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	КОМПАНИЙН ҮНДСЭН ЗААВАР 
COMPANY GENERAL MANUAL



1.9.5 ГАДААД УЛС ДАХЬ ТӨЛӨӨЛӨГЧИЙН ГАЗАР
FOREIGN REPRESENTATIVE OFFICES 
Хүснэгт 1.9.5.1

	Нэгжийн нэр

 /хэлтэс, тасаг/
	Гадаад дахь төлөөлөгчийн
газар

	Албан тушаалын

 /ажлын байрны/ нэр
	Европын бүс хариуцсан ерөнхий менежер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн, техникийн болон бизнесийн удирдлага, олон улсын харилцаа

	Мэргэшил
	СИТА, Габриель  систем дээр ажиллах чадвартай, энэ чиглэлийн болон Амадеус сургалтанд хамрагдсан, ИАТА-ийн анхан болон дунд шатны сургалтанд хамрагдсан байх

	Тавигдах шаардлага
	Удирдан зохион байгуулах, гүйцэтгэх чадвар сайтай. Ажилдаа идэвхи санаачлагатай, харилцааны өндөр соёлтой, ажил хэрэгч, агаарын хөлөгт НТЧ-н шаардлага хангагдахгүй болсон тохиолдлыг мэдээлэх чадвартай, англи эсвэл суугаа орны хэлээр ярьж, ойлголцдог байх. Компьютерийн оффисын програмууд дээр ажиллах чадвартай. Багаар ажиллах, дүгнэлт гаргах чадвартай. Бизнес болон санхүүгийн анхны мэдэгдэхүүнтэй байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх. Ажлын ачаалал даах чадвартай. Машин жолоодох эрхтэй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Олгосон эрх хэмжээний хүрээнд Төлөөлөгчийн газрын өдөр тутмын үйл ажиллагааг удирдан зохион байгуулах, хяналт тавих;
2.Төлөөлөгчийн газрын мөнгөн хөрөнгийн захиран зарцуулах 1-р гарын үсэг зурж, санхүү, нягтлан бодох бүртгэлийн бодлогыг хэрэгжүүлж, шуурхай удирдлагаар ханган хяналт тавьж ажиллах, хариуцлага хүлээх;

3.Нислэгийн хангалт үйлчилгээний зохицуулалт, онгоцны засвар, сэлбэгийн хангалтыг шуурхай хийх ажилд хяналт тавьж ажиллах;

4.Тээвэрлэлт, зорчигч үйлчилгээ, тухайн зах зээлийг дэмжих чиглэлээр урьдчилан төлөвлөж, хэрэгжилтийг нь хангуулах;

5.Тухайн бүс нутагт хэрэгжүүлэх маркетинг, борлуулалтын бодлого, төлөвлөгөөг компанийн нэгдсэн бодлого, төлөвлөгөөтэй уялдуулах; 
6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд дамжуулах;

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах;
8.Европын чиглэлийг өөрчлөн зохион байгуулах бэлтгэл ажлыг хариуцан зохион байгуулж суугаа орон /ХБНГУ/-доо компанийг төлөөлөн ажиллана. 


Хүснэгт 1.9.5.2
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Гадаад дахь төлөөлөгчийн
газар

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ерөнхий менежер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн, техникийн болон бусад

	Мэргэшил
	СИТА, Габриель систем дээр ажиллах чадвартай, энэ чиглэлийн сургалтанд хамрагдсан, ИАТА-ийн анхан болон дунд шатны сургалтанд хамрагдсан байх

	Тавигдах шаардлага
	Удирдан зохион байгуулах, гүйцэтгэх чадвар сайтай. Ажилдаа идэвхи санаачлагатай, харилцааны өндөр соёлтой, ажил хэрэгч, агаарын хөлөгт НТЧ-н шаардлага хангагдахгүй болсон тохиолдлыг мэдээлэх чадвартай, англи эсвэл тухайн орны хэлээр ярьж, ойлголцдог байх. Компьютерийн оффисын програмууд дээр ажиллах чадвартай. Багаар ажиллах, дүгнэлт гаргах чадвартай. Бизнес болон санхүүгийн анхны мэдэгдэхүүнтэй байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх. Ажлын онцлогоос шалтгаалан илүү цагаар ажиллах, эрүүл мэндийн шаардлага хангасан байх, ажлын ачаалал даах чадвартай. Машин жолоодох эрхтэй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Төлөөлөгчийн газрын үйл ажиллагааг хэвийн явуулах,
2.Төлөөлөгчийн газрын мөнгөн хөрөнгийн захиран зарцуулах 1-р гарын үсэг зурж, санхүү, нягтлан бодох бүртгэлийн бодлогыг хэрэгжүүлж шуурхай удирдлагаар ханган  хяналт тавьж хариуцлага хүлээнэ.
3.Нислэгийн хангалт үйлчилгээний зохицуулалт, онгоцны засвар, сэлбэгийн хангалтыг шуурхай хийх,
4.Тээвэрлэлт, зорчигч үйлчилгээ, тухайн зах зээлийг дэмжих чиглэлээр урьдчилан төлөвлөж, хэрэгжилтийг зохион байгуулах
5.Борлуулалтыг нэмэгдүүлэхэд бүхийл ажлаа чиглүүлэн ажиллах,
6.Суугаа орны зохих байгууллага, компаниудтай явуулж буй хамтын ажиллагааг өргөжүүлэхэд санаачилгатай ажиллах,
7.Зорчигчдоос гарсан хүсэлт, гомдлыг шуурхай шийдвэрлэх, 

8.Нислэгийн аялал бүрийг угтан авч, сааталгүй гаргах талаар хяналт тавих,
9.Нислэг саатсан тохиолдолд журам, зааврын дагуу шуурхай арга хэмжээ авах,
10.Санхүүгийн сахилга батыг чанд мөрдөх,
11.Суугаа орны хууль тогтоомжийг хундэтгэн мөрдөх,
12.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх,
13.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах, 


Хүснэгт 1.9.5.3
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Гадаад дахь төлөөлөгчийн
газар

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	                Аэропорт менежер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Тээвэр зохион байгуулагч, инженер, агаарын хөлгийн диспатчер

	Мэргэшил
	1. Компанийн газрын үйлчилгээний зааврын 9.1.3.4-т заасан сургалтуудад хамрагдсан байх 

2. Аэропорт менежерийн сургалтанд хамрагдсан байх

3. IATA-ийн доор дурьдсан сургалтуудаас 2 сургалтанд хамрагдсан байх 

a. DGR

b. Station ground handling management

c. Flight Operations management

d.  Airline passenger handling  

	Тавигдах шаардлага
	Ажил гүйцэтгэх зохион байгуулах чадвартай, харилцааны өндөр соёлтой, ажил хэрэгч, агаарын хөлөгт НТЧ-н шаардлага хангагдахгүй болсон тохиолдлыг мэдээлэх чадвартай байх, англи эсвэл тухайн орны хэлээр ярьж, ойлголцдог байх, Компьютерийн оффисын програмууд дээр ажиллах чадвартай. Багаар ажиллах чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх. Ажлын онцлогоос шалтгаалан илүү цагаар ажиллах,  эрүүл мэндийн шаардлага хангасан байх, ажлын ачаалал даах чадвартай

	Үндсэн үүрэг
	1.Нислэгийн аюулгүй ажиллагааг хангаж, нислэгийг саатал, доголдолгүй явуулах, гэрээт байгууллагуудын үйл ажиллагаанд шууд хяналт тавих, 

2.Өөрийн үйл ажиллагааг ИНБД болон компанийн батлагдсан заавар журмын хүрээнд явуулах,   
3.Үйл ажиллагаа явагдаж байгаа нисэх буудал, гэрээт байгууллагууд, шаардлагатай бусад байгууллагуудтай хамтын ажиллагааг идэвхитэй явуулах 

4.Нислэгийн аюулгүй ажиллагаа, аюулгүй байдлыг ханган ажиллах, 
5.Нислэг хүлээж авах, гаргах бэлтгэлийг бүрэн хангах,
6.Нислэг саатсан тохиолдолд журам, зааврын дагуу шуурхай арга хэмжээ авах,
7.Зорчигч, ачаа тээвэрлэлтийн статистикийг нислэг бүр дээр хөтлөх,
8.Суугаа орны хууль тогтоомжийг хундэтгэн мөрдө,х

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 1.9.5.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	               Гадаад дахь төлөөлөгчийн

 газар

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Борлуулалтын менежер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, бизнесийн удирдлага, маркетинг 

	Мэргэшил
	СИТА, Габриель систем дээр ажиллах чадвартай, энэ чиглэлийн сургалтанд хамрагдаж, гэрчилгээжсэн байх, маркетинг, борлууллтын чиглэлээр мэргшсэн, ИАТА-ийн анхан болон дунд шатны сургалтанд хамрагдаж гэрчилгээжсэн байх.

	Тавигдах шаардлага
	Удирдан зохион байгуулах, гүйцэтгэх чадвартай, ажилдаа идэвх санаачилгатай, харилцааны өндөр соёлтой, ажил хэрэгч, агаарын хөлөгт НТЧ-н шаардлага хангагдахгүй болсон тохиолдлыг мэдээлэх чадвартай байх, англи эсвэл тухайн орны хэлээр ярьж, ойлголцдог байх, Компьютерийн оффисын програмууд дээр ажиллах чадвартай. Багаар ажиллах чадвартай. Бизнес болон санхүүгийн анхны мэдэгдэхүүнтэй байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх. Ажлын онцлогоос шалтгаалан илүү цагаар ажиллах,  эрүүл мэндийн шаардлага хангасан байх, ажлын ачаалал даах чадвартай, машин жолоодох эрхтэй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.МИАТ компанийн олон улсын тогтмол болон нэмэгдэл аялалын нислэгийн суудал, ашиглалт, борлуулалт, суудал захиалгын байдалд байнга хяналт тавих, эдгээр асуудлаар авиакомпани болон аялал жуулчны агентуудтай хамтран ажиллах, холбогдох төлбөр тооцоог цаг тухайд нь барагдуулах, агентуудтай байгуулсан гэрээний заалтуудыг мөрдөж ажиллахад хяналт тавин ажиллах,
2. МИАТ компанийн борлуулалтын бодлого, үнэ тарифын нөхцөл, цагийн хуваарь, нэмэгдэл захиалгат аялалын талаар тухайн зах зээлд танилцуулж, сурталчлах, эдгээр аялалуудын суудал ашиглалтыг сайжруулах, зорчигч тээвэрлэлтийн тухайн зах зээлээс нэмэгдүүлэх чиглэлээр идэвхитэй ажиллах,

3.Тухайн орны болон уг аялалтай холбоотой бусад орны зорчигч тээврийн зах зээлийн мэдээлэл, өрсөлдөгч компанийн үнэ тариф, үйлчилгээний тухай мэдээллийг маркетингийн хэлтэст ирүүлэх,

4.Өөрийн болон гадаад орны иргэд зорчигчдод МИАТ компанийг сурталчлах, нислэгийн үр ашгийг дээшлүүлэх, эдийн засгийн үр ашигтай тээвэрлэлтийн үйл ажиллагаа явуулах талаар санал оруулж, идэвхтэй ажиллаж, компанийн орлого, ашгийг нэмэгдүүлэхэд ажлаа чиглүүлэх,
5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах, түүнтэй холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд дамжуулах, 

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


1.9.5.5
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	               Гадаад дахь төлөөлөгчийн
 газар

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Суудал захиалагч-билет бичигч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Тээвэр зохион байгуулалт, эдийн засаг, олон улсын харилцаа, гадаад хэл

	Мэргэшил
	СИТА–ийн суудал захиалга, билет бичилтийн Габриел системийг ашиглаж сурсан

	Тавигдах шаардлага
	Суудал захиалга, билет бичих ажлын туршлагатай байх. Ажил зохион байгуулах чадвартай, харилцааны өндөр соёлтой, ажил хэрэгч, англи эсвэл тухайн орны хэлээр ярьж, ойлголцдог байх. Компьютерийн оффисын програмууд, техник хэрэгсэл дээр ажиллах чадвартай, багаар ажиллах чадвартай. СИТА системийн суудал захиалга, үнэ тариф, билет бичилтийн системийн сургалт болон ИАТА-ийн анхан болон дунд шатны сургалтанд хамрагдсан байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх. Ажлын онцлогоос шалтгаалан илүү цагаар ажиллах,  эрүүл мэндийн шаардлага хангасан байх, ажлын ачаалал даах чадвартай

	Үндсэн үүрэг
	1.Үйлчлүүлэгчдийг дэлгэрэнгүй мэдээллээр хангаж, суудлын захиалга хийх, билет бичиж, борлуулалт хийх

2.Нислэгийн үр ашгийг дээшлүүлэх, эдийн засгийн үр ашигтай тээвэрлэлтийн үйл ажиллагаа явуулах 
3.Тухайн өдөр хийсэн борлуулалтаа бэлэн мөнгөний үлдэгдэлтэй тулгалт хийж, зөрүү гаргахгүй байх

4.Батлагдсан журам, зааврын дагуу үйл ажиллагаагаа явуулах

5.Санхүүгийн сахилга батыг чанд мөрдөх

6.Суугаа орны хууль тогтоомжийг хундэтгэн мөрдөх

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


	Хэвлэлт: 09          Огноо: 30/06/22
Өөрчлөлт: 00       Огноо: 00/00/00
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