
Замимаи

Бо фармоиши директори Агентии 
хариди давлатии мол, кор ва хизматрасонии 

назди Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон 
аз 05 майи соли 2016, 

тасдик шудааст

ДАСТУРАМАЛИ МАНСАБИИ 
мудири бахши умумй, кадрҳо ва корҳои махсуси 

Агентии хариди давлатии мол, кор ва хизматрасонии 
назди Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон

* но; -:’-*

I. МУҚАРРАРОТИ УМУМИ
1. Номи мансаб - мудири бахши умумй, кадрҳо ва корҳои махсуси 

Агентии хариди давлатии мол, кор ва хизматрасонии назди Хукумати Ҷумҳурии 
Тоҷикистон (минбаъд “мудири бахш”).

2. Мансаби мудири бахш тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии 
Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи чорум мансуб аст.

3. Мудири бахш дар асоси озмун бо тавсияи комиссияи озмунӣ аз ҷониби 
директори Агентии хариди давлатии мол, кор ва хизматрасонии назди Ҳукумати 
Ҷумҳурии Тоҷикистон (минбаъд Агента) ба мансаб таъйин гардида, тибки 
қонунгузории амалкунандаи Ҷумҳурии Тоҷикистон дар соҳаи меҳнат ва санадҳои 
меъёрии ҳукуқии хизмати давлатй аз мансаб озод карда мешавад.

4. Мудири бахш ба директор ва муовини директори Агента тобеъ ва 
ҳисобдиҳанда мебошад.

5. Ба мудири бахш сармутахассиси бахш, ҳайати кормандони техника 
(мудири хоҷагй, коргузорон, фаррошон, богбон) тобеъ ва ҳисоботдиҳанда 
мебошаад.

6. Дар давраи муваққатан ҳозир набудани сармутахассиси бахш иҷрои 
ӯхдадориҳои мансабии ӯ ба мудири бахш ва дар давраи муваққатан ҳозир набудани 
мудири бахш, иҷрои ӯхдадориҳои мансабиаш ба сармутахассиси бахш вогузор 
карда мешавад.

7. Мудири бахш бо роҳбарон ва кормандони дахлдори шӯъбаҳо ва 
бахшҳои Агента ҳамкорй менамояд.

II. ТАЛАБОТИ ТАХАССУСЙ БАРОМ ИШҒОЛКУНАНДАИ 
МАНСАБИ МУДИРИ БАХШИ УМУМЙ, КАДРҲО ВА КОРҲОИ МАХСУС

8. Таҳсилоти олй аз рӯи ихтисосҳои иҷтимой (ҳуқуқшинос, иқтисодчй, 
психолог, филолог, забоншинос, сотсиолог, омӯзгор) ва дигар ихтисоеҳои муносиб, 
ки иҷрои самараноки вазифаҳои мудири бахшро таъмин карда метавонад, ҳаигоми 
мавҷудияти тахассуснокй дар соҳаи идоракунии давлатй, ки бо ҳуҷҷати дахлдор 
тасдиқ гардидааст.

9. 3 сол собиқаи хизмати давлатӣ ё 4 сол собиқаи умумии меҳнатй.
10. Дониш ва малакаи роҳбарй, идоракунӣ, банақшагирии раванди кор ва 

кор бо тобеон.
11. Малакаи хуби муошират бо аҳли ҷомеа, аз ҷумла маҳорати ба рох 

мондани ҳамкорӣ ҳангоми татбиқи манфиатҳои давлатӣ.
12. Донистани муқаддасоти миллӣ, забони давлатӣ, таърих ва фарҳанг.
13. Донистани самтҳои асосии сиёсати дохилй ва хориҷӣ, Конститутсияи 

Ҷумҳурии Тоҷикистон.
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14. Донистани Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон “Дар бораи хизмати 
давлатӣ”, дигар санадҳои меъёрии ҳуқуқии соҳаи хизмати давлатӣ, қонунгузорй ва 
санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон дар соҳаи меҳнат.

15. Қобилияти кор бо технологияҳои муосири электронӣ.

III. ӮҲДАДОРИҲОИ МАНСАБИИ 
МУДИРИ БАХШИ УМУМӢ, КАДРҲО ВА КОРҲОИ МАХСУС

16. Дар дастгоҳи марказии Агентӣ низоми коргузориро ҷиҳати қабул ва 
бақайдгирии мукотиботи воридотию содиротӣ (ҳуҷҷатҳои расмй, номаҳо, 
пешниҳодҳо, дархостҳо, аризаю шикоятҳо), нашрияҳои даврӣ ва бандеролҳоро 
ташкил менамояд.

17. Бақайдгирии супоришҳои директори Агентиро аз рӯи мукотиботи 
воридшаванда таъмин намуда, онҳоро ба иҷрокунандагони супоришҳои мазкур 
саривақт бурдрасонй менамояд.

18. Низоми мониторинги иҷрои дастуру супоришҳои директори Агентиро 
дар воҳидҳои сохторӣ ташкил намуда, аз натиҷаи он гузоришҳои хизматиро омода 
менамояд.

19. Бақайдгирй, нигоҳдорӣ ва пешбурди ҳуҷҷатҳои дорой маълумотҳои 
махфй, комилан махфй ва фавқулода муҳимро ташкил намуда ҷиҳати маҳфуздории 
онҳо чораҳои заруриро ба амал мебарорад.

20. Аз рӯи дар дастгоҳи марказии Агентй аз тарафи хизматчиёни 
давлатии маъхмурй иҷрои муқаррароти Кодекси одоби хизматчии давлатии 
Ҷумҳурии Тоҷикистон, Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон “Дар бораи хизмати 
давлатй”, Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон “Дар бораи мубориза бар зидди 
коррупсия”, назорат мебарад.

21. Аз рӯи риояи Қоидаҳои тартиботи дохилии меҳнатй, ки дар Агентй 
муқаррар гардидааст назорат мебарад ва ҷадвали баҳисобгирии вақти кории 
кормандони дастгоҳи марказии Агентиро пешбурд намуда, аз рӯи он ба директори 
Агентй маълумоти ҳармоҳаро омода менамояд.

22. Гузаронидани озмун, атестатсия, комиссияҳои до дани рутбаҳои 
тахассусӣ, иловапулӣ барои собиқаи хизмати давлатй, омӯзиш, бозомӯзӣ, баланд 
бардоштани дараҷаи тахассус ва таҷрибаомӯзии хизматчиёни давлатиро таъмин 
менамояд.

23. Муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқиро баррасй менамояд.
24. Т-озагй ва тартибро дар утоқҳои корй ва шафати бинои маъмурии 

Агентиро таъмин менамояд.
25. Дар Агентй коргузориро дар соҳаҳои ҳолатҳои фавқулода ва мудофиаи 

гражданӣ, зиддисӯхторӣ ва техникаи бехатарй дар ҷои кор пешбурд менамояд.
26. Мониторинги аз тарафи ҳайати кормандони дастгоҳи марказии Агентй 

риоя намудани қоидаҳо ва меъёрҳои ҳифзи меҳнат, талаботи гигиениро амалй 
мегардонад.

27. Барои кормандони дастгоҳи марказии Агентй шароитҳои мутобиқ 
барои фаъолияти кории самаранок фароҳам оварда, онҳоро бо таҷҳизоти идоравй, 
маводҳои конселярй ва молҳои хоҷагидорй таъмин менамояд.

28. Нақшаи кории бахшро тасдиқ намуда аз рӯи иҷрои он назорат 
мебарад.

29. Дар кори комиссияҳо, гуруҳҳои корӣ, ҷаласаҳо, машваратҳо семинарҳо 
ва чорабиниҳои ҷамъиятӣ иштирок менамояд.

30. Роҳбарии умумӣ ва назорати фаъолияти кормандони бахшро анҷом 
медиҳад.

31. Иҷрои санадҳои меъёрии ҳуқуқии ба фаъолияти бахш дахлдоштаро 
ташкил, назорат ва таъмин менамояд.

32. Ба кормандони зертобеъ дар доираи ӯҳдадориҳои мансабиаш 
супоришҳо медиҳад, иҷрои саривақтии онҳоро назорат менамояд.
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33. Лоиҳаи санадҳои меъёрии ҳуқуҳии ба фаъолияти бахш дахлдоштаро 
таҳия менамояд.

IV. ҲУҚУҚҲОИ МУДИРИ БАХШИ УМУМЙ,
КАДРҲО ВА КОРҲОИ МАХСУС

Мудири бахш ҳуқукҳои зерин дорад:
34. Дар баррасии масъалаҳои ба бахши дахл дошта ва қабули қарор аз рӯи 

онҳо иштирок намояд.
35. Маводҳо ва ҳуҷҷатҳои дар ихтиёри Агента қарордошта, ки ба 

фаъолияти мудири бахш дахлдоштаро омӯзад.
36. Бо тартиби муқарраршуда идрои масъалаҳои таҳти назорати мудири 

бахш қарордоштаро аз шахсони мутассадй талаб намояд.
37. Барой батараф намудани камбудиҳои фаъолияти мудири бахш оиди 

иҷрои санадхои маъёрии ҳуқуқии дахлдошта таклиф пешниҳод намояд.
38. Дар бораи ҳавасмандгардонии корманди зертобеъ, ки ба комёбиҳои 

меҳнатӣ ноил гаштаанд ва дар бораи баҷавобгарии интизомй кашидани онҳо ба 
директори Агента таклиф пешниҳод намояд.

39. Мудири бахш дорой дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меърии 
ҳуқуқии Ҷумҳурии Тодикистон пешбинй намудаанд.

V. МАСЪУЛИЯТИ МУДИРИ БАХШИ УМУМӢ,
КАДРҲО ВА КОРҲОИ МАХСУС

Мудири бахш дар ҳолатҳои зерин масъулият дорад:
40. Барой идро накардан ё ба таври дахлдор идро накардани ӯҳдадориҳои 

мансабй, ки дар дастурамали мазкур пешбинй шудаанд.
41. барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба 

хизмати давлатй.
42. Мавдудияти мамониатҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии 

Тодикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» барои таъйин ва дар мансаб 
будан.

43. Барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки қонунҳои Ҷумҳурии 
Тодикистон «Дар бораи хизмати давлатй» ва «Дар бораи мубориза бар зидди 
коррупсия» муқаррар намудаанд.

44. Барои риоя накардани меъёрҳои муқаррарнамудаи Кодекси одоби 
хизматдии давлатии Ҷумҳурии Тодикистон ҳангоми идрои ӯҳдадориҳои мансабй.

45. Барои ошкор намудани сирри хизматй, давлатй, мӯҳтавои ҳуддатгузорӣ, 
ки дорой маълумотҳои махфӣ, комилан махфй ва фавқулода муҳим дорад ва сирри 
дигаре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тодикистон ҳифз карда 
мешаванд.

46. Барои риоя накардани интизоми меҳнатӣ ва қоидаҳои тартиботи 
дохилй.

47. Барои пешниҳод накардан ва/ё пешниҳоди нодурусти эъломияҳо оид ба 
андоз аз даромад ва оид ба вазъи амволии хизматдии давлатии маъмурй дар 
мӯҳлатҳои муқарраргардида.

48. Барои ғайримақсаднок истифода бурдан ва/ё вайрон намудани 
моликияти давлатии вобастакардашуда.

49. Дигар масъулияте, ки санадхои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тодикистон 
муқаррар намудааст.



VI. МУҚАРРАРОТИ ХОТИМАВИ

50. Дастурамали мазкур дар ду нусха тартиб до да шуда, нусхаи якуми он 
баъд аз тасдиқ дар бахши умумй, кадрҳо ва корҳои махсус нигоҳ дошта мешавад. 
Нусхаи дуюм баъд аз гирифтани имзо ва нишон додани ному насаб ва сана дар 
китоби бақайдгирии дастурамалҳои мансабӣ барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабй ба 
мудири бахш супорида мешавад.

51. Ҳангоми ба амал омадани ҳолатҳое, ки боиси тағъйир ёфтани 
ӯҳдадориҳои мансабии мудири бахш мегарданд, дастурамали мансабии мазкур аз нав 
таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
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