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	КОМПАНИЙН ҮНДСЭН ЗААВАР
COMPANY GENERAL MANUAL



1.9.4 БИЗНЕСИЙН ҮЙЛ АЖИЛЛАГАА
         COMMERCEOPERATION
1.9.4.1 МАРКЕТИНГИЙН ХЭЛТЭС
MARKETING DEPARTMENT 
Хүснэгт 1.9.4.1.1
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн
дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетингийн менежер, эдийн засагч, бизнесийн удирдлага

	Мэргэшил
	Иргэний нисэхийн маркетинг, эдийн засаг, бизнесийн чиглэлээр мэргэшсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанийн маркетингийн чиглэлээр5-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай /Зорчигч, ачаа тээврийн үйлчилгээ, маркетинг, борлуулалтын чиглэлийн албан тушаал эрхэлж байсан/. Англи хэлээр бичих, ярих өндөр чадвартай байх. Эдийн засгийн таамаглал дэвшүүлэх, төлөвлөгөө боловсруулах, дүгнэлт гаргах, гэрээ хэлэлцээр хийх, харилцаа холбоо тогтоох, олон асуудалд зэрэг анхаарал тавих, оновчтой шийдвэр гаргах чадвар эзэмшсэн байх. Бие дааж болон багаар ажиллах болон харилцааны өндөр соёлтой байх, хувийн зохион байгуулалт сайтай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх. Мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх 

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн үйл ажиллагааг өргөжүүлэх, брэнд нэрийг өсгөх, компанийн борлуулалтын орлогыг өсгөх, үр ашгийг нэмэгдүүлэх, тээвэрлэлтийн үйл ажиллагааг өргөжүүлэх, компанийн үйлчилгээ, бүтээгдхүүнийг сайжруулах, өрсөлдөх чадварыг нэмэгдүүлэх, дэлхийн жишигт нийцүүлэх, компанийн тээвэрлэлтийн үйл ажиллагааг олон улсын иргэний агаарын тээврийн стандарт, шаардлагад нийцүүлэх, боловсронгуй болгох

2.Маркетинг, борлуулалтын үйл ажиллагааг зохион байгуулж,коммерийн үйл ажиллагаатай холбоотой гэрээ хэлцлүүд болон олон улс, орон нутгийн нислэгийн өдөр тутмын суудал захиалгад хяналт тавих, хэлтсийн ажилтнуудыг шуурхай удирдлагаар хангах 

3.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.2
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ахлах 
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг, эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, Маркетинг, Борлуулалт, Зорчигч үйлчилгээ, Ачаа тээврийн үйлчилгээ, Нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай, бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай; Гадаад хэлний өндөр мэдлэгтэй; Харилцааны өндөр соёлтой, хувийн зохион байгуулалт сайтай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх; Компьютерийн хэрэглээний программ, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн нислэгийн сүлжээ, нислэгийн цагийн хуваарь, орлогын удирдлага болон борлуулалтыг гүйцэтгэж буй суудал захиалгын систем дэх зорчигчдын захиалга зэргийг зөв оновчтой зохион байгуулж компанийн зорчигчийн  борлуулалтын орлогыг нэмэгдүүлж, ингэснээр нэгж аялалын үйл ажиллагааны үр ашгийг дээшлүүлэхэд
2. Компанийн үйл ажиллагааг өргөжүүлэх, брэнд нэрийг өсгөх, компаний борлуулалтын орлогыг өсгөх, үр ашгийг нэмэгдүүлэх, компанийн үйлчилгээ, бүтээгдэхүүнийг сайжруулах, өрсөлдөх чадварыг нэмэгдүүлэх, боловсронгуй болгох талаар санал санаачлага гаргах, 
3.Компанийн зорчигч, ачааны борлуулалт, маркетингийн  үйл ажиллагааг зохион байгуулж, тээвэрлэлтийн орлогыг нэмэгдүүлэх

4.Нислэгийн эдийн засгийн үр ашгийг дээшлүүлэх, үр ашигтай тээвэрлэлтийн үйл ажиллагаа явуулахад тохирсон үнэ, тарифын бодлогыг боловсруулж компанийн орлого ашгийг нэмэгдүүлэх

5.Шинэ зах зээл нээх, нислэгийн сүлжээг өргөжүүлэх 

6.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

7.Олон улс, орон нутгийн нислэгийн зорчигч, илүү тээш, ачаа, шуудан тээврийн үнэ, тарифын бодлого боловсруулж, хэрэгжүүлэхдээ IATA, SITA, ATPCO, бусад суудал захиалгын системүүдийн /GDS/ стандартын дагуу тариф тогтоох үйл ажиллагааг хариуцан ажиллах

8.Борлуулалтын сүлжээ болон зортлтод зах зээл бүрт тохирсон үнэ тарифын бүтцийг тодорхойлж, түүнийг цаашид хөгжүүлэн боловсронгуй болгох, тарифын системүүдэд оруулах, борлуулалтын сувгуудад түгээх, өдөр тутмын зохицуулалтыг хариуцах

10. Орлогын менежментийн программын үйл ажиллагааны хүрээнд ажиллаж нислэг бүрийн орлогыг нэмэгдүүлэх

11.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

12.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.3
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Маркетинг хариуцсан
 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, Маркетинг, Борлуулалт, Зорчигч үйлчилгээ, Ачаа тээврийн үйлчилгээ, Нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай, бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай; Гадаад хэлний өндөр мэдлэгтэй; Харилцааны өндөр соёлтой, хувийн зохион байгуулалт сайтай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх; Компьютерийн хэрэглээний программ, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Идэвхижүүлэлт, зар сурталчилгааны ажлыг зохион байгуулах

2.Маркетингийн үйл ажиллагааны бодлого боловсруулж, орлого нэмэгдүүлэх,эдийн засгийн үр ашгийг дээшлүүлэх, зардал бууруулах, орлогын эх үүсвэрийг тодорхойлоход чиглэсэн зах зээлийн судалгаа хийж, үйл ажиллагааны урт болон богино хугацаат төлөвлөгөө боловсруулах

3.Маркетинг, борлуулалтын чиглэлээр хамтран ажилладаг байгууллага, аж ахуйн нэгж, аялал жуулчлалын компаниудтай хамтын ажиллагааг өргөжүүлэх
4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Зах зээлийн судалгаа хариуцсан

мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, Маркетинг, Борлуулалт, Зорчигч үйлчилгээ, Ачаа тээврийн үйлчилгээ, Нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан туршлагатай. Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай.Гадаад хэлний өндөр мэдлэгтэй.  Харилцааны өндөр ур чадвартай, хувийн зохион байгуулалт сайтай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх. Компьютерийн хэрэглээний программ, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай.Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх 

	Үндсэн үүрэг
	1.Олон улсын болон орон нутгийн зах зээлийн байдалд судалгаа хийх, компанийн үйл ажиллагааны урт болон дунд хугацааны төлөвлөгөө, бизнес болон маркетингийн төлөвлөгөө боловсруулах, өдөр тутмын шийдвэр гаргахад шаардагдах мэдээллээр шуурхай хангах

2.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

3.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

4.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.5
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Борлуулалтын 

мэргэжилтэн 

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Үнэ тариф, борлуулалт, маркетингийн чиглэлээр сургалтанд хамрагдаж, гэрчилгээжсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан туршлагатай. Удирдан зохион байгуулах ажлын дадлагатай байх. Англи хэл болон компьютерийн зохих шатны мэдлэгтэй, Эдийн засгийн таамаглал дэвшүүлэх, төлөвлөгөө боловсруулах, дугнэлт гаргах, гэрээ хэлэлцээр хийх харилцаа холбоо тогтоох чадвартай.Нөхцөл байдлыг задлан шинжлэх, логик дүгнэлт, оновчтой шийдвэр гаргах чадвартай. Шинийг эрэлхийлэгч, бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай. Бичгийн болон илтгэх ур чадвар сайтай, харилцааны өндөр соёлтой, нямбай хувийн зохион байгуулалт сайтай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх 

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн ачаа, шуудан, онлайн борлуулалт орлогыг нэмэгдүүлж, ингэснээр нэгж аялалын үйл ажиллагааны үр ашгийг дээшлүүлэхэд
2. Компанийн үйл ажиллагааг өргөжүүлэх, брэнд нэрийг өсгөх, компаний борлуулалтын орлогыг өсгөх, үр ашгийг нэмэгдүүлэх, компанийн үйлчилгээ, бүтээгдэхүүнийг сайжруулах, өрсөлдөх чадварыг нэмэгдүүлэх, боловсронгуй болгох талаар санал санаачлага гаргах, 
3.Өрсөлдөгч компанийн үнэ тарифын бодлого, зах зээлийн байдлыг судлан, идэвхжүүлэх талаар санал боловсруулах

4.Борлуулалтын асуудлаар тухайн зах зээлийг бүхэлд нь хариуцан тухайн зах зээлээс зорчигч, ачаа, шуудангийн борлуулалтын ажлыг зохион байгуулах
5.Компанийн зорчигч, ачааны борлуулалт, маркетингийн  үйл ажиллагааг зохион байгуулж, тээвэрлэлтийн орлогыг нэмэгдүүлэх
6.Нислэгийн эдийн засгийн үр ашгийг дээшлүүлэх, үр ашигтай тээвэрлэлтийн үйл ажиллагаа явуулахад тохирсон үнэ, тарифын бодлогыг боловсруулж компанийн орлого ашгийг нэмэгдүүлэх
7.Шинэ зах зээл нээх, нислэгийн сүлжээг өргөжүүлэх 
8.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

9.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

10.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.1.6
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Тарифын

мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бизнес удирдлага, санхүү эдийн засаг, эсхүл эрх зүйн чиглэлээр дээд боловсрол эзэмшсэн

	Мэргэшил
	ИАТА-ийн зорчигчийн тариф билет бичилт /Basec passenger fares and ticketing, Advanced passenger fares and ticketing/, Ачааны тариф бодолд /Basec cargo skills and provedurs, advanced cargo skills and procedurs/, зорчигчийн үнийн үнэлгээний /Passenger proration/-той холбогдолтой зохих курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн, Агаарын тээврийн зорчигч, тээш, ачаа, шуудангийн үнэ тариф, засгийн газар болон нисэх буудлаас тогтоосон татвар, бизнес улирлын онцлог, ИАТА-ийн стандарт болон зөвлөмжүүдийн талаар бүрэн мэдлэгтэй байх

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанийн орлогын бүртгэлийн болон тийз борлуулалтын, үнэ тариф, эдийн засгийн тооцоо судалгааны ажилд 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, тарифын системүүдэд өгөгдөл оруулах чадварыг бүрэн эзэмшсэн, Агаарын тээврийн бусад авиа компаниудтай харилцах маркетинг борлуулалтын талаар дээд зэргийн мэдлэгтэй, ойлголцох бүрэн чадвартай, англи хэлний өндөр мэдлэгтэй, Microsoft office-ийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвартай , бичгийн болон илтгэх ур чадвартай сайтай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Олон улс, орон нутгийн нислэгийн зорчигч, илүү тээш, ачаа, шуудан тээврийн үнэ, тарифын бодлого боловсруулж, хэрэгжүүлэхдээ IATA, SITA, ATPCO, бусад суудал захиалгын системүүдийн /GDS/ стандартын дагуу тариф тогтоох үйл ажиллагааг хариуцан ажиллах

2.Борлуулалтын сүлжээ болон зортлтод зах зээл бүрт тохирсон үнэ тарифын бүтцийг тодорхойлж, түүнийг цаашид хөгжүүлэн боловсронгуй болгох, тарифын системүүдэд оруулах, борлуулалтын сувгуудад түгээх, өдөр тутмын зохицуулалтыг хариуцах

3.Үнийн мэдрэмжтэй зорилтод зах зээлийн эрэлтээр хоосон суудлаа дүүргэхийн дээр үнийн мэдрэмжгүй зорилтод зах зээлийн эрэлтийг хангах зарчмаар орлогын алдагдал гаргахгүй байх нөхцлийг бий болгох

4.Үнэ тарифын хувьд өрсөлдөх чадварыг бий болгох үүднээс бусад авиакомпанитай өрсөлдөхүйц үнэ тариф бий болгох

5.Аллианс болон код-шейрэнг нислэгийн үнэ тариф, түүний нөхцлийг тодорхойлж, байнга шинэчлэн сайжруулах

6.Суудал захиалгын системүүд, харилцагч гадаад, дотоодын байгууллагууд, борлуулагч агентуудад түгээх үнэ, үнэ тарифын талаар өдөр тутмын зохицуулалтыг хийх

7.Одоогийн нислэг үйлдэж байгаа чиглэлийн зах зээл болон шинэ зорилтод зах зээл дээрх өрсөлдөгчийн үнэ, тариф, түүний нөхцлийн талаар харьцуулсан судалгаа, шинжилгээг хийж, өрсөлдөхүйц үнийн санал боловсруулах

8.Гадаад авиакомпанитай тарифын талаар хамтран ажиллах
9.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

10.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

11.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.7
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Электрон билетний 
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Үнэ тариф, борлуулалт, маркетингийн чиглэлээр сургалтанд хамрагдаж, гэрчилгээжсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанийн /Тийз борлуулалтын төв, орлогын бүртгэлийн/ ажилд 3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Бусдад зааж сургах, нөхцөл байдалтай зохицон ажиллах ур чадвар болон туршлагатай. Агаарын тээврийн бусад авиакомпаниудтай билет бичилтийн талаар харилцах дээд зэргийн мэдлэгтэй, ойлголцох бүрэн чадвартай байх. Удирдан зохион байгуулах ажлын дадлагатай байх, Шинийг эрэлхийлэгч, бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Гадаадын авиакомпаниудтай электрон билетийн интерлайны гэрээ хийх

2.Компанийн аялалд электрон билет бичих ажиллагааг хянах

3.Электрон билетний чиглэлээр билет бичигч нараас ирүүлж буй аливаа хүсэлт, асуултандхариу өгөх

4.Электрон билетийн сургалт зохион явуулах

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.1.8
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Цагийн хуваарийн 
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Цагийн хуваарийн чиглэлээр сургалтанд хамрагдаж, гэрчилгээ авсан байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан туршлагатай. Англи хэлний ярианы болон бичгийн өндөр түвшний мэдлэгтэй. Microsoft Office-ийн хэрэглээний программуудыг бүрэн эзэмшсэн. Агаарын тээврийн зах зээл, техник технологи, заавар стандартуудын талаар зохих хэмжээний мэдлэгтэй, Шинийг эрэлхийлэгч, бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай. Нөхцөл байдлыг задлан шинжилж, логик дүгнэлт, шийдвэр гаргах чадвар сайтай нямбай хувийн зохион байгуулалт сайтай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Цагийн хуваарийн мэргэжилтэн нь Монгол болон бусад улс орны эдийн засгийн өнөөгийн, ойрын болон хэтийн төлөв байдалд дүн шинжилгээ хийж шаардлагатай мэдээ, материал цуглуулж харьцуулалт хийх үндсэн дээр МИАТ ХК-ийн тогтмол нислэг үйлддэг олон улсын чиглэлүүдэд, шаардлагатай тохиолдолд гадаадын бусад улс орнууд руу үйлдэх нэмэгдэл болон захиалгат нислэгийн хуваарийг үндэслэлтэйгээр боловсруулахад оршино

2.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

3.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

4.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.9
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Код шейр хариуцсан ахлах
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	SITA-Reservations Control-ийн Schedule Change, User file maintenance, Control Features курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн.  SITA Reservation, SITA-Airfare, SITA-Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн эсвэл МИАТ ХК-ийн сургалтын хөтөлбөрт хамрагдсан

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай, Англи хэлний бичгийн болон ярианы өндөр чадвартай, компьютерийн хэрэглээний программыг бүрэн эзэмшсэн. Онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажиллах нөхцлийг хангасан байх. Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай, харьцааны өндөр соёлтой байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн төлөвлөсөн болон захиалгат аялалын цагийн хуваариудаас гадна, code-share нислэгийн хуваариудыг суудал захиалгын системд оруулах, OAG, GDS-үүдэд зарлах, өөрчлөгдсөн тохиолдолд зохих өөрчлөлтийг системд оруулах зэргээр цагийн хуваарийн түгээлтийн ажлыг хариуцах, нислэгийн аюулгүй байдлыг хангахтай холбогдуулан суудлын тооны хязгаарлалтууд суудал захиалгын системд оруулж өгөх мэдээллийг оруулах

2.Олон улс болон орон нутгийн тогтмол, нэмэгдэл аялалуудаас гадна Code-share нислэгүүдийн суудал захиалгыг хянан зохицуулах, суудал захиалгын системд хяналтын тарифын түвшингийн дагуу суудлын ангилалд хязгаарлалт тавих, нээх, хаах, зэрэг суудал захиалгын хяналтын ажлуудыг хийх

3.Суудал захиалгын системийн бүх файлыг нээх өөрчлөх хаах ажлуудыг хийх, SITA-Reservations системд гарч буй аливаа өөрчлөлт, шинэчлэлтийн мэдээлэх сургалт явуулах

4.Олон улс болон орон нутгийн тогмол, нэмэгдэл аялалуудын зорчигчийн тоог эцэслэн гаргаж бэлтгэн хангах албанд өгөх, онгоц ниссэний дараа no-show, go show, over booking зэрэгт тодорхой хяналт тавьж ажиллах

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.10
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Орлогын хяналтын
 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг,  эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	SITA-Reservations Control-ийн Schedule Change, User file maintenance, Control Features курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн.  SITA Reservation, SITA-Airfare, SITA-Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн эсвэл МИАТ ХК-ийн сургалтын хөтөлбөрт хамрагдсан

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай, Англи хэлний бичгийн болон ярианы ур чадвартай, компьютерийн хэрэглээний программыг бүрэн эзэмшсэн. Онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажиллах нөхцлийг хангасан байх. Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай, харьцааны өндөр соёлтой байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн төлөвлөсөн болон захиалгат аялалын цагийн хуваариудыг суудал захиалгын системд оруулах, OAG, GDS-үүдэд зарлах, өөрчлөгдсөн тохиолдолд зохих өөрчлөлтийг системд оруулах зэргээр цагийн хуваарийн түгээлтийн ажлыг хариуцах, нислэгийн аюулгүй байдлыг хангахтай холбогдуулан суудлын тооны хязгаарлалтууд суудал захиалгын системд оруулж өгөх мэдээллийг оруулах

2.Олон улс болон орон нутгийн тогтмол, нэмэгдэл аялалуудын суудал захиалгыг хянан зохицуулах, суудал захиалгын системд хяналтын тарифын түвшингийн дагуу суудлын ангилалд хязгаарлалт тавих, нээх, хаах, зэрэг суудал захиалгын хяналтын ажлуудыг хийх

3.Суудал захиалгын системийн бүх файлыг нээх өөрчлөх хаах ажлуудыг хийх, SITA-Reservations системд гарч буй аливаа өөрчлөлт, шинэчлэлтийн мэдээлэх сургалт явуулах

4.Олон улс болон орон нутгийн тогмол, нэмэгдэл аялалуудын зорчигчийн тоог эцэслэн гаргаж бэлтгэн хангах албанд өгөх, онгоц ниссэний дараа no-show, go show, over booking зэрэгт тодорхой хяналт тавьж ажиллах

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.1.11
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Тасалбар түгээврийн тасгийн
 дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг, эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Олон нийттэй харилцах сургалтад суусан байх, Зорчигчийн тариф билет бичилтийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн. SITA Reservation, Airfare, Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн, тээвэр зохион байгуулах чадвартай байх

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн салбарт мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Удирдан зохион байгуулах ажлын дадлагатай байх, олон нийттэй харилцах чадвартай байх, шаардлагатай суудал захиалгын систем ашиглах чадвартай байх Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх. Англи хэлний ярианы болон бичгийн өндөр чадвартай байх, суудал захиалгын систем дээр ажиллах өндөр чадвартай, тухайн чиглэлээрээ ажлын туршлагатай байх, IATA-гийн суудал захиалга болон зорчигчийн тариф билет бичилтийн зохих шатны сургалтанд сууж сертификат авсан байх, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажиллах нөхцлийг хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн байх ёстой.

	Үндсэн үүрэг
	1.Зорчигчдод үйлчлэх үйлчилгээг технологийн дагуу хийж гүйцэтгэхэд хяналт тавих болон удирдлагаар хангах

2.Үйлчилгээний стандартыг хэвшүүлэх болон дээшлүүлэх

3.Өдөр тутмын үйл ажиллагаанд хяналт тавьж удирдлагаар хангах

4.Нислэг саатсан болон компанид аливаа асуудал тулгарсан үед яаралтай арга хэмжээ авч, үйлчлүүлэгчдийг шаардлагатай мэдээллээр ханган, суудал зохицуулалт хийх 

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.12
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Тасалбар түгээврийн тасгийн
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд


	Мэргэжил
	Маркетинг, эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Зорчигчийн тийз, тариф  SITA Reservation, Airfare, Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн салбарт мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Англи болон 1-2 гадаад хэлийг өндөр түвшинд эзэмшсэн байх, Харьцааны өндөр соёлтой, хүнтэй харилцах ур чадвартай, ажил хэрэгч, асуудал боловсруулах, суралцах болон сургах чадвартай байх Компьютерийн хэрэглээний программыг бүрэн эзэмшсэн, техник хэрэгсэл дээр ажиллах чадвартай байх. Багаар ажиллах чадвартай. Цэвэрч нямбай, хувийн зохион байгуулалт сайтай, Санхүүгийн тооцоо хийх чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Үйлчлүүлэгчдэд компанийн бүтээгдэхүүн, үйлчилгээний талаар үнэн зөв мэдээлэл өгөх, үйлчлүүлэгчдэд хүргэх

2.Тийз бичилт болон борлуулалтын орлого, үнэт цаасны зарцуулалт, тарифын хэрэглээг хянах, тийз буцаах

3.Борлуулалтын үйл ажиллагаа явуулах

4.Нислэг саатсан болон компанид аливаа асуудал тулгарсан үед яаралтай арга хэмжээ авч, үйлчлүүлэгчдийг шаардлагатай мэдээллээр ханган, суудал зохицуулалт хийх 

5.Ажилтан нь үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.13
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Тасалбар түгээврийн тасгийн
Суудал захиалагч-билет бичигч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг, бизнес удирдлага, олон улсын харилцаа, гадаад хэл

	Мэргэшил
	Зорчигчийн тийз, тариф  SITA Reservation, Airfare, Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 2-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Англи болон 1-2 гадаад хэлийг өндөр түвшинд эзэмшсэн байх, Харьцааны өндөр соёлтой, хүнтэй харилцах ур чадвартай, Компьютерийн хэрэглээний программ, техник хэрэгсэл дээр ажиллах чадвартай байх. Багаар ажиллах чадвартай. Цэвэрч нямбай, хувийн зохион байгуулалт сайтай, Санхүүгийн тооцоо хийх чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Үйлчлүүлэгчдэд компанийн бүтээгдэхүүн, үйлчилгээний талаар үнэн зөв мэдээлэл өгөх, үйлчлүүлэгчдэд хүргэх

2.Борлуулалтын үйл ажиллагаа явуулах

3.Үйлчлүүлэгчдэд эелдэг боловсон үйлчилгээ үзүүлэх, технологийн зөрчилгүй ажиллах

4.Ажилтан нь үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.14
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Мэдээлэл лавлагааны тасгийн 

дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг, эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	ИАТА-ийн Зорчигчийн тариф билет бичилтийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн. SITA Reservation, Airfare, Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн 

	Тавигдах шаардлага
	Удирдан зохион байгуулах ур чадвартай. Компьютерийн хэрэглээний программыг бүрэн эзэмшсэн, техник хэрэгсэл дээр ажиллах чадвартай байх. Англи хэлний өндөр мэдлэгтэй. Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай, харьцааны өндөр соёлтой байх. Мэргэжлээрээ 5-аас дооошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн маркетинг, борлуулалтын хөгжлийн чиг хандлагыг тодорхойлсон бодлогыг хэрэгжүүлэх ажлыгөөрийн хэсгийн хүрээнд удирдан зохион байгуулж ажиллах

2.Мэдээлэл лавлагааны хэсгийн үйлчилгээний чанарт хяналт тавьж, байнгын удирдлагаар хангах

3.Хэсгийн ажилчдыг ажиллах нөхцөл, шаардлагатай журам заавраар хангаж биелэлтэнд хяналт тавих

4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.1.15
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Мэдээлэл лавлагааны тасгийн 
мэргэжилтэн 

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Маркетинг, эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	 ИАТА-ийн зөвшөөрөлтэй сургалтын төв эсхүл ИАТА-ийн сургалтын төвд Зорчигчийн тариф билет бичилт/ Basic Passenger fares and ticketing,  Advanced Passenger Fares and ticketing/-ийн бүх шатны курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн, эсхүл МИАТ ХК-ийн сургалтын хөтөлбөрт хамрагдсан.

SITA-ийн сургалтын төвийн SITA-Airfare Price Recurrent training, SITA-Ticketing бүх шатны курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Байгууллагын дотоод бусад салбар хэлтсийн ажилчидтай идэвхтэй харилцаа тогтоох, бусдад зааж сургах, нөхцөл байдалтай зохицон ажиллах ур чадвар болон туршлагатай. Агаарын тээврийн зорчигч, тээшний үнэ тариф, засгийн газар болон нисэх буудлаас тогтоосон татвар, билет бичилттэй холбоотой ИАТА-ийн стандарт болон зөвлөмжүүдийн талаар бүрэн мэдлэгтэй байх. Удирдан зохион байгуулах ажлын дадлагатай байх, Англи хэл болон компьютерийн зохих шатны мэдлэгтэй. Шинийг эрэлхийлэгч, бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Үйлчлүүлэгчдэд компанийн бүтээгдэхүүн, үйлчилгээний талаар үнэн зөв мэдээлэл өгөх, үйлчлүүлэгчдэд хүргэх

2.Тийз бичилт болон борлуулалтын орлого, үнэт цаасны зарцуулалт, тарифын хэрэглээг хянах, тийз буцаах

3.Борлуулалтын үйл ажиллагаа явуулах
4.Onlain Booking үйл ажиллагааг хариуцах

5.Ticketing системд гарч буй аливаа нэмэлт функц, тэдгээрийн өөрчлөлт, шинэчлэлтүүдийн талаарх мэдээллийг билет бичигч болон холбогдох мэргэжилтнүүдэд мэдээлэн, системийн хэвийн ажиллагааг хангах

6.Интернэт суудал захиалгын системийн /SCORS/ өдөр тутмын үйл ажиллагааг хянах

7.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

8.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

9.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.1.16
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Маркетингийн 

 хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Мэдээлэл лавлагааны тасийн 

Суудал захиалагч-билет бичигч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг, бизнес удирдлага, олон улсын харилцаа, гадаад хэл

	Мэргэшил
	Зорчигчийн тариф билет бичилтийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн. SITA Reservation, Airfare, Ticketing, E-ticketing чиглэлийн курст хамрагдаж гэрчилгээжсэн 

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 2-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Англи хэл болон 1-2 гадаад хэлийг өндөр түвшинд эзэмшсэн байх, Харьцааны өндөр соёлтой хүнтэй харилцах ур чадвартай, утасны цаанаас мэдээлэл өгөхөд ойлгомжтой тод хэллэгтэй байх. Компьютерийн хэрэглээний программыг бүрэн эзэмшсэн, техник хэрэгсэл дээр ажиллах чадвартай байх. Багаар ажиллах чадвартай, Санхүүгийн тооцоо хийх чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Үйлчлүүлэгчдэд утсаар болон цахим шуудангаар компанийн үйл ажиллагаа, бүтээгдэхүүн, үйлчилгээний талаар үнэн зөв мэдээлэл өгөх, борлуулалт хийх 

2.Үйлчлүүлэгчдээс утас, цахим шуудангаар ирүүлсэн санал, хүсэлтийг хүлээн авч хариу өгөх

3.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


1.9.4.2 БИЗНЕС ТӨЛӨВЛӨЛТИЙН ХЭЛТЭС

BUSINESS PLANNINGDEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.4.2.1
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	                            Хэлтсийн

                               дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын мэргэжилтэйбайх;

	Мэргэшил
	Иргэний агаарын тээврийн төлөвлөлт, судалгаа, тооцоогоор мэргэшсэн байх;

	Тавигдах шаардлага
	Дээд боловсролтойбайх; Эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын мэргэжилтэйбайх; Иргэний агаарын тээврийн төлөвлөлт, судалгаа, тооцоогоор мэргэшсэн байх;Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан байх, Удирдан зохион байгуулах ажлын дадлага, туршлагатай байх, Эдийн засгийн үзүүлэлтийн дүн шинжилгээ хийх, салбарын техник технологийн талаар дүн шинжилгээ хийх, Англи хэлний мэдлэгтэйбайна.

Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн дунд болон урт хугацааны(ирээдүйн төсөөлөл),хэтийн төлөвлөгөө, хөгжлийн стратеги, бодлогыг боловсруулах, шинэчлэн засварлах;

2.Компанийн хөгжлийн бодлого, стратегийг үе шаттайгаар хэрэгжүүлэхийн тулд тухайн жилийн бизнес төлөвлөгөөний төслийг боловсруулах;

3.Компанийн жил бүрийн эдийн засгийн үйл ажиллагаанд дүн шинжилгээ хийж, ойрын болон хэтийн хугацаанд хийх ажлын төлөвлөгөөг гарган, удирдлагад танилцуулан, зохих шийдвэр гаргуулан хэрэгжүүлэх;

4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.2.2

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Хөгжлийн стратеги хариуцсан

ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг,төлөвлөлт,бизнесийн удирдлагын аль нэгэн чиглэлээр дээд мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Иргэний агаарын тээврийн төлөвлөлт,судалгаа,тооцоо хийх ажлын чадварыг эзэмшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Багаар ажиллах чадвартай, Иргэний агаарын тээврийн байгууллагад эдийн засаг,төлөвлөлт,бизнесийн чиглэлээр   5-аас доошгүй жил ажилласан байх, Удирдан зохион байгуулах ажлын дадлага,туршлагатай байх, Эдийн засгийн дүгнэлт гаргах чадвартай, Англи хэлний өндөр мэдлэг, Комьютерийн хэрэглээний програм,техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай байх, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Дэлхий,бүс нутаг болон Монголын эдийн засгийн өнөөгийн байдал,цаашдын чиг хандлагыг судлах 

2.Компанийн бизнесийн орчны судалгааг хийж,цаашдын зорилго,зорилтуудыг тодорхойлох

3.Компанийн орлогыг нэмэгдүүлэх,зардлыг бууруулах,үр ашгийг дээшлүүлснээр үнэ цэнийг нэмэгдүүлэх боломж,бодлогыг боловсруулах

4.Агаарын хөлгийн паркийг шинэчлэх,нэмэгдүүлэх бодлого боловсруулах,техник-эдийн засгийн үндэслэл,тооцоо,судалгааг хийх

5.Компанийн эдийн засгийн үндсэн үзүүлэлтүүдийн судалгааг хийж,хэтийн чиглэлийн тооцооны төслийг боловсруулах

6.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

7.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

8.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.2.3

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Тээвэрлэлтийн статистик 

хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг, санхүү, төлөвлөлт, статистик-эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын аль нэгэн чиглэлээр дээд мэргэжил эзэмшсэн байх.

	Мэргэшил
	Эдийн засаг, статистик, судалгаа, тооцоо хийх ажлын чадварыг эзэмшсэн 

	Тавигдах шаардлага
	Эдийн засаг, статистикийн, чиглэлээр 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, Багаар ажиллах чадвартай, Мэдээлэл боловсруулах, эдийн засгийн дүгнэлт гаргах чадвартай байх, Албан бичиг боловсруулах чадвартай байх, Англи хэлний зохих төвшингин мэдлэгтэй байх,  Компьютерийн хэрэглээний программ, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай байх, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн хэтийн болон жилийн төлөвлөгөөг боловсруулахад шаардлагатай суурь судалгаанууд болон  нислэг, тээвэрлэлтийн ажлын судалгааг гаргаж, түүний урсгалын байдалд судалгаа,  шинжилгээ хийж, үнэлэлт, дүгнэлт өгч ажиллах, 

2. Олон улсын болон тэргүүлэгч авиа компанийн туршлага, стандарт, арга замыг судлах, шинээр нэвтрүүлж байгаа ноу-хауг судалж, цаг тухай бүрт мэдээлэх

3. Агаарын хөлгийн паркийг шинэчлэх,  нэмэгдүүлэх бодлого боловсруулах, техник-эдийн засгийн үндэслэл, тооцоо, судалгааг хийх;

4. Компанийн жилийн бизнес төлөвлөгөөний хэрэгжилтийн явцын талаар, дотоод үйл ажиллагааны шуурхай мэдээг хугацаанд нь  нэгтгэн гарган өгч байх

5. Хэлтсийн дотоод ажил хариуцах

6.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

7.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

8.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.2.4

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Бизнес төлөвлөлт, судалгаа
хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг,төлөвлөлт,бизнесийн удирдлагын аль нэгэн чиглэлээр дээд мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Иргэний агаарын тээврийн төлөвлөлт,судалгаа,тооцоо хийх ажлын чадварыг эзэмшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Багаар ажиллах чадвартай, Иргэний агаарын тээврийн байгууллагад эдийн засаг,төлөвлөлт,бизнесийн чиглэлээр   3-аас доошгүй жил ажилласан байх, Эдийн засгийн дүгнэлт гаргах чадвартай, Англи хэлний өндөр мэдлэг, Комьютерийн хэрэглээний програм,техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай байх, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн нислэг,тээвэрлэлтийн үйл ажиллагааны дунд болон урт хугацааны,хэтийн болон жилийн,мастер болон бизнес төлөвлөгөөг боловсруулах

2.Нислэг тээвэрлэлт болон тээвэрлэлтийн орлогын гүйцэтгэлийг сар,улирал,жилээр гаргаж,тайлагнах,эдийн засгийн шинжилгээ хийж,дүгнэлт өгөх,холбогдох судалгаа гарган үр ашгийг тооцох

3.Компанийн орон тоо,цалингийн сангийн жилийн болон дунд,урт хугацааны  төлөвлөгөөг боловсруулах,ажиллагсдын хөдөлмөр,цалин хөлсний системийг боловсронгуй болгох,холбогдох  дүрэм,журам,зааврыг боловсруулж хөдөлмөрийн норм,нормативийг  тогтоох,тэдгээрийн хэрэгжилтийг хянах,санал,төсөл боловсруулах 

4.Гадаад,дотоодын төлөөлөгчийн газруудын төсөвт зардлын жилийн төлөвлөгөөг боловсруулах,сар бүрийн төлөвлөгөөт зардлыг боловсруулах батлуулах,гүйцэтгэлд дүгнэлт өгөх,судалгаа хийх

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.2.5
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Хөгжлийн стратеги хариуцсан

мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг,төлөвлөлт,бизнесийн удирдлагын аль нэгэн чиглэлээр дээд мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Эдийн засгийн дүгнэлт гаргах чадвартай байх, Багаар хамтран ажиллах чадвартай, Англи хэлний зохих түвшний мэдлэгтэй байх, Компьютерийн хэрэглээний програм, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай байх, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.“МИАТ” хувьцаат компанийн дунд болон урт хугацааны (ирээдүйн төлөв), хэтийн болон жилийн, мастер болон бизнес төлөвлөгөө, стратеги, бодлого боловсруулахад оролцох

2.Нислэгийн чиглэл тус бүрээр дүгнэлт, шинжилгээ(SWOT)-г хийж, эрэлт хэрэгцээ, түүний ирээдүйн төсөөллийг боловсруулахын зэрэгцээ чиглэл бүрийн бизнесийн болон эрх зүйн (агаарын харилцаа) гадаад, дотоод орчин, түүний цаашдын чиг хандлагыг судлах

3.Зах зээлийн эрэлт хэрэгцээ, нийлүүлэлтийн судалгааг хийж, чиг хандлага, төсөөллийг тодорхойлж, нислэг үйлдэж болох чиглэлийн үр дүнгийн тооцоололтыг гаргах, мөн аялал тус бүрийн үр дүнгийн судалгаа нь дээр үндэслэн орлого нэмэгдүүлэх, зардал бууруулах боломжуудын талаар судлах

4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.2.6
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Чиглэлийн судалгаа хариуцсан

 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг, төлөвлөлт, бизнесийн удирдлагын аль нэгэн чиглэлээр дээд мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай, аливаа асуудалд дүн шинжилгээ хийх, Англи хэлний бичгийн болон ярианы мэдлэгтэй байх. Харилцааны өндөр ур чадвартай, хувийн зохион байгуулалт сайтай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх, Компьютерийн хэрэглээний программ, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай байхаас гадна бие дааж өөрийгөө хөгжүүлэх чадвартай байх, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.“МИАТ” хувьцаат компанийн дунд болон урт хугацааны (ирээдүйн төлөв), хэтийн болон жилийн, мастер болон бизнес төлөвлөгөө, стратеги, бодлого боловсруулахад оролцох;

2.Нислэгийн чиглэл тус бүрээр дүгнэлт, шинжилгээ (SWOT)-г хийж, эрэлт хэрэгцээ, түүний ирээдүйн төсөөллийг боловсруулахын зэрэгцээ чиглэл бүрийн бизнесийн болон эрх зүйн (агаарын харилцаа) гадаад, дотоод орчин, түүний цаашдын чиг хандлагыг судлах;
3.Зах зээлийн эрэлт хэрэгцээ, нийлүүлэлтийн судалгааг хийж, чиг  хандлага, төсөөллийг тодорхойлж, нислэг үйлдэж болох чиглэлийн үр дүнгийн тооцоололтыг гаргах, мөн аялал тус бүрийн үр дүнгийн  судалгаа нь дээр үндэслэн орлого нэмэгдүүлэх, зардал бууруулах боломжуудын талаар судлах;

4.Компанийн бүтээгдэхүүний хөгжүүлэлт болон ирээдүйн зорилт болон холбогдох үйл ажиллагааг судлаж нэмэлт шинэ бүтээгдэхүүн нэвтрүүлэхэд оролцох;

5.Өдөр тутмын ажлаас гадна өөрийн шууд харъяалагдах албан тушаалтны зүгээс үүрэгдсэн ажлыг цаг тухай бүрт нь гүйцэтгэж компанийн үйл ажиллагааг зогсолтгүй үргэлжлүүлэх;

6.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

7.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

8.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.4.2.7
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Бизнес төлөвлөлтийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Худалдан авах ажиллагааны төлөвлөлт, гүйцэтгэлийн хяналт хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эдийн засаг, төлөвлөлт, бизнесийн удирдлагын аль нэгэн чиглэлээр дээд мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Худалдан авах ажиллагааны чиглэлээр мэргэшсэн байх, Эдийн засгийн таамаглал дэвшүүлэх, төлөвлөгөө боловсруулах, дүгнэлт гаргах чадвар эзэмшсэн байх, Гадаад хэлний ахисан түвшний мэдлэгтэй байх, Нөхцөл байдлыг задлан шинжилж, логик дүгнэлт шийдвэр гаргах, судалгаа, тооцоо, шинжилгээг бие даан хийх, бичгийн болон илтгэх, тайлагнах ур чадвар сайтай байх, Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай, Харилцааны өндөр ур чадвартай, хувийн зохион байгуулалт сайтай байх, Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн худалдан авах ажиллагааны төлөвлөгөөг компанийн урт хугацааны стратегийн зорилт болон богино, дунд хугацааны үйл ажиллагаа, бүтээгдэхүүний бодлоготой уялдуулан боловсруулах,
2.Компанийн худалдан авах ажиллагааны төлөвлөгөөг автоматжуулан хөгжүүлэх зорилгоор санхүүгийн програмд оруулж, түүнийг дагуу гүйцэтгэл гаргах цахим системийг хөгжүүлэх боломжийг судлах, боловсронгуй болгох, 

3.Компанийн зорилтот түвшин боловсруулахад худалдан авалттай холбоотой зардлуудыг нарийвчлан тодорхой болгох үүднээс санал өгч хамтран ажиллах, бусад алба хэлтсүүдээс ирсэн саналыг нягталж, Зорилтот түвшин, компанийн бүтээгдэхүүн үйлчилгээ болон үйл ажиллагааны зорилтод нийцэж байгааг дүгнэж, нэгтгэн боловсруулах,

4.Төрийн худалдан авах ажиллагааны бодлого, хууль тогтоомж, тогтоол, шийдвэрийг хэрэгжүүлэх ажлыг зохион байгуулахад удирдлагыг мэргэжил арга зүйгээр хангах, төлөвлөгөөнд тусгагдсан бараа, ажил, үйлчилгээний гүйцэтгэл зорилтод түвшинд нийцэж байгаад хяналт тавьж ажиллах, эрсдэлийн удирдлагыг боловсронгуй болгох, бараа үйлчилгээний чанар стандарт, норм боловсруулахад дэмжлэг үзүүлэх;
5.Компанийн худалдан авалтын нэгжийн жилийн тайланд тулгуурлан худалдан авалтын төлөвлөгөөнд дүгнэлт хийх, санхүүгийн програмд оруулсан төлөвлөгөөнд хяналт тавьж ажиллах;
6.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

7.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

8.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


1.9.4.3. ҮЙЛЧИЛГЭЭНИЙ ЧАНАР, СТАНДАРТЫН ХЭЛТЭС

 SERVICE QUALITY AND STANDARTS DEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.4.3.1
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Үйлчилгээний чанар, 
стандартын хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	 Маркетинг, бизнесийн удирдлага, үйлчилгээ, харилцааны чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, маркетинг, борлуулалт, зорчигч үйлчилгээ, ачаа тээврийн үйлчилгээ, нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй ажил ажилласан ажлын туршлагатай. Бие дааж болон багаар ажиллах чадвартай, гадаад хэлний өндөр мэдлэгтэй, харилцааны өндөр ур чадвартай, хувийн зохион байгуулалт сайтай, удирдан зохион байгуулах чадвартай байх, Компьютерийн хэрэглээний програм, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай,  дүн шинжилгээ хийх, илтгэн танилцуулах өндөр чадвартай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Үйлчилгээний чанар, стандартын талаар төлөвлөгөө, бодлого гаргаж, тодорхой ажлуудыг зохион байгуулах;
2.Компанийн бүтээгдэхүүн үйлчилгээний чанарын талаар олон улсын болон дотоод хуульд нийцүүлэн заавар, журам боловсруулах, стандарт тогтоож хэвшүүлэх, хэрэгжилт, үр дүгийн талаар үйлчилгээний нэгжүүдэд ажиглалт, хяналт хийх, сэтгэл ханамжийн судалгаа авах, хэмжих, дүгнэх,          “Хэрэглэгчийн дуу хоолой” хөтөлбөрийг үр дүнтэй хэрэгжүүлэх;
3.Компанийн үйлчилгээний чанарыг сайжруулах, арга хэмжээний талаар богино болон урт хугацааны төлөвлөгөө боловсруулах, үйлчилгээний ажилтнуудын мэргэжлийн ур чадварыг дээшлүүлэх сургалт, уулзалт, семинар зохион байгуулах;
4.Хэрэглэгчийн санал, гомдлыг чиг хандлагад дүн шинжилгээ хийх ажилд хяналт тавьж, компанийн удирдлагад тайлагнах,

5.Хэрэглэгчийн санал, гомдлын дагуу авсан арга хэмжээг хэрэглэгчид мэдээлэх, хохирлыг барагдуулах ажлыг шалгах

6.Үйлчилгээний нэгжүүдийг үйл ажиллагаанд тогтмол дотоод хяналт тавих, үйлчилгээний чанарыг сайжруулах,
7.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

8.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх,

9.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.3.2
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Үйлчилгээний чанар, 
стандартын хэлтэс 

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ахлах

 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн чиглэлээр, маркетинг, бизнесийн удирдлага, үйлчилгээ, харилцааны чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, маркетинг, борлуулалт, зорчигч үйлчилгээ, ачаа тээврийн үйлчилгээ, нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй ажил ажилласан ажлын туршлагатай. Харилцааны өндөр ур чадвартай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх, Англи хэлний зохих мэдлэгтэй байх. Компьютерийн хэрэглээний програм, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай, дүн шинжилгээ хийх, илтгэн танилцуулах өндөр чадвартай байх.

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн үйлчилгээ, бүтээгдэхүүнийг сайжруулах, шинэ  санаа, санаачилга гаргах, өрсөлдөх чадварыг нэмэгдүүлэх, дэлхийн жишигт нийцүүлэх, боловсронгуй болгох арга замыг судлах;

2. Үйлчилгээний нэгжүүдийн үйл ажиллагаанд ажлын байрны ажиглалт, шалгалтыг хийх, үйлчилгээний нэгжид доголдол гарах болсон шалтгааныг судлах, тодорхойлох;
3. Хэлтсийн хэвийн үйл ажиллагаа, дотоод зохион байгуулалт хийх, компанийн үйлчилгээний чанарыг сайжруулахад чиглэгдсэн урт болон богино хугацааны төлөвлөгөөний санал боловсруулалтад оролцох;
4. Хэлтсийн холбогдох заавар, журамд саналаа боловсруулах, хэрэгжүүлэх ажлыг зохион байгуулах, биелэлтэд хяналт тавих;
5. Хэлтсийн хэвийн үйл ажиллагаа, дотоод зохион байгуулалт хийх, компанийн үйлчилгээний чанарыг сайжруулахад чиглэгдсэн урт болон богино хугацааны төлөвлөгөөний санал боловсруулалтад оролцох;
6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.3.3
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Үйлчилгээний чанар, 
стандартын хэлтэс 

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Үйлчилгээний чанарын

 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн чиглэлээр, маркетинг, бизнесийн удирдлага, үйлчилгээ, харилцааны чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, маркетинг, борлуулалт, зорчигч үйлчилгээ, ачаа тээврийн үйлчилгээ, нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй ажил ажилласан ажлын туршлагатай. Харилцааны өндөр ур чадвартай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх, Англи хэлний зохих мэдлэгтэй байх. Компьютерийн хэрэглээний програм, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай, дүн шинжилгээ хийх, илтгэн танилцуулах өндөр чадвартай байх.

	Үндсэн үүрэг
	1. Компанийн чанарын бодлогыг хэрэгжүүлэх, тасралтгүй сайжруулах, зорчигч үйлчлүүлэгчдийн шаардлага, эрэлт хэрэгцээ, сэтгэл ханамжийг тодорхойлох судалгаанд үнэлэлт дүгнэлт хийж, шаардлагатай арга хэмжээг тогмол авах,  хэрэглэгчдийн харилцааны менежментийг үр дүнтэй хэрэгжүүлэх;

2. Нислэгийн үеийн энтэртайнмент системийн хэвийн үйл ажиллагааг хангах, улирал тутмын зорчигчдын санал, судалгааны үндсэн дээр агуулгыг тогтмол сайжруулж баяжуулах. Агаарын хөлгийн энтертаймент системийн дэвшилтэт технологи, Wi-Fi интернет үйлчилгээг нэвтрүүлэх талаар тогтмол судалгаа хийх; 

3. Хэрэглэгчдээс үйлчилгээний бүтээгдэхүүн, катерингтай холбоотой санал гомдол, хүсэлтийг хүлээн авч, шийдвэрлэх арга хэмжээ авах, катерингийн үйлчилгээний чанарт судалгаа, шинжилгээ хийж, холбогдох арга хэмжээг авч тайлагнах;
5.Бүтээгдэхүүн үйлчилгээ ханган нийлүүлэгч болон цаашид сайжруулахтай холбоотой хамтран ажиллагч гадаад, дотоодын байгууллагуудтай тогтоох харилцаа, хамтын ажиллагааг бэхжүүлэн хөгжүүлэх; 
6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.4.3.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Үйлчилгээний чанар, 
стандартын хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Агаарын худалдаа хариуцсан

 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн чиглэлээр, маркетинг, бизнесийн удирдлага, үйлчилгээ, харилцааны чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	Төлөвлөлт, маркетинг, борлуулалт, зорчигч үйлчилгээ, ачаа тээврийн үйлчилгээ, нислэгийн үеийн үйлчилгээний чиглэлээр мэргэшсэн бол давуу талтай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй ажил ажилласан ажлын туршлагатай. Харилцааны өндөр ур чадвартай, удирдан зохион байгуулах, нөхцөл байдалтай дасан зохицох чадвартай байх, Англи хэлний зохих мэдлэгтэй байх. Компьютерийн хэрэглээний програм, техник хэрэгслийг эзэмших чадвартай, дүн шинжилгээ хийх, илтгэн танилцуулах өндөр чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Агаарын худалдааны үйл ажиллагааг тогтмол сайжруулах, борлуулалтын орлогыг нэмэгдүүлэх, бүтээгдэхүүний чанарын шаардлагыг тогтол хангуулах, үйл ажиллагааг эрчимжүүлэх;
2. Зорчигч/үйлчлүүлэгчдийн дунд судалгаа явуулж, тэдний эрэлт хэрэгцээнд нийцсэн шинэ бүтээгдэхүүнийг нэвтрүүлэх арга хэмжээ авах;
3.Бүтээгдэхүүн үйлчилгээ ханган нийлүүлэгч болон цаашид сайжруулахтай холбоотой хамтран ажиллагч гадаад, дотоодын байгууллагуудтай тогтоох харилцаа, хамтын ажиллагааг бэхжүүлэн хөгжүүлэх;
4. Агаарын хөлгийн нислэгийн үеийн зарлан мэдээлэл, нислэгийн үеийн татваргүй бараа бүтээгдэхүүний худалдааны үйл ажиллагааг тогтмол сайжруулах, боловсронгуй болгох; 
5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх;

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.
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