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• Албан хэрэг хөтлөлтийн зохион байгуулалт

• Монгол улсын баримт бичгийн стандарт 

• Дотоодод явуулах, үйлдэх  баримт бичигтэй 

ажиллах (урилга,  нэрийн хуудас, тушаал, 

тэмдэглэл, дотоод журам, гэрээнүүд, мемо мэдээ, 

мэдээлэл)

• Гадаадад явуулах баримт бичигтэй ажиллах (албан 

захидлууд)

• Тендерийн баримт бичгийн агуулга

Сургалтын зорилго
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1. Албан ажлыг бичгээр баримттай 
болгосныг – “Албан хэрэг”

2. Үйл ажиллагааг бичгээр тэмдэглэж, 
албан ёсны болгож, баримтжуулж 
байгаа үйл явцыг  - “Албан хэрэг 
хөтлөлт” гэнэ.

1. Баримт бичиг зохиож, бүрдүүлэх – Тухайн 
баримт бичгийн бичвэрийн хэсгийг албан 
бичгийн найруулга зүйн шаардлагын дагуу 
боловсруулах, стандартын дагуу бүрдүүлэх 
ажилбарыг хэлнэ.

2. Баримт бичигтэй ажиллах ажлын зохион 
байгуулалт

Албан хэрэг хөтлөлтийн үндсэн хоёр 
чиглэл

Албан хэрэг хөтлөл-тийн тухай 
ойлголт
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АЛБАН ХЭРЭГ ХӨТЛӨЛТИЙН ЗОХИОН БАЙГУУЛАЛТ

Байгууллага дахь 
баримт бичгийн 
эргэлийн зохион 

байгуулалт 

Албан хэрэг 
хөтлөлтийн явцад 
баримт бичигтэй 
ажиллах ажлын 

зохион байгуулалт

Санал, гомдлыг 
хянан шийдвэрлэх 

ажлын зохион 
байгуулалт

Баримт бичгийн 
хадгалалт, 

хамгаалалт, 
архивлалт



1. MNS 5140:1:2011 “Баримт бичгийн нэр төрөл,тодорхойлолт” 

2. MNS 5140:2:2011 “Баримт бичгийн бүрдлүүд, тэдгээрт тавигдах шаардлага” 

3. MNS 5140:3:2011 “Баримт бичгийн хэвлэмэл хуудас, тэдгээрт бүрдлүүдийг
байрлуулахад тавигдах шаардлага”

Монгол улсын баримт бичгийн баримт бичгийн стандартууд
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УДИРДЛАГЫН БАРИМТ БИЧГИЙН АНГИЛАЛ

Зохион байгуулалтын
баримт бичиг -16

Захирамжлалын баримт
бичиг -7

Мэдээлэл лавлагааны
баримт бичиг -6

• Албан бичиг
• Гэрээ
• Акт
• Дүрэм
• Журам
• Заавар
• Төсөл
• Төлөвлөгөө
• Тэмдэглэл
• Зөвлөмж 
• Дүгнэлт,
• Тайлан
• Удирдамж
• Мэдэгдэл 
• Илгээлт 

• Хөтөлбөр

• Зарлиг
• Захирамж
• Тогтоол
• Tушаал
• Албан даалгавар
• Албан шаардлага 
• Шийдвэр 

• Илтгэл
• Илтгэх хуудас Тодорхойлолт
• Мэдээлэл 
• Санал
• Танилцуулга 



Монгол улсын стандартад заасны дагуу баримт бичгийн 27 бүрдэл
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Бүрдлийн өмнөх тоонууд нь бүрдлийн кодыг илэрхийлнэ. 

1. Төрийн сүлд, соёмбо

2. Бэлгэдэл ба барааны тэмдэг

3. Байгууллагын нэр

4. Баримт бичгийн нэр

5. Байгууллагын хаяг

6. Улсын бүртгэлийн дугаар

7. Огноо

8. Баримт бичгийн бүртгэлийн дугаар

9. Баримт бичиг үйлдсэн газрын нэр

10. Хариутай бичгийн огноо, дугаарын тэмдэглэл

11. Баримт бичгийн нууцлалын талаарх тэмдэглэл

12. Харилцагч байгууллагын нэр, хаяг

13. Удирдлагын заалт

14. Тэргүү

Толгойн бүрдэл
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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.   Санамжинд байгаа мэдээллийг эрж хайх

тэмдэглэл

Бичвэрийн бүрдэл

Баталгааныбүрдэл

Бусад бүрдэл
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Байгууллагын бланк/албан хэвлэмэл хуудас/-ний загварын жишээ -1
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Байгууллагын бланк/албан хэвлэмэл хуудас/-ний загварын жишээ 2
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Байгууллагын тушаал, хурлын тэмдэглэлийн хэвлэмэл хуудасны 
загварын жишээ
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• Товч, тодорхой бичиж сурах

• Алдаагүй бичих

• Шаардлагатай бол тайлбар өгөх

• Бичснээ өөрөө унших

• Хүн яаж ойлгохыг бодож үзэх

• Гаргацтай тод бичих

• Бичгээр мэдээлэл очсон эсэхийг нягтлан шалгах хэрэгтэй.

• Бичгээр ирсэн мэдээлэлд хариу өгөх хэрэгтэй

• Бусдаар бичүүлсэн тохиолдолд таны гаргах гэсэн санааг бүрэн гаргасан эсэхийг 
нягтлаж байх хэрэгтэй.

Бичгээр мэдээлэл солилцохдооанхаарах зүйлс 
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1. Урт мэдээлэл

• Мэдээллийн шинж чанартай /дэд хэсгүүдтэй/

• Судалгаа, шинжилгээний /асуудал, төгсгөл, тайлбар/

2. Богино мэдээ мэдээлэл

• Шууд хүсэлт бүхий мэдээ, мэдээлэл

• Нэгэн хэв загварын  мэдээ мэдээлэл

• Муу ба Сайн  мэдээ, мэдээлэл

• Ятгах ба итгүүлэн үнэмшүүлэх мэдээ мэдээлэл

Бизнесийн мэдээ, мэдээлийн ангилал
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Гадаад хэл дээрх захидал
/мэдээлэл/-ийн жишээ

Байгууллагаас гарч буй мэдээлэл 
буюу албан бичгийн жишээ



Гадаад хэл дээрх захидал/мэдээлэл/-ийг бланк дээр үйлдэх загвар

1. Илгээгчийн хаяг /The heading/

2. Бүртгэлийн дугаар /Reference/

3. Огноо /The letter  date/-Жишээ нь:12 July 2012

4. Хүлээн авагчийн хаяг /Inside address/

5. Мэндчилгээний хэсэг /The salution/ Жишээ нь: Dear Mr

Leighton

6. Бичвэр /The body/- 3 хэсэгтэй:

o Оршил буюу эхлэл хэсэг /an opening/

o Агуулга буюу гол хэсэг /g main message/

o Төгсгөл хэсэг /a closing/

7. Захидлын төгсгөл /The complimentary closing statement/ 

Жишээ нь: Yours faithfully /албан захидалд/, Yours sincerely

/хувийн чанартай захидалд/,

8. Гарын үсэг /Signature block/

9. Хавсралт /Enclosure/ 16



Цахим шуудан /и-мэйл/-гаар илгээсэн мэдээний жишээ
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Тендерийн жишиг баримт бичгийн агуулга
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1. Тендерийн урилга

2. Тендерт оролцогчдод өгөх зааварчилгаа

3. Тендер шалгаруулалтын өгөгдлийн хүснэгт

4. Тендерийн үнэлгээнд харгалзах шалгуур үзүүлэлтүүд

5. Тендер шалгаруулалтын маягт /Тендерийн, чадварын мэдээллийн, гэрээ байгуулах 
эрх олгох тухай мэдэгдэл, гэрээний маягт

6. Гэрээний ерөнхий нөхцөл

7. Тусгай нөхцөл

8. Техникийн тодорхойлолт

9. Зураг (боломжгүй бол зурагтай танилцах хаягийг заах)

10. Ажлын хуваарь/ ажлын тоо хэмжээ, үнийн хуваарь

11. Баталгааны маягт /Тендерийн, гүйцэтгэлийн, урьдчилгаа төлбөрийн/

Дэлгэрэнгүйг:

www.pcsp.gov.mn

www.tender.gov.mn


