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"узмелиомашлизинг'' давлат унитар корхонаси
ижро этувчи аппарати кадрлар б}йича бош мутахассисининг

лавозим й}рицномаси

I. Умумий цоидалар

1.1. Кадрлар б}йича бош мутахассис Корхонарацбарияти таркибига киради,
|.2. КацрлаР б}йича бош мутахассIIси }з иш фаолиятида Узбекистон

РеспубликасИ конуН хужжатлари, шунингдеК Корхона устави хамда MitзKyp
й}рицномага амал цилади.

1.3. Кацрлар б}йича бош мутахассиснинг асосий иш фаолияти Коорхонанинг
юкро этувчи аппарати б}лимлари бjrйича кадрлар масrшzцарини ташкил этишдан
иборатдир.

1.4. Кацрлар б}йича бош мутахассис буйрук нусхЕuIари, мехнат
дафтарчаларидаги ёзувлар маълумотларни тасдиклаш учун }з думалоц мухрига ва
махсус штампларига эга б}лади.

1.5. Кадрлар б}йича бош мутахассис Корхона ижро этувчи директорини:Iг
буйруги билан тайинланади ва бевосита унга б!йсунади.

II. Асосий вазифалари

2.1. КаДРлар б}йича бош мутахассиси конунчилик доирасида Корхонада
кацрлар билан иш юритиш сиёсатини амiшга оширади.

2.2. Кацрлар бliтича бош мутахассис Корхона ижро'этувчи аппарати
ХОДИМЛаРИ, рацбар ходимлари р}Йхатини тайёрлаiт,ди ва белгиланган тартибда кайд
килиб боради.

2.3. Кадрлар бiйича бош мутахассис Корхона ижро этувчи аппаратининг
барча ходимларини ишга тайинлаш, лавозимидан озод килиш, рагбатлантириш ва
интизомий жzво чорасини кУллаш б!йича Корхона рацбарининг буЙруги
лоЙицаларини белгиланган тартибда тайёрлайди, расмийлаштиради ва амалга
оширади.

2.4. Рацбар ходимлар, мутахассисларнинг малака ошириш ишларини
режалаштиради ва ташкил этади.

2.5. Корхона ижро этувчи аппарати таркибий б}линмалари тавсияларига
биноан рацбар кадрлар ва мутахассисларни .Щавлат мукофотлари хамда
Корхонанинг фахрий ёрлиги билан такдирлаш б!йича рацбариятга таклифлар
киритади ва тегишли хужжатларни тайёрлайди.

2.6. Ходимларнинг мехнат дафтарчаларини, мехнат шартномitларини
}рнатилган тартибда т}лдириб боради ва тегиlrlли }згартиришлар киритади.



2,7, Корхонада ишлаши NаI."да ходимларга маълумотлар беради ва шахсинитасдицловчи гувохномчцарни }рнатилган тартибда бера!и. 
r г

2,8, Рахбария"t ва касаба уюшма к}митаси билан биргаликда ходимларни

I;ffi 
ТаЪТИЛИГа ЧИЦИШ Р}йХаТИНИ ТУЗаДИ ва унинг бажарилишини назорат

2.9, \ужжатлар билан муомаJIада бiлиш, улардан фойдаланиш бiйича барчатурдаги тадбирларни ишлаб чикади ва амаJIга оширади.
ишдан б}шайдиганлар билан мехнат
тлар iгказади ва уларни лавозим

ан таништиради.
а цабул цилиш, б}шатиш, бошка ишга
мат сафарига юбориш буйруцларини
нм€шари томонидан тайёрланган ишлаб
ади,

тавсияномаларни тайёрлайди ва керакJI" "о* uxНlЖ#"#1}оТIlоМzЦар 
хаМДа

2,13, Ходимларнин. -u*."й йигма ;";оъи, Т-2 шахсий варакалари ва
идакири"гади,
ини назорат килиб боради.
атсизлик варац€Lларини р}йхатга олиб
ахлил килади.
}йхатга олиб боради.

юритади. ХИСОбГа Олиш жадв€Lлини (табелини)

III. Кадрлар бiйича бош мутахассиснинг Хукуцлари
3,1,кадрлар бiйича бош мутахассис цуйидаги Хукукларга эга:
- рахбар билан келишилган Nолда }з иш uu."6-ър"ни такомиллаштиришга;

; i::: ::::тJ::л ::19т арни бЬжарилишини таъ минлаш максадида бар чаходимлардан зарур булган маълумотларни ва тегишли Хужжатларни талаб этиболишга;
- }рнатилган ички мехнат тартиби ва коидiLларига хамда мехнатшартномасида назарда тутилган бошка мажбуриятларнинг бажарилишини нzLзоратцилишга;
3.2. Щонуцчиликда назарда тутилган бошка хукуклардан фойдаланишга.

Iv. Кадрлар б}йича бош мутахассиснинг жавобгарлиги
4.1. КадрлЗР. бУйича бош мутахассис цуйидагиларга жавобгардир:- ушбу 'йурицнома" талабларининг- аниц хамда белгиланган тартиб вамуддатларда бажарилишига;

кадрларнИнг шахсиййигма жилдлари, Т-2 шаклДаги шахсий варацаJIари вамеNнат дафтарчалари хамда мехнатга лаёцатсизлик варакаJIарига киритиладиганёзувлар, ходимлар мехнат фаолияти Фгрисидаги маълумотномалар,
тавсияноМШар, билдиришном€Lлар ва бошка хужжатларниЕг цаццоний лиги ватiгрилигига;
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мехнат дафтарчалари, маълумоти
нинг сакланишига.

исга Корхонада }рнатилган ички мехнат
шартномасида нzварда тутилган бошка

Кацрлар б}йича бош мутахассис

Ш. Таджибаев

!. Талипова
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