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	Thủ tục cấp giấy phép tổ chức triễn lãm, hội chợ xuất bản phẩm.
	24

	4 
	Thủ tục cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh.
	26

	5 
	Thủ tục cấp giấy phép hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm.
	27

	6 
	Thủ tục cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm.
	29

	7 
	Thủ tục cấp giấy phép in gia công cho nước ngoài các sản phẩm không phải xuất bản phẩm đối với cơ sở in của cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc địa phương.
	30

	8 
	Thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh.
	32

	9 
	Thủ tục cấp giấy xác nhận đăng ký in vàng mã.
	34

	III. Lĩnh vực Bưu chính và chuyển phát
	35

	1 
	Thủ tục xác nhận thông báo hoạt động kinh doanh dịch vụ chuyển phát (trong phạm vi nội tỉnh)
	35

	2 
	Thủ tục cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ chuyển phát thư (trong phạm vi nội tỉnh)
	37

	IV. Lĩnh vực Viễn thông và Iternet.
	39

	1 
	Thủ tục Thẩm tra Xác nhận sản lượng dịch vụ viễn thông công ích của các doanh nghiệp viễn thông trên địa bàn tỉnh
	39

	V. Lĩnh vực Phát thanh truyền hình và thông tin điện tử.
	40

	1 
	Thủ tục cấp giấy phép trang tin điện tử tổng hợp.
	40


PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH AN GIANG

I. Lĩnh vực Báo chí
1. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động báo chí.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ về Bộ.

· Bước 5. Khi có Giấy phép hoặc văn bản trả lời từ Bộ, bộ phận tiếp nhận làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Công văn đề nghị được thành lập cơ quan báo chí của cơ quan chủ quản.

Bản khai đăng ký cấp phép hoạt động báo chí (theo mẫu Bộ Thông tin và Truyền thông). 

Sơ yếu lý lịch cán bộ lãnh đạo cơ quan báo, tạp chí, tập san, đặc san (theo mẫu Bộ Thông tin và Truyền thông).

Măng-sét Báo, tạp chí, tập san, đặc san.

Bản sao (có công chứng) quyết định thành lập cơ quan, tổ chức.

Bản tổng hợp đội ngũ phòng viên ,biên tập viên (theo mẫu Bộ Thông tin và Truyền thông).

Danh sách các cán bộ phụ trách các phòng ban, nghiệp vụ của cơ quan báo chí (theo mẫu Bộ Thông tin và Truyền thông).

· Số lượng hồ sơ: 03 bộ

· Thời hạn giải quyết: 47 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Thông tin và Truyền thông, Cục Báo chí.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Bản khai đăng ký cấp phép hoạt động báo chí. 

· Sơ yếu lý lịch cán bộ lãnh đạo cơ quan báo chí. 

· Bản tổng hợp đội ngũ phóng viên ,biên tập viên.

· Danh sách các cán bộ phụ trách các phòng, ban nghiệp vụ của cơ quan báo chí. 

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Có người đứng đầu cơ quan báo chí là Tổng biên tập (báo in) hoặc Tổng giám đốc, Giám đốc (đài phát thanh, đài truyền hình, cơ sở thực hiện chương trình nghe nhìn thời sự); người đứng đầu cơ quan báo chí là người có quốc tịch Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam, có đủ các tiêu chuẩn chính trị, đạo đức và nghiệp vụ báo chí do Nhà nước quy định; người đứng đầu cơ quan báo chí lãnh đạo và quản lý cơ quan báo chí về mọi mặt, bảo đảm thực hiện tôn chỉ, mục đích của cơ quan báo chí và chịu trách nhiệm trước thủ trưởng cơ quan chủ quản và trước pháp luật về mọi hoạt động của cơ quan báo chí.

· Có người đứng đầu cơ quan báo chí, các chức danh chủ yếu, có đội ngũ phóng viên, biên tập viên, bảo đảm cho hoạt động của cơ quan báo chí. Người đứng đầu cơ quan báo chí, các chức danh chủ yếu, phóng viên, biên tập viên của cơ quan báo chí phải có đủ các tiêu chuẩn theo quy định về người làm báo chí. Người đứng đầu cơ quan báo chí chỉ được đảm nhiệm chức vụ này ở một cơ quan báo chí.

· Xác định rõ tên cơ quan báo chí, tôn chỉ, mục đích, đối tượng phục vụ, ngôn ngữ thể hiện đối với mọi loại hình báo chí; phạm vi phát hành chủ yếu, kỳ hạn xuất bản, khuôn khổ, số trang, số lượng, nơi in đối với báo in, báo điện tử; công suất, thời gian, tần số, phạm vi tỏa sóng, nơi phát sóng đối với báo nói, báo hình phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan chủ quản.

· Phù hợp với quy hoạch phát triển báo chí.

· Có trụ sở chính thức, có cơ sở vật chất kỹ thuật cần thiết bảo đảm cho hoạt động của cơ quan báo chí.

· Đối với đài phát thanh, đài truyền hình, ngoài các điều kiện trên, việc sử dụng máy phát (công suất, thời gian, phạm vi tỏa sóng), tần số vô tuyến điện phải có giấy phép do cơ quan quản lý nhà nước về tần số cấp.

· Đối với tổ chức đứng tên xin phép thành lập cơ quan báo chí ở tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, phải có ý kiến của Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chứng nhận có đủ điều kiện để hoạt động báo chí và việc xin phép hoạt động báo chí đó phù hợp với quy hoạch phát triển báo chí của địa phương.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Báo chí số 29-LCT/HĐNN8 ngày 28/12/1989. Có hiệu lực ngày 02/01/1990.

· Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí ngày 12/6/1999. Có hiệu lực ngày 01/9/1999.

· Nghị định 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí. Có hiệu lực ngày 11/05/2002.

2. Thủ tục cấp giấy phép xuất bản bản tin.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp phép theo mẫu.

Sơ yếu lý lịch của người chịu trách nhiệm chính bản tin (có xác nhận của chính quyền địa phương hoặc của thủ trưởng cơ quan, đơn vị).

Măng-sét bản tin (02 bộ).

Bản sao Quyết định thành lập, cho phép thành lập tổ chức, pháp nhân (giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) có công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền.

·  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Đơn xin cấp phép xuất bản bản tin.

· Sơ yếu lý lịch người chịu trách nhiệm xuất bản bản tin.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Có người chịu trách nhiệm về việc xuất bản bản tin có nghiệp vụ quản lý thông tin.

· Tổ chức bộ máy hoạt động phù hợp bảo đảm cho việc xuất bản bản tin.

· Xác định rõ nội dung thông tin, mục đích thông tin, kỳ hạn xuất bản, khuôn khổ, số trang, số lượng, nơi in, đối tượng phục vụ của bản tin.

· Có địa điểm làm việc chính thức và các điều kiện cần thiết bảo đảm cho việc xuất bản bản tin.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 53/2003/QĐ-BVHTT ngày 04/09/2003 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc ban hành Quy chế xuất bản bản tin. Có hiệu lực ngày 24/9/2003.

· Quyết định số 3865/QĐ-BVHTT ngày 04/11/2003 của Bộ Văn hóa Thông tin. Có hiệu lực ngày 04/11/2003.

3. Thủ tục cấp Thẻ nhà báo. 

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” chỉ cần đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ về Bộ. 

· Bước 5. Khi có Giấy phép hoặc văn bản trả lời từ Bộ, bộ phận tiếp nhận làm trả kết quả cho cơ quan, tổ chức theo quy định.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chánh Nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản khai của người đề nghị cấp Thẻ nhà báo do người đề nghị cấp Thẻ thực hiện việc kê khai theo mẫu quy định, được người đứng đầu cơ quan báo chí ký duyệt, đóng dấu của cơ quan báo chí (mẫu 1).

Những ngườì đề nghị cấp Thẻ lần đầu phải có bản sao quyết định biên chế hoặc hợp đồng dài hạn có công chứng.

Bản tổng hợp danh sách đề nghị cấp Thẻ nhà báo của cơ quan báo chí có chữ ký, đóng dấu xác nhận của người đứng dầu cơ quan báo chí, đại diện cơ quan chủ quản, đại diện cấp Hội nhà báo, đại diện Sở Thông tin và Truyền thông (đối với cơ quan báo chí địa phương) (mẫu 2).

Bản sao Giấy phép hoạt động báo chí do Bộ Văn hoá – Thông tin cấp có công chứng.

· Số lượng hồ sơ: 03 bộ

· Thời hạn giải quyết: 77 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Thông tin và Truyền thông, Cục Báo chí

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

·  Bản khai đăng ký cấp thẻ nhà báo.

· Tổng hợp danh sách đề nghị cấp Thẻ nhà báo.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thẻ

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Tốt nghiệp đại học; trường hợp là người dân tộc thiểu số đang công tác tại cơ quan báo chí miền núi hoặc chương trình phát thanh, truyền hình tiếng dân tộc thiểu số phải có bằng tốt nghiệp phổ thông trung học trở lên.

· Có thời gian công tác liên tục theo chế độ biên chế hoặc hợp đồng dài hạn tại cơ quan báo chí đề nghị cấp Thẻ từ ba (3) năm trở lên, tình đến thởi điểm xét cấp Thẻ.

· Hoàn thành nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ của cơ quan báo chí phân công.

· Không vi phạm quy định về phẩm chất, đạo đức nghề nghiệp báo chí; không bị xử lý kỷ luật từ khiển trách trở lên trong thời hạn 12 tháng tính đến thời điểm xét cấp Thẻ.

· Được cơ quan báo chí, cơ quan chủ quản báo chí, Sở Thông tin và Truyền thông (đối với báo chí các tỉnh, thành phố) và Hội nhà báo cùng cấp thống nhất đề nghị cấp Thẻ nhà báo.

· Không bị xử lý kỷ luật từ khiển trách trở lên, trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày ra Quyết định kỷ luật đến thời điểm xét cấp Thẻ.

· Không là đối tượng liên quan trong các vụ án chưa có kết luận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

· Không bị Bộ Thông tin và Truyền thông ra quyết định thu hồi Thẻ nhà báo do vi phạm pháp luật chưa quá 12 tháng từ ngày ra quyết định đến thời điểm xin cấp Thẻ.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Thông tư 07/2007/TT-BVHTT ngày 20/3/2007 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc hướng dẫn cấp, đổi và thu hồi thẻ nhà báo. Có hiệu lực ngày 29/4/2007.

4. Thủ tục cấp giấy phép trưng bày tủ thông tin trước trụ sở.
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan nước ngoài có nhu cầu đặt tủ thông tin, biển hiệu trước trụ sở phải làm đơn xin phép UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW (Sở Thông tin và Truyền thông). Trường hợp cơ quan đại diện nước ngoài có trụ sở ở các địa phương ngoài Hà Nội thì thông báo bằng văn bản cho UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Sở Thông tin và Truyền thông) (đồng thời thông báo cho Sở Ngoại vụ) tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho “Cơ quan đại diện nước ngoài” theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin phép cần ghi rõ: mục đích, nội dung, kích thước, nơi đặt.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Nơi đặt tủ thông tin phải đảm bảo phù hợp với cảnh quan và môi trường đô thị.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 67/CP ngày 31/10/1996 của Chính phủ về quy chế hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài tại Việt Nam. Có hiệu lực ngày 01/12/1996.

· Thông tư Liên bộ số 84/TTLB-VHTT-NG ngày 31/12/1996 của Bộ Văn hóa - Thông tin và Bộ Ngoại giao ngày 31/12/1996 hướng dẫn thi hành Quy chế hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam. Có hiệu lực ngày 31/12/1996.

5. Văn bản chấp thuận thành lập và tổ chức hoạt động cơ quan đại diện, cơ quan thướng trú của các cơ quan báo chí Việt Nam.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 
· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Văn bản đề nghị cho phép đặt cơ quan đại diện có ý kiến chấp thuận của cơ quan chủ quản báo chí.

Bản sao có chứng thực Giấy phép hoạt động báo chí.

Sơ yếu lý lịch của người được cử làm người đứng đầu cơ quan đại diện và phóng viên thường trú.

Danh sách nhân sự của cơ quan đại diện.

Văn bản quy định về nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của cơ quan đại diện.

Bản sao có chứng thực Thẻ nhà báo của người đứng đầu cơ quan đại diện và phóng viên thường trú.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Có trụ sở để đặt cơ quan đại diện ổn định từ ba (03) năm trở lên.

· Có phương tiện nghiệp vụ, kỹ thuật, tài chính đảm bảo cho hoạt động của cơ quan đại diện.

· Có nhân sự do một người đứng đầu là Trưởng cơ quan đại diện để chịu trách nhiệm điều hành mọi hoạt động của cơ quan đại diện. Trưởng cơ quan đại diện phải là người trong biên chế chính thức của cơ quan báo chí, đã được cấp thẻ nhà báo.

· Phóng viên thường trú (thuộc cơ quan đại diện hoặc hoạt động độc lập): Là người trong biên chế chính thức của cơ quan báo chí hoặc được cơ quan báo chí ký hợp đồng lao động không xác định thời hạn theo quy định của Bộ luật lao động.

· Phóng viên thường trú (thuộc cơ quan đại diện hoặc hoạt động độc lập): Đã được cấp Thẻ Nhà báo tại cơ quan báo chí xin đặt cơ quan đại diện hoặc cử phóng viên thường trú.

· Phóng viên thường trú (thuộc cơ quan đại diện hoặc hoạt động độc lập): Có đủ phẩm chất chính trị, năng lực chuyên môn, không bị kỷ luật từ hình thức khiển trách trở lên trong thời hạn 01 năm tính đến khi cơ quan báo chí xin phép đặt cơ quan đại diện hoặc cử phóng viên thường trú.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí ngày 12/6/1999. Có hiệu lực ngày 01/9/1999.

· Thông tư 13/2008/TT-BTTTT ngày 31/12/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn việc thành lập và hoạt động của cơ quan đại diện, phóng viên thường trú ở trong nước của các cơ quan báo chí. Có hiệu lực ngày 05/02/2009.

6. Thủ tục tổ chức họp báo. 
· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 
Tổ chức, công dân muốn họp báo phải báo trước bằng văn bản chậm nhất là hai mươi tư (24) tiếng đồng hồ (giờ hành chánh) trước khi họp báo.

Đối với cơ quan đại diện nước ngoài có trụ sở ở các địa phương ngoài Hà Nội khi họp báo có mời công dân Việt Nam tham dự thì thông báo bằng văn bản cho Sở Thông tin và Truyền thông; đồng thời thông báo cho Sở Ngoại vụ.

Đối với cơ quan nước ngoài và cá nhân người nước ngoài có nhu cầu tổ chức họp báo ở khu vực địa phận nào thì đăng ký bằng văn bản với Sở Thông tin và Truyền thông chậm nhất trước 48 giờ.
· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Văn bản đề nghị được tổ chức họp báo của tổ chức, công dân có nhu cầu họp báo nêu rõ nội dung, mục đích, thời gian địa điểm, thành phần tham dự, người chủ trì họp báo, các chi tiết khác có liên quan như trưng bày tài liệu, hiện vật, chiếu phim, văn nghệ….

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 

· Đối với cơ quan đại diện nước ngoài, cơ quan nước ngoài, cá nhân người nước ngoài: sau 24 giờ kể từ khi nhận được văn bản xin phép, Sở Thông tin và Truyền thông phải có văn bản trả lời; nếu không có ý kiến thì việc họp báo coi như được chấp nhận.

· Đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân trong nước: Chậm nhất là 6 tiếng đồng hồ trước khi họp báo. 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Nội dung họp báo không vi phạm Điều 10 Luật Báo chí và Điều 5 Nghị định 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002.

· Tổ chức, công dân muốn họp báo phải báo trước bằng văn bản chậm nhất là hai mươi tư (24) tiếng đồng hồ trước khi họp báo cho cơ quan quản lý nhà nước về báo chí.

· Cơ quan nước ngoài và cá nhân người nước ngoài có nhu cầu tổ chức họp báo ở khu vực địa phận nào thì đăng ký bằng văn bản với Sở Thông tin và Truyền thông chậm nhất trước 48 giờ.

· Nội dung họp báo phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ và mục đích của tổ chức đó.

· Tổ chức, đoàn đại biểu, cá nhân người nước ngoài tại Việt Nam muốn họp báo phải tuân thủ theo các quy định về hoạt động báo chí nước ngoài tại Việt Nam.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Báo chí số 29-LCT/HĐNN8 ngày 28/12/1989. Có hiệu lực ngày 02/01/1990.

· Nghị định 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí. Có hiệu lực ngày 11/05/2002.

· Nghị định 67/CP ngày 31/10/1996 của Chính phủ ban hành Quy chế hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam. Có hiệu lực kể từ ngày 01/12/1996.

· Thông tư liên bộ số 84/TTLB-BVHTT-NG ngày 31/12/1996của Bộ Văn hoá Thông tin và Bộ Ngoại giao, Hướng dẫn thi hành Quy chế quản lý hoạt động thông tin báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam. Có hiệu lực kể từ ngày ký.

7. Thủ tục Cấp giấy phép hoạt động báo chí in.
· Trình tự thực hiện:

· Bước 1: Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ.  

· Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3: Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4: Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ về Bộ.
· Bước 5. Khi có Giấy phép hoặc văn bản trả lời từ Bộ, bộ phận tiếp nhận làm thủ tục trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai xin cấp giấy phép hoạt động báo chí in;

Đề án hoạt động báo chí in của cơ quan chủ quản báo chí, trong đề án phải có các nội dung sau:

+ Sự cần thiết và cơ sở pháp lý;

+ Chứng minh việc đáp ứng đầy đủ các điều kiện quy định tại Điều 5 Thông tư số 16/2010/TT-BTTTT;

+ Tên gọi cơ quan báo chí;

+ Kết cấu và nội dung thông tin chủ yếu (tôn chỉ mục đích, ngôn ngữ thể hiện, các nội dung chính trong ấn phẩm, kỳ hạn xuất bản, khuôn khổ …);

+ Phương thức phát hành.

Danh sách dự kiến lãnh đạo chủ chốt của cơ quan báo chí.

Sơ yếu lí lịch của người dự kiến là lãnh đạo cơ quan báo chí (tổng biên tập, phó tổng biên tập).

Văn bản của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Sở Thông tin và Truyền thông cấp tỉnh) chứng nhận có đủ điều kiện để hoạt động báo chí (đối với các cơ quan, tổ chức xin phép ở tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương).

Mẫu trình bày tên gọi của ấn phẩm báo chí (măng – sét).

·  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

·  Thời hạn giải quyết: 47 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

·  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Thông tin và Truyền thông, Cục Báo chí.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.

·  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Tờ khai xin cấp giấy phép hoạt động báo chí in. 

· Danh sách dự kiến lãnh đạo chủ chốt của cơ quan báo chí. 

· Sơ yếu lí lịch của người dự kiến là lãnh đạo cơ quan báo chí.

·  Phí, lệ phí: không.

·  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

·  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

·  Phải phù hợp với quy hoạch báo chí in đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.

·  Điều kiện về nhân sự: 

Có người đủ các điều kiện sau đây để bổ nhiệm tổng biên tập, phó tổng biên tập cơ quan báo chí: Có bằng tốt nghiệp từ đại học trở lên; Có trình độ lý luận chính trị cao cấp trở lên; Đã qua lớp đào tạo về nghiệp vụ quản lý báo chí được Bộ Thông tin và Truyền thông cấp chứng chỉ; Có thẻ nhà báo đang có hiệu lực do cơ quan có thẩm quyền cấp; Không trong thời gian thi hành hình thức kỷ luật từ khiển trách trở lên; Đối với các tổ chức tôn giáo, Viện nghiên cứu khoa học cơ bản chuyên ngành xin phép hoạt động báo chí in và những trường hợp đặc biệt khác sẽ do Bộ Thông tin và Truyền thông xem xét, quyết định.

Có đủ số lượng người làm biên tập viên, phóng viên tùy theo cơ cấu tổ chức và bộ máy của cơ quan báo chí do cơ quan chủ quản quy định.

Trường hợp cơ quan báo chí có sử dụng ngôn ngữ nước ngoài hoặc tiếng dân tộc thiểu số Việt Nam để thể hiện nội dung thông tin thì phải có đủ phóng viên, biên tập viên thành thạo về ngôn ngữ đó để đảm bảo việc xuất bản và phải có lãnh đạo cơ quan báo chí hoặc người trong Ban Biên tập được lãnh đạo ủy quyền sử dụng thành thạo ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số mà cơ quan báo chí thể hiện để chịu trách nhiệm về nội dung ấn phẩm.

·  Điều kiện về cơ sở vật chất, tài chính:

Có trụ sở hoặc hợp đồng thuê trụ sở, diện tích bảo đảm hoạt động của cơ quan báo chí;

Có đủ trang thiết bị bảo đảm cho hoạt động của cơ quan báo chí;

Chứng minh đủ nguồn tài chính đảm bảo cho việc xuất bản ấn phẩm báo chí (Có luận chứng kinh tế, có dự toán kinh phí hoạt động của cơ quan báo chí và chứng minh đầy đủ nguồn tài chính đáp ứng theo dự toán đó).

·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

·  Thông tư số 16/2010/TT-BTTTT, ngày 19/7/2010, có hiệu lực ngày 01/10/2010.
8. Thủ tục cấp giấy phép thu chương trình truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh (TVRO).

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai xin cấp giấy phép theo mẫu.

Văn bản xác nhận địa điểm lắp đặt thiết bị thu chương trình truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh (bản sao có công chứng quyết định thành lập cơ quan, tổ chức, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, hợp đồng thuê nhà…).

Bản sao có công chứng Giấy phép đầu tư, giấy phép hoạt động đối với các đối tượng là các công ty, xí nghiệp có 100% vốn đầu tư nước ngoài; trụ sở các tổ chức kinh tế, văn hóa, khoa học, du lịch Việt Nam liên doanh với nước ngoài có chuyên gia, nhân viên nước ngoài làm việc.

Văn bản xác nhận lý do thường trú tại Việt Nam của cơ quan có thẩm quyền đối với đối tượng là người nước ngoài thường trú tại Việt Nam.

Bản sao có công chứng Quyết định công nhận hạng 1 sao trở lên của cơ quan quản lý nhà nước về du lịch và bản sao có công chứng hồ sơ thành lập cơ sở lưu trú du lịch đối với các đối tượng là cơ sở lưu trú du lịch có tiếp nhận khách lưu trú là người nước ngoài.

·  Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Tờ khai xin cấp giấy phép thu chương trình truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh.

·  Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Trụ sở các công ty, xí nghiệp có 100% vốn đầu tư nước ngoài; trụ sở các tổ chức kinh tế, văn hoá, khoa học, du lịch Việt Nam liên doanh với nước ngoài có chuyên gia, nhân viên nước ngoài làm việc.

·  Người nước ngoài thường trú tại Việt Nam; người nước ngoài lưu trú tại các cơ sở lưu trú du lịch được xếp hạng từ 1 sao trở lên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 79/2002/QĐ-TTg ngày 18/6/2002 của Thủ tướng Chính phủ về quản lý việc thu các chương trình truyền hình của nước ngoài. Có hiệu lực ngày 03/07/2002. 

· Quyết định 18/2002/QĐ-BVHTT ngày 29/7/2002 của Bộ Văn hoá-Thông tin ban hành Quy chế cấp giấy phép, thanh tra, kiểm tra, xử lý vi phạm việc thu chương trình truyền hình nước ngoài. Có hiệu lực ngày 29/7/2002.

II. Lĩnh vực Xuất bản.

1. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký  máy photocoppy màu.
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức sử dụng thiết bị ngành in là máy photocopy màu phải đăng ký với Sở Thông tin và Truyền thông sở tại theo cơ chế “một cửa”, đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Phiếu đăng ký thiết bị ngành in (có mẫu kèm theo).

Catalogue hay lý lịch máy.

Hợp đồng mua máy và chứng từ thanh toán.

Giấy phép nhập khẩu (nếu là máy do cơ sở in nhập khẩu).

Biểu thống kê thiết bị ngành in (có mẫu kèm theo).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Phiếu đăng ký thiết bị in.

· Quy chế quản lý và sử dụng máy photocopy màu.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 28/7/2007.

· Chỉ thị 05/1998/CT-BVHTT ngày 28/3/1998 của Bộ trưởng Bộ Văn hoá - Thông tin về một số biện pháp tăng cường quản lý hoạt động in.

· Thông tư 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/07/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 09/8/2008.

· Công văn số 271/XB-QLI ngày 17/4/1998 của Cục Xuất bản.

2. Thủ tục cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài đối với cơ sở in của địa phương.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp giấy phép ghi tên, quốc tịch người đại diện của tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt in, tên xuất bản phẩm đặt in, số lượng in, cửa khẩu xuất.

Hai bản mẫu xuất bản phẩm đặt in.

Bản sao Giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm có công chứng.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Không được in gia công cho nước ngoài xuất bản phẩm có nội dung vi phạm các quy định tại Điều 10 Luật Xuất bản.

· Không được in gia công cho nước ngoài xuất bản phẩm vi phạm quyền tác giả.

· Không được in gia công cho nước ngoài xuất bản phẩm đã bị thu hồi, tịch thu, cấm lưu hành, tiêu hủy tại Việt Nam.

· Không được in gia công cho nước ngoài xuất bản phẩm có nội dung không phù hợp với quan hệ đối ngoại của Việt Nam.

· Xuất bản phẩm in gia công cho nước ngoài không được tiêu thụ, phổ biến trên lãnh thổ Việt Nam.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Xuất bản số 30/2004/QH11 ngày 03/12/2004 của Quốc hội. Có hiệu lực ngày 01/7/2005.

· Nghị định 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 20/9/2005. 

· Quyết định 31/2006/QĐ-BVHTT ngày 01/3/2006 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc ban hành mẫu giấy phép, đơn xin phép, giấy xác nhận đăng ký, tờ khai nộp lưu chiểu sử dụng trong hoạt động xuất bản. Có hiệu lực ngày 28/3/2006. 

· Thông tư 30/2006/TT-BVHTT ngày 22/02/2009 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc hướng dẫn thi hành Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 18/3/2006.

3. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức triễn lãm, hội chợ xuất bản phẩm.
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân của địa phương; chi nhánh, văn phòng đại diện, đơn vị trực thuộc cơ quan, tổ chức của trung ương tại địa phương có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trình giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết.

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp phép ghi mục đích, thời gian, địa điểm và các đơn vị tham gia triển lãm, hội chợ. 

Danh mục xuất bản phẩm để triển lãm, hội chợ.

Việc trưng bày không kinh doanh các xuất bản phẩm nhằm giới thiệu hoạt động và sản phẩm của cơ quan, tổ chức Việt Nam thì không phải xin phép, nhưng trước khi trưng bày phải báo cáo bằng văn bản với cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép về thời gian, địa điểm, danh mục xuất bản phẩm và chịu trách nhiệm về nội dung xuất bản phẩm trưng bày.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Xuất bản số 30/2004/QH11 ngày 03/12/2004 của Quốc hội. Có hiệu lực ngày 01/7/2005.

· Nghị định 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 20/9/2005. 

· Quyết định 31/2006/QĐ-BVHTT ngày 01/3/2006 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc ban hành mẫu giấy phép, đơn xin phép, giấy xác nhận đăng ký, tờ khai nộp lưu chiểu sử dụng trong hoạt động xuất bản. Có hiệu lực ngày 28/3/2006. 

4. Thủ tục cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh.
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin phép xuất bản ghi tên tổ chức xin phép, tên tài liệu, số lượng in, khuôn khổ, số trang, nội dung tóm tắt, đối tượng và phạm vi phát hành, cam kết thực hiện đúng nội dung ghi trong giấy phép.

Hai bản thảo tài liệu; trường hợp tài liệu bằng tiếng nước ngoài, tiếng dân tộc thiểu số Việt Nam phải kèm theo bản dịch bằng tiếng Việt và văn bản đồng ý của tác giả (có công chứng).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin phép xuất bản tài liệu không kinh doanh.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Xuất bản số 30/2004/QH11 ngày 03/12/2004 của Quốc hội. Có hiệu lực ngày 01/7/2005.

· Nghị định 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 20/9/2005. 

· Quyết định 31/2006/QĐ-BVHTT ngày 01/3/2006 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc ban hành mẫu giấy phép, đơn xin phép, giấy xác nhận đăng ký, tờ khai nộp lưu chiểu sử dụng trong hoạt động xuất bản. Có hiệu lực ngày 28/3/2006. 

5. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm.
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp giấy phép hoạt động in ghi rõ tên, địa chỉ của tổ chức xin cấp Giấy phép hoạt động in; địa chỉ cơ sở in; mục đích, sản phẩm chủ yếu.

Sơ yếu lý lịch của Giám đốc hoặc chủ sở hữu cơ sở in.

Bản sao có công chứng các văn bằng, chứng chỉ đã được đào tạo, bồi dưỡng về quản lý in do các cơ sở đào tạo chuyên ngành về in cấp và kèm theo các văn bằng, chứng chỉ khác (nếu có) của Giám đốc hoặc chủ sở hữu cơ sở in.

Tài liệu chứng minh về việc có mặt bằng sản xuất; danh mục thiết bị in chính.

Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu cơ sở in là doanh nghiệp, sự nghiệp có thu).

Bản sao có chứng thực quyết định thành lập cơ sở in của cơ quan chủ quản (nếu là cơ sở in sự nghiệp).

Bản cam kết thực hiện các điều kiện về an ninh, trật tự có xác nhận của cơ quan công an có thẩm quyền.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 28/7/2007.

· Thông tư 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/07/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 09/8/2008.

6. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp giấy phép ghi tên, địa chỉ cơ sở in, mục đích, sản phẩm chủ yếu.

Tài liệu chứng minh về việc có mặt bằng sản xuất, danh mục thiết bị in chính, lý lịch trích ngang của giám đốc hoặc chủ cơ sở in.

Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của cơ sở in có công chứng.

Bản cam kết thực hiện các điều kiện về an ninh, trật tự theo quy định của pháp luật.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Giám đốc hoặc chủ cơ sở in là công dân Việt Nam; có đăng ký hộ khẩu thường trú tại Việt Nam; phải có văn bằng do cơ sở đào tạo nghề in cấp hoặc chứng chỉ xác nhận đã được bồi dưỡng kiến thức quản lý về in do cơ sở đào tạo chuyên ngành văn hoá thông tin cấp. Bản sao có công chứng văn bằng hoặc chứng chỉ gửi kèm hồ sơ xin cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm.

· Cơ sở in có mặt bằng sản xuất, phải có đủ các loại thiết bị in và gia công sau in sau đây mới được cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm: Máy in, máy dao (máy xén), máy gấp, máy đóng sách hoặc máy bắt khâu thép liên hợp (hoặc vào bìa).

· Bảo đảm các điều kiện về an ninh, trật tự.

· Phù hợp với quy hoạch phát triển in xuất bản phẩm.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Xuất bản số 30/2004/QH11 ngày 03/12/2004 của Quốc hội. Có hiệu lực ngày 01/7/2005.

· Nghị định 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 20/9/2005. 

· Thông tư 30/2006/TT-BVHTT ngày 22/02/2009 của Bộ Văn hoá-Thông tin về việc hướng dẫn thi hành Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 18/3/2006.

7. Thủ tục Cấp giấy phép in gia công cho nước ngoài các sản phẩm không phải xuất bản phẩm đối với cơ sở in của cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc địa phương.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp giấy phép in gia công cho nước ngoài ghi tên cơ sở in; tên, quốc tịch của tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt in; tên sản phẩm đặt in gia công; số lượng in; cửa khẩu xuất.

Hai bản sao mẫu sản phẩm đặt in (có xác nhận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền).

Bản sao có công chứng Giấy phép hoạt động in hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

· Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh An Giang.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ sở in gia công cho nước ngoài phải đảm bảo: Các sản phẩm in gia công cho nước ngoài phải xuất khẩu 100% ra nước ngoài, không được tiêu thụ trên lãnh thổ Việt Nam.

· Cơ sở in gia công cho nước ngoài phải đảm bảo: Bên đặt in phải chịu trách nhiệm về bản quyền đối với sản phẩm đặt in.

· Tổ chức, cá nhân có nhu cầu tiêu thụ sản phẩm in gia công cho nước ngoài trên lãnh thổ Việt Nam phải làm thủ tục nhập khẩu theo quy định của pháp luật.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 28/7/2007. 

· Thông tư 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/07/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 09/8/2008.

8. Thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh. 
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin cấp giấy phép kèm theo 03 bản danh mục xuất bản phẩm xin nhập khẩu.

Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đến làm thủ tục xin cấp giấy phép (có bản gốc để đối chiếu), trừ trường hợp gửi hồ sơ xin cấp giấy phép qua hệ thống bưu điện hoặc chuyển phá.

Bản sao vận đơn, hoá đơn, giấy báo nhận hàng kèm theo bản gốc để đối chiếu (nếu có) đối với xuất bản phẩm nhập khẩu đang được hải quan, bưu điện, doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ chuyển phát lưu giữ.

Bản sao có chứng thực giấy phép hoạt động tại Việt Nam đối với  cơ quan, tổ chức nước ngoài, tổ chức quốc tế đứng tên xin cấp giấy phép.

Trường hợp nhập khẩu xuất bản phẩm để phục vụ công tác nghiên cứu chuyên ngành phải có thêm văn bản đề nghị cấp phép nhập khẩu của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, người đứng đầu cơ quan, tổ chức ở trung ương hoặc cấp tỉnh phụ trách lĩnh vực thuộc chuyên ngành đó
· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

· Đơn xin phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh.

· Danh mục xuất bản phẩm nhập khẩu không kinh doanh.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Luật Xuất bản số 30/2004/QH11 ngày 03/12/2004 của Quốc hội. Có hiệu lực ngày 01/7/2005.

· Nghị định 11/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26 tháng 08 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản. Có hiệu lực ngày 27/3/2009.

· Thông tư số 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 Quy định chi tiết thi hành một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03 tháng 12 năm 2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03 tháng 6 năm 2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26 tháng 8 năm 2005 và Nghị định số 11/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009, có hiệu lực thi hành ngày 15/03/2010.

9. Thủ tục cấp giấy xác nhận đăng ký in vàng mã.
· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin đăng ký in vàng mã ghi rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân đặt in; sản phẩm in, số lượng in, mục đích in, phạm vi phát hành, hình thức phát hành.

02 bản mẫu sản phẩm xin phép in.

Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu cơ sở in là doanh nghiệp, sự nghiệp có thu).

Bản sao có chứng thực quyết định thành lập cơ sở in của cơ quan chủ quản (nếu là cơ sở in sự nghiệp).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Vàng mã là các sản phẩm in và phải đảm bảo không có nội dung vi phạm các quy định về quảng cáo và các quy định khác của pháp luật có liên quan.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 28/7/2007.

· Thông tư 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/07/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 105/2007/NĐ-CP ngày 21/6/2007 của Chính phủ về hoạt động in các sản phẩm không phải là xuất bản phẩm. Có hiệu lực ngày 09/8/2008.

III. Lĩnh vực Bưu chính và chuyển phát
1. Thủ tục xác nhận thông báo hoạt động kinh doanh dịch vụ chuyển phát (trong phạm vi nội tỉnh)

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” chỉ cần đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho cơ quan, tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Văn bản thông báo hoạt động kinh doanh dịch vụ chuyển phát (theo mẫu Phụ lục I).

 Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ chuyển phát hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong lĩnh vực kinh doanh dịch vụ chuyển phát.

 Mẫu hợp đồng cung ứng và sử dụng dịch vụ.

Bảng giá cước, chất lượng dịch vụ, mức giới hạn trách nhiệm bồi thường thiệt hại trong trường hợp phát sinh thiệt hại.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ (01 bản chính).

· Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo hoạt động kinh doanh dịch vụ chuyển phát (theo mẫu Phụ lục I).

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 128/2007/NĐ-CP ngày 02/08/2007 của Chính phủ về dịch vụ chuyển phát. Có hiệu lực ngày 29/8/2007.

· Thông tư 08/2008/TT-BTTTT ngày 23/12/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn một số điều của Nghị định 128/2007/NĐ-CP ngày 02/08/2007 của Chính phủ về dịch vụ chuyển phát. Có hiệu lực ngày 22/01/2009.

2. Thủ tục cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ chuyển phát thư (trong phạm vi nội tỉnh)

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” chỉ cần đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho cơ quan, tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ chuyển phát thư (Theo mẫu phụ lục IV ).

Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong lĩnh vực chuyển phát. 

Điều lệ tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp (nếu có).

Đề án kinh doanh dịch vụ chuyển phát thư, gồm các nội dung chính sau:

·  Thông tin về doanh nghiệp.

·  Địa bàn dự kiến cung ứng dịch vụ.

·  Hệ thống quản lý, điều hành dịch vụ.

·  Quy trình khai thác dịch vụ.

·  Các biện pháp bảo đảm an toàn, an ninh trong hoạt động chuyển phát thư.

·  Phân tích tính khả thi và lợi ích kinh tế xã hội của đề án thông qua các chỉ tiêu.

Mẫu hợp đồng cung ứng và sử dụng dịch vụ.

Bảng giá cước, tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ, mức giới hạn trách nhiệm bồi thường trong trường hợp phát sinh thiệt hại.

Tài liệu chứng minh người đại diện hợp pháp của doanh nghiệp có kinh nghiệm tối thiểu 01 năm trong lĩnh vực bưu chính hoặc chuyển phát.

· Số lượng hồ sơ: 04 bộ (Trong đó 01 bản chính, 03 bản photo).

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ chuyển phát thư.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

·  Có Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ chuyển phát hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong lĩnh vực chuyển phát tại Việt Nam theo quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định này.

· Có đề án kinh doanh.

· Có các biện pháp, điều kiện để bảo đảm an toàn, an ninh trong hoạt động kinh doanh dịch vụ chuyển phát.

· Người đại diện hợp pháp của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ chuyển phát có kinh nghiệm tối thiểu 01 năm trong lĩnh vực bưu chính hoặc chuyển phát. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 128/2007/NĐ-CP ngày 02/08/2007 của Chính phủ về dịch vụ chuyển phát. Có hiệu lực ngày 29/8/2007.

· Thông tư 08/2008/TT-BTTTT ngày 23/12/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc hướng dẫn một số điều của Nghị định 128/2007/NĐ-CP ngày 02/08/2007 của Chính phủ về dịch vụ chuyển phát. Có hiệu lực ngày 22/01/2009.

IV. Lĩnh vực Viễn thông và Iternet

1. Thủ tục Thẩm tra Xác nhận sản lượng dịch vụ viễn thông công ích của các doanh nghiệp viễn thông trên địa bàn tỉnh

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” chỉ cần đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ và kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

· Bước 5. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm trả kết quả cho cơ quan, tổ chức theo quy định.
· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Lập các biểu mẫu về sản lượng dịch vụ viễn

thông công ích đã thực hiện theo mẫu quy định.

Danh sách khách hàng được hỗ trợ công ích.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ (01 bản chính).

· Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản xác nhận 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Lập đầy đủ các biểu mẫu về sản lượng dịch vụ viễn thông công ích đã thực hiện theo mẫu quy định.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 74/2006/QĐ-TTg ngày 07/04/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình cung cấp dịch vụ viễn thông công ích đến năm 2010. Có hiệu lực từ ngày 23/4/2006.

· Quyết định 40/2008/QĐ-BTTTT ngày 02/07/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông về việc ban hành định mức hỗ trợ duy trì và phát triển cung ứng dịch vụ viễn thông công ích giai đoạn 2008 - 2010. Có hiệu lực từ ngày 18/7/2008.

· Quyết định 51/2008/QĐ-BTTTT ngày 18/11/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông ban hành quy định về việc nghiệm thu sản lượng dịch vụ viễn thông công ích và thanh toán, quyết toán kinh phí hỗ trợ cung ứng dịch vụ viễn thông công ích giai đoạn 2008 - 2010. Có hiệu lực ngày 20/12/2008.

V. Lĩnh vực Phát thanh truyền hình và thông tin điện tử.

1. Thủ tục cấp giấy phép trang tin điện tử tổng hợp.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1. Cơ quan, tổ chức có nhu cầu giải quyết công việc tại Sở Thông tin và Truyền thông theo các lĩnh vực, công việc thực hiện theo cơ chế “một cửa” chỉ cần đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đăng ký và nộp hồ sơ. 

· Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì ghi phiếu hẹn thời gian trả kết quả, nếu hồ sơ không đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn thiện hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ sẽ được chuyển về phòng chuyên môn chủ trì giải quyết.

· Bước 3. Trưởng phòng chuyên môn đề xuất ý kiến giải quyết, nếu trường hợp công việc có liên quan đến các phòng, bộ phận thuộc Sở thì phòng chuyên môn chủ trì có trách nhiệm trao đổi, phối hợp giải quyết. 

· Bước 4. Khi giải quyết xong, phòng chuyên môn chủ trì soạn thảo văn bản trình lãnh đạo ký, sau đó chuyển hồ sơ về Bộ. 

· Bước 5. Khi có Giấy phép hoặc văn bản trả lời từ Bộ, bộ phận tiếp nhận làm trả kết quả cho cơ quan, tổ chức theo quy định.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chánh Nhà nước

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị cấp phép thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp.

Bản sao có chứng thực một trong các loại giấy tờ: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đối với doanh nghiệp thành lập theo luật doanh nghiệp) Giấy chứng nhận đầu tư (đối với doanh nghiệp thành lập theo Luật Đầu tư); Quyết định thành lập (đối với tổ chức không phải doanh nghiệp) có chức năng, nhiệm vụ phù hợp với nội dung thông tin trên trang thông tin điện tử xin cấp phép và kèm theo văn bản chấp thuận của cơ quan chủ quản (nếu có); Giấy phép hoạt động báo chí (đối với cơ quan báo chí).

Bằng tốt nghiệp đại học (bản sao có chứng thực) và sơ yếu lý lịch của người chịu trách nhiệm quản lý trang thông tin điện tử có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, có ảnh và dấu giáp lai.

Đề án thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp có những nội dung chính quy định tại điểm d khoản 2 Điều 21 Nghị định 97, như sau:

 * Mục đích cung cấp thông tin; nội dung thông tin; các chuyên mục; nguồn tin hợp pháp; quy trình xử lý tin, nhân sự, mẫu bản in trang chủ và các trang chuyên mục chính; 

* Loại hình dịch vụ dùng để cung cấp hoặc trao đổi thông tin (website, forum, blog v.v);

* Biện pháp kỹ thuật, nghiệp vụ bảo đảm cho việc cung cấp và quản lý thông tin;

* Tên miền dự kiến sử dụng. Trường hợp sử dụng tên miền quốc gia Việt Nam “.vn” thì tên miền này phải còn thời hạn sử dụng ít nhất 6 tháng tại thời điểm xin cấp phép. Trường hợp sử dụng tên miền quốc tế thì tên miền này đã được thông báo cho Bộ Thông tin và Truyền thông theo đúng quy định tại Thông tư 09/2008/TT-BTTTT, ngày 24 tháng 12 năm 2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông hướng dẫn về quản lý và sử dụng tài nguyên Internet.

Văn bản chấp thuận của các tổ chức cung cấp tin để đảm bảo tính hợp pháp của nguồn tin
· Số lượng hồ sơ: 03 bộ

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ Thông tin và Truyền thông, Cục Quản lý Phát thanh Truyền hình và Thông tin Điện tử.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp phép thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp.

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Là tổ chức, doanh nghiệp được thành lập và hoạt động theo quy định của pháp luật tại Việt Nam, có ngành nghề đăng ký kinh doanh hoặc có chức năng, nhiệm vụ phù hợp với nội dung thông tin trên trang thông tin điện tử xin cấp phép.

· Có đủ phương tiện kỹ thuật, nhân sự, chương trình quản lý phục vụ cho việc thiết lập, cung cấp và quản lý thông tin phù hợp với quy mô hoạt động bảo đảm việc cung cấp thông tin trên trang thông tin điện tử không vi phạm các quy định tại Điều 6 Nghị định 97 và Điều 4 Thông tư 14.

· Người chịu trách nhiệm quản lý trang thông tin điện tử tổng hợp phải đáp ứng các điều kiện như sau: Là người đứng đầu tổ chức, doanh nghiệp hoặc là người được người đứng đầu tổ chức, doanh nghiệp ủy quyền; Có quốc tịch Việt Nam và có địa chỉ thường trú hoặc tạm trú tại Việt Nam; Tốt nghiệp đại học.
· Cam kết của người đứng đầu tổ chức, doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm về nội dung trang thông tin điện tử và tuân thủ các quy định tại Nghị định này và các quy định về quản lý thông tin điện tử trên Internet.
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 97/2008/NĐ-CP ngày 28/8/2008 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin điện tử trên Internet. Có hiệu lực ngày 27/9/2008.

· Thông tư Thông tư số 14/2010/TT-BTTTT ngày 29/6/2010 Quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 97/2008/NĐ-CP ngày 28 tháng 08 năm 2008 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin điện tử trên Internet đối với hoạt động quản lý trang thông tin điện tử và dịch vụ mạng xã hội trực tuyến, có hiệu lực ngày 01/9/2010.

