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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 76/2025/QD-UBND Ha Néi, ngay 07 thang 12 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh dinh mic kinh té - k§ thuét dich vu sw nghiép cong sir dung
ngan sach nha nwéc linh vye du lich thanh phdé Ha Noi

Can civ Ludt Té chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/0H15;

Can cir Ludt Thit d6 s6 39/2024/QH15;

Can cir Ludt Ngdn sdch nha nwée sé6 83/2015/0H13;

_ Can cir Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mjt so
diéu cua Luat Ngan sach nha nuoc,

Cén cd" Nghi dmh 56 32/2?019/ND-CP quy dinh giao nhiém vu, dat hang
hoac dau thau cung cdp san pham, dich vu cong s dung ngan sach nha nudc tir
nguon kinh phi chi thuwong xuyén,

Can cir Nghi dinh 56 60/202!/NZ?—CP quy dinh co ché fw chu tai chinh cua don
Vi su nghiép cong lap dwoc swa doi, bo sung boi Nghi dinh so 111/2025/NP-CP.

Theo dé nghi ciia Gidm doc So Du lich tai To trinh s6 61/TTr-SDL ngay 09
thang 10 nam 2025 vé viéc ban hanh dinh muc kinh té - ky thud}‘ dich vu sy
nghiép cong sw dung ngan sach nha nwoc linh viee du lich thanh pho Ha Noi,

Uy ban nhdn dan thanh phé Ha Néi ban hanh Quyét dinh Dinh mirc kinh té
- ky thudt,d_ich vu su nghiép cong su dung ngdn sach nha nuoc linh vuc du lich
thanh pho Ha Noi.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh ndy quy dinh v& Pinh mirc kinh t€ - k§ thuat dich vu sy nghiép
cong sir dung ngan sach nha nudc linh vuc du lich cta thanh pho Ha Noi.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Céc co quan, td c}‘n'lc trén dia ban thanh phé Ha Noi cung cé'tp dich vu su
nghiép cong str dung nguodn ngan sach nha nudce trong linh vuc du lich.

2. Céc co quan nha nudc, to chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc xdy dung
du toan, xac dinh chi phi, 18p phuong an gia, quan ly trong linh vuc du lich sur
dung ngan sach nha nudc ctia thanh phé Ha Noi.

3. Khuyén khich cac co quan, to chirc khong sir dung ngan sach nha nude dé
cung cap cac dich vu trong linh vuc du lich 4p dung Dinh mure kinh té - k¥ thuat nay.
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Piéu 3. Noi dung dinh mirc

Dinh mrc kinh té - k¥ thuat di’ch vu su nghiép cong sir dung ngan sach nha
nudc linh vuc du ‘lich cua thanh pho Ha Noi dugc quy dinh tai Phu luc kém theo
Quyét dinh nay gom:

1. Pinh mire kinh té - k¥ thuat cua djch vu Xc tién, quang ba du lich Ha
ndi ¢ trong nudc va ngoai nudc (Phu luc so 01).

2. Pinh mirc kinh € - k¥ thuat cia dich vu Phat trién thwong hiéu du lich
Ha Né6i (Phu luc s6 02).

3. Pinh mﬁc,kinh té - k¥ thuat cua dich vu To chirc, tham gia cac sy kién
du lich (Phu luc s6 03).

4. Pinh muc kinh té - ky thuat c,ﬁa dich vu Bdo v¢, ton tao, phat trién gia tri
tai nguyén du lich Ha Noi (Phu luc s6 04).

5. Dinh mic kinh t€ - k¥ thuat ctia dich vu T chire thong tin hd trg khach
du lich va phat trién du lich cong dong tai Ha N6i (Phu luc s6 05).

6. Binh muc kinh t€ - k¥ thudt cia dich vu T6 chire khao sat, thu thap dit
ligu, tai li€u, di€u tra tai nguyén du lich Ha Noi (Phu luc so6 06).

7. Dinh mirc kinh t€ - k¥ thuat cua dich vu T chire diéu tra nghién ctru thi
truong khach quoc t€ va ndi dia (Phu luc s6 07).

Piéu 4. To chirc thye hién

1. Cén ctr dinh mic kinh té - k§ thut quy dinh tai Quyét dinh nay, S6 Du
lich ¢6 trach nhiém chu tri, phoi hop cac Sé, nganh c¢6 lién quan xay dung cac
don gia Qich vu su nghiép cong st dung ngan sach qhé nudc linh vuc du lich
thanh pho Ha N¢i, trinh Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh theo quy dinh
cua phap luat.

2. Trong qua trinh thuc hiéq, S& Du lich c6 trach nhiém chu t7r1, phéi hop
cac so, nge‘mh,’don vi lién quan to chﬁ’g ra soat, danh gia, bao cdo Uy ban nhéq
dan Thanh pho xem xét, di€u chinh, bo sung kip thoi bao dam phu hop thuc té
va quy dinh phap luat.

3. Chanh Vian phong Uy ban nhdn dan Thanh phé, Giam ddc cac S: Du
lich, Tai chinh, Thﬁ,trué‘ng cac co quan, td chuc, don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 5. Hi¢u lyc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 22 thang 12 nim 2025./.

™. UY BANONHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Nguyén Manh Quyén
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DPINH MUC KINH TE - KY THUAT DICH VU SU NGHIEP CONG
SU DUNG NGAN SACH NHA NUGC LINH VUC DU LICH
THANH PHO HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 76/2025/0D-UBND ngay 07 thang 12 nim 2025
ciia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Néi)

I. QUY PINH CHUNG
1. N§i dung dinh mic kinh té k¥ thuét
1.1. Pinh mirc nhin cong

Dinh mutrc nhan cong 13 thdi gian lao dong truc tiép can thiét cua cac cap
béc lao dong binh quan dé hoan thanh viéc cung cap dich vu su nghiép cong sir
dung ngan sach nha nudc linh vuc du lich thanh phd Ha No6i. Mic hao phi lao
dong trong dinh muc duge tinh bang cong, mdi cong twong Gtng véi 8 gid lam
viéc; loai lao dong yéu cau dugc xép ngach trong bang lwong ban hanh kém theo
Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 24/12/2004 cua Chinh phu va cac quy dinh
hién hanh khi c6 su thay doi vé chinh sach tién lwong thay thé Nghi dinh
204/2004/ND-CP cua cac co quan c6 thAm quyén.

Truong hop don vi, td chure thuc hién dich vu su nghi¢p cong khong co cac
chtc danh lao dong nhu trong bang dinh muc thi ¢6 thé ap dung lao dong khéc
dam bao yéu cau vé trinh d6 lao dong va kinh nghiém cua lao dong twong duong
v6i bac lao dong quy dinh trong bang dinh mitc.

1.2. Pinh mirc vat liéu

Dinh muc vat liéu 12 sb lugng cac loai vat li¢u cu thé va can thiét st dung
truc tiép dé hoan thanh viéc cung céip dich vu sy nghiép cong sur dung ngan sach
nha nudc linh vuc du lich thanh phé Ha No6i. Mtrc hao phi trong dinh mirc dugc
tinh béng $6 lugng tirng loai vat liéu cu thé. Mtrc hao phi vat liéu phu dugc tinh
bang 10% tong gia tri hao phi vat liéu trong cing bang dinh muc.

1.3. Pinh mirc may, thiét bj

Dinh mirc may, thiét bi 1a thoi gian sir dung can thiét truc tiép cua timg loai
may, thiét bi dé hoan thanh viéc cung cap dich vu su nghiép cong sir dung ngin
sach nha nudc linh vuc du lich thanh phd Ha Noi. Mtc hao phi mdy, thiét bi
trong dinh mtrc duoc tinh bang ca sir dung may, mdi ca twong Gng véi 01 ngay
lam vi¢e (8 gio).
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Khi x4y dung don gi4, gia ca may duoc tinh theo gia cong bd cia don vi co
tham quyén tai thoi diém tinh gid hodc tinh nhu sau:

Gia ca may, thiét bi co st dung dién ning (hodc nhién liéu khac) dugc tinh
bao gdm chi phi khau hao may, chi phi dién ning (hodc nhién liéu khac) st dung
may tuong ing voi cong suét tiéu thu ctia may, thiét bi.

1.4. Chi phi gi4n tiép

Chi phi gian tiép 1a cac chi phi gian tiép, duoc quy dinh theo ty 1& phan
tram (%) ctia tong cac hao phi vé nhan cong, may, thiét bi va vat liéu trong qua
trinh trién khai thuc hién hoan thanh viéc cung cdp dich vu su nghiép cong sir
dung ngan sach nha nudc linh vuc du lich thanh phé Ha Noi; bao gom chi phi
nhan cong, may, thiét bi, vat liéu gian tiép (quan 1y, chuyén mén, nghiép vu,
thira hanh, phuc vu) va chi phi gian tiép khac (néu co).

Khi x4y dung don gia, chi phi gian tiép dugc tinh bang ty 1& % nhan véi
tong chi phi lao dong, may, thiét bi va vat tu theo quy dinh tai bang dinh mic.

2. Ap dung dinh mirc

2.1. Pinh mtc kinh té - k¥ thuat dich vu sy nghiép cong sir dung ngan sach nha
nude linh vuc du lich thanh phd Ha Noi 13 cin c&r cho viée xdy dung don gia,
phuong 4n gié, dy toan cung cap dich vu su nghiép cong sir dung ngén sach nha nudc.

2.2. Pinh murc chura bao gdm céc hao phi, chi phi sau:

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

+ Hao phi vat li¢u: vat li€u trang tri hdi nghi, qua ting...

+ Hao phi may, thiét bi: hé théng hd1 nghi tryc tuyén, am thanh, anh sang. ..

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

+ Hao phi thuc hién hop dong voi cac dbi tac cung cap dich vu: 1ap ho so
moi thiu, danh gia ho so du thau, tham dinh két qua lua chon nha thau, tham
dinh hd so moi thau...

+ Hao phi cung cép dich vu truc tiép clia cac dbi tac cung cép dich vu.

+ Hao phi phuong tién phuc vu di chuyén, van chuyén, hao phi 1am thém
gid (ngoai 08 gid quy dinh)... cia nhan cong cung cap dich vu (néu cb).

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

+ Hao phi khéac phat sinh khac khong thudc quy dinh trong dinh muic kinh
té - k¥ thuat nay trong qua trinh thuc hién cong viéc.

2.3. Khi x@y dung don gid (phuong an gia), cac hao phi, chi phi quy dinh
tai muc 4.2, khoan 4, muc I cta phu lyc nay s€ dugc xac dinh theo khéi luong
duoc cap c6 tham quyén phé duyét, quy dinh cta cip c6 tham quyén vé ché do
tién thuong, quy dinh cta Luat du thiu va cac quy dinh co lién quan vé mua
sam dich vuw/hang hoa, quy dinh vé cong tac phi, quy dinh vé hoi nghi hdi thao
va cac quy dinh hién hanh khac cé lién quan.

2.4. Quy dinh vé hé sb diéu chinh (k)

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

- Céc truong hop duoc ap dung:

+ DLHN.01.01.01.00 Pinh m&c T6 chic hoi nghi, hoi thao, toa dam,
chuong trinh gidi thiéu du lich Ha N§1 ¢ nudc ngoai

Ap dung cho hoi nghi, hdi thao, toa dam, chuong trinh gi6i thiéu du lich Ha
Noi trong thoi gian 1 ngay voi quy md khong qua 50 dai bicu. Néu ting sb
nguoi tham dy chuong trinh thi dinh muc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi sir
dung) dugc nhan voi hé $6 tang 1a 1,5 cho mdi 50 nguoi tang thém.

+ DLHN.01.01.02.00. Pinh mirc T6 chtc hoi nghi, hoi thao, toa dam,
chuong trinh gidi thiéu du lich Ha Noi trong nude

Ap dung cho hoi nghi, hdi thao, toa dam, chuong trinh gi6i thiéu du lich Ha
Noi trong thoi gian 1 ngdy véi quy mo khoéng qua 50 dai biéu. Néu ting sb
nguoi tham du chuong trinh thi dinh muac (vat li€u, nhan cong, may, thiét bi sur
dung) dugc nhan véi hé sb tang 1a 1,5 cho mdi 50 ngudi ting thém.

+ DLHN.01.02.01.00. Dinh mtrc T chirc cac hoi cho, sy kién du lich Ha
Noi trong nudc

Ap dung cho hoi chg, su kién c6 quy md dén 50 gian hang. Néu ting sb
gian hang thi dinh muc (vat liéu, nhan coéng, may, thiét bi st dung) dugc nhan
v6i hé s6 tang 1a 1,1 cho mdi 50 gian hang tang thém.

+ DLHN.01.02.02.00. BDinh mirc Tham gia cac héi chg, su kién du lich Ha
Noi 6 trong nudc va ngoai nudc
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Ap dung cho 01 chuong trinh tham gia cac hdi chg, su kién du lich Ha Noi
O trong nudc va ngoai nudc voi quy md dudi 10 gian hang (twong duong dudi
90m2 dat tréng). Néu gian hang 16n hon thi dinh muc (vét liéu, nhan cong, may,
thiét bi) dugc nhan véi hé sd ting 1a 1,2 cho mdi 10 gian hang (90m? dat trong)
tang thém.

+ DLHN.01.03.01.00. Pinh mirc San xuét ban do du lich

Ap dung cho san xuét ban do c6 khd gidy A2. Néu kich thudc kho gidy
16n/nho6 hon thi dinh murc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc 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: Trudong hop ban d6 c6
kho gidy khac kho A2 (420 x 594 mm).

+ DLHN.01.03.02.00. Binh mirc San xuét tap gap (brochure du lich)

Ap dung cho san xuat tap gap c6 kho gidy A4 c6 quy md 10.000 to, ddi véi
truong hop tap gap c6 kho gidy khéc, s luong to khac, ap dung hé sé k nhu sau:

k = 1: Trudng hop tap gap kho gidy A4 c6 s6 to thuc té 13 10.000 to.
k = s6 to thue t&/10.000: Trudong hop tap gip co sb to thue té khac 10.000 to.

k = dién tich kho gidy thyc té/dién tich kho gidy A4: Trudng hop tap gip c6
kho gidy khac kho voi A4 (210 x 297 mm).

+ DLHN.01.03.03.00. Pinh mirc San xuét sach du lich

Ap dung cho san xuit sach du lich c¢6 100 trang khod gidy A5, d6i véi
truong hop sach du lich c¢6 sb trang va kho gidy khac, ap dung hé s6 k nhu sau:

k = 1: Truong hop sach c6 sb trang thuc té 13 100 trang kho gidy AS.
k = s0 trang thuc t&/100: Truong hop sach ¢o s6 trang thyc té khac 100 trang.

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

+ DLHN.01.03.05.00. Binh mac Xuat ban va phat hanh tai liéu phuc vu
cong tac quan 1y nha nudce vé thong tin ddi ngoai

Ap dung cho trudng hop 4n pham c6 do day 100 trang, ddi voi truong hop
an pham co s trang thuc té khac 100 trang, ap dung hé sb k nhu sau:

k = 1: Trudng hop an pham c6 d6 day 100 trang.
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k = s6 trang thyc t&/100: Truong hop an pham c6 sb trang thyc t khac 100 trang.
+ DLHN.01.04.00.00. Pinh mtic T6 chirc san xuit, mua sim cac vt pham

Ap dung cho trudng hop mau vét pham véi sé luong 500 san pham, dbi véi
truong hop mau vat pham c6 sd luong san pham thuc té khic 500 san pham, ap
dung hé sb k nhu sau:

k; = 1: Trudng hop 01 méu vat pham c6 s6 luong thuce t& dén 500 san pham.

ks = s6 luong thue t€/500: Truong hop miu vat pham co s luong thyc té
16n hon 500 san pham.

ks = s6 luong mau vat pham thuc té/1: Trudng hop nhiéu hon 01 méiu vat
pham thuc té.

ks = ko + ks: Truong hop $6 lugng mau vat phém thuc t& >1 va sb luong
thue té 16n hon 500 san pham.

+ DLHN.01.05.01.01. Pinh mirc San xuét video, clip gidi thiéu cac dich vu
du lich dic thu, chuyén dé (thoi luong 5p)

Ap dung cho truong hop video thoi lwgng 5 phut, dbi vé6i truong hop khac,
ap dung hé s6 k nhu sau:

k = 1: Trudong hop video thot lugng 5 phut.

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

k =1,1: Truong hop video thoi luong trén 5 phut — dudi 8 pht.
k = 1,3: Truong hop video thoi luong tir 8 phat — dudi 10 phut.

+ DLHN.01.05.01.02. Pinh murc San xuét video, clip gidi thi€u cac dich vu
du lich dic thu, chuyén dé (thoi luong 10p)

Ap dung cho trudong hop video thoi lwgng 10 phut, dbi véi truong hop
khac, ap dung hé sd k nhu sau:

k = 1: Truong hop video thoi luong 10 phit.

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

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

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

Ap dung cho truong hop van hanh 01 hé théng, d6i voi truong hop van
hanh thém 01 hé théng thi dinh muac vat li¢u, nhan cong, may, thiét bi st dung)
duoc nhan véi hé s6 13 0,8,



CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 9

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

Ap dung cho 01 chuong trinh khéo sat san pham, diém dén du lich trong
thoi gian 5 ngay véi quy mo doan khach 1a 50 nguoi. Néu ting/giam sd ngay
hodc ting giam sd nguoi trong doan khach thi dinh muc (vat liéu, nhan cong,
may, thiét bi sir dung) dugc nhan véi hé sb ting/giam 1a 1,2/0,8 cho mdi ngay
tang/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 5 ngudi tang/giam.

+ DLHN.02.03.02.00 Té chitc doan khao sat cho doanh nghiép, bao chi &
nudc ngoai

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

+ DLHN.03.01.00.00. Dinh mutc T6 chirc vinh danh céc doanh nghiép du
lich xudt sic trén dia ban thanh phé Ha Noi

Ap dung cho 01 chuong trinh t6 chirc vinh danh v&i quy mé vinh danh 10
doanh nghiép, sb luong khach tham dy 1a 50 ngudi. P6i v6i trudng hop khac, ap
dung hé s6 k nhu sau:

ki = 1: Truong hop chuong trinh t6 chic vinh danh véi quy mé vinh danh
10 doanh nghiép, s6 lugng khach tham duy 13 50 nguoi.

ks, = s6 luong doanh nghiép thuc t€/10: Truong hop chuong trinh to chirc
vinh danh c6 s6 lugng doanh nghiép thuc té khac 10 doanh nghiép.

ks = s luong khach tham dy thuc t&/50: Trudng hop chuong trinh t6 chirc
vinh danh c6 s6 luong khach tham dy thuc té khac 50 nguoi.

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

+ DLHN.03.02.01.00. Dinh mitc T6 chirc cac cudc thi vé anh du lich

Ap dung cho 01 cudc thi vé anh du lich véi quy mé 100 anh dy thi. Néu
ting/giam s6 luong anh du thi thi dinh mtrc (vat liéu, nhin cong, may, thiét bi)
duoc nhan véi hé s6 tang/giam 1a 1,2/0,9 cho mdi 50 anh tang/giam.

+ DLHN.03.02.03.00. Dinh mirc Tap huan, boi dudng kién thirc, nghiép vu
vé du lich
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Ap dung cho 01 16p tap huan trong thdi gian 5 ngdy véi quy méd 50 hoc
vién. Néu tang/giam s ngdy hoic ting giam sb hoc vién trong 16p tap huan thi
dinh muc (vat liu, nhan cong, may, thiét bi st dung) duoc nhan véi hé sb
ting/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 Binh mtc T chitc chuong trinh ngay hoi du lich gin
vO1 san phém, hoat dong du lich cu thé

Ap dung cho t6 chtrc cac ngay hoi du lich gan véi san pham, hoat dong du
lich cu thé trong thoi gian 1 ngay v6i quy md dudi 10 gian hang. Néu ting sb
gian hang thi dinh marc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi) duoc nhan véi hé sd
k ting thém 1a 1,2 cho mdi 10 gian hang ting thém.

+ DLHN.03.03.00.00 Binh muc T chirc cac 18 hoi lién quan dén phat trién
du lich

Ap dung cho t6 chuc cac 18 hoi trong thoi gian 1 ngdy véi quy mo dudi 10
gian hang. Néu ting s6 gian hang thi dinh marc (vt liéu, nhan cong, may, thiét
bi) dugc nhan vai hé s6 k tang thém 14 1,2 cho mdi 10 gian hang tang thém.

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

3. Quy dinh vé ma s6 va don vi tinh ctia dinh mirc

STT M3 dinh mirc Dich vu Pon vj tinh

Xiic tién, quang ba du lich Ha ndi

I DLHN.01.00.00.00 |, S ve o,
¢ trong nuwéc va ngoai nudéc

T6 chirc hdi nghi, hoi thio, toa
dam, chwong trinh gi¢i thiéu du
lich Ha N¢i trong va ngoai nudc

1 DLHN.01.01.00.00

T chire hoi nghi, hdi thdo, toa dam, | 01 sy kién
1.1 | DLHN.01.01.01.00 | chuong trinh gi6i thi€u du lich Ha | khong qua 50

Ni tai nude ngoai dai bieu

T4 chire hoi nghi, hoi thao, toa dam, | 01 sy kién

1.2 | DLHN.01.01.02.00 | chuong trinh gidi thiéu du lich Ha | khong qua 50
Noi trong nudc dai bieu
2 | DLHN.01.02.00.00 | 10 ¢hue, tham gia cac hoi che, sw
kién du lich
21 | DLEN.01.02.01.00 Tq cth cac hoi ?hq, su kién du lich 01; Su kzen qu)f mo
Ha Noi trong nudc den 50 gian hang
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STT Ma dinh mire Dich vu Don vi tinh
22 | DLHN.01.02.02.00 | [ham gia cac hoi cho, sw kién du lich | 01 si kien quy mo
Ha Noi o trong nuoc va ngoai nuoc | duoi 10 gian hang
3 DLHN.01.03.0.00 Té chirc séan xuit cac 4n phidm
3.1 | DLHN.01.03.01.00 | San xuat ban d6 du lich 01 Bén do khd A2
3.2 | DLHN.01.03.02.00 | San xuat tap gip (brochure du lich) | 0/ tdp gdp kho A4
\ L . 01 Sach du lich
3.3 | DLHN.01.03.03.00 Séan xuat sach du lich 100 trangkh5A5
34 | DLHN.01.03.04.00 |>on xuatan pham dién tr chira div |, 10 s 4
liéu quang ba, xtc tién du lich
Xuat ban va phat hanh tai liéu phuc P
3.5 | DLHN.01.03.05.00 |vu cong tic quin 1§ nha nuoc vé | O 47 pham (100
A 4K . trang)
thong tin doi ngoai
Tx hii Y ,(t z , 01 maflu Va‘[ phém
4 | DLHN.01.04.00.00 | . €' Sam Xuat mua sam €ac| . o luong 500
vat pham . 3
san pham
5 | DLHN.01.05.00.00 | 0 chuc san xuat video, clip xic
tién quang ba du lich
San xuét video, clip gi6i thiéu cac
5.1 | DLHN.OLOS.0L.00 1 4o U1 du Tich dic thit, chuyén dé
San xuat video, clip gidi thiéu cac . .
5.1.1 | DLHN.01.05.01.01 | dich vu du lich ddc thi, chuyén d& | 01 Video  thoi
= lugng 5 phuat
(thoi lugng S5p)
San xudt video, clip gi6i thiéu cac . .
512 | DLEN.01.05.01.02 | dich vu du lich dic tht, chuyén d& | 01 Video thoi
= lugng 10 phut
(thot lugng 10p)
San xuét video, clip gi6i thiéu cac : .
5.1.3 | DLHN.01.05.01.03 | dich vu du lich dic thi, chuyén d& | 01 Video  thoi
. lugng 15 phut
(thoi luong 15p)
San xuét video, clip gi6i thiéu cac . .
52 | DLHN.01.05.02.00 | dich vu du lich quang ba chung cho ﬁrlon Vlldgo . ﬁtth‘“
du lich thanh phd Ha Noi ng 1V p
6 DLHN.01.06.00.00 | Phit trién marketting dién tir
Van hanh website, mang xa hdi, Py .
6.1 | DLHN.01.06.01.00 | tmg dung di dong... phuc vu quang IOf Pffh‘)”g/ ey
b4 du lich Ha Noi am viec
62 | DLHN.01.06.02.00 | <& dung, trién khai cdc chién dich | o i gich

quang bé truc tuyén theo chu dé
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STT Ma dinh mire Dich vu Don vi tinh
II | DLHN.02.00.00.00 | Phat trién thuong hiéu du lich Ha Noi
1 | DLHN.02.01.00.00 | ruyen thong thuong hicu du lich
Ha Noi trong nuwéc
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, bao chi..
1.2 | DLHN.02.01.02.00 | Quang b4 trén cac bién quéng cao | 01 Lan qudng ba
Quang ba tryc tuyén (cong, trang | 01 Lan quang ba
1.3 | DLHN.02.01.03.00 thong tin dién tr, mang xa hoi...) tryc tuyén
1.4 | DLHN.02.01.04.00 | Quang bd qua KOLs 01 KOLs
2 | DLHN.02.02.00.00 | [ruyén thong thuong hi¢u du lich
Ha N¢i ¢ nwdc ngoai
Quang ba trén cac phuong tién ‘
2.1 | DLHN.02.02.01.00 | truyén thong truyén thong phat | 01 Lan quang ba
thanh truyén hinh, bao chi..
2.2 | DLHN.02.02.02.00 | Quang b4 trén cac bién quéng cao | 01 Lan qudng bd
N £ 01 Lan quang ba
2.3 | DLHN.02.02.03.00 | Quang ba tryc tuyén truc tuyén
2.4 | DLHN.02.02.04.00 | Quang ba qua KOLs 01 KOLs
3 | DLHN.02.03.00.00 | 10 chic doan khio sat cho doanh
nghiép, bao chi trong va ngoai nwdc
3.1 | DLHN.02.03.01.00 | [0 ¢huc doan khdo sit cho doanh | oy o trinn
nghiép, bdo chi trong nudce
32 | DLHN.02.03.02.00 | 1O ¢hic doan khao sdt cho doanh | o) oy oo rinh
nghiép, bdo chi & nudc ngoai
4 | DLHN.02.04.00.00 | 10 chuc cac hoat dong ho tre' ;) oy rinh
phat trién san pham du lich
Nghién ciru, xiy dung hé thong A .
5 |DLHN.02.05.00.00 |nhin dién thuong hidu du lich g}ef;gglgﬁi?
thanh phé Ha Noi : & e
III | DLHN.03.00.00.00 | T4 chitc, tham gia cac sw kién du lich
Té 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 Noi
2 | DLHN.03.02.00.00 | Té chirc cic cudc thi vé du lich
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STT Ma dinh mire Dich vu Don vi tinh
21 | DLHN.03.02.01.00 | T chitc cdc cudc thi vé anh du lich | 0L C40¢ thi quy
mo 100 tac pham
22 | DLHN.03.02.02.00 | L0 chic cdc cube thi ve nghiep vu | o a0
du lich
23 | DLHN.03.02.03.00 | 1 huan, boi dudng kien thuc, | ) 1o ian phign
nghiép vu ve du lich
T6 chirc chuong trinh ngay héi du
2.4 | DLHN.03.02.04.00 | lich gan véi san pham, hoat dong du | 01 Chuong trinh
lich cu thé
3 | DLHN.03.03.00.00 | L0 chuc cac I¢ hoi lien quan deén | ) o o0 trinh
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 Ba}o ve, ton tao tai nguyén du lich | 01 ADlem . tai
Ha Noi nguyén du lich
) DLEN.04.02.00.00 Phat tr‘len:‘phat huy tai nguyén du | 01 ADlem. tai
lich Ha Noi nguyén du lich
Té chic thong tin hé tro khach
V| DLHN.05.00.00.00 | du lich va phat trién du lich cong
dong tai Ha Noi
1 DLHN.05.01.00.00 | Xay dung, van hanh cac tram thong tin
1.1 | DLHN.05.01.01.00 | Xay dung tram thong tin 01 Tram thong tin
12 | DLHN.05.01.02.00 | Vén hanh tram thong tin OI Tram thong
tin/ngay lam viéc
Xay dyng, van hanh cac kénh tryc
tuyén vé cung cip thong tin, hd tro
2 DLHN.05.02.00.00 tim kiém thong tin dich vu du lich,
dam bdo an toan cho khéach du lich
Xay dung kénh truc tuyé'n, vé cung
cap thong tin, ho tro tim kiém thong . £
2.1 | DLHN.05.02.01.00 tin dich vu du lich, dam bao an toan 01 Kénh truc tuyen
cho khach du lich
Van hanh kénh truc tuyénrvé cung
cap thong tin, ho trg tim kiém thong | 01 Kénh  tuc
2.2 | DLHN.03.02.02.00 1 ¢ " 4ich vu du lich, ddm béo an toan | tuyénngy am vic

cho khach du lich
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STT Ma dinh mire Dich vu Don vi tinh
Trién khai ing dung cong nghé sd ‘
3 DLHN.05.03.00.00 | trén trang thong tin dién tir va cac | 01 Neén tang
nén tang mang xa hoi
4 | DLHN.05.04.00.00 | L0 chuc thong tin ho trg phat trien | ), ;5. 10 s
du lich cong dong
Té chirc khiao sat, thu thap dir
VI | DLHN.06.00.00.00 | li¢u, tai li¢u, diéu tra tai nguyén
du lich Ha Noi
T6 chirc thu thap dit lidu, tai liéu vé
I | DLHN.06.01.00.00 | 0 o 1vén du lich, thi truong du lich
1.1 | DLHN.06.01.01.00 | L0 chuc thu thip diliu, tilicuthi | )y 50 ) ihap
truong du lich
12 | DLHN.06.01.02.00 | L0 chuc thu thap dir lidu, tai licu v | ) 1 5 ) ihap
tai nguyén du lich
T chic diéu tra, khao sat vé tai
2 DLHN.06.02.00.00 nguyén du lich, thi truong du lich
Ha Noi
2.1 |DLHN.06.02.01.00 | [0 chic diéu tra, khio sit v& thi) 51y 3, a0 say
treong du lich Ha Noi
22 | DLHN.06.02.02.00 | 0 chic diCu tra, khao sdt vé tai | 51y 37 paq say
nguyén du lich
Nghién ctru vé thi truong du lich Ha A
3 | DLHN.06.03.00.00 |néi va dua ra giai phap phat trién | 0L Chuyén de
\ nghién ctru
phu hop
VII | DLHN.07.00.00.00 | 10 chuc dicu tra nghién ciru thi
trweong khach quoc té va nfi dia
T6 chic didu tra nghién ciu thi
1 DLEN.07.01.00.00 trudng kAhach quoc teAtheo cac khp 01 ‘AChuyen de
vuc, chau lyc... (Pong Nam A, | nghién ctiu
Chéau A, Chau Au...).
T6 chtc didu tra nghién ctu thi 01 Chuvén d&
2 DLHN.07.02.00.00 | truong khach trong nudc theo viung Y

mién, thi hicu...

nghién ctru

I1. PINH MUC KINH TE - KY THUAT (¢4 cdc phuy luc kém theo)
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Phu luc s6 I

Pinh mirc Kinh té - k§ thuit ciia dich vu Xc tién, quang ba du lich Ha Ngi

¢ trong nuwdc va ngoai nwoc
DLHN.01.00.00.00 Xiic tién, quang ba du lich Ha Ndi & trong nwdéc va
ngoai nudc
DLHN.01.01.00.00 Té chirc hdi nghi, hdi thio, toa dam, chwong trinh
gid¢i thi¢u du lich Ha Ngi trong va ngoai nudc

DLHN.01.01.01.00 T chirc hdi nghi, hdi thio, toa dam, chwong trinh
gid¢i thi¢u du lich Ha Ngi tai nwéc ngoai

a) Thanh phan céng viéc

- Bude 1: Tiép nhan, tim hiéu yéu cau to chic hdi nghi, hoi thao, chuong
trinh gi61 thiéu du lich Ha N61 ¢ nudce ngoai

Lam viéc v6i don vi dé xuét td chirc chuong trinh.

Tong hop muc tiéu, yéu cau t6 chirc.

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

- Budc 2: Lap ké hoach, xdy dung dé an, xay dung dé cuong, du toan to
chtrc hoi nghi, hoi thao, chuong trinh gidi thi€u du lich Ha N§1 ¢ nude ngoai

Thu thép, nghién ctru céc tai liu lién quan.

Phan tich yéu cau, muc dich, muc ti€u, chi dé cua hoi nghi, hoi thao,
chuong trinh dé xac dinh ding muc ti€u, ndi dung can chuan bi.

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

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

- Buéc 5: Xay dung ké hoach t6 chitc chuong trinh.

X4y dung phuong an vé cong tac hau can, truyén thong.

Lap khung thoi gian, dia diém, nhan sy phuc vu hoi nghi.

Hop xéc dinh phan cong dau mdi, ngudn luec.

Xéc dinh thanh phan tham gia.

Soan thao, hoan thién dy thao ké hoach.

- Bu6c 6: Phé duyét ké hoach t chirc hoi nghi, hoi thao, chuong trinh gigi
thiéu du lich Ha N6i ¢ nudc ngoai.

Guri du thao xin y kién gop y.
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Lanh dao xem xé&t, duyét.

- Budc 7: Xay dung du toan chi phi to chitc chuong trinh.
Phan tich nhu cau chi cho timg hang muc.

Lap bang tinh du toan chi tiét.

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

- Budc 9: T chirc lya chon don vi cung cdp dich vu theo quy dinh cia
phap luat

- Buée 10: Ky hop dong véi don vi cung cap dich vu.

- Bu6c 11: Thanh 1ap Ban Chi dao, Ban T chtic, cac Tiéu ban (tuy thudc
vao quy mo va tinh chat cua su kién).

- Budc 12: Moi khéch.

Lap danh sach khach moi.

Phén loai nhém khach (dai biéu, chuyén gia, doanh nghiép, bao chi).
Cap nhat thong tin lién lac.

In gidy moi, phong bi va giri thu moi.

Theo doi va x4ac nhan tham gia.

Téng hop danh sach khach moi tham gia.

- Buc')fc~ 13: Xay dung kich ban chi tiét cho céac hoat dong, cac bai phat biéu,
khung 161 dan chuong trinh.

+ Lién hé voi cac thanh vién duoc chon tham gia chuong trinh.

+ Bién soan va phé duyét tai liéu ctia chuong trinh, cic bai phét biéu,
khung 161 dan chuong trinh.

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

- Budc 15: Thuc hién Chuong trinh hoi nghi, héi thao, chuong trinh gidi
thiéu du lich Ha No6i

+ Thong bao voi cac co quan, don vi ¢o6 lién quan vé doan cong tac: thanh
phan, thoi gian...

+ Pon tiép dai biéu, chuyén gia, khach moi.
+ T6 chirc khai mac.

+ Piéu phdi MC, k¥ thut.

+ Lanh dao phat biéu khai mac hoi nghi.

+ Duy tri, diéu phdi cac ndi dung cta chuong trinh.
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+ Theo ddi thoi luong, ndi dung timg phan.

+ Tiép nhan va tra 1i cic yéu cau cua dai biéu tham gia.
+ H3 tro xir 1y cac van dé phat sinh.

+ Két thiic chuong trinh.

+ Tong két, phat biéu bé mac.

+ Ban giao tai liéu, giam sat don dep.

- Budc 16: Xay dung bao cdo tong két.

+ Tong hop s liéu, ¥ kién gop y.

+ Bién soan, in 4n bo cdo tong két.

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

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 18: Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc

Pon vi tinh: 01 sy kién khong qué 50 dai biéu
Ma hiéu Thanh phén hao phi Ponvi | Trisé dinh mirc

Nhdn cong

Vién churc loai A1 bac 4/9 hoac

tuong duong Cong 37,00
Vién chirc loai Al bac 5/9 hoac Céng 43,00
tuong duong

DLHN.01.01.01.00 | Vién chuc loai A2 bac 2/8 hodc Céng 47.00
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 2,59
Muyc in Hop 0,86
Vit liéu phu % 10,00
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Ma hiéu Thanh phén hao phi Ponvi | Trisé dinh mirc

May, thiét bi

May tinh dé ban Ca 70,00
May in Ca 1,08
Chi phi gian tiép % 15

Ghi chu: Dinh murc trén 4p dung cho hoi nghi, héi thao, toa dam, chuong
trinh gidi thi€u du lich Ha Noi trong thoi gian 1 ngay véi quy mé khong qua 50
dai biéu. Néu ting s6 nguoi tham dy chuong trinh thi dinh muc (vat liéu, nhan
cong, may, thiét bi str dung) dugc nhan véi hé s ting 1a 1,5 cho mdi 50 nguoi
tang thém.

DLHN.01.01.02.00 T6 chirc hdi nghi, hdi thio, toa dam, chwong trinh
gid¢i thi¢u du lich Ha Ngi trong nwéc

a) Thanh phan céng viéc

- Bude 1: Tiép nhan, tim hiéu yéu cau td chirc hoi nghi, hdi thao, chuong
trinh gioi thiéu du lich Ha N6i ¢ trong nudce

+ Lam viéc voi don vi dé xut té chtrc chuong trinh.
+ Tong hop muc tiéu, yéu cau to chirc.
+ Lap bao céo tiép nhan nhu cau trinh 1anh dao phé duyét chi truong.

- Buéc 2: Lap ké hoach, xdy dung dé 4n, xay dung dé cuong, du toan to
chtrc hoi nghi, hoi thao, chuong trinh gidi thi€u du lich Ha Noi ¢ trong nudc

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

+ Phan tich yéu cau, muc dich, muc tiéu, chi dé cia hoi nghi, hoi thao,
chuong trinh dé xac dinh dung muc ti€u, ndi dung can chuan bi.

+ Lap dé an/ dé cuong/khung chuong trinh.
- Budc 3: Trinh céc cap 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.

- Budc 5: Xay dung ké hoach t6 chirc chuong trinh.
+ Xay dung phuong an vé cong tac hau can, truyén thong.

+ Lap khung thoi gian, dia diém, nhan sy phuc vu hoi nghi.
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+ Hop xac dinh phan cong dau mdi, ngudn lyc.
+ X4c dinh thanh phan tham gia.
+ Soan thao, hoan thién du thao ké hoach.

- Bu6c 6: Phé duyét ké hoach t6 chirc hoi nghi, hoi thao, chuong trinh gigi
thiéu du lich Ha N&i ¢ trong nudc.

+ Guri du thao xin y kién gop ¥.

+ Lanh dao xem xét, duyét.

- Budc 7: Xay dung du toan chi phi to chirc chuong trinh.
+ Phan tich nhu cau chi cho timg hang muc.

+ Lap bang tinh du toan chi tiét.

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

- Budc 9: T6 chire lua chon don vi cung ca”ip dich vu theo quy dinh cua phép luat.
- Buée 10: Ky hop dong vé6i don vi cung cap dich vu.

- Bu6c 11: Thanh 1ap Ban Chi dao, Ban T chtic, cac Tiéu ban (tuy thudc
vao quy md va tinh chat cta sy kién).

- Budc 12: Moi khéch.

+ Lap danh sach khach moi.

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

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

+ Theo doi va xac nhan tham gia.

+ Tong hop danh sach khach moi tham gia.

- Budc 13: X4y dung kich ban chi tiét cho cac hoat dong, cac bai phat biéu,
khung 16i dan churong trinh.

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

+ Bién soan va phé duyét tai liéu ctia chuong trinh, cic bai phat biéu,
khung 161 dan chuong trinh.

- Budce 14: Xay dung video bai trinh bay gidi thi¢u du lich Ha Noi.
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- Budc 15: Thyc hién Chuong trinh hdi nghi, hoi thdo, chuong trinh gidi
thiéu du lich Ha No61

+ Thong bao véi céc co quan, don vi ¢ lién quan vé doan cong tac: thanh
phan, thoi gian...

+ Pon tiép dai biéu, chuyén gia, khach moi.
+ T6 chirc khai mac.
+ Piéu phéi MC, ky thuat.
+ Lanh dao phat biéu khai mac hoi nghi.
+ Duy tri, diéu phéi cac ndi dung ctia chuong trinh.
+ Theo ddi thoi luong, ndi dung timg phan.
+ Tiép nhén va tra 101 cac yéu cau cua dai biéu tham gia.
+ HJ trg xtr 1y cac van dé phat sinh.
+ Két thiic chuong trinh.
+ Tong két, phat biéu bé mac.
+ Ban giao tai li¢u, gidm sat don dep.
- Budc 16: Xay dung bao cdo tong két.
+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.
+ Bién soan, in 4n bo cdo tong két.
- Budc 17: Phé duyét bao cao tong két (néu co)
+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.
+ Hoan thién, ky duyét.
- Bu6c 18: Thanh quyét toan.
+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.
+ Ban giao hd so, chung tir cho bo phan ké toan.
+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 sy kién khong qué 50 dai biéu
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Ma hiéu Thanh phén hao phi Ponvi | Trisé dinh mirc

Nhdn cong
Vién chirc loai Al bac 4/9 hoac Céng 21,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 44,00
tuong duong
Vién churc loai A2 bac 2/8 hoac Céng 47,00
tuong duong

DLHN.01.01.02.00 | /4 ficu
Giay 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 chu: DBinh mtrc trén 4p dung cho hoi nghi, héi thao, toa dam, chuong
trinh gidi thi€u du lich Ha Noi trong thoi gian 1 ngay véi quy md khong qua 50
dai biéu. Néu tang s6 nguoi tham du chuong trinh thi dinh muc (vat liéu, nhan
cong, may, thiét bi str dung) dugc nhan véi hé s ting 1a 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 chirc cac hdi chg, sw kién du lich Ha Ni trong nuéc

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1: Tiép nhan yéu cau.

+ Lam viéc voi don vi d€ xuat to chirc chuong trinh.

+ Tong hop muc ti€u, yéu cau to chirc.

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

- Budc 2: Khao sat dia diém, dich vu.

+ Lam viéc v&i don vi td chirc vé: Mat bang, di¢n, nudc, an ninh trat tu,
bao hiém, v¢ sinh, internet, bao hiém, dich vu chung, phong chay chita chay va
cac ndi dung khac (néu co).

- Buodce 3: Lap ké hoach, xay dung dé an, dé cuong, du toan td churc hoi cho
du lich, trinh cap c6 tham quyén phé duyét.
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+ Thu thdp, nghién ctru céc tai li€u lién quan.
+ Phan tich, tim hiéu vé nhu cdu cta doanh nghiép.

+ Lap dé an (gém Muc dich, yéu cau; Thoi gian, dia diém t6 chuc hoi cho;
Pon vi chu tri t6 chie, don vi phéi hop; Quy md, du kién phuong thirc bd tri
gian hang; Pbi tuong tham gia, s6 lwong, thanh phan ngudi mua, ngudi ban, don
vi truyén thong bao chi va chu thé lién quan; San pham giéi 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 vi¢c; Kinh phi t6 chtrc hoi cho
va thong tin lién quan khac).

+ Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.
- Budc 4: Lya chon dia diém, don vi cung cﬁip dich vu.

- Bude 5: T6 chie truyén thong, gidi thiéu hoi chg (hop bao; quang ba trén cac
phuong tién thong tin, truyén thong; san xuit 4n pham, vat pham quang ba hoi cho).

+ T6 chirc lua chon don vi quang ba, tuyén truyén (néu co).

+ Ky hop ddng v6i don vi quang b4, tuyén truyén (néu co).

+ Phéi hop, cung cip thong tin, ndi dung quang ba tuyén truyén.

+ Duyét ndi dung quang ba, tuyén truyén.

+ Theo ddi cong tac quang ba, tuyén truyén.

- Buéc 6: Moi ngudi mua, ngudi ban, co quan truyén thong va tiép nhén,
xu ly dang ky.

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

+ Lya chon, duyét don vi tu vén thiét ké.

+ Ky hop dong v6i don vi tu van thiét ké.

+ Chi dao, phé duyét thiét ké cac hang muc t6 chtrc hoi cho, su kién du lich
Ha Noi trong nudc.

+ Thiét ké (tong thé, chi tiét) cac hang muc t6 chirc hdi cho, sy kién du lich
Ha Noi trong nudc.

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

+ Tu vén, thiét ké gian hang. Giam sat thi cong dan dyng gian hang theo
thiét ké da dugc phé duyét.

+ Nghiém thu, thanh toan voi don vi tu van thiét ké.
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+ Trinh, duyét du toan téng thé t6 chire hdi cho, su kién du lich Ha Noi trong nudc.
- Budc 8: Moi, xac nhan cac don vi tham gia hoi cho trién 1am.

+ Xay dung cong van/thu moi/phom mau, gii cho cac don vi ding ky tham gia.
+ Tong hop danh sach cac don vi ding ky tham gia.

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

+ Ra soat, hudng dan cac don vi duogc duyét hoan thi¢n hd so tham gia hoi
cho trién lam.

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

- Budc 10: Chuén bi tai liéu, qua ting, an pham, vat pham phuc vu hoi cho,
su kién, gdbm: Vat pham xuc tién, trung bay, trang tri két hop ting khach tham
quan gian hang; an pham, tai liéu, thiét bj dién tir ghi dit liéu quang ba, xuc tién
du lich (dia CD, USB); qua tang khach Vip, khach tham quan; banh keo, tra tiép
tan tai su kién.

- Buéc 11: T6 chirc khai mac, bé mac va cac su kién lién quan theo dé an t6
chtrc hoi chg da dugc phé duyét.

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

+ Két thac hoi cho trién 1dm; Giam sat cong tac Thao d&, thu don hién
truong, ban giao mit bang.

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

+ Xay dung bao céo téng két cong tac t6 chire hoi cho, su kién du lich.
+ Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 13: Thanh quyét toan.

+ Nghi¢m thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.

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

- Bué6c 14: Luu hd so.

b) Dinh murc

Pon vi tinh: 01 sy kién quy mo dén 50 gian hang
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Ma hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Tri s6 dinh miic

Nhan cong
Vl?n chirc loai Al bac 3/9 Céng 185.00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai Al bac 5/9 Céng 115,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai A2 bac 2/8 Céng 135.00
hoac tuong duong

DLHN.01.02.01.00 | /4. fi¢u
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 ap dung cho hoi cho, sy kién c¢6 quy mod dén 50
gian hang. Néu ting s6 gian hang thi dinh mirc (vat liéu, nhan cong, may, thiét
bi st dung) duoc nhan voi hé s6 ting 13 1,1 cho mdi 50 gian hang ting thém.

DLHN.01.02.02.00 Tham gia cac hgi chg, sy kién du lich Ha No§i &
trong nwd'c va ngoai nudc

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1: Xay dung ké hoach, xay dung dé cuong, du toan to chirc, tham
gia hoi cho, su kién du lich Ha N6i ¢ trong nudc va ngoai nudc

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

+ Phan tich, tim hiéu vé nhu cdu cta doanh nghiép.
+ Xay dung ké hoach, xay dung dé cuong, du toan.
+ Trinh cac cip c6 thAim quyén phé duyét.

- Budc 2: Pam phén, thué mit bang gian hang va hang muc lién quan theo
quy dinh cta Ban T4 chirc

- Budc 3: Tuyén truyén, quang ba hoat dong tham gia hoi cho, sy kién du
lich Ha Noé1 ¢ trong nudc va ngoai nudc

+ T6 chuc lya chon don vi quang ba, tuyén truyén (néu cb).
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+ Ky hop ddng v6i don vi quang b4, tuyén truyén (néu co).

+ Phéi hop, cung cap thong tin, ndi dung quang ba tuyén truyén.
+ Duyét ndi dung quang b4, tuyén truyén.

+ Theo dbi cong tac quang bé, tuyén truyeén.

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

+ Lua chon, duyét don vi tu van thiét ké
+ Ky hop dong véi don vi tu van thiét ké

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

+ Thiét ké (téng thé, chi tiét) cac hang myc tham gia hdi chg, su kién du
lich Ha No1i trong va ngoai nudc

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

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

- Budc 5: Chuén bi tai liéu, qua ting, 4n pham, vat pham phuc vu gi6i thiéu
du lich Ha Noi tai hdi cho, su kién trong nudc va ngoai nude.

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

+ Xay dyng cong van/thu moi/phom mau, giri cho cac don vi dang ky tham gia
+ Tong hop danh sach cac don vi dang ky tham gia

+ Hop, duyét danh sach cac don vi tham gia

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

+ Trinh phé duyét danh sach doan cong tac

- Bu6c 7: Tham gia hoi cho, trién 1am du lich

- Budc 8: Bao cdo tong két hoat dong tham gia hoi cho, sy kién du lich Ha
Noi ¢ trong nudc va ngoai nudc

+ Xay dung bao cao tong két hoat dong tham gia hoi cho, su kién du lich
Ha No1 ¢ trong nude va ngoai nudce.
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+ Phé duyét bao cdo tong két (néu co)

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Budc 9: Thanh quyét toan

+ Nghiém thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.

+ Tong hop ho so, ching tir lién quan

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

- Budce 10: Luu hd so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 sy kién quy mo6 dudi 10 gian hang
Ma hiéu Thanh phén hao phi Pon vi Tri s6 dinh mic

Nhdn cong
Vl?n chuc loai A1 bac 3/9 Cong 188,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai A2 bac 2/8 Cong 73,00
hoac tuong duong
Vat liéu

DLHN.01.02.02.00 | 518 A4 Ram 2,40
Muc in Hop 0,80
Vit 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: Binh murc trén 4p dung cho 01 chuong trinh tham gia cac hoi cho,
su kién du lich Ha N§1 ¢ trong nudc va ngoai nudc voi quy mo dudi 10 gian
hang (twong duong dudi 90m2 dit tréng). Néu gian hang 16n hon thi dinh mirc
(vat ligu, nhan cong, may, thiét bi) dugc nhan véi hé sb tang 1a 1,2 cho mdi 10
gian hang (90m2 dt trong) ting thém.
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DLHN.01.03.00.00 T6 chirc san xuét cic 4n phim
DLHN.01.03.01.00 San xuét bin d6 du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung dé an san xuét ban d6 du lich.

+ Nghién ctru hién trang tai liéu, ban db du lich da cé.

+ Khao sat nhu cau st dung ban dd du lich theo d6i tuong khach.
+ Xac dinh muc tiéu, pham vi, hinh thtrc ban d (gidy, s, twong tac).
+ Xac dinh ngdn ngir, d6i twong sir dung, s6 luong ban in.

+ Dy toan kinh phi va ké hoach trién khai.

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

- Budc 2. Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. T chuc lua chon nha thau.

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

+ Péu thau hodc chi dinh thau theo quy dinh va lga chon dugc don vi
cung céap dich vu.

- Buéc 4. Hop Hoi dong tham dinh maket ctia ban do do don vi cung cép
dich vu dé xuét.

+ Chuén bi tai liéu, phong hop, phong nén.

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

+ Lap bién ban cudc hop.

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

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

+ Nop ho so 1én cap co tham quyén.
+ Theo ddi, xtr Iy b6 sung (néu co).
- Buédc 6. San xuét an pham theo maket va so luong da dugc duyét.

+ Kiém tra chit luong in 4n, dong gbi, phan loai theo ngdn ngir.
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+ Giao nhan va luu kho theo ké hoach phat hanh.

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

+ Tong hop s liéu, ¥ kién gop .

+ Bién soan, in 4n bo cdo tong két.

- Budc 8. Phé duyét bao cao tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 9. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Ban d6 khd A2
Ma hiéu Thanh phan hao phi DPon vi Tri s6 dinh mic
Nhan cong
Vién churc loai Al bac 3/9 hoac Céng 10,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 4/9 hoac Céng 8,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 8/9 hoac Céng 2,00
tuong duong
Vat lieu
idy A4 R 4
DLHN.01.03.01.00 | >'2Y e 040
Muc in Hop 0,13
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach 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
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Ghi chia: Pinh mtrc trén ap dung cho san xudt ban d6 c6 kho gidy A2. Néu
kich thuéc kho gidy 16n/nhé hon thi dinh mirc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi
st dung) duoc nhan véi hé sd k nhu sau.

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

k = dién tich kho gidy thuc t&/dién tich kho gidy A2: Trudng hop ban dd co
kho gidy khac kho A2 (420 x 594 mm).

DLHN.01.03.02.00 Sén xuit tip gap (brochure du lich)

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung dé an san xuét tdp gp (brochure du lich).

+ Khao sat nhu cau, ddi twong st dung tap gap (khach qudc té, ndi dia...).
+ Xéc dinh chii d&, ndi dung chinh (du lich vin héa, sinh thai, am thyec...).
+ Lén ¥ tuong, dinh dang brochure (kich thudc, sé mat gip, ngon ng).
+ Lap ké hoach, tién d¢ san xuat.

+ Du tru kinh phi va phan ky ngén sach.

+ Soan thao dé an tong thé.

- Budc 2. Trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Budc 3. T chie lya chon nha thau.

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

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budce 4. Nhuan anh.

+ Chup, lya chon 4nh minh hga: danh théng, di tich, hoat dong du lich.
+ Lién hé, ky két ban quyén vdi tac gia anh.

+ Thanh toan chi phi nhuén anh theo quy dinh.

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

+ Xay dung khung noi dung chinh theo chu dé.

+ Bién soan gidi thiéu dja diém du lich, tuyén, dich vu dic trung.

- Budc 6. Chon, chinh stra va bién tap anh.
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+ Chon loc hinh anh minh hoa phtt hop véi ndi dung timg khu vuc, diém dén.
+ Giam sat cong tac chinh stra d6 sang, bd cuc, dung luong phu hop cho
in an/s6 hoa.
Giam sat cong tac gan chi thich anh.
- Buéc 7. Thué phién dich vién, giam sat cong tac dich tai liéu (néu co).
- Budce 8. Thiét ké, ché ban maket.

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

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

+ Giam sat cong tac in mau thir (maket) theo ding chat lugng gidy, mau
sic, kich thudec.

+ Chuan bi day du tai liéu kém theo: m6 ta ndi dung, thiét ké (dé trinh
ho6i dong tham dinh xem xét).

- Budc 10. Hop Hoi dong thim dinh maket.

+ T6 chuc hop tham dinh nodi dung, hinh anh, thiét ké tap gip.
+ Ghi nhan y kién, gop ¥ ctia cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Buéc 11. Xin gidy phép xuét ban.

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

+ Nop ho so 1én cap co tham quyén.

+ Theo ddi, xir Iy bo sung (néu cb).

- Buéc 12. In tip gap gidi thiéu san pham theo cic ngdn ngit quoc té.
+ Kiém tra chat luong in 4n, dong gbi, phan loai theo ngdn ngit.

+ Giao nhan va luu kho theo ké hoach phat hanh.

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

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in an bao cdo tong két.
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- Budc 14. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 15. Thanh quyét toan.

+ Nghié¢m thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 tap gap kho A4 10.000 to&
Ma hiéu Thanh phén hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc
Nhdn cong
Vl?n chuc loai Al bac 3/9 Céng 13,00
hoac tuong duong
V1?n churc loai A1 bac 5/9 Céng 10,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai Al bac 8/9 Céng 3,00
hoac tuong duong
Vit liéu
Gidy A4 Ram 0,40
DLHN.01.03.02.00 | Myc 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 cha: Pinh mirc trén ap dung cho san xuét tip gip c6 kho gidy A4 co
quy md 10.000 to, d6i voi trudng hop tap gip c6 khd gidy khéc, sé luong to
khac, 4p dung hé s6 k nhu sau:
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k = 1: Trudong hop tap gap kho gidy A4 c6 s6 to thyc té 14 10.000 to.
k = s6 t& thyc t&/10.000: Truong hop tip gap c6 s6 td thuc té khac 10.000 to.

k = dién tich kho gidy thyc té/dién tich kho gidy A4: Truong hop tip gip c6
khé gidy khac kho voi A4 (210 x 297 mm).

DLHN.01.03.03.00 San xuét sach du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dyng dé an san xuét sach du lich.

+ Khao sat nhu cau, muc tiéu, d6i twong sir dung sach.

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

+ Xac dinh s luong xuat ban, ngdn ngir, dinh dang, kich thudc, chat liéu in.
+ Lap du toan kinh phi va ké hoach tién do thuc hién.

- Budc 2. Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. T chuc lua chon nha thau.

+ Chuén bi hd so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budce 4. Nhuan anh.

+ Lua chon anh minh hoa: danh théng, di tich, hoat dong du lich.

+ Lién hé, ky két ban quyén voi tac gia anh.

+ Thanh toan chi phi nhuéan anh theo quy dinh.

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

+ Xay dung khung ndi dung chinh theo chu d&.

+ Viét bai, bién soan ndi dung sach theo bd cuc khoa hoc.

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

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

+ Chon loc hinh anh minh hoa phti hop véi ndi dung timg khu vue, diém dén.

+ Giam sat, kiém tra cong tac chinh stra do sang, bd cuc, dung luong phu
hop cho in an/so hoa.
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+ Giam sat, kiém tra cong tic gan chu thich anh.

- Bude 7. Dich.

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

+ Kiém tra d6i chiéu ndi dung gdc va ban dich.

- Budce 8. Hiéu dinh.

+ Hiéu dinh noi dung da dich: kiém tra 15i ngir phap, chinh ta, thuat ng.
+ So sanh ban dich va ban gdc dé dam bao tinh chinh xéac, dong bd.

+ Ra soat 1an cudi trudce khi dua vao thiét ké.

- Buéc 9. Thiét ké, ché ban maket.

+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké bd cuc trang, font chit, mau sic phu
hop v6i chu dé sach.

+ Ché ban hoan chinh toan bd noi dung sach.
- Budc 10. In mau maket phuc vu Hoi dong tham dinh.

+ Giam sat, kiém tra cong tic in mau thir (maket) theo dung chat luong
gidy, mau sic, kich thuée.

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

- Buéc 11. Hop Hoi dong tham dinh maket.

+ T6 chirc hop thAm dinh ndi dung, hinh anh, thiét ké sach.
+ Ghi nhan y kién, gop ¥ ctia cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Buéc 12. Xin gidy phép xuét ban.

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

+ Nop ho so 1én cap co tham quyén.

+ Theo ddi, xir Iy bo sung (néu cb).

- Buéc 13. In sach du lich theo cac ngdn ngir qudc té.
+ Gidm sat quy trinh in va dong goi.

+ Kiém tra chét luong thanh pham.

- Budc 14. Xay dung bao cdo tong két (néu co).
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+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bo cdo tong két.

- Budc 15. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Buéc 16. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham véi don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Sach du lich 100 trang kho A5
. s , : Trj s
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi Lo,
dinh mirc
Nhdn cong
Vién chuc loai A1 bac 3/9 hoac Cong 33,00
tuong duong
Vién chiurc loai A1 bac 5/9 hoac Cong 26,00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 8/9 hoac Cong 7.00
tuong duong
Vit liéu
Gidy A4 Ram 0,60
DLHN.01.03.03.00 .
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
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Ghi cha: Pinh muc trén ap dung cho san xuét sach du lich c6 100 trang kh
gidy A5, ddi voi truong hop sach du lich c¢6 sé trang va kho gidy khéc, ap dung
hé sb k nhu sau:

k = 1: Trudong hop sach co s trang thuc té 13 100 trang kho gidy AS.
k = s trang thuc t€/100: Truong hop sach c¢6 s6 trang thyc té khac 100 trang.

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

DLHN.01.03.04.00 Sin xuit 4n phim dién tir chira dir liéu quang b4,
xtc tién du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung dé an san xudt thiét bi dién tr ghi dir liéu quang ba,
xuc tién du lich.

+ X4c dinh muyc tiéu, ddi twong sir dung, hinh thuc thiét bi (USB, thé nhd,
thiét bi trinh chiéu...).

+ Xéc dinh dinh dang dit liéu luu trtr (video, anh, tai liu .pdf, tap tin
trinh chiéu...).

+ Lap ké hoach vé s6 luong, thong s6 ki thuat thiét bi, loai dit liéu luu tri.
+ Lap dy toan kinh phi va tién do thuc hién.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 13nh dao cac cap xem xét phé duyét.

- Budc 3. T chuc lya chon nha thau.

+ Chuan bi hd so moi thu, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Budce 4. Nhuan anh.

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

+ Chinh stra n6i dung cho phu hop véi muc tiéu va dung luong thiét bi.
- Budce 5. Xay dung, bién tap ndi dung.

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

- Budc 6. Ghi dit liéu vao thiét bi.

+ Ghi dir liéu da dong goi vao thiét bi (USB, thé nhd...).

+ Kiém tra thiét bi dam bao khong 15i, khong thiéu dir liéu.
- Budc 7. Kiém tra, nghiém thu thiét bi.

+ Kiém tra toan b thiét bj vé: chét luong, dung luong, ndéi dung bén trong.
+ Lap bién ban nghiém thu voi don vi cung cap.

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

+ Tong hop s6 liéu, y kién gop y.

+ Bién soan, in 4n bio cdo tong két.

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

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 10. Thanh quyét toan.

+ Nghié¢m thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.
+ Tong hop ho so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 4n pham dién tir
Ma hiéu Thanh phin hao phi Ponvi | Trisé dinh mirc
Nhdn cong
Vién chuc loai A1l bac 3/9 hoac Céng 14,00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 4/9 hoac Cén 11.00
DLHN.01.03.04.00 | tuong duong & :
Vién chirc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 8.00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 8/9 hoac Céng 2,00
tuong duong
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Vat liéu

Gidy A4 Ram 0,40
Muc in Hop 0,13
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi

May tinh xach 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 Xuit ban va phat hanh tai liéu phuc vu cong tic
quan Iy nha nuéc vé thong tin dbi ngoai

a) Thanh phan céng viéc

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

+ X4c dinh muyc ti€u, ndi dung, ddi tuong str dung tai liu.

+ Lap ké hoach chi tiét: sd luong, ngdn ngit, hinh thirc tai liéu (sach, 4n
pham, tai liéu sd...).

+ Pé xuat hinh thirc xuat ban (Nha xuat ban nha nudc, lién két, tr xuét ban...).
+ Lap du toan kinh phi va tién do thuc hién.

- Budc 2. Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Budc 3. T chuc lua chon nha thau.

+ Chuan bi h6 so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

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

+ Tap hop thong tin, tu liéu, dit liéu chinh thong phuc vu ndi dung tai lidu.
+ Bién soan ban thao ndi dung phu hop dinh hudng thong tin d6i ngoai.

+ T6 chirc thAm dinh noi dung (c6 thé thanh 1ap hoi dong bién tap/chuyén gia).
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+ Bién tdp ngdn ngi, chuan hoéa thuét ngtr, kiém tra noi dung chinh tri,
phap ly, 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 ¢am bao chat luong in 4n.

+ In ban maket mau dé trinh hoi dong tham dinh.

- Budc 6. Hop Hoi dong tham dinh maket va ndi dung.
+ T6 chirc hop tham dinh ndi dung, hinh anh, thiét ké.

+ Ghi nhan ¥ kién, gop ¥ cta cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

- Buédc 7. Xin gidy phép xuat ban.

+ Chuan bi ho so xin phép tai co quan c6 tham quyén (Cuc Xuét ban, Nha
Xuét ban...).

+ Theo dbi, diéu chinh hé so theo yéu cau cua co quan cip phép.
+ Nhan va luu gidy phép xuat ban.

- Bude 8. In 4n tai ligu.

+ Kiém tra chat luong in (gidy, mau, cit xén, dong quyén...).

+ Dong goi, bdo quan sau in.

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

+ Xay dung phuong 4n phat hanh: dia diém, ddi tugng nhan, hinh thirc
(truc tiép, giri buu dién, phat hanh sb...).

+ Giri ting cac co quan quan 1y, dai str quan, t6 chirc qudc té, ddi tac truyén thong. . .
+ Theo ddi qua trinh phat hanh: s6 lwong, don vi nhan, phan hoi néu co.

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

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gbp ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.

- Budc 11. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.
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+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 12. Thanh quyét toan.
+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.
+ Tong hop hod so, chimg 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 hiu Thanh phin hao phi Ponvi | |risodinh
mirc
Nhan cong
Vién churc loai A1l bac 3/9 hoac Cong 23.00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 5/9 hoic Cong 18,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 6/9 hoac Cong 14,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 8/9 hoac Cong 3,00
tuong duong
DLHN.01.03.05.00 | /4 li¢u

Gidy A4 Ram 0,40
Muc in Hop 0,13
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach 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




CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 40

Ghi chi: Pinh muc trén ap dung cho truong hop 4n phdm cé do day 100
trang, ddi voi truong hop 4n pham c6 so 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 = 56 trang thuc t&/100: Truong hop an pham c6 sb trang thyc t& khac 100 trang.
DLHN.01.04.00.00 T6 chirc sin xuit, mua sim cac vat pham

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an.

+ Xéc dinh muyc tiéu, yéu cAu st dung vat phém.

+ Phan nhom vat pham theo cip d6: théng thudng — trung binh — cao cap.
+ Xay dung ndi dung, du toan kinh phi, quy mo, $6 lugng vat phém.

+ Tong hop thanh dé 4n trinh cap c6 tham quyén.

- Budc 2. Trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Budc 3. T chic lya chon nha thau.

+ Chuén bi hd so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hodc 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 hudng nodi dung quang ba.
+ Trinh 1anh dao hodc Hoi dong chuyén mén thAm dinh, gop ¥ mau vat pham.
+ Hiéu chinh mAu vat pham theo gop .

- Buéc 5. Hop Hoi dong tham dinh thiét ké mau vat pham.

+ Chuan bj h so, tai liéu mau.

+ T6 chirc hop Hoi dong, 1ap bién ban tham dinh.

+ Tong hop ¥ kién, hoan chinh thiét ké mau.

- Budc 6. San Xuét, mua sim.

+ Giam sat, kiém tra cong tdc san xuat, mua sam vat pham phuc vu xtc
tién, quang ba thong thuong.
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+ Gidm sat, kiém tra cong tdc san xuat, mua sam vat pham phuc vu xtc
tién, quang ba trung binh.

+ Gidm sat, kiém tra cong tdc san xuat, mua sam vat pham phuc vu xtc
tién, quang ba cao cap.

+ Giao nhan vét pham tai kho.

- Buéc 7. Giam sat qua trinh thyuc hién dich vu dbi véi nha thau.
+ Theo dbi tién d0, chat luong, miu mi san pham.

+ Phéi hop xir Iy phat sinh néu c6 sai sot.

+ Lap bién ban giam sat theo tung giai doan.

- Buéc 8. Nghiém thu, nhan ban giao; nhip kho, theo di xuat nhap kho.
+ Lap bién ban nghiém thu s6 lugng, chit lugng vat pham.
+ Ky bién ban ban giao giita don vi san xuat va chu dau tu.
+ Nhéap kho vat phém; 1ap phiéu Xuét — nhap — ton.

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

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

+ Téng hop sb liéu, ¥ kién gop .

+ Bién soan, in 4n bao cao tong két.

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

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 11. Thanh quyét toan.

+ Nghi¢m thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu hd so.

b) Dinh murc

Pon vi tinh: 01 mau vat pham véi s luong 500 san pham
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Ma hiéu Thanh phén hao phi Don vi Tri s6 dinh mirc

Nhan cong
Vién chirc loai Al bac 3/9 hoac Cong 39,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 4/9 hoac Cong 31,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 23.00
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 8/9 hoac Cong 6.00
tuong duong

DLHN.01.04.00.00 |/ lieu
Giay A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach 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 cha: Pinh muc trén ap dung cho truong hop mau vat pham véi sb
luong 500 san pham, ddi v6i trudng hop miu vat pham co sd luong san pham
thue té khac 500 san pham, ap dung hé sd k nhu sau:

ki = 1: Trudng hop 01 mau vat pham c6 s6 luong thuce t& dén 500 san pham.

ko = s6 luong thue t€/500: Trudong hop miu vat pham co s luong thyc té
16n hon 500 san pham.

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

ks = ko + k3: Truong hop s6 lwong mau vt pham thuc té >1 va sé luong
thuce té 16n hon 500 san pham.

DLHN.01.05.00.00 T4 chirc sin xuét video, clip xiic tién quang ba du lich

DLHN.01.05.01.00 San xuit video, clip gi¢i thiéu cac dich vu du lich
dic thi, chuyén dé

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

a) Thanh phan céng viéc
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- Bué6c 1. Xay dung dé an san xuat video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
dic thu, chuyén dé (thoi luong 5p).

+ X4c dinh muc tiéu, ndi dung va dinh huéng chu dé video/ clip.
+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau méi thuc hién.
+ Dy toan so bo chi phi san xuAt.

- Budc 2. Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Buéc 3. Khao sat tién tram.

+ Chuan bi trudc khi khao sat.

+ Tién hanh khao sat thyc dia.

+ Khao sat dia diém theo chu d2.

+ Tong hop va lap bién ban khao sat.

+ B4o cao dé xuét phuong an dia diém quay chinh thic.

- Budc 4. Lén ¥ tuong, chii dé va ndi dung cho video, clip.

+ Nghién ctru, 1én ¥ tuong, chu dé cho video, clip.

+ Viét & cuong ndi dung cho video, clip.

- Budc 5. T chic lya chon nha thau.

+ Chuan bi h6 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 ¥ tuong, chu dé va
ndi dung da dugc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va muc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so b.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phoi 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.



CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 44

+ Tién hanh khao sat thuc dia.

+ Giam sat, kiém tra cong tac chup anh, quay clip tai liéu (quay thtr mot vai
goc may dé kiém tra d6 sang, 4m thanh, bd cyc hinh anh).

+ Lam viéc voi dia phuong hodc chi dia diém.

+ Tong hop va dé xuit dia diém quay chinh thic.

- Budce 8. Hop Hoi déng duyét kich ban.

+ T6 chirc hop thAm dinh ndi dung video, clip.

+ Ghi nhan ¥ kién, gop ¥ cta cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

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

+ Xay dung ké hoach san xuit chi tiét.

+ Moi nhan vt trai nghiém c6 tam anh hudng tich cuc dén x3 hoi.
- Budc 10. T6 chire san xuét video, clip.

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

- Buéc 11. San xuét hau ky.

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

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

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau sic, anh sang, k¥ thuat.
- Budc 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh 1ap Hoi déng nghiém thu.

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

- Bude 13. Xay dung bao cdo tong két (néu co).
+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cao tong két.

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

+ Hoan thién, ky duyét.
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- Bu6c 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lwong san pham véi don vi thyc hién.

+ Tong hop hd 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 video thoi lwong 5 phut

Mai hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Tri s6 dinh miic
Nhdn cong
Vl?n chuc loai Al 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 Al bac 6/9 Céng 18,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai Al bac 7/9 Céng 14,00
hoac tuong duong
Vl?n chuc loai Al bac 8/9 Céng 3.00
hodc tuong duong

DLHN.01.05.01.01 | Vat lieu

Gidy A4 Ram 0,30
Muc in Hop 0,10
Vit li¢u phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach tay Ca 13,00
May tinh dé ban Ca 34,00
May in Ca 0,13
May chiéu Ca 1,30
DPién thoai di dong Ca 1,56
Chi phi gian tiép % 15
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Ghi cht: Dinh muece trén ap dung cho truong hgp video thoi luong 5 phat,
d6i voi truong hop khac, ap dung hé sé k nhu sau:

k = 1: Truong hop video thot lugng 5 phut.

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

k =1,1: Truong hop video thoi luwong trén 5 phut — dudi 8 phut.
k = 1,3: Truong hop video thoi luong tir 8 phat — dudi 10 phut.

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

a) Thanh phan céng viéc

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

+ Xac dinh muc tiéu, ndi dung va dinh hudng chu dé video/clip.
+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, ddu méi thyc hién.
+ Du toan so bo chi phi san xuat.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Bude 3. Khéo sét tién tram.

+ Chuan bi trudc khi khao sat.

+ Tién hanh khao sat thuc dia.

+ Khao sat dia diém theo chu d2.

+ Tong hop va lap bién ban khao sat.

+ Bao cdo dé xuét phuong an dia diém quay chinh thirc.

- Buéc 4. Lén ¥ twong, cha dé va ndi dung cho video, clip.

+ Nghién ctru, 1én ¥ trdng, chu dé cho video, clip.

+ Viét @& cuong nodi dung cho video, clip.

- Budc 5. Td chuc lua chon nha thau.

+ Chuan bi h6 so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.
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- Budc 6. Viét kich ban va bién kich theo yéu cau cua ¥ tuong, chu dé va
ndi dung da duoc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va muc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bé cuc kich ban so bd.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phéi hop hiéu chinh vé1 dao dién va don vi san xut.

+ 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 khao sat thyc dia.

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

+ Lam viéc voi dia phuong hodc chu dia diém.

+ Tong hop va dé xuit dja diém quay chinh thirc.

- Buéc 8. Hop Hoi dong duyét kich ban.

+ Tb chirc hop tham dinh ndi dung video, clip.

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

+ Lap bién ban cudc hop.

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

+ Xay dung ké hoach san xuat chi tiét.

+ Moi nhan vt trai nghiém c6 tam anh hudng tich cuc dén x3 hoi.
- Budc 10. T6 chire san xuét video, clip.

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

- Budc 11. San xuét 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 Gmg dd hoa
(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac di€u chinh mau sac, anh sang, ky thuat.

- Budc 12. Nghiém thu san pham.
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+ Thanh 1ap Hoi dong nghiém thu.

+ T chitrc budi nghiém thu san pham; tong hop ¥ kién va xay dung bién
ban nghiém thu.

- Buée 13. Xay dung bao cao tong két (néu co).

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cao tong két.

- Budc 14. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 15. Thanh quyét toan.

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

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

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 video thoi lugng 10 phut
M3 hiu Thanh phin hao phi Ponvi | 1risodinh
mirc
Nhan cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Cong 20,00
tuong duong
Vién chuc loai A1 bac 5/9 hoac Céng 22.00
tuong duong
Vién chuc loai A1 bac 6/9 hoac R
DLHN.01.05.01.02 | twrong duong Cong 24,00
Vién chtc loai Al bac 7/9 hoac Céng 18,00
tuong duong
Vién chic loai Al bac 8/9 hoac Céng 3.00
tuong duong
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,36
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Muc in Hop 0,12

Vit lidu phuy % 10,00
May, thiét bi

May tinh xach 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 chu: Pinh mire trén dp dung cho truong hop video thoi lugng 10 pht,
d6i voi truong hop khac, ap dung hé sé k nhu sau:

k = 1: Truong hop video thoi luong 10 pht.
k =1,1: Truong hgp video thot lugng trén 10 phit — dudi 12 phut.
k = 1,3: Truong hop video thoi lugng tir 12 phat — dudi 15 phat.

DLHN.01.05.01.03 San xuét video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
dic thu, chuyén dé (thoi lwong 15p)

a) Thanh phan céng viéc

- Bué6c 1. Xay dung dé an san xuat video, clip gidi thiéu cac dich vu du lich
dic thu, chuyén dé (thoi luong 15p).

+ Xac dinh muc tiéu, ndi dung va dinh hudng chu dé video/clip.

+ Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau mdi thyc hién.
+ Du toédn so bd chi phi san XUuat.

- Budc 2. Trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. Khao sat tién tram.

+ Chuan bj trudc khi khdo sit.

+ Tién hanh khao sat thyc dia.

+ Khéo sét dia diém theo chu dé.

+ Tong hop va lap bién ban khao sat.
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+ Bao cdo dé xuat phuong an dia diém quay chinh thic.

- Buéc 4. Lén ¥ twong, cha dé va ndi dung cho video, clip.
+ Nghién ctru, 1én ¥ twong, chu dé cho video, clip.

+ Viét @& cuong nodi dung cho video, clip.

- Budc 5. Td chuc lua chon nha thau.

+ Chuan bi h6 so moi thau, 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 ¥ tuong, chu dé va
ndi dung da dugc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va muc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so b.

+ Viét kich ban chi tiét.

+ Phoi 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 khao sat thuc dia.

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

+ Lam viéc voi dia phuong hodc chi dia diém.

+ Tong hop va d& xuét dia diém quay chinh thtc.

- Buéc 8. Hop Hoi dong duyét kich ban.

+ T6 chire hop tham dinh noi dung video, clip.

+ Ghi nhan ¥ kién, gop ¥ cta cac thanh vién hoi dong.

+ Lap bién ban cudc hop.

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

+ Xay dung ké hoach san xuit chi tiét.

+ Mo1 nhan vat trdi nghiém cé tam anh hudng tich cuc dén x3 hoi.

- Budc 10. T6 chire san xuat video, clip.
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+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh theo kich ban.
- Budc 11. San xuét hau ky.
+ Giam sat, kiém tra cong tac dung phim, bién tap hinh anh, 4m thanh.

+ Giam sat, ki€ém tra cong tac thém nhac nén, 16ng ti€ng, hi¢u ung d6 hoa

(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau séc, anh sang, ky thuat.
- Budc 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh 1ap Hoi dong nghiém thu.

+ T chtrc budi nghiém thu san pham; tong hop ¥ kién va xiy dung bién

ban nghiém thu.

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

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bo cdo té)ng két.

- Budc 14. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Buéc 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 video thoi lugng 15 phut
Mi hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Tri s6 dinh miic
Nhan cong
Vl?n chuc loai Al bac 4/9 Céng 25.00
hoac tuong duong
DLHN.01.05.01.03 | vign chuc loai Al bac 59| ..
< Cong 28,00
hodc tuong duong
Vién chuc loai Al bac 6/9 Cong 29,00

hodac tuong duong
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Vi?n chuc loai Al bac 7/9 Cong 23,00
hoac tuong duong

N 300
Vat liéu

Gidy A4 Ram 0,40
Muc in Hop 0,13
Vit liéu phy % 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
DPién thoai di dong Ca 2,60
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.01.05.02.00 San xuit video, clip giéi thiéu cac dich vu du lich
quéng ba chung cho du lich thanh phd Ha Noi

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an san xuit video, clip gi6i thiéu cac dich vu du lich
quang ba chung cho du lich thanh phd Ha Nbi.

+ X4c dinh muc tiéu, ndi dung va dinh huéng chu dé video/ clip.

+ Xay dyng ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau mdi thyc hién.
+ Dy toan so bo chi phi san xuat.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh ldnh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. Khao sat tién tram.

+ Chuén bj trudc khi khdo sat

+ Tién hanh khao sét thuc dia

+ Tong hop va lap bién ban khao sat.
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+ B4o cao dé xuét phuong an dia diém quay chinh thic.

- Budc 4. Lén ¥ tuong, chii dé va noi dung cho video, clip.
+ Nghién ctru, 1én ¥ twong, chu dé cho video, clip.

+ Viét @& cuong nodi dung cho video, clip.

- Budc 5. T chic lya chon nha thau.

+ Chuén bi hd 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, chi dé va
ndi dung da duoc thong qua.

+ Nghién ctru ndi dung va muc tiéu truyén thong.

+ Xay dung bd cuc kich ban so b.

+ Viét kich ban chi tiét.

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

+ Hoan thién va trinh duyét kich ban.

- Budc 7. T6 chuc 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 cong tac chup anh, quay clip tai liéu (quay thir mot vai
goc may dé kiém tra d sang, am thanh, bd cuc hinh anh).

+ Lam viéc voi dia phuong hodc chi dia diém.

+ Tong hop va d& xuét dia diém quay chinh thic.

- Buéc 8. Hop Hoi dong duyét kich ban.

+ T6 chire hop tham dinh noi dung video, clip.

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

+ Lap bién ban cudc hop.

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

+ Xay dung ké hoach san xuét chi tiét.

+ Moi nhan vat trai nghiém c6 tam anh hudng tich cuc dén x3 hoi.

- Budce 10. T6 chire san xuat video, clip.
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+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh theo kich ban.
- Buéc 11. San xuét hau ky.
+ Giam sat, kiém tra cong tic dung phim, bién tap hinh anh, Am thanh.

+ Giam sat, kiém tra cong tdc thém nhac nén, 16ng tiéng, hi¢u g do6 hoa

(motion graphic).

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh mau sic, anh sang, k¥ thuat.
- Buéc 12. Nghiém thu san pham.
+ Thanh 1ap Hoi déng nghiém thu.

+ To chirc budi nghiém thu san pham; tong hop ¥ kién va xay dung bién

ban nghiém thu.

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

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao c4o té)ng két.

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

+ Trinh lanh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Buéc 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 video thoi lugng 10 phat
Ma hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Tri s6 dinh mirc
Nhan cong
Vién chic loai Al bac 4/9 R
DLHN.01.05.02.00 | hodc twong duong Cong 14,00
Vién chic loai Al bac 5/9 Céng 16,00

hoac tuong duong




CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025

55

Ma hiéu Thanh phin hao phi Don vi Tri s6 dinh mitc
g o8 1 9 cag | g
g 08 1T cag | s
T e 300
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,36
Muc in Hop 0,12
Vit li¢u phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach tay Ca 12,00
May tinh dé ban Ca 31,00
May in Ca 0,15
May chiéu Ca 1,20
DPién thoai di dong Ca 1,46
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.01.06.01.00 Van hanh website, mang xa hoi, wng dung di

dong... phuc vu quang ba du lich Ha Noi

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Theo ddi, giam sat ki thuat hé thong.

+ Lién hé v6i don vi cung cip dich vu giam sat ki thuat hé thong.

+ Giam sat viéc thuc hién dich vu.

- Budce 2. Cap nhat va duy tri ndi dung thuong xuyén.

+ Soan va diang bai viét mai theo ké hoach truyén thong du lich Ha Ngi (tin
tue, su kién, thong bao).

+ Lua chon va dang tai hinh anh, video, infographic da dugc cap quyén sir dung.

+ Cap nhat ndi1 dung banner, slide theo ké hoach noi dung.

+ G bo hodc chinh stra thong tin su kién cii, 3 hét hiéu lyc.

- Budc 3. Quan tri trong tac nguoi dung.
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+ Kiém tra va phan hdi comment, tin nhan trén mang x3 hoi va tmg dung.

+ Quan 1y ndi dung binh luan (an, x6a, xt Iy vi pham).

+ Theo doi danh gia nguoi dung trén app store, Google Play va tuong tac
phan hoi.

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

+ Thué ngoai dich vu kiém tra bao mat va sao luu dit liéu.

+ Lién hé véi don vi thuc hién dich vu kiém tra bao mét va sao luu dit lidu.

+ Giam sat va nghiém thu thuc hién dich vu.

- Bu6c 4. Do luong va phan tich dir liu.

+ Ghi nhan cac sb liéu théng ké truy cap co ban (qua dashboard ¢ sén).

+ Theo ddi chi s6 tuong tac mang xa hoi nhu luot chia sé, binh luan, tiép can.

+ Toéng hop nhan xét, phan hoi du khach vé ndi dung trén nén tang.

+ Lap béao cao dinh ky don gian (theo miu ¢ sin), phuc vu quan ly, diéu
chinh ndi dung.

- Buéc 5. Thué ngoai dich vu duy tri cdp nhit phan mém, nén tang.

+ Lién hé voi don vi thyc hién dich vu cdp 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 néi dung sy kién, theo ddi tuong tac, tra 101 phan hoi.

+ Két ndi hé thdng truyén thong da nén tang néu ¢ chién dich dong bo.
- Budc 7. Bo c4o van hanh va dé xuat cai tién.

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

+ P& xuat nang cp phan mém, thém tinh ning 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



CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 57

Ma hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisb dinh mirc

Nhdn cong
t\lfricirllgcéllljgn lgai Al bac 4/9 hoac Cong 0.38
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,18

DLHN.01.06.01.00 | Muc in Hop 0,06
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh xach tay Ca 0,34
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Binh mic trén ap dung cho truong hop van hanh 01 hé théng, ddi
v6i1 truong hop van hanh thém 01 hé théng thi dinh muc véat li€u, nhan cong,
may, thiét bi st dung) duoc nhan véi hé s6 12 0,8.

DLHN.01.06.02.00 XAy dung, trién khai cic chién dich quang b4 truc tuyén
theo chii dé

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1. Xay dung dé an trién khai cac chién dich quang ba truc tuyén
theo chu deé.

+ Xac dinh cha d¢&, myc tiéu, ndi dung va dinh hudng chién dich.

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

+ Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan su, dau mdi thyuc hién.
+ Dy to4n so b chi phi san xuét.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Bude 3. Khao sét tién tram.

+ Khao st bdi canh thuc té phuc vu hinh anh, ndi dung chu dé.

+ Xac dinh diém nhan truyén thong cho chién dich.
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- Budc 4. T chic lya chon nha thau.

+ Chuén bi hd so moi thau, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Buéc 5. Xay dung ndi dung truyén thong.

+ Viét bai truyén cam hing, phong su ngan.

+ Giam sat cong tac chup anh, quay clip tai li¢u.

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

+ Van hanh thtr, nghiém thu chién dich.

+ Chay thir chién dich (chay thir nhom déi tuong nho).

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

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

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

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

+ Theo dbi KPI hang ngay/tuan: lugt tiép can, twong tac, luot xem, CTR.
+ Piéu chinh chién dich theo phan hdi va dit liéu thuc té.

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

+ Tong hop sb liéu.

+ Bién soan, in 4n bo c4o té)ng két.

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

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 11. Thanh quyét toan.

+ Tong hop ho so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
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b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 Chién dich

Ma hiéu Thanh phan hao phi Don vi Tri s6 dinh mic

Nhdn cong

i e S A8 g |

hote twong doeng | €01 200

Vat lieu

Gidy A4 Ram 0,80

Muc in Hop 0,27

DLHN.01.06.02.00 Vit liéu phu % 10,00

May, thiét bi

May tinh xach tay Ca 9,00

May tinh dé ban Ca 66,00

May in Ca 0,33

May chiéu Ca 0,90

Dién thoai di dong Ca 4,33

Chi phi gian tiép % 15
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Phu luc s6 11
Pinh mirc kinh té - ky thuit ciia dich vu Phat trién thwong hiéu du lich Ha Néi

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 Ni trong nuéc

DLHN.02.01.01.00 Quéng ba trén cic phwong tién truyén thong truyén
thong: phat thanh truyén hinh, bio chi...

a) Thanh phan céng viéc

- Buédc 1. Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau
méi thuc hién.

- Budc 2. Dy toan so bd chi phi san xuét, ding tai qua cac phuong tién
truyén théng.

- Buéc 3. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 4. Xay dung ndi dung thong tin cin quang ba.

- Budc 5. Lién hé cac don vi truyén théng, bao chi (Pai Phat thanh Truyén
hinh, béo...) dé dit hang noi dung quang ba.

- Bude 6. Du thao ndi dung hop dong, chuan bi ky két va trién khai hop dong.

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

- Budc 8. Kiém tra, giam sat cac bai da dang.

- Budc 9. Xay dung bao céo tong két (néu co).
+ Tong hop sb liéu.

+ Bién soan, in 4n bio cdo tong két.

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

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 11. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lwong san pham.
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+ Tong hop hod so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 bai quang ba
M3 hi¢ Thanh phin hao phi Pon vi Tri s0
a hiéu an an hao phi vi
- P P ' dinh mirc
Nhan cong
Vién chtc loai Al bac 4/9 hoac Céng 7.00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 6/9 hoac Céng 6.00
tuong duong
Vién chic loai Al bac 8/9 hoac Céng 1,00
tuong duong
Vat liéu
DLHN.02.01.01.00 -

Giay A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vit 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 cc bién quéang cio
a) Thanh phan céng viéc

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

- Bude 2. Du toan so bd chi phi quang ba (loai hinh, bién dién ttr, kich c¢& bién...).
- Budc 3. Trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Budc 4. Xac dinh noi dung thong tin cin quang ba.
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- Budc 5. Lién hé cac don vi cung cap dich vu quang ba dé dat hang.
- Budc 6. Ky két hop dong trién khai quang cao.

- Budc 7. Kiém tra, giam sat quy trinh thuc hién bao gom:

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

+ Luya chon loai hinh va vi tri quang ba.

+ Chon loai hinh bién: pano tam 16m, hop den, bién tinh...

+ Xac dinh vi tri dat bién theo nhém muc tiéu tiép can: san bay, tram xe,
trung tAm thwong mai, tuyén phd chinh. ..

- Buéc 8. Duyét ndi dung thiét ké quang cio.
+ Duyét market thiét ké hinh anh hodc video pht hop véi dinh dang bién.
- Buéc 9. Trién khai giam sat viéc lap dat va van hanh bién quang cdo.
+ Trién khai dung ndi dung k¥ thuat s theo thiét ké da duyét.
+ Giam sat trién khai 1ap dit ding vi tri, ding thoi gian.
+ Chup anh, quay video minh chimg viéc lap dat, phat ndi dung.
- Budc 10. Xay dung bao céo tong két (néu cb).
+ Tong hop s6 lidu.
+ Bién soan, in 4n bao cdo tong két.
- Budc 11. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).
+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.
+ Hoan thién, ky duyét.
- Bu6c 12. Thanh quyét toan.
+ Nghiém thu khéi lwong san pham.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.
+ Ban giao hd so, chung tir cho bd phan ké toan.
+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Lan quang ba
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. Tri s6
Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi dinh mikc

Nhan cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Céng 6,00
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 6/9 hoac Céng 5,00
tuong duong
Vat lieu

DLHN.02.01.02.00 | 213Y A4 Ram 0.20
Muc in Hop 0,07
Vit li¢u phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 8,80
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.01.03.00 Quang b4 tryc tuyén (cong, trang thong tin dién tir,
mang xa hoi...)

a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1. Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan su, dau
méi thuc hién.

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

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

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh ldnh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Budc 4. Xay dung ndi dung thong tin cin quang ba.

- Budc 5. Lién hé cac don vi van hanh Céng/trang, mang xa hoi... dé dat hang.

- Buéc 6. Du thao ndi dung hop dong, chuan bj ky két va trién khai hop
dong thué nén tang dé quang ba.

- Buéc 7. Xac dinh noi dung théng tin can quang ba.
- Budc 8. Xay dung, bién tap ban thao.

- Budc 9. San xuét anh, phim.
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- Bu6c 10. Kiém duyét va théng nhat noi dung quang ba trude khi phat
hanh tric tuyén.

+ Kiém duyét ndi dung quang ba truc tuyén.

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

+ Bién soan, in 4n bao cao tong két.

- Budc 12. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).
+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 13. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi luong san pham.

+ 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
Pon vi tinh: 01 Lan quang ba tryc tuyén
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi | Triso dinh mirc
Nhdn cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoic Cong 4,00
tuong duong
Vién chuc loai A1 bac 6/9 hoiac Cong 3,00
tuong duong
Vat lieu
DLHN.02.01.03.00 | S18Y A4 Ram 0.20
Muc in Hop 0,07
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 5,60
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15
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DLHN.02.01.04.00 Quéang ba qua KOLs

a) Thanh phan céng viéc
- Buéc 1. Xac dinh noi dung, muc tiéu truyén thong.

+ Xéc dinh chién dich gan véi chu dé cu thé: diém dén, sy kién, tuyén du
lich mé1, san pham dich vu...

+ X4c dinh t¢p khan gid muc ti€u: ndi dia/quéc té, do tudi, so thich. ..

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

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

+ Phan tich chi s anh huong: lugt theo ddi, d§ phu, tuong tac that, phan
khuc khan gia.

+ Lua chon theo cAp do: Top-tier (hang triéu follower), Mid-tier (100K—1
triéu), Micro KOLs (<100K - nhung c6 d tin cay cao)...

- Buéc 3. Lam viéc v6i KOLs va ky hop dong.

+ Guri @@ bai (brief) noi dung, yéu cau vé hinh anh, lich dang tai, s lugng
bai viét.

+ Thuong luong mire chi phi, cam két chi sé tiép can.

+ Ky hop dong truyén thong hodc hop dong dich vu.

- Budc 4. Xay dung kich ban noi dung.

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

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

- Buédc 5. Trién khai dang bai/chia sé ndi dung.

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

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

- Budc 6. Theo ddi hiéu qua chién dich.
+ Gi1dm sat lich dang tai.
+ Theo doi luwong tuong tac: like, share, comment, lugt xem, hashtag reach.

+ So sanh véi cam két ban dau.
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- Budc 7. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+’ Tong hop béo cao theo timg KOL: link bai viét, anh chup man hinh, s6
li¢u tiép can.

+ Bién soan, in 4n bao cao tong két.

- Budc 8. Phé duyét bao cao tong két (néu co).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop y.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Buéc 9. Thanh quyét toan.

+ Lap bién ban nghiém thu va thanh toan.

+ Tong hop hd so, ching tir lién quan.

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

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 KOLs
Mai hiéu Thanh phin hao phi Pon vi | Triso6 dinh mirc
Nhan cong
Vién chuc loai A1 bac 4/9 hoac Céng 20,00
tuong duong
Vién churc loai Al bac 6/9 hoac Cong 10,80
tuong duong
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,30
DLHN.02.01.04.00 | M¥cin Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 18,00
May tinh xach tay Ca 3,00
Dbién thoai di dong Ca 2,08
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15
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DLHN.02.02.00.00 Truyén thong thwong hiéu du lich Ha Noi & nuwéc ngoai

DLHN.02.02.01.00 Quéng ba trén cic phwong tién truyén thong truyén
thong: phat thanh truyén hinh, bso chi...

a) Thanh phan céng viéc

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

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

- Buéc 3. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

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

+ Xac dinh thi truong va d6i tuong truyén thong.

+ Chon loai hinh: truyén hinh, phat thanh, bao in/bao dién tir qudc té.

+ Du kién thoi luong, thoi gian phat song, sb lan ding bai.

- Budc 5. Lam viée v6i cac dai truyén hinh nudc ngoai, bao chi qudc té.

+ Lua chon hinh thtrc dang tai, chi phi ding tai va ky két v6i ddi tac truyén
thong.

+ Pam phan vé vi tri dang bai, khung gio phat song, chi phi.
- Budc 6. Xac dinh noi dung théng tin can quang ba.

+ Lam viéc véi cac don vi san xuat ndi dung dé xay dung video/clip, hinh
anh phu hop vé1 muc ti€u quang ba.

+ Gui mau duyét trude (néu cb), theo ddi kiém duyét ndi dung cho don vi
truyén thong nudc ngoai.

- Budce 7. Giam sat — Bao cédo — Banh gia.

+ Thu thap minh chimg: ban in bao, clip phét song, link bai viét.
+ Panh gia luot xem, pham vi tiép cén, hiéu qua truyén thong.

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

+ Tong hop s6 lidu.

+ Bién soan, in an bao cdo tong két.
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- Budc 9. Phé duyét bao céo tong két (néu co).
+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bué6c 10. Thanh quyét toan.

+ Tong hop ho so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Lan quang ba
M3 hi¢u Thanh phin hao phi Pon vi Triso dinh
mirc
Nhdn cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Cong 10,50
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 6/9 hoac Céng 9,00
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 8/9 hoac Céng 3.00
tuong duong
Vat liéu
DLHN.02.02.01.00 ;

Giay A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 20,25
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

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

- Budc 1. Xay dung ké hoach tong thé: thoi gian, ngin sach, nhan sy, dau
méi thuc hién.

- Budc 2. Dy todn so b chi phi quang ba.
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- Budc 3. Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 4. Xay dyng noi dung thong tin cin quang ba.

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

+ Gui nd1 dung, thoi gian thuc hién, s6 lugng.

+ Ky két hop dong trién khai quang cio.

- Buéc 6. Trién khai lap dit bién quang cio.

+ Xac dinh noi dung thong tin cAn quang ba.

+ Str dung hinh anh/video...da c6 dé gui cho don vi quang ba ¢ nudc ngoai.
+ Giam sat trién khai ldp dat dang vi tri, diing thoi gian.

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

+ Theo doi thoi gian, hiéu suat hién thi, xtr 1y su ¢d néu co.

+ Ghi nhén &nh thyc té, clip, bao cdo thoi lugng phat, luot tiép can udc tinh.
- Buéc 8. Xay dung bao co tong két (néu co).

+ Tong hop sb liéu.

+ Bién soan, in 4n bao cao tong két.

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

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Budc 10. Thanh quyét toan

+ Nghiém thu khéi lwong san pham.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu hd so.

b) Dinh murc
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Pon vi tinh: 01 Lan quang ba

M3 hiu Thanh phin hao phi Ponvi | 1risodinh

mirc

Nhan cong

Vién chirc loai A1l bac 4/9 hoac Cong 9,00

tuong duong

Vién chirc loai A1 bac 6/9 hoac Céng 7.50

tuong duong

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

tuong duong

DLHN.02.02.02.00 | V@t licu

Giay A4 Ram 0,30

Muc in Hop 0,10

Vit liéu phuy % 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 Quéng b4 trwc tuyén
a) Thanh phan céng viéc

- Budce 1. Xay dung ké hoach téng thé: thoi gian, ngan sach, nhan sy, dau
mdi thyc hién.

- Budc 2. Dy toan so bd chi phi quang ba ngoai troi.
- Budc 3. Trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét.
Soan théo to trinh, hd so dé an.

Trinh 1anh dao cac cap xem xét phé duyét.

- Budc 4. Chon nén tang: Google, Facebook, Instagram, YouTube, TikTok,
Naver, Weibo...

- Budc 5. Lién hé cac don vi van hanh Céng/trang, mang xa hoi... dé dat hang.

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

- Budc 7. Xac dinh noi dung théng tin can quang ba.

+ Pinh 18 ddi twong, thi trudong, dinh dang quang cdo (banner, bai PR,
video ads...).
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+ Lam viéc vi cac don vi san xuat nd1 dung dé xay dung video/clip, hinh

anh phu hop vé1 muc ti€u quang ba.

- Bué6c 8. Guri mau duyét trudc (néu co), theo ddi kiém duyét ndi dung cho

don vi truyén thong nudc ngoai.

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

truc tuyén.

- Budc 10. Giam sat hiéu qua truyén thong.

+ Theo ddi s6 luot hién thi, luot nhap, chi phi trung binh, chuyén d6i.

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

- Budc 11. Xay dung bao céo tong két (néu cb).
+ Tong hop sb liéu.

+ Bién soan, in 4n bo cdo tong két.

- Budc 12. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).
+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Buéc 13. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an quang ba truc tuyén
. Tri sb
Ma hiéu Thanh phan hao phi Pon vi dinh mic
Nhdn cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Céng 6,00
tuong duong
DLHN.02.02.03.00 | Vién chic loai Al bac 6/9 hoac Céng 5.00
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 7/9 hoac Céng 2,00

tuong duong

Vat lieu
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M3 higu Thanh phén hao phi Pon vi d;]r,ii&,c

Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi

May tinh dé ban Ca 10,40
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.02.04.00 Quéang ba qua KOLs
a) Thanh phan céng viéc
- Buée 1. Xac dinh noi dung, muc tiéu truyén thong.

+ X4c dinh chién dich truyén thong gan véi cha d& cu thé: quang ba diém
dén, su kién du lich, san pham — dich vu mdi, tuyén du lich qudc té...

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

+ Lua chon thong diép va hinh anh chu dao phu hop véi van hoa dia
phuong va dinh vi thuong hiéu du lich Ha Noi.

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

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

+ Phan tich cac chi sb: luong ngudi theo ddi (followers), ty 1é tuong tac,
phan khuc khan gia (qudc gia, d6 tudi, sé thich)...

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

- Budc 3. Lam viéc v6i KOLs va ky hop dong.

+ Giri dé bai (brief) voi yéu cau chi tiét: ndi dung, hinh anh, thoi lugng, nén
tang dang tai, hashtag, thoi gian dang...

+ Thuong luong muc chi phi, hinh thérc thanh todn, va chi sé cam két
(reach, view, tuong tac...).

+ Ky hop dong dich vu hodc hop dong truyén thong (song ngit néu can).
- Budc 4. Xay dung kich ban ndi dung.
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+ Phéi hop voi KOLs xay dung noi dung chi tiét: video trai nghiém Ha
Noi, bai viét cam nhan, vlog 4m thyc — di san, anh lookbook du lich. ..

+ Pam bao nodi dung nhét quan véi thong diép ciia chién dich truyén thong,
ding dinh vi thuong hiéu du lich Ha Néi.

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

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

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

- Budc 6. Theo ddi hiéu qua chién dich.
+ Theo ddi tién d6 dang bai theo lich da cam két.

+ Giam sat hi€u qua tuong tac: luot 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 véi cac chi sd KPI di cam két trong hop dong.
- Buéc 7. Xay dung bao co 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 cao tong hop theo timg KOL va theo timg thi truong.
+ Bién soan bao cdo trinh cip c6 thim quyén (song ngit néu can).
- Budc 8. Phé duyét bao cao tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Budc 9. Thanh quyét toan.

+ Lap bién ban nghiém thu va thanh toan.

+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu ho so.

b) Dinh murc

Don vi tinh: 01 KOLs
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Ma hiéu Thanh ph?ln hao phi Ponvi | Tri ) dinh murc

Nhan cong
Vién churc loai A1 bac 4/9 hoac Cong 30,00
tuong duong
Vién churc loai A1 bac 6/9 hoac Cong 16,20
tuong duong
Vién chirc loai A1 bac 8/9 hoac Cong 6.00
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,40

DLHN.02.02.04.00 _
Muc in Hop 0,13
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 31,00
May tinh xach tay Ca 5,00
DPién thoai di dong Ca 3,13
May in Ca 0,17
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.03.00.00 T6 chirc doan khao sat cho doanh nghiép, bao chi
trong va ngoai nuéc

DLHN.02.03.01.00 T6 chitrc doan khao sat cho doanh nghiép, bao chi
trong nudc
a) Thanh phan céng viéc

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

+ Lén ké hoach lam viéc.

+ Xay dung dé 4n to chic.

+ Trinh cdp c6 thAm quyén phé duyét.

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

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

- Buédc 3. T6 chuc truyén thong cho sy kién.
+ Xay dung noi dung truyén thong.

+ Giam sat cong tac thiét ké bd nhan dién, toi thiéu gom (gidy moi, banner
chinh tén su kién, banner phu cho ting 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 thong tin chinh thc.
+ Xay dyung 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. Moi khéch.

+ Lén danh sach khach mo1 (khach moi1 doanh nghiép, bao chi tir thi truong
gui khach va thi truong don khach, khach moi 1a dai dién co quan ngoai giao, co
quan quan 1y nha nude vé du lich, co quan van chuyén, nguoi c6 tim anh hudng,
phién dich...).

+ Gui gidy moi t6i khach moi.
+ X4c nhan tham du cua khach (dién thoai, email, mang xa hoi).
+ Tong hop danh sach.

- Bu6c 5. Xdy dung chuong trinh chi tiét cho cac hoat dong cta chuong
trinh khdo sat.

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

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

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

+ Xay dung nodi 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 véi doan nudc ngoai vao Viét Nam).

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

+ Chuén bi tai liéu, 4n, vat pham, qua tang, phién dich, 18 tin don khach.
- Budc 7. Khao sat tién tram.

- Budc 8. T6 chirc chuong trinh khao sat.
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+ Chia nhom, sip xép phuong tién van chuyén (may bay, tau, xe...).

+ B4 tri hudng dan vién va vién chic hd trg nhom.

+ Thong bao chuong trinh, nd1 quy tham gia khao sat.

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

+ Quan 1y doan khéch.

- Budc 9. T chire toa dam, hoi thao.

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

+ Tham luén, trao doi.

+ Tiép thu, danh gia, tong két.

- Bude 10. Béo céo tong két.

+ Nhan phan héi tir khach moi.

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

+ Dur thao bao cao tong két hoat dong.

- Bué6c 11. Thanh quyét toan.

+ Lap bién ban nghiém thu va thanh toan.

+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu hd so.
b) Dinh murc

Don vi tinh: 01 chuong trinh
Ma hiéu Thanh phéin hao phi Pon vi | Trisb dinh mirc

Nhan cong

Vién chuirc loai Al bac 3/9 hoac

trong duong Cong 93,00
DLHN.02.03.01.00 Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac R
Cong 115,00
tuong duong
Vién chuc loai A2 bac 2/8 hoac Cong 101,00

tuong duong
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Vat liéu

Gidy A4 Ram 4,84
Muc in Hop 1,61
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi

May tinh dé ban Ca 170,00
May in Ca 2,02
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh muc trén dugc ap dung cho 01 chuong trinh khao sat san
pham, diém dén du lich trong thdi gian 5 ngdy véi quy mo doan khach 1a 50
ngudi. Néu ting/giam s6 ngay hodc ting giam sé nguoi trong doan khach thi dinh
miuc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan véi hé sb tang/giam la
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 T4 chirc doan khio sat cho doanh nghiép, bao chi &
nuwdc ngoai
a) Thanh phan céng viéc

- Buée 1. Lap ké hoach, xay dung dé an td chirc chuong trinh khao sat,
trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Lén ké hoach lam viéc.

+ Xay dung dé 4n to churc.

+ Trinh cdp c6 thAm quyén phé duyét.

- Buéc 2. Lua chon don vi cung cép dich vu.

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

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

+ Xay dung noi dung truyén thong.

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

+ Giam sat cong tac truyén thong trén cac kénh, nén tang thong tin chinh thc.
+ Xay dung 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 sach khach moi (khach moi doanh nghiép, bao chi tir thi truong
gui khach va thi trudong don khach, khach moi 1a dai dién co quan ngoai giao, co
quan quan 1y nha nude vé du lich, co quan van chuyén, nguoi c6 tam anh hudng,
phién dich...).

+ Gui gidy moi t6i khach moi.
+ X4c nhan tham du cua khach (dién thoai, email, mang xa hoi).
+ Tong hop danh sach.

- Budc 5. Xay dung chuong trinh chi tiét cho cac hoat dong cua chuong
trinh khdo sat.

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

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

+ Xay dung kich ban t chtic toa dam, hoi thao.

+ Xay dung noi 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 véi doan nude ngoai vao Viét Nam).

+ Xin phép dén thim quan cac diém dic biét (néu co).

+ Chuén bi tai liéu, 4n, vat pham, qua tang, phién dich, 18 tin don khach.

- Budc 7. Khao sat tién tram.

- Buéc 8. T6 chuc chuong trinh khao sat.

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

+ B4 tri hudng dan vién va vién chiic hd trg nhom.

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

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

- Budc 9. T chire toa dam, hoi thao.

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

+ Tham luan, trao déi.

+ Tiép thu, danh gia, tong két.

- Budc 10. Bao cao tong két.
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+ Nhan phan hoi tir khach moi.

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

+ Dy thao bao céo 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 hd so, chimg tir cho bo phan ké toan.

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
Mai hiéu Thanh phin hao phi Pon vi | Trisé dinh mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai Al bac 3/9 hoac Cong 68.00
tuong duong
Vién chirc loai Al bac 4/9 hoac Cong 160,00
tuong duong
Vién chirc loai A2 bac 2/8 hodc Cong 106,00
tuong duong
Vat liéu
DLHN.02.03.02.00 [,
Giay A4 Ram 4,84
Muc in Hop 1,61
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
Mdy tinh dé ban Ca 184,00
May in Ca 2,02
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh muc trén dugc ap dung cho 01 chuong trinh khao sat san
pham, diém dén du lich trong thoi gian 5 ngdy v6i quy mé doan khach 1a 20
ngudi. Néu tang/giam s6 ngay hodc ting giam sé nguoi trong doan khach thi dinh
miuc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan véi hé sb tang/giam la
1,2/0,8 cho mdi ngay ting/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 2 ngudi ting/giam.
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DLHN.02.04.00.00 Td chirc cac hoat dong hd tro phat trién sin pham
du lich

a) Thanh phan céng viéc
- Buoce 1. Xay dung ké hoach t6 churc hoat dong.

+ Xac dinh muc ti€éu hoat dong: phat trién san phém du lich mé1i, nang cép
san pham hién co, tao trai nghiém doc déo...

+ Luya chon hinh thirc hoat dong pht hop: toa dam, hoi thdo gdp ¥ san pham,
hoat dong két ndi cung — cau, khdo sét san phém, thir nghiém san phém mau, hoat
dong truyén thong san pham, to chtrc famtrip/sampling san phim méi. ..

+ Lap ké hoach chi tiét: noi dung, thoi gian, dia diém, thanh phan tham du,
du tru kinh phi.

+ Xin ¥ kién goép y, diéu chinh, hoan thién ké hoach trinh cip c6 tham
quyén phé duyét.

- Budc 2. T chuc trién khai hoat dong.

+ Moi va xac nhan thanh phin tham gia: doanh nghiép 1ir hanh, luu tra,
chuyén gia, dia phuong, bao chi...

+ Thué dia diém, trang thiét bi, chuan bi hau can cho hoat déng (dm thanh,
anh sang, ban ghé, banner, qua ting...).

+ Soan tai li¢u, by thong tin san phém, ndi dung gidi thidu.

+ Phéi hop t6 chitc chuong trinh: diéu phéi MC, dan doan khao sat néu ¢,
t6 chirc thao luan, 1ay ¥ kién phan hdi.

- Buéc 3. Thu thap phan hoi, danh gia san pham.
+ Phat phjéu khao sét, t chirc thao luan nhom, phong vén nhanh sau hoat dong.

+ Tong hop danh gia vé san pham: diém manh, diém yéu, tinh kha thi, tiém
ning thi trudong, dé xuat cai tién.

+ P& xuit cac budc tiép theo: hoan thién san pham, dang ky céng nhan san
pham OCOP du lich, lién két sdn pham — tuyén — diém, truyén thong quang ba.

- Budc 4. Bao céo va hoan thién san pham du lich.

+ Bién soan bao cao két qua thyc hi¢n hoat dong (nd6i1 dung, hinh anh, ¥
kién chuyén gia, danh gia tir doanh nghiép).

+ Pé xuat diéu chinh san pham, hoan thién mo hinh, dinh huéng phat trién.

+ Thanh quyét toan kinh phi, hoan thién ho so luu trit.
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b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
Ma hiéu Thanh phén hao phi Don vi Tri s6 dinh mirc
Nhdn cong
Vat liéu
DLHN.02.04.00.00 [ 22y A% 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 xach tay Ca 8,00
Dbién thoai di dong Ca 2,29
May in Ca 0,29
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.02.05.00.00 Nghién ciru, xAy dung hé thong nhin dién thwong
hiéu du lich thanh phé Ha Ngi

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Tiép nhan yéu cau xay dung hé thong nhan dién thuong hiéu du
lich thanh phd Ha Ngi.

+ Lam viéc véi don vi dé xuat xdy dung hé thong nhan dién thuong hiéu du
lich

+ Tong hop tai li¢u, yéu cau chinh sach, ngan sach, kho khan va mong
muon cua don vi.

+ Lap bao c4o tiép nhan nhu cau trinh lanh dao phé duyét chu truong.

- Bu6c 2. Xay dung dé an xay dung hé théng nhan dién thuong hiéu du lich
thanh ph6 Ha Noi.

+ Thu thap cac tai liéu vé chién luoc, logo cia thanh phd Ha Noi trude day,
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xu huong thuong hiéu du lich cac dia phuong khac.

+ Phén tich nhu cau, khé khin, mong mudn cua d6i twong huéng dén (du
khach, nha dau tu, truyén thong...).

+ Soan thao dé an bao gém: muc ti€u, pham vi, doi tuong, 16 trinh trién
khai, dé xuat nguén luc, du toan chi phi.

- Buéc 3. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Budc 4. T chuc lua chon nha thau.

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

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Buéc 5. Ky hop dong voi nha thau.

+ Soan thao hogp dong theo ndi dung trang thau.

+ T6 chirc thuong thao, ra soat phap 1y hop dong.

+ Ky két hop dong véi nha thau.

- Buéc 6. Nghién ctru, phén tich va 1ap chién lugc thuong hiéu.

+ Khao sat chuyén sau: khach hang muc tiéu, xu huéng du lich, hinh anh
Ha Noi.

+ Phén 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 duy toan chi phi xay dung hé théng nhan dang thuong hiéu.

+ Tong hop cac hang muc cong viée va chi phi tuong tmg.

+ Du kién céc chi phi truyén thong, thiét ké, in an, to chuc su kién. ..

- Buéc 8. Phé duyét du toan chi phi to chirc chuong trinh.

+ Trinh Ianh dao du toan, cap nhéat theo gop y.

+ Lanh dao xem xét, duyét.

- Budc 9. Xay dung tiéu dé thuong hiéu ngan gon, dé& hiéu, dé nhd, tao
dugc an tuong.

+ Pé xuit cac phuong an tén thuong hiéu.

+ T6 chuc 1y y kién chuyén gia, cong dong.
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+ Lwa chon phuong 4n t6i wu, dam bao dang ky duoc ban quyén.

- Buéc 10. Thiét ké biéu tuong thuong hiéu.

+ Giam sat cong tac thiét ké cac phién ban logo: don sic, mau, ngang, doc. ..

+ Giam sat, kiém tra cong tac diéu chinh theo gop ¥ dé lwa chon phuong 4n
cudi cling.

- Bu6c 11. Xay dung ndi dung va thiét ké sb tay huéng din sir dung hé
thong nhan dién thuong hiéu.

+ Xay dung ndi dung hudng dan st dung logo, mau sic, kiéu chit, bd cuc
ung dung.

- Bude 12. Xay dung Ban dinh hudng sang tao.

+ Phat trién noi dung dinh huéng truyén thong thuong hiéu.

+ Pé xuit cac ¥ tuong chién dich truyén thong dai han.

+ Go1 y céc tmg dung thuong hi¢u vao quang ba du lich Ha Noi.
- Budce 13. PBanh gia, nghiém thu.

+ Lién hé chuyén gia c¢6 kinh nghiém trong linh vuc du lich, marketing,
truyén thong, quan hé cong ching, quang cao, thiét ké do hoa.

+ Xay dung va duyét bo hop dong thué chuyén gia.

+ Ky két hop dong thué chuyén gia.

+ Thanh 1ap Hoi dong nghiém thu.

+ T4 chirc budi nghiém thu, danh gia toan bo san pham.

+ Lap bién ban nghiém thu, xac nhan khdi lugng hoan thanh.
- Budc 14. Hop béo, hoi nghi/hodi thao gidi thiéu, phd bién ra mat thuong hiéu.
+ Lén ké hoach to chirc hoi nghi/hop bao.

+ Soan thao bai trinh bay, tai li¢u gidi thidu.

+ Moi dai biéu, khach moi, truyén thong tham du.

+ T chuc su kién ra méit hé théng nhén dién thuong hicu.

- Bude 15. Xay dung bao co tong két (néu co).

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bdo c4o té)ng két.

- Budc 16. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).
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+ Trinh lanh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 17. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.

+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu hd so.

b) Dinh murc

Pon vi tinh: bd nhan dién thwong hiéu du lich thanh phé Ha Noi

b X X ; . Tri s6
Ma hiéu Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc

Nhdn cong
Vién chic loai A2 bac 3/8 hoac Cong 135.00
tuong duong
Vién chic loai A2 bac 5/8 hoac Cong 60,00
tuong duong
Vat liéu

DLHN.02.05.00.00 | 518y A Ram 2,50
Muc in Hop 0,83
Vit li¢u phy % 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 s6 I1I
Pinh mirc kinh té - k§ thuit ciia dich vu T6 chirc, tham gia cac sw kién du lich

DLHN.03.00.00.00 T6 chirc, tham gia cac sw kién du lich

DLHN.03.01.00.00 T6 chirc vinh danh cic doanh nghiép du lich xuat
sic trén dia ban thanh phé Ha Ni

a) Thanh phan céng viéc

- Bué6c 1. Xay dung dé an t6 chirc vinh danh céc doanh nghiép du lich xuat
sdc trén dia ban thanh phd Ha Noi.

+ Thu thap thong tin thyc tién, cac mé hinh to chic vinh danh doanh
nghiép tai cac dia phuong, quéc té.

+ X4c dinh tiéu chi xét chon, muc tiéu vinh danh, thong diép truyén thong.

+ Xac dinh quy mo su kién, hinh thuc t6 chuc (truc tiép/két hop truc
tuyén), thoi gian, dia diém t6 chirc.

+ Lap dé an chi tiét: noi dung, 19 trinh, du toan so bd va phan cong t6 chirc
thuc hién.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. Khao sat tién tram.

+ T6 chitc doan khéo sat cac dia diém t6 chic 18 vinh danh.

+ Panh gia diéu kién t6 chtc: khong gian hoi trudng, ha tang ki thuit, tién
nghi don tiép khach moi, an ninh.

+ Lap bién ban khao sat, dé xuét lya chon dia diém phu hop.
- Budc 4. Thanh 1ap Ban t6 chuc, HO1 déng x¢t tang, T6 Thu ky.

+ Soan thdo quyét dinh thanh 1ap Ban T6 chirc, Hoi dong xét tang giai
thuéng va T6 Thu ky.

+ Xac dinh chirc ning, nhiém vy cu thé cta timg thanh vién.
+ T6 chirc hop phan cong nhiém vu, quy trinh 1am viéc, thoi han hoan thanh.
- Budc 5. Xay dung Quy ché t6 chirc giai thuong.

+ Soan thao quy ché: tidu chi xét chon, quy trinh xét ting, quyén loi va
trach nhiém cua céc bén lién quan.
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+ Xin y kién gop y tir chuyén gia, cac co quan lién quan.

+ Ban hanh chinh thirc sau khi duoc phé duyét.

- Budc 6. Giri thong béo vé viéce to chire giai thuong va diéu kién xét ting
cho céc dia phuong va doanh nghiép.

+ Soan thao cong van théng bao rong rdi dén cac quan/huyén, doanh
nghié¢p du lich trén dia ban.

+ Ping tai thong tin trén website So/Trung tdm xtc tién, cac kénh truyén
thong chinh thure.

+ Hudng dan cach thic diang ky, thoi gian, hd so va quy dinh lién quan.
- Budc 7. Nhan hé so dang ky tham du giai thuong ciia cac don vi.

+ Tiép nhan va kiém tra tinh hop 18 ctia ho so.

+ Phan loai, tong hop danh sach cac doanh nghiép du diéu kién.

+ Thong bao danh sach chinh thtrc tham du cho Hoi dong xét ting.

- Budc 8. Thiét ké va san xuat bd nhan dién: Khung, gidy khen; phong san
khau (backdrop), pano canh ga san khau; phong treo cac khu vuc, bang ron cd
phuén, standee cac loai, thé ban t6 chirc va dai biéu; CUP trao ting cac doanh
nghiép du lich dugc vinh danh.

+ Lén concept thiét ké thong nhat phong cach sy kién.

+ Trinh duyét mau, chinh stra theo gop ¥, trién khai giam sét in 4n san xuét.
- Budc 9. Tuyén truyén quang ba cho sy kién vinh danh.

+ Xay dung ké hoach truyén thong: thoi gian, kénh, hinh thuc.

+ Phat hanh thong céo bao chi, bai viét truyén thong trudc - trong - sau sy kién.

+ Ky két hop tac truyén thong véi cac co quan bao chi, truyén hinh, nén
tang so.

- Budc 10. T6 chire binh chon giai thuong du lich.
+ Chuén bi co cau giai.
+ Cong b két qua binh chon minh bach, cong khai.

- Buéc 11. Chuén bi khong gian cho budi 18, gom: Hoi truong t6 chirc 18
vinh danh, phong dén tiép khach VIP, man hinh Led, thiét bi 4m thanh, 4nh sang
biéu dién nghé thuat chuyén nghiép.

+ Lua chon va bd tri khong gian hoi trudmg, phong don tiép khach VIP.
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+ Chuan bj thué 1ap dit thiét bj am thanh, anh sang, man hinh LED chuyén nghiép.

- Budc 12. Xay dung kich ban tong thé 18 trao giai, kich ban cac phong su.

+ Lén kich ban khung: d6n tiép, phat biéu, trao giai, biéu dién, phong su, tri
an, bé mac.

+ Viét 1oi ddn MC, phan coéng nhén sy diéu phdi timg phan.
+ Duyét kich ban véi Trudng ban to chiic.

- Budc 13. San xuét cac phong su (tuy theo kich ban, hang muc dat giai,
ndi dung phong su phai dap tmg chu dé cua sy kién, duoc trudng Ban to chire sy
kién phé duyét).

+ Chon céc doanh nghiép tiéu biéu dé ghi hinh.
+ Lén kich ban timg phéng su ngan (3—5 phut) theo dung cha dé cua sy kién.

+ Giam sat, kiém tra cong tac ghi hinh, dung hau ky, trinh duyét trude khi
st dung tai 1€ vinh danh.

- Bué6c 14. Tong duyét chuong trinh.
+ Tong duyét toan bo chuong trinh trude ngay to chrc.

+ Ra soat 16i, dién tap phéi hop gitra cac bd phan: MC, am thanh, anh séng,
biéu dién, hau truong.

+ Piéu chinh cac tinh hudng phat sinh.
- Budc 15. T6 chic va diéu phéi 18 vinh danh theo dtng kich ban duoc phé duyét.

+ Trién khai theo dang kich ban: 18 tan, don tiép, sip xép chd ngdi, thoi
gian 1én san khau.

+ Piéu phdi cac don vi truyén théng, quay phim, chup anh.
- Budc 16. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bo cdo tong két.

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

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 18. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham v&i don vi thuc hién.

+ Tong hop hd so, chimg tir lién quan.
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+ Ban giao hd so, ching tir cho bo phan ké toan.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
M3 hiéu Thanh phén hao phi ponvi | TS
: P P : dinh murc
Nhdn cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Cong 45,00
tuong duong
Vién chtc loai Al bac 6/9 hoac Cong 36,00
tuong duong
Vién chic loai Al bac 8/9 hoac Céng 3,00
tuong duong
Vat lieu
DLHN.03.01.00.00 | Gidy A4 Ram 0,90

Muc in Hop 0,30
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 42,00
May tinh xach tay Ca 17,00
May in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh mtc trén ap dung cho 01 chuong trinh t6 chirc vinh danh véi
quy mé vinh danh 10 doanh nghiép, s6 luong khach tham du 13 50 nguoi. Doi
véi trudng hop khac, ap dung hé sb k nhu sau:

ki = 1: Trudong hop chuong trinh t6 chirc vinh danh véi quy mé vinh danh
10 doanh nghiép, s6 luong khach tham du 14 50 nguoi.

ks = s luong doanh nghiép thuc t&/10: Truong hop chwong trinh t6 chirc
vinh danh c6 s6 luong doanh nghiép thuc té khac 10 doanh nghiép.

ks = 86 luong khach tham dy thuc t&/50: Trudng hop chuong trinh t6 chirc
vinh danh c6 s luong khach tham dy thuc té khac 50 nguoi.

ks = ks + ks: Trudong hop chuong trinh c6 s6 luong doanh nghiép thuc té
khac 10 va s6 lwong khach tham dy thyc té khac 50 nguoi.
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DLHN.03.02.00.00 T6 chirc cac cudc thi vé du lich
DLHN.03.02.01.00 T6 chirc cic cudc thi vé dnh du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung dé an t6 chirc cac cudc thi vé anh du lich.

+ Nghién ctru cac cudc thi anh di t6 chuc trude do.

+ Pé xuit muc tiéu, chua dé, pham vi va ddi tuong tham gia.

+ Lap du toan chi phi, dé xuit ngudn kinh phi.

+ Xay dung ké hoach trién khai va tiéu chi danh gia.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Budc 3. Khao sat tién tram.

+ Lua chon dia diém t6 chtic phat dong, trién 13m, trao giai.

+ Khao sat thuc té vé mit bang, diéu kién k§y thuat, giao thong, an ninh.
+ Ghi nhan va danh gia hién trang phuc vu xdy dung phuong an to chirc.
+ Lap bién ban khao sét, dé xuét dia diém phi hop nhat.

- Budc 4. T6 chire lua chon nha thau.

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

+ Pau thau hodc chi dinh thau theo quy dinh.

- Budc 5. Ban hanh quyét dinh t6 chtic cudc thi; thanh 1ap va hop Ban T6
chtrc, Ban Giam khao, T6 Thu ky; xay dung Quy ché thi.

+ Soan thao va ban hanh quyét dinh t6 chic cudc thi.

+ Thanh 14p c4c Ban lién quan (g6m Ban T6 chirc, Ban Giam khao, T6 Thu k).
+ Hop thong 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 1dm, quang céo...).

+ Chuén bi ho so phap 1y theo quy dinh.

+ Nop ho so xin phép va theo ddi phan hoi.
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+ Nhan va luu trir gidy phép t6 churc.
- Budc 7. Thiét ké va in an bo nhan dién cudc thi.
+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké logo, b nhén di¢n chu dé cudc thi.

+ Giam sat, ki€m tra cong tac thiét ke, in an tai liu, biéu mau, bang khen,
gidy ching nhan.

- Budc 8. T chirc cong tac truyén thong cho cudc thi (phat dong, hop bao;
tuyén truyén trén truyén hinh, béo chi, mang xa hoi va phuong tién truyén thong
khéc; gidi thi€u trén cac trang thong tin dién tur).

+ Xay dung va gui thong bao thé 1& cudc thi; xay dung phuong an va noi
dung t6 chirc; xay dung kich ban dan chuong trinh; chuan bi bai phat biéu; xay
dung cac phong su gidi thi€u cudc thi.

+ Lién hé, giri bai viét tuyén truyén trén céc trang thong tin dién tir.
+ Giam sat, kiém tra cong tac: Trang tri khanh tiét
+ Tb chirc phat dong cudc thi.

- Budc 9. Moi tham gia cudce thi: Lap danh sach, giri thong bao, xac nhan
tham gia.

+ Lap danh sach khach moi, viét va gui gidy moi.
+ X4c nhan thong tin ngudi tham gia.

- Budc 10. T6 chire thu nhan tac pham tham gia cudc thi: tuy diéu kién thyuc
té va loai hinh tac phém, don vi to chitc cudc thi lua chon hinh thirc thu nhan tac
pham phu hop (thu nhan qua email; thu nhan qua website; thu nhan anh tac
pham, tac pham thuc té).

- Budc 11. T6 chire cham giai.

+ Sap xép anh theo nhom, giri Ban Giam khéo.

+ T6 chtc chim so khao, chung khao theo quy ché.
+ Lap bién ban cham va két qua chinh thurc.

- Bude 12. T6 chirc thiét ké va thyc hién céc thiét ké

+ Thiét ké an pham: gidy moi, to gap, an pham truyén thong, sich anh
(vung tap)....

+ Thiét ké bang khen, bang chimg nhan, cup, huy chuong, ky niém chuong. ..
+ Thiét ké san khau, phong nén, trang tri ndi ngoai tht.

- Budc 13. T6 chire cong bd va trao giai thuong.
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+ T6 chire su kién trao giai, moi dai biéu, truyén thong.
+ Chuén bi co s¢ vat chat, phan thuong, tai liéu, bang khen.
- Buéc 14. T6 chirc hoan tra tac pham.

- Bude 15. Xay dung bao cdo tong két (néu co).

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop y.

+ Bién soan, in 4n bo cdo té)ng két.

- Budc 16. Phé duyét bao cdo tong két (néu co).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Buéc 17. Thanh quyét toan.

+ Nghi¢m thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.
+ Tong hop hd so, chung tir lién quan.

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

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 cudc thi quy md 100 tac pham
M3 higu Thanh phin hao phi Pon vi Trj s
- p p ' | dinh mic
Nhan cong
Vién chtc loai Al bac 3/9 hoac Cong 40,50
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Cong 64,00
tuong duong
Vién chic loai Al bac 8/9 hoac Cong 1,50
tuong duong
Vat lieu
Gidy A4 Ram 1,00
Muc in Hop 0,33
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 53,00
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M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi di:;i;?,rc
May tinh xach tay Ca 21,00
May chiéu Ca 2,10
DPién thoai di dong Ca 2,53
May in Ca 0,42
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cht: Pinh mirc trén 4p dung cho 01 cudc thi vé anh du lich véi quy mo
100 anh du thi. Néu tang/giam ) lugng anh dy thi thi dinh muac (vat 1iéu, nhan
cong, may, thiét bi) duoc nhan véi hé sd ting/giam 1a 1,2/0,9 cho mdi 50 anh
tang/giam.

DLHN.03.02.02.00 T6 chirc cac cudc thi vé nghiép vu du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dyng dé an t6 chirc cac cudc thi vé nghiép vu du lich.

+ Nghién ctru, thu thap thong tin vé céc loai hinh cudc thi nghiép vu da
duogc to chirc trong nudc va quoc té.

+ Xac dinh myc tiéu, y nghia, quy mo, thoi gian, dia diém to chirc.

+Pé xuét ndi dung thi, hinh thirc thi (Iy thuyét, thue hanh, thi truc tiép/truc tuyén).
+ Xac dinh ddi twong duy thi, tiéu chi du thi, co cdu giai thudng.

+ Xay dung ké hoach chi tiét: noi dung, tién do, phan cong.

+ Dy toan kinh phi tong thé, phan b chi phi cho cac hang muc.

- Buéc 2. Trinh céc cap c6 thim quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, ho so dé an.

+ Trinh lanh dao cac cdp xem xét phé duyét.

- Bude 3. Khao sét tién tram.

+ Lap danh sach cac dja diém khao sat phu hop véi tinh chat cudc thi.

+ T chirc doan khao sat thuc té cac dia diém.

+ DPénh gia diéu kién co s& vat chat, giao thong, luu tr, an uéng, thiét bi hd tro.
+ Lap bién ban khao sét, dé xuét dia diém phi hop nhat.

- Budc 4. T chic lya chon nha thau.
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+ Chuan bi h6 so moi thiu, dang thong tin theo quy dinh.

+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Buéc 5. Xin gidy phép to chire cudc thi.

+ Xac dinh c4c loai gidy phép can xin (van hoa, truyén théng, str dung thiét bi...).
+ Chuan bi ho so phép 1y theo quy dinh.

+ Nop ho so xin phép va theo ddi phan hoi.

+ Nhan va luu trir gidy phép t6 churc.

- Budc 6. Ban hanh quyét dinh t6 chtrc cudc thi; thanh 1ap va hop Ban T6
chirc, Ban Giam khéo, T6 Thu ky; K& hoach t chtrc cudc thi.

+ Soan thao va ban hanh quyét dinh t6 chirc cudc thi.

+ Thanh l4p cac Ban lién quan (gdm Ban T6 chirc, Ban Giam khao, T6 Thu ky).
+ Hop thong nhat ké hoach va phan cong nhiém vu.

- Budc 7. Giri thong bao cudc thi dén cac ddi tuong lién quan.

+ Soan thao thong bao cudc thi.

+ Lap danh sach cac co quan, t6 chire, ca nhan lién quan.

+ Gui thong bao qua nhiéu kénh: cong vian, email, website, bao chi.

+ Theo ddi phan hdi, giai dap thic mac (néu co).

- Buéc 8. Xay dung Quy ché thi.

+ Dy thao quy ché thi: d6i twong, diéu kién, hinh thuc thi, cach thirc cham
diém, xtr Iy vi pham.

+ Trinh Ban Té chtrc xem xét, gop .

+ Hoan thién va ban hanh chinh thtrc.

+ Phd bién dén cac don vi lién quan va thi sinh.

- Buéc 9. T6 chic hop bao thong béo cudc thi.

+ Lén ké hoach hop bao: ndi dung, thoi gian, dia diém.

+ Moi bao chi, truyén thong tham du.

+ Soan thong c4o bao chi.

+ Chuén bi hau can: tai liéu, man hinh trinh chiéu, nudc udng, banner.
+ Ghi nh4n ndi dung phat biéu, phan hoi truyén thong.

- Bude 10. Thiét ké bo nhan dién cude thi.
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+ Giam sat, kiém tra cong tac thiét ké logo, bd nhan dién cha dé cudc thi.

+ Giam sat, ki€m tra cong tac thiét ke, in an tai liu, biéu mau, bang khen,
giay chirng nhan.

- Budc 11. Tiép nhén, quan Iy ding ky du thi cta thi sinh.

+ Phan cong ngudi tiép nhan ho so dang ky.

+ Ra soat diéu kién du thi, 14p danh sach so bd.

+ Giri x4c nhan tham dy cho thi sinh di diéu kién.

+ Cap nhat va luu trit dir li€u dang ky.

- Buéc 12. Xay dung bd cau hoi, tinh hubng, dap an, dé thi.

+ Thanh 1ap t6 bién soan dé thi.

+ Xay dung ngan hang cau hoi 1y thuyét.

+ Soan thao tinh huéng thuc hanh theo chu dé.

+ Soan dap 4n va thang diém tuong Ung.

+ Duyét va niém phong d¢é thi, bao mat théng tin.

- Buéc 13. Giri tai lidu cudc thi dén cac don vi lién quan.

+ Chuén bj tai liéu: quy ché, lich thi, noi quy, huéng dan.

+ Phan loai don vi nhan.

+ Guri tai liéu bang cac phuong tién phu hop.

+ Ghi nhan phan hoi, xac nhan di nhan.

- Budc 14. Tuyén chon, dao tao tinh nguyén vién.

+ Pang tuyén tinh nguyén vién.

+ Xét duyét ho so ding 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 to chic.

- Buéc 15. San xuét, 1ap dit b nhan dién.

+ Giam sat cong tac in 4n cc 4n pham da thiét ké.

+ Giam sat cong tac gia cong vt liéu (pano, backdrop, bang chi dan...).
+ Theo ddi, giam sat viéc van chuyén, lap dit tai dia diém t6 chc.
- Buéc 16. Kiém tra chat luong sau lip dat.

+ Chuén bj hoi truong va cac trang thiét bi phuc vu cudc thi.
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+ Giam sat viéc sép xép hoéi truong, san khéu, khu vuyc thi thuc hanh.
+ B tri ban ghé, bang tén, micro, may chiéu, 4m thanh, 4nh sang.

+ Giam sat, kiém tra cong tac lap dat mo hinh budng phong, quiy 1& tan,
khu bép thuc hanh, quay bar mé phong.

- Budc 17. T6 chire va diéu phdi cac vong thi so khao va chung khéao theo
kich ban.

+ Xay dung kich ban to chtrc chi tiét cho timg vong thi.

+ Piéu phéi thi sinh: goi tén, hudng dan thi, kiém tra gidy to.
+ Piéu phdi Ban Giam khao, thu ky: cap dé, chdm diém, thu bai.
+ Phoi hop, giam sét ghi hinh, chup anh, truyén thong truc tiép.
+ Ghi nhan két qua va cap nhat theo timg vong thi.

- Budc 18. Trao gidi thudng cudc thi.

+ Soan danh sach dat gidi, muc thudng twong tng.

+ Chuén bi gidy khen, qua ting, phan thudng.

+ T6 chirc 1€ trao giai trang trong, c6 ghi hinh.

+ Moi dai biéu, bao chi, khach moi tham du.

- Budc 19. Xay dung bao céo tong két (néu cb).

+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.

+ Bién soan, in 4n bao cdo téng két.

- Budc 20. Phé duyét bao cao tong két (néu cb).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién, ky duyét.

- Bu6c 21. Thanh quyét toan.

+ Nghié¢m thu khoi lugng san phém vo1 don vi thuc hién.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

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

+ Luu hd so.

b) Dinh murc

Pon vi tinh: 01 cudc thi
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M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi di:;i;?,rc

Nhan cong
Xrif:llg glllll(r); g102,1i Al bac 4/9 hoac Céng 52.80
Xri()éTrllg 311111(1); gloai Al bac 6/9 hoac Céng 26,40
t\lfrij:;llg gﬁﬁ gloai Al bac 8/9 hoic Cong 2,40
Vat liéu
Gidy A4 Ram 1,10

DLHN.03.02.02.00 | Myc in Hop 0,37
Vit lidu 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 T4p huin, boi dwong kién thirc, nghiép vu vé du lich
a) Thanh phan céng viéc

- Bué6c 1. Tiép nhdn yéu cdu vé tap huin, bdi dudng kién thirc, nghiép vu
vé du lich.

- Budce 2. Xay dung ké hoach tap huén, bdi dudng kién thtc, nghi¢p vu vé
du lich.

+ Tong hop nhu cdu va lya chon cac don vi tham gia chuwong trinh.
+ Xay dung ké hoach td chtrc ddo tao, tap huén.

- Buéc 3. Phé duyét ké hoach t6 chirc dao tao, tap huan.

- Buédc 4. Xay dyng du toan chi phi to chirc dao tao, tap huén.

- Budc 5. Phé duyét du toan chi phi t6 chirc dao tao, tap huén.
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- Budc 6. T chuc lya chon don vi cung cép dich vu phuc vu.

- Buédc 7. Ky hop dong véi don vi cung cap dich vu.

- Buéc 8. Chuan bi noi dung t6 chirc dao tao, tdp huan.

+ Bién soan va phé duy¢t tai liéu chuong trinh dao tao, tap huén.

+ Thué bién dich, phién dich (néu c6).

+ Thué chuyén gia giang day (néu co).

+ Lap gidy moi va chuong trinh ddo tao, tip huin kém theo; Duyét gidy moi.
+ Lap danh sach khach moi va gori gidy moi dén cac don vi ¢6 lién quan.

+ Xay dung ndi dung backdrop, bang ron, phudn, pano, standee; Giam sat
Trang tri hQi truong.

+ Xay dung bai phat biéu khai mac va bé mac.

+ Kiém tra cong tac chuén bi va nhin ban giao ddi voi don vi cung cép dich vu.
- Buéc 9. T6 chuc dao tao, tip huan.

+ Pon tiép hoc vién, giang vién, khach moi.

+ Td chirc khai mac.

+ Thue hién dao tao, tip huin theo chuong trinh.

+ Giam sat cong tac thao dd, thu don hién trudong, ban giao hdi truong.
- Budc 10. Xay dung bao céo két qua thuc hién (néu co).

- Budc 11. Thuc hién thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi lugng san pham véi don vi cung cap dich vu.

+ Tong hop ho so, chimg tir lién quan.

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

+ Luu h so.

b) Dinh murc

Pon vi tinh: 01 16p tap huin



CONG BAO HA NOQI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 98
‘ Tri s6
Ma hiéu Thanh phan hao phi Don vi dinh
mirc
Nhdn cong
Vién chirc loai Al bac 3/9 hoac tuong Cong 11,00
duong
Vién chtrc loai Al bac 4/9 hoac tuong Cong 8.80
duong
Vién chtrc loai A1 bac 7/9 hoac tuong Cong 1,10
duong
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,50
DLHN.03.02.03.00
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 cht: Pinh murc trén ap dung cho 01 16p tip huan trong thdi gian 5 ngay
v6i quy md 50 hoc vién. Néu tang/giam sb ngay hodc ting giam sd hoc vién trong
16p tap huén thi dinh murc (vat liéu, nhan cong, may, thiét bi st dung) dugc nhan
voi hé sb tang/giam 13 1,2/0,8 cho mdi ngdy ting/giam hodc/va 1,1/0,9 cho mdi 5

nguoi tang/giam.

DLHN.03.02.04.00 T6 chitc chwong trinh ngay héi du lich gin véi sin
pham, hoat dong du lich cu thé

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé an t6 chire ngay hoi du lich gan voi san pham, hoat

dong du lich cu thé.

+ Nghién ctru lya chon chu dé phu hop véi san pham du lich dic trung,
mua vu, su kién van hoa dia phuong.

+ Xac dinh muyc tiéu, ndi dung, thoi gian, dia diém, quy mé t6 chirc chuong trinh.
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+ Lap du toan kinh phi, phan cong dau mdi, xay dung phuong an phéi hop
t6 chic.

+ Trinh hd so, to trinh d& 4n dé xin ¥ kién va phé duyét tir cac cap c6 thim quyén.
- Budc 2. Khao sat tién tram, lya chon dia diém.

+ Lap danh sach dia diém tiém nang td chirc.

+ Td chirc doan tién tram khao sét thue dia.

- Budce 3. Khao sat thuc té.

+ T chirc doan khao sat thuc té cac dia diém.

+ Panh gia diéu kién co s¢ vat chat, luu tra, giao thong, canh quan.

+ Lap bién ban khao sat va dé xuat dia diém chinh thirc t6 chic ngay hoi.
- Budc 4. T chuc lua chon nha thau.

- Budc 5. Xay dung kich ban 1& hoi.

+ Xay dung kich ban chi tiét chuong trinh: 1& khai mac, hoat dong trai
nghiém, giao luu, 18 bé mac.

+ Bién soan 101 dn, ndi dung truyén théng phtt hop véi tinh chat chuong trinh.

- Buédc 6. Truyén thong, hop bao gidi thiéu ngay hoi.

+ Xay dung ndi dung hop bdo, thong cdo bao chi.

+ Moi co quan truyén thong tham du.

+ Chuén bj tai liéu, san khau.

- Buéc 7. T6 chic khong gian sy kién.

7+ Giam sat thiét ké, thi cong céng chao, san khiu, khu vuc check-in, trang
tri tiéu canh.

+ Giam sat cong tac treo bang rén, pano, phudn, anh sang, 4m thanh, tiéu canh.

+ Té‘ chtrc dan dung gian hang san pham du lich, am thuyec, trai nghiém gan
véi chu de.

- Budc 8. To chiic chuong trinh.

+ Tb chirc 18 khai mac: kich ban, MC, vin nghé, dén tiép dai biéu.

+ Trién khai cic hoat dong trong thoi gian dién ra ngay hoi: hudng dan,
diéu phéi, xtr Iy tinh hudng phat sinh.

+ T4 chirc 1& bé mac: tong két, trao giai, ghi hinh, truyén thong su kién.
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- Budc 9. Tong két, bao cdo va thanh quyét toan.
+ Tong hop két qua thuc hién, sb liéu, ¥ kién gop .
+ Bién soan bao cao téng két, trinh 1dnh dao phé duyét.

+ T chirc nghiém thu, thanh quyét toan véi cac don vi thuc hién.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Iriso
dinh mrc
Nhdn cong
Xri()éTrllg 311111(1; g102,1i Al bac 4/9 hoic Cong 43,00
Xrioé—:llg 211111;:1 g102,1i Al bac 6/9 hoac Cong 67.00
t\(rioé—:llg 211111;:1 gloai Al bac 8/9 hoac Cong 1,50
Vat liéu
Gidy A4 Ram 1,50
DLHN.03.02.04.00 | Muyc in Hop 0,50

Vit 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
DPién thoai di dong Ca 2,69
May in Ca 0,63
Chi phi gian tiép % 15

Ghi cha: Pinh mic trén 4p dung cho t6 chiic cac ngay hoi du lich gin voi
san pham, hoat dong du lich cu thé trong thoi gian 1 ngay véi quy mo dudi 10
gian hang. Néu ting s6 gian hang thi dinh mirc (vt liéu, nhan cong, may, thiét
bi) dugc nhan voi hé s6 k tang thém 14 1,2 cho mdi 10 gian hang tang thém.




CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 101
DLHN.03.03.00.00 T6 chirc cac 18 hoi lién quan dén phat trién du lich

a) Thanh phan céng viéc
- Buéc 1. Xay dung dé an t6 chirc 18 hoi.

+ Xac dinh loai hinh 1& hoi (van hoa, tin ngudng, truyén théng, hién dai,
gin véi cong dong, thién nhién, di san...).

+ Nghién ctru ndi dung, muc tiéu, quy mé, thoi gian, dia diém phu hop véi
dia phuong.

+ Pé xuat hinh thuc t6 chuc (trinh dién, rudc 18, tai hién, giao luu...) va cac
bén tham gia.

+ Lap du toan kinh phi t6 chc.

+ Phan cong nhiém vu va phéi hop don vi lién quan.

- Budc 2. Trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Soan thao to trinh, hd so dé an.

+ Trinh 1anh dao cac cip xem xét phé duyét.

- Bude 3. Khdo sat tién tram.

+ Lap danh sach dja diém t6 chtrc phu hop véi 18 hoi.

+ T chuc doan khao sat thuc té cac dia diém.

+ Panh gia diéu kién co s¢ vat chat, giao thong, luu tra.
+ Lap bién ban khao sat, d xuét dia diém chinh thirc.

- Budc 4. Td chuc lua chon nha thau.

+ Chuan bi h6 so moi thiu, dang thong tin theo quy dinh.
+ Pau thau hoic chi dinh thau theo quy dinh.

- Buéc 5. Thiét ké va xdy dung kich ban 18 hoi.

+ Xay dung kich ban tong thé va chi tiét cac ndi dung chinh (18 nghi, trinh
dién nghé thuat, tai hién, giao luu...).

+ Thiét ké timeline va so d6 mit bang t6 chirc.

+ Bién soan 101 dn, ndi dung truyén thong phu hop véi tinh chat 18 hoi.
- Buéc 6. Truyén thong, hop bao gidi thiéu 1& hoi.

+ Xay dung ndi dung hop bao, thong cao bao chi.

+ Moi co quan truyén thong tham du.

+ Chuén bi tai liéu, san khau, qua ting hop bao.
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- Buéc 7. Thiét ké bo nhan dién va cac an 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 cic 4n pham truyén thong: to roi,
banner online, video teaser...

- Budc 8. Moi khach moi, d6i tac, cong dong tham gia.

+ Soan thao, in 4n va gti thu moi cac to chirc, ¢4 nhan lién quan.

+ Theo doi dang ky tham du, 14p danh sach khach moi.

+ Piéu phdi thong tin va hd tro logistics cho dai biéu, nghé si, cong dong
tham gia.

- Buéc 9. Trang tri, lip dat khong gian 18 hoi.

+ Giam sat cong tac lap dat cong chao, san khau, gian hang (néu co), khong
gian trung bay, khu 1 nghi.

+ Gidm sat cOng tac treo bang rén, pano, phudn, anh sang, Am thanh, tiéu canh.
- Budc 10. Té chuc 18 khai mac.

+ Dan dung chuong trinh khai mac (nghi thtrc, nghé thuét, phat biéu...).
+ B0 tri dai biéu, khach moi, 18 tan, MC.

- Budc 11. T chire cac hoat dong trong 18 hoi.

+ Gidm sat cong tac trién khai cac noi dung: nghi &, biéu dién ngh¢ thuat,
hoi thi, héi cho, trién 1am, tro choi dan gian...

+ Quan 1y, giam sat hoat dong va xir 1y su ¢6 phat sinh.

+ Hudng dan khach tham quan, trai nghiém.

- Budc 12. T chuc 18 bé mac.

+ Bién soan ndi dung, MC, chuong trinh ngh¢ thuat.

+ Tong két, trao ky niém chwong hoic giai thuong (néu co).

+ Phoi hop, giam sat cong tac quay phim, chup anh luu trit, truyén thong
sau su kién.

- Budc 13. Xay dung bao céo tong két (néu cb).
+ Tong hop s6 liéu, ¥ kién gop ¥.
+ Bién soan, in 4n bdo c4o té)ng két.

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

+ Hoan thién va phé duyét bao cao.

- Buéc 15. Thanh quyét toan.

+ Nghiém thu khéi luong coéng viéc véi don vi thuc hién.

+ Tong hop ho so, chung tir lién quan.

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 chuong trinh
M higu Thanh phin hao phi Pon vi Trj s6
: p P : dinh murc
Nhan cong
Vién chtc loai Al bac 4/9 hoac Cong 51,60
tuong duong
Vién chic loai Al bac 6/9 hoac Cong 80,40
tuong duong
Vién chic loai Al bac 8/9 hoac n
Cong 1,80
tuong duong
Vat liéu
Gidy A4 Ram 1,70
DLHN.03.03.00.00 Muc in Hop 0,57
Vit 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 muc trén ap dung cho t6 chtic cic 18 hoi trong thoi gian 1
ngay véi quy mo dudi 10 gian hang. Néu ting sé gian hang thi dinh muc (vat
li¢u, nhan cong, may, thiét bi) dugc nhan véi hé s6 k tang thém 1a 1,2 cho moi
10 gian hang tang thém.
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Phu luc s6 04
Pinh mirc kinh té - ky thuit ciia dich vu Bio vé, ton tao, phat trién
gia tri tai nguyén du lich Ha N¢i
DLHN.04.00.00.00 Bao vé, ton tao, phat trién gia tri tai nguyén du lich Ha Noi
DLHN.04.01.00.00 Bao vé, ton tao tai nguyén du lich Ha Noi
a) Thanh phan céng viéc
- Budce 1. Khao sat, danh gid hién trang tai nguyén du lich.

T Xac dinl} danh muc tai nguyén du lich can bao vé, ton tao (di tich, danh
thang, lang nghé, sinh thai, canh quan...).

+ T6 chirc doan khao st thuc té hién trang tai nguyén.

+ Panh gia mic d6 xudng cép, nguy co bi xAm hai, tiém ning khai thac
phat trién du lich.

+ Lap ho so hién trang kém hinh anh, ban d6, toa 46 GPS (néu cén).
- Budc 2. Lap ké hoach bao vé, ton tao tai nguyén.
+ Xac dinh muc ti€u, ndi dung va pham vi cong viéc bao v¢, ton tao.

+ Pé xuit 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 thuc hién (ngan, trung, dai han).

+ Du toan kinh phi thuc hién cac ndi dung theo tirng hang muc.

- Buéc 3. Trinh phé duyét ké hoach bao vé, ton tao.

+ Soan thao to trinh, hod so thuyét minh ké hoach.

+ Giri ho so trinh cac cép c6 tham quyén xem xét, phé duyét.

+ Tiép thu, chinh stra ké hoach theo y kién gop .

- Budc 4. T6 chuc truyén thong, nang cao nhan thirc cong dong.

+ T6 chirc hoi nghi, toa dam, budi tuyén truyén vé béo vé tai nguyén du lich.

+ Phéi hop thiét ké 4n pham truyén thong (to roi, pano, video clip,
infographic...).

+ Phat dong cong dong, doanh nghiép cuing cam két bao vé tai nguyén.

- Buéc 5. Trién khai hoat dong bao vé, ton tao.

+ Giam sat stra chira ha ting nho (bac 1én xudng, dudng dao, hang rao, bién
chi dan...).

+ Phéi hop voi don vi chuyén mon xtr 1y, ngin chin cac hanh vi xdm hai
tai nguyén.
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+ Giam sat cong tac lép dit thiét bi hd tro quan sat, giam sat, camera (néu cén).
- Budc 6. Kiém tra, gidm sat va danh gia két qua.

+ T6 chirc kiém tra dinh ky hozc dot xuat hoat dong bao vé, ton tao.

+ Panh gia hiéu qua, mirc do cai thién vé chat luong canh quan, tai nguyén.
+ Pé xuat diéu chinh phuong 4n hoic nhan rong mo hinh (néu phu hop).
- Buéc 7. Xay dung béo céo tong két.

+ Téng hop s6 liéu, hinh anh minh hoa, nhan xét tr cac bén lién quan.

+ Bién soan, in 4n b4o céo té)ng két.

- Buédc 8. Phé duyét béo céo tong két (néu co).

+ Trinh lanh dao xem xét, gop V.

+ Hoan thién va phé duyé¢t bao céo.

+ Luu hd so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Piém tai nguyén du lich
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi Trj sb
: P P : dinh murc
Nhan cong
Vién chtc loai Al bac 4/9 hoac Cong 51,40
tuong duong
Vién chic loai Al bac 6/9 hoac Cong 25,70
tuong duong
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,70
DLHN.04.01.00.00 Muc in Hop 0.23
Vit 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

DLHN.04.02.00.00 Phat trién, phat huy tai nguyén du lich Ha Ni
a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Khao sat, danh gid tiém ning phat trién tai nguyén du lich.
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+ Lap danh muc tai nguyén du lich tiém nang can phat huy (di san vin hoa,
lang nghé truyén thong, di tich lich sur, canh quan thién nhién, ndng nghiép,
am thuec...).

+ T6 chirc doan khao st thuc dia tai cac diém tai nguyén.

+ Panh gia hién trang, kha ning khai thac phuc vu du lich va muc do san
sang ha tang, dich vu.

- Budc 2. Xay dung dé an/phuong an phat trién tai nguyén du lich.

+ Xac dinh mé hinh phat trién phu hop: diém du lich cong dong, du lich
sinh thai, lang nghé trai nghiém, du lich hoc duong, du lich nong nghiép...

+ Pé xuit ndi dung dau tu, ning cip, hoan thién cac yéu t6 thu hut (san
pham trai nghiém, dich vu phu trg, ha tang ti€p can...).

+ Xac dinh nhom dbi tuong khach, thi truong muc tiéu va kich ban t chirc
don khach.

+ Xay dung phuong an phdi hop quan 1y giita chinh quyén — cong dong —
doanh nghiép.

- Budce 3. Thuc hién hoat dong phat trién tai nguyén du lich.

+ Tb chirc cac 16p dao tao, tap huan ning cao nhan thic va k§ ning lam du
lich cho nguoi dan dia phuong.

+ Xay dung mé hinh miu diém du lich gin véi tai nguyén ban dia (thiét ké
trai nghiém, xay dung quy trinh don khach, thir nghi€ém san pham).

+ Giam sat cong tac 1ap dit bién chi din, pano gidi thiéu tai nguyén du lich.
+ Phéi hop cai thién vé sinh mdi truong, canh quan khu vyc tai nguyén.

- Budc 4. To chtic cac hoat dong két ndi, quang b4, gidi thidu tai nguyén.
+ T6 chire cac chuong trinh gioi thi€u tai nguyén du lich tai héi 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.

+ T6 chirc cac tour mau, tour trai nghiém thir nghiém dén di€ém tai nguyeén.

+ Moi doanh nghiép lit hanh, truyén théng, nha dau tu téi khao sat, két ndi
khai théc.

- Budc 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 (t6/ban quan 1y
diém dén).

+ Xay dung ndi quy, quy ché hoat dong, phan cong trach nhiém cac bén
lién quan.
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+ T chiic giam sat dinh ky hoat dong phat huy tai nguyén, thu thap y kién
du khéach.

+ P& xuit cac chinh sach hd tro phat trién bén vimg tai nguyén (vu dii, hd
tro k¥ thuat, truyén thong...).

- Bude 6. Xay dung bao cdo tong két va dé xuat duy tri, nhan rong mo hinh.

+ Tong hop két qua khao sat, trién khai, cic md hinh dién hinh.

+ Panh gia hiéu qua kinh t& — x4 hoi — moi trudng cia hoat dong phat trién
tai nguyén.

+ Bién soan bao cdo tong két, dé xuat chinh sach, quy hoach phat trién tai
nguyén cap thanh pho.

- Budc 7. Phé duyét bao céo tong két (néu co).

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop v.

+ Hoan thién va phé duyét bao cdo.

+ Luu ho so.
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Piém tai nguyén du lich
M3 hiéu Thanh phin hao phi ponvj | Trisd
- P P ' | dinh mirc
Nhan cong
Vién chic loai Al bac 4/9 hoac Cong 58,00
tuong duong
Vién chic loai Al bac 6/9 hoac Céng 29,00
tuong duong
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,90
DLHN.04.02.00.00 | np,.c i Hop 0,30
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 44,00
May tinh xach tay Ca 17,00
May in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15
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Phu luc s6 V
Pinh mic kinh té - ky thuét ciia dich vu Té chirc thong tin hd tro
khach du lich va phat trién du lich cong dong tai Ha Noi

DLHN.05.00.00.00 T6 chirc thong tin h§ tre khach du lich va phat
trién du lich cong dong tai Ha Noi

DLHN.05.01.00.00 X4y dung, van hanh cac tram thong tin

DLHN.05.01.01.00 Xay dung tram thong tin

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Khao sat, xac dinh vi tri va mo hinh tram thong tin.

+ Khao sat thuc dia cac dia diém tiém ning dit tram thong tin (tuyén phd
chinh, diém du lich, khu cong ddng...).

+ Panh gia cac yéu to phu hop: luu luong khach, khong gian, ha tang két
ndi, an toan, kha ning cung cip dich vu.

+ Pé xuit mo hinh tram pht hop: ¢b dinh, luu dong, s6 hoa (kiosk dién tir),
két hop trung bay — gi6i thiéu san pham cong dong.

+ Lap bao céo dé xuat vi tri va mé hinh tram trinh phé duyét.
- Budc 2. Lap ké hoach xay dung, trang bi tram thong tin.
+ Xay dung ké hoach chi tiét (n6i dung, tién do, nhan su, kinh phi...).

+ Thué thiét ké kién truc, khong gian tram (mit bang, cong nang, thim my,
nhan dién du lich Ha No1).

+ Lap danh muc thiét bi, ndi that, tai liéu, cong nghé can trang bj (tivi, may
tinh, t0 trung bay, bién bang, wifi, man hinh cam tng...).

Trinh duyét va td chiic lya chon nha thau thi cong/trang bi theo quy dinh.

- Buéc 3. Xay dung, cai tao, lap dit tram thong tin.

+ Giam sat thi cong, cai tao dia diém (néu co).

+ Giam sat lap dat thiét bi, hé théng thong tin, wifi, phan mém gidi thiéu
diém deén.

+ Kiém tra chat luong, nghiém thu hang muc xay dung, thiét bi, dich vu.

+ Lap ho so hoan cong va ban giao.

- Budc 4. Bién soan, cung cép tai liéu thong tin tai tram.
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+ Bién soan, cap nhat ndi dung tai liéu phuc vu khach du lich: ban dd, cam nang
du lich, lich 1& hoi, diém dén dic sic, thong tin van chuyén - luu tra - &n udng. ..

+ Thué cong tac bién tdp song nglr (Viét — Anh, hoac thém
Han/Trung/Nhat tuy vi tri).

+ Qiém sat, kiém 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 céac an phém, san phém du lich dia phuong tai tram.

- Budc 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 huin k¥ nang: don tiép, tu van, xtr 1y tinh hudng, str dung
thiét bi cong ngh¢, ngoai ngtr giao ti€p.

+ Phén cong lich truc, ndi quy hoat dong, trach nhiém tung vi tri.

+ Thuye hién giam sat, kiém tra dinh ky chat lugng phuc vu cia nhan vién.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Tram thong tin
M3 hi¢u Thanh phin hao phi Pon vi [Triso
dinh mire
Nhan cong
t\l/Ii()é;llg 311111;; gloai Al bac 4/9 hoac Céng 17.50
t\l/Ii(;e‘IIllg ZIS; gloai Al bie 6/9 hofe | oo 8.75
Vit 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 xach tay Ca 5,00
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15
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DLHN.05.01.02.00 Van hanh tram thong tin
a) Thanh phan céng viéc
- Buéc 1. Van hanh, cap nhat, két ndi dich vu tai tram.

+ Tu vén, hd trg du khach truc tiép va qua cac phuong thic: dién thoai,
email, mang xa hoi, ma QR, kiosk cam ung...

+ Cép nhat dinh ky théng tin dich vu, diém dén, chinh sach du lich, canh
bao du lich...

+ Lién két v6i co so luu tra, nha hang, 1& hanh, diém du lich cong dong dé
cung cap dich vu, thong tin tour — tuyén.

+ Ghi nhan ¥ kién phan hoi ctia du khach va xur 1y thong tin tiép nhan.
- Budc 2. Duy tu, kiém tra van hanh.

+ Kiém tra dinh ky co s& vat chat, thiét bi k¥ thuat, hé théng wifi, kiosk,
bang dién tu...

+ B0 sung tai liéu, qua ting, vat pham trung bay bi hao hut.

- Budce 3. Lap bao cao guri co quan quan ly, luu trir tai li€u.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Tram thong tin/ngay lam viéc
M3 hi¢u Thanh phin hao phi Pon vi [riso
dinh mirc
Nhan cong
Xri()é;llg 211111;(;1 g102,1i Al bac 4/9 hoac Cong 0.28
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,18
Muc in Hop 0,06
DLHN.05.01.02.00 | Vat li¢u phy % 5,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 0,17
May tinh xach tay Ca 0,06
Dién thoai di dong Ca 0,03
May in Ca 0,08
Chi phi gian tiép % 15
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DLHN.05.02.00.00 Xdy dung, vin hanh cac kénh trwc tuyén vé cung
cap thong tin, hd trg tim kiém thong tin dich vu du lich, dim bao an toan
cho khach du lich

DLHN.05.02.01.00 XAy dung kénh truc tuyén vé cung cap thong tin, hd
tro tim kiém thong tin dich vu du lich, @am bao an toan cho khach du lich

a) Thanh phan céng viéc
- Buée 1. Khao sat, xdy dung ké hoach phat trién kénh truc tuyén.

+ Ra soat nhu cau thong tin cua khach du lich, hanh vi truy cap cac nén
tang sb (web, app, mang xa hoi...).

+ Khao sat hién trang hé thong thong tin sin ¢ tir cac don vi cung cép dich
vu du lich.

+ Pé xuit mo hinh kénh truc tuyén phu hop: website, ung dung, chatbot,
ma QR, ban do6 so0...

+ X4y dung ké hoach chi tiét va chuan bi hd so moi thau, 1am viéc véi don
vi cong nghé dé thué dich vu xay dung hé thdng.

- Budc 2. Thué don vi cong nghé thiét ké, phat trién nén tang kénh truc tuyén.

+ Lién h¢, Iya chon don vi cong ngh¢ thong tin cd nang luc dé phat trién
nén tang.

+ Giam sat qua trinh thiét ké kién trc thong tin (sitemap, UI/UX) va giao
dién da ngon ngir.

+ Yéu cau va nghiém thu cac chirc nang: tra ctru thong tin, tich hop ban do,
chi duong, phan anh online...

- Buéc 3. Bién soan, cung cip va quan 1y ndi dung thong tin.
+ Thu thap dir liéu diém dén, san pham du lich tir cac don vi.

+ Thué ngoai thyc hi¢n chyp anh, quay video, clip 360 do, bién tap ndi
dung song ngit (néu khong di nhan luc noi bo).

+ Ra so4t, chuan hoa ndi dung theo bg tiéu chuéan thong tin du lich.

+ Quan 1y, duyét ndi dung trude khi dang tai 1én hé thong.

- Budc 4. Két nbi dit liéu, dong bd nén tang.

+ Phéi hop vai don vi cong nghé va cac sd/nganh lién quan dé tich hop dit
liéu du lich.

+ Thué don vi cong nghé 1ap trinh tich hop cac API két ndi, ban do s6, ma
QR, mang xa hai...
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- Budc 5. Tuyén truyén, quang béa 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 to churc truyén thong online.

+ Gidm sat vi¢c dan pano, ma QR tai cac dia diém cong cong, co s& du lich.

b) Dinh murc ’
Don vi tinh: 01 Kénh truc tuyén
M3 hi¢u Thanh phin hao phi Pon vi [Triso
dinh mire
Nhdn cong
t\;ioé—:llg ;11111;(;1 gloai Al bac 4/9 hoac Céng 14,00
t\lfri(irllg 311111;(;1 gloai Al bac 6/9 hoac Céng 7,00
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,30
DLHN.05.02.01.00 | \fyc in Hop 0,10
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 11,00
May tinh xach tay Ca 4,00
May in Ca 0,13
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.05.02.02.00 Vin hanh kénh tryc tuyén vé cung cap thong tin, hd
tro tim kiém thong tin dich vu du lich, @am bao an toan cho khach du lich

a) Thanh phan céng viéc
- Budc 1. Van hanh, cap nhat va hd tro ngudi dung.
+ Thanh 1ap va duy tri d6i ngil quan tri hé thong (c6 thé thué ngoai).
_ + Thyc hién cap nhit ndi dung dinh ky, xu Iy 16i hé thong, tiép nhan phan
ho1 nguoi dung.
+ Giam sat chat luong hoat dong cua hé théng.

+ Poi véi cac 16i ky thuat phuc tap, thué don vi phét trién hé thong xir 1y
bao tri, nang cap.
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- Budc 2. Pam bao an toan, hd tro khan cép du khach.
+ Tich hop ndi dung canh béo, thong tin an toan (dich bénh, thoi tiét...).
+ Cung cap thong tin khan cip: y té, cong an, dai st quan, duong diy nong.

+ Thiét 1ap quy trinh phéi hop xt 1y tinh hubng, phan hdi ngudi ding qua

kénh truc tuyén.

- Budce 3. Xay dung bao cdo, danh gia hiéu qua.

+ Theo ddi sb liéu truy cp, phan hdi, d6 pho bién cta kénh.

+ T6 chuc danh gia dinh ky, 1dy ¥ kién ngudi dung, doanh nghiép.

+ Lap bao céo tong hop, dé xut cai tién nén tang hoic tinh ning moi.

+ Luu trir hd so va két qua van hanh.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 Kénh tryc tuyén/ngay lam viéc
M3 hi¢u Thanh phén hao phi Pon vi di:;i;‘;c
Nhan cong
t\;i(&;:rlllg ;ﬁg; gloai Al bac 4/9 hoic Cong 0.3
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,20
Muc in Hop 0,07
DLHN.05.02.02.00 | Vat liéu phu % 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 ing dung cong nghé sé trén trang thong

tin dién tir va cac nén ting mang xa hoi

a) Thanh phan céng viéc
- Buéc 1. Khao sat, danh gia nhu cau va kha ning tich hop cong nghé sb.

+ Panh gia hi¢n trang hoat dong cua trang thong tin di¢n tir va cac nén tang

mang xa hoi dang sur dung.
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+ Xac dinh cac nhu cau can tmg dung cong nghé sb: nang cao trai nghiém
nguot dung, tich hop dit li¢u, c4 nhan hoa thong tin...

+ Phéi hop, khao sat, lwa chon giai phap cong nghé phu hop: Al, chatbot,
ban d6 s, ma QR, AR/VR, livestream, phan tich di liéu 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 ngén ngit tiéng Viét — Anh),
phdi hop gidm sat van hanh.

+ Lién hé thué ngoai cap nhat ban dd sb tich hop tinh nidng 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, t6i wu tdc d6 tai va kha ning
twong thich thiét bi di dong.

+ Luya chon ndi dung video, anh 360 d6, ndi dung thuc té 4o (thué ngoai xir
1y k¥ thuat hién thi trén nén tang web).

- Buée 3. Ung dung cong nghé trén cac nén tang mang x3 hoi.
+ Lén kich ban va ndi dung t6 chtc livestream quang bé du lich.

+ Lién hé thué dich vu phan tich hanh vi nguoi dung, dé xuit ndi dung
bang cong nghé Al.

+ Thué ngoai st dung cong cu dung clip ty dong, ca nhan héda video theo
nhom déi tuong du khach.

- Budc 4. T6i uu hoa dit lidu va kha nang tim kiém.

+ Lén danh sach tir khéa, mo ta noi dung bai viét (thué ngoai toi wu SEO ky
thuat trén website).

+ Xay dung mé ta, tiéu dé ndi dung phu hop véi xu hudng tim kiém.

+ Str dung cong nghé phan tich dir liéu dé theo ddi hanh vi truy cap, diéu
chinh noi dung phii hop véi nhu cau du khach.

- Budc 5. Bam bao an toan thong tin, bdo mat dir liéu.
+ Phan quyén tai khoan quan tri ndi dung, kiém soat ding bai, duyét ndi dung.
+ Sao luu dinh ky dir liéu nd1 dung, video, dir liéu nguoi dung (néu co).

+ Phéi hop phat hién bat thudng trong truy cap.
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b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 nén tang
M higu Thanh phin hao phi Pon vi Trj s
- P P ' | dinh mic
Nhdn cong
Vién chic loai Al bac 4/9 hoac Cong 14,00
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 5/9 hoac Céng 4.0
tuong duong
Vit liéu
DLHN.05.03.00.00 | Gidy A4 Ram 0,20
Muc 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 T4 chirc thong tin hd tro phat trién du lich cong dong
a) Thanh phan céng viéc
- Budce 1. Khao sat, thu thap thong tin.

+ Khao sat hién trang tai nguyén du lich cong dong tai dia phuong (vin
hoéa, sinh hoat, san pham, 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 to chirc
thong tin.

- Budc 2. Xay dung noi dung thong tin phuc vu truyén thong.

+ Tuyén chon, bién soan ndi1 dung thong tin phuc vu phat trién du lich cong
ddng (gi6i thiéu diém dén, san pham du lich, 1& hdi, nghé truyén thong, van hoa
dia phuong...).

+ Thiét ké noi dung phu hop véi timg nhom khach (ndi dia, quéc té), da
dang ngdn ngir (néu can).

- Buéc 3. Bién tap, san xuat tai liéu truyén thong.
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+ Phéi hop thiét ké, san xudt cac 4n pham truyén thong nhu td gip, pano,

bang gidi thiéu, ban d6 du lich, video clip ngén.

+ Tham gia kiém tra, nghiém thu ndi dung, hinh anh trudc khi phat hanh dé

dam bao tinh chinh xac, thAm my va dong bo.

- Buédc 4. Pho bién thong tin cho cong dong.

+ Phéi hop ding tai thong tin trén cac kénh truyén théng du lich Ha Noi.

- Buéc 5. Theo ddi, tong hop, bao cao két qua thuc hién.

+ Theo ddi hi¢u qua trién khai hoat dong thong tin tai cac diém du lich

cong dong.

+ Tong hop, danh gia két qua thuc hién; dé xut cic giai phap hoan thién
noi dung, hinh thiic truyén thong trong giai doan tiép theo.

+ Phéi hop bao cdo két qua thuc hién vé cap c6 tham quyén theo quy dinh.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an thuc hién
M higu Thanh phin hao phi Pon vi Trj s6
j P P i dinh murc
Nhdn cong
Vién chuc loai Al bac 4/9 hoac Cong 18,00
tuong duong
Vién chtc loai Al bac 6/9 hoac Cong 7,50
tuong duong
Vit liéu
DLHN.05.04.00.00 | Sy 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 s6 VI

Pinh mic kinh té - Ky thuét ciia dich vu Td chirc khio sat, thu thap
dir li¢u, tai li¢u, diéu tra tai nguyén du lich Ha Ngi

DLHN.06.00.00.00 Té 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 trwomg du lich

DLHN.06.01.01.00 T6 chirc thu thip dir liéu, tai liéu thi trwong du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung ké hoach thu thap dir liéu, tai liéu.

+ Xac dinh myc ti€u, pham vi, ndi dung thu thap dir liéu: ) liéu théng ké
khach, san pham, dich vy, thi phan, d6i thu canh tranh, xu huéng tiéu dung. ..

+ Lap danh muyc tai li¢u can thu thap: tai liéu nghién curu, bdo cdo nganh, )
ligu thong ké, dir liéu tir cac co quan, doanh nghiép, t6 churc.

- Buéc 2. Thu thap dit liéu, tai liéu tir cac ngudn chinh théng.
+ Thu thap dit liéu th&r cip tir cac co quan quan 1y nha nude c6 lién quan.

+ Thu thap tai liéu tr cac hiép hoi du lich, doanh nghiép, cac trung tam xuc
tién, nghién ctru, t6 chirc quc té.

+ Truy xuat dit li€u cong khai tir cdc nén tang chinh phu dién tir, co s¢ dir
liéu md, bao cao nganh...

+ Téng hop dir li€u lich sir va dir 1i€u hién tai phuc vu theo doi xu hudng
thi truong.

- Buéc 3. Xir 1y, hé thong hoa dit liéu, tai liéu da thu thap.
+ Ra soat, danh gia tinh hop 18 va d tin ciy cua timg ngudn tai lidu.

+ Phan loai dit liéu theo chu dé: nguén khach, thi phén, san phém du lich,
chinh séach, dau tu, moi trudng canh tranh...

+ Chuén héa dinh dang dir 1i€u: ma hoa, théng nhét don vi tinh, chuyén doi
s0 liéu sang bang bicu.

+ Luu trir dit liéu vao kho dir liéu ndi bd theo cau trac phuc vu khai thac
sau nay.

- Buéc 4. Xay dung bao céo tong hop dir liéu, tai lidu (néu c6 yéu cau).
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+ Trinh bay ndi dung dit liéu da thu thip thanh hé théng bang biéu, thong

ké, nhan dinh ban dau.

+ Tong hop tai liéu, dinh kém danh muc ngudn.

+ Bién soan bdo céo phuc vu tham khao, 1ap ké hoach hoic tich hop hé

théng dir liéu nganh.

+ Trinh 13nh dao don vi xem xét, phé duyét bao cdo (néu c6 yéu cau).

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an thu thap
M3 hiéu Thanh phin hao phi Don vi [Triso
dinh mire
Nhdn cong
t\lfri(f:;llg ;1;23 gloai Al bac 4/9 hoic Cong 9,50
Vat lieu
Gidy A4 Ram 0,50
DLHN.06.01.01.00 | Muc in Hop 0,17
Vit liéu 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 T6 chirc thu thép dit liéu, tai liéu vé tai nguyén du lich

a) Thanh phan céng viéc

- Buéc 1. Xay dung ké hoach thu thap dir liéu, tai liéu.

+ Xac dinh muc ti€u, pham vi, ndi dung thu thap dir liu.

+ Lap danh muc tai liéu can thu thap: tai liéu nghién ctru, bio cdo nganh, sb
ligu thong ké, dir li¢u tir cac co quan, doanh nghiép, t6 chirc.

- Budc 2. Thu thap dir ligu, tai liéu tir cac nguén chinh théng.

+ Thu thap dit liéu tht cip tir cac co quan quan 1y nha nude co lién quan.

+ Truy xuat dir lidu cong khai tir cac nén tang chinh phu dién tir, co s¢ dit

liéu md, bao cao nganh...
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+ Téng hop dir li¢u lich str va dit li¢u hién tai vé tai nguyén du lich.

- Buéc 3. Xir 1y, hé thong hoa dit liéu, tai liéu da thu thap.

+ Ra soat, danh gia tinh hop 18 va d tin ciy cua timg ngudn tai liéu.

+ Phan loai dit liéu theo chu dé.

+ Chuén hoa dinh dang dit liéu.

+ Luu trit dix liéu vao kho dit liéu ndi bd theo ciu tric phuc vu khai thac

sau nay.

- Budc 4. Xay dung bao cdo tong hop dit liéu, tai lidu (néu c6 yéu cau).

+ Trinh bay noi dung dir liéu di thu thap thanh hé thong bang biéu, thong
ké, nhan dinh ban dau.

+ Tong hop tai liéu, dinh kém danh myc ngudn.

+ Bién soan bao cdo phuc vu tham khao, 1ap ké hoach hodc tich hop hé

thdng dir liéu nganh.
+ Trinh 1anh dao don vi xem xét, phé duyét bao cdo (néu c6 yéu cau).
b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an thu thap
M3 hiéu Thanh phin hao phi Don vi [Triso
dinh mire
Nhan cong
t\lfrioé;llg fi?;é:l gloai Al bac 4/9 hoic Cong 11,50
Vit 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
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DLHN.06.02.00.00 T6 chirc diéu tra, khao sat vé tai nguyén du lich, thi
trwong du lich Ha Noi

DLHN.06.02.01.00 T4 chirc diéu tra, khéo sat vé thi trueong du lich Ha Noi
a) Thanh phan céng viéc
- Buoce 1. Xay dung ké hoach diéu tra, khao sét 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. ..

+ Chon méu khao sat phu hop: khach noi dia, khach qudc té, doanh nghiép,
co s& cung cap dich vy.

+ Xay dung phuong phap khédo sat: khdo sat dinh lugng, dinh tinh, truc
tuyén, truc tiép. ..

+ Thiét ké bd cau hoi diéu tra (phiéu diéu tra chuin hoa).

+ Lap ké hoach chi tiét: dia diém, thoi gian, nhan su va hinh thtrc khao sat.
+ Chuén bi tai liéu, bang hoi diéu tra.

- Budce 2. Trién khai diéu tra, khao sét tai thuc dia.

+ Phat phiéu khao sat, phong véan truc tiép khéach tai cac diém dén, co so
luu tra, bén tau xe, san bay...

+ T6 chirc khao sét online két hop qua mang xa hoi, email.. .

+ Ghi nhan thong tin bo sung tir cac doanh nghiép, to chirc lit hanh, khach
san, hiép hdi du lich...

+ Ghi chép dir li€u theo biéu mau théng nhét, ddm bao tinh bao méat va
chinh x4c.

+ Ghi hinh tu liéu khéo sat (néu can) phuc vu minh ching va truyén thong
noi bo.

- 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.

+ Chuén hoa va nhép liéu 1én hé théng quan 1y dir liéu khao sat.

+ Phan tich s6 liéu theo céc chi tiéu: thi truong khach, hanh vi du lich, diém
dén ua chudng, mirc chi ti€u...

+ So sanh dir li€u hién tai vé1 cac ky khao sét trude, nhan dién xu hudng moi.

- Buéc 4. Xay dung bao cao két qua diéu tra, khao sat.
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+ Xay dung bao cdo ddy du gdm ndi dung: muc tiéu — phuong phap — két
qua — danh gia — dé xuét.

+ Thiét ké bang biéu, biéu do thé hién dir liéu tryc quan.

+ Bién soan bdo cdo 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 v va phé duyét.

+ Luu trir toan bd ho so khao sat, bién ban, dir li€u va bao cao.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 1an khao sat
M3 hiéu Thanh phin hao phi Pon vi [riso
dinh mrc
Nhan cong
Xri()éTrllg 311111(1; g102,1i Al bac 4/9 hoac Céng 11,40
Vat liéu
Gidy A4 Ram 0,90
Muc in Hop 0,30
DLHN.06.02.01.00 Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 6,84
May tinh xach tay Ca 2,28
May in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.06.02.02.00 T6 chirc diéu tra, khio sat vé tai nguyén du lich
a) Thanh phan céng viéc
- Buéc 1. Xay dung ké hoach diéu tra, khao sét tai nguyén du lich Ha Néi.

+ Xéc dinh muc tiéu diéu tra, khao sat: do luong nhu ciu, xu hudng, sy hai
long, chi tiéu, nguoén khéach, d6 dai luu tra...

+ Chon mau khao sat phu hop.

+ Xay dung phuong phép khdo sat: khdo sat dinh lugng, dinh tinh, tryc
tuyén, truc tiép. ..
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+ 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 thie khao sat.
+ Chuan bi tai liéu, bang hoi diéu tra.

- Budc 2. Trién khai diéu tra, khao sét tai thuc dia.

+ Phat phiéu khao sat, phong van truc tiép.

+ Tb chirc khao sét online két hop qua mang xa hoi, email.. .

+ Ghi chép dit liéu theo biéu miu thdng nhat, dam bao tinh bao mat va
chinh x4ac.

+ Ghi hinh tu liéu khao sat (néu can) phuc vu minh ching va truyén thong
noi bo.

- Buéc 3. Tong hop, xur Iy va phan tich dir liéu.

+ Ra soat dir liéu dau vao, loai bo thong tin sai 1éch, khong hop 16.

+ Chuan hoa va nhép liéu 1én hé théng quan 1y dir liéu khao sat.

+ Phan tich s liéu theo céc chi tiéu.

+ So sanh dit liéu hién tai vdi cac ky khao sat trude, nhan dién xu hudng moi.

- Buéc 4. Xay dung bao céo két qua diéu tra, khao sat.

+ Xay dung bao cao diy du gom ndi dung: muc tiéu — phuong phap — két
qua — danh gia — dé xuét.

+ Thiét ké bang biéu, biéu dd thé hién dit liéu truc quan.

+ Bién soan bao cdo tom tit phuc vu cong bd hoic lanh dao tham khao.
+ In 4n hodc phat hanh dién tir bao cdo khao sat.

+ Trinh lanh dao xem xét, gop v va phé duyét.

+ Luu trir toan bo ho so khao sat, bién ban, dir li€u va bao cao.

b) Dinh murc
Don vi tinh: 01 1an khéo sat
- X X . : Tri sb
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh.ml'rc
Nhdn cong
DLHN.06.02.02.00 | vien chiic loai Al bac 4/9 hoic 5
Cong 13,50
tuong duong
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Vat liéu

Gidy A4 Ram 1,10
Muc in Hop 0,37
Vit liéu phy % 10,00
May, thiét bi

May tinh dé ban Ca 8,10
May tinh xach tay Ca 2,70
May in Ca 0,46
Chi phi gian tiép % 15

DLHN.06.03.90.00 Nghién ciru vé thi truomg du lich Ha Néi va dwa ra
gidi phap phat trién phu hop

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé cuong, ké hoach nghién ctru.

+ Xac dinh muc ti€u nghién cuu.

+ Xac dinh pham vi, phuong phap nghién ctru (tong quan tai liéu, diéu tra
x4 hoi hoc, phong van chuyén gia...).

+ Phan chia nhém thi trudng nghién ciru: khach qudc té (theo khu vuc/qudc
gia), khach néi dia (theo ving mién, d6 tudi...).

- Budc 2. Tong hop, phan tich dir liéu.
+ Thu thap céc dir liéu da c¢6 tir cac ngudn.

+ Phan tich cac xu hudng vé: luong khach, thi hiéu, chi tiéu, mic do quay
lai, kénh truyén théng ua chudng.. .

+ So sanh véi cac diém dén canh tranh trong khu vuc va quoc té.
- Budc 3. Thiét ké va trién khai diéu tra xa hoi hoc.

+ Phong van sau chuyén gia trong va ngoai nudc (vé thi trudng, san pham,
truyén thong...).

+ T6 chuc toa dam, hoi ¥ voi doanh nghiép lir hanh, luu tra, van chuyén,
truyén thong dé hiéu nhu cau thyc té va ky vong thi trudng.

- Budc 4. Phan tich SWOT thi truong du lich Ha Noi.

+ Xac dinh diém manh (vi tri, san phém van hoa...), diém yéu (ha téng, trai
nghiém...), co hdi, thach thirc (canh tranh diém dén, chi phi cao...).

+ Phan tich theo tirng thi trudng muc tiéu hodc nhoém khach.
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- Buédc 5. Dé xuét giai phap phat trién phu hop.

+ Giai phap phat trién san pham du lich phtt hop v6i nhu cau timg thi truong.

+ Pinh hudng xtc tién, truyén thong thi truong (chuyén dbi sd, ca nhan hoa

trai nghiém...).

+ P& xuat chinh sach hd trg doanh nghiép khai thac thi truong (lién két
vung, vu dai thu hat dau tu, cai thién ha tﬁng. ).

+ Xac dinh cac kich ban phat trién thi truong (ngin — trung — dai han).

- Buédc 6. Tong hop, xay dung béo céo nghién ctu.

+ Bién soan bao cdo chuyén dé chi tiét gém: co s& ly luan, thuc trang, phan
tich, du bao va giai phap.

+ Bién soan bdo cdo tom tat phuc vu cong bd hodc 1anh dao tham khao.

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop y va phé duyét.

+ Luu trit ho so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 chuyén dé nghién ctru
~ psA . X . . Tri sb
Ma hi¢u Thanh phan hao phi Don vi dinh mirc

Nhdn cong
Vién chic loai Al bac 4/9 hoac Céng 16,50
tuong duong
Vién chic loai Al bac 5/9 hoac Céng 11,55
tuong duong
Vién chic loai Al bac 7/9 hoac Cong 2.00
tuong duong
Vat liéu

DLHN.06.03.00.00 | 513y A4 Ram 0,70
Muc in Hop 0,23
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
May tinh dé ban Ca 15,03
May tinh xach tay Ca 6,01
May chiéu Ca 0,60
May in Ca 0,29
Chi phi gian tiép % 15




CONG BAO HA NOI/S6 403+404/Ngay 12-12-2025 125

Phu luc s6 VII
Pinh mirc Kinh té - k§ thuit ciia dich vu T6 chirc diéu tra nghién ctru

thi trwong khach qudc té va ni dia

DLHN.07.00.00.00 T6 chirc diéu tra nghién ciru thi trwdmg khach quoc
té va ngi dia

DLHN.07.01.00.00 T6 chirc diéu tra nghién ciru thi trwomg khach quoc
té theo cac khu vue, chéu luc...(Pong Nam A, Chiu A, Chéu Au...)

a) Thanh phan céng viéc

- Budc 1. Xay dung dé cuong, ké hoach nghién ctru.

+ X4c dinh thi truong muc tiéu va 1ap ké hoach nghién clru

+ Xac dinh cu thé thi trudng nghién ctru: theo chau luc, theo khu vire, theo
quoc gia trong diém (Han Qudc, Nhat Ban, Phap, Puc...).

+ Xay dung ké hoach diéu tra, nghién ctru thi truong (dé cuong nghién ciru,
phuong phép, dia ban khao sat...).

+ Phan nhoém muc tiéu: khach di theo tour, khach tu tuc, khach cao tudi,
khach tré tuoi...

- Budc 2. Thu thap, phan tich dir liéu.

+ Tong hop dir liéu hién cé tir cac tO chirc qudc t€, bado cdo nganh du lich,
dir liéu OTA, mang xa hdi, co quan xtc tién du lich nudc ngoai...

+ Phan tich xu hudng du lich, mérc chi tiéu, nhu cau, kénh dit dich vu, thoi
diém du lich cao diém, diém dén ua chudng.

+ So sanh véi cac diém dén canh tranh trong khu vuc va quoc teé.
- Budce 3. Thiét ke va trién khai diéu tra xa hoi hoc.

+ Thiét ké bang hoi, phong van hoidc khao sat truc tuyén véi khach qubc té
dén Viét Nam hoac tai nudc ngoai thong qua doi tac.

+ Diéu tra truc tiép tai san bay, diém tham quan, khach san hoic thong qua
su kién xuc tién.

+ Thu thap thong tin: dong co du lich, ky vong, trai nghiém thuc té, nhan
dién diém dén Ha Noi, phan hdi dich vu. ..

- Buéc 4. Phong van chuyén gia, doanh nghiép khai thac thi trudong qudc té.

+ T chirc toa dam hodc phdéng van sdu véi dai dién hang 1{r hanh quéc té,
hang hang khong, chuyén gia marketing thi truong...
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+ Phan tich cac yéu t6 thudn lgi/kho khin trong khai thac thi truong theo
tung khu vuc.

- Buéc 5. Panh gia tiém ning va dé xuat dinh hudng phat trién.

+ Panh gia co hoi thi truong, thi phﬁn hién tai cia Ha Noi trong thi truong
khu vuec.

+ Xac dinh san pham du lich phtt hop véi timg khu vuc (vin héa, nghi dudng. ..).

+ Pé xuét giai phap phat trién: xuc tién quang b4, lién két hang khong, phat
trién san pham chuyén biét, dao tao nguoén nhan lyc, nang cao trai nghiém so...

+ Xay dung dinh hudng truyén thong cho ting nhém thi trudng: kénh,
thong diép, cong cu (Google, YouTube, website song ngit, irng dung...).

- Budc 6. Tong hop, xay dung bao cao nghién ciru.

+ Bién soan bao cao chuyén dé chi tiét gdm: co s& 1y luan, thyc trang, phan
tich, du bao va giai phap.

+ Bién soan bao cdo tom tit phuc vu cong bd hodc ldnh dao tham khao.

+ Trinh lanh dao xem xét, gop v va phé duyét.

+ Luu trit ho so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 chuyén dé nghién ctru
M hiéu Thanh phén hao phi Pon vi Trj s6
: P P : dinh murc
Nhdn cong
Vién chic loai Al bac 4/9 hoac Cong 19,80
tuong duong
Vién chic loai Al bac 5/9 hoac Cong 13.86
tuong duong
Vién chic loai Al bac 7/9 hoac Co 540
DLHN.07.01.00.00 | twong duong ong :
Vat lieu
Gidy A4 Ram 1,10
Muc in Hop 0,37
Vit liéu phu % 10,00
May, thiét bi
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May tinh dé ban Ca 18,03
May tinh xach tay Ca 7,21

May chiéu Ca 0,72
May in Ca 0,46

Chi phi gian tiép % 15

DLHN.07.02.00.00 T6 chirc diéu tra nghién ctru thi trwong khach trong
nwéc theo ving mién, thi hiéu...

a) Thanh phan céng viéc
- Budce 1. Xéc dinh khu vuyc thi truong nghién ciru.
+ Chon ving mién muc tiéu dé khao sat.

+ Xac dinh nhoém d6i twong khach: nhom gia dinh, gi6i tré, khach di theo
tour, khach cong vu, khach tu tac, khach két hop cong tac — du lich...

+ Xay dung dé cuong nghién ctru, xac dinh phuong phép, thoi gian va
ngudn luc trién khai.

- Budc 2. Thu thap dit li€u va phan tich hién trang.
+ Tong hop dit liéu tir cac ngudn.

+ Phan tich thoi quen, thoi diém di du lich, mac chi tiéu, cac diém dén
duoc wa chudng, loai hinh Iuu trti — trdi nghi€ém duoc Iya chon.

+ Xéc dinh cac yéu t6 anh hudng dén quyét dinh du lich noi dia nhu gia ca,
chat lugng dich vu, quang ba, phuong tién di chuyén.

- Budc 3. Trién khai khao séat thue dia hodc khao st truc myén.

+ Thiét ké bang hoi khao sat khach du lich tai diém dén (tai Ha N6i) hodc
tai dia phuong cu trt (qua cac dot xuc tién du lich tai dia phuong).

+ T6 chuc khao sat online trén mang xa hdi, website du lich, cong dong
review, dien dan chuyén nganh.

- Buéc 4. Phong van chuyén gia, doanh nghiép, hang lir hanh ndi dia.

+ T6 chirc toa dam, phong van sdu véi dai dién hing du lich trong nuéc,
nha van chuyén, KOLs hodc dai dién cdng dong khach du lich.

+ Thu thap nhan dinh, danh gia vé cac diém manh — diém yéu trong tiép
can thi truong khach ndi dia ctia Ha Noi.

- Budc 5. Phan tich va dé xuat giai phap phat trién thi truong.

+ X4c dinh tiém niang timg khu vuc ngudn khach d6i véi Ha Noi.
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+ Pé xuat nhom san pham phi hop theo ving mién: nghi dudng cudi tuan,

tour trai nghiém, tour am thyc, van héa — lich sur, tour mua 1€ hoi. ..

+ Xay dung giai phap phat trién san pham, xdc tién truyén thong, cai thién
dich vy, ting cudng két ndi lién ving va truyén théng theo thi hiéu dia phuong.

+ Pé xuat chién luge truyén thong phu hop: nén tang s, KOLs ndi dia,
chién dich theo mua cao diém du lich trong nudc.

- Buéc 6. Tong hop, xay dung béo céo nghién ctu.

+ Bién soan bao cdo chuyén dé chi tiét gém: co s& ly luan, thyc trang, phan
tich, du bdo va giai phap.

+ Bién soan bdo cdo tom tat phuc vu cong bd hodc 1anh dao tham khao.

+ Trinh Ianh dao xem xét, gop y va phé duyét.

+ Luu trit ho so.

b) Dinh murc
Pon vi tinh: 01 chuyén dé nghién ctru
M hiéu Thanh phn hao phi Pon vi Trj s6
- P P ' | dinh mic

Nhdn cong
Vién chic loai Al bac 4/9 hoac Cong 17.33
tuong duong
Vién chic loai Al bac 5/9 hoac Céng 12,13
tuong duong
Vién chuc loai Al bac 7/9 hoac Céng 2.10
tuong duong
Vit liéu

DLHN.07.02.00.00 | 914Y A% 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 xach tay Ca 6,31
May chiéu Ca 0,63
May in Ca 0,38
Chi phi gian tiép % 15
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