
 

 

一、办公室 

1.协助公司领导处理日常工作，负责公司内部组织协调。 

2.负责公司对外联络和公务接待。 

3.负责来信、来访接待、转办和各级人大代表建议、政

协委员提案的签注、联系和协调处理。 

4.负责公司党委会、董事会、办公会及各类综合性会议

的会务保障、文秘服务等工作。 

5.负责公司党委、公司行政重大决策、重要事项、重要

工作部署和公司领导重要批示的督查督办。 

6.负责公司领导交办的文件，公司党委一般性文件，公

司行政工作计划、总结、报告、讲话、意见、管理规章制度

等综合性文件材料的组织、起草以及公司大事记、史志的修

编。 

7.负责以公司名义上报或下发公文的复核、印发、归档

等工作。 

8.负责公司机要保密工作的统筹规划，负责公司收文（涉

密及非涉密公文、电报等文件材料）的流转、保管、清退、

销毁、归档等工作和公司机要通信寄递。 

9.负责公司档案工作的统筹规划，负责公司档案的收集、

整理、保管、鉴定、统计和利用等工作。 

10.负责公司印信的管理、使用。 

11.负责信息公开、政务公开及信息编报。 



12.负责对外宣传、媒体对接和舆情管控；负责公司宣传

信息的调度、审核、编发；负责公司官网、微信、微博的管

理及维护；负责 12345 政务服务热线的办理、回复。 

13.负责公务车辆（特种车辆除外）使用及安全管理；负

责办公用房、职工公寓的日常管理。 

14.负责行政办公用品发放及仓库管理、值班安排，报刊、

信件收发，办公楼治安保卫、环境卫生等后勤保障工作。 

15.完成公司交办的其他工作。 

二、党群工作部 

1.负责公司党建及日常党务管理。 

2.负责精神文明、企业文化建设。 

3.负责工会、妇委会工作，联系共青团。 

4.负责计划生育工作。 

5.负责员工体检及员工健康管理。 

6.负责联系村帮扶工作。 

7.负责退休人员服务与管理。 

8.完成公司交办的其他工作。 

三、纪检工作部 

1.公司纪委日常办事机构，协助党委推进全面从严治党、

加强党风廉政建设和反腐败工作。 

2.负责党的纪律检查工作，维护党的章程和党内规章制

度，检查党的路线、方针、政策和决议的执行情况，实施党

内监督。 

3.负责受理公司党委管理的党组织、党员的信访举报和



不服党纪处分的申诉，依规依纪依法做好线索处置工作。 

4.负责监督检查和审查公司党委管理的党组织、党员涉

嫌违纪问题。 

5.负责组织本单位党员干部开展廉政教育活动，按照干

部管理权限，做好干部的廉洁档案管理工作；负责专职纪检

人员的教育培训工作。 

6.负责组织本单位开展廉洁风险排查、完善相关制度、

健全工作机制等，对重要领域、重点岗位和关键环节廉洁风

险进行科学防范。 

7.负责行风热线的上线工作。 

8.负责完成上级纪委以及公司交办的其他工作。 

四、规划发展部 

1.负责公司年度发展计划和中长期发展规划的制定。 

2.负责重大项目的可行性分析及预评估。 

3.负责公司产权登记等相关工作。 

4.负责公司工商管理工作。 

5.承办省机场集团对公司经营业绩的考核。 

6.负责法规性文件审核和公司法务工作。 

7.负责公司各类合同、协议的管理备案工作。 

8.负责公司招投标、采购及配套服务和报废资产牵头处

置工作。 

9.负责下属企业生产经营数据分析和考核。 

10.负责公司奖励办法的制订，承担评审办公室职责。 

11.完成公司交办的其他工作。 



五、人力资源部 

1.负责公司人力资源发展规划及干部员工队伍建设。 

2.负责公司组织机构设置及岗位定员。 

3.负责干部选拔任用与考核。 

4.负责员工招聘、录用、流动、职称评聘及人事信息统

计。 

5.负责公司薪酬政策制定与落实。 

6.负责公司内部绩效考核工作。 

7.负责公司员工社保缴纳、工伤审报及企业年金管理。 

8.牵头负责公司培训工作。 

9.负责公司工装、劳保用品政策制订与管理。 

10.负责退休人员社会化管理工作。 

11.负责人事档案管理和因公出国管理。 

12.完成公司交办的其他工作。 

六、市场部 

1.负责航线航班年度工作计划及中长期发展规划的制定

及落实。 

2.负责航空市场调研。 

3.负责航线航班开发、优化及市场营销。 

4.负责运输生产数据的审核、校对、统计及上报。 

5.负责市场运营情况的总结分析，市场发展形势的研究

预测。 

6.负责与业务相关部门的对接协调及材料报送。 

7.负责航线航班合作协议的签订及管理，补贴的审核、



报批及预算等。 

8.负责跟踪落实航班执行计划，及时通报各保障部门。 

9.负责驻外办事处的管理。 

10.完成公司交办的其他工作。 

七、安全质量监察部 

1.负责安全、服务类年度工作计划及中长期规划的制定。 

2.负责安全、服务质量管理体系建设及日常管理。 

3.负责安全、服务类会议与重大活动的组织。 

4.负责安全、服务质量监督、考核。 

5.负责公司安全信息管理。 

6.负责公司航空安保的组织实施与监管。 

7.负责不安全事件及服务质量事件的调查处理。 

8.负责控制区通行证件的监督管理。 

9.负责危险品运输监管。 

10.承担部门职责范围内公司级培训工作。 

11.承担公司安全生产委员会办公室职责。 

    12.完成公司交办的其他工作。 

八、财务部 

1.负责财务管理规章制度的制定及督导落实。 

2.负责年度预算的汇总编制及执行情况分析、监督、考

核。 

3.负责日常经营核算并按规定出具财务分析报告。 

4.负责资金管理及调度使用。 

5.负责税收及各项费用缴纳。 



6.负责财务审计及监督。 

7.负责资产（含无形资产）管理。 

8.负责市国资办对公司的考核。 

9.完成公司交办的其他工作。 

九、航务管理部 

1.负责本场空中交通管制服务、航空情报服务及航空气

象服务工作。 

2.负责军民航共同飞行的指挥、协调。 

3.负责专机保障的空管保障工作。 

4.负责各类飞行计划的受理和审批。 

5.负责本场当日航班动态、飞越动态、军民航飞行动态

通报。 

6.负责航空公司航务代理业务。 

7.负责本场航行资料收集、发布与管理。 

8.负责气象信息的观测、预报、发布、归档管理及气象

业务综合协调。 

9.牵头负责军民航保障协调。 

10.牵头负责防跑道入侵。 

11.负责机场航务管理工作。 

12.完成公司交办的其他工作。 

十、机务保障部 

1.负责协议内停场航空器的一般勤务保障与航线维修及

放行。 

2.负责协助航空公司本场排故。 



3.负责备降航班、重要飞行、通用航空飞行的勤务保障

工作。 

4.负责提供航空器特种车辆保障服务及特种车辆管理。 

5.负责飞机维修安全、质量监督、自审、控制及相关档

案管理。 

6.负责协助飞行区除冰雪操作。 

7.负责机务维修、特种车辆人员的培训及机务维修能力

申请。             

8.完成公司交办的其他工作。 

十一、运行指挥中心 

1.负责地面运行指挥保障工作的协调和运行信息通报工

作；负责机位资源管理。 

2.负责机坪运行监管工作。 

3.牵头制定地面运行保障、机坪运行监督检查相关制度。 

4.代表机场用户，负责航班正常性管理工作。 

5.负责机场应急救援管理工作，承担机场应急救援指挥

中心办公室职责。 

6.负责机场应急救护管理。 

7.承担专机保障、重要飞行和通用航空等特殊飞行任务

地面保障的组织协调工作。 

8.负责国防动员工作，承担国防动员办公室职责。 

9.负责与航空公司地面服务代理协议签订及管理。 

11.负责航空器活动区道路交通日常监管及非机动车管

理。 



12.统筹民航专用设备管理。 

13.承担部门职责范围内公司级培训工作。 

14.完成公司交办的其他工作。 

十二、安全检查站 

1.负责乘机旅客证件、人身及行李物品的安全检查。 

2.负责航空运输货物、邮件的安全检查。 

3.负责道口进入人员、车辆、证件和物品的检查。 

4.负责工作人员通道进入人员的证件和物品的检查。 

5.负责进入候机隔离区的其他人员及物品的安全检查。 

6.负责候机隔离区内的人员、物品的安全监控和管理。

7.负责防爆检查。 

8.负责安检设备的管理与使用。 

9.完成公司交办的其他工作。 

十三、消防安全保卫部 

1.负责机场消防救援、消防安全监督检查、消防设备维

护保养。 

2.负责机场的场道巡逻、飞行区警卫。 

3.负责消防设施的管理及检查、消防控制室值守及消防

报警处置。 

4.负责航空器监护、廊桥设备管理和使用、控制区巡逻

和监护。 

5.负责公司社会管理综合治理和内部保卫工作。 

6.承担部门职责范围内公司级培训工作。 

7.完成公司交办的其他工作。 



十四、旅客服务部 

1.负责旅客的值机、行李托运、登机、引导。 

    2.负责航班的平衡配载、商务调度。 

3.负责问询、广播、航显信息、小件行李寄存、失物招

领。 

4.负责到达行李的发放及不正常行李的处理。 

5.负责部分国际航班机组及旅客的联检申报。 

6.负责不正常航班及特殊旅客服务。 

7.负责重要旅客及航空公司高端旅客的服务。 

8.负责航空器客舱清洁的监督。 

9.负责航站楼内旅客秩序维护。 

10.负责客票销售。 

11.承担部门职责范围内的公司级培训工作。 

12.完成公司交办的其他工作。 

十五、建设管理部 

1.负责工程建设方案的制定、组织实施及管理。 

2.负责机场供电及相关设备管理维护。 

3.负责飞行区助航灯光系统操作、巡检、维护、维修。 

4.负责飞行区场地管理、净空保护区管理、不停航施工

管理。 

5.负责鸟害及野生动物侵入防治。 

6.负责飞行区场道除冰雪工作的组织协调。 

7.负责 FOD 防范的组织管理。 

8.承担部门职责范围内公司级培训工作。 



9.负责飞行区作业(含不停航施工、外来单位施工、军方

日常维护等)监管。 

10.完成公司交办的其他工作。 

十六、通信导航部 

1.负责通信导航规章制度、工作程序制订； 

2.负责通信导航安全保障工作； 

3.负责通信、导航、监视设备管理、运行、维护维修和

飞行校验； 

4.负责气象设备管理、运行和维护维修； 

5.负责通信、导航、监视和气象系统的规划、建设和安

全管理； 

6.负责机场无线电管理； 

7.负责通信导航信息、资料文件的管理和报送。 

8.完成公司交办的其他工作。 

十七、物业管理部 

1.负责机场绿化、维修、环境卫生、水暖空调、电梯维

护、供水、污水处理等物业管理。 

2.负责公司保洁、行李打包等外包业务管理。 

3.负责候机楼内商户的租赁和管理。 

4.负责张村工业园的租赁与管理。 

5.负责广告特许经营权的发包与管理，负责经营费收缴。 

6.负责民航大楼、生态园等不动产管理。 

7.负责机场停车场管理。 

8.负责陆侧区域除冰雪及防汛组织实施。 



9.负责陆侧区域指示标识的制作安装及管理维护。 

10.负责食堂管理。 

11.完成公司交办的其他工作。 

十八、信息技术部（信息科技公司） 

1.负责机场信息化建设长期规划及年度计划制定。 

2.负责机场弱电系统、网络信息系统建设、管理、运行

和维护维修。 

3.负责机场官方网站、微信、微博及政府专网技术支持。 

4.负责机场网络与信息安全。 

5.负责面向机场的信息技术开发；计算机软硬件及机电

设备服务；智能化系统的开发和服务；建筑智能化工程、通

信工程、弱电工程的施工等工作。 

6.完成公司交办的其他工作。 

十九、威海市航空服务有限公司 

1.完成公司下达的生产和经营目标。 

2.负责航空货运市场的开发及营销。 

3.负责与航空公司签署航空货运销售代理协议，承担货

运销售代理人职责。 

4.负责航空货站营运和管理。 

5.负责航空货物及行李运输的现场保障，承担货运地面

服务代理人相关职责。 

6.负责航空货运特种车辆保障和管理。 

7.负责与威海综保区泓泉园区多模式监管中心对接航

空国际货运海关通关业务。 



8.负责航空货运相关业务服务外包和管理。 

9.完成公司交办的其他工作。 

二十、航空食品有限公司 

1.完成公司下达的生产和经营目标。 

2.负责与航空公司签署配餐保障协议，负责机组、旅客

航空配餐及机供品的配发。 

3.负责不正常航班、公务机、重要旅客、特殊旅客的配

餐服务。 

4.负责食品对外加工制作与经营。 

5.完成公司交办的其他工作。 


