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VACANCY APPLICATION 
FORM 

Ажилд бүртгүүлэх өргөдлийн маягт 

POSITION APPLIED FOR: 

Бүртгүүлж байгаа ажлын байрны нэр: ………………………….…….. 
 

GIVEN NAME : …………………………………… 
Нэр 

 
SURNAME : ………………………………........ 
Овог 

 
FAMILY NAME : ………………………………........ 
Ургийн овог 

 

NATIONALITY 
Үндэс, угсаа : ………………………………........ 

MALE  FEMALE 
Эр Эм 

 

1. General information 
Ерөнхий мэдээлэл: 

 
Date of birth 
Төрсөн он сар өдөр 

 Place of birth 
Төрсөн газар 

 

Registration No. 
Рег. дугаар 

   

Driving License No. 
(as required) 
Жолооны үнэмлэхний № 
(Шаардлагатай тохиолдолд) 

 Category (as required) 
Жолоодох эрхийн ангилал 
(Шаардлагатай тохиолдолд) 

 

Marriage: 
Гэрлэлтийн байдал : ………………………………........ 

 

Family status: parents, spouse, child, siblings and relatives in law /Note: write people who live with you 

at first/ Гэр бүлийн байдал: /Эцэг, эх, нөхөр, эхнэр, хүүхэд, ах эгч дүү, хадмын талын хүмүүс бүгдийг 
хамруулан бичнэ/ Жич: Эхэнд нь ам бүлд хамаарах хүмүүсийг бичнэ/ 

 
Эцгийн нэр, нэр 

Name, surname 
Таны хэн болох 
/relationship to main 
applicant/ 

Нас 
Age 

Одоо эрхэлж байгаа ажил 
Current position 

Холбоо барих утас 
Contact details 

     

     

     

     

 
PHOTO 

Цээж зураг, 3X4 

"Alpha Quartz" LLC 
 

/Please don't use an abbreviation and write in black pen / 
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2. Education Боловсролын байдал: 
2.1 Profession / including high school/ 

Мэргэжил /ерөнхий боловсролын сургуулийг оруулан бичнэ үү/ 
 

School name 
Сургуулийн нэр 

Enrolled date 
Элсэн орсон огноо 

Graduated date 
Төгссөн огноо 

 
Specialization 
Эзэмшсэн мэргэжил 

Degree 
certificate 
Диплом, 
гэрчилгээний зэрэг 

GPA 
Голч оноо 

      

      

      

      

 
2.2 Preparation of qualification/ include seminars or courses for specialization and qualification/ 
Мэргэшлийн бэлтгэл /нарийн дадлагажиж, мэргэшсэн, семинар, курс, дамжаанд хамрагдсан байдлыг бичнэ/ 

What purpose for 
Ямар чиглэл, сэдвээр 

Where 
Хаана, ямар байгууллагад 

When 
Хэзээ 

How long 
Хэдий 
хугацаагаар 

Certificate 
Гэрчилгээ, 
сертификатын 
№ 

     

     

     

     

2.3 The level of foreign language /excellent –a, good-b, medium-c, poor-d/ 
Гадаад хэлний мэдлэгийн түвшин /чөлөөтэй-а, сайн--b, дунд -c, анхан шатны -d гэж тэмдэглэнэ/ 

 

Name of foreign language 
Гадаад хэлний нэр 

Understanding 
Ярьсныг ойлгох 

Speaking 
Өөрөө ярих 

Read & understand 
Уншиж ойлгох 

Writing & 
translating 
Бичиж орчуулах 
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2.4 Computer skills: 
Компьютерийн мэдлэгийн түвшин: 

Program name 
Ажиллаж чадах программын нэр 

How did you learn 
Хэрхэн, яаж сурсан талаар 

The level –very good-a, good-b, 
medium-c, poor-d 

Түвшин/ маш сайн –а, сайн- b, дунд-с, анхан 
шатны- d гэж бичнэ/ 

   

   

   

   

 

3. Skill level 
Ур чадварын түвшин 

3.1 Orientation / good-a, middle-b, not good-c/ 
Чиглэл / Түвшинг сайн-а, дунд-b, тааруу-с гэж тэмдэглэнэ үү/ 

 
1. Professional: 
Мэргэжлийн 

 5.Мanagement 
Удирдан зохион байгуулах 

 9.Working individually 
Бие дааж ажиллах 

 

2. Doing 
work/working: 
Ажил гүйцэтгэх 

 
6.Decision making 
Оновчтой шийдвэр гаргах 

 
10.Working by group 
Хамтарч ажиллах 

 

3. Expressing in 
talking: 
Санал бодлоо амаар 
илэрхийлэх 

 

7.Making changes 
Өөрчлөлт шинэчлэл хийх 

 

11.Responsibility 
Хариуцлага хүлээх 

 

4. Expressing in 
writing: 
Санал бодлоо бичгээр 
илэрхийлэх 

 

8.Innovation 
Бүтээлч санал дэвшүүлэх 

 

12.Communication 
Хүнтэй харьцах 

 

 
3.2 Please write your abilities other than the above mentioned 

Дээр нэрлэснээс бусад ур чадвараасаа бичнэ үү 
Ability 
Чиглэл 

Level 
Түвшин 

Ability 
Чиглэл 

Level 
Түвшин 

    

    

    

 
3.3 Interests/Hobby 
Сонирхдог зүйл/Хобби 

 
Type 
Төрөл 

Interested in 
Сонирхдог зүйл 

Degree, if any 
Зэрэг, цолтой эсэг/ спортын болон урлагийн/ 

Sport 
Спорт 

  

Culture 
Урлаг, соёл 

  

Collecting 
Цуглуулга 

  

Others 
Бусад 
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3.4  
Public campaign 
Олон нийтийн сонгуульт ажил 

 
 

4. Work 
experience 

Ажлын туршлага 
 

Employer 
Байгууллагын нэр 

Position 
Албан тушаал 

Date 
employed 

Ажилд 
орсон он, сар 

Date 
unemployed 
Ажлаас гарсан 

он, сар 

Reason for leaving 
Ажлаас гарсан шалтгаан 

     

     

     

     

 

5. Applicant’s expectation 
Ажил горилогчийн хүлээлт 

How long: ☐ until 1 year ☐ 1-3 years ☐about 3 years 
Ямар хугацаанд ажиллах хүсэлтэй 
байгаа талаар /зур / ☐  1 жил хүртэл ☐ 1-3 жил ☐ 3 жилээс дээш 

Salary expectation: 
Хүсч буй цалин, хангамж: 

Date available for work: 
Ажилд орох боломжтой хугацаа: 

6. Journey or business trip records to foreign country /in last 5 years/ 
Гадаад улс оронд ажиллаж, явсан тухай / сүүлийн 5 жилд/ 

Country 
Гадаад орны нэр 

Where and what 
purpose 

Хаана, ямар шугамаар 

How long 
Ямар хугацаагаар 

How many times 
Хэдэн удаа 

    

    

    

 
 

7. Contact details 
Холбогдох хаяг: 

 
Home address 
Гэрийн хаяг 

 

Home tel. No. 
Гэрийн утасны № 

 

Mobile phones No. 
Гар утасны № 

 

Post office address 
Шуудангийн хаяг 

 

E-mail address 
Электрон шуудангийн хаяг 
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8. Emergency Contact Information 
Гэнэтийн тохиолдолд холбоо барих мэдээлэл: 

 
Contact details of two persons in case of emergency: 
Яаралтай тохиолдолд холбоо барих 2 хүний гэрийн хаяг, утасны № 

Name /Овог нэр/ : 

Address /Гэрийн хаяг/ : 

Tel /Утасны №/ : 

Relationship /Таны юу болох/: 

 
 

Name /Овог нэр/ : 

Address /Гэрийн хаяг/: 

Tel /Утасны №/: 

Relationship /Таны юу болох/: 

 
 

Please note that application materials will not be returned /Өргөдлийн материалыг буцаан олгохгүйг анхаарна уу/. 

 
By signing this form I declare that all the information I have provided herein is true and correct in 
ever aspect, knowing that if any matter is found to be not true that it will jeopardize my chances of 
obtaining employment with “AQ” LLC or if found not true after being employed I will be subject to 
summary dismissal. 
Миний өгсөн мэдээлэл бүр үнэн зөв бөгөөд ямар нэгэн зүйл буруу буюу худал байсны улмаас учирсан 
хохирлыг бүрэн хариуцах ба хэрэв шаардлагатай бол энэ нь тус компанитай байгуулсан хөдөлмөрийн 
гэрээг 

  цуцлах үндэслэл болохыг хүлээн зөвшөөрч байна.  

Applicant’s Signature 

Гарын үсэг 

 

Date (Он сар өдөр) 
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APPLICANTS FOR THE POSITION MUST ENCLOSE THE FOLLOWING DOCUMENTS: 
Ажилд бүртгүүлэхийг хүсэгчид дараах бичиг баримтыг заавал хавсаргасан байна: 

 
 Curriculum Vitae /Товч намтар/

 Diplomas and Certificates copy /Мэргэжлийн диплом, сертификатын хуулбар/

 ID card and Driving License copy/Иргэний болон Жолооны үнэмлэхний хуулбар/

 Reference or Recommendation Letters /Өмнө нь ажиллаж байсан албан байгууллагын тодорхойлолтууд/

 Photo (1 copy) /3Х4 хэмжээтэй 1% цээж зураг/

 


