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PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3296/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 08 tháng 8 năm 2023 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực 
Lữ hành và du lịch khác thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Du lịch 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định sô 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của các nghị định liên quan đến 
kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 
Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định 
của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực 
hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định sô 45/2020/NĐ-CP ngày 87 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; 

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

Căn cứ Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân thành phố về phê duyệt phương án tái cấu trúc, đơn giản hóa thủ tục hành 
chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Du lịch tại Tờ trình số 1344/TTr-SDL ngày 30 
tháng 6 năm 2023. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 25 quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính đã được tái cấu trúc theo phương án tại Quyết định số 1802/QĐ-
UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Sở Du lịch. 

Danh mục và nội dung chi tiết của 25 quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được tái cấu trúc là cơ sở để 
xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục 
hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành phố. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được tái cấu trúc khi tiếp nhận, giải quyết 
thủ tục hành cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy định 
pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luật. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình đã được 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt tại Quyết định số 3355/QĐ-UBND 

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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ngày 17 tháng 9 năm 2021 và Quyêt định số 1270/QĐ-UBND ngày 19 tháng 4 năm 
2022 việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Du lịch. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Du lịch, 
Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Quyêt định này./. 

CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ DU LỊCH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT rri /V ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

Lĩnh vực Lữ hành 

01. Quy trình cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 

02 Quy trình cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tê 

03 Quy trình cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa, hướng dẫn viên du lịch 
quốc tê 

04 Quy trình cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch 

05 Quy trình cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm 

06 Quy trình Cấp giấy chứng nhận khóa cập nhật kiên thức cho hướng dẫn viên 
du lịch nội địa và hướng dân viên Quốc tê 

07 Quy trình cấp Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa 

08 Quy trình cấp đổi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa 

09 Quy trình cấp lại Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa 
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10 Quy trình thu hồi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa trong trường hợp 
doanh nghiệp giải thể 

11 Quy trình thu hồi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa trong trường hợp 
doanh nghiệp phá sản 

12 Quy trình thu hồi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa trong trường hợp 
doanh nghiệp chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành 

13 Quy trình Cấp giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 

14 
Quy trình Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp 
chuyển địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện 

15 
Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh 
nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp bị mất, bị 
hủy hoại, bị hư hỏng hoặc bị tiêu hủy 

16 
Quy trình điêu chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 
của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp 
giấy phép thành lập thành lập Văn phòng đại diện 

17 
Quy trình gia hạn giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp giấy 
phép thành lập thành lập Văn phòng đại diện 

18 Chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp 
kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 

19 Quy trình Công nhận điểm du lịch 

Lĩnh vực dịch vụ du lịch khác 

20 
Công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch: hạng 1 sao, 2 sao, 3 sao đối với cơ sở 
lưu trú du lịch (khách sạn, biệt thự du lịch, căn hộ du lịch, tàu thủy lưu trú du 
lịch) 

21 Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống đạt tiêu chuân phục vụ 
khách du lịch 

22 Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ chăm sóc sức khỏe đạt tiêu 
chuân phục vụ khách du lịch 

23 Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ thể thao đạt tiêu chuân phục vụ 
khách du lịch 

24 Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ vui chơi giải trí đạt tiêu chuân 
phục vụ khách du lịch 

25 Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ mua săm đạt tiêu chuân phục 
vụ khách du lịch 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 1 

Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ1 

ST 
T Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch 
(theo mẫu) 01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch được chứng thực 01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám 
bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong 
thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời 
điểm nộp hồ sơ 

01 Bản chính 

Các văn bằng, chứng chỉ tương ứng với 
điều kiện quy định tại điểm d khoản 1 Điều 
59 Luật Du lịch năm 2017: 

04 

Tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành 
hướng dẫn du lịch; trường hợp tốt nghiệp 
trung cấp trở lên chuyên ngành khác phải có 
chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội 
địa (theo mẫu). 
Văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp 
phải được công nhận theo quy định của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội 

01 

Bản sao có 
chứng thực 

hoặc Bản sao 
từ sổ gốc 

05 02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm 01 Bản chính 

1 Đơn giản hóa thành phần hồ sơ "Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú" thành "Sơ yếu lý 
lịch được chứng thực" 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả -
Sở Du lịch TPHCM (Số 140 
Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3). 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại 
Cổng Dịch vụ công: https:// 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

08 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ2. 

Từ 01/7/2023 đến 
hết ngày 

31/12/2023 325.000 
đồng/thẻ 

Từ sau ngày 
01/01/2024: 650.000 

đồng/thẻ 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC3 (Phòng Quản lý lữ hành) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 Kiểm tra 
hồ sơ và 

tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 

2 Quy định thời gian giải quyết là 15 ngày( tương đương 11 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 8 ngày làm việc 
3 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chối tiêp nhận giải quyêt 
hồ sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Dịch vụ 
Bưu chính viễn thông: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiêp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kêt quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiêp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đên người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. Thời gian xác 
định tổ chức, cá nhân đã 
nộp hồ sơ hợp pháp, hợp 
lệ là tại thời điểm tổ chức, 
cá nhân bổ sung đầy đủ hồ 
sơ theo yêu cầu tại BM02. 
- Trường hợp từ chối tiêp 
nhận hồ sơ: Lập Phiêu từ 
chối tiêp nhận giải quyêt 
hồ sơ theo BM 03. Thông 
tin cho tổ chức, cá nhân 
về việc từ chối hồ sơ. 
Tiếp nhận trực tuyến: 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiêp nhận, Chuyên viên 
Một cửa tiêp nhận, cấp mã 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

hồ sơ và xử lý hồ sơ theo 
quy trình (BM01), thông 
báo đến tài khoản của tổ 
chức, cá nhân. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Công 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu (BM02) 
- Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật 
- Trường hợp từ chối nhận 
hồ sơ: thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thông qua 
tài khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công, nêu rõ lý do từ chối 
giải quyết hồ sơ thủ tục 
hành chính (BM03). 
Tiếp nhận và chuyển hồ 
sơ cho Chuyên viên 
Phòng Quản lý Lữ hành. 
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Bước Nội dung Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công công việc nhiệm gian Biểu mẫu 
việc 
B2 Thẩm định Chuyên 5 Theo mục - Chuyên viên thụ lý hồ sơ 

hồ sơ, đề viên ngày I căn cứ các văn bản quy 
xuất kết Phòng làm BM 01 phạm pháp luật, tiến hành 
quả giải Quản lý việc Dự thảo thẩm định hồ sơ. 

quyết thủ Lữ hành văn bản - Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
tục hành đề nghị bổ sơ, 

chính sung/kết 
quả giải 
quyết 

hoặc văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

+ Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: lập phiếu trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính chuyển hồ sơ 
in thẻ hướng dẫn viên, 
thực hiện tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ 
không đạt yêu cầu: lập 
phiếu trình, dự thảo văn 
bản từ chối nêu rõ lý do, 
thực hiện tiếp từ B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh 
đạo Phòng Quản lý Lữ 
hành xem xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận một cửa, 
Chuyên viên thụ lý có 
nhiệm vụ xác định thẩm 
quyền giải quyết, nếu 
không đúng chuyển trả 
ngay về Bộ phận một cửa. 

B3 Xem xét, Lãnh đạo 0,75 Theo mục Lãnh đạo Phòng xem xét 
ký duyệt Phòng ngày I BM 01 hồ sơ, phê duyệt Phiếu 

Quản lý làm - Hồ sơ trình, ký nháy dự thảo kết 
Lữ hành việc trình 

- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 

quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Sở. Chuyển 
sang B4. 
Nếu không đồng ý chuyển 
trả chuyên viên kèm ý 
kiến chỉ đạo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

(nếu có) 

B4 
Ký duyệt Lãnh đạo 

Sở 
1,5 

ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
hoặc văn 

bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ ký duyệt hồ sơ 
- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt. Chuyển 
Văn phòng Sở cấp số, vào 
sổ, đóng dấu, ban hành. 
Chuyển sang B5 
- Nếu không đồng ý với 
dự thảo: chuyển trả Phòng 
Quản lý lữ hành kèm ý 
kiến chỉ đạo. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển kết quả giải quyết 
cho Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả, chuyển hồ sơ 
cho Phòng Quản lý lữ 
hành để lưu trữ. 

B6 Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu 
có yêu cầu 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 
2019) 

5 BM 05 Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa (Mẫu số 04 Phụ 



CÔNG BÁO/Số 196+197/Ngày 01-9-2023 13 

lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 
(nếu có) 

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu mẫu 

1 BM 
01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 
02 

Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 
03 

Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

4 BM 
04 

Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019) 

5 BM 
05 

Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa (Mẫu số 04 Phụ 
lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 
(nếu có) 

6 BM 
06 

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

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. 

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

- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy 
phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nước ngoài 

- Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./. 
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BM04-Phụ lục II 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày.... tháng ... năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (1).. 

Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh 

- Họ và tên (chữ in hoa): 

- Ngày sinh: / / - Giới tính: • Nam • Nữ 

- Dân tộc: - Tôn giáo: 

- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số : 

- Nơi cấp: - Ngày cấp: 

- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 
- Trình độ ngoại ngữ (đối với người đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc 

tế): 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại: - Email: 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí 
thẩm định và cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (1) cho tôi. 

Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội 
dung hồ sơ đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

Hướng dẫn ghi: Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm 
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BM 05 Mâu sô 04 

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

CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ HƯỚNG DẪN DU LỊCH NỘI ĐỊA 

( . (1) .) 

Cấp cho Ông/Bà: 
Sinh ngày /..../ 
Giấy Chứng minh nhân dân /Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số: 
Do cấp ngày.../.../ tại 
Đã đạt kỳ thi nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa 
Được tổ chức tại ngày.../.../ 

Số hiệu chứng chỉ , ngày tháng năm 

(3) ( (1) ) 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

Hướng dẫn ghi: 
(1) Người đứng đầu cơ sở đào tạo. 

(2) Dán ảnh 3x4 của học viên và đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi (nếu có). 

(3) Số, ký hiệu chứng chỉ do cơ sở đào tạo quy định. 
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BM 06_Phụ lục IV 

THỂ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 

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

1 ĨHỄ RƯỞMG DẦN vjèn du Lịch Ũ\A 
DOMESir^TOUaGUỈDE ilCEM# 

£nh I Họ vủ tên: I Nóme 

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

Phải deo :hể líhí làn nhlệrĩỊ vụ: 
- Cứ thýi dộ vân minh, rình vù chu Ểiớ& với khóeh 
du lịch: 

- 1'uán liìC, hưãng dỏn kjjtácỉ' du l;Ch Suõrì thủ pháp iưột 
ViiLt NQI^ nộl quy ndi dốn tlN3iT; quan: tỏr trọng ữhor.Q 
n.jc,tỏp quổn của Oịa phựong. 

r." 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 2 

Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ1 

ST 
T Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du 
lịch (theo mẫu) 01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch được chứng thực 01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám 
bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong 
thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời 
điểm nộp hồ sơ 

01 Bản chính 

04 

Các văn bằng, chứng chỉ tương ứng với 
điều kiện quy định tại điểm b khoản 2 
Điều 59 Luật Du lịch năm 2017: 

Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên 
ngành hướng dẫn du lịch; hoặc bằng tốt 
nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành 
khác và chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn 
du lịch quốc 

01 
Bản sao có chứng 
thực hoặc Bản sao 

từ sổ gốc 

05 

Các văn bằng, chứng chỉ tương ứng với 
điều kiện quy định tại điểm c khoản 2 
Điều 59 Luật Du lịch năm 2017; Điều 13 
Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 
15/12/20217; khoản 19 Điều 1 Thông tư 
số 13/2019/TT -BVHTTDL ngày 
25/11/2019 

Một trong các giấy tờ sau : 
- Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên 

01 
Bản sao có chứng 
thực hoặc Bản sao 

từ sổ gốc 

1 Bãi bỏ thành phần số 02 "Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú" 
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ngành ngoại ngữ 

- Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên theo 
chương trình đào tạo bằng tiếng nước 
ngoài; 
- Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ở nước 
ngoài theo chương trình đào tạo bằng 
ngôn ngữ chính thức của nước sở tại. 
Trường hợp được đào tạo bằng ngôn ngữ 
khác với ngôn ngữ chính thức của nước sở 
tại, cần bổ sung giấy tờ chứng minh ngôn 
ngữ được sử dụng để đào tạo; 
- Chứng chỉ ngoại ngữ bậc 4 trở lên theo 
Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho 
Việt Nam hoặc có chứng chỉ ngoại ngữ 
đạt mức yêu cầu theo quy định tại Phụ lục 
I Thông tư số 13/201 9/TT-BVHTTDL của 
Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch còn thời hạn, do tổ chức, cơ quan có 
thẩm quyền cấp. 
- Văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận 
do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải 
được công nhận theo quy định của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo và Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội. 

06 02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm 02 Bản chính 

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

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
- Sở Du lịch TPHCM (Số 140 
Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3). 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
tại Cổng Dịch vụ công: https:// 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

08 ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lẹ2. 

Từ 01/7/2023 đến 
hết ngày 

31/12/2023: 
325.000 đồng/thẻ 

Từ sau ngày 
01/01/2024: 

650.000 đồng/thẻ 

2 Quy định thời gian giải quyết là 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc). Thực hiện rút ngăn còn 8 ngày làm việc 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC3 (Phòng Quản lý lữ hành) 

Bước 
công 
viêc 

Nội dung 
công viêc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo mục 
I 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ và 

tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

0
0

0
 

B
B

B
 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Dịch vụ 
Bưu chính viễn thông: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. Thời gian xác định 
tổ chức, cá nhân đã nộp hồ 
sơ hợp pháp, hợp lệ là tại 
thời điểm tổ chức, cá nhân 
bổ sung đầy đủ hồ sơ theo 

3 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung 
công viêc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

yêu cầu tại BM02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. Thông tin 
cho tổ chức, cá nhân về việc 
từ chối hồ sơ. 
Tiếp nhận trực tuyến: 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Chuyên viên Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình 
(BM01), thông báo đến tài 
khoản của tổ chức, cá nhân. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo yêu 
cầu (BM02) 
- Thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, 
bổ sung không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật 
- Trường hợp từ chối nhận 
hồ sơ: thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thông qua tài 
khoản của tổ chức, cá nhân 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung 
công viêc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

qua Cổng Dịch vụ công, nêu 
rõ lý do từ chối giải quyết hồ 
sơ thủ tục hành chính 
(BM03). 
Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho Chuyên viên Phòng 
Quản lý Lữ hành. 
- Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản quy 
phạm pháp luật, tiến hành 
thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Quản lý 
Lữ hành 

5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
văn bản 

đề nghị bổ 
sung/kết 
quả giải 
quyết 

hoặc văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
lập phiếu trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính chuyển hồ sơ in thẻ 
hướng dẫn viên, thực hiện 
tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ không 
đạt yêu cầu: lập phiếu trình, 
dự thảo văn bản từ chối nêu 
rõ lý do, thực hiện tiếp từ 
B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh đạo 
Phòng Quản lý Lữ hành xem 
xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
Chuyên viên thụ lý có nhiệm 
vụ xác định thẩm quyền giải 
quyết, nếu không đúng 
chuyển trả ngay về Bộ phận 
một cửa. 

B3 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,75 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 
- Hồ sơ 
trình 

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



CÔNG BÁO/Số 196+197/Ngày 01-9-2023 23 

Bước 
công 
viêc 

Nội dung 
công viêc 

Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do ( 
nếu có) 

Sở. Chuyển sang B4. 
Nếu không đồng ý chuyển 
trả chuyên viên kèm ý kiến 
chỉ đạo 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
hoặc văn 

bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
ký duyệt hồ sơ 
- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt. Chuyển Văn 
phòng Sở cấp số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành. Chuyển 
sang B5 
- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Phòng 
Quản lý lữ hành kèm ý kiến 
chỉ đạo. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
kết quả giải quyết cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả, chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý lữ hành để 
lưu trữ 

B6 

Trả kêt 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu có 
yêu cầu 

IV. BIỂU MẪU 

ST 
T 

Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
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3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông 
tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 
Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc tế (Mẫu số 05 Phụ 
lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL 
(nếu có) 

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 
Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc tế (Mẫu số 05 Phụ 
lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL 
(nếu có) 

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

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 
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trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. 

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

- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy 
phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nước ngoài 

Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./. 
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BM 04 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày.... tháng ... năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (1) 

Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, 
Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố 

- Họ và tên (chữ in hoa): 

- Ngày sinh: / / - Giới tính: • Nam • Nữ 

- Dân tộc: - Tôn giáo: 

- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số : 

- Nơi cấp: - Ngày cấp: 

- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 
- Trình độ ngoại ngữ (đối với người đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế): 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại: - Email: 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố thẩm 
định và cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (1) cho tôi. 

Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội 
dung hồ sơ đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

Hướng dẫn ghi:Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm 
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BM 05 Mâu sô 05 

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

CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ HƯỚNG DẪN DU LỊCH QUỐC TÉ 

( . .....(1) ) 

Cấp cho Ồng/Bà: 
Sinh ngày /..../ 
Giấy Chứng minh nhân dân /Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số: 
Do cấp ngày.../.../ tại 
Đã đạt kỳ thi nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc tế. 
Được tổ chức tại ngày.../.../ 

Số hiệu chứng chỉ , ngày tháng năm 

(3) ( (1) ) 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

Hướng dẫn ghi: 
(1) Người đứng đầu cơ sở đào tạo. 

(2) Dán ảnh 3x4 của học viên và đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi (nếu có). 

(3) Số, ký hiệu chứng chỉ do cơ sở đào tạo quy định. 
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BM 06 Phụ lục IV 

THÊ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quôc tế 

1.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quôc tế - mặt trước: 

rọwseụcc)uúeH • ' •• VíEĨN AM NATiQN^Ị ADMIMÍSTRAllỌH Of- ÍOURI 

<S(á tíỊ đến: \Vdlid tb 

THỀ HƯỜNG DẪN VIỄN DU LỊCH tìuốc TẾ 
INrrERNATlONAL TCUS GUI&E UCẼNCE 

Họ Vũ tên: Nứm& 

Ngoại ngừ: 
Ltìngũage 

1.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quôc tế - mặt sau: 

Phôi đeo thè khỉ tìm nhĩặ.Ti vu; 
Có thc; đặ vũn npinh, ỉình vù chu ííão vỡi khũch du Ạch.1 

Tuãn thù hiíớng dân khỏch ơu lịch tuõn thO pháp (uột 
Việt Nam, pháp (uột rvơi dẽn dư lỊch, nội quy ncsi cĩấn 
tham quaíi; tăn ỉft?ng phong tộp quỚR của cJjo phương. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 3 

Cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế, thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 
thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 của 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ1 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Đơn đề nghị cấp đổi thẻ hướng dẫn 
viên du lịch (theo mẫu) 01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch được chứng thực 01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở 
khám bệnh, chữa bệnh có thẩm 
quyền cấp trong thời hạn không quá 
06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ 
sơ 

01 Bản chính 

04 

Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến 
thức cho hướng dẫn viên du lịch nội 
địa, hướng dẫn viên du lịch quốc tế 
(theo mẫu) 

01 

Bản sao có chứng 
thực hoặc Bản sao 
có đối chiếu bản 

chính 

05 02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 
cm 01 Bản chính 

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

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 
140 Nguyễn Đình Chiểu, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3). 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả tại Cổng Dịch vụ công: 
https:// 

06 ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lẹ2 

Từ 01/7/2023 đến 
hết ngày 

31/12/2023 325.000 
đồng/thẻ 

Từ sau ngày 
01/01/2024: 650.000 

đồng/thẻ 

1 Bãi bỏ thành phần hồ sơ số 02 "Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú" và thành phần số 
05 "thẻ hướng dẫn viên du lịch đã được cấp" 
2 Quy định thời gian giải quyết là 10 ngày( tương đương 8 ngày làm việc). Thực hiện rút ngăn còn 6 ngày làm việc 
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dichvucong.hochiminhcity.gov. 
vn 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC3 (Phòng Quản lý lữ hành) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo mục 
I 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Dịch vụ 
Bưu chính viễn thông: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. Thời gian xác định 

3 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

tổ chức, cá nhân đã nộp hồ 
sơ hợp pháp, hợp lệ là tại 
thời điểm tổ chức, cá nhân 
bổ sung đầy đủ hồ sơ theo 
yêu cầu tại BM02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. Thông tin 
cho tổ chức, cá nhân vê việc 
từ chối hồ sơ. 
Tiếp nhận trực tuyến: 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điêu kiện để tiếp 
nhận, Chuyên viên Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình 
(BM01), thông báo đến tài 
khoản của tổ chức, cá nhân. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo yêu 
cầu (BM02) 
- Thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, 
bổ sung không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

- Trường hợp từ chối nhận 
hồ sơ: thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thông qua tài 
khoản của tổ chức, cá nhân 
qua Cổng Dịch vụ công, nêu 
rõ lý do từ chối giải quyết 
hồ sơ thủ tục hành chính 
(BM03). 
Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho Chuyên viên Phòng 
Quản lý Lữ hành. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Quản lý 
Lữ hành 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
văn bản 

đề nghị bổ 
sung/kết 
quả giải 
quyết 

hoặc văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản quy 
phạm pháp luật, tiến hành 
thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
lập phiếu trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính chuyển hồ sơ in thẻ 
hướng dẫn viên, thực hiện 
tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ không 
đạt yêu cầu: lập phiếu trình, 
dự thảo văn bản từ chối nêu 
rõ lý do, thực hiện tiếp từ 
B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh đạo 
Phòng Quản lý Lữ hành xem 
xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
Chuyên viên thụ lý có 
nhiệm vụ xác định thẩm 
quyền giải quyết, nếu không 
đúng chuyển trả ngay về Bộ 
phận một cửa. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

B3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,75 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 
-Hồ sơ 
trình 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ 
sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký 
nháy dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC, trình lãnh đạo 
Sở. Chuyển sang B4. 
Nếu không đồng ý chuyển 
trả chuyên viên kèm ý kiến 
chỉ đạo 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
hoặc văn 

bản từ 
chối nêu 
rõ lý do ( 
nếu có) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
ký duyệt hồ sơ 
- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt. Chuyển Văn 
phòng Sở cấp số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành. Chuyển 
sang B5 
- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Phòng 
Quản lý lữ hành kèm ý kiến 
chỉ đạo. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
kết quả giải quyết cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả, chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý lữ hành để 
lưu trữ 

B6 

T rả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu có 
yêu cầu 
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IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp đổi thẻ hướng dần viên du lịch (Mầu Phụ lục 
III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 
Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dần viên 
du lịch nội địa, hướng dần viên du lịch quốc tế(Mầu số 03 Phụ 
lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 
ST 
T Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mầu Phụ lục III 
Thông tư Số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 
Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dần viên du 
lịch nội địa, hướng dần viên du lịch quốc tế (Mầu số 03 Phụ lục 
IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

6 BM 06 Bảng chụp thẻ hướng dần viên du lịch (Mầu Phụ lục IV Thông tư 
số 13/2019/TT -BVHTTDL) 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. 

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

- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy 
phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nước ngoài. 

- Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./. 
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BM04_Phụ lục III 

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

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

(1) thẻ hướng dẫn viên du lịch (2) 

Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể 
thao và Du lịch 

- Họ và tên (chữ in hoa): 

- Ngày làm việc sinh: / / - Giới tính: • Nam • Nữ 
- Dân tộc: - Tôn giáo: 
- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số: 
- Nơi cấp: - Ngày cấp: 
- Địa chỉ liên lạc: 
- Điện thoại: Email: 
- Đã được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch: 
+ Loại: • Nội địa • Quốc tế • Tại điểm 
+ Số thẻ: - Nơi cấp: - Ngày làm việc 
cấp: / / 
- Lý do đề nghị cấp đổi/cấp lại thẻ: 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố thẩm định 
và (1) thẻ hướng dẫn viên du lịch (2) cho tôi. 
Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề 
nghị cấp đổi/cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Hướng dẫn ghi: 
(1) Cấp đổi (trong các trường hợp quy định tại Điều 62 Luật Du lịch); cấp lại (trong các 
trường hợp quy định tại Điều 63 Luật Du lịch); 
(2) Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm. 
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BM 05_Mẫu số 03 

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

SỞ DU LICH/SỞ VHTTDL ^ ^ NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN 
KHÓA CẬP NHẬT KIÉN THỨC 

CHO HƯỚNG DẪN VIÊN DU LỊCH (1) 

Ông/Bà: 

Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số: 

Do cấp ngày / / tại 
Số thẻ hướng dẫn 
viên: 
Đã hoàn thành khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch (1)..., tổ chức từ 
ngày / / đến ngày / / 
tại 

, ngày... tháng... năm.... 
GIAM ĐỐC 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

Số hiệu: 
Vào sổ cấp chứng nhận: 

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

THÊ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế 

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

THỀ HƯỞNG DẪN VIỄN DU LỊCH tìuốc TẾ 
INTÈRNATIOTIAL Tcua GUI&E LICENCẼ 

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

. . ếế .1. ĩ, Ị-K.ễ. J. ... -^IntưTìtogíÌ5ĨÁ QOV. Vỉì 

• Phôi đeo thè kh; lửnri nhỉậm vụ; 
- Có thãi độ vữn minh, ỉộn íình vò chu (Sáo vâi khách du ạch; 

• Tuân thú, hiíớng dãn khóch ơu lịch tuôn thủ pỊìáp. luột 
Việt Mũm, pháp ịuột rvơi dển dư IJc^, n<J| quy nữ! cĩấn 
tliam queo; tôn írọng phừr>g íyc, tộp quân, của địc phương. 

2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 

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

'  . . . .  T Ổ N G  c ự c  ó t )  U C B  . .  
- tirA*ĩr>tl«i. I AniiltlliMnATìnti rtrrirA»+p VỊẸĨKAM ÍÍA1K5NM, ADMINISỊRAĨi™ OF ĨOƯtỉỉ 

- ĨHỄ HƯỚNG DẴN VJÈN DU LỊCH NỘJ Đ]A 
bOMESTlCTOUR GUiDỂ LICENCS 

.Anh I Họ VỞ tên: I Nárna 

•aiì CcdB 

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

Fhãl deo kHl. lủm nhiệm vụ: 
- Có Thúi dộ vSn minh, fộr"í rình vù chu với khứch 
du lịch: 

- lliin lìiủ, huống dỏn khác*1 du l;Ch íuửrt ih-0 pMOp buặỉ 
ViỊt Mam. hội quy ndi dốn tl-iam quan; tỏr trọng ữhor.Q 
tt.jcrtòp quán của Oịo phưtìriQ. 

^3E IHI |||—F 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 4 

Cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Đơn đề nghị cấp lại thẻ hướng 
dẫn viên du lịch (theo mẫu) 01 Bản chính 

02 02 ảnh chân dung màu cỡ 3cm 
x 4cm 01 Bản chính 

03 

Giấy tờ liên quan đến nội dung 
thay đổi trong trường hợp cấp 
lại thẻ do thay đổi thông tin 
trên thẻ hướng dẫn viên du lịch 

01 Bản sao có chứng thực 
hoặc Bản sao từ sổ gốc 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 
140 Nguyễn Đình Chiểu, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3). 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả tại Cổng Dịch vụ công: 
https:// 
dichvucong.hochiminhcity.gov. 
vn 

06 ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ.1 

Từ 01/7/2023 đến hết 
ngày 31/12/2023: 
325.000 đồng/thẻ 

Từ sau ngày 
01/01/2024: 650.000 

đồng/thẻ 

1 Quy định thời gian giải quyết là 10 ngày (tương đương 8 ngày làm việc). Thực hiện rút ngăn còn 6 ngày làm việc 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC2 (Phòng Quản lý lữ hành) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo mục 
I 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Dịch vụ 
Bưu chính viễn thông: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp 
hồ sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. Thời gian xác định 
tổ chức, cá nhân đã nộp hồ 
sơ hợp pháp, hợp lệ là tại 
thời điểm tổ chức, cá nhân 

2 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

bổ sung đầy đủ hồ sơ theo 
yêu cầu tại BM02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. Thông tin 
cho tổ chức, cá nhân vê việc 
từ chối hồ sơ. 
Tiếp nhận trực tuyến: 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điêu kiện để tiếp 
nhận, chuyên viên Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình 
(BM01), thông báo đến tài 
khoản của tổ chức, cá nhân. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo yêu 
cầu (BM02) 
- Thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, 
bổ sung không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật 
- Trường hợp từ chối nhận 
hồ sơ: thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thông qua tài 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

khoản của tổ chức, cá nhân 
qua Cổng Dịch vụ công, nêu 
rõ lý do từ chối giải quyết 
hồ sơ thủ tục hành chính 
(BM03). 
Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho Chuyên viên Phòng 
Quản lý Lữ hành. 

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản quy 
phạm pháp luật, tiến hành 
thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
lập phiếu trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính chuyển hồ sơ in thẻ 
hướng dẫn viên, thực hiện 
tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ không 
đạt yêu cầu: lập phiếu trình, 
dự thảo văn bản từ chối nêu 
rõ lý do, thực hiện tiếp từ 
B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh đạo 
Phòng Quản lý Lữ hành xem 
xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
Chuyên viên thụ lý có nhiệm 
vụ xác định thẩm quyền giải 
quyết, nếu không đúng 
chuyển trả ngay về Bộ phận 
một cửa. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Quản lý 
Lữ hành 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
văn bản 

đề nghị bổ 
sung/kết 
quả giải 
quyết 

hoặc văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản quy 
phạm pháp luật, tiến hành 
thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
lập phiếu trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính chuyển hồ sơ in thẻ 
hướng dẫn viên, thực hiện 
tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ không 
đạt yêu cầu: lập phiếu trình, 
dự thảo văn bản từ chối nêu 
rõ lý do, thực hiện tiếp từ 
B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh đạo 
Phòng Quản lý Lữ hành xem 
xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
Chuyên viên thụ lý có nhiệm 
vụ xác định thẩm quyền giải 
quyết, nếu không đúng 
chuyển trả ngay về Bộ phận 
một cửa. 

B3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 

0,75 
ngày 
làm 

Theo mục 
I BM 01 
-Hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ 
sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký 
nháy dự thảo kết quả giải 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải 

Lữ hành việc trình 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do ( 
nếu có) 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 
Sở. Chuyển sang B4. 
Nếu không đồng ý chuyển 
trả chuyên viên kèm ý kiến 
chỉ đạo 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
hoặc văn 

bản từ 
chối nêu 
rõ lý do ( 
nếu có) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
ký duyệt hồ sơ 
- Nếu đồng ý với dự thảo: 
ký phê duyệt. Chuyển Văn 
phòng Sở cấp số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành. Chuyển 
sang B5 
- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Phòng 
Quản lý lữ hành kèm ý kiến 
chỉ đạo. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
kết quả giải quyết cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả, chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý lữ hành để 
lưu trữ. 

B6 

T rả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu có 
yêu cầu 
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IV. BIỂU MẪU 

STT Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 
13/2019/TT-BVHTTDL) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 Bảng chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư 
số 13/2019/TT -BVHTTDL) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 
01 - Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 

- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. 
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- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-
CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy 
phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nước ngoài. 

- Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./. 
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BM 04-Phụ lục III 

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

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

(1) thẻ hướng dẫn viên du lịch (2) 

Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể 
thao và Du lịch 

- Họ và tên (chữ in hoa): 

- Ngày sinh: / / - Giới tính: • Nam • Nữ 
- Dân tộc: - Tôn giáo: 
- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số: 
- Nơi cấp: - Ngày cấp: 
- Địa chỉ liên lạc: 
- Điện thoại: Email: 
- Đã được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch: 
+ Loại: • Nội địa • Quốc tế • Tại điểm 
+ Số thẻ: - Nơi cấp: - Ngày cấp: / / 
- Lý do đề nghị cấp đổi/cấp lại thẻ: 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố thẩm định 
và (1) thẻ hướng dẫn viên du lịch (2) cho tôi. 
Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề 
nghị cấp đổi/cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Hướng dẫn ghi: 
(1) Cấp đổi (trong các trường hợp quy định tại Điều 62 Luật Du lịch); cấp lại (trong các 
trường hợp quy định tại Điều 63 Luật Du lịch); 

(2) Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm. 
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BM 05 Phụ lục IV 

THÊ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế 

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

H 
THỀ HƯỜNG DẪN VIỄN DU LỊCH «uốc TẾ 
INrÊRNATỊONAL Tcua GUI&E LICẼNCẼ 

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

Phái đeo ìhè khi lâm lìhĩặ.Ti vụ; 
Có thô: độ vữn minh, ỉộn lình vù chu ứão vâi khách du íịch; 
Tuân thù hướng dãn khóch du lịch tuôn ihủ Cfi6p tuột Việt Nem. pháp loột rxsi đến dư lịch, nộ| quy ncf! ơển 
tham queo: tôn trọng phong lực, tộp quân, của đị<3 phương. 

• 45 
2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 

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

"Ị ĨHỄ HƯỚNG DAN VIÊN DỈJ LỊCH NỘI Đ|A 
ĐOMESTICTOUB GUIDE ÚCENCE 

Anh ' Họ vỏ tên: 
I Nũme 

QRCodB 

ữíứ trị đến: võliđ tb 
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2.2. Thẻ hướng dân viên du lịch nội địa - mặt sau 

Phải deo :hể líhí làn nhiệm VỤ: 

- Cứ thýi dộ vân miníì, rình vù Chu Ểiớ& với khóeh 
du lịch: 

- 1'uán liìC, hưãng dỏn khác^1 du l;Ch Syũn thủ phdp [uột 
ViiLt NQI^ nộl quy ndi dốn tlN3iT; quan: tỏr trọng ữhor.Q 
n.jc,tỏp quổn của Oịa phựong. 

3. Thẻ hướng dân viên du lịch tại điêm 

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

•HẺ KƯONO DẢN VIẼH &ỊỊ ưCH TẠI DtẼM 
OíậsitE GUíOÈ UCẼỈiCt 

Hộ VÕ téí>: 
NárTiES 

Ỉíhu/E>iểm du lịch: 

Qrt CocJe ị 

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

- PhỏiOeo thệ khí làm nhiặrrivụ: 
- CỚ thái độ vân mir.h, tộn lĩnh ưù chu dáo vỡi khổch 
du q|ft 

- Tuân thữi hUtsng íJổn kt"iúch du lỉch tuôn thù pnâp luột 
Việí Nteiri, r-ội quy nơi (Jến lham quan; 1&I-I trộnQ phong 
tục. íộp quân cũó íSa piuídirỊỔi 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 5 

Cấp thẻ hướng dân viên du lịch tại điêm thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn 
viên du lịch tại điểm (Mẫu số 11 
Phụ lục II ban hành kèm theo 
Thông tư số 06/2017/TT-
BVHTTDL ngày 15 tháng 12 
năm 2017) 

01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy 
ban nhân dân cấp xã nợi cư trú 01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ 
sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm 
quyền cấp trong thời hạn không 
quá 06 tháng tính đến thời điểm 
nộp hồ sơ 

01 Bản chính 

04 02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 
4 cm 01 Bản chính 

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

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở 
Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình 
Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3). 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại 
Cổng Dịch vụ công: https:// 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

06 ngày làm việc, 
kể từ ngày có kết 

quả kiểm tra.1 

Từ 01/7/2023 
đến hết ngày 
31/12/2023: 

100.000 
đồng/thẻ 

Từ sau ngày 
01/01/2024: 

200.000 
đồng/thẻ 

1 Quy định thời gian giải quyết là 10 ngày (tương đương 07 ngày làm việc). Thực hiện rút ngăn còn 6 ngày làm việc 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC2 (Phòng Quản lý lữ hành) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ 
chức, cá 

nhân 

Theo 
mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ và 

tiếp 
nhận hồ 

sơ 

Bộ 
phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến 
người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03 
Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu 
chính viễn thông: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. Thời 
gian xác định tổ chức, cá nhân 
đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ 
là tại thời điểm tổ chức, cá 
nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo 

2 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

yêu cầu tại BM02. 
- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03. Thông tin cho tổ chức, cá 
nhân về việc từ chối hồ sơ. 
Tiếp nhận trực tuyến: 
- Kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, 
chuyên viên Một cửa tiếp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình (BM01), thông 
báo đến tài khoản của tổ chức, 
cá nhân. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, đúng quy định thì thông 
báo cho tổ chức, cá nhân qua 
tài khoản của tổ chức, cá nhân 
qua Cổng Dịch vụ công và 
hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu (BM02) 
- Thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, 
bổ sung không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi hệ thống 
tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật 
- Trường hợp từ chối nhận hồ 
sơ: thông báo cho tổ chức, cá 
nhân thông qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng Dịch 
vụ công, nêu rõ lý do từ chối 
giải quyết hồ sơ thủ tục hành 
chính (BM03). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Tiếp nhận và chuyên hồ sơ cho 
Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ 
hành. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
thủ tục 
hành 
chính 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Quản lý 

Lữ 
hành 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 

bổ 
sung/kết 
quả giải 
quyết 

hoặc văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn 
cứ các văn bản quy phạm pháp 
luật, tiến hành thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập 
phiếu trình, dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành chính 
chuyên hồ sơ in thẻ hướng dẫn 
viên, thực hiện tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ không đạt 
yêu cầu: lập phiếu trình, dự 
thảo văn bản từ chối nêu rõ lý 
do, thực hiện tiếp từ B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh đạo 
Phòng Quản lý Lữ hành xem 
xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận một cửa, Chuyên 
viên thụ lý có nhiệm vụ xác 
định thẩm quyền giải quyết, 
nếu không đúng chuyên trả 
ngay về Bộ phận một cửa.-
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
duyệt kết quả. 

B3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
Quản lý 

Lữ 
hành 

0,75 
ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 

BM 01 
- Dự thảo 
văn bản 
đề nghị 
bổ 
sung/kết 
quả giải 
quyết 
hoặc văn 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, 
phê duyệt Phiếu trình, ký nháy 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Sở. 
Chuyển sang B4. 
Nếu không đồng ý chuyên trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

B4 Ký duyệt Lãnh 
đạo Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Văn 
bản đề 
nghị bổ 
sung/kết 
quả giải 
quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký 
duyệt hồ sơ. 
- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt. Chuyển Văn phòng 
Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành. Chuyển sang B5 
- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Phòng Quản lý 
lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo. 

B5 
Ban 

hành văn 
bản 

Văn thư 
Văn 

phòng 
Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển kết 
quả giải quyết cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả, 
chuyển hồ sơ cho Phòng Quản 
lý lữ hành để lưu trữ 

B6 

T rả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ 
phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu có 
yêu cầu 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
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4 BM 04 Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 
13/2019/TT -BVHTTDL) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 Bảng chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư 
số 13/2019/TT-BVHTTDL) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. 

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

- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 
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- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy 
phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nước ngoài. 

- Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./. 
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BM04_Phụ lục II 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày.... tháng ... năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (1) 

Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, 
Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố 

- Họ và tên (chữ in hoa): 

- Ngày sinh: / / - Giới tính: • Nam • Nữ 

- Dân tộc: - Tôn giáo: 

- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số : 

- Nơi cấp: - Ngày cấp: 

- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 
- Trình độ ngoại ngữ (đối với người đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế): 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại: - Email: 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố thẩm 
định và cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (1) cho tôi. 

Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội 
dung hồ sơ đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

Hướng dẫn ghi: Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm 



58 CÔNG BÁO/Số 196+197/Ngày 01-9-2023 

BM05_Phụ lục IV 

1 Thẻ hướng dân viên du lịch tại điêm 

1.1. Thẻ hướng dân viên du lịch tại điêm - mặt trước: 

ĨHẾ ạưỏNG DẲN VỊỊỀN DƯ UCH TẠI DlỄM 
ONSírẼ GUIDẼ UÍỊÉNCỄ 

Họ vã tôrL 
NÓme 

Khu/Ề>iểm du lịch; 

Qíì Code 

1.2. Thẻ hướng dân viên du lịch tại điêm - mặt sau: 

- Phâi í3eo Ihẻ khí lủm nhiệm vụ: 

- Cố Ihói độ vãn minh, lộn írnh và chu dáo vỡi khócb 
du l[cỉì: 

- Tuân 1hú. hưtìng dó lì khủeh tì1-! $ch thụ pỉitìp luột 
ýlệt Mom. nội quy nơi dến Ihcm quoru 1 õn trộng phang 
tục, Tộp qụủn tụa c"-a phLÍỨng. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 6 

Cấp giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho Hướng dẫn viên du lịch 
nội địa và quốc tế thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 

(Ban hành kèm Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1. Đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho 
hướng dẫn viên du lịch (Mẫu số 13 Phụ lục II ban 
hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-
BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017) 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
- Sơ Du lịch TPHCM (Số 140 
Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ 
Thị Sáu, Quận 3). 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
tại Cổng Dịch vụ công: https:// 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

06 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc 
khóa học cập nhật kiến thức1 

Không 
quy định 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC2 (Phòng Quản lý Lữ hành) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Theo 
mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

1 Quy định thời gian giản quyết 10 ngày (tương đương 8 ngày làm việc), thực hiện rút ngắn còn 6 ngày làm việc 
2 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Kiểm tra 
hồ sơ và 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu 
chính viễn thông: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02. Thời gian xác định tổ 
chức, cá nhân đã nộp hồ sơ 
hợp pháp, hợp lệ là tại thời 
điểm tổ chức, cá nhân bổ 
sung đầy đủ hồ sơ theo yêu 
cầu tại BM02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. Thông tin 
cho tổ chức, cá nhân về việc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ , 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

từ chối hồ sơ. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, chuyên viên Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử 
lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, đúng quy định thì thông 
báo cho tổ chức, cá nhân qua 
tài khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ công 
và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để tổ chức, cá nhân bổ sung 
hồ sơ theo yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, 
bổ sung không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và chuyển 
chuyên viên thụ lý hồ sơ 
phòng Quản lý lữ hành 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

tí 
3-

Ồ
 

<U 
Í 

s 
y

 
t 

n 
n
 

à 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Phiếu 
trình 
- Dự 
thảo kết 

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản quy phạm 
pháp luật, tiến hành thẩm 
định hồ sơ. 
- Rà soát thông tin học viên, 
nhập danh sách, kết quả khóa 
học để tổng hợp kết quả in 
Giấy chứng nhận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

quả giải 
quyết 
TTHC 
(Công 
văn 
thông 
báo kết 
quả, DS 
kết quả 
lớp học 
và giấy 
chứng 
nhận của 
học 
viên) 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo 
tờ trình, dự thảo thông báo 
kết quả. Trình lãnh đạo 
Phòng Quản lý Lữ hành xem 
xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một cửa, 
Chuyên viên thụ lý có nhiệm 
vụ xác định thẩm quyền giải 
quyết, nếu không đúng 
chuyển trả ngay về Bộ phận 
một cửa. 

B3 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
Quản lý 
Lữ hành 

0,75 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 
(Công 
văn 
thông 
báo kết 
quả, DS 
kết quả 
lớp học 
và giấy 
chứng 
nhận của 
học 
viên) 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ 
sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký 
nháy dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC, trình lãnh đạo 
Sở. Chuyển sang B4. 
Nếu không đồng ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý kiến chỉ 
đạo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B4 Ký duyệt Lãnh 
đạo Sở 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

'2 
-<o 

s
§

s
 

-g 
•&

-%
, 

% 
h

G
p

q
 

g
 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
ký duyệt hồ sơ 
- Nếu đồng ý với dự thảo: ký 
phê duyệt. Chuyển Văn 
phòng Sở cấp số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành. Chuyển 
sang B5 
- Nếu không đồng ý với dự 
thảo: chuyển trả Phòng Quản 
lý lữ hành kèm ý kiến chỉ 
đạo. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng 
Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
kết quả giải quyết cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả, chuyển hồ sơ cho Phòng 
Quản lý lữ hành để lưu trữ 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

J
-

tj
Ị
 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu có 
yêu cầu 

[V. BIEU MAU 
TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4. 
BM 04 

Đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du 
lịch (Mẫu số 13 Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 
06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 
TT Mã 

hiệu 
Hồ sơ lưu 

1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 
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2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

4. 
BM 04 

Đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du 
lịch (Mẫu số 13 Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 
06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017). 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 
- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 

01 tháng 01 năm 2018. 
- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 

thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 

trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 02 năm 2018. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính./. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày.... tháng ... năm 

ĐĂNG KÝ THAM Dự KHÓA CẬP NHẬT KIẾN THỨC 
CHO HƯỚNG DẪN VIÊN DU LỊCH 

Kính gửi: Sở Du lịch thành phố Hồ Chí Minh 

- Họ và tên (chữ in hoa): 

- Ngày sinh: / / - Giới tính: • Nam • Nữ 

- Dân tộc: - Tôn giáo: 

- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số : 

- Nơi cấp: - Ngày cấp: 

- Hộ khẩu thường trú: 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại: Email: 

- Đã được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch: 

+ Loại: • Nội địa • Quốc tế 

+ Số thẻ: - Nơi cấp: - Ngày cấp: / / 

Căn cứ Thông báo số ngày.... /..../ của Sở Du lịch/Sở Văn hoá, Thể thao và Du 
lịch , căn cứ nhu cầu công việc, tôi đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho 
hướng dẫn viên du lịch từ ngày.../.../.. .đến ngày.../.../.... 

Tôi cam kết thực hiện đầy đủ nội quy của khóa học./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 7 

Cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 
thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh 
doanh dịch vụ lữ hành nội địa (theo 
mẫu) 

01 Bản chính 

02 Giấy chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp 01 Bản sao có chứng 

thực 

03 Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh 
dịch vụ lữ hành 01 Bản chính 

04 

Quyết định bổ nhiệm hoặc hợp đồng 
lao động giữa doanh nghiệp kinh 
doanh dịch vụ lữ hành với người phụ 
trách kinh doanh dịch vụ lữ hành 

01 Bản sao có chứng 
thực 

05 

Bằng tốt nghiệp của người phụ trách 
kinh doanh dịch vụ lữ hành: trung cấp 
trở lên chuyên ngành về lữ hành; 
trường hợp bằng tốt nghiệp trung cấp 
trở lên chuyên ngành khác phải có 
chứng chỉ nghiệp vụ điều hành du lịch 
nội địa (theo mẫu). Văn bằng do cơ sở 
đào tạo nước ngoài cấp phải được 
công nhận theo quy định của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo, Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội 

01 Bản sao có chứng 
thực 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du 
lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng 
Dịch vụ công: 
http s: // dichvucong .hochiminhcity. gov.vn 

06 ngày 
làm việc kể 
từ ngày 
nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ.1 

Từ 01/7/2023 đến hết 
ngày 31/12/2023: 

1.500.000 đồng/giấy 
phép 

Từ sau ngày 
01/01/2024: 

3.000.000đồng/giấy 
phép 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC2 (Phòng Quản lý Lữ hành) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra và 

r A • A 1 /V 1 A tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

«D
-

Õ
 

'S
Ị 

n
 lv BM 01 

BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu 

1 Quy định thời gian giải quyết 10 ngày (tương đương 8 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn 6 ngày làm việc 
2 Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng trong tổng quy trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
s
 «1 s Diễn giải 

từ chối tiêp nhận giải 
quyết hồ sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp 
mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định 
thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm 
việc kể từ khi hệ thống 
tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển chuyên viên thụ 
lý hồ sơ Phòng Quản lý 
Lữ hành 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên 
viên thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

2.5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 

văn bản đề 
nghị bổ 
sung/kết 
quả giải 

quyết hoặc 
văn bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản quy 
phạm pháp luật, tiến 
hành thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện 
hồ sơ, 
+ Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: lập phiếu trình, dự 
thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
chuyển hồ sơ in thẻ 
hướng dẫn viên, thực 
hiện tiếp từ B3. 
+ Trường hợp hồ sơ 
không đạt yêu cầu: lập 
phiếu trình, dự thảo văn 
bản từ chối nêu rõ lý do, 
thực hiện tiếp từ B3. 
- Hoàn thiện trình lãnh 
đạo Phòng Quản lý Lữ 
hành xem xét. 
Lưu ý: Sau khi tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận một 
cửa, Chuyên viên thụ lý 
có nhiệm vụ xác định 
thẩm quyền giải quyết, 
nếu không đúng chuyển 
trả ngay về Bộ phận một 
cửa.. 

B3 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 
BM 01 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ, phê duyệt Phiếu 
trình, ký nháy dự thảo 
kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Sở. Chuyển sang B4. 
Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
S KI s Diễn giải 

o d
) l
u
 

õ
ế
 r

n
 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

2 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 
BM 01 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
hoặc văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do ( 
nếu có) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ ký duyệt hồ sơ: 
- Nếu đồng ý với dự 
thảo: ký phê duyệt. 
Chuyển Văn phòng Sở 
cấp số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành. Chuyển sang 
B5 
- Nếu không đồng ý với 
dự thảo: chuyển trả 
Phòng Quản lý lữ hành 
kèm ý kiến chỉ đạo. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản và 
chuyển kết quả giải 
quyết cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả, 
chuyển hồ sơ cho Phòng 
Quản lý lữ hành để lưu 
trữ. 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

J
-.

#
| 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển trả Văn thư nếu 
có yêu cầu 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 
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(Mẫu số 04 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 Chứng chỉ nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa (Mẫu số 01 Phụ 
lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

6 BM 06 Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ 
lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 
(Mẫu số 04 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

5 BM 05 Chứng chỉ nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa (Mẫu số 01 Phụ 
lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

6 BM 06 Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ 
lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du 
lịch. 

- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 

- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy 
phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành 
nước ngoài. 
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- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./. 
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BM 04_Mẫu số 04 

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

, ngày tháng năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH (1) 

Kính gửi: (2) 

1. Tên doanh nghiệp (chữ in hoa): 

Tên giao dịch: 

Tên viết tắt: 

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: - Fax: 

Website: - Email: 

3. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: 

Giới tính: 

Chức danh: 

Sinh ngày: / / Dân tộc: Quốc tịch: 

Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân /Hộ chiếu 
số: cấp ngày: /..../ Nơi cấp: 

Email: Điện thoại: 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 

Chỗ ở hiện tại: 

4. Tên, địa chỉ chi nhánh (nếu có): 

5. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện (nếu có): 
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6. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 
số cấp ngày..../ /.... Nơi cấp: 

7. Tài khoản ký quỹ số tại ngân hàng 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị (2) cấp giấy phép 
kinh doanh dịch vụ lữ hành (1) cho doanh nghiệp. 

Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề 
nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA DOANH NGHIỆP 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Hướng dẫn ghi: 

(1) Quốc tế hoặc nội địa; 

(2) Tổng cục Du lịch (trong trường hợp đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ 
hành quốc tế); Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao 
và Du lịch tỉnh/thành phố.....(trong trường hợp đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ 
hành nội địa). 
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BM05 Mẫu số 01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Ảnh 3x4 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

(2) 

CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ ĐIÈU HÀNH DU LỊCH NỘI ĐỊA 

( (1) ..) 

Cấp cho Ông/Bà: 
Sinh ngày /..../ 
Giấy Chứng minh nhân dân /Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số: 
Do cấp ngày.../.../ tại 
Đã đạt kỳ thi nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa. 
Được tổ chức tại ngày.../.../. 

, ngày tháng năm 

( (1) ) 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

Hướng dẫn ghi: 
(1) Người đứng đầu cơ sở đào tạo. 

(2) Dán ảnh 3x4 của học viên và đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi (nếu có). 

(3) Số, ký hiệu chứng chỉ do cơ sở đào tạo quy định. 

Số hiệu chứng chỉ 

(3) 



76 CÔNG BÁO/Số 196+197/Ngày 01-9-2023 

BM06_Mâu số 01 

1. Trang bìa: 

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

ỦY BAN NHÂN DÂN V 
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH. 

GIẤY PHÉP 
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA 

2. Trang nội dung thứ nhất: 

UBND TỈNH/TP........ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH —Ễ-

GIẤY PHÉP 
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA 

Số GP: (1)..../....(2) / (3) - GP LHNĐ 
(Cấp lần...(4)....) 

1. Tên doanh 
nghiệp: 

Tên giao dịch: 

Tên viết tắt: 
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2. Trụ sở 
chính: ... 

Điện 
thoại: Fax: 

Email: Website: 

3. Tài khoản ký quỹ 
sô: 

Tại Ngân hàng: 

4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: 

Chức 
danh: 

Họ và tên: 
Nam/Nữ: 
Sinh ngày..../..../.... Dân tộc: Quốc 
tịch: 
Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu 
số: 
Ngày cấp:.../..../ Nơi 
cấp: 

, ngày....tháng năm 
GIÁM ĐỐC 
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Ghi chú: 

(1): Số Giấy phép gồm mã số tỉnh và mã số thứ tự của doanh nghiệp, cách nhau bởi dấu "-
", trong đó: 

- Mã số tỉnh gồm 02 ký tự theo quy định của Tổng cục Thống kê; 

- Số thứ tự của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa gồm 04 ký tự, từ 0001 đến 
9999. 

(2): Năm cấp Giấy phép lần đầu. 

(3): Viết tắt của Sở Du lịch (SDL) hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (SVHTTDL). 

(4): Số thứ tự của lần cấp đổi và cấp lại. Ví dụ: cấp lần thứ 2 (trước đó đã đổi hoặc cấp lại 
một lần và lần này tiếp tục xin cấp đổi hoặc xin cấp lại). 

2. Trang nội dung thứ hai 

Doanh nghiệp cần biết 

I. Quy định sử dụng Giây phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (KD DVLHND) 

1. Xuất trình giấy phép KD DVLHNĐ khi cơ quan nhà nước có thẩm quyền yêu cầu; 

2. Nghiêm cấm sửa chữa, tẩy xóa nội dung giấy phép KD DVLHNĐ; 

3. Nghiêm cấm cho thuê, cho mượn giấy phép KD DVLHNĐ; 

4. Khi mất giấy phép KD DVLHNĐ phải khai báo với cơ quan công an, cơ quan cấp giấy 
phép và làm thủ tục cấp lại giấy phép theo quy định. 

II. Các trường hợp thu hôi giây phép kinh doanh dịch vụ lữ hành (trích Khoản 1 Điêu 

36 Luật Du lịch) 

1. Doanh nghiệp chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành, giải thể hoặc phá sản; 

2. Doanh nghiệp không đáp ứng một trong các điều kiện kinh doanh dịch vụ lữ hành quy 
định tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 Điều 31 Luật Du lịch; 

3. Doanh nghiệp không đổi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành theo quy định tại Khoản 
1 Điều 35 Luật Du lịch; 

4. Doanh nghiệp làm phương hại đến chủ quyền, lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh; 

5. Doanh nghiệp lợi dụng hoạt động du lịch để đưa người từ Việt Nam ra nước ngoài hoặc 
từ nước ngoài vào Việt Nam trái pháp luật; 
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6. Doanh nghiệp cho tổ chức, cá nhân khác sử dụng giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành 
của doanh nghiệp để hoạt động kinh doanh; 

7. Doanh nghiệp không thực hiện đầy đủ nghĩa vụ quy định tại điểm i Khoản 1 Điều 37 
Luật Du lịch, gây thiệt hại nghiêm trọng đến tính mạng, sức khỏe, tài sản của khách du lịch; 

8. Doanh nghiệp giả mạo hồ sơ đề nghị cấp, cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ 
lữ hành. 

III. Các quy định của Nhà nước về kinh doanh dịch vụ lữ hành 

Các quy định của pháp luật trong lĩnh vực kinh doanh dịch vụ lữ hành được đăng tải tại 
trang web: vietnamtourism.gov.vn; quanlyluhanh.vn 

(Xem tiếp Công báo số 198 + 199) 


