PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2211/QĐ-UBND ngày 29 tháng 10 năm 2014
của Chủ tịch Ủy ban Nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế )

1. Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Thừa Thiên Huế
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Cơ quan thực hiện

	1. 
	Tiếp nhận hồ sơ gửi Bộ Thông tin và Truyền thông cấp giấy phép thành lập cơ quan báo chí
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	2. 
	Cấp giấy phép họp báo
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	3. 
	Cấp giấy phép xuất bản bản tin
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	4. 
	Cấp giấy phép thiết lập trang tin điện tử (Internet) tổng hợp.
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	5. 
	Giấy phép thu chương trình truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh (TVRO)
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	6. 
	Văn phòng Đại diện, Văn phòng thường trú
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	7. 
	Chấp thuận phóng viên thường trú
	Báo chí
	Sở Thông tin và Truyền thông

	8. 
	Cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh
	Xuất bản
	Sở Thông tin và Truyền thông

	9. 
	Cấp giấy phép hoạt động In
	Xuất bản
	Sở Thông tin và Truyền thông

	10. 
	Cấp giấy phép In gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài
	Xuất bản
	Sở Thông tin và Truyền thông

	11. 
	Cấp giấy phép tổ chức hoạt động triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm
	Xuất bản
	Sở Thông tin và Truyền thông

	12. 
	Cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh
	Xuất bản
	Sở Thông tin và Truyền thông

	13. 
	Cấp giấy phép bưu chính(Trong phạm vị nội tỉnh)
	Bưu chính
	Sở Thông tin và Truyền thông

	14. 
	Xác nhận thông báo hoạt động  bưu chính
	Bưu chính
	Sở Thông tin và Truyền thông

	15. 
	Cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung nội dung Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện đối với thiết bị phát thanh, truyền hình đối với tổ chức không phải là cơ quan báo chí phát lại các chương trình phát thanh, truyền hình quảng bá
	Viễn thông
	Sở Thông tin và Truyền thông

	16. 
	Cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung nội dung Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện đối với đài truyền thanh không dây
	Viễn thông
	Sở Thông tin và Truyền thông

	17. 
	Giải quyết đơn khiếu nại cuả các tổ chức, cá nhân
	Thanh tra
	Sở Thông tin và Truyền thông

	18. 
	Giải quyết đơn tố cáo của các tổ chức, cá nhân
	Thanh tra
	Sở Thông tin và Truyền thông


PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2211/QĐ-UBND ngày 29 tháng 10 năm 2014
của Chủ tịch Ủy ban Nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế )

I. LĨNH VỰC BÁO CHÍ (07 THỦ TỤC)
1. Tên thủ tục: Tiếp nhận hồ sơ gửi Bộ Thông tin và Truyền thông cấp giấy phép thành lập cơ quan báo chí
1.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức hoàn thành các thủ tục theo qui định, nộp tại Bộ phận một cửa Sở Thông tin và Truyền thông

- Bước 2: Tổ chức nhận kết quả thẩm định tại Bộ phận một cửa Sở Thông tin và Truyền thông 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông thẩm tra hồ sơ và đề xuất ý kiến, chuyển UBND tỉnh xin ý kiến về việc cấp giấy phép cho tổ chức.
- Bước 3: UBND tỉnh xem xét, lập tờ trình sau khi nhận đủ hồ sơ và văn bản đề xuất ý kiến từ Sở Thông tin và Truyền thông, gửi Bộ Thông tin và Truyền thông xem xét cấp phép theo qui định
1.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)
Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

1.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Tờ trình xin phép thành lập cơ quan báo chí; (Bản chính)

- Đề án hoạt động báo chí. (Bản chính)

- Bản khai đăng ký xin cấp phép hoạt động báo chí. (Bản chính)

- Bảng tổng hợp đội ngũ phóng viên, BTV . (Bản chính)

- Danh sách cán bộ phụ trách các phòng ban nghiệp vụ của cơ quan báo chí. (Bản chính)

- Sơ yếu lý lịch của lãnh đạo cơ quan báo chí. (Bản chính)

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ
1.4. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
1.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Thừa Thiên Huế
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông
c) Cơ quan phối hợp (nếu có): các cơ quan liên quan.
1.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
1.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Bản khai đăng ký xin cấp phép hoạt động báo chí.
- Sơ yếu lý lịch của lãnh đạo cơ quan báo chí.

1.8. Phí, lệ phí: Thực hiện theo quy định của Bộ Tài chính 

1.9. Kết quả: Tờ trình của UBND tỉnh gửi Bộ Thông tin và Truyền thông; Cục Báo chí về việc xin cấp giấy phép thành lập cơ quan báo chí.
1.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Điều kiện 1: Có người đứng đầu cơ quan báo chí, có chức danh chủ yếu, có đội ngũ phóng viên, BTV, 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.
Điều kiện 2: 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.
Điều kiện 3:  Phù hợp với quy hoạch phát triển báo chí.
Điều kiện 4: Có trụ sở chính thức, có cơ sở vật chất kỹ thuật cần thiết bảo đảm cho hoạt động của cơ quan báo chí.
Điều kiện 5: 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.
Điều kiện 6: 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.

1.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP, ngày 26/4/2002 của Chính phủ về "Quy định chi tiết thi hành Luật báo chí, luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Báo chí".
- Quyết định số 34/2012/QĐ-UBND ngày 19/10/2012 của UBND tỉnh Ban hành Quy định quản lý và hoạt động báo chí trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

-  Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013  của UBND tỉnh về việc sửa đổi, bổ sung Khoản 1 Điều 7 Quy định quản lý và hoạt động báo chí trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 34/2012/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2012.
Phụ lục đính kèm thủ tục số:01

             Tên cơ quan chủ quản     
    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Tên cơ quan báo chí                                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Huế, ngày.........tháng..........năm......

BẢN KHAI ĐĂNG KÝ XIN CẤP PHÉP HOẠT ĐỘNG BÁO CHÍ
1. Tên cơ quan chủ quản xin phép hoạt động báo chí:

....................................................................................................................................

2. Tên báo, tạp chí ( hoặc  tên cơ quan báo chí ):    

...............................................................................................................................

3. Tôn chỉ, mục đích: 
4. Đối tượng phục vụ:

5. Phạm vi phát hành chủ yếu: 

6. Thể thức xuất bản:        

Ấn phẩm chính:                                                            Ấn phẩm phụ:

- Ngôn ngữ thể hiện:       

- Kỳ hạn xuất bản:         

- Khuôn khổ:                 

- Số trang:                        

- Số lượng:                      

7. Nơi in:              

8. Phương thức phát hành:                

9. Trụ sở tòa soạn:            

Điện thoại:                        

Fax:                                   

Email:                     

 10. Tổ chức nhân sự:  - Tổng biên chế: 


                                    - Biên tập, phóng viên:           

                                    - Tổng biên tập :  

11. Nguồn kinh phí : 
- Nơi cấp:                

Xin cam đoan thực hiện đúng Luật Báo chí, các quy định pháp luật liên quan và những quy định ghi trong giấy phép hoạt động báo chí.
                                                Thủ trưởng đơn vị

                                             (ký tên và đóng dấu)                                                                                                   
Hồ sơ kèm theo:

- Tờ trình về hoạt động báo chí;

- Đề án hoạt động báo chí;

- Bảng tổng hợp DS đội ngũ PV, BTV ;

- DS cán bộ phụ trách các phòng ban nghiệp vụ;
- Sơ yếu lý lịch của lãnh đạo cơ quan báo chí;
Phụ lục đính kèm thủ tục số:01

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 SƠ YẾU LÝ LỊCH

        CỦA lãnh đẠo cơ quan báo chí 

        (dành cho Tổng biên tập, phó Tổng biên tập) 
Tên cơ quan báo chí:............................................................................................

- Họ và tên khai sinh: .......................................................................................


+ Họ và tên thường dùng:...................................................................................

+ Các bút danh:.................................................................................................. 

-Ngày, tháng, năm sinh:......................................................................................

- Quê quán:..........................................................................................................

-Nơi ở hiện nay:...................................................................................................

- Thành phần:Gia đình......................................Bản thân.................................

- Dân tộc:..........................................................Quốc tịch..................................

-Tôn giáo:............................................................................................................

- Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam...................................................................

- Trình độ:

+ Văn hóa

+ Trình độ chuyên môn ( ghi tên trường và ngành đào tạo ):

.............................................................................................................................

+ Chính trị:.........................................................................................................

+ Ngoại ngữ:.......................................................................................................

- Ngày và nơi vào ngành báo chí:......................................................................

- Chức danh báo chí hiện nay ( ghi rõ lĩnh vực hoạt động nghiệp vụ ):

..............................................................................................................................

- Chức danh báo chí được đề nghị bổ nhiệm:

..............................................................................................................................

I/ Quá trình đào tẠo

( ghi rõ thời kỳ học trường, lớp văn hóa, chính trị, ngoại ngữ, chuyên môn, kỹ thuật )

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

II/ tóm tẮt quá trình công tác

( ghi rõ từng thời kỳ làm việc ở đâu )

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

III/ tóm tẮt quá trình hoẠt đỘng báo chí

( ghi rõ thời kỳ làm việc, chức danh ở cơ quan báo chí nào )

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

IV/ Khen THƯỞNG, KỶ LUẬT

( hình thức cao nhất )

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

V/ LỜi cam đoan

Tôi xin cam đoan về những điều khai trên là đúng sự thật và xin chịu trách nhiệm về lời khai của mình trước cơ quan quản lý và trước pháp luật.

Huế, Ngày         tháng       năm    

                                                                                            Người khai ký tên

                             Xác nhận của cơ quan chủ quản

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

                                                     Huế, ngày    tháng   năm 

                                                 Thủ trưởng cơ quan chủ quản

                                    


               (ký tên và đóng dấu)

2. Tên thủ tục: Cấp giấy phép họp báo
2.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc gửi qua đường bưu điện đến Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông để nhận kết quả theo phiếu hẹn.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Trả giấy phép họp báo tại bộ phận một cửa của Sở bằng hình thức trực tiếp, gửi qua bưu điện nếu tổ chức gửi bằng đường bưu điện.

2.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

2.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình về việc xin phép họp báo. (Bản chính)
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
2.4. Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
2.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
2.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
2.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Tờ trình về việc xin phép họp báo 
2.8. Phí, lệ phí: Không 

2.9. Kết quả: Giấy phép họp báo do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.
2.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Yêu cầu 1: Nghiêm cấm họp báo có nội dung vi phạm quy định tại Điều 10 của Luật Báo chí 

Yêu cầu 2: Tổ chức 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 

Yêu cầu 3: Việc họp báo chỉ được tổ chức khi cơ quan quản lý nhà nước về báo chí đồng ý bằng văn bản trong thời hạn chậm nhất là sáu (6) tiếng đồng hồ trước khi họp báo 

2.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP, ngày 26/4/2002 của Chính phủ về "Quy định chi tiết thi hành Luật báo chí, luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Báo chí".
Phụ lục đính kèm thủ tục 02
Tên cơ quan, tổ chức                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          ...............................                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Huế, ngày.........tháng...........năm

TỜ TRÌNH

Về việc tổ chức họp báo

Kính gửi:  Sở Thông tin và Truyền thông Thừa Thiên Huế
- Tên cơ quan, tổ chức họp báo:

- Địa chỉ:

Kính đề nghị Sở Thông tin và Truyền thông xem xét chấp thuận cho đơn vị tổ chức họp báo theo các nội dung sau:
1. Mục đích họp báo:

2. Nội dung họp báo:

3. Thành phần tham dự cuộc họp báo:

4. Thời gian, địa điểm họp báo

5. Người chủ trì họp báo:

Chức vụ:  

6. Các chi tiết kèm theo tại cuộc họp báo (tài liệu, hiện vật, chiếu phim...)

Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng nội dung và các qui định về tổ chức họp báo theo pháp luật hiện hành.

                                                      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

                                                                                  (ký tên và đóng dấu)
3. Tên thủ tục: Cấp giấy phép xuất bản bản tin
3.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông để nhận kết quả theo phiếu hẹn.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức
3.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)
Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

3.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xuất bản bản tin (Bản chính)

+ Quyết định thành lập, cho phép thành lập cơ quan, tổ chức pháp nhân (Bản sao có công chứng)

+ Sơ yếu lý lịch của người chịu trách nhiệm xuất bản bản tin (Bản chính)

+ Măng - sét của bản tin. (bản chính)
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
3.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
3.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
3.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
3.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép xuất bản bản tin.
- Sơ yếu lý lịch của người chịu trách nhiệm xuất bản bản tin.

3.8. Phí, lệ phí: Không 

3.9. Kết quả: Giấy phép xuất bản bản tin do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.
3.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Điều kiện 1:  Có người chịu trách nhiệm về việc xuất bản bản tin có nghiệp vụ quản lý thông tin 

Điều kiện 2: Tổ chức bộ máy hoạt động phù hợp bảo đảm cho việc xuất bản bản tin 

Điều kiện 3: 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 

Điều kiện 4: Có địa điểm làm việc chính thức và các điều kiện cần thiết bảo đảm cho việc xuất bản bản tin

3.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP, ngày 26/4/2002 của Chính phủ về "Quy định chi tiết thi hành Luật báo chí, luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Báo chí".
- Quyết định số: 53/2003/QĐ-BVHTT ngày 04/9/2003  của Bộ Văn hoá thông tin về "Ban hành Quy chế xuất bản bản tin";

- Quyết định số 3865/QĐ-BVHTT ngày 04/11/2003 của Bộ VHTT về việcủy quyền cấp, thu hồi giấy phép xuất bản bản tin ( nay là Bộ TT&TT quản lý).

Phụ lục đính kèm thủ tục 03
Tên cơ quan, tổ chức                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          ...............................                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Huế, ngày.........tháng...........năm

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP

XUẤT BẢN BẢN TIN

Kính gửi:  Sở Thông tin và Truyền thông Thừa Thiên Huế
1. Tên cơ quan, tổ chức xin cấp giấy phép xuất bản bản in:...........................

..........................................................................................................................

Địa chỉ:............................................................................................................

Số điện thoại...................................................................................................

Fax:.................................................................................................................

Được thành lập (hoặc cho phép thành lập) theo:

Giấy phép số....................................................cấp ngày.................................

Cơ quan cấp giấy phép:...................................................................................

Số đăng ký kinh doanh (nếu có):....................................................................

2. Người chịu trách nhiệm xuất bản bản tin:

Họ và tên: .......................................sinh ngày........................quốc tịch..........

Chức danh:.....................................................................................................

Số CMND (hoặc hộ chiếu) số:........................................................................

Nơi cấp:...........................................................................................................

Địa chỉ liên lạc:...............................................................................................

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:...................................................................

3. Tên cơ quan chủ quản (nếu có):..................................................................

Địa chỉ:.............................................................................................................

Điện thoại:.......................................................................................................

Fax:..................................................................................................................

4. Tên bản tin:.................................................................................................

5. Địa điểm xuất bản bản tin:...........................................................................

Địa chỉ: ............................................................................................................

Điện thoại:........................................................................................................

Fax:..................................................................................................................

6. Nội dung thông tin và mục đích thông tin:.................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

7. Đối tượng phục vụ:.....................................................................................

8. Phạm vi phát hành:.....................................................................................

.........................................................................................................................

9. Thể thức xuất bản:        

- Kỳ hạn xuất bản: ...................................................................................
- Khuôn khổ: ...........................................................................................
- Số trang:................................................................................................
- Số lượng: ..............................................................................................
- Ngôn ngữ thể hiện: ................................................................................
10. Nơi in:...............................................................................................
11. Phương thức phát hành (qua bưu điện, tự phát): ...............................

.................................................................................................................

12. Số người tham gia thực hiện nội dung bản tin

Tổng số:..........................................Nam.............................Nữ..............

	STT
	Họ và tên
	Công việc
	Trình độ chuyên môn,

nghiệp vụ
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Tài chính:

- Số kinh phí một kỳ xuất bản:.................................................................

- Nguồn kinh phí:..................................................................................

Chúng tôi cam đoạn thực hiện đúng các qui định trong giấy phép xuất bản và các qui định của pháp luật Việt Nam về nội dung thông tin và hoạt động của bản tin

Văn bản kèm theo                                 Người đại diện theo pháp luật 

                                                                    của cơ quan, tổ chức

                                                                          (Ký tên, đóng dấu)

Phụ lục đính kèm thủ tục 03
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


SƠ YẾU LÝ LỊCH

NGƯỜI CHỊU TRÁCH NHIỆM XUẤT BẢN BẢN TIN

Tên bản tin: 


- Họ và tên khai sinh (chữ in)....................................Nam, nữ


+ Họ và tên thường dùng:


+ Các bút danh:


- Ngày, tháng, năm sinh:


- Quê quán:


- Nơi ở hiện nay:


- Thành phần: Gia đình.....................................Bản thân


- Dân tộc:..........................................................Quốc tịch


- Tôn giáo:


- Đảng viên, đoàn viên:


- Trình độ:

+ Văn hóa:


+ Trình độ chuyên môn (ghi tên trường và ngành đào tạo)


+ Chính trị:


+ Ngoại ngữ:


- Chức danh hiện nay (ghi rõ lĩnh vực hoạt động nghiệp vụ)


- Chức danh được đề nghị bổ nhiệm:


I – QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

(ghi rõ thời kỳ học trường, lớp văn hóa, chính trị, ngoại ngữ, chuyên môn, kỹ thuật...)
II – TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

(Ghi rõ từng thời kỳ làm việc ở đâu)
III – TÓM TẮT QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ VÀ QUẢN LÝ THÔNG TIN

(Ghi rõ từng thời kỳ làm việc, chức danh, ở đâu)
IV – KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT

(Hình thức cao nhất)
V – LỜI CAM ĐOAN

Tôi xin cam đoan về những điều khai trên là đúng sự thật và xin chịu trách nhiệm về lời khai của mình trước cơ quan quản lý và trước pháp luật

                                                                         Ngày..........tháng.........năm

                                                                     Người khai ký tên

                                                                Xác nhận của cơ quan chủ quản

                                                               Ngày........tháng..........năm

                                                             Thủ trưởng cơ quan chủ quan

                                                                                    (Ký tên, đóng dấu)
4. Tên thủ tục: Cấp giấy phép thiết lập trang tin điện tử (Internet) tổng hợp
4.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông để nhận kết quả theo phiếu hẹn

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông thẩm tra hồ sơ và cấp giấy phép cho tổ chức.

- Bước 3: Sở Thông tin và Truyền thông gửi trả kết quả cho các tổ chức qua bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

4.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)
Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

4.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy 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 doanh nghiệp (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); Giấy phép hoạt động báo chí (đối với cơ quan báo chí); Điều lệ hoạt động (đối với các tổ chức hội, đoàn thể).

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đầu tư, Quyết định thành lập phải có ngành, nghề, lĩnh vực kinh doanh hoặc chức năng nhiệm vụ phù hợp với nội dung thông tin cung cấp trên trang thông tin điện tử tổng hợp.

- Bản sao có chứng thực bằng tốt nghiệp đại học hoặc tương đương trở lên và sơ yếu lý lịch của người chịu trách nhiệm quản lý nội dung có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, có ảnh và dấu giáp lai.

- Đề án hoạt động có chữ ký, dấu của người đứng đầu tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp giấy phép. Đề án bao gồm các nội dung chính: 
Về nội dung thông tin: Mục đích cung cấp thông tin; nội dung thông tin, các chuyên mục dự kiến; nguồn tin chính thức, bản in trang chủ và các trang chuyên mục chính;

Phương án tổ chức, nhân sự, kỹ thuật, quản lý thông tin, tài chính nhằm bảo đảm hoạt động của trang thông tin điện tử tổng hợp phù hợp với các quy định tại khoản 5 Điều 23 Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ và đáp ứng các điều kiện quy định tại các Điều 3, 4, 5 Thông tư 09/2014/TT-BTTTT ngày 19/8/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông;
Địa điểm đặt hệ thống máy chủ tại Việt Nam.

- Văn bản chấp thuận của các tổ chức cung cấp nguồn tin để đảm bảo tính hợp pháp của nguồn tin.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

4.4. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

4.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

4.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức

4.7. Mẫu đơn, tờ khai 

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

4.8. Phí, lệ phí: Không 

4.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.

4.10. Yêu cầu, điều kiện: 

Điều kiện 1: Về nhân sự theo quy định tại Điều 3, Thông tư số 09/2014/TT-BTTTT ngày 19/8/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông.
Điều kiện 2: Về tài chính, kỹ thuật theo quy định tại Điều 4, Thông tư số 09/2014/TT-BTTTT ngày 19/8/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông.
Điều kiện 3: Về  quản lý thông tin và tên miền theo quy định tại Điều 5, Thông tư số 09/2014/TT-BTTTT ngày 19/8/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông

4.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
-  Nghị định 72/2013/NĐ-CP  ngày 15/7/2013 của Chính phủ về Quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ internet và thông tin trên mạng.
- Thông tư số 09/2014/TT-BTTTT ngày 19/8/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông

Phụ lục đính kèm thủ tục 04

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC, DOANH NGHIỆP

____________________
           Số:


	  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                            ____________________________________
                        ................, ngày      tháng     năm


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP                                                           THIẾT LẬP TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ TỔNG HỢP TRÊN MẠNG

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Thừa Thiên Huế
1. Tên cơ quan chủ quản (nếu có): 

2. Tên cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp:

3. Mục đích thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp:

4. Nội dung thông tin cung cấp trên trang thông tin điện tử tổng hợp; các chuyên mục:

5. Đối tượng phục vụ:

6. Nguồn tin: 

7. Số trang web: 

8. Tên miền: 

9. Phạm vi cung cấp thông tin (mạng internet, mạng viễn thông di động):

10. Nhà cung cấp dịch vụ kết nối Internet: 

11. Địa điểm đặt máy chủ tại Việt Nam:

12. Người chịu trách nhiệm quản lý nội dung trang thông tin điện tử tổng hợp:

- Họ và tên:

- Chức danh: 

- Số điện thoại liên lạc (cả cố định và di động):

13. Trụ sở: 

Điện thoại: 





Fax: 

Email: 

14. Thời gian đề nghị cấp phép:..... năm..... tháng.

Cam đoan thực hiện đúng quy định tại Nghị định 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ về quản lý cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và Thông tin trên mạng và Thông tư số 09/2014/TT-BTTTT ngày 19 tháng 8 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chi tiết về hoạt động quản lý , cung cấp, sử dụng thông tin trên trang thông tin điện tử và mạng xã hội.

	Nơi nhận: 

- Như trên;

- Cơ quan chủ quản (nếu có);

.................................
	NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN, TỔ CHỨC,                              DOANH NGHIỆP

(Ký, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)



	Đầu mối liên hệ về hồ sơ cấp phép (họ tên, chức vụ, điện thoại, địa chỉ thư điện tử)


5. Tên thủ tục: Giấy phép thu chương trình truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh (TVRO)
5.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông để nhận kết quả theo phiếu hẹn
b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

5.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

5.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký theo mẫu do Bộ Thông tin và Truyền thông quy định

+ Bản sao có chứng thực Giấy phép thành lập đối với các tổ chức quy định tại khoản 1 Điều 6; Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp đối với các tổ chức quy định tại khoản 2 Điều 6 hoặc thẻ thường trú đối với cá nhân người nước ngoài quy định tại khoản 2 Điều 6.

+ Bản sao có chứng thực văn bản thuê, mượn địa điểm lắp đặt thiết bị trong trường hợp thiết bị không được lắp đặt tại địa điểm ghi trong Giấy phép thành lập, Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc thẻ thường trú
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
5.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
5.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
5.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
5.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Tờ khai đăng ký thu tín hiệu truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh (TVRO).

5.8. Phí, lệ phí: Không 

5.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.
5.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Điều kiện 1:

Các đối tượng trong nước: Các đối tượng sau đây được thu tín hiệu truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh để khai thác thông tin phục vụ công tác chuyên môn nghiệp vụ:

a) Các cơ quan Đảng, Nhà nước, đoàn thể chính trị - xã hội ở Trung ương và cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

b) Các cơ quan báo chí.

c) Các cơ quan, tổ chức ngoại giao nước ngoài tại Việt Nam.

d) Văn phòng đại diện, văn phòng thường trú của các hãng thông tấn, báo chí nước ngoài tại Việt Nam.

Điều kiện 2: 

Các tổ chức không quy định tại yêu cầu trên có người nước ngoài làm việc và cá nhân người nước ngoài chỉ được thu kênh truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh nếu các kênh chương trình đó chưa được cung cấp trên hệ thống truyền hình trả tiền của Việt Nam tại địa phương nơi tổ chức đó đặt thiết bị thu tín hiệu.
5.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
- Quyết định số 20/2011/QĐ-TTg ngày 24 tháng 3 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế quản lý hoạt động truyền hình trả tiền.
- Thông tư số: 28/2011/TT-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông về Quy chế quản lý hoạt động truyền hình trả tiền.

Phụ lục đính kèm thủ tục số 05

	TÊN TỔ CHỨC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                              

   Thừa Thiên Huế, ngày       tháng     năm 20..


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ

THU TÍN HIỆU TRUYỀN HÌNH NƯỚC NGOÀI TRỰC TIẾP TỪ VỆ TINH

(TVRO)

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh (thành phố)…………...

- Tên tổ chức, cá nhân đăng ký thu tín hiệu truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh: 


- Địa chỉ: 


- Điện thoại: 


- Số Giấy phép thành lập/Giấy phép đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đối với tổ chức)/Thẻ thường trú (đối với cá nhân)  (thời hạn; đơn vị cấp):

- Văn bản thuê, mượn địa điểm (nếu có): (ghi rõ số văn bản, thời gian, thời hạn của hợp đồng)
Đăng ký sử dụng thiết bị thu tín hiệu truyền hình để thu các chương trình truyền hình nước ngoài trực tiếp từ vệ tinh.

1. Tên các chương trình thu:

	Số TT
	Tên kênh chương trình
	Tên hãng sản xuất kênh chương trình
	Nội dung kênh chương trình 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Mục đích và phạm vi sử dụng: 


3. Địa chỉ lắp đặt thiết bị thu: 


4. Thiết bị sử dụng:

- Anten: 
bộ        

  Ký, mã hiệu: 
                   

- Đầu thu: 
bộ         

  Ký, mã hiệu: 
          

Chúng tôi cam kết thực hiện đúng quy định trong giấy chứng nhận đăng ký của cơ quan quản lý nhà nước, không lắp đặt các thiết bị thu tín hiệu truyền hình trực tiếp từ vệ tinh (TVRO) nhập lậu và không vi phạm bản quyền chương trình truyền hình nước ngoài.

	VĂN BẢN KÈM THEO                                                                                        
- Bản sao có chứng thực Giấy phép thành lập tổ chức…
- Bản sao có chứng thực văn bản thuê, mượn địa điểm…              
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC HOẶC CÁ NHÂN

(Ký tên, đóng dấu)   


6. Tên thủ tục: Văn phòng đại diện, văn phòng thường trú

6.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông để nhận kết quả theo phiếu hẹn
b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức
6.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)
Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

6.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị cho phép đặt cơ quan đại diện có ý kiến chấp thuận của cơ quan chủ quản báo chí; (Bản chính)

+ 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; (Bản chính)

+ Danh sách nhân sự của cơ quan đại diện; (Bản sao)

+ Văn bản quy định về nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của cơ quan đại diện; (Bản sao)

+ Bản sao có chứng thực Thẻ nhà báo của người đứng đầu cơ quan đại diện
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
6.4. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
6.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
6.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
6.7. Mẫu đơn, tờ khai:  Không.

6.8. Phí, lệ phí: Không 

6.9. Kết quả: Văn bản chấp thuận của Sở Thông tin và Truyền thông.
6.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Điều kiện thành lập cơ quan đại diện:

Cơ quan báo chí muốn thành lập cơ quan đại diện tại một địa phương phải có đủ các điều kiện sau:

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

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

c) 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.

6.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP, ngày 26/4/2002 của Chính phủ về "Quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Báo chí"..

- Thông tư số 13/2008/TT-BTTTT ngày 31/12/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông 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.

- Quyết định số 34/2012/QĐ-UBND ngày 19/12/2012 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành Qui định quản lý và hoạt động báo chí trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc sửa đổi, bổ sung khoản 1, điều & Quy định quản lý và hoạt động báo chí trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 34/2012/QĐ - UBND.

7. Tên thủ tục: Chấp thuận Phóng viên thường trú

7.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1: Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

- Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đăng ký đầy đủ, Sở Thông tin và Truyền thông lưu hồ sơ và ghi vào danh sách đăng ký hoạt động phóng viên thường trú theo đúng quy định
7.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)
Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

7.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

+ Công văn của cơ quan báo chí cử phóng viên thường trú hoạt động trên địa bàn (ghi đầy đủ địa chỉ, số điện thoại liên lạc) (Bản chính)

+ Lý lịch trích ngang của phóng viên thường trú (có xác nhận của chính quyền địa phương hoặc thủ trưởng cơ quan). (Bản chính)

+ Bản sao có chứng thực Thẻ nhà báo của phóng viên thường trú
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
7.4. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
7.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
7.6. Đối tượng thực hiện: các cá nhân, tổ chức
7.7. Mẫu đơn, tờ khai:  Không.

7.8. Phí, lệ phí: Không 

7.9. Kết quả: Lưu hồ sơ để Sở thông tin và Truyền thông theo dõi.
7.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Phóng viên thường trú (thuộc cơ quan đại diện hoặc hoạt động độc lập) phải 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; đã được cấp Thẻ nhà báo tại cơ quan báo chí xin đặt cơ quan đại diện hoặc cử phóng viên thường trú; 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.

7.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Báo chí, ngày 28/12/1989;
- Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí số: 12/1999/QH10, ngày 12/06/1999;
- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP, ngày 26/4/2002 của Chính phủ về "Quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Báo chí"..

- Thông tư số 13/2008/TT-BTTTT ngày 31/12/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông 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.

- Quyết định số 34/2012/QĐ-UBND ngày 19/12/2012 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành Qui định quản lý và hoạt động báo chí trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc sửa đổi, bổ sung khoản 1, điều & Quy định quản lý và hoạt động báo chí trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành kèm theo Quyết định số 34/2012/QĐ - UBND.

II. LĨNH VỰC XUẤT BẢN (05 THỦ TỤC)
1. Tên thủ tục: Cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh
1.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại bộ phận một cửa Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông để nhận kết quả theo phiếu hẹn 

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1:  Bộ phận một cửa Sở Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép xuất bản bản tin cho các tổ chức theo đúng quy định. 

- Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức
1.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)
Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

1.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị phép xuất bản tài liệu không kinh  doanh của cơ quan, tổ chức (không nhận của cá nhân) (bản chính - theo mẫu)

- Ba bản thảo tài liệu; trường hợp tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch bằng tiếng Việt. Đối với tài liệu để xuất bản điện tử, phải lưu toàn bộ nội dung vào thiết bị số;
- Bản sao có chứng thực giấy phép hoạt động do cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với tổ chức nước ngoài.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.4. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
1.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông
c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
1.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
1.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Đơn đề nghị phép xuất bản tài liệu không kinh  doanh
1.8. Phí, lệ phí: Không 

1.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.
1.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Đối với tài liệu của các đơn vị quân đội nhân dân, công an nhân dân, cơ quan quản lý nhà nước về hoạt động xuất bản cấp giấy phép xuất bản sau khi có ý kiến của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an hoặc cơ quan được Bộ Quốc phòng, Bộ Công an ủy quyền

1.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Xuất bản số 19/2012/QH13 ngày 20/11/2012 của Quốc hội;
-  Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản có hiệu lực thi hành.
Phụ lục đính kèm thủ tục số 01
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP 
XUẤT BẢN
.........................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	………, ngày ….. tháng ….. năm …….. 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XUẤT BẢN
TÀI LIỆU KHÔNG KINH DOANH
Kính gửi: Cục Xuất bản, Bộ Thông tin và Truyền thông
(Sở Thông tin và Truyền thông …………….)

1. Tên cơ quan, tổ chức đề nghị cấp giấy phép xuất bản: ....................................... 

2. Địa chỉ: .............................................................................................................

Số điện thoại: ............................................................................................ 

Số fax: ....................................................................................................... 

Email: ....................................................................................................... 

3. Tên tài liệu: ............................................................................................. 

................................................................................................................................

...............................................................................................................................

Tác giả (cá nhân hoặc tập thể): .............................................................................. 

4. Xuất xứ (nếu là tài liệu dịch từ tiếng nước ngoài): ............................................

Người dịch (cá nhân hoặc tập thể): ........................................................................

5. Hình thức tài liệu: ..............................................................................................

6. Số trang: …………………………….. Phụ bản (nếu có): .................................

7. Khuôn khổ: …………………. cm. Số lượng in: ........................................ bản

8. Tên, địa chỉ cơ sở in: .............................................................................. 

.................................................................................................................................

9. Mục đích xuất bản: ................................................................................. 

................................................................................................................................. 
10. Phạm vi sử dụng và hình thức phát hành: ..................................................... 

................................................................................................................................. 

11. Đăng ký Mã số sách quốc tế (ISBN) (có/không):.......................................... 

12. Nội dung tóm tắt của tài liệu: 

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

13. Kèm theo đơn này là 03 bản thảo tài liệu đề nghị cấp giấy phép xuất bản.

14. Cam đoan in đúng nội dung tài liệu, thực hiện đúng nội dung giấy phép xuất bản và các quy định pháp luật về xuất bản.

	  
	Thủ trưởng cơ quan, tổ chức
(Ký tên, đóng dấu)


2. Tên thủ tục: Cấp giấy phép hoạt động In

2.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

- Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.

- Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Bước 1:  Bộ phận một cửa Sở Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

- Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép hoạt động in cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.. 

- Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

2.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

2.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm; (bản chính)

- Bản sao có chứng thực một trong các loại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đầu tư hoặc quyết định thành lập cơ sở in;
- Tài liệu chứng minh về việc có mặt bằng sản xuất và thiết bị để thực hiện một trong các công đoạn chế bản in, in và gia công sau in xuất bản phẩm;

- Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở in theo mẫu quy định;
- Bản sao có chứng thực văn bằng do cơ sở đào tạo chuyên ngành in cấp hoặc giấy chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý hoạt động in xuất bản phẩm do Bộ Thông tin và Truyền thông cấp;

- Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận đủ điều kiện an ninh-trật tự, vệ sinh môi trường do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
2.4. Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
2.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
2.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức
27. Mẫu đơn, tờ khai 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động In.
- Danh mục thiết bị In

2.8. Phí, lệ phí: Không 

2.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.
2.10. Yêu cầu, điều kiện: 
Điều kiện 1: Người đứng đầu cơ sở in phải là công dân Việt Nam, thường trú tại Việt Nam, có nghiệp vụ quản lý hoạt động in xuất bản phẩm và đáp ứng các tiêu chuẩn khác theo quy định của pháp luật;

Điều kiện 2: Có mặt bằng sản xuất, thiết bị để thực hiện một hoặc các công đoạn chế bản, in và gia công sau in xuất bản phẩm;

Điều kiện 3: Bảo đảm các điều kiện về an ninh, trật tự, vệ sinh môi trường theo quy định của pháp luật;

Điều kiện 4: Phù hợp với quy hoạch phát triển mạng lưới cơ sở in xuất bản phẩm.

Điều kiện 5:

 Giấy tờ, tài liệu chứng minh về người đứng đầu cơ sở in, có mặt bằng sản xuất và thiết bị trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm tại Khoản 2 Điều 32 Luật xuất bản được quy định cụ thể như sau:

a) Đối với người đứng đầu cơ sở in xuất bản phẩm: Là người đại diện theo pháp luật được ghi tại một trong các loại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đầu tư, quyết định thành lập của cơ quan có thẩm quyền; văn bằng do cơ sở đào tạo chuyên ngành in cấp cho người đứng đầu phải là bản sao có chứng thực bằng tốt nghiệp cao đẳng về in trở lên hoặc giấy chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý hoạt động in xuất bản phẩm do Bộ Thông tin và Truyền thông cấp;

b) Đối với tài liệu chứng minh về mặt bằng sản xuất: Phải là bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng hay các loại giấy tờ khác chứng minh về việc giao đất, thuê đất, thuê mặt bằng, nhà xưởng để sản xuất;

c) Đối với tài liệu chứng minh về thiết bị: Phải là bản sao giấy tờ sở hữu hoặc thuê mua thiết bị; trường hợp chưa có thiết bị, trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép phải kèm theo danh mục thiết bị dự kiến đầu tư.

Trong thời hạn 06 tháng, kể từ ngày được cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm, cơ sở in phải hoàn thành việc mua hoặc thuê mua đủ thiết bị theo danh mục dự kiến đầu tư, gửi bản sao chứng từ mua, thuê mua thiết bị cho cơ quan cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm

2.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Xuất bản số 19/2012/QH13 ngày 20/11/2012 của Quốc hội;
-  Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản có hiệu lực thi hành.

Phụ lục đính kèm thủ tục số:02
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

........................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	....................., ngày...... tháng......năm..........


ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG IN (*)
Kính gửi: Cục Xuất bản

(Sở Thông tin và Truyền thông……….)

1. Tên đơn vị đề nghị cấp phép:………………………………………………..

2. Địa chỉ:………………………………………………………………………

3. Số điện thoại:…………………Fax:…………………..Email:…………….


Trong nội dung Quyết định hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy phép đầu tư của chúng tôi số:…………….do ….………cấp ngày…….tháng……năm….. đã có nội dung về in.
Để đảm bảo đúng các quy định của pháp luật về hoạt động in, đơn vị chúng tôi làm đơn này đề nghị Cục Xuất bản (Sở Thông tin và Truyền thông), xem xét cấp giấy phép hoạt động in theo quy định của pháp luật, với các thông tin sau:

- Tên cơ sở in:……………………………………………………………...

- Địa chỉ cơ sở in:………………………………………...………………...

- Điện thoại:…………….Fax:…………………Email:…………...............

- Tên chủ sở hữu cơ sở in:……………………………………………….....

- Chức năng in đề nghị được cấp phép (ghi rõ từng loại: xuất bản phẩm, báo, tạp  chí, tem chống giả): …………………………………………..…

- Mục đích in (ghi rõ là kinh doanh hoặc không kinh doanh):…..………...

………………………………………………………………………….......


Chúng tôi cam kết chấp hành đúng Luật Xuất bản và các quy định pháp luật có liên quan về hoạt động in.

	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT

 (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


(*) Đơn này dùng chung để đề nghị cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm và hoạt động in sản phẩm không phải là xuất bản phẩm
Phụ lục đính kèm thủ tục số:02
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

.......................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	....................., ngày...... tháng......năm..........


DANH MỤC THIẾT BỊ IN

(Kèm theo hồ sơ đề nghị cấp giấy phép hoạt động in)

	Số TT
	Tên thiết bị
	Năm

sản xuất
	Hãng

sản xuất
	Nước

sản xuất
	Số

lượng
	Chất lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Chúng tôi cam kết hoàn tất đầu tư thiết bị theo danh mục trên trong thời hạn 12 tháng, kể từ ngày được cấp phép hoạt động in. Trong quá trình mua sắm đầu tư nếu có sự thay đổi về chủng loại thiết bị, chúng tôi sẽ có văn bản thông báo tới cơ quan cấp phép.
	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


3. Tên thủ tục: In gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài

3.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

3.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

3.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép in gia công cho tổ chức, cá nhân nước ngoài theo mẫu quy định;

- Hai bản mẫu xuất bản phẩm đặt in;
- Bản sao có chứng thực giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm;
- Bản sao có chứng thực hợp đồng in gia công xuất bản phẩm cho tổ chức, cá nhân nước ngoài; trường hợp hợp đồng bằng tiếng nước ngoài thì phải kèm theo bản dịch tiếng Việt;

- Bản sao hộ chiếu còn thời hạn sử dụng của người đặt in hoặc giấy ủy quyền, giấy chứng minh nhân dân của người được ủy quyền đặt in.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

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

3.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

3.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức

3.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Đơn đề nghị phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài

3.8. Phí, lệ phí: Không 

3.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.

3.10. Yêu cầu, điều kiện: 

Điều kiện 1: Cơ sở in có giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm quy định tại Điều 32 của Luật này được in gia công xuất bản phẩm cho tổ chức, cá nhân nước ngoài.
Việc in gia công xuất bản phẩm cho tổ chức, cá nhân nước ngoài phải được Bộ Thông tin và Truyền thông hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh cấp giấy phép;

Điều kiện 2: Nội dung xuất bản phẩm in gia công cho nước ngoài không được vi phạm quy định tại khoản 1 Điều 10 của Luật này;

3.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Xuất bản số 19/2012/QH13 ngày 20/11/2012 của Quốc hội;

-  Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản có hiệu lực thi hành.
Phụ lục đính kèm thủ tục số:03

	TÊN CƠ SỞ IN

………………………

Số:…../…… (nếu có)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


........, ngày.... tháng.... năm....


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP IN GIA CÔNG XUẤT BẢN PHẨM
CHO NƯỚC NGOÀI

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông......

Tên cơ sở in:..............................................................................................

Trụ sở:........................... Số điện thoại:................. Số Fax/Email:..........

Căn cứ các quy định của pháp luật về in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài, cơ sở in chúng tôi đề nghị cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài với các thông tin sau:

1. Tên xuất bản phẩm nhận in:...................................................................

  
Khuôn khổ:..................... Số trang................. Số lượng in:.....................

2. Tên tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt in xuất bản phẩm..........................


Trụ sở:……… ……  Số điện thoại………………Số Fax/Email ……..

Tên người đại diện:……………..Quốc tịch:………. Số hộ chiếu.…….

3. Tên cửa khẩu xuất khẩu xuất bản phẩm in gia công:.............................

4. Kèm theo đơn này 02 bản thảo (bản mẫu) xuất bản phẩm nhận in gia công cho nước ngoài, có đóng dấu của cơ sở nhận in.

Cơ sở in cam kết thực hiện đúng các quy định của Luật Xuất bản và các quy định về in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài./.
   NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT  

                                                                           (ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu)

4. Tên thủ tục: Cấp giấy phép tổ chức hoạt động triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm

4.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 biểu này và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 Biểu này, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài cho các tổ chức theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

4.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

4.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép trong đó ghi rõ mục đích, thời gian, địa điểm và tên các đơn vị tham gia triển lãm, hội chợ;

- Danh mục xuất bản phẩm để triển lãm, hội chợ theo mẫu quy định.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

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

4.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

4.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức

4.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Đơn đề nghị cấp phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm.
4.8. Phí, lệ phí: Không 

4.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.

4.10. Yêu cầu, điều kiện: 

Điều kiện 1: Thực hiện đúng nội dung ghi trong giấy phép;

Điều kiện 2: Kiểm tra, thẩm định nội dung xuất bản phẩm trước khi trưng bày, giới thiệu, phát hành tại triển lãm, hội chợ;
Điều kiện 3: Không được đưa vào triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm có nội dung quy định tại khoản 1 Điều 10 của Luật này; xuất bản phẩm đã bị đình chỉ phát hành, thu hồi, tịch thu, cấm lưu hành, tiêu hủy hoặc xuất bản phẩm không có hóa đơn, chứng từ thể hiện nguồn gốc hợp pháp;

Điều kiện 4:  Chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung xuất bản phẩm đưa vào triển lãm, hội chợ và hoạt động tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm.

4.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Xuất bản số 19/2012/QH13 ngày 20/11/2012 của Quốc hội;

-  Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản có hiệu lực thi hành.
Phụ lục đính kèm thủ tục số:04
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ 
……………………………………………….……
Trụ sở (địa chỉ):…......................…………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                 ......., ngày.... tháng.... năm....


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP TỔ CHỨC TRIỂN LÃM, HỘI CHỢ XUẤT BẢN PHẨM

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông.......

Tên tổ chức/cá nhân đề nghị cấp phép:.……….…….................................

Trụ sở (địa chỉ):................................................ Số điện thoại:...................

Căn cứ quy định pháp luật hiện hành về tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm, đề nghị Cục Xuất bản hoặc Sở Thông tin và Truyền thông xem xét, cấp giấy phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm cho………… với các thông tin sau đây:

- Mục đích triển lãm, hội chợ......................................................................

.....................................................................................................................

- Thời gian từ ngày.......... tháng..... năm.... đến ngày.... tháng...... năm......

- Tại địa điểm:...................................................................……….............

Kèm theo đơn này:

- Danh mục xuất bản phẩm để triển lãm, hội chợ;

  - Danh sách các đơn vị tham gia.


.......................................................................... cam kết thực hiện đúng các quy định của pháp luật về triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm và các quy định pháp luật có liên quan.

                NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

    CỦA TỔ CHỨC/ CÁ NHÂN

                            (Ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu nếu có)

5. Tên thủ tục: Cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh

5.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức, cá nhân xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh theo đúng quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo cho các tổ chức biết và bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

5.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

5.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép theo mẫu quy định;
- Danh mục xuất bản phẩm nhập khẩu theo mẫu quy định 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

5.4. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền phải cấp giấy phép; trường hợp không cấp giấy phép phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do.
(Trường hợp phát hiện xuất bản phẩm đề nghị nhập khẩu có dấu hiệu vi phạm pháp luật Việt Nam thì cơ quan quản lý nhà nước về hoạt động xuất bản có quyền từ chối cấp giấy phép nhập khẩu hoặc yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu cung cấp một bản xuất bản phẩm để tổ chức thẩm định nội dung làm cơ sở cho việc quyết định cấp giấy phép nhập khẩu.
-  Việc thẩm định nội dung xuất bản phẩm có dấu hiệu vi phạm pháp luật Việt Nam để quyết định việc cấp giấy phép nhập khẩu không kinh doanh thực hiện như sau:
a) Cơ quan cấp giấy phép nhập khẩu thành lập hội đồng thẩm định đối với từng xuất bản phẩm trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được xuất bản phẩm nhập khẩu để thẩm định. Thành phần gồm các chuyên gia có đủ trình độ để thẩm định;

b) Thời gian thẩm định đối với từng xuất bản phẩm không quá 09 ngày làm việc, kể từ ngày hội đồng thẩm định được thành lập;

c) Kết quả thẩm định phải được lập thành văn bản, trong đó, xác định, rõ nội dung xuất bản phẩm có hoặc không vi phạm quy định của Luật này và quy định khác của pháp luật có liên quan
5.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

5.6. Đối tượng thực hiện: các cơ quan, tổ chức, cá nhân
5.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu XBP không kinh doanh.
- Danh mục xuất bản phẩm nhập khẩu.
5.8. Phí, lệ phí: 20.000 đồng (Biểu mức thu phí thẩm định nội dung và lệ phí cấp phép xuất khẩu, nhập khẩu văn hoá phẩm (Ban hành kèm theo Quyết định số 68/2006/QĐ-BTC ngày 06/12/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

5.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.

5.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
5.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Xuất bản số 19/2012/QH13 ngày 20/11/2012 của Quốc hội;

-  Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản có hiệu lực thi hành.
Phụ lục đính kèm thủ tục số: 05

	TÊN TỔ CHỨC/CÁ NHÂN
..............................................
	                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT  NAM

Độc lập - Tự do- Hạnh phúc


                Huế, ngày.....  tháng...... năm........

	
Số:......./........ (nếu có)

	


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP NHẬP KHẨU XUẤT BẢN PHẨM

KHÔNG KINH DOANH


Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông .................

- Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép............................................
- Trụ sở (địa chỉ):..................................................Số điện thoại.................


- Căn cứ vào nhu cầu sử dụng xuất bản phẩm nước ngoài,........................

.................................................................... (ghi tên tổ chức, cá nhân) đề nghị được cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm, gồm:


1. Tổng số tên xuất bản phẩm: ………………………………………....


2. Tổng số bản: ………………………………………………………….


3. Tổng số băng, đĩa, cassette:…………………………………………..
4. Từ nước (xuất xứ):……………………...........………………………

5. Tên nhà cung cấp/Nhà xuất bản: ……………………………………..    

6. Cửa khẩu nhập:……………………………………………………….             


Kèm theo đơn này là 03 bản danh mục xuất bản phẩm nhập khẩu.


Tổ chức/cá nhân………   xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Xuất bản ngày 20/11/2012 và các quy định của pháp luật khác có liên quan./.


Đề nghị Sở Thông tin và Truyền thông................. xem xét, cấp giấy phép./.

	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT

CỦA TỔ CHỨC/CÁ NHÂN

	
	(ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu nếu là tổ chức)


Phụ lục đính kèm thủ tục số: 05
	TÊN TỔ CHỨC/CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP NHẬP KHẨU:…………………


	                         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	

	
	                                         ............., ngày.......... tháng ..... năm .... 
	


     DANH MỤC XUẤT BẢN PHẨM NHẬP KHẨU KHÔNG KINH DOANH

(Kèm theo Đơn đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh, ngày.... tháng.... năm.....)

	STT
	Mã ISBN
	Tên gốc của XBP
	Tên XBP bằng tiếng Việt
	Tác giả
	Nhà xuất bản
	Thể loại
	Số  bản
	Tóm tắt nội dung
	Có kèm theo
	Phạm vi sử dụng
	Hình thức khác của XBP

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Đĩa
	Băng
	Cassette
	
	

	Nhà cung cấp:........

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nhà cung cấp:.......

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	


	PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN CẤP GIẤY PHÉP
Danh mục đã được cấp Giấy phép nhập khẩu số:.............…/……...…                                                      ngày……tháng…... năm….. và được đóng dấu của Cục Xuất bản hoặc Sở Thông tin và Truyền thông vào từng trang, đóng dấu giáp lai các trang (nếu có).
	                              NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

                                                     CỦA TỔ CHỨC/CÁ NHÂN                                                                                            

                    (ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu nếu là tổ chức) 


III. LĨNH VỰC BƯU CHÍNH – VIỄN THÔNG (04 THỦ TỤC)

1. Tên thủ tục: Cấp giấy phép bưu chính(Trong phạm vị nội tỉnh)

1.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức, cá nhân xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông.
b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và cấp giấy phép cung ứng dịch vụ chuyển phát thư (trong phạm vi nội tỉnh) cho các tổ chức theo đúng quy định. 

Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

1.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

1.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Giấy đề nghị cung ứng dịch vụ chuyển phát thư của cơ quan, tổ chức  (bản chính)

- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ chuyển phát đối với doanh nghiệp có vốn đầu tư trong nước hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong lĩnh vực chuyển phát tại Việt Nam đối với doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài.

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

- Đề án kinh doanh dịch vụ chuyển phát thư.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ, trong đó 01 bộ bản chính và 02 bộ bản sao
1.4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc theo qui định kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
1.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

1.6. Đối tượng thực hiện: các tổ chức

1.7. Mẫu đơn, tờ khai 

- Giấy đề nghị cấp phép bưu chính  (trong phạm vi nội tỉnh)

1.8. Phí, lệ phí: Không 

1.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.

1.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
1.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 ngày 17 tháng 06 năm 2010;

-  Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17 tháng 6 năm 2011 của Chính phủ về thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.
Phụ lục đính kèm thủ tục số:01
	 (Tên doanh nghiệp)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	Số: ……….
	                       ……….., ngày …..  tháng ….. năm …. 


 

GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH

Kính gửi: …………………… (tên cơ quan cấp giấy phép).

Căn cứ Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 ngày 17 tháng 6 năm 2010;

Căn cứ Nghị định số 128/2007/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về dịch vụ chuyển phát;

 (Tên doanh nghiệp) ……… đề nghị (cơ quan cấp giấy phép) ……… cấp giấy phép bưu chính với các nội dung sau:

Phần 1. Thông tin về doanh nghiệp

1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt: (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đầu tư, ghi bằng chữ in hoa)...........................................
Tên doanh nghiệp viết tắt (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đầu tư):……………………………………………
Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đầu tư): ..................................................................
2. Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đầu tư): ……………………………………..
3. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đầu tư số: ………….. do ……cấp……………ngày ………..…… tại .................................................................
4. Vốn điều lệ: ...........................................................................................................

5. Điện thoại: ………………………………. Fax: .......................................................

6. Website (nếu có) …………………. E-mail: ...........................................................

7. Người đại diện theo pháp luật:

Họ tên ………………………………….. Giới tính: ......................................................

Chức vụ: ...................................................................................................................

Quốc tịch ……………………………. Sinh ngày: .......................................................

Số CMND/hộ chiếu ……………………….. Cấp ngày …………. tại ...........................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ...............................................................................

Điện thoại: …………………………… E-mail: ..............................................................

8. Người liên hệ thường xuyên:

Họ tên: ………………………… Giới tính: ....................................................................

Chức vụ: ........................................................................................................

Điện thoại: ………………………… E-mail: ..................................................................

Phần 2. Mô tả tóm tắt về dịch vụ

1. Loại dịch vụ đề nghị cấp phép: ................................................................................

2. Phạm vi cung ứng dịch vụ: ......................................................................................

3. Phương thức cung ứng dịch vụ: ..............................................................................

Phần 3. Thời hạn đề nghị cấp phép

Thời hạn đề nghị cấp phép: …………… năm

Phần 4. Tài liệu kèm theo

Tài liệu kèm theo gồm có:

1. ...................................................................................................................................

2. ...................................................................................................................................

Phần 5. Cam kết

(Tên doanh nghiệp) xin cam kết:

1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác và tính hợp pháp của nội dung trong giấy đề nghị cấp giấy phép bưu chính và các hồ sơ, tài liệu kèm theo.

2. Nếu được cấp giấy phép bưu chính, (tên doanh nghiệp) sẽ chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong giấy phép bưu chính.

 

	Nơi nhận:

- Như trên;

.............
	(Người đại diện của doanh nghiệp)

(Ký, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)


2. Tên thủ tục: Xác nhận thông báo hoạt động bưu chính
2.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức, cá nhân xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và xác nhận thông báo hoạt động bưu chính cho các tổ chức theo đúng quy định. 

Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức
2.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

2.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Văn bản thông báo hoạt động bưu chính của cơ quan, tổ chức (bản chính).

- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ chuyển phát đối với doanh nghiệp có vốn đầu tư trong nước hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong lĩnh vực chuyển phát tại Việt Nam đối với doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài.

- Mẫu hợp đồng cung ứng và sử dụng dịch vụ chuyển phát.

- Bảng giá cước; tiêu chuẩn chất lượng; mức giới hạn trách nhiệm bồi thường thiệt hại đối với dịch vụ chuyển phát.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

2.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc theo qui định kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
2.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

2.6. Đối tượng thực hiện: cơ quan, tổ chức

2.7. Mẫu đơn, tờ khai: 
- Thông báo hoạt động bưu chính.
2.8. Phí, lệ phí: Không 

2.9. Kết quả: Giấy phép do Sở Thông tin và Truyền thông cấp.

2.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
2.11. Căn cứ pháp lý

-  Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 ngày 17 tháng 06 năm 2010;

-  Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17 tháng 6 năm 2011 của Chính phủ về thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.
Phụ lục đính kèm thủ tục số:02
	(Tên doanh nghiệp)
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	         Số:       
	
	……, ngày……tháng……năm……


 THÔNG BÁO HOẠT ĐỘNG BƯU CHÍNH

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Thừa Thiên Huế.


Căn cứ Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 ngày 17 tháng 6 năm 2010;


Căn cứ Nghị định số 128/2007/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về dịch vụ chuyển phát;


Căn cứ........................................................................................................;


(Tên doanh nghiệp) xin thông báo về việc kinh doanh dịch vụ chuyển phát theo các nội dung sau: 

Phần 1. Thông tin về doanh nghiệp

1. Tên doanh nghiệp:

   
Tên giao dịch:

    
Tên viết tắt:

2. Địa chỉ, điện thoại, fax của trụ sở chính, văn phòng đại diện, chi nhánh, điểm phục vụ; website và e-mail của doanh nghiệp. 

3. Tên, địa chỉ, số điện thoại, e-mail của người liên lạc thường xuyên của doanh nghiệp.

Phần 2. Miêu tả dịch vụ

1. Loại hình dịch vụ cung ứng:

2. Phạm vi cung ứng dịch vụ:

3. Phương thức cung ứng dịch vụ:

4. Thời điểm bắt đầu triển khai hoạt động cung ứng dịch vụ:

Phần 3. Tài liệu kèm theo

Hồ sơ thông báo hoạt động kinh doanh dịch vụ chuyển phát theo quy định.

Phần 4.Cam kết


(Tên doanh nghiệp) xin cam kết:

1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác; tính hợp pháp của nội dung trong văn bản thông báo này và các tài liệu kèm theo.

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong xác nhận thông báo hoạt động bưu chính.

	Nơi nhận:
- Như trên;

.............
	(Người đại diện của doanh nghiệp)

(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh, đóng dấu)


3. Tên thủ tục: Văn bản đề nghị cấp mới Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện đối với thiết bị phát thanh, truyền hình (đối với tổ chức không phải là cơ quan báo chí phát lại các chương trình phát thanh, truyền hình quảng bá)

3.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và văn bản đề nghị cấp mới Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện đối với thiết bị phát thanh, truyền hình (đối với tổ chức không phải là cơ quan báo chí phát lại các chương trình phát thanh, truyền hình quảng bá) cho các tổ chức theo đúng quy định. 

Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức
3.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

3.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Bản khai đề nghị cấp Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

3.4. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc theo qui định kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
3.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

3.6. Đối tượng thực hiện: cơ quan, tổ chức

3.7. Mẫu đơn, tờ khai: 
- Bản khai đề nghị cấp Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện (mẫu 1d).

3.8. Phí, lệ phí: Không 

3.9. Kết quả: Văn bản đồng ý Sở Thông tin và Truyền thông cấp đối với việc phát lại chương trình phát thanh, truyền hình của địa phương.

3.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
3.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Tần số vô tuyến điện ngày 23 tháng 11 năm 2009;
-  Thông tư số 24/2010/TT-BTTTT ngày 28/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông.

Mẫu 1d
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI

ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP SỬ DỤNG TẦN SỐ VÀ THIẾT BỊ VÔ TUYẾN ĐIỆN
(Đối với thiết bị phát thanh  truyền hình)

 KÍNH GỬI : CỤC TẦN SỐ VÔ TUYẾN ĐIỆN 
CHÚ Ý: 1. Đọc kỹ phần hướng dẫn trước khi điền vào bản khai.

              2. Cơ quan, tổ chức chỉ được cấp phép sau khi đã nộp lệ phí cấp phép và phí sử dụng tần số theo quy định của pháp luật.
	1. TÊN TỔ CHỨC ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP
	

	1.1. Số Giấy phép hoạt động báo chí hoặc số Giấy phép viễn thông 
	Số                         
	
	Ngày cấp
	

	
	Cơ quan cấp                                 
	

	
	Thời hạn sử dụng
	từ ngày                             đến ngày 

	1.2. Tài khoản 

	Số                                                
	

	
	Ngân hàng 
	

	
	Thanh toán phí, lệ phí qua Ngân hàng bằng Uỷ nhiệm thu
	(  ) Đồng ý

(  ) Không đồng ý

	1.3. Địa chỉ liên lạc
	

	1.4. Số FAX/ số điện thoại
	
	1.5. Người kê khai (số điện thoại cố định/di động/E-mail)
	

	2. TỔNG HỢP THÔNG TIN ĐỀ NGHỊ
	(    ) Cấp mới  cho …….. thiết bị                                                       (……….. tờ Phụ lục 1)

	
	(    ) Gia hạn  cho ……giấy phép số ……. …………………….       (……….. tờ Phụ lục 2)

	
	(    ) Bổ sung hoặc thay đổi  cho ……giấy phép                                (……….. tờ Phụ lục 1)

	
	(    ) Ngừng . ……giấy phép số ……                                                 (……..     tờ Phụ lục 3)

	3. THỜI HẠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP
	 từ ngày:                                             đến hết ngày: 

	4. CÁC THÔNG TIN BỔ SUNG
	

	5. TỔ CHỨC (CÁ NHÂN) ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP CAM KẾT 
5.1. Thiết bị vô tuyến điện phù hợp quy chuẩn kỹ thuật về phát xạ vô tuyến điện,  an toàn bức xạ vô tuyến điện và tương thích điện từ.

5.2. Thực hiện quy định của pháp luật về bảo đảm an toàn, an ninh thông tin; kiểm tra giải quyết nhiễu có hại và an toàn bức xạ vô tuyến điện.

5.3. Thiết kế, lắp đặt đài vô tuyến điện, cột ăng – ten phù hợp với quy định về tương thích điện từ, an toàn bức xạ vô tuyến điện, an toàn xây dựng, an toàn hàng không và các quy định khác của pháp luật có liên quan.

5.4.  Kê khai đúng và chịu hoàn toàn trách nhiệm với bản khai; nộp phí, lệ phí theo quy định

	Xác nhận của Thủ trưởng cơ quan

(ký tên và đóng dấu)
	Làm tại, ……………, ngày….. tháng….. năm…….

Người khai ký, ghi rõ họ tên


PHỤ LỤC 1

THÔNG SỐ KỸ THUẬT, KHAI THÁC
( Cấp mới             ( Sửa đổi, bổ sung cho giấy phép số ………..

Tờ số: ……………/ tổng số tờ của Phụ lục 1: …………..

	1. MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG
	

	2. ĐỊA CHỈ ĐẶT THIẾT BỊ  VTĐ
	

	3. LOẠI ĐÀI:
	   - Phát thanh  (   )                      - Truyền hình  (     )                          

	4. HÔ HIỆU (nhận dạng )
	

	5. ĐĂC ĐIỂM THIẾT BỊ :

	5.1. Công suất phát (W)
	
	5.2. Hệ- tiêu chuẩn
	

	5.3. Băng tần thiết bị phát
	
	5.4.Kênh phát đề nghị
	

	5.5. Giới hạn kênh (MHz)
	
	5.6. Tần số sóng mang 
	

	5.7. Phương thức phát
	

	5.8. Overlapping (MHz)
	
	5.9. Offset (f dòng)
	

	6. TỔN HAO  FIDER (dB)
	

	7. ĂNG-TEN
	Kiểu
	
	Hướng tính
	D  (            ND   ( 

	Hệ số khuyếch đại ăng ten (dBi)
	
	Phân cực
	

	Độ cao ăng-ten (so với mặt đất) (m)
	
	Độ cao địa hình (so với mực nước biển) (m)
	

	Góc phương vị của hướng bức xạ chính (o)
	
	Vị trí đặt ăng-ten
	Kinh độ :      o               '              " E        Vĩ độ :          o               '              " N

	8. VÙNG  PHỦ SÓNG
	

	9. GIỜ HOẠT ĐỘNG
	

	10. GIẢN ĐỒ PHÁT XẠ ĂNG-TEN CÓ HƯỚNG 

	Phần khai bổ sung dành riêng cho các thiết bị  phát thanh - truyền hình cần đăng kí quốc tế 

	11. ĐỐI VỚI THIẾT BỊ PHÁT THANH BĂNG TẦN VHF/ UHF

	11.1. Độ cao ăng-ten hiệu dụng cực đại ( Max. effective antenna height)
	

	11.2. Độ rộng băng tần cần thiết (Necessary bandwidth)
	

	12. ĐỐI VỚI THIẾT BỊ TRUYỀN HÌNH BĂNG TẦN VHF/ UHF

	12.1. Tỷ số công suất hình/tiếng ( Vision/Sound power ratio - dB )
	
	12.2. Offset
	- Hình: 

-Tiếng: 

	12.3. Độ cao ăng-ten hiệu dụng cực đại ( Max. effective antenna height)
	

	13. ĐỐI VỚI THIẾT BỊ  PHÁT THANH VÀ TRUYỀN HÌNH SỐ MẶT ĐẤT: Ngoài các thông số đã khai ở mục 11, 12 ở trên, đề nghị khai bổ sung các thông số sau: 

	13.1. Khoảng bảo vệ (Guard interval)
	

	13.2. Số lượng sóng mang (Number of carrier)
	

	13.3. Chế độ thu (Reception mode)
	

	13.4. Các thông số của hệ thống (System variant)
	

	14. Thông tin bổ sung

	


	PHỤ LỤC 2

GIA HẠN GIẤY PHÉP SỬ DỤNG TẦN SỐ VÀ THẾT BỊ VÔ TUYẾN ĐIỆN 

Tờ số: ……………/ tổng số tờ của Phụ lục 2: …………..



	STT
	Số giấy phép
	Ngày hết hạn
	Thời gian gia hạn

(gia hạn đến hết ngày)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	PHỤ LỤC 3

THÔNG BÁO NGỪNG SỬ DỤNG TẦN SỐ VÀ THIẾT BỊ VÔ TUYẾN ĐIỆN 

Tờ số: ……………/ tổng số tờ của Phụ lục 3: …………..


	STT
	Số giấy phép
	Ngày hết hạn
	Ngày ngừng sử dụng

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


HƯỚNG DẪN

KÊ KHAI LÀM THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP SỬ DỤNG TẦN SỐ VÀ THIẾT BỊ  VTĐ (Mẫu 1d)

I/ PHẦN HƯỚNG DẪN CHUNG:

- Tất cả các bản khai không đúng quy cách, mẫu mã, loại nghiệp vụ, kê khai không rõ ràng, đầy đủ sẽ phải yêu cầu làm lại hoặc bổ sung cho đầy đủ.
- Khi cần liên hệ trực tiếp với Cục Tần số vô tuyến điện  theo địa chỉ:

* Cục Tần số vô tuyến điện  - Bộ Thông tin và Truyền thông, 115 Trần Duy Hưng - Hà Nội
Điện thoại: 04.35564919; 
Fax: 35564930

* Hoặc các Trung tâm tần số vô tuyến điện khu vực thuộc Cục

	* Khu vực 1: 115 Trần Duy Hưng - Hà Nội

Điện thoại: 04.35564919; 04.35564895; Fax: 04.35564913
	* Khu vực 5: 783 - Đại lộ Tôn Đức Thắng - Quận Hồng bàng - TP. Hải Phòng

Điện thoại: 031.827855; 031. 827420; Fax: 031.3827420

	* Khu vực 2: Lô 6 – Khu E – Khu đô thị mới An phú An Khánh – Phường An Phú – Quận 2 - TP. Hồ Chí Minh.

Điện thoại: 08.37404179; Fax: 08.37404966
	* Khu vực 6: Số 19 Đại lộ Lê Nin - TP. Vinh - Nghệ An

Điện thoại: 038. 3833511; Fax: 038. 3849518

	* Khu vực 3: Lô C1- Đường Bạch Đằng Đông - Khu dân cư An trung - Quận Sơn trà  - TP. Đà Nẵng.

Điện thoại: 0511.3933545;  Fax: 0511.3933707
	* Khu vực 7: Số 1 - Đường Phan Chu Trinh - Phường Xương Huân - TP. Nha Trang.

Điện thoại: 058. 3814061; 058.3814063; Fax: 058.3824410.

	* Khu vực 4: 386A-Cách mạng tháng 8, TP.Cần Thơ

Điện thoại: 071.88336; 071.883334;  Fax:0710.3887087
	* Khu vực 8: Phường Dữu Lâu, TP. Việt Trì, tỉnh Phú Thọ.
Điện thoại: 0210. 384503; 384507.Fax: 0210. 3840504.


- Để trống những mục không phải điền.

- Không tẩy xoá các số liệu kê khai.

II/ PHẦN HƯỚNG DẪN CHI TIẾT:

Mẫu 1d: Được dùng để kê khai khi đề nghị cấp mới giấy phép sử dụng tần số và thiết bị VTĐ; gia hạn (không thay đổi nội dung trong giấy phép); ngừng (khi giấy phép còn hiệu lực); bổ sung, thay đổi một số nội dung trong giấy phép đã được cấp đối với thiết bị phát thanh truyền hình.

Số: kê khai số ký hiệu công văn của tổ chức đề nghị cấp giấy phép.

Điểm 1. Viết hoa tên hợp pháp của tổ chức đề nghị cấp giấy phép. 

Điểm 1.1. Ghi số, cơ quan cấp, ngày cấp theo Giấy phép hoạt động báo chí (đối với nội dung kênh chương trình phát sóng) hoặc Giấy phép viễn thông tương ứng.

Điểm 1.2. Ghi số tài khoản của tổ chức và ghi tên ngân hàng mà tổ chức mở tài khoản. Đánh dấu “X” vào ô “Đồng ý” hoặc “Không đồng ý” nếu chấp thuận hoặc không chấp thuận việc chọn hình thức thanh toán phí sử dụng tần số vô tuyến điện và lệ phí cấp giấy phép bằng Uỷ nhiệm thu.

Điểm 1.3. Ghi địa chỉ đặt trụ sở của tổ chức.

Điểm 1.4. Ghi số fax/ số điện thoại của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép (ghi cả mã vùng)

Điểm 1.5. Ghi họ tên của người kê khai (người trực tiếp liên lạc với Cục Tần số về các vấn đề liên quan đến cấp giấy phép), số điện thoại cố định/ di động và địa chỉ email của người kê khai.

Điểm 2. Tổng hợp thông tin đề nghị:

- Đánh dấu "X" vào ô "cấp mới" khi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép mới. Ghi số lượng thiết bị đề nghị cấp giấy phép và số tờ khai của Phụ lục 1 dành cho cấp mới vào chỗ trống. Khai các thông số kỹ thuật, khai thác trong Phụ lục 1 dành cho trường hợp cấp mới.

- Đánh dấu "X" vào ô "gia hạn" khi tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn giấy phép và ghi rõ số lượng giấy phép và tổng số tờ của Phụ lục 2 vào chỗ trống. Khai các thông số trong Phụ lục 2 dành cho gia hạn. Trường hợp đề nghị gia hạn số lượng ít giấy phép có thể ghi trực tiếp số giấy phép vào chỗ trống của dòng khai dành cho gia hạn, không cần khai trong Phụ lục 2.
- Đánh dấu "X" vào ô "bổ sung hoặc thay đổi" khi giấy phép sử dụng còn thời hạn mà tổ chức, cá nhân có đề nghị  thay đổi bất kì nội dung nào trong giấy phép (trừ thời hạn sử dụng). Ghi số lượng giấy phép và tổng số tờ khai của Phụ lục 1 dành cho sửa đổi, bổ sung vào chỗ trống. Khai các thông số kỹ thuật, khai thác trong Phụ lục 1 dành cho trường hợp sửa đổi, bổ sung.

- Đánh dấu "X" vào ô "Ngừng" khi giấy phép còn thời hạn mà tổ chức, cá nhân có đề nghị  ngừng sử dụng. Ghi số lượng giấy phép đề nghị ngừng sử dụng và tổng số tờ của Phụ lục 3 vào chỗ trống. Trường hợp đề nghị ngừng số lượng ít giấy phép có thể ghi trực tiếp số giấy phép vào chỗ trống của dòng khai dành cho ngừng sử dụng và không cần khai Phụ lục 3. 

Điểm 3. Thời hạn đề nghị cấp giấy phép: ghi theo đề nghị của tổ chức, cá nhân đề nghị sử dụng.

Điểm 4. Ghi các thông tin bổ sung (nếu có)

Phụ lục 1: Thông số kỹ thuật, khai thác 
· Đánh dấu “X” vào ô “cấp mới’ hoặc ô “sửa đổi, bổ sung” nếu tổ chức, cá nhân đề nghị cấp mới hoặc sửa đổi bổ sung nội dung giấy phép tần số vô tuyến điện. Với trường hợp sửa đổi, bổ sung, đề nghị ghi số của giấy phép đề nghị sửa đổi, bổ sung.
· Kê khai đầy đủ các thông tin vào Phụ lục 1 nếu đề nghị cấp mới. Mỗi thiết bị khai vào một tờ khai. Ghi rõ số  thứ tự của tờ khai và tổng số tờ khai của Phụ lục.
· Chỉ kê khai các thông số có thay đổi hoặc bổ sung vào Phụ lục 1 khi bổ sung, sửa đổi. Các thông số khác không thay đổi, giữ nguyên  không cần khai báo. Mỗi giấy phép đề nghị sửa đổi, bổ sung khai vào một tờ khai. Ghi rõ số  thứ tự của tờ khai và tổng số tờ khai của Phụ lục.

1. Mục đích sử dụng:  ghi mục đích sử dụng đề nghị. Ví dụ: Phát lại chương trình phát thanh của Đài Tiếng nói Việt Nam.

2. Địa chỉ đặt thiết bị phát sóng VTĐ: Kê khai tên trụ sở đặt thiết bị; địa chỉ thường trú tại nơi đặt thiết bị (số nhà, đường phố/ thôn xóm, quận (huyện), tỉnh)

3. Loại đài: 

- Đánh dấu "X" vào ô "Phát thanh" nếu bản khai này được dùng để đề nghị cấp giấy phép cho đài phát thanh.

- Đánh dấu "X" vào ô "Truyền hình" nếu bản khai này được dùng để đề nghị cấp giấy phép cho đài truyền hình.

4. Hô hiệu: Khai hô hiệu hoặc nhận dạng đề nghị sử dụng cho đài phát thanh, truyền hình.

5. Đặc điểm thiết bị phát: 

5.1. Công suất phát (W): Kê khai công suất phát của thiết bị

5.2. Hệ- tiêu chuẩn: Kê khai hệ tiêu chuẩn và hệ phát màu của đài do thiết kế chế tạo, ví dụ: Hệ Pal D/K, Pal B/G, DVB-T...
5.3. Băng tần thiết bị phát: Là dải tần số hoặc các kênh tần số mà thiết bị có thể làm việc theo thiết kế chế tạo. 

5.4.Kênh phát đề nghị: Kê khai kênh phát đề nghị được sử dụng và tần số sóng mang tương ứng

5.5. Giới hạn kênh (MHz): kê khai từ  tần số  giới hạn dưới đến  tần số  giới hạn trên của kênh ví dụ: 478-486MHz;
5.6. Tần số sóng mang: Kê khai tần số sóng mang tương ứng với kênh phát đề nghị

-  Đối với truyền hình tương tự: Kê khai cả tần số sóng mang hình và tần số sóng mang tiếng. Ví dụ: 175,25 MHz/181,75 MHz.

- Đối với phát thanh: kê khai tần số sóng mang tiếng.
- Đối với truyền hình số: kê khai tần số trung tâm.

5.7. Phương thức phát:

-  Đối với truyền hình tương tự: Kê khai cả hình và tiếng. Ví dụ: 7M25C3F/750KF3E.

- Đối với phát thanh: chỉ kê khai tiếng. Ví dụ:  180KF3EGN.
- Đối với truyền hình số: kê khai chung cho cả hình và tiếng. Ví dụ: 8M00D2F
5.8. Overlapping (MHz): Kê khai rõ chồng lấn bao nhiêu MHz so với tần số kênh chuẩn, ví dụ  Pal D/K, chồng lấn +1,25MHz, -3MHz.

5.9. Offset (f dòng): Kê khai rõ dịch tần số (Offset) tỷ lệ bao nhiêu so với tần số dòng (ví dụ 1/12 fdòng, 6/12 fdòng...).
6. Tổn hao fider : Khai tổng  tổn hao của fider (dB) và tổn hao của các connector.
7. Ăng-ten phát :

- Kiểu: Khai tên, ký hiệu và hãng sản xuất của ăng-ten theo Catalog (VD: Dipol, 759101195, Kathrein). Trong trường hợp không khai được đầy đủ như trên thì phải ghi rõ an ten thuộc loại nào (ví dụ: Dipol, dàn chấn tử đồng pha, lồng, chữ V, tháp, v.v...)

- Hướng tính: Khai ăng-ten có hướng (D) hay vô hướng (ND) bằng cách đánh dấu "X" vào ô cho trước.

- Hệ số khuyếch đại ăng-ten (dBi): Ghi rõ hệ số khuếch đại của ăng-ten
- Phân cực: Loại phân cực của ăng-ten (ví dụ : thẳng đứng, nằm ngang, phân cực tròn,...)

- Độ cao ăng-ten (so với mặt đất) (m): là độ cao tính từ đỉnh ăng-ten đến mặt đất (chính là kích thước của ăng-ten và độ cao của cấu trúc đặt ăng-ten) tính theo mét (m).

- Độ cao địa hình (so với mực nước biển) (m): là độ cao của địa hình nơi đặt ăng-ten (so với mực nước biển).

- Góc phương vị của hướng bức xạ chính : là góc được tạo bởi đường tâm của búp sóng chính với phương bắc của trái đất theo chiều kim đồng hồ.

- Vị trí đặt ăng-ten: Ghi độ chính xác của kinh độ, vĩ độ đến giây (")

8. Vùng phủ sóng : tên các địa phương nằm trong vùng phủ sóng của đài phát thanh hoặc truyền hình đề nghị cấp phép

9. Giờ hoạt động : kê khai giờ hoạt động đề nghị, nếu hoạt động vào giờ bất kỳ trong ngày thì ghi “Hx”

10. Giản đồ phát xạ ăng-ten có hướng : đề nghị tổ chức cung cấp giản đồ phát của ăng-ten.
11, 12, 13: Chỉ áp dụng cho các thiết bị cần đăng ký quốc tế

11.1. Độ cao ăng-ten hiệu dụng cực đại : là giá trị lớn nhất của độ cao ăng-ten hiệu dụng, tính bằng mét. Độ cao ăng-ten hiệu dụng là  độ cao tính bằng mét của ăng-ten phát so với độ cao trung bình của mặt đất cách máy phát 3Km và 15 Km.
11.2. Độ rộng băng tần cần thiết: kê khai độ rộng băng tần tối thiểu để đảm bảo chất lượng thông tin.

12.1. Tỷ số công suất hình/tiếng ( Vision/Sound power ratio - dB ): là tỷ số giữa công suất bức xạ hiệu dụng của sóng mang hình với công suất bức xạ hiệu dụng của sóng mang tiếng.

12.2. Offset: Kê khai rõ Offset tỷ lệ bao nhiêu so với tần số dòng (ví dụ 1/12 fdòng, 6/12 fdòng...).
12.3. Độ cao ăng-ten hiệu dụng cực đại ( Max. effective antenna height): là giá trị lớn nhất của độ cao ăng-ten hiệu dụng, tính bằng mét. Độ cao ăng-ten hiệu dụng là  độ cao tính bằng mét của ăng-ten phát so với độ cao trung bình của mặt đất cách máy phátcách máy phát 3Km và 15 Km .

13.1. Khoảng bảo vệ (Guard interval): Đối với mạng đơn tần, khai khoảng bảo vệ là: 4(khoảng bảo vệ là 1/4), 8(1/8), 16(1/16), 32(1/32)

13.2. Số lượng sóng mang (Number of carrier): Đối với mạng đơn tần, khai số lượng sóng mang là 2k hay 8k

13.3. Chế độ thu (Reception mode) : Khai chế độ thu là: F đối với thu cố định, M đối với thu lưu động; A đối với thu trong nhà và B đối với thu ngoài trời

13.4. Các thông số của hệ thống (System variant) : Các thông số hệ thống của truyền hình số được biểu thị bằng 2 ký tự. Ký tự thứ nhất chỉ phương thức điều chế: khai là A đối với điều chế QPSK; là B đối với điều chế 16-QAM; là C đối với điều chế 64-QAM. Ký tự thứ hai chỉ tỷ lệ mã: là 1với tỷ lệ mã 1/2; là 2 với tỷ lệ mã 2/3; là 3 với tỷ lệ mã 3/4; là 5 với tỷ lệ mã 5/6; là 7 với tỷ lệ mã 7/8

14. Khai các thông tin bổ sung (Nếu có)

Phụ lục 2: Gia hạn giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện 

Mỗi hàng trong phụ lục được ghi cho một hoặc nhiều (nếu các số giấy phép liên tục) giấy phép sử dụng tần số vô tuyến điện đề nghị gia hạn. Ghi rõ số giấy phép (hoặc từ số …. đến số ….) đề nghị gia hạn, ngày hết hạn của giấy phép, thời gian gia hạn (gia hạn đến hết ngày, ví dụ: 03/12/2015).
Phụ lục 3: Thông báo ngừng sử dụng tần số và thiết bị  vô tuyến điện 

Mỗi hàng trong phụ lục được ghi cho một  hoặc nhiều (nếu các số giấy phép liên tục) giấy phép sử dụng tần số vô tuyến điện đề nghị ngừng sử dụng. Ghi rõ số giấy phép (hoặc từ số …. đến số ….) đề nghị ngừng sử dụng, ngày hết hạn của giấy phép, ngày bắt đầu ngừng sử dụng (ví dụ: 03/12/2015).

Người phải kí, ghi rõ họ tên và có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan.

4. Tên thủ tục: Văn bản đồng ý đề nghị cấp mới nội dung Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện đối với đài truyền thanh không dây.
4.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức: 

Bước 1: Tổ chức xin giấy phép hoàn thiện bộ hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 3 và nộp tại Sở Thông tin và Truyền thông.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông

b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ.

Bước 2: Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành thẩm định hồ sơ và văn bản đề nghị cấp mới nội dung Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện đối với đài truyền thanh không dây cho các tổ chức theo đúng quy định. 

Bước 3: Bộ phận một cửa của Sở Thông tin và Truyền thông trả kết quả cho tổ chức

4.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

4.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Bản khai đề nghị cấp Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

4.4. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc theo qui định kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
4.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

4.6. Đối tượng thực hiện: cơ quan, tổ chức

4.7. Mẫu đơn, tờ khai: 
- Bản khai đề nghị cấp Giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện (mẫu 1đ).

4.8. Phí, lệ phí: Không 

4.9. Kết quả: Văn bản đồng ý Sở Thông tin và Truyền thông cấp đối với việc truyền tải thông tin bằng đài truyền thanh không dây.

4.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
4.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Tần số vô tuyến điện ngày 23 tháng 11 năm 2009;
- Thông tư số 24/2010/TT-BTTTT ngày 28/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông.

Mẫu 1đ
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN KHAI

ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP SỬ DỤNG TẦN SỐ VÀ THIẾT BỊ  VÔ TUYẾN ĐIỆN

(Đối với đài truyền thanh không dây)

CHÚ Ý:      1. Đọc kỹ hướng dẫn trước khi điền vào bản khai.
                  2. Tổ chức cá nhân chỉ được cấp phép sau khi đã  nộp lệ phí cấp phép và phí sử dụng   tần số theo quy định của Pháp luật.
KÍNH GỬI : CỤC TẦN SỐ VÔ TUYẾN ĐIỆN
	1. TÊN TỔ CHỨC ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP
	

	1.1. Tài khoản 

	Số                                               
	

	
	Ngân hàng 
	

	
	Thanh toán phí, lệ phí qua Ngân hàng bằng Uỷ nhiệm thu
	(  ) Đồng ý
(  ) Không đồng ý

	1.2. Địa chỉ liên lạc
	

	1.3. Số FAX/ Số điện thoại 
	
	1.4. Người kê khai (số điện thoại cố định/di động/E-mail)
	

	2. TỔNG HỢP THÔNG TIN ĐỀ NGHỊ

	(    ) Cấp mới  cho …….. đài                                                                   (…… tờ của Phụ lục)

	
	(    ) Gia hạn  cho ……giấy phép số ……. …………           

	
	(    ) Bổ sung hoặc thay đổi  cho ……giấy phép                                    (…….tờ của Phụ lục )

	
	(    ) Ngừng . ……giấy phép số ……                                     

	3. THỜI HẠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP
	từ ngày                                          đến hết ngày    

	4. MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG
	

	5. CÁC THÔNG TIN BỔ SUNG
	

	6. TỔ CHỨC ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP CAM KẾT 

6.1. Thiết bị vô tuyến điện phù hợp quy chuẩn kỹ thuật về phát xạ vô tuyến điện, an toàn bức xạ vô tuyến điện và tương thích điện từ.

6.2. Thực hiện quy định của pháp luật về bảo đảm an toàn, an ninh thông tin; kiểm tra giải quyết nhiễu có hại và an toàn bức xạ vô tuyến điện.

6.3. Thiết kế, lắp đặt đài vô tuyến điện, cột ăng – ten phù hợp với quy định về tương thích điện từ, an toàn bức xạ vô tuyến điện, an toàn xây dựng, an toàn hàng không và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
6.4.  Kê khai đúng và chịu hoàn toàn trách nhiệm với bản khai; nộp phí, lệ phí theo quy định.


	Xác nhận của Thủ trưởng cơ quan

               (ký tên và đóng dấu)          
	Làm tại, …………, ngày….. tháng….. năm…….

Người khai ký, ghi rõ họ tên


	PHỤ LỤC
THÔNG SỐ KỸ THUẬT, KHAI THÁC 
( Cấp mới             ( Sửa đổi, bổ sung cho giấy phép số …………..

Tờ số: ……………/ tổng số tờ của Phụ lục : …………



	1. Địa điểm đặt thiết bị VTĐ
	

	2. Công suất phát (W)
	

	3. Công suất phát xạ hiệu dụng 
	

	4. Tần số phát 
	

	5. ĂNG-TEN PHÁT
	Độ cao (so với

 mặt đất) (m)
	

	
	Kinh độ (  o    ’    ” E)
	

	
	Vĩ độ    (  o    ’    ” N)
	

	6. CÁC THÔNG TIN BỔ SUNG
	


HƯỚNG DẪN

KÊ KHAI LÀM THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ  CẤP GIẤY PHÉP SỬ DỤNG TẦN SỐ VÀ THIẾT BỊ VTĐ (Mẫu 1đ)

I/ PHẦN HƯỚNG DẪN CHUNG:

- Tất cả các bản khai không đúng quy cách, mẫu mã, loại nghiệp vụ, kê khai không rõ ràng, đầy đủ sẽ phải yêu cầu làm lại hoặc bổ sung cho đầy đủ.

- Khi cần liên hệ trực tiếp với Cục Tần số vô tuyến điện  theo địa chỉ:

* Cục Tần số vô tuyến điện  - Bộ Thông tin và Truyền thông, 115 Trần Duy Hưng - Hà Nội
Điện thoại: 04.35564919; 
Fax: 35564930

Hoặc các Trung tâm tần số vô tuyến điện khu vực thuộc Cục

	* Khu vực 1: 115 Trần Duy Hưng - Hà Nội

Điện thoại: 04.35564919; 04.35564895; Fax: 04.35564913
	* Khu vực 5: 783 - Đại lộ Tôn Đức Thắng - Quận Hồng bàng - TP. Hải Phòng

Điện thoại: 031.827855; 031. 827420; Fax: 031.3827420

	* Khu vực 2: Lô 6 – Khu E – Khu đô thị mới An phú An Khánh – Phường An Phú – Quận 2 - TP. Hồ Chí Minh.

Điện thoại: 08.37404179; Fax: 08.37404966
	* Khu vực 6: Số 19 Đại lộ Lê Nin - TP. Vinh - Nghệ An

Điện thoại: 038. 3833511; Fax: 038. 3849518

	* Khu vực 3: Lô C1- Đường Bạch Đằng Đông - Khu dân cư An trung - Quận Sơn trà  - TP. Đà Nẵng.

Điện thoại: 0511.3933545;  Fax: 0511.3933707
	* Khu vực 7: Số 1 - Đường Phan Chu Trinh - Phường Xương Huân - TP. Nha Trang.

Điện thoại: 058. 3814061; 058.3814063; Fax: 058.3824410.

	* Khu vực 4: 386A-Cách mạng tháng 8, TP.Cần Thơ

Điện thoại: 071.88336; 071.883334;  Fax:0710.3887087
	* Khu vực 8: Phường Dữu Lâu, TP. Việt Trì, tỉnh Phú Thọ.
Điện thoại: 0210. 384503; 384507.Fax: 0210. 3840504.


- Để trống những mục không phải điền.

- Không tẩy xoá các số liệu kê khai.
II/ PHẦN HƯỚNG DẪN CHI TIẾT:

Mẫu 1đ: Được dùng để kê khai khi đề nghị cấp mới giấy phép, sử dụng tần số và thiết bị VTĐ; gia hạn (không thay đổi nội dung trong giấy phép); ngừng (khi giấy phép còn hiệu lực); bổ sung, thay đổi một số nội dung trong giấy phép đã được cấp đối với đài truyền thanh không dây.
Số: kê khai số ký hiệu công văn của tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp giấy phép.
Điểm 1. Viết hoa tên hợp pháp của tổ chức đề nghị cấp giấy phép. 

Điểm 1.1. Ghi số tài khoản của tổ chức và ghi tên ngân hàng mà tổ chức mở tài khoản. Đánh dấu “X” vào ô “Đồng ý” hoặc “Không đồng ý” nếu chấp thuận hoặc không chấp thuận việc chọn hình thức thanh toán phí sử dụng tần số vô tuyến điện và lệ phí cấp giấy phép bằng Uỷ nhiệm thu.

Điểm 1.2. Ghi địa chỉ đặt trụ sở của tổ chức.

Điểm 1.3. Ghi số fax/ số điện thoại của tổ chức đề nghị cấp giấy phép (ghi cả mã vùng)

Điểm 1.4. Ghi họ tên của người kê khai (người trực tiếp liên lạc với Cục Tần số về các vấn đề liên quan đến cấp giấy phép), số điện thoại cố định/ di động và địa chỉ email của người kê khai.
Điểm 2. Tổng hợp thông tin đề nghị: 

- Đánh dấu "X" vào ô "cấp mới" khi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép mới. Ghi số lượng thiết bị đề nghị cấp giấy phép và số tờ khai của Phụ lục dành cho cấp mới vào chỗ trống. Khai các thông số kỹ thuật, khai thác trong Phụ lục.
- Đánh dấu "X" vào ô "gia hạn" khi tổ chức, cá nhân đề nghị  gia hạn giấy phép và ghi rõ số lượng của giấy phép, số giấy phép vào chỗ trống.  

- Đánh dấu "X" vào ô "bổ sung hoặc thay đổi" khi giấy phép sử dụng còn thời hạn mà tổ chức, cá nhân có đề nghị  thay đổi bất kì nội dung nào trong giấy phép (trừ thời hạn sử dụng). Ghi số lượng giấy phép, số tờ khai của Phụ lục dành cho sửa đổi, bổ sung vào chỗ trống . Khai các thông số kỹ thuật, khai thác trong Phụ lục 1 dành cho trường hợp sửa đổi, bổ sung.
 - Đánh dấu "X" vào ô "Ngừng"  khi giấy phép còn thời hạn mà tổ chức, cá nhân có đề nghị  ngừng sử dụng. Ghi số lượng giấy phép , số giấy phép đề nghị ngừng sử dụng vào chỗ trống của dòng khai dành cho ngừng sử dụng. 

Điểm 3. Thời hạn đề nghị cấp giấy phép: ghi theo đề nghị của tổ chức, cá nhân.
Điểm 4. Mục đích sử dụng: Ghi rõ mục đích sử dụng ví dụ như: phục vụ tuyên truyền đường lối chính sách của Đảng, Nhà nước, ...
Điểm 5. Ghi các thông tin bổ sung (nếu có)

Phụ lục1: Thông số kỹ thuật và khai thác 
· Đánh dấu “X” vào ô “cấp mới’ hoặc ô “sửa đổi, bổ sung” nếu tổ chức, cá nhân đề nghị cấp mới hoặc sửa đổi bổ sung nội dung giấy phép tần số vô tuyến điện. Với trường hợp sửa đổi, bổ sung, đề nghị ghi số của giấy phép đề nghị sửa đổi, bổ sung.
· Mỗi đài truyền thanh không dây kê khai vào 1 tờ của Phụ lục. Có thể dùng nhiều tờ khai  nếu cần kê khai nhiều đài. Lưu ý ghi rõ số thứ tự của tờ khai, tổng số tờ của Phụ lục
· Kê khai đầy đủ các thông tin vào Phụ lục khi đề nghị cấp mới. 
· Chỉ kê khai các thông số có thay đổi hoặc bổ sung vào Phụ lục khi bổ sung, sửa đổi. Các thông số khác không thay đổi, giữ nguyên  không cần khai báo.
1. Địa chỉ đặt thiết bị phát sóng VTĐ: Kê khai tên trụ sở đặt thiết bị; địa chỉ thường trú tại nơi đặt thiết bị (số nhà, đường phố/ thôn xóm, quận (huyện), tỉnh)

2. Kê khai công suất phát lớn nhất của đài

3. Kê khai công suất phát xạ hiệu dụng của đài 

4. Tần số phát: Kê khai tần số phát đề nghị

5. Ăng-ten phát: 

- Độ cao (so với mặt đất) (m): là độ cao tính từ đỉnh ăng-ten đến mặt đất (chính là kích thước của ăng-ten và độ cao của cấu trúc đặt ăng-ten) tính theo mét (m).

- Kinh độ, vĩ độ : ghi chính xác đến đơn vị giây.

6. Kê khai các thông tin bổ sung (nếu có)

Phụ lục 2: Gia hạn giấy phép sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện 

· Mỗi hàng trong phụ lục được ghi cho một hoặc nhiều (nếu các số giấy phép liên tục) giấy phép sử dụng tần số vô tuyến điện đề nghị gia hạn. Ghi rõ số giấy phép (hoặc từ số …. đến số ….) đề nghị gia hạn, ngày hết hạn của giấy phép, thời gian gia hạn (gia hạn đến hết ngày , ví dụ: 03/12/2015).
Phụ lục 3: Thông báo ngừng sử dụng tần số và thiết bị vô tuyến điện 

· Mỗi hàng trong phụ lục được ghi cho một  hoặc nhiều (nếu các số giấy phép liên tục) giấy phép sử dụng tần số vô tuyến điện đề nghị ngừng sử dụng. Ghi rõ số giấy phép (hoặc từ số …. đến số ….) đề nghị  ngừng sử dụng, ngày hết hạn của giấy phép, ngày bắt đầu ngừng sử dụng (ví dụ: 03/12/2015).

Người khai phải kí, ghi rõ họ tên. Đối với các Cơ quan, tổ chức phải có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan.

IV. LĨNH VỰC KHIẾU NẠI, TỐ CÁO (02 THỦ TỤC)

1. Tên thủ tục: Giải quyết đơn khiếu nại cuả các tổ chức, cá nhân.

1.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức, cá nhân: 

Bước 1: Tổ chức, cá nhân gửi đơn khiếu nại (trực tiếp hoặc qua đường Bưu điện) đến Văn phòng Sở.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông hoặc nhận qua đường bưu điện theo địa chỉ trên đơn.
b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận đơn thư khiếu nại và chuyển các phòng liên quan để giải quyết.

Bước 2: Nếu đơn không thuộc thẩm quyền, Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành trả lời cho tổ chức, cá nhân khiếu nại và đồng thời thông báo bằng văn bản cho cơ quan giải quyết khiếu nại biết. 

Nếu đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền, sau tiến hành xác minh để giải quyết, Sở Thông tin và Truyền thông thông báo bằng văn bản kết quả giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại và người có quyền lợi liên quan biết.

1.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

1.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn khiếu nại.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

1.4. Thời hạn giải quyết:
- Nếu đơn không thuộc thẩm quyền, trong vòng 10 ngày kể từ khi tiếp nhận đơn, thông báo cho người khiếu nại biết về đơn của người khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, đơn vị nào.

- Nếu thuộc thẩm quyền giải quyết, thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý
1.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan
1.6. Đối tượng thực hiện: tổ chức, cá nhân
1.7. Mẫu đơn, tờ khai: Không
1.8. Phí, lệ phí: Không 

1.9. Kết quả: Văn bản của Sở Thông tin và Truyền thông thông báo kết quả giải quyết khiếu nại.

1.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
1.11. Căn cứ pháp lý

- Lụât Khiếu nại 2011;
- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật khiếu nại;

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 17/06/2008 của Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

2. Tên thủ tục: Giải quyết đơn Tố cáo cuả các tổ chức, cá nhân.

2.1. Trình tự thực hiện:
a) Đối với tổ chức, cá nhân: 

Bước 1: Tổ chức, cá nhân gửi đơn tố cáo (trực tiếp hoặc qua đường Bưu điện) đến Văn phòng Sở.

Bước 2: Nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Thông tin và Truyền thông hoặc nhận qua đường bưu điện theo địa chỉ trên đơn.
b) Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Bước 1:  Sở Thông tin và Truyền thông tiếp nhận đơn thư tố cáo và chuyển các phòng liên quan để giải quyết.

Bước 2: Nếu đơn không thuộc thẩm quyền, Sở Thông tin và Truyền thông tiến hành trả lời cho tổ chức, cá nhân tố cáo biết.

Trong quá trình tiếp nhận, giải quyết tố cáo, nếu thấy có dấu hiệu tội phạm thì chuyển tin báo, hồ sơ cho cơ quan Điều tra, Viện Kiểm sát để giải quyết
Nếu đơn thuộc thẩm quyền, sau tiến hành xác minh để giải quyết, Sở Thông tin và Truyền thông thông báo bằng văn bản kết quả giải quyết tố cáo cho tổ chức, cá nhân tố cáo và tổ chức, cá nhân có quyền lợi liên quan biết.

2.2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin và Truyền thông, địa chỉ: 36 Phạm Văn Đồng, TP Huế vào các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ chủ nhật và các ngày lễ)

Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30. 

2.3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn Tố cáo.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

2.4. Thời hạn giải quyết:
Thời hạn giải quyết tố cáo không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.
2.5. Cơ quan thực hiện 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra Sở Thông tin và Truyền thông

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan
2.6. Đối tượng thực hiện: tổ chức, cá nhân
2.7. Mẫu đơn, tờ khai: Không
2.8. Phí, lệ phí: Không 

2.9. Kết quả: Văn bản của Sở Thông tin và Truyền thông thông báo kết quả giải quyết tố cáo.

2.10. Yêu cầu, điều kiện: Không
2.11. Căn cứ pháp lý

- Luật Tố cáo 2011;
- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo;

- Thông tư 06/2013/TT-TTCP quy định quy trình giải quyết tố cáo.
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