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ISH YURITUVCHINING
LAVOZIM YO‘RIQNOMASI


I. Umumiy qoidalar

1. Ish yurituvchi* texnik xodimlar toifasiga tegishlidir.

2. Ish yurituvchi lavozimiga boshlang‘ich kasb-hunar ta’limi ma’lumotiga** ega bo‘lgan shaxs ish stajiga talablar qo‘yilmasdan qabul qilinadi.

3. Ish yurituvchi lavozimiga tayinlash va undan ozod etish  ________________________________________________________________
(devonxona mudiri, (hujjatlar bilan ta’minlash bo‘limi boshlig‘i), boshqa mansabdor shaxs)
_______________________________________________________ ning taqdimnomasiga ko‘ra tashkilot rahbari (direktori)ning buyrug‘i bilan amalga oshiriladi.

4. Ish yurituvchi quyidagilarni bilishi kerak:
4.1. Korxonada ish yuritish bo‘yicha normativ-huquqiy hujjatlar, nizomlar, yo‘riqnomalar, boshqa rahbariy materiallar va hujjatlarni.
4.2. Davlat ish yurituv tizimining asosiy qoidalarini.
4.3. Korxona strukturasi va uning bo‘linmalarini.
4.4. Tashkiliy-farmoyish hujjatlar tizimini.
4.5. Xizmat hujjatlari va materiallari harakatini nazorat qilish tartibini.
	4.6. 
	


4.7. Mehnatni tashkil etish asoslarini.
4.8. Hisoblash texnikasidan foydalanish qoidalarini.
4.9. Mehnatga oid qonun hujjatlarini.
4.10. Ichki mehnat tartibi qoidalarini.
4.11. Mehnatni muhofaza qilish bo‘yicha qoidalar, normalar va yo‘riqnomalarni.
4.12. ____________________________________________________________________

5. Ish yurituvchi o‘z faoliyatida quyidagilarga asoslanadi:
	5.1. _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(devonxona; hujjatlar bilan ta’minlash bo‘limi; boshqa tarkibiy bo‘linma)
______________________ to‘g‘risidagi nizomga.



5.2. Korxonadagi ish yurituv va arxiv ishi (agar u (arxiv) bo‘lsa) bo‘yicha yo‘riqnomaga.
5.3. Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 29-martdagi 140-son qarori bilan tasdiqlangan Qoraqalpog‘iston Respublikasi Vazirlar Kengashi, viloyatlar, shaharlar va tumanlar hokimliklari apparatlarida ish yuritish va hujjatlar ijrosini nazorat qilishni tashkil etish bo‘yicha yo‘riqnomaga hamda O‘zbekiston Respublikasi vazirliklari, davlat qo‘mitalari, idoralari, korporasiyalari, konsernlari, uyushmalari, kompaniyalari va boshqa markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha namunaviy yo‘riqnomaga (davlat muassasalari uchun).
5.4. Ushbu lavozim yo‘riqnomasiga.
5.5. _____________________________________________________________________

6. Ish yurituvchi bevosita ________________________________________ ga bo‘ysunadi.

7. Ish yurituvchi ishda bo‘lmagan vaqtda uning majburiyatlarini rahbar (direktor) buyrug‘i bilan tayinlanadigan shaxs bajaradi. Mazkur shaxs tegishli huquqlarni qo‘lga kiritadi va unga yuklatilgan majburiyatlarning lozim darajada bajarilishi uchun javobgar bo‘ladi.

8. _______________________________________________________________________ 


II. Lavozim majburiyatlari

Ish yurituvchi:

1. Xat yozishmalarini qabul qiladi va ro‘yxatga oladi, ularni tarkibiy bo‘linmalarga yo‘naltiradi.

2. Korxona rahbarining rezolyusiyasiga muvofiq hujjatlarni ijroga topshiradi, ro‘yxatga olish kartochkalarini rasmiylashtiradi yoki ma’lumotlar bankini tuzadi.

3. Hujjatli materiallar harakatini hisobga olish kartotekasini yuritadi, ularning bajarilishini nazorat qiladi, ro‘yxatga olingan hujjatlar bo‘yicha zarur ma’lumotnomalar beradi.

4. Ijro etilgan hujjatlarni adresat bo‘yicha jo‘natadi.

5. Qabul qilinadigan va jo‘natiladigan xat yozishmalarining hisobini yuritadi, joriy arxiv hujjatlarini tizimlashtiradi va saqlaydi.

6. Hujjatlar bo‘yicha ma’lumot apparatini tashkil etishga doir ishlarni yuritadi, ularni qulay va tezkor izlashni ta’minlaydi.

7. Ish yurituvi yakunlangan hujjatli materiallarni, ro‘yxatga olish kartotekasi yoki ma’lumotlarning kompyuterlashtirilgan bankini korxona arxiviga topshiradi, arxivga topshiriladigan ishlar ro‘yxatini tuzadi.

8. Hujjatlarni ______________________________________________________________
	(devonxona mudiri (hujjatlar bilan ta’minlash bo‘limi boshlig‘i), boshqa mansabdor shaxs)

imzolashi uchun qabul qilib oladi, ularning to‘g‘ri tuzilganligi va rasmiylashtirilganligini tekshiradi.

9. Harakatdagi xizmat hujjatlarining butligini ta’minlaydi.

10. O‘zining bevosita rahbarining alohida xizmat topshiriqlarini bajaradi.

11. ______________________________________________________________________


III. Huquqlari

Ish yurituvchi quyidagi huquqlarga ega:

1. Uning faoliyatiga tegishli bo‘lgan korxona rahbarining buyruqlari, korxona hay’ati, kengashi va yig‘ilishi qarorlari bilan tanishib chiqish.

2. Mazkur yo‘riqnomada nazarda tutilgan majburiyatlar bilan bog‘liq ishlarni takomillashtirish bo‘yicha takliflarni rahbariyat ko‘rib chiqishi uchun kiritish.

3. O‘z vakolatlari doirasida _________________________________________________ga
(devonxona mudiri (hujjatlar bilan ta’minlash bo‘limi boshlig‘i), boshqa mansabdor shaxs)

lavozim majburiyatlarini amalga oshirish jarayonida aniqlangan korxona (uning tarkibiy bo‘linmalari) faoliyatidagi kamchiliklar to‘g‘risida xabar berish va ularni bartaraf etish bo‘yicha takliflar kiritish.

4. Shaxsan (rahbariyat ruxsati bilan) yoki o‘zining bevosita rahbarining topshirig‘iga ko‘ra bo‘linma rahbarlari va mutaxassislaridan o‘z lavozim majburiyatlarini bajarish uchun zarur bo‘lgan ma’lumot hamda hujjatlarni talab qilish.

5. Korxona rahbariyatidan o‘z lavozim majburiyatlari va huquqlarini bajarishga ko‘maklashishni talab qilish.

6. ______________________________________________________________________.


IV. Javobgarligi

Ish yurituvchi ushbu lavozim yo‘riqnomasida nazarda tutilgan lavozim majburiyatlarini bajarmaganlik yoki lozim darajada bajarmaganlik uchun O‘zbekiston Respublikasining amaldagi qonun hujjatlarida belgilangan doirada javobgar bo‘ladi.



Tarkibiy bo‘linma rahbari:

	    
	
	
	
	

	(imzo)
	
	(familiyasi, ismi, otasi ismining bosh harflari)
	
	(sana)

	        
	
	
	
	

	
Kelishilgan:
	
	
	
	

	Yuridik bo‘lim boshlig‘i (yuriskonsult):
	
	

	   
         
	
	
	
	

	(imzo)
	
	(familiyasi, ismi, otasi ismining bosh harflari)
	
	(sana)

	     
    
	
	
	
	

	Yo‘riqnoma bilan tanishib chiqdim:
	
	

	      
	
	
	
	

	    
	
	
	
	

	(imzo)
	
	(familiyasi, ismi, otasi ismining bosh harflari)
	
	(sana)

	   









	
	
	
	




