Bước 1: Nộp hồ sơ.

Người làm thủ tục nộp hồ sơ tại phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải Cảng vụ Hàng hải An Giang. 

Hồ sơ đề nghị chạy thử tàu bao gồm:

a) Giấy tờ phải nộp:

- Giấy đề nghị chạy thử tàu trong đó nêu rõ lý do di chuyển, nơi đến và thời gian chạy thử.
- Danh sách thuyền viên.
- Danh sách người đi theo tàu (nếu có).
- Phương án lai dắt tàu trong trường hợp tàu chạy thử không sử dụng máy của tàu (bản chính).
b) Giấy tờ xuất trình:

- Giấy xác nhận trạng thái kỹ thuật đủ điều kiện an toàn cho tàu di chuyển hoặc giấy phép đi một chuyến (trường hợp chạy thử sang khu vực quản lý khác) của tổ chức đăng kiểm.
- Chứng chỉ chuyên môn thuyền viên.
- Phương án lai dắt tàu trong trường hợp tàu chạy thử không sử dụng máy của tàu (bản chính).
Bước 2: Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ

- Trực ban cảng vụ tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa phù hợp thì hướng dẫn người làm thủ tục bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì trình người có thẩm quyền để giải quyết.
- Thời hạn giải quyết hồ sơ của Cảng vụ hàng hải: Chậm nhất 02 giờ kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ theo quy định.
Bước 3: Cấp giấy phép chạy thử

Trực ban cảng vụ sau khi kiểm tra, hồ sơ đã hợp lệ trình người có thẩm quyền cấp Giấy phép chạy thử tàu theo mẫu 55-NĐ58.

Trường hợp tàu xin chạy thử từ vùng nước cảng biển này đến vùng nước cảng biển khác thì Giấy phép chạy thử được thay thế bằng Giấy phép rời cảng (hồ sơ giấy tờ theo quy trình thủ tục rời cảng).
Bước 4: Giám sát thực hiện

Phòng Pháp chế - Thanh tra - An toàn an ninh hàng hải theo dõi việc thực hiện theo Phương án đã được phê duyệt, tránh gây nguy hiểm, ách tắc, cản trở cho hoạt động hàng hải, đe dọa tính mạng và sức khoẻ con người hoặc ô nhiễm môi trường. 

Trong quá trình giám sát, nếu có phát hiện hành vi vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng hải thì tiến hành lập biên bản vi phạm và báo cáo lãnh đạo xử lý theo quy định pháp luật.

