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Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ õºäºëìºð ýðõëýëòèéí ºðñºëäººíä îëíîîðîî 
îðîëöîæ, ººðñäèéí óð ÷àäâàð, àâüÿàñ áèëýã, õ¿ñýë ñîíèðõîëä íèéöñýí àæèëä 
àæèëëàõ þì áîë òýä ãàéõàìøèãòàé ñàéí àæèëòíóóä, àæèë îëãîã÷äûíõîî ¿íýò 
õºðºíãº áîëîõ íü äàìæèãã¿é áèëýý. Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëëóóëäàã 
îëîí àæèë îëãîã÷èä äýëõèé äàÿàð ¿¿íèéã ãýð÷ëýí áàòàëæ áàéíà. Õàðèí áóñàä àæèë 
îëãîã÷ ýçýä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àâ÷ àæèëëóóëàõûã õ¿ñäýã áîëîâ÷ ÿìàð 
àæèë ºãºõºº ñàéí ìýääýãã¿é òóë òýäýíä ýíý òàë äýýð äýìæëýã õýðýãòýé áàéäàã. 
Òèéìýýñ àæèë ¿¿ðãèéí áà àæëûí øèíæèëãýý íü àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãûí 
äîòîð òýäýíä òààð÷ òîõèðîõ àæëûã îëæ òîäîðõîéëîõ, àæëûí áàéðíû íºõöºë 
áîëîìæóóäûã ñóäëàõ, òóõàéí àæëûí øààðäëàãûã õàíãàõûí çýðýãöýý àæèë õàéæ 
áóé õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýíèé óð ÷àäâàðò òîõèðîõóéöààð àæëûí áàéðíû 
íºõöëèéã õÿëáàð äºõºì áîëãîõ çýðýã îëîí òàëûí à÷ õîëáîãäîëòîé. 

Àæèë ¯¿ðãèéí áîëîí Àæëûí Øèíæèëãýýíèé òóõàé ýíýõ¿¿ óäèðäàìæèéã áýëòãýí 
ãàðãàõ õýðýãöýý íü ÎÓÕÁ-ààñ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä õºäºëìºð ýðõëýõ 
áîëîìæèéã îëãîõîä ÷èãëýãäñýí îëîí ¿éë àæèëëàãààíû ÿâöàä áèäýíä õàíäàí 
òàâüñàí õ¿ñýëò øààðäëàãóóäààñ óðãàí ãàð÷ èðñýí þì. Ýíýõ¿¿ óäèðäàìæèéã 
õºäºëìºð ýðõëýëòèéí ¿éë÷èëãýý ¿ç¿¿ëýõ, õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí 
õºäºëìºð ýðõëýëòèéã äýìæèõ áîëîìæîî ºðãºæ¿¿ëýõ õ¿ñýëòýé, ìºí õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé áîëñîí àæèë÷äàà õàäãàëàí ¿ëäýõèéã çîðüæ áóé àæèë, ¿éë÷èëãýý 
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ÒÀÍÈËÖÓÓËÃÀ 
Àæèë õàéæ áóé õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëä îðóóëàõ 
õàìãèéí ¿ð ä¿íòýé àðãà áîë òýäíèé óð ÷àäâàð, ñîíèðõëûã òóõàéí ñóë 
îðîí òîîíû àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò, àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðüò 
çààñàí áàéãóóëëàãûí õ¿ëýýëòòýé àëü áîëîõ õàìãèéí ñàéíààð òààðóóëàõ 
ÿâäàë þì.   

Àæëûã òààðóóëæ òîõèðóóëàõ ¿éë ÿâö íü àæèë õàéæ áóé õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéí àæëûí òóðøëàãà, ñîíèðõîë, åðºíõèé óð 
÷àäâàðûã òîäîðõîéëîõûí òóëä ìàø ÷àíàðòàé ñàéí ìýäýýëýëòýé áàéõûã 
øààðäàíà. Ò¿¿í÷ëýí àæèë ¿¿ðãèéí òóõàé, ã¿éöýòãýõ ¸ñòîé îíöãîé 
¿¿ðýã äààëãàâðóóä, àæëûí ã¿éöýòãýëèéí ñòàíäàðò øààðäëàãóóä, 
àæëûí áàéðíû íºõöºë, áàéãóóëëàãûí á¿òýö, çîõèîí áàéãóóëàëòûí 
òàëààðõ ìýäýýëýë áàñ ÷óõàë.    

Àæèëä çóó÷ëàõ ¿éë ÿâö íü îðîí òîî á¿ðèéí íàðèéâ÷èëñàí àæëûí 
áàéðíû òîäîðõîéëîëòîîñ ãàäíà ìºí òóõàéí îðîí òîî òóñ á¿ðèéí 
åðºíõèé áîëîí òîäîðõîé øààðäëàãóóäûã íàðèéí çààñàí àæèë 
¿¿ðãèéí äýëãýðýíã¿é æàãñààëòòàé áàéõûã øààðääàã. Àæëûí áàéðíû 
òîäîðõîéëîëò, àæèë ¿¿ðãèéí äýëãýðýíã¿é æàãñààëòûí àëü àëü íü 
àæëûí øèíæèëãýýí äýýð ¿íäýñëýãäýí õèéãääýã. ×àíàðòàé, ñàéí 
àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý áàéõã¿é áîë àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò 
íü íàðèéâ÷èëñàí áèø åðºíõèé áàéäàã. ¯¿íèé ¿ð äàãàâàðò õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéí ººðñäºä íü òààð÷ òîõèðîõ àæëûã îëîõ áîëîìæ 
áóóðíà. Õýò åðºíõèé, òîäîðõîé áóñ àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðü íü, ýñâýë 
åðººñºº èéì íàðèéâ÷èëñàí àæëûí æàãñààëò áàéõã¿é áîë õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäýä á¿òýýë÷, óòãà ó÷èðòàé, ñýòãýëä íèéöñýí àæëàà 
îëîõîä ìàø õýö¿¿ áàéõ áîëíî. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã äàí ãàíö õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
èðãýäèéí õýðýãöýý øààðäëàãàä ¿íäýñëýãäñýí áàéõ ¸ñòîé ãýæ ¿çýæ 
áàéãàà þì áèø. Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý áîë õýí íýã àæèë õàéæ 
áàéãàà õ¿íèé òóõàé áèø, õàðèí àæèë ¿¿ðãèéí òóõàé àñóóäàë þì. 
Ãýõäýý òóõàéí àæëûí áàéðàí äýýð ã¿éöýòãýõ ̧ ñòîé àæèë ¿¿ðã¿¿ä áîëîí 
òýäãýýð àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã õèéæ ã¿éöýòãýõ àæëûí îð÷èí íºõöëèéã 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí àæëûí ÷àäâàðòàé õýðõýí óÿëäóóëæ 
çîõèöóóëàõ íü ìàø ÷óõàë áîëíî. Òèéìýýñ õºäºëìºð çóó÷ëàëûí 
ìýðãýæèëòí¿¿ä àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
õ¿ì¿¿ñèéí íºõöºë áàéäëûã õàðãàëçàí ¿çñýí, òýäíèé õºäºëìºð ýðõëýõ 
áîëîìæóóäûã áèé áîëãîæ, ÿëãàâàðëàí ãàäóóðõàãäàõààñ çàéëñõèéõ 
çýðýã áàéäëààð àøèãëàõ õýðýãòýé. Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíèé 
ÿâöàä õèéãäýõ àëõìóóä íü ñòàíäàðòûí áîëîâ÷ ýöñèéí ¿ð ä¿í íü 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí òºëºº, òýäýíä øóäàðãààð õàíäàõ, 
îðîëöóóëàõ, áîëîìæ áîëîëöîî îëãîõ õýðýãöýý øààðäëàãàä òóëãóóðëàí 
ãàðàõ ¸ñòîé. 
¯íýõýýð ¿ð ä¿íòýé áàéÿ ãýâýë, õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä óòãà 
ó÷èðòàé àæèë õºäºëìºðèéã îëæ ºãºõ õàðèóöëàãà á¿õèé õºäºëìºð 
çóó÷ëàëûí àæèëòíóóä íü àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíèé òóõàé 



ìýäëýãòýé áàéõ ̧ ñòîé. Òýäýíä ìºí ýíýõ¿¿ ìýäëýãýý ººðñäèéí çîðèëòîò 
á¿ëýãò òîõèðñîí íºõöºë áàéäàëä õýðýãëýõ óð ÷àäâàðóóä õýðýãòýé. 
×óõàìõ¿¿ ýíý íü ë ýíýõ¿¿ óäèðäàìæèéí ãîë çîðèëãî þì. ªºðººð 
õýëáýë, õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àæèëòíóóäûã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
èðãýäýä óòãà ó÷èðòàé àæèë îëîõîä íü òóñëàõ íýìýëò áºãººä øèíæëýõ 
óõààíû ¿íäýñëýëòýé çààâàð÷èëãààã ºãºõ ÿâäàë þì. 

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ÁÎËÎÍ ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝ
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Á¯ËÝÃ 1:

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ÁÎËÎÍ ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝÃ ÕÝÍ ÕÈÉÕ ÂÝ? 

Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñò àæèë îëîõîä íü òóñëàõûí òóëä àæëûí 
øèíæèëãýýã àøèãëàõ ÿìàð íýãýí àëáàí ¸ñíû ìýäëýã, óð ÷àäâàð òàíä 
øààðäëàãàã¿é. Àæëûí ñóäàëãàà, öàãèéí ñóäàëãàà, ìýðãýæëèéã ¿íýëýõ 
¿íýëãýýíèé àðãà òåõíèê¿¿ä áîëîí áîëîâñîí õ¿÷íèé óäèðäëàãûã 
îéëãîäîã áîë ñàéí áîëîâ÷, çààâàë òèéì áàéõ øààðäëàãàã¿é. Òºðèéí 
áîëîí õóâèéí, ÒÁÁ-ûí àëèíä ÷ àæèëëàäàã õºäºëìºð çóó÷ëàëûí 
àæèëòàí øààðäëàãàòàé ìýäëýã, óð ÷àäâàðûã õºãæ¿¿ëæ ýçýìøèæ 
÷àäíà. 

Àæèë ¿¿ðãèéí áîëîí àæëûí øèíæèëãýýã àìæèëòòàé õèéõèéí òóëä òà 
äàðààõ ìýäëýã, óð ÷àäâàðûã õºãæ¿¿ëýõ õýðýãòýé. ¯¿íä:

- Õºäºëìºðèéí çàõ çýýëèéí òóõàé ºðãºí ìýäëýã

- Àæèëä òîõèðóóëàõ àæëûí òóõàé ìýäëýã. ¯¿íä áàéãóóëëàãûí 
õýðýãöýý, øààðäëàãóóä áîëîí àæèë õàéæ áóé èðãýäèéí 
õýðýãöýý, óð ÷àäâàðûã ¿íýëýõ óð ÷àäâàð, àðãà òåõíèê çýðýã 
îðíî. 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëèéí àñóóäëóóäûí òóõàé ìýäëýã, õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã õóâü õ¿íèéõ íü áîëîí àæèë õàéæ áóé 
õ¿íèéõ íü òàëààñ õýðýãöýý øààðäëàãûã íü ìýääýã áàéõ

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí àæëûí áàéðàí äýýð ÿìàð 
çîõèöóóëàëò, òóñëàìæ äýìæëýã õýðýãòýé áàéãàà òóõàé ìýäëýã

- Ëîãèêîîð áîäîæ ñýòãýõ, áîäèòîé ø¿¿ìæëýëòýé õàíäàõ 
÷àäâàð

- Õ¿ì¿¿ñò ¿éë÷ëýõ ÿâäàë áîë ÷óõàë ãýäýãò èòãýõ èòãýë 
¿íýìøèë

Ýíýõ¿¿ ãàðûí àâëàãàä äóðäñàí àëõàìóóä íü àæèë ¿¿ðãèéí áà àæëûí 
øèíæèëãýýã õèéæ ýõëýõýä õýðýã áîëíî. Òà ìàãàäã¿é àëü õýäèéí 
ýäãýýð àëõìóóäûã õèéãýýä ýõýëñýí áàéæ áîëíî. Àæèë ¿¿ðãèéí áîëîí 
àæëûí øèíæèëãýýã õèéõèéí òóëä òà çààâàë ýäèéí çàñàã÷, íÿãòëàí 
áîäîã÷, ñýòãýë ñóäëàà÷, ýì÷, õóóëü÷, ýñâýë ìýðãýæëèéí ñóâèëàã÷ 
áàéõ àëáàã¿é. Îþóíû ÷àäàìæòàé, õ¿ñýë ñýòãýëòýé ÿìàð ÷ õºäºëìºð 
çóó÷ëàëûí àæèëòàí ¿¿íèéã õèéæ ÷àäíà. Òàíä çºâõºí äàðààõ óð ÷àäâàð 
ë õýðýãòýé áîëíî. ¯¿íä: 

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ÁÎËÎÍ ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝÃ ÕÝÍ ÕÈÉÕ ÂÝ? 

3



ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ÁÎËÎÍ ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝ

- ßðèëöëàãà çîõèîí áàéãóóëàõ
- Õîëáîãäîõ àñóóëòóóäûã àñóóõ
- Àíõààðàëòàé ñîíñîõ
- Ñàéòàð àæèãëàõ
- Ìýäýýëëèéã ñèñòåìòýé òýìäýãëýæ àâàõ 

   

4

) Àæèë ¿¿ðãèéí áîëîí àæëûí øèíæèëãýýã õèéãýýä 
¿çýýðýé. Ýíý íü òàíû áîäîæ áàéãàà øèã òèéì 
÷ õýö¿¿ áèø. Õàðèí ÷ òà ¿¿íä ñýòãýë õàíãàëóóí 
áàéæ, ìàø ÷óõàë õýðýãòýé ãýäãèéã íü îëæ ìýäýýä 
çîãñîõã¿é õºãæëèéí áýðõøýýëòýé îëîí îëîí 
õ¿ì¿¿ñèéã òààð÷ òîõèðîõ, óòãà ó÷èðòàé àæèë 
õºäºëìºðò çóó÷ëàõàä òàíü òóñëàõ áîëíî. 



Á¯ËÝÃ 2:

ÕªÄªËÌªÐÈÉÍ ÇÀÕ ÇÝÝËÈÉÃ ÒÀÍÈÍ ÌÝÄÝÕ 

Àæèë ¿¿ðãèéí áîëîí àæëûí øèíæèëãýý íü òàíààñ ººðèéí îðîí 
íóòãèéí õºäºëìºðèéí çàõ çýýëèéí íºõöºë áàéäëûí òàëààð ñàéí 
îéëãîëòòîé áàéõûã øààðääàã.  

Òîäîðõîé îðîí íóòàã, ñóì ä¿¿ðýã, õîò òîñãîíû õºäºëìºðèéí çàõ çýýë 
á¿ð ººð ººð. ªºð ººðèéí òîäîðõîé ýðýëò, íèéë¿¿ëýëòèéí îíöëîã 
á¿õèé ìàø îëîí ÿíçûí õºäºëìºðèéí çàõ çýýë áàéäàã. 

Ýäãýýð çàõ çýýëèéí çàðèì ñàëáàð, ñåãìåíò¿¿ä íü ºñºí íýìýãäýæ 
áàéäàã áîë çàðèì íü íýãäýí íèéëæ áàéíà. ªºð íýã õýñýã íü çîãñîíãè 
áàéäàëä îðñîí áîë çàðèì íü ìýðãýæëèéí àæèë÷äààð á¿ð õàõñàí áàéõ 
÷ ÿâäàë áèé. Ãýòýë çàðèì ñàëáàðò òààð÷ òîõèðîõ ìýðãýæëèéí ñàéí 
àæèë÷äààð äóòìàã îëîí àæ àõóéí íýãæ¿¿ä àæèëëàæ áàéäàã. 

Òèéìýýñ õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àëáàíû ìýðãýæèëòýí õ¿íèé õóâüä 
òà ººðèéí àæèëëàæ áóé îðîí íóòãèéí õºäºëìºðèéí çàõ çýýëèéí 
íºõöëèéã ìýääýã áàéõ øààðäëàãàòàé. Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
õ¿ì¿¿ñò òîõèðîõ àæëûã íü îëæ ºã÷, ìºí àæ àõóéí íýãæ¿¿äýä òààðàõ 
àæèë÷äàà îëæ àâàõàä íü òóñëàõûí òóëä òà çàðèì íýã ýíãèéí ñóäàëãààã 
õèéõ õýðýãòýé áîëíî. Äàðààõ àñóóëòàíä õàðèóëò ºãñíººð àæ àõóéí 
íýãæ, áàéãóóëëàãóóäûí õýðýãöýý, àæèëëàõ õ¿÷ àâàõ òýäíèé ýðýëò, 
ìºí òýäãýýð õýðýãöýýò àæëûí áàéðóóäàä àæèëëàõ àæèëëàãñäûí 
íèéë¿¿ëýëòèéí òàëààð ÷óõàë ìýäýýëëèéã òà àâàõ áîëíî. ¯¿íä: 

- Ýíý îðîí íóòãèéí àæèëëàõ õ¿÷íèé õý÷íýýí õóâü íü öàëèí 
õºëñòýé àæèë õèéäýã âý? 

- Ýíý îðîí íóòãèéí àæèëëàõ õ¿÷íèé õý÷íýýí õóâü íü õóâèàðàà 
õºäºëìºð ýðõýëæ, ìºí àëáàí áóñ ñàëáàðò àæèëëàæ áàéíà âý? 
Ãîëëîõ ÿìàð ¿éë àæèëëàãàà (õºäºº àæ àõóé, çàãàñ àãíóóð, õîîë 
õ¿íñíèé ¿éë÷èëãýý, áîëîâñðóóëàõ ¿éëäâýðëýë, òýýâýð ã.ì.)  
ÿâóóëæ áàéíà âý?

- Ýíý îðîí íóòàãò ãîëëîõ àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãóóä íü õýäýí 
æèë ¿éë àæèëëàãàà ÿâóóëæ áàéíà âý? Ýäãýýð áàéãóóëëàãóóä 
öààøèä òîãòâîðòîé àæèëëàõààð áàéíà óó?   

- Èðýýä¿éä ýíý îðîí íóòàãò ÿìàð øèíý áàéãóóëëàãóóä ãàð÷ 
èðýõýýð áàéíà? Òýä ÿìàð á¿òýýãäýõ¿¿í, ¿éë÷èëãýý ýðõëýõ âý? 
Òýäýíä ÿìàð ìýðãýæëèéí àæèë÷èä õýðýãòýé áîëîõ âý? 

- Ýíý îðîí íóòãèéí àæèë÷èä ÿìàð åðºíõèé óð ÷àäâàðòàé áàéíà 
âý? Òýäíèé óð ÷àäâàð ºíäºð, äóíä, ýñâýë óð ÷àäâàðã¿é áàéíà 
óó? 

- Ýíý îðîí íóòàãò òºð, õóâèéí õýâøëèéí ñàëáàðò åðºíõèé áîëîí 
ìýðãýøñýí ñóðãàëòûí ÿìàð áàéãóóëëàãóóä ¿éë àæèëëàãàà 
ÿâóóëæ áàéíà? Òýä ÿìàð ñóðãàëòóóä çîõèîí áàéãóóëäàã âý?  
Òýä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé áîëîí æèðèéí õý÷íýýí õ¿ì¿¿ñò 
çîðèóëàí æèë á¿ð ÿìàð ÷èãëýëýýð ñóðãàëò õèéäýã âý?

ÕªÄªËÌªÐÈÉÍ ÇÀÕ ÇÝÝËÈÉÃ ÒÀÍÈÍ ÌÝÄÝÕ
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- Ñóðãàëòûí áàéãóóëëàãóóäûã òºãññºí õ¿ì¿¿ñ àæèë îëñîí óó? 
ßìàð àæèë, ÿìàð ¿éëäâýð, àæ àõóéí ãàçàðò àæèëëàæ áàéíà 
âý? 

- Ýíý îðîí íóòàãò õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õý÷íýýí õ¿í àæèëëàõ 
õ¿ñýëòýé, ýñâýë àæèëëàõ ÷àäâàðòàé âý? Îäîîãèéí áàéäëààð 
õýä íü àæèë õèéæ áàéíà?

- ßìàð àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãà õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
èðãýäèéã àæèëä àâñàí áý? ßìàð àæèëä àâñàí áý? Àæèë õèéæ 
áóé òýäãýýð õ¿ì¿¿ñ ÿìàð òºðëèéí õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
áàéíà? Õýä íü àæèëä îðñîí áý? 

Ýäãýýð ìýäýýëëèéí èõýíõèéã îäîî òàíä áàéãàà ýõ ñóðâàëæóóäààñ àâ÷ 
áîëíî. Òà çºâõºí ýäãýýðèéã íýãòãýæ, äàðààõ ç¿éëñèéã òîäîðõîéëîõûí 
òóëä ä¿í øèíæèëãýý ë õèéõ õýðýãòýé:

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã àæèëëóóëàõ õàìãèéí 
õýòèéí òºëºâèéã ÿìàð àæ àõóéí íýãæ áàéãóóëëàãà ñàíàë 
áîëãîæ áàéíà âý?

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéí àëü íü öàëèí õºëñ îëãîäîã 
àæèëä òààðàõààð áàéíà? 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéí àëü íü õóâèàðàà õºäºëìºð 
ýðõëýõýä òîõèðîõîîð áàéíà? 

) ªºðèéí îðîí íóòãèéí õºäºëìºðèéí çàõ çýýëèéí òóõàé 
ñ¿¿ëèéí ¿åèéí øèíýëýã, õîëáîãäîõ, äýëãýðýíã¿é 
ìýäýýëýëòýé áàéõ íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé îëîí èðãýäèéã 
àæèëä îðóóëàõ áàòàëãààã õàíãàõàä ÷èãëýñýí õºíäëºíãèéí 
îðîëöîîíû ¿íäýñ ñóóðü áîëæ ºãíº. Ò¿¿í÷ëýí èéì ìýäýýëýë 
íü àæèë ¿¿ðãèéí áà àæëûí øèíæèëãýýã õèéõýä îðîëöîõ 
ñîíèðõîëòîé àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãóóäûã ÷ îëæ 
òîäîðõîéëæ ÷àäíà. 

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ÁÎËÎÍ ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝ
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Á¯ËÝÃ 3:

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ÁÎËÎÍ ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝ ÃÝÆ ÞÓ ÂÝ? 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý ãýäýã íü ã¿éöýòãýõ àæëûã õýä õýäýí ñàëàíãèä 
àæèë ¿¿ðã¿¿äýä íàðèéâ÷ëàí ñèñòåìòýéãýýð õóâààäàã àðãà÷ëàëûã õýëíý. 
Ýíý áîë õèéæ ã¿éöýòãýõ á¿õ àæèë ¿¿ðãèéã áàãòààñàí àðãà÷ëàë áºãººä 
çàðèì òîõèîëäîëä ýäãýýðèéã ¿íäñýí áà õî¸ðäîã÷ àæèë ¿¿ðã¿¿äýä 
õóâààæ ÷ áîëäîã. Ýíý áîë öóãëóóëñàí ìýäýýëëýý áàãöëàõ, á¿ðòãýõ, 
ä¿í øèíæèëãýý õèéõ, õºðâ¿¿ëýõ çýðýã àæëóóäûã àëõàì àëõàìààð õèéõ 
àðãûã áàãòààñàí íàðèéí çîõèîí áàéãóóëàëòòàé ¿éë ÿâö þì. 5-8 äóãààð 
á¿ëýãò àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíä ÿìàð ¿éë ÿâöóóä îðäîã, ò¿¿íèéã 
õýðõýí õèéõ òóõàé òàéëáàðëàñàí áîëíî. 

Àæëûí øèíæèëãýý ãýäýã íü àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýòýé õîëáîîòîé 
áîëîâ÷ àðàé èë¿¿ ºðãºí õ¿ðýýòýé îéëãîëò þì. Àæèë ¿¿ðãèéí 
øèíæèëãýý íü òîäîðõîé ¿¿ðã¿¿äèéã áàãòààñàí òóõàéëñàí àæëûí 
õ¿ðýýíä ë ÿðèãääàã. Õàðèí àæëûí øèíæèëãýý íü õýä õýäýí, òýð ÷ á¿¿ 
õýë, íýãýí çýðýã ìàø îëîí àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã àâ÷ ¿çäýã. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýòýé àäèë àæëûí øèíæèëãýý ÷ ìºí 
íàðèéâ÷èëñàí, ñèñòåìòýé ¿éë àæèëëàãàà þì. Ãýõäýý ýöñèéí ¿ð ä¿í 
íü ÿëãààòàé. Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü ¿¿ðýã, äààëãàâðóóäûã 
òîäîðõîéëäîã áîë àæëûí øèíæèëãýý íü áîëîìæòîé øèíý àæëóóäûã 
áîëîí äàõèí çîõèîí áàéãóóëàõ õýðýãöýý øààðäëàãûã òîäîðõîéëäîã. 

4 ä¿ãýýð á¿ëýãò àæëûí øèíæèëãýýíä þó îðäîã, ¿¿íèéã õýðõýí õèéõ 
òóõàé ¿çíý. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã îéëãîõûí òóëä äàðààõ ç¿éëñèéã õîîðîíä íü 
ñàéòàð ÿëãàõ øààðäëàãàòàé. ¯¿íä: 
- Àæèë ìýðãýæèë (an occupation)
- Àëáàí òóøààë (a position)
- Àæèë ¿¿ðýã (a job)

Àæèë ¿¿ðãèéí áîëîí àæëûí øèíæèëãýýã õèéõèéí òóëä òà íýëýýäã¿é 
îëîí íýð òîìú¸îã îéëãîæ ìýäýõ õýðýãòýé áîëíî. Ýäãýýðèéã äîîð 
òàéëáàðëàâ. 

Àæèë ìýðãýæèë 

Àæèë ìýðãýæèë ãýäýã íü ã¿éöýòãýõ ¸ñòîé ¿¿ðýã äààëãàâðóóäòàé 
õàðüöàíãóé òºñòýé àæèë ¿¿ðã¿¿äèéí íýãýí á¿ëýã áºãººä òýäãýýðèéã 
àìæèëòòàé õèéæ ã¿éöýòãýõýä ìýäëýã, óð ÷àäâàð, àâüÿàñ áèëãèéã 
øààðääàã. 
Æèøýý íü, áàãà àíãèéí áàãø, êîìïüþòåðèéí ïðîãðàììèñò, áàðèëãûí 
èíæåíåð, íÿãòëàí áîäîã÷, ñóâèëàã÷, õóäàëäàã÷, îíãîöíû íèñãýã÷, 
íàðèéí áè÷ãèéí àæèëòàí, õàðóóë õàìãààëàëòûí àæèëòàí ãýõ ìýò 
àæèë ìýðãýæë¿¿ä îðíî. 
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Àëáàí òóøààë

Àëáàí òóøààë ãýäýã íü àëèâàà àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãûí äîòîð àëü 
íýã àæèë ¿¿ðãèéí ò¿âøèíä õàìààðíà. Ýíý íü ãîë òºëºâ òóõàéí àëáàí 
òóøààëûí öîë õýðãýìýýñ õàðàãääàã. Æèøýý íü: 

- Çàõèðãààíû òóñëàõ àæèëòàí, 2 äóãààð çýðýã 
- Ìýðãýæèëòýí, 3 äóãààð çýðýã
- Áîðëóóëàëòûí òóñëàõ ìåíåæåð
- Òåõíèêèéí àõëàõ àæèëòàí, 1 ä¿ãýýð çýðýã
- Õºäºëìºð ýðõëýëòèéí ìýðãýæèëòýí

Ýäãýýð öîë õýðãýì¿¿ä íü òóõàéí àæèë ¿¿ðýã, ã¿éöýòãýõ àæëûí òàëààð 
òóí áàãûã ºã¿¿ëíý. 

Á¿õ àæèë ¿¿ðýã íü ººðèéí ãýñýí àëáàí òóøààë, öîë õýðãýìòýé áàéæ 
áîëîõ áîëîâ÷ íýã àëáàí òóøààëä îëîí àæèë ¿¿ðýã  áàéæ áîëíî. 
Òóõàéëáàë, íýã áàéãóóëëàãàä 2 äóãààð çýðýãëýëèéí 20 çàõèðãààíû 
òóñëàõ àæèëòàíòàé. Òýä á¿ãä àäèëõàí àëáàí òóøààë, àäèëõàí 
çýðýãëýëòýé áîëîâ÷ òóñ á¿ðäýý ººð ººð àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã ã¿éöýòãýíý. 

Àæèë ¿¿ðýã

Àæèë ¿¿ðýã ãýäýã íü òóõàéí àëáàí òóøààëä õèéæ ã¿éöýòãýõ òîäîðõîé 
¿¿ðýã, äààëãàâðóóäûã õýëíý. Æèøýý íü çàõèðãààíû òóñëàõ àæèëòàí 
ïðîòîêîë õºòëºõ, ñàðûí àæëûí òàéëàíãèéí ýõèéã áýëòãýõ áîëîí áóñàä 
òàéëàí, áàðèìò áè÷ã¿¿äèéã àðõèâëàõ çýðýã òîäîðõîé ¿¿ðýãòýé áàéæ 
áîëíî. Ãýòýë àäèëõàí àëáàí òóøààëòàé ººð íýã çàõèðãààíû òóñëàõ íü 
òàéëàíãóóäûã õýâëýõ àæëûã õàðèóöàõ, æàãñààëòûã òàðààõ, ìºí áàðèìò 
áè÷ã¿¿äèéã òàðààõ àæëûã õàðèóöàõ æèøýýòýé. 

Òýãâýë äàðààõ æèøýýã þó ãýæ îéëãîõ âý? Ýäãýýð íü àæèë ìýðãýæèë, 
àëáàí òóøààë, ýñâýë àæèë ¿¿ðãèéí æèøýýí¿¿ä ìºí ¿¿? 

- Òýð ýðýãòýé àõëàõ 
- Òýð ýìýãòýé ôèçèê÷
- Òýä àæèë÷èä
- Áèä áàãø íàð 

Ýäãýýðèéí àëü íü ÷ õèéæ ã¿éöýòãýõ ¿¿ðýã äààëãàâðóóä, ýñâýë òóõàéí 
àæëûí íºõöëèéã òîäîðõîéëæ ÷àäàõã¿é áàéíà. Ýäãýýð íü àæèë ¿¿ðýãò 
áèø, õàðèí àæèë ìýðãýæèëä õàìààðàõ æèøýý áîëíî.   
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Õºãæëèéí  áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëä 
àìæèëòòàé  îðóóëàõûí òóëä òà àæèë ìýðãýæëèéí, 
ýñâýë àëáàí  òóøààëûí øèíæèëãýýã õèéõ 
øààðäëàãàã¿é. Òà àæèë  ¿¿ðãèéí øèí æèë  ãýýã 
õèéõýä àíõààðàõ ¸ñòîé áèëýý. 

)



Àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò 

Àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò ãýäýã íü àëèâàà íýã àæèë ¿¿ðãèéí 
á¿õèé ë ÷óõàë ýëåìåíò¿¿äèéã òóñãàñàí áàðèìò áè÷èã þì. Ýíý áîë 
àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíèé íýãýí ¿ð ä¿í áîëíî. Àæëûí áàéðíû 
òîäîðõîéëîëòîíä èõýâ÷ëýí äàðààõ ç¿éëñèéã áàãòààäàã. ¯¿íä: 

- Àëáàí òóøààë áóþó àæèë ¿¿ðãèéí öîë õýðãýì 
- Ã¿éöýòãýõ òîäîðõîé ¿¿ðýã äààëãàâðóóä 
- Òóõàéí àæèë ¿¿ðýã áîëîí áàéãóóëëàãûí äîòîðõ áóñàä àæèë 

¿¿ðã¿¿äèéí õîîðîíäûí óÿëäàà õîëáîî
- Òóõàéí àæèë ¿¿ðãèéí õ¿ëýýõ õàðèóöëàãà
- Àæèëëàõ íºõöºë, öàëèí õºëñ, àæëûí öàã
- Òóõàéí àæèë ¿¿ðãèéã ã¿éöýòãýõýä áàðèìòëàõ ã¿éöýòãýëèéí 

ñòàíäàðò øààðäëàãóóä

Àæèë ¿¿ðãèéí ¿íýëãýý 

Àæèë ¿¿ðãèéí ¿íýëãýý ãýäýã íü èõýâ÷ëýí öàëèíãèéí ò¿âøèíã 
òîäîðõîéëîõ çîðèëãîîð àæèë ¿¿ðãèéí à÷ õîëáîãäëûã ¿íýëýõ ¿éë ÿâö 
þì. Ýíý íü òóõàéí àæëûã õèéæ ã¿éöýòãýõ õ¿íýýñ õàìààðàëã¿éãýýð 
àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã õîîðîíä íü à÷ õîëáîãäîë, ¿íý öýíýýð íü ýðýìáýëýõ 
¿éë ÿâö áîëíî. 
 
Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü àæèë ¿¿ðãèéí ¿íýëãýýã õèéõýä àøèãëàäàã 
àðãà õýðýãñë¿¿äèéí íýã þì. Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã ýõýëæ 
õèéãýýä, äàðàà íü ¿¿íèéãýý àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã çýðýãëýõ, õîîðîíäûí 
õàìààðàë, ¿íý öýíèéã ¿íýëýõýä àøèãëàäàã. 

Àæèë ¿¿ðãèéí îíöëîã 

Àæèë ¿¿ðãèéí îíöëîã ãýäýã íü òóõàéí àæèë ¿¿ðãèéã õàíãàëòòàé õèéæ 
ã¿éöýòãýõýä øààðäàãäàõ óð ÷àäâàð, àâüÿàñ áèëãèéã òîäîðõîéëñîí 
áàðèìò áè÷èã þì. ¯¿íèéã çàðèìäàà àæèë ¿¿ðãèéí õ¿ðýý, áîëîâñîí 
õ¿÷íèé îíöëîã, óð ÷àäâàðûí øààðäëàãà çýðãýýð òàéëáàðëàäàã. 

Çàðèì òîõèîëäîëä àæèë ¿¿ðãèéí îíöëîã íü àæëûí áàéðíû 
òîäîðõîéëîëòûí íýã õýñýã áîëæ ÿâäàã. Áóñàä òîõèîëäîëä ýíý íü 
òóñäàà áàðèìò áè÷èã þì. Àæèë ¿¿ðãèéí îíöëîãèéí ãîë àãóóëãà íü 
äàðààõ øààðäëàãóóäûã òàâüäàã. ¯¿íä:

- Áîëîâñðîëûí ò¿âøèí
- Òóðøëàãà 
- Òóñãàé óð ÷àäâàð
- Õóâèéí çàí ÷àíàðûí îíöëîã 

Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí õºäºëìºð ýðõëýëòèéí àñóóäàëä 
õîëáîãäîõ äàðààãèéí íýã íýð òîìú¸î áîë àæèë ¿¿ðãèéí äàäëàãàæóóëàëò 
þì. Ýíý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä õºäºëìºðèéí íºõöºë 
áàéäàëä íü òóñëàõ àðãà çàìóóäûã õàìààð÷ àâ÷ ¿çíý. ¯¿íä íýýëòòýé 
àæëûí íºõöºëä òîäîðõîé àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã ã¿éöýòãýõýä õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéã ñóðãàõ ñóðãàëòóóä îðäîã. 
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Õºäºëìºð çóó÷ëàëûí ìýðãýæèëòíèé õóâüä òàíû ¿¿ðýã áîë àæèë áà 
àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã òîäîðõîé, îíöëîã áàéäëààñ áóþó õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéí áàéð ñóóðèíààñ àâ÷ õýðýãæ¿¿ëýõ ÿâäàë áèëýý. 
¯¿íä äàðààõ ç¿éëñèéã øààðäàíà: 

- Àæèë áà àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíèé òóõàé îéëãîëò, 
òýäãýýðèéã õýðõýí àøèãëàõ òóõàé ìýäëýã

- Ýíýõ¿¿ ìýäëýãýý õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä àæèë îëæ 
ºãºõäºº õýðýãëýõ
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Õýðýâ òà õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èë¿¿ îëîí õ¿íèéã 
á¿òýýë÷ àæèë õºäºëìºðò àìæèëòòàé çóó÷ëàõûã õ¿ñýæ 
áàéãàà áîë ìýäëýã, ò¿¿íèé õýðýãëýý õî¸ð ÿìàãò õàìò 
ÿâàõ áîëíî. 

)



Á¯ËÝÃ 4:

ÀÆËÛÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝÃ ÕÝÐÕÝÍ ÕÈÉÕ ÂÝ? 

Àæëûí øèíæèëãýý íü:
 

- Áàéãóóëëàãà, àæ àõóéí íýãæ 
- Õýëòýñ, àëáà
- Õýëòýñ, àëáàíû äîòîðõ íýãæ, õýñãèéí àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã 

ñèñòåìòýéãýýð õÿíàõ, ¿íýëæ ä¿ãíýõýä õýðýãëýãäýíý.  

Àæëûí øèíæèëãýýíèé åðºíõèé çîðèëãî áîë áàéãóóëëàãûí 
ìåíåæåð¿¿äèéã áàéãóóëëàãûíõàà á¿òýýìæèéã á¿õýëä íü õýðõýí 
ñàéæðóóëàõ âý ãýäýãò çºâëºõ ÿâäàë þì. ¯¿íä: 

- Åðººñºº õèéãäýõã¿é áàéãàà àæëûã îëæ òîäîðõîéëîõ
- Ýñâýë õýòýðõèé èõ óäààí õèéãäýæ, áóñàä àæëóóäûã ã¿éöýòãýõýä 

ñààä áîëæ áàéãàà àæëûã îëæ òîäîðõîéëîõ 

Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä òóñëàæ áóé õºäºëìºð çóó÷ëàëûí 
àæèëòíóóäûí õóâüä àæëûí øèíæèëãýýã õèéæ áàéãàà íýã îíöãîé 
çîðèëãî áîë àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãóóäûã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
èðãýäýä íýã þì óó, ýñâýë èë¿¿ îëîí àæèë ¿¿ðýã ãàðãàæ ºãºõ áàéäëààð 
àæëûí á¿òýýìæòýé õîëáîãäîí ãàð÷ áóé áýðõøýýëòýé àñóóäëóóäàà 
øèéäâýðëýõèéã óðèàëàí óðàìøóóëàõàä îðøèíî.  

Õî¸ð äàõü çîðèëãî áîë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä áàéãóóëëàãà, 
àæ àõóéí íýãæèéí àæëûí òóðøëàãà îëãîõ áîëîìæóóäûã îëæ 
òîäîðõîéëîõîä àæëûí øèíæèëãýýã áàñ íýã áîëîìæ áîëãîí àøèãëàõ 
ÿâäàë þì. 

Àæëûí øèíæèëãýý: ¯å øàòóóä 

Àæëûí øèíæèëãýý íü ñèñòåìòýé àðãà àæèëëàãàà, á¿òýýë÷ áàéäëûí 
óÿëäààã øààðäàíà. Ñèñòåìòýé àðãà àæèëëàãàà íü äàðààõ õýäýí ãîë ¿å 
øàòóóäààð ÿâàãäàíà. ¯¿íä: 

-  Þóíû ºìíº òóõàéí áàéãóóëëàãûí ¿éë àæèëëàãààã á¿õýëä 
íü àæèãëàõ àæèãëàëòààñ ýõýëíý. Èíãýñíýýð òà òóõàéí 
áàéãóóëëàãûí àæëûí á¿òýýìæèéã ñàéæðóóëæ, àøèã îðëîãûã 
íýìýãä¿¿ëýõ ¿¿ðýãòýé èðñýí ìåíåæìåíòèéí çºâëºõ øèã 
àæèëëàõã¿é ãýñýí ¿ã. Õàðèí òà õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä 
òààðàõ àæëûí áàéðûã îëîõûã çîðüæ áóé õºäºëìºð çóó÷ëàëûí 
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Àëäàà äóòàãäëûã èëð¿¿ëñíèé äàðàà ýíýõ¿¿ 
îëæ àâñàí ìýäýýëëèéã îäîî áàéãàà àæëóóäàà 
äàõèí õóâààðèëàõ, øèíý àæèë ãàðãàõ çýðýãò 
àøèãëàæ áîëíî. 

)



àæèëòíû õóâèàð àæèëëàæ ÷àäíà. Èíãýæ àæèëëàõûí òóëä òà 
òóõàéí áàéãóóëëàãûí ¿éë àæèëëàãàà åðºíõèéäºº ÿàæ ÿâàãääàã 
ãýäãèéã îëæ ìýäýõýýñ ãàäíà äàðààõ àñóóäëóóäûã òîäîðõîéëîõ 
áîëíî:  

o ßìàð ò¿¿õèé ýä, ìàòåðèàë õýðýãëýäýã?
o Ò¿¿õèé ýä, ìàòåðèàëûã õýðõýí òýýâýðëýæ, õàäãàëäàã? 
o ¯éë àæèëëàãààíû ÿìàð ÿâö, äàðààëàë áàéíà? 
o ßìàð á¿òýýãäýõ¿¿í, ¿éë÷èëãýý ¿éëäâýðëýäýã? 
o Àæëûí åðºíõèé îð÷èí ÿìàð áàéíà? 
o Òóñ áàéãóóëëàãà ºðãºæèõ õàíäëàãàòàé þó?
o Òóñ áàéãóóëëàãûí ñî¸ë ÿìàð áàéíà? 
o Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýä àæèëëàæ áàéíà óó?

- Äàðàà íü, õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã àæèëëóóëàõ 
áîëîìæòîé õýëòýñ, àëáà, íýãæ, àíãèóä áàéíà óó ãýäãèéã 
òîäîðõîéë. Òà ººðºº õºãæëèéí áýðõøýýëèéí õýëáýð¿¿ä, 
òóõàéí îðîí íóòãèéí õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí 
óð ÷àäâàðûí òóõàé åðºíõèé áàãö ìýäýýëýë, ìºí õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéí àìæèëòòàé ñàéí õèéæ áàéñàí àæèë 
¿¿ðã¿¿äèéí òóõàé ñàéí ìýäýæ áàéõ õýðýãòýé. Õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õóâü õ¿ì¿¿ñèéã íýð óñààð íü öýýæýýð ìýääýã 
áàéõ àëáàã¿é. 

 
- Òóõàéí õýëòýñ, àëáà, íýãæèä ÿâàãäàæ áàéãàà åðºíõèé 

àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã àæèãëàæ õàð. Æèøýý íü ººðººñºº äàðààõ 
àñóóëòóóäûã àñóó: 

o Àæèë ÿìàð íýã ñààäã¿é ÿâàãäàæ áàéíà óó? 

o Àæèë ñààòàæ, ýñâýë áººãíºð÷ áàéãàà ÿìàð íýã øèíæ 
òýìäýã áàéíà óó? 

o Àæèë÷èä ÿàð÷ ñàíäðàõ, àæëûí à÷ààëëûí øàõàëò 
äàðàìòàíä áàéãàà øèíæ áàéíà óó?

o Àæëûí áàéð öýâýðõýí, ýìõ öýãöòýé áàéíà óó? 

- Àæèëòàí òóñ òóñûí àæëàà õèéæ ã¿éöýòãýæ áàéãàà áàéäëûã 
àæèãëà. Õýðýâ àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëòûã ¿çýõ áîëîìæòîé 
áîë ººðèéí àæèãëàëòûã óã òîäîðõîéëîëò äýýð áè÷èãäñýí 
¿¿ðýã, äààëãàâðóóäòàé õàðüöóóëàí æèø. 

- Áîäèò ã¿éöýòãýë áîëîí õèéæ áîëîõîîð ò¿âøíèé õîîðîíä 
ÿìàð íýã õîîñîí îðîí çàé ãàð÷ áàéíà óó ãýäãèéã òîäîðõîéë. 
Òýð õîîñîí îðîí çàé ãàð÷ áàéãàà ó÷èð øàëòãààíûã îëîõûã 
õè÷ýý. 

- Àæèëòíóóäòàé   àæëûíõ íü  òàëààð, ã¿éöýòãýëèéí ñòàí äàðò-
óóäûã õàíãàõàä ÿìàð íýã áýðõøýýë òóëãàð÷ áàéíà óó ãýäãèéã 
ÿðèëö. 

- ªºðèéí àæèãëàëò, òààìàãëàæ áóé ä¿ãíýëò¿¿äýý áàéãóóëëàãûí 
óäèðäëàãàòàé ÿðèëöàõûí çýðýãöýý á¿òýýìæòýé õîëáîîòîé 
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èëýðñýí àñóóäëóóäûã øèéäâýðëýõèéí òóëä çàðèì íýìýëò 
àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã øèíýýð áèé áîëãîõ áîëîìæ áîëîëöîî 
áàéãààã èëýðõèéë.

- Øèíýýð íýìýëò àæèë áèé áîëãîõ òóõàé ñàíàëûã áýëòãý. 
Òýðõ¿¿ øèíý àæëûíõàà àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëòûã ÷ 
õàìòàä íü ãàðãàõ õýðýãòýé.

- Ýäãýýð àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã õèéæ ã¿éöýòãýæ ÷àäàõ õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéí äýëãýðýíã¿é ìýäýýëëèéã ãàðãà. 

Òóõàéí áàéãóóëëàãà, àæ àõóéí íýãæ íýã, õî¸ð àæëûí áàéð øèíýýð áèé 
áîëãîõûã çºâøººð÷ ìàãàäã¿é áîëîâ÷ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ 
àæèëëóóëàõã¿é ãýæ ìàðãàæ áîëíî. Òà ¿¿íèéã ýðñ ýñýðã¿¿öýõèéí 
çýðýãöýý õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä ýíý áîëîìæèéã îëãîõûã 
ìàø õ¿÷òýé äýìæèõ ¸ñòîé. Èíãýõäýý äàðààõ æèøýýã àøèãëà. 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëëóóëæ áóé áóñàä 
áàéãóóëëàãóóäûí àìæèëò 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí èòãýë íàéäâàðòàé, àæèëäàà 
¿íýí÷ áàéäàë 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëëóóëäàã àæ àõóéí íýãæ, 
áàéãóóëëàãóóäàä ºãäºã ñàíõ¿¿ãèéí õºø¿¿ðýã, óðàìøóóëàë

- Õóóëèéí øààðäëàãóóä
- Õºäºëìºð ýðõëýëòòýé õîëáîîòîé ¿éë÷èëãýýãýýð äàìæóóëæ 

òàíû ç¿ãýýñ ¿ç¿¿ëæ ÷àäàõ òóñëàìæ äýìæëýã¿¿ä

Õýðýâ òàíû ãàðãàñàí õè÷ýýë ç¿òãýë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä 
àæèë ñàíàë áîëãîõ øèéäâýðò õ¿ðãýñýí áîë ñàíàë áîëãîæ áóé àæèëä 
õàìãèéí ñàéí òààðàõ õ¿ì¿¿ñèéã îëîõ òàëààð á¿õ òàëààð õ¿÷èí ÷àðìàéëò 
ãàðãààðàé. Ýíý íü ÷àíàðòàé ¿éë÷èëãýý ¿ç¿¿ëýõ òàíû óð ÷àäâàðò èòãýõ 
èòãýëèéã òóõàéí áàéãóóëëàãàä òºð¿¿ëýõ áîëíî. Ýíý áàéäàë íü ýðãýýä 
òàíä ÷ ãýñýí àæëûí øèíæèëãýýã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä 
òóñëàõ íýã àðãà õýðýãñýë áîëãîæ àøèãëàõ èòãýëèéã áèé áîëãîíî. 

Õýðýâ òà òóõàéí áàéãóóëëàãûã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íä çîðèóëæ 
àæëûí áàéð áèé áîëãîõ òàëààð ÿòãàæ ÷àäàõã¿é áîë òóðøèëòûí àæèë 
ñàíàë áîëãîîä ¿çýõèéã ñàíàë áîëãîîðîé. Ýíý íü öààøèä áàéíãûí îðîí 
òîî áèé áîëãîõ áîëîìæèéã îëãîíî. Ò¿¿í÷ëýí õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
õ¿íä ÷ àæëûí òóðøëàãà îëæ àâàõ áîëîìæèéã ãàðãàæ ºãºõ þì. 

Àæëûí øèíæèëãýýíèé á¿òýýë÷ òàë íü ñèñòåìòýéãýýð àæèãëàëò 
ñóäàëãàà õèéõ ¿éë ÿâöòàé àäèë ìàø ÷óõàë þì. Ýíý ¿éë ÿâöàä äàðààõ 
¿éë àæèëëàãàà îðíî. ¯¿íä: 

- Áóñäûí õàðæ ÷àäàõã¿é áàéãàà ç¿éëñèéã õàðàõ
- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿í òóõàéí õýëòýñ, òàñàã, íýãæèä 

õýðõýí çîõèöîæ áàéãààã í¿äýýð õàðàõ
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- Àñóóäëóóäûã øèéäâýðëýõ á¿òýýë÷, øèíýëýã àðãà çàìóóäûã 
ñàíàë áîëãîõ

Äàðààõ æèøýýíä ºäºð òóòìûí ãàðöàà áèåë¿¿ëýõ ãýñýí äàðàìòûí 
óëìààñ çàðèì àæèë îãò õèéãäýõã¿é õàÿãäàæ áàéãààã àæëûí øèíæèëãýý 
õèéñíýýð òîäîðõîéëîí ãàðãàæ èðæ áóé íºõöºë áàéäëûã õàðóóëíà. 

Íýãýí î¸äëûí ¿éëäâýðò î¸äîë÷èä ºäºð òóòìûí íîðìîî 
áèåë¿¿ëýõ ãýæ ìàø èõ äàðàìòòàé àæèëëàäàã. Òýäýíä àæëûí 
áàéðàà ýìõ öýãöòýé áàéëãàõ öàã çàâ ÷ áàéõã¿é, õîîñîí õàéðöàã, 
äààâóóíû ººäºñ ýíä òýíäã¿é õºãëºðíº. 

Î¸äîë÷äûí õýëæ áàéãààãààð ¿éë÷ëýã÷ íàð ýýëæ ñîëèãäîõ ¿åýð 
èðæ öýâýðëýãýý õèéäýã ãýíý.
Àæëûí øèíæèëãýý õèéæ áàéñàí õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àëáàíû 
ìýðãýæèëòýí ýýëæèéí àæëûí ¿åýð àæëûí áàéð íü ýìõ öýãöã¿é 
áàéäãààñ øàëòãààëàí ¿éëäâýðëýëèéí õóðäûã áóóðóóëæ, ìºí 
îñîë ãýìòýë, ãàëûí àþóë ãàðàõ ýðñäëèéã áèé áîëãîæ áàéãààã 
àæèãëàæýý. 

Õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àæèëòàí òóñ áàéãóóëëàãàä àæëûí áàéðûã 
áàéíãà öýâýðõýí öýãöòýé áàéëãàõ õî¸ð àæèë÷èí íýìæ àâàõûã 
ñàíàë áîëãîñîí òºäèéã¿é óã àæëûã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
àæèë÷äààð õèéëãýõ òàëààð àæèë îëãîã÷èéã ÿòãàñàí áàéíà. 
Õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àæèëòíû ñàíààíä õî¸ð õ¿í àëü õýäèéí 
áàéñàí ãýäýã íü äàìæèãã¿é. 

Äàðààãèéí æèøýýí äýýð õýä õýäýí àæëûã äàõèí çîõèîí áàéãóóëñíààð 
øèíý àæèë áèé áîëãîñîí òóõàé ãàðíà. ßíç á¿ðèéí àæèë ¿¿ðã¿¿äýýñ 
íýã, õî¸ð ¿¿ðýã äààëãàâðûã àâ÷ íèéë¿¿ëýýä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
èðãýíä òààðàõ øèíý àæèë áèé áîëãîñîí áàéíà. 

Ìàø çàâ ÷ºëººã¿é àæèëëàäàã íýãýí ãàçðûí íàðèéí áè÷ãèéí 
10 àæèëòàí áè÷èã áàðèìò áîëîâñðóóëàõ, ºäºð òóòìûí çàõèäàë 
õàðèëöààíû àæèëäàà á¿ð äàðàãäààä, ôàêñ èëãýýõ, õóâèëàõ, 
áè÷èã áàðèìò öýãöëýõ àæèë íü áàéíãà õîéøëîãääîã áàéæ. Àæèë 
îâîîðîîä ë áàéäàã, õèéãäñýí þì þó ÷ áàéñàíã¿é. Èéíõ¿¿ àæèë 
õîéøëîãäîæ áàéãàà ÿâäàë íü òóñ õýëòýñò àæëûí ¿ð ä¿í ìàø ìóó 
áàéãààã õàðóóëæ áàéãàà áºãººä ýöýñòýý õýðýãëýã÷, ¿éë÷ë¿¿ëýã÷èä 
áîëîí ìåíåæåð¿¿äýýñýý ø¿¿ìæëýë õ¿ðòýõýä õ¿ðãýíý. Õýðýâ ÿìàð 
íýã àðãà õýìæýý àâàõã¿é áîë íàðèéí áè÷ãèéí àæèëòíóóä á¿ð  
èë¿¿ ñòðåññò äàðàìòàíä îðæ, èéì ÿíçààðàà ÿâààä áàéâàë öààøèä 
àæëûí á¿òýýìæ íü ÷ áóóðíà. 

Õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àæèëòàí àæëûí øèíæèëãýý õèéæ, 
íàðèéí áè÷ãèéí àæèëòíóóä ººðñºäòýé íü õîëáîãäîõ á¿õ àæëûã, 
ÿëàíãóÿà ôàêñ ÿâóóëàõ, áè÷èã áàðèìò õóâèëàõ, öýãöëýõ àæëûã 
õèéæ àìæèõã¿é ãýäãèéã àæèãëàí ñóäàëæýý. Òýãýýä òýðýýð òóõàéí 
áàéãóóëëàãàä ôàêñ ÿâóóëàõ, áè÷èã áàðèìò õóâèëàõ, öýãöëýõ á¿õ 
àæëûã õàðèóöàõ íýã øèíý àæëûã ãàðãàæ, ¿¿íèéãýý õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õ¿íýýð õèéëãýõèéã ñàíàë áîëãîæýý. ¯¿íýýñ ãàäíà 
õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àæèëòàí àæëûí áîäèò à÷ààëàë, ìºí îðãèë 
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à÷ààëëûí öàãèéã òîäîðõîéëñíîîð íýã îðîí òîîíû àæèëòàí, 
íýã þì óó, õî¸ð öàãèéí àæèëòàíû àæëûí áàéðûã ÷ ãàðãàæ èðýõ 
áîëîìæòîé þì. 

) Àæëûí øèíæèëãýýã õèéõäýý òà äàðààõ ç¿éëñèéã ñàíàæ áàéõ 
õýðýãòýé: 
- Ãîë çîðèëãî áîë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä òààðàõ àæëûí 

áàéðûã îëæ ºãºõºä òóñëàõ
- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýä ã¿éöýòãýëèéã ñàéæðóóëàõàä ìàø 

èõ õóâü íýìýð îðóóëæ ÷àäíà.
- Áàéãóóëëàãà, àæ àõóéí íýãæ àæëûã áèé áîëãîäîã.
- Øèíý àæëûí áàéð áèé áîëãîõîä áàéãóóëëàãóóäàä çºâëºãºº, 

óäèðäàìæ õýðýãòýé.
- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëëóóëàõ òóõàé êâîòûã 

õýðýãæ¿¿ëäýã áàéãóóëëàãóóäûí õóâüä õóóëèéí øààðäëàãûã 
áèåë¿¿ëýõ íýã àðãà çàì íü áîëîõ ó÷ðààñ àæëûí øèíæèëãýýã 
óðèàëãàõàí õ¿ëýýæ àâíà. 

- Àæëûí øèíæèëãýý íü àæëûã òóðøèí õèéæ ¿çýõ, àæëûí 
òóðøëàãà ñóóõ, ìºí àæëûí áàéðàí äýýð ñóðàëöàõ çýðýã îëîí 
áîëîìæóóäûã àâ÷èðíà. 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä çîðèóëñàí àëèâàà àæèë íü 
çºâõºí ñàéí ñàíàà, óõàìñðûí ¿¿äíýýñ ñàíàë áîëãîäîã àæèë 
áàéõ ¸ñã¿é. 
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Á¯ËÝÃ 5:

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝ ÕÈÉÑÍÈÉ ¯Ð ÀØÈÃ 

2 äóãààð á¿ëýãò òîäîðõîéëñíû äàãóó àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü 
ã¿éöýòãýõ àæèë ¿¿ðãèéã õýä õýäýí íàðèéâ÷èëñàí ¿¿ðýã äààëãàâðóóäàä 
õóâààõ ñèñòåìòýé, çîõèîí áàéãóóëàëòòàé ¿éë ÿâö þì. Ýíý íü 
êîìïàíèóä ¿ð ä¿íòýé àæèëëàõûí òóëä àæ àõóéí íýãæ, áàéãóóëëàãóóäàä 
ÿìàð òºðëèéí àæèë÷èä õýðýãöýýòýé áàéãààã îëæ ìýäýõèéí òóëä 
õºäºëìºðèéí çàõ çýýëèéí ýðýëò òàëûã èë¿¿ íàðèéí øèíæëýõèéã 
øààðääàã. 
 
Àæ àõóéí íýãæ¿¿äýä àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü ìàø îëîí åðºíõèé 
ç¿éë¿¿ä äýýð õýðýãëýãäýõýýñ ãàäíà äàðààõ ¿¿ðãèéã áàñ ã¿éöýòãýíý.  
¯¿íä: 

- Àæèëä àâàõ, øàëãàðóóëàëòûí åðºíõèé ¿éë ÿâöàä äýìæëýã 
áîëíî

- Àæèëä òîõèðîõ òýíöýõ ¿éë ÿâöàä äýìæëýã áîëíî
- Àæèë÷äûí ã¿éöýòãýëèéí ¿íýëãýýã õèéõ
- Àæèë÷äûã òóøààë äýâø¿¿ëýõ ¿éë ÿâöàä òóñëàõ
- Ñóðãàëòûí õýðýãöýýã òîäîðõîéëîõ 

Õºäºëìºð çóó÷ëàëûí ìýðãýæèëòíèé õóâüä òàíû ñàíàà òàâèõ àñóóäàë 
áîë àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã àæèë÷äûã àæèëä òýíöýõ, òîõèðîõ 
ýñýõèéã òîäîðõîéëîõ çîðèëãîòîé õîëáîõ ÿâäàë þì. Èë¿¿ òîäðóóëáàë, 
àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýä õèéæ ÷àäàõ 
àæèë ¿¿ðãèéã îëæ òîäîðõîéëîõîä íü àæèë îëãîã÷äîä òóñëàõ íýã àðãà 
õýðýãñýë áîëãîí àøèãëàõ íü òàíû ¿¿ðýã áîëíî. Èíãýñíýýð õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èë¿¿ îëîí õ¿íä òààð÷ òîõèðîõ àæëàà îëîõîä íü òóñàëíà. 
¯¿íèéã õèéõèéí òóëä òà ¿¿íèé õýðýãëýý, ¿ð àøèã, õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñò à÷ õîëáîãäëûã íü ãàðãàõûí òóëä õýðõýí àøèãëàõ 
òàëààð èë¿¿ ºðãºí îéëãîëòòîé áàéõ ¸ñòîé. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã àæ àõóéí íýãæ¿¿äýä äàðààõ àñóóäëóóäûã 
øèéäâýðëýõ àðãà õýðýãñýë áîëãîí àøèãëàæ áîëíî: 

- Áàéãóóëëàãà äîòîð ãàðäàã õóâü õ¿íòýé õîëáîîòîé àñóóäàë, 
áýðõøýýë¿¿ä 

- Áàéãóóëëàãà äîòîð äàõèí çîõèîí áàéãóóëàëò õèéõòýé 
õîëáîãäîõ õýðýãöýý øààðäëàãóóä 

- Õóóëü òîãòîîìæèéí øààðäëàãóóä 
- Àæëûí áàéðàí äàõü õºäºëìºðèéí óäèðäëàãûí àñóóäëóóä 

Äýýðõ àñóóäëóóä íü á¿ãä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéí ÷ ñàíàà 
çîâäîã àñóóäëóóä þì. 
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Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý áà àæèëòàí 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü àæ àõóéí íýãæ¿¿äýä õ¿íèé íººö, 
áîëîâñîí õ¿÷íèé ¿éë àæèëëàãààãàà ñèñòåìòýé, çîõèîí áàéãóóëàëòòàé 
àðãà çàìààð óäèðäàõàä èë¿¿ õÿëáàð äºõºì áîëãîäîã. Ò¿¿í÷ëýí 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòíóóä àæèë òºðºëäºº ÿìàð íýã õóóëèéí 
øààðäëàãà, ýñâýë ñàéí ñàíàà, óõàìñàðûí ¿¿äíýýñ áèø õàðèí ººðñäèéí 
áîäèò õóâü íýìðèéã îðóóëàõ ¿¿äíýýñ õàíäàõàä íü ÷ òóñàëäàã. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòàíä: 
- Àæèëä òîõèðîõ ýñýõèéã òîäîðõîéëîõ ¿å øàòààð äàìæóóëæ 

àæèë õàéæ áóé õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íèé áîëîí àæëûí 
îðîí òîî ãàðñàí àæ àõóéí íýãæèéí àëü àëèíûõ íü øààðäëàãûã 
õàíãàæ, óòãà ó÷èðòàé àæèëä îðîõ ãýñýí òýäíèé èòãýë 
íàéäâàðûã äýýøë¿¿ëíý. 

- Àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëòûã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
èðãýäèéã ÿëãàâàðëàõ áèø õàðèí òîõèðóóëàõ àðãà õýðýãñýë 
áîëãîíî.

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí àæèë õºäºëìºðèéí õàðààã 
ºðãºæ¿¿ëæ áàÿæóóëàõ ¿íäýñ ñóóðü áîëîõûí çýðýãöýý õóâü 
õ¿ì¿¿ñèéíõ íü õóâüä ÷, àæ àõóéí íýãæ¿¿äèéí ÷, àëü àëèíûõ 
íü áîäèò áóñ õ¿ëýýëò¿¿äèéã áîäèòîé, øóäàðãà áîëãîõîä 
òóñàëíà. 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã áàéãóóëëàãàäàà èë¿¿ èõ 
õóâü íýìýð îðóóëàõ õýðýãöýýã äýýøë¿¿ëýõýä òóñ áîëîõ àæëûí 
áàéðàí äýýð íü ñóðãàõ õîëáîãäîõ ñóðãàëòóóäûã òîäðóóëæ 
ºãíº. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý áà áàéãóóëëàãà 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü áàéãóóëëàãàä á¿õýëä íü, ÿëàíãóÿà äàõèí 
çîõèîí áàéãóóëàëò, ººð÷ëºëò, òåõíîëîãèéí  øèíý÷ëýë õèéæ áàéõ ¿åä 
ìàø ÷óõàë õóâü íýìýð îðóóëäàã þì.
 
Áàéãóóëëàãà ººð÷ëºëò õèéõýä, ÿëàíãóÿà îðîí òîîíû öîìõîòãîë õèéõ  
òîõèîëäîëä õàìãèéí ò¿ð¿¿íä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýä öîìõîòãîëä 
îðîõ íü ýëáýã áàéäàã. Íºãºº òàëààñ áàéãóóëëàãûí ººð÷ëºëò, äàõèí 
çîõèîí áàéãóóëàëò íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä øèíý àæëûí 
áàéð áèé áîëãîõ áîëîìæèéã áàñ ãàðãàæ ºãäºã. Àëü ÷ íºõöºë áàéäàëä 
àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñò äàðààõ 
áàéäëààð òóñàëæ ÷àäíà. ¯¿íä: 

- Îðîí òîî öîìõîòãîõ áîëîí çàðäëàà õýìíýõ àæëûã áîäèòîé, 
ÿìàð íýã áàéäëààð ÿëãàâàðëàí ãàäóóðõàõ áàéäëààð ÿâóóëààã¿é 
ãýäãèéã áàòàëãààæóóëàõ

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä àæèë ìýðãýæëýýðýý àõèæ 
äýâøèõ ñîðèëò, áîëîìæóóäûã ãàðãàæ òàâèõ øèíý àæëóóä, 
òóõàéëáàë, êîìïüþòåð ýñâýë òýäãýýðèéí õýðýãëýýòýé 
õîëáîîòîé àæëóóäûã òîäîðõîéëîí ãàðãàõ
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- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòíóóäûã îëîí òàëûí óð ÷àäâàðò 
ñóðãàõ, àæèë  ¿¿ðãýý ºðãºæ¿¿ëýõ áîëîìæîîð õàíãàõ. Èíãýñíýýð 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòíóóäûã ººðèéí õóó÷èí àæëûí 
áàéðíû òîäîðõîéëîëòîíä çààñàí àæèë ¿¿ðã¿¿äýýñ íü èë¿¿ 
øèíý ¿¿ðýã, õàðèóöëàãûã õ¿ëýýí àâàõ áîëîìæèéã ãàðãàæ ºãºõ 
áºãººä ýíý íü òýäýíä ç¿ãýýð ë àæèëòàé áàéõ áèø, õàðèí àõèæ 
äýâøèæ áîëîõ àæèë ìýðãýæèëòýé ãýäýã ìýäðýìæ óõàìñàðûã 
òºð¿¿ëýõ à÷ õîëáîãäîëòîé áèëýý. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý áà õóóëü ýðõ  ç¿é 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã àæ àõóéí íýãæ¿¿äèéã õóóëü òîãòîîìæóóäûã 
äàãàæ ìºðäºæ áàéãàà ýñýõèéã íü òîäîðõîéëîõîä ìºí àøèãëàæ áîëíî. 
Ýíý íü ÿëàíãóÿà ÿëãàâàðëàí ãàäóóðõàõ áàéäàëä áàéíãà ºðòºæ, àæèë 
õºäºëìºð ýðõëýõ òýãø áîëîìæ ýäýëæ ÷àäàõã¿é áàéãàà õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäýä íýí ÷óõàë þì. 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä 
õóóëèéí äàãóó øóäàðãà íºõöºë áîëîìæîîð õàíãóóëàõ ãýñýí òýäíèé 
õ¿ñýë çîðèëãîä äàðààõ áàéäëààð õóâü íýìðýý îðóóëæ ÷àäíà: 

- Êâîò òîãòîîñîí õóóëü òîãòîîìæèéí õýðýãæèëòýíä äýìæëýã 
áîëíî. Æèøýýëáýë, õóóëèàð òóõàéí áàéãóóëëàãûí àæèë 
¿¿ðãèéí òîäîðõîé õóâèéã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä 
õóâààðèëñàí áàéõ ¸ñòîé ãýæ çààñàí áîë àæèë ¿¿ðãèéí 
øèíæèëãýýã õèéñíýýð òýäýíä òààðàõ àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã 
òîäîðõîéëîõîä àæèë îëãîã÷ íàðò òóñëàõ áîëíî. 

- ßëãàâàðëàí ãàäóóðõàõã¿é áàéõ òóõàé õóóëü òîãòîîìæóóäûí  
õýðýãæèëòýíä õóâü íýìðýý îðóóëíà. Æèøýýëáýë, àæèë 
¿¿ðãèéí øèíæèëãýýãýýð öàëèí õºëñ íü òóõàéí àæëûã õèéæ 
ã¿éöýòãýæ áóé õ¿í äýýð áèø, õàðèí àæèë ¿¿ðýã äýýð íü 
¿íäýñëýãäýõ ¸ñòîé ãýäãèéã áàòàëãààæóóëàõàä òóñàëäàã.  

- Òóõàéí áàéãóóëëàãà ñàíõ¿¿æèëòèéí äýìæëýã, òàòâàðûí 
õºíãºëºëò çýðýã ñàíõ¿¿ãèéí óðàìøóóëàë ýäëýõ áîëîìæèéã 
õàíãàæ áàéãàà ýñýõèéã òîäîðõîéëîõîä òóñàëíà. Æèøýýëáýë, 
õýðýâ òóõàéí áàéãóóëëàãà æèðèéí õ¿ì¿¿ñýýð àäèëõàí àæèë 
õèéëã¿¿ëýýä ãàðàõ á¿òýýìæýýñ äîîãóóð á¿òýýìæòýé õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àæèëëóóëæ áàéãàà áîë àæèë ¿¿ðãèéí 
øèíæèëãýý õèéñíýýð á¿òýýìæèéã òîäîðõîéëîõîä íü òóñàëæ 
÷àäíà. 
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Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý áà õºäºëìºðèéí çîõèöóóëàëòóóä 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü áàéãóóëëàãûí ò¿âøèí äýõ  õºäºëìºðèéí 
õàðèëöààíä ¿¿ñäýã ìàðãààí çºð÷ëººñ óðüä÷èëàí ñýðãèéëýõ, ò¿¿íèéã 
øèéäâýðëýõýä àøèã òóñòàé àðãà õýðýãñýë áîëæ ÷óõàë õóâü íýìýð 
îðóóëíà. 
Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñò 
óäèðäëàãàòàéãàà õàðèëöàõàä íü äàðààõ áàéäëààð õýðýã áîëíî: 

- Õóâü õ¿ì¿¿ñèéí ìàðãààíûã òîì çºð÷èëä õ¿ðãýõýýñ ñýðãèéëýõ 
ìýäýýëëèéã ºãíº. Æèøýý íü, õýðýâ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
íýã àæèëòàí ººðò íü îëãîæ áóé öàëèí àäèëõàí àæèë õèéäýã 
æèðèéí õ¿íèé àâ÷ áóé öàëèíãààñ õàìààã¿é äîîãóóð áàéíà 
ãýýä ø¿¿õýä õàíäàíà ãýæ ñ¿ðä¿¿ëæ áàéãàà òîõèîëäîëä àæèë 
¿¿ðãèéí øèíæèëãýýãýýð òýð àæèë íü ¿íýõýýð àäèëõàí áàéíà 
óó ãýäãèéã òîäðóóëæ ÷àäíà. 

- Çºð÷ëèéã áàãàñãàíà. Æèøýý íü, õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýä 
øèíý òîíîã òºõººðºìæ äýýð àæèëëàõ àæèë ãàð÷ èðñýí òóë 
¿¿íýýñ áîëîîä àæëàà àëäàõ âèé ãýæ àéöãààäàã. Ýíý òîõèîëäîëä 
àæëûí øèíæèëãýýãýýð õèéæ ã¿éöýòãýõ øèíý àæèë ¿¿ðãèéã 
òîäîðõîéëîõûí çýðýãöýý òýäãýýð ¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã 
õèéõèéí òóëä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòíóóäûã ÿàæ 
ñóðãàæ áîëîõ âý ãýäãèéã ãàðãàæ õàðóóëäàã. 
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Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéí àþóë çàíàë, òýäíèé 
ýðõèéã çºð÷èæ áóé ç¿éë áèø þì. Àæèëòàí 
òóñ á¿ðòýé, òýäíèé óäèðäàã÷èäòàé çºâëºëäºõ 
çýðãýýð çºâ õèéõ þì áîë ýíý íü õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéí õºäºëìºð ýðõëýëòèéã 
äýìæèõ õ¿÷òýé àðãà õýðýãñýë þì.
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Á¯ËÝÃ 6:

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝÍÈÉ ÝËÅÌÅÍÒ¯¯Ä 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü äàðààõ òàâàí ýëåìåíòèéã àãóóëñàí 
ñèñòåìòýé àðãà àæèëëàãàà þì. ¯¿íä: 

Çîðèëãî:      Òóõàéí àæèë ¿¿ðãèéí åðºíõèé øèíæ ÷àíàð  
   þó âý? 
   Ýíý àæèë ÿàãààä ÷óõàë âý? 

¯¿ðýã äààëãàâàð:   Ýíý àæëûí ¿íäñýí ¿¿ðýã äààëãàâðóóä íü þó âý? 
      Òýäãýýð íü àëü õýð õýö¿¿ âý? 
      Òýäãýýð íü õýëòýñ, òàñãèéí áóñàä àæëóóäòàé  
   õýðõýí õîëáîãääîã âý? 

Àæëûí îð÷èí:       Àæèë ¿¿ðýã ÿâàãäàæ áóé àæëûí îð÷èí ÿìàð  âý? 

Àæëûí íºõöºë:     Ýíý àæèëä ÿìàð àæëûí íºõöºë òààðàõ âý? 

Óð ÷àäâàð, øààðäëàãà:  Ýíý àæëûã õèéæ ã¿éöýòãýõýä ÿìàð   
   áîëîâñðîë, ìýäëýã, óð ÷àäâàð, àâüÿàñ   
   áèëýã øààðäàãäàõ âý? 

Ýäãýýð òàâàí ýëåìåíò á¿õ àæèë äýýð, á¿õ õ¿ì¿¿ñò õàìààðíà. 

Ãýõäýý õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä õàìààðàõ àæèë òºðëèéí òàëààð 
àâ÷ ¿çýæ áàéãàà òîõèîëäîëä èë¿¿ îíöãîé, íàðèéâ÷èëñàí áàéäëààð àâ÷ 
¿çýõ íü äàìæèãã¿é. Æèøýý íü: 

- Àæèëòíààñ õºäºëãººí èõ øààðäàíà ãýäãèéã ìýäýõ íü 
õàíãàëòòàé áèø þì. Òóõàéí àæèëä øààðäàãäàõ õºäºëãººíèé 
õýìæýý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íä òààðàõ àæèë ìºí 
ýñýõèéã òîäîðõîéëîõ ¿íäñýí ¿ç¿¿ëýëò áîëíî. 

- Ñîíñãîëûí ò¿âøíû óð ÷àäâàð øààðäñàí àæèë áàéëàà ãýæ 
áîäîõîä àëü õýð ñîíñãîëûí õýìæýýíä õ¿ðòýë îðëóóëæ áîëîõ 
âý ãýäãýýñ øàëòãààëàí ñîíñãîëûí íýëýýä íîöòîé õýìæýýíèé 
áýðõøýýëòýé õ¿íä òààðàõ àæèë ìºí ¿¿ ãýäãèéã òîäîðõîéëæ 
áîëíî. 

¯¿íèéã ¿ð ä¿íòýé õèéõèéí òóëä òà àæèëòàé õîëáîîòîé õºãæëèéí 
áýðõøýýëèéí øèíæ ÷àíàðóóäûí òàëààð èõèéã ìýäýõ õýðýãòýé. 

Àæèë ¿¿ðãèéí çîðèëãî 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü àæèë ¿¿ðýã á¿ðèéã àæ àõóéí íýãæ, 
áàéãóóëëàãûí õ¿ðýýíä á¿õýëä íü àâ÷ ¿çýæ îéëãîõûã øààðääàã. Òà 
òóõàéí ¿¿ðýã äààëãàâðûã ÿã òýð ò¿âøèíä íü íàðèéâ÷ëàí øèíæëýí 
ñóäëàõ õýðýã áàéõã¿é. Ãîë óòãà ó÷èð íü ýíý àæèë ÿìàð ó÷ðààñ áàéãàà, 
áàéãóóëëàãûí åðºíõèé á¿òýýìæèíä ÿàæ õóâü íýìðýý îðóóëæ áàéíà âý 
ãýäýãò îðøèíî. Æèøýýëáýë, 
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- Òóõàéí àæèë áàéãóóëëàãûí åðºíõèé ¿éë àæèëëàãààíû ¿ð ä¿íä 
õýðõýí çîõèöîæ áàéíà? 

- Òóõàéí àæëûã õèéæ ã¿éöýòãýæ áàéãàà àðãà áàðèë íü ¿¿íèéã 
õèéõ öîðûí ãàíö àðãà çàì ìºí ¿¿? ¯¿íèéã çºâõºí ýíý àðãààð 
ë õèéõ ¿¿, ýñâýë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íýýð õèéëãýõýýð 
ººð÷èëæ çîõèîí áàéãóóëæ áîëîõ óó? 

- ¯éë÷èëãýýíä ñóóðèëñàí àæèë óó? 
- Àæèëòàí ýöñèéí á¿òýýãäýõ¿¿íèéí íýã õýñãèéã ¿éëäâýðëýäýã 

øóóä ¿éëäâýðëýëèéí àæèë óó? 
- Áàãààð õèéæ ã¿éöýòãýõ àæèë óó? 

¯¿ðýã äààëãàâðóóä 

Äàðààãèéí ¿å øàò áîë òóõàéí àæëûã á¿ðä¿¿ëæ áóé îíöãîé 
¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã òîäîðõîéëîõ ÿâäàë. Ýíý áîë àæèë ¿¿ðãèéí 
øèíæèëãýýíèé òîìîîõîí ýëåìåíò þì. Òà ººðººñºº äàðààõ 
àñóóëòóóäûã àñóóõ õýðýãòýé: 

- Ýíý àæèë äýýð àæèëòàí ÿìàð ÿìàð ¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã 
ã¿éöýòãýæ áàéíà? 

- Õàìãèéí èõ äàâòàãäàæ áàéãàà ÿìàð ¿¿ðýã äààëãàâðóóä áàéíà? 
- Àæèë÷èí õýäýí ÿíçûí ¿¿ðýã äààëãàâðûã ã¿éöýòãýæ áàéíà? 
- ¯¿ðýã äààëãàâðóóäûí äàâòàìæ ÿìàð áàéíà? 
- ßìàð áàãàæ, òîíîã òºõººðºìæ àøèãëàæ áàéíà? Êîìïüþòåð 

õýðýãëýæ áàéíà óó? 
- ßìàð ¿¿ðýã äààëãàâàð äýýð áóñàä àæèëòíóóäûí øóóä õàìòûí 

àæèëëàãàà îðîëöîæ áàéíà? 

Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä òîõèðîõ àæèë îëæ ºãºõ òàëààð çîðüæ 
áàéãàà õºäºëìºð çóó÷ëàëûí ìýðãýæèëòíèé õóâüä òàíä ÿìàð ÿìàð 
¿¿ðýã äààëãàâðóóä õèéæ ã¿éöýòãýæ áàéãààã òîäîðõîéëîõ õàíãàëòã¿é. 
Òà ¿¿íèéã ìàø ñàéí íàðèéâ÷ëàëòàé õèéõ ¸ñòîé. Æèøýý íü: 

- Òàíû øèíæèëãýýãýýð õàéðöàãíóóäûã ºðãºæ, õ¿ðãýëòèéí 
ºðººíä îðóóëäàã àæèë áàéíà ãýæ òîäîðõîéëîãäîæ. Õàðèí 
¿¿íä ÿìàð ¿¿ðýã äààëãàâàð øààðäàãääàã òàëààð èë¿¿ áàòòàé 
ñàéí ìýäýõèéí òóëä òà äàðààõ ç¿éëñèéã îëæ ìýäýõ õýðýãòýé: 

- ªðãºõ äàâòàìæ (íýã öàãò, ºäºðò, äîëîî õîíîãò õýäýí óäàà)
- ªðãºõ æèí (êèëîãðàììààð)
- Õàéðöàãíóóäûã çººæ òàâèõ çàé (ìåòðýýð).

¯¿ðýã äààëãàâðóóäûã òîäîðõîéëîõûí òóëä ÿã ÿìàð ÿìàð çàí ¿éë 
õèéãäýæ áàéãààã òîäîðõîé çààñàí ¿ãñèéã õýðýãëýõ øààðäëàãàòàé. 
Æèøýý íü, õàéðöàãíóóäûã çººâºðëºõ, ìýäýý õ¿ðãýõ, á¿ðòãýë õèéõ 
ãýñýí ¿ãñ íü õýòýðõèé åðºíõèé, òîäîðõîéã¿é. ̄ ¿íèé îðîíä ÿã õèéãäýæ 
áóé çàí ¿éëèéã òîäîðõîé çààñàí ¿ãñèéã õýðýãëýõ íü ç¿éòýé. Òóõàéëáàë, 
ºðãºõ, çººõ, óÿõ, òàòàõ, ÿâàõ, çîãñîõ, áè÷èõ, ÿðèõ, ñîíñîõ, òîîöîîëîõ, 
òîîëîõ, àíãèëàõ, àâèðàõ ãýõ ìýò. 
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Äàðàà íü òà òóõàéí ¿¿ðýã äààëãàâðûã õ¿ðýý, àãóóëãààð íü òîäîðõîéëîí 
ãàðãàõ õýðýãòýé. Æèøýýëáýë, 

- “Õýðýãëýã÷èä îëíîîðîî õ¿ëýýæ áàéãàà çîãñîîë äýýð 
ñóóëã¿éãýýð 40 ìèíóò õýðòýé çîãñîíî”.

- “Ñóóãààä íýã öàãò óòàñíû 20 äóóäëàãà õ¿ëýýí àâ÷, äóóäëàãà 
á¿ðò áÿöõàí òýìäýãëýë õºòëºíº”.

Íàðèéí òîäîðõîé áàéõ íü èõ ÷óõàë. ̄ ¿ðýã äààëãàâðûã íàðèéí òîäîðõîé 
òîäîðõîéëîõã¿é áîë äàðààõ ç¿éëñèéã õèéõýä óëàì èë¿¿ õ¿íäðýëòýé 
áîëíî. Òóõàéëáàë, 

- Òóõàéí àæëûã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýí õèéæ ÷àäàõ óó 
ãýäãèéã òîäîðõîéëîõ 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýíä èë¿¿ çîõèìæòîé áîëãîõûí 
òóëä òóõàéí àæëààñ ÿìàð ¿¿ðýã äààëãàâðûã íü õàñàõ õýðýãòýé 
ãýäãèéã òîäîðõîéëîõ

- Õàìãèéí òîõèðîìæòîé àæëûã îëîõ. Òîõèðîìæòîé àæëûã îëæ 
÷àäàõã¿é áîë òóõàéí àæèëòàí àæèëä îðñíûõîî äàðàà àæèëäàà 
òýíöýõã¿é áàéäàëä õ¿ðãýíý.

- Àæëûí îð÷èí, áàãàæ õýðýãñýë, òîíîã òºõººðºìæ äýýð ÿìàð 
çîõèöóóëàëòûã õèéñíýýð õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýíä èë¿¿ 
òààð÷ òîõèðîõ âý ãýäãèéã òîäîðõîéëîõ 

Àæëûí øèíæèëãýý õèéõäýý íàðèéí òîäîðõîé õàíäñàíààð 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýíä õýðõýí òóñàëæ áàéãàà æèøýýã äîîð 
òàéëáàðëàëàà. 

Íýãýí ýìíýëãèéí àæëûí òîìîîõîí õýñýã íü ¿éë÷ë¿¿ëýã÷äýýñ áýëýí 
ìºíãèéã õóðààí àâààä, äàðàà íü õóðààñàí ìºíãºº òºâ êàññ÷èíä øàëãóóëæ, 
áàðèìò áè÷èõ àæèë ãýäãèéã àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýãýýð òîäîðõîéëæýý. 
Òýãòýë ÿâàõ ÷àäâàð íü õÿçãààðëàãäìàë íýãýí õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
õ¿íèéã óã àæèëä àâ÷ýý. Õàðèí òýð àæèë÷íû õóâüä áýëýí ìºíãº õóðààäàã 
öýãýýñ òºâ êàññ õ¿ðòýëõ çàéíä àëõàõ ãýäýã ìàø õ¿íäðýëòýé áàéæýý. 
Äàõèí äàõèí ÿâàõ ¿íýõýýð õýö¿¿ ç¿äýðãýýòýé áàéñàí ó÷ðààñ òýð àæèë÷èí 
àæëàà îðõèæýý.

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã ñàéí õèéñýí áîë ýíý áàéäëûã àâàð÷ 
áîëîõîîð áàéëàà. Àëõàõ çàé, íýã ºäºðò íýã öàãò õèéãääýã ã¿éëãýýíèé 
òîîã íàðèéí ãàðãàõ ¸ñòîé áàéâ. Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã õèéæ 
áàéãàà õ¿í àæëûí áàéðàí äýýð çàðèì íýã æèæèã çîõèîí áàéãóóëàëòûã, 
òóõàéëáàë, òºâ êàññûã áýëýí ìºíãº õóðààäàã öýã ð¿¿ îéðòóóëàõ ìýòýýð 
ººð÷èëæ áîëîõ áàéëàà. 

Àæëûí îð÷èí 

Äýýðõ æèøýýãýýð, ¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã íàðèéí ãàðãàñíààð àæèë 
¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíä òóõàéí àæëûã ã¿éöýòãýæ áàéãàà àæëûí îð÷èí 
áàñ ÷óõàë ãýäãèéã õàðóóëæ áàéíà. Æèøýý íü: 
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- Òóõàéí àæèë ìàø áàãà çàé òàëáàéä õèéãäýæ áàéíà óó? Íýã 
ºðºº áàéíà óó? Îëîí ºðºº áàéíà óó? Á¿õýë áàðèëãà, áàéøèíã 
õàìàð÷ áàéíà óó? Äîòîð, ãàäàà õèéãäýæ áàéíà óó?

- Äóó ÷èìýý, òîîñæèëò, ãýðýë, öàã àãààðûí õýì çýðýã áîäèò 
îð÷èí íü ÿìàð áàéíà? 

- Àæëûí õóðä ÿìàð áàéíà? 
- Áóñàä àæèë÷äààñ ÿìàð õàðèëöàí ¿éëäýë øààðäàæ áàéíà? 
- Øààðäëàãàòàé ¿åä õàìòðàí àæèëëàãñàä òóñëàõ áîëîìæòîé áàéíà 

óó? 
- Òóõàéí àæëûí ãàçàð, àæëûí áàéð òºâºãã¿é î÷èõ áîëîìæòîé 

áàéíà óó? 
- ¯éë÷ë¿¿ëýã÷äýýñ ÿìàð õàðèëöàà øààðäàæ áàéíà? 
- Øóóä óäèðäëàãûí áàéäàë, ò¿âøèí ÿìàð áàéíà? 

Àæëûí íºõöºë

Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòíóóä íü áóñàä àæèëòíóóäûí àäèë 
õºäºëìºð ýðõëýëòòýé õîëáîîòîé öàëèí õºëñ, àæëûí öàã, èë¿¿ öàãààð 
àæèëëàõ øààðäëàãà, ÷ºëºº, íèéãìèéí õàìãààëëûí õàíãàìæóóä, ºâ÷òýé 
áàéõ ¿åèéí áîëîí áóñàä òýòãýìæ¿¿ä çýðãèéí òàëààð ñîíèðõäîã.
¯¿íòýé àäèë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèëòíóóä íü áóñàä íýìýëò 
àñóóäëóóä áîëîõ àæëûí öàãèéí óÿí õàòàí çîõèöóóëàëò, óíààíû áîëîìæ, 
ýð¿¿ë ìýíäèéí òýòãýìæ, àæëûí áàéðíû îñîë ãýìòýëòýé õîëáîîòîé 
çîõèöóóëàëòóóäûã ÷ ìýäýõ ýðõòýé. Ýäãýýð àñóóäëóóä íü õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýíèé òóõàéí àæèëä îðîõ, îðîõã¿é òóõàé øèéäâýð, 
òýð ÷ á¿¿ õýë òóõàéí àæèëòàé õîëáîãäîõ îíöãîé ¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã 
ã¿éöýòãýæ ÷àäàõ ýñýõèéã ÷ øèéäýõýä íºëººëíº. Æèøýýëáýë, 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýíä ºãëºº àæèëäàà èðýõýä íýëýýä õóãàöàà 
øààðäàãäàæ áîëíî. Àæëûí óÿí õàòàí öàãèéí çîõèöóóëàëòòàé áîë 
òóõàéí àæèëòàíä ºãëºº àæèëäàà àðàé îðîéõîí èðýýä ºäºð íü öàãàà 
íºõºõ áîëîìæèéã îëãîíî. 

Óð ÷àäâàð, øààðäëàãà 

Äýýðõ äºðâºí ýëåìåíòèéã øèíæèëæ ñóäàëñíû äàðàà òà òóõàéí àæëûí 
øààðäëàãóóäûã õÿíàæ ¿çýõ õýðýãòýé áîëíî. ¯¿íèéã çºâõºí òóõàéí 
áàéãóóëëàãàä äààòãàí ¿ëäýýæ áîëîõã¿é. Åð íü àëáàí áàéãóóëëàãóóä 
øààðäàãäàõ óð ÷àäâàðóóäûã õýòýðõèé ºíäºð òàâüñíààñ áîëæ õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé îëîí èðãýäèéã ÿëãàâàðëàõàä õ¿ðãýäýã. Æèøýý íü: 

- Çî÷èä áóóäàë öýöýðëýã÷ýýñ óðãàìàë, öýöýðëýãæèëòèéí 
÷èãëýëýýð èõ ñóðãóóëèéí çýðýãòýé áàéõûã øààðäàæ áîëíî. 
Ýíýõ¿¿ øààðäëàãà íü òóõàéí àæëûã ¿ð ä¿íòýé ã¿éöýòãýõ 
õýðýãöýýíýýñ õàðüöàíãóé ºíäºð áàéíà. 

- Àëáàí áàéãóóëëàãà öýâýðëýã÷èéí îðîí òîîíä àæèëëàõ 
õ¿ì¿¿ñýýñ äóíä ñóðãóóëèéí 6 äóãààð àíãèéã çààâàë ä¿¿ðãýñýí 
áàéõûã øààðäàõ æèøýýòýé.

Äýýðõ õî¸ð æèøýý íü õî¸óëàà òóõàéí àæèëä òàâèãäàõ øààðäëàãûã 
õàìààã¿é ºíäºð òàâüæ áàéíà. Òà èéìýðõèé òîõèîëäëûã àæèë 
îëãîã÷èäòîé òýäíèéã àæëûí îíöëîãûã òîäîðõîéëîõäîî èë¿¿ áîäèòîé 
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áàéõûã óðàìøóóëàí ÿðèëöàõ õýðýãòýé. Àæèë îëãîã÷èéã àëáàí ¸ñíû 
áîëîâñðîëûí øààðäëàãóóäààñ èë¿¿ ¿íäñýí óð ÷àäâàð äýýð àíõààðëàà 
õàíäóóëàõûã ÿòãàí ¿íýìø¿¿ë.
Óð ÷àäâàð, øààðäëàãóóäûã ¿íýëæ áàéõäàà áîëîâñðîë, ìýäëýã, óð 
÷àäâàð, áèåèéí õ¿÷íèé ÷àäàìæ, îþóíû ÷àäàìæ, ìýäðýìæèéí ÷àäàìæ 
çýðýãò àíõààðëàà õàíäóóëàõ ¸ñòîé. 

Áîëîâñðîë 

Ýíý íü òóõàéí õ¿íèé åðºíõèé áîëîâñðîëûí ñóðãóóëü, ò¿¿íèé äàðààõ 
áîëîâñðîëûí áàéäàëä õàìààðíà. ¯¿íèéã ñóðàëöñàí æèë, ñóäàëñàí 
õè÷ýýë, ÷èãëýëýýð èõýâ÷ëýí òîäîðõîéëäîã. Îëîí áàéãóóëëàãóóä 
áàðàã á¿õ àæèëä á¿ðýí äóíä áîëîâñðîë, ýñâýë èõ ñóðãóóëèéí çýðýãòýé 
áàéõûã øààðääàã. Ãýòýë ÿëàíãóÿà õºãæèæ áóé èõýíõè îðîíä õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé ìàø îëîí èðãýí áîëîâñðîëûí õ¿ðòýýìæèéí áàéäëààñ 
øàëòãààëàí ñóð÷ áîëîâñðîõ áîëîìæã¿é áàéäàã. Òýäíèé îþóíû ÷àäàìæ 
õý÷íýýí ºíäºð áàéëàà ÷ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé îëîí õ¿ì¿¿ñ ñóðãóóëü 
ñî¸ëîîñ çàâñàðääàã. 

ªºð ÿìàð íýã õýëáýðýýð ñóðãóóëü áîëîâñðîë ýçýìøñýí õ¿ì¿¿ñèéí 
õóâüä áîëîâñðîëûí ò¿âøèí íü îþóíû ÷àäàìæèéã èë¿¿ õàðóóëæ ÷àäàæ 
áàéãàà ÷ ÿìàð íýã àæëûã õèéæ ã¿éöýòãýõýä øààðäàãäàæ áàéãàà òýðõ¿¿ 
îíöãîé ìýäëýã, óð ÷àäâàð, àâüÿàñ áèëãèéã òîäîðõîéëæ ÷àääàãã¿é. 

Ìýäëýã 

Ýíý áîë òîäîðõîé àæëûã ã¿éöýòãýõýä òóõàéí õ¿íèé ìýäýæ áàéõ 
ç¿éëñèéã õýëíý. Ýíý íü áîëîâñðîëòîé àäèëã¿é. Äýýð ºã¿¿ëñýí÷ëýí, 
áîëîâñðîëûí ò¿âøèí íü èõýíõèäýý îþóíû åðºíõèé ÷àäàìæèéã 
èëýðõèéëýë áàéäàã. Ìýäëýã áîë òîäîðõîé íýã àæëûã õèéæ ã¿éöýòãýõýä 
øààðääàã îíöãîé ìýäýýëýë þì. Òóõàéëáàë, 

- Ñàíõ¿¿ãèéí àðãà àæèëëàãààíû ìýäëýã 
- Êîìïüþòåðèéí òîäîðõîé ïðîãðàìóóäûí ìýäëýã
- Àíõíû òóñëàìæ ¿ç¿¿ëýõ ìýäëýã 
- Çàìûí òóõàé õóóëèéí ìýäëýã
- Ñàõèëãûí àðãà õýìæýýíèé òóõàé ìýäëýã ãýõ ìýò. 

Óð ÷àäâàð 

Óð ÷àäâàð ãýäýã áîë ÿìàðâàà íýã ç¿éëèéã õèéæ ã¿éöýòãýõèéí òóëä 
îþóí óõààí-áèå ìàõáîäèéí õîîðîíäûí çîõèöëûã øààðäàõ ÷àäâàðûã 
õýëíý. 

Æèøýý íü:

- Ìîòîöèêë óíàõ
- Êîìïüþòåðèéí ãàðûã àæèëëóóëàõ
- Î¸äëûí ìàøèí àæèëëóóëàõ
- Õîîë õèéõ 
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Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíèé íýã ãîë ýëåìåíò áîë àëèâàà àæëûã 
çîõèõ ò¿âøèíä íü õèéæ ã¿éöýòãýõèéí òóëä øààðäàõ ¿íäñýí áîëîí 
îíöãîé óð ÷àäâàðóóäûã îëæ òîäîðõîéëîõ ÿâäàë áèëýý. Èíãýõèéí òóëä 
ýõëýýä õèéãäýõ ¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã, äàðàà íü ¿¿ðýã äààëãàâàð á¿ðò 
øààðäàãäàõ óð ÷àäâàðóóäûã òîäîðõîéëíî. 

Áóñàä õ¿ì¿¿ñòýé àäèë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ íü óð ÷àäâàð 
ýçýìøèõ ÷àäâàðòàé ãýäãýý áàòëàí õàðóóëñàí áàéäàã. Á¿õ òºðëèéí óð 
÷àäâàðûã òîäîðõîé çààâàð æóðìûí äàâòàìæ, áèåýð ¿ç¿¿ëýõ, òîäîðõîé 
õÿíàëòàí äîîð äàñãàë õèéõ, äàâòàõ, òýãýýä õÿíàëòàí äîîð õèéõ, óëìààð 
àæèë äýýð ººðºº õèéæ ã¿éöýòãýõ çýðãýýð çààæ ñóðãàæ áîëäîã. 

Áèåèéí õ¿÷íèé ÷àäàìæ 

Çàðèì àæèë ÿâàõ, ºðãºõ, àâèðàõ çýðýã áèåèéí õ¿÷, õºäºëãººí 
øààðääàã. Çàðèì (öàãäàà, àãààðûí òýýâýð ã.ì.) àæèëä áèåèéí 
ºíäºð, æèí ÷óõàë áàéäàã. Òàíû ¿¿ðýã áîë òóõàéí àæëûí îíöëîã 
øààðäëàãóóäûã õàíãàñààð áàéòàë áèå ìàõáîäèéí ÷àäàìæààñ 
øàëòãààëæ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã àëü áîëîõ ãàäóóðõàæ 
ÿëãàâàðëàõã¿é áàéõ òàëààñ íü áàòàëãààæóóëàõ ÿâäàë þì. Ãîë àíõààðàë 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé àæèë÷äûã òóõàéí áîëîìæèéã ýäëýõ òàëààñ íü 
áîëîìæèéí çîõèöóóëàëòóóäûã õèéõýä õàíäàõ ¸ñòîé. 

Îþóíû ÷àäàìæ 

Çàðèì àæèë òîîöîîëîõ, òºëºâëºõ, ¿íýëýõ, òºâëºðºõ, áîäîæ òóíãààõ, 
ä¿í øèíæèëãýý õèéõ, øèéäýõ, ø¿¿ìæëýëòýé õàíäàõ çýðýã îþóíû 
÷àäàìæûã øààðääàã. Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé çàðèì õ¿ì¿¿ñ, ÿëàíãóÿà 
ñóðàëöàõ áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ èéì øààðäëàãóóäûã õàíãàõ òàë äýýð 
áýðõøýýëòýé òóëãàð÷ áîëçîøã¿é. Õºäºëìºð çóó÷ëàëûí àæèëòíû õóâüä 
òàíû ¿¿ðýã áîë ÿëãàâàðëàí ãàäóóðõàõ áàéäëûã áàãàñãàõ, áóðóóøààõ 
ÿâäàë þì. Ñóðàëöàõ áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ ÿíç á¿ðèéí îþóíû 
÷àäàìæóóäûã øààðäñàí àæëóóäûã õèéæ ÷àääàã. Çàðèì òîõèîëäîëä 
çîõèîí áàéãóóëàëòòàé, òîäîðõîé äàâòàëòòàé ñóðãàëòûã øààðääàã ÷ 
èéì ñóðãàëòóóä íü õàðüöàíãóé ºíäºð ¿ð ä¿íòýé áàéõ íü áèé. 

Ìýäðýìæòýé õîëáîîòîé ÷àäàìæóóä 

Çàðèì àæèë îíöãîé ìýäðýìæèéã, òóõàéëáàë õàðàõ, ñîíñîõ ÷àäâàðûã 
èë¿¿ øààðääàã. Èéì àæëóóäûí æèøýý ãýâýë öàãäàà, òàêñèíû æîëîî÷ 
íàð áàéíà. Ãýõäýý ìýäðýìæòýé õîëáîîòîé áýðõøýýëýýñýý áîëîîä 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã øóäàðãà áóñààð ãàäóóðõàãäàõã¿é 
áàéõ òàëààð èë¿¿ íýýëòòýé áàéõ õýðýãòýé þì. Æèøýý íü, ñîíñãîëûí 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ ìàø ñàéí çººã÷èä, õàðàà ìóóòàé îëîí õ¿ì¿¿ñ ìàø 
÷àäâàðòàé îð÷óóëàã÷èä, êîìïüþòåðèéí ïðîãðàìèñòóóä, îïåðàòîð÷èä 
÷ áàéäàã áèëýý. 
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Á¯ËÝÃ 7:

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝÃ ÕÝÐÕÝÍ ÕÈÉÕ ÂÝ? 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý íü òàâàí ¿íäñýí ¿å øàòààñ á¿ðäýíý. ¯¿íä: 

Íýãä¿ãýýð ¿å øàò  Áàéãóóëëàãûã á¿õýëä íü àâ÷ ¿çýõ 
Õî¸ðäóãààð ¿å øàò  ßìàð àæèë ¿¿ðãèéã øèíæëýõýý  
    øèéäýõ
Ãóðàâäóãààð ¿å øàò  Ìýäýýëýë öóãëóóëàõ
Äºðºâä¿ãýýð ¿å øàò  Ìýäýýëëèéã áîëîâñðóóëàõ
Òàâäóãààð ¿å øàò  Öóãëóóëñàí ìýäýýëýëäýý ä¿í   
    øèíæèëãýý õèéæ, õºðâ¿¿ëýõ

1 ä¿ãýýð ¿å øàò          Áàéãóóëëàãûã á¿õýëä íü àâ÷ ¿çýõ 

Áàéãóóëëàãûí òóõàé á¿õèé ë ìýäýýëýëèéã îëæ àâàõ íü ÿìàð ç¿éë õèéõ 
áîëîìæòîéã îëæ òîãòîîõîä èõ ÷óõàë. Òàíû çîðèëãî áîë áàéãóóëëàãûí 
àëü õýñýãò õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä èë¿¿ áîëîìæ, íºõöëèéã 
ãàðãàæ áàéíà ãýäãèéã òîäîðõîéëîõ ÿâäàë þì. Òýãýõýýð òà äàðààõ 
ìýäýýëëèéã îëæ ìýäñýíýýð àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýã ýõýëíý: 

- Òóñ áàéãóóëëàãûí çîðèëãî, çîðèëò íü þó âý? 
- ßìàð á¿òýýãäýõ¿¿í, ¿éë÷èëãýýòýé áàéíà? 
- Àëü õýð òîì áàéãóóëëàãà âý? 
- ßã îäîî ÿìàð áàéäàëä áàéíà? 

o ªñºæ òîìîð÷ áàéíà óó, ýñâýë õóìèãäàæ áàéíà óó? 
o Øèíý á¿òýýãäýõ¿¿í ãàðãàæ áàéíà óó? 
o Øèíý òåõíîëîãè íýâòð¿¿ëæ áàéíà óó? 

- Áàéãóóëëàãûí ñî¸ë ÿìàð áàéíà? 
o Ýäèéí çàñãèéí ¿ç¿¿ëýëò¿¿äèéã ãîëëîæ áàðèìòàëäàã óó? 
o Íèéãìèéí çîðèëãóóäûã ÷óõàë÷èëæ áàéíà óó? 

- Òóñ áàéãóóëëàãàä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ îäîî àæèëëàæ 
áàéíà óó? 

o Õýäýí õ¿í áàéíà? 
o ßìàð àæèë ¿¿ðýã ã¿éöýòãýæ áàéíà?

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã ºìíº íü àæèëëóóëæ áàéñàí óó? 
o ßìàð àæèë ¿¿ðýã ã¿éöýòãýæ áàéñàí?
o Òýä ÿàãààä àæëààñ ãàðñàí? 

2 äóãààð ¿å øàò        ßìàð àæèë ¿¿ðãèéã øèíæëýõýý øèéäýõ 

Òà áàéãóóëëàãûí òóõàé åðºíõèé ìýäýýëýëòýé áîëæ, ¿éëäâýðëýäýã 
á¿òýýãäýõ¿¿í, ¿éë÷èëãýý, øèíý àæëûí áîëîìæ áàéãàà ýñýõèéã 
ìýäñýíýýð àæèë ¿¿ðã¿¿äèéã íü á¿ãäèéã íü øèíæëýõ ¿¿, ýñâýë çºâõºí 
õýäèéã ñîíãîõ óó ãýäãýý øèéäýæ ÷àäíà. Ìýäýýæ õýðýã á¿õ àæèë 
¿¿ðã¿¿äèéã øèíæèëæ ñóäàëíà ãýäýã ìàø èõ àæèë áîëîõîîñ ãàäíà 
öàã õóãàöàà øààðäàíà. Òèéìýýñ òà õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñò 
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èë¿¿ èõ áîëîìæèéã òºð¿¿ëæ áàéãàà òýð àæèë ¿¿ðã¿¿äýä ë àíõààðëàà 
÷èãë¿¿ëýõ õýðýãòýé. 

Õýðýâ íýã àëáàí òóøààë äýýð (áîðëóóëàëòûí òóñëàõ, áè÷èã õýðãèéí 
àæèëòàí ã.ì.) õýä õýäýí àæèë ¿¿ðýã áàéâàë àæèë ¿¿ðýã òóñ á¿ðèéã 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íä òààðàõ íü óó ãýäãèéã ñóäëàõ øààðäëàãàã¿é. 
Åð íü àæèë ¿¿ðã¿¿ä õîîðîíäîî áàðàã ë àäèëõàí áàéäàã áîëîõîîð çºâõºí 
íýã áàãàõàí õýñãèéã ë øèíæèëæ ¿çýýä õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä 
àæëûí áîëîìæ ãàðãàæ áàéíà óó ãýäãèéã ¿íýëýõýä õàíãàëòòàé. 

3 äóãààð ¿å øàò        Ìýäýýëýë öóãëóóëàõ 

Àæèë ¿¿ðãèéí òóõàé ìýäýýëýë öóãëóóëàõäàà òà äàðààõ ç¿éëñèéã îëæ 
ìýäýõ õýðýãòýé. ¯¿íä: 

- Àæëûí áîäèò ¿¿ðýã äààëãàâðóóä 
- ßìàð ¿¿ðýã äààëãàâðóóä íü ÷óõàë, ÿìàð íü àæëûã õèéæ 

ã¿éöýòãýõýä òèéì ÷ èõ ÷óõàë áèø áàéíà? 
- ¯¿ðýã äààëãàâàð á¿ð äýýð õýäèé õýðèéí õóãàöàà çàðöóóëæ 

áàéíà?
- ¯¿ðýã äààëãàâðóóä íü ÿàãààä ÷óõàë áàéíà?
- ßìàð ìàòåðèàë, òîíîã òºõººðºìæ àøèãëàæ áàéíà?
- Àæëûí ÿìàð äàðààëëûã äàãàæ ìºðäºõ ¸ñòîé áàéíà?
- Àæëûí íºõöºë ÿìàð áàéíà? 
- Àæëûí îð÷èí ÿìàð áàéíà?
- ¯¿ðýã äààëãàâàð á¿ðèéã õèéæ ã¿éöýòãýõýä ÿìàð óð ÷àäâàð 

õàìãèéí ÷óõàë áàéíà? 

Äýýðõ ìýäýýëëèéã öóãëóóëæ áàéõäàà òà õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 
õ¿íèéã àæèëëóóëáàë ÿìàð çîõèöóóëàëò, òîõèðãîî õèéõ øààðäëàãàòàé 
áîëîõ âý ãýäãèéã äàâõàð áîäîæ áàéõ õýðýãòýé. Æèøýý íü: 

- Àæèë ýõëýõ, äóóñãàõ, çàâñàðëàãààíû õóãàöàà ãýõ ìýò àæëûí 
öàã äýýð íü ÿìàð íýã ººð÷ëºëò çîõèöóóëàëò øààðäëàãàòàé 
áàéíà óó? 

- Àæëûí à÷ õîëáîãäëûã áóóðóóëàõã¿éãýýð çàðèì ¿¿ðýã 
äààëãàâðóóäûã áóñàä õ¿ì¿¿ñýýð õèéëãýõ õýðýã áàéíà óó? 

- ¯¿ðýã äààëãàâðóóäûí çàðèìûã ººð àæèë ¿¿ðýãòýé ñîëèëöîõ 
õýðýãöýý áàéíà óó? 

- Ìàòåðèàë, ìàøèí òåõíèê àøèãëàõ õýðýãöýý áàéíà óó? 
- Áàãàæ õýðýãñýë, òîíîã òºõººðºìæ àøèãëàõ õýðýãöýý áàéíà 

óó?
- Òîäîðõîé íýã àæëûí áàéðàí äýýð çàðèì òîõèðãîîã õèéõ 

õýðýãòýé áàéíà óó?

6 äóãààð á¿ëýãò äóðäñàí÷ëàí çàðèì àæèë îëãîã÷ íàð àæëûí 
øààðäëàãûã õýòýðõèé ºíäºð òàâüäàã ãýäãèéã òà ìýäýæ áàéõ õýðýãòýé. 
Çàðèì íü õóó÷èðñàí àæèë ¿¿ðãèéí òîäîðõîéëîëòòîé áàéõàä, çàðèì 
íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã ÿëãàâàðëàñàí òîäîðõîéëîëòûã 
àøèãëàñàí õýâýýð áàéäàã. Æèøýýëáýë, çººã÷èéí àæèëä îðæ áóé 
õ¿íýýñ ¿éë÷ë¿¿ëýã÷èéí çàõèàëãûã ñàéòàð ñîíñîîä çàõèàëãûí 
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õóóäñàí äýýð òýìäýãëýæ àâíà ãýñýí àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò 
íü ¿éë÷ë¿¿ëýã÷èéí õ¿ñýæ áàéãàà ç¿éëèéã ìýäýæ àâààä çàõèàëãûã 
òýìäýãëýõ áóñàä àðãà çàìóóäûã ýðæ õàéõ ÿâäëûã áîîãäóóëæ, óëìààð 
ñîíñãîëûí áýðõøýýëòýé õ¿í óã àæëûã õèéõ áîëîìæèéã õààæ áàéíà. 
Àæèë ¿¿ðãèéí òîäîðõîéëîëòîíä áàãà çýðãèéí ººð÷ëºëò õèéãýýä, 
òóõàéí àæëûã ã¿éöýòãýõ àðãà õýðýãñëèéã æààõàí ººð÷ëºõºä (ìåíþã 
íü çóðàãòàé õèéõ ã.ì.) ë óã àæëûã ä¿ëèé õ¿í õèéõ áîëîìæòîé áîëíî.  

Ìýäýýëëèéã îëîí ýõ ñóðâàëæààñ òºðºë á¿ðèéí àðãà çàìààð öóãëóóëàõ 
õýðýãòýé. Æèøýý íü òà: 

- Àæèë îëãîã÷òîé ÿðèëöëàãà õèéæ
- Óäèðäàã÷, õàìòðàí àæèëëàãñäààñ íü ÿðèëöëàãà àâ÷
- Òóõàéí àæëûã ºìíº íü õèéæ áàéñàí õ¿ì¿¿ñòýé ÿðèëöàæ
- Àæëûã ã¿éöýòãýæ áàéõàä íü àæèãëàæ
- Àæëûã ººðºº õèéæ ¿çýõ. 

Àæèë îëãîã÷òîé ÿðèëöëàãà õèéõ 

Àæèë îëãîã÷ òóõàéí àæëûí ¿¿ðýã äààëãàâðóóä, òýäãýýðèéã õèéæ 
ã¿éöýòãýõýä øààðäàãäàõ óð ÷àäâàðóóäûí òàëààð åðºíõèé ìýäëýã, 
îéëãîëòòîé áàéäàã. Ýíý íü àæèë ¿¿ðãèéí òîäîðõîéëîëò, ýñâýë òóõàéí 
àæèë ¿¿ðýãòýé õîëáîãäîõ ò¿¿íèé òóðøëàãà äýýð ¿íäýñëýñýí áàéäàã. 

Õýðýâ òýð àæèë ¿¿ðãèéã ºìíº íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿í õèéæ 
áàéãààã¿é áîë òà òóõàéí àæëûã øóóä, ýñâýë ÿìàð íýã òîõèðãîî 
çîõèöóóëàëò õèéæ áàéæ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íä òîõèðîõ óó 
ãýäãèéã àæèë îëãîã÷òîé ìàø íóõàöòàé ñàéí ÿðèëöàõ õýðýãòýé. 

ªìíº íü õýëñýí÷ëýí, àæèë îëãîã÷èä èõýíõè òîõèîëäîëä õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéã ÿëãàâàðëàñàí, õóó÷èí àæèë ¿¿ðãèéí 
òîäîðõîéëîëò äýýð ¿íäýñëýí àæèë òºðëºº ÿâóóëæ áàéäàã. Àæèë 
îëãîã÷èäòîé ÿðèëöàæ, òýäíèéã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä õýðõýí 
àæèë îëãîõ òóõàé ÿòãàí ¿íýìø¿¿ëýõ íü àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýýíèé 
íýã õýñýã þì. 

Óäèðäëàãà, õàìòðàí àæèëëàãñàäòàé ÿðèëöëàãà õèéõ 

Àæèë÷äûí øóóä óäèðäëàãóóä íàð áîëîí õàìòðàí àæèëëàãñàä íü õ¿íèé 
íººöèéí àëáàíû ìåíåæåð¿¿ä, ýñâýë áóñàä àõëàõ ìåíåæåð¿¿äèéã 
áîäâîë àæèë ¿¿ðãèéí òàëààð èë¿¿ áîäèòîé, ñàéí ìýäëýãòýé áàéäàã. 
Óäèðäàã÷èä, õàìòðàí àæèëëàãñàä á¿õ íºõöºë áàéäàëä á¿õ ¿¿ðýã 
äààëãàâðóóäûã õýëæ òàéëáàðëàæ ºã÷ ÷àäàõ õ¿ì¿¿ñ þì. 

Æèøýýëáýë, àëü íýã àæèëä çàðöóóëàãääàã áîäèò öàã õóãàöààã 
îëæ òîãòîîõûí òóëä àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðü äýýðýýñ, ýñâýë 
õ¿íèé íººöèéí ìåíåæåðýýñ ¿¿íèéã îëæ ìýäíý ãýäýã 
õýö¿¿. Íýã áàéãóóëëàãûí ñàâëàãààíû òàñãèéí àæèë ìàø 
èõ çàõèàëãàòàé ¿åä àæèë õýâèéí ÿâàãäàæ áàéõ ¿åèéíõýýñ 
õàìààã¿é ººð áàéíà. 
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Òýãâýë óäèðäëàãóóä, õàìòðàí àæèëëàãñàä íü öàãèéí øàõàëò, 
èë¿¿ öàãààð àæèëëàõ øààðäëàãà, àìðàëòûí öàã, ÷àíàðûí 
ñòàíäàðò ãýýä ººð îëîí ÷óõàë àñóóäëóóäûí òàëààð íàðèéí 
òîäîðõîé ìýäëýãòýé áàéäàã. Ýäãýýð íü á¿ãä õºãæëèéí ÿìàð 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ òóõàéí àæèë ¿¿ðã¿¿äýä òààð÷ òîõèðîõ âý 
ãýäãèéã øèéäýõýä ìàø ÷óõàë ¿ç¿¿ëýëò áîëæ ºãíº. 

Óã àæëûã ºìíº íü õèéæ áàéñàí õ¿ì¿¿ñòýé ÿðèëöàõ 

Òóõàéí àæëûã ºìíº íü õèéæ áàéñàí õ¿ì¿¿ñ, ýñâýë èæèë òºñòýé àæëûã 
õèéæ áàéñàí õ¿ì¿¿ñ ÿã ÿìàð àæèë âý ãýäãèéã òàíä ñàéí õýëæ ÷àäíà. 
Òýä òàíä çºâõºí ÿìàð îíöãîé ¿¿ðýã äààëãàâàð õèéäýã ãýäýã ÷óõàë 
ìýäýýëëèéã õýëýýä çîãñîõã¿é óã àæëûí òàëààð ººðñäèéí ñýòãýãäýë, 
ñàíàà áîäëûã õóâààëöàæ ÷àäíà. ¯¿íä òóõàéí áàãèéí íýãýí ãèø¿¿í 
áàéõûí ýåðýã òàëóóä, àæëààñ àâàõ ñýòãýë õàíàìæ, áèå áèåäýý òóñàëæ 
äýìæäýã õàìò îëîíòîé áàéõ, àæëûí ºíäºð á¿òýýìæ ãàðãàñíû òºëºº 
àâäàã øàãíàë óðàìøóóëàë çýðýã áàéæ áîëíî. Ýñâýë òýä òàíä óã àæëûí 
ñºðºã òàëóóä, òóõàéëáàë îð÷íîîñ òóñãààðëàãääàã, íýã õýâèéí, äàðàìò 
øàõàëò, äýìæëýã òóñëàëöàà áàéäàãã¿é, á¿òýýìæèéí ñòàíäàðò ìóó 
áàéõ ãýõ çýðýã àñóóäëóóäûã ÷ õýëæ áîëíî. Ýíý á¿õ ìýäýýëýë òàíä óã 
àæèë õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íä òîõèðîõ óó ãýäãèéã øèéäýõýä òóñ 
áîëíî. Õýðýâ òà óã àæëûã þì óó, ýñâýë àäèë òºñòýé àæëûã ã¿éöýòãýæ 
áàéñàí õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íèéã îëæ ÷àäâàë òýä ìàø õýðýãòýé 
ìýäýýëë¿¿äèéã ºã÷ ÷àäíà. 

Àæëûã ã¿éöýòãýæ áàéõàä íü àæèãëàõ 

Õýðýâ áîëîìæòîé áîë òà òóõàéí àæèëòàé õîëáîîòîé á¿õ ë ¿¿ðýã 
äààëãàâðóóäûã õèéæ ã¿éöýòãýæ áàéãàà õ¿íèéã àæèãëàí õàðàõ õýðýãòýé. 
Èíãýâýë óã àæëûã ¿ð ä¿íòýé ã¿éöýòãýõýä øààðäàãäàõ áèåèéí, 
ìýäðýìæèéí áîëîí îþóí ñàíààíû á¿õ ë òàëóóäûã òà ñàéí îéëãîæ àâ÷ 
÷àäíà. Ýíý íü ýðãýýä òàíä óã àæëûã õ¿ëýýí çºâøººðºõ¿éö ñòàíäàðòûí 
ò¿âøèíä õèéæ ã¿éöýòãýæ ÷àäàõ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéí 
òàëààðõ ìýäýýëëèéã áýëòãýõýä õýðýã áîëíî. 

Àæèãëàëòàà óäèðäëàãóóä, õàìòðàí àæèëëàãñàä áîëîí ìåíåæåð¿¿äýýñ 
àâñàí ìýäýýëëèéã òîäðóóëàõàä ìºí àøèãëàæ áîëíî. 

Ãýõäýý àæèãëàëò íü òóõàéí àæèëòàí àæëûíõàà òàëààð ÿìàð ñýòãýãäýëòýé 
áàéäàã, ýíý íü àæëûã õèéæ áàéãàà õ¿íä õýðõýí íºëººëäºã ãýäãèéã õýëæ 
÷àäàõã¿é. 

Àæëûã ººðºº õèéæ ¿çýõ 

Õýðýâ áîëîìæòîé áîë òà ººðºº òýð àæëûã õèéãýýä ¿çýõ õýðýãòýé. 
Áàãàõàí õóãàöààíä ÷ ãýñýí òóõàéí ¿¿ðýã äààëãàâðûã, òóõàéëáàë ºðãºõ, 
òîîëîõ, àëõàõ, ñîíñîõ ãýõ ìýòýýð ººðºº õèéæ ¿çâýë õèéñýí àæèãëàëòàà 
áàòàëãààæóóëàõàä òàíü èõ òóñ áîëíî. Ýíý íü òàíä áàñ áóñàä õ¿ì¿¿ñòýé 
õèéñýí ÿðèëöëàãóóäààñ ººð îéëãîëòûã ºã÷ áîëîõîîñ ãàäíà òóõàéí 
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àæëûí òàëààð èë¿¿ ñàéí îéëãîëòûã ºãíº. Èéì áàéäëààð ýíý íü òàíä 
ººðèéí ä¿ãíýëò øèíæèëãýýã õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéí 
õºäºëìºð ýðõëýõ õýðýãöýýòýé óÿëäóóëæ ºãºõºä òóñëàõ áîëíî. 

ßðèëöëàãà õèéõ, àæëàà õèéæ áàéõàä íü áóñäûã àæèãëàõ, ìºí ººðºº óã 
àæëûã õèéæ ¿çýõ çýðãýýñ ãàäíà ìýäýýëëèéã ººð àðãà çàìóóäààð áàñ àâ÷ 
áîëíî. Òóõàéëáàë: 

- Àæèë îëãîã÷èä áîëîí àæèë÷äààð àñóóëãà áºãë¿¿ëýõ
- Àæëûí æóðíàë, òýìäýãëýëèéã øàëãàæ ¿çýõ. Ýíäýýñ òóõàéí 

àæëûí ¿¿ðýã äààëãàâàð òóñ á¿ð äýýð õý÷íýýí õóãàöàà 
çàðöóóëñàí òóõàé ìýäýýëëèéã õàðæ áîëíî. 

- Îíöãîé òîõèîëäëóóäûã ýðãýæ õàðàõ. Æèøýý íü, òà àæèë÷íààñ 
èéì àñóóëòóóäûã àñóóæ áîëíî. Òàíû àæèë äýýð ºíãºðñºí ñàðä 
áîëñîí õàìãèéí ÷óõàë ç¿éë þó áàéñàí áý? Õàìãèéí àþóëòàé íü 
þó áàéñàí áý? Õàìãèéí õýö¿¿ íü þó áàéñàí áý? Õàìãèéí ñýòãýë 
õàíãàëóóí áàéñàí þì ÷èíü þó âý? Õàìãèéí ñýòãýë ãîíñîéëãîñîí 
ç¿éë íü þó áàéñàí áý? 

4 ä¿ãýýð ¿å øàò   Ìýäýýëëèéã áîëîâñðóóëàõ  

Àæëûí ¿¿ðýã äààëãàâðóóäûã îëæ òîäîðõîéëæ, àæèãëàæ, øèíæëýí 
ñóäàëñàí áîë òà îäîî ýíýõ¿¿ ìýäýýëëýý ñèñòåìòýé áîëîâñðóóëàõ 
õýðýãòýé. ¯¿íèéã ãîë òºëºâ àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò, àæèë 
¿¿ðãèéí õóâààðü áàéäëààð áýëòãýäýã. Ìýäýýëýë õýäèé ÷èíýý ñàéí 
öóãëóóëæ, íàðèéí òîäîðõîé áîëîâñðóóëñàí áàéõ òóñàì òóõàéí àæèëä 
òààð÷ òîõèðîõ õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýíèé òîäîðõîéëîõîä èë¿¿ 
èõ áîëîìæ ãàð÷ áàéíà ãýñýí ¿ã þì. 

Àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò, àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðèéã áýëòãýõ 
ÿâöäàà òà äàðààõ ç¿éëñèéã àíõààðàõ õýðýãòýé: 

- Óð ÷àäâàðûí øààðäëàãóóäûã õýòýðõèé äýýã¿¿ð ¿íýëýõýýñ 
çàéëñõèé. Ó÷èð íü ýíý íü õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã 
ÿëãàâàðëàõ òàëòàé áàéäàã. 

- ¯íäñýí ãîë øààðäëàãóóä áîëîí äàâóó òàë ãýæ ¿çýõ 
øààðäëàãóóäûã õîîðîíä íü ÿëãàæ ñàëãà. 

- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäýä ººðñäèéí ÷àäàìæàà 
õºãæ¿¿ëýõ áîëîëöîî ãàðãàæ ºã. Ãîë øààðäëàãóóäûã õàíãàæ 
÷àäàõã¿é áàéíà ãýäýã ¿íäýñëýëýýð òýäíèéã áèòãèé ÿëãàâàðëàí 
ãàäóóðõ. 

- Õàìãèéí ò¿ð¿¿íä òóõàéí àæèë ¿¿ðýãò àíõààðëàà õàíäóóë. 
Äàðàà íü ýíý àæèë äýýð õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿íèéã 
àæèëëóóëáàë ÿìàð çîõèöóóëàëò õèéæ áîëîõ âý ãýäãèéã õàð. 

- Õàìãèéí ýíãèéí, îéëãîìæòîé ¿ã õýëëýãèéã àøèãëà. 
Òåõíèêèéí ¿ã õýëëýã, íýð òîìú¸îð õýðýãëýõýýñ çàéëñõèéõèéã 
õè÷ýý. 
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5 äóãààð ¿å øàò   Öóãëóóëñàí ìýäýýëëýý øèíæèëæ, õºðâ¿¿ëýõ 

Òà àæëûí áàéðíû òîäîðõîéëîëò, àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðèéã õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýíèé ÿëãàâàðëàõã¿é áàéäëààð áîëîâñðóóëæ 
äóóñãàñíûõàà äàðàà ýíý ìýäýýëëýý òóõàéí àæèëä ÿìàð õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñ òààðàõ âý ãýäãèéã øèéäýõäýý àøèãëàõ õýðýãòýé. 
Òà äàíäàà òºãñ òîõèðëûã îëîõã¿é áàéæ áîëíî. Ãýâ÷ õýðýâ òà àæëûí 
áàéðíû òîäîðõîéëîëò, àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðèà áîëîâñðóóëàõäàà 
õºãæëèéí áýðõøýýëòýé èðãýäèéã ÿëãàâàðëàõã¿é áàéäëààð áè÷ñýí áîë 
áîëîìæòîé õ¿íèéã îëîõ ìàãàäëàë òóí ºíäºð. 

Õýðýâ áîëîìæòîé áîë, îðîí òîî òóñ á¿ð äýýð õî¸ðîîñ ãóðâàí õ¿íèéã 
òàâü. Ýíý íü òààðàõ õ¿íä õî¸ðäîã÷ þì óó, ýñâýë òóðøèëòûí àæèë ñàíàë 
áîëãîõîä àæèë îëãîã÷èéã ò¿ëõýæ ºã÷ ìàãàäã¿é þì. Àìæèëòã¿é áàéñàí 
õ¿ì¿¿ñ íü ÿðèëöëàãà ºãºõ ¿íýòýé òóðøëàãàòàé áîëíî. Õýðýâ òóõàéí 
áàéãóóëëàãà õºãæëèéí áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã óðüä íü àæèëëóóëæ 
áàéãààã¿é áîë òà òóõàéí áàéãóóëëàãàä õàìãèéí àíõ óäàà çóó÷ëóóëàí 
îðæ áàéãàà àæëàà àìæèëòòàé áîëãîõûí òºëºº á¿õíèéã õèéõ õýðýãòýé 
ãýäãýý ñàéí ñàíààðàé. 
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Á¯ËÝÃ 8:

ÀÆÈË ¯¯ÐÃÈÉÍ ØÈÍÆÈËÃÝÝÃ ØÀËÃÀÕ
ÕÓÓÄÑÛÃ ÁÝËÒÃÝÕ 

Àæèë ¿¿ðãèéí øèíæèëãýý õèéõ àæèë òàíü áýëýí æàãñààëòûí äàãóó 
õèéãäâýë òàíä èë¿¿ àìàð õÿëáàð áàéõ áîëíî. Òà æàãñààëòàà àæèë ¿¿ðýãò 
õàìààðàõ á¿õ ýëåìåíò¿¿äèéã áîëîí òóõàéí àæèë ¿¿ðãèéã ã¿éöýòãýõýä 
àæèë õàéã÷ààñ øààðäàãäàõ á¿õ ìýäýýëëèéã íýãòãýñýí øàëãàõ õóóäñûã 
áîëîâñðóóëàõ õýðýãòýé. 

Òàíû øàëãàõ õóóäàñ 7 ¿íäñýí õýñýãò õóâààãäàíà. ¯¿íä: 

Áàéãóóëëàãûí òóõàé ìýäýýëýë
Àæëûí íýð, íºõöºë
Àæëûí ¿¿ðýã äààëãàâðóóä, îíöãîé øèíæ ÷àíàðóóä
Àæëûí îð÷íû øèíæ ÷àíàðóóä 
Àæëûí áàéðàíä òàâèãäàõ óð ÷àäâàð, øààðäëàãóóä
Àæèë îëãîã÷èéí òóõàé ìýäýýëýë 
Åðºíõèé òýìäýãëýë 

Òà äàðààõ æèøýýã àøèãëàæ ººðèéí øàëãàõ õóóäàñ áóþó æàãñààëòûã 
áýëòãýæ áîëíî. Õýñýã õóãàöààíä òóðøèæ ¿çñýíèéõýý äàðàà òà 
æàãñààëòàà ººðèéí íºõöºë áàéäàëä òîõèðóóëàí ººð÷èëæ, ñàéæðóóëæ 
áîëíî. 
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Áàéãóóëëàãûí òóõàé ìýäýýëýë
- Áàéãóóëëàãà

Íýð 
Õàÿã
Óòàñíû äóãààð 
Ôàêñ
È-ìýéë 
Õîëáîî áàðèõ õ¿í
(íýð, àëáàí òóøààë)

- Àæèëëàãñäûí òîî 
 Íèéò 

 Ýðýãòýé/ýìýãòýé
Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé
àæèëòíóóäûí òîî 

- Ãîë á¿òýýãäýõ¿¿í /¿éë÷èëãýý 

Àæëûí íýð, íºõöºë 
- Àæëûí íýð 
- Öàëèí õºëñ 

Öàãèéí
Íýã 7 õîíîãèéí 
Íýã ñàðûí 

- Àæëûí öàã 
Íýã ºäºð 
Íýã 7 õîíîãèéí 
Íýã ñàðûí 

- Á¿òýí áîëîí õàãàñ
 öàãèéí àæèë 
- ªäºð áà îðîéí
 öàãèéí àæèë
- Àæëûí 5 õîíîãèéí
 áà àìðàëòûí
 ºäð¿¿äèéí àæèë
- Òýòãýìæ 

Áàéõã¿é
ªâ÷íèé ÷ºëºº
Ýð¿¿ë ìýíäèéí
òýòãýìæ
Öàëèíòàé ÷ºëºº
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Ø¿äíèé ýì÷èëãýýíèé 
òýòãýìæ 
Õîîë
Óíààíû òóñëàìæ
Õºíãºëºëò
Áóñàä 

- Ýíý àëáàí òóøààë äýýð 
áàéäàã àæèëòíóóäûí òîî 

- Àäèëõàí àæëûí öàãààð 
àæèëëàäàã àæèëòíóóäûí 
òîî

- Àëáàí òóøààë àõèõ 
áîëîìæóóä 
Áàéõã¿é
Ìàø áàãà
Áîëîìæòîé
Ìàãàäëàëòàé
Îäîîãîîð èéì æóðàì 
áàéõã¿é

 Àæëûí ¿¿ðýã äààëãàâðóóä áà    
 îíöãîé øèíæ ÷àíàðóóä 

- ªðãºõ, çººõ 
Ìàø õºíãºí
Õºíãºí
Äóíäàæ
Õ¿íä 
Òàéëáàð

- Òºâëºðºë 
2 öàãààñ áàãàã¿é 
õóãàöààíä çàâñàðëàäàã
2-îîñ 3 öàã òóòàìä 
çàâñàðëàäàã
3-ààñ 4 öàã òóòàìä 
çàâñàðëàäàã
4 áà ò¿¿íýýñ äýýø 
öàãèéí äàðàà 
çàâñàðëàäàã 



Òàéëáàð 
- Àæëûí õóðä

Ìàø óäààí
Áîëîìæèéí õóðäàí 
Çàðèìäàà õóðäàí
Áàéíãûí õóðäàí
Òàéëáàð 

¯¿ðýã äààëãàâðóóäûí òîî, äàðààëàë  
      Çºâõºí íýã äààëãàâàðòàé
      Äàðààëàí 2-îîñ 3 äààëãàâàð 
      Äàðààëàí 4-ººñ 6 äààëãàâàð
      Äàðààëàí 7 áà ò¿¿íýýñ äýýø 
      äààëãàâàð 
      Òàéëáàð 

- ªäºð òóòìûí õýâèéí ¿éë àæèëëàãààí 
äàõü ººð÷ëºëò¿¿ä 
Äààëãàâàð ººð÷ëºãääºãã¿é
 2 áà 3 ¿¿ðýã äààëãàâàð 

ººð÷ëºãääºã
 4 áà 6 ¿¿ðýã äààëãàâàð 

ººð÷ëºãääºã
 7 áà ò¿¿íýýñ äýýø äààëãàâàð 

ººð÷ëºãääºã 
 Òàéëáàð 

- ¯¿ðýã äààëãàâðûí à÷ààëàë
Äàâòàëò (öàãèéí)
Çàðèìäàà (ºäºð á¿ð)
Õààÿà (7 õîíîã òóòàì)
Õàìãèéí áàãàäàà (öàëèíãèéí 
áàðèìò)
Òàéëáàð

- Õàìòðàí àæèëëàãñäûí 
äýìæëýã 
Áàéõã¿é 
Çàðèìäàà
Õààÿà
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Áàéíãà 
Òàéëáàð 

- Äýìæëýã: ¯¿ðýã       
                äààëãàâðûã ÿã öàãò íü ã¿éöýòãýõ 

ßã öàãòàà àìæäàãã¿é
Çàðèìäàà
Õààÿà õààÿà
Áàéíãà
Òàéëáàð 

- Äýìæëýã: Óäèðäëàãûí   
 õÿíàëò 

Ìàø õÿçãààðëàãäìàë
Çàðèìäàà 
Õààÿà õààÿà
Áàéíãà 
Òàéëáàð

- ¯éë÷ë¿¿ëýã÷èä/îëîí íèéòýä   
 õàðàãäàõ áàéäàë 

¯éë÷ë¿¿ëýã÷äèéã   
 õàðäàãã¿é

Õààÿà õàðäàã
Áàðàã áàéíãà õàðäàã
Òîãòìîë õàðäàã 
Òîãòìîë 

- Áàãà õýðýãñýë, òîíîã   
 òºõººðºìæèéí òºðºë

Ýíãèéí 
Ò¿âýãòýé
Ìåõàíèê
Öàõèëãààí
Ýëåêòðîí

- Áàãàæ õýðýãñýë, òîíîã   
 òºõººðºìæèéí õýðýãëýý 
 Áàðàã õýðýãëýäýãã¿é
Áàéíãà øàõóó õýðýãëýäýã
Õÿíàëòàí äîîð
Õÿíàëòã¿é, áèå äààí 
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Õ¿ðýýëýí áóé îð÷íû øèíæ ÷àíàð 

- Àæëûí áàéðàí íýâòðýõ áîëîìæ 
Á¿ðýí áîëîìæòîé
Õàðüöàíãóé áîëîìæòîé
Õÿçãààðëàãäìàë 
áîëîìæòîé (çîõèöóóëàëò 
õèéõ øààðäëàãàòàé)
Òàéëáàð

-  ×èãëýë, îðîí çàéí íºõöºë 
Ìàø áàãà çàéíä   

 õàøèãäñàí 
Íýã ºðºº
Õýä õýäýí ºðºº
Á¿õýë áàéøèí
Òàéëáàð 

- Óóð àìüñãàë, òåìïåðàòóð 
Õýâèéí 
Çàðèìäàà õàëóóí (õ¿éòýí) 
Áàéíãà øàõóó õàëóóí 
(õ¿éòýí)
Áàðàã äàíäàà õàëóóí 
(õ¿éòýí)
Òàéëáàð

- Äóó ÷èìýý 
Õýâèéí 
Çàðèìäàà õýò èõ
Áàéíãà øàõóó ÷èìýýòýé
Áàðàã äàíäàà ÷èìýýòýé 
Òàéëáàð 
- Ãýðýëò¿¿ëýã 
Õýâèéí 
Çàðèìäàà ìóó
Áàéíãà øàõóó ìóó
Áàðàã äàíäàà ìóó
Òàéëáàð 
- Òîîñæèëò 

Õýâèéí 

Çàðèìäàà õýò èõ
Áàéíãà øàõóó èõ 
Áàðàã äàíäàà èõ 
Òàéëáàð 

- Ìåõàíèê õîð õºíººë
Áàéõã¿é
Áàãà çýðýã
Çàðèì
Ìàø èõ
Òàéëáàð

- Õèìèéí áîäèñûí õîð    
  õºíººë 

Áàéõã¿é 
Áàãà çýðýã
Çàðèì
Ìàø èõ
Òàéëáàð

- Öýâýðëýãýý 
Ìóó
Õàðüöàíãóé
Ñàéí 
Ìàø ñàéí 
Òàéëáàð

- Õàìãààëàëòûí õóâöàñ,    
  õýðýãëýë 

Øààðäëàãàã¿é
Øààðäëàãàòàé, ãýâ÷ 
òàâüæ ºãäºãã¿é
Òàâüæ ºãäºã, ãýâ÷ 
õýðýãëýäýãã¿é
Òàéëáàð 

Àæëûí óð ÷àäâàð, øààðäëàãóóä 
- Ãàäíàõ áàéäàë (öýâýð, 

öýãöòýé áàéäàë)
×óõàë áèø 
Õàðüöàíãóé ÷óõàë
×óõàë
Ìàø ÷óõàë 
Òàéëáàð
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- Àìàí õàðèëöàà 
Øààðäëàãàã¿é
Îéëãîìæã¿é ç¿éëèéã ëàâëàæ
áîëíî
Ãîë ò¿ëõ¿¿ð ¿ã õýëëýãèéã
õýðýãëýõ õýðýãòýé
Ìàø òîäîðõîé ÿðèà òàéëáàð
øààðäëàãàòàé 
Òàéëáàð 

- Áè÷ãèéí õàðèëöàà 
Øààðäëàãàã¿é
Ãîë ¿ã, òîî, òýìäãèéã áè÷èõ
ªã¿¿ëáýðýýð áè÷èõ
Õóðäàí áè÷èõ
Òàéëáàð 

- Óíøèõ àæèëëàãàà
Øààðäëàãàã¿é
Ãîë ¿ã õýëëýã, òîî,
òýìäãèéã óíøèõ
ªã¿¿ëáýðýýð óíøèõ
Õóðäàí óíøèõ
Òàéëáàð 

- Í¿äýýð õàðàõ øààðäëàãà 
Øààðäëàãàã¿é 
Õàðààíû õÿçãààðëàãäìàë
àíõààðàë 
Áàðàã áàéíãûí õàðààíû
àíõààðàë
Áàéíãûí õàðààíû àíõààðàë
Òàéëáàð

- Ñîíñîõ øààðäëàãà 
Øààðäëàãàã¿é
Õÿçãààðëàãäìàë õýìæýýíä
øààðäëàãàòàé 
Õàðüöàíãóé óð ÷àäâàð 
øààðäëàãàòàé
Ìàø ºíäºð óð ÷àäâàð
øààðäëàãàòàé 
Òàéëáàð 

- Ñàíàà÷ëàãà ãàðãàõ øààðäëàãà 
Ñàíàà÷ëàãà õîâîðõîí ãàðäàã
Çàðèìäàà
Áàéíãà øàõóó
Áàðàã äàíäàà
Òàéëáàð

- Îëîí íèéòèéí õàðèëöàà
(áóñàä àæèë÷èä
/¿éë÷ë¿¿ëýã÷èäòýé)
Áàéõã¿é
Õÿçãààðëàãäìàë õàðèëöàà
(öýâýðëýã÷ ã.ì.)
Õàðüöàíãóé
Õààÿà
Áàéíãà (äýëã¿¿ðèéí
 òóñëàõ ã.ì.)
Òàéëáàð 

- Òîîöîîëîë 
Øààðäëàãàã¿é 
Ýíãèéí òîîöîî
Ýíãèéí íýìýõ/õàñàõ 
Íàðèéí òîîöîîëîë
Òàéëáàð 

- Îáüåêòèéã ÿëãàõ 
  (õýìæýý, õýëáýð, ìàòåðèàë)

×óõàë áèø
Áàãà çýðýã øààðääàã
Õàðüöàíãóé èõ øààðääàã
Ìàø ÷óõàë
Òàéëáàð 

- Öàã õýëýõ ÷àäâàð 
Øààðäëàãàã¿é
Àæëûí çàâñàðëàãûã
òîäîðõîéëäîã áàéõ õýðýãòýé
Öàãèéí íàðèéâ÷ëàë
Ìèíóòûí íàðèéâ÷ëàë 
Òàéëáàð 
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- Ãóäàìæ ãàðàõ ÷àäâàð 
Øààðäëàãàã¿é
Ãýðëýí äîõèîã¿é æèæèã
ãóäàìæ
Ãýðëýí äîõèîòîé òîì
ãóäàìæ
Ãýðëýí äîõèîã¿é òîì
ãóäàìæ
Òàéëáàð
 

Àæèë îëãîã÷èéí òóõàé 
ìýäýýëýë 
- Ñàíõ¿¿ãèéí äýìæëýã    

øààðäëàãàòàé 
Øààðäëàãàã¿é
Ñîíèðõäîã
¯íýõýýð ÷óõàë
Òàéëáàð 

- Àæèë äýýðõ õàðèëöàà 
Ñºðºã àðãà áàðèë
¯ë òîîìñîðëîñîí
Çàðèì äýìæëýã ¿ç¿¿ëäýã
Äýìæëýãòýé ñàéòàé
Òàéëáàð 

- Òóñãàé øààðäëàãà (àæèë îëãîã÷îîñ 
÷óõàë ãýæ ¿çýæ  áóé ç¿éëñ)
Öàã áàðèìòëàõ
Ãàäààä òºðõ
Ýåëäýã áàéäàë
¯íýí÷ 
Ñîíñîõ áîëîí õàðààíû
÷àäâàð
Áóñàä
Òàéëáàð

- Àæëûí áàéðíû  òîäîðõîéëîëò,
 àæèë ¿¿ðãèéí õóâààðü 

Áàéãàà
Áàéõã¿é
Áîëîâñðóóëæ áàéãàà
Òàéëáàð 

- Õºäºëìºðèéí ýðãýëò 
Ìàø áàãà
Ñàëáàðûí äóíäàæ
ªíäºð
Ìàø ºíäºð 
Òàéëáàð 

Åðºíõèé òàéëáàð
- Õºãæëèéí áýðõøýýëòýé 

èðãýäèéã àæèëëóóëàõûã 
åðºíõèéä íü äýìæäýã

- Ýíý áàéãóóëëàãàä õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé õ¿ì¿¿ñèéã 
àæèëëóóëàõàä òîäîðõîé 
àñóóäàë, áýðõøýýë áèé

- Ýíý áàéãóóëëàãàä õºãæëèéí 
áýðõøýýëòýé èðãýäèéã 
àæèëëóóëàõàä òîäîðõîé ¿ð ä¿í 
áèé. 
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