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 Архивын баримтын нэр томъёоны ойлголт 
 
 
 "Архив" гэж баримтыг тогтоосон журмын дагуу хүлээн авах, хадгалах 
хамгаалах, зориулалтын дагуу ашиглуулах үүрэг бүхий байгууллагын нэгжийг  
 "Архивын сан хөмрөг" гэж өөр хоорондоо гарал үүсэл, учир зүйн 
холбоотой, нэгэн цогц архивын баримтуудыг 
 "Нөхөн бүрдүүлэх эх үүсвэр" гэж өөрийн салбарын үйл ажиллагааны 
явцад судалгаа шинжилгээ, мэдээлэл лавлагааны ач холбогдолтой  баримтыг 
үүсгэж, архивт шилжүүлдэг байгууллага, хувь хүмүүс.  
 "Архивын сан хөмрөгийг нөхөн бүрдүүлэх үндсэн эх үүсвэр" архивт 
баримтаа шилжүүлдэг төрийн болон төрийн бус байгууллага, хувь хүмүүсийг  
 "Архивын хадгаламжийн нэгж" гэж тодорхой асуудал, он цагаар нь 
ангилан төрөлжүүлсэн нэг буюу хэд хэдэн баримтыг  
 "Архивын баримтыг байнга хадгалах" Салбарын төрөлжсөн төв архивт 
хугацаагүй хадгалахыг хэлнэ.  
 “Цахим баримт” гэж мэдээллийн технологийн техник хэрэгсэл, програм 
хангамж ашиглан үүсгэх, илгээх, хүлээн авах, хадгалах боломжтой цахим 
өгөгдлийг. 
 “Хувийн гаралтай баримт“ гэж Төрийн архивт гэрээний дагуу 
хадгалуулсан, өмчлөгч болон эзэмшигчийн зөвшөөрлөөр ашиглуулдаг 
баримтыг.    
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 2.5. Архивын байр, хадгаламжийн санг байгалийн гамшиг, гал усны болон 
гэнэтийн болзошгүй аюул, нийгмийн доторх үймээн самуун, гэмт халдлагаас 
найдвартай хамгаалах, баримт гэмтэж муудах, устаж үрэгдэхээс сэргийлэх, 
  2.6. Нээлттэй баримтыг зохих журмын дагуу ашиглахад саад хийх, 
үндэслэлгүй татгалзах, архивын баримт мэдээллийг нуун дарагдуулах зэрэг 
үйлдлийн гаргахгүй байх.  
           2.7. Тусгай зөвшөөрөл нь дуусгавар болсон, цуцлагдсан бол Ашигт 
малтмалын хуулийн 20.1-д заасан журмаар сонгон шалгаруулалт явуулсан 
талбайн геологи хайгуулын мэдээллийг сонгон шалгаруулалтад шалгарсан 
оролцогчид төлбөртэй ашиглуулж болно.  
   

Нэг. ГЕОЛОГИЙН СУДАЛГААНЫ БАРИМТ ХҮЛЭЭН АВАХ 
 

1.1. Үр дүнгийн тайлан хүлээн авах 
 

 1.1.1. Геологийн баримтын төв архивт Улсын төсвийн хөрөнгөөр 
хэрэгжсэн бүх үе шатны судалгааны ажлын тайлангууд, гадаадын орнуудын 
засгийн газрын шугмаар хэрэгжүүлсэн төслийн ажлын үр дүнгийн тайлангууд, 
стратегийн 1,2-р хавсралтанд багтсан ордын бүх төрлийн ажлын тайлан, орд 
ашиглах ТЭЗҮ-г тус бүр 2 хувь, эх хувиар нь хүлээн авна. Хувийн хэвшлийн 
байгууллагууд, аж ахуйн нэгжийн судалгааны тайланг нэг хувь хүлээн авна.  
 Тайлангийн бичвэр хэсэгт хээрийн судалгаагаар олж илрүүлсэн болон 
өмнөх судалгаагаар тогтоогдсон мэдээллүүдийг нэгтгэсэн бичиглэл байна. 
Хүлээн авах баримтын төрөлд доорхи баримтууд хамаарна. Үүнд:  

 1.1.2. Тайлангийн бичвэр: Геологийн зураглал, эрэл, хайгуул, 
гидрогеологи, геофизик, геоморфологи, археологи, палеонтологийн ажлын үр 
дүнгийн тайлангууд, орд ашиглах техник эдийн засгийн үндэслэл, ашигт 
малтмалын ордын үнэлгээ, аргачлал, геологи хайгуулын зардлын тухай,  
объектод гүйцэтгэсэн геологийн тайлан, дүгнэлтүүд.  

-Төрийн захиргааны байгууллагын даргын тушаал,  мэргэжлийн зөвлөл, 
комиссын хурлын дэлгэрэнгүй тэмдэглэл, түүнийг үндэслэн гаргасан нэгдсэн 
дүгнэлт,  хөндлөнгийн шинжээчийн гаргасан дүгнэлтүүд, өгсөн хариу, шинжээч 
томилсон тухай албан тоот, хяналтын хуудас зэрэг баримтуудыг тайланд эх 
хувиар нь хавсаргасан байна.  

 -Давхарга зүй, тектоник, петрографи, минералоги, инженер-геологийн 
чиглэлээр хийгдсэн эрдэм шинжилгээ, туршилт-шинжилгээ, сэдэвчилсэн ажил, 
эрдсийн түүхий эдийн технологийн туршилт, геологийн эдийн засгийн 
урьдчилсан үнэлгээ, жишгийн тооцоо, төслийн төсөөлөл, эрдмийн зэрэг 
горилсон бүтээлүүд.   

-Структурын болон тулгуур зүсэлтийн мэдээлэл, өрөмдлөг, уулын 
малталтуудын дэлгэрэнгүй  мэдээлэл, өгөгдлүүд. 

 -Геологийн судалгаа эрхэлж байгаа хувийн хэвшлийн байгууллага, 
уурхайнуудын жилийн ажлын олборлолтын мэдээ тайлан, төлөвлөгөө, 
хайгуулын талбайн жилийн ажлын тайлан, төлөвлөгөө 

 -Уулын олборлох үйлдвэрүүдийн нөөцийн мэдээ, ашиглалтын тайлан, 
хөдөлгөөний жилийн тайлан, баланс.  

 -Ашигт малтмал, уст цэгүүдийн кадастрын бүртгэлийн хуудсууд, 
палеонтологи, геологи, гидрогеологи, геофизик, инженер-геологийн судалгааны 
бүртгэлийн хуудсууд, геологи, гидрогеологи, инженер-геологи, геофизикийн 
судалгааны шинж чанарыг илэрхийлсэн бусад дагалдах судалгааны ажлын 
тайлангуудын эх хувь. Нотариатаар баталгаажуулсан байж болно. 
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 1.1.3. Хавсралт зургууд: Тайлангийн зургуудаас заавал тушаагдах 
үндсэн зургууд байна. Үүнд.  

-Геологийн зураг, агаарын геологийн зураг,  
-Ашигт малтмалын зураг (геологийн ба ашигт малтмалын байршлын зүй 

тогтлын, хэтийн төлвийн зургууд, нөөцийн дэвсгэр зургууд) 
-Баримт материалын зураг (хээрийн судалгааны бүх төрлийг бүрэн 

тусгасан)  
-Геофизикийн, геохимийн, геоморфологи, гидрогеологийн, тектоник, 

шлихийн дээжлэлтийн, литогеохими, инженер-геологи  зэрэг төрөлжсөн зургууд. 
-Бусад зургуудад ордын геологи, давхрага зүйн үндсэн зүсэлтүүд, агаар 

сансарын зургийн тайлалт, өрөмдлөгийн ажлын зүсэлтүүд, дээж авсан 
тэмдэглэгээ, уурхайн олборлолтын дэвсгэр зураг, тусгай зөвшөөрлийн талбайн 
байршлын зураг, эрлийн талбайн зураг, тулгуур зүсэлтүүд, морфометрийн 
бүдүүвч, ургамлын бүрхэвч, хучаас хурдасны зураг, канав, траншей, шурф зэрэг 
уулын малталтын зүсэлт зураг, цооногт хийсэн каротаж, гэрээгээр гүйцэтгүүлсэн 
дагалдах ажлын тайлангийн зураг зэрэг болно.  

Заавал тушаагдах үндсэн зургууд болон бусад зургуудыг дараалуулан 
дугаарлаж, зургийн баруун доод хэсэгт байгууллага, зохиогч, зургийн нэр, 
зургийн дугаар, тоо ширхэг болон бусад шаардлагатай мэдээлэлийг бичиж, 
гарын үсгээр баталгаажуулж, дардас (штамп) бөглөсөн байна.  (Хавсралт 2\23) 

Зураг болгон өөрийн форматаар хэвлэгдсэн байх ба зураг дээр зургийн 
нэр, масштаб, координат, зохиосон он, гүйцэтгэгч байгууллага, зохиосон 
геологич, хянасан геологичийн нэр, гарын үсэг зурагдсан байна.  

-Уулын малталтын болон өрөмдөгийн ажлын зүсэлт зурагт амсрын өндөр, 
азимут, эхлэл, төгсгөлийн координат, бичиглэл хийж эхэлсэн, дууссан он сар 
өдөр, тэмдэглэл хөтөлсөн геологичийн нэрийг  заавал тэмдэглэсэн байна.  

 1.1.4. Доорх материалыг хүлээн авахгүй. Үүнд: Эрх бүхий байгууллагын 
мэргэжлийн зөвлөл, комиссоос ашигт малтмалын нөөцийн талаар тодотгол 
хийлгэхээр буцаасан геологийн тайлангууд, ЭБМЗ-ийн хурлаар хэлцэгдэн 
батлагдаагүй геологийн бүх төрлийн судалгаа, эрдэм шинжилгээний ажлын 
тайлангууд, төслүүд, янз бүрийн аммиак бүхий цаасан дээр үйлдсэн бичиглэл, 
металл бус ашигт малтмалын болон уран, цацраг идэвхит агуулсан чулуун дээж 
зэрэг болно.  

1.1.5. Эрх бүхий байгууллагын мэргэжлийн зөвлөл, комиссын шийдвэргүй 
боловч хуучны судалгааны ховор, устаж болзошгүй баримт материал, эрдэм 
шинжилгээний  материал, тайлан, аж ахуйн нэгж нь татан буугдсан хариуцах 
эзэнгүй болсон боловч  цаашид архивт хадгалах шаардлагатай ач холбогдол 
бүхий үнэ цэнтэй анхдагч болон боловсруулсан баримт, материалуудыг хүлээн 
авч болно. Хүлээн авахдаа холбогдох мэргэжилтэнүүдээр бүрдсэн ажлын хэсэг 
хүлээн авна.     

1.2. Хээрийн судалгааны анхдагч баримт хүлээн авах 
 

  Хээрийн судалгааны анхдагч баримтуудыг хүлээлгэн өгөхдөө тус тусд нь 
төрөлжүүлэн, ном болгон хавтаслаж, дугаарлалт хийж, хаягжуулан хүлээлгэн 
өгнө.   Дараахь  анхдагч баримтуудыг хүлээн авна. Үүнд:  

1.2.1. Хээрийн геологийн зураг, ашигт малтмалын байршлын зүй тогтол, 
хэтийн төлөв үзүүлсэн хээрийн зураг, эрлийн ажил явуулсан талбайд 
урьдчилсан үнэлгээ өгсөн ашигт малтмалын обьектуудын хээрийн зураг, 
геоморфологи, маршрут дээжлэлтийг буулгасан баримт материалын зураг, 
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агаар сансарын зургаас тайлалт хийгдсэн фото зураг, геофизикийн судалгааны 
материалууд, геохимийн боловсруулалт хийсэн анхдагч өгөгдлүүд, давхрага 
зүйн багана, тулгуур анхдагч зүсэлтүүд, хэтийн төлвийн үнэлгээний ажил 
хийгдсэн талбайнуудын дэвсгэр зураг, хээрийн ажиглалтын үр дүнг тусгасан 
ажлын зураг, дүүргийн геологийн тогтоцын талаар цуглуулсан шинэ 
мэдээлэлүүд, эрлийн ажлыг цаашид явуулах талаархи зөвлөмж, ажлын үр дүн, 
дүгнэлт, хээрийн ажлын товч тайлан.  

1.2.2. Нөөцийн дэвсгэр зураг, ордын геологи, уул өрөмдлөгийн ажлын 
зүсэлт зураг, ордын геологийн  анхны хувилбар зураг, угаалгын дэвтэр, 
дээжлэлтийн дэвтэр, үлээлгэ, жигнэлтийн дэвтэр, туршилт шинжилгээний 
ажлын тайлангууд, байр зүйн ажлын зураг, уул өрөмдлөгийн ажлын байршлын 
координатууд, амсрын өндрийн тэмдэглэгээ, маршрутын дэвтэр, хээрийн 
тэмдэглэлийн дэвтэр, ажиглалтын дэвтэр, бүх төрлийн шинжилгээний хариу эх 
хувь, технологийн тайлан, чулуулгийн физик шинж чанар болон геохимийн 
онцлогийг судалсан материалууд, гидрохими, ховилон (борозд), цэглэн, 
хусууран, шлих, керний дээжлэлтийн дэвтэр, хурдас чулуулгийн онцлог 
зүсэлтүүд зэрэг баримтуудыг бүрдүүлэн геологийн нэр гарын үсэг, он сар өдөр, 
тамга, тэмдэгээр баталгаажуулан хүлээлгэн өгнө. (Хавсралт 1/3) 

 
1.3. Чулуун дээж, аншлиф, шлиф хүлээн авах 

 
1.3.1. Улсын төсвийн хөрөнгөөр болон хувийн хөрөнгөөр геологийн 

судалгаа хийж, ЭБМЗ-ийн хурлаар хэлэлцүүлэн батлуулсан үр дүнгийн 
тайлангаас чулуун дээжийн санг бүрдүүлж, баяжуулах, баримтжуулан хадгалах, 
сурталчилах, мэдээлэл лавлагаа өгөх чиглэлээр чулуун дээж, шлиф,  аншлиф, 
штуф, өрмийн цооногийн чөмөг /керн/, петрологи, минералогийн шинжилгээний 
дээж, нас тодорхойлсон дээж  дээжүүдийг тус тус хүлээн авна.  

Чулуун дээж нь анхдагч байдлаа хадгалж үлдсэн, амьтан ургамлын үетэй, 
тухайн орон нутгийн шинж чанартай давхрага зүйн нэг нэгжийг төлөөлж 
чадахуйц, атираат тасралт эвдрэл зэрэг структурын хэлбэрүүд хосолсон, 
найрлага бүтцийн хувьд хоорондоо ялгагдахаар байх ба тунамал, вулканоген, 
метаморф, интрузив  чулуулгаас аль болох сонирхол татахуйц дээжүүдийг 
хүлээн авна.   

Дээрх дээжүүдийг тушаахдаа өгөршөөгүй, цэвэр гадаргатай, өнгөлсөн 
эталон дээжийг 5-15 см орчим хэмжээтэй авсан байх ба дээжийн дугаар, 
малталтын дугаар, авсан метр, дээжийн хэмжээ зэргийг арилгахгүйгээр тод 
гаргацтай бичиж, дагалдах петрографи, минералогийн бичлэглэл, керний фото 
зураг, чулуулгийн тодорхойлолтыг хавсаргаж, модон хайрцагт хийж, геологич 
гарын үсгээр баталгаажуулан тухайн аж ахуйн нэгж хүлээлгэн өгнө. (Хавсралт 
1/4) 

1.4. Орд ашиглах техник эдийн засгийн үндэслэл хүлээн авах 
 

 1.4.1. Ашигт малтмалын нөөц нь батлагдсан ордын техник эдийн засгийн 
үндэслэлийг хүлээн авна.  
 1.4.2. Ашигт малтмалын орд ашиглах ТЭЗҮ-г захиалж хийлгэсэн аж ахуйн 
нэгж нь цаасан болон цахим хэлбэрээр  АМГ-ын Геологийн төв архивт  нэг хувь, 
ирүүлэх бөгөөд нөгөө хувийг Уул уурхайн хэлтэст Төрийн захиргааны 
байгууллагын батлагдсан тушаал шийдвэр, ЭБМЗ-ийн хурлын дэлгэрэнгүй 
тэмдэглэл, түүнийг үндэслэн гаргасан дүгнэлт, зөвлөмж, хөндлөнгийн 
шинжээчийн дүгнэлт, хариу, шинжээч томилсон тухай албан тоот, хурлаар 
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хэлэлцүүлэх хяналтын хуудас зэрэг баримт бичгүүдийг бүрдүүлэн хүлээлгэн 
өгнө. (Хавсралт 1/5) 
 1.4.3. Уул уурхайн хэлтсийн дотоод ажлын хэрэгцээнд ирүүлсэн цаасан 
болон цахим нэг хувийг төвлөрсөн байдлаар Геологийн төв архивт хадгалах ба 
Төрийн байгууллагад ашиглалтын үйл ажиллагаанд хяналт тавих зорилгоор Уул 
уурхайн хэлтэс ашиглуулж болно.   

1.5. Цахим мэдээлэл хүлээн авах 

1.5.1. Геологийн мэдээллийн төрөлжсөн сан үүсгэх, мэдээллийг нэгтгэх, 
лавлагааг онлайнаар ашиглуулах, архивын хамгаалалтын хөмрөг үүсгэх, танин 
мэдэхүйн зорилгоор цахим баримтыг хүлээн авна.  

 
1.5.2. Цахим баримт нь компьютерийн хэрэглээний болон газар зүйн 

ArcGis. ArcMap. MapInfo Photoshop, Adobe Acrobat, AutoCad болон бусад 
программ дээр бичигдсэн байх ба DVD. CD, зөөврийн дискт буулгаж, 
хаягжуулан, 1 хувь  хүлээлгэн өгнө.  

1.5.3. Цахим баримтыг төрийн архивын ажилтан хүлээн авч, шалган, 
шаардлага хангасан бол гарын үсэг зурж, цахим сангийн бүртгэлд оруулж, 
хамгаалалтын цахим хөмрөг үүсгэхэд зохих журмын дагуу хадгална. (Хавсралт 
1/6) 

1.6. Хүлээн авах баримтанд тавих шаардлага 
 

 Төрийн захиргааны байгууллагын даргын тушаал, шийдвэр, Эрдэс 
баялгийн мэргэжлийн зөвлөлийн хурлаар хэлэлцэн батлагдсан тухай хурлын 
тэмдэглэл, дүгнэлт, зөвлөмжийг үндэслэн бичлэг нь бүрэн гүйцэд засварыг 
цэвэр нямбай хийсэн тайлангийн эх баримтыг дараах шаардлагын дагуу хүлээн 
авна. Үүнд:  

 1.6.1. Тайлангийн бичвэр нь зүүн захаас 30 мм, баруун захаас 15 мм, 
дээд захаас 20 мм, доод захаас 20 мм-ээс доошгүй байхаар сайн чанартай 
цагаан цаасны нэг тал дээр бичсэн байна. Нэг номын хуудасны тоо 200-250-аас 
хэтрэхгүй, Arial-12 фондоор, тод гаргацтай. засваргүй, уншиж ашиглахад 
ойлгомжтой, хэллэг найрлага нь энгийн, зурган хавсралтууд нь штамптай, таних 
тэмдэг нь бүрэн хийгдсэн, хүснэгтээр баяжигдсан байх ба мөрдөгдөж байгаа 
албан хэрэг хөтлөлтийн заавар, шаардлага хангасан байна.  

1.6.2.Тайлангийн бичлэгийн хэсэгт гэрээгээр гүйцэтгүүлсэн ажлын тайлан, 
анхдагч баримтуудыг тус тусд нь ном болгон хавтаслаж, ном тус бүрт нь 
хуудасны дугаар өгч, гарчиг бичиж, нэгдсэн гарчигийг хамгийн эхний ном буюу 
нэгдүгээр номонд тусгасан байна. Дугаарлалтыг давхардуулах, хуудас, тоо 
алгасахгүй, тайлангийн бичлэгийн хэсэгт орсон гар зураг, фото зураг, схем 
бүхий хуудсыг нэгэн адил нэгдсэн дугаарт хамруулна.  

1.6.3. Архивт баримтыг хүлээн авахдаа геологи хайгуулын ажлын нэгдсэн 
гүйцэтгэлд тулгуурлан нэгж тус бүрээр шалгаж хүлээн авах бөгөөд архивт 
хүлээн авсан баримтын бүртгэл бөглөж, нэг хувийг архивт, нөгөө хувийг 
хүлээлгэн өгч буй байгууллагад өгнө. Хүлээн авсан баримтын бүртгэлд хүлээн 
авсан  баримтын бүрэлдэхүүн, тоо хэмжээ, он цаг, гүйцэтгэсэн ажлын тоо 
хэмжээ, зарцуулсан зардал, байршил, нөөц баталсан тухай тушаал, 
шийдвэрийн дугаар,нөөцийн ангилал, тоо хэмжээ  зэргийг тусгаж, гарын үсэг 
зурж баталгаажуулсан байна.  
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1.6.4. Эрдэс баялгийн мэргэжлийн зөвлөл (ЭБМЗ)-ийн хуралдаанаар 
тухайн судалгааны ажлын тайланг хэлэлцүүлэхэд гаргасан санал, шүүмжлэл, 
шинжээчийн дүгнэлт, хурлын явцын асуулт, хариултууд, тайланд өгсөн шүүмж, 
санал, дүгнэлт, шүумжийн дагуу зохиогчоос хийсэн нэмэлт тооцоо, тайлбар 
зэргийг тусгайд нь хэлэлцэж шийдвэрлэсэн Төрийн захиргааны байгууллагын 
тушаал, хуралдааны тэмдэглэл, шинжээч томилгооны хуудас зэргийг эх хувиар 
нь хүлээлгэн өгнө.  

1.6.5. Тайлангийн бичлэгийн нүүр  хуудаст заавал тусгагдвал зохих 
зүйлүүд нь:   

 -Гүйцэтгэсэн /эзэмшигч/  байгууллагын нэр, гарын үсэг, тамга тэмдэг 
 -Баталсан ба зөвшөөрсөн байгууллын нэр, хүний нэр, гарын үсэг, албан 

тушаал, он, сар, өдөр, Төрийн захиргааны байгууллагын тухайн асуудал 
хариуцсан дарга, удирдах ажилтан баталж, хамтран ажиллагч талын зохих 
албан тушаалтан зөвшөөрсөн байна.  

 -Тайлан зохиогч нарын овог, нэр (үндсэн зохиогчийн нэрийг хамгийн 
түрүүнд нь бичих ба оролцогсдын нэрийг тайлангийн оршилд тодорхой бичсэн 
байна).  

 -Тайлангийн бүтэн нэрэнд аймаг, сум, талбайн нэр, тусгай зөвшөөрлийн 
дугаар, ордын нэр, ажил гүйцэтгэсэн дүүргийн байр зүйн зургийн номенклатур, 
оны хязгаар, судалгааны ажлын үе шат, төрлийг тодорхой бичнэ.  

 -Нүүр хуудасны доод талд тайланг хянасан Төрийн байгууллагын эрх 
бүхий зохих албан тушаалтны албан тушаал, гарын үсэг, он, сар, өдөр бүхий 
баталгааны хэсэг. Мөн шинжээч болон хөндлөнгийн шүүмжлэгчийн нэр, гарын 
үсэг, тамга тэмдэг дарагдсан байна. (Хавсралт 1/7) 

 1.6.6.  Тайлангийн гарчигт:  Тайлан нь хэд хэдэн боть (ном)-оос бүрдэж 
байгаа бол нэгдүгээр номын гарчигт бусад бүх номын нэр, хуудас, хавсралт 
материалын жагсаалтыг оруулсан байна. Ном тус бүрийн гарчигт тухайн номд 
байгаа зураг, фото, хүснэгт, бичмэл ба зурган хавсралтын жагсаалтыг 
дэлгэрэнгүйгээр тусгана. Гарчигийг уг тайланд байгаа бүх гарчиг, түүний доторх 
бүлэг, ангилалыг бүрэн дүүрэн харуулж, дэлгэрэнгүйгээр бичнэ.  

   1.6.7. Тайлангийн бичлэгийн дараагаар уг тайлантай холбогдолтой бусад 
баримтуудыг бичиж хавсарган бичлэгийн хэсэгтэй хамт үдэж хавтаслана. Бусад 
дагалдах баримтуудад хээрийн материал хүлээж авсан мэдэгдэл, чулуун дээж 
(тунгалаг шлиф, аншлиф, цэглэн дээж, керн) материалыг хадгалсан актууд, 
лабораторийн шинжилгээ, технологи туршилтын үр дүн, ашигт малтмалын 
нөөцийн тооцоонууд, геологийн даалгавар, топо-геодезийн ажил,  уул, 
өрөмдлөгийн байршлын координатын жагсаалт, тухайн ажилд зарцуулсан 
зардлын задаргаа зэрэг уг ажилтай холбогдолтой, зайлшгүй шаардлагатай 
материалууд байх ба зохих хүмүүс гарын үсгээ зурсан байна. 

 1.6.8. Тайлангийн хавсралт зургууд нь масштабын дагуу хэвлэгдсэн 
байхаас гадна штамптай, координаттай байна. Штампанд ажил гүйцэтгэсэн 
байгууллагын нэр, зургийг зохиосон, шалгаж зөвшөөрсөн, хуулбарласан хүний 
албан тушаал, нэр, гарын үсэг, зургийн тоон масштаб, дугаар, он зэргийг заасан 
байна. (Хавсралт 1/9) 

   1.6.9. Зургийн жагсаалт нь хавсаргасан нэр, тоо ширхэгтэй тохирч байх 
ёстой. Хавсралт зургууд болон бусад бичмэл материалуудыг А4-ийн цаасны 
хэмжээтэй эвхэж, хавтсанд жагсаалтын дагуу хийсэн байх ба нэг хавтас дахь 
зургийн зузаан нь 10 см-ээс ихгүй байна. Том хавсралт зургийн хавтасны 
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хэмжээ 60х80 см-ээс томгүй байна. Хэмжээ зааснаас том хавтас нь архивын 
зориулалтын шүүгээнд таарахгүй тул материалыг хүлээж авах боломжгүй.  

 
Хоёр.  НЭГДСЭН  ТОО БҮРТГЭЛ ХӨТЛӨХ 

    2.1. Тоо бүртгэлийн төрлүүд 
 

2.1.1.  Геологийн архивын сан хөмрөгийн баримтын агуулга, бүрэлдэхүүн, 
тоо хэмжээний талаархи нэгдсэн мэдээллийг бүрдүүлэх, бүрэн бүтэн байдалд 
хяналт тавих, ашиглах үйл ажиллагааг хөнгөн шуурхай болгох, баримтын 
өөрчлөлт, хөдөлгөөнийг тэмдэглэглэх, мэдээ тайлан гаргах зорилгоор нэгдсэн 
тоо бүртгэлийг хөтлөнө.  

2.1.2. Нэгдсэн тоо бүртгэлийг архивын дарга, эрхлэгчийн зөвшөөрлөөр сан 
хөмрөг, данс бүртгэл хариуцсан архивын ажилтан хариуцан хөтөлж,  баримтын 
бүрэлдэхүүн, тоо хэмжээнд орсон өөрчлөлт хөдөлгөөний статистик мэдээг 
гаргаж, тайлагнаж байна. 

2.1.3. Нэгдсэн тоо бүртгэлээс гадна  дараахь бүртгэлүүдийг хөтлөнө. Үүнд:  
2.1.3.1. Үндсэн тоо бүртгэлд:  
  1. Геологийн тайлангуудын ерөнхий бүртгэл  (Хавсралт 2/1) 

  2.Ашиглалтын хөмрөгийн бүртгэл (Хавсралт 2/2) 
  3.Нөхөн бүрдүүлэлтийн хөмрөгийн бүртгэл  (Хавсралт 2/3) 
  4.Хувийн гаралтай баримтын дансны бүртгэл (Хавсралт 2/4) 
  5.Хээрийн судалгааны анхдагч баримтын бүртгэл (Хавсралт 2/5) 
  6.Жилийн ажлын тайлан, төлөвлөгөөний бүртгэл (Хавсралт 2/6) 
  7.Агаарын фото зургийн бүртгэл (Хавсралт 2/7) 
  8.Мэргэжлийн номын бүртгэл (Хавсралт 2/8) 
  9.Нууцад байгаа баримтын бүртгэл  (Хавсралт 2/9) 
  10.Шинээр хүлээн авсан баримтын бүртгэл (Хавсралт 2/10) 
 

2.1.3.2. Уншлагын танхимын ашиглалт, үйлчилгээний бүртгэлд: 
  1.Уншлагын танхимаар олгосон  бүртгэл   (Хавсралт 2/11) 
  2.Албан хүсэлтийн дагуу олгосон баримтын  бүртгэл (Хавсралт 

2/12) 
  3.Архивын төлбөрт үйлчилгээний тооцооны хуудас (Хавсралт 2/13) 
  4. Хуулбарлаж өгсөн  баримтын бүртгэл  (Хавсралт 2/14) 
  5.Гадны байгууллагад олгосон хуулбар баримтын бүртгэл  

(Хавсралт 2/15) 
  6. Уншигчийн анкет (Хавсралт 2/16) 
  7. Уншлагын танхимаар үйлчлүүлэгчдийн хүлээх үүрэг (Хавсралт 

2/17) 
         2.1.3.3.. Хөтлөгдөх актууд:  

1. Архивт баримт тушаасан тухай акт (Хавсралт 2/18) 
2. Хууль хяналтын байгууллагад архивын баримт түр гадагш 
олгосон  тухай акт (Хавсралт 2/19)    
3. Хууль хяналтын байгууллагаас архивын баримт буцаан хүлээн 
авсан тухай акт    (Хавсралт 2/20)   
4. Цахим баримт ашиглуулахаар олгосон тухай акт (Хавсралт 2/21) 
5. Агаарын зураг түр гадагш ашиглуулахаар олгосон акт  (Хавсралт 
2/22) 
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2.2. Тоо бүртгэл хөтлөхөд тавих шаардлага 

2.2.1. Архивт хүлээлгэн өгөхөөр ирүүлж байгаа материалын бүрэн бүрдэл 
болсон эсэхийг нарийн шалгана. Шалгалтыг тайлангийн гарчигтай тулган үзэж, 
ном, бичмэл ба зурган хавсралтууд гарчиг, хуудас, тооны хувьд тохирч байгаа 
эсэхийг үзнэ.  

2.2.2. Геологийн тайлан, материалын тоо хэмжээ, чанарын болон бүрэн 
бүтэн байдалд нь шалгалт хийсний дараа нэгдүгээр номны доод хэсэгт 
бүртгэлийн тэмдэг дарж, номны хуудасны тоо, бичлэг дотор орсон фото болон 
гар зураг, схем зургийн тоо, хавсралт зургийн тоог өнгийн бэхээр гаргацтай, 
засваргүй, цэвэр үзэмжтэй бичнэ. Хэрэв тайлан нь хэд хэдэн нэгжээс бүрдэж 
байгаа бол тайлангийн нэгдүгээр номны доод хэсэгт тайлангийн бүх нэгжүүдийн 
хуудас, фото ба гар зураг, хавсралт зургууд, бичмэл хавсралтуудын нийлбэр 
тоо хэмжээг, мөн түүнчлэн бүртгэлийн тэмдэгийн  доод хэсэгт хэдэн ном, 
альбом, хавтаст материалын тоог бичнэ. (Жишээ нь: 2 ном, 1 хавтас, 1 альбом, 
1 дэвтэртэй гэх мэт)  (Хавсралт 2/23)   

2.2.3. Бүртгэл хийсний дараа архивын ажилтан гарын үсгээ зурж он, сар, 
өдрийг бичнэ. Мөн түүнчлэн тайлан материалыг нарийн шалгаж үзсэний үндсэн 
дээр хөмрөгийн төрлийг тогтоож, Улсын төсвийн хөрөнгөөр хийгдсэн тайлангийн 
нүүрэнд АХ, НХ /ашиглалтын хөмрөг, нөөц хөмрөг/ тэмдэг дарж, хувийн 
гаралтай баримт бол ӨХ /өөрийн хөмрөг/ тэмдгийг нүүр хуудас, гаднах хавтасны 
баруун дээд өнцөгт дарж ерөнхий бүртгэлийн дэвтэрт энэ тухай тэмдэглэл 
хийнэ.   

2.2.4. Шинээр баримт хүлээн авсан тухай бүртгэлийг хавсралт 2\10-ийн 
дагуу бүртгэж,  хээрийн анхдагч баримт хүлээн авсан тухай тэмдэглэгээ хийсэн 
байх ба байгууллага тус бүрийг тусд нь хөтлөнө.   

2.2.5. Геологийн тайлан материал хүлээлгэн өгсөн аж ахуйн нэгж, 
байгууллага нь бүртгэлийн хуудсын зохих асуултыг нь бүрэн зөв хариулан 
бичиж, эрх бүхий хүмүүсийн гарын үсэг, тамга, тэмдэгтэйгээр тайлангийн хамт 
авчирч тайлан өгсөн тухайгаа тэмдэглүүлнэ. Баримтаа тушааж буй 
байгууллагад архивт баримт тушаасан тухай акт бичнэ.  (Хавсралт 2/18) 

2.2.6. Геологийн архивт байнга хадгалагдах материал нь нэгдсэн данс 
бүртгэлд бүртгэгдсэн байна. Баримтын агуулга, хэлбэр, төрлөөс үл хамааран 
нэгдсэн нэг дэс дарааллаар нэгдсэн бүртгэлд хөтлөх бөгөөд бүртгэлийг энэ 
журмын хавсралтын дагуу үйлдэнэ. (Хавсралт 2/1) 

2.2.7. Геологийн архивт байнга хадгалагдах баримтуудыг хөмрөгөөр ангилж, 
нэгжийн дугаар өгсөн байна. Энэ бүртгэлийн дугаарыг нэгж баримтын нэг 
бүрийн нэгдүгээр хавтасны 1 дүгээр талын зүүн дээд өнцөг, мөн түүнчлэн нүүр 
хуудас буюу нэгдүгээр хуудасны дээд хагаст тодхон бичнэ. Хавтаст материал 
нэг бүрийн ар шилэн дээр бүртгэлийн дугаарыг өнгөөр ялган бичиж болно. 
(Хавсралт 2/23) 

2.2.8. Геологийн архивын нэгдсэн данс бүртгэлд бүртгэгдсэн (эх хувиас 
бусад) баримт нэгдүгээр хуудсан дээр буюу нүүр хуудсан дээр бичигдсэн 
бүртгэлийн дугаарын хойно нь тайлан материалын хэддүгээр хувь болохыг 
зааж,  тэмдэг дарсан байна.  

2.2.9. Нэгдсэн данс бүртгэлийн дэвтэрт бичлэгийг хөх буюу хар өнгийн 
бэхээр тод гаргацтай, цэвэр нямбай үйлдэж, зөвхөн эрхлэгч, даргын 
зөвшөөрлөөр засварлах ба энэ тухай тайлбар, он, сар, өдрийг бичнэ. 
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2.2.10. Геологийн архивын баримтыг архивгүй байгууллагад шилжүүлэх, 
эсвзл гадаадад шилжүүлэх, хууль хяналтын байгууллагад архивын баримт түр 
гадагш гаргах, шилжүүлэх бол  2 хувь акт үйлдэн нэгдсэн бүртгэлийн дэвтэрт 
энэ тухай тэмдэглэлийг балын харандаагаар хийж, бүртгэл үйлдэнэ. (Хавсралт 
2/19) 

2.3. Тоо бүртгэл хөтлөхөд хэрэглэгдэх тэмдэг, дардас 
 

 2.3.1. Монгол Улсын  тамга тэмдэг, баталгааны тэмдэг хэрэглэх зааврын 
1 дүгээр зүйлийн "к"-д заасны дагуу төрийн архив  нь  архивын тоо бүртгэл, 
лавлагаа гаргахад тэмдэг хэрэглэнэ.  Тэмдэг хийлгэхдээ байгууллагын даргын 
шийдвэрийн дагуу захиалга өгч хянуулсан байна.   
 
 2.3.2. Төрийн архивын зааврын 7.11.5 дах заалтын дагуу Архивын 
баримтын хуулбарт эх баримтын шифрийг тэмдэглэж, хуулбар олгосон ажилтан 
гарын үсэг зурж, хуулбар үнэн болохыг баталгаажуулж тэмдэг дарна. "Хуулбар 
үнэн" тэмдэгийн хэмжээ 9,0 х 2,0 см-ээс ихгүй байна.  
 
 2.3.3. Хөмрөгийн ангилалыг тогтоох, нөөцийн, хамгаалалтын болон  
ашиглалтын хувийг бүртгэх, хөмрөг байгуулах, ангилах зорилгоор доорхи 
тэмдэгүүдийг  ашиглана. Үүнд: Анхдагч баримт, Геологийн баримтын төв архив, 
нөөц хөмрөг-НХ, ашиглалтын хөмрөг-АХ. Нууц-дардас.  
 
 2.3.4. Шинээр хүлээн авч байгаа баримтын тоо бүртгэлийн тэмдэг, 
дардасыг номны зүүн буланд бүртгэл хийх зорилгоор "Ном нь"  эсвэл "Бүгд ном 
нь"  гэсэн тэмдгийг  дарах бөгөөд хэмжээ нь 9,0 х 5,0 см, доторхи үсгийн хэмжээ 
Аrial-8–аар бичигдсэн байна. (Хавсралт 2/24) 

 
2.4. Геологийн тайланд ерөнхий бүртгэл хөтлөх  

(Үндсэн дансны бүртгэл) 
 

 2.4.1. Геологийн баримтын төв архивт хүлээн авсан бүх баримтын 
нэгдсэн бүртгэлийг ерөнхий бүртгэлийн дэвтэрт хөтлөнө. Ерөнхий бүртгэлийн 
дэвтэр нь тус архивын үндсэн дансны бүртгэл болно.  

 Үндсэн данс бүртгэлийг данс бүртгэл хариуцсан ажилтан хөтлөх ба дэс 
дугаарыг алгасалгүй, давхардалгүй, засваргүй, цэвэр нямбай, хар үзгээр, 
гаргацтай хөтлөнө. Үүнд:  

 -Хүснэгтийн хоёрдугаар асуултад тайлан материалыг ерөнхий бүртгэлд 
бүртгэсэн он, сар, өдрийг (Жишээ нь: 2016.5.19) бичнэ. 

-Гуравдугаар асуултад бүртгэлд авагдсан тайлан материалын архивын 
бүртгэлийн дугаарыг бичнэ. 

-Дөрөвдүгээр асуултад тайлан (дүгнэлт), материалын зохиогч нарын овгийи 
эхний үсэг, нэрийг уг тайланд байгаа бичиглэл, тоогоор нь бичнэ. 

-Тавдугаар асуултад тайлан (дүгнэлт), материалын бүтэн нэрийг (үг 
товчилохгүйгээр) бичнэ. 

-Зургадугаар асуултад уг тайлан (дүгнэлт), материалыг зохиосон оныг 
бичнэ. 

-Долдугаар асуултад бүртгэлд бүртгэгдэж байгаа тайлан, ном, (дүгнэлт), 
материалын нэгж нэг бүрийг (Жишээ нь: Ном-1, Ном-II, дэвтэр I ба II гэх мэт) 
доош нь цуваагаар бичиж 8,9,10 дугаар асуултад дээрх нэгж бүрийн хуудас, 
фото ба номон доторхи зургийн тоог ном, дэвтэр нэг бүрийн ард нь тохируулан 
бичнэ. 
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-Арваннэгдүгээр асуултад хавсралт зургийн тоог бичих бөгөөд хавсралтын 
дугаарын тоо, ширхэгийн тоог тус тус бичнэ. 

-Арванхоёрдугаар асуултад материал хүлээлгэн өгсөн аж ахуйн нэгж, 
байгууллагын нэр, хүлээлгэн өгсөн дугаарыг  бичнэ. 

-Арвангуравдугаар асуултад бүртгэлд авсан материалын нууцын зэргийг 
бичнэ. 

-Арвандөрөвдүгээр асуултад бүртгэлд авсан материалын хувийн тоог бичнэ.   
-Арван тавдугаар асуултад материалыг хүлээн авсан хүний гарын үсэг, он, 

сар, өдрийг бичнэ.   
-Арванзургадугаар асуултад тайлан материалын бүрдэлт, чанарт 

дутагдалтай байсан зүйлийг эрхлэгч тэмдэглэнэ. Энэ тэмдэглэлийг балын 
харандаагаар үйлдэнэ. Геологийн тайлан материалын дутагдалтай зүйлийг 
засаж сайжруулсан түхайд нь балын харандаагаар хийсэн тэмдэглэлийг 
арилгаж нөхөлт, солилт хийсэн тухай улаан өнгийн бэхээр бичиж тэмдэглэнэ. 
(Жишээ нь: 2016.4.3-нд 2 хавсралтыг солив.) Үүний зэрэгцээгээр нөхөлт, 
солилттой холбогдон гарсан бүртгэлийн зарим асуултан дахь өөрчлөлтийг 
(зохих асуудлын дагуу) улаан өнгийн бэхээр зохих газруудад нь + тэмдэг 
хэрэглэн хийнэ. (Жишээ нь: 4/4 хавсралт дээр 2 нэмэгдсэн бол 4/4 + 2 гэж нэмж 
бичнэ). Үүний нэг адил тайлан материалын хавтсан дээрх штампын бичлэгийг 
засварлана. 

 
Гурав. ЭРЭЛ ХАЙЛТЫН ЛАВЛАГААНЫ САН БАЙГУУЛАХ 

 
3.1. Каталог  бичих 

 
 3.1.1. Шаардлагатай мэдээллийг эрж хайх ажлыг түргэн шуурхай болгох, 
агуулгыг иж бүрэн илэрхийлэх, мэдээлэл нь бодитой, үнэн зөв байх, эрэх, хайх, 
ашиглахад хялбар, дөхөмтэй байх, сүлжээнд оруулж ашиглах боломжийг 
бүрдүүлэх зорилгоор каталог зохионо. Каталог зохиохдоо доорх зарчмыг 
баримтлана. Үүнд: 

-Тайлан, материал нэг бүрд нэг каталог зохиож дараа нь зохих төрөл, 
ангилалд нь хувилан олшруулна. Каталогийн   хуудас нь 12,5x7,5 см хэмжээтэй 
сайн чанарын цаасан дээр хийгдсэн байна.  

-Каталогийн   хуудсыг   бичихдээ  сонирхож байгаа асуудалтай холбогдол 
бүхий материалыг уншигчид амархан олохуйц байх шаардлагатай бөгөөд 
каталогт ном зүйн зайлшгүй чухал үзүүлэлтүүдийг геологийн тайлан, 
материалын нүүр хуудаснаас болон тайланг шалгаж үзсэний үндсэн дээр авч 
бичнэ. 

-Бүртгэлийн дугаар, тайлан зохиогчийн овог, нэр, материалын (тайлан) нэр, 
тайланг зохиосон хүн, он, хуудасны тоо, түүний доторх фото, гар зураг, 
хавсралт зургийн болон ном, дэвтэр, хавтас, альбомын тоо, тайланг зохиосон 
байгууллагын нэр зэргийг заана. 

-Олон зохиогчтой материал (тайлан)-д каталогийн хуудас бичихдээ 5 
хүртэлх зохиогчийн нэрийг бичих бөгөөд бусад зохиогчийг «Хамтран зохиогч» 
гэж тэмдэглэнэ. Каталогийн хуудсан дээр эхний таван зохиогчийн нэрийг бичээд 
«бусад»-гэж тэмдэглэнэ. 

-Геологийн байгууллага, компани, аж ахуйн нэгжийн зэрэг хамт олноороо 
хийсэн бүтээлд каталог бичихэд зохиогчийн нэрийг байгууллагын нэрээр 
орлуулж болно. 
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3.2. Каталогийн төрөл  
 

3.2.1. Каталог нь уншигчид сонирхсон асуудлынхаа дагуу материалыг олох 
чиглэлээ хялбархан авахуйц, эрэл хайлтыг хялбар болгоход зориулагдсан 
байна. Дараахь төрлийн каталогийг зохионо. Үүнд:  
 -Зохиогчийн каталог. Геологийн тайланд зохиогчийн нэр юм уу, аль эсвэл 
байгууллагын нэр нь тодорхой байвал зохиогчийн каталогийн тусламжтайгаар уг 
материалыг олох боломжийг олгоно. 
 -Газар зүйн каталог. Геологийн тайланд аймаг, сум, тодорхой дүүрэг, 
талбай, орон нутгийн байршил тус бүрээр тавигдсан асуудалтай холбогдуулан 
эрж олоход хялбар болгох зорилгоор каталоги зохионо.  
 -Ордын каталог. Зөвхөн ордын нэр тодорхой байвал түүний 
тусламжтайгаар тухайн ордын судалгааны материалыг олох боломжийг өгнө. 
Шинээр нээгдсэн  орд бүрд лавлах материал  болгон  каталогийн хуудас бичиж 
ордын каталогт хийнэ.  

-Ашигт малтмалын каталогийн төрөл (хар металл, өнгөт металл, химийн 
түүхий эд, барилгын материал ба бусад гэх мэтээр), биеэ даасан тусгай 
зүйлүүдэд каталогийг ялгаж болно. Мөн түүнчлэн засаг захиргааны нэгжүүд, 
газар зүйн тодорхой районд хийгдсэн ажлуудыг тусгай зүйл болгон ангилж 
болно. Жишээ нь: Дорнод Монгол, Алтайн чандахь район гэх мэт эрэл хайлтын 
каталог үүсгэнэ.   

 
Дөрөв. ХАДГАЛАЛТ ХАМГААЛАЛТ 

 
4.1. Баримтын хадгалалт 

 
4.1.1. Геологийн материалыг зохих тоног төхөөрөмжөөр тоноглогдсон 

зориулалтын байранд хадгална. Хадгаламжийн байр нь +16+18 градус (С)-аас 
ихгүй дулаан, 50-60 хувийн агаарын дундаж чийглэгтэй байх ба дундаж 
хэлбэлзэл нь ±5 хувиас ихгүй байх ёстой. Хадгаламжийн байр тус бүрийд 
психрометр (чийглэг хэмжигч), термометр (температур хэмжигч) байрлуулан 
хэмжилтийг өдөр бүр хийж тусгай дэвтэрт багажийн заалтыг тэмдэглэж байна. 
Мөн түүнчлэн   хадгаламжийн байр нь тоос шороотой агаарыг цэвэршүүлж 
байхад хүрэлцэхүйц хүчин чадалтай, тохиромжтой байрлуулсан 
агааржуулагчаар тоноглогдсон байна. Тоосжсон материалыг тухай бүр тоос 
сорогчоор цэвэрлэж байна. Нарны гэрлийн хүчийг бууруулах зорилгоор цонхны 
шилийг цагаан будгаар будах буюу эсвэл хаалт хийсэн байна.  

 
4.1.2. Хадгаламжийн өрөөг усны болон хий шахах хоолойнууд дайран 

өнгөрсөн байж болохгүй ба байнга хадгалах материалаас өөр ямарч зүйлийг 
хамт хадгалахыг зөвшөөрөхгүй. 

4.1.3. Хадгаламжийн материалыг хөдөлгөөнтэй ба хөдөлгөөнгүй 
зориулалтын төмөр тавиур дээр байрлуулна. Хөдөлгөөнгүй тавиурыг төмрөөр 
хийсэн байх бөгөөд байрны хананаас 0,7 м-ээс багагүй зайтай байна. Хамгийн 
доод талд байгаа тавиурын хөндлөвч нь шалнаас 0,15 м-ээс багагүй, хоёр 
тавиурын хооронд 0.7 м, хүн явахад зориулсан бол 1,0 м-ээс багагүй зайтай 
байх шаардлагатай ба хөдөлгөөнтэй тавиур нь талбайн ашиглалтыг 
нэмэгдүүлэх боломжийг бүрдүүлнэ.  

4.1.4. Хадгаламжийн өрөөний хана, шал, таазыг галд шатдаггүй 
материалаар хийсэн, хаалга нь төмөрлөгдсөн найдвартай бөх бат байна. 



 
16 

 

Цонхыг төмрөөр торолсон байх ба аюулын үед материалыг гаргахад зориулан 
заримыг онгойлгох бололцоотой хийсэн байна. Гал түймрийн аюулаас 
урьдчилан сэргийлэх, гал гарсан үед унтраах хэрэгслээр хадгаламжийн өрөөг 
бүрэн тоноглосон байх хэрэгтэй. Галын аюулын үед хадгаламжийг аюулаас 
аврах төлөвлөгөөг даргаар батлуулан зохих арга хэмжээг авч зааварчилагаа 
өгсөн байхаас гадна аюулын үед материалыг аврах, хамгаалах арга хэмжээг 
(хариуцах эзэн, аврах дэс дараалал зэргийг заасан) төлөвлөгөөнд тусгасан байх 
шаардлагатай. 

4.1.5. Хадгаламжийн өрөөнүүдэд тамхи татах, гал гаргах, цахилгаан 
халаагуур хэрэглэх, эд юмсыг хадгалж тавихыг хатуу хориглоно. Архивын 
өрөөнд гадны  хүмүүс орж болохгүй. Өрөөний цэвэрлэгээ, үйлчилгээг зөвхөн 
архивын хариуцсан ажилтан өөрөө байлцаж хийлгэнэ. 

4.1.6. Ажлын дараа архивын өрөөг заавал цоожлон лацдаж, битүүмжлэн 
түлхүүрийн хайрцагны гадна талд лацны дугаарыг тэмдэглэн харуул, дежур, 
манаанд гарын үсэг зуралцан хүлээлгэж өгнө. Өглөө ажилдаа ирэхдээ архивын 
өрөөг онгойлгохын өмнө ломбо хөдөлсөн эсэхийг сайтар шалгаж ломбо 
хөдөлсөн тухай бүр удирдлагад мэдэгдэн комиссын акт тогтооно. 

4.1.7. Архивын өрөөний түлхүүрийг тусгай дэвтэрт бичиж заавал 
хадгалуулна. Түлхүүр гээгдсэн үед цоожийг яаралтай солино. Нэг түлхүүрийг 
Геологийн архивын эрхлэгчид ломбодон байнга хадгалуулсан байна. 

4.1.8. Геологийн архивт байгаа материал хуучирч муудах, хөгзрөх, чийгтэх, 
хуурайших зэрэг тохиолдолд тухай бүрд нь сэргээн босгож байна. Сэргээн 
босголт зайлшгүй шаардагдсан геологийн материалыг эрхлэгчийн  
зөвшөөрлөөр онцгой шаардлагатай ажлын үед ашиглаж болно. 

4.1.9. Геологийн судалгааны материал нь заавал нэг загварын, хэмжээтэй, 
хатуу хавтастай байна. 
 

Тав. ГЕОЛОГИЙН БАРИМТЫГ АШИГЛУУЛАХ 

5.1. Уншлагын танхимаар ашиглуулах 
 

5.1.1. Геологийн судалгааны баримтыг судлах, сурталчлах, хэвлэн 
нийтлэх, мэдээлэл, лавлагаа, танин мэдэхүйн зорилгоор хувь хүн, аж ахуйн 
нэгж, байгууллагад ашиглуулахтай холбогдсон үйл ажиллагаанд Архивын тухай 
хууль, Төрийн нууцын тухай, Хувь хүний нууцын тухай, Байгууллагын нууцын 
тухай хууль, эрх зүйн холбогдох бусад актыг дагаж мөрдөнө.  

5.1.2. Төрийн архивын баримт ашиглахыг хүссэн иргэд, хуулийн этгээд 
/цаашид “үйлчлүүлэгч” гэх/-ийн  хүсэлтийн дагуу баримтыг уншлагын танхимаар 
ашиглуулна. 

5.1.3. Үйлчлүүлэгч нь төрийн архивын баримт ашиглалтын нийтлэг 
журамтай танилцаж уншлагын танхимаар үйлчлүүлэгчийн анкет, хүлээх 
үүрэгийн маягт  бөглөнө. (Хавсралт 2/16, 2/17) 

5.1.4. Архивын үйлчилгээ хариуцсан ажилтан нь баримтын бүрэн бүтэн 
байдлыг биечлэн хариуцаж,  үйлчлүүлэгчийн захиалсан баримтыг сан 
хөмрөгчөөс хадгаламжийн нэгжийн хуудас нэг бүрийг шалган хүлээн авч, 
үйлчлүүлэгчид хүлээлгэн өгнө.  

5.1.5. Үйлчилгээ хариуцсан ажилтан болон сан хөмрөгийн ажилтан нь 
үйлчлүүлэгчид туслан мэдээлэл, лавлагаа өгч, уншлагын танхимаар 
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үйлчлүүлэгчдэд байнга хяналт тавьж, уншлагын танхимаар үйлчлүүлэгчид 
олгосон баримтын бүртгэлийн дэвтэр хөтөлнө. (Хавсралт 2/11-2/15) 

5.1.6. Үйлчлүүлэгчид баримтыг эх хувиар нь ашиглуулахгүй, зөвхөн 
ашиглалтын хувиар үйлчилнэ. 

5.1.7. Хувийн гаралтай болон гэрээний дагуу хадгалуулсан баримтыг 
өмчлөгч, эзэмшигчийн зөвшөөрлөөр иргэд, хуулийн этгээдэд албан хүсэлтийн 
дагуу ашиглуулна.  

5.1.8. Уншлагын танхимаар үйлчлүүлэгч нь архивын баримтыг ашиглахдаа 
үйлчилгээний хөлс төлнө.  

5.1.9. Төрийн болон хувийн нууцад хамаарах баримтыг нууцлах хугацаа 
дуусаагүй тохиолдолд нийтэд ашиглуулахыг хориглоно. 

 5.1.10. Архивын баримтыг  урж гэмтээх, бохирдуулах, засварлах, бусдад 
дамжуулах, гадагш авч гарах,  дижитал аппарат, скайнер, зөөврийн хард диск 
ашиглан буулгаж авах, хуулбарлах, хулгайлах зэргээр архивын баримт 
ашиглалтын журмыг зөрчсөн тохиолдолд Захиргааны хариуцлагын тухай 
хуулийн 34 дүгээр зүйлийн 1 дэхь заалт, Улсын хяналтын дүрмийн 13 дугаар 
заалт болон бусад холбогдох хууль тогтоомжид заасны дагуу Архив, албан 
хэрэг хөтлөлтийн улсын байцаагч мөнгөн торгууль оногдуулах, цаашид төрийн 
архиваар үйлчлүүлэх эрхийг нь тодорхой хугацаанд хасах хүртэл арга хэмжээг 
авна. 

5.2. Дотоод ажлын хэрэгцээнд тайлан ашиглуулах 

5.2.1. Геологийн архивын баримтыг  дотоод ажлын 
хэрэгцээнд дараахь зорилгоор ашиглуулна. 

-Төрийн байгууллагуудад мэдээлэл солилцох 
-Геомэдээллийн сан бүрдүүлэх 
-Лавлагаа, хуулбар олгох  
-Эрдэм шинжилгээ, судалгааны ажил  
-Хамгаалалтын болон ашиглалтын хувь үйлдэх 
-Хяналт шалгалт хийх 
 

       5.2.2. Архивын баримтыг дотоод ажлын хэрэгцээнд ашиглуулахдаа 
дотоодын хэрэгцээнд баримт олгосон бүртгэлийн дэвтэр хөтлөх ба нэг 
ажилтанд 5-аас илүүгүй хадгаламжийн нэгжийг нэг удаад олгоно. (Хавсралт 
2/12) 

5.2.3. Түр ашиглахаар хүлээн авсан ажилтан нь баримтын бүрэн бүтэн, 
аюулгүй байдлыг хариуцан гамтай ашиглах, зөвхөн ажлын байранд 
зориулалтын тусгай шүүгээнд хадгалах, баримт ашиглалтын журмыг 
зөрчихгүй байх үүргийг хүлээнэ. 

 
5.3.  Цахим баримт ашиглуулах  

 
5.3.1. Геологийн мэдээллийн төрөлжсөн санд хадгалагдаж буй цахим 

баримт, архивын хадгаламжийн сангаас тус тус төлбөрт үйлчилгээний үнэ 
тарифын дагуу цахим баримт ашиглуулна. Геологийн төрөлжсөн сангийн 
мэдээлэл  нь Ашигт малтмалын газрын нэгдсэн серверт байрлана. 
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5.3.2. Геологийн төрөлжсөн санд хадгалагдаж буй цахим баримтаас хандах 
эрхийн хэмжээнд лавлагаа, мэдээллийг зөвхөн архивын үйлчилгээний нэг 
цэгээс олгоно.   

5.3.3. Мэдээллийн сангаас олгох лавлагааг тухайн үеийн хүчин төгөлдөр 
мөрдөгдөж буй Ашигт малтмалын газрын даргын тушаалаар батлагдсан 
мэдээллийн сангийн журмын дагуу олгоно.  

5.3.4. Мэдээллийн сан дахь цахим баримтыг мэдээ тайлан гаргах, 
мэдээлэл бэлтгэх, шинжлэх ухаан, танин мэдэхүй, дотоод үйл ажиллагаа болон 
лавлагаа мэдээлэлд ашиглаж болно.  

5.3.5. Мэдээллийн сангаас баримт ашиглах үйлчлүүлэгчид 
- Байгууллагын удирдах ажилтан  
- Байгууллагын цахим сан хариуцсан ажилтан  
- Байгууллагын мэдээллийн технологийн мэргэжилтэн  
- Мэдээллийн сангийн инженер  
- Салбар архивын удирдлага 
- Салбар архивын ажилтан  
- Олон нийт /иргэд/ 

5.3.6. Геологийн архивын мэдээллийн санд хадгалагдаж буй баримтыг 
засах, нэмэлт, өөрчлөлт оруулах, хэвлэх эрхийн хязгаарлалтыг мэдээлэл 
технологийн удирдах ажилтан хариуцаж тогтооно.  

5.4. Лавлагаа, тодорхойлолт  олгох 

5.4.1. Геологийн судалгааны ажлын тайлангаас лавлагаа, хуулбар авахыг 
хүссэн иргэн, хуулийн этгээд /цаашид “үйлчлүүлэгч” гэх/ нь лавлагааны хариуг 
ажлын 2 хоногт, мэдээлэл бэлтгэх лавлагааны хариуг ажлын 5 хоногт тус тус 
багтаан олгоно.  

5.4.2. Төрийн архиваас олгож буй архивын лавлагааг батлагдсан маягт 
дээр хэвлэж, лавлагаа, тодорхойлолт гаргасан ажилтан гарын үсэг зурж, 
тэмдгээр баталгаажуулна.  

5.4.3. Төрийн архиваас олгосон архивын лавлагаа, баримтын 
хуулбарын үнэн бодит байдлыг лавлагаа гаргасан ажилтан хариуцна. 

5.4.4. Байгууллагын удирдлагаас хууль тогтоомжид заасан эрх хэмжээний 
хүрээнд гаргасан тушаал, шийдвэр зэрэг баримт бичиг, тодорхойлолт, эрдэм 
шинжилгээ, судалгааны ажлын тайланг  хуулбарлан, хуудас бүрт “Хуулбар үнэн” 
тэмдэг дарж, хуулбар олгосон тухай бүртгэл үйлдэн, дугаар, огноог бичиж, 
хуулбар олгосон ажилтан гарын үсэг зурж баталгаажуулна.  

5.4.5. Төрийн архивын баримтаас шүүж, баталгаажуулан олгосон лавлагаа, 
тодорхойлолтын хуулбар нь үндсэн эх баримтын адил эрх зүйн хүчин төгөлдөр 
баримт болно. 

5.4.6. Үйлчлүүлэгчийн тавьсан хүсэлтийн дагуу шүүж үзэхэд холбогдох 
баримт нь төрийн архивын сан хөмрөгт бүртгэгдээгүй тохиолдолд 
үйлчлүүлэгчид баримт байхгүй тухай тодорхойлолтыг хариуцсан ажилтан албан 
ёсоор өгнө. 

5.4.7. Үйлчилгээ, сан хөмрөг хариуцсан ажилтан нь төрийн архиваас 
олгосон лавлагааны бүртгэлийн дэвтэр, хуулбарын бүртгэлийн дэвтрийг тус тус 
хөтөлнө. (Хавсралт 2/14, 2/15) 
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5.5.  Үйлчилгээний хөлс төлөх 

5.5.1. Иргэн, хуулийн этгээд нь төрийн архивын баримтыг ашиглахдаа 
Төрийн архивын баримт ашиглалтын нийтлэг журам, хавсралтын дагуу 
батлагдсан тарифын дагуу үйлчилгээний хөлс төлнө.  

5.5.2. Үйлчлүүлэгч нь скайнер, хувилагч машин зэрэг өөрийн техник 
хэрэгслээр тусгай зөвшөөрлийн дагуу баримт хуулбарлаж авсан 
тохиолдолд үйлчилгээний хөлсийг хөнгөлөхгүй ба батлагдсан тарифын дагуу 
төлнө. 

5.5.3. Хууль, хяналтын байгууллагын албан бичгийг үндэслэн холбогдох 
хууль, тогтоомжийн дагуу архивын лавлагаа, хуулбарыг үнэ төлбөргүй олгоно. 

 
Зургаа.  АРХИВЫН ХЯНАЛТ, ШАЛГАЛТ 
 
             6.1. Баримтын тооллого 
 

 6.1.1. Геологийн архивт байнга болон түр хадгалагдаж байгаа 
материалын бүрэн байгаа эсэхэд томилогдсон комисс 4 жилд нэг удаа нэгдсэн 
тооллого, жилдээ 1 удаа сэдэвчилсэн тооллогыг тус тус хийж байна. Тооллого 
хийх ажлын хэсгийг байгууллагын даргаар батлуулна. Ажлын хэсэг тооллого 
дууссаны дараа актаар баталгаажуулна.  

 6.1.2. Тооллогоор архивын материалыг үрэгдүүлсэн, алдсан тохиолдолд 
үрэгдүүлсэн, алдсан шалтгаан, буруутай этгээдийг олох зорилгоор захиргаанаас 
комисс томилох бөгөөд нэгдсэн тооллогын он тус бүрийн тооллогын актыг 
үндэслэн алдагдсан болон үрэгдүүлсэн материалын дүгнэлтийг гаргаж, 
комиссын гишүүд бүгд гарын үсгээ зурж, Захиргааны зөвлөлд  хүргүүлнэ. 

 
6.2.  Архивын баримт хүлээлцүүлэх 
 

   6.2.1.  Архивын баримтын бүрэн бүтэн байдлыг Архивын эрхлэгч, нууц 
хариуцсан ажилтан, сан хөмрөг хариуцсан ажилтан  нар   хариуцна. 

   6.2.2. Нууц хариуцсан болон сан хөмрөг хариуцсан ажилтан  нар 
солигдоход ажлын хэсэг томилогдон нэгдсэн бүртгэлийн дагуу геологийн 
материалыг   тулган тоолж хүлээлцүүлнэ.  

   6.2.3. Ажлын хэсэг нь тооллогын үр дүнд акт үйлдэх бөгөөд актанд 
тооллого хийсэн ажлын хэсгийн дарга, гишүүдээс гадна материалыг хүлээлгэн 
өгсөн, авсан ажилтнууд гарын үсэг зурсан байна. 

 6.2.4. Актад хүлээж авсан материал төдийгүй, хадгаламжийн ажилд 
оршиж байгаа дутагдлыг нэг бүрчлэн заасан байна. 

   6.2.5. Хадгаламжийн ажилтан түр хугацаагаар ажиллахгүй үед (ээлжийн 
амралт, томилолтоор ажиллах гэх мэт) бусад ажилтан нар нь хариуцаж байгаа 
бол хадгаламжийн материалыг тоолж хүлээлцүүлэхгүй. Харин хадгаламжийн 
бусад ажилтан байхгүй үед материалыг нэг бүрчлэн тоолж акт гарган орлон 
ажиллах хүнд хүлээлгэн өгнө. 
 

ГЕОЛОГИЙН МЭДЭЭЛЛИЙН ТӨВ АРХИВ.  
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