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№345-Н

«Об изменении приказа №337-Н от 18.10.2004г. «Об организации телефона «Доверия»

В целях упорядочения численности работников и установления оптимального режима работы телефона «Доверия» приказываю:

Пункты 6 и 7 приказа № 337-Н от 18.10.2004г. изложить в следующем порядке:

6. Начальнику управления экономического анализа и прогнозирования (Бабахалову) выделить одну единицу специалиста телефона «Доверия» в штатное расписание дирекции по обслуживанию зданий и сооружений в пределах плановой численности компании.

7. Установить специалисту телефона «Доверия» пятидневный рабочий режим работы с 9-00 час до 18-00 час.

Председатель правления 

компании         






А.Ж.Раматов

«УТВЕРЖДАЮ»

Председатель Правления

ГАЖК «Узбекистон темир йуллари»
_________________А.Ж.Раматов

«28»января 2005года
Положение

О деятельности телефона «ДОВЕРИЯ»

1. Общее положение

1.1. Телефон «Доверия» организован в соответствии с приказом председателя правления ГАЖК «Узбекиетон темир йуллари» №337-Н от 18.10.2004 года.
1.2. Целью организации работы телефона «Доверия» является улучшение процесса грузовых и пассажирских перевозок, дальнейшее повышение безопасности движения поездов, расширение маркетинговых исследований по изучению спроса и жалоб населения на услуги железнодорожного транспорта, рассмотрение вопросов спорного характера возникающих между работниками компании и пользователями услуг железнодорожного транспорта, а также изучение пожеланий и предложений по улучшению работы железнодорожной отрасли.
1.3. Телефон «Доверия» строит свою работу на условиях и принципах конфиденциальности, демократичности, объективизма и оперативности.

1.4. Режим работы телефона «Доверия» в течении рабочей недели с 

9 до 18 часов.

2. Специалист телефона «Доверия»
2.1. Специалист ведет Книгу учета поступившей информации. Книгу регистрации исходящей и входящей документации и несет личную ответственность за их надлежащее оформление. Кроме того, отвечает за качественное ведение делопроизводства и ведение работы по обобщению и представлению материалов постоянно действующей комиссии, за подготовку ежедекадной письменной информации руководству компании и за достоверность отчетности.

2.2. За два дня до истечения декады, специалист представляет на заседание постоянно действующей комиссии обработанную письменную

информацию о поступивших обращениях, для принятия соответствующих решений и мер.

2.3. Специалист телефона «Доверия» обязан соблюдать конфиденциальность заявителя, а именно: не разглашать сведения касающиеся фамилии, имени, отчества, места работы и адреса проживания обратившегося, кроме обращений о нарушении личных трудовых прав работников предприятий железнодорожного транспорта.
2.4. При получении информации связанной с административной либо уголовной ответственностью, специалист незамедлительно, в течении трёх часов, сообщает об этом председателю комиссии, для принятия необходимых мер.

3. Постоянно действующая комиссия

3.1. Постоянно действующая комиссия создана в соответствии с приказом председателя правления «Узбекистон темир йуллари» №337-11 от 18.10.2004 года для организации и практической деятельности информационного пункта Телефон «Доверия» при ГАЖК «Узбекистон темир йуллари».
3.2.  Состав постоянно действующей комиссии состоит из специалистов: юридического управления, управления стратегического развития, управления маркетинга, специальной службы, управления кадров и учебных заведений, ЦК профсоюза железнодорожников и транспортных строителей Узбекистана, а также в целях всестороннего, независимого и объективного рассмотрения поступивших на телефон «Доверия» обращений. В состав комиссии входит работник Секретариата при председателе правления компании по рассмотрению жалоб и заявлений.
3.3.  Решение постоянно действующей комиссии по принятию мер, согласно полученной информации связанной с проведением инвентаризаций, ревизий, оперативных разработок и иных предварительно - следственных действий, входящих в компетенцию соответствующих органов, подписывается заместителем председателя правления, курирующим управление маркетинга компании.
3.4.  Постоянно действующая комиссия наделена правом направления руководителям предприятий компании письменных требований, для рассмотрения и принятия ими соответствующих мер, по выполнению требований составленных по информации полученной по телефону «Доверия», с определением конкретных сроков исполнения.
3.5.  При непринятии должных мер со стороны руководителей по полученной информации постоянно действующей комиссии, последней составляется соответствующий акт, который с докладной председателя комиссии, направляется руководству компании.
3.6.  Постоянно действующая комиссия, наделена правом проведения самостоятельных проверок для установления подлинности поступившей на телефон «Доверия» информации и принятия, соответствующих мер при её подтверждении, согласно сроков и норм действующего законодательства.
3.7.  Для обеспечения качества проверок, в зависимости от спецификации поступившей информации полученной по телефону «Доверия», постоянно действующей комиссией могут быть привлечены, работники соответствующих служб, подразделений и предприятий компании.
4. Обращения на телефон «Доверия»
4.1. Поступившая информация вносится в Книгу учета поступивших обращений (Приложение № I).
4.2. Письменные запросы, требования постоянно действующей комиссии регистрируются в Книге учета исходящей документации (Приложение № 2), а ответы, полученные на исходящую документацию - в Книге учета входящей регистрации (Приложение № 3).
4.3. Срок хранения исходящей и входящей документации - три года со дня её отправления либо получения.
4.4. К настоящему Положению прилагаются: Лист согласования;
Приложения №№ 1; 2 и 3.
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№337-Н

« Об организации телефона «Доверия».
В целях улучшения процесса грузовых и пассажирских перевозок, дальнейшего повышения безопасности движения поездов, расширения маркетинговых исследований по изучению спроса и жалоб населения на услуги железнодорожных перевозок
ПРИКАЗЫВАЮ:

С 22 октября 2004 года открыть в ГАЖК «Узбекистон темир йуллари»
информационный пункт с установкой телефонов «Доверия».

1. Начальнику центра сигнализации и связи (Игнатьев) до 20.10.04г. установить два телефонных аппарата (городской и железнодорожной) линии АТС в административном здании Управления компании.
2. Начальнику ДОК ГАЖК (Салиев) до 20.10.04г;
· выделить помещение для организации информационного пункта - телефона «Доверия»,
· приобрести оборудование: персональный компьютер, лазерный принтер для распечатки информаций, мебель, телефонные аппараты с автоответчиком и необходимыми расходными материалами,
· обеспечить помещение охранной сигнализацией.
3. Начальнику управления кадров и учебных заведений (Абдурахманов) подготовить кадры и количестве трех человек со знанием узбекского и русского языков и для работы специалистами телефона «Доверия».
4. Создать постоянно действующую комиссию под председательством управления маркетинга и представителей ЦК профсоюза, НЮ, НСР, HP, НОК для подготовки ежедекадной информации телефонных сообщений руководству компании.

Разработать проект порядка работы информационного пункта телефона «Доверия» с определением:
- режима работы при сборе информации по телефону «Доверия».
- порядка регистрации и обработки информации.
- срока хранения информации,
5.1 Начальнику управления маркетинга (Джалалов) обеспечить передачу объявлений об открытии пункта телефона «Доверия» в средствах массовой информации.
6. Начальнику управления экономического анализа и прогнозирования (Бабахалов) выделить три единицы специалистов телефона «Доверия» в штатное расписание дирекции по обслуживанию зданий и сооружений и пределах плановой численности компании.

7. Установить
специалистам телефона «Доверия» рабочий режим работы: одному специалисту - пятидневный рабочий режим с 9-00 час до 18 – 00 час, двум специалистам - согласно графика с 8-00 час до 20-00 час через день.
8. Начальнику
управления финансов и бухгалтерского учета (Рузиев) обеспечить финансирование информационного пункта - телефона «Доверия».
9. Контроль
за исполнением настоящего приказа возложить на главного менеджера-главного инженера компании Шукурова А.С.
Председатель правления 

компании         






 А.Ж.Раматов
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