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一、机场使用手册的编写要体现
两个符合。

1、符合民航总局第156号令《民用机场使用许可规定》
中关于民用机场使用手册主要内容的要求。

要体现编制民用机场使用手册的目的和适用范围

要体现机场管理机构的责任，机场管理机构的承诺

描述机场安全管理系统

机场运行程序和安全管理要求

机场应急救援预案

机场资料及附图。



2、符合民航相关的法律、法规的要求

符合191号令《机场运行安全管理规定》

《国际民航公约附件14》
《民用航空安全信息管理规定》等等



二、《机场使用手册》的针对者

1、民航总局或地区管理局的审批者；

安全审计

局方的安全监督、检查

《机场使用许可证》的审批发放的依据



2、机场运行的操作者；

一线员工在实际工作中工作依据

部门工作手册的重要组成部分



3、机场运行的管理者

机场内部的安全监督、检查

机场内部安全评估、安全评价

机场运行的安全绩效考核等



三、手册内容的范围与侧重点

1、手册紧密围绕安全运行制定相应的管理规
定，以安全运行为主线。

手册要覆盖《机场安全运行管理规定》的所有
内容

强调管理中的控制过程。控制过程是指在一定
目标下所采取的组织措施、检查程序及对问题
的处置办法。

管理要以安全运行的目标为前提，与目标相对
应的职责要落实到部门和管理者。



2、手册要体现SMS的核心理念，运用风险管
理的手段，真正体现以预防为主，不断提高安
全管理水平。

《##机场的安全管理体系》被纳入手册的第
二章

手册尽可能地把安全管理体系的要素贯穿所有
的章节中，让SMS的思想融入到各个章节。

使机场从各个层级的管理者到一线员工安全工
作，始终体现着风险管理的思想。



3、手册编写尺度的把握
手册以机场安全运行为核心，就内容而言，不
宜简单用机场各部门运行手册中的章、节、
条、目、款来拼凑，更不要写成规章制度的汇
编和大全。
对机场内部而言，手册主要针对与运行安全有
关的各级管理层和管理者。 因此，手册反映安
全管理的“中观”内容，不宜写成操作人员的岗
位职责和操作规程。为了突出安全管理，可适
当加入关键工作岗位的操作性要求及管理程
序。（具体的操作部分进行链接）



四、各章应编写的主要内容

1、概述

■范围、目标

2、安全目标

年度安全目标、年度安全工作计划、责任书的签
订情况、安全目标的监控

3、组织机构及职责

责任主体、业务范围

4、管理的主要依据



法律、法规、规章、规范性文件及标准、
相关的文件

5、管理内容

工作目标、设备设施的使用管理、检
查、维护、应急处置

6、工作中突发事件的处置

7、安全信息管理



8、安全信息管理

安全信息的要求、安全信息的收集汇总

9、风险管理

风险管理的实施、启动风险管理的时机

10、安全监督与审核

绩效考核、安全检查、内外部的审核等

11、安全教育与培训

新员工、在岗员工的培训、员工持证上岗等
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