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• Деканатга кирувчи хужжатларнинг тугри хисобга олинишини^^^ а ю ^ й^айд этилиши ва 

ижрочиларга топширилишини, жунатилувчи хужжатларнинг тугри расмийлаштирилишини 
таъминлаш;

• Деканатга келувчи хужжатларни кабул килиб олиш, уларни махсус китобга кайд этиш ва 
маълум килиш учун топшириш;

• Деканнинг курсатмасига мувофик хужжатларни ижро этиш учун юбориш;
• Деканатга кирувчи хат-хабарларни, ОТМси реквизитлари ёзилган босмахона бланкаларини 

хисобга олиб бориш;
• Ижро этилган хужжатларни йигма жилдларга тикиб куйиш;
• Иш юритишда тугалланган хужжатларни архивга топшириш учун расмийлаштириш.
• Факультетга тааълукли барча хужжатларни юритиш;
• Буйрукларни расмийлаштириш, йигма жилдларга утказиш;
• Буйрукдан кучирмалар тайёрлаш.
• Сакланаётган хужжатларни йил якунида архивга саклаш учун топшириш;
• Кириш ва чикиш хатлари, шунингдек турли суровномаларни руйхатдан утказиш;

• Факультет хисоботини тайёрлаш;
• Факультет деканининг топширикларини бажариш
• Рейтинг дафтарчаси ва талабалик гувохномасини тулдириш ва юритиш
• Деканат ички буйрукларини тайёрлаш ва юритиш.
• Юкори ташкилотдан келган хатларга жавоб бериш ва жунатиш.
• Талабалар контингента ва манзиларини тайёрлаш.
• Факультетга карашли кафедраларга мухим маълумотларни уз вактида етказиш ва 

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

• Талабалар давоматини доимий назорат килиш ва бу хакида деканга маълумот бериш;
• Факультет деканининг конуний топширикларини уз вактида ва сифатли бажариш;
• Ахборот коммуникация технологияларни пухта билиш;
• Филиал ички тартиб коидалари, одоб-ахлок коидалари ва кийиниш маданияти талабларига 

риоя килиш.

Билиши керак:
Уз фаолиятига тааллукли Низом, йурикномалар ва меъёрий хужжатларни, ОТМси ички тартиб- 

коидалари, меъёрий хужжатларни билиши;

Малака талаблари:
• Намунавий шахсий фазилатларга-интеллект, маданиятли, ижодий кобилиятлар, 

хушмуомалалик ва ташаббускорлик кобилиятларига эга булиш, масъулият хисси, мустакил карор 
кабул килиш хусусиятларига;

• Урта махсус маълумотига эга булиши;
• Уз сохасига тегишли масалалар буйича ахборот ва маълумотлардан хабардор булиши зарур. 
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