
I. УМУМИЙ КОИДАЛАР

1. Кадрлар булими (кейинги уринларда -  Булим деб юритилади) Самарканд вилояти 
статистика бопщармасининг (кейинги уринларда -  Бошкарма деб юритилади) таркибий 
булинмаси кисобланади ва бошкарма бошлиги бевосита ракбарлигида, шунингдек Давлат 
статистика кумитаси Кадрлар бошкармасининг умумий ракбарлигида кадрлар буйича 
бошкарма ишларини ташкил этилишини камда амалга оширилишини таъминлайди.

2. Булим уз фаолиятида Узбекистон Республикасининг Конституцияси ва конунларига, 
Узбекистон Республикаси Олий Мажлисининг карорлари ва бойща кужжатларига, Узбекистон 
Республикаси Президентининг фармонлари, карорлари ва фармойишларига, Узбекистон 
Республикаси Вазирлар Маккамасининг карорлари ва фармойишларига, Узбекистон 
Республикасининг “Давлат статистикаси тугрисида”ги Крнунига, Давлат статистика 
кумитасининг карорлари ва бошка кужжатларига, “Самарканд вилояти статистика бошкармаси 
тугрисида”ги Низом, шунингдек, мазкур Низомга амал кил ад и.

П. БУЛИМНИНГ ВАЗИФАЛАРИ ВА ФУНКЦИЯЛАРИ

3. Булимнинг асосий вазифалари куйидагилардан иборат:
кадрларни танлаш ва жойлаштириш буйича ишларни ташкил килиш ва амалга ошириш, 

уларнинг малакасини ошйриш, бошкарма тизими учун кадрларни укитиш ва кайта укитиш 
тизимини шакллантиришга ёрдам бериш;

ракбарлик лавозимларига кутариш учун кадрлар закирасини шакллантириш ва 
тайёрлаш;

бошкарма тузилиши ва штатлар жадвалини макбуллаштириш юзасидан таклифлар 
ишлаб чикишда катнашиш;

ходимлар билан ишлашда мекнат тугрисидаги конун кужжатларининг меъёрларига риоя 
этилишини таъминлаш;

бошкарма кодимларининг иш кобилиятини ошириш максадида ишлаш учун кулай 
шарт-шароит яратишга ва жамоада соглом маънавий-рукий мукитни саклаб туришга дойр 
ишларни амалга ошириш;

кадрларни танлаш, жой-жойига куйиш ва уларнинг малакасини ошириш масалаларида 
туман ва шакар статистика булимларининг фаолиятига ракбарликни амалга ошириш.

4. Булим уз зиммасига юкланган вазифаларга мувофик, куйидаги функцияларни 
амалга оширади:

амалдаги конун кужжатларига мувофик, бошкарма, туман ва шакар статистика 
булимлари ходимларининг танланиши ва жой-жойига куйилишини таъминлаш;

бошкарма, туман ва шакар статистика булимлари ходимларини ишга кабул килиш, 
бопща ишга утаазиш ва улар билан мекнат шартномасини бекор килиш тугрисида таклифлар 
тайёрлаб, куриб чикиш учун ракбариятга такдим этиш;



бошкарма булинмалари хамда туман ва шахар статистика булимларидаги кадрлар билан 
боглик вазиятни мунтазам тахдил кдлиб бориш, ундаги узгаришлар буйича тегишли таклифлар 
тайёрлаш;

ходимларнинг амалий ва касбий сифатларини урганиш, уларнинг касбий ва лавозим 
погоналарида усишини режалаштириш;

бошцарма тизимининг барча даражалари учун кадрлар захирасини яратиш ва уни аник 
максадли тайёрлаб бориш;

ходимларни аттестациядан утказилишини ташкил этиш, аттестация якунларини тахлил 
килиш, тегишли хужжатлар хамда буйрукларни тайёрлаш ва расмийлаштириш;

бошкармада, туман ва шахар статистика булимларида мехнат конунчилиги талабларига 
оид меъёрий-хукукий хужжатларнинг, ички меъёрий хужжатларнинг бажарилиши юзасидан 
назорат ишларини ташкил килиш;

бошкарма булинмалари хамда туман ва шахар статистика булимларининг тузилма ва 
штат бирликларига узгартиришлар ва тулдиришлар киритиш, бошкарма лавозимлар 
номенклатурасига узгартиришлар киритиш буйича тегишли таклифларини рахбариятга 
киритиш;

ишга янги кабул килинган ходимлар умумий ва касбий куникиши борасидаги ишларни 
олиб бориш, кадрлар кунимсизлиги сабабларини урганиш, йадрларни баркарорлапггириш 
чора-тадбирларини ишлаб чикиш;

моддий ва маънавий рагбатлантириш, уларнинг ходимлар мехнат ва ижтимоий 
фаоллигини оширишга таъсирини кучайтириш юзасидан таклифлар хамда тавсиялар киритиш;

кадрлар шахсий таркибининг статистик хисобини юритиш хамда белгиланган 
хисоботларни тайёрлаш;

ходимларнинг мехнат дафтарчалари, шахсий йигма жилдлари, картотека ва бошка 
хисобга олиш материалларини юритиш хамда саклаш;

кадрларга оид ва ижтимоий масалаларни хал этишда бошкарма булинмалари хамда 
туман ва шахар статистика булимлари рахбарларига ёрдам бериш;

бошкарма булинмалари хамда туман ва шахар статистика булимларида кадрларни 
танлаш, жой-жойига куйиш ва тарбиялаш масалаларида Узбекистан Республикасининг 
амалдаги мехнат конунчилцги талабларига риоя этилишини назорат килиш;

бошкарма рахбарлари билан биргаликда хизмат сафарларига юбориш учун номзодларни 
танлаш ва бу ходимларнинг хужжатларини расмийлаштириш, хизмат сафарига юбориладиган 
ходимлар хамда хизмат сафари билан келадиган бошка ташкилотлар ходимлари хисобини 
юритиш;

ходимларнинг хизмат сафарлари буйича буйруклар тайёрлаш, хизмат сафари 
гувохномаларини расмийлаштириш ва бериш;

мехнат таътилларидан уз вактида фойдаланилишини назорат килиш, белгиланган 
тартибда тегишли хужжатларни расмийлаштириш;

харбий хизматга мажбур булганларнинг хисобини юритиш, шплар режасини ва 
белгиланган тартибда хисоботларни ишлаб чикиш;

булимга тааллукли масалалар буйича хатлар, таклифлар, аризалар, фукаролар ва 
бошкарма булинмалари хамда туман ва шахар статистика булимлари ходимлари арзларини 
белгиланган муддатларда куриб чикилиши ва ижро интизомига риоя этилишини таъминлаш;

бошкарма рахбар ходимларининг имзоларини тасдицлаш;
бошкарма, туман ва шахар статистика булимлари учун кадрлар тайёрлаш максадида, 

олий ва урта махсус таълим муассасалари билан хамкорлик килишни таъминлаш;
ходимларнинг малака ошириш масалалари буйича тегишли ишларни олиб бориш;
амалий ишда алохида урнак курсатган ходимлар, шунингдек юбилярларни давлат 

мукофотлари, фахрий ёрликлар, мукофотлар билан тавдирлаш хамда улар учун



рагбатлантиришнинг бошка турларини куллаш юзасидан хужжатларни белгиланган тартибда 
тайёрлаш;

бопщарма, туман ва шахар статистика булимлари ходимларини ижтимоий мухофаза 
килишга, мехнат учуй кулай шарт-шароит яратишга, дам олишни ташкил этишга ва улар 
саломатлигини химоялашга дойр чора-тадбирларни амалга ошириш;

белгиланган тартибда касаллик варакаларини расмийлаштириш, ходимларга пенсиялар 
тайинланинга муносабати билан хужжатларни тайёрлаш;

бопщарма, туман ва шахар статистика булимларида мехнат интизомига риоя этилиши 
устидан назоратни ташкил этиш, ходимларнинг интизомий жавобгарлиги масалалари буйича 
таклифлар тайёрлаш;

тасдикданган тартибга мувофик, ходимларга хизмат гувохномалари ва рухсатномалар 
расмийлаштирилиши хамда берилишини ташкил этиш;

ходимларнинг хозирги ва аввалги мехнат фаолияти тугрисида маълумотномалар бериш;
ходимларга ва ишга кабул килинаётган шахсларга маслахатлар бериш, булим ваколати 

доирасига кирувчи масалалар юзасидан фукароларнинг хатлари ва мурожаатларини куриб 
чикиш;

бопщарма тизимининг кадрларни укитиш ва кайта т^йёрлашга булган эхтиёжини 
аниклаш;

бошкарма тизими бошкарув кадрларининг малакаси ва билим савиясини доимий 
равишда ошириб бориш тизимини яратиш.

Ш. БУЛИМНИНГ ХУКУКЛАРИ ВА МАЖБУРИЯТЛАРИ

5. Булим уз зиммасига юкланган вазифалар ва функцияларни бажариш учун 
куйидаги хукукларга эга:

кадрлар билан ишлаш учун режалар ва дастурларни ишлаб чикиш учун зарур ахборотни 
белгиланган тартибда бошкарма булинмаларидан хамда туман ва шахар статистика 
булимларидан сураш ва олиш;

уз ваколати доирасида бошкарма тизимида кадр ишларининг ахволи ва малакасини 
оширилишини текшириш масалалари буйича йигилишлар утказиш;

бошкарма тизимида мехдат конунчилигига хамда кадрлар таъминоти масалалари билан 
боглик меъёрий-хукукий хужжатларга кандай риоя этилаётганлигини назорат килиш ва 
текшириш;

конун хужжатлари бузилишини бартараф этиш, амалдаги мехнат конунчилиги талаблари 
бажарилишини таъминламаган ёки улар бузилишига йул куйган рахбарлар ва бошка 
ходимларни жавобгарликка тортиш юзасидан рахбариятига таклифлар бериш;

кадрлар билан ишлаш хамда бошкарма тизими тузилиши ва штатлар жадвалини янада 
такомилланггириш масалалари юзасидан белгиланган тартибда рахбариятга, таклифлар 
киритиш; ,

бопщармада угказиладиган йигилишлар ва кенгашлар ишида катнашиш;
уз ваколати доирасидаги масалалар буйича маълумотларни ва зарур булган 

материалларни бопща ташкилотлардан сураш;
булим иши билан боглик масалаларни хал этиш учун бопщарма тизими ходимларини 

жалб этиш (рахбарият билан келишган холда).
6. Булимнинг мажбуриятлари куйидагилардан иборат:
кадрлар масалалари буйича ишларни йулга куйиш ва амалга оширишга хамда 

уз ваколати доирасидаги бопща материалларнинг савиясига жавоб беради;
мехнат конунчилиги меъёрларига риоя этилишини таъминлаш учун жавоб беради;



ходимларнинг иш кобилиятини ошириш максадида ишлаш учун нормал шарт-шароит 
яратиш ва жамоада соглом маънавий-рухий мухитни саклаб туриш учун жавоб беради;

будим ходимлари тегишли маълумотларнинг махфийлигини таъминлашга, келиб 
тушувчи ва чикувчи материаллар буйича давлат ва тижорат сирларини саклаш учун жавоб 
беради.

7. Булим ходимлари томонидан ушбу Низом талаблари бажарилмаганда 
конунчиликда белгиланган тартибда жавобгарликка тортилади.

IV. БУЛИМ ФАОЛИЯТИНИ ТАШКИЛ ЭТИШ

8. Булим айлана шаклидаги булим номи булган таркибий мухрга эга.
9. Булим уз ишини бошкарма рахбарияти тасдикдайдиган, истикбол учун ишлаб 

чикилган хамда жорий режалар асосида ташкил этади.
10. Булим Давлат статистика кумитаси билан келишилган холда бошкарма бошлиги 

томонидан тайинланадиган ва лавозимидан озод этиладиган булим бошлиги томонидан 
бопщарилади.

11. Булимнинг тузилиши ва штат бирлиги сони амалдаги конунчиликка асосан 
Давлат статистика кумитаси белгилаган тартибда тасдикланади.

V. БУЛИМ ХОДИМЛАРИНИНГ ЛАВОЗИМ ВАЗИФАЛАРИ (ЙУРИКНОМАСИ)

12. Булим бошлиги лавозим вазифалари:
булимнинг бутун фаолиятига рахбарлик килади ва берилган топширикларнинг 

уз вактида бажарилишига шахсан жавоб беради;
бажарилиши лозим булган юклатилган ишларга, мажбуриятларга, ижро ва мехнат 

интизоми холатига жавобгарликни, шунингдек мехнат жамоасидаги маънавий ва рухий мухитга 
шахсий жавобгарликни уз зиммасига олади;

кадрлар билан тулдариб бориш ва унинг ишини самарадорлик даражасини ошириш 
буйича чоралар к5фади; ^

куйилган вазифалар, булимга кирувчи хужжатлар назорати ва иш жараёнида тажриба 
алмашиш буйича булим ходами билан йурикнома тарзидаги йигилишлар утказада;

иш юритиш, топширикларни уз вактида ижро этилишининг катъий назорати буйича 
ишларни ташкил этади, ишга оид булган хужжатлар билан ишлаш ва уларни саклаш буйича 
урнатилган тартибга ходимларнинг амал килишини таъминлайда;

Узбекистон Республикаси Конунлари, Олий Мажлис карорлари, Узбекистон 
Республикаси Президентининг Фармонлари, Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махкамасининг карор ва фармойишлари, Давлат статистика кУмитасининг буйруклари ва 
меъёрий хужжатларни бошкарма булинмалари, туман ва шахар статистика булимлари 
ходамларига белгиланган тартибда етказиш ва ижросини таъминлаш;

белгиланган тартибда бошкарманинг бошлиги, бошликнинг биринчи уринбосари ва 
уринбосари томонидан утказиладиган мажлисларда иштирок этиш;

бошкарма тармок булимлари билан биргаликда булимнинг ваколатига кирадиган 
масалалар буйича керакли булган хужжатларни тайёрлашда иштирок этиш;

шахар, туман статистика булимларига кадрлар булимидан берилаётган буйрук ва хар 
кандай хужжатларни сакданишини тартибга солишни назорат килиш, уларни иш фаолияти 
билан танишиш ва амалий ёрдам бериш ишларини таъминлаш;

бошкарманинг булимга тегишли вазифалари буйича Узбекистон Республикаси Давлат 
статистика кумитасининг Кадрлар бошкармаси билан бевосита богланиб туриш ва берилган 
топширикларни уз вактида бошкарма, туман ва шахар статистика булимларига етказишни 
таъминлаш;



бошкарма, туман ва шахар статистика булимларига мехнат шартномаси асосида 
ходимларни ишга кабул килиш, ишдан озод этиш, ишга кабул килинаётган ходимлардан 
конунда белгиланган хужжатларни талаб килиш ва керакли буйруклар тайёрлаш ишларини 
олиб бориш;

бошкарма касаба уюшмаси билан келишилган холда мехнат таътили жадвалини ва ички 
мехнат тартиб коидасини тузишни таъминлаш;

бошкарма, туман ва шахар статистика булим бошликларига резерв ходимларни 
тайёрлаш, уларни ишдаги силжисини назоратга олишни таъминлаш;

Узбекистан Республикаси Давлат статистика кумитасининг Кадрларни кайта тайёрлаш 
ва статистика тадкикотлари Марказита тасдикданган режа асосида ходимларни малака ошириш 
укишларига боришни таъминлаш;

булимнинг низоми ва лавозимлар йурикномасига бошкарма бошлиги билан келишган 
холда узгартиришлар киритиш буйича таклифлар киритиш;

булим ходимларини сиёсий, иктисодий ва хукукий малакасини ошириш устида мунтазам 
ишлаш;

штатлар жадвалини юритиш; 
мехнат дафтарчаларини юритиш;
булим хужжатларини келгусида саклаш ва улардац* фойдаланиш учун архивга 

топширишга тайёрлаш;
кадрлар захирасини яратиш буйича хужжатларни тайёрлаш;
боищармада навбатчиликни ташкил этиш учун навбатчилик жадвалини тузиш ва 

бошкарма бошлити томонидан тасдиклангандан сунг ходимларни таништириш;
булимга ажратилган хонанинг асосий воситаларининг холатига жавоб бериш; 
бошкарма ходимларини ишга уз вактида келишларини назорат килиш китобини 

текшириш;
тегишли давлат статистика хисоботларини тайёрлаш;
13. Булим бошлиги куйидаги хукукларга эта:
булим ходимлари уртасида мажбуриятларни таксимлаш ва уларнинг лавозим 

вазифаларини белгилаб бериш;
ходимларни лавозимини ошириш, жойини узгартириш, ратбатлантириш, лавозим 

маошларига алохида устамалар кушиш, камайтириш ёки бекор килиш, зарур холларда жазо 
чораларини куллаш буйича таклифлар киритиш;

булим ишини такомиллаштириш, шунингдек хисобот, ижро ва мехнат интизомини 
кучайтириш буйича чора-тадбирлар ишлаб чикиш ва амалга ошириш;

бошка идоралар, корхоналар ва ташкилотлар билан булим ваколатига кирувчи 
масалаларни хал килишда белгиланган тартибда рахбарият билан келишган холда бошкарма 
номидан иш юритиш;

булимга келиб тушувчи ва чикувчи маълумотлар буйича давлат ва тижорат сирларини 
сакланишини таъминлаш.

бошкарма булинмалари хамда туман ва шахар статистика булимлари номига 
юбориладиган, рахбарият карорларини талаб килмайдиган хатларни имзолаш.

14. Булим етакчи мутахассиси лавозим вазифалари
булим бошлиги ишларига амалий ёрдам курсатиш ва унинг йуклигида унинг вазифасини 

бажариш;
буйруклар тайёрлаш (ишга кабул, бошка лавозимларга утказиш ва мехнат шартномасини 

тугатиш, кадрларни ратбатлантириш ва интизомий жазога тортиш, комиссияларнинг 
тавсияларини тавсифномалари ва шахсий таркибини тасдаклаш, устама хаклар белгилаш, 
таътиллар бериш тугрисидаги ва бошка буйруклар); 

мехнат шартномаларини (контрактлар) тузиш; 
ходимларнинг шахсий йигма жилдларини юритиш; 
ходимларнинг шахсий карточкаларини (Т-2 шакл) юритиш;



буйрук чиккандан кейин ходимга гувохнома бериш;
мехнатга лаёкатсизлик варакасини кабул килиш (берилган жойнинг штампи, мухрини ва 

саналарини текшириб, туман, шахар булимларига топшириш);
ходимларни пенсияга чикиш хужжатларини расмийлаштириш; 
ходимларнинг суровига асосан архив маълумотномасини тайёрлаб, такдим этиш; 
ходимларнинг руйхатда турар жойи буйича туман мудофаа ишлар булими билан 

солиштириш ишларини олиб бориш;
мехнат килаётган ва харбий хизматга мажбур бронлаштирилган шахслар сони хакида 

маълумотлар юритиш ва уларнинг хисоботини уз вактида топшириш; 
ходимларнинг малака ошириш жадвалини тайёрлаш;
мехнат таътили жадвали асосида ходимларни мехнат таътилига чикариш юзасидан 

хужжатларни тайёрлаш, ходимларни мехнат таътили навбати хакида огохлантириш;
булимдан чикарилаётган хужжатлар ва маълумотларнинг белгиланган тартибда 

расмийлаштирилишини ва бошкарма булинмалари, туман ва шахар статистика булимларига 
етказилишини таъминлаш;

узига бириктирилган вазифаларнинг сифатли хамда уз вактида бажарилишига жавоб
бериш;

узининг сиёсий, иктисодий ва хукукий малакасини оширийа устида мунтазам ишлаш.
15. Булим етакчи мутахассиси куйидаги хукукларга эга: 
булим бошлиги йуклигида унинг хукукларидан фойдаланади.

Кадрлар булими:

Т/р Лавозим Ф.И.О. Т аниш тирил ганлиги 
тугрир^да имзоси

1. Булим бошлиги Мухамадиева Г улсара Рабимовна ЩФГ
2. Етакчи мутахассис Тагаева Мохичехра Иргашевна


