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1. Mục đích

Quy trình quy định trình tự các bước thực hiện việc quản lý, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ phôi, chứng chỉ bị lỗi, hư hỏng.
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, 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 số 03/2024/TT-BGTVT ngày 21/02/2024 của Bộ Giao thông vận tải quy định về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư ssố 27/2011/TT-BGTVT ngày 14 tháng 04 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về Áp dụng sửa đổi, bổ sung năm 2002 của Công ước quốc tế về an toàn sinh mạng con người trên biển năm 1974 ban hành kèm theo Bộ luật quốc tế về an ninh tàu biển và cảng biển;

- Thông tư ssố 27/2011/TT-BGTVT ngày 14 tháng 04 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về Áp dụng sửa đổi, bổ sung năm 2002 của Công ước quốc tế về an toàn sinh mạng con người trên biển năm 1974 ban hành kèm theo Bộ luật quốc tế về an ninh tàu biển và cảng biển;

- Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo: Ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân;

· 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;
· Nghị định số 74/2023/NĐ-CP ngày 11/10/2023 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của các Nghị định quy định liên quan đến phân cấp giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực hàng hải;

· 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.
· Văn bản hợp nhất số 04/VBHN-BGTVT ngày 07/3/2024 của Bộ Giao thông vận tải về việc Quy định thi, kiểm tra, cấp, cấp lại, chuyển đổi giấy chứng nhận khả năng chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn thuyền viên, người lái phương tiện thủy nội địa;
· Văn bản hợp nhất số 08/VBHN-BGTVT ngày 20/10/2020 của Bộ Giao thông vận tải về việc Quy định nội dung, chương trình đào tạo thuyền viên, người lái phương tiện thủy nội địa;

· Thông tư số 64/2024/TT-BGTVT ngày 31 tháng 12 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định nội dung, chương trình đào tạo thuyền viên, người lái phương tiện thủy nội địa;
· 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.
· Căn cứ Giấy công nhận số 260/GCN-BTTTT ngày 17/9/2024 của Bộ Thông tin và truyền thông công nhận tổ chức đủ điều kiện đào tạo, cấp chứng chỉ vô tuyến điện viên hàng hải cho Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
4. Định nghĩa

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

· GCN huấn luyện nghiệp vụ: 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... 

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.05

	2. 
	

	Giám đốc 

Chuyên viên
	BM.02- QT.HLTV.05

	3. 
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	Chuyên viên
	BM.03- QT.HLTV.05

	4. 
	

	Chuyên viên
Giám đốc 
	BM.05- QT.HLTV.05
BM.07-QT.HLTV.05

	5. 
	

	Chuyên viên
Giám đốc
	BM.06- QT.HLTV.05

	6. 
	
	Chuyên viên
Giám đốc
	BM.04- QT.HLTV.05


5.2 Thực hiện quản lý phôi chứng chỉ 
5.2.1 Hợp đồng in 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.05);

- Giám đốc Trung tâm làm đề nghị gửi Trường để làm căn cứ ký hợp đồng in với đại diện lãnh đạo của nhà in đủ năng lực (BM.01-QT.HLTV.05).
5.2.2 Nhận phôi chứng chỉ

- Tiếp nhận phôi chứng chỉ từ nhà in sau khi đã kiểm tra tiêu chuẩn kỹ thuật của phôi (BM.02-QT.HLTV.05).
5.2.3 Vào sổ quản lý phôi

- Chuyên viên quản lý phôi vào sổ quản lý phôi chứng chỉ (BM.03-QT.HLTV.05).
- Bàn giao cho nhân viên in chứng chỉ theo yêu cầu của các lớp huấn luyện, đổi chứng chỉ.

5.2.4 Thu hồi phôi chứng chỉ hỏng

- Trong trường hợp chứng chỉ cần chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ, chuyên viên in chứng chỉ báo cáo Giám đốc TTHLTV về số lượng chứng chỉ bị huỷ bỏ.

- Giám đốc Trung tâm và chuyên viên lập biên bản hủy bỏ chứng chỉ lỗi hỏng (BM.05-QT.HLTV.05), soạn thảo quyết định thu hồi chứng chỉ hỏng (BM.07-QT.HLTV.05).
5.2.5 Theo dỏi phôi chứng chỉ hỏng

- Chuyên viên quản lý chứng chỉ hủy bỏ và báo cáo cho Giám đốc Trung tâm xác nhận vào sổ quản lý chứng chỉ hủy bỏ, thu hồi (BM.06-QT.HLTV.05).
5.2.6 Quản lý số lương phôi đã sử dụng

- Hàng tháng chuyên viên quản lý phôi báo cáo việc sử dụng phôi cho Giám đốc TTHLTV (BM 04-QT.HLTV.05). 
- Chuyên viên lưu giữ toàn bộ hồ sờ biểu mẫu liên quan đến quy trình.
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
	5 năm
	Xé bỏ

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

	5
	Sổ quản lý chứng chỉ hủy bỏ, thu hồi
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	6
	Báo cáo tháng v/v sử dụng phôi
	TT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	7
	Quyết định thu hồi chứng chỉ
	TT
	File
	2 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Hợp đồng Kinh tế (in chứng chỉ)
	BM.01-QT.HLTV.05

	2
	Biên bản bàn giao phôi từ nhà in
	BM.02-QT.HLTV.05

	3
	Sổ quản lý phôi chứng chỉ
	BM.03-QT.HLTV.05

	4
	Báo cáo tháng v/v sử dụng phôi
	BM.04-QT.HLTV.05

	5
	Biên bản v/v hỏng chứng chỉ
	BM.05-QT.HLTV.05

	6
	Sổ quản lý chứng chỉ hủy bỏ, thu hồi
	BM.06-QT.HLTV.05

	7
	Quyết định thu hồi chứng chỉ
	BM.07-QT.HLTV.05


1





2





3





4





5





Hợp đồng in phồi CC





Biên bản nhận phôi


chứng chỉ từ Nhà in





Sổ quản lý


phôi chứng chỉ





Biên bản hủy bỏ, thu hồi CC lỗi hỏng; QĐ thu hồi CC





Sổ quản lý phôi hỏng


hủy bỏ





    Báo cáo hàng tháng về việc


    sử dụng phôi, lưu hồ sơ








Lần ban hành: 01

trang số 3/3

