
1912 оны Гадаад хэргийг бүгд эрхлэн шийтгэгч яамны албан бичиг







1913 оны Богд хааны зарлиг





1930 оны Гадаад явдлын яамны албан бичиг



1939 оны Гадаад явдлын яамны албан бичиг





1939 оны Сайд нарын зөвлөлийн албан бичиг



1940 оны Улсын бага хурлын тэргүүлэгчдийн тогтоол



1945 оны БНМАУ-аас ЗХУ-д суугаа элчин сайдын яамны албан бичиг



МОНГОЛ УЛСЫН СТАНДАРТ 
 
Ангилалтын код 01.140.20 
Монгол бичгээр үйлдэх баримт бичгийн хэвлэмэл 
хуудас, түүний бүрдэлд тавих үндсэн шаардлага 

MNS 6395:2022 

Basic requirements for a blank of official letter written 
by Mongolian script 

MNS 6395:2013-ын 
оронд 

 
Стандарт, хэмжил зүйн газрын даргын 2022 оны 04 дүгээр сарын 04-ний өдрийн 
С/13 дугаар тушаалаар батлав. 
 
Энэ стандарт нь 2022 оны 04 дүгээр сарын 04-ний өдрөөс эхлэн хүчинтэй. 
 
1 Хамрах хүрээ 
Энэ стандарт нь монгол бичгээр үйлдэх зарлиг, тогтоол, захирамж, тушаал, 
шийдвэр, албан даалгавар, албан шаардлага (цаашид “захирамжлалын баримт 
бичиг” гэх), албан бичиг, улсын байцаагчийн акт, дүгнэлт, хурлын тэмдэглэл 
(цаашид “зохион байгуулалтын баримт бичиг” гэх), тодорхойлолт зэрэг 12 нэр 
төрлийн баримт бичгийн хэвлэмэл хуудас, түүний бүрдэлд тавих шаардлагыг 
тогтооно.  
 
Хэвлэмэл хуудасны эх загварыг В1-В14, С1-С4 дүгээр хавсралтад тус тус үзүүлэв.   
 
2 Норматив эшлэл 
Энэ стандартад дараах эш татсан стандарт, баримт бичгийг хэрэглэнэ. Он заасан 
эшлэлийн хувьд зөвхөн эш татсан хэвлэлийг хэрэглэнэ. Он заагаагүй эшлэлийн 
хувьд тухайн стандартын хамгийн сүүлийн хэвлэл (нэмэлтийн хамт)-ийг хэрэглэнэ.  
 
MNS 5140-1:2021, Баримт бичиг. 1-р хэсэг: Баримт бичгийн нэр төрөл, 
тодорхойлолт 
 
MNS 5140-2:2021, Баримт бичиг. 2-р хэсэг: Баримт бичгийн бүрдэл, тэдгээрт 
тавих шаардлага 
 
MNS 5140-3:2021, Баримт бичиг. 3-р хэсэг: Баримт бичгийн хэвлэмэл хуудас, 
тэдгээрийн эх загварт тавих шаардлага 
 
MNS 5552:2006, Монгол хэлний компьютерын орчны тогтолцоо. Кирилл ба 
монгол үсгийн нэгдсэн код  
 
MNS 6262:2011, Монгол Улсын төрийн далбаа. Ерөнхий шаардлага 
 
MNS 6775:2019, Хаяг. Хаягийн бичвэрт тавих шаардлага 
 
3 Хэвлэмэл хуудас, түүний бүрдэл 
 
3.1 Хэвлэмэл хуудас нь А4 (297мм х 210мм), А5 (210мм х 148мм) хэмжээтэй, 
хөндлөн хэлбэртэй байна. Баримт бичигт цагаан өнгийн, сайн чанарын бичгийн цаас 
(80 граммаас дээш) хэрэглэнэ. 
 
3.2 Энэ стандартын 1-р хэсэгт заасан баримт бичгийн хэвлэмэл хуудас нь дараах 
бүрдэлтэй байна. Үүнд: 

                                             

          24    2            

   14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

   
            

     
             

                 

                 

                   

  
 

2.            
  2018   A
/70  

2019   A
/195 2020   A
/143 A
/171    
 
    
 

3.                 

/  /       / 
/       

/ /    
     / /    


  

    / /        /   

      /  /        / / 

    
 

                                 
                                

     

   
    

____   ___    ___                       ___ 

  

2024
05

21
12

   
  
 

    

      

  
 

     69    69.3       
     

         
            


        2018   6    27      

                     

           28        
  
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д/д Баримт бичгийн бүрдэл Бүрдлийн код 
1 Төрийн сүлд, соёмбо 01 
2 Байгууллагын бэлгэ тэмдэг 02 
3 Байгууллага, албан тушаалын нэр 03 
4 Баримт бичгийн нэр  04 
5 Байгууллагын хаяг 05 
6 Баримт бичгийн он, сар, өдөр 06 
7 Баримт бичгийн бүртгэлийн дугаар 07 
8 Баримт бичиг үйлдсэн газрын нэр  08 
9 Хариутай бичгийн он, сар, өдөр, дугаарын тэмдэглэл 09 

10 Харилцагч байгууллагын нэр 10 
11 Бичвэрийн товч утга 11 

 
3.3 Захирамжлалын баримт бичгийн хэвлэмэл хуудасны бүрдлийн схемийг А1 
хавсралтад, албан бичгийн хэвлэмэл хуудасны бүрдлийн схемийг А2 хавсралтад 
тус тус үзүүлэв. 
 
4  Хэвлэмэл хуудасны бүрдэлд тавих шаардлага 
 
4.1  Төрийн сүлд, соёмбо 
 
4.11.1 Төрийн сүлд, соёмбыг хэвлэмэл хуудсанд дүрслэхдээ Монгол Улсын Үндсэн 
хууль, Төрийн бэлгэ тэмдгийн тухай хуульд заасан сүлдний тэг хэмжээс, соёмбын 
нэгж хэмжээсийг баримтлан байгууллага, албан тушаалын нэрийн дээр голлуулан, 
хуудасны дээд захаас 30 мм зайтай байрлуулна.  
 
4.11.2 Төрийн сүлд, соёмбо нь MNS 6262:2011 стандартаар тогтоосон Монгол 
Улсын төрийн далбааны хөх өнгөтэй (C100%, M60%, Y000%, K000%) адил байна. 
 
4.2  Байгууллагын бэлгэ тэмдэг 
 
4.2.1 Байгууллагын бэлгэ тэмдгийг хэвлэмэл хуудасны зүүн дээд хэсэгт, 
байгууллагын нэрийн дээр голлуулан, хуудасны дээд захаас 30 мм зайтай 
байрлуулна.  
 
4.2.2 Байгууллагын бэлгэ тэмдэг нь өөрийн үндсэн өнгөөр хэвлэгдэнэ.  
 
4.3  Байгууллага, албан тушаалын нэр 
Байгууллага, албан тушаалын нэрийг хэвлэмэл хуудсанд төрийн сүлд, соёмбо, 
байгууллагын бэлгэ тэмдгийн доор голлуулан бичнэ.  
 
4.4 Баримт бичгийн нэр 
Баримт бичгийн нэр нь MNS 5140-1:2021 стандартад заасан баримт бичгийн нэр 
төрөл, тодорхойлолтод нийцсэн байна. 
 
4.5 Байгууллагын хаяг 
Албан бичгийн хэвлэмэл хуудсанд байгууллагын хаягийн мэдээллийг MNS 
6775:2019 стандартад заасны дагуу бичнэ. Байгууллагын хаяг нь байрлаж буй 
гудамж, байшин, хорооны дугаар, дүүрэг, суурин газар, хотын нэр, байгууллага, аж 
ахуйн нэгжийн бүсчлэлийн нэгдсэн код (зип код),  харилцах утасны дугаар, факсын 
дугаар, цахим шуудан, цахим хуудасны хаяг гэсэн бүрдэлтэй байна.  

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 
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     14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
             

                 

                   

                  

   
 

2.            
  2018   A
/70  

2019   A
/195 2020   A
/143 A
/171    
 
    
 

3.                 

/  /       / 
/       

/ /    
     / /    
  

    / /        /   

      /  /        / / 

    
 

                                 
                                

     

   
    

____   ___    ___                       ___ 

  
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                                             

          24    2          

     14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
             

                 

                   

                  

   
 

2.            
  2018   A
/70  

2019   A
/195 2020   A
/143 A
/171    
 
    
 

3.                 

/  /       / 
/       

/ /    
     / /    
  

    / /        /   

      /  /        / / 

    
 

                                 
                                

     

   
    

____   ___    ___                       ___ 

  
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MNS 6395:2022 

2 
 

 
д/д Баримт бичгийн бүрдэл Бүрдлийн код 
1 Төрийн сүлд, соёмбо 01 
2 Байгууллагын бэлгэ тэмдэг 02 
3 Байгууллага, албан тушаалын нэр 03 
4 Баримт бичгийн нэр  04 
5 Байгууллагын хаяг 05 
6 Баримт бичгийн он, сар, өдөр 06 
7 Баримт бичгийн бүртгэлийн дугаар 07 
8 Баримт бичиг үйлдсэн газрын нэр  08 
9 Хариутай бичгийн он, сар, өдөр, дугаарын тэмдэглэл 09 

10 Харилцагч байгууллагын нэр 10 
11 Бичвэрийн товч утга 11 

 
3.3 Захирамжлалын баримт бичгийн хэвлэмэл хуудасны бүрдлийн схемийг А1 
хавсралтад, албан бичгийн хэвлэмэл хуудасны бүрдлийн схемийг А2 хавсралтад 
тус тус үзүүлэв. 
 
4  Хэвлэмэл хуудасны бүрдэлд тавих шаардлага 
 
4.1  Төрийн сүлд, соёмбо 
 
4.11.1 Төрийн сүлд, соёмбыг хэвлэмэл хуудсанд дүрслэхдээ Монгол Улсын Үндсэн 
хууль, Төрийн бэлгэ тэмдгийн тухай хуульд заасан сүлдний тэг хэмжээс, соёмбын 
нэгж хэмжээсийг баримтлан байгууллага, албан тушаалын нэрийн дээр голлуулан, 
хуудасны дээд захаас 30 мм зайтай байрлуулна.  
 
4.11.2 Төрийн сүлд, соёмбо нь MNS 6262:2011 стандартаар тогтоосон Монгол 
Улсын төрийн далбааны хөх өнгөтэй (C100%, M60%, Y000%, K000%) адил байна. 
 
4.2  Байгууллагын бэлгэ тэмдэг 
 
4.2.1 Байгууллагын бэлгэ тэмдгийг хэвлэмэл хуудасны зүүн дээд хэсэгт, 
байгууллагын нэрийн дээр голлуулан, хуудасны дээд захаас 30 мм зайтай 
байрлуулна.  
 
4.2.2 Байгууллагын бэлгэ тэмдэг нь өөрийн үндсэн өнгөөр хэвлэгдэнэ.  
 
4.3  Байгууллага, албан тушаалын нэр 
Байгууллага, албан тушаалын нэрийг хэвлэмэл хуудсанд төрийн сүлд, соёмбо, 
байгууллагын бэлгэ тэмдгийн доор голлуулан бичнэ.  
 
4.4 Баримт бичгийн нэр 
Баримт бичгийн нэр нь MNS 5140-1:2021 стандартад заасан баримт бичгийн нэр 
төрөл, тодорхойлолтод нийцсэн байна. 
 
4.5 Байгууллагын хаяг 
Албан бичгийн хэвлэмэл хуудсанд байгууллагын хаягийн мэдээллийг MNS 
6775:2019 стандартад заасны дагуу бичнэ. Байгууллагын хаяг нь байрлаж буй 
гудамж, байшин, хорооны дугаар, дүүрэг, суурин газар, хотын нэр, байгууллага, аж 
ахуйн нэгжийн бүсчлэлийн нэгдсэн код (зип код),  харилцах утасны дугаар, факсын 
дугаар, цахим шуудан, цахим хуудасны хаяг гэсэн бүрдэлтэй байна.  297
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                                             

          24    2       

        14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

   
             

    
             

                 

                 

                 

      
 

2.            
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A
/70  2019   A
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/143 A
/171    
 
 

   
 

3.                 
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/ /    
     / /    


  

    / /        / 

        /  /       

 / /     
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                                
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                                             

          24    2       

        14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

   
             

    
             

                 

                 

                 

      
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4.6 Баримт бичгийн он, сар, өдөр 
 
4.6.1 Баримт бичигт оныг дөрвөн оронтой, сар, өдрийг хоёр оронтой монгол тоогоор 
бичнэ.  
 
4.6.2 Захирамжлалын баримт бичгийн он, сар, өдрийг хэвлэмэл хуудасны зүүн доод 
хэсэгт “..... оны ...... сарын .... өдөр” гэсэн дарааллаар, бүртгэлийн дугаарын дээр 
бичнэ.  
 
4.6.3 Албан бичгийн болон тодорхойлолтын хэвлэмэл хуудсанд он, сар, өдрийг 
цэгээр зааглан “байгууллагын хаяг” бүрдлийн ард, бүртгэлийн дугаарын дээр, 
хэвлэмэл хуудсанд заасан тэмдэглэгээнд бичнэ. 
 
4.6.4 Албан бичиг, захирамжлалын баримт бичгээс бусад баримт бичгийн хэвлэмэл 
хуудаст “..... оны ...... сарын .... өдөр” гэсэн дарааллаар хэвлэмэл хуудаст заасан 
тэмдэглэгээнд бичнэ.  
 
4.7 Баримт бичгийн бүртгэлийн дугаар  
 
4.7.1 Бүртгэлийн дугаарыг хэвлэмэл хуудсанд тавьсан тэмдэглэгээнд багтаан 
монгол тоогоор, гараар бичнэ.  
 
4.7.2 Захирамжлалын баримт бичгийн хэвлэмэл хуудасны зүүн доод хэсэгт, он, сар, 
өдрийн доор, нэг мөрөнд бичнэ.  

 
4.7.3 Албан бичгийн болон тодорхойлолтын хэвлэмэл хуудсанд “байгууллагын хаяг” 
бүрдлийн ард, он, сар, өдрийн доор бичнэ. 

 
4.8 Баримт бичиг үйлдсэн газрын нэр 
Баримт бичиг үйлдсэн газрын нэрийг захирамжлалын баримт бичгийн хэвлэмэл 
хуудасны зүүн доод хэсэгт бүртгэлийн дугаарын доор, нэг мөрөнд бичнэ.  

 
4.9 Хариутай бичгийн он, сар, өдөр, дугаарын тэмдэглэл 
Хариутай албан бичгийн он, сар, өдөр, дугаарыг хэвлэмэл хуудсанд заасан 
тэмдэглэгээнд монгол тоогоор, хар өнгийн бэхээр бичнэ.   
 
4.10  Харилцагчийн нэр 
“Харилцагчийн нэр” бүрдлийг албан бичгийн болон тодорхойлолтын хэвлэмэл 
хуудсанд байгууллагын нэр бүрдлийн ард байрлуулсан тэмдэглэгээнд багтаан 
бичнэ.          
    
4.11 Бичвэрийн товч утга 
Хэвлэмэл хуудсанд тавьсан тэмдэглэгээнд багтаан, бичвэрийн агуулгыг 
илэрхийлсэн товч утга бичнэ.  Захирамжлалын баримт бичгийн товч утгыг “он, сар, 
өдөр”, “бүртгэлийн дугаар”, “үйлдсэн газрын нэр” бүрдлийн ард, албан бичигт 
“хариутай бичгийн он, сар, өдөр, дугаарын тэмдэглэл” бүрдлийн ард, тодорхойлолт 
баримт бичигт “баримт бичгийн огноо”, “бүртгэлийн дугаар” бүрдлийн ард тус тус 
бичнэ.     
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                                             

          24    2            

   14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

   
            

     
             

                 

                 

                   

  
 

2.            
  2018   A
/70  

2019   A
/195 2020   A
/143 A
/171    
 
    
 

3.                 

/  /       / 
/       

/ /    
     / /    


  

    / /        /   

      /  /        / / 

    
 

                                 
                                

     

   
    

____   ___    ___                       ___ 

  
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   
  
 

    

      

  
 

     69    69.3       
     

         
            


        2018   6    27      

                     

           28        
  
 

                 

   
  /   
/             

       
 

   

1.     2018   6    27      28   

2.          
 
    
  
 


  
              

3.             
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5 Хэвлэмэл хуудас дээр баримт бичгийг үйлдэхэд тавих шаардлага 
 
5.1 Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхэд “MNS 5552:2006, Монгол хэлний 
компьютерын орчны тогтолцоо. Кирилл ба Монгол үсгийн нэгдсэн код” стандартыг 
мөрдөнө. 
 
5.2 Баримт бичигт бичвэрээс бусад бүрдлүүд хэд хэдэн мөрөөр бичих 
тохиолдолд мөр хоорондын зайг 1,0-ээр авна.   
 
5.3 Бичвэр 
 
5.3.1 Баримт бичгийн бичвэрийн үсгийн хэмжээ 16-18 байна.  
 
5.3.2 Баримт бичигт хүндэтгэлийн нэр, бусад үг хэллэг хэрэглэх тохиолдолд мөр 
тэтгэх бөгөөд бичвэрийн агуулга өөрчлөгдөх, шинэ санаа эхлэх тохиолдолд догол 
мөрнөөс бичнэ.  
 
5.3.3 Хоёр ба түүнээс дээш хуудастай баримт бичгийг хоёрдугаар хуудаснаас эхлэн 
монгол тоогоор дугаарлана. Дугаарыг хуудасны дээд захаас 20 мм зайд голлуулан 
байрлуулна.  
 
5.3.4 Баримт бичгийн бичвэрийг хэвлэмэл хуудсанд байрлуулах зай хэмжээг дараах 
байдлаар авна.    
 

Хэвлэмэл 
хуудасны  
хэмжээ 

Хэвлэмэл хуудасны  
дээд захаас зүүн захаас баруун захаас доод захаас  

А4  
(297мм х 210мм) 

30+5 15 15 15 

А5 
(210мм х 148мм) 

30+5 15 15 15 

 
5.4 Хавсралтын тухай тэмдэглэл 
 
5.4.1 Захирамжлалын баримт бичиг болон албан бичиг хавсралттай бол энэ тухай 
тэмдэглэгээг хавсралт баримт бичгийн эхний хуудасны зүүн дээд хэсэгт бичнэ.  
 
5.4.2 Албан бичгийн бичвэрийн төгсгөлд хавсралтын тухай бичнэ. 
 
5.5 Баримт бичгийн хувийг илгээсэн тухай тэмдэглэл 
Баримт бичгийн хувийг өөр байгууллага буюу холбогдох иргэн, хуулийн этгээдэд 
илгээсэн тохиолдолд энэ тухай тэмдэглэлийг бичвэрийн төгсгөлд шинэ мөрнөөс 
бичнэ.  
 
5.6 Гарын үсэг 
 
5.6.1 Гарын үсэг бүрдэлд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын үсгийн тайлал 
орох бөгөөд бичвэрээс мөр хоорондын зайг 3,0-5,0-аар авч, голлуулан бичнэ. 
 
5.6.2 Хэд хэдэн байгууллага хамтран баталсан баримт бичигт ижил албан 
тушаалтан гарын үсэг зурах тохиолдолд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын 
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1.                    

                 

                 

   
            

     
             

                 

                 

                   

  
 

2.            
  2018   A
/70  

2019   A
/195 2020   A
/143 A
/171    
 
    
 

3.                 

/  /       / 
/       

/ /    
     / /    


  

    / /        /   

      /  /        / / 

    
 

                                 
                                

     

   
    

____   ___    ___                       ___ 

  

2024
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21
12

   
  
 

    

      

  
 

     69    69.3       
     

         
            


        2018   6    27      

                     

           28        
  
 

                 

   
  /   
/             

       
 

   

1.     2018   6    27      28   

2.          
 
    
  
 


  
              

3.             
      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
/1991-2010 
 
 
/ 

  

                                           
                               

     

   
 

    5       8/4 

 

 

 

 

15160

 
26 
75 
33 
 
(976-51) 
26 
75 
33

  info@
m
ojha.gov.m
n 

  w
w
w
.m
ojha.gov.m
n

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 

   

     

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 

    11       11 

 

 

 

 

15141

 
26 
42 
16 
 
(976-51) 
26 
44 
60

  info@
csc.gov.m
n 

  w
w
w
.csc.gov.m
n

		



     

   
       

  
   
  M
N
S 6395:2022  

   12          

        

1.          1000  ;

2.            1000  ;

3.                

1000  ;

4.           A
4  1000  ;

5.           A
5  1000   

  
         
 
 

         

  
 			





   
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5 Хэвлэмэл хуудас дээр баримт бичгийг үйлдэхэд тавих шаардлага 
 
5.1 Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхэд “MNS 5552:2006, Монгол хэлний 
компьютерын орчны тогтолцоо. Кирилл ба Монгол үсгийн нэгдсэн код” стандартыг 
мөрдөнө. 
 
5.2 Баримт бичигт бичвэрээс бусад бүрдлүүд хэд хэдэн мөрөөр бичих 
тохиолдолд мөр хоорондын зайг 1,0-ээр авна.   
 
5.3 Бичвэр 
 
5.3.1 Баримт бичгийн бичвэрийн үсгийн хэмжээ 16-18 байна.  
 
5.3.2 Баримт бичигт хүндэтгэлийн нэр, бусад үг хэллэг хэрэглэх тохиолдолд мөр 
тэтгэх бөгөөд бичвэрийн агуулга өөрчлөгдөх, шинэ санаа эхлэх тохиолдолд догол 
мөрнөөс бичнэ.  
 
5.3.3 Хоёр ба түүнээс дээш хуудастай баримт бичгийг хоёрдугаар хуудаснаас эхлэн 
монгол тоогоор дугаарлана. Дугаарыг хуудасны дээд захаас 20 мм зайд голлуулан 
байрлуулна.  
 
5.3.4 Баримт бичгийн бичвэрийг хэвлэмэл хуудсанд байрлуулах зай хэмжээг дараах 
байдлаар авна.    
 

Хэвлэмэл 
хуудасны  
хэмжээ 

Хэвлэмэл хуудасны  
дээд захаас зүүн захаас баруун захаас доод захаас  

А4  
(297мм х 210мм) 

30+5 15 15 15 

А5 
(210мм х 148мм) 

30+5 15 15 15 

 
5.4 Хавсралтын тухай тэмдэглэл 
 
5.4.1 Захирамжлалын баримт бичиг болон албан бичиг хавсралттай бол энэ тухай 
тэмдэглэгээг хавсралт баримт бичгийн эхний хуудасны зүүн дээд хэсэгт бичнэ.  
 
5.4.2 Албан бичгийн бичвэрийн төгсгөлд хавсралтын тухай бичнэ. 
 
5.5 Баримт бичгийн хувийг илгээсэн тухай тэмдэглэл 
Баримт бичгийн хувийг өөр байгууллага буюу холбогдох иргэн, хуулийн этгээдэд 
илгээсэн тохиолдолд энэ тухай тэмдэглэлийг бичвэрийн төгсгөлд шинэ мөрнөөс 
бичнэ.  
 
5.6 Гарын үсэг 
 
5.6.1 Гарын үсэг бүрдэлд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын үсгийн тайлал 
орох бөгөөд бичвэрээс мөр хоорондын зайг 3,0-5,0-аар авч, голлуулан бичнэ. 
 
5.6.2 Хэд хэдэн байгууллага хамтран баталсан баримт бичигт ижил албан 
тушаалтан гарын үсэг зурах тохиолдолд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын 

Албан бичгийн А4 хэмжээтэй хэвлэмэл хуудасны бичвэрийн захын зай 
тохируулах

35

42-52 15

15

Албан бичгийн А5 хэмжээтэй хэвлэмэл хуудасны бичвэрийн захын зай 
тохируулах

35

15

15

80-95

30



Албан бичгийн А4 хэмжээтэй хэвлэмэл хуудасны бичвэрийн захын зай 
тохируулах

35

42-52 15

15



Албан бичгийн А5 хэмжээтэй хэвлэмэл хуудасны бичвэрийн захын зай 
тохируулах

35

15

15

80-95

30
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5.1 Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхэд “MNS 5552:2006, Монгол хэлний 
компьютерын орчны тогтолцоо. Кирилл ба Монгол үсгийн нэгдсэн код” стандартыг 
мөрдөнө. 
 
5.2 Баримт бичигт бичвэрээс бусад бүрдлүүд хэд хэдэн мөрөөр бичих 
тохиолдолд мөр хоорондын зайг 1,0-ээр авна.   
 
5.3 Бичвэр 
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5.4 Хавсралтын тухай тэмдэглэл 
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илгээсэн тохиолдолд энэ тухай тэмдэглэлийг бичвэрийн төгсгөлд шинэ мөрнөөс 
бичнэ.  
 
5.6 Гарын үсэг 
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        

      

      

  
    
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
   2021   2/4052      
 

       
          

   
      
  
 

   
     12    12.6        

       
  
    
     

  
    
         
   

       
   

             2021   7    6  

  1/2910               
 

                    


                 

         
   2021   7    

27    02/372       9    8    02/429   

  
 
 

                   

     
 


          
 

                                                       

     

    

    5       8/4 

 

 

 

 

15160

 
26 
75 
33 
 
(976-51) 
26 
75 
33

  info@
m
ojha.gov.m
n 

  w
w
w
.m
ojha.gov.m
n

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 

       

......     ......      ......  

   ......      

    
   
   

   
 

1.1    (    )   
        

     
   
 ( 
  )    

 
      
          

                  
 
  

        
         

 
             
 

1.2          
   
      


 
    (   
    )    


 

1.3      
             

    
    
 

1.4       
  
         

   
 

1.5       
         

  
 

1.6        
       
   

              
 

   
      

2.1   
    
     
    
 

    
 

2.2     
      
     30.1  

         

 
 

2.2.1       

 
 

2.2.2       

 
 

2.2.3     

2.3   
        () 
   

  
 

2.4       
            

           
 



       

......     ......      ......  

   ......      

    
   
   

   
 

1.1    (    )   
        

     
   
 ( 
  )    

 
      
          

                  
 
  

        
         

 
             
 

1.2          
   
      


 
    (   
    )    


 

1.3      
             

    
    
 

1.4       
  
         

   
 

1.5       
         

  
 

1.6        
       
   

              
 

   
      

2.1   
    
     
    
 

    
 

2.2     
      
     30.1  

         

 
 

2.2.1       

 
 

2.2.2       

 
 

2.2.3     

2.3   
        () 
   

  
 

2.4       
            

           
 



        

      

      

  
    
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
   2021   2/4052      
 

       
          

   
      
  
 

   
     12    12.6        

       
  
    
     

  
    
         
   

       
   

             2021   7    6  

  1/2910               
 

                    


                 

         
   2021   7    

27    02/372       9    8    02/429   

  
 
 

                   

     
 


          
 

                                                       

     

    

    5       8/4 

 

 

 

 

15160

 
26 
75 
33 
 
(976-51) 
26 
75 
33

  info@
m
ojha.gov.m
n 

  w
w
w
.m
ojha.gov.m
n

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 
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ТӨГСӨВ. 

   
  
 

    

      

  
 

     69    69.3       
     

         
            


        2018   6    27      

                     

           28        
  
 

                 

   
  /   
/             

       
 

   

1.     2018   6    27      28   

2.          
 
    
  
 


  
              

3.             
      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
/1991-2010 
 
 
/ 

  

                                           
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5 Хэвлэмэл хуудас дээр баримт бичгийг үйлдэхэд тавих шаардлага 
 
5.1 Баримт бичгийг зохион бүрдүүлэхэд “MNS 5552:2006, Монгол хэлний 
компьютерын орчны тогтолцоо. Кирилл ба Монгол үсгийн нэгдсэн код” стандартыг 
мөрдөнө. 
 
5.2 Баримт бичигт бичвэрээс бусад бүрдлүүд хэд хэдэн мөрөөр бичих 
тохиолдолд мөр хоорондын зайг 1,0-ээр авна.   
 
5.3 Бичвэр 
 
5.3.1 Баримт бичгийн бичвэрийн үсгийн хэмжээ 16-18 байна.  
 
5.3.2 Баримт бичигт хүндэтгэлийн нэр, бусад үг хэллэг хэрэглэх тохиолдолд мөр 
тэтгэх бөгөөд бичвэрийн агуулга өөрчлөгдөх, шинэ санаа эхлэх тохиолдолд догол 
мөрнөөс бичнэ.  
 
5.3.3 Хоёр ба түүнээс дээш хуудастай баримт бичгийг хоёрдугаар хуудаснаас эхлэн 
монгол тоогоор дугаарлана. Дугаарыг хуудасны дээд захаас 20 мм зайд голлуулан 
байрлуулна.  
 
5.3.4 Баримт бичгийн бичвэрийг хэвлэмэл хуудсанд байрлуулах зай хэмжээг дараах 
байдлаар авна.    
 

Хэвлэмэл 
хуудасны  
хэмжээ 

Хэвлэмэл хуудасны  
дээд захаас зүүн захаас баруун захаас доод захаас  

А4  
(297мм х 210мм) 

30+5 15 15 15 

А5 
(210мм х 148мм) 

30+5 15 15 15 

 
5.4 Хавсралтын тухай тэмдэглэл 
 
5.4.1 Захирамжлалын баримт бичиг болон албан бичиг хавсралттай бол энэ тухай 
тэмдэглэгээг хавсралт баримт бичгийн эхний хуудасны зүүн дээд хэсэгт бичнэ.  
 
5.4.2 Албан бичгийн бичвэрийн төгсгөлд хавсралтын тухай бичнэ. 
 
5.5 Баримт бичгийн хувийг илгээсэн тухай тэмдэглэл 
Баримт бичгийн хувийг өөр байгууллага буюу холбогдох иргэн, хуулийн этгээдэд 
илгээсэн тохиолдолд энэ тухай тэмдэглэлийг бичвэрийн төгсгөлд шинэ мөрнөөс 
бичнэ.  
 
5.6 Гарын үсэг 
 
5.6.1 Гарын үсэг бүрдэлд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын үсгийн тайлал 
орох бөгөөд бичвэрээс мөр хоорондын зайг 3,0-5,0-аар авч, голлуулан бичнэ. 
 
5.6.2 Хэд хэдэн байгууллага хамтран баталсан баримт бичигт ижил албан 
тушаалтан гарын үсэг зурах тохиолдолд албан тушаалын нэр, гарын үсэг, гарын 
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   
      
  
 

   
     12    12.6        

       
  
    
     

  
    
         
   

       
   

             2021   7    6  

  1/2910               
 

                    


                 

         
   2021   7    

27    02/372       9    8    02/429   

  
 
 

                   

     
 


          
 

                                                       

     

    

    5       8/4 

 

 

 

 

15160

 
26 
75 
33 
 
(976-51) 
26 
75 
33

  info@
m
ojha.gov.m
n 

  w
w
w
.m
ojha.gov.m
n

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 



     

   
    

____   ___    ___                       ___	

  

25 35

15

15

15



                                             

          24    2            

   14    14.1      
   

1.                    

                 

                 

   
            

     
             

                 

                 

                   

  
 

2.            
  2018   A
/70  

2019   A
/195 2020   A
/143 A
/171    
 
    
 

3.                 

/  /       / 
/       

/ /    
     / /    


  

    / /        /   

      /  /        / / 

    
 

                                 
                                

     

   
    

____   ___    ___                       ___	

  

21



   

     

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 

    11       11 

 

 

 

 

15141

 
26 
42 
16 
 
(976-51) 
26 
44 
60

  info@
csc.gov.m
n 

  w
w
w
.csc.gov.m
n

25

15

15

30

15



   

     

______________ 
 
______________

  ___________   ___________ 

    11       11 

 

 

 

 

15141

 
26 
42 
16 
 
(976-51) 
26 
44 
60

  info@
csc.gov.m
n 

  w
w
w
.csc.gov.m
n

		



     

   
       

  
   
  M
N
S 6395:2022  

   12          

        

1.          1000  ;

2.            1000  ;

3.                1000 

 ;

4.           A
4  1000  ;

5.           A
5  1000   

  
         
 
 

         

  
 			




   



Windows 10 үйлдлийн системд Монгол бичгийн хэлний тохируулга хийх
Start > Settings > Time & Language > Language > Add a language > Mongolian 

(Traditional Mongolian)



Microsoft Office Word программ дээр Монгол бичгээр бичих 
тохируулга хийх

Layout > Text Direction > Vertical for Mongolian



Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлал

Q

A S D F G H

W E R T Y U I O P

J K L

Z X C V B N M

Монгол бичгийн юникод буюу нэгдсэн кодтой фонт (Mongolian 
Baiti) -ашиглаж бичих тухай товч зөвлөгөө



Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 1

Q

A S D F G H

W E R T Y U I O P

J K L

Z X C V B N M

ᠸ ᠦ‍
‍

ᠦ‍
‍

ᠽ ᠴ ᠤᠱ ᠵ
В Эм үгийн Ү Эм үгийн Ө

Гадаад үг бичихэд 
орох З үсэг

Ц, Ч Эр үгийн О, УАрдаа 
дусалтай Ш үсэг

З, Ж

ᠼ
ᠴ

ᡂ
ᠣ o ᠸ w



Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2

Тийн ялгал

(Shift) Үе таслагч(Shift) Үе таслагчийн эсрэг

Хувилбар сонгогч 3

(Shift) Орхиц

Q

A S D F G H

W E R T Y U I O P

J K L

Z X C V B N M

ᠼ
ᠴ

ᡂ
ᠣ o ᠸ w

Хувилбар сонгогч 1

(Shift) Хувилбар сонгогч 2



Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2 –ын бичих жишээ

ᠠᠷᠬᠢᠸ ᠤᠨ
ᠳᠠᠷᠤᠭ‍ᠠ

ᠰᠦ‍‍᠂‍ᠪᠠᠲᠤ

A‍R‍H‍I‍W‍ ‍V‍N

D‍A‍R‍V‍G‍ ‍A

S‍U‍ ,‍B‍A‍T‍V

Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2 –ын бичих жишээ

ᠠᠷᠬᠢᠸ ᠤᠨ
ᠳᠠᠷᠤᠭ‍ᠠ

ᠰᠦ‍‍᠂‍ᠪᠠᠲᠤ

A‍R‍H‍I‍W‍ ‍V‍N

D‍A‍R‍V‍G‍ ‍A

S‍U‍ ,‍B‍A‍T‍V

Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2 –ын бичих жишээ

ᠠᠷᠬᠢᠸ ᠤᠨ
ᠳᠠᠷᠤᠭ‍ᠠ

ᠰᠦ‍‍᠂‍ᠪᠠᠲᠤ

A‍R‍H‍I‍W‍ ‍V‍N

D‍A‍R‍V‍G‍ ‍A

S‍U‍ ,‍B‍A‍T‍V

Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2 –ын бичих жишээ

ᠠᠷᠬᠢᠸ ᠤᠨ
ᠳᠠᠷᠤᠭ‍ᠠ

ᠰᠦ‍‍᠂‍ᠪᠠᠲᠤ

A‍R‍H‍I‍W‍ ‍V‍N

D‍A‍R‍V‍G‍ ‍A

S‍U‍ ,‍B‍A‍T‍V

ᠳᠠᠷᠤᠭ᠎ᠠ ᠢᠢᠨ

I I N



Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2

Тийн ялгал

(Shift) Үе таслагч(Shift) Үе таслагчийн эсрэг

Хувилбар сонгогч 3

(Shift) Орхиц

Q

A S D F G H

W E R T Y U I O P

J K L

Z X C V B N M

ᠼ
ᠴ

ᡂ
ᠣ o ᠸ w

Хувилбар сонгогч 1

(Shift) Хувилбар сонгогч 2

ᠠᠯᠪᠠᠨ    ᠪᠢᠴᠢᠭ ᠦᠨ     ᠳ᠋ᠤᠭᠠᠷ 

A L B A N

B I C I G

D               V G A R

U N

Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2 –ын бичих жишээ

ᠠᠷᠬᠢᠸ ᠤᠨ
ᠳᠠᠷᠤᠭ‍ᠠ

ᠰᠦ‍‍᠂‍ᠪᠠᠲᠤ

A‍R‍H‍I‍W‍ ‍V‍N

D‍A‍R‍V‍G‍ ‍A

S‍U‍ ,‍B‍A‍T‍V

ХУВИЛБАР 
СОНГОГЧ



ᠠᠭ᠍ᠸᠨ᠋ᠲ᠋ᠯᠢᠭ
ᠰᠲ᠋ᠠᠨ᠋ᠳᠠᠷᠲ

A‍G‍ ‍W‍N ‍T‍ ‍L‍I‍G

S‍T‍ ‍A‍N‍ ‍D‍A‍R‍T

Windows 10 үйлдлийн системийн Монгол бичгийн гарын байрлалын 
тайлбар 2 –ын бичих жишээ




