
PHỤ LỤC 3
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN 
HÀNH, ĐƯỢC THAY THẾ, SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC DI 

SẢN VĂN HÓA THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ 
VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH TỈNH TÂY NINH

(Ban hành kèm theo Quyết định số  1329  /QĐ-UBND ngày   26 /01/2026 của 
UBND tỉnh Tây Ninh)

STT Tên TTHC Mã số 
TTHC

Thời hạn giải 
quyết

Mức độ áp 
dụng DVC 

Trực 
tuyến

A TTHC CẤP TỈNH MỚI BAN HÀNH LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA: 09 QTNB

1 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận chuyên 
gia giám định di vật, cổ vật 1.014608 10 ngày Toàn trình

2 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận 
chuyên gia giám định di vật, cổ vật 1.014609 05 ngày làm việc Toàn trình

3

Thủ tục bồi hoàn chi phí thực hiện việc 
đưa di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia có 
nguồn gốc Việt Nam từ nước ngoài về 
nước (cấp tỉnh)

1.014610
20 ngày Toàn trình

4 Thủ tục cấp giấy phép làm bản sao di 
vật, cổ vật 1.014611 10 ngày Toàn trình

5
Thủ tục cấp giấy phép làm bản sao di 
sản tư liệu được ghi vào Danh mục 
quốc gia về di sản tư liệu (cấp tỉnh) 1.014612

03 ngày làm việc Toàn trình

6 Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập 1.014613

15 ngày Toàn trình

7 Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều 
kiện đầu tư kinh doanh di vật, cổ vật 1.014614 07 ngày làm việc Toàn trình

8
Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đủ 
điều kiện đầu tư kinh doanh di vật, cổ 
vật 1.014615

05 ngày làm việc Toàn trình

9 Thủ tục cấp lại chứng chỉ hành nghề 
kinh doanh di vật, cổ vật 1.014616 05 ngày làm việc Toàn trình

B TTHC CẤP TỈNH ĐƯỢC THAY THẾ LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA: 9 QTNB

10 Thủ tục cấp phép khai quật khảo cổ 
khẩn cấp 2.001591 03 ngày làm việc Toàn trình

11 Thủ tục đăng ký di vật, cổ vật 2.001631 15 ngày Toàn trình
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12 Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề kinh 
doanh di vật, cổ vật 1.003738 10 ngày Toàn trình

13
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều
kiện kinh doanh giám định di vật, cổ 
vật

1.001106 07 ngày làm việc Toàn trình

14

Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ 
điều
kiện kinh doanh giám định di vật, cổ 
vật

1.001123 05 ngày làm việc Toàn trình

15
Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện hành nghề bảo quản, tu bổ, phục 
hồi di tích

1.003901 07 ngày làm việc Toàn trình

16

Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện
hành nghề bảo quản, tu bổ, phục hồi di 
tích

2.001641

- Trường hợp cấp 
lại do bị hỏng, thay 

đổi thông tin: 05 
ngày làm việc kể từ 
ngày nhận được hồ 

sơ hợp lệ.
- Trường hợp cấp 
lại do bị mất, điều 
chỉnh, bổ sung nội 
dung hành nghề: 
07 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận 

được hồ sơ hợp lệ.

Toàn trình

17 Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề bảo 
quản, tu bổ, phục hồi di tích 1.001822 05 ngày làm việc Toàn trình

18 Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề 
bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích 1.002003 05 ngày làm việc Toàn trình

C TTHC CẤP TỈNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA: 
01 QTNB

19 Thủ tục cấp giấy phép hoạt động bảo 
tàng ngoài công lập 1.003793

15 ngày kể từ ngày 
nhận được hồ sơ 

hợp lệ
Toàn trình
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Lưu ý: Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính dưới đây được xây 
dựng theo quy trình giải quyết của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tỉnh Tây Ninh, áp dụng đến khi Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch triển khai 
vận hành chính thức Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của Bộ. 

A. TTHC CẤP TỈNH MỚI BAN HÀNH LĨNH VỰC DI SẢN VĂN 
HÓA: 09 QTNB
            Quy trình số 01 - Thủ tục cấp Giấy chứng nhận chuyên gia giám định 
di vật, cổ vật (Mã thủ tục số 1.014608)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

04 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 04 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

6 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

 04 giờ

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

1 ngày
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Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày
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Quy trình số 02 - Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận chuyên gia giám định 
di vật, cổ vật (Mã thủ tục số 1.014609)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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Quy trình số 03 - Thủ tục bồi hoàn chi phí thực hiện việc đưa di vật, cổ 
vật, bảo vật quốc gia có nguồn gốc Việt Nam từ nước ngoài về nước (cấp tỉnh) 
(Mã thủ tục số 1.014610)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân; số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ 
cho lãnh đạo Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh/ lãnh đạo 
Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để 
giải quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

04 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ chuyển chuyên 
viên kiểm tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 04 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ 
hồ sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

12 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

1 ngày

Bước 5
Ký duyệt văn bản trình UBND tỉnh Lãnh đạo Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

1 ngày

Bước 6
Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, phát 
hành văn bản trình UBND tỉnh 
xem xét, quyết định

Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ
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- Tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh nội 
dung dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình ký

Công chức 
VP.UBND tỉnh

- Ký phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo UBND 
tỉnhBước 7

- Phát hành văn bản (kèm toàn bộ 
hồ sơ); chuyển kết quả giải quyết 
cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch

Công chức 
VP.UBND tỉnh

3 ngày

Bước 8

Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
nhận kết quả giải quyết TTHC từ 
Văn phòng UBND tỉnh; số hóa kết 
quả giải quyết, chuyển trả trên Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính cho Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc  Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi cá nhân/tổ chức  nộp hồ sơ.

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ

Bước 9

- Xác nhận trên phần mềm Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính của Sở về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận một 
cửa
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC cấp xã nơi cá 
nhân/tổ chức nộp hồ sơ hoặc theo 
nhu cầu đăng ký nhận kết quả 
TTHC của cá nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày
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Quy trình số 04 - Thủ tục cấp giấy phép làm bản sao di vật, cổ vật (Mã 
thủ tục số 1.014611)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

04 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 04 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

6 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

 04 giờ

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

1 ngày

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày
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Quy trình số 05 - Thủ tục cấp giấy phép làm bản sao di sản tư liệu được 
ghi vào Danh mục quốc gia về di sản tư liệu (cấp tỉnh) (Mã thủ tục số 
1.014612)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 01 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 02 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

1,5 ngày 
làm việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

03 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

03 giờ làm 
việc

Bước 6
- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;

01 giờ làm 
việc
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chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 01 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc
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Quy trình số 06 - Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài 
công lập (Mã thủ tục số 1.014613)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
thì không tiếp nhận, đồng thời hướng 
dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận, 
ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân; số hóa hồ 
sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm Phục vụ hành 
chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp 
hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch để giải quyết

Lãnh đạo Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC 
cấp xã nơi cá 
nhân/tổ chức nộp hồ 
sơ

02 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức  
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 02 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ sơ 
cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

11 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

1 ngày

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du 
lịch

1 ngày

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du 
lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp 
hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày
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Quy trình số 07 - Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện đầu tư kinh 
doanh di vật, cổ vật (Mã thủ tục số 1.014614)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
thì không tiếp nhận, đồng thời hướng 
dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận, 
ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân; số hóa hồ 
sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 

02 giờ làm 
việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch để giải quyết

Lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công tỉnh

02 giờ làm 
việc

Bước 2
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh chuyển chuyên viên 
kiểm tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ sơ 
cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

4,5 ngày 
làm việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du 
lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du 
lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 

02 giờ làm 
việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc



17

Quy trình số 08 - Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện đầu tư 
kinh doanh di vật, cổ vật (Mã thủ tục số 1.014615)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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Quy trình số 09 - Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề kinh doanh di 
vật, cổ vật (Mã thủ tục số 1.014616)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc



20

Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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B. TTHC CẤP TỈNH ĐƯỢC THAY THẾ LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA: 
09 QTNB

Quy trình số 10 - Thủ tục cấp phép khai quật khảo cổ khẩn cấp (mã thủ tục 
số 2.001591)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 01 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 02 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

1,5 ngày 
làm việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

03 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

03 giờ làm 
việc

Bước 6
- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;

01 giờ làm 
việc
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- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 01 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc
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Quy trình số 11. Thủ tục đăng ký di vật, cổ vật (mã thủ tục 2.001631)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
thì không tiếp nhận, đồng thời hướng 
dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận, 
ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân; số hóa hồ 
sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm Phục vụ hành 
chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp 
hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch để giải quyết

Lãnh đạo Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC 
cấp xã nơi cá 
nhân/tổ chức nộp hồ 
sơ

02 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức  
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 02 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ sơ 
cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

11 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

1 ngày

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du 
lịch

1 ngày

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du 
lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ



24

tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp 
hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày
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Quy trình số: 12 - Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề kinh doanh di vật, cổ 
vật - (mã thủ tục số 1.003738)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

04 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 04 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

6 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

 04 giờ

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

1 ngày

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày
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Quy trình số: 13 - Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh 
giám định di vật, cổ vật - (mã thủ tục số 1.001106)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
thì không tiếp nhận, đồng thời hướng 
dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận, 
ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân; số hóa hồ 
sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 

04 giờ làm 
việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch để giải quyết

Lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công tỉnh

02 giờ làm 
việc

Bước 2
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh chuyển chuyên viên 
kiểm tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ sơ 
cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

4,5 ngày 
làm việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du 
lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du 
lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 

02 giờ làm 
việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc
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Quy trình số 14 - Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh 
giám định di vật, cổ vật - (mã thủ tục số 1.001123)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao Và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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Quy trình số 15. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề bảo 
quản, tu bổ, phục hồi di tích (mã thủ tục số 1.003901)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
thì không tiếp nhận, đồng thời hướng 
dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận, 
ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân; số hóa hồ 
sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 

04 giờ làm 
việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch để giải quyết

Lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công tỉnh

02 giờ làm 
việc

Bước 2
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh chuyển chuyên viên 
kiểm tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ sơ 
cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

4,5 ngày 
làm việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du 
lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du 
lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 

02 giờ làm 
việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc
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Quy trình số: 16 - Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề 
bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích - (mã thủ tục số 2.001641)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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Quy trình số 17 - Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề bảo quản, tu bổ, phục 
hồi di tích - (mã thủ tục số 1.001822)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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Quy trình số: 18 - Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề bảo quản, tu bổ, phục 
hồi di tích - (mã thủ tục số 1.002003)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 
lệ thì không tiếp nhận, đồng thời 
hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 
định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; số 
hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh/ lãnh đạo Trung tâm Phục 
vụ hành chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để giải 
quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm 
Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

01 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 01 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ 
sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

3 ngày làm 
việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

Bước 6

- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 
chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch;
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

02 giờ làm 
việc
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Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu 
đăng ký nhận kết quả TTHC của cá 
nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 02 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc
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C. TTHC CẤP TỈNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG LĨNH VỰC DI SẢN 
VĂN HÓA: 01 QTNB
Quy trình số 19 - Thủ tục cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập - 
(mã thủ tục số 1.003793)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
thì không tiếp nhận, đồng thời hướng 
dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận, 
ra giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả cho tổ chức, cá nhân; số hóa hồ 
sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh/ 
lãnh đạo Trung tâm Phục vụ hành 
chính công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp 
hồ sơ

04 giờ

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch để giải quyết

Lãnh đạo Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC 
cấp xã nơi cá 
nhân/tổ chức nộp hồ 
sơ

02 giờ

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức  
nộp hồ sơ chuyển chuyên viên kiểm 
tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 02 giờ

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC; chuyển toàn bộ hồ sơ 
cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

11 ngày

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn bản, 
trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

1 ngày

Bước 5
Ký phê duyệt kết quả TTHC Giám đốc Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du 
lịch

1 ngày

Bước 6
- Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; phát 
hành văn bản giải quyết TTHC.
- Nhận kết quả giải quyết từ Văn 
phòng Sở; số hóa kết quả giải quyết, 

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và Du 
lịch;

04 giờ



40

chuyển trả trên Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 
tâm PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức  nộp hồ sơ.

- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

Bước 7

- Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của Sở về kết quả giải quyết 
TTHC đã có tại Bộ phận một cửa.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp 
hồ sơ 04 giờ

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-01-27T08:08:26+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH TÂY NINH
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH TÂY NINH<ubnd@longan.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




