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	Họ tên
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	Chức vụ
	Chuyên viên
	Phó Trưởng phòng
	Phó Chủ tịch



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





1.MỤC ĐÍCH
Quy trình trình tự và cách thức thực hiện đối với việc thủ tục hành chính trong lĩnh vực cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ Kraraoke.
2. PHẠM VI
[bookmark: _GoBack]Áp dụng đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ Kraraoke thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân huyện. Cán bộ, công chức thuộc Phòng Văn hóa và Thông tin, Bộ phận Một cửa, UBND huyện Chư Pưh.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1)
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
- ND: Nghị định
- TT: Thông tư
- QĐ: Quyết định
- VP: Văn phòng
- UBND: Ủy ban nhân dân
- TTHC: Thủ tục hành chính
- GCN: Giấy chứng nhận


	...Tên Cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống HCNN...
	QUY TRÌNH 
	Mã hiệu:
	QT 01

	
	Tên quy trình chi tiết
(Ví dụ: Cấp GCN đăng ký đầu tư đối với dự án thuộc diện quyết định chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh)
	
	

	
	
	Ngày ban hành:
	.../.../...



	UBND HUYỆN CHƯ PƯH
PHÒNG VĂN HÓA VÀ THÔNG TIN 
	QUY TRÌNH 
	Mã hiệu:
	QT.VHTT.05

	
	Cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ Karaoke
	
	

	
	
	Ngày ban hành:
	24/02/2020



· 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Căn cứ Nghị định số 103/2009/NĐ-CP ngày 06/11/2009 của Chính phủ ban hành Quy chế hoạt động văn hoá và kinh doanh dịch vụ văn hoá công cộng; 
- Nghị định số 142/2018/NĐ-CP ngày 09/10/2018 của Chính phủ về sửa đổi một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Văn hoá, Thể thao và Du lịch;
- Quyết định số 30/2018/QĐ-UBND ngày 14/12/2018 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Gia Lai về việc bãi bỏ các Quyết định do Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành không còn phù hợp với Luật Quy hoạch năm 2017.
-  Quyết  định số 920/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2019 của ủy ban nhân dân tỉnh Gia Lai về việc công bố 02 danh mục hành chính mới và 01 thủ tục hành chính bãi bỏ trong lĩnh vực văn hóa thuộc thẩm quyền giải quyết của ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố. 


	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	1. Văn bản thông báo (theo mẫu) 
-  Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ Kraoke theo Thông tư này.
– Đơn xin được cấp về giấy phép kinh doanh karaoke. Nội dung trong đó cần phải ghi rõ thông tin về diện tích của mỗi phòng, số phòng và địa điểm hoạt động kinh doanh.
– Văn bản đồng ý của những hộ liền kề.
– Bản sao y được công chứng của giấy phép đăng ký doanh nghiệp hay của Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh.
– Bản sao y chứng minh nhân dân được công chứng đầy đủ hay bản sao kèm theo bản chính để xuất trình đối chiếu khi đi nộp hồ sơ trực tiếp.
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	2.Các tài liệu kèm theo (nếu có).
	
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	5 ngày làm việc

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận một cửa/Bưu điện huyện Chư Pưh

	5.6
	Lệ phí

	
	3.000.000 triệu đối với cơ sở dưới 5 phòng, từ 6 phòng trở lên đóng thêm 1 triệu  trên một phòng. 

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày
	Bộ phận một cửa/Bưu điện
	Giờ hành chính
	BM 01.01 - Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn
	Bộ phận một cửa/Bưu điện
	0,5 ngày
	BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

	B3
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin 
	0,5 ngày
	BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

	B4
	Thẩm định hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cụ thể theo mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ) - Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo. 
	Chuyên viên Phòng  Phòng Văn hóa và Thông tin 
	0,5 ngày 
	

	B5
	Lập kế hoạch đi thẩm định tại cơ sở.
	Đoàn thẩm định
	0,5 ngày
	Kế hoạch của Phòng Văn hóa và Thông tin 

	B6
	Xem xét, trình Lãnh đạo UBND huyện
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin 
	0,5 ngày
	Ký trình Hồ sơ liên quan

	B7
	UBND huyện phê duyệt Văn bản Phòng Văn hóa và Thông tin tham mưu
	Lãnh đạo UBND huyện
	01p
 ngày
	BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

	B8
	Thống kê và theo dõi:
Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	01 ngày
	Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC

	B9
	Trả hồ sơ
	Bộ phận Một cửa/Bưu điện hồ sơ
	0,5 ngày
	BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

	Lưu ý
	· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc - BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7
· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước
· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





6. BIỂU MẪU
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM 01.01
	Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	2. 
	BM 02.01
	Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ) 

	3. 
	BM 03.01
	Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	4. 
	BM 08.01 
	Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	5. 
	BM 05.01
	Đơn xin cấp phép Kraoke.

	6. 
	BM 07.01  
	Các tài liệu kèm theo


7.  HỒ SƠ CẦN LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Văn bản của Phòng Văn hóa và Thông

	2. 
	Các tài liệu kèm theo của tổ chức cơ sở

	3. 
	Giấy biên nhận hồ sơ từ hệ thống một cửa điện tử

	4. 
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc từ hệ thống một cửa điện tử (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	5. 
	Văn bản của UBND cấp huyện

	6. 
	Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc từ hệ thống một cửa điện tử (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ Kraoke.

	7. 
	Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC từ hệ thống một cửa điện tử (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu03 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của Kho Lưu trữ huyện và lưu trữ theo quy định hiện hành.




