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ПОЛОЖЕНИ Е О tIОДРАЗДЕЛЕН ИИ
Положение об Отделе администрации

2. щЕJIII докумЕIlт ы
регламентация направлен ий деятельнOсти ланного

его правового с],атуса, рациональное распределение фун
подразделениями, оптимизация с.груктуры J I ZZ,A KtI А
подразделениями.

3. оБщиЕ поJlожtrll{ия
3. l . Отдел администрации является самостояте.

кджизакский автомобильный Зав()д)) и подчиllяется непос
З.2. В своей деятельности ()тдел рукOв()лствуется

нормативн ы м и l1oKyMeHTaM и оО() кl[жи:]акс кOго
органов государственного }праi]ления, решениям
законодателыlы м и актами Республ икlа Узб ekptcT.alt.

4. ст руктурл под(,рА:}IцЕJIIсния

Наи менован ие, структура, ч исJlен н()сть 1,1 уровень
утвержденной организационной cTpyKTypoii и t]l.гатным рас
автомобил ьного завода).

прOизводственной) деrIтелl,ности ООО к!жиЗа
Организация и реtциз€lция эффектив}.lого доку
деятельности ООО к.Щ:кизttкский Автомобильн
делопроизвtlдства) в с()ответствии с t.рсбоваI{ия
и внутренних tlормативных ак,г()в ООО кЩжизаl
Методическое руководlство в области организа
обесгlечения сохранноr]ти lloKyMlеHToB ооо к
установление, развит,и е и укрепление взаимоот
J\ZZAKH AUTO;
создание безопасных ;/словий Tpyjra, соблюден
промышленной саниr,арии, а таhже правил
эк()логии на всех рабоl,ах;

б.l. В части документ-оборо-гноl.о обеспечения
делопроизводства ООО dхrизакский Ав,гомобильн

обеспечения о,l,лелов в сl,руктурных llоздравлен
Завод>;
Осуществляет контроль использован ия, хран
штампов;

необходимости другоЙ докумен,гаllиt{ ООО

ООО кlжизакски й автомобильный

DRl
завl)д))

l0l2-0l

ния, документitльное оформление
й, псlлномочий и ответственнос.ги между
и упоряд()чение взаимолействия между

ьным структурным подраздеJIением ООО
Bet{l-to ['енерал ьному директору.
щим п()ложением, Уставом и внутренними

ьного завода). норl\,lат,и вными документами
ДО "У:]автосаноат", действующими

дчиненности отдела опрслеjlяю.гся
)ан ие lvt ООО <flжизакскоI.о

обеспечение r-екущей (не
кий Ав,гоtлtобильны й Завод> ;

нт, оборот нtlго обеспечен ия управленческой
Завод> (,la исключеllием кадрового

и 1]аконLоI]ательс,гва Республики Узбекистан
й Автомобильный Завод>;

и и веден14я делопрои:}водства и
закский l\втомобил ьный Завод>;

енийL с заинтерссованны]чIи сторонами в

правил и норм по технике безопасности,
снос,tи движения. гttlжарttой безопасности

ВiНЫХ ДОКУМеНl'ОВ:
нутрен1-1их нормати вных документах

тельност,и компани и, ведения
й Завод>l:

ОРГаll И:]аL(ии докумен].оборотного
ях ООО <.Щжизакски й А втtlмобил ьный

изго,говJlения, учёта и уничтожения

и Др.) ооо кfiжизакский

холя U.l(]и Koppec1,1Oll/Ilc}l tlи и.
вных iloк:yMe}l1,oB. а l,акже I]ри
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ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРЛЗДЕЛЕНИ И
положение об tэтделе алмиfl истрации

и I} структурные подрЕlзделения ООО
Осуществляет созданklе электронных локум

связью, а также через корпоратIrвную э,

Принимает, регистрирует обращения грa;кдан и

рассмотрение в соответствующие структурные
Автомобильны й Завод,> ;

б.2. В части trрl,анизационноt,tl! хt1,1яйс,l,веll}ltt1.0 и
]t рOизвOдс l,BeH нtlй) llefl ,I еJI btl ()с,l,и (Х)() кf (жи за ltc ки й

Ilроходных и т.д.;

7. прl\во подрАзllliJt B]I{ ия
Отдел имеет право:

в прелелах своей комп,этенции запрашива.гь и

до}(ументы, необходим ые llля рс)ализаttии
ЗаПРаШИВаТЬ И ПОЛУЧаl'Ь В УСТаН(ЭВJlеННОМ ПОР

вести переговоры и сл.rжебную переписку в
государственной власти, органами местного с

о

о

о

о

ООО </|жизакски й автомобильный завод>>
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Ос,уществляет предваr}итеJIьное рассмотрение и чу входящих документов руководству
ий Автомобильный Завод>;
(сканирование) и ф<lрмирование баз

данньiх электронных lloкyMeHToB ООО кf(жиза ий Автомоби:rьный Завод>;
Предостав.lI яе], по запt)осам стру кт ), р н ы х п o/_l ний когtии (при необходимости
заверенные) докумен,гов ООО </dхсизакский Ав обильный Заводl>;
Организует прием, отIIравку и доставку докуN{е почтовой, телегрirфной, курьерской

ю почту;
поручению

l]ия

,paHcIltlpT,Irol,tl обеспечения текущей (не
в,гtlпtоби;lьн ый lJaBtul>>

роIlрияl,tlи, проводимlых с участием
Завол> или АО <Узавтосаноат) и других

Организация поJIучен}ur и хранеjния товарно-м риальных ценностей, необходимых для
текущей (не произво2lственной) деятельности п я, обеспечеFIием и]\,Iи

руководства ООО кДизакскиЙ Автомобилыlы
мероприятий;

подршделений, веденLtе учёта и оr,чётности об и
Руководство рабо,гами по благоусr,ройству, озе;t
прилегаюшlей к ltредt t 1)иятиtо арх иl eK,l,),ptl 0-ху l

руководства I{аправляет их на
ООО кflлtизакский

расходовании и испоJlьзовании;
ению и у,борке ttомещений, территории,
;ес l,Be н }to|vl), офt_lрпt; tet t и ю фаса,лов здан и й,

варов и услуг:
дировок (би;lеты,

о Абонемеttl,ы и llp,oeз/{tl1,1e би:tеты (жетоны ,rtля обu(ec.l.Bel-tНoi.o

о Орr,анизация корllораl,иl]tlых мерогlрият.лtй,

живаниrt геllераJl ы{ого директора;
иilJlьных ценностей, расходные материалов,

l"остиницы l{ др.);
I,paFIcIlopTa,

oc[-r и Llиа-ll bt,t ы х Il р ие r\,|0B (обе,ц, ужи н ы ltля
иятий

территории, административных зданий и

, освещение, чисl,ота, благочстройство,

техники);

ование, обесгlе,.tен ие,I,ехниtlеского

учать в установленном порядке от

гостей) и других llредставI,Iтельских lvlepoп

о Товары и услуги, свя:Jанные с содержан
помещегlий (мелк:ие строиl,ел ьные peN,IoH

охрана, ремонт и обслужиrlание бытовой и

о Подписка на пер}Iодические Llз,цания:

Солеряtалt ие c.l tуяiе бн ых aBt,tl моб и; l ей (ст ра
ОбС:tуrкиваt]ия, yLlý1, испоJll,зоваrrия l''CM и

структурных подразде.rений |IZZAKH дUТО сп

Сувениры, IIодар,{и и друr,I4е прелс],авиl,еJl )кие ,говары 
дJlя

Канце.llя рс кие пр]4надле)(ности ;

Мебель для офис;л и служебнь]х поN,Iешlени

Компьютерная и оргtехника lU]я админи ных Llужд.

tвочные и информационные материаJIы и
нных на подразлеление задач и функций;

несlбходимые дJlя осушtествjlения деятельнос,ги I

ToBapI{o- материал ьные ценносl,и,
дразделе}tия;

eнHolvl порядке с органами
правления, обществlенными

обr,единениями и организациями alo вопрооам, в
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ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДВЛЕН ИИ
По;tожение об Отделе адми}tистрации

вносить руководству J|IZZAKH AUTO
подрtlзделения;
проводить совеtцания

участием работников

8. ОТВЕТСТВЕННОС ТЬ ПОДРАЗДЕJIЕН

Служба несет всю полноту ответотвенности за ка
возложенных наатоящим Пололtением на tlодраздеJIеIlие

служебных обязаннос,гей, в том чисJlе ком
За разглашение сведений, представляющих собой

работники по,цразделения несут ответственность в порядке
нерtвглашении конфиденциальнс,й информtации и зако

9. вз.,\имоот|tоlltЕн ия с lxP уI,иN4 I,1

Взаимоотношения подразделения с друI,ими ll
регламентируются в соотl]етствилt с внутренними ста

ООО кl|жизакскиtй автомоблtльный завод>

DR l10l2-0l

по 0овершенствованию деятельности

по вопросам, входящиlчl в компетенLlию подраз.целения, в,том числе с
подраздеJIе ний,l l7.Z ДКYl UTO и заинтересованных организаций

и своевременнос,гь выполн€)ния
ч и функций, А ,гак rKe;

нtlых настоящиl\,1 Пс,лолlgц""r rч

сохранен ия конфиден,lиаJt ьности сведен и й" t to.1t

Ilриня,l,и9 всех необхолимых
ЧаеМЫХ ИМИ tIРИ ИСlllЭJlНеНИИ

М|эр для
своих

иlили служебных тайны.
мерческую иl или сllужебную,гайну,

установленном согл€tшением о
bcl,BOM.

дрАзlIЕ.ilЕ[{ияNIи

J,lениями |IZZAKYI AUTO определяется
и JIZZAKII AUTO.
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