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1. MUC PIiCH

Quy dinh théng nhat vé trinh tu, tha tuc, trach nhiém va phuong phép thuc hién
TTHC vé Cép lai s thuyén vién.

2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dung ddi véi Cuc Hang hai va Puong thily Viét Nam trong viéc
thuc hién Thu tuc hanh chinh vé Cép lai s6 thuyén vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

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

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cuia Chinh phu ngay 23/04/2018 ctia Chinh phu vé
thuce hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

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

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

- Théng tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay 28/7/2017 ctia Bo truéng Bo Giao thong
van tai quy dinh vé chirc danh, nhiém vu theo chirc danh ciia thuyén vién va ding ky
thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

- Thong tu sb 56/2023/TT-BGTVT ngay 28/12/2023 ctia Bo truong B Giao
thong van tai sira dbi bd sung mot s diéu cua Thong tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay
28/7/2017 cua B9 trudng Bo Giao thong van tai quy dinh vé chirc danh, nhiém vu theo
chire danh cua thuyén vién va dang ky thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

- Thong tu 189/2016/TT-BTC cua Bo 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 chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va BDuong thuy Viét Nam

- TCCB: Tb chirc can bd

- STV: S6 thuyén vién

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Ngudi 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 thiy Viét Nam
5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Piéu kién

- S6 thuyén vién bi mét, bj hong, bi hét sb trang str dung, hodc thay ddi thong tin
c4 nhan da duoc ghi trong sb thuyén vién.

- Thuyén vién da dugc cap s6 thuyén vién theo cac mau trude diy (khong theo quy
dinh tai s6 23/2017/TT-BGTVT) c¢6 nhu cau d6i theo mau moi.

5.2. Thanh phan Ho so

- To khai @& nghi cép lai S6 thuyén vién theo mau quy dinh.

- Ban chinh hodc ban sao c¢6 ching thuc hodc ban sao dugc cip tir sd gbe hodc ban
sao dién tir dugc cép tir s6 gbc hodc ban sao dién tir duge chimg thuc tir ban chinh gidy tor
c6 gié tri phap 1y chimg minh su diéu chinh ddi voi truong hop thay ddi thong tin.

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

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: B phan tiép nhan & tra két qua ciia Cuc HHDTVN.
5.6. L¢ phi: 190.000 VND
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5.7. Quy trinh xir ly cong viéc

Trach nhiém

Cac buéc thue hién

Tai liéu lién quan

(thoi gian)
R i 5 . Nhan ban giao ~ Bu’O’c‘ 1 .
Cong chue tham dinh HS Mau s6 05, Ho so dé nghi
% (Gio hanh chinh)
5
® Buéc 2
Cong chirc thim dinh Thu ly giai Mau 56 02; mdu s6 03; mdu sé
quyets £ 04, BM.TCCB.07.01, hd so cdp
S STV (09 gio)
s :
% r
xét duyét -, Bu’o"c 3 .
Lanh dao Phong HS Mau so 03, H6 so cap STV
z (01 gio)
Buwoécd
e Mau s6 03; Ho so cap STV
cm X¢ . x
Lanh dao Cuc phé duyét (02 gio )
Buwoéce 5
Cong chirc tham dinh Ban giao két qua Méu 56 05; Mdu sé6 03, STV
(Gio hanh chinh)
Cong chuce tham dinh Ton kb o, théng K&, Buéc 6 ‘
theo doi Theo muc 7 cua Quy trinh
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu/Két qua
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Céng chirc tham | Gio hanh

dinh P. TCCB chinh madu so 05.

B1 | Nhan ban giao hd so

Cong chire tham dinh tiép nhan hd so giai quyét TTHC tir B6 phén tiép nhén va tra két qua,
kém theo “phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so” theo mau s6 05 ciia Quy ché.

Viée nhan ho so ban giao phai dugc 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 (tdi da thoi
gian khong qua 08 gid ké tir luc tiép nhan ho so).

Céng chitc tham | 09 gio Mdu sé6 02; mdu sé6 03;
B2 Thim dinh hdé s | dinh P. TCCB BM.TCCB.07.01; mdu sé
04, Ho so cap STV

Sau khi tiép nhan ho so tir B phan tiép nhan va tra két qua, Cong chirc thdm dinh kiém tra
thanh phan va tinh hop 1& cua hd so.

* Truong hop hd so chua du diéu kién: cong chirc bo phan thdm dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thi¢n hd so” theo mau sb 02, Quy ché mot cira.
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 da diéu kién giai quyét theo quy dinh phép luat, cong chirc bd
phan thim dinh:

- Du thao ndi dung “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so” theo miu sb 03, Quy ché
mdt cira, néu rd 1y do khong giai quyét ho so trinh 1anh dao phong xét duyét.

* Truong hop hd so du diéu kién: Cong chirc da tham dinh hd so ky xac nhan vao goc hd
so va thuc hién budc in STV.

- Cong chirc b phan thAm dinh hd so nhap thong tin vao sd theo ddi cp sd thuyén vién
theo BM.TCCB.07.01va phin mém quan ly thuyén vién, in sb thuyén vién; lap To trinh
thdm dinh.

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y: D6i v6i hd so qué han giai quyét, trong thoi han chdm nhdt 01 ngay trude ngay hét
han, Bo phan thdm dinh phai thong bao biang van ban cho Bo phan Tiép nhan & Tra két
qua kém theo “phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua” theo mau sé 04, Quy ché mot cira,
trong d6 ghi o 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 cir phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan Tiép nhan & Tra két qua diéu
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chinh lai thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi gui
thong bao dén td chirc, ca nhan.

Mau so 03;

B3 Xét duyét ho so Truong phong 01 gio Hé s cdp STV

Lanh dao phong thuc hién duyét ho so:
- Néu dong v véi két qua tham dinh, chuyén ho so cho nguoi ¢o tham quyén phé duyét;
- Néu khong dong y voi két qua tham dinh, chuyén ho so vé cho chuyén cong chire tham

dinh dé kiém tra, giai trinh va tham dinh lai.

B4 | x t¢ Dhé duvét Lanh dao Cuc/ 02 vid Méu 56 03
S Truong phong . Hé so cdp STV

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

- Néu dong y phé duyét, ky duyét, chuyén B9 phan TN&TKQ;

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

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

- Truong phong TCCB c6 trdach nhiém thuc hién cdac bucc B3-B4 cua quy trinh,

- Truwong hop Truwong phong khong co mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong dwoc Trieong phong ity quyén phdai thiee hién day di cdc bude B3, trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

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

BS Ban giao két qua dinh chink STV

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 diu 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 cua han
tra két qua.

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

B6
bao cao, theo doi P. TCCB dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh
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Luu hd so thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac vin thu
luu tri.

Luu y: Cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 duoc quy dinh va luu trit theo quy dinh cua Quy
trinh tiép nhdn va tra két qua giai qztyét TTHC. Péi véi cdc ho so duwoc tiép nhdn trén hé
t/i(fng Mot ciea dién tir cua Bo Xdy dung, cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 diroc tir sinh

va ghi luu trén hé thong Mot cira dién tir cua By Xay dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC
TT M3 hiéu Tén Biéu mau/ phu luc
1. | BM.TCCB.07.01; S6 theo doi cdp ching chi

7.LUU TRU HO SO

STT Tén hd so Mai sb Thoi gian lwu B¢ phén lru

1| S6 theo d&i cap STV | BM.TCCB.07.01 | Theo quy dinh | B phan thdm dinh

HO6 so dé nghi cap

Z GCNKNCM

Theo quy dinh B phan thdm dinh

Ho so dwoc leu triv, bao quan tai bé phdn chuyén mon sau dé chuyén xuong lwu tri¢ cia co
quan theo quy dinh.
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