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1. MUC PiCH

Thuc hién Luat du lich sé 09/2017/QH 14 ngay 19 thang 6 nim 2017; Thong tu
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bg véan hoa, Thé thao va Du lich
ban hanh théng tu quy dinh chi tiét mot sé diéu luat cua Luat Du lich va quyét dinh so
92/QD-TCDL ngay 12 thang 3 nam 2018 ctia Toéng cuc Du lich ban hanh quy dinh vé cau
trac va dung luong dé thi nghiép vu diéu hanh du lich, nghiép vu hudng dan du lich trong
cong tac t chirc thi va cdp chimg chi B6i dudng Nghiép vu hudng dan du lich va nghiép vu
diéu hanh du lich tai Truong Pai hoc Ha Long.

Trung tam THDVDL x4y dung thu tuc quy trinh nham quy dinh 16 ho so va trinh tu
dang ki du thi, to chirc thi va cp chung chi Nghiép vu Huong dan du lich noi dia/qubc té
hoic Nghiép vu diéu hanh du lich ndi dia/quéc té.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh phéi hop to chure thi va cap ching chi Nghiép vu Huong dan du lich noi
dia/quoc t€ hoac Nghi€p vu di€u hanh du lich ndi dia/quoc t€ dugc thuc hién tai Truong Dai
hoc Ha Long.

DPdi véi cac QO’n vi, ca nhan, hoc s,inhjsinh vién ¢6 nhu cég hoc, thi va nhéan chung chi
Nghiép vu hudng dan du lich ndi dia/quoc té hoac Nghiép vu di€u hanh du lich ndi dia/quoc
te dugc thuc hién tai Truong Pai hoc Ha Long.

3. TAILIEU PHAP LI

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

Thong tur 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 luét ctia Luét Du lich.

Quyet dinh s6 92/QP-TCDL ngay 12 thang 3 nam 2018 cua Téng cuc Du lich ban hanh
quy dinh vé ciu truc va dung lugng dé thi nghiép vu diéu hanh du lich, nghiép vu huéng din
du lich

Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nim 2019 cta Bo vin hoa, Thé
thao va Du lich stra d6i, bo sung mot sb diéu cia Thong tu 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15
thang 12 nam 2017 ctia BO van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh thong tu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu luét cua Luat Du lich.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT
4. 1. Pinh nghia:
4.1.1. Chitng chi Nghiép vu hwdng dan du lich néi dia/quéc té 1a gi?

La Chung chi Quoc gia chimg nhan k¥ ning nghiép vu hudng dan du lich noi dla/quoc
té theo tiéu chuan do Téng cuc Du lich quy dinh, duoc ban hanh tai Luat du lich sb
09/2017/QH 14 ngay 19 thang 6 nam 2017; Thong tu 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang
12 nam 2017 ctia Bd vin hoa, Thé thao va Du lich.
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4.1.2. Chitng chi Nghiép vu diéu hanh du lich ndi dia/quéc té la gi?

La Chung chi Quoc gia chimg nhan k¥ ning nghiép vu diéu hanh du lich ndi dla/quoc

té theo tiéu chuan do Téng cuc Du lich quy dinh, duoc ban hanh tai Luat du lich sb
09/2017/QH 14 ngay 19 thang 6 ndm 2017; Thong tw 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang
12 nam 2017 ctia B6 van héa, Thé thao va Du lich

4.2. Viét tat:
- NVHDDL: Nghiép vu Huéng dan du lich
- NVPHDL: Nghiép vu diéu hanh du lich

- THDVDLNT: Thuc hanh Dich vu Du lich va Ngh¢ thuat
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. No¢i dung cong viéc

Chiu trach nhi¢m . s Ghi
STT | N¢i dung cong viéc , Biéu mau .
Thuc hién | Phéi hop chu
p |Nhan don va ho so| THDVDLNT BM02.01/THDVDL
dang ky du thi
5 Béo cao Vu Lit hanh — | THDVDLNT
Tong cuc Du lich
3 D‘é nghi thanh 1ap H6i | THDVDLNT
dong thi
4 | Cong tac chuan bi thi | THDVDLNT
41 Lap danh sich phong | THDVDLNT
| thi
42 |BOc d& thi sa0 N |y asne | THDVDLNT
niém phong
43 Ch}lan bi co so vat | THDVDLNT Khoa CNTT
chat
Niém yét danh sach tai | THDVDLNT
4.4 | .. )
di€ém thi
R 4o Hoi dong,
5 | To chuec thi Ban coi thi
2 1 % . Hoi dong,
6 | To churc cham thi Ban chim thi
7 | Cong nhan két qua Hoi dong
7.1 | Tap hop két qua thi, | THDVDLNT
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5.2. Dién giai:
Buéc 1. Nhan don va ho so ding ky du thi

Trung tdm Thuc hanh Dich vu Du lich va Nghé thuat 1am dau méi trong hoat dong to
chtrc thi va cdp ching chi Boi dudng NVHDDL ndi dia/qubc té hoic NVDHDL noi dia/quéc
té. Trung tdm c6 nhiém vu nam bt thong tin, két ndi véi cac to churc, ci nhan c6 nhu cau thi
va nhan chimg chi NVHDDL ndi dia/qudc té hoic NVDHDL noi dia/qudc té.

Cac phong, khoa, trung tam khéc thudc truong Daj hoc Ha Long gidi thi¢u ddi tac Vg'ri
Trung tdm THDVDLNT dé thyc hién cong viéc thi va cap chirmg chi NVHDDL noi dia/quoc
té hodc NVDHDL noi dia/qudc té dugce thuc hién thudong xuyén trong nam.

Trung tAm tiép nhan hd so ding ki du thi gdm 3 gidy to sau:

1. Phiéu dang ki du thi (theo mau so....)

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

4. 4 anh 3x4

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

Néu ho so du s6 lwong, dii thong tin thi chuyén sang budc 2, ngugc lai néu khong du thi
tra lai ho so.
Buéc 2. Viét thong bao td chirc thi bdo ciao Tong cuc Du lich

~ Trung tam THDVDLNT viét thdng bao t6 chirc thi theo diém d khoan 2 diéu Thong tu

s0 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 cua B van hoa, Thé thao va Du lich
trinh Ban giam hiéu va bdo cdo Vu Lir hanh — Tong cuc Du lich trude 15 ngay t6 chire ky thi.
Budée 3. Thanh 1ap Hgi dong thi

Trung thm THDVDLNT tap hop ho so, dé nghi Nha truong thanh 1ap Hoi dong thi.
Thanh phan cua héi dong dam bao theo ding d€ an da dugc phé duyét; Thong tu 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 ctia Bo van hoa, Thé thao va Du lich va Quyét dinh so
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92/Qb-TCDL ngay 12 thang 3 nam 2018 cua Téng cuc Du lich ban hanh quy dinh vé cdu
tric va dung lugng dé thi nghi¢p vu di€éu hanh du lich, nghiép vu hudng dan du lich

Buérc 4: Cong tac chuan bi thi

Trung tdm THDVDLNT lap danh sach du thi va théng bao cac thong tin vé ki thi voi
cac don vi lién quan.

Hoi dong bdc tham lya chon dé thi thyc hanh trong ngan hang dé. Trung tim
THDVDLNT c6 trach nhiém chuan bi, sao in, niém phong, ban giao Ban coi thi theo dung
yéu cau vé sb lugng dam bao quy cach dong goi theo quy trinh. Viéc in dé thi phai duoc
hoan thanh trude ngay thi 01 ngay. Pé thi gdm 02 bai thi: bai thi 1y thuyét va bai thi thyuc
hanh. Bai thi 1y thuyét va thuc hanh dugc lya chon ra tir ngan hang cau héi thi, dugce xay
dung bao gom tong hop céc kién thirc, k§ nang cua cac chu dé theo quyét dinh 56 92/Qb-
TCDL ngay 12 thang 3 niam 2018 cua Tong cuc Du lich va Thong tu sd 13/2019/TT-
BVHTTDL ngay 25 thang 11 niam 2019 cta Bo van hoa, Thé thao va Du lich.

Trung tim THDVDLNT phoi hop v6i Khoa Du lich, Phong Hanh chinh dé chuan b
co s¢ vat chat, trang thict bi theo ding quy dinh tai Thong tw 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15
thang 12 ndm 2017 cia B0 van hoa, The thao va Du lich.

Trung tim THDVDLNT c trach nhiém thong béo vé thoi gian, dia diém va nhimg quy
dinh thi cho thi sinh du thi, niém yét danh sach thi va cac thu tuc khéc tai diém t6 chirc thi.

Bude 5: To chire thi

Viée t6 chire thi tudn thi theo ding diéu 14 va diéu 15 Thong tu 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 ndm 2017 ctia B van hoa, The thao va Du lich.

*Trudce gio thi

Giam thj kiém tra phong thi; ddnh s bao danh; kiém tra gidy to tiy than, vat dung cia
thi sinh; doi chi€u thi sinh v4i danh sach anh; goi thi sinh vao phong thi va dam bdo thi sinh
ngoi dung vi tri s6 bao danh doi voi ndi dung thi 1y thuyét.

Thi Iy thuyét: Giam thi nhan dé thi, gidy nhap tir Truéng Ban Coi thi hodc ngudi dugc
Truéng Ban Coi thi Gy quyén; giam thi trong phong thi ky tén vao cac to gidy nhap, dé va
phat cho thi sinh. Khi c6 hi¢u 1énh 1am bai thi, giam thi tinh gid va yéu cau thi sinh nghiém
tac lam bai.

Thi thyc hanh: Giam thi nhan dé thi, gidy nhap tir Truéng Ban Coi thi hodc ngudi duoc
Trudng Ban Coi thi ity quyén; giam thi goi 01 thi sinh vao phong thi. Giam khao cho thi sinh boc

dé va chuan bi trong 05 phut sau d6 thuyét trinh va tra 1i cau hoi tinh huéng. Hét luot thi cua thi
sinh 1 dén lugt thi cua thi sinh 2 va ti€p tuc nhu vay dén thi sinh cuoi cung,.

*Trong thoi gian lam bai thi

Giam thi trong phong thi giam sat chit ch& phong thi, khong dé thi sinh trao d6i, quay
cop bai.
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Trudng hop can phai cho thi sinh ra ngoai phong thi, gidm thi trong phong thi chi cho ting
thi sinh ra ngoai va bao cho giam thi ngoai phong thi dé theo doi, giam sat.

Truong hop co thi sinh vi pham quy dinh thi, giam thi trong phong thi 1ap bién ban va
b&o cdo ngay cho Trudng Ban Coi thi dé c6 bién phap xir ly.

Giam thi ngoai phong thi giam sat thi sinh va giam thi, gidm khdo, k¥ thuat vién trong
phong thi tai khu vuc duge Truong Ban Cot thi phan cong; dong thoi giam sat va khong cho
phép thi sinh ti€p xuc véi bat ky nguoi nao Khac.

*Hét gid 1am bai thi
Giam thj huéng din thi sinh thuc hién céc thao tac dé két thic phan thi cua minh.

Giam thi yéu cau timg thi sinh xem lai bai thi cia minh d6i véi bai thi 1y thuyét va ky xac
nhan (v6i sy gidm sat cia giam thi) cd ndi dung thi Iy thuyét va thi thuc hanh.

Giam thi ngoai phong thi giam sat va hd tro giam thi trong phong thi trong viéc giir
trat tu phong thi tai khu vuc dugc Truong Ban Coi thi phan cong.

*Pong goi, ban giao bai thi

Giam thi sdp xép bai thi Iy thuyét va phiéu chdm thyc hanh theo thir tu s0 bdo danh va
dong goi, niém phong bai thi theo quy dinh va chuyén cho Ban Thu ky.
Budéc 6: T chire cham thi

Sau khi két thiic ky thi, Thu ky hoi dong ban giao phiéu diém, bai thi Iy thuyét cho Ban
cham thi. Ban cham thi thyc hién quy trinh cham thi theo quyét dinh s6 92/Qb-TCDL ngay 12
thang 3 nam 2018 cua Tong cuc Du lich va chuyén diém veé Hoi dong thi cham nhat trong thoi
gian 02 ngay lam vi¢c ke tir khi Thu ky chuyén bai thi.
Buéc 7: Cong nhén két qua

Sau khi hoan thanh cong tac chdm thi, Ban thu ky tap hop két qua thi cua thi sinh,

trinh Chu tich Hoi dong xem xét, phé duyét két qua, ra quyet dinh cong nhan két qua thi.
Cong tac nay hoan thanh trong 01 ngay ké tir ngdy nhan dugc két qua tir Ban cham thi.

Trung tam THDVDL t6 chuc in chimg chi, trinh ky va dong dau theo quy dinh tai
Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 cta B van hoa, Thé thao va
Du lich. Cong tac nay duoc hoan thanh trong 01 ngay ké tr ngay nhan dugc ket qua phé
duyét.

Budéc 8. Cap phit chirng chi

Trung tdm THDVDLNT c6 trach nhiém thong bao va theo ddi viéc cap phat ching chi
theo quy dinh Thong tu 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 ndam 2017 cua B$ van hoa,
Thé thao va Du lich.

Buéc 9. Ché dd bao cio
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Trung tim THDVDLNT giri két qua thi vé Téng cuc du lich va cap nhap danh sach thi

sinh dugc cap chung chi 1én trang thong tin dién tir vé quan 1y hudng dan vién trong thoi han 45
ngay ké tir ngay két thiac ky thi dong thoi thuc hién ché d6 bao céo két qua véi Ban gidm hiéu.

Bwéc 10: Lwu trix hd so

sinh dugc cap chimg chi, so cap phat chimg chi luu trit vinh vién.

Danh sach thi sinh dy thi, bang diém, quyét dinh phé duyét két qua thi, danh sach thi

Pé thi, dap 4n, bai thi cta thi sinh; cic bién ban ctia Hoi dong thi, bién ban xir 1y trong

khi thi, cac quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi; bao céo tong két dot thi kém theo cac biéu
thong ké so liéu cua HG1 dong thi; hd so phic khao (néu ¢d) luu trir it nhat 05 ndm.

6. BIEU MAU
TT Ma hiéu Tén bi¢u miu
1 | BM02.01 Phiéu dang ky du thi cap ching chi Boi dudng NVHDDL,
ITHDVDLNT | NVDHDL

7. HO SO CAN LUU

TT

Tén tai liéu

Noi luu

Thoi gian luu

Danh sach thi sinh dy thi, bang diém, quyét
dinh ph¢ duyét két qua thi, danh sach thi sinh
dugc cap chung chi, s6 cap phat chimg chi
luu trir vinh vieén.

TH DVDLNT

Vinh vién

Dé thi, dap an, bai thi cia thi sinh; cac bién
ban cua Hoi déng thi, bién ban xu 1y trong
khi thi, cac quyet dinh thanh lap Hoi dong
thi; bdo cao tong két dot thi kém theo cac
biéu thong ké s6 liéu cua Hoi dong thi; ho so
phuc khao (néu co)

TH DVDLNT

5 nam




