PAGE  
Qui trình cấp lại, xét cấp Chứng chỉ huấn luyện thuyền viên
QT.HLTV.02

	[image: image1.png]>
Vid VP

AN VV\Q




	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÀNG HẢI VIỆT NAM
ISO 9001:2015
	Mã hiệu

Lần ban hành
	QT.HLTV.02
02

	
	
	Ngày ban hành

Số trang
	15/3/2024
1/5

	QUY TRÌNH 

CẤP LẠI, XÉT CẤP CHỨNG CHỈ HUẤN LUYỆN THUYỀN VIÊN
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO ISO 9001:2015


	Người lập
	Phạm Văn Tân
Trưởng Bộ môn
	
	Ngày lập
	02/3/2024

	Người kiểm tra
	Trần Quốc Chuẩn
Giám đốc
	
	Ngày kiểm tra
	06/3/2024

	Người phê duyệt
	Phạm Xuân Dương
Hiệu Trưởng
	
	Ngày phê duyệt
	15/3/2024


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
	NGÀY SỬA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. Mục đích

Quy trình quy định trình tự các bước thực hiện quản lý việc cấp lại chứng chỉ bị mất, sai thông tin, hỏng, sắp hết hoặc hết hiệu lực sử dụng theo quy định về thời hiệu chứng chỉ theo Thông tư số 20/2023/TT-BGTVT; hoặc xét cấp công nhận tương đương các chứng chỉ theo quy định trong Thông tư 57/2023/TT-BGTVT của Bộ Giao thông vận tải.
2. Phạm vi

Áp dụng cho các đơn vị quản lý và cá nhân thuyền viên.

3. Tài liệu liên quan

· Chứng chỉ gốc bị sai thông tin, hỏng, sắp hết hoặc hết hạn và 02 ảnh 3x4 chụp không quá 06 tháng (trước khi đến làm thủ tục đổi) của thuyền viên;
·  Bộ Luật Hàng hải Việt Nam năm 2015, áp dụng từ 01/7/2017;

· Các qui định của Bộ luật STCW78 và các sửa đổi bổ sung năm 2010 và cập nhật kèm theo;
· Thông tư số 20/2023/TT-BGTVT ngày 30/06/2023 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;
· Thông tư số 27/2016/TT-BGTVT ngày 12/10/2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về đào tạo, cấp, thu hồi Giấy chứng nhận khả năng chuyên môn hoa tiêu hàng hải và Giấy chứng nhận vùng hoạt động hoa tiêu hàng hải;
· Thông tư số 54/2023/TT-BGTVT ngày 31/12/2023 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 27/2016/TT-BGTVT ngày 12 tháng 10 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về đào tạo, cấp, thu hồi giấy chứng nhận khả năng chuyên môn hoa tiêu hàng hải và giấy chứng nhận vùng hoạt động hoa tiêu hàng hải;


- Thông tư số 57/2023/TT-BGTVT ngày 31/12/2023 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về Chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên, hoa tiêu hàng hải;

· Thông tư 36/2020/TT-BTTTT Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 40/2016/TT-BTTTT ngày 26 tháng 12 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định về đào tạo, cấp, gia hạn, cấp lại, thu hồi chứng chỉ vô tuyến điện viên hàng hải;
· Nghị định số 63/2023/NĐ-CP ngày 18/8/2023 của Thủ tướng Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật tần số vô tuyến điện số 42/2009/QH12, được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Luật số 09/2022/QH15;
· 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;
· Thông tư số 15/2019/TT-BGTVT ngày 26 tháng 4 năm 2019, của Bộ Giao thông vận tải ban hành quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo của cơ sở đào tạo, huấn luyện thuyền viên hàng hải.

· Giấy chứng nhận số 47/GCN-BGTVT ngày 31/12/2019 của Bộ GTVT “Cấp Giấy chứng nhận Cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện thuyền viên hàng hải” cho Trung tâm Huấn luyện thuyền viên, Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

· Giấy chứng nhận số 01/2019/GCN ngày 30/5/2019 của Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam cấp “Giấy chứng nhận Cơ sở đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đào tạo thuyền viên, người lái phương tiện thuỷ nội địa” cho Trường ĐHHHVN;


4. Định nghĩa

· GCN huấn luyện NVCB: Huấn luyện về an toàn tối thiểu bắt buộc đối với tất cả thuyền viên làm việc trên tàu biển- GCN có giá trị sử dụng không quá 05 năm.

· 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 – Giấy Chứng nhận nghiệp vụ chuyên môn (GCNHLNVCM) có giá trị sử dụng không quá 05 năm.

· 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 có giá trị sử dụng không quá 05 năm.
5. Nội dung

5.1 Sơ đồ Quy trình quản lý cấp lại chứng chỉ.
	TT
	Sơ đồ quy trình
	Trách nhiệm
	Tài liệu-Biểu mẫu

	1. 
	

	Học viên
	BM.01- QT.HLTV.02

	2. 
	
	Chuyên viên,
 Giáo viên, 
Học viên
	BM.07-QT.HLTV.02

	3. 
	

	Giám đốc,

Chuyên viên,
Hội đồng cơ sở xét duyệt
	BM.03-QT.HLTV.02

	4. 
	
	Giám đốc/Phó GĐ-ĐT

Ban giám hiệu
	BM.02- QT.HLTV.02

	5. 
	
	Chuyên viên
Ban giám hiệu
	BM.09-QT.HLTV.01 
BM.04-QT.HLTV.02

	6. 
	
	Chuyên viên


	BM.01-QT.HLTV.02
BM.05-QT.HLTV.02

BM.06-QT.HLTV.02 


5.2 Thực hiện quản lý cấp đổi chứng chỉ 

- Thuyền viên nộp chứng chỉ gốc sắp hết hoặc hết hạn, hỏng, sai thông tin và 02 ảnh 3x4 chụp không quá 06 tháng, và các giấy tờ cần thiết khác theo quy định (sổ thuyền viên,…)  của thuyền viên. 
- Làm Đơn xin cấp lại Chứng chỉ theo mẫu trong trường hợp bị mất chứng chỉ gốc (BM01-QT.HLTV.02), và đơn xin cấp lại phải có xác nhận của cơ quan công an.
- Phân loại phân loại chứng chỉ cần cấp lại là trường hợp bị mất, hư hỏng, thay đổi thông tin, hết hay sắp hết hạn. Kiểm tra điều kiện cấp lại chứng chỉ theo Điều 42, Thông Tư số 20/2023/TT-BGTVT, cho Học viên làm bài kiểm tra cập nhật kiến thức (nếu cần) (BM.07-QT.HLTV.02). Hoặc xét cấp công nhận tương đương các chứng chỉ theo quy định trong Thông tư 57/2023/TT-BGTVT của Bộ Giao thông vận tải.
- Nộp lệ phí cấp lại chứng chỉ theo Quy định hiện hành của ĐHHHVN.
- Tra cứu thông tin chứng chỉ gốc, họp xét học viên đủ tiêu chuẩn cấp lại CC; đủ điều kiện xét cấp CC theo Thông tư số 57/2023/TT-BGTVT, lập Danh sách học viên được cấp lại, xét cấp tương đương chứng chỉ (BM.03-QT.HLTV.02).
- Soạn Quyết định cấp lại chứng chỉ theo mẫu (BM.02-QT.HLTV.02) để trình Hiệu trưởng ký duyệt. 

- Căn cứ theo Quyết định cấp lại, xét cấp chứng chỉ, in chứng chỉ mới theo mẫu (BM.09-QT.HLTV.01) để cấp phát cho thuyền viên, trình Hiệu trưởng ký cấp chứng chỉ.
- Lưu Quyết định cấp lại, xét cấp chứng chỉ, ghi Sổ theo dõi và Sổ giao nhận theo mẫu (BM.05-QT.HLTV.02, BM.06-QT.HLTV.02 (nếu cần)), cấp phát Chứng chỉ, trả lại chứng chỉ cũ đã cắt góc cho thuyền viên tự quản lý.
6. Hồ sơ

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

	1. 
	Đơn xin cấp lại chứng chỉ đã mất
	Trung tâm (TT)
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Quyết định cấp lại, xét cấp chứng chỉ
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Danh sách học viên đủ điều kiện được cấp lại, xét cấp chứng chỉ
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Danh sách cấp trả chứng chỉ
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Sổ theo dõi số chứng chỉ cấp lại, xét cấp
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Sổ giao nhận Quyết định, chứng chỉ (nếu cần)
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	7. 
	Bài kiểm tra cấp lại chứng chỉ
	TT
	File
	1 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Đơn xin cấp lại chứng chỉ
	BM.01-QT.HLTV.02

	2
	Quyết định cấp lại, xét cấp chứng chỉ
	BM.02-QT.HLTV.02

	3
	Danh sách học viên đủ điều kiện được cấp lại, xét cấp chứng chỉ
	BM.03-QT.HLTV.02

	4
	Danh sách cấp trả chứng chỉ
	BM.04-QT.HLTV.02

	5
	Sổ theo dõi số chứng chỉ cấp lại, xét cấp
	BM.05-QT.HLTV.02

	6
	Sổ giao nhận Quyết định, chứng chỉ
	BM.06-QT.HLTV.02

	7
	Mẫu bài kiển tra cấp lại chứng chỉ
	BM.07-QT.HLTV.02
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4





5





6





CC cần cấp lại/ CC cần xét cấp/ Đơn xin cấp lại.





Phân loại chứng chỉ. Kiểm tra điều kiện cấp lại chứng chỉ theo Điều 42, Thông tư số 20/2023/TT-BGTVT





Tra cứu CC gốc; Xét học viên đủ tiêu chuẩn cấp lại CC; đủ điều kiện xét cấp CC theo Thông tư số 57/2023/TT-BGTVT





Trình Hiệu trưởng phê duyệt QĐ cấp lại CC





In, cấp lại chứng chỉ








Lưu QĐ 








Lần ban hành: 02

trang số 4/4

