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UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Doc lp - T do - Hanh phiic

QUY TRINH
CAP POI THE HUONG DAN VIEN DU LICH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6404/OD-SDL ngay ) thangé ndm 2018 cua
Giam déc So Du lich Quang Binh)

1. MUC PiCH
_Quy dinh trE’lCll nhiém, trinh tu, néi dung thuc hién gii quyét céc hd so vé
cap do6i thé hudng dan vién du lich ctia S& Du lich tinh Quang Binh.
1. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay quy dinh thong nhét tréch nhiém, trinh ty, ndi dung thuc
hién giai quyét cic hd so vé cip dbi thé huong din vién du lich ndi dia cta S&
Du lich tinh Quang Binh. Quy trinh cdp ddi thé huéng dén vién du lich ndi dia
cua S& Du lich bao gom:
a. Nop hd so yéu cau cép thé hudng din vién du lich;
b. Tiép nhan ho so;
c. Xir ly hd so;
d. Thim dinh hd so;
e. Tra két qua;
f. Luru hd so.
II. TAI LIEU VIEN DAN
- Luét Du lich ngay 19 thang 6 nim 2017,

- Nghi dinh 168/2017/ND-CP ngay 31/ 12/2017 cta Chinh Phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét sb didu ciia Luat Du lich.(Viét tit: ND 168);

- Théng tu 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15/12/2017 cia B Van hoa,
Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét m¢t sé didu cta Luét Du lich;

- Théng tr s6 33/2018/TT- BTC ngay 30/3/2018 Quy dinh mtrc thu, ché
d6 thu, ndp, quan ly phi thdm dinh cip gidy phép kinh doanh dich vu 1 hanh
quéc té, glay phép kinh doanh dich vu 1ir hanh néi dia; phi thdm dinh cap thé
huéng dan vién du lich; 18 phi cip gidy thé hudng din vién du lich tai diém; 16
phi cdp phép vin phong dai diéntai Viét Nam cia doanh nghiép du lich nude
ngoai. Cé hidu luc tir ngay 14/5/2018. (Viét tét: TT 33);

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015;



IV. PINH NGHIA/VIET TAT
1. Dinh nghia:

- Phong/Ban chuyén mén: phong, ban chuyén mén truc thudc cic co
quan, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét tha tuc hanh chinh theo linh vuc dugc
phén cong

- TTHC: thu tuc hanh chinh.

2. Tir viét tit:

- QLDL : Quan ly Du lich.

- CVPT : Chuyén vién phu trach.
-LDPPT :Lanh dao phong phu trach.
- DNDL : Doanh nghiép du lich.

- HDV : Huéng din vién.

-ND 168 :Nghi dinh 168

-TT 06 : Théng tu 06



V.NOI DUNG QUY TRIiNH

V.1. Quy trinh c¢ip d6i thé hwéng din vién du lich ndi dia:

Nguwoi thuee hién

Trinh tw cong viéc

Mau bieu, tai liéu lién quan

Cong dan

Nbp hd so giai

quyét TTHC

Miu QT.QLDL.02.B01

Phong QLDL

I

~ Tiép nhan hé so va giri
phiéu hen tra cho cdng
dén

Chuyén vién
phu trach

l_’ thao két qua giai quyét

|

Théam tra, xac minh, dyu

T

Lanh dao phong
phu trach

Soat xét

Khong duyt

- Dy thao Quyét dinh miu

Lanh dao S& Ky phé duyét | QT.QLDL.02.B02 va
hodc nguwoi duge i QT.QLDL.02.B03
iy quyén Dat
Déng déu, chuyén két
. qua cho phong Quan ly
Van thw du lich
. 0 3. Tra két qua giai quyét
Phong Quan ly TTHC cho cong dan vi M#u QT.QLDL.02.B04
Du lich Iuu hd so




V.2. Théng tin thi tuc hanh chinh:

TT | N§i dung
1. | Diéu kién thuc hién TTHC:
Huéng din vién du lich quéc té, ndi dia lam thu tuc dé nghi cip dbi thé
hudng dan vién du lich khi thé hét han sit dung.
Thanh phan hd so Ban chinh | Ban sao
(1) Pon dé nghi déi thé huéng din vién, phiéu .
thong tin HDV theo mau quy dinh;
(2) So yéu 1y lich c6 x4c nhan cia UBND c4p x4 .
noi cu tru.
(3) Glay khéam strc khée do co s& y té c6 thim
2. | quyén cap trong thdi han khdéng qua 06 théng tinh X
dén thoi diém nop hd so.
(4) 02 Anh chan dung mau 3cm x4cm X
(5) Ban sao cé chimg thyc gidy chimg nhén da qua
lop béi dudng kién thirc dinh ky cho hudng dan x
vién du lich do co quan nha nuéc c6 thim quyén
cép
(6) Thé hudng dan vién du lich d3 dugc cdp X
3. | S8 lugng hd so: 01 bd
4. | Thoi gian xt 1y: 10 ngay 1am viée ké tir ngay nép hd so hop 16
5. | Noi tiép nhan va tra két qua: phong QLDL, s& Du lich.
6. | Lé phi: 650.000 ddng/thé
V.3. Dién gidi quy trinh:
A Biéu miu/
TT Trinh tw TriCh £ .
nhiém Ket qua
;| Cé nhin nép ho so giai quyét TTHC C4 nhan QT.Qé,(])I;L.Oz
, | Phong Quan ly DL tiép nhan hd so va | Phong quéan
guri phiéu hen tra cho cong dén. ly du lich




Phong QLDL kiém tra tinh phép ly.

+ Néu hd so ddy dit va hop 18, CVPT ¢6
trach nhiém tham mwu quyét dinh va
danh sach trich ngang c4 nhan duoc cp
ddi thé HDV trinh lnh dao Phong soat
Xét.

+ Néu hd so khong day da va hop 1€ thi
1ap Phiéu huéng din va tra 18i cho cé
nhéan.

Chuyén
vién phu
trach

Lanh dao Phong xem xét hd so va y kién
d& nghi cta cén bd thdm dinh dé két luén
va trinh ldnh dao S& xur ly:

+ Néu hd so phit hop s& chi dao CVPT
tham muu Quyet dinh va danh sdch trinh

lanh dao s& xem xét, ky quyét dinh cép
dbi thé HDV.

+ Neu hé so khong phu hop s& tir chéi
cép thé HDV chuyén CVPT lap Phiéu
huéng din va tra i cho c4 nhan

Lanh dao
phong phu
trach

QT.QLDL.02.
B02 vi
QT.QLDL.02.
B03

Léanh dao S& xem xét hd so va y kién dé
xuét cia lanh dao Phong dé quyét dinh:

+ Neu hé so pho hop s& ky quyét dinh
cap thé HDV va chuyen vé van thu (nhan
ban, dong ddu, vao sb, huu hd 50) va
chuyén sang phong QLDL

+ Néu hd so khéng phu hop s& chuyén vé
phong chuyén mén, CVPT ldp Phiéu
huéng din va tra 161 cho c4 nhén.

Lanh dao
S& hoic
ngudi dugc
ly quyén

QT.QLDL.02.
B02 va
QT.QLDL.02.
B03

Sau khi nhén ket quéa tr lanh dao So,
CVPT gii xuong vin thu vio sb, nhan
ban, déng déu, luu hd so.

Vian thu

Sau khi nhén két qua tir van thu, phong
QLDL tlen hanh tra két qua cho ¢4 nhin
va giri dén cac co quan 6 lién quan.

Phong quan
ly du lich




Toan by ho so sau qua trinh thuc hién

A : T.QLDL.O
8 | dugc can bo tham dinh tdp hop va dua Pl{;);ﬁ Q ZQBO 4
vao luu trir theo diing quy djnh. Q ’
VI. BIEU MAU
TT M3 hiéu ) ] Tén ]}iéu miu
1. |QT.QLDL.02.B01 | MAiu Pon dé nghi cdp d6i thé HDV
2. |QT.QLDL.02.B02 | Quyét dinh cdp d6i the HDV
3. { QT.QLDL.02.B03 | Danh siach cép doi thé HDV
4. | QT.QLDL.02.B04 | Danh sich tong hop cap d6i thé HDV
VIL LUU TRU
TT |PL| Tén hd so/ Ma s0 Thoi gian B0 phén lwu
phu luc (PL) lwu trir trir
1. Don d€ nghi | QT.QLDL.02.B01 Dai han Phong QLDL
2. Giay kham stic Dai han Phong QLDL
khée )
3. Céc bang cap Dai han Phong QLDL
li€n quan
4. Quyé ¢ dinh QT.QLDL.02.B02 5 nam PhongV (PQLDL,
5. Danh sich QT.QLDL.02.B03 5 ndm Phon%gLDL,
6. Danh sich | QT.QLDL.02.B04 Dai han Phong QLDL
tong hop




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phiic

PON PE NGHI
...................... thé hwdong dan vién du lich ...l

Kinh giri: S& Du lich tinh Quéang Binh

= HO VA BN (VIS I HOQ): ceoeoeeeereeeeereeeeeerereesassssss s sssasessesmsscnsescnssasasssnns
- Ngay sinh: ............. [oeevvenerrenenne eeeeereeeeeenn -Giditinh: ONam [ONG
- DAN BTt - TON GIA0: covveerveervircrriraneeianenns
- Gidy CMND/ Thé ciin cuée cong dan/ H6 chiéu SO% e rersnnereens
= NOT CAD oo rieersessssssssessesssssssasesssneas = NEAY CAP: wovorverererrerrerereens
= HO KBAU thUSTIZ T e eer e eeneeaseses s eesese st seacas s smcsenmnes
S 3 JF: o) o1 1) 1 ) -1 SO PSPPI PP
- Dién thoal: .covveeeeeeeceeeee e -Email: oo

- P4 duge cip thé huéng dan vién du lich:

Loai: ONbdidia  0Qubcté 0 Tai diém

S6 thé: oo - NOi CAP: v, - Ngay cip: oo evoi e
- Ly do d& nghi cip db1/cAp 12l the:......emvureerierireeseiereeereeeeeresenesesaeseesensenes

Cin ¢ vao cac quy dinh hién hanh, kinh dé nghi S& Du tinh Quang Binh
thAm dinh va ..o thé hudng din vién du lich ..ccocevevvvvenrnnnnee. cho 161
theo quy dinh cta Luat Du lich.

Téi cam két chiu trach nhiém hoan toan vé tinh chinh x4c, trung thuc cia
néi dung hd so d& nghi cép dbi/cép lai thé hudng din vién du lich./.

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

QT.QLDL.02.B01



UBND TiNH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SG DU LICH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /QP-SDL Quéng Binh, ngay  thing ndm
QUYLET PINH

V& viéc cAp dbi thé hwéng dan vién du lich

GIAM POC SO DU LICH QUANG BINH

QUYLT PINH:
Piéu 1. Cp d6i thé huéng dan vién du lich cho 8ng/bA: ...vv.vevveeereereeereeeenerenn.
Sinh NEAY: «ovvevvvreireiieceenen,
Ho khau thudng tri: ...
S6 CMND (CC):..oovvvrreeeerrnen. NOT CAP: covoeeeeeeere e,
Loaithé: ...................... SOhE: e
Thé huéng dan vién du lich ¢6 gia trj dén NZAY weeeeeerieaveeeeeerennnnes

Diéu 2. Huéng dan vién du lich ¢6 cic quyén lgi va nghia vu dugc quy
dinh tai Piéu 76 Luit Du lich.

Piéu 3. Truéng phong Quan 1y Du lich va dng/ba .................. chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. GIAM D(j‘)g:
Noi nhin: PHO GIAM DOC
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, QLDL.

QT.QLDL.02.B02



UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

S6: / SDL-QLDL Qudng Binh, ngay thdng  ndm
V/v gtri danh sach in thé HDV du lich

Kinh giri: Trung tim Théng tin Du lich - Téng cuc Du lich
Dé trién khai viée cdp mdi, cAp ddi thé hudng din vién du lich, S& Du lich tién hanh tha tuc cdp thé HDV qua mang

internet va d& nghi Trung tAm Théng tin du lich, Téng cuc Du lich hd trg in thé huéng dan vién du lich theo danh sach cép thé
huéng din vién du lich nhu sau:

S6 CMT Loai

TT Ho va tén Nim sinh (Thé CC) th S thé Ngoai ngir | Ngay cip | Gia trj dén
CAP MOI
1
2
3

S& Du lich Quéang Binh dé nghi Trung tdm thdng tin Du lich in thé theo danh sach trén./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC

- Nhur trén; P . ‘
- Luru: VT, phong QLDL. PHO GIAM POC

QT.QLDL.02.B03



DANH SACH PUQC CAP THE HUONG DAN VIEN DU LICH

STT

Ngay
nhéin
HS

Ho va tén

Dia chi

Pién
thoai

Email

Npi
dung

Loai
thé

Ngay hét
han

Ngay tra
két qua

Chik ky




