
Узбекистон Республикаси Автомобиль йуллари давлат кумитаси
Х,одимлар булими туFрисида 

НИЗОМ 

I. Умумий коидалар

1. Ходимлар булими (кейинги уринларда Булим деб юритилади) 
Узбекистон Республикаси Автомобиль йуллари давлат кумитасининг 
марказий аппаратида кадрлар хисобини юритиш буйича таркибий булими 
хисобланади.

2. Булим уз фаолиятида Узбекистон Республикаси Президентининг 
Фармонлари, карорлари, фармойишлари, Узбекистон Республикаси 
Конунларига, Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг карорлари 
ва фармойишларига, Кумита Уставига, буйруклар, фармойишлар, жамоа 
шартномасига, ички мехнат тартиби коидаларига, шунингдек мазкур Низомга 
амал килади.

3. Булим уз фаолиятини Узбекистон Республикаси Автомобиль йуллари 
давлат кумитасининг раиси рахбарлигида амалга оширади ва бевосита кумита 
раисига буйсунади.

4. Булим уз фаолиятини кумита марказий аппаратининг бошкармалари ва 
булимлари, Коракалпогистон Республикаси ва вилоятлар автомобиль йуллари 
худудий бош бошкармалари, идоравий мансуб корхоналар билан узаро 
хамкорликда амалга оширади.

II. Булимнинг вазифалари ва функциялари 
Булимнинг асосий вазифалари

Автомобиль йуллари сохасида кадрларни тайёрлаш ва кайта тайёрлаш 
ишларини амалга оширади.

Кумита раисининг курсатмасига биноан Коракалпогистон Республикаси 
ва вилоятлар автомобиль йуллари худудий бош бошкармалари, ва идоравий 
мансуб корхоналар рахбарларини тасдикланган номенклатурага асосан 
лавозимга тайинлаш ва мехнат шартномаларини тузиш хамда улар билан 
тузилган мехнат шартномаларини бекор килиш масалалари буйича хужжатлар 
лойихаларини тайёрлайди ва шахсий делоларнинг юритилишини ташкил 
килади ва тегишли номенклатура буйича кадрлар захирасини шакллантиради.

Кумита марказий аппарати ходимлари ва кумита ташкилий тузилмасига 
кирувчи Коракалпогистон Республикаси ва вилоятлар автомобиль йуллари 
худудий бош бошкармалари ва идоравий мансуб корхоналар рахбарларини 
белгиланган тартибда аттестациядан утказишни ташкил этади.

Булимнинг функциялари
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Ходимларни лавозимга тайинлашда (эгаллаб турган лавозимдан озод 
этишда) урнатилган тартиб асосида талаб килинадиган хужжатларни кабул 
килади.

Кумита марказий аппаратида кадрлар хисобини юритади, ходимларнинг 
сифат таркибини яхшилаш, лавозимга кутариш учун захира ишларида 
фойдаланиш учун малака, маълумот ва ёш даражаси тугрисида хамда бошка 
ижтимоий-демографик маълумотлар курсаткичлари буйича тахлилий 
материаллар тайёрлайди.

Кумита марказий аппарати ва таркибий булинмалари ходимларини 
Узбекистон Республикаси давлат мукофотлари билан мукофотлашга такдим 
этиш учун хужжатларни тайёрлайди. Мукофотлар, рагбатлантиришлар ва 
интизомий жазолар хисобини юритади.

Пенсия тайинлаш учун зарур хужжатларни тайёрлаш ва 
расмийлаштиришни таъминлайди.

Ички мехнат тартиби коидаларига риоя килиниши юзасидан назоратни 
амалга оширади.

Кумита номенклатурасидаги рахбарлар ва марказий аппарати 
ходимларининг хизмат гувохномаларини расмийлаштиради, беради ва 
уларнинг хисобини юритади.

III. Булимнинг хукуклари ва жавобгарлиги 
Булим узига юкланган вазифалар ва функцияларни бажариш учун

куйидаги хукукларга эга

Узига юкланган вазифалар ва функцияларни бажариш учун зарур булган 
материаллар ва маълумотномаларни кумита марказий аппарати бошкарма ва 
булинмаларидан хамда Коракалпогистон Республикаси ва вилоятлар 
автомобиль йуллари худудий бош бошкармалари ва идоравий мансуб 
корхоналардан белгиланган тартибда олиш ва сураш;

Кадрларга оид урганилаётган масалалар буйича таркибий булинмаларда 
барча хужжатлар ва материаллар билан танишиш;

Булим жавобгарлиги

Узига юкланган вазифаларнинг зарур даражада ва самарали бажарилиши
учун;

Кадрларни хисобга олишнинг ва улар билан ишлаш буйича 
хисоботларнинг ахволи, кадрлар буйича хужжатларнинг сакданиши учун 
жавоб беради.

Булим бошлиги

Булим бошлиги лавозимига тегишли олий маълумотга ва камида 5 
йиллик мехнат стажига эга юкори малакали мутахассис кумита раиси 
томонидан тайинланади ва бевосита кумита раисига буйсинади;
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Булим бошлиги Узбекистон Республикаси Конунларига ва кумита 
рахбарияти билан ходим уртасида тузилган мехнат шартномасига хамда 
кумита ички интизом ва тартиб коидаларига буйсинади;

Булимга бевосита рахбарликни амалга оширади, булим ходимлари ва 
бошка ходимлар ишини ташкил килади хамда булимга юкланган вазифалар ва 
функцияларнинг бажарилиши учун шахсан жавоб беради;

ходимлар уртасида вазифаларни таксимлайди;
Булим ишини такомиллаштириш, мутахассисларнинг малакасини 

ошириш масалаларини урнатилган тартибда амалга оширади;
Булим ходимларини лавозимга тайинлаш ва лавозимдан озод килиш, 

уларнинг малакасини ошириш, автомобиль йуллари сохасида кадрларни 
тайёрлаш ва кайта тайёрлаш ишларини амалга ошириш юзасидан таклифларни 
кумита рахбариятига такдим этади;

Булим бошлиги вактинчалик булмаган такдирда унинг вазифасини бош 
мутахассис бажаради.

Булим бош мутахассиси

Булим бош мутахассиси лавозимига тегишли олий маълумотга ва 
камида 5 йиллик мехнат стажига эга юкори малакали мутахассис кумита раиси 
томонидан тайинланади ва бевосита булим бошлигига буйсинади;

Булим бош мутахассиси Узбекистон Республикаси хукумати 
конунларига ва кумита рахбарияти билан ходим уртасида тузилган мехнат 
шартномасига хамда кумита ички интизом ва тартиб коидаларига буйсинади;

Кумита раиси ва унинг уринбосарлари имзолаган барча буйрук ва 
фармойишларини урнатилган тартибда расмийлаштириш ва руйхатга олиш;

Кумита ходимларининг шахсий делолари буйича иш юритади, шахсий 
варакалар, таржимаи хол, утган ва айни пайтдаги иш фаолиятидаги 
узгаришлар курсатилган суровномалар, иш фаолияти хакидаги кушимча 
варакдарнинг уз вактида тулдириб борилиши ва тегишли ходимлар учун 
шахсий делоларнинг тулалигини таъминлаш;

Кумита ходимларининг мехнат фаолиятини акс эттирган Т-2 шаклдаги 
шахсий варакаларини тузиш ва уларга мехнат фаолияти даврида юзага келган 
узгаришларни киритиш;

Навбатдаги мехнат таътиллари жадвалини тузиш ва уларга риоя 
килинишини таъминлаш;

Ходимларга нафака белгилаш учун зарур булган хужжатларни 
расмийлаштириш;

Кумита ходимларининг умумий стажларининг ва йул сохасидаги мехнат 
стажларининг хисобини олиб бориш;

Иш вактида уз жойида булмаган ходимлар руйхати ва уларнинг 
тушунтириш хатларини жамлаб, булим бошлигига топшириш;

Автомобиль йуллари сохасида кадрларни тайёрлаш ва кайта тайёрлаш 
ишларини амалга ошириш;

3



Кумита ходимларини рагбатлантириш ва хукумат мукофотларига тавсия 
килиш учун лозим хужжатларни тайёрлаш;

Ходимларни ишга кабул килишни расмийлаштириш, ходимларнинг 
мехнат дафтарчаларини тузиш ва тулдириб бориш;

Ишга кабул килинган ва ишдан бушатилган ходимларнинг китобини уз 
вактида тулдириб бориш;

Мехнат дафтарчаларини кабул килиш ва сарф килиш китобларини 
юритиш;

Кумита марказий аппаратининг кадрларга оид хужжатларининг саклаш 
муддати тугаган китобларини муковалаш учун барча хужжатларни тайёрлаш 
хамда кадрлар буйича буйрукларни бажарилишини ташкиллаштириш.
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