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1-ЬоЬ. Umumiy qoidalar

l.Inson resurslarini boshqarishni tashkil etis\ bo'yicha nizom (keyingi

o'rinlarda - Nizom) Fargoona viloyati statistika ЬоsЁqаrmаsi Inson resurslarini

boshqarish bo'yicha bosh mutaxassis (keyingi o'rinlarda - Bosh mutaxassis)ning

-uqйi, asosiy vazifalari va funksiyuiuri, huquq va majburiyatlari, shuningdek,

uning faoliyatini tashkil etish tartibini belgilaydi,

2. Bosh mutaxassis O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2025,yil'

24-fevraldagi '.ой.кistоп Respublikasi Miiliy statistika qo'mitasi faoliyatini

tashkil etish chora-tadbirlari to.g'risida" PQ-75-Son qaroriga muvofiq Farg'ona

viloyati statistika Боrhqur-аsi (kJyingi o'rinlarda - boshqarma)ning shtat jadvallar

tarйbiaa tashkil etilgan mustaqil lavozim hisoblanadi.

3. Bosh mutaxassis o'z faoliyatida O'zbekiston Respublikasi

Konstitutsiyasiga, O'zbekiston Respublikasining "Rasmiy statistika to'g'risida"gi

Qonuni uu boibqa qonunl ariga, Otiy Mu;lis Palatalari qarorlariga, O'zbekiston

Йspublikasi Prezid"rrti fur-onlari u, quroilurlga, Yazirlar Mahkamasi qarorlariga,

Fаr!'опа viloyati statistika boshqarma.i to'g'ri.idagi Nizomga, mazkur Nizomga,

shuЙingdek boshqa qonunchilik hujjatlariga аmаl qiladi.

4. Bosh mutaxassis inson resurslarini boshqarish masalalari bo'yicha

faoliyatini boshqarmaning tarkibiy bo'linmalaTi, tumanlar va shaharlar statistika

Ьо' limlari bilan о' 
"uro 

hamkorlikda amalga oshiradi.

5. Bosh mutaxassis o'z faoliyatini boshqarma boshlig'ining bevosita

rahbarligida amalga oshiradi.

6. Bosh mutaxassis boshqarma boshlig'i tomonidan lavozimga tayinlanadi va

lavozimdan ozod etiladi.

Bosh mutaxassis o'z vakolatiga kiruvchi masalalar bo'yicha Ьоshqаrmа

boshlig' iga bo'ysunadi.

2-ЬоЬ. Inson resurslarini boshqarish booyicha bosh mutaxassisning
asosiy vazifalari

7. Quyidagilar Bosh mutaxassisning asosiy vazifalari hisoblanadi:

. kadrlami saralash va tanlash hamda xizmat tekshiruvlari o'tkazish bo'yicha

komissiyalar faoliyatini иshkil etish;

. kadrlar hujjatlarining olib borilishi ustidan nazora| qilish, xodimlar tarkibi

harakati hamda xodimlaming faoliyatini иhlil qilish;

\
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. Boshqarrna xodimlari tomonidan xizmat majburiyatlari bajarilishi va
boshqarma уа fuman_shahar statistika bo'limlarida xizrnatri o'Иsh bilan bog'liq
tartiblarga riоуа etilishini nazoratqilish;

. Boshqarma уа uning hududiy bo'limlari йoliyatЫ o'z yo'nalishi doirasida

o'rganish (уоН ushbu jarayonlarda ishtirok еtiф, ularga amaliy yordam ko'rsatish,

ijobiy ish иjribalarini ommalashtirish va ulaming amaliyotga tatbiq etilishni ta'minlash
yuzasidan сhоrаlаr ko'rish;

. raqamli texnologiyalami keng joriy etish orqali kadrlami saralab olish va joy-
joyiga qo'yish shaffof va adolatli amalga oshirilishini ta'minlash;

. sohadagi ilg'or хофiу Иjriba asosida inson resurslarini boshqarish vа
rivoj lantiri sh Ьо' yicha Иklifl ar ishlab chiqish;

. Boshqarmaning inson resurslarini boshqarish sohasidagi faoliyatini samarali

tashkil etish bo'yicha zаrur tashkiliy va uslubiy chora-tadbirlar amalga oshirilishini
ta'minlash;

. Boshqarmaning mehnat resurslariga bo'lgan ehtiyojlarini unga tegishli sohalar

va tarmoqlami rivojlantirish bo'yicha yuНangan strategik va ustuvor vazifalami samarali

hal etish imkoniyatiga hamda mehnat bozoridagi o'zgarib borayotgan Иshqi ча ichki
konyunkturaga mos raVishda qanoatlantirish;

. Boshqarm а уа tuman-shahar statistika bo'limlari xodimlari uchun mansab

pog'onalaridan ko'иrilishda mehnat faoliyatini odob-axloq sifatlari, iqtidori hamda

ko' nikmalarini obyektiv baholashga asoslangan teng imkoniyatlar yaratish;

. Boshqarma va tuman-shahar statistika bo'limlari xodimlarini qayta tayyorlash,

ulaming malakasini oshirishni tashkil etish orqali xodimlar salohiyatini doimiy
rivojlantirish asosida boshqarma oldida turgan strategik va ustuчоr vazifalami samarali

hal etishda har bir xodimning shaxsiy hissasini oshirishda ko'maklashish;
. Boshqarma ча tuman-shahar statistika bo'limlari xodimlari tomonidan

odob-axloq qoidalariga rioya etilishi ustidan И'sirchan nazoratlri ta'minlash hamda

boshqarmatizimidayйsakkpsbiy odob-axloqni shakllantirish сhоrаlаrЫ ko'rish;

. Boshqarma va tuman-shahar statistika bo'limlari xodimlarining professional

darajasini doimiy ravishda oshirib borish ча ulaming uzluksiz ta'lim olishini tashkil etish;

. Boshqarma ча tuman-shahar statistika bo'limlarida xodimlar faoliyati

samaradorligЫ oshirish va baholashda ishtirok etish;

. Boshqarma va tuman-shahar statistika bo'limlarida xodimlar bilan mehnat

munosabatlarini rasmiylashtirish, ulaming hisobi ча xodimlar statistikasini yuritish

hamda boshqarmada kadrlar ish yurituvini amalga oshirish;
. ishga yangi qabul qilingan xodimlarga ichki mehnat Иrtib qoidalari, jamoa

shartnomasi va boshqarma xizmatida amal qilinadigan odob-ahloq qoidalariga oid
ko'rsatmalar berish, xizmat faoliyatiga oid hujjatlar bilarr tanishtirishni tashkil etish;

. Boshqarmasining tarkibiy tuzilma, shtatlar, lavozimlar va xodimlar to'g'risidagi
ma'lumotlarini "HRM.argos.uz" elektron tizimiga kiritish va ularga ishlov berish;

. davlat mukofotlariga tavsiya etishga oid hujjatlami yuritish;

. Boshqarma va tuman-shahar statistika bo'limlari xodimlari o'rtasida sog'lom
turmush tarzt ko'nikmalarini shaНlantirish, ulaming shaxsiy fazilatlarini hamda
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boshqarma tizimidagi ma'naviy-rйiy muhifiri baholashga, psixoemotsional vaziyatnt
Иhlil qilish, ylzaga kelishi mumkin bo'lgan muаfilmо ча nizolami aniqlash, qulay
ahloqiy-ruhiy muhifiri ta'minlashga qaratilgan chora-tadbirlami amalga oshirish.

3-bob.Inson resurslarini boshqarish bo'yicha bosh mutaxassisning huquqlari,
maj buriyatlari va javobgarligi

8. O'ziga yuНangan asosiy vaziйlami samarali amalga oshirish uchun bosh
mutaxassis quyidagi huquq va maj buriy at|ar ga ega

. ooziga yuНangan yazifa|ami bajarish uchun xodimlardan zaflx ma'lumotlami
sо'rаЬ olish;

. Boshqarmadagi inson resurslarini boshqarish masalalariga tegishli yig'ilishlar,
kengashlar va majlislarda ishtirok etish;

. rаhЬаriуаt topshirig'iga ko'ra уоЩ tegishli bo'linma rahbarining roziligi bilan
ulaming xodimlarini inson resurslarini boshqarish masalalari bilan bogiliq normativ-
huquqiy va boshqa hujjatlar loyihalarini Иууоrlаshgа jalb qilish;

. samarali faoliyat ko'rsatayotgan xodimlami rag'batlantirish bo'yicha
rahbariyatga taНifl аr kiritish;

. Boshqarma ча tuman-shahar statistika bo'limlarida qonunchilik hujjatlari va
mehnat intizomi bajarilishini ta'minlamayotgan уоН ulami buzayotgan rЙЬаrlаri va
xodimlarini j avobgarlikka tortish haqida rahbariyatga takl ifl ar Hritish.

Bosh mutaxassisning majburiyatlari :

. ushbu Nizom va boshqa qonrmrrnchilik hujjatlari bilan ooziga yuНangan
vazifalarni zarur darajada ча samarali bajarish;

. Boshqarmada davlat fuqarolik xizmatiga oid qonunchilik hujjatlari bilan
belgilangan vаzifа ча funksiyalami o'z vaqtida va sifatli bajarilishi ustidarr ta'sirchan
nazoratni amalga oshirish;

. ishda ijodiy yondashuvchanlik, vijdonlilik ча tashabbuskorlik, tartib va
intizomli bo'lish, berilgan topshiriqlar bo'yicha ma'lumotlarni o'z vaqtida yig'ish,
sinchkovlik bilan tekshirish va sifatli hisobotlarni tayyorlash;

. berilgan topshiriqlarni o'z vaqtida ijrosini ta'minlash yoki ijrosini ta'minlay
olmaslik sabablarini ko' rsati sh orq ali rahbariyatga hisobot berish;

. Bosh mutaxassis faoliyatiga tegishli ma'lumotnoma, tahliliy materiallar
hamda mе'уоriу xujjatlar loyihalarini siйtli уа o'z vaqtida belgilangan talablar
asosida tayyorlanishini ta'minlash.

Bosh mutaxassis ooz majburiyatlari va funksiyalari bajarilmaganligi уоН zarur
darajada bajarilmaganligi uchun qonunchilik hujjatlariga muvofiq javobgarlikka
tortiladi.

4-ЬоЬ. Inson rеsurslаriпi boshqarish bo'yicha bosh mutaxassisning faoliyatini
tashkil etish

9. Bosh mutaxassisning ishi O'zbeНston Respublikasining "Rasmiy statistika
to'g'risida"gi Qonuni, Fаrg'опа viloyati statistika boshqarmasi toog'risida Nizom,
mazkur Nizom, Milliy statistika qo'mitasi raisining buyruqlari va topshiriqlariga hamda
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boshqarma rahbariyatining buyruqlari va topshiriqlariga muvofiq, shuningdek, Bosh
mutaxassisning ish ýasi va funksional vazifalari asosida tashkil etiladi.

. Bosh mutaxassisning ish rejasi boshqarma boshlig'i tomonidan tasdiqlanadigan
ish фаlаr asosida shakllantiriladi boshqarma boshlig'i tomonidan tasdiqlanadi.

. Bosh mutaxassisning funksional vazifalari boshqarma boshlig'i tomonidan
yuНangan vazifalardan kelib chiqqan holda tayyorlanadi ча boshqarma boshlig'i
tomonidan tasdiqlanadi.

. O'ziga yuНangan yaztfa va funksiyalaming lozim darajada bajarilishi, ijro va
mehnat intizomi holati uchun shaxsan javob beradi;

. Bosh mutaxassis boshqarmaning tasdiqlangan tuzilmasi va shИt jadvaliga

muvofiq lavozimlarga tavsiya qilingan поmРоdlаr, xodimlaming kasbiy darajasi ча ish
malakasini oshirish, ulami rag'batlantirish va jazolash choralari bo'yicha ИHiflami
ishlф chiqadi va rahbariyatgako'rib chiqish uchun Hritadi;

. Bosh mutaxassis ish ýasi loyihasini ishlab chiqadi va boshqarma boshlig'iga
иsdiqlash uchun Hritadi;

. Fаrg'опа viloyati statistika boshqarmasining yig'ilishlari ча majlislarida,
shuningdek, boshqarma rahbariyatining topshirig'iga binoan boshqarma tasamrfiga
Hruvchi masalalar bo'yicha idoralararo ishchi guruhlar va kengashlar faoliyatida
ishtirok etadi;

. Boshqarma boshligoi ча uning o'rinbosarlarining topshiriqlйga muvofiq,
kadrlar masalalari bo'yicha Иhliliy ча umumlashtiruvchi materiallami tayyorlaydi,
qo'yilgan vazifalami yanada samarali amalga oshirish bo'yicha taНiflar ishlab
chiqilishini ta' minlaydi;

. Boshqarma ishining samaradorligi darajasini oshirish va kаdrlаr bilan to'ldirish
choralarini ko'radi;

. Boshqarma kadrlari zaxirasini shaНlantirishni va yangilashni, kadrlar
zaxirasiga Hritilgan shaxslar bilan tizimli ishlami tashkil qilishni ta'minlaydi;

. ish yuritishni olib borish, topshiriqlami o'z vaqtida ijro etilishini ta'minlash
bo'yicha ishlami tashkil qiladi hamda o'zidagi xizmat hujjatlarini belgilangan tartibda
saqlashini ta'minlaydi.

. Bosh mutaxassis ishlarining samaradorligi darajasini oshirish, ish uslubi
ча metodlarini, uni tashkil qilishni yaxshilash, hisobot, ijro va mehnat intizomini
mustahkamlash bo'yicha chora-tadbirlami amalga oshiradi;

. xodimlar tomonidan davlat va tijorat siriga rioya qilinishini ta'minlaydi;

. Bosh mutaxassis vakolatiga Hruvchi masalalami muhokama qilishda idoralar,
kоrхопаlаr ча tashkilotlarda boshqarma manfaatlarini ifodalaydi;

. Bosh mutaxassis vakolatiga Hruvchi masalalar bo'yicha jismoniy va yuridik
shaxslaming murojaatlarini ko'rib chiqilishini (zаrur hollarda jismoniy shaxslar
ча yuridik shaxslaming vakillari ishtiroНda) tashkil qiladi, ularda ko'rsatilgan
masalalami hal qilish bo'yicha takliflar tayyorlaydi va boshqarrna boshlig'iga HriИdi;

. yazifa|ar taqsimlanishiga muvofiq, boshqa funksiyalami amalga oshiradi.

. Boshqarma va tuman-shahar statistika bo'limlariga ishga qabul qilish, boshqa
lavozimga o'tkazishda iqtidorli kadrlami tanlash ча ulami mutaxassisligi bo'yicha
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lavozimlarga joylashtirishda, Kadrlar malakasini oshirish ча statistik tadqiqotlar instituti
va boshqa qayta tayyorlash kurslarida malakalarini oshirish ishlarini amalga oshiradi;

. ish yuritishni olib boradi, hujjatlarning o'tish tartibini tashkil qiladi, hujjatlami
агхiчdа saqlash uchun tayyorlash уа о'zчафidа topshirishni ta'minlaydi;

. xodimlar bilan ishlashda mehnat to'g'risidagi qonun hujjatlarining
me'yorlariga rioya etilishini ta'minlaydi.

5-ЬоЬ. Yakunlovchi qoida

15. Inson resurslarini boshqarish bo'yicha bosh mutaxassis lavozimini
qayta tashkil etish, qo'shib yuborish va tugatish qonunchilik hujjatlarida belgilangan
tartibda amalga oshiriladi.
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Inson resurslarini boshqarish xodimining lavozim
vazifalari (уо' riqnomasi)

1. Inson resurslarini boshqarish bo'yicha bosh mutaxassis lavozim
yooriqnomasi:

berilgan topshiriqlarning o'z vaqtida bajarilishiga shaxsan javob beradi;

bajarilishi lozim bo'lgan yuklatilgan ishlarga, majburiyatlarga, ijro va mehnat
intizomi holatiga javobgarlikni, shuningdek mehnat jamoasidagi ma'naviy va ruhiy
muhitga shaxsiy javobgarlikni o'z zimmasiga oladi;

kadrlar bilan to'ldirib borish va uning ishini samaradorlik darajasini oshirish
bo'yicha сhоrаlаr ko'radi;

qo'yilgan vaztfdraro kiruvchi hujjatlar nazorati rrа ish jarayonida tajriba
almashish Ьо' yicha уо' riqnom а tarzidagi yi g' ilishlar о' tkazadi ;

ish yuritish, topshiriqlarni o'z vaqtida ijro etilishining qat'iy nazorati bo'yicha
ishlarni tashkil etadi, ishga oid bo'lgan hujjatlar bilan ishlash ча ulаrпi saqlash
bo'yicha o'rnatilgan tartibga xodimlarning amal qilishini ta'minlaydi;

O'zbekiston Respublikasi Qonunlari, Oliy Majlis qarorlari, O'zbekiston
Respublikasi Prezidentining Farmonlari, O'zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining qaror ча farmoyishlari, Milliy statistika qo'mitasining buyruqlari va
me'yoriy hujjatlarni boshqarma bo'lirnlari, tuman va shahar statistika bo'limlari
xodimlariga belgilangan tartibda yetkazish va ijrosini ta'minlash;

belgilangan tartibda boshqarma boshlig'i, boshqarma boshlig'i o'rinbosarlari
tomonidan o'tkaziladigan maj lislarda ishtirok eti sh;

boshqarma bo'limlari bilan birgalikda vakolatiga kiradigan masalalar buyicha
kerakli Ьо' lgan hujj atlarni tayyorlashda ishtirok etish;

shahar, tuman statistika bo'limlariga Inson resurslarini boshqarish bo'yicha
bosh mutaxassis tomonidan berilayotgan buyruq ча hаr qanday hujjatlarni
saqlanishini tartibga solishni nazorat qilish, ulаrпi ish faoliyati bilan tanishish va
amaliy yordam berish ishlarini ta'minlash;

boshqarmaning tegishli vazifalari bo'yicha O'zbekiston Respublikasi Milliy
statistika qo'mitasining Inson resurslarini boshqarish bo'limi bilan bevosita bog'lanib
turish va berilgan topshiriqlarni o'z vaqtida boshqarтna, tuman ча shahar statistika
Ьо' limlariga yetkazishni ta' minlash;

boshqarma, tuman ча shahar statistika bo'limlariga mehnat shartnomasi
asosida xodimlarni ishga qabul qilish, ishdan ozod etish, ishga qabul qilinayotgan
xodimlardan qonunda belgilangan hujjatlarni talab qilish ча kerakli Ьuуruqlаr
tayyorlash ishlarini olib borish;

ffi фýопа viloyati statistika



boshqarma kasaba uyushmasi bilan kelishilgan holda mehnat ta'tili jadvalini

va ichki mehnat tartib qoidasini tuzishni ta'minlash;

boshqarma, tuman ча shahar statistika bo'lim boshliqlar\ga rezerv xodimlarni
tayyorlash, ulаrпi ishdagi silj ishini nazoratga olishni ta' minlash;

O'zbekiston Respublikasi Milliy statistika qo'mitasining Каdrlаr malakasini

oshirish ча statistik tadqiqotlar institutiga tasdiqlangan rеjа asosida xodimlarni
malaka oshirish o'qishlariga borishni ta'minlash;

nizom ча lavozimlar yo'riqnomasiga boshqarma boshlig'i bilan kelishgan

holda o'zgartirishlar kiritish bo'yicha takliflar kiritish;

siyosiy, iqtisodiy va huquqiy malakasini oshirish ustida muntazam ishlash;

shtatlar j advalini yuritish;

mehnat daftarchalarini yuritish (yozma va elektron);

hujjatlarini kelgusida saqlash ча ulardan foydalanish uchun arxivga

topshirishga tayyorlash;
kadrl аr zahirasini yaratish Ьо' yicha hujj atlarni tayyorl ash;

ajratilgan xonaning asosiy vositalarining holatiga javob berish;

boshqarma xodimlarini ishga o'z vaqtida kelishlarini nazorat qilish kitobini
tekshirish;

tegishli statistik hisobotlarini tayyorlash;

Ьuуruqlаr tayyorlash (ishga qabul qilish, boshqa lavozimlarga o'tkazish vа

mehnat shartnomasini tugatish, kadrlarni rag'batlantirish ча intizomiy jazoga torlish,

komissiyalarning tavsiyalarini tavsifnomalari va shaxsiy tarkibini tasdiqlash, ustama

haqlar belgilash, ta'tillar berish to'g'risidagi va boshqa buyruqlar);

mehnat shartnomalarini (kontraktlar) tuzish;

xodimlarning shaxsiy yig'ma jildlarini yuritish;

xodimlarning shaxsiy kartochkalarini (Т-2 shakl) yuritish;

buyruq chiqqandan keyin xodimga guvohnoma berish;

mehnatga layoqatsizlik varaqasini qabul qilish;

xodimlarni pensiyaga chiqish hujj atlarini rasmiylashtirish;

xodimlarning so'roviga asosan аrхiч ma'lumotnomasini tаууоrlаЬ, taqdim

etish;

xodimlarning ro'yxatda turar joyi bo'yicha tuman mudofaa ishlar bo'limi bilan

solishtirish ishlarini olib borish;

mehnat qilayotgan ча harbiy x\zmatga majbur bronlashtirilgan shaxslar soni

haqida ma'lumotlar yuritish va ularning hisobotini o'z vaqtida topshirish;

xodimlarning malaka oshirish jadvalini tayyorlash;

mehnat ta'tili jadvali asosida xodimlarni mehnat ta'tiliga chiqarish yuzasidan

hujjatlarni tayyorlash, xodimlarni mehnat ta'tili navbati haqida ogohlantirish;

chiqarilayotgan hujjatlar ча ma'lumotlarning belgilangan tarlibda

rasmiylashtirilishini va boshqarma bo'linmalari, tuman vа shahar statistika

bo'limlariga yetkazilishini ta'minlash;



hrm.argos.uz platformasi orqali buyruqlarni shakllantirish hamda vakant

lavozimlar nazoratini yuritish;

"Yаgопа milliy mеhпаt tizimi " idoralararo dasturiy-apparat orqali

xodimlarning mehnat stajini yuritib borish.

2. Inson resurslarini boshqarish bo'yicha bosh mutaxassis quyidagi
huquqlarga ega:

xodimlarni lavozimini oshirish, joyint o'zgartirish, rag'batlantirish, lavozim
maoshlariga alohida ustamalar qo'shish, kamaytirish yoki bekor qilish, zж|lt hollarda
jazo choralarini qo'llash bo'yicha takliflar kiritish;

ishini takomillashtirish, shuningdek hisobot, ,jro rrа mehnat intizomini
kuchaytirish bo'yicha chora-tadbirlar ishlab chiqish va amalga oshirish;

boshqa idoralar, korxonalar ча tashkilotlar bilan vakolatiga kiruvchi
masalalarni hal qilishda belgilangan tartibda rahbariyat bilan kelishgan holda
boshqarma nomidan ish yuritish;

kelib tushuvchi va chiquvchi ma'lumotlar bo'yicha davlat va tijorat sirlarini
saqlanishini ta' minlash.

boshqarma bo'linmalari hamda tuman va shahar statistika bo'limlari nomiga
yuboriladigan, rahbaTiyat qarorlarini talab qilmaydigan xatlarni imzolash.

Маzkur lavozim yo'riqnomasi bilan tanishdim ча uпi bajarish
majburiyatini olaman

', familiyasi va


