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Ping ky va cip sb thuyén vién
VIMAWA
Ma hi¢u: QT.TCCB.07

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat vé trinh tu, thu tuc, trach nhiém va phuong phap thuc hién
TTHC vé Dang ky va cép s6 thuyén vién.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung dbi voi Cuc Hang hai va Puong thity Viét Nam trong viéc
thuc hién Thi tuc hanh chinh vé Dang ky va cip sb thuyén vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- BO luat hang hai Viét Nam 2015 s6 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 ctia Qudc
hoi;

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

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

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

- Thong tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay 28/7/2017 cuia Bo trudng Bo Giao thong
van tai quy dinh vé chitc danh, nhiém vu theo chirc danh cia thuyén vién va dang ky
thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

- Théng tu s6 56/2023/TT-BGTVT ngay 28/12/2023 cia Bo trudng B Giao
thong vén tai stra ddi bd sung mot s didu cua Thong tu sé 23/2017/TT-BGTVT ngay
28/7/2017 cua Bo truong Bo Giao thong van tai quy dinh vé chirc danh, nhiém vu theo
chirc danh ctia thuyén vién va dang ky thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

- Thong tu 189/2016/TT-BTC cua B9 Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu,
nop, quan ly va sir dung phi, 1€ phi trong hoat dong chuyén nganh hang hai;

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Buong thuy Viét Nam

- TCCB: Tb chie can bd

- STV: S thuyén vién

- TTHC: Tha tuc hanh chinh.

- NLTT: Nguoi lam thu tuc.
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- 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 TRINH
5.1. Thanh phan Hb so

- Tor khai dé nghi cdp S6 thuyén vién theo mau quy dinh;

- Hai (02) anh mau (d6i véi truong hop ndp hd so truc tiép hodc qua hé théng buu
chinh), 01 tép (file) anh (dbi véi truong hop ndp hd so qua hé théng dich vu cong truc
tuyén), ¢& 4cm x 6¢m, theo kiéu chup anh cin cudc cong dan, chup trong vong 06 thang
trude ngay ndp hd so;

- Ban sao ¢6 chtng thuc hodic ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu hoic ban sao dién
tir dwoc chimg thuc tir ban chinh: Ho chiéu hodc Gidy chimg minh dan dan 09 sb con
hiéu luc theo quy dinh (ddi véi truong hop khong ¢6 cin cude cong dan hodc chimg minh
nhan dan 12 sd);!

- Ban sao c6 chung thuc hodc ban sao dugc cip tir s gbc hodc ban sao kém ban
chinh dé déi chiéu hodc ban sao dién ttr dugc cz‘ip tir s& gbc hodc ban sao dién tir duoc
ching thue tir ban chinh Gidy ching nhan huén luyén nghiép vu co ban;

- Ban sao c6 chung thuc hodc ban sao dugc cép tir sb géc hodc ban sao kém ban
chinh dé ddi chiéu hodc ban sao dién tir duge cdp tir s6 gdc hodc ban sao dién tir dugc
chimg thuc tir ban chinh vin bang, ching chi chuyén mén phu hop véi chire danh dam
nhén dbi véi cac chirc danh khong yéu cau Gidy chimg nhan kha nang chuyén mén (ddi
v6i thuyén vién);

- Ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc hoac ban sao dugc c?ip tir sb géc hoédc ban
sao dién tir duoc cép tir s6 géc hodc ban sao dién tir dugc chung thyuc tir ban chinh van
ban tiép nhan thuc tap cua chu tau (dbi véi hoc vién thuc tap).

5.2. S6 lwgng hé so: 01 (bd) ho so.
5.3. Thoi gian xir ly: 02 (hai) ngay lam viéc.
5.4. Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phan tiép nhan & tra két qua.

5.5. L¢ phi: 190.000 VND.

1 Luwuy: Khodn 2, Khodn 3 Diéu 46 Luat Cin cuwdc 2023 quy dinh: “Chirng minh nhan déan con han st dung dén sau
ngay 31 thang 12 ndm 2024 thi cé gid trj s dung dén hét ngay 31 thidng 12 nam 2024”
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5.7. Quy trinh xir ly cong viéc

5.7.1 Lwu d6 dong chay

Trach nhiém

Cong chirc thim dinh

Cong chtrc thdm dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

Cong chirc thim dinh

Cong chirc thim dinh

Cac buéc thue hién

Nhén ban giao
HS

Thu ly giai
quyet HS

np Aep enyop SH

£ Bugp 3uoyy

HS khong hop 1€

xét duyét
HS

A Bugp Fuoyy

Xem xét
phé duyét

Ban giao két qua

Luu hd so, théng ké, —H
theo doi
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Tai li€u lién quan
(thoi gian)
Buoc 1
Mau sé 05, Hé so dé nghi
(Gio hanh chinh)

Bwoc 2

Méu 56 02; méu s6 03; mau sé
04, BM.TCCB.07.01, hé so cdp

GCN (09 gio)

Buéc 3
Mau s6 03; Ho so cdp GCN
(01 gio)

Budcd
Méu s6 03; Ho so cdp GCN
(02 gio')

Buéce 5
Méu 56 05: Méu sé6 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 tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu/Két qua

Céng chitc tham | Gio hanh

dinh P. TCCB chinh mdu so6 05.

B1 | Nhin ban giao ho so

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

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

-Céng chikc tham | 09 gio Méu sé6 02; mdu sé 03;
B2 Tham dinh hd so | dinh P. TCCB BM.TCCB.07.01; méu sé
04, Ho so cdp STV

Sau khi tiép nhan ho so tir B phén tiép nhan va tra két qua, Cong chtrc thim dinh kiém tra
thanh phan va tinh hop 1é cua ho so.

* Trudng hop hd so chua di didu kién: cong chire bd phan thAm dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” theo miu sb 02, Quy ché mot cira.
Viéc thong bao bd sung hd so phai thyuc 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 lut, cong chirc bd
phan thim dinh:

- Du thao noi dung “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so” theo miu sé 03, Quy ché
mdt ctra, néu rd ly do khong giai quyét hd so trinh 1anh dao phong xét duyét.

* Truong hop hod so du diéu kién: Cong chirc da thim dinh hd so ky x4c nhén vao géc hd
so va thuc hién budc in STV

- Cong chirc bd phan thdm dinh hd so nhap thong tin vao sb theo doi cép sb thuyén vién
theo BM.TCCB.07.01 va phin mém quéan ly thuyén vién, in sb thuyén vién; lap T trinh
tham dinh;

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y: D6i véi hd so qué han giai quyét, trong thoi han cham nhit 01 ngay trude ngay hét
han, Bo phan tham dinh phai théng bao bing vin ban cho Bo phan Tiép nhan & Tra két
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qua kém theo “phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua” theo mau s6 04, Quy ché mét cira,
trong d6 ghi 18 ly do qué han, thoi gian d& nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua dugc thuc hién khong qua mot 1an.

Can ctr phiéu xin 16i 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 thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri
thong bao dén td chirc, ca nhan.

Mau so 03;

B3 Xét duyét ho so Truong phong 01 gio HE so cdp STV

[anh dao phong thuc hién duyét ho so:

- Néu dong v véi két qua tham dinh, chuyén ho so cho nguoi c6 tham quyén phé duyét:

- Néu khong dong v voi két qua tham dinh. chuyén ho so vé cho chuyén cong chirc tham
dinh dé kiém tra. giai trinh va tham dinh lai.

B4 X ¢ phé duvét Léanh dao Cuc/ 02 oid Méu sé 03
em xCL PR QUYEL | Tvwong phong g Hé so cdp STV

O S W . SO

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

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

- Néu khong ddng y phé duyét, chuyén Lanh dao phong chuyén mon kiém tra lai.

Luwu y @6i véi cdc TTHC Truéng phong TCCB dii dwgc Cuc trudng iiy quyén ky cip:

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

- Truong hop Truong phong khong co mat tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong dirge Triedng phong vy quyén phai thwe hién ddy di cac bwée B3; trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Cong chirc tham | Gio hanh | Méu sé 03; Mdu so 5;

BS Ban giao ket qua dink chinh STV

Cong chirc thim dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho B¢ phan tiép
nhéan va tra két qua dé thuc hién dong déu va tra két qua cho ngudi dan.

Viée ban giao hd so vé Bo phan tiép nhan va tra két qua phai trude it nhat 03 gio ctia han
tra két qua.
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B6

Luru ho so, thong ké
bao cao, theo doi

BP TN&TKQ va
P. TCCB

Theo quy
dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nudce vé cong tac van thu
luu trir.
Luwu y: Cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 diwoc quy dinh va lwu triv theo quy dinh ctia Quy
trinh tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC. Poi voi cdc ho so diwge tiep nhan trén hé
t/q(fng Mot cura dién tir cua Bo Xay dung, cac biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 duoc tw sinh
va ghi luu trén hé théng Mot cira dién tir cua Bo Xay dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC
TT Ma hi€u Tén Biéu méiu/ phu luc
1. | BM.TCCB.07.01; S theo doi cp chimg chi

7. LUU TRU HO SO

STT Tén ho so Mai s6 Théi gian hru B§ phén lru
1] S6 theo ddi cdp STV | BM.TCCB.07.01 | Theo quy dinh | Bo phan tham dinh
HO dé nghi ca .
2. GOCNSIgN C;/I e S Theo quy dinh B phén tham dinh

Hé so dwoc lwu trit, bao quan tai bo phdn chuyén mén sau dé chuyén xudng heu tri cia co
quan theo quy dinh.
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BM.TCCB.07.01

Ma | Hova | Ngay [Sé Hinh Chic [S6 STV | Anh Ghi
Khu tén sinh, |[CMT, |thiccip| danh chu
vuc gidi tinh | ho
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