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ШИНЭ БАРАА БҮРТГЭХ ХҮСЭЛТЭД ХЯНАЛТ, 
БАТАЛГААЖУУЛАЛТ ХИЙХ ЧИГЛЭЛ ХАРИУЦСАН 

БҮТЦИЙН НЭГЖИЙН ХЭРЭГЛЭГЧИЙН ЗААВАРЧИЛГАА 

 

1. Odoo.erdenetmc.mn домэйн хаягаар орж, Email хэсэгт ажлын мэйл хаягаа бичээд 
Паспорт хэсэгт ажилтны бүртгэлийн дугаарыг оруулж нэвтэрч орно. 

 

Зураг 1. Хэрэглэгчийн нэвтрэх хэсэг  

2. Нэвтэрч орсны дараа Odoo ERP системийн модулиуд харагдах бөгөөд Худалдан 
авалт гэсэн модулийг сонгож орно. 

 

Зураг 2. Худалдан авалтын модуль 

 Мэдээлэл: Худалдан авалтын модулиар үйлдвэрийн газрын барааны 
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каталогт бараа нэмэх, үүссэн каталогоос барааны захиалга хийх, барааны 
захиалгын хяналт, баталгаажуулалт, баглалт, хөрөнгө оруулалт, худалдан 
авалтын төлөвлөлт, тендер шалгаруулалт, гэрээ байгуулах, нийлүүлэлт, 
чанарын хяналт болон бараа хүлээн авалтын үйл ажиллагаануудын 
бүртгэл, хяналт хийгдэнэ.  

 
1. Нэвтэрч орсны дараа хэрэглэгчийн эрх, үүрэгтэй холбоотой цэсүүд харагдах бөгөөд 

тухайн хэрэглэгчийн Мэдэгдлийн хэсэгт каталогт шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийн 
мэдэгдлүүд ирсэн байна. Үүнийг дарж орсноор хяналт, баталгаажуулалт хийх шинэ 
барааны хүсэлтийн жагсаалт гарч ирнэ.  

 

Зураг 3. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлт ирсэн тухай мэдэгдэл 

Мөн каталогт нэмүүлэхээр ирүүлсэн барааны хүсэлтэд хяналт, баталгаажуулалт 
 хийхийн тулд Бараа цэсийн Шинэ бараа бүртгэх хүсэлт дэд цэсээр орно. 

 

Зураг 4. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийн жагсаалт 

2. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлт цэсээр орж барааны хүсэлтүүдийн явцын төлөвийг 
харж болно. 

 

Зураг 5. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийн явцын төлөв 

3. Тухайн хэрэглэгчийн хяналт, баталгаажуулалт хийх шаардлагатай хүсэлтийн 
жагсаалтыг хайлтын багажийн Шүүлтүүр хэсгээс “Needs me Review” сонгон  
шүүлт хийн харах боломжтой. 
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Зураг 6. Баталгаажуулалт хийсэн болон шаардлагатай хүсэлтүүдийн 
жагсаалтыг хайлтын багаж ашиглан харах 

 

4. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж нь хянуулахаар ирсэн барааны жагсаалтаас 
Хүлээгдэж байна төлөвтэй харагдаж буй хяналт хийх барааг сонгон дарж ороод 
тухайн барааны ерөнхий мэдээлэл, техникийн үзүүлэлт, нэмэлт шаардлага гэсэн 
цонхны мэдээллийг нягтлан шалгаж, засварлан холбогдох хяналтыг хийнэ.  

Зураг 7. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн хяналтын төлөв 

5. Хяналт, Баталгаажуулалт: Шинэ бараа үүсгэх хүсэлтийг чиглэл хариуцсан 
бүтцийн нэгжүүд болон Үйлдвэрлэл, техникийн хэлтэс хянаж, баталгаажуулалт 
хийсний дараа барааны каталогт автоматаар нэмэгдэнэ. Захиалагч бүтцийн 
нэгжийн оруулсан шинэ барааны хүсэлтийг чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн 
хяналт хийх эрх бүхий хэрэглэгч нэмэх болон засах, буцаах эрхтэй ажиллана.  

Зураг 8. Хяналт хийх бүтцийн нэгжийн эрх бүхий хэрэглэгч нь зөвшөөрөх болон  
буцаах эрхтэй  
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 Шинэ бараа бүртгүүлэх хүсэлтийн мэдээллүүд нь шаардлага хангахгүй гэж 
үзвэл Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж, Үйлдвэрлэл, техникийн хэлтсийн 
хяналт хийж буй мэргэжилтнээс сайжруулах зөвлөмж, зааварчилгаа болон 
тайлбарыг бичиж буцаах боломжтой. 

 

Зураг 9. Хяналтын шатанд буцаах шалтгаан оруулах 

 

Зураг 10. Буцаагдсан төлөв нь шинэ барааны хүсэлтийн жагсаалт дээр 
харагдах төлөв 

 Хэрвээ шинэ барааны хүсэлт нь Үйлдвэрлэл, техникийн хэлтсээс буцаагдсан 
бол чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн хяналтад буцаж ирнэ. Хэрвээ чиглэл 
хариуцсан хяналтын бүтцийн нэгжээс буцаасан бол захиалагч цех дээр 
буцаж ирнэ. 

Зураг 11. Буцаагдсан төлөв нь тухайн барааны баталгаажуулалт хэсэгт харагдах 
байдал 

 Хяналт тавихдаа тухайн барааны ерөнхий мэдээлэл хэсэгт захиалагч 
бүтцийн нэгжийн хэрэглэгчээс оруулсан UNSPSC ангилал, брэнд, модель, 
ERA ангилал, хөрөнгийн төрөл зэрэг үзүүлэлтүүд зөв орсон эсэх дээр хяналт 
тавьж ажиллана. 
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Зураг 12. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн хэрэглэгч 

хяналт хийх мэдээлэл 

 Барааны Ерөнхий мэдээлэлд хяналт хийхдээ анхаарах зүйлс. Үүнд: 

 Нэр: Барааны нэр үүсгэхдээ Барааны нэр Брэнд Загвар гэсэн 
байдлаар бичигдсэн эсэх 

 UNSPSC ангилал: Тухайн барааны ангиллын код, нэрийг зөв 
сонгосон эсэх  

 Хэмжих нэгж: Хэмжих нэгж зөв сонгосон эсэх  

 Эдийн дугаар: Санхүүгийн бүртгэлийн дугаар /ж.нь: 8586167300000-
6520/  

 ERA Ангилал: Санхүүгийн ERA Financials системд бүртгэн ашиглаж 
буй барааны ангиллыг сонгож болно. Эдийн дугаар оруулсан үед ангилал өөрөө 
татагдаж орж ирнэ.  

 Үйлдвэрлэгчийн код: Тухайн барааны үйлдвэрлэгчээс олгосон 
барааны кодыг оруулж болно.  

 Хөрөнгийн төрөл: Үндсэн хөрөнгө эсвэл эргэлтийн хөрөнгө болохыг 
зөв сонгосон эсэх.  

 Бар код: Шаардлагатай бол оруулж болно.  

 Шошго: оруулсан барааны тухай нэмэлт тэмдэглэгээ дараа бараа 
хайх үед ашиглана.  

 

6. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж нь хяналт тавихдаа тухайн барааны техникийн 
үзүүлэлт хэсэгт захиалагч бүтцийн нэгжийн хэрэглэгчээс оруулсан техникийн 
үзүүлэлт, утга, утгыг жиших нөхцөл, хэмжих нэгж болон үзүүлэлтийн төрөл 
зэрэг мэдээллийг сайтар хянан, өөрчлөх шаардлагатай мэдээллээ засах, устгах, 
шинээр нэмэх, тайлбар бичиж эрхтэйгээр ажиллана.  
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Зураг 13. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн хэрэглэгч тухайн барааны техникийн 

үзүүлэлт хэсэгт хяналт хийх мэдээлэл 
 

7. Захиалагч бүтцийн нэгжийн хэрэглэгчээс оруулсан техникийн үзүүлэлт тус бүрд 
заасан UNSPSC ангиллыг чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж хяналт тавих үедээ 
барааны ангиллын түвшин ахиулан өөрчилж болно.  

 

Зураг 14. Тухайн техникийн үзүүлэлтийг өөрчлөх болон түвшин 

ахиулж хадгалах 

 

Анхааруулга: Хэрэглэгчээс оруулсан барааны ерөнхий мэдээлэл дээр 
байгаа бараанд уясан UNSPSC ангиллыг хяналтын бүтцийн нэгж хяналт 
тавих үедээ UNSPSC ангиллыг өөрчилбөл тухайн захиалагчийн оруулсан 
Статик төлөвтэй техникийн үзүүлэлт үлдэнэ бусад чиглэл хариуцсан 
бүтцийн нэгжээс оруулсан техникийн үзүүлэлт устахыг анхаарна уу. 
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Ангилал ахиулан авахдаа захиалагч бүтцийн нэгжийн оруулсан Статик төлөвтэй 
орсон Үзүүлэлтийн төрлийг заавал өөрчилж хадгална.  
Захиалагчаас оруулсан төрөл нь Статик төрөлтэй байгааг өөрчилж 
Шаардлагатай, Санал болгох, Шаардахгүй гэсэн төрлүүдийн аль нэгнээр сольж 
оруулна.  

 Шаардлагатай - төлөв нь захиалагч шинэ барааны хүсэлт илгээхдээ энэ 
үзүүлэлтийн утгыг заавал бөглөх ёстой ба устгах боломжгүй байна. 

 Санал болгох - төлөв нь тухайн захиалагч үзүүлэлт дээр оруулж ч болно 
оруулахгүй ч байж ч болно 

 Шаардахгүй - төлөв нь захиалагч утга оруулахгүй байж болно. 
 

 

Зураг 15. Тухайн техникийн үзүүлэлтийг өөрчлөх болон үзүүлэлтийн төрөл 
өөрчилж хадгалах 

Мэдээлэл: Үзүүлэлтийн төрлийн Статик төрөл нь зөвхөн тухайн 
бараан дээрээ хадгалагдана. 

 

Тухайн ангилалд хамаарах техникийн үзүүлэлтийн нэр, хэмжих нэгж, дараалал, 
нэмэлт тайлбар, нөхцөл, хайж болох талбар болон үзүүлэлтийн төрлийг оруулж 
өгснөөр захиалагч бүтцийн нэгж тухайн шинэ бараа бүртгэх хүсэлт гаргах үед 
чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжээс оруулсан техникийн үзүүлэлтүүд нь автоматаар 
татагдан орж ирнэ.  
Захиалагч эдгээр үзүүлэлтүүдийн дагуу зөвхөн өөрт шаардлагатай утгыг оруулж 
барааны хүсэлтээ хялбар илгээх боломжийг бүрдүүлэх юм. 
 

8. Тухайн барааны техникийн үзүүлэлтийг бүлэглэх шаардлагатай бол Бүлэглэх товч 
дээр дарж бүлгийн нэрээ оруулна. 
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Зураг 16. Тухайн техникийн үзүүлэлтийг өөрчлөх болон үзүүлэлтийн төрөл 
өөрчилж хадгалах 

9. Оруулсан бүлгийн нэр болон техникийн үзүүлэлтээ мөрний урд байрлах листийн 
тэмдэгт дээр хулганаар дарж шаардлагатай байрлалд чирч байрлуулна. 

 

Зураг 17. Хулганаар дарж шаардлагатай байрлалд чирч байрлуулна. 
 

Мэдээлэл: Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж нь шинэ барааны хүсэлт 
дэх техникийн үзүүлэлтийн статик төлөвтэй үзүүлэлтүүдийг 
захиалагчаас оруулсан гэж ойлгож болно. 

 
 

10. Бэлэн болсон техникийн үзүүлэлтээ харах бол барааны нэрийн ард байрлах араа  
дүрсийг хулганаар дарж бүтээгдэхүүний тайланг хүсэх-ийг сонгож харах 
боломжтой. 
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Зураг 18. Оруулсан техникийн үзүүлэлт харах. 
 

11. Техникийн үзүүлэлтээ хэвлэх бол барааны хүсэлтийн жагсаалтаас барааны нэрийн 
ард байрлах араа  дүрсийг хулганаар дарж Бүтээгдэхүүний тайланг хүсэх-ийг 
сонгож ороход хэвлэх товч гарч ирнэ. 

 

Зураг 19. Техникийн үзүүлэлт харах, хэвлэх. 
 

12. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж нь барааны ерөнхий мэдээлэл болон техникийн 
үзүүлэлтүүд шаардлага хангасан гэж үзвэл, зөвшөөрөөд Дараагийн шатанд 
шилжүүлэх товч дээр даран Үйлдвэрлэл, техникийн хэлтсийн хяналтад 
шилжүүлнэ. Энэ үед тухайн шинэ бараа бүртгэх хүсэлт нь Хянасан төлөвт 
шилжинэ.  

 

Зураг 20. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийг чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж 

 хянасан төлөв 

13. Үйлдвэрлэл, техникийн хэлтэс тухайн шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийг хянаж, 
зөвшөөрсний дараа Зөвшөөрсөн төлөвт шилжиж тухайн барааны хүсэлт 
баталгаажиж каталогт бүртгэгдэнэ. 
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Зураг 21. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлт 2 шатны баталгаажуулалт хийгдсэн төлөв 

 
14. Баталгаажуулалт: Барааны хүсэлт нь чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж болон 

Үйлдвэрлэл, техникийн хэлтэс хянаж, баталгаажуулалт хийсний дараа барааны 
каталогт автоматаар орно. Барааны катологи нь Бараа үндсэн цэсийн Бараа дэд 
цэс дээр дарж орсноор гарч ирнэ. 

  

Зураг 22. Барааны каталог 

 

15. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн үйл ажиллагааны чиглэлийн дагуу техник, 
технологийн бодлогыг хэрэгжүүлэх зорилгоор UNSPSC -н аль ангилалд хамаарах 
жагсаалт нь Лавлах үндсэн цэсийн UNSPSC Responsible Department Report дэд 
цэсээр орж харна. 

  
Зураг 23. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгжийн үйл ажиллагааны чиглэлийн дагуу 
техник, технологийн бодлогыг хэрэгжүүлэх зорилгоор UNSPSC -н аль ангилалд 

хамаарах жагсаалт 
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16. Чиглэл хариуцсан бүтцийн нэгж нь үйл ажиллагааны чиглэлийн дагуу өөрийн 
бүтцийн нэгжид харьяалагдах UNSPSC ангиллуудад хамаарах техникийн 
үзүүлэлтүүдийг системд оруулан тохируулж ажиллахдаа Лавлах цэсийн Барааны 
техникийн үзүүлэлт дэд цэсийг дарж ороод Шинэ товчийг дарна. 

 

Зураг 24. Лавлах сангийн техникийн үзүүлэлтийн жагсаалт 

17. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийн жагсаалтаас хайлтын багажийг ашиглан өөрт 
шаардлагатай шүүлт, бүлэглэлтийг хийн ашиглах боломжтой бөгөөд өөрийн 
үүсгэсэн шүүлт, бүлэглэлтэд нэр өгч хадгалан тогтмол ашиглаж болно. 

 

Зураг 25. Хайлтын багажийг ашиглан өөрт шаардлагатай шүүлт, 

 бүлэглэлтийг хийж ашиглах 

18. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийн жагсаалтын баруун дээд өнцөгт байрлах 
тэмдэглэгээг дарж Баталгаажуулалт гэсэн сонголтыг хийснээр жагсаалтад тухайн 
барааны хүсэлтийг батлахаар хүлээгдэж буй бүтцийн нэгжийн мэдээллийг агуулсан 
багана нэмэгдэнэ.   
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Зураг 26. Шинэ бараа бүртгэх хүсэлтийн жагсаалтад баталгаажуулалтын  

багана нэмэх 

19. UNSPSC ангилал нь 4 түвшинт 8 оронтой кодоор ангилсан бүлгүүдэд хуваагдсан 
байх бөгөөд UNSPSC ангиллыг ашиглахад зориулж Англи, Англи-Монгол, Англи-
Орос, Англи-Монгол-Орос гэсэн сонголтыг дэлхийн бөмбөрцгийн зураг дээр дарж 
тохируулан ашиглах боломжтой. 

 

Зураг 27. UNSPSC ангиллыг хэл сонгож харах 
 
 

Мэдээлэл: Мөн demo-odoo.erdenetmc.mn домэйн хаягаар орж олон 
улсад хэрэглэгдэж буй UNSPSC ангиллыг ашиглан үүсгэсэн барааны 
каталог, барааны техникийн үзүүлэлтийн жишээг харах боломжтой. 

 

 

 

 

 

Сургалт, дэмжлэгийн баг 


