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ЗАХИРГААНЫ УДИРДЛАГЫН ГАЗРЫН 
АЖИЛТНЫ АЖЛЫН БАЙРНЫ ТОДОРХОЙЛОЛТ
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Б.ЧИГ ҮҮРЭГ.
	1. Ажлын байрны зорилго
	Хүний нөөцийг төлөвлөх, судлах, сонгон шалгаруулах, бүрдүүлэх, хөгжүүлэх, нийгмийн баталгааг хангах асуудлаар газрын даргад дэмжлэг үзүүлэх

	2. Ажлын байрны үндсэн зорилт
	2.1. Гүйцэтгэлийн шалгуур үзүүлэлт, үр дүн:

	1. Хүний нөөцийн бодлого, хөтөлбөр, дүрэм журам, хэтийн төлвийг боловсруулах,  төлөвлөхөд дэмжлэг үзүүлэх, 
2. Хүний нөөцийг судлах, бүрдүүлэх, сонгон шалгаруулах, сургаж хөгжүүлэх, идэвхжүүлэх, үнэлэх үйл ажиллагаанд дэмжлэг үзүүлэх;
3. Хүний нөөцийн эрх ашгийг хамгаалах, нийгмийн баталгааг хангах үйл ажиллагаанд дэмжлэг үзүүлэх;
	1. Төрийн албаны тухай хууль, Онцгой байдлын асуудал эрхэлсэн байгууллагад алба хаах журамд нийцсэн байна.
2. Мэдлэг чадвар дадлага туршлага бүхий хүний нөөц бүрдсэн, алба хаагчдын мэдлэг ур чадвар дээшилсэн байна.
3. Албан хаагчдын нийгмийн баталгаа сайжирсан байна.


	3. Ажлын байрны гол үйл ажиллагаа
	3.1. Хугацаа (хувиар)

	Ажлын байрны 1 дүгээр үндсэн зорилтын хүрээнд:
1.  Хүний нөөцийн бодлого хөтөлбөр, төлөвлөлт,  дүрэм, журам, хүний нөөцийг хөгжүүлэх хөтөлбөр, төлөвлөгөөг боловсруулахад дэмжлэг үзүүлэх. 

2. Ажлын байрны шинжилгээ, үнэлгээ хийх, ажлын байрны тодорхойлолт боловсруулахад дэмжлэг үзүүлэх. 

3. Хүний нөөцийн холбогдолтой судалгаа, тайлан, тоо бүртгэл, хувийн хэрэг бүрдүүлэлтэд хяналт тавих.

Ажлын байрны 2 дугаар үндсэн зорилтын хүрээнд:
1. Хүний нөөцийг (офицеруудыг) төлөвлөх, судлах, сонгох, томилох, чөлөөлөх, халах, сургаж бэлтгэх, давтан сургах, мэргэшүүлэх асуудлаар санал боловсруулан танилцуулах, шийдвэрийн төсөл боловсруулах.
2. Хүний нөөцийг идэвхижүүлэх, ажиллах нөхцлийг сайжруулах асуудлаар санал боловсруулж шийдвэрлүүлэх.

3. Цол, шагнал, урамшил олгох, хариуцлага хүлээлгэх асуудлаар санал, шийдвэрийн төсөл боловсруулах.

4. Төрийн албан хаагчдын үйл ажиллагааны үр дүн, мэргэжлийн түвшинг үнэлж дүгнэхэд дэмжлэг үзүүлэх.

Ажлын байрны 3 дугаар үндсэн зорилтын хүрээнд:

1. Хүний нөөцийн асуудлаар санал, өргөдөл, гомдлыг хүлээн авч барагдуулахад дэмжлэг үзүүлэх.

2. Тэтгэвэр, тэтгэмж, тусламж, нөхөн олговор олгох асуудлаар санал боловсруулан танилцуулах, шийдвэрийн төсөл боловсруулахад дэмжлэг үзүүлэх.

3. Хүний нөөцийн нийгмийн хамгааллыг сайжруулах асуудлаар санал боловсруулж шийдвэрлүүлэх.  
Бусад үйл ажиллагаа

1. Сахилга, ёс зүй, цэрэгжилч жагсаалч ажиллагаа, хууль тогтоомж, дүрэм, журмыг хэрэгжүүлж ажиллах
2. Удирдлагаас хариуцуулсан бусад ажлыг зохион байгуулж тайлагнах
3. Өнгөрсөн оны баримт бичгийг байгууллагын архивт хүлээлгэн өгөх
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В.ТАВИГДАХ ШААРДЛАГА
	1. Ажлын байранд тавигдах шаардлага
	1.1. Ерөнхий шаардлага
	Үзүүлэлт
	Чухал шаардлагатай
	Шаардлагатай

	
	
	Боловсрол
	 Дээд, бакалавр
	Магистр, түүнээс дээш

	
	
	Мэргэжил
	Хүний нөөцийн менежер, эрх зүйч, бусад
	Төрийн удирдлагын менежер

	
	
	Мэргэшил
	Хүний нөөцийн чиглэлээр мэргэшсэн байх
	Төрийн удирдлагын чиглэлээр мэргэшсэн байх

	
	
	Туршлага
	Хүний нөөцийн чиглэлээр    2-оос доошгүй жил ажилласан.
	Хүний нөөцийн чиглэлээр 3-аас доошгүй жил ажилласан 

	
	
	Ур чадвар
	-Багаар ажиллах 
-Баримт бичиг боловсруулах

-Хүний ур чадвар, зан чанарыг тодорхойлох чадвартай
	-Монгол хэл бичгийн чадвартай, хууль эрх зүйн мэдлэгтэй
-Компьютерийн өргөн хэрэглээний программууд (MS Word, Excel, Power point), интернэт, дотоод сүлжээний орчин дээр ажиллах чадвартай байх.

	1.2. Тусгай шаардлага
	Төрийн албан хаагчийн ёс зүйн хэм хэмжээг чанд сахих, байгууллагын нууцыг  хадгалах


Г. ХҮЧИН ЗҮЙЛС.
	1. Ажлын байрны харилцах субъект

	1.1. Байгууллагын дотор
	1.2. Гадна талд

	1. ОБЕГ-ын албан хаагчид
	-Төв, орон нутгийн Онцгой байдлын анги, байгууллага,
-Иргэд

	2. Албан тушаал эрхлэгчийн хүлээх хариуцлага
	Захиргааны удирдлагын газрын даргын өмнө хариуцлага хүлээнэ.

	3. Ажлын байрны нөөц хэрэгсэл
	3.1. Санхүүгийн
	ТТ-14 ангилал, зэрэглэлийн цалин, цол, төрийн тусгай алба хаасан хугацааны нэмэгдэл, хоол, унаа болон хүчин төгөлдөр эрх зүйн актуудаар тогтоосон бусад нэмэгдэл

	
	3.2. Эд хөрөнгийн
	Албан өрөөний тавилга, компьютер бусад техник хэрэгсэл, дүрэмт хувцас, телефон утас

	
	3.3. Хүний
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	3.4. Бусад
	-

	4. Ажлын байрны нөхцөл
	4.1. Ердийн нөхцөл
	Хэвийн


	
	4.2. Онцгой нөхцөл
	Шаардлагатай үед илүү цагаар ажиллах


Д.БАТАЛГААЖУУЛАЛТ
	Ажлын байрны тодорхойлолтыг боловсруулсан ажлын хэсгийн ахлагч
	Ажлын байрны тодорхойлолтыг баталсан эрх бүхий албан тушаалтан

	Онцгой байдлын ерөнхий газрын Захиргааны удирдлагын газрын дарга, онцгой байдлын хурандаа  
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2015 оны ... дугаар сарын ... ны өдөр
	Онцгой байдлын ерөнхий газрын дарга, онцгой байдлын хурандаа  
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2015 оны ... дугаар сарын ... ны өдөр


