UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG BINH
SO DU LICH

QUY TRINH

CAP GIAY CHUNG NHAN KHOA CAP
NHAT KIEN THUC CHO HUUN G DAN
VIEN DU LICH NOI BIA VA QUOC TE

QT.QLDL.05

Ngwoi soan thao Nguoi xem xét Nguoi phé duyét

Trin Xuan Quang Ha Minh Tuén Hb An Phong

Chanh Van phong | Truéng phong QLDL Giam dbe

Qudng Binh, thang © ndm 2018




QUY TRINH
CAP GIAY CHUNG NHAN KHOA CAP
NHAT KIEN THUC CHO HUGNG DAN QT.QLDL.05
VIEN DU LICH NOI BJA VA QUOC TE

SO DU LICH
QUANG BINH

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay thang | Trang/Phin lién quan viéc sira MO t4 nfi dung thay Lin ban

doi doi hanh/sira
dobi

PHAN PHOI TAI LIEU

1. Giam déc [X | 2. Céc Phé Gidm déc X

3. Pai dién 14nh dao chit luong X | 4. Vin phong S& X

5. Phong Quan ly Du lich <] | 6. Phong K& hoach phat trién DL | [ ]

7. Phong Thanh tra [118. Trung tim Théng tin XTDL []

9. Thu ky ISO (ban gbc) X




UBND TINH QUANGBINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Doc 1dp - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH
CAP GIAY CHUNG NHAN KHOA CAP NHAT KIEN THUC
CHO HUGNG DAN VIEN DU LICH NOI PIA VA QUOC TE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: {04/QP-SDL ngaylFthing€ nim 2018
cua Gidm déc Sé-Du lich Quéng Binh)

I. MUC PiCH

Quy dinh trdch nhiém, trinh tw, ndi dung thuc hién giai quyet cac hd so vé
cap gidy chimg nhén khéa cép nhét kién thtrc cho huéng dan vién du lich ndi dia
va quéc té ctia S& Du lich tinh Quang Binh.

IL. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay quy dinh thong nhét trach nhiém, trinh tu, ndi dung thuc
hién gidi quyet céc hd so vé cap gidy chimg nhén khéa cip nhit kién thire cho
huéng dan vién du lich néi dja va quoc té cia S& Du lich tinh Quang Binh. Quy
trinh c4p cip gidy ching nhan bao gém:

a. Nép hé so yéu ciu chp Gidy ching nhin;
b. Tiép nhin hd so;

c. Xir 1y hd so:

d. Thém djnh h so;

e. Tra két qua;

f. Luu hd so. -

IL. TAI LIEU VIEN DAN

- Luét Du lich ngay 19 thang 6 nam 2017;

- Thong tu 06/2017/T T-BVHTTDL ngdy 15/12/2017 ctia B6 Vin héa,
Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s8 didu cia Luét Du lich;

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001 :2015;
IV. DINH NGHIA/VIET TAT
1. Pinh nghia:

- Phong/Ban chuyén mon: phong, ban chuyén mén tryc thudc cic co
quan, don vi ¢6 trich nhiém giai quyét thu tuc hanh chinh theo Iinh vuc dugc
phén céng

- TTHC: thu tuc hanh chinh.



2. Tir viét tit:

-QLLH
- CVPT
-LDPPT
- DNDL
-ND 168
-TT 06

: Quan ly Lir hanh.

: Chuyén vién phu trach.

: Lanh dao phong phu trach.
: Doanh nghiép du lich.

: Nghi dinh 168

: Thong tu 06



V.NOI DUNG QUY TRIiNH
V.1. Quy trinh cAp gidy chirng nhin khoéa cip nhit kién thic cho
hwéng din vién du lich ndi dia va qubc té:

Ngudi thuc hién

Trinh tu cong viée

Mau biéu, tai liéu lién quan

Céng bd ké hoach t6 chirc khéa
cap nhét kién thie cho hudng

Phon LD X . A . Ae e - X
g QLDL dan vién du lich ndi dia va quoc
té
Y
Co6ng dan Nop hé so ding Mau QT.QLDL.05.B01
ky
Phong QLDL Tiép nhan hd so, thim [
tra, xac minh
Phong QLDL T chirc khoa cdp nhét | |
kién thic du thép két
aua eiai auvét
‘ Khéng ddng ¥ 3
Lanh dao phong o
phu trach Soat xét g
- Du théo Quyét dinh mau
Lanh dao Sé& A A - QT.QLDL.05.B02 va
: Ky phé duyét
hodic ngwdi duge QT.QLDL.05.B03
> A
iy quyen l Dat
Péng déu, chuyén két
. qua cho phong Quan ly
Vin thu du lich
Phong Quan ly Tra két qua giai quyét _
Du lich TTHC cho cdng din va Mau QT.QLDL.05.B04
liru ho so




V.2. Thong tin thi tuc hanh chinh:

TT | Noi dung
1. | Didukién thyc hién TTHC:
- C6 québc tich Viét Nam, thudng trii tai Viét Nam;
- Cé nang luc hanh vi dén sy day di;
- Khéng mic bénh truyén nhiém, khéng st dung chét ma tay;
2. | Thanh phén hé so: Ban chinh | Bansao
(1) Don dé nghi ding ky tham dy khoa cdp nhit
kién thirc cho huéng dan vién du lich X
3. | S6 lwong hd so: 01 b
4. | Thoi gian xtr ly: co quan chuyén mén vé du lich cép tinh té chirc m& khoa
cdp nhit kién thirc cho huéng dan vién du lich.
Trong thdi han 10 ngay, k& tir ngay két thiic khoa cap nhit kién thtrc, S& Du
lich c6 trach nhiém cap Glay chimg nhédn khoa c¢ép nhat klen thic cho
huéng dén vién du lich ndi dia va huéng dan vién du lich qubc té.
5. | Noi tiép nhén va tra két qua: Phong Quan ly Du lich
6. |Lé phi:
V.3. Dién gidi quy trinh:
2 Biéu miu/
TT Trinh tw Trach )
ohiém | Két qua
;| Phong QLDL céng bb ké hoach khoa cép
nhat kién thirc cho huéng din vién
5 | Canhén np ho so dang ky C4 nhén QT.Q];(]):;L.OS.
3 Phong Quan ly DL tiép nhan hé so Phong quéan
ly du lich




T chirc khéa cdp nhat kién thirc cho QTg()léD%-OS-
r X .n va
huéng dan v1en.’ | Phong QT.QLDL.05.
4 | Tham mwu quyét dinh va danh sach trinh QLDL B03
Lf"mh c:iao S¢ xem xét, ky quyét dinh va
cap gidy chimg nhin
Lanh dao S& xem xét dé quyét dinh:
+ Néu dong ¥ s& ky quyét dinh cap gidy
chimg nhan va chuyén vé van thu (nhan | | EIDLOS.
ban, dong dau, vao sb, luu ho so) va Lénh dao S,o
2 A hodic nowdi | QT-QLDL.0S.
5 | chuyén sang phong QLDL d & BO3
. 5 . ugc i
+ Néu khong dong y sé chl.lyén vé phong quyény
chuyén mén, CVPT lap Phi€u hudng dan
va tra 101 cho cé nhan.
Sau khi nhén két qua tir ldnh dao Sg,
6 | CVPT gii xuong van thu vao so, nhén| Van thu
ban, dong dau, luu ho so
Sau khi nhén két qua tir van thu, phong
7 QLDL tién hanh tra két qua cho t6 chic | Phong quan
va guri dén cac co quan c6 lién quan. ly du lich
Toan b3 ho so sau qué trinh thye hién Phong | QT.QLDL.0S.
8 | duogc can bo tham dinh tdp hgp va dua LDL B04
vao huru trir theo ding quy dinh. Q
VL BIEU MAU
TT M3 hi¢u Tén Bi¢u mau ,
1. |QT.QLDL.05.B01 | Mau don ding ky tham du khéa cap nhét kién thirc
cho HDV du lich
2. | QT.QLDL.05.B02 | Quyét dinh cap giay ching nhin
3. | QT.QLDL.05.B03 | Danh sich cap chimg nhén
4. | QT.QLDL.05.B04 | Danh sach tong hop
VIL LUU TRU
TT | PL | Tén ho so/ phu M sb Thoi gian | B4 phén hru
luc (PL) luru triv trir
1. Pon dé nghi QT.QLDL.05.B01 1 nim Phong QLDL




Quyét dinh QT.QLDL.05.B02| 1 nam PhonngLDL’
Danh sich QT.QLDL.05.B03 1 nam PhongV(P?LDL,
Danh sich tbng | QT.QLDL.05.B04 | Daihan | Phong QLDL

hop




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

......... , hgay ... ..thang.....ndm... ....

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

Kinh giri: S& Du lich Quang Binh

- HOQ VALEN (CAIF i1 HOA): ..ottt
- Ngay sinh: ........ [oeeo.. fooiuen - Gidi tinh: o Nam o Nir

-DANtOC: o -TOn giao: ovvvvvvvnveeeinenee

- Gidy Chimg minh nhan dan/Thé cin cudc cong dan/H{ chiéu s6: ....vccecennecns
SNOTCAD: oo, = NEAY CAP: oo reeeeeeeeeerissses e

« HO KhAU thUdME t: w.cevveceececeeceeeteeeeeesseee st ssees e nsesenscssssssecssasessssasasassnen

- Dia Chi LIEN 1AC: 1revieereeerreeeetrret e reecere e et eeer et aesrs s s rn st st
-Piénthoai: .....ooooiiiii Emaili.....cccooieiirreeriieeneree e

- i dugc cip thé huéng dan vién du lich:
+ Loai: 0 Noi diao Quéc té
+ S0 thé:.......... - NOi CAP: vvvvnnennnne - Ngay cap: ....... [ennnn fovriviennn

Cin cir Thong béo s6 ... ngay.... /..../......clia $& Du lich.........., cAn cit nhu
cau cong viéc, t6i ding ky tham du khéa cépnhdt kién thirc cho hudng dan vién
du lich tir ngay.../.../...dén ngay.../.../ ...

Téi cam két thuc hién diy di ndi quy ctia khéa hoc./.

NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi rd ho tén)

QT.QLDL.05.B01



UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO DU LICH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /QP-SDL Qudng Binh, ngay  thdng ndm 2017
QUYET PINH

Veé viée cAp Gidy chirng nhan boi dudng kién thire dinh ky
cho hwéng din vién du lich

GIAM POC SO DU LICH QUANG BINH

(71 o W o1 1 QS R ;
@01« o115 OSSR ;
(001 s 1 o1 £ SO PUUU TR PRTN :
CAIN CU orriireereeee e eieerrrrresretsirnssesssrrrresesesrsnnnssesseaseesesanns ;

Theo d& nghi ciia Trudng phong Quan 1y Du lich,
QUYET PINH:
Pidu 1. Cép Gidy ching nhén bdi dudng kién thitc dinh ky cho huéng dan
vién du lich theo danh sach dinh kém.
Pi¢u 2. Gidy chimg nhan bdi dudng kién thic dinh ky cho hudng dan vién
du lich cé hiéu lyc trong thoi han 01 nam két tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng phong Quan ly Du lich va céc hoc vién c6 tén trong danh
sach chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. GIAMDPOC
- Nhu Piéu 3; PHO GIAM DOC
- Luu: VT, QLDL.

QT.QLDL.05.B02



DANH SACH CAP GIAY CHUNG NHAN THAM DU KHOA CAP NHAT
KIEN THU'C CHO HUONG DAN VIEN DU LICH ,
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QP-SDLngay / /  cua giam doc S0

Du lich)
S6 CMND S vao
TT Ho va tén Ngay sinh (CC) Pon vi cdng tic 0
(MS)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Téng cong: ... nguoi

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC

QT.QLDL.05.B03




DANH SACH PUQC CAP GIAY CHUNG NHAN THAM DU KHOA

CAP NHAT KIEN THU'C CHO HUGNG DAN VIEN DU LICH

Ngiy i a S6 gidy . Ngay
STT | nhan Ho va tén Pia chi Dién | ponail Noi chimg | N8V | gikét | Chirky
. thoai dung A het han »
HS nhan qua

QT.QLDL.05.B04



