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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét vé trinh tu, thu tuc, trach nhiém va phuong phép thuc hién
TTHC vé Dang ky va cip sb thuyén vién.

2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dung dbi véi Cuc Hang hai va Puong thity Viét Nam trong viée
thuc hién Thu tuc hanh chinh vé Pang ky va cép sb thuyén vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B6 luat hang hai Viét Nam 2015 s6 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 ctia Qudc
hoi;

- Nghj dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh phi: Nghij dinh sira
dbi, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim
2025 ctia Chinh phu vé thuc hién tht tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién
thong tai B6 phan Mot cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

- Thong tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay 28/7/2017 cia B truéng Bd Giao thong
vén 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.

- Thong tu sb 56/2023/TT-BGTVT ngay 28/12/2023 ciia Bo trwdong Bo Giao
thong vén tai sira ddi bd sung mot sé diéu ctua Thong tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay
28/7/2017 ctia Bo truong BO Giao thong van tai quy dinh vé chitc danh, nhiém vu theo
chirc danh cua thuyén vién va dang ky thuyén vién 1am viéc trén tau bién Viét Nam.

- Thong tu 59/2025/TT-BXD ngay 29/12/2025 ctia B truéng Bo Xay dung sira
ddi, bd sung mot sb didu cua cac Thong tu trong linh vure hang hai, dwong thiy va ding
kiém;

- Théng tu 189/2016/TT-BTC ngay 08/11/2016 cua BJ Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi, 1 phi trong hoat dong chuyén nganh hang
hai;

- Tiéu chuén québc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. DPINH NGHIA/ VIET TAT

- TN&TKOQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Dudng thuy Viét Nam

- TCCB: T4 chirc can bd

- STV: Sb thuyén vién

- TTHC': Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Nguoi lam thu tuc.
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- Bo phan mot ctra: B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC

- Quy ché mot cira: Quy ché thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam dugc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1157/QD-CHHDTVN ngay 07/7/2025
5. NQI DUNG QUY TRIiNH
5.1. Thanh phéin Hb so

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

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

- Bén chinh hoic ban dién tir hgp phap Chitng nhan hop phap hoéa lanh sy Ho chiéu
d6i véi truong hop thuyén vién 14 cong dan nude ngoai;

- Ban sao c6 ching thuc hodc ban sao dugc cép tir sd géc hodc ban sao kém ban
chinh dé dbi chiéu hoic ban sao dién ttr dugc cép tir s6 gbc hodc ban sao dién tir dugc
ching thyec tir ban chinh Giéy chtrng nhén huén luyén nghiép vu co ban;

- Bén sao c6 ching thuc hodc ban sao dugc cdp tir s6 gbe hodc ban sao kém ban
chinh dé ddi chiéu hodc ban sao dién tir dugc cép tir s6 gbe hodc ban sao dién tir duge
chimg thuc tir ban chinh van bang, ching chi chuyén mén phti hop véi chirc danh dam
nhén d6i véi céc chirc danh khong yéu cau Gidy chimg nhén kha ning chuyén mon (dbi
v6i thuyén vién);

- Ban chinh hodc bén sao c6 chitng thuc hodc ban sao duge cép tir s6 gde hodc ban
sao dién tir dugc cép tir sb gbc hodc ban sao dién tir duge ching thuc tir ban chinh vin
ban tiép nhan thuc tap cta chil tau (d6i véi hoc vién thuc tap).

5.2. S6 lwgmg hd so: 01 (bd) hd 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. Lé phi: 190.000 VND.
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5.7. Quy trinh xir ly cong viéc

5.7.1 Lwu d6 dong chiy

Trach nhiém

Cong chirc tham dinh

Cong chirc tham dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

Cong chirc tham dinh

Coéng chirc thim dinh

Cac budce thue hién

Nhan ban giao
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Xem xét
phé duyét

Ban giao kit qua

I L ]
Luu hé so, thong ké,
theo doi

e

Tai liéu lién quan
(s6 ngay)
Buoce 1

Mau so 05, Ho so dé nghi cua

16 chirc
(Gio hanh chinh)

Buoe 2

Mdéu 56 02; méu s 03; méu s6
04, BM.TCCB.07.01, hé so cdp

GCN (09 gio)

Bwoc 3

Mau s6 03; Hé so cdp GCN

(01 gio)

Buwocd

Mdu sé 03; Hé so cdp GCN

(02 gic')

Buoc 5

Mdu sé 06; Méu sé 03, GCN

(Gio hanh chinh)

Buée 6
Theo muc 7 cua Quy trinh
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5.7.2 Dién gidi lwu do

TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Bicu miu/Két qua

Céng chire tham | Gio' hanh

dinh P. TCCB chindi a0 D8

B1 | Nhén ban giao hé so

Cong chirc thdm dinh tiép nhén hd so dién tor dugc tiép nhan truc tuyén cua td chue, ca
nhan hodc ho so gidy da duoc sé hoa tir Bo phan mot cira Cuc Hang hai va Pudng thiy
Viét Nam trén Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh Bé Xay dung, kém theo
“phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so™ theo mdu s6 05 ctia Quy ché.

Viée nhén hd so ban giao phai duge thuc hién ngay trong ngay lam viéc hodc vao dau gid
ngay lam viéc tiép theo dbi véi truomg hop tiép nhén tai sau 15:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong qua 08 gio ké tir lic tiép nhan ho s0).

-Céng chite tham | 09 gio Mau s6 02; mdu s6 03,
B2 Tham dinh hé so | dinh P. TCCB BM.TCCB.07.01; mdu sé
04, Ho so ccfp N

Sau khi tiép nhan hd so tir B phan mot cira, Cong chirc thim dinh kiém tra thanh phan va
tinh hop 1é ctia ho so.

* Trudong hop ho so chua di diéu kién: cong chirc bo phan thdm dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” theo méu s 02, Quy ché mot cira vé
B phan mot cira. Viéc thong bao bd sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét hd
so theo quy dinh.

* Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phép luat, cong chirc bd
phén thim dinh:

- Dy thao ndi dung “Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so” theo mau sb 03, Quy ché
mdt ctra, néu rd 1y do khong giai quyét hé so trinh lanh dao phong xét duyét.

* Truong hop nhan duge yéu cau ding thuc hién TTHC tir t6 chtrc, ca nhén: cong chirc
tham dinh chuyén tra ho so vé Bo phdan mot cua dé thuc hién tra lai cho td chirc, ¢4 nhan
theo quy dinh

* Trudng hop hd so du diéu kién: Cong chirc da tham dinh hd so ky xac nhan vao goc hd
so va thue hién budc in chirng chi.
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- Cong chirc bo phan tham dinh hd so nhip théng tin vao sd theo ddi cdp ching chi theo
BM.TCCB.01.01 va phdn mém quan 1y thuyén vién, in chung chi; lap To trinh thdm dinh.

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y:

(1) Béi v6i hé so di kién qud han gidi quyét, trong thoi han chdm nhit 01 ngay trudc
ngay hét han, Bo phdn tham dinh phdi thong bdo bang vin ban cho Bé phdn mét ciea qua
kém theo “phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua” theo mau sé 04, Quy ché mot cira,
trong do ghi ro Iy do qud han, thoi gian de nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua dwoc thuc hién khéng qud mot lan.

Can ci phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, B¢ phdn mét cira diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xir Iy trén He thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh Bé Xdy dung, dong
thoi giti thong bado dén té chire. cd nhan qua thu dién tir, tin nhdn, dién thoai hodc mang xd
héi diege cdp ¢ tham quyén cho phép (néu cé).

(2) T 6 chitc, cd nhén nop ho so triee tiép hodc qua dich vu buu chinh dwugc yéu cau ditng
thue hién thii tuc hanh chinh trong khoang thoi gian ké tir khi nhdn dieoe Gidy tiép nhdn va
tra két qua ndp ho so hop Ié cho dén trieée khi co quan, 16 chite ¢é tham quyén ban hanh
quyét dinh gidi quyét thi tuc hanh chinh hodc ¢é van ban thong bdo két qua gidi quyét
TEHC

(3) Té chirc, cd nhan ndp hé so triee tuyén thi dirge yéu cau dirng hodc diéu chinh néi dung
hé so théng qua chire néing cria Cong Dich vi edng quée gia ké tir thoi diém hé thong tiép
nhén thanh céng dén trude khi co quan, 16 chire ¢é tham quyén ban hanh quyét dinh gidi
quyét thii tuc hanh chinh hodic ¢é van ban théng bdo két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh.

i & 3
Mcdu so 03,

3 | . , \ .
B3 Xét duyét ho so - Truong phong 01 gio Hé so cdp STV

|

Lanh dao phong thuc hién duyvct ho so:

- Néu ddng ¥ v6i két qua thim dinh, chuyén ho so cho ngudi ¢o tham quyén phé duyét;

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

B4 X - ! Lanh dao Cuc/ 02 oidy Mau s6 03
em xet phe duye | Trirong phong & Ho so Cd:p STV
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Lanh dao Cuc/ Lanh dao Phong thuc hién vi¢e phé duyét hé so:

- Néu ddng 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.

Luweu y @6i voi cdc TTHC Truéng phong TCCB da dirpe Cuc trwéng tiy quyén ky cip:

- Truong phong TCCB c¢6 trdach nhiém thiee hién cdce birde B3-B4 cua quy trinh,

- Truong hop Truong phong khong co mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong dwoc Trucng phong 1y quyén phai thue hicn day di cdc bude B3, trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

~ i N Céng chirc tham | Gio hanh i
B5 Ban giao két qua ) . Mdu so 03; STV
_ dinh chinh

Céng chirc tham dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho B phan Mot
ctra dé thuc hién déng ddu va tra két qua cho ngudi dan.
Viée ban giao ho so vé Bo phan Mot ctia phai trude it nhat 03 gio cua han tra két qua.

Liwru ho so, théng ké | BP TIN&TKQ va | Theo quy

Bé6
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 ctia Nha nude vé cong tac vin thu
luu trir.

Luwu y: Cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 dicoc quy dinh vé heu trit theo quy dinh cua Quy
trinh tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC. Béi véi cde hé so dwoc tiép nhdn trén Hé
thc‘v’ng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Bo Xay dung, cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05,
06 duoc tu sinh va ghi luu trén Hé thong thong tin giai quyét thit tuc hanh chinh Bé Xéy
dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Ma hiéu Tén Biéu miu/ phu luc

1. |BM.TCCB.07.01; S6 theo doi cip chimg chi
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7.LUU TRU HO SO

STT Tén hd so Ma s6 Théi gian luu B§ phin luu

1] S6 theo doi cap STV | BML.TCCB.07.01 | Theo quy dinh | B6 phan thdm dinh

HO so dé nghi cap

GCNKNCM I'heo quy dinh B¢ phéan tham dinh

2

Hb so dwge heu triv, bdo quan tai bo phan chuyén moén sau do chuyén xuong lwu tri¢ ciia co
quan theo quy dinh.
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