Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг Кадрлар бўлими тўғрисида

НИЗОМ

I. Умумий қоидалар
1.
Кадрлар бўлими (бундан буён матнда Бўлим деб юритилади) Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг (бундан буён матнда Бошқарма деб юритилади) таркибий тузилмаси бўлиб, бевосита бошқарма бошлиғига бўйсунади. Бошқарма бошлиғининг буйруғига мувофиқ Бўлим бўйсунуви Бошқарма бошлиғининг ўринбосарларидан бирига юклатилиши мумкин.

2.
Бўлим ўзининг фаолиятида Ўзбекистон Республикасининг Конституцияси ва қонунлари, Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлиси палаталарининг қарорлари, Ўзбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, қарорлари ва фармойишлари, Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари ва фармойишлари, бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар, Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги тўғрисидаги низом, Адлия вазирлиги Ҳайъатининг қарорлари, Адлия вазирининг буйруқлари, фармойишлари ва йўриқномалари, Самарқанд вилоят адлия бошқармаси тўғрисидаги низом, шунингдек мазкур Низомга амал қилади.

3.
Бўлим ўз фаолиятини амалга оширишда ва тегишли ҳужжатларни расмийлаштиришда ўз номи туширилган муҳрдан фойдаланади.

II. Бўлимнинг вазифалари ва функциялари

4.
Қуйидагилар бўлимнинг асосий вазифалари ҳисобланади:

давлат ва жамият қурилиши соҳасини демократлаштиришнинг замонавий талаблари ва жараёнларини ҳисобга олган ҳолда ҳуқуқшунос кадрларни тайёрлаш, қайта тайёрлаш, уларнинг малакасини ошириш бўйича ишларни ташкил этиш;

Бошқарма ва унинг қуйи идораларига билимли, ахлоқан пок, виждонли ва малакали, юксак маънавий фазилатларга эга кадрларни танлаш ва лавозимларга тайинлашни таъминлаш.
5.
Бўлим ўзига юклатилган вазифаларга асосан қуйидаги функцияларни амалга оширади:

Бошқарма аппарати ва унинг қуйи идораларининг лавозимларига кадрлар заҳирасини яратади, захирага олинганларни тайёрлаш ва стажировкадан ўтишини ташкил этади ва белгиланган тартибда жой-жойига қўйишда қатнашади, уларни қайта тайёрлашни ташкил этади;

малакали ходимларга бўлган жорий ва келгусидаги эҳтиёжлардан келиб чиққан ҳолда кадрларни лавозимларга танлаш ишларини режалаштиради ва мувофиқлаштиради;

Бошқарма аппарати ва унинг қуйи идораларининг кадрлар ишини, ҳуқуқшунослар тайёрлаш, қайта тайёрлаш ва малакасини ошириш тизимини такомиллаштириш бўйича таклифлар ишлаб чиқади ва Адлия вазирлигига тақдим этади;

тегишли таълим муассасалари билан ҳамкорликда бошқарма ва унинг қуйи идораларига ишга қабул қилиш учун битирувчи талабалар орасидан ёш мутахассисларни билими, шахсий ва ишчанлик қобилиятларини ўрганиш асосида танлайди;

ходимларни ўз хизмат бурчига садоқат руҳида тарбиялаш ишларини ташкил қилади;

бошқарма аппарати ва унинг қуйи идоралари ходимларининг моддий ва ижтимоий таъминоти тўғрисидаги таклифларни ишлаб чиқишда қатнашади;

кадрлар ишини юритади ҳамда такомиллаштириш бўйича таклифлар ишлаб чиқади ва Адлия вазирлигига тақдим этади;

бошқарма аппарати ва унинг қуйи идоралари кадрларининг таркиби ва ҳаракати ҳисобини, ходимларнинг шахсий йиғма жилдларини юритади, кадрлар таркиби ва ҳаракати бўйича ҳисоботлар тузади ва таҳлил қилади;

ходимларни аттестациядан ўтказишни ташкил қилади;

ходимларга махсус даражали унвонлар ҳамда мартаба даражалари бериш учун Адлия вазирлигига тақдимномалар киритиш ишларини ва белгиланган хизмат муддати учун устама ҳақи тўлаб боришни ташкиллаштиради;

ходимларни меҳнат интизоми ва адлия органлари ва муассасаларининг касб этикаси қоидаларига риоя этишлари устидан назорат олиб боради, меҳнат интизоми ва касб этикаси қоидалари бузилган ҳар бир ҳолатни чуқур ва холисона ўрганиб чиқади;

бошқарма аппарати ва унинг қуйи идоралари ходимларининг ноқонуний ҳаракатлари устидан фуқароларнинг шикоят ва аризаларини кўриб чиқади, ушбу масалалар бўйича шикоят ва аризаларнинг ҳар томонлама холисона кўриб чиқилишини таъминлайди;

ходимларга меҳнат дафтарчалари, хизмат гувоҳномалари ва бошқарма биносига кириб-чиқишда фойдаланиладиган электрон карточкалар беришни ва уларнинг сақланишини таъминлайди;

раҳбарият топшириғига мувофиқ “Энг яхши адлия ходими” ёки бошқа мазмунда кўрик-танловлар ва конкурслар ўтказишда иштирок этади;

бўлим фаолияти соҳасидаги масалалар юзасидан ҳуқуқий тарғибот ишларини амалга оширади.

Бўлим ўз ваколатлари доирасида бошқа вазифа ва функцияларни ҳам амалга ошириши мумкин.
III. Бўлимнинг ҳуқуқлари ва жавобгарлиги 

6.
Бўлим ўз зиммасига юклатилган вазифалар ва функцияларни бажариш учун қуйидаги ҳуқуқларга эга:

давлат бошқаруви органлари, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари, ҳуқуқни муҳофаза қилувчи ва назорат тузилмалари, шу жумладан, прокуратура органлари, бошқа ташкилотлардан, шунингдек уларнинг мансабдор шахсларидан уларнинг ваколатига кирувчи масалалалар юзасидан ҳужжатларни, статистика ва бошқа маълумотларни, таҳлилий материалларни, хулосалар ва бошқа ахборотларни сўраш, талаб қилиш ва олиш;

маҳаллий давлат органлари кўриб чиқиши учун қонунчиликни такомиллаштириш масалалари бўйича белгиланган тартибда таклифлар киритиш;

ишга кирган ходимлардан уларнинг шахсий йиғма жилдини шакллантириш учун зарур ҳужжатлар ва маълумотларни сўраш;

раҳбарият кўрсатмасига асосан бошқарма ҳамда қуйи идораларга кириб, текширишлар ва ўрганишлар ўтказиш, ҳужжатларни талаб қилиш, ходимлардан ёзма равишда тушунтиришлар олиш, бино, хона ва жиҳозларни, шу жумладан шкафлар ва темир шкафларни кўздан кечириш, уларни ўрганиш якунига қадар муҳрлаб қўйиш, муҳр, штамп ва бошқа ҳужжатларни далолатнома асосида олиб қўйиш; 

ўз фаолияти бўйича бошқарма тизимидаги идораларга ёзма кўрсатмалар, топшириқ хатлари тайёрлаш ва тавсиялар бериш;

лавозимларга тавсия этилган, танланган номзодларни ўрганиш натижалари бўйича, шунингдек ходимларни давлат мукофотлари ва бошқа турдаги рағбатлантиришларга тавсия этиш, интизомий жазо қўллаш масалалари бўйича белгиланган тартибда раҳбариятга таклиф киритиш;

Бўлим қонун ҳужжатларига мувофиқ бошқа ҳуқуқларга ҳам эга бўлиши мумкин.

7.
Бўлим ўзига юклатилган вазифаларнинг бажарилиши учун жавобгардир.

IV. Бўлим фаолиятини ташкил қилиш

8.
Бўлим раҳбарлигини Бошқарма бошлиғининг тақдимномасига мувофиқ Ўзбекистон Республикаси Адлия вазири томонидан тайинланадиган ва озод қилинадиган бўлим бошлиғи амалга оширади. Бўлим ходимлари Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирилиги розилиги билан Бошқарма бошлиғи томонидан лавозимларига тайинланади ва лавозимидан озод этилади.

9.
Бўлимда архив мавжуд бўлиб, унда ходимларнинг шахсий йиғма жилдлари сақланади.
10.

Бўлим ходимлари ўз фаолиятини бошқарма бошлиғи томонидан тасдиқланган мансаб йўриқномаларига мувофиқ амалга оширадилар.
11.

Шахсий йиғма жилдлар билан танишишга бошқарма бошлиғининг розилигига асосан рухсат этилади.

12.

Бўлим ходимлари ўзларининг хизмат вазифаларини бажариш вақтида, юклатилган ваколатлар доирасидан четга чиққанликлари, шунингдек ҳуқуққа хилоф ҳаракатлар ёки ҳаракатсизлиги, хизмат вазифаларини бажармаганликлари ёхуд лозим даражада бажармаганликлари ва хизмат этикаси қоидаларини бузганликлари учун қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда интизомий ёки бошқа жавобгарликка тортилади. 
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