                                                                                                     
                                                                                                  Замима ба
Қарори Раиси Кумитаи давлатии 
сармоягузорӣ ва идораи амволи 
давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон
аз _____   ________ соли 2026  №___ 

 
Дастурамали
мансабии  сардори шуъбаи молия ва хоҷагӣ
 	
1. Муқарароти умумӣ

1.    	Номи мансаб - сардори  шуъбаи  молия ва хоҷагии Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон
2.   	Мансаби мазкур тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи 3 мансуб аст.
3. 	Ишғолкунандаи мансаби мазкур ба Раиси Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон  тобеъ ва ҳисоботдиҳанда мебошад.
4. 	Ба сардори шуъбаи  молия ва хоҷагӣ  4 нафар ( сармутахассис - 2 нафар), мутахассиси пешбари шуъба ва мудири хоҷагӣ) тобеъ ва ҳисоботдиҳанда мебошанд.
5. 	Дар давраи муваққатан ҳозир набудани сардори шуъба  иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии он ба  зиммаи сармутахассиси (1)  вогузор карда мешавад.
6. 	Сардори шўъба бо роњбарони воњидњои сохтории Кумитаи давлатии сармоягузорї ва идораи амволи давлатии Љумњурии Тољикистон (минбаъд Кумита), сохторњои њудудии он ва ташкилотњои системаи Кумита њамкорї менамояд.
                                     

II. Талаботи тахассусӣ


[bookmark: _GoBack]7. 	Барои мансаби сардори шўъба талаботи тахассусии зерин муќаррар карда мешавад:
	- тањсилоти олии касбии иқтисодӣ, молиявӣ, молия ва қарз, баҳисобгирии бухгалтерӣ, иқтисоди ҷаҳонӣ, аудит ва ревизия ва дигар ихтисосҳои гуманитарӣ ;
- 5 сол собиќаи хизмати давлатї ё 6 сол собиќаи умумии мењнатї;
- донистани таърих, фарњанг, муќаддасоти миллї, забони давлатї ва забонҳои хориљї; 
- донистани самтњои асосии сиёсати дохилї ва хориљии Љумњурии Тољикистон; 

- донистани Конститутсияи Љумњурии Тољикистон, дигар ќонунњо ва санадњои меъёрии њуќуќии соњавї, инчунин санадњои њуќуќии байналмилалии эътирофнамудаи Љумњурии Тољикистон, ки иљрои ўњдадорињои мансабии сардори шўъбаро ба танзим медароранд;
- мављудияти дониш ва малакаи роњбарї, идоракунї, банаќшагирии раванди кор ва кор бо тобеон;
- мављудияти малакаи хуби муошират, аз љумла  мањорати ба роњ мондани њамкорї њангоми татбиќи манфиатњои давлатї;
- на камтар аз 1 маротиба дар 3 сол баланд бардоштани тахассуси касбї;
- озодона истифода бурдани барномањои компютерӣ.
 
III. Ҳуқуқҳо

9.  Сардори шуъбаи молия ва хоҷагӣ дорои ҳуқуқҳои зерин мебошад:
 - дар баррасии масъалаҳои ба фаъолияти шуъба дахлдошта ва қабули қарор, аз руи онҳо иштирок менамояд;
- маводҳои дар ихтиёр қарордоштаро меомӯзад ва аз натиҷаи баррасии он ба Раисии Кумита гузориш пешниҳод менамояд;
- бо тартиби муқарраргардида иҷрои масъалаҳои таҳти назорати шуъба қарордоштаро аз мақомоти дахлдор ва ё шахсони мансабдор талаб менамояд;
- бо тартиби муқарраргардида аз мақомоти дахлдор маълумот ва маводҳои барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансаби заруриро талаб карда мегирад;
- барои бартараф намудани камбудиҳои фаъолияти сохторҳои зертобеъ оид ба лоиҳаҳои буҷет, харҷномаҳои хароҷотӣ, басти воҳидҳои корӣ ва дигар корҳои тарҳрезиву молиявӣ таклиф пешниҳод менамояд;
- тибқи тартиби муқарраршуда ҷаласаҳо, машваратҳо ва дигар чорабиниҳоро, ки ба фаъолияти шуъба дахл доранд, ташкил ва мегузаронад;
- ҷиҳати таҳким ва тағйир додани сохтори шуъба ва ҳайати кории он ба Раиси Кумита таклиф пешниҳод менамояд;
- дар бораи таҳияи ворид намудани тағйироту иловаҳо ва ё беэътибор донистани лоиҳаи буҷет, харҷномаҳои хароҷотӣ, басти воҳидҳои корӣ ва дигар корҳои ба шуъба тааллуқдошта ба Раиси Кумита таклиф пешниҳод менамояд;
- оиди ҳавасмандгардонии кормандони шуъба, ки ба комёбиҳои меҳнатӣ ноил гаштаанд, инчунин барои ба ҷавобгарии интизомӣ кашидани кормандони шуъба оид ба кирдори содирнамудаи интизомӣ, ба Раиси Кумита таклиф пешниҳод менамояд;
10. 	Сардори шуъбаи молия ва хоҷагӣ ба супоришҳои хаттие, ки ба кормандони шуъба медиҳад, ба хуҷҷатҳо ва санадҳои барои баррасии роҳбарият пешниҳодшаванда, нусхаи хуҷҷатҳо ва лоиҳаи санадҳои аз тарафи шуъба ё якҷоя ба дигар воҳидҳои сохтории Кумита омоданамуда, ки барои имзо ба роҳбарият пешниҳод карда мешаванд, салоҳияти имзо карданро доро мебошад;
11. 	Сардори шуъба дорои дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон пешбинӣ намудааст.

IV. Ӯҳдадориҳои мансабӣ
 
10. 	Роҳбарии умумӣ ва назорати фаъолияти кормандони шуъбаро, анҷом медиҳад.
-  	Интизоми иҷроияро дар  шуъба  назорат менамояд.
- 	Иҷрои санадҳои меъёрии хуқуқии дахлдорро дар фаъолияти шуъба ташкил, назорат ва таъмин менамояд.
- 	Маводҳои воридотиро ба кормандони шуъба барои иҷро месупорад, рафти иҷрои онҳоро ташкил ва назорат менамояд.
- 	Ба кормандони шуъба дар доираи ваколатҳои шуъба супоришҳо медиҳад ва иҷрои саривақтии онҳоро назорат менамояд.
- 	Лоиҳаҳои санадҳои меъёрии хуқуқии ба фаъолияти шуъба дахлдоштаро дар якҷоягӣ бо кормандони шуъба таҳия менамояд.
- 	Лоиҳаи санадҳои меъёри хуқуқии Чумҳурии Точикистонро, ки аз тарафи дигар мақомоти давлатӣ барои мувофиқа пешниход карда шудаанд, мустақилона ё дар якҷоягӣ бо кормандони шуъба баррасӣ намуда, хулоса омода менамояд.
- 	Лоиҳаи дастурамалҳои мансабии кормандони шуъбаро таҳия, мувофиқа ва дар якҷоягӣ бо бахши хуқуқ ба тасдиқи Раиси Кумита пешниҳод намуда, таъмини иҷрои онро назорат менамояд.
- 	Рафти иҷрои хуҷҷатҳои барномавиро (лоиҳаҳо, нақшаҳо, стратегияҳо, консепсияҳо, барномаҳо ва ғайраҳо) назорат намуда, аз натиҷаи иҷро ба Раиси  Кумита ҳисобот (ахборот, маълумот) омода менамояд.
- 	Тибқи супориши роҳбарият дар кори комиссияҳо, гуруҳҳои корӣ, ҷаласаҳо, машваратҳо, семинарҳо ва дигар чорабиниҳои Кумита  иштирок менамояд.
- 	Нақшаҳои кории шуъбаи молия ва хоҷагӣ, ҳисоботҳои семоҳа, нимсола, нуҳмоҳа ва солонаи фаъолияти худ ва шуъбаро таҳия намуда дар муҳлатҳои муқарраргардида пешниҳод менамояд.
-  	Дар ҳамкорӣ бо кормандони шуъба лоиҳаи буҷети Кумита ба Вазорати молияи Ҷумхурии Точикистон пешниҳод намуда дар муҳлатҳои муайянгардида онро ҳимоя менамояд.
- 	Дар якҷоягӣ бо кормандони шуъба  қабули ҳисоботҳои молиявӣ, барои нимсолаи аввал, 9 моҳа ва солонаро  қабул намуда, ҳисоботҳои умумии Кумитаро таҳия менамояд.
- 	Дар ҳолатҳои лозима  оид ба  фаъолияти шуъба дар расонаҳои васоити ахбори омма баромад ва маъруза менамояд.
- 	Дигар ваколатҳои шуъба, супоришҳои ба иҷрои вазифаҳои мансабӣ таалуқдоштаро иҷро менамояд.
-  Назорати мунтазами истифодабарии маблағҳои буҷетӣ ва ғайрибуҷетро  дар сохторҳои таркибии Кумита ва дигар корҳои вобаста ба Кумитаро,  амалӣ менамояд.
- 	Ҳимояи манфиатҳои Кумитаро дар мақомоти  ваколатдор, аз ҷумла молия, иқтисод, андоз ва дигар идораҳо, амалӣ менамояд.
- 	Дигар ваколатҳои шуъба, супоришҳои Раиси Кумитаро, ки хилофи қонунгузорӣ нестанд, иҷро менамояд.
- 	Барои таҳия ва қабули қарорҳои Раиси Кумита оид ба масъалаҳои иқтисодию молиявӣ ва дар амал татбиқ намудани онҳо масъул мебошад.
- 	Омӯзиши фаъолияти корӣ, салоҳиятнокӣ, донишу малака, сифатҳои касбии ҳайати кормандони молияву тарҳрезии ташкилоту системаи Кумитаро ба роҳ монда, оид ба мувофиқати онҳо ба вазифаи ишғолнамудаашон ба Раиси Кумита гузориш пешниҳод менамояд.                               
-     Бо супориши роҳбарият дар кори комиссияҳои озмун барои ишғоли мансабҳои холӣ маъмурӣ ва атестатсияи хизматчиёни давлатии Кумита ва дигар комиссияҳо иштирок менамояд.
                           
 
V. Масъулият

11. 	Сардори шуъба дорои чунин масъулиятҳо мебошад:
- барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба хизмати давлатӣ, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;
- мавҷудияти мамониятҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» ҳангоми таъин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;
-  барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки мувофиқи қонунҳои Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муқаррар шудааст;
- барои риоя накардани талаботи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи танзими анъана ва ҷашну маросимҳо»;
- барои пешниҳод накардани Эъломия оид ба андоз аз даромад ва Эъломия оид ба вазъи амволии хизматчии давлатӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида;
- барои сари вақт ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани вазифаҳои шуъба ва ӯҳдадориҳои мансабӣ, риоя накардани интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ аз ҷониби кормандони шуъба;
- барои ошкор намудани сирри хизматӣ, давлатӣ ва дигар сирре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳифз карда мешаванд;
- барои истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани воситаҳои алоқа, электронӣ ва дигар моликияти давлатӣ, ки барои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобаста карда шудаанд;
- дигар масъулияте, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон муқаррар  намудааст.
12. 	Сардори шуъбаи молия ва хоҷагӣ барои иҷро накардан  ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани ӯҳдадориҳои мансабӣ, истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобастакардашуда тибқи тартиби муқаррарнамудаи қонунгузорӣ ба ҷавобгарӣ кашида мешавад.
                                  
VI. Муқаррароти хотимавӣ
 
13. 	Ҳангоми таҷдиди шуъба ва дигар холатҳое, ки боиси тағйир ёфтани Дастурамали мансабии сардори шуъба мегардад, Дастурамали мансабии мазкур аз нав таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
14. 	Нусхаи якуми Дастурамалҳои мансабӣ баъди тасдиқ дар шуъбаи кадрҳо ва корҳои махсус нигоҳ дошта мешавад. Нусхаи дуюмро шуъбаи мазкур баъди гарифтани имзо ва нишон додани ному насаб дар китоби бақайдгирии Дастурамалҳои мансабӣ барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ ба хизматчии давлатӣ, маъмурӣ месупорад.
15. 	Ба хизматчии давлатие, ки дар оянда ба мансаби мазкур таъин мешавад, дастурамали мансабӣ ба чунин тартиб супорида мешавад.
 
 
 
 
 









                                                           
                                                                                                  


                                                                                                        Замима ба 
Қарори Раиси Кумитаи давлатии 
сармоягузорӣ ва идораи амволи 
давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон
аз ______   ________ соли 2026,  №___ 


Дастурамали
мансабии сармутахассиси (1) шуъбаи молия ва хоҷагӣ
 
                                          I.  Муқарароти умумӣ
 
1. 	Номи мансаб - сармутахассиси шуъбаи молия ва хоҷагии Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ.
2. 	Мансаби мазкур тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи панҷум мансуб аст.
3. 	Ишғолкунандаи мансаби мазкур ба сардори шуъба тобеъ ва  ҳисоботдиҳанда мебошад.
 4. 	Дар давраи муваққатан ҳозир набудани сармутахассиси шуъба иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии ӯ ба зиммаи  сармутахассиси (2)  шуъба вогузор карда мешавад.
5.  	Сармутахассиси шуъба ба роҳбарони воҳидҳои сохтории дастгоҳи марказӣ ва зерсохторҳои системаи Кумита ҳамкорӣ менамояд.
 
                                         II. Талаботи тахассусӣ

6. 	Сармутахассиси (1) шуъбаи молия ва хоҷагӣ (минбаъд - сармутахассиси-1 шуъба) дар асоси озмун бо қарори Раиси Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ бо риояи талаботҳои тахассусии зерин ба мансаб таъин карда мешавад:
-   тањсилоти олии касбии иқтисодӣ, молиявӣ, молия ва қарз, баҳисобгирии бухгалтерӣ, иқтисоди ҷаҳонӣ, аудит ва ревизия ва дигар ихтисосҳои гуманитарӣ ;
-     2 сол собиќаи хизмати давлатї ё 3 сол собиќаи умумии мењнатї;
- донистани Конститутсияи Ҷумҳурии Тоҷикистон, қонунҳо, дигар санадҳои меъёрии ҳуқуқии соҳа ва санадҳои ҳуқуқии байналмилалии эътирофнамудаи Ҷумҳурии Тоҷикистон, ки иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии сармутахассисро ба танзим медароранд;
- донистани  муқаддасоти миллӣ, забони давлатӣ , таърих ва  фарҳанг ва забонҳои хориҷӣ;
 - донистани самтҳои асосии сиёсати дохилӣ ва хориҷии Ҷумҳурии Тоҷикистон;
 - мавҷудияти дониши зарурӣ ва малакаи роҳбарӣ, идоракунӣ, банақшагирии раванди кор ва кор бо тобеон;
 - малакаи хуби муошират, аз ҷумла маҳорати ба роҳ мондани ҳамкорӣ ҳангоми татбиқи манфиатҳои давлатӣ;
 - на камтар аз як маротиба дар се сол баланд бардоштани тахассусии касбӣ;
 - таҳсилоти олии иқтисодӣ ва молиявию аудитӣ;
- 2 сол собиқаи хизмати давлатӣ ё 3  сол собиқаи умумии меҳнатӣ;
 - кор карда тавонистан бо компютер ва барномаҳои он.
                      
III.  Хуқуқҳо
 
7. 	 Сармутахассиси (1) шуъба дорои ҳуқуқҳои зерин мебошад:
 - дар баррасии масъалаҳои ба фаъолияти шуъба дахлдошта ва қабули қарор, аз руи онҳо иштирок намояд;
- маводҳои дар ихтиёри  шуъба қарордоштаро омузад;
- бо тартиби муқарраргардида аз мақомоти дахлдор маълумот ва маводҳои барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансаби заруриро талаб карда гирад;
- барои бартараф намудани камбудиҳои фаъолияти сохторҳои зертобеъ оид ба лоиҳаҳои буҷет, харҷномаҳои хароҷотӣ, басти воҳидҳои корӣ ва дигар корҳои тарҳрезиву молиявӣ таклиф пешниҳод намояд;
- ҷиҳати таҳким ва тағйир додани сохтори муассисаҳои ҳифзи иҷтимоии системаи Кумита ва ҳайати кории он ба сардори шуъба  таклиф пешниҳод намояд;
- дар бораи таҳияи ворид намудани тағйироту иловаҳо ва ё беэътибор донистани лоиҳаи буҷет, харҷномаҳои хароҷотӣ, басти воҳидҳои корӣ ва дигар корҳои ба шуъба тааллукдошта ба сардори шуъба таклиф пешниҳод намояд.
8. 	Сармутахассиси (1) шуъба дорои дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон пешбинӣ намудааст.                           

IV. Ӯҳдадориҳои мансабӣ 

9.   Сармутахассиси (1) шуъба дорои ӯҳдадориҳои зерин мебешад:
- лоиҳаҳои санадҳои меъёрии хуқуқии ба фаъолияти шуъба дахлдоштаро  дар самти фаъолияти худ таҳия менамояд;
- дар якҷоягӣ бо кормандон лоиҳаи санадҳои меъёрии хуқуқии Чумҳурии Точикистонро, ки аз тарафи дигар мақомоти давлатӣ барои мувофиқа пешниҳод карда шудаанд, мустақилона ё дар якҷоягӣ бо кормандони шуъба баррасӣ намуда, хулоса омода менамояд;
- лоиҳаи дастурамали мансабии худро омӯхта, мувофиқи он фаъолияти
кори худро пеш мебарад;
- нақшаҳои кории шуъба, ҳисоботҳои семоҳа, нимсола, нуҳмоҳа ва
солонаи фаъолияти худ ва шуъбаро таҳия намуда дар муҳлатҳои
муқарраргардида ба сардори шуъба пешниҳод менамояд;
- мақсаднок ва дар асоси қарору фармоишҳои Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон ва дигар санадҳои меъёри ҳуқуқӣ тайёр намудани рамзҳо (расшифровка) ба моддаҳои хароҷотии буҷетӣ, амалӣ менамояд;
- лоиҳаи банақшагирии харҷномаҳои иловагӣ дар самти ҳифзи иҷтимоӣ аҳолиро таҳия менамояд;
- якҷоя бо кормандон Барномаҳо, пешгирӣ кардани натиҷаҳои манфии фаъолияти хоҷагӣ ва пайдо намудани захираҳои дохилӣ хоҷагӣ ва таъмини устувори молия дар самти ҳифзи иҷтимоии аҳолиро таҳия менамояд;
-  ҳангоми зарурат манфиатҳои Кумитаро дар мақомоти дахлдори давлатӣ аз ҷумла молия, иқтисод ва дигар идораҳо ҳимоя менамояд;
- тибқи тартиби муайяншуда дар санҷиши фаъолияти молиявию хоҷагидории мақомоти зертобеъ, ки фаъолияти тарҳрезию молиявии онҳо дар давраи ҳисоботи манфӣ арзёби гардидааст иштирок намуда , кӯмакҳои методӣ ва ёрии амалӣ мерасонад, инчунин оид ба натиҷаҳои он ба Раиси Кумита гузориш пешниҳод менамояд;
-  дар ҳамкорӣ бо сардори шуъба таҳия намудани  лоиҳаи буҷети муассисаҳои ҳифзи иҷтимоии Кумита ва харҷномаҳои хароҷотии онҳоро амалӣ менамояд.
- аз корхонаю муассисаҳои системаи Кумита лоиҳаи буҷет ва харҷномаҳои хароҷотии онҳоро қабул намуда мувофиқи буҷетӣ тасдиқ гардида талаботи молиявии ҳар як сохторро ба инобат гирифта оид ба тағйиру иловаҳо ба басти воҳидҳои корӣ ва харҷномаҳо ба сардори шуъба  таклифу пешниҳод омода менамояд;
- назорати мунтазами истифодабарии маблағҳои буҷетӣ ва ғайри буҷетӣ, дар сохторҳои таркибии Кумита алалхусус дар самти муҳосибот дигар корҳои вобаста ба Кумитаро амалӣ менамояд ;
- ба мактубу дархостҳое, ки ба самти шуъба ворид гардидааст баррасӣ намуда  ҷавоби мушаххас  мегардонад;
- дигар ваколатҳои шуъба, супоришҳои сардори шуъбаро  иҷро менамояд.
 
 
V. Масъулият
 
10. 	Сармутахассиси (1) шуъба дорои чунин масъулиятҳо мебошад:
- барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба хизмати давлатӣ, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;
- мавҷудияти мамониятҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» ҳангоми таъин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;
-  барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки мувофиқи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муқаррар карда шудааст;
- барои риоя накардани талаботи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи танзими анъана ва ҷашну маросимҳо»;
- барои пешниҳод накардани Эъломия оид ба андоз аз даромад ва Эъломия оид ба вазъи амволии хизматчии давлатӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида;
- барои сари вақт ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани вазифаҳои шуъба ва ӯҳдадориҳои мансабӣ, риоя накардани интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ;
- барои ошкор намудани сирри хизматӣ, давлатӣ ва дигар сирре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳифз карда мешавад;
- барои истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани воситаҳои алока, электронӣ ва дигар моликияти давлатӣ, ки барои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобаста карда шудаанд;
- дигар масъулияте, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон муқаррар  намудааст.
11. 	Сармутахассиси (1) шуъба барои иҷро накардан  ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани ӯҳдадориҳои мансабӣ, истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобастакардашуда тибқи тартиби муайяннамудаи қонунгузорӣ ба ҷавобгарӣ кашида мешавад.
 
VI. Муқаррароти хотимавӣ

12. 	Ҳангоми таҷдиди шуъба ва дигар ҳолатҳое, ки боиси тағйир ёфтани дастурамали мансабии сармутахассиси (1) шуъба мегардад, дастурамали мансабии мазкур аз нав таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
13. 	Нусхаи якуми дастурамалҳои мансабӣ баъди тасдиқ дар шуъбаи кадрҳо ва корҳои махсус нигоҳ дошта мешавад. Нусхаи дуюмро шуъбаи мазкур баъди гарифтани имзо ва нишон додани ному насаб дар китоби бақайдгирии дастурамалҳои мансабӣ барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ ба хизматчии давлатӣ маъмурӣ месупорад.
14. 	Ба хизматчии давлатие, ки дар оянда ба мансаби мазкур таъин мешавад, дастурамали мансабӣ ба чунин тартиб супорида мешавад.
                                                                      

                                                                              













 Замима ба 
Қарори Раиси Кумитаи давлатии 
сармоягузорӣ ва идораи амволи 
давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон
аз ______   ________ соли 20___,  №___ 


Дастурамали
мансабии сармутахассиси (2) шуъбаи молия ва хоҷагӣ
 
                                          I. Муқарароти умумӣ
 
1. 	Номи мансаб - Сармутахассиси (2) шуъба шуъбаи молия ва хоҷагии Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ (минбаъд -  Сармутахассиси -2 шуъба).
2. 	Мансаби мазкур тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи панҷум мансуб аст.
3. 	Ишғолкунандаи мансаби мазкур ба сардори шуъбаи молия ва хоҷагии Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ тобеъ ва ҳисоботдиҳанда мебошад.
4. 	Сармутахассиси (2) шуъба ба роҳбарони воҳидҳои сохтории шуъба, сохторҳои ҳудудии он, воҳидҳои сохтории дастгоҳи марказӣ ва корхонаҳои зертобеи Кумита ҳамкорӣ менамояд.
5. 	Дар давраи муваққатан ҳозир набудани сармутахассиси (2) шуъба, иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии ӯ ба зиммаи сармутахассиси (1) шуъба вогузор карда мешавад.
                                       
II. Талаботи тахассусӣ
 
6.	Сармутахассиси (2) шуъбаи молия ва хоҷагӣ (минбаъд - сармутахассиси-2 шуъба) дар асоси озмун бо қарори Раиси Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ бо риояи талаботҳои тахассусии зерин ба мансаб таъин карда мешавад:
-   тањсилоти олии касбии иқтисодӣ, молиявӣ, молия ва қарз, баҳисобгирии бухгалтерӣ, иқтисоди ҷаҳонӣ, аудит ва ревизия ва дигар ихтисосҳои гуманитарӣ ;
-     2 сол собиќаи хизмати давлатї ё 3 сол собиќаи умумии мењнатї;
- донистани Конститутсияи Ҷумҳурии Тоҷикистон, қонунҳо, дигар санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ва санадҳои ҳуқуқии байналмиллалии эътирофнамудаи Ҷумҳурии Тоҷикистон, ки иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии сармутахассиси (2) шуъбаро ба танзим медароранд;
- донистани муқаддасоти миллӣ, забони давлатӣ, таъриху фарҳанг,  як забони хориҷӣ;
 - донистани самтҳои асосии сиёсати дохилӣ ва хориҷии Ҷумҳурии Тоҷикистон;
 - мавҷудияти дониши зарурӣ, баҳисобгирии муҳосибӣ дар  раванди кор;
 - малакаи хуби муошират, аз ҷумла маҳорати ба роҳ мондани ҳамкорӣ ҳангоми татбиқи манфиатҳои давлатӣ;
 - на камтар аз як маротиба дар се сол баланд бардоштани тахассусии касбӣ;
- кор карда тавонистан бо компютер ва воситаҳои электронӣ.
                      
III. Ҳуқуқҳо
 
7.  Сармутахассиси (2) шуъба дорои хуқуқҳои зерин мебошад:
 - дар баррасии масъалаҳои ба фаъолияти шуъба дахлдошта ва қабули қарор, аз рӯи онҳо иштирок намояд;
- маводҳои дар ихтиёри шуъба қарордоштаро омузад;
- бо тартиби муқарраргардида аз мақомоти дахлдор маълумот ва маводҳои барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ заруриро талаб карда гирад;
- барои бартараф намудани камбудиҳои фаъолияти сохторҳои зертобеъ дар самти музди маош ва дигар корҳои тарҳрезиву молиявӣ таклиф пешниҳод намояд;
- дар ҷаласаҳо, машваратҳо ва дигар чорабиниҳоро, ки ба фаъолияти шуъба дахл доранд, иштирок намояд;
8. Сармутахассиси (2) шуъба дорои дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон пешбинӣ намудааст.


IV.Ӯҳдадориҳои мансабӣ

 9. Сармутахассиси (2) шуъба ӯҳдадориҳои мансабии зеринро доро мебошад:
- лоиҳаҳои санадҳои меъёрии хуқуқии ба фаъолияти кори худ таалуқдоштаро дар якҷояги бо кармандони шуъба  таҳия менамояд;
- лоиҳаи санадҳои меъёри хуқуқии Чумҳурии Точикистонро, ки аз тарафи дигар мақомоти давлати барои мувофиқа пешниҳод карда шудаанд, мустақилона ё дар якҷоягӣ бо кормандони шуъба баррасӣ намуда, хулоса омода менамояд;
- Сармутахассиси (2) шуъба бо сохтори воҳидҳои кории шуъба ва дигар сохторҳои зертобеъ ҳамкорӣ менамояд;
- ҳисоб намудани музди маоши кормандон, тайёр намудани супоришотҳои пулӣ ва таҳлили молиявии хароҷоти маблағҳои Дастгоҳи марказӣ,  ҳисобу китоби нафақа, кӯмакпулиҳо инчунин тайёр ва пешниҳод намудани ҳисоботҳои моҳона, семоҳа, нимсола ва солона ба мақомоти андоз ва суғуртаи иҷтимоӣ;
 - бақайдгирии супоришотҳои пулӣ ва таҳлили ҳарвақтаи хароҷоти маблағҳо дар самти музди маош;
- таҳияи Барномаҳо барои нигоҳдории дастгоҳи идора, пешгири кардани натиҷаҳои манфии фаъолияти хоҷагӣ ва пайдо намудани захираҳои дохилии хоҷагӣ ва таъмини устувори молия;
- тибқи супориш иштирок дар санҷиши фаъолияти молиявию хоҷагидории сохторҳои зертобеъ, ки фаъолияти тарҳрезию молиявии онҳо дар давраи ҳисоботи манфӣ арзёби гардидааст, расонидани кӯмакҳои методӣ ва ёрии амалӣ расонидан, инчунин оиди натиҷаҳои он пешниҳод намудани гузориш ба Раиси Кумита;
- таҳия ва ҷавоб гардонидан ба мактубҳои воридгардида ба шуъба;
- дигар ваколатҳои шуъба, супоришҳои сардори шуъбаро  иҷро менамояд;
                                 
                        
V. Масъулият
 
10.  Сармутахассиси (2) шуъба дорои чунин масъулиятҳо мебошад:
- барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба хизмати давлатӣ, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;
- мавҷудияти мамониятҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» ҳангоми таъин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;
-  барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки мувофиқи қонунҳои Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муқаррар карда шудаанд;
- барои риоя накардани талаботи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон дар бораи танзими анъана ва ҷашну маросимҳо;
- барои пешниҳод накардани Эъломия оид ба андоз аз даромад ва Эъломия оид ба вазъи амволии хизматчии давлатӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида;
- барои сари вақт ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани вазифаҳои шуъба ва уҳдадориҳои мансаби, риоя накардани интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ;
- барои ошкор намудани сирри хизматӣ, давлатӣ ва дигар сирре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳифз карда мешавад;
- барои истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани воситаҳои алокаи электронӣ ва дигар моликияти давлатӣ, ки барои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобаста карда шудаанд;
- дигар масъулияте, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон муқаррар  намудааст.
11. 	Сармутахассиси (2) шуъба   барои иҷро накардан  ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани ӯҳдадориҳои мансабӣ, истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иҷрои уҳдадориҳои мансабӣ вобастакардашуда тибқи қонунгузорӣ ба ҷавобгарӣ кашида мешавад.                                   
 
                                     VI. Муқаррароти хотимавӣ
 
12. 	Ҳангоми таҷдиди шуъба ва дигар ҳолатҳое, ки боиси тағйир ёфтани дастурамали мансабии сармутахассиси (2) шуъба мегардад, дастурамали мансабии мазкур аз нав таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
13. Нусхаи якуми Дастурамалҳои мансабӣ баъди тасдиқ дар шуъбаи кадрҳо ва корҳои махсус нигоҳ дошта мешавад. Нусхаи дуюмро шуъбаи мазкур баъди гарифтани имзо ва нишон додани ному насаб дар китоби бақайдгирии Дастурамалҳои мансабӣ барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ ба хизматчии давлатӣ, маъмурӣ месупорад.
14. Ба хизматчии давлатие, ки дар оянда ба мансаби мазкур таъин мешавад, Дастурамали мансабӣ ба чунин тартиб супорида мешавад.
 
 
 





















 Замима ба 
Қарори Раиси Кумитаи давлатии 
сармоягузорӣ ва идораи амволи 
давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон
аз ______   ________ соли 20___,  №___ 


Дастурамали
мансабии мутахассиси пешбари шуъбаи молия ва хоҷагӣ.
 
I. Муқарароти умумӣ
 
1. 	Номи мансаб - мутахассиси шуъбаи молия ва хоҷагии Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ (минбаъд -  мутахассиси пешбари шуъба).
2. 	Мансаби мазкур тибқи Феҳристи мансабҳои давлатии Ҷумҳурии
Тоҷикистон ба мансабҳои категорияи шашум мансуб аст.
3. 	Ишғолкунандаи мансаби мазкур ба сардори шуъбаи молия ва хоҷагии Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ тобеъ ва ҳисоботдиҳанда мебошад.
4. 	мутахассиси шуъба ба роҳбарони воҳидҳои сохтории шуъба, сохторҳои ҳудудии он, воҳидҳои сохтории дастгоҳи марказӣ ва корхонаҳои зертобеи Кумита ҳамкорӣ менамояд.
5. 	Дар давраи муваққатан ҳозир набудани мутахассиси пешбари шуъба, иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии ӯ ба зиммаи сармутахассиси (2) вогузор карда мешавад.
                                       
II. Талаботи тахассусӣ
 
6.	Мутахассиси пешбари шуъба дар асоси озмун бо қарори Раиси Кумитаи давлатии сармоягузорӣ ва идораи амволи давлатӣ бо риояи талаботҳои тахассусии зерин ба мансаб таъин карда мешавад:
- тањсилоти олии касбии иқтисодӣ, молиявӣ, молия ва қарз, баҳисобгирии бухгалтерӣ, иқтисоди ҷаҳонӣ, аудит ва ревизия ва дигар ихтисосҳои гуманитарӣ ;
-     1 сол собиќаи умумии мењнатї;
- донистани Конститутсияи Ҷумҳурии Тоҷикистон, қонунҳо, дигар санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ва санадҳои ҳуқуқии байналмиллалии эътирофнамудаи Ҷумҳурии Тоҷикистон, ки иҷрои ӯҳдадориҳои мансабии мутахассиси пешбари шуъбаро ба танзим медароранд;
- донистани муқаддасоти миллӣ, забони давлатӣ, таъриху фарҳанг,  як забони хориҷӣ;
 - донистани самтҳои асосии сиёсати дохилӣ ва хориҷии Ҷумҳурии Тоҷикистон;
 - мавҷудияти дониши зарурӣ, баҳисобгирии муҳосибӣ дар  раванди кор;
 - малакаи хуби муошират, аз ҷумла маҳорати ба роҳ мондани ҳамкорӣ ҳангоми татбиқи манфиатҳои давлатӣ;
 - на камтар аз як маротиба дар се сол баланд бардоштани тахассусии касбӣ;
 кор карда тавонистан бо компютер ва воситаҳои электронӣ.
                      
                 
III. Ҳуқуқҳо.
 
7.  	Мутахассиси пешбари шуъба дорои хуқуқҳои зерин мебошад:
 - дар баррасии масъалаҳои ба фаъолияти шуъба дахлдошта ва қабули қарор, аз руи онҳо иштирок намояд;
- маводҳои дар ихтиёри шуъба қарордоштаро омузад;
- бо тартиби муқарраргардида аз мақомоти дахлдор маълумот ва маводҳои барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ заруриро талаб карда гирад;
- барои бартараф намудани камбудиҳои фаъолияти сохторҳои зертобеъ дар самти музди маош ва дигар корҳои тарҳрезиву молиявӣ таклиф пешниҳод намояд;
- дар ҷаласаҳо, машваратҳо ва дигар чорабиниҳоро, ки ба фаъолияти шуъба дахл доранд, иштирок намояд;
8. 	Мутахассиси пешбари шуъба дорои дигар ҳуқуқҳое мебошад, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон пешбинӣ намудааст.
                            

IV. Ӯҳдадориҳои мансабӣ 

9. Мутахассиси пешбари шуъбаи уҳдадориҳои мансабии зиринро доро мебошад:
- лоиҳаҳои санадҳои меъёрии хуқуқии ба фаъолияти кори худ таалуқдоштаро дар якҷояги бо кармандони шуъба  таҳия менамояд;
- лоиҳаи санадҳои меъёри хуқуқии Чумҳурии Точикистонро, ки аз тарафи дигар мақомоти давлати барои мувофиқа пешниҳод карда шудаанд, мустақилона ё дар якҷоягӣ бо кормандони шуъба баррасӣ намуда, хулоса омода менамояд;
- Мутахассиси пешбари шуъба бо сохтори воҳидҳои кории шуъба ва дигар сохторҳои зертобеъ ҳамкорӣ менамояд;
- ҳисоб намудани музди маоши кормандон, тайёр намудани супоришотҳои пулӣ ва таҳлили молиявии хароҷоти маблағҳои Дастгоҳи марказӣ,  ҳисобу китоби нафақа, кӯмакпулиҳо инчунин тайёр ва пешниҳод намудани ҳисоботҳои моҳона, семоҳа, нимсола ва солона ба мақомоти андоз ва суғуртаи иҷтимоӣ;
 - бақайдгирии супоришотҳои пулӣ ва таҳлили ҳарвақтаи хароҷоти маблағҳо дар самти музди маош;
- таҳияи Барномаҳо барои нигоҳдории дастгоҳи идора, пешгири кардани натиҷаҳои манфии фаъолияти хоҷагӣ ва пайдо намудани захираҳои дохилии хоҷагӣ ва таъмини устувори молия;
- тибқи супориш иштирок дар санҷиши фаъолияти молиявию хоҷагидории сохторҳои зертобеъ, ки фаъолияти тарҳрезию молиявии онҳо дар давраи ҳисоботи манфӣ арзёби гардидааст, расонидани кӯмакҳои методӣ ва ёрии амалӣ расонидан, инчунин оиди натиҷаҳои он пешниҳод намудани гузориш ба Раиси Кумита;
- таҳия ва ҷавоб гардонидан ба мактубҳои воридгардида ба шуъба;
- дигар ваколатҳои шуъба, супоришҳои сардори шуъбаро  иҷро менамояд;
        
V. Масъулият
 
10. 	Мутахассиси пешбари шуъба дорои чунин масъулиятҳо мебошад:
- барои пешниҳод накардани маълумоти дуруст ҳангоми қабул ба хизмати давлатӣ, тартиб додан ва пешбурди делои шахсии худ;
- мавҷудияти мамониятҳои муқаррарнамудаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» ҳангоми таъин намудан ба мансаб ва дар мансаб будан;
-  барои риоя накардани маҳдудиятҳое, ки мувофиқи қонунҳои Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи мубориза бар зидди коррупсия» муқаррар карда шудаанд;
- барои риоя накардани талаботи қонунгузории Ҷумҳурии Тоҷикистон дар бораи танзими анъана ва ҷашну маросимҳо;
- барои пешниҳод накардани Эъломия оид ба андоз аз даромад ва Эъломия оид ба вазъи амволии хизматчии давлатӣ дар муҳлатҳои муқарраргардида;
- барои сари вақт ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани вазифаҳои шуъба ва уҳдадориҳои мансаби, риоя накардани интизоми меҳнат ва қоидаҳои тартиботи дохилӣ;
- барои ошкор намудани сирри хизматӣ, давлатӣ ва дигар сирре, ки бо санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон ҳифз карда мешавад;
- барои истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани воситаҳои алокаи электронӣ ва дигар моликияти давлатӣ, ки барои ӯҳдадориҳои мансабӣ вобаста карда шудаанд;
- дигар масъулияте, ки санадҳои меъёрии ҳуқуқии Ҷумҳурии Тоҷикистон муқаррар  намудааст.
11. 	Мутахассиси пешбари шуъба барои иҷро накардан  ва ё ба таври дахлдор иҷро накардани ӯҳдадориҳои мансабӣ, истифодаи ғайримақсаднок ва нобуд сохтани моликияти барои иҷрои уҳдадориҳои мансабӣ вобастакардашуда тибқи қонунгузорӣ ба ҷавобгарӣ кашида мешавад.                                   
 


                                     VI. Муқаррароти хотимавӣ
 
12. 	Ҳангоми таҷдиди шуъба ва дигар ҳолатҳое, ки боиси тағйир ёфтани Дастурамали мансабии мутахассиси пешбари шуъба мегардад, Дастурамали мансабии мазкур аз нав таҳия ва тасдиқ карда мешавад.
13. Нусхаи якуми Дастурамалҳои мансабӣ баъди тасдиқ дар шуъбаи кадрҳо ва корҳои махсус нигоҳ дошта мешавад. Нусхаи дуюмро шуъбаи мазкур баъди гарифтани имзо ва нишон додани ному насаб дар китоби бақайдгирии Дастурамалҳои мансабӣ барои иҷрои ӯҳдадориҳои мансабӣ ба хизматчии давлатӣ, маъмурӣ месупорад.
14. 	Ба хизматчии давлатие, ки дар оянда ба мансаби мазкур таъин мешавад, Дастурамали мансабӣ ба чунин тартиб супорида мешавад.

 
 
