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VIMAWA

cUC HANG nAr vl utloNc rnuv vrEr NAM

DIng kf vir c6p s6 thuy6n vi6n

Ngdy ban hirnh: 10512025

Lan Uan hanh: 0l

ME hiQu: QT.TCCIB.07

1. MUC OiCn
Quy <tinh th6ng ntr6t ve trinh tg, tht tpc, trilch nhiQm vd phuong ph6p thgc hiQn

TTHC vA Eang ky vd c6p sO thuy6n vi€n.

2. PHAM VI
Quy trinh ndy 6p dUng eOi vOi Cr,rc Hdng hii vd Eulng thriy ViQt Nam trong viQc

thgc hiQn Thri tuc hdnh chinh vti Dang ky vi c5'p sO thuydn vi6n.

3. rAr LrEU vrEN oAN
- B0 1u0t hdng hai Viet Nam 2015 s6 gStZOl5/QHl3 ngiry 25llll2}l5 cria Qu6c

h0i;

- Nghi dinh s6 6112018AID-CP cfia Chinh phri ngdy 23l}4l2}l8 cria Chinh phri v€

thgc hiQn co ch6 mQt cria, mQt cta li6n th6ng trong gi6i quyi5t thri tpc hdnh chinh;

- Nehi dinh s6 451202O|ND-CP ngdy 08i0 4l2O2O cria Chfnh phri v€ thuc hien thri

tgc hinh chinh tr6n mdi truong diQn tu;

- Nghi ttinh s6 lOTI}O}LND-CP cta Chinh phri ngdy 061121202l v€ vigc stla d6i,

b6 sung mQt s6 diAu cira Nghi ctinh sd 6ll20l8AID-CP ngity 23 th6ng 4 nim 2018 cria

Chinh phri vA thUc hiQn co chli mQt cta, mQt cria li6n th6ng trong giii quy6t tht tpc hdnh

chinh;

- Th6ng tu s6 nDOfiITT-BGTVT ngity 281712017 cta BQ truong B0 Giao th6ng

v4n tii quy tlinh vd chr?c danh, nhiQm vq theo chric danh cta thuyAn vi6n vd ctdng ky

thuyOn vi€n ldm viQc tr6n tdu bitin ViQt Nam.

- Thdng tu s6 56120231TT-BGTVT ngiry 2811212023 cria BQ trucrng BQ Giao

th6ng v4n tii sria c16i bd sung mQt s6 di6u cta Th6ng tu s6 }312}|71TT-BGTVT ngiy
281712017 cria B0 tru&ng BQ Giao th6ng v4n tii quy tlinh vti chr?c danh, nhiem vg theo

chric danh cria thuyAn vi€n vd d6ng ky thuy6n vi6n ldm viQc tr6n tdu bi6n ViQt Nam.

- Thdng tu 18912016/TT-BTC ctia B9 Tdi chfnh quy dinh mfc thu, ch6 dO thu,

nQp, quin ly vd sti dUng phi, lQ phi trong hopt dQng chuy6n ngdnh hdng hii;
,l

- Ti6u chudn qu6c gia TC\rN ISO 9001:2015.

4. DINH NGHIA/ VrET TAr
- TI\I&TKQ; titlp nhfln vd tri ktit qu6.

- CHHDTVN: Cuc Hdng hii vd Duong thty ViQt Nam

- TCCB:Td chric crin b0

- STV: 56 thuy6n vi6n

- TTHC:Tht tUc hinh chinh.

- I'{LTT:Nguoi lim tht tuc.
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- Quy chd m\t cua: Quy chiS thgc hiQn co chiS mQt ctia, mQt cria li€n th6ng trong

gi6i quytit thti tpc hinh chfnh tpi co quan Cqc Hdng hdi vd Duong thty ViQt Nam.

s. NQr DUNG QUY rniNH

5.1. Thdrnh phAn Hd so

- To khai tt6 nghi c6p SO thuyOn vi€n theo miu quy tlinh;

- Hai (02) anh mdu (<t6i vdi truong hqp nQp hti so tryc tii5p hoflc qua hQ th6ng buu

chfnh), 01 tQp (file) anh (t16i v6i truong hqp nQp h6 so qua hQ thdng dich vU c6ng truc

tuy6n), c0 4cm x 6cm, theo ki€u chpp 6nh cdn cudc c6ng ddn, chgp trong vdng 06 th6ng
,x

tru0c ngay nQp no so;

- Bin sao c6 chimg thpc ho{c bin sao kdm bin chinh Ae OOi chi6u ho{c bin sao diQn

tri dugc chimg thgc tu bin chinh: HQ chi6u hoac Gi6y chimg minh ddn ddn 09 s6 con

hiQu lUc theo quy dinh (d6i vdi truong hqp kh6ng c6 cdn cudc c6ng ddn ho4c chimg minh

nhdn d6n tZ sO);t

- Bin sao c6 chimg thgc hoic bin sao dugc c6p tu sO gdc ho4c bin sao kdm bin
chinh Oe OOi chiiSu hofc bin sao diQn tir dugc c6p tt sO gOc hoflc bin sao diQn tir dugc

chring thpc ttr bin chinh Gi6y chrmg nh{n hu6n luyQn nghiQp vg co bin;

- Bin sao c6 chimg thyc hoflc bin sao dugc c6p tt s6 gOc hoac bin sao kdm bin
chinh Ae AOi chi6u hoflc bin sao tliQn tri itugc c6p ttr sO gtic hoflc bin sao diQn tri dugc

chimg thpc tu ban chinh vdn bing, chimg chi chuy€n m6n phir hqrp vdi chric danh dim
nhfln tt6i v6i ciic chric danh khdng y6u ciu Gi6y chung nhfln khi ndng chuy6n mdn (t16i

v6i thuy6n vi6n);

- Bin chinh hoflc b6n sao c6 chimg thgc ho{c bin sao dugc c6p tt s6 g6c ho{c bin
sao diQn tt itugc c6p tu s6 gtic hoflc bin sao diQn tri dugc chimg thUc tt bin chfnh v6n

bin tiiip nhdn thgc tfp cta chti tdu lOOi vOi hsc vi6n thUc tflp).

5.2. 56 luqng hd so: 0l (bO) hd so.

5.3. Thdi gian xir ly:02 (hai) ngny ldm viQc.

5.4. Ncri fi6p nh$n vi tri k6t qui: B0 phfln tii5p nh4n &trdk6t qu6.

5.5. Le phi: 190.000 \rND.

1 Luu ,i: Khoin 2, Kho6n 3 OiEu 46 LuAt CAn cvdc2023 quy dinh: "Chtlng minh nh6n d6n cdn han s& dung ddn sau

ngiy 31 thdng 12 ndm2024 thi c6 giri tri s& dung ddn hdt ngiy 31 thdng 12 ndm2024"
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VIMAWA
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5.7. Quy trinh xfr lf c6ng viQc

5.7.1 Lnu di aAng chdy

Trich nhiQm C6c bufc thuc hi0n

C6ng chric thAm rtinh

C6ng chric thAm dinh

Ldnh d4o Phong

LInh d4o Cgc

C6ng chric thAm dfnh

Tni liQu li0n quan
(thdi giun)

Burfc 1

Mdu sii 05, Hi so di nghi

(Gid hdnh chinh)

Bufc 2

Mdu sii 02; mdu sii o3; mdu sti

04, BM.TCCB.|7.0l, h6 so ctip

GCN (0e gid)

Buri,c 3

Mdu sii 03; Hi so ctip GCN

(01 gid)

Buritc4

Mdu sii B; HO to ,iip GCN

(02 gid )

Budc 5

Mdu sii o5; Mdu td B, GCN

(Gid hdnh chinh)

Burfc 6

Theo muc 7 cila Quy trinh
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5.7.2 Di6n girti tuu iti

TT Trinh tg Trich nhiQm Thoi gian Bi6u miu/K6t qui

B1 NhSn bhn giao hii so
Cdng chric thdm

dinh P. TCCB

Gid hdnh

chlnh
mdu sii os,

C6ng chtc th6m <Iinh ti6p nhfn h6 so gi6i quytit TTHC tu BO phQn titip nhfn vd tri k6t qu6,

kdm theo "phi6u kiiim soiit qu6 trinh gi6i quytit hd scy" theo m5u sti OS cria Quy chi5.

ViQc nh4n h6 srv bdn giao ph6i dugc thUc hiqn ngay trong ngay ldrn vi€c ho4c vdo dAu giri
.i

ngay larn viec tiOp theo ddi v6i truong hop ti€p nhpn tpi sau 16:00 hing ngdy (t6i da thoi
gian khdng qua 08 gicr k6 u luc ti6p nhan hd scr).

B2 Thim tlinh hd so

-C6ng chuc thiim

dinh P. TCCB

09 gid Mdu sii 02; mdu sii 0s;

BM.TCCB.77.7t; md, td
04, Hd so ciip STV

Sau khi tii5p nhfn h6 so tt 89 phfn ti6p nh4n vd trd ktit qu6, C6ng chr?c thAm dinh kitim tra
thanh phAn vd tinh hqrp lQ cria hd scy.

* Trudng hqp hO so chua ttir ili€u kiQn: c6ng chric bQ phQn thdm dfnh chuyi5n tri lqi h6 so

kdm theo "Phi6u y6u cAu b6 sung, hodn thiQn h6 scr" theo m6u sO 02, Quy chti mQt cria.

ViQc th6ng b6o bO sung h6 so phii thyc hiQn trong thdi hpn gini quy6t hii so theo quy ctinh.
* Trulng hqp h6 so kh6ng <tri ili6u kiQn gini quy6t theo quy dinh ph6p lupt, c6ng chric bQ

phan thAm dinh:

- DU th6o nQi dung "Phi6u tir ch6i titip nhfn gi6i quytit h6 so" theo m6u sti 03, Quy ch6

mQt cira, n6u 16 ly do khdng gi6i quy6t hd scy trinh l6nh dpo phdng xdt duyQt.
* Trudng hqp h6 so dri di6u kiQn: Cdng chric d6 thAm dlnh hd so ky x6c nhpn vdo g6c hd
so vd thgc hiQn budc in STV
- C6ng chric bQ ph4n th6m dinh hO so nhpp th6ng tin vdo s6 theo d6i c6p sd thuy€n vi6n
theo BM.TCCB.07.0I vd phAn mem quin ly thuydin vi€n, in sO thuy6n vi6n; l4p To trinh
th6m dinh;

- Trinh Ldnh d4o Phong xdt duyQt.

Luu f: O6i vOi h6 so qu6 h4n gi6i quytit, trong thoi h4n chSm nnfu U ngdytru6c ngiy h6t
hpn, BQ phan thdm ilinh phii th6ng b6o bing vdn bin cho BQ phan Ti6p nhan & T16 k6t
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qui kdm theo "phi6u xin t6i va hgn l4i ngdy tri k6t qu6" theo m6u sO 04, Quy chiS mQt cta,
trong t16 ghi rO l;f do qu6 hpn, thoi gian ctA nghi gia h4n tri k6t qu6. ViQc hgn lpi ngdy tri
ktit qui dugc thpc hiQn kh6ng qu6 mQt lAn.

C[n ct phii5u xin l6i vd hgn l4i ngdy tr6 ki5t qu6, BQ phan Titip nhdn & Tri ktit qui di6u

chinh lai thoi gian tri ktit qui xti ly tr6n HQ thting th6ng tin mQt cria diQn tu, ddng thoi grii

th6ng brio d6n t6 chr?c, cii nhdn.

B3 X6t duyQt hii so Trudng phdng 0l gio
udu sii 0s;

H6 so ciip STV

Ldnh d4o phong thUc hiQn duyQt h6 so:

- N6u ddng j vdi ktlt qua th6m d!nh, chuy6n h6 so cho nguoi co thArn quy6n ph6 duyQt:

- N6u khdng <t6ng y vtii k6t qui thArn dinh, chuyiSn h6 so vd cho chuyt-in cdng chr?c th6rn

dinh d6 ki6m tra. giii trinh vd thAm dinh lpi.

B4 Xem x6t ph6 duyQt
Ldnh dqo Cuc/

Trudng phdng
02 gio

udu sti os

H6 so ciip STV

LSnh d4o Cpc/ Ldnh d4o Phdng thgc hiQn viQc phO duyQt h6 so:

- Ntiu tt6ng y ph6 duyet, ky duyQt, chuytin BQ phan TN&TKQ;

- Ntiu khdng il6ng y phe duyQt, chuyiSn Ldnh d4o phdng chuy6n m6n kitim tra l4i.

Lnu !,45i vrni ctic TTHC Trwhng phbng TCCB ttti itwgc Cqrc truhng fiy quyin h!, chp:

- Trrdng phdng TCCB cd trdch nhi€m thuc hien cdc budc 83-84 cila quy trinh;

- Trud'ng hqp Truong phdng khong co mQt tgi cct quan tti 0I ngdy ldm vi(c tro l?n, ldnh

itqo phdng drqc Trrong phdng u1, quyin phai thqc hi€n dd:t du cdc buoc 83; trinh ldnh

dqo Cuc B1 cua qtty trinh.

B5 Birn giao k6t qui
COng chtlc thdm

dinh

Gid hdnh

chlnh

udu sii B; Mdu sii s;

STT/

C6ng chric thAm ctinh chuyCn k6t qui ngay sau khi l6nh d4o ph6 duygt cho BQ phan tii5p

nhdn vd tri k6t qui 116 thyc hiQn d6ng d6u vd tr6 ktit qui cho nguoi ddn.

Vi€c bdn giao hd srv vA BQ phan ti6p nh4n vd tr6 ktlt qua ph6i trudc it nh6t 03 gio cta h4n
,.:.

tra Ket qua.
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B6
Luu hd so, thSng kG

b6o c6o, theo d6i

BP TN&TKQ vd

P. TCCB

Theo quy

dinh
Theo mqc 7 cila Quy trinh

Luu hd so thpc hiQn thri tUc hanh chinh theo quy dinh cria Nhd nudc vO cdng t6c vin thu

luu trii.
Lu'u !,: Cdc bi|u mdu 0I , 02, 03,04, 05, 06 duqc qryt dinh vd hru tril theo quy dinh cila Quy

.:trinh ti€p nhQn vd tra k?t qud giai quy€t TTHC. Doi vdi cdc ho so dtoc ti€p nhQn ffAn h€

th6ng MQt c*a di€n t* cua B0 Xdy dryng, cdc bi|u miu 01, 02, 03,04, 05, 06 daqc tq sinh

vd ghi hru ffAn h€ thiins M6t clra di€n til'cua BQ Xay dtyng.

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT Mfl hiQu TGn Bi6u mfiu/ phg lgc

1 BM.TCCB.07.O I; 56 theo doi c6p chimg chi

7. LUU TRTI HO SO

STT len no s(r Me s(i Thoi gian luu BQ ph$n luu

1 56 theo doi c6p STV BM.TCCB.07.O 1 Theo quy dfnh B0 phfln thdm dinh

2
H6 s<l de nghi cdp

GCNKNCM
Theo quy ctinh B0 ph0n thAm <tinh

Hi so duqc hru trtt, bdo qudn tqi b0 phqn chuyAn mdn sau d6 chuy€n xu6ng hnt tr{i cila co

quan theo quy dinh.
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