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THUAT NGU VIET TAT

STT | Thuat ngit/Viét tat Y nghia
1. GTVT Giao thong van tai
2. Cuc HKVN Cuc Hang khéng Viét Nam
3. Phong TCATB | Phong Tiéu chuén an toan bay
4. TN&TKQ Tiép nhan va tra két qua
5. MCDT Mot cira dién tur
6. DVC Dich vu cong
7. TTHC Thu tuc hanh chinh
8. YCBS Yéu cau bo sung
9. NLTT Nguoi lam tha tuc
10. CMC Thé thanh vién to bay




1. Gigi thi¢u

Tai liéu quy trinh dién tir giai quyét TTHC: cap thé thanh vién td bay trén
Cong dich vu cdng cua Bo6 GTVT nhim md ta chi tiét cac budc qua trinh giai
quyét hd so di duoc tin hoc hda.

II. Théng tin vé thii tuc hanh chinh

1. Can c& phap ly

- Luat Hang khong dan dung Viét Nam s 66/2006/QH11 ngay 29/6/2006;
Luat sé 61/2014/QH13 ngay 21/11/2014 stra d6i, bd sung mét sé diéu cua Luat
Hang khéng déan dung Viét Nam;

- B6 quy ché an toan hang khong dan dung linh vuc tau bay va khai thac tau
bqy dugc ban hanh theo Thong tu 01/2011/TT-BGTVT ngay 27/01/2011 va sua
do61 bo sung mot s6 diu theo cac Thong tu s6 Thong tu s6 03/2016/TT-BGTVT
ngay 31/03/2016, Thong tu s6 21/2017/TT-BGTVT ngay 30/6/2017 va Thong tu
s0 56/2018/TT-BGTVT ngay 11/12/2018 ctuia B truong Bo Giao thong van tai;

- Quyet dinh 56 2606/QD-BGTVT ngay 07/9/2017 ciia Bo truong Bo Giao
thdng van tai quy dinh churc nang, nhiém vy, quyen han va co cau to chic cua Cuc
Hang khdng Viét Nam; Quyet dinh s6 1055/QD-BGTVT ngay 31/5/2019 cua Bo
trudng Bo Giao thong van tai stra doi, bo sung Quyét dinh s6 2606/Qb-BGTVT
ngay 07/9/2017 cua B¢ truong Bo Giao thong van tai quy dinh chirc ndng, nhiém
vy, quyen han va co cau to chic cua Cuc Hang khong Viét Nam;

- Quyet dinh 56 2177/QD-CHK ngay 28/11/2016 ciia Cuc trudng Cuc Hang
kh@ng Viét Nam quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic cua
cac to chirc tham muu giap viéc Cuc truong Cuc Hang khéng Viét Nam;

- Quy ché lam viéc caa phong Tiéu chuan an toan bay;

- Thong tu 10/2018/TT-BGTVT ngay 14/3/2018 quy dinh vé nhan vién hang
khong; ddo tao, huan luyén va sat hach nhan vién hang khong;

- Thong tw s6 193/2016/TT-BTC ngay 08/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, nop, quan Iy va st dung phi, 18 phi trong linh vic hang khéng.

2. Thanh phan hd so

Thanh phan ho so TTHC cap thé thanh vién t6 bay bao gom:

- Pon dé nghi cap the;

- So yéu 1y lich ¢6 dan anh va xac nhdn cua tha truong don vi hodc chinh

quyén dia phuong;

- Céc tai liéu chirng minh kinh nghiérr} hoc tég duoc Cuc HKVN chép thuan
va loai cong viéc phu hop vdi chirc nang dé nghi cap;

- Ban sao ching thuc chimg chi t6t nghiép khoa huin luyén phu hop voi

ning dinh dé nghi cip tai T6 chirc hun luyén t6 chie dao tao, huin luyén (ATO)
dugc Cuc HKVN cong nhan;



- S luong hd so: 01 bo.

3. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

Quyét dinh cip thé thanh vién t6 bay hodc vin ban tir chdi.

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

- Bwéce 1: NLTT nhap thong tin va giri hd so trén Cong dich vu cong Bo
GTVT.

- Buée 2: Can bo TN&TKQ kiém tra thanh phan ho so day du theo quy dinh
thi tiép nhan ho so, chuyén ho so vé Lanh dao Phong TCATB. Néu ho so khong
du diéu kién tiép nhan, Can bd TN&TKQ tir chéi tiép nhan ho so, nhap 1y do tir
chdi va tra cho NLTT.

- Buée 3: Lanh dao Phong TCATB phan cong chuyén vién thu 1y ho so.

- Buée 4: Chuyén vién thu 1y ho so tién hanh thim dinh ho so:

+ Néu két qua tham dinh ho so dat yéu cau: Chuyén vién du thao Théng béo
thu phi, trinh Lanh dao phong duyét.

+ Néu két qua tham dinh ho so can stra doi, bo sung: Chuyén vién dy thao
van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so, trinh Lanh dao phong duyét.

ot Ho so khong dat yéu cau: chuyén vién thu Iy hd so du thao van ban tir chdi
ho so trinh lanh dao phong duyét.

- Buéc 5: Lanh dao Phong phé duyét hé so tham dinh

+ Néu ket qua tham dinh ho so dat yéu cau: Lanh dao phong thuc hién ky
duyét thdng bao cap thé.

+ Néu két qua tham dinh ho so can sira doi, bo sung: Lanh dao phong thyc
hién ky van ban yéu cau b6 sung va chuyén van ban yéu cau bo sung cho can bo
tham dinh ho so.

~ + Néu ho so khong dat yéu cau: chuyén vién thy 1y hd so dy thao van ban tur
choi trinh L&nh dao phong thuc hién ky duyét van ban tir choi ho so.

- Buée 6: BO phan Tai vu ciia Cuc HKVN thuc hién xac nhan dong phi.

- Buée 7: Lanh dao Phong TCATB xét duyét du thao hd so cip thé:

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

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

- Bwére 8: chuyén vién thu 1y ho so du thao T trinh va Quy¢t dinh cap thé
(két qua TTHC), trinh linh dao phong duyét.

- Buéc 9: Lanh dao phong xét duyét két qua TTHC:



+ Néu két qua TTHC dat yéu cau: Lanh dao phong thuc hign ky k§ thuat (ky
nhay) va chuyeén ket qua 1én Lanh dao Cuc phé duyét.

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

- Buwde 10: Lanh dao Cuc phé duyét két qua giai quyét ho so

+ Néu dong ¥, Lanh dao Cuc phé duyét Quyét dinh cp thé; chuyén chuyén
vién thu Iy ho so.

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

- Buée 11: Chuyén vién thu 1y hd so phdi hop véi Van thuy Cuc HKVN hoan
thién cac budc phat hanh van ban, xac nhan dong diu, luu hé so theo quy dinh.

- Bude 16: Tra két qua:

Can bo TN&TKQ tra két qua cho NLTT.

II1. Quy trinh tin hoc hoa thuc hién thu tuc hanh chinh

1. So @0 quy trinh

So do quy trinh giai quyét cho TTHC “Cap thé thanh vién to bay- CMC”:



Quy trinh tin hoc hda TTHC tai Hé thdng théng tin DVC

Can bo TN&TKQ

Van phong (tai vu)

Chuyén vién thadm dinh

Lanh dao Phong

Lanh dao Cuc
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1. Nhap théng tin
tiép nhan hd so

R
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2.Yéu cau nop phi thim dinh T~

Nhan théng tin

3. Thu, xac nhan phi

!

hé so bé sung

A

Tra thong bao

bé sung

L4y s6, x4c nhan déng diu

5. Tiép nhan, danh gia

4. Phan cong thu ly

BS

¢ b

6. Kiém tra thuc té

Kb

‘ b

8. Duyét két qua, To trinh.
Cép thé va QP cip the

7. Béo céo két qua, dy thao
to trinh cép the, QP cip

A

Dé nghi tir chéi

\ 4

Xét duyét tir chdi

van ban tir chdi va Tra két
qua VB tir chéi

11. Trakétqua [ nhan déng ddu

10. LAy sb, xac

Kb

Xét duyét bé sung hd so

9. Ky duyét To
trinh, cip thé va
Qb cip

Kb

0D phé duyét




2. M6 ta quy trinh: TTHC 18 ngay

Thoi gian Déi twong
Bwoc | Tén bwoc MO ta thuc hién n
.. thuc hién
toi da ’ )
NNap thong |\ 7 1hap thong tin va giri hé so
1 tin va gul 2 : R . NLTT
A trén Cong dich vu cong BO GTVT.
ho so
- Can bo TN&TKQ kiém tra thanh
phan ho so:
+ Trudng hop 1: Thanh phan ho so
Kiémtra |day du theo quy dinh thi tiép nhan
2 thanh phan | h6 so, chuyén ho so vé Lanh dao Can bo
hd so theo | Phong QLC. TN&TKQ
quy dinh |+ Tru(:)’ng hop 2:’Néu hé so khong 1/2 ngay
da diéu ki¢n ti€p nhan, Can bd
TN&TKQ tir chdi tiép nhan hd so,
nhap 1y do tir chdi va tra cho NLTT.
N Lanh dao Phong TCATB phéan cong Lanh dao
Phén cong N 1A \
3 thy Iy chuyén vién thu 1y ho so. Phong
' TCATB
+ Nég két qua thim dinh hd so dat
yéu cau: Chuyén vién du thao Thong
béo thu phi sat hach, trinh Lanh dao
q phong duyét.
Tham dinh | 4 &y két qua tham dinh hd so can Chuyen
4 ho sova | sira ¢di, bd sung: Chuyén vien dy | 01 ngay | viénthuly
phé duyét |thio van ban yéu cau sira doi, bd ho so

sung ho so, trinh Lanh dao phong
duyét.

+ Hb so khong dat yéu cau: chuyén
vién thu ly ho so du thao van ban tur




Bwoc

Tén bwoc

Mo ta

Thoi gian
thwc hién
t6i da

Poi twong
thwc hién

chéi hdé so trinh Linh dao phong
duyét

+ Nég két qua thim dinh hd so dat
yéu cau: Lanh dao phong thuc hién
ky duyét Thong bao thu phi sat hach;

+ Néu két qua tham dinh ho so can
sta doi, b6 sung: Lanh dao phong
thuc hién ky vin ban yéu cau bo
sung va chuyén vin ban yéu cau bo
sung cho can bo tham dinh ho so.

+ Néu hd so khong dat yéu cau:
chuy@n vién thu 1y h6 so dy thao van
ban tir chéi trinh Lanh dao phong
thuc hién ky duyét van ban tir chdi
hd so.

Xac nhan
dong phi

B phan Tai vu ciia Cuc HKVN thuc
hién x4c nhan dong phi

B6 phan
Tai vu cua
Cuc
HKVN

Chuén bi
cap thé

Chuyén vién thy 1y ho so dy thao céac
vin ban lién quan dén cong tac cap
thé.

01 ngay

Chuyén
vién thu ly
hd so

Phé duyét

Lanh dao Cyc phé duyét hd so cap:
+ Néu dong y, Lanh dao Cuc phé
duyét Quyét dinh céap; chuyén
chuyén vién thy 1y hd so.

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

1/2 ngay

Lanh dao
Cuc
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Thoi gian

Poi twong

Buwéc | Tén bwoc MO ta thwc hién i
.. thuc hién
toi da ) )
_ | Chuyén vién thu 1y hd so du thao T Chuve
. Hi"’}? thien | inh, Quyét dinh cdp thé (két qua oL ngiy Vién‘i;’enly
et qua X ~ \ u
TTHC TTI—A|C), trinh Lanh dao phong hd so
duyét.
Lanh dao Cuc phé duyét két qua
TTHC.
+ Néu dong y, Lanh dao Cuc phé
" A . A .. 2 Lanh dao
Xét duyét- | duyét Quyét dinh cap the; chuyén . .
10 RPEA A i ;1A 01 ngay Phong
phe duy@t Chuyen Vién thu 1y ho so. TCATB
+ Néu khong dong ¥, Lanh dao Cuc
tra ho so vé Phong TCATB hoan
thién lai.
Chuyén vién thy ly hd so phdi hop Chuyén
, ) véoi Van thu Cuc HKVN hoan thién vién thu ly
Xacnhan | e LA s Tan s 3
. B cac budc phat hanh van ban, xac ho so;
dong dau, N s £ A =
N nhan dong dau, luu ho so theo quy . Van thu
11 ltru ho so . 01 ngay
va tra két dinh. Cuc
5 Can bo TN&TKQ tra két qua cho HKVN-
au NLTT. Can bo
TN&TKQ

3. Biéu mau:

s “ FSSD Form 549”.

Pon dé nghi cép gidy chimg nhan thanh vién t6 bayduogc dé nghi theo Mau
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STT

Trach nhiém

Tén ho so lwu

01 bo hd so do nguoi d& nghi nop
theo muc 2 phan |
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Thoi gian luu

Phong 2 nam sau khi TCBD
TCATB durng hoat dong
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