CÁC GIẤY TỜ CƠ BẢN CẦN PHẢI NỘP KHI XIN CẤP PHÉP TỔ CHỨC SỰ KIỆN ĐÓ LÀ:
· Đơn xin cấp phép tổ chức sự kiện đứng tên công ty xin phép
Đơn xin phép phải bao gồm:
+ Mục đích, Thời gian, Địa điểm, Nội dung 

+ Người thuyết trình, 

+ Người chủ trì (Họ và tên, chức vụ)

+ Đối tượng khách mời. 

· Kế hoạch chương trình ( Mục đích, Thời gian, địa điểm, thành phần tham dự) 

· Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, hợp đồng tổ chức sự kiện ký với khách hàng (nếu tổ chức cho khách hàng),
· Giấy ủy quyền của khách hàng cho công ty tổ chức xin phép,
· Hợp đồng ký với chủ địa điểm, bản nội dung chương trình (Hợp đồng thuê địa điểm)
· Nếu có chương trình rút thăm hay khuyến mãi thì phải xin phép Sở Công Thương.
· Tất cả sự kiện cần ghi có bán vé hay không và nếu có bán vé thì cần nộp kèm maket vé bán.
  CƠ QUAN TIẾP NHẬN HỒ SƠ
       Các cơ quan tiếp nhận hồ sơ xin cấp giấy phép tổ chức sự kiện bao gồm Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch; Cục nghệ thuật biểu diễn; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
 Hạn nộp hồ sơ là  trước 10 ngày diễn ra chương trình
