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1. MỤC ĐÍCH

Quy định cách thức, trình tự thực hiện thủ tục Xác nhận trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo đường thủy nội địa bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND phường Phù Liễn, quận Kiến An, thành phố Hải Phòng.  

2. PHẠM VI

Quy trình áp dụng cho việc giải quyết thủ tục hành chính: Xác nhận trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo đường thủy nội địa bổ sung được giải quyết bởi UBND phường Phù Liễn, quận Kiến An, thành phố Hải Phòng.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.     
- Mô hình hệ thống quản lý chất lượng. 
         - QT.MC.01 
         - Các tài liệu khác theo quy định tại mục 5.1
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· UBND:

  Ủy ban nhân dân 
· TTHC:

  Thủ tục hành chính

· BP.TN&TKQ: 
  Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả (Bộ phận một cửa) 
· CV:                           Công chức Địa chính – xây dựng – đô thị và môi trường
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1. CƠ SỞ PHÁP LÝ

	- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Nghị định 107/2021/NĐ-CP ngày 06/12/2021 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 61/2018/NĐ-CP  ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.
- Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24/6/2022 của Chính phủ quy định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước trên môi trường mạng.
- Luật giao thông đường thủy nội địa (Luật số 23/2014/QH11), Luật sửa đổi một số điều của Luật giao thông đường thủy nội địa (Luật số 48/2014/QH13);

- Thông tư số 69/2014/TT-BGTVT ngày 27/11/2014 của Bộ Giao thông vận tải quy định thủ tục xác nhận việc trình báo đường thủy nội địa;  
- Thông tư số 248/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính về quy định mức thu, nộp quản lý và sử dụng lệ phí, lệ phí áp dụng tại cảng, bến thủy nội địa;
- Quyết định số 1431/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2022 của UBND thành phố Hải Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Giao thông vận tải trên địa bàn thành phố Hải Phòng



5.2. THÀNH PHẦN HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	Đối với tàu biển

	1
	Trình báo đường thủy nội địa (02 bản) 
	01 bộ
	Theo mẫu tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 69/2014/TT-BGTVT

	2
	Nhật ký hàng hải những phần liên quan đến vụ việc (02 bản)   
	
	Bản trích sao

	3
	Hải đồ liên quan đến vụ việc (02 bản)
	
	Bản trích sao

	Đối với phương tiện thủy nội địa, tàu cá

	1
	Trình báo đường thủy nội địa (02 bản) 
	01 bộ
	Theo mẫu tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 69/2014/TT-BGTVT

	2
	Tự họa có mô tả sơ đồ vị trí xảy ra tai nạn, sự cố và hình ảnh đính kèm (nếu có)  (02 bản)    
	
	Bản sao 


    Ghi chú : Đối với bản trình báo đường thủy nội địa, ngoài chữ ký của thuyền trưởng hoặc người lái phương tiện và đóng dấu của tàu biển, phương tiện thủy nội địa, tàu cá (nếu có con dấu), còn phải có chữ ký của máy trưởng hoặc 01 (một) thủy thủ với tư cách là người làm chứng.

   Ngoài số lượng trình báo đường thủy nội địa được quy định trên, thuyền trưởng hoặc người lái phương tiện có thể đề nghị xác nhận thêm các bản khác có cùng nội dung, nếu thấy cần thiết.

       5.3. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Phí, Lệ phí

	BP.TN&TKQ phường  
	03 giờ làm việc 
	- Đối với tàu biển, thủy phi cơ: 100.000 đ/lần
- Đối với phương tiện thủy nội địa, phương tiện thủy nước ngoài (đối với phương tiện không có động cơ trọng tải toàn phần trên 15 tấn; phương tiện có động cơ tổng công suất máy chính trên 15 sức ngựa, phương tiện có sức chở trên 15 người): 50.000 đ/lần. 



 5.4. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
	Trình tự 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	Bước 1: Nộp hồ sơ  

	Cá nhân, tổ chức có yêu cầu, nộp hồ sơ xác nhận trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo đường thủy nội địa bổ sung tại UBND phường 
	Cá nhân/tổ chức yêu cầu 
	Giờ hành chính
	Theo mẫu tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 69/2014/TT-BGTVT

	Bước 2: Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, xuất trình giấy tờ (1)    

	- CC thụ lý hồ sơ tại BP.TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ
- Kiểm tra ngay hồ sơ cá nhân nộp. Thực hiện tiếp nhận và chuyển hồ sơ theo QT.MC.01  
	CC tại bộ phận TN&TKQ
	Ngay khi tiếp nhận  
	Các hồ sơ theo mục 5.2, các biểu mẫu liên quan đến tiếp nhận hồ sơ tại QT.MC.01  

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 

	Thẩm định hồ sơ: CC thụ lý hồ sơ tham chiếu các quy định, luật định..., tiến hành thẩm định:

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức, cá nhân biết qua bộ phận một cửa (nêu rõ lý do) để bổ sung hiệu chỉnh hồ sơ (theo QT.MC.01) 
- Trường hợp, đạt yêu cầu tiến hành bước tiếp theo 
	CC thụ lý hồ sơ 
	30 phút 
	Các hồ sơ liên quan, các biểu mẫu liên quan đến tiếp nhận hồ sơ tại QT.MC.01

	Bước 4: Báo cáo thẩm định hồ sơ

	Báo cáo thẩm định hồ sơ, trình ký xác nhận vào Trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo bổ sung đường thủy nội địa.
	CC thụ lý hồ sơ
	60 phút 
	Các hồ sơ liên quan, các biểu mẫu liên quan đến tiếp nhận hồ sơ tại QT.MC.01 

	Bước 5: Ký phê duyệt  

	Lãnh đạo UBND phường xem xét, ký xác nhận vào Trình báo đường thủy nội địa hoặc trình báo bổ sung đường thủy nội địa. 
	Lãnh đạo UBND phường 
	60 phút 
	Theo mẫu tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 69/2014/TT-BGTVT, các biểu mẫu liên quan đến tiếp nhận hồ sơ tại QT.MC.01

	Bước 6: Trả kết quả và vào sổ theo dõi 

	Công chức thụ lý làm các thủ tục tại văn thư, vào sổ theo dõi/trả kết quả cho khách hàng theo QT.MC.01 

 
	Công chức thụ lý hồ sơ, CC tại BP.TN&TKQ
	30 phút/trong giờ hành chính  
	BM.MC.01.06 và các biểu mẫu liên quan 


Lưu ý: Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – (BM.MC.01.05)  phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.4
- Các giấy tờ phải xuất trình khi đến nộp hồ sơ thực hiện giải quyết TTHC:

- Các bản chính hồ sơ tại mục 5.2 để đối chiếu 
6. BIỂU MẪU  
	STT
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	Mẫu tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 69/2014/TT-BGTVT ngày 27/11/2014 của Bộ Giao thông vận tải quy định thủ tục xác nhận việc trình báo đường thủy nội địa: Trình báo đường thủy nội địa

	2
	Các biểu mẫu theo quy định tại QT.MC.01


7. HỒ SƠ  LƯU 
	STT
	Tên hồ sơ

	1
	Trình báo đường thủy nội địa

	2
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

	3
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có)

	4
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có)

	5
	hiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có)

	6
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	7
	Sổ theo dõi hồ sơ giải quyết TTHC 


Lưu ý: Lưu tại bộ phận chuyên môn 02 năm, sau đó chuyển lưu trữ chung cơ quan theo quy định. Việc lưu trữ các báo cáo, hồ sơ, sổ sách được thực hiện theo quy định của pháp luật về lưu trữ và pháp luật có liên quan. 
PHỤ LỤC II
(Ban hành kèm theo Thông tư số 75/2014/TT-BGTVT ngày 19/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
KÝ HIỆU
NHÓM CÁC CHỮ CÁI GHI TRÊN SỔ ĐĂNG KÝ PHƯƠNG TIỆN THỦY NỘI ĐỊA
	TT
	Tên địa phương
	Ký hiệu
	TT
	Tên địa phương
	Ký hiệu

	1
	An Giang
	AG
	33
	Kiên Giang
	KG

	2
	Bạc Liêu
	BL
	34
	Lạng Sơn
	LS

	3
	Bắc Kạn
	BC
	35
	Lai Châu
	LC

	4
	Bắc Giang
	BG
	36
	Lâm Đồng
	LĐ

	5
	Bắc Ninh
	BN
	37
	Lào Cai
	LK

	6
	Bà Rịa - Vũng Tàu
	BV
	38
	Kon Tum
	KT

	7
	Bến Tre
	BTr
	39
	Long An
	LA

	8
	Bình Dương
	BD
	40
	Nam Định
	NĐ

	9
	Bình Định
	BĐ
	41
	Nghệ An
	NA

	10
	Bình Thuận
	BTh
	42
	Ninh Bình
	NB

	11
	Bình Phước
	BP
	43
	Ninh Thuận
	NT

	12
	Cà Mau
	CM
	44
	Phú Thọ
	PT

	13
	Cần Thơ
	CT
	45
	Phú Yên
	PY

	14
	Cao Bằng
	CB
	46
	Quảng Bình
	QB

	15
	Đà Nẵng
	ĐNa
	47
	Quảng Nam
	QNa

	16
	Đắk Lắk
	ĐL
	48
	Quảng Ngãi
	QNg

	17
	Đắk Nông
	ĐNô
	49
	Quảng Ninh
	QN

	18
	Điện Biên
	ĐB
	50
	Quảng Trị
	QT

	19
	Đồng Nai
	ĐN
	51
	Sóc Trăng
	ST

	20
	Đồng Tháp
	ĐT
	52
	Sơn La
	SL

	21
	Gia Lai
	GL
	53
	Tây Ninh
	TN

	22
	Hà Giang
	HG
	54
	Thái Bình
	TB

	23
	Hà Nam
	HNa
	55
	Thái Nguyên
	TNg

	24
	Hà Nội
	HN
	56
	Thanh Hóa
	TH

	25
	Hà Tĩnh
	HT
	57
	Thừa Thiên Huế
	TTH

	26
	Hải Dương
	HD
	58
	Tiền Giang
	TG

	27
	Hải Phòng
	HP
	59
	Trà Vinh
	TV

	28
	Hậu Giang
	HGi
	60
	Tuyên Quang
	TQ

	29
	Hòa Bình
	HB
	61
	Vĩnh Long
	VL

	30
	TP. Hồ Chí Minh
	SG
	62
	Vĩnh Phúc
	VP

	31
	Hưng Yên
	HY
	63
	Yên Bái
	YB

	32
	Khánh Hòa
	KH
	64
	Cục ĐTNĐ Việt Nam
	CĐ


Trang: 5/9

