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	КОМПАНИЙН ҮНДСЭН ЗААВАР
COMPANY GENERAL MANUAL



1.9.3
САНХҮҮГИЙН ҮЙЛ АЖИЛЛАГАА


FINANCE OPERATIONS
1.9.3.1 САНХҮҮ, НЯГТЛАН БОДОХ БҮРТГЭЛИЙН ХЭЛТЭС 

FINANCE AND ACCOUNTING DEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.3.1.1
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн 
дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Банк санхүүч, нягтлан бодох, эдийн засагч

	Мэргэшил
	Санхүү, нягтлан бодох бүртгэлийн чиглэлээр мэргэшсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан, тодорхой хэмжээгээр агаарын тээврийн салбарын талаар мэдлэгэтэй байх. Санхүү бүртгэлийн програмыг бүрэн эзэмших чадвартай. Аж ахуйн нэгж, байгууллагын тайлан баланс гаргах чадвартай, англи хэлний мэдлэгтэй, багаар болон ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай, харьцааны өндөр соёлтой, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн. Салбарын бүртгэлийн онцлогийг мэддэг байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Нягтлан бодох бүртгэлийн тухай Монгол Улсын хуулийн дагуу санхүүгийн тайланг гаргах

2.Хэлтсийн ажилтнуудын өдөр тутмын үйл ажиллагаанд хяналт тавьж, удирдлагаар хангах, чиглэл зааварчилгаа өгөх

3.Компанийн орлого, зарлага, мөнгөн сангын бүртгэл, тэдгээртэй холбогдох бусад үйл ажиллагааг удирдлагаар хангах
4.Компанийн өмч, хөрөнгийн ашиглалт, хамгаалалт,тэдгээртэй холбоотой бусад үйл ажиллагаанд хяналт тавих

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 1.9.3.1.2

	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ерөнхий нягтлан 
бодогч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Банк санхүүч, нягтлан бодох, эдийн засагч

	Мэргэшил
	Мэргэшсэн нягтлан бодогч

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас дээш жил ажилласанбайх. Компанийн санхүү бүртгэлийн програмыг бүрэн эзэмшиж сурах. Аж ахуйн нэгж, байгууллагын тайлан баланс гаргах чадвартай, англи хэлний мэдлэгтэй, багаар ажиллах чадвартай, харьцааны өндөр соёлтой, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн нягтлан бодох бүртгэлийн үйл ажиллагааг ОУСТСтандарт, нягтлан бодох бүртгэлийн тухай Монгол Улсын хууль тогтоомжуудад нийцүүлэн хөтлөх, компанийн санхүүгийн тайланг хуулийн хугацаанд үнэн зөв гаргах

2.Компанийн нягтлан бодох бүртгэлийн ерөнхий дэвтэр, дансны жагсаалтыг хариуцан хөтлөх

3Аж ахуйн нэгж байгууллагын орлогын албан татварын тайлан, нэмэгдсэн өртгийн албан татварын тайланг үнэн зөв гаргаж, татварын байгуулагад хуулийн хугацаанд тушаах

4.Компанийн үндсэн болон эргэлтийн хөрөнгийн бүрэн бүтэн байдлыг хариуцан, бүртгэлээр хяналт тавьж ажиллах

5.Компанийн өдөр тутмын гүйлгээний төлбөр хүлээн авагч, харилцагч банк, дансны дугаар, мөнгөн дүнг хянаж мөнгөн хөрөнгийн захиран зарцуулах 2-р гарын үсэг зурах
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 1.9.3.1.3

	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ахлах нягтлан 
бодогч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Банк санхүүч, нягтлан бодох, эдийн засагч

	Мэргэшил
	Мэргэшсэн нягтлан бодогч

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас дээш жил ажилласан, агаарын тээврийн салбарт 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Компанийн санхүү бүртгэлийн програмыг бүрэн эзэмшиж сурах. Аж ахуйн нэгж, байгууллагын тайлан баланс гаргах чадвартай, англи хэлний мэдлэгтэй, багаар ажиллах чадвартай, харьцааны өндөр соёлтой, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн нягтлан бодох бүртгэлийн үйл ажиллагааг ОУСТСтандарт, нягтлан бодох бүртгэлийн тухай Монгол Улсын хууль тогтоомжуудад нийцүүлэн хөтлөх, компанийн санхүүгийн тайланг хуулийн хугацаанд үнэн зөв гаргах

2.Компанийн нягтлан бодох бүртгэлийн ерөнхий дэвтэр, дансны жагсаалтыг хариуцан хөтлөх

3Аж ахуйн нэгж байгууллагын орлогын албан татварын тайлан, нэмэгдсэн өртгийн албан татварын тайланг үнэн зөв гаргаж, татварын байгуулагад хуулийн хугацаанд тушаах

4.Компанийн үндсэн болон эргэлтийн хөрөнгийн бүрэн бүтэн байдлыг хариуцан, бүртгэлээр 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 1.9.3.1.4
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Нягтлан бодогч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, эдийн засаг, нягтлан бодох чиглэлээр дээд боловсрол эзэмшсэн

	Мэргэшил
	Санхүү, бүртгэлийн чиглэлийн сургалтуудад амжилттай хамрагдаж гэрчилгээжсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас дээш жил ажилласан байх. харилцааны соёлтой, дүгнэлт гаргах чадвартай, ажлын дадлагатай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх. Англи хэлний өндөр мэдлэгтэй байх. компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажиллах нөхцлийг  хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн байх 


	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн орлого, зарлагын бүртгэлийн үйл ажиллагааг Монгол Улсын Нягтлан Бодох Бүртгэлийн тухай хууль тогтоомжууд, Олон Улсын стандарт ИАТА-ийн “Орлогын бүртгэлийн заавар”-т нийцүүлэн хөтлөн явуулж байгаа эсэхэд хяналт тавих, мөн Гүйцэтгэх захирлын баталсан тариф, тушаал, шийдвэрийн дагуу компанийн орлого бүрдүүлэлтийг үнэн зөв бүртгэх
2.Гүйцэтгэх Захирлын тушаал шийдвэрүүдийг удирдлага болгон ажиллах, компанийн нийт орлогыг цаг хугацаанд нь бүртгэж, авлага барагдуулах талаар хяналт тавих, ерөнхий дэвтрийн урьдчилж орсон орлогын дансдыг хянах, компанийн удирдлагыг шийдвэр гаргахад  санхүүгийн мэдээллээр хангах
3.Компанийн нягтлан бодох бүртгэлийн үйл ажиллагааг СТОУСтандарт, НББ-ийн хууль болон бусад хууль, НББ-ийн бодлогын баримт бичиг, МИАТ ХК-ийн дүрэм, компанийн дотоод журам, Хөдөлмөрийн гэрээ, Бүрэн хариуцлагын гэрээ, Худалдах, худалдан авах тухай гэрээ, Гүйцэтгэх Захирлын тушаалаар батлагдсан норм, лимитийг удирдлага болгон ажиллах
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 1.9.3.1.5
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Гаалийн баталгаат агуулахын 
нярав

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, эдийн засагч, нягтлан бодох бүртгэлийн мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, харилцааны соёл, дүгнэлт гаргах, албан бичиг боловсруулах чадвартай байх, гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажилллах нөхцлийг хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Гэрээ бүхий байгууллагаас эрүүл ахуй, чанарын шаардлага хангасан бараа материалаар тасралтгүй хангах

2.Олон улсын нислэгийн болон зорчигчийн үйлчилгээнд хэрэглэх хүнсний бараа бүтээгдэхүүнийг батлагдсан нормын дагуу гаргаж өгөх

3.Бараа материалыг хадгалах, бүрэн бүтэн байдалд 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 1.9.3.1.6
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/  нэр
	Агаарын худалдааны 
нярав

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, эдийн засагч, нягтлан бодох бүртгэлийн мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, харилцааны соёл, дүгнэлт гаргах, албан бичиг боловсруулах чадвартай байх, гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажилллах нөхцлийг хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.СТОУС болон бусад холбогдох хууль эрхийн актуудыг удирдлага болгон ажиллах ба барааны эд хариуцагч нь олон улсын нислэгийн үед онгоцон дотор зарагддаг агаарын худалдааны бараа материалыг чанар, стандартын шаардлагын дагуу бэлтгэж, нислэгийн цагийн хуваарийн дагуу явуулах
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 1.9.3.1.7
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Үйлчилгээний сав, хэрэглэлийн
 нярав

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, эдийн засагч, нягтлан бодох бүртгэлийн мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, харилцааны соёл, дүгнэлт гаргах, албан бичиг боловсруулах чадвартай байх, гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажилллах нөхцлийг хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Нислэгийн үед үйлчилгээнд хэрэглэх бараа, материалыг бэлтгэж, нислэгийн цагийн хуваарийн дагуу олгох

2.Гаднаас ирсэн бараа, материалыг хүлээн авч, бүртгэх

3.Бараа, материалын тайлан тооцоо гаргах

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 1.9.3.1.8
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Мөнгөн сан, аж 
ахуйн нярав

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, эдийн засагч, нягтлан бодох бүртгэлийн мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, харилцааны соёл, дүгнэлт гаргах, албан бичиг боловсруулах чадвартай байх, гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажилллах нөхцлийг хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Монгол улсын НББ-ийн тухай хууль тогтоомж, бусад холбогдох хууль эрхийн актуудыг удирдлага болгон ажиллах 

2.Банкнаас бэлэн мөнгө авах

3.Кассанд байгаа бэлэн мөнгийг зохих заавар журмын дагуу хадгална.

4.Кассанд байгаа бэлэн мөнгийг анхан шатны баримтанд үндэслэн олгох, тайлан тооцоо гаргах

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 1.9.3.1.9
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Санхүүгийн шинжилгээ хариуцсан

 ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Санхүү, эдийн засагч, нягтлан бодох бүртгэлийн мэргэжил эзэмшсэн байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, харилцааны соёл, дүгнэлт гаргах, албан бичиг боловсруулах чадвартай байх, гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программуудыг эзэмшсэн, онцгой болон шаардлагатай үед илүү цагаар ажилллах нөхцлийг хангасан, биеийн эрүүл мэнд сайн. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн орлого, зарлага мөнгөн урсгалд судалгаа шинжилгээ хийх
2.Компанийн санхүүгийн тайлан, гүйцэтгэл, үр дүнд судалгаа шинжилгээ хийх.

3.Компанийн төлөвлөгөө, зорилтот түвшин, ажлын нөхцөл байдалд дээр тулгуурлан мөнгөн урсгалын төсөөлөл боловсруулах.
4.Компаний удирдлагыг шийдвэр гаргахад туслах санхүүгийн мэдээлэлээр хангах
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 1.9.3.1.10
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Төсөв, шилэн данс хариуцсан

 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Олон улсын харилцаа, олон улсын эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх 



	Мэргэшил
	Санхүү, эдийн засаг, гадаад харилцаа зэргээр давхар мэргэшсэн бол давуу тал болно.

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас дээш жил ажилласан, багаар ажиллах, мэдээлэлд дүн шинжилгээ хийх, тайлагнах ур чадвар, зохион байгуулах, компьютерийн мэдлэг, ажлыг цаг хугацаанд нь гүйцэтгэх, судалгаа хийх чадвар, ажлыг бүрэн гүйцэд хийх, цагийн менежмент. гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар эзэмшсэн байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1. Шилэн дансны хууль, журманд заагдсан төсөв, санхүүгийн үйл ажиллагааны төлөвлөлт, гүйцэтгэл, хэрэгжилт, тайлагналтын мэдээллийг жилд нэг удаа , хагас жил, сар, улирал, 7 хоног тутамын  мэдээллийг тус тус үнэн зөв, бодитой, иж бүрэн, ойлгомжтой, тогтоосон хугацаанд тогтмол, шуурхай гаргаж цахим хуудсанд нэгтгэн байршуулах. 

2. Компанийн хэмжээнд гарч байгаа төсвийг боловсруулах, бүртгэх, хяналт тавих
3.Компаний удирдлагыг шийдвэр гаргахад туслах ба шилэн дансны мэдээллээр хангах, хянах, архивлах.
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 1.9.3.1.11
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Санхүү, нягтлан бодох 

бүртгэлийн хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Санхүү, гадаад хэлцэл хариуцсан
 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Олон улсын харилцаа, олон улсын эдийн засаг, бизнесийн удирдлагын чиглэлээр мэргэжил эзэмшсэн байх 



	Мэргэшил
	Санхүү, эдийн засаг, гадаад харилцаа зэргээр давхар мэргэшсэн бол давуу тал болно.

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас дээш жил ажилласан, багаар ажиллах, мэдээлэлд дүн шинжилгээ хийх, тайлагнах ур чадвар, зохион байгуулах, компьютерийн мэдлэг, ажлыг цаг хугацаанд нь гүйцэтгэх, судалгаа хийх чадвар, ажлыг бүрэн гүйцэд хийх, цагийн менежмент. гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар эзэмшсэн байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Агаарын хөлгийн худалдан авалт, түрээс болон түүний санхүүжилттэй холбоотой гэрээ хэлцэл, холбогдох ажлуудыг хариуцан ажиллах   

2.Санхүүгийн гадаад хэлцэл болон түүнтэй холбоотой үйл ажиллагааг зохион байгуулах, мэдээллийн бааз бий болгох

3.Агаарын хөлгийн урт хугацаатай (гадаад) зээлийн эргэн төлөлтийг санхүүжүүлэх ажилд дотоодын арилжааны банкууд болон олон улсын банк, санхүүгийн байгууллагуудтай хамтран ажиллах, зээлийн хэлцэлд оролцох болон зээлийн гэрээ байгуулах ажлыг шийдвэрлүүлэх, байгууллагуудын хамтын ажиллагааг уялдуулах
4.Санхүү, бүртгэлийн хэлтсийн удирдлагыг шийдвэр гаргахад туслах ба санхүүжилт, хөрөнгө оруулалттай холбоотой мэдээллээр хангах
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


1.9.3.2 ХАНГАМЖИЙН ХЭЛТЭС

SUPPLY AND SERVICEDEPARTMENT 

Хүснэгт 1.9.3.2.1
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Хангамжийн
хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн 
дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Худалдаа, эдийн засагч-санхүүч

	Мэргэшил
	Гэрээ, тендер худалдан авалтаар мэргэшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил мэргэшсэн чиглэлээр ажилласан байх, багаар ажиллах, компютерийн хэрэглээний программууд дээр чөлөөтэй ажиллах, англи, орос хэлийг хангалттай түвшинд эзэмшсэн байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг


	1.Хэлтсийн ажил үүргийн  хүрээнд нийлүүлэгдэх бараа материал, сэлбэг хэрэгсэл нийлүүлэх боломж бүхий компаниудаас загвар, үнийн саналыг хүлээн авч, нийлүүлэгчийн сонгон шалгаруулах

2.Шалгарсан нийлүүлэгчтэй гэрээ байгуулан, гэрээний нөхцлийн дагуу бараа материал сэлбэг хэрэгслийг  нийлүүлэх ажлыг зохион байгуулах 

3.Гэрээний хэрэгжилтэнд хяналт тавьж ажиллах, бараа материалыг хугацаанд  нь ханган нийлүүлэх ажлыг зохион байгуулах 

4.Нийлүүлэгчдийн санал хүсэлтийн дагуу шуурхай арга хэмжээ авах, гарсан зөрчил дутагдлыг арилгах

5.Ажиллагсдын мэдлэг боловсрол,  үйлчилгээний соёлыг дээшлүүлэх

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 1.9.3.2.2
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Хангамжийн
хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ахлах 

мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Худалдаа, эдийн засагч-санхүүч

	Мэргэшил
	Төрийн болон орон нутгийн өмчийн хөрөнгөөр бараа ажилүйлчилгээ худалдан авах сургалтанд хамрагдсан              

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Өмч хөрөнгөтэй харьцах мэдлэг дадлагатай, багаар ажиллах чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг


	1.Бараа материалын захиалгын дагуу тогтоосон хугацаанд бүрэн гүйцэтгэж, шатахууны доод хэмжээг нарийн тогтоож зайлшгүй байх үлдэгдэлд хяналт тавьж тогтоосон журам заавар зөвшөөрсөн стандартын дагуу гүйцэтгэж, ажлын гүйцэтгэл,биелэлтийн тухай бүртгэл, тэмдэглэл хөтлөн,техникийн тодорхойлолтын шаардлагын дагуу бэлтгэн нийлүүлнэ.

2.Бараа бүтээгдэхүүн бэлтгэн нийлүүлэх үйл ажиллагааг хууль, дүрэм,журам,компанийн зөвшөөрөгдсөн захиалгын зааврын дагуу явуулна.

3.Худалдан авалтын баримт бичгүүд, бүртгэл, тэмдэглэл зэргийг тогтмол хөтлөнө

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 1.9.3.2.3
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Хангамжийн
хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хангамжийн 

мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Худалдаа, эдийн засагч-санхүүч

	Мэргэшил
	Төрийн болон орон нутгийн өмчийн хөрөнгөөр бараа ажилүйлчилгээ худалдан авах сургалтанд хамрагдсан              

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Өмч хөрөнгөтэй харьцах мэдлэг дадлагатай, багаар ажиллах чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг


	1.Бараа материалын захиалгын дагуу тогтоосон хугацаанд бүрэн гүйцэтгэж, шатахууны доод хэмжээг нарийн тогтоож зайлшгүй байх үлдэгдэлд хяналт тавьж тогтоосон журам заавар зөвшөөрсөн стандартын дагуу гүйцэтгэж, ажлын гүйцэтгэл,биелэлтийн тухай бүртгэл, тэмдэглэл хөтлөн,техникийн тодорхойлолтын шаардлагын дагуу бэлтгэн нийлүүлнэ.

2.Бараа бүтээгдэхүүн бэлтгэн нийлүүлэх үйл ажиллагааг хууль, дүрэм,журам,компанийн зөвшөөрөгдсөн захиалгын зааврын дагуу явуулна.

3.Худалдан авалтын баримт бичгүүд, бүртгэл, тэмдэглэл зэргийг тогтмол хөтлөнө

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 1.9.3.2.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Хангамжийн
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Гаалийн баталгаат агуулахын эрхлэгч,

 бүрдүүлэгч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Худалдаа, эдийн засагч-санхүүч, олон улсын харилцаа

	Мэргэшил
	МУГЕГ-ын бүртгэгдсэн мэргэжилтний сургалтанд хамрагдсан

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан ажлын туршлагатай. Өмч хөрөнгөтэй харьцах мэдлэг дадлагатай, багаар ажиллах чадвартай. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг


	1.Гадаадаас импортоор ирж байгаа бараа материал, онгоцны сэлбэгэнд гаалийн мэдүүлэг бичих

2.Агаарын хөлгийн үйлчилгээний болон агаарын худалдааны бараа материалын гаалийн бүрдүүлэлт хийх

3.Сар бүр экспорт, импортын тайлан холбогдох байгууллагад гаргаж өгөх 

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


1.9.3.3 МЭДЭЭЛЛИЙН ТЕХНОЛОГИ, ХӨГЖҮҮЛЭЛТИЙН ХЭЛТЭС

            INFORMATION TECHNOLOGY & DEVELOPMENT DEPARTMENT 
Хүснэгт 1.9.3.3.1
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн
дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологийн аль нэг чиглэлийн мэргэжилтэй

	Мэргэшил
	Агаарын тээврийн системд ашиглагддаг үндсэн системүүдийн талаар мэргэшсэн байх.

	Тавигдах шаардлага
	Мэдээллийн технологийн чиглэлээр 5-с доошгүй жил ажилласан байх. Англи хэлний өндөр мэдлэгтэй, удирдан зохион байгуулах чадвартай байна. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөгчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Хариуцаж байгаа үндсэн ажлын хүрээнд болон компанийн үйл ажиллагаанд нэвтрүүлж болохоор дэвшилтэт програм хангамж, техник, технологийн судлан санал боловсруулж, удирдлагад танилцуулан зохих шийдвэр гаргуулах, хэрэгжүүлэх ажлыг зохион байгуулах.

2.Компаний сүлжээний хэвийн ажиллагааг хангаж ажиллах, хяналт тавих, сүлжээний аюулгүй байдал, нууцлалыг хянах, түүнчлэн сүлжээний компьютерийн тоног төхөөрөмжийг шинэчлэх, боловсронгуй болгох хэтийн чиглэлийг тодорхойлох, компаний хэмжээнд ашиглагдаж буй компьютер, холбооны техник хэрэгсэл, програм хангамжид засвар үйлчилгээ хийх, шинэчлэх ажлыг зохион байгуулах 

3.Компаний хэмжээний нислэгийн төлөвлөлт, зорчигч, ачаа,шуудан, тээврийн үйлчилгээ, санхүү бүртгэл, сургалт дадлага, бусад хэлтэс нэгж, гадаад дотоодод ажиллаж байгаа төлөөлөгчдийн газруудад ашиглагдаж байгаа олон улсын болон дотоод сүлжээтэй холбоотой асуудлыг боловсруулж, эрхлэн гүйцэтгэх.

4.Компаний мэдээллийн техник, технологийн бүтцийг боловсронгуй болгох, өртөг хямд, ашигтай байхаар зохион байгуулах, түүнтэй холбогдсон судалгаа шинжилгээ хийж санал бловсруулан удирдлагад танилцуулж шийдвэр гаргуулах, хэрэгжүүлэх, техник технологийг эзэмшихтэй холбогдсон сургалт зохион байгуулах

5.Мэдээллийн технологийн хэлтсийн ажилтнуудын хөдөлмөрийн сахилга, ажил хариуцах байдалд хяналт тавих

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 1.9.3.3.2
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын

 /ажлын байрны/ нэр
	Ахлах инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн систем, програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Прорамчлалын аль нэг хэлийг төгс эзэмшсэн, системийн шинжилгээ хийх чадвартай байх. 

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1. Мэдээллийн технологи, судалгааны хэлтсийн ажилтнуудыг удирдан зохион байгуулах, өдөр тутмын ажлын удирдлагаар хангах, ажил хариуцах байдалд хяналт тавих 

2. Компанийн үйл ажиллагаанд чухал нөлөө үзүүлэхүйц томоохон програм, системүүдийг судлах, нэвтрүүлэх ажлыг зохион байгуулах

3. Компанийн бусад хэлтэс, нэгжүүдтэй хамтран ажиллах харилцааг зохицуулах 

4. Сүлжээний хэвийн найдвартай ажиллагааг хангах ажлыг зохион байгуулах, сүлжээний чиглэлээр баримтлах бодлого чиглэлийг тодорхойлох

5. Ашиглагдаж буй програм хангамж, системүүдийн хэвийн, найдвартай ажиллагааг хангах 

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 1.9.3.3.3
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын

 /ажлын байрны/ нэр
	Мэдээллийн сангийн 
инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн систем, програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Прорамчлалын аль нэг хэлийг төгс эзэмшсэн, системийн шинжилгээ хийх чадвартай байх. 

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1. Мэдээллийн сангийн администратор. Компанийн хэмжээнд хэрэглэгдэж буй мэдээллийн сангийн найдвартай байдал, хадгалалт, хамгаалалтын асуудлыг хариуцан ажиллах

2. Програм хангамжийн хөгжүүлэлт, автоматжуулах, үр ашгийг дээшлүүлэх, шаардлагатай мэдээллээр хангах, програм хангамжийн системүүдийг шинээр зохион хөгжүүлэх, өмнө зохиогдсон болон ашиглагдаж буй системүүдийн найдвартай ажиллагааг хангаж, засвар болон нэмэлт өөрчлөлтүүдийг хийх 
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 1.9.3.3.4
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Програм зохиогч
 инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн систем, програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Прорамчлалын аль нэг хэлийг төгс эзэмшсэн байна.

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Програм хангамжийн хөгжүүлэлтийн чиглэлээр, Компанийн үйл ажиллагааг автоматжуулах, үр ашгийг дээшлүүлэх, шаардлагатай мэдээллээр хангах, програм хангамжийн системүүдийг шинээр зохион хөгжүүлэх, өмнө зохиогдсон ашиглагдаж буй системүүдийн найдвартай ажиллагааг хангах, засвар болон нэмэлт өөрчлөлтүүдийг хийх.

2.Системийн шинжилгээ, судалгааны чиглэлээр, шинээр нэвтрүүлэх гэж буй програмтай холбоотой тухайн системийн үйл ажиллагаа, нэмэлт шаардлагуудтай танилцах, шаардлагатай технологи, хэрэгслүүдийг судлах, програмын систем зохиогдсоны дараа суурилуулах, үйлчилгээ хийх, хэрэгтэй бол сургалт зохион байгуулах

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 1.9.3.3.5
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Интернет програмчлалын

 инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн систем, програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Прорамчлалын аль нэг хэлийг төгс эзэмшсэн байна.

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1. Интернет програм хангамжийн хөгжүүлэлтийн чиглэлээр, Компанийн үйл ажиллагааг автоматжуулах,шаардлагатай мэдээллээр хангах, веб програм хангамжийн системүүдийг шинээр зохион хөгжүүлэх, өмнө зохиогдсон ашиглагдаж буй системүүдийн найдвартай ажиллагааг хангаж, засвар болон нэмэлт өөрчлөлтүүдийг хийх 

2. Шинжилгээ, судалгааны чиглэлээршинээр нэвтрүүлж буй програмтай холбоотой үйл ажиллагаа: Чиг үүргийн дагуу веб програмыг судлах,хэрхэн нэвтрүүлэх талаар төлөвлөгөө гаргах, програмын систем зохиогдсоны дараа суурилуулах, үйлчилгээ хийх, шаардлагатай үед сургалт зохион байгуулах

3. Компанийн веб сайт, e-office, хэрэглэгчийн дуу хоолой, TRAX, AIMS зэрэг системүүдийг хариуцан шинэчлэлт, сайжруулалт, засваруудыг хийж байх.

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 1.9.3.3.6
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Гар утасны програмчлалын

 инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн систем, програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Прорамчлалын аль нэг хэлийг төгс эзэмшсэн байна.

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1. Ухаалаг гар утас, таблет болон бусад ухаалаг тоног төхөөрөмжүүдэд зориулсан програм хангамжийн хөгжүүлэлтийн чиглэлээр компаний ажилчид болон үйлчлүүлэгчдэд зориулсан програмуудыг шинээр боловсруулан хөгжүүлэх, нэвтрүүлэх

2. Ухаалаг гар утас, таблет-д зориулсан програмтай холбоотой үйл ажиллагаа, системийг судлах,танилцах.Шинээр гарч буй гар утасныпрограмчлалын технологиудыг судлах, танилцах, хөгжүүлсэн програмууддаа нэвтрүүлэх

3. Компанийн хэмжээнд ашиглагдаж буй болон өөрийн хөгжүүлсэн програм хангамжийн системүүдийн найдвартай ажиллагааг хангах, заавар зөвлөгөө өгөх, тэдгээртэй холбогдох асуудлуудыг тухай бүрт нь шийдвэрлэж үйлчилгээ үзүүлэх 

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 1.9.3.3.7
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Сүлжээний

инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологи, Комьютерийн техник хангамж болон програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Сүлжээний чиглэлээр мэргэшсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Суудал захиалга, бүртгэлийн системийн холболтын найдвартай ажиллагааг хангах, шаардлагатай тохиргоог хийх;

2.Компанийн интернет холболт, цахим шуудан, гадаад ба дотоод сүлжээний холболт, сервер, тоног төхөөрөмжийн найдвартай  ажиллагааг хангах, шаардлагатай тохиргоог хийх;

3.Компанийн интернет, цахим шуудангийн хэрэглээнд хяналт тавих;

4.Компанийн төв болон салбар, төлөөлөгчийн газруудын дотуур холбоо, IP болон SIP утсан холбооны холболтын найдвартай ажиллагааг хангах, шаардлагатай тохиргоог хийх;

5.Ашиглагдаж байгаа холбогдох програм хангамж, сервер, тоног төхөөрөмжүүдийг шинэчлэх, боловсронгуй болгох, шинэ техник, технологи судлах, нэвтрүүлэх, хариуцсан үйл ажиллагаатай холбоотой сургалт зохион байгуулах

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 1.9.3.3.8
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Холбооны 
инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Холбооны инженер эсвэл техник хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Компьютер, техник тоног төхөөрөмжийн засварын чиглэлээр мэргэшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн холбоо харилцаа, холболтын шугам, холбооны төхөөрөмж болон дагалдах тоног төхөөрөмжүүдийн найдвартай байдлыг хангах

2.Компанийн төв байр, гадаад дотоод дахь төлөөлөгчийн газруудын  дотуур холбооны найдвартай байдлыг хангах

3.Компанийн харилцаа холбооны хэтийн бодлого, чиглэлийг тодорхойлох, шинэ техник технологи судлах, нэвтрүүлэх

4.Харилцаа холбооны чиглэлээр байгууллагагуудтай хамтран ажиллах гэрээ хийх, түүнтэй холбоотой баримт бичиг боловсруулах, үйл ажиллагааг зохицуулах

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 1.9.3.3.9
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Электроник 
инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Комьютерийн техник  хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Комьютер, техник тоног төхөөрөмжийн засвараар мэргэшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн хэмжээнд ашиглагдаж байгаа мэдээллийн технологийн тоног төхөөрөмжүүд болон бусад техник хэрэгслийн үйл ажиллагааны найдвартай байдлыг хангаж ажиллана.

2.Компьютерийн болон дагалдах  тоног төхөөрөмжүүдийн эвдрэлийг оношлон тогтоож шаардлагатай сэлбэг, материалын захиалга хийж авахуулах ба тухайн эвдэрсэн комьютер болон тоног төхөөрөмжүүдийг засварлан ажилд оруулах

3.Компанийн хэмжээнд ашиглагдаж байгаа сүлжээний болон компьютерийн тоног төхөөрөмжинд техникийн засвар, үйлчилгээ хийх, компьютерт холбогдох програм хангамжуудыг суулгаж, тохируулга хийх

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 1.9.3.3.10
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Онлайн суудал захиалга, урамшууллын
 систем хариуцсан инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологи, Комьютерийн техник хангамж болон програм хангамжийн инженер 

	Мэргэшил
	Сүлжээний чиглэлээр мэргэшсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанид ашиглагдаж байгаа онлайн суудал захиалгын системийн найдвартай ажиллагаагхангах, системийг хөгжүүлэх талаар судалгаа хийх, саналаа удирдлагад танилцуулан шийдвэрлүүлэх.

2.Компанийн“Blue Sky Mongolia”байнгын урамшууллын хөтөлбөрийн програмын найдвартай ажиллагааг хангах, гишүүдийн карт хэвлэлтэнд хяналт тавих, програмыг хөгжүүлэх талаар судалгаа хийх.

3. Шинэ дэвшилтэт системүүдийг судлах, сонгох, нэвтрүүлэх.
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 1.9.3.3.11
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Аюулгүй байдал хариуцсан
 инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологи, компьютерийн техник хангамж болон програм хангамжийн инженер

	Мэргэшил
	Мэдээллийн аюулгүй байдлын болон сүлжээний чиглэлээр мэргэшсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн мэдээллийн аюулгүй байдлын бодлогыг хариуцах 

2.Компанийн хэмжээнд мэдээллийн хадгалалтыг хариуцах

3.Компанийн интернет болон бусад сүлжээ, түүний тоног төхөөрөмжийн тохиргоо үйлчилгээ, хяналт, аюулгүй байдлыг хариуцах

4.Компанийн цахим шуудан болон технологийн системүүдийн суурилуулалт, хүртээмжтэй байдал, тохиргоо, үйлчилгээ, аюулгүй байдлыг хангах

5.Мэдээллийн технологийн үйл ажиллагааны заавар, зааварчилгаатай холбоотой баримт бичгийг хариуцах
6. EFB техникийн өөрчлөлтийг оруулах, шинэчлэх болон аюулгүй байдлыг ханган ажиллана.
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 1.9.3.3.12
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын 

/ажлын байрны/ нэр
	Борлуулагч агентын систем, шинэ

 бүтээгдэхүүн хариуцсан инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологи, програм хангамж эсвэл техник хангамжийн инженер

	Мэргэшил
	Суудал захиалга, бүртгэлийн болон холбогдох мэргэжлийн курс, сургуулийг төгссөн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн борлуулалтын орлогыг нэмэгдүүлэх, системүүдийн зардлыг бууруулах, суудал захиалгын системд тавих хяналтыг сайжруулах чиглэлээр ажиллаж, дээрх ажлуудын хүрээнд санал боловсруулах

2.Тийз борлуулагч агентуудын үйл ажиллагаанд ашиглагдаж буй Galileo, Amadeus, Abacus, Axess, Topas, Sabre, Infini зэрэг суудал захиалгын cистемүүдтэй (GDS-үүдийн) хамгийн оновчтой түвшинд хамтран ажиллах талаар судлан, санал боловсруулах

3.Зорчигч үйлчилгээг сайжруулахад чиглэсэн шинэ бүтээгдэхүүн үйлчилгээг судлан турших, үйл ажиллагаанд шинээр нэвтрүүлэх, тэдгээртэй холбоотой сургалт, уулзалт зохион байгуулах
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 1.9.3.3.13
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын

 /ажлын байрны/ нэр
	Зорчигч бүртгэлийн систем

 хариуцсан инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологи, програм хангамж, эсвэл техник хангамжийн инженер

	Мэргэшил
	Суудал захиалга, бүртгэлийн болон холбогдох мэргэжлийн курс, сургуулийг төгссөн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Зорчигч бүртгэлийн системд холбогдох тоног төхөөрөмжийг суурилуулах, найдвартай ажиллагааг хангах, тэдгээрийн тохиргоо хийх, холбогдох мэдээллийг хянаж, зохицуулах.
2.Агентууд, тасалбар түгээврийн тасаг, төлөөлөгчийн газруудад суудал захиалгын систем суурилуулах, суудал захиалгын системийн хэвийн ажиллагааг хангах,тэдгээрийн тохиргоо хийх, холбогдох мэдээллийг хянаж, зохицуулах.
3.Компанийн хэмжээнд болон бусад гэрээт байгууллагуудад ашиглагдаж буй SITATEX-ийн хэвийн ажиллагааг хангах, суурилуулах, тохиргоо хийх, заавар зөвлөгөө өгөх.
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 1.9.3.3.14
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын

 /ажлын байрны/ нэр
	Суудал захиалгын системийн 

инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн технологи, програм хангамж, эсвэл техник хангамжийн инженер

	Мэргэшил
	Суудал захиалга, бүртгэлийн болон холбогдох мэргэжлийн курс, сургуулийг төгссөн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Суудал захиалгын системд тоног төхөөрөмжийг суурилуулах, найдвартай байдлыг хангах, тэдгээрийн тохиргоо хийх, холбогдох мэдээллийг хянаж, зохицуулах.
2.Агентууд, тасалбар түгээврийн тасаг, төлөөлөгчийн газруудад суудал захиалгын систем суурилуулах, суудал захиалгын системийн хэвийн ажиллагааг хангах,тэдгээрийн тохиргоо хийх, холбогдох мэдээллийг хянаж, зохицуулах.
3.Компанийн хэмжээнд болон бусад гэрээт байгууллагуудад ашиглагдаж буй SITATEX-ийн хэвийн ажиллагааг хангах, суурилуулах, тохиргоо хийх, заавар зөвлөгөө өгөх.
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 1.9.3.3.15
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Мэдээллийн технологи
хөгжүүлэлтийн хэлтэс

	Албан тушаалын

 /ажлын байрны/ нэр
	Мэдээллийн технологийн инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Мэдээллийн систем, програм хангамжийн инженер, техник хангамжийн инженер

	Мэргэшил
	Програмчлалын аль нэг хэлийг төгс эзэмшсэн, системийн шинжилгээ хийх чадвартай байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Томоохон програм хангамжийн систем хөгжүүлж байсан туршлагатай байх, Англи хэлний мэдлэгтэй, аливаа технологийг бие даан судалж эзэмших, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Зорчигч бүртгэлийн vMuse системийн бэлэн байдлыг хангах, зорчигч бүртгэлийн програм суулгах, тохируулах, эвдрэл гэмтэл гарсан үед сэргээх арга хэмжээ авах

2.Зорчигчийн тийз, тээшний зүүлт хэвлэх төхөөрөмжүүдийн найдвартай ажиллагааг хангах, засвар үйлчилгээ хийх

3.Гарц дээрх зорчигчийн тийз уншигч төхөөрөмжүүд (gatereader)-ийн хэвийн ажиллагааг хангах, засвар үйлчилгээ хийх

4.Интернэтийн хэвийн ажиллагааг хянаж, тасарсан тохиолдолд хариуцсан инженер болон ISP руу холбогдож мэдэгдэх, зааврын дагуу ажиллаж хэвийн ажиллагаанд оруулах

5.Сүлжээ, систем, програмуудад тасалдал, саатал гарсан тохиолдолд гэмтлийг тодорхойлох, зааврын дагуу арга хэмжээ авах, шаардлагатай тохиолдолд хариуцсан инженерт мэдэгдэх

6.Судалгаа хийж програм хангамж боловсруулах, шинэ технологи, програм нэвтрүүлэх

7.Өөрийн боловсруулсан програм хангамжтай холбогдсон үндсэн, туслах програм, инстолл бэлтгэх

8.Доорх програм хангамж системүүдийн найдвартай ажиллагааг хангах, тэдгээртэй холбогдох асуудлуудыг тухай бүрт нь шийдвэрлэж, засвар болон нэмэлт өөрчлөлтүүдийг хийх. Үүнд:

· МИАТ Вэб сервис

· Онлайн бүртгэл

· МИАТ Мессеж систем

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