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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

- Ngay ban hanh: /05/2025
Lan ban hanh: 01
> Cap Gidy xdc nhan viéc cdp gidy ching

VIMAWA nh@n
M hiéu: QT.TCCB.03

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét vé trinh ty, tha tuc, trach nhiém va phuong phép thuc hién
TTHC vé cip Gidy xac nhan viéc cap gidy chirng nhén.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung di véi Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam trong viée
thuc hién Thu tuc hanh chinh vé cap Gidy xac nhén viéc cip gidy ching nhén.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B0 luat hang hai Viét Nam 2015 s6 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 cia Quéc
hoi;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cia Chinh pht ngay 23/04/2018 ctia Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2020 cta Chinh phu vé thuc hién tha
tuc hanh chinh trén moi trudong dién tir;

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

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/06/2023 ciia B Giao thong van tai
quy dinh vé tiéu chudn chuyén mén, chimg chi chuyén mén cua thuyén vién, dao tao,
huén luyén thuyén vién va dinh bién an toan tdi 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, 1€ phi trong hoat dong chuyén nganh hang hai;

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Céng wéc STCW 1a Cong ude qudc té vé tiéu chuan huin luyén, cip ching chi va
truc ca cho thuyén vién nam 1978 va céc sira dbi.

- Thoi gian thuc tdp 14 thoi gian hoc vién 1am viéc trén tau theo chuong trinh huin
luyén phu hop véi quy dinh Cong uéc STCW.

- Thoi gian tdp sw 1a thoi gian thuyén viénthue tap chirc danh trén hang tau trong
ing véi gidy chimg nhan kha ning chuyén mén dudi su giam sat ciia mot sy quan.

- Thoi gian dam nhiém chitc danh 1a thoi gian thuyén vién lam viéc theo chirc
danh phu hop véi gidy ching nhan kha nang chuyén mén dugc cap.

- Thoi gian di bién 1a thoi gian hoc vién thuc tap, thuyén vién tap sy hoic dam
nhiém chirc danh trén tau bién.
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- IN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam

- TCCB: T6 chirc cdn bd

- GCNKNCM: Gidy chimg nhan kha ning chuyén mén.

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Ngud¢i 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 thuy Viét Nam.

5.NOI DUNG QUY TRIiNH

5.1. Piéu kién thyc hién Thi tuc hanh chinh

C6 gidy chtrng nhan v tuyén dién vién h¢ GMDSS hang tong quat (GOC), Gidy
chung nhan vo tuyén dién vién h¢ GMDSS hang han ché (ROC) hoiac Giéy ching nhéan
huén luyén nghi€p vu trén tau chd dau, tau chd hoa chét, tau chd khi hoa long, tau hoat
dong viing cue, tau cao toc.

Déi v6i trudong hop xac nhan vé viée cép gidy Gidy chimg nhan huin luyén nghiép
vu nang cao trén tau hoat déng ving cuc phai c6 kinh nghiém t6i thiéu 02 thang lam viéc
tai vung cuc hodc thtra nhan twrong duong khéc.

5.2. Thanh phan hé so

(1) Pon dé nghi cua thuyén vién theo mau quy dinh tai Phu luc V hodc van ban dé
nghi cua to chirc quan ly thuyén vién theo mau tai Phu luc VI cia Thong tu sb
20/2023/TT-BGTVT;,

(2) Ban sao c6 chimg thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu: Gidy chung
nhan GOC, ROC, Gidy chtng nhan huéan luyén nghiép vu dic biét;

(3) 02 anh mau, ¢ 3 cm x 4 cm, kiéu chimg minh nhan dan chup trong vong 06
thang gan nhat.

5.3. S6 lwgng hé so: 01 (bd) ho 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 VNb
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VIMAWA

Cép Gidy xdc nhén viéc cip gidy chimg

nhén

Ngay ban hanh: /05/2025

LAan ban hanh: 01

Ma hiéu: QT.TCCB.03

5.7. Quy trinh xir ly cong viéc
5.7.1 Luu do dong chay

Trach nhiém

Cong chirc thim dinh

Cong chire tham dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

Cong chirc thim dinh

Cong chirc thim dinh

HS khong hop 1€

Cac budc thuce hién

Nhan ban giao
HS

Thu ly giai
quyéet HS

xét duyét
HS

Xem xét
phé duyét

Ban giao két qua

Luu hd so, théng ké, _u
theo doi

up Aep enyo SH

A ugp Suoyy

& Sugp Sugyy

Tai li€éu lién quan
(Thoi gian)
Buéc 1
Mau s6 05, Ho so dé nghi
(Gio hanh chinh)

Bwoc 2

Mau s6 02; méu sé6 03; méu sé
04, BM.TCCB.01.01, h6 so cdp

GCN (09 gio)

Bwoc 3

Méu s6 03; BM.TCCB.01.01,

Ho so cdp GCN
(01 gio)

Buwéc4
Mau s6 03; Ho so cap GCN
(02 gio )

Bwoc 5

Méu sé6 05; Méu sé 03, GCN

(Gio hanh chinh)

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

TT Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua

Cong chirc tham | Gio hanh

dinhP.TCCB | chinh | ™50 %

B1 | Nhin ban giao ho so

Cong chirc tham dinh tiép nhan hd so giai quyét TTHC tir B phén tiép nhan va tra két qua,
kém theo “phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so” theo mau sé 05 ciia Quy ché.

Viée nhan ho so ban giao phai duge thuc hién ngay trong ngay lam viée hodc vao dau gio
ngay lam viée tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan tai sau 16:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong qua 08 gior ké tir luc tiép nhan ho so).

Mau s6 02; mdu sé 03;
BM.TCCB.01.01; mdu sé
04, Ho SO cap
GCNKCNM

-Céng chirc tham
B2 Thim dinh hoé so | dinh P. TCCB 09 gio

Sau khi tiép nhan ho so tir Bo phan tiép nhan va tra két qua, Cong chirc thim dinh kiém tra
thanh phan va tinh hop 1¢, ctia ho so.

* Truong hop hd so chua di diéu kién: cong chirc bd phan tham dinh chuyén tra lai ho so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thi¢n hd so” theo mau sb 02, Quy ché mot cura.
Viéc thong bao bd sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

* Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phap ludt, cong chirc bd
phéan tham dinh:

- Du théo ndi dung “Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so” theo mau sb 03, Quy ché
mot cira. néu rd 1y do khong giai quyét hd so trinh 1anh dao phong xét duyét.

* Truong hop hd so du diéu kién: Cong chirc da thdm dinh hd so ky xac nhan vao goc hd
so va thuc hién budce in chung chi.

- Cong chirc bd phan thim dinh hd so nhép thong tin vao so theo ddi cap ching chi theo
BM.TCCB.01.01 va phin mém quan ly thuyén vién, in ching chi; 1ap To trinh thim dinh.

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y: Dbi v6i hd so qua han giai quyét, trong thoi han ch@m nhit 01 ngay trudc ngay hét
han, BO phan thdm dinh phai thong bao bang van ban cho Bo phan Tiép nhan & Tra két
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VIMAWA nhén
Ma hiéu: QT.TCCB.03

qua kém theo “phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua” theo mau s6 04, Quy ché mot cua,
trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua dugc thuc hién khong qua mdt lan.

Can ctr phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan Tiép nhan & Tra két qua diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xur 1y trén Hé thdng thong tin mot cira dién ti, dong thoi guri
thong bao dén tb chtrc, ca nhan.

Mau so 03;

B3 Xét duyét hd so Truong phong 01 gior HG 50 cdp GCNKCNM

Lanh dao phong thuc hién duyét ho so:

- Néu dong y véi két qua thdm dinh, chuyén hd so cho ngudi ¢6 thdm quyén phé duyét;

- Néu khong dong y véi két qua thAm dinh, chuyén hé so vé cho chuyén cong chirc thdm
dinh dé kiém tra, giai trinh va tham dinh lai.

N Vie . _en?

B4 X <t phé duvet Lanh dao Cuc/ 02 oiiy Méu sé 03
é é < ;
eI T phe Cye Truong phong = Ho6 so cap GCNKCNM

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 dong y phé duyét, chuyén Lanh dao phong chuyén mén kiém tra lai.

Luu y d6i véi cdc TTHC Truwéng phong TCCB di dwoc Cuc truéng iy quyén ky cdp:

- Truong phong TCCB c6 trach nhiém thuc hién cdc bude B3-B4 cua quy trinh,

- Truong hop Truong phong khong coé mdt tai co quan tiv 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong dwgc Truong phong tiy quyén phdi thiee hién day di cde bwée B3; trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Cong chitc tham | Gio hanh | Méu sé 05; Mdu sé 03;

B5 Ban giao két qua dinh chinh GCNKCNM

Coéng chirc thim dinh chuyén két quéa ngay sau khi lanh dao phé duyét cho Bo phan tiép
nhan va tra két qua dé thyuc hién dong du va tra két qua cho ngudi dan

Viéc ban giao hd so vé B phan tiép nhan va tra két qua phai trudc it nhat 03 gior cua han
tra két qua.
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Ngay ban hanh: /05/2025
) Lén ban hanh: 01
Cip Gidy xdc nhén viéc cip gidy chirng

VIMAWA "
’ Ma hiéu: QT.TCCB.03

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

oo bao cao, theo doi P. TCCB dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu ho so thyue hién tha tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac vin thu
luu trir.

Luwu y: Cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 dwge quy dinh va leu triv theo quy dinh cua Quy
trinh tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Péi véi cdc hé so dwoe tiép nhan trén hé
fh(}'ng Mot cua dién tir cua By Xay dung, cac biéw mau 01, 02, 03,04, 05, 06 diroc tw sinh
va ghi lwu trén hé thong Mot cira dién tir ciia Bo Xay dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Ma hiéu Tén Biéu miu/ phu luc

1. | BM.TCCB.01.01 S theo ddi cip ching chi

7. LUU TRU HO SO

STT Tén ho so Mai s6 Thoi gian lru B¢ phén lru

S6 theo ddi cip chirg

Ll b BM.TCCB.01.01 | Theo quy dinh | B phén thim dinh
Ho so dé nghi cap . :

2. ) A A A .
GCNKNCM Theo quy dinh B¢ phan tham dinh

Ho so duwoc leu tri¥, béo quan tai bo phdn chuyén mon sau dé chuyén xuéng lwu trit cua co
quan theo quy dinh.




