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MO TA CONG VIEC

TT | Chirc danh M0 ta cong viéc
- Giam sat cong tac lap va trién khai lich bay ngay cua don vi phuc vu méat dat VIAGS.
- Phan tich va kién nghi thay déi lich bay hiéu qua. Céap nhét, trién khai, thay doi lich bay t61 cac don vi ¢6 lién quan.
- Xt ly cac bat thuong v€ phi hanh doan; cit hanh 1y, hang hoa c6 kha nang gay tré chuyén bay. Xur 1y vé cong tic bd
tri bai dau, ong long.
- Yéu cau cac bod phan va cac don vi diéu dong, b tri nguén lyc phuc vu chuyén bay dé dam bao chuyén bay ding
gio.
- Piéu phdi hoat dong khai thac bay tai sdn bay nham dam bao cac chuyén bay cia VNA dugc thuc hién an toan, ding
Chuyén ke hoach. . . ) a2 . :
oA - Theo doi va danh gid thong tin phuc vu bay trong ca truc, nhan dién nguy co tiém an c6 anh hudng dén chi s6 dung
vién Truc y \ X .
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hanh - Truc tiép nhan, xur ly va giai quyét kip thoi cac bat thuong lién quan dén chuyén bay, may bay va lich bay va tong
hop bao cdo.
- Bao céo sy ¢ toi Ban Giam dbc va cic co quan cap trén theo phan cip va dé xudt phuong an xur 1y.
- Trién khai va theo d&i thuc hién nhiém vu chuyén co.
- Thuc hién cong tac didu phdi va phéi hop v6i chuyén vién thué chuyén dé diéu phéi, kiém tra cac thong tin trude khi,
trong khi va sau khi khai thac chuyén bay thué chuyen
- Piéu phdi ngudn luc hop 1y, giai quyét cac vudng méc trong diéu phdi hoat dong ciia cac don vi thuc hién ké hoach
phuc vu bay.
- Thyc hién cong tac bdo cdo theo yéu cau.
e Cong tac chuin bi
- Chuan bi thong tin phuc vu hanh khach, chuyén bay di/dén quéc ndi/quéc té trude ca tryc va trude chuyén bay.
- Nhan va kiém tra, danh gia, phé duyét phuong an phuc vu chuyén bay theo ké hoach hoic bat thuong tir don vi phuc
Chuyén vu mit dat, yéu cau diéu chinh néu can thiét.
) vién Dich - T6 chirc, tham gia hop dau ngay hodc dau ca truc véi ndi bo va don vi phuc vy mat dat.
" | vu hanh o Cong tac giam sat va xir Iy bat thuwong
khach - Kiém tra, giam sat va danh gia chat luong dich vu phuc vu hanh khach ddi v6i chuyén bay di/dén do cac cac don vi

cung ung dich vu thyc hién tai ting khu vyc theo phan cong. 7
- Phoi hop, dé xuat, kién nghi cac Bon vi, Co quan chirc nang (CQng an cua khau, Cang vy, An ninh hang khong...)
dam bao phuc vu hanh khach, hanh ly, chuyén bay ding ti€u chuan, tuan thu cic quy trinh, quy dinh.




TT | Chirc danh Mo ta cong viéc

- Chu tri t6 chirc, trién khai va phoi hop vé6i cac don vi phuc vu mit dat, tai san bay phuc vu cac chuyén bay chuyén
co, chuyén chd cac hanh khach quan trong (VIP/CIP).

- Chu tri va/hodc phdi hop cac don vi phuc vu mat dat, cac don vi trong va ngoai VNA lién quan xir Iy cac tinh hudng
bat thuong phat sinh trong qué trinh phuc vu vé hanh khach, hanh ly theo pham vi trach nhiém cua dai di¢n hang
hang khong.

- Lién hé hodc hd trg VIAGS lién hé va lam viéc voi cac ddi tac cung cap cac dich vu luu tra, dn ubng... khi c6 chuyén bay
bat thuong.

e Cong tac xac nhan thanh toin, hd so thanh toan

- Xéc nhén sir dung cac dich vu phuc vu hanh khach, hanh 1y, chuyén bay véi don vi cung g theo quy trinh, quy dinh
cua don vi.

- Nhén, kiém tra, hoan thién, ndp cac hd so phuc vu, bdi thudng hanh khach, hanh 1y...theo dung thoi han quy dinh.

e Cong tac bao cao va hd so chuyén bay

- Thu thap cac ho so, thong tin lién quan dén bt thuong vé hanh khach, hanh 1y khac (khach 6m, tai nan, khach bi truc
xuat,..)

- Lap céc bao cao chuyén bay theo khu vuc dugc phan cong, bao cao bat thuong.

e Cac cong tac khac

- Cép nhat cac quy dinh, quy trinh, tiéu chuén dich vu méi (néu co), trién khai dén cac don vi lién quan theo phén cong.

- Tiép nhan, xir 1y, trién khai thong tin lién quan dén khai thac, phuc vu hanh khach, hanh 1y, chuyén bay, thong tin
phan hdi nhan dugce tir cac phong, cac don vi (dai ly, phong vé, cac chi nhanh cia VNA, dai dién cac san bay, PSC,
tr hanh khach...)

- Thyc hién cac cong viéc khac dugc phan cong.

- Kiém tra, giam sat va danh gia qua trinh phuc vu chuyén bay ddi voi cac don vi cung ung dich vu tai tirng khu vuc

theo phan cong (d4nh gia diém/qua trinh/hau kiém theo phan cong). Kién nghi v6i cac Pon vi, Co quan chirc nang dam

bao phuc vu hanh khach, hanh 1y tai khu vuc san dd/trén khong dung tiéu chudn, tuan tha cac Quy trinh, quy dinh.
Chuyén - T6 chire va phdi hop véi don vi lién quan thyc hién don va phuc vu khach VIP/CIP.
3 vién Dich - Do luong, giam sat va danh gia chat luong dich vu mat dat cia cac Pon vi cung tmg dich vy san dd/trén khong theo
"| vusan do - | cam két SLA, hop dong, thoa thuin da ky két.

trén khong

- Kiém so4t cong tac vé sinh; cong tac cung ung, thu hoi suat an, d6 udng, dung cy, vat pham, bao chi tai tau bay.

- Kiém soat nguoi va phuong tién tiép can tau bay, vat ngoai lai trén san do.

- Thyc hién dbi chiéu, xac nhan cac dich vu do Cang cung cp cho chuyén bay cia VNA tai khu vuc san dd/trén khong
dé thanh toan chi phi.




