
Phụ lục
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT VÀ PHẠM VI 

QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH QUẢNG NAM 
(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ- UBND ngày     / 9 /2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Nam)

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
Quy trình nội bộ số: 01/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh

(Mã số TTHC: 1.007288) Thủ tục tổ chức biểu diễn nghệ thuật trên địa bàn quản lý (không thuộc trường hợp trong khuôn khổ 
hợp tác quốc tế của các hội chuyên ngành về nghệ thuật biểu diễn thuộc Trung ương, đơn vị sự nghiệp công lập có chức năng biểu 
diễn nghệ thuật thuộc Trung ương)

Các 
bước

Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết 
hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1

Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.25  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHCC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC 
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCClập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch

0.25  
Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa

0.25  
Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên.

Bước Thẩm định hồ sơ Các chuyên viên 0,5  Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
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4 phòng Quản lý Văn 
hóa

sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Ký trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

lý Văn hóa 0.5  
Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký phiếu 
trình, Thông báo thu phí (nếu có) và ký nháy văn 
bản.

Bước 
6 Phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.5  Lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả.

Bước 
7 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư 0.25  

Chuyên viên chuyển kết quả cho Bộ phận văn thư  
Sở vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.

Bước 
8 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian 
giải quyết TTHC 03 ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số02/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh
(Mã số thủ tục: 1.009397.000.00.00.H47) Thủ tục tổ chức cuộc thi, liên hoan trên địa bàn quản lý (không thuộc trường hợp toàn 
quốc và quốc tế của các hội chuyên ngành về nghệ thuật biểu diễn thuộc Trung ương, đơn vị sự nghiệp công lập có chức năng biểu 
diễn nghệ thuật thuộc Trung ương)

Các 
bước

Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết 
hồ sơ 

Thời 
gianthực 

hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHCC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC 
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCC lập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 0.5  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa 0.5  Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 

chuyên viên.

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ

Các chuyên viên 
phòng Quản lý Văn 
hóa

6.5  

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Ký trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

Lý Văn hóa 0.5  
Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký phiếu 
trình, Thông báo thu phí (nếu có) và ký nháy văn 
bản.

Bước 
6 Phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.5  Lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả.

Bước Ban hành kết quả Bộ phận văn thư 0.5  Chuyên viên chuyển kết quả cho Bộ phận văn thư  
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7 Sở vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.

Bước 
8 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian 
giải quyết TTHC 10 ngày làm việc
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Quy trình nội bộ số: 03/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh
(Mã số thủ tục: 1.009399.000.00.00.H47) Thủ tục tổ chức cuộc thi người đẹp, người mẫu

Các 
bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết 

hồ sơ
Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHCC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC  
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCC lập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 0.5  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa 0.5  Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 

chuyên viên.

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ

Các chuyên viên 
phòng Quản lý Văn 
hóa

3  

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

lý Văn hóa 0.5  Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký nháy 
Tờ trình dự thảo.

Bước 
6 Ký trình phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.5  Lãnh đạo Sở ký duyệt Tờ trình dự thảo.

Bước 
7 Một cửa VPUBND Cán bộ một cửa 0.5 Nhập Tờ trình dữ liệu vào phần mềm Ủy ban nhân 

dân tỉnh
Bước Thẩm định hồ sơ Các phòng thuộc Văn 01  Tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ theo 
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8 phòng UBND tỉnh trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham mưu 
gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi kiểm tra 
thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm bảo để 
thẩm định, các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh 
dự thảo văn bản đề nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
9

Lãnh đạo UBND tỉnh
Phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND tỉnh 2 Ký duyệt kết quả.

Bước 
10 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư VP 

UBND tỉnh 0.5  

Các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết 
quả cho Bộ phận văn thư Văn phòng UBND tỉnh 
vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm Hành chính công tỉnh.

Bước 
11 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số 04/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh
(Mã số thủ tục: 1.009403.000.00.00.H47) Thủ tục ra nước ngoài dự thi người đẹp, người mẫu

Các 
bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết

 hồ sơ
Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.25  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC  
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCC lập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 0.25  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa 0.5  Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 

chuyên viên.

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ

Các chuyên viên 
phòng Quản lý Văn 
hóa

0,5  

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Ký trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

lý Văn hóa 0.5  
Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký phiếu 
trình, Thông báo thu phí (nếu có) và ký nháy văn 
bản.

Bước 
6 Phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.25  Lãnh đạo Sở ký duyệt kết quả.

Bước 
7 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư 0.25  

Chuyên viên chuyển kết quả cho Bộ phận văn thư  
Sở vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm PVHCC tỉnh.
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Bước 
8 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian 
giải quyết TTHC 03  ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số 05/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh
(Mã số thủ tục: 1.008895.000.00.00.H47) Thủ tục thông báo thành lập thư viện chuyên ngành ở cấp tỉnh, thư viện đại học là thư 
viện ngoài công lập và thư viện của tổ chức, cá nhân nước ngoài có phục vụ người Việt Nam

Các 
bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết hồ 

sơ 
Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.25  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHCC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC 
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCC lập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 0.25  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa 0.25  Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 

chuyên viên.

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ

Các chuyên viên 
phòng Quản lý Văn 
hóa

3  

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

lý Văn hóa 0.25  Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký nháy 
Tờ trình dự thảo.

Bước 
6 Ký trình phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.5  Lãnh đạo Sở ký duyệt Tờ trình dự thảo.

Bước 
7 Một cửa VPUBND Cán bộ một cửa 0.5 Nhập Tờ trình dữ liệu vào phần mềm Ủy ban nhân 

dân tỉnh
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Bước 
8 Thẩm định hồ sơ Các phòng thuộc Văn 

phòng UBND tỉnh 3  

Tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ theo 
trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham mưu 
gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi kiểm tra 
thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm bảo để 
thẩm định, các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh 
dự thảo văn bản đề nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
9

Lãnh đạo UBND tỉnh
Phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND tỉnh 1 Ký duyệt kết quả.

Bước 
10 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư VP 

UBND tỉnh 0.5  

Các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết 
quả cho Bộ phận văn thư Văn phòng UBND tỉnh 
vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm Hành chính công tỉnh.

Bước 
11 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số 06/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh

(Mã số thủ tục: 1.008896.000.00.00.H47) Thủ tục thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách đối với thư viện chuyên ngành ở cấp 
tỉnh, thư viện đại học là thư viện ngoài công lập, thư viện của tổ chức cá nhân nước ngoài có phục vụ người Việt Nam

Các 
bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết hồ 

sơ 
Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.25  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHCC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC  
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCC lập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 0.25  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa 0.25  Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 

chuyên viên.

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ

Các chuyên viên 
phòng Quản lý Văn 
hóa

3  

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

lý Văn hóa 0.25  Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký nháy 
Tờ trình dự thảo.

Bước 
6 Ký trình phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.5  Lãnh đạo Sở ký duyệt Tờ trình dự thảo.

Bước Một cửa VPUBND Cán bộ một cửa 0.5 Nhập Tờ trình dữ liệu vào phần mềm Ủy ban nhân 
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7 dân tỉnh

Bước 
8 Thẩm định hồ sơ Các phòng thuộc Văn 

phòng UBND tỉnh 3  

Tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ theo 
trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham mưu 
gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi kiểm tra 
thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm bảo để 
thẩm định, các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh 
dự thảo văn bản đề nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
9

Lãnh đạo UBND tỉnh
Phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND tỉnh 1 Ký duyệt kết quả.

Bước 
10 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư VP 

UBND tỉnh 0.5  

Các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết 
quả cho Bộ phận văn thư Văn phòng UBND tỉnh 
vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm Hành chính công tỉnh.

Bước 
11 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số 07/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh
(Mã số thủ tục:1.008897.000.00.00.H47) Thủ tục thông báo chấm dứt hoạt động đối với thư viện chuyên ngành ở cấp tỉnh, thư viện 
đại học là thư viện ngoài công lập, thư viện của tổ chức, cá nhân nước ngoài có phục vụ người Việt Nam

Các 
bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết hồ 

sơ 
Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.25  

Hồ sơ nộp tại Trung tâm PVHCC do Bộ phận Một 
cửa của Sở tại Trung tâm PVHCC tiếp nhận, Bộ 
phận một cửa chuyển hồ sơ của Trung tâm PVHCC 
về Sở. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, Bộ phận một cửa 
Trung tâm PVHCC lập phiếu hướng dẫn và trả hồ 
sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 0.25  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ hồ 
sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ sơ 
cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

 Điều phối hồ sơ cho 
chuyên viên

Trưởng phòng Quản 
lý Văn hóa 0.25  Trưởng phòng chuyên môn điều phối hồ sơ cho 

chuyên viên.

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ

Các chuyên viên 
phòng Quản lý Văn 
hóa

3  

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ 
sơ theo trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham 
mưu gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi 
kiểm tra thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm 
bảo để thẩm định, chuyên viên dự thảo văn bản đề 
nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
5 Trình phê duyệt Trưởng phòng Quản 

lý Văn hóa 0.25  Chuyên viên trình kết quả. Trưởng phòng ký nháy 
Tờ trình dự thảo.

Bước 
6 Ký trình phê duyệt Lãnh đạo Sở 0.5  Lãnh đạo Sở ký duyệt Tờ trình dự thảo.

Bước 
7 Một cửa VPUBND Cán bộ một cửa 0.5 Nhập Tờ trình dữ liệu vào phần mềm Ủy ban nhân 

dân tỉnh
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Bước 
8 Thẩm định hồ sơ Các phòng thuộc Văn 

phòng UBND tỉnh 3  

Tiếp nhận hồ sơ tiến hành giải quyết hồ sơ theo 
trình tự thực hiện TTHC đã phê duyệt, tham mưu 
gửi văn bản lấy ý kiến (nếu có), tổ chức đi kiểm tra 
thực địa (nếu có). Nếu hồ sơ không đảm bảo để 
thẩm định, các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh 
dự thảo văn bản đề nghị hoàn thiện hồ sơ.

Bước 
9

Lãnh đạo UBND tỉnh
Phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND tỉnh 1 Ký duyệt kết quả.

Bước 
10 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 0.5  

Các phòng thuộc Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết 
quả cho Bộ phận văn thư Văn phòng UBND tỉnh 
vào sổ phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 
Trung tâm Hành chính công tỉnh.

Bước 
11 Trả kết quả

Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  Trả kết quả cho các cá nhân, tổ chức.

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số 08/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp tỉnh
(Mã số thủ tục: 1.010087.000.00.00.H47)Thủ tụchỗ trợ hướng dẫn viên du lịch bị ảnh hưởng bởi đại dịch COVID-19

Các 
bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết 

hồ sơ 
Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một cửa Sở 
VH, TT & DL tại 
Trung tâm PVHCC 
tỉnh

0.5  

Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa - Trung tâm 
PVHCC tỉnh, Bộ phận một cửa thực hiện các thủ 
tục chuyển hồ sơ về Sở VHTTDL nếu hồ sơ đạt 
yêu cầu. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu Bộ phận 
một cửa lập phiếu hướng dẫn và trả hồ sơ.

Bước 
2

Điều phối hồ sơ về phòng 
chuyên môn

Văn thư Sở 
VHTT&DL 0.5  

Văn thư Sở theo dõi thủ tục hành chính vào sổ 
hồ sơ, lập phiếu luân chuyển hồ sơ, điều phối hồ 
sơ cho phòng chuyên môn.

Bước 
3

Điều phối hồ sơ cho chuyên 
viên

Phó Trưởng phòng 
QLDL 0.5  Phó Trưởng phòng QLDL kiểm tra hồ sơ, 

chuyển chuyên viên

Bước 
4 Thẩm định hồ sơ Phòng QLDL 0.5

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, thẩm 
định, tham mưu Quyết định phê duyệt danh sách 
nhận hỗ trợ. Nếu hồ sơ không đảm bảo, chuyên 
viên dự thảo văn bản trả hồ sơ

Bước 
5 Ký trình phê duyệt Phó Trưởng phòng 

QLDL 0.5  Chuyên viên trình kết quả. Phó Trưởng phòng 
ký nháy Quyết định

Bước 
6 Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ Lãnh đạo Sở 0.5 Ký Quyết định, duyệt kết quả

Bước 
9 Ban hành kết quả Bộ phận văn thư Sở 

VHTTDL 0.5  
Chuyên viên chuyển kết quả cho Bộ phận văn 
thư Sở VHTTDL vào sổ phát hành văn bản, 
chuyển kết quả cho Trung tâm PVHCC tỉnh.

Bước 
10 Trả kết quả Bộ phận trả kết quả 

TT PVHCC tỉnh 0.5 Trả kết quả khách hàng

Tổng thời gian 
giải quyết TTHC 04 ngày làm việc 

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.010087.000.00.00.H47
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II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN (ÁP DỤNG CHUNG TẠI CÁC HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ)

Quy trình nội bộ số: 1/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp huyện
(Mã số thủ tục:1.008898.000.00.00.H47) Thủ tục thông báo thành lập đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục 
phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập và thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng

Các bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết hồ 
sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quảBước 1 Lãnh đạo phân công xử lý 

hồ sơ
Lãnh đạo Phòng Văn 
hóa và Thông tin

02 ngày  
ngày  

Bước 2 Tham mưu xử lý hồ sơ
Chuyên viên Phòng 
Văn hóa và Thông tin 
huyện

10ngày  

Bước 3 Trình lãnh đạo UBND 
huyện

Lãnh đạo Phòng Văn 
hóa và Thông tin huyện 03 ngày  

 

Bước 4 Trả kết quả Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả 01  ngày  

Hồ sơ nộp tại Bộ phận Một cửa cấp huyện; 
Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin chủ 
trì phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 
Phòng Văn hóa và Thông tin sau khi thẩm 
định hồ sơ ra văn bản phê duyệt.
Bộ phận Một cửa cấp huyện trả kết quả cho 
tổ chức, công dân.

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.008898.000.00.00.H47
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Quy trình nội bộ số: 2/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp huyện
(Mã số thủ tục: 1.008899.000.00.00.H47)Thủ tục thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thư viện đối với thư viện thuộc cơ sở giáo 
dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập, thư viện tư nhân có 
phục vụ cộng đồng

Các bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết hồ 
sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quảBước 1 Lãnh đạo phân công xử lý 

hồ sơ
Lãnh đạo Phòng Văn 
hóa và Thông tin

02 ngày  
ngày  

Bước 2 Tham mưu xử lý hồ sơ
Chuyên viên Phòng 

Văn hóa và Thông tin 
huyện

10 ngày  

 Bước 3 Trình lãnh đạo UBND 
huyện

Lãnh đạo Phòng Văn 
hóa và Thông tin huyện 03 ngày  

Bước 4 Trả kết quả Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả 01  ngày  

Hồ sơ nộp tại Bộ phận Một cửa cấp huyện; 
Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin chủ 
trì phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 
Phòng Văn hóa và Thông tin sau khi thẩm 
định hồ sơ ra văn bản phê duyệt.
Bộ phận Một cửa cấp huyện trả kết quả cho 
tổ chức, công dân.

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.008899.000.00.00.H47
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Quy trình nội bộ số: 3/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp huyện
(Mã số thủ tục1.008900.000.00.00.H47) Thủ tục thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thư viện đối với thư viện thuộc cơ sở giáo 
dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập, thư viện tư nhân có 
phục vụ cộng đồng

Các bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải quyết hồ 
sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quảBước 1 Lãnh đạo phân công xử lý 

hồ sơ
Lãnh đạo Phòng Văn 
hóa và Thông tin

02 ngày  
ngày  

Bước 2 Tham mưu xử lý hồ sơ
Chuyên viên Phòng 
Văn hóa và Thông tin 
huyện

10 ngày  

Bước 3 Trình lãnh đạo UBND 
huyện

Lãnh đạo Phòng Văn 
hóa và Thông tin huyện 03 ngày  

 

Bước 4 Trả kết quả Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả 01  ngày  

Hồ sơ nộp tại Bộ phận Một cửa cấp huyện; 
Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin chủ 
trì phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 
Phòng Văn hóa và Thông tin sau khi thẩm 
định hồ sơ ra văn bản phê duyệt.
Bộ phận Một cửa cấp huyện trả kết quả cho 
tổ chức, công dân.

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.008900.000.00.00.H47
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I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ (ÁP DỤNG CHUNG TẠI CÁC XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN)

Quy trình nội bộ số: 1/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp xã
( Mã số thủ tục1.008900.000.00.00.H47) Thủ tục thông báo thành lập thư viện đối với thư viện cộng đồng

Các bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải 
quyết hồ sơ

Thời 
gianthực 

hiện
(Đơn vị 
tình là 
ngày)

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ và 

trả kết quảBước 1
Lãnh đạo phân công xử lý hồ 

sơ
Lãnh đạo 
UBND xã

1 ngày

Bước 2 Kiểm tra hồ sơ Công chức 
Văn hóa xã hội 12 ngày

Bước 3 Trình lãnh đạo UBND xã Công chức 
Văn hóa xã hội 1 ngày

Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ và 

trả kết quả

1 ngày

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 15 ngày làm việc

Hồ sơ nộp tại Bộ phận Một cửa cấp xã; Cán bộ 
công chức văn hóa xã hội cấp xã kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; Sau khi kiểm tra thẩm định, tiến hành 
tham mưu Chủ tịch UBND xã ra Văn bản phê 
duyệt. 
Bộ phận Một cửa cấp xã trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.008900.000.00.00.H47
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Quy trình nội bộ số: 2/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp xã
(Mã số thủ tục: 1.008902.000.00.00.H47 )Thủ tục thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thư viện đối với thư viện cộng đồng

Các bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải 
quyết hồ sơ

Thời 
gianthực 

hiện
(Đơn vị 
tình là 
ngày)

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ và 

trả kết quảBước 1
Lãnh đạo phân công xử lý hồ 

sơ
Lãnh đạo 
UBND xã

1 ngày

Bước 2 Kiểm tra hồ sơ Công chức 
Văn hóa xã hội 12 ngày

Bước 3 Trình lãnh đạo UBND xã Công chức 
Văn hóa xã hội 1 ngày

Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ và 

trả kết quả

1 ngày

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 15 ngày làm việc

Hồ sơ nộp tại Bộ phận Một cửa cấp xã; Cán bộ 
công chức văn hóa xã hội cấp xã kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; Sau khi kiểm tra thẩm định, tiến hành 
tham mưu Chủ tịch UBND xã ra Văn bản phê 
duyệt. 
Bộ phận Một cửa cấp xã trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.008902.000.00.00.H47
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Quy trình nội bộ số: 3/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Cấp xã
(Mã số thủ tục: 1.008903.000.00.00.H47 ) Thủ tục thông báo chấm dứt hoạt động thư viện cộng đồng

Các bước Trình tự thực hiện Bộ phận giải 
quyết hồ sơ

Thời 
gianthực 

hiện
(Đơn vị 
tình là 
ngày)

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ và 

trả kết quảBước 1
Lãnh đạo phân công xử lý hồ 

sơ
Lãnh đạo 
UBND xã

1 ngày

Bước 2 Kiểm tra hồ sơ Công chức 
Văn hóa xã hội 12 ngày

Bước 3 Trình lãnh đạo UBND xã Công chức 
Văn hóa xã hội 1 ngày

Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ và 

trả kết quả

1 ngày

Tổng thời gian
giải quyết TTHC 15 ngày làm việc

Hồ sơ nộp tại Bộ phận Một cửa cấp xã; Cán bộ 
công chức văn hóa xã hội cấp xã kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; Sau khi kiểm tra thẩm định, tiến hành 
tham mưu Chủ tịch UBND xã ra Văn bản phê 
duyệt. 
Bộ phận Một cửa cấp xã trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.

https://dichvucong.quangnam.gov.vn/expway/smartcloud/iprocedure/page/public/procedure-detail.cpx?code=1.008903.000.00.00.H47

