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Đối tượng áp dụng: 3

1. Có quốc tịch Việt Nam, thường 
trú tại Việt Nam;

2. Có năng lực hành vi dân sự đầy 
đủ;

3. Không mắc bệnh truyền nhiễm, 
không sử dụng chất ma túy; 

4. Đạt yêu cầu kiểm tra nghiệp vụ 
hướng dẫn du lịch tại điểm do 
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
tỉnh Đồng Nai tổ chức

5. Có đơn đề nghị theo mẫu.



Yêu cầu Yêu cầu cần thiết 
đối với tổ chức hoặc công dân
 khi thực hiện TTHC trực tuyến

Có tài khoản VNieD mức độ 2



Hồ sơ cần chuẩn bị

1. Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch tại 
điểm (theo Mẫu số 04 tại Phụ lục II ban hành kèm 
theo Thông tư số 04/2024/TT-BVHTTDL ngày 26 
tháng 06 năm 2024); 

2. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám bệnh, 
chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong thời hạn 
không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ.

3. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp 
xã nơi cư trú (không yêu cầu nộp trong trường 
hợp đã có cơ sở dữ liệu về cư trú).

4. 02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm

4



Bước
• Trình tự thực hiện

1
•Bước 1: Đọc file hướng dẫn chi tiết về TTHC (có file đính kèm).

2

•Bước 2: Hoàn thiện các file mẫu đơn, mẫu tờ khai đã được chuẩn hóa (có file đính 
kèm). Sau đó lưu từng file dưới dạng file pdf (có thể tham khảo nhiều cách lưu file 
dạng pdf trên internet).

3
•Bước 3: Đăng nhập, thực hiện khai báo thông tin, đính các file đã hoàn thiện, nộp 

hồ sơ và theo dõi hồ sơ trên Cổng dịch vụ công quốc gia.
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CÁC BƯỚC HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bước 1: Các tổ chức, cá nhân truy cập vào trang thông tin điện 

tử của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Đồng Nai
https://svhttdl.dongnai.gov.vn/vi/news/bo-thu-tuc-hanh-chinh/huong-dan-thuc-hien-tthc-

cap-the-hdv-tai-diem-155.html)
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Bước 2: Download
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Bước 3: Thực hiện khai báo thông tin trên mẫu 
đơn, mẫu tờ khai.
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Đối với giấy tờ liên quan

1
• Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền 

cấp trong thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ

2

• Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (không 
yêu cầu nộp trong trường hợp đã có cơ sở dữ liệu về cư trú) 

3

• Văn bằng, chứng chỉ có liên quan (nếu có): Cần phô tô từ bản chính (không cần công 
chứng). Trong trường hợp không có bản chính thì nộp bản phô tô có công chứng 
trong thời gian 6 tháng tính đến ngày nộp TTHC).

4
• Ảnh 4x6 (khuyến khích gửi file ảnh chân dung rõ 

nét phục vụ cho việc in thẻ) 

8

Hồ sơ hoàn tất cần lưu dưới dạng file pdf (có thể lưu dưới dạng đổi tên mở rộng của file 
hoặc tham khảo trang https://www.ilovepdf.com/vi/word-sang-pdf để thực hiện).



CÁC BƯỚC ĐĂNG NHẬP 
VÀ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Core 
product

Facilitating 
& 

Supporting 
products

Augmente
d 

products
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Bước 1: Đăng nhập vào địa chỉ https://dichvucong.gov.vn/ và chọn “Đăng nhập” 

như hình bên dưới 
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Khách du lịch 
là ai?
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Bước 5: Sau đó chọn “Dịch vụ công trực tuyến”, Nhập câu lệnh “cấp thẻ hướng dẫn viên du 

lịch tại điểm” vào ô tìm kiếm, chọn cơ quan thực hiện là “tỉnh/thành phố”, chọn Đơn vị 
hành chính “UBND tỉnh Đồng Nai” và chọn “Tìm kiếm”.

Chọn vào “Thủ tục cấp thẻ …”



15
Bước 6: Chọn “Sở”, chọn Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Đồng Nai” như hình dưới và 

Chọn “Đồng ý”.



16

Bước 7: Rê chuột để điền các thông tin theo biểu mẫu

Chọn “Tiếp tục” ở cuối trang.
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Bước 8. Upload các file đã hoàn thiện vào các ô “Chọn tệp tin” như hình bên dưới.
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11

12 NHẬN KẾT QUẢ
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