附件：
国内航运公司安全管理体系文件编写指南
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1. 总则
1.1 为推动航运公司建立安全管理体系，依据《中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则（试行）》(交海发〔2001〕383号，以下简称：《国内安全管理规则》)的要求，制定本指南。
1.2 本指南明确国内航运公司编写安全管理体系文件的基本要求、要点和方法，以及提供具有实际指导意义的《国内航运公司安全管理体系文件（范例）》。
2. 适用范围
本指南适用于实施《国内安全管理规则》的国内航行船舶及其管理公司。
3. 编写要求
3.1 航运公司安全管理体系文件的编写应满足《国内安全管理规则》的要求，并应力求简化、直观和易执行。
3.2 航运公司安全管理体系文件的编写应结合公司的实际情况，并应将船舶操作规程按文件控制要求纳入体系受控。
3.3 航运公司应按行业要求配备岸基管理人员，并应根据岸基管理人员及船员的配备情况编写相应的岗位职责。
3.4 编写航运公司安全管理体系文件时，应考虑和注意以下问题：
3.4.1 航运公司安全管理体系文件应包括安全管理手册，以及与安全管理体系有关的安全管理程序、须知、岗位职责、活动记录以及外来文件和资料。
3.4.2 安全管理手册应分章节全面阐述和说明如何实施安全管理体系，内容包括目录、定义、适用范围、安全与防污染方针和目标、公司的责任与权利和组织结构、指定人员、船长的责任和权力等主要内容，并阐述资源和人员、船上操作方案的制定、应急准备、不符合规定情况与事故和险情的报告和分析、船舶和设备的维护、文件、内部审核、有效性评价和管理复查等内容的实施要点。
[bookmark: _Hlk16035163][bookmark: _Hlk16081095]3.4.3 每个安全管理程序的内容一般包括目的、定义、职责、工作流程或工作要求、活动记录和相关文件等，工作流程的重要环节应明确工作要点、考虑因素和处理原则等，相关文件包括安全管理须知、附件或附录。安全管理程序应全面覆盖《国内安全管理规则》的要求，阐述的内容应符合《国内安全管理规则》精神和强制性规定。安全管理程序的编写应做到措辞准确，条理清楚，流程顺畅，并应注意符合性及具有可操作性，安全管理程序可单独设置也可合并编写，常见的安全管理程序包括：
[bookmark: _Hlk16035180]3.4.3.1 保证船长适当指挥资格和完全熟悉SMS程序；
3.4.3.2 船员聘用和配备程序；
3.4.3.3 新聘和转岗人员职责熟悉程序；
3.4.3.4 人员培训程序；
3.4.3.5 安全管理信息传递和保证有效交流程序； 
3.4.3.6 制定关键性船上操作方案和须知的程序；
3.4.3.7 船上紧急情况的标明和反应程序；
3.4.3.8 应急训练和演习程序；
3.4.3.9 不符合、事故和险情的报告、调查和分析程序；
3.4.3.10 实施纠正程序；
3.4.3.11 船舶和设备的维护保养程序；
3.4.3.12 关键性设备和技术系统的标识和提高可靠性的保障程序；
3.4.3.13 文件和资料的控制程序；
3.4.3.14 安全管理体系内审程序；
3.4.3.15 有效性评价和管理复查程序。
3.4.4 安全管理须知包括具体的操作方法或注意事项，每个安全管理须知的内容一般包括目的、工作步骤或工作要求和活动记录等。安全管理须知应符合强制性规定和所考虑的建议性指南，安全管理须知应覆盖安全管理程序的规定要求，并应适合公司自身的需要及满足公司所有船种。 
3.4.5 活动记录格式没有统一要求，但格式的设计应充分考虑简单、实用和便于操作。
3.4.6公司应通过文件清单的形式明确相关的强制性规定和适用的建议标准指南等，对于相关的外来文件，公司可以直接引用，也可在程序和须知文件中予以细化，进一步明确相关要求。
3.4.7 岗位职责可单列，也可在安全管理程序和安全管理须知中体现。 
4.附则
《国内航运公司安全管理体系文件（范例）》。
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