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1. Mục đích

Quy trình quy định trình tự các bước thực hiện quản lý phôi chứng chỉ.
2. Phạm vi

Áp dụng cho Trung tâm huấn luyện thuyền viên.

3. Tài liệu liên quan

· Bộ luật Hàng hải Việt nam năm 2015; 

· Công văn số 3519/BGTVT-TCCB ngày 04/04/2017 của Vụ TCCB - BGTVT về việc thực hiện Nghị định số 29/2017/NĐ-CP ngày 20/03/2017 của Chính phủ quy định về điều kiện cơ sở đào tạo, huấn luyện thuyền viên;

· Quyết định 148/QĐ-BGTVT ngày 17/01/2017 của Bộ GTVT v/v chấp thuận cho Trường ĐHHH-VN được tôt chức các khóa đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ thuyền viên;

· Thông tư  số 27/2016/TT-BGTVT ngày 12/10/2016 và v/v phê duyệt các chương trình đào tạo và huấn luyện nghiệp vụ TV và Hoa tiêu;

· Thông tư số 37/2016/TT-BGTVT ngày 25/11/2016 của Bộ GTVT Quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn, đào tạo, huấn luyện thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam;
-  Hợp đồng in Phôi chứng chỉ (Hợp đồng kinh tế) được ký giữa Giám đốc TTHLTV-Trường ĐHHHVN và Lãnh đạo đơn vị in có tư cách pháp nhân và đảm bảo năng lực, kỹ thuật theo yêu cầu. 
4. Định nghĩa

· GCN huấn luyện Nghiệp vụ CB: Huấn luyện về an toàn tối thiểu bắt buộc đối với mọi thuyền viên làm việc trên tàu biển.

· GCN huấn luyện Nghiệp vụ Chuyên môn: Huấn luyện chuyên môn mang tính nghề nghiệp thuộc chuyên ngành, như: Radar, Arpa, GOC… dành cho các chức danh chuyên trách đảm nhiệm trên tàu 
· GCN huấn luyện Nghiệp vụ Đặc biệt: Huấn luyện bắt buộc về an toàn cho tất cả thuyền viên và huấn luyện nâng cao cho các chức danh liên quan trực tiếp điều hành, khai thác, làm việc trên các tàu đặc biệt như tàu Dầu, Hoá chất, Khí hoá lỏng, RO-RO... 
· GCN huấn luyện Cập nhật STCW: Huấn luyện cập nhật STCW/78/2010

· GCN huấn luyện tiếng Anh: Huấn luyện tiếng Anh các cấp độ Level 1/2/3

5. Nội dung

5.1 Sơ đồ quản lý phôi chứng chỉ 

	TT
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Tài liệu-Biểu mẫu

	1. 
	

	Giám đốc 
	BM.01- QT.HLTV.03
BM.10-QT.HLTV.01

	2. 
	

	Giám đốc 

Chuyên viên
	BM.02- QT.HLTV.03

	3. 
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	Chuyên viên
	BM.03- QT.HLTV.03

	4. 
	

	Chuyên viên
Giám đốc 
	BM.04- QT.HLTV.03

	5. 
	
	Chuyên viên
Giám đốc
	BM.05- QT.HLTV.03


5.2 Thực hiện quản lý phôi chứng chỉ 
  - Chuyên viên quản lý phôi chứng chỉ báo cáo Giám đốc TTHLTV về số lượng phôi còn lại và lập kế hoạch in phôi chứng chỉ (BM.03-QT.HLTV.03);

- Giám đốc Trung tâm ký hợp đồng in với đại diện lãnh đạo của nhà in đủ năng lực (BM.01-QT.HLTV.03) và in theo mẫu Phôi (BM.10-QT.HLTV.01);

- Tiếp nhận phôi chứng chỉ từ nhà in sau khi đã kiểm tra tiêu chuẩn kỹ thuật của phôi (BM.02-QT.HLTV.03);

- Chuyên viên quản lý phôi vào “Sổ quản lý phôi chứng chỉ” (BM.03-QT.HLTV.03);

- Bàn giao cho chuyên viên in chứng chỉ theo yêu cầu huấn luyện, đổi chứng chỉ.

- Hàng tháng chuyên viên quản lý phôi lập báo cáo việc sử dụng phối (BM.04-QT.HLTV.03)

- Khi hỏng Phôi chứng chỉ, chuyên viên làm biên bản hỏng phôi/chứng chỉ và ký nhận, có xác nhận của Ban Giám đốc Trung tâm.
6. Hồ sơ

Các hồ sơ của quy trình được quản lý như sau: 

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Hợp đồng in chứng chỉ
	Trung tâm

(TT)
	File
	Không hạn
	Không hủy

	2
	Biên bản bàn giao phôi từ nhà in
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	3
	Sổ quản lý phôi chứng chỉ
	TT
	Sổ
	5 năm
	Xé bỏ

	4
	Báo cáo tháng v/v sử dụng phôi
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	5
	Biên bản v/v hỏng chứng chỉ
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Hợp đồng Kinh tế (in chứng chỉ)
	BM.01-QT.HLTV.03

	2
	Biên bản bàn giao phôi từ nhà in
	BM.02-QT.HLTV.03

	3
	Sổ quản lý phôi chứng chỉ
	BM.03-QT.HLTV.03

	4
	Báo cáo tháng v/v sử dụng phôi
	BM.04-QT.HLTV.03

	5
	Biên bản v/v hỏng chứng chỉ
	BM.05-QT.HLTV.03
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Hợp đồng in chứng chỉ





Biên bản nhận


chứng chỉ từ Nhà in





Sổ quản lý


phôi chứng chỉ





Báo cáo hàng tháng về


việc sử dụng phôi





Biên bản về việc hỏng phôi
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