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I. УМУМИЙ КОИДАЛАР

1.1. Ишлар бошкармасининг (кейинги матнда «Бошкарма» деб 
юритилади) мазкур Низоми “Узбекозиковкатзахира” уюшмасининг функционал 
таркибий бошкармаси булиб, уз фаолиятида Узбекистан Республикаси 
Президентининг 2017 йил 20 октябрдаги Республикада озик-овкат хавфсизлигини 
таъминлаш ва «Узбекозиковкатзахира» уюшмаси фаолиятини янада 
такомиллаштиришга дойр кушимча чора-тадбирлар тугрисида”ги ПК,-3344-сонли 
карорига мувофик ишлаб чикилган.

1.2. Бошкарма уз фаолиятида Узбекистан Республикаси К,онунлари, 
Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкамасининг карор, фармойишлари, 
«Узбекозиковкатзахира» уюшмасининг буйруклари ва бошка меъёрий хужжатлар 
хамда мазкур Низомга амал килади.

II. БОШ КАРМАНИНГАСОСИЙВАЗИФАЛАРИ

2.1. Бошкарма “Узбекозиковкатзахира” уюшмаси фаолиятига оид 
Узбекистан Республикаси Президента фармонлари, Вазирлар Махкамаси ва 
бошка юкори органларнинг карор, фармойишлари, Уюшма раисининг буйрук, 
карор, мажлис баёнлари ва топширикларини уз вактида бажарилиши чораларини 
куради.

2.2. Мустакил ёки марказий девоннинг бошка бошкарма ва булимлари 
билан биргаликда Уюшма Бошкаруви мажлисларида куриб чикиш учун ижро 
интизоми ахволи тугрисидаги масалаларни киритади.

2.3. Уюшма кенгаши иш режасини шакллантиришда катнашади, зарур 
холда буйрук, карор ва бошка хужжат лойихаларини тайёрлашда иштирок этади 
хамда Раис, кенгаш аъзолари У ч У н махсус жилдлар тайёрлайди ва зарур холда 
тегишли юкори органларга етказади.

2.4. Марказий девон ходимларини мебель билан жих,озланган бинода, 
хужалик инвентарлари, компьютер ва купайтириш техникаси, бланкалар, 
девонхона товарлари ва иш фаолияти учун зарур булган бошка инвентарлар 
билан таъминлайди.

2.6. Бино ва булинмалар жойлашган хоналарни санитария ва ёнгин 
хавфсизлиги меъёрлари талаблари асосида саклаш учун хужалик хизмати 
курсатиш ишларини самарали булишини таъминлайди.



III. ЛСОСИЙ ВАЗИФАЛАР

3.1. Махсус ва алока воситалари орцали турли ташкилотлар, идоралар, 
муассасалар, тизимдаги корхоналардан келган хужжатларни кабул килади, кайд 
этиш дафтарларида руйхатдан утказади, ижрочини аниклаб, компьютерга 
киритади.

3.2. Турли ташкилотлар, идоралар, муассасалар, тизимдаги 
корхоналардан Уюшма раиси номига келган хат ва хужжатларни муносабат 
белгисини (резолюция) олиш учун раисга такдим этади ва бажариш учун 
ижрочиларга етказади.

3.3. «Узозиковцатзахира» уюшмаси фаолиятининг турли йуналишлари 
буйича раисга зарур ахборот хужжатлари тайёрлайди, матбуотда чоп этилган 
маколаларни тахдил килади ва раисга маълум этади. Фукароларнинг шахсий 
кабулини ташкил этади.

3.4. Х,ужжатларни купайтириш, факс ва бошка техникаларнинг созлигини 
таъминлайди.

3.5. Тугалланган жилдларни доимий ёки вактинчалик саклаш учун 
архивга топшириш ишларини амалга оширади.

3.6. Компьютер, музлатгич ва бонща техникаларга хизмат курсатиш ва 
таъмирлаш буйича шартномаларни расмийлаштиради.

3.7. Уюшма жойлашган дудудни ободонлаштириш, бино цаватлари ва 
колларини (фойе) безаш ишларига рах,барлик килади.

3.8. Марказий девон ходим лари учун зарур хцлда хизмат гуводномалари 
бланкаларига буюртмалар беради.

3.9. Уюшма кенгаши, йигилишлар кабул маросимлари у г к а з и ш  учун 
шароитлар яратади, уларга тайёрланиш ва техник хизмат курсатишга жавоб 
беради.

3.10. Девон ходимларининг хизмат сафарини кайд этади ва кисоботини 
олиб боради, шунингдек, хизмат сафари гувохдомаларини руйхатдан утказади.

3.11. Марказий девон товар-моддий бойликлари бухгалтерлик х,исоботини 
ташкил этишни таъминлайди.

3.12. Бонщарма, булимларни бланкалар, когоз ва бонща девонхона 
товарлари билан таъминлайди хдмда хцсоботини олиб боради.

3.13. Идоравий архивни зарур жикозлар билан ж и х ц з л а ш  ва 
кужжатларнинг сакланишини таъминлайди.

3.14. Хизмат доирасида фойдаланиш учун газета, журнал ва бошка даврий 
матбуотга обунани ташкил этади.

3.15. Марказий девонга карашли товар-моддий бойликлар, асосий 
восигалар, маблагларнинг тугрилиги ва инвентаризация утказилишини ташкил 
этади камда унинг устидан назорат урнатади.

IV. БОШ КАРМА МУТАХАССИСЛАРИНИНГ 
ХУКУК ВА МАЖБ УРИЯТЛАРИ

4.1. Бонщарма бошлиги ва мутахассислари узларига юкланган вазифаларга 
кура куйидаги хукукларга эгадирлар:

- узларига юкланган вазифалар юзасидан “Узбекозиковкатзахира” уюшмаси 
Бонщарувида, долзарб масалалар буйича марказий девонда утказиладиган



йигилишлар, шунингдек, раис ёки раис уринбосари томонидан олиб бориладиган 
сух,батлар, кабул маросимларида иштирок этиш;

марказий девонда ваколат доирасига кирувчи барча
ишларни мувофиклаштириш, булимда назоратни яхшилаш, ижро
интизомини мустахкамлаш масалаларини талаб даражасида 
уюштириш;

“Узбекозщовкдтзахира” уюшмаси буйруклари, баёнлари, 
раис томонидан берилган топширик ва курсатмаларнинг 
бажарилиши акволини урганиш, булимда текширилаётган 
масалалар буйича барча хужжатларни тайёрлаш;

бинони, хужалик инвентарлари, мебель, асбоб-ускуналардан фойдаланиш 
талабларини бузган ва Булим ваколатига
кирувчи бошка масалаларда сусткашликка йул куйган марказий
девоннинг бонщарма ва булим бошликларидан тушунтиришни талаб 
килиш;

маъмурий-хужалик ишларини яхшилашга каратилган 
таклифлар киритиш.

V. ишни тлшкил этиш
5.1. Болщармага бошлик; ракбарлик килади. Булим бошлиги 

“Узбекозиковкатзахира” уюшмасининг раиси томонидан тайинланади ёки 
озод этилади.

5.2. Бошкарма ходимлари “Узбекозиковкатзахира” уюшмасининг 
раиси томонидан ишга кабул килинади ва бушатилади.

5.3. Бошкарма бошлиги булим фаолиятини ташкил этади ва ракбарлик 
килади, булим ваколатига оид вазифалар буйича кукук ва мажбуриятларни 
амалга оширади, уларни бажарилиши, ижро ва мехнат интизомига риоя этиш 
учун шахсан жавобгардир.

VI. Бошкармани тугатиш ва кайта ташкил этиш

6.1. Бошкармани белгиланган тартибда раиснинг буйруги билан 
тугатилиши ва кайта ташкил этилиши мумкин.


