
ТӨРИЙН АЛБАН ХЭРЭГ 
ХӨТЛӨЛТИЙН ЗААВАР БОЛОН 

БАРИМТ БИЧГИЙНБАРИМТ БИЧГИЙН 
СТАНДАРТЫН  ТУХАЙ ҮНДСЭН 

ОЙЛГОЛТУУДОЙЛГОЛТУУД



ТӨРИЙН АЛБАН ХЭРЭГ ХӨТЛӨЛТИЙН ҮНДСЭН ЗААВРЫГ 
МӨРДҮҮЛЖ ХЭРЭГЛЭХИЙН АЧ ХОЛБОГДОЛ

Албан бичгийн агуулга бүтэц, хэв загварыг
ижилтгэх,

Баримт бичигтэй ажиллах ажлын арга хэлбэрийг
боловсронгуй болгох,

Албан хэрэгт хөтлөгдөж буй баримт бичгийн эмх
цэгц, хадгалалт ашиглалтыг сайжруулах,

Төрийн албан хаагчдын албан бичиг
боловсруулалтын түвшинг дээшлүүлэх,



• Баримт бичгийг цахим хэлбэрээр боловсруулах, 
мэдээллийг хадгалах эрж хайх солилцохмэдээллийг хадгалах, эрж хайх, солилцох 
нөхцлийг бүрдүүлэх

• Удирдлагын үйл ажиллагааг хөнгөн шуурхай, үр 
нөлөөтэй болгохнөлөөтэй болгох

• Баримт бичгийг хуурамчаар үйлдэж ашиглахаас• Баримт бичгийг хуурамчаар үйлдэж ашиглахаас 
сэргийлэх

• Баримт бичиг зохиож хөтлөх бүх нийтийн соёлыг 
хэвшүүлэххэвшүүлэх



Байгууллагын нийт  албан хаагчид  албан 
хэрэг хөтлөлттэй холбоотой журмыг дагаж 

мөрдөх үүрэгтэймөрдөх үүрэгтэй.

Баримт бичигтэй
Удирдлагын үйл 
ажиллагааг 

Баримт бичигтэй 
ажиллах ажлыг 

зохион 
баримтжуулах байгуулах дэг, 

горим 

Албан бичиг Өөрийн үйлАлбан бичиг 
баримтыг 
эмхлэн 

бүрдүүлэх

Өөрийн үйл 
ажиллагааны 
явцад үүссэн 
баримтыг

Ашиглах 

бүрдүүлэх баримтыг 
хадгалах 



Цаасан Цаасан 
ййсуурьтайсуурьтай

Баримт бичиг гэж Баримт бичиг гэж 
ямар нэг ямар нэг Гэрэл Гэрэл ЦахимЦахим рр

материаллаг материаллаг 
тээгчид тээгчид 

агуулагдсан агуулагдсан 
бб

рр
зураг зураг 

/позитив, /позитив, 
//

Цахим Цахим 
баримт баримт 

//CDCD, Диск , Диск 
гэх мэтгэх мэт// баримтжуулсан баримтжуулсан 

мэдээлэл юм.мэдээлэл юм.
ннeeгативгатив/ / гэх мэтгэх мэт//

Зураг төсөл,Зураг төсөл,Зураг төсөл, Зураг төсөл, 
техникийн техникийн 



БАРИМТ БИЧГИЙН НЭР ТӨРӨЛ 
б С Э29 нэр төрлийн баримт БИЧИГ ҮҮСДЭГ.

 Захирамжлалын 7Захирамжлалын 7
 Зохион байгуулалтын 15Зохион байгуулалтын 15 Зохион байгуулалтын 15Зохион байгуулалтын 15
 Мэдээлэл, лавлагааны 7Мэдээлэл, лавлагааны 7



Захирамжлалын баримт бичиг:Захирамжлалын баримт бичиг:Захирамжлалын баримт бичиг: Захирамжлалын баримт бичиг: 

• Байгууллага албан тушаалтнаас хууль• Байгууллага, албан тушаалтнаас хууль
тогтоомжид заасан эрх хэмжээний хүрээнд
удирдлагын үндсэн чиг үүргээ хэрэгжүүлэхуд рд ү д үүр р үү
зорилгоор батлан гаргасан баримт бичгийг
хэлнэ.

• Захирамжлалын баримт бичиг нь дагаж
мөрдөх, заавал биелүүлэх шинжийг өөртөө
агуулна.



ТушаалТушаал

Албан Зарлиг
шаардлага

р

ЗахирамжЗахирамж--
лалынлалын А блалын  лалын  

баримт бичигбаримт бичиг Албан 
даалгаварЗахирамжЗахирамж

ТогтоолШийдвэр



ЗОХИОН БАЙГУУЛАЛТЫН БАРИМТ БИЧИГ:

Байгууллага, албан тушаалтнаас үйл
йажиллагааны тодорхой зорилтыг

хэрэгжүүлэх, бусад байгууллагатай
б йхарилцах явцад үүсч, хөтлөгдөж буй

баримт бичгийг хэлнэ.
Зохион байгуулалтын баримт бичиг нь

байгууллагын үйл ажиллагааны хэм
хэмжээг тогтоох, зохицуулах, журамлах
шинжийг өөртөө агуулна.





МЭДЭЭЛЭЛ ЛАВЛАГААНЫ БАРИМТ БИЧИГ:

Мэдээлэл лавлагааны зорилгоор
бэлтгэсэн байгууллага иргэдийн үйлбэлтгэсэн, байгууллага, иргэдийн үйл
ажиллагааны тухай тодорхой мэдээ,
мэдээлэл агуулсан баримт бичгийгмэдээлэл агуулсан баримт бичгийг
хэлнэ.
Мэдээлэл лавлагааны баримт бичигМэдээлэл лавлагааны баримт бичиг
нь байгууллага, иргэдэд мэдээллийг
шуурхай хүргэх зорилгыг агуулнашуурхай хүргэх зорилгыг агуулна.





БАРИМТ БИЧГИЙН БҮРДЛИЙН ТУХАЙ 
ОЙЛГОЛТ

Баримт бичиг зохиож
б й йбүрдүүлэх, тэдгээрийг хуулийн
хүчинтэй болгоход зайлшгүйү д ү
шаардлагатай, хууль тогтоомж,
стандартаар тогтоосонстандартаар тогтоосон
мэдээллийн элементийг хэлнэ.



БАРИМТ БИЧГИЙН БҮРДЛҮҮД -27

01. Төрийн сүлд, соёмбо
02. Бэлгэдэл ба барааны тэмдэг
03. Байгууллагын нэр

14.  Тэргүү
15. Бичвэр
16. Хавсралтын тухай тэмдэглэл
17 Бичгийн хувийг илгээсэнуу р

04. Баримт бичгийн нэр
05. Байгууллагын хаяг
06. Улсын бүртгэлийн дугаар

17. Бичгийн хувийг илгээсэн 
тухай тэмдэглэл
18. Гарын үсэг
19. Тамга, тэмдэг
20 Баталсан тэмдэглэл07. Огноо

08. Баримт бичгийн бүртгэлийн 
дугаар

09 Баримт бичиг үйлдсэн газрын

20. Баталсан тэмдэглэл
21. Зөвшөөрсөн тэмдэглэл
22.Санал өгсөн тухай тэмдэглэл
23. Хуулбар үнэн болох тухай 
тэмдэглэл09. Баримт бичиг үйлдсэн газрын 

нэр
10. Хариутай бичгийн огноо, 

дугаарын тэмдэглэл
11 б

тэмдэглэл
24. Баримт бичиг боловсруулсан 
тухай тэмдэглэл
25. Шийдвэрлэсэн баримт 
бичгийг хөтлөх хэрэгт хадгалсан11. Баримт бичгийн нууцлалын тухай 

тэмдэглэл
12. Харилцагч байгууллагын нэр, 

хаяг

бичгийг хөтлөх хэрэгт хадгалсан 
тухай тэмдэглэл
26. Баримт бичгийг байгууллагад 
хүлээн авсан тухай тэмдэглэл
27 Санамжид байгаа

13. Удирдлагын заалт
27. Санамжид байгаа 
мэдээллийг эрж хайх тэмдэглэл



ХЭВЛЭМЭЛ ХУУДАС ГЭДЭГ НЬ:...-ХЭВЛЭМЭЛ ХУУДАС ГЭДЭГ НЬ:

Стандартын бичгийн цаасан дээр баримтСтандартын бичгийн цаасан дээр баримт 
бичигт байх зарим бүрдлүүдийг 
урьдчилан тогтоосон байрлалдурьдчилан тогтоосон байрлалд 

хэвлэлийн аргаар буулгасныг хэлнэ.

/Тамга, тэмдэг, хэвлэмэл хуудас хийлгэх, 
хэрэглэх тухай МУЗГ ын 2001 оны 41хэрэглэх тухай. МУЗГ-ын 2001 оны 41 

дүгээр тогтоолыг үзээрэй/







АЛБАН   ХЭРЭГ ХӨТЛӨЛТИЙН ҮНДСЭН 
ЗААВАРЗААВАР 

Цаасны хэмжээ А4 А5Цаасны хэмжээ А4, А5 

Дээд захаас 20 мм-ээс доошгүй

Доод захаас 20 мм-ээс доошгүй

З 30Зүүн захаас 30 мм

Баруун захаас 15 мм ээс доошгүйБаруун захаас 15 мм-ээс доошгүй







Цаасны үндсэн тохиргоо Цаасны үндсэн тохиргоо 
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Баримт бичгийн огнооБаримт бичгийн огнооБаримт бичгийн огнооБаримт бичгийн огноо
Захирамжлалын баримт бичигт:Захирамжлалын баримт бичигт:

2010 оны 03 сарын 25 өдөр2010 оны 03 сарын 25 өдөр2010 оны 03 сарын 25 өдөр2010 оны 03 сарын 25 өдөр

Гэрээ, санхүү, хяналт шалгалтын холбогдолтой баримтГэрээ, санхүү, хяналт шалгалтын холбогдолтой баримтГэрээ, санхүү, хяналт шалгалтын  холбогдолтой баримт Гэрээ, санхүү, хяналт шалгалтын  холбогдолтой баримт 
бичигт:бичигт:

2010 оны 03 дугаар сарын 252010 оны 03 дугаар сарын 25

А б б йА б б йАлбан бичгийн огноог он, сар, өдөр гэсэн дарааллаар Албан бичгийн огноог он, сар, өдөр гэсэн дарааллаар 
дараах байдлаар гараар бичнэ.дараах байдлаар гараар бичнэ.

2010 03 052010 03 052010.03.052010.03.05

1‐9 ХҮРТЭЛ ТООГ 2 ОРОНТОЙ ТООГООР БИЧНЭ.



БАРИМТ БИЧГИЙН БҮРТГЭЛИЙН ДУГААР 

• Албан бичгийн бүртгэлийн дугаар нь зохион байгуулалтын нэгжийнАлбан бичгийн бүртгэлийн дугаар нь зохион байгуулалтын нэгжийн 
индекс, бүртгэлийн дугаараас бүрдэнэ. 

№02/106

• Байгууллагын зохион байгуулалтын нэгж нь индексжээгүй 
тохиолдолд зөвхөн бүртгэлийн дугаарыг бичнэ. 

№106№106
• Зарим нэр төрлийн захирамжлалын баримт бичгийн бүртгэлийн 

дугаарыг дараах байдлаар бичнэ. Дугаар А/103 
Дугаар Б/58

• Хамтарсан Захирамжлалын баримт бичигт -Дугаар А-15/А-63

Албан бичигт - №106/151



ХАРИЛЦАГЧИЙН НЭР, ХАЯГ

• Албан бичгийг байгууллага, түүний
зохион байгуулалтын нэгж албанзохион байгуулалтын нэгж, албан
тушаалтан болон хувь хүмүүсийн нэр
дээр хаяглаж явуулнадээр хаяглаж явуулна.

• Албан бичгийг байгууллагад хаяглахдаа• Албан бичгийг байгууллагад хаяглахдаа
түүний албан ёсны нэрийг бүтнээр
бичнэбичнэ.

.



• Ижил төрлийн үйл ажиллагаа явуулдаг, хэд
хэдэн байгууллагад нэг утгатай албан
бичгийг илгээхдээ байгууллагын нэрийгбичгийг илгээхдээ байгууллагын нэрийг
ерөнхий байдлаар бичиж болно. Жишээ
нь:

ЙАЙМГУУДЫН ЗАСАГ ДАРГА НАРТ

Х б б й 4• Хэрэв албан бичгийг 4-өөс дээш
байгууллагад илгээх бол явуулах бичиг
бүрт зөвхөн тухайн харилцагчийн нэрийгүр у р ц р
бичнэ. Тэдгээр байгууллагын нэрсийн
жагсаалтыг тусад нь үйлдэж, үлдэх хувьд
хавсарганахавсаргана.







БАТАЛСАН ТУХАЙ ТЭМДЭГЛЭЛ

Баримт бичгийг албан тушаалтан баталж
б й б б й й ббайгаа бол баталсан тухай тэмдэглэлийг баримт
бичгийн эхний хуудасны баруун дээд өнцөгт том
үсгээр бичнэ.

“БАТЛАВ” бүрдэлд албан тушаал, гарын үсэг,
гарын үсгийн тайлал огноо орногарын үсгийн тайлал, огноо орно.

БАТЛАВ
НИЙСЛЭЛИЙН АРХИВЫН ГАЗРЫН             
ДАРГА                      С.ГАВАА

Огноо





• Акт, дүгнэлт, илтгэл, илтгэх хуудас, 
танилцуулга, зөвлөмж гэсэн нэр төрлийн баримт бичгийг 
байгууллагын нэр баримт бичгийн нэр тэргүү бүрдэлтэйгээр бичнэ Жишээбайгууллагын нэр, баримт бичгийн нэр, тэргүү бүрдэлтэйгээр бичнэ. Жишээ 
нь: 

МОНГОЛ УЛСЫН ЗАСГИЙН ГАЗРЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГМОНГОЛ УЛСЫН ЗАСГИЙН ГАЗРЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ               
АРХИВЫН ЕРӨНХИЙ ГАЗАР

ИЛТГЭХ ХУУДАСЛ Э УУД С

Монгол Улсын Их сургуулийн архив, албан хэрэг                              
хөтлөлтийн үйл ажиллагаанд хяналт шалгалт явуулсан тухайуу у

. . .оны . . .дугаар сарын... Улаанбаатар хот



БАРИМТ БИЧГИЙН НЭРБАРИМТ БИЧГИЙН НЭР
Албан бичгээс бусад баримт бичигт тэдгээрийн
нэрийг заавал бичнэнэрийг заавал бичнэ.

Зохион байгуулалтын баримт бичгийн нэрийгуу р р
төвийн байрлалаар, голлуулан дараах байдлаар
бичнэ.

Жишээ: 
МОНГОЛ УЛС, БНСУ-ЫН АРХИВЫН БАЙГУУЛЛАГЫН 

ХООРОНД ХАМТРАН АЖИЛЛАХ ГЭРЭЭХООРОНД ХАМТРАН АЖИЛЛАХ ГЭРЭЭ



ХАМТАРСАН ТУШААЛ

• Хэд хэдэн байгууллага хамтран боловсруулсан захирамжлалынХэд хэдэн байгууллага хамтран боловсруулсан захирамжлалын
баримт бичигт тухайн байгууллагын эрх хэмжээ, харьяалал, асуудлыг
хариуцан боловсруулахад гүйцэтгэсэн дарааллыг харгалзан
байгууллагын болон баримт бичгийн нэрийг дараах байдлаар бичнэ.

ХУУЛЬ ЗҮЙ, ДОТООД ХЭРГИЙН САЙД, САНГИЙН САЙД, 
НИЙГМИЙН ХАМГААЛАЛ, ХӨДӨЛМӨРИЙН САЙДЫН

ХАМТАРСАН ТУШААЛ

...оны ... сарын ...өдөр Дугаар А-170/А-230/А-155       Улаанбаатар хот

Албан хэрэг хөтлөлт, архивын ажилтанд 
мэргэшлийн зэрэг, зэргийн нэмэгдэл 

олгох журам батлах тухай

• Албан бичгээс бусад баримт бичгийн нэрийг заавал бичнэ. 



• Баримт бичгийн төслийг эрх бүхий албан тушаалтан 
зөвшөөрсөн тохиолдолд “ЗӨВШӨӨРӨВ” тэмдэглэлийг эхнийзөвшөөрсөн тохиолдолд ЗӨВШӨӨРӨВ  тэмдэглэлийг эхний 
хуудасны баруун дээд хэсэгт дараах байдлаар бичнэ. Жишээ 
нь:

ЗӨВШӨӨРӨВ
МОНГОЛЫН АЖИЛ ОЛГОГЧ ЭЗДИЙН

НЭГДСЭН ХОЛБООНЫ 
ЕРӨНХИЙЛӨГЧ гарын үсэг Г.НЯМСАМБУУ

...оны... дугаар сарын...ду р р

Баримт бичгийн төслийг хурал, зөвлөгөөнөөр хамтран хэлэлцэж 
зөвшөөрсөн бол “Зөвшөөрсөн тухай тэмдэглэл” бүрдлийг 

б й б Ждараах байдлаар бичнэ. Жишээ нь:

САНГИЙН ЯАМНЫ БАРИМТ БИЧИГ 
НЯГТЛАН ШАЛГАХ КОМИССЫН 2010 ОНЫНЯГТЛАН ШАЛГАХ КОМИССЫН 2010 ОНЫ . . .
ДУГААР САРЫН . . .-НИЙ ӨДРИЙН . . . 
ДҮГЭЭР ХУРЛААР ХЭЛЭЛЦЭН 
ЗӨВШӨӨРӨВ.



ТЭРГҮҮ

Тэр бар б й а о• Тэргүүг баримт бичгийн агуулгыг товч,
хураангуй илэрхийлсэн нэг өгүүлбэрт багтааж,
үеэр таслахгүй жижиг үсгээр бичнэүеэр таслахгүй, жижиг үсгээр бичнэ.

• Баримт бичигт хэд хэдэн асуудал
тусгагдсан байвал тэргүүг ерөнхий байдлаартусгагдсан байвал тэргүүг ерөнхий байдлаар
бичнэ.

• Гадаадад илгээх болон А5 хэвлэмэлд д д
хуудсанд бичигдсэн албан бичигт тэргүү
бичихгүй.



Тэргүү бичихэд 
дараах шаардлага

Хүсэлт тавих 
тухай Баримтын утга

б

дараах шаардлага
тавигдана.

у
санааг бүрэн зөв
Илэрхийлсэн

Товч тодорхойТовч тодорхой, 
логик дэс

дараалалтайТэмцээн зохион 
байгуулах тухай

Үг үсгийн болон 
хэл найруулгын 

алдаагүй

байгуулах тухай

ү
үйлдэх. 



14. Тэргүү 
бүрдэл



Тэргүү бүрдэл буруу үйлдсэн 
албан бичиг





• Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхдээ Arial
үсгийн фонтыг ашиглан бичнэ. Бичвэрийн
үсгийн хэмжээ нь 12 14 хүснэгтэнүсгийн хэмжээ нь 12-14, хүснэгтэн
мэдээллийнх 10-12 байна.



Баримт бичгийн тэргүүг бичвэрээс
мөр хоорондын зайг 2,0-оор,
Гарын үсгийг бичвэрээс мөрГарын үсгийг бичвэрээс мөр
хоорондын зайг 3,0-5,0-аар авч
ббичнэ



БИЧВЭР

Баримт бичгийг үйлдэхдээ 
• Текстэн буюу бичвэр• Текстэн буюу бичвэр
• Хүснэгтэн

Шаардлага:
• Баримт бичгийн утга санааг бүрэн зөв илэрхийлсэн 
байх

• Товч тодорхой, ойлгомжтой, логик дэс дараалалтай 
байх

• Үг үсгийн болон хэл найруулгын алдаагүй байхҮг үсгийн болон хэл найруулгын алдаагүй байх



Бичвэр 
бүрдэлүр



Хүснэгт хэлбэрээр:

2 дугаар хэсэг: Баримт бичгийн бүрдэл, тэдгээрт тавих шаардлага 

Хүснэгт хэлбэрээр:

д/д Баримт бичгийн гарчиг Огноо Хуудасны тоо Тайлбар

1 2 3 4 5

Дараагийн хуудасны эхэнд:

1 2 3 4 5



2 дугаар хэсэг: Баримт бичгийн бүрдэл, тэдгээрт тавих шаардлага 

Хавсралтын тухай 
тэмдэглэлдтэмдэглэл

1 дүгээр хавсралт Геологийн баримтын төвийн 

2010 оны тайлан, 11 хуудастай.

дү р р р
2010 оны үйл ажиллагааны тайлан, 15 хуудастай
2 дугаар хавсралт Геологийн мэдээллийн төвийн 
2010 оны тайлан, 11 хуудастай.

Нийслэлийн Архивын газрын даргын 2010 
оны ...... дугаар сарын ........-ны өдрийн .... 
дүгээр тушаалын .... дугаар хавсралтдүгээр тушаалын .... дугаар хавсралт   



ХАВСРАЛТЫН ТУХАЙ ТЭМДЭГЛЭЛ

• Баримт бичигт хавсралтын тухай дурдсан бол бичвэрийн төгсгөлд сул
мөр орхиод:

Хавсралт 5 хуудастай, 2 хувь

• Баримт бичигт хавсралтын тухай дурдаагүй бол хавсралтын нэр,р р у ур ү р р
хуудасны тоо, хувийн тоог дараах байдлаар бичнэ.

Хавсралт: Архивын ерөнхий газрын 2010 оны 03 сарын 05-ны 
өдрийн №1/09 дүгээр албан бичиг, хавсралтын хамт бүгд 5 хуудасдр дү р , р ү д ууд

• Захирамжлалын баримт бичиг хавсралттай бол эхний хуудасны баруун
дээд өнцөгт:

Хууль зүй дотоод хэргийн сайдынХууль зүй, дотоод хэргийн сайдын
2010 оны 03  сарын 05-ны  өдрийн              

99 дүгээр тушаалын хавсралт



ГАРЫН ҮСЭГ

Гарын үсгийн бүрдэлд гарын үсэгГарын үсгийн бүрдэлд гарын үсэг 
зурж буй хүний 

• Албан тушаалын нэр у р
• Гарын үсэг
Г й й• Гарын үсгийн тайлал орно. 



ГАРЫН ҮСЭГ /үргэлжлэл/
• Ижил албан тушаалын хэд хэдэн хүн хамтарч гарын
үсэг зурах тохиолдолд хэвлэмэл хуудас хэрэглэхгүй

• Байгууллагын даргын эзгүйд орлож буй албан
тушаалтны болон үүрэг гүйцэтгэгчийн албан

аа эр й а ба б б этушаалын нэрийг албан бичигт бичнэ

• Захирамжлалын баримт бичигт байгууллагын дарга
гарын үсэг зурна.

• Төлөвлөгөө, тайлан, удирдамж, танилцуулга зэрэг, , уд рд , цуу р
мэдээлэл лавлагааны баримт бичигт зохион
байгуулалтын нэгжийн болон албан тушаалын нэр,
боловсруулсан ажилтны нэр, гарын үсэг байна.



2 дугаар хэсэг: Баримт бичгийн бүрдэл, тэдгээрт тавих шаардлага 

АЖЛЫН ХЭСГИЙН АХЛАГЧ :      гарын үсэг Д.ЦОГТБААТАР           
Гадаад харилцааны яамны   

Төрийн  нарийн бичгийн дарга  

ГИШҮҮД:            гарын үсэг М.АЛТАНГЭРЭЛ
Төрийн албаны зөвлөлийн 

ахлах референт 

гарын үсэг П.ЧИМИДДОРЖ
Архивын ерөнхий газрын 

мэргэжилтэнмэргэжилтэн

• Баримт бичигт эрх бүхий албан тушаалтныг орлож,Баримт бичигт эрх бүхий албан тушаалтныг орлож, 
“ыг” гэсэн тийн ялгалын үг хэрэглэж гарын үсэг 
зурахгүй



Байгууллагын даргыг үүрэг гүйцэтгэгч орлож байгаа 
тохиолдолд албан тушаал, гарын үсэг, гарын үсгийн 

тайллыг үүрэг гүйцэтгэгч буюу албан ёсоор орлож байгаа үүр ү ц у у р р
албан тушаалтны нэрээр бичнэ. 

/МУЗГ-ын 2011 оны 62 дугаар тогтоол үз/



Зохион байгуулалт, мэдээлэл лавлагааны баримт бичгийн бичвэрийн 
төгсгөлд тухайн ажилтан дараах байдлаар гарын үсгээ зурна. 

БОЛОВСРУУЛСАН:
ЙМЭРГЭЖЛИЙН УДИРДЛАГЫН 

ХЭЛТСИЙН МЭРГЭЖИЛТЭН гарын үсэг       Д.БАТЖАРГАЛ

Нэг байгууллагаас боловсруулан гаргаж буй баримт бичигт хэд хэдэн албан уу руу р у р
тушаалтан гарын үсэг зурах тохиолдолд албан тушаалын эрэмбээр 
дарааллуулж, том үсгээр бичнэ. Жишээ нь:

ДАРГА    гарын үсэг О.БАТМӨНХ Д р ү
ЕРӨНХИЙ НЯ-БО гарын үсэг Г.АНХБАЯР 

Гадаадын байгууллагад илгээх албан бичигт гарын үсэг, гарын үсгийн тайлал, 
албан тушаалын нэр гэсэн дарааллаар бичнэ Жишээ нь:албан тушаалын нэр гэсэн дарааллаар бичнэ. Жишээ нь:

гарын үсэг
D.ULZIIBAATAR
GENERAL DIRECTORGENERAL DIRECTOR



/Тамгыг байгууллагын дарга, орлогчийн, 
й б й йтэмдгийг зохион байгуулалтын нэгжийн 

даргын гарын үсэг зурсан албан бичиг дээр 
дарна/дарна/ 





БАРИМТ БИЧИГ БОЛОВСРУУЛСАН ТУХАЙ 
ТЭМДЭГЛЭЛ

Баримт бичиг боловсруулсан
тухай бүрдэлд түүнийгтухай бүрдэлд түүнийг
боловсруулсан, хянасан ажилтны

й б йнэр, гарын үсэг, хувийн тоо байна.
Энэ тэмдэглэгээг байгууллагадд уу д

үлдэх хувийн ар талын зүүн доод
хэсэгт бичнэхэсэгт бичнэ.



Удирдлагын заалт

• Удирдлагын заалтыг баримт• Удирдлагын заалтыг баримт
бичгийн эх хувь дээр цохолтын

б б бхэлбэрээр бичих бөгөөд
“Харилцагчийн нэр” бүрдлийн доод
талд эсвэл бмчвэрийн төгсгөлийн
сул зайнд гараар бичнэ.у д р р



Санамжид байгаа мэдээллийг эрж хайх тэмдэглэл буюу 
файлын нэр бүрдэл







27. Санамжид 
байгаабайгаа 

мэдээллииг эрж 
хайх тэмдэглэл



БАРИМТ БИЧГИЙГ ШИЙДВЭРЛЭХ ХУГАЦАА

Хугацааг байгууллагын дотоодод баталж
мөрдүүлсэн өдрөөс, ирсэн бичгийг бүртгэж,
цохолт хийн холбогдох ажилтанд шилжүүлсэнцохолт хийн, холбогдох ажилтанд шилжүүлсэн
өдрөөс эхэлж тооцно.

Баримт бичгээр тавьсан асуудлыг Баримт бичгээр тавьсан асуудлыг 
дараах хугацаанд шийдвэрлэнэ:дараах хугацаанд шийдвэрлэнэ:дараах хугацаанд шийдвэрлэнэ:дараах хугацаанд шийдвэрлэнэ:

• Шууд шийдвэрлэж болох асуудлыг 11--33,, бусад
асуудлыг 1010 хоногт

• Бусад байгууллагатай хамтарч шийдэх, нэмэлт
судалгаа, тодруулга хийх бол 3030 хоногийн дотор

• Шийдвэрлэх хугацааг заасан бол дурдсан• Шийдвэрлэх хугацааг заасан бол дурдсан
хугацаанд

• Яаралтай албан бичиг, захидлын хариуг 11--33
о охоногт

• Өргөдөл гомдлыг хуулийн хугацаанд



ТУШААЛЫН БИЧВЭРТУШААЛЫН БИЧВЭР 

• Тэмдэглэх
• Захирамжлах гэсэн 2 хэсгээс• Захирамжлах гэсэн 2 хэсгээс
бүрдэнэ.



Т

Й

Тушаалын тэмдэглэх хэсэгт:

1. УГ БАРИМТ БИЧГИЙГ ЗОХИОЖ
БҮРДҮҮЛСЭН ҮНДЭСЛЭЛ, АВАХ АРГА
ХЭМЖЭЭНИЙ ЗОРИЛТ ШААРДЛАГЫНХЭМЖЭЭНИЙ ЗОРИЛТ, ШААРДЛАГЫН
ТУХАЙ БИЧНЭ.

ХЭРВЭЭ ТУШААЛ ГАРГАХ ҮНДЭСЛЭЛХЭРВЭЭ ТУШААЛ ГАРГАХ ҮНДЭСЛЭЛ
ЯМАР НЭГ ХУУЛЬ ТОГТООМЖ, ДЭЭД
ГАЗРЫН ШИЙДВЭРТЭЙ ХОЛБООТОЙ БОЛД
ТЭМДЭГЛЭХ ХЭСЭГТ УГ ЭРХЗҮЙН АКТЫН
НЭР, ОГНОО, ГАРЧИГ, ДУГААРЫГ ЗААЖ

ӨГНӨ.



2 Тушаалын захирамжлах хэсэгт авах2. Тушаалын захирамжлах хэсэгт авах
арга хэмжээ, хариуцах эзэн, гүйцэтгэх
хугацааг тогтоосон заалтууд орнохугацааг тогтоосон заалтууд орно.

З й б йЗахирамжлах хэсгийн заалт бүрийг
араб /1, 2 гэх мэт /тоогоор дугаарлана.

Тушаалын хавсралтыг баталгаажуулжу р уу
байгууллагын /ТАМГА/ тэмдэг дарна.



тушаал
ын 

заалт



Тушаалын 
хавсралт



ХУРАЛДААНЫ ТЭМДЭГЛЭЛ Д Д

Байгууллагаас зохион байгуулж байгаауу уу
бүх төрлийн хурал, зөвлөгөөн, ажил
хэргийн уулзалтанд хуралдааны
тэмдэглэл хөтлөнөтэмдэглэл хөтлөнө.

Хурлын тэмдэглэлийг холбогдох
ажилтан гараар тэмдэглэн авах бөгөөдр р
түүнийг стандартын бүрдлийн дагуу
компъютерт шивж хурлын дарга, нарийн
бичгийн дарга гарын үсэг зурж тэмдгээрбичгийн дарга гарын үсэг зурж тэмдгээр
баталгаажуулсны дараа хүчин төгөлдөр
болно.



Хуралдааны тэмдэглэл нь”хэлэлцсэн нь”, “сонссон нь”,Хуралдааны тэмдэглэл нь хэлэлцсэн нь , сонссон нь , 
шийдвэрлэсэн нь гэсэн дарааллаар, хэлэлцсэн асуудал 

тус бүрээр бичигдэнэ. 

• ХЭЛЭЛЦСЭН НЬ:• ХЭЛЭЛЦСЭН НЬ:...
• СОНССОН НЬ: ...

Й• ШИЙДВЭРЛЭСЭН НЬ: ....







АЛБАН БИЧИГ 

Байгууллагаас бусад байгууллагатай харилцах
албан бичгийг холбогдох зохион байгуулалтынд уу
нэгж ажилтнууд бэлтгэнэ.

Албан бичгийн хэл найруулга нь
• утга төгөлдөр• утга төгөлдөр,
• агуулга нь хууль эрхзүйн үүднээс зөв
томьёологдсон ,

й• товч тодорхой,
• засвар оруулгагүй,
• этгээд болон бүдүүлэг үг хэллэг хэрэглээгүй,д үдүү ү р ү
• зөв бичих дүрмийн дагуу бичигдсэн,
• албан бичгийн стандартын дагуу үйлдэгдсэн
байнабайна.



Хэрвээ явуулах албан бичиг нэг хуудсанд
багтахгүй бол дараагийн хуудсанд оруулж
б б ббичих бөгөөд ингэж бичихдээ хуудаснаас
хуудсанд өгүүлбэрийг тасалж бичихгүй,
дараагийн бүтэн өгүүлбэрийг шинэ хуудаснааср ү үү р уу
эхлэн бичнэ.

Т б б 1 2Товч утгатай албан бичгийг 1-2 хуудсанд,
нотолгоо, тайлбар, санал, дүгнэлт шаардсан
асуудлаар албан бичиг төлөвлөж байгаа бол 5асуудлаар албан бичиг төлөвлөж байгаа бол 5
хүртэл хуудастайгаар боловсруулна.



Боловсруулсан баримт бичиг нь:Боловсруулсан баримт бичиг нь:Боловсруулсан баримт бичиг  нь: Боловсруулсан баримт бичиг  нь: 

• боловсруулалтын анхан шатны шаардлагаболовсруулалтын анхан шатны шаардлага
хангаагүй,

• утга агуулга,у уу ,
• хэл найруулга нь тодорхой бус,
• үг үсгийн алдаатай баримт бичигү ү д р
зохион бүрдүүлсэн бол тухайн
боловсруулсанболовсруулсан ажилтанажилтан хариуцлагыгхариуцлагыг
хүлээнэхүлээнэ..

/З 3 4 1 3 8 //Зааврын 3.4.1, 3.5.8 дахь заалт/



Т й бТөрийн албан хаагч
ажлаас өөрчлөгдөх буюу өөрр д у у р
ажилд шилжвэл хөтлөх хэргийн
нэрийн жагсаалтын дагуунэрийн жагсаалтын дагуу
холбогдох бүх баримт бичгээ
цаасан болон цахим файл
байдлаар эмхлэн цэгцэлжбайдлаар эмхлэн цэгцэлж
актаар хүлээлцэнэ.



Архив албан хэрэгАрхив, албан хэрэг
хөтлөлтийн холбогдолтой
хууль тогтоомж зөрчсөн
этгээдэд хүлээлгэхд д ү
хариуцлага

Монгол улсын ”Эрүүгийн тухай” 
хуулиас...



226.1.Компьютер, компьютерийн
программ түүний төхөөрөмжийгпрограмм, түүний төхөөрөмжийг
санаатайгаар өөрчилсөн, эвдсэн,
гэмтээсэн ашиглах боломжгүй болгосонгэмтээсэн, ашиглах боломжгүй болгосон,
мэдээллийн сүлжээг сүйтгэсэн бол

227.1.Компьютер, мэдээллийн сүлжээнд
хадгалагдаж байгаа болон дамжуулжхадгалагдаж байгаа болон дамжуулж
байгаа мэдээллийг зөвшөөрөлгүйгээр
хуулбарласан болхуулбарласан бол



233 1 Аж ахуйн нэгж байгууллагын233.1.Аж ахуйн нэгж, байгууллагын
тамга, тэмдэг, хэвлэмэл хуудас, баримт
бичгийг ашиглах буюу бусдадбичгийг ашиглах буюу бусдад
ашиглуулах зорилгоор хуурамчаар
үйлдсэн ашигласан борлуулсан болүйлдсэн, ашигласан, борлуулсан бол

234 2 Шунахайн болон хувийн бусад234.2.Шунахайн болон хувийн бусад
сэдэлтээр аж ахуйн нэгж, байгууллагын
мэдэлд байгаа баримт бичиг тамгамэдэлд байгаа баримт бичиг, тамга,
тэмдэг, хэвлэмэл маягтыг хулгайлсан,
устгасан гэмтээсэн нуусан болустгасан, гэмтээсэн, нуусан бол



А б йАлбан тушаалтан хууль тогтоомж, түүний
дагуу гарсан дүрэм, журмаар

й бтодорхойлогдсон албан үүргээ
биелүүлээгүй буюу зохих ёсоор
б й б б йбиелүүлээгүйгээс бага бус хэмжээний
хохирол учирсан бол хөдөлмөрийн
ө с й оо э ээ а аас а ахөлсний доод хэмжээг таваас тавь дахин
нэмэгдүүлсэнтэй тэнцэх хэмжээний
төгрөгөөр торгох эсхүл нэгээс гурван сартөгрөгөөр торгох, эсхүл нэгээс гурван сар
хүртэл хугацаагаар баривчлах ял
шийтгэнэшийтгэнэ.



Бүрдэл дутуу болон Бүрдэл дутуу болон 
баримт бичгийнбаримт бичгийнбаримт бичгийн баримт бичгийн 
стандарт зөрчсөнстандарт зөрчсөнстандарт зөрчсөн  стандарт зөрчсөн  
баримт бичгүүд...баримт бичгүүд...
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