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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét vé trinh tu, thi tuc, trach nhiém va phuong phép thuc hién
TTHC vé Cép lai sé thuyén vién.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung d6i véi Cuc Hang hai va Pudng thuy Viét Nam trong viéc
thuc hién Thi tuc hanh chinh vé Cép lai s6 thuyén vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Bo luat hang hai Viét Nam 2015 s 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 cia Qudc
hoi;

- Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/06/2025 ctia Chinh phti vé thue hién thu
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai Bo phan Mot cira va Cong
Dich vu cong quéc gia;

- Thong tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay 28/7/2017 cia B truéng B Giao thong
vén tai quy dinh vé& chirc danh, nhiém vu theo chitc danh cia thuyén vién va ding ky
thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

- Thong tu sé 56/2023/TT-BGTVT ngay 28/12/2023 cua B¢ trudng B Giao
thong vén tai stra ddi bo sung mot sé didu ciia Thong tw s 23/2017/TT-BGTVT ngay
28/7/2017 cia BO trudng Bo Giao thong van tai quy dinh vé chire 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 cia Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu,
nop, quan ly va sir dung phi, 1¢ phi trong hoat dong chuyén nganh hang hai;

- Tiéu chuan quédc gia TCVN ISO 9001:2015
4. DINH NGHIA/ VIET TAT

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam

- TCCB: T churc can bd

- STV: S6 thuyén vién

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Ngudi lam thu tuc.

- B6 phdn mét cira: BO phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC

- Quy ché mét cira: Quy ché thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét th tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam duogc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1157/QD-CHHDTVN ngay 07/7/2025.
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Piéu kién

150 thuyén vién bi mét, bi hong, bi hét sb trang st dung, hodc thay ddi thong tin
ca nhan da duoc ghi trong sb thuyén vién.

- Thuyén vién da dugc cdp sé thuyén vién theo cdc miu trude diy (khong theo quy
dinh tai s6 23/2017/TT-BGTVT) c6 nhu ciu ddi theo mau méi.

5.2. Thanh phan Ho so

- Tor khai dé nghi cép lai S6 thuyén vién theo mau quy dinh.

- Ban chinh hodc ban sao cé ching thuc hodc ban sao dugce cép tir s6 géc hodc ban
sao dién tir dugc cép tir sb géc hodc ban sao dién tir dugc chirng thuc tir ban chinh giéy to
c6 gid tri phap 1y chung minh su diéu chinh déi véi truong hop thay ddi thong tin.

- Hai (02) anh mau (déi vé6i trudng hop nop hd so truc tiép hodc qua hé théng buu
chinh), 01 tép (file) anh (dbi vdi truong hop ndp hd so qua hé théng dich vu cong truc
tuyén), c¢& 4cm x 6¢m, theo kiéu chup anh can cudc cong dan, chup trong vong 06 thang
truée ngay nop hd so.

5.3. S6 lwong hd so: 01 (bd) hd 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 cia Cuc HHDTVN.
5.6. Lé phi: 190.000 VND




CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

S TARNN
==

VIMAWA

A « R A oA
Cap lai so thuyen vién

Ngay ban hanh: /9/2025
Lan ban hanh: 02

M4 hiéu: QT.TCCB.08

3.7. Quy trinh xir ly cong viéc

5.7.1 Luu dé dong chay

Trach nhiém

Cong chire thim dinh

Cong chirc thdm dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

Cong chirc thdm dinh

Cong chirc thdm dinh

HS khong hop 1§

Cac budc thue hién

Nhén ban giao
HS

Thu ly giai
quyét HS

xét duyét
HS

Xem xét
phé duyét

Ban giao két qua

Luu hd so, théng ké, ‘u
theo doi

np Aep enyo SH

A Buop Suoyy

£ Sugp Sugyy

Tai liéu lién quan
(56 ngay)
Budc 1
Mau 56 05, Ho so dé nghi cia
cd nhan, t6 chirc

(Gio hanh chinh)

Buéc 2
Mau 56 02; mdu sé 03; méu sé
04, BM.TCCB.07.01, hé so cdp
STV (09 gio)

Buéce 3
Mau s6 03, Hé so cap STV
(01 gio)

Buécd
Mau s6 03; Hé so cap STV
(02 giér)

Buoc S
MGdu 56 06; Méu sé 03, STV
(Gio hanh chinh)

Budc 6
Theo muc 7 cua Quy trinh
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5.7.2 Dién gidi luu do

g I b Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két qua

Cong chirc tham | Gio hanh
dinh P. TCCB chinh

B1 | Nhén ban giao hd so mau s6 05.

Céng chirc thdm dinh tiép nhan hd so dién tir duge tiép nhan truc tuyén cua t6 chic, ca
nhan hodc hd so gidy da dugc sd hoa tir Bo phian mot ctra Cuc Hang hai va Puong thiy
Viét Nam trén Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh Bo X4y dung, kém theo
“phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so” theo mau s6 05 ciia Quy ché.

Viéc nhén hd so ban giao phai dugc thuc hién ngay trong ngay lam viéc hodc vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo dbi véi truomg hop tiép nhan tai sau 15:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong quéa 08 giv ké tir luc tiép nhan hd so).

Céng chire tham | 09 gio Méu sé 02; mdu sé 03;
B2 Thim dinh hé so | dinh P. TCCB BM.TCCB.07.01; mdu s6
04, Ho6 so cap STV

Sau khi tiép nhan ho so tir B6 phan mét cira, Cong chirc tham dinh kiém tra thanh phan va
tinh hop 1¢ ctia hd so.

* Truong hop hd so chua du didu kién: cong chirc by phan thim dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so” theo mau sb 02, Quy ché mot cira vé
B¢ phén mét cira. Viéc thong béao b6 sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

* Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phap luét, cong chitc bd
phan tham dinh:

- Dy thao ndi dung “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so” theo mau sb 03, Quy ché
mot cira, néu rd ly do khong giai quyét hd so trinh 1anh dao phong xét duyét.

* Trudng hop nhin duoc yéu cau dimg thuc hién TTHC tir t6 chirc, c4 nhan: cong chirc
thAm dinh chuyén tra hd so vé Bd phan mdt ctra dé thuc hién tra lai cho t6 chtre, ¢4 nhan
theo quy dinh.

* Trudng hop hd so di didu kién: Cong chirc da tham dinh hd so ky xac nhan vao géc hod
so va thuc hién budce in STV.

- Cong chire bd phéan thim dinh hd so nhap thong tin vao sb theo doi cip so thuyén vién
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theo BM.TCCB.07.01 va phdn mém quén ly thuyén vién, in s thuyén vién; lap T& trinh
thdm dinh chuyén Pho truéng phong ra sot.

- Pho Trudng phong duge giao thuc hién cong tac quéan 1y thuyén vién hang hai thuc hién
kiém duyét hd so: Néu dong y vdi két qua thdm dinh, dién ndi dung dong y vao T& trinh
thim dinh; néu khéng dong ¥ chuyén cong chirc thdm dinh kiém tra lai.

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y:

(1) Poi véi hé so dir kién qud han gidi quyét, trong thoi han chdm nhit 01 ngay trude
ngay hét han, Bé phan tham dinh phdi théng bdo bang véin ban cho B phdn mét cira kém
theo “phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qud” theo mdu sé 04, Quy ché mét cira, trong do
ghi ¥6 Iy do qud han, thoi gian dé nghi gia han trd két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
duoc thuc hién khong qua mot lan.

Can cit phiéu xin 16i vé hen lai ngay tra két qua, Bo phdn mot cira diéu chinh lgi thoi gian
tra két qua xir Iy trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh Bé Xdy dung, dong
thoi guri thong bdo dén t6 chire, cd nhan qua thw dién tir, tin nhdn, dién thoai hodc mang xd
hoi dwoe cdp cé tham quyén cho phép (néu co).

(2) T 6 chire, ¢d nhén nop hé so triee tié’p hodc qua dich vu buu chinh dirgc yéu cau ding
thue hién thii tuc hanh chinh trong khodng thoi gian ké tir khi nhdn dwoc Gidy tiép nhan va
tré két qud ngp ho so hop 1é cho dén trirdc khi co quan, t6 chire ¢ tham quyén ban hanh
quyét dinh gidi quyét thi tuc hanh chinh hodc cé vin bdn théng bdo két qud gidi quyét
TTHC.

(3) T 6 chire, cd nhdn nop ho so truc tuyén thi dwoc yéu cau dung hodc diéu chinh néi dung
hé so théng qua chite ndang cia Cong Dich vu cong quéc gia ké tiv thoi diém hé thong tiép
nhén thanh céng dén trude khi co quan, t6 chire c6 thdm quyén ban hanh quyét dinh gidi
quyét thii tuc hanh chinh hodc ¢é van ban théng bdo két quad gidi quyét thii tuc hanh chinh.

Mdu so 03;

B3 Xét duyét hd Trieéng pho 01 gidy £ y
=Ly 1D 8 S L &l H6 so cdp STV

Lanh dao phong thuc hién duyét hd so:

- Néu ddng y voi két qua thdm dinh, chuyén hd so cho ngudi c6 thdm quyén phé duyét;

- Néu khong ddng y voi két qua thAm dinh, chuyén hd so vé cho Phé trudng phong dugc
giao thuc hién cong tac quan Iy thuyén vién hang hai dé kiém tra, gii trinh va chuyén cong
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chirc thdm dinh lai (néu c?an).

ear] o i Lanh dao Cuc/ i Mau s6 03
R Truong phong & Hb so cdlv STV

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

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

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

Luu y d6i véi cde TTHC Truéng phong TCCB di duwoc Cuc truéng iiy quyén ky cip:

- Truong phong TCCB c6 trdch nhiém thuc hién cdc budc B3-B4 cua quy trinh;

- Truong hop Truong phong khéng co mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro [én, lanh
dao phong dwoe Truong phong iy quyén phdi thiee hién day di cde buée B3; trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Céng chite tham | Gio hanh

Méu 56 03; STV
dinh chinh ip003; §

BS Ban giao két qua

Cong chirc tham dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho B phan tiép
nhan va tra két qua dé thuc hién déng déu va tra két qua cho nguoi dan.
Viéc ban giao ho so vé Bo phan Mot cira phai trude it nhét 03 gid cta han tra két qua.

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

Hig bao cao, theo doi P. TCCB dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thuc hién tha tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nuée vé cong téc vin thu
luu trir.

Lueu y: Céc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 dwoc quy dinh va leu trit theo quy dinh cua Quy
trinh tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Péi véi cdc hé so duoc tiép nhdn trén Hé
thong théng tin giai quyét thii tuc hanh chinh Bé Xay dung, cde biéu mau 01, 02, 03,04, 03,
06 dwgc tu sinh va ghi luu trén Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh Bé Xay
dung.
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6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Mai hiéu Tén Biéu méu/ phu luc

1. | BM.TCCB.07.01; S6 theo doi cp chimg chi

7. LUU TRU HO SO

STT Tén hé so Ma sb6 Théi gian lru B6 phén luu

1| 86 theo ddi cdp STV | BM.TCCB.07.01 | Theo quy dinh | B6 phan thAm dinh

HO so dé nghi cép

= GCNKNCM

Theo quy dinh B6 phan thim dinh

H6 so dwoc heu tri¥, bdo quan tai b phén chuyén mén sau dé chuyén xuong heu trit ciia co
quan theo quy dinh.
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Khu tén sinh gigi | CMT, thirc cap | danh chu
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