                                                                                                                                                                     ОГООТ ХХК“Огоот ХХК-ийн хүний нөөцийн үйл ажиллагаа, сонгон шалгаруулалтын журам”-ын Хавсралт №2



АЖИЛ ГОРИЛОГЧИЙН АНКЕТ

1. Та асуулт бүрт гаргацтай, баллахгүй, үг товчлохгүй, тодорхой хариулна уу.
2. Та цээж зургаа наагаагүй тохиолдолд анкет хүчингүйд тооцогдохыг анхаарна уу.
3. Та анкеттай хамт иргэний үнэмлэх, их дээд сургуулийн диплом, мэргэжлийн үнэмлэхний хуулбарыг хавсаргана уу.
4. Манай компани таны хувийн мэдээллийг зөвхөн байгууллагын албан хэрэгцээнд ашиглах болно.
5. Уг анкетыг бөглүүлснээр бид таны өмнө хууль тогтоомжид зааснаас бусад ямар нэгэн хариуцлага хүлээхгүй болно.
6. Та шаардлагатай мэдээллийг нуун дарагдуулж, худал мэдээлэл өгч, хуурамч бичиг баримт бүрдүүлж ажилд орсон тохиолдолд энэ нь ажлаас халах үндэслэл болно гэдгийг анхаарна уу.
7. Анкет болон бүрдүүлсэн материалыг ажил горилогчид буцаан олгохгүй болно.


	Таны сонирхож буй албан тушаал: ____________________________________________________________

	Хүсч буй цалингийн хэмжээ: _________________ - _________________

	Ажилд орох боломжтой огноо:20____ оны _____ сарын _____ -ний өдөр 




НЭГ. ЕРӨНХИЙ МЭДЭЭЛЭЛ
1. Ургийн овог:	_______________________
Сүүлийн 3 сарын дотор авахуулсан
/3х4/
хэмжээтэй зураг



2. Эцгийн/эхийн нэр: ____________________       Өөрийн нэр:  _____________________________
3. Үндэс угсаа: _____________________                Нийгмийн гарал: _________________________
4. Төрсөн он: ______ сар: ____ өдөр: ____
5. Нас: ____	Хүйс: ____       
6. Төрсөн аймаг, хот: _________________ Сум:__________________ Дүүрэг:_________________
7. Регистрийн№: ____________________
8. Оршинсуугаа хаяг(одоо амьдарч байгаа хаяг):  ___________________________________________________ 
А.Өөрийн          Б. Эцэг, эхийн           В.Түрээсийн           Г.Хамаатан садангийн
9. И-мэйл хаяг: _______________________	Фэйсбүүк хаяг:____________________________
10. Утас (гар): _____________________   (гэр): ____________	
11. Та манай компанид хэдэн жил ажиллах вэ?
А. 1 жил                            Б. 1-3 жил                             В. 3-5 жил                         Г. 5-с дээш жил
12. Сонирхож буй албан тушаалд  шаардагдах мэргэжлийн гэрчилгээ/ диплом/ үнэмлэхний№:_____________________
13. Орон нутагт томилолтоор ажиллах боломжтой  эсэх:  тийм / үгүй
14. Жолооны ангилал:  B,C,D,E,M	Жолооны үнэмлэхний №: ________ 	Хэдэн жил жолоо барьсан: _____
	Ажлын хувцасны хэмжээ

	Хувцасны размер
	
	

	Гуталны размер
	
	


15. Цусны бүлэг: ________	Биеийн жин:  ______ Биеийн өндөр: ______
16. Жил:________ орд: ______
17. Хобби: _______________ _________________  _____________________
18. Шаардлагатай үед холбоо барих хүний нэр, утас: __________________  _____________________



ХОЁР. ГЭР  БҮЛИЙН ТАЛААРХ МЭДЭЭЛЭЛ
I. ГЭР БҮЛИЙН БАЙДАЛ/Зөвхөн ам бүлд байгаа хүмүүсийг бичнэ үү/. Ам бүлийн тоо_____
	Таны хэн болох
	Овог нэр
	Төрсөн 
он
	Ажиллаж/сурч байгаа байгууллагын нэр
	Одоо эрхэлж буй албан тушаал
	Холбоо барих утас

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



II. УРАГ ТӨРЛИЙН БАЙДАЛ /Эцэг эх, төрсөн ах, эгч, дүү, хадам эцэг эх, өрх тусгаарласан хүүхэд/
	Таны хэн болох
	Овог нэр
	Төрсөн
он
	Ажиллаж/сурч байгаа байгууллагын нэр
	Одоо эрхэлж буй албан тушаал
	Холбоо барих утас

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




ГУРАВ. БОЛОВСРОЛ, МЭРГЭШИЛ
I. МЭРГЭЖИЛ, БОЛОВСРОЛ (Ерөнхий боловсролын сургуулийг оруулан сүүлд төгссөнөөс эхлэн бичнэ үү/
	Улс,
     аймаг, хот
	Төгссөн сургуулийн нэр
	Элссэн          он/сар
	    Төгссөн
он/ сар
	Боловсрол /зэрэг/
	Эзэмшсэн мэргэжил
	Голч
дүн

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Дипломын ажлын сэдэв:	_________________________________________________________________

II. МЭРГЭШЛИЙН БЭЛТГЭЛ /гадаадын улс оронд болон дотоодод ажил, мэргэжил бусад чиглэлээр хамрагдаж байсан сургалтууд/
	Хаана, ямар байгууллагад
`
	Хугацаа 
	Суралцсан чиглэл
	Үнэмлэх, гэрчилгээний дугаар, он, сар, өдөр

	
	Огноо:
	Хэд хоног:
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ДӨРӨВ. АЖЛЫН ТУРШЛАГА
I. АЖЛЫН ТУРШЛАГА/Та одоо эрхэлж буй ажлаас эхлэн түүнээс өмнө ажиллаж байсан 3 ажлынхаа талаарх мэдээллийг өгнө үү /
Та мэргэжлээрээ хэдэн жил ажилласан бэ? ______	Аль салбарт: ____________________       ________________________
Хэрэв та удаан хугацаагаар ажил эрхлээгүй бол шалтгаанаа бичнэ үү? _______________________________________________________________________________
1) БАЙГУУЛЛАГЫН НЭР:_______________________________________________________________________________ 
Үйл ажиллагааны чиглэл:   _______________________________________________________________________________

	     Эрхэлж байсан/
 байгаа 
    албан тушаал
	Ажилд
 орсон 
огноо
	Ажлаас 
гарсан 
огноо
	  Ажлаас гарсан
 шалтгаан
	
Сарын цалин
 /төг/
	Байгууллагын удирдах албан тушаалтан

	
	
	
	
	
	Нэр
	Албан тушаал
	Холбоо барих утас

	
	
	
	
	
	
	
	

	Таны ажлын үндсэн чиг үүрэг:
	Таны гаргаж байсан амжилт:

	
	



2) БАЙГУУЛЛАГЫН НЭР:____________________________________________________________________________
Үйл ажиллагааны чиглэл:   _______________________________________________________________________________________

	     Эрхэлж байсан/
 байгаа 
    албан тушаал
	Ажилд
 орсон 
огноо
	Ажлаас 
гарсан 
огноо
	  Ажлаас    гарсан
 шалтгаан
	
  Сарын       цалин
 /төг/
	Байгууллагын удирдах албан тушаалтан

	
	
	
	
	
	Нэр
	    Албан тушаал
	Холбоо барих      утас

	
	
	
	
	
	
	
	

	Таны ажлын үндсэн чиг үүрэг:
	Таны гаргаж байсан амжилт:

	
	



3) АЖИЛЛАЖ БАЙСАН БУСАД  БАЙГУУЛЛАГУУД
	
Байгууллагын нэр
	Хугацаа
	Сарын 
Цалин
 /төг/
	
Албан тушаал
	
Ажлаас гарсан шалтгаан

	
	Орсон
	Гарсан
	
	
	

	
	он
	сар
	он
	сар
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



II. ТОДОРХОЙЛОЛТ/Таны ажил, мэргэжил, туршлага, ур чадвар, хувь хүний талаар дэлгэрэнгүй мэдээлэл өгөх 3 хүний мэдээллийг өгнө үү/
	Нэр
	Ажиллаж буй 
байгууллагын нэр
	Албан тушаал
	Холбоо барих утас
	Таныг  хэдэн жилийн өмнөөс мэдэх

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ТАВ. МЭДЛЭГ, УР ЧАДВАР
I. УР ЧАДВАР /та өөрийн ур чадварыг "+" тэмдэглэнэ үү, хоосон нүдэнд өөр бусад онцгой ур чадваруудаасаа нэмж бичиж тэмдэглэнэ үү/
	Ур чадвар
	Сайн
	Дунд
	Муу

	Зохион байгуулах, удирдан манлайлах
	
	
	

	Багаар хамтарч ажиллах
	
	
	

	Бусадтай учраа ололцох, харилцах ур чадвар
	
	
	

	Шийдвэр гаргах, асуудлыг зохицуулах чадвар
	
	
	

	Шинийг санаачлах чадвар
	
	
	

	Зааж, сургах чадвар
	
	
	

	Хүлээцтэй, хүндэтгэлтэй, биеэ барих чадвар
	
	
	

	Үнэнч шударга, хариуцлагатай байдал
	
	
	

	Бичгээр илэрхийлэх чадвар
	
	
	

	Бусад чадварууд: 
	
	
	



II. ГАДААД ХЭЛНИЙ МЭДЛЭГ/”0” доод түвшин, “10” дээд түвшин гэж тооцонөөрийн мэдлэгт оноо өгч тэмдэглэнэ үү/
	Гадаад хэлний нэр
	Сонсож ойлгох
	Ярих
	Уншиж ойлгох
	Бичиж орчуулах

	
	0-3
	4-7
	8-10
	0-3
	4-7
	8-10
	0-3
	4-7
	8-10
	0-3
	4-7
	8-10

	Англи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Орос
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Хятад
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Бусад
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III. КОМПЬЮТЕРИЙН ПРОГРАММ АШИГЛАХ ЧАДВАР/"+" гэж тэмдэглэнэ үү /
	Програм дээр ажиллах чадвар
	MsWord
	MsExcel
	Ms
Powerpoint
	Page Maker
	Photo Shop
	Corel
Draw
	Бусад:
________
	Бусад:
________
	Бусад:
__________

	Бүрэн эзэмшсэн
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Хэрэглээний түвшинд
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Анхан шатны
	
	
	
	
	
	
	
	
	




IV. АМЖИЛТ, ГАВЪЯА ШАГНАЛ /төрийн, салбарын, байгууллагын/
	Шагналын нэр, ямар амжилт гаргасан төлөө шагнагдсан болох
	Огноо
	Шагнасан байгууллага

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ЗУРГАА. БУСАД МЭДЭЭЛЭЛ 
· Таны алсын зорилго (5-10 жил):   _____________________________________________________________________

· Таны ойрын зорилт (1-3 жил):_________________________________________________________________________

Та манай байгууллагад үндсэн мэргэжлээсээ гадна ямар ажлын байранд ажиллах сонирхолтой байна вэ?
1. __________________________         2. _________________________        3. ________________________

· Таны хамаатан, садан төрөл/ найз нөхдөөс хэн нэгэн нь манай байгууллагад ажилладаг уу? 	Тийм / Үгүй
Хэрэв тийм бол таны хэн болох _________________ Албан тушаал:      _________________ Нэр:_________________

· Та тамхи  татдаг уу? 
А.Огт хэрэглэдэггүй  	              Б.Хааяа (өдөрт __ширхэг)	В. Хэрэглэдэг

· Та архи хэрэглэдэг үү?	
А.Огт хэрэглэдэггүй  	              Б.Хааяа	                                           В. Хэрэглэдэг

· Таны эрүүл мэндийн байдал: А.Харшил         Б.Архаг өвчин              В.Бусад      Г.Байхгүй 
Тайлбар: _______________________________________________________________________

I. ТЕХНИКИЙН МЭДЛЭГ:/та өөрийн ур чадварыг "+" тэмдэглэнэ үү, хоосон нүдэнд өөр бусад онцгой ур чадваруудаасаа нэмж бичээд тэмдэглэнэ үү/
	

Техникийн төрөл / түвшин /

	
Хэрэглээний түвшинд
эзэмшсэн
	
Онолын 
мэдлэг 
эзэмшсэн
	
Туршлагатай
	
  Стандарт түвшинд эзэмшсэн
	
Онцгой түвшинд
 эзэмшсэн, бусдад зааж сургах чадвартай

	Цахилгааны мэдлэг
	
	
	
	
	

	Механикийн мэдлэг
	
	
	
	
	

	Электроникийн мэдлэг
	
	
	
	
	

	Программ хангамжийн мэдлэг
	
	
	
	
	

	Сүлжээний мэдлэг
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack]
ТАНЫ ДАВУУ БОЛОН СУЛ ТАЛ /та  өөрийн зан чанараа заавал бичнэ үү/
	№
	Давуу тал
	Сул тал

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	



· Ажлын байрны зар, мэдээллийг авсан эх сурвалж:
А.Сонин хэвлэлБ.Байгууллагын вэб хуудас       В. Бизнетворк хуудас            Г.Найз нөхөд, хамаатан садан 
Тус анкетад өгсөн мэдээлэл үнэнзөв, өөрийн гараар бичигдсэн болно.
	Гарын үсэг: ___________________             Анкет бөглөсөн : он _____ сар: ____ өдөр: ____

	........................ ХХК-ийн хүний нөөцийн ажилтан доорх хэсгийг бөглөнө

	Анкет хүлээн авсан огноо
	Ажилтны нэр
	Тэмдэглэл

	3
	
	



БАЯРЛАЛАА, ТАНД АМЖИЛТ ХҮСЬЕ.
