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Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cach to chirc, hoat dong cua thu vién trong quan 1y,
cap nhat, bo sung, Iuu trir tai li€u trong linh vyc gidm sat an toan khai thac cang
hang khong, san bay (Linh vuc AGA).

2. Quy ché nay khong ap dung ddi véi viéc quan 1y, luu trit tai liéu c6 tinh
chat MAT theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay dugc 4p dung d6i v4i CAC gidm sat vién an toan khai thac cang
hang khéng san bay, can bd, cong chirc thuéc Phong Quan 1y cang hang khdng san
bay;

Piéu 3. Chitc niing, nhiém vu

1. Thu vién c6 chirc nang phuc vu hoat dong giam sat an toan khai thac cang
hang khong, san bay thong qua viéc st dung, khai thac cac loai tai liu co6 trong thu
vién (tai liéu gidy, tai liéu dién tir).

2. Thu vién c¢6 nhiém vu:

- Quan 1y hé théng thong tin, tai lidu: Thuc hién danh s6, ky ma hiéu tai liéu,
s6 hoa giéy to, tai liéu; xay dung co s& dir liéu phuc vu cho hé théng tra ctru, bao
dam viéc tim kiém, st dung nguén tai liéu hiéu qua, kiém soat nhan ban tai liéu,
kiém soat ddi tugng duoc phd bién tai liéu, phuc hoi nhimg tai liéu bi rach, hong
trong qua trinh sir dung hoac cac nguyén nhan khac.

- Cap nhat, bo sung tai liéu khi co su thay d6i vé tai liéu.

- Phan loai, bdo quén, kiém k&, luu trit tai lidu: Phan loai tai li¢u han ché sir
dung; Tai liéu lac hau, hét hiéu luc, hu nat; Loai hinh tai liéu (ban gidy hodc ban
dién tir; ban géc hodac ban sao...); Tién hanh bao quan, kiém ké, thuc hién thoi han
luu trir tai liéu theo ding quy dinh.

- Luu trir va phan bo dung cu, trang thiét bi an toan can thiét cho giam sat
vién/nhan vién k¥ thuat thuc hién nhiém vy kiém tra/gidm sat tai cadc cang hang
khong.

Trang 3



- Thuc hién béao céo tinh hinh Iuu trir, st dung khi c6 yéu cau cua cac cap co

thAm quyén

Chuwong |1
NOI DUNG HOAT DONG THU VIEN

Pi¢u 4. Quy dinh vé hru trir tai liéu trong thw vién

1. Lwu trir tai liéu

Tai liéu luu trir bao gom:

- Céc tai liéu do ICAO ban hanh lién quan dén thiét ké, khai thac, bao tri co
so ha tang san bay.

- Céc tiéu chuan Viét Nam, quy dinh, so tay huéng dan ciia Cuc HKVN lién
quan dén an toan khai thac cang hang khong, san bay.

- Cac ho so cap gidy chimg nhan khai thac cang hang khong san bay cho
timg cang hang khong (bao gdm don dé nghi cip gidy chimg nhéan khai thac cang
hang khong san bay va toan b ho so chtimg minh, ho so kiém tra, danh gia kém
theo).

- Tai liéu quan 1y an toan linh vuc khai thac cang hang khong, san bay va hd
so cac su vu an toan thudc linh vyc cang hang khong san bay.

- Céc tai liéu tham khao do cac co quan, t6 chirc quéc té va cac qubc gia
khac ban hanh lién quan dén an toan khai thac sin bay (khéng bit budc va trong
kha nang c6 thé thu thap duoc).

- Céc tai liéu khac theo nhu cau luu trit ciia Phong Quan 1y cang hang khong,
san bay lién quan dén nhiém vu duoc giao.

2. Luu trir dung cu, trang thiét bi phuc vu cong tic Kiém tra giam sat

2.1. Cac dung cu, trang thiét bi phuc vu cong tac kiém tra, gidm st cta cac
gidm sat vién an toan khai thac cang hang khong, san bay dugc luu trir tai thu vién.

2.2. Danh muc cac dung cu, trang thiét bi phuc vu cong tac kiém tra giam sat
dugc Cuc HKVN trang bi va giao Phong Quan ly cang HANG KHONG SAN
BAY quan ly trén thu vién dugc théng ké theo Phu luc kém theo. Trudng hop c6
su thay doi vé danh muc thiét bi, Phong Quén 1y cang hang khong, sin bay co trach

nhiém cdp nhat bang danh muc kém theo:
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2. Quy dinh vé lvu triv

- Tai liéu dugc luu dudi dang ban giéy hoac ban file dién tir.

- Déi véi tai lidu gidy: Puoc s6 hoa va luu trix tryc tiép trong thu vién

- Péi véi tai litu dugc ban hanh dudi dang file dién tir: thyc hién viéc luu
trit ho so theo thu vién dién ti.

Piéu 5. S6 hoa gidy to, tai liéu

1. S6 héa hd so la qua trinh chuyén dbi thong tin dang dugc thé hién trén
gidy trong thanh phan hd so sang dit liéu dién tir.

2. Quy dinh vé s6 hoa tai liéu

2.1. Tai liéu cia ICAO va Viét Nam (Legislation):

- T4t ca céc tai liéu do ICAO ban hanh lién quan dén thiét k&, van hanh, bao
trinh trang thiét bi, phuong tién tai cang hang khong san bay;-

- Tat ca cac vin ban quy pham phap luat, tiéu chuan k¥ thuat ciia Viét Nam
lién quan dén linh vuc AGA

- Tat ca cac quy dinh va hudng dan cia Cuc HKVN lién quan linh vyc
AGA.

- Cac ta1 liéu tham khao khac

2.2. Ho so cap phép (Certification): Cac hd so thu tuc hanh chinh do
Phong QLC tham muu lanh dao Cuc HKVN phé duyét

- Ho so cip Gidy chung nhan dang ky 1an dau va cac 1an cép lai tiép theo; hd
so stra doi hodc thu hoi gidy chting nhan dang ky;

- Ho so cap Gidy chimg nhan khai thac cang hang khong, san bay; ho so sira
d6i hodc huy bo gidy ching nhan khai thac cang hang khong, san bay;

- Tai liéu khai thac san bay;

- Tai liéu khai thac cong trinh;

- Ban v& tong mit bang trong pham vi ranh gidi du an dugc giao dau tu;

- C4c ho so, tai liéu khéc (néu can thiét).

2.3. Kiém tra giam sat CHKSB (Surveillance):

- HO so giam sat vién an toan khai thac CHKSB

- Ho so, tai lidu vé cac dot kiém tra, ddnh gia dinh ky vé cong tac quan 1y an
toan lién quan linh vuc AGA;
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2.4. Quy hoach (Planning): Luu trir cac hd so quy hoach mang cang hang
khong, quy hoach cang hang khong

2.5. Cac tai liéu khac: Luu trir cac tai liéu khac lién quan dén linh vuc AGA
(Tai liéu hoc thuat, tap chi,...)

Piéu 6. Ngwoi co trach nhiém thwe hién sb héa

1. Truéng phong Quan 1y cang hang khong, san bay co trach nhiém phan
cong can bo quan 1y thu vién c6 trach nhiém thuc hién tiép nhan ho so va thyc hién
viéc 56 hod dé luu trix ho so.

2. Gidm sat vién thyc hién cong tdc gidm sat an toan linh vuc AGA nhu
kiém tra, danh gia an toan, cap phép... co trach nhiém cung cap cac ho so cho céan
bd quan 1y thu vién va phdi hop véi can bo quan 1y thu vién dé thyuc hién viée sb
hoa hd so.

Piéu 7. Cac yéu ciu ddi véi viéc s6 hoa giay to, tai liéu

Qua trinh s6 hoa phai bao dam tinh dﬁy du, chinh xac, toan ven dir liéu cua
hd so, gidy to duoc s6 hoa.

Pi¢u 8. Quy trinh s6 héa

Quy trinh s6 héa dugc thuc hién qua cac budc:

1. Sao chup gidy to, chuyén sang ban dién tu.

2. Boc tach dir licu.

3. Cap ma két qua s hoa.

4. Luu két qua sb hoa.

Picu 9. Scan gidy to, tai liéu chuyén sang ban dién tir

1. Khi ¢6 nhu cau luu trit trén thu vién dién ti dé dam bao su déng bo cua
hd so, gidm sat vién an toan hodc ngudi quan 1y thu vién co trach nhiém scan ting
loai gidy to chuyén thanh ban dién tir. Truong hop cac hod so 1a tha tuc hanh chinh,
da co trén hé théng dich vu cong, moét ctra dién tir thi st dung céc ho so da co san,
khong tién hanh sao chup lai.

2. Viéc scan gidy to bao dam céc yéu cau sau:

a) Xac thuc s6 luong céc tai liéu trong hd so gdc;

b) Sao chup toan bo tai liéu theo hd so gbc; CAc ban sao chup chinh xac, toan
dién, déy du so vo1 ban géc;

¢) Sép xép theo ding thir tu;
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d) Bao dam tinh toan ven dit liéu trong qua trinh chuyén giao xu 1y;

Piéu 10. Béc tach dir liéu cia gidy to

1. Nguoi quan ly thu vién c0 trach nhiém nhap dir liéu, bao dam tinh chinh
X4c so voi ban gidy.

2. Dit liéu duoc boc tach dé nhap bao gém tdi thiéu cac truong dir liéu dac ta
Sau.

a) A-Ma phan loai;

b) BB-M4 tuong tng sb thr tu cta thi tuc hanh chinh duoc thong ké (ddi
v6i tai lidu cap phép — Ma TTHC);

¢) CCCC-Ma danh muc;

d) DDDD-Ma tai li¢u;

e) EEEE-Ma nam.

2. Truong hop phat hién sai léch thong tin trong qué trinh s6 héa thi thuc
hién diéu chinh, sira doi thong tin cho phu hop.

Piéu 11. Cap ma s6 héa ho so

1. Két qua sb hoa cua gidy to duoc luu theo ma sb ¢ cau triic sau: <ma phan
loai>.<M4a TTHC (d6i véi tai liéu cap phép>.<Ma danh muc>.<Ma tai liéu>.<Ma
nam>

2. Phuong phép dinh dang tai li¢u

Dinh dang ma
STT | Loai ma Dinh dang S6 luong ky tw | Ghi chd
1 Ma phan loai | Text 01
2 M4 TTHC S6 02 Chi dp dung khi
ma phan logi la
((C »
3 Ma Danh | Text va sb Tuy chon
muc
4 Ma Tai liéu | Text va sd Tty chon
5 M3 nam Sb 04

Trang 7




Trong do:

- Mai phéan loai: La mi dé dinh danh cac tai liéu duoc phéan loai & Diém a,

Khoan 2, Piéu 10. Bang ma phan loai dugc thé hién nhu sau:

TT | Ma phan loai Tai li€u
1 L Quy dinh ctia ICAO va Vi¢t Nam (Legislation)
2 C Hb so cap phép (Certification)
3 S Kiém tra giam sat CHKSB (Surveillance)
4 P Quy hoach (Planning)
5 O Tai liéu khac (Other)

- M& TTHC: La ma dinh danh cac TTHC, tuong ung véi cac TTHC duogc

quy dinh. Ma TTHC chi 4p dung trong trudng hgp Ma phan loai 1a Ho so cap phép.
Bang ma TTHC (chi 4p dung khi Ma phan loai 1a “C”)

M3 Tén TTHC
01 Cap Gidy chung nhan ding ky CHKSB
02 Cap Gidy chung nhan ding ky tam thoi CHKSB
03 Stra d6i ndi dung gidy ching nhan dang ky CHKSB
04 Cap lai Gidy chung nhan dang ky CHKSB
05 Cap Gidy chung nhan khai thac CHKSB
06 Cap lai Gidy chung nhan khai thac CHKSB
07 Stra doi gidy ching nhén khai thic CHKSB
08 Phé duyét sira ddi, bd sung tai liéu khai thac san bay
09 Chép thuan phuong an dam bao an ninh, an toan va vé sinh méi truong dbi

voi hoat dong xay dung, cai tao, nang cap, bao tri, stra chita cong trinh, lap
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dit, bao dudng, stra chira thiét b trong khu vuc cang hang khong, sin bay

10 Chép thuan dua cong trinh, mot phan coéng trinh thudc két cu ha tang
CHKSB vao khai thac

11 Pong tam thoi mot phan két ciu ha ting CHKSB

12 Pong tam thdi CHKSB trong trudng hop cai tao, mé rong, sira chita két
céu ha ting

13 Phé duyét sira ddi, bd sung tai liéu khai thac cong trinh

14 Phé duyét ban vé tong mat bang trong pham vi ranh gidi du an dugc giao
dau tu

Mi danh muc: La mi cia doi tuong lién quan dén tai liéu. Ma danh muyc
nhim xé4c dinh d6i tuong tai liéu

+ Khi M3 phan loai 12 L (Legislation): Ma danh muc nham xac dinh tén goi
cua quy dinh (ANEX, DOC, ND (nghi dinh), TT (Thong tu), LAW (luat), CAAV
(cac hudng dan do Cuc HKVN ban hanh), TCCS, TCVN, QCVN,...)

+ Khi M3 phan loai 1a cac loai tai liéu khac: Ma danh muc nham xac dinh co
quan, don vi li€én quan dén tai liéu (ACV, VATM, HAN, SGN, DAD, PQC, ...)

Vi du:

L — ANEX — DDDD - EEEE: Tai liéu phap ché - Phu uéc cia ICAO — sb
DDDD — Nam EEEE

S— DAD - DDDD - EEEE: Hb so kiém tra giam sat — CHKQT Pa Ning —
linh vuc DDDD — nam EEEE

- Ma tai liéu: La s6 hiéu tai liéu hodc linh vuc cua tai liéu

+ M4 tai liéu c6 thé duoc dinh dang s hodc text.

+ M4 tai liéu duoc dinh dang s6 twong Gmg véi sb van ban, sé TTHC,...

+ Ma tai liéu dugc dinh dang text tuong Ung vaoi linh vuc cua tai liéu
(PCCC, BCBK, BCC(CK,...)

Vi du:

L — CAAV — 1006 — EEEE: Tai liéu phdp ché - OP ciia Cuc HKVN — S6
1006 — nam EEEE
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S — DAD — PCCC — EEEE: Ho so kiém tra giam sat — CHKQT Pa Nang —
linh viwe PCCC — nam EEEE

P — HPH — BCCK — EEEE: Ho so quy hoach — CHKQT Cat Bi — B4o céo
cudi ky - nam EEEE

- Ma nam: La nam ban hanh tai liéu

Vi du:

L — CAAV — 1006 — 2023: Tai liéu phdp ché - OP cia Cuc HKVN — So
1006 — nam 2023.

C — 08 — DAD - 1234 — 2019: Phé duyét — Tai lieu KTSB — CHKQT Pa
Nang — vén ban s6 1234 — nam 2019.

S—VCL — PCCC - 2022 Kiém tra giam sat — CHK Chu Lai — Phong chay
chita chay — nam 2022.

P — UIH — BCGK —2023: Hé so quy hoach — CHK Phu Cat — Bdo cdo giira
ky - nam 2023.

3. Theo ddi ma hd so bang file exel

File excel theo doi hd so duogc luu theo mau sau:

M3 phin loai MaTTHC M3 danh myc Mi tai ligu M3 nim M téng hop Tén tai ligu Tii lwu [Ngin leu| Hp hru
L ND 05 2021 L-ND-05-2021 Nghj dinh 05 - Ban hanh nam 2021 01 03 30
L ANEX 14 2022 L-ANEX-14-2022 Phy uée 14 - Ban hanh nim 2022 01 01 03
L DOC 9137P2 2022 L-DOC-9137P2-2022 Doc 9137 Part 2 - Ban hanh ndm 2022 01 02 25
C 07 SGN 01 2022 C-07-SGN-01-2022 Sira dbi Gidy chimg nhan khai thac CHKQT Tan Son Nhét nam 2022 02 03 46

Chap thuin phuong dn dam bao an ninh, an toan va v¢ sinh mi truong
C 09 HAN 2345 2022 C-09-HAN-2345-2022 d6i voi hoat dong xdy ding tai CHKQT Noi Bai theo s6 vinban 2345 | 02 | 04 72
nim 2022
S CXR PCCC 2023 S-CXR-PCCC-2023 Ho so kiém tra PCCC tai CHKQT Cam Ranh nm 2023 03 02 99
S HPH DKKT 2022 S-HPH-DKKT-2022 Hb so kiém tra duy tri diéu ki¢n khai théc tai CHKQT Cét Bi nam 2022 | 03 03 120
A SGN B787 2023 A-SGN-B787-2023 Eg}g;&nfuu hang khong tai CHKQT Tan Son nhdt vé sir dung tau bay 04 | o1 | 163
nim 2023
A VCS RESA 2022 A-VCS-RESA-2022 Nghién ctru hang khong tai CHK Con Dio vé RESA nim 2022 04 04 180
R HAN SUCO 2021 R-HAN-SUCO-2021 Biio cdo su ¢d tai CHKQT Noi Bai nam 2021 05 02 | 215
R CXR RUNWAY 2022 R-CXR-RUNWAY-2022 Béo céo tinh trang mat dudng CHC tai CHKQT Cam Ranh nam 2022 05 01 265
P THD FINAL 2020 P-THD-FINAL-2020 Hd 50 Quy hogch CHK Tho Xuéin nim 2020 bin cudi 06 03 | 325
P VDO BCCK 2023 P-VDO-BCCK-2023 Hb 5o Quy hoach CHKQT Van Pén nam 2023 - bdo céo cubi ky 06 02 662
Hd so Quy hoach tong thé phat trién hé thdng CHKSB toan qudc theo
P QHMANG 648 2023 P-QHMANG-648-2023 QP 56 648 nam 2023 06 01 430

Piéu 12. Lwru két qua s6 hoa

1. Két qua s hoa ho so, gidy to c6 day du thong tin mi dinh danh duoc hién
thi trén may tinh va Iuu tai thu vién ciia Phong Quan 1y cang hang khong, san bay.

2. Thoi han luu trit dién tir d6i voi hd so thu tuc hanh chinh dién tir dugc

thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé luu trit.
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Chuwong 111

QUAN LY THU VIEN VA SU DUNG HO SO, DU LIEU TRONG THU
VIEN

Pi¢u 13. Quy trinh quén ly thw vién gidy

1. Quy trinh mwon, tra tai liéu, ho so gidy va dung cu, trang thiét bi trén
thu vién

Buwéc 1: Lién hé dé nghi mwon hé so, tai lidu gidy trén thw vién

Nguoi c6 nhiém vu theo quy dinh lién quan dén giam sat an toan linh vuc
AGA lién hé v6i nguoi quan 1y thu vién dé dé nghi muon hd so, tai liéu gidy va
dung cu, trang thiét bi trong thu vién

Buwéc 2: Tiép nhan, kiém tra thong tin nguwoi mwon va logi tai liéu, dung
cu, trang thiét b

Can b quan 1y thu vién tiép nhan théng tin, xdc nhan nhan sy va kiém tra
thong tin chinh xac. Tiép do, kiém tra thong tin ctia cac dau sach, ma tai lidu.

Buéc 3: Vao sé theo doi

Can bd quan 1y thu vién téng hop va nhap thong tin vao SO theo ddi hodc
trén phan mém theo ddi trén hé thong may tinh.

Buwdc 4: Ngwoi muwon nhin, kiém tra va siv dung tdi ligu va dung cu, trang
thiét bi

Sau khi nhan tai li¢u tr cdn bd quan ly thu vién, nguoi muon kiém tra va sir
dung tai liéu va dung cu, trang thiét bi trong mot khoang thoi gian ¢ dinh d3 dang
ky.

Bwoc 5: Hoan trd

Sau khi str dung xong hoac hét thoi han, nguoi muon tra tai li¢u va dung cu,
trang thiét bi tai thu vién. Quan 1y thu vién s€ kiém tra tai liéu, nhan tai liéu va
dung cy, trang thiét bi, cap nhat vao S6 theo dbi hodc may tinh, néu tai liéu va
dung cu, trang thiét bi co6 hu hong, khong dung vai tai lidu, trang thiét bi dd muon
thi yéu cau kiém tra va tra lai ding tai liéu nhu da nhén.

2. Quy trinh b sung hd so trén thw vién
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a. Giam sat vién an toan khai thac cang hang khong san bay, can bg, cong

chtrc phong Quan ly cang hang khong san bay co6 trach nhiém ra soat cac ndi dung

trong linh vuc phu trach, dam bao cap nhat ho so, tai liéu trén thu vién day du, kip

thoi. HO so, tai liéu co6 thé duoc ra soat theo cac nguon sau day:

SO TT Tai li¢u Ngudn tham khio
I. Quy dinh ciia ICAO va Viét Nam (Legislation)
1 Annex, Doc cia ICAO State Letter va Electronic
Bulletin ctia ICAO
Website: https://portal.icao.int/
2 Circular, cac tai liéu hudng dan khac | ICAO Electronic Bulletin
cua ICAO Website: https://portal.icao.int/

3 Céc tai liéu tham khao trong linh vuc | Website chinh thic cia ICAO
an toan khai thac cang hang khong san | va cac website chinh thirc cac to
bay chuc lién quan

4 Luat, Nghi dinh, Thong tu cta Viét | Website cua Chinh phu, cac B

Nam nganh Viét Nam; tham khao
http://thuvienphapluat.vn

5 Cac huéng dan ctia Cuc Hang khong | Website va hé théng Portal

Vi¢t Nam Office cua Cuc hang khong Viét
Nam
I1. Ho so cap phép (Certification)

1 Cac thu tuc hanh chinh H¢ théng mot cira dién tr cua
B6 Giao thong van tai
https://motcua.mt.gov.vn/#/

III. Ho so kiém tra giam sat CHKSB (Surveillance)

1 HO so giam sat vién Giam sat vién tu chuan bi hd so
cua minh

2 Ho so kiém tra giam sat tai cic cang | Thu ky doan kiém tra co trach

hang khong nhiém chuan bi ho so
IV. Quy hoach (Planning)
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https://portal.icao.int/
https://portal.icao.int/
https://motcua.mt.gov.vn/#/

1 Hb so quy hoach cac cang hang khong | Website va hé théng Portal
Office cua Cuc hang khong Viét
Nam

V. Tai liéu khac (Other)

1 Cac tai liéu tham khao khac Cac nguén dir li€u online, tai

liéu tir cac khoa hoc, hoi thao,...

b. Giam sat vién an toan khai thac cang hang khong san bay, can bd, cong
chtrc thudc Phong Quén 1y cang hang khong san bay c6 quyén yéu cau bo sung hd
so trén thu vién theo diém a, khoan 2, Piéu 13. Cac bude bd sung hd so trén thu
vién nhu sau:

Budc 1: Nguoi dé xuat giri dé xuat cho Quan 1y thu vién

Budc 2: Quan 1y thu vién tiép nhan dé xuét va tién hanh ra soat tinh phu hop
cta tai lidu, cu thé nhu sau:

- X4c dinh tai liéu co6 thudc linh vyc gidm sat an toan khai thadc cang hang
khdng san bay hay khong

- Xac dinh tai liéu da dugc luu trong thu vién hay chua

Budc 3: Cian ctr vao két qua & Budc 2, Quan 1y thu vién xac nhan dong
y/khong dong ¥ bd sung hd so vao thu vién. Truong hop Quan 1y thu vién dong ¥
bo sung hd so thi thuc hién cac budc tiép theo

Budc 4: Quan 1y thu vién nhan ho so tir ngudi dé xuat va tién hanh phan loai
hd so

Buéc 5: Luu hd so vao thu vién

Budc 6: Cap nhat So theo doi

3. Quy trinh hity hd so tai liéu trén thw vién

Bude 1: Can b, cong chirc thugc Phong Quan ly cang hang khong san bay
c6 trach nhiém theo doi cac ho so, tai liéu da hét hiéu luc va théng bao voi Quan 1y
thu vién.

Budc 2: Quan ly thu vién c6 trach nhiém kiém tra hiéu luc cua tai liéu va cac
hé so ¢6 lién quan chirmg minh tai liéu hét hiéu luc (néu co).

Bude 3: Quan 1y thu vién x4c nhan huy tai liéu, hd so dd hét hiéu luc va
dong dau “canceled” va cap nhat vao So theo dai.
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Piéu 14. Quy trinh quan Iy thw vién dién tir

1. Cac can bd, cong chirc thudc phong Quan ly cang hang khong san bay —
Cuc HKVN sé¢ duoc cép quyén truy cap thu vién dién tr dé download tai liéu hoic
dé xuét cap nhat tai liéu vao thu vién.

So d6 thé hién nhu sau:

== Cdp nhit tai liéu
== Taitailiéu

Dé xuét Cap nhét/ Tir chdicédp nhét Pé xuit
User =————=3 < User
— ——

Administrator

-

Xem Xem

Download tai liéu Download tai lidu

User 5 & User
Dé xudt = —d— —o— Dexuat
2 SHARE FOLDE s

- Nén tang thu vién dién tr: Cuc HKVN cap tai khoan chung va giao Phong

Library

Online

Cap nhat/ T chéicdp nhat

Quan 1y cang hang khong san bay quan 1y tai khoan duoc cip (Dropbox hoic hé
thong khac khi c6 quy dinh ctia Cuc HKVN)

- Co quan quan ly thu vién dién tir dugc giao: Phong Quan ly cang hang
khong san bay

+ Lanh dao Phong Quan 1y cang hang khong sén bay phan céng 01 cong
chtrc phu trach quan 1y thu vién dién tr (admin).

+ Admin thu vién dién tir ¢6 trach nhiém luu trit ho so tai liéu theo b6 cuc
hop 1y dam bao cac User c6 thé d& dang truy cdp, dong thoi chia sé quyén xem va
download tai liéu dén cac cong chirc khac ciia Phong Quan 1y cang hang khong san
bay.
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- Céc User c¢6 quyén xem va download tai liéu, dong thoi co quyén yéu cau
Admin cap nhat tai liéu vao thu vién dién tu.

2. Quy trinh cap nhit tai liu:
a) Ddi v6i céc tai liéu can cap nhat Ién website cua Cuc HKVN

- Sau khi céc tai li¢u dugc ban hanh theo quy dinh, can by quan 1y thu vién
c6 trach nhiém tong hop hd so, tai lidu va bao cdo Lanh dao phong dé giri Van
phong Cuc HKVN dé cép nhat 1én website ctia Cuc HKVN (quy trinh cap nhat 1én
website da duoc ban hanh theo Quyét dinh s6 2581/QD-CHK ngay 26/11/2015).

b) Ddi véi cac tai lidu can cap nhat 1én thu vién dién tir ctia Phong quan 1y
cang hang khdng san bay

Giam sat vién an toan khai thac cang hang khong san bay, can bg, cong chirc
phong Quan 1y cang hang khong san bay c6 trach nhiém ra soat cac ndi1 dung trong
linh vuc phu trach, ddm bao cap nhat ho so, tai liéu trén thu vién déy du, kip thoi.
Nguén ho so, tai liéu dé cap nhat thu vién dién tr tuong tu véi thu vién giéy, duoc
hudng dan tai Piém a, Khoan 2, biéu 13.

Buoc 1: Admin ¢6 trach nhiém chi dong ra soat ndi dung dugc cap nhat tur
cac nguén theo Diém a, Khoan 2, Piéu 13 hodc can bd, cong chuce xur 1y ho so, thu
tuc li€n quan dén céc tai liéu theo Piém a, Khoan 2, Diéu 13 guri ndi1 dung can cap
nhat 1én thu vién dién tir cho Admin.

Buwéc 2: Admin thu vién dién tir danh gia sy phi hop vé pham vi, ndi dung
yéu cu cap nhat tai liu va quyét dinh cap nhat/ tu chdi cap nhat. Truong hop tai
liéu phu hop, Admin thu vién thyc hién quy trinh cdp nhat tai li¢u tai budce tiép
theo.

Buée 3: Admin thu vién dién tir tién hanh phan loai tai li¢u.

Buwoc 4: Admin thu vién dién tir cap nhat tai liéu vao hé théng.
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Buwée 5: Admin thu vién chia sé¢ quyén xem va download tai liéu dén cac
User cé lién quan.

3. Quy trinh huy tai li€u trén thw vién dién tir

Céan bg, cong chtrc thudc Phong Quan ly cang hang khong san bay c6 trach
nhiém theo ddi cac ho so, tai liéu da hét hiéu luc theo khu vuc, linh vuc quan 1y va

thong bao vé1 Admin thu vién dién tir.

Admin thu vién dién co6 trach nhi€ém huy tai li€u, ho so da hét hiéu luc néu
can thiét.

Picu 15. Quy trinh quén ly dung cu, trang thiét bi phuc vu cong tic
kiém tra giam sat

1. Viéc muon, tra dung cu, trang thiét bi phuc vu cong tac kiém tra giam sat
dugc thuc hién theo khoan 1 Piéu 13 cta tai liéu nay.

2. Truong hop dung cuy, trang thi€t bi phuc vu cong tac kiém tra, giam sat bi
hu héng, can bd quan ly thu vién c6 trach nhiém téng hop, bdo cao Lanh dao
Phong Quén 1y cang hang khong, san bay dé dé nghi Vian phong tién hanh sta
chita hoic thay thé dung cy, thiét bi mdi hodc bd sung cac dung cu, thiét bi khac

néu can thiét.
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Phu luc
Thong ké danh muc cac thiét bi phuc vu cdng tic giam sat an toan khai thac
cang hang khong, san bay

TT Tén Thiét bi Ghi chu
1 May chuyp anh 01 may
2 Banh xe 1an do khoang cach 08 bo
3 Ao phan quang 25
4 Thudc day 07
5 Thuéc do chiéu sau/do cao 05
6 May do khoang cach 03 may
7 May tinh 01 méay
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