
  

3.1 Ажлын байр үйл ажиллагааны үндсэн цонхны тайлбар

3.1 Ажлын байр үйл ажиллагааны үндсэн цонхны тайлбар

Энэ дэд бүлэгт байгууллагын бүтцэд хамаарах ажлын байр, түүний орон тоог үүсгэх, засах, устгах зэрэг
үйлдэл болон ажлын байрны бүртгэл цонхны бүтэц, ойлголтыг өгнө.

Хэсэг1 Ажлын байр үйл ажиллагааны үндсэн цонхны тайлбар

Хэсэг2 Ажлын байр шинээр үүсгэх үйл явцын зааварчилгаа

Хэсэг3 Ажлын байр засах үйл явцын зааварчилгаа

Хэсэг4 Ажлын байр устгах үйл явцын зааварчилгаа

Үйл ажиллагааны жагсаалтаас ажлын байр-ийг сонгоход дараах цонх нээгдэх бөгөөд энэ цонх нь харах
төлөвтэй байна. Ажлын байр цонхны ерөнхий бүтэц нь зүүн дээд талд ажлын байрыг нэрээр хайх хайлтын
талбар, баруун дээд хэсэгт ажлын байр үүсгэх,  засах, устгах зэрэг үйлдлүүд, гол хэсэгт үүсгэсэн ажлын
байрны жагсаалт хүснэгт хэлбэрээр байна.

 



Дараах хэсэгт ажлын байрны бүртгэл цонхны дэлгэрэнгүй тайлбарыг өгнө.

Хайлт: 



Тайлбар:  Дээд хэсэгт байрлах хайлтын талбарыг ажлын байрыг нэрээр хайхад ашиглана.  Мөн
дэлгэрэнгүй хайлт хэсэгт дарснаар ажлын байрыг нэр, ангилал, салбар-нэгж, газар-хэлтэс зэрэг дээрх
талбаруудаар хайх боломжтой болно.

Үйлдэл:



Тайлбар: Энэ хэсэг нь салбар, нэгж, дотоод бүтцийн доор шинэ ажлын байр үүсгэх, засах, устгах
үйлдлүүдийг хийнэ.

Ажлын байрны мэдээлэл



Тайлбар: Энэ хэсэгт ажлын байрны жагсаалтыг хүснэгт хэлбэрээр харуулна. Эхний багананд ажлын
байрны нэр, дараагийн багананд тухайн ажлын байрны харьяалах дотоод бүтцийн нэгж, 3 дахь багананд
тухайн ажлын байрны үндсэн ангилал, 4 дэх багананд тухайн ажлын байр нь байнгын эсвэл түр эсэх,
дараагийн багананд тухайн ажлын байрны ангилал, зэрэглэл, 7-р багананд тухайн ажлын байрны орон тоо,
8, 9-р багананд ажлын байрны орон тоонд хэдэн хүн ажиллаж байгаа болон сул орон тоог, сүүлийн
багананд тухайн ажлын байрны төлвийг харуулна.  

  

3.2 Ажлын байр шинээр үүсгэх зааварчилгаа

Ажлын байр шинээр үүсгэх үйлдлийг хийхэд дараах алхамчилсан зааврын дагуу хийнэ. 

1. Ажлын байр модулийг сонгоно.
2. Шинэ ажлын байр үйлдлийг дарна
3. Шинэ ажлын байр бүртгэлийн цонхны мэдээллийг бүртгэнэ.
4. Бүртгэсэн мэдээллийг хадгална.

Ажлын байр модуль руу сонгоход дараах цонх нээгдэх бөгөөд баруун дээд хэсэгт байрлах Шинэ ажлын
байр товчийг дарж шинэ ажлын байрыг бүртгэнэ.



Шинэ ажлын байр үүсгэх талбарыг дарааллын дагуу бүртгэж хадгалах товч дарснаар ажлын байр
үүснэ.

Ажлын мэдээлэл цонхны дэлгэрэнгүй тайлбар:



  

3.3 Ажлын байр засах зааварчилгаа

Ажлын байрны мэдээлэл буруу бүртгэсэн тохиолдолд менежер  системд өөрийн эрхээр нэвтэрч засах
үйлдлийг хийнэ. 

Ажлын байр засах үйлдлийг хийхэд дараах дарааллыг баримтална. Үүнд:

1. Ажлын байр модулийг сонгоно.
2. Үндсэн цонхны ажлын байрны жагсаалтаас засах шаардлагатай ажлын байрны нэр дээр дарж

засах цонх руу шилжих эсвэл засах ажлын байрыг идэвхжүүлнэ.
3. Үйлдлээс Ажлын байр засах цэсийг сонгоно. 
4. Ажлын байр засах цонхны мэдээллийг бүртгэнэ.
5. Зассан мэдээллийг хадгална.

1. Хүний нөөцийн удирдлагын ажлын байр модуль руу орно.

Ажлын байрын жагсаалт дараах байдлаар харагдах бөгөөд баруун дээд буланд байрлах үйлдэл товчийг
дарж ажлын байр засах цэсийг сонгоно.



2. Ажлын байр засах цэсний талбар дараах байдлаах харагдана.  Саарал дэвсгэртэй талбарууд засах
боломжгүй зөвхөн дараах улаанаар тэмдэглэсэн хэсэгт засвар оруулах боломжтой.

  

3.4 Ажлын байр устгах үйл ажиллагааны зааварчилгаа

Ажлын байр буруу үүсгэсэн болон татан буугдсан ажлын байрыг менежер өөрийн эрхээр системд
нэвтэрч устгах үйлдлийг хийнэ.

Ажлын байр устгах үйлдлийг хийхэд дараах алхамчилсан зааврын дагуу хийнэ.. Үүнд:

1. Ажлын байр үйл ажиллагааг сонгоно.
2. Үндсэн цонхны ажлын байрны жагсаалтаас устгах ажлын байрыг идэвхжүүлнэ.
3. Үйлдлээс Ажлын байр устгах гэснийг сонгоно.
4. Ажлын байрыг устгана.

1. Хүний нөөцийн удирдлагын Ажлын байр модуль руу орно.

2. Ажлын байр модулийн баруун дээд хэсэгт байрлах үйлдэл дээр дарж ажлын байр устгах товчийг дарна.



Ажлын байр устгах асуулгын ТИЙМ товчийг дарснаар устгах үйлдэл амжилттай болно.

Хэрэв тухайн ажлын байранд хүн ажилд авч ажил эрхлэлт үүсгэсэн бол тухайн ажлын байрыг устгах
боломжгүй гэсэн дараах дэд цонх нээгдэж анхааруулна.

Санамж: Ажлын байран дээр ажил эрхлэлт үүсч хүн ажилд авсан бол ажлын байрыг устгах боломжгүй
байна. Энэ үед ажлын байран дээр үүсгэсэн ажил эрхлэлтийг цуцалсны дараа ажлын байрыг устгана.
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