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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM
Ngay ban hanh:  /3/2026
Quy trinh Cép Gidy chitng nhin vung hoat T ban hante 03 .

VIMAWA dong hoa tiéu hang hai

M3 hi¢u: QT.TCCB.11

1. MUC PIiCH

Quy dinh thng nhét vé trinh tu, thi tuc, trdch nhiém va phwong phép thuc hién
TTHC vé Cap Gidy ching nhan ving hoat dong hoa tiéu hang hai.

2. PHAM VI

Quy trinh ndy ap dung dbi véi Cuc Hang hai va Puong thity Viét Nam trong viéc
thuc hién Thu tuc hanh chinh vé Cép Gidy chirng nhan viing hoat dong hoa tiéu hang hai
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Bo luét hang hai Viét Nam 2015 s6 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 cia Qube
hoi;

- Nghi dinh sb 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu: Nghi dinh stra
ddi, bd sung mot sé diéu cia Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim
2025 ciia Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién
thong tai B phan Mdt ctra va C(‘}ng Dich vu cong quéc gia;

- Théng tu s 31/2025/TT-BXD ngay 31/10/2025 cua Bé Xay dung quy dinh vé
tiéu chudn dao tao hoa tiéu hang hai; Cép, thu hdi chimg chi chuyén mén hoa tiéu hang
hai va gidy ching nhan ving hoat ddng hoa tiéu hang hai;

- Thong tu 189/2016/TT-BTC ngay 08/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché d6 thu, nop, quan 1y va sir dung phi, 1¢ phi trong hoat déng chuyén nganh hang
hai;

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Cong wéc STCW 1a Cong ude qubc té vé tiéu chuan hudn luyén, cdp ching chi va
trie ca cho thuyén vién nam 1978 va cac sira dbi.

- Thoi gian thire tdp 1a thoi gian hoc vién 1am viéc trén tau theo chuong trinh huin
luyén phu hop véi quy dinh Céng wdc STCW.

- Thoi gian tdp sw 1a thoi gian thuyén viénthue tip chirc danh trén hang tau tuong
(g v&i gidy chimg nhan kha ning chuyén moén dudi sy gidm sat ciia mot sy quan.

- Thoi gian dam nhiém chitc danh 13 thoi gian thuyén vién lam viéc theo chirc
danh phu hop v6i gidy ching nhan kha nang chuyén mén duoc cép.

- Thoi gian di bién la thoi gian hoc vién thuc tap, thuyén vién tdp su hodc dam
nhiém chirc danh trén tau bién.

- TN&TKQ: tiép nhén va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Pudng thiy Viét Nam

- TCCB: T6 chirc can bd

- GCNKNCM: Gidy ching nhan kha ning chuyén man.
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VIMAWA
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- GCNVHPHTHH: Gidy ching nhén viing hoat dong hoa tiéu hang hai.

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Nguoi lam thu tuc.

- Bé phdn mét cira: B phan 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
gidi quyét thu tuc hanh chinh tai co quan Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam dugc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1157/QD-CHHDTVN ngay 07/7/2025.

5.NQI DUNG QUY TRINH
5.1. Piéu kién thire hién Thi tuc hanh chinh
Cac truong hop dugc cap GCNVHPHTHH:

- C6 GCNKNCMHTHH con han sir dung theo quy dinh: GCNKNCMHTHH cép
cho hoa tiéu hang hai c¢6 thoi han 1a 05 nam ké tir ngay cdp. GCNKNCMHTHH cép cho
thuyén trudng tu dan tau cé thoi han 1a 02 nam ké tir ngay cip.

Trudng hgp GCNKNCMHTHH dugc cép do bi mat, hong hoic thay dbi thong tin
ca nhén da dugc ghi trén GCNKNCMHTHH thi thoi han twong tng vai thoi han con lai
ctia GCNKNCMHTHH d3 cép trude do;

Riéng ddi v6i hoa tiéu hang hai din tau tai cang dau khi ngoai khoi, d duoc cép
GCNVHDHTHH thi phai thuc tp din tau an toan tdi thiéu 18 luot tai ving hoa tiéu hang
héi d6 va duge tb chirc hoa tiéu noi thuc tap sat hach va cang vu xac nhén.

- GCNVHDHTHH c4p do thay déi GCNKNCMHTHH;

- GCNVHPHTHH bi mét, hong, thay ddi thong tin c4 nhan hodc don vi cong tac
da ghi trong GCNVHDHTHH.

5.2. Thanh phén hé so

a) Ban chinh hodc biéu mau dién tir ky sb cong van ctia td chirc hoa tiéu hang hai
hodc don vi quan ly thuyén truéng theo mau quy dinh;

b) Ban chinh hodc ban sao ¢ chirng thuc hodc ban sao dién tir dugce ching thuc tir
ban chinh céc tai liéu c6 gia tri phap 1y chitng minh sy diéu chinh déi véi truong hop thay
dbi thong tin ca nhan hodc don vi cong tac da duoc ghi trong GCNVHDHTHH:

¢) 02 anh mau d6i véi truomg hop ndp hd so truc tiép hodc qua dudng buu chinh,
01 tép (file) anh ddi véi truong hop ndp hd so qua hé thdng dich vu cong truc tuyén c&
3cm x 4cm, nén tring, chup trong vong 06 thang gan nhit.

5.3. S6 lwgng hé so: 01 (bd) ho so.
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5.4. Thoi gian xir ly: 02 (hai) ngay lam viéc.

5.5. Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phan tiép nhan & tra két qua ctia Cuc HHPTVN.
5.6. Lé phi: 150.000 VND.
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5.7. Quy trinh xir ly cong viéc
5.7.1 Lwu do dong chay

Trach nhiém

Cbng chirc thAm dinh
Cong chirc thdm dinh
g
Léanh dao Phong =
Lanh dao Cuc
Cbng chirc thdm dinh
Cong chirc thAm dinh

Cac buéce thwe hién
Nhan ban giao
HS

Thu ly giai
quyét HS

X

np Aep enyd SH

xét duyét
HS

Xem xét phé
duyét

Ban giao két qua

Luru hé so, théng ké, ‘u
theo doi

Tai liéu lién quan
(s6 ngay)
Buwoc 1
Méu 56 05
(Gio hanh chinh)

., Buwge2
Méu 50 02 mau 56 03; mau sé 04,
hé so cap GCNKNCMHTHH (02
ngay)

. Bue3
Mau s6 03, Ho so cap
GCNKNCMHTHH
(1/2 ngay)

. Buécd )
Mau sé6 03, H6 so cap
GCNKNCM HTHH, 0D
(1/2 ngay)

Bwéc 5
Mau s6 03, mdu sé 05, OD,
GCNKNCM HTHH
(Gic hanh chinh)

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

TT Trinh ty Trach nhi¢m | Thoi gian Biéu miu/Két qua

Céng chitc tham | Gio hanh

dinh chink Mau 56 05.

Bl | Nhin ban giao hé so

Cong chie thim dinh tiép nhan hd so dién tt duge tiép nhéan truc tuyén ctia to chirc, ca
nhéan hogc hd so gidy da duge sé hoa tir B6 phan mdt cira Cuc Hang hai va Pudng thiy
Viét Nam trén Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh B X4y dung, kém theo
“phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so” theo méu sb 05 ctia Quy ché.

Viéc nhéan hd so ban giao phai dugc thuc hién ngay trong ngay 1am viéc hodc vao dau gid
ngay lam viéc tiép theo dbi voi truong hop tiép nhan tai sau 15:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong qua 08 gidr ké tir lic tiép nhén hd so).

Méu sé 02; mdu sé 03;
mau s6 04, Ho so cdp
GCNVHDHTHH,
BM.TCCB.09.01

Céng chirc tham | 09 gic
B2 Tham dinh hé so | dinh

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

* Truong hop hd so chwa du didu kién: cong chirc by phan thdm dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” theo miu sb 02, Quy ché mot ctra vé
B phén mdt cira. Viée thong bao bd sung hd so phai thuc hién trong thoi han giai quyét hd
so theo quy dinh.

* Trudong hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phap luat, cong chirc b
phan thdm dinh:

- Du thao ndi dung “Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so” theo mau s6 03, Quy ché
mdt cira, néu 1 ly do khong giai quyét hd so trinh lanh dao phong xét duyét.

* Trudng hop nhan dwoc yéu cau dimg thuc hién TTHC tir td chirc, ca nhén: cong chirc
thAm dinh chuyén tra hd so vé& B phin mot cira dé thuc hién tra lai cho tb chirc, cé nhan
theo quy dinh

* Trudng hop hd so di didu kién: Cong chirc da thAm dinh hd so ky x4c nhan vao géc hd
so va thuce hién budc in chirng chi.

- Cong chirc bo phan thdm dinh hd so nhap thong tin vao sé theo doi cp chimg chi theo
BM.TCCB.09.01 va phin mém quan ly thuyén vién, in chimg chi;
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- Cong chirc bd phan tham dinh hé so nhép thong tin vao sb theo ddi cdp ching chi theo
BM.TCCB.09.01 va phan mém quan Iy thuyén vién, in chtng chi;

- Trinh Lanh dao Phong ky duyét.

Luu y:

(1) Doi véi hé so di kién qud han gidi quyét, trong thoi han chim nhit 01 ngay trudc
ngay hét han, B phdn tham dinh phai thong bdo bdng vin ban cho B6 phdn mét cira kém
theo “phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua” theo mdu sé 04, Quy ché mét cita, trong dé
ghi ro Iy do qud han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dwoc thwc hién khéng qud mét lan.

Can cir phz’éu 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 gidi quyét thi tuc hanh chinh Bé Xdy dung, dong
thoi gui thong bao dén t6 chire, cd nhan qua thw dién tu, tin nhén, dién thoai hodic mang xd
hoi dwoc cdp c6 thiam quyén cho phép (néu cé).

(2) T 6 chire, cd nhan nop hé so triee tiép hodc qua dich vu buu chinh dwoc yéu cau dirng
thiee hién thii tuc hanh chinh trong khodng thoi gian ké tir khi nhan dwoc Gidy tiép nhén va
tra két qua ndp ho so hop 1é cho dén trude khi co quan, té chitc c6 tham quyén ban hanh
quyét dinh gidi quyét thii tuc hanh chinh hodc c¢6 vin ban théng bdo két qua giai quyét
ITHC

(3) Té chitc, cd nhén nop hé so true tuyén thi dwge Yyéu cau dirng hodc diéu chinh néi dung
hé so théng qua chitc nang ciia Céng Dich vu céng quéc gia ké tir thoi diém hé théng tiép
nhan thanh céng dén truée khi co quan, té chitc c¢é tham quyén ban hanh quyét dinh giai
quyét thii tuc hanh chinh hodc ¢6 vin bdn thong bdo két qua gidi quyét thil tuc hanh chinh.

Méu 56 03;
B3 Xét duyét hé so Triomg phong 01 gior Hb S0 cdp
GCNVHDHTHH

Linh dao phong thyc hién duyét hd so:
- Néu ddng y véi két qua thdm dinh, chuyén ho so cho ngudi c6 thdm quyén phé duyét;

- Néu khong dé‘mg v v6i két qua tham dinh, chuyén hé so vé cho cong chuc thdm dinh lai.

Ho so cap

B4 | X ¢t phé duyét | Lanh dao C 02 gi¢
em xét phé duyé ann ago Cuc glo GCNVHPHTHH

Lanh dao Cuc/ Lanh dao Phong thyuc hién viéc phé duyét ho so:
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- Néu dong y phé duyét, ky duyét, chuyén Bo phan TN&TKQ;

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

Luwu y @bi véi cdc TTHC Truéng phong TCCB di dwoc Cuc treéng iy quyén ky cap:
- Truong phong TCCB c6 trach nhiém thuc hién cdc buéc B3-B4 cua quy trinh;

- Truong hop Truong phong khong co mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro lén, ldnh
dao phong dwoc Truéng phong iy quyén phdi thue hién ddy di cdc bude B3; trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Cong chirc tham | Gio hanh | Méu 56 £k f

B5 Ban giao két qua dinh chinh GCNVHDHTHH

Codng chirc thim dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho Bo phan Mot
ctra dé thuc hién dong ddu va tra két qua cho ngudi dan.
Viéc ban giao hd so v& Bo phan Mbt cira phai trudc it nhit 03 gio ciia han tra két qua.

Luru hd so, théng ké | Cong chitc tham | Theo quy

B6
bao cao, theo doi dinh dinh

Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh cuia Nha nuéce vé cong tac van thu
luu trit.

Luweu y: Cdc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 dwge quy dinh va leu trit theo quy dinh ciia Quy
trinh tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC. Péi véi cde hé so duwge tiép nhan trén Hé
théng théng tin giGi quyét thii tuc hanh chinh B6 Xay dung, cde biéu mau 01, 02, 03,04, 05,
06 dwge tw sinh va ghi luu trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh B Xay
durng.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Mai higu Tén Biéu miu/ phu luc

1. |BM.TCCB.09.01 Theo dbi cép chimg chi hoa tiéu

7. LUU TRU HO SO

STT Tén hd so Ma sb Thoi gian hru B¢ phén lru

Theo ddi cap ching

I e
chi hoa tiéu

BM.TCCB.09.01 | Theo quy dinh | B phan thim dinh




CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM
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H6 so d& nghi cip

| GONKNCM HTHH Theo quy dinh B phén tham dinh

H6 so dige heu tri¥, bdo quan tai bo phdn chuyén mén sau dé chuyén xudng heu tri¥ ciia co
quan theo quy dinh.
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LAN BAN HANH: 02 BM.TCCB.09.01
SO THEO DOI CAP CHUNG CHi HOA TIEU
Hovatén | Ngaythang | Hinhthec | Ky hiéu | Ky hiéu | Ngay | Anh
nam sinh 3 Ol g Chimg cé};:—hét
Noi sinh chidé | chi @uqc gn
nghi cap cap




