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1.  “АРХИВЫН СИСТЕМ” 

2.1 Системийн танилцуулга 

    Байгууллагын архивын систем нь хүчин төгөлдөр мөрдөгдөж буй холбогдох хууль, дүрэм, 

журмын дагуу байгууллагын архивын ажлыг цахим хэлбэрт бүртгэн хөтлөх боломжийг 

бүрдүүлсэн байгууллагын архив, бичиг хэргийн ажилтнууд ашигладаг бүртгэлийн систем юм. 

Байгууллагын архивын системийг нийт монгол улс даяар нэвтрүүлэн ашиглах боломж 

бүрэн бүрдсэн.  

Систем нь дараах үндсэн үйл ажиллагаануудыг гүйцэтгэхэд ашиглагдана. Үүнд: 

➢ Хөмрөг үүсгэгч байгууллагын архив, албан хэрэг хөтлөлтийн хууль тогтоомжийн 

хэрэгжилтэд хяналт тавих, зөрчил дутагдлыг арилгуулах боломжтой. 

➢ Хөмрөг үүсгэгч байгууллагын архив, албан хэрэг хөтлөлтийн ажлын тоон тайлан 

нэгтгэх, дүн шинжилгээ хийж ажиллах боломжтой. 

➢ Байгууллагын архивын баримтыг зохих горимын дагуу зүй зохистой хадгалж, 

хамгаалах, хяналт тавих 

➢ Архивын баримтын тоо бүртгэлийг хөтөлж, нэгдсэн тоо бүртгэлд хамруулах,  

➢ Байгууллагын архивын нөхөн бүрдүүлэлтийг бүх түвшинд чанартай явуулах 

➢ Архивын баримтыг сэлбэн засах, сэргээн шинэтгэх, хадгалалтыг уртасгах чиглэлийн 

тодорхой арга хэмжээ авч ажиллах 

➢ Архивын баримтын сонголт, нягтлан шалгалт, дахин боловсруулалтын ажлыг 

төлөвлөж хэрэгжүүлэх. 

Байгууллагын архивын үйл ажиллагааг цахим хэлбэрээр хөтлөн явуулах боломжтой 11 

модультай. Үүнд: 

➢ Хөмрөг  

➢ Данс  

➢ Хадгаламжийн нэгж  

➢ Баримт 

➢ Алдааны мэдээлэл 

➢ Сэргээн засварлалт 

➢ Дахин боловсруулалт 

➢ Архивын баримт ашиглалт 

➢ Тооллого 

➢ Сан хөмрөг  

➢ Нөхөн бүрдүүлэлт 
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2.2 Системийн зорилго 

Баримт бичиг нь байгууллагын зохион байгуулалтын нэгж, нөхөн бүрдүүлэлтийн бусад эх 

үүсвэрээс хүлээн авах, хадгалах ашиглуулах болон байнгын хадгалалтад шилжүүлэхэд бэлтгэх 

зорилгоор байгууллагын архивыг байгуулна. 

Архивын үндсэн зорилт нь: 

➢ Архивыг түүх, эрдэм шинжилгээний үнэ цэнэтэй баримтаар нөхөн бүрдүүлэх, 

➢ Архивын баримтын хадгалалтын тохиромжтой нөхцөлийг бүрдүүлэх, 

➢ Архивын баримтын тоо бүртгэл хөтлөх, 

➢ Архивын баримтын лавлах үйлдэх, 

➢ Архивт хадгалагдаж буй баримтыг түүх, соёл, улс төр, эдийн засаг, эрдэм шинжилгээ, 

судалгааны зорилгоор, түүнчлэн байгууллага, иргэдийн хууль ёсны эрх ашиг, сонирхлыг 

хангахад ашиглуулах, 

➢ Архивыг хууль тогтоомжид заасан хугацаа, шаардлагын дагуу байнгын хадгалалтад 

баримт шилжүүлэх зэрэг болно. 

2.3 Системийн хамрах хүрээ 

Монгол улсын хэмжээнд үйл ажиллагаагаа явуулж буй аж ахуйн нэгж, албан байгууллагууд 

үүргийнхээ хүрээнд  архив, албан хэрэг хөтлөлтийн талаар явуулж буй бодлого шийдвэрийг 

ажилтан, албан хаагчиддаа мөрдүүлэн ажиллахад мэргэжил арга зүйн зөвлөгөө өгөх, хяналт 

тавьж үйл ажиллагааг нь дээшлүүлэх үүрэг зорилготойгоор системийг ашиглана. 

2.4 Системийн давуу тал 

1. Архивын арга зүй 

Байгууллагын архивын үйл ажиллагааг хянах, арга зүйгээр хангах, хэлтэс нэгж хооронд нягт 

хамтран ажиллах боломж бүрдэнэ. 

2. Цахим ажлын урсгал 

Байгууллагын архивын үйл ажиллагаа тодорхой болж, баримтын данс, бүртгэл, хадгалалт, 

хамгаалалт, ашиглалт сайжирна. 

3. Давхардалгүй ажил 

Албан хэрэг хөтлөлт, архивын бусад системтэй програмын түвшинд нарийн уялдаатай ажиллаж 

давхардалгүй, алдаагүй бүртгэлийг үйлдэнэ. 

4. Үнэн зөв тоон мэдээ 

Байгууллагын архивын сан хөмрөгт буй нийт баримтын тоо, ашиглалтын түүх хадгалагдан 

үлдэнэ. 
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2.5 Системийн модулийн танилцуулга 

2.5.1 Хөмрөг 

Хөмрөг нь байгууллагын архивын хөмрөгийн үндсэн мэдээлэл болон хувийн хэргийн 

мэдээллийг үүсгэж түүнийхээ дагуу нэгдсэн тайлан мэдээнүүдийг хэрэглэгчийн эрх үүргийг 

харгалзан оновчтой байдлаар харуулна. 

 
Зураг 1. Хөмрөгийн дэлгэрэнгүй бүртгэлийн мэдээлэл 

 

Хөмрөг модулийн хүрээнд: 

➢ Хөмрөгийн бүртгэл үүсгэх, засварлах, 

➢ Хөмрөгийн хувийн хэрэг баяжуулах, дотоод товъёог үүсгэх, холбогдох бүртгэлийг 

зааврын дагуу хэвлэх зэрэг үйл ажиллагаануудыг хийх боломжтой. 

➢ Хөмрөгийн нийт 16 тайлан гаргах боломжтой. 

✓ Хөмрөгийн карт 

✓ Хөмрөгийн хуудас 

✓ Хөмрөгийн хэргийн дотоод товьёог 

✓ Хувийн хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Байнга хадгалах баримтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ 70 жил хадгалах баримттай хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Түр хадгалах баримттай хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Нөөц ба ашиглалтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Гэрэл зургийн цомгийн баримтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Гэрэл зургийн баримтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Дүрс бичлэгийн баримтын хөмрөгийн жагсаалт 
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✓ Дуу авианы баримтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Хосгүй үнэт, нэн үнэт баримт бүхий хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Нөөц ба ашиглалтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Зураг төслийн баримтын хөмрөгийн жагсаалт 

✓ Хөмрөгийн нэрийн өөрчлөлт 

 

 
Зураг 2. Байнга хадгалах баримтын хөмрөгийн жагсаалтын тайлан 
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2.5.2 Данс 

Байгууллагын архивын данс бүртгэлийн үндсэн мэдээллийг бүртгэх, байршлыг тодорхойлох, 

нэгдсэн тайлан мэдээг, хэрэглэгчийн үүргийг харгалзан оновчтой байдлаар харуулна. 

 

Зураг 3. Дансны дэлгэрэнгүй бүртгэлийн мэдээлэл 

Данс модулийн хүрээнд: 

➢ Данс бүртгэл үүсгэх, засварлах,  

➢ Байгууллагын архивын үндсэн зааврын дагуу данс бүртгэх,  

➢ Дансны бүрдэл,  тооллогын хуудас, тооллогын актыг зааврын дагуу хэвлэх зэрэг үйл 

ажиллагаануудыг хийх боломжтой. 

Тухайн нэг хөмрөгт хамаарагдах хадгаламжийн нэгжийг баримтын он цаг, ач холбогдол, хөмрөг 

үүсгэгчийн зохион байгуулалт, үйл ажиллагааны чиглэлийг харгалзан дараалж, дансанд 

бүртгэнэ. 

➢ Дансны нийт 8 тайлан гаргах боломжтой. 

✓ Дансны нүүр хуудас 

✓ Байнга хадгалах хадгаламжийн нэгжийн данс 

✓ 70 жил хадгалах хадгаламжийн нэгжийн жагсаалт 

✓ Түр хадгалах хадгаламжийн нэгжийн бүртгэл 

✓ Хосгүй үнэт баримтын данс 

✓ Зураг төслийн баримтын бүртгэл 

✓ Дүрс бичлэгийн баримтын бүртгэл 

✓ Цахим гэрэл зургийн баримтын бүртгэл 

✓ Гэрэл зургийн цомгийн бүртгэл 

✓ Гэрэл зургийн бүртгэл 

✓ Гэрэл зургийн эх негативын бүртгэл 

✓ Дуу авианы баримтын бүртгэл 
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✓ Цахим баримтын бүртгэлийн тайлан 

 

Зураг 4. Байнга хадгалах хадгаламжийн нэгжийн дансны тайлан 
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2.5.3 Хадгаламжийн нэгж 

Байгууллагын баримт бичгийн тоо бүртгэл, ангиллын үндсэн нэгж нь хадгаламжийн нэгж 

бөгөөд хадгаламжийн нэгжийг баримт бичгийн дотоод зохион байгуулалтын үндэс болсон он-

цаг зохион байгуулалт, он-цаг үйл ажиллагаа, он-цаг асуудал сэдэв, он-цаг нэр төрлийн 

бүдүүвчийн аль тохиромжтой нөхцөлөөр нь ангилан төрөлжүүлж үүсгэнэ. 

Мөн хадгаламжийн нэгж нь хадгаламжийн нэгжийн үндсэн мэдээллийг үүсгэх, нэгдсэн тайлан 

мэдээг, хэрэглэгчийн үүргийг харгалзан оновчтой байдлаар харуулна. 

 

Зураг 5. Хадгаламжийн нэгжийн дэлгэрэнгүй бүртгэлийн мэдээлэл 

 

Хадгаламжийн нэгж модулийн хүрээнд: 

➢ Хадгаламжийн нэгж дэлгэрэнгүй бүртгэл,  

➢ Хөмрөг, дансанд бүртгэх, шилжүүлэх,  

➢ Хадгалалтын байршлын бүртгэл, ашиглалтын бүртгэл зэрэг үйл ажиллагаануудыг 

хөтлөх боломжтой. 
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➢ Хадгаламжийн нэгжийн нийт 4 тайлан гаргах боломжтой. 

✓ Хадгаламжийн нэгжийн дотоод товьёо   

✓ Баримт ашиглалтын хуудас 

✓ Баталгааны хуудас 

✓ Сэдэв зүйлийн заагч 

 

Зураг 6. Хадгаламжийн нэгжийн дотоод товьёо 
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2.5.4 Баримт 

Хөмрөг, данс, хадгаламжийн нэгж, баримтын цахим бүртгэлийг үйлдэж, нягтлан шалгана. 

Баримтын бүртгэл нь байгууллагын архивт хадгалагдаж буй баримтын мэдээллийг бүртгэх 

болон эрэлт хайлтыг боловсронгуй болгоно. 

 

Зураг 7. Баримтын дэлгэрэнгүй бүртгэлийн мэдээлэл 

 

Баримтын бүртгэл модулийн хүрээнд: 

➢ Баримтын үндсэн бүртгэл,  

➢ Тусгай төрлийн баримтын дэлгэрэнгүй бүртгэл,  

➢ Хадгаламжийн нэгжийн байршил, цахим нөхөн бүрдүүлэлт хийх,  
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➢ Зааврын дагуу бүртгэл, тайлан, жагсаалтыг зааврын дагуу хэвлэх зэрэг үйл 

ажиллагаануудыг хийх боломжтой. 

2.5.5 Алдааны мэдээлэл 

Алдааны мэдээлэл модуль нь байгууллагын архивын системээр дамжуулан мэдээлсэн алдааг 

хянаж, зүгшрүүлнэ. 

 

Зураг 8. Алдааны бүртгэлийн дэлгэрэнгүй бүртгэлийн мэдээлэл 

 

Алдааны мэдээлэл модулийн хүрээнд: 

➢ Батлан шалгагдсан цаасан болон тусгай төрлийн баримт, хадгаламжийн нэгжийн цахим 

бүртгэлийг хөтлөх боломжтой. 

➢ Цахим хувийн алдаа мэдээллийг илрүүлж, мэдээллэх боломжтой. 

➢ Холбогдох албан тушаалтнаар засварлуулж, эргэн мэдээллэх боломжтой. 
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2.5.7 Сэргээн засварлалт 

 

 

Зураг 9. Сэлбэн засварлах бүртгэлийн дэлгэрэнгүй мэдээлэл 

Сэргээн засварлалт модулийн хүрээнд: 

➢ Хадгаламжийн нэгж, цаасан болон тусгай төрлийн баримтын механик гэмтэл, хими 

гэмтэл, био гэмтэл, бэх бичиг бүдгэрсэн, ууссан зэргийн бүртгэлийг хийх боломжтой. 

➢ Ажлын тэмдэглэл, сэргээн засварласан ажлын технологийн карт, хийгдэх ажлын 

зэрэглэлийг тогтоох боломжтой. 
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2.5.8 Дахин боловсруулалт 

 

Зураг 10. Дахин боловсруулалтын төлөвлөгөө оруулах бүртгэлийн дэлгэрэнгүй мэдээлэл 

 

 
Зураг 11. Дахин боловсруулалт хийх дэлгэц 

Дахин боловсруулалт модулийн хүрээнд:  

➢ Данс бүртгэлийг шинээр үйлдэж, үдэж хавтасласан, нуруу цаас наасан, нүүр бичилт 

хийсэн, дотоод товъёог үйлдсэн, баталгааны хуудас үйлдсэн, хуудас дугаарласан, сэлбэн 

засварлалт хийсэн, шилжүүлсэн зэрэг бүртгэлийг үйлдэх боломжтой. 

➢ Дахин боловсруулалтын нийт 5тайлан гаргах боломжтой. 
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✓ Байнга хадгалах хадгаламжийн нэгжийн данс 

✓ 70 жил хадгалах хадгаламжийн нэгжийн жагсаалт 

✓ Түр хадгалах хадгаламжийн нэгжийн бүртгэл 

✓ Устгах бичгийн жагсаалт 

✓ Баримт дансны шилжүүлгийн хүснэгт 

 
Зураг 12. Дахин боловсруулалт хийгдсэн Байнга хадгалах хадгаламжийн нэгжийн тайлан 
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2.5.9 Архивын баримт ашиглалт 

Баримт ашиглалт модулиар лавлагаа мэдээлэл, үзмэрийн зорилгоор ашиглалтад гарсан 

баримтын дэлгэрэнгүй бүртгэл, мэдээлэл, тайлан гарна. 

 

Зураг 13. Архивын баримт ашиглалтын дэлгэрэнгүй мэдээлэл 

 

Баримт ашиглалт модулийн хүрээнд: 

➢ Сан хөмрөгт байгаа хадгаламжийн нэгж, баримтыг ашиглалтад олгож, хүлээн авна. 

➢ Ашиглалтын бүртгэл тайлан, мэдээг зааврын дагуу гаргах боломжтой.  

➢ Архивын баримт ашиглалтын нийт 3 тайлан гаргах боломжтой. 

✓ Ашиглалтад байгаа хадгаламжийн нэгжийн тайлан 

✓ Захиалгын нэгдсэн мэдээллийн тайлан 

✓ Баримт ашиглалт захиалгын картын тайлан 
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Зураг 14. Ашиглалтад байгаа хадгаламжийн нэгжийн тайлан 
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2.5.10 Тооллого 

Тооллого модуль нь байгууллагын архивт хадгалагдаж буй нийт баримтад тооллого явуулж, 

сэлбэн засах, дахин боловсруулалт хийх баримтыг тодорхойлно. 

 

Зураг 15. Тооллогын дэлгэрэнгүй бүртгэлийн мэдээлэл 

Тооллого модулийн хүрээнд: 

➢ Данс, хадгаламжийн нэгж, баримтыг тоолж дутагдсан, сэлбэн засах болон бусад 

техникийн боловсруулалт хийх, үдэж хавтаслах боломжтой. 

➢ Баримт, хадгаламжийн нэгжийн бүртгэлийг үйлдэж, засварын ажлын бүртгэл хөтөлнө. 

➢ Тооллогын нийт 3 тайлан гаргах боломжтой. 
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Зураг 16. Тооллогын ажлын мэдээний тайлан 

 

2.5.11 Сан хөмрөг  

Сан хөмрөг модуль нь байгууллагын архивын сан хөмрөг, хадгаламжийн сангийн тавиур, 

шүүгээ, баримтын байршлын талаарх дэлгэрэнгүй мэдээллийг бүртгэнэ. 

 

Зураг 17. Сан хөмрөгийн жагсаалтын мэдээлэл 
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Сан хөмрөг модулийн хүрээнд: 

➢ Байгууллагын архивын сан хөмрөг, хадгаламжийн байр, хадгаламжийн сан, тоног, 

төхөөрөмж, тавиур, шүүгээний бүртгэл хөтөлнө.  

➢ Хадгаламжийн нэгжийн байрлалыг бүртгэнэ.  

➢ Бүртгэлийг зааврын дагуу хэвлэх боломжтой. 

2.5.12 Нөхөн бүрдүүлэлт 

Бүртгэх, нягтлан шалгах, илгээх, буцаах, батлан шалгах цахим нөхөн бүрдүүлэлтийн 

ажилбаруудыг онлайнаар шийдвэрлэж холбогдох тайлан, мэдээллийг бүртгэнэ. 

 
Зураг 18. Нөхөн бүрдүүлэлт хийх дэлгэрэнгүй мэдээлэл 

 

 

 

 


