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1. MỤC ĐÍCH
 Quy định trình tự và cách thức thực hiện thủ tục Cấp lại giấy phép lái xe.
2. PHẠM VI

- Áp dụng đối với các tổ chức muốn thực hiện thủ tục Cấp lại giấy phép lái xe.
- Áp dụng đối với các cán bộ, công chức chức thuộc Phòng Quản lý đào tạo và sát hạch cấp giấy phép lái xe, các phòng ban/bộ phận liên quan thuộc Sở GTVT chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát thủ tục này
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
· Sở GTVT:
Sở Giao thông vận tải;

· QLĐT&SH-CGPLX: Quản lý đào tạo và sát hạch cấp giấy phép lái xe;
· MCĐT:          Một cửa điện tử.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Thông tư số 12/TT-BGTVT ngày 15/4/2017 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về đào tạo, sát hạch, cấp giấy phép lái xe cơ giới đường bộ;
- Thông tư số 38/2019/TT-BGTVT ngày 08/10/2019 sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 12/2017/TT-BGTVT ngày 15/4/2017 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về đào tạo, sát hạch, cấp giấy phép lái xe cơ giới đường bộ;
- Thông tư số 188/2016/TT-BTC ngày 8/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài Chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sát hạch lái xe; lệ phí cấp bằng, chứng chỉ hoạt động trên các phương tiện và lệ phí đăng ký, cấp biển xe máy chuyên dùng.
- Thông tư liên tịch số 24/2015/TTLT-BYT-BGTVT ngày 21 tháng 8 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Y tế và Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn sức khỏe của người lái xe, việc khám sức khỏe định kỳ đối với người lái xe ô tô và quy định về cơ sở y tế khám sức khỏe cho người lái xe.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	5.2.1
	- Trường hợp Giấy phép lái xe quá thời hạn sử dụng:
	
	

	
	Đơn đề nghị đổi (cấp lại) giấy phép lái xe theo mẫu
	x
	

	
	Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc hộ chiếu còn thời hạn có ghi số giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân đối với người Việt Nam; hộ chiếu còn thời hạn đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài
	
	x

	
	Bản sao hộ chiếu còn thời hạn trên 06 tháng và thẻ tạm trú hoặc thẻ thường trú hoặc chứng minh thư ngoại giao hoặc chứng minh thư công vụ đối với người nước ngoài
	
	x

	
	Giấy khám sức khỏe của người lái xe do cơ sở y tế có thẩm quyền cấp theo quy định.
	x
	

	5.2.2
	Trường hợp Giấy phép lái xe bị mất, còn thời hạn sử dụng hoặc quá thời hạn sử dụng dưới 3 tháng:
	
	

	
	Đơn đề nghị đổi (cấp lại) giấy phép lái xe theo mẫu
	x
	

	
	Hồ sơ gốc phù hợp với giấy phép lái xe (nếu có);
	x
	

	
	Giấy khám sức khỏe của người lái xe do cơ sở y tế có thẩm quyền cấp theo quy định, trừ trường hợp cấp lại giấy phép lái xe không thời hạn các hạng A1, A2, A3
	x
	

	
	Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc hộ chiếu còn thời hạn có ghi số giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân đối với người Việt Nam; hộ chiếu còn thời hạn đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài.
	
	x

	5.2.3
	Trường hợp Giấy phép lái xe bị mất, quá thời hạn sử dụng từ 3 tháng trở lên, có tên trong hồ sơ của cơ quan quản lý sát hạch, không thuộc trường hợp đang bị cơ quan có thẩm quyền thu giữ, xử lý:
	
	

	
	Đơn đề nghị đổi (cấp lại) giấy phép lái xe theo mẫu
	x
	

	
	Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc hộ chiếu còn thời hạn có ghi số giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân đối với người Việt Nam; hộ chiếu còn thời hạn đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài
	
	x

	
	Bản sao hộ chiếu còn thời hạn trên 06 tháng và thẻ tạm trú hoặc thẻ thường trú hoặc chứng minh thư ngoại giao hoặc chứng minh thư công vụ đối với người nước ngoài;
	
	x

	
	Giấy khám sức khỏe của người lái xe do cơ sở y tế có thẩm quyền cấp theo quy định
	x
	

	
	Bản chính hồ sơ gốc của giấy phép lái xe bị mất (nếu có)
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ hồ sơ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	- Trường hợp Giấy phép lái xe bị mất, còn thời hạn sử dụng hoặc quá thời hạn sử dụng dưới 3 tháng
Sau thời gian 02 tháng kể từ ngày nộp đủ hồ sơ, chụp ảnh và nộp lệ phí theo quy định, nếu không phát hiện giấy phép lái xe đang bị các cơ quan có thẩm quyền thu giữ, xử lý; có tên trong hồ sơ của cơ quan quản lý sát hạch thì được cấp lại giấy phép lái xe.
- Trường hợp Giấy phép lái xe bị mất, quá thời hạn sử dụng từ 3 tháng trở lên
Sau thời gian 02 tháng kể từ ngày nộp đủ hồ sơ, chụp ảnh và nộp lệ phí theo quy định, nếu không phát hiện giấy phép lái xe đang bị các cơ quan có thẩm quyền thu giữ, xử lý; có tên trong hồ sơ của cơ quan quản lý sát hạch thì phải dự sát hạch lại các nội dung:

- Quá hạn sử dụng từ 03 tháng đến dưới 01 năm, phải dự sát hạch lại lý thuyết;

- Quá hạn sử dụng từ 01 năm trở lên, phải dự sát hạch lại cả lý thuyết và thực hành;

 Không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày hồ sơ được duyệt theo quy định hoặc kể từ ngày kết thúc kỳ sát hạch.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh 

	5.6
	Lệ phí

	
	- Lệ phí: 135.000 đ/lần.
- Phí sát hạch lái xe:
+ Đối với thi sát hạch lái xe mô tô (hạng xe A1, A2, A3, A4): sát hạch lý thuyết: 40.000đ/lần; sát hạch thực hành: 50.000đ/lần.
+ Đối với thi sát hạch lái xe ô tô (hạng xe B1, B2, C, D, E, F): sát hạch lý thuyết: 90.000đ/lần; sát hạch trong hình: 300.000 đ/lần; sát hạch trên đường giao thông công cộng: 60.000 đ/lần.

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/
Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ:
Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đề nghị thẩm định thiết kế đến Sở Giao thông vận tải Hưng Yên thông qua Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Hưng Yên 
Cán bộ chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn chỉnh bằng văn bản;

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (đối với hồ sơ giải quyết nhiều hơn 01 ngày) và cập nhật thông tin, dữ liệu vào Hệ thống thông tin MCĐT.

Cán bộ chuyên môn tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ về Phòng QLĐT&SH-CGPLX - Sở GTVT để giải quyết theo quy định.
	Tổ chức, cá nhân; Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Hưng Yên
	0,5 ngày
	Theo 5.2

Mẫu số 01

Mẫu số 02

Mẫu số 03
Mẫu số 05

	B2
	Phân công giải quyết hồ sơ:

Lãnh đạo phòng QLĐT&SH-CGPLX phân công công chức thụ lý gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết
	Lãnh đạo Phòng QLĐT&SH-CGPLX;

	0,5 ngày

	Mẫu số 05



	B3
	Giải quyết hồ sơ:

Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ và giải quyết công việc theo quy định:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì dự thảo văn bản sửa đổi, bổ sung hồ sơ;

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì dự thảo văn bản từ chối, có nêu rõ lý do;
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết thì xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có), niêm yết, công khai (nếu có), dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt
	Công chức phòng QLĐT&SH-CGPLX
	56 ngày trường hợp giấy phép lái xe dưới 3 tháng hoặc 06 ngày với trên 3 tháng
	Mẫu số 05



	B4
	Kiểm tra, xem xét:

Lãnh đạo phòng QLĐT&SH-CGPLX kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ:

+ Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại, chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện
+ Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở GTVT
	Lãnh đạo 
Sở GTVT
	01  ngày

	Mẫu số 05



	B5
	Phê duyệt:

Lãnh đạo Sở GTVT đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ:

+ Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại, chuyển lãnh đạo phòng để thực hiện
+ Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả giải quyết hộ sơ theo thẩm quyền được phân công
	Lãnh đạo Sở GTVT
	01 ngày
	Mẫu số 05

Kết quả giải quyết hồ sơ

	B6
	Lưu hồ sơ:
Công chức phòng QLĐT&SH-CGPLX tiếp nhận hồ sơ từ lãnh đạo Sở, chuyển Văn thư đóng dấu, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý văn bản, lưu trữ hồ sơ theo quy định

Chuyển kết quả tới Trung tâm phục vụ hành chính công
	Công chức phòng QLĐT&SH-CGPLX 
	0,5 ngày
	Mẫu số 05



	B7
	Trả kết quả:



Trung tâm phục vụ hành chính công cập nhật thông tin, dữ liệu vào Hệ thống thông tin MCĐT, vào Sổ theo dõi, thu lệ phí và trả kết quả cho tổ chức, công dân.
	Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Hưng Yên
	0,5 ngày
	Mẫu số 01

Mẫu số 02

Mẫu số 03
Mẫu số 04

Mẫu số 05

Mẫu số 06


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Biểu mẫu chung:

Mẫu số 01

Mẫu số 02

Mẫu số 03

Mẫu số 04

Mẫu số 05
Mẫu số 06
	Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

Mẫu phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
Mẫu phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu sổ theo dõi hồ sơ

	2. 
	Biễu mẫu chuyên môn:
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép lái xe


7. HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	2. 
	Theo 5.2

	Hồ sơ được lưu trữ, bảo quản tại Phòng chuyên môn sau đó chuyển xuống lưu trữ của cơ quan theo quy định
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