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NIZoMI

I  ЬоЬ. Umumiу qoidalar

1. Маzlruг Nizom Jisrnoniy vа yuridik sttaxslar murоjааtlагi bilan

ishlash va ijro intizomi паzогаti bo'limirriпg (keyingi o'rinlarda ­ bo'lim deb

otaladi) maqomi, asosiy vazifa va fuпksiуаlагi, huquq ча majburiyatlari,

sl­rur­ringdek, uпiпg faoliyatini tashkil etish taгtibini belgilaydi.

2. Bo'lim O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2024­ yil 4­ maгtdagi

"O'zbekiston Respublikasi Ргеzudепti huzuгidagi Statistika agentligi faoliyatini

tashkil etish сhоrа­tаdЬirlаri to'g'risida"gi PQ­114­son qаrогi bilan tashkil etilgan

va Toshkent shahar statistika boshqarmasining (keyingi о'riпIqrdа ­ boshqarma

deb qtаIqdf) bo'limi hisoblanadi.

З. Bo'lim o'z faoliyatida O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasiga,

O'zbekistorl Respublikasining "Rasmiy statistikasi to'g'risida"gi qonuni va boshqa

qопuпlаrgа, Oliy MajI isning погmаtiч qаrогlаrigа, O'zbekiston Respublikasi

Prezidenti fаrmопlагi, qагоrlаri va farmoyishlariga, Vаzirlаr Mahkamasi qаrоrlагi

va fагmоуishlагigа, "O'zbekiston Respublikasi Prezidenti huzuridagi Statistika

agcntligi to'g'гisida"gi Nizomga, mazkur Nizomga, shuningdek, boshqa qопuп

hrrjjatlaгiga аmаl qiladi.

Хаlqаго dагаjаdа tavsiya etilgan Statistika mа'lumоtlаriпi ishlab chiqish

jагdуопlагiпiпg паmuпачiу modeli (GSBPM ­ The Gепеriс Statistical Business

Ргосеss Model) talablarini milliy statistika t izimiga joriy qilish maqsadida ishlab

chiqiJgan Statistika mа'lumоtlагiпi ishlab chiqish milliy modelining Ьагсhа

bosclichlarida bilvosita ishtirok etadi.

4. Bo'lirn j ismoni1, r,a r,uridik shахslаг murоjааtlаri bilan ishlash va ijro

irlt izot,1,1i 11azorati rnasa]asida o'z faoliyatini boslrqaгmaning tаrmоq ча tuman

statistika bo'limlari (kevingi о'riпlqrdо ­ tarkibiy bo'limlar deb qtqlqdi) bilan

()'7,; ll,() harTlkoгlikda amalga оshiгаdi.

З. I ] o'linl o,z faoliratini Ьоshqаrmа boshlig'i гаhЬаrligidа amalga oshiradi.
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I I  ЬоЬ. Bo'limning vazifalari va funksiyalari

6. Quyidagilaг bo'limning asosiy vazifalari hisoblanadi:

о) Boshqarmag1 kelib tushgan j ismonly vо yuridik shcxslcrnfng

murоjооtlqriпi ,o'y* otgo olish, ijrochilarga yetkozish, ulаrпiпg ijro erilishini

nor.oiot qilish, muroiiatlor bo'yicho tауоrlапgап javoblorni ro'yxatga olish

vo ulоrпi murojoot muolliflarigo yuborish, murojaatlorni umumlashtirish, tahlil

qi/ ish homdo uir,bu yo'nclish/ordo tarkibiy Ьо'limlоr fooliyatini muvofiqlcshrirish

sohcsidc;

j ismoniy va pгidik shaxslardan kelib tushgan, jumladan, o'zbekiston

Respublikasi pгezidbnti xalq qabulxonalari va чiгtuаl qabulxonalari, Таdьiгkоr

viпual ofisi ахЬоrоt portali, Ьоshqаrmапiпg гаsmiУ еlеktгоп pochta aloqalari,

yozma hamda og'zaki qabullar orqali kelib tushgan murоjааtlаrпi qonun hujjatlari

ialablari asosida ko,iib chiqilishini tashkil etish, Ьоshqаrmапi tarkibiy

Ьо.limlаriпiпg bu boгadagi faoliyatini muvofiqlashtirish;

yuklatilgan asosiy funksiyalar bo'yicha t izim оrgапlаridа Ьаjаrilауоtgап

ishlar holatini doimiy tahlil etib Ьогish va natijalari bo'yicha tezkor axborotlarni

muпtаzаm гачishdа Ьоshqаrmа rаhЬаriуаtigа kirit ib borilishini ta'minlash;

Ьоshqаrmа tarkibiy bo'limlarida j ismoniy va yuridik shaxslarning

muгоjааtlагi bilan ishlash va bu sohada ijrо intizomini ta'minlash mаsаlаlаri

yuruiid.n doimiy mопitогiпg o'rnatiSh hamda amalga oshirilgan ishlar паtijаIаriпi

muhоkаmа etish uсhuп tahliliy mа'lumоtlаrпi hаr chorakda boshqarmaning

Kengaslr yig'ilishiga kirit ib borish;

ьоshqагmа t izimida jismoniy va yuridik shахslагпiпg muгоjааtlаriпi ko'rib

chiqish ishlarini amaldagi qonunchilik hujjatlaгi tаlаьlагi asosida tashkil etish,

mаzkuг masalada ish yuritish, hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlash

bo'yicha mопitоriпg olib borish va qat'iy паzоrаt o'rnatish;

j ismoniy ча yuridik shaxslaгning murоjааtlаriпi kо'гiь chiqish ishlarini

tashkil etishda еlеktrоп hujjat aylanishi t izimini jогiу qitish ishlarini tashkil etish,

bu yo'nalishda taгkibiy Ьо'I imlаг faoliyatini muvofiqlashtirish;

zamonaviy ахЬоrоt texnologiyalaridan foydalangan holda, j ismoniy

va yuridik shaxslarning muгоjааtlаri bilan ishlash faoliyati bo'yicha mа'lumоtlаг

bazasini pritish.

' ь) Boshqarma t izimida O'zbekiston Respublfkcsi Qonunlcri, O'zbekiston

Respub/ ik qsi Рrеzidепtiпiпg hujjatlori vа topshiriqlori, Нukumоt qarorlari ryrosini

tc'lnin/ csh, hujjatlor Ьilап ishlcsh, ijro intizomini musrchkqmlash vа паzоrаtiпi

tct'minlash homda ushbu yo'nalishlarda tarkibiy Ьо'limlаr faoliyotini

пtuv of i qI  ash rirish sohcsidc :

boshqarma t izimida o'zbekiston Respublikasi Qопuпlагi, o'zbekiston

Respublikasi Ргеzidепtiпiпg fагmопlаri, qагогlаri, farmoyishlari, Нukumаt

hujjatlaгi ча topshiriqlarini o'z vaqtida, to'liq ча sifatli Ьаjаrilishiпi, shuningdek,

t,u; ;ut aylanishini tashkil etish va ushbu yo'nalishda Ьоshqагmа tаrНЬiу Ьо'limlагi

faoliyatini muvofiqlashtiгish;



хаlqаrо tavsiyalaг, shu jumladan sifatni boshqarishning milliy modellari

(GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda хогij iу davlat]aming ilg'оr tаjriЬаlаriпi jоriу

etishni ta'minlaydi;

Ьоshqагmа t izimida ish уuritish, hujjatlar Ьilап ishlash, ijrо intizomini

mustahkamiash, j ismoniy ча yuridik shахslагпiпg murоjааtlаri bilan ishlash

yuzasidan belgilangan чаzifаlаг ijrosi bo'yicha mопitогiпg tashkil etadi, Ьu Ьоrаdа

amaldagi qonunchilik hujjatlaгi talablariga гiоуа etilishini паzоrаt qiladi

va muvofiqlashtiradi;

Ьоshqагmа hamda Ьо'limпiпg jоriу va istiqboldagi ish rеjаlаrigа muvofiq,

o'L vakolati doiгasida t izimli гavishda ча belgilangan muddatlarda tahliliy

va boshqa mаtегiаllаrпiпg tayyorlanishi hamda taqdim etilishini ta'minlaydi;

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti hujjatlari ча topshiriqlari ijrosi

yuzasidan ­ O'zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi, O'zbekiston

RespubI ikasi Prezidenti hujjatlari va topshiriqlari, Hukumat qаrоrlаri ijrosini

ta'minlash, ijго intizomini mustahkamlash, j ismoniy ча yuridik shaxslarning

muгоjааtlагi bilan ishlash holati yuzasidan Statistika ahentligiga tahliliy

mа'luшоtlагпi taqdim etilishini tashkil etadi;

, Ьоshqагmа t izimida idoraviy агхiч, mеhпаt muhofazasini ta'minlash, xizmat

ko'гsatuvchi хоdimlаr faoliyatini tashkil etish bo'yicha ishlагпi muvofiqlashtiradi

vа паzогаtiпi amalga oshiгadi;

Ьоshqагmа t izimida hujjatlar bilan ishlash, ijro intizomini ta'minlash,

j isrloniy va yuridik shaxslarning muгоjааtlаriпi ko'rib chiqish ishlarini tashkil

etishda zаmопачiу ахЬогоt texnologiyalaridan samarali foydalanishni ta'minlaydi;

Ьоshqагmа tагkiЬiу bo'limlarining faoliyati uсhuп zаrur Ьо'lgап

пroddiy­texnika ta'minoti чоsitаlагi (asosiy чоsitаlаг, j ihozlar, xo'jalik Ьuуumlаri

va boshqa moddiy rеsчгslаr) bilan ta'minlash ishlaгini tashkil etadi;

bo'lim belgilangan tагtiЬdа o'ziga yuklatilgan boshqa funksiyalarni hаm

Ьаjагаdi.

I I I  ЬоЬ. Bo'limning huquqlari va majburiyati

В. Bo'lim o'ziga yuklangan vazifalaг vafunksiyalarni bajarish uchun

quyidagi huquqlагgа еgа:

, Ьоshqагmа taгkibiy Ьо'limlагidап o'ziga yuНangan vazifalar

va fuпksiуаlагпi bajarish uсhuп zагur mаtеriаllаr va mа'lumоtlагпi belgilangan

tагtiЬdа sо'гаsh va olish;

j ismoniy ча уuridik shахslагпiпg muгоjааtlаri bilan ishlash hаmdа ijго

intizonri nazorati sohasida sаmаrаdоrlikпi oshirish yuzasidan Ьоshqагmа

гal­rbariyatiga takliflar kirit ish;

boshqarmada hujjatlar bilan ishlash, ijrо intizomini ta'minlash, murоjааtlаr

bilan ishlash mаsаlаlагiпi muvofiqlashtirish;

Ьоshqаrmа tarkibiy Ьо'limlаridап kоrгеsропdепsiуаlаг, j ismoniy va yuridik

shахslагпiпg muгоjааtlагi bilan ishlash va ijrо intizomini mustahkamlash bo'yicha



Ьоshqагmа tomonidan qabul qiI ingan Ьuуruqlаrпi bajarilishini doimiy

llazorat qilish va mопitоriпg о'гпаtish, ushbu qabul qilingan Ьuуruqlаr ijгosini

ta'minlash bo'yicha Ьоshqагmа tarkibiy bo'limlaridan паzогаt (сhоrа­tаdЬiгlаr,

harakat, gгаfik) rеjаlаriпi ishlab chiqilishi ча ijгosi ta'minlanishi yuzasidan

mопitоriпg tashkil qilish hamda doimiy паzоrаtgа olish;

boshqarma t izimida ish yuritish, hujjatlar bilan ishlash, ijrо intizomini

ta'minlash, kelib tushayotgan kогrеsропdепsiуаlаrпi kо'riЬ chiqish ishlarini

amaldagi qonunchilik hujjatlari talablari asosida tashkil etish, Ьu Ьогаdаgi faoliyat

yuzasidan tahliliy mопitогiпg olib borish ча nazorat o'rnatish;

Ьоshqагmа tarkibiy bo'limlarida ijro intizomini ta'minlash masalalari

yuzasidan doimiy mопitоriпg о'rпаtish, ijrо nazoratida bo'lgan hujjatlar bo'yicha

kunlik mа'lumоtlагпi Ьоshqаrmа гаhЬаriуаtigа taqdim etib Ьоrish, bu Ьоrаdа olib

Ьогilауоtgап ishlагпi tezkoг va Ьirlаmсhi mа'lчmоtlаr asosida kо'riЬ chiqilishini

tа'гпiпlаsh uсhuп hаr oyda ikki mагtа boshqarma boshlig'iga kirit ib Ьоrish hamda

an­ralga oshirilgan ishlаr natijalarini muhokama etish чсhuп tahliliy mа'lumоtlаrпi

hаr chorakda Ьоshqагmапiпg Kengash yig'iiishiga kirit ib borish;

Ьоshqагmа t izirnida hujjatlar bilan ishlash, ijrо intizomi hamda агхiv

faoliyatini tashkil etish bo'yicha qabuI  qilingan me'yoriy­uslubiy hujjatlarni

amaliyotda qo'llanilishini ta'minlash;

hujjatlar bilan ishlashda еlеktrоп hujjat aylanishi t izimi orqali jоriу qilish

islrlагiпi tashkil etish, mаzkur yo'nalishda Ьоshqаrmа tarkibiy bo'I imlari faoliyatini

пluчоf iqlashtiгish;

zamottaviy ахЬогоt tехпоlоgiуаlагidап sаmагаli foydalangan holda, kelib

tLtshgatl kогrеsроl­tdеtsiуаlаг bilan ishlashni, ijrо intizomini mustahkamlashni

va doimiy nazoratini olib Ьогishпi hamda kiruvchi va chiquvchi hujjatlaг bo'yicha

t lla'lttt lrotlaг bazasini уuгitishпi ta'minlash.

с1) IЗоshqаrmа t izimida faoliyatпi rcshkil etish uсhuп qulay mеhпаt

.shсl­оir/ сriпl rcshki1 eris/ t, moddiy­texnik rс'miпоtiпi tcl'minlqsh hqmdа fuqoro

пttho[ 'clz.asi va xovfsizlik texпikosi bo'yicha ishlcrni muvo| 'iqloshrirish, tеХПik

xizmatlar faoliyatini rcshki/  erish sohcsidc;

Ьоshqагmа t izimi faoliyatini tashkil etish uchun qulay mеhпаt shаrоitlагiпi

tashkil etish;

. Ьоshсlагmа ish faoliyatini sаmагаli tashkil etish uchun zагur bo'lgan

rTrocidiy­texгrika ta'minotini tashkil etish;

Ьоshqагmа joylashgan bino va hududdan foydalanish, ularga xizmat

l< o'гsatish, qo'гiqlash, ачtоtrапsрогt vositalaridan foydalanish, fuqaro muhofazasi 2

­ toiгaI i nuhandisi, xizmat kо'гsаtuчсhi хоdimlаr ishlarini tashkil etish, паzогаt

qi lish t,a t llLl1,ofiqlashtiгish,

­. Rо,lirll o,z zimmasiga уuklапgап vazifalarrri bajaгish uchun quyidagi

l'Llrllisir аlагпi amalga oshiгadi:



shuningdek, tashkilotlaг, idогаIаr va ЬоshqагmаIагdап kelgan hujjatlarni, j ismoniy

va уuгidik shахslагпiпg murоjааtlагiпi rо'ухаtgа olish hamda чshЬu hujjatlarning

elektron bazasini yuгitish, Ьu Ьоrаdа ishlаrпi tashkil etishda zаmопаviУахЬоrОt

tcxnologiyalaridan sаmаrаli foydalanish;

bo'lim vakolatiga kiruчсhi o'z qаrоrlаriпi qabul qilish, ulаrпi hududiy

stat,istika Ьо'limlагigа, joylardagi aniq ijrochilarga tezkorlik bilan yetkazish,

shur­ringdek, ijгоsiпi паzоrаtgа olish;

boshqarma taгkibiy Ьо'limlаridа hujjatlar aylanishini ta'minlash, ijro

паzоrаtiпi mustahkamlash bo'yicha monitoringni tashkil etish

va muvofiqlashtirish;

Ьоshqаrmа tarkibiy bo'limiarida hujjatlarni hamda j ismoniy vа yuridik

sl­raxslaгning muгоjааtlаriпi kо'гiЬ chiqish bo'yicha faoliyatni tashkil etish, Ьu

borada ijrо intizomini mustahkamlash bo'yicha mопitогiпgпi tashkil etish

va muvofiqlashtirish;

yuklatilgan asosiy vazifalar bo'yicha tizim оrgапIаridа bajarilayotgan ishlаr

holatini doimiy tahlil etib Ьогish vа паtijаIаri bo'yicha tеzkог ахьоrоtlагпi

ll,tttt ltazam гачishdа Ьоshqагmа boshlig'iga kirit ib borilishini ta'minlash;

Ьоshqагmаgа kelib tushgan hujjatlarni hamda j ismoniy va yuridik

shахslагпiпg гпurоjааtlаri bo'yicha hujjatlarni saqlanishi va kelgusida belgilangan

tагtiЬdа idoгaviy аrхiч saqloviga topshirilishini amalga oshiгish;

t izimli гачishdа hududiy statistika bo'limlarida maqsadli о'rgапishlаr

o'tkazish va ulагgа amaliy уогdаm ko'rsatish;

Ьоslrqагmа t izimida idoraviy аrхiч faoliyatini, mehnat muhofazasi bo'yicha

ishlагпi tashkil etish, Ьч borada olib borilayotgan ishlarni muvofiqlashtirish vа

паzоrаtiпi amalga оshiгish;

Ьоshqаrша t izimida hujjatlar va murоjааtlаr Ьilап ishlash, ijrо intizomini

ta'гrinlaslr, агхiч faoliyati, mеhпаt muhofazasini tashkil etish ishlarini

takornillashtiгish bo'yicha uslubiy hujjatlarni ishlab chiqish ча amaliyotda

qo'llanilishini ta' minlash;

Ьоshqаrmаgа kelib tushgan va chiquvchi hujjаtlаrпi го'ухаtdап o'tkazishda

irlclekslash qoidalariga qat'iy riоуа etgan holda yig'majildlar пiпоmепklаtuга

го'ухаti asosida shakllantiгish;

bo'limga yuklatilgan vazifalar va funksiyalarni amalga oshirish borasida

Ьоýhqаrmа taгkibiy bo'limlaгiga metodik уоrdаm va maslahat ko'rsatish;

amaldagi qonun hujjatlarini yanada takomillashtirish bo'yicha takliflaг

tayyorlashda, shuningdek, qabul qilingan hujjatlaгni ijro etishda (rаsmiУ

statistikasiga tegishli qismi bo'yicha) ishtiгok etish.

V ЬоЬ. Bo'limning faoliyatini tashkil etish

14. Bo'limning faoliyati O'zbekiston Respublikasining "Rasmiy statistika

to'g'гisic| a"gi qonuni, Statistika agentligining mеуоriу hujjatlari, ЬоshqаГmа

boshlig'iniгrg Ьuугuq[аri va topshiгiqlariga muvofiq, shuningdek, Ьоshqаrmа



bclgiiarrgan vazifalarni o'z vaqtida va sifatli bajarilishini hamda hujjatlarni ijro

ctish mttddatlaгiga гiоуа etilishini talab qilish;

bo'lim tomonidan muvofiqlashtiriladigan yo'nalishlarni yanada

taltorTrillashtiгish bo'yicha сhоrа­tаdЬir]аrпi ishlab chiqish va amalga oshirish;

Ьо'lim vakolatiga kiruчсhi mаsаIаlаг yuzasidan Ьоshqаrmа tагkiЬiу

lэо'lirпiаri хоdimlагi bilan уо'riqпоmа berish bo'yicha yig'ilishlar o'tkazish;

bo'lirn faoliyatiga tegishli mаsаlаlаг bo'yicha sеmiпаrlаr va yig'ilishlaгda

ishtiгok etish.

9. lJo'lim quyidagi mаjЬuгiуаtlагgа ega:

o'ziga yuklangan чаzifаlагпi samarali va lozim daгajada bajarish;

val< olatiga kiгuvchi tahliliy va boshqa mа'lumоtIаrпi уuqоri darajada

t; lt,vo1,1asI l;

гаstlliч statistika ргiпsiрlагigа amal qilish, ilg'ог хаlqаrо amaliyotga

t ltLtvol'iq, foydalanilayotgan usullаг ча metodikalaгni doimiy ravishda

ta l< оm iliashtiгish;

bo'lim xodimlari tonlonidan belgilangan normativ­huquqiy hujjatlarga

nlrtvofiq, ijго intizomini ta'minlash.

IV ЬоЬ. Bo'limning tuzilmasi

10. Bo'linlning tuzilmasiga bo'lim boshlig'i, yetakchi mutaxassis, xavfsizlik

texnikasi va fuqaro muhofazasi 2­ toifali muhandisi, 1­ toifali ish yurituvchi

l< otib(a), гаhЬаг kotibasi, агхiчагius ча telefonist hагпdа xizmat ko'rsatuvchi

хосliпllаг kiгаdi.

]  ] . I ] o'limga lэo'lim boshlig'i гаhЬаrlik qiladi.

12. Bo'I im boshlig'i ча хоdimlаг boshqarma boshlig'i tomonidan lavozimga

tayinlanadi ча lavozimdan ozod qilinadi.

]  З. Bo'lim quyidagilarni amalga oshiradi:

Ьоshqаrmа t izimida ish yuгitish, hujjatlar bilan ishlash, ijго nazoratini tashkil

etish, O'zbekiston Respublikasi Pгezidenti hujjatlaгi va topshiriqlari, Hukumat

qагогi va fагmоуishlагi hamda umumiy ko'гinishdagi kiruvchi hujjatlaгni kо'riЬ

chiqish bo'yicha faoliyatni tashkil etish, j ismoniy va yuridik shaxslarning

шurоjааtlагiпi kо'гiЬ chiqish bo'yicha faoliyatni tashkil etish, bu Ьогаdа amaldagi

qonunchilik hujjatlari talablaгiga гiоуа etilishini паzоrаt qilish;

Ьоshqагmаgа kelib tushgan hujjatlarni, yozma, og'zaki yoki elektron

пuгоjааtпi о'гgапiЬ chiqib, ro'yxatga olish, Ьоshqагmа boshlig'i rezolyutsiyasi

bo'yicha tegishli tarkibiy Ьо'limlаrgа ijrоgа yuborish ча паzогаtgа olish;

iiгосhi tоmопidап tаууогlапgап javob xati Ьilап tanishib chiqish

vа паzогаtdап olish, zаruг hollarda murоjааt etuvchi bilan telefon оrqаli bog'lanib,

t,t­tu гоj аа t1,1 i п g qапоаtlапtiгil ganli gi ga aniqlik kiгit ish;

O'zbbkiston Respublikasi Pгezidenti hujjatlari va topshiriqlaгi, Hukumat

qагогi va fагmоуishlагi, Ьоshqаrmапiпg Ьuугuqlагi, паzоrаt rеjаlаri va hujjatlari,



Ьоslrqагmа faoliyati Ьir mаrоmdа Ьогishi uсhuп uпi kегаkli j ihоzlаr bilan

ta'minlaydi;

ьоshqаrmа joylashgan Ьiпоdап talab darajasida foydalanish, binoni zаrur

ta'mirlash va kapital quгilish ishlагiпi boshqarma rаhЬагiуаti bilan kelishilgan

holda tashkil qiladi hamda ulагпiпg bajarilishini паzогаt qiladi;

Ьоshqаrmапiпg moliya­xo'jalik ishlari to'g'risidagi rеjаlаri ча hisobotlarini

tegishI i Ьо'limlаr bilan kelishilgan holda tayyorlaydi;

Ьоshqагm хопаlагigа xo'jalik xizmat ko'rsatishni tashkil qiladi;

isit ish tаrmоqlагiпi, ventilyatsiya, yoгitish uskuпаlаriпiпg texnik holatini

nazorat qiiadi, tа'miгlаsh ishlагiпi olib borish va ulагпiпg sifatli bajarilishini tashkil

qiladi;

Ьоshqагmа hududini

[ lоshqаrmа binosi fasadini

ачtоtrапsроrtlагпiпg

ачtоtгапSроrtпiпg ta' mirlаsh

bo'lim faoliyatiga oid

obodonlashtirish va tozalash ishlarini tashkil etadi,

Ьаугаmlаr oldidan bezash ishlаriпi tashkil etadi;

texnik holatini паzогаt qiladi, o'z vaqtida

ishlarini tashkil etadi va yoqilg'i bilan ta'minlaydi;

погmаtiч ча metedologik hujjatlarini puxta ishlab

chiqilishini tashkil qiladi;

Ьоshqагrпа rаhЬаriуаtiпiпg topshiriqlariga muvofiq tahliliy

V;]  umumlaslrtiгuvchi п­rаtегiаllагпi tаууогlауdi, qo'yilgan vazifalarni yanada

sаmагаli amalga oshirish bo'yicha takliflar ishlab chiqilishini ta'minlaydi;

bo'lim faoliyatiga oid masalalar bo'yicha Ьоshqаrmапiпg tarkibiy bo'limlari

boshliqlaгi ча mutaxassislariga maslahat va uslubiy уоrdаm ko'rsatadi;

Ьоshqагmапiпg tumап statistika bo'I imlarida o'tkaziladigan maqsadli

о' гgагrishlаrdа ishtirok etadi;

boslrqarma va bo'limning joriy va istiqbol ish rejalariga muvofiq, bo'lim

vakolatiga kiruчсhi masalalar bo'yicha tahliliy va boshqa mаtеriаllаrпi o'z vaqtida,

t izimli asosda tayyolanishini ta'minlaydi;

noгmativ­huquqiy hujjatlar, rеjаlаr va dаsturlаr loyihalarini ishlab chiqish

va ekspeгtiza qilishda, shuningdek, ulагпiпg гаsmiу statistikaga tegishli qismini

ijго etishda ishtiгok etadi;

bo'limnirrg samaradorligi darajasini oshirish va kаdгlаr bilan to'ldirish

сhогаlаriпi ko'radi;

bo'lim kаdгlаr zахiгаsiпi shakllantiгishni va yangilashni, kаdгlаr zaxiгasiga

kirit ilgarl shахs]аг bilarr t izimli ishlarni tashkil qilishni ta'minlaydi;

bo'litn xodimlari Ьilап yuklatilgan vazifalar, kiruvchi hujjаtlагпi паzоrаt

qilish ча tajriba almashish mаsаIаlагi yuzasidan уо'гiqпоmа Ьегish bo'yicha

yig' ilishlar o'tkazadi;

davlat ча t ijогаt siriga riоуа qitinishini hamda bo'limga kiruvchi

va bo'limdan chiquvchi mаtегiаllагпiпg пusхаlаriпi saqlanishini ta'minlaydi;

ish yuritishni olib borish, topshiriqlaгni o'z vaqtida ijro etilishini qat'iy

паzогаt qilish bo'yicha ishlarni tashkil qiladi, xodimlar tоmопidап xizmat hujjatlari

bilan ish]ash va ulаrпi saqlash bo'yicha ishlarning belgilangan taгtibiga amal

qilinishini ta'minlaydi.

г,!
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hamda bo'limning ish геjа} аri va Ьоshqагmа xodimlarining funksional vazifalari

asosida tashkil etiladi.

Bo'limning ish rеjаsi Ьоshqаrmа boshlig'i tomonidan tasdiqlanadigan

boshqarmaning ish rеjаlаri asosida shakllantiriladi va boshqarma boshlig'i

tomonidan tasdiqlanadi.

Хоdimlаrпiпg funksional vazifalari bo'lim boshlig'i tomonidan bo'limga

уuklапgап vazifalardan kelib chiqqan holda tayyorlanadi va Ьоshqаrmа boshlig'i

tomonidan tasdiqlanadi.

15. Bo'lim boshlig'i:

bo'limhga bevosita rаhЬагlikпi amalga oshiradi, bo'lim xodimlarining ishini

tashkil qiladi, bo'limga yuklangan vazifa ча fuпksiуаIагпiпg lozim darajada

bajaгilishi, ijrо va mehnat intizomining holati uсhuп shaxsan javob beradi;

bo'limning tasdiqlangan tuzilmasi va shtat jadvaliga muvofiq lavozimlaгga

tavsiya qilingan поmzоdlаr, хоdimlаrпiпg kasbiy dагаjаsi ча ish malakasini

oshiгish, ulаrпi rag'batlantirish va jazolash сhоrаlаri bo'yicha takliflarni puxta

ishlab chiqadi va гаhЬаriуаtgа ko'rib chiqish uсhuп kiritadi;

bo'liпrning ish геjаsi loyihasini ishlab chiqadi va boshqarma boshlig'iga

tasdiqlash uсhuп kiritadi;

bo'lim faoliyatini хаlqаго tачsiуаlаг, shu jumladan sifatni boshqaгishning

rnilliy mоdеllаri (GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda ilg'оr xorij iy tаjriЬаlагdап

foydalangan holda tashkil etilishini ta'minlaydi;

bo'limda hujjatlar bilan ishlashda, tорshiгiqlаг ijrosini ta'minlashda hamda

ijгo intizonli holatini t izimli tahlil qilishda "O'zbekiston Respublikasi vazirliklari,

davlat qo'mitalari, idогаlаri va xo'jalik birlashmalaгida hujjatlar bilan ishlashni

tashkil etish ча ijго intizomini rnustahkamlash mаsаlаlаri bo'yicha metodik

tачsiуаlаг to'plami" ча O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2021­ yil

10­ fevгaldagi "QonunchiI ik hujjatlari ijrosini samarali tashkil etishda davlat

boshqaruvi оrgапIагi ча mahalliy ijго etuvchi hokimiyat оrgапlаri rаhЬаrlаriпiпg

shaxsiy javobgaгligini kuchaytiгishga dоiг qo'shimcha chora­tadbirlar to'g'гisida"

РF­6166­sоп fаrmопi hamda 2021­ yil З1­ maydagi "I jro.gov.uz ijrо intizomi

idогаlагаго уаgопа еlеktгоп t izimi sаmаrаli faoliyat ko'rsatishini ta'minlashga

qaгatilgan qo'shimcha сhога­tаdЬirlаr to'g'risida" РQ­51З2­sоп qаrоri bilan

belgilangan tаrtiЬlаrgа qat'iy гiоуа qiladi;

Ьо'lim хоdimlаri о'гtаsidа vazifalarni taqsimlaydi;

Ьоshqагmапiпg yig'ilishlari va majlislarida, shuningdek, Ьоshqаrmа

гahbaгiyatining tорshiгig'igа Ьiпоап bo'lim tаsаггufigа kiruvchi masalalar bo'yicha

it lоl,аlагагсl ishc:hi guгuhlаг r,a kепgаshlаr faoliyatida ishtiгok etadi;

hаг ovning ikkinchi va охiгgi juma kuпlагi Ьоshqаrmа t izimida ijго

iпtizоrпiпi mustahkamlash yuzasidan amalga oshiгilayotgan сhога­tаdЬirlаr

пlопitогiпg r,аkuпlагi yuzasidan o'tkaziladigan yig'ilishda ishtirok etadi

va Ьачоппоmаdа qa_r,d etilgan tорshiriqlаг ijгоsi yuzasidan mопitогiпg о'гпаtаdi;

nolira­iqtisod r,,a xo'jalik ishlаriпi tashkil etishda ishtirok etadi;



boshqarmaning ijrо intizomini avtomatlashtirilgan паzогаti dastuгi

(edo.ijro.uz)ga kirit ilgan ijrо nazoratidagi hujjatlaгni belgilangan muddatda

bajaгilishini ta'minlash yuzasidan tагkiЬiу Ьо'limlаr boshliqlaгi va хоdimlаri bilan

tcgishli ishlагпi olib boradi;

паzогаtgа olingan hujjatlar bo'yicha doimiy ravishda tahliliy ishlarni amalga

oshiradi va ijго holati bo'yicha kuпI ik, haftalik, oylik va choraklik mа'Iumоtlаrпi

Ьо'lim boshlig'i va boshqarma гаhЬаriуаtigа kirit ib Ьоrаdi;

amaldagi tartibda belgilangan 1 va 2­ jadvallarni shakllantirish

va belgilangan muddatlarda taqdim etilishini ta'minlaydi hamda паzоrаtgа olingan

hujjаtlагпiпg ijrosi bo'yicha dоirпiу ravishda mопitоriпg olib boradi;

Ьоshqагmапiпg tarkibiy bo'limlariga kelib tushgan j ismoniy vа yuridik

shахslагпiпg yozma, og'zaki ча еlеktгоп murojaatlarini ijrо etilishi, puxta va to'liq

tahlil etib Ьогilishi, umumlashtirilishi ча ulаrпiпg паtijа} аri to'g'гisidagi

mа'lurпоtlагпi belgilangan namunadagi jadvallar asosida shakllantirish ча tahliliy

l,па'luпtоtlагпi muhokamasini tashkil yetish uсhuп Kengash yig'ilishiga kirit ib

Ьоrishgа tayyorlaydi;

bo'lim ishlarining samaradorligi darajasini oshirish, ish цslubi

va rnetodlaгini, uпi tashkil qilishni yaxshilash, hisobot, ijrо va mеhпаt intizomini

rnustahkaпllash bo'yicha сhоrа­tаdЬirlаrпi amalga оshiгаdi;

Ьоsltqагrпапiпg yig'ilishlaгi va majlislarida, shuningdek, hаr oyning ikkinchi

vа oxirgi juгпа kцпlаri boshqarma t izimida ijrо intizomini mustahkamlash

yuzasidan amalga oshirilayotgan сhоrа­tаdЬirlаr mопitоriпg уаkчпlаri yuzasidan

o'tkaziladigan yig'ilish bayonnomasida qayd etilgan topshiriqlar ijrosi yuzasidan

rnoni tоriпg о' rпаtаdi;

Ьоshqагmапiпg tarkibiy bo'lirnlarida ish yuritish уо'riqпоmаlаriпi, ishlar

поtпепkIаturаlаriпi tuzishda, ish yuritishni takomillashtirish bo'yicha takliflar

ishlab chiqishda qatnashadi;

bo'limga yuklangan mаsаlаlаr bo'yicha boshqarmaning tarkibiy Ьо'limlагigа

rnasIalrat уогdаmi ko'rsatiladi;

davlat ча t ijогаt siriga гiоуа qilinishini hamda bo'limga kiruvchi

ча bo'] imdan chiquvchi mаtеriаllаrпiпg пusхаlаriпi saqlanishini ta'minlaydi;

bo'lim vakolatiga kiruvchi mаsаlаIаг bo'yicha jismoniy ча yuridik

shaxslaгr­ring murоjааtlаriпi, shu jumladan elektron shaklda kelib tushgan

lпutоjааtlагпi kо'гiЬ chiqilishini (zаrur hоllаrdа j ismoniy shaxslar va yuridik

shахslагпiпg vakillaгi ishtiгokida) tashkil qiladi, ulаrdа ko'гsatilgan masalalarni hal

qilish bo'yicha takliflar tаууоrlауdi;

vazifalar taqsimlanishiga muvofiq, boshqa funksiyalarni amalga оshiгаdi.

1В. Bo'lim 1­ toifali ish yurituvchi­kotib:

funksional vazifalaгiga muvofiq mаtеriаllаr, mа'lumоtlаr, hujjatlaгni sifatli,

ishonchli va o'z vaqtida tayyoгlanishi uсhuп shaxsan javob beradi;

j ismoniy vа yuridik shахs} аrdап kelib tushgan, jumladan, O'zbekiston

Respublikasi Ргеzidепtiпiпg чiгtuаl qabulxonasi ча XaIq qabulxonasi, ТаdЬirkоr

о
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16. Bo'I im boshlig'i vaqtinchalik Ьо'lmаgап taqdirda uпiпg vazifasini

yetakchi mutaxassis Ьаjагаdi.

17. Bo'lim yetakchi mutaxassisi:

Ьоshqагmа ча bo'limning ish rеjаlагidа ko'zda tutilgan mаsаlаlаrпi

о' гganilishini va сhога­tаdЬirlаrпiпg amalga oshiгilishini ta'minlaydi;

bo'limga yuklangan mаsаlаlаг bo'yicha O'zbekiston Respublikasi qопuпlаri,

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti fаrmопlаri, qаrогlаri ча fаrmоуishlагi,

\ 'аziгlаr, \ 4ahkamasining qаrогlагi va topshiriqlari, Statistika agentligi Ьuуruqlаri

r,a topshit,iqlaгini amalga oshirish yuzasidan normativ­huquqiy hujjatlar, tashkiliy

с hога­tаdЬiг| аг 1z6]q1 паzогаt r:ejalarini tаууоrlаsh va tasdiqlash bo'yicha ishlarni

rrlLrr ol iсllаshtiгаdi :

Ьо'liпl faoliyatiga oid пrа'lumоtпоmа, tahliliy, statistik ча boshqa

t llаtегiаllагпi, shuningdek, lэо'limgа yuklangan vazifalar bo'yicha qопuп hujjatlari

vа boshqa nornlativ­huquqiy hujjatlaг loyihalarini sifatli ча o'z vaqtida

tачуогlауdi;

bo'limda hujjatlar bilan ishlashda, topshiriqlar ijrosini ta'minlashda hamda

ijro intizomi holatini t izimli tahlil qilishda "O'zbekiston Respublikasi vaziгliklari,

davlat qо'mitаlагi, idоrаlаri va xo'jalik Ьirlаshrпаlагidа hujjatlar bilan ishlashni

tashkil etish ча ijrо intizomini mustahkamlash mаsаlаlагi bo'yicha metodik

tavsiyalaг to'plami", O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2021­ yil

i0­ fevгaldagi "Qonunchilik hujjatlari ijrosini sаmаrаli tashkil etishda davlat

boshqaгuvi огgапlагi va mahalliy ijrо etuvchi hokimiyat оrgапlагi rаhЬаrlаriпiпg

shaxsiy javobgaгligini kuchaytiгishga dоiг qo'shimcha сhоrа­tаdЬirlаr to'g'гisida"

РF­6166­sоп fагmопi hamda 2021­ yil З1­ maydagi "I jro.gov.uz ijro intizomi

iс]огаlагаго уаgопа еlеktrоп t izimi samarali faoliyat ko'rsatishini ta'minlashga

qагаtilgап qo'shimcha сhоrа­tаdЬirlаr to'g'risida" РQ­5] ­З2­sоп qаrоri bilan

belgiIangan tаrtiЬlагgа qat'iy гiоуа qiladi;

Ьо'lim faoliyatini хаlqаго tavsiyalaг, shu jumladan sifatni boshqarishning

milliy гпоdеllаri (GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda ilg'оr xorij iy tаjгiЬаlагdап

foydalangan holda tashkil etadi;

Ьоshqаrmаgа kelib tushgan hujjatlarni to'liq rо'ухаtdап o'tkazish, чlаrпiпg

aniq hisobini yuritish, jumladan Prezident Administгatsiyasidan, Oliy Majlisdan,

Vаzirlаr Mahkamasidan, Statistika agentligidan, vazirlik, idоrа va tashkilotlardan

bevosita, еlеktгоп pochta огqаli hamda "E­xat" еlеktrоп t izimi огqаli kelgan

me'yoriy­huquqiy hujjatlaгni, kоrrеsропdепsiуаlаrпi qabul qilish, rо'ухаtdап

o'tkazish va idогачiу ichki еlеktгоп hujjat aylanish t izimiga kirit ish va Ьu Ьогаdа

ish уuгitishпi belgilangan tartibda паzогаt qilib Ьогаdi;

Ьоshqагmаgа kelib tushgan hujjatlarni dastlabki kо'гiЬ chiqish, Ьоshqагmа

boshlig'iga гezolyutsiya qo'yish uсhuп kiritadi;

boshqarmaga kelib tushgan "XDFU" va "XFU" hujjatlaгini rо'ухаtgа olish

va saqlanishini ta'minlaydi, ijго etilishini паzогаtgа oladi;



19. Bo'lim texnika xavfsizligi va fuqaro muhofazasi 2­ toifali muhandisi:

funksional vazifalariga muvofiq mаtеriаllаr, mа'lumоtlаr, hujjatlarni sifatli,

islronchli va o'z vaqtida tayyorlanishi чсhuп shaxsan javob beradi;

Ьоshqагmа boshlig'i Ьuуruqlагi va kо'rsаtmаlаri hamda boshqarma

хоdimlагiпiпg ichki пrеhпаt tartibi qoidalariga аmаl qiladi;

faoliyati doiгasidagi O'zbekiston Respublikasida аmаl qilinayotgan Ьаrсhа

qоI luп va qопuп osti mе'уоriу hujjatlarni bilishi talab etiladi:

fuqаrоlаr muhofazasi bo'yicha yillik rеjаlаrпi o'z vaqtida ishlab chiqadi;

ish faoliyatiga taalluqli bo'lgan o'quv qо'llапmаIаr, juгпаlаr, o'quv jadvalari,

plakatlar, mе'уогiу hujjatlaг bilan ta'minlash ishlarini olib boradi;

Ьоshqагmа xodimlari bilan fuqаго muhofazasi bo'yicha (tasdiqlangan

jadvalga asosan) o'quv mashg'ulotlarini o'tkazadi;

t inchilik ча чгush vaqtida fuqагоlаг muhofazasi bo'yicha o'tkaziladigan

tаdЬirlагdа amaliy уогdаm ko'гsatadi va doimiy uning bajarilishini паzогаt qilib

Ьоrаdi;

doimo o'quv mа'lumоtlаri bazasini yangilab va yig'ib Ьоrаdi;

Ьоshqагmа binosida, maishiy­xo'jalik хопаlагi, muhandislik inshootlari

uсhuп уопg'iп xavfsizligi qoidalari, mе'уогiу hujjatlar talablaгi asosida уопg'iппi
olciini olish bo'yicha уо'l­уо'riqlаr ishlab chiqadi va amalyotga joriy etadi;

Ьоshqагmа xodimlaгi uсhuп mehnatni muhofaza qilish va havfsizlik

texnikasi bo'yicha уо'l­уо'гiq ЬеriЬ tushuntirish ishlarini olib Ьоrаdi;

hаг Ьir ish joyida mеhпаtпi muhofaza qilish, xavfsizlik texnikasi, sanitariya­

gigena, уопg'iпdап saqlash qoidalaгi va mе'уоrlагi tаlаЬIагiпiпg bajaгilishi ustidan

doimiy паzогаt qilib Ьоrаdi;

xodimlardan xavfsizlik qoidalariga гiоуа etishni паzоrаt ча talab qilib

Ьоrаdi;

xodimlarni tok urishidan saqlash, shuningdek, еlеktr tokidan уопg'iп
chiqishning oldini olish maqsadida, elektr tаrmоg'iпiпg izolyatsiya qatlami

yaroqligi tegishli mе'уогiу talablar asosida sinovda o'tkazib tuгishпi ta'minlash

ishlагiпi паzогаt qiladi va amalyotga joriy etadi;

Ьоshqагmа binosida nosozlikiar bo'lganda, xodimlar sog'ligiga va hayotiga

xavf soladigan holatlar yuzaga kelganda yoki boshqa Ьir favqulodda holatda,

сlагhоl о'гпаtilgап tartibda rаhЬагiуаtgа хаЬаr Ьегаdi;

davlat ча t ijoгat siriga гiоуа qilinishini hamda bo'limga kiruvchi

va llo'limdan chiquvchi mаtеriаllаrпiпg пusхаlаriпi saqlanishini ta'minlaydi;

bo'lim boshlig'i tomonidan Ьегilgап topshiriqlaгni ijrosini ta'minlaydi;

vazifalar taqsimlanishiga muvofiq boshqa funksiyalarni amalga oshiradi.

20. Bo'lim rаhЬаr kotibasi:

funksional чаzifаlагigа muvofiq mаtеriаllаr, mа'Iumоtlаr, hujjatlarni sifatli,

ishonchli ча o'z vaqtida tayyorlanishi uсhuп shaxsan javob Ьегаdi;

Ьоshqаrmа boshlig'ining Ьuугuqlаri va ko'rsatmalari hamda Ьоshqаrmа

xodimlaгir­ring ichki mеhпаt tartibi qoidalariga аmаI  qiladi.

qabulxor­radagi ish vazifasi hujjatlarini o'z vaqtida rasmiylashtirib boshqarma

boshlig'iga imzo qo'ydirishga olib kiradi;



чirtuаl ofisi ахЬоrоt portali orqali, Statistika аgепt} igiпiпg rasmiy elektron

poclTtalari оrqаli, I shonch telefonlari hamda shaxsiy ча sаууоr qabullar оrqаli kelib

tushgan гпчrоjааtlаrпi qonun hujjatlari talablari asosida kо'riЬ chiqilishini tashkil

etish, boshqarma tarkibiy Ьо'limlагiпiпg bu Ьогаdаgi faoliyatini muvofiqlashtiradi;

boslrqaгmaga kelib tushgan j ismoniy ча yuridik shaxslarning yozma

va og'zaki murоjааtlаriпi ijroga qaratish, kо'riЬ chiqish, hisobini yurit ish, tegishli

ish hujjаtlагiпi гasmiylashtirish bo'yicha amalga oshirilayotgan ishlаrпi puxta

vа to'liq taxlil qilib borilishi, umumlashtirilishi ча taxliliy mаtеriаllаrпi

гаhЬаriуаtgа kirit ilishini ta'minlash, shu jumladan sаууог shaxsiy qabullarni

tashkil etish, ijrосhilагgа yetkazish, ulагпiпg ijrо etilishini паzогаt qilish,

пtuгоjааtlаг bo'yicha tаууогlапgап jачоЬlаrпi го'ухаtgа olish va ulаrпi mчrоjааt

muа] liflагigа yuborish, murоjааtlаrпi umumlashtirish, tahlil qilish, Ьоshqаrmа veb­

sayl_iga tegishli mа'lumоtlаrпi joylashtiгish ча yangilab Ьогish hamda ushbu

yo'nalishlarda hudrrdiy statistika bo'limlari faoliyatini muvofiqlashtirib boradi;

bo'I im faoliyatida хаlqаrо tavsiyalar, shu jumladan sifatni boshqaгishning

milliy mоdеllагi (GSIM, GSBPM, GAMSO) hamda ilg'or xorij iy tаjгiЬаlагdап

foydalangan holda ishtirok etadi;

Ьоshqагmа tагkiЬiу bo'limlarida O'zbekiston Respublikasining "Jismoniy

va yuridik shахslагпiпg murojaatlari to'g'risida"gi O'zbekiston Respublikasi

qonuniga о'zgаrtiгish ча qo'shimchalar kirit ish haqida"gi 201_7­ yi|

11­ sentyabrdagi O'RQ­445­son qonuni ijгоsi, shuningdek, O'zbekiston

Resprrblikasi Рrеzidепtiпiпg 2017­ yil 11­ apreldagi PQ­2BBl­son qагоridа

belgilangan vazifalarning so'zsiz ijrosini ta'minlash, ijrо intizomini yanada

mr:stahkamlash bo'yicha amalga oshiriladigan kompleks сhоrа­tаdЬiгlаr rejasida

bclgilangan чаzifаlагпi bajaradi;

O'zbekiston Respublikasi Vаzirlаr Mahkamasining 201В­ yil 7­ maydagi З41

­son qагоri ijrosi yuzasidan Statistika agentligining 2024­ yill 27­ martdagi

;} 4­sоп Ьuугug'i tasdiqlangan "O'zbekiston Respublikasi Prezidenti huzuridagi

Statistika agentligi t izimida jismoniy va yuridik shaxslarning гпurоjааtlаri bilan

islrlash tartibi to'g'гisida"gi nizom tаIаЬlагi asosida ishlarni tashkil etadi;
. j ismoniy va yuгidik shaxslaгning murojaatlari bo'yicha 7 va В talik choraklik

jadvallarni belgilangan гпuddаtlагdа shakllantirilishini hamda nazoratga olingan

hujjatlarning ijгosi bo'yicha doimiy rачishdа mопitоriпg olib borilishini

ta'minlaydi;
, boshqarmada ijго intizomini ta'minlash borasida tarkibiy bo'limlarida ish

yrrrit ish bo'yicl­ra mаs'ul xodimlar bilan ish olib Ьогаdi;

Ьо'liгп faoliyatiga oid rпаsаlаlагdа Ьоshqагmапiпg tarkibiy bo'limlariga

tegishli maslahatlarni ЬеriЬ, amaliy уоrdаm ko'rsatadi;

c]avlat va t ijoгat siriga riоуа qilinishini hamda bo'I imga kiruvchi

va bo'limdan chiquvchi mаtегiаllаrпiпg пusхаlагiпi saqlanishini ta'minlaydi;

bo'lim boshlig'ining topshiгig'iga kо'rа, kelib tushgan j ismoniy va yuridik

shахslагпiпg rпuгоjааtlагidа qayd etilgan mаsаlаlагпi kо'гiЬ chiqilishida zаrur

bo'ladigan ma'lumot va hujjatlarni tayyorlaydi;

vazifalar taqsimlanishiga muvofiq boshqa funksiyalarni amalga oshiradi.



tashrif buyuruvchilar bilan xushmuomalada bo'ladi;

boshliqning ish taгtibiga mos гачishdа tashrif Ьuуuruчсhilагпiпg qabulini

tashkillashtiradi vа паzогаtgа oladi;

telefon qo'ng'iroqlariga hozir javob bo'lish ча zаrur bo'lganda boshliq Ьilап

bog'lash ishlarini olib Ьогаdi;

boshliq tоmопidап o'tkaziladigan yig'ilishga tаууогgаrlik ishlarini Ьаjаrаdi

va tarkibiy Ьо'limlагgа yetkazadi;

boshliq ko'rsatmasiga asosan zаruгiу mаtеriаllаrпi yig'ib boradi;

tadbirlar o'tkaziladigan joy va vaqti to'g'гisida qаtпаshсhilаrпi хаЬаrdоr

qiladi;

rаhЬаriуаt qabuliga kelgan j ismoniy va yuridik shaxslar vakilarini rо'уhаtgа

olish ча tegishli juгпаlgа qayd etib Ьогаdi;

boshliqning aniq maqsadga yo'naltirilgan topshirig'ini mаs'ul ijrochilarga

yetkazishni ta' minlaydi;

vazifalar taqsimlanishiga muvofiq boshqa funksiyalarni amalga oshiradi.

2 1. Bo'lim arxivariusi:

funksional vazifalaгiga muvofiq mаtегiаllаг, mа'lumоtlаr, hujjatlaгni sifatli,

ishonchI i ча o'z vaqtida tayyoгlanishi uсhuп shaxsan javob Ьеrаdi;

bo'limda hujjatlar bilan ishlashda, topshiriqlar ijrosini ta'minhshda hamda

ijro intizomi holatini t izimli tahlil qilishda "O'zbekiston Respublikasi чаziгliklаri,

davlat qo'mitalari, idoralari va xo'jalik Ьirlаshmаlаridа hujjatlar bilan ishlashni

tashkil etish ча ijrо intizomini mustahkamlash mаsаlаlагi bo'yicha metodik

tavsiyalar to'plami"da belgilangan tагtiЬlаrgа qat'iy riоуа qilib boradi;

"Воshqаrmапiпg ish yuritish va hujjatlar ijrosini паzогаt qilishni tashkil etish

bo'yicha уо'riqпоmа"gа asoslanib, ijro паzоrаtiпi mustahkamlaydi ча bu Ьоrаdа

ishlarni tashkil etadi.

Ьоshqагmапiпg tarkibiy bo'I inmalaridan hujjatlarni belgilangan tагtiЬdа

qabul qilish, hisobini yurit ish, to'liq saqlanishini ta'minlash ishlarini olib Ьоrаdi;

qabul qilingan hujjatlaгni saqlanish muddatlariga qаrаЬ doimiy, vaqtincha

vа uzoq muddatlilaгga ajratib, yig'ma го'уhаtiпi tuzib boradi;

hujjatlardan foydalanishni tashkil qilish ча rаhЬаriуаtпiпg ruhsаti' Ьilап

mапfааtdоr muаssаsаlаг hamda alohida shaxslarning muгojaatiga Ьiпоап,

belgilangan tartibda ushbu hujjatlaг bo'yicha mа'Iumоtпоmаlаr, пusхаlаr,

kо'сhirmаlаrпi belgilangan tartibda ЬеriЬ boradi;
, hаr Ьiг yig'majildni tarkibiy bo'lim xodimi ishtirokida bog'langan holda ikki

nusxada tuzilgan rо'уhаt ilovasi bilan qabul qilib oladi;

muddati o'tgan hujjatlarni makulaturaga topshirish uсhuп ajratadi

va o'rnatilgan tartibda dalo]atnoma hamda рrоtоkоllаr tuzadi;

idогаlаr, tashkilotlar vakillariga xizmat yuzasidan yoki ilmiy ishlаг

maqsadida foydalanishlari uсhuп hujjаtlаrпi ajratadi va taqdim etadi;

boshqarmaning tarkibiy bo'limlariga vaqtincha foydalanish uсhuп

beriladigan hujjatlarni maxsus kitoblarda hisoblaгini уurit iЬ Ьоrаdi;



Toshkent shahar аrхiч ishlari boshqarmasiga davlat агхiчi hujjаtlагпi

doimiy saqlash maqsadida belgilangan tartibda rasmiylashtfuib, topshirilishini

ta'minlaydi;

Ьоshqаrmа ча tчmап statistika bo'I imlarida Nоmепklаtцrаgа Ьiпоап

hujjatlaгning saqlanishi bo'yicha o'tkaziladigan tekshirishlarda ishtirok etadi;

jогiу аrхiч shakllanishini ta'minlaydi.

aгxivdagi muhim hujjatlarning qimmatliligi ekspeгtizasini tashkil qiladi;

bo'lim boshlig'ining topshirig'iga kо'га, kelib tushgan j ismoniy va pгidik
shахslагпiпg muгоjааtlагidа qayd etilgan mаsаlаlагпi kо'riЬ chiqilishida zаrur

bo'ladigan ma'lumot va hujjatlarni tayyorlaydi;

чаzifаlаг taqsimlanishiga muvofiq boshqa funksiyalarni amalga oshiradi.

4йffiЪ*


