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i iti iyasi va amaliyoti,
aviy davlat ish yuritish nazariyasi va
hﬁzrijrzl':inme’};foriy hujjatlar bilan ta’minlash» fanining maqsad

oshqa

b . . .
va vazifalari. , byekti. [sh yuritishning fan sifatida
ing predmeti va obyekti. A . -
kﬁ:riili;ll‘:i %a?ming boshqa fanlar bilan bog'ligligi. Tashkilotlardagi
sha ’

: itish bo'limlari faoliyati. . o
s yun't'lstl?ar (’zurlicha bo'lib, har birining ijtimoiy hayot‘da o'z o'rni
Hu”‘a ‘ Hozirgi rivojlangan jamiyatda biron bir muassasa
v ahamt}'atki el f OT};E}Lini l'fu§jat]arsiz tasavvur gilib bo'lmaydi.
i xo'jalikning faoli say !
%L])l];ln;{(? i?alr Itlxargqanday muassasa yoki xo‘jalik faoliyatini tartibga
‘ vchi asosily omildir. o '
SOllbOt‘l;Ef]ek hujjatchiligining tarixi uzoq davr!arm oz ichiga Elacy.
Lekin mustabid tuzum siyosatining ta'siri osti?)a kS?—]:\;IlardaEa ;y;g
il i iy gismi rus tiliga ko'chdi. O‘zbek tilida esa bar oq
hujjatlarning asosiy gismi rus e am Topenin
ilan sanarli hujjatlar yuritilgan bo ib, ul g |
IrJLilI;rtlilidan aynan andoza qilib olingandi. Aynmlarmmgte]sa 'n%tmjéag:
iti : ‘ ilining xususiyatlari his
tilida gqanday bo‘lsa, o'zbek ti '
IfnJlljiimIa;r x:}ddi shunday go‘llanilgan edi (masalan, spravka, akt,
kteristika va boshqalar). - N
rapm—lt‘:,)Sga-l;?l 21-oktabrda O‘zbekistonda o‘zbek.phga [?gvlat (‘;111
magomi besilgach, hujjatlarning barchasi o’zbek ’n‘hda yur.ltllmoq }::1
Unga asosan, O'zbekistonda yashovchi va fao]iy’gt ko rsat‘ul\:;:ti
fuqarolar, ganday kasb egasi bo‘lishiaridgn gat't nazar is ]a_b
chiqarishning barcha sohalarida ish yur.ihsh‘o zbgk ‘f]!lidi. c; 1n
borilishi shart deb belgilandi. «Davlat tili hagida»gi O Zhi'llst;;;
Respublikasi Qonunining 19-moddasida: «Mugss?sa]ar, t‘as] ilotlar
Va jamoat birlashmalari muhrlari, tamg‘alari, .1sh qog‘oz aréning
Matnlari davlat tilida bo'ladi», deb belgilab qotyllganh‘gn‘u. mol_ah‘ga.
olsak, bu borada ko'pgina amaliy ishlarni bajarishga to'g'ri kelishini
tasavvur gilish mumkin. o o .
Fan qrrlasalalarining‘ dolzarbligi. O.zbe}f xa}Iql va 1|Jn|‘ngi
davlatchiligi tarixini xolisona o‘rganishning 1]bm1‘y a;oi az;r;l
shakllantirish, tadqiqotlarni zamonaviy ‘ravlabia‘r -dara]a&gzi 0 i)rsida‘
0'zbek davlatchiligining haqqoniy tarixini tarixiy manbalar as
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o'rganish. ish yuritish va arxiv ishi schasida yagona davlat styosatip;
olib borish vaziialari belgilangan. «Zamonaviy daviat ish yuritisy
nazariyvasi va amaliyoti, boshqaruvni me'yoriy hujjatiar bitag
ta'minlash» fanini o'qitish malakaliy kadrlar tayyorlashga vordap,
beradi.

Fanning ahamiyati. Mustagillik vyillarida arxivshunos, ish
yurituvchi mutaxassislarni tayyorlashda bir qator amaliy ishiar
amalga oshirilmoqda. Q‘zbekiston Respublikasi Milliv arxiv fondj
hujjatiarini saqlash va ulardan tmiy-amaliy magsadlarda foydalanish
sifatini oshirishda arxivshunos. ish yurituvehi kadrlarni tayyorlash
muhim ahamiyat kash etadi. Shuningdek, tashkilot, korxona vs
muassasalarda ish yuritishni tashkil etish, hujjatlarni to'g'ri rasmiy-
lashtirish va tartibga solishni o'rgatish jamiyatdagi ijtimoiy,
iqtisodiy, siyosiy muammaolarni tartibga solishni ta'minlaydi.

Davlatning ta'rifi. Yetarli huqugiy va siyosiy ilmiar schibi
bo'lmagan kimsalar, davlat deganda, zehnlarida shunday tushunchani
juda keng va yuzaki bir shaklda jonlantirganlar.

Xolbuki davlatning sonsiz ta'riii bordir. Bu turli tumanlilik,
har bir faylasufning {ogil), har bir nazariyotchi va mutafakkirning
davlat tushunchasi va asoslarini o'z shaxsiyati jihatidan izohlash
sababidandir,

Masalan, geograi daviatai bir o'lka bilan tagqoslasa, sotsiolog
uni boshqaruvchi va boshqariluvchilar jikatidan ta'riflaydi. Tarixchi
unga bir millatnj oyoqqa turg'izuvehi muassasa sifatida garavdi.
Huqugshunos esa, huqugiy me'yorlar tizimi shaklida mushohada
etadi (H. Kelsen), Faylasuf davlatni «o'z bilimi doirasida bo'lgan
etnik substansiya» tarzida tasavvur qiladi (Gegel). Igtisodchi uni
eng yuksak reja asosida otorita (amr etish, itoat ettirish haqqi va

iqtidori, vakolati, siyosiy va idoriy kuch-qudrat} ettiruvchi sifatida
tavsiflaydi.

F. Bastiat: «Daviat shunday bin funksiondirki, har kimsa uning

sababidan boshqalar ustidan hukmronlik qilishga harakat giladi».
— deb e'tirof etadi.

Shoirlar esa daviatni o'z ilhomlari
ming turli ta'riflashadi. Bir kishi «
sovug'i» deb tavsiflasa, boshqa bir

ga va ishonchlariga ko'ra
Turqi sovug jonivorlarning eng
ov «Qalbida insonparvarlikning
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mevalarini yetishtiruvehi bog'chani o’rab olgan devordir»
ak va

hech DA lin). ‘ e .
Zeb ta‘rlilaydlt U:gﬁ;i;;;gi hoshlang'ich va fantastik ta riflar n’(;sonanrzl

Bunda}‘q”;rh sistemasidan yoxud skeletdan iborat deg
bir hazm

bidir. Bundan tashqari yanada anig yozuvchi va kuchli
a ) .

i tam maviuddir. ‘ N
l'mtaar‘rik‘far:tishdé uchragan ziddiyatlarning gnig ai?i:zl
l + . . B ar

ligni his fuyg'u
omut fenomenlar {bor ‘ ’ ar bilan
iladigan, ko‘z bilan ko'riladigan, q0 llar bllgnd.tuhladlgan
tushuﬂlra .ganiél-real) olamiga oid bir termn? erpashgi ir. N
musmm‘asa adar bosh ko'z hilan bir davlatni ko'rgan em.alis, " Vé

X ngggia?nay kishi uning mavjudligide;n Sthl;bha’ ?;rT;yaijd-
e, ‘ ir «i —~ g'oyadir, talaqqiy
i i. U mutlog bir <ideya» — g'oy e ‘
mkkogilr(ri]sagd;#gl;nsh o?qali ko‘rish, olish, qabu! gilish) dunyosiga
lik, bi .

i balir. ‘ - ‘
o ‘;axrrrll:tnnstlufac:atgina inson tushunadi. Sababi inson insonga qui

bo‘lisGh’m blsxégzg?vﬂ;ﬁ;ﬁ; o‘smirlari. madaniyat deganc%g ia(tlat%f;nz;
‘ maacianiyatlarini tushunadilar. Davlat b1ia‘n bogI 11%E;Ed§’gi
? i ariva) va doktrinalarni (ta'limot) tagqosiashar ekan a; iyat va
tg?lr;mo};larni afzal deb hisoblashadila‘r‘ bOShqi l'rré:?mill;ry
ma'rifatlarni tan olishmaganlikdan v?l bllman’d“‘ 'il X0S Havlat

Holbuki, Sharq madaniyatining h‘amBoim;ia tadaiq etish
tushunchasi yoxud ta'limotiari maVJ_U(’idlr‘ u ari o Shuk.
dolzarb muammodir. Sharq madaniyatining eng 511(50!? y va davlatni
unda jismoniy va ruhoniy, din bilan dunyo, kalisa
farql;?sililﬁﬁlrn;ﬁaqsad va vazilasi. Zamonaviy davl,at i;hﬁypt;;};
nazariyasi va amaliyoti asoslari, boshqaruv. tizimini me _,\;Eg bgﬂichi
bilan ta'minlashni o'rgatish orqali zamonaviy talabl_alfgai tayyorlazhga
maiakali arxivshunos va ish yurituvehi mutaxassis Z.rtu . g{sdiqiuash,
hissa qo'shishdan iborat. Huijatlar u yoli bu h(-)| lgiams.tmnmgdek,
9ayd qgilish, ro'yxatdan o'tkazish magsadida mhﬂa ini qayd qiladi.
hujjat korxona, tashkilot va ayrim Shaxic’la.mmg 'ut?tL‘lq‘1 h 61151')1; gog'oz-
Hujjatlarning nazarly va amaliy jixatlari b}lgﬂ tams m?dé g
larining asosini o'rgatish hujjatchilik fanining zimmasida.

ushuncha K
fa'ril beruve

Davlatn
sababi, uning s



ujjat turlari, ish y
| o'rgatishdan iborat,
i y faoiiyatm
chigish, yjar
hilik fanin; 0'rgatishdan magqsad:
£an savolga ja
alabalarga yetkazish;
haklari vz namun
g usiubi, lug‘aviy
a'lumotga ega bo'lish:
jjatlarning 0'ziga
2 me yoriarini naza
ar ko'rsatishdjr.

- hujjat turlari,
- Ish qog'ozlarinin
lari hagida hazariy m
- sohaga oid hy
tayyorlash qoidalarj v

o'rgatish, yo'l-yo'rig)

alarinj tushuntirish;
grammatik XUsusjyat.

X0S Xususiyatlari,
ny hamda amaiiy ji

MAVZU-1!

LARIDA HAR XIL
ING TURLI DAVR VA
TARII}.(;;!]I)?\NBITILGAN HUJJATCHIEL%A?I;_ﬁ:IXI
YOZUV ARUVIGA OID MAN
BOSHQ
DAVLAT

\ . dim
ilik o'zining uzoq tarixiga ega.‘Hu_]jatIar qadim
I-Iujja’tchlljllki E]ii,lnboglgani qma'lum. Yozuvnln‘g p]ayd(‘)rtzgigzg;
zamofg?rgzgtdae;ujjatchilik rivojlana boshi}e:nggr;{ {: éi—:?::s?;iobaja;gan
bilan > 4 huv va bir-birini tus unish vositas clargan
muomala. s almasahsuloti bo'lib, 1t jamiyat tarixi btlan. evos
Hugatehiiy asl'laf_m ish va daviat apparatidagi ish‘ yurr‘n.shnmg
bog‘liq- '151;_1132 Ei}?aatzmﬁk ham rivojlanadi va .takom::]lfashail,a‘lurn
o‘zgarlshf i taraqqiyoti hujjatchilik TiZ‘lm'Ida am 2 L
Jamryatl}mg aga keltiradi. Masalan: ibhdpry tu.zurT_] c} \rida
o‘zgariShl_aml nyZl gri o'zaro munosabatlardagi mut.nm_ Ot?' jda
haﬂ; jat?;lylfgriz;goaaehtiyoj sezganlar. 'l'abiiyﬁi,I ehtgﬁ]mn; U}a;sera
et iblidoiy hujjatlar yuzaga kelgan. . - K
e O faslilbr:z]idglbirnzjﬂa\&. 139()84) asarida Bobil (&awﬁ;o:i
O‘Zinl!?g P Ez]dan avvalgi 1792-1750-yiliarda hu‘kmrondlanqhgm
i er'amarafgan gonunlar majmui (K_odei;sﬂ, LILI; i
Hammurap_l };11"—2094-yillarda hukmron!nk qllgar? ‘tr' hamn
qa'd]mmq ~unljc;r hagida ma’lumot beradi, ngrlaa 0 |sabatlar
F‘h"qafg‘aﬂ_ s diy tuzum o'zgargan, siyosiy munos
kol o6, i irga hujjatlar ham takomillashib borgan.
takomillashgan. Shu bilan Inrga le‘ S iumotiarga g b bon:
s 15, funda fanda,q}m_métl T li davrlariga oid O‘rxun-
Manbalar mavjud. Ular ’ranxxmlzmn% grbOShqa orlarda biioen
e (runik)'so‘g‘d' e i O d;m i Xorazm yozuvini o'qib
hujjatlar haqida ma'lumot beradl.‘ Q}:s; ezgm» 1962-}%;.33 oy e
chiqgan olim S.P Tolstov «Drevniy orb‘ . 1962 o chop et
gan «Drevnie delti Oksa i Yak;artoy»_ ka I‘IUmotIar g
topilgan yodgorlik(ar hagida gimmatli ma

ik ma'lumotlar
' Ushbu mavzu afohida kitob shaklida mukammal xrestornati
3s0sida nashrgy berilmogda.



Umuman, Xorazmdagi manzilgohlardan charm yuzasiga yozil.
gan 8 ta xo'jalik hujjatidan parchalar, 20 taxtachaga yozilgan hujjat
topiigan. Ularda Tuprogqal’a hayot davrida unga tobe xonadon
a'zolarining ro'yxati, harbiy chaqiriq, soliq. jon ro‘yxatlari bo'lgan.
Nufuzli zotlar bilan birga quHar ham qayd qilingan. 4 ta hujjatda
Tuprogqal’a omboriga qabul qilingan xo'jalik asbob-uskunalari,
xususan, bir o'rinda g'ildiraklar, bu narsalarning taqsimlab berilish;
haqidagi tilxat-ro‘yxatiar bor.

Tarixchi olimlar izlanishlar olib borib, Sharqda X-XIX asrlarda
yorlig, farmonnoma, bitim arznoma, garznoma, tilxat va mazmunan
shunga yaqin hojjatlar nisbatan keng targaigani hagida xabar
beradilar. Yorliglarning mazmuni xilma-xil bo'lgan. Ular xabar, tavsif,
farmoyish, bildirishsh, tasdiglash va x.k.larni bildirgan.

K.Sodiqov o'zining «Eski uyg'ur yozuvi» (1989) asarida 1393-yil
To'xtamishxonning polyak giroli Yag'aylaga yo'llagan yorlig'i, Temur
Qutlug'ning 1397-yilgi yorlig'i, 1469-yilda Boburning otasi Umarshayx
Mirzoning marg'ilonlik Mir Sayid Ahmadga bergan yorlig'ini qayd
qilib o'tadi.

Shuningdek, Toshkent hokimi Yunusxe'janing 1797-vil 2-iyunda
Peterburgga — Rossiya podshosiga o'z elchilari orqali yuhorgan
yorlig'i haqidagi ma'lumotni «Arxiv vneshniy politiki Rossii» Fond
Tashkentskix dela» dan bilish mumkin,

XIX asrda Qo‘gon xonligida patta keng tarqalgan hujjatlardan
biri bo'lgan!. Pattada ma'lum kishiga muayyan miqdordagi pul,
mahsulot, urug® {don) yoki boshqa narsaiarni berish lozimligi
hagida ma'lumotlar aks ettiriigan.

Yugorida qayd gilinganidek, kishilar, hatto. gabilalar o'rtasidagi
muomalada hujjatning sodda shakllaridan foydalangan. Masalan:
M. Qoshg'ariyning «Devonu lug'otit-turk» asarida «bo'lug'»> atamasi
uchraydi. U elchiga gaytib ketish uchun beriladigan ijozat qog'ozi,
elchilarga beriladigan tuhfa ma'nolarini ifodalaydi. Xt asr olimi Yusuf
Xos Hojibning «Qutadg'u bilik» asarida esa «bildirgulik» so'zi «yorlig»
va «noma» ma'nosida ishlatilgan. Zahiriddin Muhammad Boburning

' Tpouukan AJL Tanyu. rawumSown s Kokaspckom xawcree (XIX B/
Twoproforuueckue uccnenosaHus. — M. 1963,
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. tilganki,

asarida xalqaro alogalarga doir atamdalil' q?ic:‘aili g‘Uncl'd
ma» . : irishoa katta yorda .

Boburn?d izimini oydinjashtirisng - zma
jar tizimi _ . 1. «lnsho» $0'Zi €34, «¥O

bu ataMa= o achi o'rnida qo'llangan. «Insno» 50 ZLESE 7

«arzadosh? 39 £ bezri(::li Farmon». «Mirzo» so'zlari Ko'p ishiatilad

sini .

, . ; likiarida
5. Mano s oo turlari. O'rta Osiyo xon

. ufarning
vorliglar va

L cizmati. 1924-yil 31-dekabrda q}itbulr ::“;‘f:e“t
ish yunt'lso‘zbek titida yuritish to'g'risida>gi Qaror.
Jshlarni et riorosaing holati. .

«Is da ish yuritish t.;?lmmmg i magomining berilishi va
davf 240 o'zbek tiliga davlat tilt maqg e qurli
1989-yiléa K tilida yuritilishi kabilar tariximizning

Gatlarning © zb_e_ e ud bo'lganligining ishotidir.
hull ida ish yuritish tizimi mavju wmizning barcha soha-
davrlar} 'El istiglo} hech bir istisnosiz, hayot*m‘mlkg o'l ochdi.

. MEH ani kal,Ji, ona tilimiz Tivojl uch.un h}im stei?ft;yamizda,
landi | %avlaiimimmg Asosiy goauni ~ Ofl’ hu‘jatlarda ona
s a% tili haqida»ga Qonun va boshqa rasmi‘} %Sti boli aniq
:ilﬂi‘\lri‘za po'imish o‘zbek tilining huquq;)}f mn?;l;n:ogayukszk voju

feanti i . Necha asrlar mo»ayfl 8 .t d
Ko rsa“bt ber;lr?agohida nopisandlik, turtkilash va kg?s;?:;lggif;l
Shl‘]hrit Sit:]pg%n "ammo yorug' kuntarga yetmoq ‘Enll&lelldi
i:(l)r[:fz chinaka,m munavvar kunlarga 5310m‘3t3’€f;1_ o‘z{ikni zdan

! Yagin o‘tmishimizda milliy tafakkurm,‘ mi ¥ boaiyligini

qarmnc shu yo'l bilan o'z hukmronligining umrb qiyizdan
Ch’lqa‘”:“;?(?a‘a xomtama bo'lgan mustabid tuzum h-hmziztyagona '
tig;?i:hgaqzattiq bel bog‘lagan‘dii“ ]%u’nts?:?ir;isi‘:’:;?i];;gan tashqari

il»ning unsurlarini 0'rinil-0 TSI o  anlarga
umnli”z;l{zlg t:g;a gurrlumxalq tilisnii 1kkinchi ona Tl}@ﬁfﬁ*%ﬁéjﬂér
égo‘mzqanyd»lar ulashdi. shu yo'l bilan o'z ona tilint BIHEY
ini irishga urindi. o L -
Saﬁmprtirilc;gjgttil;?z glslom Karimov Oliy Majlfsnmg bxtr;EiC;'\ 15?1};??;1&?“
XIV sessivasidagi (1999-yil 14-aprel) nutgida mus deoan
sessiyasidagi : ) kan. xususan shunday dega
tuzumining illatlari hagida gaptrar € an, AStE . bilmaslik ko'plab
edic <O tilini, milliy an’ana va madamyat‘lm ilm: o tida
L& z.ona S lanib qolgaﬂ edi». Bu, o'z nz}v +
odamlarning shaxsiy iojiasiga ay . illiy qadriyatlarga
inson ma'naviy dunyosining_qashshoqlashbtil\ilagai.d;nrim}é B latashirga
bepisandiik bilan qarashdan.lborat nc?‘maqmas q
olib kelganligini anglamaslik mumkin e :

nutd



Bugun mustaqillik sharofat;
ma'rifiy islohotlar daviat siyosatj
qilinib, bu borada ko'lamli ishlar olih borilmoqda.

Takidlash jotzki, milliy ma'naviyatni ona tilidan ayri hoidy
tasavvur etib ham bo'lmaydi. Chyunki xalgning ruhiyati, tabiatj
butun borlig'; uning tilida aks etadj. Shuning uchun ham insonnin
ma'naviy kamolotida ona tilining o'rnj begiyosdir. O'zbelk tili daviay
tili sifatida ijtimoiy turmushimizning barcha sohalarida qonuniy
ravishda qo‘ilanmogqda, milliy ma'naviyatimizning betakror ko'zgus;
sifatida, Xalgimizning borligi va birligi belgis; sifatida 0'rganilmoqda,
o'tgatilmoqda. Ana shunday sharoitda, daviatimiz rahbari Islom
Karimov ta'kidlaganidek, «o'z fikrini mutlago mustaqil, ona tilida
ravon, go'zal va lo‘nda ifoda eta olmaydigan mutaxassisni,

avvalambor, rahbar kursisida o'tirganlarni bugun tushunish ham,
oglash ham qiyins.

Kishi o'z fikrini aniq va ravon ifodalashi y
iardan ham xabardor bo'lishi, kundalik so'zlash
rasmiy ~ ish yuritish tifin; ham bilishj kerak.
dehgonmi, tadbirkormi yol; ziyolimi,
ariza, tilxat yoki ishonchnoma yozishij

Bing ustuvor yo'nalish; deb e'lo,

chun tildagi usliyh-
uv tilidan tashqari,
Chunki oddiy ishchimi,
baribir, hech bo‘lmaganda.
g2 to'g'ri keladi. U yoki by

esa ish yuritish qogrozlarisiz tasavyyr etib bolmayd;. Shuning
uchun ham «Davlat tili hagida»gi

qonunimizning o'zak moddalari
(8- 14-moddalar)da ish yuritishning tilga alogador jihatiar; qoida-

muntazam va qat'iy qayd etih borishga ehtivoj sezganlar. Ana shy
ehtiyojga javob sifatida, tabiiyki, ilk, ibtidoiy hujjatiar Yuzaga kelgan,

Bobilning miloddan avvalgj I?Q?*—l?SO-yiHardagi shohi
Xammurapining adolatpesha qonuniar majmui, undan ham gadimroq
hukmronlik qilgan shoh Ur-Nammuy (miloddan avvaigi 2112-2094.

o

bilan matniakatimizda Ma'ngyiy,. )
yil]ar)]‘llﬂg

: qudligl «<hujjatlar»

Jari va boshqa manbalarning f‘“?‘ll‘?d]*‘i (n:ijgjkkab

1 diqg(;zurtlartibot Vositalaripinﬁlbnetizogkli;r?i;isk acniyatining

fel o < ligini ko rsatad: N ina borishi,

tarixga 683 ?‘??;égy-iqtisodiy tuzumla.rnmg tz_ilr;i;fhlf;a Siyosiy

‘-araqqiy?tl‘ ‘uhilar o‘rtasidagi ijtim_Dly. 1q lﬁd ﬁu'jat}ar ham
anigrog l'lkls- g takomillasha borishi barobarida huj

arnin

munosabat Bugungi kunda fanga tariximizning

: ib borgan. ol i uyg'ur, arab va boshqa
takomil topid Enasoy, so'g'd, eski uyg'ur,

: QO'rxun-knasoy,
davrlarida

manbalar
itilgan juda ko‘plab hujjatlar, umuman, yozma
yozuvlarda bIE? bitimlar, arznoma,
ma ' jum. orliq, farmon, noma, biti N
~XIX asrlarda yorliq huijjatlar
Sharqlt;? )iraz.(iqa tilxat yoki mazmunan sh:llﬂi?hg:giﬁ b oj‘]lgani
qarzﬂoma : 'l Yorliq]ar Mmazmulia ‘rinda
. targalgan. i k. Bu o'rin
msbbata?al(;rflgfam?oy?sh, bildirish, tasmql??hy:;‘:;laga vorliagan
xabar, » T i lyak qiroli _ e
X ) 1393-yilda polyak . io‘i. Zahiriddin
To x‘ta‘rmshxon“rl“%utlug‘ning 1397 -yildagi 'Yoril_g i, mzarg‘ilonlik
yorhe Tgrrg;buming otasi Umarshayx M;rzonlﬂgan yorlig'i',
Mghasmfﬁi Axmad ismli shaxsga 146'9'};1,[(13 faegeterbljrgga -
Mn‘hk a:])zl hokimi Yunusxo'janing l???-yﬂ Z-lyun orlig'i? va boshqa-
gjs ‘yea podshosiga o'z elchilari orqali yuborgan y
0ssi i
larni eslab o'tish mumkm._ N s lisoniy qolip shaklangan,
orliglarida o'ziga X0s liSor a bo'lgan.
or]ih?;rzﬁ;t:a;g;ay‘;idag an’anaviy taT}(.lbIY-qlimj;?}?t;iish so'zim
K’lasglan esiab o'tilgan yorligiarning b1r1nch15} i deb. uehinchisi
‘aylag'a» — deb, ikkinchisi — «Temur Qutlug’ so'z s, Bayonda
Yag'aylag'a» : Bahodir so'zim» deb boshlangan. Bay .
esa ~ «Sulton Umarshayx ! k, albatta, yorliq yozilgan s
bam muayyan golip bor. shuningdek, a )

va joy ko'rsatilgan®.

 Quang Kt o ine. — M. ir. 124,
'Qarang: K'era E. Oni pisali na gline. NJ'iVL,_ 11?84119589 s hetlar L[I‘E!I«E
: : igov Q. Eski wyghur yozuvi. : obeder |
Bo A&i‘:"ﬁ%iﬁ;?;{o‘ﬁm“m Poccun. ®oua  TawkeHTekHe

) ,1ea0 Ne 6, T i hagida qarang:
fee i\r'ylc;r?;;?;;;:é/\(lusfsiyati va matniy farkibiy Clpzim}:{aar_lloeagﬁbix FpaMoT
’ YUHMRIHAC KU g
Cpure ATl KoukpeTHble QopMYARPH — M. 1978, cTp. 198218,
Xﬁll-)lz‘tfeig_ i TIOPKE.EOFHQECKHFI cOopunx. — M. 197 p
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XIX asrda Qo'qon xonligida keng tarqalgan hujjatiardan birj

«pattaslardir’. Pattada ma’lum kishiga muayyan migdordagi pul,
mahsulot, urug‘ {don) yoki boshga narsalarni berish lozimligi haqida
ma’lumot aks ettirilgan. Patta matnlarida ham o'ziga xos doimiy
va muayyan tarkib va nutgiy qolip borki, bu ham o'zbek (turkiy)
hujjatchiligi uzog tarixiy tajriba va tadrijiy takomil mahsui;
ekanligining dalilidir.

Oktabr to'ntarishidan keyin sho‘rolar tuz
Siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o'zining istibdod
yo'rig'iga soldi. Butun mamlakatdagi hujiatchilik. idoraviy ish yuritish
tamoyillari ham by yo'rig sirtmog'idan chetda qolmadi. Mohiyatan
o'ta glirrom til siyosati tutayli milliy mainlakatiardagi titlarning
ijtimoiy mavqei pasayib bordi. Turkiston o'lkasining 1918-yildag;
Asosiy gonunida o'zbek va rus tillari davlat tili deb e'lon qilingan.
Holbuki, o‘sha davrdagi o'lka nufusining 37 foizipi o'zbeklar,
35 leizini qirg'izlar {gozoqlar bilan birga), 17 foizini tojiklar va
atigi 7 foizinigina ruslar tashkil etar edi. Bu hol hisobga olinsa.
daviat tilini beigilashdagi mantiqning asossizligini aniq ko‘rish
mumkin. Tabiiyki, rasman o'zbek va rus tillari daviat tili deb e’lon
gilingan bo'lsa-da, amalda idoraviy ish yuritish rus tilida olib borilgan.

Mehnatni ilmiy tashkil gilish muammolariga bag'ishlab 1921-yilda
o‘tkazilgan 1 Butun Rossiya konferensiyasi kun tartibiga kiritiigan
boshqarish mehnatini ilmiy tashkil gilish va hujjattar bilan ishlash
masaiasi, shuningdek, marmiakatda by ishiarni muvofiqlashtiruvehi
va yo'iga solib turuvchi maxsus tashkilot tuzish Mmasalasining asi

mohiyati ham rus tilining ijtimoiy mavqeini yanada kuchaytirishdan
iborat edi.

umi igtisodiy, iitimoy-

Sho'ro siyosati go'yoki o'zining «millatlar v
ta'minlash» tamoyilini amalga oshirganday
mamlakatimizda idoraviy ish y
ba'zi harakatlarni amalga osh
inqgilobiy qo'mitasi 1924-yilnin

a tillarning tengligini
qilib ko'rsatish magsadida
uritishni o'zbekchalashtirish borasida
irgan. O'zbekiston Respublikasining
g 31-dekabrida 48-ragamli bir qaror

' Qarang: Tpouuras A.JT T'anu, rawsuGomy & Koxarickon

xaueTse (XX 5.)/
/ TiopKonorHueckye HCCaej0BaHRE. — M.: 1963, eTp. 252,
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qabul qllga

. i 0'zbek
. na bunday: «Ishlarni 0 bek
ning nomi aynan mana buitnas: - hiv ao‘mitasi
n Buh(éﬂnzor()-zlggekiston jumhur{yatlnmghl:icl;;i]c;rd)fa qmuzofOt
tilida yurgIZlShkaZiy yerlashtirish hay‘at‘"‘fz maUShbu garor. unda
huzurids ‘marhav'at}ari tuzilish (i) tog'risi e xalqqa yaginiash-
Verlashtii‘lsl:l ha. sho'ro idoralarining ishlarini y
Y s ishicha, e ‘
ta'kidjar adi bilan qabul gilingan. ‘ialik idoralari va boshqa
tirish e 8 hukumat. kooperativ. xo fan tning bo'list (volost)
Qarord? hkilot va korxonalar J“mhu”y.a -niﬂagrini fagat o'zbek
muasss tai ezd) doiralarida butun yozuy :’S-mdi Buning uchun
hamda uyaz u‘iishgﬁ majbur etish vazifasi q0 ‘wbek ‘tiiida gorguzish
midagmatyutzl%lilot va muassasalarda «ishlarr;l 0 Zashl‘ etish, cverlik
korxona, tas i\ ailish». vo'rignomalar n . va
i(ni) tashkil gilist». yO TG ‘yicha) tayyorlash»
bo'imalaritni} tashkil (ish vuritish ba'yic it
i shchilar (isii Y o R sus ko'rsati
xalqda“t aif}ﬁif ilshlarni amalga oshirish loilrgl};i 1mi1xuayvan tlar
boshqa 145 L gl zasidan, tabiiykl, muayyeht -
O‘U.ngam Bu garorni jorty qilish yu usan. maxsus ish gogoziari
amalga oshirila boshlangan, Xxus '

& = - m b {)‘ b l a bO‘]gaﬂ
* 1|'l,

ixiy jarayon,
_ ‘sha murakkab tarixty | '
. avib borgan. O's : o ing dahshatli
e tibor r'asma‘ril'Suj‘z‘liklarini anglashlaridan h?ktmiyat?:;lglg achchig
xa]q]am‘mgum;ol}:'quv hukmron bo'lgan gatag'on davr
o'rquvl, . : .
gamgrasi bugun hech kimga Sfirﬁgﬁ?ﬁzda barmogq bilan sangrh
' imki, vaqin © ‘ hujjatlarning
‘ dAY;St; ﬁzfjlatlar o'zbek tilida yozllgar_" ,Am\r?ao iil-j}’aqgglarg“ha
ﬁi;ic[{]iogo?go‘zbekcha deb aytish ancha q;lhgn}wkdqakim hagiqatan
e onchievga SAIL RAREEFIT, T 7 da
«Berildi uF};bu Zﬁﬁv?jyéfoynashab turadi» qabllidag;n%()syhii}i{an
}:S:Itﬁ?d;nr ;)gdoza olish tufayli -%a};(de(;inbd(; 1%;;‘; ?gi!ida azkur
‘ lumotnomalar yozi ', & mom, 4mo
&Z?ﬁ:izzaa;lﬁﬂﬂ”a HacmORIUaR mpaar;:uifjgoiﬂ maxomy-mo
0
8 OellcmeuIneanro fpe - ihoya tugal,
mgaapfltf gﬁi?go-iib, bu matn til nugtal nar:anc%ant;)ret?t;miysaqiash_
?‘PSCEJ- E-:) ugson. Ammo o’zbek tilida ayni 50 zR  hdan andoza
r?irll1 1‘\1? oeno‘gbek‘tiiiniﬂg tabiatiga mutlago 'T|":lr‘clau masalan, tatar
olis%l {a yii;lh kerakki, bunday hol ,bOShqa: | ao'zi;lioqlav olmaydi.
tilida hazn Luzatiladi), biron-bir darajada bo'lsin, ;
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hujjatch.z’lik bevosita o'zbek il negizi
sohadagi asosiy yo'nalish nusxa ko'chiris

Ana shuning va boshqa bir gancha omillar

0'zbek tilining rasmiy ish uslubi deyarli takomil topmadi
i.

t tili maqomi berilgan

‘ LM . korxona v,
Ls;)f;l;:a;)archlqar;]sh ;araqqiyotiga muvofig ta‘fsah il et
uv sohasida hujjat!aming o'rni v lyati '

bAym paytda hujjatlar matnini tuzish baosihamlyah s

urib, umurmiy bosh

“ Jamiyat hayoti barcha i ol
‘ a jabhalari-

! esa boshgaruy madamyatining darajasigajbev‘;;;;

Shuni
uning uchun‘ hanjl.z.amonaviy rahbar har qanday zaruri
l‘Sh tilining tegishlj shakllarida bemalo ifodalay

larini puxta egailagan bo'lishi zaryr.
unday ta’kidlaydi: «Boshqaruy

bilan jshlash yo'ri
bilmaydilar»®,

Ba’zan hujjatiarga jiddiy munosa

shunchaki bjr qog'ozbozlik batda bo'linmaydi, unga

, nokerak va ortigcha bir ish sifatida

‘_Shu nuqtai nazardan K. Groma
1930-yiida rus va o'zbek tillarida nashr
defa;-vix bumags nomii 9o lanmasini ko'
teg:sl‘ili hujjatlardan to‘la nusxa ko'chiris

* Qarang: Nososay AC Oopmaen

i — obrazsi

o'llanm Hidag;
h asosida Yaratilgan. ! s Hidags

He HoKymenToB, Kiep. Honeur, 1683
14 |

da rivojlantirilmadj. Bu
hdan iborat bo'jib qoldi’.

ning ogibati natijasida

tashkil etilgan hujjatchilik har qanday idoradagi ish yuritishning asosi
ekanligini isbotlab o'tirishning hojati yo'q.

Barchaga ma’lumki, har qanday hujjat muayyan axborotni u
yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat giladi, demak. har qanday
hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur — bu tildir. Ayni paytda hujjat-
chilikda til axborotni gayd etish vazifasinigina bajarib qelmasdan,
boshgaruv [faoliyatini izchil tartibga seluvchi vosita sifatida ham
namoyon bo‘ladi. Shuning uchun ham, avvalo, o'z gqadimiy
an’analarimizdan kelib chigib va dunye hujjatchiligidagi ilgor
tajribalardan ijodiv foydalangan holda. hujjatchiligamizni takomil-
lashtirish yo'lidan bormoq kerak. Hujjatlarning sof o'zbek tilidagi
vagona andozalarini yaratish, ular bilan bog'liq atamalarning bir
xilligiga erishish borasida ish olib borish bugungi kundagi dolzarh
muammolardandir. Mamlakatimizda bu yo‘nalishdagi ishlar boshlab
vuborilgan, ancha-muncha natijalar ham yo'q emas.

O'zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud tajriba-
lardan ko'z yumib bo‘lmaydi. Albatta, bunda o'zbek tilining o'z
gonun-goidalariga rioya qilish kerak. Kichkinagina bir misol: bizda
o‘zbek tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini ko‘rsatish, masalan,
«]2-oktabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko'chirish ogibatida
odat bo'lib qolgan. Rus tilida «]2 oktyabrya 1989 goda» tarzida
yoziladi va bu rus tilining tabiati va qonuniyatlariga to'la muvefig
keladi. Ayni iboraning o‘zbek tilidagi ma'nosi xam aslida «/989-yilning
12-gktabris demakdir. Shunday ekan, o'zbek tilining o'z tabiali va
qonun-qoidalari asosida «J/988-yilning 12-oktabri» yoki, juda
bo‘lmaganda, «f989-yil 12-oktabr» tarzida yozish kerak. Bu-ku
bir misol. Hujjatlarda so‘z va ran tartibi bilan alogader, so'z qo'llash
bilan bog'lig juda ko'p muammolar borki, ularni fagat avni til
tabiatidan kelib chigib hal etmoq lozim. Aksincha yo'l tutish, biron-
bir darajada bo'lsin, o'zini oglay oimaydi. Tom ma'nodagi o'zbek
hujjatehiligini bugungi kun talablari asosida shakllantirish va rivoj-
fantirish uchun ham markaztashtirilgan holda tashkiliy tadbirlar
belgilash yo'lidan borish magsadga muvoliq.

Bu borada O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1994-yil 18-avgustdagi 424-sonli Qarori bilan tasdiglangan «Q'zbekiston
Respublikasi viloyvat, shahar va tumanlar hokimlari apparatlarida
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1sh yurjtish bo'yvicha Yo'rignomas, shuningdek, 1999. v 29—martdag]_
{40-soni Qaroriga ilgva etilgan «O'zhekiston Respublikac; vagj,
likiari, davlat Go'mitalari, idoralari, korporatsiyalari, konsernran
uyushimalarj, kompaniyalaridy va boshga markaziy muassasaIar;da_‘
apparatiarida jsh yuritish va jjrg fazoratini tashkil etjsh bo‘yfcha'
Namunaviy yo'rignomasn; alohida qayd etish kerak,

Keyingi hujjatda, Umuiiy qoidalardan tashqari, hoshqarm,.
faoliyatinj hujjatiashtirish, kelgan Xat-xabariarpi qabul gilish 10 vyay,
ga olish va jo’natish, hujjatiaming ijro etilishi ustidan nazorat qilish
va boshqa tartibotiar ko'rsati!gan.

Rasmiy huqugiy manbalardan tashqgari, hozirga qadar G zbej
filida idoraviy ish yuritish sohasida pir necha amaljy go'ilan:naly,
Yaratildi.

Istigiol sharofat; bilan juda ko*plaly yangi tushunchalar paydo
boldi, ko'plab tushunchalar yangi mohiyat kash etdi, vana koplap
tushunchaiar esy tamoman eskird;j Tihmizning lug*at bovligini
tozalash jarayonlari tezlashdi, «eskirgans degan tamg'a bilap
qo’lanjshj cheklangan so'zlar qaytadan tiriltirildi, tilimj, tabiatiga
muvofiq ravishda yangi so'zlar yasajg;. Ana shy ma’'noda bugun
mazkur kitobp; tamoman yangidan tayyorlash ehtiyoji tug'ildi.

Bu o'rinda shyn; ta’kidlash kerakki. ish yuritish haqgida hoshga
tillarda kop adabiyotiar, qo'llanma, yo'rignomaiar mavijud. Bular
tegishl Xodimiarga ish yuritishda uslubiy yvordam berishdan tashgari
idoralar ish qog'ozlarida Umumiylik. bir xifiikpj ta'mintaydi. Shy
manbalar va amaliy tajribalar, shuningdek, yuqorida tiiga olingan
«O'zbek tilida ish yuritishs qo'llanmas; asosida tayyorlangan yshbuy
kitohda mavjud Muassasalarning deyarlj hammasida eng faol
qo'llanadigan hujjatiarga, umumiy ish yuritish faoliyati Masalalariga
to'xtalindi. Xalg Xo'jaligi tarmoglari, sohalarida, shtiningdek
aksivadorijk Jamiyatiar;, tijorat banklari, mas’uliyati cheklangan
Jamiyatiar, q0'shma korxonalur va shik.da ish yuritishda o'ziga
X0S Xususiyatlar va bundan keiipy chigadigan tartibot hamda ish
qog'ozlari mavjudki, hular hagida kelajakda yangi-vangi qo'llanmalar
tayyorlanishj tabiiy.

Ushhy kitobning dastlabki boblarida ish Yuritish Aujjatlarining
0'ziga xos Xususiyatiari, turlari, Umumiy usiubijy tomonlari hamda
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jdoravi
tal
itindi Tt ‘ - 'p qo'llanadigan
301%“511 tE.‘rhbolt.;‘mirl,f;{ shakilari yoki ama“}m'da tk]?olljlacll"da muayyan
berildi. so HE il’iirildi Shakl va namunalar aksariya
R ,
namuﬂﬂlﬁ”

h”jjat, hida tegishli joyda ularga havola etildi.
matn IC

: huii idagi zaruriy

. hqaruv hujjatlaridagi za /

. ili, shuningdek. bos IV fant
y ish yu.”‘ttl?h ;111;85 ularni rasmiylashtirish, blanka hujja
(rekvizitiar) talib o'tiladi. _

ida to: ; T a rioya

ablari XUSUSI'darot:i)t?shda imkoni boncha‘ p1r Xllsuiill::giyatla{i.

ujjatlarni yort jiatning ta'rii, o'ziga xo Sus! _

H Jdastlab har bﬁr;;ujcj;?smlafi bu gismlarning ayrim izohlari

zar X

i iri ildi va
i an bo'lim oxirida beri
itilgandan so'ng yoki muayy
yoritilgan

. i i xizmat vaziyatlarida
‘ it hujjat turi turli xiz _ :

: i, muayyan bir ; : ning zaruriy
I\T{a .lu.gﬂ;ls\;]‘iargayega bo'ladi, garcbhl bu{ldiziu{ri;zkugr <izmat
turli korrl d borotning bayon ta .

: i o'zgarmasa-da, ax ] - larni hisobga
Q|Smlar_l O;;guifofia ravishda qisman 0 Zga.radl, Anzlii;; emas, balli
Vamya“g-ab’ hujjat turining faqat bittagina nam ha namunalasi
olib, &y Itr vajzjiyat}arini aks ettiruvchi bir nec Zssasalarniﬂg
turllld)_':l?il;»rilEl namunalardagi familiya va lhsmt]z]a.r,raﬂ;;;hda olingarn.
beri 1. . - 50540, shartli

: ing manzillari, asocs ) sadoa
homlari 'L;Ianrgrlz?lgrga ham shartli miso! tarzida qarash magsadg
Ayrim ani .

muvofiq.
Mavzuga oid savollar:

i ti i itilgan?
l. Tariximizning ganday davrlarida qaysi ‘t111ar;ia ish yuritilg
2: Ik o'rta asrlarda gaysi tildz} t|s|;1 y}.;rl:hﬁiﬂ,udan?
‘nggi o'rta asrlarda qaysi tilda uritilge filoan>
i‘ (Sg?ci]:gig;fzr}?illikda O'zbekistonda qaysi tilda ish yuritilg

Mavzuga oid adabiyotlar:

ili to'g'risidasgi

L. O'zhekiston Respublikasining «Davlat tili to'g'risidasg

| ‘errisi i ni.

Qonﬂm(i)‘zbekiaton Respublikasining «Arxivlar to'g TIS'd'?]:ET Qjﬁfxiv

—3' O‘zbek;ston Respublikasi Vazi.rlar Mah-t?rﬂ?j;,)giglggg—yil
Ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to'g

30-oktabrdagi 489-sonii Qarori. )



MAVZU-2

ISH YURITISH HAQIDAGI DASTLABKI
TUSHUNCHALAR

Reja:
2.1. Ish yuritish tili va tuslubi
2.2, Hujjatlarning turlari va Xususiyatlari

2.3. Hujjatlar matnining eng muhim zaruriy qismlag;
va ularni rasmiylashtirish

2.1. Ish yuritish tili va uslubi

O'zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillas
€ng muhim va dolzarb masalaiaridan biri hujfatlarning tili va usiybi
masalastdir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirish, eng avvalo,
o'zbek tilining barcha asosly qonuniyatlari va qoidalarini ma'tum
darafada aks ettirishi zarur, Har bir rahbar, boshqaruv muassasalarining
xodimlari, umuman faoliyati ish qeg'ozlarini tuzish hilan bog'lig
har bir kishi o'zbek tilining imiosini, tinish belgilari va uslubiy
qoidalarini mukammal egallagan bo'lishi kerak.

Hisob-kitob]arimizga qaraganda. boshqaruy sohasidagi xizmat-
chilar o'z ish vaqtlarining 80 foizgacha gismini hujjatiashtirish
ishlariga sarflar ekan, Mazkur xodimlar o'zhek tjii qonuniyatlaridan

yaxshi xabardor bo'lmasa. ish vagtiarining hammasini -~ 100 joizigi

bu ishga sarflagantarida ham ijobiy natijaga erishishlari qiyin.
Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan biri
xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatiarni ifadaloveh va qayd
etuvehi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmog'i
lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so'z va so'; shak!larini
qo’llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan, rasmiy isis
uslubida kichiraytirish-erkalash qo'shimchalarini cigan so‘zlar.
shevaga oid so'zlar, tor doiradagi kishijargina tushunadigan so'zlar.
o'xshatish, jonlantirish, mubolag'a. istiora, tashxis kabj ohrazli
tafakkur ifodasi uchun xizmat qiluvehi usultar ishlatilmaydi. Ularning
ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning noxesligiga olib keladi.

htirishning

i8

.Y iglik, ixchamlik, lo'ndalik,
cing xoelislik, aniglik, Ixcnal T
jjatlar -mla"}t(rdl;?xuziorat zarurly sifatlan‘ hunatCh(;:i]fEl;]giil}T:g
mazmuniy tolllljcéil undagi o‘ziga Xos so'z go'lash, m
‘ usieEh i 42 mi iladi.
o2iga ‘7(05 susiyaﬂar orqall ta ltmn etiladi diga muvoiiq ravishda,
Sintaknk‘ i da, uning mohiyati va Maqsace san, darak va
Hujjatler da(;v gaplar deyarli qo‘liammay(_ili,'as:,oﬂdd,vazﬂaSi “
so‘rog va L;nr ishiatitadi. Zero, hujjatlarda tl'ln;\r{fsalan ot
buyrug g2P2 buyruq vazifalari amalga OShadf‘ y et‘adi bayon-
xabar bersd vat ifodalanadi, buyruqda buyurish aks !

: g ish («Qaror
nomada axbo;Oam axborot («eshitildi...»), ham buyurish («Q
nomada €3a

») 0‘2. ii.Oda‘Simi toirf‘i;a bayon qilishda xatboshi (abzal.s)]?i]r;%

Hujjatdag! fli}((njflt;n El’ar hir yangi, alchida fikr xat??loshl mlatn
ahamiyal_i h?m 'a?boslhid:an ikkinchi xatboghigacha bo'lgan
ajrati!tshl. dI:;11" 35hm35“gi maqsadga ‘mu‘vohqdrr. ' ohida e'tibor
4-5 I{I‘-‘U[;Latci?likda imlo va tinish belgxla‘ndm?iaasE;ra‘{?mk "

_ . . 1 \ '

aarafioh 1021’ml H?jE:irlllnh%arr;();?llanrz,yt?;{’l::nabosh harf biIAan Yoztag‘ﬁ
xususan, ba zan i'so‘}ganligi uchun uni bosh hari.bllan yzalgan
Hujjatning ﬂ_omld © bosma matnda boshga usul palan, melx' han;
ma aul. Shumnilr;gt(f‘]{g‘icha hosh harflar bilan y'ousl:l c;rl?ai LChun
Z;f;t}i(l;llo?fsatish mumkin. Lekin hujjatninng rfo;;ll bSDhagri: engq‘as.
(sarlavhalardagi kabi) undan so'ng nuqta qoy

qilindi..

2.2, Hujjattarning turlari va xususiyatlari

- irraligi voli

Boshgaruv jarayonining muralkkablfgl va sﬁ;?]g;r];}g;%am?iﬂ V‘;l
ravishda idoraviy ish yuritish qog'ozlari, 'huna‘naiishi hajmi, shakli
migdori juda ko'p. Hujjatlarning maquaﬁl‘dyrﬂ :
v beshaa bir qator sifatlar ha'lm mr'hc : 1tll eng avvalo, tuzilish

Hujjatshunoslikda ish yuritishdagi hujja aii; va tashai hujjatiar
vrniga ko'ra tasn aitinadi, Bu ihetdan 'lCh S ida tuziladigan va
larglanadi. Ichki hupatlar ayni muassgsanmg ‘O‘ztllardir uayyan
shit muassasa ichida Toydalaniiadlgan hUJJ? g k‘ekadiganlal’i
Muassasaga boshqa tashkilot yoki ayrim shaxsia

¢sa tashqi hujjatlardir.
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Hujjatiar mazmuniga ko'ra 2 turga ho'linadi: 1} sodda hugjarja,
— muayyan bir masalani o'z ichiga oladi: 2} murakkah huijailar -
ikki yoki undan ortiq masalani o'z ichiga oladi.

Mazmun hayonining shakli jihatidan xususiy, namunaviy vy
qolipli (voki trafaretli} hujjarlar farglanadi.

Hujjatlar tegishlilik fihatiga ko'ra, xizmat voki rasmiy hufatlar va
shaxsiy hujjatlarga ajratiladi. Xizmat hujjatiari tayyorlanishiga ko'rg
muassasa yolki mansabdor shaxslarga tegishii bo’lsa. shaxsiv hujjatlar
yaikka shaxslar tomonidan yozilib, ularning xizmat faoliyatlaridan
tashgaridagi voki jameat ishlarini hajarish bilan bog'liq masalalarga
tegishli bo'tadi {masalan, shaxsiv ariza, shikovat va h k).

Hujjatlarning tavyorlanish xususiyati va darajasi ham nihoyatda
muhim. Bu jihatiga ko'ra hujjatlar quvidagicha tasnifianadi: goralama:
asi nusxa; nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat): ko'chirma. Aksarivat
hujjatlar dastlab qoralama nusxada tayyorlanadi. bu hujjatiar muabiiii,
va'm tayyorlovchining qo'lvozma yoki mashinkalangan dastlabki
nusxasidir. Bu nusxa tuzatilib. gavta ko'chiritishi mumkin. Avtish
joizki. qoralama huijat huquagiv kuchga ega emas. Asl nusxa har
gqandav hugatning asli. birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning
aynan qayta ko'chirilgan shakli nusxa det wvuritiladi. odatda ong
tomonidagi vugori burchagiga «Nusxa» degan belgi goviladi.

2.3. Hujjattar matnining eng muhim zaruriy qismlari
va ularni rasmiylashtirish

Hujjatlarni tayyoriash baorasida bugungi kunda shakllangan
umumiy qoidalarga ko'ra. bosheqaruv hujjatlarining zaruriy gismlari
quyidagicha:

1. Ozhekiston Respublikasining gerbi.

. Tashkilot yoki korxonaning ramziy belgisi.

. Mukoiot tasviri,

. Vazirlik yoki vugort idoraning nomi.
Muassasa. tashkilot voki korxonaning nomi.
Tarkibiy tarmogqning nomi.

bt IR = > Y ENS B A

- Aloga muassasasining shartli ragami (indeksi), tashkilot

voki korxona manzili, telefon ragami, faks ragami. bankdagi hisob-
Kitab ragami,
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g Matn carlavhasi.
g Sana.

i : i i la.
10. Sl‘frjlr;iqsziatlafni“g canasi va shartli ragamiga havola
i1. Keladig :

o ki ilingan joyi.
12, Tuzilgan voki qashr quing
 Tasdiglash ustxatt. L
llg Munosabat belgisi (Irezol},utswa)-
16: Huijat turining nommi-
i7. Nazoral hagqida qayd.
& Matn. o ‘
119 {lova mavjudligi haqida qayd.
20. Imzo. '
21. Kelishuv ustxa‘n,_
29 Rozilik belgisi (viza).
23. Muhr. o ‘ !
:’i Nusxaning tasdiglanishi hagida qayd. i
;5I lmzochining familiyasi va tdeion, ]aq.a‘mti ¢ yig'majildiga
;6- Hujjatlar hajarilganiigi va uf hujjatiar ¥
nalti qeanlioi hagidagi qayd. N N s o
Yo n?)lgnfzbor%t mashinaga ko'cmniga_rﬂlgl' haqxgiagl qayd
58. Hujjatlar kelib tushganligi haqldagi qayc. iy gismlarning
Albatta hujjatning har pir turi mazkur zaru tyri o i
barchasini oz ichiga olmaydi. Hujjatning mua}iya?al;blfrni Lo min-
ravishda bu gismlarning har pir turkumi huqlfqi}.\(’_ ot qismlarning
lash darajasida goanadi. Shu narsa ha‘m muhlrp t‘gashhishidagi atiy
hujiatda joylashishida qat'iy tartib ma\qu‘d. ullar_.l?'}gh bt udiik
ketma-ketlik huijatning huqudqiy kuchum ta{nm ?(; ‘dala'rvlish S aun
bilan ishiash. bajarish, undan osonlik bilan 10y
uhimdir. . ‘ U, ‘o'
" Nugoridogi gerury asmiaring 00 o deb F;Sl}za;i?itiladg
qolanadi. shubning pchun asosiy zarurty qlasmié‘t_f‘ ig 'njnIO qo'yuvehi
huijat mualliii (muassasa nomi yoki shaxsty huija ?1\-’0}11 (acresat).
shaxs), hujjat turining nomi. sarla\.fha‘ h"-illla{}f]“ iorr:zo ke, dlova
kelishuy va rozilik belgilari, matnni tasdiqlasi. .
mavjudiigi hagidagi qavd. y



Mavzu bo'yicha 2s0siy tushuncha va atamalay.

Ish yuritish hujjatiari - rasmiy munosabatlarn; ifodaloy
va qayd etuvchi, rasmiy yozma vositalar orqaij axborotni xoljs
ettiruvchij malumotiar yig'indisi,

Hujjat matp; - aniqglik,
to'liglikdan iborat

Chj
aks

ixchamlik, la'n

dalik, mazmuyn
talablarga javo

i

b beruvchi axborot, !

Olinma hujjattar - boshqa tashkilotlardan keladigay,
fiujjatlar.

Jo‘natma hujjatiar ~ hoshqa tashkilotlarga yuboriladigap
hujjatlar,

Ichki hujjatiar -

tashkilotni
Jarayonida xodimlar

g ichida tuziiip, boshqaryy
tomonidan foyd

alaniladigan hujjatlar,
Mavzyun; o‘zlashtirish uchun savollar:

1. Boshqaryvdsz axborotga egalik qilish qanday ahamiyat kash
etadi?
2. Arxiv-axhg
axborotlar ganda
3. Hujjatlar Yaratishda tilning 4onun-qeidalarini bijjsh shartmj?
4. Hujjatiarda 50san ganday Mazmundagi ifodal; so'zlar
qo'laniladi?
5. Hujjatiarda tilning
ujjat matnin; tuzishda ko'prog qanday so'z birikmalaridan
foydalanish kerak va nimg uchun?
7. Hujjatlarni ro*
8. Hujjatiar yig

rot muassasalarin; boshqarish uchyn zarur bo'lgan
Y usullarda berifadi>

Yxatga olish tartibini bilasjzm;»
majildini shaklantirisp qoidalarini bjjasizm;»
Mavzuga oid adabiyotiar:

1. Aminov M., Madvaliyey A Ish yuritish. Tili, uslubi, — T
2000,

2. Mehnat daftarcha!arini
3 Mahmudov N., Madva
O'zbek tiljda Ish yuritish, -
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yuritish tartibj to*

liveva A Mahka
T.: 1990

g'risidagi Yo'rignoma.
MoV Ye . Aminov M.

MAVZU-3

MA LARI:
LUMOT TUSIDAGI AXBOROT HUJJIAT

' B[LDIRISHNOMA, E'LON VA VASIYATNOMA
ARIZA,

Reja: -

iz ) .
g; g;ldirishnoma, bildirish
'3, E'lon
3.4. Vasiyatnoma

3.1. Ariza

iga biror
i sabdor shaxs nomiga bi
salarga yoki mansabcat s miy hujjat.
MuaYﬁ’j‘} mEiassst?jkoyat mazmunida ygyladnﬂnkisg tyarqalg&ﬂ
itimos, taknf yo kOp qo‘“aﬂlla 1gan ) ) ,qur}
h g hayotda eng - talaba, ishchi va ¥ .
Ariza ijtimoiy ‘quvchisi va ta \ ishdan xoli
i Maktab o q , i ariza yozlSh af
ish qog ozidir. ) . tning bal’Cha a Z03 X ] ioh Kari.
Xs = jamiya i va ijtimoiy vazifasi turlicha e
mansabdor shaxs = jam: shi va ijtimoiy v dic. Arizalar
fra hilarning yo ilma-xildir. Arizala
emas. Ariza yozuve lar va idoralar ham xi  reklorioa
: : tgan muassasala \ iy o'quv yurti rektoriga,
ariza y{}”BﬂayOg ktab direktoriga, oliy o'q ddi
. ; maktia = ivatioca, xullas, o ¥
bog'cha mudirasiga, (shahar) rahbariyatiga, o | aila
. iriga, tuman ! ini ko'rib chigib, hal gi
magam_l'l‘muf:izﬁ? iltimos yoki shikoyatini ko;f:ib rcshc.!axs nemiga
alriz(jzfchlnlgfr gand’ay idora, har ganday mansabdo
oladigan o
e in ‘ . ‘zining umumiy
yozilishi n'wmkm‘ idan qal’i nazar ariza o'zining Csid
o L;:]rlllg; \;agamvr;dinaqshu gismlarning izchilligi as
zarurty gism
tuziladi, _ " _ ;
izani iy gismlari: . haxsning nemi
An%anmgilz?zﬁ rﬁuassasaning yoki mar.lsabd(()faifozimi), ismi,
- anza yoyozu%chining turar joyi, vazilasi
- ariza L5
otasining ismi va famlf(lb’?%)‘
) hu"at“i“g nomi a_ﬂi’ja“ ikovat): _ .
- huﬁal matni (taklil, ]]t;]mf?s%::];};?;ka;t)i (agar zarur deb top}lfa?’
. . itinadi ujjatl et ari,
‘ an‘zaga(j}?\?c?l]it?icgh?ri?.osi{l ismi va otasi ismining bosh har
- ariza yoz i
familiyasi,
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- ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy}

Shuni esiatib o'tish joizki. ariz
arizalarda ham birday takrorlanave
ishlayotgan korxona yoki idora rahb
yashash joyi haqida ma'lumot zar
xodim o°zi ishlaydigan bo‘lim (
lavozimini ke'rsatsa, kifoya. Shuni
tlovalarning ham hojati bo'Imaydi.

Yuqorida sanab o'tilgan zaruriy gismlarning odatdagi joylashyyi
quyidagicha ko'rinishga ega.

aning zarurly qismlari barch,,
rmaydi. Masalan, xodim 0z
ariyatiga ariza yozganda unin
ur bo'lmaydi. Bunday hollardy
qism, brigada va hokazo) va
ngdek, ko'pchilik arizalar uchup

Qayerga yoki kimga

Ariza yuzuvchining turar
joyi, lavozimi, to'tiq nomi

ARIZA

Ariza matni (mazmunj)

Sana (yil, kun, oy)

imzo

I O. va familiyasi

Ariza ham boshqga har ganday rasmi
jumialar bilan tushunarli qilib yozilishi ke
tushunarliligi uni
Xodimlarning ariza
bilan ka'rib chigish e
biri,

y hujjat kabi aniq va gisga
rak. Hujjat tilining anigligi.
ng tezroq amalga oshishiga xizmat qiladi.
va shikoyatlarini 0'z vaqtida va digqat-e 'tibor

sa boshqaruv idoralarining muhim vazifalaridan
qonunchilikning mustahkam garovidir,
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‘ itadi va uning mazmuni erklp hayon
Ariza B0 CEE chllsiu)I;?gz; ko'ra arizalar bir x.i] e‘mas: }J1r nizc:s
gitinad’ Mazmugé‘rishi yoki keng jamoatchilikm. pyiantirtair;rﬁda
sozdan iboralt lar yuzasidan fike-mulohazatar bildiriigan xa larmids
itimo ma:k?n Shu nugtai nazardan arizalar sodda va m
mu -

. . - ‘lishi bilan
bolish! _atiladi. Murakkab arizaning matni kaita bo'lishi
tu“irgjn;;r ilovalar keltirilishi mumkin.

birg

. : dir. Shu
lar, aksariyat hollarda, shaxsiy xususiyatga egadi
Arizalarl, . : mavjud.
. izmat arizalari ham ) : : o'z
bilan b_'rga';l;rizaiari - fugarolar yoki tashktlo,ﬂam;ﬂgmsh
thn'm‘ amalga oshirish yoki manfaat]lal‘lm himody 2riza-
huquq(liarlﬂ;ozma axborotlaridir. Davo arizalari ana shunday
yuzasidan o
: L ; aks
1ardan§11f- va shikoyat mazmunidagi ar!zala.r taklif n?azmtll?;:rr:;iadi.
i lmm;r?zalarga hamda davo arizalariga nibatan ko'p qo
ettirgan

3.2. Bildirishnoma, bildirish

Muayyan muassasa (tarkibiy gism) rahbarlgi‘xmlrlna;rifa?(ljlgfatl’
bilan bog'liq muhim masalalar yuzamdgn io ildg xzbar boniel
mansabdor shaxsga biron-bir vogea va hodl?a a}q e orol
zarurati tug'ilganda taqdim etiladigan mu assabo‘y e ehi
Unda, odatda, bayon qiiinayotgan.magalalar ‘uznishiga sarah
(yozuvehidning takliflari aks etadi. ng:zl yo
bildirishnoma ichki va tashqi turlarga ajraladi. . botlim boshligi

Ichki bildirishnoma rahbar shaxs ‘Wk]d 0 @ kompyuter
nomiga yoziladi. U toza qog'ozga qo’lda, ma§h1pl§aha gr?-laiar i
yordamida yozilishi mumkin. Bunday bildirishn
tomo'li‘l:ﬁlnqilnt:izfci?:iasdl:noma, ya'ni rahbalr tr:)monldan Yuqc'i:’;'t(‘]zorigz
yoki mansabdor shaxsga yoziladiggn b;lhc.hrls.hner.nk:;.m(;hi m;sani
ish qog'oziga ikki nusxada yoziladi. Hu;;atn{n(% fshnoma e
Muassasaning o'zida qoldiriladi. Bunday bildiri
tomonidan i nadi. o

gilil?::stil?;g:z tashabbus, axboret va hisobojt xuiu‘snliyiggzd?ga-
Bu Xususiyatlar hujjat matni sarlavhasidayoq o'z axsi
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Tashabbus bildirishnomasi matnida tegishli masala yuzasida,
umumiy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbarni ularni hal qilishg,
undaydi (masalan, Nizomiy nomidagi universitetida mukofotlagy,
to'g'risidagi nizomning buzilganligi hagida).

Axborot bildirishnomasi, odatda, umumiy holati rahbarg,
ma’lum bo'lgan muayyan jarayon to'g'risida xabar berad. Masalap
Chinoz tumani Navoiy nomidagi fermer xo'jaligida ,
ekishning borishi (1999-yil 10-apreldagi xolati) hagida.

Hisobot bildirishnomasi ma'lum bir ishning tugallanish;
hagida yoki biron-bir ko'rsatma, tavsiya, rejaning ijrosi to'g'risida
rahbarni xabardor gilishifa qaratilgan bo'ladi (masalan, O°zR Fanlar
akademiyasi Tarix institutida yangi topilgan qo'lyozmalarni
o'rganish ishiarining borishi haqida).

Muayyan vaziia yoki majburiyatlarning bajarifishi hagidagi
hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi. Asl
fransuzcha bo'lib, rus tili orqali ona tilimizga o'zlashgan mazkur
so'zning muqobili sifatida "BILDIRISH" atamasini qo'llash maqgsadga
muvoiig bo'ladi',

Bildirishnomaning zaruriy qismlari:

L. Bildirishnoma yo'llangan rahbarning lavozimi, ismi va otasi
ismining bosh harflari hamda jo'nalish kelishigidagi familiyasi.

2. Bildirishnomani tayyorlagan shaxsning lavozimi, ismi va
otasi ismining bosh harflari hamda chigish kelishigidagi familiyasi.

3. Matn sarlavhasi.

4. Hujjat turining nomi (bildirishnoma).

5. Bildirishnomaning matni (mazmuni).

6. Qancha varaqdan iboratligi ko'rsatilgan ilovalar ro'yxati
{agar ilovalar bo'lsa).

7. Bildirishnoma tayyorlovehi xodim yoki rahbarning imzosi
{agar bildirishnoma bir necha shaxs tomonidan tayyorlangan bo’lsa,
u barcha mualliflar tomonidan imzolanadi).

chigit

' 1990-yilda nashr etilgan «O'zbek tilida ish yuritish» qo'flanmasida ushbu hujjat
«bildirgi» nomi bilan berilgan edi. O'tgan yillar mobaynida bu nom amaliyotda chuquv
qo'llanilmadi. Shuning uchun mualliflar «raports atamasini «bildirishs tarzida jlodalashni
magsadga muvofiq deb topdilar.
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shnoma taqdim etilgan sana (sana muallif yoki

g. Bidiri dan bildirishnoma imzolanayotgan paytda

[nuassasa rahbari tomoni
o‘yiiadi).
Yugori

. tixatidan bildi . X
Shak“kaj)]i);?itglg yaqin turadi. Fargi shundaki, ma lumotnomalarda
{sprav 4

ili ¢ / “hodisalar hagidagina axborot
asosal ta]'ag' c'l11}11?1%?121&;1z?d;alegsznv;ggzéhodisalarni sa?lash bilan birga,
Ef;l.fidll;em]irilgschiqargar.l ‘xltm;?lar tahiil qilinadi va tegishli xulosalar
Chiqar?h?,'t}iklcl)frlrla; Fe;lyd)lur)lr?a;‘otgan shaxsning xulosa va takliflari

' B!Idl;l;)nnva ishonarli bo'lmog'i kerak. Shuning uchun ham
al'“c?'.r‘i\};iomalarda chiqarilgan xulosalarni tasdiglovcm. voqea-
l}:'l:dilsrzlﬂarga, gonunchilik ko'rsatmalariga, tegishli huj;at}ammg;:g:g
vya sanasiga hamda bayon etiigan njiasalanlube_vosn:?. rpubOSh :
misolida o‘rganish yoki sinab ko‘r;sh natijasi b{':n_f igi bqb
dalitlarga havola gilinishi zarur. Bil@ir'lshpo.rna.yoz‘11|sh1ggdsa£a
bo‘lgan dalillar, voqealar bayon qiil['?lSh}‘, 1k1{l‘nch1 QIst:t‘a'l'ghi
xulosalar va aniq xatti-harakatlar hagidagi takllfla‘r' aks e‘ iri Ila}-
zarur. Bizningcha, bunday xatti-harakatlar bayon gilingan \eoqe‘z:j
munosabati bilan yuqori idora yoki mansabdor shaxs tomonidan
amalga oshirilishi kerak. o

igar bildirishnomada bayon qilinayotggn rga‘]umotlar amgd b}ir
sana yoki vaqt oralig'iga taatlugli bo'lsa, xuddi ma 1ymotpomgﬂag1 et ,
ushbu vaqt matndan alohida zaruriy gism sifatida ajra‘n.h .Imfa n
oldidan joylashtiriladi. Masalan, «7997-yil I—yanuq.rdagz xof;z g;x
ko'ras yoki «1999-yilning I-yanvaridan 1-sen‘tabrzglacf_1a bo ggh
davr uchun». Bu ma'lumotiarni matn sarlavhasiga qo'shib yuboris
ham mumkin (1-ilovaga qarang).

‘rini ibdiki iy gismlari va yozilish
ilardan ko'rinib turibdiki, zarury qismia
dag rishshnomalar xizmat ma'lumotnoma

3.3. E'lon

Ko'pehilikni yoki ma'lum guruhdagi shaxslarni yaqin orsdta
kelgusida) bo'ladigan biron-bir tadbir-majlis, uchrashuv, sub .z'aj,
shuningdek, ishga, o'gishga qabul gilish va boshqalar hagida
Xabardor qilish uchun qo‘llanuvchi yozma axborot,
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Tashabbus bildirishnomasi matnida tegishli masala Yuzasida,
umumiy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbarni ularni hal Qilishg,
undaydi (masalan, Nizomiy nomidagi universitetida mukofotiag,
to'g'risidagi nizomning buzilganligi hagida).

Axborot bildirishnomasi, odatda, umumiy holati rahbagg,
ma'lum bo'igan muayyan jarayon to'g'risida xabar beradi. Masalan
Chinoz tumani Navoiy nomidagi fermer xo'jaligida ch;‘gi;
ekishning borishi (1999-yil 10-apreldagi xolati) hagida.

Hisobot bildirishnomasi ma'ium bir ishning tugailanish;
hagida yoki biron-bir ko‘rsatma, tavsiya, rejaning ijrosi to'g'risida
rahbarni xabardor qilishifa garatilgan bo'ladi {masalan, O'zR Fanlar
akademiyasi Tarix institutida yangi topilgan qo'lyczmaiarn;
o'rganish ishlarining borishi hagida).

Muayyan vazifa yoki majburiyatlarning bajarilishi hagidagi
hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi. Asli
fransuzcha bo‘lib, rus tili orgali ona tilimizga o'zlashgan mazkur

so‘zning muqobili sifatida "BILDIRISH" atamasini qo‘llash magsadga
muvofiq bo'ladi’.

Bildirishnomaning zaruriy qismlari:

I. Bildirishnoma yo'llangan rahbarning lavozimi, ismi va otasi
ismining bosh harflari hamda jo'nalish kelishigidagi familiyasi.

2. Bildirishnomani tayyorlagan shaxsning lavozimi, ismi va
otasi ismining bosh harilari hamda chigish kelishigidagi familivasi.

3. Matn sarlavhasi.

4. Hujjat turining nomi (bildirishnoma).

5. Bildirishnomaning matni (mazmuni).

6. Qancha varaqdan iboratligi ko'rsatilgan ilovalar ro'yxati
(agar ilovalar bo'lsa).

_ 7. Bildirishnoma tayyorlovchi xodim yoki rahbarning imzosi
(agar bildirishnoma bir necha shaxs tomonidan tayyorlangan bo'lsa,
u barcha mualliflar tomonidan imzolanadi),

' 1990-yilda nashr etiigan «O'zbek titida ish yuritish qo'llanmasida ushbu hujjat
«bildirgi> nomi bilan berilgan edi. O'tgan yillar mobaynida bt nom amaliyotda chuquy
go'lfanilmadi. Shuning uchun mualiiitar «raports atamasini «bildirish» tarzida ifodalashni
magsadga muvofiq deb topdilar.
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shnoma taqdim etilgan sana {sana muallif yoki

3. Bildiri dan bildirishnoma imzolanayotgan paytda

muassasz; rahbari tomor ;
oyilad: ‘tinib turibdiki, zaruriy gismlari va yozihs
YYuqﬁr]dag‘;lardabnilz?rrilsnkllt;hnomalar xizmat ma'lumotnoma
shakll J1xafl Y in turadi. Fargi shundaki, ma'lumotnomalarda
(Spravka)langﬁ 'yaq so‘ralgan vogqea-hodisalar hagidagina axborot
asosanlia]‘ab‘ qlltllﬂ%il;z}arda esa voqea-hodisalarni sanash bilan birga,
bTri}a‘dll;etﬁlifiltr)lscl:liqargan omilar tahlil gilinadi va tegishli xulosalar
ularni K ‘ i |
Chiqar?lllb,'tlﬁ?(;frirg F;l;l;gi?;jyotgan shaxsning xulosa va taklilari
i g lEZn va ishonarli bo'lmog'i kerak, Shuning uchun ham
Eﬁgli-rrias\}iiomalarda chiqarilgan xulosalarni t‘asdilqlovchvz. vogea-
hodisalarga, qonunchilik ko'rsatmalariga, tegxshh hunat.lammg;:;[;:;
va sanasiga hamda bayon etilgan njasalam“be_voslte;l rfmbOSh :
misolida o‘rganish yoki sinab ko‘n'sh natijasi b?f 1hg| bgb
dalillarga havola gilinishi zarur. Bildrr'lshpo.rna‘yozllhs. 1ggdsa e
bo‘lgan dalillar, voqealar bayon qilimshl‘, 1kk:.nch1 qlsmit‘a‘l.eh‘
xulosalar va aniq xatti-harakatlar hagidagi takllflalr. aks ettiri |£i i
zarur. Bizningcha, bunday xatti-harakatiar bayon gilingan voqez ar
munosabati bilan yuqori idora yoki mansabdor shaxs tomonidan
amalga oshirilishi kerak. o
Egar bildirishnomada bayon gilinayotgan rrja‘lumotlar amgd bpl{l’
sana yoki vaqt oralig'iga taatlugli bo'lsa, xuddi ma Igmotpomgdagl et ,
ushbu vaqt matndan alohida zaruriy gism sifatida a]ra‘u.hb. rnf fl
oldidan joylashtiriladi. Masalan, «/997-yil I-yanvqrdagz xoi’a ga
ko'ra» yoki «1999-yilning 1-yanvaridan I-sentabrzglac{m bo'lgan
davr uchun». Bu ma'lumotlarni matn sarlavhasiga qo’shib yuborish
ham mumkin (1-ilovaga qarang).

3.3. E'lon

Ko'pehilikni yoki ma'lum guruhdagi shaxslarni yaqin orada
{kelgusida) bo'ladigan biron-bir tadbir-majlis, uchrashuv, suhb‘at,
Shuningdek, ishga, o'qishga gabul qilish va boshqalar haqgida
Xabardor gilish wchun qo‘llanuvchi yozma axborot.
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E'lonning zaruriy qismlari:

t. Hujjatning nomi (e’'lon).

2. E'lon gilinayotgan tadbirning vaqti, o'tkazilish Joyi.

3. Tadbir mavzusinj 0‘zida aks ettiruvehi matn,

4. Tadbir o'tkazuvchining nom; {odatda, bo‘ladj
e'lon gilayotgan tashkilot, organning nomi «Ma'muriyat
kengashi», «Yozuvehilar uyushmasis, «Tashkiliy qo'm
bertiadi),

E'lon mavzusiga va undan ko'zlangan m
shakllarda bo'lishi mumkin {2-ilovaga qarang).

> «Kuzaty,
itar tarzjg,

agsadga ko'rg turlj

3.4. Vasiyatnoma

tuzilishi, beigilangan talablarga {vasivat qiluvchinin
momala Jayaqati, farmoyishning qonuniyligi,
tomonidan 0'zining so'nggi xohish-irodasin
javob berishi kerak.

g huqugiy
vasiyat qiluvchi
bayon qilish erkinligi)

iv tashkilotlari merosxo'r
bo'lishi mumkin, Vasiyat giluvchi o'; mol-mulkini (uning bir qismini)

» yuridik shaxslarga,
daviatga yoki Fuqarolarning 0°zini 0'zi boshgarish organlariga vasiyat

qilish huqugiga ¢ga. U, shuningdek, vasiyatnomada o'limidan so'ng
i i j sh yoki qo‘ymaslik,

lar berish huquqiga ega.
Vasiyat qiluvehi yoki meros qoldiryveh vasiyatnoma tuzilgani-
dan keyin uni istagan paytda bekor qilish va 0'zgartirish borasida

erkin bo'lib, bunda y bekor gilish yoki 0'zgartirish sabablarini
ko'rsatishga majbur emas.

O'zbekiston Respublikasi Fugqarolik kodeksining 1124.1133-
moddalarida vasiyatnoma, uning shakli va yozilish uslubi, turlari,
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gan tadbipy

i ' U shqa
ilish va o‘zgartirish, vasiyatnoma bilan bog‘lig boshg
uni bekor qUiS ‘rsatib berilgan. o
holatiat ‘baiafrlzlmkgodatdaa yozilgan joyi va vaqti ko rsatlllgan 2;:32
Vaw&]ﬂda tuzilishi lozim. Quyidagi vasiyatnomalar y 2
yozMa Sha‘1 an hisoblanadi: a) notarial tasdiglangan vasiyatnomalar;
i 7.

shaklda tvuizltasdiqlaﬂgan vasiyatnomalarga tenglashtirilgan vasiyat-
b) notaria

omalar i { vasiyat giluvchining o'z qo’li
“ Yozma s#a%tdaglk vistgraizgif;:t qiigvch(? biron-bir jismoniy
bilan imzolamshf lfefﬁ k qgavodsizligi yoki biror sabab tufayli
augsom kas'alll‘gl yG‘I'Ih‘ilan imzolay olmasa, uning iltimosiga
vasiyatnoma}‘ll " okl aon vofi (rasiyatnomani tasdiqlaydigan
e )(Okl f}OﬂuI_lga ﬂ?ll_ fatq fluvehi o'z qo'li bilan imzolay
boshqa shaxs.homr bo lga.m,de?.‘ Vds_;;c}r nqholda vachyalnomaga bostias
e S‘a}??blalilml\lﬁlisa[tle;?n notari.us yoki vasiyatnomani
e vt oo o asi dan manfaatdor shaxslar
tasdiglovchi boshga shaxs.‘vaswatnoqla' e
ing oila a'zolari, vasiyat qiluvchining qonuniy me ‘
:'oa‘l?clla]r‘r?:lti‘lala layoqatiga ega bo‘lrnalgan fuqa?{»{ﬁi ;:;};tinﬁg;}aun;
‘qiy olmaydigan boshqa shaxslar, yo g‘on. guvohlil "
i(:gqgi sudlaynggn shaxslar vasiyatnoma_ni |mzolash} mun:kmuil:;?i
Notarial tasdiqlangan vaszyatuomfz vasiya .dq b
tomonidan yozilgan yoki uniig so'zlaridan qotgnus to;‘non'l airl; yOIiSh
olingan ho'lishi kerak. Vasiyatnomani k.eymg: I'{olat gdyoz( olish
paytida umumiy qabul gilingan texnika vosnalan.?ln ymkm
mashinkasi, shaxsiy kompyuter va hokazodan? foyda}ams’d mu -Ozn;;
Vasiyat qiluvchining so‘zlaridan nptanu..s tomgm z;ln L}:nin
olingan vasiyatnomani imzolashdan oldin v‘aswgt giluvchi ! a%
Matnini notarius oldida to’liq o'qib chigishi I‘ozun. Agz{r \]:asgan
diluvehi ayrim obyektiv sabablarga ko'ra yasnyatn()‘maril s i)i(dan
oqiy olmasa, uning matni vasiyat qiluvchiga notarius Dmot'ladf
0'qib eshittiriladi, by holat vasiyatnomada 1eg1shltcha qayd etl is.
Vasiyat qiluvchining xohishiga ko'r’a vagyatnoma n(o arr;i
tomonidap uning mazmuni bilan tanishib chlql_lmaSFIan Taj~h};
vasiyatnoma) tasdiglanadi. Maxliy vasiyatnomani vasiyat qilu ‘Lhi
44iqiy sanaimaslik xavfi (extimoli) borligidan o'z qo li bilan yoz}:;d
¥a imzolashi kerak, Vasiyatnoma ikki guvoh va notarius ishtirokida
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E'lonning zarurly gismlari:
1. H,ujjatning nomi {e'lon).
2. E log qilinayotgan tadbirning vaqti, o‘tkazilish joyi
3. Tadbir mavzusin; 0'zida aks ettiruvehi matn, a
‘ 4. Tadbir o'tkazuvehining nomj (odatda .
e'lon gilayotgan tashkilot, organning nomi « :
kengashi», «Yozuvehilar uyushmasis,

E'lon mavzusiga va undan ko
zu: o'zlan
shakllarda bo'lishi mumkin (2-llovaga qarang).

3.4. Vasiyatnoma

taqdi\rﬁji?t;;?a bir shl;gzsning (vasiyat qiluvchining), u vafot etgan
lirda, qarashii bo'lgan mol-muiknj t4 f eti ‘yi
xohish-irodasi bayon qilin fjatdi jan andoss oo oha
ish-ir gan hujjatdir. U mayya d 'vi
tuzilishi belgilangan talablare. ‘ uvchining Lo cha
. rga (vasiyat giluvchin h i
momala layoqati, farmoyishni lyligi ot aiidly
. ogati, yishning qonuniyligi, vasivat qif i
‘tomomdap 0'zIning so'nggi xohish-irodasini bayon ili}sh qll(‘f-l‘;’ld‘ll
Javob berishi kerak e eriinligD
Vasivatnoma bo'yicha har
Vasiy . 9anday shaxs (jumladan
:;:ig:.langag n(}erosxo‘r!ar doirasiga kirmaydigan shaxs,IaErIOE;rI:ldJa
Ingdex. davlat., jamoat kooperativ tashki i :
borlishi mmamkin e A OAE koo v tashkilotlari merosxo‘r
. , yat qiluvehi o'z mol-mulkini (uning bir gico s
bir yoki bir necha merosxo’ ' o, yaridie g emini)
SX0'rga. shu bilan birga idik sh
davlatga yoki fugarolarning o'zini o'z toh onganlanss ara
a\ : € 0zini 0'zi boshgqarish organlariga vasj
E:;sh huguq1gg ega. U, shuningdek, vasiyatnomada o‘Iimigar:asi?;at
qandgz;(yillaqabrrsftonga kko‘mish, yodgoriik qo'yish yoki qo‘yr'nas:‘ikg
rosimlar o‘tkazish hagid ' ish-
Ty equaigs vae qida va shunga o'xshash farmoyish-
Vasiyat qiluvchi yoki meros goldi i vasi
i \ rruvehi v ‘ i
dan} o itagon ey, beq uvehi vasiyatnoma tuzilgani-
erkin bo'lib, bunda g bekor qil;
ko'rsatishga majbur emas.
O'zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 1124-1133.

moddalarida vastyatnoma, uning shakii va vozilish uslubj turlari
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bo'ladigan tadbirnj
Ma’muriyats, «Kuzatuy

berilad;). «Tashkiliy qo'mitas tarzida

gan magsadga ko'ra turl;

uni bekor gilish va o‘zgartirish, vasiyatnoma bilan bog'lig boshqa
holatlar bataisil ko'rsatib berilgan.

Vasiyatnoma, odatda, yozilgan joyi va vaqti ko‘rsatilgan holda
yozma shakida tuzilishi lozim. Quyidagi vasiyatnomalar yozma
shaklda tuzilgan hisoblanadi: a) notarial tasdiglangan vasiyatnomalar;
b) notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga tenglashtirilgan vasivat-
pomalar.

Yozma shakidagi vasiyatnoma vasiyat qiluvchining o'z go'li
bilan imzolanishi kerak. Agar vasiyat giluvchi biron-bir jismoniy
nugsoni, kasalligi yoki savodsizligi yoki biror sabab tufayli
vasiyatnomant o'z qo'li bilan imzolay olmasa, uning iltimosiga
binoan, notarius yoki qonunga muvefiq vasiyatnomani tasdiglaydigan
boshqa shaxs hozir bo‘lganida, vasiyat giluvchi 0’z qo'li bilan imzolay
olmaganligining sabablari ko'rsatilgan holda, vasiyatnomaga boshqa
shaxs imzo qo'yishi mumkin. Lekin notarius yoki vasiyatnomani
tasdiqlovchi boshqa shaxs, vasiyatnomadan manfaatdor shaxslar
va ularning oila a’zolari. vasiyat giluvchining qonuniv merosxo'rlari,
to'liq muomaia layoqatiga ega bo‘lmagan fuqarolar, vasiyatnomani
o'qly olmaydigan boshqa shaxslar, yolg'on guvohtik bergani uchun
ilgari sudlangan shaxslar vasiyatnomani imzolashi mumkin emas.

Notarial tasdiqlangan vasiyatnoma vasivat giluvehi
tomonidan yozilgan yoki uning so'zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan bo'lishi kerak. Vasiyatnomani keyingi holatda yozib olish
paytida umumiy qabul gilingan texnika vositalaridan (yozuv
mashinkasi. shaxsiy kompyuter va hokazodan) foydalanish mumkin.

Vasiyat giluvchining so‘zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan vasiyatnomani imzolashdan cldin vasiyat qiluvehi uning
matnini notarius oldida to'lig o'qib chiqishi lozim. Agar vasiyat
qiluvchi ayrim obyektiv sabablarga ko'ra vasiyatnomani shaxsan
0'qiy olmasa, uning matni vasiyat qiluvchiga notarius tomonidan
o'qib eshittiriladi. bu holat vasiyatnomada tegishlicha qayd etiladi.

Vasiyat giluvchining xohishiga ko'ra vasivatnoma notaruis
tomonidan uning mazmuni bilan tanishib chigilmasdan (maxfiy
vasiyatnoma) tasdiglanadi. Maxfiy vasiyatnomani vasiyat giluvchi
haqigiy sanaimaslik xavii (extimoli) borligidan o'z qo‘li bilan yozishi
va imzolashi kerak. Vasiyatnoma ikki guvoh va notarjus ishtirokida
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xatjildga solinib, xatjild yelimfanishi lozim. Guvohlar, to'ig |

q ism;
shariflari va doimiy turar foylarini ko'rsatgan holda, xatjildga img
qgo'yadilar. Ushbu xatjild mazkur odamlar ishtirokida bogp, 3

xatjildga solinadi va by xatjild ham yelimlanib, notarius Ungy
tasdiglash ustxatini yozib go'yadi.

Mavzu bo‘yicha asosiy tushuncha va atamalar;

Ariza - biron-bir Mmuassasaga yoki mansabdor shaxs noMmiga
biror iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy
hujjat.

Bildirishnoma - biron-bir muass
bilan aloqador muhim masalalar
mansabdor shaxsga biron-bir voqea yoki hodisa hagida xabardor
qilish zarurati tug'ilganda tagdim etiladigan rasmiy hujjat.

Vasiyatnoma - biron kKishining vafoti oldidan goldirgan
yozma vorislik haqidagi hujjati.

asa rahbariga xizmat faoliyati
Yuzasidan yoki yuqori idora,

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

| Arizaning zaruriy gismlari nechiz?
2. Arizalar necha xil bo'ladi?

3. Bildirishnoma nima va u necha turga bo'linadi?
Mavzuga oid adabiyotlar:

. Aminov M., Madvali
2. Mehnat daftarchala
= T.: 2001-yil 19-may.

3. Mahmudov N., Madvali
M. O'zbek tilida ish yuritish. —

yev A. Ish yuritish. Tili, uslubi, — T.: 2000.
rini yuritish tartibi to'g‘risida Yo'rignoma.

yeva A., Mahkamov Ye., Aminov
T.: 1990,

MAVZU-4

NCHNOMA,
LATNOMA, ISHO
m?ﬁligmomom,a VA TAVSIFNOMA

E.el].aDalolatnoma

4.2, Ishonchnoma

4.3. Ma'lumotnoma o .
4.4. Tavsiinoma, tavsiyanom

4.1. Dalolatnoma

.. iyati bilan bog'liq biron-bir
Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliya xatti-harakatni yoki

bo'lib o'tgan (sodir bo‘lgan) vogea, hicli?ls(a,beriSh e nqeadida bir

. rohti

mavjud holatni tasdiglash, unga guvo olatnoma tuzishda xilma-
ha kishi tomonidan tuzilgan hujjat. Dalolatnoma magsad sodic

z;cmaqsadiar ko'zlanadi, lekin un 1u215hhdalnta§o;13!quqiy iihatdan

X . : ; iud holatni )

' a-hodisalarni yoki mavju tuzish
215&2}1\?3}?1 tasdiglashdir. Bir gancha Eollarda ‘cllalolz:itrrl'lon;:asa]an,
lmaxsus huquqiy me'yorlar bilan gatiy i‘]EIg‘l an% lalatnomﬁlﬁr
korxonalarning hisob-kiteb bo‘limlari f‘ao.hyatlcia a i va
avvaldan belgilangan mazmun va davriylikka asosan

iv iihatdan muhim o'rin tutadi. o adi
hu%}g;};gll;tioma deyarli barcha hollarda pul mablag le;(rir :;biirr;? of;)‘:
boyliklarga bog'liq tuziladi (hatto baxtsiz hOdlSla 5](J‘;r) binabarin,
hagidag! dalolatnoma asosida ham moddiy masaa DAr. SHEC
u ko'proq tadbirkorlik. mofiva-xo‘jalik .faahyatlda. '
sotdi va savdo sohlarida keng go‘llanila b : lik

Dalolatnomalar tegishli taftish o'tkazilgandan If‘?}"“' ‘rahbalrd{k
) A iklarni bir jismoniy yoki yuridik
almashinayotganda, moddiy boyliklarni ; llangan inshootlarni
shaxsdan ikkinchisiga o'tkazishda, qurib tugallang larning yangi
qabu! qilishdan oldin va keyin, mas‘l)ina va usiilggﬁo buyumlarni
Rusxalarini sinovdan o'tkazish chog “_ja- 'ql}:rc][matovariami migdor
hisobdan o'tkazish yoki hisobdan chlqaf‘s, " disalar yoki tabity
va sifat bo'yicha gabul qilib olishda, baxisiz hq ;15] o v tibbiyot
ofatiar oqibatiarini tekshirishda. sud-tergov ishia
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sohasida, xodimiarning mod
va boshga hollarda tuziladi.

Moliyaviy faoliyat va savdo-tijorat sohalarida tuziladigan daloly.
nomalar tasdiglash (kamomad yoki nuqgsonlar bo‘lmagan hollarg,
yoki ayblash (pul kamomadi yoki moddiy boyliklar yetishmagj; i
aniglanganda) uchun hamda tegishlj (gayd etuvehi, I‘ag‘baﬂantiFUVChf'
jazolovehi) buyruglar e’ion qilish uchun asos bo'ladi.

Aksar hollarda dalofatnoma oldindan belgilangan qoidaviy
namuna asosida tuziladi

Dalolatnomalar vogea-hodisalarni hagqoniy aks ettirish Magsa.
dida bir necha shaxslar (muassasa rahbarining buyrug'i bilan komjs.
siyalar, doimiy komissiyalar) yoki maxsus vakolat
(aftishchi, nazoratchi) tomonidan tuzilad;.

dalolatnomalar voqea-hodisaning qatnashchilari

bo'lgan kishilarning tashabbusi bijan tuziladi (3.
Dalolatnomaning zarurly qismlari:
L. Idora, muassasa va tarkibiy bo'linma nomj. ,

2. Tuzilgan sanas; va joyi.

3. Tartib ragami va tasdig belgisi (zaryr hollarda},

4. Matn sarlavhasj.

5. Hujjat turining nomi (dalolatnoma). :

6. Hujjatni tuzish uchun asos (muassasa rahbarining buyrug’,
idoraning qarori yoki ko'rsatmasi kabilar).

7. Komissiya tarkibi (rajsi va a’zolar).

8. Ishtirok etuvehilar (guvohlar).

9. Dalo!atnomaning matni.

10. Hovalar (har bir ilovaning necha betligi ko‘rsatiladi).

1. Tuzgan va ishtirok etganlarning imzolari.

12 liro hagidagi belgi.

Har bir dalo!atnomaning ushbu zaruriy
qatoriga ayrim hollarda boshqa ma'lumotlarn; ham go'shish mumkin.
Chunonchi, ishpi qabul qilish-topshirish chog'ida tuziladigan
dalolatnomalarda xodimlar tomonidan topshirilayotgan gimmabaho
buyumlar, hujjatlar sanab o'tiladi (ilovalar tarzida), topshirish
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tarkibiy gismlari

diy, yashash sharoitlarinj O.rganfshda

:sh ahvoliga baho beriladi, bajarilmagan ishlar qayd etiladi
- 1 S
' i holat aks ettiriladi.
a hokazo i azkur shaklida wmumiy iladi.
v Dalqi?fnoﬁlaﬁ;n%a?juriy qismlarning o'rai bos:hqacha.roq bo hst};
Biroq ba ZI-h(:)chunonchi. hujjat nomj varaq o‘rta.smla, tu‘zdgan sanad::3
har mumk}n..)stida chap tomonda, tuzilgan joyi esa o‘ng tomon
lishi murmkin i i o ilayotgan va gayd
yozilishy ™ atnining sarlavhasi o'rganilayotg ‘ _
Datlozim\?cflza-mhodisaning yoki holatning mazmunidan kelib
etilayo g‘ e " | |
Chimﬁiqﬂlﬁ:’s{}]n;?;zr kadrlar bo'limida hujjatiaring saqlanish
asalan:
ahw}i’iaﬁiﬁﬁavhasi «...hagidas shaklida bo'lishi h?m), ;h}llpil?glc]izll;
if i ] hvoli») bo'lishi
hosh kelishikda («....2ujjatlarning saqlanish ahvolis

muinkin.
4.2 Ishonchnoma

i i ‘ midan ish ko'rish

an muassasa yoki ayrim she?x% 0’z no :
uchuﬁh}iﬁnchi bir shaxsga ishonch bild:radlg?n yl?{zms vhaqk;rlizti_:l
i ! iga ko'ra, mol-mulkni bos : .
hujjat. Ishonchnomalar oz mazmunig: o mu b Dosrdatieh.
ddiy-buyum beyliklarini olish, su . ‘ :

fa]:[d:a sTl}i?ningdek)j boshqa davlat va nodavla; édTra?rda ish olib

s} i i irishni ifodalaydi.

h boshqa ishlarni amalga oshiris od .
o Of:ziekisto?'l Respublikasi Fugarolik kodeksm‘mg 134-m9dﬁ331d§
ishonchnomaga quyidagicha ta'rif berilgan: «Bn’ sl'{a)xs (1sh?nncchi
bildiruvchi) tomonidan ikkinchi shaxs (ishonchli va'klli gla1 ;Jschormh-
shaxslar oldida vakillik qilish uchun berilgan yozma x-ab?la e,
noma hisoblanadi. Ishonchli vakil o'ziga ishonchnoma bilan
vakolatlar doirasida ish olib boradis. _ '

Muayyan harakatni bajarishga vakolat bensh' kim .t)omondiaﬁ
(muassasa tomonidanmi yoki ayrim shaxsb tompmdir)]mj ;isarssviy
iashlirilishiga qarab ishonchnomalar rasmiy (xizmat) va
turtarga ho'linadi. _

Rasmiy (xizmar sohasidagt} ishonchnomalar dgvlalt rpuas:a_
Salari kasabg uyushrmasi, jamoa xo'jaligi, jamoat tashkilot aigar:uisyh
Yan lavozimli shaxsga uning muayyan tashkifot nom
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yuritishga vakil gilinganini bildirish uchun beriladi. Bunday ishoneh.
nomalar muassasa rahbarj tomonidan imzolanishi va muhr bilap
tasdiglanishi kerak. Ayrim hollarda ishonchnoma qonun tals
ko‘ra notarial tasdigdan otishi zarur ho‘ladi.

Mazmun hamda vakolatning ko‘lamiga ko'ra ishonchnomala,
bir martalik, maxsus va umumtiy turlarga bo'linadi. Bir martalip
ishonchnoma muayyan bir ishni amalga oshirish, vazifani bajarish
uchun (masalan, faqat bir martagina pul yoki qgimmatbaho buyurmp;
olish uchun) beriladi. Muayyan davr davomida bir gancha bir turdagi
vazifalarni bajarish vakolatini beruvchi ishonchnomalar maxsuys
ishonchnomalar deyiladi (masalan, 2000-yil davomida sud {hakamlik)
idoralarida korxona nomidan vakiltik qilish uchun berilgan ishonch.
noma). Umumiy ishonchnoma mulkni boshqarish bilan aloqador
turli-tuman ishlarni amaiga oshirish hugiqini beradi.

Rasmiy ishonchnomalarda ularning amal qilish (0'z kuchini
saqlash} muddati, albatta, ko'rsatilgan bo'ladi. Ular bir necha kundan
bir necha yilgacha bolgan (iekin uch yildan ortiq bo'lmagan) muddat
uchun berilishi mumkin. Agar ishonchnomada uning amal gilish
muddati anig ko'rsatilmagan bo‘lsa, bunday hollarda u berilgan
kundan boshlab bir yil davomida o'z kuchini saglaydi. Berilgan
kuni ko‘rsatilmagan ishonchnoma haqigiy emas.

Ishonchnoma berilgan shaxs o'z vakolatidagi harakatlarni
shaxsan amalga oshirishi shart. Mabodo, ishonchnoma berilgan
shaxsning manf{aatiarini himoya qilishga to'g'ri kelib qolsa, u harakat-
larni amalga oshirishni boshqa shaxsga o‘tkazishi mumkin.

Boshqa shaxsga o‘tkazish bo‘yicha tshonchnomaning amal qitish
muddati uning berilishiga asos bo‘lgan asosiy ishonchnomaning
amal qilish muddatidan oshib ketmasligi kerak.

Rasmiy ishonchnomalar, odatda, yuqori statistika idorasi tasdiglagan
tayyor, namunaviy shakldagi bosma ish qogozida rasmiyiashtiriladi.
Bunday bosma ish qog'ozlarida ishonchnomaning barcha zaruriy
qismlarini to'g'ri va aniq rasmiylashtirish (to'ldirish) uchun maxsus
oTin va ko'rsatmalar mavjud bo'ladi. Bosma ish qogiozlari bo‘lmagan
hollarda ishonchnomalar oddiy gogozga yoziladi va uning yugqori chap

tomoniga ishonchnoma beruvchi muassasaning to‘rtburchak muhri
ge'yiladi,

biga
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ya berish bora

i i iylashtirish
- iklarini olish uchun ishenchnomalarni rasmiy
Modcly bquk;?;l}q?jia qoidalar belgilangan. Bunday tshonchnorr!a}ar
Shlakldagi bosma ish qog‘oziaridg‘ korxena rahbari va
belgi]ang?,nh?sining imzosi hilan rasmiytashtirilib, fagat shu korxona
¢

h'so . -
zzsd?ml;riga berilishi mumkin.

iy i maning zarurly qismlari:
! ]Shhnoonnigngeruvcﬁ muassasaning nomi. ' ‘
s IShonChnomaning tartib ragami va beilgan vaqti (sanasq.
2- IShoncChnoma berilayotgan {ishonch bildirilayotgan‘) shaxsning
z:o’i}r]lis.[linto‘liq nomi (ismi, otasining ismi, familiyasi).

iav04 Qimmatbaho buyumlar olinadigan (beradigan) muassasaning

nomlf;. Ishonchnomaning berilish sababi.

nomaning amal qilish muddati. N .
? Ilzzﬁgzlllmoma begrilayotgan shaxs im;os.,lnmg n]anlt;lr.lail._iat'
8. Moddiy boyliklarni oluvch)ining shaxsini tasdiglovchi hujj
i i vohnoma). ‘
mnglsnl?omn::h(rlljsrs;?aonritrglgg;aruriy gismlari anig, buzilmas@an, tyzat!s};-
larsiz rasmiylashtirilishi kerak. Aks holda, moddly boyhkble}]rnlht;t.e;-i;:h-
ga ruxsat étilmaydi. Bunday ishonchn.(‘[»mslaSrELI:iisgn;gkasu};rdal;
[ etish tartibiga rioya qilish, dek, ulard
?:;:isalia:ii.hﬁygazorat qilish gkorxona bosh (katta) hisobchisining
vazifasidir, - ‘ _
Ishonchnomalarning ikkinchi xili shaxs;:y, ya m.aynfrln shha,x;
tomonidan boshqa bir shaxsga muayyan ishni baj.ans ;Jc r!.:]a
ishonch bildirib berilgan yozma hujjatdir. Bunday ishonchno "
bilan muayyan tashkilotdan pul yoki qimma.tbaho. buyum, zalrurinyg
hujiatiarni olish, avtomobilni boshqarish, oldi-sotdi shartnomalar !
Tasmiylashtirish, mulkni boshqarish va boshqa ishiarni bajaris
uchun ishonch bildiriladi. ’ '
Tanic;aEishti’ga ko'ra shaxsiy ishonchnomalar Qddxy va not{arlil
tasdiglangan ishonchnomalarga bo'linadi. Odatdfa ish hagl,. r;]a agh:
stipendiya, pochta jo’natmalarini olish uchun ,ypzﬂgan OdFlly is ogsa
NOmalar uni yozgan shaxs ishlovchi yoki ta’lim o!uvch1dm;?sts riai
QU yurtj rahibarining imzosi va muhri bilan tasdiglanadi. ) ola !
t""Q":liqlangéln ishonchnomalar notarial idoralar, ular bo’lmag
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joylarda shaharchajar, gishloglar va ovullar fugarolar yig'inlarinjy
raislari. ogsogollari tomonidan tasdiglanadigan ishonchnomalardir‘
Bularga notarial idoralar rasmiylashtiradigan xilma-
larni {(masalan. turar joyni hadya qilish, sotish, merosni o'tkazip
berish, mulkni boshqarish, yengil avtomobildan foydalanish. Merosgy
hagdortik huqugi hagidagi guvohnoma olish kabilar) amalga ashirish,
uchun yozilgan ishonchnomalar kiradi. Shaharchalar, gishloglar v,
ovullar fugarolar vig'inlarining raislari (ogsoqotlari) tomonidan
notariai rasmiylashtirilayotgan hujjatlarga O‘zbekiston Respublikas;
Davlat gerbi aks ettirilgan, shaharchalar, gishloglar va ovyliar
lugarolar yig'inlarining nomiari qayd etilgan muhr qo‘yiladi. Notaria|
tasdiglangan ishonchnemalarning boshqa turdagi ishonchnomalardan

yana bir farqi shundaki, uiarda tiujjat nomidan keyin uning tuzilgan
joyl va sanasi ko'rsatiladi.

xil shartnom,.

4.3. Ma'lumotnoma

Bo'lgan voqea yoki mavjud holatlarni bildirish ~ axborot berish
mazmunida ifodalaydigan hujjat. Ma’lumotnomalar. odatda, yugqori
idora, mansabdor, jismoniy va yuridik shaxslarning ko'rsatmasi,
talabi yoki iltimosiga ko‘ra tuziladi hamda biron-bir masalada
iltimosni gondiradigan axborot va ma’lumotlarni o'zida aks ettiradi.

Ma'lumotnoma o'z Xususiyati va mazmuniga ko'ra ikkiga:
xizmat ma'lumotnomasi va shaxsiy ma'lumotnomaga bo'linadi.

Xizmat ma’lumotnomasi ~ muassasa faoliyatiga doir voqea-
hodisalarni rasmiy ravishda aks ettiradi va tasdiglaydi, axboriy
Xususiyatga ega bo'lgan xilma-xil ma’lumotlarni o'z ichiga oladi,
zarur hollarda esa, raqamli fadvallar ko'rinishida tayyorlanadi.

- Taqdim etilayotgan ma’lumotlar ishlab chiqarish va moliyaviy
faoliyat, xodim (shtat)iar soni, topshiriqlarning bajarilishi, tovar-
moddiy boyliklarning saqlanishi. mehnat intizomining ahvoli hagida
va boshqa xilma-xil masalalar to'g'risida tuziladi.

Xizmat ma'lumnotnomasi o'z navbatida ikkiga — ichki va tashqi
Xizrmat ma lumotnomalariga bo‘linadi.

Ichki xizma ma'lumotnomasi — muassasa ichki ishlari.
xo'jaltk {aoliyati, biror tarkibiy bo'linma yoki ayrim xodimning ish
faoliyati haqida tayyorianib, shu muassasa rahbariga yo'llanadi.
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(omonidan iMZ0

omalar bevosita tuzuvchi (bolinma boshlig'i,

Bunday m?"‘fnéot‘;lig.i_ ish yurituvchi, oddiy }fpdim va bos,hq‘ei%z;)i
kadrlar b1 ;}asnadi va oddiy qog'oz varag'iga qo’lda yozi

Kin. , i — muayyan muassasa
ham mUmets t ma'lumotnomas : ~ i

Tasha! }Fl‘zn:: yoki mansabdor shaxslarga ularning ko rsa‘tmgsgi
nomidan yudort e tayyorlanib, jo'natiladi hamda xos ish gog'ozig:

iga muvolig o hbari
i talabiga muvolq = ‘oziga yoziladi va muassasa fa
yoki {2 5 ish qog'oziga ¥
‘ sus bosma
yol{l [TlaX

. . di ) . . .
tomorida? m(ﬁizg)f]ax?jmat ma’'lumotnomasi boshga biron-bir hujjatni
Har gan

- ho'ladi.

i . ¢ qabul qilish uchun asos 6 Jad)
guvohlantirish yoki mu ay}{fnnzgaa?gaﬁ va yo'llangan kuni qo'yiladi,
Ma'tumetnoma sanaSl'_li ftarida qayd etiladi. )

ki u jo‘natma hujjatlar daitarida q ini ochib beruvchi
chunki t ]t ma’lumotnomasiga matn mazmuninl oc dimiari
Xlzmai iladi. Masalan, «Korxonag ma’ muriy-boshgaruv xot lugli
5“‘?’“22;32» Ma'lumotnomada gayd etilayotgan xa!:;aal_armzza}a%_
sont s o e : tn oldidan vyoziladl. L
. hida ajratilib, asosiy ma ) O _yit
bol%%n i?n?-?;?u:dagg’ holatga ko'ra (muvofig)» 301: t;‘mggh%lu
;?Om'i;i;fdan t-sentabrgacha bo'lgan ‘d.a'vr'uchgn; ha; ][bnumkin‘
mg’lumotlarni matn sarlavhasi tarkibiga _k.;:nh]l; }fLIlEgN?Sh qog'ozidagi

- ' tnomasida bos =

Rasmiy xizmat ma'lumo 10 YOS Jadi:
yozuvlardan tashqari, yana quyidagi zarurly q,smlagdl;? s&;]aixsning
1. Hujjat jo‘natiladigan yuqori idora y?k1 mansa O ).
nomi (bosma ish qog'ozining yarmidan )0 ng tomonga y
jjatning nomi (ma’lumotnoma). : fadi
g‘ Tﬂua}’jlautrrggrnoma matniga sarlavha (xatboshidan yoziladi).
4. Asosiy matn (ma’lumotnomaning mazmuni). obari) imzos.
5. Mansabdor shaxs {tuzuvchi yokl kor:icona 1rla s
Moliyaviy masalalarni aks ettiruvchi 1‘e{sn1|§«i r{l;_a umo
bosh (katta) hisobchining imzosi va muhri bo'ladi. si keltirildi.
Sl ichki xizmat ma'lumotnomas: namunasi
lovada ichki xiz tomonidan fugqaro-
Shaxsiy ma'lumotnoma — mugssasalar o hodisalar va
larning turmush va ish faoliyatidagi ak%?ravﬁq{e)alarga ko‘rsati-
holatlarni tasdiglab beradigan hamda talab gilinga ]dy a - uning
ladi iy hujjatdir. Masalan, muasssasa Xodimg ‘ :
adigan rasmiy hujjatdir. b ishlashi hagida; o‘quvchi
Qayerda, kim bo'lib va qancha maosh olib ish als»klholgti h'ujjatiarini
Va talabaga esa ~ qayerga o'qishi haqida; fuqaroli
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q2yd qilish (FHDYQ) va noatial idorafar hamda fuqaroly, vig'i
raislari — shaxsning tug‘ifgan!igi yoki vafot etganligi fo‘g"rjsl'd

nikohda bo'lganligi yoki ajrashganligi hagida (hujjatlar yo'q{);ganda}:

timan va shahar timoiy ta'minot bo'limi - Shaxsning n0gir0n“gi‘

nafaqasjnjng miqdori, avtomobilga €ga emasligi hagida; shifoxonalarl
— kishining sog'lig'i (kasal emasligi) hagida: mahaiia fugarolg,

yig'inlari yoki uy-joy boshqarmalari raisiari -~ shaxsning Yashag,
joyi, egaliab turgan Uy-joyining maydoni yoki oiis a'z0larj.pjy,
soni hagida ma'lumotnomalar beradi. Bulardap tashqari, ichyj ishla,
va adliya idorajar; tomonidan ham fugarolarga tasdigloveh;, guvoh.
lantiruvchj ma'lumotnomalay beriladi,

Yuqoridagi malumotnomajar zaruriy hisoblanadi.

Birog idorajarda ayrim mansabdor shaxsfaming xohishi bilan,

2arur bo‘lmagan kezlarda ham. ma’lumotnoma talab qilinadigan
hollar uchrap turadi.

fugarolarn; ishga qgabul Qilishda va fuqarolarning maishiy talablarin;
hal qilishda buzilishlar, jumiadan, fugarolardan ko'plab Xilma-xjj
ma’lumotnomalay talab qilgan korxona vz tashkilotlar rahbar[arining
noto'g'ri Xatti-harakatiar; tanqid ostiga olingan.

Ko'pgina zarurly ma’lumotlarn; basportdan, mehnat daftarchasidan
yoki boshga hujjatiardan bilip ofish mumkin, binobarin, day]at va
nodaviat tashkilotlar, x0'jalik yurituvehi subyektlar, korxona, tashki-

qog'ozi (bJankana yoziladi. Ushby jsh qogrozlarida bir qancha
zaruriy qismiar va takrorlanuyehj iboralar o'z aksjn; topgan bo'ladi.
Shaxsiy ma’lumotnomalarda ular yo'llangan idorg yoki shaxs
nomi bo‘lmaydi. Buning 0'rniga ma'lumotnomaning asosi matnidan
s0'ng uning magsadi: «/sh joyiga (yashash joyiga) ko'rsatish
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i ! i isiga — o'ng tomo-
EOZEladi vibu?égak muhri qo'yiladi, uning qarshisiga — o'ng

‘rtbu
tining 0T

) iga tagdim
[ 507 bolalar bog'chasiga
1di», «Toshkentdagi
berildi», «

i1di» tarzida ko‘rsatiladi. ‘ |
hun benldtiot;;ri be'tmagan hollarda ma lumotnﬁlrtne&:_dag
Bosma ish qog]da yozuv mashinkasida Y?}fl kompy hikilo.
qog'0zga qohap‘burchagiga korxona yoki jamoat tas
gc '

MA'LUMOTNOMA so'zi yoziladi.

idagi iy qismlarni o'z ichiga
nigaSh isiy ma'lumotnomalar quyidagi zaruriy gismlas
a

oladt Ma'lumotnoma beruvchi tashkilotning nomi.
1. Ma

2.

. ] )‘
3. Hujjat turining nomi {ma Iumotnom‘a o N
4. M j’JI t tc»trlfloll‘na berilayotgan shaxsning ismi, otasining ism
. Ma'lum

v famji'fr:‘yz’ilsi;notnc»marling matni (u tasdiglayotgan vogea yoki holat
5. Ma’lu

bayoni)M "luotnomaning maqgsadi {ma’lumotnoma ko'rsatiladigan,
6. ai

im etiladican foy nomi). I
taqdl;ﬂ ;f]]ag;%?ir;rjz{lats(lar)ning imzosi (lavozimi va familiyasi)
. Man >

i ‘0zi ish
% glltllzgki uch zaruriy gism bosma ish qog'ozida (bosma
a

* ini topgan
qog'ozi bo'lmagan hollarda to‘rtburchak muhrda) o'z aksini pg

e i [ ‘lig boshqa
N ial{i; haqini tasdiglash hagidagi va pul bilan bog'liq boshg

i i katta)
shaxsiy ma’lumotnomalarga tegishli muassaning bosh (

i isi imzo qo'yishi kerak. | ) "
hlsoTi:I’?Lr]:zi?;olnTalarﬁinz bu turi ham jo'natma hujjatlar daftari

imni i iladi, o
ili dimning qo'liga beri 3 "
qayaﬁilt(]:'l':’z, sxhoa;siy rfa'lumotnomaga namuna qilib keltiriidi

1.4. Tavsiyanoma, tavsifnoma

4.4.1 Tavsiinoma

T ingdek,
Ma'lum bir shaxsning mehnat va IJtImOly']aOh}}?h‘az?nL;;]z%jjaL
"ning o'ziga xos xislat va fazilatiarini aks ettiruvehi r
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q2yd qilish (FHDYQ) va noatial idorajar hamda fuqarola, vig'j
raislari — Shaxsning tug'iigan!igi yoki vafot etganligj to‘g"risid
nikohda bo‘Igaani yoki ajrashganligi hagida (hujjatlar yO'qOPganda}f
tuman va shahar Jtimoiy ta'minot bo'limi ~ shaxsning nogiromigj‘

nalagasining miqdori, avtomobilga ega emasligi hagida: shifoxona!ar‘

— kishining sog'lig'i (kasal emasligi) hagida. mahalia fugaroly,
yig'inlari yoki uy-joy boshqarmalari raisjari -~ shaxsning Yashagp,
joyi, egaliab turgan Uy-joyining maydon; yoki oiia a'zolari.pj,

va adliya idorajay; tomonidan ham fugarolarga tasdigloveh;, guvoh.
lantiruvehj malumotnomalay beriladj,
Yuqoridagi malumotnomajar zaruriy hisoblanadi.

Birog idorajarda ayrim mansabdor shaxslaming xohishi bilan,

zarur bo‘Imagan keziarda ham, ma’limotnoma talab qi!inadigan
hollar ychraly turadi.

nutqlarida, Vaziria, Mahkamasining tegishii garor va larmoyishiarida
fuqarolarni ishga qabuy| Qilishda va fuqarolarning maishiy talablarin;
hal qilishda buzilishlar, jumiadan, fugarolardan ko'plab Xilma-xjj
ma’lumotnomalgy talab qilgan korxona vz tashkiiotlar rahbarlarinfng
noto'g'ri Xatti-harakatiar; tanqid ostiga olingan.

Ko'pgina zarurly ma’lumotlarnj basportdan, mehnat daftarchasidan
yoki boshga hujjatiardan bilib olish Mmumkin, binobarin, davlat va
nodaviat tashkilotlar, x0'jalik yurituvehi subyektlar, korxona, tashki-
lot va Mmuassasalar zimmasiga ayrim 2aruriy ma'lumot|ar Kishining
shaxsi va mehpat faoliyatidan dalolat beryvehj hujjatlar ko rsatil-

- hollarda xos isp qog’oziga yokj oldindan tayyoriangan bosma ish
qog'ozi (b]anka)ga yoziladi. Ushby jsh qog'ozlarida bir qancha
zaruriy qismlar va takrorlanuyeh; iboralar o'z aksjn; topgan bo'ladi.

Shaxsiy ma'lumotnomalarda ular yo'llangan idorg yoki shaxs
nomi bo‘lmaydi. Buning 0'rniga ma'lumotnomaning asosi matnidan
S0'Ng uning magsadi: “Ish joyiga (yashass joyiga) ko rsatish
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oddiy

. «Toshkentdagi 507 bolalar bog'chasiga tagdim
berildi», N zida ko'rsatiladi. ‘ I
hunbbe”mwsotj;ri bo'lmagan hollarda ma lumotnirtrlj_dag
Bosma ish qog]da yozuv mashinkasida )’f)}fl kOTpt} Hkilo-

qog'ozgiinghap‘burchagiga korxona yoki jamoat tas

i va un
ozfladl va u

i qo'yiladi, uni arshisiga — o'ng tomo-
y ing to‘rtburchak muhri qo'yiladi, uning q
tini

MA'LUMOTNOMA so'zi yoziladi.

idagi iy qi i o'z ichiga
nigash xsiy ma'lumotnomalar quyidagi zaruriy qismlarn
a

oladi Ma’'lumotnoma beruvchi tashkilotning nomi.
. Ma

[ i f.
Ma'lumotnomaning tartib ragami va berilgan sanas
2. Ma

. B )
. ining nomi {ma IumotnomAa o ine s
3. Huj’Jlat téltr;?r[rlg berilayotgan shaxsning ismi, otasining is
4. Ma'lum

v fam:;‘yz’ilSi;lqotnomalling matni (u tasdiglayotgan voqea yoki holat
5. Ma’lu

bayof?i)ﬁ "luotnomaning magsadi (ma’lumotnoma ko'rsatiladigan,
. Ma

im etiladican foy nomi). I
taqdl?m ﬂ;]ag;%?Ir;rjz)flar;S(!ar)ning imzosi (lavozimi va familiyasi)
. Man

[ ‘ozi ish
%ai\?ltllzgki uch zaruriy gism bosma ish qogozida (bosma

* ini topgan
qog'ozi bo'lmagan hollarda to‘rtburchak muhrda) o'z aksini opg

e i [ ‘liq boshqa
N lal(ill'.l haqini tasdiglash hagidagi va pul bilan bog'liq boshg

i i katta)
shaxsiy ma’lumotnomalarga tegishli muassaning bosh (

i isi imzo qo'yishi kerak. | ) "
hlso}fﬁi:i’?tlr}r:i?;oln?alarging bu turi ham jo'natma hujjatlar daftari

i imni ‘li iladi, o
lib, xodimning qo‘liga beri 3 -
qay{iﬁilt:)':«z :hoa;siy rfa'lumotnomaga namuna qilib keltirildi

4.4. Tavsiyanoma, tavsifnoma

4.4.1 Tavsifnoma

N _ ingdek,
Ma'lum bir shaxsning mehnat va Ijtimmy.faolx);fh,az?;;;]?ﬁjjat
UNing o'ziga xos xislat va fazilatlarini aks ettiruvchi r
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Tavsifnoma muassasa ma’'muriyati
(agar ular mavjud ho'lsa) tomonidan xodi
uchun (o'quv yurtiga kirishda, xorijiy
boshqa yumushlar vychun ketishda,

yoki jamoat tashi;
mga bir qancha ma
mamlakatlarga ishi,
lavozimga tayiniashda

Tavsifnomada xodimning famoatchjl
ishchanlik Xususiyati va axlogiy sifatla
Tavsifnomaning asosiy zaruriy

1. Tavsif]anayotgan shaxs hagida asosty ma’lumotlar-
a) ismi, otasining ismi va familiyasi:

b} tugiigan yili;

¢) millati:

d} partiyaviyligi;

e} ma'lumoti;

) lavozimi:

g) ilmiy darajasi va unvoni.

2. Hujjatning nomi {tavsifnoma).
3. Matn,

4. Imzolar,

5. Sana.

6. Muhr.

Tavsifnoma matnini 0'zaro m
Qismga ajratib ko‘rsatish mumkin.

Birinchi qismda shaxsning mehnat faol
aynan shu korxona, tashkilot va bosh

ik va xizmat faoliyati, Unin
rt ham ko'‘rsatib o'tilad;i,

antiqan bog'langan uch tarkibiy

Ikkinchi gismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya'ni ishga muno-
sabati, mutaxassislik bo‘yicha mahorati, slyosiy saviyasi, tashkilot-
chilik qobiliyati, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy ahvoli, xulg-
atvori, xatto ba'zida siyorati, jamoa a'zolariga munosabati, qanday
mukofotlarga sazovor be'lganiigi va boshga asosiy rag‘batlan-
tirishlari qayd etiladi. Xoljs bo'lish uchun kamchiligi ham ko'rsatiiib,
tstak bildiriladi.

Uchinchi gismda esa yuqorida bayon qgilinganiardan xulosa
chiqariladi va tavsifnoma qanday magsadda yoki nima uchun
berilayotganligi ko‘rsatiladi,
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Iotlari
RREIUEN
Sh Va
: Yokj
shahodatlantirish va boshqa hollarda) berilad;

qismlari quydigailardan iborat-

o ilidan bayon gilinadi.
: ychinchi shaxs tili
a matni #c

: - ; ; iaradigan»,
TavsilNOME (o ehalols, stopshiriqlarni vaqtida baj z'nsiﬁi ol
Xodimning tavsmars jabchan», «tashabbuskors, «tezRor», «pr
», «faid ’

e i a jamoat
«inrizon;lf:i yk;;i}ishida tasdiq]amglarzl‘bo(!Qsal.ds;lhglzj YLgo'ra {avsifnomaga
tashkilot 3 iga havola bo'ladi. {oid; .. ba uyushmasi
: ya sanaslg s ) boshlig'i va kasaba uy
raqami ¥ sa (yoki bo'linma ligh : loq mubr
ikki ShaXS:‘muiijEil im:fo chekadi va ularning imzosi yumalog
ilotining ) )
L?fah”k]taniqlanadi (Tlovags qoéi?gnag)topshiriladi yoki uni shaxsan
Tavsgn?lr;;nxﬁollda tagvsifnomani talab gilgan muassasag
xabardor Q! _ "
io'natiladi. . iqarish tavsifnomasi», «tavsifiy
jo'natila . ing «ishlab chiqaris _ _ At
malarning . . avjud bho'lib,
'Ifavr:)frl:;» exizmat tavsifnomasi» kabi turlari mavj .
tavstya ’

lar ayrim xususiyatiari jihatidan o'zaro farglanadi.
ular

4.4.2, Tavsiyanoma

Co imga yoki turli tashkilotlarga a'zo
“Biror Sha}isrvl.:sim: Llili-ghlamvz:sacﬁdaytuziladigan rasmiy hujé?}iin
" “%1 rlrlll;}};r:;ri?;at }\Jsoki alohida shaxs tomonidan t')en!lShsluEuatlari:
Tavsiyanoma matnida tavsiya gilinayotgan ghggﬁ;ﬁﬁi ig fao])ifyatiga
mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy, ahlo_q'}’ ]Ioki tashkilotga a'zo
baho beriladi, u tavsiya etilayotgan 13‘”'.011”“1?: bildisishladi.
bo'lishga munosib ekantigi yuzasidan zsihonc nomaga o'xshaydi,
Tavsiyanoma ba'zi xususiyat!ari‘g‘a ko ra tavsi na b lida bo ladi
shu sababli ularning ko'pchiligi tavsmy: tavswanom arda shaxering
Ular orasidagi asosiy larg shuqdakt, ta'v‘slfr;prr;_’c;%iya-mmalarda
barcha ijobiy, salbiy xususivatlari q&)ffj‘q“lmé g birga. keyinchalik
852 uning ijobiy xususiyatlari ko‘rsat?hSh.l bll-an Ici.st;iga ishonch
uning zimmasiga yuklatiladigan "3F'fan1 bajlara aotaqdim otish —
bildirishladi va tavsiya etiladi. Turli mztlkofat arg honlida bodladi
taqdimnoma (xodataystvo) ham tavsiyanoma s
(8-9ilovalarga qarang). o .
Tavsiyanomaning asosiy zaruriy gismlari:

l. Hujjatning nomi (tavsiyanoma)
2. Matn.
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‘ 3. Tavsiyanoma b
Ismi, familiyasi.

4. Imzo.

5. Sana.

eruvehi ' imni
chi shaxsning lavozimi, Ismi, toge:
' anj
n

.

Daiol -
atnoma Muassasa yoki ayrim shaxslar

bog'lig b‘iron-bir bo‘lib o'tgan (sodir laoliyat bilen

bo‘lgan voqea, hodisy |

hodi —
mazmupmi iodalaydigan hujja(a}‘glsalan.ll Vit

Mavzuni ¢ iri
ni o'ziashtirish uchun savollar.

L. Dalolatnoma nima
va
2. Ishonchnomans ) ,riﬂasge‘:]anday holatlarda taqdim gqilinadi?

2. T{*Aa’l‘umotnoma nima?
. 1avsifnoma va tavsiyanomanfng bir-biridan farqini ko'rsating

- Mavzuga oid adabiyotiar

L Crzbeki ikasini
zbekiston Respub]ikaszmpg «Davlat tjjj to‘grisidasgi Qonuni.

«Arxivlar to'grisidas gi Qonuni.
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MAVZU-5

BAYONNOMA, TARJIMAT HOL,
TUSHUNTIRISH XATI VA HISOBOT

Reja:
5.1, Bayonnoma va

5.2. Tarjimai hol .
5.3. Tushuntirish xati, tilxat

5.4. Hisobot

undan ko‘chirma

5.1. Bayonnoma

Turli yig'ilish, kengash va boshqa tur anjumanlarning borishini,
maijlis qatnashchilarining chigishlari va ular qabul gilgan qaroriarni
aniq, sigiq holda gayd qiluvchi rasmiy hujjat. U vogelikning o'rni,
vaqti va holati haqida ma'lumot berish bilan birgalikda. qarorlarning
to‘g'ri qabul gilinganligini tekshirish va ularning bajarilishini nazorat
gilishga imkon beradi. Doimiy ish ke ‘ruvchi organlar (ilmiy kengash,
hay’at va boshqalar). shuningdek, vaqtinchalik ish ko‘ruvchi organ-
lar (konferensiyalar, yig'ilishlar, anjumaniar, komissiyalar) faoliyatida,
albatta, bayonnoma yozilishi kerak. Bayonnoma yozishni tashkii
qilish kotibning asosiy vazifalaridan biridir. Bayonnoma turli organ-
larning doimiy kotiblari tomonidan tuziladi va rasmiylashtiriladi.
Vagtinchalik ish ko‘ruvchi organiar majlislarida esa, yig'ilish jarayonida
saylangan kotib aynan shu ishni bajaradi.

Bayonnomada o'z aksini topgan axborotlarning aniqligi uchun
butun mas'uliyat va javobgarlik majlis raisi va kotibi zimmasiga
yuklatiladi.

Bayonnoma yozib olinishiga ko'ra gisqa, to'liq, stenografik,
fonografik, konspektiv shakllarda bo'lishi mumkin. Qisqa bayon-
El?mad? faqatgina kun tartibi, ma'ruzachi va muzokarada qatna-
m;.VChllarmng familiyasi va qabul gilingan garor ko'rsatiladi. Ularda
nomfulza]ar mazmuni hatalsil bayon gilinmaydi. Bunday bayon-
o 3Ar masalaning muhokama qilinishi haqida to'liq tasavvur bera

Maydi. Shu nuqtai nazardan vig'ilishda so'zga chigqan barcha
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g asosiy zaruriy gismlari:
I Muassasaning nomi.

2. Sarlavha

(bamaslahat ish ko'ruvehi organ yoki yig‘ilishning
nomi).

3. Hujjatning nomj (bayonnoma).

4. Yig'ilish sanasi.

5. Shartlj ragami.

6. Yig'ilish joyi.

7. Tasdiglash usixati (agar bayonnoma

bo‘lsa).

8. Yig'ilish rais v
9. Main:

a) gatnashuvehi|
b) kun tartibi;
v) eshitildi:
g) s0'2ga chigdifar:
d} qaror gilindj.

10. Tlovalar (agar ylar mavjud bo‘lsa).
L1, Imzolar,

Bayonnomanj tuzis iy jihatdan to'lagonligini
ta’minlash kerak. Buning uchun bayonnomada barcha asosiy zaruriy

qismlar maviud bo'lishi. ular to'g'ri rasmiylashtirilishi lozim.

Doimiy masiahat organi yigilishining bavonnomasida yig'ilishda
ishtirok etuvehijar soni ko'rsati

a kotibining familiyasi.

ar ro'yxati yoki sonj-

hda ularning huqu

trokchilarning nizom bo'y

icha yetarli
art hiseblanad;

ekanligi (kvorum) asosiy sh

Ma'muriy idoralarda bayonnoma umum;

¥ yoki maxsus bosma
ish qog’oziarida rasmiylashtiritadi,

Bayonnoma bir necha sahifadan
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tasdiglanishi zary,

i ‘0zi olgan
fagat birinchi sahifa bosma ish qog ozida, qolg
lsa, 2 : iladi. ‘
orat bo’ls o ozda yozila . | o i
lbor’?alari esd Qddxy‘lqog;; kun bayonnomaning sanas }]1§§blznzmi
salt yigilish O.tkk%ﬂg:hi organlar bayonnomasining tartib raq

p oru

o : .
M”ntdazfn}:ih}sl;o‘yicha izehil davom etadi.
kalenca

S ‘yxaii berilganda
i atnashu\’chllarnl‘qg royxatl o
Majlis t;ayongot?}?filfditiqlgan1arning familiyasi alqhi%a}?ilsohhiiddaar;
Y v o if etilganiarning soni
iy a;o'ar ladi. Taklif etilgan it Lo reatish
gﬁfbo 1ambi]da 'rcll;yfdarr?itlliyaasini, qavs ichida esa, ish joyini ko'rsatis
1
oshmasa, ulan ao i Ko'rsa-
. ol larning soni ko
kerak. - ilislarda ishtirok etuvchi o
KengaYtmlg}izlvgaialjahrillia;g ro'yxati majlis bayonnomasiga ilova
tiladi va qatnas , .
adi v oai t bo'lib,
ilinadi. i kirish va asosiy qtsmdag 1bora‘ b,
4 Mayjlis bayonnom_?lbl;‘;:f tugaydi. Kun tartibtdap so'ng ‘kd}‘fl
kirish gismi kun };rtt_z masalalar tartib ragami bilan benia' L
nugta go'yilib, ko ”faﬁ'lgaansatrdan yozitadi. Ularning o'zaro ﬁrt‘libl
Har gaysi masala alohi himligiga qarab belgilanadi. Majlis
: bligi va muhimligiga qarab b katia
Ela?riflglnrigsiﬁ?zl?GNgTARTIBIni bosh kelishikda ifodalash va ka
ay :
ilan yozish kerak. . . ining ismi,
harnal{ru;?lgrrlti}bidagi masalalarni bayon qilishda ma r;fsakfh;?;nqgsadga
familiyasi, lavozimini ajohida jumla bilan yo
iqdi ; lav-
muv%:t‘:[zd;;. kun tartibining oxirgi qismida «Turli masaiiisfl‘{; S:;}as,
hasi bilan alohida qism beriladiki, bu'maqsadgﬁa:lbo‘lishi lozim.
chunki kun tartibidagi har bir masala aniq va ravs lariaa muvoliq
Matnning asosiy qismi kun tartibi masa]‘f - ESHITILDI
loylashadi. Har bir bo'lim uch qismdan iborat bo. ? ]'bOSh (katta)
SO'ZGA CHIQDILAR, QAROR QULINDI Bu so'zlar bost | ortiq
harllar bijan yoziladi. Agar kun tartibida ikki ‘}{-Jdan oldin kun
Masala ko'riladigan bo‘lsa, %1_“:51'1‘”_\”&1,31» 'z{;azrz keyin esa ikki
tartibidagi masalalarning ragami qo Y'Ia‘lf 20 204 familiyasi bosh
ugla qo'yilib, yangi satrdan ma'ruzgchmnﬁg'lscnl';; (tire) qo'yilib.
kelishikda yoziladi. Familiyadan so'ng ¢ 1-ZII:(;1 on gilinadi. Agar
MaTuza yoki xabarning qisqacha mazmunl baye «Matn ilova
Ma'Tuza matp; tayyor holda bo'lsa. tiredan keyin
Qilinadis dep yozib qo'yiladi.
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«SO'ZGA CHIQDILAR» birikmasi ham aynan shy shakjy
yoziladi. Zarurat bo‘lganda, qavs ichida har bir so‘zlovchining is}?
joyi va lavozimi ko‘rsatilad;. Masaian: SO'ZGA CHIQDILAR_
AL Rahimov (litsey direktori) ‘

Majlisda berilgan savollar ham bayonnomada yoziladi. Mgy, .
chiga savollar va ularga beriladigan javoblar «SO'ZGA CHIQDILARs
bo‘limiga kiritiladi va ko‘rsatilgan tartibda rasmiy!ashtiriladi
(«<savol» va «javobs so'zlari o‘rnida so‘rovchining ismi, otas; isminjp
bosh harflari va familiyasi; javob beruvchining ismi, otasi isminin
bosh harilari va familiyasi esa, faqat savolga ma'ruzachining o'
Javob bermagan hollardagina ko'rsatiladi).

Matnning uchinchi gismida muhokama etilgan masala bo'vicha
qaror gabul qgilinadi. «QAROR QILINDI>» birikmasi ham bosh harflar
bilan yozitadi.

Kun tartibidagi har bir masala yuzasidan alohida-alohids
«ESHITILDI», «SO'ZGA CHIQDILAR», «QAROR QILINDL,
sarlavhalari qo'yiladi va so'zlovehilar nutqining qisqacha mazmni,
qabul qilingan qaror rasmiylashtiriladi. :

10-ilovada bayonnoma namunasi berildj.

5.2 Tarjimai hol

Ma’lum bir shaxs tomonidan 0’z shaxsiy hayoti va faoliyati
haqgida bayon qilingan yozuv. Tarjimai hol bir xjl andazaga ega
emas, mufassal yoki muxtasar yozilishi mumkin. U muallif tomonidan
mustaqil tuziladigan hujjatdir. Garehj y erkin (ixtiyoriy} tuzilsa-da,
birog tarjimai hol ayrim gismlari bo'lishi shart.

Tarjimai holning asosly zaruriy gismlari:

I. Hujjatning nomi {tarjimai hol).

2. Matn;

a) muailif familiyasi. ismi va otasining ismi;

b) tug'ilgan yil, kun, oy va tugilgan joyi;

¢) millati, ijtimoiy kelib chigishi;

d) ota-onasi hagida disqacha ma'lumot (familiyasi, ismi va
otasining ismi, ish joyi);

e) ma'lumoti {gayerda, qanday o'quv yurtini tugatganligi va
ma’lumotiga ko'ra mutaxassisligi); :
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qishga kirishdd
;ﬁatnni bayon‘qlhsh
tilidan yoziladi.

vilan (iloji boricha yili, oyi.
raqamiar arab raqamlgr

k-ki, u bilan tanis ua
ﬁgzda muayyan tasavvurga ega ho'lsin.

jvatining turlari;_ y
N ish‘fa?tgh joyi va 1&Vf)Zlfl:1.l'
) oXirg <hiarida ishtiroki;

h) jigl?;tahvo]i va oila a’zolari;

E) o sport ma'lumotlart, o

l)) 1ﬁlrar joyi (uy adresi), telefoni.

k

3. Sana. B

Togima hol oddiy qog'ozga. ayrim hellarda. ya'ni ishga,
0

e Sl . i ‘fda yoziladi.
Tarjimal bosim ish qog ozlangfl qoiaa Jt
hd maiﬁ"-jiu himoya uslubida bo'lib, birinchi shaxs

iyli [ ida, aniq sanalar
lik (xronologiya) asosida, ani
e davl?uyni ko'rsatilgan holda) beriladi. Barcha

ida ifodalanadi. Tarjimai hol shundiay tuzli.lisal'ttz
hgan kishi muallifning hayot yo li, faoliy

Barcha ma’lume

11-ilovada tarjimai hol namunasi berildi.

5.3. Tilxat, tushuntirish xati

5.3.1. Tilxat .
‘ a
Pul, hujjat, qimmatbaho buyum!tar yoxud boshqa biror n

i Loini - i ‘ hujjat.
| ligini tasdiglovchi rasmiy yo;ma ) _ thaho
Omg;ir:xlft bir nugxada tayyorlanadi hamda pulli va qimma
hujjat sifatida saqlanadi: o )
Tilxatning asosiy zaruriy gismiari:
I. Hujjatning nomi (tilxat)
2. Matn; o ing ismi.
a) tilxat beruvchi shaxsning lavozimi, ismi va otasining i
familiyasi, ‘ . _ .
b})( pul. hujjat, buyum yoki boshqa biror narsan ber:r%iz‘lsglﬁ(da
ning lavozimi, ismi va otasining ismi, familiyasi {zarur
Muassasa nomi); ‘ _ lar-
¢) pul, hujjat, buyum yoki boshqa b‘iror narsatling nomi va ula
Ning miqdori (zarurat bo‘lganda bahosi):
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d) olinayotgan buyumning texnik holatj (agar Mmas;,
apparatlar va sh.k, ho'lsa). &

3. Tiixat berilgan sana.
4. Tilxat muallifining imzosj.
Olinadigan pyj migdori yoki buyumning bahosi

e YA uning g
tilxatda raqamlar bilan ko‘rsatiladi, qavs ichida egy S0'zlar bilay,
ham berilishi shart,

Matn va imze oralig'idagi ho‘sh joylar chiziladi. Tilxatq,

yozuvlarni o'chirigh yoki tuzatish mumkin emas, aks holda,
bujjatning hagigiyligi shubha ostiga olinishi mumkin,
12-13.ilovalarda tilxat namunajar berild;.

5.3.2 Tushuntirish Xati

Xizmat sohasidagj, Xizmatga alogador masalani, uning ayrim
jihatlarini yozma izohlovehi va muassaca (bo'lim) rahbariga (ichgi)
yoki yugori tashkilotga (tashqi) Yo'llanuvchj hujjatdir.

Yuqoridagi ta'rifdan ko‘rinadik;, tushuntirish xat; xuddi
ma’lumotnoma va bildirishnoma singari jchki

uning ba’zj o'rinlarini gisman izohlab,
Xildagi tushuntirish Xati, shuningdek Muassasada bo'lih 0'tgan
Vogea-hodisaga, rahbarning ba'zj Xatti-harakatiga, rejalashtirilgan
ishlarning bajarilmay qolishiga ham jz0h beradi yok; dalillaydi.

qgolish, kelmay qolish, refa yoki ayrim topshirigni bajarmaganiik,
belgilangan tartib~qoidalarga rioya qilmaganlik va boshqalar) va
ularning sababiari izohlanadi, daiillanad;. Bevosita xodim {muallif)
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tirish xati oddiy qog'ozga

igan bunday tushun hbar)

fl imqualliili-;gjntirish xatlari odatdq mar;'s}fidoiiringliaqida

iladi. ShaXSI‘yb'ian yoziladi, chunki u keym.ché;_f‘ inomiy. Taze

l?;xsmiﬂg talabi lke]ish unga nishbatan t;-:‘%frsbh ‘I1 ;ﬂ qo'llamz;slik

5 arorga " an (uzrli) bo'lsa, :

vy q ki, dalillar ase irish xati
ﬁirisi ao Ilasfffaﬁé?ni o'tashi mumkin. Umuman. tushuntiri

ychun asos Vazl gismlardan iborat bo'ladi:

[ . ; haxsning
‘dagi zaruriy tashkilot yoki mansabdor s
quy]dagl . t 0¢¥Ianay0tga[] a
[. Hujjat y

tomonida

j 3 ki shaxsning
to'lig n(])-lml“liafﬂi tayyorlagan (yozgan) muassasa yo
2. nu))
to'liq n;mf:at turining nomi (tushuntirish xati).
u i .
Z, Hu;j!ami“g matni (mazmuni).

. Imzo. .
2 Sana (hujjat yozilgan vaqt).

lar
: : muassasa va hokazo.
i, xizmat yuzasidan kormn;, ‘ ‘ozida rasmiy-
Tashgi, xizma irish xatlari xos ish qog'ozida ‘
- roziladigan tushuntirish xa ‘ o ttiriladi.
noml"j?lnd}i,(:zlilij;ﬁing to'liq nomi ushbu Jsh‘qog ?md?niktso?liqwnomi
}ii];:i]rtluihuntirish xatlarida esa, ra};bﬁr'?{gﬁatl?:ém:él;i, shaxsning
ishlaydigan (o'qiydigan) bo'linn o, shaxsning
fegal‘_td&_, lilsrlr?ihii)}irjfaismin?ng bosh harflari va familiyasi nazari
avozimi, :

tutiladi.

1 jihati irish xati
Zaruriy gismlari va yozilish shakli jihatidan tushuntirish x

i i ini jovlashishi
i ' i ihiy gismlarining joylash
i li farq qilmaydi, tarki 4 Jashishi
ﬁ:;agi'nxi?egaa;t shaqxs?v tushuntirish xatiglng 'muallm ?r]lthﬁﬁﬁsﬁi
chigish keli.shigida emas,'baiki garatqich kelishigida rasmiy

ma’quiroqdir,

i irish xatlariga

I4~16-ilovalarda shaxsiy xususiyatdagi tUSh'ulg:rlsvzz?E]diggn

bir necha namunalar berildi. Muas;fis? nomblé ‘1iq31figi sababli
tushuntirish xatlari boshga asosiy hujjatiarga bog

ularga oid namunalar berilmadi.

5.4, Hisobot

. : : shirig-
Muayyan vaqt uchun rejalashtirilgan lsh yoi V:Zillfrar;i;ogaiarlgr
iarning bajarilishi. amaliy dolzarb ishlar, xizmat v

Yakunji hagida ma’lumot beruvehi hujjat.
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Hisobotda keltiriigan ma’'lumotiar aniq, ishonarl; bolis
Hisobotda quyidagilarga e'tipor beriladi:
vaki topshirilgan edj ganda
qanday yetishmovehijiklar bo'idi,
qilish kerak. Hisobot OXirida
uning sababj ko'rsatiladi, by po
ish haqidagi hisobotiar ama
qarang). Hisobot shak jik
biidirishshnomag& 0'Xxshaydi.
Uning zaruriy qismlari-
1. Sarlavhas;: hisobot ¢
shaxs tomonidan berilyapt;,
2. Hujjatning nom; (hisobot).
3. Hisobotning matni,
4. La\:ozimi, ismi
imzosi,
3. Sana.
6. Hisobotn; tasdigloy
Xizmat safari vq rah
bo'yicha hisobotlar ma’iym
farg qiladi (17~18 ilovalarda
Zarurjy qismiari;

idora rahbarinin
lliyasi, kim to

hi f{E‘r
allap,,

nima mofj
Muavyan topshirig bajarilma
rada takliflar qayd etilad;. Rej tirilggy
lda keng qo'llanadi (17.1g.; alay

atidan ham. Mazmun jihat;

aysi dave uchup, qanday bo'Jiy yoki

Va otasi ismining bogh harflari, familiyasi,

chi rahbar imzosi.

barning Muayyan tq
davr ishiari b
shunday his

pshirig'ini bajarish
0'yicha hisobotdan qisman
obotiar namunajari berildi),

L. Sarfavhas;: g lavozimi, ismj va otasi ismining
bosh harfiarj, fam monidan ganday topshiriq uchun
hisobot berilyapt;.

2, Hujjatning nomi (hisobot),

3. Hisobot matp; («Sizning topshirig'ingizga binoan» kabi
iboralar hilan boshianad,. topshiriq qanday bajari]ganligi aniq
ma lumotiar bilan bayon gilinadi: Xulosa yasaladj).

4. Hovalar ko'rsatifad; (ko'p hollarda).

3. Hisobot beruvchining lavozimi, ismj va otasi ismining bosh
Rarflari, familiyasi, imzo.

6. Sana.

lar:
icha asosiy tushuncha va atamala
bo'y! _
u ; dagi
Mart turli yig'ilish, kengash va bos]ili(é?s}:]z:‘i \i
ma = . ut hehilarining ¢ : '
Bayonno borishini. maJI‘:s q?t.naiolda qaydbqi]uvchl rasmiy
anj“mamamljngn qarorlarni aniq, siqiq
| qiiga T
ulaf gabu t uchun rejalashtiriigan 1sh yoki v'azn:t,
hUJlalti'sobot - muayyal'}lll\f'aqma“y dolzarb ishlar, tadbirlar, xizm
! ; jarilishi, a - hi huiiat
t°"5hiriqlar?;ﬂ§rb;iku“* hagida "?abmmor:al?learru;;iﬁand}aj gilingan va
va ilmiy safara’ fi xati — u voki bu sa ; { beruvchi hujjat.
Tushuntirts hagida yetarlicha ma’lumo -~
qilinmay golgan lSl:;,]}:jirbuqnarszmi olganligi yoxud h at:]fllugl}bgirillggn
Tilxa:) :asl;d.:javobgarlikni o'z zimmasiga olish u
s bo |
ber_ganhga ‘ y hayoti va faolivati bilan
hujjat. jimai hol — kishilarning shax_gly ¥
Taryimal , t tusidagi hujjat.
alogador bo'lgan ma’lumo

-

. . 5
1. Tilxatning asosiy zaruriy qnsrn‘iarxdir;echta
2: Tarjimai hol qanday bayon qilinadi:

. Bayonnoma nima? ‘ ,
i Higobot nima va uning shaki!an gan?qraiﬁi canang.
5. Bayonnomaning asosiy zaruriy qlsmé

Mavzuga oid adabiyotlar:

- i i — T
I. Aminov M., Madvaliyev A. Ish yuritish. Tili. uslubi
TR : ‘rignoma.
200{3 Mehnat daftarchalarini yuritish tartibi to'g n??ﬁ T&On:ilgov M.
3. Mahmudov N., Madvaliyeva A.. Mahkamo '
O'zbek tilida ish yuritish. — T.: 1990.
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Buyrugning farmoyish gismi oxirida buyrugni 0azorgy 4l
kimga yuklatilganligi ham qayd qilib go'yiladi: “Buyrug "'.frost-sh
nazorat gilish ___ zimmasiga yuklatilsin, Ua\’oa;f
va familiyasi to'liq yoziladi). ‘

Kadriarning shaxsiy tarkibiga oid buy
buyraglar biror xodim ishga qabul gilinganda yoki bo*

beriladi. Bunday buyruglar adatda, bo'limlar rahhari
shaxsiy arizalar va shy kabilar asosida tayyorlanadi.

Ko'p korxonalarda kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglay
maxsus blankalarda yoziladi.

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruqlar, maxsys bosma
ish qog'ozlari bo‘lmagan taqdirda. oddiy buyrug q0g’oziga han
yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadriar shaxsiy tarkibiga oid,
deb yozib qo'yilishi kerak. Buyrug sarlavhalari: clshga  gaby
qilish hagidas», «Boshga ishga o'tkazish hagidas, «Mehnqt
shartnomasini bekor qilish hagida», «Mehnat ta'tili berish
hagidas, «Rag'batlantirish hagida» va hokazo

Bunday buyruglarda kirish qismi bo‘lmasligi mumkin.
Farmoyish qismida, odatda, bandiar bo'ladi, Buyrug qismidagi
«QABUL QILINSIN», «TAYINLANSIN, «O'TKAZILSIN>,
«TASHAKKUR BILDIRILSIN», «BEKOR QILINSIN» kabi fe'llar
bosh harflar bilan, ismj va otasining ismi esa matndagi oddiy harflar
bilan yoziladi (masatan, Sobijt Xolmatovich KARIMOV).

6.1.2 Buyrugqdan ko'chirma

Amaliyotda asosiy faoliyatga oid buyruqlardan ko‘chirma
tayyorlashga ehtiyoj tug'iladi. Hujjatlardan ko‘chirma - as hujjatning
muayyan bir qismidir, Buyrugdan ko‘chirmada buyrugning farmoyish
qismidan fagat aniq holat uchun zaryr bo'lgan ma'lumot olinadi.

Buyruqdan ko'chirma. odatda. blankaga yozilib, tasdiglab
beriladi. <Asliga to'g*ri» so'zi bilan kotib (voki buyrugdan ko*chirma
beruvehi shaxs) imzo chekadi.
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oarsatma ) ‘
2 K t-mefodik tusdagi masalalar, bhunlngd?!‘i»
a axboro boshqa hujjatlarning ijrosi bilan bog'ig

o'rignomalar va bosTqa Aul)z huquaiy hujjat.

huyruqlar’ };salalar yuzasidan chlqanijadlgand ]Sqloc;im bo'lsa bosh
. hkili i chi ngdek, )
tashkiliy ™ birinchi rahbar, shuni ‘ , .
a Ko‘r_satmfl?;;gx?g o‘rinbosarlari imzo chehslj {]Jugur?qlgguirgjq
muhandis. U Zssasaning xos ish qogoziga b051{afiz.} a n buyn
Ko'rsaln® M sarlavha bilan yoziladi, asos _(kH'lSh. va «:adﬁa»
kabi, 0datda, ckib topadi. Asos (kirish} gismida, falon ﬁmaq‘;orala;
qismlaridan tark bajarish uchun» kabi taomilga klrgarl'l 11 orelar
el v A YUKLAYMANS, TAVSIYA ETAMAN> so's or bilan
o'llaniladi va <7/ di. Muayyan xodimga uning
?armOYiSh ql‘SIT'H bOShi?:Iiaydlgaﬂ iShlar };uklatilsa. ¢TAVSIYA
lavozimi Vaz'ia.langa‘ i. Ko‘rsatmaning farmoyish gismi
ETAMAN»> so‘zi qo llanafil. ‘0 o
buyrugning farmoyish qismiga o'xshas

6
1doralard

6.3. Farmoyish (pacnopsxeHne)

Muassasa ma'muriyati (direktor, uning o rn;qbofrl?;{b::{;z
muhandis, uning o'rinbosarlari), shuningdek, bo hm‘ﬁnjl:jigan hujjat.
tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qabu‘l q}: ”]zangan borlib.
Odatda farmoyishlarning amal qilish muddati C]e ol %u arolarga
bo'limlarning tor doirasiga, ayrim mansab.dor shm.(s;ir 4 clqagi e
taatlugli bo‘ladi. Farmoyishning matm‘lxuddl ?}firisqh) S mida
zaruriy gismlardan tarkib topadi, faqat uning asos AN TRUXSAT
‘BUYURAMAN> so'zi o'rniga «TAVSIYA QILAMAN»,
BERAMAN> kabi iboralar ishlatiladi. -

20-lovada farmoyish namunasi berildi.

lar:
Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar

Buyruq - muassasaning mansabdor shaxslari tomonidan
bajarilishi belgilah berilgan hujjat. B o

B"'qudgan ko‘ch%rma — bajarilishi rejalashtiriigan hujjatning
®sliga to'g'rilangan nussasi,
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tishga Garatj ,,q,lr”
bayonj i
Farmoyisp - q0nunlardyg ko'rsatijan Ishiarp; ichk; targ,
asosida ofip borishga Yaratilgan ishlar,

Mavzuni o‘zlashtirish uchyn Savollap

I Buyruq nimg s

2 Buyrugdap Ko'chirmg Nima?
' 0 rsatmg nimg?

4, Farmo_yish Nima?

Mavzuga oid adabiyntlar:

!
2000
2, Mehnar daltare

3. Mahmudov N.
Ozhek tili

Aminoy M. Madvaﬁyev A Ish yuritish, Tyj; usfubj, - T-

halarin; Yuritish tartihj To‘g'rfsidagr’ Yo'riqnoma_
- Madvaliyey, A Mahkamoy Ye., Aminoy M.
da ish yuritish, - " 1990,

MAVZU-7

TASHKILIY HUJJATLAR

??Ja:(iu\fﬂhnoma

Yo‘rignoma
;.g' Nizom_ustav
7.4. Shartnoma

‘a korxona-

hkilot, muassasa va ko '

ili jjatlar mazmunan tas t : S earxona

TaShkfliy-m:ﬁsqomi, tarkibiy tarmoqlgq \g XOd]?Iirl}ashki?otIar

]arning%quglzoa ishtirokining gavd qr!};p;sh;.a?;zrgi s ot

arayomea ! i iy tomonlari kabi mas ana

f)i[an amqalarmg‘%it;]r?(?;ca”nfzom. Goida, ustav, shartnomalar

hnoma, y noma. nizom
;l::i?ja\* hujjatlar sirastga kiradi.

7.1. Guvohnoma

- I, shuningdek,
ing xi boshqa xolatlarni, s lex,
haxsning xizmat va 2 X ni Ko'rsatuveh,
bi i;iﬁyfr?lassafan taltish o'tkazishga) oid vakolatinj
iror ishg :

) ‘limi {yoki kadrlar
hUJJaIfl.ar bir kishi ishga qahuy| qilinganda kadrlar ho llnlzc)}(]izi;a o
ishi bilan shug*ullanyeh favozimdag@ shaxs) da[n fil;rilib oy
;3 nday guvohnoma yonda olib yurishga moslas )

U _ risk y
shaklida ?ayyorlanadi, Uning zaruriy qlsmlarl‘ odatda mugovags
H Hujjatning nomi («Guvohnomas so'zi o
yoziladi), ‘ o '

2. Guvohnoma beruvchi tashk:!otmng‘pom} ismi va otasining

3. Guvohnoma berilgan shaxsning familiyasi,
1smj,
- Lavozing;. ' ‘
: Guvohnomaning amal qilish muddati,
dora *ahbarining imzos;,
» MAXsning imzosi
- Suratj. . X,
9. Muhr (hir qismi suratga ham bosilishi kerak)

D U7

20 =)
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Xizmat safari guvohnomasi xodim zimmasiga safar va
yuklatilgan xizmat vazifasini bajarishga vakolat beradi. Uning ;
qismiari:

L. Hujjatning nomi (xizmat safari guvohnomasi),

2. Guvohnoma beriigan shaxsning familiyasi, ismi va Otasining
ismi,

3. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.

4. Boriladigan joylar (shahar yoki boshqa zholi manzillar;) va
tashkilotfar nomlari.

5. Xizmat salari muddati (necha kunligi ko'rsatiladi, dam olish
kunlari, borish va kelish kunlari ham shu muddatga kiritiladi).

6. Xizmat safariga asos bo‘lgan buyrug yoki farmoyishning tartj
ragami, sanasi.

7. Guvohnomaning orqa tomonida; xizmat safarida bo'lgan joylar
(shahar va muassasa nomlari) va u yerdan jo'nab ketilgan vagtlar
* qaydi (muhr va imzo bilan tasdiglanadi).

Xizmat safari guvohnomasi muassasa rahbari buyrugidan so'ng
xodimning qo'liga beriladi. Xizmat safariga jo'nab ketish oldidan va
qaytib kelgandan so‘ng o'sha sanalarni ko'rsatib. muassasa mansabdor
shaxsi guvohnomaning tegishli joyiga imzo chekadi va muhr bosadi.
Umuman, xizmat safari guvohnomasini rasmiylashtirishda muhrlar
va imzolar bolishiga alohida ahamiyat berish kerak, aks holda, xizmat
salari bilan beg'liq sarfiar bo'yicha hisob-kitob gilishda guvohnoma
hujjat vazifasini o'tay olmaydi.

Xizmat safari guvohnomasi maxsus blankaga rasmiylashtiriladi.

Shaxsga muayyan malaka berilganligi hagidagi guvohnoma va
shu turdagi boshga guvohnomalarda uning muddati ko'rsatilmaydi,
malaka komissiyasi raisi va a'zolari imzosi bo'ladi.

Biror shaxsga muayyan imtiyoz berilganligi hagidagi guvohnoma
matnida tegishli qonun yoki hukumat qaroriga havola yozilishi kerak.

atid,
al"l_[l"i!'r

7.2, Yo‘riqnoma

Qonun yoki boshqa me'yoriy hujjatlarni tushuntirish magsadida
chiqariladigan huquqiy hujjat. Muassasa, korxona, tashkilot, yuridik
shaxslar va boshqalar {ularning bo'linmalari, xizmatlari), mansabdor
shaxs va fuqarolarning tashkiliy, ilmiy-texnikaviy, moliyaviy va boshqa
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rahbaﬂa

A%

faoliyat oat boshgaru

m )
. ‘qlaydi}. o )
* ta‘;f;?li?ig asosiy zarurty gismlart:

s txati.
orida tasdiglash ustxat. -

1. Eng Biu?ng sarlavhasi, nomi (yo _“lewma‘)‘ lari va h.k.).

2. Hujjatt ish gismi, bo'limlari. kichik bc_’ limlart va & i va

3. Matr.l (klr;ia tuzuvchining lavozimi, ismi, otasining Ism

4. Yo'riqno

. i ing imzosi. _ ‘ '
o L'm[ﬂ)%n; tilozilgan vaqt {sanasi) va tartib raqam, shartli
5. Yo'riq

e (ir‘]de}i{ssrlr:'ning [-raqamida tasdiglovchi so'z («Taniglayﬁa;;)i‘
hzax\r:);fgani rahbari lavozimi ko‘rsatilgan yozuy, uning i ,

boshqa '

sanasi bo'ladi:

Yo'rigno

«TASD!QLAYMA_N»‘
O'zbekiston Respubhkas%
Fanlar akademiyasi prezidenti

(imzo) 2011.15.05

- . . tib

Yoki tasdiqlovchi buyruq yoki yig ilish qarorining qaydi {tarti
raqami, sanasi) keltiriladi:

O'zbekiston Respublikasi Fgr{}ar
Akademiyasi Prezidiumining
2011.12.05 dag ragamii
qarori bilan tasdiglangan:

Sariavha bilan hujjat nomi qo'shilgan holda keladi. Lt:ktl)n si?ilj:rz
nomi {«Yo'riqnoma» so'zi), odatda, sarlavhadan keyin xa ?atil an
katta harflar bilan yoziladi. Sarlavha yo'rignoma t_a]abianhc.[akerai
masala, mavzu yoki shaxsiarni aniq chegaralab ifodalashi .

Masalan: ) '

Ish yuritishni joriy gilish haqida

YO'RIQNOMA
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Yo‘riqnomaning matnj bo'limlardan tarkib topadj, bo'limig;
modda va bandlarga bo‘linighj mumkin. Yo'rignoma odatda,
«Umumiy goidalar, deb ataladigan kirish qismidan boshlanad; Unda
yo‘riqnomaning Magsadi. rioya qilinish doirasi, foydalanish tartib
va boshga UMumiy masalalar ko'rsatilad;. Matnning asosiy qism;j
aniq ko'rsatma beruvehi Xususiyatga ega bo'ladj. Bunda “lozims
wkeraks, €2arurs, «yo' qo‘yi!magdi», “Mumpin o
qo’llanadi. Matp uchinchi shaxs nomidan yok;
qilinadi. '

vazifalarij, burchlari, huquqlari, jshnj baholash
javobgar!igi ko'rsatiladi. Lavozim Yo'riqnomasinj
rahbari jshlah chigadi, so'ng bo'lim mudiri yokj
tasdigiaydi. Chunonehi, bosh buxgalter Muassas

' ' hidagi yok; boshqa
Soxadagi xodim/ar uchun favozim yo'tignomalari ishiab chigadi.

unday yo'riqnomalar, boshqalar kabi, Muassasa yokj uning

boshqaryy organ/ari tasdiglagandan $O'ng yuridik kuchga kiradi,

Lavozim yo‘riqnomasz’ning 0'ziga xos Zaruriy gismiari hor-

I Muassasa yoki uning bo'linmasi nom; (aksariyat hollarda
hududiy-ma’muriy bo'linish asosida)

2 Hujjatning nom; (lavozim Yo'rignomas;j),

3. Tasdiglash ustxatj.

4. Sanas;,

5. Shartlj ragami.

6. Joyi,

7. Sarlavhasi.

8. Matni.

9. Imzo.

Qoida, metodik tavsiyanoma, melodik ko'rsatma kabi

amalivotda ko'p qo'llanadigan hujjatiar ham mohiyat-e’tihori bilan
keng ma’noda Yo'rignoma hisoblanad;.

Qoida - Mmuayyan harakat tartibotini belgilaydi (masalan, idora
joylashgan uy-joydan foydalanish qoidas;; arxivga hujj
topshirish qoidasi) Yoki o'rnatiigan me'yor asosid
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at Materialiarin;
a bajariladigan

tti-harakatni ko'rsatadi (ichki mehnat tartibi qoidalari, oliy o*quy
atil- . .
;jrtiga qabul qilish qoidasi).

7.3. Nizom-ustav

Tashkilot yoki uning tarkibiy bo'finmalar.i. kicf}ik ygkibqt:cillq:;?
’xona va shu kabilarning tuzilishi, huqugi, \'a;lfalar{t tuNimm‘
i;::nj tashkil qilish tartibjni beIgiIaydtgaer!lluqu(cl;g‘r‘l]kuUrz;gsﬂbaqa
5 y li tadbirlar ik, .
im mansabdor shaxslarga va tur birla :
ayr;gll va boshqalar)ga nishatan ham tuzﬂ_ig.hl.mun?km,ﬁkl toni
. Ko'pincha nizom muassasalar ta’sis EtI]lSh]byc.!kl tast k% tep i
aytida tuziladi va yuqori tashkilotiar farmoylsh_i bilan (yg rI isiﬁar;
Eoiimivat tomonidan) tasdiglanadi Muassasaning tarkli?lfy r?noyjshf
ulamin;,r rahbarlari tomonidan tuziladi va Muassasa rahkbarliia 5
bilan yoki tasdiglash ustxatini qo'yish bilan kuchgg fradi. Huquai
Muvaqgat komissiyalar, guruhlar va shu kabilarning
maqomlari ham nizom bilan be!g‘jlar:ad‘r,
Nizemnin asosly zaruriy qismlari: _ -
1. Vazifa!ag;i nizom bilan belgilanayotgan muassasaning (tarkibiy
qismning) nomi. (aisom)
- Hujjat turining nomi (nizom). o )
g szilmuni (matgni): Muassasa tuzihshmmg magsad vzka_fos}ll?sr;{
asosiy' vazifaiari; muassasaning tuzilishi, huquqi, ishni tashki q
tartibi. o .
4. Muassasa rahbarining imzosi,
5. Sana va joy. o . N
6. Tasdiglash ustxati (yugori gismida o'ng burchakda jozliziabd;;
Tashkilot tuzilishi bilan bog'liq nizom}ardg «muassas R
Imzosj» o'rniga jamoa umumiy yig'ilishi ta'sdtgl sanasi qa ) amI:
shuningdek, ularda tegishli hokimiyatda tagdlqianadfgan sgqtl;i;]nin
agami ham qayd etiladi. Shuy munosabat bilan u!arda‘ r.e]I:‘vazlumkmg
joylashish shaklj umumiy shakidan o‘zga;hargq bo lt;_ };_rn;r davIa‘t
Ustav muayyan munosabat doirasidagi faoliygt yoki bi ot
Organi, tashkilot, muassasaning tuzilishu. }fazlfasnirb}tfornorcan
turadigan asosiy nizom va qoidalar majmgtdir, _Ustg? |rﬁle,y§riy
Yoki muassasa vazifalari va huqugqiy hofat@ tavsifiay 1;ganh e Jor
ahamiyatga ega. Binobarin. ustay nizomga nisbatan keng tushu .
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U ko'proq ma’lum bir tarmoq, sohalar, yirik Muassys,,
ba'yicha tuziladi. Chunonchi, daviat nashriyotlari bo'yichy ... 2
naviy ustav gabul qilingan, shu asosda har bir nashriyot o+, Nizgm
gabul qiladi, Ustavning zaruriy qismlari nizomning zapyp !
lariga o‘xshash bo'ladi. Lekig ustavning mazmun gismida mo“)’aw‘
va moddiy bazalari, hisobot berish, taftish organiari ishining tartip,
va shu kabilar ko'rsatiladi

Tarmogq (soha)ning 0'ziga xos xususiyatidan kelib chigib, ypyy,
ustavida go’'shimcha gismiar ham bo'lishi mumkin, Masaiap
aksiyadorlik jamiyatlari ustavida a'zolik hagidagi qoida: aksiyadorlj
jamiyatiga a’'zo bo'lish, undan chigish yokj chigarish va shy kabi
qoidalar bo‘ladi.

7.4. Shartnoma

Ikki yoki undan ortiq tomonlarning fugarolik huqugiari va
majburiyatlarini belgilash, o'zgartirish yoki bekor Gilish hagidagi
kelishavidir. Boshqacha gilib aytganda, shartnoma tomonlarning
biron-bir munosabatiar o'rnatish haqidagi keiishyyi (bitimi)ni qayd
etuvchi va munosabatlarni tartibga seluvehi hujjatdir. Shartnoma
to'g'risidagi umumiy qeidalar O'zbekiston Respublikasining Fuqarolik
kodeksi (353-385-moddalar)da bayon etiigan.

Shartnoma davlat yoki nodavlat, jamoat tashkilotiari, korxonalar,
Mmuassasalar, shuningdek, fuqarolar o'rtasida tuzilishi mumkin.
Shartnoma munosabatlari Muassasa bilan ayrim shaxs yoki shaxslar
o‘rtasida o'rnatilayotgan bo'lsa, bunda tuzilajak hujjat aksar hollarda
mehnat bitimi deb ataladi.

Shartnomada tomonlar bajarishi lozim bo’igan shartlar va bostiqa
majburiyatlar ko'rsatilad; Ba'zi shartnomalarda olingan majburiyatni
bajarmaslik natijasida keltiriladigan zararni to'lash tadbirlari ham
belgilanadi. Tomonlar shartnomaning butun moddatarj bo'yicha bir
bitimga kelganlaridan keyin shartnoma tuzilgan hisobianadi.

Shartnomalar o'z mazmuniga ko'ra juda xiima-xil ko‘rinish.gé
ega: mahsulot yetkazib berish hagida, gishlog xo'jalik mahsulotlarint
daviat yo'li bilan xarid qilish hagida, mulkiy {moddiy) ja»'obgéfj'k
hagida, bino va inshootiar qurilishi haqida, turar joy ijarasi hagida.
uy-joy yoki transport vositalarini oldi-sotd;, hadya qgilish, ayirboshlash.
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i ida v hqalar. Muassasalar
i arz berish haqida va bos :
koi ijaragaa[;;;:’siartnoma turlariga mahsulot (tovar) yetkazib
keng tarq

mul ‘
molm hino voki insheotlar ijarasi, asbob-uskunalarni
ino

O-ﬂasida

© perish. idagi shartnomalarni Kiritish mumkin,

i : i hakliga ko‘ra qenunga
‘rpatls tnoma o' Iazmurll va s‘ Axlig :
0 Har Qan‘d_ay TSh]jngak‘ Bu gqoidaning buzilishi shartnomanmkg
fiq bo “?*“I ‘qqa chigaradi va uni shu ahvolda tuzgan yoki
hini yo'qq dor shaxslarga nisbatan javobgarlikni

muvo o
niy kKu ‘
?E;zhga yo'l go'ygan mansab

Yuzagﬁ kte Hoirr;:l]z;r og'zaki va yozma usulda, shuningdek, notarial
Shartn

ilishi kin. Shartnoma-
i diglangan holda tuzilishi mum
idoralar tomomd?:r;[a:h:]qmncghi' ko‘chmas mulk hamda avtotrarISPQTt
larning a)’“m.t”r i ‘h rtnomasi tegishli tartibda daviat organlaf'da
vositalari oldi-sotdi s artno holat faqat qonunda belgilangan taqdirda
qayd gilinishi zarur. Keyingi holat faq
o'llanadi. T hat onlar imzola-
! Shartnoma muassasalarga tegishli bg 1gaf1;‘aj t(:ﬂhn.x ugshunos-
gunga qadar, unda muayyan muassasa hlZOb(. lSi\r:fiqdil‘q Tommonlar
; e isi (vizasi} bo'lishi magsadga mu Sl
ning rozilik belgisi (vizasi) ismlari bo'yicha kelishib olib,
kur hujjatlarning barcha bob va qismlar yieh
umnaiztegish;g ravishda rasmiylashtirganidan keyingina shartnoma
tuzilgan hisoblanadi. ‘ ‘ alarnin
Tashkilotlarda keng qo‘llanadigan oddiy shartnom g
zarurty gismlari quyidagilar: _ i omasi,
L. Shartnomaning nomi (mahsulf{t yetkazib berish shari‘mkabi)
korxonani ijaraga berish shartnomasi, pudrat shartnemas ‘
2. Shartnoma tuzilgan sana.
3. Shartnoma tuzilgan joy. , o .
4. Shartnoma tuzayotgan tomonlarning aniq va tl(‘} llqr:l{;r;l
(matnning keyingi o'rinlarida ularni qisqartirib, shartli 1o
mumkin: «buyurtmachi», «institut», «rnuasteasa?, «uy-foyiif
foydaianisy tdorasi», <bajaruvchi», sijrochi», «ish ,bf””w;mi'
‘xofif_im» kabi); tomoniar vakillarining ismi va otas.lr;]n‘:]% lI in£
familiyas;, ularning vakolat doirasi (ularga shartnoma tuzish huqug
Stuvehi vakolatiar hagida) N
' . : ‘linadi,
- Shartnomaning matni (bu gism ba'zan boblarga bf)h‘?iib
har bir pop rim raqamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlarga bo'linib,
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ularning tartib ragamlari arab ragamlari bilan ko'rsatiladi, Xuddj
shu yerda nizolarni ko'rib chiqish tartibi, shartnomaning umumiy
summasi, uning umumiy amal qilish muddati ham bayon qilinadi)

6. Tomonlarning yuridik manzillari.

7. Tomoniarning imzolari va muhriari

Shartnomalar ularni tuzishga vakil qilingan shaxsiar tomonidan
imzolanadi; bunda «imzo» degan zarurly gismda imzo qo'ygan
shaxslarning lavozimlari emas, balki shartnomaviy munosabatlar
o'rnatayotgan yuridik shaxslarning (to'lig yoki gisqargan) nomj
ko'rsatiladi.

Shartnomalar ikki nusxadan kam tuzilmasligi kerak, chunki
har bir yuridik shaxsning hujjatiar yig'masida uning kamida bir
nusxasi bho'lishi kerak. Shartnomaning barcha nusxalari bir xil
yuridik kuchga ega bo'ladi.

Shartnomaning matni varaqning har ikkala tomoniga kompyuterda
- yoki yozuv mashinkasida bir oralig bilan yoziladi, boblarning bandlari
esa, o'zaro bir yarim oralig bilan ajratiladi. <SRARTN O M A,
so'zini katta harflar bilan orasini ochiq qilib yozish tavsiya etiladi.

Yuqorida aytib o'tilganidek, shartnomalar o'z shakli va mazmuniga
ko'ra nihoyatda xilma xildir. Quyida shularning ba’zilariga, ularni
tuzish va rasmiylashtirish bilan bog'liq omillarga gisgacha toxtalib
o'tamiz, zarur o'rinlarda namunalar keltiramiz.

Ma'lumki, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1993-yil 19-iyundagi 297-sonlj va O'zbekiston Respublikasi Fan va
texnika davlat qo‘mitasining 1993-yil 26-iyundagi Qaroriga muvofig
o'quv yurtlari va ilmiy muassasalar, jumladan O‘zbekiston Respub-
likasi Fanlar akademiyasi tizimidagi barcha iimiy tadgiqot muassa-
salari, loyihalash va konstruktorlik byurolari 1994-yil yanvar oyidan
boshlab barcha toifadagi xodimlarni shartnoma (kontrakt) bo‘yicha
ishga gabul gilishga o‘tdi (keyinchalik oliy o'quv yurtlari xodimlari
uchun kontrakt tizimi bekor gilindi).

Bunday tizim joriy etilishining asosiy magsadi respublikadagi
mavjud ilmiy xodimiarning ilmiy salohiyatidan unumlj foydalanish,
ilmiy tadqiqot ishlari natijalari samaradorligini oshirish, ilmiy xodimlar
mas’uliyatini oshirish va ularning mehnatini qadriash hamda rag'bat-
lantirishdan iboratdir.
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iga ko' ‘pi bi il muddatga tuziladi.
izomiga ko'ra, u ko'pi bilan bes}} yil mud tuzik
Kont;zlzlta]t.lilji ilrfiy muassasa rahbari tegishli ilmiy xodim bilan

Uning 7 [da belgilaydi. Kontrakt shartnomaning zaruriy
o'zaro kehShga?yhgh;moriaiz;r uchun yuqorida ko'rsatib o'tilgan

jlari urmum h ! _
Ezigilardan deyarli farq gilmaydi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

' i e ishchisi, mansabdor
hnoma - shaxslarning kor.u?na‘ ishchisi, :
h xgt;‘lr(gnl?g(; yuridik magomga oid kishi ekanligiga guvohlik
S a ’ .
i i t. . N
bem;i}h‘lrir:irsgahﬂuranuayyan muammoni ado etishda berilgan yo'l-

3wlriI(N]J.'zom-ustav — tashkilotning bajarishi belgilab berilgan qoi@alar,
Mlehnat shartnomasi — xizmat vazifasini amalga oshrishda

ish beruvehi va xodimlar o‘rtasidagi shartlar majmuasi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid savollar:

{. Guvohnoma nima va u kimlarga beriladi, uning qanday turlari

? . an . . >
vor 2. Yo'rignoma nima va uning o'ziga xos ]1ha‘tlar! Elm)ada.
3‘ Nizom-ustav nima va uning qand.a.ly aham.:ya‘tl O
4' Shartnoma nima va uning qaysi jihatlarini bilasiz.

5. Tashkiliy hujjatlar nima?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mah}(z}masiping «Res')r%bikjfj
arxiv ‘ishini yanada takomillashtirish to'g'risida»gi 2004-yil 3-

Qaroglb‘zbekiston Respublikasining «Davlat tili to'g'risida»gi Qonuni.

3. Aminov M., Madvaliyev A. Ish yuritish. Tili, usiubi. = T.
2000.
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MAVZU-8

XODIMLAR FAOLIYATIGA DOIR HUJJATLAR

Reja:
8.1. Mehnat daftarchasi
8.2. Shaxsiy hujjatlar yig'majildi

8.1. Mehnat daftarchasi

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksiga binoan, mehna
daitarchasi xodimning mehnat stajini tasdiglovehi asosiy
Ish beruvchi korxonada besh kundan ortiq ishlagan barcha x

mehnat daftarchasini yuritishi shart, o'rindoshlik asosida is
bundan mustasno. Ish beruvehi me

qilish, doimiy ishga o‘tkazish va me
to'g'risidagi ma’'lumotlarni yozishi shart. Xodimning iltimosiga ko'ra,
mehnat daftarchasiga o'rindoshlik asosida ishlagan va vaqtincha
boshga ishga o'tkazilgan davrlar hagidagi yozuviar kiritiladi, Mehnat
shartnomasini bekor gilish asoslari (sabablari) mehnat daftarchasiga
vozilmaydi (81-modda).

Ishga kiruvehi har bir xodim ma’'muriyatga belgilangan tartibda
rasmiylashtirilgan mehnat daftarchasin; topshirishga majburdir
{mehnat daftarchasisiz ishga qabul qilinmaydi). Birinchi bor ishga
qabul qilinayotganlar uchun ular ishga qabu! gilingan kundan
boshiab bir haita ichida yangi mehnat daftarchasi to'Idiriladi.

Mehnat daftarchasidagi barcha vozuvlar kadriar shaxsiy
tarkibiga oid buyruglar biian aynan mos kelishi kerak. Mehnat
daftarchasida tuzatishlarga. qo'lda ustidan yozib qo'yishlarga yoki

- o'chirishga yol qo'yilmaydi. Basharti ayrim tuzatishlar qilishga
to'gri kelsa. bu holat «tuzatish to'g'ri» s0'zi bilan qayd qilinib,
imzo va muhr bilan tasdiglanadi.

Mehnat daitarchasining birinchi sahifasida
€gasi to'g'risidagi umumiy ma’lumotlar (famitivasi. ismi, otasining
ismi. tug'ilgan sanasi, ma’lumotij. kasbi, ixtisosi) ko‘rsatiladi.
Familiyasi o'zgarganda, ma'lumoti oshganda va shu kabilarda so'nggi
ish joyida mehnat daitarchasiga kerakij o'zgartishlar kiritiladi.

hujjatdir.
odimlarga
hlovchifar
hnat daftarchasiga ishga gabul
hnat shartnomasini bekor qilish

(sarvarag'ida) uning
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 pekor i

ini i to‘g'risida ma’'lumotlar» bo‘li‘mida
Mehna!t daEt?lrchralcsyillinsgajll:\l:}llefotagrzida ko‘rsatiladi.hSot‘ngnllz};ignai
uassaser B t?l ];I doimiy ishga o'tkazish va mehr}at 3 abr In e
sbul 4T bqs‘qsidagi ma’lumotlar yoziladi. Xodtm qabu ?ﬂehnat
o ?0 : rlish yoki lavozimning nomi, uzluk51zd iehina
ok O‘tk?z‘!g?r;ﬁ va saqglanishi to'g'risidagi yozuvlar q‘aier?ha bL;
Smjmmtg ?;l}(n]ag;omida xodimga yan%i malaka darajasi s,
shar ishli d etiladi. ‘ ‘ ‘
ﬁjqda hlz:mttlzli]f?t:?c}f;;:?n;?Mukoiotiar tf)‘gl‘risidag:TI 1;1;\3{:2?0&!?;
Me ida ordenlar va ilat
bt tegiismii fasrﬂfzzllzi 32021;\?13‘[ mukofotl?ri .berish’ ;[1(;5;1‘-
mUKOiOt]aSh!' tazl:gilotlar tomonidan ko‘krakkg tagliadl‘;gan ntllsar qayé
Sid?gi' IS::Q‘;;;% yorliglar berilganligi to'g'risidagi ma lumo
diplomliar,

. ‘o idagi
emadlf{ ‘patlantirish to'g'risida ma'lumotlar» bo‘limida quyldag
«Rag

R i intizom
T t tartibi qoidalari va inli:

. oziladi: ichki mehr?-a _ hun rag‘bat-
ma lulmt?slaarkobfz da tutilgan ishdagi muvaffaqu:ts)ﬂa‘rShusqli.lmma{ﬁbaho
usta,\’_a:l r (tashakkur e'lon gilish, mukoff.Jt er]lda‘i qonuniarga
lantirts ab-lan mukolotlash va boshqalar); ama %ovor bo'lgan
Sovgo?::rb;shqa rag'batlantirishlar; dipltgmll:rrgfa S;ztsionaliza'f()f“k
mu o T iloan ixtiro o

: ‘g'risidagi, foydalanilg i to'grisidagi
kas}'}ffilyo’“?rs:li %ﬂunosagbat bilan to‘}anga'“ pul mUkofiottll:: | sﬁfningdek‘
tak? o \l;a Ish hagi tizimida ko'zda tutilgan muko 01 d‘aitarchaSiga
ma'lumot ar‘berib boriladigan mukofotlar r.nehrﬁc\,1 avdi. Mehnat
?l}?;alaz‘; Tanbehlar ham mehnat daftafchsstlga ty(')szi]d;ga‘l‘umoﬂar»

iritilmaydi. . iva tayinlash to'g'ri L
f ‘no‘ 1 — «PeﬂSlya Y ) K . k ;Chlrmasl‘
gaf‘:?rggzsg{‘)::lnignsg(; nZ%aqa tayinlash hagidagi buyruqnng o

omi . .

C Lnteanti holda yoziladi. _ . da,
sanasl k? rsa;;igintugiigaymehnat 5hartnomasi beior‘q;lll‘:rgi;?gan
T tachkilotda ishiagan vagtida mehnat akolatign sga bo'lgan

Lnuaflyanozuvlar rahbar (yoki uning maxsus Wj]'locli )
sﬁ;isa; fmzosi bilan tasdiqlanaliii vah]rir:jgharnbiinz? ;;na’rnuriyat (ish
tnomasi hekor qi . hartno-

Mﬁb)natd?rzag; uning mehnat daftarchasini va msil'lsz:isshi e
beru}rt? !g bxeokor qilinishi hagidagi buyrugning nusxast
masining be _

(Mehnat kodeksi, 108-modda). o



Mehnat daltarchasining biror bo'limidagi sahi
hollarda ular orasiga qo'shimcha varaq kiritiladi.

Mehnat daitarchasi bir marta beriladi. Basharti y g ol
yoki yarogsiz holga kelib qolgan bo'lsa, uning
daftarchasining ikkinchi nusxasi (dublikati} beriladi.
yarogsiz bo'lib qolgan mehnat daftarchasining birinchj sahifas
«O'rniga ikkinchi nusxa berildi» deb yozib go‘yiladi. daftarchg &5
egasiga qaytariladi.

Mehnat daftarchalari ishxonalarda maxsus temir
(seyflar)da saglanadi (21-ilovaga qarang).

Bunda)..- hO'da

javonly
8.2. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi
Xodim hagida mumkin qadar batafsil ma’lumot be

hujjatlar majmui. Bunday yi
o'rganishda muhim manba his

radigan
g'majildlar muassasa faoliyatip;
oblanadi.
Ishga qabul qilish hagida buyrug chiggandan so'ng, xodimning
. shaxsiy hujjatlar yig'majildi rasmiylashtiriiadi.
Shaxsiy hujjatiar yig'majildida quyidagi hujjatiar saglanadi:
. Yig'majilddagi hujjatlarning ichki ro‘yxati.
2. Ishga qabul gilish haqidagi ariza; yo'llanma yoki tavsiyanoma.
3. Kadrlarni hisobga olish bo'yicha shaxsiy varaqa yoki so‘rovnoma.
4. Tarjimai hol.

5. Ma'lumoti hagidagi hujjatiar nusxalari,
6. Tavsifnoma.

7. Buyruglar (ishga qabul gilish hagida, boshqa lavozimga

o'tkazish haqida, mehnat shartnomasini bekor gilish hagidaldan
ko‘chirma nusxalar.

8. Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqaga qo'shimché-

9. Shaxsiy hujjatlar yig'mafildiga go'shimcha.

10. Mazkur shaxsga taallugli ma'lumotnioma va boshqa hujjatlar.

Yig'majilddagi hujjatlar tartib bilan tikiladj. Jildning mugovas!
muayyan talab bo'yicha to'ldiriladi, ,

Hujjatlar yig'majildiga yuqoridagi hujjatlardan tashgari ayrim
toifadagi mutaxassislarni ishga qabul qilish bilan bog'liq ba'zi 0’28
xos nujjatlar ham kiritilishi mumkin.
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falar toit, Qolg,
h

egasiga mehn"

i kashfiyotlar ro‘yxati; S ‘
};?11‘1“ yig'ilishi bayonnomasi ko cmr‘r.nafm
gilingan tanlovga qatna)shuvcm iimiy

i o‘gituvchilari uchun);
= vurtlar ofgituvehilar uc‘ ' .
y 002;\ y)i!;‘ilishi bayennomasi ko)ch;rmasa {mehnat
- mehnat }8% chi rahbarlar uchun). . "
aEIEajjzilb:?[;lig‘majildi quytdagi hujjatlar bilan to'ldirib
ik hu

n:

ishtar, asarlac
jnstitut iImiy KEVES
..h1 lavozimlarga €1©

jamoasi Mans
Keyinchal

: . . : ialovehi hujjatiar
boriladl‘-d ing tarjimai holidagi o‘zgarishlarni tasdiglovent nujj
- xodimnt

" : 3 al;
ikohdan o'tganligi hagidagi guvohnom g - orssatuveh
(masalan‘. E ishiga doir, siyosiy yoki shaxsiy S_tla in oataomasi
.TOdm:Zl?sgiinomalar, tavsiyanomalar, taitish dalolatnor
hujjatlar X -
e Aksariyat tashkilotlarda amalda shaxsiy
s

; . ‘shatish hagidagi, rag'bat-
boshqa ishga o'tkazish, la\:ozrr;fantolﬁzﬁava uniqolib o blash.
fantirish, intizomiy Javobgarl‘ a4 tore uglar nusxalari (yoki
familiyasini o'zgartirish to'g'risidagi buyrug e Hammasi
amiyesy ohi i liritiladi. Lekin bularning !
ularning ko'chirmasi) ham kir aagasioa qo'shimehasda yozilgan-
«Kadrlarni hisobga Oi,iSh Sh?xmy ‘ar‘a‘lqtl rbni shaxsiy hujjatlar yig'ma-
figi uchun yugorida tilga olmgag_hujja a
jildiga kiritish tavsiva etilmaydi. . <ababli
} gShaxsiy hujjatlar yig'majildi uzog vaqt saqlaﬂ&;ihmschhf daraial
unga vagtincha {uzog'i bilan 10 yil) -Saqlanad!ginmotnoma, iyjoy
hujiatlar qo‘shilmasligi lozim. Turar joydan ma U‘li i to'grisidagi
sharoitini yaxshilash hagidagi ma'lumotpoma, sog gsxaiari Chutar
ma'lumotnoma, hujjatlarning qayta tlklanga“ rl};jarcha hujjatlar
jumlasidandir. Hujjatiar yig'majildiga thS_hadigan_ i ustida
Xronologik tartibda joylashtiriladi, Hu}}aﬂaf Ylg tujzilishiga va
ishlaganda, unga Kiritiladigan h”jjaﬂa.mmg to gghaxsiy hujjatiar
fasmiylashtirilishiga alohida e'tibor berish ke‘rallz,d o taviima
& maiildidagi asosty hujjatlar hagida ushbu kitohdag! 2683, ‘T

ol tavsiyanoma, buyruq kabi hujjatiarga oid maqolal ajildidagi
®rakli ma'lumot olish mumkin. Quyida biz hujjatlar yig'mapid:
boshqa hujjatlar hagida to'xtab o'tamiz.
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Hujjatlar yig'majildidagt hujjatlarning ichki ro‘yxati.
Bu ro‘yxatda yig'majildda joylashgan hujjatlarning tartib raqamlari,
ularning ko'rsatkich (indeks)ari, sanasi, sarlavhalari bo‘ladi,

Yig'majild saqlanish uchun topshirilayotganda ichki ro‘yxatda
yakunlovehi yozuv yozilishi lozim. Unda yig'majilddagi hujjatlar
soni va ichki ro'yxatdagi varaglar soni ragam va so'z bilan ko'rsatiladi.
Ichki ro'yxat uni tuzuvchi tomonidan imzolanib, imzoning yoyilmasi
va ro‘yxat tuzilgan sana qo‘yiladi.

Ro‘yxat 22-ilovadagi kabi to'ldiriladi. Ichki ro*yxatning varaqlari
alohida ragamlanadi.

Kadrlarni hisobga olish bo'‘vicha shaxsiy varaqa. Bu
hujjat ishga qabul gilishda asosiy hujjat hisoblanadi. Unda xodimning
tarjimai holi, ma’lumoti, mehnat faoliyatining boshidan beri bajargan
ishlari, chet elda bolishi, saylov organlarida ishtiroki, oifaviy holati
va boshgalar hagida savollar bo'ladi.

Shaxsiy varaqa xodim ishga kirayotganda o'z qo'li bilan to'ldi-
riladi. Har bir savolga to'lig va aniq javob berilishi lozim; javobda
gisqartmalar qo'llashga yo'l qo'yilmaydi; anig-ravshan, tuzatishlarsiz
yoziladi.

Shaxsiy varaqadagi savollarga beriladigan javoblar xodimning -

shaxsiy hujjatlaridagi yozuvlarga aynan muvofig kelishi kerak.
Shaxsiy varaqani to'ldirishda quyidagi hujjatlardan foydalaniladi:
pasport, mehnat daftarchasi, harbiy bilet. ma'lumoti haqidagi
hujjatiar (diplom, guvohnoma, shahodatnoma), ilmiy daraja oiganligi
yoki ilmiy unvon berilganligi haqidagt Oliy attestatsiya komissiyasining
hujjatlari (diplom, shahodatnema), ixtirolari haqidagi hujjatlar.

Shaxsiy varaqaning ayrim gismlarini to‘ldirishda ko'pincha
xatolarga yo'l qo'yiladi yoki noto'g'ri to'ldiriladi. Shuning uchun ba’zi
gismlarni to'ldirish ustida to'xtalib o‘tamiz.

«Ma'lumoti» se'ralgan joyga xodimning qanday hujjati borligiga
qarab <ofliy», «tugallanmagan oliy», «o'ria maxsuss, «o'rta», «to'ligsiz
o'rtas, «boshlangichs so'zlari yoziladi.

«Mehnat faoliyati boshlangandan buyon qilingan ishlar» gismida
mehnat daftarchasidagi yozuvlarga muvofig ma'lumetlar ko'rsatiladi.
Basharti xodimning mehnat faolivati oliy yoki o‘rta maxsus o‘quv
yurtidagi o'qish davridan boshlangan bo‘lsa. bu davr ham ushbu
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qismdan o'rin oladi, harbiy xizmat, o'rindoshlik asesida ‘ishlagan!ik
nam kiradi. Varageha to'ldirilayotganda tashki!ot 0'z vaqtlda qz!nda.y
atalgan bo'lsa, shunday yozish zarur. Shaxsiy varaqaning «Oilaviy
ahvoli> gismini to'ldirishda avval «uylanganman» ((«turmush
qurganman»), «afralishganman», «bevaman», ‘«bo .y,dof?ma‘n’}
( «turmushga chigmaganman»} so'zlaridan tegishlisi yoz%h?hl, so'ng
oila a'zolari kimligi ko'rsatilgan holda (otam, onam, xptlnl‘m, erim,
o'g’lim, gizim va hk.) sanab o'tiladi. Bunda har bir mig a'zosining
jamiliyasi, ismi, otasining ismi va tug'ilgan yili ko'rsatiladi.

Shaxsiy varaqaning gismlaridagi savollarga inkor‘ (masal'an
«yo'g») bilan javob beriladigan bo'lsa, u holda savelni qaytarl‘sh
shart hisoblanmaydi. Masalan: itmiy darajasi, ilmiy unvoni = yo'q;
chet eflarda bo'lganlik hagida ma’lumot — bo‘lmaganman.

Kadrlar bilan ishlovehi xedim ishga kiruvchining «Kadrlarni
hisobga olish bo'yicha shaxsiy varaga»sini (23-i¥0‘va.gg qarang)
gabul qilar ekan, u qanchalik to'liq to'ldirilganhgm}, undggl
ma'fumotlar taqdim qilingan hujjatlarga muvofig kelishini tekshirib
ko'rishi lozim. ‘ -

Ayrim tashkilotlarda amalda «Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha
shaxsiy varaqa» bilan bir qatorda boshqa shakl - so‘rovnomg
(anketa)dan ham foydalaniladi. Undagi savollar, ayrim qo‘shim.chaiarm
hisobga olmaganda, shaxsiy varaqadagi bilan bir xil bo‘la@. Lekin
unda ishga kiruvchi (to'ldiruvchijning imzosidan tashgari Lsadrlar_
bilan shug'ullanuvchi (hujjaini tekshirib oluvchi)ning ham imzosi
bo'ladi. o

Shaxsiy varaga {so'rovnoma} to‘ldiriigandan keylnga hamma
o‘zgarishlar «Kadrlarni hisobga olish bo'yicha shaxsg varaqa
(so‘'rovnoma)ga qo'shimcha» hujjatida qayd etib boriladi.

Shaxsiy hujjatlar yig'majildini shakllantirishda zarur hujjatlar,
masalan, shahodatnoma. diplom va shu kabilar nusxasini tayyor-
lashga ruxsat beriladi. Bu holda nusxa fagat asl nusxadan olinadi.
Pasport, deputatlik mandati, harbiy bilet va shu kabilarning nusxa-
sini olish tagiqlanadi. ‘

Muayyan xodim ishga gabul qgilingandan keyin, muassasa
kadrlar bo‘limida bo'lim boshlig® (yoki boshga mas’ul shaxs) tomom-
dan shaxsiy varaqcha to'ldiriladi. Bu varaga shaxsiy hujjatlar
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yig'majildidan alohida saqlanib, muassasa kadrlarin; hisobga olish
va tarkibini tahlil qilishga xizmat qiladi. Varaqa xodim ko'rsatgan
hujjatlar (pasport, diplom, harbiy bilet, mehnat daftarchasi va shu
kabilar) asosida to‘ldiriladi.

Ishga qabul qilinuvchi shaxs varaqchada ko'rsatilgan joyga
imzo chekadi va varaqcha to'ldirilgan sanani qo‘yadi. Varagchaning
«qo'shimcha ma'lumotlar» deb atalgan 5-qismi boshqa gismlarda
0z aksini topmagan ma'lumotlar (o‘rindeshlik ishi, gaverda
o'qiyotganligi, ikkinchi mutaxssisligi va boshqalarni yozib horish
uchun mo‘ljallangan. Ushbuy qismda, shuningdek. ishlaydigan
nogironlar haqgidagi ma'lumotlar: nogironlik sababi va guruhj, qachon
aniglanganligi, tibbiy-mehnat ekspertiza komissiyasi (VTEK)ning
tavsiya etayotgan mehnat turi va sharoiti ham qayd etiladi.

Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasj bekor qilinganda,
shaxsiy varaqchaga ham buyruqning sanasi va ragami, mehnat
shartnomasini bekor qilish sababi yoziladi. Bu ma'lumotni juda
e'tibor bilan to'ldirish lozim. Chunki u ko‘pincha mehnat stajini
tasdiglashga asos bo'lib xizmat giladi.

Yig'majilddan foydalanish tartibi-

L. Kadrlar bo'limidan olingan shaxsiy hujjatlar yig'majildi xizmat
yuzasidan foydalaniladigan boshqa hujjatlar bilan teng huquqda
saqlanadi.

2. Yig'majildni 3 kundan ortiq ushlab turishga, idora binosidan
tashqariga olib chigishga ruxsat etilmaydi.

3. Yig'majilddan foydalanganda. undagi yozuviarga gqandaydir
tuzatish yoki yangi qo‘shimehalar kiritish: biron-bir hujjatni olish,
shuningdek, yangisini ruxsatsiz qo'shish tagiglanadi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Mehnat daftarchasi ~ shaxslarning ishga oid faoliyatini
rasmiylashtirib boruvchi rasmiy hujjat.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi — ish faolivatini olib boruvchilar
shaxsiy {aoliyatining namunali hujjatlar majmuasi.

Shaxsiy varaqa - kishilarning ishga kirishdan oldin
topshiriladigan o‘zi haqida tanishtiruy bayoni majmuasi.
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Mavzuni o‘zlashtirishga oid savollar:

1. Mehnat daftarchasi qanday hujjat? ‘ .
2. Shaxsiy hujjatiar vigmajildi deganda nima tush‘um.lad!.
3. Xodimlar {acliyatiga doir hujjatlarda_n nimalarni bilasiz?
4, Shaxsiy varaqalar ganday to'ldiriladi?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. O'zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi. = T.: «Adolat»,

0. . _ ‘
! 2. O‘zbekiston Respublikasining Oila kodekst. — T.: «Adolat»,

2008.

2007.

3. O'zbekiston Respublikasining Fugarolik kodeksi. = T.. «Adolat»,



MAVZU-9
XIZMAT YOZISHMALARI

Reja:
9.1, Taklifnoma, telegramma, telefonogramma
9.2, Xatlar

9.3. Diplomatik va tijorat yozishmalari

9.1.1. Taklifnoma

Biror-bir tantanali tadbirga taklif etishda qo‘llaniladigan yozma
axborot.

Taklifnomaning asosiy zaruriy gismlari:

I. Hujjatning nomi (taklifnoma).

2. Matn;

a) taklifnoma turiga qarab: taklif gilinayotgan shaxsning
familiyasi yoki ismi va otasining ismi:

b) taklif qiluvchi muassasaning nomi;

¢) ganday tadbirga taklii qilinayotganligi.

3. Tadbirning o'tkazilish sanasi va vaqti.

4. O'tkazilish joyi,

5. Imzo (tadbirni tashkil etgan tashkilotning nomi).

Tadbir bir necha tashkilotiar tomonidan uyushtirilsa, taklif
qiluvchilarning nomi matnda zlohida-alohida ko‘rsatiladi, lekin
taklifnomaning so'nggidagi imzo o'rnida tadbirni tashkil etuvchilarni
ko'rsatish shart emas (24-ilovaga qarang).

Takliinomalarda tadbirning kun tartibi yoki dasturi ham berilishi
mumbkin. llmiy anjumanlarga mo'ljallangan taklifnomalarda ko‘pincha
alohida ilmiy dastur ilova gilinadi.

Taklifnomalar yozuv mashinkasida yoki bosmaxonada ko'p
nusxada tayyorlanadi. Taklif gilinuvehining ismi va familiyasi taklii-
noma turiga qarab qo'yiladi. Chunonchi, rasmiy taklifnomalarda
ismi va otasining ismi, familiyaning o'zi («Nozima Murodovna»,
K.A.Zufarov), to'y taklifnomalarida taklif qilinuvchiga yaqinlik
munosabatidan kelib chigib, ismining o'zi («Qodirjon aka»,
«Saidburhon aka») yoki unga hurmatlovehi so'zlar, unvonlar go'shib
(«Domla Azizxon aka». «professor Rustamjon aka») yezilishi mumkin.
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Taklifnomalar ganday tadbirga mo‘ljallangan]igiga ko'ra sk?akl

padiiy bezatilish jihatidan tayyorlanadi. M.asalap. yublle.y
v osabati bilan tayyorlangan takliinomada yubl.lyarr‘nng surati,
‘uf?onlanayotgan yoshi {70 yil, 100 yil) aks ettirilishi, pa zan yubiley
iy |lifining she'rlaridan parcha ham berilishi mumkin, ‘
muaTaklifnomalar matni asosan 3-shaxs tilidan yoziladi va «...b.takfaf
(ladi» yoki «...taklif etadilar> tarzida tugallanadi. Agar takl:fnon:a
ﬁqa'mm bir oila nomidan berilgan bo‘]s_,a, burzda‘y holl?‘rfda‘lmahq
1-shaxs ko'plikda ifodalanadi va albatta, imzo o'rnida taklif giluvchi
ilaning nomi beriladi. _
mlarllsﬂhgu o‘rinda taklifnomalarda. aynigsa, to’y takiifnom.zalfirlfia
noto'g'ri qo’llanadigan iboralar xususida to‘xtaiib. o‘tisﬁ JOI‘Zdllt.
Ba’zi takliinomalarda «luifan taklif gilamiz» degar.x 1b0rz.i IShI‘.’:ltlla‘.dl‘
Bu ibora chaqiriq odobiga zid ekanligi «So'z xgsysnda so'z» kitobida
{Toshkent, 1987, 136—137-betlar) alohida ta kid]e{n.gan: <<Meh.'.'norz
chagiruvchi kishi chagiriluvchiga men sizga {uff qrhb'@ehmoqm’fzka
chagiraman desa, bu odobdan bo‘t’magdf, Chaqm!uuch:m‘{lg
ko'ngliga «Men bunday lutfingga muhtoj emasn‘zan»,.degan fikr
kelishi mumkin. Ammo chagiriluvchi «utfan c;.‘qurgamng:z.uchuq
rahmat» deyishi muomala odobiga muvof{qd‘sr. ‘Agerlr chaq:ruuch{
chagiriluvchiga «Lutfan marhamat gilishingizni so rayman» yokz
dlutfan tashrif buyurishingizni iltimos gilamans deb murojaat qilsa,
uning hurmatini o‘rniga go'ygan bo‘l_adz», » o

O'sha olim taklifnomalarda «fashrif» so'zi ham ko‘pincha not? g'ri
go‘llanishini qayd etadi. «Tashrif» so‘ziping iug‘a\fiy.m‘.a nosi
ssharaflashs, «yuksaltirish»dir. Shunga bmoap, ulug‘r .kICh]kﬂlﬂg
uyiga kelsa, shu bilan kichikning sharafi OI‘td.l. obro‘yi yuksaldi,
degan ma’'noda bu kelishni «tashrif> deb atayd‘llar, Shunday ekar},
kattaga ham. kichikka ham yuboriladigan taklif?omaiarda «fa}hpf
buyurishingizni so'raymiz» deb yozish mazmun Jll:latdan noo nr_ichr.

Ayrim hollarda taklifnomalarda badiiy tus he‘rllg‘an quwdagmha
fumlalar ham uchraydi: «Sizni farzandlarimiz A{:sher va
Zumradxonlarning nikoh to' ylari munosabati bilan 1999—yzl.4-dekab_r
shanba kuni kech soat 19:00 da bo'ladigan visol ogshomiga taklif
etamizs. N

«Visol ogshomi» kelin va kuyovning xos kechalaridir. Bunaga
kechalarga odamlarni taklif etish erish tuyiladi.
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Bu misollar tashqariga yoziladigan har bir maktubga, xususan,
takliinomalarga ham e’tibor va mas’uliyat bilan qarash kerakligini
ko'rsatadi. Garchi to'y yoki ba’zi marosim taklifnomalari «xizmat
yozishmalari»ga kirmasa-da, mavzu ustida gap keiganiigi uchun,
foydadan xoli bo'lmas degan niyatda to'y taklifnomalaridan namuna
keltirdik (25-lovaga garang).

9.1.2. Telegramma

Muhirn xabarning tetegraf orqali berilgan nihoyatda gisqa shakii,
U bir muassasadan (yoki shaxsdan) ikkinchisiga yo'llangan rasmiy
hujjat hisoblanadi. Xizmat yozishmalarining boshqa turlari
belgilangan manzilga xabarni o'z vaqtida yetkazilishini ta'minlay
olmasa, uni zudlik bilan yetkazish uchun telegraidan foydalaniladi.

Telegraf yozishmalari fagat turii shahar yoki aheli yashaydigan
joylardagi muassasa, shuningdek, shaxslar orasida bo'ladi.

Telegrammaning boshqa ish qog'ozlaridan fargi uning o'ziga
xos ixchamligi va gisqaligidir. Xizmat telegrammalari ikki nusxada
tayyorlanadi. Birinchi nusxa jo'natish uchun aloga bo'limiga
topshiriladi. ikkinchi nusxa esa, korxonaning o'zida saglash uchun
goldiriladi.

Telegramma, qoidaga binoan, maxsus bosma ish qog'ozlarida
rasmiylashtiriladi. Xizmat telegrammalarining matni ko‘pincha
odatdagi qog'ozga yozuv mashinkasida bosh harflar bilan ikki
intervalda yoziladi. Telegramma jo'natuvchining adresi, mansabdor
shaxsning imzosi va sana kichik harflar bilan yoziladi. Qo'lda
yozilganda, harflar yirik-yirik, so‘zlar orasi esa anig va ravshan
bo'lishi kerak. Telegramma bosma ish qog’ozining voki og
gog'ozning faqat bir tomoniga yoziladi.

Telegramma matni «telegraf uslubi» deb yuritiluvchi qisqa va
sigiq uslubda yoziladi. Unda to'ligsiz gaplardan keng foydalaniladi,
sifatlar, ravishlar, yordamchi so‘zlar, tinish belgilari fagat zarur
bo‘lgandagina, ya'ni ularsiz gapning mazmuni o'zgarib ketsa yoki
ikki xil ma’noda qabul gilinsagina qo‘llanadi. boshqa barcha hollarda
ular tushirilib goldirifadi. Xabarni bayon qilishda ixcham so'zlarni
tanlash, gisqartmatardan unumli foydalanish lozim. Til birliklarini
tejash telegraf uslubining eng asosiy talablaridan biridir {26-ilovaga
qarang).
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Telegrammada bir satrdan ikkinchi satrga bo'g'in ko'chirilmaydi.
atboshisiz barcha gatoriar to'ldirib yoziladi. Kunlar va raqamlarni
50'Z (harf)iar bilan yozish tavsiya etiladi. Bir nechzf ragamdan iborat
polgan murakkab sonlarni o'zicha yozish rmmkm.

Telegrammaning asosiy zarurly qismiari:

1. Hujjatning nomi (telegramma).

2. Turi haqidagi belgi (hukumat telegrammalari. xalqaro
telegrammalar, shoshilinch va oddiy telegrammala?). N ‘

3. Telegramma yetib borishi zarur bo’lgan joyning manzili, uni
oladigan shaxsning ismi va familiyasi.

4. Matn.
5. Jo'natuvehi muassasaning gisqacha nomi va matnini imzolagan

mansabdor shaxsning familiyasi (imzo emas).
6. Xabar jo'natuvchining manzili. ‘
7 Matn kimning nomidan jo'natilayotgan bo'lsa, o'sha shaxsning
imzosi.
8. Muhr.

9. Sana.
Telegrammaning matni manzildan ajralib turishi kerak. Agar

telegramma javob tarigasida yuborilgan bo'lsa, matn oldidan ja‘n{ob
qaytarilayotgan hujjatning shartli raqami {(indeksi), matn oxirida
esa 0'z jo'matma shartli raqami yoziladi. o
Telegrammalardan shaxsiy magsadlarda ham keng foyda‘lamlad?.
Ular tuzilishiga ko'ra xizmat telegrammalaridan keskin farg qn@maydl.
Telegrammaning har bir so'zi uchun pul to'lanadi, narxi uning

turiga va so‘zlar miqdoriga bog'liq.
9.1.3 Teleionogramma

Shoshilinch xabarning matnini belgilangan joyga teleion orqgli
vetkazishdir. Telefon vositasida bo’ladigan bunday muloqot rasmiy
hujjat sifatida qabul gilinadi va ish qog‘ozining bir turi hisoblanadl..

Xizmat muomalasining bu turi ko'pincha bir shahar yoki
tumanda joylashgan muassasalar o'rtasida qo‘llaniladi.

Har ganday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, raht?ar
yoki mas’ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor matn asosida
yetkaziladi.
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Telefonga chagqirilgan kishi telefonogramma berilishi haqid,
ogoh etilishi va u qabul gilishga tayyor bo'lgach, matn gabui qiluvel,
uni yozishga ulguradigan sur'atda bayon qilinishi kerak,

Matn bayon qilingach, qabul giluvchi yetkazuvchiga yoziy,
olingan matnni qayta o'qib eshittirishi kerak. Har ikki tomon telefong.
gramma matni to'g'ri qabu] qilinganligiga ishonch hosil Qilgach
gabul qiluvehi telefonogramma berilish vaqtt va sanasini, shuning.
dek, yetkazuvchining lavozimi, ismi va familiyasini ko‘rsatishi shart,
Yetkazuvchi ham gabu! giluvchining ismi va familiyasini, tefefong.
grammaning berilish sanasi va vaqtini yozib gqo‘yadi (27-ilovaga
garang).

Telefonogramma matnini tayyorlashda mantigan to'g'ri va qisqa
(matndagi so‘zlarning soni 50 dan ortmasligi kerak) bo'lishiga,
murakkab jumlaiar yoki juda kam ishlatiladigan so‘zlar qo’llanmasligiga
e'tibor berish lozim,

Telefonogramma gabul qiluvehi, qabul gilingan habar kimga
tegishli bo'tsa, uni telefonogramma mazmuni bilan tanishtirishi kerak.

Telefonogrammaning asosly zarurly qismiari:

I Manzil.

2. Hujjatni yo'llovchi muassasaning nomti.

3. Telefonogrammaniyetkazuvchi va qabul giluvchining lavozimi,
ismi, familiyasi, telefon raqamlari.

4. Qabul qilish vagqti.

3. Nomi.

b. Tartib ragami.

7. Sana.

8. Matn.

9. Imzo chekkan shaxs.

Telelonogrammani yozib olishda tayyor bosma ish qog‘ozlaridan
foydalanish magsadga muvofiqdir (28-ilovaga qarang).

_ 9.2 Xatlar

Muassasalar orasida xizmat aloqalarini amalga oshiruvehi
asosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan masalalar ko‘lami keng
bo'lib, bunday yozishmalar vositasida turli ko‘rsatmalar, so‘rovlar,
favoblar, tushuntirishiar, xabarlar, takliflar, iltimoslar, kafolatlar
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i I ilinadi jithatdan turlicha bo‘lgan
itadi yoki qabul gilinadi. Mazmun !1hat : bolga:
be;lszy hfljiatlacf" umumlashtirilgan holda xizmat xatlari de}:‘) 3-unt1]ad11
?(Lilzma’f xatlari xususiyatlariga ko'ra o‘zaro farqlfanad|. Xajdgrm
bajaradigan vazifasiga qarab quyidagi turlarga bo‘lish rfmmkm, .
’ 1) javob xatni talab giluvchi xatlar {da'vo xatlar, so'rov xatlar,
iitimos xatlar, topshiriq xatlar); ‘ _ .
" 2) javob xatni talab qilmaydigan xatlar (110va).xat. tasdiq xat,
' ' hgalar).
tma xaf, axborot xat, kalolat xat va bos. |
. Ushbu xatiar ma’lum bir magsadda yoziladi, masalan, kgfolat
xatlarda kafolat berish ifodalansa, ilova xat.larda xatga ilova
ilinayotgan hujjatlar haqida axborot beriladi. Bn‘oq shunda).r ;.{atiar
ﬂam uchraydiki: uning mazmunida ham kafolat berish, ham iltimos,
m eslatish ma'nolari ifodalanadi. ‘
o Xizmat xatlari odatda xatiar uchun tayyor]angar.l bo?ma ish
gog'ozlariga yoziladi. Maxsus bosma ish qog (‘)zlan‘bo lmagan
hoflarda xizmat xatlari xos ish gog'oziga )'rok1 oddiy qqu)dzgg
yoziladi. Xat oddiy qog'oz varaqqa yozilsa, uning chap tomon! agi
yuqori burchagiga xat jo'natayotgan muassasaning nomi Ko'rsatilgan
to‘rtburchak muhr qo‘yiladi. . ‘
Zaruriy gismlari burchakda joylashgan bosma yoki X08 lih
qog'ozlarida zarurly gism avval o‘zbek tiiida,‘so'n.g rus yoki ingliz
tilida beriladi. Zaruriy gismlar uzunasiga (bo‘y1ga.) 30ylzjshgan bosr‘na
ish gog'ozlarida ular chap tomonda o'zbek tilida, o'ng tomonida
rus yoki ingliz tilida beriladi. | o )
);(izmat xatlari quyidagi zaruriy qlsmlarnf o'z ichiga oladi:
O'zbekiston Respublikasi Davlat gerbi. .
Muassasaning ramziy belgi {emblema)si.
Mukofotlar, .
Vazirlik, boshqarmaning nomi.
Tashkilotrning nomi.
. Bo'linma nomi. o .
. Tasniflagich bo‘yicha hujjatning xos ragami.
. Muassasaning xos ragami. o ‘ _
. Pochta, telegral manzili, bankdagi hisob-kitob ragami.
10. Sana.
11. Shartli ragam (indeks).

OO0 =1 D WD —
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12. Kelgan hujjatning shartli ragami.

I3. Hujjatning kelish sanasi. :
nomil)/il, Hujjat jo'natiladigan manzil (xatni oluvchi muassasaning

15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Nazorat haqida belgi.

17. Matn sarlavhasi (xatni ' i

7. Matn (xatning qisqacha mazmuni).

19. Hovalar hagida belgi.

20. Imzo.

21. Rozilik belgisi {viza).

22. Kelishuv hagida belgi.

23. Bajaruvchi hagida belgi va uning telefon ragami

24. Bajarilganlik hagida belgi. '

29-ilovadagi shaklda xizmat xatlaridagi ushbu zaruriv qismlarnin
anda(z:?]\fiy o‘échamdagi joylashish tartibi ko'rsatildi. ¢

izma :agi uzuq chiziglar zaruriy gismlar chegarasining

o'zgaruvchanligini bildiradi ichi iy qi
tartgib raqamr; fgsi:]g;lgl.lrad}, Halqalar ichida esa zaruriy gismlarning

Har qanday xizmat xati mantigiy jihatdan o‘zare bog'lia bo'
ucht gismdan iborat bo'tadi. Xatning birinchi (kirish) qisrrﬁciiaq 23;%2;
xat f:nian tegishli muassasaga murojaat gilishga majbur‘etuvchg
asosiy sabab ko‘rsatiladi. Ikkinchi gismida xatda go‘yilayotgan
mahs‘ala}r:_i l(tal Iqilisii zarurligi dalillar asosida bayon gilinadi. Xatn%ng
uchinchi (xulosa) qismida i ) i
e jfodalanadifq esa xat yozishdan ko'zlangan asosiy

Xizmat xatlari imkoni boricha gisqa bo'lishi, biroq bu gisaalik
uping aniq va ravshanligiga ta’sir etmasligi kerak. Qoidaga ke'ra
xizmat xatlari bir betdan oshmasligi lozim. Fagat juda muhirr;
masalalar yozilgan, birmuncha mufassal bayon talab qiluvchi
xatlargina istisno tarigasida uch betgacha bo'lishi mumkin

Rasmiy xatlarni tuzuvchi shaxs ma'lum malakaga egabbo‘lishi
ker‘akA Rasmiy xatlarni to'g'ri va tez tuzish, avvalo, o'zbek tilining
0'ziga Xos xususiyatlarini, shuningdek, zamonaviy rasmiy uslubni
va unga qo'yiladigan talablarni bilishni tagozo etadi. Ushby talablarni
bajarmaslik, birinchidan, xatlar bilan ishlashnj qiyinlashtiradi
ikkinchidan, ularning huquqiy va amaliy ahamiyatini yo‘qotadi. ,
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Rasmiy xatlar matnida ikki xil mazmunda tushunitadigan
ymialar bo'lmasligi uchun ko‘chma ma’'nodagi s0’z va iboralarni

]
qo‘llashda ehtiyotkorlik, sinchkeovlik talab etiladi.

Rasmiy xatlar tilida aniglik va qisqalik asosiy mezon hisob-
{anadi. Bunday xatlar tili va uslubi qonunlar tiliga qo'yiladigan
tatablar darajasida bo'lishi zarur.

Xizmat xatlari tkki nusxada yoziladi va imzolanadi. Birinchi
nusxa jo'natilib, ikkinchi pusxa muassasaning o'zida saglanadi. Agar
<at ikki va undan ortig joyga yo'llansa, xat jo'natilayotgan asosiy
muassasa yoki rahbar xodimning nomidan so'ng boshqalari beriladi.
Birgina hujjatda uni oluvchilarning nomi to'rttadan oshmasligi kerak.
Xizmat xatlari, odatda, muassasa nomiga yuberiladi. Fagat masala-
ning hal qilinishi bevosita rahbarga bog'liq bo'lsa, xat rahbar nomiga
jo'natilishi mumkin,

Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyatga ega.
Ular hujjatning qisqacha mazmunini, ya'ni xat nima haqda ekanligini
ko'rsatadi. Masatan: «Maktab remonti uchun qo'shimcha mablag’
ajratish hagida», «To'loviarga kafolat berish hagida». Matn uchun
sarlavhalarning aniq va gisqa berilishi ish yuritishda qator qulayliklar
yaratadi.

Sarlavha bir jumladan iborat bo'lib, xat matnidan oldin chap
tomenda joylashadi. Odatda sarlavha «hagida» yoki «to'g'risida»
kabi ko'makchilar yordamida tugatiladi.

Sarlavha ikki qatordan oshmasligi zarur.

Xizmat xatlari matnidan so'ng xatga imzo chekuvchi rahbar
lavozimining nomi aniq ko'rsatilishi kerak. Agar xat xos ish qog'o-
zida vozilmagan bo'lsa, xatning imzo gismida lavozim nomidan
tashqari muassasa nomi ham to'lig ke'rsatiladi.

Hujjat muassasa rahbari tomonidan imzolanadi. Ish yuritish
jarayonida ba'zan xatga rahbar vazifasini bajaruvchi shaxs yoki
uning o'rinbosari xatda qayd etilgan lavozim nomi oldiga chizigcha
qo'yib (go'yo o'rinbosar imzo chekayotganligini ugtirayotgandek)
imzo chekadi. Bu ish yuritishga mas’ul bo'lgan shaxs tegishli
yo'rignemadan xabardor emasligidan dalolat beradi. Xatni tayyorlash
jarayonida tuzuvchi xatga kim imzo chekishini oldindan bilishi kerak.
Rahbar bo‘lmagan hollarda shunday vakolatga ega bo'lgan shaxs.
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ya'ni uning vazifasini bajaruvchi yoki o'rinbosari, lavozimi anig
ko'rsatilgan holda («direktor vazifasini bajaruvchi». «direktor
o‘rinbosari» tarzida), imzo chekishi mumkin.

Xatda bayon qilingan masalalar bo'yicha javobgarlik bir necha
shaxs zimmasiga yuklatilgan bo'lsa. imzolar soni ikki yoki undan
ortiq bo'lishi mumkin {masalan, to‘lov hagidagi kafolatnomalarda,
moliyaviy hujjatlarda). Xatda imzolar ma’lum tartib asosida. ya'ni
egallab turgan lavozimiga ko'ra joylashadi. Imzodan so'ng imzo
chekuvchining familiyasi qavsga olinmay ismi va ota ismining bosh
haritari familiyadan oldin yoziladi, masalan:

Korxona direktori {imzo)

(F1.0O}
Bosh hisobchi . fimzo)

F. 1O

Agar xatga biror-bir hujjat ilova qilinayotgan bo‘lsa, xatning
quyi gismi chap tomoni hoshiyasiga «lova» so‘zi qo‘viladi, so‘ng
tartib ragami bilan ilova gilinayotgan hujjatlar nomi, nusxasi va
beti ko'rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova qilinayotgan hujjat
nomi alohida gatorda joylashadi. «Ilova» so'zining ostidan hech qanday
yozuv yozilmaydi, masalan:

liova: 1. «O'zkeysmash» qo‘shma korxonasi bilan tuzilgan
shartnoma nusxasi, o'zbek va ingliz tilida = 3 bet,
1 nusxa.
2. «O'zkeysmash» qo'shma korxonasi mutaxassislari
xulosasi — 5 bet, 1 nusxa.

Xat matnida qayd etilgan itovaning mavjudligi quyidagi tarzda
ham ifodalanishi mumkin:

Hlova: betda ___ _ nusxada

Ushbu rekvizit bosma ish qog‘ozida tayyor holda ham bo‘lishi
mumkin. _ }
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Agar ilova qilinayotgan hujjat muhim (mustaqil) bo'lsa, ya’ni
asosiy magsad mazkur hujjatni ma’lum tashkilotga yetkazish bo‘lsa,
bunday hujjatlar alehida ilova xatlar yordamida yo'llanadi.

Xizmat xatlari vazifasi va mazmuniga ko'ra bir necha turga
bo'linishini yugorida ta'kidlagan edik. Xatlarning o'ziga xos
xususivatlaridan yana biri shundaki, ularning nomi (kafelat xati,
ilova xat, taklif xat, so'rov xat va hoshqalar) yozilmaydi. Ularning
qanday xat ekanligi matn mazmunidan bilinib turadi. Biz quyida
ish yuritishda keng targalgan xat turlarini alohida-alohida ko'rib
chigamiz.

9.3.1. Tijorat yozishmalari

Bunday yozishmalar tashkilotlarning bitim (shartnoma)iar
tuzish va ularni bajarish bilan bog'lig bo'igan tashqi igtisodiy rasmiy
faoliyatining turli tomonlarini ifodalab, ¢'zining yo'nalishi, huquqiy
va iqtisodiy ahamiyatiga ega.

Xalqaro aloqalarda qabul gilingan tijorat xatlarining hozirgi
shakli, uning yozilish tartibi bundan 150 yil muqaddam Angliyada
yuzaga kelgan. O'zbekiston mustaqiilikka erishgach, tashgqi igtisodiy
alogalar yo'lga qo'vyilishi bilan, o'z-o'zidan xalqaro ish yuritishda
udum bo‘lgan hujjatiar, jumladan, tijorat yozishmalari ham yo'lga
go'yildi.

Xizmat xatlarining asosty turlari - iltimos xat, minnatdorchilik
xati, axborot xat, kalolat xati, ilova xat, inkor xati, taklif xat kabilar
tijorat sohasida ham keng qo‘'llanadi. Tijorat yozishmalarida
shartnomaga oid hujjatlar — so‘rovnoma, oferta (taklif xat), buyurtma
xat, akisept {(shartnomaga rozilik xati), shuningdek, bank hujjatlari
- schyot-fakiura, avizo ham o'ziga xos ko'rinishda keng ishlatiladi.

Tijorat xatlari yozilish uslubi, gap qurilishi, so'z birikmalari
jihatidan ko‘proq diplomatik hujjatlarga vaqin turadi. Ular mujmal,
noaniq fikrdan xoli bo'lishi, izchil va tugal takliflarni yoritishi, eng
muhimi, ilig, iltifotli, samimiy ruxda bayon etilishi lozim.

Tijorat xati diplomatik xatlarga yaqin lisoniy qoliplarga, so'z
birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojaat gismida quyidagi
e'zoz-hurmat so'zlari ishlatiladi: «Janob ...», «Mister ...»,
«Muhtaram ...», «Xonim ...», «Qadrli ...», «Aziz ...» va boshqalar.
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Xatning xulosa gismi ham iltifotli so'z va iboralar bilan
yakunlanadi: «Sizga chuqur hurmat bilan», «Kamoli ehtirom ila».
«Eng ezgu tilaklar ilas va hk

Tijorat xatlarining asosiy matnida quyidagi birikmalar ko'p
qo'ilanadi: «.. bayon etilgan»; «..(sana) yozilgan xatingizni olib
mamnun bo'ldiks; «Bizning taklifimiz hagida Siz nima deysiz»: «Siz
hitim loyihasiga rozimisiz»: «... bo'yicha Sizning iitimosingizni qo'llab-
quvvatlaymiz»; «Ushbu maktub orqgali Sizga minnatdorchilik izhor
etmoqchimans; «Buyurtmangizni ko'rib chigishga tayyormiz va Sizlar
bilan hamkorlik gilishdan mamnunmiz»: «... kabi masalalar bo'yicha
Sizlar bilan o'zaro foydali iqtisodiy aloqa o'rnatmoqehi edik»: «By
bizning istagimizga ham muvoliq keladi»; «Sizlarning dastgohlarigizni
olishdan manfaatdormiz, buyurtma berishni mo‘ljallayapmiz» va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga ko'ra asosan 2 turga bo'linadi: so‘rov ~
so'rovga javoh; oferta (taklif) — taklifga javob. Amaliyotda tijorat
xatlarining da’vo (reklamatsiya) ~ da'voga javob shakli ham uchrab
turadi. Tijorat xatlarining aynan shu turlari tomonlar o'rtasidagi
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So‘rov (xati) - tijorat hujjati ho'lib, xaridorning sotuvchiga,
chetdan mol oluvchi (importchi)ni chetga mol chiqaruvchi
(eksportchidga tovar (xizmat va boshqalar) haqida muxtasar
ma’lumot berishni so‘rab yoki tovar vetkazib berishni taklif etib
murcjaat qilishini o'zida aks ettiradi.

Qoidaga ko'ra. so‘rovda tovar (xizmat)ning nomi, shuningdek,
mol oluvchining tovarni olish shartlari. ya'ni tovarning miqdori va
sifati, andozasi, turi (markasi), bahosi, yetkazib berish muddati va
to'lov shartlari ko'rsatiladi. So'rovning bu turi shartnoma hujjatlari
guruhiga kiradi va undan bitimni tayyorlash va amalga oshirish
jarayonida foydalaniladi (30-33-ilovalarga qarang).

So‘rov xati matniga misollar;

«Shartnomaga muvofiq ilova qilinayotgan ro‘yxatda ko'rsatilgan
qurilish ashyo (material)lariga taklif berishingizni so‘raymizs.

«1999-yil 27-noyabrda Toshkentda tuzilgan savdo bitimiga
asosan 2000- yilning IV choragida 5 ta kompressor yetkazib berish
uchun bizga o'z taklifingizni yuborishingizni so'raymizs.
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Tavsiva etilgan lafsilot ro’yxati (Spetsifikgt?,i}:'a)ga @le(?fiq
\ lektr gandillar uchun taklif yollashingizni llt}mos ql]am{z.»_
bizgaBeizga yo'llagan narxnoma uchun Sizga minnatdorchilik
@
bﬂdigir;glzf ta IBM RS—140 kompyuteri uchun takiif yo‘liﬁszilngi;»,
‘ i chi xaridorga birdaniga
‘rovlarga javob qaytarishda sotmc‘ E ‘

kl'fsc‘)or‘z;ta %Imjasa, unga xat yo'llab, uning sabablan.m mi 1ur1111)
tE?] :ﬁ]Ular quyidagitar bo‘lishi mumkin. Mas.algn: sc? rov ﬁif 1
q;fa is;h uchun gabul gilinganligi; so'rov ‘sh_artmmg ?zgsr%a _gh
( ]qsa]an tovar miqdorining, markasining, yvetI‘Kgm' eris
(mzldatini,ng o'zgarganligi va boshqalar): xaridorni q1;1qt1ray0tgan
F;L\J!ami yetkazib berish imkoniyatlari aniqldanayotganhﬁ;Shi s

i i i ini birdaniga qondinsn,

r sotuvchi xaridorning taiab}nl : : hi,
o‘ng):gtaovar yetkazib berish imkoniyaliga ega bo'lsa, xaridorga
if (oferta) yo'llaydi. N '
takhf()(igria (tayklii) sotuvchi yoki ekspgrt q1lux_cbl.r11_ng ;n? hir}:]l

shartlari ko'rsatilgan bitim (oldi-sotdi) tuzishga roziligini ifodalov
hu”ag%gr'talar xaridorga, chetdan tovar oluvchiga gn?ng S,O‘I,-SVigZ
javob sifatida jo'natiladi yoki sotuvchining tashabbusi bilan xaridorg
im qilinishi mumkin. o .
taqm(r;]fef‘ltada, odatda, tavsiva gilinayotgan Itova‘r nomi, r{qu?)r‘!ra\;i
tovar sifati, bahosi, yetkazib berish muddati, to'lov s}llartkap, oram
turi va tovarning xususiyati bilan bog'liq boshqga shartlar ko'rs
—35-ilovalarga qarang). - -
o 8?;:;)3; ja%'obqqayiarishda xaridor takllfmr!g barcha} Shartlf"il“gi
rozi bo'lsa. sotuvchining taklifini tasdiglaydi va bltq?‘tuzlatc;bauL
hisobianadi: Buyurtma berish yoki shartnoma tuzish taklifning ¢
ilinishi hisoblanadi. .
qllmimar ;aridor taklif shartlariga rozi bo‘lma;z? yoki takhf etttlayt{);[ugan
’[(}\,f.'arn%y sotib olishga gizigmasa. uni (qabuii q'l!Shc‘l;go?iOmeg; iiféti
ifni i i . mi . ,
Yaridor taklifning biror sharti {masaia i1 .
i i i hgalar}ga rozi bo’lmasa,
i, yetkazib berish muddati va bos.q masa,
Ezr‘:i‘é s?c?tuvchiga xabar beradi va bitimnmg barcha shartlari l))c:jyi;h;
to‘clliq kelishib olguncha, wlar o'rtasida yozishma (muzokara) da

etadi (36-37-ilovalarga aarang).
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Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Manzil — muayyan joyning joylashgan veriga aniqlik kirituvehj
ma’lumot.

Taklifnoma — biror-bir tantanali tadbirga taklif etish uchun
qo'llaniladigan yozma axborot.

Tetegramma - yuridik shaxslar va xodimlarga biror
ma 'lumotni yetkazuvehi hujjat.

Telefonogramma - shoshilinch Xabarning matninj belgilangan
joyga telefon orqali vetkazish. Yuridik shaxslar va xodimlarga hiror
tadbirni tashkil etishga chagqirish hujjati.

Modemogramma - o'ta maxfiy yoki sheshilinch xabarning
mataini belgilangan joyga internet elektron pochtasi orqali yetkazish.

Xatlar - davlatiar va shaxslar o'rtasidagi ijtimoiy-siyosiy
Munesabatlarga oid yozishmalar. muassasalar orasida xizmat
aloqalarini amalga oshiruvchi asosty hujjat. Xat orqali turli
ko'rsatmaiar, so'ravlar, javoblar, tushuatirishiar, xabarlar, takiifiar,
itimoslar, kafolatlar beriladj yoki gabul gilinadi.

Axborot xati - ko'zlangan magsad, ma'lum tashkilot yoki
Mmuassasa yoxud shaxsnj amalga oshirishlayotgan tadbirdan
xabardor etishga qaratilgan hujjat.

Da’vo xati ~ ma'lum bi Muassasaning boshqa bir idora yoki
transport tashkilotlariga nisbatan talab va e’tirozlari bayon qilingan
xat {reklamatsiya).

Ilova xati ~ xatp; qabul qilib oluvchilarni jo'natiladigan
hujjatlar hagida yozma xabardor qilish uchun qo'ilanuvchi qisqacha
xabar qog'ozidir.

Iltimos xati - muassislarning ma'lum bir ishni amaiga oshirish
yoki tugatish magsadida boshqa Mmuassasalarga rasmiy xat orgali
bildirgan iltimos hujjati.

Kafolat xati ~ Muayyan bir shart yoki va'dani tasdiglash
magsadida tuziigan xat.

Diplomatik yozishma - yuridik shaxslar yoki xodimlarning
davlatlararo munosabatlarni yo'lga qo'yishga molallangan rasmiy
hujjati.

Tijorat yozishmasi — yuridik shaxslar yoki xodimlarning savde-
sotigqa oid global muammojarn; hal etishga oid hujjati.
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Mavzuni o‘zlashtirishga oid savellar:

1. Taklifnoma, telegramma, telefonogrammalar hagida qanday

iz?

ma’lumotga eggsnz‘ . R
: imani anglatadi’ . ‘ ,
é )[()ia;iz%ztik va tijorat yozishmalari nimalarni hal etadi

, : 5
4. Xizmat yozishmalari deganda nlmglz{rnl Tus};Flnaflz.
5- Xizmat xatlarining zaruriy qismlarini ko'rsating?.

ot xati nima? o
]67‘ g}:‘j\?c: xati nima va u qanday hollarda go’llaniladi-

AR . N
8. Iitimos xatl nima va uning asosiy zaruriy qismiari nechtar
9: Kafolat xati nima?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. Muhitdnova X.S., Abdullayeva N:A. Raslr;é)é uslubning
diplmﬁatik yozishmalar turi. — T‘.: «O‘z‘bsszklston».alari g T 0%,

2 Rizayev S. Ish gog'ozlarining ayrim namun i k 1000

3- Mahmudov N. O‘zbek tilida ish yuritish. — T.: .
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MAVZU-10

HUJJATLAR USTIDA ISH YURITISH TARTIBLARI

Reja: _

10.1. Hujjatlarni ro‘yxatga olish va ijrosini nazorat
qilish

10.2. Hujjatlarni tizimlashtirish va yig'majildini
shakllantirish

10.3. Hujjailarni arxivga tayyorlash, arxivda saqlash
va berib turish

Tashkilotga kelgan hujjat harakatda bo‘ladi — ko'chma ma'noda
aytganda syuradi». Bu harakat hujjat kelgan yoki tuzilgan paytdan
boshlab, to ijrosi bajarilib, yig'majildga yuberilishi yoki topshirili-
shigacha bo‘lgan jarayonni gamrab oladi. Hujjatlar oqimini uch
turga ajratish mumkin:

1. Olinma hujjatlar — boshga tashkilotlardas keladigan
hujjatiar.

2. Jo'natma hujjatlar ~ boshqa tashkilotlarga yuboriladigan
hujjatlar.

3. Ichki hujjatlar - tashkilotning ichida tuzilib, boshqaruv
jarayonida xodirlar temonidan foydalaniladigan hujjatiar.

Olinma hujjatlar quyidagi jarayoniardan o‘tadi:

- qabul qilish;

- dastlabki ko'rib chiqish;

- qayd etish;

- rahibar tomonidan ko'rib chigish;

- ijro uchun topshirish.

Hujjatlarni gabul gilish va dastiabki ishlash markazlashtirilgan
hoida ishlar boshqarmasi, umumiy bo'lim. devonxona yoki kotib
{Bundan keyingi o‘rinlarda bular qaytarilmay, «devonxona» deb
yuritiladi) tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatiar solingan xatjild (konvert) yoki paket olinar ekan,
ular huquqiy jihatlar qanchatik to'g'ri rasmiylashtirilganligi, ularga
flovaiar bor-yo'qligi (bus-butunligi) tekshirib ko‘riladi, so'ng ochiladi.
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Hujjatlar yetishmasligi yoki yaroqsiz}anga‘nligi aniqlanganda, iklﬁ
nusxada dalolatnoma tuziladi. Ulardan biri devonxongda qoladi,
ikkinchisi hujjat kelgan tashkilotga jo'natiiadi. Jo‘ngttigyotg.zanda
gaytarilish sababi ko'csatilib, ilova xat yozila«.:li.‘ Adashl’b jo'natilgan
hujjatlar hujjatga birga kelgan konvertr}l 1!0\«*& ‘qllgan holda,
pelgilangan joyiga yangi konvertlarda jo‘natiladi )’fokl‘yuboruw‘;h‘lga
qaytariladi. Kelib tushgan hujjatiar konvertlarl. o natuvchining
manzilini, hujjatning jo‘natilgan va olingan vaqtlm Taqat konvgrt
po‘yicha aniglash mumkin bo'lgan hollarda yo'q qilinmaydi. «Shg’xsw»
ustxati bo‘lgan yoki jamoat tashkilotlari nomiga ye'llangan hujjatlar
ochilmay, belgilangan oluvchiga beriladi.

Hujjatiar devonxonada dastlabki ko'ruvdan o‘tkaziiayotgefndq,
bevosita tashkilot rahbari ko'radigan hujjatlar alohida ajratiladi.
Bunday hujjatlarga tashkilot faoliyatining asosiy masalajari bo‘yichg
axborotlar mavjud bo'lgan va rahbarivat qarorini talab EtU.\.’Cl'!l
hujjatlar, xususan. O'zbekiston Respublikasi Prezideqti devpm.
O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi va yuqori tashkilot-
lardan olingan hujjatiar kiradi. Qolgan hujjatlar rahbar O‘I‘l;ﬂbOSEiI.'-
lariga ular o'rtasida vazifalarning tagsimlanishiga muvoliq yo'llanadi.
Kundalik tezkor ma'lumotlarni o'z ichiga olgan, tayin bo'linmaga
yoki mansabdor shaxsga yo‘naltirilgan hujjatlar rahbariyatga ko'rsatil-
masdan o'tkazilishi ham mumkin. Bu rahbarni boshqa mas’ul
ijrochilar ham hal gilishi mumkin bo'lgan mayda-chuyda ishlardan
ozod qilish imkoniyatini beradi. ‘

Hujiatlarni dastlabki ko'rib chigish va ijro etuvchilarga berish
ularning kelib tushgan kunida yoki. ish payti bo'lmagan vaqtdha
kelib tushganda. birinchi ish kunida amalga oshirilishi kerak. Bir
necha tarkibiy bo'linmalar tomonidan ijro etiladigan hujjatlar ularga
navbat bilan yoki bir vaqtning o‘zida nusxalarda beriladi. Hujjatning
asli munosabat belgisi (rezolyutsiya)da birinchi ko‘rsatilgan ijrochigg
beriladi. Hujjatlarni ko‘paytirish zarurati va nusxalar soni ijroni
tashkil etuvchi shaxs tomonidan belgilanadi. ‘

Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarurati tug‘ll-
ganda, tashkilot rahbari ko'rib chiqqungacha. uning mazmuni bilan
lirochini tanishtirib chigishga yo'l qo‘yiladi. O'zbekiston Respub-
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likasi Prezidenti devoni va Vazirlar Mahkamasidan olingan hujjatlar
olingandan so'ng bir soat mobaynida ijro etuvchilarga vetkaziladi.

Jo'natma hujjatlarni ishlash va jo‘natish, amaldagi pochta
goidalariga muvofiq, markazlashtirilgan holda devonxona tomonidan
bajariladi. Konvertga joylashtirishdan avval hujjatlarning to'g'ri
rasmiylashtirilganligi, ilovaning borligi va bus-butunligi, nusxalar
sonining oluvchilar soniga muvoligligi tekshiriladi. To'liq rasmiy-
lashiirilmagan yoki noto'g'ri rasmiylashtirilgan hujjatlar puxta
ishlash uchun ijrochiga qaytarilishi kerak. Buyurtma xat-xabarni
jo'natish ro‘yxati tuziladi, unga devonxona xodimi o*zining familiyasi
va jo'natish sanasini qo'yadi. Mashinada o'qiladigan hujjatlarni
jo‘natish ilova xati bor bo'lganda amalga oshiriladi. llova xat nusxasi
umumiy asoslarda yig'majildga tikiladi.

Jo'natish uchun tayyoriangan hujjatlar o’sha kunning o'zida yoki
kelgusi ish kunidan kechiktirmasdan ishlanishi va jo'natilishi kerak.

Ichki hujjatlar tarkibiy bo'linmalardagi tegishli mas’ul shaxslarga
gaydnoma daftariga imzo chekilgan holda yoki ro'yxatga olingan
shakida beriladi.

Tashkilot hujjatiari (ayrim tarkibiy bo'finmalar va hujjatlar
turkummi bo'yicha) ham to'liq, ham tanlab hisebga olib boriladi.
Fugarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari mustaqil ravishda
hisobga olinadi. Hujjatlar sonini hisoblab chigishda har gaysi nusxa,
shu jumladan, ko'paytirilgan va mashinkada yozilganlari ham bir
birlik sifatida hisoblanadi. Hujjatlar aylanishining hisob-kitob natijasi
tashkilot rahbariga vagti-vaqtida yetkazib turiladi. Bu hujjatiar ustidagi
ishlarni takomillashtirishda choralar ishlab chigishga yordam beradi.

10.1.1. Hujjatlarni ro'yxatga olish

Bajarish va hisobga olishni talab giladigan barcha hujjatiar -
olinma hujjatlar ham, jo'natma hujjatlar ham, ichki hujjatiar ham,
albatta, ro‘yxatga olinadi, qayd qgilinadi. Hujjatlar bir marta: olinma
hujjatlar — kelib tushgan kuni; jo'natma hujjatlar - imzolangan
yoki tasdiglangan kuni ro'yxatga olinadi. Ro'yxatdan o'tkazilgan
hujjat bir bo'linmadan boshqasiga berilganda u gayta ro'yxatga
olinmaydi. Lekin umumiy bo‘limda (markazlashgan devonxonada)
ro‘yxatdan o‘tkazilmaydigan hujjatlar ham bo'ladi (38-ilovaga
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arang). ular tegishli bo‘linmalarda ro‘yxatga olinadi (umumiy -
po'limda faqat kelgan sanasi go'yiladi).

Olinma, jo'natma va ichki hujjatlar alohbida-alohida ro'yxatga
olinadi. Olinma va jo'natma hujjatlarning ro‘yxaiga o]iqish ghartli .
raqami (indeksi) ro'yxatdan o’tkazish tartib ragami va y'lg‘ma‘jlldlar
qomenklaturasi bo'yicha yig'majild indeksi raqamlaridan iborat
po‘ladi:

Masalan: 165/03-19

Bu yerda:
165 — ro‘yxatdan o'tkazish tartib raqami B )
03-19 — hujjat yoki uning nusxasi tikiladigan yig'majild raqami.

Ichki hujjatlar ro'yxatga olinayetganda, hujjat turiga garab
guruhlanadi va ularning har biri alohida-alohida qaydlanadi. Masalan,
asosiy faoliyat bo'yicha buyruglar, shaxsiy tarkib bo'yicha buyruglar,
taftish dalolatnomasi, bayonnomalar, hisobotiar, bildirishnomalar, .
arizalar va h.k. Ro'yxatga olishning tartib raqami (indeksi) har
birida alohida bo'ladi.

Ro‘yxatga olish indeksi yil davomida go'yiladi va yil boshidan
qayta tartiblanadi. Hujjatning nishatan oz yoki ko'pligiga garab
ro‘yxatga olish daftari (jurnali} yoki ro‘yxatga olish nazorat varaqchasi
{kartochkasi) go‘llaniladi.

Ro'yxatga olish daftari hujjatlar soni uncha ko'p bo‘imagan
tashkilotlarda quiaydir. Yugorida qayd etilganidek, bunday daftariar
olinma (kirish) qayd daftari, jo'natma (chigish) qayd daitari, ichki
hujjatlar qayd daftari tarzida alohida yuritiladi. Ularning shakli
39-ilovada berildi. Ichki hujjatlar qayd daftari ichida hujjatlar turi
bo‘yicha alohida gaydlov bolimlari bo'ladi.

Hvjjatlar qayd daftarining shakli ularning ijrosini nazorat gilishda
giyinchitik tug'diradi. Ro‘yxatga olish nazorat varaqchasi bu jihatdan
ancha qulaydir. Bunday varaqchaning tarkibiy gismlari muayyan
shaklda (40-ilovaga qarang) bosma yo'l bilan kerakli nusxada ko'pay-
tiriladi.

Ro'yxatga olish — nazorat varaqchasi joriy etilganda, devon-
Xonada har yilning boshida raqamlangan maxsus blanka tayyor-
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lanadi (41-ilovaga qarang). Unda hui; '

_ _ i . j1at ro'yxatga o .
ngvbatdagr tartib raqamidan foydaianish belgilab bgril;)c}llina\?
ning kglgndar shkalasidan hujjatlarni ijro etish muddatf aGehy
gilinishini tekshirish uchun foydalaniladi. Unda hujjatdagain ‘

bajarilishi lozim bo'lgan sana ko'rsatilad;

10.1.2. Hujjatlar ijrosini nazorat qilish

Ro‘yxatdan o'tkazilgan barcha hujiatiarning ijro et
gilinadi. Ijroni nazorat qilishga quyidégilar kiradi:

I. Hujjatni nazoratga olish, -

2. Hujjatning ijrochigacha o'z vagtida vetib borishinj

3. Ijr(?ning borishini tekshirish va yo'naitirib turigh
0“8;‘1, Hujjatlar jjrosini nazorat qitishni umumlashtirish va hisohg
) 'IJI:OI‘HK nazore.zt qr!ishl?i tgshk‘il }etishdaﬂ as0sly magsad hujjat

JTosint 0z vagtida va sifatli ta'miniashdir. Nazoratni rahbarfa
devonxona xodimlari, masu iirachilar olib boradilar. ,

O zhekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, larmoyishari
va topshiriglari, shuningdek. O‘zbekiston Respublikasi Vazielar
Mahkamasining qarorlari va farmoyishlari bajaritishini nazorat gilish
ngxr!ar Mahkamasining 1999y l?-yanvérdagi 12-sonli Qarori
bilan tasdiglangan Asosiy qoidalarga muvofig amalga oshiriladi.
Unda bunday hujjatiarni nazorat qilishning maxsus tizimi ishlab
chigilgan.

Vazirlar Mahkamasi topshiriglari, agar boshga muddat belgilan-
magan bo'lsa. hujjat fo'natilgan kundan boshlab 10 kalendar kun
mobaynida bajarilishi kerak. Shy tarzda hujjatlar ijrosining muayyan
huqugiy muddati daviat hokimiyati va bosh‘qaruvining oliy organlari
hujjattari bilan belgilanadi. lironing yakka tartibdagi muddatini s
tashkilot rahbari go'yadi.

liro etish muddatlari hujjat imzolangan {tasdiglangan) sanadan
bogh!ab kalendar kunlarda hisobianadi. liro etishning oxirgi sanas!
hujjat matnida voki rahbar rezo[wtsiyaéida ko'rsatiladi. :

Hujjatiarning ijro etilishini to'xtatib qo'yish, shuningdek. ular®
bekor qilish yoki o'zgartirish huqugqiga fagat hujjatni tuzgan yuqo”
tashkilot va daviat nazorati organlari egadiriar. Ijr;)chining uarli sabal!
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ilishi nagery

tekshirigy

bajarish muddatini o'zgartirishga to'g'ri ke]sa.,‘undal"l
noma olingach, rahbar tomonidan amglga osh1r1§h]§d1.
hga kunga ko'chirish rahi?arnir}g yangi .rezolyutSIyaSlda
i va undan nazorat qog‘qzchaSIga 0 tE‘(azdadl, '
nazoratini tashkil gilish uchun ro‘yxatga pllsll na;orat
ndgan foydalaniladi. Bu varaqcha. vugerida ta'kidlanganidek,
xatdan o'tkazilayotgan payt'dla tuz.iladi, o
Ro'yxatga olish nazorat varaqchasmmg gismlari hujjat qayerc!an
iga garab farqlanadi. 42-ilovaning l-a. I-b shgkllandg
tusShg[i:‘mt%n Respublikasi Prezidenti famonlari, farmoyishlari, topshi-
0'zbe I; bayonnomalari, topshiriglari (yozma va og'zaki), O'zhekis-
nqlag:sl Eblikasi Prezidenti Kotibivati va Davlat maslahatchilarining
:ggshirizlarini; 2-a, 2-b shakllarida esa O‘zl:tekistqn Respublikasli
Vazirlar Mahkamasining qarorlari, farmoyishlari, Vazirlar J\I/‘Lahl.(amaa
va uning Rayosati bayonnomalari, O’zbekiston Respublikasi Bosh
vaziri o'rinbosarlarining topshiriglari, tashkilot kollegial organlarl—_
ning buyruglari, qarorlarini ro'vxatga olish nazorat varaqchasi
(kartochkasi) ko'rsatildi. Shakllardan ko'ririb turibdiki, nazorat
gilinadigan hujjatlar varaqchalari (nazorat kartochkasi) hujjatlarni
firo etish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar guruhlari bo'yicha
turkumlanadi.
lironing borishini tekshirish barcha bosqichlarda muddati tuga-
guncha quyidagi tartibda amalga oshiritadi: keyingl yillar topshiriglari
= yiliga kamida bir marta; jorly yilning keyingi oylari topshiriglari
= har oyda kamida bir marta: jorly oy vazifalari — har o'n kunda
Va muddati tugagunga qadar besh kun avval
" Devon xizmati fagat ijro bajarilishining rasmiy muddatini kutib
olirmay, ogohlantirish nazoratini ham ofib boradi. ya'ni fagat ijro
ml_ldc!a“ yaqinlashganini eslatibgina golmaydi, balki ijro holatiga
;mthk kiritadi, belgilangan muddat buzilishning sababini ochib
eradi va buni bartaraf etish yuzasidan tadbirlar ko'radi.
na“jajunat vazifa!ar. topshiriglar, so‘rovlar Iaajarilgandla‘n so'ng.
eyin ar’kﬂléﬁfaatdor muassasalarga va shaxslarga xabgr cl;'ilmga_ndan
de izoml UmbeShqa hujjatlar tasdiglangandan kg)’m fjro ‘et11gan
olish OMlanadi va nazoratdan chiqariladi. ljro natijalari ro'yxatga
fazorat varaqchalarida belgilanadi.

oo
an
[jro muddatini hos
iiodaianaq

Jjroni
yaraqchasi
hujjat 10Y
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Nazo ' - .
bajarilishj E}a:igm? (}guruh,) tarkibiy bo'linmalard
rahbarlarni ylar tog 'q fshfarnf“g ahvolini dojm, tahma h'—‘ijatlar_
ijro intizominin E‘T"’f"dé}“‘ ta'sirchan chora-tadpirlar k”- i, tegl'}‘ﬂg
keyingi oyda ijgrs V?']Il‘ t}? § Tisida muntazam ravishda x l?nsh \

. _ ellisn! lozim po . abardg,. .
Prezidentin; . M bo'lgan O'zheL: OF gl

\ning uning apparat; nazoratidagi tff:l(siiti{sgjnes " (Lk“ad:
ari, y, 4

Mahkama ini
sinin ‘
farmoylshlarj ro‘yxa“ni har Zl[‘fal,
0 ]

tak!iflarning 0'z vagtij
Lo Qtida ta iShinG ot
intizomi holati haqidagi ax)’}’or!aplshlm ta minlaydi. 43'”0\’:.-1(;;%

10.2.3. Hujjatlarn; tizimlashtirisg,

Tashkilotlarda vig* g
Yig'majildiarni to'g'ri rasmi
Mmivisshtirish uch
tn vy,

ularning hisobini ojj i
3 ishda yig‘majitdia
Hujjatlar yfg'maﬁz’a‘far'J l' nomjzfij:?rasittuzjladi,

sosid ;
nomenkliaturasi tuzjlad;. ? umumtashkilot hujj

jildiari Yig'ma nome
. nklaturasi ishia :
Markaziy ek ,t onxona, kotib tomonidan tuziladi oshgarmasi,
kapes tekshp'ler kimfssnyasi {MEK, EK) so'ngra arxi
(ERSAITLY komissiyasi (ETK) p; o
rahba;;r [tomonidan tasdigianad (45-if0\t::a]an welishi
. tujjatiar yig'majildjarg

Tashkilotlarning
V Muassasasining

adi va taghli
ga qarang), shkilot

‘ , turas .

ro'yxatiarni saqlash mu ila 1ga, namunaviy .
, ° ddat i I X va fdoraviy

qoidalariga ama] qilinishi Iolzg% idoraviy arxivlar ’

H

lshfarinmg asosiy

ll(:j]uJj )

attar yig‘majildlari nomenklaturasiga tashkilot ‘ishlarining
Hujja atlashtirilgan uchastkalarini aks ettiruvchi hujjatlar
rlavhalari, shu jumladan, maiumot va nazorat
ochkalari. shax_siy‘hu;‘;:atlar yig‘.majilc‘l.lari, }?u%'jatlzir ){ig‘majil{i.lari
Kklaturasi kiritiladi. Har bl'l‘ kujjat vig map'ldlga ta‘r‘klbly
"O‘men indeksidan (tarkibiy bo‘linma tasanifi bo‘yicha) huijjatlar
bo I-mf:‘?ldiari nomenklaturasi bo'yicha tariib ragamidan iborat
b;g‘r]gﬂ;nlmdeks bgriladi (masal‘an: 03:12)‘ Hujjatlar yigmaji%diqg bir
nechta jildlar (qtsmlar)A maxqud ‘bp ]gapc!a, ?ndeks har bir jildga
Jdj o go‘shimchasi bilan qo’yib ?hlqlladl‘,' S ‘

Tashkilotda kelgusi kalendar yilga hujjatlar yig'majildlari
qomenklaturasi kelgusi yilning oxirgi choragida. belgilangan shaklda
tuziladi, zarur bo'lgan nusxada chiqariladi va 1-yanvardan heoshiab
harakatga tushiriladi. Hujjatlar yig'majildi nomenklaturasi tashkilot
funksiyalari va tuzilmalari o'zgargan taqdirda, biroq 5 yilda kamida
bir marta qayta tuziladi va kelishib olinadi. U har yili tegishli
to'g'rilashlar bilan qayta tuziladi va tasdiglanadi. Tashkilot hujjatlar
yig'majildlari yig'ma nomenklaturasining birinchi nusxasi ishlar
boshgarmasida, umumiy bo'limda, devonxonada, kotibda saqlanadi,
ikkinchisidan ish nusxasi sifatida foydalaniladi. uninchisi idora
arxivida turishi kerak, to'rtinchisi hujjatlar yig'majildlari nomenklaturasi
kelishib olingan arxiv muassasasida qoladi.

Ish davomida tasdiglangan hujjatiar yig'majildlari nomenklaturasiga
hujjatlar yig‘majildi yuritilganligi to'g'risidagi. yangi hujjatlar
yig'majildlari kiritilganligi to'g'risidagi ma’lumotlar kiritiladi. Yil
oxirida unga turlari va yuritifgan hujjatlar yig'majildiari to'g'risidagi
yakuniy ma'tumotlar kiritiladi. Tashkilot hujjatlar yig‘majildlari
nomenklaturasining vakuniy yozuvi tarkibiy bo'linmalarning hujjatlar
yig'majildlari nomenklaturasining yakuniy yozuvlari asosida tuziladi,

‘maj Idi

10.2.2 Hujjatlar yig'majildini shakllantirish

Hujfattar yig'majildini shakllantirish — huojjatlar yig'ma jildlari
Nomenklaturasiga muvofiq hujjatlar yig'majildlaridagi ijro etilgan
bujjatlarni guruhlarga bo'lishdir,

' Hujjatlar yig'majildlarini shakllantirishda quyidagi qoidalarga
Tioya gilish zarur:
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- hujjatlar Yig'majildiga tomenklaturasj p ichs 1.
yig'majiidi sarlavhalariga muvofiq faqat jjrq etiiga, Uiay,
fasmiylashtilgan hujjatlarn; jovlashtirish; oy,

- bitta masalaning hat qilinishiga taallugdi har, a by
birgalikda joylashgirish, ilovalarn; asosiy hujjatlay bilan bina”f‘fni
joylaishtirish: eal

- hujjatlar yig'majildida bitta kalendar ¥ilning hujjaty, .
guruhiash (yildan-yilga o'tuvchi hujjatiar Yig' majildjay; hu:[?m
mustasno): “

- hujjatiar yig'majildiarida doimiy va vaqtincha ¢
hujjatlarni alohida guruhlash:

- hujjatlar yig'majildiga mashina yozuviarini umym
Joylashtirish.

Hujjatlar yig'majildiga qaytarish lozim bo'lgan ortigeha nysy,.
lar, xomaki qo‘lyozialar joylanmash’gi kerak, Hujjatlar ¥ig majig;
250 varaqdan oshmasligi kerak

Boshqaruv hujjatlari hujjatiar yig'majildlari turl

4qlanadig,,

iy as0slard,

ari bo'yicha v

yo'rignomalar ularga ilovalar bo'lib hisoblanad; va ko‘rsatib o'tilgan
hujiatlar bilan birgalikda guruhlanadi. Agar ylar mustaqil hujjat
sifatida tasdiglangan bo'lsa, u holda ylar alohida hujjatlar yig'ma
jildlarida guruhlanad;

Asosiy faoliyatiar bo'yicha buyruglar shaxsiy tarkib bo'yicha
buyruglardan alohida guruhlanadi ‘

Yuqori tashkiloflar topshiriglari va ularn; jiro etish bo‘}:'Cha
hujjatlar tashkilotlar faoliyati yo'nalishiag; bo'yicha hujjatlar yigma-
jildlarida guruhlanad;

Tasdiglangan rejalar, hisobotiar, smetalar, limitlar, titul ro‘yxat
lari ularning loyihalaridan alohida guruhlanad;. - kelib

Shaxsiy hujjatlar yig'majildlaridagi hujiatiar ularning ke
tushishiga ko‘ra Xronologik tartibdg joylanadi.

H . - . .
ma"id]ariga ernDlOglk YOk] allbe tal‘tlb;
)'ig( Jl da

shbt buja " ko'ra, kalendar yil davri bo‘yicha gurub-
u i a Kora,

; . i. Javeb hujjati
ioylaﬂafilshmalar' golfai—%ibda ketma-ket_ 1url::umLanai(ijéa aboshlangan
;i/%a xronsloglieym j0y|ashtirilad1, ?atbg(?sh[gnganda‘ o
e jjatioar < rgzishmalar qay oshl: e
50‘;‘;{‘;32”#35313 bﬁ Sr;lCl);iag‘yn‘?]ajildi indeksi ko'rsatilgan helda, joriy
u e iatla ‘ i indel o
I'ﬂt an i]g:] huij g majildiga klrltll’fldl, ( orishmalar o'qus
ing hujjatlar Yi& ing xususiyaga ko'ra y

o Tashkilotler fgggﬁat:ll;rasida ham guruhlanishi mumkin.
irish mu .
ili, chaqiris ) . irishga
" Hujjatlarni idoraviy arxivga tepshirishg
10.2.3.
tayyorlash ida to'plangan hujjatlar keyin-
. ish yuritish jarayonida to plar i gisqa muddat
TaShk”O”a;I?jdidSath’a arxivda saglab qolinadi, )’ﬁk, fltig?mng va
chalik yo u;oqm o'q gilib tashlanadi. quhk:!ok T;digan doimiy
?jsqi?rr::f?&agfytvashbliilotlarning faOIi%aﬂcll,a ‘v?;?gahisibga olinishini,
[ hujjatlarning tanlab o e -agtida davlat
Sagf::iasiliﬁﬁnishla]éish sifatini va ushbu hujjatlarni o'z vaq
sa . : , .
i ilishini ta'minlaydilar. . iiatlarni
sagloviga b “’J;"j‘;;;"vaqt (10 yildan ko'proq) saqiana}?;{%ar; tl:]tl;é? ot
saglash uc);mn tashkilotlarda idoraviy a‘n.(lvlar (tfnsaxsus ajratilgan
ularning vazifalari boshqa tarki‘biy bo'linma
mansabdor shaxslar)ga yuklanadi. _ allangan hujjatlar
Doimiy va uzoq muddat Saq]a“ad'g?bn.' tglog‘linmalarda ikki yil
Vig'majildlari ma’tumot ishari uchun tarki I}Tbariari hilan kelishilgan
davomida qoldiriladi, keyin esa tashkilotiar ra
holda idoraviy arxivga fopshiriladi. N lash quyidagilarai
Hujjatlarni idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash q
0z ichiga oladi: asini o'tkazish:
" hujjatlarning myhimlik qiymati eksp_eljtl;?S}m o
- hujjatlar yig'majildlarini rasmlylas‘ht.ms ; N
- hujjatlar yig'majildlarining ro‘yxatini tuzish:

; : ishiari o _ e et tnomalar tuzish.
Muayyan tashkilot va uning tasarrufidag; tashkliot!ar 153;,_ 'hL{{Jatlarnl ¥0'q qilishga ajratish tf:’_g”mda dfil;;acﬁnshni tashkit
masalalari bo'yicha fugarolarning takliflari, arizalari va shikoya Wiatlarning myhimlik qivmatini eksper

] i ‘ ; i kspert xizmati
ularning ko'rib chiqitishi va ijro etilishj bo'yicha hujjatlar fuc_;arolé_f:;;;% etish va tkazish, shuningdek, tobe tashkilotlarning eksp
shaxsiy masalalar bo'yicha arizalaridan alohida guruhianadi. Huji 97
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ggfda_gi nizomlar amaidag. n! Btilag
i a

Ifomigsiyasi majlisiarida hujjatiar
\aaqt?{mg 0zida ko'rip chigiladj.
Ujatlarnj daviat Saqloviga topshiruvehj

daioiatnoma!ar doim;j

e - U0Imiiy saglanadi i i
a.mv' muassasafarining EqTIgaflgan st p
tashkilot rahbarj { i

tashkilotiar uchup
1 g majildlari ror Xati
mdf“m tasdiqlangandan soy‘l;:cgi

0imiy va uzog vy

! ) Q! saqianad;
bO}‘IC a hujjatiar yig‘maji!dfa?ri ti';'gan o
quyidagilar nMazarda tutiladi. py;; J
muqgovalash: gy ity

bilan belgilash:

da shaxsiy tarkib
q rasmiylashtiriladi, unda
a7 yig'majildlarini tikish va

faqamiagich bijjap varaqgni
- a .
Matniga tegib ketmasdaqnnmg Ly

arab ragamlari ijay bexguaﬁiiﬁ” () so'sisz va tinish. beigiarisz
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i'l\'-:'_;
la do,‘mh_

u Rayj,

. lanadigan hujjatlar yig'majildi mugqovasi
va uzod vaqt Sacéa garang) bo'yicha rasmiylashtiriladi.

-jilova ! ‘
Shailz(f;i;qﬂlanadigan hujjatlar yig'majitdlari muqova-
va

| tugagach anigliklar kiritiladi: hujjatiar
i idagi ' i iKi hujjatlar
idag : vasidagi sarlavhalarning fikilgan ]
gmaildter m\?c‘):lfci’qligi tekshiriladi, zarur hollarda hujjatlar
g halariga go'shimcha ma’lumotlar kiritiladi
lar, hisobot turlari va shakllarining tartib

poimiy
be|gilaﬂ'ga"

mi 151
Dol ygzuvlarga L

r-r:z‘maj”di sarlav

lar, bayon:at, ’
(buyr?aqri qo'yib chigiladi va h‘k‘.)', i "
raqarf\rjluqow;ldalgi sana hujjatlar yig'majildining yuritila boshlangan

iliga muvofiq kelishi kerak. Hujjatlar yig'majild;
va t"ga”angfa[;aiidga" ancha oldingi yillarga oid hujjatlar mavjud

iti h . . s
gu‘r]g'!li ltljt?jsj'atlar yig'majildida sana ostida «...yillarga doir hujjatiar
1]

; ozib qo'yiladi.
mavgiﬁrhng:f?ayjildlarq(qfsmlar)dan iborat bo‘lgan hujjatlar yig'ma-
jildtari mugovalariga har qaysi jild (qism) hujjatlarining oxirgi sanasi
qo'yib chigiladi. ‘ o

Anig kalendar sanasi belgilanganda yil, kun, oy ko rsat%lad?
Yil va kun arab ragamlarida belgilanadi, oy nomi so‘z bilan yoziladi.

Tashkilot (uning tarkibiy bo'linmasi) nomi hujjatlar qamrab
oladigan davr davomida o'zgarganda yoki hujjatlar yig'majildi
boshqa tashkilot (tarkibiy bo'linma)ga berilganda, mugovaga ushbu
tashkilot (tarkibiy bo'linma)ning yangi nomi yozib qo'yiladi.

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yig'majildlari
Mugovalaridagi yozuvlar aniq, o‘chmaydigan qora siyoh yoki tush
bifan yozilishi lozim.
~ Hujjatlar yig'majildi oxirida alohida varaqqa tasdiglovehi yozuy
loytanadi, unda hujjatlar yig'maiildining raqgamlangan varaqlari soni
'39am va so'z bijan ko'rsatiladi. Tasdiglovchi yozuv uni tuzgan
*odim tomonidan lavozimi va tuzgan sanasini ko‘rsatgan holda
IMzolanadj.
ekspgc{]_miy_ Va uzoq vaqt saglanadigan hamda muhiml.ik qiymgii

3Shtiri|lzaSldan oitkaziigan. mazkur talablarga mg'frofaq r;sn‘my-

Jildlarj lx?:‘n‘- Shaxsiy tarkib bo‘yicha tugallangan hujjatlar yig'ma-

h“ijailar Y[C'ha _I?af yili ro‘yxatlar tuziladi. Vaqtincha saqlanadigan
Yig'majildlariga ro'yxatlar tuziimaydi.
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Tarkibiy tuzilma!arm’ng hujjatlar yig‘majildfari rof.
hujjatiar uchun javebgar xodim tomonidap, be“'OSita fiéxat!a__
arxivaing metodik rahbariigi ostids tuziladi. 0

Ro‘yxatiar doimiy saglanadigan, uzogq vaqi Saqlanadig,
yig‘majild!ariga. shaxsiy tarkih bo‘yicha
bir turdagi (mavzylar bo'yicha hisobotiar, ratsionaliz

va fi.k.) hujjatlar yig'majildlariga alohida-alohida 1y

artga tuzjlad;.
yorlangan ro'yxat
ig'ma ro‘yxatin; tayyori

Tarkibty bo‘linmalar tomonidan tay
arxiv tayyorlaydigan tashkilotlar y
asos bolib xizmat qiladi va idoraviy arxjv ylar bo'yich
yig'majildlarin davlat saqloviga topshiradi.

Tashkilotiar tarkibiy bo‘linmalarin;
tuziladi, ulardan bittasi hujjatlar vjg*
arxivga beriladi, ikkinchisj €sa,
bollinmada qoidirilag; (47-llovada uning shakli berildi); uzoq vaqt
saqlanadigan hujjatlar yig‘majifdlaridagi ro'yxatlar esaqlash muddati,

] oddas degan qo'shimeha ustunga ega ho'ladi,
Ro'yxatlar har qaysi Nusxasining oxirida arxivga amalda berilgan
(qabui qilingan) hujjatlar yig'majildiari Soni raqam va so‘z bilan
yoziladi, qabuyl qilish-topshirishn; amalga oshiruvchj xodimiarning
imzolari qo‘yilad;. sanasi ke'rsatiladj.

ar idoray;
ash uchyy
a hujjaty

10.2.4. Hujjatlarn; idoraviy arxivda saqlash va ularni
vaqtincha foydalanishga berish tartibi

Idoraviy arxiv mudiri hujjatlarni va hujjatiar yig'majildlarin
qabui qilishda ularning to‘gri to'ldirilganligini tekshiradi.

Hujjatlar va hujjatlar vig'majildlari arxiyda O'zbekiston Respub-
Iikasi Vazirlar Mahkamasi fiuzuridagi Bosh arxiv boshqafmlas{
tomonidan belgilangan tartibda saqlanadi. Hujjatlar yig'majildiart
arxivdan tashkiiorlar xodimlari so‘roviar; bo‘yicha tilxat b”az
beriladi. Arxivdan clingan hujjatlarga biror-bir belgi go'yish v
yozuvlar tagiga chizjsh tagiglanadi.

100

i ii i olib
ig'majildlaridan hujjatlarni o
: hujjatlar V€ ﬂ;lall atura va
Saqmnadlgaﬂt eglmaydi. Istisno hollarda prokur

tni ati
erishga r‘uxsa i bo‘yicha, tashkilot rahl:nann‘_ﬂgr rlfi.xsla r
oo rganlarining 52 mﬁnﬂtmng aniq tasdiglangan nu?‘?]?:;lﬂiszijé?)tl;ri
s olish olib C[O‘_Yllg?ﬂ qolditish va hujjat‘a?sh‘nmg omlalga et
bfla‘n aitdida majburiy ani solib go'yish yo'li bliap gl biroq 15
I;Efn-sgdagi dalol‘atnom hujjatlar. zarurat tuggshz bi an;;lq).(iv o0
wgg&rxi\’da" g!lngaﬂdan arxivga qaytarili§h| kergcblc, Eri .
kundan kechi}:(:l;;‘:?; Vi'g-majildiarining o'z vaqtida gay
hujjatlar va

; i , g ig'majildlaridan
ilib boradi. ) larning hujjatlar yig'maji
nazofat qlb .sh]amayd|ga['1 ShaXS
Tashkilotda |

L masi bo'yicha
hi faqat tashkilot rahbarining yozma ruxsatno
ishi ia
foydalanishi

iriladi - iy arxi 15 il
amalga OstTirlla;f%lélmajildlari va hujjatlar idoraviy arxivda ¥
Hujjattar

i i O'zbekiston
i lanadi, shundan so'ng belg:langfnd'tartxbda
davomld‘iS?qMarkaZiv davlat arxiviga beqall, @ maildlarining
ReSP"bh. o dirt arxvivga topshirilgan hu.”gt ar jf]g e
IAI"Xll:g:wulami davlat sagloviga topshirish uchun tay
saqlanishiga, '
ja\?obgar hisoblanadi.

i tamalar:
Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va ata

‘s et ot a qabul
Hujjatlarni ro‘yxatga olish — hujjatlarni jo'natish va q
il ‘ L T ilangan
qllmhﬂi?jﬁ?;tr ijrosini nazorat qilish — hujjatiarda belgilang
tartibda ish yuritishni yo'lga qo'yish, o atlarni
Hujjatlfurni tizimlashtirish - yi_g__ll(“? iqgiagjh“_ hujj
faoliyat {uriga qarab tartibli jamlash, kodifika slyz b - faoliyat
Hujjatlar yig‘majildini shakti_ggthnrns
Wugallangan hujjatlarni saqlov birligiga keltiris faoliyat chegarasi
Hujjatiarni arxivga tayyorlash — ac;v:tsiyalash.
ihoyasiga yetgan gimmatli ma’}umotlany konlseh_sa lanayotgan
Ujjatlarni arxivda saqlash va berib Furlsb I ilaigan - Lk
Ujjatlarni tarixiy, ilmiy- tadgiqot |sh|and‘a ]e gni e dich va
tartibotlarg, amal qilgan holda saqlash, dublikatlarini j
Stifoda ®lishga chigarish, nashr etish.

1t



162

Hujjatlar ustida ishlash tartibi

larni o‘zida aks ettirgan qimmatli ma’'iy

~ Muayyan Mmay;
itmiy iste’'molga kiritish.

U, faen
motga ega bo‘iga huj?;ti;:al‘
Ty

Mavzuni o‘zlashtirishga oid savollar:

1. Hujjatlarni ro'yxatga olish va ijrosini nazorat qilish Nimgs
2. Hujjatlarni tizimlashtirish va Yig'majildinj Shak”antiriS:&
9anday usullardan foydalaniladi» g
3. Hujjatlarn; arxivga tayy

orlash, arxivda s
turish deganda niman; tushunasi

aglash v, beri
z?
4. Hujjatlar ustida ishiash tartiboti deganda nimap; tushungsi;

Mavzuga oid adabiyoetlar:

l. Muhitdinova X.5, Abdullayeva N A Rasmiy uslubning
diplomatik yozishmalar turi. = T.. «O'zbekiston», 1968

2. Rizayev S. Ish qog’ozlarining ayrim namunaiari, — T.. 1999
3. Mahmudov N. O'zbek tilida ish yuritish. = T.. 1990,

MAVZU - 11

BEKISTONDA ARXIV ISHINI
/

0(‘) ARISHNING HUQUQIY ASOSLARI
BOSH
i lari

ja: i va tushuncha . .
:118{5" Af";‘rka,‘:?::;l:;rxiv ishi, uning huquqiy asoslari

’ : | .
1.2. 0°z5¢ kilanishi o i
l tan?ul::dzhiash yuritish tamoyillaci, manbalari
1.3, A gy jihatlari o '

:a l:\l:c?:ci?l; jyuritishning me'yoriy-huquqiy

11.4. ArX

i iva
rmalari (dispozitsiya, glp?teza, sanksiya)
:rl: ularning tarkibiy gismiari

: 10q ajdod-
. . it dastlabki kunlardanoq
stagilligimiz qo'lga kirmlgan' : atib kelingan bebaho
Mustaq ' lar mobaynida yar
imiz tomonidan ko'p asr 1 bo'vicha qatos ishlar amalga
larim . tiklash bo'yicha q
ma'naviy va madaniy merosni
hirildi. o ixiy nugtai-nazardan ko‘p
et lol yo'limizni tanlaganimizga tarixiy nugtat- iy-igtisodiy.
Istiglot y : r ichida mamlakatimiz ijtimony-ig
o'tmagan bo'lsada, o'tgan d,a‘fr y olik ishlar amalga oshirildi. Ota-
madaniyma rlly hayotida e hb'orga r‘nla an havotiy tajribalari, dim){'.
bobolarimizning asrlar d'av?l_nlda tC_' p %‘n stoan nodis qo‘lyozmalarmi,
axlogiy, ilmiy qarashlarini o'zida mujassam etg ing bugungi kundagi
shuningdek, hujjatchilikning tarixini va uni dglzarb  alalaridan
ahamiyatini chuqur o'rganish hozirgi kur?ﬂ_iﬂ_g (:( ‘nna va boy, shu
biridir. Xususan, bu borada yurtimiz tarmmmg_‘? tini xolis, chuqur
bilan birga, biz uchun noma’lum, 0‘qi|magan_sah“'aha o alohida e'tibor
¥a mukammal o‘rganishga, targ'ib va tashviq etis hgam hukumatimiz
Garatila boshlandi. Arxiv va hujjatchm!( 30133_51g3 “atib kelinmogda
tomonidan alghida ustuvor siyosat sifat{da e tltTDI: CIE; idlaganlaridek
nobarin, Yunon va Rim tarixchilari juda Fnglh a tchiligi yaxshi
ar bir davlatning o'tmishida arxivi, qadlmly t'u“arkiravdi».
Saglangan bo'lsagina shu davlatning kela;a%{ ha)“?' gu nima? Arxiv
Shu ma’noda haqli bir savol tug‘iia.da A‘rx'w 0 Zliingan, i
lotinghy “arxivium» ~ <hukumat binosi» so‘zidan o

L]
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Respublikasida arxiv j
to‘g‘risida»gi 4%-sonl;i
qabui gilingan me’yorj
Mmarkaziari Zamonaviy
ilmiy-tarixiy vVa noy
jcylashtirilad;. Amaliy

Natija shupj ko'rsatadik;,
tugarolar va tlmiy ish

alanyyy
larni olip boruvchi tadqi i af el

a’kidlash joizk;. O'zbekiston Respublik,
ning 2005.yj| 8-iyulda qabul gilingap «Axborot—kommunikatsiya
texnologiyalarin; Yanada rivojlantirish be'vicha qo'shimcha chgp,

tadbiriar to‘g'risida»gi Qarorining hayotga tathiq etilish; by sohaning
rivoji uchun kattg i ih xi 1di

si Prezidemi-

arxiv sohgasj bo'yicha
0rot resursiarig; keskin
'mog'i orqali ylg
rtallarini yaratish

mo'ljallangan axp
tirish, internet ta
beruvehi arxiy po
hamda axborot Xiz
2010~yilgacha ba*

LY Arxiv atamalari va tushunchalari

Mustaqil!ikning tk kunlarig
tashabbusi va bevosita rahnamoh’gida
Va o'tmishimizn; xolis yoritishga 2
etish shuningdek 0'zligimizni gavdala
Vujudga keltirish, by, borada daviat bos
v¥a samarali tizimipi tashkil etish +
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anog davlatimiz rahbarining
Mamlakatimizning ilmiy-tanixly
soslangan manbalarni ‘tgdql?
ntiradigan hujjatchilik tizimin
hgary vining yangi, zamona"_’flf
a rivojlantirr’shnfng tashkilly

- . ich
h borasida tizimli, bosqichma-bosq
. tis
ini YA Jab olindi. jjatehilik
i lab olin v r hujjate
i iyasi belgL‘a' huquaiy ,Slohqtla atini
hugud? strategly oshirilgan nuquqty is roli va ahamiy
islol otial oda an‘lalgﬂ’yat qurilishi tlZImldahgi a-bosqich islohotlar
i davlat va 14 icha izchil, : illik davridag
| |kclll?:ha)’“”5h EO );!c:hadagi islohotlarm f“;fif?kk; hosqichga
j. Ushbu : i is .
tubdan oshirildi. Ustt kelib chigib, shartli rav o catimiz tarixida
amalg? rivoila“iShdanb sqichiarning har biri ma
garisly mkin. Bu be
. h [re M

di.
. ‘rin egalla‘
’ I;]as(;fabkf bosgich

aroitlar

: il
991-2001 -yillar. Mazkur bosglih Srzﬁzt:;ga
'i; Itizimi poydevorir{i barp?g.afltlso'zbekistm
iston hujjatchl‘l ilgan davr boldi. X}J?U ] O*zbekiston
0'zbeki® jiddiy ish olib borilga Arxivlar to‘g‘r151d3‘>glg ’1z 15-aprel
It ) lisining ¢ , i 1999-yi -
puxta V? i Oliy Majli itish haq]da»gl X ston
plikasi . lera Kiritis > O'zbekisto
Ezzgzblikasi ('Qosl‘wr;lgl9 ggﬁf %S_apre]da qabul qlgzii:li O‘zbekiston
Ll Q?m:‘l:z\rxmar to'grisidarg! 768&};1-Si?n30-0ktabrdagi «Arxiv
R%Publikasmlvr:;%zirlar Mahkamasining 1.9l 5131] to'g'risidasgi 482-sqn
Respublikasi Vazi oriy hujjatlarni tasdigla blikasi Milliy
ot y nufj ‘zbekiston Respu A
ishi bo'yicha mey ilingan «O'zbekis blikasi Milliy
: ilova qiling ‘zbekiston Respubli
Qarori va unga_ ida»gi Nizom, «O'zbekiston K h tartibi» hamda
o f[ong? ;?Jj;gﬁl;;?ﬁii gDavlat ro‘YxatlgalT. 2 ;:aéfspub}ikasi Davlat
arxiv jondi : s «O'zbekis lar va
. ilingan muassasa
482-sonli Qarorga ilova 4 i, korxonalar, assd :
rokimyati va boshaaruvi organlar, Hom o ety nizomlarni
’ L . A'l'xi\" 10 g risi g ichda O‘Zbekiston
tashkilotlardagi ldoravghuninﬂdek mazkur bosqéc | 95-noyabrda
ta'kidlab a'tish jotz. HESRER, nidan 1999-yi - s
Respublikasi Adliya vazirligi to[—ir:r)nda O'zhekiston Fiespublk;lslisn
841-son bilan ro'yxatga oimgaﬂgg_ il 21-avgustda 14:-59nd o
Markaziy banki tomonidan [999-y blikasi Markaziy davlat
: (Orzbekiston Respu . ublikasi
tasdiglangan, shuningdek, O’z lishilgan «O'zbekiston Resp_ o
arxivi bilan 1999.vil 5-noyahrd§ ‘ke ltS ‘grisidargi Qoidalar ma]’gl' ii
anklarida arxiy ishlarini yufgll‘f‘h ffxfjiisi Kengashining 23 xilq
O'zbekiston Respublikasi Oliy lib ketilgan hamda >
, a oli ' .
Yanvardagi «O‘zbekistondan chet elgtarib olib kelish bo'yicha
bOYligi bo'lgan arxiv hujjatlarini qay idagi maxsus komissiya
' . g . . K M llsl thUrldag] ; 01‘1 va
“ekiston Respubiikasi Oliy Majlisi isida»gi 191-sonli Qar
t"‘g‘fiSiflagi Nizomni tasdiglash to'g's
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ushbu qarorga ilova giji . ;

_ _ qilingan Ozbekiston R ;
Kengashr tomonidan 200] -yil 29-yanvardagi f;??_?;‘kagi Oiiy M
tasdiglangan «O'zbekistondan chet eiga olj ol

W,
boyligi bo'igan arxiy

b ketilgay, h?:;ror b,

. . hUJjatlarini qaytarib . _ A
O‘zbek|ston Respublikas; Oliy Majlisi h}:JZur'd Of.rb kelish o Xal
to'g'risidasoi N larni Magi maxg,, Yich,

lt: 8t Nizomlarning tasdiglanish; mazkur sop S ko :
islohotiarning chuqurlashhnhshiga ijobiy Sohady Y

. Shunc!ay qilib, birinchi bosgichda am
zslohf)tllgr jarayonida respublikada hujjatehilik

qjlanish yillarida to*plangs
rrsh €ng asosiy vazify sifatia
b'ekrston Respublikas; Vazirlyr
8t «O'zbekiston Respublikasidg
takomillashtirish to'g'risidasgi
blill;aii Vazirlar Mahkamasining

CArviv tarl s ISt publikasi Vazirlar Mahkamasiain,
lgg}g—‘;i'fh?:ol?gk};w;ad meyoriy hujjatiarni tasdiglash ta‘g‘risidasg
t0'g risidar pj 1351 faagi 482f5°“ qaroriga go‘shimcha kiritish
vaziligi tog y '50‘1'1 Qarqn, O'zbekiston Respublikasi Adliys
olingan O‘;EOIS'I an 2007-}’11‘ 2-iyunda 1685-son bilan ro'yxatga
2007'.‘/1],14- eléStO_“ Respublikasi Markaziy banki boshqaruvining
Respubfikajiprlg af; 11 /3-s0n Qarori bilan tasdiglangan <O zbekiston
fogaisidans an arrda.eﬁekfron arxiv ishlarini yuritish tartibi
Kuchgs k“‘g;d')o Sf]nom?m tasdiglash haqida»gi (2007-vil 12-ivundan
2007111 13avgusiiy o RePublikasi Adiiva vazirligi tomoridet
Respunlibn Vgus. ]a 1703-sont bilan re‘yxatga olingan, O'zbekisto
bosh direktorinise s 20 KEMaSi huzaridagi <O zarxive agenthd
nusxalarin-ormmg 2007-yi | Ziyuldagi «Axborot resursiarining arsiv
bovichs Y! ‘ya.arahsh va u!afm davlat saqloviga topshirish tartil?f
(2007-vi| 95 romani tasdiqlash to'g'risidargi [S.sonli buyrug’
yil 23-avgustdan kuchga kiradi)gi Qarori, O'zbekiston

davom ettirilmogda. Xususan, Oz
Ma.hka.masining 2004-yil 3-fevralda
arxiv ishini boshgarishnj yanada
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" beqiyos. Xo'sh, arxiv o'zi ganday tushuncha?

vazirligi tomonidan 2008-yil 28-mayda

kasi Adliya i O‘zbekiston Respublikasi
likas! . olingan, O'z _ : _
Resptl;_;(,n bilan ‘ro yxjrtiﬁzgi «O'zarxiv> agentligi bosh dl]'el.(torl:
]053. hkamast iz O-zbekiston Respublikasi davlat arxivlari

. [ T 3 . « ' . : -
:lf::;fa 8-yl 2,33?;;]32!%[11uvchilarning ishlash Qoidalariga o'zgar
lari
fauv xoﬂa

; iritish haqida»gi Buyrng', O‘Zbekiston‘
0‘Sh1m'Chalt?:xirl:én;gOS-\-'ilq?1-avgustdagi PQ-949-sonli
| Prezides kumatininug grant mablag'larini jalb Ietg@

- ikasi Markaziy davlat arxiviarini
holda O‘Zt‘)ems‘tlgz tiﬁgauzll:;ni texnik modernizatsiyalgsh chgra-
rekonstr‘_‘kslbfj‘g;ida»gi Qarori, O'zbekiston Respultf)hkas‘l Valerlar
tadbirlar 9 “no 2008-yil 26-avgustdagi 194-sonli .«O z%)e}‘uston
Matkat . ishini yanada rivojlantirishga doir qo sh;mchq
Respubllka§lda atrx‘w'risida»gi Qarori kabi mamlakat miqyosidagi
Chor;t::ibnlxﬂirujj;tgr ushbu sohadagi islohotlarning rivoilanishiga
i;tgta turtki bo'lib xizmat qiladi. ' . ar arsiv tizimidagi

Yuqorida tilga olingan sohadagi huquqiy asoslar a}”x1
! i ifalarni amalga oshirishi hamda yosh
yagona va eng asosiy vazifalarni amalg shi hamds ¥
avlodning huquqiy ongini yuksaltirishga katta ta'sir .ko r}:a '. ;
Bu borada arxiv sohasidagi asosiy tushunchaia;g;ngbu aln ;r;iv
hujjatlari majmui, shuningdek, arxiv muassasasi yoki korxonﬁ3
Tuassasa va tashkilotning arxiv hujjattarini qabul qlluvch‘i. saqioyf: i
va ulardan [oydalanuvchi tarkibiy bo‘linmasi hisob}anadn cArxiviar
to'g'risidasgi Ozbekiston Respublikasi Qonunining 3-moddasida
aTXiv tushunchasiga huqugiy ta'rif berilgan. ‘
Arxiv hujjatlari deganda = qonun hujjatlarida nazarda tutilgan
tegishli ekspertiza asosida arxiv ahamiyatiga molik deb topllgar!
matnki, qo‘lyozma va mashinada o‘giladigan hujjatiar, ovozli
Puviar, videoyozuvlar, kinolentalar, fotosuratlar, Iotggraft_\.ra
ELﬁonTalafi“Chizmalar. sxemalar, xaritalar, shuningqek‘ turh m;)tc:d;y
jiha}trg afdagl yozuvlar; arxiv fondi d.egan(_i_a - tarixiy yq.k; maiav igh):
degani[n tilf-blr} bilan alogador arxiv ‘hu”at_lan mm;ru;t, a”iash n
u!ardanaf arx"'_hujj_atlarini qabul qillS‘h, hlS(.)nglj olish, Eiq‘atlarim
oimy O¥dalanishni tashil etishga gd facliyat arxiv hujj arint
Sqlash deganda — ularni arxivda, muzeyda, kutubxona
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chek}
Saq}asinézagag Muddatiardg gy h
] a — H i
! Dbg;jda €sa — ujarnj arxiviarda qonun h L}J_Jaﬂarim va
m a saqlash tushunilish; batafsj| L;Ja”aﬂda ng?,“"
Oritilgy, — Slan

qlash: arxiy

11.2, O‘Zbekistonda arxiv

tarixi va shakllanishi. fsht uning

S - . )
publikas; Markaziy daviat arxivining 20 ta

rida bir mjlj; i '
bahe manbalay saqianmoqd;m”m“ ol yuz mingdan ortiq qimmat

Xususan, fari ;
hokimiyat tepas?g;g; F;'nazar tashlaydigan boisak. sovetlarning
iri ridayog Iiai;g @ sababehi bo'lgan oktabr ingilobining
imizning jjtimoiy hayotida totalitar

m ] .
€ Yoriy asogy.

buyruq berish metodi o‘rnatilgan edi. Bunday
boshqaruvl izning diniy hayotida. sh‘umngdek. tEi.FiX fanzr va
nazorat'xa ivshunosligi ustidan hgmno rnatilge?r{ edi. Natuadja.
yatanimm® ar arxivshunoslik siyosiy fantlar bo'lib geoldi. Hmiy
parix fand va rxivshunoslik sovetlar hukmron sinfining g'oyaviy
tadqiqoﬂ‘?r v harab ilmiy-iztanish imkoniyatiari ham cheklab qo‘yildi
taan‘f”_a”gadlilﬁi salqimizning hagiqiy tarixi, oktabr ingilobi g'alaba-
va ta'kidia? boshlandi, ingilobgacha mavjud bo'lgan adabiyotlar,
sidan S0 ngi tadgiqotiar, hukmron g'oyalar bilan sugorilgan,
san'at. 'tzr;;y}’ milliy gadriyatiar va urf-odatlar davlat taraqqiyoti
mir::g;id deb ta'kidlandi va ularni yo'qotishga harakat qilindi.

" Shu tarzdagi gloyaviy ustqurmalar L.A. Mavrulovning to'g'ri
paholashicha, sho‘rolar madaniy qurilishining «Sovet O'zbekistonida»
oiib borilishi xalq ahlogiy qadriyatlarining qadrsizlanishiga,
adabiyotlar, san'at, ijtimoiy fanlar, avvaldan mavjud bo'lgan ijtimoiy
{anlar, tarixiy, diniy jarayonlarning to’'xtab qolishiga va tarixiy
xotiralarning unutilishiga olib keldi.

O'z-0'zidan sovet madaniy siyosatining og'riqli kasalliklari
o'lkadagi arxiv ishiga ham ta'sir qildi. Ammo shuni aytishimiz
lozimki, o‘sha davrda tashkiliy rejalashtirishda magqtovli ishlar
amalga oshirildi. Oktabr ingilobidan so'ng vujudga kelgan totelitar
tuzum markaziy boshqaruv va g'oyalar asosiga qurilgan bo'lib,
subyektiv jihatdan davlat arxiv tashkilotlarini rivojlantirish tizimiga
EwhtOj edi. Sho'rolar hokimiyati rahbarlari yaxshi bilardilarki.
Ogg";é-"_lll'ﬂf‘k g“oye.l!arning bajarilish vazifalarining muvaifagiyatli
‘adqiqo?c;ls'[]“ kop jihatdan qanchalik manbalar ko'p to'planishiga,
edi. Dunyc: 2’ qaysi manba‘lardan ko'prog foydglanishiga ham bog'liq
—t Mmasiga sho‘rolar tizimini yaxshi tomondan ko‘rsatish
Marlz.u;?grgllgo bari - hzhjjjatli’mgteriallaming maxsus boshqaruv
Shuninggey dn5§ntra.t§|yalq1l|n|shi hukumat vakillari uchgn,
Yazifasin; o‘iabaELaFCh_lllk s;yosiy senzurasida ta'sirchan vosita

Ukumat; arxiv jd enSh% ,l_{e‘ral_‘ F‘d‘i- Shuning uchun yangi sho‘rolalr

‘ S.yilni ora]ar| uzimini tiklashga katta diggat-e’tibor qaratdl,.
bilan Markag € aprelida RSFSR hukumati V.1. Leninning tashabbusi
Y arxiv idoralar; boshqarmasini tuzish va arxiv ishini
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ayt i
gi;ﬁ;ﬁﬁﬁﬁ:ﬁﬁa ‘r'narkaz‘lashtirish Xususida qaror qab
etish uchun» maxgs;gakko ra «aniv tashkifot!ari b(ias,hm Ul oy
Moskvada M. X Poli ormisstya 192iiadi. 1918-yilnin qgfuﬁni t;,;'?
bOShqarmasin'i t'uzishrovVSk.Iy l‘als‘hgida majiis bolib gM?‘Q "Mayi
Markaziy arxiv ishi g;;;iqa;fji}itlris'h xususida kehs,hjba;:‘_aziy arxdi:
V R h l'ejaSi ma'ru : o ingj.
OShirisaIEtbOa;}ﬁh;] bﬂan. arxiv ishi nafaqat hujjézitaizlr ?hltliqi‘ '
uquqiy munosabatlarni shakl!aﬂ,ir"i‘mowni 2Maly,

keftirish tizimnini
garor toptirishga xizmat qili sh va vy
qilishi ma'ly Ujudg,
m bo'lg;.

11.3. Arxivlarda i
i iti .
me’yorlari sh yuritish tameyillari, manbajay;

n Ya

Mamlakatimizda arxi
A far va unlarni ,
hujjatlar ‘toani P ularning tashkil etilishi
meijsalalz:?ilnio rga»m-Sh’ ta@qlq etish, O'zbekiston tziiri}ih‘hsm‘ A
foydalanish yOrltl‘Shda, ilmiy tadgiq qilishda arxi ning dolzar
lalanish, O'zbekistondagi va jah qiishaa arxwy hujjatlaridan
kabi masalalarning ahamiYatin-] ondagi arxivlar va ularning faoliyai
. U i o'rganish
gast‘l:'n»da ko'rsatib o'tilgan talab —%mggla’m?]fadtﬂa‘r ,taYYDriash miliiy
Oyl,]Sh‘ ularda mustaqgil likrni qaror t ne tanxly dunyogarashin
darajada bilish, insoniyat sivilizatsiyasini optirish, tarixni mukammal
to'la bahramand bo'lish sivilizatsiyasining yutuglaridan va tajribasidan
ko‘makiashish va dU;S » umuminsoniy qadriyatlarni anglab yetishgs
tarixiy ildizlarini izlab {:j il;qugos'lda matjud bo‘lgan muamemolaring
*giadi. P abi dolzarb masalalar yechimiga xizmat
Shuningd v .
toptirish, mfviilzf -fA-”‘“‘Sh‘?“OS“k" fani hagidagi bilimlarni Gt
olib borilayot e t| r(]i‘ny adgbiyotiar va zamonaviy nazariyalar hamaa
ilg'or tajribalgr kzd?]::iro:}lsmarini o'rganish, fan bo'yicha to"plangan
kabi masalalarlzlin h'uyurtmacmal’ining fikr, talab va takliflar
rivojtantisilishi, u{grgfiicg lﬁgdrg.amiakaltimizda arxivlar faoliyatifting
ko'p jihatdan bog'ligdir ty texnik bazasining yaxshilanishig?
Fanni o'giti '
va uning \razigltatrsih%qnb magsad ~ talabalarda arxivshunostik jan
vazifalasi, ardiv hujj zbekistonda arxiv ishi tarixi. arxiviar faoliyath
ko'nik , ujjatlaridan foydalanishni o‘rgatishga oid bilim:
ma va malakani shakllantirishdir. & ¢
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i - talabalarga arxiv ishi nazariyasi, arxiv

F annine tavslﬂari, daviat arxiviarining vil ko‘rsatkichiarini.
huﬁi“uarmm rlart arxiv fondlari pujjatiaridan foydalanishni tashkil
ar .

yatd 0@ shdan iporat.

. r a“s . L. .
‘Ooinida ta'kidlash joizki,
" sohasida i barcha tashkl
w Xty o‘nikmalam‘. tarix

Jodga yetkazish va

pazifd

arxiv huqugi janining predmeti
liy va metodologik ahamiyaiga
iy-ihmiy rmanbalarni taddig etish
ularda vatanparvarlik {uyg'usin

, — barcha arxiv sohasidagl

dologik aharaiyalga molik bilim va ko'nikmalarni
i ijtimoly munosabatlar.

aritishning me'yoriy-huquqiy

1.4, Arxivda ish ¥
gipoteza, sanksiya) va ularning

pormalari (dispozitsiya,
tarkibiy gismlari
a solinadigan huquaty normalarning
jamiyat va daviat havotidagi o'rni va ghamiyati beqiyos. Shu o'rinda,
O'zhekiston Respublikasi Oliy Maijlisi tomonidan 1999-yil 15-aprelda
gabul qilingan Arxivlar to'g risidargl Qonun bu poradagi huquaiy
bo'shligni yanada to'ldirdi.
- Arxiv normalari va warning tarkibiy gismlart dispozitsiya,
gipoteza va sanksiya kabi tarkibiy elementlardan tashkil topadt.
qonui\::;alan, «Arxiviar }o‘g‘ri_sida»gi Qonunning t-moddasida
Qonun aﬁ{g?qsa_dx va vaz;fz?lgn ifodalangan ho'lib, unga ko'ra u‘shbu
suzage 'ke'.adi.arm shakllantirish, ‘saqlash va ulardan ioydalamshda
arxiv m gan 'muno‘sabatlarm hamda ©O'zbekiston Respubtikasi
q uassas:f\lari faoliyatini tartibga soladt.
huijatlz?il;p O.ffibekiston hududida mavjud ho'igan parcha arxtv
arxiv ioﬂdlintighq q'a_mfab‘olishga, (O zbekiston Respublikasi Milliy
latning mfﬂé’?hlﬂligln1‘saqlap qolishga va Euqarqlar‘ ]‘amiya.t va
Magsadida arxiy g',madamy' }lmly va poshqa ehtxyoﬂafim qondirish
an o'tkazigh buﬂujlaﬂanm hisabga olish. ekspertiza ailish. ro’yxat-
Elgilashg, " lash hamda lardan foydalanishning yagona tartibini
Bipatezy eie?nratllgéndtr. Bunda arxiv huqugining dispozitsiya va
entlari o'z aksini topgan.

Arxiv huquat sohasida tartibg

11



’Qonunning 3-moddasida asosiy tush

bo'lib, unda arxiv va arxivlar faoliyati biIanunC}mar ba

iy Yon .
bog lig quy; dagje;”gaf

yozuviar;

arxiv fondi - tarixiy yoki .
alogador arxiy hujjatlari mz);‘zgupl mantiqiy jikatdan piy.

arxiv ishi ~ arxiv hujjatlarin; qabul

biri bilay

hujjatlarf'da b_elgilangan davr mobaynida saglgir‘marmlarda o
ularni hujjatlar mulkdor

bo'yi ; . kelishuv (shart
© Yicha bejg”a”adlgan shartlar asosid, mqudor(niI?én:rTf:

hujjatlariga nishatan
mulk huqugini sa i )
muzeida{ kutubxonada saqlash Eabiiarc?ifb olgan holda anui
bO'lg;n rﬁzflirdiifﬁfrﬁéia»gi Qon‘unnmg S-moddasi arxiv hujjatlariga
topgan, nomlanib by flormada sanksiya o'z aksini
D i - .

tasarrj;ii‘aatnam;;-v fondining hujjatlari daviat mulkidir va ular daviel
huqugini be : éqir,ISh va xususiylashtirish, oldi-sotdi yoki mulk
mumkin emarslsh tlan bog'liq boshqa bitimia obyekti bolishi
Nodavlat arxiv f, 3md;? _faqat vaqtincha foydalanish uchun beriladi.
fond egalor v ondlarm‘rl‘!g hujjatiari nodaviat yuridik shaxslarning =
shu Shfxsf ning mulk@r, Jismoniy shaxsiarning arxiv hujjatfa’
huiatien arning Xususiy mulkidir. Vajo etgan fuqarolarning arsiv

j Lqonun bo'yichg yoki vasiyatnoms bo'yicha merosxo'riar
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ningdek. arxivning egasini aniglash imkoniyati bo'lmasa.

g2 O‘tadl('i.:]asicla qayta tashkil etilayotgan va tugatilayotgan
Qanunningl(:'sjzalar va téshkilotlarning arxiv fondiari hsilqide?
korxonalar, lTlUf:xN normasining tarkibiy qismi bo‘lmish sanksivani
50'% bori.b, bu :an korxonalar, muassasalar va tashkilotlar qayta
anglatadL Kususat. g arxiv hujjatiarini kelgusida saglash ular

: ularnin RE ! >4
tashkil etxlg;;;j;]]i davlat arxiv muassasalari bilan kelishilgan holda
mmonidal’l

amalga Oshlrlllad]ﬁquassasalar va tashkilotlar tugatilganda ularning
Roratid o Jari tegishli davlat arxivlariga qonun hujjatiarida

aryiv fondi hujjatlan tegis’ i

pelgilangan tartibda thPShma L ‘ _ —

Mazkur Qonunning 13-m0dd351df’a ‘arx:v' muassasa anm. g
xizmatlari o'z aksini topib. bunda dispozitsiya. glpotezg va s‘anksw"a
normalari qo‘llanilgan. Davlat arxiv fondi muassasalan' va ldOf'aV!y
arxivlar O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan
belgilangan tartibda xizmatlar ko'rsaladi. o -

Fugarolarning huquglari va maniaatlarini ijiimoiy himoya qilish
uchun zarur be'lgan arxiv ma’lumotnomalarini, shuningdek, daviat
hokimiyati va boshqaruvi organlariga arxiv ma'lumotnomalarini va
hujjatlarning nusxalarini berish bepul amalga oshiriladi. -

Qonunning 20-moddasi arxiv sohasidagi nizolarni hal etish
deb nomlanib, unga ko'ra, arxivlardan ioydalanish masalalariga
doir nizolar sud tomonidan hal etiladi.

Yuridik va jismoniy shaxslar arxiviar to'g'risidagi qonun hujjat-
larini buzganlik uchun yetkazilgan zarar o'rnini qonun hujjatlarida
belgilangan tartibda qoplashlari shart. Zarar o‘rnining qoplanishi
?Edoflamf qonun hujjatlariga muvofiq javobgarlikdan ozod etmaydi,

° aniq belgilab qo'yilgan. Bu esa arxiv normasining sanksiya tarkibiy
qSmi sanajad;

hujja?lorfu_"“i“g 21-moddasi ham arxivla.r to‘g“risidagi qo'n.un

tﬂ‘g‘risa-zm _bUZQan}ik uchun javobgarlik hagida bo'lib, kunda arxivlar

Elgi]a; agi quL'ln hujjatlarining buziiishida aybdor bq Igan s}.laxs‘iar

e]gilabgan‘ tartibda javobgar bo'ladilar deb, sanksiya tarigasida

q0'yilgan,
113



Xulosa sifatida ta’kidlash lozimki, O'zbekistonda arxiv iship;
boshqarishning huquygiy asoslarini takomillashtirish va anig
mexanizmiarini ishlab chigish muhim jarayon sanaladi, By jarayonds
arxiv huquqi va arxiv sohasida faolivat yuritayotgan mataxassislaming
o'rni begiyosdir. Sohaning Ivoji anig dasturiy vazifa va ko‘rsatma{arga
asosan amalga oshritayotganligi, Xususan, arxiv huquqi atama va
tushunchalarining mohiyati toYla ochib berilishi, arxjv huquqining
fan sifatida shakllanish tarixi, arxiv huqugqi fanining predmet;

obyekti, tamoyillari va manbalarining aniq tasniftanishi, arxiv huquqi

Mavzunj o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar;

Arxiv atamalari va tushunchalari - Muayyan tizim haqicda
ma'lumotlar yig'indisining faktori sifatida amal gijadi.

O‘zbekistonda arxiv ishj ~ 0°'ziga xos ijodiy-huquqiy tizimga
bog'liq holda faoliyat olib boradi.

Arxiv ishining huquqiy asostari — O'zbekiston Respublika-
sining mutasaddi tashkilot]arj taralidan haqli ravishda shakilan-
tirtladi,

Arxivlarda ish yuritish tamoyillari — qonunchilikda belgilab
qo'yilgan ish faoiivatlari asosidagi qoidalardan iborat,

Manbalari va huquqiy jihatlarj — asosan manbalar mutasaddi
tashkilotiardan jamlangan tarixiy, zamonavly hujjatlar bo'lib, ulardan

Mavzuni o‘zlashtirishga oid savollar:

Lo Arxiv atamalari va tushunchajari haqida nimalarni bilasiz?
2. O'zbekistonda arxiv ishi va uning huquqiy asoslari tarixi
va shakilanishi hagida ganday ma’'lumotga egasiz?
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3. Arxivlarda ish yuritish tamoyillari, manbalari va huqugiy

3 i to‘g'risida nima deya olasiz? o o .
J]hatiian(;?zgekistonda arxiv ishini boshqarishning me’yoriy asoslari

larga tayanadi? _ o )
qandSayA?z?vud]; ?sf yuri)t,ishning me'yoriy-huquqiy normalari (dispozi

iya, gipoteza, sanksiya) va ularning tarkibiy gismlari nimalardan
tsiya, .

iborat?
Mavzuga oid adabiyotlar:

1. LA. Karimov. «O‘zbekiston: milliy istiglol, iqtisod. siyosat,
can. L ‘zheki 96.

», 1-jild. = T.: «O‘zhekistons, 1.9 ' e

mafk;r?;\ szirimov. «Bizdan ozod va obid Vatan qolsins, 2-jid. = T.:

‘ iston», 1996. . ‘
© zgekﬁtﬁﬂ;dinova X.S., Abdullayeva N.A. Rasmiy uslubning

diplomatik yozishmalar turi. — T.: «O‘zbekiston», 1968.

y
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mutlaq vakolatiar;

O‘zbekistonda
0 . qonunchiltik tash . .
Z.beleton Respublikasi Prezidabbl?s! th.uql
ge yorlar entligiga oid
‘zbekiston Res '
g publikas; jj Ly
:)atrll‘;": va quuniyaltl:f; Hro etuvchi hokimiyati
zbeki
vekiston huqug tizimidagi o‘ziga xos ish

gliuhofazasi i,
jiﬂzot;:;ktg:o::;ggoyat huqugqi va protsessida
O‘z!)‘fkistonda sud {?:fm?s;llash‘m:ng yuri_ﬁ;]ism
(S;Elzrl;:lfgtiexémizmlari 18 @'ziga xos IS

faolivat; Prokuratura tizimida ish yuritish

O'zbekistond
tartibi 4 advokatura va uning ish yuritish

, bekisfm‘da inson huquqlarini himoya gilish
12.15- o szus organining ish yuritish faoliyati
ma
nstitutsi}'aﬂi o‘rganish zarurati va O'zbekiston
1 Ko Konstitutsiyani qabul gilinishi hamda

davrida erishgan yutuglarimizda Konstitutsiyaning
- calmogli. Unda muhtaram Prezidentimiz tomonidan belgiiab
hissasi salmogit. L o riehn - :
; mamlakatimuzn rivojlantirishning besh tamoyili huquqiy
benlgﬁzan mustahkamlangan. Asosiy gqonunimiz moddalariga
:ji::gkratiya prinsiplari chuqur.singdiri}gaq, me'yorlari uning bozprn
igtisodiyotiga o'tish uchun s‘har‘cnbt yaratulvchl va bozgr munosabatlarini
shakllantiruvehi goidalarni o'zida m_massamiashtlrgan. WHar fagat
davlatni boshqarishdagina emas, oddiy fugarolarning, umuman. har
bir insonning shaxsiy, siyosiy, igtisodiy va ijtimoiy huquglari,
erkinliklari kafolatli tarzda ta’minlanishida ham ko'rinadi. Konstitutsiya
normalarida shaxs manfaati birinchi darajaga ko'tarilgan, fugarolarga
teng huquq va erkinliklar berilgan bo'lib, ularning kuchli kafolatlari
belgilab qo'yilgan. Fuqarotarning davlat boshqaruvida ishtirok etishlariga
imkoiiyat yaratuvchi keng qoidalar sistemasi mustahkamlangai.
‘ Bularning barchasi Konstitutsiyaning huquqiy davlat va lugarolik
jamiyati qurish uchun to‘la ma'nodagi huqugiy asos bo'la olganligini
y;qqo{ namoyon qiladi. Bugungi kunda Respublikamizda Konstitu-
Isiyani o'rganishga, uning qoidalarini xalgimiz ongiga yetkazishga
katta €'tibor qaratiimoqda.
Shaxl;g?sm;‘tsi}"ani o'tganish fagat daviat idoralaridagi mansabdor
4 fuqaroll;jgc ungina emas, balki fuqarolar uchun ham zarurdir. Zero,
Qanday tar_m“g farovon turmushini ta’minlovchi, manfaatlarini har
va mol_md?]:f“ﬁaf_dan saqlovchi vosita, or-nomusi, qadr-qimmati
O'rgangan u”"_‘ himoya qiluvehi quroldir. Konstitutsiyani chuqur
fugare harﬁm:lng mazmun-mohiyatini anglab yetgan har ganday
O'zhelia, yerda o'z ha?q-huquqidan to'la ravishda foydalana oladi.
“Huqugy térb(?[? R_GSpubh.kasi Prezidentining 1997-yil 25-iyuldagi
fasini yypea Iyani yaxshilash, aholining huqugiy madaniyati dara-
altirish, huquqshunos kadrlarni tayyorlash tizimini
17



takomi!lashtirish. famoatchilik fi
haqidargi Farmop; Konstitutsiya i
larni belgilah berdi.

ing uchun ham mazkur fan yuzasid
tayyorlash, Konstitutsiyaning turli

qo‘llanmalar;, ko'rgazmali hamds vid
e'tibor berish lozim. Konstitutsiy
ogibatlar vujudga kelishi, yp; chuqur bit;
£sa, ganday muvafaqqiyatlarga erishi
misoliar doimiy ravishdg aholiga

an turli darsliklg,
bo'lim va bobtari bo'yicha D'quy

€0 0°quv materiallari tayyor!ashga

yirik olimiari, amaliyot Xodimlar, Konstitutsiya loyihasin; tayyor-
lashda qatnashgan vg bugungi kunda uni- amaliyotda qo'llashda
hissa Qo'shayotgan shaxslar taklif etiladi.

Kenstitutsiyaviy huquqni o'rganishda universitet, akademiya

va institutiard, o'tkazilayofgan davra suhbatiar; ham muhim o'rin

kurslarida tuman hokimlarj, ularning o'rinbosarlarj, ma'naviyat,
iqtisod sohalaridagf Mutaxasisiarga ham Konstitutsiyani O'rgatish,
shu orqalj uning ustuvorligiga erishish, Konst’ftutsiya va
furmat hissip; shakMantirish
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qonunlarga
aso0siy vazifa bo‘lip qolmoqda,

ilinsa, uning
o nlarga amal qi ;
- nstitutsiva va donu! ishtalik bo'ladi.
Qayt_?rdak}"lsioo'sha joyda tartib-intizom va OSP?ISV;aqonuntafni
qormalari baésr;asilo‘“:hi har bir fuqara Km;sbhtutjg}fj uning norma-
zbekistonaa ya -mohiyatini anglab ye R ;
ohizir o'rganishi, r;az-lrglinkr;; z:ruratidir. Bularsiz huquqiy davlat
¢ ozi

Hishi Pox iy davlatni
lariga amal Em‘i:l}'li mumkin ham emas. Chunki xuqugiy
= 0
hagida g2P

arolar yaratadi. _ - vuksak
i o 8 s s
(O'zbe iya, Xorazm, So'g'd, R
Fer an Baqtl‘lya, o . : bO [gaﬂ
darajada taraqgfﬁntc?ﬁ%aqtriya saltanatlarining b}jrAq;SiTlTemur va
Z”Igama}‘(l?,bu yerda arablar, somoniylar, blljyurlarda Ozbekiston
Keymthal% lari hukmronlik gilgan. XV[-'XVI-I asxonlikfari vujudga
e Eonschta daviat: Buxoro, Xiva va Q(‘);?Onl n bolsh]ab Rossiva
hududida bl hududi 1860-yillarda b vil
iroi O'zhekiston hu h kimlyah 191?1‘”
kelgan. Hozirgi O ib olingan. Sovet ho hekiste
: . idan bosib o ) tda O‘zbekiston
impertyasi tomo? tga qadar o’'rnatilgan. Bu vagtaz s
it 11519ltﬁ;lyrjll‘nmaS;\gfetqSotsialistik Respublikasining bir g
Turkiston Av .
_ , . i va keyingi
hisoblangan. 24-yil 27-oktabrda tashkil topdi va At
; 1924-yil 27-0 iioqi tarkibioa kirdi.
O'zbekiston SSR ifatida Sovet Ittifoqi tarkibig el
e lika sifatida So _ -ozimi joriy etildi,
yili 'ttffoquSh v'rgng!jzl;e?iistonda Preziden‘t]l‘k 1mozlmt“rJr:)lJr;i'al:il}igi
a0l marts?;; «O‘zbekiston Respublikasining dbau\; aqilindi
-yil avgn ¢ o ’
1991 Y{l a“‘gllrisida»gi konstitutswaw}:‘ Qomfn ?(a ‘ra— unitar davlat,
asoslari tog davlat-hududiy tuzilishi shakl;gz.a 0 lar. ovyllardan.
. Ozlbem:ﬁ?an]ar‘ shaharlar, shaharchg. q'!zmoqtirr.kib topgan.
V1loy§t a;’k Qoraqalpog’iston RESPUbhi{aSlk»a[;on Respublikasi
sh'umn‘g ek, a Qoraqalpog istonning O‘zbekis harinomalar va
SZb?:IStt(‘):a;i doirasidagi o'zaro munosabatiari s
onstituisty Y .
. : linadi. ] . ivasi Oliy
Pitimlar orqali tarrtaf«:g;ugﬁézsmmg amaldagi K-Onsmuéﬁéziqadayr
0 leel“:’toindan [99:2-3,1[ 8-dekabrda gabul Q1l|r‘1tg.]3tll‘i s amalda
Kengasf; t?glogreldagi O‘zhekiston SSR KO?St:r_):E'IM gyida ayrim
1978-yi -a e 2003-yit apre . -
. i KOnStllthSlyaga' i ikki palatali
?0 lgta?\' Alzg'lsd}?iicha}ar kiritilgan. IJIarI asosan yangi ikki p
uzatish va go'shimchaiar ¥ ilan bog'lig.
parlament tizimini joriy etish bi (19



O’zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi
shakli = Prezident Respublikas; hisoblanadi.

Senatining vakolat muddati ~ besh il

O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majiisinin
hududiy sayloy okruglari bo'yicha ko'ppa
digan bir yuz yigirma deputatdan iborat

Ozbekiston Respubj
vakillik palatas; bo'lib, 1
iborat.

O'zbekiston Respublikasi
Qoraqalpog‘iston Respublikasi Jo'
va shaharjar daviat hokimiyati
tegishli go‘shma majlisiarida ma
0voz berish yo'li bilan Qoragalpo
Toshkent shahridan teng migdord

Ofzbekiston Respublikasi Of]

g Qonunchilik palatag;
rtivaviylik asosida saviang.

ikasi Oiiy Majlisining Senatj hududiy
00 nafar Senat a’zolaridan (senator!ardan)

Olty Majlisining Senati a'zolar;
qorg’i Kengesi, viloyatlar, tumaniar
vakillik organlari deputatlarining
zkur deputatlar orasidan yashirin
g'iston Respublikasi, viloyatlar va
a = olti kishidan saylanadi.

y Majlisi Senatining o‘n oiti nafar

yil O‘zbekiston Respublikas

belgilanadi.
Ayni bir shaxs bir paytnin
Oliy Majlisining Qon
bo'lishi mumkin emas,
O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi
Senatining birgalikdagi vakolatlari:
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g o'zida O'zbekiston Respublikasi
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