UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 4230 /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngayA9 thang 4 niam 2022
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc pham vi chirc nang quan ly cia Sé Du lich

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Céan cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19 théng 6 ndm 2015,
Luat sua doi, b sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Lugt T6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Cdan cir Nghi dinh sé6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cia
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu siva doi, bé sung mét s6 diéu ciia cdc nghi
dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thiee hién co ché mét cira, mét cira
lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cén cir Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
B truomg, Chii nhiém Vin phong Chinh phii hudmg dan thi hanh mot S6 quy
dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phii
vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia Gidm doc Sé Du lich tai To trinh s6 500/TTr-SDL ngay
25 thang 3 nam 2022.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay danh muc 05 quy trinh ndi bd
giai quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ning quan ly ciia S Du lich.

Danh muc va ndi dung chi tiét cta cac quy trinh ndi bd dugce dang tai trén
Cdng thong tin dién tir ciia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Cac quy trinh ndi by giai quyét thi tuc hanh chinh da duoc phé duyét la
co s& dé xay dung quy trinh dién t, thuc hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra
két qua thu tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong va Hé thng thong tin mot
ctra dién tir theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai cac co quan, don vi.



2. Co quan, don vi thyuc hién thu tuc hanh chinh c6 trach nhi¢m:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bo da duge phé duyét khi tiép nhan, giai
quyét thii tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc; khong tu dat thém thu tuc, giay
to ngoai quy dinh phép luat.

b) Thudng xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc
hanh chinh dugc phé duyét méi, sira ddi, bd sung, thay thé, hiy bo, bai bo khi ¢6
bién dong theo quy dinh phap luét.

Piéu 3. Hiéu lwe thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam doc S& Du lich
va cac td chire, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;
- Van phong Chinh phu (Cuc Kiém soat TTHC);

- TTUB: CT; cac PCT;
- VPUB: CPVP;

- Trung tdm Tin hoc, Trung tdm Cong béo;
- Luu: VT, KSTT/H. 6

‘Phan Vin Mai



hu tzch Uy ban nhan a’an thanh pho)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT Tén quy trinh ngi bg

|| Quy trinh Cép gidy phép thanh lap Van phong dai dién tai Viét Nam cua
doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nuéc ngoai
Quy trinh diéu chinh gidy phép thanh 1ap Vian phong dai dién tai Viét

2 | Nam cta doanh nghiép kinh doanh dich vu 1&r hanh nudc ngoai trong
truong hop giay phép thanh lap thanh lap Van phong dai dién
Quy trinh gia han gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién tai Viét Nam

3 | cua doanh nghiép kinh doanh dich vu I hanh nudc ngoai trong truong
hop gidy phép thanh lap thanh lap Van phong dai dién

4 Quy trinh Cép gidy ching nhan khéa cép nhat kién thtrc cho hudéng dan
vién du lich noi dia va huéng déan vién Qudc té

5 | Quy trinh c4p thé hudng dan vién du lich tai diém




¢pKinh doanh dich vu lir hanh nuéc ngoai
Opiyét dinh so 42%0 /OD-UBND ngay49 thang 4 nam 2022
wiich Uy ban nhdn dan thanh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 8 o i
lwrong

Pon dé nghi cap Gidy phép thanh lap Van phong dai dién
(Mc?u MD-1 Phu luc ban hanh kem theo Thong tw 56
01 | 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016) do dai dién | 01 Ban chinh
¢6 thdm quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lit
hanh nudc ngoai ky

Gidy dang ky kinh doanh hodc gidy to ¢o gia tri tuong
02 | duong cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nuéc | 01 Bén sao
ngoai

Van ban cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh
03 | nudc ngoai ci/bd nhiém nguodi dimg diu Vin phong dai| 01 | Ban chinh
dién

B4o c4o tai chinh ¢6 kiém toan hodc van ban xac nhan tinh
hinh thuc hién nghia vu thué hoc tai chinh trong nam tai
chinh gin nhat hodc gidy to ¢ gia tri twong dwong do co
quan, td chtrc ¢6 tham quyén noi doanh nghiép kinh doanh
dich vu 1t hanh nudc ngoai thanh lap cép hoac xac nhan,
chung minh sy ton tai va hoat dong cua doanh nghiép kinh
doanh dich vu lit hanh nudc ngoai trong nam tai chinh gan
nhat

04 01 Ban sao

Hb chiéu hodc gidy chung minh nhan dan hodc thé cin
cudc cong dan (néu la nguoi Viét Nam) hodc ho chiéu
(néu 13 ngudi nude ngoai) cia ngudi ding dau Vian phong
dai dién

05 01 Ban sao

Tai liéu vé dia diém dy kién dat tru s Van phong dai dién
bao gom:

06 | - Bién ban ghi nho hogc thoa thudn thué dia diém hogc tai |
liéu chirng minh doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh
nuée ngoai ¢6 quyén khai thac, sir dung dia diém dé dat
tru s& Van phong dai dién;

Ban sao




- Tai liéu vé dia diém dy kién dit tru s& Vin phong dai
dién theo quy dinh tai Piéu 28 Nghi dinh s6 07/2016/ND-
CP ngay 25 thang 01 ndm 2016 va quy dinh phép luat c6
lién quan.

(*) Thanh phan ho so (2), (3), (4), (5) (d6i véi truong hop
ban sao ho chiéu clia nguoi dimg dau Van phong dai dién la
ngudi nude ngoai) phai dich ra tiéng Viét va chimg thuc
theo quy dinh cta phép luat Viét Nam. Ban sao Gidy dang
ky kinh doanh hodc gidy to c6 gia tri twong duong cia
doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai phai
dugce co quan dai dién ngoai giao, co quan lanh sy cia Viét
Nam & nude ngoai chirg nhan hodc hop phap hoa lanh su
theo quy dinh cta phap luat Viét Nam

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

Noi tiép nhan va tra két qua Théi gian xir Iy Lé phi

3.000.000 dong/gidy
phép

- Truong hop ndi dung hoat
dong cua Van phong dai dién
phut hop v6i cam két cua Viét
Nam trong cac diéu udc quic
té ma Viét Nam 1a thanh vién:
06 ngay lam viéc ké tir ngay

5 - A 5 A w1
Nguoi dan giri ho so truc ticp nhén dd ho so hop 1.

hodc qua duong buu dién hodc
truc tuyén dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua — S& Du
lich TPHCM.

- Truong hop ndi dung hoat
dong cia Van phong dai dién
khong phu hop véi cam két
cua Viét Nam hodac doanh
nghiép kinh doanh dich vu lix
hanh nudc ngoai khong thudce
qudc gia, vung lanh thd tham
gia didu udc qudc té ma Viét
Nam la thanh vién: 13 ngay
lam viéc trong

I1I. TRINH TU XU LY CONG VIEC

* Truong hop ndi dung hoat dong ctia Van phong dai dién phu hop véi cam
két cua Viét Nam va doanh nghiép kinh doanh dich vu 1it hanh nuéc ngoai thudc
qudc gia, ving lanh thd tham gia diéu wéc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién:

' Theo quy dinh 14 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 trong rit ngan con 06 ngay lam viéc



06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18. Trong d6 c6 03 ngay dé
thdm dinh tinh hop 18 va yéu cau bo sung ho so

Buéc
cong
viéc

N§i dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
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Ho
so/Biéu
mau

Diéen giai

Bl

Nép hd so

To6 chie,
c4 nhan

Kiém tra ho so

Bd phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

Gio
hanh
chinh

Theo muc I

Thanh phan hé so theo
muc [

BM 01
BM 02
BM 03

- Trudong hop hd so
day du:

+ Nop truc tiép hodc
qua buu dién: Lép
Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi ndp hd so
theo BM 01; thuc hién
tiép bude B2

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

- Trudng hop hd so
chua didy du: Hudng
ddn bd sung,
thién hd so dén nguoi

hoan

nop hd so va ghi 1 1y
do theo BM 02.

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

tir chbi tiép

B2

Tiép nhan ho so

B9 phén
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,25
ngay
lam viéc

Theo muc [

BM 01

- Scan tai liéu, luu trix
hd so dién tir trong
truong hop hd so nop
truc tiép hoic qua
duong buu dién

- Chuyén hd so cho
Phong Quén ly Lir hanh




Buoc

Ho

Trach Thoi 2 e
cong | N§i dung cong viéc ric ) & so/Biéu Dien giai
" nhiém gian =
viéc mau
Lanhdao | Tiép nhan hd so tir Bo
B3 Phén cong Phong . Theo mucI'| phan Tiép nhan va Tra
3 s il ngay £ 5 A A
thu Iy hd so Quanly |, " ‘s | BMOI |keét qua va phan cong
Lt hanh i cong chure thu ly ho so.
Cong chirc thu ly ho so
tién hanh kiém tra hd
SO
_ Theo muc I (1) Truomg hop ho so
neay hop 1é: Cong chirc thu
lam vigc | BM 01 Iy hd so can cr cac van
(1) BMO05 |ban quy pham phép
Cong e Dy e otk hb o,
3 , ong chuc Kt ua | dinh; hoan thi¢n ho so,
Kiém tra tinh hop |\ 1o ps = D thag ikt e i
1¢, tham dinh, de gialr quyet ;
B4 B . so phong quyét TTHC,trinh
A A > s TTHC ’
xuat ket qua giai Quan ly Lanh dao phong xem
ét ho so J Du tha ) p g
quye Lit hanh wthdo | vt thyc hién tiép tur
van ban B6
thong bao . .
1,5ngdy | yéuciu (‘:‘1) Trttlrongr}?qg e ?O
lam vige | sta dbi, b | €IUa hop 1&: du thao
) sung. van bﬂan tEl.ong; bao yeL:
cdu stra doi, bo sung ho
so; trinh Lanh dao
phong xem xét; thue
hién tiép B5-B5.3.
Theo muc I
Lanh dao Ph¢
) 015 BM 01 'fl . ao Aong Axerr}
Lanh dao ] xét ho so, phé duyét ky
Phong ngay Duthdao | nhay du thao Vian ban
B5 r s , . . 5 ' o
ORI Quanly |lamviéc | vanban | chuyén Van phong So
Lithanh | (01 gjo) | thongbao | trinh lanh dao S ky
yéucaubo | duyét.
sung ho so
Lanh dao 0,125 Lanh dao Van phong
S Kiém tra va ky xdc Vin ohn ngay T T kiém tra lai thé thirc
' nhin Spé € |lamvige | “MOMHCR] o ban, 13i chinh ta,
BMO1 | thanh phén hd so trinh

(01 gid)




Buéc . .. Hb
. . " n Trach Thoi 2 iR ewe
cong | NOi dung cong viec o . so/Biéu Dién giai
n nhiém gian 2
viéc mau
Du thao kém theo, phé duyét
in ban Phiéu trinh, trudc khi
théng bao trinh lanh dao S¢& ky
yéu cau bd duygt
sung hd so
Theo muc I
BM 01
Lanh dao 0,5 ngay Du thao Lanh dao S& xem xét
B5.2 Ky duyét 5 lamvige | - L s | hd so, ky phé duyét
thong bao yéu cau bd sung hd so
yéu cau bd
sung hd so
0,25
Vin ban da , ,
B53 | Ban hanh vin bi Van thu ngay d?ocanhéa Cho s0, vao sb, dong
' AL AN VAR bag So  |lamvige | T yépt dAu, ban hanh van ban.

Sau khi Té chire, cd nhdn bé sung ho so hop 1é theo yéu cau, thwc hién lai quy trinh tir Bl

nhung dam bdo sau 04 ngay phai ra gidy phép cho 16 chirc/cd nhan.

Theo muc I
L#nh dao 0,5 BM 01 - Pﬁn}h dao P}l(‘)ng Axerr,l
\ : BM 05 x€t ho so, phé duyét ky
L i Phong ngay ] ) h
B6 Xem xét, trinh ky by A .| nhdy du thdo chuyeén
Quanly |lamviéc |Du  thao | . ; o s
Lit hanh k‘.t | Van phong S¢& trinh
AU a0 dao S¢ ky duyét.
giai quyet
TTHC
TheomucI | Lanh dao Van phong
BM 01 So kitcj:m tr1a~1ai Lhi}:hfrc
van ban, 10i chinh ta
2 a 5 " o ’
5y | Kiém trava kj xie \,L:;hhd;‘l’ no,é BM OS5 | thanh phin hd so trinh
nhan Sp \ - lén?v?é Du thdo | kém theo, phé duyét
¢ | kétqua | Phiéu trinh, truée khi
giai quyét | trinh lanh dao S¢ ky
TTHC duyét




Budc ) . Ho
x - Sl Trach Thoi .z X
cong | Noi dung cong viéc o ) so/Biéu Dién giai
oA nhiém gian %
viéc mau
Theo muc I
BM 01
- K6 duvet Lanhdao | 2ngay | BMOS | 1anh dao S& xem xét
y quye S¢  |lamviéc | Duthao | ky duyét hd so
két qua
giai quyét
TTHC
Cho sb, vao sb, dong
0,5 . .| d4u, ban hanh van ban
< . Ho so da . L -
) et Vin thu ngay . | va chuyén ho so cho
B9 Ban hanh van ban , . - dugc phé A L o 1N
S¢& lam viéc . Bd phan Tiép nhan va
duyét L 1 A it tE
Tra két qua dé tra cho
t6 chitc, ¢4 nhan
- Tra két qua cho tb
churc, ca nhan.
) » | BOpha - Thong k&, theo dbi.
Tri két qua, e hd | 2P 52 | Theo g
BI0 | so,thingkéva | ;)ra o5 | Gidy | Kétqua |- Chuyén hd so cho
theo dai qu hen phong Quan ly Lt

hanh luu, kém ban sao
két qua giai quyét hd
SO.

* Truong hop ndi dung hoat dong ciia Van phong dai dién khong pha hop véi
cam két ciia Viét Nam hodc doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai
thuoc qubc gia, ving lanh thd tham gia didu ude qudc t& ma Viét Nam la thanh vién:
13 ngay lam viéc

- 03 ngay tham dinh c6 vin ban gtri BO Vian hoa, Thé thao va Du lich

- B Vin hoa, Thé thao va Du lich c6 05 ngay dé phan hdi y kién cta S¢ Du lich.

- Saukhicoy kién ctia B6 Van héa, Thé thao va Du lich, S& Du lich c¢6 05 ngay
dé ra gidy phép cho td chirc, ca nhan.

Budc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai




Buéc
cong
viéc

N§i dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

A
Ho
so/Biéu
mau

Diéen giai

Bl

Nop hd so

To6 chuc,
ca nhan

Kiém tra hd so

B0 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

Gio
hanh
chinh

Theo muc I

Thanh phan hd so theo
muc [

BM 01
BM 02
BM 03

- Trudng hop hd so
day du:

+ Nop truc tiép hoac
qua buu dién: Lép
Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop hd so
theo BM 01; thuc hién
tiép budc B2

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

- Truong hop hd so
chua ddy du: Hudng
din bd hoan
thién hd so dén ngudi
ndp hd so va ghi ro ly
do theo BM 02.

sung,

- Trudong hop tir chdi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so
theo BM 03

B2

Tiep nhéan ho so

B9 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,25
ngay
lam viéc

Theo muc I

BM 01

- Scan tai li¢u, luu trit
hd so dién tir trong
truong hop hd so ndp
truc tiép hodc qua
duong buu dién

- Chuyén hd so cho
Phong Quén ly L@
hanh




Buwoc

Ho

Trach Thoi 2 !
cong | Noi dung cong viéc ric ) ol so/Biéu Dién giai
i nhiém gian 5
viéc mau
Lanh dao 0.25 Tiép nhan ho so tir Bo
- Phan cong Phong nééy Theo muc I'| phan Tiép nhan va Tra
thu Iy hd so Quanly |, ““..| BMOl |ket qud va phan cong
L hanh i cong chue thu ly ho so.
—— TheomucI| 540 chire thy Iy hé so
Kiém tra tinh hop thugly, s BMO1 |tién hanh kiém tra hd
B4 1€, :hﬁan dinvh, dé sor.phc‘)ng 1‘,5 ng.a‘}y Dut théo sor: dul thé’0 V?.I;l ban g‘(xi
xuat ket qua giai . .. | lam viéc 21 B xin y kién, hoan
Kpalk Quan ly van ban SA g 5 p
quyét ho so Lit hanh giri BO xin thi¢n h‘o S0; trmh,Lanh
¥ kién, dao phong xem xét
0,125 Theo muc I
Lanhdao | ngdy | Bmop |l2°h deo Phong xem
Phong lam vide : x€t ho so, phé duyét lfy
B5 Xem xét, trinh ky Quan I . Duthéo |nhay du thao chuyén
Lit hémi/l (01 %10) vanban | vVan phong So trinh
ngay | gui BOXin | Janh dao S¢ ky duyét.
lam viéc |y kién.
Lanh dao Van phong
0,125 | Theomuycl S kiém tra lai thé thic
N ngay BM 01 | vin ban, 18i chinh ta,
-2 SLs e Léanh dao 13 ié 3 SR | S
Kiém tra va ky xac B . am Vvige ; thanh phan ho so trinh
B5.1 ) Vin phong Du thao : N i
nhan 5 (01 gid) | van ban ker.ri theo, phé duyét
ngdy | giri Bo xin Phiéu trinh, trudc khi
lam vige |y Kidy | trinh lanh dao S¢ ky
duyét
Theo muc I
0,5 ngly BM 01
L~ ) 1 ~ 9 r
B5.2 Ky duyét anshédao oy Dy thio }I;fmh dao S& xem xét
lam vige | vanban e
gui Bo xin

¥ kién.




Budc B .. Hb
x s P Trach Thoi .z K.
cong | NOQi dung cong viéc o . so/Biéu Dién giai
- nhiém gian &
viéc mau
0,25 Hb so da : :
B53 | Ban hanh vin b Van thu ok duoozo hz Cho s0, vao so, dong
: n ha an ban \ z : N
a nav S¢ . & ?,A ’ IB dau, ban hanh van ban.
lam viéc duyét
Trong thoi han 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay
N nhan dugc van ban xin
Bo Van 05 7 kién cua S& Du lich
Ly y kién B¢ | hoa, Thé Vanbanco |7« oo FHa S0 P ACH
B6 T . ngay ok ¢ van ban néu 13 y
nganh lién quan | thao va Du y kién . N . 5
lich lam viéc kien dong y hodc

khong ddng y cp phép
thanh 18p Van phong
dai dién

Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan duoc y kién ctia Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich,
S& Du lich cip hodc khong cip Gidy phép thanh lap Van phong dai dién cho doanh nghiép
kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai

0.5 Vé,n béR - Cho s, vao sb, scan
’ phan hoi Vin ban.
.; T Van thu ngay cua B¢ N
B7 Tiep nhan vin ban 5 f4m vige | Vanhéa, | - Chuyén hd so cho
Thé thao Phong Quan ly LU
va Du lich | hanh

Lanh dao Tiép nhan Vin ban tur
s Phén cong Phong | 0,5ngay | Theomuc I | van thu S¢ va phén
thu Iy hd s¢ Quanly |lamviéc| BM 01 cong cong chic thu ly

Lit hanh ho so.
Cong chirc thu Iy hd so
BM 05 thjdAIn dlflh ho :c,or; h(?a:n
) thién ho so, lap Phiéu
Cong churc Phiéu trinh | trinh; du thao két qua
Thim dinh, dé xuét | thuly hd | S noay | Duthio | gidi quyét TTHC: Gidy
B9 két qua giai quyét | so phong lz‘;m vgiéz kétqua |phép thanh lap Vin
hd so Quéan ly | giai quyét | phong dai dién tai Viét
Lt hanh TTHC | Nam cua doanh nghiép

kinh doanh du nudc
ngoai/van ban tir chdi
(néu rd ly do); trinh




10

Buoe | | Trich | Thei | o
cong | Noi dung cong viéc o . so/Biéu Dién giai
- nhiém gian a
viéc mau
Lanh dao phong xem
xét
, Lanh dao Phong xem xét
Lanh dao HOsominh | hdso, thé c?t;yét ky nhaily
| Phong |[0,5ngay|- Dw thao|du thio Gidy phepvan
B10 Xem xét, trinh ky Quanly | lan vige két qua bal:I’ tr choi, phez duyét
Lt hanh " | giai quyét | Phiéu trinh, chuyén Van
TTHC phong S¢ trinh 1anh dao
S& ky duyét.
Lanh dao Van phong
S& kiém tra lai thé thirc
] Lanh dao ‘ Ho so trinh vé‘n bén,k 16 ;chinh‘té,
B11 Kiém tra va ky xac Vin phﬁ;ng 0,5 ng-aAly - Dy thao t}{anh phan ho Asor trmP
nhan 35 lam viéc két qua ker'r} theo, phé duye_:F
giai quyét Phiéu trinh, trudc khi
TTHC trinh lanh dao S& ky
duyét
Lanh dao S¢& xem xét
H) so trinh hc‘? o G .P%lé duy@t
B12 Ky duyst Lanh dao | 1 ngay - két qua ,g1a1 quyet
g So lam vigc | -Ketqua | TTHC: Gidy phép/van
gidi quyet | ban tir chdi (néu 1o ly
TTHC do).
Cho sb, vao sd, dong
0,5 H3 so d déu, banﬂhan}} van ban
. N B Vian thu ngay . | va chuyén ho so cho
B13 Ban hanh vén ban \ R dugc phé Ly -
Sao lam viéc duyét Bo ph,an Tlep"nhan va
) Tra két qua dé tra cho
td chirc, c4 nhan
- Tra két qua cho td
chtic, ca nhan.
Tri két qud, lu hd Tl?gpp:ﬁgn Theo ! - Théng k&, theo dbi.
B14 so, thong k.é va Vi Tra k & Giay Kétqua | _ Chuyén hd so cho
theeAo) i hen phong Quan 1y Lit hanh
luu, kém ban sao két
qua giai quyét hd so.
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IV. BIEU MAU

Cac biéu mau sur dung tai cac budc cong viéc:

STT | M4 hiéu

Tén biéu mau

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

2 | BM02 | Mau Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so

3 | BMO03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Pon dé nghi cap Giay phép thanh 14p Van phong dai dién (Miu

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

P Gidy phép thanh lap Van phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc
Théng tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

6 // Céc ho so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién hanh

V. HO SO CAN LUU

STT | M4 hiéu

Tén biéu mau

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

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b sung va hoan thién hod so (néu co)

3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan hd so (néu co)
Pon dé nghi cap Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién (Mau

4 BM 04 | MD-1 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-
BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

5 BM 05 Gidy phép thanh lap Van phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc
Théng tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thdang 7 nim 2016)

6 // Céc hd so khac (néu co) theo quy dinh phap luét hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh sé 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nim 2016 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Van phong dai dién, Chi nhanh cta
thurong nhan nudc ngoai tai Viét Nam. C6 hi¢u luc tir ngay 10 thang 3 nam

2016.

- Nghi dinh sé 107/2021/NB-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 ctia Chinh
phu v& stra dbi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23
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thang 4 nam 2018 ctia Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cta Bo Cong
Thuong quy dinh biéu mau thuc hién Nghi dinh sé 07/2016/ND-CP ngay
25/01/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Van phong dai
dién, Chi nhanh cta thuong nhan nudc ngoai tai Viét Nam. Co hiéu luc tir ngay
20 thang 8 nam 2016.

- Théong tu s 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Bo trudng
Bo Tai chinh quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly phi tham dinh cép
Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh qudc té, Gidy phép kinh doanh dich vu it
hanh ndi dia; phi thim dinh cip thé huéng dan vién du lich; 1& phi cdp Giay
phép dat chi nhanh, van phong dai dién doanh nghiép du lich nudc ngoai tai Viét
Nam

- Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cia Van
phong Chinh pht huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché
mdt cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.
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BM 04 Mau MP-1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Pia Diém, ngay... thang... ndm...

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

Kinh gui: ......... (tén Co quan cap Gidy phép)
Tén thuong nhan: (tén trén Gidy phép thanh lap/Pang ky doanh nghiép)

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

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

Gidy phép thanh lap/Dang ky doanh nghiép/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
../.../... Co quan cap:

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

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

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

Dién thoai:..................... FaX:..ooorreeerrrunnnne Emails. ox.. Website:

---------------------------

Vian phong dai dién da dugc cap phép thanh lap tai Viét Nam va dang hoat dong
(néu cob):

Vin phong dai dién s6 1:
Ten Van phong dai di€n: ........cooiiiiiiiiiiiiiiicieeeceee e

Gjéy phép thanh 14p Vin phong dai dién sé:... Ngay cép.../.../... Co quan
cap:......

Ma3 so thue:

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

............................................................
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Vin phong dai dién s6 ...:eceeeeeerooooovveeonnn......(khai béo tuong tu nhu
trén)

Van phong dai dién da dugc cap phép thanh 1ap tai Viét Nam va da cham dut
hoat dong, bao gom ca cham dut hoat dong theo Khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP (néu c9):

Vin phong dai dién s6 ...:

Tén Van phong dal QIS . .cvveovemssmmsornssssausisssnes masmssassiassssansss i 553> dx5ei rassonnssnssass
Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién sb:... Ngay cép.../.../... Co quan cép:
Noi dung hoat dong cua Van phong dai dién: ......c.ccceevevvimiiiniiiiniiicicicee
Thoi Piém Co quan cép Gidy phép cong bd viéc cham dut hoat dong: .................
Vin phong dai dién S0 ...l ..ovvvvieriiiii e (khai bao

tuong tu nhu trén)

D& nghi cip (chp lai)' Giay phép thanh lip Viin phong dai dién $6 ... > nhw
sau:

Tén VAN phong dal difh: ........ccoeecoscos commmmsnsesnsansinsssanssasnsssissusnnssuons susmnisnssiesos
Tén giao dich bang tieng Anh: .........cceceevviivinienrienininnnneseninenensessesesnaennes
T8N VIBE T (TIEU COY: uvoconnsmnsnanseansssnsisisitusssssarsessssssinissnsussaasssusss smsnmsasssnnionsonts

Pia Diém dat tru s Van phong dai dién: (ghi s6 nha, duong/phd, phuong/xa,
quan/huyén, tinh/AhANN Pho )i .. oo nosanssonssmmssomsusssessasenssnsssansnemmnsoss

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

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

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

Thoi han cta Gidy phép thanh 1AP: ........ooiiiiiiie e,
Ngudi ding dau Vin phong dai dién’:

HO VA tEN: o G TN e o e ciassissries sa doon
QUOBEC TICRE vttt a et s s s e s et sesene
S6 dinh danh ¢4 nhan/Chung minh nhan dan/Ho chiéu:

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

Ngay cép .../.../.... Noi CAD? ovoeeeeeeee et

Noi dang ky luu tri (d6i v6i nguoi nude ngoai)/Noi dang ky thuong tra (d6i véi
NPT VI8t INAI YT ... cacemmsmsinss oo exmmnsns saas sumsonssnss nosannssssiadunss st gassinsismssbigasiessnesiiasnts
Chiing t6i cam két:

1. Chiu trach nhiém vé su trung thuc va chinh xac ctia ndi dung Pon dé nghi va
ho so kem theo.
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2. Chap hanh nghiém chinh quy dinh ctia Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP , phap
luat Viét Nam lién quan dén Van phong dai dién cua thuong nhén nudce ngoai tai
Viét Nam va céac quy dinh ctua Gidy phép thanh ldp Van phong dai dién./.

Pai dién c6 thim quyén ctia thwong nhan
nuwdc ngoai
Ky, ghi ro ho tén va dong dau (néu co)

" Thirong nhan lia chon cdp hodc cdp lai (viéc cdp lai dp dung cho trieong hop cdp lai theo
Khoan 1 Pieu 18 Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP).

? Thuwrong nhan tie khai bdo trén co sé thit tw cdc Van phong dai dién da duwoc cdp phép trude
do.

3 Truong hop nguoi dirng dau Vin phong dai dién la nguoi Viét Nam da dugc cdp s6 dinh
danh ca nhan, chi ké khai ho va tén, so dinh danh cd nhan.
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BMO05-Méu GP-1

SO xccorennsal CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUANLY... Poc lap - Tw do - Hanh phic

Pia Diém, ngay...théng...ndm...

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

Cap lan dau: ngay ...thdng ... ndm
Piéu chinh lan thit: ..., ngay ...thang ...ndm...
Gia han lan thir: ..., ngay ...thang ...ndm...
Cap lai lan thi: ..., ngay ...thdng ...ndm...
(Cap lai trén co s¢ Gidy phép sé..., ngay ...thdng ...ndm...)
GIAMPOCSO .............. /TRUONG BAN QUANLY...
Can cuwr Luat Thuong mai ngay 14 thang 6 nam 2005;

Cdn cir Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 cia Chinh phit quy
dinh chi Tiét Ludt Thiwong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhdanh ciia thuwong nhdn
nuoc ngoai tai Viét Nam;

Can cir Théng tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua B Cong
Thwo’ng hwwomg dan thiee hién Nghi dinh s6 07/2016/ND- CP ngay 25 thang 01 nam
2016 ciia Chinh phii quy dinh chi Tiét Ludt Thwong mai vé Vén phong dai dién, Chi
nhanh cua thwong nhan nuoc ngoai tai Viét Nam,

Xét Pon dé nghi ..........ocoooeeeeeee.. G WISt TREPONCRRNS ater: LS . e 1 b
QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép: (ghi bang chir in hoa tén thuong nhan bang tiéng Anh).............

- Gidy phép thanh lap/Dang ky doanh nghi¢p/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cip:
ol wsioh ns ACIOT QUUELEY QAU koo ¥sih e m 5 i ke S S o 454 £ S SR 5908 i

- Dia chi tru s& chinh: ..o s i skt
duogc thanh lap Van phong dai dién tai ......... (ghi tinh/thanh pho truc thudc Trung
uong)

Piéu 2. Tén Van phong dai dién

- Tén Vian phong dai dién: (ghi bang chit in hoa, d4m tén Vin phong dai dién trong
DO A8 NZNT) vt

- Tén giao dich bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa tén giao dich bang tiéng Anh
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£rONE PON A8 NZNI) cv.vvoveeeeeeeeeeeeeeeee e es e e eeeeeeeeeeees

= TEN VAL tAL: (MU CO) oot eee e eee s se e e eeeeees
Piéu 3. Dia chi tru sé Van phong dai dién

..................... (ghi dia Piém dit tru s& Van phong dai dién theo Pon dé nghi)
Piéu 4. Nguoi dimg dau Vin phong dai dién ’

S6 dinh danh c4 nhan/Chtmg minh nhan dan/Ho chidu: ......c..oveeveeveeeeeeereereeeees
NEAY CAP:... oo/ oo s NOT CAP: worvoveeeeeeeeeee e eree
Noi dang ky luu tri (d6i véi ngudi nude ngoai)/Noi dang ky thuong tri (di véi
NEUOT VI INAIM): cuiiiiiiiieeiiieeeeteeect ettt et e et eeaae e e enee e e eaaeeennneeeenns

Piéu 5. Noi dung hoat dong cuia Vin phong dai dién (ghi cu thé trén co s¢ dé nghi
cua thuong nhan nude ngoai, phu hop Luét Thuong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP va cac quy dinh phap luat c¢6 lién quan).

D one s e e v RS RS Yo S R B A AR SRS e
Piéu 6. Thoi han hiéu luc cua Gidy phép

Gidy phép nay c6 hiéu luc tir ngdy... thang... ndm... &én hét ngdy... thang ... nim
Piéu 7. Gidy phép nay duoc lap thanh 02 (hai) ban gbc: 01 (mot) ban cép cho: ...; 01
(mot) ban luu tai S& Cong Thuong.../Ban quan ly... ./.

THU TRUONG CO QUAN CAP PHEP
(Ky, dong dau)




QUY TRiNH 02

doanh dich vu lir hanh nuée ngoal trong tru’0’ng hop gidy phép
: thanh lap Van phong dai dién
m theo Quyet dinh s6 .U.#O /QD UBND ngayis thang4. nam 2022

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so So Ghi chi
lrgng

Pon dé nghi didu chinh Gidy phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MD-3 Phu luc ban hanh kém
01 | theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 01 Ban chinh
nam 2016) do dai dién co thdm quyén cta doanh
nghiép kinh doanh dich vu 1 hanh nuée ngoai ky;

02 | Cac tai liéu chimg minh vé noi dung thay dbi, cu thé: 01

Truong hop thay doi tén goi hodc dia chi dit tru s
cua doanh nghiép kinh doanh dich vu 1t hanh nuéc
71 |ngoai: Ban sao tai liéu phap ly do co quan c6 tham
quyén cip chimg minh su thay ddi tén goi hodc dia
chi dit tru s¢ ctia doanh nghi¢p kinh doanh dich vu
1&r hanh nude ngoai.

Ban sao

22 | Trudong hop thay d6i nguoi dimg dau cua Vin phong
dai dién

a. Van ban cua doanh nghi¢p kinh doanh dich vu Iir ] )
hanh nudc ngoai cl/bd nhiém ngudi dimg dau méi Ban chinh
ctia Van phong dai dién

b. Ban sao ho chiéu hodc gidy ‘ching minh nhén dan
hogc thé cdn cude cong dén (néu 1a ngudi Viét Nam)
hodc ban sao hd chiéu (néu 1a ngudi nuée ngoai) cua
ngudi ding dau méi ctia Van phong dai dién; gidy to Ban sao
chimg minh nguoi ding dau cii ctia Vin phong dai
dién da thyuc hién nghia vu thué thu nhap ca nhan dén
thoi diém thay doi

Truong hop thay dia chi dat tru s& cua Van phong
dai dién trong mot tinh, thanh phé truc thudc Trung
uvong: Ban sao bién ban ghi nhd hodc thoa thuin thué
23 |dia diém hodc ban sao tai liéu chimg minh doanh
nghi¢p kinh doanh dich vu It hanh nu6c ngoai co
quyén khai thac, sir dung dia dlem aé dat tru s¢ Van
phong dai dién; ban sao tai liéu vé dia diém du kién
dat tru s Van phong dai dién.

Ban sao




03 | Gidy phép thanh l1ap Vian phong dai di¢n

01 Ban chinh

IL. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va tra két qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

Ngudi dan giri hd so truc tiép
hodc qua duong buu dién
hodc truc tuyén dén Bo phén
Tiép nhan va Tra két qua — S&
Du lich TPHCM.

- Truong hgp ndi dung hoat
dong cuia Vian phong dai dién
phtt hop vé6i cam két cua Viét
Nam va doanh nghi€¢p kinh
doanh dich vu lir hanh nudc
ngoai thudc qubc gia, ving
lanh thé tham gia diéu udc
qudc t& ma Viét Nam 1a thanh
vién: 04 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan du hd so hop 18"

- Truong hop ndi dung hoat
dong cua Van phong dai dién
khong phu hop véi cam két
cua Vi¢t Nam hoac doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nudc ngoai thude qubc
gia, vung lanh th tham gia
didu woc qubc té ma Viét
Nam la thanh vién: 13 ngay
lam viéc

1.500.000 dong/gidy
phép

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

* Truong hop ndi dung hoat dong ciia Vin phong dai dién phu hop véi cam két cua

Viét Nam va doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai thudc qubc gia, ving
lanh thd tham gia diéu uéc qubc té ma Viét Nam la thanh vién: 04 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan di hd so hop 1&. Trong d6 c6 03 ngay dé tham dinh tinh hop 1& va yéu cau

bd sung ho so

Buge | ... | Trich | Thoi | HOso/Bidu
cong | Noi dung cong viéc o ) % Dién giai
n nhiém gian mau
viéc
; T chire Gid Thanh phan hd so theo
op ho ’ Theo muc I
bl Nop ho so ca nhan hanh 0 E muc [

' Theo quy dinh la 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di hd so hop I¢; Rut ngan con 4 ngay lam viéc.




Buge | .. | Trach | Thoi | Hb so/Bibu .
c(f?g Noi dung cong viéc iHibm izt miu Dién giai
viéc
ghinh - Truong hop hd so day du:
+ Nop truc tiép hoic
qua buu dién: Lap Gidy
tiép nhan hd so va hen
tra két qua; trao cho
ngudi nép hd so theo
BM 01; thuc hién tiép
budc B2
+ Nop truc tuyén: tiép
B6 phén S nh,'cfm hd so .trén .},163
) . Tiép nhé.n thong; thuc hién tiep
Kiém tra ho so a1 X BM 02 budc B2.
va Tra ket ‘
qua BM 03 - Truong hop hd so
chua day du: Hudng dan
bd sung, hoan thién hd
so dén ngudi ndp hd so
va ghi 0 ly do theo BM
02.
- Truong hop tir chdi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03
- Scan tai liéu, luu triv
o hd so dién tir trong
B? phan 0.25 truong hop hd so nop
i4 an hi Tiep nhén . Theomyc truc  tiép hoic a
B2 Tiép nhan ho so Py ok ngay : L
e Traﬂ ket | am viee | BMOIL dudng buu dién
e - Chuyén hd so cho
Phong Quan ly L& hanh
Lanh dao Tiép nhan ho so tir Bo
Phin cong Phon 025 | TheomueT | phan Tiép nhn va Tr
B3 N8 1 ngay poan TP mn v
thu ly hd so Quan ly lAm vice BM 01 ket qua va phan‘cong
L{r hanh i cong chure thu ly ho so.




Bir % o Trach Thoi | Ho so/Biéu o
cong | Noi dung cong viéc n . % Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
Cong chue thu Iy hd so
tién hanh kiém tra hd so:
(1) Truong hop hd so
‘ Theo muc I hop ‘lé: Cong chuc thu
U2 ngry ly hd so can ct cée van
lam vige | BMOI ban quy pham phap lut,
(1) BMO05 |tién hanh thim dinh;
Kiém tra tinh hop Cong ChL:IC Dy thao két ho”an Ehl@n ’homs ¥ d;u
L v thu ly ho : ... | thdo ket qua giai quyét
1§, tham dinh, de qua glai .
B4 Y 4 . ... | sophong % TTHC,trinh Lanh dao
xuat két qua giai quyét TTHC
5 h Quan ly | phong xem xét, thuc
quyet ho so L hanh Dy thao van | pien tiép tir B6
ban thong . !
béo yéu ciu (2) Truong hgp ho so
1,5 ngay | sira d4bi, bd chua hgp 1&: du théo
1am vidc sung. V?ln ban tp(‘)ngq bao yél‘).
2) ) cau stra doi, bo sung ho
so; trinh Lanh dao
phong xem xét; thuc
hién tiép B5-B5.3.
Theo muc I
Lanh dao | 0,125 BM 01 Lanh dao Phong xem
- ’ Ph(‘)ng;, ngdy | Du thdo vin xét’ ho so, phé duyét ky
BS Xem xét, trinh ky Quanly |lamviéc | ban thong nh'ay d‘l_I th?o ‘chuz/en
Lt hanh (01 gi) bao yéu ciu Vian p’hor{g SoAtrmh lanh
sita 461, bé dao S¢ ky duyét.
sung
Theomucl |y 51 dao Van phong S&
0.125 BM 01 kiém tra lai thé thuc van
Kidm tra va ket xde Lvﬁnh d‘ao ngdy | Duthéo van bar:, 101; chinh Ta, thé‘nh
B5.1 nhin Vian phong | 15 viée | ban thong phan ho so trinh ke,m
’ So . | béo yéu clu theo, phé duyét Phiéu
Olgio) | s bg | trinh, trudc khi trinh
siifie : lanh dao S& ky duyét
Theo muc I
Lanh dao | 0,5ngay| BMOl | Lanh dao S¢ xem xét hd
B5.2 y ¢ : :
Ky duyst So lam viéc SO

Du thao van
ban thong




Bwoc

y N N Trach Thoi | Hb so/Biéu x s
cong | Noi dung cong viéc R ) x Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
bao yéu cau
stra d6i, bd
sung
X 0.25 Ho so da f . i us
B5 .3 Ban hanh vin ba Van thu duoc phe Cho s0, vao soO, dong
. an hanh vian ban \ 3 0C phe £ < 1
S& nga)./ IA) dau, ban hanh van ban.
lam viéc duyét

Sau khi Té chire, cd nhdn bé sung hé so hop 1é theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tir Bl nhung

dam bao sau 02 ngay phdi ra gidy phép cho t6 chirc/cd nhan.

Theo muc I
Lénh dao 0,25 BM 01 - ,Lanxh dao PAhongAxerr’l
Phon nod xét ho so, phé duyét ky
B6 Xem xét, trinh ky Quén lg lémgv}i/éc BM 05 nhiay du thio chuyén
by hénill *“ | Dyt thao két | Van phong S trinh lanh
qua giai | dao S¢ ky duyét.
quyét TTHC
Theo muc I | Lanh dao Véan phong S&
BM 01 kiém tra lai thé thirc van
Kidm tra vi kv x4 Lanh dao 0,25 ban, 156i chinh ta, thanh
B7 em ”;1 VAKY XAC | Van phong | ngay BMOS | bhin hé so trinh kém
nhan S& | lamvidc | Duthao két | theo, phé duyét Phiéu
qua giai trinh, trudc khi trinh
quyét TTHC | lanh dao S& ky duyét
Theo muc I
BM 01
Lanh dao | 1nga Lanh dao S¢ ét ky
B8 Ky duyét SR e LERpRURER AR Y
* So lam viéc .., | duyét ho so
Du thao két
qua giai
quyét TTHC
Cho sd, vao s6, dong
0,5 N N d4u, ban hanh vin ban
5 . Ho so da i 3y x
. N Vén thu ngay .| va chuyén ho so cho B§
B9 Ban hanh vin ban , . . duoc phé R X I .
So lam viéc duyét phén Tiép nhén va Tra

ket qua dé tra cho to
chure, ca nhan




Bué R
:r o¢ Az R M Trach Thoi | Ho so/Biéu L
cong | Noi dung cong viéc i ] ; Dién giai
iy nhiém gian mau
viéc
- Tra két qua cho tb
chure, ca nhan.
. » | Bdpha ;
Tra két qua, lwu hd | é:pp nﬁ:n Theo - Théng ké, theo dai.
B10 so, thong l~(e va va Trd k & Giay Két qua . Chuyén hd so cho
LEsaty qui = phong Quan 1y Lit hanh

lvu, kém ban sao két
qua giai quyét ho so.

* Truong hop ndi dung hoat dong cia Van phong dai dién khong phu hop voi cam két cua
Viét Nam hodc doanh nghiép kinh doanh dich vu Iit hanh nudc ngoai thude quéc gia, ving lanh
thd tham gia diéu wéc qudc t& ma Viét Nam 14 thanh vién: 13 ngay lam viéc

- 03 ngay thidm dinh c6 van ban giri Bd Van hoa, Thé thao va Du lich

- Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich ¢6 05 ngay dé phan hdi y kién ctia S& Du lich.

- Sau khi ¢6 ¥ kién ctia Bd Vin hoa, Thé thao va Du lich, S& Du lich ¢6 05 ngay dé ra

gidy phép cho t6 chirc, ca nhan.

Bué 3 :
:r o¢ ne R A Trach Thoi | Ho so/Biéu L
cong | Noi dung cong viec o ) = Dién giai
i nhiém gian mau
viéc
, T4 ch Thanh phéan hd so th
Nop ho so e Theo muc I RaTE v Lr e
: ca nhan muc [
- Trudng hop hé so day du:
+ Nop truc tiép hoac
qua buu dién: Lap Gidy
tiép nhan hd so va hen
tra két qua; trao cho
o+ ngudi ndp hd so theo
o (%10 BM 01; thuc hién tiép
B1 B0 phan hanh BM 01 butic B2
2 : Tiép nhan | chinh ok
Kiém tra ho so & Tied ke BMO02 |+ Ngp tryc tuyén: tiep
qua BM 03 nhin h0 so trén hé

théng; thuc hién tiép
budc B2.

- Truong hop hd so
chua day du: Huéng dan
bd sung, hoan thién ho
so dén ngudi nop hd so
va ghi 10 ly do theo BM (2.




Bube | ... | Trach | Théi | Hbso/Biéu e
cong | Noi dung cong viéc o . , Dién giai
n nhiém gian mau
viéc
- Truong hop tir chbi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03
- Scan tai liéu, luu trix
. hd so dién tr trong
B0 phén - A A
o e t hop h
. . Tiép nhan 0.25 | TheomucT | ore “OP 10 S0 16P
B2 Tiép nhin ho so -y k.‘t ngay truc  tiép hodc qua
va qzl | lam viec | BMOI duong buu dién
- Chuyén hd so cho
Phong Quan ly Lir hanh
Lanhdao | Tiép nhén hd so tir Bo
B3 Phan cong Phong nééy Theomuc I | phan Tiép nhan va Tra
thu Iy hd so Quan ly JAm viee BM 01 két qua va phan ‘ cong
Lt hanh ’ cdng churc thu ly ho so.
] Gonp ohie Theo muc I C?)ng chuc th}l ly hd S(‘)
Kiém tra tinh hop thu 19 hd BM 01 tien hanh kiém tra ho
B4 1€, thim dinh, dé sor' lzlc‘)n 1,5 ngay so, du thdo van ban gui
xuit két qua giai 9 fén l’g lam viéc | Duthaovan | B xin y kién, hoan
quyét hd so G héni]l ban gii BO | thién hd so; trinh Lanh
Xiny kién. | dao phong xem xét
0,125
Lanh dao ngay Theo myc I Lanh dao Phong xem
Phano | lamviec| BMOL | xét ho so, phé duyét ky
B5 Xem xét, trinh ky Qun ’1g Du thao van nhay du thao chuyén
uan | (01 gio) | " | Vian phong S trinh lanh
Lt hanh (o8 ban guri B9
gay v ki dao So ky duyét.
lam viéc | Xiny kién.
Lanh dao Van phong S&
0,125 . -
ngdy Theomuel | ix) tra lai thé thirc vin
" ... | Lanhdao | 1yn viae | BMOI ban, 16i chinh t4, thanh
Kiém tra va ky xac | _,_ . LR s LA inh ke
B5.1 hin Vién phong ... | Duthao van phan hé so trinh ¢m
- S& (01 gio) | "% """ | theo, phé duyét Phidu
3 ban giri BO o
ngay in v ki trinh, trudc khi trinh
lam Viéc Xy Kien.

lanh dao S¢ ky duyét




Bué 5 .
e .| Trich | Thnoi | HS so/Bidu
cong | Noi dung cong viéc » . x Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
Theo muc I
0,5 ng? BM 01 ‘
B5.2 Ky . Lanhdao | ~ n‘gay Lanh dao S& xem xét hd
' y duygt So . nga?i Du théO van SO
lam viéc ban giri B
xin y kién.
0,25 ko
5 HO 3 : ;
B53 | Ban hanh vin b Vin thu ngay duoorzo hz Cho s6, vao so, dong
' ST L S¢ | lamvie PCPIC | 434, ban hanh van ban.
duyét
Trong thoi han 05 ngay
lam viée, ké tir ngay
nhéan dugc van ban xin y
B6 Van 05 ki?n cﬁ’a So 13u lich/Sc"‘y
L&v v kién B6 hoa The nod Van hoa, Thé thao va
B6 :ayy Men ¢ T . & Y Vin ban cé | Du lich, Bo Van hoa,
nganh lién quan | thao va Du | lam viéc . 3 . g .
lich y kién Thé thao va Du lich c6

van ban néu 16 y kién
ddng y hodc khong dong
y cép phép thanh lap
Van phong dai dién

Trong thoi han 05 ngay k& tir ngay nhan dugc ¥ kién ciia Bo Vian héa, Thé thao va Du lich, S¢
Du lich diéu chinh hodc khong didu chinh Gidy phép thanh lap Van phong dai dién cho doanh
nghiép kinh doanh dich vu it hanh nuéc ngoai

hVén P.én - Cho s, vao sb, scan
5 .| phanhoi cua | /50 14
: Vanthu | 0,5 LU
B7 Tiep nhan van ban a181’ . 12 ngejy B¢ Van hoa, 1 .
o am Vviece The thasva T ‘Chuyer{ hc’) SO ‘cho
Du lich Phong Quan ly Lt hanh
Léanh dao Tiép nhan Van ban tur
- Phan cong Phong | 0,5ngay | Theomucl | van thy S& va phan
thu 1y hd so Quanly | lam viéc BM 01 cong cong chuc thu ly
Lit hanh hd so.
Cong chirc BM 05 Cong chirc thu 1y ho so
2 inh, A X thu IV hd y 2 . X . :
Th;am d}nl}, .de qu’at u y\ 0 5 neav!| Phténtinh thim d;Anh ho Asor, h(?zin
B9 ket qua giai quyet | so phong 1am viee | thién ho so, lap Phicu
hd so Quan ly = | Duthaoket | trinh; du thao két qua
Lit hanh qua giai | giai quyét TTHC: Gidy




Buwoc

. . ok Trach Thoi | Ho so/Biéu g eas
cong | NOi dung cong viéc o . ; Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
quyét TTHC | phép thanh 1iap Van
phong dai dién tai Viét
Nam cua doanh nghiép
kinh doanh du nudc
ngodi/van ban tir chdi
(néu rd ly do); trinh
Lanh dao phong xem
xé€t
Lanh dao Phong xem
‘ xét hd so, phé duyét ky
Lanh dao -Hosotrinh | nhgy du thao Gidy
Pho 0,5 ngay | - 10 | phép/van ban tir chdi,
B10 | Xem xét, trinh ky ore | O NEAY |- Dy thao | PUSPIVAR Dot - C10f
Quanly | lam viéc | két qua giai | Ph€ duyét Phicu trinh,
Lt hanh quyét TTHC chuyén Vin phong S&
trinh 1anh dao S& ky
duyét.
Lanh dao Van phong S&
kiém tra lai thé thirc van
peii o s e Lénh dao B el - Ho so trinh | ban, 13i chinh ta, thanh
Bl1l tem tra Yakyxac Vin phong | ! gwy ; phan hd so trinh kém
nhin - lam vige | - Dur thao . 8 e DIk
4] két qua giai t‘eo, p e’ uye_:t- }eu
quyét TTHC trinh, trudc khi trinh
lanh dao S& ky duyét
- Hdso trinh Lanh dao S¢ xem xét h?)
. . , so va ky phé duyét két
Lanh d 1 -Ké ; X
B12 Ky duyét e 35 - lérrrll%?gc ‘Iqi'et qui‘ qua giai quyét TTHC:
£ | Bralquyet Gidy phép/van ban tu
TTHC chéi (néu 15 1y do).
Cho sb, vao sb, dong
| _ | d4u, ban hanh vin ban
5 . Ho so da - £ a3 4
: Van thu | 0,5 ngay .| va chuyén ho so cho Bo
B13 | Ban hanh viin ban \ N dugc phé X A x e
S& lam viéc . phan Ti€p nhan va Tra
duyét £ 2 2h s 2
két qua dé tra cho to
churc, ca nhan
o ) .| Bophan - Tra ket qua cho to
Tra két qua, lwu ho | .. = . Theo chtre, c4 nhan.
Bl4 | so thbngkeva | DR Gk | Rétqua ,
» LAOng X va Tra két - Théng k&, theo dbi.
theo doi qud hen

- Chuyén hd so cho
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Budc ‘ . A . %
. i . - Trach Thoi Ho so/Biéu o
cong | NOi dung cOng viéc o . x Dién giai
o nhiém gian mau
viéc

phong Quan ly Lt hanh
luu, kém ban sao két
qua giai quyét hd so.

IV. BIEU MAU

Céac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:

STT | Ma hiéu Tén biéu mau

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

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

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

Pon dé nghi diéu chinh Gidy phép thanh 13p Van phong dai
4 BM 04 |dién (Mau MD-3 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu so
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nim 2016)

3 // Céc hd so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién hanh

V. HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu Tén biéu mau

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

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b sung va hoan thién ho so

3 | BM03 | Mau Phiéu tir chi giai quyét tiép nhan ho so

Pon dé nghj diéu chinh Gidy phép thanh 1dp Van phong dai dién
4 BM 04 | (Mau MD-3 Phu luc ban hanh keéem theo Thoéng tu so
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc

. BM O Théng tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nim 2016)
6 /! Céc ho so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién hanh
VI. CO SO PHAP LY

- Luét Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017.
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- Nghi dinh sO 07/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet Luat Thuong mai vé Van phong dai dién, Chi nhénh cua thuong nhan nudc
ngoai tai Viét Nam. Co hiéu lyc tir ngay 10 thang 3 nam 2016.

- Théng tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 ctia Bo truong Bo
Céng Thuong quy dinh biéu mau thuc hién Nghi dinh sé 07/2016/ND-CP ngay
25/01/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Van phong dai
dién, Chi nhanh cua thuong nhén nudc ngoai tai Viét Nam. Cé hiéu luc tur ngay 20
thang 8 nam 2016.

- Théng tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 ctia Bo trudong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp va quan ly phi thim dinh cép Gidy
phép kinh doanh dich vu 1t hanh qudc té, Gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh
noi dia; phi thim dinh cap thé hudng dan vién du lich; 1é phi cap Gidy phép dat chi
nhanh, van phong dai dién doanh nghié€p du lich nudc ngoai tai Viét Nam

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cua Van phong
Chinh pht huéng dan thi hanh mét sé quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngdy 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mot cira
lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nim 2021 ctia Chinh phu
vé stra doi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 cuia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cura, mot ctra lién thong trong
giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 04 - Médu MP-3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Dia Diém, ngay... thang... ndm...

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

Kinh grr: ..ooxass (tén Co quan cap Gidy phép)
Tén thuong nhan: (tén trén Gidy phép thanh 1ap/Dang ky doanh nghiép) ................
Tén thuong nhan bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa)........c.cc.cvververueririecrerrinan,

Dé nghi Piéu chinh Giay phép thanh lap Vin phong dai dién nhu sau:

Tén Vin phong dai dién: (tén trén Gidy phép thanh 18p) ........covevvvrrvrercrcreienann,
Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién so: ....... NEay CAp .../oc/ oo,
SThir tu ctia VAN phong dai didn: ........cceveeiveeeeeeeeeeeeeeeee e
bién thoai............... FaX:...ooooovounnen. Email:.......cooocons Website: (néu c) ..................
IVIE SOMEIIE: e one s i o i s s s S o b e S S R eSS EA
NOT dUNg DI CHINN: ....ocvvoceee et
Ly do DIEU ChINN: ..o
Chiing t6i cam két:

1. Chiu trach nhiém vé sy trung thuc va chinh x4c ctia ndi dung Pon dé nghi va hd
so kem theo.

2. Chap hanh nghiém chinh quy dinh cua Nghi dinh s0 07/2016/ND-CP , phap luét
Viét Nam lién quan dén Van ’ph(‘)ng dai dién cua thuong nhan nudc ngoai tai Viét
Nam va céac quy dinh cua Giay phép thanh lap Véan phong dai dién./.

DPai dién c6 tham quyen ciia thwong nhan nwéc ngoai
Ky, ghi ré ho tén va dong dau (néu co)

S Chi dp dung déi véi thiwong nhan nudc ngoai co nhiéu hon mét Van phong dai dién tai Viét
Nam va da duoc cap phép trude ngay Thong tu nay cé hiéu luc. Thuong nhdn nude ngodi tu xdc
dinh thir tue cua Van phong dai dién theo thoi gian thanh ldp.



4

13

BMO5-Mau GP-1

1 & SRR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUANLY... Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Dia Diém, ngay...thdng...néim...
‘ GIAY PHEP
) THANH LAP VAN ?HONG DAI DIEN
CUA THUONG NHAN NUOC NGOAI TAI VIET NAM

So:......
Cap lan dau: ngay ...thang ... ndm...
Diéu chinh lan thit: ..., ngay ...thdng ...ndm...

Gia han lan thik: ..., ngay ...thdang ...ndm...

Cap lai lan thik: ..., ngay ...thdng ...ndm...
(Cap lai trén co so Gidy phép s6..., ngay ...thdng ...ndm...)
GIAM POC SO .............. /TRUONG BAN QUANLY...

Can cir Luat Thuong mai ngay 14 thang 6 nam 2005,

Can cwr Nghi dinh 6 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016 ciia Chinh phii quy
dinh chi Tiét Ludt Thwong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhanh cua thwong nhan
nudc ngoai tai Viet Nam,

Céin cir Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 ndm 2016 ciia B6 Cong
Thirong hweomg dan thue hién Nghi dinh $6 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016
cua Chinh phu quy dinh chi Tiét Ludt Thirong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhéanh
cua thwong nhan nudc ngoai tai Viét Nam;

X6t Pon dé nghi .........ooooeeveeeeeeaan, CU. oot
QUYET PINH:
Pidu 1. Cho phép: (ghi bang chit in hoa tén thuong nhan bing tiéng Anh).............

- Gidy phép thanh lap/Dang ky doanh nghiép/Mi s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
bl o o oo SO CJUBIY CAPE. ssabenssnsssnsnsssmmnpssos sasksssnssssnnsen ssssns nsns pusmusassrs yrassyanoes s 49 somsnens e

=« Bia. clil 10 SO GBI ... ..o comonsencesisvasss o iemos sxsassanssnssmser s sssss ekt e
duoc thanh 1ap Van phong dai dién tai ......... (ghi tinh/thanh pho truc thudc Trung
uong)

Piéu 2. Tén Vin phong dai dién

- Tén Van phong dai dién: (ghi bang chit in hoa, ddm tén Vin phong dai dién trong
IO BE MENLY wrvnsrsvnssnssnspsssssrsnssnssnransenpsnsnons vosssrassnsssenmssn s spmmminssion skilsndansss Seis

- Tén giao dich bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa tén giao dich bang tiéng Anh
tEONE PO AE TEITY ssnscebassnvsnsvesseenmsmmenmensismanssssn susssisssisssassnsssoss 3 suasisssodsshsssnnss
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= TEN VIS 1AL (U CO) wrvoereeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseessassesesae s sassesssssssssessssessnsesesseseesssnes
Piéu 3. Dia chi tru s Van phong dai dién

..................... (ghi dia Diém dt tru s Van phong dai dién theo Pon dé nghi)
Piéu 4. Nguoi ding dau Vin phong dai dién ?

Ho va tén: (ghi bang chit in hoa) ......cccovvveveveeeiereeeeceieeeenieiens Gidi tinh: ..........

S4 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan/Ho chidu: ......c..coooeveveeveecvecreieeieeeenns
NEAY CAP:.../ oo/ . NOT CAP: coovereeeeeeevseeeeeeeeeeeresse s
Noi dang ky luu tra (d6i v6i ngudi nude ngoai)/Noi déng ky thuong tra (doi voi
(4 T25 0 (MR T v 1) O O

Piéu 5. No6i dung hoat dong ctia Vian phong dai dién (ghi cu thé trén co s dé nghi
cua thuong nhén nude ngoai, phu hop Luat Thuong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP va cac quy dinh phép luét co6 lién quan).

Piéu 6. Thoi han hiéu luc ctua Gidy phép

Gidy phép nay c6 hiéu luc tir ngay... thang... nim... d&n hét ngay... thang ... nam

Piéu 7. Gidy phép nay duoc 1ap thanh 02 (hai) ban gbc: 01 (mét) ban cap cho: ...; 01
(mot) ban luu tai S& Cong Thuong.../Ban quan ly... ./.

THU TRUONG CO QUAN CAP
PHEP
(Ky, déng dau)




~Quy TRiNH 03

., h doanh dich vu Iir hanh nuée ngoal trong tru'O'ng hop gidy phép
thanh lap Van phong dai dién

: kem theo Quyet dinh s6 A4%0/QP-UBND ngay 49 thang 4 nam 2022
ciia Chii tich Uy ban nhdn déan thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO
STT Tén ho so S6 lwong Ghi chu
Pon dé nghi gia han Gidy phép thanh lap Vén 01 Ban chinh

phong dai dién (Mdu MP-4 Phu luc ban hanh kém
01 | theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thding 7
nam 2016) do dai dién c6 thim quyén cia doanh
nghiép kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai ky;

Gidy dang ky kinh doanh hodc gidy to c6 gia tri 01 Béan sao
02 | twong duong ctia doanh nghiép kinh doanh dich vu
1{t hanh nude ngoai (*)

B4o cdo tai chinh c6 kiém toan hodc vin ban xac 01 Ban sao
nhan tinh hinh thuc hién nghia vu thué hoic tai
chinh trong nam tai chinh gan nhat hoic gidy to c¢6
gia tri twong duong do co quan, té chirc ¢o thim
03 | quyén noi doanh nghiép kinh doanh dich vu Iit hanh
nude ngoai thanh lap cap hodc xic nhan, chimg
minh sy ton tai va hoat dong cua doanh nghiép kinh
doanh dich vu I hanh nudc ngoai trong nam tai
chinh gan nhat(**)

Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién da dugc 01 Béan sao

04 g
cap.

(*) Thanh phan hd so s6 (2) phai dich ra tiéng Viét va duoc co quan dai dién ngoai giao,
co quan lanh su ctia Viét Nam ¢ nudc ngoai chirng nhan hodc hop phéap hoa lanh su theo
quy dinh cua phap luat Viét Nam.

(**) Thanh phan hd so sb (3) phai dich ra tiéng Viét va ching thuc theo quy dinh phép
luat Viét Nam

IL. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI



Noi tiép nhan va tra két

B¢ phan Tiép nhan va Tra
két qua — So& Du lich
TPHCM.

B6 quan ly chuyén nganh: 05
ngdy lam viéc ké tir ngay nhan
dugc y kién cia Bo quan ly

chuyén nganh

qu Thaoi gian xir ly Lé phi
- 04 ngay lam viéc ké tir ngay
N A 2 A Al
Ngudi dan gui ho so true nhan du ho so hop 1€
tiép hodc qua duong buu | _ Trrone h i iy & kign ega | 1:200:000
dién hoac truc tuyén dén fuong 0p gty y Kien oha dong/gidy phép

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
* Truong hop viée gia han Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién dugc quy
dinh tai van ban quy pham phap ludt chuyén nganh: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
i hd so hop 16. Trong d6 ¢6 03 ngay dé tham dinh tinh hop 1¢ va yéu ciu bd sung hd

SO
BF - 4 g Trach | Thoi | H6 so/Biéu o o
cong | Noi dung cong viéc o . x Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
S Tb chu Thanh phéan ho so th
Nop ho so (,)C lfc’ Theo muc I OIS
: ca nhan muc I
- Truong hop hd so day
du:
+ Nop truc tiép hoéac
qua buu dién: Lap Giéy
tiép nhan hd so va hen
. tra két qua; trao cho
o (jnor nguoi ndp hd so theo
= Tl?? p:ffl h;‘“*;] BMOl | BM 01; thyc hién tiép
Kiém tra ho so 1ep mhah | chin BMO02 | budcB2
va Tra két A .
qua BM 03 + NQp truc tuyén: ti€p

nhan hd so trén hé
thdng; thuc hién tiép
budgc B2.

- Truong hop hd so
chua diy du: Hudng
dan b6 sung, hoan
thién hd so dén ngudi

' Theo quy dinh 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dii hé so hop 18, don vi rit ngén con 04 ngay lam viéc




Bwoc

. .. . A Trach Thoi | Ho so/Biéu X ums
cong | Noi dung cong viéc " ] - Dién giai
n nhiém gian mau
viéc
nop ho so va ghi rd Iy
do theo BM 02.
- Truong hop tir chdi
tiép nhan hd so: Léap
Phiéu tir chdi tiép nhén
giai quyét hd so theo
BM 03
- Scan tai li¢u, luu trix
hd so dién tr trong
Bophan | 0,25 truong hop ho6 so nop
. L4 Tiép nhan | ngay | Theomucl |tryc ti€p hodc qua
B2 | Tiepnhanhdso | o rakét | 1am | pamop | duome buudién
qua vige - Chuyén hd so cho
Phong Quan ly L
hanh
Lanh dao | 0,25 Tiép nhan hd so tir Bo
B3 Phan cong Phong ngay | Theomucl pf’lén Tiép nhan va Tra
thu Iy hd so Quan ly lam BM 01 két qua va phan cong
Lithanh | viéc cong chire thu 1y hd so.
Cong chtre thy 1y ho so
tién hanh kiém tra hd
SO
2 ngay Theomuc I | (1) Truong hgp hd so
lam BM 01 hop 1¢&: Coéng chuc thu
viée BM 05 ly hd so cin clr cac van
o i Cong chuc 1) vk bafl qu?l ph‘arn ph;ap
Kiém tra tinh hop thu IV b Du thao ket | Juat, tién hanh tham
ns | 16 thimdinh,aé | * qui  gidi | dinh; hoan thi¢n hd so,
xuét két qua giai 9 5 énlig quyet TTHC | dy thao két qua giai
quydt hd so o Du tho van | Quyét  TTHC,trinh
ban thong Lanh dao phong xem
1.5 | baoyéucau | Xét, thuc hién tiep tu
ngay | stra doi, bo B6
lam sung. (2) Trudong hop hd so
vige chua hop 1&: du thao
() van ban thong bao yéu

cau sua doi, bo sung ho




Buoc

n . = I Trach Thoi | HO so/Biéu L
cong | NOi dung cong viéc T ] x Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
so; trinh Lanh dao
phong xem xét; thuc
hién tiép B5-B5.3.
o Theo muc I
Lanh d r;géy BM 01 Lanh dao Phong xem
;hén o am | Duthao van | X€t ho so, phé duyét ky
7 - z g : ’ ; 2
BS5 Xem xét, trinh ky Quin Iy vide ban thong nhdy du thao chuyén
. e Van phong So¢ trinh
L{r hanh (01 bao yéu cau
ra ddi. ba lanh dao S¢ ky duyét.
glé) sua doi, bo
sung
Theo muc 1 Lanh 7 dao Vian }?hbng
0,1‘25 Bk Sf’y kiéfn traiai tl}é '[hl:I’C
Lanh d ngay vdn ban, 101 chinh ta,
hsq | Kiémtravakyxdc | oo h;: lam | Dy thdo van | thanh phn hé so trinh
' nhéin Sp MON8 | vige | ban thong | kém theo, phé duyét
¢ (01 bao y:éu ca?}u Phiéu trinh, trudc khi
gidy) sia d6i, b0 | trinh lanh dao So ky
sung duyét
Theo muc I
0,5 BM 01
ngay e =
e T Lanh dao | |y, | Dwthdovan | Lanh dao S& xem xét
: y auye S vige | banthong | hdso
i bao yéu cau
stra d6i, bd
sung
0,25 e
0soda , h
an th A Cho s0, vao s0, d¢
B53 | Banhanhvinbin | oV | 188 | gugcphs | O 2O VAo S0, dong
S& 1am . dau, ban hanh van ban.
duyét
viéc

Sau khi Té chire, cé nhdn bo sung hé so hop 1é theo yéu cau, thwc hién lai quy trinh tir Bl

nhung dam bdo sau 02 ngay phdi ra gidy phép cho t6 chirc/cd nhan.

B6

Xem xét, trinh ky

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lt hanh

0,25

ngay
lam
viéc

Theo muc I
BM 01
BM 05

Du thao két

- Lanh dao Phong xem
xét hd so, phé duyét ky
nhdy du thio chuyén
Van phong S¢ trinh
lanh dao S¢ ky duyét.




Bwoc

A A R oA Trach Thoi | HO so/Biéu X .
cong | N@i dung cong viéc T ] = Dién giai
o nhiém gian mau
viéc
qua giai
quyét TTHC
Theo muc I Leﬁlnh-;dao V%n Izhm}g
S& kiém tra lai thé thuc
N 0,25 BMOT | van ban, 18i chinh ta,
2 s ve ox. | Lanhdao A . A1 a .
Kiém tra va Ky xac 3 . ngay BM 05 thanh phan ho so trinh
B7 . Vién phong : . R R
nhén \ lam . .« | kém theo, phé duyét
So o Du thao két . % X . .
viéc . Phiéu trinh, trudc khi
q‘ff‘ Tg?}llc trinh lanh dao S¢ ky
quye duyét
Theo muc I
BM 01
| nos
B3 Ky duyét Lénh’dao lr;%:y BM 05 Lz’”mh C{E_lo ;S() xem xét
So o . .« | ky duyét ho so
viec | Du thao két
qua giai
quyét TTHC
0,5 Cho sb, vao sb, dong
‘ . .. | dau, ban hanh van ban
5 ngay HO so da . 2 4a
. o Van thu : . va chuyén ho so cho
B9 Ban hanh vin ban \ lam duoc phé S .
So e i B6 phéan Ti€p nhan va
i A Tra két qua dé tra cho
td chirc, ca nhan
- Tra két qua cho to
chure, ca nhan.
. » | BOphan - Théng k&, theo ddi.
Tra ket qua, luu ho Ti é' P n};ﬁn Theo gq ‘
B10 s0,, thdng ké va B ?ré ek Gidy Kétqua |- Chuyén ho so cho
theo doi qui hen phong Quan ly Lt

hanh Iuu, kém ban sao
két qua giai quyét hd
S0.

* Truong hop viéc gia han Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién chua dugc
quy dinh tai van ban quy pham phap luét chuyén nganh: 13 ngay lam viéc

- 03 ngay thAm dinh c6 van ban giri B4 Vin hoa, Thé thao va Du lich

- B6 Vin hoéa, Thé thao va Du lich ¢6 05 ngay dé phan hoi y kién cta S& Du lich.




-Sau khicéy kién cua B9 Van hoa, Thé thao va Du lich, S& Du lich ¢6 05 ngay
dé ra gidy phép cho t6 chirc, c4 nhan.

Budc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

To chure,
ca nhan

Kiém tra ho so

B6 phéan
Tiép nhan
va Tra két

qua

Gio
hanh
chinh

Theo muc
I

Thanh phan hd so theo
muc |

BM 01
BM 02
BM 03

- Truong hop hd so
day du:

+ NOp truc tiép hodc
qua buu dién: Lap
Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop hd so
theo BM 01; thuc hién
tiép budc B2

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

- Truong hop hd so
chua day du: Hudng
dan bd sung, hoan
thién hd so dén nguoi
ndp hd so va ghi 1o Iy
do theo BM 02.

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

B2

Tiép nhan hd so

B0 phéan
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,25
ngay
lam
viéc

Theo muc
I

BM 01

- Scan tai liéu, luu triv
hé so dién tr trong
truong hop hd so ndp
truc tiép hodc qua
duong buu dién

- Chuyén hd so cho
Phong Quan ly Lir




r ‘ H;
B:r(rc Noi dung cong Trach Thoi ?; K e
cong i o ) so/Biéu Dién giai
o viéc nhiém gian x
viéc mau
hanh
= Tiép nhén hd so tir Bo
- Lanhdao | 0.25 | Theo myc | phan Tiép nhén va Tra
B3 Fhan cong Phong | ngay I &bt qui V& phin con
 ha Quanly | lam q h ph 1 hg
thu ly hoé so A e 1 "
Cohanh | vigo | BMOI |cOng chic thu 1y hd
Con Theomuc | cone chire thy 1y hd
= . , £ 1 so tién hanh kiém tra
Rugr vra dnlt hp chuc‘ thy I BM 01 | hd so, du thao vin ban
B4 1¢, tham dinh, dé | 1y ho so ngay i },36. xin v kién
xuat két qua gidi phong lam D}r théo lgloén tﬁién ho s,yo' trinli
quyét ho so Quan ly viée van ban [ 4nh da.o hon ’ e
Lit hanh gui BY xin | ~7 C40 PRORE
y kién, | Xt
0, 1‘2 5 Theo muc
ngay I Lanh dao Phong xem
Lanh dao lam BM 01 xét hd so, phé duyét
BS X t¢. trinh koo Phong viée ky nhdy du thao
CHA XELAMNL Y Quanly | (01 gi®) D}f th?:lo chuyén Vin phong S&
Lihanh | pgay | Vanban | trinh lanh dao So ky
i g&’i B(z Xin | duyét.
vide y kién.
0,125 | Theo muc | Lanh dao Van phong
ngay I So kiém tra lai thé
lam thic van ban, 16i
. Lanh d A BM 01 "
nsq | Kiém travaky | ViEe chinh ta, thanh phdn
' x4c nhin hone Sg | (01 &id) Duthao | h$ so trinh kém theo,
PROAE ngay | YAnban | phé duyét Phiu trinh,
lam | 841 B? XIn | trude khi trinh lanh
viée ykién. | dao S¢ ky duyét
0,5 Theo muc
B5.2 K¢ duvét Lanh dao Eg:y I Lanh dao S& xem xét
‘ y cuye Sé S 1 BMOl | hdso
lam
VléC Du thao




Bué Ho
Y€ | Noidungcong | Trich | Thoi g Tt
cong n o ) so/Biéu Dién giai
o viéc nhiém gian x
viéc mau
van ban
gtri BO xin
y kién.
0,25
B ngay Hdsodd | Cho sb, vao sd, dong
X S Van thu 13 i - 3
B5.3 | Ban hanh van ban ) am dugc phé | ddu, ban hanh vén
So ‘A g .
viee duyét ban.
Trong thoi han 05
ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan dugc vin
05 ban xin y kién ctia S&
B0 Vian ned Du lich/Sé Van hoa,
86 Léy ¥ kién By | hoa, Thé légmy | Thé thao va Du lich,
nganh lién quan thao va viee Yafl bin Bo Van hoa, Thé thao
Du lich *¢ | cO¥Kien | \4 Dy lich ¢6 van ban

néu rd y kién dong y
hoic khéng dong y
cip phép thanh lap
Van phong dai dién

Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc y kién ctia BO Vian hoa, Thé thao va Du
lich, S& Du lich didu chinh hodc khong diéu chinh Gidy phép thanh lap Van phong dai
dién cho doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nudc ngoai

0,5 Véon béxn. - Cho sb, vao sb,
§ ngay ph:an h?l scan Van ban.
v . Vin thu : cua Bo o
B7 | Tiép nhan van ban 5 lam Vin héa. | - Chuyén ho so cho
viée Thé thao Phong Quan ly L
va Du lich | hanh
Lanh dao 0.5 Thed e Tiép nhan Van ban tur
B Phén cong Phong ngay [ | Van thu S& va phén
thu Iy hd so Quan ly lam cong cong chuce thu ly
Lir hanh viéc BM 01 hd so.




. Hb
BUOC | s dumpclng | Trich | Thai o .
cong L n ) so/Bieu Dién giai
n viéc nhiém gian x
viéc mau
Cong chirc thu 1y ho
so thAm dinh hd so;
hoan thién hd so, lap
BM 05 : i :
) Phiéu trinh; du thao
Cong Phiéu két qua giai quyét
I chure thu 1,5 trinh | TTHC: Gidy phép
o . ;:;:I;t n {1, i(:ii Iy hd so ngay Du thao | thanh ldp Van phong
ua gt ::; sg phong lam két qua dai dién tai Viét Nam
auy Quaén ly Vi€c | giai quyét | cua doanh nghiép kinh
L hanh TTHC | doanh du  nudc
ngoai/van ban tir chbi
(néu ro ly do); trinh
Lanh dao phong xem
x€t
i Lanh dao Phong xem
- HO s0|xét hd so, phé duyét
Lanhdao | 0,5 |trinh ky nhay du thao Gidy
Phong ngdy |- Du thao | phép/van ban tir chdi,
Bl 4 b 14 L .
O | Xemx€tminh k¥ | ouanty | lam | k& qua | phé duyét Phiéu trinh,
Lir hanh Viéc | giai quyét chuyén Van phong S&
TTHC trinh lanh dao S& ky
duyét.
Lanh dao Van phong
. S¢ kiém tra lai thé
- Ho so " . ; X
N 0,5 . thoec van ban, 101
.z ... | Lanhdao . trinh o ar s 3
B11 Kiém tra va ky Vin ngay n cl}lnh ta, thanh phén
xac nhén e S lam | -Duthao | ho so trinh kém theo,
prong viec | keétqua | phé duyét Phiéu trinh,
giai quy€t | truéc khi trinh lanh
TTHC dao S¢ ky duyét
Lanh dao S& xem xét
. -Hoso | ho so va ky phé duyét
= 1 ngay : £ v e X
BI2 Kv duvét Lanh dao lam trinh két qua giai quyét
y duyé . ) s -
So viee |-Kétqua TTHC: Giay phép/van

giai quyét
TTHE

ban tir chéi (néu rd ly
do).
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Bué Ho
YO¢ | Ngidungcong | Triach | Thoi ° i
cong n T ) so/Biéu Dien giai
n viéc nhiém gian x
viéc mau
0,5 Cho sb, vao so, dong
. A _ | dau, ban hanh van ban
. ngay Ho so da . R L
. . Van thu . . | va chuyén ho so cho
B13 Ban hanh vin ban , lam dugc phé - L
S& vide duvét B6 phéan Tiép nhan va
i e Tra két qua dé tra cho
td chuc, ca nhan
- Tra két qua cho to
chue, ca nhan.
. B phan - Théng ké, theo doi.
Tra ket qua, luu Tié P nﬁén Theo g, .
BI4 | hbso,théngkéva | P 5% | Gily | Kéiqua |- Chuyén ho socho
theo doi , hen phong Quan ly L
L hanh luu, kém ban sao
két qua giai quyét hod
S0.

IV. BIEU MAU

Céac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:

STT | Ma hiéu Tén biéu miu

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

2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién ho so

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

Pon dé nghi diéu chinh Gidy phép thanh 13p Van phong dai
4 | BM04 |dién (Mau MD-3 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu so6
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

5 // Céc hd so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién hanh

V. HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu Tén biéu miu

1 BM 01 | MAu Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Méu Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 BM 03 | Méu Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
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Pon dé nghi gia han Gidy phép thanh lap Van phong dai dién

4 BM 04 | (Mau MP-4 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu so
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

- o Giay phép thanh 14p Van phong dai dién (Mau GP-1 Phu luc
Thong tw so 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

6 // Céc hd so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién hanh

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

- Nghi dinh sb 07/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét Luat Thuong mai vé Van phong dai dién, Chi nhanh cta thuong nhan
nudc ngoai tai Viét Nam. Co hiéu luc tir ngay 10 thang 3 nam 2016.

- Thong tu s6 11/2016/TT- BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua B¢ trudng
Bo6 Cong Thuong quy dinh biéu méu thuc hién Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP
ngdy 25/01/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Vin
phong dai dién, Chi nhanh cua thuong nhan nudc ngoai tai Viét Nam. Co hiéu
luc tir ngay 20 thang 8 ndm 2016.

- Thong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Bo truong
Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp va quan ly phi thAm dinh cép
Gidy phep kinh doanh dich vu It hanh qudc té, Glay phép kinh doanh dich vu 1
hanh noi dia; phi tham dinh cap thé huéng dan vién du lich; 16 phi cdp Gidy
phép dat chi nhanh, van phong dai dién doanh nghiép du lich nude ngoai tai Viét
Nam

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh sd
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh pht vé thuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Nghi dinh s6 107/2021/NB-CP ngay 06 thang 12 nim 2021 cta Chinh
phi vé stra doi, bo sung mot so diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nam 2018 cua Chinh phu veé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh./.
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BMO04 - Mau MP-4

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Pia Diém, ngay... thang... nam...

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

Kinh gui: ........ (tén Co quan cap Gidy phép)
Tén thuong nhan: (tén trén Gidy phép thanh lap/Ping ky doanh nghiép)

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

Gidy phép thanh 1ap/Pang ky kinh doanh/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
e ... Co quan
BRI onee svsnasannssssssnnnssrsmsnssnnessnesssasrsssassuensnss susnsymanns ansnanssosnsonkssssss sisas

Thoi han con lai cia Gidy phép thanh 1ap/Ding ky kinh doanh:

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

bién thoai............... Fax:....ooooeennnn Email:....cccocenneee Website: (néu

Pé nghi gia han Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién nhw sau:
Tén Vian phong dai dién: (tén trén Gidy phép thanh lap)

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

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

S6 lao dong 1am viéc tai Van phong dai dién tai thoi Piém gia han:... ngudi;
trong do:

- SO lao dong nudc ngoai:... nguoi;
- S0 lao dong Viét Nam: ... nguoi.

Thoi han dé nghi gia han Gidy phép thanh

Chiing t6i cam két:
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1. Chiu trach nhiém vé su trung thuc va chinh xac ctia ni dung Pon dé nghi va
ho so kem theo.

2. Chép hanh nghiém chinh quy dinh ctia Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP , phap
luat Viét Nam lién quan dén Van phong dai dién cua thuong nhan nudc ngoai tai
Viét Nam va cac quy dinh cua Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién./.

Pai dién ¢6 thAm quyén ciia thwong nhén
nudc ngoai
Ky, ghi ré ho tén va dong dau (néu co)

" Chi dp dung doi véi thiwong nhan nuée ngoai c¢é nhiéu hon mét Vin phong dai
dién tai Viét Nam va da dwoc cd’p phép trucc ngay Thong tw nay co hiéu luc.
Thuong nhdn nudc ngoai tu xac dinh thir tw cua Van phong dai dién theo thoi
gian thanh lap.
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BMO05-Mau GP-1

<4 S— CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUANLY... Poc lap - Tw do - Hanh phic

Dia Piém, ngay...thang...ndam...

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

Cdp lan dau: ngay ...thang ... ndm
Diéu chinh lan thir: ..., ngay ...théng ...ndm...
Gia han lan thir: ..., ngay ...thang ...ndm
Cap lai lan thit: ..., ngay ...thang ...ndm
(Cap lai trén co s6 Gidy phép sé..., ngay ...thang ...nam...)
GIAM POC SO .............. /TRUONG BAN QUANLY...
Can cir Luat Thuong mai ngay 14 thang 6 nam 2005,

Cén cir Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 ndam 2016 cua Chinh phii quy
dinh chi T iet Ludt Thuong mai vé Van phong dai dién, Chi nhanh cua thuong nhan
nudc ngoai tai Vit Nam;

Cén cir Théng tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua By Cong
Thirong hwdng dan thee hién Nghi dinh 56 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016
ciia Chinh phii quy dinh chi Tiét Ludt Thuong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhanh
cua thuong nhan nudc ngoai tai Viét Nam;,

Xét Pon @é nghi .........oooveeeeeeeenan. CUGTINSEe  | B R B JB
QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép: (ghi bang chir in hoa tén thuong nhan bang tiéng Anh).............

- Giay phép thanh lap/bang ky doanh nghiép/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
ceit oo allan s ST CPOUBILCALY: s svsiasvssssamsassusnsansansass s 13asm s sessm Axsen Somsss 4w esx s sinssion Gei

= Pig chi T SO CHIDI iovescimss vsnsscsssousansssenomsonnspsnnsstnssbsmtemesnmmes vsbs sus s sisnsn Chuvba ot inis
dugc thanh 1ap Van phong dai dién tai ......... (ghi tinh/thanh pho truc thudc Trung
uong)

Piéu 2. Tén Vian phong dai dién

- Tén Vén phong dai dién: (ghi béang chir in hoa, ddm tén Vin phong dai dién trong
BIONY A8 NENTY . .oonnsionsesiscensssxmmssrsmarersnsssnossunrsnocsmmossmssnes sommssnasnnsvemsaomass e snssssnsss s

- Tén giao dich bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa tén giao dich bang tiéng Anh
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trong Pomn d€ NEI1) ..o.eeeiiiiiiiiiiii e
= TR VIS TEL: ATVEUL 0} v oms ns sssus orsnss sosnssmsin s siommesiosissime s mes masims s s s amHew eSS S S 5

Piéu 3. Dia chi tru s¢ Vian phong dai dién

..................... (ghi dia Piém dat tru s& Vian phong dai dién theo Pon dé nghi)

Piéu 4. Nguoi dimg dau Van phong dai dién

Ho va tén: (ghi bang chit in hoa) ........ovvveeeveeeeeeereeeeeeeeeeeeeras €Ty BT ] ——

QUOBC ICR et e e e st en et s e e e re s

S6 dinh danh ca nhan/Chtmg minh nhan dan/Ho chibu: ........ocoveevevveveeeeereeeeeeeen..
NEAY CAP: ../ /oo NOT CAD: covveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et s e ee s

Noi dang ky Iuu tra (d6i v6i ngudi nude ngoai)/Noi dang ky thudng tra (déi véi
OGO, VIR BUATIY: v e vssicn s imsssim i Ao S008I AR e EIS e
Piéu 5. Noi dung hoat dong cta Vin phong dai dién (ghi cu thé trén co s dé nghi
cua thuong nhan nudc ngoai, phu hop Luat Thuong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP va cac quy dinh phéap luat co lién quan).

Piéu 6. Thoi han hiéu luc cua Gidy phép

Gidy phép nay co hiéu luc tir ngay... thang... nam... dén hét ngay... thang ... nim

Piéu 7. Gidy phép nay duoc 1ap thanh 02 (hai) ban gbe: 01 (mét) ban cép cho: ...; 01
(mot) ban luu tai S6 Cong Thuong.../Ban quan ly... ./.

THU TRUONG CO QUAN CAP
PHEP
(Ky, déng dau)




| QUY TRINH 04

B ’u’ng nhin khéa cap nhat kién thirc cho hwong din vién du lich noi
dia va huong dan vién du lich qudc té

kem theo Quyét dinh sé AA¥0/QP-UBND ngaydd thang4 nam 2022

'\e‘ ctia Chu tich Uy ban nhdn dan thanh pho)

\:\‘5\ ‘/

ANH PHAN HO SO

STT Tén hé so S0 | Ghi chi
lwrong
01 Diang ky tham du khoa c~ap nhat kién thuc cho hudéng 01 B?n
dan vién du lich (theo mau) chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thai gian xir ly Lé phi
Bo phan Mét 7c1’ra - S¢ Su l‘iCh 06 ngay lam viéc ké tu ngay két thuc Khong
TPHCM, dia chi: 140 Nguyén binh | 14,04 cap nhat kién thic! quy
Chiéu, Phuong Vo Thi Séu, Quan 3, dinh

Ho Chi Minh

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buwoc

A Ngi dung cong Trach Thoi | Ho so/Biéu x
cong ” ox : x Dién giai
A viée nhiém gian mau
viéc
Thanh phan hd so theo
T4 chirc, c4 G
Nop ho so nhén, Theo muc I | (Nop truc tiép hodc qua
dudng buu dién hodc qua
dich vu cdng truc tuyén)
- Truong hop hd so dé‘}y
du va hop 1¢: Lap Giay
Gio tiép nhan ho so va hen tra

. ket qua; trao cho nguoi
al ilkinn}llq nop hod so ’theo BM 01,
BM 01 thuc hién tiep bude B2.
BM 02 - Trudong hop ho so chua
BM 03 day du hogc chua hop 18:
Hudng dan ngudi nop hd
so bd sung, hoan thién hd
so va ghi ro0 ly do theo
BM 02.

- Trudmg hop tir chdi tiép

B¢ phéan

Kiém tra ho so o
mot cura

g Theo quy dinh l1a 10 ngay (tvong dwong 07 ngay lam viéc) ké tir ngay két thiic khoa cap
nhat kién thire, don vi rit ngdn con 06 ngay lam viéc.



Bwoc

< N¢i dung cong Trich Thoi | Ho so/Biéu L
cong oA 5 : % Dién giai
A viéc nhiém gian mau
viéc
nhén ho so: Lap Phicu tir
choi ti€p nhan giai quyét
ho so theo BM 03.
0,5 Theo muc [
A A B0 phan ngay BM 01 | Chuyén hd so cho Phong
B2 Tiép nhan ho so M6t cin lam QLLH
viée
Lanhdao | 025 | Theomucl |Phong QLLH tiép nhén
B3 Phan cong Phong ngay BM 01 ho so tir BO phan mot ctra
thu ly ho so Quan ly Lt lam va phan cong cong churc
hanh viéc thu ly ho so
- Chuyén vién thu 1y hd so
can co cac van ban quy
pham phap lut, tién hanh
TheomucI | thim dinh hd so
BM 01 ) .
Hb so trinh | - Ré sodt thong tin hoc vién
R oa. A Cong chuc . o it | aibdn darh. &5 16 \
Th‘am (,i;nh, ho so, fion 3 ngay | Du thao két ap vsac,:h, et qua
B4 | a8 xuftkét qui QELH %y | 1am | qua (DS két | khoa hoc dé tong hop két
giai quyét TTHC 1§ 1o s viéc | qualdp qua in Gidy Chtmg nhan.
hoc, thong g = "
béo két qua | - Hoan thién ho so; 1ap to
16p hoc) trinh; dy thdo thong bdo
két qua.
- Trinh lanh dao phong
xem xét duyét két qua.
Hb so trinh
0.5 Du thao
Lanh dao & ’é th,c‘)ng béo L?nh dao Phong xem xét
B5 | Xem xét, trinh ky | Phong 1§my két qua hd so, ky nhay Thong béo
QLLH Vi DS két qua | ket qua trinh lanh dao S6.
i 16p hoc
Theo muc I
H) so trinh
To triph Lanh dao Van phong S¢
Lanh dao 0,5 DS két qua | kiém tra lai thé thirc van
BE Kiém tra thé thirc Van ohone | 7€ | 16p hoc, ban, 13i chinh ta, thanh
vin ban PRONZ | 1am | Thone bao | Phan hd so trinh kém theo
So " g . o
viée L trudc khi trinh lanh dao
v két qua lop e .
S S& ky duyét

Theo muc I




Buoc | ysi dung cong Trach | Théi | Hb so/Bidu L
cong o A 3 x Dién giai
oA viéc nhiém gian mau
viéc
Lanh dao S¢& xem xét 1}6
so, ky phé duyét: phiéu
01 trinh két qua 16p hoc,
nod Két qua Thoéng bao danh sach cap
be g do Lanh dao 1§my o ?1 i, | gidy ching nhan Khéa
y duye sS4 sl h(;)qsoy cap nhit kién thic va DS
’ khong du DK cap Giay
chimg nhén van ban tra
hd so (truong hop hd so
khong dat)
0,25 Hb so di C:ho sb, vao sd, dong
Ban hanh vian Van thu s¢ | ngay ~ | dau, ban hanh van ban va
B8 . . : dugc phé 2 4 i A A
bian Du lich lam duvet chuyén vé b phan mot
viéc Ye cira — So Du lich
Tra két qua, luu B6 phan Theo , - Tra két qua cho TCCD
B9 | ho so, thong ké va ) P giay | Kétqua - Thong ké, theo doi
s mot cua
theo doi ; hen
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viée:
STT | M3 hiéu Tén biéu méu
1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 | BMO02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét ho so
biang ky tham du khoa cap nhat kién thirc cho hudng dan vién du
4 BM 04 | lich (Mau s6 13 Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu s6
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017)
V. HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu Tén biéu méiu
1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so (néu c6)
3 BM 03 | MAu Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so (néu co)
Diéng ky tham du khoa cap nhat kién thtrc cho hudng dan vién du
4 BM 04 | lich (Mau so 13 Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu s
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017)
VI. CO SO PHAP LY

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




- Nghij dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh pha vé
thuc hién co ché mdt cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 ctia Van phong Chinh
phit huéng dn thi hanh mot s quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 ndm 2018 cta Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Thong tu sb 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bo

truéng BO Van héa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot sé diéu cia Luat Du
lich. C6 hiéu luc tir ngay 01 thang 02 nam 2018.



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

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

Kinh giri: S& Du lich thanh phé H6 Chi Minh

= Ho V& 181 (CRIE I HOGY: .oaooisiosornssnins sasrsnssssisisnmassinsanmmsss smnme seanemsmsn sxonamssss s snns

- Ngay sinh: ..........  [RS— S——— - Giditinh: [ Nam [ON@

= DANtOC: weviieieece - TOn giao: «.ooovveeiieeeeiene.

- Gidy Chirg minh nhan dan/Thé can cudc cong dan/Ho chibu sd : .............

= NOT CAP: oo = NGAY CAP: oo,

= HO KhAU thUONE trl:.....ceoceeeeeeeeeeee e

= DA Chi TN LAC: e e e e e

-DPién thoai: .....cccoeeiiiiiiiiiiiiiiii, Email: ....cooooiiiiiiiiiiiiieeeecen

- Pa duoc cép thé huéng dan vién du lich:

+ Loai: [ NOi dia a Quéc té

+ 86 thé: ..o - NOi CAp: v, - Ngay cp: ..../o........ (-

Can ctr Thong béo sb ........ ngay.... /.../..... caa S& Du lich/S& Vin hoa, Thé thao
va Du lich............. , can cr nhu cdu cong viéce, toi dang ky tham du khoéa cap nhat kién
thirc cho huéng dan vién du lich tir ngay.../.../...dén ngay.../.../....

T6i cam két thuc hién day du ndi quy cta khoa hoc./.

NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi ré ho tén)



QUY TRINH 05

H PHAN HO SO

Cap thé hwéng din vién du lich tai diém

theo Quyét dinh ;96’ L¥/QD-UBND ngay48 thang 4 nam 2022
cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho)

Tén ho so S6 lwong | Ghicha
01 | Don dé nghi cép thé huéng dan vién du lich tai 01 Ban chinh
diém (theo mau)
02 S? yéu 1}’/. lich c’(’) xac nhén ctia Uy ban nhén dan 01 B chinh
cap xa noi1 cu tru
Gia‘iy ching nhén strc khé‘e do cco s¢ kham bénh, , ,
03 | chita bénh c6 thdm quyén cép trong thoi han 01 Ban chinh
khong qua 06 thang tinh dén thoi di€ém ndp ho so
04 | 02 anh chan dung mau ¢& 3 cm x 4 cm 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

Ngudi dan gii hd so truc tiép
hodc qua duong buu dién hodc
truc tuyén dén Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua — S& Du lich

06 ngay lam viéc ké tir ngay

co két qua kiém tra

- 100.000 ddng/thé
(4p dung tu ngay
(01/01/2021  dén
30/6/2021)

- 200.000 dong/thé

TPHCM. (4p dung ké tiur
ngay 01/7/2021)
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoc | Noidung | Trich Thoi | Hb so/Biéu Difn eii

cong cong viéc nhiém gian mau g

viéc

| Tb chuc, ca Thanh phan hd so theo
Bl Nop ho so nhan Theo muc I e

1 Theo quy dinh la 10 ngay (twong duong 07 ngay lam viéc) ké tir ngay nhan da hd so hop 1€, don vi rit ngén
con 06 ngay lam viéc




Buoc

cong | Noidung Trach Thoi | Ho so/Biéu Dién gii
oA cdng viéc nhiém gian mau
viéc
- Truong hop hd so day
Gi0 hanh du:
chinh + NOp truc tlep hodc qua
buu dién: Lap Gidy t1ep
nhan ho so va hen tra két
qua; trao cho ngudi ndp
hd so theo BM 01; thyc
hién tiép budc B2
. B6 phén BM 01 + Nop tric tuyén: t1ep
Kiépx tra Tiép nhép BM 02 nhéan ho so trén hé thong,
ho so va Tra ket thuc hién tiép budc B2.
qua BM.05 - Trudng hop hd so chua
didy du: Hudng dan bd
sung, hoan thién ho so
dén nguoi ndp hd so va
ghi rd ly do theo BM 02.
- Trudng hop tir chdi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tur
chéi tiép nhan giai quyét
hd so theo BM 03
- Scan tai lidu, luu trir ho
B6 phan so dién tu trong truong
B2 TiéQ nhan | Tiép nhan | 0,5ngay | Theomucl | hop hd so nop truc tiép
ho so vaTrakeét | lam viéc BM 01 hodc qua duong buu dién
qua - Chuyén hd so cho
Phong Quan ly Lir hanh
Phén cong Lgﬁ@dao i Tiép nhan hd so tir By phan
B3 thu Iy ho 08 | eneRr e mot ctra va phan cong cong
it Quar} ly L&t | lam viéc IBM 01 chiic thi 1 b sor
hanh
- Cong chtre thu ly ho so
can cu cac van ban quy
pham phap luat, tién hanh
Theo myc I thdm dinh ho so.
B IYI 0 1‘ - Téng hop, hoan thién hd so
Thim dinh - Phiéu trinh
h so. g3 | Cone chic - Du thao | T Truong hop dat yéu
020,C¢ | thy Iy hd so | Két qua giai cau: lap P hiéu trinh phé
B4 xuat ket Phong 93 83 | quyét duyét cip thé, In thé
qua g‘ltal Quan 1y Lit lam viée | Lrpra (Van | huéng dan vién du lich
%;{I"C hanh bénﬂ Plﬂ}é + Truong hop khong dat
duyét cap | yéu ciu: 1ap Phiéu trinh
the, the) va du thiao Van ban tur

chéi cip thé.

- Trinh 1anh dao Phong
Quan ly L hanh xem xét.




BINGC | oidung | | Tréch Théi | Hb so/Bidu a
cong cong viéc nhiém ian miu Dién gial
viée : € g
Linh dao Ho so ”trinhA, Lfmh dao Ifh(‘)ng Xem ?(;ét
, . 0,25 Du thao két | ho so, phé duyét Phiéu
Xem xét, Phong 5 . |l S . g
B5 : ; s AT ngay qua giai | trinh, ky nhdy dy thao két
trinh ky Quéanly Lt | |, A £ . . .
hanh lam viéc | quyét qua giai quyét TTHC,
TTHC trinh 1anh dao S¢
‘ Lanh dao Van phong S¢
. HO so trinh, kiém tra lai thé thirc van
Kiém tra Lanh dao 0.5 o Du thao két bél:l, léi‘ chinh ta, thanh
B6 vaky xdc | Vanphong | .~ v%éz qua  giai | phin hd so trinh kém
nhan So 7 | quyeét theo, phé duyét Phiéu
TTHC trinh trude khi trinh 1anh
dao S ky duyét.
~ ; H? 59 t,rmh,. Lanh dao S& xem xét hd
i " Léanh dao 1 ngay | Két qua giai 2 tio se 1A .
B7 Ky duyét . A £ so, ky phé duyét ket qua
So lam viéc | quyet z
TTHC giai quyét TTHC.
i Cho sb, vao s, dong déu,
Ban hanh 0,25 Hosoda |ban ’ha‘inh van ban va
B8 in bin Vén thu S¢ ngay duogc phé | chuyén 'hé so cho Bo
TaDR lam viéc duyét phan Tiép nhan va Tra két
qua.
- Tra két qua cho t6 chir,
Tra ket B6 phan ca nhan.
qui, lwu hd | 2 Do - Théng k&, theo dai.
£ Tiép nhan Theo T 2 A
B9 so, thong va Tra két 4y hen Két qua - Chuyén ho so cho
ké va theo ” glay R Phong Quan 1y L hanh
do6i q luu, kém ban sao két qua
giai quyét ho so.
IV. BIEU MAU
Céac biéu mau st dung tai cac budc cong viéc:
STT | Ma hiéu Tén biéu miu
1 | BMOI |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so
3 BM 03 | MAu Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
4| BMO4 Pon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich (Mau Phu luc II
Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL)
=\l Brins MAu thé huéng dan vién du lich (M&u Phu luc IV Théng tu s6
13/2019/TT-BVHTTDL)

V. HO SO CAN LUU




STT | M3 hiéu Tén biéu mau

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

2 BM 02 | MAu Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so (néu c6)

3 BM 03 | MAu Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so (néu co)

4 BM 04 Pon dé nghi cép thé hudng dan vién du lich (Mau Phu luc II
Thong tu so 13/2019/TT-BVHTTDL)

s | Bhoos MAu thé huéng dan vién du lich (MAu Phu luc IV Théng tu s6
13/2019/TT-BVHTTDL)

6 // Céc hd so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

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

- Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 ndm 2017 cta Bo
truéng Bo Van héa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat
Du lich.

- Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 cua Bo
truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich vé sira dbi, bd sung mot sé diéu cua
Théng tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 ndm 2017 ctia B9 trudng
B0 Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Du lich.

- Thong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 ciia B trudng
Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly phi tham dinh cép
Giy phép kinh doanh dich vu lir hanh quc té, Gidy phép kinh doanh dich vu lit
hanh noi dia; phi thim dinh cép thé hudng dan vién du lich; 1é phi cép Gidy
phép dat chi nhanh, van phong dai dién doanh nghiép du lich nudc ngoai tai Viét
Nam. C6 hi¢u lyc tir ngay 14 thang 5 ndm 2018

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




BMO04_Phu luc II
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

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

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

Thé thao va Du lich tinh/thanh phé........

- HQ VA ten (CAIE 171 HOQ): ...
- Ngay sinh: .......... Y et SR -Giditinh: [0 Nam [N

2 LIAN 106 ivvrmtr-sonmesmmmsmmsnemuesasnen - TON GIA0: cvveeieeeiieciieeececc
- Gidy Chimg minh nhan dan/Thé cin cudc cong din 0 : ..............

= NOL CAP e, = NZAY CAP: covoveerreereriereraeserisaesnsennes

- Trinh dG chnyen mon BEhiBP WHi..cus csmmes crsvssnsrss vevens cvspy sumamemensanansmmsassasinsiasios

, —,Trmh do ngoai ngir (doi véi nguoi dé nghi cdp thé huomg dan vién du lich
QGUOC TEY: wavnevumssaviiasieas s ssss s s oa83 5 38R TRIA T SRy S0 9 S s s s v o S iSRS

= D)8 @Il T TAIES «cssnsassupsassnssnesamsonesmmnnnsunsasminsessanisssssssnss sosshbansssysspessasesasronses
= PIEN thOAL? wicarsrraansumosnsanss susasssonsasa B 20 412 5|

Can cr vao cac quy dinh hién hanh, kinh dé nghi S¢ Du lich/So Van hoa,
Thé thao va Du lich/S¢ Van hoa, Théng tin, Thé thao va Du lich tinh/thanh
phb......... thAm dinh va cép thé huéng dan vién du lich ......... (1)eueene cho to1.

Téi cam két chiu trach nhiém hoan toan vé tinh chinh xac, trung thuc cla
ndi dung ho so dé nghi cap thé hudéng dan vién du lich./.

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

Huwong din ghi:Quo"c té, néi dia hodc tai diém



1 Thé hwéng din vién du lich tai diém

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

R Ti6NG cuchulich. ;
| VIETNAM NATIONAL ADMINISIRATION OF TOURISM

B THE HUGNG DAN VIEN DU LICH TAI DIEM
ONSITE GUIDE LICENCE

. Hovatén:
I Anh 2 Neme
i

i ¢ Khu/Plém du lich: i T

- Phdi deo the khi lam nhigm wy;
- €6 thai 46 van minh, 1Gn finh v& chu ddo vdi khéch
du lich;

- Tudn thi, huting dan khdach du ich tudin thl phap ludt
Vigt Nem, néi guy noi d&n tham quany; t8n frong phong
e, tép quén clia Gia phuong.

BMO05_ Phu luc IV





