PHU LUC 01
MO TA CONG VIEC

1. Chuyén vién An toan — Chit lwong

— Duy tri h¢ thong tai liéu tiéu chuan vé an toan — an ninh khai thac ciia DTV;

—  Pam bao cong tac an toan - an ninh cua Tiép vién trén cac chuyén bay clia VNA;

—  Giam sat y thirc tuan thu ciia Tiép vién dbi voi cac Quy dinh Hai quan, xudt nhap
canh va cac hanh vi buon lau, gian lan thuong mai;

—  Trién khai, xay dung céc tiéu chuén dich vy, phuc vu hanh khach trén chuyén bay;

- T chirc danh gia, kiém tra ndi bd vé tiéu chuén, dién mao, tac phong, déng phuc va

két qua thuc hién nhiém vu cia TV khi thuc hién nhiém vu bay;

—  To6 chiic sy kién, truyén thong nham quang ba hinh anh cia VNA, DTV qua cic
kénh thong tin dai chung;

- Trién khai chuyén bay thué chuyép dic biét, chuyén bay thué nguyén chuyén; trién
khai dén TV vé dich vu déc biét trén chuyén bay;

—  Giai quyét ¥ kién ctia khach hang, don vi lién quan vé dich vu tiép vién/cac dich vy
VNA; xdy dung cac chuong trinh, quy trinh, quy dinh quén 1y, xtr Iy thong tin phan hoi;

—  Pam bao hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2015.

2. Chuyén vién Nhan sy

— Tham muu xay dung, stra doi Quy ché t6 chirc hoat dong cua BTV;

- Tl}uc hién cong tac quan ly can bd: quy hoach, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong,
luan chuyén, bi¢t phai...;

— Xay dung va quan ly dinh muc, dinh bién lao dong, ké hoach nhan luc h?mg nam,;

—  Thuc hién tao nguén, tuyén dung, bo tri, sép Xép lao dong trong DTV, gidi quyét cac
quan hé lao dong phat sinh;

— Xay dung cac chinh sach, quy trinh thuc hién cong viéc va t6 chirc lao dong khoa
hoc ddm bdo st dung hi¢u qua, tiét ki€ém nguodn luc, ting nang suat lao dong;

— Thyc hi¢n tinh toan thu nhdp cho NLD, ché d6 chinh sach vé tién luong, tién
thuong, phuc lgi, thi dua khen thudng, quan tri chi phi nhan cong cia BTV,

— Xay dung, lap ké hoach va trién khai thuc hién hﬁng nam céac ché do, chinh sach vé
an toan v¢ sinh lao dong cua BTV;

—  Trién khai thuc hién, st dung hé théng phén mém quan tri ngué)n nhan luc.

3. Chuyén vién Tro ly Lién dgi Tiép vién

Tham muu, tu van va trién khai céc nghiép vu tai Lién doi Tiép vién, bao gém:

—  Thuyec hién cong tac thi dua — khen thudng, ky luat lao dong;

— Theo doi quan ly giam sat, can d6i, diéu chinh sy thay ddi nhan su cic nhom bay
cua Tiép vién trong Lién doi;

— Phan loai lao dong theo kha nang bay;

—  Danh gia chat luong lao dong;

Quan ly TV nghi cac loai;

—  Theo d&i huin luyén va dé cir TV tham gia ddo tao; cac chuong trinh phat trién ning
luc TV,

—  Trién khai cong tdc An toan an ninh, chét lugng dich vy, thong tin phan hdi;

—  Thuec hién cac bao cao theo yéu cAu.

4. Ysy
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—  Phdi hop cham séc strc khoe NLD, kiém tra strc khoe tiép vién trudc chuyén bay;
— Tham gia kham strc khoe hang nam cho NLD;
—  Quan ly kho thudc: nhap kho, bao quan, cip phét thude theo don ciia bac si DTV
— Nhan gidy nghi 6m, cap nhat dir liéu nghi 6m cua tiép vién;
— Kiém soat Gidy ching nhan sirc khoé cuia tiép vién;
—  Thuyec hién cong tac vé€ sinh phong dich ctia don vi.
5. Nhan vién Lai xe
— Lai xe phuc vu cong tac theo 1énh diéu dong, ké hoach st dung xe cua DTV, ghi
chép nhat ky str dung xe.
—  Bao quan xe: thyc hién vé sinh xe sach s&; Bao quan xe va gidy to, trang thiét bi di
kém xe.
— Bao tri, bao dudng xe:
+ Bao tri, bao dudng, stra chita xe dinh ky/ theo KH dugc duyét.
+ Lap hd so theo ddi viée bao tri, bao dudng, sura chira xe.
+ Kién nghi, lya chon NCC bao tri, bao dudng xe.
—  Cung cép chtng tir thanh toan chi phi st dung xe: nhién liéu, phi d6/giit xe, phi cau
duong, dang kiém; ra vao san bay; stra chira, bao tri, bado dudng xe,...
- Xuly suqcé xe (néu c0): thu thap chimg cur va tap hop hd so dé giai quyét sy cb theo
quy dinh (bdo hiém, v.v....). Bdo cdo su c6 ngay cho cap quan 1y truc tiép khi phat sinh.
—  Thuec hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Can bo phong.



