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	КОМПАНИЙН ҮНДСЭН ЗААВАР
COMPANY GENERAL MANUAL



1.9.2 ЗАХИРГААНЫ ҮЙЛ АЖИЛЛАГАА
ADMINISTRATION OPERATION
1.9.2.1 ЗАХИРГАА, ХҮНИЙ НӨӨЦИЙН ХЭЛТЭС
ADMINISTRATION AND HUMAN RESOURCE DEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.2.1.1
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн 

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн дарга

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	Хүний нөөц, эрх зүйч

	Мэргэшил
	Хүний нөөцийн сургалтанд хамрагдаж гэрчилгээжсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, хууль хэрэглэх, удирдан зохион байгуулах, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, багаар ажиллах чадвартай,ажлын дадлага туршлагатай,компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх, ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн,  Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1.Компанид хүний нөөцийн бодлогыг хэрэгжүүлэх;

2.Хэлтсээс гарч байгаа хөдөлмөрийн харилцаатай холбоотой бүх төрлийн тушаалын төсөл, албан бичигт хяналт тавих,

3.Хөдөлмөрийн харилцаатай холбоотой асуудлаар иргэдийн өргөдөл, гомдлыг судалж шийдвэрлэх;

4.Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн өдөр тутмын үйл ажиллагаанд хяналт тавих, хэрэгжүүлэх

5.Харуул хамгаалалтын ажилтнуудын өдөр тутмын үйл ажиллагаанд хяналт тавьж,  компанийн аюулгүй ажиллагаа, эд хөрөнгийн хамгаалалтыг 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 1.9.2.1.2
	Нэгжийн нэр

/хэлтэс, тасаг/

	Захиргаа, хүний нөөцийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	Хүний нөөц

	Мэргэшил
	Хүний нөөцийн сургалтанд хамрагдаж мэргэшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, хууль хэрэглэх, удирдан зохион байгуулах, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, багаар ажиллах чадвартай,ажлын дадлага туршлагатай,компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх, ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1.Компанийн хүний нөөцийн бодлого, төлөвлөлтийн баримт бичгийг хэрэгжүүлэх, зохион байгуулах;

2.Хэлтсээс гарч байгаа хөдөлмөрийн харилцаатай холбоотой бүх төрлийн тушаалын төсөл, албан бичгийг боловсруулах;
3.Компанийн хүний нөөцийн холбогдолтой судалгааг тогтмол үнэн зөв хөтлөн гаргах;

4.Компанийн жил, улирлын төлөвлөгөө, тайланг гарган нэгтгэх;
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 1.9.2.1.3

	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн 

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хүний нөөцийн 
мэргэжилтэн

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	Хүний нөөц

	Мэргэшил
	Хүний нөөцийн сургалтанд хамрагдаж гэрчилгээжсэн, мэргэшсэн сургалтын гэрчилгээтэй 

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Ажлын дадлага туршлагатай, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, Компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх,  Нямбай, хянуур, хариуцлага хүлээх чадвартай, Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн, Уян хатан, өөрийгөө хөгжүүлдэг эрмэлзэлтэй, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1. Компанийн үндсэн зааврыг хууль болон бусад холбогдох иргэний нисэхийн дүрэм, зааварт нийцүүлэн боловсруулах, нэмэлт өөрчлөлт оруулах;

2.Хэлтсээс гарч байгаа хөдөлмөрийн харилцаатай холбоотой бүх төрлийн тушаалын төсөл, албан бичгийг боловсруулах;

3.Ажилтнуудын хувийн хэргийн баяжилт хийж шилжилт хөдөлгөөн хийх, холбогдох судалгаа, бүртгэл хөтлөх;

4.Ажилтнуудтай Захиргаа, хууль эрх зүй эрхэлсэн дэд захиралтай байгуулах хөдөлмөрийн болон нууц хадгалах гэрээ, эд хөрөнгийн бүрэн хариуцлагын гэрээний бичилтийг хариуцах;
5.Ажилтнуудын ажлын үнэмлэх гаргаж өгөх, хилийн нэвтрэх үнэмлэх гаргах хяналт тавих;
6.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;
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 1.9.2.1.4

	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Захирлын туслах 

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	Бизнесийн удирдлага, эдийн засагч, эрх зүйч

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-оос доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Баримт бичиг боловсруулах болон компьютерийн хэрэглээний програмууд дээр ажиллах чадвартай, англи хэлний зохих мэдлэгтэй байх. Ажлын ачаалал даах чадвартай, цаг баримтлалт сайн, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх, нууцлал хангах.   

	Үндсэн үүрэг


	1.Гүйцэтгэх захирлыг бүх төрлийн шуурхай мэдээллээр хангах, ажил үүргээ гүйцэтгэхэд нь бүх талын туслалцаа, дэмжлэг үзүүлэх;
2.Дэд захирал, хэлтэс, нэгжийн дарга нартай харилцаж, Гүйцэтгэх захирлаас өгсөн үүрэг даалгаварыг шуурхай танилцуулж, ажлын уялдаа холбоог шуурхай байдлыг хангах,

3.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;

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 1.9.2.1.5
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн 

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Нийгмийн асуудал

 хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Хүний нөөц, нийгмийн ухаан

	Мэргэшил
	Хүний нөөцийн сургалтанд хамрагдаж гэрчилгээжсэн, мэргэшсэн сургалтын гэрчилгээтэй 

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Ажлын дадлага туршлагатай, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, Компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх, Нямбай, хянуур, хариуцлага хүлээх чадвартай, Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн, Уян хатан, өөрийгөө хөгжүүлдэг эрмэлзэлтэй, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1.Ажилтнуудын шагналын хувийн хэргийн баяжилт хийх, судалгаа, бүртгэл хөтлөх;
2.Компанийн хэмжээнд зохиогдох соёл, олон нийтийн арга хэмжээг төлөвлөж хэрэгжүүлэх; 
3.Компанийн ажилтнуудыг төрийн өндөр дээд болон Засгийн газар, салбарын шагналд тодорхойлох, бусад шагналын асуудлыг хариуцах;
4. Компанийн дотоод дэг журмыг сахиулж мөрдүүлэх;
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 1.9.2.1.6
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн 

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Архив, дотоод ажил 
хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	Түүх, архив, эрх зүйч мэргэжилтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-оос доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Баримт бичиг боловсруулах болон компьютерийн хэрэглээний програмууд дээр ажиллах чадвартай, орос, англи хэлний зохих мэдлэгтэй байх. Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх   

	Үндсэн үүрэг


	1.Архивын баримтын хадгалалт хамгаалалтыг зохих журмын дагуу хангаж ажиллах;

2.Архивын баримтыг ашиглуулах, холбогдох лавлагаа гаргах;

3.Байнга хадгалах хадгаламжийн нэгжийг Улсын төв архивт шилжүүлэх;

4.Архивт хүлээн авсан баримтыг ангилах, төрөлжүүлэх тэдгээрээр архивын сан хөмрөг байгуулах; 

5.Компанийн ахмад настны асуудлыг хариуцах;
6.Гүйцэтгэх захирлын тушаал албажсаны дараа хариуцах, цахим оффис системээр тараах;

7. Хэлтсийн дотоод ажлыг хариуцах

8.Компанийн нийт ажилтнуудын ажлын цаг ашиглалтанд хяналт тавих;
9.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;

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 1.9.2.1.7

	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Нууцын эрхлэгч

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	Хуульч, Эрх зүйч

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-оос доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Баримт бичиг боловсруулах болон компьютерийн хэрэглээний програмууд дээр ажиллах чадвартай, гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй байх. Ажлын ачаалал даах чадвартай цаг баримтлалт сайн, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх   

	Үндсэн үүрэг


	1.Компанийн нууцыг хадгалах, хамгаалах журмыг мөрдүүлэх хэрэгжүүлэх;
2.Нууцад хамаарагдах бичиг баримтыг эмх цэгцтэй хадгалах, бүртгэх;
3.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;

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


Хүснэгт 1.9.2.1.8
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн 

хэлтэс

	Албан тушаалын /ажлын байрны/ нэр
	Бичиг хэрэг

	Боловсрол
	Бүрэн болон тусгай дундаас дээш

	Мэргэжил
	Орчуулагч, нарийн бичиг, бичиг хэрэг, нийгмийн ажилтан, програмист

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Ажлын зохих дадлага туршлагатай байх, Гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний програм бүрэн эзэмшсэн байх, нууц хадгалах чадвартай байх, харилцааны ур чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн,Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг


	1.Компанийн албан бичгийн гадаад, дотоод бланк, Гүйцэтгэх захирлын тушаалын бланк, дугтуй зэргийг нөөцтэйгээр байлгаж, урьдчилан тодорхой хугацааны өмнө зохих стандартын хэмжээнд хэвлэлийн захиалгад өгч захиалах;

2.Алба, газар, хэлтсүүдээс явуулж буй албан бичиг, Гүйцэтгэх  захирлын тушаал зэргийг зохих зааврын дагуу бланк дээр буулгаж өгөх ба албан бичгийг хөтлөх;

3.Компаниас явуулж байгаа албан бичиг, Гүйцэтгэх захирлын тушаал зэргийг сар бүрээр товьёолж, хавтаслан жилийн эцсээр архивт шилжүүлэн өгөхөд бэлэн болгох;

4.Компанийн хэмжээнд факсыг цаг хугацаанд нь явуулах, мөн гаднаас ирсэн факсыг зохих ажилтанд хуваарилан  өгөх;
5.Гаднаас ирүүлж байгаа албан бичиг, өргөдөл гомдол зэргийг хүлээн авах гүйцэтгэх удирдлагад танилцуулах;

6.Албан бичиг, өргөдөл гомдол зэргийг цахим оффис системээр нэвтрүүлэн ажиллах;

7.Гадаад дахь төлөөлөгчийн газруудтай сомайл цүнхээр харилцах ажлыг зохион байгуулах;

8.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;

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 1.9.2.1.9

	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Захиргаа, хүний нөөцийн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	 Хөдөлмөрийн аюулгүй байдал хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол 
	Дээд

	Мэргэжил
	инженер

	Мэргэшил
	Хөдөлмөрийн аюулгүй байдал, эрүүл ахуй талаар мэргэшсэн

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан байх. хөдөлмөрийн аюулгүй байдал, эрүүл ахуйн талаар сургалтанд хамрагдсан байх, багаар ажиллах чадвартай, компьютер болон гадаад хэлний зохих мэдлэгтэй байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх. 

	Үндсэн үүрэг


	1.Осол эндэгдлээс урьдчилан сэргийлэх тэргүүлэх ач холбогдол бүхий хөдөлмөрийн аюулгүй байдал, эрүүл ахуйн менежментийн тогтолцооны хэрэгжилтийг зохион байгуулах;

2.Удирдах болон нийт ажилтныг хөдөлмөрийн аюулгүй байдал,  эрүүл  ахуйн мэргэжлийн зохицуулалт, арга зүйгээр хангаж байгаа эсэх хяналт тавих;

3.Удирдах болон нийт ажилтны аюулгүй, эрүүл орчинд ажиллах соёл, зан үйлийг төлөвшүүлж байгаа эсэхэд хяналт тавих;

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.


1.9.2.2
ГАДААД ХАРИЛЦАА, ХАМТЫН АЖИЛЛАГААНЫ ХЭЛТЭС
FOREIGN RELATION AND COORERATION DEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.2.2.1
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Гадаад харилцаа, хамтын 
ажиллагааны хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бизнесийн удирдлага, гадаад албаны ажилтан, гадаад хэлний орчуулагч 

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан. Бизнесийн удирдлагын чиглэлээр гадаад улсад мэргэжил дээшлүүлсэн, багаар ажиллах чадвартай, бичгийн болон мэргэжлийн ярианы Англи хэлтэй байх, гуравдагч орны хэл заавал эзэмшсэн байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Хамтын ажиллагааны асуудлаар харилцагч гадаадын компани,  байгууллагуудтай байнгын холбоотой байх;
2.Компаний үйл ажиллагааг сурталчлах болон протокол, ёслолын  арга хэмжээг зохион байгуулах;
3.Иргэний агаарын тээврийн олон улсын байгууллага (ИКАО, ИАТА), агаарын хөлөг үйлдвэрлэгч, гадаадын авиакомпаниудтай хамтын ажиллагааны асуудлаар байнгын холбоотой ажиллах, санал боловсруулж, танилцуулах;
4.Монгол Улсын Засгийн газрын байгуулсан ”Агаарын харилцааны тухай” хэлэлцээрүүдийг бүртгэх, тэдгээрт оруулах нэмэлт, өөрчлөлт болон шинээр байгуулах хэлэлцээрийн төсөлд өгөх санал боловсруулах; 
5.Компанийн үйл ажиллагааг сурталчлах, гадаад харилцаа, хамтын ажиллагааг өргөжүүлэх, хөгжүүлэх, гэрээ хэлэлцээр хийх ажлыг зохион байгуулах;
6.Гүйцэтгэх захирал, шууд хамаарах албан тушаалтны хүрээнд харилцах шаардлага бүхий гадаад, дотоодын байгууллагууд, хүмүүстэй харилцаж, холбоо тогтоон хамтран ажиллах;
7.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;

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 1.9.2.2.2
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Гадаад харилцаа, хамтын 
ажиллагааны хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Гадаад харилцаа, хамтын ажиллагаа

 хариуцсан ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бизнесийн удирдлага, гадаад албаны ажилтан, гадаад хэлний орчуулагч 

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан. Бизнесийн чиглэлээр гадаад улсад мэргэжил дээшлүүлсэн, багаар ажиллах чадвартай, мэргэжлийн бичгийн болон ярианы Англи хэлтэй байх, гуравдагч орны хэл заавал эзэмшсэн байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Хамтын ажиллагааны асуудлаар харилцагч гадаадын компани,  байгууллагуудтай байнгын холбоотой байх;
2.Компаний үйл ажиллагааг сурталчлах болон протокол, ёслолын  арга хэмжээг зохион байгуулах, оролцох;
3.Иргэний агаарын тээврийн олон улсын байгууллага (ИКАО, ИАТА), агаарын хөлөг үйлдвэрлэгч, гадаадын авиакомпаниудтай хамтын ажиллагааны асуудлаар байнгын холбоотой ажиллах;
4.Монгол Улсын Засгийн газрын байгуулсан ”Агаарын харилцааны тухай” хэлэлцээрүүдийг бүртгэх, тэдгээрт оруулах нэмэлт, өөрчлөлт болон шинээр байгуулах хэлэлцээрийн төсөлд өгөх санал боловсруулах; 
5.Компанийн үйл ажиллагааг сурталчлах, гадаад харилцаа, хамтын ажиллагааг өргөжүүлэх, хөгжүүлэх ажлыг зохион байгуулах;
6.Гүйцэтгэх захирал, шууд хамаарах албан тушаалтны хүрээнд харилцах шаардлага бүхий гадаад, дотоодын байгууллагууд, хүмүүстэй харилцаж, холбоо тогтоон хамтран ажиллах;
7. Монгол Улсаас гадаад улсад суугаа болон гадаад улсаас манай улсад суугаа Элчин сайдын яам, консулын газар, компанийн гадаад дахь Төлөөлөгчийн газруудтай нягт харилцан хамтран ажиллах;
8.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;

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 1.9.2.2.3
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Гадаад харилцаа, хамтын 
ажиллагааны хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Гадаад харилцаа, хамтын ажиллагаа

хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бизнесийн удирдлага, гадаад албаны ажилтан, гадаад хэлний орчуулагч

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 2-оос доошгүй жил ажилласан. Мэргэжлийн бичгийн болон ярианы Англи хэлийг сайн эзэмшсэн, Орос хэлний зохих мэдлэгтэй, компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвартай, зан харьцааны болон бичгийн өндөр соёлтой, асуудал боловсруулах, багаар ажиллах чадвартай, ажил хэрэгч байдал. Англи хэл дээрх албан баримт бичиг боловсруулах, орчуулах. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх. Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Хамтын ажиллагааны асуудлаар харилцагч гадаадын компани,  байгууллагуудтай байнгын холбоотой байх;
2.Компаний хэмжээнд зохион байгуулагдаж буй уулзалт, хэлэлцээний бэлтгэлийг хангах, шаардлагатай тохиолдолд тэдгээрт оролцож орчуулга хийх;
3.Гадаадын байгууллага, компаниас ирсэн, компаниас явуулж буй баримт бичиг (захидал, гэрээ, протокол г.м)-ыг орчуулах;
4.Компанийн үйл ажиллагааг сурталчлах, гадаад харилцаа, хамтын ажиллагааг өргөжүүлэх, хөгжүүлэх ажлыг зохион байгуулах;
5.Компанийн ажилтнуудын гадаад томилолттой холбоотой бүхий л ажил (гадаад паспорт захиалж авах, виз мэдүүлэх, зочид буудал захиалах г.м)-ыг гүйцэтгэх;
6.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;

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 1.9.2.2.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Гадаад харилцаа, хамтын
 ажиллагааны хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/нэр
	Хэвлэл мэдээлэл, ёслол хариуцсан хамтын ажиллагааны мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Сэтгүүлч

	Мэргэшил
	Сэтгүүл зүйн чиглэлээр мэргэшсэн байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан.Мэргэжлийн бичгийн болон ярианы англи хэлтэй, 3-дагч гадаад хэлийг өндөр түвшинд эзэмшсэн байх, гадаад улсад мэргэжил дээшлүүлсэн, орчноо мэдрэх, баримт бичиг, мэдээ материал боловсруулах, олон нийт, хэвлэл мэдээллийн хэрэгсэлтэй ажиллах, харилцах өндөр чадвартай, шуурхай ажиллагаатай байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн үйл ажиллагаа, ажлын амжилт, цаг үеийн ажлын талаар олон нийтэд хэвлэл мэдээллийн хэрэгслээр дамжуулан мэдээлэн сурталчлах;
2.Хэвлэл мэдээллийн хэрэгсэлд компанитай холбоотой хэвлэгдэн гарч буй мэдээллийн үнэн бодитой эсэхийг өдөр бүр хянаж,шаардлагатай үед хариу арга хэмжээнүүдийг авах;
3.Хамтын ажиллагааны талаар тодорхой ажлуудыг хийж гүйцэтгэх;
4.Компанийн зүгээс олон нийтийн мэдээллийн хэрэгсэлд гаргах мэдээ материалын эхийг бэлдэх,хэвлэл мэдээлэлд тараах,олон нийтэд хүргэх;
5.Гүйцэтгэх захирал болон бусад удирдлагын оролцож хийлгэх хэвлэлийн бага хурлыг зохион байгуулах;
6.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;
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. Протокол, ёслолын ажлыг компанийн хэмжээнд хариуцан холбогдох нэгж, хэлтэс албаны тушаалтантай хамтран ажиллах.


1.9.2.3  ХУУЛЬ, ЭРХ ЗҮЙН ХЭЛТЭС
 LEGAL ISSUES DEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.2.3.1

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Хууль, эрх зүйн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эрх зүйч

	Мэргэшил
	Гэрээ, эрх зүйн чиглэлээр мэргэшсэн байх, Хуульчийн гэрчилгээтэй байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, хуульхэрэглэх, удирдан зохион байгуулах, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Ажлын дадлага туршлагатай, Компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх,  Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1.Гүйцэтгэх захирлын тушаалын төслийг хууль тогтоомжинд нийцүүлэн хянах, боловсруулах;
2.Компаниас шүүхэд гаргах нэхэмжлэлийн төслийг болон бусад байгууллагаас гаргасан нэхэмжлэлд өгөх хариу тайлбарт хяналт тавих;

3.Олгосон итгэмжлэлийн дагуу шүүх болон хуулийн бусад байгууллагад компанийг төлөөлөх;

4.Ёс зүйн дүрмийг компанийн нийт ажилтнуудад байнга сурталчлах, ёс зүйн зөрчил болон авлигийн сэжиг бүхий мэдээллийг хүлээн авах, таатай нөхцлийг бүрдүүлэх;

5.Авлигаас урьдчлан сэргийлэх төлөвлөгөө боловсруулж батлуулах, сургалт зохион байгуулах;

6.Өр, авлагаас урьдчлан сэргийлэх, үүссэн өр, авлагыг барагдуулах талаар эрх зүйн дэмжлэг, туслалцаа үзүүлэх;

7.Компанийн худалдан авалтын үйл ажиллагааг хууль тогтоомжийн дагуу явуулахад хяналт тавьж, эрх зүйн зөвлөгөө өгөх;
8.Компанийн ажилтнуудад хууль болон эрх зүйн баримт бичгийг сурталчлах, мэдээлэл өгөх, хууль зүйн зөвлөгөө өгөх, мэдээлэл, гомдлыг хянан шалгах;
9.Гэрээний хэрэгжилт, биелэлт, үр дүнд хяналт тавих, дүгнэлт гаргах; 

9.Агаарын хөлгийн болон компанийн хэмжээнд байгуулагдаж буй бусад гэрээний эрх зүйн үндэслэлийг дагнан хариуцаж, эрх зүйн аливаа эрсдэл гарахаас урьдчилан сэргийлэх;
10Ажилтан 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;

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 1.9.2.3.2

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Хууль, эрх зүйн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хуулийн ахлах 

мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эрх зүйч

	Мэргэшил
	Гэрээ, эрх зүйн чиглэлээр мэргэшсэн байх, Хуульчийн гэрчилгээтэй байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 5-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, хуульхэрэглэх, удирдан зохион байгуулах, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Ажлын дадлага туршлагатай, Компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх,  Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн,Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1.Компаниас шүүхэд гаргах нэхэмжлэлийн төслийг болон бусад байгууллагаас гаргасан нэхэмжлэлд өгөх хариу тайлбарыг тус тус бэлтгэх;

2.Олгосон итгэмжлэлийн дагуу шүүх болон хуулийн бусад байгууллагад компанийг төлөөлөх;

3.УИХ-ын баталсан хууль, тогтоол, Засгийн газрын тогтоол, тэмдэглэл, эрх зүйн бусад баримт бичгүүдээр мэдээлэл, лавлагааны санг компанийн хэмжээнд бүрдүүлэх;

4.Ёс зүйн дүрмийг компанийн нийт ажилтнуудад байнга сурталчлах, ёс зүйн зөрчил болон авлигийн сэжиг бүхий мэдээллийг хүлээн авах, таатай нөхцлийг бүрдүүлэх;
5.Өр, авлагаас урьдчлан сэргийлэх, үүссэн өр, авлагыг барагдуулах талаар эрх зүйн дэмжлэг, туслалцаа үзүүлэх;

6.Компанийн худалдан авалтын үйл ажиллагааг хууль тогтоомжийн дагуу явуулахад хяналт тавьж, эрх зүйн зөвлөгөө өгөх;

7.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;

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 1.9.2.3.3
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Хууль, эрх зүйн

хэлтэс

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Гэрээ хариуцсан 
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эрх зүйч

	Мэргэшил
	Гэрээ, эрх зүйн чиглэлээр мэргэшсэн байх, Хуульчийн гэрчилгээтэй байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан, харилцааны ур чадвартай, хуульхэрэглэх, удирдан зохион байгуулах, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, багаар ажиллах чадвартай, Ажлын дадлага туршлагатай, Компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх,  Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн,Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх  

	Үндсэн үүрэг


	1.Гэрээний эрх зүйн үндэслэлийг дагнан хариуцаж, эрх зүйн аливаа эрсдэл гарахаас урьдчилан сэргийлэх;

2.Гэрээний хэрэгжилт, биелэлт, үр дүнд хяналт тавих, дүгнэлт гаргах; 

3.Агаарын хөлгийн болон компанийн хэмжээнд байгуулагдаж буй бусад гэрээний эрх зүйн үндэслэлийг дагнан хариуцаж, эрх зүйн аливаа эрсдэл гарахаас урьдчилан сэргийлэх;
4.Байгуулсан гэрээтэй холбогдолтой маргаанд шүүх болон бусад хуулийн байгуулагын өмнө компанийг төлөөлөх;

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 1.9.2.3.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Хууль, эрх зүйн

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хуулийн мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Эрх зүйч

	Мэргэшил
	Гэрээ, эрх зүйн чиглэлээр мэргэшсэн байх, Хуульчийн гэрчилгээтэй байх

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан, Багаар ажиллах чадвартай, шаардлагатай тохиолдолд хуулийн зөв гаргалгаа гаргах чадвартай, харилцааны ур чадвартай,Ажлын дадлага туршлагатай, баримт бичиг боловсруулах чадвартай, Компьютерийн хэрэглээний программууд дээр ажиллах чадвар сайн байх,  Ажлын ачаалал ихтэй үед ажиллах чадвартай цаг баримтлалт сайн,Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг


	1.Компаниас шүүхэд гаргах нэхэмжлэлийн төслийг болон бусад байгууллагаас гаргасан нэхэмжлэлд өгөх хариу тайлбарыг тус тус бэлтгэх;

2.Олгосон итгэмжлэлийн дагуу шүүх болон хуулийн бусад байгууллагад компанийг төлөөлөх;

3.Ёс зүйн дүрмийг компанийн нийт ажилтнуудад байнга сурталчлах, ёс зүйн зөрчил болон авлигийн сэжиг бүхий мэдээллийг хүлээн авах, таатай нөхцлийг бүрдүүлэх;

4.Ёс зүйн хорооны хурлын зохион байгуулах бэлтгэлийг хангах;

5.Өр, авлагаас урьдчлан сэргийлэх, үүссэн өр, авлагыг барагдуулах талаар эрх зүйн дэмжлэг, туслалцаа үзүүлэх;

6.Компанийн ажилтнуудад хууль болон эрх зүйн баримт бичгийг сурталчлах, мэдээлэл өгөх, хууль зүйн зөвлөгөө өгөх, мэдээлэл, гомдлыг хянан шалгах;
7.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;

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.


1.9.2.4  АВТОБААЗ, АЖ АХУЙН ТАСАГ 


 SERVICE AUTOBASE
Хүснэгт 1.9.2.4.1

	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Тасгийн дарга

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Автын болон эдийн засгийн мэргэжилтэй

	Мэргэшил
	Авто техникийн талын мэдлэгтэй, удирдах чадвартай

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ5-аас доошгүй жил ажилласан. Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг
	1.Тасгийн ажилчдын өдөр тутмын үйл ажиллагааг удирдлагаар хангах, нийгмийн асуудлыг шийдвэрлэхтал дээр туслалцаа үзүүлэх; 

2.Ажилтнуудынхаа ажлын ачааллыг зохицуулж хариуцлагатай, сахилга баттай ажиллах нөхцлийг сайжруулахад анхаарч ажиллах;

3. Хөдлөх бүрэлдэхүүний техникийн бэлэн байдлыг Монгол Улсын стандартад нийцүүлэн хангахад техникийн үйлчилгээ засварын ажил улмаар ажлын байрыг зохион байгуулах түүнд оролцож байгаа мэргэжлийн ажилчдын үйл ажиллагааг өдөр тутамд нь удирдан явуулах;

4.Хөдлөх бүрэлдэхүүний ашиглалтыг оновчтой үр ашигтай зохион байгуулах хяналт тавих тооцоо бүртгэлийг үнэн зөв шуурхай хөтлөж тайлан мэдээг цаг хугацаанд нь гаргах;
5.Шатахууны хангамж нийлүүлэлтийг цагт нь гүйцэтгэж байгаа эсэхэд хяналт тавих; 

6.Сэлбэг, хэрэгсэлийг худалдан авалтын чанарт тогтмол хяалт тавьж, аюулгүй байдлыг хангах;
7.Компанийн эзэмшлийн зааг доторх цахилгаан, дулаан, усан хангамж, гадна бохир ус зайлуулах систем, тоног төхөөрөмжийн найдвартай ажиллагааг хангах тэдгээрийн хэвийн ажиллагаа, аюулгүй байдлыг хянах

8.Инженерийн шугам сүлжээ, тоноглол, тоног төхөөрөмжийн ажиллагаанд хяналт тавих, шинэчлэх боловсронгуй болгох хэтийн чиглэлийг тодорхойлох, сэлбэг хэрэгслийн захиалга хийх

9.Компанийн болон түүний харъяа газруудын барилга байгууламжийн ашиглалтыг хариуцах ба тэдгээрийн засвар, шинэчлэлт, өөрчлөлтийн ажлыг удирдан зохион байгуулах, аж ахуйн чиглэлийн бусад ажлыг гүйцэтгэнэ
10.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;

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 1.9.2.4.2
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Хяналтын инженер 

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Автын засварын болон ашиглалтын инженер

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Техникийн мэдлэгтэй, авто тээврийн салбарт 5-аас доошгүй жил ажиллаж байсан, багаар ажиллах. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Шаардлагтай сэлбэг хэрэгсэлийг захиалгын дагуу болон урьдчилан гарсан төлөвлөгөөний дагуу түргэн шуурхай бэлтгэн нийлүүлэхэд хяналт тавих 

2.Компанийн автомашин ашиглалт, түүнд хяналт тавих журмыг мөрдлөг болгон ажиллах
3.Тендерт ялсан болон бусад сэлбэг хэрэгсэл нийлүүлэх газруудтай байгуулсан гэрээний дагуу шаардлагтай чанар, стандартын шаадлага хангасан сэлбэг хэрэгсэлийг түргэн шуурхай бэлтгэн нийлүүлэх

4.Ажлын байран дахь тоног төхөөрөмж, багаж хэрэгсэлийн ашиглалтанд техникийн аюулгүй байдлын хяналт тавьж, ажлын байранд тавигдах ажлын байрны эрүүл ахуйн шаардлагаар хийгдэх ажлуудыг холбогдох ажилтануудтай хамтран боловсруулж хэрэгжүүлэх, автомашиныг ашиглалтанд оруулах, ашиглалтаас хасах жолоочийг автомашин дээр томилох зэргийг удирдлагад танилцуулж шийдвэрлүүлэх 

5.Тусгай захиалгат болон нэмэлт ажлын гүйцэтгэлд жолооч нарт хяналт тавьж хариуцлага хүлээнэ

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 1.9.2.4.3
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Засварын инженер 

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Автын засварын болон ашиглалтын инженер

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Техникийн мэдлэгтэй, авто тээврийн салбарт 5-аас доошгүй жил ажиллаж байсан, багаар ажиллах. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Тус баазын хөдлөх бүрэлдэхүүний ашиглалт,ажил үүргийн хуваарь, аюулгүй ажиллагааны зааварыг хангаж ажиллах.

2.Үйлчилгээ, дуудлагын болон тусгай зориулалтын авто машинуудын техникийн бэлэн байдлыг Монгол улсын стандартад нийцүүлэн хангахад техникийн үйлчилгээ засварын ажил, ТҮЗ-т орж байгаа автомашин түүний эд агергат зангилгааны техникийн байдалд үзлэг шалгалт хийж эвдрэл гэмтлийг тогтоох, засварлуулах.

3.Компанийн автомашин ашиглалт, түүнд хяналт тавих журмыг мөрдлөг болгон ажиллах
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 1.9.2.4.4
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Ашиглалтын инженер 

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Автын засварын болон ашиглалтын инженер

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Техникийн мэдлэгтэй, авто тээврийн салбарт 5-аас доошгүй жил ажиллаж байсан, багаар ажиллах. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Батлагдсан хуваарийн дагуу машин механизмуудыг ажилд гаргах, хяналт тавих.

2.Тээврийн хэрэгслийн хувийн хэрэгт хөтлөлт хийх

3.Шаардлагатай сэлбэг хэрэгсэлийг захиалгын дагуу болон урьдчилан гаргасан төлөвлөгөөний дагуу түргэн шуурхай бэлтгэн нийлүүлэхэд хяналт тавих 

4.Эрхэлсэн ажлын хүрээнд холбогдох хууль, тогтоомж, стандартуудыг мөрдөн ажиллах

5.Компанийн автомашин ашиглалт, түүнд хяналт тавих журмыг мөрдлөг болгон ажиллах

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 1.9.2.4.5
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Жолооч-засварчин 

	Боловсрол
	Бүрэн дунд

	Мэргэжил
	Жолооч

	Мэргэшил
	Мэргэжлийн жолооч

	Тавигдах шаардлага
	Тухайн ангиллаар 3-аас доошгүй жил автомашин жолоодож байсан тусгай зориулалтын автомашин механизм эзэмших эрх авсан. Техникийн талын мэдлэгтэй ерөнхий үйлчилгээ хийх чадвартай,тухайн ангилалын тээврийн хэрэгсэл жолоодох үнэмлэхтэй байх, багаар ажиллах. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Өөрийн эзэмшиж буй тээврийн хэрэгслээр ажил, үйлчилгээнд гарахдаа хөдөлгөөний аюулгүй байдлыг хангах; 

2.Техник ашиглалтын зааврыг чанд баримтлах;

3.Цагийн хуваарийг нарийн мөрдөх;

4.Засвар үйлчилгээг хугацаанд нь хийх;

5.Тээврийн хэрэгслийг өнгө үзэмжтэй байлгах;

6.Осол зөрчилгүй 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;

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


Хүснэгт 1.9.2.4.6
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Шалгах механик диспетчер

	Боловсрол
	Дээд, тусгай дунд

	Мэргэжил
	Шалгах механик диспетчер

	Мэргэшил
	Автын механик

	Тавигдах шаардлага
	Техникийн талын мэдлэгтэй. Баримт бичиг боловсруулах, Удирдан зохион байгуулах чадвартай.  Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг


	1. Тээврийн хэрэгслийг тухайн өдрийн батлагдсан хуваарийн дагуу авто машиныг зохицуулан түүний гүйцэтгэлд хяналт тавих;

2.Замын хөдөлгөөнд оролцох тээврийн хэрэгслийг шалгаж зөвшөөрөл олгон ажилд гаргах;
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 1.9.2.4.7
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Цахилгааны 
инженер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Цахилгааны инженер мэргэжилтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Ажлын зохих туршлагатай байх. Цахилгаан хангамжийн шугам сүлжээний бүтэц, зохион байгуулалтын талаар сайн мэддэг, мэргэжлийн чиглэлээр судалгаа хийх, зураг схем боловсруулах ажлын мэдлэг чадвартай байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх, онцгой тохиолдолд шууд харъяалагдах албан тушаалтныг орлож  ажиллах чадвартай байх, багаар ажиллах чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн болон түүний харъяа газруудын цахилгаан хангамжийн шугам сүлжээний аюулгүй, хэвийн найдвартай ажиллагааг хангах, хяналт тавих

2.Цахилгаан хангамжийн шугам сүлжээний тоноглол, тоног төхөөрөмжийн ажиллагаанд хяналт тавих, шинэчлэх, боловсронгуй болгох хэтийн чиглэлийг тодорхойлох, сэлбэг хэрэгслийн захиалга хийх

3.Цахилгааны мэргэжлийн байгууллага, хувь хүмүүстэй хийгдэж байгаа гэрээний гүйцэтгэлд хяналт тавих, гэрээ байгуулахад оролцох

4.Шууд удирдлагадаа ажиллагсдад хөдөлмөр хамгаалал, аюулгүй ажиллагааны зааварчилгаа өгөх, мөрдлөг болгон хэвшүүлэх, аюулгүй ажиллагааны арга барилд байнга суралцуулах

5.Ажлын байрны орчинг цэвэр цэмцгэр эмх цэгцтэй байлгах, түүнийг сайжруулах, хөдөлмөрийн сахилга батыг чанд сахих

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 1.9.2.4.8
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Цахилгаанчин

	Боловсрол
	Тусгай дунд ба бүрэн дунд

	Мэргэжил
	Цахилгаанчны мэргэжлийн VI-V дугаар зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Тухайн мэргэжлээр үйлдвэрийн үндсэн нэгжид 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, цахилгаан хангамжийн шугам сүлжээ, цахилгаан тоноглолын гэмтлийг илрүүлж засах чадвартай байх.  Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх, аж ахуйн хэсгийн шаардлагатай 1 ба түүнээс дээш тооны ажилтныг орлож ажиллах чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн эзэмшлийн зааг доторх цахилгаан хангамжийн системийн хэвийн найдвартай ажиллагааг хангах, хянах

2.Хөдөлмөр хамгаалал, аюулгүй ажиллагааны зааврыг ягштал биелүүлэх, ажилдаа аюулгүй ажиллагааны дүрэм заавруудыг мөрдлөг болгон хэвшүүлэх, аюулгүй ажиллагааны арга барилд байнга суралцах

3.Ажлын байрны орчинг цэвэр цэмцгэр эмх цэгцтэй байлгах, түүнийг сайжруулах, хөдөлмөрийн сахилга батыг чанд сахих
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 1.9.2.4.9
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Машинист

	Боловсрол
	Тусгай дунд

	Мэргэжил
	Сантехникийн слесарийн мэргэжилтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Тухайн мэргэжлээр үйлдвэрийн үндсэн нэгжид 3-аас доошгүй жил ажилласан байх. Сантехник, дулааны шугам сүлжээний тоноглолын гэмтэл доголдлыг илрүүлж засах чадвартай байх, Цахилгаан хангамжийн талаар анхан шатны мэдлэгтэй байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх,аж ахуйн хэсгийн шаардлагатай 1 ба түүнээс дээш тооны ажилтныг орлож ажиллах чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн эзэмшлийн зааг доторх дулааны шугам сүлжээ, усан хангамжийн системийн хэвийн найдвартай ажиллагааг хангах, хянах

2.Хөдөлмөр хамгаалал, аюулгүй ажиллагааны зааврыг ягштал биелүүлэх, ажилдаа аюулгүй ажиллагааны дүрэм заавруудыг мөрдлөг болгон хэвшүүлэх, аюулгүй ажиллагааны арга барилд байнга суралцах

3.Ажлын байрны орчинг цэвэр цэмцгэр эмх цэгцтэй байлгах, түүнийг сайжруулах, хөдөлмөрийн сахилга батыг чанд сахих
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 1.9.2.4.10
	Нэгжийн нэр
 /хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Ариутгах
 татуургын слесарь

	Боловсрол
	Тусгай дунд

	Мэргэжил
	Сантехникийн слесарийн мэргэжилтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Тухайн мэргэжлээр үйлдвэрийн үндсэн нэгжид 3-аас доошгүй жил ажилласан байх, Тухайн мэргэжлийг бүрэн эзэмшсэн, ариутгах татуургын шугам сүлжээний тоноглолын гэмтэл доголдлыг илрүүлж засах чадвартай байх, багаар ажиллах чадвартай байх. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх,аж ахуйн хэсгийн шаардлагатай 1 ба түүнээс дээш тооны ажилтныг орлож ажиллах чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн эзэмшлийн зааг доторх ариутгах татуургын худаг, тоноглолуудын хэвийн найдвартай ажиллагааг хангах, хянах

2.Хөдөлмөр хамгаалал, аюулгүй ажиллагааны зааврыг ягштал биелүүлэх, ажилдаа аюулгүй ажиллагааны дүрэм заавруудыг мөрдлөг болгон хэвшүүлэх, аюулгүй ажиллагааны арга барилд байнга суралцах

3.Ажлын байрны орчинг цэвэр цэмцгэр эмх цэгцтэй байлгах, түүнийг сайжруулах, хөдөлмөрийн сахилга батыг чанд сахих
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 1.9.2.4.11
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Мужаан

	Боловсрол
	Тусгай дунд

	Мэргэжил
	Мужаан

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 2-аас доошгүй жил ажилласан, мэргэжлийн үнэмлэх зэрэгтэй байх. Тухайн мэргэжлийг бүрэн эзэмшсэн. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх, аж ахуйн хэсгийн шаардлагатай 1 ба түүнээс дээш тооны ажилтныг орлож ажиллах чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн харъяа нийт барилга байгууламжууд тэдгээрт байгаа эд хогшил, хийцэд гарсан гэмтэл, эвдрэлийг шуурхай засварлах, зөв зохистой ашиглалтанд хяналт тавих, эвдэрч гэмтэхээс урьдчилан сэргийлэх, аж ахуйн чиглэлийн бусад ажлыг хийж гүйцэтгэх

2.Хөдөлмөр хамгаалал, аюулгүй ажиллагааны зааврыг ягштал биелүүлэх, ажилдаа аюулгүй ажиллагааны дүрэм заавруудыг мөрдлөг болгон хэвшүүлэх, аюулгүй ажиллагааны арга барилд байнга суралцах

3.Ажлын байрны орчинг цэвэр цэмцгэр эмх цэгцтэй байлгах, түүнийг сайжруулах, хөдөлмөрийн сахилга батыг чанд сахих
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 1.9.2.4.12
	Нэгжийн нэр 
/хэлтэс, тасаг/
	Автобааз, аж ахуйн 

тасаг

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Барилгын засалчин

	Боловсрол
	Тусгай дунд

	Мэргэжил
	Барилгын техникум

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 2-аас доошгүй жил ажилласан, мэргэжлийн үнэмлэх зэрэгтэй байх. Тухайн мэргэжлийг бүрэн эзэмшсэн. Ашиг сонирхлын зөрчилгүй байх, Ёс зүйн зөрчил гаргаагүй байх, аж ахуйн хэсгийн шаардлагатай 1 ба түүнээс дээш тооны ажилтныг орлож ажиллах чадвартай байх

	Үндсэн үүрэг
	1.Компанийн харъяа нийт барилга байгууламжууд тэдгээрт байгаа эд хогшил, хийцэд гарсан гэмтэл, эвдрэлийг шуурхай засварлах, зөв зохистой ашиглалтанд хяналт тавих, эвдэрч гэмтэхээс урьдчилан сэргийлэх, аж ахуйн чиглэлийн бусад ажлыг хийж гүйцэтгэх

2.Хөдөлмөр хамгаалал, аюулгүй ажиллагааны зааврыг ягштал биелүүлэх, ажилдаа аюулгүй ажиллагааны дүрэм заавруудыг мөрдлөг болгон хэвшүүлэх, аюулгүй ажиллагааны арга барилд байнга суралцах

3.Ажлын байрны орчинг цэвэр цэмцгэр эмх цэгцтэй байлгах, түүнийг сайжруулах, хөдөлмөрийн сахилга батыг чанд сахих
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
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