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海南热带海洋学院办公室
关于印发《海南热带海洋学院船员培训、
考试和证书申办工作规程》的通知
五指山校区管理办公室，各二级学院，各处、室、馆及中心：

《海南热带海洋学院船员培训、考试和证书申办工作规程》已经2018年第22期校长办公会审议通过，现予印发施行。

海南热带海洋学院办公室

2018年9月30日

海南热带海洋学院
船员培训、考试和证书申办工作规程
为确保我校船员培训管理规范有序，做到培训流程各个环节实现无缝对接，根据《中华人民共和国船员培训管理规则》《中华人民共和国海船船员适任考试和发证规则》和《中华人民共和国海船船员培训合格证书签发管理办法》以及相关法规、规章的规定，特制定本工作规程。
第一章  年度（学期）、月度船员培训开班计划、考试计划制订和报送
第一条  海洋信息工程学院负责协调、汇总和向海事主管机构报送年度（学期）、月度船员培训开班计划和考试计划。

第二条  全日制航海类专业承办学院，负责根据教学计划制订全日制学生的船员证书年度（学期）、月度的船员培训开班计划和考试计划，报送海洋信息工程学院。

第三条  海洋信息工程学院在每学期结束前15个工作日，召集各相关学院，根据学校船员培训办学和考试资源情况进行汇总并拟定下学期拟开办的培训和考试计划，按程序报送海事主管机构。

第四条  海洋信息工程学院在每个月10日之前，根据年度（学期）船员培训开班计划和考试计划，结合拟定的培训开班计划，将下个月度的培训开班计划和考试计划报送海事主管机构。
第二章  合格证培训开班和考试申报、考试（评估）服务及证书办理
第五条  合格证培训开班申报
（一）海洋信息工程学院负责按海事主管机构规定进行培训开班申报。全日制航海类专业承办学院应在每期（项）培训开班前5工作日，将培训计划（培训规模、教学计划和培训课程表、承担本期培训教学的教员情况及培训设施、设备、教材等准备情况）报送海洋信息工程学院，开班前3个工作日内将学员名单、船员考试费缴交凭证原件报送海洋信息工程学院
（二）培训课程表必须符合海事主管机构要求（包括培训项目或课程名称、总课时、周课时、培训规模、教学人员、教室安排等）。
（三）学员必须符合海事主管机构有关允许参加培训的条件： 
1.已完成电子信息采集：海洋信息工程学院负责与海事主管机构商定采集时间和途径，具体工作由全日制航海类专业承办学院根据要求完成。
2.已完成体检且持有健康证：学员在参加培训之前，应完成体检并取得健康证书。体检由全日制航海类专业承办学院组织完成。

3.已缴船员考试费：全日制航海类专业承办学院根据月度考试计划，以每个培训项目（或每期）的学员为单位，通过银行向三亚海事局缴交船员考试费。银行缴费回执单（现金缴款单）原件随学员名单报送海洋信息工程学院。海洋信息工程学院凭银行缴费回执单与海事主管机构核对学员（员）数领取收费票据，取得票据后交由全日制航海类专业承办学院分发。
4.符合船员培训的年龄条件：“基本安全培训合格证”的参训学员必须满16周岁；其他“培训合格证书”培训必须在完成“基本安全培训合格证”培训的前提下完成，“精通艇筏培训合格证”的参训学员（员）必须年满18周岁。

5.参训学员已确实解职离船。

（四）开班申报问题处置原则。培训开班申报时，若培训课程表不符合规定要求的，须退回更正，导致开班延误由承办学院负责调整；学员参训条件不符合规定要求，海洋信息工程学院将不符合原因以电子文件形式通知学员所在学院处理，导致开班延误由承办学院负责调整开班计划。
第六条  合格证考试申请
（一）海洋信息工程学院负责每期培训班课程结束前，与海事主管机构协调考试时间，按海事主管机构规定报送合格证理论考试和实操评估实施计划。

（二）承办学院负责根据考试时间和当下考试资源情况（包括评估员、计算机考场和实操评估场地设施设备情况），制订当期培训班的理论考试和实操评估实施计划（包括理论考试时间、地点，实操评估项目、时间、地点和评估员等信息）报送海洋信息工程学院。

（三）承办学院负责执行经海事主管机构核准的理论考试和实操评估实施计划，不得擅自变更。
（四）海洋信息工程学院负责根据考试和评估计划办理考试申请。承办学院应在培训课程结束的当天向海洋信息工程学院提交有资格考试学员名单，以完成考试申请。
（五）补考申请
1.初考未通过的学员应在海事主管机构正式公布考试成绩之后申报补考（申请补考时效为初考后6个月内）；
2.承办学院，须在新一期考试前的10个工作日，提前向海洋信息工程学院报送补考学员名单、船员考试费缴交凭证原件（现金缴款单）。
第七条  合格证考试和评估的办理
（一）海事主管机构，负责安排考官和评估人员实施合格证的考试和评估。
（二）海洋信息工程学院，负责考试期间海事主管机构派出人员的后勤服务。
（三）承办学院，负责打印发放准考证，组织学生有序参加考试，处理考试期间突发事项的处置；整理汇总评估成绩报送海洋信息工程学院，由海洋信息工程学院上报海事主管机构。
第八条  合格证书办理
（一）海洋信息工程学院，负责向海事主管机构申请办理学员培训合格证。合格证可由学员本人或用人单位向海事主管机构申请办理。在校生先由承办学院申请再由海洋信息工程学院向海事主管机构办理，证书办理后移交承办学院分发。

（二）申请办证的学员须持有有效的健康证书（体检有效期二年）、相应项目考试与评估成绩均合格。
（三）应有计划循序申报办证。按照海事主管机构办证服务承诺时限25个工作日，且分批受理（申请办证前需预约，且一次受理不超90人）的规定做好申报办证工作。
第三章  适任证培训开班和考试申报、考试（评估）服务及证书办理
第九条  船员岗位适任证培训开班申报
（一）海洋信息工程学院负责按海事主管机构规定进行学校航海类专业新生报备。新生名单由承办学院负责于每年的10月份前提供，所有信息需符合海事主管机构要求。

（二）海洋信息工程学院负责根据适任证培训开班计划申报开班。承办学院应于开班前5个工作日报送培训计划（培训规模、教学计划和培训课程表、承担本期培训教学的教员情况及培训设施、设备、教材等准备情况），于开班前1个工作日报送学员名单、船员考试费缴交凭证原件（现金缴款单）交给海洋信息工程学院。

（三）培训课程表必须符合海事主管机构要求（包括适任培训项目或课程名称、总课时、周课时、培训规模、教学人员、教室安排等）。

（四）参训学员必须符合海事主管机构有关允许参加培训的条件（包括电子信息数据完备性、身体健康条件、海上资历条件、参训时间不冲突并已确实解职离船等），若涉及缴费事宜须附上船员考试费缴交凭证原件（银行缴费回执单）。

（五）开班申报问题处置原则。课程表不符合规定要求则退回更正，导致开班延误由承办学院负责调整；学员参训条件不符合规定要求，海洋信息工程学院将不符合原因以电子文件形式通知学员所在学院处理，导致开班延误由承办学院负责调整开班计划。
第十条  适任证考试申请

（一）海洋信息工程学院负责按海事主管机构规定报送船员岗位适任理论考试和实操评估实施计划，于培训课程结束前10个工作日与海事主管机构协调考试时间。
（二）承办学院负责根据考试时间和当下考试资源情况（包括评估员、计算机考场和实操评估场地设施设备），制订当期培训班的理论考试和实操评估实施计划（包括理论考试时间、地点，实操评估项目、时间、地点和评估员等信息）报送海洋信息工程学院。
（三）承办学院负责执行经海事主管机构核准的理论考试和实操评估实施计划，不得擅自变更。

（四）海洋信息工程学院负责根据考试和评估计划办理考试申请。承办学院应在培训课程结束的当天向海洋信息工程学院提交有资格考试学员名单，以完成考试申请。

（五）补考申请
1.初考未通过的学员补考申请应在海事主管机构正式公布考试成绩后进行。
2.承办学院每月10日报送下个月考试计划，一并提交拟参加补考的学员名单、补考项目、船员考试费缴交凭证原件（现金缴款单）。

3.社会船员补考申请由学员自行在海事主管机构网站上办理。

（六）相关说明

1.学员应符合考试资格、且已缴交考试费。

2.船员考试费以班级为单位，通过银行向海南海事局或三亚海事局缴交。银行缴费回执单（现金缴款单）原件随学员（员）名单报送海洋信息工程学院。

3.海洋信息工程学院凭银行缴费回执单与海事主管机构核对学员数并领取收费票据，票据由承办学院分发学员。

4.准考证由承办学院打印分发学员。

5.社会船员的适任考试申请由学员个人或所属公司负责办理，除非法律法规另有规定。海洋信息工程学院负责在培训结束前与海事主管机构协商社会船员的考试报名事宜，结果由承办学院通报学员（包括报考资料、资格审核、缴费报名、准考证打印等）。

第十一条  适任证考试和评估服务

（一）海事主管机构负责安排考官和评估人员实施适任证的考试和评估。
（二）海洋信息工程学院负责考试期间海事主管机构派出人员的后勤服务。
（三）承办学院负责打印发放准考证，组织学生有序参加考试，处理考试期间突发事项的处置；整理汇总评估成绩后报送海洋信息工程学院，由海洋信息工程学院上报海事主管机构。

第十二条  适任证考试合格成绩单（证书）办理

（一）社会船员的适任证书由本人或所属公司负责办理。

（二）学员的适任考试合格成绩单不再作为换证材料，可根据需要由学员本人或用人单位向海事主管机构申请办理。
第四章  航海类学员毕业报备
第十三条  海洋信息工程学院负责向海事主管机构办理毕业报备。

第十四条  承办学院应及时将应届毕业生名单报送海洋信息工程学院以完成毕业报备。完成毕业报备的学员具备可自行选择理论考试补考地点。
第五章  附则
第十五条  本规程自公布之日起施行，由海洋信息工程学院负责解释，执行过程中涉及到的其他有关未尽事宜，由相关方协商解决。
附表：船员培训开班计划表
	海南热带海洋学院
  ～   学年第    学期船员培训开班计划表
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	上课开始时间
	上课结束时间
	上课周
	计划考试时间
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