


     Ажлын байрны зорилтын хүрээнд явуулах бусад үйл ажиллагаа 
- Цаг үеийн нийгмийн болон бусад ажлуудад оролцох  

- Удирдлагаас өгсөн үүрэг даалгаврыг цаг хугацаанд нь чанартай сайн 

биелүүлж ажлын гүйцэтгэл, үр дүнг тогтмол тайлагнах 

- Холбогдох үйл ажиллагааны чиглэлээр ажлын хэсгийн бүрэлдэхүүнд орж 

ажиллах 

- Ажлын байрыг шууд харьяалан удирдах албан тушаалтнаар ажлын 

төлөвлөгөөг хянуулах, биелэлтийг тайлагнах 

- Байгууллагын хөтлөх хэргийн нэрийн жагсаалтын дагуу архивын баримтыг 

заасан хугацаанд архивт шилжүүлж байх 

- Ажлаас чөлөөлөгдөх, өөрчлөгдөх тохиолдолд архивын баримтыг дараагийн 

ажилтанд буюу архивын ажилтанд албан ёсоор хүлээлгэж өгч байх 

- Ёс зүйн хэм хэмжээг сахиж, ажлын цаг ашиглалт, хугацааг чанд мөрдөн, 

идэвхи зүтгэлтэй, санаачилгатай, ажлынхаа бүтээмжийг нэмэгдүүлэхэд үйл 

ажиллагаагаа чиглүүлж, үр дүнтэй ажиллах  

- Байгууллагынхаа нийтлэг зорилгод хүрэхийн төлөө өөрөө санаачилгатай, 

бүтээлч байхын зэрэгцээ бусдын санал санаачилгыг дэмжиж ажиллах 

- Байгууллага, нэгжээс зохион байгуулж байгаа аливаа сургалт, мэдээллийн 

арга хэмжээнүүдэд бүрэн хамрагдах  

- Төрийн үйлчилгээг үзүүлэхдээ иргэдийг ялгаварлахгүй хандаж, хүнд суртал 

гаргах, чирэгдүүлэх зэрэг үйл хөдлөлийг хориглох  

- Өөрийн боловсрол, мэдлэг, ур чадвараа байнга дээшлүүлж ажиллах  

Хөдөлмөрийн дотоод журмын дагуу чөлөөтэй, ээлжийн амралттай, өвчтэй, 

томилолттой гэх мэт эзгүй байх хугацаанд Дэд бүтэц хариуцсан мэргэжилтэн 

хариуцан гүйцэтгэнэ. 
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В.ТАВИГДАХ ШААРДЛАГА 

 

 
1. Ажлын 

байранд 
Тавигдах 

шаардлага 
1.1.Ерөнхий 
Шаардлага 

Үзүүлэлт Чухал шаардлагатай Шаардлагатай 

Боловсрол Бүрэн дунд  

Мэргэжил Жолооч  

Мэргэшил Мэргэжлээрээ 2-оос дээш 

жил ажилласан байх 
 

Туршлага 
Хувийн хэвшилд 1-

ээс дээш жил 

ажилласан байх 

Ур чадвар В,D ангилалтай байх  

1.2. Тусгай шаардлага: 
 Ёс зүйн хэм хэмжээг сахиж 

ажиллах 
 

 

Г. ХҮЧИН ЗҮЙЛС 

 

1. Ажлын байрны харилцах субьект 

1.1. Байгууллагын дотор талд байгаа 1.2. Байгууллагын гадна талд  байгаа 

- Захиргааны алба 
- Үйлдвэрлэл, технологийн алба 

Шууд харилцах байгууллага   

2. Албан тушаал 
эрхлэгчийн хүлээх 
хариуцлага 

- Өөрийн ажлыг байгууллагын даргын өмнө хариуцаж, шаардлагыг 

бүрэн биелүүлнэ.  

- Байгууллагын дотоод журам, бусад Монгол улсын хууль, 

тогтоомж, дүрэм журамд заасныг хатуу баримтална. 

 




