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Toshkent shahar statistika boshgarmasi
Jismoniy va vuridk shaxslarning murojaatlari bilan ishlash
va ijro intizomi nazorati bo*limi
NIZOMI

I bob, Umumiy goidalar

. Mazkur Nizom Jismoniy va yuridik shaxslar murojaatlari bilan
ishlash va ijro intizomi nazorati bo'limining (keyingi o'rinlarda — bo'lim deb
ataladi) magomi, asosiy vazifa va funksiyalari, huquq va majburiyatlari,
shuiningdek, uning faoliyatini tashkil etish tartibini belgilaydi.

2, Bo‘lim Ozbekiston Respublikasi Prezidentining 2024- yil 4- martdagl
“Or'zbekiston Respublikasi Prezudenti huzuridagi Statistika agentligi faolivatini
tashkil etish chora-tadbirlari 1o'g'risida”gl PQ-114-son qarori bilan tashkil etilgan
va Toshkemt shahar statistika boshgarmasining (keyingi o‘rinlarde — boshgarma
deb ataladiy bo'limi hisoblanadi.

3. Bo'lim o'z faolivatida O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasiga,
L ebekiston Respublikasining “Rasmiy statistikasi wo‘g'risida™gi qonuni va boshga
gqonuilargs, Oliy Majlisning normativ  qarorlariga, O'zbeKiston Respublikasi
Prezidenti farmonlari, garorlari va farmoyishlariga, Vazirlar Mahkamasi qarorlari
va larmoyishlariga, “O'zbekiston Respublikasi Prezidenti huzuridagi Statistika
dgentligi to'g'risida”gi Nizomga, mazkur Nizomga, shuningdek, boshga gonun
hujjatlariga amal qiladi.

Xalgaro darajada tavsiva etilgan Statistika ma’lumotlarini ishlab chigish
lardyonlarining namunaviy modeli (GSBPM - The Generic Statistical Business
Process Model) talablarini milliy statistika tizimiga joriy gilish magsadida ishiab
chigilgan Statistika ma'lumotlarini ishlab chigish milliy modelining barcha
bosgichlarida bilvosita ishtirok etadi.

4, Bo'lim jismoniy va vuridik shaxslar murojaatlari bilan ishlash va ijro
Intizoml narorati masalasida o’z faolivatini boshgarmaning tarmoq va tuman
statistika bo'limlard (kevingl o'rinlarda - tarkibiy bo'limlar deb ataladi) bilan
' zaro hamkorlikda amalga oshiradi.

5. Bo‘lim o'z faolivatini boshgarma boshlig*i rahbarligida amalga oshiradi.



11 bob. Bo*limning vazifalari va funksiyalari

6, Quyidagilar bo'limning asosiy vazifalari hisoblanadi:

a) Boshqarmaga  kelib  tushgan  jismoniy va  yuridik shaxslarning
murojoatlarini ro‘yxarga olish, ifrochilarga yetkazish, ularning ijro etilishini
nazorar gilish, murojoatlar bo'vicha tayyorlangan javoblarni ro’yxatga olish
v wlarni murojeat muallifiarige yuborish, murojaatiarni umumlashirish, tahlil
gllish hamda ushbu yo'‘nalishlarda tarkibiy bo'limlar faolivatini muvofiglashtirish
sofasida;

jlsmoniy va yuridik shaxslardan kelib tushgan, jumladan, O*zbekiston
Respublikasi Prezident Xalg qabulxonalari va virtual gabulxonalari, Tadbirkor
virtual ofisl axborot portali, boshgarmaning rasmiy elekon pochta alogalari,
yuzma hamda og'zaki gabullar orqali kelib wshgan murojaatiarni qonun hujjatlari
ialablari  asosida ko'rib chigllishini tashkil etish, boshgarmani tarkibiy
ho*limlarining bu boradagi faolivatini muvofiglashtirish;

vuklatilgan asosiy funksiyalar bo'yicha tizim organlarida bajarilavetgan
ishlar holatini doimiy tahlil etib borish va natijalari bo'yicha tezkor axborotlami
muntazam ravishda boshgarma rahbariyatiga kiritib borilishini ta’minlash;

hoshqarma  tarkibly  bo'limlarida  jismoniy va yuridik  shaxslarning
murojaatliati bilan ishlash va bu sohada ijro intizomini ta’minlash masalalari
yuzasidan doimiy monitoring o'rmatish hamda amalga oshirilgan ishlar natijalarini
mulokama etish uchun tahliliy ma'lumotlami har chorakda boshqarmaning
Kengash yigilishiga kiritih borish;

hoshiarma tizimida jismoniy va yuridik shaxslaming murojaatlarini ko'rib
chigish ishlarini amaldagi gonunchilik hujjatlari talablari asosida tashkil etish,
mazkur masalada ish yuritish, hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlash
ho*yicha monitoring olib borish va qat'ly nazorat o'rnatish;

jismonty va vuridik shaxslaming murojaatlarini ko'rib chigish ishlarini
tashikil etishda elektron hujjat aylanishi tizimini joriy qilish ishlarini tashkil erish,
hu yo'nalishda tarkibiy bo*limlar faoliyatini muvofiglashtirish;

samonaviy axborot texnologivalaridan foydalangan holda,  jismoniy
va vuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash faoliyati bo'yicha ma'lumotlar
bazasint vuritish,

b) Boshgarma  tizimida O'ebekiston Respublikasi Qonunlari, O*zbekiston
Respublikasi Prezidentining hufjatlari va tapshiriglari, Hukumat garorlarl ijrosini
ta"minlash, hujjatlor bilan ishlash, ijro intizomini mustahkamlash va nazoratini
ta'minlash  hamda ushbu  ve'nalishlorda  torkibiy bo‘limlar  faoliyatini
muvofiglashtirish sohasido:

boshgarma tizimida O‘zbekiston Respublikasi Qonunlar, O‘zbekiston
Respublikasl Prezidentining farmonlari, garorlari, farmoyishlari, Hukumat
hujjatlari va topshiriglarini o'z vagtida, to'liq va sifali bajarilishini, shuningdek,
hujjat aylanishini tashkil etish va ushbu yo'nalishda boshgarma tarkibly bo*limlari
faolivatini muvofiglashtirish;



xalgaro tavsiyalar, shu jumladan sifaini boshqarishning milliy modellari
(GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda xorijiy davlatlaming ilg'or tajribalarini joriy
ctishni ta'minlavdi;

boshgarma tizimida ish yuritish, hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini
mustahkamlash, jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash
vuzasidan belgilangan vazifalar ijrosi bo‘yicha monitoring tashkil etadi, bu borada
amaldagl  gonunchilik  hujjatlari  talablariga rioya etilishini nazorat giladi
va muvoliglasheiradi;

boshgarma hamda bo'limning jorly va istigboldagi ish rejalariga muvofig,
n‘c wvakolati doirasida tizimll ravishda wva belgilangan muddatlarda tahliliy
va boshga materiallaming tayvorlanishi hamda taqdim etilishini ta*minlaydi;

O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti hujjatlari va topshiriglari 1jrosi
vuzasidan — O'zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi, O‘zbekiston
Respublikasi Prezidenti hujjatlari va topshiriglari, Hukumat gqarorlari ijrosini
ta'minlash, ijro intizomini mustahkamlash, jismoniy va vuridik shaxslarming
murojaatlari bilan ishlash holatl yuzasidan - Statistika ahentligiga tahliliy
ma ' lumotlarni tagdim etilishini tashkil etadi;

hashgarma tizimida idoraviy arxiv, mehnat muholazasini ta’minlash, xizmat
ko'rsatuvechi xodimlar faolivating tashkil etish bo'vicha ishlarmi muvoliglashtiradi
va nazoratini amalga oshiradi;

boshgarma tizimida hujjatlar  bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlash,
fismonly va yuridik shaxslarning murojaatlarini ko'rib chigish ishlarini tashkil
etishda zamonaviy axborot texnologivalaridan samarali foydalanishni ta'minlaydi;

boshgarma  tarkibiy  bo'limlarining  faolivati  uchun  zamur bo'lgan
moddiy-texnika ta'minotl vositalari (asosiy vositalar, jihozlar, xo®jalik buyumlari
v boshga moddiy resurslar) bilan ta*minlash ishlarini tashkil etadi;

bo'lim belgilangan tantibda o'ziga yuklatilgan boshga funksivalarni ham
bajaradi.

111 bob. Bo‘limning huquglari va majburivati

8. Bo'lim o'ziga vuklangan vazifalar vafunksiyalami bajarish uchun
guyidagl huguglarga ega:

. hoshgarma  tarkibiv  bo'limlaridan  o'ziga  yuklangan  vazifalar
va lunksivalami bajarish uchun zarur materiallar va ma’lomotlami belgilangan
tanibda so'rash va olish;

jismonly va wyuridik shaxslaming murojaatlari bilan ishlash bamda ijro
intizmi  nazoratl  sohasida samaradorlikni  oshirish  yuzasidan boshgarma
rahbarivatiga takliflar Kiritish;

boshgarmada hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlash, murojaatlar
bilan ishlash masalalarini muvofiglashtirish;

boshgarma warkibiy bo'limlaridan korrespondensiyalar, jismoniy va yuridik
shaxslaming murojaatlari bilan ishlash va ijro intizomini mustahkamlash bo®vicha



boshqarma tomonidan gabul gilingan buyruglami bajarilishini  doimiy
nazorat gilish va monitoring o'rnatish, ushbu gabul gilingan buyruglar ijrosini
io'minlash bo'vicha boshgarma tarkibiy bo'limlaridan nazorat (chora-tadbirlar,
harakat, grafik) rejalarini ishlab chigilishi va ijrosi ta'minlanishi yuzasidan
monitoring tashkil gilish hamda doimiy nazoratga olish;

hoshgarma tizimida ish yuritish, hujjatar bilan ishlash, ijro intizomini
ta'minlash, kelib tshayotgan korrespondensivalami ko'rib chigish ishlarini
amaldagi qonunchilik hujjatlari talablari asosida tashkil etish, bu boradagi faoliyat
yuzasidan tahliliv monitoring olib borish va nazorat o matish;

boshgarma tarkibly bo'limlarida ljro intizomini ta'minlash masalalari
yuzasidan doimiy monitoring o'rnatish, ijro nazoratida bo'lgan hujjatlar bo'yicha
kunlik ma’lumotiarni boshgarma rahbarivatiga tagdim etib borish, bu borada olib
hotilayotgan ishiammi tezkor va birlamehi ma'lumotlar asosida ko'rib chigilishini
ta'minlash uchun har oyda ikki marta boshqarma boshlig'iga kiritib borish hamda
amalga oshirilgan ishlar natijalarini muhokama etish uchun tahliliy ma'lumotlamni
har chorakda boshgarmaning Kengash yig'ilishiga kiritib borish;

boshgarma tizimida hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomi hamda arxiv
faolivatini tashkil etish bo'yvicha gabul gilingan me'voriy-uslubly hujjatlarni
amalivotda go’llanilishini ta'minlash;

hujjatlar bilan ishlashda elektron hujjat aylanishi tiziml orgali joriy gilish
ishlarini tashkil etish, mazkur yo'nalishda boshqarma tarkibiy bo‘limlari faoliyatini
muvoliglashtirish;

samonaviy axborot texnologivalaridan samarali foydalangan holda, kelib
tushgan korrespondetsivalar bilan ishlashni, ijro intizomini mustahkamlashni
va doimiy nazoratini olib borishni hamda kiruvchi va chiquvchi hujjadar bo*yicha
ma'lumotlar bazasini yuritishni ta"minlash.

d) Boshgarma  tizimida  foolivamni  tashkil erish wchun qulay mehnat
shargitlarini tashkil etish, moddiy-texnik ta'minotini ta’minlash hamda fuqaro
muhofurasi va xavfsizlik texnikasi bo'yicha ishlarni muvofigtashtirish, texnik
xizmatlar faolivatini tashkil etish sohasida:

hashqarma tizimi faclivatini tashkil etish uchun qulay mehnat sharoitlarini
tashkil etish;

hoshgarma  ish faolivatini samarali tashkil etish ochun zarur bo'lgan
moddiv-texnika a'minotini tashkil etish;

hoshgarma joylashgan bino va hududdan foydalanish, ularga xizmat
ko'rsatish, qo‘riglash, avtotransport vositalaridan foydalanish, fugaro muhofazasi 2
-oifali muhandisi, xizmat ko'rsatuvchi xodimlar ishlarini tashkil etish, nazorat
qilish va muvofiglashtirish.

7. Bo'lim o'z zimmasiga vuklangan vazifalarni bajarish uchun quyidagl
[unksivalami amalga oshiradi:



shuningdek, tashkilotlar, idoralar va boshgarmalardan kelgan hujjatlarni, jismoniy
vt yuridik shaxslaming murojaatlarini ro‘yxatga olish hamda ushbu hujjatlarning
clektron bazasini yuritish, bu borada ishlarni tashkil etishda zamonavivaxborot
exnologivalaridan samarali foydalanish;

bo'lim wvakolatiga kiruvchi o'z garorlarini gabul gilish, wlami hududiy
stutistika bo'limlariga, jovlardagl aniq ijrochilarga tezkorlik bilan yetkazish,
shuningdek, ijrosini nazoratga olish;

boshgarma tarkibiy bo'limlarida  hujjatlar aylanishini ta'minlash, ijro
nazoratini - mustahkamlash  bo'yicha  monitoringni  tashkil  etish
via muvofiglashtirish;

boshgarma tarkibiy bo‘limlarida hujjatlami hamda jismoniy va yuridik
shaxslaming murojaatlarini ko‘rib chigish bo‘yicha faoliyatni tashkil etish, bu
borada fjro intizomini mustahkamlash bo‘'yicha monitoringni tashkil etish
va muvofiglashiirish;

yuklatilgan asosiy vazifalar bo'yicha tizim organlarida bajarilayotgan ishlar
holatini doimiy tahlil etib borish va natijalari bo'yicha tezkor axborotlarni
muntazam ravishda boshgarma boshlig*iga Kiritib borilishini ta’minlash;

hoshgarmaga  kelib  tushgan hujjatlami  hamda jismoniy va yuridik
shaxslarning murojaatlari bo'yicha hujjatlarni saglanishi va kelgusida belgilangan
tartibda idoraviy arxiv sagloviga topshirilishini amalga oshirish;

tizimli ravishda hududiy statistika be‘limlarida magsadli o'rganishlar
o'thazish va ularga amaliy yordam ko'rsatish;

hoshgarma tizimida idoraviy arxiv faoliyatini, mehnat muhofazasi boyicha
jshlami tashkil etish, bu borada olib borilayotgan ishlami muvofiglashtirish va
nazoratini amalga oshirish;

boshgarma tizimida hujjatlar va murcjaatlar bilan ishlash, ijro intizomini
w'minlash, arxiv faolivat, mebnat muhofazasinl  tashkil etish ishlarini
akomillashtirish bo'vicha uslubiv hujjatlirni ishlab chigish va amaliyotda
(o' Hanilishini ta'minlash;

boshgarmaga kelib tushgan va chiguvehi hujjatlarni ro*yxatdan o'tkazishda
indekslash qoidalariga gat'ly rioya etgan helda yig‘majildlar ninomenklatura
o yxati asosida shakllantirish;

ho‘limga yuklatilgan vazifalar va funksiyalami amalga oshirish borasida
boghgarma tirkibiy bo'limlariga metodik yordam va maslahat ko'rsatish;

amaldagi gonun  hujjatlarini vanada takomillashtirish bo‘yicha takliflar
tayvarlashda, shuningdek, gabul gilingan hujjatlarni  ljro  edshda (rasmiy
statistikasiga tegishli qismi bo'yicha) ishtirok etish.

V bob. Bo*limning faoliyatini tashkil etish

14. Bo'limning faolivati O‘zbekiston Respublikasining “Rasmiy statistika
'@’ risida”gi  qonuni, Statistika agentligining meyoriy hujjatlari, boshgarma
boshlig'ining buyruglari va topshiriglariga muvofiq, shuningdek, boshgarma



belgilangan vazifalarni o'z vaqtida va sifauli bajarilishini hamda hujjatlami ijro
viish muddatlariga riova etilishini talab gilish;
bo'lim  tomonidan  muvofiglashtiriladigan  yo'nalishlarni yanada
(akomillashtirish bo‘yicha chora-tadbirlarni ishlab chigish va amalga oshirish;
bo'lim vakolatiga kiruvchi masalalar yuzasidan boshgarma tarkibiy
bo'limlarl xedimlari bilan vo'rignoma berish bo'vicha vig'ilishlar o'tkazish;
bo'lim faoliyatiga tegishli masalalar bo'vicha seminarlar va yig'ilishlarda
ishtirok etish.

4. Bo'lim quyidagi majburiyatlarga ega:

o'ziga yuklangan vazifalarni samarali va lozim darajada bajarish;

vakolatiga kiruvchi tahliliy va boshga ma'lumotlarni yugori darajada
tuvyorlash;

rasmiy  statistika  prinsiplariga amal gilish, ilg'or xalgaro amaliyotga
muvolig, foydalanilayotgan  usullar  va  metodikalarni  doimiy ravishda
takirmillashtinish;

bo'lim  xodimlari wmonidan belgilangan normativ-huqugiy  hujjatlarga
muvofig, ijro intizomini ta’'minlash.

IV bob. Bo'limning tuzilmasi

10, Bo'limning tuzilmasiga bo'lim boshlig'i, vetakchi mutaxassis, xavisizlik
texnikasi va fugaro muhofazasi 2- tifali muhandisi, 1-toifali ish yurituvchi
kotib{a), rahbar kotibasi, arxivarivs va telefonist hamda xizmat ko'rsatuvchi
xodimlar Kiradi.

11. Bo'limga bo'lim boshlig*i rahbarlik giladi.

12, Bo'lim boshlig'i va xodimlar boshgarma boshlig'i tomonidan lavozimga
tavinlanadi va lavozimdan ozod gilinadi.

1.4, Bo*lim quyidagilarni amalga oshiradi:

boshgarma tizimida ish yuritish, hujjatlar bilan ishlash, ijro nazoratini tashkil
etish, (Fzbekiston Respublikasi Prezidenti hujjatlari va topshiriglari, Hukumat
garorl va farmovishlari hamda umumiy ko‘rinishdagi kiruvchi hujjatlarni ko'rib
chigish bo‘yicha faolivatni tashkil edsh, jismonly va wyuridik shaxslaming
murojaatlarini ko'rib chigish bo'yicha faoliyvainl tashkil etish, bu borada amaldagi
gonunchilik hujjatari talablariga rioya etilishini nazorat gilish;

boshgarmaga kelib wshgan huojjatlami, yozma, og‘zaki yoki elektron
muwrojaatn o'rganib chigib, ro*yxatga elish, boshgarma boshlig'l rezolyutsivasi
o' yicha tegishli tarkibiy bo'limlarga ijroga yuborish va nazoratga olish;

tjrochi  tomonidan  wyvorlangan  javob  xati  bilan tanishib chigish
vi ndzoratdan olish, zarur hollarda murojaat etuvchi bilan telefon orgali bog'lanib,
murcjaatning ganoatlantirilganligiga aniglik Kiritish;

(' zbekiston Respublikasi Prezidenti hujjatlari va topshiriglari, Hukumat
qarert va farmoyishlari, boshgarmaning buyruglari, nazorat rejalari va hujjatlari,

@



boshgarma faolivati bir maromda borishi uchun uni kerakli jihozlar bilan
ta“mnlavdi;

hoshgarma joylashgan binodan talab darajasida foydalanish, binoni zarur
’mirlash va kapital qurilish ishlarini boshgarma rahbariyati bilan kelishilgan
hodda tashkil giladi hamda ulaming bajarilishini nazorat giladi;

boshgarmaning moliva-xo*jalik ishlari to'g'risidagi rejalari va hisobotlarini
tegishll bolimlar bilan kelishilgan holda wyyorlaydi;

boshgarm xenalariga xo'jalik xizmat ko*rsatishni tashkil giladi;

isitish tarmoglarini, ventilvatsiya, yoritish uskunalarining texnik holatini
nazorat giladi, ta‘mirlash ishlarini olib borish va ulaming sifatli bajarilishini tashkil
qiladi;

hoshgarma hududini obodonlashtirish va tozalash ishlarini tashkil etadi,
boshgarma binosi fasadini bayramlar oldidan bezash ishlarini tashkil etadi;

aviotransportlaming  texnik  holatinl  nazorat giladi, o'z vaqtida
aviotranspartning ta'mirlash ishlarini tashkil etadi va yoqilg'i bilan ta'minlaydi;

bo'lim faolivatiga oid normativ va metedologik hujjatlarini puxta ishlab
chigilishini tashkil giladi;

hoshgarma rahbarivatining topshiriglariga muvafig tahliliy
v umumlashtiruvehi materlallarni  tayyorlavdi, qo‘yilgan vazifalami yanada
samarall amalga oshirish bo‘yicha takliflar ishlab chigilishini ta'minlaydi;

bo'lim faolivatiga old masalalar bo‘yicha boshqarmaning tarkibiy bo'limlari
hoshliglart va mutaxassislariga maslahat va uslubiy yordam ko'rsatadi;

boshgarmaning tuman statistika bo'limlarida  o‘tkaziladigan magsadli
o' rgamishlarda ishtirok etadi;

boshgarma va bo'limning jorly va istigbol ish rejalariga muvofig, bo'lim
vakolatiga kiravchi masalalar bo'yicha tahliliy va boshga materallami o'z vaqtida,
tizimli asosda tayyolanishini ta'minlaydi;

normativ-huqugiy hujjatlar, rejalar va dasturlar loyihalarini ishlab chigish
v ekspertiza qgilishda, shuningdek, ulaming rasmiy statistikaga tegishli gismini
ijro etishda isharok etadk;

ho'limning samaradorligi darajasini oshirish va kadrlar bilan to'ldirish
choralarini ko'radi;

ho'lim kadrlar zaxirasini shakllantirishni va yangilashni, kadrlar zaxirasiga
kiritllgan shaxslar bilan tizimli ishlamni tashkil qilishni ta'minlaydi;

bo'lim xodimlari bilan yuklatilgan vazifalar, kiruvchi hujjadami nazorat
gilish va tajriba almashish masalalari yuzasidan yo‘rignoma berish bo’yicha
vig'ilishlar o'tkazadi;

davliat va tjorat siriga rioya gilinishini hamda bo'limga kiruvchi
v ho*limdan chiguvchi materiallarmning nusxalarini saglanishini ta’minlaydi;

ish vuritishnl olib borish, topshiriglari o'z vaqtida ijro etilishini gat’iy
nazorat gilish bo*yicha ishlarni tashkil giladi, xedimlar tomonidan xizmat hujjatlari
hilan Ishlash va ularni saglash bo‘yicha ishlamning belgilangan tartibiga amal
i Hinishini ta*minlaydi.



hamda bo'limning ish rejalari va boshgarma xodimlarining funksional vazifalari
asosida tashkil etiladi.

Bo‘limning ish rejasi boshgarma boshligl tomonidan tasdiglanadigan
boshgarmaning ish rejalari asosida shakllantiriladi va boshqarma boshlig'i
omonidan tasdiglanadi.

Xodimlaming funksional vazifalari bo'lim boshlig*i tomonidan bo'limga
vuklangan vazifalardan kelib chiggan holda tayyorlanadi va boshgarma boshlig'i
tomonidan tasdiglanadi.

|5, Bo'lim boshlig®i:

bo'limhga bevosita rahbarlikni amalga oshiradi, bo'lim xodimlarining ishini
iashkil qiladi, bo'limga wyuklangan vazifa va funksiyvalarning lozim darajada
bajarifishi, yjro va mehnat intizomining holati uchun shaxsan javob beradi;

bo'limning tasdiglangan tzilmasi va shtat jadvaliga muvoliq lavozimlarga
ravsiva gilingan nomzodlar, xodimlarning Kasbiy darajasi va ish malakasini
pshirish, vlarmni rag'batantirish va jazolash choralari bo‘vicha takliflarni puxta
ishlab chigadi va rahbariyvatga ko'rib chigish uchun kiritadi;

ho'limning ish rejasi lovihasini ishlab chigadi va boshgarma boshligtiga
tasdiglash uchun Kiritadi;

bo'lim ftaolivatini xalgaro tavsivalar, shu jumladan sifatni boshgarishning
milliy modellari (GSIM, GSBPM, GAMSO0) hamda ilg'or xorijiy tajribalardan
iovdalangan holda washkil etilishini ta’minlaydi;

bo'limda hujjatlar bilan ishlashda, topshiriglar ijrosini ta'minlashda hamda
ijro intzomi holatini tzimli w@hlil gilishda “0O*zbekiston Respublikasi vazirliklari,
daviat go'mitalari, idoralari va xo’jalik birlashmalarida hujjatlar bilan ishlashni
ashkil etish wva ijro intizomini muostahkamlash masalalari bo‘yicha metodik
iavsivalar w'plami” wva (Fzbekiston Respublikasi Prezidentining 2021-yil
10- tevraldagi "Qonunchilik hujjatlart ijrosini samarali tashkil etishda davia
boshgaruvi organlari va mahalliy ijro etuvchi hokimiyat organlari rahbarlarining
shaxsiy javobgarligini kuchaytirishga doir go*shimcha chora-tadbirlar w*g risida”
PF-b166=son farmoni hamda 2021- vil 31- maydagi “ljro.gov.uz ijro intizomi
idoralararo vagona elekwron tizimi samarali faolivat ko*rsatishini ta'minlashga
garatilpan qo'shimecha chora-tadbirlar to'g'risida” PQ-5132-son garori bilan
belgilangan tartiblarga gat’iy riova giladi;

bo'lim xodimlar o*rasida vazifalarni tagsimlaydi;

boshgarmaning  vig'ilishlari va maijlislarida, shuningdek, boshgarma
rahibarivatining topshirig‘iga binoan bo*lim wasarrufiga kiruvehi masalalar bo*yicha
idoralararo ishchl guruhlar va kengashlar faolivatida ishtirok etadi;

har oyning lkkinchi wa oxirgi juma kunlari boshgarma tizimida ijro
intizominl  mustabkamlash yuzasidan amalga oshirllayotgan chora-tadbirlar
monitoring  vakunlari  vuzasidan o'tkaziladigan yigilishda ishtirok etadi
va bavonnomada gayd etilgan topshiriglar ijrosi yuzasidan monitoring o‘matadi;

mollva-igtisod va xo'jalik ishlarini tashkil etishda ishtirok etadi;



boshgarmaning  ijro  intizomini  avtomatlashtirilgan nazorati  dasturi
(edo.ijro.uz)ga  Kiritlgan ijro nazoratidagi hujjatlarni  belgilangan muddatda
bajarilishini ta’minlash yuzasidan tarkibiy bo'limlar boshliglari va xodimlari bilan
tegishll ishiarnt olib boradi;

nazoratga olingan hujjatlar bo'yicha doimiy ravishda tahliliy ishlarni amalga
oshiradi va ijro holati bo'vicha kunlik, haftalik, oylik va choraklik ma’lumotlarni
bo'lim boshlig'i va boshgarma rahbariyatiga kiritib boradi;

amaldagi rtartibda belgilangan 1 wva 2-jadvallarni  shakllantirish
va belgilangan muddatlarda tagdim etilishini 1a'minlaydi hamda nazoratga olingan
hujjatlarning ijrosi ba'yicha doimiy ravishda monitoring olib boradi;

boshgarmaning tarkibiy bo‘limlariga kelib tushgan jismoniy va yuridik
shaxslarning vozma, og‘zaki va elektron murojaatlarini ijro etilishi, puxta va 10*lig
ahlil etib borilishi, umumlashtirilishi wva ularning natijalari to'g'risidagi
ma'lumotlarni belgilangan namunadagi jadvallar asosida shakllantirish va tahliliy
mia lumotlarni muhokamasini tashkil yetish uchun Kengash yigilishiga kiritib
horishga tayyortaydi;

ho'lim  Ishlarining samaradorligi  darajasini  oshirish, ish uslubi
va metodlarinl, uni tashkil gilishni yaxshilash, hisobot, ijro va mehnat intizomini
miustahkamlash bo'yicha chora-tadbirlarni amalga oshiradi;

hoshgarmaning vig'ilishlari va majlislarida, shuningdek, har ovning ikkinchi
vi oxirgi juma kunlari boshgarma tizimida ijro intizomini mustahkamlash
vuzasidan amalga oshirilayotgan chora-tadbirlar monitoring vakunlari vuzasidan
o' tkaziladigan vig‘ilish bayonnomasida gayd etilgan topshiriglar ijrosi yuzasidan
moniloring o'rnatadi;

boshqarmaning tarkibiy bo‘limlarida ish yuritish yo'rignomalarinl, ishlar
nomenklaturalarini wezishda, ish yuritishni takomillashtirish bo'vicha taklifiar
ishilab chigishda gatnashadi;

bo'limga yuklangan masalalar bo'vicha boshgarmaning tarkibiy bo*limiariga
maslahat yordami ko'rsatiladi;

davlat wva tijorat siriga rioya qilinishini hamda bo'limga kiruvchi
v ba' limdan chiquyvehi materiallarning nusxalarini saglanishini @ 'minlaydi;

ho'lim  vakolatiga kiruvchi masalalar bo'yicha jismoniy va yuridik
shaxslaming  murojaatlarini, shu  jumladan elekiron shaklda kelib tushgan
mutojaatlarni ko'rib chigilishini (zarur hollarda jismoniy shaxslar va yuridik
shaxslarning vakillari ishtirokida) ashkil giladi, ularda ko*rsatilgan masalalarni hal
gilish bo'yicha takliflar tayyoriaydi;

vazifalar tagsimlanishiga muvofig, boshga funksivalami amalga oshiradi.

18 Bo‘lim 1- toifali ish yurituvchi-kotib:

funksional vazifalariga muvefiq materiallar, ma’lumotlar, hujjatlarni sifadi,
shonchli va o'z vagtida tayyorlanishi uchun shaxsan javob beradi;

jismonty va vyuridik shaxslardan kelib tshgan, jumladan, O‘zbekiston
iespublikasi Prezidentining virtual gabulxonasi va Xalg gabulxonasi, Tadbirkor



16. Bo‘lim boshlig'i vagtinchalik bo‘lmagan tagdirda uning vazifasini
vetakehl mutaxassis bajaradi.

17, Bo'lim vetakchi mutaxassisi:

boshgarma va bo‘limning ish rejalarida ko‘zda rtwtilgan masalalarni
o'rganilishini va chora-tadbirlarmning amalga oshirilishini ta"'minlaydi;

bo'limga yuklangan masalalar bo'yicha O'zbekiston Respublikasi gonunlard,
(O zbekiston  Respublikasi  Prezidenti farmonlari, qarorlari va farmoyishlari,
Vazirlar Mahkamasining qarorlari va topshiriglari, Statistika agentligi buyruglari
vit topshiriglarini amalga oshirish yuzasidan nommativ-huqugiy hujjatlar, tashkiliy
chora-tadbirlar yvoki nazorat rejalarini tayvorlash va tasdiglash bo'yicha ishlarni
muvoliglashtiradi;

bo‘lim faolivatiga oid ma'lumomoma, tahliliy, statistik va boshga
materiallarni, shuningdek, bo‘limga yuklangan vazifalar bo*yicha qonun hujjatlari
via  boshga normativ-hugugly  hujjatlar  loyihalarini sifatli va o'z vagtida
tayvorfaydi;

ho‘limda hujjatlar bilan ishlashda, topshiriglar ijrosini ta"minlashda hamda
ijro intizomi holatini tizimli whlil gilishda “O‘zbekiston Respublikasi vazirliklari,
daviat go'mitalard, idoralari va xo‘jalik birlashmalarida hujjatlar bilan ishlashni
tashkil etish va ijro intizomini mustahkamlash masalalari bo'vicha metodik
tavsivalar  1o'plami”, O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2021- yil
10- fevraldagi “Qonunchilik hujjatlari ijrosini samarali tashkil etishda daviar
boshgaruvi organlar va mahalliy ijro etuvchi hokimivat organlari rahbarlarining
shaxsiy javobgarligini kuchavtirishga doir go*shimeha chora-tadbirlar to'g*risida”™
PF-b166-son farmoni hamda 2021- yil 31- maydagi “ljro.gov.uz ijro intizomi
idoralararo vagona elektron tzimi samarali faolivat ko‘rsatishini ta’minlashga
garatilgan go'shimcha chora-tadbirlar wo'g'risida™ PQ-5132-son garori bilan
belgilangan tartiblarga qat'iy riova qiladi;

bo'lim faolivatini xalgaro tavsivalar, shu jumladan sifatni boshqarishning

milliy modellari (GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda ilg'or xorijiy tajribalardan

fovdalangan holda tashkil etadi;

hishgarmaga kelib tushgan hufjatlarni to'liq ro*vxatdan o'tkazish, ularning
anigq hisobini yuritish, jumladan Prezident Administratsivasidan, Oliy Majlisdan,
Vazirlar Mahkamasidan, Statistika agentligidan, vazirlik, idora va tashkilotlardan
bevosita, elektron pochta orgali hamda “E-xat” elektron tizimi orqali kelgan
me'variv-huqugiy  hujjatlarni, korrespondensivalami gabul gilish, ro*yxatdan
o'thazish va idoraviy ichki elektron hujjat aylanish tizimiga kiritish va bu borada
ish vuritishni belgilangan tartibda nazorat gilib boradi;

hoshoarmaga kelib wshgan hujjatlarni dastlabki ko'rib chigish, boshgqarma
hoshlig®iga rezolyutsiva go'yish uchun Kiritadi;

boshgarmaga kelib tushgan “XDFU™ va “XFU" hujjatlarini ro‘yxatga olish
va saqlanishini ta’minlaydi, ijro etilishini nazoratga oladi;



19. Bo*lim texnika xavisizligi va fugare muhofazasi 2- toifali mubandisi:

funksional vazifalariga muvofig materiallar, ma'lumotlar, hujjatlarni sifacli,
ishonchli va o'z vaqtida tayyorlanishi uchun shaxsan javob beradi;

boshgarma  boshlig'i  buyruglari va ko'rsatmalari hamda boshgarma
codimlarining ichki mehnat tartibi goidalariga amal giladi;

faolivati doirasidagl O‘zbekiston Respublikasida amal gilinayotgan barcha
qonun va qonun ostl me'yoriy hujjatlarni bilishi talab etiladi:

fugarolar muhofazasi bo'vicha yillik rejalarni o'z vagtida ishlab chigadi;

ish faolivatiga taallugli bo'lgan o*quv qo'Hanmalar, jurnalar, o‘quy jadvalari,
plakatlar, me’yoriy hujjatlar bilan ta'minlash ishlarini olib boradi;

boshgarma xodimlari bilan fugaro muhofazasi bo'yicha (tasdiglangan
jativalga asosan) o'guv mashg'ulotlarini o'tkazadi;

tinchilik va wrush vagtida fugarolar muhofazasi bo'yicha o'tkaziladigan
tadhirlarda amaliy yordam ko'rsatadi va doimiy uning bajarilishini nazorat qilib
boradi;

doimo o'quv ma’lumotlart bazasini yangilab va yig'ib boradi;

hoshgarma  binosida, maishiy-xo'jalik xonalari, muhandislik inshootlari
uchun yong'in xavfsizligi goidalari, me’yoriv hujjatlar talablari asosida yong'inmi
aldini olish bo'vicha yo'l-yo'riglar ishlab chigadi va amalyotga jorly etadi;

boshgarma xodimlari wchun mehnatni muhofaza gilish va havisizlik
texnikast bo'yicha yo'l-yo*riq berib tushuntirish ishlarini olib boradi;

har bir ish joyida mehnaini muhofaza qilish, xavisizlik texnikasi, sanitariya-
gigena, yong indan saglash qoidalari va me’yorlari talablarining bajarilishi ustidan
doimiy nazorat gllib boradi;

vodimlardan xavfsizlik qoidalariga rioya etishni nazorat va talab gilib
horadi;

xodimlarni tok wrishidan saglash, shuningdek, elektr tokidan vong'in
chigishning oldini olish magsadida, elektr tarmog'ining izolyatsiva gatlami
varogligi tegishli me'yoriy talablar asosida sinovda o'tkazib turishni ta’minlash
ishlarini nazorat giladi va amalyotga joriy etadi;

hoshgarma binosida nosozliklar bo'lganda, xodimlar sog'ligiga va hayotiga
wavl soladigan holatlar yuzaga kelganda yoki boshga bir favqulodda holatda,
darhal o' ratilgan tartibda rahbarivatga xabar beradi;

davlat va rijoral siriga riova gilinishini hamda bo'limga  Kiruvchi
va o' limdan chiquvehi materiallaming nusxalarini saglanishini ta'minlaydi;

bolim boshlig'i tomonidan berilgan topshiriglami fjrosini 1a'minlaydi;

vazifalar tagsimlanishiga muvofig boshega funksivalarni amalga oshiradi.

20. Bo‘lim rahbar kotibasi:

funksional vazifalariga muvefiq materiallar, ma'lumotlar, hujjatlarni sifadi,
ishonchli va o'z vaqtida tavyorlanishi uchun shaxsan javeb beradi;

boshgarma  boshlig'ining buyruglari va ko‘rsatmalari hamda boshgarma
sodimlarining ichki mehnat tartibi qoidalariga amal giladi.

qabulxonadagi ish vazifasi hujjadarini o'z vaqgtida rasmiylashtirib boshgarma
boshligiga imzo go*ydirishga olib kiradi;



virtual ofisi axborot ponali orgali, Statistika agentligining rasmiy elekiron
pochtalari orgall, 1shonch telefonlari hamda shaxsiy va sayyor gabullar orgali kelib
tushgan murojaatlami gonun hujjatlar talablari asosida ko'rib chigilishini tashkil
rtish, boshgarma tarkibiy bo‘limlarining bu boradagi faoliyatini muvofiglashtiradi;

boshgarmaga kelib tushgan jismoniy va wuridik shaxslarming yozma
va og'zaki murojaatlarini ijroga qaratish, ko‘rib chigish, hisobini yuritish, tegishli
ish hujjatlarini rasmiylashtirish bo‘yicha amalga oshirilayotgan ishlami puxta
vt to'lig taxlil qgilib  borilishi, umumiashtirilishi va taxlilly materiallarni
rahbariyvatga  kiritilishini ta'minlash, shu jumladan sayyor shaxsiy gabullarni
tashkil etish, ijrochilarga yetkazish, ularning ijro etilishini nazorat gilish,
murojaatlar bo'yvicha tayverlangan javoblami ro‘vxatga olish va ularni murojaat
muallitlariga yuborish, murcjaatlarni umumlashrirish, tahiil gilish, boshgarma veb-
saytiga tegishll ma'lumotiami jovlashtirish va vangilab borish hamda ushbu
v nalishlarda hududiy statistika bo*limlari faoliyatini muvofiglashtirib boradi;

ba'lim faolivatida xalgaro tavsivalar, shu jumladan sifatni boshqarishning
millly modellari (GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda ilg'or xorijiv tajribalardan
foydalangan holda ishtirok etadi;

hoshqarma tarkibiy bo'limlarida O'zbekiston Respublikasining “Jismoniy
va yuridik shaxslarning murojaatlari to'g‘risida™gi O°zbekiston Respublikasi
qonuniga ofzgartirish  va  go‘shimchalar  Kkiritish  hagida™gi  2017-yil
| 1- sentyabrdagi  ('RQ-445-son  qonuni  ijrosi, shuningdek, O*zbekiston
Respublikasi Prezidentining 2017-yil 11-apreldagi PQ-2881-son garorida
belgilangan vazifalaming so'zsiz ijrosini ta’minlash, ijro intizomini yanada
mustahkamlash bo*yicha amalga oshiriladigan kompleks chora-tadbirlar rejasida
belgilangan vazilalarni bajaradi;

(' zhekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2018- yil 7- maydagi 341
-son garori ijrosi yuzasidan Statistika  agentligining 2024- yil  27- martdagi
4-son buyrug'i tasdiglangan “Q'zbekiston Respublikasi Prezidenti huzuridagi
Statistika agentligh tizimida jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan
ishlash tartibi 1o'g'risida”gi nizom talablari asosida ishlarni tashkil etadi;

. jismoniy va vuridik shaxslarning murojaatlari bo'vicha 7 va B talik choraklik
jadvallamni belgilangan muddatlarda shakllantirilishini hamda nazoratga olingan
hujjatlaming  ijrosi bo‘vicha doimiy ravishda monitoring olib  borilishini
1" minlavdi;

» hoshgarmada ijro intizomini ta’minlash borasida tarkibly bo'limlarida ish
vuritish bo'yvicha mas'ul xodimiar bilan ish olib boradi;

bo'lim faolivatiga oid masalalarda boshgarmaning tarkibiy bo'limlariga
tegishli maslahatlarni berib, amaliy yordam ko'rsatadi;

davlat va tijorat siriga rloya gilinishini hamda bo‘limga Kiruvehi
va bo'limdan chiguvchi materiallaming nusxalarini saglanishini ta’minlaydi;

b lim boshlig'ining topshirig'iga ko'ra, kelib tushgan jismoniy va yuridik
shassharning murojaatlarida gayd etilgan masalalarni ko'rib chigilishida zarur
bo*ladigan ma'lumet va hojjatlami tayyorlaydi;

vazifalar tagsimlanishiga muvofiq boshga funksiyalarni amalga oshiradi.



tashrif buyuruvchilar bilan xushmuomalada bo*ladi;

boshligning ish tartibiga mos ravishda rashrif buyuruvchilarming gabulini
tashkillashtiradi va nazoratga oladi;

lelefon go'ng'iroglariga hozir javob bo'lish va zarur bo‘lganda boshliq bilan
bog'lash ishlarini olib boradi;

boshliq tomonidan o'tkaziladigan vig'ilishga tayyorgarlik ishlarini bajaradi
vil larkibiy bo'limiarga vetkazadi;

boshliq ko'rsatmasiga asosan zaruriy materiallarni vig'ib boradi;

tadbirlar o‘tkaziladigan joy va vaqti to'g'risida gamashchilami xabardor
qiladi;

rahbariyat gabuliga kelgan jismoniy va yuridik shaxslar vakilarini ro*yhatga
olish va tegishli jurnalga qavd etib boradi;

boshligning aniq magsadga vo'naltirilgan topshirig®ini mas'ul ijrochilarga
vetkazishni ta'minlaydi;

vazifalar tagsimlanishiga muvofiq boshga funksivalarni amalga oshiradi.

21. Bo'lim arxivariusi:

funksional vazifalariga muvofig materiallar, ma'lumotlar, hujjatlami sifatli,
ishonchll va o'z vagtida tayyorlanishi uchun shaxsan javob beradi;

bo'limda hujjatlar bilan ishlashda, topshiriglar ijrosini ta’minlashda hamda
ijro intizomi holatini tizimli tahlil gilishda *O*zbekiston Respublikasi vazirliklari,
davlat qo'mitalari, idoralari va xo‘jalik birlashmalarida hujjatlar bilan ishlashni
tashkil etish va ijro intizomini mustahkamlash masalalari bo'yicha metodik
tavsiyalar to*plami™da belgilangan taniblarga qat’iy rioya gilib boradi;

“Boshgarmaning ish yuritish va hujjatlar ijrosini nazorat gilishni tashkil etish
bo'yicha yo'rignoma”ga asoslanib, ijro nazoratini mustahkamlaydi va bu borada
ishlarni washkil etadi.

boshgarmaning tarkibiy bo'linmalaridan bujjatlarni  belgilangan tartibda
qabul gilish, hisobini yuritish, to'liq saglanishini ta’minlash ishlarini olib boradi;

qabul gilingan hujjatlarni saglanish muddatlariga garab doimiy, vagtincha
va uzog muddatlilarga ajratib, vig'ma ro’yhatini tuzib boradi; :

hujjatlardan foydalanishni tashkil gilish va rahbariyatning ruhsati bilan
manfaatdor muassasalar hamda alohida shaxslarning murojaatiga  binoan,
belgilangan tartibda wshbu hujjatlar bo'vicha ma'lumotnomalar, nusxalar,
ko‘chirmalami belgilangan tartibda berib boradi;

* har bir yvig'majildni tarkibiy bo'lim xodimi ishtirokida bog*langan holda ikki

nusxada tuzilgan ro*vhat ilovasi bilan gabul qilib oladi;

muddati  o'tgan hujjatlarni  makulaturaga topshirish uchun ajratadi
va o'matilgan tartibda dalolatnoma hamda protokollar wzadi;

idoralar, tashkilotlar wvakillariga xizmat wuzasidan yoki ilmiy ishlar
magsadida foydalanishlari uchun hujjatlarni ajratadi va tagdim etadi;

boshgarmaning  tarkibly  bo'limlariga  vaquincha foydalanish  uchun
bertladigan hujjatlarni maxsus kitoblarda hisoblarini yuritib boradi;



Toshkent shahar arxiv ishlari boshgarmasiga daviar arxivi hujjatlami
doimiy saqlash magsadida belgilangan tartibda rasmiylashtirib, topshirilishini
ta"minlaydi;

boshgarma wva tuman statistika bo'limlarida Nomenklaturaga binoan
hujjatlarning saqlanishi bo*yicha o‘tkaziladigan rekshirishlarda Ishtirok etadi;

joriy arxiv shakllanishini ta’minlaydi.

arxivdagi muhim hujjatlarning gimmatliligi ekspertizasini tashkil giladi;

bo'lim boshlig'ining topshirig*iga ko'ra, kelib tushgan jismoniy va yuridik
shaxslaming murojaatlarida gayd etilgan masalalami ko'rib chigilishida zarur
bo‘ladigan ma'lumot va hujjatlarni tayyorlaydi;

vazifalar tagsimlanishiga muvofiq boshga funksivalarni amalga oshiradi.




