Аймгийн Засаг даргын Тамгын газрын даргын
2023 оны ..... дугаар сарын .....-ны  өдрийн
 А/.......дугаар тушаалын ...... дугаар хавсралт


АЛБАН ТУШААЛЫН ТОДОРХОЙЛОЛТ
	I. ЕРӨНХИЙ МЭДЭЭЛЭЛ



Албан тушаалын тодорхойлолтыг боловсруулсан үндэслэл:

	
	Төрийн албаны тухай хууль хэрэгжиж эхэлсэнтэй холбогдуулан 

	
	шинэчлэн боловсруулсан

	√
	Хууль тогтоомжоор байгууллагын чиг үүрэгт өөрчлөлт орсон
















	Холбогдох хууль тогтоомжийн нэр, огноо:
	

	

	



	Дагаж мөрдөх огноо: 

Албан тушаалын тодорхойлолтыг баталсан огноо:                          

Байгууллагын нэр:
	
		



	


Нэгжийн нэр:

	Дорноговь аймгийн Засаг даргын Тамгын газар
	
	Төрийн захиргааны удирдлагын хэлтэс 

	Албан тушаалын нэр:
	
	Албан тушаалын ангилал, зэрэглэл:

	Мэдээллийн ажилтан 
	
	Төрийн үйлчилгээ, ТҮ-7

	Ажлын цаг:
	
	Ажлын байрны албан ёсны байршил:

	Ажлын өдөр  8 цаг
	
	Дорноговь аймаг, Сайншанд сум, 3 дугаар баг, Нутгийн удирдлагын ордон

	Хөдөлмөрийн нөхцөл:
	
	Онцгой нөхцөл:

	Хэвийн
	
	Хамаарахгүй



	II. АЛБАН ТУШААЛЫН ЗОРИЛГО, ЗОРИЛТ, ЧИГ ҮҮРЭГ

	Албан тушаалын зорилго:
         Орон нутгийн үйл ажиллагааны цаг үеийн мэдээ, мэдээллийг хэвлэл мэдээллийн хэрэгслээр дамжуулан иргэд, олон нийтэд сурталчлах, удирдлагыг мэдээллээр хангах чиг үүргийг хэрэгжүүлж, гүйцэтгэлийн үр дүнг Төрийн захиргааны удирдлагын хэлтсийн даргын өмнө хариуцна. 





	Албан тушаалын зорилт:
1.Төвийн болон орон нутгийн хэвлэл, мэдээллийн хэрэгслүүдтэй хамтран ажиллах, цаг үеийн мэдээ мэдээллийг иргэд, олон нийтэд хүргэх;
2. Хууль тогтоомжид заасан бусад чиг үүрэг, дүрэм, журам, стандартыг хэрэгжүүлэх.

	
Зорилт


	Албан тушаалын гүйцэтгэх чиг үүрэг

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

	1 дүгээр зорилтын хүрээнд
	1.Төвийн болон орон нутгийн хэвлэл мэдээллийн байгууллагууд /сонин, сайт, радио, телевиз/-тай хамтран ажиллах гэрээний хэрэгжилтийг хангах;
2.Төрийн үйлчилгээ, бодлого шийдвэрийн хэрэгжилт, зохион байгуулагдах үйл ажиллагааны мэдээ, мэдээллийг   иргэд, олон нийтэд хүргэх; /Ярилцлага, сурвалжлага, нийтлэл, сэтгүүл, эмхэтгэл/
3.Аймгийн Засаг даргын Тамгын газраас зохион байгуулагдах үйл ажиллагааг зурагжуулан, мэдээллийн зурган сан бүрдүүлэх, дүрс бичлэгийг архивын фонд болгон хадгалах.
4.Аймгийн Засаг даргын Тамгын газраас зохион байгуулж буй цаг үеийн ажлын мэдээ, мэдээллийг холбогдох хэлтэс, нэгжээс авч текстийг найруулгын болон зөв бичих дүрмийн алдаагүй боловсруулан цахим хуудас болон бусад мэдээллийн хэрэгслээр дамжуулан олон нийтэд шуурхай хүргэх; 
	 Иргэд олон нийтийг мэдээллээр хангасан байх
	
Г



Г






Г





Г


	2 дугаар зорилтын хүрээнд
	1.Хөдөлмөрийн гэрээ, ажлын байрны тодорхойлолтоор хүлээсэн  чиг үүрэг, удирдлагуудаас өгсөн үүрэг даалгаврыг  цаг хугацаанд нь биелүүлж, гүйцтэтгэлийг тайлагнаж захирах, захирагдах ёсыг баримтлан ажиллах;
2.Байгууллагын дотоод журам, ёс зүйн дүрмийг чанд мөрдөн ажиллаж, ажлын цаг ашиглалт, хөдөлмөрийн сахилга батыг сахин ажиллах 
3. Байгууллагаас зохион байгуулах нийт албан хаагчдын дунд зохион байгуулах сургалт, мэдээллийн цаг, спорт, урлагийн болон бусад нэгдсэн арга хэмжээнд идэвхтэй  оролцох;
4.Ажлын байранд хариуцсан эд хөрөнгийг зориулалтын дагуу ашиглаж, техник хэрэгсэл, тоног төхөөрөмжийн хэвийн ажиллагааг хангаж ажиллах.
5.Ажлын цагийг үр бүтээлтэй бүрэн ашиглаж, ажлын цагаар гадуур ажлаар явах болон түр эзгүй байх үед цагаа бүртгүүлэх, зохих бүртгэлийг хийлгэх, ажилд ирэх, ажлын өдөр дуусч гарахдаа хурууны хээг бүртгэх төхөөрөмжид цагаа бүртгүүлэх;
	

Хууль тогтоомж, тогтоол шийдвэрийн хэрэгжилт хангагдсан байна.
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Г 





	III.АЛБАН ТУШААЛД ТАВИГДАХ ТУСГАЙ ШААРДЛАГА    

	Боловсрол
	Бакалаврын зэрэгтэй.

	Мэргэжил
	Сэтгүүл зүй, маркетинг зар сурталчилгаа, график дизайн, хэвлэл мэдээллийн технологи, уран зохиол хэл шинжлэл, медиа үйлдвэрлэл 

	Мэргэшил
	 -

	Туршлага
	Мэргэжлээрээ ажилласан бол давуу тал болно.

	Ур чадвар
	Багаар ажиллах
	· өөрийн мэдлэг чадвар, өөрт байгаа мэдээллийг баг хамт олонтой хуваалцаж, бие биеэ дэмждэг байх; 
· багийн хамт олны дунд хүлээсэн үүргээ гүйцэтгэх;
· багийн зорилго, үйл ажиллагааг ойлгож, дасан зохицож ажиллах;
· хамт олонч сэтгэлгээтэй, эерэг уур амьсгалыг дэмждэг байх;
· нээлттэй, шударга байх;
· бусад.

	
	Бусад
	· зарчимч, тууштай, ажил хэрэгч байх;
· шинэ  санал, санаачилга, бүтээлч хандлагатай байх;
· хувийн зохион байгуулалт, цаг ашиглалт сайтай байх;

	IV.АЛБАН ТУШААЛТНЫ ХАРИЛЦАХ СУБЪЕКТ

	Албан тушаалыг шууд харьяалан удирдах албан тушаалын нэр:
Аймгийн Засаг даргын Тамгын газрын дарга

	Албан тушаалд шууд харьяалан 
удирдуулах албан тушаалын нэр, тоо:
    

	Бусад харилцах субъект :
 -Аймгийн Засаг даргын Тамгын газрын  мэргэжилтнүүд;
 -Хэвлэл мэдээллийн байгууллагууд

	V.АЛБАН ТУШААЛЫН ТОДОРХОЙЛОЛТЫН БАТАЛГААЖУУЛАЛТ

	Албан тушаалын тодорхойлолтыг боловсруулсан:

	Албан тушаалын тодорхойлолтыг хянаж, батлах зөвшөөрөл олгосон байгууллагын шийдвэр:

	Албан тушаал: 
ТӨРИЙН ЗАХИРГААНЫ УДИРДЛАГЫН  ХЭЛТСИЙН ДАРГА

 ................................        Ц.САНСАРМАА

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

	Албан тушаалын тодорхойлолтыг  баталсан:

	Байгууллагын нэр: 
ДОРНОГОВЬ  АЙМГИЙН ЗАСАГ ДАРГЫН ТАМГЫН ГАЗАР
Шийдвэрийн огноо: ...............
Дугаар:  ...............
(тамга/тэмдэг)
ДАРГА..........................Н.ХОНГОРЗУЛ
20... оны ... дугаар сарын ... -ны өдөр
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