
 

 

ТООН ГАРЫН ҮСГИЙН ГЭРЧИЛГЭЭ  
ОНЛАЙНААР ШИНЭЧЛЭН АВАХ ЗААВАР 

Хэрэглэгчдэд зориулсан гарын авлага 

 

 Боловсруулсан: 

  

“МонПасс СА” ХХК ГЭРЧИЛГЭЭ ОЛГОХ БАЙГУУЛЛАГА                                                                                                                                                                                                                                                                 

Хаяг: Монгол улс, Улаанбаатар хот, БЗД, 13 хороолол, 18-р хороо                                                                                                                                                                                                          

Манлайбаатар Дамдинсүрэнгийн гудамж, 14/4 байр 4 давхар                                                                                                                                                                                                                             

Утас: +976 18002535 | Факс: +976 76113286                                                                                                                                                                                                                              

И-Мэйл: info@monpass.mn  | Веб сайт: www.monpass.mn 

 

Хувилбар Огноо 

1.0 2020 он 

 

 

mailto:info@monpass.mn
http://www.monpass.mn/


Тоон гарын үсгийн гэрчилгээ онлайнаар шинэчлэн авах заавар  

“МонПасс СА” ГОБ | www.monpass.mn                                                                                                                                                                             2 

 

АГУУЛГА 

 

1. ЕРӨНХИЙ МЭДЭЭЛЭЛ ................................................................................................................................................................................................................ 3 

2. СИСТЕМД НЭВТРЭХ .................................................................................................................................................................................................................... 3 

3. ТГҮГ СУНГАХ ЗАХИАЛГА ҮҮСГЭХ ................................................................................................................................................................................................. 4 

4. СУНГАХ ХҮСЭЛТИЙГ БАТАЛГААЖУУЛАХ.................................................................................................................................................................................... 8 

5. ТӨЛБӨР ТӨЛӨХ ........................................................................................................................................................................................................................ 10 

6. БҮРТГЭЛИЙН НЭГЖИЙН АЖИЛТАН ХҮСЭЛТИЙГ БАТАЛГААЖУУЛАХ ..................................................................................................................................... 12 

7. ТОКЕН ТӨХӨӨРӨМЖ ДЭЭР ТГҮГ – НИЙ ХҮСЭЛТ ҮҮСГЭХ, ГЭРЧИЛГЭЭ СУУЛГАХ .................................................................................................................... 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.monpass.mn/


Тоон гарын үсгийн гэрчилгээ онлайнаар шинэчлэн авах заавар  

“МонПасс СА” ГОБ | www.monpass.mn                                                                                                                                                                             3 

 

 

1. ЕРӨНХИЙ МЭДЭЭЛЭЛ 

Аж ахуйн нэгж, байгууллагын өмнө нь тоон гарын үсгийн гэрчилгээ(ТГҮГ), токен төхөөрөмж авсан албан тушаалтны ТГҮГ – ий хүчинтэй хугацаа дууссан 

эсвэл хүчинтэй хугацаа дуусах дөхсөн тохиолдолд ТГҮГ – ээ онлайнаар шинэчлэн авах боломжтой. Та дараах зааврын дагуу ТГҮГ – ээ шинэчлэн авна уу.  

2. СИСТЕМД НЭВТРЭХ 

www.monpass.mn вэб сайт-д байгууллагынхаа эрхээр буюу нэвтрэх нэр, нууц үг ашиглан нэвтэрнэ. 

 

Зураг 1. Захиалгын системд нэвтрэх цонх 

http://www.monpass.mn/
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 Нууц үгээ мартсан бол Нэвтрэх цонхон дээр байгаа Нууц үг сэргээх линк дээр дарж бүртгэлтэй и-мэйл хаягаараа нууц үгээ 
шинээр авах боломжтой 

 Нэвтрэх нэрээ мартсан бол 18002535 дугаар, эсвэл info@monpass.mn мэйл хаягаар хандан мэдэх боломжтой. 

 

Зураг 2. Нууц үг сэргээх цонх 

 

3. ТГҮГ СУНГАХ ЗАХИАЛГА ҮҮСГЭХ 

Системд нэвтэрч орсны дараа дэлгэцийн зүүн гар талын цэсээс ТГҮГ СУНГАХ цэс дээр дарсанаар танай байгууллагын албан тушаалтнуудын 

авсан ТГҮГ-үүдээс хүчинтэй хугацаа нь дууссан болон хугацаа нь дуусах дөхсөн ТГҮГ –үүдийн жагсаалт харагдана. Жагсаалт дээр сунгах хүсэлт 

гаргаагүй байгаа ТГҮГ  Сунгах хүсэлт илгээх гэсэн төлөвтэй байна.  
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Зураг 3. Шинэчлэн авах боломжтой ТГҮГ –үүдийн жагсаалт 
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 Эдгээрээс сунгахыг хүссэн ТГҮГ – г сонгож дээр нь дарж дэлгэрэнгүй мэдээллийг харах бөгөөд мэдээллийг нягталж 

баталгаажуулаад Гэрчилгээ сунгах товч дээр дарна.  

 

Зураг 4 Сунгах гэж буй ТГҮГ – ий дэлгэрэнгүй мэдээлэл 
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 ТГҮГ сунгах хугацааг сонгож Үргэлжлүүлэх товчийг дарна. /Токен төхөөрөмжөө хаясан тохиолдолд Токен төхөөрөмж шинээр авах 

эсэх гэдэг сонголт дээр Тийм гэдгийг сонгоно. Бусад тохиолдолд хэрэглэгч өөрийн токен дээр ТГҮГ сунгаж авах тул Үгүй сонгоно. / 

 

 

Зураг 5 ТГҮГ-ий төрөл сонгох цонх 

 

 Байгууллагын албан тушаалтны ТГҮГ сунгахыг удирдлагын зүгээс баталгаажуулах албан бичиг ирүүлэх шаардлагатай бөгөөд 

Үргэлжлүүлэх товч дарснаар албан бичгийн драфт харагдана.  

 Албан бичигтэй танилцаж мэдээллүүдээ нягталж шалгаад хадгалах товчийг дарна.  
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Зураг 6 ТГҮГ сунгах албан хүсэлт 

 

 Сунгах хүсэлт амжилттай үүссэнээр  Мэйлээр ирсэн линк баталгаажуулах гэсэн төлөвтэй болно.  

 

4. СУНГАХ ХҮСЭЛТИЙГ БАТАЛГААЖУУЛАХ 

ТГҮГ сунгах хүсэлтийг 2 янзаар баталгаажуулна.  

1. ТГҮГ эзэмшигч өөрөө энэ хүсэлтийг хүлээн зөвшөөрч байгаа эсэхийг өмнө нь авсан гэрчилгээн дээр бичигдсэн эзэмшигчийн мэйл 

хаягруу мэйл илгээж баталгаажуулна.  
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Зураг 7 Гэрчилгээ эзэмшигчийг баталгаажуулах мэйл 

Мэйл шалгаж баталгаажуулснаар хүсэлт маань  Албан бичиг хавсаргах  төлөвт шинжинэ.  

 

Зураг 8 ТГҮГ сунгах хүсэлтийн жагсаалт 

2. Тухайн албан тушаалтанд ТГҮГ олгохыг хүлээн зөвшөөрч байгаа эсэхийг удирдлагын зүгээс баталгаажуулна. Ингэхдээ сунгах хүсэлт 

үүсгэх үед албан бичиг татагдана. Татаж авсан албан бичгийг захирлын тоон гарын үсгээр баталгаажуулах эсвэл байгууллагын албан 

бланк дээр хэвлэж байгууллагыг төлөөлөх эрх бүхий гүйцэтгэх удирдлага тамга дарж гарын үсэг зурж баталгаажуулна.  

 

 

 

 

 

Анхаар: 

! ТГҮГ эзэмшигчийн мэйл хаягаар 
хүсэлт баталгаажуулах холбоос 
бүхий имэйл очих бөгөөд эзэмшигч 
холбоос  дээр дарж баталгаажуулна. 
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ТГҮ зурж баталгаажуулсан эсвэл гараар зурж, тамга дарсан албан бичгийг сканнердан PDF форматаар хавсаргана.  

          

      Зураг 9  PDF форматаар албан бичиг хавсаргах 

 

Зураг 10  PDF форматаар албан бичиг хавсаргах 

 

5. ТӨЛБӨР ТӨЛӨХ 

 Төлбөр төлөхийн өмнө Сунгах хүсэлтийн нэхэмжлэх үүсгэх товчийг дарж нэхэмжлэх үүсгэнэ.  

 Нэхэмжлэх үүссэний дараа танилцаад хадгалах товч дарна.  

 

Анхаар: 

! Албан бичгийг Хуулийн этгээдийн бүртгэлийн газар бүртгэлтэй 
байгууллагыг төлөөлөх эрх бүхий гүйцэтгэх удирдлагын гарын 
үсгээр баталгаажуулна. 

! Уламжлалт аргаар гарын үсэг зурж тамга дарж сканердаж 
илгээж байгаа тохиолдолд тамга тод гарсан байна.  
Шаардлагатай тохиолдолд эх хувийг шуудангаар илгээнэ.   
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Зураг 11  Нэхэмжлэх үүсгэх                                                                Зураг 12  Нэхэмжлэх 

 

 Нэхэмжлэх амжилттай үүсч хадгалагдсан тохиолдолд хүсэлт  Төлбөр төлөх  төлөвтэй болно.  

 Төлбөр төлөхдөө НЭХЭМЖЛЭХҮҮД цэсрүү орж картаар төлөх боломжтой. Эсвэл нэхэмжлэхийн дугаар болох 12 оронтой тоог 

гүйлгээний утга дээр бичин нэхэмжлэх дээрх голомт банкны 2205110546 дансруу шилжүүлэн төлбөрөө төлөх боломжтой.  

 

 

 

Анхаар: 

! Та онлайн төлбөрийн систем ашиглан, эсвэл банкинд очиж төлбөр 
шилжүүлэх бол Гүйлгээний утга талбарт зөвхөн татаж авсан 
Нэхэмжлэхийн дугаар болох 12 оронтой  тоог бичнэ үү. 
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Зураг 12  Нэхэмжлэхүүд 

 Төлбөр амжилттай төлөгдсөн тохиолдолд нэхэмжлэх  Төлөгдсөн  төлөвт орно.  

 Хэрэв  Төлөгдсөн  төлөвтэй болохгүй бол төлбөрийн баримтаа info@monpass.mn имэйлээр хавсаргаж илгээнэ үү. 
 

6. БҮРТГЭЛИЙН НЭГЖИЙН АЖИЛТАН ХҮСЭЛТИЙГ БАТАЛГААЖУУЛАХ 

Төлбөр төлсний дараа Монпасс ГОБ-ийн бүртгэлийн нэгж (БН)-ийн ажилтан хүсэлтийг цахимаар хүлээн авч ажлын 3 өдөрийн дотор шалгаж 

баталгаажуулнa. Шаардлагатай тохиолдолд гэрчилгээ эзэмшигч болон байгууллагын удирдллага руу утсаар болон бусад харилцаа холбооны хэрэгслээр 

холбогдож мэдээлэл өгнө. Яаралтай тохиолдолд ажлын цагаар манай лавлах 18002535 утсаар болон бусад хэрэгсэлээр холбогдож мэдэгдэх боломжтой. 
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7. ТОКЕН ТӨХӨӨРӨМЖ ДЭЭР ТГҮГ – НИЙ ХҮСЭЛТ ҮҮСГЭХ, ГЭРЧИЛГЭЭ СУУЛГАХ 

Бүртгэлийн нэгжээс хүсэлтийг шалгаж баталгаажуулсан бол гэрчилгээ эзэмшигчийн мэйлд дараах агуулга бүхий мэйл очно. 

 

Зураг 12  ТГҮГ сунгах хүсэлтийг баталгаажуулах мэйл 

 Гэрчилгээ эзэмшигч Баталгаажуулах линк дээр дарж нэвтрэх нэр, Нэг удаагийн нууц үгийг оруулна.  

 Нэвтрэх нэр, нэг удаагийн нууц үг амжилттай баталгаажсан тохиолдолд ТГҮГ суулгах цонх гарч ирэх бөгөөд захиалгын мэдээллийг шалгаж 

баталгаажуулаад суулгах товчийг дарж токений пин кодыг оруулсанаар таны токен төхөөрөмж дээр шинэ давтагдашгүй хос түлхүүр үүсч ТГҮГ 

үүсгэх хүсэлт Монпасс ГОБ – ын серверт илгээгдэнэ.  
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                         Зураг 13  Нэвтрэх          Зураг 14  ТГҮГ үүсгэх цонх   

                              

                                   Зураг 15  Токен төхөөрөмжийн нууц оруулах                         Зураг 16  анхааруулах мессеж 

Анхаар: 

! Та суулгах үйлдэл хийхээсээ өмнө токен 
төхөөрөмжөө компьютерт залгаж, 
Монпасс клиент програмаа ажиллуулсан 
байх шаардлагатайг анхаарна уу.  
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 Токений мэдээлэл болон гэрчилгээ эзэмшигчийн мэдээлэл үнэн зөв тохиолдолд ТГҮ-ийн хос түлхүүр амжилттай үүслээ гэсэн анхааруулах мессеж 

гарч ирснээр таны таны ТГҮ- ийн хос түлхүүр амжилттай үүсч сунгах хүсэлт баталгаажна. 

 Таны хос түлхүүр үүсч хүсэлт Монпасс ГОБ – ын системрүү илгээснээс хойш 3 цагийн дотор ТГҮГ баталгаажна. Та ТГҮГ –ээ баталгаажсаны дараа 

Монпасс клиент програмын шинэ гарын үсэг суулгах цэсээр орж ТГҮГ –ээ токен төхөөрөмж дээр суулгаснаар ашиглахад бэлэн болно. 

 

                    

                   Зураг 17  Монпасс клиент програм            Зураг 18  ТГҮГ суулгах 

 

 

 

 

АНХААРАЛ ТАВЬСАНД БАЯРЛАЛАА 
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