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  Soạn thảo Xem xét Phê duyệt 

Họ và tên Đặng Thị Hoài An Nguyễn Chí Dũng Vũ Ngọc Tăng 

Chữ ký 

 

 

 

 

 

 

  

Chức vụ Chuyên viên Đại diện QLCL Giám đốc 
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QUÁ TRÌNH BAN HÀNH, SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

 êu cầu sửa đổi/ bổ sung 

Trang / 

Phần liên 

quan 

việc sửa 

đổi 

Mô tả nội dung 

sửa đổi 

Lần 

ban 

hành / 

Lần 

sửa đổi 

Ngày ban 

hành 

Căn cứ Thông tƣ số 23/2017/TT-

BGTVT ngày 28/07/2017 của Bọ 

trƣởng Bộ GTVT quy định về chức 

danh, nhiệm vụ theo chức danh của 

thuyền viên và đăng ký thuyền viên 

làm việc trên tàu biển Việt Nam 

Trang 3 - 7 Mục 5.2: Thành phần hồ 

sơ; 

Mục 5.8: Căn cứ pháp lý; 

Mục 6: Biểu mẫu 

Sửa đổi 

lần 3 

08/8/2019 
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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định về trình tự, cách thức giải quyết thủ tục đăng ký và cấp sổ thuyền viên 

cho các thuyền viên Việt Nam làm việc trên tàu biển Việt Nam, tàu biển nƣớc ngoài 

và thuyền viên nƣớc ngoài làm việc trên tàu biển Việt Nam. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này áp dụng tại Cảng vụ hàng hải Đà Nẵng đối với việc đăng ký và cấp 

sổ thuyền viên cho các thuyền viên Việt Nam làm việc trên tàu biển Việt Nam, tàu 

biển nƣớc ngoài và thuyền viên nƣớc ngoài làm việc trên tàu biển Việt Nam. 

Cán bộ, công chức, viên chức của Cảng vụ hàng hải Đà Nẵng và các tổ chức, cá 

nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện quy trình. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008; 

- Mô hình khung HTQLCL; 

- Theo mục 5.8 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT  

4.1 Định nghĩa 

- Ngƣời làm thủ tục là: thuyền viên hoặc ngƣời đƣợc ủy quyền. 

      4.2 Viết tắt 

- TTHC:          Thủ tục hành chính; 

- GCN:            Giấy chứng nhận; 

- CCCM:         Chứng chỉ chuyên môn. 

- STV:         Sổ thuyền viên 

5. NỘI DUNG   

5.1 Điều kiện thực hiện TTHC 

 
không 

5.2 Thành phần hồ sơ  Bản 

chính 

Bản sao 

 * Hồ sơ cấp mới gồm: 

1. Tờ khai đề nghị cấp STV theo mẫu quy định; 

 

x 
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2. Hai ảnh màu 4x6 cm, kiểu chứng minh thƣ nhân dân 

chụp trong vòng (06) tháng; 

3. Bản sao (kèm bản chính đối chiếu) hoặc bản sao 

chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc căn cƣớc 

công dân hoặc Hộ chiếu; 

4. Bản sao (kèm bản chính để đối chiếu) hoặc bản sao 

chứng thực GCN huấn luyện nghiệp vụ cơ bản; 

5. CCCM phù hợp với chức danh đảm nhận đối với các 

chức danh không yêu cầu GCN khả năng chuyên môn 

(đối với thuyền viên); 

6. Văn bản tiếp nhận thực tập của chủ tàu (đối với học 

viên thực tập). 

x 

 

 

 

 

 

x 

 

x 

 

 

x 

 

x 

5.3 Số lƣọng hồ sơ 

 01 bộ 

5.4 Thời gian xử lý 

 Chậm nhất 02 ngày, kể từ khi ngƣời làm thủ tục đã nộp, xuất trình đủ các giấy 

tờ theo quy định. 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Trực tiếp tại Phòng Pháp chế  - Cảng vụ hàng hải Đà Nẵng (địa chỉ: Số 04 

đƣờng Đức Lợi 3, Q. Hải Châu, TP Đà Nắng) hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

bằng các hình thức phù hợp khác.  

5.6 Phí, lệ phí 

 190.000 

5.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết 
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quả 

B1 Tổ chức/cá nhân nộp bộ hồ sơ 

theo quy định tại mục 5.2 

Ngƣời làm 

thủ tục 

Giờ hành 

chính 

Theo mục 5.2 

 

 

B2 Tiếp nhận hồ sơ: 

- Đối với trƣờng hợp 

nộp trực tiếp tại Cảng 

vụ hàng hải Đà Nẵng: 

nếu hồ sơ hợp lệ thì 

viết phiếu biên nhận và  

hẹn trả kết quả. Nếu hồ 

sơ chƣa hợp lệ thì trả 

lại ngay và hƣớng dẫn 

ngƣời làm thủ tục hoàn 

thiện lại hồ sơ. 

- Trƣờng hợp nhận hồ sơ 

qua đƣờng bƣu chính: 

văn thƣ  làm thủ tục và 

chuyển cho Bộ phận 

đăng ký. 

 

Cán bộ đăng 

ký 

 

 

 

 

 

 

Văn thƣ 

Cán bộ đăng 

ký 

 

 

Giờ hành 

chính 

 

Phiếu hẹn trả 

kết quả 

BM.ĐK.01.01 

B3 Giải quyết hồ sơ: 

Chuyên viên phụ trách của 

Phòng sau khi kiểm tra tính 

chính xác của các thông tin, tính 

hợp lệ của hồ sơ: 

       - Nếu đủ điều kiện để cấp 

thì ghi vào Sổ theo dõi cấp STV, 

nhập các thông tin thuyền viên 

vào mạng đăng ký thuyền viên; 

in kết quả và báo cáo lãnh đạo 

phòng xem xét trƣớc khi trình 

Lãnh đạo cơ quan ký phê duyệt; 

lập phiếu báo thu chuyển cho bộ 

phận thu phí. 

 

      - Nếu hồ sơ không đủ điều 

Cán bộ đăng 

ký 

Không quá 

02 ngày 

làm việc 

Sổ theo dõi cấp 

STV 

 

 

 

 

 

Thông báo cho 

ngƣời làm thủ 

tục theo mẫu – 

BM.ĐK.01.02 
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kiện cấp theo quy định, chuyên 

viên phụ trách của Phòng báo 

cáo Lãnh đạo phòng và thông 

báo kết quả thụ lý, bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân 

B4 Trình Lãnh đạo ký các hồ sơ 

liên quan 

 

Cán bộ đăng 

ký 

Không quá 

02 ngày 

Trực tiếp 

 

 

B5 Trả kết quả cho tổ chức/cá 

nhân trực tiếp hoặc qua đƣờng 

bƣu chính 

Cán bộ đăng 

ký 

Văn thƣ 

Trong giờ 

hành chính 

STV 

L
ƣ
u
 ý

 

Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy 

định hiện hành của thủ tục này là 02 ngày. 

5.8 Cơ sở pháp lý 

 1. Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 25 tháng 11 năm 2015; 

2. Thông tƣ số 23/2017/TT-BGTVT ngày 28 tháng 7 năm 2017 của Bộ trƣởng 

Bộ Giao thông vận tải Quy định chức danh, nhiệm vụ theo chức danh của 

thuyền viên và đăng ký thuyền viên làm việc trên tàu Việt Nam; 

4. Quyết định số 2380/QĐ-BGTVT ngày 11 tháng 8 năm2017 của Bộ trƣởng 

Bộ Giao thông vận tải về việc công bố sửa đổi, thay thế và bãi bỏ thủ tục hành 

chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Giao thông vận tải; 

5. Quyết định số 189/2016/QĐ-BTC ngày 08 tháng 11 năm 2016 của Bộ 

trƣởng Bộ Tài chính quy định về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng 

phí, lệ phí trong hoạt động chuyên ngành hàng hải. 

6. BIỂU MẪU 

- Phiếu hẹn trả kết quả BM.ĐK.01.01 

- Thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ BM.ĐK.01.02 

- Tờ khai đề nghị cấp STV theo quy định; 

- Mẫu STV theo quy định 
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- Sổ theo dõi tiếp nhận và trả hồ sơ đăng ký – BM.ĐK.02.01 

7. LƢU HỒ SƠ  

TT TÊN HỒ SƠ MÃ HIỆU NƠI LƢU THỜI GIAN 

LƢU 

1 Bộ hồ sơ theo quy định mục 5.2 Không áp dụng 

Phòng Pháp chế 

 

05 năm 

 

2 Sổ theo dõi tiếp nhận và trả hồ 

sơ đăng ký 

BM.ĐK.02.01 

3 Hồ sơ, công văn liên quan  

Hồ sơ được lưu trữ tại phòng Pháp chế 5 năm, hết thời hạn trên phối hợp với phòng TCHC 

để làm thủ tục xử lý hồ sơ theo quy định của cơ quan 
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         BM.ĐK.01.01 

GIẤ  BIÊN NHẬN VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Số:……./TKQ 

Phần dành cho ngƣời nộp hồ sơ 

Họ tên:  Điện thoại:  

Địa chỉ:  Cơ quan:  

 

Thành phần hồ sơ 

STT Tên hồ sơ nộp Số lƣợng Bản chính/ 

bảo sao 

1.     

2.     

3.     

 

 

Phần dành cho ngƣời nhận hồ sơ 

Hẹn trả kết quả 

ngày:  
 

 

Ngƣời nộp hồ sơ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 
 

Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả. 

Nếu mất cần báo ngay cho Cảng vụ hàng hải Đà Nẵng 

……, ngày…… tháng…… năm.......... 

Ngƣời nhận hồ sơ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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                    BM.ĐK.01.02 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI ĐÀ NẴNG 

PHÒNG PHÁP CHẾ 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc 

Số:...../TB-PC  

 

THÔNG BÁO 
KẾT QUẢ THỤ LÝ, BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

 
 

                     Kính gửi: …………………………………. 

Căn cứ vào hồ sơ: ………………………………….. 

Sau khi kiểm tra hồ sơ, phòng Pháp chế đề nghị (tên tổ chức/cá nhân) 

………………... ….hoàn thiện, bổ sung hồ sơ theo nội dung sau:  

1. ……………………………… 

2. ……………………………….  

3. ……………………………….  

4. ……………………………….  

Nếu hồ sơ không hợp lệ theo quy định thì trả lời tổ chức, cá nhân và ghi rõ lý 

do không đạt:……………………………………………………………………… 

 

Vậy phòng Pháp chế thông báo cho tổ chức, cá nhân đƣợc biết ( nếu bổ sung hồ 

sơ thì ghi rõ thời hạn bổ sung hồ sơ)./. 
 

                                                                                      Đà Nẵng, ngày … tháng … năm 20… 

          Nơi nhận: 

          - Nhƣ Kính gửi: 

          - Lƣu: PC, VT 

                  CẢNG VỤ HÀNG HẢI ĐÀ NẴNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
CẢNG VỤ HÀNG HẢI 

ĐÀ NẴNG 

QU  TR NH  Mã hiệu: QT.ĐK.10 

ĐĂNG KÝ VÀ CÂP SỔ THU ỀN VIÊN 

Lần ban hành: 03 

Ngày ban hành: 08/8/2019 

 

10/11 

 

 

BM.ĐK.02.01 

                                                       SỔ THEO DÕI TIẾP NHẬN VÀ TRẢ HỒ SƠ ĐĂNG KÝ 

 

STT Ngày 

tháng 

tiếp nhận 

HS 

Ngƣời 

nộp HS 

(Tên, địa 

chỉ, Số 

CMND, 

Số điện 

thoại) 

Nội dung 

công việc 

hình 

thức 

tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Cán bộ 

giải 

quyết HS 

Ngày 

trả kết 

quả 

Hình 

thức trả 

hồ sơ 

Số hồ 

sơ/ 

Ngày 

cấp  

Ký nhận 

KQ 

( Ký ghi 

rõ họ 

tên) 

Ghi 

chú 
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MẪU TỜ  KHAI ĐỀ NGHỊ CẤP SỔ THU ỀN VIÊN 

---------------- 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
Independence - Freedom - Happiness 

 

TỜ KHAI  
ĐỀ NGHỊ CẤP SỔ THU ỀN VIÊN 

APPLICATION FOR ISSUING SEAMAN’S BOOK 

1. Họ và tên (chữ in hoa):.............................................................................. 2. Nam, 

nữ:.........................     Full name (in bock letters)                         
Male, female 

2. Sinh ngày:......... tháng.........năm ...............    

Date of birth 

4. Nơi sinh:.................................................................. 5.Quốc tịch......................................................... 

Place of birth                                                                         Nationality 

6. Số GCMND/Hộ chiếu : .....................Ngày cấp: ...../......./............. Nơi cấp 

:.....................................   Identity card No/Passport No                      Date of issue                                 

Place of issue 

7. Nơi đăng ký hộ khẩu thƣờng trú: 

............................................................................................................................   Permanent registered address 

8. Nơi đăng ký tạm trú  (nếu có thì ghi rõ như mục 7 trên): 

.......................................................................  Temporary registered address 

9. Chức danh: ...................................................................................................................................................................    
Capacity  

10. GCNKNCM số :........................................  Ngày cấp:.........../............../...................... (nếu có).                                   

Competency certificate N
o  
                                   Date of issue                         ( if any)  

11. Hình thức cấp (cấp mới, cấp lại): ....................................................................................  Type of issue 

12. Lý do cấp (cấp lại):....................................................................................................................... Reason of  re-issue 

13. Số Sổ thuyền viên đã cấp (nếu có):..........................Ngày cấp:......./........./........Nơi 

cấp..............................................      

Seaman’s book N
o
                                                                 Date of issue    Place of issue 

 

Tôi cam đoan những lời khai trên là đúng và xin chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về 

những lời khai trên. 
I confirm all the informations above are true and authentic and will be responsible for the 

declaration before the law.                                               

                                                                ............, ngày...........tháng ......... năm........ 

                        Date          month            year 
 

 
Ngƣời đề nghị 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Applicant 

(Signed and named) 

 

 

Ảnh (4x6)  
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