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Душанбе-2025 
 



1.МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ 
1.Низомномаи шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузории Маркази љумњуриявии 

таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон дар асоси  
Кодекси мењнати Љумњурии Тољикистон, ќонунњои Љумњурии Тољикистон «Дар 

бораи санадњои меъёрии њуќуќї», Қонуни Ҷумњурии  Тоҷикистон  «Дар бораи маориф» 
Оинномаи Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   Вазорати маориф ва 
илми Љумњурии Тољикистон, ки бо фармоиши вазири маориф ва илми Ҷумҳурии 

Тоҷикистон аз 02. 01. 2025, №1401 тасдиқ шудааст тањия гардида, фаъолияти шуъбаро 
ба танзим медарорад.  

2. Шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузорї (минбаъд шуъба) воњиди сохтории 
Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии 
Тољикистон (минбаъд Марказ) буда, дар фаъолияти худ Конститутсияи Љумњурии 
Тољикистон, Кодекси мењнати Љумњурии Тољикистон, ќонунњои Љумњурии 
Тољикистон ва дигар санадњои меъёрии њуќуќї, инчунин, Низомномаи мазкурро ба 
асос ва роњбарї мегирад. 

3. Фаъолияти шуъбаро мудири шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузории  
Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии 
Тољикистон роњбарї менамоянд. 

4. Дархосту супоришњои љамъиятї, додани ахбор, маълумот ва њуљљатњои 
меъёриву њуќуќии тасдиќкардаи Марказро  шуъба танњо бо иљозати директори 
Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии 
Тољикистон иљро менамояд. 

 
2.СОХТОР ВА ТАРТИБИ ТАШКИЛИ ШУЪБА ВА 

ФАЪОЛИЯТИ ШУЪБА  
  

5. Мувофиќи љадвали басти воҳидҳои корї дар сохтори шуъба панљ нафар 
корманд фаъолият менамояд, ки онро директори Маркази љумњуриявии таълмию 
методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон тасдиќ менамояд:  

мудири шуъба   
сармутахассис 1,  
сармутахассис 2, 
њуќуќшинос  
котиба. 
6. Шуъбаро мудир роњбарї менамояд ва аз тарафи директори Маркази 

љумњуриявии таълмию методї  тибќи санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии 
Тољикистон ба вазифа таъин ва аз вазифа озод карда мешавад. Мудири шуъба аз 
рўйи вазифањои ба зиммаи шуъба гузошташуда масъул ва ҳисоботдиҳанда мебошад.  

Сармутахассиси 1, сармутахассиси 2 , њуќуќшинос ва котиба  сохтори шуъбаро 
ташкил намуда, ки тибќи санадњои меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон аз 
тарафи директори Маркази љумњуриявии таълмию методї  ба вазифа таъин ва аз 
вазифа озод карда мешаванд. 

7. Мудири шуъба тамоми фаъолияти кории шуъбаро роњбарї намуда, аз номи 
шуъба баромад менамояд. 

 
3.ВАЗИФАЊО ВА ФУНКСИЯЊОИ АСОСИИ ШУЪБА  

 
8. Шуъба таҳияи фармоиш ва ҳуҷҷатгузориҳои самти кадриро ба уҳда дошта, дар 

асоси пешнињоди раёсат ва шуъбањои Маркази љумњуриявии таълмию методї  
фармоиш тањия намуда, онњоро барои  тасдиқ пешнињод менамояд. 

9. Оид ба масъалањои дахлдори дар салоњияти шуъба буда мактубњои дастурї 
ва њуљљатњои дигарро интишор менамояд. 

10. Ба кормандони Марказ ва шањрвандони ниёзманд оид ба масъалањои ба 
миёномада маслињатњо медињад. 



 11. Мактубу ариза ва дархосту шикоятњои ба шуъба воридшударо сари ваќт 
дида баромада, ба муаллифон љавоб омода менамояд. 

12. Ќабул, коркарди сариваќтии њуљљатњо ва барои имзо омода намудани 
онњоро таъмин менамояд. 

13. Иљрои мунтазами супоришњои директорро таъмин мекунад.  
 

 4.ЊУЌУЌЊОИ ШУЪБА  
 

14. Аз раёсат ва шуъбаҳо маълумоти заруриро талаб менамояд. 
15. Дар њолатњои зарурї маводи заруриро ба маќомоти њифзи њуќуќ пешнињод 

мекунад. 
 

 
5.МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ 

 
16. Низомномаи мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум дар 

хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї ба 
мудири шуъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани сана супорида  
мешавад.  

17. Њангоми таѓйир ёфтан, азнавташкилдињии шуъба ё Марказ ва дигар 
њолатњое, ки боиси таѓйир ёфтани Низомномаи шуъба мегарданд, Низомнома аз нав 
тањия ва тасдиќ карда мешавад. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         «Тасдиќ мекунам»                                                                                   Дар мувофиќа бо Кумитаи  
Директори Маркази љумњуриявии                                                              иттифоќи касабаи Маркази 
  таълимию методии назди                                                                             љумњуриявии таълимию  
  Вазорати маориф ва илми                                                                             методии назди Вазорати  
  Љумњурии Тољикистон                                                                                  маориф ва илми Љумњурии 
                                                                                                                             Тољикистон 
   ______________ Ш. Каримзода                                                                   ________________ Т.Турдиев 
 «____» _________ соли 2025                                                         «____» _________ соли 2025 

 
 

 
 
 
 

ВАЗИФАЊОИ ХИЗМАТИИ 
КОРМАНДОНИ  ШУЪБАИ ТАЪМИНОТИ КАДРЇ  ВА 

КОРГУЗОРИИ  МАРКАЗИ  ЉУМЊУРИЯВИИ ТАЪЛИМИЮ 
МЕТОДИИ НАЗДИ ВАЗОРАТИ МАОРИФ ВА ИЛМИ ЉУМЊУРИИ 

ТОЉИКИСТОН 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

Душанбе -2025 



ДАСТУРАМАЛИ 
ВАЗИФАВИИ МУДИРИ ШУЪБАИ ТАЪМИНОТИ КАДРЇ  ВА 

КОРГУЗОРИИ  МАРКАЗИ  ЉУМЊУРИЯВИИ ТАЪЛИМИЮ 
МЕТОДИИ НАЗДИ ВАЗОРАТИ МАОРИФ ВА ИЛМИ ЉУМЊУРИИ 

ТОЉИКИСТОН 

 
1. МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ 

 1. Номи вазифа- мудири шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузории  Маркази 
љумњуриявии таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии 
Тољикистон. 

2. Мудири шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузории  Маркази љумњуриявии 
таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон (минбаъд 
мудири шуъба) аз тарафи директори Маркази љумњуриявии таълмию методї    
(минбаъд диретори Марказ) мувофиќи талаботи ќонунгузории Љумњурии 
Тољикистон ба вазифа таъин ва ва аз вазифа озод карда мешавад. 

3. Ишѓолкунандаи вазифаи мазкур ба директори Маркази љумњуриявии 
таълмию методї  тобеъ ва њисоботдињанда мебошад. 

4. Дар давраи муваќќатан дар кор набудани мудири шуъба, иљрои 
уњдадорињои вазифаии ў ба сармутахассиси 1 шуъба вогузор карда мешавад. 

5. Мудири шуъба бо роњбарон ва кормандони Маркази љумњуриявии таълмию 
методї  (минбаъд Марказ) њамкорї менамояд. 

 
2. ТАЛАБОТИ ТАХАССУСЇ 

6. Барои мудири шуъба талаботи зерин муќаррар карда мешавад: 
- тањсилоти олии касбї, ихтисоси мувофиќ, 3- сол собиќаи кори вазифавї  ё 5 

сол собиќаи умумии мењнатї; 
-донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї, забони русӣ, 

як забони хориљї;  
- донистани Конститутсияи Љумњурии Тољикистон, дигар ќонун ва санадњои 

меъёрии њуќуќии соњавї; 
-мављудияти дониш ва малакаи роњбарї, идоракунї, банаќшагирии раванди 

кор ва кор бо тобеон; 
- мављудияти малакаи хуби муошират.  
- кор карда тавонистан бо компютер. 
 

3. УЊДАДОРИЊОИ МУДИРИ ШУЪБА 
 

7. Роњбарии умумї ва назорати фаъолияти шуъбаро роњбарї менамояд, аз 
рўйи вазифањои ба зиммаи шуъба гузошташуда масъул мебошад.  

8. Љињати тањияи наќшаи Марказ, шуъба ва наќшаи кори нимсолаи (солонаи) 
худ ба директори Марказ таклиф пешнињод менамояд. 

9. Дигар супоришњои директори Марказро  иљро менамояд. 
 

4. ЊУЌУЌЊОИ МУДИРИ ШУЪБА   

10. Мудири шуъба њуќуќњои зерин дорад: 
- маводи дар ихтиёри Марказ ќарордоштаро омўзад; 
-дар гузаронидани љаласањо, машваратњо ва дигар чорабинињо, ки ба 

фаъолияти шуъба дахл доранд, иштирок намояд; 
 
 
 
 



5. МАСЪУЛИЯТИ МУДИРИ ШУЪБА  

11. Мудири шуъбаи таъминоти кадрї  ва коргузорї дорои чунин масъулиятњо 
мебошад: 

- пешнињод кардани маълумоти дуруст оид ба тартиб додан ва пешбурди 
парвандаи шахсии худ; 

- мављуд набудани мамониатњои муќаррарнамудаи Ќонуни Љумњурии 
Тољикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» њангоми таъин намудан ба 
вазифа ва дар вазифа будан; 

- сари ваќт ва ё ба таври дахлдор иљро кардани уњдадорињои вазифавї, риоя 
кардани интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї.  

12. Мудири шуъба барои иљро накардан ва ё ба таври дахлдор иљро накардани 
уњдадорињои вазифавї, интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї, истифодаи 
ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иљрои уњдадорињои вазифавї 

вобастакардашуда тибќи ќонунгузорї муҷозот кашида мешавад. 
 

6. МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ 

13. Дастурамали вазифаии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум 
дар хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї 
ба мудири шуъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва сана дар китоби 
баќайдгирии дастурамалњои вазифавї супорида мешавад.  

 

ДАСТУРАМАЛИ 
ВАЗИФАИИ САРМУТАХАССИС (1) ШУЪБАИ ТАЪМИНОТИ 
КАДРЇ  ВА КОРГУЗОРИИ  МАРКАЗИ ЉУМЊУРИЯВИИ 

ТАЪЛИМИЮ МЕТОДИИ НАЗДИ ВАЗОРАТИ МАОРИФ ВА ИЛМИ 
ЉУМЊУРИИ ТОЉИКИСТОН     

 
1. МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ 

1. Номи вазифа - сармутахассиси (1) шуъбаи таъминоти кадрї  ва коргузории 
Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии 
Тољикистон. 

2. Сармутахассиси (1) шуъбаи таъминоти кадрї  ва коргузории  Маркази 
љумњуриявии таълмию методї  (минбаъд сармутахассиси (1) шуъба) аз тарафи 
директори Маркази љумњуриявии таълмию методї  мувофиќи талаботи 
ќонунгузории Љумњурии Тољикистон ба вазифа таъин ва озод карда мешавад. 

 3. Ишѓолкунандаи вазифаи мазкур ба директори Маркази љумњуриявии 
таълимию методї ва мудири шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузорї   тобеъ ва 
њисоботдињанда мебошад.  

4. Дар давраи муваќќатан њозир набудани мудири шуъба, иљрои уњдадорињои 
вазифаии ў мудири шуъба ба сармутахассиси (1) шуъба ва дар давраи муваќќатан 
њозир набудани сармутахассиси (1) шуъба, иљрои уњдадорињои вазифаиаш ба 
сармутахассиси (2) шуъба вогузор карда мешавад. 

 
2.ТАЛАБОТИ ТАХАССУСЇ 

 
5. Барои вазифаи сармутахассиси (1) шуъба талаботи тахассусии зерин 

муќаррар карда мешавад: 
-  тањсилоти олии педагогї; 
- 3 сол собиќаи умумии мењнатї; 
- донистани Конститутсияи  Љумњурии Тољикистон, ќонунњо, дигар санадњои 

меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон; 



- донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї, забони русӣ 
ва як забони хориљї; 

- кор карда тавонистан бо компютер. 
 

2. УЊДАДОРИЊОИ ВАЗИФАИИ САРМУТАХАССИСИ (1)  ШУЪБА 

6. Сармутахассиси (1)  шуъба корро оид ба мутобиќкунии санадњои меъёрии 
њуќуќии Љумњурии Тољикистон бо санадњои меъёрии њуќуќии нав ќабулшуда амалї 
менамояд. 

11. Њисоботи љамъбастии семоња, шашмоња, нуњмоња ва солонаи Марказро  
дар якљоягї бо сардорони раёсат ва мудирони шуъбањо тањия карда, ба директори 
Марказ пешнињод  менамояд. 

 
3. ЊУЌУЌЊОИ САРМУТАХАССИСИ(1)  ШУЪБА  

7. Сармутахассиси (1)  шуъба дорои њуќуќњои зерин мебошад: 
шуъбаро ба дигар раёсат ва шуъбањои  Маркази љумњуриявии таълмию методї 

он пешбарї намояд; 
- дар вохўрї, маљлис ва семинарњо иштирок намояд; 
- аз раёсат, шуъбањои Марказ   маълумоти лозимаро талаб намояд; 
 

5. МАСЪУЛИЯТИ САРМУТАХАССИСИ (1)  ШУЪБА 
 

8. Сармутахассиси (1)  шуъба дорои чунин масъулиятњо мебошад: 
- сари ваќт ва ё ба таври дахлдор иљро кардани уњдадорињои вазифавї, риоя 

кардани интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї;  
17. Сармутахассиси (1)  шуъба барои иљро накардан ва ё ба таври дахлдор 

иљро накардани уњдадорињои вазифавї, истифодаи ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани 
моликияти барои иљрои уњдадорињои вазифавї вобастакардашуда тибќи 
ќонунгузорї муҷозот кашида мешавад. 
 

6. МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ 
 

9. Дастурамали вазифаии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум 
дар хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда,  нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї 
ба сармутахассиси (1) шуъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб дар 
дастурамалњои вазифавї супорида  мешавад.  

 
 

ДАСТУРАМАЛИ 
ВАЗИФАИИ САРМУТАХАССИС (2) ШУЪБАИ ТАЪМИНОТИ 
КАДРЇ  ВА КОРГУЗОРИИ  МАРКАЗИ ЉУМЊУРИЯВИИ 

ТАЪЛИМИЮ МЕТОДИИ НАЗДИ ВАЗОРАТИ МАОРИФ ВА ИЛМИ 
ЉУМЊУРИИ ТОЉИКИСТОН     

 
1. МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ 

 

1. Номи вазифа - сармутахассиси (2) шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузорї . 

2. Сармутахассиси (2) шуъбаи таъминоти Маркази љумњуриявии таълмию 
методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон, (минбаъд 

сармутахассиси (2) шуъба) аз тарафи директори Маркази љумњуриявии таълмию 
методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон (минбаъд 



директори Маркази љумњуриявии таълмию методї) мувофиќи талаботи 
ќонунгузории Љумњурии Тољикистон ба вазифа таъин ва озод карда мешавад. 

3. Ишѓолкунандаи вазифаи мазкур ба мудири шуъба њисоботдињанда мебошад.  
4. Дар давраи муваќќатан њозир набудани сармутахассиси 1 шуъба, иљрои 

уњдадорињои вазифаии ў ба сармутахассиси (2) шуъба ва дар давраи муваќќатан 

њозир набудани сармутахассиси (2) шуъба, иљрои уњдадорињои вазифаиаш ба 
сармутахассиси 1 шуъба вогузор карда мешавад. 

 
2. ТАЛАБОТИ ТАХАССУСЇ 

5. Барои вазифаи сармутахассиси (2) шуъба талаботи тахассусии зерин 
муќаррар карда мешавад: 

- тањсилоти олї;  
- 3 сол собиќаи умумии мењнатї; 
- донистани Конститутсияи  Љумњурии Тољикистон, ќонунњо, дигар санадњои 

меъёрии њуќуќии Љумњурии Тољикистон; 
-донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї, забони русӣ 

ва як забони хориљї. 

3.УЊДАДОРИЊОИ ВАЗИФАИИ САРМУТАХАССИСИ (2) ШУЪБА 
  
6. Табели ќайди фаъолияти кормандони Марказро пеш мебарад. 
7. Љамъкунїоварӣ, ташкили маводњо ва омодакунии санадњои меъёрии 

њуќуќии ба маљмўи ќонунњои Љумњурии Тољикистон дохилшавандаро ба амал 
мебарорад. 

 

3. ЊУЌУЌЊОИ САРМУТАХАССИСИ (2) ШУЪБА 

8. Сармутахассиси (2) шуъба дорои њуќуќњои зерин мебошад: 
- шуъбаро ба дигар  раёсат, шуъбањои Марказ пешбарї мекунад; 
- дар вохўрињо, маљлисњо, семинарњо оид ба кори шуъба иштирок намояд; 
- аз раёсат ва шуъбањои Марказ маълумоти лозимаро талаб намояд 

 

4. МАСЪУЛИЯТИ САРМУТАХАССИСИ (2) ШУЪБА 

9. Сармутахассиси (2) шуъба дорои чунин масъулиятњо мебошад: 
- сари ваќт ва ё ба таври дахлдор иљро кардани уњдадорињои вазифавї, риоя 

кардани интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї;  
- роњ надодан ба истифодаи ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани моликияти 

давлатї, ки барои уњдадорињои вазифавї људо карда шудаанд; 

10. Сармутахассиси (2) шуъба барои иљро накардан ва ё ба таври дахлдор 
иљро накардани уњдадорињои вазифавї, истифодаи ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани 
моликияти барои иљрои уњдадорињои вазифавї вобастакардашуда тибќи 
ќонунгузорї муҷозот кашида мешавад. 

 
6. МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ 

11. Дастурамали вазифаии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум 
дар хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї 

ба сармутахассиси (2) шуъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани 
сана  баќайдгирии дастурамалњои вазифавї супорида  мешавад. 
 

 
 



ДАСТУРАМАЛИ 
ВАЗИФАИИ ЊУЌУЌШИНОСИ ШУЪБАИ ТАЪМИНОТИ 

КАДРЇ  ВА КОРГУЗОРИИ  МАРКАЗИ ЉУМЊУРИЯВИИ 
ТАЪЛИМИЮ МЕТОДИИ НАЗДИ ВАЗОРАТИ МАОРИФ ВА ИЛМИ 

ЉУМЊУРИИ ТОЉИКИСТОН     
 

1. МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ 
 

1.Номи вазифа – њуќуќшиноси Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   
Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон. 

2. Њуќуќшиносї шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузорї  Маркази 
љумњуриявии таълмию методии назди Вазорати маориф ва илми Љумњурии 
Тољикистон аз тарафи директори Маркази љумњуриявии таълмию методї   мувофиќи 
талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон ба вазифа таъин ва озод карда 
мешавад.  

3.Ишѓолкунандаи вазифаи мазкур ба мудири шуъбаи таъминоти кадрї  ва 
коргузорї  (минбаъд мудири шуъба) тобеъ ва њисоботдињанда мебошад. 

4. Дар давраи муваќќатан њозир набудани сармутахассиси (2) шуъба, иљрои 
уњдадорињои вазифаии  њуќуќшиноси шуъба ва дар давраи муваќќатан њозир 

набудани њуќуќшиноси шуъба, иљрои уњдадорињои вазифаиаш  ба сармутахассиси (2) 
шуъба вогузор карда мешавад. 

5. Њуќуќшиноси шуъба бо кормандони Марказ, муассисањои тањсилоти умумї, 
миёна ва олии касбї њамкорї менамояд. 
 

2. ТАЛАБОТИ ТАХАССУСЇ 

6. Барои ишѓоли вазифаи њуќуќшинос талаботи тахассусии зерин муќаррар 
карда мешавад: 

- тањсилоти олии касбии њуќуќшиносї; 
- 3 сол собиќаи умумии мењнатї; 
- донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї, як забони 

хориљї;  
- мављудияти малакаи хуби муошират, аз љумла мањорати ба роњ мондани 

њамкорї њангоми татбиќи манфиатњои давлатї; 
- кор карда тавонистан бо компютер. 
  

3. УЊДАДОРИЊОИ ВАЗИФАИИ ЊУЌУЌШИНОСИ  ШУЪБА 
 

7. Додани  тавсияњои њуќуќї ва иштирок дар чорабинињо оид ба масъалањои 
њуќуќї. Назорати риояи интизоми мењнатии кормандон  

8. Назорати фармоишњо аз њисоби банду баст ва нигоњи њуќуќї,  мувофиќати 
тањияи фармоиш ва дигар њуљљатњо тибќи ќонунгузорї. 

9. Љињати тањияи наќшаи шуъба ва наќшаи кори нимсолаи (солонаи) худ ба 
мудири шуъба таклиф пешнињод менамояд. 

10. Њар рўз оид ба њаракати маводњо дар дафтарњои баќайдгирї ќайдњо 
мегузорад. 

11. Муќоваи парвандањои ташкилшавандаро тибќи фењрист тартиб 
(љузъбандї, раќамгузории вараќањо, навиштаљоти тасдиќкунанда) медињад, пеш 
мебарад, њуљљатњоро бо тартиби муќарраргардида омода намуда, нигоњдорї ва ба 
бойгонї супоридани онњоро таъмин менамояд; 

12. Њуљљатњоро барои архив ва ё нобудкунї омода менамояд. 
 

4. ЊУЌУЌЊОИ ЊУЌУЌШИНОС  



13. Њуќуќшинос њуќуќњои зерин дорад: 
- маводњои дар ихтиёри шуъба ќарордоштаро омўзад; 
- дар гузаронидани љаласањо, машваратњо, семинарњо ва дигар чорабинињо, ки 

ба фаъолияти шуъба дахл доранд, иштирок намояд. 
 

4. МАСЪУЛИЯТИ ЊУЌУЌШИНОСИ  ШУЪБА 

14. Њуќуќшиноси шуъба дорои чунин масъулиятњо мебошад: 
- пешнињод кардани маълумоти дуруст њангоми ќабул ба кор, тартиб додан ва 

пешбурди  парвандаи шахсии худ; 
- риоя кардани талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон дар бораи 

танзими анъана ва љашну маросимњо;  
- риоя кардани интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї;  
15. Њуќуќшинос барои иљро накардан ва ё ба таври дахлдор иљро накардани 

уњдадорињои вазифавї, интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї, истифодаи 
ѓайримаќсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иљрои уњдадорињои вазифавї 
вобастакардашуда тибќи ќонунгузорї муҷозот муҷозот карда мешавад.  

 
6. МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ 

16. Дастурамали вазифаии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум 
дар хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї 
ба мутахассиси пешбари шуъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани 
сана дар китоби баќайдгирии дастурамалњои вазифавї супорида  мешавад.  

 

ДАСТУРАМАЛИ 
ВАЗИФАИИ КОТИБА ШУЪБАИ ТАЪМИНОТИ КАДРЇ  ВА 

КОРГУЗОРИИ  МАРКАЗИ ЉУМЊУРИЯВИИ ТАЪЛИМИЮ 
МЕТОДИИ НАЗДИ ВАЗОРАТИ МАОРИФ ВА ИЛМИ ЉУМЊУРИИ 

ТОЉИКИСТОН     
 

3. МУЌАРРАРОТИ УМУМЇ 
1.Номи вазифа – котибаи Маркази љумњуриявии таълмию методии назди   

Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон 
2. Котибаи  шуъбаи таъминоти кадрї ва коргузорї  Маркази љумњуриявии 

таълмию методии назди   Вазорати маориф ва илми Љумњурии Тољикистон (минбаъд 
Маркази љумњуриявии таълмию методї) аз тарафи директори Маркази љумњуриявии 
таълмию методї   мувофиќи талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон таъин ва 
озод карда мешавад.  

3.Ишѓолкунандаи вазифаи  мазкур ба мудири шуъбаи таъминоти кадрї  ва 
коргузорї  (минбаъд мудири шуъба) тобеъ ва њисоботдињанда мебошад 
 

2. ТАЛАБОТИ ТАХАССУСЇ 
4. Барои ишѓоли вазифаи котиба талаботи тахассусии зерин муќаррар карда 

мешавад: 
- тањсилоти ибтидои ва миёнаи касбї, олии касбї ; 
- мављудияти малакаи хуби муошират, аз љумла мањорати ба роњ мондани 

њамкорї њангоми татбиќи манфиатњои давлатї; 
- кор карда тавонистан бо компютер. 
  

5. УЊДАДОРИЊОИ ВАЗИФАИИ КОТИБАИ   ШУЪБА 
5. Масъули коргузории шуъба буда, сабти њуљљатњои воридотї ва содиротии 

шуъбаро иљро намуда, нигоњдории онњоро дар парвандањои муќарраргардида 
таъмин менамояд.  



6. Оид ба гардиши њуљљатњои воридотї ва содиротї   ба мудири  шуъба 
ахборот пешнињод менамояд. 

4. ЊУЌУЌЊОИ КОТИБА  
  

- маводњои дар ихтиёри шуъба ќарордоштаро омўзад; 
 - бо тартиби муќарраргардида аз шуъба  маълумот ва маводњои   заруриро 

талаб карда гирад; 
5. МАСЪУЛИЯТИ КОТИБАИ  ШУЪБА 

7. Коргузори  шуъба дорои чунин масъулиятњо мебошад: 
- риоя кардани талаботи ќонунгузории Љумњурии Тољикистон дар бораи 

танзими анъана ва љашну маросимњо;  
- риоя кардани интизоми мењнат ва ќоидањои тартиботи дохилї;  
  

7. МУЌАРРАРОТИ ХОТИМАВЇ 
8. Дастурамали вазифаии мазкур дар ду нусха тартиб дода шуда, нусхаи якум 

дар хадамоти кадрї нигоњ дошта шуда, нусхаи дуюми он аз тарафи хадамоти кадрї 
ба мутахассиси пешбари шуъба бо гирифтани имзо, сабти ному насаб ва гузоштани 
сана дар китоби баќайдгирии дастурамалњои вазифавї супорида  мешавад.  

  


