BO GIAO THONG VAN TAI

QUY TRINH
MO CANG HANG KHONG, SAN BAY

Ma s6: QT.KCHT.28
Lan ban hanh: 09

Nam ban hanh:

Nguoi soan thao Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét

Hovatén | Nguyén Thi Bay | Nguyén Thi Kiéu Nguyét | Nguyén Danh Huy

Chuc vu | Chuyén vién chinh | Pho Chanh Van phong Thir truéng




NOI NHAN (ghi ré noi nhén réi danh ddu X 6 bén canh)

X | B0 trudng X | Th truong

o | Vu Ké hoach - Pau tu o | Vu Tai chinh

x | Vu Két cdu ha tang giao thdng o | Vu Van tai

9| vy Phép ché O VuA .Kho‘a hoc - Cbng nghé va
Moi truong

o | Vu Hop tac qudc té o | VuTo chic can bd

o | Vu Quan ly doanh nghiép X | Van phong Bo

o | Thanhtra Bo o | Cuc Quan ly dau tu xdy dung

0| Cuc Puong cao téc VN

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trgng sira dai so Vi ban
truoc do)

Trang Hang muc Tom tit ndi dung sira doi
swa dol :
Stra céc co quan, don vi & phan noi nhan theo Nghi
. dinh s6 56/2022/ND-CP ngay 24/8/2022 ctua Chinh
2 Noi nhan \ . . o X X
phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyen han va
co cau to chirc cua B Giao théng van tai
B6 sung Nghi dinh s6 56/2022/ND-CP ngay
3 Cén ctr phap | 24/8/2022 cua Chinh phu quy dinh chic néng,
ly nhiém vy, quyeén han va co cau to chirc cia B Giao
thong van tai
Noi dung | Chinh stra, bo sung doi voi truong hop nop truc
tuyen




I. MUC PiCH
Quy trinh ndy nham thdng nhat trinh ty thuc hién khi giai quyét thu tuc Mo
cang hang khdng, san bay tai Viét Nam, dam bao sy phoi hop thong nhat, hiéu
qua gitra cac co quan tham muu, gitp viéc theo chirc nang nhiém vu dugc giao
trong Bo GTVT.
Il. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung cho cac Vy, Cuc, Van phong va don vi thuéc B Giao
thong van tai khi thuc hién tha tuc M cang hang khéng, san bay tai Viét Nam.
I11. CAN CU PHAP LY
- Nghi dinh s6 56/2022/ND-CP ngay 24/8/2022 ctia Chinh phu quy dinh chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chic cua B Giao thdng van tai;
- Nghi dinh s6 102/2015/ND-CP ngay 12/12/2015 ctia Chinh pha vé quan 1y,
khai thac cang hang khong, san bay.
IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA VIET TAT

STT Thuit ngit/Viét tit Y nghia
1. TN&TKQ Tiép nhan va tra két qua
2. BPMC Bo phan Mot ctra
3. MCDT Mot cira dien tr




V. NOI DUNG
1. So' @ quy trinh

oo _ Poi twon Thoi gian thuc
Buéc Tén bwéc Qué trinh thuc hién o u’({ 9 g_A v
thuc hién hién
Kiém tra,h(*) SO, né}l ding quy L
1 Kidm tra hd so dinh thi tiép nhan ho so (chuyén\ Can bo
bwéc 2); khong dung quy dinh thi TN&TKQ
tir chdi tiép nhan ho L
trenottiepnhan o so Ngay khi tiep
nhan hod so
A\ 4
, | Tiépnhanh Nhap thong tin tiép nhan hd so, cap tai khoin Can b
SO dinh danh so (neu ¢6), so héa ho so va viet phicu TN&TKQ
hen tra ket qua
L Ngay khi ho
Chuyén ho so Cong chuc Jay J (,) >
3 A\/u th o . ) 42 Vu th duoc so hoa,
ve u_t am’ Chuyén ho so vé Vu tham muu giai quyét Cuf:l u tham nhap vao hé
muu gidl quyet gia BPMC T i
thong
v
Phan cong xur . A s N TR
4 1y hd so Lanh dao Vu phan cong xt ly ho so Lanh dao Vu | 01 ngay lam viéc




Poi twong

Thoi gian thuc

Buéc Tén budéc ud trinh thuc hién . .
“ en b Q | we v thuc hién hién
Chuyén vién duoc phan cong xur
. Xt Iy, tham ly thyc hién tham dinh ho so, lay )~~~ Chuyénvién | o o 1 via
dinh hd so y Kien cée don vi lién quan (neu ' | thim dinh ngay lam viec
can) va tong hop; du thao To |
trinh trinh Lanh dao Vu :
|
|
| !
|
L a
Duyét noi dung — — }
du thao To Ky duyet Ky Phiéu trinh Ky duyet |
trinh, Phiéu Vanbantrd | yinh Lanh dao B | Van banxin N o e i
6 | trinh hoiic vin loi ,to CE“IC’ phé duyét To trinh loi fo eruc’ | Lanh dao Vu | 02 ngay lam viee
ban tra 16i hoic ca nhan ca nhan |
van ban xin 10i - Y — |
| |
] 1
7 | Duyét To trinh Lanh dao Bo | 02 ngay lam viéc

Duyét ky To trinh




Poi twong

Thoi gian thuc

Buéc Tén bwoc ua trinh thuc hién . .
wo en buo Q we e thuc hién hién
Ngay khi Lanh
o bong dau To Thuc hién tha tuc dong dau To trinh/Vian ban va Can bo dao Bo ky To
trinh/Van ban X4c nhan trén hé théng MCDT TN&TKQ | trinh trinh Thu
tuong Chinh phu
. Ngay sau khi
‘Lu’u ho so va ‘ can bo dong dau To
9 | trinh Thu tudng Luu ho so va trinh Thu tudng TN&TKQ trinh

Chinh phu

Chinh phu




2. M0 ta cac buéc quy trinh

Bwoc

Tén bwéc

MO0 ta

Péi twong thuc
hi¢n

Kiém tra ho so

T4 chuc, ca nhan thuc hién viéc nop hd so qua Hé théng mot cira dién tir hoic gui qua duong
buu chinh hoic nop truc tiép tai Bo phan mot cira. Can Bo TN&TKQ kiém tra tinh day du vé
thanh phan theo quy dinh cua bo hd so gidy va thuc hién cac budc tiép theo, cu thé:

Truong hop 1 - Tir chéi tiép nhan hd so thi Can bd TN &TKQ phai tra 1oi cho t6 chuc, cé
nhan néu rd 1y do tir chdi. Két thdc qua trinh giai quyét ho so.

Truong hop 2 - Ho so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh thi khéng tiép nhan va
hudng bd sung, hoan thién hd so. Két thiic qué trinh giai quyét hd so.

Truong hop 3 - Pdng y tiép nhan hd so (chuyén qua budérc 2).

Can bo
TN&TKQ

Tiép nhan ho so

- Nhap théng tin hd so: nhap cac thong tin chu ho so, ngudi nop ho so, sé hda hd so (scan tir
ban gidy va ky sé vao ban scan) va dinh kém hé so dd duoc sé hda vao thanh phan hé so trong
Hé thng; hinh thic tra cau hd so; lya chon hinh thic nhan két qua (Giay tiép nhan hé so va
tra két qua theo miu sé 01).

- Hé thdng tao va in S6 theo ddi ho so theo Mau s6 02

- Hé thdng tao va in Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so theo Miu sé 01

- Hé thdng chuyén ho so dén Vu tham muu giai quyét (chuyén qua buéc 3).

Can bo
TN&TKQ




Poi twong thuc

Buwoc Tén bwéc MO ta .
hién
Chuyén ho . . s s . _ . | Céng chuc cua
\ yen ho so Cong chuc caa Vu tham gia BPMC thyc hién tiep nhan ho so tir BPMC va chuyeén ho so vé g ch _u
3 vé Vu tham Vu, trinh Lanh dao Vy phan céng chuyén vién xir Iy (chuyén qua bwéc 4) Vu tham gia
. . , trinh Lanh da ! u w
muu gial quyeét N up g ety y yendq BPMC
Phén cong xir ly | Hé thong hién thi danh sach céc ho so dang cho phéan cong xur 1y, Lanh dao Vu thyc hién phan
4 N A N 2 . Lanh dao Vu
ho so cong Chuyén vién tham dinh (chuyén qua bwérc 5).
Chuyén vién tham dinh thyc hién tham dinh hé so, giri xin y kién don vi lién quan (néu can),
tong hop y kién va du thao vin ban, cy thé:
v - Trudng hop 1: H so dat yéu cau thi soan Phiéu trinh, dyu thao To trinh dé dé nghi xét duyét _
5 Xt ly, tham hd so Chuyén vién
dinh hd so . . o tham dinh
- Truong hop 2: HO so khong dat yéu cau thi soan Van ban tra loi ghi rd Iy do va trinh Ién
Lanh dao Vu phé duyét.
- Trudng hop 3: Boi véi hd so qua han giai quyét, du thao van ban xin 13i t chuc, ca nhan.
Duyét noi dung | Lanh dao Vu thuc hién viéc xét duyét dy thao To trinh, Phiéu trinh; vin ban tra 16i t chirc
dythao TO | c4 nhan; van ban xin I3i t6 chac c& nhan:
trinh, Phiéu . N s e - A N
6 - Truong hop 1: dong y xet duyét thi thuc hién ky Phi€u trinh, ky nhay du thao To trinh, ho | [anh dao Vu

trinh hodc van
ban tra loi hoac
van ban xin 16i

so chuyén 1én Lanh dao Bo (chuyén qua bwéc 7) hodc ky Van ban tra loi to chic, ca nhan
(chuyén qua bwéc 8) hoic Van ban xin 13i t6 chirc, ca nhan do qué han giai quyét (chuyén
qua bwuérc 8).




Poi twong thuc

Buwoc Tén bwéc MO ta .
hién
(Poi V6i ho so qud han gidi quyét, trong thoi han chdm nhat 01 ngay trieéc ngay hét han gidi
quyét ho so phai théng bao bang vin ban cho B phan Mét ciza va giti van ban xin 16i to
chitc, ca nhan, néu rd ly do quéa han, thoi gian d@é nghi gia han tra két qud. Viéc hen lgi ngay
tra két quad duwoc thuc hién khdng qua mét lan).
- Truong hop 2: khong dong y xét duyét thi tra lai ho so chuyén vé buéc 5.
Lanh dao Bo thuc hién viéc ky duyét hd so (xem tién trinh thu Iy, thanh phan hd so, két qua
xir Iy 12 To trinh da soan, chuyén két qua ky duyét):
7 Duyét To trinh | - Truong hop 1: dong y ky duyét thi thuc hién thao tac ‘Ky duyét’ hd so chuyén cho Canbd |  Lanh dao Bo

TN & TKQ xé4c nhan dong dau To trinh.
- Truong hop 2: khong dong y ky duyét tra lai hd so chuyén vé buérc 6.

Can bo TN&TKQ thuc hién tha tuc ldy sé va dong dau To trinh; Vin ban tra 10i to chuc ca

Pong dau Quyét | . VI A N . . N _ . Can bo
8 nhan (xem tien trinh thu ly, thanh phan ho so, ket qua xu ly 1a To trinh da ky, tai To trinh da '
dinh/Van ban | han (xem tie i phan o so, ket qua xurly fa 1o aX, 1o 1 TN&TKQ
dong dau..)
Luuhdsova | Canbd TN&TKQ thuc hién dinh kém ban dién tir két qua giai quyét tha tuc hanh chinh vao Cin b
. . .. 1 R , . Y
9 trinh Thu tuéng | hé thong mat cira va luu ban chinh két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai BPMC Co quan ™ &TK 0

Chinh phu

B va trinh Tha tuéng Chinh pha.
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VI. HO SO

- To trinh Thu twéng Chinh phu vé mo cang hang khdng, san bay tai Viét
Nam (Duoc luu trén Hé thong Mot ciea dién tur va tal Bo phan Mgt ciea Co quan
Bo, thoi han luu trir diroc thuc hién theo quy dinh cua phap lugt vé luu triv ho so).

VII. PHU LUC

Danh sach cac Mau (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2844/QD-BGTVT ngay
27 thang 12 nam 2018 cua Bo Giao thdng van tai) da duoc xay dung tai hé théng théng
tin mot cra dién ta.

Ky hiéu miu Tén miu
Mau sb 01 Mau gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau sb 02 Mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
Mau sb 03 Mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
Mau sb 04 Mau phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau s6 06 Mau s6 theo ddi hd so
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1.MAu s6 01: MAu giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

Chir ky s6 cua To chic Mau sb 01

(néu 1a biéu mau dién tur)

BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KETQUA s
SO i /BPTNTKQ , ngay ... thang ...... nam ......

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 12: ......c.vvvveveecnne, ngay
Thoi gian nhan ho so: ....gid.... phut, ngay... thing ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phit, ngay .... thang....nam....

Ding ky nhan K&t QUA tai: ....c.evvvevveereecierecieceeees e
V20 S6 theo ddi hd s, QUYEN SO:......vveeceecrrrerereeeeieeren SO thl T,
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky s6 ciia Nguwoi tiép nhdn ho so néu 1a biéu mau
dién ti)
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Ghi chu:

- Truong hop chua thiét lap duoc Hé théng thong tin mot cira dién tir, Gidy tiép nhan va hen tra két qua
duoc lap thanh 2 lién; mat lién giao cho to chirc, ca nhan nop hd so trong truong hop nodp truc tiép, nop qua dich
vu buu chinh céong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét hd so va duge luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Mot cia;

- T6 chuc, c& nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan Mot ctra hozc tai nha (tru so t6 chirc) qua dich
vu buu chinh.
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2. Mau s6 02 Mau phiéu yéu cau bé sung, hoan thién ho so

Chir ky s6 cua T chic

(néu 1a biéu mau dién tir)

BO GIAO THONG VAN TAl
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA
Sb: ... /HDHS

S6 dién thoai.................

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phc

Yéu cau hoan thién hd so gom nhiing noi dung sau:

[V Lo SOOI

Trong qué trinh hoan thién hd so néu co vudng mac, Ong/Ba li8N hé VO ........cvecveveereecereeeae, s6 dién

dé dugc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chir ky s6 ciia Ngueoi hwéng dan néu 1 biéu mau
dién tir)
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3. Mau s6 03 Mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Chir ky s6 cua Té chic Mau s6 03

(néu 12 biéu mau dién tir)

BO GIAO THONG VAN TAlI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KETQUA
S6: .../BPTNTKQ ., ngay ...... thang ...... nam ......

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khdng tiép nhan, giai quyét hd so nay véi Iy do
cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky s6 ciia Ngueoi tiép nhdn ho so néu 1a biéu
mau dién tir)

Ghi ch(: Truong hop chura thiét lap dugc Hé thdng thong tin mot cira dién tir, Phiéu dugc 1ap thanh 2 lién;
mot lién giao cho t6 chirc, c& nhan ngp hd so trong trudng hop nop truc tiép, nop qua dich vu buu chinh cong ich
theo Quyét dinh sé 45/2016/QD-TTg; mét lién dugc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua.
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4. Mau s6 04 Mau phiéu xin I18i va hen lai ngay tra két qua

Chir ky s6 cua Té chic Mau sb 04

(néu 1a biéu mau dién tir)

BQ GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Péc lap - Tw do - Hanh phuc

S8 e, /mPxe- , ngay ... thang ........ nam ..........

Ngay...thang...,ndm..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh
chinh (tén thu tuc hanh chinh) caa Ong/Ba/T6 chirc); ma sb: ..........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ....... gio..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so cua Ong/Ba/T chirc dung thoi
han quy dinh ghi trén Giay tiép nhan ho so va tra két qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

Sy cham tré nay da gay phién ha, tén kém chi phi, cong stc caa Ong/Ba/Té chirc.

(tén co quan, don vi) xin 15i Ong/Ba/TH chirc va s& tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/Té chirc vao
Nngay ..coceene. thang ... ndm .......

Mong nhan dugc su thong cam cua Ong/Ba/Té chirc vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chir ky sé cira Thii trueéng cor quan, don vi néu la
biéu mau dién tir)
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5. Miu s6 05 M4au phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Chir ky s6 cua To chic MAu sb 05

(néu 1a biéu mau dién tir)

BO GIAO THONG VAN TAlI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
KETQUA s
S6: e /BPTNTKQ , Ngay ... thang ...... nam ...

IVIZ S8 N0 SOttt enae
Co quan (bd PhaN) Giai QUYEE NO SOT.......veveeeeeeeeeeeeeeeeee e
Co quan phdi NOP GIal QUYEL NG SO™.........veeeeeeeeeeeeeeeeee et
. - KET QUA GIALI
. THOI GIAN GIAO, NHAN . . .
TEN CO QUAN HO SO " | QUYET HO SO (Truéc |GHI CHU
han/dang han/qué han)
1 Giao: ...gm...pzhut, ngay... thang...
nam....
Ngwai giao Ngwoi nhan
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng/Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua
2. Nhan
1. Giao: ...gi0...phat, ngay... thang... nam....
2. Nhan: Ngwoi giao Ngwoi nhan
1. Giao: ...gi0...phat, ngay... thang... nam....
2. Nhan: Ngwai giao Ngwoi nhan
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1. Giao: ...0i0...phat, ngay... thang... nam....

2. Nhan: Ngwoi giao Nguwoi nhan

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng/Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua

Ghi chu:

- Trudng hop ho so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg thi
thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhan thé hién trong hoa don cuia co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap théng tin/ ghi khi nhan ban giao ho so.

- Truong hop Hé thdng théng tin mot cira dién tir chua van hanh, nguoi giao va ngudi nhan phai ky va ghi
rd ho tén. Khi Hé théng thdng tin mét cira dién tir da van hanh, viéc luu vét duoc thyuc hién tu dong va thé hién
trén mau phiéu dién tu
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6. Mau s6 06 MAau s6 theo déi ho so

BO GIAO THONG VAN TAlI
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA

MAu sb 06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tu do - Hanh phtc

KETQUA
S6: ......./ BPTNTKQ e, NQAY thang ...... nam ...
SO THEO DOI HO SO
Nhan va Tra két qua
. 5| Ténthi |Tén té [Pia chi,| Co quan
Ma ho N B o N
STT tuc hanh | chac, [so dién| cha tri R . .+ z. | Phuwong
SO . L A | Nhan |Hen tra| Tra két | | N s
chinh |c& nhan| thoai [giai quyét| , . £ . . |thiec nhan| Ky nhan
ho so ket qua| qua A .
ket qua
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi cha: Sé theo dai ho so dugc lap theo ting linh vyc hodc nhom linh vyc tai Bo phan Mét cira
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