                              Замимаи 1

    Бо фармоиши Сардори Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозии Кумитаи меъморї ва сохтмони назди   Њукумати Љумњурии Тољикистон                                   аз «____» ________ соли 2024

                            №_____ тасдиќ  шудааст

   Дастурамали

мансабии cармутахассиси Бахши банаќшагирї ва муњосиботи Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозии Кумитаи меъморӣ ва сохтмони назди Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон 
I. Муқаррароти умумӣ
          1. Ному насаб – cармутахассиси Бахши банаќшагирї ва муњосиботи Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозии Кумитаи меъморӣ ва сохтмони назди Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон. 
2. Мансаби мазкур тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи 5 мансуб аст.
3. Ишғолкунандаи мансаби мазкур ба мудири Бахши банаќшагирї ва муњосиботи Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозӣ тобеъ ва ҳисобдиҳанда мебошад.
4. Сармутахассиси Бахши банаќшагирї ва муњосиботи Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозӣ (минбаъд – Сармутахассис) аз тарафи Садори Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозӣ (минбаъд – Сардор) бо риояи талаботҳои тахассусии  мансабӣ таъин ва озод  карда мешавад:

          
II .Талаботи тахассусӣ. 
Сармутахассиси Бахш тибқи талаботҳои тахассусии муқарраргардида таъин мегардад,
- тањсилоти олии касбии  иќтисодї ва молиявї;    

- 2 сол собиќаи хизмати давлатї ё 3  сол собиќаи умумии мењнатї;
- собиқаи умумии меҳнатӣ ва собиқаи хизмати давлатӣ;
- донистани забони давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон;

- донистани Конститутсияи  Ҷумҳурии Тоҷикистон, қонунҳо, дигар санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ва санадҳои ҳуқуқии байналмилалии эътирофнамудаи Ҷумҳурии Тоҷикистон, ки иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии сармутахассисро ба танзим медароранд;
- донистани таърих, фарҳанг, муқаддасоти миллӣ, забони давлатӣ, як забони хориҷӣ;

-донистани самтҳои асосии сиёсати дохил ва хориҷии Ҷумҳурии Тоҷикистон ;
- малакаи хуби муошират, аз ҷумла маҳорати ба роҳ мондани ҳамкорӣ ҳангоми татбиқи манфиатҳои давлатӣ;
- на камтар аз 1 маротиба дар 3 сол баланд бардоштани тахассуси касбӣ;

- таҳсилоти олии иқтисодӣ;
- қобилияти кор бо компютер.

III. Ӯҳдадориҳои мансабии Сармутахассиси Бахш
1. Дар санҷишҳои фаъолияти мақомоти давлатӣ оид ба риояи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон ва санадҳои меъёрию ҳуқуқии соҳа иштирок мекунад ва аз натиҷаи санҷиш ҳисобот манзур менамояд. 

2. Ҳисоботҳои муҳосибавиро аз шахсони ҳисобдиҳанда дар мӯҳлатҳои муайяншуда талаб намуда тафтиш менамояд, дар сурати ҷавобгуй набудан ба талабот ислоҳот дароварда, барои ҳисоботи ҷамъбастӣ тартиб додан ба Мудири Бахш пешниҳод менамояд.
          3. Ҳисоб намудани музди маоши кормандон, тайёр намудани супоришотҳои пулӣ ва таҳлили молиявии хароҷоти маблағҳои Дастгоҳи марказӣ,  ҳисобу китоби нафақа, кӯмакпулиҳо инчунин тайёр ва пешниҳод намудани ҳисоботҳои моҳона, семоҳа, нимсола ва солона ба мақомоти андоз ва суғуртаи иҷтимоӣ.
      4. Бақайдгирии супоришотҳои пулӣ ва таҳлили ҳарвақтаи хароҷоти маблағҳо дар самти музди маош.
        5. Таҳияи Барномаҳо барои нигоҳдории дастгоҳи идора, пешгири кардани натиҷаҳои манфии фаъолияти хоҷагӣ ва пайдо намудани захираҳои дохилии хоҷагӣ ва таъмини устувори молия.
        6. Тибқи супориш иштирок дар санҷиши фаъолияти молиявию хоҷагидории Хадамот, ки фаъолияти тарҳрезию молиявии онҳо дар давраи ҳисоботи манфӣ арзёби гардидааст, расонидани кӯмакҳои методӣ ва ёрии амалӣ расонидан, инчунин оиди натиҷаҳои он пешниҳод намудани гузориш ба Сардори Хадамот;

7. Шаклҳои ҳозиразамону пешқадам ва усулҳои баҳисобгирии муҳосибавиро ба таври васеъ истифода мебарад.
8. Муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқиро тибқи талаботи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон баррасӣ намуда, ҷавоб омода менамояд. 
9. Роњбарӣ, нигоҳдорӣ ва ҷобаҷогузории амволи давлатӣ дар Хадамоти иҷозатномадиҳии фаъолияти шаҳрсозӣ.
10. Истифодаи бинои маъмурии Хадамотро дар асоси тартиботи муқарраргардида ба роҳ мемонад.

11. Кормандони Хадамотро бо маводҳои конселярӣ, хоҷагидорӣ ва дигар таҷҳизотҳо таъмин намояд.
12. Тоза кардани бинои маъмурӣ, ҳолати бехатарии зидди сухторро дар бинои маъмурӣ назорат мебарад.
13. Дар гузаронидани таъмир иштирок мекунад ва иҷрои бо сифати корро назорат мебарад.
14. Дар кабудизоркунии атрофи бино роҳбарӣ намуда, дар рӯзҳои ид дар бинои маъмурӣ овезаҳои идонаро ташкил мекунад.
15. Барои аз эътибор соқит намудан санади маводҳое, ки мӯҳлати хизматашон тамомшуда ва корношоям гаштани онҳоро тартиб дода, ба роҳбарияти Хадамот дар асоси тартиби муқарраргардида пешниҳод менамояд.
16. Таъмини қувваи барқ, асбобҳои гармидиҳанда, маркази гармидиҳиро назорат мебарад.

17. Оиди таъмини алоқаи телефонӣ дар утоқҳои корӣ масъул мебошад.
18. Дар хариди маводҳо иштирок менамояд. 
19. Дигар супоришњои роњбарияти Хадамот ва мудири Бахшро, ки бархилофи Конститутсияи Љумњурии Тољикистон, ќонунњо, дигар санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон ва санадњои њуќуќии байналмилалии эътирофнамудаи Љумњурии Тољикистон нестанд иљро менамояд.
IV. Ҳуқуқҳои Сармутахассис 
1.  Сармутахассиси Бахш дорои ҳуқуқҳои зерин мебошад:
 - дар баррасии масъалаҳои ба фаъолияти Бахш дахлдошта ва қабули қарор, аз руи онҳо иштирок намояд;
- маводҳои дар ихтиёри  Бахш қарордоштаро омузад; 
- бо тартиби муқарраргардида аз мақомоти дахлдор маълумот ва маводҳои барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансаби заруриро талаб карда гирад;
- ҷиҳати таҳким ва тағйир додани сохтори дастгоњи марказии Хадамот ва ҳайати кории он ба мудири Бахш   таклиф пешниҳод намояд;
- дар бораи таҳияи ворид намудани тағйироту иловаҳо ва ё беэътибор донистани лоиҳаи буҷет, харҷномаҳои хароҷотӣ, басти воҳидҳои корӣ ва дигар корҳои ба Бахш тааллукдошта ба мудири Бахш таклиф пешниҳод намояд.
2. Сармутахассиси Бахш дорои дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон пешбинӣ намудааст.                           
V. Масъулияти Сармутахассиси  Бахш
1. Сармутахассиси  Бахш дорои чунин масъулиятҳо мебошад:
- барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба хизмати давлатӣ, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;
- мавҷудияти мамониятҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» ҳангоми таъин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;
-  барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки мувофиқи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муқаррар карда шудааст;
- барои риоя накардани талаботи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи танзими анъана ва ҷашну маросимҳо»;
- барои пешниҳод накардани Эъломия оид ба андоз аз даромад ва Эъломия оид ба вазъи амволии хизматчии давлатӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида;
- барои сари вақт ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани вазифаҳои Бахш ва ӯҳдадориҳои мансабӣ, риоя накардани интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ;
- барои ошкор намудани сирри хизматӣ, давлатӣ ва дигар сирре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳифз карда мешавад;
- барои истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани воситаҳои алоқа, электронӣ ва дигар моликияти давлатӣ, ки барои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобаста карда шудаанд;
- дигар масъулияте, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон муқаррар  намудааст.

-   барои риоя накардани меъёрҳои муқаррарнамудаи кодекси одоби хизматчии давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳангоми иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ
2. Сармутахассиси Бахш барои иҷро накардан  ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани ӯҳдадориҳои мансабӣ, истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобастакардашуда тибқи тартиби муайяннамудаи қонунгузорӣ ба ҷавобгарӣ кашида мешавад.
VI. Муқаррароти хотимавӣ
1. Ҳангоми таҷдиди Бахш ва дигар ҳолатҳое, ки боиси тағйир ёфтани Дастурамали мансабии Мудири Бахш мегардад, Дастурамали мансабии мазкур аз нав таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
2. Нусхаи якуми дастурамалҳои мансабӣ баъди тасдиқ дар Бахши кадрҳо нигоҳ дошта мешавад. Нусхаи дуюмро Бахши мазкур баъди гарифтани имзо ва нишон додани ному насаб дар китоби бақайдгирии дастурамалҳои мансабӣ барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ ба хизматчии давлатӣ маъмурӣ месупорад.
3. Ба хизматчии давлатие, ки дар оянда ба мансаби мазкур таъин мешавад, дастурамали мансабӣ ба чунин тартиб супорида мешавад.
