АЖИЛТНЫГ ОНОВЧТОЙ СОНГОН 
ШАЛГАРУУЛЖ, ТОМИЛОХ УДИРДАМЖ

1. ОНОВЧТОЙ СОНГОН ШАЛГАРУУЛАЛТ  ГЭЖ ЮУГ ХЭЛЭХ ВЭ?
Оновчтой сонгон шалгаруулалт нь байгууллагад аюулгүй орчин бүрдүүлэх, ажилтнаас шалтгаалан эмзэг бүлгийн хүмүүст учирч болзошгүй хор хөнөөлөөс урьдчилан сэргийлэх зорилгоор ажилд авах журамд тусгагдсан зайлшгүй мөрдөх хэм хэмжээ, хамгааллын бүрэлдэхүүн хэсэг юм.
Манай байгууллагын давуу талыг бүрдүүлэгч хэсэг бол бидэнтэй цуг ажилладаг шилдэг ажилтнууд юм. Тэд хүн бүрд аюулгүй, ээлтэй байдлыг мэдрүүлэх орчныг бий болгоход эрмэлздэг. Тэгш Эрх, хувь хүний онцлогийг хүндэтгэх нь манай байгууллагын соёлын салшгүй, чухал хэсэг бөгөөд энэ нь ёс зүйн дүрэм, бодлого үйл ажиллагааны  журамд үндэслэдэг. Манай ажилтнуудын үүрэг бол хүн бүхний төлөө хүндэтгэлтэй хандаж, эмзэг бүлгийн хүмүүс, олон нийттэй ажиллахдаа шилдэг туршлага, ур чадвараар үлгэрлэх үүрэгтэй.
Ажилтан шалгаруулж авах үйл явцыг аль болох оновчтой, үр дүнтэй зохион байгуулснаар энэ бүхэн биелэх боломжтой. Иймээс бид цалинтай албан тушаалтнууд болон сайн дурын ажилтнууд аль алинд зориулсан, ажил горилогчийн  ёс зүй , өмнөх зан үйлтэй холбоотой үнэн зөв тодорхойлолтыг гаргаж, тухайн үүрэгт ажилд хамгийн тохирох нэр дэвшигчийг сонгон шалгаруулах журам чухал. 
Хууль зүйн үүднээс авч үзвэл, хүүхэд болон эмзэг бүлгийн насанд хүрэгчидтэй харилцах, тэдний төлөө үүрэг, хариуцлага хүлээх ажилтан бүрийг өндөр хариуцлагатайгаар сонгон шалгаруулах ёстой. Зарим хүмүүс, хүүхэд болон эмзэг бүлгийн насанд хүрэгчидтэй ажиллах талаар ойлголт, ур чадвар, мэдлэг хомсоос шалтгаалан ийм  ажилд тохиромжгүй байж болно. Мөн зарим тохиолдолд өмнөх зан үйлтэй холбоотой болгоомжлол байж болно.
2. НАЙДВАРТАЙ БАЙДАЛ ХАРИУЦЛАГЫН ТҮВШНЭЭР АЛБАН ТУШААЛЫН АНГИЛАЛ:
	Хамгаалал, хариуцлага шаардах түвшин 
	Тодорхойлолт
	Жишээ

	
ӨНДӨР
ХАРИУЦЛАГАТАЙ

	Тухайн албан тушаалтан
(Биечлэн болон цахимаар),
хүүхдүүд ба/эсвэл дараах ерөнхий нөхцөл байдлаар заасан 
эмзэг бүлгийн хүмүүстэй 
жишээлбэл: хөгжлийн бэрхшээлтэй хүмүүс, эмэгтэйчүүд, тодорхой угсаатны бүлгийн гишүүдтэй  хөндлөнгийн хяналтгүйгээр,
шууд харилцах . 

	•Төслийн хүрээнд  
олон нийтийн зохицуулагч, 
газар дээрх ажилтнаар
хүүхдүүдтэй, эсвэл бусад эмзэг бүлгүүдтэй ажиллахаар томилогдсон тэргүүн шугамын ажилтан
• Хүүхэд хамгааллын ажилтан
• Хүүхдийн төлөө төвийн ажилтнууд
• Хүүхэд асрах үйлчилгээний ажилтан
• Хүүхэдтэй ажиллан газар дээрээс мэдээлэл цуглуулах үүрэгтэй хяналт–шинжилгээ, үнэлгээ, хариуцлага, суралцахуйн ажилтнууд
• Хүүхэд эсвэл бусад эмзэг бүлэг(үүд)-д чиглэсэн үйл ажиллагааг төлөвлөх, хэрэгжүүлэх үүрэгтэй ажилтан. Жишээлбэл, Хүүхэд хамгааллын төслийн менежер
•  Бэлгийн мөлжлөг ба хүчирхийллээс хамгаалах, жендэрийн эрх тэгш эрх эсвэл Аюулгүй байдлын асуудал хариуцсан ажилтан (цэг, мэргэжилтэн)
• Хяналтын төвийн ажилтан (цэг, мэргэжилтэн)
• Хүний нөөцийн ажилтан ***

	ХАРИУЦЛАГАТАЙ
	хүүхдүүд ба/эсвэл  онцгой бүлгийн гишүүд, түүний дотор ялангуяа  эмзэг нөхцөлд байгаа хүмүүс, жишээлбэл, хөгжлийн бэрхшээлтэй хүмүүс, эмэгтэйчүүд, тодорхой угсаатны бүлгийн гишүүдтэй 
гэнэт , хөндлөнгийн хяналтгүй шууд харилцах боломжтой албан тушаалтан.
	• Бидэнтэй цуг хүүхдүүд, эмзэг бүлгийн хүмүүстэй газар дээр шууд ажиллаж байгаа жолооч нар 
•  Хүүхдүүд, эсвэл бусад эмзэг бүлгийнхэнтэй хөндлөнгийн хараа хяналтгүй шууд харилцах зорилгогүй, бидэнтэй хамт аялж буй бусад ажилтнууд  



*= Бэлгийн мөлжлөг, хүчирхийллээс хамгаалах
**= Жендерийн тэгш байдал ба нийгмийн оролцоо
*** Хүний нөөцийн ажилтнууд ажилтан авах, эсвэл ажилтнуудын гомдлыг шийдвэрлэх явцад хүлээсэн эрх мэдэл албан тушаалын байр сууринаас эрх мэдлээ урвуулан ашиглах эрсдэлтэй байж болно

БОДИТ холбоо тогтоох магадлалд үндэслэн хариуцлага, хамгаалал шаардах  түвшнийг тогтоодог.

3. АЮУЛГҮЙ АЖИЛ ГОРИЛОГЧИЙГ АЖИЛД АВАХ ХЯНАЛТЫН ХУУДАС – АЛХАМ АЛХМААР ХЭРЭГЖҮҮЛЭХ ЖУРАМ 

	
	Ажилд авахад бэлтгэх:
	Алхмууд:
	Хэн: 
(ХН = Хүний нөөц, СШМ = Сонгон шалгаруулах менежер)

	1 
	АЛБАН ТУШААЛД ДҮН ШИНЖИЛГЭЭ ХИЙХ – онцлог, болзошгүй эрсдэл
	Ажлын байрны тодорхойлолтыг боловсруулахдаа, ажил үүрэгт дүн шинжилгээ хийж, албан тушаалыг ангилах
	СШМ

	  
	  
	• Албан тушаалтан хүүхэд, эсвэл эмзэг бүлгийн насанд хүрэгчдэд шууд, эсвэл хараа хяналтгүй хандах боломжтой юу?
	  

	 
	 
	• Албан тушаалтан хүүхэд/эмзэг бүлгийн насанд хүрэгчидтэй ямар төрлийн харилцаа холбоо тогтоох боломжтой вэ?  Үүнд, биечлэн уулзах, эсвэл цахим шуудан, утас, захидал, болон нийгмийн сүлжээгээр  харилцах зэрэг аль нь багтах вэ ?
	  

	 
	 
	· Хариуцлагын түвшнийг тодорхойлох  
	ХН + СШМ

	 
	 
	
	 

	2 
	ЭРСДЭЛИЙН ДАЛД НӨХЦӨЛДҮҮЛЭГЧИЙГ  ШАЛГАХ  
	Далд нөхцөлдүүлэгчийн эрсдэлийг тодорхойлж, арилгах 
(жишээ нь, үүрэг хариуцлага хуваарилалтын замаар)

Далд нөхцөлдүүлэгчээс үүдэх аюулгүй байдлын эрсдэлд дараах багтаж болно. 
*Жишээ нь: хүйсийн тэгш эрхийн асуудлаар эрэгтэй зохицуулагч ажиллах. 
Ажилд сонгон шалгаруулагч, өөр бусад үндэсний цөөнхийн бүлгүүдээс төлөөлөгч байх боломжтой тохиолдолд тухайн нутгийн ганцхан үндэстний цөөнхийн бүлгээс ажилтан шалгаруулах. Ийм тохиолдолд үр дагаврыг бууруулан тулд харилцаанд оролцдог өөр хүмүүсийг оролцуулах замаар тэнцвэрийг хадгалах хэрэгтэй.
	СШМ  
 
 
 

	3
	Сонгох шалгуурыг бэлтгэх 
(сонгон шалгаруулах хороонд зориулан)
	 Хэрвээ албан тушаалтны үүрэгт холбогдох эмзэг бүлэгтэй (жишээ нь хүүхэд )шууд харилцаж ажиллах орсон бол сонгох шалгуурт тохирох туршлагыг заасан эсэхийг нягтална. 
Гүйцэтгэхтэй холбоотой (мэдлэг, чадвар, туршлага) ба хувийн (ёс зүйн зарчим баримтлах, олон ургалч байдлыг хүндэтгэх) зэрэг үндсэн шалгуурыг тодорхойлно.
Ажилд шалгаруулах хорооны хүрээнд "Байх ёстой ба хориотой" шийдвэрийг гаргах ёстой. (Ямар шалгуурыг заавал хангасан байх ёстой, юунаас татгалзах) талаар тохиролцоно.
	  ХН + СШМ

	4
	АЛБАН ТУШААЛЫГ ТОДОРХОЙЛОХ
(ажил горилогчид зориулан)
	Ажил үүргийн тодорхойлолт ба ажлын байрны зарлалыг тодорхой боловсруулна. 
[Байгууллага] нь ажлын байрны зарлалд манай ёс зүйн дүрмийг сахих, дагаж мөрдөх нь гэрээний нөхцөлийн нэг хэсэг болохыг  заана.
[Хэрэв байгаа бол Ёс зүйн дүрмийг нийтэлсэн вэбсайтын холбоосыг ашиглана уу]. Ажил горилогчдод зориулсан (хэлний хувилбарыг оруулаад)  баримт бичгүүдийг хэрхэн нийтлэх талаар авч хэлэлцэнэ.  Хэрэв ажил горилогчдод танилцуулахад  боломжтой бол Ёс зүйн үндсэн дүрмийг ашиглаж болно.  
	ХН + СШМ

	5 
	ЗАРЛАЛД 
ҮНДСЭН ШАЛГУУРЫГ МЭДЭЭЛЭХ  
	Манай ёс зүйн дүрмийг дагаж мөрдөх үүргийг албан ёсны шаардлага болгон тусгана. Мэргэжлийн зан үйлийн тодорхой хэм хэмжээг дагаж мөрдөхийг Ажил горилогчид ойлгох ёстой.
	  ХН

	6
	
БИЕИЙН БАЙЦААЛТ, МЭРГЭЖЛИЙН БАРИМТ БИЧГҮҮДИЙГ БАТАЛГААЖУУЛАХ
	Боломжийн хүрээнд, хувь хүнийг нотлох баримт бичгүүд болон  тохирох мэргэшлийг эзэмшсэнийг гэрчлэх баримт бичгүүдийг баталгаажуулна. Гэвч үүнийг зөвхөн сонгогдсон нэр дэвшигчийг томилох үе шатанд мөн гүйцэтгэж болно. Энэ тохиолдолд сонгогдсон нэр дэвшигч [Байгууллага]-тай гэрээ байгуулахаас өмнө эдгээр баримт бичгийг танилцуулах ёстой гэдгийг ойлгосон байна.  
	  ХН

	
	Ажилд авах үйл явц 
	
	

	7 
	ЯРИЛЦЛАГАД БЭЛТГЭХ  
	Асуулт хариултын үйл явцыг сайтар төлөвлөж, ярилцлагад оролцогчид (хүүхдийн) хамгаалал, шилдэг туршлага, Ёс зүйн дүрмийн талаарх мэдлэгийг нэмэгдүүлэх шаардлагыг ухамсарласан эсэхийг нягтлаарай.  
• Тусгай шалгуур/чадамж тус бүрээр багц асуултууд бэлтгэх (Байх шаардлагатай эсвэл хориотой асуудлаар)
• сэдэвчилсэн судалгаа бэлтгэх/нэр дэвшигчийн үнэт зүйлс чадварыг тодорхойлох хувилбарууд
• Өмнөх туршлага/нөхцөл байдлыг шалгах – зан үйлийн ярилцлагын арга техник
	  ХН + СШМ

	9 
	ЯРИЛЦЛАГЫН ҮЕЭР ҮНЭТ ЗҮЙЛСИЙГ ТОДРУУЛАХАД ЧИГЛЭСЭН АСУУЛТУУД ТАВИХ
	Ярилцлагад хүүхдийн хамгаалал, эсвэл эмзэг бүлгийн насанд хүрэгчдийн аюулгүй байдлыг хангахтай  холбоотой тухайн хүмүүсийн ёс зүйн хандлага, үнэт зүйлсийг тодорхойлох тусгай  асуултуудыг оруулах.  
Тэднээс хүүхэд/ахмад настай хөгжлийн бэрхшээлтэй хүмүүсийг хамгаалахтай холбоотой ажилласан туршлагын жишээ татахыг хүсэн,  тэд үүнээс юу суралцсан, энэ нь тэдний цаашдын ажилд ямар нөлөө үзүүлсэн тухай асуух.ЖИШЭЭ ХУВИЛБАРУУД / ҮНЭ ЗҮЙЛСИЙГ ТОДОРХОЙЛОХ  АСУУЛТУУД:
 Жишээ  хувилбар 1: [Байгууллага] сургуулийн барилгын ажилд орон нутгийн ханган нийлүүлэгчтэй хамтран ажиллаж байна гэж төсөөлье. Энэ компанийн нэг ажилчин хүүхэд зодсон хэргээр өөр компаниас халагдсан гэж тухайн бүсэд байгаа зарим айлууд ярьж байна. Та үүнд санаа зовох ёстой юу? Та юу хийх байсан бэ? = Газар дээр нь ажиллаж байгаа төслийн менежерт хандсан асуулт
Жишээ хувилбар 2: Та хүний нөөцийн менежер. Нэг эмэгтэй ажилтан танд хандаж,   түүнийг эрэгтэй менежертэй цуг ажилладаг оффисоос шилжүүлж болох эсэхийг асууна. Тэр танд илүү дэлгэрэнгүй ярихыг хүсэхгүй байх шиг санагдана. Энэ нөхцөл байдал юуг илэрхийлж байна вэ? = Хүний нөөцийн ажилтанд хандсан асуулт
Жишээ хувилбар 3:  Манай багийнхан газар дээр нь танилцахаар дүрвэгсдэд зориулсан аюулгүй хоргодох байр /IDP´s camp/ руу машинаар очиж байна. Манай нэг ажилтныг машинаас гарч ирэхэд зарим хүүхдүүд үнэхээр айсан мэт сандарч байна. Энэ таны санааг зовоох зүйл мөн үү? Та юу хийх вэ? = Хүүхэд хамгааллын ажилтанд хандсан асуулт
Үнэт зүйлсийг тодорхойлох асуултын жишээ 4:  Тусламжийн ажилтнууд хөтөлбөрийн  ашиг хүртэгчидтэй харилцахад ямар зан үйл гаргахыг та хувьдаа хүлээн зөвшөөрөх боломжгүй гэж үзэж байна вэ? Яагаад? Хэрэв та ийм зан үйлийн гэрч болбол (багийн гишүүн эсвэл хамт ажиллагсад нь ийм үйлдэл гаргавал) та юу хийх вэ?

	  ХН + СШМ

	10 
	ЛАВЛАГАА ЦУГЛУУЛЖ, БАТАЛГААЖУУЛАХ
	Лавлагаа мэдээлэл цуглуулах үндсэн зарчим: зарчмын хувьд лавлагаа/мэдээллийг шалгах тогтсон журмыг баримтална. (Өндөр) хариуцлагатай албан тушаал, ажил үүрэгт зориулсан онцлог шинж чанарууд байдаг:
Маш өндөр хариуцлагатай ажил албан тушаал:
• Хуучин ажил олгогч / мэргэжлийн зүгээс тодорхойлж чадах хүмүүсээс наад зах нь 2 тодорхойлолт авах. Ажил горилогчийг тодорхойлж буй хүмүүсээс түүнийг чухам энэ ажил үүрэгт /хүүхэдтэй/бусад эмзэг бүлгийн хүмүүстэй харилцах/-ад тохирох эсэх талаар дүгнэлт өгөхийг тусгайлан хүснэ. 
• Ажил горилогчийн шууд удирдлага (менежер)-аас тодорхойлолт авахыг шаардах - хуучин хамт ажиллагсад, эсвэл  удирдлага тодорхойлолт гаргах боломжгүй. 
• Тодорхойлолтыг биечлэн, утасны дуудлага, эсвэл бичгээр асууж лавлах - Зөвхөн хөдөлмөр эрхэлснийг баталсан ерөнхий  захидал хангалтгүй. 
• Эрүүгийн гэмт хэрэгт холбогдож байсан эсэх лавлагаа - байгууллагын журам нь орон нутгийн хууль тогтоомж, хандивлагчидтай байгуулсан гэрээнээс үүдсэн үүргийг дагаж мөрдөхөд нийцсэн байна. Хамгийн шилдэг туршлага бол боломжит нэр дэвшигчдийг гэмт хэргийн бүрдгэлд шалгахыг эрмэлзэх ёстой
Боломжгүй бол, сонгогдсон ажил горилогч өмнө нь хүүхдийн мөлжлөгийн гэмт хэрэг / бусад гэмт хэрэгт (БМХД/SEAH гэх мэт) яллагдагчаар татагдаж байгаагүй эсэхээ бичгээр мэдүүлнэ. 
• Хүүхэд хамгааллын бодлого Хавсралт I – Хүүхдийн мөлжлөгтэй холбоотой гэмт хэргийн талаарх тодруулгад хүүхэдтэй ажилладаг хүн бүр гарын үсэг зурсан байх ёстой!
• Хүүхэд хамгаалал, хүүхдийн эрхийн асуудлыг хөндсөн төслүүдийн хувьд, ажил горилогч хүүхэд асрах, сэтгэл зүй, нийгмийн чиглэлээр нарийн мэргэшсэн байх ёстой.

Өндөр хариуцлагатай албан тушаалд, дараах байдлыг  онцгойлон харгалзана. Үүнд:

• Хуучин удирдлага/удирдагчаас лавлагаа мэдээлэл гаргаж өгөхийг  татгалзах/эсэргүүцэх
• Тусгайлсан нөхцөл байдлын талаарх нарийвчилсан асуулт
! Улаан гэрэл!

• Ажил горилогчийн Намтар (CV) дээрх ажлын байраа (ижил үүрэгтэй) ямар ч үндэслэлтэй тайлбаргүйгээр олон удаа сольсон байдал 

• Ажил горилогч нь хүүхдүүдтэй/эмзэг бүлгийн хүмүүстэй харилцаж байсан өмнөх ажлынхаа тодорхойлолтыг танилцуулахыг хүсэхгүй байх бөгөөд зөвхөн огт хамааралгүй тодорхойлолт үзүүлэх.
 
• Ажил горилогч нь он сар хуучирсан өмнөх ажлын тодорхойлолтыг танилцуулах бөгөөд, хамгийн сүүлд ажиллаж байсан байгууллагын мэдээллийг хуваалцах хүсэлгүй байх (огноо нь хуучирсан тодорхойлолтоос бусад)
• Тодорхойлолт гаргасан албан тушаалтан нь тодорхой сэдвүүд /асуултуудад эргэлзэх, эсвэл зайлсхийхийг хичээх - Ажил горилогч хүүхдүүдтэй шууд харилцаж ажиллах чадвартай гэсэн боловч яагаад ажил горилогчийн гэрээг гэнэт цуцалсан тухай асуултад хариулахаас татгалзах
	  HR
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	ЕРӨНХИЙ ДҮР ЗУРГИЙН ШАЛГАЛТ 
	Аюулгүй байдлын ерөнхий нөхцөл байдалд хамааралтай бол Аюулгүй байдлын асуудал хариуцсан ажилтан/Стандарт үйлдлийн журмын аюулгүй байдалтай холбоотой ажилтныг оролцуулна. 

Ерөнхийдөө илүү олон ажил горилогчдын талаарх ерөнхий дүр зургийг шалгах замаар(жишээ нь) тэдний олон нийтийн сүлжээнд хуваалцаж/хүлээн зөвшөөрч байгаа мэдээллүүдийг(үзэн ядсан сэтгэгдэл, арьс өнгөөр ялгаварлан гадуурхах, хүйсээр ялгаварлан гадуурхах гэх мэт), түүний сошиал медиа профайлыг (хэрэв тохиргоог нь зөвшөөрсөн бол) шалгаж болно.
	  ХН
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	СОНГОН ШАЛГАРУУЛАЛТЫГ ЭЦЭСЛЭН ШИЙДВЭРЛЭЖ, АЖИЛ ГОРИЛОГЧИЙГ АЛБАН ТУШААЛД ТОМИЛОХ
	бүх үе шатанд мэдээллийг цуглуулсны дараа ажилд сонгон шалгаруулах хорооны мэргэжилтэн сонгогдсон нэр дэвшигчийн мэдээллийг нэгтгэн дүгнэх ёстой.  
Тодорхойлсон эрсдэлийг бүрдгэнэ. ЗААВАЛ БАЙХ ЁСТОЙ ба БОЛОХГҮЙ шалгууруудыг дахин шалгана - эрсдэлтэй эсхүл дутагдалтай байж болох талбаруудыг тодорхойлж, тэдгээрийг хэрхэн залруулж болохыг тодорхойлно. Бүх хариуцлагыг ажилд сонгон шалгаруулалтын менежер хүлээх боловч эсхүл хүний нөөцийн хэлтэс энэ үйл явцыг удирдан чиглүүлнэ.
	ХН + СШМ

	
	
	Ажилд авах үйл явцыг баримтжуулж, шаардлагатай бүх баримт бичгийг холбогдох файлд архивлана. [Ийм чухал баримт бичгийг архивлан хадгалахад ашигладаг тусгай хавтсыг хаанаас олох, энэ бичиг баримт хэнд нээлттэй байж олох талаар зааврыг энд нэмж болно].
	ХН

	
	
	
	

	
	
	 Мэдээллийг баталгаажуулан гарын үсэг зурна. 
	ХН

	
	Томилох журам: 
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	ТУРШИЛТЫН ХУГАЦАА 
	Чиглүүлэх үйл ажиллагааны төлөвлөгөөг бэлтгэх, Ёс зүйн дүрмийн сургалт болон Хамгаалалттай холбоотой бусад хичээл, модулиудыг эрэмбэлэх. Туршилтын хугацаанд заавал хийх ёстой бүх бодлоготой хамт чиглүүлэх сургалтын үйл ажиллагааг эхлүүлнэ. Ёс зүйн дүрмийг танилцуулахдаа үүрэг хариуцлагыг тус тусад нь танилцуулна. (удирдлага, хүний нөөц, сургалт явуулахаар томилогдсон хүн) Эрсдэлээс хамгаалахтай холбоотой шинэ ажилтнуудын зан үйлийг сайтар ажиглах шаардлагатайг салбарын менежерт сануулна. (эмзэг бүлгийн хүмүүс/бүлэгтэй харилцах, мэргэжлийн ур чадвар харуулах, ёс зүйн дүрмийг дагаж мөрдөх гэх мэт.)
	ХН + СШМ
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	ТУРШИЛТЫН ХУГАЦААГ ДУУСГАХ 
	Туршилтын хугацаа дуусаж байгаа талаар салбарын менежерт мэдэгдэнэ. 
Чиглүүлэх сургалтын тоймыг салбарын менежерт  илгээж, заавал судлах сургалтад анхаарлаа хандуулахыг сануулна. Хэрэв ямар нэг шалтгааны улмаас хийгээгүй бол үүнийг хийх цагийг аль болох хурдан товлоно.
Туршилтын хугацааг шинэ ажилтнуудаар үнэлж, тодорхойлсон эрсдэлтэй нөхцөл байдал болон тэдгээрийг хэрхэн шийдвэрлэсэнд анхаарлаа хандуулаарай

	ХН + СШМ



