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	1.2
	Thủ tục tàu thuyền
	- Thực hiện trực ca thường trực 24/7 tiếp nhận, xử lý các thông tin; hồ sơ cấp phép tàu thuyền đến, rời, hoạt động và lập kế hoạch điều động cho tàu thuyền tại khu vực hàng hải được giao quản lý.
- Tiếp nhận, xử lý ban đầu và báo cáo tham mưu cho lãnh đạo đơn vị xử lý các thông tin cấp cứu khẩn cấp, trợ giúp y tế, tìm kiếm cứu nạn và phòng, chống dịch bệnh tại cảng biển.
- Tiếp nhận tham mưu xử lý hồ sơ đăng ký tàu biển, thuyền viên; hồ sơ xin cấp các loại giấy tờ có liên quan đến tàu biển và thuyền viên (nếu được giao nhiệm vụ) 
- Tham gia lập kế hoạch điều động tàu thuyền đi tránh bão, tàu thuyền tham gia tìm kiếm cứu nạn hoặc xử lý sự cố ô nhiễm môi trường trong vùng nước cảng biển. 
- Tham mưu đề xuất việc thu hồi các tài liệu, giấy chứng nhận không phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành hoặc thực hiện thu hồi tài liệu, giấy chứng nhận theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền.
 - Tham mưu xây dựng các quy trình thủ tục hành chính theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015 đối với các thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực thủ tục tàu thuyền. 
- Tham gia kiểm tra tàu biển Việt Nam hoạt động tuyến nội địa đối với tàu thuyền khi hoạt động trong vùng nước thuộc trách nhiệm quản lý của Cảng vụ theo quyết định của Giám đốc Cảng vụ.
- Tham gia kiểm tra, giám sát việc chấp hành các
quy định của pháp luật hàng hải đối với tổ chức, cá nhân và tàu thuyền hoạt động hàng hải tại khu vực hàng hải.
- Lập biên bản vi phạm hành chính ngay khi phát
hiện hành vi vi phạm, đề xuất xử phạt vi phạm hành chính kịp thời, theo quy định.
- Thực hiện việc đối chiếu định kỳ số liệu cấp phép cho các hoạt động hàng hải với hồ sơ thu phí, lệ phí hàng hải.
- Thu thập số liệu, lập các báo cáo thống kê số liệu; cập nhật số liệu vào các phần mềm thống kê theo quy định.
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	- Tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành: Điều khiển tàu biển; Khai thác máy tàu biển; Kinh tế vận tải biển; Quản lý hàng hải; Luật hàng hải; Kỹ thuật an toàn hàng hải; Kỹ thuật tàu thủy; Điện tự động tàu thủy; Luật.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng Tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.

	




