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1. MUC PICH

_, Quy dinh thong nht quy trinh tiép nhan va giai quyét hé so thi tyc hanh chinh
v€ cép Gidy xac nhan phu hop vé tuyén dung va cung Umg thuyén vién hang hai.
2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dung déi vo1 Chi cuc trong viéc thyc hién thi tuc hanh
chinh 4p dung thuc hién cip Giay xac nhan phu hop vé tuyén dung va cung ing
thuyén vién hang hai.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- B§ luat Hang hai Viét Nam nam 2015;

- B luat Lao dong nam 2019;

- Luét Lao dong Viét Nam di lao dong & nudc ngoai theo hop déng nam 2020;

- Nghi dinh s6 29/2017/ND-CP ngdy 20/3/2017 ciha Chinh phii quy dinh v&
di€u kién co s¢ dao tao, huan luyén va td chirc tuyén dung, cung ung thuyén vién
hang hai;

- Ngghi dinh s 74/2023/ND-CP ngdy 11/10/2023 ciia Chinh phu sira doi, bé
sung mot s6 di€u cua cac Nghi dinh quy dinh lién quan dén phan cap giai quyét thu
tuc hanh chinh trong linh vuc hang hai;

- Nghi dinh s6 112/2021/ND-CP ngay 10/12/2021 cta Chinh phti quy dinh
chi tiet mot so diéu va bién phap thi hanh Luft Nguoi lao dong Viét Nam di 1am
viéc & nude ngoai theo hop dong;

- Nghi dinh s~€') 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cta Chinh phu quy dinh
chi tiet va hudng dan thi hanh mét sb diéu cua B6 luét Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan hé lao dong;

- Théng tu s& 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cla Van phong Chinh
phu Hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc hién co ché mét clra, mot ctra lién thong trong
gidi quyét thu tuc hanh chinh; '

- Quyét dinh 1405/QD-BGTVT ngay 03/ 11/2023 cua Bé truéng Bo Giao
thong van tai vé viéc Ban hanh danh muc TTHC cung cép dich vy cong tryc tuyén
toan trinh, mot phan thudc tham quyén giai quyét cua B§ Giao thong van tai;

- Quyét dinh s6 732/QD-BGTVT ngay 16/06/2023 ciia B¢ truong Bo Giao
thoéng van tai quy dinh chuec ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc ciia Chi
cuc Hang hai Viét Nam,
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- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001 : 2015.
4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1. Viét tit

- DKTBTV: Dang ky tau bién-Thuyén vién

- NVHH: Phong Nghiép vu hang hai

- HCTH: Phong Hanh chinh-Tong hop

- TTHC: Thii tyc hanh chinh

- NLTT: Nguoi lam thu tuc: Té chire tuyén dung, cung tng thuyén vién
hang hai.

- HS: Hb so

- TT: Thong tu

- ND: Nghi dinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

- Chi cyc: Chi cyc Hang hai Viét Nam tai Thanh phé Hd Chi Minh.
4.2. Dinh nghia

- Cong wée STCW 1a Cong wée qudc té vé tidu chudn huin luyén, cép ching
chi va tryc ca cho thuyén vién nam 1978 va céc sira ddi (Cong udc STCW).

- Cong wée MLC 1a tén viét tt cia Coéng uéc Lao dong hang hai nam 2006
ma Viét Nam la thanh vién.

- Co s6 dao tao, hudn luyén thuyén vién hang hdi (sau day viét tit 1a co s&
dao tao, huin luyén) 1a co s& huin luyén thuyén vién lam viéc trén tau bién theo
cdc quy dinh clia Cong uéc STCW, duoc cdp Gidy chimg nhén di didu kién dao
tao, huan luyén thuyén vién hang hai theo quy dinh tai Nghj dinh nay.

- Gz'd’y chimg nhan co sé di diéu kién dao tao, hudn luyén thuyén vién hang
hdi (sau ddy viét tat 1a Gidy chimg nhan) 1a van ban do Cuc truéng Cuc Hang hai
Viét Nam cép cho co sé du diéu kién hoat dong trong linh vuc dao tao, huin luyén
thuyén vién hang hai.

- T6 chire tuyén dung, cung vmg thuyén vién hang hdi 1a doanh nghiép duoc
cép phép hoat dong trong linh vuc tuyén dung, cung img lac dong la thuyén vién
1am viéc trén tau bién théng qua hinh thirc cho thué hoic cho thué lai hodc dua lao
dong di lam viéc & nude ngoai theo quy dinh cia phap luét.
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- Gidy xdc nhdn phil hop vé tuyén dung va cung vmg thuyén vién hang hadi
(sau ddy viét tit 1a Gidy x4c nhan) 13 véin ban do Chi cuc trudng Chi cuc Hang hai
Viét Nam cap cho t8 chirc tuyén dung, cung Umg thuyén vién hang hai dé x4c nhéan
s phtt hop vé tuyén dung va cung ung thuyén vién hang héi theo quy dinh cua
Coéng uéc MLC.

- T6 chire chimg nhdn c6 thdm quyén bao gbém Cuc Ding kiém Viét Nam, té
chuc cua Viét Nam hogc t0 chirc clia nude ngoai duge phép hoat dong trong linh
vuc ching nhén hop chuan theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.

- Thoi gian tiép nhdn h6 so va thuc hién TTHC la gid tiép nhan HS truc
tuyén, tiép nhan HS truc tiép (HS gidy), thdm dinh HS, ky duyét HS, xé4c nhan
dong diu HS, déng dAu van ban tir chéi (néu cb), thong béo thu phi, xac nhén thu
phi, tra két qua, luu HS duoc tinh theo gi0 lam viéc hanh chinh.

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Thanh phén hd so:

Theo quy dinh tai Dieu 13 Nghi dinh s6 29/2017/ND-CP, duoc sita ddi b6 sung tai
khodn 7 Diéu 3 Nghi dinh s6 74/2023/ND-CP, bao gom:

(1) T khai cép Gidy chimg nhén phu hgp cung Umg, tuyén dung thuyén vién theo
Mau s6 04 quy dinh tai Phu 11,,10 cia Nghi dinh s6 29/2017/ND-CP dugc sira dbi tai
khoan 10 DPiéu 3 Nghi dinh s6 74/2023/ND-CP.

(2) Ban sao c6 chimg thuc hodc ban sao kém ban chinh dé déi chiéu hodic ban sao
dién tr hodc ban sao dién tir tir sd géc hodc ban sao dién tir c¢6 chimg thuc tir ban
chinh gidy phép dua thuyén vién di lam viéc & nude ngoai hodc gidy phép cho thué
hogc cho thué lai thuyén vién 1am viéc trén tau bién dusi hinh thirc cho thué, cho thué
lai lao dong hodc dua ngudi lao dong di lam viéc & nudc ngoai theo quy dinh cua
_ phap lust;

(3) Ban sao c6 chimg thuc hodc ban sao kém ban chinh dé déi chidu hodc ban sao
dién tr hodc ban sao dién ti tir sd géc hodc ban sao dién tir c6 chimg thuc tir ban
chinh Gidy chung nhan pht hop hé thdng quan ly chét luong theo tiéu chun ISO
9001 va Quy dinh 1.4 ciia Céng uéc MLC vé dich vu tuyén dung va cung Ung
thuyén vién.

5.2. S6 lwgng hd so: 01 (b6) hd so.
5.3. Thoi gian xir Iy: 03 (ba) ngay lam viéc (khodn 2 Piéu 13 Nghi dinh so‘:

2 7

29/2017/ND-CP, dwoc sia doéi bé sung tai khodn 7 Diéu 3 Nghi dinh s6
74/2023/ND-CP).

5.4. Noi tiép nhan va tra két qua: Chi cuc.

4
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5.5. Lé phi: Khong

5.6. Quy trinh xir Iy cong viéc:
5.6.1 So' d6 quy trinh:

Trach nhiém Quy trinh Thoi Biéu miu
gian
Buéc 1 Mau s6 04 Phy luc
LT - ND 29/2017/ND-CP
Budc 2
e , 04 gi> | Mfusé 04 Phyluc
Tiép nhan ND 29/2017/ND-CP
HS
Bude 3 :
13 gio | Maus6 04 Phulyc
ND 29/2017/ND-CP
15{‘,0}‘1’% 04 giv | Mfusb 05 Phy lyc
ND 29/2017/ND-CP
HS Pat HS khong Pat
Budc 4
N 04 gio | MAu s 05 Phuluc
Liih.dgo ND 29/2017/ND-CP
Chi cuc
Bude 5 +
. Mau s6 05 Phu luc
Phong HCTH Pong déu 02 gid | ND 29/2017/ND-CP
Bude 6 ,
Phong i 01 gio | Mausb 05 Phu lyc
NVHH T ND 29/2017/ND-CP
Tra két qua
Budc 7
Phong
NVHH gt :
Phong HCTH uuu/Hs’_J_f
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5.6.2 M6 ta cac budce quy trinh

N o Biéu mau/
TT Trinh tw Trach nhi€ém Thoi gian L
Ket qua
Mau s6 04 Phu luc
B1 Nop HS NLTT .
ND 29/2017/NbB-CP

NLTT giri 01 bd HS tryc tiép hodc qua hé théng buu chinh dén Chi cuc tai.

. MAu sb 04 Phu Iuc

B2 | Tiép nhan HS Phong NVHH 04 gidy
ND 29/2017/ND-CP

* Trudng hop HS nép truc tiép:

Trong thoi gian 04 gid lam viéc, ké tir khi nhan dwoc HS:

.+ Neéu HS ddy di: Cong chirc thdm dinh cia Phong tiép nhan HS, trd cho NLTT
Gidy tiep nhan HS va hen tra két qua theo mau 01 Thong tu 01/2018/TT-VPCP.

+ Néu HS khéng day du theo quy dinh: Céng chirc thim dinh cia Phong tra lai
va hudng dan t6 chue, ca n~hén hoan thién lai HS, tra cho NLTT Phiéu y€u cau bd
sung, hoan thién HS theo mau 02 Thong tur 01/2018/TT-VPCP. -

** Truong hop HS nhan qua hé théng buu chinh:

+ Neu HS hop 1é: Céng chirc thdm dinh ctia Phong tiép nhan HS, glri Gidy tiép
nhén HS va hen tra két qua dén NLTT qua hé thong buu chinh theo mau 01 Théng
tu 01/2018/TT-VPCP: Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

+ Néu HS khong day du theo quy dinh, trong thoi gian 03 ngay lam viéc (theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 13 Nghi dinh s6 29/2017/ND-CP, duoc sira ddi bé sung
tai khodn 7 Diéu 3 Nghj dinh s6 74/2023/ND-CP), k& tir ngdy nhan duoc HS, Céng
chitc thAm dinh cda Phong du thao vin ban bio cdo lanh dao Phong ky trinh Lanh
dao Chi cyc phé duyét vin ban giri td chiic, c4 nhan yéu cau bd sung, hoan thién lai
HS theo mau 02 Théng tu 01/2018/TT-VPCP: Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét HS

B3 | Tham dinh HS Phong 17 gio M4u s6 04 Phu luc
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a) Trong thoi gian 13 gié 1am viéc, ké tir khi nhan duoc day du HS: cong chirc
clia Phong thim dinh HS theo cac ndi dung quy dinh cua phap luat va du thao cac
ngi dung:

- Trudng hop HS dat yéu cau: Du thao Gidy xac nhan theo MAu sb 5 quy dinh
tai Phu luc Nghi dinh s 29/2017/ND-CP duogc stra ddi theo khoan 10 Pidu 3 Nghi
dinh s6 74/2023/ND-CP.

- Truong hop HS khong dat yéu cau: Dy thao noi dung Van ban tur chéi, néu
18 1y do theo mau 03 Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP: Phiéu tir chbi tiép nhén giai
quyeét ho so.

b) Trong thoi gian 04 gier lam viée ké tir khi nhan dugc Dy thao két qua dbi véi |
HS dat hodc Dy thao Vian ban tir chdi, y€u cau néu rd ly do doi véi HS khong dat: |

Léanh dao Phong NVHH ra so4t ndi dung két qua thdm dinh HS: :
- Trudng hop HS tham dinh phi hop: Ky phiéu trinh HS, Gidy xdc nhan theo

Mau s6 5 quy dinh tai Phy luc Nghi dinh sé 29/2017/ND-CP duoc sira déi theo |,

khoan 10 Piéu 3 Nghj dinh s 74/2023/ND-CP hoic Dy théo néi dung Vin ban tir-

chdi, néu ré ly do dé trinh Lanh dao Chi cuc xem xét, ky duyét.

- Trudng hop HS thdm dinh khéng phu hop: yéu cau ndi dung cy thé dé cong
chirc tham dinh Phong hoan thién HS.

Lanh dao . Mau s 05 Phu luc
B4 Ky duyét ) 04 gio
Chi Cuc ND 29/2017/ND-CP

Trong thoi gian 04 gid lam viée ké tir khi Lanh dao Phong NVHH chuyén HS, Du
thao ndi dung Vin ban tir chéi, néu 16 1y do: Lanh dao Chi cuc xem xét, ky duyét:

- Khéng dong y ky duyét HS: chuyén tra Phong NVHH kiém tra lai HS (yéu ciu
tham dinh lai).

- Pong y ky duyét HS: Ky duyét, chuyén cho Phong NVHH.
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o . . Mau s6 05 Phuy luc
BS Dong dau Phong HCTH 02 gid
ND 29/2017/Nb-CP

Trong thoi gian 02 gi& 1am viéc, ké tir khi tiép nhan HS dat ket qud: Phong HCTH
1ap s6 van ban, déng ddu chuyén dén dén Phong NVHH.

Mau sb 05 Phu luc

B6 | Tra két qua Phong NVHH 01gid | \p 29/2017/ND-CP

Trong thoi gian 01 gi& 1am viéc, ké tir khi tiép nhan HS dat két qua dwoc déng diu:

- Phong NVHH tra két qua truc tiép cho NLTT hosc qua dich vu buu chinh (néu NLTT
dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh - nguoi nhan tra phi buu chinh).

- Phong NVHH bdo c4do Lanh dao vé viéc théng béo thoéng tin vé to chtic tuyén
dung, cung tmg thuyén vién hang hai dugc cap Gidy x4c nhén trén cong théng tin
dién tir cua Chi cuc Hang hai Viét Nam.

Déi véi HS qud han gidi quyét: Phong NVHH phdi lgp “Phiéu xin 16i va hen lai /
ngay tré két quad” trong do ghi ro Iy do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két |
qua va chuyen Lénh dao phong xem xét, trinh Lanh dao Chi cuc theo méu sé 04

Théng tu so 01/2018/TT-VPCP. Viéc hen lai ngay tra két qud duoc thuc hién khong
qud mét lan.

(lvu y thuce hién doi véi Bude 3, Bube 4, Bude 5).

Ph(‘)ng NVHH Theo quy

B7 Lwu HS '
Phong HCTH dinh

Phong NVHH luu trit HS theo quy dinh.
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6. BIEU MAU/PHU LUC
Stt Néi dung Biéu miu/ phu luc
, Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua Mu s6 01
' TT 01/2018/TT-VPCP
5 Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so Mau s6 02
' TT 01/2018/TT-VPCP
. Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hé so . Miusb 03
' TT 01/2018/TT-VPCP
A Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua Mau s6 04
' TT 01/2018/TT-VPCP
5 T& khai cap Glay xé4c nhan phu hop vé tuyen dung va Méu s6 04 Phuy luc
" | cung tng thuyén vién hang hai ND 29/2017/NDP-CP
6 Glay xac nhén phl hop vé tuyén dung va cung ung MAu s6 05 Phu luc
* | thuyén vién hang hai ND 29/2017/ND-CP
|
7. LUU TRU HO SO
Stt Tén hd so Théi gian lwu B¢ phan lru

HS cap Gidy x4c nhén pht hop vé tuyén dung ) .
va cung tmg thuyén vién hang hai Theo quy dinh Phong NVHH




