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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 

Thông tƣ số 37/2016/TT-BGTVT 

ngày 25/11/2016 của Bộ trƣởng 

Bộ Giao thông v n tải Quy  ịnh v  

tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ 

chuyên môn,  ào tạo, huấn luyện 

thuy n viên và  ịnh biên an toàn 

tối thiểu của tàu biển Việt Nam;  

   

ban hành 

lần 1 

 

08/8/2019 
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1. MỤC ĐÍCH 

Quy  ịnh trình tự, cách thức giải quyết thủ tục cấp Giấy chứng nh n huấn luyện viên chính 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này áp dụng  ối với Cảng vụ hàng hải Đà Nẵng trong việc cấp Giấy chứng nh n 

huấn luyện viên chính. 

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 

- GCNHLVC: Giấy chứng nh n huấn luyện viên chính. 

- TTHC: thủ tục hành chính 

5. NỘI DUNG   

5.1 Điều kiện thực hiện TTHC 

 Đã tốt nghiệp khóa huấn luyện dành cho huấn luyện viên chính. 

5.2 Thành phần hồ sơ  Bản 

chính 

Bản sao 

  Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện viên 

chính: 

- Đơn    nghị cấp Giấy chứng nh n huấn luyện viên chính 

của huấn luyện viên hoặc văn bản    nghị của trƣờng, cơ sở 

huấn luyện theo mẫu; 

- Bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm 

theo bản chính  ể  ối chiếu xác nh n hoàn thành khóa huấn 

luyện hoặc quyết  ịnh tốt nghiệp khóa huấn luyện dành cho 

huấn luyện viên chính; 

- 02 ảnh màu, cỡ 3cm x 4cm, kiểu chứng minh nhân dân 

chụp trong vòng 06 tháng gần nhất. 
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5.3 Số lƣọng hồ sơ 

 01 bộ 

5.4 Thời gian xử lý 

 Ch m nhất 02 ngày làm việc, kể từ khi tổ chức hoặc cá nhân  ã nộp, xuất trình  ủ các 

giấy tờ theo quy  ịnh. 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

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

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

hình thức phù hợp khác.  

5.6 Phí, lệ phí 

 -Lệ phí: 100.000đồng/Giấy chứng nhận 

5.7 Quy trình xử lý công việc 

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

B1 Tổ chức/cá nhân nộp bộ hồ sơ 

theo quy  ịnh tại mục 5.2 

Ngƣời làm thủ 

tục 

Giờ hành 

chính 

Theo mục 5.2 

 

 

B2 Tiếp nh n hồ sơ: 

      - Đối với trƣờng hợp nộp 

trực tiếp tại Cảng vụ hàng hải 

Đà Nẵng nếu hồ sơ  ầy  ủ thì 

viết Giấy biên nh n và hẹn trả 

kết quả  úng thời hạn quy  ịnh. 

Nếu hồ sơ không  ầy  ủ theo 

quy  ịnh thì trả lại ngay và 

hƣớng dẫn ngƣời làm thủ tục 

 

Chuyên viên 

phụ trách của 

Phòng P.chế 

 

 

 

 

Giờ hành 

chính 

 

Giấy biên nh n và 

hẹn trả kết quả 

BM.ĐK.01.01 
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hoàn thiện lại hồ sơ. 

      -Trƣờng hợp nộp hồ sơ qua 

 ƣờng bƣu chính thì bộ ph n văn 

thƣ tiếp nh n và chuyển cho 

phòng Pháp chế. 

 

 

Văn thƣ 

 

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  ủ  i u kiện  ể cấp 

thì ghi vào Sổ theo dõi cấp giấy 

chứng nh n, nh p các thông tin 

thuy n viên vào mạng  ăng ký 

thuy n viên; in kết quả và báo 

cáo lãnh  ạo phòng xem xét 

trƣớc khi trình Lãnh  ạo cơ quan 

ký phê duyệt; l p phiếu báo thu 

chuyển cho bộ ph n thu phí. 

 

      - Nếu hồ sơ không  ủ  i u 

kiện cấp theo quy  ịnh, chuyên 

viên phụ trách của Phòng báo 

cáo Lãnh  ạo phòng và thông 

báo kết quả thụ lý, bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

 

Chuyên viên 

phụ trách của  

P. Pháp chế 

 

không quá 

01 ngày 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Không quá 

01 ngày 

 

 

 

 

 

 

 

Sổ theo dõi cấp giấy 

chứng nh n 

BM.ĐK.02.02 

 

 

 

 

Thông báo cho 

ngƣời làm thủ tục 

theo mẫu – 

BM.ĐK.01.02 

B4 Trình lãnh  ạo Cơ quan  ể xem 

xét và ký duyệt vào kết quả.  

 

Chuyên viên 

phụ trách  

P.Pháp chế  

Không quá 

01 ngày. 

Trực tiếp 

 

 

B5 Trả kết quả trực tiếp hoặc qua 

 ƣờng bƣu chính cho tổ chức/cá 

nhân sau khi  ã nộp lệ phí theo 

quy  ịnh. 

Chuyên viên 

phụ trách P. 

Pháp chế. 

Văn thƣ 

Trong giờ 

hành chính 

GCNHLVC 



 
CẢNG VỤ HÀNG HẢI 

ĐÀ NẴNG 

QU  TR NH  Mã hiệu: QT.ĐK.12 

CẤP GIẤ  CHỨNG NHẬN HUẤN LU ỆN 

VIÊN CHÍNH 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 08/8/2019 

 

6/11 

 

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 làm việc. 

5.8 Cơ sở pháp lý 

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

2. Thông tƣ số 37/2016/TT-BGTVT ngày 25/11/2016 của Bộ trƣởng Bộ Giao thông v n 

tải Quy  ịnh v  tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn,  ào tạo, huấn luyện 

thuy n viên và  ịnh biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam;  

3. Thông tƣ số 31/2016/TT-BGTVT ngày 31 tháng 10 năm 2016 của Bộ trƣởng Bộ Giao 

thông v n tải v  tổ chức và hoạt  ộng của Cảng vụ hàng hải; 

4. Quyết  ịnh 816/QĐ-CHHVN ngày 11/9/2014 của Cục trƣởng Cục Hàng hải Việt Nam 

v  việc phân cấp ký cấp giấy xác nh n; 

5. Quyết  ịnh số 189/2016/TT-BTC ngày 08 tháng 11 năm 2016 của Bộ trƣởng Bộ Tài 

chính quy  ịnh v  mức thu, chế  ộ thu, quản lý và sử dụng phí, lệ phí trong hoạt  ộng 

chuyên ngành hàng hải 

6. Quyết  ịnh số 1473/QĐ-BGTVT ngày 23/05/2017 của Bộ trƣởng Bộ GTVT v/v công 

bố sửa  ổi, thay thế và bãi bỏ thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng của Bộ 

GTVT. 

6. BIỂU MẪU 

- Giấy biên nh n và hẹn trả kết quả (BM.ĐK.01.01); 

- Thông báo kết quả thụ lý, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (BM.ĐK.01.02); 

- Sổ theo dõi tiếp nh n và trả hồ sơ (BM.ĐK.02.01)  

- Sổ theo dõi cấp giấy chứng nh n (BM.ĐK.02.02) 

- Đơn    nghị cấp Giấy chứng nh n huấn luyện viên chính của huấn luyện viên; 

- Văn bản    nghị của trƣờng, cơ sở huấn luyện. 

7. LƢU HỒ SƠ  

TT TÊN HỒ SƠ MÃ HIỆU NƠI LƢU THỜI 

GIAN LƢU 

1.  Bộ hồ sơ theo quy  ịnh mục 5.2  

Phòng Pháp chế 

 

05 năm 

 
2.  Sổ tiếp nh n và trả hồ sơ BM.ĐK.02.01 

3.  Sổ theo dõi cấp giấy chứng nh n  BM.ĐK.02.02 
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4. Giấy biên nh n, hẹn trả KQ BM.ĐK.01.01 

5. 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 lưu trữ hồ sơ theo quy định của cơ quan. 
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Mẫu đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện viên chính 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VỆT NAM  
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN HUẤN LUYỆN CHÍNH 

Kính gửi: Cục Hàng hải Việt Nam 

1. Họ và tên: .....................................................................................................                        

2. Ngày sinh: .................................................................................................... 

3. Nơi sinh: ....................................................................................................... 

4. Chứng minh nhân dân (hoặc thẻ căn cước công dân)số..... ...................... 

ngày cấp..........................nơi cấp...................................................................... 

5. Địa chỉ thường trú......................................................................................... 

Tôi đã học và thi đạt yêu cầu khóa huấn luyện viên chính do(tên cơ sở đào tạo) ........................................... 
tổ chức từ ngày ..... tháng ..... năm ...... đến ngày ....... tháng ......... năm ...............  

Căn cứ Thông tư số ........./2016/TT-BGTVT ngày........ tháng..... năm ..... của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận 
tải 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, tôi đề nghị Cục Hàng hải Việt Nam xem xét, cấp Giấy chứng 
nhận Huấn luyện viên chính cho tôi./. 

 

 ..........., ngày........ tháng......... năm........... 
Người đề nghị 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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 Mẫu văn bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện viên chính 

Tên công ty 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số:........................... 

V/v:............................ 

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

 

Kính gửi: Cục Hàng hải Việt Nam 

Căn cứ Thông tƣ số ........./2016/TT-BGTVT ngày........ tháng..... năm ..... của Bộ trƣởng Bộ Giao thông v n tải quy  ịnh 

v  tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn,  ào tạo, huấn luyện thuy n viên và  ịnh biên an toàn tối thiểu của 

tàu biển Việt Nam, (tên cơ sở đào tạo, huấn luyện) ......    nghị Cục Hàng hải Việt Nam cấp Giấy chứng nh n huấn 

luyện viên chính cho các học viên có tên sau (có Quyết  ịnh công nh n kết quả thi kèm theo): 

 

TT Họ và tên Ngày sinh 
Tên Khóa huấn luyện đã tham 

dự 
Từ ngày đến ngày 

     

     

     

     

     

Đ  nghị Cục Hàng hải Việt Nam xem xét, giải quyết./. 

 

 

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu: VT, Phòng..... 

Thủ trƣởng đơn vị 

(Ký tên, đóng dấu) 
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 Mẫu Giấy chứng nhận huấn luyện viên chính 

Mẫu Giấy chứng nh n huấn luyện viên chính (mặt ngoài): 

(Kích thƣớc 14 cm x 20 cm) 

    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SOCIALIST REPUBLIC OF VIET NAM 

Independence - Freedom - Happiness 

 

GIẤ  CHỨNG NHẬN 

HUẤN LU ỆN VIÊN CHÍNH 

CERTIFICATE OF INSTRUCTOR 

CẤP THEO QU  ĐỊNH CỦA CÔNG ƢỚC QUỐC TẾ 

VỀ TIÊU CHUẨN HUẤN LU ỆN, CẤP GIẤ  

CHỨNG NHẬN VÀ TRỰC CA ĐỐI VỚI THU ỀN 

VIÊN 1978, SỬA ĐỔI 2010 

ISSUED UNDER THE PROVISIONS OF THE 

INTERNATIONAL CONVENTION ON STANDARDS 

OF TRAINING, CERTIFICATION AND 

WATCHKEEPING FOR SEAFARERS 1978, AS 

AMENDED IN 2010 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

VIET NAM MARITIME ADMINISTRATION 
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Mẫu Giấy chứng nh n huấn luyện viên chính (mặt trong): 

(Kích thƣớc 14 cm x 20 cm) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ 

NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SOCIALIST REPUBLIC OF VIET 

NAM 

Independence - Freedom - 

Happiness 

 

GIẤ  CHỨNG NHẬN HUẤN 

LU ỆN VIÊN CHÍNH 

Cấp theo quy  ịnh của Công ƣớc 

quốc tế v  Tiêu chuẩn huấn luyện, 

Cấp giấy chứng nh n và trực ca  ối 

với thuy n viên 1978, sửa  ổi 2010 

CERTIFICATE OF 

INSTRUCTOR 

Issued under the provisions of the 

International Convention on 

Standards of training, Certification 

and watchkeeping for seafarers, 

1978, as amended in 2010 

Ảnh 3 cm x 4 cm 

 

Chữ ký ngƣời  ƣợc cấp giấy chứng 

nh n: …………….. 

Signature of the holder of the 

certificate 

 

  Thừa ủy quy n của Chính phủ nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam, Cục Hàng hải Việt Nam 

By authorization of the Government of the Socialist Republic of Viet 

Nam, the Viet Nam Maritime Administration hereby 

Chứng nh n: …………………………………………………….. 

Certifies that 

Ngày sinh: …………………………………………………………. 

Date of birth 

Đã hoàn thành và thi  ạt yêu cầu của khóa huấn luyện viên chính 

theo  úng quy  ịnh của Quy tắc…………. Công ƣớc nói trên  ã sửa 

 ổi 

Has completed and successfully passed the exam of the training 

course in instructor Under the provision of the Reg ……… of the 

above Convention, as amended 

Giấy chứng nh n số …………….. 

Certificate No. 

Cấp ngày……………………..  

Issued on 

  …………………………………. 

Chữ ký ngƣời  ƣợc ủy quy n 

Signature of duly authorized official 

  …………………………… 

Tên ngƣời  ƣợc ủy quy n 

Name of duly authorized official 

  

  

 

 


