
 УЛСЫН БҮРТГЭЛИЙН ЕРӨНХИЙ ГАЗРЫН  

АРХИВ, АЛБАН ХЭРЭГ ХӨТЛӨЛТИЙН ҮЙЛ АЖИЛЛАГААНД ХИЙСЭН  

ХЯНАЛТ-ШИНЖИЛГЭЭ ҮНЭЛГЭЭНИЙ ТАЙЛАН 

/2024 оны эхний хагас жил/ 

 

2024.06.25                                                                                           Улаанбаатар хот  

 Монгол Улсын Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн тухай хууль, Засгийн газрын 2020 

оны 246 дугаар тогтоолын хавсралтаар батлагдсан “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг 

журам”, Засгийн газрын 2021 оны 226 дугаар тогтоолын хавсралтаар батлагдсан “Тамга, 

тэмдэг, баталгааны тэмдэг, хэвлэмэл хуудас хийлгэх, хэрэглэх журам”, Хууль зүй, дотоод 

хэргийн сайдын А/222 дугаар тушаалын хавсралтаар баталсан “Байгууллагын архивын 

үйл ажиллагааны нийтлэг журам”, Баримт бичгийн стандарт “MNS5140-2:2021, MNS5140-

3:2021”, Улсын бүртгэлийн ерөнхий газрын даргын 2024 оны А/63 дугаар тушаалын 

хавсралтаар батлагдсан “Улсын бүртгэлийн байгууллагын албан хэрэг хөтлөлтийн 

журам”, Улсын бүртгэлийн ерөнхий газрын даргын 2021 оны А/576 дугаар тушаалын 

хавсралтаар батлагдсан “Улсын бүртгэлийн байгууллагын хяналт-шинжилгээ, 

үнэлгээний аргачлал”-ын хүрээнд Улсын бүртгэлийн ерөнхий газрын албан хэрэг 

хөтлөлт, байгууллагын архивын үйл ажиллагаа холбогдох хууль, дүрэм журмын хүрээнд 

явагдаж байгаа эсэхэд хяналт тавьж, илэрсэн зөрчлийг арилгах талаар санал, зөвлөмж 

өгч үйл ажиллагааг сайжруулахад дэмжлэг үзүүлэх зорилгоор архив, албан хэрэг 

хөтлөлтийн үйл ажиллагаанд 2024 оны эхний хагас жилийн байдлаар хяналт-шинжилгээ, 

үнэлгээ хийв. 

Нэг.АЛБАН ХЭРЭГ ХӨТЛӨЛТ 

1.1 Албан хэрэг хөтлөлтийн ажлын зохион байгуулалт 

 УБЕГ нь албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагаанд Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн 

тухай хууль, Монгол хэлний тухай хууль, Цахим гарын үсгийн тухай хууль, Нийтийн 

мэдээллийн ил тод байдлын тухай хууль, Хүний хувийн мэдээллийг хамгаалах тухай 

хууль, Иргэдээс төрийн байгууллага, албан тушаалтанд гаргасан өргөдөл, гомдлыг 

шийдвэрлэх тухай хууль, Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолын хавсралтаар 

батлагдсан “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”, Засгийн газрын 2021 оны 226 

дугаар тогтоолын хавсралтаар батлагдсан “Тамга, тэмдэг, баталгааны тэмдэг, хэвлэмэл 

хуудас хийлгэх, хэрэглэх журам”, УБЕГ-ын даргын А/63 дугаар тушаалын хавсралтаар 

баталсан “Улсын бүртгэлийн байгууллагын албан хэрэг хөтлөлтийн журам”,  Баримт 

бичгийн стандарт “MNS5140-1:2021, MNS5140-2:2021, MNS5140-3:2021”, “Монгол 

бичгээр үйлдэх баримт бичгийн хэвлэмэл хуудас, түүний бүрдэлд тавих үндсэн 

шаардлага” MNS6395:2022-ыг тус тус мөрдөн ажиллаж байна. 

УБЕГ-ын бичиг хэрэг нь батлагдсан орон тоогоороо бичиг хэргийн эрхлэгч 4, ахлах 

архивч 1  нийт 5 орон тоотойгоор ажлын байрны тодорхойлолтод заасан чиг үүргийн 

дагуу албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагааг зохион байгуулдаг.  Хууль зүй, дотоод 

хэргийн яамнаас ирүүлсэн 2022.11.25-ны өдрийн 3/5952 дугаартай албан бичгийн 

хүрээнд “Албан хэрэг хөтлөлтийн систем eDoc”-ыг 2023.01.01-ны өдрөөс эхлэн өдөр 
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тутмын үйл ажиллагаандаа нэвтрүүлэн цаасан болон цахим хэлбэрээр үйл ажиллагаагаа 

явуулж байна.  

Улсын бүртгэлийн байгууллагад eDoc систем нэвтрүүлэхтэй холбоотойгоор УБЕГ-

ын Тамгын газраас 2023.01.06-ны өдөр болон 2023.02.09-ны өдөр хоёр үе шаттайгаар 

УБЕГ-ын албан хаагчдад албан бичгийн бүртгэх, шилжүүлэх, шийдвэрлэх, боловсруулах, 

тайлан гаргах талаар сургалт зохион байгуулж, сургалтад УБЕГ-ын 43 албан хаагч, Орон 

нутгийн Улсын бүртгэлийн хэлтсийн бичиг хэргийн 21 эрхлэгч нийт 64 албан хаагч 

хамрагдсан байна. Мөн 2023.10.18-ны өдөр eDoc системийн сургалт, 2023.10.19-ны өдөр 

албан хэрэг хөтлөлтийн тухай сургалт зохион байгуулсан бөгөөд тус сургалтад Улсын 

бүртгэлийн байгууллагын албан хаагчид цахимаар болон танхимаар хамрагдсан байна. 

Байгууллагын албан хэрэг хөтлөлтийн тухай сургалтыг 2024 онд 3 удаа зохион байгуулж 

нийслэл, орон нутгийн улсын бүртгэлийн хэлтсийн бичиг хэргийн ажилтнуудыг 

хамруулсан байна. Мөн 21 аймгийн улсын бүртгэлийн хэлтсийн 2023 оны баримт бичгийн 

шийдвэрлэлтийн тайлан мэдээг нэгтэхэд 2023 онд нийт хугацаа хэтэрсэн 1,749, 2024 оны 

эхний хагас жилд хугацаа хэтэрсэн 297 баримт бичиг илэрсэн тул  2024.06.11-ны өдөр 

2/8035 тоот албан бичгээр албан хэрэг хөтлөлтөд мөрдөгдөж буй хууль, дүрэм, журмыг 

мөрдөж, хяналт тавьж, анхаарч ажиллах тухай зөвлөмж хүргүүлж ажилласан байна. 

Архивын ерөнхий газраас зохион байгуулсан “Албан хэрэг хөтлөлт, архивын ажилтан” 

мэргэжлээр Э.Цасанчимэг, С.Одонцэцэг нар суралцаж мэргэжлийн үнэмлэх авсан, 

Б.Туул, Г.Ундрал нар “Баримт бичгийн стандарт, баримт бичгийн зохион бүрдүүлэх арга 

зүй” сургалтад хамрагдаж гэрчилгээ авсан байна. /Сургалтын хөтөлбөрийг 1 дүгээр 

зурагт үзүүлэв/ 

Зураг 1 
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 Хэсгийн дүгнэлт 

Албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагаанд дагаж мөрдөж буй хууль тогтоомж, 

стандартыг хэрэгжүүлэх зорилгоор байгууллагын албан хаагчдыг холбогдох ном, гарын 

авлагаар хангаж мэргэшүүлэх сургалтад хамруулсан байна. Албан хэрэг хөтлөлтийн 

ажлын зохион байгуулалт сайн, бичиг хэргийн орон тоог оновчтой тогтоож, албан хэрэг 

хөтлөлт хариуцсан ажилтны ажлын байрны тодорхойлолтод ажил үүргийг тодорхой 

тусгасан ч  2018 онд батлагдсан албан тушаалын тодорхойлолтыг шинэчилж ажил 

үүргийн хуваарийг дахин төлөвлөх шаардлагатай гэж үзэж байна.   

1.2 Баримт бичиг зохион бүрдүүлэлт 

УБЕГ 2024 оны эхний хагас жилд нийт 8,474 баримт бичиг боловсруулснаас 1,756 

баримт бичгийн бүрдэлд Баримт бичгийн бүрдэл, тэдгээрт тавигдах шаардлага 

“MNS5140-2:2021” стандартын дагуу шалгалт хийхэд холбогдох заалтуудыг мөрдөөгүй 

91 алдаатай бичиг илэрсэн. Үүнд: 

1. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.14-д заасан “Бичвэрийн агуулга 

монгол хэлний өгүүлбэр зүй , найрлага, зөв бичгийн дүрэмд нийцсэн, энгийн, 

тодорхой, хоёрдмол утгагүй, аман ярианы болон нутгийн аялга хэлц, этгээд, бүдүүлэг 

үг хэрэглээгүй, санаагаа зөв илэрхийлсэн байна. Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхдээ 

Arial фондын 11-12, Times New Roman 12-14 хэмжээтэй үсгийг ашиглан бичнэ. 

Хүснэгтэн мэдээллийн үсгийн хэмжээ 9-11 байна” гэж заасныг зөрчсөн 13 албан бичиг; 

2. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.17-д заасан “Гарын үсэг бүрдэлд 

албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын үсгийн тайлал орох бөгөөд том үсгээр 

голлуулан бичнэ” гэж заасныг зөрчсөн 1 албан бичиг; 

3. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.19-д заасан “Байгууллагын удирдах 

албан тушаалтны гарын үсэг болон баримт бичгийн хуулийн хүчинтэй болохыг 

баталгаажуулж, тамга, тэмдэг дарна. Тамга хэрэглэх эрх бүхий байгууллагын 

удирдлагын гарын үсэг зурсан баримт бичигт тамга, зохион байгуулалтын бүтцийн 

нэгжийн даргын гарын үсэг зурсан баримт бичигт тэмдэг дарж баталгаажуулна” гэж 

заасныг зөрчсөн 33 албан бичиг; 

4. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.20-д заасан  

Баримт бичгийг боловсруулсан ажилтан, хянасан албан тушаалтны гарын үсэг, гарын 

үсгийн тайлал баримт бичгийн хувийн тооноос бүрдэнэ. Энэ тэмдэглэлийг баримт 

бичгийн байгууллагад үлдэх хувь болон хавсралт баримт бичгийн сүүлийн хуудасны 

арын зүүн доод хэсэгт хуудасны зүүн захаас 15 мм, доод захаас 15 мм зай авч 

байрлуулна гэж заасныг зөрчсөн 3 албан бичиг; 

/Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжүүдийн явуулсан баримт бичигт “Баримт бичгийн 

стандарт MNS 5140-2:2021”-ын дагуу шалгалт хийсэн дүнг 1 дүгээр хүснэгтээр харуулав/ 
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Хүснэгт 1 

/БАРИМТ БИЧГИЙН СТАНДАРТ MNS 5140-2:2021/ 

  

Зөвлөмж 

Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжүүд  “MNS 5140-2:2021”-ын дагуу баримт 

бичгийн бүрдэл, тэдгээрт тавигдах шаардлагыг мөрдөж, Тамга тэмдэг, Гарын үсэг, 

Бичвэр, Боловсруулсан тухай тэмдэглэл, Санамжид байгаа мэдээллийг эрж хайх 

тэмдэглэл зэрэг шаардлагуудыг хангаж ажиллах;  

1.3 Баримт бичгийн шийдвэрлэлт, түүнд тавих хяналт 

УБЕГ-т 2024 оны эхний хагас жилд ирсэн 11.795 баримт бичгээс хариутай бичиг 

3.331, хариугүй бичиг 8.464, хугацаа хэтэрсэн бичиг байхгүй. /Ирсэн бичгийн 

шийдвэрлэлтийн мэдээг 2 дугаар хүснэгтээр харуулав/ УБЕГ-т 2024 оны эхний хагас жилд 

ирсэн бичгийн шийдвэрлэлтийн дундаж хугацааг өмнөх оны мөн үетэй харьцуулахад 2 

өдрөөр багасан үзүүлэлттэй байна.  
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Хүснэгт 2 

 

Ирсэн бичгийн шийдвэрлэлтийн мэдээ, баримт бичгийн эргэлтийн мэдээ тайланг 

сар, улирал, хагас, бүтэн жилээр гаргаж удирдлагад танилцуулж хэвшсэн байна. Баримт 

бичгийн эргэлтийн мэдээг 3 дугаар хүснэгтээр харуулав. 

Хүснэгт 3 
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1.4 Тамга, тэмдэг, баталгааны тэмдэг, хэвлэмэл хуудасны хадгалалт, 

хамгаалалт, ашиглалт 

Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолын хавсралтаар батлагдсан 

“Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын 4.1.4. (Албан хэрэг хөтлөлтийн үйл 

ажиллагаанд дараах баталгааны тэмдгийг бичиг хэргийн ажилтан хэрэглэнэ. Үүнд: 

     4.1.4.1. "Хуулбар үнэн" тэмдэг; 

     4.1.4.2. "Боловсруулсан, хянасан" тэмдэг; 

     4.1.4.3. "Байгууллагад баримт бичиг хүлээн авсан" тухай тэмдэг) гэж заасны дагуу 

ахлах архивч, бичиг хэргийн эрхлэгч нар дээрх тэмдгийг хариуцаж ажилладаг.  

Засгийн газрын 2021 оны 226 дугаар тогтоолын хавсралтаар батлагдсан “Тамга, 

тэмдэг, баталгааны тэмдэг, хэвлэмэл хуудас хийлгэх, хэрэглэх журам”-ын 6.1. 

Тамга, тэмдэг, баталгааны тэмдэг, хэвлэмэл хуудсыг ажлын байранд цоожтой 

шүүгээ, сейфэнд хадгална гэж заасан бөгөөд тэмдгийг шүүгээнд, хэвлэмэл хуудсыг 

төмөр хаалгатай, лацтай өрөөнд хадгалдаг. 

  “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”-д заасны дагуу, хэвлэмэл хуудасны 

зарцуулалтын мэдээг жилд 2 удаа тайлагнадаг. Хэвлэмэл хуудасны зарцуулалт 

2024 оны эхний хагас жилийн байдлаар Тушаал 1,800 ширхэг, А4 5,349, А5 10,899 

ширхэг зарцуулсан байна. Үүнээс хүчингүй болгосон Тушаал 22, А4 123, А5 52 

ширхэг хэвлэмэл хуудас байна. Хүчингүй болсон хэвлэмэл хуудсыг хэвлэмэл 

хуудасны зарцуулалтын тайлангийн хамт холбогдох ажилтанд хүргүүлж хэвшсэн 

байна. УБЕГ-ын 2024 оны эхний хагас жилийн хэвлэмэл хуудасны зарцуулалтын 

мэдээг 2 дугаар зурагт харуулав. 

Зураг 2 

УБЕГ-ын хэвлэмэл хуудасны зарцуулалтын мэдээ 

 

Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжүүдийн ирүүлсэн 2024 оны хэвлэмэл 

хуудасны зарцуулалтын мэдээг 3 дугаар зурагт харуулав.  
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Зураг 3 

Нэгжийн хэвлэмэл хуудасны зарцуулалтын мэдээ 

 

Зөвлөмж 

Хэвлэмэл хуудасны зарцуулалтын мэдээг зарим нэгжүүд хавсралтын дагуу 

тайлагнахгүй байгаа тул Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолоор 

батлагдсан “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын 7, 8 дугаар хавсралтын 

дагуу тайлагнахыг холбогдох газар, хэлтэст зөвлөж байна. 

Хоёр.АРХИВ 

2.1 Архивын сан хөмрөг бүрдүүлэлт 

УБЕГ-ын архивын ажилтан нь Хууль зүй, дотоод хэргийн сайдын А/222 дугаар 

тушаалын хавсралтаар баталсан “Байгууллагын архивын үйл ажиллагааны нийтлэг 

журам”-ын 3.5-т Архивын ажилтан (эрхлэгч) нь хөтлөх хэргийн нэрийн жагсаалт, 

тоо хэмжээг үндэслэн өмнөх онд шийдвэрлэгдсэн баримт хүлээн авах хуваарийг 

жил бүрийн 1 дүгээр сард багтаан боловсруулж, байгууллагын даргаар батлуулна 

гэж заасны дагуу баримт хүлээн авах хуваарийг боловсруулж батлуулсан байна.  

Байгууллагын архивт баримт хүлээн авах хуваарийг 4 дүгээр зурагт харуулав.  
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Зураг 4 

 

Байгууллагын архивт баримт хүлээн авах хуваарийн дагуу газар хэлтсүүдээс 

архивт хүлээлгэн өгсөн жагсаалтыг шалгасан дүнг 4 дүгээр хүснэгтээр 

харуулав. 
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Хүснэгт 4 

Байгууллагын архивт баримт хүлээлгэн өгсөн жагсаалт 

Д/д Индекс Газар, хэлтэс 
Хүлээн 

авах 
хугацаа 

Хугацаандаа 
хүлээлгэж 

өгсөн 

Хугацаа 
хоцроосон 

Хүлээлгэж 
өгөөгүй 

1  1 Тамгын газар 
2024.01.20-

01.27 
22 2 - 

2  1-1 Эрх зүйн хэлтэс 
2024.02.10-

02.14 
5 - - 

3  1-2 Санхүү, аж ахуйн хэлтэс 
2024.03.01-

03.07 
28 2 1 

4  1-3 
Хамтын ажиллагаа 
сургалтын хэлтэс 

2024.02.07-
02.10 

6 - - 

5  2 
Иргэний улсын 
бүртгэлийн газар 

2024.03.09-
03.15 

11 1 - 

6  3 
Хуулийн этгээдийн 
улсын бүртгэлийн газар 

2024.01.27-
01.31 

3 - - 

7  4 
Эд хөрөнгийн эрхийн 
улсын бүртгэлийн газар 

2024.01.25-
01.27 

3 - - 

8  5 
Хяналт шалгалтын 
газар 

2024.02.16-
02.28 

7 2 - 

9  6 
Бодлого төлөвлөлт, дүн 
шинжилгээний газар 

2024.02.15-
02.28 

8 - - 

10  7 
Мэдээллийн 
технологийн газар 

2024.01.20-
01.24 

4 - - 

11  7-1 
Мэдээллийн сан, 
программ хангамжийн 
хэлтэс 

2024.01.20-
01.24 

- - - 

12  7-2 
Мэдээллийн сүлжээ, 
техник ашиглалтын 
хэлтэс 

2024.01.20-
01.24 

- - - 

13  8 
Улсын бүртгэлийн 
нэгдсэн архив 

2024.01.17-
01.19 

3 - - 

Нийт 100 7 1 

Байгууллагын архивт 2024 онд хүлээлгэн өгсөн баримтад дүн, шинжилгээ 

хийхэд нийт 108 хэрэг бүрдүүлэхээс 92.5 хувийг хугацаандаа хүлээлгэж өгсөн,  6.5 

хувийг хугацаа хоцроосон, 1 хувийг архивт хүлээлгэж өгөөгүй байна. 

Зөвлөмж 

Байгууллагын зохион байгуулалтын нэгж, ажилтан шийдвэрлэгдсэн баримтыг 

Монгол Улсын Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолоор батлагдсан "Албан 

хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам"-ын 7.2.5, 7.2.6-д заасан шаардлагын дагуу 

ангилан төрөлжүүлж, хуудас бүрийг дугаарлан, дотоод товьёг, баталгааны хуудас 

үйлдэн, батлагдсан хуваарийн дагуу жил бүрийн 1 дүгээр улиралд багтаан архивт 

баримт шилжүүлсэн акт (“Хууль зүй, дотоод хэргийн сайдын А/222 дугаар тушаалын 

хавсралтаар батлагдсан Байгууллагын архивын үйл ажиллагааны нийтлэг журам”-

ын хавсралт 5) үйлдэж, архивт шилжүүлж хэвших. 

2.2 Архивын тоо бүртгэлийн баримт бичиг хөтлөлт 

Байгууллагын архивын баримтыг “Байгууллагын архивын үйл ажиллагааны 

нийтлэг журам”-ын 5.2. Хадгаламжийн нэгж бүрдүүлэхдээ баримтын он цаг, нэр 

төрөл, асуудал сэдэв, байгууллагын үйл ажиллагааны чиглэл, байгууллага, 

иргэдтэй харилцсан байдал, зохиогчийн болон газар орны зэрэг үндсэн шинжийн 
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аль нэгээр буюу хэд хэдэн шинжийг хослуулан ангилан төрөлжүүлнэ гэж заасны 

дагуу “Байнга, Түр, 70 жил”-ээр ангилан байршуулсан байна.   

Байгууллагын архивт 2023.12.02-ны өдрийн байдлаар нийт цаасан суурьтай 

баримт 9,258, үүнээс байнга хадгалах 598, 70 жил хадгалах 521, түр хадгалах 8,139 

баримт хадгалагдаж байна. Байгууллагын архивын баримтын тоон мэдээг 5 

дугаар зурагт харуулав. 

Зураг 5 
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Зөвлөмж 

Хууль зүй, дотоод хэргийн сайдын А/222 дугаар тушаалын хавсралтаар 

баталсан “Байгууллагын архивын үйл ажиллагааны нийтлэг журам”-ын 10.13, 3.8-д 

Архивын ажилтан (эрхлэгч) нь хүлээн авч буй баримтын бүрэн бүтэн байдал, 

эрдэм шинжилгээ, техник боловсруулалтын чанар зэргийг хуудас бүрээр шалган 

хүлээн авч, үдэж, хавтаслан архивт хүлээн авсан баримтын бүртгэл (хавсралт 

6) үйлдэх бөгөөд шаардлага хангаагүй баримтыг холбогдох нэгж, ажилтанд 

буцааж, засвар өөрчлөлтийг хийлгэн зөрчлийг арилгуулж, хүлээн авна гэж заасны 

дагуу архивт хүлээн авсан баримтын бүртгэл хөтөлж хэвших. 

2.3 Архивын баримт ашиглалт 

УБЕГ-ын архивын баримтыг “Байгууллагын архивын үйл ажиллагааны 

нийтлэг журам”-ын 12.9. Хадгаламжийн сангаас баримт олгохдоо түр олгосон 

баримтын бүртгэл (хавсралт 20) хөтөлнө гэж заасны дагуу түр олгосон баримтын 

бүртгэл хөтөлж хэвшсэн байна. Бүртгэл хөтөлсөн тэмдэглэлийн 6 дугаар зурагт 

харуулав. 

Зураг 6 

 

Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн цахим санах ойг үүсгэх, баримтын бүрдүүлэлт 

үүсгэх , баримтын бүртгэл, хадгалалт, ашиглалтын явцад цахим архивын системийг 

нэвтрүүлэх асуудлаар Манай 2024 оны 04 дүгээр сарын 02-ны 1/4145 дугаар албан 

бичгээр чиглэл хүссэн дагуу Архивын ерөнхий газрын шинээр хөгжүүлэлт хийгдэж 

буй Архивын цахим системийг ашиглах  болон дээрх /151 GB/ өгөгдлийг цахим 

архивын дата болгон ашиглах талаар мэдээлэл солилцож ажилласан байна. 

ДҮГНЭЛТ 

 УБЕГ-ын Албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагаанд 2023 оны сүүлийн хагас 

жилийн байдлаар хяналт-шинжилгээ үнэлгээ хийж холбогдох газар хэлтэст зөвлөмж 

хүргүүлж ажилласан. Уг зөвлөмжийн хүрээнд нэгжүүд дараах арга хэмжээг авч 

хэрэгжүүлсэн байна. Үүнд. 

1. Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолоор батлагдсан “Албан хэрэг 

хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын  6.2.2-д заасны дагуу албан хаагчид ирсэн 

баримт бичгийг шийдвэрлэхдээ заасан хугацааг баримталж шаардлагатай 
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тохиолдолд хугацааг сунгуулах арга хэмжээг тухай бүр авч хэрэгжүүлж 

ажилласан. 

2. Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжийн хэвлэмэл хуудасны зарцуулалтын 

мэдээг хянаж үзэхэд ихэнхи нэгж “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын 

7, 8 дугаар хавсралт загварын дагуу хугацаандаа тайлагнаж гарын үсгээр 

баталгаажуулж хэвшсэн байна. 

3. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.10, 5.12-ыг тус тус мөрдөж 

хэвшсэн байна. 

УБЕГ-ын Архив, албан хэрэг хөтлөлтийн үйл ажиллагаанд 2024 оны эхний 

хагас жилийн байдлаар хяналт-шинжилгээ, үнэлгээ хийхэд доорх алдаа дутагдлууд 

илэрч байна. Үүнд: 

Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолоор батлагдсан “Албан хэрэг 

хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын  8.1.12-ыг зөрчин бичиг хэргээс боловсруулаагүй 

баримт бичигт урьдчилж дугаар авснаар баримт бичгийн дугаар алгасах асуудал 

цөөнгүй гарч байна. / ТГ-4, ХЭУБГ-2, ЭХЭУБГ-1, УБНА-2 / 

Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжүүд баримт бичиг боловсруулахдаа доорх 

баримт бичгийн бүрдэл, стандартыг мөрдөхгүй байна. Үүнд: 

1. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.14-д заасан 

“Бичвэрийн агуулга монгол хэлний өгүүлбэр зүй , найрлага, зөв бичгийн 

дүрэмд нийцсэн, энгийн, тодорхой, хоёрдмол утгагүй, аман ярианы болон 

нутгийн аялга хэлц, этгээд, бүдүүлэг үг хэрэглээгүй, санаагаа зөв 

илэрхийлсэн байна. Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхдээ Arial фондын 11-

12, Times New Roman 12-14 хэмжээтэй үсгийг ашиглан бичнэ. Хүснэгтэн 

мэдээллийн үсгийн хэмжээ 9-11 байна” гэж заасныг зөрчсөн 13 албан бичиг; 

2. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.17-д заасан 

“Гарын үсэг бүрдэлд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын үсгийн тайлал 

орох бөгөөд том үсгээр голлуулан бичнэ” гэж заасныг зөрчсөн 1 албан бичиг; 

3. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.19-д заасан 

“Байгууллагын удирдах албан тушаалтны гарын үсэг болон баримт бичгийн 

хуулийн хүчинтэй болохыг баталгаажуулж, тамга, тэмдэг дарна. Тамга 

хэрэглэх эрх бүхий байгууллагын удирдлагын гарын үсэг зурсан баримт 

бичигт тамга, зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжийн даргын гарын үсэг 

зурсан баримт бичигт тэмдэг дарж баталгаажуулна” гэж заасныг зөрчсөн 33 

албан бичиг; 

4. Баримт бичгийн стандарт MNS 5140-2:2021”-ын 5.20-д заасан 

Баримт бичгийг боловсруулсан ажилтан, хянасан албан тушаалтны гарын 

үсэг, гарын үсгийн тайлал баримт бичгийн хувийн тооноос бүрдэнэ. Энэ 

тэмдэглэлийг баримт бичгийн байгууллагад үлдэх хувь болон хавсралт 

баримт бичгийн сүүлийн хуудасны арын зүүн доод хэсэгт хуудасны зүүн 

захаас 15 мм, доод захаас 15 мм зай авч байрлуулна гэж заасныг зөрчсөн 3 

албан бичиг; 
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Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжүүд байгууллагын архивт баримт хүлээн 

авах батлагдсан хуваарийн дагуу баримтыг архивт шилжүүлж хэвшээгүй, хугацаа 

хоцроох асуудал гарч байна. 

ЗӨВЛӨМЖ 

1. УБЕГ-ын бичиг хэргийн ажилтан Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар 

тогтоолоор батлагдсан “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын 8.1.12-д 

заасан “Байгууллагаас боловсруулсан баталгаажуулаагүй захирамжлалын 

болон зохион байгуулалтын баримт бичигт урьдчилж он, сар, бүртгэлийн 

дугаар олгохыг хориглоно” гэж заасныг мөрдөн ажиллаж, байгууллагаас 

боловсруулсан баталгаажуулаагүй захирамжлалын болон зохион 

байгуулалтын баримт бичигт урьдчилж он, сар, бүртгэлийн дугаар олгохгүй 

байх, баримт бичгийн дугаарыг алгасаж олгохгүй байхад анхаарч, арга 

хэмжээ авч ажиллах; 

2. Зохион байгуулалтын бүтцийн нэгжүүд “MNS 5140-2:2021”-ын дагуу баримт 

бичгийн бүрдэл, тэдгээрт тавигдах шаардлагыг мөрдөж, Харилцагчийн нэр 

хаяг, Тамга тэмдэг, Гарын үсэг, Бичвэр, Боловсруулсан тухай тэмдэглэл, 

Санамжид байгаа мэдээллийг эрж хайх тэмдэглэл гэх мэт шаардлагыг хангаж 

ажиллах; 

3. Холбогдох нэгжүүд хэвлэмэл хуудасны зарцуулалтын мэдээг Засгийн газрын 

2020 оны 246 дугаар тогтоолоор батлагдсан “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг 

журам”-ын 7, 8 дугаар хавсралтын дагуу  үнэн зөв тайлагнах, хүчингүй болсон 

хэвлэмэл хуудсыг “Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам”-ын 4.3.4-т заасан 

журмаар зохицуулах; 

4. Байгууллагын зохион байгуулалтын нэгж, ажилтан шийдвэрлэгдсэн баримтыг 

Монгол Улсын Засгийн газрын 2020 оны 246 дугаар тогтоолоор батлагдсан 

"Албан хэрэг хөтлөлтийн нийтлэг журам"-ын 7.2.5, 7.2.6-д заасан шаардлагын 

дагуу ангилан төрөлжүүлж, хуудас бүрийг дугаарлан, дотоод товьёг, 

баталгааны хуудас үйлдэн, батлагдсан хуваарийн дагуу жил бүрийн 1 дүгээр 

улиралд багтаан архивт баримт шилжүүлсэн акт (“Хууль зүй, дотоод хэргийн 

сайдын А/222 дугаар тушаалын хавсралтаар батлагдсан Байгууллагын 

архивын үйл ажиллагааны нийтлэг журам”-ын хавсралт 5) үйлдэж, архивт 

шилжүүлж хэвших. 

5. Хууль зүй, дотоод хэргийн сайдын А/222 дугаар тушаалын хавсралтаар 

баталсан “Байгууллагын архивын үйл ажиллагааны нийтлэг журам”-ын 10.13,  
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