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НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Төрийн албан хэрэг 

хөтлөлтийн үндсэн зааврыг 

мөрдүүлж хэрэглэхийн ач 

холбогдол 

 



Байгууллагын нийт  албан хаагчид  албан хэрэг 
хөтлөлттэй холбоотой журмыг дагаж мөрдөх үүрэгтэй 

Удирдлагын үйл 
ажиллагааг 

баримтжуулах 

Албан бичиг 
баримтыг 

эмхлэн 
бүрдүүлэх  

Өөрийн үйл 
ажиллагааны явцад 

үүсэн баримтыг 
хадгалах  

Баримт бичигтэй 
ажиллах ажлыг 

зохион байгуулах дэг, 
горим  

Ашиглах   





НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Захирамжлалын  
 Зохион байгуулалтын 
 Мэдээлэл, лавлагааны 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 Байгууллага, албан тушаалтнаас хууль 

тогтоомжид заасан эрх хэмжээний хүрээнд 

удирдлагын үндсэн чиг үүргээ хэрэгжүүлэх 

зорилгоор батлан гаргасан баримт бичгийг 

хэлнэ. 

 

 Захирамжлалын баримт бичиг нь дагаж 

мөрдөх, заавал биелүүлэх шинжийг өөртөө 

агуулна.  





НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 Байгууллага, албан тушаалтнаас үйл 

ажиллагааны тодорхой зорилтыг 

хэрэгжүүлэх, бусад байгууллагатай харилцах 

явцад үүсэж, хөтлөгдөж буй баримт бичгийг 

хэлнэ.  

 Зохион байгуулалтын баримт бичиг нь 

байгууллагын үйл ажиллагааны хэм хэмжээг 

тогтоох, зохицуулах, журамлах шинжийг 

өөртөө агуулна.   





НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 Мэдээлэл лавлагааны зорилгоор 

бэлтгэсэн, байгууллага, иргэдийн үйл 

ажиллагааны тухай тодорхой мэдээ, 

мэдээлэл агуулсан баримт бичгийг хэлнэ.  

 Мэдээлэл лавлагааны баримт бичиг нь 

байгууллага, иргэдэд мэдээллийг шуурхай 

хүргэх зорилгыг агуулна.  





НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 1.2 БАРИМТ БИЧГИЙН БҮРДЛИЙН ТУХАЙ 

ОЙЛГОЛТ: 

 Баримт бичиг зохиож бүрдүүлэх, 

тэдгээрийг хуулийн хүчинтэй болгоход 

зайлшгүй шаардлагатай, хууль тогтоомж, 

стандартаар тогтоосон мэдээллийн 
элементийг хэлнэ.



Баримт бичиг 27 бүрдлээс бүрдэнэ. Үүнд: 

01. Төрийн сүлд, соёмбо 

02. Бэлгэдэл ба барааны тэмдэг 

03. Байгууллагын нэр 

04. Баримт бичгийн нэр 

05. Байгууллагын хаяг 

06. Улсын бүртгэлийн дугаар 

07. Огноо 

08. Баримт бичгийн бүртгэлийн 
дугаар 

09. Баримт бичиг үйлдсэн газрын 
нэр 

10. Хариутай бичгийн огноо, 
дугаарын тэмдэглэл 

11. Баримт бичгийн нууцлалын 
тухай тэмдэглэл 

12. Харилцагч байгууллагын нэр, 
хаяг 

13. Удирдлагын заалт 
 

            14.  Тэргүү 
15. Бичвэр 
16. Хавсралтын тухай тэмдэглэл 
17. Бичгийн хувийг илгээсэн 
тухай тэмдэглэл 
18. Гарын үсэг 
19. Тамга, тэмдэг 
20. Баталсан тэмдэглэл 
21. Зөвшөөрсөн тэмдэглэл 
22.Санал өгсөн тухай тэмдэглэл 
23. Хуулбар үнэн болох тухай 
тэмдэглэл 
24. Баримт бичиг боловсруулсан 
тухай тэмдэглэл 
25. Шийдвэрлэсэн баримт 
бичгийг хөтлөх хэрэгт хадгалсан 
тухай тэмдэглэл 
26. Баримт бичгийг байгууллагад 
хүлээн авсан тухай тэмдэглэл 
27. Санамжид байгаа 
мэдээллийг эрж хайх тэмдэглэл 
 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Байгууллагын 
нэр 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Байгууллагын 
бэлэгдэл тэмдэг  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

...-ХЭВЛЭМЭЛ ХУУДАС: 
 

 Стандартын бичгийн цаасан дээр баримт 

бичигт байх зарим бүрдлүүдийг урьдчилан 

тогтоосон байрлалд хэвлэлийн аргаар 

буулгасныг хэлнэ. 

 
 

/Тамга, тэмдэг, хэвлэмэл хуудас хийлгэх, хэрэглэх тухай. 

МУЗГ-ын 2001 оны 41 дүгээр тогтоол/ 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

А4 хэмжээтэй 
захирамжлалын 
баримт бичгийн 
хэвлэмэл хуудас 
А4 хэмжээтэй албан 

бичгийн хэвлэмэл хуудас 

А5 хэмжээтэй албан 
бичгийн хэвлэмэл хуудас 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

ХЭВЛЭМЭЛ ХУУДАС ХИЙЛГЭХ 

 

Аймаг, нийслэлийн төрийн захиргааны байгууллагын 

хэрэглэх хэвлэмэл хуудсыг стандартын дагуу хэвлүүлэх 

зөвшөөрлийг орон нутгийн архив, албан хэрэг 

хөтлөлтийн Улсын байцаагч олгоно. 

Хэвлэмэл хуудас хариуцах хүнийг байгууллагын дарга 

томилон, байгууллага нь бүр төрлийн хэвлэмэл хуудсыг 

нэр төрлөөр нь ангилж, хэвлэмэл хуудасны баруун доод 

өнцөг /дороосоо10 мм-ийн зайтай/-т тус бүрийн дугаарыг 

тусгай дугаарлагчаар дугаарлана.  
 

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

2001 оны 41 дүгээр тогтоолын 29,37,38  дугаар заалт/ 







НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



 

Баримт бичгийн бүрдлийг хуудсанд байрлуулахдаа 

захын хэмжээг 
 

/Албан   хэрэг хөтлөлтийн үндсэн заавар.  

АЕГ-ын даргын 2009 оны 68 дугаар тушаал/ 

Цаасны хэмжээ А4, А5  

Дээд захаас 20 мм-ээс доошгүй 

Доод захаас 20 мм-ээс доошгүй 

Зүүн захаас 30 мм 

Баруун захаас 15 мм-ээс доошгүй 



 

Хэвтээ байрлалтай Баримт бичгийн бүрдлийг 

хуудсанд байрлуулахдаа захын хэмжээг 
 
 

Цаасны хэмжээ А4 

Дээд захаас 30 мм-ээс доошгүй 

Доод захаас 15 мм-ээс доошгүй 

Зүүн захаас 20 мм 

Баруун захаас 20 мм-ээс доошгүй 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

А4 хэмжээтэй 

захирамжлалын 

бичиг 

А5 хэмжээтэй 

албан бичиг  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Зохион 

байгуулалт, 

мэдээлэл 

лавлагааны 

баримт бичиг 







 





НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

БАРИМТ БИЧГИЙН НЭР 
/Бүрдлийн код-04 / 

 

 Албан бичгээс бусад баримт бичигт 

тэдгээрийн нэрийг заавал бичнэ. 

 

 Зохион байгуулалтын баримт 

бичгийн нэрийг төвийн байрлалаар, 

голлуулан дараах байдлаар бичнэ. 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Байгууллагын нэрийг  
бичихдээ 

Зохион байгуулалтын 
нэгж хэвлэмэл хуудас 
хэрэглэх тохиолдолд 
байгууллагын нэрийн 

дор зохион 
байгуулалтын 

нэгжийн нэрийг бичнэ 

Хэвлэмэл хуудас 
хэрэглэхгүй баримт 
бичигт байгууллагын 

нэрийг төвийн 
байрлалаар, 

товчлохгүй, том үсгээр 
голлуулан бичнэ. 

Хэд хэдэн байгууллага хамтран 
боловсруулсан захирамжлалын болон 

зохион байгуулалтын зарим нэр 
төрлийн баримт бичигт хэвлэмэл 

хуудас хэрэглэхгүй бөгөөд тэдгээрийн 
нэрийг байгууллагын эрх хэмжээ, 
харъяалал, асуудлыг хариуцан 
боловсруулахад гүйцэтгэсэн 
дарааллын дагуу бичнэ 



Баримт бичгийн нэр нь: 

Захирамжлалын 
баримт бичгийн 
нэрийг хэвлэмэл 
хуудсанд төвийн 

байрлалаар, төрийн 
сүлд, соёмбо, бэлгэдэл 
тэмдгийн дор том 
үсгээр хэвлэнэ 

НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Захирамжлал

ын  

баримт бичиг 



Баримт бичгийн нэр нь: 

НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Зохион байгуулалт, 
мэдээлэл, лавлагааны 

баримт бичгийн 
нэрийг төвийн 

байрлалаар, голлуулан 
дараах байдлаар бичнэ 

Зохион 
байгуулалтын 

баримт 
бичгийн нэр 



Баримт бичгийн нэр нь: 

НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Акт, дүгнэлт, илтгэл, илтгэх 
хуудас, танилцуулга, 

зөвлөмж гэсэн нэр төрлийн 
баримт бичгийг 

байгууллагын нэр, баримт 
бичгийн нэр, тэргүү 
бүрдэлтэйгээр бичнэ 

Баримт 
бичгийн нэр 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

Захирамжлалын баримт 
бичгийн хэвлэмэл хуудсанд 
огноог араб тоогоор бичнэ 

Албан бичгийн хэвлэмэл 
хуудсанд огноог “он, сар, 
өдөр” гэсэн дарааллаар, 

цэгээр зааглан, араб тоогоор 
бичнэ 

Зохион байгуулалт, мэдээлэл 
лавлагааны бусад баримт 
бичигт огноог тоо, үсэг 
оролцуулан бичнэ 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

ХАРИЛЦАГЧИЙН НЭР, ХАЯГ 
/Бүрдлийн код-12/ 

 -Албан бичгийг байгууллага, түүний зохион 

байгуулалтын нэгж, албан тушаалтан болон хувь 

хүмүүсийн нэр дээр хаяглаж явуулна.  

 -Албан бичгийг байгууллагад хаяглахдаа 

түүний албан ёсны нэрийг бүтнээр бичнэ. 

 -Баримт бичигт 4-өөс илүүгүй хаяг байна. 

Хэрэв олон байгууллагад албан бичиг явуулах бол 

тэдгээрийн нэрсийн жагсаалтыг тусад нь үйлдэх 

бөгөөд баримт бичиг дээр зөвхөн тухайн 
харилцагчийн нэрийг бичнэ. 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

ХАРИЛЦАГЧИЙН 
НЭР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

БАТАЛСАН ТУХАЙ ТЭМДЭГЛЭЛ 
/Бүрдлийн код -20/ 

 

 Баримт бичгийг албан тушаалтан 

баталж байгаа бол баталсан тухай 

тэмдэглэлийг баримт бичгийн эхний хуудасны 

баруун дээд өнцөгт том үсгээр бичнэ. 

 

 “БАТЛАВ” бүрдэлд албан тушаал, гарын 

үсэг, гарын үсгийн тайлал, огноо орно.  

                                                    

 
  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

БАТАЛСАН ТУХАЙ ТЭМДЭГЛЭЛ /үргэлжлэл/ 
 

 Захирамжлалын баримт 

бичгээр баталж байгаа тохиолдолд 

баталсан тухай тэмдэглэлд тухайн 

байгууллагын нэр, баримт бичгийн 

он, сар, өдөр, дугаар, нэрийг зааж, 

дараах байдлаар бичнэ. 
 

  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Баталсан 

тухай 

тэмдэглэл 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

ТЭРГҮҮ 
/Бүрдлийн код-14 / 

  Тэргүүг баримт бичгийн агуулгыг товч, 

хураангуй илэрхийлсэн нэг өгүүлбэрт 

багтааж, үеэр таслахгүй, жижиг үсгээр 

бичнэ.  

  Баримт бичигт хэд хэдэн асуудал 

тусгагдсан байвал тэргүүг ерөнхий 

байдлаар бичнэ. 

  Гадаадад илгээх болон А5 хэвлэмэл 

хуудсанд бичигдсэн албан бичигт тэргүү 

бичихгүй. 

 
  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 
БИЧВЭР  

/бүрдлийн код-15/  

Хэлбэр: 

1. Текстэн буюу бичвэр 

2. Хүснэгтэн гэсэн 2 хэлбэртэй байна. 

     

 Баримт бичгийн утга санааг бүрэн зөв 

илэрхийлсэн байх, 

 Товч тодорхой, ойлгомжтой, логик дэс 

дараалалтай байх, 

 Үг үсгийн болон хэл найруулгын алдаагүй 

байх, 

 
  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Баримт бичгийг зохион үйлдэхэд 

бичвэр боловсруулах програмын 6.0-

гаас дээш хувилбарыг ашиглан Arial 

10,11,12 хэмжээтэй үсэг хэрэглэнэ. 

Баримт бичгийн бичвэрийг А4 

хэвлэмэл хуудсанд бичихдээ мөр 

хоорондын зайг 1.0-1.5-аар, А5 

хэвлэмэл хуудсанд бичвэрийн мөр 

хоорондын зайг 1-ээр авч бичнэ. 
  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Бичвэр 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Бичвэр  



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-оос дээш хуудастай баримт бичгийг 2 дахь хуудаснаас эхлэн 

хуудасны дунд 2-оос эхлэн дугаарлана. 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Баримт бичгийн тэргүүг 

бичвэрээс мөр хоорондын зайг 

2,0-оор, Гарын үсгийг бичвэрээс 

мөр хоорондын зайг 3,0-5,0-аар 
авч бичнэ. 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

ХАВСРАЛТЫН ТУХАЙ ТЭМДЭГЛЭЛ 
/Бүрдлийн код-16/ 

Баримт бичигт хавсралтын тухай дурдсан бол бичвэрийн төгсгөлд сул 

мөр орхиод: 

           Хавсралт 5 хуудастай, 2 хувь 

Баримт бичигт хавсралтын тухай дурдаагүй бол хавсралтын нэр, 

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 хуудас 

 

 Захирамжлалын баримт бичиг хавсралттай бол эхний хуудасны 

баруун дээд өнцөгт: 

                                                      Хууль зүй, дотоод хэргийн сайдын  

                                                      2010 оны 03  сарын 05-ны  өдрийн  9                

дүгээр тушаалын хавсралт 
 

 
 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

ГАРЫН ҮСЭГ 
/Бүрдлийн код- 18/ 

      Гарын үсгийн бүрдэлд гарын 

үсэг зурж буй хүний  

 

 Албан тушаалын нэр,  

 Гарын үсэг,  

 Гарын үсгийн тайлал орно.  
 

 
 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

ГАРЫН ҮСЭГ 
/Бүрдлийн код- 18/ 

 Ижил албан тушаалын хэд хэдэн хүн хамтарч гарын үсэг зурах 

тохиолдолд хэвлэмэл хуудас хэрэглэхгүй 

 

 Байгууллагын даргын эзгүйд дотоод журмын дагуу орлож буй албан 

тушаалтны болон үүрэг гүйцэтгэгчийн албан тушаалын нэрийг албан 

бичигт бичнэ 

 

 Захирамжлалын баримт бичигт байгууллагын дарга гарын үсэг зурна. 

 

 Төлөвлөгөө, тайлан, удирдамж, танилцуулга зэрэг мэдээлэл лавлагааны 

баримт бичигт зохион байгуулалтын нэгжийн болон албан 

тушаалын нэр, боловсруулсан ажилтны нэр, гарын үсэг байна.  

 

 Байгууллагын даргыг үүрэг гүйцэтгэгч орлож байгаа тохиолдолд албан 

тушаал, гарын үсэг, гарын үсгийн тайллыг үүрэг гүйцэтгэгч буюу албан 

ёсоор орлож байгаа албан тушаалтны нэрээр бичнэ.  

 

   /МУЗГ-ын 2011 оны 62 дугаар тогтоол үз/ 

 

 

 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

ТАМГА, ТЭМДЭГ 
/Бүрдлийн код-18/ 

 
Гарын үсэг зурагдсан хэсгийг 

оролцуулж, бүрэн, тод, тэгш дарна. 

 

 /Тамгыг байгууллагын дарга, орлогчийн, тэмдгийг 

зохион байгуулалтын нэгжийн даргын гарын үсэг 

зурсан албан бичиг дээр дарна/  
 

 

 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР  

  

 

 

  
МОНГОЛ УЛСЫН ЗАСГИЙН ГАЗРЫН   ТОГТООЛ  

                 2001 оны 2 дугаар сарын 26   Дугаар 41  
 

“ТАМГА, ТЭМДЭГ, БАТАЛГААНЫ ТЭМДЭГ, ХЭВЛЭМЭЛ ХУУДАС      

ХИЙЛГЭХ, ХЭРЭГЛЭХ ЗААВАР” 

2.Дор дурдсан төрийн байгууллага, албан тушаалтан тамга 

хэрэглэнэ: 

е/ аймаг, нийслэл, сум, дүүргийн Иргэдийн Төлөөлөгчдийн хурал 

болон баг, хорооны иргэдийн Нийтийн хурал; 

6.Тамга, тэмдэг, хэвлэмэл хуудсыг бусад байгууллага хуулбарлан 

хэрэглэхийг хориглоно. 

7.Тамга, тэмдгийг албан тушаалын нэрийн эхний үсгүүдийг 

оруулан бүтэн, тэгш, тод дарна. 

8.Санхүүгийн болон банкны баримт бичгийн тусгайлан заасан 

хэсэгт энэ зааврын 2-т заасан байгууллага нь тамга, бусад 

байгууллага тэмдэг дарна. 

Тусгайлан заагаагүй бол албан бичгийн гадаадад явуулах хувь 

дээр тамга, тэмдэг дарахгүй. 

 
 

 

  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 
 

  

 

 

  
г/ аймаг, нийслэлийн Иргэдийн Төлөөлөгчдийн Хурлын тамга нь 

5,0х5,0х1,0 см хэмжээтэй, төв хэсэгт нь соёмбо байрлуулсан ба 

түүний хоёр талаар “... аймаг /нийслэл/-ийн Иргэдийн 

төлөөлөгчдийн Хурал” гэсэн бичээс тэгш байрлалтай бичигдсэн 
байна; 

    Төрийн бэлгэ тэмдгийн тухай хуулийн 6 дугаар зүйлийн 9-д 

заасан байгууллагуудын хэвлэмэл хуудас сүлдтэй, бусад тамга 

хэрэглэх эрх бүхий төрийн байгууллагын хэвлэмэл хуудас 

соёмботой байна. 

  /Төрийн бэлгэ тэмдгийн тухай хууль.1994 он. 9/ Ерөнхийлөгч, ...   

иргэдийн Төлөөлөгчдийн болон Нийтийн хурал, бүх шатны Засаг дарга ... -

ын хэвлэмэл хуудаст; /Энэ заалтад 2000 оны 12 дугаар сарын 7-ны өдрийн 

хуулиар нэмэлт орсон/  

   Иргэдийн Төлөөлөгчдийн Хурлын тамгыг Хурлын дарга, Хурлын 

Тэргүүлэгчдийн дарга, Нарийн бичгийн дарга, Иргэдийн Нийтийн хурлын 

тамгыг Хурлын Тэргүүлэгчдийн даргын гарын үсэг зурсан баримт бичиг 

дээр дарна. 

 
 
 
 

 

  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

  

 

 

 

 

 

 

Дөрөв. Тамга, тэмдэг, баталгааны тэмдэг, хэвлэмэл хуудасны 

хадгалалт,хамгаалалт, бүртгэл тооцоо 

36. Тамга, тэмдэг, хэвлэмэл хуудсыг ажлын байранд бөх бат саванд 

хадгална. 

37. Тамга, тэмдгээ түших болон хэвлэмэл хуудсыг хариуцах хүнийг 

байгууллагын удирдлага томилно. 

38. Байгууллага нь бүх төрлийн хэвлэмэл хуудсыг нэр төрлөөр нь 

ангилж, хэвлэмэл хуудасны баруун доод өнцөг /дороосоо 10мм-ийн 

зайтай/-т тус бүрийн дугаарыг тусгай дугаарлагчаар дугаарлана. 

39. Гэмтэлтэй буюу анхны загвараас дардас нь зөрүүтэй тамга, 

тэмдэг ашиглахыг хориглох бөгөөд ийм тамга, тэмдгийг цагдаагийн 

байгууллагад хураалгаж шинээр хийлгэнэ. 

40. Тамга, тэмдэг алдагдвал цагдаагийн байгууллагад нэн даруй 

мэдэгдэж харъяа болон харьцдаг байгууллагадаа уг тамга, тэмдэг, 

баталгааны тэмдэг хүчингүй болсныг зарлана.        

Алдагдсан тамга, тэмдэг, баталгааны тэмдэг олдвол түүнийг дахин 

хэрэглэхгүй. 

41. Тамга, тэмдэг, баталгааны тэмдгийн ашиглалтад цагдаагийн 

байгууллага, хэвлэмэл хуудсыг хийлгэх, хэрэглэх асуудалд архивын 

байгууллага тус тус хяналт тавина. 

 

 
 
 

 

  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Тамга Тэмдэг 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

тэмдэг тамга 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

Баримт бичиг боловсруулсан тухай 

тэмдэглэл 
/Бүрдлийн код- 24/ 

       Баримт бичиг боловсруулсан 

тухай бүрдэлд түүнийг 

боловсруулсан, хянасан ажилтны 

нэр, гарын үсэг, хувийн тоо байна. 

 Энэ тэмдэглэгээг байгууллагад 

үлдэх хувийн  ар талын зүүн доод 

хэсэгт бичнэ.  

 
 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Боловсруулсан 

тухай тэмдэг 

Баримт бичгийг 

боловсруулсан тухай 

тэмдэглэл  
 

Боловсруулсан:       П.Оюун 

Хянасан:            Ц.Рэгзэдмаа 

Хувь:                          2 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

Удирдлагын заалт 
/Бүрдлийн  код-13/ 

 

  А4 хэвлэмэл хуудсанд “Харилцагчийн  

нэр, хаяг” бүрдлийн дор 

 

А5 хэвлэмэл хуудсанд Бичвэрийн сул 

зайд гараар бичигдэнэ.  
 

 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Удирдлагын 

заалт 

1 бичигт 3-аас 

дээш цохолт 

хийхгүй. 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 
 

 

 

Санамжид байгаа  мэдээллийг эрж хайх 

тэмдэглэл 
/Бүрдлийн  код-27/ 

 

 Баримт бичгийн үлдэх хувийн эхний 

хуудасны баруун доод хэсэгт хадгалсан 

файлын нэрийг бичнэ. 

 

 Тэмдэглэлийг баримт бичгийн эхний 

хуудасны баруун доод хэсэгт, доод захаас 

15 мм, баруун захаас 15 мм зайтай байхаар 

тохируулна. 
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Санамжид байгаа  

мэдээллийг эрж 

хайх тэмдэглэл 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

 

Хариутай бичгийн огноо, дугаар 
/Бүрдлийн  код-10/ 

 

 Энэ бүрдэл нь зөвхөн хариу шаардсан 

албан бичигт хамаарна. 

 

 Хариу өгөх албан бичгийн огноо, дугаарыг 

хэвлэмэл хуудсанд заасан тэмдэглэгээнд 

араб тоогоор, хар буюу хөх өнгийн бэхээр, 

гараар бичнэ. 

 

 
 

 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Хариутай бичгийн 

огноо, дугаар 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 
 

 

Баримт бичгийг шийдвэрлэх хугацаа 

 
 Хугацааг байгууллагын дотоодод баталж мөрдүүлсэн 

өдрөөс, ирсэн бичгийг бүртгэж, цохолт хийн, холбогдох 

ажилтанд шилжүүлсэн өдрөөс эхэлж тооцно. 

 

 Баримт бичгээр тавьсан асуудлыг дараах 

хугацаанд шийдвэрлэнэ: 

 

Шууд шийдвэрлэж болох асуудлыг 1-3, бусад асуудлыг 10 

хоногт 

 Бусад байгууллагатай хамтарч шийдэх, нэмэлт судалгаа, 

тодруулга хийх бол 30 хоногийн дотор 

Шийдвэрлэх хугацааг заасан бол дурдсан хугацаанд 

 Яаралтай албан бичиг, захидлын хариуг 1-3 хоногт 

 Өргөдөл гомдлыг хуулийн хугацаанд 

 

 

 

 

 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 

 

3. Захирамжлалын баримт бичиг “Тушаал 

” хэрхэн үйлдэх вэ? 
 Тушаалын бичвэр:  

 

Тэмдэглэх  

Захирамжлах гэсэн 2 хэсгээс 

бүрдэнэ.  
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АРХИВЫН ГАЗАР 

 

 

Тушаалын тэмдэглэх хэсэгт: 

          1.Уг баримт бичгийг зохиож 

бүрдүүлсэн үндэслэл, авах арга 

хэмжээний зорилт, шаардлагын тухай 

бичнэ.  

 Хэрвээ тушаал гаргах үндэслэл ямар 

нэг хууль тогтоомж, дээд газрын 

шийдвэртэй холбоотой бол тэмдэглэх 

хэсэгт уг эрхзүйн актын нэр, огноо, гарчиг, 

дугаарыг зааж өгнө.  
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АРХИВЫН ГАЗАР  

  

 

 

 2.Тушаалын  захирамжлах хэсэгт 

авах арга хэмжээ, хариуцах эзэн, гүйцэтгэх 

хугацааг тогтоосон заалтууд орно.  

 

       Захирамжлах хэсгийн заалт бүрийг 

араб /1, 2 гэх мэт /тоогоор дугаарлана.  

 

 Тушаалын хавсралтыг 

баталгаажуулж байгууллагын /ТАМГА/ 

тэмдэг дарна.  
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АРХИВЫН ГАЗАР 

1.Тэмдэглэх 

  

 

2.Захирамжлах  

Тушаал

ын 

заалт 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР  

  

 

 

 Хуралдааны тэмдэглэл хэрхэн хөтлөх 

вэ?  
         Байгууллагаас зохион байгуулж байгаа бүх 

төрлийн хурал, зөвлөгөөн, ажил хэргийн 

уулзалтанд  хуралдааны тэмдэглэл хөтлөнө.  

 

         Хурлын тэмдэглэлийг холбогдох ажилтан 

гараар тэмдэглэн авах бөгөөд түүнийг стандартын 

бүрдлийн дагуу компьютерт шивж хурлын дарга, 

нарийн бичгийн дарга гарын үсэг зурж тэмдгээр 

баталгаажуулсны дараа хүчин төгөлдөр болно.  
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АРХИВЫН ГАЗАР 

ХЭЛЭЛЦСЭН НЬ: 

СОНССОН НЬ 

ШИЙДВЭРЛЭСЭН НЬ: гэсэн 

дараалалтай бичнэ. 
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 БАЙГУУЛЛАГЫН АРХИВТ БАРИМТ 

ШИЛЖҮҮЛЭХ 
Архивын үйл ажиллагаанд:  

Монгол Улсын Үндсэн хууль 

Архивын тухай хууль 

Төрийн албаны тухай хууль 

Төрийн албан ёсны хэлний тухай хууль 

Төрийн нууцын тухай хууль 

Байгууллагын нууцын тухай хууль  тэдгээртэй нийцүүлэн 

гаргасан хууль тогтоомжийг дагаж мөрдөнө. 
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АРХИВЫН ГАЗАР 

Хөтлөх 

хэргийн 

нэрийн 

жагсаалт 
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 МОНГОЛ УЛСЫН СОНГУУЛИЙН ЕРӨНХИЙ ХОРОО, 

ҮНДЭСНИЙ АРХИВЫН ГАЗРЫН ДАРГЫН ХАМТАРСАН 

ТОГТООЛ/ТУШААЛ 
 

2008 оны 05 дугаар сарын 09-ны өдөр 

 

 Дугаар 22/69  

 

“Сонгуулийн холбогдолтой баримтбичгийн 

эмхлэн цэгцлэх, архивт шилжүүлэх, 

хадгалах, ашиглуулах журам” 
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БАЙГУУЛЛАГЫН АРХИВ 

 
        Байгууллагын архив гэдэг нь албан хэрэгт 

хөтлөгдөж дууссан хэргийг зохион байгуулалтын 

нэгжээс хүлээн авах, хадгалах, ашиглуулах үүрэг 

бүхий бие даасан зохион байгуулалтын нэгж юм.  

 

        Байгууллагын зохион байгуулалтын нэгж, 

нөхөн бүрдүүлэлтийн бусад эх үүсвэрээс архивын 

баримт хүлээн авах, хадгалах, ашиглуулах болон 

байнгын хадгалалтанд шилжүүлэхэд бэлтгэх 

зорилгоор байгууллагын архивыг байгуулна.  

  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Төрийн албан хаагч ажлаас 

өөрчлөгдөх буюу өөр ажилд шилжвэл 

хөтлөх хэргийн нэрийн жагсаалтын 

дагуу холбогдох бүх баримт бичгээ 

цаасан болон цахим  файл байдлаар 

эмхлэн цэгцэлж актаар хүлээлцэнэ.  



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Архивт шилжүүлэх 

хадгаламжийн нэгж 
Архивын өрөө 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн  

холбогдолтой хууль тогтоомж 

зөрчигсөн ажилтанд хүлээлгэх 

хариуцлага 

 

 

 

 

Монгол улсын” Эрүүгийн тухай” 

хуулиас... 
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АРХИВЫН ГАЗАР 

226.1.Компьютер, компьютерийн программ, 

түүний төхөөрөмжийг санаатайгаар 

өөрчилсөн, эвдсэн, гэмтээсэн, ашиглах 

боломжгүй болгосон, мэдээллийн сүлжээг 

сүйтгэсэн бол 

 

227.1.Компьютер, мэдээллийн сүлжээнд 

хадгалагдаж байгаа болон дамжуулж байгаа 

мэдээллийг зөвшөөрөлгүйгээр 

хуулбарласан бол 
 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

233.1.Аж ахуйн нэгж, байгууллагын  тамга, 

тэмдэг, хэвлэмэл хуудас, баримт бичгийг 

ашиглах буюу бусдад ашиглуулах зорилгоор 

хуурамчаар үйлдсэн, ашигласан, 

борлуулсан бол 

 

 234.2.Шунахайн болон хувийн бусад 

сэдэлтээр аж ахуйн нэгж, байгууллагын 

мэдэлд байгаа баримт бичиг, тамга, тэмдэг, 

хэвлэмэл маягтыг хулгайлсан, устгасан, 

гэмтээсэн, нуусан бол 
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 Албан тушаалтан хууль тогтоомж, түүний 

дагуу гарсан дүрэм, журмаар 

тодорхойлогдсон албан үүргээ биелүүлээгүй 

буюу зохих ёсоор биелүүлээгүйгээс бага бус 

хэмжээний хохирол учирсан бол 

хөдөлмөрийн хөлсний доод хэмжээг таваас 

тавь дахин нэмэгдүүлсэнтэй тэнцэх 

хэмжээний төгрөгөөр торгох, эсхүл нэгээс 

гурван сар хүртэл хугацаагаар баривчлах ял 

шийтгэнэ.  
 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  

АРХИВЫН ГАЗАР 

 Бүрдэл дутуу болон баримт 

бичгийн стандарт зөрчсөн  
баримт бичгүүд... 
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 1.Албан бичиг 



НИЙСЛЭЛИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ХЭРЭГЖҮҮЛЭГЧ АГЕНТЛАГ  
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        1. Хариутай бичгийн огноо, 

дугаарыг буруу бичсэн 
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        1.Тэргүү бүрдэл буруу 

 

          2.Санамжид байгаа  

мэдээллийг эрж хайх тэмдэглэл 

хийгээгүй 

 

           3.Хэвлэмэл хуудас дугааргүй  
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АРХИВЫН ГАЗАР 

1.Тэргүү бүрдлийн зай буруу 

2.Хуулийн үндэслэл аваагүй 

3.Захирамжлах хэсгийн заалт 

буруу 

4.Хэвлэмэл хуудсыг 

дугаарлаагүй 
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1.Тэргүү болон харилцагчийн 

нэрийн зай буруу 

2. Бичвэр зөв бичих дүрмийн 

алдаатай 

3.Хэвлэмэл хуудасны хэмжээ 

буруу 

4.Файлын санамж /27-р 

бүрдэл/ үйлдсэн. 
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1.Тэргүү бүрдэл буруу 

2.Бичвэрийн найруулга 

буруу 

3.Гарын үсгийн бүрдэл буруу 

4.Тамга буруу дарсан 
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Санамжид байгаа  

мэдээллийг эрж хайх 

тэмдэглэл хийхээгүй 
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2. Зохион байгуулалт, 

мэдээлэл, лавлагааны 

баримт бичгүүдийн  

төрлөөс 
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АРХИВЫН ГАЗАР 

1.Баримт бичгийн нэр бичээгүй 

2. Хаана үйлдсэн тухай тэмдэглэл 

хийгээгүй 

3.Баримт бичгийн огноо буруу 

бичсэн 

4.Тэргүү бичвэр 2-ын хоорондох 

зай буруу 

5.Гарын үсгийн бүрдэл буруу 

6.Цаасны хэмжээ буруу 
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1.”Батлав” бүрдлийн огноо 

бичээгүй 

2. Хаана үйлдсэн тухай тэмдэглэл 

хийгээгүй 

3.Баримт бичгийг үйлдсэн  огноо 

бичээгүй 

4. Гарын үсгийн бүрдэл буруу 

5.Цаасны хэмжээ буруу 
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1.Байгууллагын нэр тэргүү 

бүрдлийн байрлалыг буруу 

бичсэн 

2. Гарын үсгийн бүрдэл буруу 

3.Цаасны хэмжээ буруу 
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