
 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động thư viện quản lý tài liệu trong 

lĩnh vực giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay 
 

 

CỤC TRƯỞNG CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM 

Căn cứ Nghị định số 66/2015/NĐ-CP của Chính phủ quy định về Nhà chức 

trách hàng không; 

Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ; 

Căn cứ Quyết định số 2606/QĐ-BGTVT ngày 07/9/2017 của Bộ trưởng Bộ 

Giao thông vận tải quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Cục Hàng không Việt Nam;  

Xét đề nghị của Trưởng phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế tổ chức và hoạt động 

thư viện quản lý tài liệu trong lĩnh vực giám sát an toàn khai thác cảng hàng không, 

sân bay”. 
 

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.  
 

Điều 3. Trưởng phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay; Giám đốc Cảng vụ 

hàng không miền Bắc, miền Trung, miền Nam chịu trách nhiệm thi hành Quyết định 

này. 

 
 
Nơi nhận: 

- Như Điều 3;  

- Cục trưởng (để b/c); 

- Lưu: VT, QLC. 

 

KT. CỤC TRƯỞNG 

PHÓ CỤC TRƯỞNG 

 

 

(Đã ký) 

 

 

Phạm Văn Hảo 
 

  

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 

CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM 
 

Số: 2560 /QĐ-CHK 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

             Hà Nội, ngày 28 tháng 12 năm 2018 



QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN QUẢN LÝ TÀI LIỆU 

TRONG LĨNH VỰC GIÁM SÁT AN TOÀN KHAI THÁC  

CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 2560 /QĐ-CHK ngày 28/12/2018) 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quy chế này quy định cách tổ chức, hoạt động của thư viện trong quản lý, 

cập nhật, bổ sung, lưu trữ tài liệu trong lĩnh vực giám sát an toàn khai thác cảng hàng 

không, sân bay (Lĩnh vực AGA). 

2. Quy chế này không áp dụng đối với việc quản lý, lưu trữ tài liệu có tính chất 

MẬT theo quy định của pháp luật. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này được áp dụng đối với các cán bộ, công chức thuộc Phòng Quản lý 

cảng hàng không sân bay; Cảng vụ hàng không miền Bắc, miền Trung, miền Nam. 

Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ  

1. Thư viện có chức năng phục vụ hoạt động giám sát an toàn khai thác cảng 

hàng không, sân bay thông qua việc sử dụng, khai thác các loại tài liệu có trong thư 

viện (tài liệu giấy, tài liệu điện tử). 

2. Thư viện có nhiệm vụ: 

- Quản lý hệ thống thông tin, tài liệu: Thực hiện đánh số, ký mã hiệu tài liệu; 

xây dựng cơ sở dữ liệu phục vụ cho hệ thống tra cứu, bảo đảm việc tìm kiếm, sử 

dụng nguồn tài liệu hiệu quả, kiểm soát nhân bản tài liệu, kiểm soát đối tượng được 

phổ biến tài liệu, phục hồi những tài liệu bị rách, hỏng trong quá trình sử dụng hoặc 

các nguyên nhân khác. 

- Cập nhật, bổ sung tài liệu khi có sự thay đổi về tài liệu. 

- Phân loại, bảo quản, kiểm kê, lưu trữ tài liệu: Phân loại tài liệu hạn chế sử 

dụng; Tài liệu lạc hậu, hết hiệu lực, hư nát; Loại hình tài liệu (bản giấy hoặc bản 

điện tử; bản gốc hoặc bản sao…); Tiến hành bảo quản, kiểm kê, thực hiện thời hạn 

lưu trữ tài liệu theo đúng quy định. 

- Thực hiện báo cáo tình hình lưu trữ, sử dụng khi có yêu cầu của các cấp có 

thẩm quyền. 

Điều 4. Nội dung lưu trữ 

Thư viện quản lý tài liệu trong lĩnh vực giám sát an toàn khai thác cảng hàng 

không, sân bay, bao gồm:  

- Các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến bảo đảm an toàn khai thác 

cảng hàng không, sân bay; 

- Tài liệu của Tổ chức hàng không dân dụng quốc tế (ICAO) (bao gồm cả thư 

viện tài liệu bằng giấy cũng như điện tử); 



- Tài liệu hướng dẫn an toàn khai thác cảng liên quan lĩnh vực AGA do Cục 

Hàng không Việt Nam ban hành; 

- Tài liệu khai thác sân bay; 

Điều 5. Quy định liên quan đến sử dụng 

1. Mượn, trả tài liệu: Các cá nhân, cơ quan, đơn vị sử dụng tài liệu trong thư 

viện có trách nhiệm ký nhận tài liệu; không cho người khác mượn tài liệu (đối với 

những tài liệu có tính hạn chế); đảm bảo trả tài liệu theo thời gian quy định. 

2. Sử dụng các dịch vụ của thư viện: đọc tài liệu tại chỗ, mượn tài liệu về, sử 

dụng tài liệu trên các phương tiện công nghệ thông tin theo quy định, không tự tiện 

điều chỉnh hay di chuyển các thiết bị, báo cáo ngay nếu phát hiện thấy sai hỏng, mất 

thiết bị, dụng cụ. 

3. Có nghĩa vụ xuất trình để kiểm tra tài liệu cũng như các vật dụng mang ra 

khỏi thư viện khi có yêu cầu của người có trách nhiệm. 

4. Không mang tài liệu ra khỏi thư viện khi chưa hoàn thành các thủ tục liên 

quan đến mượn tài liệu; không tráo đổi, cắt xén, đánh dấu làm rách nát, hư hỏng tài 

liệu; không viết nháp hoặc ghi chép vào tài liệu.  

5. Việc sao chụp, nhân bản tài liệu phải tuân theo quy định của từng loại tài 

liệu. 

6. Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay - Cục HKVN và Cảng vụ hàng 

không có thể sử dụng tài khoản của ICAO để download tài liệu về lưu trữ hoặc có 

thể sử dụng Google Drive qua tài khoản libraryamd@gmail.com để download tài 

liệu. Chi tiết liên hệ ông Trần Huy Hoàng - Phòng Quản lý cảng HKSB để cập nhật 

mật khẩu tài khoản và hướng dẫn sử dụng. 

Điều 6. Trách nhiệm của các cá nhân có liên quan 

1. Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay: 

- Trưởng phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay có trách nhiệm xây dựng hệ 

thống tài liệu để đưa vào tủ tài liệu, lưu trữ theo quy định; 

- Giao nhiệm vụ cụ thể cho cá nhân trong quản lý thư viện tài liệu giấy, điện 

tử. 

2. Cảng vụ hàng không miền Bắc, miền Trung, miền Nam: 

- Giám đốc Cảng vụ hàng không miền Bắc, miền Trung, miền Nam có trách 

nhiệm xây dựng đồng bộ hệ thống thông tin lưu trữ, sử dụng, bảo quản tài liệu thư 

viện bằng giấy, điện tử đồng bộ hóa với hệ thống của Cục Hàng không Việt Nam 

(do Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay triển khai); 

- Giao nhiệm vụ cụ thể cho cá nhân trong quản lý thư viện tài liệu giấy, điện 

tử.

mailto:libraryamd@gmail.com


 

 

 

PHỤ LỤC DANH MỤC TÀI LIỆU TỐI THIỂU TRONG LĨNH VỰC GIÁM SÁT AN TOÀN KHAI THÁC CẢNG HÀNG KHÔNG, 

SÂN BAY 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 2560/QĐ-CHK ngày 28/12/2018) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

STT Danh mục tài liệu Ký hiệu 

1 Văn bản quy phạm pháp luật VBQPPL 

2 Tài liệu của Tổ chức hàng không dân dụng 

quốc tế (ICAO) và các tổ chức quốc tế khác có 

liên quan như ACI, IATA …(nếu có) 

ICAO 

3 Tài liệu hướng dẫn an toàn khai thác cảng liên 

quan lĩnh vực AGA 

TLHD 

4 Sổ tay hướng dẫn cho giám sát viên an toàn 

khai thác cảng liên quan lĩnh vực AGA 

STHD 

5 Tài liệu khai thác sân bay (bao gồm cả SMS và 

kế hoạch khẩn nguy kèm theo đồng bộ) 

TLKTSB 

6 Các tiêu chuẩn có liên quan TC 



 

 

PHỤ LỤC 1: CÁC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

REGULATIONS 

STT 

No. 
Tên văn bản 

Bản điện tử 

E-Library 

Bản giấy 

Library 

Ký hiệu 

Code 

1 Luật Hàng không dân dụng Việt Nam số 66/2006/QH11 

ngày29/6/2006  

(Lưu tại Quyển Luật Hàng không dân dụng Việt Nam và các Nghị 

định hướng dẫn thi hành) 

X X VBQPPL01 

2 Luật số 61/2014/QH13 ngày 21/11/2014 sửa đổi, bổ sung một số 

Điều của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam; 

X X VBQPPL02 

3 Nghị định số 66/2015/NĐ-CP ngày 12/8/2015 của Chính phủ quy 

định về Nhà chức trách hàng không 

X X VBQPPL03 

4 Nghị định số 102/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy 

định về quản lý khai thác cảng hàng không, sân bay 

X X VBQPPL 04 

5 Nghị định số 32/2016/NĐ-CP ngày 06/05/2016 của Chính phủ quy 

định về quản lý độ cao chướng ngại vật hàng không và các trận địa 

quản lý, bảo vệ vùng trời tại Việt Nam (Lưu tại Quyển Luật Hàng 

không dân dụng Việt Nam và các Nghị định hướng dẫn thi hành) 

X X VBQPPL05 

6 Thông tư số 17/2016/TT-BGTVT ngày 30/6/2016 của Bộ trưởng Bộ 

Giao thông vận tải quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng hàng 

không, sân bay; Thông tư số 51/2018/TT-BGTVT ngày 19/09/2018 

của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Thông tư số 17/2016/TT-BGTVT ngày 30/6/2016 của Bộ trưởng 

Bộ Giao thông vận tải quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng 

hàng không, sân bay 

X X VBQPPL06 

7 Thông tư số 48/2016/TT-BGTVT ngày 30/12/2016 của Bộ trưởng Bộ 

GTVT quy định về bảo trì công trình hàng không  

X X VBQPPL 07 



 

 

8 Thông tư số 34/2014/TT-BGTVT ngày 11/8/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GTVT ban hành quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về sơn tín hiệu trên 

đường cất hạ cánh, đường lăn, sân đỗ tàu bay 

X X VBQPPL 08 

9 Quyết định số 44/2009/QĐ-TTg ngày 26/3/2009 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc ban hành Phương án khẩn nguy tổng thể đối phó 

với hành vi can thiệp bất hợp pháp vào hoạt động hàng không dân 

dụng. 

X X VBQPPL 09 

10 TCCS 03:2009/CHK Tiêu chuẩn cơ sở: Tiêu chuẩn sân bay trực 

thăng dân dụng Việt Nam (Heliport - Standards and Guilines) 

X X TC01 

11 TCCS 04: 2009/CHK - Tiêu chuẩn cơ sở: Hệ thống đèn phụ trợ dẫn 

đường hàng không 

X X TC02 

12 TCCS 06:2009/CHK Quy trình bảo dưỡng duy tu sân bay dân dụng 

Việt Nam 

X X TC03 

13 TCVN 8753:2011 Tiêu chuẩn quốc gia: Sân bay dân dụng - Yêu cầu 

chung về thiết kế và khai thác (Aerodrome - General Requirements 

for Design and Operations) 

X X TC04 

14 TCVN 10907:2015 Tiêu chuẩn quốc gia: Sân bay dân dụng - Mặt 

đường sân bay - Yêu cầu thiết kế (Civil Aerodrome - Pavement - 

Specifications for Design) 

X X TC05 

15 Hướng dẫn đo hệ số ma sát X X STHD01 

16 Sổ tay Hướng dẫn kiểm soát chim và động vật hoang dã tại cảng hàng 

không, sân bay 

X X STHD02 

17 Hướng dẫn lập Tài liệu khai thác cảng hàng không, sân bay X X STHD03 

18 Hướng dẫn an toàn khai thác cảng hàng không, sân bay X X STHD04 

19 Sổ tay hướng dẫn cho giám sát viên an toàn cảng hàng không, sân 

bay 

X X STHD05 

20 Sổ tay hướng dẫn hoạt động Tổ công tác an toàn đường cất hạ cánh X X STHD07 



 

 

21 Sổ tay hướng dẫn kiểm soát vật ngoại lai X X STHD08 

22 Sổ tay hướng dẫn trình tự, thủ tục đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng 

ký và Giấy chứng nhận giấy khai thác cảng hàng không, sân bay 

X X STHD09 

23 Hướng dẫn lập Tài liệu khai thác sân bay trực thăng X X STHD10 

24 Hướng dẫn lập khu vực ảnh hưởng vùng laze X X STHD11 

 

Ghi chú:  

- Tài liệu bằng điện tử bằng file PDF. 

- Khi có tài liệu mới cập nhật hoặc thay thế, các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tự cập nhật, bổ sung số thứ tự lưu trữ. 

  



 

 

PHỤ LỤC 2: TÀI LIỆU CỦA TỔ CHỨC HÀNG KHÔNG DÂN DỤNG QUỐC TẾ (ICAO) 

ANNEX AND DOCUMENTS 

 

STT 

No. 

Annex and Documents 
Phiên bản 

Version 

Bản điện tử 

E-Library 

Bản giấy 

Library 

Ký hiệu 

Code 

1 Annex 4 - Aeronatical charts - Eleventh Edition - July 2009 English X X ICAO 1 

2 Annex 9 - Facilitation - Fourteenth Edition, October 2015  English X X ICAO 2 

3 Annex 14 - Aerodromes - Volume I - Aerodrome Design and 

Operations - Eighth Edition, July 2018 

English X X ICAO 3 

4 Annex 14 - Aerodromes - Volume II - Heliports - Fourth 

Edition, July 2013 

English X X ICAO 4 

5 Annex 19 - Safety Management - Second Edition, July 2016 English X X ICAO 5 

6 Doc 9137 - AN/898/Part 1 - Airport service manual - Rescue 

and fire fighting - Fourth Edition, 2015 

English X X ICAO 6 

7 Doc 9137 - AN/898/Part 2 - Airport service manual -

Pavement surface conditions - Fourth Edition - 2002 

English X X ICAO 7 

8 Doc 9137 - AN/898/Part 3 - Airport service manual -Wildlife 

Control and Reduction - Fourth Edition - 2012 

English X X ICAO 8 

9 Doc 9137 - AN/898/Part 5 - Airport service manual -Removol 

of disablaed aircraft - Fourth Edition - 2009 

English X X ICAO 9 

10 Doc 9137 - AN/898/Part 6 - Airport service manual - Control 

of Obstacales - Second Edition - 1983 

English X X ICAO 10 

11 Doc 9137 - AN/898/Part 7 - Airport service manual -Airport 

emergency planning - Second Edition - 1991 

English X X ICAO 11 

12 Doc 9137 - AN/898/Part 8 - Airport service manual - Airport 

operational services - First Edition - 1983 

English X X ICAO 12 



 

 

13 Doc 9137 - AN/898/Part 9 - Airport service manual -Airport 

maintenance practices - First Edition - 1984 

English X X ICAO 13 

14 Doc 9157 - AN/901/Part1- Aerodrome design manual -

Runways - Third Edition - 2006 

English X X ICAO 14 

15 Doc 9157 - AN/901/Part 2 - Aerodrome design manual - 

Taxiways, aprons & holding bays - Fourth Edition - 2005; 

Doc 9157, Part 2 Amendment No.1, 30/06/17 

English X X ICAO 15 

16 Doc 9157 - AN/901/Part 3 - Aerodrome design manual – 

Pavements - Second Edition - 1983 

English X X ICAO 16 

17 Doc 9157 - AN/901/Part 4 - Aerodrome design manual -

Visual aids - Fourth Edition - 2004 

English X X ICAO 17 

18 Doc 9157 - AN/901/Part 5 - Aerodrome design manual -  

Electrical systems -  Second Edition - 2017 

English X X ICAO 18 

19 Doc 9157 - AN/901/Part 6 - Aerodrome design manual -  

Frangibility - First Edition - 2006; Doc 9157, Part 6 - First 

Edition Amendment No.1, 2/11/18 

English X X ICAO 19 

20 Doc 9184 - AN/902/Part 1 - Airport Planning Manual (Master 

Planning) - Second Edition - 1987 

English X X ICAO 20 

21 Doc 9184 - AN/902/Part 2 - Airport Planning Manual (Land 

Use and Environmental Control) - Third Edition - 2002 

English X X ICAO 21 

22 Doc 9476 - AN/927 - Manual of Surface movement guidance 

and control systems (SMGCS) - First Edition - 1986 

English X X ICAO 22 

23 Doc 9774 - AN/969 - Manual on Certification of Aerodromes 

- First Edition - 2001 

English X X ICAO 23 

24 Doc 9859 - AN/460 - Safety Management Manual (SMM) - 

Fourth Edition - 2018 

English X X ICAO 24 

25 Doc 9870 - AN/463 - Manual on the Prevention of Runway 

Incursions - First Edition - 2007 

English X X ICAO 25 

26 Doc 9981 - Procedures for Air Navigation Services - 

Aerodromes - Second Edition, 2016 

English X X ICAO 26 

27 Doc 9911 - Recommended Method for Computing Noise 

Contours around Airports - First Edition - 2008 

English X X ICAO 27 



 

 

 

 

 

 

Ghi chú:  

- Tài liệu bằng điện tử bằng file PDF. 

     - Khi có tài liệu mới cập nhật hoặc thay thế, các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tự cập nhật, bổ sung số thứ tự lưu trữ. 

  

28 Cir 305 - AN/177 - Operation of new larger aeroplanes at 

existing aerodromes - June 2004 

English X X ICAO 28 

29 Cir 329 - AN/191 -  Assessment, Measurement and Reporting 

of Runway Surface Conditions - 2012 

English X X ICAO 29 



 

 

PHỤ LỤC 3: TÀI LIỆU KHAI THÁC SÂN BAY 

(Airport Operation Manual) 

STT 

No. 

Tên CHK, SB 

Airport 

Quyết định cấp giấy chứng nhận khai thác 

Decision of Airport Operation Certificate 

Bản điện tử 

E-Library 

Bản giấy 

Library 

Ký hiệu 

Code 

1 CHKQT Nội Bài Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB01 

2 CHKQT Cát Bi Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB02 

3 CHKQT Vinh Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB03 

4 CHK Đồng Hới Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB04 

5 CHK Điện Biên Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB05 

6 CHK Thọ Xuân Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB06 

7 CHKQT Đà Nẵng Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB07 

8 CHKQT Cam Ranh Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB08 

9 CHKQT Phú Bài Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB09 

10 CHK Phù Cát Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB10 

11 CHK Chu Lai Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB11 

12 CHK Tuy Hòa Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB12 

13 CHK Pleiku Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB13 

14 CHKQT Tân Sơn Nhất Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB14 



 

 

 

 

Ghi chú:  

- Tài liệu bằng điện tử bằng file PDF. 

- Khi có tài liệu mới cập nhật hoặc thay thế, các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tự cập nhật, bổ sung số thứ tự lưu trữ. 

 

15 CHKQT Cần Thơ Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB15 

16 CHK Côn Đảo Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB16 

17 CHKQT Phú Quốc Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB17 

18 CHK Cà Mau Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB18 

19 CHK Rạch Giá Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB19 

20 CHK Buôn Mê Thuột Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB20 

21 CHKQT Liên Khương Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB21 

22 CHKQT Vân Đồn Quyết định/văn bản chấp thuận số ………………………. X X TLKTSB22 



 

 

 

 


