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АЖИЛД БҮРТГҮҮЛЭХ ӨРГӨДЛИЙН МАЯГТ
EMPLOYMENT APPLICATION FORM

	САНАМЖ
1. Анкетын асуулга бүрт бүрэн гүйцэд, үнэн зөв, үг үсэг товчлолгүй гаргацтай хариулна.
2. Анкетанд биеийн байцаалт, диплом, гэрчилгээ болон мэргэшлийн үнэмлэх, сертификатын хуулбарыг хавсаргана.
3. Таны мэдээлэл манай анкет баазад бүртгэгдэн хадгалагдах болно.
4. Өргөдлийн маягт болон бусад хавсралт материалыг буцаан олгохгүй.
5. Таны ажилд орохыг хүссэн энэхүү анкетыг хүлээн авснаар “ӨГӨӨМӨР ГАВИЛУУД” ХХК нь өргөдөл гаргагчийн өмнө ямар нэгэн хариуцлага хүлээхгүй болно.



[image: ]	[Өгөөмөр Гавилууд ХХК албан хэрэгцээнд зориулав]
	Бүртгүүлж буй ажлын байр
Position applied for
	
	Сүүлийн 3 сард авахуулсан 
3х4см хэмжээтэй цээж зураг

	Өргөдлийн маягт бөглөсөн өдөр
Filled date
	....................... он .................. сар .................. өдөр
	

	Өөр сонирхож буй ажлын байр
Another job of interest
	
	

	Таны хүсч буй цалингийн хэмжээ
The amount of salary you want
	Доод
Low 
	Дээд
High
	


1. ЕРӨНХИЙ МЭДЭЭЛЭЛ (General Information)
	Ургийн овог
Family name
	
	И-мэйл хаяг
e-mail
	

	Эцэг эхийн нэр
Surname
	
	Харилцах утас
Contact info
	

	Өөрийн нэр
Given name
	
	SAP дугаар
SAP #
	

	Регистрийн №
Registration №
	
	Хүйс
Sex
	 Эр (Male)
 Эм (Female)

	Албан ёсны хаяг
Official home address
	

	Оршин суугаа хаяг
Living home address
	

	
	 Өөрийн (Own)	     Түрээсийн (Rental)	 Эцэг эх хамаатан (Relative’s)

	Яаралтай үед харилцах хүний утасны дугаар
Emergency contacts
	Нэр, таны юу болох
Name, relation
	Утас №
Phone

	
	Нэр, таны юу болох
Name, relation
	Утас №
Phone

	Хэрэв та манай ажилд тэнцэж, ажиллах болвол Ханбогд суманд шилжин ирэх боломжтой юу?
If you’ll in our company, is it possible to move in Khanbogd soum?		 Тийм (Yes)	 Үгүй (No) 


2. ГЭР БҮЛИЙН БАЙДАЛ (Marital Status)
	[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Овог нэр
Full name
	Таны юу болох
Relation
	Төрсөн он
Date of birth
	Одоогийн эрхэлж байгаа ажил, сургууль
Occupation / Current position
	Холбоо барих утас
Contact phone

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. БОЛОВСРОЛ, МЭРГЭШЛИЙН СУРГАЛТУУД (Education & Training Courses)
	Боловсрол
Educational degrees
	Сургуулийн нэр
School, university
	Эзэмшсэн мэргэжил, 
боловсролын зэрэг
Occupation, graduate degrees
	Төгссөн огноо
Graduated date

	Их, дээд сургууль
University
	
	
	

	Бусад
Other
	
	
	

	Бусад
Other
	
	
	

	Бусад
Other
	
	
	


3.1 Эрдэм шинжилгээ, судалгааны ажил (Research Works)
	Хамгаалсан диплом
Completed diploma
	Агуулга
Content
	Огноо
Date
	Улс
Country

	
	
	
	


4. АЖЛЫН ТУРШЛАГА (Employment History)
Одоо ажиллаж байгаагаасаа эхэлнэ үү (Start with the most recent) 
	Байгууллагын нэр
Company
	Эрхэлж байсан албан тушаал
Position held
	Ажилд орсон огноо
Worked date
	Ажлаас гарсан огноо
Termination date
	Цалингийн хэмжээ
Rate of salary
	Гарсан шалтгаан
Reason of leaving

	
	
	
	
	
	

	Ажлын чиг үүргүүд
Work tasks

	Таны гаргаж байсан амжилтууд 
Your achievements


	Байгууллагын нэр
Company
	Эрхэлж байсан албан тушаал
Position held
	Ажилд орсон огноо
Worked date
	Ажлаас гарсан огноо
Termination date
	Цалингийн хэмжээ
Rate of salary
	Гарсан шалтгаан
Reason of leaving

	
	
	
	
	
	

	Ажлын чиг үүргүүд
Work tasks

	Таны гаргаж байсан амжилтууд 
Your achievements


	Байгууллагын нэр
Company
	Эрхэлж байсан албан тушаал
Position held
	Ажилд орсон огноо
Worked date
	Ажлаас гарсан огноо
Termination date
	Цалингийн хэмжээ
Rate of salary
	Гарсан шалтгаан
Reason of leaving

	
	
	
	
	
	

	Ажлын чиг үүргүүд
Work tasks

	Таны гаргаж байсан амжилтууд 
Your achievements


	Хэрэв та удаан хугацаагаар ажил хийгээгүй бол шалтгаанаа бичнэ үү. 
Please write the reason , if you didn’t working long time 



5. ТАНЫ ЖОЛООНЫ УР ЧАДВАР (Driving Skills)
	Ангилал
Type
	Жолоо барьсан жил
Driving years
	Мэргэшсэн жолооны ангилал
Professional driver’s type
	Мэргэшсэн жолоочоор ажилласан жил
Worked term professional driver

	
	
	
	


6. ТОДОРХОЙЛОЛТ (Description)
Таны ажлын ур чадварын талаар үнэлгээ өгч чадах өмнөх байгууллагын албаны хүмүүсийн мэдээлэл
Please write before you had worked two leaders who evaluate your work experience and skills about you
	Нэр
Name
	Хаана ямар ажил хийдэг
Occupation
	Албан тушаал
Position
	Утасны дугаар
Contact number

	
	
	
	

	
	
	
	


7. ГАДААД ХЭЛНИЙ МЭДЛЭГ (Language Proficiency)
	Гадаад хэл
Language
	Ярьсныг ойлгох
Listening
	Өөрөө ярих
Speaking
	Уншиж ойлгох
Reading
	Бичиж орчуулах
Writing

	
	Ахисан
	Ахисан дунд
	Дунд
	Анхан дунд
	Анхан
	Ахисан
	Ахисан дунд
	Дунд
	Анхан дунд
	Анхан
	Ахисан
	Ахисан дунд
	Дунд
	Анхан дунд
	Анхан
	Ахисан
	Ахисан дунд
	Дунд
	Анхан дунд
	Анхан

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Та Олон Улсад хүлээн зөвшөөрөгдсөн гадаад хэлний түвшин тогтоох шалгалт өгсөн үү?
Are you taking any International rating exam?			 Тийм (Yes)	 Үгүй (No)
· Шалгалт (Exam): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .	 . . . . . . . он (year) . . . . сар (month) . . . . өдөр (day) . . . . . . . оноо (point)

8. ТАНЫ КОМПЬЮТЕРИЙН МЭДЛЭГ (Computer Knowledge)

	Эзэмшсэн чадвар
Skills
	Чадамж (Ability)
	Оффисын тоног төхөөрөмж
Office equipment
	Чадамж (Ability)

	
	Огт чадахгүй
	Хэрэглээний
	Мэргэжлийн
	
	Огт чадахгүй
	Хэрэглээний
	Мэргэжлийн

	Оффисийн бүх программ
MS office
	
	
	
	Сканнер 
Scanner 
	
	
	

	Интернет 
Internet 
	
	
	
	Принтер 
Printer 
	
	
	

	Дотоод сүлжээ ашиглах 
Using Internal network
	
	
	
	Хувилагч 
Canon
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


9. УР ЧАДВАР (Skills)
	Ур чадварын чиглэл
Skill direction
	Мэргэжлийн
	Боломжийн
	Огт чадахгүй

	Мэргэжлийн ур чадвар (Professional skill)
	
	
	

	Бичиг баримт боловсруулах (To draft documents)
	
	
	

	Санал бодлоо ойлгомжтой илэрхийлэх (Free speech) 
	
	
	

	Харилцааны соёл (Ethic) 
	
	
	

	Оновчтой шийдвэр гаргах (To optimise) 
	
	
	

	Удирдан зохион байгуулах (Leading) 
	
	
	

	Бие дааж ажиллах (Self working) 
	
	
	

	Багаар ажиллах (Team working) 
	
	
	

	Хариуцлага хүлээх (Responsibility) 
	
	
	


10. ХУВИЙН НЭМЭЛТ МЭДЭЭЛЭЛ (Private Information)
	Таны давуу тал
Advantages
	Таны сул тал
Disadvantages

	
	

	Таны ойрын 5 жилийн зорилго 
Your goal of near 5 years
-
-
-
-
-
-
-


Таны урлаг спортын авъяас, сонирхол (Ability of Sport & Music)
	Урлаг/ Спортын төрөл ба сонирхол
Tipe of Sports & Art
	Хичээллэсэн жил
Training year
	Сонирхогч эсвэл мэргэжлийн
Interest & Professional
	Зэрэг/
шагналтай эсэх
Degree & Awards

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Гавъяа шагнал (Prize & Awards)
	Шагналын нэр
Awards name
	Шагнагдсан он
Awards year
	Шагнал олгосон байгууллага
The organization of Awards

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Та ажлын байрны талаарх мэдээллийг ямар эх сурвалжаас авсан бэ?
Where did you hear about this work information what source?
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .



Гарын үсэг Signature . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .)
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