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	Trách nhiệm
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Họ tên
	Nguyễn Đăng Hoàng
	Nguyễn Mạnh Toàn
	Phạm Quang Thể

	Chữ ký
	
	
	

	Chức vụ
	Phó Trưởng phòng 

Đào tạo
	Trưởng Phòng
Đào tạo
	Hiệu trưởng


 1. MỤC ĐÍCH

Quy định các bước và nội dung xem xét giải quyết cấp, đổi, cấp lại, chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng

2. PHẠM VI

Áp dụng đối với tất cả các cá nhân trong việc cấp, đổi, cấp lại, chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng thuộc thẩm quyền quản lý của Trường Trung cấp Giao thông vận tải Nam Định và theo quy định của pháp luật.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Thông tư số 06/2011/TT-BGTVT ngày 07 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ;

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- Trung cấp Giao thông vận tải: TCGTVT
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1. CƠ SỞ PHÁP LÝ

	- Thông tư số 06/2011/TT-BGTVT ngày 07 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ.



5.2. THÀNH PHẦN HỒ SƠ

	TT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	I
	Cấp chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ
	
	

	1
	Đơn đề nghị theo mẫu BM.TCGTVT.01.01 (quy định tại Phụ lục I của Thông tư số 06/2011/TT-BGTVT)
	01 bộ
	

	2
	03 (ba) ảnh màu kích thước 2x3cm, ảnh chụp không quá 06 tháng, kiểu chứng minh nhân dân 
	
	

	3
	Bản photocopy giấy chứng minh nhân dân, thẻ căn cước công dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng
	
	

	II
	Đổi, cấp lại chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ
	
	

	1
	Đơn đề nghị theo mẫu BM.TCGTVT.01.02 (quy định tại Phụ lục VIII của Thông tư số 06/2011/TT-BGTVT)
	01 bộ
	

	2
	03 (ba) ảnh màu kích thước 2x3cm, ảnh chụp không quá 06 tháng, kiểu chứng minh nhân dân 
	
	

	3
	Bản photocopy giấy chứng minh nhân dân, thẻ căn cước công dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng
	
	


5.3. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN 

	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Ghi chú

	Trường Trung cấp GTVT – Sở Giao thông vận tải Nam Định
	Cấp chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ
	Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày đạt kết quả kiểm tra cấp chứng chỉ cho người học 
	

	
	Đổi, cấp lại chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ


	Không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	


5.4. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

5.4.1. Đối với trường hợp bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ

	Bộ phân một cửa -Trường Trung cấp GTVT Nam Định
	Trưởng phòng 
Đào tạo
	Nhân viên Phòng Đào tạo
	Nhân viên Phòng Đào tạo
	Trưởng phòng 

Đào tạo

	

	
	
	
	

	0,5 ngày
	4 ngày


	
	
	Bộ phân một cửa -Trường Trung cấp GTVT Nam Định
	Nhân viên văn thư – Phòng TCHC
	Hiệu trưởng

	
	
	
	
	

	
	
	
	0,5 ngày
	


5.4.2. Đối với trường hợp đổi, cấp lại chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ cho người điều khiển xe máy chuyên dùng tham gia giao thông đường bộ
	Bộ phân một cửa -Trường Trung cấp GTVT Nam Định
	Trưởng phòng 
Đào tạo
	Nhân viên Phòng Đào tạo
	Trưởng phòng 

Đào tạo
	Hiệu trưởng

	

	
	
	
	

	1,0 ngày
	1,0 ngày


	
	
	
	Bộ phận một cửa 
	Nhân viên văn thư – Phòng TCHC

	
	
	
	
	

	
	
	
	0,5 ngày
	0,5 ngày


6. BIỂU MẪU 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM.TCGTVT.01.01
	Đơn đề nghị dự học bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ

	2
	BM.TCGTVT.01.02
	Đơn đề nghị đổi, cấp lại chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ


7. HỒ SƠ CẦN LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu

	1
	Đơn đề nghị dự học bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ theo mấu BM.TCGTVT.01.01(quy định tại Phụ lục I của Thông tư số 06/2011/TT-BGTVT)

	2
	Đơn đề nghị đổi, cấp lại chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức pháp luật về giao thông đường bộ(quy định tại Phụ lục VIII của Thông tư số 06/2011/TT-BGTVT)

	3
	02 (hai) ảnh màu cỡ 2x3 cm, ảnh chụp không quá 06 tháng






























































B1 - Tiếp nhận hồ sơ, thu phí gửphiếu hẹn trả KQ





B2 –  Phân công thẩm tra hồ sơ











B3 – Kiểm tra hồ sơ, tổ chức học, kiểm tra HV





B4 – In ấn, dán ảnh và trình TP








B5 – Xem xét, kiểm tra, ký nháy trình HT








B8 – Trả kết quả kết thúc quy trình





B7 – Đóng dấu Chứng chỉ chuyển NV một cửa








B6 – Ký Chứng chỉ





B1 - Tiếp nhận hồ sơ, thu phí





B2 –  Phân công thẩm tra hồ sơ








B3 – Kiểm tra hồ sơ, in ấn, dán ảnh và trình TP








B4 – Xem xét, kiểm tra, ký nháy trình HT





B5 - Ký Chứng chỉ








B7 - Trả kết quả kết thúc quy trình





B6 - Đóng dấu Chứng chỉ chuyển NV một cửa
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