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张家界航空工业职业技术学院

机场运行服务与管理专业技能考核标准

一、专业名称及适用对象

1．专业名称

机场运行（专业代码：500408）。

2．适用对象

高职全日制在籍毕业年级学生。

二、考核目标

机场运行专业能力技能考试是全面贯彻落实教育部提出的职业

院校“以就业为导向，以服务为宗旨，以质量提升为核心”办学思想，

以及《中共湖南省委、湖南省人民政府关于大力发展职业教育的决定》

的要求，根据省教育厅关于实施职业院校学生专业技能抽查制度的工

作而全面部署。主要抽查目的为：检验学生的专业技能：通过专业技

能抽查，检查学生对机场运行专业技能的掌握程度，提高职业院校机

场运行专业技能型人才培养的质量，以增强学生毕业后的就业竞争能

力。

根据张家界航空工业职业学院机场运行专业人才培养方案，该专

业培养目标及就业方向主要面向从事民航旅客运输工作、机场旅客服

务及相关岗位的管理工作。具体工作岗位可以划分为民航国内航班值

机员、民航国际航班值机员、民航安全检查员、民航旅客服务员、民

航货运运输员等。

因此机场运行专业需要掌握的主要技能为民航机场客运岗位相

关工作，及民航货运岗位相关工作。这两个岗位专业能力要求已经被

划为在民航行业特有工种的民航客运员职业技能鉴定标准及民航货

运员职业技能标准。
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三、考核内容

按照民航客运员、民航货运员国家职业标准（五级）技能标准及

内容对本校学生进行技能抽查，以国家标准作为抽查标准，充分体现

本校技能培养目标的高标准，和办学的高质量。总计包括八个模块、

33 项工作技能内容、100 个技能点。

表 1 民航客运部分（三个模块）

模块
工作内

容
技能要求 相关知识

一、乘

机登记

（一）

乘 机

登 记

准备

1.能查看航班到达站、机型、预计起

飞时间等基本信息

2.能准备登机牌、行李牌、各类标识

牌等生产用品

3.能检查电脑、磅秤、转盘等设备是

否正常

4.能填写乘机登记准备工作所需的

业务文件

国内城市、机场三字代码

国内航空公司两字代码

机型代码

业务文件填写规范

（二）

接 收

旅 客

及 托

运 行

李

1.能查验旅客证件、客票是否有效

2.能询问涉及航空安全问题并做出

判断

3.能使用离港系统为旅客分配座位

4.能使用离港系统为旅客办理行李

托运手续

5.能将登机牌及托运行李提取联交

付旅客

6.手工办理乘机登记手续

1.航空运输安全知识

2.国内航班旅客证件类别、有效

3.办理乘机手续的时间规定

4.离港系统操作指令

5.旅客定义及分类

6.客舱座位安排原则

7.客票的使用规定

8.客票的有效期

9.行李定义、分类

10.交运行李包装、重量和体积的限

制

11.免费行李额的有关规定

12.行李收运的规定

13.手工办理乘机手续工作流程

（三）

截 止

办 理

乘 机

登记

1.能查看航班开关状态

2.能清点、检查所接收的票证

3.能复核所接收票证与系统是否相

符

1.查询办理旅客人数指令

二、旅

客服务

（一）

候 机

服务

1.能查看飞机停靠位置、动态

2.能检查航显系统、离港系统、广播

3.系统等

4.能查看航班预计登机人数

5.能准备过站牌、手工行李牌等登机

1.离港系统进入指令

2.为旅客发放餐食、饮料的服务规范

3.航显系统、广播系统、通讯系统的

使用方法
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6.服务用品

7.能区分旅客类型

8.能回答旅客问讯

9.能为不正常航班旅客发放餐食、饮

料

（二）

登 机

服务

1.能使用离港系统

2.能组织并引导旅客登机

3.能识别登机牌信息

4.能识别登机口超大行李

5.能清点登机人数与登机牌

1.旅客登机接收指令

2.手提行李标准

3.旅客登机程序

（三）

进 港

服务

1.能查看飞机预计到达时间、停靠位

置、特殊服务项目、准备相应用品

2.能引导旅客下机

3.能分流过站旅客

4.能引导中转旅客

1.进港航班信息查询方法

2.进港特殊服务项目查询方法

3.过站旅客人数的查询方法

4.过站牌的使用规范

三、行

李运输

服务

（一）

行 李

交付

1.能完成国内航班到达巡视工作

2.能完成单个正常国内行李交付工

作

3.能完成团体正常国内行李交付工

作

1.安全生产、机坪空防安全（客运）

2.国内航班到达行李处理程序

3.国内航班行李交付操作要求

（二）

不 正

常 行

李 处

理

1.能完成国内航班不正常行李登记

工作

2.能完成国内航班不正常行李查询

工作

1.国内行李少收、多收、破损、内物

短少手工填写单据

2.国内行李少收、多收、破损、内物

短少的处理

表 2 民航货运部分（五个模块）

模块
工作内

容
技能要求 相关知识

一、

货物

收运

（一）文

件检查

1.能检查托运人的有效身份证件

2.能检查托运书填制是否准确、完整

3.能检查随附文件是否齐全有效

4.能通过货物品名判断是否属于航

空禁运或限运物品

1.托运人有效证件的种类

2.托运书的填写要求

3.政府或承运人对货物运输的文件

要求

4.政府或承运人对货物运输的限制

（二）货

物检查

1.能检查普通货物的包装是否符合

要求

2.能检查货物包装上的标记标签是

否符合要求

3.能清点货物件数

4.能使用计量工具确定货物毛重和

体积

5.能判断货物尺寸是否超过货舱舱

门尺寸

1.普通货物包装的基本要求

2.货物标记、标签的使用规范

3.计量规则

4.常见机型的舱门数据
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（三）货

物 运 费

计算

1.能计算国内货物航空运费

2.能计算国内声明价值附加费

3.能计算其他费用

1.国内货物航空运费计算规则

2.国内声明价值附加费计算规则

3.其他费用的计算要求

（四）货

运单、销

售 日 报

填制

1.能填制国内货运单

2.能编制销售日报

1.国内货运单填制要求

2.销售日报的编制要求

二、

货物

出港

（一）吨

位控制

1.能确定货物发运顺序

2.能根据飞机货舱数据配装货物

1.货物发运顺序

2.常用机型货舱容积、载量数据

（二）

出 港 文

件 的 制

作 和 分

发

1.能制作货邮舱单

2.能分发货邮舱单

3.能分发货运单

1.货邮舱单制作要求

2.货邮舱单的分发规定

3.货运单各联分发规定

（三）

货 物 出

仓

1.能根据货邮舱单核对货物

2.能填写货物出库文件

1.货物出仓要求

2.货物出库文件填写要求

三、

货物

进港

（一）货

物到达

1.能核对并分拣进港文件

2.能核对并分拣货物

3.能填写货物不正常运输记录

1.进港文件的核对、分拣要求

2.货物的核对、分拣要求

3.货物不正常运输记录填写规定

（二）货

物交付

1.能发送到达货物通知

2.能检查收货人的有效身份证件

3.能计算货物保管费

4.能办理货物交付手续

1.到达货物通知要求

2.收货人有效证件的种类

3.货物保管费计费要求

4.货物交付规定

四、

特种

货物

运输

（一）特

种 货 物

收运

1.能通过标签识别特种货物

2.能通过货物品名、文件判断是否禁

止运输或限制运输物品

3.能办理菌种、毒种、生物制品、植

物和植物产品、冷冻、冷藏物品的收

运

4.能识别危险品标签

1.特种货物分类、标签种类及操作代

码

2.禁止运输和限制运输规定

3.菌种、毒种、生物制品、植物和植

物产品、冷冻、冷藏物品收运规定

4.危险品分类

（二）特

种 货 物

出 港 操

作

1.能对菌种、毒种、生物制品、植物

和植物产品、鲜活易腐货物进行配载

2.能办理特种货物交接手续

1. 菌种、毒种、生物制品、植物和

植物产品、鲜活易腐货物装载隔离规

定

2. 菌种、毒种、生物制品、植物和

植物产品、鲜活易腐货物交接规定
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（三）特

种 货 物

进港、交

付操作

1.能根据货物性质确定存储方式

2.能计算特种货物保管费

3.能办理特种货物交付手续

1.特种货物存储规定

2.特种货物保管费计费要求

3.特种货物交付规定

五、

货物

不正

常运

输的

处理

（一）货

物 不 正

常 运 输

种类

1.能判断货物不正常运输种类 1.货物不正常运输的种类划分

（二）基

本处理

1.能对货物不正常运输进行登记

2.能填写货物不正常运输记录
1.货物不正常运输记录填写规范

四、评价标准

1.测试时间 100 钟。

2.分值标准 85-100 分优秀、70-85 分合格，70 分以下不合格。

3.考核环境：考核院校必须安装中国民航信息有限公司离港 ETERM

民航操作软件。

4.根据民航 ETERM 离港操作软件及工作手册进行技能操作并对题

目进行作答。

表 3：技能抽查评分总表

序号 模块 配分 得分

M1 专业核心

技能模块

职业道德与职业素养（详见《职业道德与职业素养

评分标准和细则》）

4

试题 1（详见试题评分标准） 16

M2 专业核心

技能模块

职业道德与职业素养（详见《职业道德与职业素养

评分标准和细则》）

4

试题 1（详见试题评分标准） 16

M3 基本技能

模块

职业道德与职业素养（详见《职业道德与职业素养

评分标准和细则》）

4

试题 1（详见试题评分标准） 16

M4 专业核心

技能模块

职业道德与职业素养（详见《职业道德与职业素养

评分标准和细则》）

4

试题 1（详见试题评分标准） 16

M5
专业核心

技能模块

职业道德与职业素养（详见《职业道德与职业素养

评分标准和细则》）

4
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试题 1（详见试题评分标准） 16

总分 100

说明 得分总分为 M1+M2+M3+M4+M5

表 4：职业道德与职业素养评分标准和细则

测试内容 评分标准 分值 扣分 得分 备注

职业道德

热爱机场运行专业，具有本专业的知识

和技能，体现较强的敬业精神，有较强

的服务理念和服务意识，有良好的职业

习惯。

1

工作场

地脏乱

差；严重

违反考

场纪律，

造成恶

劣影响；

违规操

作，野蛮

作业，造

成人员

受伤，设

备、货物

损坏的。

本次考

试记 0

分

职业形象

男士短发，前不遮目，侧不掩耳，后不

及领；女士长发需盘发，短发最短不得

短于两寸。配饰符合航空企业饰物佩戴

标准。衣服穿着正式，干净整洁，熨烫

平整。

1

职业礼仪

言行
使用文明礼貌用语，符合语言礼

仪规范，言行举止得体。
1

工具

使用

设备操作安全、规范，使用完毕

按原位放置，保持操作台面整

洁。

1

总分 4

五、抽考方式

1.抽查项目：按照国家职业标准，总计技能要求为八个模块，其

中旅客运送技能模块三个（乘机登记、旅客服务、行李运输）、货运

技能模块五个（货物收运、货物出港、货物进港、特种货物运输、货

物不正常运输）。

2.抽查方式：题库中总计 8 个模块，每个模块含 10道考题。考

核时随机抽取 5个模块，再从每个模块中抽取一道考题进行考核。每

个模块分值 20分，总分 100 分。
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六、附录

民航客运员国家职业标准

1.职业概况

1.1 职业名称

民航客运员。

1.2 职业定义

从事乘机登记、旅客服务、载重平衡、行李服务的人员。

1.3 职业等级

本职业共设五个等级，分别为：初级（国家职业资格五级）、中级

（国家职业资格四级）、高级（国家职业资格三级）、技师（国家

职业资格二级）、高级技师（国家职业资格一级）。

1.4 职业环境

室内、常温。

1.5 职业能力特征

具有学习、计算能力；具有事物观察能力、分析和判断能力；具

有语言表达、沟通能力；身体无残疾，无重听，无口吃，无色盲、

色弱。

1.6 基本文化程度

高中毕业（或同等学历）。

1.7 培训要求

1.7.1 培训期限

全日制职业学校教育，根据其培养目标和教学计划确定。晋级培
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训期限：初级不少于 200 标准学时；中级不少于 100 标准学时；

高级不少于 80 标准学时；技师不少于 60 标准学时；高级技师不

少于 60标准学时。

1.7.2 培训教师

培训初级、中级民航客运员的教师应具有高级民航客运员职业资

格证书或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训高级

民航客运员的教师应具有民航客运员技师职业资格证书或相关专

业高级专业技术职务任职资格；培训民航客运员技师的教师应具

有民航客运员高级技师职业资格或具有民航客运员技师资格 3 年

以上；培训民航客运员高级技师的教师应具有民航客运员高级证

书 2年以上或相关专业高级专业技术职务任职资格。

1.7.3 培训场地设备

具有满足教学需要的培训教室、教学辅助设备。

1.8 鉴定要求

1.8.1 适用对象

从事或准备从事本职业的人员。

1.8.2 申报条件

——初级（具备以下条件之一者）

（1）经本职业初级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

（2）在本职业连续见习工作 2 年以上。

（3）本职业学徒期满。

——中级（具备以下条件之一者）
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（1）取得本职业初级职业资格证书后，连续从事本职业工作 3年

以上，经本职业中级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证

书。

（2）取得本职业初级职业资格证书后，连续从事本职业工作 5年

以上。

（3）连续从事本职业工作 7年以上。

（4）取得经劳动和社会保障行政部门审核认定的、以中级技能为

培养目标的中等以上职业学校本职业（专业）毕业证书。

——高级（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业中级职业资格证书后，连续从事本职业工作 4年

以上，经本职业高级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证

书。

（2）取得本职业中级职业资格证书后，连续从事本职业工作 6年

以上。

（3）取得高级技工学校或经劳动和社会保障行政部门审核认定的、

以高级技能为培养目标的高等职业学校本职业（专业）毕业证书。

（4）取得本职业中级职业资格证书的大专以上本专业或相关专业

毕业生，连续从事本职业工作 2年以上。

——技师（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业高级职业资格证书后，连续从事本职业工作 5年

以上，经本职业技师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证

书。
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（2）取得本职业高级职业资格证书后，连续从事本职业工作 7年

以上。

（3）取得本职业高级职业资格证书的高级技工学校本职业（专业）

毕业生和大专以上本专业或相关专业的毕业生，连续从事本职业

工作 2 年以上。

——高级技师（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业技师职业资格证书后，连续从事本职业工作 3年

以上，经本职业高级技师正规培训达规定标准学时数，并取得结

业证书。

（2）取得本职业技师职业资格证书后，连续从事本职业工作 5年

以上。

1.8.3 鉴定方式

分为理论知识考试和技能操作考核。理论知识考试采用闭卷笔试

等方式，技能操作考核采用闭卷笔试、现场实际操作、模拟操作

等方式。理论知识考试和技能操作考核均实行百分制，成绩皆达

60分及以上者为合格。

1.8.4 考评人员与考生配比

理论知识考试考评人员与考生配比为 1:15，每个标准教室不少于

2 名考评人员；采用闭卷笔试方式进行技能操作考核时，考评员

与考生配比为 1:15；采用现场实际操作、模拟操作方式进行技能

操作考核时，考评员与考生配比为 1:3。且不少于 3 名考评员。

技师及高级技师综合评审员不少于 5人。



12

1.8.5 鉴定时间

理论知识考试时间不少于 90min；技能操作考核时间：初级不少

于 30min，中级不少于 45min，高级不少于 60min，技师不少于 60

min，高级技师不少于 60分钟，技师与高级技师的论文评审不少

于 30 min。

1.8.6 鉴定场所设备

理论知识考试在标准教室进行，技能操作考核在标准教室、现场

环境或模拟现场环境中进行。
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2.基本要求

2.1 职业道德

2.1.1 职业道德基本知识

2.1.2 职业守则

（1）保证安全，优质服务。

（2）遵纪守法，诚实守信。

（3）爱岗敬业，忠于职守。

（4）钻研业务，提高技能。

（5）团结友爱，协作配合。

2.2 基础知识

2.2.1 民用航空概况

（1）中国民用航空概况。

（2）中国主要航空公司概况。

（3）国际民航组织概况。

（4）国际航空运输概况。

2.2.2 地理知识

（1）中国地理知识。

（2）中国各省、自治区、直辖市、特别行政区简介。

（3）世界地理知识。

（4）世界部分国家、城市简介。

（5）航空地理知识。

2.2.3 航空运输知识
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（1）旅客运输的知识。

（2）客票知识。

（3）行李运输知识。

（4）航班运行知识。

（5）联盟知识。

（6）代码共享知识。

2.2.4 民航旅客服务心理学知识

（1）旅客心理学知识

（2）民航客运员心理品质的培养。

2.2.5 航行知识

（1）航空机械。

（2）航空气象。

（3）航空卫生。

2.2.6 宗教知识

（1）基督教。

（2）佛教。

（3）伊斯兰教。

（4）犹太教。

2.2.7 各地礼俗

（1）中国少数民族的风俗习惯。

（2）部分国家的风俗习惯。

（3）部分国家和地区的饮食习惯。
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（4）重要节日

2.2.8 礼仪知识

（1）仪容、仪表、仪态。

（2）礼貌、礼节。

（3）文明用语

（4）身体语言

（5）着装要求

2.2.9 常用术语

（1）民航客运专业术语

（2）民航客运代码的含义

2.2.10 民航客运专业英语

2.2.10 法律、法规

（1）《中华人民共和国民用航空法》知识。

（2）《中华人民共和国安全生产法》知识。

（3）《中华人民共和国劳动法》的知识。

（4）《中华人民共和国劳动合同法》知识。

（5）《中华人民共和国治安管理处罚法》知识。

（6）《中华人民共和国消费者权益保护法》知识。

（7）《航空安全保卫条例》知识。

2.2.11 安全生产与环境保护知识

（1）航空安全知识。

（2）生产安全知识。
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（3）环境保护知识。

民航货运员国家职业标准

1.职业概况

1.1 职业名称

民航货运员

1.2 职业定义

从事民用航空货物运输的操作及管理人员。

1.3 职业等级

本职业共设 5 个等级，分别为：初级（国家职业资格五级）、

中级（国家职业资格四级）、高级（国家职业资格三级）、技师（国

家职业资格二级）、高级技师（国家职业资格一级）。

1.4 职业环境

室内、外，常温，噪声。

1.5 职业能力特征

具有一定的学习、计算能力和表达能力；具有一定的空间感和

形体知觉；手指、手臂灵活，动作协调。

1.6 基本文化程度

高中毕业（或同等学历）。

1.7 培训要求

1.7.1 培训期限

全日制职业学校教育，根据其培养目标和教学计划确定。晋级

培训期限：初级不少于 30 标准学时；中级不少于 60 标准学时；高
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级不少于 60标准学时；技师不少于 60标准学时；高级技师不少于

60标准学时。

1.7.2 培训教师

培训初级、中级的教师应具有本职业高级及以上职业资格证书

或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训高级的教师应

具有本职业技师及以上职业资格证书或相关专业中级及以上专业技

术职务任职资格或具有本职业高级职业资格证书 2 年以上；培训技

师的教师应具有本职业高级技师或具有本职业技师职业资格证书 2

年以上或相关专业中级专业技术职务任职资格 2年以上或相关专业

高级专业技术职务任职资格。培训高级技师的教师应具有本职业高

级技师职业资格证书 2 年以上或相关专业高级专业技术职务任职资

格。

1.7.3 培训场地设备

满足教学需要的标准教室及必要的教学辅助设备、材料。实际

操作培训场地应具有满足培训要求的设备。

1.8 鉴定要求

1.8.1 适用对象

从事或准备从事本职业的人员。

1.8.2 申报条件

——初级（具备以下条件之一者）

（1）经本职业初级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

（2）在本职业连续见习工作 2 年以上。
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（3）本职业实习期满。

——中级（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业初级职业资格证书后，连续从事本职业工作 3

年以上，经本职业中级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

（2）取得本职业初级职业资格证书后，连续从事本职业工作 5

年以上。

（3）连续从事本职业工作 7年以上。

（4）取得经劳动和社会保障行政部门审核认定的、以中级技能

为培养目标的中等以上职业学校本职业（专业）毕业证书。

——高级（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业中级职业资格证书后，连续从事本职业工作 4

年以上，经本职业高级正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

（2）取得本职业中级职业资格证书后，连续从事本职业工作 6

年以上。

（3）取得高级技工学校或经劳动和社会保障行政部门审核认定

的、以高级技能为培养目标的高等职业学校本职业（专业）毕业证书。

（4）取得本职业中级职业资格证书的大专以上本专业或相关专

业毕业生，连续从事本职业工作 2 年以上。

——技师（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业高级职业资格证书后，连续从事本职业工作 5

年以上，经本职业技师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

（2）取得本职业高级职业资格证书后，连续从事本职业工作 7
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年以上。

（3）取得本职业高级职业资格证书的高级技工学校本职业（专

业）毕业生和大专以上本专业或相关专业的毕业生，连续从事本职业

工作 2 年以上。

——高级技师（具备以下条件之一者）

（1）取得本职业技师职业资格证书后，连续从事本职业工作 3

年以上，经本职业高级技师正规培训达规定标准学时数，并取得结

业证书。

（2）取得本职业技师职业资格证书后，连续从事本职业工作 5

年以上。

1.8.3 鉴定方式

分为理论知识考试和技能操作考核。理论知识考试采用闭卷笔

试等方式，技能操作考核采用现场实际操作、模拟操作等方式。理

论知识考试和技能操作考核均实行百分制，成绩皆达 60 分及以上

者为合格。技师还须进行综合评审。

1.8.4 考评人员与考生配比

理论知识考试考评人员与考生配比为 1:15，每个标准教室不少

于 2 名考评人员；技能操作考核考评员与考生配比为 1:5，且不少

于 3 名考评员；综合评审委员不少于 5 人。

1.8.5 鉴定时间

理论知识考试时间不少于 90min；技能操作考核时间：初级不

少于 60min，中级不少于 90min，高级不少于 90min，技师不少于
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120min；高级技师不少于 120min；综合评审时间不少于 30min。

1.8.6 鉴定场所设备

理论知识考试在标准教室进行；技能操作考核在具有必要辅助

设备的场所进行。



21

2.基本要求

2.1 职业道德

2.1.1 职业道德基本知识

2.1.2 职业守则

（1）遵纪守法，诚实守信。

（2）爱岗敬业，忠于职守。

（3）保证安全，优质服务。

（4）钻研业务，提高技能。

（5）团结友爱，协作配合。

2.2 基础知识

2.2.1 航空运输代码

（1）国内主要机场、城市代码。

（2）国内主要航空公司代码。

（3）国外主要机场、城市代码。

（4）国外主要航空公司代码。

2.2.2 航空货物运输常识

（1）航空货物运输基本概念。

（2）航空货物进港流程。

（3）航空货物出港流程。

（4）货物仓储基本要求。

（5）常用集装器基本知识。

（6）机型分类。



22

（7）航空地理基本知识。

（8）航空邮件运输。

（9）货物包机、包舱运输。

（10）有关业务资料使用。

（11）管理学基础知识。

2.2.3 航空货物运输专业英语

（1）货运常用专业术语。

（2）货运常用电报简语。

2.2.4 相关法律、法规知识

（1）《中华人民共和国劳动法》的相关知识。

（2）《中华人民共和国劳动合同法》的相关知识。

（3）《中华人民共和国民用航空法》“公共航空运输”部分。

（4）《中国民用航空货物国内运输规则》。

（5）《中国民用航空货物国际运输规则》。

（6）《中国民用航空安全检查条例》。
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