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THUAT NGU VIET TAT

STT | Thuat ngir/Viét tat Y nghia
1. GTVT Giao thong van tai
2. Cuc HKVN Cuc Hang khéng Viét Nam
3. CHKSB Cang hang khéng, san bay
4, Phong QLC Phong Quan ly cang hang khdng, san bay
5. TN&TKQ Tiép nhan va tra két qua
6. MCDT Mot cura dign tir
7. BPMC Bo phan mot ctra
8. TTHC Thu tuc hanh chinh
9. YCBS Y&u cau bd sung
10. NLTT Nguoi lam tha tuc
11. HS Ho so
12. GP Giay phép
Hoi dong sat hach cap Gidy phép nhan vién
13 HPSH diéu khién, van hanh thiét bi hang khéng,

phuong tién hoat dong tai khu vuc han ché
cua cang hang khéng, san bay




. Gidi thi¢u

Tai liéu quy trinh dién ta giai quyét TTHC: cdp Gidy phép nhan vién diéu
khién, van hanh thiét bi hang khong, phuong tién hoat dong tai khu vuc han ché
cua cang hang khéng, san bay trén Hé théng thong tin mot cira dién tir cia Bo
GTVT nham mé ta chi tiét cac budc qua trinh giai quyét hd so da duoc tin hoc
hoa.

II. Théng tin vé thii tuc hanh chinh

1. Can cw phap ly

- Luat Hang khong dan dung Viét Nam s6 66/2006/QH11 ngay 29/6/2006;
Luat s6 61/2014/QH13 ngay 21/11/2014 stra doi, b sung mot sé diéu cua Luat
Hang khong dan dung Viét Nam;

- Nghi dinh s6 05/2021/ND-CP ngay 25/01/2021 cua Chinh phil quy dinh vé
quan ly, khai thac cang hang khéng, san bay (Nghi dinh 05/2021/ND-CP);

- Nghi dinh sb 64/2022/NB-CP ngay 15/9/2022 caa Chinh pha vé sira doi,
bd sung mot sé diéu cua cac Nghi dinh quy dinh lién quan dén hoat dong kinh
doanh trong linh vyc hang khong dan dung (Nghi dinh 64/2022/ND-CP);

- Thong tu s6 10/2018/TT-BGTVT ngay 14/3/2018 cua Bo truong Bo GTVT
quy dinh vé nhan vién hang khong; dio tao, huan luyén va sat hach nhan vién
hang khong; Thong tu sé 35/2021/TT-BGTVT ngay 17/12/2021 cua Bo trudng
B6 GTVT sira doi, bo sung mot sé Biéu cua Thong tu s6 10/2018/TT-BGTVT;

- Théng tu sd 29/2021/TT-BGTVT ngay 30/11/2021 cua Bo truong Bo
GTVT quy dinh chi tiét vé quan ly khai thac, cang hang khong, san bay;

- Thong tu s6 193/2016/TT-BTC ngay 08/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan 1y va str dung phi, I phi trong linh vuc hang khéng.

2. Thanh phén ho so

Thanh phan ho so TTHC cap Gidy phép nhan vién diéu khién, van hanh thiét
bi hang khong, phuong tién hoat dong tai khu vuc han ché cua cang hang khéng,
san bay quy dinh tai khoan 1, 2 Piéu 59 Nghi dinh 05/2021/ND-CP; diém a, b
khoan 11 Diéu 3 Nghi dinh 64/2022/NP-CP, bao gom:

- Pon dé nghi cip Giay phép kém danh sach nhan vién duoc dé nghi theo
M3u s6 07 tai Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh 05/2021/NB-CP;

- Ban khai ca nhan cta nguoi dé nghi cap Giay phép theo MAu sé 08 tai Phu
luc ban hanh kém theo Nghi dinh 05/2021/NB-CP, 01 anh mau chan dung kich
thude 3 cm x 4 cm (d6i v6i trudng hop gui truc tiép hodc qua dudng buu chinh
hoac bang cac hinh thac phi hop khac) hoic anh mau chan dung kich thuéc 3 cm
x 4 cm duoc s6 hoa (d6i voi truong hop giri trén méi trudng dién tir). Anh chup
khong qua 06 thang ké tir ngay chup tinh dén ngay nop hé so;



- Ban sao gidy phép 1ai xe co gidi duong bd phi hop (d6i véi truong hop
nhan vién diéu khién phuong tién);

- Ban sao chung chi chuyén mén theo quy dinh.

3. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cip Gidy phép nhan vién diéu khién, van hanh thiét bi hang
khéng, phuong tién hoat dong tai khu virc han ché cua cang hang khong, san bay
va Gidy phép diéu khién, van hanh phuong tién, thiét bi hang khong hoat dong tai
khu vyce han ché cua cang hang khdng, san bay (Mau Gidy phép quy dinh tai Mau
s6 04 cia Phy lyc I ban hanh kém theo Thong tu 29/2021/TT-BGTVT) hodc van
ban tir chéi, néu rd ly do.

4. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh

NLTT chuén bi ho so dé nghi cap Gidy phép nhan vién diéu khién, van hanh
thiét bi hang khong, phuong tién hoat dong tai khu vuc han ché cta cang hang
khong, san bay truc tiép hodc qua duong buu chinh hodc trén méi trudong dién tir
hodc bang céac hinh thirc phu hop khac dén Bo phan TN&TKQ ciia Cuc HKVN.,

- Buée 1: Can bo TN&TKQ kiém tra thanh phan ho so day da theo quy dinh
thi tiép nhan ho so, nhap thong tin tiép nhan, Phiéu tiép nhan va hen tra két qua
theo Mau s6 01 dugc chuyén cho NLTT, chuyén ho so vé Lanh dao Phong QLC.
Néu hé so khong du diéu kién tiép nhan, Can bo TN&TKQ tir chdi tiép nhan hd
so, nhap 1y do tir chdi, Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so theo Mau s 03
dugc chuyén cho NLTT.

- Budée 2: Lanh dao Phong QLC phéan cong chuyén vién thy 1y ho so.

- Buwée 3: Chuyén vién thu Iy ho so xem xét, tham dinh ho so theo quy dinh,
cu thé:

+ Néu két qua tham dinh hd so dat yéu cau: Chuyén vién dy thao Thong bao
thu phi sat hach theo Mau s6 07, trinh Lanh dao phong ky duyét.

+ Néu két qua tham dinh hd so can stra doi, bd sung: Chuyén vién du thao
van ban yéu cau sira doi, bo sung hé so, trinh Lanh dao phong ky duyét.

+ Ho so khong dat yéu cau: chuy@n vién thu ly hd so du thao van ban tir chéi
hd so, néu rd Iy do va trinh Lanh dao phong ky duyét.

- Buéc 4: Lanh dao Phong ky duyét hd so

+ Néu két qua tham dinh ho so dat yéu cau: Lanh dao phong thuc hién ky
duyét Thong bao thu phi sat hach;

+ Néu két qua tham dinh hé so can stra doi, bd sung: Lanh dao phong thuc
hién ky van ban y&u cau bd sung va chuyén van ban yéu cau b sung cho chuyén
vién thu Iy ho so.



+ Néu két qua tham dinh khong dat chat lugng: Lanh dao phong tra hd so va
két qua vé chuyén vién tham dinh lai.

+ Néu ho so khong dat yéu cau: chuyén vién thu Iy hé so du thao van ban tir
chéi, néu rd Iy do va trinh Lanh dao phong thuc hién ky duyét van ban tir chdi hd
SO.

- Buwée 5: B phan Tai vu ciia Cuc HKVN thuc hién xac nhan dong phi.

- Buée 6: Chuan bi sat hach: Chuyén vién thu 1y ho so du thao Quyét dinh
phé duyét danh sach thi sinh tham du sat hach va ké hoach t6 chtc sat hach, trinh
Lanh dao Phong xét duyét.

- Buéde 7: Lanh dao Phong QLC xét duyét du thao Quyét dinh phé duyét
danh séach thi sinh tham dy sat hach va ké hoach t6 chitc sat hach sau khi ké toan
xéac nhan di thu phi trén hé thong thong tin mot cira dién tu:

+ Néu ho so dat yéu cau: Lanh dao phong thuc hién ky kg thuat (ky nhay) va
chuyén két qua 1én Lanh dao Cuc ky duyét;

+ Néu hd so khong dat chat lwong: Lanh dao phong tra hd so vé chuyén vién
hoan thién lai.

- Buée 8: Lanh dao Cuc ky duyét Quyét dinh phé duyét danh sach thi sinh
tham du sat hach va ké hoach to chirc sat hach:

+ Néu dong y, Lanh dao Cuc ky duyét Quyét dinh phé duyét danh sach thi
sinh tham du sat hach va ké hoach t6 chtrc sat hach; chuyén chuyén vién thu 1y ho
SO.

+ Néu khong dong ¥, Lanh dao Cuc tra ho so vé Phong QLC hoan thién lai.

- Bwéc 9: Chuyén vién thu 1y hd so phat hanh Quyét dinh phé duyét danh
sach thi sinh tham du sat hach va ké hoach to chtc sat hach.

- Buére 10: T4 chirc sat hach: 1a qua trinh T6 sat hach chuyén mén t6 chirc
sat hach theo ké hoach duoc phé duyét. Sau khi to chic sat hach, T6 sat hach
chuyén mon tong hop két qua sat hach bao cao HPSH trinh lanh dao Cuc xem
xét, ky duyét.

- Bwéc 11: Sau khi co két qua sat hach, chuyén vién thu 1y hd so dy thao
Quyét dinh cap Gidy phép va Giay phép (két qua TTHC), trinh Lanh dao phong
xét duyét.

- Buéc 12: Lanh dao Phong xét duyét két qua TTHC:

+ Néu két qua TTHC dat yéu cau: Lanh dao phong thuc hién ky k thuat (ky
nhay) va chuyén két qua 1én Lanh dao Cuc ky duyét.

+ Néu két qua TTHC khong dat y&u cau: Lanh dao phong tra hd so vé chuyén
vién hoan thién lai.

- Buéde 13: Lanh dao Cuc ky duyét két qua giai quyét ho so



+ Néu dong y, Lanh dao Cuc ky duyét két qua TTHC; chuyén chuyén vién
thu Iy ho so.

+ Néu khong dong ¥, Lanh dao Cuc tra hd so vé Phong QLC hoan thién lai.

- Buwée 14: Chuy@n vién thu 1y hd so phéi hop véi Vin thu Cuc HKVN hoan
thién cac budc phat hanh van ban, xac nhan dong dau, luu hd so theo quy dinh.

- Bude 15: Tra két qua:

Can bo TN&TKQ tra két qua cho NLTT dugc thuc hién tai tru s Cuc HKVN
hodc qua dudng buu chinh hodc trén méi trudong dién tir hodc bang hinh thirc phu
hop khac theo quy dinh.

III. Quy trinh tin hoc héa thuc hién thu tuc hanh chinh

1. So' @6 quy trinh

So do quy trinh giai quyét cho TTHC “cap Giay phép nhan vién diéu khién,
van hanh thiét bi hang khong, phuong tién hoat dong tai khu vuc han ché caa cang
hang khéng, san bay”:



Quy trinh dién tir tiép nhan tai B6 phan mot cta

Céan bo TN&TKQ Tai vu Chuyén vién thu ly ho so Léanh dao Phong Lanh dao Cuc
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2. M6 ta quy trinh: TTHC 18 ngay

Theot gian z.
. A . Ao .. | Doi twgng
Buwéc | Tén buéc Mo ta thuc hién "
£ thuc hién
toi da ’ )
- Can bo TN&TKQ kiém tra thanh phan
hd so:
+ Truong hop 1: Thanh phan ho so day
du theo quy dinh thi tiép nhan hd so,
Kiém tra nhezlp t?éng tifl tjép r}hén, Phiéu Atiép
thanh nhén va hen tra két qua theo Mau s6 01
1 HAn ho duoc chuyén cho NLTT, chuyén hd so Can bo
P v& Lanh dao Phong QLC. TN&TKQ
so theo . P A ,
. + Truong hop 2: Néu h6 so khong du | 19 h42
quydinh | T gay
diéu kién ti€p nhan, Can bd TN&TKQ
tir chdi tiép nhan hd so, nhap 1y do tir
chéi, Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so theo Mau sb 03 dugc chuyén cho
NLTT.
Phan Lanh dao Phong QLC phan cong Lanh dao
2 | congthy |chuyén vién thu 1y ho so. Phong
ly QLC
Chuyén vién thu ly hd so xem xét, tham
dinh ho so theo quy dinh, cy thé:
+ Néu két qua tham dinh ho so dat yéu
cau: Chuyén vién thu Iy hd so du thao
Thong bao thu phi sat hach theo MAu s6
Tham | 07, trinh Lanh dao phong ky duyét. Chuyeén
3 dinh ho | + Néu két qua tham dinh ho so can sira| 06 ngay | vién thu ly
SO ddi, bd sung: Chuyén vién thu Iy hd so hd so

dy thao van ban yéu cau stra doi, bd
sung ho so, trinh Lanh dao phong ky
duyét.

+ Ho so khong dat yéu cau: chuyén vién
thu 1y hd so du thao van ban tir chdi hd




Theoi gian

Poi twong

Bwéc | Tén buoc MO ta thuc hién .
P thuc hién
toi da ’ )
so, néu rd ly do va trinh Lanh dao phong
ky duyét.
+ Néu két qua tham dinh hd so dat yéu
cau: Lanh dao phong thuc hién ky duyét
Thoéng bao thu phi sat hach;
+ Néu két qua tham dinh hd so can sta
d6i, b6 sung: Lanh dao phong thuc hién
ky van ban yéu cau bd sung va chuyén
, A V?An ban ),/euk cau bo sung cho chuyén Lanh dao
Ky duyét | vién thy ly ho so. .
4 A £ LA 2 A . A A Phong
hoso |+ Néu ket qua tham dinh kh0{1g dat Che}t oLC
luong: Lanh dao phong tra ho so va ket
qua vé chuyén vién tham dinh lai.
+ Néu hd so khong dat yéu cau: chuyén
vién thu Iy ho so du thao van ban tur
chdi, néu rd Iy do va trinh L&nh dao
phong thuc hién ky duyét van ban tu
chdi hd so.
Xéc nhan | Bo phan Tai vu ctia Cuc HKVN thuc B¢ phan
> dong phi | hién xac nhan dong phi Taivu cua
; ; Cuc HKVN
9 Chuyén vién thy 1y ho so dy thao Quyét Chuyén
6 Chuan bi | dinh phé duyét dar}h sach thiq sinh tham 02 ngay | vién thy Iy
sat hach | du sat hach va ké hoach t6 chuc sat he sé
hach, trinh Lanh dao Phong xét duyét.
Lanh dao Phong QLC xét duyét du thao
Quyét dinh phé duyét danh sach thi sinh Lanh dao
7 | Xét duyét | tham duy sat hach va ké hoach t6 chuc sat | 1/2 ngay Phong
hach sau khi ké toan xac nhan da thu phi QLC

trén hé théng thong tin mot cura dién tir:

10




Theoi gian

Poi twong

Bwéc | Tén buoc MO ta thuc hién .
e thuc hién
toi da
+ Néu hd so dat yéu cau: Lanh dao
phong thuc hién ky k§ thuat (ky nhay)
va chuyén két qua 1én Lanh dao Cuc ky
duyét;
+ Néu hd so khong dat chat lugng: Lanh
dao phong tra hd so vé chuyén vién hoan
thién lai.
Lanh dao Cuc ky duyét Quyét dinh phé
duyét danh sach thi sinh tham du sat
hach va ké hoach t6 chtic sat hach:
+ Néu déng ¥, Lanh dao Cuc ky duyét .
, n L 4 R . , . . Lanh dao
8 Ky duyét | Quyét dinh phé duyét danh sach thi sinh | 1/2 ngay Cuc
/ 5 u
tham du sat hach va ké hoach t6 churc sat i
hach; chuyén chuy@n vién thu 1y hd so.
+ Néu khong dong y, Lanh dao Cuc tra
hd so vé Phong QLC hoan thién lai.
Phat hanh
Quyét
dinh phé
duyét
danh sach | Chuyén vién thu 1y hd so phat hanh Chuvén
thi sinh | Quyét dinh phé duyét danh sach thi sinh \ e
9 ) g . ., | 12ngay | viénthuly
tham du | tham du sat hach va ké hoach t6 chirc sat \
, ho so
sat hach | hach.
va ké
hoach td
chirc sat
hach
T8 chitc La quéa trinh T6 sat hach chuy@n mén to Chuyén
10 , chtc sat hach theo ké hoach duoc phé | 01ngay | viénthuly
sat hach . C 2 e I A
duyét. Sau khi to chuc sat hach, To sat ho so

11




Theoi gian

Poi twong

Buwéc | Tén bwéc Mo ta thwc hién .
.. thuc hién
toi da
hach chuy&n mén tong hop két qua sét
hach bao cao HDSH trinh 1anh dao Cuc
xem xét, ky duyeét.
Hoan | Sau khi c6 két qua sat hach, chuyén vién .
A 1A 1 \ L e 2 Chuyén
thi¢n két | thu 1y hé so du thdo Quyét dinh cap . . ,
11 . _; , o d ] p .| 03ngay | viénthuly
qua Giay phép va Giay phép (két qua ho so
TTHC | TTHC), trinh Lanh dao phong xét duyét.
Lanh dao Phong QLC xét duyét két qua
TTHC.
+ Néu két qua TTHC dat yéu cau: Lanh
dao phong thuc hién ky ky thuat (ky Lanh dao
12 | Xét duyét | nhay) va chuyén két qua 1én Lanh dao | 02 ngay Phong
Cuc ky duyét. QLC
+ Néu két qua TTHC khoéng dat yéu cau:
Lanh dao phong tra hd so vé chuyén
vién hoan thién lai.
Lanh dao Cuc ky duyét két qua TTHC.
+ Néu dong ¥, Lanh dao Cuc ky duyét
13 KY duyét i{},e‘;l (guse; jFTHC, chuyén chuyén vién thu 01 ngay Larcl:};((:iao
+ Néu khong dong y, Lanh dao Cuc tra
hé so vé Phong QLC hoan thién lai.
Chuyeén vién thu 1y hd so phdi hop véi Chuyén
Xac nhan | Van thu Cuc HKVN hoan thién cac vién thu ly
14 | dong dau, | budc phat hanh vin ban, x4c nhan dong ho so;
luu hd so | dau, luu ho so theo quy dinh. 01 ngay Van thu
Cuc HKVN
5 | Trd két | Can bo TN&TKQ tra két qua cho Can bo
qua NLTT. TN&TKQ

12




Theoi gian .
. A . Ao .. | Doi twgng
Bwéc | Tén bwéc MO ta thuc hién o
e thuc hién
toi da
Trong qué trinh giai quyét TTHC:
Truong hop hd so quéa han giai quyét,
trong thoi han chdm nhat 01 ngay trudce
ngdy hét han, Phong QLC phai trinh
Lanh dao Cuc ban hanh vin ban xin 15i
nguodi lam tha tuc (ghi 10 ly do) theo
Mau sb 04 va gii cho B phan mot cira
cap nhat vao hé théng thong tin mét ctra
dién tu.
IV. Phu luc biéu méu
STT Tén biéu mau Ghi chu

1. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua Mau s6 01

2. | Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so Mau s6 03

3. | Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua Mau s6 04

4. | Thong béo thu tién phi, 1¢ phi Mau s6 07

V. Ho so luu triv

STT

Tén ho so
luru

Trach nhiém

Thot gian lwu

1. |01 bd ho so do nguoi dé nghi nop
theo Muc 2 phan I

2. | Cac gidy to lién quan trong qua trinh | Phong QLC
giai quyét tha tuc hanh chinh.

10 nam
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