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BANG THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Ngay thang

Nbi dung thay dbi

Ngay hiéu lue

15/10/2015

Ban hanh ldn 01

15/10/2015

09/08/2019

Ban hanh 1dn 02:

- Ban hanh sira d6i pht hop véi Hg thong Quan
ly chit lugng theo ti€u chuan ISO 9001:20135.
-Thay d6i Quy dinh v& trich nhiém bién soar,
xem xét va phé duyét cac tai ligu cia Hé thong
quén ly chat luong.

- Thay dbi ky hiéu loai tai lidu,

- B6 sung trach nhiém ctia Phong Nghiép vu, céc
don vi chuyén mdn tryc thude trong viée kiém
soat tai liéu.

- Thay ddi c4ch thirc cap nhét, phan phéi, hity bd
tai ligu.

09/08/2019

19/02/2021

Ban hanh 14n 03:
- C4p nhit tai liéu vién dén;
- Bude 1, 2: B6 phiéu dé nghj ban hanh/stra doi
tai liéu (BM-KSTL-1), b0 sung yéu cdu stra doi
tai liéu dua vao cac cudce ki€m tra, danh gia; stra
doi ngudi xem xét viée ban hanh/sta doi tai ligu.
- Bude 5: Sira ddi bude kidm tra phi hop voéi
thywe t€ dang thyc hién.
- Budce 6: bd hinh thire thong bao st dung tai ligu
va s0 theo ddi phén phat tai liéu (BM-KSTL-03);
- Bo dénh sb trang ddi v6i bidu miu dé pht hop
voi Nghi dinh cia Chinh pht vé cong tac vén
thu.

19/02/2021




1. MUC picH

Quy trinh nay quy dinh ‘phuong phép thdng nhét trong viée soan thao dé kidm
S04t céc tai liéu 6 lién quan dén hoat dong ctia Hé théng quan 1y chét lugng theo tidu
chudn ISO 9001:2015 cta Trung tdm Théng bdo tin tirc hang khéng, ddm bao hé théng
tai li¢u ctia Trung tdm ludn duge clp nhit, xem xét, phé duyét, thich hop khi st dung
va ngdn ngira viée st dung cac tai liéu 181 thoi,
2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay &p dung d6i voi cdc tai ligu lién quan dén hoat dong ctia Hé théng
quén 1y chét lugng ctia Trung tdm, cu thé bao gdm:

- Chinh sach chét lugng va cac Muc tiéu chit lugng;
- Sb tay chit lwong;

- Céc quy trinh thugc HTQLCL (cdc quy trinh bit bude va cdc quy trinh téc
nghi¢p chuyén mon);

- Cac hucmg dan cbng viée, quy dinh, tidu chudn, mo ta cdng vide (hay tiéu chuin
cbng vide) va bidu miu c6 lign quan,

- Céac S6 tay chuyén mon cé lién quan dén hoat déng cta Hé théng quan 1y chét
lugng;

- Céc tai lidu ¢6 ngudn gbe bén ngoai lién quan dén HTQLCL cia Trung tAm
TBTTHK.

Nhitng tai lidu sau khong thudc pham vi kiém sodt ciia tai lidu nay:
- HOb so (s& kiém soét theo Quy trinh Kiém soat hd so QT-KSHS);

- Cong viin di, dén (s& kiém soat theo Quy ché van thu - luu trit cia Trung tam
TBTTHK);

- Nhitng tai liéu theo cdc hoat dong hanh chinh khac va nhirng tai liéu chi s
dung véi muc dich tham khdao.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- IS0 9001:2015 va S tay chit lugng (STCL);
- Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phti vé céng tic vin thu;

Quyét dinh 5§ 5369/QD-QLB ngay 03/12/2020 vé& viée Ban hanh Quy ché vin
thu, qu trit clia Téng coéng ty Quén Iy bay Viét Nam,

4. DINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1.Dinh nghia

- Théng tin dang vin ban: Théng tin ¢6 yéu ciu clia t6 chirc vé kiém so4t va duy
tri cing vdi phuong tién chira thong tin. Thong tin dang van ban cia HTQLCL ¢6 the
0 bat ky dang nao (nhu gidy, file, ghi &m, ghi hinh ...) va bao gdm:

+ Théng tin cin duy tri dé van hanh hé théng duoc goi 13 tai lidu;

+ Théng tin cdn luu giir v& két qua dat duoce 13 hd so.




- Tai lifu ndi bo: La nhitng tai liéu do Trung tdim TBTTHK ban hanh dang c6
hi¢u luc; hodc cac tai lidu do cac don vi tryc thude Trung tim TBTTHK ban hanh c6
lién quan dén hoat dong ctia HTQLCL cua Trung tdim TBTTHK,

- Tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai: La nhitng tai liéu ¢6 lién quan dén HTQLCL
ma khong do Trung tdm TBTTHK ban hanh nhung dugc xac dinh 1 phai tudn tha 4p
dung d6i véi HTQLCL cua Trung tam TBTTHK.

- Tai liéu dugc kiém so4t: 1A tai liéu dang c6 hiéu lyc duoc Trung tam TBTTHK
ap dung, tudn thi; phai co dAu nhan biét (vi du: duoc dong déu “Tai lidu kiém soat™
hodc ddu dé ctia Trung tAm TBTTHK).

- Tai liéu 16i thoi: Nhitng tai liéu (hoiic phién ban tai liéu) duge xdc dinh khoéng
con duge 4p dung ddi v6i hoat dong ciia HTQLCL cia Trung tdm TBTTHK. Tai li¢u
18i thoi phai duoc nhén biét tinh trang 15i thoi ngay trén trang dau tién bing cach dong
déu “Tai ligu 181 thoi”,

- Hb so: Nhitng bing ching, ghi nhén v& qua trinh thuc hién, thwe hién cong viéc,
phuc vu khach hang, théng tin phan hdi ciia khach hang, quan ly hanh chinh ctia Trung
tam, H6 so 12 loai tai lidu dic biét va ¢6 cach thirc kiém soét riéng.

Quy trinh: Loai tai li¢u quy dinh cach thic thyc hién mét qué trinh hay mot
hoat ddng nao d6. Thong thudng quy trinh ngoai viée 1am 3 trinh tr céng viée con thé
hién c4ch thitc kiém so4t cong viée do.

- Huéng din cong viée: Loai ti liéu quy dinh céch thirc thyc hién mot cong vide
cy thé. Thong thudng so véi quy trinh thi huéng dén céng viée lidn quan dén mot hoat
dong c¢o pham vi 4p dung hep hon.

- Tiéu chudn: La cac quy dinh vé dic tinh k¥ thuat va yéu cAu quan ly dé lam
chudn trong viéc san xuét, xay dyng, thiét ké, danh gi4 chét luong.

- Mo ta cong vi¢e: Loai tai lidu quy dinh nhing y&u cau lién quan dén mot vi tri
cong vige nhu la: trach nhiém, quyén han, nhidm vu chinh, yéu cdu vé béo cdo, yéu
cdu vé& ning lue..

- B1eu mau: Dang thirc nhim dam bao théng nhét cach ghi thong tin. Thong
thudmg, biéu mau sau khi di dién thong tin s& duoc kiém soat dudi dang ho so.

- 86 tay chuyén mén: Loai tai 1iéu ¢6 ndi dung tap trung nhidu quy dinh hodc quy
trinh ho#ic huéng dan...vé cing mot linh vic cu thé.

- Pon vi: duge hidu 1a cdc Phong hodic cde Trung tim ARO/AIS thude Trung tdm
TBTTHK.

4.2. Chir viét tit

- ATCL: An toan — Chét luong;

- CBCNYV: Céan bd cong nhén vién;
HTQLCL: Hé théng quan Iy chét lugng;
TBTTHK: Thoéng bao tin titc hang khong.




5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Céc quy dinh dé kidm soat cac tai li€u cia HTQLCL
5.1.1. Quy dinh v& hinh thitc tai lidu ndi bé

Hinh thire céc tai liéu thude HTQLCL (bao gdm S& tay chét lugng, quy trinh,
quy dinh, hudng dan, ...) duge quy dinh trang bia (Hinh 1), danh sich phén phbi tai
ligu va bang theo ddi sira dbi tai li¢u (Hinh 2) kém theo quy trinh tai liéu nay. Céc
thong tin vé hinh thirc tai lidu can dwgc kiém soat bao gdm:

- Tén co quan ban hanh: TRUNG TAM THONG BAO TIN TUC HANG
KHONG

_ - Tén tai ligu: Ghi tén cta SO tay chét lugng, Quy trinh, Quy dinh hojic Hudng
dén...;

- Ban hanh Ian; Tai liéu ban hanh 1dn ddu ghi 14 01; sau mdi l4n ban hanh lai,
tdng 1€n 01 don vi;

- Ngay ban hanh: Ngay ky phé duyét viéc ban hanh ap dung;
- Céch danh s6 trang (& Footer): Trang/tdng s6 trang;

- Riéng hinh thie BIEU MAU (BM) duge thiét ké theo muc dich st dung cho
cac hoat dong khac nhau, nhung phai ¢6 ma s6, phién ban, ngdy ban hanh bidu mau.
Nhung biéu miu do cac to chirc bén ngoai phat hanh thi ¢6 thé gitt nguyén hinh thirc
aé st dung (vi du: bidu mAu ban hanh theo cac Théng tu, Tong cong ty QLBVN...).

5.1.2. Hé thong ma ho4 tai li¢u ndi b

a) Ky hiéu loai tai liéu

Ky hi¢u | Loai tai liéu Ky hiéu | Loai tai li¢u
CSCL | Chinh sach chét luong HD Hudng dan cong viée
MTCL | Muc tiéu chét luong MTCV | Mb ta cbng viée
STCL S tay chét lugng TC Tidu chudn
STCM | Sé tay chuyén mébn
QT Quy trinh BM Bidu méu
b) Ky hi¢u tén cac don vi duge sir dung trong cac tai liéu cia HTQLCL
Ky hiéu Tén don vi Ky hiéu Tén don vi
VNAIC Trung tdm Thoéng bédo tin | AIP Phong ATP
tic hang khong
BBKT Phong Bao ddm k¥ thuét BDPTB Phong Bén d6 - Phuong
thirc bay
NBA Trung tim ARO/AIS Ngi | NOF Phong NOTAM Qudc té
Bai
CXR Trung thm ARO/AIS Cam | ATCL Phong An toan-Chat lugng

Ranh




DAN Trung tdm ARO/AIS Pa | TSN Trung tdim ARO/AIS Tan
Ning Son Nhét
NV Phong Nghiép vu

-~ I( -’ o~ . A Id - A d L n
¢) Ma so (hodc ma hi¢u, ky hiéu) cita tai liéu

Ky hiéu Tén|Ky hiéu Tén!Ky hidu linh | 86 thr ty (néu [ Ky hiu thém
loai tai lidu don vi st dung | vyc (hoat | c6 nhidu tai |dé d&€ nhén
chinh dong) lidu cing loai | biét (néu cén)
cho cung linh
vuc
(1) (2) 3) ) &)

Giai thich cach danh ma so tai liéu:
(1): Ky hi¢u tén loai tai liéu theo nhu bang trong Muc 5.1.2.a) & trén;

(2): Ky higu tén don vi st dung c}f}l’nh: La nhiing don vi truc thudc Trung tdm
TBTTHK, noi tai liéu dugc stt dung nhiéu nhat cho ¢ong viée. Ky hiéu theo nhu bang
trong Muc 5.1.2.b) & trén;

(3): Ky hiéu lj’nh vue (hoat dégg): [.a ky hiéu vloa,li hoat déng m,e‘l tai liéu ndi 161,
giéi han ky hiéu t6i da 06 ky ty, mién lam sao ¢6 thé dé dang nhén biét 1a duoc;

(4): 86 tht ty: Néu linh vye (3) ¢6 nhiéu tai li¢u cling loai (1) thi m&i mét tai liéu
s& cO thém so thi ty (4) nay;

(5): Ky hiéu thém (néu cin): Loai ky hi¢u thém vao dé d& dang nhan biét hon (néu
cin), Gidi han t6i da 06 ky tu, de trong ngfc don (...). Ky hi¢u nay cé thé 14 khu vyc
4p dung cu thé, tén loai biéu méu cy thé .

Ghi chii: Ma sb mot tai liéu cu thé co thé khuyét mot sb ky hi&u trong cac cdt (2),
(3), (4), (5) k& trén.

Mot sb vi du vé ma sb tai lidu:

- CSCL: Chinh sach chét luong dbi véi HTQLCL ctia Trung tdim TBTTHK;
- MTCL: Muyc tidu chét lugng Trung tim TBTTHK;

- STCL: S6 tay chét lugng cia Trung tim TBTTHK;

- QT-DGNB: Quy trinh Pénh gia ndi bo ap dung chung;

QT-NBA-ARO: Quy trinh cung cip dich vy tht tuc bay tai Cang HKQT Noi
Bal ap dung tai Trung tAm ARO/AIS N¢i Bai;
- HD-XLSC-01: Hudéng din sé 01 v& xtt Iy su ¢b k¥ thuat (lién quan dén vin dd
k¥ thudt cta Trung tdm TBTTHK). ‘




5.2. Quy dinh v& trinh bay nji dung cac loai tai liéu cia HTQLCL
5.2.1. $6 tay chit lwgng

La tai liéu quy dinh v& Hé théng quan 1y chit lvong, S6 tay chit Iwong c6
nhtng ndi dung nhu sau;

- Giéi thidu v& Sb tay chit lugng gdm: Muyc dich, pham vi ap dyng cuia I1¢ théng
quan ly chét lugng; céc thuat ngit - dinh nghia va chit viét tit trong Sé tay chét luong;

- Gi6i thiéu Chinh sach chét lugng cia Trung tAm TBTTHK;
- (iéi thigu chire ndng, nhiém vu cta cdc don vi thude Trung tim TBTTHK;

- Hg¢ thong tai liéu gom Chu tric hé théng tai lidu, tuong tac gifta cdc quy trinh
ctia Hé thdng quéan Iy chit luong;

- MO ta cach thyc hig¢n d6i voi cac yéu ciu cta Tiéu chudn ISO 9001:2015 va
vién dan t61 cac quy trinh c¢é lién quan.

5.2.2. Quy trink quan Iy chét Ivgng
Noi dung cta quy trinh duge quy dinh théng nhat gbm cdc myc sau:
~ Muec dich: Muc dich st dung quy trinh;

- Pham vi 4p dung: Néu cu thé quy trinh duoc 4p dung cho déi tugng nao, hoat
dong nao, don vi nao;

- Tai li¢u vién din: Liét ké nhitng tai liéu ma ngudi viét quy trinh phai st dung;
- Dinh nghia va chir viét tit: Néu dinh nghia hoic cdc chit viét tat trong tai lidu;
- N§i dung:

+ Thtr ty cac bude cong viée trong quy trinh;

+ Trach nhiém thuc hién trong mdi budc;

+ Céc biéu miu 4p dung trong tirmg budc cong viée,

Phin noi dung c6 thé thé hién & dang viin xudi, dang bang, dang luu dd hodc 1a
si két hop cla cac dang nay. Néu cd v& luu do thi thong nhat sir dung céc ky hiéu sau:

Biéu twong Y nghia

Q ' Diém khéi dau va két thue qué trinh.

M6t budce cong viée thong thudng (két
thuc budc nay s€ sang budc tiép theo

dd xac dinh).
Bude kiém tra hoac quyét dinh Iua
’ chon (thuong cd tir hai huwdng giai
quyét tiép theo trd 1én).
i Huéng di tiép theo.

Trudng hop ¢ nhu cdu st dung cdc ky hiéu khéc, tac gid phai giai thich ky hidu
trong luu do.




- H so cin c6: Néu c4c loai hd so cin thiét phai ¢6 lién quan dén hoat dong ma
quy trinh quy dinh va cach thtc lvu trit ho so d6;
_- Phu lyc kém theo: La mdt dang tai ligu dung dé lam 3 ndi dung hodc mét
phan ndi dung cia quy trinh.
Quy trinh nao khéng c6 tai liéu vién dén hogc khong ¢é céc tlr nglt chn phai
dinh nghia thi muc d6 dugc ghi 13 khéng cé.
5.2.3. Hueéng din
. NOi dung cta hudng dan ¢6 thé bao gdm cdc muyc nhu trong quy trinh hodc c6
thé bo bot mét s6 muc. Néu hudng dan don gian thi ¢6 thé trinh bay ngay & phan noi
dung.
5.3. Quy djnh vé trach nhiém bién soan, xem xét va phé duyét cac tai li€u cia Hé
thong quan 1y chit hwegng
5.3.1. Quy dinh trach nh

iém bién soan, ki€m ftra, phé duyét nhu sau:

Trudng ban

wESL, MTCL, | Ngudi duge | Truéng phong Gidm doc Trung
STCL phén cong ATCL ISO tam
Cédc quy trinh ap | Newoiduge | Truong phong Truéng ban ISO
dung chung phén cdng ATCL
C trinh t4 g Trud

AC quy tinhtae | Newot duoe | pypansdonvi |0 008 | Truéng ban ISO
nghiép phén cbng phong ATCL
?ugni .cién,}?ljy Ngudi duge Truc

inn, Licu chuan, phén cong Trudng don vi Hons Trudng ban ISO

S tay chuyén mén phong ATCL

nghi¢p vu

5.3.2. Truéng don vi phé duyét sta d6i, ban hanh céc tai liéu 4p dung tai don vi.
Quy dinh trach nhiém bién soan, kiém tra, phé duyét nhu sau:

Ngudi duge
phin céng

Nguoi duge
phén cong

dan chuyén mon trong Trudng don vi

don vi

Ghi chua:

- Moi sy thay doi c6 lién quan dén HTQLCL, ké cd thay doi vé biéu mdu, déu
phdi diwge givi cho Ban ISO théng qua phong ATCL trude khi dwa vao si dung, dé Ban
ISO kiém sodt va théng bdo cho cdc don vi ¢é lién quan biét vé nhiing su thay doi nay.




5.4. Quy dinh v& viéc ban hanh, sita dbi va kidm soat cac tai li€éu ngi bd thude
HTQLCL
5.4.1. Luu dd ban hanh, sita dbi, kiém soat tai li

éu

Yéu chu ban
1 CBCNV hanh/sia di tai liew /"
v
2 ! : =
‘ Trudng don vi Xem xét
3 Truéng don vi lién Thye hién bién soan/sita ddi
 quan tai lidu
Nguoi soan thao
Y » 3
Cae dom i Tia — Dy théo tai
4 ac don vi lién quan QOP oo “ lidu, Hinh 01,
xem xét, hoan thién i 0
Y
5 Trudng ban [SO
Phong Nghiép vu
Phong ATCL P davé
Don vi lién quan o duyet
h 4
6 Phong ATCL Phan phéi,cap nhét, hity bé BM-KSTL-01
Céc don vi lién quan tai ligu loi thoi
- Ngudi st dung St dung tai li¢u
tai liéu
5.4.2. M6 ta luu db

Bude 1: Yéu cau ban hanh/sira doéi tai liéu
Moi CBCNYV trong Trung tdm khi ¢é nhu cdu soan thio/stra doi tai liéu thi bao
cdo Trudng don vi xem xét vé€ viéc ban hanh/sta doi tai liéu.
n A ’ Ar ias 1o b A A r ~ ' A - vy Al A
Yéu cau stra d6i tai li€u dua vao két [udn céc cude kiem tra, danh gid ndi bd
ho#c bén ngoai.

Bude 2: Xem xét

7 . r r Fay }\ . l( 7 Ly hY ki f"\ - L e K
Trudng don vi xem xét mirc d6 cén thiét cia vige ban hanh/stra 461 tai liu dé




quyét dinh: s& thyc hién ban hanh/sta ddi ngay hodc chon thdi diém khic thich hop
hodc hiy bo tai liéu.

Bude 3: Thye hién bién soan/sta ddi tai liéu _

Trudng don vi lién quan phén cOng nguoi soan thdo tai ligu theo ding phuong
&n da dugc chip thuan nhu:

+ Céu trac, hinh thire ...

+ Tuén thii c4c yéu cau cia tiéu chuin va dam bao tinh thyc tidn v& ndi dung
vin ban.
Bwéc 4: Gop ¥y, xem xét, hoan thién

Trong qua trinh xAy dung ban thao, khi cin thiét c6 thé thu thap ¥ kién déng
gop cuia cac don vi khéac ¢ lién quan, hoan chinh ban thao.

Buée 5: Kiém tra, phé duyét

Tai liéu sau khi sogn théo duge giti vé Phong ATCL qua tin nhin van phong
di¢n tr d€ kiém tra vé ndi dung, thé thirc va sy phu hop HTQLCL.

Phong ATCL kiém tra va giri ban thao liy v kién déng gop:
+ Phong Nghiép vu @& kiém tra v& ndi dung (cac quy trinh, quy dinh, tiéu

chuan, huéng dan cong viéc...thude cac linh vuc chuyén mén cia Trung tAm
TBTTHK);

+ Cac don vi lién quan (néu cén thict);

Phong ATCL tdng hop hoan thién ndi dung ban thao va théng nhét véi don vi
chi trl sogn thdo. Sau khi thong nhét hoan thi¢n ban thao g Trudng ban ISO d€ kiém
tra vé ndi dung va su phu hop HTQLCL.

Néu dat yéu cau tai liéu phai thyc hién trinh xem xét va phé duyét theo ding
quy dinh tai Muc 5.3 clia quy trinh nay.

Néu khéng dat y&u ciu, quay lai thuc hién Bude 3.
Buée 6: Phan phdi, cip nhit, hiy bé tai lidu 16i thoi
a) Phéan phoi
Tai liéu sau khi duge phé duyét ban cling luu tai vin thu Trung tdm, Phong
ATCL va don vi chiu trach nhiém soan thao.
Phong ATCL chiu trdch nhiém cép nhét ban mém tai liéu HTQLCL sau khi
duoce phé duyét 1én website: http://qms.vnaic.vn va phéan phéi ban mém dén cic don vi.

Luwu y:
- Céc biéu miu thudc cac quy trinh, huéng dan, quy dinh nao thi di kém véi quy
trinh, hudng dan, quy dinh ay, khong can 1én danh muyc riéng;

- Cac don vi lién quan khi st dung ban cling dugc sao chép (hard copy) cta tai
licu HTQLCL phai dong dau kiém soat “Tai liéu kiém soat”. Viée luu trit dé st dung
tai liéu ban mém thye hién theo hudng din HD-KSTL.

- Cac tai liéu khi cung cap cho bén ngoai hogc phuc vu nhimg hoat dong nim
ngodi HTQLCL phal dugc sy dong y ctia Gidm dbc Trung tdm hodc Trudng ban [SO.




b) Ciap nhit

Phong ATCL c¢6 trdch nhiém cip nhat vao Danh muc tai litgu HTQLCL theo
BM-KSTL-01. _

Trudng cac don vi phin cdng cho mdt can b, nhin vién quan 1y nhiing ban tai
ligu thude HTQLCL duge Ban ISO phén phéi. Ngudi duge giao quan Iy tai liéu phai
lap Danh muyc tai liéu HTQLCL thco BM-KSTL-01 va cép nhét kip thoi nhitng thay
d6i vao Danh muc nay dé ap dung.

¢} Huy bé tai ligu I6i thoi

Céc don vi ¢6 trach nhiém hiy bo ban 16i thoi hodc ¢6 thé duge giit lai dé tham
khao nhung phai dong dau “Tai liéu 161 thoi” va gach chéo trén trang dau timg tai liéu do,
ghi rd ngay, thang, ndm va duge luu trit riéng tranh trudng hgp nham lan khi st dung.

Buwée 7: Sir dung tai liéu

CBCNYV thudc pham vi ép dung HTQLCL c¢6 trach nhi¢m st dyng, khai thac
tudn thi cac tai liéu nay va luu hd so qua trinh soan thao/stra dbi tai lidu ndi b6 nhu
theo Muyc 6 cua quy trinh nay.

3.5. Quy dinh viéc sir dung cac tai liéu ¢6 nguon goc bén ngoat

Tai lidu ¢6 ngudn gde bén ngoai duge HTQLCL x4c dinh sit dung trong cong
tac chuyén mon bao gom:

- Van ban quy pham phap luét, quy dinh ctia cic B9, nganh, ...;
- Vin ban, quy dinh ctia Cuc HKVN, Téng c6ng ty Quan Iy bay Viét Nam;

- Tiéu chuan Viét Nam, Tiéu chuan nude ngoai, ...;

- Céc tai liéu cta khach hang cung cip (AIP, yéu cdu vé phuong thirc bay, ...).
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5.5.1. Lwu do kiém soat tai liéu c6 nguon goc bén ngoai

Xdc dinh tai liéu

1. | Canbo don vi cAn st dung

Cép nhat Danh muc BM-KSTL-02

2, CBCNV kiém so4t

h 4

St dung tai liéu

3. CBCNV

Theo dbi tinh trang
hidu luc ¢ha tai liéu

4. CBCNV

3.5.2. Dien gidi viée kiem soat tai liéu c6 ngudn goc bén ngoai

Can b cac don vi phai xac dinh céc tai liéu bén ngoai can thiét st dung trong
¢Ong viéc chuyén mon cia don vi minh va ban hanh Danh muyc tai liéu bén ngoai theo
biéu mau BM-KSTL-02. Danh muc tai liéu bén ngoai phai dam bao ludn dugc cap
nhét ban mdi nhat. Céc tai li¢u déu san c6 vao moi thdi diém va chi nhiing tai liéu hién
hanh mdéi dugce st dung.

Phong Nghiép vu ¢ trach nhiém cdp nhét, phan phoi hodc thong bao ndi dung
moi cua cac vin ban, tai ligu chuyén mén cd ngudn gdc bén ngoai téi cac don vi
chuyén mon trye thuée Trung tdim TBTTHK.

Céc tai lidu bén ngoai chi mang tinh tham khao hodc cdc muc dich khic ngoai
HTQLCL thi khong can dua vao danh muc néu trén ma dugc quan 1y sao cho khing
nham lan muyc dich st dung.

Tai liéu bén ngoai c6 thé dugc thu thap va sit dung & hai dang:

+ Ban gidy (hard copy): Tét ca cdc tai lidu bén ngoai & dang nay phai dugc déng
dau “Tai lidu kiém soat™;
+ Dang file (soft copy): Theo céc dinh dang khac nhau.

Céc tai lidu bén ngoai & dang file ¢6 thé duge sir dung truc tiép tlr cAc website
chuyén nganh (vanphongdientu.vatm.vn, gms.vnaic.vn, caa.gov.va,...) hodic luu tr{t
trong 1 thu muc chia s¢ (shared folder) ciia cac méy tinh. Khi dé tai Danh muc tai liéu
bén ngoai cin néu rd dia chi, dudong dan toi tai liéu tai muc “Ghi cht”. Denh muc tai
ligu bén ngoai BM-KSTL-02 phai dugc phd bién d€ can bd, nhén vién lién quan tuin
tha thuc hién.

Cach lap, Iuu trit tai liéu ban mém thyc hién theo huéng din HD-KSTL.

Liwu v: Cac don vi ¢6 trach nhiém hity bd ban 15i thoi hodc ¢6 thé duoc, gilt lai
dé tham khdo nhung phéi déng dau “Tai li€u 16i thoi” va gach chéo trén trang dau ting

...... . e



tai li¢u do, ghi r& ngay, thang, nim va duoc luu trif riéng tranh trudng hop nhim 18n
khi st dung.

6. HO SO CAN CO

ey

Mau dau:

HI THONG QUAN LY CHAT LUGNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
Trung tim TBTTHIK ' Trung tim TBTTHK
TAI LIEU LOI THOI TAI LIEU KIEM SOAT
Ngay.... Thang .... Nam ....... Ngay.... Thang .... N&m ......,

1 nhL_l cac ’
" | thuge HTQLCL Trung tdm | Céc don viva Phong ATCL | Ban mdi nhét
TBTTHK
2. | Danh muc tai liu bén ngoai Céc don vi va Phong ATCL | Béan méi nhit

7. PHU LUC KEM THEO

I.| BM-KSTL-01 lwong

2. | BM-KSTL-02 | Danh myc tai li¢u bén ngoai

3 HD-KSTL Hudng dan 14p, luu teit tai lidu ban mém

4. Hinh 1 Té bia cia tai lidu - trang ddu (STCL, QT, Qb, HD, TC)

5 Hinh 2 Danh sach phén phdi tai lidu va bang theo ddi sira ddi tai licu
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HUONG DAN LAP, LUU TRU TAI LIEU BAN MEM TREN MAY TiNH

Trong mdy tinh st dung chinh cho ¢éng tac vin thu luu triy cia don vi, tai 1
phén viing may tinh tao thu muyc d€ Iuu trit tai liéu va tao 1 thu muc chia sé (shared
folder) cia cdc may tinh. Phirong phap nay cling duge sit dung cho bd nh¢ gin ngoai.

1.1 Thw muc ¢ép 1: Tai | phan ving trén méy tinh, tao thu muc “TAI LIEU”
1.2 Thw muc cip 2: Trong thu muc cép 2 tdi thidu gdm céc phin:
+ Tdi ligu nji bg;
+ Tai lidgu bén ngodl.
+ Tham khdo: Cic tai 1iéu chi mang tinh chét tham khao hodic muc dich khéc
ngoai HTQLCL.
13 Thw muyc cip 3: Pugc 14p thanh tirng nhém tai lidu theo thu muc cép 2.
Trong thu muc cip 2 ctia “Tai liéu ndi bd” ¢ thé bao gdm cac phan:

+ TSO: Bao gdm céc tai liéu thudc pham vi 4p dung HTQLCL do Trung tdm
TBTTHK ban hanh (vi dy : quy trinh kiCm sodt tai li¢u, quy trinh, quy trinh
xtr ly sy ¢0 k¥ thuét,...)

+  VNAIC: Céc vin ban, quy dinh khéc do Trung tam TBTTHK, don vi ban
hanh (vi du: quy dinh chitc ning nhiém vy, quyén han co clu t6 chic cla
cédc phong, trung tdm thudc Trung tim TBTTHK, phan céng nhiém vy cla
don vi...).

Trong thu muc cp 2 ctia “ Tai liéu bén ngoai” ¢ thé bao gdm céc phin:

+ ICAO: Cac tai lidu cia ICAO (vi dy: Doc, Annex...)

+ LUAT, ND, TT: bao gdm Luét, Théng tu, Nghi dinh, Quy ché, Quy tic
bay...

+ CHK: Céc huong din ctia CHK Vigt Nam (vi du: Tai ligu hudng dan khai
thac, cac hudng dan, quyet dinh cua CHK...).

+ VBHD: Céc vin ban hiép ddng, van ban phdi hop lién quan dén don vi

+ TCT QLB: Céc quy dinh ctia Tdng cong ty ban hanh (vi dy: tai lidu vé quan
ly an foan ctia Tong cdng ty, quy dinh chirc ning nhiém vu cua Trung tAm,
don vi...).

+  AIP: Tap AIP, DAP, ban dd, so @ bay va cac tai 1idu lién quan khiac.

1.4 Thwmuc cép 4: Bugce 1p thanh ting nhom tai lidu theo thu muc ca“ip 3.

» Luuy I Tén thu muc cang ngdn gon cang 16t. C6 quy dinh vé dg dai 16 da
ciua dudng ddn kém tén file (mot s6 hé dieu hanh han ché ¢ 260 ky tu). Néu
vuot qua dé dai toi da, chiung ta co thé gdp [0 khi swa/xoa/di chuyén cd thu
muc do.

»  Luuy 2: Han ché sir dung tiéng Viét ¢6 ddu. Boi trong mot 56 chitong trinh hay
phan mém lam viée v&i thu muc ctia mdy tinh c6 thé gdp 161 khi twong tde voi
thie muc svr dung tiéng Viét ¢6 dau.




~ Luu y 3: Ddt tén sao cho ¢ thé sép xép thir e cde thw muc 1 cdch nhanh
chong. Viéc ndy givp khi mé t6i thie muyc ¢6 thé tim thdy ngay vi tri thie muc cén
tim dwa vao dic diem tén thu muc. Thuong sw dung cdc 36 theo thir ty 1-2-3-
4... phia trudc tén cua thu muc dé.

~  Luuy 4: Don vi ¢6 thé tao cde thw muc cdp 4, 5, 6... tity theo nhu cdu phdn chia
logi tai liéu ciia don vi.

Vi du:

Phén viing & cimg;
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MAu t& bia STCL, QT, QD,HD

TONG cONq TY QUANLY BAY VIET NAM
TRUNG TAM THONG BAO TIN TUC HANG KHONG

QUY TRINH/QUY PINH/STCL

I (Ban hénh kém theo Quvét dinh s6 ... ... /OP-ISO
ngady ... thang ... ndm 2021 cua Ban ISO)

Tru s& chinh: 86 5/200 — Puwong Nguyén Son — Quén Long Bién — Thanh pho Ha Noi
bién thoai : (024) 38728778 - Fax: (024) 38725687




MAu trang kiém sost phién ban, phan phéi

HE THONG QUAN LY CHAT LUONG
IS0 9001:2015

SO TAY/ QUY TRINH

M3 hiéu: QT-KSTL
LAn ban hanh: 02
Ngay BH: 19/02/2021

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

Noi nhan

So bin

SOAN THAO

KIEM TRA 1 KIEM TRA 2

PHE DUYET




BANG THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Ngay thing Nbi dung thay dbi Ngay hiéu lyc
15/10/2015 Ban hanh 1dn 01 15/10/2015
19/02/2021 Ni dung sira ddi, ban hanh 19/02/2021




