
ЛИМАН”

• Факультет деканатлари ва кафедралар томонидан укув услубий ишларининг, укув, намунавий 
режаларни бажарилишини назорат килиш;

• Укув услубий ишларининг тузилишини назорат килиш;
• Булимда амалга оширилаётган укув-услубий, маънавий-маърифий хамда илмий-тадкикот 

ишларида фаол иштирок этиш;
• Факультетларда профессор-укитувчилар томонидан укув машгулотларининг утказилишини 

акс эттирувчи кайдномаларни, талабалар гурух, журналлари ва укув варакаларини мунтазам равишда 
текшириб бориш;

• У|<ув машгулотлари жадвали асосида факультет талабаларининг давоматини назорат этиш;
• Факультетга тааълукли меёрий хужжатлар юритилишини ташкил килиш;
• Талабалар объективкаларини электрон шаклда декан муовинларидан кабул килиб олиш ва 

компыотерда саклаш;
• Талабалар шахсий хужжатлар и йигмажилдларини шакллантиришда декан муовинларига 

кумаклашиш;
• Талабалар шахсий хужжатлари йигмажилдлари укув варакаси. шахсий варака ва рейтинг 

дафгарчалари расмийлаштирилишини назорат килиш;
• Рахбарият топширига куратурли текширувларга чикиш ва иштирок этиш
• Турли ташкилий ишлар тадбирларда иштирок этиш;
• Декан йиллик шахсий иш режасини расмийлаштириш;
• Деканнинг топширига кура деканатга тааллукли хужжатларни тайёрлаш ва расмийлаштириш;
• Деканнинг услубчи вазифаларига тааллукли конуний фармойиш ва топширикларини 

бажариш;
• Деканнинг топширикларини кафедра мудирлари ва профессор укитувчиларига уз вактида 

етказиш.
• Номенклатурадаги хужжатлар папкасида булган ва уз кучини йукотган меъёрий-хукукий 

хужжатларни номенклатурадан чикариб юбориш.
• Узлаштира олмаётган талабалар контингентами юритиш, тахлил килиш ва уларга услубий 

ёрдам курсатиш;
• Даре колдираётган талабалар билан индивидуал ишлаш, колдирилган дарсларни кайта 

топшириш юзасидан декан фармойиши буйича чоралар куриш;
• Факультет деканатида белгиланган тартибдаги меъёрий хужжатларни номенклатура буйича 

юритилишини ташкил килиш;
• Талабаларнинг замонавий укув дастурлари асосида таълим олишларини услубий таъминлаш;
• Талабалар контингентами электрон шаклини яратиш;
• 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 хужжатларини билиш.
Малака талаблари:
• Намунавий шахсий фазилатларга-интеллект, маданиятли, ижодий кобилиятлар, 

хушмуомалалик ва ташаббускорлик кобилиятларига эга булиш, масъулият хисси, мустакил карор 
кабул килиш ва иш тутиш, катьий харакат килиш, муассаса стратегик максадларига эришишни 
таъминлаш хусусиятларига эга булиши;

• Олий маълумотга эга булиши зарур;
• Уз сохасига тегишли масалалар буйича ахборот ва маълумотлардан хабардор булиши зарур.
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Классификатор буйича:
№ Лавозимлар

помп
ммск
буйича

код

Ходимлар
тоифаси

Маълумотининг 
энг паст 

даражаси

УМКТМТЙКМ 
ва ОТЙМК 
буйича коди

1718. Услубчи 2341 М Олий маълумот Билимларнинг 
кулланиш 

со\асига кура
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