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Phụ lục
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính TRONG

lĩnh vực Đường thủy nội địa thuộc PHẠM VI, CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA sở giao thông VẬN TẢI
 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-SGTVT ngày        /3/2024

của Giám đốc Sở Giao thông vận tải)


PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

	TT
	Tên Thủ tục hành chính

	1
	Cấp, cấp lại, chuyển đổi Giấy chứng nhận khả năng chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn


PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC
1. Thủ tục cấp, cấp lại, chuyển đổi Giấy chứng nhận khả năng chuyên môn, Chứng chỉ chuyên môn
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	Sở Giao thông vận tải
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho cá nhân.

 - Số hóa hồ sơ, quét (scan) chuyển hồ sơ trên phần mềm Một cửa điện tử và chuyển hồ sơ giấy đến Phòng chuyên môn (đối với hồ sơ nộp trực tiếp, qua hệ thống bưu chính)
- Thu phí, lệ phí đối với hồ sơ hợp lệ. 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì tham mưu Lãnh đạo Sở trong 02 ngày làm việc thông báo bằng văn bản gửi cá nhân hoàn thiện hồ sơ (đối với nhận hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc trực tuyến).
- Trường hợp, hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: chuyên viên trình kết quả thẩm định hồ sơ thiết kế đến Trưởng phòng xem xét
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Trưởng phòng xem xét, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt 
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Lãnh đạo Sở xem xét và ký duyệt kết quả thẩm định  hồ sơ 
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	Cơ sở đào tạo
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho cá nhân.

- Thu phí, lệ phí đối với hồ sơ hợp lệ. 
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Phân công nhân viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Nhân viên tiến hành thẩm định hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì tham mưu Lãnh đạo cơ sở đào tạo trong 02 ngày làm việc thông báo bằng văn bản gửi cá nhân hoàn thiện hồ sơ (đối với nhận hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: nhân  viên trình kết quả thẩm định hồ sơ thiết kế đến Trưởng phòng chuyên môn xem xét
	Nhân viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Trưởng phòng chuyên môn xem xét, trình Lãnh đạo cơ sở đào tạo ký duyệt 
	Trưởng phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Lãnh đạo cơ sở đào tạo xem xét và ký duyệt kết quả thẩm định hồ sơ 
	Lãnh đạo cơ sở đào tạo
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	Nhân viên, Văn thư


	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)



