BO XAY DUNG
CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

S22

VIMAWA

- Y Y vy A

2B = 3
. 5L L B . . 3

QUY TRINH

Cép Gidy cong nhén gidy chimg nhin kha niing chuyén mén

MA HIEU:  QT.TCCB.02

Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét

Ho tén Pinh Vin Théng Lé Minh Pao

gt Sﬁ(_/

Trudng phong
Chirc vu Pho Cuc truong Cuc trudéng
TCCB




CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh:  /05/2025

a\>zaF Lén ban hanh: 01
‘ }w’ Cép Gidy cong nhan gidy chirng nhan kha
VIMAWA ning chuyén mén
M4 hiéu: QT.TCCB.02
THEO DOI PHAN PHOI
S6 ban Noi nhén S6 bin Noi nhén
. Phong Khoa hoc Céng nghé va Moi
Cuc trudng :
truong
Phé Cuc trudng Phu trach Phong Phép ché

Phong Ké hoach - Tai chinh

Phong Hop tac quéc té - IMO

Phong Van tai - An toan va Phuong tién

Phong Té chirc can bd

Phong Két c4u ha ting hang hai

Thanh tra hang hai

Van phong Cuc

XOXDODO O

Ban ISO

X XOUOUOX KX

B6 phan Tiép nhén va tra két qua Cuc
Hang hai va Pudng thuy Viét Nam

G- S agt L8 Re o o

THEO DOI SUA POI

A > R \ s R
Lan sira doi Ngay sira doi

N¢i dung va hang muc sitra doi

Y Y



CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /05/2025

LAn ban hanh: 01

Cip Gidy cong nhan gidy chirng nhin kha
ning chuyén mon

Ma hi¢u: QT.TCCB.02

1. MUC PICH
Quy dinh théng nhét vé trinh tu, tha tuc, trach nhiém va phuong phép thuc hién
TTHC vé cap Gidy cong nhan gidy chirg nhan kha ning chuyén mén.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung ddi véi Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam trong viée
thuc hién Tha tuc hanh chinh vé cdp Gidy cong nhéan gidy chimg nh4n kha nang chuyén
mon

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B6 luat hang hai Viét Nam 2015 sé 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 cuia Qubc
hoi;

- Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu ngay 23/04/2018 cta Chinh phu vé
thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2020 cta Chinh phi vé thuc hién thu
tuc hanh chinh trén moi truong dién tir;

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ctia Chinh phi ngay 06/12/2021 vé viéc stra ddi,
b6 sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/06/2023 cia By Giao thong vén tai
quy dinh vé tiéu chuan chuyén mon, ching chi chuyén mon cia thuyén vién, dao tao,
huén luyén thuyén vién va dinh bién an toan tbi thiéu cua tau bién Viét Nam;

- Thong tu 189/2016/TT-BTC cia B9 Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va st dung phi, I¢ phi trong hoat dong chuyén nganh hang hai;

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Cong woe STCW 1a Cong udce qudc té vé tiéu chuan huan luyén, cap ching chi va
truc ca cho thuyén vién nam 1978 va céc sira doi.

- Thoi gian thiee tdp 1a thoi gian hoc vién lam viée trén tau theo chuong trinh huén
luyén phu hop véi quy dinh Cong udée STCW.

- Thoi gian tdp sw 1a thoi gian thuyén viénthuc tap chirc danh trén hang tau tuong
tng v6i gidy ching nhan kha nang chuyén mén dudi su gidm sat cia mot sy quan.
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- Thoi gian dam nhiém chikc danh 13 thoi gian thuyén vién lam viéc theo chirc
danh phi hop véi gidy ching nhan kha ning chuyén mén dugc cép.

- Thoi gian di bién 1a thoi gian hoc vién thuc tap, thuyén vién tdp sy hodc dam
nhiém chirc danh trén tau bién.

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam

- TCCB: Tb chirc can bd

- GCNKNCM: Gidy chirmg nhan kha nang chuyén mon.

- TTHC: Tha tuc hanh chinh.

- NLTT: Nguoi lam thu tuc.

- Quy ché mét cira: Quy ché thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Puong thay Viét Nam.
5.NQI DUNG QUY TRINH
5.1. Piéu kién thye hién Thi tuc hanh chinh

C6 du tiéu chuan sirc khoe thuyén vién va dam bao tudi lao dong theo quy dinh
cua phép luat lao dong Viét Nam.
C6 GCNKNCM, Gidy ching nhén vo tuyén dién vién hé GMDSS hang tong quat

(GOC), Gidy ching nhén vo tuyén dién vién hé GMDSS hang han ché (ROC) va Gidy
chimg nhan huan luyén nghiép vu trén tau ché dau, tau héa chat hodc khi hoa long duoc
cap bdi co quan c6 tham quyén ciia qudc gia, ving lanh thd da duoc Viét Nam théa thuan
vé viéc cong nhan chimg chi chuyén mon.

D c6 thoi gian di bién t6i thiéu 36 thang.

5.2. Thanh phan hé so

(1) Van ban dé nghi cua t chirc quan 1y thuyén vién theo miu quy dinh tai Phu
luc II cia Thong tu 03/2020/TT-BGTVT;

(2) Ban sao chimg chi chuyén mon do co quan ¢ tham quyén cia quic gia, ving
lanh thd da dugc Viét Nam thoa thuan vé viéc cong nhéan ching chi chuyén mon cép;

(3) Ban chinh hodc ban sao ¢6 ching thuc gidy kham sirc khoe theo quy dinh cua
Bo Y té;

(4) Ban chinh hogc ban sao ¢6 chimg thuc ho chiéu;
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(5) Ban chinh hodc ban sao ¢6 chimg thuc s6 thuyén vién hodc gidy to chimg minh
thoi gian di bién do chinh quyén hang hai cap;

(6) 02 anh mau, c¢& 3cm x 4cm, kiéu chimg minh nhan dan, chup trong vong 06
thang gan nhét.
5.3. S6 lwgng hé so: 01 (bd) hd so.
5.4. Thoi gian xir ly: 02 (hai) ngay lam viéc.
5.5. Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phan tiép nhan va tra két qua cuia Cuc HHDTVN.
5.6. Lé phi: 100.000 VND
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5.7. Quy trinh xir ly cong viéc
5.7.1 Luu do dong chaiy

Trach nhiém

Cong chirc thdm dinh

Cong chirc thim dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

Cong chirc tham dinh

Cong chire tham dinh

HS khong hop 1&

Cac budc thue hién

Nhan ban giao
HS

an)
w
(<]
=
g
S
<
&
Thu ly giai
quyet HS z
®
s
®
)
xét duyét
HS
el
g
&
s
®
&
Xem xét

phé duyét

Ban giao két qua

Luu hd so, thng ké, ‘l_|
theo doi

Tai li¢u lién quan
(Thoi gian)
Buéc 1
Mau s6 05, Hé so dé nghi
(Gio hanh chinh)

Buéc 2
Mau s6 02; mdu sé 03; mdu sé
04, BM.TCCB.01.01, h6 so cap
GCN (09 gio)

Buwéce 3
Méu sé 03; BM.TCCB.01.01,
Hé so cdp GCN
(01 gio)

Buoécd
Mau s6 03; Ho so cdp GCN
(02 gio )

Buwdce 5
Mau 56 05; Méu sé 03, GCN
(Gio hanh chinh)

Buwéc 6
Theo muc 7 cua Quy trinh
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5.7. 2 Dién gidi lwu do

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két qua

Cong chirc tham | Gio hanh

du s 05,
dinh P. TCCB | chinh mau so

B1 | Nhan ban giao hd so

Cong chirc thim dinh tiép nhan ho so giai quyét TTHC tir By phan tiép nhan va tra két qua
Cuc Hang hai va Puong thily Viét Nam, kém theo “phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd
50 theo méu s6 05 ciia Quy ché.

Viéc nhan hd so ban giao phai duoc thuc hién ngay trong ngay lam viéc hodc vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan tai sau 16:00 hang ngay (ti da thoi
gian khong qua 08 gior ké tir lac tiép nhan ho so).

Méu s6 02; mau sé 03;
BM.TCCB.01.01; mdu s6
04, Ho so cdp
GCNKCNM

-Céng chirc tham | 09 gic
B2 Tham dinh hé s | dinh P. TCCB

Sau khi tiép nhan ho so tir Bo phén tiép nhén va tra két qua, Cong chirc thim dinh kiém tra
thanh phan va tinh hop 1é cta h so:

- Vin ban dé nghi cta té chire quan ly thuyén vién phai dugc dién ddy du cac thong tin.

- Dbi chiéu, kiém tra thong tin cta chi tau, tau bién ma thuyén vién du kién s& lam
viéc. Thong tin vé chu tau va tau phai tring véi thong tin ¢6 trong Co s& dit liéu dang ky
tau bién.

- Déi chiéu thong tin ghi trong ho chiéu va céac gidy to dugc ndp theo quy dinh, dam
bao cac thong tin ghi trén cac gidy to 1a ciia 01 nguoi.

- Kiém tra s6 thuyén vién dé xac dinh thoi gian di bién cua thuyén vién: thoi gian di
bién bao g6m ca thoi gian thyc tép trén tau, thoi gian tdp su trén tau va thoi gian dam
nhiém chirc danh trén tau. Tong thoi gian 1a tdi thiéu 36 thang.

- Kiém tra tinh x4c thuc cua ching chi chuyén mon bing cach: tra ctru co s dir liéu cua
qudc gia, ving lanh thd hodc lién hé xac minh bing email véi co quan cdp GCCNKNCM
do.

Thong tin xac thuc phai dugc in ra gidy, c6 chit ky xac nhan ciia nguoi thu 1y ho so va
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duogc luu kém hd so cip Gidy cong nhan GCNKCNM cua thuyén vién.

* Truong hop hd so chua di diéu kién: cong chirc bd phan thim dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” theo mau sd 02, Quy ché mét cira.
Viéc thong bao bd sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

* Trudong hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phép luat, cong chirc bd
phan thim dinh:

- Du thao ndi dung “Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so” theo mau sé 03, Quy ché
mdt cira, néu rd ly do khong giai quyét ho so trinh lanh dao phong xét duyét.

* Truong hop hd so du didu kién: Cong chirc da thim dinh hd so ky xac nhan vao géc hd
so va thuc hién budc in ching chi.

- Cong chirc by phan thim dinh hd so nhap thong tin vao sd theo ddi cap chung chi theo
BM.TCCB.01.01 va phdn mém quan ly thuyén vién, in ching chi; 1ap To trinh thdm dinh

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y: D6i véi hd so qua han giai quyét, trong thoi han chdm nhit 01 ngay trude ngay hét
han, B§ phan thdm dinh phai thong bao béng van ban cho BJ phan Tiép nhin & Tra két
qua kem theo “phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua” theo miu s 04, Quy ché mot cira,
trong d6 ghi rd 1y do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

Can ctr phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, B phan Tiép nhan & Tra két qua diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xir ly trén Hé thdng thong tin mot cira dién tir, ddng thoi gui
thong bao dén to chirc, c nhén.

Tong thoi gian tham dinh ho so 09 gio khong bao gom thdi gian chd xac nhan co quan ¢o
tham quyén ctia qudc gia, ving lanh thd ciap GCCNKNCM ddi voi treong hop khong ¢o co
so dir licu tra ciou GCCNKNCM.

Mau 56 03,

B3 Xét duyét ho so Truwéng pho 01 gio . .
o SRS ERISEISRS &l Hé so cdp GCNKCNM

Lanh dao phong thuc hién duyét hd so:

- Néu dong y véi két qua thdm dinh, chuyén hd so cho ngudi c6 tham quyén phé duyét;

- Néu khong dong y véi két qua thdm dinh, chuyén hd so vé cho chuyén cong chirc thim
dinh dé kiém tra, giai trinh va tham dinh lai.
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Lanh dao Cuc/ Maéu s6 03

ét phé ¢ 02 gic ; ;
B4 Xem xét phé duyét gio H6 50 cdp GCNKCNM

Truong phong

Lanh dao Cuc/ Lanh dao Phong thuc hién viéc phé duyét hd so:

- Néu dong y phé duyét, ky duyét, chuyén Bo phan TN&TKQ;

- Néu khong dbng y phé duyét, chuyén Lanh dao phong chuyén mén kiém tra lai.

Luwu y @6i véi cdc TTHC Truwong phong TCCB di dwoc Cuc truéng iy quyén ky cap:

- Truong phong TCCB co trach nhiém thuc hién cdc budc B3-B4 cua quy trinh;

- Truwong hop Truong phong khong co mat tai co quan tie 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong dwoc Trueong phong iy quyen phai thiee hién day di cdc bwée B3, trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Cong chikc tham | Gid hanh | Mdu s6 05; Mdu sé 03;

B5 Ban giao két qua dinh chinh GCNKCNM

Cong chirc thim dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho Bo phén tiép
nhan va tra két qua dé thuc hién dong dau va tra két qua cho nguoi dan.

Viée ban giao ho so vé Bo phan tiép nhan va tra két qua phai trude it nhat 03 gid ctia han
tra két qua.

Luwru ho so, thong ké | BP TN&TKQ va | Theo quy

- bao cao, theo doi P.TCCB dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thue hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh cia Nha nude vé cong tac van thu
luu trir.

Luwu y: Cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 deoe quy dinh va leu triv theo quy dinh cua Quy
trinh Iiép nhdan va tra két qua giai quyér TTHC. Béi véi cdc hé so diroc tiép nhan trén hé
thd’ng Mot cura dién twr cua Bo Xay dung, cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 duwoc tw sinh
va ghi lwu trén hé thong Mot cira dién tir ciia Bo Xay dung.
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6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Mai hiéu Tén Biéu miu/ phu luc

1. | BM.TCCB.01.01 S6 theo ddi cép chimg chi

7. LUU TRU HO SO

STT Tén ho so Mai s6 Thoi gian luu B§ phan lru
S6 theo ddi cap chu ,
1. C}(l’i £0 €01 €8P CITME | BM.TCCB.01.01 | Theo quy dinh | B phan thém dinh
HO6 so dé nghi cép ) .
. ' i dinh 6 phan thé
2 GCNKNCM heo quy din B0 phan tham dinh

Ho so dwoc lwu trit, bao quan tai bé phdn chuyén mén sau dé chuyén xuong leu triv cia co

quan theo quy dinh.
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