	[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK5]BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM
[image: ]







[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]SỔ TAY HƯỚNG DẪN 
GIÁM SÁT AN TOÀN KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY

Ban hành lần  thứ 2
Sửa đổi, bổ sung lần thứ 1



















Hà Nội, năm 2019




	[image: ]
	SỔ TAY HƯỚNG DẪN 
GIÁM SÁT AN TOÀN KHAI THÁC CẢNG
HÀNG KHÔNG, SÂN BAY
	Ký hiệu: AC001
Lần ban hành: 02
Ngày hiệu lực:






5

TRANG GHI NHẬN CÁC TU CHỈNH
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	Tên các mục và trang thay đổi
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CHƯƠNG I
QUY ĐỊNH CHUNG

	1.Mục đích
Sổ tay Hướng dẫn giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay cung cấp thông tin và hướng dẫn cho các cơ quan chức năng, lực lượng giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thuộc Cục Hàng không Việt Nam (Cục HKVN), Cảng vụ Hàng không và lực lượng kiểm tra, giám sát an toàn nội bộ của người khai thác cảng hàng không, sân bay bao gồm công tác kiểm tra,cấp giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay, giám sát việc tuân thủ các quy chuẩn, tiêu chuẩn, các quy định, quy trình khai thác và cung cấp dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay; kiểm tra, giám sát hệ thống an toàn cảng hàng không, sân bay. 
	2. Phạm vi áp dụng
	2.1. Sổ tay Hướng dẫn giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay bao gồm những thông tin và hướng dẫn quá trình kiểm tra an toàn được áp dụng cho tất cả các tổ chức, cá nhân hoạt động khai thác, cung cấp dịch vụ tại các cảng hàng không, sân bay có hoạt động hàng không dân dụng ở Việt Nam.  
	2.2. Cục HKVN, Cảng vụ hàng không chịu trách nhiệm đối với việc triển khai, kiểm tra, giám sát, đảm bảo duy trì các tiêu chuẩn kỹ thuật cảng hàng không, sân bay. Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay được Cục HKVN bổ nhiệm phải chịu trách nhiệm về nhiệm vụ được giao để đảm bảo rằng nội dung của sổ tay này đang được thực hiện có hiệu quả nhằm đáp ứng các mục tiêu sau đây:
- Kiểm tra việc thực hiện các tiêu chuẩn sân bay, các quy định về bảo đảm an toàn khai thác cảng có hiệu quả;
- Giám sát mức độ tuân thủ các quy trình, quy định;
- Xác định đầy đủ và hiệu quả của cuốn sổ tay thông qua việc thiết lập pháp luật, quy định, thanh tra và kiểm tra;
	- Đảm bảo tất cả những người được bổ nhiệm làm giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay được đào tạo và hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ;
	- Đảm bảo phạm vi các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật được kiểm tra;
	- Xem xét và đánh giá lại các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật áp dụng cho cảng hàng không, sân bay và đánh giá mức độ rủi ro, uy hiếp an toàn đối với hành vi vi phạm theo định kỳ.
	3. Căn cứ pháp lý và tài liệu viện dẫn
	3.1. Căn cứ pháp lý
- Luật hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006 và Luật sửa đổi Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2014.
- Nghị định số 66/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 8 năm 2015 của Chính phủ quy định về Nhà chức trách hàng không;
-Nghị định số 102/2015/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Chính phủ về Quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay.
	- Nghị định số 32/2016/NĐ-CP ngày 06 tháng 05 năm 2016 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;
- Nghị định 125/2015/NĐ-CP ngày 04/12/2015 ngày 04 tháng 12 năm 2015 của Chính phủ quy định chi tiết về quản lý hoạt động bay;
	- Quyết định số 44/2009/QĐ-TTg ngày 26 tháng 3 năm 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;
	- Quyết định số 33/2012/QĐ-TTg ngày 06 tháng 8 năm 2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế Phối hợp tìm tiếm cứu nạn hàng không dân dụng;
	- Thông tư số 33/2016/TT-BGTVT ngày 15/11/2016 của Bộ Giao thông vận tải về quy định việc báo cáo hoạt động và báo cáo số liệu trong ngành hàng không dân dụng Việt Nam;
	- Thông tư số 19/2017/ TT-BGTVT  ngày 06 tháng 6năm 2017 của Bộ Giao thông vận tải Quy định về về quản lý và bảo đảm hoạt động bay;
	-Thông tư số 17/2016/TT-BGTVT ngày 30 tháng 06 năm 2016 của Bộ Giao thông vận tải Quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay; 
	- Thông tư 04/2018/TT-BGTVT ngày 04/1/2018 của Bộ Giao thông vận tải Quy định về việc bảo đảm kỹ thuật nhiên liệu hàng không tại Việt Nam;
	- Thông tư số 30/2012/TT-BGTVT ngày 01 tháng 08 năm 2012 của Bộ Giao thông vận tải Quy định chi tiết Chương trình an ninh hàng không dân dụng Việt Nam và kiểm soát chất lượng an ninh hàng không dân dụng;
- 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;
- Quyết định số 220/QĐ-CHK ngày 25/01/2014 của Cục HKVN ban hành Quy chế báo cáo an toàn hàng không.
3.2. Tài liệu viện dẫn: 
- Phụ ước 14, Phụ ước 19 Công ước Chicago;
- Sổ tay cấp chứng chỉ sân bay (Doc 9774 –AN/969) của ICAO;
- Sổ tay quản lý an toàn (Doc 9859-AN/460) của ICAO;
[bookmark: OLE_LINK1]- Sổ tay thiết kế sân bay(Doc 9157);
- Sổ tay dịch vụ cảng Hàng không (Doc 9137);
- Sổ tay giám sát an toàn (Doc 9734);
- Sổ tay kiểm tra an toàn (Doc 9735)
- Sổ tay sân bay (Doc 9981)
[bookmark: _Toc234193926]- Sổ tay hướng dẫn thanh tra khai thác và kiểm tra cấp giấy chứng nhận khai thác (Doc 8335).
4. Quy định về sửa đổi, bổ sung tài liệu
4.1. Mỗi trang của tài liệu được xem là duy nhất và quá trình sửa đổi, bổ sung sẽ được tiến hành bất cứ lúc nào để phản ánh và cập nhật những thay đổi cần thiết.   
	4.2. Các đơn vị được phân phối tài liệu có trách nhiệm trong việc rà soát các vấn đề cần sửa đổi bổ sung trong tài liệu, báo cáo Cục HKVN xem xét, sửa đổi bổ sung cho phù hợp. 
	4.3. Những nội dung bổ sung, sửa đổi được Cục HKVN phê duyệt sẽ được gửi tới các đơn vị liên quan dưới hình thức gửi lại trang ghi nhận các tu chỉnh, kèm theo các trang sửa đổi bổ sung mới đã được người có thẩm quyền ký ghi rõ ngày, tháng, năm, số lần sửa đổi. 
5. Thuật ngữ viết tắt
- AAT (Aerodrome Audit Team): Tổ kiểm tra, đánh giá an toàn khai thác cảng của Cục Hàng không Việt Nam.
- AMD (Airport Management Department): Phòng Quản lý cảng HKSB.
- AI (Aerodrome Inspector): Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay.
- ACN (Aircraft Classification Number): Chỉ số phân cấp tàu bay. 
- AIP (Aeronautical Information Publication): Tập thông báo tin tức hàng không.
- AIS (Aeronautical Information Services): Cơ sở cung cấp dịch vụ thông báo tin tức hàng không.
- ANS (Air Navigation  Services): Dịch vụ dẫn đường hàng không.  
- ASDA ( Accelerate - Stop Distance Available): Cự ly có thể dừng khẩn cấp.
- CAT (Category): Cấp
- CHC: Cất hạ cánh.
- CNV: Chướng ngại vật.
- DME (Distance Measuring Equypment): Thiết bị đo khoảng cách.
- ICAO (International Civil Aviation Organization): Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- ILS (Instrument Landing System): Hệ thống hạ cánh bằng thiết bị.
- LDA (Landing Distance Available): Cự ly hạ cánh có thể. 
-NOTAM (Notice To Airmen): Điện văn thông báo tin tức hàng không.
- OLS (Obstacle Limitation Surface): Bề mặt giới hạn chướng ngại vật.
- PCN (Pavement Classification Number): Chỉ số phân cấp mặt đường. 
- POFZ (Precision Obstacle Free Zone): Khu vực không được phép có chướng ngại vật.
- TODA (Take - Off Distance Available): Cự ly cất cánh có thể. 
- TORA (Take - Off Run Available):	Cự ly chạy đà có thể. 
- VOR (Very High Frequency Omnidirectional Radio Range): Đài dẫn đường đa hướng sóng cực ngắn.
- WGS (World Geodetic System): Hệ thống đo đạc toàn cầu.



CHƯƠNG II
QUYỀN HẠN VÀ TRÁCH NHIỆM

	1. Hệ thống giám sát an toàn Cục HKVN
1.1. Giới thiệu khái quát
Cục HKVN là nhà chức trách hàng không của Việt Nam, quốc gia thành viên ICAO, có trách nhiệm xây dựng và vận hành hệ thống giám sát an toàn hàng không phù hợp với các quy định của ICAO tại Tài liệu Doc 9734, Doc 8335 và điều kiện, quy mô phát triển thực tế của ngành hàng không dân dụng Việt Nam.
1.2.  Sơ đồ tổ chức, chức năng nhiệm vụ của Cục HKVN
Cục HKVN thiết lập tổ chức hệ thống giám sát an toàn hàng không phù hợp với quy định của ICAO tại Tài liệu Doc 9734, Doc 9981và Tài liệu Doc 8335 để thực hiện công tác giám sát an toàn hàng không phù hợp với các quy định của ICAO. 
Chức năng và nhiệm vụ của Cục HKVN với vai trò là nhà chức trách hàng không được quy định tại Nghị định 66/2016/NĐ-CP .
Cục HKVN có trách nhiệm tuyển dụng, bổ nhiệm các giám sát viên an toàn hàng không trên các lĩnh vực tàu bay và khai thác tàu bay, quản lý hoạt động bay, quản lý cảng hàng không sân bay cho hệ thống giám sát an toàn hàng không để đảm bảo thực hiện tốt chức năng giám sát an toàn trên cơ sở đáp ứng các quy định của ICAO. Các giám sát viên an toàn này được cấp thẻ kiểm tra an toàn hàng không và được phép tiếp cận không hạn chế tới các khu vực của sân bay, cơ sở khai thác, đơn vị cung cấp dịch vụ quản lý bay để thực hiện công tác kiểm tra việc tuân thủ các quy định về an toàn hàng không.
Cục HKVN thiết lập hệ thống giám sát và đảm bảo an toàn hàng không theo nguyên tắc tập trung từ Cục trưởng, Phó Cục trưởng phụ trách an toàn khai thác cảng và hệ thống cơ quan giúp việc về phê chuẩn, giám sát an toàn trên từng lĩnh vực, trong đó có lĩnh vực quản lý hoạt động bay và quản lý cảng hàng không, sân bay tới các Cảng vụ hàng không có trách nhiệm thực hiện công tác giám sát thường xuyên việc tuân thủ các quy định an toàn hàng không tại các cảng hàng không, sân bay.
1.3 Hệ thống giám sát an toàn
- Phòng Quản lý hoạt động bay: Cơ quan tham mưu cho Cục HKVN chịu trách nhiệm giám sát an toàn về lĩnh vực quản lý hoạt động bay, bao gồm hệ thống đèn, điện, tĩnh không, chương trình an toàn đường cất hạ cánh, hệ thống cảnh báo xâm nhập khu bay.
- Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay: Cơ quan tham mưu cho Cục HKVN chịu trách nhiệm giám sát an toàn về lĩnh vực quản lý cảng hàng không, sân bay 
- Cảng vụ hàng không: Cảng vụ hàng không là cơ quan thực hiện chức năng quản lý nhà nước về hàng không dân dụng tại cảng hàng không, sân bay theo quy định; thực hiện việc kiểm tra, giám sát theo chương trình, kế hoạch được Cục Hàng không Việt Nam giao.
1.4 Các bộ phận cấu thành Chương trình An toàn quốc gia Việt Nam (SSPV)
ASMRC – Hội đồng kiểm soát rủi ro an toàn hàng không (mô tả chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức tại phần 3.5.1 Chương trình An toàn Quốc gia lĩnh vực hàng không dân dụng ban hành kèm theo Quyết định số 1189/QĐ-BGTVT ngày 7/5/2013 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc phê duyệt Chương trình An toàn Quốc gia lĩnh vực HKDD).
ASICA – Bộ phận thu thập và phân tích dữ liệu an toàn hàng không (mô tả chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức tại phần 1.3.2 Chương trình An toàn Quốc gia lĩnh vực hàng không dân dụng ban hành kèm theo Quyết định số 1189/QĐ-BGTVT ngày 7/5/2013 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc phê duyệt Chương trình An toàn Quốc gia lĩnh vực HKDD).
ASST – Nhóm tiêu chuẩn hóa an toàn hàng không (mô tả chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức tại phần 1.1.1 Chương trình An toàn Quốc gia lĩnh vực hàng không dân dụng ban hành kèm theo Quyết định số 1189/QĐ-BGTVT ngày 7/5/2013 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc phê duyệt Chương trình An toàn Quốc gia lĩnh vực HKDD).
	2. Trách nhiệm của Cục HKVN liên quan đến việc kiểm tra, giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay
Trách nhiệm của Cục HKVN về an toàn với vai trò là nhà chức trách hàng không được quy định tại Nghị định 66/2015/NĐ-CP gồm:
- Tổ chức, vận hành hệ thống giám sát bảo đảm an ninh hàng không, an toàn hàng không đáp ứng tiêu chuẩn của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Phê duyệt, chỉ đạo, hướng dẫn việc tổ chức, vận hành hệ thống quản lý an toàn hàng không, an ninh hàng không của cơ quan, đơn vị trong ngành hàng không đáp ứng tiêu chuẩn của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Tổ chức đánh giá, thực hiện các biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn nguy cơ uy hiếp an toàn hàng không, an ninh hàng không. Phối hợp với các cơ quan liên quan thực hiện quản lý chướng ngại vật hàng không theo quy định của pháp luật.
- Bổ nhiệm giám sát viên trong lĩnh vực bảo đảm an toàn hàng không, an ninh hàng không, chất lượng dịch vụ hàng không theo tiêu chuẩn do Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định.
-Ban hành chỉ thị, huấn lệnh để đảm bảo việc tuân thủ các quy định về an toàn hàng không, an ninh hàng không và duy trì hoạt động đồng bộ của dây chuyền vận chuyển hàng không trong các hoạt động sau đây:
+ Khai thác, bảo dưỡng, sửa chữa tàu bay;
+ Khai thác cảng hàng không, sân bay;
+ Bảo đảm hoạt động bay;
+ Vận chuyển hàng không;
+ Hoạt động hàng không chung.
- Thực hiện các biện pháp khẩn cấp, bao gồm:
+ Quyết định việc tạm ngừng hoạt động bay tại sân bay trong trường hợp cần thiết vì lý do thiên tai hoặc khẩn nguy sân bay;
+ Đình chỉ hoạt động của người khai thác tàu bay, cơ sở cung cấp dịch vụ chuyên ngành hàng không; đình chỉ chuyến bay; đình chỉ hoạt động của tàu bay, phương tiện, thiết bị chuyên ngành hàng không trong trường hợp uy hiếp an toàn hàng không, an ninh hàng không;
+ Đình chỉ hoạt động của nhân viên hàng không trong trường hợp vi phạm các quy định về bảo đảm an toàn hàng không, an ninh hàng không hoặc cản trở hoạt động giao thông hàng không;
+ Chỉ đạo các đơn vị ngành hàng không thực hiện các biện pháp khẩn cấp khác để phục vụ quốc phòng, an ninh, khẩn nguy quốc gia.
- Kiểm soát việc đóng tạm thời cảng hàng không, sân bay của Cảng vụ hàng không; triển khai quyết định đóng cảng hàng không, sân bay của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
- Giám sát việc quản lý, khai thác kết cấu hạ tầng hàng không, bao gồm:
+ Duy trì đủ năng lực, điều kiện quản lý, khai thác kết cấu hạ tầng hàng không;
+ Thực hiện phương án, quy trình xây dựng, cải tạo, khai thác, bảo trì, ngừng hoặc đưa vào khai thác công trình hàng không;
+ Việc kiểm định kỹ thuật phương tiện, thiết bị chuyên ngành hàng không.
- Giám sát bảo đảm hoạt động bay, bao gồm:
+  Tổ chức và quản lý bảo đảm hoạt động bay;
+ Duy trì đủ năng lực, điều kiện cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay.
- Giám sát duy trì đủ năng lực, điều kiện khai thác vận chuyển hàng không, cung cấp dịch vụ chuyên ngành hàng không của các đơn vị trong ngành hàng không, bao gồm:
+ Hãng hàng không Việt Nam;
+ Doanh nghiệp cảng hàng không;
+ Doanh nghiệp kinh doanh hàng không chung;
+ Doanh nghiệp cung cấp dịch vụ hàng không tại cảng hàng không, sân bay.
- Tổ chức kiểm tra, khảo sát, đánh giá chất lượng dịch vụ chuyên ngành hàng không. Hướng dẫn, chỉ đạo việc quản lý, tổ chức khai thác, bảo đảm an ninh, an toàn hàng không đối với hoạt động hàng không chung tại sân bay chuyên dùng, bãi cất hạ cánh trên mặt đất, dải cất hạ cánh trên mặt nước, vùng trời cho hoạt động hàng không chung sau khi được Bộ Tổng tham mưu cho phép tổ chức khai thác.
- Giám sát việc duy trì đủ điều kiện cấp, công nhận, phê chuẩn giấy phép, giấy chứng nhận, năng định, tài liệu khai thác chuyên ngành hàng không dân dụng.
- Cấp, phê chuẩn, công nhận, gia hạn, thu hồi hoặc đình chỉ hiệu lực của giấy phép, giấy chứng nhận, năng định liên quan đến: Khai thác cảng hàng không, sân bay;Bảo đảm hoạt động bay;An ninh hàng không;Nhân viên hàng không;Lĩnh vực khác theo quy định của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Phê chuẩn các tài liệu chuyên ngành hàng không, bao gồm:
+ Tài liệu hướng dẫn khai thác, chương trình bảo trì kết cấu hạ tầng hàng không; phương án, quy trình xây dựng, cải tạo, bảo trì, ngừng hoặc đưa vào khai thác công trình hàng không;
+ Phương án khai thác, phương thức bay hoạt động hàng không chung;
+ Tài liệu khác theo quy định của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Ban hành hoặc công nhận áp dụng quy trình, tiêu chuẩn cơ sở chuyên ngành hàng không dân dụng phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu, tiêu chuẩn của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Hướng dẫn việc thực hiện quy định, nghị quyết, tiêu chuẩn, khuyến cáo thực hành của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Công bố sự khác biệt về hệ thống tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật áp dụng của Việt Nam theo quy định của Tổ chức Hàng không dân dụng quốc tế.
- Ban hành danh mục sân bay dự bị phục vụ cho hoạt động bay dân dụng theo quy định.
- Ban hành quy trình làm thủ tục đối với hành khách, hành lý, hàng hóa, bưu gửi, thư tại cảng hàng không, sân bay theo quy định.
- Công bố, phát hành trong nước và quốc tế các ấn phẩm, tài liệu, thông tin liên quan đến hoạt động hàng không dân dụng, bao gồm:
+ Tập thông báo tin tức hàng không (AIP);
+  Phát hành bản tin quốc tế về hàng không (NOTAM);
+ Thông tri hàng không (AIC).
- Tiếp nhận, xử lý, trao đổi và cung cấp các thông tin, tài liệu cho các tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động hàng không dân dụng.
3. Trách nhiệm của Cảng vụ hàng khôngliên quan đến việc kiểm tra, giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay
Cảng vụ hàng không là cơ quan thực hiện chức năng quản lý nhà nước về hàng không dân dụng tại cảng hàng không, sân bay có trách nhiệm thực hiện công tác giám sát thường xuyên việc tuân thủ các quy định an toàn hàng không tại các cảng hàng không, sân bay được quy định của Luật HKDD, Nghị định 102/2015/NĐ-CP, Thông tư 17/2016/TT-BGTVT. Liên quan đến hoạt động kiểm tra, giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay bao gồm:
	- Kiểm tra, giám sát việc tuân thủ các quy định về:
	+ Việc thực hiện quy hoạch và kế hoạch phát triển cảng hàng không, sân bay;
	+ Tiêu chuẩn an toàn hàng không, an ninh hàng không tại cảng hàng không, sân bay và trong khu vực lân cận cảng hàng không, sân bay;
	+ Trật tự công cộng, bảo vệ môi trường tại cảng hàng không, sân bay;
	+ Khai thác vận chuyển hàng không tại cảng hàng không, sân bay;
	+ Khai thác cảng hàng không, sân bay, trang bị, thiết bị kỹ thuật cảng hàngkhông,sânbay;
	+ Cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay tại cảng hàng không, sân bay;
	+  Sử dụng đất cảng hàng không, sân bay.
	- Phối hợp với doanh nghiệp cảng hàng không thực hiện phương án khẩn nguy, cứu nạn, xử lý sự cố và tai nạn tàu bay xảy ra trong khu vực cảng hàng không, sân bay và khu vực lân cận cảng hàng không, sân bay.
	- Quyết định đóng tạm thời cảng hàng không, sân bay.
	- Đình chỉ việc xây dựng, cải tạo công trình, lắp đặt trang bị, thiết bị, trồng cây trong khu vực cảng hàng không, sân bay; kiến nghị cơ quan nhà nước có thẩm quyền đình chỉ việc xây dựng, cải tạo công trình, lắp đặt trang bị, thiết bị, trồng cây trong khu vực lân cận cảng hàng không, sân bay vi phạm quy hoạch cảng hàng không, sân bay, quy định về quản lý chướng ngại vật, gây uy hiếp an toàn cho hoạt động bay tại cảng hàng không, sân bay.
	- Xử lý hành vi vi phạm pháp luật theo thẩm quyền.
	- Chuyển giao hoặc phối hợp với các cơ quan nhà nước có thẩm quyền để giải quyết vụ việc phát sinh tại cảng hàng không, sân bay.
	- Đình chỉ thực hiện chuyến bay; yêu cầu tàu bay hạ cánh tại cảng hàng không, sân bay; khám xét, tạm giữ tàu bay; thực hiện lệnh bắt giữ tàu bay; đình chỉ hoạt động của thành viên tổ bay không đáp ứng yêu cầu về an toàn hàng không, an ninh hàng không.
4. Trách nhiệm của Phòng QLCHKSB - Cục HKVN
- Là Phòng đầu mối trực thuộc Cục HKVN triển khai các nội dung liên quan đến công tác kiểm tra, giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay trên toàn hệ thống mạng CHKSB toàn quốc.
- Lập kế hoạch kiểm tra, giám sát an toàn khai thác tại các cảng hàng không, sân bay theo các điều kiện đã cấp GCN khai thác CHKSB và tiêu chuẩn khai thác hiện hành với tần suất tối thiểu 02 năm/lần với CHK quốc tế và 03 năm/lần với CHK nội địa, hoặc đột xuất theo chỉ đạo của Lãnh đạo Cục HKVN.
- Trưởng phòng QLCHKSB là người chịu trách nhiệm trước Cục trưởng Cục HKVN về kết quả cấp GCN khai thác cảng hàng không, sân bay; thống kê, báo cáo kết quả kiểm tra, giám sát của các giám sát viên an toàn khai thác cảng HKSB trực thuộc Cục HKVN.
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	5.  Trách nhiệm của các tổ chức và cá nhân
- Duy trì các điều kiện hoạt động, khai thác tại cảng hàng không, sân bay theo quy định; thực hiện hệ thống kiểm tra giám sát nội bộ để đảm bảo an toàn khai thác, chất lượng cung cấp dịch vụ;
	- Tuân thủ các yêu cầu, quy định về công tác an toàn tại cảng hàng không, sân bay và các hướng dẫn cụ thể của Cục HKVN liên quan đến hoạt động của mình;
	- Tuân thủ các yêu cầu, quy định về bảo đảm an ninh hàng không;
	- Tuân thủ các yêu cầu về bảo vệ môi trường theo quy định hiện hành;
	- Lập và lưu giữ hồ sơ, tài liệu liên quan đến hoạt động của mình theo quy định và các hướng dẫn cụ thể của Cục HKVN;
	- Cung cấp giấy tờ, tài liệu, hồ sơ theo yêu cầu của người có thẩm quyền;
	- Lưu trữ Giấy chứng nhận được cấp cho tổ chức tại trụ sở chính, giấy phép (nếu có), kết quả kiểm tra nội bộ cùng hồ sơ kèm theo;
	- Bố trí phòng họp và phương tiện, thiết bị văn phòng phục vụ việc kiểm tra của đoàn kiểm tra của Cục HKVN
[bookmark: _Toc272589708]	6. Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay.
	6.1. Bổ nhiệm giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay:
	a) Tiêu chuẩn giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay: Thực hiện theo quy định tại Điều 34 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT, cụ thể:
- Tốt nghiệp đại học thuộc chuyên ngành kỹ thuật, xây dựng hoặc pháp luật;
- Có tối thiểu 5 năm làm việc trong lĩnh vực quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay;
- Có khả năng thành thạo tiếng Anh theo quy định (khả năng đọc, hiểu, nói và nghe);
- Có chứng chỉ đào tạo, huấn luyện về pháp luật hàng không dân dụng, tiêu chuẩn khai thác cảng hàng không, sân bay, công tác giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay do Cục HKVN hoặc cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện cấp.
	b) Cục HKVN bổ nhiệm các giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay là cán bộ, chuyên viên của Cục HKVN và Cảng vụ hàng không đáp ứng các điều kiện tại khoản a mục này để thực hiện chức năng giám sát, bảo đảm an toàn tại cảng hàng không, sân bay. Các giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay phải được Cục HKVN cấp thẻ giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay để thực hiện nhiệm vụ của mình. 
	c) Thẻ giám sát viên có giá trị trong thời hạn 05 năm
	6.2. Quyền hạn của giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay:
	a) Tiến hành giám sát, kiểm định, kiểm tra, giám định, điều tra, kiểm chứng đối với các hoạt động khai thác cảng hàng không, sân bay, cung cấp dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay;
	b) Tiếp cận vào bất kỳ thời điểm nào, bất kỳ khu vực nào có hoạt động khai thác cảng hàng không, sân bay, hoạt động cung cấp dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay để thực hiện công tác kiểm tra, giám sát; 
	c) Yêu cầu bất kỳ người nào đưa ra các tài liệu hoặc vật chứng có liên quan đến sự cố mất an toàn hàng không hoặc phục vụ điều tra vụ việc vi phạm;
	d) Kiểm tra và sao chép các giấy phép, giấy chứng nhận, chứng chỉ, nhật ký kỹ thuật, tài liệu hoặc hồ sơ liên quan đến việc quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay;
	đ) Đình chỉ việc cung cấp dịch vụ, hoạt động của nhân viên hàng không tại cảng hàng không, sân bay nhằm phòng ngừa, ngăn chặn khả năng uy hiếp an toàn hàng không, gây cháy nổ tại cảng hàng không, sân bay, phục vụ điều tra sự cố; lập biên bản về vụ việc, sự cố xảy ra đồng thời báo cáo ngay cho Cục HKVN.
	6.3. Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay khi thực hiện nhiệm vụ phải đeo thẻ giám sát viên và phải chịu trách nhiệm về hoạt động của mình. 
	Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thực hiện quy trình kiểm tra, giám sát, thống kê, báo cáo, cập nhật vào hệ thống theo dõi theo các quy định của tài liệu này.
	6.4. Giám sát viên an toàn khai thác CHKSB được quyền bảo lưu kết quả kiểm tra, đánh giá của mình trong trường hợp sau khi trao đổi, họp đoàn kiểm tra nhưng chưa đạt được sự thống nhất. Nội dung bảo lưu kết quả đánh giá của giám sát viên an toàn khai thác CHKSB phải được ghi nhận cụ thể trong báo cáo của đoàn kiểm tra.
	6.5. Nếu một giám sát viên an toàn khai thác CHKSB hoặc nhóm giám sát viên an toàn khai thác CHKSB có lý do để tin rằng họ đang chịu bất kỳ áp lực nào để đánh giá không chính xác hoặc được yêu cầu thực hiện bất kỳ hành động nào trái với các thủ tục được nêu trong tài liệu này, giám sát viên hoặc nhóm giám sát viên báo cáo trưởng đoàn để giải quyết; trường hợp cần thiết báo cáo bằng văn bản cho người đứng đầu CAAV.
	6.6. Giám sát viên an toàn khai thác CHKSB được phép sử dụng các công cụ hỗ trợ (toolkit), sử dụng các thiết bị quay phim, chụp ảnh, ghi âm hoặc các thiết bị chuyên dụng khác để thực hiện nhiệm vụ được giao.
	6.7. Giám sát viên an toàn khai thác CHKSB có thể phản hồi các nội dung, góp ý theo ý kiến của giám sát viên về toàn bộ quy trình, quá trình, checklist… trong tài liệu này về AMD để hoàn thiện các quy định trong tài liệu này, đảm bảo vừa phù hợp với quy định của pháp luật và vừa phù hợp với thực tế.


CHƯƠNG III
KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY

	1. Nguyên tắc chung
	1.1. Kiểm tra an toàn cảng hàng không, sân bay được thực hiện bởi lực lượng giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay của Cục HKVN, Cảng vụ Hàng không để đánh giá mức độ an toàn thực tế các hoạt động khai thác cảng hàng không, sân bay; đánh giá hệ thống quản lý an toàn cảng hàng không, sân bay; đánh giá việc tuân thủ các quy định, quy chuẩn, tiêu chuẩn, quy trình khai thác và chất lượng cung cấp dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay đối với các tổ chức, cá nhân được cấp giấy chứng nhận, duy trì điều kiện khai thác, duy trì chất lượng dịch vụ.
2. Sơ đồ tổng quan về hoạt động kiểm tra:
	Bước 1: Xem xét sự đầy đủ của hồ sơ (áp dụng đối với các hồ sơ có thủ tục hành chính)
	Sau khi nhận đủ hồ sơ theo quy định về thủ tục hành chính, cơ quan tiếp nhận hồ sơ xem xét sự đầy đủ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, có văn bản gửi trả lại cơ quan, đơn vị đề nghị bổ sung hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chuyển sang bước 2.
	Bước 2: Tiến hành kiểm tra, đánh giá, theo dõi kế hoạch khắc phục các khuyến cáo nếu có trong kết luận kiểm tra, đánh giá
 (
1. Chuẩn bị kiểm tra:
Thành lập đoàn kiểm tra;
Xem xét hồ sơ, tài liệu;
Lập danh mục kiểm tra;
Chuẩn bị lịch trình kiểm tra;
Thông báo kế hoạch kiểm tra đến các đơn vị được kiểm tra.
)

 (
2. Th
ực hiện các hành động tại 
đơn vị kiểm tra
Họp khai mạc;
Thu thập thông tin
;
Tìm ra các tồn tại, thiếu sót
;
Phân tích các tồn tại, thiếu sót
;
Lập hồ sơ về những tồn tại, thiếu sót;
Họp k
ết thúc
.
)

 (
3. Chuẩn bị và gửi báo cáo kiểm tra.
Chuẩn bị báo cáo;
Gửi báo cáo.
)

 (
4. Hoàn thành cuộc kiểm tra
Lưu giữ hồ sơ kiểm tra.
)

 (
5.  Kế hoạch và hành động khắc phục 
(nếu có tồn tại, thiếu sót)
)

 (
6. Xem xét lại sau cuộc kiểm tra
Kiểm tra và giám sát 
hành động khắc phục
(nếu có tồn tại, thiếu sót cần có hoạt động khắc phục )
 hoặc đánh giá định kỳ,thường xuyên theo kế hoạch của Cục HKVN
)

	3. Kế hoạch, chế độ và tần suấtkiểm tra an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay
	a) Kế hoạch kiểm tra: Hàng năm, Cục HKVN, Cảng vụ Hàng không lập kế hoạch kiểm tra an toàn khai thác tất cả các cảng hàng không, sân bay. Việc lựa chọn cảng hàng không, sân bay để thực hiện công tác kiểm tra an toàn khai thác sẽ theo quyết định của lãnh đạo Cục HKVN, lãnh đạo Cảng vụ Hàng không.
	b) Chế độ kiểm tra: Kiểm tra định kỳ theo kế hoạch, kiểm tra đột xuất, kiểm tra không báo trước. 
	c) Tần suất kiểm tra:  
	- Đối với việc kiểm tra định kỳ: Mỗi một cảng hàng không, sân bay phải được kiểm tra về công tác an toàn khai thác tối thiểu là 02 lần/nămđối với CHKQT và 03 năm/lần đối với CHK nội địa (trừ sân bay chuyên dùng)
- Đối với việc kiểm tra đột xuất: 
+ Trong những tình huống nhất định, hoặc sau khi xảy ra các sự cố, tai nạn, Cục HKVN, Cảng vụ Hàng không có thể tiến hành kiểm tra đột xuất các cảng hàng không về công tác an toàn khai thác tại các cảng hàng không, sân bay.
+ Theo đề nghị của người khai thác cảng hàng không, sân bay hay tổ chức, cá nhân đề nghị cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay.
+ Theo đề nghị của người khai thác công trình liên quan đến việc đưa vào khai thác, ngừng khai thác công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay.
- Đối với việc kiểm tra không thông báo trước: Vì lý do đảm bảo an toàn Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không (theo yêu cầu của Cục HKVN hoặc Cảng vụ hàng không) có thể tiến hành kiểm tra công tác an toàn tại cảng hàng không mà không cần báo trước cho đối tượng được kiểm tra.
d) Thông báo kế hoạch kiểm tra: 
- Đối với chế độ kiểm tra định kỳ và đột xuất phải thông báo trước 3 ngày làm việc cho đối tượng được kiểm tra biết về: Thời gian, thành phần đoàn kiểm tra, nội dung và phạm vi kiểm tra.
- Đối với chế độ kiểm tra không thông báo trước: Không thông báo trước cho đơn vị được kiểm tra, tuy nhiên khi tiến hành kiểm tra,giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay phải thông báo về nội dung, phạm vi kiểm tra và nêu rõ lý do cho đối tượng được kiểm tra biết và đưa kế hoạch kiểm tra đột xuất được Lãnh đạo Cục HKVN hoặc Cảng vụ hàng không phê duyệt.
e) Cách thức kiểm tra: 
Tùy thuộc vào chế độ kiểm tra, mục đích, nội dung và phạm vi kiểm tra có thể tiến hành trình tự theo các bước (hoặc có thể lược bỏ một số bước) được trình bày trong Chương IV.
4. Giám sát an toàn khai thác tại sân bay
4.1. Giám sát an toàn hàng không theo nghĩa rộng có nghĩa là tổng phạm vi hoạt động do Cục HKVN thực hiện để đánh giá rằng các hoạt động của sân bay được tiến hành đến mức an toàn nhất có thể. Giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay theo Giấy chứng nhận là thành phần trong hệ thống giám sát an toàn hàng không. 
4.2. Đầu mối của hệ thống giám sát an toàn hàng không lĩnh vực an toàn khai thác sân bay là Phòng QLCHKSB theo chức năng nhiệm vụ được Cục trưởng giao.
4.3. Trong hướng dẫn này, hoạt động giám sát an toàn được giới hạn trong các quy trình kiểm tra và đánh giá vì chúng có thể được áp dụng cho hoạt động chứng nhận và giám sát của giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay. 
5. Kiểm tra và đánh giá an toàn  (Inspection and Audit)
5.1. Có sự khác biệt giữa mục tiêu và đối tượng giữa kiểm tra và kiểm tra đánh giá. 
5.2. Kiểm tra (Inspection) là việc thực hiện so sánh có hệ thống và độc lập về cách thức mà một sân bay tiêu chuẩn đang được thực hiện. Căn cứ vào quy định, tiêu chuẩn khai thác, người kiểm tra tiến hành quan sát hoạt động, hành động, cơ sở, thiết bị hoặc tài liệu cụ thể để xác minh liệu các quy trình và yêu cầu được thiết lập và tuân thủ hay không?, các tiêu chuẩn áp dụng có được đáp ứng không? so sánh kết quả thực hiện của tổ chức, cá nhân có liên quan với các quy định, tiêu chuẩn khai thác không? từ đó xác định kết quả thực hiện đó có đảm bảo, đáp ứng được so với quy định, tiêu chuẩn khai thác hay không.
5.3. Kiểm trađánh giá (Audit) được thực hiện toàn diện hơn, tập trung vào các vấn đề hệ thống, phức tạp hơn và tốn thời gian hơn kiểm tra. Kiểm tra đánh giá tập trung vào việc xác định mối liên hệ giữa quy định hiện hành và người tổ chức thực hiện các quy định đó, từ đó đưa ra các câu hỏi như: làm như thế nào (how), tại sao (why), ai là người có trách nhiệm tổ chức, thực hiện (who),  đôi khi bao gồm cả các câu hỏi What.
5.4. Kiểm tra và kiểm tra giám sát an toàn hàng không được thực hiện bởi nhân viên của Cục HKVN, Cảng vụ hàng không và giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay. Những nhân viên này trải qua quá trình đào tạo và được Cục HKVN chứng nhận, phê chuẩn làm giám sát viên an toàn khai thác sân bay.
	





CHƯƠNG IV
QUY TRÌNH TỔ CHỨC KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ ĐỂ CẤP/CẤP LẠI/SỬA ĐỔI/THU HỒI GIẤY CHỨNG NHẬN KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY (TRỪ CÁC SÂN BAY CHUYÊN DÙNG)

I. QUY ĐỊNH CHUNG
	1. Mục đích 
- Nội dung của Chương này quy định, hướng dẫn các nội dung liên quan đến quy trình trìnhđề nghị, thẩm định, phê duyệt việc cấp, cấp lại, sửa đổi, thu hồi Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay; kiểm tra, đánh giá định kỳ hoặc đột xuất nhằm xác định cảng hàng không, sân bay duy trì điều kiện của Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay.	
- Quy định này:
+ Xác định các quy trình và thủ tục mà nhân viên, giám sát viên an toàn khai thác cảng của CAAV phải tuân thủ khi xử lý hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay.
+ Xác định rõ ràng trách nhiệm, nhiệm vụ của nhân viên CAAV, giám sát viên an toàn khai thác cảng của CAAV.
- Việc tuân thủ các tiêu chuẩn và thủ tục tại tài liệu này nhằm đảm bảo rằng:
+ Việc cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay được xử lý thống nhất, hiệu quả.
+ Giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay và nhân viên của CAAV thực hiện đúng quy trình, thủ tục, không tự thực hiện theo kinh nghiệm hay bảng biểu mẫu được lập riêng cho từng đợt kiểm tra, giám sát, cấp giấy chứng nhận.
2. Tổ chức hệ thống cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay của Cục HKVN
- Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay là cơ quan chức năng trực thuộc Cục HKVN được giao tiếp nhận và xử lý hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận.
- Trên cơ sở đề nghị cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay của đơn vị và theo đề xuất của Phòng Quản lý cảng HKSB, Cục trưởng Cục HKVN thành lập một Tổ kiểm tra, đánh giá an toàn khai thác cảng- AAT.
- Tổ AAT bao gồm:
+ Tổ trưởng: Lãnh đạo Phòng Quản lý cảng HKSB - AMD (là giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay). 
+ Thành viên của Tổ AAT bao gồm các giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay; đại diện các chuyên gia từ Phòng Quản lý hoạt động bay hoặc bất kỳ bộ phận khác trực thuộc Cục HKVN, Cảng vụ hàng không.
- AAT có trách nhiệm thực hiện các quy trình cấp giấy chứng nhận theo quy định. AAT chịu trách nhiệm về tất cả các cuộc kiểm tra liên quan đến cấp, cấp lại, sửa đổi, thu hồi giấy chứng nhận; kiểm tra đánh giá định kỳ, đột xuất xác nhận của tình trạng khai thác của sân bay. 
- Theo nhiệm vụ được Lãnh đạo Cục HKVN giao cho AMD, Lãnh đạo AMD giao tổ trưởng AAT triển khai, xử lý theo quy trình và phân công cho 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay tiếp nhận hồ sơ, triển khai các công việc liên quan đến cấp Giấy chứng nhận và liên hệ các bộ phận hỗ trợ.
-Tất cả tài liệu liên quan đến quy trình cấp giấy chứng nhận sân bay hoặc kiểm tra, đánh giá sẽ được AAT lưu giữ trong quá trình này theo quy định chung của AMD.
- AAT có trách nhiệm cập nhật vào Sổ đăng bạ, hồ sơ lưu trữ cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay của AMD.
- AMD có trách nhiệm theo dõi chung việc duy trì điều kiện khai thác theo giấy chứng nhận, kế hoạch và kết quả khắc phục các khuyến cáo, yêu cầu của Cục HKVN trong danh mục không đáp ứng hoặc theo kết quả kiểm tra, đánh giá về an toàn của Cục HKVN liên quan lĩnh vực quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay.
3. Sơ đồ thành phần và chức năng của Tổ kiểm tra, đánh giá an toàn khai thác cảng– AAT
Sơ đồ Tổ kiểm tra, đánh giá an toàn khai thác cảng – AAT được thể hiện chi tiết tại mục 4 Chương II.
II.QUY TRÌNH CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY LẦN ĐẦU
1.Trình hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận
Tổ chức có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận:
- Nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận theo quy định tại Điều 39 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
- Nộp phí theo quy định khi nhận được thông báo thu phí từ CAA.
2. Quy trình cấp mới Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay
Quy trình kiểm tra hệ thống an toàn về cơ bản bao gồm các bước như sau: 
2.1. Công tác chuẩn bị cho cuộc kiểm tra
- Thành lập Tổ AAT
- Xem xét hồ sơ, tài liệu;
- Lập danh mục kiểm tra;
- Chuẩn bị lịch trình kiểm tra;
- Thông báo kế hoạch kiểm tra cho các đơn vị được kiểm tra.
2.1.1. Thành lập Đoàn kiểm tra:
a)Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, Phòng Quản lý cảng HKSB trình Lãnh đạo Cục xem xét, thành lập tổ AAT theo quy định của phần I Chương này. 
b) Trách nhiệm của các thành viên Tổ AAT:
- Tuân thủ các quy định, quy trình kiểm tra;
- Đưa ra các yêu cầu kiểm tra (nếu cần thiết);
- Lập kế hoạch và chuẩn bị cho cuộc kiểm tra;
- Thực hiện việc kiểm tra;
- Đối chiếu tài liệu trong khi kiểm tra;
- Báo cáo kết quả kiểm tra;
- Ghi chép những vấn đề phát hiện thấy vào cơ sở dữ liệu kiểm tra của các tổ chức hoạt động được kiểm tra tại cảng hàng không, sân bay;
- Đảm bảo các hành động khắc phục và phòng ngừa được theo dõi đến khi hoàn thành;
- Bảo quản tất cả các tài liệu liên quan đến cuộc kiểm tra;
- Duy trì độ tin cậy, xử lý các thông tin mật thận trọng.
	c) Trách nhiệm của Tổ trưởng: Ngoài trách nhiệm trên, Tổ trưởng còn phải có trách nhiệm sau:
- Phân công trách nhiệm cho thành viên trong đoàn;
- Chuẩn bị thời gian biểu của tổ AAT;
- Giải quyết tất cả các vấn đề liên quan đến chương trình và hướng dẫn trước cuộc kiểm tra;
- Tiến hành khai mạc cuộc kiểm tra (nếu có);
- Chỉ đạo và hỗ trợ đoàn kiểm tra trong suốt quá trình kiểm tra;
- Đưa ra và giải quyết các vấn đề với lãnh đạo các đơn vị trong suốt quá trình kiểm tra;
 - Đảm bảo rằng các vấn đề được phát hiện phải có đầy đủ căn cứ và phải được ghi nhận;
- Dự thảo báo cáo kiểm tra;
- Tiến hành cuộc họp kết thúc đợt kiểm tra;
- Đưa ra các vấn đề phát hiện được, nhận dạng các yếu tố liên quan, nêu các hành động cần khắc phục và ngăn ngừa.
d) Tổ trưởng AAT chỉ định một AI để thụ lýhồ sơ đề nghị của tổ chức (Tổ trưởng AAT có thể tự thực hiện khi được yêu cầu).
đ) AI xác định phí và làm thông báo thu cho người đề nghị theo Mẫu số 003.	Comment by Microsoft Office User: Điền số mẫu vào đây
e) AI gửi hồ sơ cho các AI khác và nhân viên khác của CAA đề nghiên cứu.
g) AI báo cáo kế hoạch thẩm định hồ sơ tài liệu và kế hoạch kiểm tra thực tế lên tổ trưởng AAT, kế hoạch bao gồm cả việc đề xuất các chuyên gia, nhân viên khác của CAA tham gia nếu có.
h) AMD báo cáo Lãnh đạo Cục phê chuẩn kế hoạch của AAT.
2.1.2. Xem xét hồ sơ, tài liệu:
a) AAT tổ chức thẩm định hồ sơ.
b) Tùy thuộc vào phạm vi hoạt động của các tổ chức được cấp Giấy chứng nhận khai thác hoặc cung cấp dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay mà yêu cầu các tổ chức đó cung cấp những tài liệu cần thiết để xem xét. Thông thường, các tài liệu dưới đây cần được xem xét trước khi mỗi cuộc kiểm tra được tiến hành:
- Tài liệu chứng minh về bộ máy tổ chức, đội ngũ nhân viên được cấp chứng chỉ phù hợp, đáp ứng yêu cầu chuyên môn, khai thác tại cảng hàng không, sân bay;
- Các quy trình khai thác, các quy trình tác nghiệp liên quan đến đối tượng kiểm tra; Hệ thống quản lý an toàn; Kế hoạch khẩn nguy cảng hàng không, sân bay (đối với cảng hàng không, sân bay),
- Các quy định, các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến đối tượng kiểm tra;
	- Sơ đồ vị trí, các mô tả về phạm vi và lĩnh vực hoạt động của tổ chức được kiểm tra;
-Sổ theo dõi đối với các phương tiện và thiết bị;
	- Các báo cáo của các lần kiểm tra trước đây; 
- Các thông tin có trong bảng câu hỏi trước khi kiểm tra (nếu có).
c) Mục đích của việc xem xét này là để xác định tình trạng của các hồ sơ, tài liệu của đơn vị được kiểm tra và để xác định phạm vi chính cần được xem xét và phân tích khi triển khai kiểm tra thực tế. Cần có sự quan tâm đặc biệt đối với các hạng mục không phù hợp được phát hiện. Việc xem xét này cũng sẽ hỗ trợ để lập các danh mục kiểm tra.
d) Bảng câu hỏi trước khi kiểm tra để cung cấp các thông tin hữu ích về đối tượng được kiểm tra. Bảng câu hỏi này sẽ được lập và chuyển đến cho các tổ chức được kiểm tra để họ chuẩn bị tài liệu và giải trình trước các nội dung mà đoàn kiểm tra yêu cầu hoặc sẽ kiểm tra. 
2.1.3. Chuẩn bị danh mục kiểm tra thực tế:
a) Trường hợp thẩm định hồ sơ đạt yêu cầu, AI chuẩn bị danh mục kiểm tra thực tế.
b) Mục đích của danh mục kiểm tra là giúp thành viên kiểm tra không bỏ sót các khoản mục kiểm tra; giúp thành viên kiểm tra tiến hành theo trình tự logic của công việc; yêu cầu thành viên kiểm tra phải tìm hiểu và chuẩn bị kỹ nội dung kiểm tra; được sử dụng để ghi lại các nhận xét; được sử dụng để quản lý thời gian; là một trong những tài liệu hồ sơ kiểm tra.
c) Danh mục kiểm tra cung cấp một hệ khung cho việc kiểm tra từ đó cho phép tiến hành kiểm tra một cách tiêu chuẩn và phù hợp. Tiêu chuẩn hóa việc tiến hành kiểm tra nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng, đáng tin cậy. Ngoài ra, điều này cũng mang đến một mức độ rõ ràng cho tất cả các tổ chức được kiểm tra.
d) Trưởng đoàn kiểm tra có trách nhiệm chỉ đạo các thành viên của đoàn kiểm tra lập và thông qua danh mục kiểm tra và phân phối đến các thành viên của đoàn trước cuộc kiểm tra. Danh mục kiểm tra mẫu được xây dựng tổng thể hoặc cho từng lĩnh vực của cảng hàng không, sân bay và được đính kèm tại Phụ lục C trong tài liệu này. Tuy nhiên do quy mô, đặc điểm và điều kiện khai thác của các cảng hàng không, sân bay có thể có sự khác biệt, vì vậy trước khi kiểm tra các hạng mục của cảng hàng không nào đó cần phải lập danh mục kiểm tra cụ thể đối với từng hạng mục của cảng hàng không đó.
2.1.4. Chuẩn bị lịch trình kiểm tra: 
a) Tổ trưởng AAT báo cáo Trưởng phòng AMD thống nhất kế hoạch kiểm tra thực tế và ADM báo cáo Lãnh đạo Cục phê chuẩn kế hoạch kiểm tra thực tế cho AAT.
b) Khi xây dựng lịch trình kiểm tra, AAT cần phải xem xét các yếu tố sau:
- Các khu vực/các hoạt động/các đơn vị được kiểm tra;
- Xác định các đối tượng cần được phỏng vấn;
	- Xác định các yêu cầu của cuộc kiểm tra, bao gồm: Hội họp, phỏng vấn, xem xét hồ sơ tài liệu, kiểm tra thực tế tại cơ sở, quan sát các thao tác đối với các nhân viên khi đang thực hiện nhiệm vụ, thảo luận với nhân viên vận hành;
	- Ước lượng thời gian cần thiết để hoàn thành các hoạt động được dự kiến trước.
- Lên kế hoạch họp tuyên bố và kết thúc;
	- Dự phòng thời gian cho việc xem xét các hồ sơ, tài liệu không nhận được trước cuộc kiểm tra; 
	- Dự phòng thời gian cho việc chậm trễ và các tình huống xảy ra ngoài dự kiến.
c. Thông báo kế hoạch kiểm tra: Trước ngày thực hiện kiểm tra, AI thông báo cho tổ chức được kiểm tra về thời gian, địa điểm, nội dung và phạm vi của cuộc kiểm tra theo kế hoạch đã được Lãnh đạo Cục HKVN phê duyệt. 
2.2. Thực hiện kiểm tra thực tế tại cảng hàng không, sân bay
2.2.1. Mục đích
- Mục đích của giai đoạn tiến hành kiểm tra là để thu thập thông tin, sau đó so sánh và đánh giá sự phù hợp của các thông tin thu thập được với các quy định của pháp luật hiện hành liên quan đến việc quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay và các thông tin chứa trong các hồ sơ, tài liệu của đối tượng được kiểm tra. Cụ thể bao gồm:
	a)Kiểm tra các thông số kỹ thuật của cơ sở hạ tầng và thiết bị của sân bay, liên quan đến các yêu cầu kỹ thuật và quy trình hoạt động, khai thác.
	b) Rà soát lại tài liệu khai thác sân bay và các tài liệu liên quan khác;đánh giá, chấp nhận các nội dung trong tài liệu.
	c) Xác minh các quy trình khai thác, bộ máy tổ chức và tiêu chuẩn người đứng đầu các bộ phận của người đề nghị cấp giấy chứng nhận, SMS dựa trên tài liệu khai thác sân bay.
2.2.2. Các thông tin có thể thu thập bằng cách:
a) Quan sát;
b) Xem xét tài liệu; 
c) Phỏng vấn chính thức và không chính thức.
2.2.3. Họp khai mạc:
2.2.3.1. Hoạt động đầu tiên khi bắt đầu kiểm tra là việc tiến hành cuộc họp khai mạc. Mục đích của cuộc họp là để:
	a) Thiết lập sự trao đổi giữa AAT và đại diện của tổ chức được kiểm tra;
	b) Đảm bảo việc hiểu tường tận đối với mục đích của cuộc kiểm tra;
	c) Giải thích việc kiểm tra sẽ được tiến hành như thế nào;
	d) Thảo luận với tổ chức được kiểm tra về những yêu cầu của AAT;
	đ) Làm rõ và xác nhận lại về lịch trình kiểm tra; 
	e) Giải quyết các vấn đề quan tâm khác.
2.3.4. Xác định bằng chứng của sự phù hợp của các quy trình khai thác với tài liệu khia thác sân bay và các quy định đảm bảo an ninh, an toàn khác theo quy định của pháp luật
a) AI có thể xác định các bằng chứng để đánh giá sự phù hợp thông qua việc quan sát. Việc quan sát hoạt động của các thiết bị, các hành động và các quy trình khai thác hình thành nên nguồn chứng cứ chính. Các chứng cứ này là cần thiết để xác định việc hoạt động khai thác tại cảng hàng không, sân bay có tuân thủ hoặc không tuân thủ các quy định, quy trình và tiêu chuẩn đã được phê duyệt. 
b) Ngoài các bằng chứng trên,AAT cần phải thu thập thêm các chứng cứ từ việc đánh giá từng quy trình, trang thiết bị, cơ sở vật chất thông qua việc quan sát và thảo luận để xác định việc tuân thủ đối với các yêu cầu, các quy định, các tiêu chuẩn đã được phê duyệt (nếu cần thiết).
c) Nếu thấy có sự không phù hợp thì đưa ra các cơ sở, các lập luận để chứng minh sự không phù hợp đó và lập hồ sơ về sự không phù hợp đó (gồm các chú thích trong danh mục kiểm tra, các hình ảnh minh họa…).
d) Khi tiến hành quan sát quá trình làm việc của những người đang thực thi công việc tại đơn vị được kiểm tra phải đảm bảo không làm ảnh hưởng tới hoạt động của họ, không làm bất cứ điều gì phá vỡ tiến trình công việc, hoặc lôi kéo sự tập trung của nhân viên ra khỏi nhiệm vụ chính của họ. 
đ) Ở những nơi thích hợp, có thể xem các quy trình kỹ thuật đang được thực hiện và quan sát các thực hành công việc có liên quan. Xem xét các trang thiết bị và phương tiện được sử dụng, các hướng dẫn công việc được cung cấp và môi trường làm việc. 
e) Nhận biết các nội dung theo danh mục không đáp ứng trong tài liệu khai thác sân bay. Nhận biết sự không phù hợp khác nếu có, thảo luận về sự không phù hợp này với đại diện của đơn vị và tổ AAT để bổ sung vào danh mục không đáp ứng.
g) AI phải thực hiện kiểm tra theo đúng danh mục kiểm tra đã được lập, lưu giữ các thông tin quan sát được.
2.3.5. Phỏng vấn
a) Một nhân tố quan trọng khác của cuộc kiểm tra là việc phỏng vấn các nhân sự được lựa chọn từ các tổ chức hoạt động tại cảng hàng không. Vị trí và chức danh công việc của người được phỏng vấn sẽ xác định loại hình và phạm vi của các câu hỏi được đặt ra đối với người được phỏng vấn. Tốt nhất là phỏng vấn các đại diện cấp cao trước tiên, rồi sau đó là các cuộc phỏng vấn với các chức danh quản lý và các nhân sự chủ chốt như được xác định trong kế hoạch kiểm tra. Việc phỏng vấn này có thể được mở rộng đến các nhân viên riêng biệt nếu thấy cần thiết.
b) Khi phỏng vấn được hỏi bằng các câu hỏi mở dựa trên danh mục kiểm tra. Dựa vào thông tin nhận được, có thể hỏi những câu hỏi có chuyên môn sâu hơn nếu thấy cần thiết. Tránh hỏi các câu hỏi mà có thể trả lời bằng một từ đơn giản là “có” hoặc “không”. Cố gắng tập trung hỏi sâu vào những gì đang diễn ra, chứ không phải những gì có thể xảy ra trong tương lai.
c) Các cuộc phỏng vấn chính thức cần phải được tổ chức cẩn trọng. Mục tiêu của các cuộc phỏng vấn chính thức là để tiếp xúc trực tiếp với các đại diện chủ chốt của các tổ chức hoạt động khai thác tại cảng hàng không, sân bay để thảo luận các vấn đề hiện tại. Việc quan sát tại hiện trường thường được diễn ra trước các cuộc phỏng vấn vì thế kiểm tra viên đã thấy được tình trạng và có thể đã chú ý đến những sự sai biệt hoặc có tính chất khác thường của hệ thống. Bất kỳ sự sai khác nào cũng đều phải được đưa ra cho phía được kiểm tra biết trong các cuộc phỏng vấn sau đó. Địa điểm tổ chức cuộc phỏng vấn cũng quan trọng. Việc chọn các văn phòng của cá nhân thường là lựa chọn tốt nhất, vì việc phỏng vấn tại môi trường làm việc bình thường có thể tạo ra một bầu không khí cởi mở và làm giảm sự căng thẳng giữa người phỏng vấn và người được phỏng vấn. Theo nguyên tắc, kiểm tra viên phải là người đi đến gặp người được kiểm tra. Điều này tốt hơn việc gặp gỡ các cá nhân tại văn phòng của kiểm tra viên và giúp tránh đi cảm giác của một cuộc thẩm vấn.
2.3.6. Xác định các nội dung, vấn đề không phù hợp (các phát hiện) trong khi kiểm tra và cần đưa vào danh mục không đáp ứng
a) Tổ chức đề nghị cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB cần đánh giá, lập danh mục không đáp ứng để đưa vào tài liệu khai thác sân bay.
b) Việc đánh giá, lập danh mục không đáp ứng được tuân thủ quy định tại Chương V.
c) AAT kiểm tra thực tế, xác định, so sánh danh mục không đáp ứng được lập trong tài liệu khai thác sân bay với các quy định, quy trình, tiêu chuẩn khai thác; phát hiện các quy trình, quy định không phù hợp khác nếu cóđể bổ sung vào danh mục không đáp ứng. Danh mục không đáp ứng phải có hành động khắc phục, do vậy nó phải được thể hiện bằng các bằng chứng hoặc các chứng cứ rõ ràng về sự không phù hợp, như hình ảnh minh họa hoặc danh mục kiểm tra đã được thực hiện.
2.3.7. Họp kết thúc
Mục tiêu và các hoạt động của họp kết thúc sau khi kiểm tra là để:
· Xem xét lại mục đích của cuộc kiểm tra và nó được tiến hành như thế nào;
· Lưu danh sách những người tham dự cuộc họp;
· Trình bày sự không phù hợp (các phát hiện) trong cuộc kiểm tra;
· Các phát hiện phải được giải thích, thảo luận làm rõ;
· Xác nhận các hành động khắc phục (Nếu có thể) và thống nhất khung thời gian để thực hiện chúng;
· Nêu yêu cầu trong báo cáo kết luận kiểm tra cùng với khung thời gian thực thi; 
· Tiếp thu, xử lý các kiến nghị, đề xuất của đơn vị được kiểm tra. 
2.4. Báo cáo kiểm tra, giám sát
2.4.1. Báo cáo kiểm tra là một hệ thống tài liệu chính thức nhằm báo cáo các kết quả kiểm tra đến lãnh đạo và đơn vị được kiểm tra. Báo cáo phải ghi nhận một cách chính xác tất cả những gì đã diễn ra trong suốt cuộc kiểm tra, nó phải phản ánh được tinh thần chung của cuộc kiểm tra và không chứa đựng điều gì bất ngờ.
2.4.2. Báo cáo kiểm tra, giám sát của giám sát viên an toàn khai thác cảng
	Sau khi kết thúc kiểm tra, giám sát và lập báo cáo kiểm tra, mỗi giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bayphải hoàn thành, ký tênvà gửi báo cáo kiểm tra, đánh giá của mình cho tổ trưởng AAT. Trường hợp kiểm tra theo từng nhóm nhiều hơn 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thì toàn bộ các giám sát viên trong nhóm đều phải ký tên trước khi gửi tổ trưởng AAT.
	Báo cáo kiểm tra được tính hợp trong các checklist kiểm tra, trường hợp cần thiết các AI có thể làm báo cáo riêng để gửi tổ trưởng AAT. Báo cáo kiểm tra phải cung cấp các đánh giá của giám sát viên về kết quả kiểm tra. 
2.4.3. Trách nhiệm của Tổ trưởng tổ AAT là phải xây dựng báo cáo kiểm tra của tổ AAT dựa trên cơ sở sự xác nhận và thống nhất trong cuộc họp kết thúc (thống nhất bằng Biên bản cuộc họp). Tổ trưởng phải ký báo cáo và thay mặt tổ AAT báo cáo kết quả kiểm tra thực tế với Trưởng phòng AMD và Lãnh đạo Cục HKVN.
2.4.4. Trường hợp có các yêu cầu cần khắc phục, AMD soạn thảo văn bản và trình Lãnh đạoCục HKVN thông báo kết quả kiểm tra kèm các yêu cầu khắc phục đến các tổ chức được kiểm tra sau khi kết thúc kiểm tra tại đơn vị. Trường hợp không có các yêu cầu khắc phục, AAT triển khai các thủ tục cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB cho người đề nghị.
2.5. Kế hoạch khắc phục
2.5.1. Sau khi nhận văn bản thông báo của Cục HKVN về kết quả kiểm tra thực tế kèm các phát hiện sự không phù hợp, người đề nghị cấp GCN khai thác CHKSB phải thực hiện quy trình đánh giá để đưa vào danh mục không đáp ứng, đồng thời đưa ra Kế hoạch thực hiện khắc phục.
2.5.2. Kế hoạch thực hiện khắc phục phải liệt kê chi tiết các biện pháp, dự kiến thời gian để khắc phục tất cả các phát hiện về sự không phù hợp và đưa ra giải pháp để ngăn chặn sự không phù hợp đó tái diễn trong tương lai.
2.5.3. Việc không đưa ra Kế hoạch thực hiện khắc phục, hoặc không tuân thủ thời hạn theo kế hoạch thực hiện khắc phục, hoặc không thực hiện các biện pháp được đề ra trong Kế hoạch thực hiện khắc phục, nhà chức trách hàng không sẽ đưa ra các ra các biện pháp xử lý theo quy định hiện hành.
2.5.4. Kế hoạch thực hiện khắc phục tối thiểu phải chứa đựng các nội dung sau:
· Các yếu tố cần thiết phải cải thiện;
· Các hành động khắc phục;
· Xác định người chịu trách nhiệm cho việc thực thi và hoàn thành hoạt động khắc phục; 
· Khung thời gian cho việc hoàn thành.
2.5.5. Trong trường hợp đơn vị được kiểm tra không thực hiện các hành động khắc phục liên quan đến các phát hiện mà đoàn kiểm tra đưa ra vì họ không đồng ý với kết luận của đoàn kiểm tra, thì đơn vị được kiểm tra phải báo cáo Cục trưởng CAAV bằng văn bản, trong văn bản báo cáo phải nêu rõ các lý do, các bằng chứng không đồng ý với kết luận của đoàn kiểm tra. Cục trưởng Cục HKVNsẽ xem xét và đưa ra quyết định cụ thể.
2.5.6. Sau khi đơn vị được kiểm tra thông báo đã hoàn tất kế hoạch khắc phục. Đoàn kiểm tra có thể sẽ tiến hành kiểm tra lại (nếu thấy cần thiết), để đảm bảo rằng các phát hiện đã được xử lý triệt để đáp ứng theo các quy định, quy trình và tiêu chuẩn khai thác hiện hành.
2.5.7. Phòng Quản lý cảng HKSB và Phòng Quản lý hoạt động bay là đơn vị thường trực được giao theo dõi, khắc phục các nội dung chưa đáp ứng liên quan đến an toàn khai thác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng và nhiệm vụ được Cục trưởng giao.
2.6. Cấp Giấy chứng nhận khai thác CHKSB
2.6.1. AAT soạn thảo dự thảo quyết định cấp giấy chứng nhận hoặc văn bản từ chối cấp giấy chứng nhận, đề xuất lãnh đạo AMD xem xét, quyết định và báo cáo Lãnh đạo CAA cấp hoặc từ chối chấp giấy chứng nhận
2.6.2.. AAT gửi văn thư CAA ban hành và gửi quyết định hoặc văn bản cho tổ chức đề nghị cấp giấy chứng nhận và các cơ quan có liên quan theo đường văn thư.
2.6.3. Sau khi cấp giấy chứng nhận, AI soạn thảo văn bản trình tổ trưởng AAT thông qua, báo cáo trưởng phòng AMD phê duyệt và gửi Phòng Quản lý hoạt động bay đề nghị thông báo tin tức hàng không trên AIP theo quy định.
2.7. Lưu trữ hồ sơ kiểm tra
2.7.1. Tất cả tài liệu có liên quan đến cuộc kiểm tra phải được lưu trữ trong hồ sơ của đơn vị được kiểm tra sau khi hoàn tất cuộc kiểm tra. Tối thiểu, các tài liệu phải bao gồm:
· Bản sao công văn thông báo kế hoạch kiểm tra;
· Lịch trình kiểm tra;
· Các danh mục kiểm tra đã hoàn chỉnh;
· Tất cả các ghi nhận, các bằng chứng do đoàn kiểm tra thu thập được;
· Hồ sơ các cuộc phỏng vấn;
· Hồ sơ các cuộc họp khai mạc và kết thúc;
· Bản sao Kế hoạch thực hiện khắc phục;
· Phản hồi sau kiểm tra từ đơn vị được kiểm tra.
2.7.2. AI lưu hồ sơ liên quan đến quá trình giải quyết thủ tục cấp giấy chứng nhận theo quy định lưu trữ chung của CAA.
2.7.3. AI cập nhật Sổ đăng bạ Cảng hàng không, sân bay do AMD quản lý.
2.7.4. AI đưa sân bay vào hệ thống theo dõi và kiểm tra giám sát định kỳ theo quy định.
2.7.5. Phòng Quản lý cảng HKSB có trách nhiệm thiết lập và duy trì một cơ sở dữ liệu kiểm tra chứa đựng tất cả các phát hiện thu thập được từ các cuộc kiểm tra của tất cả các đơn vị được kiểm tra. Cơ sở dữ liệu này sẽ được sử dụng để theo dõi, giám sát liên tục đối với hoạt động khai thác tại cảng hàng không.
III. NỘI DUNG KIỂM TRA HỒ SƠ, KIỂM TRA THỰC TẾ ĐỐI VỚI CÁP GCN LẦN ĐÀU
1. Mục đích
	1.1 Mục đích của phần này là liệt kê các quy trình chính được thực hiện khi cấp Giấy chứng nhận lần đầu.
	1.2 Danh mụcđược liệt kê tại Phụ lục C này có thể được mở rộng theo các yêu cầu cụ thể khi thẩm định, kiểm tra, đánh giá để cấp Giấy chứng nhận.
	1.3 Căn cứ vào các checklist Phụ lục C, các giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay, các phòng chức năng hoặc đơn vị trực thuộc Cục Hàng không Việt Nam được giao nhiệm vụ có thể sử dụng checklist quy định tại chương này hoặc rà soát, điều chỉnh checklist cho phù hợp với nội dung kiểm tra, đánh giá, thẩm định.
	2. Nội dung, phương pháp đánh giá
	2.1 Cơ sở hạ tầng và các thiết bị hỗ trợ mặt đất - ground aids
	Khi cấp giấy chứng nhận lần đầu, đánh giá kỹ thuật về hạ tầng và thiết bị hỗ trợ mặt đất gồm:
	a) Giới hạn bề mặt chướng ngại vật:
1) OLS:
i) Các bề mặt giới hạn chướng ngại vật được xác định;
ii) Danh mục các vật thể vượt bề mặt giới hạn chướng ngại vật
iii) Các nội dung liên quan đến dánh dấu và chiếu sáng chướng ngại vật vượt OLS. Khu vực giới hạn hoạt động được thiết lập, đảm bảo phù hợp với chướng ngại vật được đánh dấu, chiếu sáng.
2) Khu vực không giới hạn bề mặt (OFZ):	Comment by Microsoft Office User: Xem lại tên cho phù hợp
i) Các bề mặt này được xác định khi cần thiết và tuỳ vào từng sân bay cụ thể;
ii) Không một vật thể nào vi phạm OLS trừ các trang thiết bị dẫn đường hàng không và phải đảm bảo độ dễ gẫy.
3) Chướng ngại vật trên các khu vực gần đường cất hạ cánh hoặc đường lăn (khu vực dải bay, khoảng trống, đoạn dừng, Resa, dải lăn, khu vực thiết bị đo độ cao, khu vực ngưỡng tiếp cận) tuân thủ các yêu cầu về thiết kế và khai ;
	b) Đặc tính kỹ thuật:
1) Đặc tính, thông số kỹ thuật của sân bay được tuân thủ theo các yêu cầu của Thông tư 17/2016/TT-BGTVT và các văn bản quy phạm pháp luật và tiêu chuẩn, quy chuẩn khác có liên quan, các quy định trong Annex 14 của ICAO, quy định an toàn của Cục Hàng không Việt Nam.
2) Đặc tính, thông số kỹ thuật của sân bay được xác định trong tài liệu khai thác sân bay, bao gồm đầy đủ các ký hiệu cho từng hạng mục công trìnhtrong khu vực di chuyển để Cục Hàng không Việt Nam kiểm tra sự phù hợp của đường cất hạ cánh, đường lăn, sân đỗ và các đặc tính kỹ thuật liên quan;
3) Đường cất hạ cánh
i) Các đặc tính kỹ thuật:
- Sự tuân thủ quy định hiện hành và các ký hiệu theo quy định;
- Các đặc tính kèm theo (ví dụ như độ ma sát, chỉ số PCN);	Comment by dao xuan hoach: Đưa thêm vào để làm rõ
ii) Các cự ly công bố;
iii) Các khu vực gần đường cất hạ cánh (lề đường cất hạ cánh, dải bay, khoảng trống, đoạn dừng, Resa, dải lăn, khu vực thiết bị đo độ cao, khu vực ngưỡng tiếp cận) được xác thiết lập, xác định theo quy định và các ký hiệu, chiều dài, chiều rộng, loại mặt đường, sức chịu tải, độ dốc, khu vực san gạt và các vật thể trong khu vực sân bay;
iv) Các khoảng cách theo quy định phù hợp với cấp sân bay công bố;
4) Đường lăn
i) Thông số kỹ thuật (độ dốc, bán kính cong, độ mở chiều rộng đường lăn, độ dốc dọc và ngang, bán kính cua đối với đường lăn thoát nhanh, loại bề mặt, sức chịu tải) được xác định cho mỗi đường lăn phù hợp với cấp sân bay công bố;
ii) Lề đường lăn, dải lăn được xác định phù hợp với cấp sân bay công bố, bao gồm: chiều dài, loại bề mặt, sức chịu tải và chướng ngại vật nếu có;
iii) Đường lăn trên cao nếu có phù hợp với cấp sân bay công bố;
iv) Các khoảng cách, cự ly phù hợp với cấp sân bay công bố;
5. Đường công vụ:
i) Chiều rộng của đường, vị trí dừng được thiết lập trên đường công vụ tại các điểm giao nhau và khoảng cách đến đường cất hạ cánh được xác định phù hợp với cấp sân bay công bố;
6. Vị trí dừng, vị trí dừng lên đường cất hạ cánh và vị trí dừng trung gian
i) Vị trí dừng, vị trí dừng lên đường cất hạ cánh và vị trí dừng trung gian được thiết lập phù hợp với cấp sân bay công bố
c) Hệ thống điện
1) Hệ thống cung cấp điện chính cho sân bay;
2) Thời gian chuyển đổi của hệ thống điện đáp ứng các yêu cầu;
3) Nguồn điện thứ cấp, dự phòng;
4) Các phản hồi, báo cáo của bộ phận dịch vụ bảo đảm hoạt động bay - ATS về tình trạng các thiết bị hỗ trợ mặt đất khi được yêu cầu;
d) Hệ thống dẫn đường:
1) Sơn tín hiệu
i) Tất cả hệ thống sơn tín hiệu
- Các khu vực và vị trí yêu cầu phải có sơn tín hiệu;
- Các yêu cầu về số và vị trí sơn tín hiệu;
- Kích thước và màu sắc sơn tín hiệu;
ii) Các yêu cầu bổ sung nếu thấy cần thiết
- Sơn tín hiệu đường cất hạ cánh (sơn hướng đường cất hạ cánh, ngưỡng, tim đường, giới hạn hai bên theo chiều rộng của đường, khu vực hạ cánh, khu vực sân quay đầu);
- Sơn tín hiệu đường lăn (tim đường lăn, tim đường dẫn vào,  đường lăn, giới hạn hai bên theo chiều rộng của đường, vị trí chờ trên đường lăn, vị trí giao nhau);
- Sơn tín hiệu sân đỗ tàu bay;
- Sơn tín hiệu chỉ dẫn bắt buộc;
- Sơn tín hiệu thông báo nếu có;
- Sơn tín hiệu vị trí chờ trên đường công vụ;
- Sơn tín hiệu vị trí kiểm tra đài VOR;
- Sơn tín hiệu bề mặt, khu vực đóng cửa, không sử dụng;
2) Biển báo
i) Tất cả các biển báo
- Tại vị trí bắt buộc theo yêu cầu;
- Tại các vị trí khác theo yêu cầu;
- Kích thước và màu sắc theo yêu cầu;
- Hệ thống chiếu sáng biển báo theo yêu cầu;
- Độ dễ gãy theo yêu cầu;
ii) Các yêu cầu bổ sung khác nếu cần thiết
- Biển báo chỉ dẫn bắt buộc (biển báo hướng đường cất hạ cánh, vị trí dừng chờ lên đường cất hạ cánh, vị trí chờ theo tiêu chuẩn hệ thống CAT I, II, III và biển báo cấm);
- Biển báo chỉ dẫn thông tin (biển chỉ hướng di chuyển, biển chỉ vị trí. biên chỉ đường cất hạ cánh dừng khai thác, biển chỉ lối ra khỏi đường cất hạ cánh, biển chỉ cất cánh tại giao điểm, biển chỉ khoảng cách, biển chỉ vị trí dừng trên đường công vụ, biển chỉ vị trí kiểm tra đài VOR, biên chỉ dẫn nhận biết sân bay);
3) Hệ thống đèn
i) Không nên có bất kỳ đèn khác đèn phục vụ bay tại khu vực di chuyển vì nó có thể gây ra các nguy hiểm cho sự an toàn của tàu bay;
ii) Tất cả các đèn hàng không:
- Được hiển thị, chiếu sáng khi yêu cầu;
- Được lắp đặt đúng vị trí  theo yêu cầu và đảm bảo số lượng theo yêu cầu;
- Có các màu sắc và cường độ sáng đạt yêu cầu;
- Tuân thủ các mức độ hoạt động hoặc bảo trì theo quy định;(complywith their service ability levels or maintenance objectives);	Comment by dao xuan hoach: dịch lại
- Đảm bảo độ dễ gẫy theo yêu cầu;
iii) Các yêu cầu bổ sung khác nếu cần thiết
- Hệ thống đèn tiếp cận;
- Hệ thống đèn dẫn đường cất hạ cánh;the runway lead-in lighting systems;
- Hệ thống chỉ dẫn hiển thị độ dốc tiếp cận bằng mắt (VASIS hoặc PAPI);
- Đèn đường cất hạ cánh (đèn tim, đèn , đèn nhận biết ngưỡng, đèn nhận biết hết đường cất hạ cánh, đèn ngưỡng đường cất hạ cánh và đèn cánh 2 bên -wing bar, đèn khu vực hạ cánh, đèn đoạn dừng, đèn khu vực sân quay đầu);
- Đèn đường lăn (đèn tim đường lăn, đèn lề đường lăn, đèn điểm dừng trên đường lăn, đèn báo cấm vào, đèn báo vị trí giao nhau, đèn nhận biết đường lăn thoát nhanh);
- Đèn bảo vệ đường CHC;- runway guard lights;
- Đèn vị trí chờ trên đường công vụ;
- Đèn báo khu vực đóng cửa, không sử dụng;
- Đèn hiệu hàng không;aeronautical beacons;
- Đèn cảnh báo chướng ngại vật;
4) Đánh dấu - Markers
i) Tất cả các điểm đánh dấu:
- Được đặt tại vị trí theo yêu cầu;
- Được đặt theo yêu cầu tại các vị trí khác và số lượng cụ thể; 
- Các màu sắc theo yêu cầu;
- Độ dễ gãy theo yêu cầu;
ii) Các yêu cầu bổ sung khác nếu cần thiết;
- Các điểm đánh dấu đường lăn (điểm đánh dấu cạnh đường lăn, điểm đánh dấu tim đường lăn); 
- Các vạch đánh dấu cạnh đường cất hạ cánhkhông chịu tải;
- Các điểm đánh dấu ranh giới;
- Các điểm đánh dấu cạnh của đoạn dừng;
- Các vạch đánh dấu cạnh cho đường cất hạ cánh bị bao phủ bởi tuyết;
- Đánh dấu khu vực không hoạt động, không sử dụng;
5. Các thiết bị chỉ hướng - indicators:
i) Thiết bị chỉ báo hướng gió:
- Vị trí lắp đặt thiết bị;
- Tuân thủ các yêu cầu về vị trí và đặc điểm; 
- Được chiếu sáng khi sử dụng vào ban đêm.
2.2. Dịch vụ khẩn nguy sân bay
Bao gồm cácnội dung liên quan đến cung cấp dịch vụ RFF sau: 
a) Mức độ bảo vệ:
1) Mức độ bảo vệ của sân bay được xác định theo quy định và công bố trên AIP;
2) Người khai thác cảng hàng không, sân bay có quy trình để đánh giá lại thường xuyên lưu lượng khai thác tại sân bay và kế hoạch nâng cấp mức độ bảo vệ của sân bay theo tần suất, lưu lượng khai thác của tàu bay.
3) Người khai thác cảng hàng không, sân bay phảicung cấp đầy đủ các thông số cần thiết về hệ thống, trang thiết bị RFF cho cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay các thông tin cập nhật trong trường hợp có bất kỳ thay đổi nào về mức độ bảo vệ;
b) Nhân viên RFF
1) Số lượng nhân viên RFF phù hợp với mức độ bảo vệ RFF của sân bay được công bố;
2) Việc đào tạo tất cả nhân viên RFF là đầy đủ và được giám sát;
3) Có cơ sở vật chất và cáctrang thiết bị đào tạo, có thể bao gồm các thiết bị mô phỏng để huấn luyện về cháy tàu bay;
4) Các quy trìnhđể nhân viên RFF thực hiện được cập nhật đầy đủ thông tin liên quan đến RFF.
c) Trách nhiệm
1) Dịch vụ RFF được cung cấp với bản đồ cập nhật về khu vực chịu trách nhiệm, bao gồm cả các đường tiếp cận;
2) Thời gian đáp ứng tuân theo quy định hiện hành và được kiểm tra thường xuyên. Việc kiểm tra này nên được chính thức hóa trong các thủ tục RFF;
3) Dịch vụ RFF có các thủ tục mô tả phản hồi này và đảm bảo rằng trong trường hợp xảy ra sự cố / tai nạn, một báo cáo được viết và nộp;
4) Hệ thống thông tin liên lạc được cung cấp giữa trạm cứu hỏa, tháp điều khiển và các phương tiện RFF;
d) Thiết bị khẩn nguy
1) Số lượng xe RFF phù hợp với cấp sân bay công bố và loại tàu bay lớn nhất khai thác, tần suất khai thác;
2) Dịch vụ RFF có quy trình mô tả việc bảo trì các phương tiện RFF và đảm bảo rằng việc bảo trì này được giám sát chính thức;
3) Các loại và số lượng  chữa cháy, bao gồm cả nguồn dự trữ, phù hợp với quy định hiện hành;
4) Quần áo bảo hộ và thiết bị hô hấp được cung cấp đầy đủ về chất lượng và số lượng theo quy định; thiết bị hô hấp được kiểm tra chính xác và số lượng của chúng được giám sát chính thức;
5) Thiết bị cứu hộ cụ thể được cung cấp đủ số lượng và chủng loại khi khu vực dịch vụ RFF bao gồm cả các khu vực có nước;
6) Bất kỳ thiết bị nào khác theo yêu cầu của quy định hiện hành được cung cấp với số lượng đầy đủ.
2.3 Quản lý nguy cơ, rủi ro từ động vật hoang dã
Các kiểm tra sau đây về quản lý nguy cơ, rủi ro từ động vật hoang dã có thể là kiểm tra thực tế hoặc kiểm tra quy trình của người khai thác cảng hàng không, sân bay:
a) Các trang thiết bị cần thiết được cung cấp;
b) Hàng rào được đảm bảo theo yêu cầu;
c) Người khai thác cảng hàng không, sân bay ban hành quy trình mô tả các hành động để giảm sự xuất hiện của động vật hoang dã tại sân bay, bao gồm:
1) Quy định người chịu trách nhiệm về những hành động đó và đào tạo của họ;
2) Cách thức và thời điểm các hành động này được thực hiện, bao gồm việc viết báo cáo và nộp các báo cáo liên quan đến hành động đó;
3) Thiết bị được sử dụng để thực hiện các hành động này;
4) Các kết quả khảo sát, phân tích vùng lân cận sân bay và các hành động phòng ngừa được thực hiện sau đó để ngăn chặn động vật hoang dã;
5) Giám sát các hành động này, bao gồm cả việc đánh giá về các loại động vật hoang dã xuất hiện tại khu vực sân bay, khu vực lân cận sân bay;
6) Công tác phối hợp với ATS;
d) Người khai thác cảng hàng không, sân bay có quy trình:
1) Ghi lại và phân tích các sự cố tại sân bay liên quan đến động vật hoang dã;
2) Thu thập xác của động vật hoang dã;
3) Theo dõi các hành động khắc phục được thực hiện sau đó; và
4) Báo cáo Cục Hàng không Việt Nam các nội dung liên quan đến động vật hoang dã theo quy định.
3. Xác minh thực tế quy trình khai thác sân bay và SMS sân bay
3.1 Xác minh thực tế các quy trình khai thác của người khai thác cảng hàng không, sân bay
Xác minh thực tế các quy trình của người khai thác cảng hàng không, sân bay bao gồm những nội dung sau đây: 
a) Dữ liệu sân bay và báo cáo:
1) Tính đầy đủ, chính xác và toàn vẹn của dữ liệu được báo cáo và để phục vụ việc thông báo tin tức hàng không theo AIP bao gồm:
i) Các dữ liệu tổng thể, bao gồm tình trạng của khu vực di chuyển và cơ sở hạ tầngkèm theo;
ii) Kiểm tra tính hợp  của số liệu;
iii) Đường truyền dữ liệu; data transmission;
iv) Các thay đổi đối với dữ liệu đã ban hành;
v) Kiểm tra thông tin sau khi dữ liệu được ban hành;
vi) Cập nhật các thông tin sau khi hoàn thành việc xây dựng công trình hạ tầng hoặc lắp đặt trang thiết bị tại sân bay và đưa vào khai thác;
2) Công tác phối hợp, liên lạc với ATS;
3) Công tác phối hợp, liên lạc với các dịch vụ thông tin hàng không; 
4) Công tác phối hợp, cung cấp số liệu để công bố các thông tin cần thiết trong ấn phẩm hàng không;
5) Thông tin được công bố phù hợp với tình hình thực tế của sân bay;
b) Kiểm soát việc tiếp cận, ra vào khu vực di chuyển của sân bay:
1) Các điểm kiểm soát có kiểm tra an ninh hàng không đối với tất cả các điểm, vị trí, cổng, barrie ra vào khu vực di chuyển;
2) Quy trình mô tả việc kiểm tra, kiểm soát người và phương tiện ra vào khu vực hạn chế trong sân bay.
c) Kế hoạch khẩn  sân bay:
1) Kế hoạch khẩn nguy sân bay được cập nhật phù hợp với hiện trạng của sân bay và các quy định hiện hành;
2) Các nội dung thực hành, diễn tập khẩn nguy định kỳ theo quy định;
3) Quy trình được mô tả các nhiệm vụ trong kế hoạch khẩn cấp;
4) Người khai thác cảng hàng không, sân bay thường xuyên xác minh thông tin trong kế hoạch khẩn cấp, bao gồm việc cập nhật danh sách người, đơn vị và hệ thống thông tin liên lạc trong kế hoạch khẩn nguy;
5) Quy định vai trò và trách nhiệm của người khai thác cảng hàng không, sân bay có liên quan trong các trường hợp khẩn nguy;
6) Quy định, mô tả sự tham gia và phối hợp với các cơ quan khác trong các trường hợp khẩn nguy;
7) Các yêu cầu tối thiểu của thiết bị khẩn nguy, bao gồm một trung tâm khẩn nguy được trang bị đầy đủ và cơ sở chỉ huy di động;mobile command post;
d) Khẩn nguy cứu nạn - RFF:
1) Kiểm tra các yếu tố của dịch vụ RFF trong 2.2 b);
2) Các nội dung kiểm tra thực tế đối với người khai thác cảng hàng không, sân bay chỉ bao gồm việc xác minh công tác triển khai kịp thời, tức thìcác hành động theo kế hoạch khẩn nguy;
3) Nếu xác minh thực tế cho thấy sự sai lệch so với hồ sơ, chúng phải được báo cáo trong kết quả kiểm tra thực tế và thông báo lại cho người khai thác cảng hàng không, sân bay để chỉnh sửa, bổ sung, hoàn thiện.
đ) Kiểm tra khu vực di chuyển:
1) Quy trình phối hợp với ATS để kiểm tra khu vực di chuyển;
2) Mô tả quá trình kiểm tra, nếu được thực hiện bởi người khai thác cảng hàng không, sân bay, bao gồm:
i) Tần suất và phạm vi;
ii) Báo cáo, truyền thông tin (gửi báo cáo, thông tin) và lưu trữ;reporting,transmissionandfiling;
iii) Các hành động đã được thực thi và kiểm tra, theo dõi;
3) Kiểm tra, đánh giá và báo cáo thông số kỹ thuật bề mặt đường cất hạ cánh khi đường cất hạ cánh bị ướt hoặc bị bao phủ bởi bụi bẩn/vật liệu khác và công tác phối hợp với ATS, thông báo tin tức hàng không theo quy định.
e) Bảo trì khu vực di chuyển:
1) Một quy trình định kỳ đo các đặc điểm ma sát bề mặt đường cất hạ cánh, đánh giá và công bố kết quả đo ma sát định kỳ;
2) Đảm bảo có một kế hoạch bảo trì dài hạn, bao gồm việc quản lý các hệ số ma sát bề mặt đường cất hạ cánh, sức chịu tải, hệ thống hỗ trợ bằng mắt, hàng rào, hệ thống thoát nước và hệ thống điện và các công trình nhà cửa, công trình khác trong khu vực di chuyển;
g) Kiểm soát tuyết, băng và các điều kiện khí tượng nguy hiểm khác:	Comment by dao xuan hoach: Cần đưa vào trong điều kiện VN không?
1) Tại sân bay mà điều kiện thời tiết có tuyết và băng:
i) Người khai thác cảng hàng không, sân bay có kế hoạch kiểm soát tuyết và băng, bao gồm các phương tiện và quy trình được sử dụng cũng như trách nhiệm và tiêu chí để đóng và mở lại đường cất hạ cánh;
ii) Quy trình phối hợp thường xuyên, liên tục để loại bỏ tuyết và băng giữa người khai thác cảng hàng không, sân bay và ATS;
2) Đối với các tình huống khí tượng nguy hiểm khác có thể xảy ra tại sân bay (như giông bão, gió bề mặt mạnh và gusts, bão cát), người khai thác cảng hàng không, sân bay cần có các quy trình mô tả các hành động cần thực hiện và quy trình khai thác trong điều kiện tầm nhìn hạn chế và hoặc tạm ngừng khai thác đường cất hạ cánh;	Comment by Microsoft Office User: Cái này của ai
3) Quy trình phối hợp giữa người khai thác cảng hàng không, sân bay với nhà cung cấp dịch vụ khí tượng để được thông báo về bất kỳ điều kiện khí tượng quan trọng nào;	Comment by dao xuan hoach: Phòng Quản lý hoạt động bay
h) Hệ thống dẫn đường bằng mắt và hệ thống điện của sân bay: Visual aids and aerodrome electrical systems:
1) Người khai thác cảng hàng không, sân bayvà người khai thác công trình chịu trách nhiệm bảo trì các thiết bị hỗ trợ bằng mắt và hệ thống điện, các quy trình được mô tả:
i) Các nhiệm vụ - thường xuyên và khẩn cấp, bao gồm kiểm tra thường xuyên thiết bị hỗ trợ chiếu sáng và không chiếu sáng, và bảo trì nguồn điện cung cấp cho thiết bị;
ii) Báo cáo, gửi báo cáo và lưu trữ các báo cáo;
iii) Giám sát các hành động tiếp theo;
iv) Phối hợp với ATS;
2) Quy trình, quy định trong việc phối hợp giữangười khai thác cảng hàng không, sân bayvà người khai thác công trình để thực hiện các nội dung tại mục 1 phần h trong trường hợp người khai thác công trình không phải là người khai thác cảng hàng không, sân bay;
3) Đánh dấu chướng ngại vật được phát hiện và thông báo;obstacle marking is taken into account;
i) Đảm bảo an toàn trong hoạt động khai thác bình thường của sân bay: Operational safety during aerodrome work:
1) Khi thực hiện công việc trên sân bay:
i) Quy trình thông báo cho các bên liên quan; a procedure describing the necessary notification to the different stakeholders;	Comment by dao xuan hoach: Không hiểu thông báo thông tin cần thiết gì trong hoạt động sân bay
ii) Đánh gía các rủi ro trong hoạt động khai thác;
iii) Vai trò và trách nhiệm của các bên liên quan, bao gồm mối quan hệ của họ và việc phối hợp thực thi các biện pháp an toàn;
iv) Giám sát an toàn trong quá trình thực hiện công việc;
v) Mở lại, đưa vào khai thác kết cấu hạ tầng, thiết bị trong sân bay;
vi) Công tác phối hợp với ATS;
k) Quản lý sân đỗ tàu bay:
1) Một quy trình để đảm bảo phối hợp với ATS;
2) Việc sử dụng tàu bay tại các vị trí đỗ tàu bay đã được xác định;
3) Giới hạn an toàn sân đỗ tàu bay được thiết lập;
4) Hướng dẫn an toàn chung cho các hoạt độngtrong khu vực sân đỗ tàu bay;
5) Vị trí đỗ và đẩy lùi tàu bay;
l) Quản lý an toàn sân đỗ tàu bay:
1) Quy trình kiểm tra khu vực sân đỗ (xem k);
2) Sự phối hợp với các bên khi ra vào sân đỗ tàu bay
m) Phương tiện trên khu vực di chuyển:
1) Một quy trình để đảm bảo các phương tiện hoạt động trên khu vực di chuyển của sân bay là được phép;
2) Nhân viên điều khiển phương tiện, thiết bị được đào tạo phù hợp;
3) Quy trình phối hợp, kiểm soát của người khai thác cảng hàng không, sân bay đối với nhân viên điều khiển phương tiện, thiết bị ra vào khu vực di chuyển của các đơn vị khác có liên quan.
n) Quản lý nguy cơ, rủi rotừ động vật hoang dã. 
Kiểm tra về quản lý nguy cơ, rủi ro từ động vật hoang dã có thể bao gồm kiểm tra kỹ thuật trên cơ sở hồ sơ sẵn có hoặc kiểm tra thực tế các quy trình của người khai thác cảng hàng không, sân bay:
1) Nếu các khu vực, phạm vi kiểm soát động vật hoang dã chưa được kiểm tra, xác định trong quá trình kiểm tra hồ sơ, tiến hành kiểm tra thực tế các điểm được liệt kê trong 2.3 c của Chương này;
2) Nếu các nội dung trên đã xác định trong quá trình kiểm tra hồ sơ, thì tiến hành kiểm tra việc thực hiện kịp thời kế hoạch hành động khắc phục;
3) Nếu kiểm tra thực tế cho thấy sự sai lệch so với hồ sơ, phải đưa vào báo cáo để thông báo cho người khai thác cảng hàng không, sân bay biết và chỉnh sửa, hoàn thiện lại;
o) Chướng ngại vật:
1) Quy trình, thủ tục để đảm bảo rằng đã triển khai lập, ban hànhbản đồ giới hạn bề mặt chướng ngại vật tại sân bay - OLS;
2) Quy trình giám sát chướng ngại vật, trong đó mô tả các đợt kiểm tra, tần suất kiểm tra, lưu trữ hồ sơ và theo dõi;
3) Quy trình đánh giá, kiểm soát để đảm bảo rằng các chướng ngại vật không không gây nguy hiểm cho an toàn bay;
p) Di chuyển tàu bay không có khả năng di chuyển:
1) Kế hoạch để di chuyển tàu bay không có khả năng di chuyển, trong đó mô tả vai trò và trách nhiệm của người khai thác cảng hàng không, sân bay, sự phối hợp cần thiết với các cơ quan khác và các phương tiện sẵn có hoặc có thể được cung cấp;
q) Khai thác trong điều kiện tầm nhìnhạn chế
1) Quy trình phối hợp giữa người khai thác cảng hàng không, sân bay và ATS, bao gồm cả việc nhận biết cả về tình trạng của cả (low visibility procedure LVP) và sự sụt giảm của thiết bị hỗ trợ bằng mắt;
2) Quy trình mô tả các hành động được thực hiện khi LVP (kiểm soát phương tiện, xác định phạm vi hình ảnh nếu cần thiết);
3.2 Kiểm tra thực tế hệ thống SMS	Comment by dao xuan hoach: Cái này chỉ ACV làm là chính, Cảng có làm, lưu trữ phân tích sự cố không? có khả thi với mô hình của Việt Nam không
a) Tối thiểu, các các nội dung được đưa ra khi cấp Giấy chứng nhận lần đầu là:
1) Chính sách an toàn: một chính sách an toàn đã được xác nhận bởi người khai thác cảng hàng không, sân bay có trách nhiệm để phản ánh các cam kết của tổ chức về an toàn;
2) Cơ cấu tổ chức của người khai thác cảng hàng không, sân bay: người khai thác cảng hàng không, sân bay đã bổ nhiệm người đứng đầu để điều hành và người quản lý an toàn đủ tiêu chuẩn theo quy định;
b) Đánh giá tính độc lập của người quản lý an toàn so với bất kỳ nhiệm vụ vận hành nào liên quan đến an toàn sân bay. 
c) Đánh giá năng lực và thẩm quyền của người khai thác cảng hàng không, sân bay để đảm bảo cam kết quản lý và trách nhiệm an toàn tại sân bay. Điều này đạt được thông qua thẩm quyền của người đứng đầu điều hành khai thác sân;
1) Trách nhiệm và nhiệm vụ: người khai thác cảng hàng không, sân bayphải chính thức xác định trách nhiệm của mỗi nhân viên về an toàn;
2) Đào tạo: người khai thác cảng hàng không, sân bayphải chính thức tổ chức, theo dõi đào tạo của nhân viên và các đối tác, đảm bảo rằng việc đào tạo về SMS là đầy đủ, và có thể triển khai các hành động liên quan đến SMS khi cần thiết;
3) Báo cáo tai nạn và sự cố: người khai thác cảng hàng không, sân bay có quy trình đảm bảo rằng:
i) Các sự cố được báo cáo bởi nhân viên và các đối tác, cơ quan có liên quan, bao gồm mô tả các hành động tại chỗ để có thể báo cáo;
ii) Các sự cố được phân tích kịp thời và các hành động được thực hiện sau đó, công tác giám sát các hành động đó;
iii) Các báo cáo và phân tích sự cố được lưu trữ;
iv) Công tác báo cáo sự cố cho cơ quan quản lý nhà nước và nhà chức trách hàng không theo quy định;
v) Công tác phối hợp với các bên liên quan khác;
4) Các nguy cơ hiện hữu tại sân bay: một quy trình để xác định, phân tích và đánh giá các mối nguy hiểm đối với hoạt động của tàu bay và đưa ra các biện pháp giảm thiểu phù hợp;
5) Đánh giá rủi ro và quản lý các thay đổi: kiểm tra quy trình của người khai thác cảng hàng không, sân bay để đảm bảo rằng đối với bất kỳ thay đổi nào tại sân bay, tác động của nó đối với an toàn được phân tích, liệt kê các mối nguy hiểm, rủi ro có thể được tạo ra. Thủ tục này mô tả những người thực hiện phân tích, khi nào và như thế nào các mối nguy hiểm được theo dõi, những hành động sau đó được thực hiện, và các tiêu chí để phân tích. Những đánh giá này được lưu trữ;
6) Các chỉ số an toàn: Người khai thác cảng hàng không, sân bay thiết lập chỉ số an toàn phù hợp với mục tiêu an toàn quốc gia và nhà chức trách hàng không ban hành nếu có; tổ chức thực hiện và giám sát các chỉ số an toàn tại sân bay kèm các tiêu chí cụ thể, để có thể phân tích, đánh giá và phát hiện những thiếu sót tiềm ẩn;
7) Kiểm tra an toàn: Kiểm tra việc người khai thác cảng hàng không, sân có chương trình kiểm tra an toàn thực tế, bao gồm  chương trình đào tạo cho những người liên quan;
8) Thúc đẩy an toàn: Kiểm tra việc người khai thác cảng hàng không, sân có ban hành, triển khai một quy trình, kế hoạch hoặc hành động để thúc đẩy vấn đề an toàn tại sân bay.
IV.CẤP LẠI, ĐỔI GCN KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY
1. Các trường hợp cấp lại, cấp sửa đổi GCN
Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay được cấp lại, cấp sửa đổi trong các trường hợp quy định tại khoản 4, khoản 5 Điều 39 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
2. Quy trình kiểm tra, đánh giá cấp lại, cấp sửa đổi GCN
2.1.Sau khi nhận được hồ sơ đề nghị cấp lại, sửa đổi Giấy chứng nhận khai thác CHKSB hợp lệ, AMD xem xét giao AI trực thuộc AMD nghiên cứu.
2.2. Trường hợp cấp lại hoặc cấp sửa đổi nội dung GCN khai thác CHKSB với các nội dung ít phức tạp như liên quan đến sự thay đổi tên, địa chỉ, giấy phép kinh doanh… AI có trách nhiệm soạn thảo dự thảo Quyết định cấp lại Giấy chứng nhận khai thác CHKSB do sửa đổi nội dung để trình Lãnh đạo AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN phê duyệt.
AI thực hiện quy trình ban hành, thông báo việc cấp lại GCN khai thác CHKSB, thông báo tin tức hàng không, lưu trữ hồ sơ sau khi cấp lại GCN tương tự như trường hợp cấp mới.
2.3. Trường hợp nội dung thay đổi GCN khai thác CHKSB liên quan đến đề nghị chuyển đổi người khai thác CHKSB, thay đổi năng lực khai thác của sân bay theo năng lực mới kèm các tài liệu chứng minh, AI báo cáo Trưởng phòng AMD để thực hiện quy trình thành lập tổ AAT và triển khai đánh giá việc cấp sửa đổi GCN khai thác CHKSB tương tự như quy trình cấp mới GCN khai thác CHKSB.


Chương V
QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ DANH MỤC KHÔNG ĐÁP ỨNG
· [bookmark: _Toc527715402][bookmark: _Toc527716339]
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 

1. Mục đích
- Danh mục không đáp ứng được xác định trong tài liệu khai thác sân bay.
- Danh mục không đáp ứng được lập khi đề nghị cấp GCN khai thác CHKSB lần đầu và khi phát hiện việc không đáp ứng các tiêu chuẩn khai thác. Khi phát hiện việc không đáp ứng tiêu chuẩn khai thác, cần phải đánh giá những tác động, ảnh hưởng của việc không đáp ứng đó đến an toàn khai thác và có các giải pháp, biên pháp nhằm giảm thiểu các rủi ro và xây dựng lộ trình khắc phục nếu các nội dung trong danh mục không đáp ứng. Theo đó người khai thác CHKSB phải xây dựng một quy trình đánh giá và trình CAAV để được chấp thuận miễn trừ theo danh mục không đáp ứng.
[bookmark: _Toc527715404][bookmark: _Toc527716341]- Mục đích của quy trình này là hướng dẫn người khai thác CHKSB thực hiện một quy trình đánh giá về miễn trừ để trìnhCAAV phê chuẩn. CAAV có trách nhiệm đánh giá và phê duyệt miễn trừ.
2. Phạm vi danh mục không đáp ứng 
- Danh mục không đáp ứng bao gồm là các nội dung miễn trừ(nhân nhượng) liên quan quy định, quy trình khai thác tại sân bay nhưng không đáp ứng tiêu chuẩn khai thác theo quy định. 
- Danh mục không đáp ứng tập trung các nội dung chính liên quan đến cơ sở hạ tầng, thiết bị, quy trình vận hành khai thác, bảo trì của:
+ Hệ thống dẫn đường bằng thiết bị/ không thiết bị.
+ Các bề mặt giới hạn
+ Kích thước và khoảng cách hệ thống sân đường, dải bảo hiểm, các cự ly công bố.
+ Cơ sở hạ tầng liên quan đến khẩn nguy, cứu nạn, an ninh.
+ Hệ thống biển báo, sơn kẻ, đèn.
+ Hệ thống điện.
+ Hệ thống các trang thiết bị bảo đảm hoạt động bay như VOR, ILS, khí tượng….
+ Quy trình khai thác, vận hành, bảo trì
3. Phân loại miễn trừ theo danh mục không đáp ứng
Việc miễn trừ theo danh mục không đáp ứng được chia làm 02 loại chính:
- Miễn trừ/nhân nhượng tạm thời có thời hạn: Là việc miễn trừ trong một giai đoạn nhất định trên cơ sở kết quả đánh giá các rủi ro theo quy định SMS và người khai thác CHKSB hoặc đơn vị có liên quan phải tuân thủ quy trình, lộ trình khắc phục đã được CAAV đồng ý.
- Miễn trừ/ nhân nhượng không xác định thời hạn: Là việc miễn trừ không có thời hạn trên cơ sở kết quả đánh giá các rủi ro theo quy định SMS và các yêu cầu về quốc phòng an ninh (tại các sân bay dùng chung dân dụng – quân sự), ví dụ như các công trình dẫn đường phục vụ bay quân sự tại khu bay…
4. Quy trình chấp thuận miễn trừ/nhân nhượng theo danh mục không đáp ứng



Người khai thác CHKSB tổ chức phân tích, đánh giá, đưa ra các nghiên cứu hàng không đề đề xuất danh mục không đáp ứng (Aeronautical study)
Bước 1:
- Người khai thác CHKSB xác định, nhận diện việc không đáp ứng theo tiêu chuẩn khai thác. Trên cơ sở đó, lập bảng thống kê danh mục không đáp ứng.
Bước 2: 
- Người khai thác CHKSB phải thực hiện một quy trình phân tích, đánh giá chi tiết về các rủi ro, nguy cơ có thể gặp phải đối với từng hạng mục trong danh mục không đáp ứng theo quy định trong tài liệu SMS. Mỗi một hạng mục trong danh mục không đáp ứng sẽ phải có 01 tài liệu phân tích, đánh giá riêng.
- Việc phân tích, đánh giá phải được thực hiện bởi bộ phận chuyên môn hoặc chuyên gia phù hợp liên quan trực tiếp đến vấn đề an toàn khai thác cảng.
- Quy trình phân tích, đánh giá được quy định chi tiết tại Phụ lục C, Checklist C18
Bước 3: Trình CAAV
- Người khai thác CHKSB trình Cục HKVN phê duyệt danh mục không đáp ứng trong các đợt trình cấp GCN mới hoặc sửa đổi, bổ sung GCN. Việc phê duyệt danh mục không đáp ứng được thực hiện chung cùng quy trình cấp mới hoặc cấp lại GCN. Khi đó danh mục không đáp ứng được thể hiện chi tiết trong tài liệu khai thác sân bay.
- Người khai thác CHKSB có thể trình Cục HKVN phê duyệt danh mục không đáp ứng trong các lần sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay. Việc phê duyệt danh mục không đáp ứng được thực hiện chung cùng quy trình phê duyệt việc sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác CHKSB.
- Trường hợp CAAV phát hiện và yêu cầu, người khai thác CHKSB phải thực hiện đầy đủ quy trình và trình Cục HKVN phê duyệt phê duyệt danh mục. Khi đó người khai thác CHKSB phải trình Cục HKVN phê duyệt việc sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay, trong đó nội dung sửa đổi, bổ sung là danh mục không đáp ứng.
- Nội dung trình Cục HKVN phê duyệt danh mục không đáp ứng cần thiết phải bao gồm các nội dung chính sau:
+ Tên và địa chỉ sân bay.
+ Số GCN đã cấp hoặc văn bản phê duyệt sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay gần nhất.
+ Chi tiết danh mục không đáp ứng theo từng hạng mục, lý do tồn tại.
+ Kết quả phân tích, đánh giá chi tiết các ảnh hưởng, rủi ro, nguy cơ theo SMS của bộ phận hoặc chuyên gia quản lý an toàn của người khai thác CHKSB, bao gồm cả việc ký của người chịu trách nhiệm bộ phận đó và xác nhận của đồng ý, chấp thuận của người có thẩm quyền.
+ Thời gian đề nghị miễn trừ/ nhân nhượng.
+ Kế hoạch hành động để khắc phục, bao gồm các biện pháp tạm thời trước mắt và lâu dài để giảm nguy cơ mất an toàn hoặc khắc phục hoàn toàn các nội dung trong danh mục không đáp ứng.
+ Trong trường hợp người khai thác CHKSB đề nghị nhân nhượng lâu dài không xác định thời hạn nhân nhượng, người khai thác CHKSB phải chỉ ra các biện pháp giảm thiểu được áp dụng để giảm rủi ro phát sinh do việc không đáp ứng tiêu chuẩn an toàn khai thác. Trong trường hợp này, khi có bất kỳ sự lo ngại, nhận được các phản ánh của đơn vị có liên quan đến nguy cơ mất an toàn, người khai thác CHKSB phải đánh giá lại và báo cáo kế hoạch khắc phục.
Bước 4: Đánh giá của Cục HKVN
- CAAV thực hiện việc đánh giá danh mục không đáp ứng theo quy trình đánh giá, thẩm định để phục vụ việc cấp mới, sửa đổi bổ sung GCN hoặc sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay.
- Quy trình nội bộ của CAA để đánh giá Được thực hiện theo quy trình kiểm tra, đánh giá việc cấp mới, sửa đổi bổ sung GCN hoặc sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác theo quy định của văn bản QPPL và quy trình chi tiết trong tài liệu này.
Bước 5: Phê duyệt/chấp thuận của Cục HKVN
- Trường hợp CAAV chấp thuận đề nghị của đơn vị, CAAV thực hiện quy trình phê duyệt theo quy trình đánh giá, thẩm định để phục vụ việc cấp mới, sửa đổi bổ sung GCN hoặc sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay.
- Trường hợp CAAV không chấp thuận, CAAV thông báo cho người đề nghị và nêu rõ lý do.


Chương VI
KIỂM TRA, GIÁM SÁT HOẠT ĐỘNG KHAI THÁC TẠI SÂN BAY

I. KIỂM TRA CÁC ĐIỀU KIỆN ĐƯA VÀO KHAI THÁC CÔNG TRÌNH, MỘT PHẦN CÔNG TRÌNH THUỘC KẾT CẤU HẠ TẦNG CHKSB
1. Mục đích
- Kiểm tra để đảm bảo các điều kiện về an ninh, an toàn, tiêu chuẩn khai thác trước khi đưa công trình, một phần công trình vào khai thác.
2. Các trường hợp kiểm tra để đưa vào khai tháccông trình, một phần kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay
- Các công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay theo quy định tại Điều 18 Nghị định 102 khi đưa công trình vào khai thác.
- Các công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay theo quy định tại Điều 45 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
- Thủ tục hành chính được quy định tại Điều 45 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
3. Quy trình kiểm tra, đánh giá đưa vào khai tháccông trình, một phần kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay.
3.1. Các bước tiến hành kiểm tra, đánh giá
- Bước 1: Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ. 
- Bước 2: Đánh giá chi tiết hồ sơ.
- Bước 3: Kiểm tra thực tế nếu cần thiết.
- Bước 4: Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra
- Bước 5: Ban hành văn bản/quyết định đưa công trình vào khai thác.
- Bước 6: Lưu trữ hồ sơ và theo dõi kế hoạch khắc phục các tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng nếu có.
Ghi chú: Trong một số trường hợp, bước 2 và bước 3 có thể được thực hiện cùng một lúc nếu xét thấy nội dung kiểm tra không phức tạp, tính chất cấp bách của việc đưa công trình vào khai thác để giảm áp lực quá tải lên kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay.
3.2. Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ (bước 1)
a)Giao AI phụ trách nghiên cứu sự đầy đủ của thành phần hồ sơ, gồm:
+ Văn bản đề nghị đưa công trình, một phần công trình, vào khai thác bao gồm đầy đủ các thông tin: vị trí và phạm vi đưa vào sử dụng; thời gian đưa vào sử dụng; các thông số kỹ thuật chính của hạng mục công trình; tuổi thọ công trình;
+ Bản sao biên bản nghiệm thu giữa chủ đầu tư và các nhà thầu tư vấn thiết kế, giám sát, thẩm tra, nhà thầu thi công. 
+ Bản sao văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận kết quả nghiêm thu của chủ đầu tư;
+ Tài liệu khai thác công trình theo hướng dẫn của Cục HKVN, bao gồm các nội dung chính sau: thông số kỹ thuật của công trình; phương án khai thác, quy trình khai thác, cung cấp dịch vụ hàng không; sơ đồ mặt bằng hạ tầng cung cấp dịch vụ; quy trình bảo trì.
+ Biên bản/văn bản/hiệp đồng thống nhất với các cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay, đơn vị quân sự (nếu có).
+ Trường hợp các công trình nằm trong tài liệu khai thác sân bay, người khai thác công trình phải trình tài liệu khai thác sân bay sửa đổi; hoặc lập riêng các quy trình khai thác công trình kèm thông số kỹ thuật của công trình, mặt bằng công trình và các nội dung đề nghị đưa vào trang tu chỉnh của tài liệu khai thác sân bay sau khi được phê duyệt.
+ Kết quả đo đạc của đơn vị tư vấn đo đạc có thẩm quyền đối với một số thông số có yêu cầu bắt buộc như PCN, độ ma sát, toạ độ vị trí đỗ, tạo độ và cao độ các điểm trọng yếu sân bay…. (nếu có).
+ Các tài liệu khác có liên quan như PCCC, môi trường, quy chế an ninh, chương trình an ninh, giấy phép khai thác thiết bị, giấy kiểm định thiết bị (nếu có)
	+ Các báo cáo của các lần kiểm tra trước đây liên quan đến an toàn khai thác công trình (nếu có); 
+ Báo cáo đánh giá sự thay đổi theo quy định về SMS sân bay.
b)Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, AI soạn thảo văn bản trình Trưởng phòng AMD xem xét, trả lời đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ hợp lệ, AI chuẩn bị các nội dung tiếp theo cho cuộc kiểm tra.
c) AI phải hoàn thành bảng checklist D3 đối với danh mục hồ sơ, tài liệu có liên quan.
3.3. Đánh giá chi tiết hồ sơ (bước 2):
a)Trường hợp thấy hồ sơ phức tạp, liên quan đến nhiều cơ quan, đơn vị khác nhau, AI báo cáo Lãnh đạo Phòng AMD để trình thành lập tổ AAT trực thuộc Phòng AMD nếu xét thấy sự vụ có tác động lớn đến các hãng hàng không, các đơn vị cung cấp dịch vụ khác tại sân bay hoặc vấn đề phức tạp về an toàn khai thác. 
b) Trách nhiệm của các thành viên Tổ AAT: 
- Theo quy định phần II Chương IV
	c) Trách nhiệm của Tổ trưởng:
- Theo quy định phần II Chương IV
d) AI phụ trách gửi hồ sơ cho các thành viên của tổ AAT đề nghiên cứu, đánh giá. 
đ) Tổ trưởng AAT giao nhiệm vụ cho các thành viên tổ chức nghiên cứu, đánh giá; việc đánh giá thông qua hình thức lấy ý kiến bằng văn bản hoặc tổ chức họp thẩm định. Việc lấy ý kiến hoặc tổ chức họp thẩm định cần mời thêm các đơn vị có liên quan như hãng hàng không, các đơn vị chịu tác động khác nếu có (các cơ quan, đơn vị quân đội, các đơn vị cung cấp dịch vụ hàng không …).
e) Nội dung đánh giá chi tiết hồ sơ
Quá trình đánh giá chi tiết hồ sơ tập trung vào các nội dung sau:
- Kiểm tra tính chính xác các thông số kỹ thuật của công trình bằng cách đối chiếu với hồ sơ nghiệm thu công trình, kết quả đo đạc của đơn vị tư vấn đo đạc có thẩm quyền đối với một số thông số có yêu cầu bắt buộc như PCN, độ ma sát, toạ độ vị trí đỗ, tạo độ và cao độ các điểm trọng yếu sân bay…
- Kiểm tra sự phù hợp của thông số kỹ thuật công trình, thông số kỹ thuật thiết bị so với tiêu chuẩn khai thác của Annex 14, quy định của Cục HKVN (như cự ly công bố, các khoảng cách an toàn,…).
- Rà soát các quy trình khai thác của công trình để phù hợp với tiêu chuẩn khai thác, quy trình khai thác chung của cảng hàng không, sân bay.
- Rà soát các khuyến cáo còn tồn tại nếu có trong các tài liệu có liên quan đến nghiệm thu công trình, PCCC, môi trường, an ninh của cơ quan QLNN có liên quan kèm các bằng chứng người khai thác công trình đã hoàn thành việc khắc phục các khuyến cáo trên.
- Rà soát báo cáo đánh giá sự thay đổi theo quy định về SMS sân bay, đánh giá lại các kết quả của người khai thác công trình liên quan đến nhận diện các mối nguy liên quan đến sự thay đổi, phương án khắc phục kèm theo. 
- Đánh giá thời gian đưa công trình vào khai thác có phù hợp với quy trình thông báo tin tức hàng không.
- Rà soát tài liệu có liên quan và xác định các tài liệu cần phải cập nhật, bổ sung đồng bộ.
Thực hiện theo checklist D4
g) Các thành viên AAT báo cáo tổ trưởng tổ AAT kết quả đánh giá. Tổ trưởng tổ AAT có trách nhiệm tổng hợp/chỉ đạo tổng hợp kết quả và báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ tài liệu kèm kế hoạch kiểm tra thực tế nếu cần thiết cho Lãnh đạo AMD, kế hoạch bao gồm cả việc đề xuất các chuyên gia, nhân viên khác của CAA tham gia nếu có. Lãnh đạo AMD xem xét, quyết định sự cần thiết phải kiểm tra thực tế để báo cáo Lãnh đạo Cục chấp thuận.
h) Lãnh đạo Phòng QLCHKSBbáo cáo Lãnh đạo Cục phê chuẩn kế hoạch của AAT.
3.4. Kiểm tra thực tế (bước 3).
3.4.1. Mục đích, yêu cầu kiểm tra thực tế
a) Mục đích của danh mục kiểm tra là giúp thành viên kiểm tra không bỏ sót các khoản mục kiểm tra; đối chiếu số liệu thông số kỹ thuật của công trình, thiết bị so với thực tế; thu thập thêm các bằng chứng để củng cố kết quả kiểm tra hồ sơ; đánh giá thực tế các điều kiện về an ninh an toàn khi đưa công trình vào khai thác trong tổng thể khai thác của 01 cảng hàng không.
b) Tiêu chuẩn hóa việc tiến hành kiểm tra nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng, đáng tin cậy. Ngoài ra, điều này cũng mang đến một mức độ rõ ràng cho tất cả các tổ chức được kiểm tra.
c) Việc kiểm tra thực tế phải thực hiện theo danh mục kiểm tra. AAT chuẩn bị danh mục kiểm tra thực tế. Tuỳ thuộc vào hạng mục công trình, AAT có thể lựa chọn toàn bộ hoặc một phần các danh mục checklist có sẵn trong tài liệu này kèm các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ cho việc kiểm tra thực tế; trường hợp cần thiết, AAT có thể bổ sung danh mục checklist. Tuy nhiên việc bổ sung danh mục checklist phải dựa trên cơ sở pháp lý rõ ràng. 
3.4.2.Chuẩn bị lịch trình kiểm tra: 
a) Khi xây dựng kế hoạch kiểm tra, AAT cần phải xem xét các yếu tố sau:
- Các khu vực/các hoạt động/các đơn vị được kiểm tra;
- Xác định các đối tượng cần được phỏng vấn;
	- Xác định các yêu cầu của cuộc kiểm tra, bao gồm: Hội họp, phỏng vấn, xem xét hồ sơ tài liệu, kiểm tra thực tế tại cơ sở, quan sát các thao tác đối với các nhân viên khi đang thực hiện nhiệm vụ, thảo luận với nhân viên vận hành;
	- Ước lượng thời gian cần thiết để hoàn thành các hoạt động được dự kiến trước.
- Lên kế hoạch họp tuyên bố và kết thúc;
	- Dự phòng thời gian cho việc xem xét các hồ sơ, tài liệu không nhận được trước cuộc kiểm tra; 
	- Dự phòng thời gian cho việc chậm trễ và các tình huống xảy ra ngoài dự kiến.
- Chuẩn bị phương tiện, thiết bị để kiểm tra thực tế (máy ảnh, máy ghi âm, máy quay, thước đo….) và các tiêu chuẩn, quy định kèm theo.
- Chuẩn bị các tài liệu, thông tin có liên quan đến hoạt động khai thác tại CHKSB có thể tác động, ảnh hưởng đến việc xem xét, đưa công trình hoặc một phần công trình vào khai thác.
b) Thông báo kế hoạch kiểm tra: Trước ngày thực hiện kiểm tra, AI thông báo cho tổ chức được kiểm tra về thời gian, địa điểm, nội dung và phạm vi của cuộc kiểm tra theo kế hoạch đã được Lãnh đạo Cục HKVN phê duyệt. 
3.4.3. Thực hiện kiểm tra thực tế tại cảng hàng không, sân bay (thực hiện theo checklist D5, D6, D7)
3.4.3.1. Các thông tin có thể thu thập bằng cách:
a) Quan sát;
b) Xem xét tài liệu; 
c) Phỏng vấn chính thức và không chính thức.
3.4.3.2. Họp khai mạc:
Hoạt động đầu tiên khi bắt đầu kiểm tra là việc tiến hành cuộc họp khai mạc. Mục đích của cuộc họp là để:
	a) Thiết lập sự trao đổi giữa AAT và đại diện của tổ chức được kiểm tra;
	b) Đảm bảo việc hiểu tường tận đối với mục đích của cuộc kiểm tra;
	c) Giải thích việc kiểm tra sẽ được tiến hành như thế nào;
	d) Thảo luận với tổ chức được kiểm tra về những yêu cầu của AAT;
	đ) Làm rõ và xác nhận lại về lịch trình kiểm tra; 
	e) Giải quyết các vấn đề quan tâm khác.
3.4.3.3. Xác định bằng chứng của sự phù hợp của các quy trình khai thác với tài liệu khia thác sân bay và các quy định đảm bảo an ninh, an toàn khác theo quy định của pháp luật
a) Tổ trưởng AAT phân công cụ thể các thành viên của đoàn kiểm tra.
b) Các thành viên AAT tiến hành kiểm tra thông qua các checklist của AAT, trong đó có sử dụng các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ việc kiểm tra.
c) Ngoài các bằng chứng trên,AAT cần phải thu thập thêm các chứng cứ từ việc đánh giá từng quy trình, trang thiết bị, cơ sở vật chất thông qua việc quan sát và thảo luận để xác định việc tuân thủ đối với các yêu cầu, các quy định, các tiêu chuẩn đã được phê duyệt (nếu cần thiết).
d) Nếu thấy có sự không phù hợp thì đưa ra các cơ sở, các lập luận để chứng minh sự không phù hợp đó và lập hồ sơ về sự không phù hợp đó (gồm các chú thích trong checklist, các hình ảnh minh họa…).
đ) Khi tiến hành kiểm tra, quan sát phải đảm bảo không làm ảnh hưởng tới hoạt động của các nhân viên hàng không khác, không làm bất cứ điều gì phá vỡ tiến trình công việc, hoặc lôi kéo sự tập trung của nhân viên ra khỏi nhiệm vụ chính của họ. 
e) Yêu cầu vận hành thử các trang thiết bị của công trình để kiểm tra lại tình trạng hoạt động bình thường của các trang thiết bị.
g) Nhận biết các nội dung theo danh mục không đáp ứng để đề nghị đưa vàotrong tài liệu khai thác sân bay. Nhận biết sự không phù hợp khác nếu có, thảo luận về sự không phù hợp này với đại diện của đơn vị và tổ AAT để bổ sung vào danh mục không đáp ứng.
h) AI phải thực hiện kiểm tra theo đúng danh mục kiểm tra đã được lập, lưu giữ các thông tin quan sát được.
3.4.3.4. Phỏng vấn
a) Một nhân tố quan trọng khác của cuộc kiểm tra là việc phỏng vấn các nhân sự được lựa chọn từ các tổ chức hoạt động tại cảng hàng không. Vị trí và chức danh công việc của người được phỏng vấn sẽ xác định loại hình và phạm vi của các câu hỏi được đặt ra đối với người được phỏng vấn. Tốt nhất là phỏng vấn các đại diện cấp cao trước tiên, rồi sau đó là các cuộc phỏng vấn với các chức danh quản lý và các nhân sự chủ chốt như được xác định trong kế hoạch kiểm tra. Việc phỏng vấn này có thể được mở rộng đến các nhân viên riêng biệt nếu thấy cần thiết.
b) Khi phỏng vấn được hỏi bằng các câu hỏi mở dựa trên danh mục kiểm tra. Dựa vào thông tin nhận được, có thể hỏi những câu hỏi có chuyên môn sâu hơn nếu thấy cần thiết. Tránh hỏi các câu hỏi mà có thể trả lời bằng một từ đơn giản là “có” hoặc “không”. Cố gắng tập trung hỏi sâu vào những gì đang diễn ra, chứ không phải những gì có thể xảy ra trong tương lai.
c) Các cuộc phỏng vấn chính thức cần phải được tổ chức cẩn trọng. Mục tiêu của các cuộc phỏng vấn chính thức là để tiếp xúc trực tiếp với các đại diện chủ chốt của các tổ chức hoạt động khai thác công trình để thảo luận các vấn đề hiện tại. Việc quan sát tại hiện trường thường được diễn ra trước các cuộc phỏng vấn vì thế kiểm tra viên đã thấy được tình trạng và có thể đã chú ý đến những sự sai biệt hoặc có tính chất khác thường của hệ thống. Bất kỳ sự sai khác nào cũng đều phải được đưa ra cho phía được kiểm tra biết trong các cuộc phỏng vấn sau đó. Địa điểm tổ chức cuộc phỏng vấn cũng quan trọng. Việc chọn các văn phòng của cá nhân thường là lựa chọn tốt nhất, vì việc phỏng vấn tại môi trường làm việc bình thường có thể tạo ra một bầu không khí cởi mở và làm giảm sự căng thẳng giữa người phỏng vấn và người được phỏng vấn. Theo nguyên tắc, AI phải là người đi đến gặp người được kiểm tra. Điều này tốt hơn việc gặp gỡ các cá nhân tại văn phòng của kiểm tra viên và giúp tránh đi cảm giác của một cuộc thẩm vấn.
3.4.3.5. Họp kết thúc
Mục tiêu và các hoạt động của họp kết thúc sau khi kiểm tra là để:
· Các AI báo cáo kết quả kiểm tra thực tế tại cuộc họp để thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra.
· Đơn vị được kiểm tra giải trình, tiếp thu hoặc bảo lưu ý kiến.
· Trình bày sự không phù hợp (các phát hiện) trong cuộc kiểm tra;
· Các phát hiện phải được giải thích, thảo luận làm rõ;
· Xác nhận các hành động khắc phục (nếu có thể) và thống nhất khung thời gian để thực hiện chúng;
· Nêu yêu cầu trong báo cáo kết luận kiểm tra cùng với khung thời gian thực thi; 
· Tiếp thu, xử lý các kiến nghị, đề xuất của đơn vị được kiểm tra. 
· Thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra, bao gồm cả việc bảo lưu ý kiến của đơn vị được kiểm tra cũng như các thành viên của đoàn kiểm tra và lập thành Biên bản kiểm tra thực tế.
· Lưu danh sách những người tham dự cuộc họp;
3.5. Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra
3.5.1. Báo cáo kiểm tra là một hệ thống tài liệu chính thức nhằm báo cáo các kết quả kiểm tra đến lãnh đạo Cục HKVN. Báo cáo phải ghi nhận một cách chính xác tất cả những gì đã diễn ra trong suốt cuộc kiểm tra, nó phải phản ánh được tinh thần chung của cuộc kiểm tra và không chứa đựng điều gì sai thực tế hoặc nằm ngoài các nội dung kiểm tra, biên bản kiểm tra.
3.5.2. 	Sau khi kết thúc kiểm tra, giám sát và lập báo cáo kiểm tra, mỗi giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bayphải hoàn thành, ký tênvà gửi checklist kiểm tra, đánh giá của mình cho tổ trưởng AAT ngay khi kết thúc việc kiểm tra. Trường hợp kiểm tra theo từng nhóm nhiều hơn 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thì toàn bộ các giám sát viên trong nhóm đều phải ký tên trước khi gửi tổ trưởng AAT.
	Báo cáo kiểm tra được tính hợp trong các checklist kiểm tra, trường hợp cần thiết các AI có thể làm báo cáo riêng để gửi tổ trưởng AAT. Báo cáo kiểm tra phải cung cấp các đánh giá của giám sát viên về kết quả kiểm tra. 
3.5.3. Trách nhiệm của Tổ trưởng tổ AAT là phải xây dựng báo cáo kết quả kiểm tra của tổ AAT dựa trên cơ sở sự xác nhận và thống nhất trong cuộc họp kết thúc (thống nhất bằng Biên bản cuộc họp). Tổ trưởng phải ký báo cáo và thay mặt tổ AAT báo cáo kết quả kiểm tra thực tế kèm các tồn tại với Trưởng phòng AMD để xem xét thông qua nội dung để báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN.Các tồn tại gồm:
- Các tồn tại có thể khắc phục được ngay trước thời điểm đưa công trình vào khai thác.
- Các tồn tại cần thời gian, lộ trình thực hiện khắc phục đã được thống nhất với AAT tại cuộc kiểm tra (tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng)
3.5.4. AAT soạn thảo văn bản trình lãnh đạo AMD thông qua nội dung trước khi trình Lãnh đạoCục HKVN thông qua kết quả kiểm tra và ra thông báo kết quả kiểm tra kèm các yêu cầu lập khắc phụctồn tại (nếu có) đến đơn vị được kiểm tra.
3.6. Ra Quyết định đưa công trình vào khai thác (Bước 5)
- Trường hợp không có các yêu cầu khắc phục hoặc đơn vị đã hoàn thành, có báo cáo hoàn thành việc khắc phục và Lãnh đạo Cục thông qua kế hoạch khắc phục các tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng, tổ AAT soạn thảo Quyết định trình Lãnh đạo AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN ban hành quyết định đưa công trình vào khai thác.
- AI phối hợp với cơ quan thông báo tin tức hàng không để thực hiện quy trình thông báo tin tức hàng không theo quy định đối với kết cấu hạ tầng thuộc danh mục công trình phải thông báo tin tức hàng không theo quy định của Pháp luật; triển khai việc lưu trữ hồ sơ và theo dõi kế hoạch khắc phục các tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng.
3.7.Lưu trữ hồ sơ kiểm tra và theo dõi kế hoạch khắc phục tồn tại trong danh mục không đáp ứng (bước 6)
3.7.1. Tất cả tài liệu có liên quan đến cuộc kiểm tra, cấp phép đưa công trình vào khai thác phải được lưu trữ tại Phòng QLCHKSBsau khi hoàn tất cuộc kiểm tra. Tối thiểu, các tài liệu phải bao gồm:
· Hồ sơ đề nghị của đơn vị.
· Kết quả kiểm tra, đánh giá hồ sơ .
· Hồ sơ, tài liệu, kết quả kiểm tra thực tế (bao gồm đầy đủ các văn bản triển khai, checklist, các ghi nhận, các bằng chứng do đoàn kiểm tra thu thập được biên bản, báo cáo … có liên quan)
· Hồ sơ các văn bản báo cáo kết quả khắc phục, kế hoạch khắc phục các tồn tại trong danh mục không đáp ứng.
· Phản hồi sau kiểm tra từ đơn vị được kiểm tra (nếu có).
· Văn bản chấp thuận của Cục HKVN
3.7.2. AI lưu hồ sơ liên quan đến quá trình giải quyết thủ tục đưa công trình vào khai thác vào từng hồ sơ sân bay theo quy định lưu trữ chung của CAA.
3.7.3. AI cập nhật Sổ đăng bạ Cảng hàng không, sân bay do AMD quản lý.
3.7.4. Phòng Quản lý cảng HKSB có trách nhiệm thiết lập và duy trì một cơ sở dữ liệu kiểm tra chứa đựng tất cả các phát hiện thu thập được từ các cuộc kiểm tra của tất cả các đơn vị được kiểm tra. Cơ sở dữ liệu này sẽ được sử dụng để theo dõi, giám sát liên tục đối với hoạt động khai thác tại cảng hàng không.
3.7.5. Theo dõi kế hoạch khắc phục
b) Sau khi nhận văn bản thông báo của Cục HKVN về kết quả kiểm tra thực tế kèm các phát hiện sự không phù hợp, người đề nghị đưa công trình vào khai thác phải thực hiện các giải pháp để khắc phục các tồn tạitrong danh mục không đáp ứng theo văn bản thông báo của Cục HKVN.
c) Kế hoạch thực hiện khắc phục phải liệt kê chi tiết các biện pháp, dự kiến thời gian để khắc phục tất cả các phát hiện về sự không phù hợp và đưa ra giải pháp để ngăn chặn sự không phù hợp đó tái diễn trong tương lai.
d) Việc không đưa ra Kế hoạch thực hiện khắc phục, hoặc không tuân thủ thời hạn theo kế hoạch thực hiện khắc phục, hoặc không thực hiện các biện pháp được đề ra trong Kế hoạch thực hiện khắc phục, nhà chức trách hàng không sẽ đưa ra các ra các biện pháp xử lý theo quy định hiện hành.
đ). Kế hoạch thực hiện khắc phục tối thiểu phải chứa đựng các nội dung sau:
· Các yếu tố cần thiết phải cải thiện;
· Các hành động khắc phục;
· Xác định người chịu trách nhiệm cho việc thực thi và hoàn thành hoạt động khắc phục; 
· Khung thời gian cho việc hoàn thành.
e) Trong trường hợp đơn vị được kiểm tra không thực hiện các hành động khắc phục liên quan đến các phát hiện mà đoàn kiểm tra đưa ra vì họ không đồng ý với kết luận của đoàn kiểm tra, thì đơn vị được kiểm tra phải báo cáo Cục trưởng CAAV bằng văn bản, trong văn bản báo cáo phải nêu rõ các lý do, các bằng chứng không đồng ý với kết luận của đoàn kiểm tra. Cục trưởng Cục HKVNsẽ xem xét và đưa ra quyết định cụ thể.
g) Sau khi đơn vị được kiểm tra thông báo đã hoàn tất kế hoạch khắc phục. Đoàn kiểm tra có thể sẽ tiến hành kiểm tra lại (nếu thấy cần thiết), để đảm bảo rằng các phát hiện đã được xử lý triệt để đáp ứng theo các quy định, quy trình và tiêu chuẩn khai thác hiện hành.
h) Phòng Quản lý cảng HKSB là đơn vị thường trực được giao theo dõi, khắc phục các nội dung chưa đáp ứng liên quan đến an toàn khai thác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng và nhiệm vụ được Cục trưởng giao.
II.KIỂM TRA CÁC ĐIỀU KIỆN ĐÓNG CỬA TẠM THỜI CÔNG TRÌNH, MỘT PHẦN CÔNG TRÌNH THUỘC KẾT CẤU HẠ TẦNG CHKSB
1. Mục đích
- Kiểm tra để đảm bảo các điều kiện về an ninh, an toàn khai thác trước khi đóng cửa công trình, một phần công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay
2. Các trường hợp kiểm tra để đóng tạm thời công trình, một phần kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay
- Các công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay theo quy định tại Điều 19 Nghị định 102 khi đưa công trình vào khai thác.
- Các công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay theo quy định tại Điều 45 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
- Thủ tục hành chính được quy định tại Điều 46 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
3. Quy trình kiểm tra, đánh giá đóng tạm thời công trình, một phần kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay.
3.1. Các bước tiến hành kiểm tra, đánh giá
- Bước 1: Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ. 
- Bước 2: Đánh giá chi tiết hồ sơ.
- Bước 3: Kiểm tra thực tế nếu cần thiết.
- Bước 4: Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra
- Bước 5: Ban hành văn bản/quyết định ngừng khai thác công trình hoặc một phần công trình.
- Bước 6: Lưu trữ hồ sơ và theo dõi kế hoạch khắc phục các tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng nếu có.
Ghi chú: Trong một số trường hợp, bước 2 và bước 3 có thể được thực hiện cùng một lúc nếu xét thấy nội dung kiểm tra không phức tạp, tính chất cấp bách của việc ngừng khai thác công trình để đảm bảo an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay
3.2. Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ (bước 1) (Thực hiện theo checklist D8)
a) Giao AI phụ trách nghiên cứu sự đầy đủ của thành phần hồ sơ, gồm:
- Tờ trình xin phép đóng cửa tạm thời một phần kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay bao gồm các thông tin: lý do đóng tạm thời; vị trí và phạm vi đóng tạm thời; thời gian đóng tạm thời;
- Bản sao sơ đồ bản vẽ chi tiết khu vực đóng tạm thời;
- Phương án bảo đảm duy trì hoạt động liên quan đến công trình đóng tạm thời;
- Biên bản/văn bản/hiệp đồng thống nhất với các cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay, đơn vị quân sự (nếu có) đối với hạng mục công trình khi tạm ngừng khai thác làm ảnh hưởng đến quy trình, phương án khai thác chung của cảng hàng không.
- Biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn liên quan đến công trình đóng tạm thời.
- Báo cáo đánh giá sự thay đổi theo quy định về SMS sân bay.
b) Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, AI soạn thảo văn bản trình Trưởng phòng AMD xem xét, trả lời đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ hợp lệ, AI chuẩn bị các nội dung tiếp theo cho cuộc kiểm tra.
c) AI phải hoàn thành bảng checklist đối với danh mục hồ sơ, tài liệu có liên quan.
3.3. Đánh giá chi tiết hồ sơ (bước 2) (thực hiện theo checklist D9):
a)Trường hợp thấy hồ sơ phức tạp, liên quan đến nhiều cơ quan, đơn vị khác nhau, AI báo cáo Lãnh đạo Phòng AMD để trình thành lập tổ AAT trực thuộc Phòng AMD nếu xét thấy sự vụ có tác động lớn đến các hãng hàng không, các đơn vị cung cấp dịch vụ khác tại sân bay hoặc vấn đề phức tạp về an toàn khai thác. 
b) Trách nhiệm của các thành viên Tổ AAT: 
- Theo quy định phần II Chương IV
	c) Trách nhiệm của Tổ trưởng:
- Theo quy định phần II Chương IV
d) AI phụ trách gửi hồ sơ cho các thành viên của tổ AAT đề nghiên cứu, đánh giá. 
đ) Tổ trưởng AAT giao nhiệm vụ cho các thành viên tổ chức nghiên cứu, đánh giá; việc đánh giá thông qua hình thức lấy ý kiến bằng văn bản hoặc tổ chức họp thẩm định. Việc lấy ý kiến hoặc tổ chức họp thẩm định cần mời thêm các đơn vị có liên quan như hãng hàng không, các đơn vị chịu tác động khác nếu có (các cơ quan, đơn vị quân đội, các đơn vị cung cấp dịch vụ hàng không …).
e) Nội dung đánh giá chi tiết hồ sơ
Quá trình đánh giá chi tiết hồ sơ tập trung vào các nội dung sau:
- Đánh giá sự chính xác của phạm vi công trình, các ảnh hưởng/tác động của công trình khi đóng cửa tạm thời đến tiêu chuẩn khai thác.
- Đánh giá sự phù hợp về phương án bảo đảm duy trì hoạt động khai thác chung của cảng hàng không, biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn theo quy định, tiêu chuẩn khai thác (ví dụ như sơn kẻ tín hiệu, biển báo, hàng rào, sự phù hợp phương án vận hành khai thác nếu việc ngừng khai thác công trình làm tác động, thay đổi đến phương án vận hành khai thác hiện hữu…).
- Đánh giá thời gian đưa công trình vào khai thác có phù hợp với quy trình thông báo tin tức hàng không.
- Đánh giá các ảnh hưởng đến năng lực khai thác chung của CHK và đưa ra giải pháp khai thác phù hợp (nếu có)
- Xem xét các nội dung trongBiên bản/văn bản/hiệp đồng thống nhất với các cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay, đơn vị quân sự (nếu có) có các tồn tại, khuyến cáo không và đưa ra các giải pháp khắc phục.
- Rà soát tài liệu có liên quan và xác định các tài liệu cần phải cập nhật, bổ sung đồng bộ đối với các công trình đóng tạm thời trong thời gian dài.
g) Các thành viên AAT báo cáo tổ trưởng tổ AAT kết quả đánh giá. Tổ trưởng tổ AAT có trách nhiệm tổng hợp/chỉ đạo tổng hợp kết quả và báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ tài liệu kèm kế hoạch kiểm tra thực tế nếu cần thiết cho Lãnh đạo Phòng QLCHKSB.
h) Lãnh đạo Phòng QLCHKSB báo cáo Lãnh đạo Cục phê chuẩn kế hoạch của AAT.
3.4. Kiểm tra thực tế (bước 3).
3.4.1. Mục đích, yêu cầu kiểm tra thực tế
a) Mục đích của danh mục kiểm tra là giúp thành viên kiểm tra không bỏ sót các khoản mục kiểm tra; đối chiếu số liệu thông số kỹ thuật của công trình, thiết bị so với thực tế; thu thập thêm các bằng chứng để củng cố kết quả kiểm tra hồ sơ; đánh giá thực tế các điều kiện về an ninh an toàn khi ngừng khai thác công trình trong tổng thể khai thác của 01 cảng hàng không.
b) Tiêu chuẩn hóa việc tiến hành kiểm tra nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng, đáng tin cậy. Ngoài ra, điều này cũng mang đến một mức độ rõ ràng cho tất cả các tổ chức được kiểm tra.
c) Việc kiểm tra thực tế phải thực hiện theo danh mục kiểm tra. AAT chuẩn bị danh mục kiểm tra thực tế. Tuỳ thuộc vào hạng mục công trình, AAT có thể lựa chọn toàn bộ hoặc một phần các danh mục checklist có sẵn trong tài liệu này kèm các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ cho việc kiểm tra thực tế; trường hợp cần thiết, AAT có thể bổ sung danh mục checklist. Tuy nhiên việc bổ sung danh mục checklist phải dựa trên cơ sở pháp lý rõ ràng. 
3.4.2.Chuẩn bị lịch trình kiểm tra: 
a) Khi xây dựng kế hoạch kiểm tra, AAT cần phải xem xét các yếu tố sau:
- Các khu vực/các hoạt động/các đơn vị được kiểm tra;
- Xác định các đối tượng cần được phỏng vấn;
	- Xác định các yêu cầu của cuộc kiểm tra, bao gồm: Hội họp, phỏng vấn, xem xét hồ sơ tài liệu, kiểm tra thực tế tại cơ sở, quan sát các thao tác đối với các nhân viên khi đang thực hiện nhiệm vụ, thảo luận với nhân viên vận hành;
	- Ước lượng thời gian cần thiết để hoàn thành các hoạt động được dự kiến trước.
- Lên kế hoạch họp tuyên bố và kết thúc;
	- Dự phòng thời gian cho việc xem xét các hồ sơ, tài liệu không nhận được trước cuộc kiểm tra; 
	- Dự phòng thời gian cho việc chậm trễ và các tình huống xảy ra ngoài dự kiến.
- Chuẩn bị phương tiện, thiết bị để kiểm tra thực tế (máy ảnh, máy ghi âm, máy quay, thước đo….) và các tiêu chuẩn, quy định kèm theo.
- Chuẩn bị các tài liệu, thông tin có liên quan đến hoạt động khai thác tại CHKSB có thể tác động, ảnh hưởng đến việc xem xét đóng tạm thời công trình hoặc một phần công trình.
b) Thông báo kế hoạch kiểm tra: Trước ngày thực hiện kiểm tra, AI thông báo cho tổ chức được kiểm tra về thời gian, địa điểm, nội dung và phạm vi của cuộc kiểm tra theo kế hoạch đã được Lãnh đạo Cục HKVN phê duyệt. 
3.4.3. Thực hiện kiểm tra thực tế tại cảng hàng không, sân bay
3.4.3.1. Các thông tin có thể thu thập bằng cách:
a) Quan sát;
b) Xem xét tài liệu; 
c) Phỏng vấn chính thức và không chính thức.
3.4.3.2. Họp khai mạc:
Hoạt động đầu tiên khi bắt đầu kiểm tra là việc tiến hành cuộc họp khai mạc. Mục đích của cuộc họp là để:
	a) Thiết lập sự trao đổi giữa AAT và đại diện của tổ chức được kiểm tra;
	b) Đảm bảo việc hiểu tường tận đối với mục đích của cuộc kiểm tra;
	c) Giải thích việc kiểm tra sẽ được tiến hành như thế nào;
	d) Thảo luận với tổ chức được kiểm tra về những yêu cầu của AAT;
	đ) Làm rõ và xác nhận lại về lịch trình kiểm tra; 
	e) Giải quyết các vấn đề quan tâm khác.
3.4.3.3. Xác định bằng chứng của sự phù hợp của các quy trình khai thác với tài liệu khia thác sân bay và các quy định đảm bảo an ninh, an toàn khác theo quy định của pháp luật
a) Tổ trưởng AAT phân công cụ thể các thành viên của đoàn kiểm tra.
b) Các thành viên AAT tiến hành kiểm tra thông qua các checklist của AAT, trong đó có sử dụng các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ việc kiểm tra.
c) Ngoài các bằng chứng trên,AAT cần phải thu thập thêm các chứng cứ từ việc đánh giá từng quy trình, trang thiết bị, cơ sở vật chất thông qua việc quan sát và thảo luận để xác định việc tuân thủ đối với các yêu cầu, các quy định, các tiêu chuẩn đã được phê duyệt (nếu cần thiết).
d) Nếu thấy có sự không phù hợp thì đưa ra các cơ sở, các lập luận để chứng minh sự không phù hợp đó và lập hồ sơ về sự không phù hợp đó (gồm các chú thích trong checklist, các hình ảnh minh họa…).
đ) Khi tiến hành kiểm tra, quan sát phải đảm bảo không làm ảnh hưởng tới hoạt động của các nhân viên hàng không khác, không làm bất cứ điều gì phá vỡ tiến trình công việc, hoặc lôi kéo sự tập trung của nhân viên ra khỏi nhiệm vụ chính của họ. 
e) Nhận diện các yếu tố ảnh hưởng đến an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình, một phần công trình; đánh giá các giải pháp đề xuất của người đề nghị có phù hợp không.
g) AI phải thực hiện kiểm tra theo đúng danh mục kiểm tra đã được lập, lưu giữ các thông tin quan sát được.
3.4.3.4. Phỏng vấn
a) Một nhân tố quan trọng khác của cuộc kiểm tra là việc phỏng vấn các nhân sự được lựa chọn từ các tổ chức hoạt động tại cảng hàng không. Vị trí và chức danh công việc của người được phỏng vấn sẽ xác định loại hình và phạm vi của các câu hỏi được đặt ra đối với người được phỏng vấn. Tốt nhất là phỏng vấn các đại diện cấp cao trước tiên, rồi sau đó là các cuộc phỏng vấn với các chức danh quản lý và các nhân sự chủ chốt như được xác định trong kế hoạch kiểm tra. Việc phỏng vấn này có thể được mở rộng đến các nhân viên riêng biệt nếu thấy cần thiết.
b) Khi phỏng vấn được hỏi bằng các câu hỏi mở dựa trên danh mục kiểm tra. Dựa vào thông tin nhận được, có thể hỏi những câu hỏi có chuyên môn sâu hơn nếu thấy cần thiết. Tránh hỏi các câu hỏi mà có thể trả lời bằng một từ đơn giản là “có” hoặc “không”. Cố gắng tập trung hỏi sâu vào những gì đang diễn ra, chứ không phải những gì có thể xảy ra trong tương lai.
c) Các cuộc phỏng vấn chính thức cần phải được tổ chức cẩn trọng. Mục tiêu của các cuộc phỏng vấn chính thức là để tiếp xúc trực tiếp với các đại diện chủ chốt của các tổ chức hoạt động khai thác công trình để thảo luận các vấn đề hiện tại. Việc quan sát tại hiện trường thường được diễn ra trước các cuộc phỏng vấn vì thế kiểm tra viên đã thấy được tình trạng và có thể đã chú ý đến những sự sai biệt hoặc có tính chất khác thường của hệ thống. Bất kỳ sự sai khác nào cũng đều phải được đưa ra cho phía được kiểm tra biết trong các cuộc phỏng vấn sau đó. Địa điểm tổ chức cuộc phỏng vấn cũng quan trọng. Việc chọn các văn phòng của cá nhân thường là lựa chọn tốt nhất, vì việc phỏng vấn tại môi trường làm việc bình thường có thể tạo ra một bầu không khí cởi mở và làm giảm sự căng thẳng giữa người phỏng vấn và người được phỏng vấn. Theo nguyên tắc, AI phải là người đi đến gặp người được kiểm tra. Điều này tốt hơn việc gặp gỡ các cá nhân tại văn phòng của kiểm tra viên và giúp tránh đi cảm giác của một cuộc thẩm vấn.
3.4.3.5. Họp kết thúc
Mục tiêu và các hoạt động của họp kết thúc sau khi kiểm tra là để:
· Các AI báo cáo kết quả kiểm tra thực tế tại cuộc họp để thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra.
· Đơn vị được kiểm tra giải trình, tiếp thu hoặc bảo lưu ý kiến.
· Trình bày sự không phù hợp (các phát hiện) trong cuộc kiểm tra;
· Các phát hiện phải được giải thích, thảo luận làm rõ;
· Thống nhất phương án đảm bảo an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình và thời gian để thực hiện;
· Nêu yêu cầu trong báo cáo kết luận kiểm tra cùng với khung thời gian thực thi; 
· Tiếp thu, xử lý các kiến nghị, đề xuất của đơn vị được kiểm tra. 
· Thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra, bao gồm cả việc bảo lưu ý kiến của đơn vị được kiểm tra cũng như các thành viên của đoàn kiểm tra và lập thành Biên bản kiểm tra thực tế.
· Lưu danh sách những người tham dự cuộc họp;
3.5. Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra (bước 4)
3.5.1. Báo cáo kiểm tra là một hệ thống tài liệu chính thức nhằm báo cáo các kết quả kiểm tra đến lãnh đạo Cục HKVN. Báo cáo phải ghi nhận một cách chính xác tất cả những gì đã diễn ra trong suốt cuộc kiểm tra, nó phải phản ánh được tinh thần chung của cuộc kiểm tra và không chứa đựng điều gì sai thực tế hoặc nằm ngoài các nội dung kiểm tra, biên bản kiểm tra.
3.5.2. 	Sau khi kết thúc kiểm tra, giám sát và lập báo cáo kiểm tra, mỗi giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bayphải hoàn thành, ký tênvà gửi checklist kiểm tra, đánh giá của mình cho tổ trưởng AAT ngay khi kết thúc việc kiểm tra. Trường hợp kiểm tra theo từng nhóm nhiều hơn 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thì toàn bộ các giám sát viên trong nhóm đều phải ký tên trước khi gửi tổ trưởng AAT.
	Báo cáo kiểm tra được tính hợp trong các checklist kiểm tra, trường hợp cần thiết các AI có thể làm báo cáo riêng để gửi tổ trưởng AAT. Báo cáo kiểm tra phải cung cấp các đánh giá của giám sát viên về kết quả kiểm tra. 
3.5.3. Trách nhiệm của Tổ trưởng tổ AAT là phải xây dựng báo cáo kiểm tra của tổ AAT dựa trên cơ sở sự xác nhận và thống nhất trong cuộc họp kết thúc (thống nhất bằng Biên bản cuộc họp). Tổ trưởng phải ký báo cáo và thay mặt tổ AAT báo cáo kết quả kiểm tra thực tế với Trưởng phòng AMD để thông qua nội trước khi báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN, trong đó xác định rõ các yêu cầu và phương án đảm bảo an ninh, an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình. 
3.5.4. AAT soạn thảo văn bản trình lãnh đạo AMD thông qua nội dung trước khi trình Lãnh đạoCục HKVN thông qua kết quả kiểm tra và ra thông báo kết quả kiểm tra kèm các yêu cầu lập khắc phụctồn tại (nếu có) đến đơn vị được kiểm tra.
3.6. Ra Quyết định dừng khai thác tạm thời công trình hoặc một phần công trình (Bước 5)
- Tổ AAT soạn thảo văn bản/quyết định trình Lãnh đạo AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN chấp thuận việc đóng tạm thời công trình hoặc một phần công trình.
- AI phối hợp với cơ quan thông báo tin tức hàng không để thực hiện quy trình thông báo tin tức hàng không theo quy định đối với kết cấu hạ tầng thuộc danh mục công trình phải thông báo tin tức hàng không theo quy định của Pháp luật; triển khai việc lưu trữ hồ sơ và theo dõi thời hạn đóng tạm thời công trình.
3.7. Lưu trữ hồ sơ kiểm tra (bước 6)
3.7.1. Tất cả tài liệu có liên quan đến việcđóng tạm thời công trình phải được lưu trữ lưu trữ tại Phòng QLCHKSBsau khi hoàn tất cuộc kiểm tra. Tối thiểu, các tài liệu phải bao gồm:
· Hồ sơ đề nghị của đơn vị.
· Kết quả kiểm tra, đánh giá hồ sơ .
· Hồ sơ, tài liệu, kết quả kiểm tra thực tế (bao gồm đầy đủ các văn bản triển khai, checklist, các ghi nhận, các bằng chứng do đoàn kiểm tra thu thập được biên bản, báo cáo … có liên quan)
· Phản hồi sau kiểm tra từ đơn vị được kiểm tra (nếu có).
· Văn bản chấp thuận của Cục HKVN
3.7.2. AI lưu hồ sơ liên quan đến quá trình giải quyết thủ tục đóng tạm thời công trình vào từng hồ sơ sân bay theo quy định lưu trữ chung của CAA.
3.7.3. AI cập nhật Sổ đăng bạ Cảng hàng không, sân bay do AMD quản lý.
3.7.4. Phòng Quản lý cảng HKSB có trách nhiệm thiết lập và duy trì một cơ sở dữ liệu kiểm tra chứa đựng tất cả các phát hiện thu thập được từ các cuộc kiểm tra của tất cả các đơn vị được kiểm tra. Cơ sở dữ liệu này sẽ được sử dụng để theo dõi, giám sát liên tục đối với hoạt động khai thác tại cảng hàng không.
III.KIỂM TRA, CHẤP THUẬN VIỆC XÂY DỰNG, CẢI TẠO,  NÂNG CẤP CÔNG TRÌNH; BẢO TRÌ, SỬA CHỮA CÔNG TRÌNH, LẮP ĐẶT, BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA THIẾT BỊ TẠI CHK,SB
1. Mục đích
- Kiểm tra chấp thuận phương án đảm bảo an ninh, an toàn khai thác tại CHKSB khi tiến hành xây dựng, cải tạo, nâng cấp công trình; bảo trì, sửa chữa công trình, lắp đặt, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị tại cảng hàng không, sân bay 
2. Các trường hợp kiểm tra để chấp thuận xây dựng, cải tạo, nâng cấp công trình; bảo trì, sửa chữa công trình, lắp đặt, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị tại cảng hàng không, sân bay
- Các công trình thuộc cơ sở cung cấp dịch vụ hàng không tại cảng hàng không, sân bay theo quy định tại Điều 18 Nghị định 102 khi đưa công trình vào khai thác.
- Các công trình thuộc kết cấu hạ tầng cảng hàng không, sân bay theo quy định tại Điều 44 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
- Thủ tục hành chính được quy định tại Điều 44 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
3. Quy trình kiểm tra, đánh giá các biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn khai thác trong quá trình xây dựng, cải tạo, nâng cấp công trình; bảo trì, sửa chữa công trình, lắp đặt, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị tại cảng hàng không, sân bay
3.1. Các bước tiến hành kiểm tra, đánh giá
- Bước 1: Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ. 
- Bước 2: Đánh giá chi tiết hồ sơ.
- Bước 3: Kiểm tra thực tế nếu cần thiết.
- Bước 4: Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra
- Bước 5: Ban hành văn bản/quyết định ngừng khai thác công trình hoặc một phần công trình.
- Bước 6: Lưu trữ hồ sơ và theo dõi kế hoạch khắc phục các tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng nếu có.
Ghi chú:
- Trong một số trường hợp, bước 2 và bước 3 có thể được thực hiện cùng một lúc nếu xét thấy nội dung kiểm tra cần gắn với thực tế tại hiện trường và rút ngắn thời gian thẩm định, kiểm tra thực tế để đảm bảo thủ tục hành chính  theo quy định của pháp luật.
- Việc tổ chức họp rộng rãi lấy ý kiến và kết hợp kiểm tra thực tế lẫn thẩm định hồ sơ phải được Trưởng phòng AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN quyết định.
3.2. Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ (bước 1) (Thực hiện theo checklist D1)
a) Giao AI phụ trách nghiên cứu sự đầy đủ của thành phần hồ sơ, gồm:
- Văn bản đề nghị chấp thuận;
- Phương án tổ chức thi công, biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh môi trường tại cảng hàng không, sân bay trong quá trình thi công;
- Thỏa thuận phương án bảo đảm an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay với cơ quan, đơn vị liên quan. Trong bước thoả thuận này cần lưu ý phải đảm bảo có các văn bản thoả thuận có liên quan như:
+ Biên bản/văn bản/hiệp đồng thống nhất với các cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay,
+  Biên bản/văn bản/hiệp đồng thống nhất với đơn vị quân sự (nếu có) đối với hạng mục công trình khi thi công làm ảnh hưởng đến quy trình, phương án khai thác chung của cảng hàng không, sân bay giữa dân dụng – quân sự; hoặc thi công trên phần đất do quân sự quản lý; hoặc thi công trên tài sản dùng chung dân dụng – quân sự do quân sự quản lý.
- Biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn liên quan đến công trình đóng tạm thời. Trong biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn cần lưu ý đảm bảo các hồ sơ gồm:
+ Biện pháp thi công được nhà thầu thi công lập và chủ đầu tư phê duyệt.
+ Báo cáo đánh giá sự thay đổi theo quy định về SMS sân bay.
b) Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, AI soạn thảo văn bản trình Trưởng phòng AMD xem xét, trả lời đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ hợp lệ, AI chuẩn bị các nội dung tiếp theo cho cuộc kiểm tra.
c) AI phải hoàn thành bảng checklist đối với danh mục hồ sơ, tài liệu có liên quan.
3.3. Đánh giá chi tiết hồ sơ (bước 2) (thực hiện theo checklist D2):
a)Trường hợp thấy hồ sơ phức tạp, liên quan đến nhiều cơ quan, đơn vị khác nhau, AI báo cáo Lãnh đạo Phòng AMD để trình thành lập tổ AAT trực thuộc Phòng AMD nếu xét thấy sự vụ có tác động lớn đến các hãng hàng không, các đơn vị cung cấp dịch vụ khác tại sân bay hoặc vấn đề phức tạp về an toàn khai thác. 
b) Trách nhiệm của các thành viên Tổ AAT: 
- Theo quy định phần II Chương IV
	c) Trách nhiệm của Tổ trưởng:
- Theo quy định phần II Chương IV
d) AI phụ trách gửi hồ sơ cho các thành viên của tổ AAT đề nghiên cứu, đánh giá. 
đ) Tổ trưởng AAT giao nhiệm vụ cho các thành viên tổ chức nghiên cứu, đánh giá; việc đánh giá thông qua hình thức lấy ý kiến bằng văn bản hoặc tổ chức họp thẩm định. Việc lấy ý kiến hoặc tổ chức họp thẩm định cần mời thêm các đơn vị có liên quan như hãng hàng không, các đơn vị chịu tác động khác nếu có (các cơ quan, đơn vị quân đội, các đơn vị cung cấp dịch vụ hàng không …).
e) Nội dung đánh giá chi tiết hồ sơ
Quá trình đánh giá chi tiết hồ sơ tập trung vào các nội dung sau:
- Đánh giá sự chính xác của phạm vi công trình, các ảnh hưởng/tác động của công trình khi thi công đến tiêu chuẩn khai thác.
- Đánh giá sự phù hợp về phương án, biện pháp bảo đảm an ninh, an toàn khai thác theo những ảnh hưởng, tác động của công trình thi công đến hoạt động chung của cảng hàng không (ví dụ như phương án bố trí lại tàu bay đỗ; sơn kẻ tín hiệu, biển báo, hàng rào; sự phù hợp phương án vận hành khai thác nếu việc ngừng khai thác công trình làm tác động, thay đổi đến phương án vận hành khai thác hiện hữu…).
- Đánh giá thời gian đề nghị thi công công trình có phù hợp với quy trình thông báo tin tức hàng không.
- Đánh giá các ảnh hưởng đến năng lực khai thác chung của CHK và đưa ra giải pháp khai thác phù hợp (nếu có)
- Xem xét các nội dung trongBiên bản/văn bản/hiệp đồng thống nhất với các cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay, đơn vị quân sự (nếu có) có các tồn tại, khuyến cáo không và đưa ra các giải pháp khắc phục.
g) Các thành viên AAT báo cáo tổ trưởng tổ AAT kết quả đánh giá. Tổ trưởng tổ AAT có trách nhiệm tổng hợp/chỉ đạo tổng hợp kết quả và báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ tài liệu kèm kế hoạch kiểm tra thực tế nếu cần thiết cho Lãnh đạo Phòng QLCHKSB.
h) Lãnh đạo Phòng QLCHKSB báo cáo Lãnh đạo Cục phê chuẩn kế hoạch của AAT.
3.4. Kiểm tra thực tế (bước 3).
3.4.1. Mục đích, yêu cầu kiểm tra thực tế
a) Mục đích của danh mục kiểm tra là giúp thành viên kiểm tra không bỏ sót các khoản mục kiểm tra; đối chiếu số liệu thông số kỹ thuật của công trình, thiết bị so với thực tế; thu thập thêm các bằng chứng để củng cố kết quả kiểm tra hồ sơ; đánh giá thực tế các điều kiện về an ninh an toàn khi ngừng khai thác công trình trong tổng thể khai thác của 01 cảng hàng không.
b) Tiêu chuẩn hóa việc tiến hành kiểm tra nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng, đáng tin cậy. Ngoài ra, điều này cũng mang đến một mức độ rõ ràng cho tất cả các tổ chức được kiểm tra.
c) Việc kiểm tra thực tế phải thực hiện theo danh mục kiểm tra. AAT chuẩn bị danh mục kiểm tra thực tế. Tuỳ thuộc vào hạng mục công trình, AAT có thể lựa chọn toàn bộ hoặc một phần các danh mục checklist có sẵn trong tài liệu này kèm các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ cho việc kiểm tra thực tế; trường hợp cần thiết, AAT có thể bổ sung danh mục checklist. Tuy nhiên việc bổ sung danh mục checklist phải dựa trên cơ sở pháp lý rõ ràng. 
3.4.2.Chuẩn bị lịch trình kiểm tra: 
a) Khi xây dựng kế hoạch kiểm tra, AAT cần phải xem xét các yếu tố sau:
- Các khu vực/các hoạt động/các đơn vị được kiểm tra;
- Xác định các đối tượng cần được phỏng vấn nếu cần thiết;
	- Xác định các yêu cầu của cuộc kiểm tra, bao gồm: Hội họp, phỏng vấn, xem xét hồ sơ tài liệu, kiểm tra thực tế tại cơ sở;
	- Ước lượng thời gian cần thiết để hoàn thành các hoạt động được dự kiến trước.
- Lên kế hoạch họp tuyên bố và kết thúc;
	- Dự phòng thời gian cho việc xem xét các hồ sơ, tài liệu không nhận được trước cuộc kiểm tra; 
	- Dự phòng thời gian cho việc chậm trễ và các tình huống xảy ra ngoài dự kiến.
- Chuẩn bị phương tiện, thiết bị để kiểm tra thực tế (máy ảnh, máy ghi âm, máy quay, thước đo….) và các tiêu chuẩn, quy định kèm theo.
- Chuẩn bị các tài liệu, thông tin có liên quan đến hoạt động khai thác tại CHKSB có thể tác động, ảnh hưởng đến việc xem xét thi công công trình hoặc một phần công trình.
b) Thông báo kế hoạch kiểm tra: Trước ngày thực hiện kiểm tra, AI thông báo cho tổ chức được kiểm tra về thời gian, địa điểm, nội dung và phạm vi của cuộc kiểm tra theo kế hoạch đã được Lãnh đạo Cục HKVN phê duyệt. 
3.4.3. Thực hiện kiểm tra thực tế tại cảng hàng không, sân bay
3.4.3.1. Các thông tin có thể thu thập bằng cách:
a) Quan sát;
b) Xem xét tài liệu; 
c) Phỏng vấn chính thức và không chính thức.
3.4.3.2. Họp khai mạc:
Hoạt động đầu tiên khi bắt đầu kiểm tra là việc tiến hành cuộc họp khai mạc. Mục đích của cuộc họp là để:
	a) Thiết lập sự trao đổi giữa AAT và đại diện của tổ chức được kiểm tra;
	b) Đảm bảo việc hiểu tường tận đối với mục đích của cuộc kiểm tra;
	c) Giải thích việc kiểm tra sẽ được tiến hành như thế nào;
	d) Thảo luận với tổ chức được kiểm tra về những yêu cầu của AAT;
	đ) Làm rõ và xác nhận lại về lịch trình kiểm tra; 
	e) Giải quyết các vấn đề quan tâm khác.
3.4.3.3. Xác định bằng chứng của sự phù hợp của các quy trình khai thác với tài liệu khia thác sân bay và các quy định đảm bảo an ninh, an toàn khác theo quy định của pháp luật
a) Tổ trưởng AAT phân công cụ thể các thành viên của đoàn kiểm tra.
b) Các thành viên AAT tiến hành kiểm tra thông qua các checklist của AAT, trong đó có sử dụng các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ việc kiểm tra.
c) Ngoài các bằng chứng trên,AAT cần phải thu thập thêm các chứng cứ từ việc đánh giá từng quy trình, trang thiết bị, cơ sở hạ tầng thông qua việc quan sát và thảo luận để xác định việc tuân thủ đối với các yêu cầu, các quy định, các tiêu chuẩn đã được phê duyệt (nếu cần thiết).
d) Nếu thấy có sự không phù hợp thì đưa ra các cơ sở, các lập luận để chứng minh sự không phù hợp đó và lập hồ sơ về sự không phù hợp đó (gồm các chú thích trong checklist, các hình ảnh minh họa…).
đ) Khi tiến hành kiểm tra, quan sát phải đảm bảo không làm ảnh hưởng tới hoạt động của các nhân viên hàng không khác, không làm bất cứ điều gì phá vỡ tiến trình công việc, hoặc lôi kéo sự tập trung của nhân viên ra khỏi nhiệm vụ chính của họ. 
e) Nhận diện các yếu tố ảnh hưởng đến an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình, một phần công trình; đánh giá các giải pháp đề xuất của người đề nghị có phù hợp không.
g) AI phải thực hiện kiểm tra theo đúng danh mục kiểm tra đã được lập, lưu giữ các thông tin quan sát được.
3.4.3.4. Phỏng vấn
a) Một nhân tố quan trọng khác của cuộc kiểm tra là việc phỏng vấn các nhân sự được lựa chọn từ các tổ chức hoạt động tại cảng hàng không. Vị trí và chức danh công việc của người được phỏng vấn sẽ xác định loại hình và phạm vi của các câu hỏi được đặt ra đối với người được phỏng vấn. Tốt nhất là phỏng vấn các đại diện cấp cao trước tiên, rồi sau đó là các cuộc phỏng vấn với các chức danh quản lý và các nhân sự chủ chốt như được xác định trong kế hoạch kiểm tra. Việc phỏng vấn này có thể được mở rộng đến các nhân viên riêng biệt nếu thấy cần thiết.
b) Khi phỏng vấn được hỏi bằng các câu hỏi mở dựa trên danh mục kiểm tra. Dựa vào thông tin nhận được, có thể hỏi những câu hỏi có chuyên môn sâu hơn nếu thấy cần thiết. Tránh hỏi các câu hỏi mà có thể trả lời bằng một từ đơn giản là “có” hoặc “không”. Cố gắng tập trung hỏi sâu vào những gì đang diễn ra, chứ không phải những gì có thể xảy ra trong tương lai.
c) Các cuộc phỏng vấn chính thức cần phải được tổ chức cẩn trọng. Mục tiêu của các cuộc phỏng vấn chính thức là để tiếp xúc trực tiếp với các đại diện chủ chốt của các tổ chức hoạt động khai thác công trình để thảo luận các vấn đề hiện tại. Việc quan sát tại hiện trường thường được diễn ra trước các cuộc phỏng vấn vì thế kiểm tra viên đã thấy được tình trạng và có thể đã chú ý đến những sự sai biệt hoặc có tính chất khác thường của hệ thống. Bất kỳ sự sai khác nào cũng đều phải được đưa ra cho phía được kiểm tra biết trong các cuộc phỏng vấn sau đó. Địa điểm tổ chức cuộc phỏng vấn cũng quan trọng. Việc chọn các văn phòng của cá nhân thường là lựa chọn tốt nhất, vì việc phỏng vấn tại môi trường làm việc bình thường có thể tạo ra một bầu không khí cởi mở và làm giảm sự căng thẳng giữa người phỏng vấn và người được phỏng vấn. Theo nguyên tắc, AI phải là người đi đến gặp người được kiểm tra. Điều này tốt hơn việc gặp gỡ các cá nhân tại văn phòng của kiểm tra viên và giúp tránh đi cảm giác của một cuộc thẩm vấn.
3.4.3.5. Họp kết thúc
Mục tiêu và các hoạt động của họp kết thúc sau khi kiểm tra là để:
· Các AI báo cáo kết quả kiểm tra thực tế tại cuộc họp để thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra.
· Đơn vị được kiểm tra giải trình, tiếp thu hoặc bảo lưu ý kiến.
· Trình bày sự không phù hợp (các phát hiện) trong cuộc kiểm tra;
· Các phát hiện phải được giải thích, thảo luận làm rõ;
· Thống nhất phương án đảm bảo an toàn khai thác khi thi công công trình và thời gian để thực hiện;
· Tiếp thu, xử lý các kiến nghị, đề xuất của đơn vị được kiểm tra. 
· Thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra, bao gồm cả việc bảo lưu ý kiến của đơn vị được kiểm tra cũng như các thành viên của đoàn kiểm tra và lập thành Biên bản kiểm tra thực tế.
· Lưu danh sách những người tham dự cuộc họp;
3.5. Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra (bước 4)
3.5.1. Báo cáo kiểm tra là một hệ thống tài liệu chính thức nhằm báo cáo các kết quả kiểm tra đến lãnh đạo Cục HKVN. Báo cáo phải ghi nhận một cách chính xác tất cả những gì đã diễn ra trong suốt cuộc kiểm tra, nó phải phản ánh được tinh thần chung của cuộc kiểm tra và không chứa đựng điều gì sai thực tế hoặc nằm ngoài các nội dung kiểm tra, biên bản kiểm tra.
3.5.2. 	Sau khi kết thúc kiểm tra, giám sát và lập báo cáo kiểm tra, mỗi giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bayphải hoàn thành, ký tênvà gửi checklist kiểm tra, đánh giá của mình cho tổ trưởng AAT ngay khi kết thúc việc kiểm tra. Trường hợp kiểm tra theo từng nhóm nhiều hơn 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thì toàn bộ các giám sát viên trong nhóm đều phải ký tên trước khi gửi tổ trưởng AAT.
	Báo cáo kiểm tra được tính hợp trong các checklist kiểm tra, trường hợp cần thiết các AI có thể làm báo cáo riêng để gửi tổ trưởng AAT. Báo cáo kiểm tra phải cung cấp các đánh giá của giám sát viên về kết quả kiểm tra. 
3.5.3. Trách nhiệm của Tổ trưởng tổ AAT là phải xây dựng báo cáo kiểm tra của tổ AAT dựa trên cơ sở sự xác nhận và thống nhất trong cuộc họp kết thúc (thống nhất bằng Biên bản cuộc họp). Tổ trưởng phải ký báo cáo và thay mặt tổ AAT báo cáo kết quả kiểm tra thực tế với Trưởng phòng AMD thông qua nội dung trước khi báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN, trong đó xác định rõ các yêu cầu và phương án đảm bảo an ninh, an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình. 
3.5.4. AAT soạn thảo văn bản trình lãnh đạo AMD thông qua nội dung trước khi trình Lãnh đạoCục HKVN thông qua kết quả kiểm tra và ra thông báo kết quả kiểm tra kèm các yêu cầu lập khắc phụctồn tại (nếu có) đến đơn vị được kiểm tra.
3.6. Ra biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn khai thác trong quá trình xây dựng, cải tạo, nâng cấp công trình; bảo trì, sửa chữa công trình, lắp đặt, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị tại cảng hàng không, sân bay (Bước 5)
- Tổ AAT soạn thảo văn bản/quyết định trình Lãnh đạo AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN chấp thuận các biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn khai thác trong quá trình xây dựng, cải tạo, nâng cấp công trình; bảo trì, sửa chữa công trình, lắp đặt, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị tại cảng hàng không, sân bay.
- AI phối hợp với cơ quan thông báo tin tức hàng không để thực hiện quy trình thông báo tin tức hàng không theo quy định đối với kết cấu hạ tầng thuộc danh mục công trình phải thông báo tin tức hàng không theo quy định của Pháp luật; triển khai việc lưu trữ hồ sơ và theo dõi thời hạn đóng tạm thời công trình.
3.7. Lưu trữ hồ sơ kiểm tra (bước 6)
3.7.1. Tất cả tài liệu có liên quan đến việcđóng tạm thời công trình phải được lưu trữ tại Phòng AMDkhi hoàn tất cuộc kiểm tra. Tối thiểu, các tài liệu phải bao gồm:
· Hồ sơ đề nghị của đơn vị.
· Kết quả kiểm tra, đánh giá hồ sơ .
· Hồ sơ, tài liệu, kết quả kiểm tra thực tế (bao gồm đầy đủ các văn bản triển khai, checklist, các ghi nhận, các bằng chứng do đoàn kiểm tra thu thập được biên bản, báo cáo … có liên quan)
· Phản hồi sau kiểm tra từ đơn vị được kiểm tra (nếu có).
· Văn bản chấp thuận của Cục HKVN.
3.7.2. AI lưu hồ sơ liên quan đến quá trình giải quyết thủ tục chấp thuận biện pháp đảm bảo an ninh, an toàn khai thác trong quá trình xây dựng, cải tạo, nâng cấp công trình; bảo trì, sửa chữa công trình, lắp đặt, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị tại cảng hàng không, sân bay vào từng hồ sơ sân bay theo quy định lưu trữ chung của CAA.
3.7.3. AI cập nhật Sổ đăng bạ Cảng hàng không, sân bay do AMD quản lý.
3.7.4. Phòng AMD có trách nhiệm thiết lập và duy trì một cơ sở dữ liệu kiểm tra chứa đựng tất cả các phát hiện thu thập được từ các cuộc kiểm tra của tất cả các đơn vị được kiểm tra. Cơ sở dữ liệu này sẽ được sử dụng để theo dõi, giám sát liên tục đối với hoạt động khai thác tại cảng hàng không.
IV.KIỂM TRA, CHẤP THUẬN TÀI LIỆU KHAI THÁC SÂN BAY
1. Mục đích
- Kiểm tra chấp thuận tài liệu khai thác sân bay trong trường hợp có sự thay đổi về nội dung của tài liệu khai thác sân bay và theo định kỳ rà soát, phê duyệt lại tài liệu.
2. Các trường hợp kiểm tra để phê duyệt tài liệu khai thác sân bay
- Tài liệu khai thác sân bay đã được ban hành khi cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay. Khi có sự thay đổi về nội dung, tài liệu khai thác sân bay phải được phê duyệt sửa đổi, bổ sung. 
- Thủ tục hành chính được quy định tại Điều 40 Thông tư 17/2016/TT-BGTVT.
3. Quy trình kiểm tra, đánh giá tài liệu khai thác sân bay
3.1. Các bước tiến hành kiểm tra, đánh giá
- Bước 1: Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ. 
- Bước 2: Đánh giá chi tiết hồ sơ.
- Bước 3: Kiểm tra thực tế nếu cần thiết.
- Bước 4: Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra
- Bước 5: Ban hành văn bản/quyết định chấp thuận tài liệu khai thác sân bay.
- Bước 6: Lưu trữ hồ sơ và theo dõi kế hoạch khắc phục các tồn tại thuộc danh mục không đáp ứng nếu có.
Ghi chú: 
- Trong một số trường hợp, bước 2 và bước 3 có thể được thực hiện cùng một lúc nếu xét thấy nội dung kiểm tra cần gắn với thực tế tại hiện trường và rút ngắn thời gian thẩm định, kiểm tra thực tế để đảm bảo thủ tục hành chính  theo quy định của pháp luật.
- Việc tổ chức họp rộng rãi lấy ý kiến và kết hợp kiểm tra thực tế lẫn thẩm định hồ sơ phải được Trưởng phòng AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN quyết định.
3.2. Kiểm tra sự đầy đủ của hồ sơ (bước 1) (thực hiện theo checklist D10)
a) Giao AI phụ trách nghiên cứu sự đầy đủ của thành phần hồ sơ, gồm:
- Văn bản đề nghị phê duyệt;
- Dự thảo nội dung sửa đổi, bổ sung tài liệu;
- Tài liệu chứng minh nội dung sửa đổi, bổ sung;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
b) Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, AI soạn thảo văn bản trình Trưởng phòng AMD xem xét, trả lời đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ hợp lệ, AI chuẩn bị các nội dung tiếp theo cho cuộc kiểm tra.
c) AI phải hoàn thành bảng checklist đối với danh mục hồ sơ, tài liệu có liên quan.
3.3. Đánh giá chi tiết hồ sơ (bước 2): (thực hiện theo checklist C6)
a)Trường hợp thấy hồ sơ phức tạp, liên quan đến nhiều cơ quan, đơn vị khác nhau, AI báo cáo Lãnh đạo Phòng AMD để trình thành lập tổ AAT trực thuộc Phòng AMD nếu xét thấy nội dung của tài liệu rộng, bao gồm nhiều vấn đề và nhiều các vấn đề phức tạp.
b) Trách nhiệm của các thành viên Tổ AAT: 
- Theo quy định phần II Chương IV
	c) Trách nhiệm của Tổ trưởng:
- Theo quy định phần II Chương IV
d) AI phụ trách gửi hồ sơ cho các thành viên của tổ AAT đề nghiên cứu, đánh giá. 
đ) Tổ trưởng AAT giao nhiệm vụ cho các thành viên tổ chức nghiên cứu, đánh giá; việc đánh giá thông qua hình thức lấy ý kiến bằng văn bản hoặc tổ chức họp thẩm định. Việc lấy ý kiến hoặc tổ chức họp thẩm định cần mời thêm các đơn vị có liên quan, các đơn vị chịu tác động khác nếu có (các phòng chức năng của Cục HKVN …).
e) Nội dung đánh giá chi tiết hồ sơ
Quá trình đánh giá chi tiết hồ sơ tập trung vào các nội dung trong tài liệu khai thác, cụ thể như sau:
- Đánh giá kết cấu của tài liệu khai thác sân bay; kế hoạch khẩn nguy; SMS có phù hợp với hướng dẫn xây dựng lập tài liệu khai thác sân bay, kế hoạch khẩn nguy, SMS của Cục HKVN.
- Đánh giá sự chính xác của các thông tin khai báo trong tài liệu khai thác sân bay theo các hồ sơ, tài liệu có liên quan trước đó như các văn bản, quyết định đưa công trình và trang thiết bị hàng không vào khai thác, ngừng khai thác; văn bản phê duyệt thay đổi hoặc bổ sung phương án khai thác tại sân bay.
- Đánh giá sự chính xác về kết quả lập các sơ đồ, bản đồ như sơ đồ chướng ngại vật, sơ đồ bề mặt giới hạn chướng ngại vật, sơ đồ vùng ảnh hưởng của laze.
- Đánh giá các danh mục không đáp ứng và lộ trình khắc phục nêu trong tài liệu khai thác sân bay.
g) Các thành viên AAT báo cáo tổ trưởng tổ AAT kết quả đánh giá. Tổ trưởng tổ AAT có trách nhiệm tổng hợp/chỉ đạo tổng hợp kết quả và báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ tài liệu kèm kế hoạch kiểm tra thực tế nếu cần thiết cho Lãnh đạo Phòng QLCHKSB.
h) Lãnh đạo Phòng AMDbáo cáo Lãnh đạo Cục phê chuẩn kế hoạch của AAT.
3.4. Kiểm tra thực tế (bước 3) (thực hiện theo checklist từ C7 đến C22).
3.4.1. Mục đích, yêu cầu kiểm tra thực tế
a) Mục đích của danh mục kiểm tra là giúp thành viên kiểm tra không bỏ sót các khoản mục kiểm tra; đối chiếu số liệu thông số kỹ thuật của sân bay, thiết bị so với thực tế; thu thập thêm các bằng chứng để củng cố kết quả kiểm tra hồ sơ; đánh giá thực tế các điều kiện về an ninh an toàn, kế hoạch khẩn nguy, SMS trong tổng thể khai thác của 01 cảng hàng không.
b) Tiêu chuẩn hóa việc tiến hành kiểm tra nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng, đáng tin cậy. Ngoài ra, điều này cũng mang đến một mức độ rõ ràng cho tất cả các tổ chức được kiểm tra.
c) Việc kiểm tra thực tế phải thực hiện theo danh mục kiểm tra. AAT chuẩn bị danh mục kiểm tra thực tế. Tuỳ thuộc vào hạng mục công trình, AAT có thể lựa chọn toàn bộ hoặc một phần các danh mục checklist có sẵn trong tài liệu này kèm các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ cho việc kiểm tra thực tế; trường hợp cần thiết, AAT có thể bổ sung danh mục checklist. Tuy nhiên việc bổ sung danh mục checklist phải dựa trên cơ sở pháp lý rõ ràng. 
3.4.2.Chuẩn bị lịch trình kiểm tra: 
a) Khi xây dựng kế hoạch kiểm tra, AAT cần phải tập trung vào các nội dung liên quan đến sự thay đổi trong tài liệu khai thác và danh mục không đáp ứng trong tài liệu, bao gồm các yếu tố sau:
- Các khu vực/các hoạt động/các đơn vị được kiểm tra;
- Xác định các đối tượng cần được phỏng vấn nếu cần thiết;
	- Xác định các yêu cầu của cuộc kiểm tra, bao gồm: Hội họp, phỏng vấn, xem xét hồ sơ tài liệu, kiểm tra thực tế tại cơ sở;
	- Ước lượng thời gian cần thiết để hoàn thành các hoạt động được dự kiến trước.
- Lên kế hoạch họp tuyên bố và kết thúc;
	- Dự phòng thời gian cho việc xem xét các hồ sơ, tài liệu không nhận được trước cuộc kiểm tra; 
	- Dự phòng thời gian cho việc chậm trễ và các tình huống xảy ra ngoài dự kiến.
- Chuẩn bị phương tiện, thiết bị để kiểm tra thực tế (máy ảnh, máy ghi âm, máy quay, thước đo….) và các tiêu chuẩn, quy định kèm theo.
- Chuẩn bị các tài liệu, thông tin có liên quan đến hoạt động khai thác tại CHKSB có thể tác động, ảnh hưởng đến việc xem xét các thông số kỹ thuật khai báo, quy trình khai thác được khai báo trong tài liệu khai thác sân bay
b) Thông báo kế hoạch kiểm tra: Trước ngày thực hiện kiểm tra, AI thông báo cho tổ chức được kiểm tra về thời gian, địa điểm, nội dung và phạm vi của cuộc kiểm tra theo kế hoạch đã được Lãnh đạo Cục HKVN phê duyệt. 
3.4.3. Thực hiện kiểm tra thực tế tại cảng hàng không, sân bay
3.4.3.1. Các thông tin có thể thu thập bằng cách:
a) Quan sát;
b) Xem xét tài liệu; 
c) Phỏng vấn chính thức và không chính thức.
3.4.3.2. Họp khai mạc:
Hoạt động đầu tiên khi bắt đầu kiểm tra là việc tiến hành cuộc họp khai mạc. Mục đích của cuộc họp là để:
	a) Thiết lập sự trao đổi giữa AAT và đại diện của tổ chức được kiểm tra;
	b) Đảm bảo việc hiểu tường tận đối với mục đích của cuộc kiểm tra;
	c) Giải thích việc kiểm tra sẽ được tiến hành như thế nào;
	d) Thảo luận với tổ chức được kiểm tra về những yêu cầu của AAT;
	đ) Làm rõ và xác nhận lại về lịch trình kiểm tra; 
	e) Giải quyết các vấn đề quan tâm khác.
3.4.3.3. Xác định bằng chứng của sự phù hợp của các quy trình khai thác với tài liệu khia thác sân bay và các quy định đảm bảo an ninh, an toàn khác theo quy định của pháp luật
a) Tổ trưởng AAT phân công cụ thể các thành viên của đoàn kiểm tra.
b) Các thành viên AAT tiến hành kiểm tra thông qua các checklist của AAT, trong đó có sử dụng các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ việc kiểm tra.
c) Ngoài các bằng chứng trên,AAT cần phải thu thập thêm các chứng cứ từ việc đánh giá từng quy trình, trang thiết bị, cơ sở hạ tầng thông qua việc quan sát và thảo luận để xác định việc tuân thủ đối với các yêu cầu, các quy định, các tiêu chuẩn đã được phê duyệt (nếu cần thiết).
d) Nếu thấy có sự không phù hợp thì đưa ra các cơ sở, các lập luận để chứng minh sự không phù hợp đó và lập hồ sơ về sự không phù hợp đó (gồm các chú thích trong checklist, các hình ảnh minh họa…).
đ) Khi tiến hành kiểm tra, quan sát phải đảm bảo không làm ảnh hưởng tới hoạt động của các nhân viên hàng không khác, không làm bất cứ điều gì phá vỡ tiến trình công việc, hoặc lôi kéo sự tập trung của nhân viên ra khỏi nhiệm vụ chính của họ. 
e) Nhận diện các yếu tố ảnh hưởng đến an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình, một phần công trình; đánh giá các giải pháp đề xuất của người đề nghị có phù hợp không.
g) AI phải thực hiện kiểm tra theo đúng danh mục kiểm tra đã được lập, lưu giữ các thông tin quan sát được.
3.4.3.4. Phỏng vấn
a) Một nhân tố quan trọng khác của cuộc kiểm tra là việc phỏng vấn các nhân sự được lựa chọn từ các tổ chức hoạt động tại cảng hàng không. Vị trí và chức danh công việc của người được phỏng vấn sẽ xác định loại hình và phạm vi của các câu hỏi được đặt ra đối với người được phỏng vấn. Tốt nhất là phỏng vấn các đại diện cấp cao trước tiên, rồi sau đó là các cuộc phỏng vấn với các chức danh quản lý và các nhân sự chủ chốt như được xác định trong kế hoạch kiểm tra. Việc phỏng vấn này có thể được mở rộng đến các nhân viên riêng biệt nếu thấy cần thiết.
b) Khi phỏng vấn được hỏi bằng các câu hỏi mở dựa trên danh mục kiểm tra. Dựa vào thông tin nhận được, có thể hỏi những câu hỏi có chuyên môn sâu hơn nếu thấy cần thiết. Tránh hỏi các câu hỏi mà có thể trả lời bằng một từ đơn giản là “có” hoặc “không”. Cố gắng tập trung hỏi sâu vào những gì đang diễn ra, chứ không phải những gì có thể xảy ra trong tương lai.
c) Các cuộc phỏng vấn chính thức cần phải được tổ chức cẩn trọng. Mục tiêu của các cuộc phỏng vấn chính thức là để tiếp xúc trực tiếp với các đại diện chủ chốt của các tổ chức hoạt động khai thác công trình để thảo luận các vấn đề hiện tại. Việc quan sát tại hiện trường thường được diễn ra trước các cuộc phỏng vấn vì thế kiểm tra viên đã thấy được tình trạng và có thể đã chú ý đến những sự sai biệt hoặc có tính chất khác thường của hệ thống. Bất kỳ sự sai khác nào cũng đều phải được đưa ra cho phía được kiểm tra biết trong các cuộc phỏng vấn sau đó. Địa điểm tổ chức cuộc phỏng vấn cũng quan trọng. Việc chọn các văn phòng của cá nhân thường là lựa chọn tốt nhất, vì việc phỏng vấn tại môi trường làm việc bình thường có thể tạo ra một bầu không khí cởi mở và làm giảm sự căng thẳng giữa người phỏng vấn và người được phỏng vấn. Theo nguyên tắc, AI phải là người đi đến gặp người được kiểm tra. Điều này tốt hơn việc gặp gỡ các cá nhân tại văn phòng của kiểm tra viên và giúp tránh đi cảm giác của một cuộc thẩm vấn.
3.4.3.5. Họp kết thúc
Mục tiêu và các hoạt động của họp kết thúc sau khi kiểm tra là để:
· Các AI báo cáo kết quả kiểm tra thực tế tại cuộc họp để thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra.
· Đơn vị được kiểm tra giải trình, tiếp thu hoặc bảo lưu ý kiến.
· Trình bày sự không phù hợp (các phát hiện) trong cuộc kiểm tra;
· Các phát hiện phải được giải thích, thảo luận làm rõ;
· Tiếp thu, xử lý các kiến nghị, đề xuất của đơn vị được kiểm tra. 
· Thảo luận, thống nhất giữa AAT và đơn vị được kiểm tra, bao gồm cả việc bảo lưu ý kiến của đơn vị được kiểm tra cũng như các thành viên của đoàn kiểm tra và lập thành Biên bản kiểm tra thực tế.
· Lưu danh sách những người tham dự cuộc họp;
3.5. Báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN kết quả kiểm tra (bước 4)
3.5.1. Báo cáo kiểm tra là một hệ thống tài liệu chính thức nhằm báo cáo các kết quả kiểm tra đến lãnh đạo Cục HKVN. Báo cáo phải ghi nhận một cách chính xác tất cả những gì đã diễn ra trong suốt cuộc kiểm tra, nó phải phản ánh được tinh thần chung của cuộc kiểm tra và không chứa đựng điều gì sai thực tế hoặc nằm ngoài các nội dung kiểm tra, biên bản kiểm tra.
3.5.2. 	Sau khi kết thúc kiểm tra, giám sát và lập báo cáo kiểm tra, mỗi giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bayphải hoàn thành, ký tênvà gửi checklist kiểm tra, đánh giá của mình cho tổ trưởng AAT ngay khi kết thúc việc kiểm tra. Trường hợp kiểm tra theo từng nhóm nhiều hơn 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay thì toàn bộ các giám sát viên trong nhóm đều phải ký tên trước khi gửi tổ trưởng AAT.
	Báo cáo kiểm tra được tính hợp trong các checklist kiểm tra, trường hợp cần thiết các AI có thể làm báo cáo riêng để gửi tổ trưởng AAT. Báo cáo kiểm tra phải cung cấp các đánh giá của giám sát viên về kết quả kiểm tra. 
3.5.3. Trách nhiệm của Tổ trưởng tổ AAT là phải xây dựng báo cáo kiểm tra của tổ AAT dựa trên cơ sở sự xác nhận và thống nhất trong cuộc họp kết thúc (thống nhất bằng Biên bản cuộc họp). Tổ trưởng phải ký báo cáo và thay mặt tổ AAT báo cáo kết quả kiểm tra thực tế với Trưởng phòng AMD thông qua nội dung trước khi báo cáo Lãnh đạo Cục HKVN, trong đó xác định rõ các yêu cầu và phương án đảm bảo an ninh, an toàn khai thác khi đóng tạm thời công trình. 
3.5.4. AAT soạn thảo văn bản trình lãnh đạo AMD thông qua nội dung trước khi trình Lãnh đạoCục HKVN thông qua kết quả kiểm tra và ra thông báo kết quả kiểm tra kèm các yêu cầu lập khắc phụctồn tại (nếu có) đến đơn vị được kiểm tra.
AAT soạn thảo văn bản trình lãnh đạo AMD thông qua nội dung trước khi trình Lãnh đạoCục HKVN
3.6. Ra văn bản chấp thuận tài liệu khai thác sân bay
- Tổ AAT soạn thảo văn bản/quyết định trình Lãnh đạo AMD xem xét, trình Lãnh đạo Cục HKVN chấp thuận sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay sau khi người khai thác cảng hàng không, sân bay .
- AAT phải rà soát, trình Lãnh đạo AMD xem xét trình Lãnh đạo Cục HKVN có văn bản gửi cơ quan thông báo tin tức hàng không đề nghị công bố lại các thông số kỹ thuật sân bay trong trường hợp tài liệu khai thác sân bay có các thông số thay đổi so với thông số đã được chấp thuận trước đó và đang thông báo tin tức hàng không theo quy định hiện hành.
- AI phụ trách phối hợp với cơ quan thông báo tin tức hàng không để thực hiện quy trình thông báo tin tức hàng không theo quy định.
3.7. Lưu trữ hồ sơ kiểm tra (bước 6)
3.7.1. Tất cả tài liệu có liên quan đến việcphê duyệt lại tài liệu khai thác sân bay được lưu trữ tại Phòng AMDsau khi hoàn tất cuộc kiểm tra. Tối thiểu, các tài liệu phải bao gồm:
· Hồ sơ đề nghị của đơn vị.
· Kết quả kiểm tra, đánh giá hồ sơ .
· Hồ sơ, tài liệu, kết quả kiểm tra thực tế (bao gồm đầy đủ các văn bản triển khai, checklist, các ghi nhận, các bằng chứng do đoàn kiểm tra thu thập được biên bản, báo cáo … có liên quan)
· Phản hồi sau kiểm tra từ đơn vị được kiểm tra (nếu có).
· Văn bản chấp thuận của Cục HKVN kèm tài liệu khai thác sân bay được chấp thuận.
3.7.2. AI lưu hồ sơ liên quan đến quá trình giải quyết thủ tục chấp thuận tài liệu khai thác sân bay theo quy định lưu trữ chung của CAA.
3.7.3. AI cập nhật Sổ đăng bạ Cảng hàng không, sân bay do AMD quản lý.
3.7.4. Phòng Quản lý cảng HKSB có trách nhiệm thiết lập và duy trì một cơ sở dữ liệu kiểm tra chứa đựng tất cả các phát hiện thu thập được từ các cuộc kiểm tra của tất cả các đơn vị được kiểm tra. Cơ sở dữ liệu này sẽ được sử dụng để theo dõi, giám sát liên tục đối với hoạt động khai thác tại cảng hàng không.

CHƯƠNG VII
KIỂM SOÁT, BẢO ĐẢM VIỆC TUÂN THỦ CÁC QUY ĐỊNH
1. Hành động để kiểm soát việc tuân thủ quy định, tiêu chuẩn
1.1. An toàn khai thác cảng sân bay phụ thuộc chủ yếu vào việc tuân thủ tự nguyện các yêu cầu quy định. Do đó, việc tuân thủ quy định được thúc đẩy chủ yếu thông qua giáo dục, đào tạo và tư vấn.
1.2. Khi phát hiện các sai lệch hoặc vi phạm, điều quan trọng là giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không thực hiện hành động phù hợp theo quy định và theo đúng thẩm quyền được giao tại Thông tư 17/2016/TT-BGTVT. Hành động đó có thể là hành chính hoặc pháp lý, nhưng trong mỗi trường hợp phải được tính toán hợp lý để thúc đẩy sự tuân thủ các quy định trong tương lai của người khai thác cảng hàng không, sân bay.
2. Vi phạm
Vi phạm phải được giải quyết một cách nhất quán, công bằng và theo đúng quy định của pháp luật, phục vụ mục đích ngăn chặn các vi phạm trong tương lai. Cụ thể
a) Tất cả các báo cáo vi phạm quy định sẽ được điều tra kịp thời và kỹ lưỡng, không chỉ khi giám sát viên an toàn khai thác CHK,SB phát hiện ra mà còn khi một nguồn thông tin cáo buộc vi phạm, ngay cả khi nó xuất hiện không đáng tin cậy hoặc thất thường. Vì lợi ích an toàn, giám sát viên an toàn khai thác CHKSB phải làm rõ vấn đề một cách khách quan, rõ ràng
b) Tất cả các giai đoạn điều tra, hành động hành chính hoặc pháp lý sẽ được hoàn thành trong một thời gian kịp thời.
c) Các báo cáo điều tra phải chứa các thông tin hoàn chỉnh về các trường hợp đã xác địnhcác lỗi, vi phạm tiêu chuẩn khai thác, bao gồm tất cả các nguyên nhân kèm theo.
d) Các biện pháp xử lý được cân nhắc và đề xuất, báo cáo theo quy định.
3.Hành động thực thi
3.1. Căn cứ các quy định của pháp luật, Cục HKVN và Cảng vụ hàng không có thể đưa ra các biện pháp/hành động nhằm bảo đảm việc tuân thủ quy định
a) Yêu cầu các đơn vị được kiểm tra báo cáo công tác khắc phục; kết hợp với việc kiểm tra lại nếu thấy cần thiết;
b) Yêu cầu các đơn vị thực hiện công tác huấn luyện, đào tạo để đáp ứng yêu cầu theo quy định;
c) Đưa ra các yêu cầu cụ thể về huấn luyện, cấp lại chứng chỉ đối với cơ sở, trang thiết bị và con người;
d) Đình chỉ giấy chứng nhận, giấy phép cho đến khi công tác khắc phục được thực hiện;
đ) Thu hồi giấy chứng nhận, giấy phép;
e) Xử phạt vi phạm hành chính theo quy định.
3.2. Việc lựa chọn hành động thực thi nào đối với người khai thác cảng hàng không, sân bay hoặc các tổ chức có liên quan sau khi xác định các sai lệch, vi phạm sẽ được quyết định bởi các trường hợp hiện hành.
3.3. Để thúc đẩy và nâng cao ý thức an toàn, việc sử dụng hành động hành chính dưới hình thức văn bản cảnh báo và yêu cầu có hành động khắc phục kết hợp với các hành động khắc phục cụ thể không được khuyến khích.Tuy nhiên, khi cần thiết, hành động có thể bao gồm tạm ngưng hoặc thu hồi chứng chỉ hoặc hành động pháp lý phù hợp.
Hiệu quả ngăn chặn cụ thể và chung của việc thực thi pháp luật là một thành phần quan trọng của một chương trình thực thi và tuân thủ toàn diện. Trong mỗi trường hợp, điều quan trọng là việc xử phạt phải phù hợp với vi phạm và giám sát viên an toàn khai thác CHKSB đề xuất áp dụng các biện pháp xử lý có tác dụng thúc đẩy việc đảm bảo an toàn trong tương lai.
4. Hành động hành chính
4.1. Hành động hành chính nhằm mục đích cung cấp các thông tin liên quan đếncác tồn tại, các sai lệch so với tiêu chuẩn, quy định an toàn khai thácđến người khai thác CHKSB và yêu cầu có các hành động khắc phục kịp thời.
4.2. Hành động hành chính đơn giản có thể được thực hiện khi tất cả các thành phần sau có mặt:
a) Không có khuyến cáo an toàn đáng kể nào tồn tại.
b) Thiếu năng lực hoặc trình độ chuyên môn của một số bộ phận nhân sự chưa được giải quyết.	Comment by dao xuan hoach: Cái này nguy hiểm quá
c) Vi phạm là không đáng kể.
d) Đơn vị không có các hành vi tương tự trước đố, đồng thời có thái độ xây dựng đối với việc tuân thủ các quy định, chủ động tiếp thu và lập kế hoặc khắc phục các vi phạm, các khuyến cáo của Cục HKVN và Cảng vụ hàng không.
5. Hành động pháp lý
Hành động pháp lý thích hợp phải được thực hiện trong các trường hợp không đáp ứng tất cả các tiêu chí hành động hành chính. Khi xác định loại và biện pháp xử phạt thích hợp được áp dụng, các yếu tố sau đây sẽ được tính đến, nếu có:
a) Bản chất của hành vi vi phạm và dù có cố tình hay không;
b) Nguy cơ tiềm ẩn hoặc thực tế đối với sự an toàn khai thác được tạo ra bởi sự vi phạm;
c) Lịch sử vi phạm trước đây của người vi phạm;
d) Thái độ của người vi phạm về hành vi vi phạm, kể cả việc người vi phạm có tự nguyện tiết lộ vi phạm;
đ) Tác động của một hành động pháp lý đối với người vi phạm và giá trị của nó như là một cảnh báo đối với những đối tượng khác tương tự.
Việc xác định loại hành động pháp lý để tiến hành xử phạt, xử lý được thực hiện theo quy định của pháp luật liên quan đến xử phạt, thu hồi hoặc huỷ các loại giấy phép.


CHƯƠNG VIII
CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO GIÁM SÁT VIÊN AN TOÀN KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY
1. Mục đích: 
Đào tạo giám sát viên an toàn khai thác cảng đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định của pháp luật Việt Nam và nâng cao kiến thức, năng lực cho giám sát viên an toàn khai thác cảng của Việt Nam ngang bằng với các tiêu chuẩn quốc tế, đảm bảo hoạt động hiệu quả.
2. Chương trình đào tạo
Đào tạo giám sát viên an toàn khai thác cảng bao gồm:
- Đào tạo ban đầu: Đào tạo về lý thuyết và đào tạo thực hành (on job trainning).
- Đào tạo định kỳ.
3. Nội dung và thời hạn đào tạo
- Thời lượng cho các khóa học sẽ được quyết định bởi phạm vi nội dung đào tạo. 
- Nội dung đào tạo theo khung đào tạo do Cục HKVN ban hành. Tất cả các khóa học sẽ có bài kiểm tra, đánh giá năng lực, kết quả học tập của nhân viên, làm cơ sở bổ nhiệm giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay.
4. Giáo viên đào tạo
Cục HKVN chỉ định những nhân viên có trình độ, nhiều kinh nghiệm, đã được cấp các chứng chỉ hoặc chứng nhận hoàn thành các khoá học tương đương tại nước ngoài để tham gia quá trình giảng dạy.
Trường hợp cần thiết, Cục HKVN mời các chuyên gia trong và ngoài nước, các cơ sở đào tạo trong và ngoài nước tham gia giảng dạy, đào tạo giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay.
5. Tài liệu đào tạo
Cục HKVN xây dựng tài liệu đào tạo, ban hành trước khi tiến hành đào tạo. Trường hợp đào tạo theo các chuyên gia hoặc cơ sở đào tạo nước ngoài thì tài liệu đào tạo là tài liệu do các cơ sở đào tạo nước ngoài ban hành.
6. Khung đào tạo giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay như sau:
- Việc đào tạo ban đầu có thời lượng tối thiểu là 2 tuần.
- Việc đào tạo định kỳ được quy định tối thiểu 02 năm/01 lần . Thời hạn đào tạo định kỳ tối thiểu là 02 ngày.
- 
	
	Modull 1

	
	TT
	
	Tên của khoá học
	Thời lượng
	Giáo viên
	

	
	1
	
	Tổng quan về Tổ chức hàng không dân dụng quốc tế
- Công ước Chicago
- ICAO
- Các thành viên và cam kết của các thành viên 
- Kiến nghị và khuyến cáo thực hành của ICAO - SARPS
- Các Annex có liên quan
	
	

	
	2
	
	Tổng quan về hệ thống giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay của Cục HKVN; quy định về đào tạo để trở thành giám sát viên an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay.
	
	

	
	3
	
	Giới thiệu về các quy định, nội dung về Luật, Nghị định, Thông tư, các quy định về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay trong văn bản quy phạm pháp luật của Việt Nam
	
	

	
	4
	
	Chương trình giám sát an toàn
	
	

	
	5
	
	Chương trình an toàn quốc gia
	
	

	
	6
	
	Chương trình an toàn đường cất hạ cánh
	
	

	
	7
	
	Quy trình và kỹ thuật kiểm tra, giám sát, báo cáo, sử dụng phần mềm chuyên dụng
	
	

	
	8
	
	Kỹ năng hỏi đáp, kiểm tra
	
	

	
	9
	
	Quy trình cập nhật kết quả lên phần mềm chuyên dụng (nếu có)
	
	



	
	Modull 2

	
	TT
	
	Tên của khoá học
	Thời lượng
	Giáo viên
	

	
	1
	
	
Tổng quan về trách nhiệm, nghĩa vụ giám sát an toàn 
- Phạm vi của hệ thống giám sát an toàn
- Trách nhiệm của ICAO và các nước thành viên
- Chương trình an toàn quốc gia
- Hệ thống quản lý an toàn SMS
- Chương trình an toàn đường cất hạ cánh

	
	

	
	2
	
	Annex 14 Volume I và quy chế về an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay
- Thông số sân bay được công bố trên AIP
- Đặc điểm của hệ thống đường cất hạ cánh, đường lăn, sân đỗ tàu bay.
- Chướng ngại vật hàng không: Các bề mặt chướng ngại vật và các yêu cầu kèm theo
- Hệ thống dẫn đường bằng mắt: Chỉ hướng, tín hiệu, sơn kẻ, biển báo.
- Hệ thống đèn hàng không.
- Các dịch vụ cung cấp tại sân bay (RFF, di chuyển tàu bay không có khả năng di chuyển.....), thiết bị cần thiết.
	
	

	
	3
	
	Annex 14 Volume II 
- Thông số sân bay: 
- Chướng ngại vật hàng không: Các bề mặt chướng ngại vật và các yêu cầu kèm theo
- Hệ thống dẫn đường bằng mắt: Chỉ hướng, tín hiệu, sơn kẻ, biển báo.
- Hệ thống đèn hàng không.
- Dịch vụ khẩn nguy, cứu hạn.
	
	

	
	4
	
	Doc 9137
- Khẩn nguy cứu nạ - RFF
- Bề mặt sân đường
- Kiểm soát chim và động vật hoang dã
- Di chuyển tàu bay không có khả năng di chuyển
- Kiểm soát Chướng ngại vật
- Kế hoạch khẩn nguy
- Quy hoạch sân bay
- Dịch vụ khai thác sân bay
- Bảo trì, bảo dưỡng sân bay
	
	

	
	5
	
	Doc 9157
- Tổng quan về đường cất hạ cánh, đường lăn, sân đỗ và các vị chí chờ
- Sức chịu tải: Quy trình và báo cáo
- Hệ thống biển báo, sơn tín hiệu, đèn...
- Hệ thống điện
- Hệ thống thông tin liên lạc
	
	

	
	6
	
	Bảo trì sân bay
- Bảo trì bề mặt sân đường
- Bề mặt đường cất hạ cánh bị bao phủ
- Hệ thống dẫn đường
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	Phân tích kỹ thuật
- Quy định về kiểm tra, công bố hệ số ma sát và tẩy cao su trên đường cất hạ cánh
- Quy định về kiểm tra, công bố hệ số PCN
- Quy định về quy trình đánh giá, chấp thuận nhân nhượng thuộc danh mục không đáp ứng
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	Hướng dẫn quy trình kiểm tra, giám sát của giám sát viên an toàn khai thác cảng: Aerodrome Inspection
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	Cấp Giấy chứng nhận khai thác sân bay
- Quy trình
- Đánh giá tài liệu khai thác sân bay
- Đánh giá nhân nhượng
- Đánh giá SMS
- Đánh giá cấp lại, cấp bổ sung Giấy chứng nhận
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	Theo dõi kết quả kiểm tra, đánh giá, cập nhật lên hệ thống ICAO
	
	





	
	Modull 3: On - Job training

	
	TT
	
	Tên của khoá học
	Thời lượng
	Giáo viên
	

	
	1
	
	
Đào tạo kiểm tra thực tế hoặc theo kế hoạch được Lãnh đạo Cục phê duyệt. Việc đào tạo thực tế tại sân bay sẽ do tối thiểu 01 giám sát viên an toàn khai thác cảng đã được Cục phê chuẩn và các nhân viên, học viên đang trong quá trình đào tạo

	
	




	
	Modull 4- Đạo tạo lại, định kỳ - Recurrent training

	
	TT
	
	Tên của khoá học
	Thời lượng
	Giáo viên
	

	
	1
	
	
Annex 14 và quy chế an toàn khai thác cảng, các thông tư, quy định của nhà chức trách hàng không trong việc khai thác cảng hàng không, sân bay

	
	

	
	2
	
	Cấp giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay
	
	

	
	3
	
	Hệ thống SMS
	
	

	
	4
	
	Chương trình an toàn đường cất hạ cánh
	
	

	
	5
	
	Thực thi chương trình an toàn quốc gia
	
	

	
	6
	
	Quy trình kiểm tra, giám sát (sổ tay) 
	
	



PHỤC LỤC A - MẪU VĂN BẢN
PHỤ LỤC A1:
Mẫu văn bản triển khai kế hoạch kiểm tra đánh giá an toàn khai thác cảng hàng không sân bay

	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		
        Số:           /CHK-QLC
V/v kế hoạch kiểm tra đánh giá an toàn khai thác tại Cảng hàng không….
	
Hà Nội, ngày      tháng năm 



Kính gửi: …………………..1

Cục Hàng không Việt Nam thông báo kế hoạch kiểm tra, đánh giá để đánh giá sự tuân thủ an toàn đối với các tiểu chuẩn an toàn khai thác và quy định của pháp luật, phục vụ công tác cấp Giấy chứng nhận khai thác cảng hàng không, sân bay/hoặc duy trì Giấy chứng nhận khai thác khai thác cảng hàng không, sân bay như sau:
1. Thời gian:….
2. Địa điểm:….
3. Thành phần 
- Trường đoàn: ……
- Thành viên: ………
4. Yêu cầu……. chuẩn bị tài liệu báo cáo bao gồm: 2
- Điền các thông số kỹ thuật vào checklist có liên quan gửi kèm văn bản này. 3
- Tần suất khai thác hiện tại (chuyến/ngày).
- Chương trình đào tạo RFFS và đào tạo nhân viên
- Tài liệu chứng minh triển khai AEP hàng năm, bao gồm cả diễn tập khẩn nguy
- Hồ sơ kiểm tra đánh giá an toàn nội bộ trong ….4 tháng, bao gồm cả hồ sơ chứng minh việc triển khai, khắc phục các phát hiện liên quan đến an toàn khai thác CHKSB.
- Số lượng và hồ sơ liên quan đến sự cố, tai nạn.
- Hồ sơ chứng minh việc khắc phục theo danh mục không đáp ứng đã được chấp thuận.
- Các yêu cầu khác nếu có….
5. Yêu cầu về chuẩn bị nhân sự:
Tổ chức đề nghị cấp GCN/ người khai thác CHKSB có trách nhiệm bố trí làm việc với đoàn kiểm tra, đánh giá của Cục HKVN như sau:
- Bố trí Lãnh đạo tổ chức đề nghị cấp GCN/ người khai thác CHKSB làm việc trực tiếp với đoàn của Cục HKVN tại buổi khai mạc và kết thúc.
- Bố trí nhân sự chủ chốt về an toàn hoặc khai tháclàm việc theo đoàn của Cục HKVN trong suốt lịch trình làm việc với đoàn công tác của Cục HKVN.
- Bố trí nhân sự có liên quan khác để làm việc với đoàn công tác của Cục HKVN.
6. Mọi thắc mắc liên quan đến kế hoạch của đoàn công tác Cục HKVN, vui lòng liên hệ ông/bà………. Mọi phản ánh, phản hồi hoặc ý kiến khác trong quá trình kiểm tra, đánh giá đoàn công tác Cục HKVN, đơn vị ghi nhận trực tiếp bằng biên bản với đoàn công tác hoặc có văn bản báo cáo Cục HKVN.

		
Nơi nhận:
- Như trên;
- Cục trưởng (để b/c);
- Phó Cục trưởng phụ trách (để b/c)
- Các phòng có liên quan;
- Lưu: VT(10b).
	TL. CỤC TRƯỞNG
TRƯỞNG PHÒNG QUẢN LÝ CẢNG HK,SB






	

PHỤ LỤC A2
Văn bản chấp thuận các nội dung sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác


	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		
        Số:           /CHK-QLC
V/v chấp thuận các nội dung sửa đổi, bổ sung tài liệu khai thác sân bay
	
Hà Nội, ngày      tháng năm 



Kính gửi: …………………..1

Theo đề nghị của ……….., Cục Hàng không Việt Nam có ý kiến như sau:
1. Chấp thuận bản sửa đổi, bổ sung Tài liệu khai thác sân bay theo đề nghị của ……..
2. Người khai thác CHKSB có trách nhiệm phân phối Tài liệu khai thác sân bay cho các cơ quan, đơn vị có liên quan được thống kê tại tài liệu khai thác CHKSB.

		
Nơi nhận:
- Như trên;
- Cục trưởng (để b/c);
- Phó Cục trưởng phụ trách (để b/c)
- Các phòng có liên quan;
- Lưu: VT(10b).
	TL. CỤC TRƯỞNG
TRƯỞNG PHÒNG QUẢN LÝ CẢNG HK,SB








PHỤ LỤC B
MẪU BÁO CÁO KẾT QUẢ KIỂM TRA  
MỤC LỤC

1. GIỚI THIỆU
1.1	Thông tin chung
Cảng hàng không được kiểm tra:	Cảng hàng không XXX 
	Ngày kiểm tra:				
	Đoàn kiểm tra:		Ông/Bà. ………, Trưởng đoàn
							Ông/Bà. ………., Thành viên
							Ông/Bà. ………., Thành viên
							Ông/Bà. ………., Thành viên
1.2	Phạm vi & mục đích kiểm tra
Cuộc kiểm tra được tiến hành để kiểm tra việc tuân thủ _________________________ (điền tên quy trình, quy định, sổ tay hướng dẫn, v.v…) của cảng hàng không/tổ chức XXX.
1.3	Thông tin hành chính của tổ chức được kiểm tra
Ban giám đốc của Cảng hàng không XXX, đại diện cho nhà khai thác sân bay, gồm: 
· Ông/Bà…………........................................, 
· Ông/Bà…………........................................, 
· Ông/Bà…………........................................, 
1.4	Những tài liệu cần xem xét
Những tài liệu sau đây cần được xem xét trước và trong suốt quá trình kiểm tra: 
· Liệt kê tài liệu 
· Liệt kê tài liệu 
· Liệt kê tài liệu 
1.5	Những người được phỏng vấn
Những người sau đây sẽ được phỏng vấn/chất vấn trong quá trình kiểm tra:
· Ông/Bà. .......................................…….,     
· Ông/Bà. …….......................................,
1.6	Họp khai mạc
Cuộc họp khai mạc cho đợt kiểm tra được tổ chức vào ngày ______ tại địa điểm_________. Cuộc họp này do Trưởng đoàn kiểm tra, ông/bà ............ chủ trì, ông/bà ...................  phổ biến kế hoạch và nội dung kiểm tra, tham dự cuộc họp có các thành phần sau:
	Liệt kê tên người tham dự.
1.7	Họp kết thúc
Cuộc họp kết thúc đợt kiểm tra được tổ chức vào ngày ______ tại địa điểm_________. Cuộc họp này do Trưởng đoàn kiểm tra, ông/bà.............. chủ trì, tham dự cuộc họp có các thành phần sau:
	Liệt kê tên người tham dự.
1.8	Phân phối báo cáo
Báo cáo sẽ được gửi cho Giám đốc Cảng hàng không XXX. Giám đốc Cảng hàng không XXX có trách nhiệm đảm bảo việc phân phối các kết luận và phát hiện được ghi trong báo cáo đến được với những người thích hợp trong tổ chức được đánh giá.
1.9	Độ mật của báo cáo
Báo cáo và tất cả những thông tin trong báo cáo đều phải được xem là tài liệu mật và không được phổ biến rộng rãi khi chưa được phép của người có thẩm quyền.
2.	TÓM TẮT CÔNG VIỆC ĐÃ KIỂM TRA
Nêu ngắn gọn những hoạt động chính của cuộc kiểm tra và các phát hiện chính trong đợt kiểm tra.  
3	TÓM TẮT CÁC PHÁT HIỆN
Bản tóm tắt liệt kê tất cả các phát hiện theo thứ tự ưu tiên.
4.	QUAN SÁT VÀ PHÁT HIỆN
4.1	Mô tả mỗi phát hiện trong quá trình quan sát được.
4.1.2	Phát hiện:Mô tả các thiếu sót và hành động khắc phục, cùng với những yêu cầu bắt buộc và những bằng chứng liên quan về việc không tuân thủ đúng quy định.
4.1.3	Tình trạng:Phân loại phát hiện 
4.1.4	Thời gian: Thời hạn khắc phục 
4.2	Theo dõi: Ghi lại các nhận xét 
Khi ghi lại các phát hiện sau một cuộc kiểm tra, cần tuân theo các hướng dẫn sau:
Không đợi đến phút cuối cùng mới soạn thảo các tài liệu; phải điền các phát hiện vào trong quá trình theo dõi, quan sát nhằm duy trì mức độ khách quan, thỏa đáng;
Bản báo cáo cuối cùng phải được soạn trong thời gian nhanh nhất sau khi cuộc kiểm tra hoàn tất;
Tất cả các chi tiết phải rõ ràng, cô đọng, dễ hiểu;
Câu từ phải ngắn gọn, dễ hiểu;
Việc phân loại khuyến cáo phải được thực hiện một cách khách quan và trung thực.
5.	KẾ HOẠCH KHẮC PHỤC 
Liệt kê tất cả những hoạt động khắc phục trong Mẫu Kế hoạch Khắc phục theo thứ tự ưu tiên. (Xem Bảng 1) 
Bảng 1 : Kế hoạch khắc phục 
	Tài liệu
Tham chiếu

	Phát hiện
	Phân loại phát hiện
	Hoạt động khắc phục của tổ chức được kiểm tra
	Trách nhiệm cá nhân
	Thời hạn
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