
ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH HẢI DƢƠNG 

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

Số:             /QĐ-UBND Hải Dương, ngày      tháng 7 năm 2020 
 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch  
 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

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

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

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tại Tờ trình 
số 767/TTr-SVHTTDL ngày 02 tháng 6 năm 2020. 

 
QUYẾT ĐỊNH: 

 
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải quyết thủ 

tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch như sau: 

1. Danh mục 57 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đang thực 
hiện: Chi tiết theo Phụ lục I đính kèm. 

2. Bãi bỏ 57 quy trình nội bộ đã được phê duyệt tại các Quyết định số: 
1027/QĐ-UBND ngày 28/3/2019; 833/QĐ-UBND ngày ngày 08 tháng 3 năm 
2019; 1622/QĐ-UBND ngày ngày 13 tháng 5 năm 2019; 2072/QĐ-UBND ngày 
19 tháng 6 năm 2019 và 3234/QĐ-UBND ngày 13 tháng 9 năm 2019 của UBND 
tỉnh Hải Dương về việc ban hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. Chi tiết có 
Phụ lục II đính kèm. 

Điều 2. Giao Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch và cơ quan có liên quan căn cứ quy trình nội bộ tại 
Điều 1 Quyết định này cập nhật, chỉnh sửa, bổ sung hoặc gỡ bỏ/thay thế quy trình 
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Phụ lục I: 
QUY TRÌNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

 CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH  
 (Kèm theo Quyết định số: …… /QĐ-UBND   

ngày …./7/2020 của Chủ tịch U BND tỉnh Hải Dương) 
 
 

Phần I 
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ  

 

STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HOÁ 

1 
Thủ tục đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (đối với bảo tàng cấp tỉnh, 
ban hoặc trung tâm quản lý di tích)  

2 
Thủ tục thẩm định, đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (đối với bảo tàng 
ngoài công lập, tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu hoặc đang quản lý hợp 
pháp hiện vật). 

3 Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích 

4 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích 

5 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích 

II. LĨNH VỰC ĐIỆN ẢNH 

1 
Thủ tục cấp Giấy phép phổ biến phim có sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác 
động đến người xem phim 

2 Cấp giấy phép phổ biến phim 

III. LĨNH VỰC MỸ THUẬT, NHIẾP ẢNH VÀ TRIỂN LÃM 

1 
Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức thi sáng tác tác phẩm mỹ thuật cấp 
tỉnh 

2 Cấp giấy phép triển lãm mỹ thuật  
3 Thủ tục cấp giấy phép xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng  
4 Thủ tục cấp giấy phép tổ chức trại sáng tác điêu khắc  
5 Thủ tục cấp giấy phép triển lãm tác phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam  

6 
Thủ tục cấp giấy phép đưa tác phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra nước 
ngoài triển lãm  

7 Cấp Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa phương 
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đưa ra nước ngoài không vì mục đích thương mại 

8 
 Cấp Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa phương 

đưa ra nước ngoài không vì mục đích thương mại  

9 
Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa 
phương đưa ra nước ngoài không vì mục đích thương mại 

10 
Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do cá nhân nước ngoài tổ chức tại 
địa phương không vì mục đích thương mại 

11 
Thông báo tổ chức triển lãm do tổ chức ở địa phương hoặc cá nhân tổ 
chức tại địa phương không vì mục đích thương mại 

IV LĨNH VỰC NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN 

1 
Chấp thuận địa điểm đăng cai vòng chung kết cuộc thi người đẹp, người 
mẫu 

2 
Cấp giấy phép tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang cho các 
tổ chức thuộc địa phương 

3 
Cấp giấy phép cho tổ chức, cá nhân Việt Nam thuộc địa phương ra nước 
ngoài biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang 

4 
Cấp giấy phép cho đối tượng thuộc địa phương mời tổ chức, cá nhân 
nước ngoài vào biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang tại địa phương 

5 
Cấp giấy phép tổ chức thi người đẹp, người mẫu trong phạm vi địa 
phương 

6 
Cấp giấy phép phê duyệt nội dung bản ghi âm, ghi hình ca múa nhạc, sân 
khấu cho các tổ chức thuộc địa phương   

7 
Thông báo tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang; thi người 
đẹp, người mẫu 

V. LĨNH VỰC KARAOKE, VŨ TRƢỜNG 

1 Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke 

2 Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ vũ trường 

3 
Cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 
karaoke 

4 
Cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ vũ 
trường 

VI. LĨNH VỰC VĂN HÓA CƠ SỞ 

1 Thủ tục đăng ký tổ chức lễ hội 
2 Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội 
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VII. LĨNH VỰC QUẢNG CÁO 

1 
Thủ tục tiếp nhận hồ sơ thông báo sản phẩm quảng cáo trên bảng quảng 
cáo  

2 
Thủ tục cấp giấy phép thành lâp̣ Văn phòng đaị diêṇ của doanh nghiêp̣ 
quảng cáo nước ngoài tại Việt Nam 

3 
Thủ tục cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của 
doanh nghiêp̣ quảng cáo nước ngoài taị Viêṭ Nam  

4 
Thủ tục cấp lại Giấy phép thành lâp̣ Văn phòng đaị diện của doanh nghiêp̣ 
quảng cáo nước ngoài tại Việt Nam 

VIII. LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU VĂN HÓA PHẨM KHÔNG NHẰM 
MỤC ĐÍCH KINH DOANH

1 
Thủ tục cấp phép nhập khẩu văn hóa phẩm không nhằm mục đích kinh 
doanh thuộc thẩm quyền của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

2  
Thủ tục giám định văn hóa phẩm xuất khẩu không nhằm mục đích kinh 
doanh của cá nhân, tổ chức ở địa phương 

IX. LĨNH VỰC NHẬP KHẨU VĂN HÓA PHẨM NHẰM MỤC ĐÍCH 
KINH DOANH   

1 
Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm tạo hình, mỹ thuật ứng dụng, tác 
phẩm nhiếp ảnh nhập khẩu 

2 Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm điện ảnh nhập khẩu 

X. LĨNH VỰC QUẢN LÝ SỬ DỤNG VŨ KHÍ, SÖNG SĂN, VẬT LIỆU 
NỔ, CÔNG CỤ HỖ TRỢ 

1 
Thủ tục cho phép tổ chức triển khai sử dụng vũ khí quân dụng, súng săn, 
vũ khí thể thao, vật liệu nổ, công cụ hỗ trợ còn tính năng, tác dụng được 
sử dụng làm đạo cụ 

XI. LĨNH VỰC THƢ VIỆN 

1 
Thủ tục đăng ký hoạt động Thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 
2.000 bản trở lên  

XII. LĨNH VỰC GIA ĐÌNH 

1 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình  

2 
Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình  

3 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình  
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4 
Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình  

5 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận nghiệp vụ về chăm sóc nạn nhân bạo lực 
gia đình 

6 
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận nghiệp vụ tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình 

7 Thủ tục cấp Thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình 

8 Thủ tục cấp lại Thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình 

9 Thủ tục cấp Thẻ nhân viên tư vấn phòng, chống bạo lực gia đình 

10 Thủ tục cấp lại Thẻ nhân viên tư vấn phòng, chống bạo lực gia đình 

11 
 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình  

12 
 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình 

13 
Thủ tục công nhận lại “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn 
văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa” 

XIII. LĨNH VỰC DU LỊCH 

1 Thủ tục công nhận khu du lịch  

2 
Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ vui chơi, giải trí đạt tiêu 
chuẩn phục vụ khách du lịch 

3 
Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ chăm sóc sức khỏe đạt tiêu 
chuẩn phục vụ khách du lịch 
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Phần II 
NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ  

 

 I. LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA 

1. Thủ tục đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (đối với bảo tàng cấp tỉnh, 
ban hoặc trung tâm quản lý di tích) 

1.1. Thời hạn giải quyết 
 Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị và hồ sơ 

hiện vật, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm tổ chức thẩm định hiện vật và hồ 
sơ hiện vật. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có kết quả thẩm định, Giám đốc 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch quyết định việc gửi văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật 
và các văn bản có liên quan đến Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, hồ sơ 
hiện vật và các văn bản có liên quan, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết 
định gửi văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật và các văn bản có liên quan đến Bộ trưởng Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
  1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
Văn thư Sở 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ  
 

B3 
 

 
 

Thường trực 
Hội đồng thẩm 

định 

4,5 ngày 
làm việc 

B4 

 

Hội đồng thẩm 
định 

25 ngày 
làm việc 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Thường trực Hội đồng thẩm định 
  

Thẩm định hồ sơ hiện vật, họp Hội 
đồng, trình Giám đốc Sở Văn hóa, 

Thể thao và Du lịch 
 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 
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B5 

 
Giám đốc Sở 
Văn hóa, TT 

và DL 

10 ngày 
làm việc 

B6 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

06 ngày 
làm việc 

B7 

 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

04 ngày 
làm việc 

1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 
a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Thường trực Hội đồng thẩm định ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Thường trực Hội đồng thẩm định tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ. 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ Thường trực Hội đồng thẩm định soạn 
thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký để chuyển đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời 
hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày làm việc Thường trực Hội đồng thẩm 
định định tiến thẩm định hồ sơ, báo cáo đến Chủ tịch/Phó Chủ tịch Thường trực Hội 
đồng thẩm định tiến hành họp Hội đồng thẩm địnhhiện vật đề nghị công nhận bảo vật 
quốc gia. 

Trong thời hạn 25 ngày làm việcHội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ sơ 
hiện vật, tổ chức họp Hội đồng, tổng hợp tài liệu, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản 
đề nghị công nhận bảo vật quốc gia trình Giám đốc Sở xem xét.  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
xem xét trình Chủ tịch UBND tỉnh văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật và các văn bản liên 
quan đề nghị công nhận bảo vật quốc gia. 

Xem xét ký trình Chủ tịch UBND 
tỉnh văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật 

và văn bản liên quan 

Thẩm tra hồ sơ 

Xem xét ký trình văn bản đề nghị Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, hồ sơ hiện vật 

và văn bản liên quan 
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Trong thời hạn 06 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Chủ tịch UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 04 ngày làm việc, Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản, hồ sơ hiện vật 
và các văn bản liên quan trình Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.  
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2. Thủ tục thẩm định, đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (đối với bảo tàng 
ngoài công lập, tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu hoặc đang quản lý hợp pháp hiện vật)

2.1. Thời hạn giải quyết 
Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị và hồ sơ 

hiện vật, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm tổ chức thẩm định hiện vật 
và hồ sơ hiện vật. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có kết quả thẩm định, Giám đốc Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch quyết định việc gửi văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật và 
các văn bản có liên quan đến Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, hồ sơ 
hiện vật và các văn bản có liên quan, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết 
định gửi văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật và các văn bản có liên quan đến Bộ trưởng Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
 
 
 

Văn thư Sở 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 
 

B3 
 

 
Thường trực 

Hội đồng thẩm 
định 

4,5 ngày 

B4 

 

Hội đồng thẩm 
định 

25 ngày 

B5 

 
Giám đốc Sở 
Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch 
10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Thường trực Hội đồng thẩm định 
  

Thẩm định hồ sơ hiện vật, họp Hội 
đồng, trình Giám Sở xem xét 

 

Xem xét ký trình Chủ tịch UBND 
tỉnh văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật 

và văn bản liên quan 
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B6 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

06 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Thường trực Hội đồng thẩm định ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Thường trực Hội đồng thẩm định tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ. 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ Thường trực Hội đồng thẩm định soạn 
thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký để chuyển đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời 
hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày làm việc Thường trực Hội đồng thẩm 
định định tiến thẩm định hồ sơ, báo cáo đến Chủ tịch/Phó Chủ tịch Thường trực Hội 
đồng thẩm định tiến hành họp Hội đồng thẩm định hiện vật đề nghị công nhận bảo vật 
quốc gia. 

Trong thời hạn 25 ngày làm việcHội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ sơ 
hiện vật, tổ chức họp Hội đồng, tổng hợp tài liệu, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản 
đề nghị công nhận bảo vật quốc gia trình Giám đốc Sở xem xét.  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
xem xét trình Chủ tịch UBND tỉnh văn bản đề nghị, hồ sơ hiện vật và các văn bản liên 
quan đề nghị công nhận bảo vật quốc gia. 

 Trong thời hạn 06 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Chủ tịch UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 04 ngày làm việc, Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản, hồ sơ hiện vật 
và các văn bản liên quan trình Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.  

Xem xét ký trình văn bản đề nghị Bộ 
trưởng Bộ VHTTDL, hồ sơ hiện vật 

và văn bản liên quan 
 

Thẩm tra hồ sơ 
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 3. Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích 

3.1. Thời hạn giải quyết 
Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ theo quy định, 

Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm kiểm tra và yêu cầu bổ 
sung hồ sơ nếu thiếu hoặc không hợp lệ. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Giám đốc Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm xem xét, quyết định cấp Chứng chỉ hành 
nghề, đồng thời báo cáo Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. Trường hợp từ 
chối, giải quyết bằng văn bản và nêu rõ lý do.  

3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Di sản Văn hóa 

 

2.5 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 1.5 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cánhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết  
hồ sơ 

 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
Thẩm định, xem xét giải quyết  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 



13 
 

 
 

3.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Di sản Văn hóa ngay sau khi nhận được 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Di sản Văn hóa nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Di sản Văn hóa soạn 
thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối chuyển đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công trong thời hạn 4,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ . 

Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc, Phòng Quản lý Di sản văn hóa thẩm định hồ 
sơbáo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả trình 
lãnh đạo Sở.  

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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4. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích 

4.1. Thời hạn giải quyết 
Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ theo quy định, 

Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm kiểm tra và yêu cầu bổ 
sung hồ sơ nếu thiếu hoặc không hợp lệ. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Giám đốc Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm xem xét, quyết định cấp Giấy chứng 
nhận hành nghề, đồng thời báo cáo Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
Trường hợp từ chối,giải quyết bằng văn bản và nêu rõ lý do.  

4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các bƣớc 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 Trung tâm Phục vụ 
hành chính công 

tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý Di 

sản Văn hóa 
 

7 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 
hành chính công 

tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cánhân 

Ký duyệt 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức 

Thẩm định, xem xét giải quyết 
hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Gửi báo cáo Bộ và Chuyển trả kết 
quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 
 



15 
 

 
 

4.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Di sản Văn hóa ngay sau khi nhận được 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Di sản Văn hóa nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Di sản Văn hóa soạn 
thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối chuyển đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công trong thời hạn 4,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ .  

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, Phòng Quản lý Di sản văn hóa thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả trình lãnh 
đạo Sở.  

Trong thời 02 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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5. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích 

5.1. Thời hạn giải quyết 
Trường hợp 1: Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận hành nghề hết hạn sử 

dụng hoặc bị hỏng, trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch xem xét, quyết định cấp lại Giấy chứng 
nhận hành nghề, đồng thời báo cáo Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
Trường hợp từ chối, phải giải quyết bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Trường hợp 2: Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận hành nghề bị mất 
hoặc bổ sung nội dung hành nghề, thời hạn cấp được thực hiện như quy định đối với 
trường hợp cấp mới. 

5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 

 
 
 

 
Phòng Quản lý 
Di sản Văn hóa 

 

Trường hợp 
1: 2,5 ngày 
Trường hợp 
2: 07 ngày 

B4 

 

 
Lãnh đạo Sở 

Trường hợp 
1:1,5 ngày 

Trường hợp 
2: 02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ của tổ chức, cá 

nhân 

Ký duyệt  

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Gửi báo cáo Bộ và Chuyển trả kết 
quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 
 

Thẩm định, xem xét giải quyết 
hồ sơ 
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B6 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

5.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Di sản Văn hóa ngay sau khi nhận được 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Di sản Văn hóa tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Di sản Văn hóa soạn 
thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối chuyển đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ .  

Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc (đối với GCN hành nghề hết hạn sử dụng hoặc 
bị hỏng) và 07 ngày làm việc (đối với GCN hành nghề bị mất hoặc bổ sung nội dung 
hành nghề), Phòng Quản lý Di sản Văn hóa thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 

 
Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc(đối với GCN hành nghề hết hạn sử dụng hoặc 

bị hỏng) và 02 ngày làm việc (đối với GCN hành nghề bị mất hoặc bổ sung nội dung 
hành nghề), Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 

 

  

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
tổ chức, cá nhân 
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II. LĨNH VỰC ĐIỆN ẢNH 

1. Thủ tục cấp Giấy phép phổ biến phim có sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác 
động đến ngƣời xem phim (do các cơ sở điêṇ ảnh thuôc̣ điạ phƣơng sản xuất hoăc̣ 
nhâp̣ khẩu) 

1.1. Thời gian giải quyết 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung, Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung 
phim. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung phim không quá 05 
ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 không quá 03 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều 
chỉnh nội dung;  

Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 07 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp giấy 
phép biến phim có sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác động đến người xem phim, trường 
hợp không cấp giấy phép phải có văn bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời gian 15 ngày làm 
việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có văn bản 
giải quyết. 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực 
hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 

 Phòng Quản 
lý Văn hóa 

và Gia đình, 
Lãnh đạo Sở  

 

02 ngày 

B4 
 

 Hội đồng 
thẩm 

định/Phòng 
Quản lý Văn 
hóa và Gia 

đình  

Trường hợp 1: 
04 ngày  
Trường hợp 2: 
10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thành lập Hội đồng thẩm định đối 
với trường hợp phải thành lập Hội 

đồng thẩm định 
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B5 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B6 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B7 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính thời 
gian 

 
1.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung, Sở Văn hóa, Thể thao và 

Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. 
Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung không quá 05 ngày làm việc. 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung. 

Nếu hồ sơ hợp lệ: 
Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 

ngày làm việc, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ 
sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở. 

Trường hợp 2: Thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 
việcPhòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định. 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 
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 Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục cấp Giấy phép phổ biến phim 

2.1. Thời gian giải quyết 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung, Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung 
phim. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung phim không quá 05 
ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 không quá 03 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều 
chỉnh nội dung;  

Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 07 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp giấy 
phép biến phim có sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác động đến người xem phim, trường 
hợp không cấp giấy phép phải có văn bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời gian 15 ngày làm 
việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có văn bản 
giải quyết. 

15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ và phim trình duyệt 
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực 
hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 

 Phòng Quản 
lý Văn hóa 

và Gia đình, 
lãnh đạo Sở  

 

02 ngày 

B4 
 

  
Hội đồng 

thẩm 
định/Phòng 

Quản lý Văn 
hóa và Gia 

đình  

Trường hợp 1: 
04 ngày  
Trường hợp 2: 
10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thành lập Hội đồng thẩm định đối 
với trường hợp phải thành lập Hội 

đồng thẩm định 
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B5 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

2 ngày 

B6 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B7 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính thời 
gian 

 
2.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung, Sở Văn hóa, Thể thao và 

Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. 
Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung không quá 05 ngày làm việc. 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung. 

Nếu hồ sơ hợp lệ: 
Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 

ngày làm việc, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ 
sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở.  

Trường hợp 2: Thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 
việcPhòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định. 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 
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Tong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ sơ 
và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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III. LĨNH VỰC MỸ THUẬT, NHIẾP ẢNH  

1. Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức thi sáng tác tác phẩm mỹ thuật cấp tỉnh 
1.1.Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

 B1
Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

 
  

 

 
Văn thư Sở 

 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
04 ngày

B4 Lãnh đạo Sở  
02 ngày

B5

 
 

Văn thư Sở ½ ngày

B6

  
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 
hành chính công 

tỉnh

Không 
tính thời 

gian

1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  
Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ  
Hành chính công và chuyển cho  

phòng chuyên môn 
  

Thẩm định, xem xét giải quyết 
hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ .  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 04 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết 
quả giải quyết. 

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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 2. Thủ tục cấp giấy phép triển lãm mỹ thuật (thẩm quyển UBND tỉnh) 
2.1.Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh ½ ngày

B2

 
 

 
 

Văn thư Sở
Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 

 
Kiểm tra, thẩm định, xem xét 

 giải quyết hồ sơ 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình 
2,5 ngày

B4

 
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL
 

01 ngày

B5

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 1,5 ngày

B6

 
Ký duyệt  

 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 01 ngày

B7

 
 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B8

  
 

 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh

Không tính 
thời gian

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Kiểm tra, thẩm định, xem xét 
 giải quyết hồ sơ 

  

Xem xét ký tờ trình trình UBND tỉnh 
kết quả giải quyết hồ sơ 

 

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 
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2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ .  

Trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả  xem 
xét trình lãnh đạo Sơ.  

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết trình UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong 
thời hạn ½ ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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3. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng tƣợng đài, tranh hoành tráng 

3.1.Thời hạn giải quyết 
07 ngày làm việc hoặc trong thời hạn 20 ngày với trường hợp xây dựng tượng đài, 

tranh hoành tráng phải có ý kiến của Bộ Văn hóa, thể thao và Du lịch kể từ ngày nhận 
đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

3.2.Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh ½ ngày

B2

 
  

 

 
Văn thư Sở 

 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
2,5 ngày

B4 

 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 

B5
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình 
12 ngày

B6

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL
 

01 ngày

B7

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 1,5 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Kiểm tra, thẩm định, xem xét 
 giải quyết hồ sơ 

  

Gửi, nhận văn bản xin ý kiến Bộ và 
dự thảo kết quả trình Lãnh đạo Sở 

 

Xem xét, ký tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ 

Thẩm tra hồ sơ 

Xem xét, ký văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
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B8

 
Lãnh đạo  

UBND tỉnh 01 ngày

B9

 

Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B10

  
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

3.3.Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ .  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo  phòng và dự thảo tờ 
trình kết quả.  

Trường hợp phải xin ý kiến Bộ, Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở ký duyệt 
văn bản xin ý kiến Bộ.  

Trong thời hạn 12 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình gửi, nhận văn bản 
xin ý kiến Bộ và dự thảo kết quả giải quyết trình lãnh đạo Sở. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký tờ trình trình UBND tỉnh phê 
duyệt kết quả 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 
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Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong 
thời hạn ½ ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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4. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức trại sáng tác điêu khắc  
4.1. Thời hạn giải quyết:07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

 
  

 

 
Văn thư Sở 

 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sở

B3 

  
Phòng Quản 

lý Văn hóa và 
Gia đình  

2,5 ngày

B4

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 01 ngày

B5

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 1,5 ngày

B6

 
Lãnh đạo  

UBND tỉnh 01 ngày

B7

 

Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B8

  
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không tính 
thời gian

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Kiểm tra, thẩm định, xem xét 
 giải quyết hồ sơ 

  

Xem xét, ký tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả 

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 



32 
 

 
 

4.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo 
tờ trình kết quả giải quyết. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt tờ trình t rình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả. 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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5. Thủ tụccấp giấy phép triển lãm tác phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 

5.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

 
  

 

 
Văn thư Sở 

 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sở

B3 

  
Phòng Quản 

lý Văn hóa và 
Gia đình  

2,5 ngày

B4

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL
 

01 ngày

B5

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 1,5 ngày

B6

 
Lãnh đạo  

UBND tỉnh 01 ngày

B7

 

Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B8

  
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không tính 
thời gian

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Kiểm tra, thẩm định, xem xét 
 giải quyết hồ sơ 

  

Ký tờ trình trình UBND tỉnh dự thảo 
kết quả giải quyết  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 
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5.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

 Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ 
trình kết quả trình Lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt tờ trình dự thảo kết quả 
trình UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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6. Thủ tục cấp giấy phép đƣa tác phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra nƣớc 
ngoài triển lãm  

6.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

 
  

 Văn thư Sở 
Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sở

B3 

  
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình  

2,5 ngày

B4

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL
 

01 ngày

B5

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 1,5 ngày

B6

 
Lãnh đạo  

UBND tỉnh 01 ngày

B7

 

Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B8

  
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không tính 
thời gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Kiểm tra, thẩm định, xem xét 
 giải quyết hồ sơ 

  

Ký tờ trình trình UBND tỉnh dự thảo 
kết quả giải quyết  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho  
cá nhân 
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6.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ 

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ 
trình kết quả trình Lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký tờ trình dự thảo kết quả  trình 
UBND tỉnh. 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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7. Cấp Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa phƣơng 
đƣa ra nƣớc ngoài không vì mục đích thƣơng mại 

7.1. Thời hạn giải quyết 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh 
nội dung triển lãm. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển 
lãm không quá 05 ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 
không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác 
nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 07 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp không cấp giấy phép phải có văn 
bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung 
không thuộc lĩnh vực chuyên môn của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có 
quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp, trong thời gian 15 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực 
hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay sau 
khi nhận được 

hồ sơ 

B3 

 
Phòng Quản 
lý Văn hóa 

và Gia đình,  
04 ngày 

B4 
 

  
Phòng Quản 
lý Văn hóa 
và Gia đình  

02 ngày 

B5 

 

Hội đồng 
thẩm định 

10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập 
Hội đồng thẩm định 

 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 

Thẩm định hồ sơ cấp phép trình 
lãnh đạo Sở cấp phép 
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B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B7 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính thời 
gian 

  

7.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. Cá nhân 
nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm không quá 05 ngày làm 
việc. Sở giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ 
sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 ngày, 
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ báo cáo kết 
quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 

việc phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
 

Ký duyệt 
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Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trong thời hạn ½ ngày làm việc kể từ khi lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả, Văn 

thư Văn phòng Sở chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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8. Cấp Giấy phép tổ chức triển lãm do cá nhân nƣớc ngoài tổ chức tại địa 
phƣơng không vì mục đích thƣơng mại 

8.1. Thời gian giải quyết 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh 
nội dung triển lãm. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển 
lãm không quá 05 ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 
không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác 
nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 07 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp, trường hợp không cấp giấy phép phải có văn bản 
giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung 
không thuộc lĩnh vực chuyên môn của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có 
quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp, trong thời gian 15 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

8.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình,  
04 ngày 

B4 
 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
02 ngày 

 

 

Hội đồng thẩm 
định 

10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập 
Hội đồng thẩm định 

 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 

Thẩm định hồ sơ cấp phép trình 
lãnh đạo Sở cấp phép 
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B5 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B6 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B7 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

8.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. Cá nhân 
nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm không quá 05 ngày làm 
việc. Sở giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ 
sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 ngày, 
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ báo cáo kết 
quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở  

 Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 

việc phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
 

Ký duyệt 
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Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trong thời hạn ½ ngày làm việc kể từ khi lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả, Văn 

thư Văn phòng Sở chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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9. Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa 
phƣơng đƣa ra nƣớc ngoài không vì mục đích thƣơng mại 

9.1. Thời gian giải quyết  
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh 
nội dung triển lãm. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển 
lãm không quá 05 ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 
không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác 
nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp 1: Không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 07 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp không cấp giấy phép phải có văn 
bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung 
không thuộc lĩnh vực chuyên môn của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có 
quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp, trong thời gian 15 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

9.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực 
hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay sau 
khi nhận được 

hồ sơ 

B3 

 
Phòng Quản 
lý Văn hóa 

và Gia đình,  
04 ngày 

B4 
 

  
Phòng Quản 
lý Văn hóa 
và Gia đình  

02 ngày 

B5 

 

Hội đồng 
thẩm định 

10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập 
Hội đồng thẩm định 

 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 

Thẩm định hồ sơ cấp phép trình 
lãnh đạo Sở cấp phép 
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B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B7 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính thời 
gian 

  

9.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. Cá nhân 
nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm không quá 05 ngày làm 
việc. Sở giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ 
sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 ngày, 
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ báo cáo kết 
quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở  

 Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 

việc phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
 

Ký duyệt 
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Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trong thời hạn ½ ngày làm việc kể từ khi lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả, Văn 

thư Văn phòng Sở chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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10. Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do cá nhân nƣớc ngoài tổ chức tại 
địa phƣơng không vì mục đích thƣơng mại 

10.1. Thời gian giải quyết 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh 
nội dung triển lãm. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển 
lãm không quá 05 ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 
không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác 
nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp 1: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp giấy phép triển lãm, trường hợp không cấp giấy 
phép phải có văn bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung 
không thuộc lĩnh vực chuyên môn của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có 
quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp, trong thời gian 15 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có văn bản giải 
quyết. 

10.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 

 
Phòng Quản 
lý Văn hóa 

và Gia đình,  
04 ngày 

B4 
 

  
Phòng Quản 
lý Văn hóa 
và Gia đình  

02 ngày 

B5 

 

Hội đồng 
thẩm định 

10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập 
Hội đồng thẩm định 

 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 

Thẩm định hồ sơ cấp phép trình 
lãnh đạo Sở cấp phép 
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B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B7 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

10.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. Cá nhân 
nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm không quá 05 ngày làm 
việc. Sở giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ 
sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 ngày, 
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ báo cáo kết 
quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 

việc phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
 

Ký duyệt 
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Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trong thời hạn ½ ngày làm việc kể từ khi lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả, Văn 

thư Văn phòng Sở chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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11. Thông báo tổ chức triển lãm do tổ chức ở địa phƣơng hoặc cá nhân tổ 
chức tại địa phƣơng không vì mục đích thƣơng mại  

11.1. Thời gian giải quyết 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh 
nội dung triển lãm. Cá nhân nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển 
lãm không quá 05 ngày làm việc. Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch giải quyết lần 2 
không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ sung hoặc văn bản xác 
nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp 1: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp giấy phép triển lãm, trường hợp không cấp giấy 
phép phải có văn bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp 2: Phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung 
không thuộc lĩnh vực chuyên môn của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có 
quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp, trong thời gian 15 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có văn bản giải 
quyết. 

11.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 

 
Phòng Quản 
lý Văn hóa 

và Gia đình,  
04 ngày 

B4 
 

  
Phòng Quản 
lý Văn hóa 
và Gia đình  

02 ngày 

B5 

 

Hội đồng 
thẩm định 

10 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập 
Hội đồng thẩm định 

 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả 

Thẩm định hồ sơ cấp phép trình 
lãnh đạo Sở cấp phép 
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B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B7 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

10.3. Diễn giải quy trình thực hiện  

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung triển lãm, Sở gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm. Cá nhân 
nước ngoài bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung triển lãm không quá 05 ngày làm 
việc. Sở giải quyết lần 2 không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ bổ 
sung hoặc văn bản xác nhận đồng ý điều chỉnh nội dung triển lãm;  

Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 04 ngày, 
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ báo cáo kết 
quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định, trong thời hạn 02 ngày làm 

việc phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Hội đồng 
thẩm định 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
 

Ký duyệt 
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Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ và trình kết quả thẩm định lãnh đạo Sở phê duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Trong thời hạn ½ ngày làm việc kể từ khi lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả, Văn 

thư Văn phòng Sở chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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IV. LĨNH VỰC NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN 

1. Thủ tục chấp thuận địa điểm đăng cai vòng chung kết cuộc thi ngƣời đẹp, 
ngƣời mẫu 

1.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian thực 

hiện 

B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ 

B3 
 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình 
2,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

01 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
1,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 01 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không 
tính thời 

gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 

 

Xem xét, ký tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả giải quyết 
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1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện hoặc không đủ điều kiện phòng Quản lý Văn hóa và 
Gia đình trình lãnh đạo Sở ký văn bản sửa đổi, bổ sung hoặc văn bản từ chối chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để chuyển cho tổ chức, cá nhân trong thời 
hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia 
đình thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo 
tờ trình kết quả giải quyết trình lãnh đạo Sở xem xét.  

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết trình UBND tỉnh phê duyệt 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Cấp giấy phép tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang cho các 
tổ chức thuộc địa phƣơng 

2.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

2,5 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở  

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo 
kết quả trình lãnh đạo Sở. 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Sở phải xem xét ký duyệt kết quả.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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 3. Thủ tục cấp giấy phép cho tổ chức, cá nhân Việt Nam thuộc địa phƣơng 
ra nƣớc ngoài biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang 

3.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình 

 

1,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

½ ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
01 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 01 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hànhchính công 

 

Xem xét, ký Tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 
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B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

3.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 1,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ 
trình kết quả trình lãnh đạo Sở.  

Trong thời hạn ½ ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ trình trình UBND tỉnh dự 
thảo kết quả.  

Trong thời hạn 01 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 

 

 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 
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4. Thủ tục cấp giấy phép cho đối tƣợng thuộc địa phƣơng mời tổ chức, cá nhân 
nƣớc ngoài vào biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang tại địa phƣơng  

4.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 
4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình 

 

1,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

½ ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
01 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 01 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hànhchính công 

 

Xem xét, ký Tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 
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4.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 1,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ 
trình kết quả trình lãnh đạo Sở.  

Trong thời hạn ½ ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ trình trình UBND tỉnh dự 
thảo kết quả.  

Trong thời hạn 01 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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5. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức thi ngƣời đẹp, ngƣời mẫu trong phạm vi 
địa phƣơng 

5.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ và 
phim trình duyệt. 

5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh ½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
07 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

02 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
 

03 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 02 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 
 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Xem xét ký tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả giải quyết  
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5.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy 
đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình trong thời gian 01 ngày làm việc kể từ 
khi Tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho tổ chức, cá nhân . 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lê, trong thời hạn 07 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết 
quả trình lãnh đạo Sở. 

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký tờ trình dự thảo kết quả trình 
UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 03 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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6. Thủ tục cấp giấy phép phê duyệt nội dung bản ghi âm, ghi hình ca múa 
nhạc, sân khấu cho các tổ chức thuộc địa phƣơng  

6.1. Thời hạn giải quyết 
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, 

Thể thao và Du lịch tổ chức thẩm định hồ sơ, nội dung bản ghi âm, ghi hình ca múa 
nhạc, sân khấu và cấp giấy phép phê duyệt nội dung.Trường hợp cần gia hạn thời hạn 
thẩm định, cấp phép cũng không quá 07 ngày làm việc. 

6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

2,5 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết 
 hồ sơ trình lãnh đạo Sở  

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
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6.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo 
kết quả trình lãnh đạo Sở.  

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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7. Thủ tục thông báo tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang; thi 
ngƣời đẹp, ngƣời mẫu 

7.1. Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

02 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

7.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Báo cáo Bộ/ Trả kết quả/ 
hồ sơ cho tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết 
 hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

kết quả giải quyết 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công  
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Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 02 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết 
quả trình lãnh đạo Sở.  

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Sở phải xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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V. LĨNH VỰC KARAOKE, VŨ TRƢỜNG 

1. Thủ tục Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke 

1.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

 Phòng Quản 
lý Văn hóa và 
Gia đình và 

Gia đình 

2,5 ngày 

B4 

 
 
 
  

Lãnh đạo Sở 1,5 ngày 

B5 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B6 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, kiểm tra, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, Phòng Quản lý văn hóa và Gia đình trình lãnh đạo 

Sở ký văn bản sửa đổi, bổ sung hồ sơ gửi Trung tâm Phục vụ hành chính trả cho tổ 
chức, cá nhân trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 2,5 ngày làm việc, Phòng Quản lý Văn 
hóa và Gia đình thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định 
hồ sơ với lãnh đạo Sở phê duyệt.  

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt kết quả.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ vũ trƣờng 

2.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình  

 

2,5 ngày 

B4 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

1,5 ngày 

B5 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B6 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, kiểm tra, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt kết quả 
 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 

 

Ký duyệt 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 

soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở.  

Trong thời hạn 1,5 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả. 
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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3. Thủ tục cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh 
dịch vụ karaoke  

3.1. Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

02 ngày 

B4 

 
 
 
  

Lãnh đạo Sở 01 ngày 

B5 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B6 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

3.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 
giải quyết hồ sơ 

 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 
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sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 

soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 02 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh 
đạo. 

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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4. Thủ tục cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh 
dịch vụ vũ trƣờng  

4.1. Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

02 ngày 

B4 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 

B5 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B6 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

  

4.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, kiểm tra, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 
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Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 

soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 02 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh 
đạo. 

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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VI. LĨNH VỰC VĂN HÓA CƠ SỞ 

1. Thủ tục đăng ký tổ chức lễ hội 

1.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình 

09 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

03 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
04 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 03 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ (Trường hợp liên quan 
đến các Bộ, ngành trung ương hoặc 
các đơn vị ở địa phương phải tham 
mưu văn bản xin ý kiến) trình lãnh 

đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

Xem xét, ký Tờ trình trình UBND 
tỉnh dự thảo kết quả giải quyết 
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B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

1.3. Trình tự thực hiện cụ thể: 
a) Tiếp nhận hồ sơ. 
Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 
Phòng Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 

soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. Đơn vị tổ chức lễ hội bổ sung hồ sơ và thực hiện lại trình tự đăng ký từ 
đầu. 

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 09 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ (Trường hợp hoạt động lễ hội có nội dung liên quan đến các bộ, 
ngành, trung ương hoặc các đơn vị ở địa phương, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có văn bản 
xin ý kiến, tổng hợp, hoàn chỉnh hồ sơ và quyết định việc chấp thuận tổ chức hoạt 
động lễ hội) báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình 
kết quả trình lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Trong thời hạn 04 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 
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 2. Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội  
2.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
07 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

02 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh  03 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 02 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/thông báo 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở nếu 

không đồng ý với nội dung 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt 

Chuyển trả thông báo /hồ sơ đến 
Trung tâm phục vụ hành chính công 

Xem xét, ký Tờ trình trình UBND 
tỉnh 
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2.3. Trình tự thực hiện cụ thể: 
 a) Tiếp nhận hồ sơ. 

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

 Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Trường hợp nhất trí với nội dung, trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh nhận được văn bản thông báo, nếu không có ý kiến giải quyết thì 
đơn vị gửi thông báo được tổ chức lễ hội theo nội dung đã thông báo 

Trường hợp không nhất trí nội dung, trong thời hạn 07 ngày, Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo 
phòng và dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do 

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét kỳ Tờ trình dự thảo văn bản trả 
lời trình UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 03 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt văn bản trả 
lời.  

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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 VII. LĨNH VỰC QUẢNG CÁO 

1. Tiếp nhận thông báo sản phẩm quảng cáo trên bảng quảng cáo, băng rôn 
1.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản 

lý Văn hóa và 
Gia đình  

 

2,5 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Báo cáo Bộ/ Trả kết quả/ 
hồ sơ cho tổ chức, cá 

nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ.  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết 
quả giải quyết. 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục cấp Giấy phé p thành lâp̣ Văn phòng đaị diện của doanh nghiêp̣ 
quảng cáo nƣớc ngoài tại Việt Nam 

2.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm Phục vụ 
hành chính công 

tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  

3,5 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
Văn phòng UBND 

tỉnh  
 

2,5 ngày 

B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

1,5 ngày 

B7 

 
 

 
Văn phòng UBND 

tỉnh 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 
hành chính công 

tỉnh 

Không 
tính thời 

gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ 
trình lãnh đạo Sở xem xét  

 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Xem xét, ký tờ trình dự thảo kết quả 
trình UBND tỉnh 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh 
 

Ký duyệt 

Thẩm tra hồ sơ 
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2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  
Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ  

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 3,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở và dự thảo tờ trình 
kết quả giải quyết. 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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3. Thủ tục cấp sƣ̉a đổi, bổ sung Giấy phép thành lâp̣ Văn phòng đaị diện của 
doanh nghiêp̣ quảng cáo nƣớc ngoài taị Viêṭ Nam 

3.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian thực 

hiện 

B1 
 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ 

B3 
 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
3,5 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
Văn phòng UBND 

tỉnh  2,5 ngày 

B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

1,5 ngày 

B7 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không 
tính thời 

gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ 
trình lãnh đạo Sở xem xét  

 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Xem xét, ký tờ trình dự thảo kết quả 
trình UBND tỉnh 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 

Thẩm tra hồ sơ 
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3.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 3,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ trình dự thảo kết quả giải 
quyết trình UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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4. Thủ tục cấp laị Giấy phép thành lâp̣ Văn phòng đaị diêṇ của doanh nghiêp̣ 
quảng cáo nƣớc ngoài tại Viêṭ Nam 

4.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  

3,5 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh  

 
2,5 ngày 

B6 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

1,5 ngày 

B7 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ 
trình lãnh đạo Sở xem xét  

 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Xem xét, ký tờ trình dự thảo kết quả 
trình UBND tỉnh 

 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 

Thẩm tra hồ sơ 
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4.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 3,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo Sở và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ trình dự thảo kết quả giải 
quyết.  

Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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VIII. LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU VĂN HÓA PHẨM KHÔNG NHẰM 
MỤC ĐÍCH KINH DOANH 

1. Thủ tục cấp phép nhập khẩu văn hóa phẩm không nhằm mục đích kinh 
doanh thuộc thẩm quyền của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

1.1. Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 
 
 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công 

tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình  

 

01 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

½ ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở 

Chuyển 
ngay sau 
lãnh đạo 
Sở phê 
duyệt 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 01 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả giải quyết 
trình lãnh đạo Sở 

Trong thời hạn 1/2ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh ngay sau khi lãnh đạo Sở 
ký duyệt kết quả giải quyết. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục giám định văn hóa phẩm xuất khẩu không nhằm mục đích kinh doanh 
của cá nhân, tổ chức ở địa phƣơng 

2.1. Thời hạn giải quyết  
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần điều chỉnh nội dung, Sở Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch gửi văn bản yêu cầu tổ chức bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung. 
Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hoặc điều chỉnh nội dung xuất khẩu không quá 10 
ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong trường hợp đặc biệt, thời gian 
giám định không quá 15 ngày làm việc;  

Trường hợp 1: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp giấy phép xuất khẩu, trường hợp không cấp giấy 
phép phải có văn bản giải quyết, nêu rõ lý do; 

Trường hợp đặc biệt: trong thời gian 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ 
sơ hợp lệ, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có văn bản giải quyết 

 2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian  
thực hiện 

B1 
 

 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay sau 
khi nhận được 

hồ sơ 

B3 

 Phòng Quản 
lý Văn hóa 
và Gia đình 

 

Trường hợp 1: là 
07 ngày. 
Trường hợp đặc 
biệt: là 12 ngày 

B4 

 
 
 
  

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 

B5 

 
  

Văn thư Sở 
 

½ ngày 

B6 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh 

Không tính thời 
gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính côngtỉnh 
 

Ký duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Kiểm tra, giám định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 
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2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  
Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Nếu hồ sơ hợp lệ trong thời hạn 07 ngày (trường hợp đặc biệt trong thời hạn 12 
ngày), Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình kiểm tra xem xét hồ sơ, tổ chức giám 
định báo cáo kết quả giám định hồ sơ với lãnh đạo Sở 

 Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt kết quả. 
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày 

 c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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IX. LĨNH VỰC NHẬP KHẨU VĂN HÓA PHẨM NHẰM MỤC ĐÍCH KINH 
DOANH

1. Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm tạo hình, mỹ thuật ứng dụng, tác phẩm 
nhiếp ảnh nhập khẩu 

1.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

04 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 
1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, giải quyết hồ 
sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 04 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả giải quyết  

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm điện ảnh nhập khẩu 

2.1. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 
 
 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình  

 

38 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 
 

06 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, giải quyết hồ 
sơ trình lãnh đạo Sở 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 38 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả giải quyết 
trình lánh đạo Sở. 

Trong thời hạn 06 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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X. LĨNH VỰC QUẢN LÝ SỬ DỤNG VŨ KHÍ, SÖNG SĂN, VẬT LIỆU NỔ, 
CÔNG CỤ HỖ TRỢ 

1. Thủ tục cho phép tổ chức triển khai sử dụng vũ khí quân dụng, súng săn, 
vũ khí thể thao, vật liệu nổ, công cụ hỗ trợ còn tính năng, tác dụng đƣợc sử dụng 
làm đạo cụ 

1.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 
 
 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

2,5 ngày 

B4 

 
 

Lãnh đạo Sở 
 

1,5 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không 
tính thời 

gian 

 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định giải quyết hồ 
sơ trình lãnh đạo Sở ký duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. Nếu đầy 
đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và bàn giao 
hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình trong thời gian 01 ngày làm việc kể từ 
khi Tiếp nhận hồ sơ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho Tổ chức, cá nhân . 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 2,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả giải quyết 
trình lãnh đạo Sở ký duyệt.  

Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

 c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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  XI. LĨNH VỰC THƢ VIỆN 

1. Thủ tục đăng ký hoạt động Thƣ viện tƣ nhân có vốn sách ban đầu từ 
2.000 bản trở lên 

1.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ 

1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
 

1,5 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 
 

½ ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở 1/2 ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định giải quyết hồ 
sơ trình lãnh đạo Sở ký duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo kết quả giải quyết 
trình lãnh đạo Sở ký duyệt 

Trong thời hạn ½ ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 

của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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XII. LĨNH VỰC GIA ĐÌNH 

1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình. 

1.1. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
 
 
 

Văn thư Sở 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
14,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

05 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
5,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 04 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét  
giải quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở 

xem xét 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Xem xét, ký tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ trình UBND tỉnh 
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1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 14,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ  trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở 

Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết trình UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 5,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 04 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình. 

2.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 

Chuyển hồ sơ 
ngay sau khi 
nhận được hồ 

sơ 

B3 
 

 
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
9,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

03 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
3,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 03 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét  
giải quyết hồ sơ 

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ 
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2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 9,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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3. Thủ tục cấp Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tƣ vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình. 

3.1. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 

 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
14,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

05 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
5,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 04 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét  
giải quyết hồ sơ trình lãnh đạo sở 

xem xét 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Xem xét, ký Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ trình UBND tỉnh 
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3.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 14,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Trong thời hạn 5,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 04 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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4. Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tƣ vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình. 

4.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các bƣớc 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển hồ sơ 
ngay sau khi 
nhận được hồ 

sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  
9,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL  
3 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
3,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 03 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm địnhgiải quyết hồ sơ 
trình lãnh đạo Sở xem xét 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

Xem xét, ký Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết hồ sơ trình UBND 

tỉnh 



105 
 

 
 

4.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 9,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ trình dự thảo kết quả giải 
quyết trình UBND tỉnh.  

Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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5. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận nghiệp vụ về chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình 

5.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định 

5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các bƣớc 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 
 
 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công 

tỉnh 

½ ngày kể từ 
khi tiếp nhận 

hồ sơ 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

 
Phòng Quản 

lý Văn hóa và 
Gia đình  

Không quy 
định 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 
Không quy 

định 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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5.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Định kỳ hằng năm hoặc trên cơ sở căn cứ vào số lượng người đăng ký thi lấy 
Chứng nhận nghiệp vụ về chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình; Chứng chỉ tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu với 
lãnh đạo Sở tổ chức thi. Sau khi tổ chức thi, phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình lập 
danh sách những người có điểm thi đạt yêu cầu báo cáo với lãnh đạo phòng và dự 
thảo kết quả giải quyết là Giấy chứng nhận. Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả 
giải quyết theo kế hoạch. 

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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6. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận nghiệp vụ tƣ vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình 

6.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định 

6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 
 

 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  

Không quy 
định 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 
Không quy 

định 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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6.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a)Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Định kỳ hằng năm hoặc trên cơ sở căn cứ vào số lượng người đăng ký thi lấy 
Chứng nhận nghiệp vụ về chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình; Chứng chỉ tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tham mưu với 
lãnh đạo Sở tổ chức thi. Sau khi tổ chức thi, phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình lập 
danh sách những người có điểm thi đạt yêu cầu báo cáo với lãnh đạo phòng và dự 
thảo kết quả giải quyết là Giấy chứng nhận. Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả 
giải quyết theo kế hoạch. 

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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7. Thủ tục cấp Thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình 

7.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

 
 

 Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  

04 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

7.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 04 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở. 

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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8. Cấp lại Thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình 

8.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
8.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

 
 

Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  

04 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 
8.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Ký duyệt 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lýVăn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 04 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 

 Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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9. Thủ tục cấp Thẻ nhân viên tƣ vấn phòng, chống bạo lực gia đình 

9.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
9.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các bƣớc 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

 
 

Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình  

04 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

 

 

 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công  
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9.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 04 ngày, Phòng Quản lýVăn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết.  

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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10. Thủ tục cấp lại Thẻ nhân viên tƣ vấn phòng, chống bạo lực gia đình 

10.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
10.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các 

bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

 B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công 

tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

 
Phòng Quản lý 

Văn hóa và 
Gia đình  

04 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 02 ngày 

B5 

 
 

Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 
10.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 04 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở phê duyệt..  

Trong thời hạn 02 ngày, lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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11. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình  

11.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
11.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia 

đình 
 

5,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 02 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND tỉnh 
3,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 03 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết 
hồ sơ trình lãnh đạo Sở xem xét 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục 
vụ Hành chính công và chuyển 

cho phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công 

Xem xét, kỳ Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết hồ sơ trình UBND 

tỉnh 
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11.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 5,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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12. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tƣ vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình 

12.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  
12.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
 
 
 
 

 
 

Văn thư Sở 
 
 

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản 

lý Văn hóa và 
Gia đình  

5,5 ngày 

B4 

  
Lãnh đạo Sở 

VHTTDL 
 

02 ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND 
3,5 ngày 

B6 

  
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 03 ngày 

B7 

 
Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 
 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức, cá nhân 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ 
trình lãnh đạo Sở xem xét 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Xem xét, ký Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ trình UBND tỉnh 
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2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình ngay sau khi 
nhận được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 5,5 ngày, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thẩm định hồ sơ 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng và dự thảo tờ trình kết quả giải 
quyết trình lãnh đạo Sở xem xét. 

Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt Tờ trình dự thảo kết 
quả giải quyết.  

Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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13. Thủ tục công nhận lại “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn 
hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa” 

13.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

13.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 
Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
½ ngày 

B2 

 
 
 
 

Văn thư Sở 

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ 

B3 

 

Ban Chỉ đạo 
“Toàn dân đoàn 
kết xây dựng đời 

sống văn hóa” 

06 ngày 

B4 

 

Sở VHTTDL 
phối hợp Ban thi 
đua khen thưởng 

của tỉnh 

 
½ ngày 

B5 

 
 Văn phòng 

UBND 
1,5 ngày 

B6 

 

Lãnh đạo UBND 
tỉnh 

01 ngày 

B7 

 

Văn phòng 
UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận  
hồ sơ của tổ chức 

Trả hồ sơ/ kết quả 
cho tổ chức 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
  

Thẩm tra hồ sơ 

Ký duyệt 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ trình UBND tỉnh 
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13.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” cấp 
huyện tổng hợp hồ sơ đề nghị công nhận lại nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường 
bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lýVăn hóa và Gia đình ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Văn phòng Ban chỉ đạo “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” tiếp 
nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Thường trực Văn phòng Ban chỉ đạo 
“Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung 
hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 06 ngày, Ban chỉ đạo “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn 
hóa” kiểm tra đánh giá kết quả thực hiện tiêu chuẩn công nhận cơ quan, đơn vị, doanh 
nghiệp đạt chuẩn văn hóa. 

Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch phối hợp Ban Thi đua khen thưởng tỉnh trình 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết trong thời hạn ½ ngày 

Trong thời hạn 1,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt.  

Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả giải quyết.  
Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc. 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
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XIII. LĨNH VỰC DU LỊCH 

1. Thủ tục công nhận khu du lịch  
1.1. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

Các 
bƣớc 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 

 
Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 
tỉnh 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 
 

  
Phòng Quản lý 

Du lịch 
 

29 ngày 

B4 

 

 
Lãnh đạo Sở 

 
15 ngày 

B5 

 

Văn phòng 
 UBND tỉnh 

10 ngày 

B6 

 
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
05 ngày 

B7 

 
 

Văn phòng 
 UBND tỉnh 

½ ngày 

B8 

  
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 
hành chính công 

tỉnh 

Không tính 
thời gian 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Kiểm tra, thẩm định, xem xét giải 
quyết hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
 

Ký duyệt 

Xem xét , ký duyệt Tờ trình dự 
thảo kết quả giải quyết 

 hồsơ  
 

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 

 

Thẩm tra hồ sơ 
 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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1.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Du lịch ngay sau khi nhận được hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Du lịch tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịchvà tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ hoặc không hợp lệ, Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 
soạn thảo văn bản sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 29 ngày, chuyên viên kiểm tra, thẩm định hồ sơ báo cáo kết quả 
kiểm tra, thẩm định hồ sơ với lãnh đạo phòng trình lãnh đạo Sở xem xét  

Trong thời hạn 15 ngày, lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ trình UBND tỉnh. Trong thời hạn 10 ngày.  

Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 05 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 

Trường hợp từ chối, trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

 Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức của Sở trực 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc.  

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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2. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ vui chơi, giải trí đạt tiêu 
chuẩn phục vụ khách du lịch 

2.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các bƣớc 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 
 

 Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 

  
Phòng Quản lý 

Du lịch 
 

14 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 05 ngày 

B5 

 
 Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

2.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
 

Thẩm định, kiểm tra cơ sở lưu trú 
trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ ngày, 
Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Du lịch ngay sau khi nhận được hồ sơ. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân. 

 b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Du lịch tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịchvà tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình soạn thảo văn bản 
sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 14 ngày làm việc chuyên viên phòng Quản lý Du lịch thẩm 
định, kiểm tra thực tế cơ sở lưu trú và báo cáo với lãnh đạo phòng (Nếu hồ sơ được 
chấp thuận thì soạn dự thảo Quyết định, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản 
nêu rõ lý do không chấp thuận).  

Trong thời hạn 05 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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3. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ chăm sóc sức khỏe đạt tiêu 
chuẩn phục vụ khách du lịch 

3.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết 

 
Các bƣớc 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện 

B1 
 
 

 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 
 

½ ngày 

B2 

 
  

Văn thư Sở 
 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ 

B3 

  
Phòng Quản lý 

Du lịch 
 

14 ngày 

B4 

 

Lãnh đạo Sở 05 ngày 

B5 

 
 Văn thư Sở ½ ngày 

B6 

  
 
 
 
 

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh 

Không tính 
thời gian 

 

3.3. Trình tự thực hiện cụ thể 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

 Đại diện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thường trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ 
sơ. Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng chuyên môn 
 

Thẩm định, kiểm tra cơ sở lưu trú 
trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Ký duyệt  

Trả kết quả/ hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân 

 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công 
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nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Sở trong thời gian ½ 
ngày, Văn thư Sở chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Du lịch ngay sau khi nhận được hồ 
sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

 Phòng Quản lý Du lịch tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịchvà tiến hành giải quyết hồ sơ: 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình soạn thảo văn bản 
sửa đổi bổ sung hoặc văn bản từ chối trình lãnh đạo Sở ký chuyển đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Trong thời hạn 14 ngày làm việc chuyên viên phòng Quản lý Du lịch thẩm 
định, kiểm tra thực tế cơ sở lưu trú và báo cáo với lãnh đạo phòng (Nếu hồ sơ được 
chấp thuận thì soạn dự thảo Quyết định, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản 
nêu rõ lý do không chấp thuận).  

Trong thời hạn 05 ngày, lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.  

Văn phòng Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chuyển kết quả đến công chức 
của Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày 
làm việc. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
nhận kết quả từ công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trực tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh và tiến hành trả kết quả/ hồ sơ trực tiếp cho tổ chức, cá nhân 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 

 



 Phụ lục II 
DANH MỤC BÃI BỎ QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC THUỘC 

THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH  
(Kèm theo Quyết định số: …… /QĐ-UBND  ngày …./..…/2020 của UBND tỉnh Hải Dương) 

 

STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH Ghi chú 

I. LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HOÁ 

1 Thủ tục đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (đối 
với bảo tàng cấp tỉnh, ban hoặc trung tâm quản lý 
di tích) 

Đã được công bố tại  Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Thủ tục thẩm định, đề nghị công nhận bảo vật 
quốc gia (đối với bảo tàng ngoài công lập, tổ 
chức, cá nhân là chủ sở hữu hoặc đang quản lý 
hợp pháp hiện vật). 

3 Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích 

4 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành 
nghề tu bổ di tích 

5 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích 

II. LĨNH VỰC ĐIỆN ẢNH 

1 Thủ tục cấp Giấy phép phổ biến phim có sử dụng 
hiệu ứng đặc biệt tác động đến người xem phim 

Đã được  công bố tại  Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Cấp giấy phép phổ biến phim 

III. LĨNH VỰC MỸ THUẬT, NHIẾP ẢNH VÀ TRIỂN LÃM 

1 Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức thi sáng tác 
tác phẩm mỹ thuật cấp tỉnh 

Đã được  công bố tại Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải 
quyết của Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch 

2 Cấp giấy phép triển lãm mỹ thuật 

3 Thủ tục cấp giấy phép xây dựng tượng đài, tranh 
hoành tráng 

4 Thủ tục cấp giấy phép tổ chức trại sáng tác điêu 
khắc 
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5 Thủ tục cấp giấy phép triển lãm tác phẩm nhiếp 
ảnh tại Việt Nam 

6 Thủ tục cấp giấy phép đưa tác phẩm nhiếp ảnh từ 
Việt Nam ra nước ngoài triển lãm 

7 Cấp Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, 
cá nhân tại địa phương đưa ra nước ngoài không vì 
mục đích thương mại 

Đã được công bố tại Quyết 
định số 1622/QĐUBND 
ngày 13/5/2019 của 
UBND tỉnh Hải Dương về 
việc công bố Danh mục 
thủ tục hành chính và quy 
trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính thuộc phạm 
vi chắc năng quản lý của 
Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch tỉnh Hải Dương 

8 Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, 
cá nhân tại địa phương đưa ra nước ngoài không vì 
mục đích thương mại 

9 Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ 
chức, cá nhân tại địa phương đưa ra nước ngoài 
không vì mục đích thương mại 

10 Cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do cá nhân 
nước ngoài tổ chức tại địa phương không vì mục 
đích thương mại 

11 Thông báo tổ chức triển lãm do tổ chức ở địa 
phương hoặc cá nhân tổ chức tại địa phương 
không vì mục đích thương mại 

IV LĨNH VỰC NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN 

1 Chấp thuận địa điểm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu 

Đã được  công bố tại  Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Cấp giấy phép tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình 
diễn thời trang cho các tổ chức thuộc địa phương 

Đã được  công bố tại   Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

3 Cấp giấy phép cho tổ chức, cá nhân Việt Nam 
thuộc địa phương ra nước ngoài biểu diễn nghệ 
thuật, trình diễn thời trang 

4 Cấp giấy phép cho đối tượng thuộc địa phương 
mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang tại địa phương 
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5 Cấp giấy phép tổ chức thi người đẹp, người mẫu 
trong phạm vi địa phương 

6 Cấp giấy phép phê duyệt nội dung bản ghi âm, 
ghi hình ca múa nhạc, sân khấu cho các tổ chức 
thuộc địa phương 

7 Thông báo tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình 
diễn thời trang; thi người đẹp, người mẫu 

V. LĨNH VỰC KARAOKE, VŨ TRƢỜNG 

1 Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 
karaoke 

Đã được công bố tại Quyết 
định số 3234/QĐUBND ngày 
13/9/2019 của UBND tỉnh 
Hải Dương về việc ban hành 
quy trình nội bộ giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền giải quyết của Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

2 Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ vũ 
trường 

3 Cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện 
kinh doanh dịch vụ karaoke 

4 Cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện 
kinh doanh dịch vụ vũ trường 

VI. LĨNH VỰC VĂN HÓA CƠ SỞ 

1 Thủ tục đăng ký tổ chức lễ hội Đã được  công bố tại   Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội 

VII. LĨNH VỰC QUẢNG CÁO 

1 Thủ tục tiếp nhận hồ sơ thông báo sản phẩm 
quảng cáo trên bảng quảng cáo 

Đã được  công bố  tại 
Quyết định số 
2072/QĐUBND ngày 
19/6/2019 về việc ban hành 
quy trình nội bộ giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền giải quyết của 
Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Thủ tục cấp giấy phép thành lâp̣ Văn phòng đaị diêṇ Đã được  công bố  tại Quyết 
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của doanh nghiệp quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam 

định số 1027/QĐUBND 
ngày 28/3/2019 của UBND 
tỉnh Hải Dương về việc công 
bố Danh mục thủ tục hành 
chính và quy trình nội bộ 
giải quyết thủ tục hành chính 
sửa đổi bổ sung và Danh 
mục thủ tục hành chính bị 
bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải 
quyết của Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch 

3 Thủ tục cấp sửa đổi , bổ sung Giấy phép thành lâp̣ 
Văn phòng đaị diện của doanh nghiêp̣ quảng cáo 
nước ngoài taị Viêṭ Nam 

4 Thủ lại Giấy phép thành lâp̣ Văn phòng đaị diện của 
doanh nghiêp̣ quảng cáo nước ngoài taị Viêṭ Nam 

VIII. LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU VĂN HÓA PHẨM KHÔNG NHẰM MỤC 
ĐÍCH KINH DOANH 

1 Thủ tục cấp phép nhập khẩu văn hóa phẩm không 
nhằm mục đích kinh doanh thuộc thẩm quyền của 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

Đã được  công bố tại Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Thủ tục giám định văn hóa phẩm xuất khẩu không 
nhằm mục đích kinh doanh của cá nhân, tổ chức ở 
địa phương 

IX. LĨNH VỰC NHẬP KHẨU VĂN HÓA PHẨM NHẰM MỤC ĐÍCH KINH 
DOANH 

1 Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm tạo hình, 
mỹ thuật ứng dụng, tác phẩm nhiếp ảnh nhập 
khẩu 

Đã được  công bố tại  Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm điện ảnh 
nhập khẩu 

X. LĨNH VỰC QUẢN LÝ SỬ DỤNG VŨ KHÍ, SÖNG SĂN, VẬT LIỆU NỔ, 
CÔNG CỤ HỖ TRỢ 

1 Thủ tục cho phép tổ chức triển khai sử dụng vũ 
khí quân dụng, súng săn, vũ khí thể thao, vật liệu 
nổ, công cụ hỗ trợ còn tính năng, tác dụng được 
sử dụng làm đạo cụ 

Đã được  công bố tại  Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 
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XI. LĨNH VỰC THƢ VIỆN 

1 Thủ tục đăng ký hoạt động Thư viện tư nhân có 
vốn sách ban đầu từ 2.000 bản trở lên 

Đã được  công bố tại Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

XII. LĨNH VỰC GIA ĐÌNH 

1 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình 

Đã được  công bố tại  
Quyết định số 
2072/QĐUBND ngày 
19/6/2019 về việc ban hành 
quy trình nội bộ giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền giải quyết của 
Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

2 Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình 

3 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình 

4 Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình 

5 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận nghiệp vụ về chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia đình 

6 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận nghiệp vụ tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình 

Đã được  công bố tại  
Quyết định số 
2072/QĐUBND ngày 
19/6/2019 về việc ban hành 
quy trình nội bộ giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền giải quyết của 
Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

7 Thủ tục cấp Thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân 
bạo lực gia đình 

8 Thủ tục cấp lại Thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân 
bạo lực gia đình 

9 Thủ tục cấp Thẻ nhân viên tư vấn phòng, chống 
bạo lực gia đình 

10 Thủ tục cấp lại Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình 

11 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình 

12 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực 
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gia đình 

13 Thủ tục công nhận lại “Cơ quan đạt chuẩn văn 
hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp 
đạt chuẩn văn hóa” 

Đã được  công bố tại Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

XIII. LĨNH VỰC DU LỊCH 

1 Thủ tục công nhận khu du lịch Đã được công bố tại Quyết 
định số 833/QĐUBND 
ngày 08/3/2019 của UBND 
tỉnh Hải Dương về việc 
công bố Danh mục thủ tục 
hành chính và quy trình nội 
bộ giải quyết thủ tục hành 
chính mới ban hành, sửa 
đổi, bổ sung thuộc thẩm 
quyền giải quyết của Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch 

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

Đã được  công bố tại Quyết 
định số 2072/QĐUBND 
ngày 19/6/2019 về việc ban 
hành quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch 

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




