
• Юкори орган ва ташкилотлардан келадиган буйрук, фармойиш ва хатларни кабул килиб 
олиш, руйхатдан утказиш ва кабул килиб уз бошлигига етказиш;

• Деканат ёки кафедрага тегишли булган хужжатларни расмийлаштириш хамда тегишли 
булимларга етказиш;

• Деканат ёки кафедрага тегишли булган хужжатларни мои этиш, купайтириш ва руйхатдан 
утказиш;

• Деканатга келувчиларни руйхатдан утказиш ва мурожаатномаларни кабул килиш;
• Узи ишлаётган деканатнинг санитария-гигиена холати ва тозаликни саклаш.
• Факультетга тааълукли барча хужжатларни юритиш;
• Буйрукларни расмийлаштириш, йигма жилдларга утказиш;
• Буйрукдан кучирмалар тайёрлаш.
• Сакланаётган хужжатларни йил якунида архивна саклаш учуй топшириш;
• Кириш ва чикиш хатлари, шунингдек турли суровномаларни руйхатдан утказиш;
• Факультет хисоботини тайёрлаш;
• Факультет деканининг топширикларини бажариш
• Рейтинг дафтарчасини тулдириш ва юритиш
• Кафедраларга кайднома варакаларини таркатиш ва уларни кабул килиш олиш
• Деканат ички буйрукларини тайёрлаш.
• Юкори ташкилотдан келган хатларга жавоб бериш.

• Талабалар сони, узлаштириши ва харакати буйича хисобот маълумотларини тайёрлаш;
• Талабаларни курсдан курсга утказиш буйича буйрук лойихасини тузиш;
• Талабаларга стипендия буйруги ва байённомаларини тайёрлаш.
• Битирувчи курс талабаларни ДАК хисоботини тайёрлаш;
• Талабалар руйхатларини шакиллантириш.
• Факультетга карашли кафедраларга мухим маълумотларни у3 вактида етказиш ва 

кафедралардан олиб келган маълумот ва хужжатларни кабул килиб олиш;
• Битирувчи курс талабаларига диплом илова ёзиш;

Билиши керак:
Иш юритишга оид низомлар ва йурикномаларни, ички мехнат гартиби коидаларини, мехнатни 

мухофаза килиш, хавфсизлик техникаси, ишлаб чикариш санигарияси хамда ёнгинга карши химоя 
коидалари ва меъёрларини билиши.

Малака талаблари:
• Компыотерда ишлашни, ёзишни, орфография коидалари ва тиниш белгиларни, хар хил 

хужжатларни чоп этиш вактида материални жойлаштириш тартибини, намунавий шакллардан 
фойдаланган холда ишга оид хатларни чоп этиш коидаларини узлаштирган булиши;

• У рта махсус маълумотга эга булиши зарур.
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