Самарқанд вилоят адлия бошқармасида 
ҳужжатлардан нусха кўчириш
ТАРТИБИ
I.Умумий қоидалар
1.1. Мазкур ҳужжат Самарқанд вилоят адлия бошқармасида ҳужжатлардан нусха кўчириш қоидаларини белгилайди. 
1.2. Самарқанд вилоят адлия бошқармасида махсус техник воситалар (ксерокс) ёрдамида ҳужжатлардан нусха кўчириш 1-иловадаги рўйхатга мувофиқ Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳамда Шартномавий ҳуқуқий ишларни назорат қилиш бўлимидан бириктирилган ходимлар томонидан амалга оширилади.
1.3. Бошқармада махсус техник воситалар ёрдамида ҳужжатлардан нусха кўчиришга фақатгина бириктирилган ходимлар хақлидир. Бириктирилган ходимлардан ташқари бошқа шахсларга нусха кўпайтириш техник воситаларидан фойдаланиш ман этилади. 
1.4. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳамда Шартномавий ҳуқуқий ишларни назорат қилиш бўлимидан бириктирилган ходимлар нусха кўчириш техник воситаларидан мазкур ҳужжатда белгиланган тартибда ва мақсадлар учун фойдаланилиши бўйича шахсан жавобгардирлар.
1.5. Бошқармада фақат хизмат зарурияти юзасидан фойдаланиладиган ҳужжатлардан нусха кўчиришга рухсат берилади.
1.6. Бошқармада нусха кўпайтириш учун топширилган ҳужжатлар ва кўпайтирилган нусхаларни ҳисобга олиш 2-иловада келтирилган шаклдаги “Рўйхатга олиш китоби” асосида олиб борилади. Ушбу китобдаги ёзувларнинг тўғрилиги учун нусха кўчириш техник воситаларига бириктирилган масъул ходимлар жавоб беради.
II.Нусха кўчириш тартиби
2.1. Ҳужжатлардан нусха кўчириш оғзаки буюртма асосида махсус рўйхатга олиш китобига қайд қилинган ҳолда амалга оширилади.
2.2. Нусха кўпайтириш учун бошқарма раҳбарияти, бўлим бошлиқлари  (ёки улар бўлмаган вақтларда уларнинг вазифасини бажарувчилар) томонидан берилган оғзаки буюртмалар қабул қилиниб, махсус китобга қайд қилинади.
2.3. Нусха кўчириш учун келтирилган ҳужжатлар махсус китобга қайд қилингандан сўнг бириктирилган ходимларга ижро учун топширилади. Бириктирилган ходимлар буюртмаларни ўша заҳотиёқ сифатли бажарилишини таъминлаши лозим.
2.4. Иш ҳажми кўпайган ёки нусха кўчириш техник воситаси яроқсиз бўлган вақтда буюртмачиларга буюртмаларни бажариш муддатлари кечиктирилиши ҳақида хабардор қилинади. Муҳим топшириқларни бажариш юзасидан келтирилган буюртмалар навбатдан ташқари ижро этилади.
2.5. Нусхалар фақатгина махсус китобда қайд қилинган ҳужжатлардан олинади. Китобда қайд қилинмаган бошқа ҳужжатлардан нусха олиш ёки нусхаларнинг ҳажмини ўзгартириш ман этилади ҳамда улар кўпайтириб берилмайди.
2.6. Буюртмалар ижро қилинганлиги буюртмачининг махсус китобга имзосини қўйдириш орқали тасдиқланади. Ҳужжатлардан нусхалар кўпайтиришда бошқарма томонидан буюртмачиларга ажратилган қоғозлардан фойдаланилади. 
III. Нусха кўпайтириш юзасидан назорат
3.1. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳамда Шартномавий ҳуқуқий ишларни назорат қилиш бўлимидан бириктирилган ходимлар ҳар ой якуни бўйича нусха кўчириш техник воситаларида ишлатилган қоғозлар юзасидан бошқарманинг Хўжалик бўлимига маълумот тақдим қилади. 
3.2. Мазкур тартибни бузган ходимлар қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда жавобгарликка тортилади.
Самарқанд вилоят адлия 

бошқармасида ҳужжатлардан
нусха кўчириш тартибига
1-илова

Бошқарманинг нусха кўпайтирувчи аппаратлари (ксерокс)га бириктирилган ходимлар рўйхати

Латипов Исомиддин Эшбоевич – Ташкилий назорат ва таҳлил шўъбаси етакчи маслаҳатчиси
Шерматов Шохрух Алишерович – Шартномавий ҳуқуқий ишларни назорат қилиш бўлими катта маслаҳатчиси
Изоҳ: мазкур ходимлар бошқа вазифага ўтганда ёки вазифасидан озод қилинганда уларнинг ўрнига ўтган бошқа ходимлар ушбу вазифани амалга оширади.
Самарқанд вилоят адлия 

бошқармасида ҳужжатлардан
нусха кўчириш тартибига
2-илова

Бошқарманинг нусха кўпайтирувчи аппаратлари (ксерокс) орқали нусха кўпайтирилаётган ҳужжатларни рўйхатга олиш китоби
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