GIẢI THÍCH/HƯỚNG DẪN CÁCH ĐIỀN VÀO 
MẪU ĐỀ NGHỊ PHÁT HÀNH NOTAM
1. AD/FIR:

· Sử dụng code 4 chữ chỉ địa danh Vùng thông báo bay (FIR Hà Nội: VVVV; FIR Hồ Chí Minh: VVTS) cho những tin tức liên quan đến hoạt động thả khinh khí cầu, bóng thám không, cảnh báo dẫn đường...
· Sử dụng code 4 chữ chỉ địa danh sân bay (VVNB; VVTS; VVDN; VVCR...) cho những tin tức liên quan đến phương tiện dẫn đường/thông tin liên lạc (NAV/COM); các vùng di chuyển (khu hoạt động và khu di chuyển); chướng ngại vật ảnh hưởng đến phương thức đi và đến....

2. Bắt đầu hoạt động: 
Điền thời gian bắt đầu tin tức có hiệu lực gồm nhóm 10 ký tự chỉ năm tháng ngày giờ phút và sử dụng giờ UTC như sau:
         YY MM DD HH MM (mỗi nhóm 2 số)
         YY = năm, MM = tháng, DD = ngày, HH = giờ, MM = Phút
Ví dụ: Thời gian bắt đầu hiệu lực lúc 05 giờ 00 phút ngày 26 tháng 03 năm 2016) sẽ được điền là 1603260500  
Ghi chú: Giờ sử dụng là giờ quốc tế (UTC) tức là  giờ địa phương (LT) trừ đi 7 giờ. (Ví dụ 0900LT là 0200UTC).
3. Kết thúc hoạt động:        
· Điền thời gian hết hiệu lực của tin tức gồm nhóm 10 ký tự chỉ năm tháng 

ngày giờ phút và sử dụng giờ UTC như sau: 
         YY MM DD HH MM (mỗi nhóm 2 số)
         YY = năm, MM = tháng, DD = ngày, HH = giờ, MM = Phút
Ví dụ: Thời gian hết hiệu lực lúc 07 giờ 30 phút ngày 26 tháng 03 năm 2016) sẽ được điền là 1603260730.

Nếu thời gian hết hiệu lực là dự kiến thì sau nhóm 10 ký tự chỉ năm tháng  ngày giờ phút có thêm chữ EST (estimated).
Ví dụ: 1603260700EST (dự kiến kết thúc hiệu lực vào 07 giờ 00 phút, ngày 26, tháng 3, năm 2016). 
4. Thời gian theo kế hoạch (nếu áp dụng)
Điền thời gian cụ thể tin tức bị ảnh hưởng trong trường hợp tin tức cần công bố bị gián đoạn thời gian (giờ công bố là giờ UTC)

Ví dụ: Từ 0300 đến 0500 và từ 0800 đến 0900 ngày 26 tháng 3.
5. Phương tiện/hoạt động (kiểu loại và tên gọi/ký hiệu)
a) Đối với khinh khí cầu và chướng ngại vật tự nhiên/nhân tạo/... cần chỉ rõ kiểu loại như: khinh khí cầu, loại chướng ngại vật v.v.

b) Đối với cảnh báo hoạt động bay cần chỉ rõ hoạt động cụ thể như: bắn đạn thật, diễn tập, tìm kiếm cứu nạn, nhảy dù v.v.
c) Đối với các tin tức về sân bay các khu vực hoạt động và di chuyển): cần chỉ rõ kiểu loại và ký hiệu tên gọi vị trí (ví dụ: RWY 35L; TWY C2, C4) ....
d) Đối với các phương tiện dẫn đường/thông tin liên lạc NAV/COM: cần chỉ rõ kiểu loại, tên gọi, tần số (ví dụ: DVOR/DME “NOB” 116.1MHz/CH108X; ILS/LLZ RWY 11R “NBA” 108.3MHz)....                                                   
6. Vị trí (địa điểm/tọa độ, bán kính)              
a) Vị trí: chỉ vị trí chính xác tin tức xảy ra: 
     Ví dụ:  Giữa các vị trí đậu số 2 và 3 cho tàu bay Boeing 767 tại cảng HKQT 
              Nội Bài v.v.
b) Tọa độ: nếu có thể thì cung cấp cả độ, phút, giây
    Ví dụ: 21°13’18” - 105°48’20”

c) Cung cấp bán kính tin tức ảnh hưởng đối với các thông tin liên quan đến Vùng thông báo bay (FIR).
7. Tình trạng hoạt động: (phương tiện/hoạt động) 
Chi tiết tình trạng của các trang thiết bị hoặc tình trạng của các tin tức khác như:
· Đối với các phương tiện NAV/COM: tình trạng ngừng hoạt động để sửa chữa hoặc ngừng vì lỗi kỹ thuật...; hoặc trở về hoạt động khai thác bình thường.
· Đối với các tin tức liên quan đến khu hoạt động, khu di chuyển: Tạm đóng cửa để thi công sửa chữa; không dùng cho tàu bay cất/hạ cánh, chỉ dùng cho lăn...
8. Giới hạn thấp/9. Giới hạn cao: Cung cấp (nếu áp dụng).
10. Chiều cao (AMSL): Sử dụng feet hoặc mét trên mực nước biển trung bình.
11. Tin tức bổ sung: Bổ sung các tin tức khác nếu thấy cần thiết...
12. Số nguồn tin tức: Số tham chiếu của nhân viên phòng NOTAM quốc tế 

phát hành NOTAM để tạo điều kiện cho việc tra cứu dễ dàng hơn.
 
