PHẦN II
NỘI DUNG CỤ THỂ TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI SỞ VĂN HÓA VÀ THỂ THAO
I. LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA
1. Thủ tục cấp phép cho người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài tiến hành nghiên cứu sưu tầm di sản văn hóa phi vật thể tại địa phương
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	 Không có

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm di sản văn hóa phi vật thể (Mẫu Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2012)
	X
	

	3.2
	Đề án nghiên cứu, sưu tầm di sản văn hóa phi vật thể (Mẫu Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2012).
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn.

	6
	Lệ phí: Không

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định của Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	1
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Quyết định của Giám đốc Sở hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	6
	Mẫu 05; Dự thảo Quyết định hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Phòng
	1
	Mẫu 05; Quyết định hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ, ký Quyết định hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05 Quyết định hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	1
	Quyết định hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc
	Quyết định hoặc văn bản trả lời

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính



	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm di sản văn hóa phi vật thể (Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012).
	Phụ lục I

	
	Đề án nghiên cứu, sưu tầm di sản văn hóa phi vật thể (Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012).
	Phụ lục II


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.





2. Thủ tục xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	Điều kiện để thành lập bảo tàng bao gồm:
(1) Có sưu tập theo một hoặc nhiều chủ đề;
(2) Có nơi trưng bày, kho và phương tiện bảo quản;
(3) Có người am hiểu chuyên môn phù hợp với hoạt động bảo tàng.

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	3.1
	Đơn đề nghị xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập (Mẫu số 03 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024)
	X
	

	3.2
	Đề án hoạt động bảo tàng (Mẫu Phụ lục VI ban hành kèm theo Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2012).
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản xác nhận

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	1
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	8
	Mẫu 05; Dự thảo Văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	4
	Mẫu 05; Văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ, ký văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05 Văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	1
	Văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc
	Văn bản xác nhận hoặc văn bản trả lời

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính



	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập (Mẫu số 03 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ- CP ngày 15 tháng 3 năm 2024).
	Mẫu số 03

	
	Đề án hoạt động bảo tàng (Mẫu Phụ lục VI ban hành kèm theo Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 năm 2012).
	Phụ lục VI


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.




3. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập (thẩm quyền của UBND tỉnh).
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	Không có

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập (Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024);
	X
	

	3.2
	Văn bản xác nhận đủ điều kiện cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập của Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao.
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).

	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	1
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Công văn trình UBND tỉnh và Văn bản của UBND tỉnh theo đúng quy định.
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ

	15
	Mẫu 05; Công văn trình UBND tỉnh và Dự thảo văn bản của UBND tỉnh

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo phòng  
	5
	Mẫu 05, kèm hồ sơ; Công văn trình UBND tỉnh và Dự thảo văn bản của UBND tỉnh

	B5
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký Công văn trình UBND tỉnh và ký nháy Dự thảo văn bản của UBND tỉnh chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Công văn trình UBND tỉnh và Dự thảo văn bản của UBND tỉnh

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển Công văn trình, Dự thảo văn bản  của UBND tỉnh và hồ sơ đến Bộ phận một cửa Văn phòng UBND tỉnh.
	Văn thư
	1
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Công văn trình UBND tỉnh và Dự thảo văn bản của UBND tỉnh

	B7
	Văn phòng UBND tỉnh xem xét hồ sơ, trình ký ban hành Văn bản của UBND tỉnh theo quy định
	Văn phòng UBND tỉnh
	7
	Văn bản của UBND tỉnh

	B8
	Văn phòng UBND tỉnh chuyển Văn bản của UBND tỉnh về Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả
	Văn phòng UBND tỉnh
	
	Văn bản của UBND tỉnh

	B9
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Giờ hành chính
	Văn bản của UBND tỉnh

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập (Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024).
	Mẫu số 04


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại UBND tỉnh và Sở theo quy định hiện hành.



4. Thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	(1) Có trình độ đại học trở lên thuộc một trong các chuyên ngành đào tạo về di sản văn hóa, lịch sử (khảo cổ học, văn hóa học), mỹ thuật, Hán Nôm, dân tộc học, cổ nhân học, cổ sinh vật học (động vật, thực vật), địa chất; hoặc là thành viên của tổ chức xã hội - nghề nghiệp liên quan đến các chuyên ngành đào tạo nêu trên và đã thực hiện hoạt động sưu tầm cổ vật;
(2) Không đang trong thời gian bị cấm hành nghề hoặc làm công việc liên quan đến di sản văn hóa theo quyết định của tòa án, không đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự, không đang trong thời gian bị quản chế hình sự hoặc quản chế hành chính;
(3) Cán bộ, công chức, viên chức đang công tác trong ngành di sản văn hóa không được phép mở cửa hàng mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia.

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia (Mẫu số 02 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024);
	X
	

	3.2
	Bản sao hợp pháp các văn bằng chuyên môn có liên quan.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Chứng chỉ hành nghề

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).

	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền 
	1
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ

	22
	Mẫu 05; Dự thảo Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	5
	Mẫu 05; Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05; Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	1
	Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Trong ngày làm việc
	Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Trong ngày làm việc
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia (Mẫu số 02 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024).
	Mẫu số 02


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.



5. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh giám định cổ vật
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	- Có trang thiết bị, phương tiện thực hiện giám định phù hợp với lĩnh vực đã đăng ký.
- Có ít nhất 03 chuyên gia giám định cổ vật về các chuyên ngành theo hướng dẫn của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	+ Đơn đề nghị theo Mẫu số 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024;
	X
	

	+ Danh sách kèm theo lý lịch khoa học theo Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 61/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ và bản sao văn bằng, chứng chỉ của các chuyên gia;
	
	X

	+ Bản sao quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động giữa cơ sở kinh doanh giám định cổ vật và các chuyên gia;
	
	X

	+ Danh mục trang thiết bị, phương tiện để thực hiện giám định;
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh giám định cổ vật.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	1
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	8
	Mẫu 05; Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	4
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	1
	Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Trong ngày làm việc
	Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời 

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Giờ hành chính

	Mẫu 04



CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh giám định cổ vật (Mẫu số 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024).
	Mẫu số 01

	
	Lý lịch khoa học của chuyên gia giám định cổ vật (Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 61/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ).
	Mẫu số 02


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.



6. Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích (sau đây gọi chung là Chứng chỉ hành nghề) được cấp cho cá nhân khi đáp ứng các điều kiện đối với từng trường hợp cụ thể sau:
1.	Chứng chỉ hành nghề lập quy hoạch tu bổ di tích:
a)	Có chứng chỉ hành nghề thiết kế quy hoạch xây dựng;
b)	Đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức về tu bổ di tích theo quy định của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
2.	Chứng chỉ hành nghề lập dự án tu bổ di tích, báo cáo kinh tế - kỹ thuật tu bổ di tích, thiết kế tu bổ di tích:
a)	Có chứng chỉ hành nghề thiết kế xây dựng;
b)	Đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức về tu bổ di tích theo quy định của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
3.	Chứng chỉ hành nghề thi công tu bổ di tích:
a)	Có chứng chỉ hành nghề thiết kế xây dựng hoặc người có trình độ đại học trở lên thuộc các chuyên ngành xây dựng;
b)	Đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức về tu bổ di tích theo quy định của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
4.	Chứng chỉ hành nghề giám sát thi công tu bổ di tích:
a)	Có chứng chỉ hành nghề giám sát thi công xây dựng công trình;
b)	Đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức về tu bổ di tích theo quy định của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	- Đơn đề nghị theo Mẫu số 02 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024;
	X
	

	- Bản sao Chứng chỉ hành nghề thiết kế quy hoạch xây dựng, hành nghề thiết kế xây dựng, hành nghề giám sát thi công xây dựng công trình, bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc các chuyên ngành xây dựng, kiến trúc liên quan đến hoạt động đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề.
	
	X

	- Bản sao chứng chỉ hoặc chứng nhận đã tham gia chương trình bồi dưỡng kiến thức về tu bổ di tích;
	
	X

	- 02 ảnh màu cỡ 3x4 cm chụp trong năm đề nghị cấp.
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).

	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	0,5
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ

	2,5
	Mẫu 05; Dự thảo Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	1
	Mẫu 05; Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ, ký Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở 
	0,5
	Mẫu 05; Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	0,5
	Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có)
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc
	Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính

	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích (Mẫu số 02 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024)
	Mẫu số 02


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.



7. Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	Không có

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	- Đơn đề nghị theo Mẫu số 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024;
	X
	

	- Bản chính Chứng chỉ hành nghề đã được cấp đối với trường hợp bổ sung nội dung hành nghề hoặc Chứng chỉ hành nghề hết hạn sử dụng, bị hỏng;
	X
	

	- 02 ảnh màu cỡ 3x4 cm chụp trong năm đề nghị cấp lại.
	X
	

	Trường hợp bổ sung nội dung hành nghề đã được ghi nhận trong Chứng chỉ hành nghề đã cấp, phải gửi kèm theo hồ sơ các bản sao chứng chỉ, chứng nhận:
- Bản sao Chứng chỉ hành nghề thiết kế quy hoạch xây dựng, hành nghề thiết kế xây dựng, hành nghề giám sát thi công xây dựng công trình, bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc các chuyên ngành xây dựng, kiến trúc liên quan đến hoạt động đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề:
+ Có chứng chỉ hành nghề thiết kế quy hoạch xây dựng;
+ Có chứng chỉ hành nghề thiết kế xây dựng;
+ Có chứng chỉ hành nghề thiết kế xây dựng hoặc người có trình độ  đại học trở lên thuộc các chuyên ngành xây dựng;
+ Có chứng chỉ hành nghề giám sát thi công xây dựng công trình;
- Bản sao chứng chỉ hoặc chứng nhận đã tham gia chương trình bồi dưỡng kiến thức về tu bổ di tích.
	
	








X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).

	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	0,5
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ

	2,5
	Mẫu 05; Dự thảo Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	1
	Mẫu 05; Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ, ký Chứng chỉ hành nghề hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	0,5
	Mẫu 05; Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	0,5
	Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có)
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc
	Chứng chỉ hoặc văn bản trả lời

	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Giờ hành chính

	Mẫu 04




CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích (Mẫu số 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024)
	Mẫu số 03


HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.



8. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	1.	Giấy chứng nhận hành nghề lập quy hoạch tu bổ di tích:
a)	Được thành lập theo quy định của pháp luật;
b)	Có đủ điều kiện hành nghề thiết kế quy hoạch xây dựng theo quy định pháp luật về xây dựng;
c)	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề lập quy hoạch tu bổ di tích.
2.	Giấy chứng nhận hành nghề lập dự án tu bổ di tích, báo cáo kinh tế - kỹ thuật tu bổ di tích, thiết kế tu bổ di tích:
a)	Được thành lập theo quy định của pháp luật;
b)	Có đủ điều kiện hành nghề thiết kế xây dựng theo quy định pháp luật về xây dựng;
c)	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề lập dự án tu bổ di tích, báo cáo kinh tế - kỹ thuật tu bổ di tích, thiết kế tu bổ di tích.
3.	Giấy chứng nhận hành nghề thi công tu bổ di tích:
a)	Được thành lập theo quy định của pháp luật;
b)	Có đủ điều kiện năng lực của tổ chức thi công xây dựng theo quy định pháp luật về xây dựng;
c)	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề thi công tu bổ di tích.
4.	Giấy chứng nhận hành nghề tư vấn giám sát thi công tu bổ di tích:
a)	Được thành lập theo quy định của pháp luật;
b)	Có đủ điều kiện năng lực của tổ chức tư vấn khi giám sát thi công xây dựng công trình theo quy định pháp luật về xây dựng;
c)	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề giám sát thi công tu bổ di tích.

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	- Đơn đề nghị theo Mẫu số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024;
	X
	

	Danh sách người được cấp Chứng chỉ hành nghề kèm theo bản sao Chứng chỉ hành nghề:
-	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề lập quy hoạch tu bổ di tích.
-	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề lập dự án tu bổ di tích, báo cáo kinh tế - kỹ thuật tu bổ di tích, thiết kế tu bổ di tích.
-	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề thi công tu bổ di tích.
-	Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề giám sát thi công tu bổ di tích.
	
	X

	- Bản sao Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 10 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận hành nghề tu bổ di tích

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	1
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	6
	Mẫu 05; Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	1,5
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ, ký Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	0,5
	Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có)
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Trong ngày làm việc
	Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời


	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Giờ hành chính


	Mẫu 04



CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích (Mẫu số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024).
	Mẫu số 04



HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.



9. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích
	I.
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	1)	 Bị mất hoặc bị hỏng;
2) Hết hạn sử dụng;
3) Bị mất hoặc bị hỏng.

	2
	Cách thức thực hiện

	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
       + Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ:
	Bản chính
	Bản
sao

	- Đơn đề nghị theo Mẫu số 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024;
	X
	

	- Bản chính Giấy chứng nhận hành nghề đã được cấp đối với trường hợp bổ sung nội dung hành nghề hoặc Giấy chứng nhận hành nghề hết hạn sử dụng, bị hỏng;
	X
	

	Trường hợp bổ sung nội dung hành nghề đã được ghi nhận trong Giấy chứng nhận hành nghề đã cấp, phải gửi kèm theo hồ sơ các bản sao:
-	Danh sách người được cấp Chứng chỉ hành nghề kèm theo bản sao Chứng chỉ hành nghề:
+ Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề lập quy hoạch tu bổ di tích.
+ Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề lập dự án tu bổ di tích, báo cáo kinh tế - kỹ thuật tu bổ di tích, thiết kế tu bổ di tích.
+ Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề thi công tu bổ di tích.
+ Có ít nhất 01 người được cấp Chứng chỉ hành nghề giám sát thi công tu bổ di tích .
	
	







X

	- Bản sao Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh.
	
	
X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý:
- 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp Giấy chứng nhận hành nghề hết hạn sử dụng hoặc bị hỏng.
- 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp Giấy chứng nhận hành nghề bị mất hoặc bổ sung nội dung hành nghề.

	6
	Lệ phí: Không có

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận hành nghề tu bổ di tích.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
(ngày làm việc)
	Kết quả/ Biểu mẫu

	B1
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Sở (hoặc phòng chuyên môn thuộc Sở).
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền
	0,5
	Mẫu 01; 05 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ

	2 ngày làm việc trong trường hợp Giấy chứng nhận hết hạn, bị hỏng; 5 ngày làm việc trong trường hợp Giấy chứng nhận bị mất hoặc bổ sung
	Mẫu 05; Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo 
Phòng
	1 ngày làm việc trong trường hợp Giấy chứng nhận hết hạn, bị hỏng; 3 ngày làm việc trong trường hợp Giấy chứng nhận bị mất hoặc bổ sung
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Sở duyệt hồ sơ, ký Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Sở  
	1
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
	Văn thư
	0,5
	Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời

	B7
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền trả kết quả cho cá nhân, tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có)
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Trong ngày làm việc
	Giấy chứng nhận hoặc văn bản trả lời


	
	Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý Phòng Quản lý Văn hóa phải tham mưu lãnh đạo Sở ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Nhân viên Bưu điện được Sở ủy quyền và tổ chức, cá nhân

	Giờ hành chính

	Mẫu 04




CÁC BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Các biểu mẫu theo dõi, giải quyết TTHC
	

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

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

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

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	Mẫu 4

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu 5

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu 6

	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ
	`

	
	[bookmark: _GoBack]Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích (Mẫu số 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 31/2024/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2024).
	Mẫu số 03



HỒ SƠ LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	Kết quả giải quyết
	

	Hồ sơ được lưu tại Sở theo quy định hiện hành.



