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As the supervisor of the road job you are responsible to 
ensure that all required paperwork is filled in properly, 
accurately, and turned in a timely manner.
This training is to aid you in the filling out of NAAS 
paperwork on the typical road job.
This training aide does not override the NAAS Quality 
Control Manual. 
The samples throughout this section are filled out to 
represent a completed job and a full paperwork package. 
The format of these forms will change on occasion; 
however, the basic contents will always remain the same.
It is highly recommended that you keep a copy of all 
completed paperwork for your personal records and that 
each employee keeps a copy of his expense reports.



This form is filled in by the office and will be given to the crew supervisor with as 
much information as possible; if we cannot deliver a copy of the form to the crew 
supervisor then we will give you all the pertinent information over the phone. 
The work order number is specific to the aircraft, customer, and dates of work. A 
different work order number will be assigned to each aircraft thru the NAAS 
office.
NOTE: The new NAAS work order number is made up of several key identifiers. 

The first digit identifies the company
The next 2 digits identify the year issued
The following 1 to 2 digits identify the program the work order is assigned to.
The following letter identifies the work order type
The last numbers will be the sequential numbering for the year
For Example‐Work order number 1082R385
▪ 1 = NAAS
▪ 08   = Year 2008
▪ 2     = Road USA Program
▪ R    = Road Type Work Order
▪ 385 =  is the 385th work order issued company wide for the year.

See example of the Service Request Form:





MUST be used on every ROAD Job
The work site verification reportmust be filled out by 
the supervisor of the job for every work order and 
aircraft. This form is required by the FAA to ensure 
that there was proper maintenance data for the work 
done and adequate work space.
Always ensure that the form is filled in completely, 
including the operator status. You should review the 
Quality Control Manual Section 2, Page 22, Chapter
2.20 for further detailed information.  
See example.





MUST be used on every ROAD Job
NAAS Work Order Form‐QC‐009A1; Located in the Quality Control Manual Section 2 Page 10 Chapter 2.9 
NAAS Continuation Form‐QC009A2; Located in the Quality Control Manual Section 2 Page 12 Chapter 2.11
Our Work Order Form is used as documentation of all work accomplished. For reasons of maintenance tracking and proper 
documentation, all work cards issued from 3rd party maintenance facility or customer must be documented by Customer job card 
number, i.e. routine, non‐routine, service bulletin, engineering order or log page #. The special inspection and continuation form is 
used if you need more space for multiple discrepancies and to continue documentation for that work order. If no work cards are 
issued then you will need to number each discrepancy sequentially, the act of numbering these items in sequence assigns a task ID to 
each discrepancy.
Under Discrepancy Column note the following:

Job number
Brief description of item with wing stations.

Note: Accomplish this for all routine, non‐routine, and other data such as S.B.’s, E.A.’s, or E.O.’s.
Under Correction Column note the following:

Complete corrective action with M/M ref.’s
Mech. sign off and NAAS insp. buy‐off. Be sure to use employee number, which is last four of your social security number. All sign‐offs must 
be dated. Stamp and sign at lower end of sign‐off.

All panels or components removed to facilitate repair must be documented both in Discrepancy Column and Correction Column. Use 
your M/M references for removal and installation. If customer inspection department complies with the OK to install and installation 
complete, note this on Correction column.
EXAMPLE:

Discrepancy: Removed panel 505A
Correction: Installed per M/M 57‐30‐0 following customer inspection

Identify all panels removed and installed in their prospective column with    PNL #’s.  (Note: Exception made for internal parts 
removed on heavy programs.)
For all component or part changes you must note P/N off, S/N off, P/N on and S/N on.
Refer to attached work order form for example of proper documentation.









Will only be used when NAAS is performing the return to service on the aircraft 
for the work we performed.
Maintenance Release Sticker‐QC‐030; Located in the Quality Control Manual 
Section 2 Page 17 Chapter 2.15
The Maintenance Release Sticker is used to indicate final approval & return to
service of the work on the aircraft. As per the Repair Station and Quality Control 
Manuals this should be affixed to the Work Order Form by a designee of the Q.C. 
Manager prior to returning the aircraft to service. The maintenance release 
sticker must be signed by a NAAS inspector or designated inspector.
Procedure
1. When work is finished on the aircraft and the Work Order Form (QC‐009A1) is completed, 

the Q.C. Manager designee (all NAAS inspectors) will audit the records package (Work 
Order, routines, non‐routines, etc.) to determine that all work has been inspected as 
required for compliance with the inspection system as outlined in the Quality Control 
Manual and Repair Station Manual.

2. When approval has been given to the above audit, the designee will affix a fully completed 
Maintenance release sticker to the Work Order Form (with out over laying any data). The 
stamp has been changed to a sticker for clarity and convenience.

3. A copy of the Work Order Form with the rest of the paper work package is mailed to the 
NAAS office for filing. The customer will receive the original.



NOTE: Do not place a maintenance release sticker on a work order 
when our work is not OK’d to return to service.  
For instance: If you remove a component such as the auxiliary tanks to 
facilitate other maintenance, and do not reinstall it on that trip you 
would notate it as follows:

Discrepancy: remove fwd aux for insp.
Corrective action: Removed fwd aux IAW DC‐9 mm 28‐10‐12, to be installed at 
later date. 

No sticker would be applied in that situation because our work is 
incomplete and the aircraft is not serviceable.



MUST be used on every ROAD Job
The time log is used to track all hours expended on each aircraft and for
employee payroll on road jobs.
Fill in this form on a daily basis to log hours to at the aircraft and each 
employee. You should enter time IN and time OUT using military time.
The time log will be sent with travel time cards each Monday to San 
Antonio for payroll entry. Retain all original copies of time logs and send 
to San Antonio upon job completion with all other paperwork.
IN and OUT times should reflect actual hours at job site. Total hours 
should be calculated minus lunch and entered in the proper column.
Time logs for T&M jobs should be signed by customer under customer 
acceptance.
CUSTOMER TO SIGN AND RECEIVE A COPY OF THIS FORM ON ALL 
TIME & MATERIAL JOBS. 
On flat rate jobs the customer will not sign or receive a copy. When in 
doubt contact the office for guidance.  





“Also known as a Travel Time card”
Must be used on all jobs when Travel Time is incurred
The time account card is used for recording travel time to and 
from the jobs. NAAS bills the customer based off of those hours 
and also pays the employee their travel time from these cards. 
Travel time for flying to the location is calculated by total flight 
time plus one hour before and one hour after the flight ends. If you 
are driving then it based off of a reasonable drive time. 
You do not have to list a start or finish time on this form; only the 
total number of hours. 
One time account card is used for each employee per week per 
work order when required.
For easier understanding of the travel days please write in the date 
of travel above or below the travel time





For use when NAAS Lock‐Out / Tag‐Out (LO‐TO) used in place of the customers
Warning Tag‐QC‐104; Located in the Quality Control Manual Section 2 Page 48 
Chapter 2.41
These tags are used to lock‐out the aircraft systems for a safe fuel tank entry. The 
systems include but not limited to fuel boost pumps, fuel quantity, external 
power, cross feed valves, batteries, etc... All circuit breakers and external power 
receptacle must be tagged out per the applicable maintenance manuals. If the 
tags are used then all used tags and the warning tag control log must be retuned 
to the office with the paperwork package. 
The tag number will be assigned using the Control Log procedures in the Quality 
Control Manual section 2 page 47. The tag will be cut along the dotted line and 
the small right hand portion will be attached to the control log for tracking. The 
larger left hand portion will be attached to the component being locked out.
After removal of the tags all sections should be attached to the control log for 
return to the office.
If the customers’ lock‐out‐tag‐out procedures are used then these tags will not 
be needed or used. 



For use when NAAS Lock‐Out / Tag‐Out procedure is used in place of the 
customers, will not be used when the customer LO‐TO is used
Warning Tag Control Log‐QC‐102; Located in the Quality Repair Manual 
Section 2 Page 46 Chapter 2.39
The warning tag control log is used to tally all warning tags used on the 
aircraft and used to account for removal of all the tags. 
Draw one line diagonally across the number assigned to the tag. This will 
indicate that that number has been assigned and to use the next 
sequential number for the next tag.
Draw another diagonal line (in the opposite direction) across the number 
when the tag is removed and accounted for. This will effectively cross out 
the numbers box.
NOTE: If the customers’ lock‐out‐tag‐out procedures are used then fill 
in the work order number, a/c reg. number and notate at the bottom of 
the form customer lock‐out‐tag‐out used. 
This form when used must be returned to the office with the paperwork 
package after every job along with all sections of the warning control 
tags. 





General Purpose Tracking Tag‐QC‐022; 
Located in the Quality Control Manual 
Section 2 Page 29 Chapter 2.26
This tag is used whenever a part is removed 
from the aircraft for identification and parts 
inspection. All used tags must be returned 
with the paperwork package. If the customer 
tags are used then this tag is not required.





Will always be used when a tank entry is required and the customer or operator entry program 
is not utilized.
Confined Space Entry Permit‐QC‐100; Located in the Quality Control Manual Section 2 Page 51 
Chapter 2.44
All Confined Space entries will be done IAW NAAS Health and Safety Manual Section 20.0
Any time a tank entry is made you must have a confined space entry permit.You may either use 
NAAS entry permit or the customers’ entry permit. The NAAS Health and Safety Manual requires 
one permit per shift, a LEL reading minimum of every 4 hours and a shift is up to 12 hours. All 
confined space entry forms, either NAAS or a copy of the customers, must be returned with the 
paperwork package either the original or at minimum a photocopy of all pages.
NAAS will ensure safe entry and work in confined spaces per FAA and OSHA regulations 1910.146 
and 1910.134
Below are the minimum required for OSHA.
Also check any other types of hazard or safety precautions that are pertinent to the job at hand.  
In the types of hazard section always check ENTRAPMENT
Any other hazard that will be encountered
In the safety precautions section the following boxes will always be checked

VENTILATION
LOCKOUT/TAGOUT
FIRE EXTINGUISHERS
SIGNS POSTED
LIGHTING

Any other safety measures that are used 
See example of the confined space entry permit





The expense report is designed to allow for proper 
documentation of your expenses when incurred. It is also relied on 
heavily for invoicing our customers correctly. Anytime you are 
advanced money, an expense report needs to be submitted 
against the particular job or related expense.
Each expense report entry should be documented by dates and 
must correspond with dates worked on time logs; both forms 
should reference only one aircraft. 
The Expense Report is divided into 3 separate sections for ease of 
use. The 3 sections can basically be thought of as 
SECTION 1‐ The amount of money the company owes me and 
what it was for
SECTION 2 ‐The amount of money I have been given
SECTION 3 ‐All of my company credit card purchases and/or 
direct bill accounts I used in performing this job



The upper portion of the expense report is for recording the expenses NAAS owes you for 
incurring or paying out of your pocket;  including but not limited to the following (If paid by your 
personal credit card or paid by cash) . 
Per Diem (Paid at going rate in full and half days)
Excess baggage
Parking
Mileage (paid at going rate)
Gas for rental car
Sky caps
Lodging
Cash advances given out
Supplies for the job‐ soap, batteries, etc…
If you use your personal credit card for car rental, hotel, or any other business expense, then you 
write it in the top of the form the same as if you paid cash.
Special Note on CASH ADVANCES ‐When issuing a cash advance to a fellow employee make 
sure you note cash advance to the employee under description column with employee name 
and have them sign beside their name and note advanced amount under misc. column, this 
will eliminate any confusion on who gave who money and how much was advanced after the 
job is completed.
WHEN TOTALING YOUR CASH EXPENDITURES, TOTAL ALL COLUMNS ACROSS AND DOWN.





This section is where you record the amount 
of money that you received, who you 
received it from, and how it was given to you. 
When receiving cash advance from home 
office or from fellow employee be sure to 
document amount of cash received, date, 
received from, and by what means, (direct 
deposit, cash, check, western union)





When using company credit card or company direct bill accounts for 
purchases note the date of purchase, credit card type, company paid to, 
and description of purchase, and the amount.
Overall points to remember

Advances must be posted by issuer and receiver on the respective expense 
reports.
Post all transactions (cash and credit cards) with the exact amount spent to 
exactly match the receipts.
All transactions for purchases must have receipts if there is no receipt turned 
in the charges could be deducted from your expense report and or pay.

Calculating final totals: In the lower right corner of each report you will 
find total block for expenses and advances. Total all advances and 
expenses and post in the proper block. Enter the difference between 
both figures either in the employee or company block as determined by 
the amount.
All expense reports are to be sent to San Antonio at job completion or 
for the long‐term jobs on every Monday.









THIS FORM MUST BE TURNED IN FOR ALL JOBS
The Job Report is used as a brief overview of all expenses, 
Billable Hours and Travel Hours incurred during a 
particular job. This form will help as a reminder for you and 
our Accounting Dept. in San Antonio to ensure all 
expenses are accounted for.
Fill in the upper portion of the form with all pertinent 
information for the job.
List all crewmember names across the upper blocks. List 
all related expenses incurred by each employee (from the 
expense reports) under employee’s name.
Make notes in the comments section of anything 
encountered during the job that will affect billing. 
See example
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