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HƯỚNG DẪN
THỰC HIỆN THÔNG TƯ SỐ 61/2011/TT-BGTVT NGÀY 21/12/2011 CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI QUY ĐỊNH VỀ NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG, CƠ SỞ ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN NGHIỆP VỤ NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG VÀ CƠ SỞ ĐÁNH GIÁ TRÌNH ĐỘ TIẾNG ANH NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG
Ngày 21/12/2011 Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải (Bộ GTVT) đã ban hành Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định về nhân viên hàng không, cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không và cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không (sau đây gọi tắt là Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT). Để Thông tư được triển khai thực hiện một cách thống nhất, đầy đủ và hiệu quả, Cục Hàng không Việt Nam (Cục HKVN) hướng dẫn một số nội dung chính như sau:
A. KHÁI QUÁT THÔNG TƯ
Kết cấu của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT gồm 5 Chương và 34 Điều; Mục đích cụ thể hoá, hệ thống hoá và hướng dẫn chi tiết thực hiện các nội dung quy định tại Điều 68, 69, 70 quy định về “Nhân viên hàng không” của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006. Nội dung chính của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định chi tiết 3 vấn đề chính như sau:
(1) Nhân viên hàng không
(2) Cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không tại Việt Nam
(3) Cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không

B. NỘI DUNG CHÍNH CỦA THÔNG TƯ SỐ 61/2011/TT-BGTVT
I. VỀ NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG

1. Về chức danh nhân viên hàng không (Điều 3)
Điều 68 Chương IV của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam (HKDDVN) năm 2006 quy định: Nhân viên hàng không là những người hoạt động liên quan trực tiếp đến bảo đảm an toàn hàng không, an ninh hàng không, khai thác tàu bay, vận chuyển hàng không, hoạt động bay và có giấy phép, chứng chỉ chuyên môn phù hợp do Bộ GTVT cấp hoặc công nhận. Như vậy, tuy cùng làm việc trong một đơn vị của ngành Hàng không Việt Nam, nhưng chỉ có những người hội đủ các yếu tố trên mới được coi là Nhân viên hàng không, còn lại các nhân viên khác được gọi chung là nhân viên ngành hàng không.

Theo đó, Điều 3 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định 14 chức danh nhân viên hàng không, bao gồm:

1. Thành viên tổ lái.

2. Giáo viên huấn luyện bay.

3. Tiếp viên hàng không.

4. Nhân viên bảo dưỡng, sửa chữa tàu bay và thiết bị tàu bay.

5. Nhân viên không lưu.

6. Nhân viên thông báo tin tức hàng không.

7. Nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát hàng không.

8. Nhân viên khí tượng hàng không.

9. Nhân viên điều độ, khai thác bay.

10. Nhân viên thiết kế phương thức bay hàng không dân dụng.

11. Nhân viên tìm kiếm, cứu nạn hàng không.

12. Nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng hàng không, sân bay.

13. Nhân viên an ninh hàng không.

14. Nhân viên khai thác mặt đất phục vụ chuyến bay.

Lưu ý: Các chức danh nêu trên phù hợp theo nhóm chuyên môn và mỗi nhóm chuyên môn lại bao gồm các vị trí, công việc cụ thể hơn và được quy định chi tiết tại các văn bản chuyên ngành khác có liên quan. Ví dụ:

a) Theo quy định tại khoản 2 Điều 10 “Quy chế không lưu hàng không dân dụng” ban hành kèm theo Quyết định số 32/2007/QĐ-BGTVT ngày 05/7/2007 của Bộ trưởng Bộ GTVT thì nhân viên không lưu làm việc ở các vị trí sau:

- Nhân viên thủ tục bay;

- Nhân viên thông báo, hiệp đồng bay;

- Kiểm soát viên mặt đất tại sân bay
- Kiểm soát viên không lưu tại sân bay;

- Kiểm soát viên không lưu tiếp cận ra đa, không ra đa;

- Kiểm soát viên không lưu đường dài ra đa, không ra đa;

- Kíp trưởng không lưu;

- Huấn luyện viên không lưu;

- Nhân viên đánh tín hiệu;
b) Theo quy định tại khoản 1 Điều 15 "Quy chế thông báo tin tức hàng không" ban hành kèm theo Quyết định số 21/2007/QĐ-BGTVT ngày 06/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải thì Nhân viên thông báo tin tức hàng không làm việc ở các vị trí sau:
- Nhân viên thông báo tin tức hàng không tại cảng hàng không, sân bay (AIS Aerodrome unit officer);

- Nhân viên thông báo thông báo tin tức hàng không tại Phòng NOTAM quốc tế (NOF officer);

- Nhân viên biên soạn các tài liệu thông báo tin tức hàng không (AIS documentation/editing/text producing officer);

- Nhân viên đồ bản hàng không (aeronautical cartography officer);

- Nhân viên cơ sở dữ liệu thông báo tin tức và bản đồ hàng không (AIS/MAP data base officer).

2. Nhiệm vụ theo chức danh nhân viên hàng không (Điều 4)
Điều 4 Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT chỉ quy định các nhiệm vụ chính của nhân viên hàng không theo 14 chức danh nêu trên.
Đây là những nhiệm vụ mục tiêu mà nhân viên hàng không có trách nhiệm phải đạt tới và hoàn thành một cách tốt nhất để đảm bảo an toàn trong hoạt động giao thông hàng không. Để đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ ở vị trí chức danh công việc được giao nhân viên hàng không còn phải thực hiện các nhiệm vụ cụ thể được quy định tại các văn bản Quy phạm pháp luật chuyên ngành khác có liên quan.
Ví dụ: tại Điều 11 của “Quy chế không lưu hàng không dân dụng” ban hành kèm theo Quyết định số 32/2007/QĐ-BGTVT của Bộ trưởng Bộ GTVT (gọi tắt là Quy chế không lưu) quy định nhiệm vụ cụ thể của 9 vị trí đối với nhân viên không lưu, như: nhân viên không lưu thực hiện nhiệm vụ ở vị trí “Thông báo bay”, có trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cơ sở Thông báo, hiệp đồng bay gồm:

- Nhận các phép bay do cơ quan có thẩm quyền cấp; lập kế hoạch hoạt động bay hàng ngày, theo mùa; thông báo kế hoạch hoạt động bay tới các đầu mối liên quan và hiệp đồng triển khai thực hiện phép bay;

- Theo dõi, giám sát diễn biến hoạt động bay;

- Hiệp đồng với các cơ sở điều hành bay dân dụng, các cơ quan, đơn vị quản lý vùng trời, quản lý bay thuộc Bộ Quốc phòng để đảm bảo an toàn cho hoạt động bay;

- Phối hợp xử lý theo thẩm quyền các trường hợp bất thường, thông báo và đưa ra các thông tin, khuyến cáo trong quá trình thông báo, hiệp đồng bay.

3. Tiêu chuẩn nhân viên hàng không (Điều 5)
Điều 5 Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT chỉ quy định tiêu chuẩn chung đối với nhân viên hàng không, các tiêu chuẩn cụ thể theo vị trí chức danh công việc được quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành hàng không khác liên quan, như: Thành viên tổ lái, giáo viên bay, tiếp viên trên không được quy định tại Phần 7 (P.7), sức khoẻ tại mục 8.007 (P.8) Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT ngày 27/01/2011 Ban hành Bộ quy chế An toàn hàng không dân dụng lĩnh vực tàu bay và khai thác tàu bay (gọi tắt là Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT); Nhân viên không lưu được quy định tại Quy chế không lưu; Nhân viên thông báo tin tức hàng không được quy định tại Quy chế Thông báo tin tức hàng không...). Do vậy khi thực hiện cần tham chiếu các văn bản liên quan.

4. Chứng chỉ chuyên môn nhân viên hàng không (Điều 6)
Điều 6 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVTquy định chứng chỉ chuyên môn nhân viên hàng không (viết tắt là CCCM); gồm một trong các loại sau:

a) Văn bằng, chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo cơ bản chuyên ngành HK của cơ sở đào tạo tại Việt Nam theo hệ thống giáo dục quốc dân;

b) Chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo, huấn luyện cơ bản chuyên ngành hàng không của cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không tại Việt Nam được Cục HKVN cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không;
c) Chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo, huấn luyện cơ bản chuyên ngành hàng không của cơ sở đào tạo là thành viên chính thức của Tổ chức đào tạo về hàng không dân dụng của Tổ chức hàng không dân dụng quốc tế (TRAINAIR/ICAO); Hiệp hội vận tải hàng không quốc tế (IATA); cơ sở sản xuất, chế tạo thiết bị, phương tiện phù hợp; cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không của nước ngoài đã được Cục HKVN công nhận theo quy định tại Điều 23 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT và quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không.

Lưu ý:

Tại điểm a: Văn bằng, chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo cơ bản chuyên ngành hàng không của cơ sở đào tạo tại Việt Nam theo hệ thống giáo dục quốc dân được coi là chứng chỉ chuyên môn; Tuy nhiên theo quy định tại Điều 15, 16, 17, 18, 19 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT về yêu cầu chung và yêu cầu tối thiểu đối với cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không thì các cơ sở này cũng phải đáp đáp ứng đầy đủ các điều kiện về cơ sở vật chất, chương trình, giáo trình tài liệu, giáo viên theo quy định của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT thì văn bằng, chứng chỉ của các cơ sở này mới được coi là CCCM;
Ví dụ: văn bằng, chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo cơ bản chuyên ngành hàng không của Học viện Hàng không Việt Nam cấp được coi là chứng chỉ chuyên môn trong trường hợp Chương trình đào tạo đã được Cục HKVN phê duyệt và Học viện phải đáp ứng đầy đủ các điều kiện theo quy định tại Điều 15, 16, 17, 18, 19 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT trên cơ sở kết quả kiểm tra, đánh giá và chứng nhận của Cục Hàng không Việt Nam.
Đối với thành viên tổ lái (phi công), chứng chỉ chuyên môn là chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo phi công tại cơ sở đào tạo đã được Cục Hàng không Việt Nam kiểm tra, đánh giá cấp giấy chứng nhận hoặc công nhận cơ sở đủ điều kiện đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện.

Tại điểm c: Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT có quy định “Chứng chỉ chuyên môn nhân viên hàng không quy định tại điểm c chỉ được công nhận tại Việt Nam với điều kiện người có chứng chỉ được đào tạo bổ sung các nội dung chưa được đào tạo theo chương trình đào tạo, huấn luyện cơ bản chuyên ngành hàng không quy định tại điểm a khoản 1 Điều 18 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT tại cơ sở đào tạo, huấn luyện được Cục HKVN cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không”. Nội dung này được hiểu như sau:
Ví dụ: Một nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không tại khu vực hạn chế của Cảng HK,SB, chưa có chứng chỉ chuyên môn, được đơn vị cử tham gia khoá học điều khiển, vận hành thiết bị hàng không tại cơ sở sản xuất, chế tạo của nước ngoài để điều khiển, vận hành loại thiết bị, phương tiện tương ứng của đơn vị mới nhập, sau khi hoàn thành khoá học và được cơ sở đó cấp chứng nhận tốt nghiệp thì nhân viên này vẫn phải đào tạo bổ sung các nội dung chưa được đào tạo theo chương trình quy định tại điểm a khoản 1 Điều 18 của Thông tư này.

5. Giấy phép nhân viên hàng không (Điều 7)
Giấy phép nhân viên hàng không (trước đây gọi là giấy phép hành nghề) do Cục trưởng Cục HKVN quyết định cấp. Đây là nội dung đặc biệt quan trọng nhằm đảm bảo an ninh, an toàn trong quá trình khai thác và cung cấp dịch vụ hàng không của nhân viên hàng không. Để Cục HKVN có cơ sở xem xét, cấp giấy phép và năng định cho nhân viên hàng không thì nhân viên đó phải đáp ứng đầy đủ các điều kiện theo quy định tại Điều 5 và tại khoản 2 Điều 7 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT; trong đó, một số nhân viên phải tuân thủ thời gian huấn luyện tại vị trí làm việc theo các quy định tại các văn bản Quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không có liên quan như: Nhân viên không lưu là 12 tháng; nhân viên thông báo tin tức hàng không và nhân viên khí tượng hàng không là 9 tháng; nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát và nhân viên điều độ, khai thác bay là 03 tháng theo Thông tư số 22/2011/TT-BGTVT, ngày 31/3/2011 của Bộ trưởng Bộ GTVT quy định về thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực bảo đảm hoạt động bay (gọi tắt là Thông tư số 22/2011/TT-BGTVT).
Đối với Thành viên tổ lái, sau khi có chứng chỉ hoàn thành chương trình đào tạo phi công tại cơ sở đào tạo, được Cục HKVN cấp giấy phép lái tàu bay (Commercial Pilot License - CPL hoặc Private Pilot License -PPL), để được kiểm tra và cấp năng định lái tàu bay, thành viên đó phải hoàn thành chương trình huấn luyện chuyển loại theo chủng loại tàu bay và hạng tàu bay. Nội dung chi tiết theo quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT; hoặc đối với Nhân viên bảo dưỡng, sửa chữa tàu bay và thiết bị tàu bay, sau khi hoàn thành chương trình đào tạo và được cấp chứng chỉ chuyên môn, nhân viên này phải hoàn thành khóa huấn luyện chuyển loại theo kiểu, tàu bay và thực hành trên loại tàu bay thời gian 2 tháng và có thời gian tích lũy kinh nghiệm thực tế tại cơ sở bảo dưỡng tàu bay 12 tháng.
Tuy nhiên, không phải là nhân viên hàng không nào cũng yêu cầu khi thực hiện nhiệm vụ phải có giấy phép, theo quy định tại Điều 7 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT thì trong 14 chức danh, chỉ có 11 chức danh khi thực hiện nhiệm vụ phải có giấy phép, còn lại 3 chức danh, gồm: Tiếp viên hàng không; Nhân viên tìm kiếm, cứu nạn hàng không; Nhân viên khai thác mặt đất phục vụ chuyến bay chỉ cần có chứng chỉ chuyên môn mà không cần phải có giấy phép.

Ngoài ra, một số vị trí đặc biệt khác như thành viên tổ lái, kiểm soát viên không lưu phải có chứng nhận của Cục HKVN về trình độ tiếng Anh mức 4 (Level 4) theo quy định của Tổ chức hàng không dân dụng quốc tế (gọi tắt là ICAO) và chứng nhận sức khỏe (bao gồm cả tiếp viên hàng không và nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát thực hiện nhiệm vụ bay hiệu chuẩn) theo quy định của pháp luật. Nhân viên thông báo tin tức hàng không phải có chứng nhận trình độ tiếng Anh mức 3 (Level 3) theo quy định tại Quy chế thông báo tin tức hàng không.
6. Cấp giấy phép nhân viên hàng không (Điều 8)
Việc cấp giấy phép nhân viên hàng không thuộc thẩm quyền của Cục HKVN (Nhà chức trách hàng không) thông qua 04 Hội đồng kiểm tra cấp giấy phép nhân viên hàng không theo nhóm chuyên môn được thành lập theo các Quyết định số: 4401; 4402; 4403; 4404/QĐ-CHK ngày 24/12/2008 của Cục trưởng Cục Hàng không Việt Nam, gồm:
(1). Hội đồng kiểm tra cấp giấy phép nhân viên hàng không nhóm “Khai thác bay và kỹ thuật tàu bay” theo Quyết định số 4401/QĐ - CHK, do Trưởng phòng Tiêu chuẩn an toàn bay là chủ tịch Hội đồng, giúp Cục trưởng thực hiện việc kiểm tra để cấp giấy phép và năng định cho các chức danh: thành viên tổ lái; giáo viên huấn luyện bay; tiếp viên hàng không; nhân viên bảo dưỡng, sửa chữa tàu bay và thiết bị tàu bay. Phòng Tiêu chuẩn an toàn bay là cơ quan thường trực của Hội đồng.
(2). Hội đồng kiểm tra cấp giấy phép nhân viên hàng không nhóm “Quản lý hoạt động bay” theo Quyết định số 4402/QĐ - CHK, do Trưởng phòng Quản lý hoạt động bay là chủ tịch Hội đồng, giúp Cục trưởng thực hiện việc kiểm tra để cấp giấy phép và năng định cho các chức danh: nhân viên không lưu; nhân viên thông báo tin tức hàng không; nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát hàng không; nhân viên khí tượng hàng không, nhân viên điều độ, khai thác bay; nhân viên đánh tín hiệu; nhân viên thiết kế phương thức bay hàng không dân dụng và nhân viên tìm kiếm, cứu nạn hàng không. Phòng Quản lý hoạt động bay là cơ quan thường trực của Hội đồng.

(3). Hội đồng kiểm tra cấp giấy phép nhân viên hàng không nhóm “Điều khiển, vận hành phương tiện, trang bị, thiết bị tại khu bay” (nay là nhóm điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng hàng không, sân bay) theo Quyết định số 4403/QĐ - CHK, do Trưởng phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay là chủ tịch Hội đồng, giúp Cục trưởng thực hiện việc kiểm tra để cấp giấy phép và năng định cho chức danh: nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng HK,SB. Phòng Quản lý Cảng hàng không, sân bay là cơ quan thường trực của Hội đồng.
(4). Hội đồng kiểm tra cấp giấy phép nhân viên hàng không nhóm “An ninh hàng không” theo Quyết định số 4404/QĐ - CHK, do Trưởng phòng An ninh hàng không là chủ tịch Hội đồng, giúp Cục trưởng thực hiện việc kiểm tra để cấp giấy phép và năng định cho chức danh: nhân viên an ninh hàng không. Phòng An ninh hàng không là cơ quan thường trực của Hội đồng.
Quy trình cấp giấy phép do các Hội đồng thực hiện theo “Quy chế làm việc của Hội đồng kiểm tra cấp giấy phép nhân viên hàng không” ban hành kèm theo Quyết định số 4405/QĐ - CHK ngày 24/12/2008 của Cục trưởng Cục HKVN.

7. Tiêu chuẩn, điều kiện người được cấp và thủ tục cấp, công nhận giấy phép nhân viên hàng không
Cục HKVN chỉ cấp giấy phép và năng định nhân viên hàng không đối với những trường hợp đáp ứng đầy đủ các điều kiện, tiêu chuẩn nêu tại Điều 5 và tại khoản 2 Điều 7 Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT và theo thủ tục nêu tại Điều 8 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT và các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không có liên quan như: nhân viên hàng không nhóm quản lý hoạt động bay quy định tại Thông tư số 22/2011/TT-BGTVT ngày 21/3/2011.
8. Thời hạn và giá trị hiệu lực của giấy phép nhân viên hàng không (Điều 9)
Thời hạn hiệu lực của giấy phép: là giới hạn khoảng thời gian sử dụng nhất định được ghi trên giấy phép từ lúc cấp cho đến khi hết hạn sử dụng.

Các văn bản trước đây quy định hiệu lực của giấy phép tối đa không quá 5 năm; tại Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định thời hạn là 7 năm, trường hợp văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không có quy định khác thì áp dụng theo quy định tại các văn bản đó. Như vậy thời hạn hiệu lực của giấy phép quy định chung là 7 năm, nhưng nếu các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành khác có quy định khác thì thực hiện theo văn bản đó. Ví dụ: theo Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT thì thời hạn hiệu lực của giấy phép đối với thành viên tổ lái được quy định là 5 năm.
Giá trị hiệu lực của giấy phép:
Khoản 2 Điều 9 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định: “giấy phép chỉ có giá trị hiệu lực khi năng định còn hiệu lực”; như vậy, giấy phép chỉ có giá trị hiệu lực khi các điều kiện kèm theo giấy phép (năng định được ghi trên giấy phép có thời hạn 1, 2 hoặc 3 năm) và chứng nhận đủ điều kiện về sức khoẻ còn hiệu lực (thành viên tổ lái, kiểm soát viên không lưu).
Ví dụ: Ông T là kiểm soát viên không lưu, được Cục HKVN cấp Giấy phép nhân viên không lưu có thời hạn hiệu lực là 7 năm (theo Quy chế không lưu) kể từ 15/8/2011 đến 15/8/2018), năng định ghi trên giấy phép là 12 tháng kể từ ngày cấp giấy phép; giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khoẻ là 12 tháng kể từ ngày 10/3/2011. Như vậy giấy phép của ông T có giá trị hiệu lực đến 10/3/2012, kể từ ngày 11/3/2012 ông T phải được giám định lại sức khoẻ, nếu đủ điều kiện mới được tiếp tục thực hiện nhiệm vụ; đến ngày 15/8/2012 ông T phải hoàn thành và đạt kết quả kỳ kiểm tra năng định của Cục HKVN theo quy định thì mới được tiếp tục thực hiện nhiệm vụ.

9. Năng định nhân viên hàng không (Điều 11)
Khái niệm: Năng định là chứng nhận về năng lực chuyên môn của nhân viên hàng không đáp ứng đủ điều kiện thực hiện nhiệm vụ theo chức danh ghi trong giấy phép NVHK. Danh mục năng định nhân viên hàng không được quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.
Ngoài ra, theo Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT thì năng định đối với thành viên tổ lái được quy định chi tiết hơn theo chủng loại tàu bay (máy bay, Thiết bị bay tạo lực nâng bằng động cơ; cánh quay; tàu lượn; tàu bay nhẹ hơn không khí) và theo hạng tàu bay (Một động cơ; Thủy phi cơ-Một động cơ; Nhiều động cơ; Thủy phi cơ-Nhiều động cơ).
Thời hạn hiệu lực của năng định: Trước đây quy định thời hạn năng định có 3 mốc: 36, 24, 12 tháng đối với mỗi loại nhân viên khác nhau, tại Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định thời hạn hiệu lực của năng định là thời hạn hiệu lực của giấy phép, trừ các trường hợp được quy định cụ thể trong các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không. Điều này có nghĩa là thông thường thời hạn năng định tối đa là 7 năm nếu không có quy định nào khác.

Tuy nhiên, trên thực tế thì chỉ có Nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng hàng không, sân bay có thời hạn hiệu lực của năng định là thời hạn hiệu lực của giấy phép (7 năm); còn lại thời hạn năng định của hầu hết các nhân viên khác như: Nhân viên không lưu, khí tượng, thành viên tổ lái, nhân viên bảo dưỡng, sửa chữa tàu bay và thiết bị tàu bay; nhân viên an ninh hàng không … đều được quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không có liên quan.
Khi năng định ghi trên Giấy phép hoặc giấy chứng nhận sức khỏe đã hết hạn, người có giấy phép nếu muốn tiếp tục thực hiện nhiệm vụ phải đề nghị kiểm tra để cấp (gia hạn) năng định hoặc giám định (lại) sức khoẻ theo quy định. Các vị trí năng định được quy định tại Phụ lục số III ban hành kèm theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.
Lưu ý:
Một nhân viên hàng không có thể có nhiều năng định, ví dụ: nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện tại khu vực hạn chế tại cảng HK, SB có thể được Cục HKVN kiểm tra cấp năng định trên nhiều loại thiết bị, phương tiện khác nhau nếu đủ điều kiện theo quy định.
Các nhóm thiết bị, phương tiện do các cơ sở cung cấp dịch vụ phân chia thứ tự từ thấp đến cao (I, II, III) theo nguyên tắc thiết bị có độ điều khiển, vận hành càng phức tạp và mức độ tiếp cận càng gần tàu bay thì phân nhóm càng cao. Trong quá trình đào tạo và cấp chứng chỉ chuyên môn cho nhân viên hàng không của lĩnh vực này cũng thực hiện theo nhóm thiết bị.
Nhân viên hàng không có nhiều loại năng định ghi trên giấy phép phải thực hiện chế độ huấn luyện định kỳ và phục hồi (nếu có) đối với tất cả các năng định đã được cấp theo quy định.

II. VỀ CƠ SỞ ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN NGHIỆP VỤ NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG
1. Mục đích
Nhằm chuẩn hoá cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không, đáp ứng yêu cầu đào tạo, huấn luyện, phát triển đội ngũ nhân viên hàng không có đủ năng lực chuyên môn bao gồm cả kiến thức, kỹ năng và thái độ làm việc và duy trì đủ điều kiện để thực hiện tốt nhiệm vụ ở vị trí chức danh công việc chuyên môn đảm bảo an toàn, chất lượng, hiệu quả trong quá trình khai thác và cung cấp dịch vụ hàng không theo quy định của pháp luật, đáp ứng các yêu cầu, tiêu chuẩn của ICAO và thông lệ quốc tế.

2. Cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không
Theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT, cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không được hiểu là cơ sở có hoạt động đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ về nhân viên hàng không liên quan tới 14 chức danh nhân viên hàng không được quy định tại Điều 3 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. Cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không (gọi tắt là cơ sở) có thể là một Trường, Học viện, Trung tâm hoặc một tổ chức, một doanh nghiệp. Cơ sở có thể là một pháp nhân hoặc tổ chức thuộc pháp nhân, ví dụ:
a) Học viện hàng không Việt làm là cơ sở đào tạo tại Việt Nam theo hệ thống giáo dục quốc dân, là một pháp nhân.
b) Trung tâm đào tạo - huấn luyện Tân Sơn Nhất trực thuộc Cảng hàng không quốc tế Tân Sơn Nhất, Tổng Công ty Cảng HKVN (Trung tâm đào tạo Tân Sơn Nhất) là một cơ sở đào tạo thuộc pháp nhân là Tổng Công ty Cảng HKVN.
c) Trung tâm đào tạo VAECO là một cơ sở đào tạo thuộc pháp nhân là Công ty TNHH kỹ thuật máy bay (VAECO).

3. Yêu cầu đối với cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên HK
Ngoài các quy định chung theo quy định của pháp luật về giáo dục, đào tạo đối với các cơ sở đào tạo, huấn luyện; nhằm đảm bảo chất lượng đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không đáp ứng yêu cầu khai thác, cung cấp dịch vụ hàng không, yêu cầu đối với cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không phải đáp ứng các điều kiện được quy định tại Điều 15, 16, 17, 18, 19 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.
Lưu ý:

a) Về tổ chức, bộ máy, đội ngũ cán bộ quản lý và hệ thống văn bản quản lý (Điều 15)
- Cơ sở phải chứng minh được cơ cấu tổ chức, bộ máy và đội ngũ cán bộ, nhân viên có đủ năng lực và điều kiện để tổ chức, quản lý, điều hành và thực hiện hoạt động đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không;
- Phải xây dựng và hoàn thiện hệ thống văn bản quản lý hoạt động đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không, trong đó cần xây dựng quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở đào tạo (tham khảo mẫu tại Phụ lục số 1 kèm theo Hướng dẫn này); các quy định về giáo viên, học viên, quy trình đào tạo, huấn luyện, kiểm tra, thi, công nhận tốt nghiệp theo quy định (trừ trường hợp đã được quy định trong Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở).
b) Về trang bị, thiết bị (Điều 16): Cơ sở phải phải đáp ứng các yêu cầu tối thiểu theo quy định tại Điều 16 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT; phải báo cáo cụ thể danh mục về số lượng, chủng loại và tình trạng kỹ thuật, công nghệ đáp ứng chương trình và yêu cầu đào tạo, huấn luyện đối với từng chức danh nhân viên hàng không; nếu là thiết bị thuê phải có hợp đồng hoặc văn bản thoả thuận. Đối với các thiết bị mô phỏng, thiết bị giả định phải được Cục HKVN cấp phép khai thác.
c) Về giáo viên (Điều 17):
- Giáo viên chuyên ngành hàng không: Là giáo viên tham gia giảng dạy các môn học liên quan đến hàng không dân dụng, bao gồm cả giáo viên dạy phần kiến chức chung về hàng không và chuyên môn.

- Các loại giáo viên quy định tại Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT gồm: giáo viên chuyên nghiệp, giáo viên kiêm nhiệm và giáo viên thỉnh giảng. Cơ sở phải đảm bảo mỗi môn học chuyên ngành hàng không phải có ít nhất 01 giáo viên giảng dạy. Về nguyên tắc thì 01 giáo viên có thể dạy được nhiều môn, 01 môn có thể bố trí nhiều giáo viên giảng dạy.
- Giáo viên chuyên ngành hàng không, ngoài việc phải đáp ứng các điều kiện theo quy định của pháp luật về giáo dục đào tạo và dạy nghề phải có chứng chỉ chuyên môn liên quan hoặc có kinh nghiệm 5 năm làm việc trong lĩnh vực chuyên môn liên quan đến môn giảng dạy (7 năm đối với giáo viên lĩnh vực quản lý hoạt động bay) và đáp ứng các điều kiện theo quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành hàng không có liên quan.
Giáo viên do cơ sở xây dựng, phê duyệt và bố trí giảng dạy theo quy định tại Điều 17 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. Tuy nhiên, theo quy định của các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không có liên quan như: Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT; Thông tư 30/2012/TT-BGTVT, Quy chế Không lưu thì giáo viên một số lĩnh vực chuyên ngành như: An ninh hàng không, quản lý hoạt động bay, giáo viên huấn luyện bay, kỹ thuật tàu bay, hàng nguy hiểm, an toàn hàng không phải được Cục HKVN phê duyệt hoặc cấp giấy phép (giáo viên huấn luyện bay).
d) Về chương trình đào tạo, huấn luyện (Điều 18):

Theo Điều 18 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT thì có 5 loại chương trình đào tạo, huấn luyện được áp dụng cho 14 chức danh nhân viên hàng không quy định tại Điều 3 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT, theo đó:

(1) Chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ để cấp chứng chỉ chuyên môn (CCCM) nhân viên hàng không: Là chương trình đào tạo, huấn luyện ban đầu (Initial Training) do các cơ sở được Cục HKVN cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không thực hiện đào tạo, huấn luyện và cấp CCCM cho nhân viên hàng không. CCCM là điều kiện bắt buộc để được kiểm tra năng định và cấp giấy phép.

(2) Chương trình huấn luyện phục hồi, chuyển loại, định kỳ cho nhân viên hàng không:

+ Huấn luyện phục hồi (Refresh): Phục hồi khả năng làm việc cho những nhân viên hàng không có thời gian nghỉ giãn cách (ngưng làm việc ở vị trí chuyên môn) quá thời gian quy định, ví dụ: thời gian nghỉ giãn cách 180 ngày đối với nhân viên điều khiển vận hành trang thiết bị hàng không, 90 ngày đối với thành viên tổ lái và KSV không lưu ...).

+ Huấn luyện chuyển loại: Là người đã có chứng chỉ chuyên môn và năng định loại, năng định vị trí chuyên môn, nay chuyển sang học loại khác hoặc vị trí chuyên môn khác trong cùng một nhóm chức danh nhân viên hàng không, ví dụ: đối với thành viên tổ lái có năng định loại tàu bay A321, nay chuyển sang học năng định loại B777; hoặc đối với nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng hàng không, sân bay có năng định điều khiển, vận hành các loại thiết bị hàng không nhóm I, nay chuyển sang học các loại thiết bị hàng không nhóm II, III .

+ Huấn luyện định kỳ (Recurrent): Định kỳ nhắc lại các kiến thức đã được học về chuyên môn, pháp luật, an ninh, an toàn và luyện tập thực hành giúp cho người học củng cố, duy trì khả năng làm việc ở vị trí năng định chuyên môn. Ví dụ: Thành viên tổ lái 6 tháng/lần; Tiếp viên hàng không 12 tháng/lần; nhân viên điều kiển, vận hành trang thiết bị hàng không 24 tháng/lần, nhân viên ANHK 12 tháng/lần …;

(3) Chương trình huấn luyện năng định nhân viên hàng không: Thông thường những trường hợp đã có CCCM là đủ điều kiện để được kiểm tra năng định và cấp giấy phép nhân viên hàng không, trong trường hợp này thì chương trình đào tạo cấp CCCM bao gồm cả nội dung huấn luyện năng định như: tiếp viên hàng không; nhân viên khai thác mặt đất phục vụ chuyến bay; nhân viên vận hành thiết bị hàng không; nhân viên an ninh hàng không ...;

Tuy nhiên, một số loại nhân viên hàng không có CCCM nhưng vẫn phải qua thời gian và chương trình huấn luyện năng định loại hoặc năng định theo vị trí chuyên môn như: Thành viên tổ lái sau khi có Bằng lái tàu bay thương mại (CPL) phải huấn luyện năng định loại tàu bay (trên loại tàu bay Boeing 777-200, 777-200E hoặc A-320; A-321 ...) để được kiểm tra cấp năng định và giấy phép lái tàu bay theo loại tàu bay; hoặc nhân viên không lưu: sau khi có bằng, chứng chỉ đào tạo cơ bản nghề chuyên ngành “Kiểm soát không lưu” (Air Traffic Control), để có thể tham dự kiểm tra cấp năng định và giấy phép kiểm soát viên không lưu (Air Traffic Controler) và được làm việc tại vị trí chuyên môn thì nhân viên đó phải qua các khóa huấn luyện năng định theo vị trí chuyên môn dự kiến cấp giấy phép nhân viên hàng không như: kiểm soát tại sân bay; kiểm soát tiếp cận; kiểm soát đường dài (Radar hoặc Non Radar) …và các huấn luyện khác trong thời gian 12 tháng, chương trình này được hiểu là chương trình huấn luyện tại chỗ (On-Job-Training) cho nhân viên mới tại cơ sở cung cấp dịch vụ.

(4) Chương trình huấn luyện làm quen (dành cho kiểm soát viên không lưu).

(5) Chương trình bổ túc, cập nhật, nâng cao kiến thức, kỹ năng chuyên môn chuyên ngành hàng không: là chương trình bồi dưỡng, cập nhật, bổ sung những nội dung mới về pháp luật, an ninh, an toàn và chuyên môn về hàng không giúp cho người học không ngừng cập nhật, nâng cao kiến thức chuyên môn và kỹ năng thao tác, vận hành trang thiết bị, xử lý tình huống … đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của cơ sở khai thác và cung cấp dịch vụ hàng không.

Chương trình (1) và chương trình (2) do Cục HKVN phê duyệt, các chương trình khác do cơ sở phê duyệt. Chương trình đào tạo, huấn luyện là cơ sở để xây dựng, phát triển, bố trí đội ngũ giáo viên và biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy phù hợp.
đ) Về giáo trình và tài liệu (Điều 19):

Những vấn đề cần lưu ý:

- Giáo trình, tài liệu giảng dạy (gọi chung là giáo trình) gồm cả giáo trình do cơ sở xây dựng và có thể sử dụng giáo trình của cơ sở đào tạo khác (cả trong nước và nước ngoài), nội dung phải phù hợp với chương trình đào tạo, huấn luyện.

- Giáo trình chuyên ngành hàng không do thủ trưởng cơ sở phê duyệt trên cơ sở kết quả thẩm định của Hội đồng nghiệm thu giáo trình của cơ sở. Hội đồng nghiệm thu giáo trình của cơ sở do người đứng đầu cơ sở thành lập phù hợp với mỗi lĩnh vực chuyên ngành hàng không tương ứng gồm các thành phần theo quy định của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. Riêng đối với Hội đồng nghiệm thu giáo trình an ninh hàng không của cơ sở do Cục Hàng không Việt Nam phê duyệt theo quy định tại Thông tư số 30/2012/TT-BGTVT).
- Để đảm bảo cho công tác quản lý chặt chẽ, thống nhất, cơ sở cần ban hành quy chế làm việc của Hội đồng.

- Trong trường hợp đơn vị chưa được cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không, nếu được Cục cho phép tổ chức khoá đào tạo thì chương trình, giáo trình, danh sách giáo viên do Cục HKVN phê duyệt kèm theo quyết định cho phép tổ chức khoá đào tạo.

e) Các yêu cầu khác: Ngoài các yêu cầu trên, cơ sở phải đáp ứng đầy đủ các yêu cầu theo quy định của pháp luật về hàng không dân dụng, pháp luật về giáo dục, đào tạo và dạy nghề.

Các yêu cầu đối với cơ sở đào tạo nêu tại khoản 3 Mục II của Hướng dẫn này bao gồm đối với cả các cơ sở đào tạo tại Việt Nam theo hệ thống giáo dục quốc dân được quy định tại điểm a khoản 1 Điều 6 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

5. Cấp Giấy chứng nhận, thời hạn hiệu lực của giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không (Điều 20):
a) Cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không phải được Cục Hàng không Việt Nam cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không.

b) Giấy chứng nhận có hiệu lực kể từ ngày ký; hiệu lực của giấy chứng nhận là vô thời hạn và chỉ chấm dứt hiệu lực trong các trường hợp: theo đề nghị của cơ sở được cấp giấy chứng nhận hoặc bị thu hồi.
c) Cơ sở đào tạo có trách nhiệm duy trì điều kiện ghi trên giấy chứng nhận, trong trường hợp cơ sở đào tạo đề nghị cấp giấy chứng nhận kèm theo các điều kiện bị giới hạn như: Hợp đồng thuê thiết bị, phòng học, cơ sở vật chất ... có thời hạn, khi hợp đồng hết hiệu lực, cơ sở phải gia hạn hoặc ký hợp đồng mới.

6. Thủ tục cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không (Điều 21)
Điều 21 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT quy định cụ thể thủ tục cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không, trong đó lưu ý mấy vấn đề về Hồ sơ như sau:

a) Về chương trình đào tạo: Phải có chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không đã được Cục HHKVN phê duyệt hoặc công nhận; như vậy cơ sở có thể đề nghị Cục xem xét phê duyệt hoặc công nhận chương trình đào tạo trước khi đề nghị cấp giấy chứng nhận hoặc đề nghị đồng thời với hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận.
b) Về giáo viên:

- Danh sách giáo viên do cơ sở quyết định trên cơ sở đáp ứng đủ điều kiện theo quy định tại Điều 17 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.
Riêng danh sách giáo viên các chuyên ngành: An ninh hàng không, quản lý hoạt động bay, giáo viên huấn luyện bay, kỹ thuật tàu bay, hàng nguy hiểm, an toàn hàng không do Cục HKVN phê duyệt theo quy định của các văn bản Quy phạm pháp luật chuyên ngành hàng không khác liên quan như: Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT; Thông tư 30/2012/TT-BGTVT và Thông tư số 22 /2011/TT-BGTVT).
Danh sách giáo viên bao gồm: Danh sách trích ngang lý lịch giáo viên kèm theo văn bằng, chứng chỉ phù hợp (theo mẫu số 1) và danh sách giáo viên theo môn học (theo mẫu số 2) tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn này.
c) Các báo cáo:

- Báo cáo thuyết minh bằng văn bản về cơ sở vật chất, bao gồm: phòng học, trang thiết bị, cơ sở hoặc nơi thực hành phù hợp với nội dung đào tạo kèm theo biểu báo cáo theo mẫu số 3 tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn này. Trường hợp cơ sở vật chất thuê của cơ sở khác thì cơ sở phải có văn bản thoả thuận trong đó ghi rõ mục đích sử dụng và thời hạn sử dụng; trường hợp sử dụng thiết bị thật đang khai thác để dạy thực hành cho học viên, cơ sở phải có văn bản quy định nguyên tắc, quy trình sử dụng đảm bảo an ninh, an toàn khi sử dụng.

- Báo cáo thuyết minh bằng văn bản về giáo trình, tài liệu giảng dạy lý thuyết, thực hành liên quan đến từng môn học kèm theo biểu báo cáo theo mẫu số 4 tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn này.
- Báo cáo thuyết minh bằng văn bản về hệ thống tổ chức, bộ máy, đội ngũ cán bộ quản lý; hệ thống văn bản quản lý đào tạo và thư viện kèm theo biểu báo cáo theo mẫu số 5 tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn này.
- Báo cáo mẫu chứng chỉ chuyên môn: Mẫu CCCM của cơ sở do cơ sở thiết kế theo mẫu quy định tại Phụ lục IX ban hành kèm theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

Lưu ý: Trường hợp thủ tục cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không được quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không thì áp dụng quy định tại văn bản đó.

7. Về cấp lại, sửa đổi, bổ sung nội dung giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không (Điều 22):
Cục HKVN chỉ cấp lại giấy chứng nhận trong trường hợp Giấy chứng nhận bị mất, rách, hỏng hoặc nội dung của giấy chứng nhận cần sửa đổi, bổ sung. Trường hợp sửa đổi, bổ sung nội dung giấy chứng nhận hoặc giấy chứng nhận được cấp có thời hạn (như giải thích ở điểm c, khoản 5 mục II của Hướng dẫn này), khi hết hạn nếu cơ sở đề nghị cấp lại thì quy trình, thủ tục và lệ phí thực hiện như cấp lần đầu.

8. Về công nhận cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không nước ngoài (Điều 23): Cục HKVN quyết định công nhận cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không nước ngoài khi đáp ứng các điều kiện quy định tại các Điều 15, 16, 17, 18 và 19 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT và tại các văn bản quy phạm pháp luật khác về chuyên ngành hàng không có liên quan. Thủ tục như thủ tục cấp giấy chứng nhận.
9. Về thu hồi giấy chứng nhận cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không (Điều 24): Giấy chứng nhận cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không sẽ bị thu hồi nếu vi phạm quy định tại Điều 24 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

10. Những vấn đề cần lưu ý: Các đơn vị có cơ sở đào tạo được Cục HKVN cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không không phải là cơ sở đào tạo tại Việt Nam theo hệ thống giáo dục quốc dân được quy định tại Khoản 1 Điều 6 Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT chỉ được đào tạo, huấn luyện và cấp chứng chỉ chuyên môn cho nhân viên hàng không của đơn vị mình, không được tuyển sinh, đào tạo như một cơ sở dạy nghề. Trong trường hợp đơn vị khác (các doanh nghiệp và cơ sở cung cấp dịch vụ hàng không) có nhu cầu đào tạo, nếu cơ sở đào tạo đáp ứng được thì khi thực hiện phải thông qua hợp đồng đào tạo giữa cơ sở đào tạo với đơn vị đề nghị đào tạo, người tham gia khóa học phải là nhân viên thuộc đơn vị đề nghị đang quản lý, sử dụng.
III. VỀ CƠ SỞ ĐÁNH GIÁ TRÌNH ĐỘ TIẾNG ANH NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG
1. Bối cảnh ra đời quy định về cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không:
Nhằm triển khai yêu cầu của ICAO về thực hiện các yêu cầu về trình độ thông thạo tiếng Anh của đối tượng là thành viên tổ lái; nhân viên không lưu; nhân viên khai thác thiết bị thông tin sóng cao tần không - địa (HF A/G) có sử dụng liên lạc vô tuyến khi thực hiện nhiệm vụ; trên cơ sở này Cục trưởng Cục HKVN ban hành văn bản số 3104/CHK-VP ngày 14/12/2007 về “Hướng dẫn triển khai thực hiện yêu cầu của ICAO về trình độ thông thạo tiếng Anh đối với nhân viên hàng không”, nội dung của văn bản này chính thức được đưa vào Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.
2. Nội dung cơ bản:

2.1 Yêu cầu về trình độ tiếng Anh đối với nhân viên HK (Điều 26):
Các nhân viên hàng không sử dụng thiết bị liên lạc và liên lạc vô tuyến khi thực hiện nhiệm vụ phải đạt trình độ tiếng Anh tối thiểu mức 4 theo thang đánh giá của ICAO, bao gồm: Thành viên tổ lái; Nhân viên không lưu thực hiện nhiệm vụ tại một số vị trí; Nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát hàng không thực hiện nhiệm vụ khai thác thiết bị thông tin sóng ngắn không - địa (HF A/G). Đối với Nhân viên hàng không khác thực hiện theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành hàng không khác liên quan.
2.2 Cơ sở đánh giá: Cục HHKVN cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không cho cơ sở đánh giá đáp ứng điều kiện quy định tại Điều 26 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. Cơ sở đánh giá thực hiện việc kiểm tra, đánh giá thông qua Hội đồng đánh giá trình độ tiếng Anh của cơ sở do người đứng đầu cơ sở thành lập gồm các thành phần theo quy định tại khoản 5 Điều 25 của Thông tư 01/2011. Kết quả đánh giá được Cục HKVN xem xét và làm cơ sở để chứng nhận trình độ tiếng Anh cho nhân viên hàng không. Chứng nhận trình độ tiếng Anh là điều kiện để cấp giấy phép nhân viên hàng không.
2.3 Cơ chế quản lý
Mặc dù Cục HKVN cấp giấy chứng nhận cho cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không, nhưng về bản chất thì việc đánh giá, chứng nhận, công nhận trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không thuộc thẩm quyền của nhà chức trách hàng không, do vậy toàn bộ nội dung, quy trình, chương trình, cách thức và chất lượng đánh giá được Cục HKVN quản lý, kiểm soát chặt chẽ thông qua cơ chế quản lý trực tuyến đối với cơ sở đánh giá theo quy định của ICAO.
Việc đánh giá trình độ thông thạo tiếng Anh đối với nhân viên hàng không của các cơ sở đánh giá phải tuân thủ các quy định của Tài liệu hướng dẫn thực hiện các yêu cầu thông thạo ngôn ngữ của ICAO (Doc 9835-Manual on the Implementation of ICAO Language Proficiency Requirements) và các tài liệu khác có liên quan được khái quát hoá tại Điều 26 của Thông tư, gồm: Chương trình đánh giá; giáo viên đánh giá; hệ thống thiết bị kiểm tra, đánh giá; Điểm xếp loại trình độ tiếng Anh;
Việc đánh giá phải thông qua Hội đồng đánh giá theo quy định tại khoản 5 Điều 25 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT và cơ sở phải ban hành Quy chế làm việc của Hội đồng đánh giá để quản lý.

Điểm xếp loại trình độ tiếng Anh là điểm thấp nhất trong số điểm trung bình cộng của từng tiêu chí đã được chấm (kết quả đánh giá được ghi trên Phiếu kiểm tra, đánh giá) và được gửi 01 bản về Cục HKVN để ghi vào giấy phép nhân viên HK.

2.4 Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không
Quy trình, thủ tục, hồ sơ đề nghị cấp, cấp lại, thu hồi giấy chứng nhận và công nhận cơ sở đánh giá được quy định tại Điều 28, 29, 30 và 31 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT, trong đó cần lưu ý một số vấn đề sau:

- Chương trình đánh giá trình độ tiếng Anh: được thực hiện theo quy định tại khoản 1 Điều 26 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT trên cơ sở tham chiếu Doc 9835 của ICAO và sự kiểm soát của Cục HKVN.
- Danh sách giáo viên đánh giá: có đủ tiêu chuẩn theo quy định tại khoản 2 Điều 26 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT kèm theo bản sao các văn bằng, chứng chỉ phù hợp theo mẫu số 6 tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn này.
Các báo cáo về cơ sở vật chất; hệ thống tổ chức, bộ máy và văn bản quản lý của cơ sở đánh giá thực hiện như đối với cơ sở đào tạo nêu tại khoản 6 mục II của Hướng dẫn này.
2.5 Công nhận cơ sở đủ điều kiện đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không (Điều 30)
Cục HKVN quyết định công nhận cơ sở đủ điều kiện đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không khi đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 26 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. Thủ tục công nhận được thực hiện như thủ tục cấp giấy chứng nhận quy định tại Điều 28 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

Lưu ý: Ngoài quy định tại Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT, việc cấp, công nhận cơ sở đủ điều kiện đánh giá trình độ tiếng Anh phải tuân thủ quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật khác về hàng không có liên quan.

IV. QUY TRÌNH CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN CƠ SỞ ĐÀO TẠO, CƠ SỞ ĐÁNH GIÁ TRÌNH ĐỘ TIẾNG ANH NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG
1. Đối với cơ sở đào tạo

Khi cơ sở có nhu cầu cấp giấy chứng nhận, nếu xét thấy có đủ các điều kiện theo quy định thì gửi đơn và hồ sơ đề nghị về Cục HKVN (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện). Địa chỉ: Cục Hàng không Việt Nam, số 119 Nguyễn Sơn, Long Biên, Hà Nội; nếu gửi trực tiếp thì phải qua bộ phận văn thư, Văn phòng Cục HKVN để xử lý văn bản đến theo quy định.

Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Cục HKVN sẽ xem xét thẩm định và kiểm tra thực tế cơ sở; Hồ sơ đầy đủ được hiểu là kể từ thời điểm Cục HKVN tiếp nhận đầy đủ các nội dung hồ sơ gồm: Danh mục hồ sơ, các báo cáo theo quy định tại Điều 21 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT (không bao gồm thời gian bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của cơ sở theo yêu cầu của người tiếp nhận hồ sơ).
2. Đối với Cục HKVN

Hồ sơ được gửi qua bộ phận Văn thư, Tổng hợp của Văn phòng Cục HKVN để lập phiếu trình trình Cục trưởng phê duyệt, sau khi được Cục trưởng phê duyệt, hồ sơ được chuyển đến các phòng chuyên môn chủ trì thực hiện việc thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế (gọi tắt là cơ quan chủ trì) như sau:

2.1 Đối với hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận cơ sở đào tạo

2.1.1 Phòng Tiêu chuẩn An toàn bay chủ trì thực hiện việc thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế đối với cơ sở đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện đối với các chức danh: thành viên tổ lái; giáo viên huấn luyện bay; tiếp viên hàng không, nhân viên bảo dưỡng, sửa chữa tầu bay và thiết bị tầu bay, nhân viên xử lý và vận chuyển hàng nguy hiểm. Căn cứ pháp lý thực hiện theo Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT ngày 27/1/2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải ban hành Bộ quy chế An toàn hàng không dân dụng lĩnh vực tàu bay và khai thác tàu bay; trường hợp những nội dung theo quy định tại Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT không được quy định tại các văn bản nêu trên thì thực hiện theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

2.1.2 Phòng Tổ chức cán bộ chủ trì thực hiện việc thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế đối với cơ sở đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện đối với các chức danh khác không thuộc các chức danh nêu tại mục 2.1.1 nêu trên. Các phòng chuyên môn có trách nhiệm thẩm định các thành phần của hồ sơ đề nghị bao gồm: chương trình, giáo trình, giáo viên, cơ sở vật chất theo đề nghị của Phòng Tổ chức cán bộ như sau:

a) Phòng Quản lý hoạt động bay chủ trì thực hiện đối với các chức danh: Nhân viên không lưu; nhân viên thông báo tin tức hàng không; nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát hàng không; nhân viên khí tượng hàng không; nhân viên điều độ, khai thác bay; nhân viên thiết kế phương thức bay hàng không dân dụng; nhân viên tìm kiếm cứu nạn hàng không.
b. Phòng Quản lý cảng hàng không, sân bay chủ trì thực hiện đối với các chức danh: Nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng hàng không, sân bay; nhân viên khai thác mặt đất phục vụ chuyến bay.
c) Phòng An ninh hàng không chủ trì thực hiện đối với chức danh: Nhân viên an ninh hàng không.

d) Trường hợp đơn vị chưa được Cục HKVN cấp giấy chứng nhận nhưng có nhu cầu và có đủ điều kiện để tổ chức khoá đào tạo và cấp chứng chỉ chuyên môn cho nhân viên hàng không của mình thì hồ sơ đề nghị tổ chức khoá đào tạo cũng được xử lý như hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận theo quy trình này.

2.2 Đối với hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh

a) Phòng Tiêu chuẩn An toàn bay chủ trì thực hiện đối với cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh viên hàng không là Thành viên tổ lái theo quy định tại Điều 25 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

b) Phòng Quản lý hoạt động bay chủ trì thực hiện đối với cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không thuộc nhóm Quản lý hoạt động bay theo quy định tại Điều 25 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT.

2.3 Kết quả thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế cơ sở đào tạo, huấn luyện và cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh phải thể hiện bằng biên bản theo mẫu số 7 (thẩm định hồ sơ) và mẫu số 8 (kiểm tra thực tế) tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn này.

V. TRIỂN KHAI THỰC HIỆN

Các cơ quan, đơn vị liên quan có trách nhiệm triển khai thực hiện Hướng dẫn này, trong quá trình thực hiện nếu gặp khó khăn vướng mắc yêu cầu báo cáo Cục Hàng không Việt Nam để xem xét bổ sung, sửa đổi kịp thời.

	Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Vụ TCCB Bộ GTVT;
- Các Phó Cục trưởng;
- Các cơ quan, đơn vị thuộc Cục;
- Tổng Công ty Cảng HKVN;
- Tổng công ty QLBVN;
- Tổng Công ty HKVN;
- Công ty bay DVHK (VASCO);
- Học viện HKVN;
- Các cơ sở ĐT đã được Cục cấp GCN;
- TCT Trực thăng Việt Nam;
- Các CTCPHK: Jetstar Pacific, Mê Kông,
 Vietjet, Bầu trời xanh, Ngôi sao Việt;
- Trang TTĐT (Website) Cục HKVN;
- Lưu VT, TCCB (Phuong.50b).
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PHỤ LỤC SỐ 2


Các mẫu báo cáo, biên bản kiểm tra 


cơ sở đào tạo/cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không


 (kèm theo Hướng dẫn  số 899 /HD-CHK, ngày 01 tháng  3 năm 2013

của Cục Hàng không Việt Nam)




Tên cơ sở đào tạo, huấn luyện:

Mẫu số 1


BÁO CÁO DANH SÁCH GIÁO VIÊN CỦA CƠ SỞ ĐÀO TẠO



		Số TT

		Họ và tên          ( ngày sinh)

		Giới tính

		Chức vụ, đơn vị công tác

		Trình độ học vấn

		Tr. độ N. ngữ (Tiếng Anh, Pháp...)

		Nhóm ngành giảng dạy

		Môn giảng dạy

		Chứng chỉ chuyên môn về HK và các VBCC khác

		Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm

		Kinh nghiệm công tác

		Loại giáo viên



		1

		Nguyễn Thuý A             Nữ  - 18/9/1972

		 

		Nhân viên khai thác mặt đất

		Cử nhân kinh tế, Trường …

		Điểm Toeic: 650

		Khai thác mặt đất phục vụ chuyến bay

		An toàn sân đỗ, HH nguy hiểm

		ATSĐ (HVHK.06);              HHNH (IATA.07)

		Chứng chỉ NVSP (ĐHSP KTTP HCM .07)

		Ghi quá trình công tác

		Chuyên nghiệp hay Kiêm nhiệm, 



		2

		Trần Văn B            Nam - 12/5/1969

		 

		Đội trưởngAn ninh kiểm soát

		Cử nhân Luật

		Chứng chỉ B Anh văn

		Anh ninh hàng không

		Nghiệp vụ ANHK ANKS, ANCĐ; Huấn luyện Kiến thức ANHK; Hướng dẫn thực hành: ANKS, ANCĐ.

		Chứng chỉ CM ANHK; GCN Nghiệp vụ Vũ thuật Bộ Công an. 

		CC ĐHSP 2/2009

		Ghi quá trình công tác

		Chuyên nghiệp hay Kiêm nhiệm, 



		

		

		

		

		

		

		

		

		Ngày          tháng       năm 20…



		

		Thủ trưởng Cơ sở ĐT-HL

		

		

		

		

		Người lập biểu



		

		 (ký tên, đóng dấu)

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Ghi chú: Biểu này được gửi kèm theo báo cáo về giáo viên và bản sao các văn bằng, chứng chỉ giáo viên phù hợp.



		Tên cơ sở đào tạo, huấn luyện:

		





Mẫu số 2

Tên cơ sở : 

BÁO CÁO DANH SÁCH GIÁO VIÊN THEO MÔN HỌC 

I. Danh sách theo môn học

		



		Số TT

		Môn học

		Số lượng

		Họ tên

		Trình độ học vấn

		Chứng chỉ

		Loại giáo viên (chuyên nghiệp kiêm nhiệm)

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		Chuyên môn

		NV sư phạm

		

		



		I

		Kiến thức chung về HKDD

		

		

		

		

		

		

		



		

		Môn …

		

		

		

		

		

		

		



		II

		Nghiệp vụ chuyên môn

		

		

		

		

		

		

		



		

		Môn ….

		

		

		

		

		

		

		



		III

		Thực hành 

		

		

		

		

		

		

		



		

		Môn ….

		

		

		

		

		

		

		



		

		Cộng

		

		

		

		

		

		

		





Ghi chú: Mỗi môn học có thể bố trí một hoặc nhiều giáo viên, một giáo viên có thể dạy nhiều môn học nếu đủ tiêu chuẩn theo quy định


II. Tổng hợp chung

		STT

		Môn học

		Số lượng


(người)

		Trong đó

		Các loại văn bằng, chứng chỉ

		Ghi chú



		

		

		

		Chuyên trách

		Kiêm nhiệm

		Trình độ đại học

		Chuyên môn

		Nghiệp vụ SP

		



		I

		Kiến thức chung về HKDD

		

		

		

		

		

		

		



		

		Môn…

		…..

		

		

		

		

		

		



		II

		Nghiệp vụ chuyên môn

		

		

		

		

		

		

		



		

		Môn…

		

		

		

		

		

		

		



		III

		Thực hành 

		

		

		

		

		

		

		



		

		Môn…

		

		

		

		

		

		

		



		

		Cộng

		

		

		

		

		

		

		



		Thủ trưởng Cơ sở TTD-HL

		

		Ngày          tháng       năm 20…

Người lập biểu



		Tên cơ sở đào tạo/đánh giá trình độ tiếng Anh:

		





Mẫu số 3 

BÁO CÁO VỀ CƠ SỞ, VẬT CHẤT




I. Phòng học và trang thiết bị phòng học



		STT

		Nội dung

		Đơn vị tính

		Số lượng

		Phòng học - Mục đích sử dụng

		Ghi chú



		

		

		

		

		Phòng số 1


(ĐTNVụ)

		Phòng số 2


(ĐTNVụ)

		Phòng số 3


(T. hành)

		



		I

		Điều kiện thực tế

		

		

		

		

		

		



		1

		Số phòng học

		Phòng

		

		

		

		

		



		2

		Diện tích (m2/phòng)

		m2

		

		

		

		

		



		3

		Số chỗ ngồi/phòng

		chỗ

		

		

		

		

		



		4

		Ánh sáng

		

		

		đủ điều kiện ánh sáng

		



		5

		Độ thông thoáng

		

		

		đủ điều kiện thông thoáng

		



		II

		Trang thiết bị phòng học

		

		

		

		

		

		



		

		Trang thiết bị dùng chung

		

		

		

		

		

		



		

		+ Laptop 

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ Projector

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ Màn chiếu

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ Máy ghi âm

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ ……………

		

		

		

		

		

		



		

		Trang thiết bị từng phòng 

		

		

		

		

		

		



		

		+ Bàn giáo viên

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ Bàn liền ghế

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ Bảng phoóc mi ca

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ Điều hòa nhiệt độ

		Chiếc

		

		

		

		

		



		

		+ ……..

		

		

		

		

		

		





II.  Phòng, xưởng, nơi thực hành


		STT

		Nội dung

		Đơn vị tính

		Số lượng

		Phòng, xưởng, nơi thực hành

		Ghi chú



		

		

		

		

		1

		2

		….

		



		I

		Điều kiện thực tế

		

		

		

		

		

		



		1

		Diện tích 

		m2

		

		

		

		

		



		2

		Số chỗ thực hành

		chỗ

		

		

		

		

		



		3

		Bình quân m2/người

		m2

		

		

		

		

		



		4

		Ánh sáng

		thực tế

		

		

		

		

		



		5

		Độ thông thoáng

		thực tế

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		





III. Trang thiết bị thực hành

		STT

		Tên trang, thiết bị




		Loại thiết bị


(thật, mô hình giả định, học cụ …)

		Hướng dẫn thực hành môn



		Khả năng thực hiện (người/1 lầnthực hành)

		Ghi chú


(sở hữu, dùng chung, thuê mướn theo hợp đồng …)



		

		

		

		

		

		



		1

		Trang thiết bị dùng chung

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		2

		TTB dùng riêng cho các môn học

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





		Thủ trưởng Cơ sở 

		

		Ngày          tháng       năm 20…

Người lập biểu





(Cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh NVHK cũng áp dụng mẫu này theo các tiêu chí phù hợp)

		Tên cơ sở đào tạo, huấn luyện/đánh giá trình độ tiếng Anh:

		

		Mẫu số 4





BÁO CÁO VỀ GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN/CHƯƠNG TRÌNH


ĐÁNH GIÁ TRÌNH ĐỘ TIẾNG ANH NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG



A. Giáo trình, tài liệu đào tạo, huấn luyện (dành cho cơ sở đào tạo)

		Sô


TT

		Môn học

		Số lượng

		Trong đó

		Ghi chú



		

		

		

		Giáo trình nước ngoài (tên, mã G. trình)

		Giáo trình trong nước


(tên, mã GT, đơn vị xây dựng)

		



		I

		Giáo trình đào tạo theo môn học

		

		

		

		



		1. 

		Kiến thức chung về HK

		

		

		

		



		2. 

		An toàn hàng không

		

		

		

		



		3. 

		An toàn sân đỗ

		

		

		

		



		4. 

		An ninh hàng không

		

		

		

		



		5. 

		Hàng hoá nguy hiểm

		

		

		

		



		6. 

		Q.lý nguồn lực (CRM)

		

		

		

		



		7. 

		……

		

		

		

		



		II

		Giáo trình, tài liệu tham khảo

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





B. Chương trình đánh giá tình độ tiếng Anh NVHK (dành cho cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh): Báo cáo cụ thể các nội dung theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. 

		Thủ trưởng Cơ sở 

		

		Ngày          tháng       năm 20…

Người lập biểu





		Tên cơ sở đào tạo, huấn luyện/đánh giá trình độ tiếng Anh:

		Mẫu số 5





BIỂU BÁO CÁO VỀ 

HỆ THỐNG TỔ CHỨC, BỘ MÁY VÀ VĂN BẢN QUẢN LÝ




I. Hệ thống tổ chức, bộ máy, đội ngũ cán bộ quản lý 
                                                                                                     

		STT

		Nội dung

		Nội dung chi tiết

		Ghi chú



		1

		Hệ thống tổ chức quản lý




		Nêu rõ: Tên cơ sở; Quyết định thành lập; là pháp nhân hay thuộc pháp nhân; người đại diện theo pháp luật; chức năng, nhiệm vụ chính; cơ cấu tổ chức bộ máy; đội ngũ cán bộ, nhân viên hiện có, khả năng đào tạo/đánh giá của cơ sở…

		



		2

		Nhu cầu và quy mô đào tạo/đánh giá

		Nêu rõ nhu cầu đào tạo, huấn luyện/đánh giá trình độ tiếng Anh NVHK trong 5 năm của cơ sở; các chức danh cần đào tạo, huấn luyện; lưu lượng học sinh/năm và năng lực đáp ứng của cơ sở

		





II. Hệ thống văn bản quản lý


		Số TT

		Tên văn bản


(do cơ sở ban hành hoặc áp dụng)

		Cơ quan ban hành

		Số văn bản

		Hiệu lực văn bản

		Ghi chú



		1

		Qui chế tổ chức, hoạt động của cơ sở

		

		

		

		



		2

		Các quy định khác: Quy định về nội qui phòng học, xưởng thực hành, đảm bảo an ninh, an toàn, bảo mật thông tin; quy định về tiêu chuẩn giáo viên và duy trì đủ điều kiện giáo viên; qui định đối với người học; quy định về thi, kiểm tra, công nhận tốt nghiệp, cấp chứng chỉ chuyên môn.

		

		

		

		





III. Báo cáo về thư viện


1. Về thư viện: Nêu rõ loại thư viện (thư viện đọc hay điện tử), diện tích, ánh sáng, độ thông thoáng và điều kiện khai thác, sử dụng …;


2. Về tài liệu: Nêu rõ số lượng đầu sách, các phần mềm ứng dụng và tài liệu tham khảo, phục vụ cho nghiên cứu học tập; đặc biệt là các tài liệu về pháp luật về HKDDVN; các tiêu chuẩn, quy định, khuyến cáo và phụ ước (Annex) của ICAO, và các quy định của người khai thác liên quan đến nội dung đào tạo, huấn luyện.

		Thủ trưởng Cơ sở 

		

		Ngày          tháng       năm 20…

Người lập biểu





(Cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh NVHK cũng áp dụng mẫu này theo các tiêu chí phù hợp)

Mẫu số 6

Tên cơ sở đánh giá:

BÁO CÁO DANH SÁCH GIÁO VIÊN 

ĐÁNH GIÁ TRÌNH ĐỘ TIẾNG ANH NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG



		Số TT

		Họ và tên          ( ngày sinh)

		Giới tính

		Chức vụ, đơn vị công tác

		Trình độ học vấn

		Tr. độ N. ngữ (Tiếng Anh, Pháp...)

		Chứng chỉ chuyên môn về HK và các VBCC khác

		Chuyên môn đang làm

		Kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực chuyên môn


(Ghi quá trình công tác)

		Ghi chú



		1

		Nguyễn ThuýVăn A             Nữ  - 18/9/1972

		 

		Huấn luyện viên không lưu, đơn vị …

		Trung cấp KS không lưu; Cử nhân kinh tế; Cư nhân tiếng Anh

		Cử nhân tiếng Anh; Tiếng Anh Level 5; 

		- Kiểm soát đường dài, tiếp cận, tại sân (rada và non radar)

		Huấn luỵn viên không lưu

		- Từ tháng/năm đến tháng/năm làm KSđường dài ……

- Từ tháng/năm đến tháng/năm làm KS đường dài, tiếp cận …

- Từ tháng/năm đến tháng/năm làm HLV không lưu ….

		



		2

		Trần Văn B            Nam - 12/5/1969

		 

		Cơ trưởng tàu bay Boeing 777-200E

		- Lái tàu bay


- Cử nhân Luật

		Tiếng Anh Level 6

		- Các loại chứng chỉ lái tàu bay (kiểu, loại)

		- Cơ trưởng tàu bay Boeing 777-200E và A321, Hãng …;


- Giáo viên huấn luyện bay …

		- Từ tháng/năm đến tháng/năm lái chính tàu bay A.321 …

- Từ tháng/năm đến tháng/năm lái chính tàu bay B.777- 200E……


-

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		Ngày          tháng       năm 20…



		

		Thủ trưởng Cơ sở đánh giá

		

		

		

		

		Người lập biểu



		

		 (ký tên, đóng dấu)

		

		

		

		

		

		

		

		





Ghi chú: Biểu này được gửi kèm theo báo cáo về giáo viên và các văn bằng, chứng chỉ giáo viên đánh giá phù hợp

Mẫu số 7

    BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM                            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




  
        ………… , ngày         tháng      năm 20.... 

BIÊN BẢN


Họp thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện 


ĐT-HL nghiệp vụ NVHK/Cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh NVHK 


của …………………



Vào hồi … giờ … ngày …./…./20…, tại Cục Hàng không Việt Nam đã tiến hành họp thẩm định hồ sơ đề nghị cấp “Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không” đối với chức danh “thuộc 14 chức danh NVHK tại Điều 3 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT ” cho …. theo đề nghị của … tại đơn ngày …../…/20...;



I. Thành phần họp gồm có:


1. Đại diện Cục Hàng không Việt Nam


1. Ông/bà ……………… - Tổ trưởng (chủ trì)


2. Ông/bà ……………… - Thành viên 


3. Ông/bà………………. - Thư ký.


2. Đại diện của….. :


1. Ông/bà …………. Chức danh


2. ………..


 II. Nội dung cuộc họp

Sau khi Chủ trì cuộc họp thông báo kế hoạch, yêu cầu, nội dung thẩm định; đại diện của ……(cơ sở) báo cáo tóm tắt nội dung hồ sơ, các thành viên Tổ thẩm định có ý kiến như sau:


1. Ý kiến của các thành viên Tổ thẩm định:


1.1. Về hồ sơ

1.2. Về tổ chức, bộ máy quản lý đào tạo, huấn luyện


1.2. Về hệ thống văn bản quản lý đào tạo, huấn luyện


1.3. Về giáo viên 


1.4. Về chương trình đào tạo, huấn luyện

1.5. Về giáo trình, tài liệu đào tạo, huấn luyện


1.6. Về cơ sở vật chất đảm bảo huấn luyện, đào tạo


1.7. Về các nội dung khác liên quan


2. Ý kiến tiếp thu, giải trình của đại diện cơ sở đào tạo


Ghi đầy đủ ý kiến tiếp thu, giải trình của cơ sở (đủ không đủ điều kiện).


3. Kết luận: 


Ghi ý kiến kết luận của chủ trì cuộc họp (đủ/không đủ điều kiện).


Cuộc họp kết thúc vào hồi ...h... ngày...


Biên bản này được lập thành 02 bản, Cục HKVN 01 bản và ........(cơ sở) giữ 01 bản để thực hiện. 





CÁC THÀNH VIÊN THAM GIA HỌP

Nguyễn Văn A: 

Nguyễn Văn B: 


Mẫu số 8


    BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


CỤC HÀNG KHÔNG VIỆT NAM                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




  
………… , ngày         tháng      năm 20.... 

BIÊN BẢN


Kiểm tra thực tế cơ sở  đào tạo, huấn luyện 


nghiệp vụ NVHK/ Cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh NVHK


 của ……………………..



Vào hồi … giờ … ngày …./…./20…, tại ……(cơ sở), Cục Hàng không Việt Nam đã tiến hành kiểm tra thực tế ………………(cơ sở) như sau.;



I. Thành phần Đoàn kiểm tra gồm có:


1. Cục Hàng không Việt Nam 

Ghi rõ họ tên, chức vụ các thành viên Đoàn kiểm tra


2. Đại diện của….. :


Ghi rõ họ tên, chức vụ đại diện cơ sở


II - Nội dung kiểm tra


1. Thực trạng về tổ chức, bộ máy quản lý đào tạo, huấn luyện


2. Về hệ thống văn bản quản lý đào tạo, huấn luyện


3. Về giáo trình, tài liệu đào tạo, huấn luyện


4. Về cơ sở vật chất đảm bảo huấn luyện, đào tạo


5. Các nội dung khác liên quan.


Nội dung chi tiết được ghi trong Phiếu kiểm tra, đánh giá cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không quy định tại Phụ lục X ban hành kèm theo Thông số 61/2011/TT-BGTVT .......;.


2. Ý kiến tiếp thu, giải trình của đại diện cơ sở đào tạo


Ghi rõ ý kiến tiếp thu, giải trình của cơ sở


3. Kết luận: 


- Ghi ý kiến kết luận của chủ trì cuộc họp (đủ/không đủ điều kiện).


- Đề xuất phương án để trình Lãnh đạo Cục xem xét quyết định.


Cuộc họp kết thúc vào hồi ...h... ngày...


Biên bản này được lập thành 02 bản, Cục HKVN 01 bản và ........(cơ sở) giữ 01 bản để thực hiện. 






CÁC THÀNH VIÊN THAM GIA KIỂM TRA


Nguyễn Văn A:                        


Nguyễn Văn B: 




THƯ KÝ















……………….











THƯ KÝ















……………….







ĐẠI DIỆN CƠ SỞ







ĐẠI DIỆN CỤC HKVN















ĐẠI DIỆN CỤC HKVN















ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
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PHỤ LỤC SỐ 3

QUY TRÌNH CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN CƠ SỞ ĐÀO TẠO VÀ 

CƠ SỞ ĐÁNH GIÁ TRÌNH ĐỘ TIẾNG ANH NHÂN VIÊN HK

 (kèm theo Hướng dẫn  số 899 /HD-CHK, ngày 01 tháng  3 năm 2013

của Cục Hàng không Việt Nam)




I. Quy trình cấp giấy chứng nhận đối với cơ sở đào tạo

 1. Đối với cơ sở đào tạo


Khi cơ sở có nhu cầu cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không, nếu xét thấy có đủ các điều kiện theo quy định thì gửi đơn và hồ sơ đề nghị về Cục HKVN (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện). Địa chỉ: Cục Hàng không Việt Nam, số 119 Nguyễn Sơn, Long Biên, Hà Nội; nếu gửi trực tiếp thì phải qua bộ phận văn thư, Văn phòng Cục để xử lý văn bản đến theo quy định. 


Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, Cục Hàng không Việt Nam sẽ xem xét thẩm định và kiểm tra thực tế cơ sở; Hồ sơ đầy đủ được hiểu là kể từ khi Cục HKVN tiếp nhận đầy đủ các nội dung hồ sơ gồm: Danh mục hồ sơ, các báo cáo theo quy định tại Điều 21 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT (không bao gồm thời gian bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của cơ sở theo yêu cầu của người tiếp nhận hồ sơ.


2. Đối với Cục HKVN

2.1 Tiếp nhận hồ sơ: 

Hồ sơ được qua bộ phận Văn thư, Tổng hợp của Văn phòng để lập phiếu trình Cục trưởng phê duyệt và chuyển các Phòng chuyên môn chủ trì thực hiện việc thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế (được gọi là cơ quan chủ trì) như sau: 


2.1.1 Phòng Tiêu chuẩn An toàn bay chủ trì thực hiện đối với cơ sở đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nhân viên hàng không đối với các chức danh: Thành viên tổ lái; giáo viên huấn luyện bay; tiếp viên hàng không, nhân viên bảo dưỡng, sửa chữa tầu bay và thiết bị tầu bay, nhân viên xử lý và vận chuyển hàng hoá nguy hiểm. Căn cứ pháp lý thực hiện theo Thông tư số 01/2011/TT-BGTVT ngày 27/1/2011 của Bộ trưởng Bộ GTVT Ban hành Bộ quy chế An toàn hàng không dân dụng lĩnh vực tàu bay và khai thác tàu bay;  trường hợp những nội dung theo quy định tại Thông tư 61/TT-BGTVT ngày 21/12/2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải không được quy định tại các văn bản nêu trên thì thực hiện theo Thông tư 61/TT-BGTVT.


2.1.2 Phòng Tổ chức cán bộ chủ trì thực hiện đối với cơ sở đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không đối với các chức danh khác không thuộc các chức danh nêu tại điểm a mục 2.1 nêu trên. Các Phòng chuyên môn có trách nhiệm thẩm định các bộ phận của hồ sơ đề nghị bao gồm: Chương trình, giáo trình, giáo viên, cơ sở vật chất theo đề nghị của Phòng Tổ chức cán bộ như sau:


a) Phòng Quản lý hoạt động bay chủ trì thực hiện đối với các chức danh: Nhân viên không lưu; nhân viên thông báo tin tức hàng không; nhân viên thông tin, dẫn đường, giám sát hàng không; nhân viên khí tượng hàng không; nhân viên điều độ, khai thác bay; nhân viên thiết kế phương thức bay hàng không dân dụng; nhân viên tìm kiếm cứu nạn hàng không


b. Phòng Quản lý cảng hàng không sân bay chủ trì thực hiện đối với các chức danh Nhân viên điều khiển, vận hành thiết bị hàng không, phương tiện hoạt động tại khu vực hạn chế của cảng hàng không, sân bay; nhân viên khai thác mặt đất phục vụ chuyến bay;


c) Phòng An ninh hàng không chủ trì thực hiện đối với chức danh: Nhân viên an ninh hàng không.


d) Trường hợp cơ sở chưa được Cục HKVN cấp Giấy chứng nhận nhưng có nhu cầu và có đủ điều kiện để tổ chức khoá đào tạo và cấp chứng chỉ chuyên môn cho nhân viên hàng không của mình thì hồ sơ đề nghị tổ chức khoá đào tạo cũng được xử lý như hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận theo quy trình này. 


2.2 Xử lý hồ sơ:


Bước 1: Sau khi nhận được hồ sơ từ Văn phòng, Trưởng phòng giao cho chuyên viên phụ trách kiểm tra danh mục hồ sơ, trường hợp chưa có danh mục hồ sơ thì chuyên viên phải lập danh mục hồ sơ để kiểm tra, thẩm định sơ bộ; nếu thành phần hồ sơ không đủ, chuyên viên có nhiệm vụ lập danh mục hồ sơ còn thiếu báo cáo Trưởng phòng ký văn bản thông báo cơ sở hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 


  Thành phần hồ sơ theo quy định tại Điều 21 Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT; các nội dung báo cáo của cơ sở phải được cơ quan chủ trì nghiên cứu, phân tích, tổng hợp, đánh giá cụ thể từng vấn đề một, những vấn đề, nội dung cần bổ sung hoàn thiện.


Bước 2: Chuyên viên phụ trách hướng dẫn cho cơ sở  bổ sung, chỉnh sửa hoàn thiện hồ sơ (nếu có) theo quy định. Sau khi cơ sở hoàn thiện đầy đủ hồ sơ và cơ quan chủ trì nhận đủ hồ sơ thì hồ sơ được xem là hợp lệ; chuyên viên tổng hợp báo cáo Trưởng phòng triển khai các bước tiếp theo. 


2.3 Thẩm định hồ sơ 



Bước 1: Sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định, cơ quan chủ trì tiến hành thẩm định hồ sơ, thành phần tổ thẩm định gồm: 01 cán bộ lãnh đạo cơ quan chủ trì làm tổ trưởng, 01 chuyên viên làm (Thư ký); đại diện Phòng Tổ chức cán bộ; đại diện các phòng chuyên môn liên quan (nếu cần) là thành viên. Hồ sơ thẩm định phải được gửi cho các thành viên cơ quan chuyên môn trước ít nhất 2 ngày làm việc để nghiên cứu trước. Trong trường hợp cần lấy ý kiến bằng văn bản của các cơ quan chuyên môn, cơ quan chủ trì phải gửi hồ sơ, tài liệu cần lấy ý kiến cho Phòng chuyên môn ít nhất 5 ngày làm việc đề nghiên cứu, cho ý kiến.  


Bước 3: Họp thẩm định nội dung hồ sơ phải có thành phần lãnh đạo và cán bộ chuyên môn của cơ sở đào tạo; Biên bản họp thẩm định phải được các thành viên tham gia họp ký tên, nội dung biên bản theo theo mẫu số 7 tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn thực hiện Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT của Cục HKVN.

Bước 4: Cơ quan chủ trì hướng dẫn cơ sở bổ sung, hoàn thiện nội dung hồ sơ (nếu có) theo Biên bản thẩm định, thời gian cơ sở hoàn thiện hồ sơ không tính vào trong thời hạn thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận. 


2.4. Kiểm tra thực tế 


Bước 1: Sau khi có kết quả thẩm định hồ sơ, nếu hồ sơ đạt yêu cầu theo quy định, cơ quan chủ trì tiến hành kiểm tra thực tế cơ sở đào tạo. Nội dung kiểm tra thực tế theo Phiếu kiểm tra nêu tại Phụ lục X ban hành kèm theo Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. Biên bản kiểm tra thực tế phải được các thành viên tham gia kiểm tra ký tên, nội dung biên bản theo mẫu số 7 tại Phụ lục số 2 kèm theo Hướng dẫn thực hiện Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT của Cục HKVN.

Bước 2: Sau khi có kết quả kiểm tra thực tế, cơ quan chủ trì tổng hợp báo cáo đề nghị Cục trưởng hoặc Phó Cục trưởng phụ trách lĩnh vực chuyên môn về phương án cấp giấy chứng nhận (nếu cơ sở đáp ứng đủ các điều kiện) hoặc từ chối cấp giấy chứng nhận (nếu không đáp ứng đủ các điều kiện) .

2.5 Cấp Giấy chứng nhận 


Bước 1: Sau khi Sau khi được lãnh đạo Cục phê duyệt, nếu cơ sở đáp ứng đủ các điều kiện, cơ quan chủ trì soạn thảo trình Cục trưởng hoặc Phó cục trưởng phụ trách Quyết định cấp giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận. Số Giấy chứng nhận là số Quyết định cấp giấy chứng nhận. Giấy chứng nhận được làm thành 04 bản, 01 bản lưu văn thư Cục, 01 bản gửi cho cơ sở đào, 01 bản lưu tại cơ quan chủ trì, 01 bản gửi Phòng TCCB để theo dõi, quản lý chung.



Bước 2: Triển khai Quyết định cấp Giấy chứng nhận hoặc thông báo lý do từ chối cấp cấp Giấy chứng nhận cho cơ sở theo quy định.

2.6 Lưu trữ và quản lý hồ sơ cấp Giấy chứng nhận

Toàn bộ hồ sơ cấp Giấy chứng nhận được lưu trữ và quản lý tại cơ quan chủ trì theo quy định. Thời gian lưu trữ vĩnh viễn.

Trường hợp những đơn vị chưa được Cục cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đào tạo, nếu được Cục cho phép tổ chức khoá đào tạo thì chương trình, giáo trình, danh sách giáo viên do Cục HKVN phê duyệt kèm theo quyết định cho phép tổ chức khoá đào tạo; quy trình phê duyệt thực hiện như quy trình cấp giấy chứng nhận.

II. Quy trình cấp giấy chứng nhận đối với cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh

1. Đối với cơ sở đánh giá


Khi cơ sở có nhu cầu cấp giấy chứng nhận cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không, nếu xét thấy có đủ các điều kiện theo quy định thì gửi đơn và hồ sơ đề nghị về Cục HKVN (trực tiếp hoặc qua đường bưu điện). Địa chỉ: Cục Hàng không Việt Nam, số 119 Nguyễn Sơn, Long Biên, Hà Nội; nếu gửi trực tiếp thì phải qua bộ phận văn thư, Văn phòng Cục để xử lý văn bản đến theo quy định. 


Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, Cục Hàng không Việt Nam sẽ xem xét thẩm định và kiểm tra thực tế cơ sở; Hồ sơ đầy đủ được hiểu là kể từ khi Cục HKVN tiếp nhận đầy đủ các nội dung hồ sơ gồm: Danh mục hồ sơ, các báo cáo theo quy định tại Điều 26 của Thông tư (không bao gồm thời gian bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của cơ sở theo yêu cầu của người tiếp nhận hồ sơ.

2. Đối với Cục HKVN

2.1 Tiếp nhận hồ sơ: 

Hồ sơ được qua bộ phận Văn thư, Tổng hợp của Văn phòng để lập phiếu trình Cục trưởng phê duyệt và chuyển các Phòng chuyên môn chủ trì thực hiện việc thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế (được gọi là cơ quan chủ trì) như sau: 


a) Phòng Tiêu chuẩn An toàn bay chủ trì thực hiện đối với cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh viên hàng không là Thành viên tổ lái theo quy định tại Điều 25 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. 


b) Phòng Quản lý hoạt động bay chủ trì thực hiện đối với cơ sở đánh giá trình độ tiếng Anh nhân viên hàng không thuộc nhóm Quản lý hoạt động bay theo quy định tại Điều 25 của Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT. 

2.2 Các bước khác: Xử lý hồ sơ, thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế, cấp giấy chứng nhận, lưu trữ và quản lý hồ sơ thực hiện như đối với cơ sở đào tạo nêu tại khoản 2 mục I của Phụ lục này.
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Mẫu Quy chế tổ chức, hoạt động 


của cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không 


 (kèm theo Hướng dẫn  số 899 /HD-CHK, ngày 01 tháng  3 năm 2013

của Cục Hàng không Việt Nam)


(để các cơ sở đào tạo sử dụng làm tài liệu tham khảo)




QUY CHẾ TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 


CỦA ……………………………………………………. 


(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-…….. ngày      tháng   


 năm ………. của ………………) 

Chương I


NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng


1. Quy chế này quy định về tổ chức và hoạt động của ……. (cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không) bao gồm: Tổ chức, bộ máy, nhiệm vụ, quyền hạn của …..; hệ thống chương trình, giáo trình, tài liệu đào tạo, huấn luyện; quản lý giáo viên và học viên; quản lý cơ sở vật chất, quy trình tổ chức đào tạo, huấn luyện; thi, kiểm tra, công nhận tốt nghiệp và cấp chứng chỉ chuyên môn nhân viên hàng không theo quy định.


2. Quy chế này áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị và cá nhân thuộc …………; các giáo viên tham gia giảng dạy, các học viên tham dự các chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không do cơ sở tổ chức.


Điều 2. Giải thích từ ngữ


1. “Cơ sở” trong văn bản này được hiểu là cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không được thành lập theo quy định.

2. ……………..

Chương II


TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ


Điều 3. Tên gọi và địa chỉ trụ sở chính của cơ sở đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không


1. Tên gọi:


- Tên đầy đủ bằng tiếng Việt: 


- Tên giao dịch quốc tế: (nếu có)

- Tên viết tắt: (nếu có)

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

3. Số điện thoại: .......................; 4. Số fax: ............................

5. Email: ..................................; 6. Trang thông tin điện tử: 

Điều 4. Vị trí, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ sở


1. Cơ sở là (pháp nhân hoặc trực thuộc pháp nhân), có nhiệm vụ trực tiếp hoặc giúp .... tổ chức, thực hiện hoạt động đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không theo quy định của pháp luật; 


2. Xây dựng kế hoạch đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không hàng năm để phê duyệt hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt và tổ chức triển khai thực hiện theo quy định.

3. Tổ chức xây dựng, quản lý chương trình, giáo trình, tài liệu đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không;


4. Quản lý, sử dụng, phát triển đội ngũ giáo viên của cơ sở;


5. Quản lý học viên;


6. Tổ chức thi, kiểm tra , công nhận tốt nghiệp, cấp chứng chỉ chuyên môn cho nhân viên hàng không;


7. Kiểm tra, đánh giá kết quả, hiệu quả công tác đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không của cơ sở và thực hiện các nhiệm vụ khác liên quan đến hoạt động đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không theo quy định.


Điều 5. Cơ cấu tổ chức của Trung tâm

1. Lãnh đạo: 

2. Các tổ chức giúp việc 

Điều 6: Nhiệm vụ, quyền hạn của người đứng đầu cơ sở đào tạo, cấp phó và các tổ chức giúp việc

1.Nhiệm vụ, quyền hạn của người đứng đầu cơ sở

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo phân cấp và ủy quyền của .... (cấp có thẩm quyền);

- Điều hành hoạt động hàng ngày của .... (Cơ sở đào tạo);

- Chịu trách nhiệm trước .... (cấp trên của cơ sở);


- Các nhiệm vụ cụ thể (nêu các nhiệm vụ chủ yếu), ví dụ:


+ Tổ chức, quản lý hoạt động của cơ sở;


+ Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không của cơ sở theo quy định;


+ Tổ chức xây dựng, quản lý, phát triển đội ngũ giáo viên, cơ sở vật chất, hệ thống chương trình, giáo trình, tài liệu, hệ thống văn bản quản lý ... của cơ sở;

+ Duy trì đủ điều kiện đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không của cơ sở theo quy định;


+ Thực hiện chế độ báo cáo (định kỳ, đột xuất) theo quy định và các nhiệm vụ khác được giao.


2. Nhiệm vụ, quyền hạn của cấp phó:


Các Phó Giám đốc giúp Giám đốc điều hành một hoặc một số nhiệm vụ của Trung tâm được Giám đốc Trung tâm Đào tạo - Huấn luyện Nội Bài phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về nhiệm vụ đã được phân công hoặc ủy quyền thực hiện.


3. Nhiệm vụ của các Tổ chức giúp việc


a) Các Tổ chức giúp việc có có trách nhiệm tổ chức, triển khai thực hiện các nhiệm vụ được người đứng đầu cơ sở giao, phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong tổ chức và chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ sở về nội dung, kết quả làm việc của mình.


b) Nhiệm vụ chính của các Tổ chức giúp việc:


- Thực hiện các công việc liên quan đến công tác tổ chức, quản lý và thực hiện công tác đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không theo quy định;

- Tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không và các đào tạo khác đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo quy định;


- Tổ chức lập kế hoạch sử dụng giáo viên, bố trí giáo viên tham gia giảng dạy các khóa học theo chương trình, kế hoạch;

- Chuẩn bị các điều kiện về cơ sở vật chất (phòng học, trang thiết bị giảng dạy, văn phòng phẩm) và các điều kiện khác liên quan kế hoạch tổ chức khóa học;

- Tổ chức thi, kiểm tra, tổng hợp kết quả báo cáo người đứng đầu cơ sở để phê duyệt hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, công nhận kết quả đào tạo, huấn luyện, cấp chứng chỉ chuyên môn và cấp giấy chứng nhận cho học viên theo quy định;


- Tổ chức quản lý chương trình, giáo trình, tài liệu giảng dạy, giáo viên, học viên theo quy định;


- Tổ chức quản lý, đánh giá chất lượng đào tạo, huấn luyện theo quy định;


- Nhiệm vụ cụ thể do người đứng đầu cơ sở giao phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được phân công.


Điều 7. Quan hệ giữa cơ sở đào tạo với các cơ quan, đơn vị liên quan

1. Đối với các cơ quan quản lý cấp trên;


2. Đối với các cơ quan, đơn vị ngang cấp;


4. Đối với các cơ sở đào tạo khác liên quan;


5. Đối với các tổ chức trực thuộc;


Chương III


CHƯƠNG TRÌNH, GIÁO TRÌNH, 


TÀI LIỆU ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN NGHIỆP VỤ 


NHÂN VIÊN HÀNG KHÔNG


Điều 8. Chương trình đào tạo, huấn luyện


1. Chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không của cơ sở gồm: 


a) Chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ để cấp chứng chỉ chuyên môn nghiệp vụ nhân viên hàng không;


b) Chương trình huấn luyện phục hồi, chuyển loại, định kỳ nhân viên hàng không;

c) Chương trình huấn luyện năng định nhân viên hàng không;


d) Chương trình bổ túc, cập nhật, nâng cao kiến thức, kỹ năng chuyên môn chuyên ngành hàng không;


đ) Chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn cho nhân viên hàng không;

e) Các chương trình đào tạo, huấn luyện khác.


2. Cơ sở có trách nhiệm chủ trì phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan tổ chức xây dựng chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không trình cấp có thẩm quyền phê duyệt theo quy định.

3. Phê duyệt chương trình:


a) Chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không nêu tại điểm a và b khoản 3 Điều này do Cục Hàng không Việt Nam phê duyệt theo đề nghị của ... (là pháp nhân). 

b) Chương trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không nêu tại điểm c khoản 3 Điều này do cơ sở phê duyệt hoặc trình cấp trên cơ sở phê duyệt theo phân cấp quản lý;


c) Các chương trình khác.

Điều 9. Giáo trình đào tạo, huấn luyện


1. Giáo trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không được xây dựng theo chương trình đào tạo, huấn luyện nêu tại khoản 1 Điều 8 của Quy chế này và được cấp có thẩm quyền phê duyệt trên cơ sở kết quả thẩm định của Hội đồng đánh giá, nghiệm thu giáo trình của cơ sở (theo phân cấp quản lý). 

2. Cơ sở có trách nhiệm chủ trì phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan tổ chức xây dựng giáo trình, tài liệu giảng dạy hoặc đề xuất sử dụng giáo trình, tài liệu của các cơ sở đào tạo khác trình cấp có thẩm quyền phê duyệt theo quy định;


3. Phê duyệt giáo trình: 

a) Các giáo trình xây dựng theo các chương trình nêu tại điểm a, b c, d khoản 1 Điều 8 của Quy chế này do cơ sở (là pháp nhân) phê duyệt; 

b) Các giáo trình khác do cơ sở hoặc cấp trên cơ sở phê duyệt theo phân cấp của đơn vị chủ quản (pháp nhân).

Điều 10: Quản lý Chương trình, giáo trình


Cơ sở có trách nhiệm quản lý và thường xuyên đánh giá, cập nhật, bổ sung kịp thời nội dung chương trình, giáo trình đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ nhân viên hàng không phù hợp với trình độ kỹ thuật, công nghệ, sản xuất kinh doanh, khai thác, cung cấp dịch vụ của cơ sở, doanh nghiệp và các nội dung về đảm bảo an ninh, an toàn theo quy định của Cục hàng không Việt Nam và của Tổ chức hàng không dân dụng quốc tế (ICAO).

Chương IV


GIÁO VIÊN, CÁN BỘ, NHÂN VIÊN


Điều 11. Tiêu chuẩn và trình độ giáo viên

1. Giáo viên của cơ sở phải đáp ứng các tiêu chuẩn theo quy định tại Điều 17 Thông tư số 61/2011/TT-BGTVT ngày 21 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải do cơ sở phê duyệt hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. Đối với giáo viên bay, kỹ thuật máy bay, giáo viên chuyên ngành an ninh hàng không, quản lý bay, giáo viên hàng nguy hiểm, an toàn hàng không do Cục Hàng không Việt Nam phê duyệt theo quy định.

2. Giáo viên dạy lý thuyết nghiệp vụ chuyên ngành hàng không phải có trình độ Trung cấp nghề trở lên.

Điều 12. Nhiệm vụ của giáo viên


1. Tuân thủ sự điều hành của cơ sở, giảng dạy theo đúng nội dung, chương trình quy định và theo danh sách phân công đã được cấp cơ thẩm quyền phê duyệt.


2. Có trách nhiệm biên soạn giáo án, bài giảng phù hợp với nội dung chương trình, giáo trình đã được phê duyệt báo cáo người đứng đầu cơ sở.


3. Chấp hành kế hoạch, thời gian, lịch giảng bài của cơ sở.


4. Gương mẫu chấp hành pháp luật Nhà nước, thực hiện đúng các quy chế, quy định của cơ sở.


5. Thường xuyên học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ mọi mặt; rèn luyện phẩm chất, đạo đức; giữ gìn uy tín, danh dự của nhà giáo.

6. Tôn trọng nhân cách, đối xử công bằng với người học và bảo vệ quyền lợi chính đáng của người học.

7. Chịu sự giám sát của cơ sở về nội dung, phương pháp, chất lượng giảng dạy.

Điều 13. Quyền của giáo viên


1. Được bố trí giảng dạy phù hợp với chuyên ngành được đào tạo và kế hoạch được giao.

2. Được lựa chọn phương pháp, phương tiện giảng dạy phù hợp để nâng cao chất lượng, hiệu quả đào tạo, huấn luyện.

3. Sử dụng giáo trình, tài liệu, trang thết bị, cơ sở vật chất kỹ thuật của cơ sở để thực hiện nhiệm vụ giảng dạy.

4. Được bố trí đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định.

5. Được tôn trọng danh dự, nhân phẩm; được tham gia bàn bạc, thảo luận, đóng góp xây dựng phát triển cơ sở và các vấn đề liên quan đến quyền lợi của giáo viên, học viên.

6. Được hưởng các quyền khác theo quy định của pháp luật.


Điều 14. Nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ, nhân viên


Cán bộ, nhân viên của cơ sở có nghĩa vụ thực hiện nghiêm chỉnh các nhiệm vụ, chức trách được phân công, được hưởng các quyền lợi theo quy định của pháp luật.


Chương V


CÁC QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI HỌC VIÊN


Điều 15. Thời gian học tập


1. Học viên phải tuân thủ thời khóa biểu của khóa học theo quy định của cơ sở (trừ các trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền quy định).


2. Học viên phải tham dự tối thiếu 80% thời gian chương trình học lý thuyết, thực hành theo quy định của chương trình khóa học.


3. Học viên vào lớp muộn từ 20 phút trở lên mà không có lý do chính đáng thì không được tham dự tiết học và bị coi là bỏ học tiết đó.


4. Học viên nghỉ học phải có đơn xin phép có xác nhận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị chủ quản và gửi cho giáo viên chủ nhiệm lớp học. 

5. Nội dung chi tiết được quy định cụ thể tại Quy chế đào tạo của cơ sở Đào tạo - Huấn luyện. 


Điều 16. Nghĩa vụ của học viên

1. Chấp hành pháp luật của Nhà nước, không được làm điều gì tổn hại đến uy tín, lợi ích quốc gia, của ngành Hàng không Việt Nam, đơn vị và cơ sở.

2. Tự giác rèn luyện, làm chủ bản thân, không uống rượu, bia, không chơi bài bạc dưới mọi hình thức. Nghiêm cấm các hành vi gây rối làm mất trật tự an ninh xã hội; tàng trữ, sử dụng ma túy, vũ khí, chất gây cháy, nổ, lưu hành và tàng trữ văn hóa phẩm đồi trụy.


3. Tôn trọng, lễ phép với giáo viên, cán bộ quản lý của cơ sở, đoàn kết, thân ái với mọi người xung quanh, phát ngôn có văn hóa, trang phục lịch sự, gọn gàng.


4. Giữ gìn và bảo vệ tài sản của công, thiết bị phòng học, dụng cụ học tập, tài liệu học tập, đồ dùng cá nhân.

5. Chấp hành các nội quy, quy định của cơ sở và đơn vị sở tại nơi tổ chức khóa học.

Chương VI


QUẢN LÝ CƠ SỞ VẬT CHẤT, 


QUY TRÌNH TỔ CHỨC ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN


Điều 17. Quản lý và sử dụng cơ sở vật chất


Cơ sở có trách nhiệm quản lý, sử dụng hệ thống cơ sở vật chất được giao quản lý đúng mục đích phục vụ cho công tác đào tạo, huấn luyện theo quy định của pháp luật.


Điều 18. Kiểm tra và công nhận tốt nghiệp


1. Sau mỗi môn học, học viên phải được kiểm tra cả lý thuyết và thực hành bằng phương thức kiểm tra viết hoặc phỏng vấn, bài tập tình huống hoặc tình huống giả định; kết quả kiểm tra của học viên được thể hiện trên bảng tổng hợp kết quả học tập và được ghi vào sổ theo dõi kết quả học tập của cơ sở (theo mẫu ... tại Phụ lục .... kèm theo Quy chế này).


2. Kết quả kiểm tra được đánh giá theo phương pháp tính điểm và dùng thang điểm 100 (từ 0 đến 100); 

3. Điểm đánh giá bài kiểm tra được tính tròn đến một chữ số thập phân.


Chương VII


KIỂM TRA KẾT THÚC MÔN HỌC


Điều 19. Nội dung, yêu cầu, đánh giá kết quả kiểm tra kết thúc môn học


1. Nội dung của kiểm tra gồm: Kiểm tra kiến thức, kiểm tra về kỹ năng nghiệp vụ.

2. Yêu cầu của nội dung đề kiểm tra:


Nội dung đề kiểm tra phải nằm trong chương trình đào tạo, phù hợp với chuẩn kiến thức và kỹ năng được quy định trong chương trình đào tạo và đáp ứng được yêu cầu đánh giá, phân loại trình độ kiến thức, kỹ năng của học viên đã tích lũy được trong quá trình học tập, rèn luyện.


3. Thời gian ôn tập phải tuân thủ quy định tại chương trình đào tạo được phê duyệt.


4. Việc ra đề kiểm tra, đáp án và chấm bài kiểm tra do giáo viên trực tiếp giảng dạy và các giáo viên khác được phân công thực hiện.


Điều 20. Điều kiện dự kiểm tra


1. Học viên được dự kiểm tra kết thúc môn học khi có đầy đủ các điều kiện sau:


a) Tham dự ít nhất 80% thời gian quy định của học lý thuyết trong chương trình môn học;


b) Tham gia đầy đủ thời gian rèn luyện kỹ năng thực hành được quy định trong chương trình môn học.


2. Học viên không đủ điều kiện dự kiểm tra kết thúc môn học được giải quyết như sau:


a) Đối với học viên có số thời gian nghỉ học lý thuyết trên 20% thời gian quy định thì phải tham gia học bổ sung khối lượng học tập còn thiếu.


b) Đối với học viên có thời gian không tham gia rèn luyện kỹ năng thực hành trên 15% thời gian quy định thì phải tham gia rèn luyện kỹ năng thực hành bổ sung đầy đủ các bài tập rèn luyện kỹ năng thực hành của môn học.


c) Giám đốc Trung tâm bố trí giáo viên phụ đạo, kiểm tra bổ sung để học  viên đáp ứng được các điều kiện trên.


3. Học viên không đáp ứng được các điều kiện quy định tại Khoản 1 và Khoản 2 của Điều này phải đăng ký học lại môn học đó trong các khoá học sau.  


Điều 21. Quy trình kiểm tra kết thúc môn học


1. Kiểm tra kết thúc môn học được tổ chức hai (02) lần.


a) Lần kiểm tra thứ nhất được thực hiện đối với những học viên có đủ điều kiện theo quy định tại khoản 1và 2 Điều 20 của Quy chế này;


b) Lần kiểm tra thứ hai dành cho những học viên có điểm kiểm tra kết  thúc môn học lần thứ nhất dưới 70 điểm; Học viên đáp ứng đủ điều kiện dự kiểm tra lần thứ nhất nhưng chưa tham dự kiểm tra. Thời điểm tổ chức kiểm tra lần thứ hai cách thời điểm kiểm tra lần thứ nhất tối thiểu là 02 tuần;

c) Đối với học viên không tham dự kiểm tra lần thứ nhất, có lý do chính đáng thì khi tham dự kiểm tra lần thứ hai có kết quả dưới 70 điểm thì được đăng ký kiểm tra bổ sung một (01) lần nữa khi cơ sở có tổ chức kiểm tra kết thúc môn học đó tại kỳ kiểm tra khác;

d) Đối với học viên không tham dự kiểm tra lần thứ nhất không có lý do chính đáng thì chỉ được phép tham dự kiểm tra một (01) lần trong lần kiểm tra thứ hai nêu tại điểm b khoản 1 Điều này.


2. Kế hoạch kiểm tra kết thúc môn học do cơ sở quyết định trên cơ sở đề xuất của giáo viên bộ môn và phải được thông báo cho học viên biết khi bắt đầu tổ chức thực hiện chương trình môn học đó. 


3. Kiểm tra được thực hiện theo một hoặc kết hợp hai hình thức trong các hình thức sau: Kiểm tra vấn đáp có thời gian cho một (01) thí sinh là 30 phút chuẩn bị và 15 phút trả lời; kiểm tra viết trong thời gian từ  60 - 120 phút; kiểm tra thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp có thời gian thực hiện phù hợp với từng môn học. 


4. Đề kiểm tra, đáp án và thang điểm chấm kiểm tra kết thúc môn học do giáo viên bộ môn tổ chức biên soạn, cơ sở đào tạo phê duyệt trên cơ sở thẩm định của Hội đồng thi trước ngày tổ chức kiểm tra tối thiểu 03 ngày. Đề kiểm tra có thể được chọn từ ngân hàng câu hỏi của cơ sở (nếu có).


5. Việc chấm bài kiểm tra do giáo viên trực tiếp tham gia giảng dạy thực hiện hoặc do người đứng đầu cơ sở chỉ định, sau đó giáo viên nhập điểm vào bảng điểm và chuyển bài kiểm tra, bảng điểm về cho cơ sở đào tạo chậm nhất 03 ngày sau ngày kiểm tra. Trường hợp kiểm tra trên phần mềm, điểm kiểm tra sẽ do máy tự chấm, kết quả được in ra giấy và giáo viên ký vào bảng điểm để lưu.


6. Học viên sau hai (02) lần kiểm tra kết thúc môn học mà vẫn có điểm kiểm tra dưới 70 điểm (hoặc dưới 85 điểm đối với nhân viên an ninh hàng không) phải học lại môn học đó trong các khoá học sau. 

 7. Riêng đối với học viên là nhân viên mới tuyển nếu có điểm kiểm tra kết thúc môn học dưới 70 (hoặc dưới 85 điểm đối với nhân viên an ninh hàng không) sau hai (02) lần kiểm tra kết thúc môn học tối đa 03 môn trong toàn khóa học thì sẽ buộc thôi học.

Chương VIII


THI, KIỂM TRA KẾT THÚC KHÓA HỌC VÀ CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP


Điều 22. Điều kiện dự thi, kiểm tra kết thúc khóa học

Học viên được dự thi, kiểm tra kết thúc khóa học phải có đủ các điều kiện sau:

1. Các điểm tổng kết các môn học đạt từ 70 điểm trở lên.


2. Không bị kỷ luật từ cảnh cáo trở lên hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự tại thời điểm tổ chức kiểm tra kết thúc khóa học.


Điều 23. Đối tượng dự thi, kiểm tra kết thúc khóa học


1. Đối tượng được dự thi, kiểm tra kết thúc khóa học (thi tốt nghiệp) bao gồm:


a) Học viên có đủ điều kiện dự thi, kiểm tra kết thúc khóa học theo quy định tại Điều 22 của Quy chế này;


b) Học viên các khoá trước có đủ điều kiện được dự kiểm tra kết thúc khóa học theo quy định tại Điều 22 của Quy chế này nhưng chưa tham dự kiểm tra hoặc kiểm tra không đạt, có đơn xin dự thi, kiểm tra và được người đứng đầu có sở đề nghị cho phép tham dự thi, kiểm tra theo các nội dung chưa kiểm tra hoặc kiểm tra không đạt;


c) Học viên các khoá trước không đủ điều kiện được dự thi, kiểm tra theo quy định tại Điều 22 của Quy chế này, đã tham gia học tập và rèn luyện hoàn thiện các điều kiện còn thiếu, có đơn xin dự thi, kiểm tra và được người đứng đầu cơ sở đề nghị cho phép tham dự  thi, kiểm tra;


2. Danh sách các đối tượng dự thi, kiểm tra phải được người đứng đầu cơ sở phê duyệt và công bố công khai trước ngày tổ chức thi, kiểm tra kết thúc khóa học tối thiểu 15 ngày. 


Điều 24. Hội đồng thi, kiểm tra kết thúc khóa học

1. Hội đồng thi, kiểm tra kết thúc khóa học do người đứng đầu cơ sở hoặc cấp có thẩm quyền quyết định thành lập (dưới đây được gọi tắt là Hội đồng), thành phần Hội đồng bao gồm:


- Chủ tịch Hội đồng: người đứng đầu cơ sở;


- Uỷ viên kiêm thư ký: Cán bộ theo dõi đào tạo của cơ sở;


- Các uỷ viên: gồm các cán bộ, giáo viên của cơ sở (hoặc có thể mời thêm các đại diện từ đơn vị khác có trình độ chuyên môn phù hợp).


2. Hội đồng là cơ quan tư vấn giúp người đứng đầu cơ sở trong các hoạt động thi, kiểm tra kết thúc khóa học, có nhiệm vụ: 


a) Xây dựng Quy chế làm việc của Hội đồng, Quy chế thi, kiểm tra, nội quy phòng kiểm tra trình người đứng đầu cơ sở phê duyệt;


b) Thông qua danh sách đối tượng được dự kiểm tra kết thúc khoá học;


c) Xây dựng đề, đáp án và quy trình chấm bài kiểm tra kết thúc khoá học; 


d) Tổ chức thi, kiểm tra kết thúc khoá học, xử lý các trường hợp vi phạm nội quy thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp theo quy định của pháp luật;


đ) Chấm bài thi, kiểm tra;


e) Xếp loại tốt nghiệp cho học viên sau khi kết thúc khoá học. 


3. Hội đồng được phép đề nghị trưng dụng cán bộ, nhân viên đang công tác tại các cơ quan, đơn vị để giúp việc Hội đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.


Điều 25. Công nhận tốt nghiệp


1. Học viên được công nhận tốt nghiệp khi có điểm tổng kết khoá học được tính theo quy định tại khoản 2 Điều này từ 70,0 điểm  trở lên. 

2. Điểm tổng kết khoá học của học viên tính theo công thức sau:


		


		             n                                  



		

		      (  Đi TKM + 2 ĐKTKT 



		ĐTKKH  =       

		           i=1                             



		

		              n + 2 (ĐKTKT)





Trong đó:


ĐTKKH:  
điểm tổng kết khoá học


Đ i TKM: 
điểm tổng kết môn học thứ i


ĐKTKT: 
điểm kiểm tra kết thúc khoá học


n: 

số lượng các môn học


2(ĐKTKT): 
số lần kiểm tra kết thúc môn học


3. Việc xếp loại tốt nghiệp cho học viên được căn cứ vào điểm tổng kết khóa học. Mức xếp loại được ghi vào giấy chứng nhận tốt nghiệp và bảng tổng hợp kết quả học tập của học viên, cụ thể như sau:


a) Loại giỏi có điểm đánh giá xếp loại tốt nghiệp từ 90,0 đến 100;

b) Loại khá có điểm đánh giá xếp loại tốt nghiệp từ 80,0 đến dưới 90,0;


c) Loại trung bình có điểm đánh giá xếp loại tốt nghiệp từ 70,0 đến dưới 80,0;


Học sinh đạt loại suất sắc phải có điểm tổng kết khóa học đạt loại giỏi và không có môn nào dưới 80 điểm.


Học viên có điểm thi/kiểm tra kết thúc môn học dưới 70 điểm phải thi/kiểm tra lại; học viên có điểm tổng kết khóa học dưới 70 điểm sẽ không được công nhận tốt nghiệp.


4. Người đứng đầu cơ sở căn cứ báo cáo kết quả thi/kiểm tra của Hội đồng kiểm tra để quyết định hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định công nhận tốt nghiệp, báo cáo các cấp có thẩm quyền theo quy định chậm nhất là 20 ngày sau khi kết thúc kiểm tra kết thúc khoá học và công bố công khai cho học viên.


Điều 26. Cấp Chứng chỉ chuyên môn và chứng nhận tốt nghiệp


1. Căn cứ quyết định công nhận tốt nghiệp, người đứng đầu cơ sở cấp hoặc trình cấp có thẩm quyền cấp chứng chỉ chuyên môn (cho khóa đào tạo, huấn luyện ban đầu nghiệp vụ nhân viên hàng không) và giấy chứng nhận tốt nghiệp cho các khóa học khác theo quy định.


2. Học viên tốt nghiệp các chương trình đào tạo ban đầu, đào tạo chuyển loại nghiệp vụ nhân viên hàng không được cấp chứng chỉ chuyên môn.


3. Học viên đã hoàn thành các chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ nhân viên hàng không theo quy định được cấp chứng nhận tốt nghiệp.

4. Học viên đã hoàn thành chương trình huấn luyện kiến thức an ninh hàng không, huấn luyện định kỳ nghiệp vụ an ninh hàng không theo Thông tư 25/2009/TT-BGTVT của Bộ Giao thông vận tải được cấp chứng nhận tốt nghiệp.


Chương VII


THANH TRA, KIỂM TRA, KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM


Điều 27. Thanh tra, kiểm tra


Cơ sở có trách nhiệm tự kiểm tra hoạt động đào tạo, huấn luyện của và chịu sự kiểm tra, thanh tra của Cục Hàng không Việt Nam và của ... (đơn vị chủ quản) theo quy định của pháp luật.

Điều 28. Khen thưởng, kỷ luật


Tập thể, cá nhân có thành tích trong hoạt động đào tạo, huấn luyện, giảng dạy, học tập được xét khen thưởng theo quy định. Trong trường hợp vi phạm các nội dung quy định tại Quy chế này sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định.


Điều 29. Hiệu lực thực hiện và điều khoản thi hành

Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký, thay thế những văn bản trước đây có nội dung trái với quy chế này.


		

		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên, đống dấu)

































































































11

Phụ lục số 1 - Kèm theo Hướng dẫn số 899/HD-CHKVN ngày 01/3/2013




