DPINH MUC KINH TE -
SU DUNG NGAN SA{A
THAS

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s s /2025/QD—UBND ngay / /2025
ciia Uy ban nhén dan thanh pho Ha Noéi)

I. QUY DPINH CHUNG
1. Noi dung dinh mirc kinh té k¥ thuat
1.1. Pinh mirc nhin cong

Pinh muc nhan cong 1a thoi gian lao dong truc tiép can thiét ciia cac cap
bac lao dong binh quan dé hoan thanh viéc cung cép dich vu sy nghiép cong sir
dung ngan sach nha nuéc linh vuc du lich thanh phé Ha Noi. Mirc hao phi lao
dong trong dinh mirc dugc tinh bang cong, mdi cong tuong tmng véi 8 gio 1am
viéc; loai lao dong yéu cau duge xép ngach trong bang luong ban hanh kém theo
Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 24/12/2004 cua Chinh phu va cac quy dinh
hién hanh khi c¢6 su thay d6i vé chinh sach tién luong thay thé Nghi dinh
204/2004/ND-CP cia cac co quan c¢6 thAm quyén.

Truong hop don vi, t6 chtrc thue hién dich vu su nghiép cong khong co cac
chtrc danh lao dong nhu trong bang dinh mirc thi c¢6 thé ap dung lao dong khac
dam bao yéu cu vé trinh d6 lao dong va kinh nghiém cua lao dong twong duong
vo1 bac lao dong quy dinh trong bang dinh murc.

1.2. Pinh mirc vat liéu

Dinh muc vat liéu 1a sd lugng céc loai vat li€u cu thé va can thiét sir dung
truc tiép dé hoan thanh viéc cung cap dich vu su nghiép cong str dung ngan sach
nha nudce linh vuc du lich thanh phé Ha Noi. Muc hao phi trong dinh muic dugc
tinh béng sO lugng ting loai vat liéu cu thé. Mtrc hao phi vat liéu phu duoc tinh
bang 10% tong gié tri hao phi vat liéu trong ciing bang dinh mtc.

1.3. Pinh mirc may, thiét bi

Dinh mirc may, thiét bi 1a thoi gian st dung can thiét truc tiép cua tung loai
may, thiét bi dé hoan thanh viéc cung cép dich vu sy nghi€p cong sir dung ngan
sach nha nudc linh vuc du lich thanh phé Ha Noi. Muc hao phi may, thiét bi
trong dinh muc duoc tinh bang ca st dung may, mdi ca tuong tmg véi 01 ngay
lam viéc (8 gi0).

Khi xay dung don gia, gia ca may dugc tinh theo gia cong b ctia don vi co
tham quyén tai thoi diém tinh gia hodc tinh nhu sau:
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Gi4 ca may, thiét bi c6 st dung dién nang (hoac nhién li¢u khac) dugc tinh
bao gém chi phi khau hao may, chi phi dién nang (hodc nhién li¢u khac) st dung
may tuong Gng véi cong suit tiéu thy ctia may, thiét bi.

1.4. Chi phi gian tiép

Chi phi gian tiép 13 cac chi phi gian tiép, dugc quy dinh theo ty 18 phan
tram (%) cta tong cac hao phi vé nhan cong, may, thiét bi va vat liéu trong qua
trinh trién khai thuc hién hoan thanh viéc cung cép dich vu su nghiép cong su
dung ngan sach nha nudc linh vuc du lich thanh phdé Ha Noi; bao gdm chi phi
nhan cong, may, thiét bi, vat liéu gian tiép (quan 1y, chuyén mon, nghiép vu,
thira hanh, phuc vu) va chi phi gian tiép khac (néu c6).

Khi xay dung don gi4, chi phi gian tiép duoc tinh bang ty 1& % nhan véi
tong chi phi lao dong, may, thiét bj va vat tu theo quy dinh tai bang dinh murc.

2. Ap dung dinh mirc

2.1. Binh mtrc kinh té - k¥ thuat dich vu su nghiép cong str dung ngan sach
nha nudc Iinh vuc du lich thanh phé Ha Noi1 la can ctr cho viéc xay dung don
gia, phuong an gia, dy toan cung cip dich vu sy nghiép cong sir dung ngan sach
nha nudc.

2.2. Pinh muc chua bao gém cac hao phi, chi phi sau:

+ Hao phi thué nhan cong: khach moi, chuyén gia, phién dich vy, KOLs...

+ Hao phi vat liéu: vat liéu trang tri hoi nghi, qua tang...

+ Hao phi may, thiét bi: hé théng hoi nghi truc tuyén, am thanh, anh
sang...

+ Hao phi khac: tai li¢u, ban quyén, thué hoi truong, trang tri hoi truong
(hoa trang tri, Backdrop cho hdi truong, nudc udng)...

+ Hao phi thuc hién hop dong véi cac d6i tac cung cap dich vu: 1ap ho so
moi thau, danh gia hd so dy thau, thim dinh két qua lya chon nha thau, tham
dinh ho so moi thau...

+ Hao phi cung cép dich vu truc tiép ctia cac ddi tac cung cap dich vu.

+ Hao phi phuong tién phuc vu di chuyén, van chuyén, hao phi lam thém
gid (ngoai 08 gio quy dinh)... cia nhan cong cung cap dich vu (néu co).

+ Hao phi chung cho cung cép dich vu su nghiép cong str dung ngan sach
nha nudc linh vuc du lich nhu dién, nudc, thong tin lién lac...
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+ Hao phi nghiép vu chuyén mén dic thu cta coéng tac cung cip dich vu su
nghiép cong sir dung ngan sach nha nude linh vyc du lich.

+ Hao phi khéc phat sinh khac khong thudc quy dinh trong dinh mtrc kinh
té - k¥ thuat ndy trong qué trinh thuc hién cong viéc.

2.3. Khi xay dung don gia (phuong an gia), cac hao phi, chi phi quy dinh
tai muc 4.2, khoan 4, muc I ctia phu luc nay s€ dugc xéac dinh theo khdi lugng
dugc cip co tham quyén phé duyét, quy dinh cta cip co thim quyén vé ché do
tién thuong, quy dinh cta Luat ddu thau va cac quy dinh c6 lién quan vé mua
sam dich vu/hang hoa, quy dinh vé cong tac phi, quy dinh vé hoi nghi hoi thao
va cac quy dinh hién hanh khac c6 lién quan.

2.4. Quy dinh vé hé sb diéu chinh (k):

- Muc dich: Hé s diéu chinh (k) duoc ap dung khi quy mo, diéu kién thyc
hién cong viéc thay ddi so véi diéu kién chuan cta dinh mirc.

- Céc truong hop duogc ap dung:

+ DLHN.01.01.01.00 Pinh méc T chic hoi nghi, hoi thio, toa dam,
chuong trinh gidi thi¢u du lich Ha Noi & nudc ngoai:

Ap dung cho hoi nghi, héi thao, toa dam, chuong trinh gidi thiéu du lich Ha
Noi trong thoi gian 1 ngdy véi quy md khong qua 50 dai biéu. Néu tiang sd
nguoi tham du chuong trinh thi dinh muc (vat li¢u, nhan cong, may, thiét bi st
dung) dugc nhan véi hé $6 tang 1a 1,5 cho mdi 50 nguoi tang thém.

+ DLHN.01.01.02.00. Dinh m&c T6 chic hoi nghi, hoéi thdo, toa dam,
chuong trinh gidi thi¢u du lich Ha Noi trong nudc:

Ap dung cho hoi nghi, hoi thao, toa dam, chuong trinh gidi thiéu du lich Ha
Noi trong thoi gian 1 ngay véi quy md khong qua 50 dai biéu. Néu tiang sd
nguoi tham du chuong trinh thi dinh mutc (vat li€u, nhan cong, may, thiét bi sir
dung) duogc nhan voi hé ) tang 1a 1,5 cho mdi 50 nguoi ting thém.

+ DLHN.01.02.01.00. Binh mutc Td chic cic hoi cho, su kién du lich Ha
Noi trong nudc:

Ap dung cho héi chg, su kién c6 quy mé dén 50 gian hang. Néu ting sb
gian hang thi dinh mutc (vat li¢u, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan
v6i hé s6 tang 14 1,1 cho mdi 50 gian hang tang thém.

+ DLHN.01.02.02.00. Binh mtrc Tham gia cac hoi chg, su kién du lich Ha
Noi ¢ trong nudc va ngoai nudc:
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Ap dung cho 01 chuong trinh tham gia cac hdi chg, sy ki¢n du lich Ha Noi
¢ trong nudc va ngoai nudc voi quy md dudi 10 gian hang (twong duong dudi
90m?2 dét trong). Néu gian hang 16n hon thi dinh murc (vat liéu, nhan cong, may,
thiét bi) duoc nhan voi hé sd ting 13 1,2 cho mdi 10 gian hang (90m2 dat trong)
tang thém.

+ DLHN.01.03.01.00. Pinh mrc San xuét ban db du lich:

Ap dung cho san xuat ban d6 c6 khod gidy A2. Néu kich thuéc kho gidy
l6n/nhé hon thi dinh muc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi st dung) duoc nhan
voi hé s6 k nhu sau.

k = 1: Truong hop ban do c6 kho gidy A2.

k = dién tich kho gidy thyc té / dién tich kho gidy A2: Truong hop ban d6
c6 kho gidy khac khd A2 (420 x 594 mm).

+ DLHN.01.03.02.00. Binh mtc San xuét tap gip (brochure du lich):

Ap dung cho san xuat tip gap co kho gidy A4 co6 quy mo 10.000 to, dbi vai
truong hop tp gap c6 kho gidy khac, s6 luong to khac, ap dung hé sb k nhu sau:

k = 1: Truong hop tap gap kho gidy A4 co s to thuc té 1a 10.000 to.
k = 86 to thuc t€ / 10.000: Truong hop c6 s6 to thuc té khac 10.000 to.

k = dién tich kho gidy thuc té / dién tich kho gidy A4: Trudng hop tap gap
c6 kho gidy khac kho véi A4 (210 x 297 mm).

+ DLHN.01.03.03.00. Pinh mrc San xuét sach du lich:

Ap dung cho san xuét sach du lich c6 100 trang kho gidy A5, ddi véi
truong hop sach du lich c¢6 sd trang va kho gidy khac, ap dung hé sb k nhu sau:

k = 1: Truong hop sach c6 sb trang thuc té 1a 100 trang kho gidy AS.
k = s trang thuc t& / 100: Trudong hop c6 sb trang thuc té khac 100 trang.

k = dién tich khé sach thuc té / dién tich kho sach A5: Truong hop sach co
kho gidy khac kho v6i A5 (148 x 210 mm).

+ DLHN.01.03.05.00. Pinh mrc Xuit ban va phat hanh tai liéu phuc vu
cong tac quan Iy nha nudc vé thong tin doi ngoai:

Ap dung cho truong hop 4n pham c6 d6 day 100 trang, dbi véi trudong hop
an pham c6 s6 trang thuc té khac 100 trang, ap dung hé sb k nhu sau:

k = 1: Truong hop an pham c6 d6 day 100 trang.
k = s6 trang thuc t& / 100: Trudong hop c6 sb trang thuc té khac 100 trang.

+ DLHN.01.04.00.00. Dinh mirc T chirc san xuat, mua sim céc vat phém:
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Ap dung cho trudng hop miu vat pham véi sé lugng 500 san pham, dbi véi
truong hop mau vat pham c6 s6 luong san pham thuc té khac 500 san pham, ap
dung h¢ s6 k nhu sau:

ki = 1: Truong hop 01 mau vat pham c6 sé luong dén 500 san pham.

ks = s6 lugng thuc té / 500: Truong hop mau vat pham co6 sb luong thuc té
16n hon 500 san pham.

ks = s6 lugng mau vat pham thuc té / 1: Truong hop nhiéu hon 01 méu vt
pham thuc té.

ks = ks + ks: Truong hop s6 luong mau vat pham thyc té >1 va sb luong
thuc té 16n hon 500 san pham.

+ DLHN.01.05.01.01. Dinh muc San xuét video, clip gioi thi¢u cac dich vy
du lich dic thu, chuyén dé (thoi luong 5p):

Ap dung cho truong hop video thoi luong 5 phit, dbi véi trudng hop khac,
ap dung hé s6 k nhu sau:

k = 1: Truong hop video thoi luong 5 phut.

k =0,9: Truong hop video thoi luong dudi 5 phat.

k =1,1: Trudong hop video thoi lugng trén 5 phut — dudi 8 phut.
k =1,3: Trudong hop video thoi lugng tir 8 phut — dudi 10 phut.

+ DLHN.01.05.01.02. Binh mirc San xuat video, clip gidi thiéu cac dich vu
du lich dic thu, chuyén dé (thoi lwong 10p):

Ap dung cho truong hop video thoi lwong 10 phut, dbi voi truong hop
khac, 4p dung hé sd k nhu sau:

k = 1: Truong hop video thoi lugng 10 phut.

k =1,1: Truong hop video thoi lugng trén 10 phut — dudi 12 phat.

k =1,3: Truong hop video thoi lugng tir 12 phat — duosi 15 phut.

+ DLHN.01.06.01.00. Binh mtrc Van hanh website, mang xa hoi, img dung
di dong... phuc vu quang ba du lich Ha Noi:

Ap dung cho truong hop van hanh 01 hé théng, d6i véi truong hop van
hanh thém 01 hé théng thi dinh muc vat liéu, nhan cong, may, thiét bi str dung)
duoc nhan véi hé s6 14 0,8.

+ DLHN.02.03.01.00 T6 chitc doan khao sat cho doanh nghiép, bao chi
trong nudc:

Ap dung cho 01 chuong trinh khao sat san pham, diém dén du lich trong
thoi gian 5 ngdy véi quy mo doan khach 13 50 ngudi. Néu ting/giam sb ngay



6

hodc ting giam sd nguoi trong doan khach thi dinh mirc (vat liéu, nhan cong,
may, thiét bi str dung) duoc nhan voi hé sd ting/giam 13 1,2/0,8 cho mdi ngay
ting/giam hoic/va 1,1/0,9 cho mdi 5 ngudi ting/giam.

+ DLHN.02.03.02.00 T6 chirc doan khao sat cho doanh nghiép, bao chi ¢
nudc ngoai:

Ap dung cho 01 chuong trinh khao sat san pham, diém dén du lich trong
thoi gian 5 ngdy véi quy mo doan khach 13 20 ngudi. Néu ting/giam sb ngay
hodc ting giam sd nguoi trong doan khach thi dinh mirc (vat liéu, nhan cong,
may, thiét bi str dung) duoc nhan voi hé sé ting/giam 1a 1,2/0,8 cho mdi ngay
tang/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 2 nguoi ting/giam.

+ DLHN.03.01.00.00. Pinh mtc T chirc vinh danh cac doanh nghiép du
lich xuét sic trén dia ban thanh phd Ha Noi:

Ap dung cho 01 chuong trinh t6 chitc vinh danh véi quy mé vinh danh 10
doanh nghiép, s6 lugng khach tham du 14 50 ngudi. Poi véi truong hop khéc, ap
dung h¢ sb k nhu sau:

k; = 1: Truong hop chuong trinh t6 chiic vinh danh véi quy mé vinh danh
10 doanh nghiép, s6 luong khach tham dy 1a 50 nguoi.

ks = s6 luong doanh nghiép thuc té / 10: Truong hop chuong trinh to chirc
vinh danh ¢6 s6 lugng doanh nghiép thuc té khac 10 doanh nghiép.

ks = sd luong khach tham du thuc té / 50: Trudng hop chuong trinh t6 chirc
vinh danh c6 s luong khach tham du thuc té khac 50 nguoi.

ks = ko + k3: Truong hop chuong trinh c¢6 sé lugng doanh nghiép thuc té
khac 10 va s6 lugng khach tham du thuc té khac 50 nguoi.

+ DLHN.03.02.01.00. Pinh mrc T chirc cac cudc thi vé anh du lich:

Ap dung cho 01 cudc thi vé anh du lich véi quy mé 100 anh duy thi. Néu
tang/giam sd lugng anh dy thi thi dinh mérc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bj)
duoc nhan véi hé sb tang/giam 1a 1,2/0,9 cho mdi 50 anh tang/giam.

+ DLHN.03.02.03.00. Binh muc Tap huén, boi dudng kién thirc, nghiép vu
vé du lich:

Ap dung cho 01 16p tap huin trong thoi gian 5 ngay véi quy md 50 hoc
vién. Néu tiang/giam sé ngdy hodc ting giam sb hoc vién trong 16p tap huan thi
dinh mtrc (vat li€u, nhan cong, may, thiét bi sir dung) dugc nhan voi hé s6
ting/giam 1a 1,2/0,8 cho mdi ngay ting/giam hoic/va 1,1/0,9 cho mdi 5 nguoi
tang/giam.

+ DLHN.03.02.04.00 Dinh mirc T6 chirc chwong trinh ngay hoi du lich gin
vO1 san ph:flm, hoat dong du lich cu thé:
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Ap dung cho t6 chic cac ngay hoi du lich gan véi san pham, hoat dong du
lich cu thé trong thoi gian 1 ngay véi quy md dudi 10 gian hang. Néu ting sb
gian hang thi dinh mirc (vat li¢u, nhan cong, may, thiét bi1) dugc nhan véi hé $6
k ting thém 13 1,2 cho méi 10 gian hang ting thém.

+ DLHN.03.03.00.00 Dinh mirc T6 chirc cac 18 hoi lién quan dén phat trién
du lich:

Ap dung cho t6 chirc cac 18 hoi trong thoi gian 1 ngdy v6i quy mé dudi 10
gian hang. Néu ting sb gian hang thi dinh muc (vat liéu, nhan céng, may, thiét
bi) duwoc nhan v&i hé s6 k ting thém 1a 1,2 cho mdi 10 gian hang tang thém.

- Cong thirc tinh: Pinh murc diéu chinh = Dinh mirc x hé s6 diéu chinh (k)

3. Quy dinh vé ma so va don vi tinh ctia dinh mirc

STT Ma dinh murc Dich vu Don vi tinh

Xiic tién, quang ba du lich Ha Ni

I DLHN.01.00.00.00 |, o Ne
¢ trong nwdéc va ngoai nuwéc

Té chirc hdi nghi, hdi thio, toa
1 DLHN.01.01.00.00 | dam, chwong trinh gi¢i thi¢u du
lich Ha Ngi trong va ngoai nuéc

T6 chire hoi nghi, hoi thao, toa dam, | 01 su kién
1.1 | DLHN.01.01.01.00 | chuong trinh gid1 thiéu du lich Ha | khong qua 50
Noi tai nude ngoai dai biéu

T6 chtre hoi nghi, hoi thao, toa dam, | 01 su kién
1.2 | DLHN.01.01.02.00 | chuong trinh gidi thiéu du lich Ha | khong qua 50
Noi trong nudc dai bi€u

T6 chirc, tham gia cac hdi che, sw

2 DLHN.01.02.00.00 kién du lich

01 sy kién quy

To churc cac hoi cho, su kién du lich N 1k ;
mo dén 50 gian

2.1 | DLHN.01.02.01.00 Ha Néi trong nuée

hang
Tham gia céc hdi cho, su kién du 01 su kién quy
2.2 | DLHN.01.02.02.00 | lich Ha Ndi ¢ trong nudc va ngoai | md dudi 10 gian
nuoc hang

3 | DLHN.01.03.00.00 | T6 chirc sin xuit cac an pham

01 ban dd kho

3.1 | DLHN.01.03.01.00 | San xuét ban do du lich A2

01 tap gap kho

3.2 | DLHN.01.03.02.00 | San xuét tap gip (brochure du lich) Ad

’ 01 sach du ligh
3.3 | DLHN.01.03.03.00 | San xuat sach du lich 100 trang kho
A5

San xuat an pham dién ti chira dit | 01 an pham dién

3.4 | DLHN.01.03.04.00 li¢u quang ba, xic tién du lich tr
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Xuét ban va phat hanh tai liéu phuc Az
3.5 | DLHN.01.03.05.00 | vu cong tac quan Iy nha nuéc vé | 01 an pham (100

thong tin ddi ngoai

trang)

To chirc san xuat, mua sam cac

01 mau vat
pham véi so

4 | DLHN.01.04.00.00 vat phim lugng 500 san
pham
5 | DLHN.01.05.00.00 | L0 chuc san xuat video, clip xuc
tién quang ba du lich
San xuat video, clip gidi thiéu cac
5.1 | DLHN.01.05.01.00 dich vu du lich dic thu, chuyén dé
San xuat video, clip gidi thiéu cac . g
5.1.1 | DLHN.01.05.01.01 | dich vy du lich dc thi, chuyéndé | 01 Video thai
. luong 5 phut
(thoi lugng 5p)
San xuat video, clip gioi thiéu cac 01 video thoi
5.1.2 | DLHN.01.05.01.02 | dich vu du lich dac thu, chuyén dé ,
. luong 10 phut
(thoi lugng 10p)
San xuat video, clip gidi thiéu cac . ¥
513 | DLHN.01.05.01.03 | dich vu du lich dc thii, chuyén d& | 01 video tho
. lugng 15 phut
(thoi lugng 15p)
San xuat video, clip gioi thi€u cac 01 video thai
52 | DLHN.01.05.02.00 | dich vu du lich quang ba chung cho lrone 10 phat
du lich thanh phé Ha Noi ong 1Y pid
6 | DLHN.01.06.00.00 | Phat trién marketing dién tir
Van hanh website, mang xa hoi, Olrhé
6.1 | DLHN.01.06.01.00 | trng dung di dong... phuc vu quang | thong/ngay lam
ba du lich Ha No6i viéce
62 | DLHN.01.06.02.00 | X3 dung, tiénkhai cac chien dich | o\ gy iy
quang ba tryc tuyén theo chu dé
I | DLHN.02.00.00.00 ;l(;?t trien thwong hiéu du lich Ha
1 |DLHN.02.01.00.00 | _ruyén thongthuong hicu du lich
Ha Noi trong nwéc
Quang ba trén cac phuong tién
1.1 |DLHN.02.01.01.00 | truyén thong truyén thong: phat 01 bai quang ba
thanh truyén hinh, béo chi..
1.2 | DLHN.02.01.02.00 | Quéng b4 trén cac bién quémg cao 01 lan quang ba
13 | DLEN.02.01.03.00 QlAlang ba t'r}rc t}lyen (conNg, tf?lng 01 lan quang ba
thong tin dién tir, mang xa hoi...) truc tuyén
1.4 | DLHN.02.01.04.00 | Quéang b4 qua KOLs 01 KOLs
2 | DLHN.02.02.00.00 | \tuyén thong thwong hi¢u du lich
Ha No§i ¢ nwdc ngoai
21 | DLHN.02.02.01,00 | Quangbd trén cic phuong tién 01 1in quang ba

truyén thong truyén thong: phat
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thanh truyén hinh, béo chi. ..

2.2 | DLHN.02.02.02.00 | Quang b4 trén cac bién quang cdo 01 lan quang ba

23 | DLHN.02.02.03.00 | Quang bé truc tuyén 01 lan quang bd

tryc tuyen

2.4 | DLHN.02.02.04.00 | Quang ba qua KOLs 01 KOLs

T6 chirc doan khao sat cho doanh
3 DLHN.02.03.00.00 | nghi€p, bao chi trong va ngoai

nuoc

T6 chitc doan khao sat cho doanh

3.1 | DLHN.02.03.01.00 A1 , . 01 chuong trinh
nghiép, bao chi trong nudc
32 | DLHN.02.03.02.00 | L0 chtc dodan khaosat cho doanh 1oy oy o trinn
nghiép, bao chi & nudc ngoai
T6 chitc cac hoat dong hd tro .
4 | DLHN.02.04.00.00 phat trién sin phim du lich 01 chuong trinh
Nghién ctru, xay dung hé thong 01 hé thong
5 DLHN.02.05.00.00 | nhén dién thwong hi¢u du lich nhan dién
thanh pho Ha Noi thuong hi¢u
IIT | DLHN.03.00.00.00 ;l;:hChwc’ tham gia cac sy kign du
"i“é chirc vinh danh cac doanh
1 DLHN.03.01.00.00 | nghiép du lich xuat sac trén dia 01 chuong trinh
ban thanh pho Ha Néi
2 | DLHN.03.02.00.00 | T6 chitc cac cudc thi vé du lich
q ‘ 01 cudc thi quy
2.1 | DLHN.03.02.01.00 | To chtrc cac cudc thi vé anh du lich mq 100 tac
phdm
22 | DLHN.03.02.02.00 | L0 chiccdccudethivenghiepvu | o) o0 i
du lich
Tap huén, boi dudng kién thurc, A %
2.3 | DLHN.03.02.03.00 nghiép vu vé du lich 01 16p tap huan
T6 chire chuong trinh ngay héi du
24 | DLHN.03.02.04.00 | lich gan v6i san pham, hoat dong du | 01 chuong trinh
lich cu thé
3 | DLHN.03.03.00.00 | 10 chuccaclehoilien quanden |, W 00 inn
phat trién du lich
Bio vé, ton tao, phat trién gia tri
IV | DLHN.04.00.00.00 tai nguyén du lich Ha Noi
1 DLEN.04.01.00.00 Be‘lo VE, ton tao tai nguyén du lich 01 dl?m tai .
Ha Noi nguyén du lich
Phat trién, phat huy tai nguyén du | 01 diém tai
2 | DLHN.04.02.00.00 lich Ha Nai nguyén du lich
To chirc thong tin !15 trg khach
V | DLHN.05.00.00.00 | du lich va phat trién du lich cfng

dong tai Ha Noi
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STT

Ma dinh murc

Dich vu

Don vi tinh

DLHN.05.01.00.00

Xay dung, van hanh céac tram thong
tin

1.1

DLHN.05.01.01.00

Xay dung tram thong tin

01 tram thong
tin

1.2

DLHN.05.01.02.00

Van hanh tram thong tin

01 tram thong
tin/ngay lam
viéc

DLHN.05.02.00.00

Xay dung, van hanh céc kénh tryc
tuyén vé cung cip thong tin, hd tro
tim kiém thong tin dich vu du lich,
dam bao an toan cho khach du lich

2.1

DLHN.05.02.01.00

Xay dung kénh tryc tuyén vé cung
cap thong tin, hd tro tim kiém thong
tin dich vu du lich, dam bao an toan
cho khach du lich

01 lgénh truc
tuyén

2.2

DLHN.05.02.02.00

Van hanh kénh tryc tuyén vé cung
cap thong tin, hd tro tim kiém thong
tin dich vu du lich, ddm bao an toan
cho khach du lich

01 kénh truc
tuyén/ngay lam
viéc

DLHN.05.03.00.00

Trién khai tmg dung céng nghé sb
trén trang thong tin dién tur va céac
nén tdng mang xa hoi

01 nén tang

DLHN.05.04.00.00

T6 chtrc thong tin hd tro phat trién
du lich cdng dong

01 1an thyc hién

VI

DLHN.06.00.00.00

Té chirc khio sat, thu thap dir
liu, tai li€u, dieu tra tai nguyén
du lich Ha Noi

DLHN.06.01.00.00

T6 chuee thu thap dir liéu, tai liéu vé
tai nguyén du lich, thi truong du
lich

1.1

DLHN.06.01.01.00

T6 chuce thu thap dit liéu, tai liéu thi
truong du lich

01 1an thu thap

1.2

DLHN.06.01.02.00

T6 chirc thu thap dit lidu, tai lidu vé
tai nguyén du lich

01 1an thu thap

DLHN.06.02.00.00

Tb chire diéu tra, khao sat vé tai
nguyén du lich, thi truong du lich
Ha Noi

2.1

DLHN.06.02.01.00

Tb chirc diéu tra, khao sat vé thi
truong du lich Ha Noi

01 14an khéo sat

2.2

DLHN.06.02.02.00

T6 chirc diéu tra, khao sat vé tai
nguyén du lich

01 1an khao sat

DLHN.06.03.00.00

Nghién ciru vé thi truong du lich Ha
Noi va dua ra giai phap phat trién
phu hop

01 chuyén dé
nghién clru
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STT Ma dinh murc Dich vu Don vi tinh

To chirc dieu tra nghién ctru thi

VIL | DLHN.07.00.00.00 trwong khach qu("ic té va noi dia

T6 chuc diéu tra nghién ctru thi
truong khach quéc té theo cac khu | 01 chuyén dé
vuc, chau lyc... (Pong Nam A, nghién clru

Chéau A, Chéu Au...).

1 DLHN.07.01.00.00

T6 chuc diéu tra nghién ctru thi
2 DLHN.07.02.00.00 | truong khach trong nudc theo vung
mién, thi hicu...

01 chuyén dé
nghién ctru

IL. PINH MUC KINH TE - KY THUAT (c6 cdc phu luc kém theo)




12

PHU LUC SO 01

Pinh mirc kinh té - k§ thuit cia dich vu Xuc tién, quang ba du lich Ha Ni
0 trong nudc va ngoai nudc

DLHN.01.00.00.00 Xiic tién, quang ba du lich Ha Ndi ¢ trong nuéc va
ngoai nuwéc

DLHN.01.01.00.00 T6 chirc hdi nghi, hdi thao, toa dam, chwong trinh
gidi thiéu du lich Ha Ngi trong va ngoai nudc

DLHN.01.01.01.00 Té chirc hdi nghi, hdi thio, toa dam, chwong trinh
gidi thi€u du lich Ha Ngi tai nuwdc ngoai

a) Thanh phdn céng viéc

- Budce 1: Tiép nhan, tim hiéu yéu cau td chuc hoi nghi, hoi thido, chuong
trinh gidi thiéu du lich Ha N§1 ¢ nude ngoai.

+ Lam viéc véi don vi dé xuit to chirc chuong trinh.

+ Toéng hop muyc tiéu, yéu cau to chirc.

+ Lap bao cao tiép nhan nhu cau trinh 1anh dao phé duyét chu truong.

- Budc 2: Lap ké hoach, xdy dung dé an, xay dung dé cuong, dy toan to
chirc hdi nghi, hoi thdo, chuong trinh gidi thiéu du lich Ha N§1 ¢ nudc ngoai.

+ Thu thap, nghién ctru cac tai liéu li€én quan.

+ Phan tich yéu cau, muyc dich, myc ti€u, chu dé cua hoi nghi, hdi thao,
chuong trinh dé xac dinh dung muyc ti€u, ndi1 dung can chuan bi.

+ Lap dé an/ dé cuong/khung chuong trinh.
- Buéc 3: Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

- Budc 4: Xay dung ké hoach truyén thong, thiét ké bo nhan dién su kién
va thiét ké visual LED.

- Buédc 5: Xay dung ké hoach to chirc chuong trinh.

+ Xay dyng phuong an vé cong tic hau can, truyén thong.
+ Lap khung thoi gian, dia diém, nhan sy phuc vu hoi nghi.
+ Hop x4c dinh phan céng dau mdi, ngudn luc.

+ Xac dinh thanh phan tham gia.

+ Soan thao, hoan thién dy thao ké hoach.
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- Budc 6: Phé duyét ké hoach to chirc hoi nghi, hoi thao, chwong trinh gidi
thiéu du lich Ha N§i ¢ nudc ngoai.

+ Giri dy théo xin y kién gop ¥.

+ Lanh dao xem xét, duyét.

- Buégc 7: Xay dung du toan chi phi té chtrc chuong trinh.

+ Phan tich nhu cdu chi cho timg hang muc.

+ Lap bang tinh dy toan chi tiét.

- Budc 8: Khao sat tién tram (khao sat vé dia diém, bd tri gian hang, dién,
trang tri...).

- Budc 9: T chic lua chon don vi cung cép dich vu theo quy dinh cua
phép luat.

- Budce 10: Ky hop dong vai don vi cung cép dich vu.

- Budc 11: Thanh 1ap Ban Chi dao, Ban T6 chie, cac Tiéu ban (tuy thude
vao quy mo va tinh chat cta su kién).

- Budce 12: Mo1 khach.

+ Lép danh sach khach moi.

+ Phan loai nhom khéch (dai biéu, chuyén gia, doanh nghiép, bao chi).
+ Cap nhat thong tin lién lac.

+ In gidy moi, phong bi va guri thu moi.

+ Theo doi va xac nhan tham gia.

+ To6ng hop danh sach khach moi tham gia.

- Bué6c 13: Xay dung kich ban chi tiét cho cac hoat dong, cac bai phat biéu,
khung 151 dan chuong trinh.

+ Lién h¢ vo1 cac thanh vién dugc chon tham gia chuong trinh.

+ Bién soan va phé duy¢t tai liéu cia chuong trinh, cac bai phat biéu,
khung 151 dan chwong trinh.

- Budc 14: Xay dung video bai trinh bay gidi thi¢u du lich Ha Ngi.

- Budc 15: Thyc hién Chuong trinh hoi nghi, héi thado, chuong trinh gioi
thiéu du lich Ha Nai.

+ Thong bao véi cac co quan, don vi ¢ lién quan vé doan cong tac: thanh
phan, thoi gian...
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+ Pon tiép dai biéu, chuyén gia, khach moi.
+ T6 chirc khai mac.
+ Piéu phdi MC, k¥ thuat.
+ Lanh dao phat biéu khai mac hdi nghi.
+ Duy tri, diéu phdi cac ndi dung cua chuong trinh.
+ Theo dbi thoi lugng, ndi dung timg phan.
+ Tiép nhan va tra 10i cac yéu cau cua dai biéu tham gia.
+ HO tro xir Iy cac van dé phat sinh.
+ Két thuc chuong trinh.
+ Tong két, phat biéu bé mac.
+ Ban giao tai li¢u, giam sat don dep.
- Budc 16: Xay dung bao céo tong két.
+ Tong hop sb liéu, ¥ kién gop ¥.
+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.
- Budc 17: Phé duyét bao céo tong két (néu co).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.
+ Hoan thién, ky duyét.
- Bu6c 18: Thanh quyét toan.
+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.
+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.
+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 sy kién khéng qua 50 dai biéu

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Trisé dinh mirc

DLHN.01.01.01.00 | twvong duong

Nhdn cong

Vién chtrc loai A1 bac 4/9 hoiic Cong 37,00

Vién churc loai Al bac 5/9 hoac
tuong duong

Cong 43,00
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Ma hiéu Thanh phin hao phi Pon vi | Trisé dinh mirc
Vién chirc loai A2 bac 2/8 hoac Céng 47.00
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 2,59
Muc in Hop 0,86
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 70,00
May in Ca 1,08
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Binh muc trén &p dung cho hoi nghi, hdi thdo, toa dam, chuong
trinh gidi thi€u du lich Ha Noi trong thoi gian 1 ngay véi quy mo khong qua 50
dai biéu. Néu tang s6 nguoi tham du chuong trinh thi dinh muac (vat li¢u, nhan
cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan véi hé $6 tang la 1,5 cho mdi 50 nguoi
tang thém.

DLHN.01.01.02.00 T6 chirc hdi nghi, hdi thao, toa dam, chwong trinh
gidi thi€u du lich Ha Ngi trong nudc

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1: Tiép nhan, tim hiéu yéu cau td chuc hoi nghi, hoi thido, chuong
trinh gidi thiéu du lich Ha N1 ¢ trong nudec.

+ Lam viéc v6i don vi dé xuit to chirc chuong trinh.
+ Toéng hop muyc tiéu, yéu cau to chirc.
+ Lap bao cao tiép nhan nhu cau trinh 1anh dao phé duyét chi truong.

- Bué6c 2: Lap ké hoach, xay dung dé an, xay dung dé cuong, du toan to
chuc hoi nghi, hoi thao, chuong trinh gidi thi¢u du lich Ha Noi & trong nudce.

+ Thu thap, nghién ctru cac tai licu lién quan.

+ Phan tich yéu cau, muyc dich, myc ti€u, chu dé cua hoi nghi, hdi thao,
chuong trinh dé xac dinh dung muyc ti€u, ndi dung can chuan bi.

+ Lap dé an/ dé cuong/khung chuong trinh.
- Bué6c 3: Trinh cac cdp c6 thim quyén phé duyét.

- Budc 4: Xay dung ké hoach truyén thong, thiét ké bo nhan dién su kién
va thiét ké visual LED.

- Bué6c 5: Xay dung ké hoach t6 chirc chwong trinh.
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+ Xay dyng phuong an vé cong tic hiu can, truyén thong.
+ Lap khung thoi gian, dia diém, nhan sy phuc vu hoi nghi.
+ Hop xac dinh phan céng dau mdi, ngudn luc.

+ Xac dinh thanh phan tham gia.

+ Soan thao, hoan thién du thao ké hoach.

- Budc 6: Phé duyét ké hoach to chirc hoi nghi, hoi thao, chwong trinh gidi
thiéu du lich Ha Ndi ¢ trong nudec.

+ Gui du thao xin y kién gop .

+ Lanh dao xem xé&t, duyét.

- Budc 7: Xay dung du toan chi phi té chtrc chuong trinh.
+ Phén tich nhu cdu chi cho timg hang muc.

+ Lap bang tinh du toan chi tiét.

- Budc 8: Khao sat tién tram (khao sat vé dia diém, bd tri gian hang, dién,
trang tri...).

- Budc 9: T chuc lya chon don vi cung cép dich vu theo quy dinh cua
phap luat.

- Budce 10: Ky hop dong vai don vi cung cép dich vu.

- Budc 11: Thanh 1ap Ban Chi dao, Ban T6 chie, cac Tiéu ban (tuy thudce
vao quy mo va tinh chat cua su kién).

- Budce 12: Mo1 khach.

+ Lép danh sach khach moi.

+ Phan loai nhom khach (dai biéu, chuyén gia, doanh nghiép, béo chi).
+ Cap nhat thong tin lién lac.

+ In gidy moi, phong bi va guri thu moi.

+ Theo ddi va xac nhén tham gia.

+ To6ng hop danh sach khach moi tham gia.

- Bué6c 13: Xay dung kich ban chi tiét cho cac hoat dong, cac bai phat biéu,
khung 16 dan chuong trinh.

+ Lién h¢ vo1 cac thanh vién dugc chon tham gia chuong trinh.

+ Bién soan va phé duyét tai liéu cia chuong trinh, cac bai phat biéu,
khung 16 dan chuong trinh.
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- Budc 14: Xay dung video bai trinh bay gioi thiéu du lich Ha Ni.

- Buoc 15: Thyc hién Chuong trinh hoi nghi, héi thao, chuong trinh gioi
thiéu du lich Ha No1.

+ Thong bao véi cac co quan, don vi ¢6 1i€n quan vé doan cong tac: thanh
phan, thoi gian...

+ Don tiép dai biéu, chuyén gia, khach moi.

+ T6 chirc khai mac.

+ Diéu phdi MC, k¥ thut.

+ Lanh dao phat biéu khai mac hoi nghi.

+ Duy tri, diéu phdi cac noi dung ctia chuwong trinh.
+ Theo dbi thoi lugng, ndi dung timg phan.

+ Tiép nhan va tra 10i cac yéu cau cua dai biéu tham gia.
+ HO tro xir Iy cac van dé phat sinh.

+ Két thuc chuwong trinh.

+ Téng két, phat biéu bé mac.

+ Ban giao tai li¢u, giam sat don dep.

- Buédc 16: Xay dung bao céo tong két.

+ Tong hop sb liéu, y kién gop y.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 17: Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duy¢t.

- Bu6c 18: Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.

+ Luu ho so.

b) Dinh murc
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Pon vi tinh: 01 sy kién khéng qua 50 dai biéu

Ma hiéu Thanh phin hao phi Pon vi | Tri sé dinh mirc

Nhadn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 21,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 44,00
tuong duong
Vién chirc loai A2 bac 2/8 hoac Cong 47.00
tuong duong

DLHN.01.01.02.00 | Vdt liéu
Gidy A4 Ram 2,44
Muc in Hop 0,81
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 62,00
May in Ca 1,01
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Binh muc trén &p dung cho hoi nghi, hdi thdo, toa dam, chuong
trinh gidi thi€u du lich Ha Noi trong thoi gian 1 ngay véi quy mo khong qua 50
dai biéu. Néu tang s6 nguoi tham du chuong trinh thi dinh muc (vét liéu, nhan
cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan véi hé $6 tang l1a 1,5 cho mdi 50 nguoi

tang thém.

DLHN.01.02.00.00 T chirc, tham gia cac hdi che, sw kién du lich
DLHN.01.02.01.00 T6 chitc cic hdi che, sw kién du lich Ha Néi trong nwéc

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1: Ti€p nhan yéu cau.

+ Lam viéc véi don vi dé xuat to6 chic chuong trinh.

+ Tong hop muc tiéu, yéu cau to chirc.

+ Lap bao cao tiép nhan nhu cau trinh 1anh dao phé duyét chi truong.

- Buée 2: Khao sat dia diém, dich vu.

+ Lam viéc véi don vi to chuc vé: Mat bang, di¢n, nudc, an ninh trat tu,
bao hiém, v¢ sinh, internet, bao hiém, dich vu chung, PCCC va céc ndi dung

khac (néu co).

- Budce 3: Lap ké hoach, xay dung dé an, dé cuong, du toan td chirc hoi cho
du lich, trinh cdp c6 thim quyén phé duyét.

+ Thu thap, nghién ctru cac tai li¢u lién quan.

+ Phan tich, tim hiéu vé nhu cau cia doanh nghiép.




19

+ Lap dé an (gém Muc dich, yéu cau; Thoi gian, dia diém t6 chuc hoi cho;
Pon vi chu tri t6 chic, don vi phdi hop; Quy md, du kién phuong thirc b tri
gian hang; Di tuong tham gia, s6 luong, thanh phan ngudi mua, ngudi ban, don
Vi truyén thong bao chi va chu thé lién quan; San phém gidi thiéu tai hoi cho;
Chuong trinh, hoat dong chinh dién ra tai hoi cho; Cong tac truyén thong, gidi
thiéu hoi cho; Tién do trién khai hang muc cong viéc; Kinh phi t6 chirc hdi cho
va thong tin lién quan khac).

+ Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.
- Bué6c 4: Lua chon dia diém, don vi cung cép dich vu.

- Budc 5: To chire truyén thong, gidi thiéu hdi cho (hop béo; quang ba trén
cac phuong tién thong tin, truyén thong; san xuat an pham, vat pham quang ba
hoi cho).

+ T6 chuc Iwa chon don vi quang ba, tuyén truyén (néu co).

+ Ky hop dong voi don vi quang ba, tuyén truyén (néu cb).

+ Phéi hop, cung cap thong tin, ndi dung quang ba tuyén truyeén.

+ Duyét ndi dung quang ba, tuyén truyén.

+ Theo dbi cong tac quang ba, tuyén truyén.

- Budc 6: Moi nguoi mua, nguoi ban, co quan truyén thong va tiép nhan,
xu ly dang ky.

- Budc 7: To chirc, quan 1y, diéu hanh hoat dong thiét ké, xay dung gian
hang va dan duyng, trang tri khong gian hoi cho.

+ Lua chon, duyét don vi tu van thiét ké.

+ Ky hop dong voi don vi tu van thiét ké.

+ Chi dao, phé duyét thiét ké céc hang muc to chirc hoi cho, sy kién du
lich Ha N§i trong nudc.

+ Thiét ké (téng thé, chi tiét) cac hang muc t6 churc hoi cho, su kién du lich
Ha Noi trong nudc.

+ Phé duyét thiét ké (tong thé, chi tiét).

+ Tu van, thiét ké gian hang. Giam sat thi cong dan dyung gian hang theo
thiét ké da duoc phé duyét.

+ Nghi€m thu, thanh toan védi don vi tu van thiét ké.

+ Trinh, duyét du toan téng thé t6 chac hoi cho, sy kién du lich Ha Noi
trong nudc.
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- Budc 8: Moi, xac nhan cac don vi tham gia héi cho trién 1am.

+ Xay dung cong vin/thu moi/form mau, gii cho cac don vi ding ky tham
gia.

+ Téng hop danh sach cac don vi dang ky tham gia.

+ Hop, duyét danh sach cac don vi tham gia.

+ Ra soat, huéng dan cac don vi duoc duyét hoan thién hd so tham gia hoi
cho trién 1am.

- Budc 9: Trinh phé duyét danh sach doan cong tac.

- Budc 10: Chuan bj tai liéu, qua ting, 4n pham, vat pham phuc vu hoi cho,
su kién, gém: Vit phém xtc tién, trung bay, trang tri két hop tang khach tham
quan gian hang; 4n pham, tai liéu, thiét bi dién tir ghi dit liéu quang b4, xtc tién
du lich (dia CD, USB); qua tang khach Vip, khach tham quan; banh keo, tra tiép
tan tai sy kién.

- Budc 11: To chirc khai mac, bé mac va cac sy kién lién quan theo dé an to
chtrc hoi chg da dugce phé duyét.

+ Tham gia 1& khai mac.
+ Duy tri h6 tro cac hoat dong hoi cho trién 1am.

+ K&t thic hoi cho trién 1dm; Giam sat cong tdc Thao dd, thu don hién
truong, ban giao mat bang.

- Budc 12: Bao céo, danh gia két qua hoi cho.

+ Xay dung bao cao tong két cong tac t6 chirc hoi cho, sy kién du lich.
+ Phé duyét bao cao tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 13: Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.

- Budc 14: Luu ho so.

b) Binh murc
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Don vi tinh: 01 sy kién quy mo dén 50 gian hang

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc

Nhdan cong
Vl?n chuc loai Al bac 3/9 Céng 185.00
hoac tuong duong
Vl?l’l chuc loai A1 bac 5/9 Céng 115,00
hodc twong duong
Vl?l’l chuc loai A2 bac 2/8 Cong 135.00
hoac tuong duong

DLHN.01.02.01.00 | /4! /iéu
Giay A4 Ram 4,28
Muc in Hop 1,43
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 239,25
May in Ca 1,78
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Pinh muc trén &p dung cho hdi cho, su kién c6 quy md dén 50
gian hang. Néu tang $6 gian hang thi dinh mirc (vat liéu, nhan cong, may, thiét
bi st dung) dugc nhan voi hé $6 tang 1a 1,1 cho mdi 50 gian hang tang thém.

DLHN.01.02.02.00 Tham gia cac hoi chg, sy kién du lich Ha N¢i &
trong nwéc va ngoai nudc

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1: Xay dung ké hoach, xay dung dé cuong, du toan td chuc, tham
gia hoi cho, su kién du lich Ha N1 ¢ trong nudc va ngoai nudec.

+ Thu thép, nghién ctru cac tai liéu lién quan.

+ Phan tich, tim hiéu vé nhu cau cua doanh nghiép.
+ Xay dung ké hoach, xay dung dé cuong, du toan.
+ Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

- Budc 2: Pam phan, thué mit bang gian hang va hang myc lién quan theo
quy dinh cta Ban T6 chitc.

- Budc 3: Tuyén truyén, quang ba hoat dong tham gia hoi cho, sy kién du
lich Ha N1 ¢ trong nudc va ngoai nudc.

+ T6 churc lya chon don vi quang ba, tuyén truyén (néu co).
+ Ky hop dong voi don vi quang ba, tuyén truyén (néu cb).

+ Phéi hop, cung cap thong tin, ndi dung quang ba tuyén truyeén.
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+ Duyét ndi dung quang ba, tuyén truyén.
+ Theo dbi cong tac quang ba, tuyén truyén.

- Budc 4: Lua chon tu van, thiét ké gian hang. Giam sat thi cong xy dung
gian hang theo thiét ké da dugc phé duyét; Chuan bi thiét bi phuc vu hoat dong
tai gian hang.

+ Lua chon, duyét don vi tu van thiét ké.
+ Ky hop ddng voi don vi tu van thiét ké.

+ Chi dao, phé duyét thiét ké cac hang muc tham gia hoi cho, su kién du
lich Ha Noi1 trong va ngoai nudc.

+ Thiét ké (téng thé, chi tiét) cac hang muc tham gia hoi chg, su kién du
lich Ha N§i1 trong va ngoai nudc.

+ Phé duyét thiét ké (tong thé, chi tiét).
+ Nghiém thu, thanh toan véi don vi tu van thiét ké.

+ Trinh, duyét du toan tong thé tham gia hoi cho, sy kién du lich Ha Noi
trong va ngoai nudc.

- Budc 5: Chuan bi tai liéu, qua tang, an pham, vat pham phuc vu gié1 thiéu
du lich Ha Néi tai héi cho, su kién trong nudc va ngoai nudc.

- Budc 6: Moi, xac nhan cac don vi tham gia hoi cho, su kién.

+ Xay dyng cong van/thu moi/form mau, gii cho cac don vi ding ky tham
gia.

+ Toéng hop danh sach cac don vi dang ky tham gia.

+ Hop, duyét danh sach cac don vi tham gia.

+ Ra soat, huéng dan cac don vi duoc duyét hoan thién ho so tham gia hoi
cho trién lam.

+ Trinh phé duy¢t danh sach doan cong tac.
- Budc 7: Tham gia hoi cho, trién 1am du lich.

- Budc 8: Bao cao téng két hoat dong tham gia hdi cho, sy kién du lich Ha
Noi ¢ trong nudc va ngoai nudc.

+ Xay dung béo cao té)ng két hoat dong tham gia hdi cho, su kién du lich
Ha Noi ¢ trong nude va ngoai nudc.

+ Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.
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+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 9: Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chung tir cho bd phan ké toan.

- Bude 10: Luu ho so.

b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 sy kién quy mo dudi 10 gian hang
Ma hiéu Thanh phan hao phi Don vi Tri s6 dinh mirc
Nhdn cong
Vl?n chirc loai Al bac 3/9 Cong 188,00
hoac tuong duong
Vl?n chirc loai A2 bac 2/8 Cong 73.00
hodc tuong duong
Vat liéu
DLHN.01.02.02.00 | Gidy A4 Ram 2,40
Muc in Hop 0,80
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 144,00
May in Ca 1,00
Chi phi gian tiép % 15

Ghi chti: Pinh mtc trén dp dung cho 01 chuong trinh tham gia c4c héi cho,
su kién du lich Ha No§i ¢ trong nudc va ngoai nudc véi quy mo dudi 10 gian
hang (twong dwong dudi 90m2 dat trong). Néu gian hang 16n hon thi dinh mirc
(vat ligu, nhan cong, may, thiét bi) dugc nhan voi hé ) ting 1a 1,2 cho mdi 10
gian hang (90m2 dét trong) ting thém.

DLHN.01.03.00.00 T chirc sin xuit cac 4n phim
DLHN.01.03.01.00 Sin xuat ban do du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéde 1. Xay dung dé 4n san xuat ban d6 du lich.

+ Nghién ctru hién trang tai liéu, ban dd du lich da co.

+ Khao sat nhu cau st dung ban dd du lich theo ddi tuong khach.

+ Xac dinh muyc ti€u, pham vi, hinh thirc ban dd (giéy, s, tuong tac).

+ Xac dinh ngdn ngtr, ddi tuong st dung, $6 luong ban in.
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+ Du toan kinh phi va ké hoach trién khai.

+ Soan thao dé an tong thé va yéu cau cu thé vé ban do.

- Bué6c 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cap xem xét phé duyét.

- Buéc 3. T6 chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bj hd so moi thiu, ding thong tin theo quy dinh.

+ DAu thau hodc chi dinh thau theo quy dinh va lya chon dugc don vi cung
cép dich vu.

- Budc 4. Hop Hoi déng tham dinh maket cua ban d do don vi cung cép
dich vu dé xuét.

+ Chuan bj tai liéu, phong hop, phong nén.

+ Trinh bay maket ban d0, ghi nhan y kién gop ¥.

+ Lap bién ban cudc hop.

+ Téng hop va diéu chinh ndi dung, thiét ké theo gop .
- Buéc 5. Xin gidy phép xuat ban.

+ Chuan bi ho so xin phép (maket cudi, ndi dung bién tap, gidy phép ban
quyén anh...).

+ Nop hé so 1én cip c6 tham quyén.

+ Theo déi, xtr Iy bd sung (néu cb).

- Budc 6. San xuat 4n pham theo maket va s luong da dugc duyét.
+ Kiém tra chét luong in 4n, dong gbi, phan loai theo ngdn ngi.
+ Giao nhan va luu kho theo ké hoach phat hanh.

- Buédc 7. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buéc 8. Phé duyét bao cdo tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 9. Thanh quyét toan.
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+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 ban d6 kho A2

Ma hiéu Thanh phé‘m hao phi Pon vi Tri ) dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 3/9 hoac Cong 10,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Cong 8.00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 8/9 hoac Cong 2.00
tuong duong
Vat liéu

DLHN.01.03.01.00 | 913y A4 Ram 0,40

Muc in Hop 0,13
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 4,00
May tinh dé ban Ca 10,00
May in Ca 0,17
May chiéu Ca 0,40
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Pinh muc trén ap dung cho san xuat ban d6 c6 kho gidy A2. Néu
kich thudc kho gidy 16n/nho hon thi dinh muc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi
st dung) dugc nhan voi hé s6 k nhu sau.

k = 1: Truong hop ban do c6 khé gidy A2.

k = dién tich kho gidy thyuc té / dién tich kho gidy A2: Truong hop ban d6
c6 kho gidy khac khd A2 (420 x 594 mm).

DLHN.01.03.02.00 Sin xuat tap gap (brochure du lich)

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung dé an san xudt tip gap (brochure du lich).

+ Khao sat nhu cau, d6i tuong str dung tap gap (khach quéc té, noi dia...).
+ Xac dinh chu dé, noi dung chinh (du lich van hda, sinh thai, am thue...).

+ Lén y tuong, dinh dang brochure (kich thudc, sb mit gap, ngon ngir).
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+ Lap ké hoach, tién do san xuét.

+ Du tru kinh phi va phan ky ngén sach.

+ Soan thao dé an tong thé.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Buéc 3. T6 chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bj ho so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 4. Nhuan anh.

+ Chup, lva chon anh minh hoa: danh théng, di tich, hoat dong du lich.
+ Lién he, ky két ban quyén véi tac gia anh.

+ Thanh toan chi phi nhuan anh theo quy dinh.

- Budce 5. Xay dung, bién tap ndi1 dung.

+ Xay dung khung ndi dung chinh theo chu dé.

+ Bién soan gi6i thiéu dia diém du lich, tuyén, dich vu dic trung.

- Budc 6. Chon, chinh stra va bién tap anh.

+ Chon loc hinh 4nh minh hoa phu hop v61 ndi dung tirng khu vuc.

+ Giam sat cong tac chinh sira do sang, b6 cuc, dung lugng phit hop cho in
an/so hoa.

+ Giam sat cong tac gan chu thich anh.
- Budc 7. Thué phién dich vién, giam sat cong tac dich tai lidu (néu c6).
- Buée 8. Thiét ké, ché ban maket.

+ Giam sat cong tac thiét ké dan trang tip gap theo dung kich thude, dinh
dang da chon.

+ Giam sat, chinh sira phién ban nhap nhiéu vong trude khi in thir.
- Buéc 9. In mau maket phuc vu Hoi déng tham dinh.

+ Giam sat cong tac in miu thir (maket) theo ding chat luong gidy, mau
sac, kich thude.
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o g:huén bi day du tai liéu kém theo: md ta ndi dung, thiét ké (dé trinh hoi
dong tham dinh xem xét).
- Buéc 10. Hop Hoi dong tham dinh maket.
+ T6 chire hop tham dinh noi dung, hinh anh, thiét ké tap gép.
+ Ghi nhan y kién, gop ¥ cua cac thanh vién hoi dong.
+ Lap bién ban cudc hop.
- Buége 11. Xin gidy phép xuit ban.

+ Chuan bi ho so xin phép (maket cudi, ndi dung bién tap, gidy phép ban
quyén anh...).

+ Nop ho so 1én cip c6 tham quyén.

+ Theo dbi, xtr Iy bd sung (néu co).

- Budc 12. In tap gap gidi thidu san pham theo cac ngdn ngit qudc té.
+ Kiém tra chét luong in 4n, dong gbi, phan loai theo ngdn ngit.
+ Giao nhan va luu kho theo ké hoach phat hanh.

- Buédc 13. Xy dung bao céo tong két (néu co).

+ Tong hop sb licu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 14. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Budc 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.

+ Luu hd so.

b) Dinh murc
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Pon vi tinh: 01 tap gap kho A4

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc

Nhdan cong
Vie::n chuc loai Al bac 3/9 Céng 13,00
hoac tuong duong
Vic:en chuc loai A1 bac 5/9 Céng 10,00
hodc twong duong
Vic:en chuc loai A1 bac 8/9 Céng 3.00
hodc twong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,40

DLHN.01.03.02.00 | pyc in Hop 0,13
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach tay Ca 5,00
May tinh dé ban Ca 13,00
May anh Ca 3,00
May in Ca 0,17
May chiéu Ca 0,50
Chi phi gian tiép % 15

Ghi chii: Pinh muc trén 4p dung cho san xuét tap gip co kho gidy A4 co
quy mo 10.000 td, ddi véi truong hop tap gip co khd gidy khac, s6 luong to
khac, 4p dung hé sd k nhu sau:

k = 1: Truong hop tap gap kho gidy A4 co s to thuc té 1a 10.000 to.
k = s6 t& thuc t& / 10.000: Trudong hop c6 sb to thuc té khac 10.000 to.

k = dién tich kho gidy thuc té / dién tich kho gidy A4: Truong hop tap gip
c6 kho gidy khac kho véi A4 (210 x 297 mm).

DLHN.01.03.03.00 San xuat sach du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéde 1. Xay dung dé 4n san xuét sach du lich.

+ Khao sat nhu cau, muc tiéu, ddi tuong sir dung sach.

+ Xac dinh chu dé, noi dung chinh va loai hinh sach (sach huéng dan, sach
anh, sach van hoa...).

+ Xac dinh sb lugng xuét ban, ngon ngir, dinh dang, kich thudc, chét liéu.
+ Lap duy toan kinh phi va ké hoach tién do thuc hién.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.
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+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cap xem xét phé duyét.

- Buéc 3. T6 chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 4. Nhuan anh.

+ Lua chon anh minh hoa: danh théng, di tich, hoat dong du lich.
+ Lién he, ky két ban quyén véi tac gia anh.

+ Thanh toan chi phi nhuan anh theo quy dinh.

- Budc 5. Xay dung, bién tap ndi dung.

+ Xay dyng khung ndi dung chinh theo chu dé.

+ Viét bai, bién soan noi dung sach theo b6 cuc khoa hoc.

+ Tra clru, kiém ching thong tin, s6 liéu du lich.

- Budc 6. Chon, chinh stra va bién tap anh.

+ Chon loc hinh anh minh hoa phu hop v61 ndi dung tirng khu vuc.

+ Giam sat, kiém tra cong tac chinh sira do sang, bd cuc, dung lwong phu
hop cho in an/sb hoa.

+ Giam sat, kiém tra cong tac gan chu thich anh.

- Budc 7. Dich.

+ Thué phién dich vién, giam sat cong tac dich tai lidu (néu co).

+ Kiém tra d6i chiéu nodi dung gbc va ban dich.

- Budc 8. Hiéu dinh.

+ Hiéu dinh ndi dung da dich: kiém tra 18i ngir phap, chinh ta, thuat ngi.
+ So sanh ban dich va ban gbc dé dam bao tinh chinh xac, ddng bo.

+ Ra soat 1an cubi trude khi dua vao thiét ké.

- Budc 9. Thiét ké, ché ban maket.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké bd cuc trang, font chir, mau sic phu
hop véi chu dé sach.

+ Ché ban hoan chinh toan bd noi dung sach.

- Buéc 10. In méu maket phuc vu Hoi dong tham dinh.
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+ Giam sat, kiém tra cong tac in mau thr (maket) theo dung chét luong
gidy, mau sic, kich thudc.

+ Chuan bj dy du tai liéu kém theo: mé ta ndi dung, thiét ké (dé trinh hoi
d6ng tham dinh xem xét).

- Buéce 11. Hop Hoi déng tham dinh maket.

+ T4 churc hop tham dinh ndi dung, hinh anh, thiét ké sach.
+ Ghi nhan y kién, gop ¥ cua cac thanh vién hoi dong.

+ Lép bién ban cudc hop.

- Budc 12. Xin gidy phép xuit ban.

+ Chuan bi hd so xin phép (maket cudi, ndi dung bién tap, gidy phép ban
quyén anh...).

+ Nop ho so 1én cip c6 tham quyén.
+ Theo dbi, xir Iy bd sung (néu c6).
- Bué6c 13. In sach du lich theo cac ngdn ngit qudc té.
+ Giam sat quy trinh in va dong goi.
+ Kiém tra chét luong thanh pham.
- Budc 14. Xay dung bao cdo tong két (néu co).
+ Tong hop sb liéu, ¥ kién gop ¥.
+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.
- Budc 15. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.
+ Hoan thién, ky duyét.
- Bu6c 16. Thanh quyét toan.
+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.
+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.
+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 sach du lich 100 trang kho A5
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M3 hiéu Thanh phin hao phi Ponvj | 1'is0dinh
mirc

Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 3/9 hoac Cong 33,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 5/9 hoac Cong 26,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 8/9 hoac Cong 7.00
tuong duong
Vat lieu

DLHN.01.03.03.00 | Giay A4 Ram 0,60
Muc in Hop 0,20
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach tay Ca 13,00
May tinh dé ban Ca 33,00
May in Ca 0,25
May chiéu Ca 1,30
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh muc trén 4p dung cho san xuat sach du lich c6 100 trang kho
gidy A5, dbi véi truong hop sach du lich co sb trang va kho gidy khac, ap dung
hé sb k nhu sau:

k = 1: Truong hop sach c6 sb trang thuc té 1a 100 trang kho gidy AS.
k = s6 trang thuc t& / 100: Trudng hop c6 sb trang thuc té khac 100 trang.

k = dién tich kho sach thuc té / dién tich kho sach A5: Truong hop sach co
kho gidy khac kho véi A5 (148 x 210 mm).

DLHN.01.03.04.00 Sin xuat 4n pham dién tir chira dir liéu quéang ba,
xtic tién du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Bu6c 1. Xay dung dé an san xuat thiét bi dién tir ghi dir liéu quang ba,
xuc tién du lich.

+ Xac dinh muc tiéu, doi tugng st dung, hinh thirc thiét bi (USB, thé nhd,
thiét bi trinh chiéu...).

+ Xac dinh dinh dang dit li€u luu trir (video, anh, tai li€u .pdf, tap tin trinh
chiéu...).

+ Lap ké hoach vé sb luogng, thong s ki thuat thiét bi, loai dit liéu luu tri.
+ Lap du toan kinh phi va tién d¢ thuc hién.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.
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+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Buéc 3. T6 chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 4. Nhuan anh.

+ Bién soan hodc thu thap ndi dung quang ba (video du lich, hinh anh,
brochure dang .pdf, clip flycam, TVC...).

+ Chinh sira noi dung cho phi hop voi muc tiéu va dung luong thiét bi.
- Budc 5. Xay dung, bién tap ndi dung.

+ Chuan hoéa dinh dang file (video: mp4, anh: jpg/png, tai liéu: pdf...).
+ Pong goi ndi dung san sang ghi 1én thiét bi.

- Bude 6. Ghi dit liéu vao thiét bi.

+ Ghi dir liéu da dong g6i vao thiét bi (USB, thé nho...).

+ Kiém tra thiét bi dam bao khong 151, khong thiéu dir liéu.

- Bué6c 7. Kiém tra, nghié¢m thu thiét bi.

+ Kiém tra toan bo thiét bi vé: chat luong, dung luong, ndi dung bén trong.
+ Lap bién ban nghiém thu v&i don vi cung cép.

- Budc 8. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Tong hop sd liéu, y kién gop y.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 9. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 10. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.

+ Téng hop ho so, ching tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
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b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 4n pham dién ti
Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Triso dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 3/9 hoac Céng 14,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 11,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 5/9 hoac Céng 8.00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac Céng 2.00
tuong duong
DLHN.01.03.04.00 | /4! fiu
Giay A4 Ram 0,40
Muc in Hop 0,13
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 7,00
May tinh dé ban Ca 18,00
May in Ca 0,17
May chiéu Ca 0,70
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.01.03.05.00 Xuat ban va phat hanh tai liéu phuc vu céng tic
quan 1y nha nuéc vé thong tin ddi ngoai

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an xuét ban va phat hanh tai liéu phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc vé thong tin d6i ngoai.

+ Xac dinh muc tiéu, ndi dung, doi tuong st dung tai liéu.

+ Lap ké hoach chi tiét: s6 lugng, ngdn ngtr, hinh thiuc tai li€u (sach, an
pham, tai liéu s6...).

+ Dé xuit hinh thirc xuit ban (NXB nha nudc, lién két, tu xuét ban...).
+ Lap du toan kinh phi va tién do thuc hién.

- Bué6c 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Buée 3. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.
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+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 4. Bién soan va bién tap ndi dung tai li¢u.

+ Téap hop thong tin, tu li¢u, dir li¢u chinh théng phuc vu ndi dung tai liéu.
+ Bién soan ban thao ndi dung phu hop dinh hudng thong tin ddi ngoai.

+ T6 chirc thAm dinh ndi dung.

+ Bién tap ngdn ngir, chuan hoa thuét ngtr, kiém tra noi dung chinh tri,
phap 1y, van hoa.

- Budc 5. Thiét ké, ché ban tai liéu.

+ Giam sat, kiém tra cong tac 1én maket trinh bay (bia, font chit, hinh anh,
b cuc...).

+ Chon anh minh hoa dé dam béo chét lugng in an.

+ In ban maket mau dé trinh ho1 déng tham dinh.

- Budc 6. Hop Hoi déng thadm dinh maket va noi dung.

+ T6 chitc hop tham dinh ndi dung, hinh anh, thiét ké.

+ Ghi nhan y kién, gop y cua cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Buédc 7. Xin gidy phép xuét ban.

+ Chuén bi ho so xin phép tai co quan c¢6 tham quyén.

+ Theo déi, diéu chinh ho so theo yéu ciu ctia co quan cap phép.
+ Nhan va luu gidy phép xuat ban.

- Buéc 8. In an tai lidu.

+ Kiém tra chat luong in (gidy, mau, cit xén, déng quyén...).
+ DPong goi, bado quan sau in.

- Budc 9. Phat hanh va phan phéi tai liéu.

+ Xay dyng phuong 4n phat hanh: dia diém, ddi twong nhan, hinh thic
(tryc tiép, giri buu dién, phat hanh sb...).

+ Gui tdng cac co quan quan ly, dai st quan, t6 chirc qudc té, doi tac
truyén thong. ..

+ Theo doi qué trinh phat hanh: sb lugng, don vi nhan, phan hdi néu co.

- Budc 10. Xay dung bao céo tong két (néu co).
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+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buédc 11. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 12. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.
+ To6ng hop ho so, ching tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 4n pham (100 trang)
M3 hiéu Thanh phin hao phi Ponvi | 1risodinh
mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 3/9 hoac Céng 23.00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 5/9 hoac Céng 18,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 14,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 8/9 hoac Céng 3.00
tuong duong
DLHN.01.03.05.00 | 4. /éu

Giay A4 Ram 0,40
Muc in Hop 0,13
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 12,00
May tinh dé ban Ca 29,00
May in Ca 0,17
May chiéu Ca 1,20
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Dinh mirc trén 4p dung cho trudng hop 4n pham c6 d6 day 100
trang, d6i voi trudng hop an pham co sb trang thyuc té khac 100 trang, ap dung
hé s6 k nhu sau:
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k = 1: Truong hop an pham c6 d6 day 100 trang.

k = s6 trang thuc té / 100: Truong hop an pham cé sb trang thuc té khac
100 trang.

DLHN.01.04.00.00 T chirc sin xuit, mua sim cac vit phdm
a) Thanh phan céng viéc
- Bué6c 1. Xay dung dé an.
+ Xac dinh muc tiéu, yéu cau str dung vat phém.
+ Phan nhom vat pham theo cip d6: thong thudng — trung binh — cao cip.
+ Xay dyng nodi dung, du toan kinh phi, quy mé, sb luong vat pham.
+ Téng hop thanh dé an trinh cap c6 tham quyén.
- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.
+ Soan thao to trinh, hé so dé an.
+ Trinh 1anh dao céc cip xem xét phé duyét.
- Budc 3. T6 chirc Iya chon nha thau.
+ Chuan bi ho so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.
- Buéc 4. Thiét ké va trinh phé duyét mau vat pham.
+ Thiét ké mau cac nhom vat pham theo dinh huéng ndéi dung quang ba.
+ Trinh lanh dao hoac Hoi df’)ng chuyén mon tham dinh.
+ Hiéu chinh méu vat pham theo gop ¥.
- Budce 5. Hop Hoi déng tham dinh thiét ké miu vat phém.
+ Chuan bi h6 so, tai liéu mau.
+ T6 chtrc hop Hoi dong, 1ap bién ban tham dinh.
+ Tong hop y kién, hoan chinh thiét ké mau.
- Buéc 6. San xuét, mua sam.
ot Giam sat, kiém tra cong tac san xut, mua sim vat phém phuc vu xuc
tién, quang ba thong thuong.
ot Giam sat, kiém tra cong tac san Xut, mua sam vat phém phuc vu xuc
tién, quang ba trung binh.



37

+ Giam sat, ki€m tra cong tdc san xuat, mua sam vat pham phuc vu xuc

tién, quang ba cao cap.

+ Giao nhan vat phém tai kho.

- Bu6c 7. Giam sat qua trinh thuc hién dich vu ddi v6i nha thau.
+ Theo ddi tién dd, chat luong, mau ma san phém.

+ Phéi hop xir 1y phat sinh néu c6 sai sot.

+ Lap bién ban giam sat theo tirng giai doan.

- Budc 8. Nghiém thu, nhan ban giao; nhap kho, theo doi Xuat nhap kho.
+ Lap bién ban nghiém thu s6 lugng, chat luong vat pham.

+ Ky bién ban ban giao giita don vi san xuét va cha dau tu.

+ Nhap kho vat pham; 1ap phiéu xuat — nhap — ton.

+ Ghi chép quan 1y xuat kho theo timg dot str dung.

- Budc 9. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 10. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 11. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.

+ To6ng hop ho so, ching tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chung tir cho bd phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 mAu vat pham véi sd luong 500 san pham

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso dinh mirc

Nhdn cong

t\lfrgerrllgc(}ilggizal Al bac 3/9 hoac Cong 39,00

DLHN.01.04.00.00 Vién chure loai Al bac 4/9 hoac .
Cong 31,00

tuong duong

Vién churc loai Al bac 5/9 hoac Cong 23,00
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Ma hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc
tuong duong
Vién churc loai Al bac 8/9 hoac Cong 6.00
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vit li¢u phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 20,00
May tinh dé ban Ca 50,00
May in Ca 0,08
May chiéu Ca 2,00
Chi phi gian tiép % 15

Ghi chti: Pinh mtc trén 4p dung cho truong hop mau vat pham véi sd
luong 500 san pham, dbi voi trudng hop mau vat pham co s6 luong san pham
thuc té khac 500 san pham, ap dung hé s6 k nhu sau:

ki = 1: Trudong hop 01 mau vat pham c6 sé luong dén 500 san pham.

ks = s6 lugng thuc té / 500: Truong hop mau vat pham co6 sb luong thuc té
16n hon 500 san pham.

ks = s6 lugng mau vat pham thuc té / 1: Truong hop nhiéu hon 01 méu vat
pham thyc té.

ks = ko + ks: Truong hop sé luong mau vat pham thyc té >1 va sb luong
thuc té 16n hon 500 san pham.

DLHN.01.05.00.00 To chirc san xut video, clip xtc tién quang b4 du lich

DLHN.01.05.01.00 Sin xuat video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
diic thu, chuyén dé

DLHN.01.05.01.01 Sén xuét video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
diic thu, chuyén dé (thoi lwong 5p)

a) Thanh phan céng viéc

- Buoc 1. Xay dung dé an san xuét video, clip gidi thi¢u cac dich vu du lich
dic thu, chuyén dé (thoi lugng 5p).

+ Xac dinh myc tiéu, ndi dung va dinh huéng chu dé video/clip.
+ Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan su, dau méi thuc
hién.

+ Du todn so bd chi phi san XUAt.
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- Bué6c 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.

+ Chuan bj trude khi khao sat.

+ Tién hanh khao sat thyc dia.

+ Khao sat dia diém theo chu dé.

+ To6ng hop va 1ap bién ban khao sat.

+ Béo cao dé xuat phuong an dia diém quay chinh thuc.
- Budc 4. Lén y tudong, chu dé va ndi dung cho video, clip.
+ Nghién ctru, 1én y tudng, chu dé cho video, clip.

+ Viét dé cuong noi dung cho video, clip.

- Budc 5. T6 chirc Iya chon nha thau.

+ Chuan bj hd so moi thiu, dang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 6. Viét kich ban va bién kich theo yéu cau cua ¥ tudng, chu dé va
ndi dung da dugc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va myc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so bo.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phdi hop hiéu chinh véi dao dién va don vi san xuét.

+ Hoan thién va trinh duyét kich ban.

- Buédc 7. To chirc hoat dong danh gia bdi canh, dia diém quay video, clip.
+ Thanh 14p t6 cong tac danh gia dia diém.

+ Tién hanh khdo sat thyc dia.

+ Giam sat, kiém tra cong tac chup anh, quay clip tai liéu (quay thir mot
vai goc may dé kiém tra 6 sang, am thanh, b6 cuc hinh anh).

+ Lam viéc véi dia phuong hoac chu dia diém.
+ Tbéng hop va dé xuét dia diém quay chinh thirc.
- Budce 8. Hop Hoi déng duyét kich ban.
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+ T6 chire hop tham dinh noi dung video, clip.

+ Ghi nhan y kién, gop y cua cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Budc 9. T6 chirc cac ndi dung cong viée tién ky.

+ Xay dung ké hoach san xuét chi tiét.

+ MOoi nhén vat trai nghiém c6 tdm anh hudng tich cuc dén xa hoi.

- Buédc 10. TH chirc san xuét video, clip.

+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh theo kich ban.

- Budc 11. San xuat hau ky.

+ Giam sat, kiém tra cong tac dung phim, bién tap hinh anh, 4m thanh.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thém nhac nén, 16ng tiéng, hiéu ung dd hoa
(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau séc, anh sang, k¥ thuat.
- Budc 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh lap Hoi dong nghiém thu.

+ T6 chic budi nghiém thu san pham; tong hop y kién va xay dung bién
ban nghiém thu.

- Budc 13. Xay dung bao cdo tong két (néu co).
+ Tong hop sb liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 14. Phé duyét bao céo tong két (néu co).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bo phan ké toan.
+ Luu ho so.

b) Binh murc
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Pon vi tinh: 01 video thoi luwong 5 phut

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc

Nhdn cong
Vl?l’l chuc loai A1 bac 4/9 Cong 15,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai Al bac 5/9 Cong 17,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai A1 bac 6/9 Cong 18,00
hodc tuong duong
Vl?n chuc loai A1 bac 7/9 Cong 14,00
hodc twong duong
Vl?n chirc loai A1 bac 8/9 Cong 3,00
hoac tuong duong

DLHN.01.05.01.01 | Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,30
Muc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 13,00
May tinh dé ban Ca 34,00
May in Ca 0,13
May chiéu Ca 1,30
bi¢n thoai di dong Ca 1,56
Chi phi gian tiép % 15

Ghi chti: Binh muec trén 4p dung cho truong hop video thoi lugng S phut,

d6i véi truong hop khac, 4p dung hé sb k nhu sau:

k = 1: Truong hop video thoi luong 5 phut.

k =0,9: Truong hop video thoi luong dudi 5 phut.

k =1,1: Truong hop video thoi luong trén 5 phit — dudi 8 phut.

k =1,3: Truong hop video thoi luong tur 8 phat — dudi 10 phat.

DLHN.01.05.01.02 San xuit video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
diic thu, chuyén dé (thoi lwong 10p)

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an san xuat video, clip gi6i thiéu cac dich vu du lich
dic thu, chuyén dé (thoi lugng 10p).

+ Xac dinh muyc tiéu, ndi dung va dinh huéng chu dé video/clip.
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+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, ddu mdi thuc hién.
+ Du toan so bo chi phi san xut.

- Bué6c 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.

+ Chuan bj trude khi khao sat.

+ Tién hanh khdo sat thyc dia.

+ Khao sat dia diém theo chu dé.

+ To6ng hop va 1ap bién ban khao sat.

+ Béo cao dé xuat phuong an dia diém quay chinh thuc.

- Budc 4. Lén y tudng, chu dé va ndi dung cho video, clip.
+ Nghién ctru, 1én y tuong, chu dé cho video, clip.

+ Viét dé cuong noi dung cho video, clip.

- Buéc 5. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 6. Viét kich ban va bién kich theo yéu cau cua ¥ tudng, chu dé va
noi dung da dugc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va myc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so bo.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phdi hop hiéu chinh véi dao dién va don vi san xuét.

+ Hoan thién va trinh duyét kich ban.

- Buédc 7. To chirc hoat dong danh gia bdi canh, dia diém quay video, clip.
+ Thanh 1ap t6 cong tac danh gia dia diém.

+ Tién hanh khao sat thuc dia.

+ Giam sat, kiém tra céng tac chup anh, quay clip tai liéu (quay thir mot
vai goc may dé kiém tra 6 sang, am thanh, b6 cuc hinh anh).

+ Lam viéc véi dia phuong hoac chu dia diém.
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+ Tong hop va dé xuat dia diém quay chinh thuc.

- Buoc 8. Hop Hoi déng duyét kich ban.

+ T6 chtrc hop tham dinh ndi dung video, clip.

+ Ghi nhan y kién, gop y cua cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Buédc 9. T6 chirc cac ndi dung cong viée tién ky.

+ Xay dung ké hoach san xuit chi tiét.

+ Mo1 nhan vat trai nghiém cé tam anh huong tich cuc dén x4 hoi.
- Budc 10. T6 chirc san xuét video, clip.

+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh theo kich ban.

- Budc 11. San xuat hau ky.

+ Giam sat, kiém tra cong tac dung phim, bién tip hinh anh, 4m thanh.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thém nhac nén, léng tiéng, hi¢u tng dd hoa
(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau séc, anh sang, k¥ thuat.
- Bu6c 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh lap Hoi dong nghiém thu.

+ T6 chic budi nghiém thu san pham; tong hop y kién va xay dung bién
ban nghi¢m thu.

- Budc 13. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buédc 14. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
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b) Binh murc
Don vi tinh: 01 video thoi luong 10 phut
M3 hi¢u Thanh phin hao phi Ponvi | 1risodinh

mirc

Nhdn cong

Vién churc loai A1 bac 4/9 hoac Cong 20,00

tuong duong

Vién churc loai Al bac 5/9 hoac Céng 22.00

tuong duong

Vién chirc loai Al bac 6/9 hoac Céng 24,00

tuong duong

Vién churc loai Al bac 7/9 hoac Céng 18,00

tuong duong

Vién churc loai Al bac 8/9 hoac Céng 3,00

tuong duong

DLHN.01.05.01.02 | Vit liéu

Gidy A4 Ram 0,36

Muc in Hop 0,12

Vit liéu phu % 10,00

May, thiét bi

May tinh xéch tay Ca 17,00

May tinh dé ban Ca 44,00

May in Ca 0,15

May chiéu Ca 1,70

bién thoai di dong Ca 2,08

Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Binh mtc trén ap dung cho truong hop video thoi lugng 10 phut,

d6i voi trudong hop khac, ap dung hé s6 k nhu sau:

k = 1: Truong hgp video thoi lugng 10 pht.

k =1,1: Truong hop video thoi luong trén 10 phat — dudi 12 phat.

k =1,3: Truong hop video thoi luong tir 12 phut — dudi 15 phut.

DLHN.01.05.01.03 San xuit video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
diic thu, chuyén dé (thoi lwgng 15p)

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an san xuat video, clip gi6i thiéu cac dich vu du lich
dic thu, chuyén dé (thoi lugng 15p).

+ Xac dinh muyc tiéu, ndi dung va dinh huéng chu dé video/clip.
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+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, ddu mdi thuc hién.
+ Du toan so bo chi phi san xut.

- Bué6c 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.

+ Chuan bj trude khi khao sat.

+ Tién hanh khao sat thyc dia.

+ Khao sat dia diém theo chu dé.

+ To6ng hop va 1ap bién ban khao sat.

+ Béo cao dé xuat phuong an dia diém quay chinh thuc.

- Bu6c 4. Lén y tudng, chii dé va ndi dung cho video, clip.
+ Nghién ctru, 1én y tuong, chu dé cho video, clip.

+ Viét dé cuong noi dung cho video, clip.

- Buéc 5. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 6. Viét kich ban va bién kich theo yéu cau cua ¥ tudng, chu dé va
noi dung da dugc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va myc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so bo.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phdi hop hiéu chinh véi dao dién va don vi san xuét.

+ Hoan thién va trinh duyét kich ban.

- Buédc 7. To chirc hoat dong danh gia bdi canh, dia diém quay video, clip.
+ Thanh 1ap t6 cong tac danh gia dia diém.

+ Tién hanh khao sat thuc dia.

+ Giam sat, kiém tra céng tac chup anh, quay clip tai liéu (quay thir mot
vai goc may dé kiém tra 6 sang, am thanh, b6 cuc hinh anh).

+ Lam viéc véi dia phuong hoac chu dia diém.
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+ Tong hop va dé xuat dia diém quay chinh thuc.

- Buoc 8. Hop Hoi déng duyét kich ban.

+ T6 chtrc hop tham dinh ndi dung video, clip.

+ Ghi nhan y kién, gop y cua cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Buédc 9. T6 chirc cac ndi dung cong viée tién ky.

+ Xay dung ké hoach san xuit chi tiét.

+ MOoi nhén vat trai nghiém c6 tdm anh hudng tich cuc dén xa hoi.
- Budc 10. T6 chirc san xuét video, clip.

+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh theo kich ban.

- Budc 11. San xuat hau ky.

+ Giam sat, kiém tra cong tac dung phim, bién tip hinh anh, 4m thanh.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thém nhac nén, léng tiéng, hi¢u tng dd hoa
(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau séc, anh sang, k¥ thuat.
- Bu6c 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh lap Hoi dong nghiém thu.

+ T6 chic budi nghiém thu san pham; tong hop y kién va xay dung bién
ban nghi¢m thu.

- Budc 13. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buédc 14. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
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b) Binh murc
Don vi tinh: 01 video thoi luong 15 phut
Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc
Nhdn cong
Vl?n chuc loai Al bac 4/9 Cong 25.00
hodc tuong duong
Vl?l’l chuc loai A1 bac 5/9 Cong 28.00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai Al bac 6/9 Cong 20,00
hodc twong duong
Vl?n chuc loai A1 bac 7/9 Cong 23.00
hodc tuong duong
Vl?n chuc loai A1 bac 8/9 Cong 3.00
hodc twong duong
DLHN.01.05.01.03 | Vit liéu
Gidy A4 Ram 0,40
Muc in Hop 0,13
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach tay Ca 22,00
May tinh dé ban Ca 54,00
May in Ca 0,17
May chiéu Ca 2,20
bién thoai di dong Ca 2,60
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.01.05.02.00 Sin xuit video, clip gi6i thiéu cic dich vu du lich
quang ba chung cho du lich thanh phé Ha Noi

a) Thanh phan céng viéc

- Buoc 1. Xay dung dé an san xuét video, clip gidi thi¢u cac dich vu du lich
quang ba chung cho du lich thanh phd Ha Nai.

+ Xac dinh myc tiéu, ndi dung va dinh huéng chu dé video/clip.

+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, ddu mdi thuc hién.
+ Du toan so bo chi phi san xuét.

- Bué6c 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.
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+ Chuan bi truge khi khao sat.

+ Tién hanh khéo sat thuc dia.

+ Tong hop va 1ap bién ban khao sat.

+ Béo cao dé xuat phuong an dia diém quay chinh thuc.

- Bu6c 4. Lén y tudng, chii dé va noi dung cho video, clip.
+ Nghién ctru, 1€n y tudng, chu dé cho video, clip.

+ Viét dé cuong noi dung cho video, clip.

- Buéc 5. To chire lya chon nha thau.

+ Chuan bj ho so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 6. Viét kich ban va bién kich theo yéu cau cua ¥ tudng, chu dé va
noi dung da dugc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va muc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so bo.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phéi hop hiéu chinh véi dao dién va don vi san xuat.

+ Hoan thién va trinh duyét kich ban.

- Buédc 7. T6 chirc hoat dong danh gia bdi canh, dia diém quay video, clip.
+ Thanh 1ap t6 cong tac danh gia dia diém.

+ Tién hanh khdo sat thyc dia.

+ Giam sat, kiém tra cong tac chup anh, quay clip tai liéu (quay thir mot
vai goc may dé kiém tra do sang, 4m thanh, bo cuc hinh anh).

+ Lam viéc v6i dia phuong hodc chi dia diém.

+ Toéng hop va dé xuét dia diém quay chinh thirc.

- Bué6c 8. Hop Hoi dong duyét kich ban.

+ T6 chuc hop tham dinh ndi dung video, clip.

+ Ghi nhan y kién, gop ¥ cta cac thanh vién hoi dong.
+ Lap bién ban cudc hop.

- Buédc 9. T6 chire cac ndi dung cong viée tién ky.

+ Xay dung ké hoach san xuit chi tiét.
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+ MOoi nhén vat trai nghiém c6 tam anh huong tich cuc dén xa hoi.

- Buédc 10. TH chirc san xuét video, clip.

+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh theo kich ban.

- Budc 11. San xuat hau ky.

+ Giam sat, kiém tra cong tac dung phim, bién tap hinh anh, am thanh.

+ Giam sat, ki€m tra cong tac thém nhac nén, 1ong tiéng, hi¢u tng do6 hoa

(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau sic, anh sang, k¥ thuat.
- Budc 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh lap Hoi dong nghiém thu.

+ To chirc budi nghiém thu san pham; tong hop y kién va xdy dung bién

ban nghiém thu.

- Buéde 13. Xy dung bao céo tong két (néu co).
+ Toéng hop so liéu, y kién gop .
+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.
- Budc 14. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.
+ Hoan thién, ky duyét.
- Bu6c 15. Thanh quyét toan.
+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.
+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.
+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 video thoi lugng 10 phit

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 dinh mtrc

DLHN.01.05.02.00

Nhdn cong

Vién chirc loai A1 bac 4/9 Cong 14,00
hodc tuwong duong

Vién churc loai A1 bac 5/9 Cong 16,00
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Ma hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc
hodc twong duong
Vic:en chuc loai A1 bac 6/9 Cong 16,00
hodc tuwong duong
Vl?n chuc loai Al bac 7/9 Cong 13,00
hoac tuong duong
Vle::n chuc loai Al bac 8/9 Cong 3.00
hodc twong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,36
Muc in Hop 0,12
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 12,00
May tinh dé ban Ca 31,00
May in Ca 0,15
May chiéu Ca 1,20
bi¢n thoai di dong Ca 1,46
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.01.06.01.00 Vian hanh website, mang xa hogi, ung dung di
dong... phuc vu quang ba du lich Ha Noi

a) Thanh phan céng viéc

- Bué6c 1. Theo ddi, giam sat ky thuat hé thong.

+ Lién hé vé6i don vi cung cp dich vu giam sat k¥ thuat hé thong.
+ Giam sat viéc thuc hién dich vu.

- Budc 2. Cap nhat va duy tri ni dung thuong xuyén.

+ Soan va dang bai viét méi theo ké hoach truyén thong du lich Ha Néi
(tin tac, su kién, thong bao).

+ Lura chon va dang tai hinh anh, video da duoc cip quyén st dung.

+ Cap nhat nd1 dung banner, slide theo ké hoach noi dung.

+ GO bo hoac chinh stra thong tin sy kién cii, da hét hiéu lyuc.

- Budc 3. Quan tri tuong tac ngudi dung.

+ Kiém tra va phan hdi comment, tin nhan trén mang xa hoi va tng dung.

+ Quan 1y nodi dung binh luan (an, x6a, xr Iy vi pham).
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+ ‘Theo doi danh gid nguoi dung trén app store, Google Play va tuong tac
phan hoi.

+ Quan trj tai khoan quén tri vién va phan quyén truy cap hé thong.

+ Thué ngoai dich vy kiém tra bao mat va sao luu dit lidu.

+ Lién hé véi don vi thue hién dich vy kiém tra bao mat va sao luu dit liéu.

+ Giam sat va nghi¢m thu thuc hién dich vu.

- Budc 4. Bo luong va phan tich dir liéu.

+ Ghi nhan cac sd liéu thong ké truy cap co ban (qua dashboard co san).

+ Theo ddi chi s6 twong tac mang x4 hoi nhu luot chia sé, binh luan.

+ To6ng hop nhéan xét, phan hoi du khach vé ndi dung trén nén tang.

+ Lap bao cdo dinh ky don gian (theo mau c6 san), phuc vu quan 1y, diéu
chinh noi dung.

- Buédc 5. Thué ngoai dich vu duy tri cdp nhat phan mém, nén tang.

+ Lién hé voi don vi thyc hién dich vu cap nhat phan mém, nén tang.

+ Giam sat viéc thuc hién dich vu.

- Budc 6. HO tro ki thuat va van hanh su kién.

+ Lap ké hoach noi dung su kién, theo ddi tuong tac, tra 101 phan hoi.

+ Két ndi hé thong truyén thong da nén tang néu co chién dich dong bo.
- Bu6c 7. Béo cdo van hanh va dé xuat cai tién.

+ Lap bao cao dinh ky (tuan, thang, quy) vé tinh trang k¥ thuat, ndi dung,
bao mat.

+ Pé xuat nang cap phan mém, thém tinh niang hodc cai tién trai nghiém.
+ Tong hop chi phi van hanh va hiéu qua dau ra.
b) Dinh murc

Pon vi tinh: 01 hé théng/ngay 1am viéc

Mai hiéu Thanh phin hao phi Pon vi | Tri so6 dinh mirc

Nhdn cong

Vién churc loai A1 bac 4/9 hoac

DLHN.01.06.01.00
tuong duong

Cong 0,38

Vat liéu
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Ma hiéu Thanh phén hao phi Ponvi | Trisb dinh mic

Gidy A4 Ram 0,18

Muc in Hop 0,06

Vit li¢u phu % 10,00

May, thiét bi

May tinh xéch tay Ca 0,34

Mady in Ca 0,08

Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh mirc trén ap dung cho truong hop van hanh 01 hé thong, d6i
vo1 truong hop van hanh thém 01 hé théng thi dinh muc vat liu, nhan cong,

may, thiét bi st dung) dugc nhan véi hé s6 13 0,8.

DLHN.01.06.02.00 Xay dung, trién khai cac chién dich quang ba truc

tuyén theo chi dé

a) Thanh phan céng viéc

- Bu6c 1. Xay dyng dé an trién khai cac chién dich quang ba truc tuyén

theo chu dé.

+ Xac dinh cha dé, muc tiéu, ndi dung va dinh hudéng chién dich.

+ Xac dinh nén tang thuc hién: website, mang xa hoi, KOLs...

+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, ddu mdi thuc hién.

+ Du todn so bd chi phi san xuat.

- Budc 2. Trinh cac cp c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. Khao sat tién tram.

+ Khao sat bdi canh thyc té phuc vu hinh anh, n6i dung chu dé.

+ Xac dinh diém nhan truyén thong cho chién dich.

- Buéc 4. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.
- Bué6c 5. Xay dung noi dung truyén thong.

+ Viét bai truyén cam hung, phong su ngan.
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+ Giam sat cong tac chup anh, quay clip tai li€u.

+ Giam sat cong tac dung phim, bién tap hinh dnh, am thanh.
- Bude 6. Viét kich ban chi tiét.

+ Van hanh thir, nghiém thu chién dich.

+ Chay tht chién dich (chay thir nhom ddi tugng nho).

+ Nghiém thu ting giai doan truyén thong: bai viét, clip, hinh anh, hiéu
ung tuong tac.

- Bué6c 7. Trién khai chién dich (truyén thong da kénh).

+ Giam sat cong tac chay quang cdo da nén tang (Meta, Google, TikTok
Ads, YouTube, bao chi).

+ Moi cac KOLs, vlogger chia sé nd1 dung trén trang ca nhan.
+ Giam sat cong tac dit banner truyén thong trén cc nén tang.
- Buédc 8. Quan tri va giam sat chién dich.

+ Theo doi KPI hang nga‘ly/tuﬁn: luot tiép can, tuong tac, lugt xem, CTR.
+ Diéu chinh chién dich theo phan hoi va dit liéu thuc té.

- Budc 9. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Tong hop sb licu.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 10. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duy¢t.

- Bu6c 11. Thanh quyét toan.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.

b) Dinh murc
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Pon vi tinh: 01 chién dich

Ma hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisd dinh mirc

Nhdn cong
Vie::n chuc loai Al bac 4/9 Cong 52,00
hoac tuong duong
Vle::n chuc loai Al bac 6/9 Céng 42,00
hoac tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,80
Muc in Hop 0,27

DLHN.01.06.02.00 Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xéch tay Ca 9,00
May tinh dé ban Ca 66,00
May in Ca 0,33
May chiéu Ca 0,90
bi¢n thoai di dong Ca 4,33
Chi phi gian tiép % 15
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PHU LUC SO 02
Pinh mirc kinh té - k§ thuat ciia dich vu Phat trién thwong hiéu du lich Ha Noi

DLHN.02.00.00.00 Phat trién thwong hiéu du lich Ha Noi
DLHN.02.01.00.00 Truyén thong thwong hiéu du lich Ha Noi trong nuéc

DLHN.02.01.01.00 Quéng ba trén cac phwong tién truyén théng truyén
thong: phat thanh truyén hinh, bo chi...

a) Thanh phdn céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan su, dau
mbi thuc hién.

- Bu6c 2. Dy toan so bo chi phi san xuét, dang tai qua cic phuong tién
truyén thong.

- Budc 3. Trinh cac cp c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh 13nh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Bué6c 4. Xay dung ndi dung thong tin can quang ba.

- Budc 5. Lién hé cac don vi truyén thong, bao chi (Dai Phat thanh Truyén
hinh, bdo...) dé dit hang ndi dung quang ba.

- Buéc 6. Dy thao nodi dung hop dong, chuan bi va trién khai hop dong.

- Budc 7. Kiém duyét thong tin, san pham trudc khi dang trén cac phuong
tién truyén thong.

- Buée 8. Kiém tra, giam sat cac bai d ding.

- Bué6c 9. Xay dung bao céo téng két (néu co).
+ Téng hop s liéu.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 10. Phé duyét bao céo tong két (néu co).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 11. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham.

+ Téng hop ho so, chtng tir lién quan.
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+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 14n quang ba
Ma hiéu Thanh phin hao phi Don vi Tri sord!nh
mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 7.00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 6.00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 8/9 hoac Céng 1,00
tuong duong
DLHN.02.01.01.00 | /@t licu

Giay A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 12,60
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.01.02.00 Quéng ba trén cac bién quéang co

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan su, dau

moi thuc hién.

- Budc 2. Dy toan so b0 chi phi quang ba (loai hinh, bién dién tur, kich cO).

- Buéc 3. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Bué6c 4. Xac dinh ndi dung thong tin can quang ba.

- Buéc 5. Lién hé cac don vi cung cip dich vu quang ba dé dat hang.

- Buée 6. Ky két hop dong trién khai quang céo.

- Bué6c 7. Kiém tra, giam sat quy trinh thuc hién bao gdm:

+ Vi tri bién quang cdo: danh gia tinh hi¢u qué cua vi tri dat bién.

+ Luya chon loai hinh va vi tri quang ba.
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+ Chon loai hinh bién: pano tAdm 16n, hop den, bién tinh. ..

+ Xac dinh vi tri dat bién theo nhom muc ti€u ti€p can: san bay, tram xe,

trung tdm thwong mai, tuyén ph chinh. ..

- Budc 8. Duyét ndi dung thiét ké quang cao.

+ Duyét market thiét ké hinh anh hozc video pht hop vé6i dinh dang bién.
- Bué6c 9. Trién khai giam sat viéc lip dat va van hanh bién quang céo.
+ Trién khai dung noi dung k¥ thuat s6 theo thiét ké da duyét.

+ Giam sat trién khai lap dat ding vi tri, dung thoi gian.

+ Chuyp anh, quay video minh chimg viéc lip dit, phat noi dung.

- Budc 10. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop s liéu.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buédc 11. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 12. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham.

+ Toéng hop ho so, ching tir lién quan.

+ Ban giao ho so, ching tir cho b phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an quang ba
Tri s6
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh
mirc
Nhdn cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac tuong Cong 6.00
duong
Vién chuc loai Al bac 6/9 hoac tuong .
DLHN.02.01.02.00 | 4 . Cong 5,00
g
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
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Tri s6
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi dinh
muwc
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 8,80
Mady in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.01.03.00 Quang ba truc tuyén (cong, trang thong tin dién tir,
mang xa hoi...)

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan su, dau
mbi thyc hién.

- Budc 2. Dy todn so b chi phi quang ba ngoai troi.

- Buéc 3. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Buédc 4. Xay dung ndi dung thong tin can quang ba.

- Buéc 5. Lién hé don vi van hanh Cong/ trang, mang xa hoi... dé dat hang.

- Budc 6. Dy thao nodi dung hop dong, chuan bi ky két va trién khai hop
d6ng thué nén tang dé quang ba.

- Buédc 7. Xac dinh ndi dung thong tin can quang ba.
- Budc 8. Xay dung, bién tap ban thao.
- Budc 9. San xuat anh, phim.

- Budc 10. Kiém duyét va thong nhéat ndi dung quang ba trude khi phat
hanh truc tuyén.

+ Kiém duyét noi dung quang ba truc tuyén.

- Buéde 11. Xy dung bao céo tong két (néu co).
+ Téng hop s liéu.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buédc 12. Phé duyét bao céo tong két (néu co).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.
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- Bu6c 13. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi luong san pham.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
b) Binh murc
Don vi tinh: 01 1an quang ba truc tuyén
Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Tri s6 dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 4,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 3.00
tuong duong
Vat liéu
DLHN.02.01.03.00 | Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 5,60
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.01.04.00 Quing ba qua KOLs

a) Thanh phan céng viéc

- Buédc 1. Xac dinh nodi dung, muc tiéu truyén thong.

+ Xac dinh chién dich gan voi chu dé cu thé: diém dén, sy kién, tuyén du
lich méi, san pham dich vu...

+ Xac dinh tép khan gid muyc ti€u: ndi dia/qué)c té, do tudi, so thich. ..

- Budc 2. Lap danh sach va lga chon KOLs phu hop.

+ Tim kiém KOLs phu hop véi linh vuc du lich.

+ Phan tich chi sd anh huong: lugt theo doi, d§ phu, tuong tac that, phan

khac khan gia.

+ Lua chon theo cap d6: Top-tier (hang triéu follower), Mid-tier (100K—1
tri¢u), Micro KOLs (<100K - nhung c6 dd tin cay cao)...

- Buédc 3. Lam viéc voi KOLs va ky hop dong.
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+ Gui dé bai (brief) ndi dung, yéu cau vé hinh anh, lich dang tai, sd lugng
bai viet.
+ Thuong lugng muc chi phi, cam két chi s tiép can.
+ Ky hop dong truyén thong hoic hop dong dich vu.
- Budc 4. Xay dung kich ban ndi dung.

+ Xay dung kich ban/outline cho KOLs: video review, trai nghiém thuc té,
bai viét cam nhan. ..

+ Pam bao ndi dung dong bd vé hinh anh va thong diép quang ba du lich
Ha Ndi.

- Budc 5. Trién khai ddng bai/chia sé noi dung.

+ DPang tai ndi dung trén nén tang: Facebook, Instagram, TikTok,
YouTube...

+ C6 thé to chirc livestream, thir thach, cudc thi, hashtag challenge tuty theo
chién dich.

- Budc 6. Theo ddi hiéu qua chién dich.

+ Giam sat lich dang tai.

+ Theo doi lugng tuong tac: like, share, comment, lugt xem.

+ So sanh voi cam két ban dau.

- Budc 7. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop bao céo theo timg KOL: link bai viét, anh chup man hinh, s6
ligu tiép can.

+ Bién soan, in 4n bao céo tong két.

- Bué6c 8. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 9. Thanh quyét toan.

+ Lép bién ban nghiém thu va thanh toan.

+ Téng hop hod so, chtng tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.

b) Dinh murc
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Don vi tinh: 01 KOLs

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Trisb dinh mirc

Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Cong 20,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Cong 10,80
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,30

DLHN.02.01.04.00 | Muc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
My tinh dé ban Ca 18,00
May tinh xach tay Ca 3,00
bién thoai di dong Ca 2,08
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.02.00.00 Truyén thong thwong hiéu du lich Ha Noi 6 nuéc ngoai

DLHN.02.02.01.00 Quing ba trén cac phwong tién truyén thong truyén
thong: phat thanh truyén hinh, bao chi...

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau
moi thuc hién.

- Budc 2. Dy toan so bo chi phi san xuét, dang tai qua cac phuong tién
truyén thong.

- Bué6c 3. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Bué6c 4. Lap ké hoach truyén thong truyén thong.

+ Xac dinh thi truong va dbi tuong truyén thong.

+ Chon loai hinh: truyén hinh, phét thanh, bao in/bao dién tir quc té.

+ Du kién thoi lugng, thoi gian phat song, s6 1an dang bai.

- Buédc 5. Lam viéc voi cac dai truyén hinh nudc ngoai, bao chi quc té.

+ Lura chon hinh thirc ddng tai, chi phi ding tai va ky két v6i d6i tac.
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+ Pam phan vé vi tri dang bai, khung gid phat song, chi phi.

- Buédc 6. Xac dinh ndi dung thong tin can quang ba.

+ Lam viéc véi cac don vi san xuat ndi dung dé xay dung video/clip, hinh
anh phu hop véi muc ti€u quang ba.

+ Giri mau duyét trude (néu co), theo ddi kiém duyét noi dung cho don vi
truyén thong nudc ngoai.

- Budc 7. Giam sat — B4o cdo — Danh gia.

+ Thu thap minh chimg: ban in bao, clip phat song, link bai viét.

+ Panh gia lugt xem, pham vi tiép cén, hiéu qua truyén thong.

- Buédc 8. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop s liéu.

+ Bién soan, in an bao cdo tong két.

- Budc 9. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Budc 10. Thanh quyét toan.

+ To6ng hop ho so, ching tir lién quan.

+ Ban giao ho so, ching tir cho b phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh muc
Pon vi tinh: 01 14n quang ba
M3 hiéu Thanh phin hao phi Ponvi | [risodinh
murc
Nhan cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Cong 10,50
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 9,00
tuong duong
DLHN.02.02.01.00 | Vién chutrc loai Al bac 8/9 hoac Cong 3.00
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vit liéu phu % 10,00
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M3 hiéu Thanh phin hao phi Ponvi | [risodinh
muc
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 20,25
Mady in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.02.02.00 Quing b4 trén cac bién quang cdo
a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau
moi thuc hién.

- Budc 2. Dy toan so b0 chi phi quang ba.

- Buéc 3. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Bué6c 4. Xay dung ndi dung thong tin can quang ba.

- Budc 5. Lién hé cac don vi cung cap dich vu quang ba ¢ nudc ngoai dé
dat hang.

+ Gui ndi dung, thoi gian thuc hién, $6 luong.

+ Ky két hop dong trién khai quang cdo.

- Buéc 6. Trién khai ldp dat bién quang cdo.

+ Xac dinh ndi dung thong tin cn quang ba.

+ St dung hinh anh/video... da c6 gui cho don vi quang ba & nudc ngoai.
+ Giam sat trién khai lap dat dung vi tri, dung thoi gian.

- Budc 7. Van hanh, giam sat, danh gia.

+ Theo ddi thoi gian, hiéu suat hién thi, xir 1y su ¢b néu co.

+ Ghi nhéan anh thuc té, clip, bao cdo thoi lugng phat, luot tiép can.
- Buéc 8. Xay dung bao céo téng két (néu co).

+ Téng hop s liéu.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 9. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.
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- Bu6c 10. Thanh quyét toan

+ Nghiém thu khéi luong san pham.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 14n quang ba
M3 hiéu Thanh phn hao phi Ponvi | |'is0dinh
mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1l bac 4/9 hoac Céng 9,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 7.50
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac Céng 3.00
tuong duong
DLHN.02.02.02.00 | /4! liéu

Giay A4 Ram 0,30
Muc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 5,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 13,20
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.02.03.00 Quang ba truc tuyén

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau

moi thuc hién.

- Budc 2. Dy todn so bg chi phi quang ba ngoai troi.

- Buéc 3. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Buéc 4. Chon nén tang: Google, Facebook, Instagram, YouTube, TikTok,

Naver, Weibo...

- Budc 5. Lién hé don vi van hanh Cé)ng/ trang, mang xa hai... dé dat hang.
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- Budc 6. Dy thao nodi dung hop ddng, chuan bi ky két va trién khai hop
d6ng thué nén tang dé quang ba.
- Buédc 7. Xac dinh ndi dung thong tin can quang ba.

+ DPinh o ddbi tuong, thi truong, dinh dang quang cao (banner, bai PR,
video ads...).

+ Lam viéc véi cac don vi san xuat nd1 dung dé xay dung video/clip, hinh
anh phu hop véi muc tiéu quang ba.

- Budc 8. Giri mau duyét trude (néu c6), theo ddi kiém duyét noi dung cho
don vi truyén thong nudc ngoai.

- Budc 9. Kiém duyét va thong nhét ndi dung quang ba trude khi phat hanh
truc tuyén.

- Bué6c 10. Giam sat hiéu qua truyén thong.
+ Theo dbi s6 luot hién thi, luot nhap, chi phi trung binh, chuyén d6i.

+ Béo cdo tong hop hiéu qua chién dich (Google Analytics, Meta Ads
report...).

- Budc 11. Xay dung bao cdo tong két (néu co).
+ Tong hop sb licu.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 12. Phé duyét bao co tong két (néu cb).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 13. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bd phan ké toan.
+ Luu hd so.

b) Dinh murc
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Pon vi tinh: 01 1an quang ba truc tuyén

M3 hi¢u Thanh phin hao phi Ponvj | 1risodinh

mirc

Nhdn cong

Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 6,00

tuong duong

Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 5.00

tuong duong

Vién churc loai Al bac 7/9 hoac Cong 2.00

tuong duong

DLHN.02.02.03.00 | V4t liéu

Giay A4 Ram 0,20

Muc in Hop 0,07

Vat liéu phu % 10,00

May, thiét bi

May tinh dé ban Ca 10,40

May in Ca 0,08

Chi phi gian tiép % 15

DIL.HN.02.02.04.00 Quang ba qua KOLs
a) Thanh phan céng viéc
- Buédc 1. Xac dinh nodi dung, muc tiéu truyén thong.

+ Xac dinh chién dich truyén théng gin v6i chii dé cu thé: quang ba diém
dén, su kién du lich, san phém — dich vu méi, tuyén du lich quéc té. ..

+ Xac dinh thi truong muc tiéu (qudc gia, ving lanh tho) va tép khan gia
(46 tudi, so thich, hanh vi du lich...).

+ Lua chon thong di€p va hinh anh chu dao phu hop véi van hoa dia
phuong va dinh vi thuong hi¢u du lich Ha N.

- Budce 2. Lap danh sach va lga chon KOLs phu hop tai thi truong nude
ngoai.

+ Tim kiém KOLs (blogger, travel influencer, YouTuber, TikToker...)
dang hoat dong tai c4c thi truong quéc té muc tiéu.

+ Phan tich cac chi sb: luong nguoi theo ddi (followers), ty 18 twong tac,
phan khuc khan gia (qudc gia, d6 tudi, so thich)...

+ Lua chon theo cdp d6: Top-tier (hang triéu follower), Mid-tier (100K—1
tri¢u), Micro KOLs (<100K - nhung c6 do tin cdy cao)...

- Bué6c 3. Lam viéc voi KOLs va ky hop dong.
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+ Gui dé bai (brief) voi yéu cau chi tiét: noi dung, hinh anh, thoi lugng,
nén tang ding tai, hashtag, thoi gian dang. ..

+ Thuong luong mirc chi phi, hinh thirc thanh toén, va chi s6 cam két
(reach, view, tuong tac...).

+ Ky hop ddng dich vu hodc hop ddng truyén thong (song ngit néu can).
- Budc 4. Xay dung kich ban ndi dung.

+ Phéi hop voi KOLs xdy dung ndi dung chi tiét: video trai nghiém Ha
Noi, bai viét cam nhan, vlog am thuc — di san, anh lookbook du lich...

+ Pam bao ndi dung nhat quan voi thong diép cia chién dich truyén thong,
ding dinh vi thuong hi¢u du lich Ha Noi.

+ Kiém duyét ndi dung trudc khi dang tai (néu can).
- Buéc 5. Trién khai va dang tai noi dung.

+ Pang tai ndi dung trén nén tang: Facebook, Instagram, TikTok,
YouTube...

+ C6 thé to chirc livestream, thir thach, cudc thi, hashtag challenge tuy theo
chién dich.

- Buédc 6. Theo ddi hiéu qua chién dich.
+ Theo dbi tién do ddng bai theo lich da cam két.

+ Giam sat hi€u qua tuong tac: lugt xem, lugt chia s€, comment, mirc do
lan toa hashtag, duong link dan vé trang quang ba du lich Ha Noi.

+ So sanh két qua vai cac chi s6 KPI da cam két trong hop dong.
- Buéc 7. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Thu thap va tong hop dir liéu: link bai viét, anh chup man hinh, s6 liéu
phan tich (insight) tir nén tang mang xa hoi.

+ Lap bao cdo téng hop theo timg KOL va theo timg thi truong.
+ Bién soan béo cdo trinh cap c6 thim quyén (song ngit néu can).
- Buéc 8. Phé duyét bao cdo tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 9. Thanh quyét toan.

+ Léap bién ban nghiém thu va thanh toan.
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+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
b) Binh murc
Don vi tinh: 01 KOLs

Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Trisé dinh mic
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 30,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 16,20
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac Céng 6.00
tuong duong
Vat liéu

DLHN.02.02.04.00 | Gidy Ad Ram 0,40

Muc in Hop 0,13
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 31,00
May tinh xéch tay Ca 5,00
bién thoai di dong Ca 3,13
May in Ca 0,17
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.03.00.00 T6 chitc doan khéo sit cho doanh nghiép, bio chi
trong va ngoai nudc

DLHN.02.03.01.00 To chirc doan khéo sit cho doanh nghiép, bdo chi
trong nudc

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1. Lap ké hoach, xay dung dé an t6 chirc chuong trinh khao sat,
trinh cap c6 thAm quyén phé duyét.

+ Lén ké hoach lam viéc.
+ Xay dyng dé an t6 chuc.
+ Trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

- Budc 2. Lya chon don vi cung cép dich vu.
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+ Chuan bi hd so moi thau, diang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Buéc 3. T6 chirc truyén thong cho su kién.

+ Xay dyung ndi dung truyén thong.

+ Giam sat cong tac thiét ké bd nhan dién, tdi thiéu g(‘A)m (giéy moi, banner
chinh tén sy kién, banner phu cho tirng phan/timg diém dén trong chuong trinh,
phong chup anh, standee, banner toa dam trong su kién).

+ Giam sat cong tac truyén thong trén cac kénh, nén tang chinh thirc.
+ Xay dyng bai phat biéu tai cac hoat dong giao luu.

+ Giam sat cong tac xay dung clip, video tai cac hoat dong giao luu.
- Budc 4. Mo1 khach.

+ Lén danh sach khach moi (khach moi doanh nghi¢p, bao chi tur thi
truong gui khach va thi truong don khach, khach moi 1a dai dién co quan ngoai
giao, co quan quan 1y nha nudc vé du lich, co quan van chuyén, ngudi c¢6 tim
anh hudng, phién dich...).

+ Gui gidy moi t6i khach moi.
+ Xac nhan tham du ctia khach (dién thoai, email, mang xa hoi).
+ To6ng hop danh sach.

- Budc 5. Xay dyng chuong trinh chi tiét cho cac hoat dong cua chuong
trinh khao sat.

+ Xay dung lich trinh téng thé.
+ Xay dung lich trinh timg ngay va dich vu chi tiét.

+ Xay dung kich ban cac hoat dong giao luu, trai nghiém trong khuén kho
chuong trinh khao sat.

+ Xay dung kich ban t6 chirc toa dam, hoi thao.

+ Xay dung ndi quy, cam két tham gia chuong trinh khao sat.

- Budc 6. Thuc hién thu tuc xin phép va cong tac hau can lién quan.

+ Xin phép doan vao (d6i voi doan nudc ngoai vao Viét Nam).

+ Xin phép dén tham quan céc diém dic biét (néu co).

+ Chuan bi tai liéu, 4n, vat pham, qua ting, phién dich, 1€ tan don khach.

- Budce 7. Khao sat tién tram.
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- Buéc 8. T6 chirc chuwong trinh khao sat.

+ Chia nhém, sap xép phuong tién van chuyén (méy bay, tau, xe...).

+ B tri huéng dan vién va vién chiic hd tro nhom.

+ Thong bao chuong trinh, ndi quy tham gia khao sat.

+ Kiém tra cac dich vu trong chuong trinh (tham quan, dn uéng, nghi ngoi,
giai tri...).

+ Quan ly doan khach.

- Budc 9. T6 chirc toa dam, hoi thao.

+ Trinh bay, gi6i thiéu diém dén, san pham du lich.

+ Tham luén, trao doi.

+ Tiép thu, danh gia, tong két.

- Budc 10. Bao céo tong két.

+ Nhén phan hoi tir khdch moi.

+ Theo ddi, thong ké bai viét va phan hoi theo cam két ciia khach.

+ Du thao béao cdo tong két hoat dong.

- Bué6c 11. Thanh quyét toan.

+ Lap bién ban nghiém thu va thanh toan.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, ching tir cho b phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Trisé dinh mic
Nhan cong
Vién chirc loai A1 bac 3/9 hoac Cong 93,00
tuong duong
DLHN.02.03.01.00 | ¥ 60 chic loai Al bac 49 hode | 115,00
tuong duong
Vién chirc loai A2 bac 2/8 hoac Cong 101,00
tuong duong

Vat liéu
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Ma hiéu Thanh phén hao phi Ponvi | Trisé dinh mirc
Gidy A4 Ram 4,84
Muc in Hop 1,61
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 170,00
Mady in Ca 2,02
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Binh muc trén dugc ap dung cho 01 chuong trinh khdo sat san
pham, diém dén du lich trong thoi gian 5 ngdy véi quy mod doan khach 1a 50
nguoi. Néu ting/giam sb ngdy hoic ting giam sd nguoi trong doan khach thi dinh
murc (vat lidu, nhan cong, may, thiét bi str dung) dugc nhan voi hé sé ting/giam 1a
1,2/0,8 cho mdi ngay ting/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 5 ngudi ting/giam.

DLHN.02.03.02.00 T6 chirc doan khao sit cho doanh nghiép, bao chi &
nwéc ngoai

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1. Lap ké hoach, xay dung dé 4an to chuc chuong trinh khao sat,
trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Lén ké hoach lam viéc.

+ Xay dyng dé an to chuc.

+ Trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

- Budc 2. Lya chon don vi cung cép dich vu.

+ Chuan bi hd so moi thau, diang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Budce 3. T6 chirc truyén thong cho su kién.

+ Xay dyng nodi dung truyén thong.

+ Giam sat cong tac thiét ké bo nhan dién, t6i thiéu gom (gidy moi, banner
chinh tén sy kién, banner phu cho timg phan/timg diém dén trong chuong trinh,
phong chup anh, standee, banner toa dam trong su ki¢n).

+ Giam sat cong tac truyén thong trén cac kénh, nén tang chinh thirc.
+ Xay dyng bai phat biéu tai cac hoat dong giao luu.

+ Giam sat cong tac xay dung clip, video tai cac hoat dong giao luu.
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- Budc 4. Moi khach.

+ Lén danh siach khach moi (khach moi doanh nghi€p, bao chi tur thi
truong gui khach va thi truong don khach, khach moi 1a dai dién co quan ngoai
giao, co quan quan 1y nha nuéc vé du lich, co quan van chuyén, ngudi c¢6 tim
anh hudéng, phién dich...).

+ Giri gidy moi téi khach moi.
+ Xac nhan tham dy cua khach (dién thoai, email, mang xa hdi).
+ Tong hop danh sach.

- Buéc 5. Xay dung chuong trinh chi tiét cho cac hoat dong cua chuong
trinh khao sat.

+ Xay dung lich trinh téng thé.
+ Xay dyng lich trinh tirng ngay va dich vu chi tiét.

+ Xay dung kich ban cac hoat dong giao luu, trai nghiém trong khudn kho
chuong trinh khao sat.

+ Xay dung kich ban t6 chirc toa dam, hoi thao.

+ Xay dung ndi quy, cam két tham gia chuong trinh khao sat.

- Budc 6. Thyc hién thi tyc xin phép va cong tac hau can lién quan.

+ Xin phép doan vao (di v6i doan nudc ngoai vao Viét Nam).

+ Xin phép dén tham quan céc diém dic biét (néu co).

+ Chuan bj tai liéu, 4n, vat pham, qua tang, phién dich, 18 tan dén khach.

- Budce 7. Khao sat tién tram.

- Buéc 8. T6 chirc chuwong trinh khao sat.

+ Chia nhom, sap xép phuong tién van chuyén (may bay, tau, xe...).

+ B tri huéng dan vién va vién chiic hd tro nhom.

+ Thong bao chuong trinh, ndi quy tham gia khao sat.

+ Kiém tra cac dich vu trong chuong trinh (tham quan, dn udng, nghi ngoi,
giai tri...).

- Budc 9. T6 chirc toa dam, hoi thao.

+ Trinh bay, gi6i thiéu diém dén, san pham du lich.

+ Tham luén, trao doi.

+ Tiép thu, danh gia, tong két.
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- Buédc 10. Bao céo tong két.

+ Nhan phan héi tir khach moi.

+ Theo ddi, théng ké bai viét va phan hoi theo cam két ciia khach.

+ Du thao bao cdo tong két hoat dong.

- Bu6c 11. Thanh quyét toan.

+ Lap bién ban nghiém thu va thanh toan.

+ Téng hop ho so, chtng tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
Ma hiéu Thanh phén hao phi Don vi Tri s6 dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 3/9 hoac Cong 68.00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Cong 160,00
tuong duong
Vién churc loai A2 bac 2/8 hoac Cong 106,00
tuong duong
DLHN.02.03.02.00 | /4! liéu
Giay A4 Ram 4,84
Muc in Hop 1,61
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bj
May tinh dé ban Ca 184,00
May in Ca 2,02
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Binh muc trén dugc 4p dung cho 01 chuong trinh khdo sat san
pham, diém dén du lich trong thoi gian 5 ngay voéi quy md doan khach l1a 20
nguoi. Néu ting/giam s6 ngay hoic ting giam sd nguoi trong doan khach thi dinh
murc (vat li¢u, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan véi hé $6 tang/giam la
1,2/0,8 cho mdi ngdy tang/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 2 nguoi ting/giam.

DLHN.02.04.00.00 Té chirc cac hoat dong hd trg phat trién san pham

du lich
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a) Thanh phan céng viéc
- Buoc 1. Xay dung ké hoach t6 chirc hoat dong.

+ Xdac dinh muc ti€éu hoat dong: phat trién san phém du lich méi, nang cép
san pham hi¢n co, tao trai nghiém doc déo...

+ Lua chon hinh thirc hoat dong phu hop: toa dam, hoi thao gép ¥ san
pham, hoat dong két nbi cung — cau, khao sat san pham, thir nghiém san pham
mau, hoat dong truyén thong san pham, t6 chic famtrip/sampling san pham
moi...

+ Lap ké hoach chi tiét: noi dung, thoi gian, dia diém, thanh phan tham du,
du tru kinh phi.

+ Xin y kién gop y, diéu chinh, hoan thién ké hoach trinh cap c6 tham
quyén phé duyét.

- Buéc 2. T6 chirc trién khai hoat dong.

+ MOoi va x4c nhan thanh phan tham gia: doanh nghiép 1 hanh, luu tru,
chuyén gia, dia phuong, bao chi...

+ Thué dia diém, trang thiét bi, chuan bi hau can cho hoat dong (am thanh,
anh sang, ban ghe, banner, qua tang...).

+ Soan tai li¢u, bd thong tin san phém, noi dung gidi thiu.

+ Phéi hop 6 chirc chuwong trinh: diéu phdi MC, din doan khao sat néu co,
t6 chirc thao luan, lay ¥ kién phan hoi.

- Bué6c 3. Thu thap phan hoi, danh gia san pham.

+ Phat phiéu khao sat, to chirc thao luan nhom, phong van nhanh sau hoat
dong.

+ Téng hop danh gid vé san pham: diém manh, diém yéu, tinh kha thi, tiém
nang thi truong, dé xuat cai tién.

+ D¢ xuat cac budc tiép theo: hoan thién san pham, dang ky cong nhan san
pham OCOP du lich, lién két san pham — tuyén — diém, truyén thong quang ba.

- Budc 4. Bao cdo va hoan thién san pham du lich.

+ Bién soan bao céo két qua thuc hién hoat dong (ndi dung, hinh anh, y
kién chuyén gia, danh gia tir doanh nghiép).

+ Pé xuit diéu chinh san phém, hoan thi¢n mo6 hinh, dinh hudng phat trién.
+ Thanh quyét toan kinh phi, hoan thién ho so luu tri.
b) Dinh murc
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Don vi tinh: 01 chuong trinh

Ma hiéu Thanh phin hao phi | Pon vi Tri s6 dinh mirc

Nhdan cong
Vie::n chuc loai Al bac 3/9 Céng 22.00
hodc twong duong
Vif:in chuc loai Al bac 4/9 Cong 15,40
hodc twong duong
Vic:en chuc loai A1 bac 7/9 Céng 2.00
hodc twong duong
Vat liéu

DLHN.02.04.00.00 | Gidy A4 Ram 0,70
Muc in Hop 0,23
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 20,00
May tinh xéch tay Ca 8,00
bién thoai di dong Ca 2,29
May in Ca 0,29
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.05.00.00 Nghién ctru, xAy dung hé thong nhin dién thwong
hi¢u du lich thanh phé Ha Ngi

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Tiép nhan yéu cau xay dung hé théng nhan dién thuong hiéu du
lich thanh phd Ha Noi.

+ Lam viéc vé6i don vi dé xuét xay dung h¢ théng nhan dién thuong hiéu
du lich.

+ Tong hop tai lidu, yéu cau chinh sach, ngan sach, khé khin va mong
mudn cua don vi.

+ Lap bao cao tiép nhan nhu cau trinh 1anh dao phé duyét chi truong.

- Budc 2. Xay dung dé an xay dyung hé thong nhan dién thuong hiéu du lich
thanh phé Ha Noi.

+ Thu thap cac tai li¢u vé chién luoc, logo cua thanh phé Ha N1 trudce
day, xu hudng thuong hi¢u du lich cac dia phuong khéc.

+ Phan tich nhu cau, khé khian, mong mudn cua d6i twong hudéng dén (du
khach, nha dau tu, truyén thong...).

+ Soan thao dé an bao gém: muc ti€u, pham vi, dbi tuong, 16 trinh trién
khai, dé xuat nguén luc, dy todn chi phi.
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- Bué6c 3. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao céc cip xem xét phé duyét.

- Buéc 4. T6 chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bj hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.

+ DAu thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Bué6c 5. Ky hop dong véi nha thau.

+ Soan thao hop dong theo nodi dung trang thau.

+ Tb chirc thuwong thao, ra soat phap 1y hop dong.

+ Ky két hop dong véi nha thau.

- Budc 6. Nghién ctru, phan tich va 1ap chién lugc thuong hiéu.

+ Khao sat chuyén sau: khach hang muc ti€u, xu huéng du lich, hinh anh
Ha Noi.

+ Phan tich diém manh, yéu, ciing nhu xu hudng thi truong.

+ Lap chién lugc dinh vi thuong hiéu, gia tri cot 16i.

- Budc 7. Xay dung du toan chi phi xay dung hé thong nhan dang thuong
hi¢u.

+ Toéng hop cac hang muc cong viée va chi phi tuong tng.

+ Du kién cac chi phi truyén thong, thiét ké, in an, to chirc sy kién. ..

- Budc 8. Phé duyét du toan chi phi té chtrc chuong trinh.

+ Trinh lanh dao du toan, cap nhat theo gop y.

+ Lanh dao xem xé&t, duyét.

- Budc 9. Xay dung ti€u dé thuong hi¢u ngén gon, d& hiéu, d& nhg, tao
duoc 4n tuong.

+ Pé xuét cac phuong an tén thuong hiéu.

+ T6 chuc lay y kién chuyén gia, cong dong.

+ Lua chon phuong an téi wu, dam bao ding ky duoc ban quyén.
- Budc 10. Thiét ké biéu tugng thuong hiéu.

+ Gidm sat cong tac thiét ké cac phién ban logo: don siac, mau, ngang,
doc...
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+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh theo gop ¥ dé lya chon phuong 4n
cudi cung.

- Budc 11. Xay dung ndi dung va thiét ké so tay huéng din sir dung hé
théng nhan dién thuong hi¢u.

+ Xay dung ndi dung hudng dan st dung logo, mau sic, kiéu chit, bd cuc
ung dung.

- Buoc 12. Xay dung Ban dinh hudng sang tao.

+ Phat trién ndi dung dinh hudng truyén thong thuong hiéu.

+ Pé xuit cac y tudng chién dich truyén thong dai han.

+ Go1 ¥ cac ung dung thuong hi¢u vao quang ba du lich Ha Noi.
- Budc 13. Danh gia, nghiém thu.

+ Lién hé chuyén gia c6 kinh nghiém trong linh vuc du lich, marketing,
truyén thong, quan hé cong chiing, quang cdo, thiét ké do hoa.

+ Xay dung va duyét bd hop dong thué chuyén gia.

+ Ky két hop dong thué chuyén gia.

+ Thanh lap Hoi dong nghiém thu.

+ T6 churc budi nghiém thu, ddnh gia toan bo san pham.

+ Lap bién ban nghiém thu, xac nhan khdi luong hoan thanh.
- Buéc 14. Hop bao, hoi thao gidi thiéu, pho bién ra mat thuong hiéu.
+ Lén ké hoach to chirc hoi nghi/hop bao.

+ Soan thédo bai trinh bay, tai liu gié1 thigu.

+ Moi dai biéu, khach moi, truyén thong tham du.

+ T6 chire su kién ra mét hé théng nhan di¢n thuong hi¢u.

- Buéde 15. Xy dung bao céo tong két (néu co).

+ Téng hop sb licu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buédc 16. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duy¢t.

- Bu6c 17. Thanh quyét toan.
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+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.
+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 hé théng nhan dién thuong hiéu
M3 hig Thanh phin hao phi Pon vi Trj s0
a hi¢u anh phan hao p i dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai A2 bac 3/8 hoac Céng 135,00
tuong duong
Vién chirc loai A2 bac 5/8 hoac Céng 60.00
tuong duong
Vit lieu
DLHN.02.05.00.00 | Gidy A4 Ram 2,50
Muc in Hop 0,83
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 107,00
May in Ca 1,04
Chi phi gian tiép % 15
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PHU LUC SO 03

Pinh mirc kinh té - k§ thuat ciia dich vu Té chire, tham gia cac sw kién du lich

DLHN.03.00.00.00 T4 chiic, tham gia céc sw kién du lich

DLHN.03.01.00.00 T6 chitc vinh danh cic doanh nghiép du lich xuét
sic trén dia ban thanh phé Ha Ngi

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an t6 chirc vinh danh cac doanh nghiép du lich xuat
sdc trén dia ban thanh phd Ha Noi.

+ Thu thap thong tin thuc tién, cac md hinh to chitc vinh danh doanh
nghiép tai cac dia phuong, qudc té.

+ Xac dinh tiéu chi xét chon, muc tiéu vinh danh, thong diép truyén thong.

+ Xac dinh quy mo su kién, hinh thirc t6 chire (truc tiép/két hop truc
tuyén), thoi gian, dia diém t6 chuc.

+ Lap dé an chi tiét: noi dung, 19 trinh, du toan so bo va phan cong td chirc
thuc hién.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 13nh dao cac cAp xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.

+ T6 chirc doan khio sat cac dia diém to chic 1€ vinh danh.

+ Panh gia diéu kién t6 churc: khong gian hoi truong, ha tang k thuat, tién
nghi d6n tiép khach moi, an ninh.

+ Lap bién ban khdo sat, dé xuét lya chon dia diém phu hop.
- Bué6c 4. Thanh 14p Ban t6 chtrc, Hoi dong xét ting, T6 Thu ky.

+ Soan thao quyét dinh thanh 1ap Ban T chtrc, Hoi dong xét ting giai
thuong va T6 Thu ky.

+ Xac dinh chirc nang, nhi€ém vu cu thé cta ting thanh vién.

+ T6 chire hop phan cong nhi¢m vy, quy trinh lam viéc, thoi han hoan
thanh.

- Buédc 5. Xay dung Quy ché to chirc giai thuong.
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+ Soan thao quy ché: tiéu chi xét chon, quy trinh xét ting, quyén loi va
trach nhi€m cuda céc bén lién quan.
+ Xin ¥ kién gop ¥ tir chuyén gia, cac co quan lién quan.
+ Ban hanh chinh thtrc sau khi dugc phé duy¢t.
- Budc 6. Gui théng bao vé viée to chirc giai thuong va diéu kién xét ting
cho céac dia phuong va doanh nghiép.

+ Soan thao cong vin thong bao rong rdi dén cac quan/huyén, doanh
nghi¢p du lich trén dia ban.

+ Piang tai thong tin trén website S&/Trung tAm xuc tién, cac kénh truyén
thong chinh thurc.

+ Hudng dan cach thire ding ky, thoi gian, hd so va quy dinh lién quan.
- Budc 7. Nhan ho so dang ky tham du giai thuong cia cac don vi.

+ Tiép nhan va kiém tra tinh hop 1é ctia ho so.

+ Phan loai, téng hop danh séch cac doanh nghiép du diéu kién.

+ Théng bao danh sach chinh thic tham du cho Hoi dong xét ting.

- Budc 8. Thiét ké va san xuat bo nhan dién: Khung, gidy khen; phong san
khau (backdrop), pano canh ga san khau; phong treo cac khu vuc, bang ron co
phuon, standee cac loai, thé ban td chuc va dai biéu; CUP trao tdng cac doanh
nghi¢p du lich dugc vinh danh.

+ Lén concept thiét ké thong nhat phong cach su kién.

+ Trinh duyét mau, chinh stra theo gop ¥, trién khai giam sat in 4n san xuét.

- Budc 9. Tuyén truyén quang ba cho su kién vinh danh.

+ Xay dung ké hoach truyén thong: thoi gian, kénh, hinh thirc.

+ Phat hanh thong céo bao chi, bai viét truyén thong trudce - trong - sau su kién.

+ Ky két hop tac truyén thong voi cic co quan bao chi, truyén hinh, nén
tang so.

- Budc 10. T6 chirc binh chon giai thuéng du lich.
+ Chuéan bj co cdu giai.
+ Cong bd két qua binh chon minh bach, céng khai.

- Bu6c 11. Chuan bj khong gian cho bubi 1&, gdm: Hoi trudng to chirc 18
vinh danh, phong don tiép khach VIP, man hinh Led, thiét bj &m thanh, anh sang
biéu dién nghé thuat chuyén nghiép.
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+ Lua chon va bd tri khong gian hoi truong, phong don tiép khach VIP.
+ Chuan bj thué 1ap dt thiét bi Am thanh, 4nh sang, man hinh LED.
- Budc 12. Xy dung kich ban tong thé 18 trao giai, kich ban cac phong su.

+ Lén kich ban khung: dén tiép, phét biéu, trao giai, biéu dién, phong su,
tri an, bé mac.

+ Viét 161 dAn MC, phan cong nhan sy diéu phdi timg phan.
+ Duyét kich ban véi Trudng ban t6 chc.

- Budc 13. San xuat cac phong su (tuy theo kich ban, hang muc dat giai,
noi dung phong su phai dap ung chu dé cua su kién, duoc trudng Ban td chire sy
kién phé duy¢t).

+ Chon cac doanh nghiép tiéu biéu dé ghi hinh.
+ Lén kich ban ting phong su ngin (3—5 phit) theo chii dé cua su kién.

+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh, dung hau ky, trinh duyét truéc khi
st dung tai 18 vinh danh.

- Budc 14. Toéng duyét chuong trinh.
+ Tong duyét toan bd chuong trinh trude ngdy t6 chic.

+ Ra soat 18i, dién tap phdi hop giita cac bo phan: MC, am thanh, dnh
sang, biéu dién, hau truong.

+ Diéu chinh cac tinh hudng phat sinh.
- Bude 15. T6 chire va diéu phdi 18 vinh danh theo kich ban dugc phé duyét.

+ Trién khai theo dung kich ban: 18 tan, don tiép, sap xép chd ngdi, thoi
gian Ién san khau.

+ Piéu phdi cac don vi truyén thong, quay phim, chup anh.
- Buéc 16. Xay dung bao cdo tong két (néu c6).

+ Toéng hop s6 liéu, y kién gop .

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 17. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 18. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyuc hién.
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+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
M3 hig Thanh phin hao phi Pon vi Trj sb
cu p opP : dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Cong 45,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Cong 36,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 8/9 hoac Céng 3,00
tuong duong
Vat liéu
DLHN.03.01.00.00 | Gi4y A4 Ram 0,90

Muc in Hop 0,30
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 42,00
May tinh xéch tay Ca 17,00
May in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Binh mire trén ap dung cho 01 chwong trinh t6 chirc vinh danh voi
quy mé vinh danh 10 doanh nghiép, s6 luong khach tham dy 1a 50 nguoi. Doi
vé6i truong hop khac, 4p dung hé sé k nhu sau:

ki = 1: Trudng hop chuong trinh t6 chirc vinh danh véi quy mé vinh danh
10 doanh nghiép, s6 luong khach tham duy 1 50 nguoi.

ks = s6 luong doanh nghiép thuc té / 10: Truong hop chuong trinh to chirc
vinh danh ¢6 sb lugng doanh nghiép thuc té khac 10 doanh nghiép.

ks = s6 luong khach tham du thyc té / 50: Trudng hop chuong trinh t6 chirc
vinh danh cé s6 lugng khach tham du thuc té khac 50 nguoi.

ks = ky + k3: Truong hop chuong trinh c6 s6 lwong doanh nghiép thuc té
khac 10 va sb lugng khach tham du thuc té khac 50 nguoi.

DLHN.03.02.00.00 T6 chirc cac cude thi vé du lich
DLHN.03.02.01.00 T chitc cac cude thi vé anh du lich
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a) Thanh phan céng viéc

- Buédc 1. Xay dung dé an t6 chire cac cudc thi vé anh du lich.

+ Nghién ctru cac cudc thi anh di to chire trude do.

+ Dé xuit myc tiéu, chu deé, pham vi va ddi tuong tham gia.

+ Lap dy toan chi phi, d& xuit ngudn kinh phi.

+ Xay dung ké hoach trién khai va tiéu chi danh gia.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hé so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cAp xem xét phé duyét.

- Budc 3. Khao sat tién tram.

+ Lua chon dia diém t6 chtrc phat dong, trién 1am, trao giai.

+ Khao sat thuc té vé mat béng, diéu kién ky thuat, giao thong, an ninh.
+ Ghi nhan va danh gia hién trang phuc vu xay dung phuong an to chirc.
+ Lap bién ban khao sat, d& xuat dia diém phu hop nhat.

- Buéc 4. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Bu6c 5. Ban hanh quyét dinh t6 chirc cudc thi; thanh lap va hop Ban T
chtrc, Ban Giam khao, T Thu ky; xay dung Quy ché thi.

+ Soan thao va ban hanh quyét dinh t6 chtrc cudc thi.

+ Thanh 13p cac Ban lién quan (gom Ban T6 chtic, Ban Giam khao, T6
Thu ky).

+ Hop théng nhat ké hoach va phan cong nhiém vu.

+ Soan thao, gop ¥, hoan thién va ban hanh Quy ché thi.

- Buéc 6. Xin gidy phép.

+ Xac dinh cac loai gidy phép can xin (trién 13m, quang c4o...).
+ Chuéan bi hd so phap 1y theo quy dinh.

+ Nop ho so xin phép va theo ddi phan hoi.

+ Nhan va luu trit gidy phép to chirc.

- Budc 7. Thiét ké va in an bd nhan dién cudc thi.
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+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké logo, bo nhan dién chu dé cudc thi.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thi€t k&, in an tai li€u, biéu mau, bang khen,
giay chung nhéan.

- Budc 8. To chire cong tac truyén thong cho cudc thi (phat dong, hop bao;
tuyén truyén trén truyén hinh, bao chi, mang x3 hoi va phuong tién truyén thong
khac; gidi thiéu trén cac trang thong tin dién tir).

+ Xay dung va giri thong bao thé 1é cudc thi; xay dung phuong an va ndi
dung td chirc; x4y dung kich ban dan chuong trinh; chuan bj bai phat biéu; xay
dung cac phong sy gi61 thi¢u cudc thi.

+ Lién hé, giri bai viét tuyén truyén trén cac trang thong tin dién tu.
+ Giam sat, kiém tra cong tac: Trang tri khanh tiét.
+ T6 chitc phat dong cudc thi.

- Budc 9. Moi tham gia cudc thi: Lap danh séach, gui thong bdo, xac nhan
tham gia.

+ Lap danh sach khach moi, viét va gui gidy moi.
+ Xac nhan thong tin nguoi tham gia.

- Buége 10. T6 chire thu nhén tac phém tham gia cudc thi: tuy diéu kién thuc
té va loai hinh tac phém, don vi to chitc cudc thi lya chon hinh thtrc thu nhén tac
pham phu hop (thu nhan qua email; thu nhan qua website; thu nhan anh tac
pham, tac pham thyc té).

- Budc 11. T6 chitc cham giai.

+ Sép xép anh theo nhom, giri Ban Giam khao.

+ T6 chtrc cham so khao, chung khao theo quy ché.

+ Lap bién ban chdm va két qua chinh thuc.

- Bude 12. T6 chire thiét ké va thyc hién céc thiét ké.

+ Thiét ké an pham: gidy moi, tO gip, an pham truyén thong, sach anh
(vung tap)....

+ Thiét ké bang khen, bang chting nhan, cup, huy chuwong, ky niém
chuong...

+ Thiét ké san khau, phong nén, trang tri ndi ngoai that.
- Buédc 13. T chitc cong bd va trao giai thudng.

+ To6 chure su kién trao gidi, moi dai bi€u, truyén thong.
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+ Chuén bj co s vat chat, phﬁn thuong, tai liéu, béng khen.

- Buéc 14. To chirc hoan tra tac pham.

- Buédc 15. Xy dung bao céo tong két (néu co).

+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in an bao cdo tong két.

- Buédc 16. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Budc 17. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 cudc thi
M3 hié Thanh phin hao phi Pon vi Trj s6
a hiéu anh phan hao phi vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 3/9 hoac Céng 40,50
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Cong 64,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 8/9 hoac Céng 1,50
tuong duong
Vit liéu
Gidy A4 Ram 1,00
DLHN.03.02.01.00 Muc in Hop 0,33
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 53,00
May tinh xéch tay Ca 21,00
May chiéu Ca 2,10
Dién thoai di dong Ca 2,53
Mady in Ca 0,42
Chi phi gian tiép % 15
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Ghi cha: Pinh mtec trén ap dung cho 01 cudc thi vé anh du lich v&i quy mo
100 anh dy thi. Néu tang/giam sé luong anh dy thi thi dinh mac (vat liéu, nhan
cong, may, thiét bi) dugc nhan véi hé ) tang/giam 1a 1,2/0,9 cho mdi 50 anh
tang/giam.

DLHN.03.02.02.00 T6 chirc cac cude thi vé nghiép vu du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buoc 1. Xay dung dé an t6 chuc cac cudc thi vé nghi¢p vu du lich.

+ Nghién ctru, thu thap thong tin vé céc loai hinh cudc thi nghiép vu da
duoc t6 chirc trong nudc va qudc té.

+ Xac dinh muc tiéu, ¥ nghia, quy mo, thoi gian, dia diém to churc.

+ Pé xuat ndi dung thi, hinh thtic thi (Iy thuyét, thuyc hanh, thi truc
tiép/truc tuyén).

+ Xac dinh d6i tuong duy thi, tiéu chi du thi, co cau giai thudng.

+ Xay dung ké hoach chi tiét: noi dung, tién do, phan cong.

+ Du toan kinh phi tong thé, phan b chi phi cho cac hang muc.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh ldnh dao cac cap xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.

+ Lap danh sach céac dia diém khao sat phu hop véi tinh chat cudc thi.
+ T6 chirc doan khao sat thuc té cac dia diém.

+ Panh gia diéu kién co s& vat chat, giao thong, luu tra, an udng, thiét bi
ho tro.

+ Lap bién ban khao sat, dé xuat dia diém phu hop nhat.

- Buéc 4. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thau, ding thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Buéde 5. Xin gidy phép t6 chtic cudc thi.

+ Xac dinh gidy phép can xin (van hoa, truyén thong, sir dung thiét bi...).
+ Chuan bj hd so phap 1y theo quy dinh.

+ Nop ho so xin phép va theo ddi phan hoi.
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+ Nhan va luu trit gidy phép to churc.

- Budc 6. Ban hanh quyét dinh t6 chirc cudc thi; thanh 1ap va hop Ban T6
chirc, Ban Giam khao, T6 Thu ky; K& hoach t6 chirc cudc thi.

+ Soan thao va ban hanh quyét dinh t6 chirc cude thi.

+ Thanh l4p cac Ban lién quan (gébm Ban T6 chirc, Ban Giam khao, T
Thu ky).

+ Hop thong nhit ké hoach va phan cong nhiém vu.

- Budc 7. Giri thong bao cudc thi dén cac ddi twong lién quan.

+ Soan thio thong bao cudc thi.

+ Lap danh sach cac co quan, to chirc, ¢4 nhan lién quan.

+ Gui thong bao qua nhiéu kénh: cong vin, email, website, bao chi.
+ Theo ddi phan hoi, giai dap thac mic (néu co).

- Budc 8. Xay dung Quy ché thi.

+ Du thao quy ché thi: ddi twong, diéu kién, hinh thtc thi, cach thirc chdm
diém, xir Iy vi pham.

+ Trinh Ban Tb chitc xem xét, gop V.

+ Hoan thién va ban hanh chinh thirc.

+ Pho bién dén cac don vi lién quan va thi sinh.

- Budc 9. To chitc hop bao thong bao cudc thi.

+ Lén ké hoach hop bdo: ndi dung, thoi gian, dia diém.

+ Moi bao chi, truyén thong tham du.

+ Soan thong cdo bao chi.

+ Chuén bj hiu can: tai liéu, man hinh trinh chiéu, nuéc uéng, banner.
+ Ghi nhan ndi dung phat biéu, phan hdi truyén thong.

- Buéc 10. Thiét ké bo nhan dién cudc thi.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké logo, bd nhan dién chu dé cudc thi.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thi€t k&, in an tai liu, bi€u mau, bang khen,
gidy ching nhan.

- Budc 11. Tiép nhan, quan 1y dang ky du thi cta thi sinh.

+ Phan cong nguoi tiép nhan ho so dang ky.
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+ Ra soat diéu kién dy thi, 1ap danh sach so b.

+ Gri x4c nhan tham dy cho thi sinh du diéu kién.

+ Cap nhat va luu trt dir li€u dang ky.

- Buédc 12. Xay dung bd cau hoi, tinh hudng, dap an, dé thi.

+ Thanh 1ap t6 bién soan dé thi.

+ Xay dyng ngan hang cau hoi ly thuyét.

+ Soan thao tinh hudng thyc hanh theo chu dé.

+ Soan d4p an va thang diém tuong tng.

+ Duyét va niém phong dé thi, bao mat thong tin.

- Buéc 13. Guri tai liéu cudc thi dén cac don vi lién quan.

+ Chuan bj tai liéu: quy ché, lich thi, noi quy, huéng dan.

+ Phan loai don vi nhan.

+ Gui tai liéu bang cac phuong tién phu hop.

+ Ghi nhan phan hoi, xac nhan da nhan.

- Budc 14. Tuyén chon, do tao tinh nguyén vién.

+ Pang tuyén tinh nguyén vién.

+ Xét duyét ho so dang ky, phong van (néu can).

+ T6 chire tap huén: ndi quy, k¥ nang hd trg, nhiém vu cu thé.

+ Phan cong nhom cong tac cu thé trong thoi gian t6 chuc.

- Buédc 15. San xudt, lap dat bo nhan dién.

+ Giam sat cong tac in an cac 4n pham da thiét ké.

+ Giam sat cong tac gia cong vat liéu (pano, backdrop, bang chi dan...).
+ Theo doi, giam sat viéc van chuyén, lép dat tai dia diém to chiec.
- Bué6c 16. Kiém tra chit luong sau lap dit.

+ Chuéan bj hoi truong va cac trang thiét bi phuc vu cudc thi.

+ Giam sat viéc sép Xép hoéi truong, san khau, khu vuc thi thyc hanh.
+ B tri ban ghé, bang t€n, micro, may chiéu, 4m thanh, 4nh sang.

+ Giam sat, kiém tra cong tac lap dat mo hinh budng phong, quay 18 tan,
khu bép thuc hanh, quiy bar mé phong.
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- Budc 17. T6 chirc va diéu phdi cac vong thi so khao va chung khao theo
kich ban.

+ Xay dung kich ban t6 chirc chi tiét cho tig vong thi.

+ Diéu phdi thi sinh: goi tén, huéng dan thi, kiém tra gidy to.

+ Piéu phdi Ban Giam khao, thu ky: cip dé, chdm diém, thu bai.

+ Phéi hop, giam sat ghi hinh, chup anh, truyén thong truc tiép.

+ Ghi nhan két qua va cap nhat theo timg vong thi.

- Budc 18. Trao giai thudng cudc thi.

+ Soan danh sach dat gidi, muc thuong tuong Ung.

+ Chuan bj gidy khen, qua ting, phan thuong.

+ T6 chuc 18 trao giai trang trong, c6 ghi hinh.

+ Moi dai biéu, bao chi, khach moi tham du.

- Budc 19. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Téng hop sb liéu, y kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 20. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 21. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi thyc hién.

+ To6ng hop ho so, ching tir lién quan.

+ Ban giao ho so, chung tir cho bd phan ké toan.

+ Luu ho so.

b) Dinh murc
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Don vi tinh: 01 cudc thi

- . X , : Tri sb
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc

Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 52.80
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 26,40
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac Céng 2.40
tuong duong
Vit lieu
Gidy A4 Ram 1,10

DLHN.03.02.02.00 | Myc in Hop 0,37
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 41,00
May tinh xach tay Ca 16,00
May chiéu Ca 1,60
bién thoai di dong Ca 3,30
May in Ca 0,46
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.03.02.03.00 Tap huén, bdi duwéng kién thirc, nghiép vu vé du lich
a) Thanh phan céng viéc

- Buéce 1. Tiép nhan yéu cu vé tap huén, boi dudng kién thirc, nghiép vu
vé du lich.

- Budc 2. Xay dung ké hoach tap huan, boi dudng kién thirc, nghiép vu vé
du lich.

+ Téng hop nhu cau va lya chon céc don vi tham gia chuong trinh.
+ Xay dung ké hoach t6 chirc dao tao, tap huén.

- Budc 3. Phé duyét ké hoach to chirc dao tao, tap huén.

- Buéc 4. Xay dung du toan chi phi to chic dio tao, tap huin.

- Budc 5. Phé duyét du toan chi phi td chure ddo tao, tap huén.

- Buéc 6. To chirc Iya chon don vi cung cép dich vu phuc vu.

- Bué6c 7. Ky hop dong véi don vi cung cap dich vu.

- Bué6c 8. Chuén bi ndi dung t6 chure dao tao, tap huén.

+ Bién soan va phé duyét tai liéu chuong trinh dao tao, tap huén.
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+ Thué bién dich, phién dich (néu c6).
+ Thué chuyén gia giang day (néu co).
+ Lap gidy moi va chuong trinh ddo tao, tip hudn kém theo; duyét gidy moi.
+ Lap danh sach khach moi va giri gidy moi dén cac don vi ¢6 lién quan.

+ Xay dung ndi dung backdrop, bang ron, phudn, pano, standee; Gidm sat

Trang tri hdi truong.

+ Xay dung bai phat biéu khai mac va bé mac.

+ Kiém tra cong tac chuan bi va nhan ban giao doi véi don vi cung cap

dich vu.

- Buéc 9. T6 chire dao tao, tap huén.

+ Pon tiép hoc vién, giang vién, khach moi.

+ T6 chirc khai mac.

+ Thuc hién dao tao, tap huén theo chuong trinh.

+ Giam sat cong tac thdo dd, thu don hién truong, ban giao hoi truong.
- Budc 10. Xy dung bao céo két qua thuc hién (néu co).

- Bué6c 11. Thuc hién thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng san pham véi don vi cung cap dich vu.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Ban giao ho so, ching tir cho b phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 16p tap huan
Tri s6
Ma hiéu Thanh phan hao phi Don vi dinh
mirc
Nhdn cong
Vién chtrc loai A1 bac 3/9 hoac tuong Céng 11,00
duong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac tuong A
: : : C 8,80
DLHN.03.02.03.00 | duong ong :
Vién chtrc loai A1 bac 7/9 hoac tuong Cong 1,10
duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,50
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Tri s6
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi dinh
muwc
Muc in Hop 0,17
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 10,00
May tinh xach tay Ca 4,00
bién thoai di dong Ca 1,15
May in Ca 0,21
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh muc trén 4p dung cho 01 16p tap huan trong thoi gian 5 ngay
v6i quy mo 50 hoc vién. Néu ting/giam s6 ngay hoic ting giam sb hoc vién trong
16p tap huén thi dinh mtc (vat li¢u, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan
v6i hé sb tang/giam 1a 1,2/0,8 cho mdi ngay ting/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 5

nguoi tang/giam.

DLHN.03.02.04.00 T4 chirc chwong trinh ngay héi du lich gin véi san

pham, hoat dong du lich cu thé

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé 4n to chirc ngay hoi du lich gan voi san pham, hoat

dong du lich cu thé.

+ Nghién ctru lya chon chi dé phu hop véi san pham du lich dic trung,

mua vy, su kién van héa dia phuong.

+ Xac dinh muc ti€u, ndi dung, thoi gian, dia diém, quy mo td6 chuc

chuong trinh.

+ Lap du toan kinh phi, phan cong dau mdi, xay dung phuong an phdi hop

to chtrc.

+ Trinh ho so, to trinh dé an dé xin y kién va phé duyét tir cac cap c6 tham

quyeén.

- Budce 2. Khao sat tién tram, lya chon dia diém.

+ Lap danh sach dia diém tiém ning to chirc.
+ Tb6 chirc doan tién tram khao sat thuc dia.
- Buée 3. Khao sat thuc té.

+ T6 chitc doan khao sat thuc té cac dia diém.

+ DPanh gia diéu kién co s& vat chit, luu tra, giao thong, canh quan.
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+ Lap bién ban khao sat va dé xuat dia diém chinh thic t6 chirc ngay hoi.
- Buéc 4. T6 chirc lya chon nha thau.
- Buéce 5. Xay dung kich ban 18 hoi.

+ Xay dung kich ban chi tiét chuong trinh: 1& khai mac, hoat dong trai
nghiém, giao luu, 1 bé mac.

+ Bién soan 101 dan, ndi dung truyén thong phu hop vai tinh chat chuwong trinh.
- Bué6c 6. Truyén théng, hop bao gi6i thiéu ngay hoi.

+ Xay dung ndi dung hop bao, thong cao bao chi.

+ MOoi co quan truyén thong tham du.

+ Chuan bi tai liéu, san khau.

- Budc 7. T6 chire khong gian su kién.

+ Giam sat thiét ké, thi cong céng chao, san khau, khu vuc check-in, trang
tri ti€u canh.

+ Giam sat cong tac treo bang ron, pano, phudn, anh sang, 4m thanh, tiéu canh.

+ T6 chirc dan dung gian hang san pham du lich, am thuyc, trai nghiém gan
v6i chu de.

- Buéc 8. To chitc chuong trinh.

+ T6 chire 18 khai mac: kich ban, MC, vin ngh¢, don tiép dai biéu.

+ Trién khai cac hoat dong trong thoi gian dién ra ngay hoi: hudng dan,
diéu phdi, xtr 1y tinh hudng phat sinh.

+ T6 chuc 18 bé mac: tong két, trao giai, ghi hinh, truyén thong sy kién.
- Budc 9. Tong két, bao céo va thanh quyét toan.

+ Tong hop két qua thyc hién, sb liéu, ¥ kién gop .

+ Bién soan bao cao téng két, trinh 13nh dao phé duyét.

+ T chuc nghi¢m thu, thanh quyét toan voi cac don vi thuc hién.

+ Luu ho so.

b) Dinh murc
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Don vi tinh: 01 chuong trinh

M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi d;;*;"&c

Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 43,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 67.00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac n
tuong duong Cong 1,50
Vat liéu
Gidy A4 Ram 1,50

DLHN.03.02.04.00 | Myc in Hop 0,50
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 56,00
May tinh xach tay Ca 22,00
May chiéu Ca 2,20
bién thoai di dong Ca 2,69
May in Ca 0,63
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh mirc trén 4p dung cho to chirc cac ngay hoi du lich gan voi
san phém, hoat dong du lich cu thé trong thot gian 1 ngay véi quy mo dudi 10
gian hang. Néu ting sb gian hang thi dinh muc (vat liéu, nhan céng, may, thiét
bi) duwoc nhan v&i hé s6 k ting thém 1a 1,2 cho mdi 10 gian hang ting thém.

DLHN.03.03.00.00 T chirc cac 1& hdi lién quan dén phat trién du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéde 1. Xay dung dé 4n t6 chirc 18 hoi.

+ X4c dinh loai hinh 1& hdi (vin héa, tin ngudng, truyén théng, hién dai,
gan v6i cong dong, thién nhién, di san...).

+ Nghién ctru ndi dung, muc tiéu, quy md, thoi gian, dija diém phu hop véi

dia phuong.

+ Dé xuit hinh thtc t6 chic (trinh dién, rudc 18, tai hién, giao luu...) va

cac bén tham gia.

+ Lap du toan kinh phi to chirc.

+ Phan cong nhiém vu va phéi hop don vi lién quan.

- Buéc 2. Trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.
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+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cap xem xét phé duyét.

- Budce 3. Khao sat tién tram.

+ Lap danh sach dia diém t6 chtrc phit hop voi 18 hoi.

+ T6 chirc doan khao sat thuc té cac dia diém.

+ Panh gia diéu kién co s& vat chit, giao thong, luu tru.
+ Lap bién ban khao sat, dé xuat dia diém chinh thuc.

- Buéc 4. To chirc lya chon nha thau.

+ Chuan bj ho so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 5. Thiét ké va xay dung kich ban 18 hoi.

+ Xay dung kich ban tong thé va chi tiét cac noi dung chinh (1 nghi, trinh
dién nghé thuat, tai hién, giao luu...).

+ Thiét ké timeline va so dd mit bang t6 chuc.

+ Bién soan 15i dan, ndi dung truyén thong phu hop véi tinh chat 18 hoi.

- Bué6c 6. Truyén théng, hop bao gidi thiéu 1& hoi.

+ Xay dung ndi dung hop bao, thong cao bao chi.

+ MOoi co quan truyén thong tham du.

+ Chuén bi tai liéu, san khau, qua ting hop bao.

- Budc 7. Thiét ké b nhan dién va cac 4n pham.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké logo, slogan, backdrop, standee, thu
moi, bang chi dan.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké cac an pham truyén thong: td roi,
banner online, video teaser...

- Buédc 8. Moi khach moi, ddi tac, cong déng tham gia.

+ Soan thao, in 4n va guri thu moi céac td chtrc, c4 nhén lién quan.

+ Theo doi dang ky tham duy, 1ap danh sach khach moi.

+ Diéu phdi thong tin va hd tro logistics cho dai biéu, nghé si, cong dong
tham gia.

- Bué6c 9. Trang tri, lap dat khong gian 1& hoi.
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+ Giam sat cong tac lap dit cong chao, sin khau, gian hang (néu co),
khong gian trung bay, khu I€ nghi.

+ Giam sat cong tac treo bang ron, pano, phudn, anh sang, 4m thanh, tiéu canh.

- Bude 10. Tb chie 18 khai mac.

+ Dan dyng chuong trinh khai mac (nghi thtrc, nghé thuat, phat biéu...).

+ B tri dai biéu, khach moi, 1€ tan, MC.

- Bué6e 11. T6 chiie cac hoat dong trong 18 hoi.

+ Gidm sat cong tac trién khai cac noi dung: nghi 1€, biéu dién nghé thuat,
hoi thi, hoi chg, trién 1am, tro choi dan gian...

+ Quan 1y, giam sat hoat dong va xir 1y su ¢ phat sinh.

+ Hudng dan khach tham quan, trai nghiém.

- Buée 12. T6 chire 18 bé mac.

+ Bién soan ndi dung, MC, chuong trinh ngh¢ thuat.

+ Tong két, trao ky niém chuong hodc giai thuong (néu co).

+ Phéi hop, giam sat cong tic quay phim, chup anh luu trix, truyén thong
sau su kién.

- Budc 13. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Tong hop sb liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 14. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién va phé duy¢t bao céo.

- Bué6c 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khdi lugng cong viée véi don vi thue hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

+ Luu hd so.

b) Dinh murc
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Don vi tinh: 01 chuong trinh

< pen . A , . Tri so
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc

Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 51,60
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 80.40
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac n
tuong duong Cong 1,80
Vat liéu
Gidy A4 Ram 1,70

DLHN.03.03.00.00 | \yc in Hop 0,57
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 67,00
May tinh xach tay Ca 27,00
May chiéu Ca 2,70
bién thoai di dong Ca 3,23
May in Ca 0,71
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Pinh mirc trén ap dung cho t6 chic cac 18 hoi trong thoi gian 1
ngay voi quy mod dudi 10 gian hang. Néu tiang sd gian hang thi dinh mirc (vat
li¢u, nhan cong, may, thiét bi) dugc nhan voi hé s6 k tdng thém la 1,2 cho mdi
10 gian hang tang thém.
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PHU LUC SO 04
Pinh mirc kinh té - ki thuit ciia dich vu Béo vé, ton tao, phat trién

gia tri tai nguyén du lich Ha Noi

DLHN.04.00.00.00 Bzo vé, ton tao, phat trién gia tri tai nguyén du lich Ha Ngi
DLHN.04.01.00.00 Béo vé¢, ton tao tai nguyén du lich Ha Noi

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Khao sat, danh gid hién trang tai nguyén du lich.

+ Xac dinh danh muc tai nguyén du lich can bao vé, tén tao (di tich, danh
thang, lang nghé, sinh thai, canh quan...).

+ To chitc doan khao sat thuc té hién trang tai nguyén.

+ Panh gia muc do xubng cap, nguy co bi xdm hai, tiém nang khai thac
phat trién du lich.

+ Lap ho so hién trang kém hinh anh, ban db, toa do GPS (néu can).
- Bude 2. Lap ké hoach bao vé, ton tao tai nguyén.
+ Xac dinh muc tiéu, ndi dung va pham vi cong viéc bao v¢, ton tao.

+ Pé xuat cac giai phap bao ton nguyén trang, cai tao canh quan, diéu
chinh hoat dong du lich phu hop.

+ Xay dung ké hoach phan ky thyc hién (ngan, trung, dai han).

+ Du toadn kinh phi thuc hién cac ndi dung theo tirng hang muc.

- Budc 3. Trinh phé duyét ké hoach bao vé, ton tao.

+ Soan thao to trinh, hd so thuyét minh ké hoach.

+ Gui hd so trinh cac cap c6 thim quyén xem xét, phé duyét.

+ Tiép thu, chinh stra ké hoach theo y kién gop ¥.

- Bué6c 4. T6 chirc truyén thong, nang cao nhin thirc cong dong.

+ T6 chirc hoi nghi, toa dam, budi tuyén truyén bao v¢ tai nguyén du lich.

+ Phéi hop thiét ké 4n phdm truyén thong (t& roi, pano, video clip,
infographic...).

+ Phat dong cong dong, doanh nghiép ciing cam két bao vé tai nguyén.

- Buéc 5. Trién khai hoat dong bao v¢, ton tao.
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+ Giam sat stra chita ha téng nhé (bac lén Xuéng, duong dao, hang rao,
bién chi dan...).

+ Phoi hop vé1 don vi chuyén moén xur ly, ngdn chan cac hanh vi xam hai
tai nguyén.

+ Giam sat cong tac lap dat thiét bi hd tro giam sat, camera (néu can).

- Bué6c 6. Kiém tra, giam sat va danh gia két qua.

+ T6 chirc kiém tra dinh ky hoac dot xuat hoat dong bao vé, ton tao.

+ Panh gia hiéu qua, mirc do cai thién vé chat lugng canh quan, tai nguyén.
+ Pé xuit diéu chinh phuong an hoic nhan rong mé hinh (néu phu hop).
- Budce 7. Xay dung bao cdo tong két.

+ Tong hop s6 liéu, hinh anh minh hoa, nhan xét tir cac bén lién quan.
+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Buéc 8. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién va phé duy¢t bao céo.

+ Luu hod so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 diém tai nguyén du lich
~ psA N A , . Tl’i Sé
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhan cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Cong 51,40
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 25.70
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,70
DLHN.04.01.00.00 Muc in Hop 0,23
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 39,00
May tinh xach tay Ca 15,00
May in Ca 0,29
Chi phi gian tiép % 15
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DLHN.04.02.00.00 Phat trién, phat huy tai nguyén du lich Ha Noi
a) Thanh phan céng viéc
- Bué6e 1. Khao sat, danh gia tiém niang phat trién tai nguyén du lich.

+ Lap danh muc tai nguyén du lich tiém ning can phat huy (di san van hoa,
lang nghé truyén théng, di tich lich s, canh quan thién nhién, néng nghiép, 4m
thue...).

+ To chiic doan khao sat thuc dia tai cac diém tai nguyén.

+ Panh gia hién trang, kha ning khai thac phuc vu du lich va mic do sin
sang ha téng, dich vu.

- Buédc 2. Xay dung dé an/phuong an phat trién tai nguyén du lich.

+ Xac dinh md hinh phat trién phu hop: diém du lich cong dong, du lich
sinh thai, lang nghé trai nghi€m, du lich hoc duong, du lich ndng nghiép...

+ Pé xuat ndi dung dau tu, nang cap, hoan thién cac yéu to thu hut (san
phém trai nghiém, dich vu phu trg, ha téng tiép can...).

+ Xac dinh nhom dbi tuong khach, thi truong muc tiéu va kich ban td chirc
don khach.

+ Xay dung phuong an phdi hop quan 1y giita chinh quyén — cong dong —
doanh nghiép.

- Buédc 3. Thuc hién hoat dong phat trién tai nguyén du lich.

+ T6 chuic cac 16p dao tao, tap huan nang cao nhan thic va k¥ niang lam du
lich cho nguoi dan dia phuong.

+ Xay dung mé hinh miu diém du lich gin voi tai nguyén ban dia (thiét ké
trai nghiém, xay dung quy trinh dén khach, thir nghiém san pham).

+ Giam sat cong tac lap dat bién chi dan, pano gi6i thiéu tai nguyén du lich.

+ Phéi hop cai thién vé sinh méi truong, canh quan khu vuce tai nguyén.

- Buéc 4. T6 chirc cac hoat dong két ndi, quang ba, gidi thiéu tai nguyén.
+ Tb chue cac chuong trinh gidi thi¢u tai nguyén du lich tai hoi cho, trién lam.

+ Giam sat cong tac thiét ké cac 4n pham truyén thong (sach, ban do,
brochure, video, phong su...) phuc vu quang ba tai nguyén.

+ To chiic cac tour mau, tour trai nghiém thtr nghiém dén diém tai nguyén.

+ Moi doanh nghiép I hanh, truyén thong, nha dau tu téi khao sat, két ndi
khai thac.
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- Buédc 5. Xay dung co ché quan 1y, giam sat khai thac tai nguyén.

+ Thiét 1ap mo hinh quan 1y khai thac tai nguyén du lich (td/ban quan 1y
diém dén).

+ Xay dyng ndi quy, quy ché hoat dong, phan cong trach nhiém cac bén
lién quan.

+ T6 chtrc giam sat dinh ky hoat dong phat huy tai nguyén, thu thap ¥ kién
du khéach.

+ Dé xuét cac chinh sach hd trg phat trién bén viing tai nguyén (vu dai, hd
tro ky thuat, truyén thong...).

- Budc 6. Xay dung bao cao tong két va dé xuét duy tri, nhan rong mo hinh.
+ Téng hop két qua khao sat, trién khai, cac mé hinh dién hinh.

+ Panh gia hiéu qua kinh té — xa hdi — mdi truong ciia hoat dong phat trién
tai nguyén.

+ Bién soan bao céo tong két, dé xuat chinh sach, quy hoach phat trién tai
nguyén cap thanh pho.

- Budc 7. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.
+ Hoan thién va phé duy¢t bao céo.

+ Luu hod so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 diém tai nguyén du lich
M3 hié Thanh phan hao phi Pon vi Trj 6
o P P v dinh murc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Cong 58,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 29,00
tuong duong
DLHN.04.02.00.00 | Vat licu
Giay A4 Ram 0,90
Muc in Héop 0,30
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 44,00
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~ peA ) X , . Tri s6
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
May tinh xach tay Ca 17,00
Mady in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15
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PHU LUC SO 05

Pinh mirc kinh té - k§ thuat ciia dich vu T6 chire thong tin hd tre' khach du lich
va phat trién du lich cong dong tai Ha Noi

DLHN.05.00.00.00 T6 chirc théng tin hd trg khach du lich va phat trién du
lich cong dong tai Ha Noi

DLHN.05.01.00.00 Xay dung, van hanh cac tram thong tin
DLHN.05.01.01.00 X4y dung tram thong tin

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1. Khao sat, xac dinh vi tri va mo6 hinh tram thong tin.

+ Khao sat thuc dia cac dia diém tiém ning dat tram thong tin (tuyén phd
chinh, diém du lich, khu cong déng. o).

+ Panh gia cac yéu t6 phu hop: luu luong khach, khong gian, ha tang két
ndi, an toan, kha nang cung cép dich vu.

+ Pé xuat md hinh tram phu hop: ¢ dinh, luu dong, s6 hoa (kiosk dién tir),
két hop trung bay — gidi thiéu san pham cong dong.

+ Lap béo cao dé xuat vi tri va moé hinh tram trinh phé duyét.
- Buédc 2. Lap ké hoach xdy dung, trang bi tram thong tin.
+ Xay dung ké hoach chi tiét (ndi dung, tién do, nhan sy, kinh phi...).

+ Thué thiét ké kién tric, khong gian tram (mit bang, cong ning, thim my,
nhan dién du lich Ha Noi).

+ Lap danh muc thiét bi, noi that, tai liéu, cong nghé can trang bi (tivi, may
tinh, ti trung bay, bién bang, wifi, man hinh cam tng...).

+ Trinh duyét va to chirc lya chon nha thau thi céng/trang bi theo quy dinh.
- Budce 3. Xay dung, cai tao, lép dat tram thong tin.
+ Giam sat thi cong, cai tao dia diém (néu co).

+ Giam sat lap dat thiét bi, hé thong thong tin, wifi, phdn mém gidi thiéu
diém dén.

+ Kiém tra chat luong, nghiém thu hang muc xay dung, thiét bi, dich vu.
+ Lap ho so hoan cong va ban giao.

- Bué6c 4. Bién soan, cung cap tai liéu thong tin tai tram.
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+ Bién soan, cap nhat ndi dung tai li€u phuc vu khéach du lich: ban do, cam
nang du lich, lich 1€ hoi, diém dén dac sac, thong tin van chuyén — luu tr — an
uong...

+ Thué cong tac bién tap song ngit (Viét — Anh, hoac thém
Han/Trung/Nhat tuy vi tri).

+ ,Giém sat, ki,ém tra cong tac in an to roi, ban do, tai liéu cam tay; tai noi
dung s6 vao cac thiét bi (kiosk, website, ma QR...).

+ Trung bay cac an phém, san phrflm du lich dia phuong tai tram.

- Budce 5. Tuyén dung, dao tao, bd tri nhan sy van hanh.

+ Tuyén dung nhan vién, cong tac vién (uu tién dia phuong).

+ T6 chuc tap hudn k¥ ning: don tiép, tu van, xir 1y tinh hudng, sir dung
thiét bi cong nghé, ngoai ngit giao tiép.

+ Phan cong lich truc, ndi quy hoat dong, trach nhi€m tung vi tri.

+ Thuc hién giam sat, kiém tra dinh ky chét luong phuc vu ctia nhan vién.

b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 tram thong tin
~ psA N A , . Tl’i Sé
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 17,50
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 8.75
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,30
DLHN.05.01.01.00 Muc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 13,00
May tinh xéch tay Ca 5,00
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.05.01.02.00 Van hanh tram thong tin
a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Van hanh, cap nhat, két ndi dich vu tai tram.
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+ Tu vén, hd trg du khach truc tiép va qua cac phuong thirc: dién thoai,
email, mang xa hdi, ma QR, kiosk cam tng...

+ Cap nhat dinh ky thong tin dich vu, diém dén, chinh sach du lich, canh
bao du lich...

+ Lién két v6i co sé luu tra, nha hang, i hanh, diém du lich cong dong dé
cung cap dich vy, thong tin tour — tuyén.

+ Ghi nhan y kién phan hdi ctia du khach va xir Iy thong tin tiép nhan.
- Budc 2. Duy tu, kiém tra van hanh.

+ Kiém tra dinh ky co so vat chat, thiét bi ky thuat, hé thong wifi, kiosk,
bang di¢n tu...

+ BO sung tai liéu, qua ting, vat phadm trung bay bi hao hut.

- Budce 3. Lap bao céo guri co quan quan ly, luu trir tai licu.

b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 tram thong tin/ngay lam viéc
~ psA N A , . Tl’i Sé
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 0.28
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,18
Muc in Hop 0,06
DLHN.05.01.02.00 | Vat liéu phy % 5,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 0,17
May tinh xéch tay Ca 0,06
Dién thoai di dong Ca 0,03
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.05.02.00.00 XAy dung, van hanh cic kénh truc tuyén vé cung
cAp thong tin, hd tro tim kiém thong tin dich vu du lich, dim bao an toan
cho khach du lich

DLHN.05.02.01.00 X4y dung kénh truc tuyén vé cung cap thong tin, hd
tro' tim kiém théng tin dich vu du lich, @am béo an toan cho khach du lich

a) Thanh phan céng viéc
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- Bué6e 1. Khao sat, xay dung ké hoach phat trién kénh truc tuyén.

+ Ra soat nhu cau thong tin cua khach du lich, hanh vi truy cép cac nén
tang sb (web, app, mang x4 hoi...).

+ Khao sat hién trang hé théng thong tin sin co tir cac don vi cung cép
dich vu du lich.

+ Dé xuat mo hinh kénh truc tuyén phu hop: website, img dung, chatbot,
mi QR, ban dd so...

+ Xay dung ké hoach chi tiét va chuan bi ho so moi thau, lam viéc voi don
vi cong nghé dé thué dich vu xdy dung hé thong.

- Budc 2. Thué don vi cong nghé thiét ké, phat trién nén tang kénh tryc tuyén.

+ Lién h¢, lya chon don vi cong ngh¢ thong tin ¢6 nang luc dé phat trién
nén tang.

+ Giam sat qua trinh thiét ké kién trac thong tin (sitemap, UI/UX) va giao
dién da ngdn ngtr.

+ Yéu cau va nghiém thu cac chirc nang: tra ctiru thong tin, tich hop ban do,
chi duong, phan anh online...

- Budc 3. Bién soan, cung cip va quan 1y ndi dung thong tin.
+ Thu thap dir liéu diém dén, san phém du lich tir cac don vi.

+ Thué ngoai thuc hi¢n chup anh, quay video, clip 360 do, bién tip ndi
dung song ngir (néu khong du nhan luc ndi bo).

+ Ra soat, chuan hoa noi dung theo bo tiéu chuan thong tin du lich.
+ Quan 1y, duyét noi dung trudc khi dang tai 1én hé thong.
- Budc 4. Két nbi dir liéu, dong b nén tang.

+ Phéi hop voi don vi cong nghé va cac sd/nganh lién quan dé tich hop dir
liu du lich.

+ Thué don vi cong nghé 1ap trinh tich hop cac API két ndi, ban d6 s6, ma
QR, mang xa hoi...

- Bué6c 5. Tuyén truyén, quang ba kénh truc tuyén.
+ Xay dung ké hoach truyén thong, ndi dung truyén thong da nén tang.

+ Thué don vi truyén thong thiét ké tai liéu quang ba (banner dién tir, to
roi, QR code...) va td chirc truyén thong online.

+ Giam sét viéc dan pano, ma QR tai cac dia di€ém cong cong, co sd du lich.
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b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 kénh tryc tuyén
< pen . A , . Tri s6
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 14,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Céng 7.00
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,30
DLHN.05.02.01.00 Muc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 11,00
May tinh xéch tay Ca 4,00
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.05.02.02.00 Van hanh kénh truc tuyén vé cung cap thong tin, hd
tro' tim kiém thong tin dich vu du lich, dam béo an toan cho khach du lich

a) Thanh phdn céng viéc
- Budc 1. Van hanh, cap nhat va hd tro ngudi dung.
+ Thanh 1ap va duy tri d6i ngii quan tri hé thong (co thé thué ngoai).
~+ Thyc hién cp nhat ndi dung dinh ky, xur 1y 16i hé thdng, tiép nhan phan
hoi nguot dung.
+ Gidm sét chat luong hoat dong cua hé théng.

+ Pdi voi cac 18i ki thuat phic tap, thué don vi phat trién hé théng xir Iy
bao tri, nang cép.

- Budc 2. Bam bao an toan, hd tro khan cép du khéach.
+ Tich hop ndi dung canh béo, thong tin an toan (dich bénh, thoi tiét. . D).
+ Cung cap thong tin khan cap: y té, cong an, dai str quan, dudng day nong.

+ Thiét 1ap quy trinh phdi hop xt 1y tinh hudng, phan hoi ngudi dung qua
kénh tryc tuyén.

- Budc 3. Xay dung bao cdo, danh gia hi¢u qua.

+ Theo ddi s6 liéu truy cap, phan hoi, do phé bién ctia kénh.
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+ To chirc danh gia dinh ky, 13y y kién nguoi dung, doanh nghiép.

+ Lap bao céo tong hop, dé€ xuat cai tién nén tang hodc tinh nang maoi.

+ Luu trit ho so va két qua van hanh.

b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 kénh truc tuyén/ngay lam viéc
< pen X A , . Tri so
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh.ml'rc
Nhdn cong
Vién chirc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 0,23
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
DLHN.05.02.02.00 | Vét liéu phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 0,14
May tinh xach tay Ca 0,05
bién thoai di dong Ca 0,02
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.05.03.00.00 Trién khai irng dung cong nghé s6 trén trang thong
tin dién tir va cic nén ting mang xa hoi

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Khao sat, danh gia nhu ciu va kha ning tich hop cong nghé sb.

+ Panh gia hién trang hoat dong cua trang thong tin dién tir va cac nén
tang mang xa hoi dang str dung.

+ Xac dinh c4c nhu cau can img dung cong nghé s6: nang cao trai nghi¢m

nguoi dung, tich hgp dir li¢u, ca nhan hoa thong tin. ..

+ Phéi hop, khao sat, lua chon giai phap cong nghé phu hop: Al chatbot,

ban dd sb, ma QR, AR/VR, livestream, phan tich dit li¢u hanh vi...

+ Xay dung ké hoach trién khai chi tiét, phan cong nhiém vu.

- Buéc 2. Ung dung cong nghé trén trang thong tin dién tir du lich.

+ Lién hé thué dich vu tich hop chatbot (da ngon ngt tiéng Viét — Anh),
phéi hop giam sat van hanh.
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+ Lién hé thué ngoai cap nhat ban dd sb tich hop tinh nang tim kiém, diéu
hudng, gidi thi¢u dich vu.

+ Xay dung ndi dung thong tin lién két qua QR code tai cac diém dén (thué
ngoai thiét ké ma QR va tich hop web).

+ Lién hé thué dich vu cai tién giao dién, tdi wu téc d6 tai va kha nang
tuong thich thiét bj di dong.

+ Lua chon ndi dung video, anh 360 dg, ndi dung thuc té 4o (thué ngoai xur
Iy k¥ thuat hién thi trén nén tang web).

- Bué6e 3. Ung dung cong nghé trén cac nén tang mang xa hoi.
+ Lén kich ban va noi dung t6 chire livestream quang ba du lich.

+ Lién hé thué dich vu phén tich hanh vi nguoi ding, dé xuit ndi dung
bang cong nghé AL

+ Thué ngoai st dung cong cu dung clip tu dong, ca nhan hoa video theo
nhom d6i tuong du khach.

- Bué6c 4. T6i uu héa dit liéu va kha nang tim kiém.

+ Lén danh sach tir khoa, mé ta ndi dung bai viét (thué ngoai toi vu SEO
ky thuat trén website).

+ Xay dyng mo ta, tiéu dé nodi dung phu hop voi xu hudng tim kiém.

+ Str dung cong nghé phan tich dir liéu dé theo ddi hanh vi truy cép, diéu
chinh n6i dung phti hop véi nhu cau du khach.

- Budc 5. Bbam bao an toan thong tin, bao mat dir li€u.
+ Phan quyén tai khoan quan tri ndi dung, kiém soat dang bai, duyét ndi dung.
+ Sao luu dinh ky dit liéu ndi dung, video, dit liéu ngudi dung (néu co).

+ Phbi hop phat hién bat thudng trong truy cp.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 nén tang
M3 hig Thanh phén hao phi Pon vi Trj s6
et P P v dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Co 14.00
DLHN.05.03.00.00 | tuong duong ong ,
Vién chirc loai A1 bac 5/9 hoac Cong 4,20
tuong duong
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. en \ P , . Tri so
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh.ml'rc

Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,20
Muec in Hop 0,07
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 12,74
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.05.04.00.00 To6 chirc thong tin hd tro phat trién du lich cong dong
a) Thanh phan céng viéc
- Budc 1. Khao sat, thu thap thong tin.

+ Khao sat hién trang tai nguyén du lich cong dong tai dia phuong (van
hoa, sinh hoat, san phém, canh quan...).

+ Thu thap thong tin tir cong dong, chinh quyén dia phuwong, doanh nghiép
va cac bén lién quan vé nhu cau phat trién du lich.

+ Lap bién ban khao sat va tong hop dit liéu phuc vu cho cong tac t chirc
thong tin.

- Budc 2. Xay dung noi dung thong tin phuc vu truyén thong.

+ Tuyén chon, bién soan ndi dung thong tin phuc vu phat trién du lich cong
dong (gioi thidu diém dén, san pham du lich, 18 hoi, nghé truyén thong, van hoa
dia phuong...).

+ Thiét ké noi dung phu hop voi timg nhom khach (ndi dia, quéc té), da
dang ngon ngit (néu can).

- Budce 3. Bién tap, san xuét tai liéu truyén thong.

+ Phbi hop thiét ké, san xuat cac 4n pham truyén thong nhu to gap, pano,
bang gidi thiéu, ban d6 du lich, video clip ngin.

+ Tham gia kiém tra, nghiém thu noi dung, hinh anh trudc khi phat hanh
dé dam bao tinh chinh x4c, tham my va dong bo.

- Buéc 4. Pho bién thong tin cho cong dong.
+ Phéi hop ding tai thong tin trén cac kénh truyén thong du lich Ha Noi.
- Budc 5. Theo doi, téng hop, béo céo két qua thyc hién.
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+ Theo doi hi€u qua trién khai hoat dong thong tin tai cac diém du lich
cong dong.

+ Téng hop, danh gia két qua thuc hién; dé xut cac giai phap hoan thién
ndi dung, hinh thirc truyén thong trong giai doan tiép theo.

+ Phéi hop bao cao két qua thue hién vé cip co tham quyén theo quy dinh.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an thyc hién
~ peA X A , . Tri s6
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 18,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 7.50
tuong duong
Vat liéu
DLHN.05.04.00.00 | Gidy A4 Ram 0,30
Muc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 17,85
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15
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PHU LUC SO 06

Pinh mirc kinh té - ki thuat ciia dich vu T6 chire khéo sat, thu thap dir liéu, tai
liéu, diéu tra tai nguyén du lich Ha Noi

DLHN.06.00.00.00 T4 chirc khao sat, thu thap dir liéu, tai liéu, diéu tra tai
nguyén du lich Ha Noi

DLHN.06.01.00.00 T6 chirc thu thip dir liéu, tai liéu vé tai nguyén du
lich, thi trwong du lich

DLHN.06.01.01.00 T6 chirc thu thap dir liéu, tai liéu thi truong du lich
a) Thanh phdn céng viéc
- Buéce 1. Xay dung ké hoach thu thap dir liéu, tai ligu.

+ Xac dinh myc tiéu, pham vi, ndi1 dung thu thap dit licu: s6 litu théng ké
khach, san pham, dich vu, thi phan, ddi thi canh tranh, xu huéng tiéu dung. ..

+ Lap danh muc tai liéu can thu thap: tai liu nghién ctru, bao cdo nganh,
sb liéu théng ke, dir li€u tir cac co quan, doanh nghiép, t6 chirc.

- Budc 2. Thu thap dir liéu, tai liéu tir cac nguén chinh théng.
+ Thu thap dit liéu thir cap tir cac co quan quan 1y nha nude ¢6 lién quan.

+ Thu thap tai liéu tir cac hi€p hoi du lich, doanh nghiép, cac trung tdm xtc
tién, nghién ctru, to chirc quoc té.

+ Truy xuat dir liéu cong khai tir cac nén tang chinh phu dién tir, co s& dir
li¢u m&, bao céo nganh...

- Téng hop dir li¢u lich sir va dit liéu hi¢n tai phuc vu theo doi xu hudng
thi truong.

- Budce 3. Xu ly, hé théng hoa dir li€u, tai liéu da thu thap.
+ Ra soat, danh gia tinh hop 18 va do tin cdy cua timg ngudn tai liéu.

+ Phan loai dit liéu theo chu dé: ngudn khach, thi phan, san pham du lich,
chinh sach, dau tu, moi truong canh tranh...

+ Chuan hoa dinh dang dit liéu: ma hoa, théng nhét don vi tinh, chuyén do6i
s6 liéu sang bang biéu.

+ Luu trit dit liéu vao kho dit liéu nodi b theo céu tric phuc vu khai thac
sau nay.

- Budc 4. Xay dung bao cao tong hop dir liéu, tai lidu (néu cb yéu cau).



113

+ Trinh bay noi dung dit liéu da thu thap thanh hé thong bang biéu, théng
ké, nhan dinh ban dau.

+ Tong hop tai liéu, dinh kém danh muc ngudn.

+ Bién soan bao cio phuc vu tham khao, 1ap ké hoach hodc tich hop hé
thdng dir liéu nganh.

+ Trinh lanh dao don vi xem xét, phé duyét bao céo (n€u co6 yéu cau).

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an thu thap
~ peA . X , . Tri s6
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai Al bac 4/9 hoac Céng 9,50
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,50
DLHN.06.01.01.00 | Muc in Hop 0,17
Vit li¢u phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 7,60
May in Ca 0,21
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.06.01.02.00 To6 chirc thu thap dir li¢u, tai liéu vé tai nguyén du lich
a) Thanh phdn céng viéc

- Budc 1. Xay dung ké hoach thu thap dir liéu, tai liéu.

+ Xéac dinh myc tiéu, pham vi, néi dung thu thap dir liu.

+ Lap danh muc tai liéu can thu thap: tai li¢u nghién ctru, bdo cdo nganh,
sb liéu théng ké, dir li€u tir cac co quan, doanh nghiép, t6 chirc.

- Budc 2. Thu thap dir liéu, tai liéu tir cac nguén chinh théng.
+ Thu thap dit liéu thir cap tir cac co quan quan 1y nha nude ¢o lién quan.

+ Truy xuat dit liéu cong khai tir cac nén tang chinh phu dién tir, co s¢ dit
liéu mé, bao cdo nganh...

+ Téng hop dit lidu lich st va dit liéu hién tai vé tai nguyén du lich.
- Budce 3. Xu ly, hé théng hoa dir li€u, tai liéu da thu thap.

+ Ra soat, danh gia tinh hop 18 va do tin cdy cua timg ngudn tai liéu.
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+ Phan loai dit liéu theo chu dé.
+ Chuan hoa dinh dang dir liéu.

+ Luu trit dit liéu vao kho dit liéu ndi bd theo cau trac phuc vu khai thac
sau nay.

- Bué6c 4. Xay dung bao cio tong hop dir liéu, tai lidu (néu cb yéu cau).

+ Trinh bay noi dung dit liéu di thu thap thanh hé thong bang biéu, théng
ké, nhan dinh ban dau.

+ Téng hop tai liéu, dinh kém danh muc nguén.

+ Bién soan bao cdo phuc vu tham khao, lap ké hoach hoic tich hop hé
thng dit liéu nganh.

+ Trinh lanh dao don vi xem xét, phé duyét bao cdo (néu co yéu cau).

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an thu thap
M3 hié Thanh phin hao phi Pon vi Trj s
a hieu anh phan hao phi vl dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 11,50
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,60
DLHN.06.01.02.00 | Muc in Hop 0,20
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 9,20
May in Ca 0,25
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.06.02.00.00 T6 chirc diéu tra, khio sat vé tai nguyén du lich, thi
truwong du lich Ha Noi

DLHN.06.02.01.00 To chirc diéu tra, khéo sat vé thi trwong du lich Ha Noi
a) Thanh phan céng viéc
- Buédc 1. Xay dung ké hoach diéu tra, khao sat thi truong.

+ Xac dinh muc tiéu diéu tra, khao sat: do luong nhu cau, xu hudng, su hai
10ng, chi tiéu, ngudn khach, d6 dai luu tru. ..
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+ Chon mau khdo sat phu hop: khach noi dia, khach quéc té, doanh nghiép,
co s& cung cap dich vu.

+ Xay dung phuong phap khdo sat: khao sat dinh luong, dinh tinh, truc
tuyén, truc tiép...

+ Thiét ké bo cau hoi diéu tra (phiéu diéu tra chuin hoa).

+ Lap ké hoach chi tiét: dia diém, thoi gian, nhan sy va hinh thirc khao sat.
+ Chuan bj tai liéu, bang hoi diéu tra.

- Budc 2. Trién khai diéu tra, khao sat tai thuc dia.

+ Phat phiéu khao sat, phong van truc tiép khach tai cac diém dén, co so
ltru tra, bén tau xe, san bay...

+ T6 churc khao sat online két hop qua mang x4 hoi, email. ..

+ Ghi nhan thong tin bd sung tir cac doanh nghiép, té chirc it hanh, khach
san, hi€p hoi1 du lich...

+ Ghi chép dir liéu theo biéu miu thong nhat, dam bao tinh bao mat va
chinh xac.

+ Ghi hinh tu liéu khao sat (néu can) phuc vu minh chtng va truyén thong
noi bo.

- Buédc 3. Tong hop, xir 1y va phan tich dir liéu.

+ Ra soat dit liéu dau vao, loai bo thong tin sai 1é€ch, khong hop I¢.

+ Chuan hoa va nhap liéu 1én hé théng quan 1y dit lidu khéo sat.

+ Phan tich sd liéu theo cac chi tiéu: thi truong khach, hanh vi du lich,
diém dén va chudng, muec chi ti€u...

+ So sénh dir li€u hién tai vdi cac ky khao sat trudc, nhan di¢n xu hudng mai.
- Buédc 4. Xay dung bio cao két qua diéu tra, khao sat.

+ Xay dung bao cdo day du gom ndi dung: muc tiéu — phuong phap — két
qua — danh gia — dé xuat.

+ Thiét ké bang biéu, biéu do thé hién dir liu tryc quan.

+ Bién soan bao cao tom tit phuc vu cong bd hodc lanh dao tham khao.
+ In 4n hodc phat hanh dién tir bdo cao khao sat.

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y va phé duyét.

+ Luu trir toan bd ho so khao sat, bién ban, dir liéu va bao cao.
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b) Binh murc
Pon vi tinh: 01 1an khao sat
M3 hié Thanh phin hao phi Pon vi Trj b
eu P op : dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 11,40
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,90
Muc in Hop 0,30
DLHN.06.02.01.00 Vat licu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 6,84
May tinh xéch tay Ca 2,28
May in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.06.02.02.00 To6 chirc diéu tra, khio sat vé tai nguyén du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buédc 1. Xay dung ké hoach diéu tra, khao st tai nguyén du lich Ha Ngi.

+ Xac dinh muc ti€u diéu tra, khao sat: do luong nhu cau, xu huéng, su hai
long, chi tiéu, nguon khach, @6 dai luu tra...

+ Chon mau khdo sat phu hop.

+ Xay dung phuong phap khao sat: khao sat dinh lugng, dinh tinh, truc

tuyén, truc tiép...

+ Thiét ké bo cau hoi diéu tra (phiéu diéu tra chuan hoa).

+ Lap ké hoach chi tiét: dia diém, thoi gian, nhan sy va hinh thirc khao sat.

+ Chuan bj tai liéu, bang hoi diéu tra.

- Budc 2. Trién khai diéu tra, khao sét tai thuc dia.

+ Phat phiéu khao sat, phong van tryc tiép.

+ T6 churc khao sat online két hop qua mang x4 hoi, email. ..

+ Ghi chép dir liéu theo biéu miu thong nhat, dam bao tinh bao mat va

chinh xac.

+ Ghi hinh tu liéu khao sat (néu can) phuc vu minh chtng va truyén thong

nod1 bo.
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- Buéc 3. Tong hop, xir Iy va phan tich dit liéu.

+ Ra soat dit liéu dau vao, loai bo thong tin sai 1éch, khong hop 18.

+ Chuan hoa va nhap liéu 1én hé théng quan 1y dit lidu khao sat.

+ Phan tich sd liéu theo cac chi tiéu.

+ So sanh dir li¢u hi¢n tai voi cac ky khdo sat trude, nhan dién xu hudng mai.
- Budc 4. Xay dung bao cao két qua diéu tra, khao sat.

+ Xay dung bao céo day du gdm ndi dung: muc tiéu — phuong phap — két
qua — danh gia — dé xuat.

+ Thiét ké bang biéu, biéu do6 thé hién dir liéu tryc quan.

+ Bién soan bo céo tom tat phuc vu cong bd hodc 1anh dao tham khao.
+ In 4n hodc phat hanh dién tir bao cao khao sat.

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y va phé duyét.

+ Luu trr toan bo ho so khao sat, bién ban, dir li€u va bao cao.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an khéo sat
M hié Thanh phin hao phi Pon vi Tri sb
a hieu anh phan hao phi Vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 13.50
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 1,10
Muc in Hop 0,37
DLHN.06.02.02.00 [/, s phu o 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 8,10
May tinh xéch tay Ca 2,70
May in Ca 0,46
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.06.03.00.00 Nghién ciru vé thi truomg du lich Ha Noi va dwa ra
giai phap phat trién phu hop
a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung dé cuong, ké hoach nghién ciru.
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+ Xac dinh muc ti€u nghién ctru.

+ Xac dinh pham vi, phuong phap nghién ciru (tong quan tai liéu, diéu tra
x4 hoi hoc, phong van chuyén gia...).

+ Phan chia nhom thi truong nghién ctu: khach quéc té (theo khu
Vuc/quéc gia), khach ndi dia (theo vung mién, do tuoi...).

- Bué6c 2. Tong hop, phén tich dit liéu.
+ Thu thap céc dit liéu da co tir cac ngudn.

+ Phan tich cac xu hudéng vé: luong khach, thi hiéu, chi tiéu, mic do quay
lai, kénh truyén thong wa chudng. ..

+ So sanh véi cac di€ém dén canh tranh trong khu vuc va quoc te.
- Budce 3. Thiét ké va trién khai diéu tra xa hdi hoc.

+ Phong van sdu chuyén gia trong va ngoai nude (vé thi trudng, san pham,
truyén thong...).

+ T6 chiic toa dam, hoi ¥y v6i1 doanh nghiép I hanh, Iuu tra, van chuyén,
truyén thong dé hiéu nhu cau thuc té va ky vong thi truong.

- Buéc 4. Phan tich SWOT thi trudong du lich Ha Noi.

+ Xac dinh diém manh (vi tri, san phdm van hoéa...), diém yéu (ha tang,
trai nghiém...), co hoi, thach thirc (canh tranh diém dén, chi phi cao...).

+ Phan tich theo tung thi truong muc ti€u hodc nhom khach.
- Buédc 5. D& xuit giai phap phat trién phu hop.

+ Giai phap phat trién san pham du lich phu hop véi nhu cau ting thi
truong.

+ DPinh hudéng xuc tién, truyén thong thi truong (chuyén doi sb, ca nhan
hoéa trai nghiém...).

+ Dé xuét chinh sach hd trg doanh nghiép khai thac thi truong (lién két
vung, vu dii thu hut dau tu, cai thién ha tang...).

+ Xac dinh cac kich ban phat trién thi trudng (ngan — trung — dai han).
- Buédc 6. Tong hop, xay dung bao cdo nghién ciru.

+ Bién soan bao cao chuyén dé chi tiét gém: co s& ly luan, thuc trang, phan
tich, du bao va giai phap.

+ Bién soan bo céo tom tit phuc vu cong bd hodc 1anh dao tham khao.

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y va phé duyét.
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+ Luu trit ho so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 chuyén dé nghién ctru
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Trj b
: P P : dinh murc

Nhdan cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 16,50
tuong duong
Vién churc loai Al bac 5/9 hoac Céng 11,55
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 7/9 hoac Céng 2.00
tuong duong
Vat liéu

DLHN.06.03.00.00 | 514y A4 Ram 0,70
Muc in Hop 0,23
Vat liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 15,03
May tinh xéch tay Ca 6,01
May chiéu Ca 0,60
May in Ca 0,29
Chi phi gian tiép % 15
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PHU LUC SO 07

Pinh mirc kinh té - ki thuat ciia dich vu T6 chire diéu tra nghién ciru thi truong
khach quéc té va ndi dia

DLHN.07.00.00.00 T6 chitc diéu tra nghién ciru thi truomg khach quéc té
va ngi dia

DLHN.07.01.00.00 T chirc diéu tra nghién ciru thj trudmg khach quéc
té theo cac khu vuc, chiu luc...(Pong Nam A, Chiu A, Chéu Au...)

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé cuong, ké hoach nghién ciru.

+ Xac dinh thi truong muc ti€u va lap ké hoach nghién ctru.

+ Xac dinh cu thé thi trudng nghién ctru: theo chau luc, theo khu vuce, theo
qudc gia trong diém (Han Qudc, Nhat Ban, Phap, Dic...).

+ Xay dung ké hoach diéu tra, nghién ctu thi truong (dé cuwong nghién
ctru, phuong phép, dia ban khéo sat...).

+ Phan nhém muc tiéu: khach di theo tour, khach tu tc, khach cao tudi,
khach tré tudi...

- Budc 2. Thu thap, phan tich dir liu.

+ Tong hop dir 1i€u hién co6 tir cac to6 chirc quoc t€, bao cao nganh du lich,
dir liéu OTA, mang xa hoi, co quan xuc tién du lich nudc ngoai. ..

+ Phan tich xu huéng du lich, murc chi tiéu, nhu cau, kénh dit dich vu, thoi
diém du lich cao diém, diém dén va chudng.

+ So sanh véi cac di€ém dén canh tranh trong khu vuc va quoc te.
- Budc 3. Thiét ké va trién khai diéu tra xa hoi hoc.

+ Thiét ké bang hoi, phong van hoic khao sat truc tuyén véi khach qubc té
dén Viét Nam hoic tai nudc ngoai thong qua déi tac.

+ Diéu tra truc tiép tai san bay, diém tham quan, khach san hoac thong qua
su kién xuc tién.

+ Thu thap thong tin: dong co du lich, ky vong, trai nghiém thyc té, nhan
dién diém dén Ha Noi, phan hdi dich vu...

- Bué6c 4. Phong véan chuyén gia, doanh nghiép khai thac thi truong quéc té.

+ T6 chuc toa dam hodc phong van sdu vé6i dai dién hang I&r hanh qué)c té,
hang hang khong, chuyén gia marketing thi truong...
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+ Phan tich cac yéu t6 thuan loi/khé khin trong khai thac thi trudong theo
tung khu vuc.
- Bué6c 5. Panh gia tiém niang va dé xuat dinh hudng phat trién.

+ DPanh gia co hoi thi truong, thi phﬁn hién tai cia Ha N§i trong thi truong
khu vue.

+ Xac dinh san pham du lich phu hop véi timg khu vuc (vdn hoa, nghi
dudng...).

+ Dé xuat giai phap phat trién: xtc tién quang ba, lién két hang khong, phat
trién san phrflm chuyén biét, dao tao nguén nhan lyc, nang cao trai nghi¢m so...

+ Xay dung dinh hudng truyén thong cho timg nhém thi truong: kénh,
thong diép, cong cu (Google, YouTube, website song ngit, ing dung...).

- Buéc 6. Tong hop, xay dung bao cdo nghién ciru.

+ Bién soan bao cao chuyén dé chi tiét gom: co s& 1y luan, thuc trang, phan
tich, du bao va giai phap.

+ Bién soan bao céo tom tit phuc vu cong b6 hodc lanh dao tham khao.
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y va phé duyét.

+ Luu trit ho so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 chuyén dé nghién ctru
M3 hié Thanh phin hao phi Pon vi Trj s6
wu P P Y' | dinh mic
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 19.80
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 13.86
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 7/9 hoac Céng 2,40
tuong duong
DLHN.07.01.00.00 | p4; /iy
Gidy A4 Ram 1,10
Muc in Hop 0,37
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 18,03
May tinh x4ch tay Ca 7,21
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~ peA ) X , . Tri s6
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
May chiéu Ca 0,72
Mady in Ca 0,46
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.07.02.00.00 T6 chirc diéu tra nghién citu thi truong khach trong
nuéc theo viing mién, thij hiéu...

a) Thanh phdn céng viéc
- Budce 1. Xac dinh khu vyc thi truong nghién cuu.
+ Chon ving mién muc tiéu dé khao sat.

+ Xac dinh nhom dbi twong khach: nhom gia dinh, gi6i tré, khach di theo
tour, khach cong vu, khach tu tic, khach két hop cong tac — du lich...

+ Xay dung dé cuong nghién ctru, xac dinh phuong phap, thoi gian va
nguon luc trién khai.

- Budc 2. Thu thap dir liéu va phan tich hién trang.
+ Tong hop dit lidu tir cac ngudn.

+ Phan tich théi quen, thoi diém di du lich, mac chi tiéu, cac diém dén
dugc va chudng, loai hinh luu tr — trai nghiém duoc lua chon.

+ Xac dinh cac yéu t6 anh hudong dén quyét dinh du lich noi dia nhu gia ca,
chat luong dich vu, quang ba, phuong tién di chuyén.

- Budc 3. Trién khai khao sat thuc dia hodc khao sat truc tuyén.

+ Thiét ké bang hoi khao sat khach du lich tai diém dén (tai Ha Noi) hoic
tai dja phuong cu tra (qua cac dot xtc tién du lich tai dja phuong).

+ To6 chic khdo sat online trén mang xa hoi, website du lich, cong dong
review, dién dan chuyén nganh.

- Budc 4. Phong van chuyén gia, doanh nghiép, hang It hanh noi dia.

+ T6 chuc toa dam, phong van sau véi dai dién hing du lich trong nudc,
nha van chuyén, KOLs hodc dai dién cong dong khach du lich.

+ Thu thap nhan dinh, danh gia vé cac diém manh — diém yéu trong tiép
can thi truong khach ndi dia cia Ha Noi.

- Bué6c 5. Phan tich va dé xuét giai phap phat trién thi truong.
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+ Xac dinh tiém ning timg khu vuc ngudn khach ddi voi Ha Noi.

+ D¢ xudt nhom sadn pham phu hop theo ving mién: nghi dudng cudi tuan,
tour trai nghiém, tour am thuc, van hoa — lich str, tour mua 1€ hoi...

+ Xay dung giai phap phat trién san pham, xtc tién truyén thong, cai thién
dich vu, ting cudng két ndi lién ving va truyén thong theo thi hiéu dia phuong.

+ Pé xuit chién lugc truyén thong phi hop: nén tang sd, KOLs ndi dia,
chién dich theo mua cao diém du lich trong nuoc.

- Buéc 6. Tong hop, xay dung bao cdo nghién ciru.

+ Bién soan bao cao chuyén dé chi tiét gdbm: co s& 1y luan, thuc trang, phan
tich, du bao va giai phap.

+ Bién soan bo céo tom tat phuc vu cong bd hodc 1anh dao tham khao.
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y va phé duy¢t.

+ Luu trit ho so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 chuyén dé nghién ctru
~ psA N A , . Tl’i Sé
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc
Nhdn cong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 17.33
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 12,13
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 7/9 hoac o
Cong 2,10
tuong duong
Vat liéu
DLHN.07.02.00.00 | Gidy A4 Ram 0,90
Muc in Hop 0,30
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 15,78
May tinh xéch tay Ca 6,31
May chiéu Ca 0,63
Mady in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15
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