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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Sổ tay hướng dẫn trình tự thủ tục đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký và Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay

CỤC TRƯỞNG CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM

Căn cứ Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2014;  

Căn cứ Nghị định số 66/2015/NĐ-CP ngày 12/08/2015 của Chính phủ quy định về Nhà chức trách hàng không;

Căn cứ Nghị định số 102/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay

Căn cứ Thông tư số 16/2010/TT-BGTVT ngày 30/6/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay; 

Căn cứ Quyết định số 121/QĐ-BGTVT ngày 14/01/2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Hàng không Việt Nam;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Sổ tay hướng dẫn trình tự thủ tục đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký và Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay”.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.                                                  
          Điều 3. Giám đốc Cảng vụ hàng không miền Bắc, miền Trung, miền Nam; Trưởng phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay và Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như điều 3;

- Cục trưởng (để b/c);
- Các Phó Cục trưởng;

- Thanh tra Cục HK;

- Lưu: VT, QLC  (HT15).
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CÁC TỪ VIẾT TẮT
Người khai thác:
Người khai thác cảng hàng không, sân bay.
Người đề nghị:
Chủ đầu tư hoặc Người khai thác cảng hàng không, sân bay.
HKVN:

Hàng không Việt Nam.
CHKSB: 

Cảng hàng không, sân bay.
Giấy chứng nhận:
Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay.
Hồ sơ: 

Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay.
LỜI MỞ ĐẦU

Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hàng không dân dụng năm 2014 quy định: “Cảng hàng không, sân bay phải được đăng ký vào Sổ đăng bạ cảng hàng không, sân bay” và “Cảng hàng không, sân bay chỉ được khai thác sau khi Bộ Giao thông vận tải cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay”.

Để Người khai thác CHKSB và các cơ quan, đơn vị có liên quan hiểu rõ hơn về trình tự, thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký và Giấy chứng nhận khai thác CHKSB, đảm bảo tính công khai, minh bạch, nhất quán trong việc thực hiện các thủ tục hành chính, Cục HKVN xây dựng Sổ tay hướng dẫn trình tự thủ tục  đề nghịcấp giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB nhằm hướng dẫn cho Người khai thác CHKSB những khái niệm và thủ tục cần thiết để hoàn thiện hồ sơ đề nghị Cục HKVN cấp giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB. 

Sổ tay này hướng dẫn quy trình thủ tục đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác CHKSB theo quy định tại Điều 9 và Điều 13 Thông tư số 16/2010/TT-BGTVT ngày 30/6/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay và các văn bản hướng dẫn khác do Cục Hàng không Việt Nam ban hành.
Sổ tay được chia làm 05 phần như sau:
Phần 1: QUY TRÌNH TỔNG THỂ

Hướng dẫn Chủ đầu tư, Người khai thác cách tìm hiểu thông tin, chuẩn bị hồ sơ, nộp hồ sơ, thời gian xem xét, thẩm định hồ sơ và kết quả nhận được.
Phần 2: TRÌNH TỰ THỦ TỤC CẤP MỚI, CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY CHỨNG NHẬN

Hướng dẫn cụ thể cách thực hiện từng bước theo: trình tự thực hiện, hồ sơ phải chuẩn bị, các cơ quan tham gia vào quá trình giải quyết hồ sơ, kết quả sau mỗi bước của quy trình.
Phần 3: CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN

Phần 4: MẪU VĂN BẢN
Phần 5: DANH MỤC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT THAM CHIẾU

Danh sách văn bản quy phạm pháp luật liên quan, trong đó liệt kê những văn bản quy phạm pháp luật như: Luật, Nghị định, Thông tư … cần thiết để chủ đầu tư, người khai thác tham chiếu trong quá trình chuẩn bị hồ sơ xin cấp Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận  khai thác CHKSB.
Mọi ý kiến đóng góp xin liên hệ:
Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay - Cục Hàng không Việt Nam
Địa chỉ: Số 119 Nguyễn Sơn, Long Biên, Hà Nội
Điện thoại: 04.38271547 - Email: qlc@caa.gov.vn
HƯỚNG DẪN CHUNG
1. Giấy chứng nhận đăng ký cảng hàng không, sân bay
Cảng hàng không, sân bay phải được đăng ký vào Sổ đăng bạ cảng hàng không, sân bay.
Điều kiện để được cấp Giấy chứng nhận đăng ký CHKSB bao gồm:
· Có giấy tờ chứng minh sự tạo lập hợp pháp CHKSB;
· Phù hợp với quy hoạch phát triển hệ thống CHKSB đã được phê duyệt;
· Có kết cấu hạ tầng phù hợp với tiêu chuẩn kỹ thuật do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định hoặc công nhận.
Bộ Giao thông vận tải thực hiện việc đăng ký và cấp Giấy chứng nhận đăng ký CHKSB.
Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký CHKSB nộp lệ phí.
2. Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay
Sau khi CHKSB được đăng ký theo quy định, Người khai thác CHKSB được cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB khi có đủ các điều kiện sau đây:
· Đáp ứng yêu cầu về tổ chức, trang bị, thiết bị và các yếu tố cần thiết khác để bảo đảm an toàn hàng không, an ninh hàng không;
· Bảo đảm tiêu chuẩn kỹ thuật của CHKSB và khu vực lân cận CHKSB.
Cảng hàng không, sân bay chỉ được khai thác sau khi Bộ Giao thông vận tải cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB.
Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB phải nộp lệ phí.
3. Người khai thác cảng hàng không, sân bay
Là tổ chức được cấp giấy chứng nhận khai thác CHKSB.
PHẦN I. QUY TRÌNH TỔNG THỂ
1. Sơ đồ trình tự thủ tục cấp, sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận





















Thời gian:
- Là thời gian giải quyết từng bước của quá trình cấp Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác CHKSB tính từ khi chủ đầu tư, người khai thác CHKSB nộp hồ sơ đầy đủ theo quy định đến khi nhận kết quả.
- Đã bao gồm thời gian thực hiện của cơ quan chủ trì thụ lý hồ sơ, tổ chức thẩm định, lấy ý kiến các cơ quan đơn vị liên quan, tổ chức kiểm tra thực tế đối chiếu hồ sơ trình lãnh đạo Cục HKVN xem xét, quyết định.
-  Không bao gồm:
+ Thời gian Chủ đầu tư, người khai thác chuẩn bị hồ sơ;
+ Thời gian chuyển hồ sơ bằng đường bưu điện giữa cơ quan  thụ lý hồ sơ và người đề nghị cấp Giấy chứng nhận.
2.  Chuẩn bị hồ sơ 
2.1.  Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác CHKSB
2.1.1. Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký CHKSB
Chủ đầu tư hoặc Người khai thác CHKSB chuẩn bị hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đăng ký CHKSB bao gồm các tài liệu sau:
· Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký cảng hàng không, sân bay (theo mẫu Phụ lục 1);
· Bản sao chứng thực quyết định thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của chủ đầu tư là tổ chức; bản sao chứng thực chứng minh thư nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc hộ chiếu của chủ đầu tư là cá nhân;
· Bản sao chứng thực quyết định đầu tư CHKSB;
· Bản sao tài liệu, biên bản nghiệm thu kết cấu hạ tầng của CHKSB có dấu xác nhận của chủ đầu tư.
2.1.2. Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng khai thác CHKSB
Người khai thác CHKSB chuẩn bị hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận bao gồm các tài liệu sau:
- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay (theo mẫu Phụ lục 1);
- Tài liệu khai thác CHKSB (Chi tiết tại Phụ lục 4);
- Tài liệu hệ thống quản lý an toàn CHKSB
2.2. Hồ sơ cấp sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác CHKSB
2.2.1. Sửa đổi nội dung Giấy chứng nhận đăng ký CHKSB
Việc sửa đổi nội dung đăng ký trong Sổ đăng bạ CHKSB phải được thực hiện trong trường hợp các nội dung sau có thay đổi:
· Tên, địa chỉ của Chủ đầu tư hoặc Người khai thác CHKSB;
· Tên Cảng hàng không, sân bay;
· Vị trí, tọa độ CHKSB;
· Cấp sân bay;
· Mục đích khai thác;
· Năng lực khai thác.
Hồ sơ đề nghị sửa đổi nội dung trong Sổ đăng bạ CHKSB bao gồm các tài liệu sau:
· Đơn đề nghị sửa đổi nội dung đăng ký trong Sổ đăng bạ CHKSB (theo mẫu Phụ lục 1);
· Tài liệu chứng minh về các thay đổi được đề nghị sửa đổi;
· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký CHKSB đã cấp.
2.2.2.  Sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận khai thác CHKSB
Giấy chứng nhận khai thác CHKSB phải được sửa đổi, bổ sung trong các trường hợp sau đây:
· Thay đổi, chuyển đổi người khai thác CHKSB;
· Thay đổi mục đích, năng lực khai thác CHKSB, cấp sân bay.
Người khai thác CHKSB chuẩn bị hồ sơ đề nghị sửa đổi giấy chứng nhận bao gồm các tài liệu sau:
-  Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay (theo mẫu Phụ lục 1);
-  Tài liệu khai thác CHKSB (chi tiết tại Phụ lục 4);
-  Tài liệu hệ thống quản lý an toàn CHKSB.
3. Hướng dẫn thủ tục và tiếp nhận hồ sơ
- Trong trường hợp cần hướng dẫn trực tiếp chủ đầu tư, người khai thác liên hệ Phòng Quản lý CHKSB – Cục HKVN để được hướng dẫn hoàn thiện.
- Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận được nộp trực tiếp hoặc qua bưu điện đến Cục HKVN.
4. Thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế các điều kiện cấp Giấy chứng nhận
- Sau khi Cục HKVN nhận được đầy đủ hồ sơ theo quy định sẽ tiến hành họp thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế các điều kiện cấp giấy chứng nhận.
5. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB
- Trường hợp đồng ý cấp giấy chứng nhận: Phòng Quản lý CHKSB báo cáo, trình Lãnh đạo Cục phê duyệt Quyết định cấp giấy chứng nhận cho người  đề nghị.
- Trường hợp không đồng ý cấp giấy chứng nhận: Phòng Quản lý CHKSB báo cáo Lãnh đạo Cục, thông báo bằng văn bản lý do từ chối cấp giấy chứng nhận cho người đề nghị.
PHẦN 2. TRÌNH TỰ THỦ TỤCCẤP MỚI, CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY CHỨNG NHẬN
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ đề nghị cấp mới, cấp sửa đổi, bổ sung giấy chứng nhận 
1. Mục đích
Thủ tục này là căn cứ để cơ quan chủ trì thụ lý hồ sơ triển khai việc xem xét, thẩm định hồ sơ theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Cục HKVN.
2. Đối tượng
Chủ đầu tư, Người khai thác CHKSB.
3. Cơ quan tiếp nhận hồ sơ
Văn thư Cục HKVN.
4. Cơ quan phê duyệt
Lãnh đạo Cục HKVN.
5. Trình tự thực hiện

                        Nộp                                                                                           
                           hồ sơ                                                                                       
- Chủ đầu tư, Người khai thác nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua bưu điện đến Cục HKVN. 
- Văn thư Cục HKVN tiếp nhận hồ sơ, trình xin ý kiến Lãnh đạo Cục HKVN.
Hồ sơ: 01 bộ 
6. Kết quả: Hồ sơ chuyển cho Phòng Quản lý CHKSB thụ lý.
Bước 2: Thẩm định hồ sơ đề nghị cấp, sửa đổi, bổ sung giấy chứng nhận 
1. Mục đích 
Thủ tục này để cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền thẩm định về sự phù hợp của CHKSB với quy hoạch tổng thể phát triển hệ thống CHKSB toàn quốc đã được phê duyệt; Kết cấu hạ tầng CHKSB phù hợp với tiêu chuẩn kỹ thuật theo quy định; Điều kiện, năng lực khai thác tại CHKSB của người khai thác.
2. Đối tượng: 
Chủ đầu tư, Người khai thác tại CHKSB.
3. Cơ quan chủ trì, thụ lý hồ sơ
Phòng Quản lý CHKSB.
4. Cơ quan phối hợp
- Phòng An ninh hàng không;
- Phòng Quản lý hoạt động bay;
- Phòng Pháp chế - Hợp tác quốc tế;
- Phòng Tiêu chuẩn an toàn bay;
- Phòng Khoa học công nghệ và môi trường;
- Phòng Vận tải hàng không;
- Cảng vụ hàng không;
- Thanh tra Cục Hàng không.
5. Trình tự thực hiện


                         Triển                                      Triển
                              khai                                        khai


- Phòng Quản lý CHKSB kiểm tra hồ sơ, phát hành thông báo thu phí, lệ phí cấp giấy chứng nhận của người đề nghị. Triển khai đến các phòng chức năng liên quan và người đề nghị cấp giấy chứng nhận việc tổ chức họp thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế các điều kiện cấp giấy chứng nhận.
- Hồ sơ: Là hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận kèm theo Biên lai thu phí, lệ phí cấp giấy chứng nhận.
+ Số lượng: 09 bộ.
6.  Thời gian: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
7. Kết quả: Biên bản Họp thẩm định và Biên bản kiểm tra thực tế các điều kiện cấp giấy chứng nhận.
Bước 3: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB hoặc văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận (có nêu rõ lý do từ chối)
1. Mục đích
 Thủ tục này chứng nhận người đề nghị cấp giấy giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB được cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận là đơn vị có đầy đủ khả năng khai thác tại CHKSB.
2. Đối tượng
Chủ đầu tư, Người khai thác tại CHKSB.
3. Cơ quan chủ trì, thụ lý hồ sơ
Phòng Quản lý CHKSB
4. Cơ quan phối hợp
- Phòng An ninh hàng không;
- Phòng Pháp chế - Hợp tác quốc tế;
- Phòng Quản lý hoạt động bay;
- Phòng Tiêu chuẩn an toàn bay;
- Phòng Khoa học công nghệ và môi trường;
- Phòng Vận tải hàng không;
- Cảng vụ hàng không;
- Thanh tra Cục Hàng không.
5. Trình tự thực hiện

                                                      Báo cáo




- Phòng Quản lý CHKSB báo cáo Lãnh đạo Cục về điều kiện, khả năng khai thác của CHKSB. 
+ Trường hợp đồng ý cấp giấy chứng nhận: Phòng quản lý CHKSB hoàn thiện hồ sơ cấp giấy chứng nhận cho người đề nghị.
+ Trường hợp không đồng ý cấp giấy chứng nhận: Phòng quản lý CHKSB thông báo bằng văn bản lý do từ chối cấp giấy nhận cho người đề nghị.
 - Phòng quản lý CHKSB trình Lãnh đạo Cục HKVN ban hành Quyết định cấp Giấy chứng nhận.
Hồ sơ: 01 bộ gồm: 
	STT
	Danh mục hồ sơ
	Số lượng
	Loại

	1
	Biên bản Họp thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận 
	01
	Bản gốc

	2
	Biên bản kiểm tra thực tế 
	01
	Bản gốc

	3
	Tờ trình báo cáo lãnh đạo Cục công tác thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận
	01
	Bản gốc


6. Thời gian: 05 ngày
7. Kết quả: Giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB hoặc văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận khai thác CHKSB cho người đề nghị.
Bước 4: Triển khai các nội dung sau khi được cấp Giấy chứng nhận 
1. Mục đích
Thủ tục này để người chủ đầu tư, người khai thác CHKSB thực hiện các nghĩa vụ liên quan tại CHKSB.
2. Đối tượng
Chủ đầu tư, Người khai thác tại CHKSB.
3. Cơ quan chủ trì
- Cục Hàng không Việt Nam.
- Giám sát viên an toàn khai thác CHKSB trực thuộc Cục HKVN, Cảng vụ Hàng không.
4. Trình tự thực hiện
4.1. Đối với Giấy chứng nhận đăng ký CHKSB
- Việc đăng ký CHKSB có hiệu lực kể từ thời điểm được Cục HKVN ghi vào sổ đăng bạ CHKSB.
- Người được cấp giấy chứng nhận đăng ký CHKSB phải thường xuyên cập nhật thông tin về những thay đổi của CHKSB và đề nghị sửa đổi nội dung đăng ký trong sổ đăng bạ CHKSB.
4.2. Đối với Giấy chứng nhận khai thác CHKSB








- Người khai thác CHKSB sau khi được Cục HKVN cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB thực hiện những công việc sau:
+ Duy trì các điều kiện khai thác CHKSB theo quy định.
+ Lập và cập nhật thông tin thay đổi về điều kiện khai thác của CHKSB vào tài liệu khai thác CHKSB.
+ Chịu sự kiểm tra, giám sát của các Giám sát viên an toàn khai thác CHKSB thuộc Cục HKVN và Cảng vụ Hàng không.
+ Báo cáo Cục HKVN về tình hình khai thác CHKSB, những thay đổi về điều kiện, năng lực khai thác của CHKSB.
PHẦN 3: CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN

Giấy chứng nhận đăng ký, Giấy chứng nhận khai thác CHKSB bị mất, rách, hỏng được đề nghị cấp lại.
1. Sơ đồ trình tự thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận





















Thời gian:
- Là thời gian giải quyết từng bước của quá trình cấp lại Giấy chứng nhận tính từ khi Chủ đầu tư, Người khai thác CHKSB nộp hồ sơ đầy đủ theo quy định đến khi nhận kết quả.
- Đã bao gồm thời gian thực hiện của cơ quan chủ trì thụ lý hồ sơ, tổ chức thẩm định, lấy ý kiến các cơ quan đơn vị liên quan, trình lãnh đạo Cục HKVN xem xét, quyết định.
-  Không bao gồm:
+ Thời gian Người khai thác chuẩn bị hồ sơ;
+ Thời gian chuyển hồ sơ bằng đường bưu điện giữa cơ quan thụ lý hồ sơ và Người đề nghị cấp Giấy chứng nhận.
2. Chuẩn bị hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận
· Đơn đề nghị cấp lại, có nêu rõ lý do;
· Giấy chứng nhận đăng ký hoặc Giấy chứng nhận khai thác CHKSB đã được cấp, trừ trường hợp bị mất.
3. Hướng dẫn thủ tục và tiếp nhận hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận
- Trong trường hợp cần hướng dẫn trực tiếp Người khai thác liên hệ Phòng Quản lý CHKSB – Cục HKVN hướng dẫn hoàn thiện.
- Hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận được nộp trực tiếp hoặc qua bưu điện đến Cục HKVN.
4. Thẩm định hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận
- Sau khi Cục HKVN nhận được đầy đủ hồ sơ theo quy định sẽ tiến hành họp thẩm định hồ sơ đề nghị cấp lại giấy chứng nhận.
5. Cấp lại Giấy chứng nhận 
- Trường hợp đồng ý cấp lại giấy chứng nhận:Phòng Quản lý CHKSB báo cáo, trình Lãnh đạo Cục phê duyệt Quyết định cấp lại giấy chứng nhận cho người  đề nghị.
- Trường hợp không đồng ý cấp lại Giấy chứng nhận: Phòng Quản lý CHKSB báo cáo Lãnh đạo Cục, thông báo bằng văn bản lý do từ chối cấp lại giấy chứng nhận cho người đề nghị.

PHẦN 4: MẪU VĂN BẢN
Phụ lục 1
Mẫu đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận
	TÊN DOANH NGHIỆP
 
Số:……………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày     tháng     năm 20

	V/v: Đề nghị cấp ....


Kính gửi:  Cục Hàng không Việt Nam
Căn cứ ………….
Căn cứ ………….
Công ty ................. đề nghị Cục Hàng không Việt Nam Giấp chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay tại cảng hàng không (sân bay) ....... 
Thông tin cụ thể như sau:
1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân theo giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân, cá nhân (kể cả tên viết tắt và tên giao dịch quốc tế).
2. Địa chỉ trụ sở chính:
3. Địa chỉ liên lạc: (tên người có trách nhiệm, địa chỉ thư tín, địa chỉ điện tử, điện thoại, fax).
4. Họ và tên người đại diện theo pháp luật (đối với tổ chức).
5. Thông tin của người đại diện theo pháp luật (họ và tên, giới tính, dân tộc, số chứng minh thư nhân dân, nơi cấp, ngày cấp).
6. Loại hình doanh nghiệp: (công ty TNHH, công ty cổ phần...).
7. Nội dung đề nghị
: yêu cầu nêu rõ nội dung đề nghị và các thông tin kèm theo tùy theo từng nội dung đề nghị (xem phần ghi chú).
	Nơi nhận:
	GIÁM ĐỐC


Phụ lục 2
Mẫu giấy chứng nhận đăng ký cảng hàng không, sân bay
	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM

Số…………/GCNĐK-CHK
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY

	TÊN CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY
……………………………..
……………………………..

	TOẠ ĐỘ 
( Vĩ độ
( Kinh độ

	THỜI ĐIỂM ĐĂNG KÝ
( Đang xây dựng
( Đã hoàn thành xây dựng

	TÊN, ĐỊA CHỈ NGƯỜI ĐĂNG KÝ:
……………………………………………………………………………………

	MỤC ĐÍCH KHAI THÁC:
…………………………………………………………………………………

	TIÊU CHUẨN, NĂNG LỰC KHAI THÁC:
……………………………………………………………………………………
CẤP SÂN BAY: ..………………………………………………………………

	GHI CHÚ:
……………………………………………………………………………………

	Ngày, tháng, năm đăng ký vào Sổ:

……../……./………...

Ngày, tháng, năm cấp:

……../……./……...
	CỤC TRƯỞNG




Phụ lục 3
Mẫu giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay
	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số…………/GCNKT-CHK
	

	GIẤY CHỨNG NHẬN

KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY

Cấp lần thứ:……………..



	TÊN CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY
……………………………..
	TOẠ ĐỘ

	
	Vĩ độ
………………
	Kinh độ

…………………..

	TÊN, ĐỊA CHỈ NGƯỜI KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY:
…………………………………………………………………………………………

	MỤC ĐÍCH KHAI THÁC:
…………………………………………………………………………………………………

	NĂNG LỰC KHAI THÁC:
………………………………………………………………………………………………….CẤP SÂN BAY: 
…………………………………………………………………………………………….

	DỊCH VỤ HÀNG KHÔNG ĐƯỢC CUNG CẤP:
……………………………………………………………………………………………

	GHI CHÚ:
…………………………………………………………………………………………

	Ngày, tháng, năm cấp:

……../……./………...

Ngày, tháng, năm hết hiệu lực:

……../……./………...
	CỤC TRƯỞNG




Phụ lục 4
Tài liệu khai thác cảng hàng không, sân bay 

(không áp dụng đối với sân bay chuyên dùng)


Tài liệu khai thác CHKSB được quy định tại Điều 15 Thông tư 16/2010/TT-BGTVT ngày 30/6/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định chi tiết về quản lý, khai thác CHKSB bao gồm các nội dung chính như sau: 
1.  Mục đích, căn cứ xây dựng, điều kiện khai thác cảng hàng không, sân bay.
2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của người khai thác cảng hàng không.
3. Thông tin chung về cảng hàng không, sân bay, bao gồm các sơ đồ về vị trí, mặt bằng tổng thể, phân khu chức năng, hệ thống thiết bị; tên, vị trí, tọa độ, độ cao so với mực nước biển và địa thế của sân bay, độ cao so với mực nước biển của ngưỡng đường cất hạ cánh; chi tiết về đài dẫn đường tại sân bay; tên, địa chỉ, số điện thoại liên lạc của người khai thác cảng hàng không, sân bay.
4. Thông tin về kích thước của cảng hàng không, sân bay và các khu vực của sân bay như đường cất hạ cánh, đường lăn, sân đỗ; vị trí của các hệ thống chỉ dẫn chuyển động tàu bay trên mặt đất; toạ độ và cao độ của vị trí kiểm tra độ cao trước chuyến bay; phương án di chuyển tàu bay bị hư hỏng trong khu vực hoạt động; bản vẽ mặt bằng các khu vực sân bay.
5. Quy trình khai thác, biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn cảng hàng không, sân bay; kế hoạch khẩn nguy sân bay.
6.  Hệ thống quản lý an toàn cảng hàng không, sân bay.

Cục Hàng không Việt Nam đã ban hành Quyết định 6103/QĐ-CHK ngày 17/12/2013 hướng dẫn chi tiết việc lập Tài liệu khai thác CHKSB.

Phụ lục 5

Danh mục kiểm tra cấp Giấy chứng nhận khai thác
(không áp dụng đối với sân bay chuyên dùng)

Danh mục kiểm tra các thông tin cần thiết của cảng hàng không sân bay
(Inspection checklist - Airport information to be communicated to the AIS)

	Các thông tin cần thiết của cảng hàng không sân bay

(Airport information to be communicated to the AIS)
	Có

(Yes)
	Không

(No)
	Ghi chú

(Comments)

	1. Tên cảng hàng không, sân bay;
(Name of the Airport)
	(
	(
	

	2.Vị trí cảng hàng không, sân bay;
(Location)
	(
	(
	

	3. Tọa độ điểm quy chiếu (WGS-84);
(Geographical coordinates of the Reference point - WGS-84)
	(
	(
	

	4. Mức cao sân bay

(Airport Elevation)
	(
	(
	

	5. Mức cao của các vị trí ngưỡng, của các điểm cao nhất và thấp nhất trên đường cất hạ cánh, của điểm cao nhất trên vùng chạm bánh của đường cất hạ cánh tiếp cận chính xác;
(Altitude of each threshold, altitude of each runway end, altitude of any significant high and low point along the runway and altitude of the highest point in the touchdown zone area for precision approach runway)
	(
	(
	

	6. Nhiệt độ tham chiếu cảng hàng không, sân bay;
(Airport reference temperature)
	(
	(
	

	7. Thông tin về đèn tín hiệu hàng không;
(Details on the Airport beacon)
	(
	(
	

	8. Tên, địa chỉ, số điện thoại liên lạc của người khai thác cảng hàng không, sân bay;
(Name of the Airport operator, address and phone number(s))
	(
	(
	

	Các thông tin liên quan đến đặc tính vật lý của cảng hàng không, sân bay

(Information related to the physical characteristics of the Airport)
	
	
	

	1. Đường cất hạ cánh: số hiệu nhận biết, chiều dài, chiều rộng, vị trí ngưỡng dịch chuyển, độ dốc, loại bề mặt và vùng phi chướng ngại vật đối với đường cất hạ cánh tiếp cận chính xác;
(Runway - true heading, identification number, length, width, location of displaced threshold, slope, type of surface, type of runway, and for a precision approach runway is there an obstacle free zone)
	(
	(
	

	2. Chiều dài, chiều rộng và loại bề mặt của dải cất hạ cánh, bảo hiểm đầu đường cất hạ cánh (RESA), dải hãm phanh hai đầu;
(The length, width and type of surface for runway strips, runway end safety area (RESA) and stopway)
	(
	(
	

	3. Đường lăn – Chiều dài, chiều rộng và loại bề mặt;
(Taxiway - Length, width and type of surface)
	(
	(
	

	Loại bề mặt sân đỗ tàu bay và vị trí đỗ tàu bay;
(Type of surface for apron and aircraft stand)
	(
	(
	

	4. Hỗ trợ tiếp cận bằng mắt: loại đèn tiếp cận và hệ thống chỉ dẫn độ dốc tiếp cận; sơn kẻ và đèn tín hiệu đường cất hạ cánh, đường lăn và sân đỗ tàu bay; các hệ thống chỉ dẫn bằng mắt và hỗ trợ kiểm soát trên đường lăn và sân đỗ bao gồm vị trí chờ đường cất hạ cánh, vị trí chờ tạm thời, vạch dừng, vị trí hệ thống hỗ trợ dẫn đỗ; hệ thống cấp điện dự phòng của hệ thống đèn;
(Approach Visual Aids. i.e: type of approach lighting and visual approach slope indicator (PAPI/APAPI et T-VASIS/AT-VASIS); marking and runway, taxiway and apron lighting, other visual aids for guidance and control on taxiway and apron including runway holding point, intermediate holding point, stop bars also location and type of docking visual guidance system; secondary power supply)
	(
	(
	

	5. Vị trí và tần số của các điểm kiểm tra VOR;
(Location and frequency for all Airport VOR check point)
	(
	(
	

	6. Vị trí và thiết kế của phương án lăn tiêu chuẩn;
(Location and designation of standard taxi routes)
	(
	(
	

	7. Tọa độ các ngưỡng đường cất hạ cánh;
(The geographical coordinates for each threshold)
	(
	(
	

	8. Tọa độ các điểm tim đường lăn;
(The geographical coordinates for taxiway center line points)
	(
	(
	

	9. Tọa độ các vị trí đỗ tàu bay;
(The geographical coordinates for each aircraft parking stands)
	(
	(
	

	10. Tọa độ và mức cao nhất của các điểm chướng ngại vật trên bề mặt tiếp cận và khu vực lân cận của cảng hàng không, sân bay;
(The geographical coordinates and altitude of the highest point of any significant obstacles located in the approach and take-off area and around the airport)
	(
	(
	

	11. Loại và sức chịu tải của mặt đường xác định theo phương pháp ACN-PCN;
(Type and bearing of pavement (ACN-PCN)
	(
	(
	

	12. Vị trí và mức cao điểm kiểm tra độ cao trước chuyến bay;
(One or more altimeter checkpoints located on the apron, with their altitude)
	(
	(
	

	13. Các cự ly công bố: TORA, TODA, ASDA, LDA;
(The declared distances: TORA, TODA, ASDA, LDA)
	(
	(
	

	14. Cứu nạn cứu hỏa sân bay: cấp bảo vệ, chủng loại và số lượng chất chữa cháy tại cảng hàng không, sân bay;
(Rescue and firefighting: protection level, type and quantity of extinguishing agents available at airport)
	(
	(
	


Danh mục kiểm tra các quy trình phục vụ khai thác 

(Inspection List for Airport Operational Procedures)

	STT
No.
	Quy trình phụ vụ khai thác
(Airport Operational Procedures)
	Tuân thủ
(Conformity)

	
	
	Có
(Yes)
	Không
(No)
	N/A

	1
	Tài liệu hệ thống quản lý an toàn (SMS);
(Safety Management System of the Airport);
	(
	(
	(

	2
	Kê hoạch khẩn nguy sân bay;
(Airport Emergency Plan;)
	(
	(
	(

	3
	Kiểm tra và bảo trì hệ thống hỗ trợ bằng mắt và hệ thống điện;
(Inspection and maintenance of visual aids and electrical systems;)
	(
	(
	(

	4
	Thông báo các thay đổi của cảng hàng không, sân bay;
(Airport Reporting);
	(
	(
	(

	5
	Quản lý ra vào khu bay;
(Control of Airport non-authorized access, especially on the movement area);
	(
	(
	(

	6
	Kiểm tra giám sát khu bay và bề mặt chướng ngại vât;
(Inspection movement area and Obstacle limitation  surface by the Airport operator);
	(
	(
	(

	7
	Quản lý công tác bảo trì và xây dựng;
(Airport maintenance and construction work);
	(
	(
	(

	8
	Quản lý sân đỗ tàu bay và phân bổ vị trí đỗ tàu bay;
(Apron management and aircraft stands allocation);
	(
	(
	(

	9
	Quản lý phương  tiện hoạt động trong khu bay;
Control of vehicles on the movement area;
	(
	(
	(

	10
	Quản lý động vật hoang dã;
(Wildlife management);
	(
	(
	(

	11
	Di chuyền tàu bay hư hỏng;
(Removal of disabled aircraft);
	(
	(
	(

	12
	Quản lý vật phẩm nguy hiểm
(Handling of dangerous materials);
	(
	(
	(

	13
	Bảo vệ ra đa và các thiết bị dẫn đường;
(Protection of radars and navigation aids);
	(
	(
	(

	14
	Khai thác trong điều kiện tầm nhìn hạn chế;
(Low-visibility operation)
	(
	(
	(

	15
	Chương trình an toàn đường cất hạ cánh;
(Runway safety program)
	(
	(
	(


PHẦN 5: DANH MỤC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT THAM CHIẾU 
1. Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2014.

2. Nghị định số 75/2007/NĐ-CP ngày 09/5/2007 của Chính phủ về Điều tra tai nạn, sự cố tàu bay.
3. Nghị định số 20/2009/NĐ-CP ngày 23/02/2009 của Chính phủ về Quản lý độ cao chướng ngại vật hàng không và các trận địa quản lý, bảo vệ vùng trời tại Việt Nam.
4. Nghị định số 102/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ về Quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay.

5. Quyết định số 44/2009/QĐ-TTg  ngày 26/3/2009 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Phương án khẩn nguy tổng thể đối phó với hành vi can thiệp bất hợp pháp vào hoạt động hàng không dân dụng.
6. Quyết định số 33/2012/QĐ-TTg ngày 06/8/2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế phối hợp tìm kiếm cứu nạn hàng không dân dụng.
7. Thông tư số 14/2009/TT-BGTVT ngày 04/8/2009 của Bộ Giao thông vận tải về quy định việc Báo cáo hoạt động và số liệu thống kê trong ngành hàng không.
8. Thông tư số 19/2009/TT-BGTVT ngày 8/9/2009 của Bộ Giao thông vận tải quy định về Khí tượng hàng không dân dụng.
9. Thông tư số 28/2009/TT-BGTVT ngày 10/11/2009 của Bộ Giao thông vận tải quy định về Phương thức bay hàng không dân dụng.
10. Thông tư số 16/2010/TT-BGTVT ngày 30/6/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định chi tiết về Quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay và Thông tư số 19/2011/TT-BGTVT ngày 31/3/2011 của Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 16/2010/TT-BGTVT ngày 30/6/2010.
11. Thông tư số 169/2010/TT-BTC ngày 01/11/2010 của Bộ Tài Chính quy định về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí trong lĩnh vực hàng không.
12. Thông tư số 53/2011/TT-BGTVT ngày 24/10/2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định về An toàn hoạt động bay.
13. Thông tư số 51/2012/TT-BGTVT ngày 20/12/2012 của Bộ Giao thông vận tải quy định về Bản đồ, sơ đồ hàng không.
14. Thông tư số 53/2012/TT-BGTVT ngày 25/12/2012 của Bộ Giao thông vận tải quy định về Bảo vệ môi trường trong hoạt động hàng không dân dụng.
15. Thông tư số 22/2012/TT-BGTVT ngày 23/8/2013 của Bộ Giao thông vận tải quy định về Bảo trì công trình hàng không dân dụng.
16. Văn bản hợp nhất số 18/VBHN-BGTVT ngày 04/11/2013 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về Quy chế thông báo tin tức hàng không.
17. Thông tư số 38/2014/TT-BGTVT ngày 05/9/2014 của Bộ Giao thông vận tải quy định về việc Bảo đảm kỹ thuật nhiên liệu hàng không tại Việt Nam.
18.  Văn bản số 06a/VBHN-BGTVT ngày 05/10/2015 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc hợp nhất Thông tư quy định chi tiết về Công tác bảo đảm chuyến bay chuyên cơ.
19. Văn bản số 08/VBHN-BGTVT ngày 19/10/2015 về việc hợp nhất Thông tư ban hành Bộ quy chế an toàn hàng không dân dụng lĩnh vực tàu bay và khai thác tàu bay.

20. Thông tư số 01/2016/TT-BGTVT ngày 01/02/2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định chi tiết Chương trình an ninh hàng không và kiểm soát chất lượng an ninh hàng không Việt Nam;

21. Quyết định số 6103/QĐ-CHK ngày 17/12/2013 về việc ban hành Hướng dẫn việc lập Tài liệu khai thác cảng hàng không, sân bay.
22. Quyết định 399/QĐ-CHK ngày 25/02/2015 của Cục Hàng không Việt Nam ban hành Quy chế báo cáo an toàn hàng không.




Văn thư Cục HKVN





Thụ lý hồ sơ





 Yêu cầu đơn vị bổ sung, hoàn thiện.





Hồ sơ không đầy đủ





Hồ sơ đầy đủ





Thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế các điều kiện cấp giấy chứng nhận








15 ngày





Đồng ý cấp Giấy chứng nhận








Từ chối cấp Giấy chứng nhận (nêu rõ lý do)








Lãnh đạo Cục








Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoặc Giấy chứng nhận khai thác CHKSB








Chủ đầu tư, người khai thác





Văn thư Cục HKVN





Lãnh đạo Cục HKVN





Phòng Quản lý CHKSB











Họp thẩm định hồ sơ





Chủ đầu tư, Người khai thác và các phòng chức năng liên quan








Phòng Quản lý CHKSB    





Thu lệ phí cấp giấy chứng nhận  của chủ đầu tư, người khai thác





Kiểm tra thực tế các điều kiện cấp chứng nhận





Cấp Giấy chứng nhận





Lãnh đạo Cục HKVN








Đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận





Phòng Quản lý CHKSB





Thông báo bằng văn bản lý do từ chối cấp chứng nhận cho Chủ đầu tư hoặc Người khai thác CHKSB





Từ chối cấp giấy chứng nhận





Kiểm tra, giám sát duy trì điều kiện đảm bảo khai thác





Giám sát viên an toàn khai thác CHKSB








Người khai thác CHKSB





Tình hình khai thác CHKSB, những thay đổi về điều kiện, năng lực khai thác của CHKSB








Cục HKVN








Văn thư Cục HKVN





Thụ lý hồ sơ





 Yêu cầu đơn vị bổ sung, hoàn thiện.





Hồ sơ không đầy đủ





Hồ sơ đầy đủ





Thẩm định hồ sơ 








7 ngày





Đồng ý cấp lại Giấy chứng nhận








Từ chối cấp lại Giấy chứng nhận








Lãnh đạo Cục








Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoặc Giấy chứng nhận khai thác CHKSB











� Ghi chú:


Đối với đề nghị cấp giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận đăng ký tạm thời, sửa đổi nội dung đăng ký trong sổ đăng bạ cảng hàng không5, sân bay, giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không: tên, địa chỉ của người đề nghị cấp tên cảng hàng không, sân bay; vị trí, tọa độ; cấp sân bay; mục đích khai thác, năng lực khai thác.
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