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'V-_-—_ = DPANG KY HQC NGHIEP VU HUONG DAN DU LICH | Hiay Iyc tir ngay:

BAI HOC HA LONG HOAC NGHIEP VU PIEU HANH DU LICH Trang/tbng s6 trang:

1. MUC PiCH

Luat du lich s6 09/2017/QH 14 ngay 19 thang 6 nam 2017.

Thong tu 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B§ van hoa, Thé
thao va Du lich ban hanh thong tur quy dinh chi tiét mdt s6 dicu luat cua Luat Du lich.

Quyét dinh sb 92/Qb-TCDL ngay 12 thang 3 ndm 2018 cua T‘éng cuc Du lich
ban hanh quy dinh vé€ céu trac va dung lugng d€ thi nghiép vu diéu hanh du lich,
nghiép vu hudng dan du lich

Thong tu s 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 cua B¢ van
hoa, Thé thao va Du lich sira d6i, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu 06/2017/TT-

BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh
thong tu quy dinh chi tiét mdt s6 di€u luat cua Luat Du lich.

Trung tdm THDVDLNT x4y dung thi tuc quy trinh nham quy dinh 13 ho so va
trinh ty dang ki hoc 16p Nghiép vu Hudng dan du lich noi dia/qudc té hodc nghiép vu
Diéu hanh du lich ndi dia/quéc té.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh phoi hop t6 chirc 16p hoc Nghiép vu huéng dan du lich ndi dia/qudc té va
nghiép vu di€u hanh du lich ndi dia/quoc té dugce thuc hién tai Truong Pai hoc Ha Long.

Déi vO1 cac don vi, ca phﬁp, hoc sinh-sinh vién c¢6 nhu cau hoc Nghiép vu
huong dan du lich ndi dia va quoc t€ duoc thuc hién tai Truong Pai hoc Ha Long.
3. TAILIEU PHAP LI

Luat du lich s6 09/2017/QH 14 ngay 19 thang 6 nam 2017.

Thong tu 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B$ van hoa, Thé
thao va Du lich ban hanh thong tu quy dinh chi tiét mot s6 diéu luat cua Luat Du lich.

Quyét dinh sb 92/Qb-TCDL ngay 12 thadng 3 nam 2018 cua Tong cuc Du lich
ban hanh quy dinh vé cdu trac va dung luong dé thi nghiép vu diéu hanh du lich,
nghiép vu huéng dan du lich

Thong tu 50 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 cua B van
hoéa, Thé thao va Du lich stra d6i, b6 sung mdt s6 diéu C}ia Thong tu 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh
thong tu quy dinh chi tiét mdt s6 diéu luat cua Luat Du lich.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

4. 1. Pinh nghia

Dang ky hoc la gi?
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hoc véi co so dao tao.
4.2. Viét tat:

- NVHDDL: Nghiép vu Huéng dan du lich
- NVDHDL: Nghiép vu Diéu hanh du lich
- THDVDLNT: Thuc hanh Dich vu Du lich va Nghé thuat
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. N¢i dung cong viéc

Ping ky hoc 14 viéc hoc vién dang ky thong tin c4 nhan vé viéc tham gia khoa

Chiu trach nhiém . Ghi
STT | NOi dung cong viéc . Bi¢u mau .
Thuec hién Phdi hop chu
g |Nhan don va ho so| pypyp NT
dang ky hoc
2 | Cong tac mé 16p TH DVDLNT Bicu mau s6
02/DKH)
2.1 | Lap ké hoach mé 16p TH DVDLNT
Pé ~nghi ban hanh
2.2 | quyét dinh mo 16p va | TH DVDLNT
cur gido vién giang day.
2.3 | Thong bao cho giao | ) by N
vién k€ hoach giang day.
Khoa Du lich;
2 : . A Phong Hanh
0.4 |Chuan bico s Vat| 1y pyp NT | chinh, Thanh
chat N
tra va Phap
Ché
Thong bao cho hoc
2.5 | vién cac thong tin 16p | TH DVDLNT
hoc.
3 Khai giang 16p hoc TH DVDLNT
Lén lich thoi khoa biéu
4 | cac hoc phan, giang TH DVDLNT

vién giang day, dia
diém t6 chirc 16p hoc.




‘ Thii tuc quy trinh: M hiéu: QT10.02/THDVDLNT
o , ; , - Ban hanh lan tha: 01
— " — DANG KY HOC NGHIEP VU HUONG DAN DU LICH | Higu Iyc tir ngay:
BAI HOC HA LONG HOAC NGHIEP VU PIEU HANH DU LICH Trang/téng s6 trang:
Khoa du lich
2 1 Khoa van hoa
5 | T6 chtrc day hoc TH DVDLNT
Khoa Dai
cuong
Két thac khoa hoc, bé
6 . T TH DVDLNT
giang
7 | Luu trir ho so TH DVDLNT

5.2. Dién giai:
Buéc 1. Nhan don va hd so ding ky hoc.

Trung tam Thuc hanh Dich vu Du lich va Ngh¢ thuat lam dau mdi trong hoat dong
t6 chirc dao tao. Trung tam c6 nhiém vy nam bat thong tin, két ndi voi cac to chue, ca
nhén ¢6 nhu cdu hoc NVHDDL ndi dla/quoc té hoic NVDHDL néi dla/quoc té

Cac phong, khoa, trung tam khac thudc truong Pai hoc Ha Long gioi thiéu C,iéi tac
voi Trung tam THDVDLNT d¢€ viéc to chirc 16p hoc NVHDDL ndi dia/quéc té hodc
NVDHDL néi dia/quoc t€ dugce thuc hién thuong xuyén trong nam.

Trung tAm tiép nhan ho so diang ki hoc gom 3 gidy to sau:

1. Phiéu dang ki hoc (theo mau s6 02/DKH)

3. 01 Ban sao chtrng minh thu hodc can cudc cong dan.

4. 4 anh 3x4

Hb so can ndp trude ngdy thi it nhat 07 ngay lam viéc.

Néu hd s0 du sd luong, du thong tin thi chuyén sang budc 2, nguoc lai néu khong
du thi tra lai ho so.
Budc 2. Cong tac mé 16p

Trung tm Thyc hanh Dich vu Du lich va Nghé thudt 1ap ké hoach m¢ 16p va dé

nghi ban giam hiéu ban hanh quyét dinh m¢ 16p, quyét dinh cir giao vién giang day.
Trung tam THDVDLNT thong bao cho gido vién ké hoach giai day va phoi hop voi
Khoa Dq lich, Phong Hanh chinh, Thanh tra va Phap Ché chuan bi co s¢ vat chat,
trang thi€t bi phuc vu cong tac day hoc.

Néu du s6 luong hoc vién dang ky (trén 20 hoc vién) thi chuyén sang budc 3,
nguoc lai néu khong du thi tiép tuc nhan ho so va ding ky hoc.

Budc 3. Khai giang 16p hoc.
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Al ‘HDC m:‘ LQNG HOAC NGHIEP VU PIEU HANH DU LICH Trang/tong s0 trang:

Trung tam THDVDLNT tap hop hd so, danh sach va to chuc khai glang 16p hoc
va c6 trach nhiém thong bao véi cac hoc vién nhiing thong tin vé thoi gian, dia diém
va nhiing ndi quy, quy dinh cia 16p hoc.

Buéc 4: Lén lich thoi khoa biéu cac hoc phin, giang vién giang day, dia diém to
chirc 16p hoc.

Trung tam THDVDLNT sép xép lich thoi khoa biéu vao ngay cubi tuan hodc
trong tuan (khung gid ngoai gio hanh chinh) linh hoat theo lich gidng day cua giang
vién va hoc vién.

Buéc 5: To chire day hoc

Trung tam TH DVDLNT phdi hop voi giang vién cac khoa Du lich, khoa Van
hoa, khoa Dai cuong t6 chirc day hoc cac hoc phan ly thuyét va thuc hanh theo Quyét
dinh s6 92/QD-TCDL ngay 12 thang 3 ndm 2018 cua Tong cuc Du lich.

Buéc 6: Két thic khoa hoc, bé gisng

Sau khi két thiic khoa hoc, hoc vién da trang bi day du kién thirc, k¥ ning dé tro
thanh huong dan vién du lich nd1 dia/quoc té hodc di€u hanh du lich noi dia/ quoc teé
theo ding tiéu chuan cua Tong cuc du lich.

Bude 7: Luu triv ho so

Danh sach hoc vién :[ham gia 16p hoc, ho so dang ky hoc cua hoc vién, ké hoach
va quyét dinh mo 16p, quyét dinh cir gido vién giang day luu trit 5 nam.

6. BIEU MAU
TT| Mai hidu Tén biéu mau
1

Biéu mau so

02/DKH Phiéu dang ky hoc
7. HO SO CAN LUU
T Tén tai licu Noi luu Thot gian
: luu
Danh sach hoc vién tham gia 16p hoc,
1 hé so ding ky hoc cua hoc vién, ke TH DVDLNT 5 nim

hoach va quyét dinh md 16p, quyét
dinh ctr giao vién giang day




