附件1
法定自查工作指南
第1章 概述

1.1  目的
本指南旨在规范民航生产经营单位法定自查工作，持续提高民航生产经营单位法定自查工作水平，并为法定自查评价提供指引。
1.2  依据
本指南依据《民用航空行政检查工作规则》《关于民航单位法定自查有关问题的通告》等相关文件制定。
1.3  内容
本指南针对法定自查工作体系中的关键要素和主要环节提出了不同层次的实施方法和工作标准，在民航生产经营单位满足《关于民航单位法定自查有关问题的通告》要求的基础上，为其不断优化、改进单位法定自查效能提供指导。
1.4  适用范围
本指南适用于中华人民共和国境内依法设立的公共航空运输企业、通用航空企业、飞行训练单位、签派员训练单位、维修单位、维修培训机构、空中交通管理单位、民用机场（包括军民合用机场民用部分）、民用航空产品及零部件设计制造单位、油料单位以及地面服务保障单位等民航生产经营单位的法定自查工作。
第2章  法定自查制度
2.1  制度内容
2.1.1 建立法定自查实施细则（一级）
民航生产经营单位在建立法定自查基本制度的基础上，为进一步规范法定自查工作实施，针对法定自查中的关键环节，如法定自查事项清单管理、自查人员管理、自查实施和闭环管理等，根据本单位运行实际，建立能够指导工作规范开展的实施细则，如实施程序和表单等。

2.1.2 明确岗位工作标准（一级）
员工按章操作是保障单位生产经营合法、合规的基础，为使法定自查理念深入一线，融入各相关岗位工作中，民航生产经营单位编制员工岗位工作标准操作程序（SOP），既为员工提供了工作规范，也便于员工对照规范自查自己工作的合规情况。
2.1.3 建立员工岗位职责与法定自查事项对照表（二级）
民航生产经营单位建立员工岗位职责与法定自查事项对照表，明确岗位职责与相关法规要求的对应关系，从而形成企业落实全员安全生产责任制的方法，提高员工对法规和单位管理要求的熟悉程度，使员工明确了解做好本职工作与工作合规性和落实安全岗位责任的关系。
2.1.4 建立单位和员工风险清单（三级）
知敬畏能够促使组织和个人更好地守法合规，民航生产经营单位建立单位的风险清单和员工的风险清单，在单位风险清单中明确各法定自查事项不符合要求时单位面临的纪律风险、法律风险、安全风险、经济风险等不利后果。在员工风险清单中明确各法定自查事项不符合要求时不同岗位人员面临的人身损害风险、经济风险、纪律风险、法律风险等不利后果。
2.1.5 建立数据驱动的法定自查制度持续优化机制（三级）
民航生产经营单位充分利用信息化技术手段持续改进单位管理水平和管理效能，通过跟踪分析本单位法定自查数据、生产运行数据、行业法定自查数据，发现生产经营过程中的薄弱环节和法定自查制度的不足，持续优化法定自查制度，优化单位运行管理。
第3章  机构和人员
3.1  法定自查人员要求
3.1.1 设置两级法定自查人员（一级）
法定自查工作涉及民航生产运行环节多，岗位种类多，民航生产经营单位设置单位级和部门级两级法定自查人员，两级人员分工负责，协调工作。
3.1.2 明确法定自查人员任职经历要求（二级）
民航生产经营单位的法定自查负责人应具备2年以上的管理工作经历。

民航生产经营单位的法定自查人员应具备民航相关专业3年以上工作经历。
3.2  法定自查人员培训
3.2.1 确保法定自查人员培训学时（一级）
民航生产经营单位明确法定自查人员培训学时，确保培训效果，初始培训时长不少于20学时，复训时长每两年不少于16学时。
3.2.2 不断提高法定自查人员培训针对性（一级）
民航生产经营单位不断提高法定自查人员培训的针对性，培训内容除安全生产法律法规、民航法律法规和规范性文件、法定自查制度和程序、相关国家/行业标准、监管事项库或本单位法定自查事项清单、专业知识和技术之外，还包括不安全事件案例、优秀法定自查经验及案例等实践内容。
3.2.3 设置法定自查人员上岗考核标准（二级）
民航生产经营单位设定法定自查人员上岗考核标准，严把法定自查人员资质能力，考核标准包括正确理解法规、SID、单位管理规定、法定自查要求等内容，法定自查人员应熟悉单位的生产运行业务，能够有效识别不符合法定自查标准的情形。
第4章  法定自查事项清单
4.1  清单范围
4.1.1 细化法定自查事项（一级）
为了提高法定自查事项的覆盖范围和操作性，民航生产经营单位结合单位运行和管理实际，在法定自查事项清单中根据本单位制度和程序细化监管事项库的监管事项，并将本单位自身的管理制度、程序、标准等要求融入法定自查事项清单的检查项目和检查内容。
4.1.2 扩大法定自查事项范围（二级）
经营风险、财税风险等也会对民航生产经营单位的安全运行产生直接冲击，为了提高民航生产经营单位全面合规运行水平，单位将与本单位经营运行和安全生产有关的行业外法律法规要求纳入法定自查事项清单。
4.2  清单要素
4.2.1 明确法定自查事项基本检查频次（一级）
对于无法定检查频次要求的法定自查事项，民航生产经营单位明确这些法定自查事项的基本检查频次，检查频次设置不低于每三年一次。
4.2.2 提高法定自查事项检查频次（二级）
对于无法定检查频次要求的法定自查事项，民航生产经营单位适当提高这些法定自查事项的检查频次，检查频次设置不低于每年一次。
4.2.3 将“双盯”理念融入符合性判断标准（二级）
民航生产经营单位在法定自查事项符合性判断标准中融入盯组织、盯系统理念，设置包含组织系统因素的判断标准。根据法定自查事项不同，融合“双盯”理念的符合性判断标准可能包括制度程序、职责分工、资源保障、教育培训、监督评价、安全文化等要素。
4.2.4 建立符合性判断标准持续更新机制（二级）
民航生产经营单位建立符合性判断标准的持续更新机制，根据监管事项库更新、合规管理水平提升等情况对相关法定自查事项的符合性判断标准进行更新优化。
4.2.5 按“路径监管”理念将法定自查事项关联（三级）
民航生产经营单位按照路径监管理念，将同一致因路径上的管控手段涉及的法定自查事项进行关联，以便按照路径监管理念进行法定自查。
第5章  法定自查计划
5.1  编制计划
5.1.1 关注法定自查重点事项（一级）
对以往检查中发现问题较多或者发生较大调整变化的法定自查事项，民航生产经营单位考虑列入下一年度法定自查计划，在确保法定自查事项覆盖正常计划内容之外，关注重点事项。
5.1.2 统筹融合相关检查计划（一级）
为提高法定自查效率和法定自查质量，民航生产经营单位将法定自查计划和其他安全管理相关的检查计划融合，统筹实施。
5.1.3 关注行业安全运行趋势（二级）
编制法定自查计划时，民航生产经营单位考虑行业不安全事件发生情况、行业法定自查多发问题等数据，将行业多发问题列入下一年度法定自查计划。
5.2  调整计划
5.2.1 及时响应外部驱动因素（一级）
对于已经发布的行业预警信息、行业不安全事件，或局方临时检查要求等涉及的监管事项，民航生产经营单位及时作出响应，及时调整法定自查计划，加强对相关监管事项涉及的法定自查事项进行检查。
5.2.2 通过数据驱动调整法定自查计划（二级）
民航生产经营单位建立基于数据分析的法定自查计划调整制度，根据对本单位历史检查数据和运行数据、行业运行数据、局方监管数据等的分析，针对发现问题较多的法定自查事项，或行业多发问题涉及的法定自查事项，主动增加检查频率，及时对法定自查计划进行动态调整，推进精准法定自查。
第6章  法定自查实施和闭环
6.1  实施检查
6.1.1 实施四不两直式的法定自查（一级）
为了促进员工养成优良工作作风，提高现场问题发现率，民航生产经营单位按照“四不两直”要求开展部分法定自查。
6.1.2 按照路径监管理念开展法定自查（三级）
民航生产经营单位按照路径监管理念开展法定自查，当处在同一致因路径上的某一法定自查事项出现问题之后，立即开展对同一路径上其他关联法定自查事项的自查，提高自查的系统性。
6.2  问题分析
6.2.1 建立启动组织系统原因分析的标准（一级）
民航生产经营单位建立启动组织系统原因分析的标准，以此标准确定法定自查发现问题中哪些应当开展组织系统原因分析。
启动标准的可以参考下列条件制定，但不局限于这些条件。
（1）相关法定自查事项过去3个月内已经发现2次及更多问题；
（2）相关法定自查事项在过去12个月内触发过民航不安全事件；
（3）相关法定自查事项是根据路径监管理念被触发；
（4）相关法定自查事项所对应的监管事项在民航行政机关发布的监管数据分析报告中属于同类企业高频违反的监管事项。

6.2.2 建立有效的问题分析方法（一级）
民航生产经营单位研究建立有效的组织系统原因分析方法，按照局方要求对发现问题进行归类，研究建立在问题归类基础上的原因分析策略、方法和表单，通过有效的组织系统原因分析，找出导致问题发生的不同层次原因，特别是组织系统原因，从组织管理、系统设计等方面对单位的生产经营进行优化改进。
6.2.3 统筹衔接问题分析机制（一级）
将发现问题的组织系统原因分析工作与危险源识别和风险分析工作、隐患排查治理工作关联、融合开展。
第7章  案卷整理
7.1  案卷要求
7.1.1 符合容错证明材料标准（一级）
为便于按照《民航行业法定自查容错规范》实施法定自查容错，民航生产经营单位根据容错标准增加法定自查案卷内容，便于在申请容错时提供相应的证明材料。
第8章  数据分析与应用
8.1  数据提供
8.1.1 主动提供法定自查指定数据（一级）
除《关于民航单位法定自查有关问题的通告》规定的特定民航生产经营单位之外，非特定民航生产经营单位也按照《关于民航单位法定自查有关问题的通告》的规定提供法定自查指定数据。
8.2  自查系统
8.2.1开发法定自查网络信息系统（一级）
特定民航生产经营单位开发、利用法定自查网络信息系统，提高管理水平和管理效率。
8.2.2实现与局方系统对接（二级）
开发了法定自查网络信息系统的民航生产经营单位将该系统与SES对接，实现相关数据自动更新。

8.2.3 主动建立法定自查网络信息系统（二级）
除《关于民航单位法定自查有关问题的通告》规定的特定民航生产经营单位之外，非特定民航生产经营单位也开发、利用法定自查网络信息系统，提高管理水平和管理效率。

第9章  管理要求
9.1  法定自查评价
9.1.1 法定自查评价与单位安全绩效管理融合（一级）
民航生产经营单位将法定自查评价与单位的安全绩效管理融合，设计合理的安全绩效指标引导员工主动自查，主动发现问题、上报问题、整改问题，通过安全绩效监控评价法定自查工作成效，通过法定自查工作有效促进单位安全水平提升。

