АЛБАН ТУШААЛЫН ТОДОРХОЙЛОЛТ
	I. ЕРӨНХИЙ МЭДЭЭЛЭЛ

	
	Байгууллагын нэр:
	
	Нэгжийн нэр:

	Туул голын сав газрын захиргаа
	
	Захиргааны удирдлагын алба

	Албан тушаалын нэр:
	
	Албан тушаалын ангилал, зэрэглэл:

	Даргын туслах, архив бичиг хэргийн ажилтан
	
	Туслах, ТҮ-5

	Ажлын цаг:
	
	Ажлын байрны албан ёсны байршил:

	Ажлын өдрийн 8 цаг
	
	БГД, 2-р хороо, Чингүнжавын гудамж

	Хөдөлмөрийн нөхцөл:
	
	Онцгой нөхцөл:

	Хэвийн
	
	Хамаарахгүй


	II. АЛБАН ТУШААЛЫН ЗОРИЛГО, ЗОРИЛТ, ЧИГ ҮҮРЭГ

	Албан тушаалын зорилго:
Туул голын сав газрын захиргааны даргын өдөр тутмын үйл ажиллагааны хэвийн нөхцлийг хангах, байгууллагын архив, албан хэргийг эмх цэгцтэй хөтөлж, хадгалах асуудал хариуцна.

	Албан тушаалын зорилт:
1. Байгууллагын даргын өдөр тутмын үйл ажиллагааны жигд тогтвортой байдлыг хангахад туслах;
2. Бичиг хэргийг эмх цэгцтэй хөтөлж, удирдлагын үйл ажиллагааны шийдвэрийг албажуулах;
3. Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагааг хууль  тогтоомжийн дагуу зохион байгуулж, бүрэн бүтэн байдлыг хангах, хадгалан хамгаалах, зориулалтын дагуу ашиглуулах;
4. Гаднаас ирсэн болон гадагш явуулж байгаа албан бичгийг тухай бүрт нь бүртгэн авч, хариутай бичгийн гүйцэтгэлд хяналт тавих;
5. Өөрийн хариуцаж байгаа техник хэрэгслийн бүрэн бүтэн байдлыг хангах, бичгийн цаас, баланк зэргийг нормын дагуу хэмнэлттэй зарцуулж, санхүүгийн тооцоог тогтмол хугацаанд хийх.




		
Зорилт


	Албан тушаалын гүйцэтгэх
чиг үүрэг

	Гүйцэтгэлийн шалгуур үзүүлэлт
	Хариуцлага, оролцооны хэлбэр
Туслах - Т,
Хариуцан гүйцэтгэх - Г
Хянах – Х
Шийдвэрлэх – Ш

	1 дүгээр   зорилтын хүрээнд
	1. Байгууллагын даргын ажиллах нөхцлийг хангаж, өдөр тутам ажлын чиглэл авч, ажиллах;
	- Төрийн албаны тухай хууль, Хөдөлмөрийн тухай хуулийн хэрэгжилт хангагдсан байна.
- Хөдөлмөрийн гэрээгээр хүлээсэн үүргийг бүрэн хэрэгжүүлж ажиллана.
- Байгууллагын архив, бичиг хэргийн хөтлөлт Архивын тухай хууль, холбогдох дүрэм, журамд бүрэн нийцсэн байна.

	Г


	
	2. Байгууллагын Хөдөлмөрийн дотоод журам, уулзалтын цагийн хуваарь, хүлээлгийн өрөөний дэг журмыг баримталж ажиллах.
	
	Г


	2 дугаар зорилтын хүрээнд

	1. Удирдлагын шийдвэрийн төслийг албажуулах, хурлын тэмдэглэл хөтлөх;
	
	Г


	
	2. Бичиг баримтыг стандартын дагуу тогтмол зөв, цэвэр, алдаагүй түргэн шуурхай олшруулдаг байх;
	
	Г


	
	3. Байгууллагын бичиг баримтыг хөтлөх, хадгалах.
	
	Г


	
	4. Албан бичгийн цахим бүртгэлийн системийг хөтлөх, бүртгэх.
	
	Г


	3 дугаар зорилтын хүрээнд
	1. Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагааны талаарх хууль  тогтоомжийг хэрэгжүүлэх ажлыг зохион байгуулах, биелэлтэд хяналт тавих;
	
	Г


	
	2. Архивын баримтыг сэлгэн засах, сэргээн шинэчлэх;
	
	Г


	
	3. Байнга хадгалах баримтыг хуульд заасан хугацаанд төрийн архивт шилжүүлж байх.
	
	Г


	4 дүгээр зорилтын хүрээнд
	1. Гаднаас ирсэн болон гадагш явуулж байгаа албан бичгийг тухай бүрт нь бүртгэж, холбогдох албад нь шилжүүлэх;
	
	Г


	
	2. Хариутай бичгийн гүйцэтгэлд хяналт тавих
	
	Г


	5 дугаар зорилтын хүрээнд
	1. Өөрийн хариуцаж байгаа техник хэрэгслийг ариг гамтай хэрэглэж, техникийн үйлчилгээг тогтмол хийж, ажлын бэлэн байдлыг хангах;
	
	Г


	
	2. Бичгийн цаас, бланк, техник хэрэгслийн хор гэх мэтийг нормын дагуу хэмнэлттэй зарцуулж, санхүүгийн тооцоог тогтмол хугацаанд хийх;
	
	Г


	
	3. Өмч хөрөнгийн ашиглалт, урсгал зардлын хэмнэлт гаргасан байх.
	
	Г


	III.АЛБАН ТУШААЛД ТАВИГДАХ ТУСГАЙ ШААРДЛАГА    

	Боловсрол
	Дээд боловсролын бакалавр зэрэгтэй байх.

	Мэргэжил
	Байгаль орчин, Байгалийн шинжлэх ухаан, нийгмийн шинжлэх ухааны чиглэлийн аль нэг салбарын мэргэжилтэй.

	Мэргэшил
	Даргын туслах, нарийн бичгийн даргын чиглэлээр мэргэшсэн.

	Туршлага
	Улсад 1-ээс доошгүй жил ажилласан.

	Ур чадвар
	Дүн шинжилгээ хийх
	- Мэдээлэл дэх дутуу алдаатай нийцтэй бус байдлыг илрүүлэх;
- Гүйцэтгэж буй ажлын явц, үр дүнг тайлагнах;
- Судалгааны ерөнхий арга зүйн мэдлэгтэй.

	
	Асуудал шийдвэрлэх
	- Албан тушаалын бүрэн эрхийн хүрээнд асуудлыг хууль болон ёсзүйн зарчимд нийцүүлэн ашиг сонирхлоос ангид шийдвэрлэх;
- Өөрийн хариуцсан чиг үүргийн хүрээнд шийдлийн хувилбарыг боловсруулж, үр дүнг хариуцах, түүний эерэг, сөрөг үр дагаварын талаар удирдлагад танилцуулах;
- Шаардлагатай асуудлаар судалгаа хийж, дүнг танилцуулах.

	
	Багаар ажиллах
	- Өөрийн мэдлэг чадвар, өөрт байгаа мэдээллийг баг хамт олонтой хуваалцаж хамтран ажиллах;
[bookmark: _GoBack]- Бусадтай харилцан итгэл төрүүлэхүйц ажил хэрэгч, нээлттэй харилцааг бий болгох;
- Ажлын цаг ашиглалтын хувьд хамт олныг үлгэрлэх;
- Багийн зорилго, үйл ажиллагааг ойлгож, дасан зохицож ажиллах.

	
	Бусад
	- Байгууллагын албан хаагчид болон байгууллагатай харилцагч иргэн, аж ахуйн нэгж, байгууллагуудтай хүндэтгэлтэй, соёлтой, адил тэгш хандах;
- Төрийн үйлчилгээ авахаар болон мэдээлэл авахаар хандсан иргэн, аж ахуйн нэгж, байгууллагад захиргааны өдөр тутмын үйл ажиллагаа, эрх үүрэг, хариуцсан чиг үүргийн талаар үнэн зөв мэдээлэл өгөх;
- Гадаад хэл, мэдээллийн технологийн болон зайлшгүй шаардлагатай бусад ур чадвар;
- Баримт бичиг боловсруулах чадвартай байх.

	IV.АЛБАН ТУШААЛТНЫ ХАРИЛЦАХ СУБЪЕКТ

	Албан тушаалыг шууд харьяалан удирдах албан тушаалын нэр:


	Албан тушаалд шууд харьяалан удирдуулах албан тушаалын нэр, тоо:


	Бусад харилцах субъект 

-Байгаль орчин, аялал жуулчлалын яам
-Төрийн болон төрийн бус байгууллага
-Аж ахуйн нэгж, байгууллага
-Иргэд, олон нийт

	V.АЛБАН ТУШААЛЫН ТОДОРХОЙЛОЛТЫН БАТАЛГААЖУУЛАЛТ

	Албан тушаалын тодорхойлолтыг     боловсруулсан:

	Албан тушаал: 
ТУУЛ ГОЛЫН САВ ГАЗРЫН ЗАХИРГААНЫ 
ХҮНИЙ НӨӨЦИЙН АСУУДАЛ ХАРИУЦСАН МЭРГЭЖИЛТЭН
                                  
                                                                                 /П.ЭНХБАЯР/
 
20... оны ... дугаар сарын ... -ны өдөр

	VI. АЛБАН ТУШААЛЫН ТОДОРХОЙЛОЛТЫГ БАТАЛСАН:

	Байгууллагын нэр:

ТУУЛ ГОЛЫН САВ ГАЗРЫН ЗАХИРГАА
Шийдвэрийн огноо:  2021/01/18

Дугаар:  А/01

ДАРГА                                     /Б.ОЮУНБОЛД/

20... оны ... дугаар сарын ... -ны өдөр






