CUC HANG HAI VIET NAM
CHI CUC HANG HAI VIET NAM
TAI THANH PHO HO CHi MINH

= e

VINAMARINE

QUY TRINH

Cap Giay xac nhan viéc cap Giay chirng nhan

MA HIEU : QT.DKTBTV.25
MA THU TUC : 1.002448




CUC HANG HAI VIET NAM
CHI CUC HANG HAI VIET NAM
TAI THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH

A A , A *A A o A , A
Cap Giay xac nhén viéc cap Giay chitrng nhin

MA HIEU : QT.PKTBTV.25
MA THU TUC : 1.002448

Tr?fh Soan thdo Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho tén Pd Hong Cuong Pham Duy Vinh |- - Pham Huy Toan

Chir ky %

Chuyén vién Trubng phong
Chirc vu phong NVHH Chi cuc trudng

NVHH

—_—
Z~ % CO



CHI CUC HANG HAI VIET NAM TAI THANH PHO HO CHi MINH

Quy trinh cip Gidy xac nhan viée
‘ .‘ r A
cap Giay chirng nhan

VINAMARINE

Ngay ban hanh:  30/9/2024

Lan ban hanh: 03

Ma hi¢u: QT.DKTBTV.25

THEO DOI PHAN PHOI

Noi nhan S6 ban

=

Noi nhén

Chi cyc trudng

Ph¢ Chi cuc truéng

Phong HC-TH

Phong NVHH

XXX XX Eg

Ban ISO

THEO DOI SUA POI

A > Re < o R A h > Re
Lan sira doi | Ngay sira doi Noéi dung va hang muc sitra doi

Lén 2 30/9/2024 | Cap nhét, sira d6i ndi dung, so db quy trinh.

NN

=, 883
=

2))
&4

/



I CHI CUC HANG HAI VIET NAM TAI THANH PHO HO CHI MINH
() o\ £ ek Ngay ban hanh:  30/9/2024
‘\W Quy trinh cap Giay xac nhan vi€c | Lin ban hanh: 03

o, R A oK , A

VINAMARINE cap Gidy ching nhan M3 hiéu: QT.DKTBTV.25
1. MUC PiCH

Quy dinh thong nhét vé trinh tu, thu tuc, trach nhiém va phuong phép thyc
hién TTHC veé cip Gidy x4c nhan viéc cAp Gidy chimg nhan.

2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dung d6i vai Chi cuc trong viée thue hién tha tuc hanh chinh vé
cap Gidy x4c nhén viéc cip Gidy chirng nhéan. .

3. TAI LIEU VIEN DAN

- BO luat Hang hai Viét Nam nam 2015;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién
co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh; e

- Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cta Chinh pht vé thuc hlen m\
thu tuc hanh chinh trén moéi trudng dién ti; . O

- Théng tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2028 cla Vian phong Chinh \“”‘
phti: Huéng déan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay ‘S H)
23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mdt cira, mot ctra lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh;

- Théng tu sb 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/6/2023 cua B9 truéng Bo Giao
thong vén tai quy dinh vé tiéu chuén chuyén mon, chimg chi chuyén mén, dao tao,
huén luyén thuyén vién va dinh bién an toan ti thiéu cta tau bién Viét Nam;

- Théng tu sb 189/2016/TT-BTC ngay 08/11/2016 cta Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi, 1€ phi trong hoat dong
chuyén nganh hang hai;

- Quyét dinh 1405/QD-BGTVT ngay 03/11/2023 cta B truéng B Giao
thong vén tai vé viéc Ban hanh danh muc TTHC cung cép dich vu cong truc tuyén
toan trinh, mdt phan thudc thdm quyén giai quyét ciia Bd Giao thong vén tai;

- Quyét dinh sé 732/QD-BGTVT ngay 16/6/2023 cia Bo trudng Bo Giao
thong van tai quy dinh chirc nédng, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cia Chi
cuc Hang hai Viét Nam,

- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
4.1 Dinh nghia

- 716 0 churc qudn ly thuyen vién gdm: co s& dao tao, huén luyén thuyén vién,
chti tau, td chirc cung tmg thuyen vién, hodc bt cir td chirc, c4 nhan ndo khéc nhu
ngudi quan ly, ngudi thué tau trdn ma ho nhan trach nhiém d01. v6i viéc van hanh
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tau tir chli tau va nhimg nguoi dong ¥ dam nhiém tét ca cac nhiém vu, trach nhiém
nhu vay cho cong ty theo cac quy dinh do.

- Cong wéec STCW 1a Cong udc qubc té vé tidu chudn huin luyén, cép ching
chi va truc ca cho thuyén vién nim 1978 va cac sira dbi.

- Chitng chi: Giay chimg nhan kha néng chuyén mén, Gidy xac nhén viéc
cap Gidy chimg nhén, Gidy cong nhan Gidy chimg nhén kha ndng chuyén moén,
Gidy chtng nhén hudn luyén vién chinh.

- Gidy xdc nhdn viéc cdp gidy chimg nhdn 1a van ban do Cuc Hang hai Viét
Nam hodc Chi cuc hang hai hoac Cang vu hang hai dugc Cuc Hang hai Viét Nam
iy quyén cip cho thuyén vién da dugc cép gidy chung nhan hoan thanh khoa huén
luyén tai Viét Nam theo quy dinh tai: Quy tac IV/2, Quy téc V/1-1, Quy tic V/1-2
clia Cong udc STCW; tau cao tdc theo quy dinh cta Bd luat HSC tau s dung
nhién lidu c6 diém bét chay thap theo quy dinh cta B lut IGF.

</

Tl

i NA

- Thoi gian tiép nhdn hé so va thue hién TTHC 13 gio tiép nhan HS truc
tuyén, t1ep nhan HS truc tiép (HS glay) thdm dinh HS, ky duyét HS, x4c nhan
déng déu HS, déng du vin béan tir chdi (néu c6), thong béo thu phi, xac nhén thu o

NH

phi, tra két qua, luu HS dugc tinh theo gi0 lam viéc hanh chinh. :2
4.2. Viét tit

- DPKTBTV: Pang ky tau bién va Thuyén vién

- GXN: Gidy x4c nhan viéc cip gidy chimg nhén

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- HS: H6 so

- TT: Thong tu

- ND: Nghi dinh

- NLTT: Ngudoi lam thu tuc, gém: t chirc, c4 nhan

- NVHH: phong Nghiép vu hang hai

- HCTH: phong Hanh chinh-Téng hop

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

- Chi cyc: Chi cuc Hang hai Viét Nam tai Thanh phd Hb Chi Minh.

- Dich vu céng truc tuyén: Céng dich vu cong va hé thdng théng tin mét cira
dién tir ciia BY Giao thong vén tai.
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Thanh phén ho so

Theo quy dinh tai Piéu 57 Thong tu s6 20/2023/TT- BGTVT Thu tuc cép
Gidy xé4c nhén viéc cap Gidy chimg nhan gbm:

(1) bon dé ‘nghi cua thuyén vién theo mau quy dinh tai Phy lyc V hodc van
ban dé nghi cta té chirc quan ly thuyén vién theo mau tai Phu luc VI cta Thong tu
s6 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/6/2023;

(2) Ban sao c6 ching thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu hoic
ban sao dién tir dugc cép tir s6 gdc hodc ban sao dién tir duge ching thuc tir ban
chinh: Gidy chimg nhan GOC, ROC, GCNHLNVDB;

(3) 02 anh mau ddi véi truong hop nép hd so truc t1ep hodc qua duong buu
dién, 01 tép (file) &nh db6i véi truong hop nop | h6 so trén méi trudng dién tir ¢& 3cm
x 4cm, nén tréng, chup trong vong 06 thang gén nhét.

5.2. SO lwgng hd so: 01 (bd) hd so.

5.3. Thoi gian xir 1y: 02 (hai) ngay 1am viéc (diém ¢ khodn 3 Piéu 57 Thong tw sé

20/2023/TT-BGTVT).

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

5.5. Lé phi: 100.000 VND (theo quy dinh tai Théng tw sé 189/2016/TT-BTC).
5.6. Quy trinh xir ly cong viéc:
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5.6.1. So' do

uy trinh

JO \

VA

Trach nhiém Quy trinh Thoi Biéu mau
gian
Budc 1 - '
Ti€p nhén va phan loai . Phy luc V, VI
NLTT TT 20/2023/TT-BGTVT
Budce 2
» S Phu luc V, VI
Phong N 08 gity TT 20/2023/TT-BGTVT
Budce 3 -
Phu luc V, VI
Phong NVHH ... | TT20/2023/TT-BGTVT
04 gio
+
Budce 4
07 gio
Phu luc V, VI
TT 20/2023/TT-BGTVT
Phu luc I
Phong NVHH s TT 20/2023/TT-BGTVT
i v 04 gio
HS DPat HS khong Pat
Budce 5 + — Phu luc I
5 | TT20/2023/TT-BGTVT
Lénh dgo w | M Mu s6 04
Chi cuc TT 01/2018/TT-VPCP
=+ (néu c6)
Budc 6 = Phu luc I
Xéc nhan dong dau 01 gier | TT20/2023/TT-BGTVT
Phong NVHH . T
C6 phi * Khéng phi
Budce 7
Phong HCTH Thong béo thu phi 04 gio
Buoc 8 v
Phong HCTH Cho thanh toan =
Buéc 9 - f -
Phong HCTH Xac nhaln thu phi 04 gioy
Budc 10 vy
Phong NVHH Tra két qua 01 gio
Bude 11
Phong NVHH Hoan thanh |I




CHI CUC HANG HAI VIET NAM TAI THANH PHO HO CHI MINH

Ngay ban hanh: _ 30/9/2024 |

Quy trinh cap Gidy x4ac nhin viéc | Lin ban hanh: 03

cap Gidy chirng nhan

VINAMARINE

M3 hi¢u: QT.DKTBTV.25

5.7.2. M6 ta cac budc quy trinh

Buwéc

Tén bwdc

Mo ta

Thai gian
thwe hién
t6i da

Poi twong
thwe hién

Tiép nhén
va phéan loai

NLTT c6 céc hinh thirc ndp HS:

1. Nop 01 bd HS trén hé thng Dich vu cong
truc tuyen

2. Nop 01 by HS truc tiép dén Chi cuc:

a. Trudong hop HS dAy du: Nhép céc thong tin
vé hd so, chu hd so... vao hé théng dich vu
cong truc tuyen.

b. Truong hop HS khong ddy du theo quy
dinh thi tra lai HS va hudng dan ngay cho
NLTT hoan thién lai HS theo quy dinh.

3. Nop 01 bd HS qua hé théng buu chinh dén
Chi cuc:

a. Truong hop HS day da: Nhap cac thong tin
vé hd so, chu hd so... vao hé théng dich vu
cdng truc tuyén.

b. Truong hop HS khéng ddy du theo quy
dinh: Thong béo bang vin ban dén NLTT
cham nhét 02 ngay 1am viéc (diém b khoan 3
Diéu 57 TT 20/2023/TT-BGTVT), ké tir ngay
nhén duge HS (Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so theo mlu s6 02 TT sb
01/2018/TT-VPCP).

NLTT

Phong
NVHH

o] o &

Tiép nhén
HS truc
tuy€n

1. HS day du: Tiép nhan HS truc tuyen (Glay
tiép nhén hé so va hen tra két qua: miu sb 01
TT s 01/2018/TT-VPCP).

2. HS chwa déy du: Yéu cu hoan thién HS va
ghi cu thé can cu bd sung, tai liéu bd sung
(Phleu yéu cau bd sung, hoan thién hd so:
mau s6 02 TT s 01/2018/TT- -VPCP).

3. HS ho so khong du diéu kién tiép nhan: Tir
chbi tlep nhan HS va néu cy thé 1y do tir ch01

giai quyet (Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hé so: mdu 03 TT s6 01/2018/TT-VPCP).

Viéc hudng dian ndy duoc thuc hién theo
nguyén tic mét lan, cu the day du, theo ding
quy dinh da duoc niém yét cong khai.

08 gior

Phong
NVHH

6
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=
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Tiép nhén
3 | HS tryc tiép

(HS gidy)

Trong thoi gian 04 gio' lam vige, ké tir khi
nhén dugc HS gidy: Cong chirc thim dinh déi
chiéu HS gidy véi véi HS trén hé théng dich
vu cong:

- Hb so gidy khéng khop thong tin hé thdng
dich vu cdng, khong day du theo quy dinh: Tix
chéi tiép nhan HS.

- Hb so trung khép trén hé thong dich vu
cong, ddy du theo quy dinh: Tiép nhén HS.

04 gior

Phong
NVHH

Thém dinh

1. Trong thoi gian 07 gio 1am viée, ké tir khi
nhan dugc ddy du HS: céng chirc thdm dinh
ctia Phong NVHH thim dinh HS theo céc ndi
dung quy dinh cua phéap luit va du thao céac
nodi dung:

- Hb so dat: thuc hién in Du thao két qua
tuong tng theo ndi dung dé nghj cép lai GXN
theo mau quy dinh tai Phu luc I ctia Théng tu
s6 20/2023/TT-BGTVT ngay 30/6/2023,
chuyén Lanh dao phong NVHH xem xét,
trinh 1&nh dao Chi cuc.

- Ho so khong dat: Yéu ciu bd sung va néu rd
ly do theo miu 03 TT s§ 01/2018/TT-VPCP:
Phiéu tir chéi tiép nhéan giai quyét hd so, bdo
cdo Lanh dao Phong xem xét.

2. Trong thoi gian 04 gi¢ lam viéc, ké tir khi
nhin dugc béo cdo thdm dinh HS (Du thao
két qua déi v6i HS dat hodc Dy thdo Vin ban
tir chdi, yéu cu bd sung va néu rd 1y do ddi
v6i HS khong dat): Lanh dao Phong ra soat

n6i dung két qua thdm dinh cua cong chuc
thAm dinh HS:

- Ho so thdm dinh phu hop: Ky ph1eu trinh
Lanh dao Chi cuc vé Du thao ket qué hodc
Du thao Vian ban tir chéi, yéu cdu bd sung va
néu 16 ly do.

- Ho so khéng phu hop: Yéu céu ndi dung cu
thé dé cong chirc thdm dinh HS hoan thién.

07 giv

04 givr

Phong
NVHH

5 Ky duyét

Trong thdi gian 04 gio' lam viéc ké tir khi
Lanh dao phong NVHH chuyén HS Du théo
ket qué hodc Dy thao Van ban tir chéi, yéu
cau bd sung va néu rd ly do, Lénh dao Chi
cuc xem xét, ky duyét:

04 giv

Lanh dao
Chi cuc
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- Khong dong y ndi dung thim dinh HS:
chuyén tra Phong NVHH ki€m tra lai HS (yéu
cau tham dinh lai).

- Pbng ¥ v6i ndi dung thdm dinh HS: Ky
duyét, chuyén hd so cho Phong NVHH.

Trong thoi gian 01 gid 1am viée, ké tir khi tiép
nhan HS dat két qua duogc Lanh dao Chi cuc
ky duyét, Phong NVHH xac nh4n déng déu
trén hé théng thong tin dich vu cong.

Déi véi HS qud han gidi quyét: Phong NVHH
Xécnhan | Phdi 16 “Phiéu xin 16i v hen lai ngay tré két
6 déng déu qua’” trong do ghi ro Iy do qud han, thoi gian | 01 git

dé nghi gia han tra két qud va chuyén Lanh
dao phong xem xét, trinh Lanh dao Chi cuc
theo mau s6 04 Thong tw sé 01/2018/TT-
VPCP. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc N
thiec hién khong qud mét lan. '

Phong
NVHH

(luu Y thuc hién Budc 4, Bude 5, Budc 6). )

Trong thoi gian 04 gié 1am viéc, ké tir khi HS /

Thong bdo | dugc xac nhan dong dau, Phong HCTH thuc Phong /
thu phi hién thao tac Thong béo thu phi trén hé thong HCTH 7

dich vu cong truc tuyén.

g | Chothanh | NLTT thyc hién thanh toan phi doi véi HS ) NLTT

todn phi | dat két qua 1a GXN.

Trong thoi gian 04 gio lam viée, ké tir khi

NLTT thuc hién hoan thanh thanh toan phi,

Phong HCTH thuc hién cac ndi dung:

04 gid

9 Xacnhan | Xac nhén thu phi trén dich vu cong truc | (4 giy Phong

thu phi tuyén. HCTH
- Lap Bién lai thu phi, 1€ phi.
- Pong ddu GXN.

Trong thoi gian 01 gi 1am viéc, ké tir khi
nhin GXN duoc déng diu, Phong NVHH

thuc hién:
5y Ag 8 T S CEPTE T g o i Phong
10 Tra két qua | - Tra két qua truc ti€p: d6i voi hinh thirc nhan | 01 gid
ok NVHH
truc ti€p.
- Tra két qua qua hé thc")r}g buu chinh: d6i véi
hinh thitc nhan qua hé thong buru chinh.
. . Thuc hién Tra két qua trén hé théng dich vu Phong
1l | Hofntedh | o trve by, NVHH
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6. BIEU MAU/PHU LUC
Stt Noi dung Bidu mAw/ phu luc
1.| Gidy tiép nh4n hd so va hen tra két qua Mau s6 01. TT 01/2018/TT-VPCP
2.| Phiéu yéu cAu bd sung, hoan thién ho so M?u s6 02. TT 01/2018/TT-VPCP
3.| Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so M3u s6 03. TT 01/2018/TT-VPCP
4.| Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua Mau s6 04. TT 01/2018/TT-VPCP
5.| Pon & nghi Phu luc V. TT 20/2023/TT-BGTVT

Vin ban dé nghi cta t6 chirc quan Iy thuyén
vién

Phu luc VI. TT 20/2023/TT-BGTVT

7.| Gidy xé4c nhan viéc cdp Gidy chimg nhan Phu luc I. TT 20/2023/TT-BGTVT
7.LUU TRU HO SO
Stt Tén ho so Thoi gian hru Bo phén lru

HS cdp Gidy x4c nhan viéc cdp Gidy
chirng nhan

Theo quy dinh

Phong NVHH




