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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh: /3/2026

Lan ban hanh: 03

VIMAWA

Cap lai so thuyén vién

M3 hi¢u: QT.TCCB.08

1. MUC PiCH

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

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung dbi véi Cuc Hang hai va Pudng thiy Viét Nam trong vige
thuc hién Thii tuc hanh chinh vé Cp lai sb thuyén vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B0 luat hang hai Viét Nam 2015 s6 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 cia Qudc
hoi;

- Nghi dinh sb 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii: Nghi dinh stra
d6i, bd sung mot sd didu cia Nghi dinh s6 118/2025/NDP-CP ngay 09 thing 6 nim
2025 cia Chinh phu vé thyc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién
thong tai B phdn Mot ctra va Céng Dich vu cong quéc gia;

- Thong tu s6 23/2017/TT-BGTVT ngay 28/7/2017 ctia B trudng Bo Giao thong
vén tai quy dinh vé chirc danh, nhiém vu theo chirc danh cua thuyén vién va diang ky
thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

- Théng tu s& 56/2023/TT-BGTVT ngay 28/12/2023 cua Bd truéng B Giao
thong van tai sira dbi bd sung mot sé didu ciia Thong tu sé 23/2017/TT-BGTVT ngay
28/7/2017 cua B truong Bo Giao thong van tai quy dinh vé chttc 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 ngay 08/11/2016 cua B¢ Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi, 1é phi trong hoat dong chuyén nganh hang
hai;

- Tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TN&TKQ: tiép nhan va tra két qua.

- CHHPTVN: Cuc Hang hai va Pudng thuy Viét Nam

- TCCB: Tb chirc can bd

- STV: Sb thuyén vién

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Nguoi lam thu tyc.

- B6 phéin mét cira: BO phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
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- Quy ché mét cira: Quy ché thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam duoc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1157/QD-CHHDTVN ngay 07/7/2025.

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Piéu kién

- 86 thuyén vién bi mét, bi hong, bi hét sb trang sir dung, hoidc thay déi théng tin
c4 nhén da dugc ghi trong s thuyén vién.

- Thuyén vién da duogc cip sb thuyén vién theo cac mau trude day (khong theo quy
dinh tai 6 23/2017/TT-BGTVT) ¢6 nhu ciu déi theo miu méi.
5.2. Thanh phan Hb so

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

- Ban chinh hodc ban sao cé ching thuc hodc ban sao duge cép tir sb géc hodc ban
sao dién tir duoc cp tir s gbe hodc ban sao dién tir duge ching thyc tir ban chinh gidy to
c6 gia tri phap Iy chirg minh sy diéu chinh d6i véi truong hop thay doi thong tin.

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

5.3. S6 lwgng hé so: 01 (b9) ho so.

5.4. Thoi gian xir ly: 02 (hai) ngay lam viéc.

5.5. Noi tiép nhén va tra két qua: Bo phan tiép nhan & tra két qua cia Cuc HHDTVN.
5.6. Lé phi: 190.000 VND
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3.7. Quy trinh xir ly cong viéc

5.7.1 Luu do dong chay
Tai liéu lién quan

Trach nhiém Céac buwéce thue hién P
(s0 ngay)
P Buéce 1
. i 2 . Nhén ban giao w 2 & L,
Cong chirc tham dinh HS Mau s6 05, Ho so dé nghi cua
% cd nhén, t6 chikc
] (Gio hanh chinh)
. Buéc 2
Cong chirc thAm dinh Thy 13; ﬁlsal Méu 56 02; mdu sé 03; mdu sé
awe £ 04, BM.TCCB.07.01, hd so cdp
. s STV (09 gio)
é <
xét duyét o Blré"c 3 ,
Léanh dao Phong HS Mau 56 03, Ho so cdp STV
z (01 gio)
Buwdcd
, Mdu 56 03; H6 so cap STV
Xem xét .
Lanh dao Cuc phé duyét (02 gio )
- Buwdce 5
Céng chirc thdm dinh Ban giao két qua Mdiu 56 06; Méu s6 03, STV
(Gio hanh chinh)

Coéng chirc tham dinh T 88, CRHERE, ﬂ Buée 6
theo ddi Theo muc 7 cua Quy trinh
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5.7.2 Dién gidi lwu do

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

Céng chite tham | Gio hanh

dinh P. TCCB Stk mau so 05.

B1 | Nhin ban giao hé so

Coéng chire thim dinh tiép nhan hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén cua td chic, ca
nhén hodc hd so giéy da dugc sb hoa tir BO phan mot ctira Cuc Hang hai va Puong thay
Viét Nam trén Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh Bo Xay dung, kém theo
“phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so” theo mau sb 05 ctia 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 ddi véi truong hop tiép nhan tai sau 15:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong qué 08 gid ké tir luc tiép nhan hé so).

Céng chirc tham | 09 gio Méu s6 02, mdu s6 03;
B2 Thim dinh hd s | dinh P. TCCB BM.TCCB.07.01; méu sé
04, Ho so cdap STV

Sau khi tiép nhan hd so tir B6 phin mét cira, Cong chire thdm dinh kiém tra thanh phan va
tinh hop 1& ctia hd so.

* Trudong hop hd so chua di didu kién: cong chirc bd phan thdm dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so” theo mau sb 02, Quy ché mot cira vé
B6 phan mt ctra. Viéc thong bao bo sung ho so phai thuc hién trong thoi han giai quyét hd
so theo quy dinh.

* Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phép luat, cong chitc bd
phan thdm dinh:

- Dy théo ndi dung “Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so” theo miu sé 03, Quy ché
mdt ctra, néu 5 1y do khong giai quyét hd so trinh lanh dao phong xét duyét.

* Truong hop nhan duge yéu cau dung thuc hién TTHC tur to chirc, ca nhan: cong chirc
thdm dinh chuyén tra hd so vé Bo phan mét cira dé thuc hién tra lai cho td chirc, ca nhan
theo quy dinh.

* Trudmg hop hd so du diéu kién: Cong chirc da tham dinh hd so ky x4c nhén vao goc hd
so va thyc hién budc in STV.

- Cong chirc bd phan thidm dinh hd so nhip thong tin vao s6 theo ddi cdp sd thuyén vién
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theo BM.TCCB.07.01 va phdn mém quan ly thuyén vién, in sb thuyén vién; 1ap To trinh
thim dinh chuyén Phé truéng phong ra so4t.

- Phé Trudng phong duge giao thuc hién cong tic quan 1y thuyén vién hang hai thuc hién
kiém duyét hd so: Néu dbng y vé6i két qua thdm dinh, dién ndi dung ddng y vao T trinh
thim dinh; néu khong dong y chuyén cong chirc thim dinh kiém tra lai.

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y:

(1) Péi véi hé so du kién qud han gidi quyét, trong thoi han chidm nhét 01 ngay trude
ngay hét han, B6 phan tham dinh phdi théng bdo bang van ban cho B phdn mét cira kém
theo “phiéu xin 161 va hen lai ngay trd két qua” theo mau sé 04, Quy ché mét cira, trong dé
ghi ré Iy do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dwoc thuce hién khong qua mot lan.

Can cir phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, Bo phdn mot cua diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xir [y trén Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh Bé Xay dung, dong
thoi guri thong bado dén té chire, cd nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai hodc mang xd
héi dwoc cdp cé tham quyén cho phép (néu co).

(2) Té chite, cd nhédn ngp hé so triee tiép hode qua dich vu buwru chinh dwgc yéu cau dirng
thue hién thu tuc hanh chinh trong khoadng thoi gian ké tir khi nhén dwoc Gicfy tiép nhdn va
tra két qua ndp ho so hop 1é cho dén trudce khi co quan, t6 chirc c6 tham quyén ban hanh
quyét dinh gidi quyét thi tuc hanh chinh hodc ¢6 vin ban théng bdo két quad gidi quyét
TTHC,

(3) T 6 chire, cd nhdn nop hé so true ruyén thi dwoc yéu cau ditng hodc diéu chinh noi dung
hé so théng qua chite ndng ciia Cong Dich vu cong quic gia ké tir thoi diém hé thong tiép
nhdn thanh cong dén trueée khi co quan, 16 chite ¢ tham quyén ban hanh quyét dinh gidi
quyét thii tuc hanh chinh hodc c6 véin ban thong bdo két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh.

Moau so 03,

B3 Xét duyét hod so Trueong phong 01 gid HG o cdp STV

Lanh dao phong thuc hién duyét hd so:

- Néu dong y véi két qua thidm dinh, chuyén hd so cho ngudi c6 thim quyén phé duyét;

- Néu khéng ddng v véi két qua thdm dinh, chuyén hd so vé cho Pho truéng phong duge
giao thuc hién cdng tac quan 1y thuyén vién hang hai dé kiém tra, giai trinh va chuyén cong
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chtre thdm dinh lai (néu can).

Lianh dao Cuc/ Maéu sé 03

4 | Xem xét phé duyét 02 gi b i
B em xét phé duyé 819 | Hé so cdp STV

Trwong phong

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

- Néu dong y phé duyét, ky duyét, chuyén Bé phian TN& TKQ;

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

Luru y 36i vé6i cdc TTHC Truwéng phong TCCB di diwge Cuc trieéng iy quyén ky cip:

- Truong phong TCCB c6 trdch nhiém thiec hién cdc bwdc B3-B4 cua quy trinh,

- Truong hop Truong phong khéng coé mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong duoe Trudng phong iy quyén phai thuc hién d&y du cdc budc B3, trinh ldnh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Céng chirc tham | Gio hanh

dinh SRk Mau so 03; STV

B5 Ban giao két qua

Cong chirc thdm dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho B¢ phan tiép
nhén va tra két qua dé thuc hién dong déu va tra két qua cho nguoi dan.
Viéc ban giao hd so vé Bo phéan Mot cira phai trudc it nhit 03 gio ctia han tra két qua.

Lwu hd so, théng ké | BP TN&TKQ va | Theo quy

B6
bao cio, theo doi £ TCCR dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thyuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac vin thu
luu trit.

Lueu y: Céc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 duwoc quy dinh va leu trit theo quy dinh ciua Quy
trinh tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Péi véi cdc hé so duwoc tiép nhan trén Hé
théng théng tin giai quyét thii tuc hanh chinh Bé Xay dung, cdc biéu méu 01, 02, 03,04, 05,
06 dugc tw sinh va ghi heu trén Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh Bé Xay
dung.
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6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Ma hiéu Tén Biéu miu/ phu luc
1. | BM.TCCB.07.01; S theo ddi cdp chimg chi
2. Pon dé nghi
7.LUU TRU HO SO
STT Tén hé so Mai s Theoi gian lru B§ phén lru
1.| SO theo ddi cp STV | BM.TCCB.07.01 | Theo quy dinh | Bo phan thim dinh
HO6 so dé nghi cép ) -
2. | i 0 phén tha
GCNKNCM heo quy dinh B0 phén tham dinh

Ho6 so dwoc luu trit, bao quan tai bé phdn chuyén mon sau do chuyén xuong luu trit cua co

quan theo quy dinh.
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SO THEO DOI CAP SO THUYEN VIEN
Ma | Hova | Ngay |Sé Hinh Chtc |[S5STV | Anh | Ghi
Khu tén sinh gigi | CMT, thirc cap | danh chu
vuce tinh ho
chiéu,

CCCD
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Tén T6 chirc CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. Poc lap - Tw do - Hanh phiic
DO s uanale
Vv: Cép lai s thuyén vien ... , ngay ..... thang.. ..... B e

..(tén 16 chirc)... d& nghi ....(tén co quan cé tham quyén)...xem xét, cip Sb
thuyén vién cho nhitng thuyén vién c6 tén dudi day:

Ho va tén . £ o X <X mon hoic chirng chi
" Noi cap (cap chiéu To k.
TT Ngay sinh : gl nghe (neu cb)
sinh moi, cap T.is
lai): S6 Ngay cap, it Ngay cap,
e .
noi cap chi, S& noi cap

J.4 « X - A
sé poc (ccep) | S ching ki
Hinh thic | hoiic CMND hoiic hd & ey

B IR0 ey B0 s cosnismmsmmisiissmmiaritmensntrannssesemmmsmmsssmmsss s mE SR e A SRR AR
Chung t61 xin cam doan nhitng thong tin néu trén va céc tai liéu kém theola ding
sur that. N€u sai, chung t6i xin hoan toan chiu trach nhiém trudce phap luét./.

D& nghi nhén két qua: LANH PAO TO CHUC
O Truc tiép (Ky, ghi ro ho tén, dong ddu)

OQua hé théng buu chinh (Ghi r6
théng tin, dia chi nhdn)
0 Khéac (néu rd)

.........................

......................................

Ghi chu . . ]
(1) Danh cho cd nhan ngp ho so (khéng can xdc nhdn cua To chikc).

Cd nhdn khai s6 dinh danh cd nhdn tai muc 3 thi khéng phdi khai muc 2,4
,6,7,8,9

(2) Danh cho 16 chirc nép hé so.
T6 chitc ngp hé so phai kém theo To khai dé nghi cap S6 thuyén vién cua thuyén
vien va thuc  hién xdc nhdn théng tin vao timg To  khai



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

Anh (4x6) TO KHAI
PE NGHI CAP LAI SO THUYEN VIEN

1. Ha Ya%00. (ehif in Boa) coouasmmommssssmssamssuns 0
3. 86 dinh danh ca nhén (Can cugc cong dan) hodc CMND hodc HO chiéu: .o,
4. NEAY CAP:.rvrvvrerreererseseesssessssesseseessesssssessanees B B s s A A
5. Sinh ngay:......... thang......... NAM .oeovveenieeeeeeenee 6. NOiSInh:..ooiiiiicccccee
T QUG TR ettt se st s st seenessssaess st s s eesseesens st s et es s st et st s s reneas
8. N1 GANZ KY hO KNAU thUONE LT wevvvvvvrveveevsssssmnsseessssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssmsssssassssssssssssssssseees
B N A Y o BB ENT wuisarssissesmsisiissistsiii s e S BT G
LRI, . it i sasasmm g g smAmARASTSSS SRR 3872 AP ARS R AR R
11. GCNKNCM,Chmg chi nghe $5:......ccvmrrvsvrvrrror NgAY CAD:.cvvvrrs foverevessd o (MU CO)
12. Hinh thire CAP (CAP MO, CAP 181): w.ovvvvvvrrvvvvvessveessssssmsssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssss
13.Ly do 1 LU

14. 86 So thuyén vién da cap (neu BE): - cmmsmsenserinesimns iR A SO R S ATl

T6i cam doan nhtmg théng tin trén va cde tai liéu kém theo la ding sw that. Néu sai,
t6i xin hoan thoan chiu trach nhiém triedc phap ludt.

XACNHAN CUATO CHUC® ... , NGAY.ee..... thang ......... ném..
(KY, ghi ¥ ho tén, déng ddu) Nguoi dé nghi
(Ky, ghi rd ho tén)

P2 nghi nhin két qua:

O Trye tiép

0 Qua hé thdng buu chinh (Ghi ré thong tin, dia chi NGUST RAAN).......c....coveeererneeieiriaene,
O Khac (N€U I8):..eveeeernreirnereneneeenenreenennns



