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Toshkent shahar statistika boshqarmasining
\Iurojaatlar bilan ishlash va ijro intizomi nazorati bo'limi to'g'risida

NIZoM

1-ЬоЬ. Umumiy qoidalar

1. N4azhlr Nizorn Toshkent shalrar statistika Boshqannasining \,Irrrojaatlar
bilan islrlaslr ча ,jro intizomi nazorati bo'lirni (keyingi о'гiпlаrdа - Bo'lirn)
ttraqotni. asosiy yazifa va funksiyalari, huquq va majburiyatlari. slruninsdek, tlning
faolil,atini tashkil etislr tartibini belgilaydi.

2., Bo'lim O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2025-yil
2J-fevraldagi "Statistika islrlarini taslrkil etislr va yrrritish tizirnini 1,ап_чi

bosqiclr_чa olib chiqish bo'yicha qo'slrimcha сlrоrа-tаdЬirlаr to,g,risida"
РF-27-sоп Fаrmопi hamda O'zbekiston Respublikasi Prezidentining
2a25-r,i1 24-fevraldagi "O'zbekiston Respublikasi Milliy statistika qo'rnitasi
faolil,atini taslrki1 etish chora-tadbirlari to'g'risida" PQ-75-son qагогigа
muvofiq tashkil etilgan ча Toshkent shahar statistika Boslrqannasirrins rkel,ingi
о'riпlаrdа - Boshqarma) tarkibiy bo'linmasi lrisoblanadi.

3. Bo'lim o'z faoliyatida O'zbekiston Respubllkasi Konstittrtsil,asiga,
O'zbekiston Resptlblikasining "Rasmiy statistika to'g'risida"gi Qontlni va boslrqa
qonunlarga, O1iy Majlis Pakatalari qarorlariga, O'zbekiston Respublikasi
Prezidenti farmonlari, qаrоrlаri ча farmoyishlariga, Vazirlar Ivlahkarnasi qаrоrlаri
vа farrnoyislrlariga, Boshqarma nizomiga, rnazktlr Nizornsa slrurringdek,
Ь о slrqa qonunchilik hujj atl ariga аmаl qil adi.

4. Bo'lirn jismoniy va yuridik slraxslar mrtrоjааtlагi bilan ishlash i,a ijro
intizorni nazorati rnasalasida o'z faoliyatini tarrnoq \,а Гutпапlаr statistika
bo'lirnlari (keyingi o'rinlarda - trttnan statistka bo'lirnlaгi) bilan о,zаrо
lrarnkorlikda arnalga oslriradi.

5. Bo'lirn o'z faoliyatini Toshkent slralrar statistika Boslrqannasi boslrlig'i
rahbarligida arnalga oshiradi. Bo'lirn o'z vakolatiga kiruvclri vazifalar bo'1,iclra
Boshqarrna boslrlig' iga bo'ysunadi.
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2-ЬоЬ. Bo'limning vazifalari ча funksiyalari

6. Quyidagilar bo'lirnning asosiy vazifalari lrisoblanadi:

Ф Boshqarmaga kelib tushgan jismопiу vа yuridik shaxslarniпg

murojaatlarini ro'yxatga olish, цrосhilаrgа yetkazish, ulаrпiпg iro etilishiпi

пazorat qili.sh, murojaatlar bo'yicha tаууоrlапgап javoblarпi ro'yxatga olish vа

ulаrпi murojaat mualliflariga yuborish, murojaatlarпi tlmumlashtirish, tahlil qilish

hamda ushbu yo'пalishlarda tizim organlari faoliyati.ni muvofiqlashti,ri.sll

sohasida:
jismoniy ча yuridik shaxslardan kelib fttslrgan, jumladan, O'zbekiston

Respublikasi Prezidenti Xalq qabulxonalari va virtual qabulxona|ari, Tadbirkor

virtual ofisi ахЬоrоt pofiali, Milliy statistrka qo'rnitasining rasmiy elektron poclrta

aloqalari, yozma harnda og'zaki qаЬullаr orqali kelib tushgan murojaatlarni qonun

hujjatlari talablari asosida ko'rib clriqilishini tashkil etislr, Boslrqarmaning tarrnoq

va tuman statistika Ьо' l irn l аri пiп _ч Ь rr Ь оrаd а gi fao l iyatini muvofiqlaslrtirish;
yuklatilgan asosir, ftlnksir,alar bo'1,iclra tizim оrgапlаridа bajarilayotgan

islrlar lrolatini doirniy tahlil etib borislr r.a natijalari bo'yicha tezkor ахЬоrоtlаrпi

muntazam ravishda Boslrqanna boslrlig'iga kiritib borilislrini ta'minlash;

Boshqarmaning tагmоq \,а ttlman statistika bo'lirnlarida jismoniy va yr.rridik

shaxslarning murojaatlari bilan islrlaslr l,a bu solrada ijro intizomini ta'minlaslr

rnasalalari yuzasidan doirni1, monitoring о'гпаtish harnda аmаlgа oshirilgan islrlar

natijalarini muhokarna etislr ttclrttn tahliliy tna'lttmotlarni har clrorakda

Boshqarmaning Kengaslr yig'ilislriga kiritib borislr,

Boshqarmada jisrnoniy va ytrridik shaxslaгning murojaatlarini ko'rib chiqish

islrlarini amaldagi qonunchilik lrrцjаtlаri talablari asosida tashkil etislr, mаzkur

masalada islr yuritislr, lrфаtlаr bilan ishlaslr, цrо intizomini ta'minlash bo'yicha
monitoring olib borish va qat'iy nazorat o'гnatislr;

jismoniy ча yuridik shaxslarning murojaatlarini ko'rib clriqish islrlarini

tashkil etishda еlеktrоп lrщаt aylanishi tizirnini joriy qilislr ishlarini tashkil etislr.

Ьu уо' nalislrda tizim organlari faoliyatini muvo fi qlaslrtirislr,

zamonaviy axborot texnologiyalaridan foydalangan holda, jismoniy

va yuridik shaxslarning mrrrojaatlari bilan islrlaslr faoliyati bo'yiclra mа'lumоtlаr

bazasini yuritislr.

Ь) Boshqarmada O'zbekiston Respublikasi Qопuпlаri, O'zbekistotl

Respublikasi Рrеzidепtiпiпg hujjatlari уа topshiriqlari, Vazirlar Mahkattlasi
qarorlari цrоsiпi ta'miпlash, hujjatlar Ьilап ishlash, Uro iпtizoпlitli

mustahkamlash уа паzоrаtiпi. ta'miпlash hamda ushbu yo'пalishlarda tiziпt

о r gап l а r i fa о l iy at i.пi muv ofi q l а s ht i.r i s h s о h а s i da :
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Bosltqarmada O'zbekiston Respublikasi Qопuпlаri, O'zbekiston
Respublikasi Prezidentining Fаrmопlаri, qarorlari, farrnoyislrlari, Yazir|ar
lt4alйarnasi lrщjatlari va topshiriqlarini o'z vaqtida, to'1iq ча sifatli bajarilislrini,
slruningdek, lrujjat aylanislrini tashkil etish ча uslфu yo'nalislrda Boslrqarmaning

tannoq va tutnan statistika bo'limlarining faoliyatini muvofiqlaslrtirish;
Boslrqarma tomonidan qabul qilingan qаrоrlаrпi bajarilishini doimiy nazorat

qilisli va tnonitoring o'rnatish, ushbu qabul qilingan qаrоrlаrпi ijrosini ta'minlash
bo'r,icha Boshqarmaning tarmoq ча tuman statistika bo'limlari tornonidan nazorat
(clrora-tadbirlar, lrarakat, grafik) rejalarini islrlab clriqilishi va ijrosi ta'minlanislri
yr,rzasidan rnonitoring tashkil qilislr lramda doimiy пazoratga olish;

Boslrqarrnada islr yuritish, hujjatlar bilan islrlaslr, ijro intizomini ta'minlaslr,
kelib tuslrayotgan korrespondensiyalarni ko'rib chiqislr islrlarini amaldagi
qonunclrilik hцjаtlаri talablari asosida taslrkil etislr, btr boradagi faoliyat yuzasidan

monitoring olib borish yanazorat o'rnatish;
Boslrqarrnaning tarmoq ча tumап statistika bo'limlarida rjro intizomini

ta'rninlash rnasalalari yuzasidan doimiy rnonitoring o'rnatish, rjro nazoratida

bo'lgan hujjatlar bo'yiclra kunlik ma'lumotlarni Boslrqarrna boslrlig'iga taqdirn

etib borislr, Ьu borada olib borilayotgan ishlarni tezkor ча birlamchi mа'lumоtlаr
asosida ko'rib chiqilishini ta'minlash uchun hаr oyda ikki mаrtа Boslrqarrna
boslrlig'iga kiritib borislr hamda amalga oshirilgan islrlar natijalarini mtrhokarna

etislr uclrttn tahliliy ma'lumotlarni lrar chorakda Boslrqarmaning Kengaslr
vi_ч' ilislri ga kiritib borish;

Boslrqarmada lrrrjjatlar bilan ishlash, ijro intizorni lrarnda аrхiч faoliyatini
taslikil etislr bo'yicha qabul qilingan me'yoriy-uslubiy htrjjatlaгni arnaliyotda
qo' llanilislrini ta' minlash,

hщjаtlаr bilan ishlaslrda elektron hujjat aylanishi tizirni orqali jоriу qilish
ishlarini taslftil etislr, mаzkur yo'nalishda Boslrqarmaning tannoq ча ttttnan

stati st ika Ь о' 1 irnl ari faoliyatini rnuvofi qlaslrtirish;

zamonaviy axborot texnologiyalaridan salnarali foydalangan lrolda, kelib
fttslr_цan koгrespondetsiyalar bilan ishlaslrni, ijro intizomini mttstahkamlashni ча

doirniy nazoratini olib borislrni lramda kiruvclri va chiquvchi hфаtlаr bo'yiclra
tna'lumotlar bazasini yuritishni ta'minlash.

7, Bo'lirn o'z zimmasiga yuklangan yazifa|arni bajarislr trclrrrrl quvidagi
ftlnksiyalarni arnalga oslriradi :

хаlqаrо tavsiyalar, shu jtrrnladan sifatni boshqarislrning rnilli1, (GSIM,

GSBPM, GAMSO) modellari lramda xorijiy davlatlarning ilg'or tаjriЬаlагiпijоriу
etislrni ta'minlaydi;
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Boslrqarmada ish yuritish, hujjatlar bilan ishlaslr, ,jro intizomini
rntrstahkamlash, jisrnoniy ча ytrridik slraxslarning murojaatlari bilan islrlaslr
yuzasidan belgilangar уаzifаlаr ijrosi bo'yiclra monitoring tashkil etadi, bu Ьоrаdа

amaldagi qonunchilik hфаtlаri talablariga rioya etilishini паzоrф qiladi ча
muvofiqlashtiradi;

Boshqarma hamda bo'limning jоriу va istiqboldagi islr rejalariga muvofiq,
o'z vakolati doirasida tizimli ravislrda ча belgilangan muddatlarda tahliliy va
boshqa rnateriallarning tayyorlanislri hamda taqdirn etilishini ta'minlaydi;

O'zbekiston Respttblikasi Milliy statistika qo'rnitasi va topshiriqlari ijrosi
yuzasidan Toshkent slrahar hokirnliging qarorlari ijrosini ta'minlaslr, Urо
intizomini mustahkamlaslr, jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan
islrlash holati ytrzasidan - Milliy statistika qo'mitasiga tahliliy ma'ltlmotlarni
taqdirn etilislrini tashkil etadi;

Boshqarrnaning idoraviy arxiv faoliyatini tashkil etish bo'yicha ishlarni
muчо fi qlas htiradi у а llazor atini аmаl ga о shiradi ;

Boshqarmada hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlash, jismoniy va
yuridik shaxslarning murojaatlarini ko'rib clriqish ishlarini tashkil etislrda

zamonaviy ахЬоrоt texnolo giyalaridan s аm arali foydalanishni ta' minl aydi ;

bo'lim belgilangan tartibda o'ziga yrrklatilgan boshqa funksiyalarni harn

bajaradi.

3-ЬоЬ. Bo'limning huquqlari va javobgarligi

8. Bo'lim o'ztga yйlangan yazifa|ar ча funksiyalarni bajarislr uchttn
quyidagi huqrrqlarg а еgа,.

Boslrqarmaning tаrmоq ча tuman statistika bo'lirnlarining o'ziga yuklangan
yazifa|ar rrа funksiyalarni bajarish uclrttn zarLlr rnateriallar ча ma'lumotlarni
belgilangan tartibda so'rash va olish;

jismoniy va yuridik shaxslaгning murojaatlari bilan islrlash hamda ijro
intizomi nazorati solrasida samaradorlikni oslrirish yuzasidan Boslrqarma
rahbariyati ga taklifl аr kiritish;

Boslrqarrnada hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlaslr, murоjааtlаr

bilan ishlaslr masalalarini mtrvo fiqlaslrtirish ;

Boshqarmaning tarmoq уа tumап statistika bo'limlari hamda

korrespondentsiyalar, jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan islrlash

va ijro intizornini rnustalйarnlaslr bo'yicha belgilangatl yazifalarni o'z vaqtida va
sifatli bajarilishini hamda lrфatlarni ijro etish muddatlariga rioya etilishini talab
qilish;
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bo'lim tomonidan rnuvofiqlashtiriladigan yo'nalislrlarni yanada

takornillaslrtirislr bo'yiclra clrora-tadbirlarni ishlab clriqislr va ашаlgа oslrirish;

bo'lirn vakolatiga kiruvclri rnasalalar yuzasidan Boshqarmaning tarrnoq va
ftlmап statistika bo'limlari harnda xodimlari bilan yo'riqnoma berislr bo'yiclra
yi g' ilishlar o'tkazish;

bo'lim faoliyatiga tegishli mаsаlаlаr bo'yicha konferensiyalar, sеmiпаrlаr
va yig'ilishlarda ishtirok etish.

9. Bo'lirn quyidagilar uclrun javobgar:

o'ziga yuklanganvazifalarni samarali ча lozim darajada bajarislr;

vakolatiga kiruvchi tahliliy ча boshqa ma'lumotlarni yuqori darajada
tаууоrlаsh;

rasrniy statistika prinsiplariga amal qilislr, ilg'or хаlqаrо arnaliyotga rntrvofiq
foydalanilayotgan usullar ча metodikalarni doimiy ravishda takomillashtirish;

bo'1irn xodirnlari tomonidan belgilangan normativ-huquqiy lrujjatlarga
rnuvofi q ijro intizomini ta'minlash.

4-ЬоЬ. Bo'limning tuzilmasi

10. Bo'lirnning tuzilmasiga Bo'lim boshlig'i, yetakchi tnutaxassis, 1-toifli
islr ruritrrvchi rnutaxasis, rаhьаr kotibasi ча aжivarius kiradi.

11. Bo'liln ча uning tarkibiga kiruvclri hodirnlar islriga bo'lirn boslrlig'i
rаhЬаrlik qiladi.

|2. Bo'lim boslrlig'i ча mutaxassislari Boslrqarma boslrlig'i totnonidan
lar ozirnga tayinlanadi va lavozirndan ozod qilinadi.

13, Bo'lirn quyidagilarni amalga oshiradi:

Boslrqaгrnaning tarmoq ча tuman statistika bo'limlarida jisrnoni1, va 1.uridik
shaxslaгning rntrrojaatlarini ko'rib clriqislr bo'yiclra faoliyatni tashkil etish, btr

Ьогаdа arnaldagi qonrrnclrilik lrujjatlari talablariga rioya etilishini nazorat qilislr;

kelib tushgan \/ozlna, og'zaki yoki elektron tnurojaatni о'r_чапiЬ chiqib,
rо'\таtgа olislr. Boslrqanna boslrlig'i rezolyutsiyasi bo'yiclra te_sishli tannoq
bo'linrnalarga ijrоча rrtborislr ча nazoratga olislr;

цrосhi tornonidan tar},orlangan javob xati bilan tanislrib chiqislr ча
nazoratdan olislr. zагLlr hollarda rnttrojaat eftrvclti bilan telefon orqali bog'lanib,
m uroj а at n i п _ч q а по at 1 а nt i гi l _s а п 1 i gi 

_ч а an i q 1 i k Нr it i s h :

jisrnoniy va 1.rrridlk slrахslагпiпg rnurojaatlarini rо'\хаt_9а olislr. tnasalalar
kesirnida tahlili ча nazoratini yuritislr bo't,iclia elektron bazani shakllantirislr. Ьu
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borada ishlarni tashkil etishda zamonaviy axborot texnologiyalaridan samarali
foydalanish;

Boshqarmanirrg tarmoq ча tuman statistika bo'limlarida jismoniy va yuridik
shaxslarning murojaatlarini ko'rib clriqislr bo'yicha faoliyatni tashkil etislr, bu
Ьоrаdа rjro intizornini rnustahkamlash bo'yicha rnonitoringni tashkil etislr ча
muvofiqlaslrtirislr;

Boshqarmaga kelib tuslrgan jismoniy va yuridik slraxslarning murojaatlari
bo'yicha hujjatlaгni saqlanishi va kelgusida belgilangan tartibda idoraviy arxiv
saqloviga topslrirish ishlarini amalga oshirislr;

tizirnli ravislrda tuman statistika bo'limlarida maqsadli o'rganishlar o'tkazislr
va ulаrgа amaliy yordarn ko'rsatish;

arnaldagi qontln hщjаtlаriпi yanada takomillashtirish bo'yicha takliflar
tayyorlaslrda, shuningdek, qabul qilingan hфatlarni ijro etislrda (rasrniy

statistikasiga tegislrli qisrni bo'yiclra) islrtirok etislr.

Boslrqarmada islr yuritislr, hщjаtlаr bilan islrlash, ijro nazoratini tashkil etislr,

O'zbekiston Respttblikasi Milliy statistika qo'rnitasi lrujjatlari va topslririqlari,
Toshkent slralrar hokirnl,atining qагоr ча faгrnoyislrlari hamda ttmumiy
ko'rinislrdagi kiruvchi htцjаtlаrпi ko'rib chiqish bo'yicha faoliyatni tashkil etislr,

bu borada arnaldagi qontlnclrilik hщjаtlаri talablariga rioya etilislrini ta'minlaslr;

bo'limga kelib tr.lslrgan hцjаtlагпi rо'ухаtdап o'tkazislr, hisobga olislr
va ularning bajarilislrini tizirnli nazorat qilish va рuхtа talrlil qilislrni ta'minlaslr;

bo'lim vakolatiga kinrvclri o'z qarorlarini qabul qilislr, ulаrпi hududiy
statistika оrgапlаrigа, joylardagi aniq цrосlrilаrgа tezkorlik bilan yetkazish,

shuningdek, ijrosini nazoralga olislr;

Boslrqarrnaning tannoq ча trtman statistika bo'limlarinida 1rфаtlаr
aylanislrini ta'minlaslr, U.о nazoratini mustalйamlaslr bo'yiclra monitoringni
tashkil etislr ча muvofiqlaslrtirislr;

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti hujjatlari ча topslririqlari, Yazirar
Mahkamasi qaror ча farmoyishlari, Milliy statistika qo'mitasining qаrоrlаri,

Ьuуruqlаri, nazorat rejalari ча lrщjatlari, slruningdek vazirlik,Toshkent shalrar

lrokimligidan ча tashkilotlardan kelgan lrujjatlarni ro'yxatga olish lramda ushbtr

hujjatlarning elektron bazasini yuritish, bu borada ishlarni tashkil etislrda

zamonaviy axborot texnolo giyalaridan samarali foydalanislr;

yЙlatilgan asosiy yaztfaIar bo'yiclra lizim organlarida bajarilayotgan ishlar
holatini doirniy talrlil etib borislr ча natijalari bo'yicha tezkor ахЬоrоtlагпi
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mtlntazaln ravislrda bo'lim boslrlig'i va BoshqaIlna boslrlig'iga kiritib borilishini
ta'minlaslr,

Boslrqarrnaning idoraviy arxiv faoliyatini tashkil etislr, Ьu Ьоrаdа olib
borilayot gan ishlarni muvofiqlashtirish va nazoratini аmаl ga о slriri s 1r ;

Boshqarmada hфаtlаr bilan ishlash, ,jro intizornini ta'rninlash, arxiv
faoliyatini tashkil etish ishlarini takomillashtirislr bo'yiclra uslubiy hujjatlarni
islrlab chiqish va amaliyotda qo'llanilishini ta'minlaslr;

Boslrqarmaga kelib ttrshgan va ohiquvchi lrujjatlarni ro'yxatdan o'tkazislrda
indekslaslr qoidalariga qat'iy riоуа etgan holda yig'rnajildlarni nomenklatttra

ro'yxati asosida shakllantirish;

tizirnli ravislrda hududiy statistika organlari hamda institutda maqsadli
o'rganishlar o'tkazish va ulаrgа arnaliy уоrdаm ko'rsatislr;

bo'limga yйlatilgan vazifalar уа funksiyalarni amalga oshirislr borasida
Boslrqarrnaning tаrmоq ча tumап statistika bo'limlariga rnetodik yordarn

ча tnaslalrat ko'rsatislr;
. arnaldagi qonun hujjatlarini yanada takornillashtirislr bo'yiclra takliflar

tayyorlaslrda, slruningdek qabul qilingan lrфatlarni ijro etislrda (rasrniy

statistikasiga tegislrli qismi bo'yicha) islrtirok etislr.

5-ЬоЬ. Boolimning faoliyatini tashНl etish

1б. Bo'lirn tarkibi bo'lim boshlig'i, yetakclri mutaxasis ча 1-toifali
tnutaxassisdan iborat.

Bo'lim ishiga bo'lim boshlig'i ralфarlik qiladi.

Bo'1irnning faoliyati O'zbekiston Resprrblikasining "Rasmiy statistika
to'g'risida"gi qonuni, Boshqarma boslrlig'ining Ьuуruqlаri va topslririqlariga
tntlvofiq, slrtrningdek, ish rejalari, bo'limning ish rejalari va bo'lim xodirnlarining
ftlnks ional у azifa|ari aso sida tashkil etiladi.

Bo'limning ish rejasi Boshqarma boshlig'i tomonidan tasdiqlanadigan
bo'lirnning ish rejalari asosida slrakllantiriladi ча Boshqarrna boshlig'ining
tornonidan tasdiqlanadi.

Xodirnlarning ftrnksional yazifa|ari bo'lim boshlig'i tomonidan bo'limga
yuklangan vazifalardan kelib clriqqan holda tayyorlanadi va Boslrqarrna boslrlig'i
tornonidan tasdiqlanadi.

17. Bo'lim boshlig'i:
Bo'limga bevosita rаlфаrlikпi amalga oslriradi, bo'limning boslrqa

xodirnlarining ishini tashkil qiladi, bo'limga yuklangal yazifa ча funksiyalarning
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lozim darajada bajarilishi, ijro ча mehnat intizomining holati uchun shaxsan javob

beradi;

Bo'limning tasdiqlangan tuzilmasi ча shtat jadvaliga muvofiq lavozimlarga

tavsiya qilingan nomzodlar, xodimlarning kasbiy darajasi va islr malakasini

oslrirish, ularni rag'batlantirish ча jazolaslr сhоrаlаri bo'yicha takliflarni puxta

ishlab chiqadi ча rahbariyatga ko'rib chiqish uсhuп kiritadi;

Bo'limning islr rejasi loyihasini ishlab chiqadi va Boslrqarma boslrlig'iga

tasdiqlash uclrun kiritadi;

Bo'limda lrujjatlar bilan islrlaslrda, topslririqlar цrоsiпi ta'minlashda hamda

ijro intizorni holatini tizirnli talrlil qilislrda "O'zbekiston Respublikasi vazirliklari,
davlat qo'mitalari, idoralari va xo'jalik birlaslrrnalarida htljjatlar bilan islrlashni

tashkil etish ча ,jro intizomini mustahkamlash masalalari bo'yicha rnetodik

tavsiyalar to'plami" ча O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2021- yil
1O-fevraldagi "Qonrrnclrilik lrфаtlаri ijrosini sarnarali tashkil etishda davlat

boslrqaruvi organlari va mahalliy ijro etuvchi hokimiyat organlari ralrbarlarining

shaxsiy javobgarligini kuclraytirishga doir qo'slrirnclra chora-tadbirlar to'g'risida"
PF-6166-son Fаrmопi harnda O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2021- yil'

31- rnaydagi "Ijro.gov.tlz цrо intizorni idоrаlаrаrо yagona elektron tizimi samarali

faoliyat ko'rsatishini ta'rninlashga qaratilgan qo'slrimclra chora-tadbirlar

to'g'risida" PQ-5132-son qаrоri bilan belgilangan tartiblarga qat'iy rioya qiladi;

Boslrqarmaning yig'ilislrlari ча rnajlislarida, shuningdek, Boslrqarma

rahbariyatining topslririg'iga binoan bo'lirn tasamtfiga kiruvchi masalalar bo'yicha
idoralararo ishchi gurulrlаr va kengaslrlar faoliyatida ishtirok etadi;

1rаr oyning ikkinclri ча oxirgi jrrrna kunlari Boshqarma tizimida Urо

intizomini mtrstahkamlaslr yuzasidan arnalga oslririlayotgan chora-tadbirlar

monitoring yakunlari yuzasidan o'tkaziladigan yig'ilislrda islrtirok etadi

va bayonnomada qayd etilgan topslririqlar ijrosi yuzasidan monitoring o'rnatadi;

bo'lim faoliyatiga oid normativ ча rnetedologik hфatlarini рuхtа ishlab

clriqilishini tashkil qiladi;

Boshqarma boslrlig'i va uning o'rinbosarlari topslririqlariga muvofiq tahliliy
va umumlashtiruvchi materiallarni tayyorlaydi, qo'yilgan vazifalani yanada

samarali amalga oshirislr bo'yiclra takliflar ishlab chiqilislrini ta'minlaydi;

bo'lim faoliyatiga oid masalalar bo'yicha Boshqarmaning tarmoq va tltman

statistika bo'limlari boshliqlari va mutaxassislariga rnaslalrat va uslubiy yordarn

ko'rsatadi;
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Boslrqarmaning tаrmоq ча tuman statistika bo'limlarida o'tkaziladigan
kornpleks tekshiruvlarida ishtirok etadi;

Boslrqarrnaning tarmoq va tumап statistika bo'limlarining joriy va istiqbol
ish rejalariga muvofiq bo'lim vakolatiga kiruvchi mаsаlаlаr bo'yiclra tahliliy va

boslrqa mаtеriаllаrпi o'z vaqtida, tizirnli asosda tayyolanislrini ta'minlaydi;

normativ-lrtrqtrqiy 1rфаtlаr, rеjаlаr va dasturlar loyilralarini ishlab clriqislr va

ekspertiza qilishda, slruningdek, ularning rasmiy statistikaga tegishli qismini ijro
etislrda ishtirok etadi;

Bo'lim islrining samaradorligi darajasini oslrirish ча kadrlar bilan to'ldirislr
choralarini ko'radi;

Bo'lim kаdrlаr zaxirasini slrakllantirishni va yangilashni, kadrlar zaxirasiga
kiritilgan shaxslar bilan tizimli ishlarni taslrkil qilishni ta'minlaydi;

Bo'lim xodimlari bilan yuklatilgan уаzifа\аr, kiruvchi hujjatlarni nazorat
qilislr

va tajriba almashish masalalari yuzasidan yo'riqnolna berislr bo'yiclra yig'ilishlar
o'tkazadi,

ish yuritishni olib borislr, topslririqlarni o'z vaqtida ijro etilishini qat'iy
nazorat qilish bo'yicha ishlarni tashkil qiladi, xodimlar tomonidan xizmat хфаtlаri
bilan islrlash va ularni saqlash bo'yicha islrlarning belgilangarr tartibiga amal
qilinishini ta'minlaydi.

boslrqarma joylaslrgan binodan talab darajasida foydalanish, binoni zarlr
ta'mirlash va kapital qurilish islrlarini boslrqarma ralrbariyati bilan kelislrilgan
holda tashkil qiladi hamda ularning bajarilishini паzоrаt qiladi;

boshqarrnaning moliya-xo'jalik islrlari to'g'risidagi rejalari va hisobotlarini
tegishli bo'limlar bilan kelishilgan holda tayyorlaydi;

boshqarm xonalariga xo'jalik xizmat ko'rsatislrni tashkil qiladi;
isitish tarmoqlarini, ventilyatsiya, yoritislr uskunalarining texnik holatini

rnzorat qiladi, ta'mirlaslr ishlarini olib borish va ulаrпiпg sifatli bajarilishini tashkil
qiladi;

boshqarma lrududini obodonlashtirish va tozalash islrlarini taslrkil etadi,
Ьоshqаrmа binosi fasadini Ьауrаrпlаr oldidan bezaslr islrlarini taslйil etadi;

aйotransportlarning texnik holatini nazorat qiladi, o'z vaqtida
айоtrапsроrtпiпg ta'mirlash ishlarini tashkil etadi va yoqilg'i bilan ta'minlaydi,

bo'lim faoliyatiga oid normativ ча metedologik hujjatlarini prrxta ishlab
clriqilishini tashkil qiladi;

boslrqarma binosida, rnaislriy-xo'jalik xonalari, mulrandislik inshootlari
uclrun yong'in xavfsizligi qoidalari, mе'уоriу hujjatlar talablari asosida yong'inni
oldini olislr bo'yiclra yo'l-yo'riqlar islrlab chiqadi va amalyotga joriy etadi;

boslrqarrna xodimlari uсlruп melrnatni tnuhofaza qilislr va yong'in lravfsizlik
texnikasi bo'yicha yo'l-yo'riq ЬеriЬ tushuntirislr islrlarini olib Ьоrаdi,
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har Ьir islr joyida mehnatni muhofaza qilislr, xavfsizlik texnikasi, sanitariya-
gigena, yong'indan saqlash qoidalari va mе'уоrlаri talablarining bajarilislri ustidan
doimiy nazorat qilib boradi;

xodimlardan xavfsizlik qoidalariga rioya etishni nazorat ча talab qilib boradi;
18. Bo'lirn boshlig'i mehnat ta'tili, vaqtincha rnelrnatga layoqatsizlik davri

va boslrqa sabablarga ko'ra ishda bo'lmagan hollarda vaqtincha rrning vazifasini
Во' lirn boslrlig'i o'rinbosari bajaradi.

19. Bo'lim yetakchi mutaxassisi:

Boshqarma ча bo'limning islr rejalarida ko'zda tutilgan masalalarni

o'rganilislrini ча chora-tadbirlarning arnalga oshirilislrini ta'rninlaydi,

bo'lirnga yuklangan masalalar bo'yiclra O'zbekiston Respublikasi

Qonunlari, O'zbekiston Respйlikasi Prezidenti fаrmопlаri, qarorlari

ча farrnoyishlari, Yazir|ar Malrkamasinig qаrоrlаri ча topshiriqlarini amalga
oshirislr yuzasidan normativ-lruquqiy hujjatlar, tashkiliy clrora-tadbirlar yoki
nazorat rejalarini tayyorlaslr ча tasdiqlaslr bo'yiclra islrlarni muvofiqlashtiradi;

bo'lim tomonidan ma'lumotnoma, talrliliy, statistik va boslrqa materiallarni,

shuningdek, bo'limga yuklangan yazifalar 1эо'уiсlrа qопuп hфatlari
ча boslrqa normativ-lrrrquqiy hфаtlаr loyilralarini sifatli ча o'z vaqtida

tayyorlanislrini taslrkil qiladi,

Boshqarmaga kelib tuslrgan lrфаtlагпi to'liq rо'ухаtdап o'tkazish, ularning

aniq lrisobini ytrritislr, jumladan Milliy statistika qo'mitasidan ча slrahar

lrokimyatidan, idora va tashkilotlardan bevosita, elektron pochta orqali lrarnda

"E-xat" elektron tizimi orqali kelgan me'yoriy-lruquqiy lrфatlarni,
korrespondentsiyalarni qаЬul qilislr, ro'yxatdan o'tkazish ча idoraviy ichki
elektron hцjat aylanish tizimiga kiritislr va btt Ьоrаdа islr yuritislrni belgilangan

tartibda nazorat qilib boradi;

Boslrqarmaga kelib ttlslrgan hrrjjatlaгni dastlabki ko'rib clriqislr, ularning

lnazmun-rnohiyatidan kelib chiqqan lrolda Boshqarma boslrlig'i va uпiпg

o'rinbosarlariga belgilanganyazifalar taqsirnoti asosida rezolytltsiya qo'yislr uсhuп
kiritadi;

Boshqarmaga kelib tushgan "XDFIJ" va "XFIJ" lrфatlarini ro'yxatga
olinislri, ijro etilislri va saqlanishini ta'minlash bo'yichanazoratni amalga oshiradi;

Boshqarrnaning ijro intizornini aйomatlashtirilgan паzоrфi dasturi

(edo.ijro.uz)ga kiritilgan Urо nazoratidagi 1rфаtlаrпi belgilangan muddatda

bajarilishini ta'minlash yuzasidan tarkibiy bo'linmalar boslrliqlari va xodimlari
bilan tegishli islrlarni olib boradi;
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nazoratga olingan hujjatlar bo'yicha doimiy ravislrda tahliliy ishlarni amalga
oslriradi va rjro holati bo'yicha kunlik, lraftalik, oylik va clroraklik rпа'lumоtlаrпi
bo'lirn boslrlig'i va boshqarma rahbariyatiga kiritib boradi;

amaldagi tartibda belgilangan 1 ча 2- jadvallarni shakllantirislr
va belgilangan rnuddatlarda taqdim etilishini ta'minlaydi hamda nazoratga olingan
lrujjatlarning ijrosi bo'yicha doimiy ravishda rnonitoring olib boradi;

Statistika tizimining barclra darajadagi bo'linmalariga kelib tuslrgan
jismoniy va yuridik slraxslarning yozma, og'zaki va yelektron murojaatlarini ijro
etilishi, puxta va to'liq tahlil yetib borilishi, umumlashtirilislri ча ularning natijalari
to'g'risidagi ma'lumotlarni belgilangan narnunadagi jadvallar asosida tttman

statistika bo'limlaridan yig'islr ча Ьu boradagi ishlar yuzasidan 1rаr clrorak
yakunlari bo'yicha amalga oslririlgan islrlarni umumlaslrtirislr ча tahliliy
ma'lumotlarni rnuhokamasini tashkil yetish uchun Kengaslr yig'ilislriga kiritib
borish uchun tayyorlaydi;

bo'lim boshlig'i bilan brrga bo'lim faoliyatini takomillashtirish bo'yiclra
taklifl аr ishlab chiqadi;

bo'lim ishlarining samaradorligi darajasini , oshirish, ish usluЬi уа
rnetodlarini, uni tashkil qilishni yaxslrilaslr, hisobot, ijro ча melrnat intizomini
mtlstalrkamlash Ьо' yiclra clrora-tadbirlarni arnalga oslriradi ;

Boslrqartnaning yig' ilishlari va maj lislarida, slrtrningdek, hаr oyning ikkinclri
va oxirgi jurna kuпlаri Boshqarmada ijro intizomini mustahkamlash yuzasidan

amalga oslririlayotgan chora-tadbirlar rnonitoringi yakunlari yuzasidan

o'tkaziladigan yig'ilislrda islrtirok etadi va bayonnomada qayd etilgan topshiriqlar
ijrosi yuzasidan monitoring o'rnatadi,

Boslrqarma уа tumап statistika bo'limlarida islr yuritislr yo'riqnomalarini,
ishlar nomenklaturalarini tuzishda, ish yuritislrni takomillashtirish bo'yiclra
taklifl аr ishlab chiqislrda qatnaslradi;

xodimlar tomonidan davlat va tijorat siriga rioya qilinishini harnda bo'limga
kirtrvchi
va bo'limdan chiquvclri materiallarning nusxalarini saqlanislrini ta'rninlaydi;

bo'lim vakolatiga kiruvclri masalalarni mulrokama qilishda idоrаlаr,
kоrхопаlаr
va tashkilotlarda В о slrqarma manfaatlarini ifodalaydi ;

bo'lim vakolatiga kiruvclri rnasalalar bo'yiclra jismoniy ча yuridik
slraxslarning шurоjааtlаriпi, shu jurnladan elektron shaklda kelib ttlslrgan

murojaatlarni ko'rib chiqilishini (zarlr lrollarda jismoniy slraxslar ча ytrridik
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shaxslarning vakillari islrtirokida) tashkil qiladi, ularda ko'rsatilgan masalalarni hal
qilislr bo'yicha takliflar tayyorlaydi ча Boshqarma boshlig'iga kiritadi;

bo'lim boslrlig'i rnehnat ta'tili, vaqtincha rnehnatga layoqatsizlik dawi ча
boslrqa sabablarga ko'ra ishda bo'lmagan lrollarda vaqtincha uning vazifasini
mutaxassis bajaradi.

20. Bo'limning l-toifali mutaxassisi:

funksiona| vazifa\ariga muvofiq mаtеriаllаr, ma'lutnotlar, hфatlarni sifatli,
islronchli
уа o'z vaqtida tayyorlanishi uchtrn shaxsan javob beradi;

jisrnoniy ча yrrridik slraxslardan kelib futslrgan, jurnladan O'zbekiston
Respublikasi Prezidentining virtual qabulxonasi ча Xalq qabulxonasi, ТаdЬirkоr
virtual ofisi axborot portali orqali, boslrqarmaning rasmiy elektron pochtalari

orqali, Islronclr telefonlari lramda shaxsiy ча sayyor qabtrllar orqali kelib tuslrgan
rnurojaatlarni qonun lrфatlari talablari asosida ko'rib chiqilislrini tashkil etish,
boshqarrnaning tarmoq va ttlman statistika bo'limlarining Ьu boradagi faoliyatini
rnuvofiqlashtiradi,

bo'limda hфаtlаr bilan ishlaslrda, topslririqlar ijrosini ta'minlaslrda lrarnda

ijro intizomi holatini tizirnli tahlil qilislrda "O'zbekiston Resprrblikasi vazirliklari,
davlat qo'mitalari, idoralari va xo'jalik birlaslrmalarida htrjjatlar bilan islrlaslrni
tashkil etish ча rjro intizomini rnustalrkamlash rnasalalari bo'yiclra rnetodik
tavsiyalar to'plami" ча O'zbekiston Resptrblikasi Prezidentining 202|- yil
10- fevraldagi "Qonunchilik hщjatlari ijrosini sаmаrаli taslrkil etishda davlat
boshqaruvi оrgапlаri va mahalliy ijro etuvclri lrokimiyat organlari ralrbarlarining
slraxsiy javobgarligini kuchaytirishga doir qo'slrimcha сhоrа-tаdЬirlаr to'g'risida"
PF-6166-son Farrnoni lrarnda O'zbekiston Respr,tblikasi Prezidentining 2021- у||
31- rnaydagi "Ijro,gov.Llz ijro intizorni idоrаlаrаrо yagona elektron tizimi samarali
faoliyat ko'rsatislrini ta'minlashga qaratilgan qo'slrimclra сhоrа-tаdЬirlаr
to'g'risida" PQ-5132-son qarori bilan belgilangan tartiblarga qat'iy riоуа qiladi;

Milliy statistika qo'mitasiga ча shahar lrokimyatiga kelib tuslrgan hфаtlаrпi
to'liq ro'yxatdan o'tkazislr, ularning aniq lrisobini yuritish, jumladan, Prezident
Administratsiyasidan, Oliy Majlisdan, Yazirlar Malrkamasidan, vazirlik, idora
va tashkilotlardan bevosita, еlеktrоп poclrta orqali hamda "E-xat" elektron tizirni
orqali kelgan me'yoriy-lruquqiy hujjatlarni, korrespondentsiyalarni qabul qilislr,
ro'yxatdan o'tkazish va idoraviy ichki elektron htцjаt aylanislr tizimiga kiritislr
ча Ьu Ьоrаdа islr yrrritishni belgilangan tartibda nazorat qilib boradi;

Milliy statistika qo'rnitasiga kelib tushgan 1rфаtlаrпi dastlabki ko'rib
clriqish, ulаrпiпg mazmlrn-rnolriyatidan kelib clriqqan lrolda boshqarma boshlig'i

-ё]
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ча uning o'rinbosarlariga belgilangan yazifalrar taqsimoti asosida rezolyutsiya
qo'yislr uclrun kiгitadi;

Milliy statistika qo'mitasining ijro intizomini aйomatlashtirilgan nazorati
dasturi (edo,ijro.uz)ga kiritilgan ijro nazoratidagi hujjatlarni belgilangan muddatda

bajarilishini ta'tninlash yuzasida tarmoq bo'linmalar boshliqlari ча xodirnlari bilan
tegishli ishlarni olib boradi;

nazoratga olingan lrujjatlar bo'yicha doirniy ravishda talrliliy islrlarni amalga
oshiradi va ijro lrolati bo'yicha kunlik, haftalik, oylik va clroraklik ma'lurnotlarni
bo'lim boshlig'i va boshqarma ralrbariyatiga kiritib boradi;

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti fаrmопlаri, qarorlari va farmoyislrlari,
O'zbekiston Respйlikasi Oliy Majlisi qaror|art, Yazirlar Mahkamasi va Milliy
statistika qo'rnitasi, shalrar lrokirnyatning qаrоrlаri ча topshiriqlari, belgilangan
statistika organlariga yuklangan topshiriqlar bo'yicha boshqarrnaning tarmoq
bo'limlari ча tuman statistika bo'limlari tomonidan ishlab chiqilgan taklif va
mа'lumоtlаrпi atroflicha tahlil qilgan holda umumlaslrtiradi;

bo'limga ytrklangan rnasalalar bo'yiclra boslrqarrnaning tarmoq bo'lirnlari va
tutnan statistika Ьо' limlariga rnaslalrat yordami ko'rsatiladi ;

Milliy statistika qo'mitasiga Jismoniy va yuridik shalrslar murojaatlari ijrosi
bo'yicha clroraklik hisobotlarni (7 va 8-jadvallar, tartib asosida) taqdim etilishini
ta'minlaydi;

Tarmoq ча tttman statistika bo'lirnlarida o'tkaziladigan kompleks
tekshiruvlarida ishtirok etadi lrarnda ish yuritish, lrrrjjatlarni ro'yxatga olinishi, ijrо
etilislri va saqlanish lrolatini o'rganib boradi,

bo'lirn boshlig'ining topslririg'iga kо'rа, kelib tuslrgan jismoniy va yuridik
slraxslarning murojaatlarida qayd etilgan rnasalalarni ko'rib clriqilishida zarLLr

bo'ladigan ma'lumot ча lrфatlarni tayyorlaydi;

boslr mutaxassis mehnat ta'tili, vaqtinclra rnelrnatga layoqatsizlik davri va
boslrqa sabablarga kо'rа islrda Ьо'lmаgап hоllаrdа vaqtincha uning vazifasini
yetakclri mutaxassis bajaradi.

yazifal'ar taqsirnlanislriga muvofiq boshqa funksiyalarni amalga oslriradi.

6-ЬоЬ. Yakunlovchi qoidalar
21. Bo'limni qayta tashkil etish, qo'slrib yuborislr va tugatislr qonunchilik

hф atlarida Ье1 gilan gan tartibda arnal ga о shiriladi.
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Boshqarmaning
murojatlar bilan islrlaslr va ijro intizomi

nazorati bo'lirrri nizorrriga ilova

1. Boshqarma qorovullari

Lavozim vazifalari:

Qоrочullаr Jismoniy ча yuridik shaxslar murojaatlari bilan ishlash ча ijro intizomi
паzогаti bo'limi Nizomida belgilangan yazifa1'ar va funksiyalar asosida mehnat vazifasini
bajaradi.

Qоrоrullаr navbatchilik vaqtida "maxsus xizmat" kiyimlarini kiygan holda, ichki
mehnat tartib qoidalariga hamda boshqarma boshlig'i tomonidan o'tnatilgan
va tasdiqlangan tartib asosida ish olib boradi.

Qоrоr,ullаr bino va hovlidagi Ьаrсhа moddiy boyliklarni аsrаЬ-ачауlаЬ saqlash
ча xar{sizlikm ta'minlash majburiyatini o'z zimmasiga oladi, ulаr ichidagi jihozlar ча
boshqa mulНаrпшg saqlanishiga javob beradi.

Qororrrllar kelgan barcha fuqarolar bilan xushmuomalada bo'lishlari shart.

Bilishi zаrur:

Lavozim vazifalarini bajarish davomida qo'llay olishi kerak bo'lgan usullаг
r-a vositalar.

O'z vazifalatni bajarmagan ча tartibni qo'pol lэuzgап, navbatchilikka vaqtida
kelnragan. ishga sovuqqonlik bilan yondoshgan xodimlar o'matilgan qonunchilik asosida
javob_sarlikka tortiladilaг. Qorovullikka ishga kirayotgan xodimlar lavozim yazifalari bilan
tanishislrlaгi va Ьu tartibni yoddan o'rganishlari ча shu qoidalarga riоуа qilishlarini
ko' rsагi slrlari shart.

Ваjаrа olishi zаrur:

QoTor.rrllaг biri ikkinchisidan postni qabul qilishda Ьаrсhа ob'ektlar. kalitlar
l,a boshqa mulklarning butunligi va to'laligini tekshirish, qabul qilishi;

Boshqarmaning оmЬожопq g'aznaxona, kоmруutеr markazida o'rnatilgan очоz
сhiqагiЬ isЫaydigan ogohlantiruvchi qurilmalarni tekshirib, Ichki ishlar boshqaгmasi
xodrrnlan bilan dormo aloqada bo'lish;

Воshqагпiа binosi hukumat yo'lida joylashganligini inobatga olib, navbatchilik
vaqtida kidb-chiquvchilarga е'tilэоrli bo'lilr, shubhali buyumlarni va уuklаrпi tekshirish,
shaxsini tasdiqlovchi hujjatni ko'rsatishni talab qilish,"keldi-ketdi" kitobiga qayd qilish
ча ruxsatnoma yozib berishi shart.

ishga kelgan xodimlarga tegishli хопаlаr kalitlarini topshirish;
ish tugallanishi bilan xodimlardan хопаlаr kalitini qabul qilishi, ulаrgа biriktrilgan

xonalardagi Ьагсhа turdagi elektr, Ьuуumlаriпi, kоmруutеr ча boshqa elektr vositalarini,
televizorlani o'chirilganligini eslatib qo'yishi, хопаlаг kaliti topshiгilmasa, jutnalda qayd
etib borish;

boslrqarmaga spirtli ichimlik ichgan va giyohvand moddalarini iste'mol qilgan
fuqarolarni kirishini mап etish, Ьауrаm, dam olish kunlari va tungi vaqtlarda (soat 21.00-
6.00.) begona shaxslarni kiгishini ta'qiqlash, hushyorlikni yanada oshiгib, bino ча hovlini
hаr soatda qayta-qayta aylanib, lazotat qilib turish;

boshqarmadagi Ьаrсhа moddiy boyliklarni tegishli ruhsatisiz chiqarishni mап etish;



boshqarma hududiga faqat ro'yxatda ko'rsatilgan mashinalar kiTishiga ruhsat etish;
begona kishilar va begona mashinalar boshqarma boshlig'i yoki uning о'riпЬоsшlагi

yoki bo'lim boshlig'i ruxsati bilan vaqtincha kiritilishi;
yong'in xavfsizligi burchagiga qo'yilgan Ьаrсhа o't o'chiTish jihozlarini doimo but

saqlash va ulardan zarur bo'lganda foydalanishni o'rganish, yong'in holatlarida yong'in
xavfsizligi xodimlariga (101) qo'ng'iroq qilib, boshqarma va bo'lim boshlig'larini xabardor
qilishlari;

maishiy xizmat (sovuq suц issiqlik energiyasi, Blz, elektr energiyasi) tizimida
nosozliklar sodir bo'lsa, shu xizmat xodimlariga qo'ng'iroq qilib, voqeadan xabardor qilish;

qorovulxona ча uning oldidagi hududda tozalikning saqlanishini ta'minlash;
har kuni Jismoniy va yuridik shaxslar murojaatlari bilan ishlash va ijro intizomi

nazoruti bo'limi boshlig'ining smenada bo'lgan Ьаrсhа voqea-hodisalardan xabardor etish;
O'ziga yuklatilgan vazifalarni o'z vaqtida ча sifatli bajarishga, boshqarmaning ichki

mehnat tartibi, texnika ча yong'in xavfsizligi, ,jro
ча mehnat intizomi qoidalariga аmаl qilishga rrias'uldir.

Malaka talablari:

yong'in xavfsizligi burchagiga qo'yilgan Ьаrсhа o't o'chirish jihozlarini zarur
bo'lganda foydalanishni bilish;

maishiy xizmat (sovuq suv, issiqlik energiyasi, $oz, elektr energiyasi) tizimida
nosozliklar sodir lro'lsa, tegishli xizmat xodimlari yetib kelgunga qadar zarut choralarni
bajarib turish.

2.Aloqa ustasi

Lavozim vazifalari:

Aloqa ustasi Jismoniy va уuгidik shахslаr murоjааtlаri bilan ishlash va ijro intizomi
nazorati lro'lim Nizomida belgilangan vazifalar ча funksiyalar asosida ichki mehnat tartib
qoidalariga rioya qilgan holda o'z mehnat vazifasini bajaradi.

Aloqa ustasi binodagi telefon linyalari ча signalizatsiya hamda telefon
asbob-uskunalarning uzluksiz ishlashini ta' minl aydi.

Binodagi telefon linyalarini hamda asbob-uskunalarni foydalanishda avariya holatini
oldini olish choralarini ko'rib boradi.

Zarur hоllаrdа yangi telefon liпуаlагi o'rnatadi va montaj qiladi.
Aloqa ustasi telefon apparatlarini va asbob-uskunalarini ta'mirlash ishlarini olib

boradi.
Xizmatda foydalanish yaroqlilik muddati o'tgan telefon appartlari hamda

asbob-uskunalarning ro'yxatini qiladi ча belgilangan tartibda bo'1im boshlig'i bilan
biгgalikda yo'q qilish choralarini kо'гаdi.

Aloqa ustasi amaldagi texnika talab ча me'yorlariga riоуа qilgan holda
foydalanishni ta'minlaydi va to'g'ri ekspluatatsiya qilinayotganligi ustidan паzоrаt olib
Ьоrаdi.

Bilishi zлrurz

Lavozim vazifalarini bajaгish davomida qo'llay olishi kerak bo'lgan usullаr
ча чоsitаlаr.



Aloqa ustasi texnika xavfsizligi mе'уоrlаrigа amal qilgan holda ish o1ib Ьоrаdi.
O'z yazifalami Ьаjагmаgап va tartibni qo'pol buzgan, ishga sowqqonlik bilan

yondoshgan хоdimlаг o'tnatilgan qопuпlаг asosida javobgarlikka tortiladilar.Aloqa ustasi
lavozimiga qabul qilinayotgan xodim lavozim .vazifalari bilan tanishishi ча bu tartibni
yoddan о'гgапishi va shu qoidalarga rioya qilishi shart.

O'ziga yuklatilgan vazifalarni o'z vaqtida va sifatli bajarishga, boshqarmaning ichki
mehnat tarlibi, texnika ча yong'in xar,{sizligi, Ur,о

ча mehnat intizomi qoidalariga amal qilishga mаs'uldiг.
Bajara olishi zarurz

yong'in xavfsizligi burchagiga qo'yilgan Ьаrсhа o't o'chirish jihozlarini ча ulагdап
zarut bo'lganda foydalanishni o'rganish, yong'in holatlarida yong'in xavfsizligi
xodimlariga (101) qo'ng'iroq qilib, Воshqагmа boshlig'i yoki lэо'lim boshlig'ini хаЬагdоr
qilishi;

Telefon linyasi tizimida nosozliklar sodir bo'lsa, shu xizmat xodimlariga qо'пg'iгоq
qilib, voqeadan хаЬаrdоr qilish.

Malaka talablari:

tegishli bilim sohasi bo'yicha oliy yoki o'tta maxsus;
Aloqa ustasi yo'nalishi bo'yicha ish staji 1 yildan kam emas;

3.Binoga kompleks xizmat kобrsаtuчсhi ishchi

Воshqаrmа shtat javdalida "Binoga kompleks xlzmat ko'rsatuvchi ishchi" lavozimi
bitta shtat birligidan iborat ча mazkur lavozimda ishlovchi ishchilarning hаr biriga ish
taqsimotini Jismoniy va yuridik shaxslar murojaatlari bilan ishlash va ijro intizomi nazorati
bo'lim boslrlig'i quyidagi talablar asosida belgilab beradi.

а) Chilangar-santexnik vazifalari

Lavozim vazifalari:

Chilangar-santexnik Jismoniy va yuridik shaxslar murоjааtlагi bilan islrlash va ijro
intizomi nazorati bo'lim Nizomida belgilangan .vazifalar va furrltsil,alar asosida ichki
mehnat tartib qoidalariga гiоуа qilgan holda o'z mehnat vazifasini bajaradi.

ChrlangaT-santexnik Ьоshqагmа binosidagi Ьаrсhа su\, 1-o'llari: sowq suч,
kanalizatsiya, isitish tizrmini texnika xavfsizligiga rioya qilingan holda mluksiz ishlashini
ta'minlaydi va hаr uch oyda Ьir mаrtа texnik ko'rikdan o'tkMadi hamda аl,агiуа holatini
oldini olish сhоrаlаriлi ko'rib boradi.

Hojatxona ча Ьаrсhа suv yo'llariga qo'yilgan asbob-uskun_laгni moylaydi, rezina
qolpoqchalaгini almashtiradi, sozlab boradi.

Zarut hollarda chilangarlik аmаllаriпi baj аrаdi.
Sanitariya tаrmоqlагi (unitaz, rakovina, suv to'plagichlar) ning nozos qismlarini

ta'mirlaydi.
Bino hovlisidagi kanalizatsiya yo'llaгini tozalab furadi.
Boshqarma hududidagi chim o'tlarTri sug'огish ishlari bajaгadi.
Bino hovlisida vaqtinchalik sug' огish quvurlarini o'rnatadi.
Binoning Ьаrсhа suv yo'llarini ча isitish tizimini ko'rikdan o'tkazib kuz-qish

mavsumiga puxta tayyorlaydi.
Isitish tizimini yuvadi (рrоmычkа).



Shuningdek, durоdgоr usta bilan birgalikda boshqarmadagi qisqa tаmiгlаsh
va ho'jalik ishlarini bajaradi;

Bilishi zaruri

Lavozim vazifalarini bajarish davomida qo'llay olishi kerak bo'lgan usullаr
va vositalar:

Texnika xar,{sizligi mе'уоrlаri.
O'z vazifalami Ьаjшmаgап ча tartibni qo'pol buzgan, ishga sovuqqonlik bilan

yondoshgan xodimlar o'rnatilgan qonunchilik asosida javobgarlikka tortiladilar.
Chilangaг-santexnik lavozimiga qabul qilinayotgan xodim lavozim yazifalrart bilan
tanishishi ча bu tarlibni yoddan o'rganishi va shu qoidalarga riоуа qilishi shart.

O'ziga yuklatilgan vazifalarni o'z vaqtida va sifatli bajaгishga, boshqarmaning ichki
mehnat tartibi, texnika ча yong'in xavfsizligi, rjro
ча mehnat intizomi qoidalariga amal qilishga mas'uldir.

Ваjаrа olishi zаrur:

yong'in xavfsizligi burchagiga qo'yilgan Ьаrсhа o't o'clridsh jihozlarini doimo but
saqlash ча ulardan zarut Ьо'l_чапdа fovdalanishni o'rganish, yong'rn holatlaгida yong'in
xavfsizligi xodimlariga (101) qo'ng'iToq qilib. Ьоshqагmа rаhЬаri va bo'lim boshlig'ini
хаЬагdоr qilishi;

sanitariya tarmoqlari tizimida nosozliНar sodir bo'lsa, Jismoniy va уuгidik shaxslar
murojaatlari bilan ishlash va ilro intizonri nazoraГi bo'lim boshlig'iga ma'lumot berish
ча shu xizmat xodimlariga qo'ng'troq qilib. 1,oqeadan хаЬаrdоr qilish.

Doimiy ravishda issiq va so\,uq su\,. isiГrslr tizimlariga qo'yilgan hisoblagichlar
(schyotchik)ning ish mагоmiпi tekshirib turish l,a ko'rsatkichlarni yozib borish;

Tegishli tashkilot (issiqlik quwati \,а so\uq suv) xodimlari tomonidan ko'rsatilgan
kamchiliklatni o'z vaqtida Ьаrtаrаf qilish:

Ваrсhа hisoblagich (schyotchik)larga Qо'},ilgап plombalarni belgilangan mе'уоriу
talablarga muvofiq but saqlash.

Malaka talablari:

tegishli bilim sohasi bo'yicha o'tla maxsus ma'lumtga ega bo'lishi;;
chilangar-santexnik yo'nalishi bo'yicha (4razryaddan kam emas) ish staji 1 yildan

kam 1эo'lmasligi;

Ь) Duradgor usta vazifasi

Lavozim vazifalari:

Duradgor usta ча binoga xizmat ko'rsatuvchi Jismoniy ча yuridik shaxslar
murojaatlari lэilап ishlash va ijro intizomi пazorati bo'lim Nizomida belgilangan vazifa|ar
l,a funksiyalar asosida ichki mehnat tartib qoidalariga rioya qilgan holda o'z mеhпаt
vazifasini bajaradi.



Durаdgоr usta (zarur hollarda chilangan-sarrtexnik
stol stul, shkaf, detaza, eshik, rоm, oyna ча boshqa
bog'liq bo'lgan ishlarni amalga oshiradi.

Boshqarmadagi qisqa muddatli ta' mirlash ishlarini
joylashgan chim o'tlarni sug'orish ishlari shuningdek,
ishlarini Ьаjаrаdi.

Shuningdek boshqa ho'jalik ishlari bilan bog'liq .vazifal'ar bilan shug'ullanadi.

Bilishi zлruri

Lavozim vazifalarini bajarish davomida qo'llay olishi kerak bo'lgan usullаr
ча vositalar:

Texnika xavfsizligi me'yorlari.
O'z yaztfalarni Ьаjаrmаgап va tartibni qo'pol buzgan, ishga sovuqqonlik bilan

yondoshgan xodimlar o'matilgan qonunchilik asosida javobgarlikka tortiladilar. Duradgor
usta vazifasini bajarayotgan ishchi lavozim vazifalari bilan tanishishi ча bu tartibni yoddan
o'rganishi ча shu qoidalarga гiоуа qilishi shart.

Bajara olishi zлrur:.

yong'in xavfsizligi burchagiga qo'yilgan barcha o't o'chirish jihozlarini doimo but
saqlash ча ulаrdап zarut bo'lganda foydalanishni o'rganish, yong'in holatlaгida yong'in
xavfsizligi xodimlariga (101) qo'ng'iroq qilib, lэоshqаlmа rahbarini ча bo'lim boshlig'ini
хаЬаrdог qilishi;

ish jarayonida biror ko'ngilsiz voqea rо'у bersa zudlik bilan, Jismoniy va yuridik
shахslаг murojaatlari bilan ishlash va ijro intizomi nazorati bo'lim boshlig'iga ma'lumot
berish va tegishli xizmat xodimlariga qo'ng'iroq qilib, voqeadan хаЬаrdоr qilish.

O't o'radigan ча boshqa texnik moslamalami doyim texnik soz saqlash va extiyot
qilish;

Malaka talablari:

tegishli bilim sohasi bo'yicha o'tta maxsus ma'lumotga ega bo'lishi;
durodgorlik ishlaridan shuningdek qurulish soxasidan хаЬаrdоr bo'lishi kегаk; ish staji

1 yildan kam bo'lmasligi;

4.Haydovchi

Lavozim vazifaIari:

Haydovchi Jismoniy va уuгidik shaxslar murоjааtlаri bilan ishlash va ijro intizomi
nazorati bo'lim Nizomida belgilangan yazifaIar va funksiyalar asosida ichki mеhпзt tartib
qoidalariga гiоуа qilgan holda o'z mehnat vazifasini bajaгadi.

Haydovchi o'ziga biriktrilgan avtomashinani doimo texrrik soz holda bo'lishini
ta'minlaydi.

Avtomashina va uning jihozlaгini saqlash сhоrаlаriпi ko'radi. qarovsiz qoldirпraydi,
harakat va to'xtab turgan vaqtda mashina еshiklапш mahkam yopilishini ta'minlaydi,
ehtiyot сhоrlагi sifatida ogohlantiluvchi moslamalar о' matib qo'yadi.

Aйomashinani boshqarish vaqtida salon ichidagi хоdimlагпiпg manziliga
sog'-salomat va beshikast yetkazishni ta'minlaydi. 

г

bilan birgalikda) boshqarmadagi
durodgorlik, yog'ochsozlik bilan

bajaradi va boshqarma hududida
chim o'tlаrni o'rish va tozalash



Aйomashina texnik holatini doimo nazorat qilib, texnik ko'rikdan o'z vaqtlda
o'tishni ta'minlaydi, xavfsizlik qoidalariga riоуа qilgan holda aйomashinani boshqaradi.

Aйomashinaning dvigatel ча salonining ichi va kuzovini doimo toza ushlab, hаr xil
tashqi zarar1ri ta' siгlardan himoya qilishni ta' minlaydi.

Bilishi zлruri

Lavozim vazifalarini bajarish davomida qo'llay olishi kerak 1эо'lgап usullаг va
vositalar.

Ishdan oldin ча ish dawida alkogol ichimliklar, giyohvand moddalar,
ish qobiliyatiga salbiy ta'sir qiladigan hаr xi1 turdagi moddalarni iste'mol qilish qat'iyan
ta'qiqlanishini;

yo'lga chiqish oldidan boradigan manzilni aniq о'rgапiЬ o1ib, rаhЬаr bilan kelishib
olishi;

уо'1 varaqasida harakat yo'nalishi, manzil spidometr ko'rsatkichi, chiqish ча kirish
vaqti, yoqilg'i satfi, aйomashinaning texnik soz ekanligiga ishonch hosi1 qilishi;

O'ztga yuklatilgan vazifalatni o'z vaqtida ча sifatli bajarishga, boshqarmaning ichki
mehnat tartibi, texnika ча yong'in xavfsizligi, Urо
va mehnat intizomi qoidalariga ama1 qilishga mas'uldir.

Bajara olishi zлrлrz

Aйomashina гаhЬаrgа biriktrilganligi uchun, uning aniq ko'rsatmasi bo'yicha ish
bajarishi;

amaldagi уо'1 haгakati xa,u{sizligi qoidalarining Ьаrсhа bandlaгiga to'liq amal qilishi;
haydovchi aйomashina ichidagi yo'lovchilardan уо'1 hагаkаti qoidalariga, tozalikka

riоуа qilishlaгini, harakat vaqti muhofaza kamarini taqishni talab qilib, aйomashinani ruxsat
Ьеrilgап joyda to'xtatish kerakligini;

aйomashinani "baxtsiz hodisalarciz" boshqarish уа o'z malakasini oshiгish;

Malaka talablari:

tegishli lavozim bo'yicha
haydovchilik lavozimi

malakali haydovchilik guvohnomasi;
vazifasini bajarish bo'yicha ruxsat etilgmr tibbiy

mа'lumоtпоmа;
haydovchilik mehnat staji 1 yildan kam bo'lmasligi;

S.xizmat xonalari farroshi

Lavozim vazifalari:

Xizmat xonalari farToshi Jismoniy va yuridik shaxslar murojaatlari bilan ishlash
va ijro intizomi nazorati bo'lim Nizomida belgilangan vаzlfаlаr va funksiyalar asosida ichki
mehnat tartib qoidalariga rioya qilgan holda o'z mehnat vazifasini bajaradi.

Xizmat xonalari fan,oshi boshqarma binosining yo'laklaп, zлпа va xizmat хопаlаri
hamda hojafxonalarda tozalash ishlarini olib boradi va doimo toza futadi.

Barcha xona jihozlaridagi (kompyuter vositalaridan tashqari) changlarni tozalaydi,
оупа ча eshik romlarini tashqi ча ichki qisimlarini, xona shiftlari, stol-sful, shkaf va gilam
va palos to' shamalarini changlardan tozalaydi.



Ваrсhа sanitariya-maishiy moslamalatni
Ьогаdi.

Yo'lak ча xonalmdagi chiqindi yig'uvchi
furadi.

Boshqarmadagi qisqa muddatli ta'mirlash ishlari natijasida yig'ilgan chang
va chiqindilarni bartaraf qiladi.

Bino ча hududlarini obodonlashtirish ча tozalash ishlarida faol ishtirok etadi.

Bilishi zлrurz

Rahbar ча xodimlar xonasida tozalash ishlarini amalga oshirganda, xonada turgan
barcha qimmatbaho Ьuуum, pul va boshqa ashyolarni o'z holiday turishini ta'minlashni;

ish jarayonida ko'ngilsiz hodisalar sodir bo'lgan bo'lsa va mtrrakkab vaziyatlarda
dаrhоl rahbmiyatrri ogohlantirishni;

boshqarma rahbariyati tomonidan tashkil etilgan kunlik navbatchilik jadvaliga to'liq
riоуа qilishni;

а' ziga biriktirilgan xizmat anj omlarini asrab-avaylab foydalanishni ;

o'z vaz7falarni bajarmagan va tartibni qo'pol Ьuzgап, ishga sovuqqon_lik bilan
yondoshgan xodimlar o'rnatilgan qonunchilik asosida javobgarlikka tortiladilar.

Texnika xavfsizligi me'yorlari.
O'ziga yuklatilgan vazifalarni o'z vaqtida va sifatli bajarishga, boshqarmarring ichki

mehnat tartibi, texnika ча yong'in xar,{sizligi,

gigiyenaga rioya qilgan holda toza|ab

idishlarni mrmtazam ravishda bo'shatib

,jгo
ча mehnat intizomi qoidalariga аmаl qilishga mas'uldir.

Bajara olishi zлrurz

boshqarmada tashkil etilgan umumxalq hashar,laгida faol ishtiгok etish;
santexnika tarmoqlari tizimida nosozliklar sodir bo'lsa, Iэоshqаrmаdа shu xizmatni

bajaruvchi xodimini ча Umumiy bo'lim boshlig'iga хаЬаrdоr qilish;
ishga vaqtida kelmagan, ishga sovuqqonlik bilan yondoshgan xodimlar o'matilgan

qопuпlаr asosida javobgaгlikka tortiladilar.

MaIaka talablari:
Xizmat xonalari farroshi lavozimiga qabul qilinayotgan xodim-lavozim vazifalari

bilan tanishishi ча Ьu tartibni yoddan o'rganishi ча shu qoidalarga riоуа qilishi shart.

6.Xudud faroshi

Lavozim vazifalari:

Hudud faroshi Jismoniy va yrrridik shахslаr murojaatlari bilan ishlash va ijro intizomi
паzогаti bo'lim Nizomida belgilangan .vazifalar va funksiyalar asosida ichki mehnat tartib
qoidalaгiga гiоуа qilgan holda o'z mehnat vazifasini bajaradi.

Boshqarmani atrofi, hovli ча boshqa ko'rsatilgan joylarni yowoyi о'tlагdап,
hazonlardan ча furli o't о'lапlаrdап tozalaydi;

Boshqarma atrofini doim ozoda yatoza saqlashdan iborat;

Bilishi zaruri



Lavozim vazifalarini bajarish davomida qo'llay olishi kerak bo'lgan usullar
va vositalar.

Texnika xavfsizligi mе'уоrlагi,
O'z yazifalarni bajarmagan ча tаrtilэпi qo'pol lruzgan, ishga sovuqqonlik bilan

yondoshgan xodimlar o'rnatilgan qonunchilik asosida javobgarlikka tortiladilar. Hudud
faroshi lavozimiga qabul qilinayotgan xodim lavozim .vazifalrai bilan tanishishi va bu
tartibni yoddan o'rganishi ча shu qoidalarga rioya qilishi shart.

O'ztga yuklatilgan vazifalarni o'z vaqtida va sifatli bajarishga, boshqarmaning
mehnat tartibi, texnika ча yong'in xavfsizligi,
ча mehnat intizomi qoidalariga аmа1 qilishga mas'uldir.

Ваjаrа olishi zлruri

Ish jarayonida Ьirоr ko'ngilsiz voqea rо'у Ьегsа zudlik bilan, Umumiy bo'lim
boshlig'iga ma'lumot Ьегish ча shu xizmat xodimlariga qo'ng'iroq qilib, voqeadan хаЬагdоr
qilish.

ishga vaqtida kelmagan, ishga sol.uqqonlik bilan yondoshgan xodimlar o'matilgan
qonunlar asosida j avobgarlikka tortiladilar.

Malaka talablari:
Hudud faroshi lavozimiga qabul qilinayotgan xodim lavozim vazifalari bilan

tanishishi ча bu tatibni yoddan o'гganishi va shu qoidalarga riоуа qilishi shart.

ichki
,jrо


