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CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh:  05/2025

LAan ban hanh: 01

Cip Gidy chiing nhan huin luyén vién
chinh

Ma hiéu: QT.TCCB.05

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhit v& trinh ty, thu tuc, trach nhiém va phwong phép thuc hién
TTHC vé cp Cip Gidy chirng nhan huin luyén vién chinh.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung ddi véi Cuc Hang hai va Duong thuy Viét Nam trong viéc
thuc hién Thu tuc hanh chinh vé cdp Gidy ching nhan hudn luyén vién chinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B6 luat hang hai Viét Nam 2015 s 95/2015/QH13 ngay 25/11/2015 cia Quédc
hoi;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phii ngay 23/04/2018 ctia Chinh phu vé
thuc hién co ché mét cira, mot 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 trudng dién tir;

- Nghi dinh s 107/2021/NB-CP cia Chinh phu ngay 06/12/2021 v& viéc sira ddi,
bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23 théang 4 nim 2018 cia
Chinh phi vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét thil tuc hanh
chinh;

- Théong tu s6 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/06/2023 cia Bo Giao thong van tai
quy dinh vé tiéu chuin chuyén mén, chimg chi chuyén mén cia thuyén vién, dao tao,
huén luyén thuyén vién va dinh bién an toan t5i thidu cia tau bién Viét Nam;

- Thong tu 189/2016/TT-BTC ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu,
nop, quan ly va str dung phi, 1€ phi trong hoat dong chuyén nganh hang hai;

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Cong wée STCW la Cong ude qudc té vé tidu chuin huan luyén, cip chimg chi va
truc ca cho thuyén vién nam 1978 va céc stra ddi.

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

- Thoi gian tdp sw 1a thoi gian thuyén viénthyc tap chirc danh trén hang tau twong
g véi gidy ching nhén kha ning chuyén mén dudi sw gidm sat ciia mot sy quan.

- Thoi gian dam nhiém chitc danh 1a thoi gian thuyén vién lam viéc theo chic
danh phu hop véi gidy chimg nhéan kha nang chuyén mén dugc cip.

- Thoi gian di bién 1a thoi gian hoc vién thuc tip, thuyén vién tép su hodc dam
nhiém chirc danh trén tau bién.
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- TN&TKQ: tiép nhén va tra két qua.

- CHHDTVN: Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam

- TCCB: Tb chirc can bo

- GCNKNCM: Gidy chirng nhan kha ning chuyén mén.

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- NLTT: Ngudi lam thu tyc.

- 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 PDudng thiy Viét Nam

5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
(1) D4 hoan thanh khoa huin luyén vé huin luyén vién chinh.

(2) Bugce dao tao st dung thiét bi mdé phong va danh gia mé phong dbi véi
trudng hop 1a hudn luyén vién tai phong mé phéng.
5.2. Thanh phan hd so

a) Don dé nghi cip Gidy chiing nhén huin luyén vién chinh cia huén luyén vién
theo mau quy dinh tai Phu luc VII ctiia Thoéng tur nay hodc vin ban 33 dé nghi cua td chuc
quan 1y thuyén vién theo miu quy dinh tai Phu luc VIII cta Thong tu nay;

b) Béan sao c6 ching thuc hoic ban sao kém ban chinh dé d6i chiéu hoic ban sao
dién tt duogc ca‘ip tir s6 gbc hodc ban sao dién tir duge chirng thuc tir ban chinh: X4ac nhén
hoan thanh khoa huén luyén hoéc Quyét dinh tbt nghiép khoa huén luyén danh cho huén
luyén vién chinh;

c) 02 anh mau déi v6i truong hop ndp hd so truc tiép hodc qua dudng buu dién,
01 tép (file) anh dbi v6i trudong hop ndp ho so trén moi truomg dién tir ¢& 3cm x 4cm, nén
tring, chup trong vong 06 thang gin nhat;

d) Ban sao c6 chitng thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu hoic hoic
ban sao dién tir duogc cip tir sb géc hodc ban sao dién tir duge ching thuc tir ban chinh
chimg chi st dung mo phéng va danh gia mo phéng (d6i voi trudng hop hudn luyén vién
chinh phong mé phdng).
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5.3. S6 lwong hd so: 01 (bd) hd so.

5.4. Theoi gian xir ly: 02 (hai) ngay lam viéc.
5.5. Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phan tiép nhén va tra két qua cia Cuc HHDTVN
5.6. Lé phi: 100.000 VND
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5.7. Quy trinh xir ly cong viéc
5.7.1 Luu d dong chady

Trach nhiém

Céng chirc thAm dinh

Céng chirc thim dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

Céng chirc thAm dinh

Cong chirc thAm dinh

HS khong hop 1€

Cac budc thuce hién

Thuy ly giai
quyét HS

x€t duyét
HS

Xem xét
phé duyét

Nhén ban giao
HS

Ban giao két qua

It

Luu hb so, théng k&,
theo doi

6

np Agp enyo SH

£ 3uop Suoyy

£ 3ugp Bugyy

Tai liéu lién quan

(Thoi gian)

Bwoe 1

Méu sé6 05, Hé so dé nghi
(Gio hanh chinh)

Buwéce 2

Méu sé 02; mau sé 03; mau sé
04, BM.TCCB.01.01, hé so cdp

GCN (09 gio)

Bwoc 3

Méu s6 03; BM.TCCB.01.01,

H6 so cdp GCN
(01 gio)

Bwodcd

Méu 56 03; Hé so cdp GCN

(02 gic’)

Buwoc 5

Méu sé 05; Méu sé 03, GCN

(Gio hanh chinh)

Bwéc 6

Theo muc 7 cua Quy trinh
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5.7. 2 Dién gidi lwu dé

TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu miuw/Két qua

Céng chirc tham | Gio hanh

iu 56 05.
dinh P. TCCB chink i

B1 | Nhén ban giao hé so

Cong chirc thim dinh tiép nhan hd so giai quyét TTHC tir B phan tiép nhéan va tra két qua,
kém theo “phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so” theo mau s 05 ciia Quy ché.

Viéce nhan ho so ban giao phai dugc thuc hién ngay trong ngay lam vi¢c hoac vao dau gio
ngay lam viée tiép theo déi voi truong hop tiép nhan tai sau 16:00 hang ngay (t6i da thoi
gian khong qua 08 gio ké tir lac tiép nhan ho so).

Méu sé 02; mdu sé 03;
BM.TCCB.01.01; mdu sé
04 H6 so cdp
GCNKCNM

-Céng chirc tham | 09 gic
B2 Thém dinh hé so | dinh P. TCCB

Sau khi tiép nhan hd so tir B§ phén tiép nhén va tra két qua, Cong chirc thdm dinh kiém tra
thanh phan va tinh hop 1¢ ctia hd so.

* Trudng hop hd so chua da didu kién: cong chirc bd phan thidm dinh chuyén tra lai hd so
kém theo “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” theo mau sb 02, Quy ché mot cura.
Viéc thong bao bd sung hd so phai thuc hién trong thdi han giai quyét ho so theo quy dinh.
* Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh phép luét, cong chirc bd
phan thim dinh: Dy thao noi dung “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so” theo méu sb
03, Quy ché mdt ctra, néu rd 1y do khéng giai quyét hd so trinh lanh dao phong xét duyét.

* Truomg hop hd so du didu kién: Cong chie da thim dinh hd so ky x4c nhan vao géc hd
so va thuc hién budce in ching chi.

- Cong chirc bo phan thim dinh hé so nhép théng tin vao sb theo ddi cép chitng chi theo
BM.TCCB.01.01 va phan mém quan Iy thuyén vién, in chimg chi; lap T& trinh thdm dinh

- Trinh Lanh dao Phong xét duyét.

Luu y: D6i v6i hd so qua han giai quyét, trong thoi han chidm nhit 01 ngay trude ngay hét
han, B phén thdm dinh phai thong bdo bing vin ban cho Bo phan Tiép nhan & Tra két
qua kém theo “phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua” theo mau sb 04, Quy ché mot cira,
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trong d6 ghi rd 1y do quéa han, thoi gian d& nghi gia han tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua duge thuce 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
chinh lai thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé théng thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri
thong bao dén tb chirc, ca nhan.

Maéu sé 03;

B Xét duyét hd Trudong pho 01 gic S oo
3 ét duyét ho so ruong phong gl H06 so cdp GCNKCNM

Lanh dao phong thuc hién duyét hd so:

- Néu dbng ¥ véi két qua tham dinh, chuyén hd so cho ngudi c6 thim quyén phé duyét;

- Néu khong ddng ¥ véi két qua thidm dinh, chuyén hd so vé cho chuyén cong chirc thdm
dinh dé kiém tra, giai trinh va tham dinh lai.

Lanh dao Cuc/ Méu sé 03
st phé duyé 90 M 0 ot Ly
DY RS URTRL | o v e 89 | Hé so cdp GCNKCNM

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

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

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

Luwu y dbi v6i cdc TTHC Truwéng phong TCCB dii dwoc Cuc trwong tiy quyén ky cip:

- Truong phong TCCB c6 trdach nhiém thuc hién cdc budéc B3-B4 cua quy trinh;

- Trueong hop Truwong phong khéng cé mdt tai co quan tir 01 ngay lam viéc tro lén, lanh
dao phong diroc Triedng phong tiy quyén phdi thiee hién ddy dit cde bwée B3; trinh lanh
dao Cuc B4 cua quy trinh.

Céng chitc tham | Gio hanh | Mdu s6 05; Méu sé 03;

B5 Ban giao két qua dinh chinh GCNKCNM

Coéng chirc thim dinh chuyén két qua ngay sau khi lanh dao phé duyét cho B9 phan tiép
nhén va tra két qua dé thuc hién déng dau va tra két qua cho ngudi dan.

Viée ban giao hd so vé BO phan tiép nhan va tra két qua phai trude it nhét 03 gio ciia han
tra két qua.
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Luru ho so, thong ké | BP IN&TKQva | Theo quy
bao cao, theo doi P. TCCB dinh

B6 Theo muc 7 cua Quy trinh

Luu hd so thyuce hién thi tuc hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nuéc vé cong tac van thu
luu trit.

Luu y: Céc biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 diroc quy dinh va luu trir theo quy dinh cua Quy
trinh tié’p nhan va tra két qua giai quyé'f TTHC. Péi véi cdc ho so duoc Iiép nhan trén hé
fh(ﬁ?g Mot cua dién tur cua Bo Xdy dung, cac biéu mau 01, 02, 03,04, 05, 06 duoc ti sinh
va ghi heu trén hé thong Mot eiva dién tr ciia Bé Xdy dung.

Luweu y: Do6i véi cde hé so duge tiép nhén truc tuyén, Cde biéu méu 01, 02, 03,04, 05, 06
duwoc tw sinh va ghi lieu trén hé thong Mot cira dién tir ciia Bé Xay dung.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT M3 hiéu Tén Biéu miu/ phu luc

1. | BM.TCCB.01.01 S6 theo ddi cap ching chi

7.LUU TRU HO SO

STT Tén hd so Ma s6 Thoi gian leu Bo phin lru
S6 theo ddi cap chi ;

1. C}‘I’i °0 COL 8P €18 | BM.TCCB.01.01 | Theo quy dinh | B phén thim dinh
HO so dé nghi cA :

2 CNSKN c?vxng viReg Theo quy dinh B phan thim dinh

Ho so dwoc luu trit, bao quan tai b phdn chuyén mén sau do chuyén xué'ng leu trir cua co
quan theo quy dinh.




