
UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HOI cmr NGHiA VIJj:T NAM
THANH PHD HO CHi MINH DQc I~p - Tl}' do - H~nh phuc

s6: .i~lO IQU-UBND Thanh phd H6 Chi Minh, ngayJ.9 thong 4 ndm 2022

QUYETDINH
V~ vi~c phe duy~t quy trinh nQi bQ ghii quyet tho tuc hanh chinh

thuQc pham vi chirc nang quan If cua Sir Du ljch

cmr TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cu Ludt T6 chirc chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Ludt sua d6i, b6 sung mot s6 didu cua Ludt T6 chuc Chinh phu va Ludt T6 chuc
chinh quyen dia phuong ngay 22 thong 11 nam 2019;

Can cu Nghi dinh s6 63120101ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua
Chinh phu vd kidm soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92120171ND-CP ngay
07 thang 8 ndm 2017 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung mot s6 didu cua cac nghi
dinh lien quan din kidm soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61120181ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vd thuc hien cO'chi m<}tcua, m<}tcua
lien thong trang giai quyit thu t1:lChimh chinh;

Can cu Thong tu s6 01120181TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
B<}truOng, Chu nhi¢m Van phong Chinh phu huang dan thi hanh m<}ts6 quy
dtnh cua Nght dtnh s6 61120181ND-CPngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu
vd th1!chi¢n cO'chi m<}tcua, m<}tcua lien thong trang giai quyit thu t1:lChanh chinh;

Thea dd nght cua Giam d6c Sa Du Itch tgi Ta trinh s6 500ITTr-SDL ngay
25 thang 3 nam 2022.

QUYETDJNH:

Di~u 1. Phe duy~t kem thea QuySt dinh nay danh m\lc 05 quy trinh n9i b9
giai quySt thu wc hanh chinh thu9c ph~m vi chuc nang quan ly cua SaDu lich.

Danh m\lc va n9i dung chi tiSt cua cac quy trinh n9i b9 duQ'cdang tai tren
C6ng thong tin di~n tu cua Van phong -Oyban nhan dan Thanh ph6 t?i dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vnlportallHome/danh-muc-tthc/default.aspx.

Di~u 2. TB chrrc th,!c hi~n

1. Cac quy trinh n9i b9 giai quySt thu t\lChanh chinh da:duQ'cphe duy~t la
co sa dS xay d\ffig quy trinh di~n tu, th\Tchi~n vi~c tiSp nh?n, giai quyst va tra
kSt qua thu t\lC hanh chinh tren C6ng dich V\l cong va H~ th6ng thong tin m9t
cua di~n tu thea Nghi dinh s6 6112018/ND-CP t?i cac co quan, dan vi.
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2. CO'quan, dan vi thirc hien thu tuc hanh chinh co trach nhiem:

a) Tuan thu thea quy trinh noi bQ da duoc phe duyet khi tiep nhan, giai
quyet thu tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc; khong tv d?t them thu tuc, gi~y
to' ngoai quy dinh phap luat.

b) Thirong xuyen ra soat, c~p nhat cac quy trinh noi bQ giai quyet thu tuc
hanh chinh duoc phe duyet moi, sua d6i, b6 sung, thay thS, huy bo, bai bo khi co
bien dong thea quy dinh phap luat.

Di~u 3. Hi~u life thi hanh

Quyet dinh nay co hieu lire thi hanh kS illngay ky,

Di~u 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho, Giam d6c Sa Du lich
va cac t6 chirc, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay.'.

Noi nhq_m
- Nhu UiSu 4;
- Van phong Chinh phU (el,IC KiSm soat TTHC);
- TTUB: CT; cac PCT;
- VPUB: CPVP;
- Trung tam Tin hQc, Trung tam Cong bao;
- LUll: VT, KSTTIH. ,

•



oGWQuYET THiJ 'rue lIANHCHiNH
- ewe NANG QuANLY cUA saDULICH

~~0"=M.s::.' t dinh.s6 i,2l0 IQD-UBND ngay:i9 thang s: nam 2022
~~:::;>,,' Chit tich Uy ban nhan dan thanli ph6)

DANH Ml)C QUY TRiNH N(H B<)

STT Ten quy trinh nQi bQ

1
Quy trinh Cftp gifty phep thanh l~p Van phong dai dien tai Viet Nam cua
doanh nghiep kinh doanh dich vu lir hanh mroc ngoai

Quy trinh diSu chinh gifty phep thanh lap Van phong dai dien tai Viet
2 Nam cua doanh nghiep kinh doanh dich VI) Ifr hanh mroc ngoai trong

tnrong hop gifty phep thanh l~p thanh l~p Van phong dai dien

Quy trinh gia han gifty phep thanh l~p Van phong dai dien tai Vi~t Nam
3 cua doanh nghiep kinh doanh dich vu lfr hanh mroc ngoai trong tnrong

hop gifty phep thanh l~p thanh l~p Van phong dai dien

4
Quy trinh Cap giay chimg nhan kh6a cap nhat kiSn tlnrc cho huang d~n, ,
vien du lich noi dia va huang dan vien Quac te

5 Quy trinh cftp the huang d~n vien du qch t?i diSm
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QUYTRINHOI

I. THANH pHAN HO sa
Ten h6 SO'

sa
Ghi chiiSTT hroug

Don d~ nghi dp Giay phep thanh l~p Van phong dai dien
(MJu MD-I Phu luc ban hanh kern thea Thong tu sd

01 1112016ITT-BCT ngay 05 thdng 7 ndm 2016) do dai dien 01 Bim chinh
co thfrm quyen cua doanh nghiep kinh doanh dich vu Itl'
hanh mroc ngoai Icy

Giay dang Icy kinh doanh hoac gifty to co gia tri tuong
02 dirong cua doanh nghiep kinh doanh dich vu IiI hanh mroc 01 Bim sao

ngoai

Van ban cua doanh nghiep kinh doanh dich vu IiI hanh
03 mroc ngoai culb6 nhiem ngiroi dirng dfru Van phong dai 01 Ban chinh

dien

Bao cao tai chinh co kiem toan hoac van ban xac nhan tinh
hinh tlnrc hien nghia vu thue hoac tai chinh trong nam tai
chinh gfrn nhftt hoac giay to c6 gia tri tuong dirong do co

04
quan, t6 chtrc c6 tham quyen noi doanh nghiep kinh doanh

01 Ban sao
dich V\l Itl' hiinh nuac ngoiii thiinh l~p dp ho~c xac nh~n,
chung minh SlJt6n tC;livii hOC;ltd('>ngcua doanh nghi~p kinh
doanh dich V\l Itl'hiinh nuac ngoiii trong nam tiii chinh gfrn
nhftt

H(,>chi~u ho~c gifty chung minh nhan dan ho~c the can

05
cuac cong dan (n~u Iii nguai Vi~t Nam) ho~c h('>chi~u

01 Ban sao
(n~u 18.nguai nuac ngoiii) cua nguai dung dfru Van phong
dC;lidi~n

Tiii li~u v~ dia di~m dlJ ki~n d~t tfl) sa Van phong dC;lidi~n
bao g6m:

06 - Bien ban ghi nha ho~c thoa thu~n thue dia di~m ho~c tiii 01 Ban sao
li~u chung minh doanh nghi~p kinh doanh dich V\l Itl'hiinh
nuac ngoiii c6 quy~n khai thac, su d\mg dia di~m d~ d~t
tfl) sa Van phong dC;lidi~n;
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- Tai lieu v~ dia diem du kien d~t tru sa Van phong dai
dien thea quy dinh tai Di~u 28 Nghi dinh sf>07/2016/ND-
CP ngay 25 thang 01 nam 2016 va quy dinh phap luat co
lien quan.

(*) Thanh phan h6 sa (2), (3), (4), (5) (d6i voi tnrong hop
ban sao h9 chieu cua nguoi dirng d~u Van phong dai dien la
nguoi mroc ngoai) phai dich ra tieng Vi~t va clnrng thuc
thea quy dinh cua phap luat Viet Nam. Ban sao Giay dang
ky kinh doanh hoac gi~y to co gia tri nrong dirong cua
doanh nghiep kinh doanh dich vu 1fthanh mroc ngoai phai
ducc co quan dai dien ngoai giao, co quan lanh sir cua Vi~t
Nam a mroc ngoai chirng nhan hoac hop phap hoa lanh sir
thea quy dinh cua phap lu~t Viet Nam

II. NOITIEP NH~, TIM KET QUA, THin GIANvA L~ PHi

I
, I

Noi ti~pnh~n va tnt k~t qua

Nguai dan gui h6 sa trl)'c ti~p
ho~c qua dUOngbuu di~n ho~e
trl)'c tuy~n d~n B9 ph~n Ti~p
nh~n va Tra k~t qua - Sa Du
lich TPHCM.

Tho; gian xii' ly L~phi

- TruOng hqp n9i dung ho~t 3.000.000 d6ng/gi~y
d9ng cua Van phong d~i di~n phep
phil hqp v6i cam k~t cua Vi~t
Nam trong cae di~u u6c qu6c
t~ rna Vi~t Nam la thanh vien:
06 ngay lam vi~c k~ tir ngay
nh~n du h6 sO'hqp l~l.

- TruOng hqp n9i dung ho~t
d9ng cua Van phong d~i di~n
kh6ng phil hqp v6i cam k~t
cua Vi~t Nam ho~c doanh
nghi~p kinh doanh dich Vl,l lfr
hanh nu6e ngoai kh6ng thu9c
qu6c gia, vilng Hinh th6 tham
gia di~u u6c qu6c t~ rna Vi~t
Nam la thanh vien: 13 ngay
lam vi~c trong

III. TRiNH Tlj XU LY CONGVI~C

* TruOng hqp nQi dung ho?t dQng eua Van phong d?i di~n phil hqp vai cam
k8t eua Vi~t Nam va doanh nghi~p kinh doanh dieh vv1fr hanh nuae ngoai thuQe
qu6e gia, vilng Hinh th6 tham gia diSu uae qu6e t8 rna Vi~t Nam la thanh vien:

1 Theo quy djnh la 07 ngay lam vi~ck~ tlr ngay nh~n du h6 sa hqp l~ trong rut ng~n con 06 ngay lam vi~c
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06 ngay lam viec kS til ngay nhan du h6 sa hop l~. Trong do co 03 ngay dS
tham dinh tinh hop l~ va yeu c:lu bE>sung h6 sa

Bmrc
cong NQi dung cong vi~c
vi~c

Tnich
nhiem

Tho;
gian

H6
sO'lBi~u
mau

Di~n giai

NQp h6 so
T6 chirc,
ca nhan

Bl

B2

Ki~m tra h6 so

Ti~p nh~n hB sO'

B9 phan
Ti~p nhan
va Tnt k~t

qua

B9 ph~n
Ti~p nh~n
va Td k~t

qua

Gio
hanh
chinh

0,25
ngay

lam vi~c

Thanh phan h6 sa thea
Theo muc I

muc I

BMOl

BM02

BM03

- Truong hop h6 sa
d~y du:

+ N9P true ti~p hoac
qua biru dien: Lap
Giay ti~p nhan h6 sa
va hen tra k~t qua; trao
cho ngiroi n9P h6 sa
thea BM 0l; thuc hien
tiep biroc B2

+ N9P true tuyen: ti~p
nhan h6 sa tren h~
thong; thuc hien tiep
buoc B2.

- Truong hop h6 sa
chua d~y du: Huang
d~n b6 sung, hoan
thien h6 sa d~n nguoi
n9P h6 sa va ghi r5 1y
do thea BM 02.

- Truang hqp tu ch6i
ti~p nh~n h6 sa: L~p
Phi~u tu ch6i ti~p
nh~n giai quy~t h6 sa
thea BM 03

- Scan tai 1i~u, 1uu tru
h6 sa di~n tfr trong
truang hgp h6 sa n9P

Theo m\lc I trvc ti~p ho(lc
duang buu di~nBMOl

qua

- Chuy~n h6 sa cho
Phong Quan 1yLu hanh
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Burrc
cong N{}idung cong vi~c
vi~c

B5

B5.1

B3

B4

Phan cong

thu ly h6 so

Ki~m tra tinh hQ1>
l~, thftm djnh, d~
xu§t k~t qua giiii

quy~t h6 sO'

Xem xet, trinh ky

Ki~m tra va ky xac
nh~n

0,125 Lanh d~o Van phong
ngay So' ki~m tra l~i th~ thuc

Van phong la'm vl·e~.c Theo mvc I -van bim, loi chinh ta,So'
(01 gio') BM 01 thanh ph~n hE>sO'trinh

Trach
nhiem

Lanh dao
Phong
Quan 1y
Ltr hanh

Cong clnrc
thu Iy hE>
so phong
Quan 1y
La hanh

Lanh d~o
Phong
Quan 1y
Lahanh

Lanh d~o

DlJ thao
k~t qua

r

giai quyet
~-----l TTHC

Tho;
gian

0,25
ngay

lam viec

3 ngay
lam viec

(1)

1,5 ngay
lam vi~c

(2)

0,125
ngay

lam vi~c

(01 gia)

Ti~p nhan hE>so tir B(,>
Theo muc I phan Ti~p nhan va Tra

Theo muc I (1) Tnrong hop hE>so

H6
sO'lBi~u
mau

BMOI

BM01

BM05

DV thao
van ban
thong bao

,
yeu cau

sua d6i, b6
sung.

Theo mvc I

BMOI

DlJ thao
van ban
thong bao
yeu cfrub6
sung hE>sO'

Di~n giiii

k~t qua va ph§n cong
cong chirc thu ly hE>so.

Cong chirc thu ly hE>so
tien hanh kiern tra hE>
so:

hop l~: Cong chirc thu
ly hE>so can cir cac van
ban quy pham phap
luat, tien hanh tham
dinh; hoan thien h6 so,
du thao k~t qua giai
quyet TTHC,trinh
Lanh d~o phong xem
xet, thvc hi~n ti~p tir
B6

(2) Truang hgp h6 sO'
chua hgp l~: dV thao
van ban thong bao yeu
cfrusua d6i, b6 sung hE>
sO'; trinh Lanh d~o
phong xem xet; thl)'c
hi~n ti~p B5-B5.3.

Lanh d~o Phong xem
xet h6 sO',phe duy~t Icy
nhay dv thao Van ban
chuy~n Van phong So'
trinh lanh d~o So' ky
duy~t.



BU'C)'c
cong NQi dung cong vi~c
vi~c

B5.2

B5.3 Ban hanh van ban

Tnich
nhiem

Lanh dao
Sa

Van thu
Sa

5

Tho;
gian

0,5 ngay
lam viec

0,25

ngay
lam viec

HB
sO'lBi~u
m§u

DlJ thao
van ban
thong baa
yeu du b6
sung h6 so

Thea muc I

BMO}

DlJ thao
van ban

thong baa
yeu cAub6
sung h6 so

Van ban da
diroc phe
duyet

Di~n giai

kern thea, phe duyet
Phieu trinh, tnroc khi
trinh lanh dao Sa Icy
duyet

Lanh dao Sa xem xet
h6 so, Icy phe duyet
yeu du b6 sung h6 so

,
Cho so, VaG so, dong
dau, ban hanh van ban.

Sau khi T6 chuc, ca nhdn b6 sung h6 sa h9P I? thea yeu cdu, thuc hien lai quy trinh tir Bl
nhung dam baa sau 04 ngay phai ra gidy phep cho t6 chuc/ca nhdn.

B6

B7

Xem xet, trinh ky

Ki~m tra va ky X3C

nh~n

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lu hanh

0,5

ngay nhay du thao chuyen
thao Van phong Sa trinh

lanh d~o Sa Icy duy~t.

Theo muc I

BMO}

BM05

lam viec DlJ

Lanh d~a 0,5
Van phong ngay

Sa lam vi~c

Theo m\lc I Lanh d~a Van phong

k~t qua
,

giai quyet
TTHC

BMOI

BM05

DV thao
k~t qua

giai quy~t
TTHC

- Lanh dao Phong xem
xet h6 so, phe duyet Icy

Sa ki~rn tra l~i thS thuc
van ban, l6i chinh ta,
thanh phAn hE>sO' trinh
kern thea, phS duy~t
Phi~u trinh, truac khi
trinh lanh d~a Sa ky
duy~t
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Burrc
cong NQi dung cong vi~c
vi~c

Tnich
nhiem

ThO;
gian

HB
sO'lBi~u
mfiu

Di~n giai

B8

B9

BIO

Ky duyet

Ban hanh van ban

Tra k~t qua, IU'u hB
so, th6ng ke va

theo doi

Lanh dao 2 ngay
Sa lam viec

Van thir
Sa

B9 phan
Ti~p nhan
va Tra k~t

qua

0,5

ngay
lam viec

Theo
Giay
httn

Theo muc I

BMOI

BM05

Du thao
k~t qua

giai quyet
TTHC

H6 sa da
duoc phe
duyet

K~t qua

Lanh dao Sa xem xet
ky duyet h6 sa

r ,

Cho so, vao so, dong
dau, ban hanh van ban
va chuy~n h6 sa cho
B9 phan Ti~p nhan va
Tra k~t qua d~ tra cho
t6 chirc, ca. nhan
- Tra k~t qua cho t6
chirc, ca nhan.

- Th6ng ke, thea doi,

- Chuyen h6 sa cho
phong Quan ly LiI
hanh hru, kern ban sao
kSt qua giai quyet h6
sa.

* Truong hop n<)i dung hoat dong cua Van phong dai dien khong phil hop voi
cam kSt clla Vi~t Nam ho~c doanh nghi~p kinh doanh dich V\l IiI hanh nuac ngoai
thu<)cqu6c gia, vung Hinh th6 tham gia di~u uac qu5c tS rna Vi~t Nam la thanh vien:
13 ngay lam vi~c

- 03 ngay thAm dinh co van bfm gi'riB<)Van hoa, Th~ thao va Du lich

- B<)Van hoa, Th~ thao va Du lich co 05 ngay d~pharr h6i y kiSn clla SaDu lich.

- Sau khi co y kiSn clla B<)Van hoa, Th~ thao va Du lich, Sa Du lich co 05 ngay
d~ ra gi~y phep cho t6 chuc, ca nhan.

BU'(yc
Tnich ThO; HB

cong NQi dung cong vi~c sO'lBi~u Di~n giai
nhi~m gian

vi~c mau
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BU'&c
cong NQidung cong vi~c
vi~c

Tnich
nhiem

Tho;
gian ::::mau

Di~n giai

Bl

NQphB so
T6 chirc,
ca nhan

B2

Ki~m tra hA so

Ti~p nh~n itA sO'

B9 phan
TiSp nhan
va Tra kSt

qua

B9ph~n
TiSp nh~n
va Td kSt

qua

Gia
hanh
chinh

0,25
ngay

lam vi~c

Thanh phan h6 sa thea
Theo muc I

rnuc I

Theo m\lc I trvc tiep ho~c qua
dUOngbuu di~n

BMOI

BM02

BM03

BMOI

- Truong hop h6 sa
d~y du:

+ N9P tnrc tiSp hoac
qua biru dien: Lap
Giay tiSp nhan h6 sa
va hen tra kSt qua; trao
cho nguai n9P h6 sa
thea BM 01; thirc hien
tiSp biroc B2

+ N9P tnrc tuyen: tiSp
nhan h6 sa tren h~
thong; thirc hien tiSp
buoc B2.

- Truong hop h6 sa
chua d~y du: Huong
d~n b6 sung, hoan
thien h6 sa dSn nguoi
n9P h6 sa va ghi r5 Iy
do thea BM 02.

- Truong hop tir ch6i
tiSp nhan h6 sa: Lap
Phieu tir choi tiep
nhan giai quyet h6 sa
thea BM 03

- Scan tai lieu, hru tnr
h6 sa di~n tu trong
truOng hqp h6 sa n9P

- ChuySn h6 sa cho
Phong Quan 1y Lu
hanh
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BU'O'c
Tnich Tho; DB

cong Nt}idung cong vi~c sO'lBi~u Di~n giai
nhiem gian

vi~c mau

Lanh dao
0,25

TiSp nhan h6 sa til Be>
Phan cong Phong Theo muc I phan TiSp nhan va Tra

B3
Quan ly

ngay
kSt qua va phan congthu ly hB SO' lam viec BM01

Ltr hanh cong chirc thu ly h6 sa.

Theo muc I Cong chirc thu ly h6 sa
Ki~m tra tinh hop

Cong chirc
BM01 tiSn hanh ki~m tra h6

thu ly h6
l~, thim djnh, d~ 1,5 ngay sa, du thao van ban giri

B4 sa phong Du thao
xu§t k~t qua giai

Quan ly
lam viec van ban Be> xm y kien, hoan

quy~t hB SO' thien h6 sa; trinh Lanh
La hanh giri Be>xin

y kiSn. dao phong xem xet

0,125 Theo muc I

Lanh dao ngay BM01
Lanh d~o Phong xem
xet h6 sa, phe duyet kY

Phong lam viec
B5 Xem xet, trinh ky

Quan ly
Du thao nhay dir thao chuy~n

(01 gio) van ban Van phong Sa trinh
Ltr hanh ngay gui Be>xin lanh d~o Sa kY duy~t.

lam vi~c y kiSn.

Lanh d~o Van phong
0,125 Theo m\lc I Sa ki~m tra l~i th~ thilc
ngay BM01 van ban, l6i chinh ta,

Ki~m tra va kY X3C
Lanh d~o lam vi~c thanh ph~n h6 sa trinh

B5.1 Vanphong Dvthao
nh~n Sa (01 gio') van ban kern theo, phe duy~t

ngay gui Be>xin PhiSu trinh, truac khi

lam vi~c y kiSn. trinh lanh d~o Sa ky
duy~t

Theo m\lc I

0,5 ngay
BM01

Lanh d~o Lanh d~o Sa xem xetB5.2 Ky duy~t ngay Dvthao
Sa h6 sa

lam vi~c van ban
gui Be>xin
y kiSn.
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Blf(YC
Trach Tho;

Hi>
cong NQi dung cong vi~c so,/Bi~u Di~n ghli

nhiem gian
vi~c mfiu

Van thu
0,25 HE>sa dll

Cho
,

d6ngso, VaG so,
B5.3 Ban hanh van ban

S6
ngay diroc phe

d:1u,ban hanh van ban.
lam viec duyet

Trong thai han 05 ngay
lam viec, k~ ill ngay

BQVan
nhan diroc van ban xin

05 y kien cua S6 Du lich
Lfty y ki~n BQ h6a, Th~ Van ban co

B6
nganh lien quan thao va Du ngay y kien

c6 van ban neu ra y
lam viec ki~n d6ng y hoac

lich
khong d6ng y c:ip phep
thanh l~p Van phong
dai dien

Trong thai han 05 ngay k~ til ngay nhan duoc y kien cua BQVan h6a, Th~ thao va Du lich,
S6 Du lich cap hoac khong c:ip Giay phep thanh lap Van phong dai dien eho doanh nghiep
kinh doanh dich vu ltr hanh mroc ngoai

Van ban Cho s6, vao s6, scan0,5 -
phan h6i Van ban.

Ti~p nh~n van ban
Van thu ngay cuaBQ

B7
S6 lam viec Van hoa, - Chuyen h6 sa cho

Th~ thao Phong Quan ly Lfr

va Du lich hanh

Lanh d<;lo Ti~p nhan Van bim til
Phan cong Phong 0,5 ngay Theo mvc I Van thu So' va phan

B8
th\l ly hi>sO" Quan ly lam vi~c BM01 cong cong chuc thv ly

Lfr hanh h6 sa.

Cong chuc thv ly h6 sa

BM05 th:im dinh h6 sa; hoan
thi~n h6 sa, l~p Phi~u

Cong chuc Phi~u trinh trinh; dV thao k~t qua
Th§m djnh, d~ xuftt thVly h6

1,5 ngay Dg thao giai quy~t TTHC: Gi:1y
B9 k~t qua giai quy~t sa phong k~t qua phep thanh l~p Van

lam vi~c
hi>sO" Quan 1y giai quyet phong d<;lidi~n t<;liVi~t

Lfrhanh TTHC Nam cua doanh nghi~p
kinh doanh du nuac
ngoai/van ban ill ch6i
(neu ra ly do); trinh
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B1f(YC
cong NQidung cong vi~c
vi~c

BIO

Bil

Bl2

B13

B14

Xem xet, trinh ky

Ki~m tra va ky xac
nh~n

Ky duy~t

Ban hanh van ban

Tra k~t qua, hi'll ha
SO',th6ng ke va

theo doi

Trach
nhiern

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lfr hanh

Tho;
gian

Lanh dao Phong xem xet
H6 sa trinh h6 sa, phe duyet ky nhay

Ha
sO'lBi~u
mau

H6 sa trinh
Lanh dao

h 0,5 ngay - DVtha0Van pong
Sa lam viec kSt qua

Lanh dao
Sa

Van thu
Sa

Be)ph~n
TiSp nh~n
va Tri kSt

qua

0,5 ngay - DV thao
lam viec kSt qU,a

giai quyet
TTHC

I ngay

Lanh dao Sa xem xet
h6 sa va ky phe duyet

H6 sa trinh
kSt qua giai quyet
TTHC: Gi~y phep/van
ban til ch6i (neu ro ly
do).

giai quyet
TTHC

lam vi~c - KSt qua

0,5

ngay
lam vi~c

Theo
Gi~y
hyn

giai quySt
TTHC

H6 sa da
dUQ'cphe
duy~t

KSt qua

Di~n giai

Lanh dao phong xem
xet

du thao Gi~y phep/van
ban ill ch6i, phe duyet
Phieu trinh, chuyen Van
phong Sa trinh lanh dao
Sa ky duyet,

Lanh dao Van phong
Sa kiem tra lai th@thirc
van ban, l6i chinh ta,
thanh phan h6 sa trinh
kern theo, phe duyet
PhiSu trinh, truce khi
trinh lanh dao Sa kY
duyet

, ,
Cho so, vao so, d6ng
d~u, ban hanh van ban
va chuy@n h6 sa cho
Be) ph~n TiSp nh~n va
Tri ket qua d@tra cho
t6 chilc, ca nhan

- Tra kSt qua cho t6
chilc, ca nhan.
- Th6ng ke, thea doi.

- Chuy@n h6 sa cho
phong Quan ly Lfr hanh
lUll, kern ban sao kSt
qua giai quySth6 sa.
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IV. BIEU MAu
Cac biSu mfiu sir dung tai cac buoc cong viec:

1

II

STT Ma hi~u Ten bi~u mfiu

BMOI M~u Gi~y tiep nhan he, sa va hen tra k~t qua.

2 BM02 Mfiu Phieu yeu e&ub6 sung, hoan thien he, sa

3 BM03 Mfiu PhiSu til eh6i tiep nhan giai quyet he, sa

Dan dS nghi e~p Giay phep thanh l?p Van phong dai dien (Mfiu
MD-I Phu luc ban hanh kern thea Thong tu s6 1112016/TT
BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

Gi~y phep thanh l?p Van phong dai dien (MJu GP-1 Phu luc
Thong tu s6 11120161TT-BCTngay 05 thang 7 ndm 2016)

Cac h6 sa khac (neu co) thea quy dinh phap Iuat hien hanh

4 BM04

v.HosacANLUlJ

5 BM05

6

1

II

STT Ma hi~u Ten bi~u mfiu

BMOI Mfiu Giay tiep nhan h6 sa va hen tra kSt qua.

2 BM02 M~u PhiSu yeu e&ub6 sung va hoan thien he, sa (neu c6)

3 BM03 Mfiu PhiSu til eh6i giai quySt tiSp nh?n h6 sa (nSu co)

Dan dS nghi e~p Gi~y phep thanh l?p Van phong d:;tidi~n (Mfiu
MD-l Ph\l l\le ban hanh kern thea Thong tu s6 1112016/TT
BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

Gi~y phep thanh l?p Van phong d:;ti di~n (MJu GP-1 Ph1;l 11;lc
Thong tus6 11120161TT-BCTngay 05 thimg 7 nam 2016)

Cae h6 sa khae (nSu co) thea quy dinh phap lu?t hi~n hanh

4 BM04

VI. ca Sa PHAp LY
- Lu?t Du lieh s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017. C6 hi~u l\!'ctu

ngay 01 thang 01 nam 2018.

- Nghi dinh s6 07/20 16/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 eua Chinh phu
quy dinh chi tiSt Lu?t Thuang m:;ti vS Van phong d:;ti di~n, Chi nhanh eua
thuang nhan nuae ngoai t:;tiVi~t Nam. Co hi~u l\!,e til ngay 10 thang 3 nam
2016.

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 eua Chinh
phu vS sua d6i, b6 sung m9t s6 diSu eua Nghi dinh s6 61/20 18/ND-CP ngay 23

5 BM05

6
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thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vS thuc hien co ehS mot cira, mot cira lien
thong trong giai quyet thu tuc hanh ehinh.

- Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua BQ Cong
Thuong quy dinh biSu m~u thuc hien Nghi dinh s6 07/2016/NB-CP ngay
25/0112016 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt Luat Thtrong mai vS Van phong dai
dien, Chi nhanh cua thirong nhan mroc ngoai tai Viet Nam. Co hieu lire nr ngay
20 thang 8 nam 2016.

- Thong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 narn 2018 cua BQ tnrong
BQ Tai ehinh quy dinh rmrc thu, che dQ thu, nQP va quan ly phi thAm dinh e~p
Giay phep kinh doanh dich vu 1fthanh quoc tS, Giay phep kinh doanh dich vu 1ft
hanh noi dia; phi tham dinh e~p the huang d~n vien du lich; l~ phi e~p Giay
phep d~t chi nhanh, van phong d~i di~n doanh nghi~p du lieh nuae ngoai t~i Vi~t
Nam

- Thong tu s6 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 eua Van
phong Chinh phu huang d~n thi hanh mQt s6 quy dinh eua Nghi dinh s6
6112018/NB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 eua Chinh phu vS th\fe hi~n co ehS
mQt eua, mQt eua lien thong trong giai quySt thu t\le hanh ehinh.l.
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BM 04 Mdu MD-J

CONG HOA xA HOI CHiJ NGHiA VIET NAM. . .
D(>cl~p - Tl}'do - Hanh phuc

Dia Diem, ngay ... thang ... ndm ...

DON DE NGHI cAp/cAp L~I GIAy PHEP THANH L~P
vAN PHONG D~ Dq:N

Kinh gui: (ten Co quan c~p Gi~y phep)

Ten thirong nhan: (ten tren Gi~y phep thanh l?pff)ang ky doanh nghiep)

Ten thuong nhan bang tieng Anh: (ghi bang chfr in hoa)

Ten thuong nhan viSt t~t

Giay phep thanh lap/Dang ky doanh nghiep/Ma s6 doanh nghiep: ... Ngay c~p:
.. .1. . ./. .. Co quan cap:

Thai han con lai cua Giay phep thanh l?pffiang kY doanh
hieng l~p: .

Dia chi tru sa chinh: (dia chi tren Gi~y phep thanh l?pff)ang ky doanh nghiep)

S:.. ,. Kh ? • N ~ h'o tal oan: tar gan ang:

f)i~n thoai: Fax: Email: Website:

Van phong dai dien da duoc c~p phep thanh l?p tai Vi~t Nam va dang hoat dong
(neu co):

Van phong d~i di~n sa 1:

Ten Van phong dai dien: ..

G}~yphep thanh l?p Van phong dai dien s6: Ngay c~p f f Co quan
cap: ......

Mff s6 thuS:

f)i~n tho?i: Fax: Email: Website: (nSu co)

NQi dung ho?t dQng cua Van phong d?i di~n:
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Van phong d~i di~n sa : (khai bao tirong tv nhir
tren)

Van phong dai dien dfi duoc c~p phep thanh l~p tai Viet Narn va dfi ch~rn dirt
hoat dong, bao gom ca cham dirt hoat dong then Khoan 1 DiSu 18Nghi dinh
s6 07/2016/ND-CP (neu co):

Van phong d~i di~n sa :
Ten Van phong dai dien: .

Giay phep thanh l~p Van phong dai dien s6: Ngay c~p .. .I. ..I Co quan cap:

N '" d h t d" ? V~ h' dai die<)1 ung 0';1 ong cua an pong ';11 ien: .

Thai DiSrn Co quan c~p Gi~y phep cong b6 viec cham dirt hoat dong: .

Van phong d~i di~n sa : (khai bao
nrong tv nhu tren)

f)~ ngh] cap (cap 1~i)1Giay phep thanh l~p Van phong d~i di~n sa ... 2 nhtr
sau:
Ten Van phong dai dien: .

Ten giao dich bang tieng Anh: ..

Ten viet t~t (neu co): .

Dia DiSrn d~t tf\l sa Van phong d';1idi~n: (ghi s6 nha, duang/ph6, phuang/xa,
qu~n/huy~n, tinhlthanh ph6) .

N9i dung hO';1td9ng cua Van phong d';1idi~n: (neu IInh yVC hO';1td9ng, cong vi~c
thvc hi~n)
................................................................................................................................
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 0.

Thai h';1ncua Gi~y phep thanh l~p: .

Nguai dUng d§.uVan phong d';1idi~n3:
H '" G' ,. 'nh<)va ten:.................................................... 1a1 t1 : ..

Qu6c tich: .

S6 dinh danh ca nhan/ChUng minh nhan danIH9 chiSu:

Ngay c~p ...1 / Nai c~p: ..

Nai dang ky luu tru (d6i vai nguai nuac ngoai)/Nai dang k:Y thuang tru (d6i vai
nguai Vi~t Nam): ..

Chung tBi cam k~t:

1. Chiu trach nhi~rn vS sv trung thvc va chinh xac cua n9i dung Dan dS nghi va
h6 sa kern theo.
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2. Ch~p hanh nghiem ehinh quy dinh cua Nghi dinh sf, 07/20 16/ND-CP , phap
lu~t Viet Nam lien quan dSn Van phong dai dien cua thuong nhan mroc ngoai tai
Vi~t Nam va cac quy dinh cua Giay phep thanh l~p Van phong dai dien.'.

D~i di~n eo thAm quyen ciia tlnrong nhan
nmrc ngoai

Ky, ghi ro hp ten va dong dau (niu co)

1 Thuong nhdn lua chon cdp hoac cdp lai (viic cdp lai dp dung cho truong h9]J cap lai thea
Khoan 1DiJu 18Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP).

2 Thuong nhdn tu khai baa tren C(J sa thu tt;rcac Van phong dai dien ad duoc cdp phep truac
do.

3 Truong h9]J nguo! dung adu Van phong dai dien la nguoi Vi?t Nam ad duac cdp s6 dinh
danh ca nhdn, chi ke khai h9 va ten, s6 ainh danh ca nhdn.



16

BM05-Mau GP-1

?sa / eQNG HOA xA HQI cnu NGIDA YIlT NAM
D9c l~p - Tl}' do - Hanh phucBAN QUANLY ...

Dia Diem, ngay ... thang ...ndm ...
GIA.ypHEp

THANH L~P VAN PHONG D~I DItN
eVA THUONG NIlAN xtroc NGOAI T~I VItT NAM

,
So: .

cap Ian etdu: ngay ... thong ... ndm ...

Di~u ehinh Ian thu: , ngay thang ndm .

Gia han Ian thu: , ngay thang ndm .

cap lai Ian thu: , ngay thong ndm .

(cap lai tren co sa Gidy phep s6 , ngay thang ndm ...)

GIAM DOC sa .ITRUONG BAN QUAN LY .
can cit Ludt Thuong mai ngay 14 thang 6 ndm 2005;

Can cit Nghi dinh s6 07120161ND-CP ngay 25 thong 01 ndm 2016 cua Chinh phu quy
dinh chi ti« Ludt Thuong mai v~ Vanphong dai dien, Chi nhanh cua thuong nhdn
nuoc ngoai tai Viet Nam;
Can cit Thong tu s6 11120161TT-BCT ngay 05 thong 7 ndm 2016 cua B(JCong
Thuong huang dan thuc hien Nghi dinh s6 07120161ND-CP ngay 25 thang 01 ndm
2016 cua Chinh phu quy dinh chi Tiit Ludt Thuong mai v~ Vanphong dai dien, Chi
nhanh cua thuang nhan nuae ngoai tgi Vi¢t Nam;

Xet Dan a~nghf eua .

QUYETDJNH:

Di~u 1.Cho phep: (ghi b~ng chfr in hoa ten thuang nhan b~ng tiSng Anh) .

- Gi~y phep thanh l~pffXmg leY doanh nghi~plMa s6 doanh nghi~p: Ngay c~p:
..j f Co quan c~p: .

- Dia chi t[\1so chinh: ..
duQ'cthanh l~p Van phong d?i di~n t?i (ghi tinhfthanh ph6 tqfC thuQc Trung
uang)

Di~u 2. Ten Van phong d?i di~n

- Ten Van phong d?i di~n: (ghi b~ng chfr in hoa, d~m ten Van phong d?i di~n trong
Dan d@nghi) ..

- Ten giao dich b~ng tiSng Anh: (ghi b~ng chfr in hoa ten giao dich b~ng tiSng Anh
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trong Dan d~ nghi) .

- Ten viSt t~t: (neu co) .

J)i~u 3. Dia chi tru sa Van phong dai dien

..................... (ghi dia DiSm d?t tru sa Van phong dai dien thea Dan d~ nghi)

J)i~u 4. Ngiroi dirng dfiu Van phong dai dien 9

HQ va ten: (ghi bang chir in hoa) Gioi tinh: .

Quoc tich: .

S6 dinh danh ca nhan/Clnrng minh nhan danIHQ chieu: .

Ngay c~p: 1.. .1 Nai cap: .

Noi dang ky luu tru (d6i voi ngiroi mroc ngoaij/Noi dang kY thuong tru (d6i voi
ngiroi Viet Nam): .

J)i~u 5. NQi dung hoat dong cua Van phong dai dien (ghi cu thS tren co sa d~ nghi
cua thuong nhan mroc ngoai, phil hop Luat Thuong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s6 0712016/Nf)-CP va cac quy dinh phap lu~t co lien quan).

1 .
2 .
J)i~u 6. Thai han hieu lire cua Gi~y phep

Gi~y phep nay co hi~u IlJc tu ngay ... thang ... nam ... dSn hSt ngay ... thang '" nam

J)i~u 7. Gi~y phep nay duQ'cl~p thanh 02 (hai) bfm g6c: 01 (mQt) bfm c~p cho: ... ; 01
(mQt) bfm luu t~i Sa Cong Thuang .. .IBan qufm If ... .I.

TmJ TRUONG co QUAN cAp PHEP

(KY, dong d!lU)



I. THANH PHAN HO sa

STT Ten h8 so S8 Ghi chiihrong

Bern d~ nghi di~u chinh GifrYphep thanh l~p Van
phong dai dien (Mdu MD-3 Phu luc ban hanh kern

01 Ban chinh01 thea Thong tu s6 1112016ITT-B,CT ngal 05 thong 7
ndm 2016) do dai dien co tham quyen cua doanh
nghiep kinh doanh dich vu 1fthanh mroc ngoai ky;

02 Cac tai lieu chtrng minh v~ nci dung thay d6i, cu the: 01

Tnrong hop thay d6i ten goi hoac dia chi dat tru So'
cua doanh nghiep kinh doanh dich vu 1ft hanh mroc

2.1 ngoai: Ban sao tai lieu phap I;' do co quan co tham Ban sao
quyen cfrP chirng minh SI,I thay d6i ten goi hoac dia
chi d~t tru So' cua doanh nghiep kinh doanh dich vu
lfr hanh mroc ngoai.

2.2 Truong hop thay d6i nguoi dung d~u cua Van phong
dai dien

a. Van ban cua doanh nghiep kinh doanh dich vu lfr
hanh mroc ngoai cUlb6 nhi~m nguai dung d~u m6i Ban chinh
cua Van phong dC;lidi~n

b. Ban sao hQ chi~u ho~c gifry chung minh nhan dan
ho~c the can cu6c cong dan (n~u 1£1nguai Vi~t Nam)
ho~c ban sao hQ chi~u (n~u 1£1nguai nu6c ngo£1i)cua
nguai dung d~u m6i cua V~n phong dC;lidi~n; gifry ta Ban sao
chung minh nguai dung dau cli cua Van phong dC;li
di~n d~ thl,Ichi~1!nghla vv thu~ thu nh~p ca nhan d~n
thai diem thay doi

TruOng hqp thay dia chi d~t trl.l ~acua Van phong
dC;lidi~n trong mQt tinh, th£1nhpho tfI,ICthuQc Trung
uO'ng:Ban sao bien ban ghi nh6 ho~c thoa thu~n thue

2.3 dia diem ho~c ban sao t£1ili~u chung minh doanh Ban sao
nghi~p kinh doanh dich vv 1ft h£1nhnu6c ngo£1ico
quy~n khai thac, su dvng dia diem de d~t trl.l So' Van
phong dC;lidi~n; ban sao t£1ili~u v~ dia di~m dl,Iki~n
d~t trl.lSo' Van phong dC;lidi~n.
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Gifty phep thanh l~p Van phong dai dien 01 Ban chinh

II. Nffi TIEP NH~N,TRAKETQuA,THO! GIANvA L~ PHi

Noi ti~p nh~n va tra k~t qua L~ phi

Ngiroi dan giri h6 sa tnrc ti~p
hoac qua dirong biru di~n
hoac tnrc tuyen d~n BQ phan
Ti~p nhan va Tra k~t qua - Sa
Du lich TPHCM.

Tho; gian xii' ly

- Truong hop nci dung hoat
dong cua Van phong dai dien
phil hop voi cam k~t cua Viet
Nam va doanh nghiep kinh
doanh dich V1f lil' hanh mroc
ngoai thuoc quoc gia, vung
lanh th6 tham gia di~u uoc
quoc t~ rna Viet Nam la thanh
vien: 04 ngay lam viec k~ tu
ngay nhan du h6 sa hop ie'.
- Truong hop noi dung heat
dong cua Van phong dai dien
khong phil hop voi cam k~t
cua Viet Nam hoac doanh
nghiep kinh doanh dich V1f lil'
hanh nuac ngoai thuQc qu6c
gia, vling lanh th6 tham gia
di~u uac qu6c t~ rna Vi~t
Nam la thanh vien: 13 ngay
lam vi~c

1.500.000 dong/giay
phep

III. TRINHTl/XULY CONGVI~C
* Truang hqp nQi dung hoc;ttdQng cua Van phong dc;tidi~n phil hqp vai cam k~t cua

Vi~t Nam va doanh nghi~p kinh doanh dich vv Ii! hanh nuac ngoai thuQc qu6c gia, vling
lanh th6 tham gia di~u uac qu6c t~ rna Vi~t Nam la thanh vien: 04 ngay lam vi~c k~ tll'
ngay nh~n du h6 sa hqp l~. Trong do co 03 ngay dS th~m dinh tinh hgp l~ va yeu c~u
b6 sung h6 sa

BlfCYC
Tnich Tho; HB sO'lBi~u

cong NQidung cong vi~c Di~n ghH
nhi~m gian mau

vi~c

Bl NQp hB sO'
T6 ehue, Gia

Theo mve I
Thanh phfm h6 sa thea

cclnhan hanh mveI

1 Theo guy dinh la 5 ngay lam vi~c k~ ill ngay nh~n du h6 sa hqp I~; Rut ng~n con 4 ngay lam vi~c.
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Btnrc Tnich ThOi Ha sO'lBi~u
cong NQidung cong vi~c Di~n giai

nhiem gian miu
vi~c

chinh - Truongh9Ph6 sa dftydu:

+ N9P true tiep hoi[lc
qua biru dien: Lap Gi~y
ti~p nhan h6 sa va hen
tra k~t qua; trao cha
nguoi n9P h6 sa thea
BM 01; thuc hien ti~p
bUGC B2

+ N9P true tuyen: ti~p

B9 phan nh~n h6 sa tren h~
BMOI thong; thuc hien ti~p

Ti~p nhan
Ki~m tra hB SO' BM02 bUGC B2.

va Tra k~t
qua BM03 - Tnrong hgp h6 sa

chua d~y du: Huang d~n
b6 sung, hoan thien h6
sa d~n nguoi n9P h6 sa
va ghi r5 ly do thea BM
02.

- Truong hgp tu choi,
h6tiep nh~n sa: L~p

Phi~u tir ch6i tiep nhan
giai

r

h6quyet sa thea
BM03

- Scan tai lieu, hru trfr
h6 sa dien til trong

B9 phan
0,25 tnrong hop h6 sa n9P

Ti~p nhan Thea muc I ,
B2 Ti~p nh~n ha SO' ngay true tiep hoac qua

va Tra k~t
lam viec BMOI duong buu di~n

qua
Chuy~n h6- sa cha

Phong Quan 1y Lfr hanh
Lanh d'ilO 0,25

Ti~p nh~ h6 sa tu B9
Phan cong Phong Theo m\lc I ph~ TiSp nh~ va Tni

B3 Quan 1y ngay
k~t qua va phan congthy Iy ha SO' lam vi~c BMOI

Lfr hanh cong chilc th\lly h6 sa.
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Blf(YC
cong NQidung cong vi~c
vi~c

Ha sO'lBi~u
m§u

Trach
nhiem

ThOi
gian

Di~n ghii

Cong chirc thu Iy h6 So'

ti~nhanh kiem tra h6 So':

(1) Truong hop h6 So'

hop l~: Cong chirc thu
ly h6 So' din cir cac van
ban quy pham phap luat,
tien hanh tham dinh:. ,
hoan thien h6 so, du
thao k~t qua giai quyet
TTHC,trinh Lanh dao
phong xem xet, thirc
hien ti~p illB6

(2) Truong hop h6 So'

chua hgp l~: dlJ thao
van ban thong bao yeu
c~u sua d6i, b6 sung h6
So'; trinh Lanh d<;lo
phong xem xet· thU'c, .
hi~n ti~p B5-B5.3.

Theo muc I02 ngay
lam viec

(1)
BM01

BM05
Cong chirc
thu ly h6
So' phong
Quan ly
Ltr hanh

DlJ thao k~tKi~m tra tinh hop
l~, th§m djnh, d~
xu§t k~t qua giai

quy~t ha SO'

qua giai
quy~tTTHC

DlJ thao van
ban thong
bao yeu cfru
sua d6i, b6

sung.

B4

1,5 ngay
lam viec

(2)

Theo mvc I

BMOl Lanh d<;loPhong xem
xet h6 so', phe duy~t ky
nhay dlJ thao chuYSn
Van phong So' trinh lanh
d<;loSo' kY duy~t.

0,125
ngay

lam vi~c

Lanh d<;lo
Phong
Quan ly
Lfr hanh

DlJ thao van
ban thong
bao yeu c~u
sua d6i, b6

sung

B5 Xem xC!, trinh ky

(01 gio')

Theo mvc I Lanh d<;loVan phong So'
kiSm tra l<;lithS thuc van
ban, 16i chinh ta, thanh
ph~n h6 So' trinh kern
theo, phe duy~t Phi~u
trinh, tru6c khi trinh
lanh d<;loSo' kY duy~t

BM010,125
ngay

Van phong lam vie.c
So'

DlJ thao van
ban thong
bao yeu c~u
sua d6i, b6
sung

Ki~m tra va ky xac
nh~n

B5.1

(01 gia)

Theo mvc I

Lanh d<;loSo' xem xet h60,5 ngay
lam vi~c

BM01
B5.2 Ky duy~t

DlJ thao van sa
ban thong



,...---------------...,---------------------- ~--- ~~-- - --~-~ ---

Blf(YC
cong NQidung cong vi~c
vi~c

B5.3

B6

B7

B8

B9

Ban hanh van ban

Sau khi T6 chirc, ca nhdn b6 sung h6 sa h9P I¢ thea yeu cdu, thuc hien lai quy trinh tirBl nhung
dam baa sau 02 ngay phai ra gidy phep cha t6 chuc/ca nhdn.

Xem xet, trinh kY

Ki~m tra va kY xac
nh~n

Ky duy~t

Ban hanh van ban

Trach
nhiem

Van thu
SO'

5

Tho;
gian

0,25

ngay
lam viec

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lu hanh

H6 sO'lBi~u
mau

bao yeu cau
sua d6i, b6

sung

H6 sa da
duoc phe
duyet

0,25 BM 01

ngay BM 05
lam viec

DV thao kSt
qua giai
quyStTTHC

Lanh dao 0,25
Van phong ngay

SO' lam vi~c

Lanh d'ilo
SO'

1 ngay
lam vi~c

0,5

Van thu ngay
SO' him vi~c

qua giai trinh, truac khi trinh
quySt TTHC lanh d'ilOSO' kY duy~t

Theo muc I

Theo rnuc I

BMOI

BM05

Du thao kSt

Theo m\lc I

BMOI

BM05

Dv thao kSt
qua giai

quy€t TTHC

H6 sa da
duQ'cphe
duy~t

Di~n giai

, ,
Cho so, VaG so, dong
d~u, ban hanh van ban.

- Lanh d'ilo Phong xem
xet h6 sa, phe duyet ky
nhay du thao chuyen
Van phong SO' trinh lanh
dao Sa ky duyet.

Lanh dao Van phong Sa
kiem tra lai th~ thirc van
ban, l6i chinh ta, thanh
phan h6 sa trinh kern
theo, phe duyet PhiSu

Lanh d'ilOSa xem xet ky
duy~t h6 sa

,
Cho so, vao so, dong
d~u, ban hanh van ban
va chuy~n h6 sa cho B(>
ph~n TiSp nh~n va Tra
kSt qua d~ tri cho t6
chuc, ca nhan
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Buoc
Ha sO'lBi~u

cong NQidung cong vi~c
Tnich ThOi

Di~n giai
nhiem gian mau."

Vl~C

- Tra k~t qua cho t6
chirc, ca nhan.

Tra k~t qua, luu ha
B('>phan

Theo - Th6ng ke, thea doi.
Ti~p nhan

BI0 so', thang ke va Gi§.y K~t qua
va Tnlk~t - Chuyen h6 sa cho

theo doi
qua

hyn phong Quan ly Ltr hanh
hru, kern ban sao k~t
qua giai quyet h6 sa.

* Truong hop n('>idung heat dong cua Van phong dai dien khong phil hop voi cam kSt cua
Vi~t Narn hoac doanh nghiep kinh doanh dich vu hr hanh mroc ngoai thuoc qu6c gia, vung lanh
th6 tham gia di~u uoc quoc tS rna Viet Nam la thanh vien: 13 ngay lam viec

- 03 ngay tham dinh c6 van ban giri B('>Van h6a, Th~ thao va Du lich

- B(,>Van h6a, Th~ thao va Du lich c6 05 ngay d~ phan hoi y kien cua Sa Du lich,

- Sau khi c6 y ki~n cua B(,>Van h6a, Th~ thao va Du Iich, Sa Du Iich c6 05 ngay d~ ra
gi§.y phep cho t6 chuc, ca nhan.

BuO'c
Tnich ThOi HB sO'lBi~u

cong NQidung cong vi~c Di~n giai
nhi~m gian mau

vi~c

NQpha sO'
T6 chuc,

Theo mvc I
Thanh phk h6 sa thea

canhan mvcI

- TruOnghqp h6 sa cW.ydu:
,

+ N('>p tnJc tiep ho~c
qua bUll di~n: L~p Gi§.y
tiSp nh~n h6 sa va hyn
tra kSt qua; trao cho
nguai n('>p h6 sa thea

Gia BM 01; th1Jc hi~n tiep
Bl B('>ph~n hanh BMOI buac B2

Ki~m tra hB sO'
TiSp nh~n chinh

BM02 ,

va Tra kSt + N('>p tr1Jc tuySn: tiep

qua BM03 nh~n h6 sa tren h~
th6ng; th1Jc hi~n tiSp
buac B2.

- TruOng hqp h6 sa
chua d~y du: Huang d~n
b6 sung, hoan thi~n h6
sa dSn nguaj n('>ph6 sa
va ghi ro 1y do thea BM 02.
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Blf(YC
Trach Tho; HB sO'lBi~u

cong NQi dung cong vi~c Di~n ghli
nhiem gian mau

vi~c

- Truong hQ'P tu ch6i
tiep nh~n h6 sa: Lap
Phi~u nr ch6i tiep nhan
giai quyet h6 sa thea
BM03

- Scan tai lieu, hru tnt
h6 sa dien tu trong

Bo phan
0,25 tnrong hQ'P h6 sa n('>p

Ti~p nhan Theo muc I
B2 Ti~p nh~n hB so

va Tra k~t
ngay tn!c ti~p ho~c qua

lam viec BM01 dirong biru dien
qua

- Chuyen h6 sa cho
Phong Quan ly Ltt hanh

Lanh dao
0,25 Ti~p nhan h6 sa tir B('>

Phan cong Phong Theo muc I phan Ti~p nhan va TraB3 ngay
thu Iy hB so Quan ly

lam viec BM01 k~t qua va phan cong
Ltr hanh cong clnrc thu ly h6 sa.

Cong chirc Theo muc I Cong chirc thu ly h6 sa
Ki~m tra tinh hop

thu ly h6 BM01
tien hanh ki~m tra h6

I~, th§m djnh, d~ 1,5 ngay sa, dV thao van ban guiB4 sa phong
xu§t k~t qua giai

Quan ly
lam vi~c Dv thao van B('> xm y ki~n, hoan

quy~t hB sO' ban gui B('> thi~n h6 sa; trinh LanhLfrhanh xin y ki~n. d~o phong xem xet

0,125 Theo mvc I
Uinh d~o ngay Lanh d~o Phong xem

Phong lam vi~c BM01 xet h6 sa, phe duy~t ky
B5 Xem xet, trinh ky

Quan ly Dvthao van nhay dv thao chuy~n
(01 gia) Van phong Sa trinh lanh

Lu hanh ngay ban gui B('>
d~o Sa kY duy~t.

lam vi~c xin y ki~n.

0,125 Theo mvc I
Lanh d~o Van phong Sa
ki~m tra l~i th~ thilc vanngay

Ki~m tra va ky X3C
Lanh d~o lam vi~c BM01 ban, l6i chinh ta, thanh

B5.1 Van phong ph&n h6 sa trinh kern
nh~n Sa (01 gia) Dv thao van

theo, phe duy~t Phi~u
ngay ban gui B(,>

trinh, truac khi trinhxin y ki~n.lam vi~c lanh d~o Sa ky duy~t



8

Blf(YC
cong N(>i dung cong vi~c
vi~c

Tnich
nhiem

Tho;
gian

HB sO'/Bi~u
mau

Di~n ghii

BS.2

BS.3

B6

Ky duy~t

Ban hanh van ban

L§y Y ki~n B(>
nganh lien quan

0,2S
Van thu ngay

Sa lam viec

Lanh dao
Sa

Be>Van
h6a, ThS

O,S ngay
ngay

lam viec

os
ngay

thao va Du lam viec
lich

Theo muc I

BM01

Du thao van sa
ban giri Be>
xin y kien.

H6 sa da
diroc phe
duyet

Van ban c6
y kien

Lanh dao Sa xem xet h6

Cho so, van so, d6ng
dau, ban hanh van ban.

Trang thai han OS ngay
lam viec, kS til ngay
nhan duoc van ban xin y
kien cua Sa Du lien/So
Van h6a, ThS thao va
Du lich, Be> Van h6a,
ThS thao va Du lich c6
van ban neu r5 y kien
dong y hoac khong d6ng
y dp phep thanh l?p
Van phong dai dien

Trong thai han OS ngay kS til ngay nhan diroc y ki@ncua Be>Van h6a, ThS thao va Du lich, Sa
Du lich di~u chinh hoac khong di~u chinh Gi~y phep thanh l?p Van phong dai dien cho doanh
nghi~p kinh doanh dich v\llU hanh nu6c ngoai

B7

B8

B9

Ti~p nh~n van ban

Phan cong

th1} ly hB SO'

Th§m dinh, d~ xu§t
k~t qua giai quy~t

hBsO'

Van thu
Sa

Lanh d:;to
Phong
Quan ly
Lfr hanh

Cong chilc
th\lly h6
sa phong
Quan ly
Lfr hanh

Van ban _ Cho s6, van s6, scan
phan h6i clla Van ban.O,S ngay

lam vi~c

O,S ngay
lam vi~c

1,S ngay
lam vi~c

Be>Vanh6a,
ThS thao va
Du lich

Theo m\lc I

BMOI

BMOS

Phi@utrinh

Dl,l'thao k@t
qua giai

- ChuySn h6 sa cho
Phong Quan ly Lfr hanh

Ti@p nh?n Van ban til
Van thu Sa va phan
cong cong chilc th\l ly
h6 sa.

Cong chilc th\l ly h6 sa
th~m dinh h6 sa; hoan
thi~n h6 sa, l?p PhiSu
trinh; dg thao kSt qua
giai quySt TTHC: Gi~y



BU'O'c
ding NQi dung ding vi~c
vi~c

BIO

Bll

Xem xet, trinh ky

Ki~m tra va kY xac
nh~n

Trach
nhiem

Lanh dao
Phong
Quan ly
LCrhanh

Lanh dao Phong xem
xet hE,sa, phe duyet ky

- HE,sa trinh nhay dir thao Giay
0,5 ngay _ Du thao phep/van ban til choi,
lam viec k~t qua giai phe duyet Phieu trinh,

quyet TTHC chuyen Van phong Sa
trinh lanh dao Sa ky
duy~t.

9

ThOi
gian

quyet TTHC phep thanh l~p Van
phong dai dien tai Viet
Nam cua doanh nghiep
kinh doanh du mroc
ngoai/van ban ill ch6i
(neu r5 ly do); trinh
Lanh dao phong xem
xet

Ha sO'lBi~u
mau

Lanh dao - HE,sa trinh
0,5 ngay

Van phong lam vie.c - Dir thao
Sa

Di~n ghii

k~t qua giai
quyet TTHC trinh, truce khi trinh

lanh dao Sa ky duyet

Lanh dao Van phong Sa
kiem tra lai th~ thirc van
ban, l6i chinh ta, thanh
phan hE, sa trinh kern
theo, phe duyet Phi~u

Bl2

B13

Ky duy~t

Ban himh van ban

Lanh d~o
Sa

- HE,sa trinh

I ngay - K~t qua
lam vi~c giai quyet

TTHC

Van thu 0,5 ngay
Sa lam vi~c

HE,sa da
dUQ'cphe
duy~t

Lanh d~o Sa xem xet hE,
sa va ky phe duy~t k~t
qua giai quy~t TTHC:
Gi~y phep/van ban til
ch6i (neu r5 ly do).

Cho s6, vao so, dong
d~u, ban hanh van ban
va chuy~n hE,sa cho B9
ph~n Ti~p nh~ va Tra
k~t qua d~ tra cho t6
chuc, ccl nhan

B14
Tra k~t qua, lU'uha

SO', thang ke va
theo doi

B9ph~n
Ti~p nh~n
va Tra k~t

qua

Theo
Gi~y
hyn

K~t qua

- Tnl k~t qua cho t6
chuc, ca nhan.

- Th6ng ke, thea d5i.

- Chuy~n hE, sa cho
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Bmrc Trach ThOi H5 sO'lBi~u
cong NQidung cong vi~c Di~n giai

nhiem gian mau
vi~c

phong Quan Iy Ltr hanh
luu, kern ban sao kSt
qua giai quyet h6 so,

IV. BIEUMAu
Cac bieu m~u S11 dung tai cac buoc cong viec:

STT Ma hi~u Ten bi~u m~u

1 BM01 M~u Gi~y tiSp nhan hE>sa va hen tra kSt qua.

2 BM02 M~u PhiSu yeu d.u b6 sung, hoan thien hE>sa

3 BM03 M~u Phieu til ch6i tiSp nhan giai quyet hE>sa

Dan dS nghi diSu chinh Gi~y phep thanh l?p Van phong dai
4 BM04 dien (M~u MD-3 Phu luc ban hanh kern thea Thong tu s6

11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

5 II Cac hE>sa khac (nSu co) thea quy dinh phap lu?t hien hanh

V.HosocANLUU

STT Ma hi~u

Cac hE>sa khac (nSu co) thea quy dinh phap Iu?t hi~n hanh

Ten bi~u m~u

1 BM01 M~u Gi~y tiSp nhan hE>sa va hen tra kSt qua.

2 BM02 M~u PhiSu yeu c~u b6 sung va hoan thi~n hE>sa

3

4

BM03 M~u PhiSu til ch6i giai quySt tiSp nh?n hE>sa

BM04
Dan dS nghi diSu chinh Gi~y phep thanh l?p Van phong d?i di~n
(M~u MD-3 Phv Ivc ban hanh kern thea Thong tu s6
1112016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

5 BM05 Gi~y phep thanh l?p Van phong d?i di~n (MJu GP-1 Ph1;l /1;lC
Thong tu s6 11120161TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

6 II

VI. CO Sa PHAp LY
- Lu?t Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017.
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- Nghi dinh s6 07/2016/NI)-CP ngay 25/0112016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiSt Luat Thuong mai vS Van phong dai dien, Chi nhanh cua thuong nhan mroc
ngoai tai Viet Nam. Co hieu lire til ngay 10 thang 3 nam 2016.

- Thong tir s6 1112016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua B9 tnrong B9
Cong Thuong quy dinh biSu m~u thirc hien Nghi dinh s6 07/2016/NI)-CP ngay
25/01/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt Luat Thuong mai vS Van phong dai
dien, Chi nhanh cua thirong nhan mroc ngoai tai Viet Nam. Co hieu lire til ngay 20
thang 8 nam 2016.

- Thong tir s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua B9 tnrong B9
Tai ehinh quy dinh rmrc thu, ehS d9 thu, n9P va quan ly phi th~m dinh e~p Giay
phep kinh doanh dich vu Ifr hanh quoc tS, Gi~y phep kinh doanh dieh V\l Ifr hanh
nQi dia; phi th~m dinh e~p the huang d~n vien du lieh; l~ phi e~p Gi~y phep d~t chi
nhanh, van phong d;;tidi~n doanh nghi~p du ljeh nuae ngoai t;;tiVi~t Nam

- Thong tu s6 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 eua Van phong
Chinh phu huang d~n thi hanh m9t s6 quy dinh eua Nghi dinh s6 61/2018/NI)-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 eua Chinh phu vS thlle hi~n co ehS m9t elTa,m9t eua
lien thong trong giai quySt thu We hanh ehinh.

- Nghi dinh s6 107/2021/NI)-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 eua Chinh phu
vS sua d6i, b6 sung m9t s6 diSu eua Nghi dinh s6 61/20 18/NI)-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 eua Chinh phu vS thlle hi~n co ehS m9t eua, m9t eua lien thong trong
giai quySt thu t\le hanh ehinh.l.
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BM 04 - Mdu MD-3

CONG HoA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
D()c l~p - TI! do - Hanh phuc

Dta Diem, ngay. .. thang ... ndm ...

DON DE NGID DIED CHiNH GrAy PREP THANH LAp
. VAN PHONG D';'I DI¢N .

Kinh giri: (ten CO' quan C§.pGi~y phep)

Ten thuong nhan: (ten tren Giay phep thanh l~p/Bang ky doanh nghiep) .

Ten thuong nhan bang tieng Anh: (ghi bang chir in hoa) .

Ten thuong nhan viSt t~t: .

Gi~y phep thanh lap/Dang ky doanh nghiep/Ma s6 doanh nghiep: Ngay e~p:
.. .1 1 CO' quan e~p: .

Bi~n thoai: Fax: Email: Website: (neu eo) .

D~ ngh] Di~u chinh Gi~y phep thanh l~p Van phong d~i di~n nhu sau:

Ten Van phong dai dien: (ten tren Gi~y phep thanh lap) .

Giay phep thanh l~p Van phong dai dien s6: Ngay e~p .. ./ .. ./ .
6Th' ? V~ h' dai dieir tir eua an pong ar ien: .

Bi~n thoai: Fax: Email: Website: (nSu co) .

Ma s6 thue: .

Noi dung BiSu ehinh: '" .

Ly do BiSu ehinh: .

Chung toi cam k~t:

1. Chiu trach nhi~m vS S\ftrung th\fe va ehinh xae ella n(>idung Ban dS nghi va h6
sa kem theo.

2. Ch~p hanh nghiem ehinh quy dinh ella Nghi dinh s6 07/20 16/NB-CP , phap lu~t
Vi~t Nam lien quan dSn Van phong d:;tidi~n ella thuang nhan nuae ngoai t:;tiVi~t
Nam va cae quy dinh ella Gi~y phep thanh l~p Van phong d:;tidi~n./.

D~i di~D co th~m qUY~D Clla thU'O'llg Dhan DU'(),Cngoiti
Ky, ghi ro hf) ten va dong dau (n;u co)

6 Chi ap dl:lnga6i vai thuang nhan nuac ngaai co nhiJu han m(5t Van phong a9i di¢n t9i Vi¢t
Nam va aa au9'c cdp phep truac ngay Thong tu nay co hi¢u htc. Thuang nhan nu6'c ngaai tv xac
ajnh tht'rtv cila Vanphong a9i di¢n thea thai gian thanh i(tp.



13

BM05-Mau GP-1

?

SO / CONG HOA xA HOI CHV NGHiA VIET NAM. . .
DQc l~p - Tlf do - Hanh plnicBAN QUANLY ...

Dia Diem, ngay ... thang ...ndm ...

GIAYPHEP
THANH LAp VAN PHONG DAI DIEN

CVA THUONG NIiAN xiroc NGoAI·T~I VI¢T NAM
,

So: .

Cap tan ddu: ngay ... thang ... ndm ...

Di~u chinh tan thu: , ngay thang ndm .

Gia han tan thu: , ngay thang ruim .

Cdp lai tan thu: , ngay ..,thang ndm .

(Cdp lai tren CCl sa Gidy phep s6. .., ngay thang nam ...j

GIAM DOC sa .JTRUONG BAN QUAN LY .
Can ctr Ludt Thuong mai ngay 14 thang 6 ndm 2005;

Can cu Nghi dinh s6 07120161ND-CP ngay 25 thong 01 ndm 2016 cua Chinh phu quy
dinh chi Tiit Ludt Thuong mai v~ Vanphong dai dien, Chi nhanh cua thuong nhdn
nuac ngoai tai Viet Nam;
Can ctr Thong tus611120161TT-BCTngay 05 thong 7 ndm 2016 cua B9 Cong
Thuong huang ddn thuc hien Nghi dinh s6 07120161ND-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016
cua Chinh phu quy dinh chi Tiit Lugt Thuang mgi v~ Vanphong agi di¢n, Chi nhanh
cua thuang nhan nuac ngoai tgi Vi¢t Nam;

Xet Dan a~ nghi cua .

QUYETDINH:

Di~u 1.Cho phep: (ghi b~ng chtr in hoa ten thuong nhan b~ng tiSngAnh) .

- Gi~yphep thanh l~plDang kY doanh nghi~plMa s6 doanh nghi~p: Ngay c~p:
..J 1 Co quan c~p: .
- Dia chi tr\l sa chinh: .
duqc thanh l~pVan phong d:;tidi~nt:;ti (ghi tinhlthanh ph6 tqfc thu9CTrung
uong)
Di~u 2. Ten Van phong d:;tidi~n
- Ten Van phong d:;tidi~n: (ghi b~ng chtr in hoa, d~mten Van phong d:;tidi~n trong
Don dSnghi) .
- Ten giao dich b~ng tiSngAnh: (ghi b~ng chfr in hoa ten giao dich b~ngtiSngAnh
trong Don dSnghi) .
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- Ten viSt tat: (neu co) .

Di~u 3. Dia chi tru sa Van phong dai dien

..................... (ghi dia DiSm d~t tru sa Van phong dai dien thea Dan dS nghi)

Di~u 4. Nguoi dirng dfiu Van phong dai dien 9

HQva ten: (ghi bang chfr in hoa) Gioi tinh: .

Quoc tich: .

S6 dinh danh ca nhan/Chirng minh nhan dan/He chiSu: .

Ngay cap: f .. .I Nai c~p: .

Noi dang ky hru tru (d6i voi nguoi mroc ngoaij/Noi dang ky thirong tru (d6i voi
ngiroi Viet Nam): .

Di~u 5. NQi dung hoat dong cua Van phong dai dien (ghi cu thS tren co sa dS nghi
cua thuong nhan mroc ngoai, phil hop Luat Thuong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s6 07/20 16IN.£)-CP va cac quy dinh phap luat co lien quan).

1 ..

2 ..

Di~u 6. Thai han hieu hrc cua Gi~y phep

Giay phep nay co hieu l\fc til ngay ... thang ... nam ... dSn hSt ngay ... thang ... nam

Di~u 7. Gi~y phep nay duQ'cl~p thanh 02 (hai) ban g6c: 01 (mQt) ban c~p cho: .<.; 01
(mQt) ban lUll t~i Sa Cong Thuang ... !Ban quan IY ... .I.

TmJ TRUONG co QUAN cAp
PHEP

(Ky, dong ddu)



I. THANH pHAN HO SO

STT Ten h6 so S6hrong Ghi chu

Dan d~ nghi gia han Giay phep thanh I~p Van 01
phong dai dien (Mau MD-4 Ph", luc ban hanh kern

01 theo Thong tu s6 1112016ITT-BCT ngay 05 thong 7
nam 2016) do dai dien c6 tham quyen cua doanh
nghiep kinh doanh dich vu h1'hanh mroc ngoai icy;

Ban chinh

Giay dang icy kinh doanh hoac gifry to c6 gia tri
02 nrong duong cua doanh nghiep kinh doanh dich vu

Ill'hanh mroc ngoai (*)

01 Ban sao

Bao cao tai chinh c6 kiem toan hoac van ban xac 01 Ban sao
nhan tinh hinh thirc hien nghia vu thue hoac tai
chinh trong nam tai chinh g~n nhat hoac gifry to c6
gia tri tuong duong do co quan, t6 chuc c6 tham

03 quyen noi doanh nghiep kinh doanh dich vu Ill'hanh
mroc ngoai thanh lap cfrp hoac xac nhan, chimg
minh SlJt6n tai va hO(_ltd9ng cua doanh nghi~p kinh
doanh dich Vl,l Ill' hanh nuac ngoai trong nam tai
chinh g~n nhfrt(**)

04 Gifry phep thanh l~p Van phong d(_lidi~n da dugc 01 Ban sao
,

cap.

(*) Thanh ph~n h6 sO's6 (2) phai dich ra ti~ng Vi~t va dugc cO'quan d(_lidi~n ngo(_ligiao,
cO'quan lanh SlJcua Vi~t Nam (1 nuac ngoai chung nh~n ho~c hgp phap h6a lanh SlJthea
quy djnh cua phap lu~t Vi~t Nam.

(**) Thanh ph~n h6 sO's6 (3) phai dich ra ti~ng Vi~t va chung thlJc thea quy dinh phap
lu~t Vi~t Nam

II. NOI TIEP NH~N, TRA.KET QuA, THOI GIAN vA L¥ PHI



2

Noi ti~p nh~n va tra k~t
qua

Tho; gian xii' ly L~ phi

Ngiroi dan gui h6 sa tnrc
ti6p hoac qua dirong buu
dien hoac tnrc tuyen d6n
B(,>phan Ti6p nhan va Tra
k6t qua - Sa Du lich
TPHCM.

- 04 ngay lam viec k~ til ngay
nhan du h6 So' hop l~l

- Truong hop giri l~y y kiSn cua 1.500.000
d6ng/gifry phep

BQ quan ly chuyen nganh: 05
ngay lam viec k~ til ngay nhan
duoc y kiSn cua BQ quan ly
chuyen nganh

ill. TRINH TV XU LY CONG VI¥C
* Truong hop viec gia han Giay phep thanh l~p Van phong dai dien duoc quy

dinh tai van ban quy pham phap lu~t chuyen nganh: 05 ngay lam viec k~ illngay nhan
du h6 sa hop l~. Trong do co 03 ngay d~ tham dinh tinh hop l~ va yeu cftu b6 sung h6
sa

BucYc Trach Tho; H6 sO'/Bi~u
cong NQidung cong vi~c Di~n ghii

nhi~m gian mau
vi~c

NQph6 SO'
T6 chuc,

Theo ID\lC I
Thanh phftn h6 sa theo

ca nh§n ID\lC I

- Truang hqp h6 sa d:1y
du:

+ N('>ptnJc ti6p hoi;ic
qua buu di~n: L~p Gifry
ti6p nh~n h6 sa va hyn
tra k€t qua; trao cho

Gia nguai n¢p h6 sa theo
Bl B¢ ph~n hanh BMOI BM 01; thvc hi~n ti€p

Ki~m tra h6 SO'
Ti€p nh~n chinh

BM02 buCYcB2
va Tra k~t

qua BM03 + N¢p trvc tuy~n: ti~p
nh?n h6 sa tren h~
th6ng; thvc hi~n tiep
buCYcB2.

- Truang hqp h6 sa
chua d:1y du: Huang
d~n b6 sung, hoan
thi~n h6 sa d€n nguai

1 Theo quy dinh la 05 ngay lam vi~ck~ til ngay nh~n du h6 sa hqp I~,dan vi rut ng~n con 04 ngay lam vi~c
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Burrc
cong NQidung cong vi~c
vi~c

Tho; HB sO'lBi~u
gian mau

Trach
nhiem

Di~n ghii

n9P ho sa va ghi r5 Iy
do thea BM 02.

- Truong hQ'P til ch6i
tiSp nhan h6 sa: L~p
PhiSu til ch6i tiSp nhan
giai quyet h6 sa thea
BM03

- Scan tai lieu, hru tnt
h6 sa dien nr trong
tnrong hQ'P h6 sa n9P
tnrc tiSp hoac qua
duong biru dien

- Chuyen h6 sa cho
Phong Quan ly Lfr
hanh

B9 phan
Tiep nhan
va Tra kSt

qua

0,25
ngay
lam
viec

Theo muc I
Ti~p nh~n hB SO'B2

BMOI

TiSp nhan h6 sa tir B9Lanh dao
Phong
Quan ly
Ltr hanh

0,25
ngay Theo muc I phan TiSp nhan va Tra
lam BM 01 kSt qua va phan cong
viec cong chirc thu ly h6 sa.

Phan cong

thu Iy hB SO'
B3

Cong chirc thu Iy h6 sa
tiSn hanh kiem tra h6
sa:

Theo muc I (1) TruOng hQ'P h6 sa
hQ'P I~: Cong chuc th\l
Iy h6 sa dill cu cac van
ban quy ph<;tm phap

2 ngay
lam
vi~c
(1)

BMOl

BM05
Cong chuc
th\lly h6
sa phong
Quan Iy
Lfr hanh

Dg thao kSt lu~t, tiSn hanh thAmKi~m tra tinh hQ'p
I~, th§m dinh, d~
xu§t k~t qua giai

quy~t hB SO'

dinh; hoan thi~n h6 sa,
dV thao kSt qua giai
qUYSt TTHC,trinh
Uinh d<;to phong xem
xet, thgc hi~n tiSp tu
B6

(2) TruOng hgp h6 sa
chua hQ'P l~: dg thao
van ban thong bao yeu
cAu sua d6i, b6 sung h6

qua giai
quySt TTHC

Dg thao van
ban thong
bao yeu cAu
sua d6i, b6

sung.

B4

1,5
ngay
lam
vi~c
(2)
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Blf(YC
Tnich Thiri Ha sO'lBi~u

cong NQi dung cong vi~c Di~n giai
nhiern gian mau

vi~c
sa; trinh Lanh d,)o
ph6ng xem xet; thuc
hi~n ti~p B5-B5.3.

Theo muc I
0,125

Lanh dao ngay BM01 Lanh d,)o Ph6ng xem
xet h6 so, phe duyet ky

Ph6ng lam Dir thao van
B5 Xem xet, trinh ky Quan ly viec ban thong nhay dl,l"thao chuy~n

Ltr hanh bao yeu cfiu Van ph6ng Sa trinh
(01

sua d6i, b6 lanh dao Sa kY duyet,
gia)

sung

Theo muc I Lanh d,)o Van ph6ng
0,125 Sa kiern tra lai th~ thirc
ngay BM01

van ban, l6i chinh ta,
Ki~m tra va ky xac

Lanh dao lam Du thao van thanh phan h6 sa trinh
B5.1

nh~n
Van phong viec ban thong kern theo, phe duyet

Sa bao yeu du Phieu trinh, tnroc khi(01
gia) sua d6i, b6 trinh lanh d,)o Sa ky

sung duyet

Theo rnuc I
0,5 BM01
ngay

Du thao van Lanh d,)oLanh dao lam Sa xem xet
B5.2 Ky duy~t Sa ban thong h6 saviec

bao yeu du
sua d6i, b6

sung

0,25
H6 sa da , ,

B5.3 Ban hanh van ban
Van thu ngay diroc phe

Cho so, van so, dong
Sa lam duyet

dau, ban hanh van ban.
viec

Sau khi T6 chuc, ca nhdn b6 sung h6 sa h9]Jl¢ thea yeu c6u, th1!chi¢n IC;Ziquy trinh tir Bl
nhwzg dam baa sau 02 ngay phai ra gidy phep cha t6 chuc/ca nhdn.

Lanh d,)o 0,25 Theo mvc I - Lanh d,)o Ph6ng xem

Ph6ng ngay BM01 xet h6 sO',phe duy~t ky
B6 Xem xet, trinh ky nhay dl,l"thao chuy~n

Quan ly lam BM05 Van ph6ng Sa trinh
Lfrhanh vi~c Dl,l"thao k~t lanh d')o Sa ky duy~t.
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Blf(YC
cong NQidung cong vi~c
vi~c

Trach
nhiem

ThOi Ha sO'/Bi~u
gian mau

Di~n giai

BIO

B7

B8

B9

Ki~m tra va kY xac
nh~n

Ky duyet

Ban hanh van ban

Tra k~tqua, hru ha
sO',thang ke va

theo doi

Lanh dao
Van phong

S6

Lanh dao
S6

Van thu
S6

Be>phan
Ti~p nh~n
va Tra k~t

qua

0,25
ngay
lam
viec

I ngay
lam
viec

ngay
lam
viec

Theo
Gi:1y
h~n

0,5

qua giai
quyet TTHC

Theo muc I

BMOI

BM05

Du thao k~t
qua giai

quyet TTHC

Theo muc I

BMOI

BM05

Du thao k~t
qua giai

quyet TTHC

H6 sa da
duoc phe
duyet

K~t qua

Lanh dao Van phong
S6 kiem tra lai th~ thirc
van ban, l6i chinh ta,
thanh phan h6 sa trinh
kern theo, phe duyet
PhiSu trinh, truce khi
trinh lanh dao S6 ky
duyet

Lanh dao S6 xem xet
ky duyet h6 sa

, ,
Cho so, van so, dong
d:1u,ban hanh van ban
va chuy~n h6 sa cho
Be>phan Ti~p nhan va
Tra kSt qua d~ tra cho
t6 chirc, ca nhan

- Tra kSt qua cho t6
chirc, ca nhan.

- Th6ng ke, thea doi.

- Chuy~n h6 sa cho
phong Quan ly Lfr
hanh luu, kern ban sao
k~t qua giai quYSt h6
sa.

* TruOng hQ"pvi~c gia h:;tnGi:1yphep thanh l~p Van phong d:;tidi~n chua duQ'c
quy dinh t:;tivan ban quy ph:;tmphap Iu~t chuyen nganh: 13 ngay lam vi~c

- 03 ngay th~m dinh co van ban gui Be>Van hoa, Th~ thao va Du Iich

- Be>Van hoa, Th~ thao va Du Iich co 05 ngay d~ phan h6i y ki~n cua So' Du l!ch.
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- Sau khi co y kien cua B<)Van hoa, Th~ thao va Du lich, Sa Du lich co 05 ngay
d~ ra gi~y phep cho t6 chirc, ca nhan.

Burrc
cong
vi~c

NQi dung cong
vi~c

Trach
nhiem

ThOi
gian

HA
sO'lBi~u

:=:mau
Di~n ghii

NQp hA SO'
T6 chirc,
ca nhan

Bl

B2

Ki~m tra hA SO'

Ti~p nh~n hA SO'

B<)ph~n
Ti~p nh~n
va Tni k~t

qua

0,25
ngay
lam
vi~c

Theo muc Thanh phan h6 sa thea
I muc I

BMOI

BM02

BM03

Theo m\lc
I

BMOI

Gia
B<)phan hanh
Ti~p nhan chinh
va Tra k~t

qua

- Truong hQ'P h6 sa
dfry du:

+ Nop tnrc ti~p hoac
qua biru dien: Lap
Gi£y tiep nhan h6 sa
va hen tra k~t qua; trao
cho nguoi n<)p h6 sa
thea BM 01; thuc hien
ti~p buoc B2

+ Nop tnrc tuyen: ti~p
nhan h6 sa tren h~
thong; thuc hien ti~p
buoc B2.

- Truong hQ'P h6 sa
chua dfry du: Huang
d~n b6 sung, hoan
thien h6 sa d~n ngiroi
nop h6 sa va ghi ra ly
do thea BM 02.

- Truang hQ'P til ch6i
ti~p nh~n h6 sa: L~p
Phi~u ill ch6i ti~p
nh~n giai quy~t h6 sa
thea BM 03

- Scan tai li~u, luu trfr
h6 sa di~n tlr trong
truang hgp h6 sa n<)p
tflJC ti~p hoi.ic qua
duang bUll di~n

- Chuy~n h6 sa cho
Phong Quan ly Lfr
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H8
so,/Bi~u Di~n ghU
mau

BU'(yc
cong
vi~c

NQi dung cong
vi~c

Tnicb
nhiem

TbOi
gian

hanh

Ti~p nhan h6 sa illB<)
phan Ti~p nhan va Tra
k~t qua va phan cong
cong clnrc thu ly h6
sa.

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lfr hanh

0,25
ngay
lam
viec

Theo muc
I

BM01

Pban cong

thu Iy b8 SO'
B3

Theo rnuc
I

BM01

Cong chirc thu ly h6
sa ti~n hanh kiem tra
h6 so, du thao van ban
giri B<) xm y kien,
hoan thien h6 sa; trinh
Lanh dao phong xem
xet

Cong
chilcth\l
ly h6 sa
phong
Quan ly
Lfr hanh

Ki~m tra tinb bQ1>
I~, tb§m djnh, d~
xu§t k~t qua giai

quyet b8 SO'

1,5
ngay
lam
vi~c

B4 DV thao
van ban

giri B<)xin
y kien.

0,125
ngay
lam
vi~c

Theo muc
I

BM01

Lanh dao Phong xem
xet h6 so, phe duyet
kY nhay dv thao
chuySn Van phong Sa
trinh lanh dl;lOSa kY
duy~t.

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lfr hanh

B5 Xem xct, trinb ky DV thao
van ban

gui B<)xin
y ki~n.

(01 gia)
ngay
lam
vi~c

0,125
ngay
lam
vi~c

Lanh dl;lOVan phong
Sa kiSm tra ll;li thS
thilc van ban, l6i
chinh ta, thanh ph~n
h6 sa trinh kern theo,
phe duy~t Phi~u trinh,
tru&c khi trinh lanh
dl;lOSa kY duy~t

Theo m\lc
I

BMOILanh dl;lO
Van

phong Sa

Ki~m tra va ky
xac nb~n

B5.1 DV thao
van ban

gui B<)xin
y ki~n.

(01 gia)
ngay
lam
vi~c

0,5
ngay
ngay

Theo m\lC
I

BM01
Lanh dl;lO

Sa
Lanh dao Sa xem xet
h6 saB5.2 Ky duy~t

lam
vi~c DV thao
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Bmrc
NQi dung cdng Tho;

H6
cong

Tnich
sO'lBi~u Di~n giai

vi~c nhiem gian
vi~c mau

van ban
gui Bi? xin
'1 kien.

0,25
ngay H6 sa da Cho sf>,VaG s6, dong

B5.3 Ban hanh van ban
Van thu lam duoc phe dau, ban hanh vanSa .~Vl~C duyet ban.

Trong thai han 05 ngay k~ til ngay nhan duoc '1kien cua Bo Van hoa, Th~ thao va Du
lich, Sa Du lich di~u chinh hoac khong di~u chinh Giay phep thanh l~p Van phong dai

dien cho doanh nghiep kinh doanh dich vu lfr hanh mroc ngoai

05
Bi?Van
hoa, Th~
thao va
Du lich

ngay
lamB6

L§y Y ki~n BQ
nganh lien quan Van ban

co '1 kien

Trong thai han 05
ngay lam viec, k~ ill
ngay nh~n duQ'c van
ban xin '1 kien cua Sa
Du lich/Sa Van hoa,
Th~ thao va Du lich,
Bi? Van hoa, Th~ thao
va Du lich co van ban
neu ra '1 ki~n dong '1
hoac khong dong '1
cap phep thanh l~p
Van phong dai dien

viec

0,5

ngay
lam
vi~c

Van thir
SaTi~p nh~n van banB7

Lanh d(;lo 0,5

B8
Phan cong Phong ngay

thl} ly h6 SO' Quan 1'1 lam
Lfr hanh vi~c

Van ban Cho
, ,

- so, VaG so,
phan h6i scan Van ban.
cuaBi?

Chuy~n h6 sa choVan hoa, -

Th~ thao Phong Quan ly Lfr

va Du lich hanh

Theo mvc Ti~p nh~n Van ban til

I Van thu Sa va phan

BMOl
cong cong chuc thv I)"
h6 sa.
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Blf(YC
cong
vi~c

NQi dung cdng
vi~c

Trach
nhiem

ThOi
gian

HB
sO'lBi~u
mau

Di~n ghii

BIO

B9
Th§mdjnh, d~
xu§t k~t qua giai

quyet hB so

Xem xet, trinh kY

Cong
chucthV
ly h6 sa
phong
Quan ly
Lfr hanh

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lfr hanh

1,5
ngay
lam
viec

0,5
ngay
lam
vi~c

- DlJ thao phep/van ban tir choi,
ket qua phe duyet Phi~u trinh,
giai quyet chuy~n Van phong Sa
TTHC trinh lanh d;;to So' kY

duy~t.

BM05

Phieu
trinh

DlJ thao
k~t qua

giai quyet
TTHC

- H6 sa
trinh

Cong chirc thu 1y h6
sa tham dinh h6 sa;
hoan thien h6 so, l~p
Phi~u trinh; du thao
ket qua giai quyet
TTHC: Gifty phep
thanh l~p Van phong
dai dien tai Viet Nam
cua doanh nghiep kinh
doanh du nuac
ngoai/van ban nr choi
(neu r5 1y do); trinh
Lanh dao phong xem
xet

Lanh dao Phong xem
xet h6 so, phe duyet
ky nhay du thao Gifty

BII
Ki~m tra va ky

xac nh~n

Lanh d;;to
Van

phong Sa

0,5
ngay
him
vi~c

- H6 sa
trinh

- DlJ thao
k~t qua
giai quyet
TTHC

Lanh d;;to Van phong
Sa ki~m tra l;;ti th~
thuc van ban, 16i
chinh ta, thanh ph~n
h6 sa trinh kern theo,
phe duy~t Phi~u trinh,
truac khi trinh lanh
d;;toSa kY duy~t

Bl2
Lanh d;;to

Sa
1ngay
lam
vi~c

- H6 sa
trinh

- K~t qua
giai quyet
TTHC

Lanh d;;to Sa xem xet
h6 sa va kY phe duy~t
k~t qua giai quy~t
TTHC: Gifty phep/van
ban tu ch6i (neu r5 1y
do).
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BU'(yc
NQi dung cong Tnich ThOi

HB
" sO'lBi~u Di~n giaicong

vi~c nhiem gian
vi~c mau

0,5 Cho s6, van s6, d6ng

ngay H6 sa dff
d~u, ban hanh van ban

Van thu va chuy~n h6 sa cho
B13 Ban hanh van ban So'

lam diroc phe
B<)phan Ti~p nhan va

viec duyet
Tra k~t qua d~ tra cho
t6 chirc, ca nhan

- Tra k~t qua cho t6
chtrc, ca nhan.

Tra k~t qua, hru
B<)phan

Theo
- Th6ng ke, thea doi.

Ti~p nhan
B14 hB so, thBng ke va Gi~y K~t qua - Chuyen h6 sa cho

va Tra k~t
theo doi h<;n phong Quan 1;' Lfr

qua hanh luu, kern ban sao
k~t qua giai quyet h6
sa.

IV. BIEUMAU
Cac bi~u rn~u sir dung tai cac buoc cong viec:

STT Mil hi~u Ten bi~u m~u

1 BMOI M~u Giay tiep nhan h6 sa va hen tra kSt qua.

2 BM02 M~u PhiSu yeu c:lu b6 sung, hoan thien h6 sa

3 BM03 M~u PhiSu tir ch6i tiSp nh~n giai quySt h6 sa

Ban dS nghi diSu chinh Gifty phep thanh l~p Van phong d?i
4 BM04 di~n (M~u MB-3 Ph\l l\lc ban hanh kern theo Thong tu s6

11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 narn 2016)

5 II Cac h6 sa khac (nSu co) thea quy dinh phap lu~t hi~n hanh

V. HO sa cAN LUU

STT Mil hi~u Ten bi~u m~u

1 BMOI M~u Gifty tiSp nh~n h6 sa va h~n tra kSt qua.

2 BM02 M~u PhiSu yeu c:lu b6 sung va hoan thi~n h6 sa

3 BM03 M~u PhiSu tu ch6i giai quySt tiSp nh~n h6 sa
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5

BM04
Dan dS nghi gia han Gi.1y phep thanh l?p Van phong dai dien
(M~u MD-4 Ph\l luc ban hanh kern thea Thong tu s6
1112016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

BM05 Gi.1y phep thanh l?p Van phong dai dien (Mdu GP-1 Phu luc
Thong tic s6 11120161TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

4

6 II Cac h6 sa khac (neu co) thea quy dinh phap luat hien hanh

VI. CO sa PHAp LY
- Luat Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017.

- Nghi dinh s6 07/20 16/Nf)-CP ngay 25/0112016 cua Chinh phu quy dinh
chi tiSt Luat Thuong rnai vS Van phong dai dien, Chi nhanh cua thtrong nhan
mroc ngoai tai Vi~t Nam. Co hieu lire tir ngay 10 thing 3 nam 2016.

- Thong tu s6 1112016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua BQ tnrong
BQ Cong Thirong quy dinh biSu m~u thuc hien Nghi dinh s6 07/20 16/Nf)-CP
ngay 25/0112016 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt Lu?t Thuang m~i vS Van
phong d~i di~n, Chi nhanh cua thuang nhan nuac ngoai t~i Vi~t Nam. Co hi~u
l\fc tiI ngay 20 thang 8 nam 2016.

- Thong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua BQ truemg
BQ Tai chinh quy dinh muc thu, chS dQ thu, nQp va qwin ly phi th~m dinh c.1p
Gi.1yphep kinh doanh dich v\llfr hanh qu6c tS, Gi.1yphep kinh doanh dich V\l hI
hanh nQi dia; phi th~m dinh c.1p the huang d~n vien du }ich; l~ phi c.1p Gi.1y
phep d~t chi nhanh, van phong d~i di~n doanh nghi~p du lich nuac ngoai t~i Vi~t
Nam

- Thong tu s6 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu huang d~n thi hanh mQt s6 quy dinh cua Nghi dinh s6
6112018/Nf)-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vS th\Ic hi~n ca chS
mQt cua, mQt cua lien thong trong giai quySt thu t\lc hanh chinh.

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh
phu vS sua d6i, b6 sung mQt s6 diSu cua Nghi dinh s6 6112018/Nf)-CP ngay 23
thing 4 nam 2018 cua Chinh phu vS thvc hi~n ca chS mQt cua, mQt cua lien
thong trong giai quySt thu t\lChanh chinh.l.
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BM04 - MJu MD-4

CONG HoA xA HOI cnn NGHiA VIET NAM. . .
DQc l~p - Tl}' do - Hanh phuc

Dia Diem, ngay ... thong ... ndm ...

DON DE NGHI GIA ~N GIA.Y PHEP THANH L~
VAN PRONG D~I DI:¢N

Kinh giri: (ten Co quan cap Giay phep)

Ten thuong nhan: (ten tren Giay phcp thanh l~p/Dang ky doanh nghiep)

Ten thuong nhan bang tieng Anh: (ghi bang chir in
hoa) .

Ten thirong nhan viSt t~t
.............................................................................................

Gi~y phep thanh lap/Dang ky kinh doanh/Ma s6 doanh nghiep: ... Ngay e~p:
...f.. .I. .. Co quan
cap: .

Thai han con lai cua Gi~y phep thanh lap/Dang ky kinh doanh:

Di~n thoai: Fax: Email: Website: (n@u
eo) .

D~ ngh] gia han Giiy phep thanh I~p Van phong d~i di~n nhu sau:

Ten Van phong dai dien: (ten tren Giay phep thanh lap)

Gi~y phep thanh l~p Van phong dai dien s6: ... Ngay cap: .. .1.. ./

7Thu nr cua Van phong dai dien:
...............................................................................

Ma s6 thu@:
.................................................................................................................

S6 lao dong lam viec tai Van phong dai dien t';lithai Di~m gia h';ln:... nguai;
trong do:

- S6 lao dQng nuae ngoai: nguai;

- S6lao dQngVi~t Nam: nguai.

Thai h';lndS nghi gia h';lnGi~y phep thanh
l~p: .

Chung toi cam k~t:
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1. Chiu trach nhiem v8 sir trung thirc va chinh xac cua nQi dung Don d8 nghi va
h6 sa kern theo.

2. Ch~p hanh nghiem chinh guy dinh cua Nghi dinh s6 07/2016/NI)-CP ,phap
luat Viet Narn lien guan dSn Van phong dai dien cua thirong nhan mroc ngoai tai
Viet Narn va cac guy dinh cua Giay phep thanh l~p Van phong dai dien.',

Dai di~n eo th~m quyen ella thurrng nhan
mnrc ngoai

Ky, ghi ro hfJ ten va dong dfzu (niu co)

7 Chi ap dung dc5ivoi thuong nhdn nuoc ngoai co nhi~u han mot Van phong dai
dien tai Viet Nam va da duoc cdp phep truac ngay Thong tu nay co hieu luc.
Thuang nhdn nuac ngoai tu xac dinh thu' t1l cua Van phong agi di?n thea thai
gian thanh ltjp.
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BM05-Mdu GP-1

?sa / CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI¥T NAM
DQc l~p - T\f do - Hanh phucBAN QUANLV ...

Dia Diem, ngay ...thang ...ndm ...

GIAYPHEP
THANH L!P VAN PHONG D~I DI¥N

CUA THUONG NHAN NUOC NGOAI T~ VI¥T NAM
,

So: .

Cdp zdn adu: ngay ...thong ... ndm ...

DiJu chinh ldn thu: "'J ngay thang ndm .

Gia han zdn thu: , ngay thang nam .

Cdp lai zdn thie: , ngay thang nam .

(Cdp lai tren co so Gidy phep s6"'J ngay thang ndm ...)

GIA.M DOC sa .ITRUONG BAN QuAN LV .

Can cit Ludt Thuong mai ngay 14 thong 6 nam 2005;

Can etcNghi dinh s6 07120161NJJ-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinli chi Tiit Ludt Thuong mai vJ Vanphong dai dien, Chi nhdnh cua thuong nhdn
nutrc ngoai tai Viet Nam;
Can cu Thong tus6 11120161TT-BCTngay 05 thang 7 nam 2016 cua B(JCong
Thuong huang ddn thuc hien Nght dinh s6 07120161NJJ-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016
cua Chinh phu quy dinh chi ti« Ludt Thuong mai vJ Vanphong agi di?n, Chi nhanh
cua thuang nhan nuac ngoai tgi Vi?t Nam,'

Xet Dan aJ nght cua .

QuYETDJNH:

Di~u 1.Cho phep: (ghi b&ngchfr in hoa ten thuang nhan b&ngtiSng Anh) ..

- Gi~y phep th~mhl~p/Bang leY doanh nghi~plMa s6 doanh nghi~p: Ngay c~p:
.. .I 1 CO'quan c~p: ..

- Bta chi tf\l sa chinh: ..
duqc thanh l~p Van phong d~i di~n t~i (ghi tinhlthanh ph6 tnJc thuQc Trung
uang)

Di~u 2. Ten Van phong d~i di~n

- Ten Van phong d~i di~n: (ghi b&ngchfr in hoa, d~m ten Van phong d~i di~n trong
Ban d@nght) .

- Ten giao dtch b&ngtiSng Anh: (ghi b&ngchfr in hoa ten giao dtch b&ngtiSng Anh
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trong Dan dS nghi) .

- Ten viSt t~t: (neu co) .

Di~u 3. Dia chi tru sa Van phong dai dien

................... " (ghi dia Di~m d~t tru sa Van phong dai dien thea Dan dS nghi)

Di~u 4. Nguoi dirng d§.uVan phong dai dien 9

HQ va ten: (ghi bang chfr in hoa) Gioi tinh: .

Quoc tich: .

S6 dinh danh ca nhan/Chimg minh nhan dan/Ho chieu: ..

Ngay cap: .. .1.. .1 Nai c~p: .

Noi dang ky hru tru (d6i voi nguoi mroc ngoaij/Noi dang ky thuong tru (d6i voi
nguoi Vi~t Nam): .

Di~u 5. Noi dung hoat dong cua Van phong dai dien (ghi cu th~ tren ca sa dS nghi
cua thirong nhan mroc ngoai, phu hop Luat Thuong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s6 07/20161ND-CP va cac quy dinh phap luat co lien quan).

1 .

2 .

Di~u 6. Thai han hieu hrc cua Giay phep

Gi~y phep nay co hi~u l\!'ctu ngay ... thang ... nam ... dSn hSt ngay ... thang ... nam

Di~u 7. Gi~y phep nay duQ'cl~p thanh 02 (hai) ban g6c: 01 (m<)t)ban c~p cho: ... ; 01
(m<)t)ban luu t~i Sa Cong Thuang ... !Ban qu{mIY... .I.

THU TRUONG co QUAN cAp
PHEP

(Ky, dong d6u)



STT Ten h6 so sa
Ghi clni

hrQ'ng

01 Dang ky tham du kh6a c~p nhat ki~n thirc cho huang 01
Bim

dftn vien du lich (theo mftu) chinh

II. NO! TIEP NH4.N, TRA RET QuA, THOI GIAN vA L~ PHi

Not ti~p nh~n va tra k~t qua ThO; gian xU-ly L~ phi

B(> ph~n M(>t cua - Sa du lich 06 ngay lam viec k~ ill ngay k~t thuc Khong
TPH CM, dia chi: 140 Nguyen Dinh khoa cap nhat kien thirc I quy
Chieu, Phuong Vo Thi Sau, Quan 3, dinh
Hi'>Chi Minh

, ? , -III. TRINH Tl/XULY CONG VI~C

Blf(YC
NQi dung cong Trach ThO; DB sO'/Bi~u

cong Di~n ghli
vi~c vi~c nhiem gian mau

Thanh phan h6 sa thea

T6 chirc, ca
muc I

NQp hB SO' Theo muc I (Nop true ti~p hoac quanhan
duong buu dien hoac qua
dich vu cong tnrc tuyen)

- Truong hop h6 sa dfty
du va hop l~: Lap Gi~y

Gia ti~p nhan h6 sa va hen tra

Bl hanh k~t qua; trao cho ngiroi

chinh nop h6 sa thea BM 01,

B('>ph~n
BMO! th\Ic hi~n ti~p bu6c B2.

Ki~m tra hB SO' BM02 - TruOng hgp h6 sa chuam(>tcua
BM03 dfty dli ho~c chua hgp 1~:

Huang dftn nguai n(>p h6
sa b6 sung, hoan thi~n h6
sa va ghi ro ly do thea
BM02.
- TruOng hgp til ch6i ti~p

1 Theo quy dinh 1a 10 ngay (tuang duang 07 ngay lam vi~c) kS ill ngay k6t thuc khoa c~p
nh~t ki8n thuc, dan vi rut ng~n con 06 ngay h'tm vi~c.
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Bmrc
eong
vi~e

B2

B3

B4

B5

B6

NQi dung cong
vi~e

Ti~p nh~n h6 SO'

Phan cong
thu Iy h6 SO'

Th~m djnh h6 SO',

d~ xu~t k~t qua
giai quy~t TTHC

Xem xet, trlnh ky

Ki~m tra th~ thue
van ban

Tnieh
nhi~m

BO phan
mot cira

Lanh dao
Phong

Quan ly Ltr
hanh

Cong chirc
phong

ou.n e.,
ly h6 sO'

Lanh d~o
Phong
QLLH

Uinh d~o
Van phong

Sa

Tho; H6 sO'lBi~u
gian mau

0,5
ngay
lam
viec
0,25
ngay
lam
viec

3 ngay
lam
vi~c

0,5
ngay
lam
vi~c

0,5
ngay
lam
vi~c

- Chuyen vien tl11,1 ly h6 so
can cu cac van ban quy
pharn phap l~t, ti~n harm

Theo muc I thfun dinh h6 so
BMOl

Theo muc I
BMO!

Theo rnuc I
BMO!

H6 so trinh
Dv thao k~t
qua (DS k~t
qua lap
h9C, thong
bao k~t qua
lap h9C)

H6 sO'trinh
Dv thao
thong bao
k~t qua
DS k~t qua
lap h9C
Theo fil,lCI

H6 sO'trinh
Ta trinh
DS k~t qua
lap h9C,
Thong bao
k~t qua lap
h9C
Theo fil,lC I

Di~n giai

nhan ho so: Lap Phieu ill
choi ti~p nhan giai quyet
h6 so thea BM 03.

Chuyen h6 so cho Phong
QLLH

Phong QLLH ti~p nhan
h6 so til BO phan mot cira
va phan cong cong chuc
thu ly h6 so

- Ra soat thong tin h9C vien
nhap danh sach, k~t qua
kh6a h9C d~ t6ng hop k~t
qua in Gi§.yChUng nh~.

- Hoan thi~n h6 sO'; l~p ta
trinh; dV thao thong bao
k~t qua.

- Trinh lanh d~o phong
xem xet duy~t k~t qua.

Lanh d~o Phong xem xet
h6 sO',ky nhay Thong bao
k~t qua trinh lanh d~o Sa.

Lanh d~o Van phong Sa
ki~m tra l~i th~ thuc van
ban, 16i chinh ta, thanh
ph~n h6 sO'trinh kern thea
tru6'c khi trinh lanh d~o
Sa kY duy~t
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Bmyc NQidung cong Tnich Tho; He. sO'lBi~ucong Di~n giai
vi~c vi~c nhiem gian mau

Lanh dao Sa xem xet h6
sa, ky phe duyet: phieu

01 trinh k~t qua lap hoc,

ngay K~t qua Thong bao danh sach c~p

B7 Ky duyet Lanh dao lam giai quyet gi~y chirng nhan kh6a
Sa viec h6 sa c~p nhat kien thirc va DS

khong du DK dp Giay
clnrng nhan van ban tra
h6 sa (truong hQ'Ph6 sa
khong dat)

0,25
, ,

H6 sa da Cho so, vao so, d6ng

B8 Ban hanh van Van thu sa ngay dUQ'Cphe d~u, ban hanh van ban va
ban Du lich lam chuyen v~ b9 phan mot

viec duyet cira - Sa Du Itch

Tra k~t qua, IU'u B9 phan Theo - Tra kSt qua cho TCCD
B9 he. SO',th6ng ke va gi~y KSt qua - Th6ng ke, thea d5i

theo doi mot cira
h~n

IV. BIEUMAu
Cac bieu m~u sir dung tai cac buoc cong viec:

STT Mii hi~u Ten bi~u m§u
1 BMOI M~u Gi~y tiSp nh?n h6 sa va h~n tra kSt qua.
2 BM02 M~u PhiSu yeu celub6 sung, hoan thi~n h6 sa
3 BM03 M~u PhiSu tir ch5i tiSp nh?n giai quySt h6 sa

Dang kY tham dlJ kh6a C?Pnh?t kiSn thuc cho huang d~n vien du
4 BM04 Iich (M~u s5 13 Ph\lI\lc II ban hanh kern thea Thong tu s5

06/20 17/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017)

V. HO SO CA.NLUU

STT Mii hi~u Ten bi~u m§u
1 BM01 M~u Gifry tiSp nh?n h6 sa va h~n tni kSt qua.
2 BM02 M~u PhiSu yeu celub6 sung, hoan thi~n h6 sa (neu c6)
3 BM03 M~u PhiSu ill ch5i tiSp nh?n giai quySt h6 sa (nSu co)

Dang kY tham dlJ kh6a C?Pnh?t kiSn thuc cho huang d~n vien du
4 BM04 Iich (M~u s6 13 Ph\lI\lc II ban hanh kern thea Thong tu s5

06/20 17/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017)

VI. CO Sa PHAP LY
- Lu?t Du Iich s5 09/2017 IQH14 ngay 19 thang 6 nam 2017. C6 hi~u h.rctir ngay

01 thang 01 nam 2018.
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- Nghi dinh sf> 6112018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu v€
thirc hien co chS mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh.

- Thong tu 0112018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh
phu huong dftn thi hanh mot sf> guy dinh cua Nghi dinh sf> 6112018/ND-CP ngay 23
thang 4 nam 2018 cua Chinh phu v€ tlnrc hien co chS mot cira, mot cira lien thong
trong giai quyet thu tuc hanh chinh.

- Thong nr sf> 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B9
tnrong B9 Van hoa, Th~ thao va Du lich guy dinh chi tiSt mot sf> di€u cua Luat Du
lich. Co hieu luc til ngay 01 thang 02 nam 2018.
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CONe; HoA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
Doc Hip - TIT do - Hanh phuc

, h ' ~......... , ngay. t ang nam .

BANG KY THAM DV KHOA C~ ~ T KIEN THUC
CHO HUONG DAN VIEN DU LJCH

Kinh giri: Sa Du lich thanh phf>H6 Chi Minh
- H9 va ten (chil: in hoa): .
- Ngay sinh: .1 .1.............. - Gioi tinh: 0 Nam 0 Nil
- Dan toe: - Ton giao: .
- Giay Chung minh nhan dan/The din cuoc cong danIHQ chieu sf>: .
- Nai cap: - Ngay cap: .
- HQkhau thtrong tni: .
- Uia chi lien lac: .
- Ui~n thoai: Email: .
- Uii duoc c§.pthe huang dl1nvien du lich:
+ Loai: 0 NQi dia 0 Quoc t€
+ sf>the: - Nai cap: - Ngay c§.p: .1 .1 .
Can cir Thong baa sf> ngay 1 .1 cua Sa Du lich/So Van hoa, Th~ thao

va Du lich , can cir nhu d.u cong viec, toi dang ky tham dir kh6a c~p nhat kien
thirc cho huang dl1nvien du lich tir ngay .. .I.. .I... d€n ngay .. .I .. .I ....

Toi cam k€t thuc hien d:1ydu nQi quy cua kh6a hoc.z.

NGUCjJ DE NGHJ

(Ky va ghi ro ho ten)



QUY TRINH 05
cap the hmmg d~n vien du lich tai di~m

thea Quyet dinh s6U:fO/QD-UBND ngay19 thang 4 nam 2022
cua Chu tich Uy ban nhdn dan thanh pho)

-i(l
~A PHANHOSa~
~

STT Ten h6 so S61trQ11g Ghi chu

01 Don de nghi c~p the hu6ng d§n vien du lich tai 01 Ban chinh
diem (thea m§u)

02 S?, y~u ly lich co xac nhan cua Uy ban nhan dan 01 Ban chinh
cap xa noi cir tru

Gi~y chirng nhan sire khoe do co sa kham benh,
03 chua benh co tham quyen c~p trong thai han 01 Ban chinh

khong qua 06 thang tinh d~n thai di~m n9P h6 sa

04 02 anh chan dung mau co 3 em x 4 em 01 Ban chinh

II. Nffi TIEP NH~, TRA.KET QuA, THOI GIAN VA L:¢ r-nt

NO'iti~p nh~n va tra k~t qua Tho; gian xu ly L~phi

06 ngay lam viec k~ tir ngay - 100.000 d6ng/the
Nguoi dan giri h6 sa tnrc tiep co k~t qua kiem tra 1 (ap dung til ngay
hoac qua dirong buu dien ha~c (0110112021 d~n
tqrc tuy~n d~n Be>ph~n Ti~p nh~n 30/6/2021)
va Tra k~t qua - Sa Du Iich - 200.000 d6ng/the
TPHCM. (ap d\lng k~ tir

ngay 0117/2021)
, ? , -III. TRINH TUXULY CONG VIEC. .

Btr6'c NQi dung Tnich ThO; H6 sO'lBi~u
cong Di~n giai
vi~c

cong vi~c nhi~m gian mau

Bl NQp h6 SO'
T6 chuc, ca. Thea m\lc I Thanh ph<1n hE> sa thea

nhan fi\lC I

1 Theo quy dinh la 10 ngay (tuong duang 07 ngay lam vi~c) k~ ill ngay nh~n dli h6 sa hqp l~, dan vi rut ng~n
con 06 ngay lam vi~c



BU'O'c
cong
vi~c

B2

B3

B4

NQidung
cong vi~c

Ki~m tra
h6 SO'

Ti~p nh~n
h6sO'

Phan cong
th\lly h6

SO'

Th~m djnh
h6 SO',d~
xu§t k~t
qua giai
quy~t
TTHC

Tnich
nhiem

Bo phan
Ti~p nhan
va Tni k~t

qua

B(>phan
Ti~p nh~n
va Tni k~t

qua

Lanh d~o
Phong

Quan 1yLfr
hanh

C6ng chuc
th\lly h6 sa

Phong
Quan 1yLfr

hanh

ThOi
gian

Gia hanh
chinh

0,5 ngay
lam vi~c

0,5 ngay
lam vi~c

03 ngay
lam vi~c

H6 sO'lBi~u
:;;:mau

BMOl
BM02
BM03

Theo m\lc I
BMOl

Theo m\lc
IBMOl

Theo m\lc I
BMOl

- Phi~u trinh
- DlJ thao
k~t 9ua giai
quyet
TTHC (Van
ban phe
duy~t d.p
the, the)

Di~n giai

- Truong hop h6 sa day
du:
+ Nop true tiSp hoac qua
biru dien: Lap Giay tiep
nhan h6 sa va hen tra kSt
qua; trao cho ngiroi nop
h6 sa thea BM 0l; thirc
hien tiep biroc B2
+ Nop tnrc tuyen: tiSp
nhan h6 sa tren h~ thong;
thirc hien ti~p biroc B2.
- Truong hop h6 sa chua
d~y du: Huang d~n b6
sung, hoan thien h6 sa
dSn nguoi nop h6 sa va
ghi r5 ly do thea BM 02.
- Truong hop ill ch6i tiSp
nhan h6 sa: Lap PhiSu til
ch6i tiSp nhan giai quyet
h6 sa thea BM 03
- Scan tai lieu, hru tnr h6
sa dien nr trong tnrong
hqp h6 sa n(>p trlJc tiSp
ho~c qua dUOngbuu di~n
- Chuy~n h6 sa cho
Phong Quan ly Lfr hanh

TiSpnh~ h6 sa illB(>ph~
m(>tcua va phiin c6ng c6ng
chuc th\lly h6 sa

- C6ng chuc th\l 1yh6 sa
can cu cac van ban quy
ph~m phap lu~t, tiSn hanh
th~m dinh h6 sa.
- T6nghw, hoanthi~nh6 sa

+ TruOng hqp d~t yeu
du: l~p PhiSu trinh phe
duy~t c:1p the, In the
huang d~n vien du 1ich

+ TruOng hqp kh6ng d~t
yeu du: l~p PhiSu trinh
va dlJ thao Van ban ill
ch6i c:1pthe.

- Trinh lanh d~o Phong
Quan 1yLfr hanh xem xet.
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BlfCYC
ding
vi~c

B5

B6

B7

NQidung
cong viec

Xem xet,
trinh ky

Ki~m tra
va ky xac
nh~n

Ky duy~t

Trach
nhiem

Lanh dao
Phong

Quan 1;' Ltr
hanh

Lanh dao
Van phong

Sa

Tho;
gian

HB sO'lBi~u
m~u

Ho sa trinh
0,25 DV thao kSt

H6 sa trinh
DV thao kSt0,5 ngay

lam viec

ngay
lam viec

1 ngay
lam viec

H6 sa trinh Lanh dao Sa xem xet h6
KSt ,qua giai sa, ky phe duyet kSt qua
quyet giai quyet TTHC.
TTHC

qua giai
quyet
TTHC

qua,
quyet
TTHC

giai

Lanh dao Van phong Sa
kiem tra lai th~ thirc van
ban, l6i chinh ta, thanh
phan h6 sa trinh kern
theo, phe duyet PhiSu
trinh tnroc khi trinh Ianh
dao Sa ky duyet,

Di~n giai

Lanh dao Phong xem xet
h6 sa, phe duyet Phieu
trinh, ky nhay du thao kSt
qua giai quyet TTHC,
trinh lanh dao Sa

B8 Ban hanh
van ban

0,25
Van thu Sa ngay

lam vi~c

H6 sa da
duoc phe
duy~t

Cho s6, vao s6, d6ng d~u,
ban hanh van ban va
chuyen h6 sa cho B9
ph~ TiSp nh~n va Tra k~t
qua.

B9

Tra k~t
qua, Ill'll hB
sO',thBng
ke va theo

doi

B9 ph~n
TiSp nh~n
va Tra kSt

qua

Theo
gi~y h~n

- Tra ket qua cho to chuc,
canhan.
- Th6ng ke, thea d5i.
- Chuy~n h6 sa cho
Phong Quan I;' Lfr hanh
lUll, kern ban sao kSt qua
giai qUYSth6 sa.

STT Ma hi~u Ten bi~u m~u
1 BMOI M~u Gi~y tiSp nh~n h6 sa va h~n tra kSt qua.
2 BM02 M~u PhiSu yeu c~u b6 sung, hoan thi~n h6 sa
3 BM03 M~u PhiSu til' ch6i tiSp nh~n giai quySt h6 sa

4 BM04 Ban dS nghi cfip the huang d~n vien du lich (M~u Ph\ll\lc II
Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL)

5 BM05
M~u the huang d~n vien du lich (M~u Ph\ll\lc IV Thong tu s6
13/20 19/TT -BVHTTDL)

IV. BIEUMAu
Cac biSu m~u su d\lng tl;licac buac cong vi~c:

V. HOsa cAN LUU
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STT Ma hi~u Ten bi~u mAu
1 BMOI M~u Giay tiSp nhan h6 sa va hen tra kSt qua.
2 BM02 M~u PhiSu yeu efiu b6 sung, hoan thien h6 sa (neu co)
3 BM03 M~u PhiSu tir eh6i tiSp nhan giai quyet h6 sa (neu eo)

4 BM04
Dan d@nghi efip the huang d~n vien du lich (M~u Phu luc II
Thong tir s6 13/2019/TT-BVHTTDL)

5 BM05
M~u the huang d~n vien du lich (M~u Phu luc IV Thong nr s6
13/20 19/TT -BVHTTDL)

6 II Cac h6 sa khac neu eo thea van ban phap quy hien hanh

VI. CO s6 pHAp LY
- Luat Du lich s6 09/2017 IQH14 ngay 19 thang 6 nam 2017. Co hieu luc tir

ngay 01 thang 01 nam 2018.
- Thong tir s6 06/20 17/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B(>

tnrong B(>Van hoa, ThS thao va Du lich quy dinh ehi tiSt mot s6 dieu cua Luat
Du lich,

- Thong nr s6 13/20 19/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 cua B(>
tnrong B(>Van hoa, ThS thao va Du lieh v@sua d6i, b6 sung mQt s6 di@ueua
Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 eua BQ truemg
BQVan hoa, ThS thao va Du lieh quy dinh ehi tiSt m(>ts6 di@ueua Lu~t Du lieh.

- Thong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 eua BQ truemg
BQ Tai ehinh quy dinh mue thu, ehS dQ thu, n(>pva quan ly phi thftm dinh efip
Gifiy phep kinh doanh dieh vvlfr hanh qu6e tS, Gifiy phep kinh doanh dieh Vl)lfr
hanh n(>idia; phi thftm dinh efip the huang d~ vien du Iieh; l~ phi efip Gifiy
phep d~t ehi nhanh, van phong d?i di~n doanh nghi~p du lich nuae ngoai t?i Vi~t
Nam. Co hi~u lve tu ngay 14 thang 5 nam 2018

- Thong tu 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 eua Van phong
Chinh phu huang d~n thi hanh mN s6 quy dinh eua Nghi dinh s6 6112018/Nf)
CP ngay 23 thang 4 nam 2018 eua Chinh phil v@thve hi~n ea ehS m(>teua, m(>t
eua lien thong trong giai quySt thil tve hanh ehinh.l.

4



BM04_Ph1} 11}cII

CONG HoA xA HOI CHU NGHiA V:Q:T NAM

Dgc I~p - T1}'do - Hanh plnic

, h' V......... , ngay t ang '" nam .

DONDENGHl

cfip the hU'O'ngdin vien du lich (1) .

Kinh giri: Sa Du lich/So Van hoa, ThS thao va Du lich/So Van hoa,
Thong tin,

ThS thao va Du lich tinh/thanh ph6 .

- HQ va ten (chii:in hoa): .

- Ngay sinh: .1 .1............ - Gioi tinh: 0 Nam 0 Nfr

- Dan tQc: - Ton giao: .

- Gi~y Chirng minh nhan dan/The din circe cong dan s6 : ..

- NO'ic~p:........................................... - Ngay cap: .

T inh dA h A A hie- n Q c uyen mon ng iep vu: ..

~ -~Trinh dQngoai ngfr (a6i voi nguoi a~ nghi cap the huang dan vien du Itch
quae te): ..

- Dia chi lien lac: .

- Di~n thoai: - Email: ..

Can cir vao cac quy dinh hien hanh, kinh dS nghi Sa Du lich/So Van hoa,
ThS thao va Du Iich/So Van hoa, Thong tin, ThS thao va Du lich tinh/thanh
ph6 ......... tham dinh va c~p the huang dftn vien du lich ......... (1) ........ cho t6i.

Toi cam kSt chiu trach nhiem hoan toan vS tinh chinh xac, trung thirc cua
nQi dung hE>sa dS nghi c~p the huang dftn vien du lich.'.

NGUOI DE NGHI cAp THE

(Ky vaghi ro h9 ten)

Htrifng dan ghi:Qu6c d, n(Jiata ho(jc tgi ai~m
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1 The hmrng dftn vien du ljch tai di~m

1.1. The hurmg dftn vien du lich t~i di~m - m~t trmrc:
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1.2. The hmrng din vien du lich t~i di~m - m~t sau:

-Tuot)lhC, hucmg dol'l1<h6ch du tlCli ru6nifM phOp I.u¢t
V!~t ~ !'\9.iquy !'loi Cfe:!'lthOm qver'l; tOn trQi?l(ipihol"Jg
ty'O. t¢pCfuon CYO*PhWf'l9·

- Pool dec 1M khi lam nhi~mV\;I:

- 06 th61 d<";lvan minh, t¢1'l tk'ih yO cnu oao vdl Rih6ch
dult~h;
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