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THUAT NGU VIET TAT

STT | Thuit ngit/Viét tit Y nghia
1 |HS H6 so
2 |GP Gidy phép
3 |Lb Cuc Lanh dao Cuc Hang khong Viét Nam
4 | LD Phong LD Phong Quan ly hoat dong bay
5 | TN&TKQ Tiép nhan va tra két qua
6 |NLTT NLTT (dai dién doanh nghiép/ca nhan)
7 | MCDT Mot cira dién tur
8 |TH Truong hop
9 |DVC Dich vu cong
10 | YCBS Y&u cau bo sung
11 | TTHC Thu tuc hanh chinh
12 | GP, ND Gidy phép, niang dinh
13 | SH Sat hach
14 | QP phé duyét DS Quyét dinh phé duyét danh séach

15

CV tham dinh

Chuyén vién thim dinh




I. Gidi thi¢u
Tai liéu quy trinh dién tir giai quyét TTHC: Cap GP, ND nhan vién bao dam
hoat dong bay trén Cong dich vu cong va Hé thong thong tin mot ctra dién tir Bo
GTVT nhdm mé ta chi tiét cac budc qua trinh giai quyét hd so dd dugce tin hoc hoa.

I1. Thong tin vé thi tuc hanh chinh
1. Cin cw phép ly

- Luat Hang khong dan dung Viét Nam ngay 29/6/2006 va Luat sira ddi, bd
sung mot s6 dicu cua Luat Hang khong dan dung Viét Nam ngay 21/11/2014;

- Nghi dinh 125/2015/ND-CP ngay 04/12/2015 cua Chinh pha quy dinh chi
tiét vé quan 1y hoat dong bay;

- Can cu Thong tu s6 19/2017/TT-BGTVT ngay 06/6/2017 cta B6 Giao thong
van tai quy dinh vé quan ly va bao dam hoat dong bay; Thong tu s6 32/2021/TT-

BGTVT ngay 14/12/2021 vé stra doi, bd sung mot s diéu cua Thong tu sd
19/2017/TT-BGTVT ngay 06/06/2017;

- Cian cir Thong tu s6 10/2018/TT-BGTVT ngay 14/3/2018 ctia Bo trudng Bo
Giao thong van tai quy dinh vé nhén vién hang khong; dao tao, huin luyén va sat
hach nhan vién hang khong; Thong tu s6 35/2021/TT-BGTVT ngay 17/12/2021 stra
d6i, bd sung mot sé diéu ctia Thong tu s6 10/2018/TT-BGTVT ngay 14/3/2018;

- Théng tu s6 193/2016/TT-BTC ngay 08/121/2016 cta Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va stir dung phi, 1& phi trong linh
vuc hang khong;

- Cin ctr Quyét dinh s6 2606/QD-BGTVT ngay 07/9/2017 cta Bo Giao théng
van tai quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chac cia Cuc Hang
khong Viet Nam va Quyét dinh sé 1055/QD-BGTVT ngay 31/5/2019 vé viéc sira
dbi, bo sung Quyét dinh 2606/QD-BGTVT ngay 07/9/2017;

2. Thanh phin hé so

Thanh phan hd so TTHC: Cip GP, ND nhan vién bao dam hoat dong bay theo
quy dinh tai Thong tu s6 19/2017/TT-BGTVT ngay 06/6/2017 cua B6 Giao thong
van tai quy dinh vé quan 1y va bao dam hoat dong bay; Thong tu 5O 32/2021/TT-
BGTVT ngay 14/12/2021 vé sta doi, bo sung mot so didu cua Thong tu sd
19/2017/TT-BGTVT ngay 06/06/2017, bao gom:

- Vin ban dé nghi cdp GP, ND nhan vién bao dam hoat dong bay ctia doanh
nghiép (kém danh sach theo mau) (*) (ban scan dinh kém);

- Pon dé nghi cap GP, ND ctia nhan vién (theo miu), ngudi dé nghi phai chiu
trach nhiém vé& tinh chinh xac cta thong tin trong hd so (*) (khai truc tuyén hoic
ban scan dinh kém);

- Ban sao cac vin bang, chimg chi, gidy ching nhan dao tao, huan luyén phu
hop (*) (ban scan dinh kém)

- Ban sao chirng nhan stc khoe con hiéu luc do co so'y té giam dinh strc khoe
du diéu kién theo quy dinh cdp (ap dung ddi v6i kiém soat vién khong luu, nhan
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vién thyc hién nhiém vu bay kiém tra, hiéu chuin, bay danh gia phuong thuc bay)
(*) (ban scan dinh kém);

- Anh ¢& 3x4 nén tring (digital photo c6 du6i *.JPG), dugc chyp trong khoang
thot gian 06 thang trude khi ndp ho so (*) (scan anh, dinh kém).

Luwu y: Dau (*) 1a thanh phan bt budc.

3. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
Quyét dinh cép GP, ND nhan vién bao dam hoat dong bay (Ban ky dién t,
scan hodc hardcopy).

4. Quy trinh ndi bé giai quyét thia tuc hanh chinh

a) Truwong hop cap lan dau (té chirc sat hach cé thu phi ly thuyét + thuc
hanh: 850.000d):

Cac budc thuc hién thu tuc: Cép GP, ND nhan vién bdo dam hoat dong bay,
nhu sau:

- Bwéc 1: NLTT chuan bi hé so; gai hd so dén Bo phan TN&TKQ Cuc
HKVN (giri truc tuyén).

- Buéc 2: Can bo TN&TKQ kiém tra thanh phan hd so; tir chdi hd so, yéu cau
b sung hoac tiép nhan.

- Bwéc 3: Can bo TN&TKQ tiép nhian hd so; chuyén hd so vé Phong chuyén
mon.

- Bu6c 4: LD Phong chuyén mén phan cong chuyén vién tham dinh hd so.
- Bwéc 5: Chuyén vién tién hanh tham dinh hd so nhu sau:

+ Néu hd so can stra doi, bo sung: Chuyén vién du thao théng béo yéu cau sta
d6i, bd sung chuyén LD Phong xét duyét.

+ Néu hd so khong dat yéu cau: Chuyén vién du thao van ban tir chdi trinh
LD Phong xét duyét.

+ Néu ho so dat yéu cau, chuyén LD Phong xét duyét cac ndi dung nhu sau:

e Dy thiao QP phé duyét danh sach tham dy séat hach cip GP, NP nhan
Vién bao dam hoat dong bay;

e Du thao ké hoach sét hach;
e Dy thao Quyét dinh thanh 1ap T4 sat hach;

e T4 chirc thyc hién soan dé va dap an sat hach chuyén mén.
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- Buwéc 6: LD Phong chuyén mon xem xét két qua giai quyét hd so va ra
quyét dinh, gom:

+ Néu két qua tham dinh hd so can stra d6i, bd sung: LD Phong thuc hién ky
vin ban y&u cau bd sung va chuyén cho B phan TN&TKQ.

+ Néu hd so khong dat vé yéu cau quy dinh: LD Phong thuc hién ky van ban
tir chdi hd so, trinh lanh dao Cuc.

+ Néu két qua tham dinh khong dat: LD Phong tra ho so cho chuyén vién
tham dinh lai.

+ Néu két qua tham dinh hé so dat yéu cau, thuc hién cac noi dung sau:

o Ky k¥ thuat (ky nhay) du thao QD phé duyét danh sach tham du sat hach
dé cap GP, NP nhan vién bao dam hoat dong bay va chuyén 1én Lanh dao
Cuc phé duyét;

e Ky k¥ thuat (ky nhay) du thao Quyét dinh thanh lap T6 SH chuyén mén
va chuyén 1én Lanh dao Cuc phé duyét;

e Xét duyét bo dé va dap an sat hach chuy@n mdn va chuyén 1én Lanh dao
Cuc phé duyét.

e Ky théng bao ké hoach séat hach va chuyén chuyén vién tham dinh trién
khai thuc hién;

- Bwéc 7: Lanh dao Cuc xem xét két qua giai quyét hd so va ra quyét dinh,
gom:

+ Néu hd so khong dat yéu ciu quy dinh: Lanh dao Cyc ky duyét vin ban tir
chéi hd so va chuyén sang Bo phan TN&TKQ.

+ Néu két qua thAm dinh khong dat: Lanh dao Cuc tra hd so vé Phong chuyén
mon tham dinh lai.

+ Néu két qua tham dinh hd so dat yéu cau, thuc hién cac noi dung sau:

e Ky duyét QD phé duyét danh sach tham du séat hach dé cip GP, NP nhan
Vién bao dam hoat dong bay;

e Ky duyét Quyét dinh thanh lap T6 SH chuy&n mon.
e Phé duyét bo dé va dap an sat hach chuyén mon.

- Buéc 8: Chuyén vién tham dinh phat hanh QD phé duyét danh sach tham du
sat hach.
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- Bwoc 9: NLTT nhan QD phé duyét danh sach.

- Bwéc 10: Can bo TN&TKQ yéu cau nop phi, 1& phi.

- Bwéc 11: NLTT nhan théng béo thu phi.

- Bwéc 12: K& toan xac nhan thu phi.

- Bwéc 13: Chuyén vién tham dinh phét hanh ké hoach sat hach, phéat hanh
Quyét dinh thanh 1ap T6 SH chuy&n mén, thuc hién thu tuc phé duyét bo dé sat
hach, 1én chwong trinh dé t6 chirc sat hach.

- Bwéc 14: Chuyén vién tham dinh nhap két qua, bao cdo LD phong, du thao
Quyét dinh cap GP, NP cho nguoi dat két qua sét hach.

-Buwéc 15: LD Phong kiém tra két qua bao cao LD Cuc, xét duyét du thao
Quyét dinh cap GP, NP.

- Bwéc 16: LD Cuyc phé duyét két qua (Quyét dinh cap GP, NP nhén vién bao
dam hoat dong bay).

-Buwéc 17: Can bo TN&TKQ xac nhan déng dau va tra két qua (Quyét dinh
cAp GP, ND nhén vién bao dam hoat dong bay).

-Buwéc 18: NLTT nhan két qua (Quyét dinh cap GP, NP nhan vién bao dam
hoat dong bay) (Ban ky dién tir, scan hoac hardcopy)..

b) Trwong hop cap lan dau (to chirc sat hach cé thu phi ly thuyét:
600.0004):

Cac budc thuc hién thu tuc: Cép GP, ND nhan vién bao dam hoat dong bay,
nhu sau:

- Bwéc 1: NLTT chuan bi hd so; gai ho so d¢én Bo phan TN&TKQ Cuc
HKVN (giri truc tuyén).

- Buéc 2: Can bo TN&TKQ kiém tra thanh phan hd so; tir chdi hd so, yéu cau
bd sung hoic tiép nhan.

- Buéc 3: Can bo TN&TKQ tiép nhan hd so; chuyén hd so vé Phong chuyén
mon.

- Buéc 4: LD Phong chuyén mon phan cong chuyén vién tham dinh hd so.

- Buéc 5: Chuyén vién tién hanh tham dinh hd so nhu sau:

+ Néu hd so can stra doi, bd sung: Chuyén vién du thao théng béo yéu cau sta
d6i, b6 sung chuyén LD Phong xét duyét.



8
+ Néu hd so khong dat yéu cau: Chuyén vién du thao van ban tir chdi trinh
LD Phong xét duyét.
+ Néu hd so dat yéu cau, chuyén LD Phong xét duyét cac nodi dung nhu sau:

e Du thio QD phé duyét danh sach tham dy séat hach cip GP, NP nhan
vién bao dam hoat dong bay;

e Du thao ké hoach sat hach;
e Du thao Quyét dinh thanh lap T6 sat hach;
e To chirc thyc hién soan dé va dap 4n sat hach chuyén mén.
- Buwéc 6: LD Phong chuyén mon xem xét két qua giai quyét ho so va ra
quyét dinh, gom:
+ Néu két qua tham dinh ho so can stra di, bo sung: LD Phong thyuc hién ky
vin ban yéu cau bo sung va chuyén cho B phan TN&TKQ.
+ Néu hd so khong dat vé yéu cau quy dinh: LD Phong thuc hién ky vin ban
tr chdi hd so, trinh 1anh dao Cuc.
+ Néu két qua tham dinh khdng dat: LD Phong tra ho so cho chuyén vién
tham dinh lai.
+ Néu két qua tham dinh hd so dat yéu cau, thuc hién cac noi dung sau:
o Ky k¥ thuat (ky nhay) du thao QD phé duyét danh sach tham du sat hach
dé cap GP, ND nhan vién bao dam hoat dong bay va chuyén 1én Lanh dao
Cuc phé duyét;
e Ky k¥ thuat (ky nhay) dy thao Quyét dinh thanh lap T6 SH chuyén mén
va chuyén 1én Lanh dao Cuc phé duyét;
e Xét duyét bo dé va dap an sat hach chuyén moén va chuyén 1én Linh dao
Cuc phé duyét.
e Ky thdng bao ké hoach sat hach va chuyén chuyén vién tham dinh trién
khai thuc hién;
- Bwéc 7: Lanh dao Cuc xem xét két qua giai quyét hd so va ra quyét dinh,
gom:
+ Néu hd so khong dat yéu ciu quy dinh: Lanh dao Cuc ky duyét vin ban tur
chéi hd so va chuyén sang Bo phan TN&TKQ.
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+ Néu két qua tham dinh khong dat: Lanh dao Cuc tra hd so vé Phong chuyén
mon tham dinh lai.
+ Néu két qua thim dinh hd so dat yéu cau, thuc hién cac noi dung sau:

e Ky duyét QD phé duyét danh sach tham du st hach dé cip GP, NP nhan
vién bao dam hoat dong bay;

e Ky duyét Quyét dinh thanh Iap T4 SH chuy@n mén.
e Phé duyét bo dé va dap an sat hach chuy@n mén.

- Bu6c 8: Chuyén vién tham dinh phat hanh QP phé duyét danh sach tham du
sat hach.

- Bwéc 9: NLTT nhan Qb phé duyét danh sach.

- Bwéc 10: Can bo TN&TKQ yéu cau nop phi, 1é phi.

- Bwéc 11: NLTT nhan théng béo thu phi.

- Bwéc 12: K& toan xac nhan thu phi.

-Bwéc 13: Chuyén vién tham dinh phét hanh ké hoach sat hach, phéat hanh
Quyét dinh thanh 1ap T6 SH chuy&n mén, thuc hién thu tuc phé duyét bo dé sat
hach, 1én chwong trinh dé t6 chirc sat hach.

- Bwéc 14: Chuyén vién tham dinh nhap két qua, bao cio LD phong, du thao
Quyét dinh cdp GP, NP cho nguoi dat két qua sat hach.

-Bwéc 15: LD Phong kiém tra két qua bao cdo LD Cuc, xét duyét du thao
Quyét dinh cdp GP, NP.

- Bwéc 16: LD Cuyc phé duyét két qua (Quyét dinh cap GP, NP nhan vién bao
dam hoat dong bay).

-Bwéc 17: Can bo TN&TKQ xac nhan dong dau va tra két qua (Quyét dinh
cdp GP, NP nhén vién bao dam hoat dong bay).

- Bwéc 18: NLTT nhan két qua (Quyét dinh ciap GP, ND nhan vién bao dam
hoat dong bay) (Ban ky dién tir, scan hoac hardcopy)..

¢) Trwong hep cap lan dau (t6 chic sat hach c6 thu phi thuc hanh:
250.0004d):

Céac budc thuc hién thu tuc: Cép GP, ND nhan vién bao dam hoat dong bay,
nhu sau:

- Buéc 1: NLTT chuan bi hd so; gii hd so dén Bo phan TN&TKQ Cuc
HKVN (giri truc tuyén).
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- Buéc 2: Can bo TN&TKQ kiém tra thanh phan hé so; tir chdi hd so, yéu cau
b sung hoic tiép nhan.
- Buéc 3: Can bo TN&TKQ tiép nhan hd so; chuyén hd so vé Phong chuyén
mon.
- Buéc 4: LD Phong chuy&n mdn phan cong chuyén vién tham dinh ho so.
- Buéc 5: Chuy@n vién tién hanh thidm dinh hd so nhu sau:

+ Néu ho so can stra d6i, bo sung: Chuyén vién du thao thong bao yéu cau sira
d6i, bo sung chuyén LD Phong xét duyét.

+ Néu hd so khong dat yéu cau: Chuyén vién dy thao vian ban tir chdi trinh
LD Phong xét duyét.

+ Néu ho so dat yéu cau, chuyén LD Phong xét duyét cac ndi dung nhur sau:

e Dy thao QP phé duyét danh sach tham du sat hach cap GP, NP nhan
vién bao dam hoat dong bay;

¢ Du thao ké hoach sat hach;
e Du thao Quyét dinh thanh l1ap Té sat hach;
e Tb chic thyc hién soan dé va dap 4n sat hach chuyén mén.
- Buwéc 6: LD Phong chuyén mon xem xét két qua giai quyét ho so va ra
quyét dinh, gom:
+ Néu két qua tham dinh hd so cin stra doi, bd sung: LD Phong thuc hién ky
vin ban yéu cau bo sung va chuyén cho B phan TN&TKQ.
+ Néu hd so khong dat vé yéu cau quy dinh: LD Phong thuc hién ky vin ban
tir chdi ho so, trinh lanh dao Cuc.
+ Néu két qua tham dinh khong dat: LD Phong tra hd so cho chuyén vién
tham dinh lai.
+ Néu két qua tham dinh hd so dat yéu cau, thuc hién cac noi dung sau:
o Ky k¥ thuat (ky nhay) du thao QP phé duyét danh sach tham duy sat hach
dé cap GP, NP nhan vién bao dam hoat dong bay va chuyén 1én Lanh dao
Cuc phé duyét;
e Ky k¥ thuat (ky nhay) dy thao Quyét dinh thanh lap T6 SH chuyén mdn
va chuyén 1én Lanh dao Cuc phé duyét;
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e Xét duyét bo dé va dap an sat hach chuy&n mén va chuyén 1én Linh dao
Cuc phé duyét.

e Ky théng bao ké hoach séat hach va chuyén chuyén vién tham dinh trién
khai thuc hién;

- Bwéc 7: Lanh dao Cuc xem xét két qua giai quyét hd so va ra quyét dinh,
gom:

+ Néu ho so khong dat yéu cau quy dinh: Lanh dao Cyc ky duyét vin ban tir
chébi hé so va chuyén sang Bo phan TN&TKQ.

+ Néu két qua tham dinh khong dat: Lanh dao Cuc tra hd so vé Phong chuyén
mon tham dinh lai.

+ Néu két qua tham dinh hd so dat yéu cau, thuc hién cac noi dung sau:

e Ky duyét QP phé duyét danh sach tham duy st hach dé cap GP, NP nhan
vién bao dam hoat dong bay;

e Ky duyét Quyét dinh thanh lap Té SH chuy@n man.
e Phé duyét bo dé va dap an sat hach chuy@n mén.

- Bu6c 8: Chuyén vién tham dinh phat hanh QP phé duyét danh sach tham du
sat hach.

- Bwéc 9: NLTT nhan Qb phé duyét danh sach.

- Bwéc 10: Can bo TN&TKQ yéu cau nop phi, 1& phi.
- Bwéc 11: NLTT nhan théng béo thu phi.

- Bwéc 12: Ké toan xac nhan thu phi.

- Bwéc 13: Chuyén vién tham dinh phat hanh ké hoach sat hach, phat hanh
Quyét dinh thanh 1ap T6 SH chuy&n mén, thuc hién thu tuc phé duyét bo dé sat
hach, Ién chwong trinh dé t6 chirc sat hach.

- Bwéc 14: Chuyén vién tham dinh nhap két qua, bao cio LD phong, du thao
Quyét dinh cap GP, ND cho ngudi dat két qua sét hach.

-Bwéc 15: LD Phong kiém tra két qua bao cdo LD Cuc, xét duyét dy thao
Quyét dinh cdp GP, NP.

- Bwéc 16: LD Cuc phé duyét két qua (Quyét dinh cip GP, ND nhén vién bao
dam hoat dong bay).
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-Bwéc 17: Can bo TN&TKQ x&c nhan dong dau va tra két qua (Quyét dinh
cdp GP, NP nhén vién bao dam hoat dong bay).
- Bwéc 18: NLTT nhan két qua (Quyét dinh cdp GP, ND nhan vién bao dam
hoat dong bay) (Ban ky dién tir, scan hoac hardcopy).

I11. Quy trinh tin hoc hoa thuc hién thi tuc hanh chinh
1. So' d6 quy trinh
So d6 giai quyét cho mot thu tuc hanh chinh cu thé nhu sau:

(Pé nghi B phan CNTT cizia BGTVT Vé lai, bé sung thém so dé phan NLTT....)
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Quy trinh dién tir tiép nhan tai B6 phan mot cura

Can bé TN&TKQ

K& toan

Chuyén vién Tham dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc

[

1. Nhap thong tin tiép W

Py du theo quy dinh:

nhan hd so

2. Phan cong thu ly —
héng
v
3.3 Nhan thén (3. Thu 1y, thdm dinh hd )
tin ho so da b > so
sung
Ar Khéng dat
B6 sun
o Khéng dat
- Khéng dat o Khéng dat

3.2 Tra thong 3.1 Yéu cau
bao bo sung bd sung x><—/

. Trinh du

thao Ké 5. Xem xét,

14 D& nghij tir hoach t& duyét Ké
chéi chire sat hoach va | 6. Phé duyét
4 Pat—r ¥
hach va danh sach X ? danh sach
8. Thong bao quyét dinh tham gia sat
thanh toan phi phé duyét hach
danh sach

(—w ol 15. Xét duyet R® o

» 9. Xac nhan tir chbi
thanh toan

13. Tra gidy

qua Van ban

phép

18.Tra két

tir chbi

17. Léy sb,
Xac nhan

dong diu van
ban tir choi

v
10 Nhap két
qua sat hach
va soan du
thao quyét

dinh cip
gidy phép,
nang dinh

7. Phat hanh Ké|
hoach t6 chirc
thi sat hach va

quyét dinh phé
duyét danh

11. Duyét

12. Ky duyét
quyét dinh

» quyét dinh
cap phép

cap phép

Dat




2. M0 ta cac budc quy trinh: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so

Thoi gian Péi tuon
Buéc | Tén buéc M6 té thuc hign ortueng
Ko 3 thuc hién
toi da j i
NLTT khai bao truc tuyen va nop ho
1 Nhap thf)r]g tin so trén CoOng dich vu cdng va Hé NLTT
va gui ho so | thong théng tin mot cira dién tir Bo
GTVT
Can bo TN&TKQ kiem tra thanh
2 ] phan ho so va dua ra quyét dinh:
, 'fi'gmdtfi;'er;h +TH1L: Tirchéi tiép nhan. e Can bo
ydu + TH2: Huéng din, yéu cau bd sung 981 TN&TKQ
quy dinh hd
0 SO. . )
+ TH3: bong y tiep nhan.
,q | Tuchoitiep |Cdn by TN&TKQ thuc hién tir choi Cén bo
' nhan tieép nhan ho so. TN&TKQ
211 | NMNtONG |\, 1 han thang béo tir chéi hd so NLTT
bao tir choi
59 Yéu cau bo CNéln bo TN&TKQ thu:c hién hudng Can bo
' sung dan, yéu cau bo sung ho so. TN&TKQ
291 Nhar; yéu cau NLTT‘Anhan thdng bdo yéu cau bo NLTT
bo sung sung ho so.
222 G“'h%os?”g NLTT tién hanh bé sung hd so. NLTT
o Can bo TN&TKQ tiép nhan ho so . Can bo
3 Ticp nhan chuyén phong chuyén mén 1/4 Ngay TN&TKQ
4 Phan (i;),/ng thu \I;Ifgn Phong phan coéng cho chuyén 1/4 Ngay LD Phong
Chuyén vién tham dinh ho so va dua
ra quyet dinh: ‘
+ TH1: Yéu cau bo sung ho so.
Thy Iy, tham +7TH‘2: H?_ so khong dat soan van
. A ban tir choi.
dinh ho so, du |\ "pi s 1S o dat yéu cau, chuyén CV tham
5 | thao QD phé b e L Y05 Ngay i
duyét danh LD Phong xét duyét cac ndl dung n
séch sau: Du thao QD phé duyét danh
sach tham du sat hach, ké hoach sat
hach, Quyeét dinh th@nh lap ToO séat
hach, t6 chac soan d¢ va dap an sat
hach chuyén mén
~ x .z | Yeu cau bo sung ho so chuyén LD 2
51 Yéu cau bo Phong. 02 Ngay CV'tham
sung dinh




5.2

Duyét yéu cau

LD Phong kiém tra yéu cau bd sung
hd so:

+ Néu ddng y: Gui yéu cau bo sung
1én LD Cuc phé duyét

01 Noay

LD Phong

b6 sung + Néu khong dong y: Tra hd so cho
chuyén vién xir ly, yéu cau thim dinh
lai.
Lanh dao Cuc kiém tra yéu cau bo
Sung,h(*) S0
A ~ .~ |+ Néu dong y: Guri yéu théng béo
5.3 P:éeudgjg/ ‘:J%’;U cau bdé sung hd so t6i bo phan| 01 Ngay LD Cuc
TN&TKQ
+ Néu khong dong y: Tra hd so cho
LD Phong yéu cau xét duyét lai.
e T;aeﬁh;’:l?t?jo Cén by TN&TKQ tra thong béo yeu | o) oo | Cénbg
' sung cau bo sung cho NLTT TN&TKQ
Lanh dao phong thuc hién xeét duyét
hd so:
- TH1: khong dong y xét duyét thi
thuc hién thao tic ‘Yéu cau tham
Xét duyét du ;i,inh Lai’ hé SO Achuyén vé bude ‘Thu
thao Qb phe | ¥ tdmdinhho so® = "
6 | duyetDs;Té |- [H2:dongy xet duyet éh' thuc hién | 1> Ngay | LD Phong
sét hach: D& thao tac )A(et dliye_:t nol dung sau:
sét hach + QDb phé duyét danh s,,ach. tham‘du
: sat hach, du thao Quyét dinh thanh
lap T sat hach, Quyét dinh phé
duyét dé va dap an sat hach chuyén
mén chuyén 1én Lanh dao Cuc.
+ Duyét ké hoach sat hach.
Lanh dao Cuc thuc hién viéc phé
duyét:
- THI: Khong dong y phé duyét thi
Phé duyét yéu | thuc hién thao tic ‘Yéu cau xét
cau bo sung ho | duyét lai” ho so chuyén vé budc
s0, tir chi ho | ‘Xét duyét QP phé duyét DS, To sat
s0, Quyét dinh | hach, Dé sat hach chuyén mon’.
7 | phé duyét danh | - TH2: Pong y phé duyét thi thuc | 1/2 Ngay LD Cuc

sach; T sat

hach; Dé sat

hach chuyén
mon

hién thao tac ‘Phé duyét’ ndi dung
sau:

+ QD phé duyét danh sach tham du
sat hach.

+ Quyét dinh thanh lap T4 sét hach.
+ Quyét dinh phé duyét dé va dap an
sat hach chuyén moén.




Phét hanh ké
hoach to6 chuc

Sau khi duwgc LD Cuc phé duyét,
phat hanh:
+ QD phé duyét danh sach tham du

5 | pedneiDs, |SHheh cv i
T4 sat hach + Ké h,oac.h to chu'c sat hqch: dinh
D3 sit héch’ + Quy@t dinh thanh lap TQ sat hach. 01 Ngay
R + Quyeét dinh phé duyét dé va dap an
chuyén mén , N
sat hach chuyén mén.
. ~ | NLTT nhan:
9 dﬁ;g?g?\/ghfé + QD phé duyét danh séch tham du NLTT
hoach sat hfaCh' : ,
: + Ké hoach t6 chic sat hach.
Céan bo TN&TKQ thuc hién lap
thong béo yéu cau nop phi, 18 phi va
gui cho NLTT:
. s .| e Truong hop cap lan dau sat hach e
10 | Yeu Ca‘;,”‘-’p 21 1y thuyét va thuc hanh (850.000d) | 1/4 Ngay Tﬁg‘Tb}g
phi e Trudng hop cap lan dau sat hach Q
ly thuyét (600.0004)
e Truong hop cap lan dau sat hach
thuc hanh (250.0004)
11 Nhanthong | NLTT nhan thong bao thu phi; thuc NLTT
bao thu phi | hién thanh toan phi truc tuyén
1 Xac rg;ﬁ}n thu pKfi toan thyc hi¢n viéc xac nhan thu | 2 ngy K& todn
13 | 10 ﬁg‘gﬁ S8 | Tién hanh budc té chuc sét hach 04 Ngay C\éi;hﬁm
Nhap két qua
séthach va | Sau khi to chic sat hach xong, tong CV thim
14 soan du thao | hop va nhap ket qua. Dy thao quyet | 1/2 Ngay dinh
quyet dinh cap | dinh cap GP, ND chuyén LD Phong ’
GP, Nb
Kiém tra bao
cdo két qua, | Kiém tra bao céo két qua, xét duyét
15 xét duyétdu | du thao Quyét dinh cap GP, NP | 1/4Ngay | LB phong
thao quyét dinh | chuyén Lanh dao Cuc
cap GP, ND
Qus/gfgil:]f(t:ép Lanh dao Cuc ky Quyét dinh cap
16 Gidp phé giap phép, nang dinh nhan vién bao | 1/2 Ngay LD Cuc
1ap phép, \ o
< . dam hoat dong bay
nang dinh
Céan bo TN&TKQ xac nhan dong dau
e oo | Vatra ket qua cho NLTT (Quyet dinh . Céan bo
17 Tra ket qua cap giap phép, nang dinh nhan vién 1/4 Ngay TN&TKQ

bao dam hoat dong bay)
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Nhan két qua

NLTT nhan két qua (Quyét dinh cap
gidp phép, nang dinh nhan vién bao
dam hoat dong bay) (Ban ky dién tu,
scan hoac hardcopy).

1/4 Ngay

NLTT

19

Dé nghi tur chdi

Can bo thu Iy thuc hién tir chdi hd
so; chuyén lén LD Phong xét duyét.

1 ngay

CV tham
dinh

20

Xét duyét tur
choi

LD Phong duyét tur chéi ho so:

- TH1 khong dong y xét duyet thi
thuc hién thao tac ‘Yéu cau tham
dinh lai’ hd so chuyén vé buéc ‘Thu
ly, tham dinh ho so”

- TH2 ddng y xét duyét thi thuc hién
thao tac “Xét duyét’ ho so chuyén Ién
Lanh dao Cuc thuc hién budc Phé
duyét van ban tir chdi

2 ngay

LD phong

21

Phé duyét van
ban twr choi

Lanh dao Cuc phé duyét tir chdi ho
SO

- TH1: Khong ddng y phé duyét thi
thuc hién thao tac “Yéu cau xét duyét
lai’ ho so chuyén vé bude ‘Xét duyét
van ban tir choi’

- TH2: Ddng y phé duyét thi thuc
hién thao tac ‘Phé duyét’

1 ngay

LD Cuc

22

Xac nhan dong
dau van ban tu
chol

Céan bo TN&TKQ thuc hién viéc xac
nhan dong dau van ban tir choi ho so

1/2 ngay

Can bo
TN&TKQ

23

Tra két qua van
ban tir choi

Can bo TN&TKQ phat hanh thong
bao tra két qua van ban tir chdi.

1/2 ngay

Can bo
TN&TKQ

24

Nhan két qua

van ban tir chdi

NLTT nhan két qua vin ban tir chdi

NLTT

V. Biéu mau:

1. MAu 01: Danh sach dé nghi Cép GP, ND cho nhan vién bao dam hoat
dong bay (dinh kém).

2. MAau 02: Pon dé nghi (khai truc tuyén hodc ban dién tur, scan dinh kem)




Mau 01: Danh sdch kém van ban dé nghi ciia doanh nghiép:

DANH SACH DPE NGHI CAP GIAY PHEP, NANG PINH CHO NHAN VIEN BAO PAM HOAT PONG BAY- NAM....

PONVI: o,
(Kém theo céng van so: ngay thang nam )
TT | Hovatén | Ngaysinh | Noisinh | Vi tri Bing S6 | Tiéng | Thoi han tiéng Han Ning | Nang Hinh thitcc | Ghi
cong cAp/chimg GP | Anh Anh strc dinh dinh NP chd
tac chi chuyén da HK (tir ngay/dén khée | hién c6 | dé nghi
hién tai mon/ dwoc ngay) (ngay sat
huén cap hét hach
luyén/thuc han)
tap
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
(K& khai (Poi (Poi Cép lan ddu;
theo trong tieong Gia han; Cﬁp
CMND/ yeéu cdu yéu cau lai (do mat,
Thé cin tieng sire hong; do het
cuée) Anh) khde) ha.n’ GP; do
gian doan
ND)
Téng s6: ... ngudi/..... nang dinh (..... cAp lan dau; ....... gia han; ........ b sung)

* Bing ldp bang chwong trinh Microsoft Excel (ban dinh kém)




Mau 02: Pon dé nghi (e-form khai truc tuyén hogc ban pdf dinh kem)

PHAN DANH CHO CO QUAN CAP
PHEP:

SO GIAY PHEP: ICHK

NANGBINH: / / /HIEULUCBEN: / /

Anh 3x 4 )
CAP LAI

CUC HANG KHONG VIET NAM

DON PE NGHI
CAP GIAY PHEP, NANG DINH;
GIAY PHEP, GIA HAN NANG DINH CHO

NHAN VIEN BAO BAM HOAT PONG BAY

PHAN 1 - HUONG DAN DIEN MAU PON

o CAP MO GIAY PHEP
(bién phan 2,3,4,5,6)

Pién hodc danh
déu vao 6 tréng

phan 2,3,4,5,6)

o CAP LAI GIAY PHEP (Dién

o CAP MO'I NANG DINH (Dién phan 2,3,4,5,6,7)
o GIA HAN NANG DINH (Pién phan 2,3,4,5,6,8)

(Ghi chu: Nang dinh déi,cép thém dwoc hiéu la cap
moi

PHAN 2 - THONG TIN CA NHAN

S6 Giay phép (néu da duoc cép):

Nang dinh (néu da duoc cép):

Ho va tén:
(Bé nghi dién bang chi¥ in hoa)

Ngay sinh: / /

Quéc tich:

Noii sinh:

Chirc danh:

Vi tri cong tac:

Dia chi thwong tra:

Pia chi bwu dién (néu khac biét):

Di ddng:

Dién thoai NR:

Email:

Ngay kiém tra strc khée mirc 3 (Class 3
Medical Examination): / /

Ngay hét han chirng chi sirc khoé mirc 3
(Class 3 Medical Certificate):

/ /
(Pbi vé6i nhitng dbi twong cén kiém tra strc
khde)

Mkrc dd thanh thao tiéng Anh (English language
proficiency endorsement)

0 Muc 2 0 Muc 4

0 Muc 3 0O Muec 5
Co s& danh gia:
Ngay danh gia: / /
(D6i vGi nhing nhan vién can phai dap tng mirc do
thanh thao tiéng Anh hang khéng)

o Murc 6

PHAN 3 - CO QUAN, BON V| CONG TAC

Tén co quan, don vi:

Dia chi:




PHAN 4 - CAC VAN BANG, CHUNG CHIi CO LIEN QUAN

Hoc vién/Trwéong Theoi gian Bang/Chirng Chuyén nganh
chi

Tl thang/nam|Dén thang/nam

PHAN 5 - CAC KHOA HUAN LUYEN CHUYEN MON

To chirc/Doanh Thoi gian
nghiép Tw Dén
thang/nam thang/nam

Chirng Chuyén nganh/Kho6a huan
chi/Keét qua luyén

PHAN 6 - LOAI GIAY PHEP BE NGH| CAP MOI/CAP LAl

o Nhan vién khoéng| o Nhan vién AIS o Nhan vién ban d6, so dd, di¥ liéu hang

lwu o Nhan vién hiép dong TKCN | khong

o Nhan vién CNS o Huén luyén vién khong lwu | o Nhan vién thiét ké phuwong thire bay

o Nhan vién khi twgng o Nhan vién bao ddm hoat dong bay khac theo
quy dinh

PHAN 7 - LOAI NANG DINH DE NGHI CAP MO

PHAN 8 - LOAI NANG DINH DE NGHI GIA HAN

STT

T6i xin cam doan nhivrng théng tin khai & trén la dung sw that. Néu sai téi xin chiu hoan toan trach nhiém.

XAC NHAN CUATHUTRUONG ..., ngay ~ thang  nam
CO QUAN/DON Vi NGUOl LAM DON
(Ky va dong dau) (Ky va ghi ré ho tén)



