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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /05/2025
Cip lai Gidy ching nhin kha ning TAn harihank 01
chuyén mén, Gidy x4c nhén viéc cip Gidy :

VIMAWA chirng nhén, Gidy cong nhin Gidy chimg
nhéin khi ning chuyén mén, Gidy chirng M3 hidu: QT.TCCB.04
nhén huin luyén vién chinh :

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat vé trinh tu, tha tuc, trach nhiém va phuong phap thuc hién
TTHC vé cép lai Gidy chirmg nhan kha ning chuyén mén, Gidy x4c nhan viéc cép Gidy
chimg nhan, Gidy céng nhan Gidy ching nhan kha niang chuyén mén, Gidy ching nhén
huén luyén vién chinh.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung dbi véi Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam trong vigc
thuc hién Thi tuc hanh chinh vé cép lai Gidy ching nhén kha ning chuyén mén, Gidy
xéac nhan viéc cdp Gidy ching nhan, Gidy cong nhan Gidy ching nhan kha nang chuyén
mon, Gidy chimg nhan huén luyén vién chinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B0 luat hang hai Viét Nam 2015 sé 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 ctia Qudc
hoi;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ciia Chinh phi ngay 23/04/2018 ctia Chinh phi vé
thue 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 ctia Chinh phu vé thyc hién thu
tuc hanh chinh trén méi truong dién tir;

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ctia Chinh phii ngay 06/12/2021 vé viéc stra doi,
bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua
Chinh pht vé thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/06/2023 ctia B6 Giao thong van tai
quy dinh vé tiéu chudn chuyén mén, chimg chi chuyén mén cta thuyén vién, dio tao,
huén luyén thuyén vién va dinh bién an toan téi thiéu cua tau bién Viét Nam;

- Thong tu 189/2016/TT-BTC cua B Tai chinh quy dinh muec thu, ché do thu,
ndp, quan ly va sir dung phi, 1¢ phi trong hoat dong chuyén nganh hang hai;

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Cong wée STCW 1a Cong ude qudc té vé tidu chuin huin luyén, cdp chimg chi va
true ca cho thuyén vién nam 1978 va céc sira doi.

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

- Thoi gian tdp sw 1a thoi gian thuyén viénthue tip chitc danh trén hang tau tuong
{tng v&i gidy chimg nhan kha nang chuyén mon dudi su giam sat ctia mot sy quan.
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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /05/2025
Cap lai Gidy ching nhin kha niing Tiin hanhanh: 01
chuyén mén, Gidy xdc nhan viéc cip Gidy -

VIMAWA chirng nhén, Gidy cdng nhin Gidy chirng
nhin kha ning chuyén mon, Giéy chimg | \ 13 hicu: QT.TCCB.04
nhan huén luyén vién chinh J

- Thoi gian dam nhiém chitc danh 1a thdi gian thuyén vién lam viéc theo chuc
danh phtt hop véi gidy chimg nhan kha ning chuyén mén duoc cp.

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

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam

- TCCB: T6 chitc cén bd

- GCNKNCM: Gidy chimg nhén kha ning chuyén mén.

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Ngudi lam thu tuc.

- Quy ché mt cira: Quy ché thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam.

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Diéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

* Cap GCNKNCM

1. GCNKNCM duoc cép lai trong cac truomg hop mat, hong, thay ddi thong tin,
hét hozc sip hét han.

2. Péi véi GCNKNCM di hét han khong qua 05 nim hodc sip hét han sir dung
phai dép tmg diéu kién:

a) Thuyén vién da c6 thoi gian dam nhiém cong viéc theo chuc danh cua
GCNKNCM duge cép tdng cong 12 thang trd 1én trong thoi han 05 ndm ngay trude ngay
& nghi cap lai hogc 03 thang trong vong 06 thang ngay trude ngay dé nghi cap lai;

b) Truong hop khong dép (mg diéu kién theo quy dinh tai diém a khoan 2 thi phai
tap su 03 thang theo chirc danh cia GCNKNCM trong 06 théng ngay trude khi dé nghi
cap lai hodc dat két qua thi trong ky thi s§ quan, thuyén truéng, may trudng twong tng
v6i chirc danh cia GCNKNCM da hét han;

¢) Trudng hop thuyén vién da c6 thoi gian dam nhiém cong viéc theo chirc danh
twong tr diém a khoan nay nhung trén tau c6 han ché chirc danh thp hon han ché chirc
danh ghi trén GCNKNCM duoc dé nghi cAp GCNKNCM c6 han ché chirc danh trrong
dwong v6i hang tau thuyén vién da lam viéc;
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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh:  /05/2025
Cip lai Gidy chimg nhin khi ning L dn e ks O
chuyén mén, Gidy xdc nhén viéc cip Gidy :

VIMAWA chitng nhén, Gidy céng nhin Gidy ching
nhin khi ning chuyén mén, Giay chimg | \f3 higu: QT.TCCB.04
nhan huin luyén vién chinh i

d) Céac ching chi nghiép vu phu hop vdi chitc danh theo quy dinh ctia Cong wée
STCW phai con hiéu luc.

3. Pbi v6i GCNKNCM hét han tir 5 nim tré 1én:

a) Pdi véi cac chirc danh thuy tha truc ca, tho may truc ca, thg k¥ thuat dién: tap su
03 thang theo chirc danh cia GCNKNCM trong 06 thang ngay truée khi dé nghi cip lai;

b) Péi véi cac chirc danh s quan tré 1én: dat két qua thi trong ky thi sy quan,
thuyén truéng, may trudng do Bo trudng BO Giao thdong van tai quy dinh phu hgp vaéi
chirc danh cia GCNKNCM d hét han.

* Gidy cong nhin GCNKNCM, Gidy xdc nhén viéc cip Gidy chirng nhin,
Gidy chirng nhan huén luyén vién chinh

Gidy cong nhin GCNKNCM, Gidy xac nhan viéc cdp Gidy ching nhén, Gidy
chimg nhén huin luyén vién chinh dugc cép lai trong cac truong hop sau:

- Bi mét;
- Thay dbi thong tin;

- Hu hong.
5.2. Thanh phan hé so
* Gidy GNKNCM

(1) Pon dé nghi quy dinh tai Phu luc IX hodc van ban d& nghi cia té chirc quan Iy
thuyén vién theo mau tai Phu luc X cta Thong tu 03/2020/TT-BGTVT;

(2) Gidy t& 6 gia tri phap ly chimg minh sy diéu chinh dbi véi truong hop thay dbi
thong tin;

(3) 02 anh mau dbi véi truong hop ndp hd so truc tiép hoic qua dudng buu dién, 01
tép (file) anh dbi véi truomg hop ndp hd so trén méi truomg dién tir ¢d 3cm x 4cm, nén
trang, chup trong vong 06 thang gin nhat;

(4) Ban gbc hoic ban sao ¢6 chimg thuc hodc ban sao dién tir dugc chimg thuc tir
ban chinh Gidy chimg nhan strc khoe theo quy dinh ciia Bd Y té (truong hop cép lai
GCNKNCM hét hoic sép hét han);

(5) Ban sao ¢6 ching thue hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu hoic ban sao
dién tir dugc chitng thuc tir ban chinh: S6 thuyén vién hoidc Quyét dinh cong nhan két
qué ky thi s§ quan, thuyén truéng, méay trudng (tredng hop cap lai GCNKNCM hét hozc
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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /05/2025
Cip lai Gidy ching nhin kha niing Lainbanlanhi0l
chuyén mén, Gidy xdc nhin viéc cip Gidy -

VIMAWA chirng nhédn, Gidy céng nhin Gidy ching
nhian kha ning chuyén mon, Gié(ly chirng M3 hiéu: QT.TCCB.04
nhin huin luyén vién chinh 1

sép hét han); HO chiéu dbi voi truong hop thuyén vién 1am viéc trén tau bién treo co quéc
tich nudc ngoai;

(6) Truong hop thuyén vién dang lam viéc trén tau chay tuyén qudc té khong thé
ndp thanh phé‘m hd so (Ban gbc hodc ban sao c6 chimg thuc hodc ban sao dién tir duge
chimg thyuc tir ban chinh Gidy chimg nhén sirc khde theo quy dinh cia By Y té (trudng
hop cép lai GCNKNCM); Ban sao c6 ching thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi
chiéu hodc ban sao dién tir duge ching thue tir ban chinh: S6 thuyén vién hodc Quyét
dinh cong nhan két qua ky thi sy quan, thuyén trudng, may truéng (trudng hop cap lai
GCNKNCM hét hoic sip hét han); Ho chiéu dbi véi trudng hop thuyén vién lam viée
trén tau bién treo c& qude tich nude ngoai) t chirc quan 1y thuyén vién phéi ¢ vin ban
dé nghi theo theo mau kém ban sao c6 dong du treo hodc ky sé cua té chirc quan ly
thuyén vién: S thuyén vién; Gidy ching nhan sirc khoe va chiu trach nhiém déi véi
thong tin da dé nghi.

* Gidy cong nhén, Gidy xac nhan, Giy chirng nhin huén luyén vién chinh

(1) Bon dé nghi quy dinh tai Phu luc IX hodc van ban dé nghi cla td chirc quan
Iy thuyén vién theo méu tai Phu luc X cua Thong tu 03/2020/TT-BGTVT;

(2) Ban chinh Gidy cong nhan, Gidy x4c nhin hodc Gidy chimg nhén huén luyén
vién chinh;

(3) Ban sao ¢6 ching thyc hoidc ban sao kém ban chinh dé ddi chiéu Gidy ching
minh nhan dén ho#c cin cude cong dan ddi véi truong hop mat;

(4) Gidy to c6 gid tri phap 1y ching minh su didu chinh d6i véi trudng hop sai
thong tin;

(5) 02 anh mau dbi voi truong hop ndp ho so truc tiép hodc qua dudng buu dién,
01 tép (file) anh d6i v6i trudong hop ndp hd so trén moi truong dién tir ¢ 3cm x 4cm, nén
trang, chup trong vong 06 thang gin nhat;
5.3. S0 lwgmg hé so: 01 (bd) ho so.
5.4. Thoi gian xir ly: 02 (hai) ngay lam viéc.
5.5. Noi tiép nhén va tra két qua: Bo phén tiép nhan va tra két qua cia Cuc HHDTVN
5.6. Lé phi: 100.000 VND
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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM
Ngay ban hanh: /05/2025
Cip lai Gidy ching nhin kha ning Lin ban hinh: 01

chuyén mén, Gidy xdc nhin viéc cip Gidy :
chirng nhin, Gidy céng nhin Gidy ching
nhin kha ning chuyén mén, Gidy ching M3 hidu: QT.TCCB.04
nhin huén luyén vién chinh :

5.7. Quy trinh xir ly cong viéc

5.7.1 Lwu dé dong chay
Tai liéu lién quan

Trach nhiém Cac budc thue hién i
(Thoi gian)
sy Buoce 1
L , 1 : Nhén ban giao g i N N .
Cong chirc tham dinh HS Mau so 05, Ho so dé nghij
% (Gio hanh chinh)
B
2 Buwéc 2
Cong chirc thdm dinh Thu ly giai Méu 56 02; mdu sé 03; mdu s6
quyst He = 04, BM.TCCB.01.01, hd so cdp
s GCN (09 gio)
& )
2
. o Budce 3
x¢ét duyét H A
Lanh dao Phong HS Mau so 03; BM.TCCB.01.01,
x H6 so cdp GCN
“f; (01 gio)
> s Budcd
Lanh dao Cuc pheérguxyeét Méu s6 03; Hé so cdp GCN
(02 gio )
Buwéce 5
Cong chirc thim dinh Ban giao két qua Mdu 56 05; Mdu s6 03, GCN
(Gio hanh chinh)

Cong chirc thAm dinh e Budérc 6
Luu ho so, thong ké, : !
theo dai Theo muc 7 cua Quy trinh



CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /05/2025

Cip lai Gidy ching nhin khi ning Lt tan ek b

S, chuyén mon, Giz‘iy xac nhan vigc cép Giﬁy
VIMAWA chimg nhén, Gidy cdng nhin Gidy ching
nhin khi ning chuyén mén, Gidy chirng M3 hiéu: QT.TCCB.04
nhén huin luyén vién chinh ;

5.7. 2 Dién gidi lwu do

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu/Két qua

Céng chite tham | Gio hanh

dinh P. TCCB chinh madu so 035.

B1 | Nhén ban giao hd so

Cong chirc thim 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 hd so” theo mau sé 05 cia Quy ché.

Viéc nhin hd so ban giao phai dugc thuc hién ngay trong ngay lam viéc hodc vao du gioy
ngay lam viéc tiép theo ddi véi trudng hop tiép nhén tai sau 16:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong qua 08 gid ké tir lac tiép nhan ho so).

Méu sé6 02; mdu sé6 03;
BM.TCCB.01.01; mdu sé
04, Hé so cd}a
GCNKCNM

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

Sau khi tiép nhén ho so tir B phan tiép nhan va tra két qua, Cong chirc thim dinh kiém tra
thanh phén va tinh hop 18 ctia hd so.

* Truong hop ho so chua da diéu kién: cong chire bo phan tham dinh chuyén tra lai ho so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” theo mau s 02, Quy ché mot cira.
Viéc thong bao bd sung hd so phai thue hién trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

* Truong hop hod so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phap luét, cong chirc bo
phén thim dinh:

- Dy théo ndi dung “Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so” theo mau sé 03, Quy ché
mot cira, néu rd ly do khong giai quyét hd so trinh lanh dao phong xét duyét.

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

- Céng chirc bd phan thdm dinh hd so nhap thong tin vao s theo doi cép chiing chi theo
BM.TCCB.01.01 va phdn mém quan Iy thuyén vién, in chimg chi; 1ap T trinh thim dinh

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu ¥: D6i v6i hd so qué han giai quyét, trong thoi han chdm nhit 01 ngay trude ngay hét
han, B§ phan thAm dinh phai thong bao b?mg van ban cho B phan Tiép nhin & Tra két
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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /05/2025

Cip lai Gidy ching nhin kha ning Lin ban kit 01

chuyén mén, Gidy xdc nhan viéc cip Gidy
chirng nhin, Gidy cong nhin Gidy ching
nhin khi ning chuyén mén, Gidy chirng M3 hiéu: QT.TCCB.04
nhin huin luyén vién chinh !

qué kém theo “phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua” theo mau s6 04, Quy ché mot cira,
trong d6 ghi 5 1y do quéa han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qud dugc thuc hi¢n khdng qué mot lan.

Can cir phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, B phén Tiép nhén & Tra két qua didu
chinh lai thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé théng thong tin mét cira dién tir, ddng thoi giri
thong bao dén t6 chirc, ca nhan.

Mau 56 03;

B3 Xét duyét hd so Truong phong 01 gio Hé so cdp GCNKCNM

Lanh dao phong thuc hién duyét hd so:

- Néu dong ¥ v6i két qua thdm dinh, chuyén hd so cho ngudi c6 thdm quyén phé duyét;

- Néu khong ddng v véi két qua thim dinh, chuyén hd so vé cho chuyén cong chirc thim
dinh dé kiém tra, giai trinh va tham dinh lai.

b, S N

B4 X ¢t ohé duvét Lanh dao Cuc/ 02 gits Mau s6 03
1 b r
em XCt PACAYE | Truwomg phong g Hé so cdp 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 ddng y phé duyét, chuyén Lanh dao phong chuyén mén kiém tra lai.

Lueu y @6i véi cdc TTHC Truwéng phong TCCB di dwoc Cuc trudng tiy quyén ky cip:

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

- Truong hop Truong phong khong cé mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro [én, lanh
dao phong dwgc Truéng phong 1y quyén phdi thic hién day di cdc buwéce B3; trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Céng chite thédm | Gio hanh | Mdu sé 05; Mdu s6 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 phan tiép
nhan va tra két qua dé thyuc hién dong diu va tra két qua cho ngudi dén.
Viée ban giao hd so vé& Bo phén tiép nhan va tra két qua phai trudc it nhat 03 gid cla han




CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

) Ngay ban hanh: /05/2025
Cap lai Gidly ching nhin khd ning [ o -

chuyén mén, Gidy x4c nhén viéc cip Gidy -
chirng nhén, Gidy cong nhin Gidy ching
nhi_in kha nﬁng chuyén mon, Giéy Chli'llg M3 hiéu: QT.TCCB.04
nhan huén luyén vién chinh )

tra két qua.

Luwu hd so, théng ké | BP IN&TKQ va | Theo quy

Bé6
bao cao, theo doi P. TCCB dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thyc hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nuée vé cong tic van thu
luu trit.

Lueu y: Cdc biéu mdu 01, 02, 03,04, 05, 06 duoc quy dinh va lwu trit theo quy dinh cua Quy
trinh tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC. Péi

Vi cde hé so duoc tiép nhdn trén hé thé;ng Mbét cira dién tir cua B Xdy dung, cdc biéu
mdu 01, 02, 03,04, 05, 06 dwoc tw sinh va ghi luu trén hé thé’ng Mot cva dién tw cuia Bo
Xdy dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT M3 hiéu Tén Biéu miu/ phu luc

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

7. LUU TRU HO SO

STT Tén hd so Ma sb Thoi gian lru B¢ phan hru

S6 theo ddi cép chiing

chi BM.TCCB.01.01 | Theo quy dinh | BO phén thdm dinh

H6 so dé nghi cip

GCNKNCM Theo quy dinh B¢ phan thim dinh

H6 so duge heu triv, bdo quan tai bé phdan chuyén mén sau @6 chuyén xuéng heu tri cia co
quan theo quy dinh.
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