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Chuyén vién Dich
vu hanh khach

e Cong tac chuin bi

- Chuéan bj thong tin phuc vu hanh khach, chuyén bay di/dén quéc ndi/qudc té trudc ca truc va truée chuyén bay.

- Nhén va klem tra, danh gia, phé duyét phuong an phuc vu chuyén bay theo ké hoach hodc bét thudng tir don vi phuc vu mat
dat, yéu cau diéu chinh néu can thiét.

- T chire, tham gia hop dau ngay hoac dau ca truc voi ndi bo va don vi phuc vu mat dat.
o Cong tac giam sat va xir ly bat thuwong

- Kiém tra, giam sat va danh gia chat luong dich vu phuc vu hanh khach déi véi chuyén bay di/dén do cac cac don vi cung tng
dich vu thuc hién tai tung khu vyc theo phén cong.

- Phéi hop, dé xuit, kién nghi cac Pon vi, Co quan chic nang (Cong an cua khau, Cang vu, An ninh hang khong...) dam bao
phuc vy hanh khach, hanh ly, chuyen bay dung tiéu chuin, tudn thi cac quy trinh, quy dinh.

- Chu tri t6 chirc, trién khai va phéi hop voi cac don vi phuc vu mét dat, tai sin bay phuc vu cic 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 xtr 1y cic tinh huéng bat
thuong phat sinh trong qua trinh phuc vu vé hanh khach, hanh 1y theo pham vi trach nhiém cta dai dién hiang hang khong.

- Lién hé hodc hd trg VIAGS lién hé va 1am viéc véi cac ddi tac cung cip cac dich vu luu tra, an udng... khi c6 chuyén bay bat thuong.
e Cong tac xac nhan thanh toan, hd so thanh toan

- X4c nhan st dung cac dich vu phuc vu hanh khach, hanh 1y, chuyén bay véi cac don vi cung tmg theo quy trinh, quy dinh
cua don vi.

- Nhan, kiém tra, hoan thién, ndp cac hd so phuc vu, boi thuong hanh khach, hanh ly...theo dung thoi han quy dinh.
e Cong tic bio cdo va ho so chuyén bay

- Thu thap cac hd so, thong tin lién quan dén bét thuong vé hanh khach, hanh 1y khac (khach dm, tai nan, khach bi truc xuit,..)

- Lap cac bao cao chuyén bay theo khu vuc duge phan cong, bao cao bat thuong.
e Cic cong tac khac

- Céap nhét cac quy dinh, quy trinh, tiéu chuin dich vu méi (néu c6), trién khai dén cac don vi lién quan theo phan cong.

- Tiép nhan, xt 1y, trién khai thong tin lién quan dén khai thac, phuc vu hanh khéach, hanh 1y, chuyén bay, théng tin phan hdi
nhan dugc tu cac phong, cac don vi (dai ly, phong vé, cac chi nhanh cua VNA, dai dién cac san bay, PSC, tir hanh khach...)

- Thuc hién cac cong viéc khac dugc phan cong.

Truc ban chinh

e Kiém soat lich bay, dé xuiat thay doi lich bay

- Nhén, phan tich lich bay mua, lich bay dot cao diém; danh gia tinh hop 1y cia lich bay dé kip thoi bao cao Can bo phong
Diéu hanh, Lanh dao ASOC kién nghi véi Ban Ké hoach phat trién, OCC diéu chinh lich bay phu hop.

- Chu tri trién khai va ra soat ngu(‘Sn luc thuc hién lich bay mua, lich bay dot cao diém va duva ra yéu cAu phéi hop phuc vu véi
cac don vi hitu quan.
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- Phdi hop voi OCC trong viée trién khai lich bay cho cac don vi. Kién nghi véi OCC thay d6i ké hoach bay ngay (ting, hity,
dbi tinh chat chuyén bay...) cho phu hop voi diéu kién phat sinh thuc té.

. Dleu ph01, giam sat phuc vu chuyen bay thu’o’ng 18 va chuyén bay dic biét

- La dAu mbi cua ASOC trong cong tac tiép nhan va xtr 1y thong tin lién quan hoat dong khai thac cia VNA tai san bay cin cir.
Thuyc hién nhiém vu didu phdi chung cac hoat dong khai thac véi nha chire trach, cac don vi cung tng tai san bay.

- Chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong khai thac hang ngay cuia VNA tai cac san bay cin cir theo phan cép iy quyén nham
bao dam cac hoat dong nay thuc hién theo ding chinh sach, quy dinh, quy trinh cuia ASOC, VNA.

- Chu dong theo doi, danh gia tinh hinh phuc vu bay trong ca tryc theo phuong an phyc vy, phuong an xu ly bat thuong da
duogc thdng nhat, nhan dién cac nguy co rui ro tiém an c6 anh hudng chat luong dich vu, an toan khai thac. Diéu phdi ngudn
luc hop 1y, giai quyét cac vudng méc trong diéu phdi hoat dong cua cac don vi thuc hién ké hoach phuc vu bay.

- Pam bao cac muc tiéu diéu hanh khai thac hang ngay tai san bay phuc trach: OTP, OSP, ty 1¢ cép cau. ..

- Nim thong tin tinh trang k¥ thut tau bay truéc va trong qua trinh diéu phdi dé giam thiéu anh huong t6i lich khai thac tai
san bay.

- La dau méi tiép nhan, trién khai cong tac chuan bi phuc vu chuyén bay chuyén co, chuyén khoang theo yéu cau cua lanh dao
ASOC, VNA; dam bao tuyét db1 bi mat, an toan, an ninh. Diéu phéi, kiém soét toan bd qua trinh phuc vu chuyén co, kip thoi
béo céo lanh dao ASOC truc va xir Iy cac bat thuong phat sinh (néu co).

- Chu dong tham muu cho Céan by phong Piéu hanh, Lanh dao ASOC trong vigc thiét 1ap céc kénh lién lac véi nha chuc trach
san bay va cac co quan chirc ning tai san bay cin cur dé thu thap thong tin nhanh chong, kip thoi vé cac quy dinh, hudng dan
clia cac co quan chirc nang, tham muu cho Lanh dao ASOC trién khai cho cac don vi lién quan.

e Xir Iy bit thuwong

- Theo ddi, nhan biét va danh gia cac yéu t6 co thé din dén cic tinh hudng bat thudng anh huong 16n dén an toan khai thac
hodc hinh anh VNA: NOTAM, diéu kién thoi tiét, k¥ thuét, han ché nguf‘m luc khai thac, phuc vy mét dat, an ninh, chinh tri,
g ph6 khan nguy... kip thoi cap nhat, bao cdo va tham muu phwong an xu ly cho Lanh dao ASOC, Tryc ban truong OCC.

- Chu tri d4nh gia va xtr Iy cac van dé bat thudng chua rd trong quy dinh hogc hop dong, ddc biét anh huong dén an toan, an
ninh, hi¢u qua khai thac, chat lugng dich vy va hinh anh uy tin VNA. Dé xuét giai phap hiéu qua, tranh viéc dap tmg cac nhu
cau cuc bd gay thiét hai cho VNA vé mat tong thé.

- Thu thap thong tin va danh gia ban dau vé su ¢, bao cao kip thoi cho lanh dao va dé xuat phuong an xtr 1y ngoai tham quyén.

- Phdi hgp OCC, tryc tiép diéu hanh trong xir Iy khan nguy va cac bt thudng phat sinh trong hé thdng diéu hanh khai thac tir
cép d6 3 trd 1én theo quy dinh Diéu hanh khai thac, quy trinh Ung pho khan nguy ciia TCTHK, chuong trinh An ninh hang
khong. Kip thoi bao céo cho Can bd phong Diéu hanh, ldnh dao ASOC va céc co quan cip trén theo phan cp va dé xuét phuong
an xu ly.

- Trién khai ké hoach va huong dan xur 1y sy ¢b cho cac don vi lién quan tai sin bay cin ctr theo quy dinh va thyc hién cac
nhiém vu khac theo yéu ciu ciia Uy ban Ung pho khan nguy tai sin bay cin ctr.
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- Trién khai phuong 4n da thong nhat cho cac don vi lién quan va theo ddi, danh gia viéc thuc hién.

- Chu tri phdi hop giai quyét cac tinh hudng bat thudng tai san bay va tham gia truc tiép vao qua trinh xu 1y.
e Phin tich danh gia, bao cao khai thac sau chuyén bay

- Téng hop, phan tich va bao cdo cac vin dé phat sinh hang ngiy cho can bo phong Piéu hanh, Lanh dao ASOC, TCT theo
quy dinh.

- Chu tri, t chirc cac cudc dinh ky, dot xuit nhim giang binh, rat kinh nghi€m va cac su vu trong ca truc véi cac don vi lién
quan khi can thiét.

- Thay mit ASOC chuén bi ni dung va bao cdo tinh hinh hoat dong khai thac bay ctia VNA trong cudc hop giao ban hang
ngay tai san bay can cu.

- Tong hop tinh hinh ca tryc va ban giao ca.
¢ Tai li¢u, quy dinh, quy trinh

- Tham gia nghién ctru, d& xuit, xay dung, dong gop ¥ kién hoan thién cac quy trinh, quy dinh lién quan dén khai thac cia
ASOC va TCT.

- Thdng nhét v6i cac don vi phuc vu xay dung ké hoach phuc vu chuyén bay (PTS) theo loai may bay, dudng bay hop 1y, dam
bao chat lwong dich vu, dong thoi tiét kiém tdi da chi phi phat sinh cho VNA.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Can bg phong Piéu hanh, Lanh dao ASOC giao.
e Kiém soat lich bay, dé xuiat thay déi lich bay

- Nhén, trién khai lich bay ngay, thay ddi lich bay ngay va cap nhét thong tin khac c6 lién quan dén hoat dong khai thac hang
ngay theo phan quyén (qua email, Sita, viber, zalo, dién thoai...) &n cac dau méi tai san bay cin ctr.

- Kiém tra d&am béo thong tin lich bay trén Flight Management (FM), VIAGS Management System (VMS), SAGS Management
Information System (SMIS), Airport Collaborative Decision Making (ACDM) trung khop voi lich bay ngay cua OCC da
trién khai.
. Dleu ph01, giam sat phuc vu chuyen bay thu’O’ng 1€ va chuyen bay dic biét

Chuyén vién Truc |~ Truc t1ep theo ddi kiém soat hch bay (lich tau bay, gio cat ha canh, nguyén nhan cham huy chuyén bay), dang gia cong tac
3. i diéu phdi hoat dong khai thac bay tai san bay cin ctr nham dam bao muc tiéu: An toan, chat luong, hiéu qua, on dinh lich bay.

ban diéu hanh

- Theo d&i giam sat cong tac khai thac va phuc vu chuyén bay theo quy dinh; danh gia tinh hinh phuc vu bay trong ca truc,
nhén dién nguy co tiém 4n c6 anh hudng chét luong dich vy, an toan khai thac, dén chi s6 KPL: OTP, OSP, ty 1€ cap cau...

- Théng tin vé thoi tiét, diéu kién khai thac cho cac don vi phuc vu tai sin bay cin ct, trén nhém ASOC&SMs.

- Cung cp thong tin k¥ thut tau bay qua Sita/email/viber/dién thoai cho Phong Dich vu va Khai thac Noi Bai/Da Néng/Tan
Son Nhét ASOC va dau mbi cac don vi vé hong hoc may bay c6 thé anh huong dén khai thac.

- Cung cap gio dy kién khoi hanh méi khi c6 phat sinh anh huong hoat dong khai thac tai san bay nhu: san bay dong ctra, may
bay, t6 14i, tiép vién dén tr& hon dy kién, t6 14, tiép vién, tho may theo tau lam nhiém vu, an ninh, cdc yéu cau lién quan dén
thién tai, dich bénh...
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- Theo d6i, kiém tra va dén doc cong ty phuc vy mét dat trong khi phuc vu chuyén bay dam bao cac cong viéc dugc bat dau va
két thuc dung thoi gian cam két.
o Xirly bét thuong

- Chu doéng tim hiéu, thu nhan thong tin, danh gia ban dau vé su vu phat sinh; kip thoi tu vén, dé xuit phuong an xir ly cho
Truc ban chinh.

- Trién khai phuong an xir Iy bat thuong, phuong an khan nguy di duoc phé duyét, giam sat qua trinh thuc hién va bao cao két
qué thyc hién cho Tryc ban chinh dé tong hop bao cao Lanh dao ASOC va Tryc ban truong OCC.

- Theo ddi, danh gid, bio cao, dé xuit phuong an xir 1y véi chuyén bay vé mudn/di mudn trén 15 phut so voi gio ETA/ETD.

- Thyc hién céac cong viéc khac: phdi hop bd tri bai dau, boarding gate, cau 6ng 16ng, kéo dat tau bay, tau dd dém...

- HJ tro Tryc ban chinh trong viéc trién khai cac chinh sach méi, phdi hop tir cac don vi trong va ngoai VNA d6i véi cac phat
sinh trong ca tryc.

- Tham gia tryc tai Trung tdm didu phéi khai thac chung (AOCC) dé giam sat hoat dong khai thdc tai sdn bay can cir; tuan thu
quy trinh ph01 hop diéu hanh ra quyét dinh chung ACDM, chuong trinh quan 1y chuyén bay dén, di AMAN/DMAN.

- Tro gitp t6 1ai, tiép vién trong qua trinh lam nhiém vy tai sdn bay cin ci.
e Phan tich danh gia, bao c4o khai thac sau chuyen bay

- Kiém tra nguyén nhan chuyén bay chiam v&i cac don vi hitu quan trude khi nhap dit liéu vao chwong trinh quan 1y chuyén
bay (FM).

- Kiém tra va x4c nhan thong tin chuyén bay bat thuong; Téng hop béo cdo cic chi sé khai thac trong ngay (S6 liéu khai thac,
nguyén nhan chdm huiy, n6i dung su vu, giai phap khic phuc...) bdo cdo Truc ban chinh.

- Pinh ky xay dung dy thao bao céo ngiy, tuan, thang, quy giri Truc ban chinh ra soat, tong hop bao céo can bd phong Diéu
hanh, Lanh dao ASOC theo quy dinh.

- Pinh ky theo thang x4ac nhan dich vu phuc vu mat dat véi VIAGS, dich vu dimg d6 tau bay tai san bay cho cac chuyén bay
VNA tai san bay cin cir (néu c0).
e Tai li€u, quy dinh, quy trinh

- Thyc hién va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh, _quy trinh cua cac don vi phéi hop.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Can bg phong Piéu hanh, Lanh dao ASOC giao.
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Chuyén vién An
toan - An ninh

- Tong hop, phan tich danh gia tinh hinh cong tac an toan, an ninh tai HAN, DAD, SGN.

- Theo do1 bao cao khai thac ngay/cong tac didu hanh chung cua don vi dé kip thoi phat hién va xtr Iy cac tai nan, sy cb lién
quan den an toan, an ninh. Yéu cau cac sin bay tién hanh diu tra so bd nguyén nhan dé danh gia sy vu va dua ra phuong an
xu ly tiép theo.

- Trién khai cac cong van vé dam bao an ninh, soan thao cac chi thi vé dam bao an ninh cia ASOC.

- Trién khai cac két luan cta T cong tac an toan/Uy ban an toan, ban tin an toan cua TCT t6i CBCNV va cac don vi phuc vu,
xay dung va trién khai ban tin an toan ndi bd ASOC.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ciia Lanh dao Phong va don vi.

Chuyén vién
Hanh chinh tong
hop

- Thyc hién cac cong viéc hanh chinh van phong:
= Soan thao, tong hop cac cong van hanh chinh cua don vi.
= Luu trir va bao cdo diy du hd so co lién quan dén cong tac hanh chinh.
* Tham gia soan thao cac ndi quy, quy trinh, quy dinh, tai liéu lién quan dén cong tac hanh chinh.
. Tlep nhan yéu cau va sip xép phong hop, phong hoc ciia cac bd phan va cac don vi bén ngoai; trién khai cac bd phan
chuén bi.
- Tham gia t6 chirc cac Hoi thao, Hoi nghi, su ki€n cua don vi.
- Hd trg cac cong viée vé Nhan su va Ché do chinh sach.
- Thanh toan cac chi phi hanh chinh theo quy dinh.
- Thyc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong ciia Lanh dao Phong va don vi.

Nhan vién lai xe

- Pua d6n can bd/ 1anh dao/ ddi tac/ nhan vién theo dang lich cong tac hoac theo chi dao dot xuét ciia Ban Giam doc/Céan b
Phong T6 chirc - Hanh chinh.

- Thyc hién v¢ sinh xe hang ngay.

- Bao quén xe, trang thiét bi di kém xe va chuan bi day du gidy to xe khi van hanh.

- Lap ké hoach va thuc hién bao tri, bao dudng va stra chira xe dinh ky theo quy dinh.

- Ghi chép nhat ky st dung xe va cac hong hoc (néu co) va 1ap hd so theo ddi viée bao tri, bao dudng, sira chira xe day di theo
quy dinh.

- Cung cap day du phiéu str dung nhién liéu, chi phi nhién liéu (néu co).

- Thuc hién cac bao cao theo quy dinh: Mitc st dung nguyén li¢u, 10 trinh di lai, chi phi bdo dudng, sura chira dinh ky/dot XUét.

- Xir Iy su ¢b xe va thu thap day di chimg cit ban dau bao cao can bo phong; tap hop day di hd so phuc vu cho viée giai quyét
su ¢d theo quy dinh.

- Cung cép ddy du ching tir thanh toan lién quan dén chi phi stra chita, bao tri, bio dudng va st dung xe (néu c6) theo quy dinh.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ciia Lanh dao Phong va don vi.




