ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP THỰC HIỆN THỦ TỤC CHO PHÉP TÀU THUYỀN VIỆT NAM HOẠT ĐỘNG TUYẾN NỘI ĐỊA RỜI CẢNG BIỂN

      I. QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Mục đích
Quy trình Thủ tục tàu thuyền Việt Nam hoạt động tuyến nội địa rời cảng biển để thống nhất các bước thực hiện nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/cá nhân và đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt thủ tục cho tàu thuyền khi hồ sơ đã hoàn chỉnh thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn.

- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra hồ sơ tàu thuyền trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Tại văn phòng ĐDCVHH, Trưởng Đại diện chỉ đạo việc thực hiện thủ tục và chịu trách nhiệm trước Giám đốc.
 
- Chuyên viên thụ lý hồ sơ: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, hồ sơ, dữ liệu với mức độ chính xác. Kiểm tra các loại giấy tờ theo quy định, chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ do mình thực hiện.
3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
3.1  Định nghĩa
- Tàu thuyền bao gồm tàu biển, tàu quân sự, tàu công vụ, tàu cá, phương tiện thuỷ nội địa, thuỷ phi cơ và các phương tiện thuỷ khác.

- Người làm thủ tục là chủ tàu hoặc người quản lý tàu, người thuê tàu, người khai thác tàu, thuyền trưởng hoặc người được uỷ quyền.

- Giấy phép rời cảng là văn bản do Cảng vụ hàng hải hoặc cơ quan có thẩm quyền nơi tàu thuyền rời cảng cuối cùng cấp hoặc xác nhận.

3.2 Các từ viết tắt:

- PCHH: Pháp chế hàng hải

- ĐDCVHH: Đại diện Cảng vụ hàng hải

- Cán bộ công chức viên chức: CBCCVC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
- Các Công ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên;

- Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/03/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;

- Nghị định  của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải;

- Quyết định số 98/2008/QĐ-BTC ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành Quy định về phí và lệ phí hàng hải và biểu mức thu phí, lệ phí hàng hải; 

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải 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;

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.
Và các văn bản lien quan khác
II. Thủ tục tàu thuyền Việt Nam hoạt động tuyến nội địa rời cảng biển.

Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ của tổ chức/ cá nhân nộp.

Hồ sơ gồm:

a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Các giấy chứng nhận của tàu thuyền và chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên nếu thay đổi so với khi đến;

- Các giấy tờ liên quan đến xác nhận việc nộp phí, lệ phí, tiền phạt hoặc thanh toán các khoản nợ theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn tổ chức/ cá nhân làm thủ tục bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ.
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ do tổ chức/ cá nhân nộp, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét.
Bước 3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH, Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, chuyển chuyên viên hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo xử lý theo quy định.

Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt.
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền rời cảng biển khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.

Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho người làm thủ tục.

Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ thủ tục tàu thuyền Việt Nam hoạt động tuyến nội địa rời cảng biển được tổng hợp và lưu tại phòng PCHH, ĐDCVHH theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP THỰC HIỆN THỦ TỤC CHO PHÉP TÀU THUYỀN VIỆT NAM HOẠT ĐỘNG TUYẾN NỘI ĐỊA RỜI CẢNG BIỂN
1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ của tổ chức/ cá nhân nộp.

Hồ sơ gồm:

a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Các giấy chứng nhận của tàu thuyền và chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên nếu thay đổi so với khi đến;

- Các giấy tờ liên quan đến xác nhận việc nộp phí, lệ phí, tiền phạt hoặc thanh toán các khoản nợ theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 5 phút
Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn tổ chức/ cá nhân làm thủ tục bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ do tổ chức/ cá nhân nộp, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét. Thời gian thực hiện công việc này là 5 phút
 3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH, Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền rời cảng biển khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho người làm thủ tục. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP CHO PHÉP TÀU THUYỀN VIỆT NAM HOẠT ĐỘNG TUYẾN NỘI ĐỊA VÀO CẢNG BIỂN

I. Quy định chung
      
1. Mục đích
Quy trình Thủ tục tàu thuyền Việt Nam hoạt động tuyến nội địa vào cảng biển để thống nhất các bước thực hiện nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/cá nhân và đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật.

2. Trách nhiệm và quyền hạn.
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt thủ tục cho tàu thuyền khi hồ sơ đã hoàn chỉnh thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn. 

- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc kiểm tra hồ sơ tàu thuyền trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Tại văn phòng ĐDCVHH, Trưởng Đại diện chỉ đạo việc thực hiện thủ tục và chịu trách nhiệm trước Giám đốc.

 
- Chuyên viên thực hiện thủ tục: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, hồ sơ, dữ liệu với mức độ chính xác. Kiểm tra các loại giấy tờ theo quy định, chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ do mình thực hiện.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt.
3.1 Định nghĩa.

- Tàu thuyền bao gồm tàu biển, tàu quân sự, tàu công vụ, tàu cá, phương tiện thuỷ nội địa, thuỷ phi cơ và các phương tiện thuỷ khác.

- Người làm thủ tục là chủ tàu hoặc người quản lý tàu, người thuê tàu, người khai thác tàu, thuyền trưởng hoặc người được uỷ quyền.

- Giấy phép rời cảng là văn bản do Cảng vụ hàng hải hoặc cơ quan có thẩm quyền nơi tàu thuyền rời cảng cuối cùng cấp hoặc xác nhận.
3.2 Các từ viết tắt:

- PCHH: Pháp chế hàng hải

- ĐDCVHH: Đại diện Cảng vụ hàng hải

- Cán bộ công chức: CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
- Các Công ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên;
- Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/03/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;
- Nghị định của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải;
- Quyết định số 98/2008/QĐ-BTC ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành Quy định về phí và lệ phí hàng hải và biểu mức thu phí, lệ phí hàng hải; 
- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải 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;

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.
Và các văn bản liên quan khác
II. Quy trình tác nghiệp cho phép tàu thuyền Việt Nam hoạt động tuyến nội địa vào cảng biển.
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp.

Hồ sơ gồm:
* Đối với tàu biển:
a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP);

- 01 Danh sách thuyền viên (Mẫu số 04-NĐ21/CP);
- 01 Danh sách hành khách nếu có (Mẫu số 05-NĐ21/CP);
- Giấy phép rời cảng cuối cùng.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Giấy chứng nhận đăng ký tàu thuyền;

- Các giấy chứng nhận về an toàn kỹ thuật của tàu theo quy định;

- Sổ thuyền viên;

- Chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên theo quy định;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
* Đối với các loại tàu thuyền khác: Giấy tờ phải nộp bao gồm và xuất trình thực hiện theo quy định pháp luật có liên quan.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn Tổ chức/công dân làm thủ tục nộp bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ.
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ do Tổ chức/công dân nộp làm thủ tục, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét đối với văn phòng Đại diện cảng vụ.
Bước 3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH; Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được kiểm tra và phê duyệt hồ sơ khi thủ tục hồ sơ đảm bảo tính pháp lý.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, chuyển chuyên viên hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo xử lý theo quy định.

Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt.
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền vào hoạt động khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.
Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho người làm thủ tục.

Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ thủ tục tàu thuyền Việt Nam hoạt động tuyến nội địa vào cảng biển được tổng hợp và lưu tại phòng PCHH, ĐDCVHH theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP CHO PHÉP TÀU THUYỀN VIỆT NAM HOẠT ĐỘNG TUYẾN NỘI ĐỊA VÀO CẢNG BIỂN

1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp.

Hồ sơ gồm:
* Đối với tàu biển:
a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP);

- 01 Danh sách thuyền viên (Mẫu số 04-NĐ21/CP);
- 01 Danh sách hành khách nếu có (Mẫu số 05-NĐ21/CP);
- Giấy phép rời cảng cuối cùng.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Giấy chứng nhận đăng ký tàu thuyền;

- Các giấy chứng nhận về an toàn kỹ thuật của tàu theo quy định;

- Sổ thuyền viên;

- Chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên theo quy định;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
* Đối với các loại tàu thuyền khác: Giấy tờ phải nộp bao gồm và xuất trình thực hiện theo quy định pháp luật có liên quan.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 5 phút
Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn Tổ chức/công dân làm thủ tục nộp bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ do Tổ chức/công dân nộp làm thủ tục, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét đối với văn phòng Đại diện cảng vụ. Thời gian thực hiện công việc này là 5 phút
3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH; Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được kiểm tra và phê duyệt hồ sơ khi thủ tục hồ sơ đảm bảo tính pháp lý. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền vào hoạt động khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút.
6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho người làm thủ tục. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP PHÉP TÀU THUYỀN VIỆT NAM VÀ TÀU THUYỀN NƯỚC NGOÀI NHẬP CẢNH VÀO CẢNG BIỂN

      I. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Mục đích
Quy trình Chấp thuận tàu thuyền Việt Nam và tàu thuyền nước ngoài nhập cảnh vào cảng biển để thống nhất các bước thực hiện nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/cá nhân và đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật.

2. Trách nhiệm và quyền hạn.
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt thủ tục cho tàu thuyền khi hồ sơ đã hoàn chỉnh thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn. 

- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc kiểm tra hồ sơ tàu thuyền trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Tại văn phòng ĐDCVHH, Trưởng Đại diện chỉ đạo việc thực hiện thủ tục và chịu trách nhiệm trước Giám đốc.

 
- Chuyên viên thực hiện thủ tục: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, hồ sơ, dữ liệu với mức độ chính xác. Kiểm tra các loại giấy tờ theo quy định, chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ do mình thực hiện.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt.
3.1 Định nghĩa.

- Tàu thuyền bao gồm tàu biển, tàu quân sự, tàu công vụ, tàu cá, phương tiện thuỷ nội địa, thuỷ phi cơ và các phương tiện thuỷ khác.

- Người làm thủ tục là chủ tàu hoặc người quản lý tàu, người thuê tàu, người khai thác tàu, thuyền trưởng hoặc người được uỷ quyền.

- Giấy phép rời cảng là văn bản do Cảng vụ hàng hải hoặc cơ quan có thẩm quyền nơi tàu thuyền rời cảng cuối cùng cấp hoặc xác nhận.
3.2 Các từ viết tắt:

- PCHH: Pháp chế hàng hải

- ĐDCVHH: Đại diện Cảng vụ hàng hải

- Cán bộ công chức: CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
- Các Công ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên;
- Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/03/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;
- Nghị định của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải;
- Quyết định số 98/2008/QĐ-BTC ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành Quy định về phí và lệ phí hàng hải và biểu mức thu phí, lệ phí hàng hải; 
- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải 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;

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.
Và các văn bản liên quan khác

II. :  Thủ tục tàu thuyền Việt Nam và tàu thuyền nước ngoài nhập
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ ; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp.

Hồ sơ gồm:
a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP );

- 01 Danh sách thuyền viên (Mẫu số 04-NĐ21/CP );
- 01 Bản khai hàng hóa nguy hiểm nếu có (Mẫu số 07-NĐ21/CP );
- Giấy phép rời cảng;

- Bản khai an ninh tàu thuyền (Mẫu số 02-NĐ21/CP ). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Giấy chứng nhận đăng ký tàu thuyền;

- Các giấy chứng nhận về an toàn kỹ thuật của tàu theo quy định;

- Sổ thuyền viên hoặc giấy tờ có giá trị tương đương;

- Chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên theo quy định;

- Giấy chứng nhận bảo hiểm trách nhiệm dân sự của chủ tàu về ô nhiễm môi trường, nếu là tàu chuyên dùng vận chuyển dầu mỏ, chế phẩm từ dầu mỏ hoặc các hàng hóa nguy hiểm khác;

- Giấy chứng nhận an ninh tàu biển theo quy định.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn tổ chức/ cá nhân làm thủ tục nộp bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ.
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ do tổ chức/cá nhân nộp làm thủ tục cấp, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng PCHH hoặc Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét đối với văn phòng Đại diện cảng vụ.
Bước 3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH, Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, chuyển chuyên viên hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo xử lý theo quy định.

Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt.
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền vào hoạt động khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.
Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho người làm thủ tục.

Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ thủ tục tàu thuyền Việt Nam và tàu thuyền nước ngoài nhập cảnh  vào cảng biển được tổng hợp và lưu tại phòng PCHH, ĐDCVHH theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP PHÉP TÀU THUYỀN VIỆT NAM VÀ TÀU THUYỀN NƯỚC NGOÀI NHẬP CẢNH VÀO CẢNG BIỂN
1. Thời gian Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ ; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp.

Hồ sơ gồm:
a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP );

- 01 Danh sách thuyền viên (Mẫu số 04-NĐ21/CP );
- 01 Bản khai hàng hóa nguy hiểm nếu có (Mẫu số 07-NĐ21/CP );
- Giấy phép rời cảng;

- Bản khai an ninh tàu thuyền (Mẫu số 02-NĐ21/CP ). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Giấy chứng nhận đăng ký tàu thuyền;

- Các giấy chứng nhận về an toàn kỹ thuật của tàu theo quy định;

- Sổ thuyền viên hoặc giấy tờ có giá trị tương đương;

- Chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên theo quy định;

- Giấy chứng nhận bảo hiểm trách nhiệm dân sự của chủ tàu về ô nhiễm môi trường, nếu là tàu chuyên dùng vận chuyển dầu mỏ, chế phẩm từ dầu mỏ hoặc các hàng hóa nguy hiểm khác;

- Giấy chứng nhận an ninh tàu biển theo quy định.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. 
Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn tổ chức/ cá nhân làm thủ tục nộp bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ do tổ chức/cá nhân nộp làm thủ tục cấp, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng PCHH hoặc Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét đối với văn phòng Đại diện cảng vụ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH, Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH, Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ.
Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút 
4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền vào hoạt động khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho người làm thủ tục. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP PHÉP CHO TÀU THUYỀN VIỆT NAM VÀ TÀU THYỀN NƯỚC NGOÀI  RỜI CẢNG BIỂN

      I. QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Mục đích
Quy trình Thủ tục tàu thuyền Việt Nam và tàu thuyền nước ngoài xuất cảnh rời cảng biển để thống nhất các bước thực hiện nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/cá nhân và đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật.

2. Trách nhiệm và quyền hạn.
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt thủ tục chấp thuận cho tàu thuyền rời cảng khi hồ sơ đã hoàn chỉnh thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn.

- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra hồ sơ tàu thuyền trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Tại văn phòng ĐDCVHH, Trưởng Đại diện chỉ đạo việc thực hiện thủ tục và chịu trách nhiệm trước Giám đốc.
 - Chuyên viên thụ lý hồ sơ: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, hồ sơ, dữ liệu với mức độ chính xác. Kiểm tra các loại giấy tờ theo quy định, chiu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ do mình thực hiện.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt.
3.1 Định nghĩa.

- Tàu thuyền bao gồm tàu biển, tàu quân sự, tàu công vụ, tàu cá, phương tiện thuỷ nội địa, thuỷ phi cơ và các phương tiện thuỷ khác.

- Người làm thủ tục là chủ tàu hoặc người quản lý tàu, người thuê tàu, người khai thác tàu, thuyền trưởng hoặc người được uỷ quyền.

- Giấy phép rời cảng là văn bản do Cảng vụ hàng hải hoặc cơ quan có thẩm quyền nơi tàu thuyền rời cảng cuối cùng cấp hoặc xác nhận.
3.2 Các từ viết tắt:

- PCHH: Pháp chế hàng hải

- ĐDCVHH: Đại diện Cảng vụ hàng hải

- Cán bộ công chức: CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
- Các Công ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên;
- Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/03/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;
- Nghị định  của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải;
- Quyết định số 98/2008/QĐ-BTC ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành Quy định về phí và lệ phí hàng hải và biểu mức thu phí, lệ phí hàng hải; 
- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải 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;

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.
Và các văn bản liên quan khác
II. Thủ tục tàu thuyền Việt Nam và tàu thuyền nước ngoài rời cảng biển.

Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ hàng hải; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp.

Hồ sơ gồm:
a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP);

- 01 Danh sách thuyền viên nếu thay đổi so với khi đến (Mẫu số 04-NĐ21/CP);

- Những giấy tờ do Cảng vụ hàng hải cấp cho tàu, thuyền viên và hành khách để thu hồi.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Các giấy chứng nhận của tàu nếu thay đổi so với khi đến;

- Chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên nếu có thay đổi so với khi đến;

- Các giấy tờ liên quan đến xác nhận việc nộp phí, lệ phí, tiền phạt hoặc thanh toán các khoản nợ (nếu có) theo quy định của pháp luật.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ.
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ của tổ chức/ cá nhân nộp, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng PCHH; Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét đối với văn phòng đại diện.
Bước 3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH; Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH; Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, chuyển chuyên viên hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo xử lý theo quy định.

Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt.
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền xuất cảnh rời cảng biển khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.

Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho Tổ chức công dân.

Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ thủ tục tàu thuyền Việt Nam và tàu thuyền nước ngoài rời cảng biển được tổng hợp và lưu tại phòng PCHH, ĐDCVHH theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP PHÉP CHO TÀU THUYỀN VIỆT NAM VÀ TÀU THYỀN NƯỚC NGOÀI  RỜI CẢNG BIỂN
1.Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên 
Chuyên viên phòng PC hoặc Chuyên viên ĐDCVHH đối với văn phòng Đại diện cảng vụ hàng hải; thời gian tiếp nhận hồ sơ là 24/24 giờ trong ngày kể cả ngày nghỉ và ngày lễ. 

- Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp. 

Hồ sơ gồm:
a) Các giấy tờ phải nộp (bản chính):


- 01 Bản khai chung (Mẫu số 03-NĐ21/CP);

- 01 Danh sách thuyền viên nếu thay đổi so với khi đến (Mẫu số 04-NĐ21/CP);

- Những giấy tờ do Cảng vụ hàng hải cấp cho tàu, thuyền viên và hành khách để thu hồi.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

b) Các giấy tờ phải xuất trình (bản chính):

- Các giấy chứng nhận của tàu nếu thay đổi so với khi đến;

- Chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên nếu có thay đổi so với khi đến;

- Các giấy tờ liên quan đến xác nhận việc nộp phí, lệ phí, tiền phạt hoặc thanh toán các khoản nợ (nếu có) theo quy định của pháp luật.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ, chuyên viên tiến hành thụ lý hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút

Trường hợp hồ sơ chưa được trình đầy đủ theo quy định, chuyên viên trực tiếp hướng dẫn tổ chức/cá nhân làm thủ tục nộp bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút

2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên Phòng PCHH, chuyên viên ĐDCVHH. 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ của tổ chức/ cá nhân nộp, chuyên viên tiến hành xem xét theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng PCHH; Lãnh đạo ĐDCVHH xem xét đối với văn phòng đại diện. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút

3: Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng PCHH; Lãnh đạo ĐDCVHH.

- Căn cứ nội dung hồ sơ, Trưởng phòng PCHH; Trưởng ĐDCVHH tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. Duyệt khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Đối với văn phòng ĐDCVHH, Giám đốc uỷ quyền Trưởng ĐDCVHH được tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ.
Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút

 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định.
Hồ sơ sau khi được Trưởng phòng PCHH kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Đối với văn phòng ĐDCVHH, sau khi kiểm tra, nếu hợp lệ, Trưởng ĐDCVHH trực tiếp phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút

 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan. 

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng PCHH, ĐDCVHH thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và thống nhất chấp thuận cho tàu thuyền xuất cảnh rời cảng biển khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút

6. Trả kết quả: Trách nhiệm của chuyên viên.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan hoặc Trưởng ĐDCVHH phê duyệt, chuyên viên thẩm định làm các thủ tục và trả kết quả cho Tổ chức công dân. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP XÁC NHẬN KHÁNG NGHỊ HÀNG HẢI

  I. QUY ĐỊNH CHUNG

   1. Mục đích.
Quy trình Xác nhận kháng nghị Hàng hải để thống nhất trình tự các bước thực hiện việc trình và xác nhận kháng nghị Hàng hải nhằm:

- Tăng cường hiệu lực quản lý nhà nước chuyên ngành hàng hải tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm của Cảng vụ hàng hải.

 
- Tạo mọi điều kiện thuận lợi cho tổ chức/ cá nhân khi làm thủ tục tại Cảng vụ hàng hải. 

2. Trách nhiệm và quyền hạn

- Ban Lãnh đạo: Xác nhận kháng nghị Hàng hải khi hồ sơ đã hoàn chỉnh thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn.

 
- Lãnh đạo phòng: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo phê duyệt.

- Chuyên viên tiếp nhận: Chịu trách nhiệm tiếp nhận kháng nghị, Xác nhận thời gian trình kháng nghị, thu thập hồ sơ và hoàn thiện hồ sơ. Chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ. Báo cáo Lãnh đạo phòng kiểm tra trước khi trình lãnh đạo cơ quan phê duyệt. 
3. Định nghĩa - thuật ngữ và các từ viêt tắt


3.1 Định nghĩa thuật ngữ.

- Chuyên viên tiếp nhận : Là Chuyên viên viên được phân công để tiếp nhận thụ lý hồ sơ.


- Lãnh đạo phòng: Là Trưởng hoặc người được Trưởng phòng ủy quyền  chịu trách nhiệm.


- Lãnh đạo cơ quan: Là Giám đốc, Phó Giám đốc hoặc người được Giám đốc ủy quyền chịu trách nhiệm.

3.2 Các từ viết tắt :


- PCHH : Pháp chế Hàng hải


- TCVN : Tiêu chuẩn Việt Nam


- BM: Biểu mẫu

- QT: Quy trình


4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 


- Bộ luật hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005

- Quyết định số 41/ QĐ - BGTVT ngày 16 tháng 9 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ giao thông vận tải về Trình tự, thủ tục xác nhận việc trình Kháng nghị Hàng hải tại Việt Nam.
- Quyết định 98/2008 QĐ - BTC ngày 04 tháng 11 năm 2008 của Bộ tài chính ban hành quy định về phí, lệ phí Hàng hải và biểu mức thu phí, lệ phí Hàng hải.

II. Quy trình Xác nhận kháng nghị hàng hải

Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ kháng nghị. Trách nhiệm chuyên viên
Chuyên viên phụ trách tiếp nhận hồ sơ kháng nghị Hàng hải của Thuyền trưởng hoặc người được ủy quyền hồ sơ thủ tục gồm:

1.1 Các giấy tờ cần nộp gồm:

a. Kháng nghị hàng hải (02 bản);

b. Bản trích sao Nhật ký hàng hải những phần có liên quan đến vụ việc (02 bản);

c. Bản trích sao hải đồ liên quan đến vụ việc (02 bản).
- Số lượng hồ sơ nộp (02 bộ)
1.2 Các giấy tờ phải xuất trình.

a. Nhật ký hàng hải (bản chính);

b. Hải đồ liên quan đến vụ việc (bản chính).
Lưu ý: Hồ sơ phải có chữ ký của thuyền trưởng và đóng dấu của tàu; đối với bản kháng nghị hàng hải, ngoài chữ ký của thuyền trưởng có đóng dấu tàu còn phải có chữ ký của máy trưởng, một sĩ quan hoặc một thuỷ thủ với tư cách là những người làm chứng.

  
Trường hợp hồ sơ trình kháng nghị không hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn tổ chức/ công dân bổ sung và hoàn thiện.

 
Nếu hồ sơ trình kháng nghị hợp lệ thì chuyên viên tiếp nhận tiến hành bước 2 và xác nhận thời gian trình kháng nghị.

Bước 2. Thụ lý hồ sơ.
Chuyên viên tiếp nhận căn cứ vào nội dung hồ sơ tiến hành thẩm định, kiểm tra hoàn thiện hồ sơ. 


Hồ sơ xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải phải đảm bảo các nội dung sau đây:

a. Ngày, giờ nhận trình kháng nghị hàng hải;

b. Xác nhận việc đã nhận trình kháng nghị hàng hải;

c. Họ, tên, chức danh và chữ ký của người xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải;

d. Đóng dấu của cơ quan xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải.
Sau khi hoàn tất hồ sơ trình Lãnh đạo phòng kiểm tra.

Lưu ý: Thuyền trưởng có quyền lập kháng nghị hàng hải bổ sung nếu thấy cần thiết. Kháng nghị hàng hải bổ sung cũng phải được trình cho cơ quan có thẩm quyền xác nhận. Trình tự, thủ tục xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải bổ sung được áp dụng tương tự như trình tự, thủ tục xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải.


Bước 3. Kiểm tra hồ sơ trình kháng nghị: Trách nhiệm của Lãnh đạo phòng. 

Căn cứ vào hồ sơ và các văn bản pháp luật có liên quan. Lãnh đạo phòng kiểm tra thẩm định lại hồ sơ và ký duyết ( ký nháy) trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyêt.


Bước 4. Trình ký duyệt: Trách nhiệm của Chuyên viên tiếp nhận. 

Sau khi hồ sơ trình kháng nghị đã được Lãnh đạo phòng ký duyệt. Chuyên viên tiếp nhận có trách nhiệm chuyển toàn bộ hồ sơ lên trình Lãnh đạo cơ quan Phê duyệt.


Bước 5. Phê duyêt: Trách nhiệm của Lãnh đạo cơ quan.

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng pháp chế thẩm định và Lãnh đạo phòng ký duyệt. Lãnh đạo cơ quan căn cứ vào hồ sơ, các văn bản pháp luật liên quan và thẩm quyền theo hạn định xem xét và xác nhận việc trình kháng nghị Hàng hải theo luật định. Thời gian không quá một (01) giờ kể từ khi hồ sơ hợp lệ được nộp. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ chuyển về bước 1 để chỉnh sửa và bổ sung hoặc trả lại.


Bước 6. Trả kết quả : Sau khi Lãnh đạo cơ quan xác nhận về việc trình kháng nghị hàng hải, chuyên viên tiếp nhận tổng hợp hồ sơ, phòng tài vụ lập hóa đơn chứng từ thu phí theo quy định và trả kết quả cho Thuyền trưởng hoặc người được Thuyền trưởng ủy quyền.


Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ cấp sổ được tổng hợp và lưu tại phòng Pháp chế hàng hải. Hàng năm vào cuối tháng 12 phòng PCHH chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại phòng vào kho lưu trữ chung của cơ quan theo quy định.

III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP XÁC NHẬN KHÁNG NGHỊ HÀNG HẢI
1. Thời gian chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kháng nghị: Trách nhiệm chuyên viên

Chuyên viên phụ trách tiếp nhận hồ sơ kháng nghị Hàng hải của Thuyền trưởng hoặc người được ủy quyền hồ sơ thủ tục gồm:

1.1 Các giấy tờ cần nộp gồm:

a. Kháng nghị hàng hải (02 bản);

b. Bản trích sao Nhật ký hàng hải những phần có liên quan đến vụ việc (02 bản);

c. Bản trích sao hải đồ liên quan đến vụ việc (02 bản).
- Số lượng hồ sơ nộp (02 bộ)
1.2 Các giấy tờ phải xuất trình.

a. Nhật ký hàng hải (bản chính);

b. Hải đồ liên quan đến vụ việc (bản chính).
Lưu ý: Hồ sơ phải có chữ ký của thuyền trưởng và đóng dấu của tàu; đối với bản kháng nghị hàng hải, ngoài chữ ký của thuyền trưởng có đóng dấu tàu còn phải có chữ ký của máy trưởng, một sĩ quan hoặc một thuỷ thủ với tư cách là những người làm chứng.

  
Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

2. Thụ lý hồ sơ.
Chuyên viên tiếp nhận căn cứ vào nội dung hồ sơ tiến hành thẩm định, kiểm tra hoàn thiện hồ sơ. 


Hồ sơ xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải phải đảm bảo các nội dung sau đây:

a. Ngày, giờ nhận trình kháng nghị hàng hải;

b. Xác nhận việc đã nhận trình kháng nghị hàng hải;

c. Họ, tên, chức danh và chữ ký của người xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải;

d. Đóng dấu của cơ quan xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải.
Sau khi hoàn tất hồ sơ trình Lãnh đạo phòng kiểm tra. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Lưu ý: Thuyền trưởng có quyền lập kháng nghị hàng hải bổ sung nếu thấy cần thiết. Kháng nghị hàng hải bổ sung cũng phải được trình cho cơ quan có thẩm quyền xác nhận. Trình tự, thủ tục xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải bổ sung được áp dụng tương tự như trình tự, thủ tục xác nhận việc trình kháng nghị hàng hải.


3. Kiểm tra hồ sơ trình kháng nghị: Trách nhiệm của Lãnh đạo phòng. 

Căn cứ vào hồ sơ và các văn bản pháp luật có liên quan. Lãnh đạo phòng kiểm tra thẩm định lại hồ sơ và ký duyết ( ký nháy) trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyêt. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

Bước 4. Trình ký duyệt: Trách nhiệm của Chuyên viên tiếp nhận. 

Sau khi hồ sơ trình kháng nghị đã được Lãnh đạo phòng ký duyệt. Chuyên viên tiếp nhận có trách nhiệm chuyển toàn bộ hồ sơ lên trình Lãnh đạo cơ quan Phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

Bước 5. Phê duyêt: Trách nhiệm của Lãnh đạo cơ quan.

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng pháp chế thẩm định và Lãnh đạo phòng ký duyệt. Lãnh đạo cơ quan căn cứ vào hồ sơ, các văn bản pháp luật liên quan và thẩm quyền theo hạn định xem xét và xác nhận việc trình kháng nghị Hàng hải theo luật định. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

Bước 6. Trả kết quả : Sau khi Lãnh đạo cơ quan xác nhận về việc trình kháng nghị hàng hải, chuyên viên tiếp nhận tổng hợp hồ sơ, phòng tài vụ lập hóa đơn chứng từ thu phí theo quy định và trả kết quả cho Thuyền trưởng hoặc người được Thuyền trưởng ủy quyền. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP CẤP SỔ THUYỀN VIÊN

I. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Mục đích
Quy trình Cấp sổ thuyền viên để thống nhất các bước thực hiện việc thẩm định và cấp Sổ thuyền viên nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/công dân và tuân thủ quy định của pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt Sổ thuyền viên khi hồ sơ đã hoàn chỉnh thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn.

 
- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra hồ sơ cấp sổ trước khi trình Lãnh đạo phê duyệt.

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, hồ sơ dữ liệu với mức độ chính xác. Chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ cấp sổ do mình thẩm  định và  đề xuất.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
3.1  Định nghĩa
Các từ, cụm từ sau đây được hiểu là:


- Chuyên viên tiếp nhận: Là Chuyên viên viên được phân công để tiếp nhận, thụ lý hồ sơ.


- Lãnh đạo phòng: Là Trưởng phòng hoặc người được Trưởng phòng ủy quyền  chịu trách nhiệm


- Lãnh đạo cơ quan: là Giám đốc, Phó Giám đốc hoặc người được Giám đốc ủy quyền chịu trách nhiệm.

3.2 Các từ viết tắt:

- Pháp chế hàng hải: PCHH 

- Cán bộ công chức : CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
-  Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Thông tư của Bộ Giao thông vận tải về Chức danh, nhiệm vụ theo chức danh của thuyền viên và đăng ký thuyền viên làm việc trên tàu biển Việt Nam;

- Quyết định số 84/2005/QĐ-BTC ngày 28/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí thẩm định hồ sơ mua bán tàu biển và lệ phí đăng ký tàu biển, cấp bằng, chứng chỉ liên quan đến hoạt động tàu biển và công bố cảng biển. 
II. Quy trình Cấp mới, cấp lại Sổ thuyền viên
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận. 

Căn cứ các thủ tục hoặc bản hướng dẫn, chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra các thủ tục hồ sơ cấp Sổ thuyền viên do tổ chức/cá nhân nộp, thời gian không quá 1/2 ngày làm việc.
Hồ sơ gồm:

a) Thành phần Hồ sơ cấp mới:

- Tờ khai đề nghị cấp Sổ thuyền viên theo mẫu (bản chính);

- Bản sao chụp kèm bản gốc hoặc bản sao chứng thực: Giấy chứng nhận khả năng chuyên môn đối với các chức danh trong khung định biên an toàn tối thiểu; bản sao chứng thực chứng chỉ nghề và Giấy chứng nhận huấn luyện an toàn cơ bản đối với các chức danh không có trong khung định biên an toàn tối thiểu như: Phục vụ, cấp dưỡng, thợ điện, thợ máy chính và các chức danh đối với tàu cuốc như thợ cuốc, thợ sửa chữa cơ khí;;

- 02 ảnh màu cỡ 4x6 cm, kiểu chứng minh nhân dân, chụp trong vòng 6 tháng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
b) Thành phần Hồ sơ cấp lại:

- Tờ khai đề nghị cấp Sổ thuyền viên theo mẫu (bản chính);

- 02 ảnh màu cỡ 4x6 cm, kiểu chứng minh nhân dân chụp trong vòng 6 tháng;

- Sổ thuyền viên đã cấp đối với trường hợp bị hỏng hoặc bị sai thông tin

- Giấy tờ có giá trị pháp lý chứng minh sự điều chỉnh đối với trường hợp bị sai thông tin;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

+ Trường hợp nhận hồ sơ trực tiếp, nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ xin cấp sổ thuyền viên của tổ chức/cá nhân, chuyên viên trực tiến hành viết giấy biên nhận và hẹn trả kết quả theo mẫu. Trường hợp hồ sơ thiếu, chuyên viên trực hướng dẫn tổ chức/cá nhân bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ, phiếu hẹn được viết khi hồ sơ đầy đủ. Hồ sơ cấp sổ được phân công thụ lý.

+ Trường hợp nhận hồ sơ qua hệ thống Bưu chính, nếu hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong thời gian chậm nhất hai (02) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ thì cơ quan đăng ký thuyền viên phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

  
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận. 

- Chuyên viên tiếp nhận căn cứ vào nội dung hồ sơ đề nghị cấp sổ của tổ chức/cá nhân nộp, tiến hành thẩm định tính pháp lý của hồ sơ, xem xét theo yêu cầu của thông tư của BGTVT và các văn bản pháp luật khác có liên quan. 

Tiến hành kiểm tra hoàn thiện hồ sơ, các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo phòng xem xét.


- Trường hợp hồ sơ cần bổ sung thông tin Chuyên viên thẩm định liên lạc với tổ chức/cá nhân bổ sung hoàn thiện hồ sơ.
Bước 3:  Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng.
Căn cứ nội dung hồ sơ đã thẩm định, Trưởng phòng tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. 

Ký duyệt (ký nháy) khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện chuyển chuyên viên bổ sung hoàn thiện lại Hồ sơ.
Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định

Hồ sơ cấp sổ sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt.
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng Pháp chế hàng hải thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và phê duyệt hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.
Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên có trách nhiệm vào sổ đăng ký thuyền viên, thông báo phòng tài vụ căn cứ Quyêt định 84/2005/QĐ-BTC tiến hành lập hóa đơn thu phí, lệ phí theo quy định và trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân.
Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ cấp sổ được tổng hợp và lưu tại phòng Pháp chế hàng hải. Hàng năm vào cuối tháng 12 phòng PCHH chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại phòng vào kho lưu trữ chung của cơ quan theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP CẤP SỔ THUYỀN VIÊN
1. Thời gian chuyên viên tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận. 

Căn cứ các quy định của pháp luật, chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra các thủ tục hồ sơ cấp Sổ thuyền viên do tổ chức/cá nhân nộp.
Hồ sơ gồm:

a) Thành phần Hồ sơ cấp mới:

- Tờ khai đề nghị cấp Sổ thuyền viên theo mẫu (bản chính);

- Bản sao chụp kèm bản gốc hoặc bản sao chứng thực: Giấy chứng nhận khả năng chuyên môn đối với các chức danh trong khung định biên an toàn tối thiểu; bản sao chứng thực chứng chỉ nghề và Giấy chứng nhận huấn luyện an toàn cơ bản đối với các chức danh không có trong khung định biên an toàn tối thiểu như: Phục vụ, cấp dưỡng, thợ điện, thợ máy chính và các chức danh đối với tàu cuốc như thợ cuốc, thợ sửa chữa cơ khí;;

- 02 ảnh màu cỡ 4x6 cm, kiểu chứng minh nhân dân, chụp trong vòng 6 tháng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

b) Thành phần Hồ sơ cấp lại:

- Tờ khai đề nghị cấp Sổ thuyền viên theo mẫu (bản chính);

- 02 ảnh màu cỡ 4x6 cm, kiểu chứng minh nhân dân chụp trong vòng 6 tháng;

- Sổ thuyền viên đã cấp đối với trường hợp bị hỏng hoặc bị sai thông tin

- Giấy tờ có giá trị pháp lý chứng minh sự điều chỉnh đối với trường hợp bị sai thông tin;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

+ Trường hợp nhận hồ sơ trực tiếp, nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ xin cấp sổ thuyền viên của tổ chức/cá nhân, chuyên viên trực tiến hành viết giấy biên nhận và hẹn trả kết quả theo mẫu. Trường hợp hồ sơ thiếu, chuyên viên trực hướng dẫn tổ chức/cá nhân bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ, phiếu hẹn được viết khi hồ sơ đầy đủ. Hồ sơ cấp sổ được phân công thụ lý.

+ Trường hợp nhận hồ sơ qua hệ thống Bưu chính, nếu hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong thời gian chậm nhất hai (02) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ thì cơ quan đăng ký thuyền viên phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

  
2. Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận. 

- Chuyên viên tiếp nhận căn cứ vào nội dung hồ sơ đề nghị cấp sổ của tổ chức/cá nhân nộp, tiến hành thẩm định tính pháp lý của hồ sơ, xem xét theo yêu cầu của thông tư của BGTVT và các văn bản pháp luật khác có liên quan. 

Tiến hành kiểm tra hoàn thiện hồ sơ, các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo phòng xem xét.

Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

3.  Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng, 
Căn cứ nội dung hồ sơ đã thẩm định, Trưởng phòng tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ đề xuất. 

Ký duyệt (ký nháy) khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên thẩm định

Hồ sơ cấp sổ sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
5.  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan, 
Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng Pháp chế hàng hải thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và phê duyệt hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

6. Trả kết quả: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận, 
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên có trách nhiệm vào sổ đăng ký thuyền viên, thông báo phòng tài vụ căn cứ Quyêt định 84/2005/QĐ-BTC tiến hành lập hóa đơn thu phí, lệ phí theo quy định và trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP ĐIỀU ĐỘNG TÀU TRONG VÙNG NƯỚC CẢNG BIỂN

I. QUY ĐỊNH CHUNG 
1. Mục đích
Quy trình Điều động tàu trong vùng nước cảng biển để thống nhất các bước thực hiện việc Điều động tàu thuyền nhằm đảm bảo sự thống nhất và an toàn hàng hải trong vùng nước cảng biển và tuân thủ quy định của pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Lãnh đạo cơ quan: Căn cứ vào chức năng và quyền hạn; Phê duyệt Kế hoạch điều động khi đã hoàn chỉnh.

 
- Lãnh đạo phòng: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra kế hoạch điều động trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt.

- Chuyên viên trực ban: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, tình hình thực tế, lập kế hoạch điều động tàu trình lãnh đạo phòng xem xét. 

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt


3.1  Định nghĩa


- Vùng đón trả hoa tiêu là vùng nước được thiết lập và công bố cho tàu thuyền neo đậu để đón trả hoa tiêu hàng hải.


- Vùng kiểm dịch là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu để kiểm dịch theo quy định của pháp luật


- Vùng quay trở của tàu thuyền là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền quay trở.


- Khu neo đậu là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu chợ cập cầu, cập tầu dầu khí, chờ vào khu chuyển tải, chờ đi qua luồng hoặc thực hiện các dịch vụ hang hải liên quan khác.


- Khu chuyển tải là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu để thực hiện chuyển tải hàng hóa, hành khách.


- Khu tránh bão là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu tránh bão

- Thông báo hàng hải là văn bản do cơ quan có thẩm quyền ban hành, công bố để cung cấp thông tin, chỉ dẫn cho người đi biển và tổ chức/ cá nhân có liên quan nhằm bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.

3.2 Các từ viết tắt:

- Pháp chế hàng hải: PCHH

- Cán bộ công chức : CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
-  Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

-  Nghị định 21/2012/NĐ-CP ngày 21 tháng 03 năm 2012 của chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.

-  Nội quy cảng biển. 

- Thông tư của Bộ giao thông vận tải Quy định về đào tạo, cấp, thu hồi Giấy chứng nhận khả năng chuyên môn hoa tiêu hàng hải và Giấy chứng nhận vùng hoạt động hoa tiêu hàng hải

- Và các quy định khác có liên quan.

II. Quy trình Điều động tàu trong vùng nước cảng biển
Bước 1: Tiếp nhận thông tin. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

Căn cứ vào các tài liệu hướng và các yêu cầu có liên quan. Chuyên viên trực ban chịu trách nhiệm tiếp nhận các thông tin từ các cá nhân/ tổ chức có liên quan. Qua các hình thức thông tin được quy định như:

+ Theo yêu cầu của thuyền trưởng,

+ Thông báo tàu đến cảng (mẫu 1 21/2012/NĐ-CP)

+ Bản khai an ninh tàu biển (mẫu 2 21/2012/NĐ-CP)(nếu yêu cầu)

+ Bản khai hàng hóa (mẫu 6 21/2012/NĐ-CP)

+ Bản khai hàng hóa nguy hiểm (mẫu 7 21/2012/NĐ-CP)(nếu có)

+ Kế hoạch Tàu vào/rời của Đơn vị cảng.

+ Kế hoạch dẫn tàu của hoa tiêu nếu có.

+ Kiểm dịch (nếu yêu cầu)

+ Và các thông tin liên quan.

Bước 2. Kiểm tra, xử lý thông tin. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

Căn cứ vào các thông tin tiếp nhận được ở bước 1 Chuyên viên trực ban có trách nhiệm tổng hợp thông tin so sánh với các quy định của pháp luật có thỏa mãn hay không. 

- Nếu thỏa mãn chuyển sang bước 3.

- Không thỏa mãn báo cáo lãnh đạo, trả hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung hoặc từ chối  yêu cầu theo phạm vi quyền hạn của luật định.

Bước 3. Lập kế hoạch điều động tàu. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

 Căn cứ vào kế hoạch điều động của các đơn vị có liên quan (hoa tiêu, xí nghiệp cảng, đơn vị cung cấp tàu lai..v.v.v)(nếu có), yêu cầu của thuyền trưởng, điều kiện thực tế (sóng gió, dòng chảy, mật độ tàu thuyền...), mớn nước, thủy triều..v.v.v. Chuyên viên trực ban thẩm tra, xem xét các yêu cầu theo luật định, quy định. 

- Nếu thỏa mãn chuyên viên trực ban lập kế hoạch điều động tàu. 

- Nếu không thỏa mãn báo cáo lãnh đạo và phúc đáp cho các bên liên quan biết.

Bước 4. Kiểm tra. Trách nhiệm của Lãnh đạo phòng. 

Sau khi kế hoạch điều động đã được chuyên viên trực ban lập Lãnh đạo phòng thẩm định, xem xét và ký duyệt.

Trường hợp kế hoạch không phù hợp theo quy định chuyển về bước 2 chỉnh sửa bổ sung. 

Bước 5. Trình duyêt. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

Sau khi kế hoạch điều động tàu đã được Lãnh đạo phòng thẩm tra và ký duyêt. Chuyên viên trực ban trình kế hoạch điều động lên Lãnh đạo cơ quan thẩm định, xem xét phê duyệt và cấp lệnh điều động. 

Bước 6. Phê duyệt và cấp lệnh. Trách nhiệm của lãnh đạo cơ quan 

6.1 Điều động tàu trong trường hợp thông thường. Căn cư vào kế hoạch điều động đã được Lãnh đạo phòng ký duyệt, điều kiện thực tế, các luật định liên quan, phạm vi quyền hạn trong thẩm quyền, Lãnh đạo cơ quan xem xét chuẩn y kế hoạch điều động và đồng cấp lệnh điều động cho tàu biển theo mẫu. 

Trường hợp không thỏa mãn chuyển về bước 1 chỉnh sửa, bổ sung hoặc từ chối. (nếu từ chối phải nêu rõ lý do)

6.2 Điều động tàu trong trường hợp khẩn cấp. Trong trường hợp khẩn cấp, căn cứ theo phạm vi quyền hạn trong thẩm quyền quy định, tình huống khẩn cấp yêu cầu, Lãnh đạo cơ quan ra quyết định điều động tàu bằng VHF, Điện thoại hoặc bằng các phương thức thông tin phù hợp khác và chịu trách nhiệm về việc điều động của mình.

Bước 7. Thông báo cho các bên liên quan. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban. 

Sau khi đã được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt và đồng ý cấp lênh điều động. Chuyên viên trực ban phải thông báo các thông tin theo kế hoạch điều động cho các bên có liên quan như:

+ Hải quan (trường hợp tàu thuyền nhập cảnh)

+ Biên phòng (trường hợp tàu thuyền nhập cảnh)

+ Kiểm dịch (trường hợp tàu thuyền nhập cảnh)

+ Tàu hoặc đại diện cho tàu,

+ Đơn vị cảng (nếu tàu cập cầu hoặc rời cầu)

+ Hoa tiêu (nếu có sử dụng hoa tiêu hoặc có liên quan đến hoạt động của  Hoa tiêu trong thời gian đó).

+ Đơn vị cung cấp tàu lai (nếu sử dụng tàu lai).

+ Và các đơn vị khác có liên quan.

Bước 8. Lưu Hồ sơ

Hồ sơ cấp sổ được tổng hợp và lưu tại phòng Pháp chế hàng hải. Hàng năm vào cuối tháng 12 phòng PCHH chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại phòng vào kho lưu trữ chung của cơ quan theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP ĐIỀU ĐỘNG TÀU TRONG VÙNG NƯỚC CẢNG BIỂN
1. Thời gian chuyên viên tiếp nhận thông tin: Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

Căn cứ vào các tài liệu hướng dẫn và các yêu cầu có liên quan. Chuyên viên trực ban chịu trách nhiệm tiếp nhận các thông tin từ các cá nhân/ tổ chức có liên quan. Qua các hình thức thông tin được quy định như:

+ Theo yêu cầu của thuyền trưởng,

+ Thông báo tàu đến cảng (mẫu 1 21/2012/NĐ-CP)

+ Bản khai an ninh tàu biển (mẫu 2 21/2012/NĐ-CP)(nếu yêu cầu)

+ Bản khai hàng hóa (mẫu 6 21/2012/NĐ-CP)

+ Bản khai hàng hóa nguy hiểm (mẫu 7 21/2012/NĐ-CP)(nếu có)

+ Kế hoạch Tàu vào/rời của Đơn vị cảng.

+ Kế hoạch dẫn tàu của hoa tiêu nếu có.

+ Kiểm dịch (nếu yêu cầu)

+ Và các thông tin liên quan.

2. Kiểm tra, xử lý thông tin. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

Căn cứ vào các thông tin tiếp nhận được, Chuyên viên trực ban có trách nhiệm tổng hợp thông tin so sánh với các quy định của pháp luật có thỏa mãn hay không. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
3. Lập kế hoạch điều động tàu. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

 Căn cứ vào kế hoạch điều động của các đơn vị có liên quan (hoa tiêu, xí nghiệp cảng, đơn vị cung cấp tàu lai..v.v.v)(nếu có), yêu cầu của thuyền trưởng, điều kiện thực tế (sóng gió, dòng chảy, mật độ tàu thuyền...), mớn nước, thủy triều..v.v.v. Chuyên viên trực ban thẩm tra, xem xét các quy định của pháp luật để tiến hành lập kế hoạch điều động tàu. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
4. Kiểm tra. Trách nhiệm của Lãnh đạo phòng. 

Sau khi kế hoạch điều động đã được chuyên viên trực ban lập Lãnh đạo phòng thẩm định, xem xét và ký duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút.
. 

5. Trình duyêt. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban.

Sau khi kế hoạch điều động tàu đã được Lãnh đạo phòng thẩm tra và ký duyêt. Chuyên viên trực ban trình kế hoạch điều động lên Lãnh đạo cơ quan thẩm định, xem xét phê duyệt và cấp lệnh điều động. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút.
6. Phê duyệt và cấp lệnh. Trách nhiệm của lãnh đạo cơ quan 

6.1 Điều động tàu trong trường hợp thông thường. Căn cư vào kế hoạch điều động đã được Lãnh đạo phòng ký duyệt, điều kiện thực tế, các quy định liên quan của pháp luật, phạm vi quyền hạn trong thẩm quyền, Lãnh đạo cơ quan xem xét duyệt kế hoạch điều động và đồng cấp lệnh điều động cho tàu biển theo mẫu. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút.
6.2 Điều động tàu trong trường hợp khẩn cấp. Trong trường hợp khẩn cấp, căn cứ theo phạm vi quyền hạn trong thẩm quyền quy định, tình huống khẩn cấp yêu cầu, Lãnh đạo cơ quan ra quyết định điều động tàu bằng VHF, Điện thoại hoặc bằng các phương thức thông tin phù hợp khác và chịu trách nhiệm về việc điều động của mình. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút.
7. Thông báo cho các bên liên quan. Trách nhiệm của chuyên viên trực ban. 

Sau khi đã được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt và đồng ý cấp lệnh điều động. Chuyên viên trực ban phải thông báo các thông tin theo kế hoạch điều động cho các bên có liên quan như:

+ Hải quan (trường hợp tàu thuyền nhập cảnh)

+ Biên phòng (trường hợp tàu thuyền nhập cảnh)

+ Kiểm dịch (trường hợp tàu thuyền nhập cảnh)

+ Tàu hoặc đại diện cho tàu,

+ Đơn vị cảng (nếu tàu cập cầu hoặc rời cầu)

+ Hoa tiêu (nếu có sử dụng hoa tiêu hoặc có liên quan đến hoạt động của  Hoa tiêu trong thời gian đó).

+ Đơn vị cung cấp tàu lai (nếu sử dụng tàu lai).

+ Và các đơn vị khác có liên quan.

Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP CẤP PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG VÙNG NƯỚC CẢNG BIỂN

I. QUY ĐỊNH CHUNG

  1. Mục đích
Quy trình Cấp phép các hoạt động trong khu vực cảng biển để thống nhất trình tự thực hiện các bước thực hiện việc cấp phép cho các tàu, thuyền Việt nam và Nước ngoài tiến hành các hoạt động trong vùng nước cảng biển và khu vực quản lý của cảng vụ hàng hải nhằm đáp ứng yêu cầu của các tổ chức/cá nhân và tuân thủ quy định của pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt cấp phép các hoạt động trong vùng nước cảng biển và khu vực quản lý thuộc thẩm quyền, chức năng và quyền hạn khi hồ sơ đã hoàn chỉnh. 

 
- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra hồ sơ cấp sổ trước khi trình Lãnh đạo phê duyệt.

- Chuyên viên tiếp nhận: Tiếp nhận hồ sơ, thẩm định thông tin, lấy ý kiến cơ quan có thẩm quyền liên quan. Hoàn thiện hồ và đề xuất.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
3.1  Định nghĩa

- Vùng đón trả hoa tiêu là vùng nước được thiết lập và công bố cho tàu thuyền neo đậu để đón trả hoa tiêu hàng hải.


- Vùng kiểm dịch là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu để kiểm dịch theo quy định của pháp luật


- Vùng quay trở của tàu thuyền là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền quay trở.


- Khu neo đậu là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu chợ cập cầu, cập tầu dầu khí, chờ vào khu chuyển tải, chờ đi qua luồng hoặc thực hiện các dịch vụ hang hải liên quan khác.


- Khu chuyển tải là phần giới hạn thuộc vùng nước cảng biển được thiết lập và công bố để tàu thuyền neo đậu để thực hiện chuyển tải hàng hóa, hành khách…

 3.2 Các từ viết tắt:

- PCHH: Pháp chế hàng hải

- BM: Biểu mẫu

- QT: Quy trình

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
-  Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Nghị đinh số 21/2012/NĐ-CP ngày 21 tháng 03 năm 2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng Hàng hải.
II. Quy trình Cấp phép các hoạt động trong vùng nước cảng biển
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: 
Chuyên viên chuyên trách căn cứ các thủ tục hoặc bản hướng dẫn theo quy định tiến hành tiếp nhận và kiểm tra các thủ tục hồ sơ đề nghị do tổ chức/cá nhân nộp.

Hồ sơ đề nghị cấp phép gồm:
-  Đơn đề nghị theo mẫu 27 (mẫu 27 21/2012/NĐ-CP) (bản chính)

- Các phương án đảm bảo (bản chính);
- Ý kiến của các cơ quan có thẩm quyền (nếu có).

- Số lượng hồ sơ : 01 bộ.

Thời hạn giải quyết: Thời gian 04 giờ làm việc đối với các hoạt động: Xin phép lặn, hoạt động ngầm dưới; hoạt động của tàu thuyền chuyên dùng nạo vét luồng, khai thác cát, cần cẩu nổi và thiết bị công trình khác; tháo bỏ niêm phong, bơm chất thải, nước bẩn kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Thời gian 01 ngày làm việc đối với hoạt động cắm đăng đáy, đánh bắt và nuôi trồng thủy sản kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ. Thời hạn 02 ngày làm việc đối với hoạt động sửa chữa, vệ sinh tàu thuyền kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ xin phép tiến hành các hoạt động trong vùng nước cảng biển của tổ chức/cá nhân, chuyên viên trực tiến hành viết giấy biên nhận và hẹn trả kết quả theo mẫu. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc chưa hợp lệ chuyên viên trực hướng dẫn tổ chức/cá nhân bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ, phiếu hẹn được viết khi hồ sơ đầy đủ. Hồ sơ xin phép tiến hành các hoạt động trong vùng nước cảng biển được phân công thụ lý.

Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm của Chuyên viên tiếp nhận.

Trách nhiệm của chuyên viên phòng pháp chế là thu thập thông tin liên quan, điều kiện thực tế, thẩm định phương án đảm bảo có liên quan.

Thời gian thẩm định và xử lý: Không quá 02 giờ đối với các hoạt động; xin phép lặn, hoạt động ngầm dưới, hoạt động của tàu thuyền chuyên dùng nạo vét luồng, khai thác cát, cần cẩu nổi và thiết bị công trình khác, tháo bỏ niêm phong, bơm chất thải, nước bẩn; không quá 1/2 ngày đối với hoạt động cắm đăng đáy, đánh bắt và nuôi trồng thủy sản, hoạt động sửa chữa, vệ sinh tàu thuyền.
Căn cứ vào nội dung hồ sơ xin phép hoạt động, xem xét các thông tin liên quan, điều kiện thực tế và hoàn thiện hồ sơ, chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt.
Đối với hồ sơ cần bổ sung thông tin chuyên viên thẩm định thông báo cho Tổ chức/công dân bổ sung, hoàn thiện.
Bước 3:  Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng, thời gian không quá 01 giờ.
Căn cứ nội dung Hồ sơ đã thẩm định của chuyên viên; Lãnh đạo phòng tiến hành kiểm tra, rà soát lại hồ sơ đề xuất trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. 

Ký duyệt (ký nháy) khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện chuyển chuyên viên tiếp nhận bổ sung hoàn thiện lại Hồ sơ.

Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận

Hồ sơ đề nghị sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt.

Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.

Trên cơ sở hồ sơ đã được Lãnh đạo phòng xem xét, các thông tin liên quan, điều kiện thực tế, ý kiến của cơ quan có thẩm quyền. Lãnh đạo cơ quan, xem xét và phê duyệt hồ sơ cấp phép theo mẫu 
- Trường hợp Đơn đề nghị, Phương án đảm không đạt yêu cầu chuyển về bước tiếp nhận để chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.
- Trường hợp không chấp thuận Đơn xin cấp phép Lãnh đạo cơ quan ghi rõ lý do không chấp thuận.

Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm Chuyên viên tiếp nhận.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, cấp phép, chuyên viên làm các thủ tục và trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân.
Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ cấp sổ được tổng hợp và lưu tại phòng Pháp chế hàng hải. Hàng năm vào cuối tháng 12 phòng PCHH chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại phòng vào kho lưu trữ chung của cơ quan theo quy định.

III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP CẤP PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG VÙNG NƯỚC CẢNG BIỂN
1. Thời gian chuyên viên tiếp nhận hồ sơ: 

Chuyên viên chuyên trách căn cứ các thủ tục hoặc bản hướng dẫn theo quy định tiến hành tiếp nhận và kiểm tra các thủ tục hồ sơ đề nghị do tổ chức/cá nhân nộp.

Hồ sơ đề nghị cấp phép gồm:
-  Đơn đề nghị theo mẫu 27 (mẫu 27 21/2012/NĐ-CP) (bản chính)

- Các phương án đảm bảo (bản chính);
- Ý kiến của các cơ quan có thẩm quyền (nếu có).

- Số lượng hồ sơ : 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Sau khi đã kiểm tra đầy đủ thủ tục hồ sơ xin phép tiến hành các hoạt động trong vùng nước cảng biển của tổ chức/cá nhân, chuyên viên trực tiến hành viết giấy biên nhận và hẹn trả kết quả theo thời gian của từng trường hợp dưới đây:

- Thời gian 04 giờ làm việc đối với các hoạt động: Xin phép lặn, hoạt động ngầm dưới; hoạt động của tàu thuyền chuyên dùng nạo vét luồng, khai thác cát, cần cẩu nổi và thiết bị công trình khác; tháo bỏ niêm phong, bơm chất thải, nước bẩn kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
- Thời gian 01 ngày làm việc đối với hoạt động cắm đăng đáy, đánh bắt và nuôi trồng thủy sản kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ. 

- Thời hạn 02 ngày làm việc đối với hoạt động sửa chữa, vệ sinh tàu thuyền kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc chưa hợp lệ chuyên viên trực hướng dẫn tổ chức/cá nhân bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút

2. Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm của Chuyên viên tiếp nhận.

Trách nhiệm của chuyên viên phòng pháp chế là thu thập thông tin liên quan, điều kiện thực tế, thẩm định phương án đảm bảo có liên quan. Căn cứ vào nội dung hồ sơ xin phép hoạt động, xem xét các thông tin liên quan, điều kiện thực tế và hoàn thiện hồ sơ, chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt.
- Thời gian thẩm định và xử lý: 
+ 02 giờ đối với các hoạt động; xin phép lặn, hoạt động ngầm dưới, hoạt động của tàu thuyền chuyên dùng nạo vét luồng, khai thác cát, cần cẩu nổi và thiết bị công trình khác, tháo bỏ niêm phong, bơm chất thải, nước bẩn;

+ 1/2 ngày đối với hoạt động cắm đăng đáy, đánh bắt và nuôi trồng thủy sản, hoạt động sửa chữa, vệ sinh tàu thuyền.
3. Kiểm tra hồ sơ cấp phép: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng, 
Căn cứ nội dung Hồ sơ đã thẩm định của chuyên viên; Lãnh đạo phòng tiến hành kiểm tra, rà soát lại hồ sơ, ký duyệt (ký nháy) khi hồ sơ đủ điều kiện cấp phép trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Thời gian thực hiện nội dung này là 01 giờ

4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên tiếp nhận

Hồ sơ đề nghị sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Thời gian thực hiện nội dung này là 30 phút.
5.  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.

Trên cơ sở hồ sơ đã được Lãnh đạo phòng xem xét, các thông tin liên quan, điều kiện thực tế, ý kiến của cơ quan có thẩm quyền. Lãnh đạo cơ quan, xem xét và phê duyệt hồ sơ cấp phép theo mẫu. Thời gian thực hiện nội dung này là 01 giờ

Trường hợp không chấp thuận Đơn xin cấp phép Lãnh đạo cơ quan ghi rõ lý do không chấp thuận.

Bước 6: Trả kết quả: Trách nhiệm Chuyên viên tiếp nhận.
Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, cấp phép, chuyên viên làm các thủ tục và trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân. Thời gian thực hiện nội dung này là 30 phút.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN

 HÀNG HẢI

I. Quy định chung

1. Mục đích
Quy trình Tiếp nhận và xử lý thông tin hàng hải nhằm thông nhất về trình tự, cách thức tiếp nhận và xử lý các thông tin an toàn hàng hải, an ninh hàng hải, ngăn ngừa ô nhiễm môi trường, phối hợp tìm kiếm cứu nạn, cứu hộ hàng hải, xử lý tài sản chìm đắm, phòng chống bão lụt và các thông tin khác liên quan đến các hoạt động hàng hải diễn ra trong vùng biển, luồng hàng hải và vùng nước các cảng biển thuộc địa phận quản lý.

Việc tiếp nhận và xử lý thông tin hàng hải nhằm phục vụ quá trình thức hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước chuyên ngành hàng hải.

2. Trách nhiệm và quyền hạn.
- Ban Lãnh đạo: Quyết định phương án và biện pháp xử lý thông tin hàng hải; ký ban hành thông báo thông tin hàng hải đến cấp  có thẩm quyền; chỉ đạo các biện pháp hạn chế tổn thất, nâng cao hiệu quả quản lý.

- Trưởng phòng Pháp chế hàng hải, Trưởng phòng an toàn thanh tra hàng hải, Trưởng phòng quản lý cảng: Chịu trách nhiệm tham mưu cho Lãnh đạo cơ quan trong việc xử lý các thông tin hàng hải có liên quan đến nhiệm vụ được phân công cho phòng.

- Trưởng Đại diện, Trưởng trạm: Phân công cán bộ trực ban hàng hải đảm bảo 24/24 giờ hàng ngày; trực tiếp nhận báo cáo từ cán bộ trực ban thuộc đơn vị mình; Báo cáo Lãnh đạo cơ quan và thông báo đến Trưởng các phòng ban có liên quan; đề xuất biện pháp xử lý thông tin hàng hải theo thẩm quyền và nhiệm vụ; chỉ đạo xử lý các vấn đề có liên quan sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo cơ quan.

- Cán bộ trực ban: Chịu trách nhiệm thu nhận thông tin, ghi chép thông tin và Sổ trực ban, kiểm tra tính xác thực của thông tin; báo cáo lãnh đạo trực tiếp của mình về những thông tin hàng hải nhận được; thực hiện các biện pháp nghiệp vụ theo thẩm quyền và sự chỉ đạo của cấp trên.

- Chuyên viên các phòng chức năng: Tham mưu với các Trưởng phòng, ghi chép, lập hồ sơ, lưu trữ các hồ sơ liên quan đến phòng; phối hợp thực hiện nhiệm vụ liên quan đến tiếp nhận và xử lý thông tin theo sự phân công của Trưởng phòng.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt.
3.1 Định nghĩa.

- Thông tin an ninh hàng hải là những thông tin về nguy cơ có thể sẽ gây ra hoặc đã gây ra sự cố an ninh đối với tàu biển, cảng biển; về cấp độ và sự thay đổi cấp độ an ninh hàng hải áp dụng đối với tàu biển, cảng biển và thông tin về biện pháp an ninh phù hợp cần phải áp dụng để bảo đảm an ninh cho tàu biển, cảng biển.

- Thông tin hàng hải gồm những thông tin về tất cả các hoạt động hàng hải diễn ra trong khu vực quản lý liên quan đến: 

+ An toàn hàng hải; an ninh hàng hải; ngăn ngừa ô nhiễm môi trường;

+ Phối hợp tìm kiếm cứu nạn hàng hải; cứu hộ hàng hải; 

+ Tai nạn hàng hải; sự cố hàng hải;

+ Xử lý tài sản chìm đắm; 

+ Các hành vi phạm pháp luật hàng hải; Xử lý các hành vi vi phạm pháp luật hàng hải; 

+ Tàu thuyền đến và rời cảng biển; điều động tàu thuyền.

+ Thông tin khác liên quan đến các hoạt động hàng hải diễn ra trong khu vực trách nhiệm.

- Người cung cấp thông tin hàng hải: Là những người trực tiếp cung cấp thông tin hàng hải cho cán bộ trực ban hàng hải đang làm nhiệm vụ.

- Phương tiện thu nhận, truyền phát thông tin: Các phương tiện thu phát thông tin chuyên ngành; các phương tiện viễn thông; văn bản; lời nói.

- Cán bộ trực ban: Gồm các cán bộ trực thông tin, trực hiện trường và các cán bộ khác làm việc theo chế độ trực ca 24/24 của Cảng vụ hàng hải.

- Cấp độ an ninh hàng hải là mức độ nguy hiểm của một sự cố an ninh sẽ được thực hiện hoặc sẽ xảy ra.
- Tìm kiếm trên biển: Là việc sử dụng lực lư​ợng, phư​ơng tiện, trang thiết bị để xác định vị trí ngư​ời, phư​ơng tiện bị nạn. 

- Cứu nạn trên biển: Là các hoạt động cứu ngư​ời bị nạn thoát khỏi nguy hiểm đang đe dọa đến tính mạng của họ, bao gồm cả tư​ vấn biện pháp y tế ban đầu hoặc các biện pháp khác để đư​a ngư​ời bị nạn đến vị trí an toàn. 

- Cứu hộ trên biển: Là hoạt động cứu phương tiện hoặc tài sản trên phương tiện thoát khỏi nguy hiểm hoặc hoạt động cứu trợ (bao gồm cả việc kéo, đẩy) phương tiện đang bị nguy hiểm trên biển, được thực hiện thông qua giao kết hợp đồng cứu hộ giữa tổ chức, cá nhân thực hiện việc cứu hộ với tổ chức, cá nhân đề nghị cứu hộ. 
- Kênh cấp cứu - khẩn cấp (còn gọi là tần số cấp cứu - khẩn cấp) là kênh phục vụ việc truyền, phát những thông tin cấp cứu - khẩn cấp, tìm kiếm, cứu nạn trên biển theo quy định của pháp luật và không sử dụng vào các mục đích khác.
4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
- Các Công ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên;

- Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số: 21/2012/NĐ-CP ngày 21/03/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;

- Nghị định của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải;

- Quyết định số: 98/2008/QĐ-BTC ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành Quy định về phí và lệ phí hàng hải và biểu mức thu phí, lệ phí hàng hải; 

- Nghị định của Chính Phủ về xử lý tài sản chàm đắm.

- Quyết định số: 125/2004/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về Công bố, tiếp nhận, truyền phát và xử lý thông tin an ninh hàng hải; Quyết định số 11/2009/QĐ-TTg ngày 16/01/2009 của Thủ tướng Chính Phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định 125/2004/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về Công bố, tiếp nhận, truyền phát và xử lý thông tin an ninh hàng hải.

- Quyết định số: 103/2007/QĐ-BGTVT của Bộ trưởng Bộ giao thông vận tải về ban hành quy chế phối hợp tìm kiếm, cứu nạn hàng hải trên biển.

- Thông tư số: 34/2015/TT-BGTVT ngày 27 /7/2015 của Bộ trưởng Bộ giao thông vận tải về báo cáo điều tra tai nạn hàng hải.

- Thông tư số: 29/2010/TT-BGTVT ngày 30/9/2010 của Bộ trưởng Bộ giao thông vận tải quy định về phòng, chống và khắc phục hậu quả lụt, bão trong ngành hàng hải.

Và các văn bản liên quan khác

II. Quy trình tác nghiệp tiếp nhận và xử lý thông tin hàng hải.

Bước 1: Tiếp nhận và xử lý thông tin hàng hải. Trách nhiệm Cán bộ trực ban. 
Tiếp nhận thông tin: Thông qua hoạt động trực thông tin và trực hiện trường, các cán bộ trực ban hàng hải tiếp nhận thông tin từ tàu thuyền, điều độ cảng, bảo vệ cảng, tàu công vụ, các đại lý hàng hải và các bên liên quan khác tham gia hoạt động hàng hải trong khu vực quản lý. Chế độ trực ca 24/24h trong ngày, cả ngày thứ 7, chủ nhật và các ngày lễ, tết.

- Sử dụng các biện pháp nghiệp vụ để kiểm tra tính xác thực của thông tin, chọn lọc các thông tin một cách hợp lý. Việc phân tích, đánh giá thông tin để phân biệt và xác định đ​ược tình huống TKCN, mức độ khẩn cấp..
- Trao đổi với người cung cấp thông tin phương thức giữ liên lạc giữa hai bên để liên lạc lại với người cung cấp thông tin khi cần thiết.
- Nếu các thông tin hàng hải nhận được nằm trong phạm vi nhiệm vụ thông thường, thuộc phạm vi quyền hạn được giao thì chủ động xử lý và ghi chép vào sổ trực ban theo mẫu Biểu mẫu.
Bước 2: Ghi nhân thông tin và báo cáo. Trách nhiệm Cán bộ trực ban

Khi nhận được thông tin từ bất cứ nguồn thông tin nào, cán bộ trực ban tiếp nhận và ghi thông tin vào sổ tiếp nhận thông theo mẫu BM.. Nội dung ghi phải đảm bảo các thông tin:

+ Thời điểm nhận tin; Nhận thông từ đâu qua VHF, điện thoại..........

+ Vị trí phát sinh các hoạt động hàng hải có liên quan, đánh dấu trên hải đồ vị trí đó;

+ Thông tin về người cung cấp, biện pháp giữ liên lạc.

+ Các thông tin chính của đối tượng làm phát sinh thông tin như các thông số chính về tàu thuyền, số lượng thuyền viên, hành khách, tình trạng hiện tại ….

+ Các yêu cầu của các đối tượng làm phát sinh thông tin về các biện pháp và phương tiện trợ giúp.

+ Thông tin về các điều kiện khí tượng thuỷ văn và các điều kiện khác có liên quan đến đối tượng làm phát sinh thông tin.

Thông tin phải được khai thác và ghi chép đầy đủ các thông tin, có thể khái quát được bối cảnh liên quan đến đối tượng làm phát sinh thông tin

- Báo cáo lên Trưởng Trạm, Trưởng Đại diện. 

Bước 3, 4: Kiêm tra và xử lý thông tin. Trách nhiệm Trưởng đại diện, Trưởng trạm.
Trên cơ sở báo cáo của trực ban, Trưởng đại diện, Trạm trưởng tiến hành kiểm tra tổng thể  các vấn đề liên quan đến thông tin.

- Đối với các thông tin liên quan đến các hoạt động hàng hải thuộc phạm vi nhiệm vụ đã được Giám đốc uỷ quyền. Trạm trưởng, Trưởng đại diện tổ chức xử lý thông tin và thực hiện các biện pháp nghiệp vụ. Yêu cầu cán bộ trực ban ghi chép, lưu trữ các thông tin và hồ sơ có liên quan. Báo cáo với Lãnh đạo cơ quan những nội dung cần thiết.

- Đối với các thông tin vượt quá quyền hạn Lãnh đạo Trạm, đại diện phải báo cáo lên Lãnh đạo cơ quan để có ý kiến chỉ đạo phối hợp thực hiện.

- Đối với các thông tin liên quan đến sự phối hợp giữa các phòng ban chuyên môn với Trạm và Đại diện thông báo cho Trưởng phòng để nghiên cứu, tham mưu xử lý theo chức năng nhiệm vụ của Phòng.

- Phương tiện để thực hiện báo cáo: Sử dụng những phương tiện có thể mang lại hiệu quả cao nhất, phù hợp với điều kiện hiện có.

Bước 5. Xem xét phê chuyển tham mưu thụ lý thông tin. Trách nhiệm  Lãnh đạo cơ quan.

- Xem xét tính chất, mức độ quan trọng của thông tin.

- Quyết định phê chuyển thông tin yêu cầu tham mưu xử lý tới các Trưởng phòng.

Bước 6: Xây dựng các phương án thụ lý thông tin. Trách nhiệm Trưởng phòng .
Sau khi có ý kiến chỉ đạo Trưởng các phòng ban, đơn vị, Trạm, Đại diện xem xét, nghiên cứu và  thu thập thêm các thông tin liên quan (nếu thấy cần thiết) hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị để tham mưu thụ lý.
- Soạn thảo các công văn, quyết định, lệnh và các văn bản khác để giải quyết vấn đề để trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt.

- Lập hồ sơ vụ việc theo thẩm quyền và nhiệm vụ của Phòng.

Bước 7: Phê duyệt phương án, biện pháp xử lý. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.
Trên cơ sở kế hoạch, phương án tham mưu của các phòng ban, đơn vị. Lãnh đạo cơ quan xem xét Quyết định biện pháp, phương thức, quy trình và phương tiện xử lý các nội dung liên quan đến chức năng nhiệm vụ của Cảng vụ hàng hải.

- Ký ban hành các công văn, quyết định, lệnh và các văn bản khác có liên quan và chỉ đạo công tác tổ chức thực hiện.

Bước 8:  Thực hiện. Trách nhiệm Trưởng đại diện, Trưởng trạm, Trưởng phòng, các cá nhân đơn vị liên quan.
- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Lãnh đạo cơ quan.

- Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vấn đề liên quan vượt quá thẩm quyền báo cáo Lãnh đạo cơ quan xem xét, chỉ đạo thực hiện.
Báo cáo kết quả thực hiện sau khi kết thúc vụ việc.
Bước 9:  Lưu hồ sơ

Cán bộ trực ban, chuyên viên Phòng chức năng trên cơ sở từng nội dung công việc, vụ việc tổng hợp hồ sơ và lưu tại phòng theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN

 HÀNG HẢI

1. Thời gian lao động của cán bộ trực ban tiếp nhận và xử lý thông tin hàng hải. 
Chế độ trực ca 24/24h trong ngày, cả ngày thứ 7, chủ nhật và các ngày lễ, tết.

Ca trực: chia làm 3 ca, mỗi cán bộ trực 01 ca 8 tiếng, từ 08h00 – 16h00; 16h00 – 24h00 và 24h00 – 08h00 sáng hôm sau để tiếp nhận thông tin từ tàu thuyền, điều độ cảng, bảo vệ cảng, tàu công vụ, các đại lý hàng hải và các bên liên quan khác tham gia hoạt động hàng hải trong khu vực quản lý. Ngoài ra bố trí 02 cán bộ đi kiểm tra hiện trường (01 cán bộ lãnh đạo, 01 nhân viên) . Thời gian cán bộ đi kiểm tra hiện trường trong 1 ca là 04 giờ.
- Các cán bộ trực ban:

+ Sử dụng các biện pháp nghiệp vụ để kiểm tra tính xác thực của thông tin, chọn lọc các thông tin một cách hợp lý. Việc phân tích, đánh giá thông tin để phân biệt và xác định đ​ược tình huống TKCN, mức độ khẩn cấp…Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ

+ Trao đổi với người cung cấp thông tin phương thức giữ liên lạc giữa hai bên để liên lạc lại với người cung cấp thông tin khi cần thiết. Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ

- Nếu các thông tin hàng hải nhận được nằm trong phạm vi nhiệm vụ thông thường, thuộc phạm vi quyền hạn được giao thì chủ động xử lý và ghi chép vào sổ trực ban theo mẫu Biểu mẫu. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
2. Thời gian ghi nhân thông tin và báo cáo: Trách nhiệm Cán bộ trực ban

Khi nhận được thông tin từ bất cứ nguồn thông tin nào, cán bộ trực ban tiếp nhận và ghi thông tin vào sổ tiếp nhận thông theo mẫu BM.. Nội dung ghi phải đảm bảo các thông tin:

+ Thời điểm nhận tin; Nhận thông từ đâu qua VHF, điện thoại..........

+ Vị trí phát sinh các hoạt động hàng hải có liên quan, đánh dấu trên hải đồ vị trí đó;

+ Thông tin về người cung cấp, biện pháp giữ liên lạc.

+ Các thông tin chính của đối tượng làm phát sinh thông tin như các thông số chính về tàu thuyền, số lượng thuyền viên, hành khách, tình trạng hiện tại ….

+ Các yêu cầu của các đối tượng làm phát sinh thông tin về các biện pháp và phương tiện trợ giúp.

+ Thông tin về các điều kiện khí tượng thuỷ văn và các điều kiện khác có liên quan đến đối tượng làm phát sinh thông tin.

Thông tin phải được khai thác và ghi chép đầy đủ các thông tin, có thể khái quát được bối cảnh liên quan đến đối tượng làm phát sinh thông tin

- Báo cáo lên Trưởng Trạm, Trưởng Đại diện. 
Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ

3. Kiểm tra và xử lý thông tin: Trách nhiệm Trưởng đại diện, Trưởng trạm.
Trên cơ sở báo cáo của trực ban, Trưởng đại diện, Trạm trưởng tiến hành kiểm tra tổng thể các vấn đề liên quan đến thông tin.

- Đối với các thông tin liên quan đến các hoạt động hàng hải thuộc phạm vi nhiệm vụ đã được Giám đốc uỷ quyền. Trạm trưởng, Trưởng đại diện tổ chức xử lý thông tin và thực hiện các biện pháp nghiệp vụ. Yêu cầu cán bộ trực ban ghi chép, lưu trữ các thông tin và hồ sơ có liên quan. Báo cáo với Lãnh đạo cơ quan những nội dung cần thiết. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
- Đối với các thông tin vượt quá quyền hạn Lãnh đạo Trạm, đại diện phải báo cáo lên Lãnh đạo cơ quan để có ý kiến chỉ đạo phối hợp thực hiện. Thời gian thực hiện công việc này là 10 phút
- Đối với các thông tin liên quan đến sự phối hợp giữa các phòng ban chuyên môn với Trạm và Đại diện thông báo cho Trưởng phòng để nghiên cứu, tham mưu xử lý theo chức năng nhiệm vụ của Phòng. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
- Phương tiện để thực hiện báo cáo: Sử dụng những phương tiện có thể mang lại hiệu quả cao nhất, phù hợp với điều kiện hiện có(điện thoại di động, VHF, MF/HF…)
4. Xem xét phê chuyển tham mưu thụ lý thông tin: Trách nhiệm  Lãnh đạo cơ quan.

- Xem xét tính chất, mức độ quan trọng của thông tin.

- Quyết định phê chuyển thông tin yêu cầu tham mưu xử lý tới các Trưởng phòng.
Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
5. Xây dựng các phương án thụ lý thông tin: Trách nhiệm Trưởng phòng .
Sau khi có ý kiến chỉ đạo Trưởng các phòng ban, đơn vị, Trạm, Đại diện xem xét, nghiên cứu và thu thập thêm các thông tin liên quan (nếu thấy cần thiết) hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị để tham mưu thụ lý.
- Soạn thảo các công văn, quyết định, lệnh và các văn bản khác để giải quyết vấn đề để trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt.

- Lập hồ sơ vụ việc theo thẩm quyền và nhiệm vụ của Phòng.
Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
6. Phê duyệt phương án, biện pháp xử lý: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.
Trên cơ sở kế hoạch, phương án tham mưu của các phòng ban, đơn vị. Lãnh đạo cơ quan xem xét Quyết định biện pháp, phương thức, quy trình và phương tiện xử lý các nội dung liên quan đến chức năng nhiệm vụ của Cảng vụ hàng hải.

- Ký ban hành các công văn, quyết định, lệnh và các văn bản khác có liên quan và chỉ đạo công tác tổ chức thực hiện.
Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP GIÁM SÁT QUY HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH HÀNG HẢI

I. Quy định chung

            1. Mục đích
Quy trình Giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải nhằm kiểm tra, giám sát quá trình xây dựng các công trình hàng hải trong vùng nước cảng biển về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải, phòng chống cháy nổ, phòng ngừa ô nhiễm môi trường tuân thủ các quy định của pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Chấp thuận việc kiểm tra giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải các hoạt động trong vùng nước cảng biển và khu vực quản lý thuộc thẩm quyền, chức năng và quyền hạn khi hồ sơ đã hoàn chỉnh 

 - Trưởng phòng tham mưu công tác Quản lý cảng: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra hồ sơ về việc giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải trước khi trình Lãnh đạo phê duyệt.

- Chuyên viên: Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra các thông tin và hoàn thiện hồ sơ.

3. Định nghĩa thuật ngữ và các từ viết tắt
3.1  Định nghĩa:
 Công trình hàng hải bao gồm cảng biển, bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước, vùng nước, luồng hàng hải, báo hiệu hàng hải, đèn biển, hệ thống đài thông thông tin duyên hải và các công trình phụ trợ khác của cảng biển và luồng hàng hải, được đầu tư xây dựng hoặc thiệt lập trong vùng nước cảng biển.
3.2 Các từ viết tắt:

- Chủ đầu tư: CĐT
- Công trình/Hạng mục công trình: CT/HMCT

- Đơn vị thi công: ĐVTC

- Phương án giám sát/Kế hoạch giám sát: PAGS/KHGS

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
-  Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21 tháng 03 năm 2012 về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.
II. Quy trình Giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm cán bộ chuyên trách

Chuyên viên phụ trách tiếp nhận và kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ đề nghị phê duyệt quy hoạch và đầu tư xây dựng hệ thống công trình cảng biển thuộc thẩm quyền Cảng vụ hàng hải thẩm định theo Nghị định số: 21/2012/NĐ-CP của tổ chức/cá nhận nộp.  

* Hồ sơ chấp thuận quy hoạch và đầu tư xây dựng cảng biển gồm:
- Đơn đề nghị trả lời về sự phù hợp với quy hoạch phát triển cảng biển.
- Bản sao chụp quyết định đầu tư xây dựng công trình.

- Bản sao chụp quyết định phê duyệt thiết kế xây dựng công trình.
- Bản sao chụp bình đồ  bố trí mặt bằng tổng thể của công trình.

- Phương án bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải, phòng chống cháy nổ và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.

- Các hồ sơ liên quan khác kèm theo.

Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ hợp lệ viết giấy biên nhận hồ sơ theo mẫu  và hẹn ngày trả kết quả. Trường hợp hồ sơ cần bổ sung chỉnh sửa chuyên viên hướng dẫn và chuyển trả tổ chức/ cá nhân hoàn thiện hồ sơ. 
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng, 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ, chuyên viên tiến hành thẩm định xem xét theo quy định và gửi hồ sơ đến các cơ quan liên quan lấy ý kiến (nếu cần) hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt.
Bước 3:  Kiểm tra hồ sơ: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng
Căn cứ nội dung hồ sơ đã được thẩm định, Trưởng phòng tiến hành kiểm tra, rà soát lại hồ sơ; ký duyệt (ký nháy) hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Trường hợp hồ sơ kiểm tra không đủ điều kiện chuyển chuyên viên thông báo chủ đầu tư  bổ sung hoàn thiện lại hồ sơ bổ sung hoàn thiện lại hồ sơ.

Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên
Hồ sơ thẩm định sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt.

Bước 5.  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.
Trên cơ sở hồ sơ đã được Lãnh đạo phòng xem xét, các thông tin liên quan, điều kiện thực tế, ý kiến của cơ quan có thẩm quyền. Lãnh đạo cơ quan, xem xét và phê duyệt. Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.
          Bước 6. Trả kết quả. Trách nhiệm của chuyên viên.

Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên phòng quản lý cảng  làm các thủ tục và trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

Chậm nhất 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ của chủ đầu tư, Cảng vụ hàng hải phải có văn bản trả lời và gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống bưu chính đến chủ đầu tư; đồng thời, báo cáo Cục hàng hải Việt nam, Ủy ban nhân dân nơi xây dựng cảng biển, bến cảng, cầu cảng, luồng hàng hải, khu nước, vùng nước đó; trường hợp không chấp thuận phải nêu rõ lý do.

Bước 7. Thực hiện giám sát. 

Sau khi chấp thuận quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải.Cảng vụ hàng hải tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện quy hoạch, kế hoạch, xây dựng cảng biển, bến cảng, cầu cảng, luồng hàng hải, khu nước, vùng nước phù hợp với quy hoạch được phê duyệt, bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.

* Nội dung giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải gồm
- Dự án đầu tư xây dựng gồm: Tên công trình, dự án; tên và địa chỉ của chủ đầu tư. sự cần thiết đầu tư xây dựng; vị trí thi công, xây dựng; quy mô xây dựng.

- Công văn chấp thuận về sự phù hợp với quy hoạch phát triển cảng biển.
- Thời gian thi công, xây dựng.

- Tổng diện tích dự kiến xây dựng.

- Biện pháp thi công được phê duyệt.

- Biện pháp đảm bảo an toàn hàng hải.

- Phương án tổ chức và phối hợp thực hiện.

- Các nội dung và tài liệu liên quan kèm theo.

Việc đầu tư xây dựng cảng biển, luồng hàng hải phải phù hợp với quy hoạch phát triển cảng biển và các quy hoạch khác có liên quan đã được phê duyệt; trường hợp dự án đầu tư xây dựng cảng biển, luồng hàng hải có sự khác biệt so với quy hoạch phát triển cảng biển đã được phê duyệt, trước khi triển khai dự án, chủ đầu tư phải báo cáo và được cấp có thẩm quyền phê duyệt quy hoạch chấp thuận
Sau khi hoàn thành công trình Chủ đầu tư làm đơn đề nghị Công bố bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước hoặc vùng nước và thông báo đưa công trình vào sử dụng.
Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ chấp thuận và giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải được tổng hợp và lưu trữ tại phòng và hàng năm lưu vào kho lưu trữ của cơ quan theo quy định. 

III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP GIÁM SÁT QUY HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH HÀNG HẢI

1.Thời gian chuyên viên tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm cán bộ chuyên trách

Chuyên viên phụ trách tiếp nhận và kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ đề nghị phê duyệt quy hoạch và đầu tư xây dựng hệ thống công trình cảng biển thuộc thẩm quyền Cảng vụ hàng hải thẩm định theo Nghị định số: 21/2012/NĐ-CP của tổ chức/cá nhận nộp.  

* Hồ sơ chấp thuận quy hoạch và đầu tư xây dựng cảng biển gồm:
- Đơn đề nghị trả lời về sự phù hợp với quy hoạch phát triển cảng biển.
- Bản sao chụp quyết định đầu tư xây dựng công trình.

- Bản sao chụp quyết định phê duyệt thiết kế xây dựng công trình.
- Bản sao chụp bình đồ  bố trí mặt bằng tổng thể của công trình.

- Phương án bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải, phòng chống cháy nổ và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.

- Các hồ sơ liên quan khác kèm theo.

Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ, viết giấy biên nhận hồ sơ theo mẫu và hẹn ngày trả kết quả. 

Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Trường hợp hồ sơ cần bổ sung chỉnh sửa chuyên viên hướng dẫn và chuyển trả tổ chức/ cá nhân hoàn thiện hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút

2. Thời gian thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng, 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ, chuyên viên tiến hành thẩm định xem xét theo quy định hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Trường hợp cần thiết gửi hồ sơ đến các cơ quan liên quan lấy ý kiến. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
3. Thời gian kiểm tra hồ sơ: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng
Căn cứ nội dung hồ sơ đã được thẩm định, Trưởng phòng tiến hành kiểm tra, rà soát lại hồ sơ; ký duyệt (ký nháy) hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
Trường hợp hồ sơ kiểm tra không đủ điều kiện chuyển chuyên viên thông báo chủ đầu tư  bổ sung hoàn thiện lại hồ sơ bổ sung hoàn thiện lại hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên
Hồ sơ thẩm định sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút.

5.  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.
Trên cơ sở hồ sơ đã được Lãnh đạo phòng xem xét, các thông tin liên quan, điều kiện thực tế, ý kiến của cơ quan có thẩm quyền. Lãnh đạo cơ quan, xem xét và phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
        6. Trả kết quả. Trách nhiệm của chuyên viên.

Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên phòng quản lý cảng  làm các thủ tục và trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. đồng thời, báo cáo Cục hàng hải Việt nam, Ủy ban nhân dân nơi xây dựng cảng biển, bến cảng, cầu cảng, luồng hàng hải, khu nước, vùng nước đó. Thời gian thực hiện công việc này là 08 giờ
7. Thực hiện giám sát. 

Sau khi chấp thuận quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải.Cảng vụ hàng hải tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện quy hoạch, kế hoạch, xây dựng cảng biển, bến cảng, cầu cảng, luồng hàng hải, khu nước, vùng nước phù hợp với quy hoạch được phê duyệt, bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.

* Nội dung giám sát quy hoạch và đầu tư xây dựng công trình hàng hải gồm
- Dự án đầu tư xây dựng gồm: Tên công trình, dự án; tên và địa chỉ của chủ đầu tư. sự cần thiết đầu tư xây dựng; vị trí thi công, xây dựng; quy mô xây dựng.

- Công văn chấp thuận về sự phù hợp với quy hoạch phát triển cảng biển.
- Thời gian thi công, xây dựng.

- Tổng diện tích dự kiến xây dựng.

- Biện pháp thi công được phê duyệt.

- Biện pháp đảm bảo an toàn hàng hải.

- Phương án tổ chức và phối hợp thực hiện.

- Các nội dung và tài liệu liên quan kèm theo.

Việc đầu tư xây dựng cảng biển, luồng hàng hải phải phù hợp với quy hoạch phát triển cảng biển và các quy hoạch khác có liên quan đã được phê duyệt; trường hợp dự án đầu tư xây dựng cảng biển, luồng hàng hải có sự khác biệt so với quy hoạch phát triển cảng biển đã được phê duyệt, trước khi triển khai dự án, chủ đầu tư phải báo cáo và được cấp có thẩm quyền phê duyệt quy hoạch chấp thuận
Thời gian thực hiện công việc này là hàng ngày kể từ khi bắt đầu chủ đầu tư bắt đầu thực hiện dự án theo kế hoạch được phê duyệt đến khi kết thúc dự án.  

Sau khi hoàn thành công trình Chủ đầu tư làm đơn đề nghị Công bố bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước hoặc vùng nước và thông báo đưa công trình vào sử dụng.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP THẨM ĐỊNH PHÊ DUYỆT PHƯƠNG ÁN BẢO ĐẢM AN TOÀN HÀNG HẢI

I. Quy định chung

1. Mục đích
Quy trình tác nghiệp thẩm định và phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải nhằm kiểm tra, giám sát quá trình xây dựng các công trình hàng hải  trong vùng nước cảng biển về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải, phòng chống cháy nổ, phòng ngừa ô nhiễm môi trường tuân thủ các yêu cầu của Pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải.
- Trưởng phòng tham mưu về công tác Quản lý cảng: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra phương án bảo đảm an toàn hàng hải trước khi trình Lãnh đạo phê duyệt.

- Chuyên viên: Chịu trách nhiệm kiểm tra phương án bảo đảm an toàn hàng hải mức độ chính xác. Chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của hồ sơ do mình kiểm tra.

3. Định nghĩa  thuật ngữ và các từ viết tắt
Công trình hàng hải bao gồm cảng biển, bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước, vùng nước, luồng hàng hải, báo hiệu hàng hải, đèn biển, hệ thống đài thông thông tin duyên hải và các công trình phụ trợ khác cảng biển và luồng hàng hải, được đầu tư xây dựng hoặc thiệt lập trong vùng nước cảng biển.
4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
-  Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21 tháng 03 năm 2012 về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.

II. Quy trình phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải.

5. Nội dung 

5.2 Mô tả nội dung
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng tham mưu công tác Quản lý cảng thời gian trong ngày. 
          Căn cứ các thủ tục hoặc bản hướng dẫn, chuyên viên phụ trách tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ phương án bảo đảm an toàn hàng hải do cá nhân, tổ chức nộp. 
Hồ sơ đề nghị thẩm định, phê duyệt phương án bảo đảm ATHH gồm:

- Văn bản đề nghị phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải theo mẫu 

- Bản sao chụp quyết định đầu tư xây dựng công trình.

- Bản sao chụp bình đồ bố trí mặt bằng tổng thể của công trình.

- Bản chính phương án bảo đảm ATHH. (Thông tin chung về công trình, dự án đầu tư xây dựng gồm: Tên công trình, dự án; tên và địa chỉ của chủ đầu tư; vị trí thi công, xây dưng; quy mô xây dựng; Thời gian thi công, xây dựng; Biện pháp thi công được phê duyệt; Biện pháp đảm bảo an toàn hàng hải;  Phương án tổ chức và phối hợp thực hiện; Các nội dung cần thiết khác).

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ hợp lệ viết giấy biên nhận hồ sơ theo mẫu và hẹn ngày trả kết quả. Trường hợp hồ sơ cần bổ sung chỉnh sửa chuyên viên hướng dẫn và chuyển trả tổ chức/ cá nhân hoàn thiện hồ sơ.
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng, 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ  theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt.

Bước 3:  Kiểm tra hồ sơ: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng
Căn cứ nội dung hồ sơ kiểm tra, Trưởng phòng tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ.

Tổ chức lấy ý kiến của đơn vị bảo đảm an toàn hàng hải, hoa tiêu hàng hải và các cơ quan, đơn vị khác có liên quan; các đơn vị bảo đảm an toàn hàng hải thực hiện phương án bảo đảm an toàn hàng hải đã được phê duyệt theo quyết định của chủ đầu tư. 
Ký duyệt (ký nháy)  hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Trường hợp hồ sơ kiểm tra không đủ điều kiện chuyển chuyên viên thông báo chủ đầu tư  bổ sung hoàn thiện lại hồ sơ.
Bước 4. Trình ký: Trách nhiệm chuyên viên
Hồ sơ thẩm định sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt.

Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan, thời gian 1/2 ngày.
Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng tham mưu thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và phê duyệt hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.

Bước 6: Trả kết quả. Trách nhiệm của chuyên viên, thời gian 1/2 ngày.

Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên phòng tham mưu công tác quản lý cảng  làm các thủ tục và trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

Thời gian thẩm định, phê duyệt và trả kết quả:

- Trường hợp hồ sơ chưa phù hợp theo quy định, chậm nhất 03 ngày làm việc phòng tham mưu công tác quản lý cảng hướng dẫn chủ đầu tư hoàn thiện hồ sơ.

- Chậm nhất 07 ngày  làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ theo quy định. Lãnh đạo cơ quan có văn bản phê duyệt phương án bảo đảm toàn hàng hải gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống bưu chính cho chủ đầu tư.
Bước 7:  Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ thẩm định được tổng hợp và lưu tại phòng tham mưu công tác Quản lý cảng. Hàng năm vào cuối tháng 12 phòng chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại phòng vào kho lưu trữ chung của cơ quan theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP THẨM ĐỊNH PHÊ DUYỆT PHƯƠNG ÁN BẢO ĐẢM AN TOÀN HÀNG HẢI
1. Thời gian chuyên viên tiếp nhận, hướng dẫn hồ sơ

Chuyên viên được giao thực hiện tiếp nhận hồ sơ. Căn cứ các thủ tục, quy định của pháp luật kiểm tra hồ sơ phương án bảo đảm an toàn hàng hải và hướng dẫn tổ chức, cá nhân đến nộp trực tiếp. 
Hồ sơ đề nghị thẩm định, phê duyệt phương án bảo đảm ATHH gồm:

- Văn bản đề nghị phê duyệt phương án bảo đảm an toàn hàng hải theo mẫu 

- Bản sao chụp quyết định đầu tư xây dựng công trình.

- Bản sao chụp bình đồ bố trí mặt bằng tổng thể của công trình.

- Bản chính phương án bảo đảm ATHH. (Thông tin chung về công trình, dự án đầu tư xây dựng gồm: Tên công trình, dự án; tên và địa chỉ của chủ đầu tư; vị trí thi công, xây dưng; quy mô xây dựng; Thời gian thi công, xây dựng; Biện pháp thi công được phê duyệt; Biện pháp đảm bảo an toàn hàng hải;  Phương án tổ chức và phối hợp thực hiện; Các nội dung cần thiết khác).

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ, viết giấy biên nhận hồ sơ theo mẫu và hẹn ngày trả kết quả. 

Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

Trường hợp hồ sơ chưa phù hợp theo quy định, chậm nhất 03 ngày làm việc phòng tham mưu công tác quản lý cảng hướng dẫn chủ đầu tư hoàn thiện hồ sơ.

2. Thời gian thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng, 
Căn cứ vào nội dung hồ sơ chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ  theo quy định và tiến hành hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra các nội dung hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan ký duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ. 
3. Thời gian Kiểm tra hồ sơ: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng
Căn cứ nội dung hồ sơ kiểm tra, Trưởng phòng tiến hành rà soát, kiểm tra lại hồ sơ. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
Tổ chức lấy ý kiến của đơn vị bảo đảm an toàn hàng hải, hoa tiêu hàng hải và các cơ quan, đơn vị khác có liên quan; các đơn vị bảo đảm an toàn hàng hải thực hiện phương án bảo đảm an toàn hàng hải đã được phê duyệt theo quyết định của chủ đầu tư. Thời gian thực hiện công việc này là 36 giờ
Xem xét các ý kiến,  Ký duyệt (ký nháy)  hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
4. Thời gian trình ký: Trách nhiệm chuyên viên
Hồ sơ thẩm định sau khi được Trưởng phòng kiểm tra và hoàn thiện, chuyên viên trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
Bước 5:  Phê duyệt: Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan,.

Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng tham mưu thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét và phê duyệt hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý. thời gian thực hiện công việc này là 1/2 ngày làm việc
Bước 6: Trả kết quả. Trách nhiệm của chuyên viên. Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên phòng tham mưu công tác quản lý cảng  làm các thủ tục và trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. Thời gian thực hiện công việc này là 1/2 ngày làm việc
.
Định mức tác nghiệp kiểm tra cầu, bến cảng và hoạt động hàng hải 

tại cảng biển

I. Quy định chung

1. Mục đích
Quy trình Kiểm tra Cảng biển và hoạt động hàng hải nhằm kiểm tra, giám sát các hoạt động khai thác cảng của doanh nghiệp về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải, phòng chống cháy nổ, phòng ngừa ô nhiễm môi trường tuân thủ các yêu cầu của pháp luật.

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt Quyết định và kế hoạch kiểm tra cảng biển. 

- Trưởng phòng tham mưu được giao: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, kiểm tra kế hoạch trước khi trình Lãnh đạo phê duyệt.

- Chuyên viên: Chịu trách nhiệm lập các hồ sơ kế hoạch kiểm tra Cảng biển và cơ sở đóng tàu với mức độ chính xác. Chịu trách nhiệm về sự sai sót, không đầy đủ của kế hoạch do mình đề xuất.

3. Định nghĩa thuật ngữ và các từ viết tắt
Bến cảng: Bao gồm cầu cảng, kho bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, luồng vào bến cảng và các công trình phụ trợ.

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
-  Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005.

- Nghị định số: 21/2012/NĐ-CP ngày 21 tháng 03 năm 2012 về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.

- Nghị định của Chính phủ quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải.



- Quyết định số: 57/2005/QĐ-BGTVT ngày 28/10/2005 của Bộ tr​ưởng Bộ Giao thông vận tải về Tổ chức và hoạt động của Cảng vụ hàng hải;



- Thông tư của Bộ trưởng Bộ GTVT về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Thanh tra hàng hải;
II. Quy trình Kiểm tra cảng biển và hoạt động hàng hải

Bước 1: Lập kế hoạch kiểm tra. Trách nhiệm chuyên viên phòng tham mưu được giao công tác quản lý cảng. 

Căn cứ sự chỉ đạo của cấp trên và tình hình thực tế tại các bến cảng, cầu cảng, kho bãi, cơ sở đóng tàu, các điểm thuộc trách nhiệm quản lý, chuyên viên phụ trách tiến hành lập kế hoạch kiểm tra định kỳ theo từng quý theo biểu mẫu trình Lãnh đạo phòng xem xét.
Bước 2:  Kiểm tra kế hoạch: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng
Sau khi dự thao xong kế hoạch chuyên viên chuyên viên trình Lãnh đạo phòng kiểm tra chỉnh sửa bổ sung. Căn cứ mục tiêu, kế hoạch đề ra của cơ quan và các yêu cầu của luật định, Trưởng phòng xem xét nội dung kế hoạch ký duyệt (ký nháy) nếu kế hoạch đảm bảo về thời gian và nội dung, trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Trường hợp kế hoạch cần chỉnh sửa sung yêu cầu chuyên viên hoàn thiện.
Bước 3:  Phê duyệt kế hoạch kiểm tra. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan
Trên cơ sở đề xuất của Trưởng phòng tham mưu Giám đốc Cảng vụ hàng hải xem xét và ra quyết định về việc kiểm tra việc thực hiện pháp luật về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường ..đối với cảng biển, kho bãi, cơ sơ đóng tàu..và thành lập đoàn kiểm tra. nếu hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại. 
Bước 4: Thực hiện kiểm tra. Trách nhiệm Đoàn kiểm tra
Sau khi kế hoạch được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, phòng được giao tham mưu về công tác quản lý Cảng sẽ chủ trì phối hợp với phòng an toàn thanh tra hàng hải, Trạm, Đại diện liên quan hành kiểm tra  kế hoạch đã phê duyệt.
Nội dung kiểm tra gồm:

1. Đối với việc kiểm tra các bến cảng.

 1.1. Kiểm tra thủ tục hành chính:
a, Phòng chống cháy nổ:

- Phương án phòng chống cháy nổ;

- Giấy chứng nhận phòng chống cháy nổ do cơ quan có thẩm quyền cấp hàng năm.

b, Phòng ngừa ô nhiễm môi trường:

- Phê duyệt đánh giá tác động môi trường của cơ quan chức năng;

- Phê duyệt kế hoạch phối hợp ứng cứu sự cố tràn dầu (đối với cảng xăng dầu).

c, An ninh cảng biển:

- Giấy chứng nhận phù hợp do Cục Hàng hải cấp.

- Giấy chứng nhận cán bộ an ninh do Cục hàng hải cấp.

- Biên bản ghi chép thực tập và diễn tập và diễn tập an ninh.

- Bản lưu các cam kết an ninh giữa tàu và cảng (nếu có).

- Nhật ký kiểm soát người và phương tiện ra vào cầu cảng.

- Đánh giá An ninh cảng biển.

- Kế hoạch An ninh cảng biển.

d, Hồ sơ khai thác cầu cảng:

- Quyết định công bố cầu cảng của Cục Hàng hải Việt Nam.

+ Sơ đồ và các thông số cơ bản của cầu, chiều dài, chiều rộng và chiều cao bến. chiều dài, rộng và độ sâu vùng nước cùng các kết cấu khác có liên quan.

+ Sơ đồ cầu bến, bố trí đệm va, bích neo và đặc trưng kỹ thuật chính của thiết bị.

+ Phương thức cập cầu cảng, điều kiện tự nhiên (gió, dòng chảy).

+ Phương thức và sơ đồ buộc tàu; các điều kiện tự nhiên hạn chế.

+ Nhật ký khai thác cầu cảng theo qui định.

+ Hồ sơ kiểm tra định kỳ cầu cảng theo qui định.

đ. Kiểm tra phương tiện và trang thiết bị làm hàng:

Các hồ sơ đăng ký và đăng kiểm phương tiện ô tô, xe cẩu, xe nâng và máy xúc.

1.2 Kiểm tra thực tế tại cầu cảng, kho bãi.

a, Kiểm tra an toàn các công trình trong vùng đất và vùng nước cảng:

- Kiểm tra thực tế mặt cầu, bích buộc, đệm va, các kết cấu, hệ thống chiếu sáng phục vụ làm hàng. Việc chất xếp hàng hóa nguy hiểm và gây ô nhiễm môi trường.

- Kiểm tra bình đồ trước bến. Các lỗ giảm áp, các hố ga, gờ chắn xe và các ụ điện, kè chắn sóng, kè tạo bãi.

- Kho hàng: Kiểm tra các trang thiết bị cứu hỏa bình Co2 và các hộp van cứu hỏa, hệ thống thông gió, hệ thống điện chiếu sáng kho hàng bãi cảng.

- Hệ thống thoát nước xung quanh đường ra vào cảng và trong cảng.

- Đường trong và ngoài cảng: Hệ thống chiếu sáng khu vực trong và ngoài cảng, mặt nền bãi cảng, taluy âm - dương, gờ chắn, biển hiệu chỉ dẫn giao thông, chướng ngại vật.

b,  Kiểm tra vệ sinh trật tự trong khu vực cảng:

- Vệ sinh khu đất và khu nước cảng;

- Xem xét khu vực xử lý rác thải sinh hoạt, rác thải công nghiệp thu gom từ tàu biển.

c. Kiểm tra tất cả hệ thống phòng chống cháy nổ tại khu vực xung quanh cảng, kho hàng, kho dầu:

- Phòng chống cháy nổ trong kho hàng, bãi cảng.

- Kiểm tra hệ thống vòi rồng, họng cứu hoả, vòi phun xem có ở trạng thái sẵn sàng không;

- Kiểm tra thiết bị cứu hoả: Đúng chủng loại, số lượng, hạn sử dụng.
- Kiểm tra  bình Co2;  Bình bột.
- Dụng cụ thô sơ: Cát, chăn, xẻng, búa…   

d. Kiểm tra an ninh khu vực trong cảng.

- Kiểm tra các hàng rào, chiếu sáng vùng đất, vùng nước, thiết bị theo dõi an ninh, việc kiểm tra phương tiện và người ra vào cổng, phương tiện thủy ra vào làm hàng, việc giám sát khu vực hạn chế, hệ thống chiếu sáng sự cố.

đ. Công tác phòng chống lụt bão – GNTT: 

-  Phương án phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai của đơn vị đã được phê duyệt.

- Phương án phối hợp phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai tại khu vực cảng đã được phê duyệt.

- Quyết định thành lập ban (tổ) PCBL-GNTT. 

2. Đối với các cơ sở đóng tàu.

2.1 Kiểm tra thủ tục hành chính:

a, Phòng chống cháy nổ:

- Phương án phòng chống cháy nổ.

- Giấy chứng nhận phòng chống cháy nổ do cơ quan có thẩm quyền cấp hàng năm.

b, Phòng ngừa ô nhiễm môi trường:

- Đánh giá tác động môi trường việc xử lý chất thải và chất răn, phương án chống tràn dầu.

- Phê duyêt đánh giá tác động môi trường của cơ quan chức năng.

c, Hồ sơ khai thác cầu cảng:

- Quyết định công bố cầu cảng của Cục hàng hải Việt Nam;

- Lý lịch cầu cảng ( Trong lý lịch cầu cảng phải có)

+ Sơ đồ và các thông số cơ bản của cầu, chiều dài, chiều rộng và chiều cao bến; chiều dài, rộng và độ sâu vùng nước cùng các kết cấu khác có liên quan.

+ Sơ đồ cầu bến, sơ đồ bố trí đệm va, bích neo và đặc trưng kỹ thuật chính của thiết bị này.

+ Hồ sơ kiểm tra định kỳ cầu cảng theo qui định.

d,  Kiểm tra an toàn lao động:

- Kiểm tra tất cả thẻ, chứng chỉ an toàn lao động của công nhân làm việc trong Nhà máy.

- Kiểm tra các trang bị an toàn lao động của công nhân có đảm bảo an toàn hay không.

2.2 Kiểm tra thực tế tại khu vực làm việc, cầu cảng và triền đà 

a. Kiểm tra an toàn các công trình trong khu vực Nhà máy.

- Cầu tàu, triền đà;

- Khu làm việc, bến bãi, hệ thống thoát nước.

- Biển hiệu chỉ dẫn, chướng ngại vật.

b. Kiểm tra vệ sinh môi trường khu vực vùng đất và vùng nước trước bến Nhà máy:

- Vệ sinh khu đất, nhà xưởng;

- Xem xét khu vực xử lý rác thải thải công nghiệp, chất thải rắn và rác thải sinh hoạt.

c. Hệ thống phòng chống cháy nổ:

- Phòng cháy nổ trong kho xưởng, công trường, cầu tàu triền đà, ụ tàu.

- Phòng chống cháy nổ kho chứa nhiên vật liệu.

- An toàn về điện, chống sét.

d. Kiểm tra việc đảm bảo các điều kiện kinh doanh đóng mới và sửa chữa tàu biển.

e. Kiểm tra công tác Phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai:

-  Phương án phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai của đơn vị đã được phê duyệt.

- Phương án phối hợp phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai tại khu vực cảng đã được phê duyệt.

- Quyết định thành lập ban (tổ) PCBL-GNTT .
Trong quá trình tiến hành kiểm tra, cán bộ kiểm tra phải lập biên bản kiểm tra hiện trường, biên bản làm việc, biên bản xử phạt hành chính nếu phát hiện các hành vi vi phạm theo mẫu BM

Bước 5. Báo cáo công tác kiểm tra. Trách nhiệm Trưởng đoàn kiểm tra
Sau khi kết thúc công tác kiểm tra, đoàn kiểm tra tổng hợp hồ sơ và lập báo cáo kết quả kiểm tra cũng như đề xuất các biện pháp xử lý các hành vi vi phạm (nếu có) theo mẫu

Bước 6. Quyết định xử phạt (nếu có). Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan

Căn cứ biên bản vi phạm hành chính, Trưởng phòng tham mưu đề xuất hình thức xử phạt vi phạm hành chính đối với đơn vị vi phạm để Lãnh đạo cơ quan ra quyết định hình thức xử phạt phù hợp đối với các hành vi thuộc thẩm quyền xử phạt hoặc trình cấp có thẩm Quyết định xử phạt.
Căn cứ Quyết định xử phạt vi phạm hành chính, Phòng Tài vụ tiến hành các thủ tục thu tiền xử phạt hoặc hướng dẫn tàu vi phạm nộp tiền tại kho bạc Nhà nước theo quy định.

Bước 7.  Lưu trữ hồ sơ
Hồ sơ kiểm tra được tổng hợp và lưu tại phòng tham mưu công tác quản lý cảng. Hàng năm vào cuối tháng 12 phòng chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại phòng vào kho lưu trữ chung của cơ quan theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP QUY TRÌNH KIỂM TRA CẦU, BẾN CẢNG VÀ HOẠT ĐỘNG HÀNG HẢI TẠI CẢNG BIỂN

1. Thời gian chuyên viên chuẩn bị lập kế hoạch kiểm tra: 
Căn cứ tình hình thực tế tại các bến cảng, cầu cảng, kho bãi, cơ sở đóng tàu, các điểm thuộc trách nhiệm quản lý, chuyên viên phụ trách tiến hành đánh giá, xem xét các vấn đề cần đánh giá (cầu, bến, đệm va, kho bãi, cơ sở hạ tầng…) lập kế hoạch kiểm tra định kỳ theo từng quý theo biểu mẫu trình Lãnh đạo phòng xem xét, thời gian công việc này là 02 giờ
Kiểm tra kế hoạch: Trách nhiệm Lãnh đạo phòng
Sau khi dự thao xong kế hoạch chuyên viên chuyên viên trình Lãnh đạo phòng kiểm tra chỉnh sửa bổ sung. Căn cứ mục tiêu, kế hoạch đề ra của cơ quan và các quy định của pháp luật, Trưởng phòng xem xét đảm bảo về thời gian và nội dung ký duyệt (ký nháy), trước khi trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt chính thức. Thời gian công việc này là 30 phút.

Phê duyệt kế hoạch kiểm tra. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan

Trên cơ sở đề xuất của Trưởng phòng tham mưu Giám đốc Cảng vụ hàng hải xem xét và ra quyết định về việc kiểm tra việc thực hiện pháp luật về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường ..đối với cảng biển, kho bãi, cơ sơ đóng tàu...và thành lập đoàn kiểm tra. Số lượng trung bình cho 01 Đoàn kiểm tra trung bình 05 người, gồm 01 trưởng đoàn, 01 Phó đoàn và 03 thành viên. Thời gian công việc này là 30 phút. 
Đoàn kiểm tra tiến hành nhiệm vụ
Sau khi kế hoạch được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, phòng được giao tham mưu về công tác quản lý Cảng sẽ chủ trì phối hợp với phòng an toàn thanh tra hàng hải, Trạm, Đại diện liên quan tiến hành kiểm tra theo kế hoạch đã phê duyệt. 

2. Thời gian đưa đón Đoàn kiểm tra

a) Thời gian phương tiện ô tô đưa các cán bộ trong Đoàn kiểm tra từ Trụ sở Cảng vụ (hoặc đại diện cảng vụ hàng hải được giao) đến địa điểm cần kiểm tra được xác định theo quãng đường đi thực tế với tốc độ trung bình của xe: 25km/h trong thành phố, 50km/h ngoài thành phố. Trường hợp sử dụng phương tiện thủy đưa Đoàn kiểm tra đến địa điểm cần kiểm tra, được xác định theo khoảng cách di chuyển với tốc độ trung bình của phương tiện thủy.

b) Thời gian phương tiện thủy làm manơ rời bến là 10 phút

c) Thời gian phương tiện thủy làm manơ cập bến là 10 phút

3. Thời gian Đoàn kiểm tra tiến hành tác nghiệp kiểm tra các bến cảng.
 3.1. Kiểm tra thủ tục hành chính:
a, Phòng chống cháy nổ:

- Phương án phòng chống cháy nổ;

- Giấy chứng nhận phòng chống cháy nổ do cơ quan có thẩm quyền cấp hàng năm.

b, Phòng ngừa ô nhiễm môi trường:

- Phê duyệt đánh giá tác động môi trường của cơ quan chức năng;

- Phê duyệt kế hoạch phối hợp ứng cứu sự cố tràn dầu (đối với cảng xăng dầu).

c, An ninh cảng biển:

- Giấy chứng nhận phù hợp do Cục Hàng hải cấp.

- Giấy chứng nhận cán bộ an ninh do Cục hàng hải cấp.

- Biên bản ghi chép thực tập và diễn tập và diễn tập an ninh.

- Bản lưu các cam kết an ninh giữa tàu và cảng (nếu có).

- Nhật ký kiểm soát người và phương tiện ra vào cầu cảng.

- Đánh giá An ninh cảng biển.

- Kế hoạch An ninh cảng biển.

d, Hồ sơ khai thác cầu cảng:

- Quyết định công bố cầu cảng của Cục Hàng hải Việt Nam.

+ Sơ đồ và các thông số cơ bản của cầu, chiều dài, chiều rộng và chiều cao bến. chiều dài, rộng và độ sâu vùng nước cùng các kết cấu khác có liên quan.

+ Sơ đồ cầu bến, bố trí đệm va, bích neo và đặc trưng kỹ thuật chính của thiết bị.

+ Phương thức cập cầu cảng, điều kiện tự nhiên (gió, dòng chảy).

+ Phương thức và sơ đồ buộc tàu; các điều kiện tự nhiên hạn chế.

+ Nhật ký khai thác cầu cảng theo qui định.

+ Hồ sơ kiểm tra định kỳ cầu cảng theo qui định.

đ. Kiểm tra phương tiện và trang thiết bị làm hàng:

Các hồ sơ đăng ký và đăng kiểm phương tiện ô tô, xe cẩu, xe nâng và máy xúc.
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

3.2 Kiểm tra thực tế tại cầu cảng, kho bãi.

a, Kiểm tra an toàn các công trình trong vùng đất và vùng nước cảng:

- Kiểm tra thực tế mặt cầu, bích buộc, đệm va, các kết cấu, hệ thống chiếu sáng phục vụ làm hàng. Việc chất xếp hàng hóa nguy hiểm và gây ô nhiễm môi trường.

- Kiểm tra bình đồ trước bến. Các lỗ giảm áp, các hố ga, gờ chắn xe và các ụ điện, kè chắn sóng, kè tạo bãi.

- Kho hàng: Kiểm tra các trang thiết bị cứu hỏa bình Co2 và các hộp van cứu hỏa, hệ thống thông gió, hệ thống điện chiếu sáng kho hàng bãi cảng.

- Hệ thống thoát nước xung quanh đường ra vào cảng và trong cảng.

- Đường trong và ngoài cảng: Hệ thống chiếu sáng khu vực trong và ngoài cảng, mặt nền bãi cảng, taluy âm - dương, gờ chắn, biển hiệu chỉ dẫn giao thông, chướng ngại vật.

b,  Kiểm tra vệ sinh trật tự trong khu vực cảng:

- Vệ sinh khu đất và khu nước cảng;

- Xem xét khu vực xử lý rác thải sinh hoạt, rác thải công nghiệp thu gom từ tàu biển.

c. Kiểm tra tất cả hệ thống phòng chống cháy nổ tại khu vực xung quanh cảng, kho hàng, kho dầu:

- Phòng chống cháy nổ trong kho hàng, bãi cảng.

- Kiểm tra hệ thống vòi rồng, họng cứu hoả, vòi phun xem có ở trạng thái sẵn sàng không;

- Kiểm tra thiết bị cứu hoả: Đúng chủng loại, số lượng, hạn sử dụng.
- Kiểm tra  bình Co2;  Bình bột.
- Dụng cụ thô sơ: Cát, chăn, xẻng, búa…   

d. Kiểm tra an ninh khu vực trong cảng.

- Kiểm tra các hàng rào, chiếu sáng vùng đất, vùng nước, thiết bị theo dõi an ninh, việc kiểm tra phương tiện và người ra vào cổng, phương tiện thủy ra vào làm hàng, việc giám sát khu vực hạn chế, hệ thống chiếu sáng sự cố.

đ. Công tác phòng chống lụt bão – GNTT: 

-  Phương án phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai của đơn vị đã được phê duyệt.

- Phương án phối hợp phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai tại khu vực cảng đã được phê duyệt.

- Quyết định thành lập ban (tổ) PCBL-GNTT. 
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

4. Đối với các cơ sở đóng tàu.

4.1 Kiểm tra thủ tục hành chính:

a, Phòng chống cháy nổ:

- Phương án phòng chống cháy nổ.

- Giấy chứng nhận phòng chống cháy nổ do cơ quan có thẩm quyền cấp hàng năm.

b, Phòng ngừa ô nhiễm môi trường:

- Đánh giá tác động môi trường việc xử lý chất thải và chất răn, phương án chống tràn dầu.

- Phê duyêt đánh giá tác động môi trường của cơ quan chức năng.

c, Hồ sơ khai thác cầu cảng:

- Quyết định công bố cầu cảng của Cục hàng hải Việt Nam;

- Lý lịch cầu cảng (Trong lý lịch cầu cảng phải có)

+ Sơ đồ và các thông số cơ bản của cầu, chiều dài, chiều rộng và chiều cao bến; chiều dài, rộng và độ sâu vùng nước cùng các kết cấu khác có liên quan.

+ Sơ đồ cầu bến, sơ đồ bố trí đệm va, bích neo và đặc trưng kỹ thuật chính của thiết bị này.

+ Hồ sơ kiểm tra định kỳ cầu cảng theo qui định.

d,  Kiểm tra an toàn lao động:

- Kiểm tra tất cả thẻ, chứng chỉ an toàn lao động của công nhân làm việc trong Nhà máy.

- Kiểm tra các trang bị an toàn lao động của công nhân có đảm bảo an toàn hay không.
Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

4.2 Kiểm tra thực tế tại khu vực làm việc, cầu cảng và triền đà 

a. Kiểm tra an toàn các công trình trong khu vực Nhà máy.

- Cầu tàu, triền đà;

- Khu làm việc, bến bãi, hệ thống thoát nước.

- Biển hiệu chỉ dẫn, chướng ngại vật.

b. Kiểm tra vệ sinh môi trường khu vực vùng đất và vùng nước trước bến Nhà máy:

- Vệ sinh khu đất, nhà xưởng;

- Xem xét khu vực xử lý rác thải thải công nghiệp, chất thải rắn và rác thải sinh hoạt.

c. Hệ thống phòng chống cháy nổ:

- Phòng cháy nổ trong kho xưởng, công trường, cầu tàu triền đà, ụ tàu.

- Phòng chống cháy nổ kho chứa nhiên vật liệu.

- An toàn về điện, chống sét.

d. Kiểm tra việc đảm bảo các điều kiện kinh doanh đóng mới và sửa chữa tàu biển.

e. Kiểm tra công tác Phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai:

-  Phương án phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai của đơn vị đã được phê duyệt.

- Phương án phối hợp phòng chống lụt bão – giảm nhẹ thiên tai tại khu vực cảng đã được phê duyệt.

- Quyết định thành lập ban (tổ) PCBL-GNTT .
Trong quá trình tiến hành kiểm tra, cán bộ kiểm tra phải lập biên bản kiểm tra hiện trường, biên bản làm việc, biên bản xử phạt hành chính nếu phát hiện các hành vi vi phạm theo mẫu BM

Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ

5. Báo cáo công tác kiểm tra. Trách nhiệm Trưởng đoàn kiểm tra
Sau khi kết thúc công tác kiểm tra, đoàn kiểm tra tổng hợp hồ sơ và lập báo cáo kết quả kiểm tra cũng như đề xuất các biện pháp xử lý các hành vi vi phạm (nếu có) theo mẫu. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút

6. Quyết định xử phạt (nếu có). Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan

Căn cứ biên bản vi phạm hành chính, Trưởng phòng tham mưu đề xuất hình thức xử phạt vi phạm hành chính đối với đơn vị vi phạm để Lãnh đạo cơ quan ra quyết định hình thức xử phạt phù hợp đối với các hành vi thuộc thẩm quyền xử phạt hoặc trình cấp có thẩm Quyết định xử phạt. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút

7. Thực hiện thu tiền xử phạt

Căn cứ Quyết định xử phạt vi phạm hành chính, Phòng Tài vụ tiến hành các thủ tục thu tiền xử phạt hoặc hướng dẫn tàu vi phạm nộp tiền tại kho bạc Nhà nước theo quy định. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP XỬ LÝ THÔNG TIN VÀ TỔ CHỨC TÌM KIẾM CỨU NẠN TRONG VÙNG NƯỚC CẢNG BIỂN

I. Quy định chung   
1. Mục đích:

Quy trình Xử lý thông tin và tổ chức hoạt động tìm kiếm cứu nạn nhằm: Thống nhất nội dung thực hiện việc tiếp nhận, xử lý thông tin và tổ chức tìm kiếm cứu nạn trong Vùng nước thuộc trách nhiệm quản lý để đảm bảo công tác tìm kiếm cứu nạn đạt hiệu quả cao nhất, đáp ứng yêu cầu thực thi nhiệm vụ.
2 Trách nhiệm quyền hạn
2.2.1 Trách nhiệm của Trưởng ban tìm kiếm cứu nan.

- Chỉ đạo thường trực tổ chức duy trì thông tin giữa các bên liên quan và xây dựng phương án Xử lý thông tin, tổ chức hoạt động TKCN.

- Xác định mức độ của vụ việc, đánh giá khả năng ứng phó, xem xét đề xuất của Thường trực và trực ban TKCN.

- Quyết định Phương án xử lý thông tin và tổ chức triển khai hoạt động TKCN, chỉ đạo Trực ban và Thường trực TKCN triển khai phương án được duyệt.


- Quyết định điều động các phương tiện và trang thiết bị cần thiết tham gia ứng cứu,

- Chỉ định chỉ huy hiện trường (nếu có từ 2 phương tiện tham gia ứng cứu trở lên).

- Quyết định tạm dừng hoặc kết thúc hoạt động TKCN.

- Chỉ đạo Thường trực TKCN thực hiện việc bàn giao người, phương tiện bị nạn cho cơ quan có thẩm quyền.

2.2.2 Trách nhiệm của Thường trực ban tìm kiếm cứu nạn.

- Thường trực chỉ đạo công tác theo dõi xác minh thông tin, đánh giá tình hình để xác định tính chất của thông tin TKCN là giả hay thật, khẩn cấp hay không khẩn cấp, đơn giản hay phức tạp.

- Đánh giá tình trạng các tàu thuyền, trang thiết bị có khả năng hoạt động tham gia ứng cứu; xác định thứ tự ưu tiên huy động của phương tiện, trang thiết bị.

- Xây dựng phương án xử lý thông tin và tổ chức triển khai hoạt động TKCN;

- Xác định chỉ huy hiện trường (nếu có nhiều tàu tham gia ứng cứu);

- Đánh giá tình hình để xác định mức độ phức tạp của vụ việc 
- Thông báo quyết định tạm dừng hoặc kết thúc hoạt động TKCN của trưởng ban cho các bên liên quan biết;

+ Chỉ đạo giải quyết các vấn đề về bàn giao người và phương tiện bị nạn cho cơ quan chức năng theo quy định của pháp luật;

+ Hướng dẫn các đơn vị, cá nhân liên quan kê khai, tổng hợp chi phí hoạt động, xác nhận hồ sơ và báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét thanh toán theo quy định.

+ Đề xuất khen thưởng và kiến nghị xử lý các đơn vị, cá nhân theo quy định;

2.2.3 Trách nhiệm của Trực ban tìm kiếm cứu nan.

- Tiếp nhận và xác minh thông tin cứu nạn, liên lạc với các cá nhân, cơ quan đã cung cấp thông tin ban đầu để xác minh các yếu tố liên quan tới thông tin TKCN đã nhận được.
- Phân tích và xử lý thông tin cứu nạn. Việc phân tích, đánh giá thông tin để phân biệt và xác định đ​ược tình huống TKCN, liên hệ với các cơ quan liên quan (Đài thông tin duyên hải, Bảo đảm ATHH,...) để thu thập thêm thông tin;

- Ghi nhật ký tìm kiếm cứu nạn. Thường xuyên báo cáo tình hình và diễn biến cho Trưởng ban và Thường trực ban TKCN.
- Xác định vị trí của tàu đang gặp nạn, điều kiện khí tượng thủy văn khu vực;

- Giữ liên lạc với tàu bị nạn hoặc những người khác ở hiện trường để xác định diễn biến tiếp theo của sự việc; 

- Thống kê các phương tiện, trang thiết bị có thể huy động tham gia TKCN hiện có trong khu vực.

- Thông báo thông tin TKCN trên biển và Báo cáo diễn biến thông tin TKCN theo mẫu gửi cho các bên liên quan theo chỉ đạo của Trưởng ban và Thường trực TKCN cơ quan.

- Xác định vị trí nhận biết cuối cùng của sự việc; 

- Trực tiếp hoặc qua Đài thông tin duyên hải thông báo cho các tàu đang hành trình gần tàu bị nạn để nhanh chóng có biện pháp TKCN;

- Thông báo cho Chủ tàu bị nạn để phối hợp trợ giúp cần thiết;

- Dự kiến vùng TKCN..
3. Định nghĩa - thuật ngữ và các từ viết tắt:
3.1 Định nghĩa

1. Phương tiện hoạt động trên biển (sau đây viết tắt là phương tiện) bao gồm tàu biển, tàu quân sự, tàu công vụ, tàu cá, thuỷ phi cơ, phương tiện thuỷ nội địa và các phương tiện di động và không di động trên biển.

2. Chủ phương tiện là tổ chức, cá nhân sở hữu phương tiện.

3. Tìm kiếm trên biển là việc sử dụng lực lư​ợng, phư​ơng tiện, trang thiết bị để xác định vị trí ngư​ời, phư​ơng tiện bị nạn. 

4. Cứu nạn trên biển là các hoạt động cứu ngư​ời bị nạn thoát khỏi nguy hiểm đang đe dọa đến tính mạng của họ, bao gồm cả tư​ vấn biện pháp y tế ban đầu hoặc các biện pháp khác để đư​a ngư​ời bị nạn đến vị trí an toàn. 

5. Cứu hộ trên biển là hoạt động cứu phương tiện hoặc tài sản trên phương tiện thoát khỏi nguy hiểm hoặc hoạt động cứu trợ (bao gồm cả việc kéo, đẩy) phương tiện đang bị nguy hiểm trên biển, được thực hiện thông qua giao kết hợp đồng cứu hộ giữa tổ chức, cá nhân thực hiện việc cứu hộ với tổ chức, cá nhân đề nghị cứu hộ. 
6. Lai dắt phương tiện là việc lai, kéo, đẩy (hoặc túc trực bên cạnh) phương tiện trên biển và trong vùng nước cảng biển, được thực hiện thông qua giao kết hợp đồng lai dắt phương tiện giữa chủ phương tiện lai dắt và bên thuê lai dắt.

7. Kênh cấp cứu - khẩn cấp (còn gọi là tần số cấp cứu - khẩn cấp) là kênh phục vụ việc truyền, phát những thông tin cấp cứu - khẩn cấp, tìm kiếm, cứu nạn trên biển theo quy định của pháp luật và không sử dụng vào các mục đích khác.
 8. Tình huống tìm kiếm, cứu nạn trên biển là những sự cố do thiên tai, thảm họa tai nạn gây ra trên biển có nguy cơ hoặc thực tế đang đe dọa, gây hậu quả tổn thất về người, phương tiện, tài sản, vật chất, gây ô nhiễm và huỷ hoại môi trường, cần thiết phải có các biện pháp ứng phó kịp thời, thích hợp để giảm tới mức thấp nhất thiệt hại có thể xảy ra. 
9. Vùng tìm kiếm, cứu nạn trên biển của Việt Nam là vùng biển thuộc chủ quyền và quyền chủ quyền của Việt Nam bao gồm vùng nội thuỷ, lãnh hải, tiếp giáp lãnh hải, vùng đặc quyền kinh tế và thềm lục địa của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

10. Khu vực hạn chế hoạt động trên biển là khu vực được xác lập bởi các tọa độ trên hải đồ nhằm bảo vệ môi trường, trục vớt, tìm kiếm, cứu nạn hoặc diễn tập quân sự.

11. Chỉ huy hiện trường tìm kiếm, cứu nạn trên biển (sau đây viết tắt là Chỉ huy hiện trường) là người điều phối hoạt động phối hợp tìm kiếm, cứu nạn, duy trì liên lạc giữa hiện trường với Cơ quan chủ trì tìm kiếm, cứu nạn và thực hiện các chỉ dẫn của Cơ quan chủ trì tìm kiếm, cứu nạn để thực hiện hoạt động phối hợp tìm kiếm, cứu nạn tại hiện trường.
12. Cơ quan chủ trì tìm kiếm, cứu nạn trên biển là các cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm điều phối các hoạt động tìm kiếm, cứu nạn trong một vùng hoặc khu vực biển được phân công.

13. Đơn vị tìm kiếm, cứu nạn chuyên trách là đơn vị gồm những người được đào tạo và được cung cấp trang thiết bị phù hợp cho việc tiến hành khẩn trương các hoạt động tìm kiếm và cứu nạn.

14. Đơn vị phối hợp tìm kiếm, cứu nạn trên biển là các cơ quan, tổ chức theo yêu cầu của cơ quan chủ trì hoặc theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền phải điều động lực lượng, phương tiện thuộc quyền tham gia hoạt động tìm kiếm, cứu nạn.

3.2 Các từ viết tắt:

- TKCN: Tìm kiếm cứu nạn

- PCBL: Phòng chống lụt bão

- QĐ: Quyết định

- QT: Quy trình

- BM: Biểu mẫu

- ATHH; An toàn hàng hải
4.Tài liệu tham khảo: 

· Bộ luật Hàng hải Việt Nam 2005;

· Quyết định số: 103/2007/QĐ-TTg ngày 12/7/2007 của Thủ tướng chính phủ về việc ban hành Quy chế phối hợp TKCN trên biển

- Quyết định số: 524/QĐ-CHHVN ngày 04/8/2008 của Cục Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy chế phối hợp TKCN trên biển giữa Trung tâm phối hợp TKCN hàng hải Việt Nam với các cơ quan, đơn vị trực thuộc Cục Hàng hải Việt Nam.

- các văn bản liên quan khác
II. Quy trình Xử lý thông tin và tổ chức tìm kiếm cứu nạn
          Bước 1. Tiếp nhận thông tin: Trách nhiệm cán bộ trực ban tìm kiếm cứu nan.

Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, cán bộ trực ban luôn ở vị trí sẵn sàng tiếp nhận thông tin, các hệ thống tín hiệu, máy phát tần số, các máy móc thiết bị phục vụ công tác thông tin liên lạc luôn hoạt động tốt, khi nhận được thông tin tìm kiếm cứu nạn trên biển từ bất cứ nguồn thông tin nào, cán bộ trực ban TKCN tiếp nhận và ghi thông tin vào bảng tiếp nhận thông tin tìm kiếm cứu nạn theo mẫu. Nội dung ghi phải đảm bảo các thông tin: Tên phương tiện (người) bị nạn, đặc điểm nhận dạng của phương tiện: Quốc tịch, ID, Hô hiệu, số người trên phương tiện, thời gian xảy ra tình huống TKCN, vị trí toạ độ: vĩ độ (N); Kinh độ..E, tình trạng người và phương tiện bị nạn…
Bước 2. Xác minh, đánh giá thông tin: Trách nhiệm cán bộ trực ban tìm kiếm cứu nan.
Sau khi tiếp nhận và ghi chép đầy đủ thông tin cán bộ trực ban TKCN tiến hành xác minh và đánh giá thông tin. Việc phân tích, đánh giá thông tin để phân biệt và xác định đ​ược tình huống TKCN, mức độ khẩn cấp.. liên hệ với các cơ quan liên quan (Đài thông tin duyên hải, Bảo đảm ATHH,...) để thu thập thêm thông tin.

- Xác định vị trí của tàu đang gặp nạn, điều kiện khí tượng thủy văn khu vực;

- Giữ liên lạc với tàu bị nạn hoặc những người khác ở hiện trường để xác định diễn biến tiếp theo của sự việc; 
- Báo cáo tình hình diễn biến thông tin cứu hộ cứu nạn cho Trưởng ban và thường trực ban tìm kiếm cứu nạn.

Bước 3. Báo cáo Thường trực TKCN của cơ quan đề xuất phương án: Trách nhiệm Trực ban TKCN.

Sau khi xác minh, đánh giá thông tin và xác định mức độ của vụ việc, cán bộ Trực ban TKCN phải thông báo nhanh chóng, kịp thời và đầy đủ các thông tin liên quan đến vụ việc tìm kiếm cứu nạn đã tiếp nhận lên Thường trực TKCN của cơ quan; thực hiện chế độ báo cáo theo mẫu. Chuẩn bị nội dung thông tin cần thiết cho kế hoạch tìm kiếm cứu nạn. 
- Thường trực chỉ đạo công tác theo dõi xác minh thông tin, đánh giá tình hình để xác định tính chất của thông tin TKCN là giả hay thật, khẩn cấp hay không khẩn cấp, đơn giản hay phức tạp.

- Đánh giá tình hình để xác định mức độ phức tạp của vụ việc 
- Phối hợp với trực ban thông báo thông tin TKCN trên biển và Báo cáo diễn biến thông tin TKCN theo chỉ đạo của Trưởng ban.

- Trực tiếp hoặc qua Đài thông tin duyên hải thông báo cho các tàu đang hành trình gần tàu bị nạn để nhanh chóng có biện pháp TKCN;

- Thông báo cho Chủ tàu bị nạn để phối hợp trợ giúp cần thiết;
- Xây dựng phương án xử lý thông tin và tổ chức triển khai hoạt động TKCN trình Trưởng ban phê duyệt và thực hiện.
Bước 4. Xây dựng Phương án xử lý thông tin; tổ chức hoạt động TKCN
Thường trực TKCN sau khi tiếp nhận thông tin từ Trực ban tiến hành phân tích, đánh giá thông tin làm cơ sở cho việc xây dựng Phương án xử lý thông tin và tổ chức hoạt động TKCN nhằm tham mưu Trưởng ban TKCN chỉ đạo triển khai hoạt động TKCN. Kế hoạch phải đảm bảo các nội dung sau: 

- Xác định vị trí nhận biết cuối cùng của tàu gặp nạn; 
- Đánh giá tình hình để xác định mức độ phức tạp của vụ việc.

- Xác định số lượng lực lượng huy động tham gia tìm kiếm cứu nạn. Đánh giá tình trạng các tàu thuyền, trang thiết bị có khả năng hoạt động tham gia ứng cứu; xác định thứ tự ưu tiên huy động của phương tiện, trang thiết bị.

- Xác định chỉ huy hiện trường (nếu có nhiều tàu tham gia ứng cứu);

- Xác định cơ sở vật chất thiết yếu phục vụ trong qua trình thực hiện tìm kiếm cứu nạn.

- Công tác phối hợp giữa các đơn vị liên quan trong việc thực hiện tìm kiếm cứu nạn.

- Phương án di chuyển người và tài sản ra khỏi khu vực bị nạn..

Sau khi xây dựng Phương án xử lý thông tin và tổ chức hoạt động TKCN trình Trưởng ban xem xét phê duyệt triển khai thực hiện.

Bước 5. Chỉ đạo tổ chức triển khai hoạt động TKCN: 
Trên cơ sở kế hoạch tìm kiếm cứu nạn Trưởng ban TKCN phê duyệt và chỉ đạo công tác tổ chức triển khai phương án xử lý thông tin, tổ chức hoạt động TKCN. 
Tùy vào các từng trường hợp cụ thể để công tác chỉ đạo và hoạt động tìm kiếm cứu nạn đạt hiệu quả cáo nhất. 

Các cá nhân, đơn vị trực thuộc Cảng vụ Hàng hải, các Thuyền trưởng, phương tiện tham gia hoạt động cứu nạn.. phải thực hiện các nhiệm vụ đã được phân công để phối hợp triển khai theo chỉ đạo của trưởng ban TKCN và theo Phương án xử lý thông tin và tổ chức hoạt động TKCN đã được duyệt. Chấp hành lệnh của Chỉ huy trưởng trong việc tham gia tìm kiếm, cứu nạn.
Trong quá trình thực hiện tìm kiếm cứu nạn thường xuyên báo cáo tình hình diễn biến vụ việc và đề xuất Lãnh đạo BPCBL&TKCN bổ sung, thay đổi kế hoạch hoạt động tìm kiếm, cứu nạn cho phù hợp với điều kiện thực tế hay việc dừng, chấm dứt hoạt động tìm kiếm, cứu nạn trên biển. Việc thay đổi kế hoạch hoạt động tìm kiếm, cứu nạn phải được Lãnh đạo BPCBL&TKCN chấp thuận; Trong trường hợp khẩn cấp và không thể liên lạc được với Lãnh đạo BPCBL&TKCN. Chỉ huy trưởng được quyền điều chỉnh kế hoạch hành động tìm kiếm, cứu nạn cho phù hợp với tình hình thực tế, sau đó phải báo cáo trong thời gian ngắn nhất.
- Ghi nhật ký theo dõi hoạt động tìm kiếm cứu nạn

Bước 6. Kết thúc và báo cáo kết quả tìm kiếm cứu nạn

Sau khi kết thúc tìm kiếm cứu nạn. Chỉ huy trưởng chỉ đạo công tác thông kê và tổng hợp thông tin, số liệu báo cáo kết quả tìm kiếm cứu nạn. Báo cáo được gửi cơ quan cấp trên và các đơn vị liên quan theo mẫu 

Bước 7. Lưu hồ sơ

Hồ sơ xử lý thông tin và tổ chức tìm kiếm cứu nạn được tổng hợp và lưu hồ sơ tại Phòng AT&TTHH theo quy định.

III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP ĐIỀU TRA TAI NẠN HÀNG HẢI
        1. Tiếp nhận thông tin: Trách nhiệm cán bộ trực ban tìm kiếm cứu nan.

Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, cán bộ trực ban luôn ở vị trí sẵn sàng tiếp nhận thông tin, các hệ thống tín hiệu, máy phát tần số, các máy móc thiết bị phục vụ công tác thông tin liên lạc luôn hoạt động tốt, khi nhận được thông tin tìm kiếm cứu nạn trên biển từ bất cứ nguồn thông tin nào, cán bộ trực ban TKCN tiếp nhận và ghi thông tin vào bảng tiếp nhận thông tin tìm kiếm cứu nạn theo mẫu. Nội dung ghi phải đảm bảo các thông tin: Tên phương tiện (người) bị nạn, đặc điểm nhận dạng của phương tiện: Quốc tịch, ID, Hô hiệu, số người trên phương tiện, thời gian xảy ra tình huống TKCN, vị trí toạ độ: vĩ độ (N); Kinh độ..E, tình trạng người và phương tiện bị nạn…


Cán bộ trực 24/24h trong ngày chia làm 3 ca, mỗi ca 8 tiếng

2. Xác minh, đánh giá thông tin: Trách nhiệm cán bộ trực ban tìm kiếm cứu nan.
Sau khi tiếp nhận và ghi chép đầy đủ thông tin cán bộ trực ban TKCN tiến hành xác minh và đánh giá thông tin. Việc phân tích, đánh giá thông tin để phân biệt và xác định đ​ược tình huống TKCN, mức độ khẩn cấp.. liên hệ với các cơ quan liên quan (Đài thông tin duyên hải, Bảo đảm ATHH,...) để thu thập thêm thông tin.

- Xác định vị trí của tàu đang gặp nạn, điều kiện khí tượng thủy văn khu vực;

- Giữ liên lạc với tàu bị nạn hoặc những người khác ở hiện trường để xác định diễn biến tiếp theo của sự việc; 
- Báo cáo tình hình diễn biến thông tin cứu hộ cứu nạn cho Trưởng ban và thường trực ban tìm kiếm cứu nạn.

Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

3. Báo cáo Thường trực TKCN của cơ quan đề xuất phương án: Trách nhiệm Trực ban TKCN.

Sau khi xác minh, đánh giá thông tin và xác định mức độ của vụ việc, cán bộ Trực ban TKCN phải thông báo nhanh chóng, kịp thời và đầy đủ các thông tin liên quan đến vụ việc tìm kiếm cứu nạn đã tiếp nhận lên Thường trực TKCN của cơ quan; thực hiện chế độ báo cáo theo mẫu. Chuẩn bị nội dung thông tin cần thiết cho kế hoạch tìm kiếm cứu nạn. Thời gian thực hiện công việc này là 20 phút
- Thường trực chỉ đạo công tác theo dõi xác minh thông tin, đánh giá tình hình để xác định tính chất của thông tin TKCN là giả hay thật, khẩn cấp hay không khẩn cấp, đơn giản hay phức tạp. Thời gian thực hiện công việc này là 20 phút
- Đánh giá tình hình để xác định mức độ phức tạp của vụ việc 
- Phối hợp với trực ban thông báo thông tin TKCN trên biển và Báo cáo diễn biến thông tin TKCN theo chỉ đạo của Trưởng ban. Thời gian thực hiện công việc này là 20 phút
- Trực tiếp hoặc qua Đài thông tin duyên hải thông báo cho các tàu đang hành trình gần tàu bị nạn để nhanh chóng có biện pháp TKCN; Thời gian thực hiện công việc này là  20 phút
- Thông báo cho Chủ tàu bị nạn để phối hợp trợ giúp cần thiết; Thời gian thực hiện công việc này là 20 phút
- Xây dựng phương án xử lý thông tin và tổ chức triển khai hoạt động TKCN trình Trưởng ban phê duyệt và thực hiện. Thời gian thực hiện công việc này  là 20 phút
4. Xây dựng Phương án xử lý thông tin; tổ chức hoạt động TKCN
Thường trực TKCN sau khi tiếp nhận thông tin từ Trực ban tiến hành phân tích, đánh giá thông tin làm cơ sở cho việc xây dựng Phương án xử lý thông tin và tổ chức hoạt động TKCN nhằm tham mưu Trưởng ban TKCN chỉ đạo triển khai hoạt động TKCN. Kế hoạch phải đảm bảo các nội dung sau: 

- Xác định vị trí nhận biết cuối cùng của tàu gặp nạn; 
- Đánh giá tình hình để xác định mức độ phức tạp của vụ việc.

- Xác định số lượng lực lượng huy động tham gia tìm kiếm cứu nạn. Đánh giá tình trạng các tàu thuyền, trang thiết bị có khả năng hoạt động tham gia ứng cứu; xác định thứ tự ưu tiên huy động của phương tiện, trang thiết bị.

- Xác định chỉ huy hiện trường (nếu có nhiều tàu tham gia ứng cứu);

- Xác định cơ sở vật chất thiết yếu phục vụ trong qua trình thực hiện tìm kiếm cứu nạn.

- Công tác phối hợp giữa các đơn vị liên quan trong việc thực hiện tìm kiếm cứu nạn.

- Phương án di chuyển người và tài sản ra khỏi khu vực bị nạn..

Sau khi xây dựng Phương án xử lý thông tin và tổ chức hoạt động TKCN trình Trưởng ban xem xét phê duyệt triển khai thực hiện.

Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
Bước 5. Chỉ đạo tổ chức triển khai hoạt động TKCN: 
Trên cơ sở kế hoạch tìm kiếm cứu nạn Trưởng ban TKCN phê duyệt và chỉ đạo công tác tổ chức triển khai phương án xử lý thông tin, tổ chức hoạt động TKCN. 
Tùy vào các từng trường hợp cụ thể để công tác chỉ đạo và hoạt động tìm kiếm cứu nạn đạt hiệu quả cáo nhất. 

Các cá nhân, đơn vị trực thuộc Cảng vụ Hàng hải, các Thuyền trưởng, phương tiện tham gia hoạt động cứu nạn.. phải thực hiện các nhiệm vụ đã được phân công để phối hợp triển khai theo chỉ đạo của trưởng ban TKCN và theo Phương án xử lý thông tin và tổ chức hoạt động TKCN đã được duyệt. Chấp hành lệnh của Chỉ huy trưởng trong việc tham gia tìm kiếm, cứu nạn.
Trong quá trình thực hiện tìm kiếm cứu nạn thường xuyên báo cáo tình hình diễn biến vụ việc và đề xuất Lãnh đạo BPCBL&TKCN bổ sung, thay đổi kế hoạch hoạt động tìm kiếm, cứu nạn cho phù hợp với điều kiện thực tế hay việc dừng, chấm dứt hoạt động tìm kiếm, cứu nạn trên biển. Việc thay đổi kế hoạch hoạt động tìm kiếm, cứu nạn phải được Lãnh đạo BPCBL&TKCN chấp thuận; Trong trường hợp khẩn cấp và không thể liên lạc được với Lãnh đạo BPCBL&TKCN. Chỉ huy trưởng được quyền điều chỉnh kế hoạch hành động tìm kiếm, cứu nạn cho phù hợp với tình hình thực tế, sau đó phải báo cáo trong thời gian ngắn nhất.
- Ghi nhật ký theo dõi hoạt động tìm kiếm cứu nạn. Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút
6. Kết thúc và báo cáo kết quả tìm kiếm cứu nạn

Sau khi kết thúc tìm kiếm cứu nạn. Chỉ huy trưởng chỉ đạo công tác thông kê và tổng hợp thông tin, số liệu báo cáo kết quả tìm kiếm cứu nạn. Báo cáo được gửi cơ quan cấp trên và các đơn vị liên quan theo mẫu. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP ĐIỀU TRA TAI NẠN HÀNG HẢI

I. QUY ĐỊNH CHUNG

          1. Mục đích
Quy trình Điều tra tai nạn hàng hải để thống nhất các bước thực hiện việc điều tra tai nạn nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/công dân và tuân thủ quy định của pháp luật.

- Tăng cường hiệu lực quản lý Nhà nước chuyên ngành hàng hải tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm quản lý. 

- Đảm bảo các cuộc điều tra đúng quy định, kịp thời, chính xác, khách quan và xác minh tìm ra nguyên nhân gây ra tai nạn để có những biện pháp phòng ngừa và hạn chế tai nạn tương tự xảy ra. 

2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Ra quyết định thành lập tổ điều tra tai nạn, Ký duyệt báo cáo, kết luận điều tra tai nạn và thực hiện các chỉ đạo khác.

 
- Trưởng phòng An toàn hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, phân công công việc, thực hiện việc điều tra tai nạn, hoàn thành việc điều tra, kết luận điều tra báo cáo Lãnh đạo.

- Cán bộ trực ATHH: Chịu trách nhiệm thu thập thông tin, xác minh thông tin,  tham mưu trưởng phòng thành lập phương án, kế hoạch điều tra, tham gia điều tra tai nạn chính xác.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
3.1  Định nghĩa

          1. Tai nạn hàng hải;  Là tai nạn do đâm va hoặc các sự cố liên quan đến tàu biển gây hậu quả chết người, mất tích, bị thương, thiệt hại đối với hàng hóa, hành lý, tài sản trên tàu biển, cảng biển và công trình, thiết bị khác, làm cho tàu biển bị hư hỏng, chìm đắm, phá hủy, cháy, mắc cạn hoặc gây ô nhiễm môi trường. Tuy nhiên, tai nạn hàng hải không bao gồm các hành động có chủ ý nhằm gây thiệt hại cho tàu, hàng hóa và con người trên tàu hoặc môi trường.

           2. Tai nạn hàng hải đặc biệt nghiêm trọng; Là tai nạn hàng hải gây ra một trong các thiệt hại dưới đây: 

a) Làm chết hoặc mất tích người;

b) Làm tàu bị tổn thất toàn bộ;

c) Làm ô nhiễm môi trường nghiêm trọng;

đ) Làm ách tắc luồng hàng hải từ 48 giờ trở lên.

          3. Tai nạn hàng hải nghiêm trọng; là tai nạn hàng hải không thuộc các trường hợp trên và gây ra một trong các thiệt hại dưới đây: 

a) Tàu biển bị cháy, nổ, mắc cạn, va chạm hoặc bị hư hỏng kết cấu vỏ tàu; 
b) Kết cấu của tàu bị hư hỏng làm ảnh hưởng đến khả năng đi biển của tàu, máy chính không hoạt động hoặc khu vực cabin bị hư hỏng nghiêm trọng;

c) Gây ô nhiễm môi trường

đ) Phải sử dụng đến sự hỗ trợ của tàu lai hoặc các tàu biển khác. Làm ách tắc luồng hàng hải từ 24 giờ đến dưới 48 giờ.

4. Tai nạn hàng hải ít nghiêm trọng là tai nạn hàng hải xảy ra trong các trường hợp không quy định tại khoản 2 và khoản 3.

           5. Dấu hiệu cấu thành tội phạm, các trường hợp sau đây được coi là có dấu hiệu cấu thành tội phạm:

a) Tàu chở hàng lậu; chở quá tải;

b) Tàu không có giấy phép đến/rời cảng;

c) Tàu chở người không khai báo dẫn đến những người này bị chết hoặc mất tích;

d) Thuyền viên đảm nhận ca trực tại thời điểm xảy ra tai nạn không có đủ giấy chứng nhận khả năng chuyên môn theo quy định; say rượu hoặc dùng ma túy, chất kích thích;

d) Hành động cố ý phá hoại của thuyền viên hoặc hành khách;

3.2 Các từ viết tắt:

- An toàn thanh tra hàng hải: ATTTrHH

- Cán bộ công chức : CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Thông tư: TT

- Thanh tra: TTr

- Quy trình: QT

- Điều tra: ĐT

- Tìm kiếm cứu nạn: TKCN

- Tai nạn hàng hải : TNHH

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
4.1 Tài liệu liên quan

- Bộ luật hàng hải Việt Nam ban hành ngày 27 tháng 6 năm 2005.

- Nội quy quản lý hoạt động hàng hải khu vực cảng biển 

- Thông tư của Bộ giao thông vận tải về báo cáo và điều tra tai nạn hàng hải.

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ giao thông về vùng nước cảng biển và khu vực trách nhiệm của cảng vụ.

  - Quyết Định số: 57/2005/QĐ-BGTVT ngày 28/10/2005 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về Tổ chức và hoạt động của Cảng vụ hàng hải;

- Các văn bản pháp luật và dưới luật chuyên ngành hàng hải và các văn bản liên quan đến điều tra tai nạn hàng hải .

- Các công ước quốc tế mà Việt Nam tham gia, ký kết.

4.2 Tài liệu tham khảo

- Công ước của liên hiệp quốc về luật biển 1982(UNCLOS 1982);

- Các công ước và nghị quyết của IMO;

- Nghị quyết A.849 (20) về Bộ luật điều tra tai nạn về sự cố hàng hải được Đại hội đồng IMO thông qua ngày 17 tháng 12 năm 1997.

- Nghị quyết A.884 (21) về sửa đổi bộ luật điều tra tai nạn và sự cố hàng hải ban hành ngày 25 tháng 12 năm 1999.

Và các văn bản liên quan khác
II. Quy trình Điều tra tai nạn hàng hải
Bước 1: Tiếp nhận thông tin và điều phối các hoạt động tìm kiếm cứu nại. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan, Phòng AT&TTHH.

Trong các trường hợp xẩy ra tai nạn hàng hải trong vùng nước, vùng biển thuộc trách nhiệm Cảng vụ hàng hải. Giám đốc chỉ đạo Phòng AT&TTHH và các đơn vị liên quan, cử cán bộ chuyên trách đến ngay hiện trường xảy ra tai nạn để thu nhận các thông tin và điều phối các hoạt động tìm kiếm cứu nạn, nội dung thực hiện.
1.1 Phối hợp với các phòng ban liên quan để thu thập thông tin.

- Phối hợp với trực ban của Phòng Pháp chế và Đại diện, Trạm.. để nắm bắt thông tin ban đầu, liên lạc với thuyền trưởng /hoa tiêu của tàu; Đánh giá sơ bộ tai nạn, tình trạng an toàn của tàu, yêu cầu của tàu về các sự trợ giúp và báo cáo Trưởng phòng ATTTrHH xin ý kiến chỉ đạo.

- Cần xác định ngay vị trí xảy ra tai nạn, hướng các tàu thuyền liên quan, địa hình khu vực, phối hợp với trực ban các phòng ban, trạm và đại diện chỉ huy đưa tàu thuyền vào vị trí an toàn không ảnh hưởng đến luồng lạch. 

- Phối hợp với Đại diện và Trạm … để cử người đến hiện trường tạm thời chỉ huy hiện trường, xử lý và thu thập thông tin tai nạn ưu tiên việc tìm kiếm cứu nạn, bảo đảm an toàn cho tàu và khu vực.

- Khi kết thúc việc TKCN và xử lý tai nạn, Cán bộ trực phòng An toàn phối hợp với phòng Pháp chế, Đại diện và Trạm.. tiến hành thu thập tất cả các thông tin, chụp hình các dấu vết trên các tàu, thu thập các chứng cứ vật chất và vẽ sơ đồ hiện trường phỏng vấn ngay những người chứng kiến để thu thập thông tin ban đầu để phục vụ công tác điều tra tai nạn (nếu có) và thường xuyên báo cáo Lãnh đạo cơ quan tình hình vụ việc. 

1.2 Phân loại tai nạn để tiến hành điều tra;

Trên cơ sở các thông tin ban đầu thu thập được tại hiện trường. Trưởng phòng hoặc cán bộ chuyên trách cứ vào thực tế để phân loại tai nạn nhằm phục vụ cho công tác điều tra và tham mưu thành lập tổ điều tra.

a. Tai nạn hàng hải đặc biệt nghiêm trọng và tai nạn hàng hải nghiêm trọng phải được điều tra.

b. Tai nạn hàng hải ít nghiêm trọng có thể được điều tra hoặc không điều tra do Giám đốc Cảng vụ quyết định. Trong trường hợp không điều tra, Cảng vụ Hàng hải phải báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam. 

1.3 Hướng dẫn thuyền trưởng hoặc người được ủy quyền lập thủ tục gửi cơ quan cảng vụ Hà Tĩnh

Hồ sơ gồm:

a) Thành phần Hồ sơ tàu ( bản copy):

- Giấy phép rời cảng 

- Tờ khai tàu đi

- Bằng cấp của sỷ quan thuyền viên

- Hồ sơ tàu

- Hồ sơ đăng kiểm tàu

- Các loại nhật ký

b) Hồ sơ khác:

- Báo cáo nhanh

- Báo cáo chi tiết

- Biên bản hiện trường

- Kháng nghị hàng hải

- Các biên bản cam kết của chủ tàu, thuyền trưởng

- Biên bản thẩm vấn

- Các câu hỏi thẩm vấn

- Biên bản kiểm tra của đăng kiểm

- Hồ sơ vị trí đâm va, tai nạn 

Bước 2: Phê duyệt Quyết định thành lập tổ điều tra tai nạn. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.
Tuỳ theo mức độ phức tạp của tai nạn hàng hải, Giám đốc cảng vụ hàng hải quyết định số lượng thành viên của Tổ điều tra tai nạn hàng hải, nhưng tối thiểu từ 03 cán bộ, điều tra viên, do một Tổ trưởng trực tiếp điều hành, một tổ phó giúp việc và tổ viên. 

Các thành viên của Tổ điều tra tai nạn hàng hải phải là cán bộ của Cảng vụ hàng hải có đủ năng lực chuyên môn, nghiệp vụ được Giám đốc chỉ định. Trong trường hợp cần thiết, thành viên Tổ điều tra do Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam quyết định. 
Bước 3:  Lập kế hoạch điều tra: Trách nhiệm Tổ trưởng tổ điều tra.
Căn cứ vào nội dung, tình hình thực tế Tổ điều tra lập kế hoạch điều tra đúng trình tự và thủ tục theo quy định như sau;

1. Thời gian tiến hành điều tra.

2. Thành phần của tổ điều tra

3. Kế hoạch tiến hành điều tra

+ Kiểm tra hiện trường tai nạn và thủ tục hành chính của tàu (ngày/giờ/)

+ Tiến hành thẩm vấn thuyền viên (ngày/giờ/ địa điểm)

+ Tiến hành thu thập thông tin từ các nhân chứng (ngày/giờ/đối tượng)
Thời hạn điều tra hàng hải không quá 30 ngày kể từ ngày tai nạn xảy ra trong phạm vi vùng nước cảng biển hay kể từ ngày đến cảng sau khi bị tai nạn.

Bước 4. Thông báo các bên liên quan:

 Sau khi lập kế hoạch điều tra và được Giám đốc xem xét phê duyệt kế hoạch. Tổ điều tra gửi kế hoạch điều tra cho các bên liên quan được biết để phối hợp thực hiện nhiệm vụ điều tra.

Bước 5:  Tiến hành điều tra và thu thập phân tích thông tin: Trách nhiệm Tổ điều tra.
Trên cơ sở nội dung kế hoạch điều tra đã được Lãnh đạo phê duyệt và các quy định tại Thông tư của Bộ giao thông vận tải về báo cáo và điều tra tai nạn hàng hải. Tổ điều tra tiến hành công tác điều tra theo các nội dung sau:
5.1 Thu thập các chứng cứ, tài liệu.

- Sử dụng trang thiết bị cần thiết để phục vụ điều tra tai nạn hàng hải.

- Yêu cầu các bên liên quan đến tai nạn hàng hải có biện pháp giữ nguyên hiện trường và bảo vệ các chứng cứ liên quan theo yêu cầu của việc điều tra tai nạn hàng hải.

- Yêu cầu những người liên quan đến tai nạn hàng hải tường trình bằng văn bản những vấn đề họ biết về điều kiện, hoàn cảnh, diễn biến của tai nạn hàng hải và đối tượng liên quan đến tai nạn hàng hải. Trường hợp cần thiết phải thẩm vấn những người này thì phải thông báo cho họ biết trước về thời gian, địa điểm tiến hành thẩm vấn.

- Yêu cầu thuyền trưởng, người có trách nhiệm liên quan cung cấp bản sao các nhật ký của tàu, hải đồ khu vực tàu bị nạn và các biên bản, tài liệu cần thiết khác về tàu và trang thiết bị trên tàu.

- Kiểm tra, thu thập bản sao các giấy tờ đăng ký, đăng kiểm, bảo hiểm của tàu, các giấy tờ cần thiết khác có liên quan và các loại chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên để phục vụ điều tra tai nạn hàng hải.

- Ghi âm, chụp ảnh, ghi hình, khảo sát, trưng cầu giám định và thực hiện những công việc khác nếu thấy cần thiết đối với việc điều tra tai nạn hàng hải.
- Lập biên bản điều tra hàng hải theo mẫu 
5.2 Tiến hành thẩm vấn các nhân chứng và người có liên quan;

- Thông báo cho thuyền trưởng, chủ tàu 

+ Thời gian và địa điểm thẩm vấn nhân chứng (thuyền viên trên tàu)

+ Đối tượng được thẩm vấn (thuyền trưởng, các sỹ quan đi ca, thuyền viên đi ca …)

- Thẩm vấn nhân chứng

+ Lập biên bản thẩm vấn ( Biểu mẫu)
+ Các câu hỏi thẩm vấn 

5.3 Các biên bản kiểm tra của đăng kiểm

- Yêu cầu chủ tàu đề nghị đăng kiểm kiểm tra, đánh giá hư hỏng do tai nạn gây ra.

- Yêu cầu tổ chức phân cấp và giám sát kỹ thuật tàu, chủ tàu, đại lý, tổ chức thông tin hàng hải, trung tâm phối hợp tìm kiếm - cứu nạn hàng hải, trung tâm điều hành hệ thống giám sát giao thông tàu thuyền, bảo đảm an toàn hàng hải, hoa tiêu hàng hải và cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan khác cung cấp thông tin cần thiết để phục vụ điều tra tai nạn hàng hải. 

- Yêu cầu thuyền trưởng lập hồ sơ, vị trí đâm va tai nạn gửi cảng vụ

- Biên bản giám định tàu; 
Lưu ý: Trong quá trình điều tra tai nạn hàng hải, nếu phát hiện có dấu hiệu cấu thành tội phạm cần phải thông báo cho cơ quan điều tra có thẩm quyền và chuyển giao hồ sơ, tài liệu, vật chứng có liên quan đến vụ tai nạn hàng hải theo yêu cầu của cơ quan điều tra có thẩm quyền; trước khi chuyển giao, hồ sơ, tài liệu phải được sao hoặc phô tô để lưu lại phục vụ việc điều tra tai nạn hàng hải; việc chuyển giao hồ sơ, tài liệu, vật chứng phải lập biên bản bàn giao theo quy định.

-  Khi tiến hành các công việc nhất thiết phải lập biên bản và có sự chứng kiến, xác nhận của người có thẩm quyền trên tàu và tránh ảnh hưởng đến sự vận hành an toàn của tàu. 
- Đối với tai nạn hàng hải mà các cơ quan khác có thực hiện điều tra theo thẩm quyền, việc điều tra tai nạn hàng hải vẫn được tiến hành theo quy định của Thông tư quy định báo cáo điều tra tai nạn hàng hải. 
- Báo cáo bằng văn bản về tình hình quá trình điều tra và kết quả thực hiện điều tra tai nạn hàng hải và các ý kiến đề xuất của tổ điều tra. Quá trình làm việc phải có biên bản làm việc gửi cho Giám đốc cảng vụ xem xét chỉ đạo.
Bước 6: Lập dự thảo báo cáo điều tra gửi các bên liên quan góp ý: Trách nhiệm Tổ điều tra
 Sau khi công tác điều tra thu thập thông tin kết thúc, Tổ điều tra căn cứ quy định của pháp luật về an toàn hàng hải, tiến hành phân tích các thông tin thu thập được, kể cả các kết luận giám định vật mẫu, vết tích liên quan đến tai nạn hàng hải để lập dự thảo báo cáo điều tra tai nạn gửi các bên liên quan góp ý. Tiếp nhận các thông tin góp ý của các bên liên quan và hoàn tất báo cáo điều tra chuẩn bị cho việc công bố kết luận điều tra. Biểu mẫu 
Bước 7,8:  Báo cáo điều tra và công bố kết luận điều tra tai nạn hàng hải. 

1. Báo cáo điều tra tai nạn hàng hải bao gồm:

- Tóm tắt về diễn biến của tai nạn hàng hải: Loại tai nạn hàng hải, đối tượng, điều kiện, hoàn cảnh, hiện trường và các yếu tố khác liên quan đến tai nạn hàng hải; thiệt hại về người, tài sản, môi trường do tai nạn đó gây ra; kết quả khắc phục hậu quả đã được tiến hành sau khi tai nạn xảy ra, các biện pháp đã áp dụng và những vấn đề có liên quan cần đề cập khác;

- Tổng hợp, phân tích, lập luận chứng minh các yếu tố dẫn đến nguyên nhân gây tai nạn hàng hải trên cơ sở kết quả xác minh, thu thập chứng cứ, khảo sát hiện trường, thẩm vấn, trưng cầu giám định;

- Kết luận nguyên nhân hoặc những khả năng có thể là nguyên nhân gây tai nạn hàng hải; 

- Biện pháp xử lý hành chính thuộc thẩm quyền của Giám đốc cảng vụ hàng hải hoặc kiến nghị biện pháp xử lý để cấp có thẩm quyền quyết định đối với những hành vi vi phạm vượt quá thẩm quyền xử lý. 

- Đề xuất áp dụng các biện pháp nhằm phòng ngừa các tai nạn hàng hải tương tự. 

Báo cáo điều tra tai nạn hàng hải được gửi mỗi bên liên quan một bản và một bản gửi Cục Hàng hải Việt Nam chậm nhất vào ngày kết thúc thời hạn điều tra tai nạn hàng hải. Trường hợp tai nạn hàng hải đặc biệt nghiêm trọng thì Báo cáo điều tra tai nạn hàng hải phải được gửi Bộ Giao thông vận tải.

Bước 9. Lưu hồ sơ.

Hồ sơ điều tra tai nạn hàng hải được tổng hợp và lưu tại phòng ATHH theo quy định.

III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP ĐIỀU TRA TAI NẠN HÀNG HẢI
1: Tiếp nhận thông tin và điều phối các hoạt động tìm kiếm cứu nại. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan, Phòng AT&TTHH.

Trong các trường hợp xẩy ra tai nạn hàng hải trong vùng nước, vùng biển thuộc trách nhiệm Cảng vụ hàng hải. Giám đốc chỉ đạo Phòng AT&TTHH và các đơn vị liên quan, cử cán bộ chuyên trách đến ngay hiện trường xảy ra tai nạn để thu nhận các thông tin và điều phối các hoạt động tìm kiếm cứu nạn, nội dung thực hiện.
1.1 Phối hợp với các phòng ban liên quan để thu thập thông tin.

- Phối hợp với trực ban của Phòng Pháp chế và Đại diện, Trạm.. để nắm bắt thông tin ban đầu, liên lạc với thuyền trưởng /hoa tiêu của tàu; Đánh giá sơ bộ tai nạn, tình trạng an toàn của tàu, yêu cầu của tàu về các sự trợ giúp và báo cáo Trưởng phòng ATTTrHH xin ý kiến chỉ đạo.

- Cần xác định ngay vị trí xảy ra tai nạn, hướng các tàu thuyền liên quan, địa hình khu vực, phối hợp với trực ban các phòng ban, trạm và đại diện chỉ huy đưa tàu thuyền vào vị trí an toàn không ảnh hưởng đến luồng lạch. 

- Phối hợp với Đại diện và Trạm … để cử người đến hiện trường tạm thời chỉ huy hiện trường, xử lý và thu thập thông tin tai nạn ưu tiên việc tìm kiếm cứu nạn, bảo đảm an toàn cho tàu và khu vực.

- Khi kết thúc việc TKCN và xử lý tai nạn, Cán bộ trực phòng An toàn phối hợp với phòng Pháp chế, Đại diện và Trạm.. tiến hành thu thập tất cả các thông tin, chụp hình các dấu vết trên các tàu, thu thập các chứng cứ vật chất và vẽ sơ đồ hiện trường phỏng vấn ngay những người chứng kiến để thu thập thông tin ban đầu để phục vụ công tác điều tra tai nạn (nếu có) và thường xuyên báo cáo Lãnh đạo cơ quan tình hình vụ việc. 
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

1.2 Phân loại tai nạn để tiến hành điều tra;

Trên cơ sở các thông tin ban đầu thu thập được tại hiện trường. Trưởng phòng hoặc cán bộ chuyên trách căn cứ vào thực tế để phân loại tai nạn nhằm phục vụ cho công tác điều tra và tham mưu thành lập tổ điều tra.

a. Tai nạn hàng hải đặc biệt nghiêm trọng và tai nạn hàng hải nghiêm trọng phải được điều tra.

b. Tai nạn hàng hải ít nghiêm trọng có thể được điều tra hoặc không điều tra do Giám đốc Cảng vụ quyết định. Trong trường hợp không điều tra, Cảng vụ Hàng hải phải báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam. 
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

1.3 Hướng dẫn thuyền trưởng hoặc người được ủy quyền lập thủ tục gửi cơ quan cảng vụ Hà Tĩnh

Hồ sơ gồm:

a) Thành phần Hồ sơ tàu ( bản copy):

- Giấy phép rời cảng 

- Tờ khai tàu đi

- Bằng cấp của sỷ quan thuyền viên

- Hồ sơ tàu

- Hồ sơ đăng kiểm tàu

- Các loại nhật ký

b) Hồ sơ khác:

- Báo cáo nhanh

- Báo cáo chi tiết

- Biên bản hiện trường

- Kháng nghị hàng hải

- Các biên bản cam kết của chủ tàu, thuyền trưởng

- Biên bản thẩm vấn

- Các câu hỏi thẩm vấn

- Biên bản kiểm tra của đăng kiểm

- Hồ sơ vị trí đâm va, tai nạn 
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

2: Phê duyệt Quyết định thành lập tổ điều tra tai nạn. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.
Tuỳ theo mức độ phức tạp của tai nạn hàng hải, Giám đốc cảng vụ hàng hải quyết định số lượng thành viên của Tổ điều tra tai nạn hàng hải, nhưng tối thiểu từ 03 cán bộ, điều tra viên, do một Tổ trưởng trực tiếp điều hành, một tổ phó giúp việc và tổ viên. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

Các thành viên của Tổ điều tra tai nạn hàng hải phải là cán bộ của Cảng vụ hàng hải có đủ năng lực chuyên môn, nghiệp vụ được Giám đốc chỉ định. Trong trường hợp cần thiết, thành viên Tổ điều tra do Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam quyết định. 
3:  Lập kế hoạch điều tra: Trách nhiệm Tổ trưởng tổ điều tra.
Căn cứ vào nội dung, tình hình thực tế Tổ điều tra lập kế hoạch điều tra đúng trình tự và thủ tục theo quy định như sau;

1. Thời gian tiến hành điều tra.

2. Thành phần của tổ điều tra

3. Kế hoạch tiến hành điều tra

+ Kiểm tra hiện trường tai nạn và thủ tục hành chính của tàu (ngày/giờ/)

+ Tiến hành thẩm vấn thuyền viên (ngày/giờ/ địa điểm)

+ Tiến hành thu thập thông tin từ các nhân chứng (ngày/giờ/đối tượng)
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

4. Thông báo các bên liên quan:

 Sau khi lập kế hoạch điều tra và được Giám đốc xem xét phê duyệt kế hoạch. Tổ điều tra gửi kế hoạch điều tra cho các bên liên quan được biết để phối hợp thực hiện nhiệm vụ điều tra. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ

5:  Tiến hành điều tra và thu thập phân tích thông tin: Trách nhiệm Tổ điều tra.
Trên cơ sở nội dung kế hoạch điều tra đã được Lãnh đạo phê duyệt và các quy định tại Thông tư của Bộ giao thông vận tải về báo cáo và điều tra tai nạn hàng hải. Tổ điều tra tiến hành công tác điều tra theo các nội dung sau:
5.1 Thu thập các chứng cứ, tài liệu.

- Sử dụng trang thiết bị cần thiết để phục vụ điều tra tai nạn hàng hải.

- Yêu cầu các bên liên quan đến tai nạn hàng hải có biện pháp giữ nguyên hiện trường và bảo vệ các chứng cứ liên quan theo yêu cầu của việc điều tra tai nạn hàng hải.

- Yêu cầu những người liên quan đến tai nạn hàng hải tường trình bằng văn bản những vấn đề họ biết về điều kiện, hoàn cảnh, diễn biến của tai nạn hàng hải và đối tượng liên quan đến tai nạn hàng hải. Trường hợp cần thiết phải thẩm vấn những người này thì phải thông báo cho họ biết trước về thời gian, địa điểm tiến hành thẩm vấn.

- Yêu cầu thuyền trưởng, người có trách nhiệm liên quan cung cấp bản sao các nhật ký của tàu, hải đồ khu vực tàu bị nạn và các biên bản, tài liệu cần thiết khác về tàu và trang thiết bị trên tàu.

- Kiểm tra, thu thập bản sao các giấy tờ đăng ký, đăng kiểm, bảo hiểm của tàu, các giấy tờ cần thiết khác có liên quan và các loại chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên để phục vụ điều tra tai nạn hàng hải.

- Ghi âm, chụp ảnh, ghi hình, khảo sát, trưng cầu giám định và thực hiện những công việc khác nếu thấy cần thiết đối với việc điều tra tai nạn hàng hải.
- Lập biên bản điều tra hàng hải theo mẫu 

Thời gian thực hiện công việc này là 05 ngày
5.2 Tiến hành thẩm vấn các nhân chứng và người có liên quan;

- Thông báo cho thuyền trưởng, chủ tàu 

+ Thời gian và địa điểm thẩm vấn nhân chứng (thuyền viên trên tàu)

+ Đối tượng được thẩm vấn (thuyền trưởng, các sỹ quan đi ca, thuyền viên đi ca …)

- Thẩm vấn nhân chứng

+ Lập biên bản thẩm vấn ( Biểu mẫu)
+ Các câu hỏi thẩm vấn 
Thời gian thực hiện công việc này là 02 ngày
5.3 Các biên bản kiểm tra của đăng kiểm

- Yêu cầu chủ tàu đề nghị đăng kiểm kiểm tra, đánh giá hư hỏng do tai nạn gây ra.

- Yêu cầu tổ chức phân cấp và giám sát kỹ thuật tàu, chủ tàu, đại lý, tổ chức thông tin hàng hải, trung tâm phối hợp tìm kiếm - cứu nạn hàng hải, trung tâm điều hành hệ thống giám sát giao thông tàu thuyền, bảo đảm an toàn hàng hải, hoa tiêu hàng hải và cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan khác cung cấp thông tin cần thiết để phục vụ điều tra tai nạn hàng hải. 

- Yêu cầu thuyền trưởng lập hồ sơ, vị trí đâm va tai nạn gửi cảng vụ

- Biên bản giám định tàu; 

Thời gian thực hiện công việc này là 03 ngày
6: Lập dự thảo báo cáo điều tra gửi các bên liên quan góp ý: Trách nhiệm Tổ điều tra
 Sau khi công tác điều tra thu thập thông tin kết thúc, Tổ điều tra căn cứ quy định của pháp luật về an toàn hàng hải, tiến hành phân tích các thông tin thu thập được, kể cả các kết luận giám định vật mẫu, vết tích liên quan đến tai nạn hàng hải để lập dự thảo báo cáo điều tra tai nạn gửi các bên liên quan góp ý. Thời gian thực hiện công việc này là 03 ngày
Tiếp nhận các thông tin góp ý của các bên liên quan và hoàn tất báo cáo điều tra chuẩn bị cho việc công bố kết luận điều tra. Thời gian thực hiện công việc này là 03 ngày
7:  Báo cáo điều tra và công bố kết luận điều tra tai nạn hàng hải. 

1. Báo cáo điều tra tai nạn hàng hải bao gồm:

- Tóm tắt về diễn biến của tai nạn hàng hải: Loại tai nạn hàng hải, đối tượng, điều kiện, hoàn cảnh, hiện trường và các yếu tố khác liên quan đến tai nạn hàng hải; thiệt hại về người, tài sản, môi trường do tai nạn đó gây ra; kết quả khắc phục hậu quả đã được tiến hành sau khi tai nạn xảy ra, các biện pháp đã áp dụng và những vấn đề có liên quan cần đề cập khác;

- Tổng hợp, phân tích, lập luận chứng minh các yếu tố dẫn đến nguyên nhân gây tai nạn hàng hải trên cơ sở kết quả xác minh, thu thập chứng cứ, khảo sát hiện trường, thẩm vấn, trưng cầu giám định;

- Kết luận nguyên nhân hoặc những khả năng có thể là nguyên nhân gây tai nạn hàng hải; 

- Biện pháp xử lý hành chính thuộc thẩm quyền của Giám đốc cảng vụ hàng hải hoặc kiến nghị biện pháp xử lý để cấp có thẩm quyền quyết định đối với những hành vi vi phạm vượt quá thẩm quyền xử lý. 

- Đề xuất áp dụng các biện pháp nhằm phòng ngừa các tai nạn hàng hải tương tự. 

Báo cáo điều tra tai nạn hàng hải được gửi mỗi bên liên quan một bản và một bản gửi Cục Hàng hải Việt Nam chậm nhất vào ngày kết thúc thời hạn điều tra tai nạn hàng hải. Trường hợp tai nạn hàng hải đặc biệt nghiêm trọng thì Báo cáo điều tra tai nạn hàng hải phải được gửi Bộ Giao thông vận tải.

Thời gian thực hiện công việc này là 05 ngày

ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP ĐÁNH GIÁ AN NINH CẢNG BIỂN

I. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Mục đích
Quy trình Đánh giá an ninh Cảng biển để thống nhất nội dung các bước thực hiện việc đánh giá an ninh Cảng biển nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/công dân và tuân thủ các các quy định của pháp luật.

- Tăng cường hiệu lực quản lý Nhà nước chuyên ngành hàng hải tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm quản lý. 

- Đảm bảo các điều kiện về an ninh hàng hải đối với Cảng biển, với tàu biển Việt Nam và tàu biển Nước ngoài khi hoạt động tại cảng biển và vùng biển thuộc khu vực Cảng vụ hàng hải quản lý.
2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Phê duyệt Cấp giấy chứng nhận thẩm định - đánh giá an ninh cảng biển thuộc phạm vi chức năng và quyền hạn.

 
- Trưởng phòng An toàn hàng hải: Chịu trách nhiệm chỉ đạo Phòng An Toàn thực hiện việc đánh giá an ninh cảng biển tại cảng biển và báo cáo Lãnh đạo.

- Doanh nghiệp cảng: Chịu trách nhiệm hoàn thành các hồ sơ thủ tục liên quan đến đánh giá an ninh cảng biển nộp về Cảng vụ hàng hải.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
- ATHH: An toàn hàng hải

- ANCB : An ninh cảng biển
- CHHVN: Cục hàng hải Việt nam
- BM : Biểu mẫu

- QT: Quy trình

- ISPS: Bộ luật quốc tế an ninh cảng biển

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
- Bộ luật hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

 - Quyết định số: 191/2003/QĐ-TTg ngày 16/9/2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc Phê duyệt sửa đổi, bổ sung năm 2002 một số chương của Công ước quốc tế về an toàn sinh mạng trên biển;

- Quyết định số: 170/2004/QĐ-BGTVT ngày 16/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc áp dụng sửa đổi, bổ sung năm 2002 một số chương của Công ước quốc tế về an toàn sinh mạng trên biển và Bộ luật quốc tế về an ninh tàu và cảng biển;

- Quyết định số: 125/2004/QĐ-TTg ngày 09/7/2004 về việc Công bố, tiếp nhận, truyền phát và Xử lý thông tin an ninh hàng hải;

- Quyết định số: 191/2003/QĐ-TTg ngày 16 tháng 9 năm 2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt sửa đổi, bổ sung năm 2002 một số chương của Công ước quốc tế về an toàn sinh mạng con người trên biển năm 1974;

- Sửa đổi năm 2002 của Công ước quốc tế về an toàn sinh mạng con người trên biển năm 1974 ban hành kèm theo Bộ luật quốc tế về an ninh tàu biển và cảng biển;

- Các công ước Quốc tế mà Việt Nam tham gia, ký kết và các văn bản liên quan khác.
-  Quyết định số: 33/ QĐ- BTC ngày 1/6/2005 của bộ tài chính về việc thu phí, lệ phí phê duyệt đánh giá an ninh cảng biển;
- Bộ luật Quốc tế về An ninh tàu và Cảng biển ( ISPS code) và các văn bản lien quan khác.

II. Quy trình tác nghiệp Đánh giá An ninh Cảng biển 

Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm cán bộ chuyên trách

Cán bộ chuyên trách của Phòng An toàn thanh tra hàng hải trực và tiếp nhận hồ sơ của Doanh nghiệp đề nghị đánh giá an ninh cảng biển.
Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân nộp. 

Hồ sơ thủ tục gồm:


- Công văn đề nghị phê duyệt Đánh giá an ninh cảng biển do Giám đốc doanh nghiệp cảng ký (theo mẫu);


- 01 bản Đánh giá an ninh cảng biển có xác nhận của giám đốc Doanh nghiệp cảng biển ở trang cuối (đối với cảng liên doanh với nước ngoài hoặc người khai thác cảng là pháp nhân, thể nhân nước ngoài thì Đánh giá an ninh cảng biển phải được dịch sang tiếng Anh); Theo mẫu 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời gian thẩm định và trả kết quả 05 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ (ngày làm việc)

+ Trường hợp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ chuyên viên trực tiến hành viết giấy biên nhận và hẹn ngày thẩm tra thực tế theo mẫu. 
+ Trường hợp hồ sơ thiếu, chuyên viên trực hướng dẫn tổ chức/cá nhân bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ, phiếu hẹn được viết khi hồ sơ đầy đủ. Hồ sơ thẩm định được phân công thụ lý.
Bước 2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng, 
Căn cứ vào thành phần, nội dung hồ sơ đánh giá an ninh tổ chức/ cá nhân nộp, chuyên viên tiến hành thẩm định nội dung kế hoạch an ninh và đánh giá nội bộ kế hoạch an ninh trên cơ sở Luật quy định. 

Sau khi hoàn tất thủ tục thẩm định hồ sơ chuyên viên thẩm định tham mưu cho Lãnh đạo phòng thành lập đoàn đánh giá thực tế công trình cảng biển.
Bước 3. Đánh giá an ninh cảng biển tại cảng biển. Trách nhiệm Đoàn kiểm tra.
Trên cơ sở hồ sơ đề xuất Đoàn tiến hành kiểm tra và đánh giá an ninh cảng biển tại cảng biển tại thực địa, trong quá trình đánh giá an ninh cần lập biên bản đánh giá có các bên tham gia theo mẫu 

Bước 4. Bổ sung hoàn chỉnh công trình và hồ sơ (Nếu có). Trách nhiệm Tổ chức/ cá nhân.

Trên cơ sở yêu cầu cần khắc phục các điểm khiếm khuyết của Đoàn kiểm tra, Tổ chức/ cá nhân có công trình cảng biển bổ sung chỉnh sửa các hạng mục công trình khiếm khuyết nhằm đáp ứng các quy định pháp luật, đồng thời điều chỉnh nội dung hồ sơ khớp với thông số kỹ thuật theo yêu cầu điều chỉnh thực tế tại công trình đã được sửa chữa chuyển phòng An toàn và thanh tra hàng hải thẩm định lại.

Bước 5. Thẩm tra hồ sơ bổ sung và trình ký. 

Sau khi tổ chức/ cá nhân hoàn tất sửa chữa bổ sung các hạng mục công trình khiếm khuyết theo yêu cầu và bổ sung điều chỉnh hồ sơ, chuyên viên chuyên trách tiến hành thẩm tra lại hồ sơ và có thể tiến hành kiểm tra thực tế công trình sửa chữa bổ sung (nếu cần).

Nếu hồ sơ hoàn thiện đảm bảo tính pháp lý, chuyên viên dự thảo kết quả thẩm định trình Lãnh đạo phòng kiểm tra xem xét. 

Trên cơ sở hồ sơ do cán bộ thẩm định, Lãnh đạo phòng kiểm tra và rà soát lại các nội dung hồ sơ và các thông số. Nếu hồ sơ đảm bảo theo quy định ký nháy và chuyển trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt kết quả.
Bước 6:  Phê duyệt hồ sơ thẩm định. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan 
Chuyên viên thẩm định trình Lãnh đạo cơ quan xem xét. Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng An toàn thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt cấp giấy chứng nhận thẩm định - phê duyệt đánh giá an ninh cảng biển cho tổ chức/ cá nhân khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý, trường hợp hồ sơ không đạt, yêu cầu xử lý, chỉnh sửa, bổ sung và trình phê duyệt lại.

Bước 7: Thu lệ phí và trả kết quả

Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên thẩm định chuyển phòng Tài vụ thu lệ phí và trả kết quả cho tổ chức/cá nhân.

Bước 8: Lưu trữ hồ sơ: 

Hồ sơ được tổng hợp và lưu tại phòng An toàn thanh tra hàng hải theo quy định.

III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP ĐÁNH GIÁ AN NINH CẢNG BIỂN
1: Tiếp nhận hồ sơ: Trách nhiệm cán bộ chuyên trách

Cán bộ chuyên trách của Phòng An toàn thanh tra hàng hải trực và tiếp nhận hồ sơ của Doanh nghiệp đề nghị đánh giá an ninh cảng biển.
Chuyên viên phụ trách tiến hành tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ do tổ chức/cá nhân nộp. 

Hồ sơ thủ tục gồm:


- Công văn đề nghị phê duyệt Đánh giá an ninh cảng biển do Giám đốc doanh nghiệp cảng ký (theo mẫu);


- 01 bản Đánh giá an ninh cảng biển có xác nhận của giám đốc Doanh nghiệp cảng biển ở trang cuối (đối với cảng liên doanh với nước ngoài hoặc người khai thác cảng là pháp nhân, thể nhân nước ngoài thì Đánh giá an ninh cảng biển phải được dịch sang tiếng Anh); Theo mẫu 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

- Thời gian thẩm định và trả kết quả 05 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ (ngày làm việc)

+ Trường hợp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ chuyên viên trực tiến hành viết giấy biên nhận và hẹn ngày thẩm tra thực tế theo mẫu. 
+ Trường hợp hồ sơ thiếu, chuyên viên trực hướng dẫn tổ chức/cá nhân bổ sung các giấy tờ thủ tục liên quan để hoàn tất hồ sơ, phiếu hẹn được viết khi hồ sơ đầy đủ. Hồ sơ thẩm định được phân công thụ lý.Thời gian thực hiện công việc này là 30 phút

2: Thụ lý hồ sơ: Trách nhiệm chuyên viên phòng, 
Căn cứ vào thành phần, nội dung hồ sơ đánh giá an ninh tổ chức/ cá nhân nộp, chuyên viên tiến hành thẩm định nội dung kế hoạch an ninh và đánh giá nội bộ kế hoạch an ninh trên cơ sở quy định của pháp luật. 

Sau khi hoàn tất thủ tục thẩm định hồ sơ chuyên viên thẩm định tham mưu cho Lãnh đạo phòng thành lập đoàn đánh giá thực tế công trình cảng biển.

Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
3. Đánh giá an ninh cảng biển tại cảng biển. Trách nhiệm Đoàn kiểm tra.
Trên cơ sở hồ sơ đề xuất Đoàn tiến hành kiểm tra và đánh giá an ninh cảng biển tại cảng biển tại thực địa, trong quá trình đánh giá an ninh cần lập biên bản đánh giá có các bên tham gia theo mẫu. Thời gian thực hiện công việc này là 08 giờ
Bước 4. Bổ sung hoàn chỉnh công trình và hồ sơ (Nếu có). Trách nhiệm Tổ chức/ cá nhân.

Trên cơ sở yêu cầu cần khắc phục các điểm khiếm khuyết của Đoàn kiểm tra, Tổ chức/ cá nhân có công trình cảng biển bổ sung chỉnh sửa các hạng mục công trình khiếm khuyết nhằm đáp ứng các quy định pháp luật, đồng thời điều chỉnh nội dung hồ sơ khớp với thông số kỹ thuật theo yêu cầu điều chỉnh thực tế tại công trình đã được sửa chữa chuyển phòng An toàn và thanh tra hàng hải thẩm định lại. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Bước 5. Thẩm tra hồ sơ bổ sung và trình ký. 

Sau khi tổ chức/ cá nhân hoàn tất sửa chữa bổ sung các hạng mục công trình khiếm khuyết theo yêu cầu và bổ sung điều chỉnh hồ sơ, chuyên viên chuyên trách tiến hành thẩm tra lại hồ sơ và có thể tiến hành kiểm tra thực tế công trình sửa chữa bổ sung (nếu cần). Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Nếu hồ sơ hoàn thiện đảm bảo tính pháp lý, chuyên viên dự thảo kết quả thẩm định trình Lãnh đạo phòng kiểm tra xem xét. 

Trên cơ sở hồ sơ do cán bộ thẩm định, Lãnh đạo phòng kiểm tra và rà soát lại các nội dung hồ sơ và các thông số. Nếu hồ sơ đảm bảo theo quy định ký nháy và chuyển trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt kết quả. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Bước 6:  Phê duyệt hồ sơ thẩm định. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan 
Chuyên viên thẩm định trình Lãnh đạo cơ quan xem xét. Trên cơ sở hồ sơ đã được phòng An toàn thẩm định, Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt cấp giấy chứng nhận thẩm định - phê duyệt đánh giá an ninh cảng biển cho tổ chức/ cá nhân khi hồ sơ đầy đủ và đảm bảo tính pháp lý. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
.

Bước 7: Thu lệ phí và trả kết quả

Sau khi Hồ sơ được Lãnh đạo cơ quan phê duyệt, chuyên viên thẩm định chuyển phòng Tài vụ thu lệ phí và trả kết quả cho tổ chức/cá nhân. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ

ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP KIỂM TRA TÀU BIỂN

I. Quy định chung

      1. Mục đích
Quy trình Kiểm tra tàu biển để thống nhất các bước thực hiện việc kiểm tra tàu biển nhằm đáp ứng yêu cầu của tổ chức/công dân và tuân thủ các yêu cầu của pháp luật.

- Tăng cường hiệu lực quản lý Nhà nước chuyên ngành hàng hải tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm quản lý. 

- Đảm bảo các điều kiện về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiểm môi trường đối với tàu biển Việt Nam và tàu biển Nước ngoài khi hoạt động tại cảng biển và vùng biển thuộc khu vực Cảng vụ hàng hải quản lý.
2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Giám đốc:  Ký Quyết định kiểm tra tàu biển hoạt động tại cảng biển hoặc vùng nước cảng biển theo đề xuất của Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải.

- Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải: Tham mưu Giám đốc trong việc chỉ định tàu kiểm tra; Tổ chức thực hiện Quyết định kiểm tra tàu biển của Giám đốc; Thực hiện công tác báo cáo sau khi kết thúc kiểm tra tàu biển.

- Sỹ quan kiểm tra tàu biển: Theo dõi, thu thập thông tin và đề xuất với Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải về tàu biển hoạt động tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm; Thực hiện công tác kiểm tra tàu theo quy định; Thực hiện công tác báo cáo sau khi kết thúc kiểm tra.

3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
- ATHH: An toàn hàng hải

- Cán bộ công chức : CBCC

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

- Kiểm tra tàu biển : KTTB

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
4.1 Tài liệu liên quan

- Bộ luật hàng hải Việt Nam ban hành ngày 27 tháng 6 năm 2005.

- Nghị định số 21/2012/NĐ-CP của Chính phủ ngày 21 tháng 3 năm 2012 về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.

- Nghị định của Chính phủ về việc xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải.

- Thông tư của Bộ trưởng Bộ giao thông về vùng nước cảng biển và khu vực trách nhiệm của Cảng vụ.

- Nội quy quản lý hoạt động hàng hải tại khu vực cảng biển.

4.2 Tài liệu tham khảo

- Các văn bản pháp luật dưới dạng chuyên ngành về hàng hải và các văn bản liên quan đến quản lý nhà nước tại các cảng biển và vùng nước cảng biển.

- Các công ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên. 

II. Quy trình Kiểm tra tàu biển
Bước 1: Tiếp nhận thông tin: 

Sỹ quan kiểm tra tàu biển hoặc chuyên viên phòng An toàn thanh tra hàng hải có trách nhiệm thường xuyên theo dõi, nắm bắt và thu thập thông tin tất cả các tàu biển hoạt động tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm:

+ Thông số cơ bản của tàu;

+ Tình trạng kiểm tra của tàu;

+ Tình trạng an toàn của tàu;

+ Lập sổ theo dõi tàu hoạt động tại cảng.

Bước 2: Xác định tàu kiểm tra.

Sỹ quan kiểm tra tàu biển hoặc chuyên viên An toàn thanh tra hàng hải nắm bắt các thông tin liên quan đến công tác kiểm tra tàu biển theo các kênh thông tin sau:

- Mạng kiểm tra tàu biển của Cục Hàng hải Việt Nam;

- Mạng APCIS của TOKYO MOU;

- Thông tin từ các nguồn khác: Cục Hàng hải Việt Nam; Cục Đăng kiểm Việt Nam; Các Cảng vụ hàng hải; Các phòng ban, đơn vị trong cơ quan; Các cơ quan quản lý chuyên ngành tại cảng biển; Các chủ tàu, đại lý...

Các thông tin cần nắm bắt:

+ Biên bản kiểm tra PSC gần nhất;

+ Số khiếm khuyết của tàu của lần kiểm tra trước đó (khiếm khuyết mã số 15, 16, 17, 99 và 30);

+ Các thông báo, yêu cầu khắc phục trong bản kiểm tra lần gần nhất;

+ Các thông  báo của Cục hàng hải Việt Nam, Cục Đăng kiểm Việt Nam, các cảng vụ hàng hải, các tổ chức phân cấp, các tổ chức quản lý tàu...về tình trạng an toàn của tàu biển;

+ Điểm xác định kiểm tra của tàu (Target Factor).

Các ưu tiên kiểm tra đối với tàu biển:

- Điểm xác định kiểm tra của tàu cao (Target Factor High or Midium);

- Có khuyến cáo, khuyến nghị kiểm tra của Cục Hàng hải Việt Nam, Cục Đăng kiểm Việt Nam, các Tổ chức phân cấp tàu biển...

- Có những khiếm khuyết chưa được tàu khắc phục ở cảng trước (Outstanding deficiencies);

- Có nguy cơ ảnh hưởng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường;

- Kiểm tra theo chiến dịch tập trung...

Từ các nguồn thông tin trên, Sỹ quan kiểm tra tàu biển có thể nắm bắt được tình trạng an toàn và tình hình kiểm tra của tàu biển đang hoạt động tại cảng biển hoặc vùng nước trách nhiệm, từ đó đề xuất với Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải. Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải căn cứ điều kiện thực tế, tình hình hoạt động của tàu để tham mưu Giám đốc ra Quyết định kiểm tra tàu biển.

Bước 3:  Phê duyệt Quyết định kiểm tra tàu biển.

Trên cơ sở đề xuất của Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải Giám đốc Cảng vụ hàng hải xem xét và ra quyết định về việc kiểm tra việc thực hiện pháp luật về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường đối với tàu biển Việt Nam và tàu biển Nước ngoài hoạt động tại cảng biển và vùng nước quản lý.

Bước 4: Tổ chức kiểm tra tàu biển

Sau khi Giám đốc Cảng vụ hàng hải phê duyệt Quyết định kiểm tra, phòng An toàn thanh tra hàng hải tổ chức thực hiện kiểm tra tàu biển với những nội dung như sau;

4.1. Một số quy định và nội dung cần chuẩn bị trước khi lên tàu kiểm tra: 

- Việc kiểm tra tàu biển Việt Nam hoạt động tuyến Quốc tế và nội địa hoạt động tại các cảng biển và vùng nước cảng biển chỉ được thực hiện khi đã có Quyết định kiểm tra của Giám đốc Cảng vụ hàng hải. 
- Thành viên Đoàn kiểm tra bao gồm các Sỹ quan kiểm tra nhà nước cảng biển, Sỹ quan kiểm tra quốc gia tàu treo cờ và các cán bộ An toàn và thanh tra hàng hải được Giám đốc chỉ định theo đề nghị của Trưởng phòng An toàn và thanh tra hàng hải tùy theo từng trường hợp cụ thể.

- Cán bộ kiểm tra tàu biển phải mặc đồng phục, đeo thẻ Sỹ quan kiểm tra. Khi xuống tàu phải trao Quyết định kiểm tra và trình thẻ Sỹ quan kiểm tra cho Thuyền trưởng. Cấm mọi hành vi sách nhiễu, lợi dụng quyền hạn làm trái quy định của pháp luật; dung túng, bao che cho người có hành vi vi phạm pháp luật.

- Sỹ quan kiểm tra tàu biển cần nắm rõ các thông tin liên quan về tàu được kiểm tra:

+ Cấp tàu;

+ Năm đóng;

+ Các quy phạm điều chỉnh;

+ Tình trạng bên ngoài tàu, tình trạng tổng quan của tàu.
4.2. Quá trình kiểm tra tàu

- Khi lên tàu, cán bộ kiểm tra phải đăng ký với thuyền viên trực ban tàu tại cầu thang lên tàu (họ tên, chức vụ, thời gian lên tàu...). Sau đó vào phòng làm việc của tàu (Ship's office) trình Thẻ kiểm tra, Quyết định kiểm tra tàu của Giám đốc Cảng vụ hàng hải cho Thuyền trưởng và nêu rõ mục đích, yêu cầu của đợt kiểm tra. Nếu là kiểm tra nhà nước cảng biển thì Sỹ quan kiểm tra tàu xuất trình Thẻ Sỹ quan kiểm tra nhà nước cảng biển cho Thuyền trưởng, không trình Quyết định kiểm tra tàu biển của Giám đốc. 

4.3  Nội dung kiểm tra gồm:

+ Kiểm tra tổng quát tàu;

+ Kiểm tra Hồ sơ và tài liệu của tàu;

+ Kiểm tra chi tiết;

+ Lập biên bản kiểm tra;

+ Tổ chức xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải (nếu có).

a. Kiểm tra tổng quát tàu

Khi tiến hành kiểm tra tổng quát tàu, cán bộ kiểm tra phải nắm rõ một cách chung nhất về tình trạng của tàu:

- Tình trạng hoạt động của tàu;

- Tình trạng bảo quản, bảo dưỡng tàu;

- Tình trạng quản lý an toàn tàu;

- Tình trạng thuyền viên…

b. Kiểm tra Hồ sơ và tài liệu tàu:

- Kiểm tra tất cả các loại Giấy chứng nhận của tàu, lưu ý sau:

+ Ngày cấp và hết hạn của Giấy chứng nhận;

+ Các loại Giấy chứng nhận bắt buộc;

+ Các miễn giảm (nếu có);

+ Các sửa đổi bổ sung của Giấy chứng nhận;

- Kiểm tra Hồ sơ thuyền viên:

+ Ngày cấp và hết hạn;

+ Sự phù hợp của Bằng cấp, chứng chỉ;

+ Định biên trên tàu.

- Kiểm tra tài liệu tàu:

+ Các loại nhật ký: Nhật ký boong, máy, dầu, rác...

+ Các loại sổ tay bắt buộc;

+ Các loại ấn phẩm hàng hải...

c. Kiểm tra chi tiết:

Sau khi tiến hành kiểm tra tổng quát, kiểm tra hồ sơ và tài liệu tàu...nếu không phát hiện chứng cứ rõ ràng về việc tàu có khiếm khuyết nghiêm trọng ảnh hưởng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường thì kết thúc kiểm tra và lập báo cáo kiểm tra theo mẫu.

Khi hồ sơ và tài liệu của tàu có khiếm khuyết hoặc phát hiện chứng cứ rõ ràng trong quá trình kiểm tra tổng quát thì tiến hành kiểm tra chi tiết hơn.

Kiểm tra chi tiết hơn là tổng kiểm tra toàn bộ các khu vực, trang thiết bị, thuyền viên... xem mức độ thỏa mãn các điều kiện về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường hay không.

Kiểm tra chi tiết hơn được thực hiện như sau:

- Kiểm tra khu vực buồng lái;

- Kiểm tra khu vực hầm hàng;

- Kiểm tra khu vực các boong tàu;

- Kiểm tra các trang thiết bị cứu sinh;

- Kiểm tra các trang thiết bị cứu hỏa;

- Kiểm tra các trang thiết bị phòng ngừa ô nhiễm;

- Kiểm tra các trang thiết bị cứu đắm;

- Kiểm tra các trang thiết bị hành hải;

- Kiểm tra khu vực buồng máy;

- Kiểm tra khu vực sinh hoạt, bếp...

- Sau khi tiến hành kiểm tra nếu cán bộ kiểm tra không phát hiện khiếm khuyết trong hồ sơ và tài liệu tàu hoặc không phát hiện các chứng cứ rõ ràng về khiếm khuyết của tàu, cán bộ kiểm tra lập biên bản kiểm tra (Mẫu) và kết thúc đợt kiểm tra. Nếu phát hiện các khiếm khuyết của tàu thì tiến hành lập báo cáo kiểm tra chi tiết (mẫu). Căn cứ theo tình trạng các khiếm khuyết, cán bộ kiểm tra đưa ra các yêu cầu đối với tàu như sau:

+ Khắc phục khiếm khuyết trước khi tàu rời cảng (Code 17): đối với các khiếm khuyết đơn giản, không ảnh hưởng nghiêm trọng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường, cán bộ kiểm tra có thể quyết định yêu cầu tàu khắc phục khiếm khuyết trước khi tàu rời cảng. Lưu ý rằng các khiếm khuyết này tàu có thể thực hiện được ngay tại cảng mà tàu đang neo đậu.

+ Khắc phục khiếm khuyết tại cảng tới, khắc phục trong vòng 14 ngày hoặc các yêu cầu đặc biệt khác: đối với các khiếm khuyết không ảnh hưởng nghiêm trọng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường mà tàu không thể khắc phục tại cảng mà tàu đang neo đậu do các yếu tố khách quan và chủ quan thì cán bộ kiểm tra có thể quyết định yêu cầu tàu khắc phục tại cảng tới (Code 15) hoặc khắc phục trong vòng 14 ngày (Code 16) hoặc yêu cầu tàu khắc phục trong một thời gian nhất định (code 99 - lưu ý ghi rõ thời gian yêu cầu khắc phục).

+ Khiếm khuyết có thể lưu giữ tàu (Code 30): Đối với các khiếm khuyết có thể ảnh hưởng nghiêm trọng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường, đặc biệt là các khiếm khuyết ảnh hưởng nghiêm trọng đến hành trình đến chuyến đi, ảnh hưởng đến an toàn sinh mạng thuyền viên hoặc ảnh hưởng nghiêm trọng đến môi trường biển... thì cán bộ kiểm tra báo cáo thực trạng của khiếm khuyết đó và đề nghị Giám đốc xem xét quyết định có thể yêu cầu lưu giữ tàu để khắc phục khiếm khuyết hay không.

4.4. Xử lý sau khi kết thúc kiểm tra:
a. Đối với các khiếm khuyết của tàu được nêu trong Nghị định của Chính phủ về việc xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải, cán bộ kiểm tra báo cáo Trưởng phòng để Trưởng phòng (Thanh tra viên) lập biên bản vi phạm hành chính đối với tàu vi phạm.

- Căn cứ biên bản vi phạm hành chính, Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải đề xuất hình thức xử phạt vi phạm hành chính đối với tàu vi phạm để Giám đốc quyết định hình thức xử phạt phù hợp đối với các hành vi thuộc thẩm quyền xử phạt. hoặc trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam hoặc Chánh Thanh tra hàng hải Quyết định xử phạt (đối với các hành vi vi phạm vượt quá thẩm quyền Quyết định của Giám đốc Cảng vụ hàng hải.
- Căn cứ Quyết định xử phạt vi phạm hành chính, Phòng Tài vụ tiến hành các thủ tục thu tiền xử phạt hoặc hướng dẫn tàu vi phạm nộp tiền tại kho bạc Nhà nước theo quy định.

b. Đối với các khiếm khuyết yêu cầu tàu khắc phục trước khi rời cảng, cán bộ kiểm tra tiến hành phúc tra vào thời gian phù hợp trước khi tàu rời cảng. 

Nếu tàu đã khắc phục xong thì hoàn thành biên bản kiểm tra (mẫu). Đánh dấu Code 10 sau Code 17 và đóng dấu PSC theo mỗi khiếm khuyết hoặc ký tên sau mỗi khiếm khuyết đã khắc phục. Nếu tàu chưa thể khắc phục khiếm khuyết do nguyên nhân khách quan mà không ảnh hưởng nghiêm trọng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường thì cán bộ kiểm tra có thể căn cứ điều kiện thực tế để tham mưu cho Giám đốc biện pháp yêu cầu tàu thực hiện (Code 15, 16 hay 99). 

Ghi rõ ngày, giờ phúc tra, các khiếm khuyết đã khắc phục và các yêu cầu bổ sung.

c. Đối với các khiếm khuyết có thể lưu giữ tàu, Cảng vụ hàng hải phải thông báo Cục hàng hải Việt Nam, chủ tàu (đại lý) và cơ quan phân cấp (nếu cần), đồng thời ra Quyết định lưu giữ tàu, yêu cầu tàu phải khắc phục khiếm khuyết trong thời gian lưu giữ tàu đó. Sau khi lý do lưu giữ tàu không còn (khiếm khuyết đã khắc phục), Cảng vụ hàng hải ra quyết định thôi lưu giữ tàu, đồng thời thông báo các bên liên quan.

Bước 5,6: Báo cáo kết quả kiểm tra và ra quyết định xử phạt hoặc giữ tàu (nếu có):

Sau khi kết thúc kiểm tra tàu biển, đoàn kiểm tra phải báo cáo Giám đốc kết quả kiểm tra cũng như đề xuất các biện pháp xử lý và thực hiện theo chỉ đạo của Giám đốc. Biên bản kiểm tra tàu, Quyết định giữ tàu (nếu có ) báo cáo Cục Hàng hải Việt Nam (qua fax) đồng thời cập nhật kết quả kiểm tra vào trang Web kiểm tra tàu của Cục Hàng hải Việt Nam. Biên bản kiểm tra gốc được lưu giữ tại Phòng An toàn và Thanh tra hàng hải.
Bước 7:  Lưu hồ sơ: 

Hồ sơ kiểm tra tàu biển được tổng hợp và lưu tại phòng An toàn thanh tra hàng hải. Hàng năm vào cuối tháng 12, phòng An toàn thanh tra hàng hải có trách nhiệm chuyển toàn bộ hồ sơ lưu tại kho lưu trữ chung theo quy định.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP KIỂM TRA TÀU BIỂN
1: Tiếp nhận thông tin: 

Sỹ quan kiểm tra tàu biển hoặc chuyên viên phòng An toàn thanh tra hàng hải có trách nhiệm thường xuyên theo dõi, nắm bắt và thu thập thông tin tất cả các tàu biển hoạt động tại cảng biển và vùng nước trách nhiệm:

+ Thông số cơ bản của tàu;

+ Tình trạng kiểm tra của tàu;

+ Tình trạng an toàn của tàu;

+ Lập sổ theo dõi tàu hoạt động tại cảng.
Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ/ngày
2: Xác định tàu kiểm tra.

Sỹ quan kiểm tra tàu biển hoặc chuyên viên An toàn thanh tra hàng hải nắm bắt các thông tin liên quan đến công tác kiểm tra tàu biển theo các kênh thông tin sau:

- Mạng kiểm tra tàu biển của Cục Hàng hải Việt Nam;

- Mạng APCIS của TOKYO MOU;

- Thông tin từ các nguồn khác: Cục Hàng hải Việt Nam; Cục Đăng kiểm Việt Nam; Các Cảng vụ hàng hải; Các phòng ban, đơn vị trong cơ quan; Các cơ quan quản lý chuyên ngành tại cảng biển; Các chủ tàu, đại lý...

Các thông tin cần nắm bắt:

+ Biên bản kiểm tra PSC gần nhất;

+ Số khiếm khuyết của tàu của lần kiểm tra trước đó (khiếm khuyết mã số 15, 16, 17, 99 và 30);

+ Các thông báo, yêu cầu khắc phục trong bản kiểm tra lần gần nhất;

+ Các thông  báo của Cục hàng hải Việt Nam, Cục Đăng kiểm Việt Nam, các cảng vụ hàng hải, các tổ chức phân cấp, các tổ chức quản lý tàu...về tình trạng an toàn của tàu biển;

+ Điểm xác định kiểm tra của tàu (Target Factor).

Các ưu tiên kiểm tra đối với tàu biển:

- Điểm xác định kiểm tra của tàu cao (Target Factor High or Midium);

- Có khuyến cáo, khuyến nghị kiểm tra của Cục Hàng hải Việt Nam, Cục Đăng kiểm Việt Nam, các Tổ chức phân cấp tàu biển...

- Có những khiếm khuyết chưa được tàu khắc phục ở cảng trước (Outstanding deficiencies);

- Có nguy cơ ảnh hưởng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường;

- Kiểm tra theo chiến dịch tập trung...

Từ các nguồn thông tin trên, Sỹ quan kiểm tra tàu biển có thể nắm bắt được tình trạng an toàn và tình hình kiểm tra của tàu biển đang hoạt động tại cảng biển hoặc vùng nước trách nhiệm, từ đó đề xuất với Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải. Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải căn cứ điều kiện thực tế, tình hình hoạt động của tàu để tham mưu Giám đốc ra Quyết định kiểm tra tàu biển.
Thời gian thực hiện công việc này là 08 giờ/ngày

3:  Phê duyệt Quyết định kiểm tra tàu biển.

Trên cơ sở đề xuất của Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải Giám đốc Cảng vụ hàng hải xem xét và ra quyết định về việc kiểm tra việc thực hiện pháp luật về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường đối với tàu biển Việt Nam và tàu biển Nước ngoài hoạt động tại cảng biển và vùng nước quản lý. Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ
4: Tổ chức kiểm tra tàu biển

Sau khi Giám đốc Cảng vụ hàng hải phê duyệt Quyết định kiểm tra, phòng An toàn thanh tra hàng hải tổ chức thực hiện kiểm tra tàu biển với những nội dung như sau;

4.1. Các cán bộ kiểm tra tàu đánh giá một số quy định và nội dung cần chuẩn bị trước khi lên tàu kiểm tra: 

- Sỹ quan kiểm tra tàu biển cần nắm rõ các thông tin liên quan về tàu được kiểm tra:

+ Cấp tàu;

+ Năm đóng;

+ Các quy phạm điều chỉnh;

+ Tình trạng bên ngoài tàu, tình trạng tổng quan của tàu.
Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ

4.2. Quá trình kiểm tra tàu

- Khi lên tàu, cán bộ kiểm tra phải đăng ký với thuyền viên trực ban tàu tại cầu thang lên tàu (họ tên, chức vụ, thời gian lên tàu...). Sau đó vào phòng làm việc của tàu (Ship's office) trình Thẻ kiểm tra, Quyết định kiểm tra tàu của Giám đốc Cảng vụ hàng hải cho Thuyền trưởng và nêu rõ mục đích, yêu cầu của đợt kiểm tra. Nếu là kiểm tra nhà nước cảng biển thì Sỹ quan kiểm tra tàu xuất trình Thẻ Sỹ quan kiểm tra nhà nước cảng biển cho Thuyền trưởng, không trình Quyết định kiểm tra tàu biển của Giám đốc. 

4.3  Nội dung kiểm tra gồm:

+ Kiểm tra tổng quát tàu;

+ Kiểm tra Hồ sơ và tài liệu của tàu;

+ Kiểm tra chi tiết;

+ Lập biên bản kiểm tra;

+ Tổ chức xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải (nếu có).

a. Kiểm tra tổng quát tàu

Khi tiến hành kiểm tra tổng quát tàu, cán bộ kiểm tra phải nắm rõ một cách chung nhất về tình trạng của tàu:

- Tình trạng hoạt động của tàu;

- Tình trạng bảo quản, bảo dưỡng tàu;

- Tình trạng quản lý an toàn tàu;

- Tình trạng thuyền viên…

b. Kiểm tra Hồ sơ và tài liệu tàu:

- Kiểm tra tất cả các loại Giấy chứng nhận của tàu, lưu ý sau:

+ Ngày cấp và hết hạn của Giấy chứng nhận;

+ Các loại Giấy chứng nhận bắt buộc;

+ Các miễn giảm (nếu có);

+ Các sửa đổi bổ sung của Giấy chứng nhận;

- Kiểm tra Hồ sơ thuyền viên:

+ Ngày cấp và hết hạn;

+ Sự phù hợp của Bằng cấp, chứng chỉ;

+ Định biên trên tàu.

- Kiểm tra tài liệu tàu:

+ Các loại nhật ký: Nhật ký boong, máy, dầu, rác...

+ Các loại sổ tay bắt buộc;

+ Các loại ấn phẩm hàng hải...

c. Kiểm tra chi tiết:

Sau khi tiến hành kiểm tra tổng quát, kiểm tra hồ sơ và tài liệu tàu...nếu không phát hiện chứng cứ rõ ràng về việc tàu có khiếm khuyết nghiêm trọng ảnh hưởng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường thì kết thúc kiểm tra và lập báo cáo kiểm tra theo mẫu.

Khi hồ sơ và tài liệu của tàu có khiếm khuyết hoặc phát hiện chứng cứ rõ ràng trong quá trình kiểm tra tổng quát thì tiến hành kiểm tra chi tiết hơn.

Kiểm tra chi tiết hơn là tổng kiểm tra toàn bộ các khu vực, trang thiết bị, thuyền viên... xem mức độ thỏa mãn các điều kiện về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường hay không.

Kiểm tra chi tiết hơn được thực hiện như sau:

- Kiểm tra khu vực buồng lái;

- Kiểm tra khu vực hầm hàng;

- Kiểm tra khu vực các boong tàu;

- Kiểm tra các trang thiết bị cứu sinh;

- Kiểm tra các trang thiết bị cứu hỏa;

- Kiểm tra các trang thiết bị phòng ngừa ô nhiễm;

- Kiểm tra các trang thiết bị cứu đắm;

- Kiểm tra các trang thiết bị hành hải;

- Kiểm tra khu vực buồng máy;

- Kiểm tra khu vực sinh hoạt, bếp...

- Sau khi tiến hành kiểm tra nếu cán bộ kiểm tra không phát hiện khiếm khuyết trong hồ sơ và tài liệu tàu hoặc không phát hiện các chứng cứ rõ ràng về khiếm khuyết của tàu, cán bộ kiểm tra lập biên bản kiểm tra (Mẫu) và kết thúc đợt kiểm tra. Nếu phát hiện các khiếm khuyết của tàu thì tiến hành lập báo cáo kiểm tra chi tiết (mẫu). 
Thời gian thực hiện công việc này là 08 giờ

4.4. Xử lý sau khi kết thúc kiểm tra:
a. Đối với các khiếm khuyết của tàu được nêu trong Nghị định của Chính phủ về việc xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải, cán bộ kiểm tra báo cáo để lập biên bản vi phạm hành chính đối với tàu vi phạm. Căn cứ biên bản vi phạm hành chính, Trưởng phòng An toàn thanh tra hàng hải đề xuất hình thức xử phạt vi phạm hành chính đối với tàu vi phạm để Giám đốc quyết định hình thức xử phạt phù hợp đối với các hành vi thuộc thẩm quyền xử phạt. hoặc trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam hoặc Chánh Thanh tra hàng hải Quyết định xử phạt (đối với các hành vi vi phạm vượt quá thẩm quyền Quyết định của Giám đốc Cảng vụ hàng hải. Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ

- Căn cứ Quyết định xử phạt vi phạm hành chính, Phòng Tài vụ tiến hành các thủ tục thu tiền xử phạt hoặc hướng dẫn tàu vi phạm nộp tiền tại kho bạc Nhà nước theo quy định. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
b. Đối với các khiếm khuyết yêu cầu tàu khắc phục trước khi rời cảng, cán bộ kiểm tra tiến hành phúc tra vào thời gian phù hợp trước khi tàu rời cảng. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Nếu tàu chưa thể khắc phục khiếm khuyết do nguyên nhân khách quan mà không ảnh hưởng nghiêm trọng đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường thì cán bộ kiểm tra có thể căn cứ điều kiện thực tế để tham mưu cho Giám đốc biện pháp yêu cầu tàu thực hiện. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
c. Đối với các khiếm khuyết có thể lưu giữ tàu, Cảng vụ hàng hải phải thông báo Cục hàng hải Việt Nam, chủ tàu (đại lý) và cơ quan phân cấp (nếu cần), đồng thời ra Quyết định lưu giữ tàu, yêu cầu tàu phải khắc phục khiếm khuyết trong thời gian lưu giữ tàu đó. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
Sau khi lý do lưu giữ tàu không còn (khiếm khuyết đã khắc phục), Cảng vụ hàng hải ra quyết định thôi lưu giữ tàu, đồng thời thông báo các bên liên quan. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ
5: Báo cáo kết quả kiểm tra và ra quyết định xử phạt hoặc giữ tàu (nếu có):

Sau khi kết thúc kiểm tra tàu biển, đoàn kiểm tra phải báo cáo Giám đốc kết quả kiểm tra cũng như đề xuất các biện pháp xử lý và thực hiện theo chỉ đạo của Giám đốc. Biên bản kiểm tra tàu, Quyết định giữ tàu (nếu có ) báo cáo Cục Hàng hải Việt Nam (qua fax) đồng thời cập nhật kết quả kiểm tra vào trang Web kiểm tra tàu của Cục Hàng hải Việt Nam. Thời gian thực hiện công việc này là 04 giờ.
ĐỊNH MỨC TÁC NGHIỆP XỬ PHẠT VI PHẠM HÀNH CHÍNH

I. QUY ĐỊNH CHUNG 
1. Mục đích
Quy trình Xử phạt hành chính trong lĩnh vực hàng hải để thống nhất nội dung các bước thực hiện việc xử phạt các hành vi vi phạm trong lĩnh vực hàng hải nhằm nâng cao ý thức, trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân trong việc đảm bảo các điều kiện về an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường, thủ quy định của pháp luật khi hoạt động tại các cảng biển, vùng biển thuộc khu vực quản lý.
2 Trách nhiệm và quyền hạn
- Ban Lãnh đạo: Xem xét, ký quyết định xử phạt.

 
- Trưởng phòng An toàn Thanh tra hàng hải: Chỉ đạo công tác tuần tra, kiểm tra an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường. Tham mưu Ban Lãnh đạo cơ quan trong việc quyết định xử phạt.

- Chuyên viên: Thanh tra, kiểm tra, lập biên bản hiện trường các hành vi vi phạm, báo cáo Trưởng phòng.
3. Định nghĩa – thuật ngữ và các từ viết tắt
3.1  Định nghĩa

3.2 Các từ viết tắt:

- ATTTHH: An toàn Thanh tra hàng hải

- XPVPHC: Xử phạt vi phạm hành chính

- BB: Biên bản

- BBHT: Biên bản hiện trường

- BBVPHC: Biên bản vi phạm hành chính

- QĐXPVPHC: Quyết định xử phạt vi phạm hành chính

- BLTT: Biên lai thu tiền

- Biểu mẫu: BM

- Quy trình: QT

4. Tài liệu liên quan và tài liệu tham khảo 
4.1 Tài liệu liên quan

- Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính 2002, sửa đổi bổ sung 2008.

- Nghị định của Chính phủ về việc xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải.

- Nghị định số: 21/2012/nđ-cp ngày 21 tháng 3 năm 2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.

4.2 Tài liệu tham khảo

- Bộ luật hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6  năm 2005.


- Nội quy cảng biển.

II. Quy trình Xử phạt hành chính trong lĩnh vực hàng hải
Bước 1: Phát hiện và lập biên bản hiện trường. Trách nhiệm cán bộ, Thanh tra hàng hải.

Trong quá trình thực thi nhiệm vụ tại khu vực cảng, vùng biển thuộc thẩm quyền quản lý, khi phát hiện bất kỳ hành vi nào vi phạm đến điều kiện đảm bảo an toàn, an ninh hàng hải hay ảnh hưởng đến việc phòng ngừa ô nhiễm môi trường, cán bộ, thanh tra phải yêu cầu tổ chức, cá nhân dừng ngay các hoạt động, nhắc nhở đối với các trường hợp ảnh hưởng ở mức nhẹ, đối với các hành vi vi phạm làm ảnh hưởng nặng hoặc mang tính hệ thống, cán bộ, thanh tra viên lập biên bản hiện trường và đình chỉ các hoạt động liên quan làm ảnh hưởng đến an toàn, an ninh hàng hải, ô nhiễm môi trường theo biểu mẫu và báo cáo về Lãnh đạo Phòng AT&TTHH.

Lưu ý: Biên bản lập tại hiện trường phải nêu rõ nội dung hành vi vi phạm của tổ chức, cá nhân và được lập thành 03 bản, có chữ ký xác nhận của cán bộ trực ban, bên đại diện liên quan làm chứng và bên đại diện tổ chức, cá nhân vi phạm mỗi bên lưu giữ một bản.

Bước 2: Lập biên bản vi phạm hành chính. Trách nhiệm Thanh tra viên 

Khi nhận được báo cáo của cán bộ trực ban, Lãnh đạo phòng An toàn & thanh tra hàng hải cử thanh tra viên đến hiện trường để xem xét. Căn cứ vào Nghị định của Chính phủ về hành vi vi phạm của tổ chức, cá nhân để  tiến hành lập biên bản vi phạm hành chính. Yêu cầu tổ chức, cá nhân vi phạm ký biên bản và hoàn tất hồ sơ thụ lý.

Trường hợp cán bộ là thanh tra viên phát hiện hành vi vi phạm đến điều kiện đảm bảo an toàn, an ninh hàng hải hay ảnh hưởng đến việc phòng ngừa ô nhiễm môi trường thì căn cứ vào nghị định của chính phủ về xử phạt để lập biên bản vi phạm hành chính ngay mà không cần phải lập biên bản hiện trường. Biên bản vi phạm hành chính phải được lập thành 02 bản có nội dung và giá trị như nhau, 01 bản được giao cho cá nhân vi phạm hoặc đại diện của tổ chức vi phạm; một bản bên lập lưu giữ.

Lưu ý: Biên bản vi phạm hành chính phải nêu rõ:

    + Nội dung hành vi vi phạm.

    + Các hành vi vi phạm đã nêu trên phải ghi rõ đã vi phạm tại các điểm, khoản, điều nào của Nghị định cử phạt của Chính phủ.

    + Các biện pháp khắc phục và ngăn ngừa sự tái diễn hành vi vi phạm (nếu có).

    + Thời gian, địa điểm cá nhân hoặc đại diện tổ chức vi phạm đến để giải quyết vụ việc vi phạm.

Bước 3: Quyết định xử phạt vi phạm hành chính. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.

Sau khi hoàn tất các thủ tục đối với đối tượng vi phạm Phòng AT&TTHH tham mưu ra quyết định xử phạt hành chính trong lĩnh vực hàng hải (theo mẫu). Việc thụ lý phải đảm bảo các nội dung sau:
1. Thời hạn ra quyết định xử phạt 

a) Đối với vụ việc đơn giản, hành vi vi phạm rõ ràng, không cần xác minh thêm, trong thời hạn không quá mười ngày, kể từ ngày lập biên bản về vi phạm hành chính, người có thẩm quyền xử phạt phải ra quyết định xử phạt.

b) Đối với vụ việc vi phạm hành chính có nhiều tình tiết phức tạp, tang vật, phương tiện cần được giám định, xác định rõ đối tượng vi phạm hành chính hoặc những tình tiết phức tạp khác, thời hạn ra quyết định xử phạt là ba mươi ngày, kể từ ngày lập biên bản.

c) Trường hợp xét thấy cần có thêm thời gian để xác minh, thu thập chứng cứ trước khi ra quyết định xử phạt, chậm nhất là mười ngày, trước khi hết thời hạn quy định tại điểm b, người có thẩm quyền xử phạt phải báo cáo thủ trưởng trực tiếp của mình bằng văn bản để xin gia hạn; Việc gia hạn chỉ được thực hiện một lần, bằng văn bản; Thời gian gia hạn không quá ba mươi ngày.

d) Quá thời hạn quy định tại các điểm a, b và điểm c, người có thẩm quyền xử phạt không được ra quyết định xử phạt. Trường hợp không ra quyết định xử phạt, người có thẩm quyền vẫn ra quyết định áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả theo quy định.

2. Nộp tiền xử phạt
- Trong thời hạn mười ngày, kể từ ngày nhận được quyết định xử phạt, tổ chức, cá nhân bị xử phạt phải nộp tiền phạt tại : số tài khoản..... của Kho bạc nhà nước hoặc nộp tại Cảng vụ hàng hải trừ trường hợp được hoãn chấp hành theo quy định của pháp luật. Quá thời hạn nêu trên, nếu không tự nguyện chấp hành thì bị cưỡng chế thi hành theo quy định của pháp luật.

Bước 4:  Lưu trữ hồ sơ 

Hồ sơ xử phạt hành chính được tổng hợp (Biên bản hiện trường, Biên bản vi phạm hành chính, Quyết định xử phạt và biên lai thu tiền phạt vi phạm hành chính) được lưu lại tại phòng An toàn Thanh tra hàng hải.
III. XÁC ĐỊNH THỜI GIAN LAO ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HOÀN THÀNH TÁC NGHIỆP XỬ PHẠT VI PHẠM HÀNH CHÍNH
1. Phát hiện và lập biên bản hiện trường. Trách nhiệm cán bộ, Thanh tra hàng hải.

Trong quá trình thực thi nhiệm vụ tại khu vực cảng, vùng biển thuộc thẩm quyền quản lý, khi phát hiện bất kỳ hành vi nào vi phạm đến điều kiện đảm bảo an toàn, an ninh hàng hải hay ảnh hưởng đến việc phòng ngừa ô nhiễm môi trường, cán bộ, thanh tra phải yêu cầu tổ chức, cá nhân dừng ngay các hoạt động, nhắc nhở đối với các trường hợp ảnh hưởng ở mức nhẹ, đối với các hành vi vi phạm làm ảnh hưởng nặng hoặc mang tính hệ thống, cán bộ, thanh tra viên lập biên bản hiện trường và đình chỉ các hoạt động liên quan làm ảnh hưởng đến an toàn, an ninh hàng hải, ô nhiễm môi trường theo biểu mẫu và báo cáo về Lãnh đạo Phòng AT&TTHH.

Lưu ý: Biên bản lập tại hiện trường phải nêu rõ nội dung hành vi vi phạm của tổ chức, cá nhân và được lập thành 03 bản, có chữ ký xác nhận của cán bộ trực ban, bên đại diện liên quan làm chứng và bên đại diện tổ chức, cá nhân vi phạm mỗi bên lưu giữ một bản.
Thời gian thực hiện công việc này 08h hàng ngày theo chức năng nhiệm vụ của các phòng ban hoặc kế hoạch được duyệt

2: Lập biên bản vi phạm hành chính. Trách nhiệm Thanh tra viên 

Khi nhận được báo cáo của cán bộ trực ban, Lãnh đạo phòng An toàn & thanh tra hàng hải cử thanh tra viên đến hiện trường để xem xét. Căn cứ vào Nghị định của Chính phủ về hành vi vi phạm của tổ chức, cá nhân để  tiến hành lập biên bản vi phạm hành chính. Yêu cầu tổ chức, cá nhân vi phạm ký biên bản và hoàn tất hồ sơ thụ lý. Thời gian thực hiện công việc này là 02 giờ
Trường hợp cán bộ là thanh tra viên phát hiện hành vi vi phạm đến điều kiện đảm bảo an toàn, an ninh hàng hải hay ảnh hưởng đến việc phòng ngừa ô nhiễm môi trường thì căn cứ vào nghị định của chính phủ về xử phạt để lập biên bản vi phạm hành chính ngay mà không cần phải lập biên bản hiện trường. Biên bản vi phạm hành chính phải được lập thành 02 bản có nội dung và giá trị như nhau, 01 bản được giao cho cá nhân vi phạm hoặc đại diện của tổ chức vi phạm; một bản bên lập lưu giữ. Thời gian thực hiện công việc này là 01 giờ
Lưu ý: Biên bản vi phạm hành chính phải nêu rõ:

    + Nội dung hành vi vi phạm.

    + Các hành vi vi phạm đã nêu trên phải ghi rõ đã vi phạm tại các điểm, khoản, điều nào của Nghị định cử phạt của Chính phủ.

    + Các biện pháp khắc phục và ngăn ngừa sự tái diễn hành vi vi phạm (nếu có).

    + Thời gian, địa điểm cá nhân hoặc đại diện tổ chức vi phạm đến để giải quyết vụ việc vi phạm.

3: Quyết định xử phạt vi phạm hành chính. Trách nhiệm Lãnh đạo cơ quan.

Sau khi hoàn tất các thủ tục đối với đối tượng vi phạm Phòng AT&TTHH tham mưu ra quyết định xử phạt hành chính trong lĩnh vực hàng hải (theo mẫu). 
 Việc thụ lý phải đảm bảo các nội dung sau:
3.1. Thời hạn ra quyết định xử phạt 

a) Đối với vụ việc đơn giản, hành vi vi phạm rõ ràng, không cần xác minh thêm, trong thời hạn không quá 10 (mười) ngày, kể từ ngày lập biên bản về vi phạm hành chính, người có thẩm quyền xử phạt phải ra quyết định xử phạt.

b) Đối với vụ việc vi phạm hành chính có nhiều tình tiết phức tạp, tang vật, phương tiện cần được giám định, xác định rõ đối tượng vi phạm hành chính hoặc những tình tiết phức tạp khác, thời hạn ra quyết định xử phạt là 30 (ba mươi) ngày, kể từ ngày lập biên bản.

c) Trường hợp xét thấy cần có thêm thời gian để xác minh, thu thập chứng cứ trước khi ra quyết định xử phạt, chậm nhất là 10 (mười ngày), trước khi hết thời hạn quy định tại điểm b, người có thẩm quyền xử phạt phải báo cáo thủ trưởng trực tiếp của mình bằng văn bản để xin gia hạn; Việc gia hạn chỉ được thực hiện một lần, bằng văn bản; Thời gian gia hạn không quá 30 (ba mươi) ngày.

d) Quá thời hạn quy định tại các điểm a, b và điểm c, người có thẩm quyền xử phạt không được ra quyết định xử phạt. Trường hợp không ra quyết định xử phạt, người có thẩm quyền vẫn ra quyết định áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả theo quy định.

3.2. Nộp tiền xử phạt
- Trong thời hạn 10 (mười ngày), kể từ ngày nhận được quyết định xử phạt, tổ chức, cá nhân bị xử phạt phải nộp tiền phạt tại : số tài khoản..... của Kho bạc nhà nước hoặc nộp tại Cảng vụ hàng hải trừ trường hợp được hoãn chấp hành theo quy định của pháp luật. Quá thời hạn nêu trên, nếu không tự nguyện chấp hành thì bị cưỡng chế thi hành theo quy định của pháp luật.

























PAGE  
1

