华东局办事大厅公安局窗口工作指南
1、 综述

为提供优质高效便捷的服务，管理局公安局在办证大厅设立业务窗口，负责中国民航空勤登机证、航空安全员执照、中国民航公务乘机通行证等证件申请材料的接收及证照发放等工作。窗口于每周二、四、五上午9:00-11：30及每周二、四下午13:00-16:00开放。申请人应根据相关航空安保规章等规范性文件要求，依照本指南，备齐所需材料后至管理局公安局业务窗口办理。

2、 中国民航空勤登机证的申请

（1） 适用范围

在公共航空运输公司或通用航空公司参加运行的空勤人员和确有申办需求的非空勤人员，且符合《中国民航空勤登机证管理规定》的相关要求。

（2） 申请流程

公共航空运输公司或通用航空公司应当根据《中国民航空勤登机证管理规定》的相关要求，向管理局提交申请。

管理局在收到申请材料之后的10个工作日内，完成申请材料的审查，对于申请材料不齐全或者不符合格式要求的，一次性书面通知需要补正的全部内容。管理局在完成审查后20个工作日内完成空勤登机证的批准、制作工作。
（3） 材料种类

1、空勤人员申请空勤登机证

（1）公司书面申请文件（申请文件应对申办证件人员资质、隶属关系和背景调查情况作出说明并附相应证明材料及申办证件人员名单，名单应包含序号、姓名、姓名全拼、性别、职务、申办原因等内容）；

（2）中国民航空勤登机证申办表（附表1）；

（3）XX航空公司空勤人员背景调查审核表（附表2）；

（4）背景调查材料（含身份证复印件）；

（5）空勤人员有效飞行执照、乘务员训练合格证、航空安全员执照、体检合格证复印件；

（6）相关电子数据材料。

2、非空勤人员申请空勤登机证

（1）公司书面申请文件（申请文件应对非空勤人员申办证件需求作出详细说明，申办证件人员资质、隶属关系和背景调查情况作出说明并附相应证明材料及申办证件人员名单，名单应包含序号、姓名、姓名全拼、性别、职务、申办原因等内容）；

（2）中国民航空勤登机证申办表（附表1）；

（3）XX航空公司空勤人员背景调查审核表（附表2）；

（4）背景调查材料（含身份证复印件）；

（5）有效职业证照复印件；

（6）中国民用航空局公安局出具的背景调查批复；

（7）相关电子数据材料。

3、外籍空勤人员申请空勤登机证

（1）公司书面申请文件（申请文件应对申办证件人员资质、隶属关系和背景调查情况作出说明并附相应证明材料及申办证件人员名单，名单应包含序号、姓名、姓名全拼、性别、职务、申办原因等内容）；

（2）中国民航空勤登机证申办表（附表1）；

（3）XX航空公司空勤人员背景调查审核表（附表3）；

（4）背景调查材料（含身份证复印件）；

（5）有效职业证照复印件；

（6）管理局公安局出具的背景调查批复（台湾籍空勤人员需提交中国民用航空局公安局出具的背景调查批复）；

（7）相关电子数据材料。

（四）领取证件

公共航空运输企业应当由专人负责领取空勤登机证。

3、 航空安全员资格认定的申请

（1） 适用范围

符合《航空安全员合格审定规则》（CCAR-69）的相关要求，需申请航空安全员执照的申请人。

（2） 申请流程

申请人应当根据《航空安全员合格审定规则》（CCAR-69）及《民航华东地区航空安全员合格审定管理实施细则》的相关要求，在航空安全员执照管理系统中提交相关信息后向管理局提交申请。

管理局在收到申请材料之后的5个工作日内，对申请材料做出是否受理的决定，对于申请材料不齐全或者不符合格式要求的，一次性书面通知需要补正的全部内容。管理局在受理申请后20个工作日内完成对申请材料的审查。

管理局认为执照申请人符合条件的，将为其颁发相应的航空安全员执照。

（3） 材料种类

1、申请航空安全员临时执照

（1）公司申请文件及扫描件；

（2）申请航空安全员临时执照人员名单及扫描件；

（3）航空安全员临时执照审查表（附表4）

（4）航空安全员临时执照申请表；

（5）申请人身份证复印件；

（6）申请人高中以上学历及证明复印件；

（7）有效的Ⅳb级体检合格证复印件；

（8）初任训练合格证明复印件；

（9）客舱应急训练合格证明复印件；

（10）重获资格合格证明复印件； 

（11）申请人所在单位保卫部门出具的申请人背景调查证明复印件及扫描件；

（12）打印数据信息及数码照片。

2、申请航空安全员执照

（1）公司申请文件及扫描件；

（2）申请航空安全员临时执照换发航空安全员执照的人员名单及扫描件；

（3）航空安全员执照个人材料审查表（附表5）；

（4）航空安全员临时执照复印件；

（5）航空安全员临时执照持有人实习飞行考核报告单；

（6）航空安全员临时执照持有人实习飞行的排班记录；

（7）打印数据信息及一寸白底照片。

3、申请执照信息变更

（1）公司申请文件及扫描件；

（2）申请变更执照信息人员名单及扫描件；

（3）航空安全员执照个人材料审查表（附表5）

（4）执照信息变更申请表；

（5）申请人有效的执照复印件（含训练纪录页）；

（6）有效的Ⅳb级体检合格证复印件；

（7）变更内容的证明文件：a.变更姓名的应提供户籍所在地公安机关出具的证明和身份证复印件（二代身份证，正反两面）；b.变更工作单位的应由新任职单位提出申请，并出具原任职单位的安保评价及新任职单位的客舱应急训练合格证书。

（8）打印数据信息及一寸白底照片。
4、因执照损坏申请换发新照

（1）公司申请文件及扫描件；
（2）执照损坏申请换发人员名单及扫描件；

（3）航空安全员执照个人材料审查表（附表5）

（4）执照持有人书面申请；

（5）公司处理措施；

（6）有效的Ⅳb级体检合格证复印件；

（7）相应训练、理论考试合格证明和基本体、技能考试合格证明；

（8）原执照复印件（含训练纪录页）；

（9）打印数据信息及一寸白底照片。
5、执照遗失后申请补发执照

（1）公司申请文件及扫描件；

（2）执照遗失申请补发人员名单及扫描件；

（3）航空安全员执照个人材料审查表（附表5）
（4）执照持有人书面申请；

（5）航空安全员执照遗失报告表复印件；

（6）公司处理措施；

（7）有效的Ⅳb级体检合格证复印件；

（8）相应训练、理论考试合格证明和基本体、技能考试合格证明；

（9）打印数据信息及一寸白底照片。
6、申请执照注销

（1）公司申请文件；

（2）执照注销人员名单；

（3）超龄人员办理执照注销的应提供本人身份证复印件（二代身份证，正反两面）；

（4）因执照持有人放弃执照所有权利办理执照注销的应提供本人放弃执照所有权利的书面声明；

（5）其他相关证明材料。

（四）领取执照

（1）公共航空运输企业应当由专人负责领取执照；

（2）申请人个人提交申请的，应当由本人携带有效身份证件到办事大厅领取。
4、 中国民航公务乘机通行证的申请

（一）适用范围

飞行人员、乘务人员、安保人员、监察人员、航卫人员，执行飞机排故、跟班放行任务的机务维修人员，参与航线实习的航务、签派、管制、航空情报、气象预报人员执行任务时，可申请办理公务乘机通行证。

管理局公安局负责上海地区范围内(除东航、上航外)公务乘机通行证的审查办理及签发工作。
（二）申办流程

需办理公务乘机通行证的人员应根据《中国民航公务乘机证管理规定》和《民航华东地区<中国民航公务乘机通行证管理规定>实施细则》，如实填写《中国民航公务乘机通行证申请表》，由所在单位审查并经单位领导批准后,携带本人有效居民身份证、本人有效职业证照原件及复印件、《中国民航公务乘机通行证申请表》到办证大厅公安局业务窗口申办。航务、签派、空管人员还应当携带航线实习任务书。

如申办人员本人无法办理的，可由申办人员所在单位出具委托他人办理函件，由受委托人员携带单位出具的委托办理函件原件、受委托人员本人有效居民身份证、申办人员有效居民身份证及职业证照复印件、《中国民航公务乘机通行证申请表》到办证大厅公安局业务窗口申办。航务、签派、空管人员还应当携带航线实习任务书。
持证人员应当在公务乘机通行证有效期满1个月内将证件交还至业务窗口，有效期满1个月内再次申办的应当在申办时交还。

中国民航空勤登机证申办表

                                                         编  号：

	姓  名
	
	性别
	
	照片

（二寸、白底、免冠）

	拼  音
	
	出生日期
	
	

	身份证号码
	
	

	证件编号
	
	证件期限
	
	

	单位及职务
	

	保卫部意见
	                                    （盖  章）

年   月   日

	公司意见
	                                      （盖  章）

年   月   日

	发证机关
	审核人意见：

（签  字）

年   月   日

	
	领导签批：

（签  字）

年   月   日

	注意事项
	1、本表格除签章外，一律打印，不得涂改。

2、照片张贴后应加盖公司保卫部骑缝章。
3、保卫部意见栏由航空公司保卫部门负责填写，保卫部负责人签章、保卫部盖章。

4、公司意见栏由航空公司分管安保工作领导签章、公司盖章。


XX航空公司空勤人员背景调查审核表（国内）

        档案编号：
	姓  名
	
	性  别
	
	民  族
	

	职  务
	
	曾用名
	
	籍  贯
	

	婚姻状况
	
	身份证号
	

	政治面貌
	
	户籍地址
	

	联系电话
	
	居住地址
	

	个 人 简 历
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	社会关系
	姓  名
	工作单位、职务及通讯地址

	父   亲
	
	

	母   亲
	
	

	配   偶
	
	

	祖   父
	
	

	祖   母
	
	

	外祖父
	
	

	外祖母
	
	

	兄弟姐妹
	
	

	子  女
	
	

	抚养人
	
	

	其   他
	
	

	奖惩记录
	

	背景调查证明材料
	编号
	背景调查证明材料
	编号

	1 无犯罪记录；
	
	6 配偶、父母（或直接抚养人）未因危害国家安全罪受过刑事处罚；
	

	2 未受过收容教养、强制戒毒、劳动教养；
	
	7配偶、父母（或直接抚养人）非国家禁止组织的骨干分子或正在参与其活动；
	

	3 近三年未因违反《治安管理处罚法》受过行政拘留；
	
	
	

	4 未参加过国家禁止的组织及其活动；
	
	8无可能危害民用航空安全的其他情形；
	

	5 近三年的现实表现良好；
	
	9 安保评价（有民航空勤经历的提供）。
	

	其他需要说明情况
	

	审

核

结

果
	经审核被调查人基本信息、工作简历、社会关系、奖惩记录、背景调查证明材料真实、完整、有效，同意通过背景调查。

审核人签章：

保卫部门公章：

                                 年   月   日


XX航空公司境外空勤人员背景调查审核表（境外）

 档案编号：
	姓  名
	
	性   别
	
	国  籍
	

	职  务
	
	护照号码
	

	国内住址
	

	工  作  简  历
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	背景调查证明材料
	编号
	背景调查项明材料
	编号

	1护照复印件
	
	4安保评价及翻译件（有空勤经历的提供） 
	

	2 无犯罪记录证明及翻译件
	
	5 外籍飞行人员执照确认函
	

	3无犯罪记录证明公证或认证及翻译件
	
	6外籍飞行人员基本情况
	

	其他需要说明情况
	

	审

核

结

果
	经审核被调查人基本情况、工作经历、背景调查证明材料真实有效，同意通过背景调查。

审核人签章：

保卫部门公章：

                                   年   月   日


附表4     航空安全员临时执照个人材料审查表
	姓名
	
	公司
	（加盖公司保卫部门章）

	身份证号码
	

	序号
	材料名称
	自查项目
	自查情况
	页码

	1
	办理临时执照申请表
	
	有□ 无□
	

	2
	身份证复印件
	有效期至
	
	

	3
	已获得学历证明复印件
	毕业学校
	
	

	4
	
	毕业时间
	
	

	5
	体检合格证
	等级
	
	

	6
	
	有效期至
	
	

	7
	初任训练合格证明复印件
	出具单位
	
	

	8
	
	出具日期
	
	

	9

	客舱应急训练合格证明复印件
	出具单位
	
	

	
	
	日期
	
	

	10
	重获资格合格证明复印件
	出具单位
	
	

	11
	
	出具日期
	
	

	12
	背景调查证明复印件
	出具日期
	
	

	审查机关审核情况：



	经办人意见
      年   月   日

	审核领导意见
      年   月   日


附表5:     航空安全员执照个人材料审查表
	姓名
	
	公司
	（加盖公司保卫部门章）

	身份证号码
	

	序号
	材料名称
	自查项目
	自查情况
	页码

	1
	航空安全员临时执照复印件
	执照号：


	有□ 无□
	

	2
	航空安全员临时执照有效期
	年   月   日
	有□ 无□
	

	3
	实习飞行考核日期
	年   月   日
	有□ 无□
	

	4
	实习飞行考核报告单
	考核结果：
	有□ 无□
	

	5
	实习飞行记录单
	实习飞行小时：
	有□ 无□
	

	审查机关审核情况：



	经办人意见：
      年   月   日

	审核领导意见
      年   月   日


附表6:    《中国民航公务乘机通行证申请表》

编号：

	姓   名
	
	性  别
	
	照片

（2寸免冠近照）

	单   位
	
	

	职   务
	

	居民身份证号
	
	职业证照号
	

	前 往 地
	

	使用期限
	     年     月     日至     年     月     日

	事   由
	

	部门领导意见：

        （盖章）

       年  月  日
	单位领导意见：

        （盖章）

       年  月  日
	签发单位意见：

       （盖章）

      年  月  日

	注意事项
	1、填写表格可打印或手写。

2、手工填写时，应当使用钢笔或圆珠笔，字迹清楚，不得涂改。

3、事由栏由申办部门负责填写。


附表1：





附表2：





附表3：
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