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KIRISH

Muassasalar, tashkilotlar, korxonalar va firmalarda hujatlarni
lozim darajada rasmiylashtirish, ular bilan ishlashni to‘g‘r tashkil
etish, arxiv hujjatlarining saqglanishini ta’minlash — jamiyatda
gonuniylik, huqugiy tartibot va barqarorlikni, jamiyat manfaatlari,
fuqarolarning huquq va erkinliklari himoya qilinishini hamda
davlatning normal faoliyatini ta’minlovchi mugqarrar shartlardir.
Davlat tegishli me’yoriy-huquqgiy hamda uslubiy hujjatlar
(ko‘rsatmalar, tavsiyalar) qabul qilish yo'li bilan faoliyatning
mazkur tarmog‘ini tartibga soladi, chunki boshqgaruv mehnatining
tezkorligi, ishonchliligi va tejamliligi, ish madaniyati, hujatlarda
gayd etilgan axborotdan kelgusida foydalanish imkoniyati ish
yuritish qanday tashkil etilganligi bilan belgilanadi.

[sh vuritishning me’yoriy-uslubiy bazasini hujjatlarni tuzish,
ularga ishlov berish, ularni saglash va ulardan muassasaning joriy
faoliyatida foydalanish texnologiyasini, shuningdek, ish yuritish
xizmatining ishini, uning tarkibi, vazifalari, shtatlari, texnika
ta’minoti masalalarini tartibga soluvchi gonunlar, me’yoriy huquqiy
hugjatlar va uslubiy hujjatlar majmui tashkil etadi.

Ish yuritishning me’yoriy bazasi quyidagilarni o‘z ichiga
oladi:

— O‘zbekiston Respublikasining axborot sohasidagi qonun
hujjatlari va hujjatlar;

— hujjatlar bilan ta’minlash masalalarini respublika darajasida
tartibga soluvchi O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari
va farmoyishlari, O‘zbekiston Respublikasi Hukumatining qarorlari
va farmoyishlari;

— respublika ijro etuvchi hokimiyat organlari (vazirliklar, qo‘-
mitalar, xizmatlar, agentliklar va b.)ning umumtarmoq va mah-
kamaviy xususiyatga ega bo‘lgan huquqiy hujjatlari;

— Qoragalpog‘iston Ppcpuhhlfﬂw-rl-eauda.;shunm gdek,
ularning hududiy tuzilmalari ijro LL‘IVL EWWDAQ%MMM(
ish yuritish masalalarini tartibga soluvcm,bﬁﬁli&i';”?f‘%lﬁh’ (AZ)
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— muassasalar, tashkilotlar va korxonalarning ish vuritishga
doir me’yoriy va yo‘rignoma xususiyatiga ega bo‘lgan huquqiy
hujjatlari hamda uslubiy hujjatlari;

— hujjatlarning davlat standartlari;

— hujjatiarning bir xillashtirilgan tizimlari;

— boshgaruv mehnatini tashkil etish va muhofaza qilishga doir
me’voriv hujjatlar;

— hujjatlarni joriy hamda arxivda saqlashni tashkil etishga doir
me’yoriy hujjatlar.

,,Ish yuritish* fani (o‘rta maxsus kasb-hunar ta’limi darajasi)
o‘quv rejasining kasbga doir fanlar majmuiga kiradi. mehnat
huqugi. fugarolik huquqi, ijtimoiy ta’'minot huquqi kabi fanlarni
o‘rganish uchun asos bo‘ladi.

So‘nggi villarda boshgaruv faoliyatini hugatlar bilan ta’min-
lashni ogilona tashkil etish, tashkiliy texnika va hisoblash texni-
kasining zamonaviy vositalaridan foydalanishga gizigish ancha
kuchaydi.

Darslikning asosiy magsadi — nafaqat zarur huqug normasini
topish, uni tushunib yetish, balki shu norma asosida tarkibi va
rasmivlashtirilishi jihatidan amaldagi qonunchilik talablariga to‘la
mos keluvchi kerakli hujjatni tuzishga ham godir bo‘lgan malakali
mutaxassislar tayyorlashga ko*maklashish.

Darslik ikki gismdan iborat. Birinchi gismda hujjatlarni ras-
miylashtirishga qo‘yiladigan talablar, ikkinchi qismda — hujatlar
bilan ishlashni tashkil etish, ya'ni ish yuritish texnologiyasi masa-
lalari ko‘rib chiqiladi.
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1-QISM. HUJJATLASHTIRISH

HUJJATLAR, HUJJATLASHTIRISH

1-BOB USULLARI, AXBOROTNI QAYD ETISH
) VOSITALARI HAMDA HUJJATNING
VAZIFALARI HAQIDA TUSHUNCHA

Odamlarda axborotni gayd etish zaruriyati qadim zamon-
lardayoq paydo bo‘lgan. Bunga tarixiy nuqtaiy nazardan qgarasak,
axborotni moddiy jismda qayd etish usullari va mazkur jismlarning
0°zi qanday o‘zgarib borganini ko‘rishimiz mumkin. Axborotni qayd
etish, uni vagtda va makonda uzatish uchun har xil usullar,
chunonchi: yozuv, kitob chop etish, toshbosma, ovoz yozish,
fotonusxa ko‘chirish, kinotasvirga tushirish, mikrofilmlashtirish,
golografiya, lazer va kompyuter texnikasidan foydalanilgan. Bunga
axborotni qayd etish vositalarining o‘zgarishi sabab bo‘lgan. Dastlab
axborot daraxt po‘stlog‘i, papirusda qayd etilgan bo‘lsa, keyinchalik
qog'oz, fotoplyonka (fotoqog‘oz), magnitli disketalar, lazer disklari
va boshga vositalar paydo bo‘ldi.

Axborotni turli qayd etish vositalariga belgilangan goidalarga
binoan yozish hujjatlashtirish deb ataladi. Sodda qilib aytganda,
hujjatlashtirish — bu hujjatlarni tuzish va rasmiylashtirish jarayonidir.

Hujjatlashtirish tabiiy tilda (qo‘lyozma, mashinada yozish) yoki
sun’ty tillarda tegishli axborotni qayd etish vositalari (magnit
tasmalari, disklar, lazer disklari, disketalar va b.) yordamida amalga
oshirilishi mumkin.

Aksariyat hollarda hujjatlashtirish majburiy hisoblanadi,
gonunlar va me’yoriy huquqiy hujjatlar bilan belgilab go‘yiladi.

2003-yil 11- dekabrda qabul gilingan O‘zbekiston Respub-
likasining ,,Axborotlashtirish to‘g‘risida“gi Qonuniga muvofiq,
axborot resurslari (ma’lumotlar bazasi, axborot tizimi tarkibidagi
elektron shakldagi ma’lumotlar bazasi) jismoniy, yuridik shaxslar
hamda davlat munosabatlarining obyektlari hisoblanadi va boshga
resurslar bilan bir gqatorda muhofaza qilinadi. Qonunda axborot
resurslarini yaratish, saglash va ulardan foydalanishning huquqiy
rejimi, xususan: axborotni hujjatlashtirish tartibi; ayrim hujjatiarga
va ayrim hujjatlarning massivlariga, axborot tizimlaridagi hujjatlarga
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va huyjjatlarning massivlariga bo‘lgan mulk huquqi; axborot
resurslarining ulardan erkin fovdalanish darajasi bo‘vicha toifalari;
axborotni huquqiy muhofaza qilish tartibi belgilangan.

Ushbu Qonunga (8-modda) binoan, ,,Axborotni hujjat-
lashtirish axborotni axborot resurslariga kiritishning majburiy
shartidir; Axborotni hujjatlashtirish tartibi maxsus vakolatli organ
tomonidan belgilanadi*!.

Hujjatlashtirish, ya’ni hujjatni yaratish va rasmiylashtirish
jarayoni hujjat muallifi sifatida amal qiladigan jismoniy shaxslar
tomonidan ham, yuridik shaxslar tomonidan ham amalga oshirilishi
mumkin. Ayni shu sababli shaxsiy hujjat va rasmiy hujatni farglash
odat tusini olgan.

Shaxsiy hujjat — bu ,,shaxs o'z xizmat faoliyati yoki jamoatchilik
vazifalarini bajarish doirasidan tashgarida yaratgan hugat“dir?.

Rasmiy hujjat — bu yuridik yoki jismoniy shaxs tomonidan
yaratilgan, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va tasdiglangan
hupat.

Rasmiy hujjat boshqaruv faoliyati uchun zarur xususiyat —
yuridik kuchga cga bo‘ladi. Bu hujjat unda ifodalangan axborotning
haqiqiy isboti bo'lib xizmat qilishi mumkinligini anglatadi. Rasmiy
hujjatning yuridik kuchga ega ekanligi u kimga bevosita mo‘ljallangan
bo'lsa, o‘sha shaxslar yoki boshqaruv faoliyatining barcha ishti-
rokchilari (boshgaruv organlari, ularning tarkibiy bo‘linmalari,
jamoat tashkilotlari, mansabdor shaxslar va fuqgarolar) uchun
majburiyligini nazarda tutadi.

Hujjatning yuridik kuchi: rasmiy hujjatning amaldagi qonun
hujatlari, bu hujjatni qabul qilgan organ vakolati hamda belgilab
go‘vilgan rasmivlashtirish tartibi bilan belgilanadigan xossasi.

Bu ta’'rifdan ko‘rinadiki, hujjatlashtirish paytida qonun
hujjatlarining amaldagi normalarini, muallifning vakolatini hisobga
olish va hujjat yaratilayotgan paytda amalda bo‘lgan bunday hujjatni
tuzish va rasmiylashtirishning umumdavlat miqyosidagi qoidalariga
rioya qilish lozim.

1 2003-yil 11 dekabrda gabul gilingan O‘zbekiston Respublikasining
,Axborotlashtirish to‘g‘risida“gi Qonuni.
2 Bolshoy ensiklopedicheskiy slovar. T. 1. — M., 1991. — 403-b.
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Hujjatlar boshqaruv faoliyatining majburiy elementi su”atlda
amal giladi. Ular boshqaruv faoliyatining vositasi ham, umng
mahsuli hamdir. Hujjatlarning ushbu o‘rni ulaming ko‘p va21fahhg1
va’ni har xil vazifalari mavjudligi bilan belgilanadi. g

Hujjatlar bajarishi mumkin bo‘lgan vazifalar yoki funk51yalarm
shartli ravishda uch guruhga ajratish mumkin: ‘

1) axborot funksiyalari (informatsion funksiya, ijtimoiy, myos;y
va kommunikativ funksiyalar); |

2) boshgaruv jarayonini ta’minlovchi funksiyalar (boshqaruv
huquqiy, hisob yuritish funksiyalari); |

3) madaniy-tarixiy xususiyatga ega bo‘lgan funksiyalar (madaniy
funksiya, tarixiy manba funksiyasi).

Axborot funksiyasi shu bilan belgilanadiki, hujjatda axbor@t
o‘zining moddiy ifodasini topadi. Bu funksiya barcha huyatlarga
xosdir, chunki axborotni gayd etish zarurati — har qanday hunat,—
ning paydo bo‘lish sababidir. i

Shunday qilib, axborotni vaqtda va makonda gayd etish V(a
uzatish, binobarin, qayd etilgan axborotni saglash, shumngdek
undan foydalanish imkoniyati axborot funksiyasining asosw
mazmunini tashkil etadi. |

Hujjatlar axborot funksiyasini bajarar ekan, muayyan axbordt
sigimi (informatsion salohiyat)ga ega bo‘ladi, ya’ni axborotni
muayyan miqdori va sifati bilan tavsiflanadi. Hujjatning axborot
sig‘imi axborotning to‘ligligi, optimalligi va muhimligi kam
ko‘rsatkichlar bilan belgilanadi. |

Hujjatda ifodalanadigan eng muhim axborot bu ijtimoiy
axborot, ya’ni jamiyatda yuz berayotgan jarayonlar haqidagfi
axborotdir. Bu hujjatning ijtimoiy funksiyasini uning. mustaqil
funksiyasi sifatida ajratish imkonini beradi. Tarix, manbashunoslik
kabi fanlar zamirida ijtimoiy axborotni o‘rganish yotadi. i

Umuman olganda, har bir hujjat ijtimoiy funksiyani bajarishi
mumkin, chunki u muayyan ijtimoiy ehtiyoj tufayli yuzaga keladi.

Biroq ijtimoiy funksiyani bajaruvchi u yoki bu hujjatning
ahamiyati har xil bo‘lishi mumkin. Boshqaruv hujjatlari (masalan,
hukumat garorlari) fugaroga ish joyidan berilgan ma’lumotnomaga
garaganda muhimroq ahamiyatga egadir.

Hujjatlarni rasmiylashtirish bo‘yicha davlat standartlari ham
ijtimoiy funksiyani bajaradi, chunki hujjatlarni rasnnylashtmshmng
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mamlakat (tarmoq) tomonidan erishilgan texnika taraqqgiyotining
muayyan darajasini ko‘rsatuvchi ma’lum vositalaridan foydalanishni
nazarda tutadi. Hujjatlar nafaqat jamiyatda yuz berayotgan
jaravonlarni aks ettirishi, balki ijtimoiy rivojlanishga ta’sir ko'rsatishi
ham mumkin.

Har bir hujjat faoliyatning muayyan sohasi haqida ma’lumot
berishi, ijtimoiy munosabatlarni tavsiflashi mumkin. Biroq ayrim
hujjatlargina o‘rganilsa, bu tavsif to‘lig bo‘lmaydi. Ayrim hujjat bir
faoliyat tarmog‘iga, vagtdagi va makondagi bir davrga mansub
bo‘lgan turdosh hujjatlarlarning boshga guruhlariga solishtirilsa,
axborotning aniqlik darajasi ortadi.

Hujjatning ijtimoiy funksiyasi shaxsga berilgan ijtimoty tavsifda,
ya’'ni (ijtimoly mavjudot sifatidagi) u yoki bu shaxsning muayyan
jtimoiy tuzilmadagi o'rni, roli hamda faoliyatini aks ettirishda ham
namoyon bo‘lishi mumkin.

Hujjatning siyosiy funksiyasi uning ijtimoiy funksiyasi bilan
uzviy bog‘liq. Hujjatlar siyosiy jarayon haqgidagi, ya'ni davlatning
ichki va tashqgi siyosati, siyosiy partiyalar faoliyati, muxolifat,
liderlar haqgidagi axborotni gayd etish va saglash orqali 0'z siyosiy
funksiyasini bajaradi.

Hujjatning kommunikativ funksiyasi shundan iboratki, uning
asosiy vazifasi — axborotni vaqtda va makonda uzatish. Unga ayrim
informatsion holat sifatida yondashish mumkin, chunki uning
mazmuni — jamiyatdagi individuumlar, ijtimoiy tuzilmaning har
xil elementlari o‘rtasida informatsion aloqani tashkil etish va quv-
vatlash. Hujjatning bu funksiyasi yordamida g‘oyalar, ma’lumotlar,
xissiyot almashinuvi amalga oshiriladi. Mazkur almashinuv bir
tomonlama, ikki tomonlama yoki ko‘p tomonlama bo'lishi mumkin.

Bir tomonlama axborot almashinuvi bir yo‘nalishda —
vuqgoridan quyiga (gonunchidan ijrochiga) qarab harakatlanish
uchun mo‘ljallangan hujjatlar yordamida amalga oshirilishi
mumkin.

[kki tomonlama axborot almashinuvi bir-biri bilan uzviy bog‘liq
bo‘lgan hujjatlar (shartnomalar, bitimlar, xizmatga doir yozish-
malar va b.) yordamida amalga oshiriladi.

Ko‘p tomonlama axborot almashinuvi butun jamiyatga axborot
berish uchun mo‘ljallangan hujjatlar (dekretlar, deklaratsiyalar,
kodekslar, gonunlar va h.k.) yordamida amalga oshiriladi.
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Hozirgi vaqtda hujjatning kommunikativ imkoniyatlari sezilag‘li
darajada ortdi, chunki axborot uzatish tezligi oshdi, undan Internet,
E-mail (elektron pochta) yordamida foydalanuvchilar doirasi
kengaydi. Kelajakda kommunikativ funksiyaning roli fagat oshib
boradi, chunki axborot hajmlari, foydalanuvchilar soni ylldan
yilga ko‘payib bormoqda, boshqgaruv jarayonini hujjatlar b11an
ta’minlash texnologiyasi o‘zgarmoqda. ,

Boshgaruv funksiyasida hujjat boshqaruv faoliyatining v031ta51
sifatida amal giladi. Bu funksiyani boshgaruv magsadlari uchun va
uni amalga oshirish jarayonida, garorlar gabul gilish Jarayomnl
ta’minlash uchun yaratilgan hujjatlar bajaradi. Boshqariv
funksiyasiga ega bo‘Igan hujjatlar asosiy axborot manbai hisoblanadi
va boshgaruvni axborot bilan ta’minlashda muhim rol o‘ynaydi.
Ularning yordamida boshlang‘ich ma’lumotlarni, ishlarning haqiqiy
holati to‘g‘risidagi axborotni yig‘ish amalga oshiriladi. So‘ngra bu
ma’lumotlar tizimga solinadi va umumlashtiriladi hamda hisobotl?r,
ma’lumotnomalar va boshga shunga o‘xshash hujjatlarda ifodalanadi.
Buning natijasi o‘laroq ishlarning holati, masalalarning taklif
qilingan yechimlarini tahlil qilish va baholashga bag‘ishlangan
hujjatlar yuzaga keladi. Boshgaruv hujjatlari boshqaruv bosqlchlz}n
bo‘g‘inlari va sikllarini o‘ziga xos tarzda aks ettiradi va o‘zlari ham
boshgaruv sohasiga ta’sir ko‘rsatadi.

Huquqiy funksiyada hujjat jamiyat, davlat, muassasa, korxona,
tashkilot faoliyatining har xil tomonlarini tartibga solish vositasi
sifatida amal qgiladi. Hujjatning huqugiy funksiyasi huquqiy normalar
va huqugiy munosabatlarning gayd etilishi, mustahkamlamshn va
go‘llanilishida namoyon bo‘ladi. |

Huquqiy funksiyani bajaradigan hujjatlarning ikki guryhl
mavjud:

1) avvalboshdan huquqiy funksiyani bajaruvchi hunatlar,,

2) huquqiy funksiyani vaqtinchalik bajaruvchi hujjatlar. - f

Birinchi guruhga huqugiy normalar va huqugiy munosabatldrni
belgilovchi, mustahkamlovchi va o‘zgartiruvchi yoki ularning amal
qgilishini tugatuvchi hujjatlarni, shuningdek, yuridik ogibatlarga
sabab bo‘luvchi hujjatlarni kiritish mumkin. Bunday hujjatlar
qatoriga vakillik va boshqaruv organlarining huquqiy hujjatlari, ya’ni
davlat hokimiyati organlarining barcha huqugiy hujjatlari (qgonunlar,
farmonlar, qarorlar va b.), sud, prokuratura hujjatlari, notarial
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hupatlar, muassasalar, tashkilotlar va korxonalar tomonidan gabul
gilinadigan va muayyan yuridik oqibatlarga sabab bo‘ladigan
boshgaruv hujjatlari (buyruglar, farmoyishlar, nizomlar. ustavlar,
vo‘rignomalar, qoidalar va b.), shuningdek, huqugni qo‘llash
amaliyotidan dalolat beruvchi hugatlar kiradi.

Avni shu guruhga:

— shartnomaviy hujjatlar, ya’ni shartnoma munosabatlarini
gayd etuvchi hujjatlar;

— huqugiy hujatlarning huquqgiy munosabatlarni bevosita
keltirib chiqaruvchi, ofzgartiruvchi voki ularga barham beruvchi
belgilariga cga bo‘lmagan, birog muayyan huqugiv magomga ega
bo'lgan hujjatlar (tug'ilganlik to‘g'risida guvohnomalar. pasportlar,
diplomlar, attestatlar, shaxsni tasdiglovchi guvohnomalar va sh.k.);

— oqlovchi moliyaviy hujpatlar (dalolatnomalar, vukxatlar,
to‘lov topshiriglari va b.) ham kiradi.

[kkinchi guruhga sudda, tergov organlarida, prokuraturada,
notariatda, arbitrajda va boshqaruv organlarida dalil sifatida tagdim
etish mumkin bo‘lgan hujjatlar kiradi. Masalan, attestatsiya
komissiyasi majlisining bayonnomasi asosida Yagona tarif setkasi
bo‘yicha xodim mehnatiga haq to'lash darajasini tasdiglash haqgida
buyruq chigariladi. Muayyan sharoitda hupat dalil bo‘lishi, ya'ni
vaqtinchalik huqugiy funksiyani bajarishi mumkin.

Nohuqugiy hujatlardan huqugiy hugjatlarni gabul gilish uchun
asos sifatida foydalaniladi. Masalan, rejalashtirish hujjati uni
tasdiglovchi farmoyish hujjatining gabul gilinishiga asos bo‘lishi
mumkKin.

Huquqiy funksivani bajaruvchi hujjatlar negizida muayyan
huquqgiy munosabatlar, chunonchi: ma’muriy huquqiy muno-
sabatlar, mehnatga doir huquqiy munosabatiar vuzaga keladi.

Hujjatning hisob yuritish funksiyasi, avvalo, hujjatda ifoda-
langan axborotning miqdor jihatini tavsiflaydi. Formallashtirilgan
ragamli ko‘rinishda tagdim etilgan hisob yuritish axboroti yordamida
davlat, uning hokimiyat va boshqaruv organlari xo‘jalik faolivatining
barcha hodisalari tizimga solinadi va aks ettiriladi. Hisob yuritish
funksiyasini bajaruvchi hujjatlar, odatda, davlat organlari tomo-
nidan tasdiglangan bir xillashtirilgan (unifikatsiya qgilingan)
shakllarga ega bo'ladi. Ularda axborot tagdim etishning muayyan
tuzilishi oldindan ishlab chiqiladi va beigilab go‘yiladi.
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Hisob yuritishning asosiy turlari — statistika hisobi, buxgalteriya
hisobi va operativ hisob — statistik, moliyaviy-igtisodiy, rejalash-
tirish, hisobot hujjatlari hamda ayrim axborot-ma’lumot hujjatlarini
tuzish yo‘li bilan ifodalanadi. Hisob yuritish nafagat migdor
ko‘rsatkichlarini ifodalash, balki tahlil, nazorat qilish, haqiqatni
isbotlash uchun ham zarur. Hisob yuritish hujjatlari boshlang‘ich,
yig‘ma bo‘lishi mumkin. Ular axborotni o‘zgartirish bosgichlarini
va undan foydalanish imkoniyatini boshqa hujjatlarga garaganda
anigroq ko‘rsatadi.

Hujjatning madaniy funksiyasi hujjat madaniy an’ana, madaniy
merosni mustahkamlash va avlodlarga qoldirish vositasi sifatida amal
gilgan holda namoyon bo‘ladi. Hujjatlarda bilimlar, an’analar, urf-
odatlar, ko‘nikmalar, axlogiy normalar, mentalitet (fikrlash tarzi),
gadriyatlarga munosabat va hokazolar haqgidagi axborot aks ettiriladi.
Shu ma’'noda hujjat axborotni gqayd etuvchi madaniy andaza sifatida
tavsiflanishi mumkin.

Hujjatning madaniy funksiyasini faoliyatning muayyan sohasini
(texnika, fan, tasviriy san’at va boshgalarni) tavsiflovchi hujjatlar
majmui yaxshiroq bajaradi. Bunday hujjatlar majmuint tahlil gilish
orqgali ilmiy va badiiy ijodning o'ziga xos xususiyatlarini, muayyan
bosgichdagi axlogiy va estetik prinsiplarni, an’analar, urf-odatlar,
xulg-atvor normalari va hokazolarning rivojlanishi va o‘zgarishini
kuzatish mumkin.

Shuningdek, hujjat tarixiy manba funksiyasini ham bajaradi.
Hujjatning bu funksiyasini manbashunoslik va diplomatiya tarixi
kabi fanlar o‘rganadi. Ular hujjatni uning shakli va mazmuni,
kelib chigishi, muallifi, tili, hujjat gaysi material asosida yaratilishini
tahlil qilish vo'li bilan o‘rganadi. Tarix fani uchun hujjatning sifati
axborotning aniqgligi, muayyanligi, yangiligi va to‘ligligi bilan,
shuningdek, hujjatning yuridik, siyosiy va madaniy ahamiyati bilan
belgilanadi.

Shunday qilib, hujjat bir vaqtning o‘zida bir nechta funksiyalarni
o‘zida mujassamlashtiradi. Bu funksiyalar hujjatda o‘zaro bog'liq,
biroq ularning har biri har xil vazifani bajaradi.

Boshqaruv hujjatlarida boshgaruv funksiyasi yetakchilik giladi,
birog, ayni vaqtda, bu hujjatlar boshga funksiyalarni — axborot,
huqugiy, kommunikativ funksiyalar hamda ijtimoiy, tarixiy manba
funksiyalarini ham bajaradi. Hujjat funksiyalarining roli vaqtda
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o‘zgarishi mumkin. Bunda hujjatda ifodalangan axborot o°z tezkorlik
va muhimlik xususiyatiarini yo‘qotib, retrospektiv axborotga
avlanadi, hugatning ta’sirchanligi, me'yoriy va tartibga soluvchi
ahamiyati yo*goladi.

Doimiy xususiyatga ega bo‘lgan funksivalar (axborot,
madaniy, ijtimoiy, tarixiy manba funksiyalari) amal qilish vaqti
cheklangan, tezkor xususiyatga ega bo°lgan funksiyalar (siyosiy,
kommunikativ, boshgaruv, huquqiy, hisob yuritish funksivalari)ni
sigib chiqaradi.

,:2_-

Nazorat savollari

pe————j

»Hujjat* tushunchasi nimalarni oz ichiga oladi?
Hujjatlashtirishning qaysi tillari va usullarini bilasiz?

Axborotni gayd etishning zamonaviy vositalarini ayting.
Axborot resurslarini yaratish, saglash va ulardan foydalanishning
huquqiy rejimi qaysi qonunda belgilangan?

Shaxsiy hujjat rasmiy hujjatdan nima bilan farq qiladi?

6. Rasmiy hujjatning vuridik kuchi nima bilan belgilanadi?

bl

w
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NUJJALTLARNI DIRN ALLLADSIILINIDIL

2-BOB VA STANDARTLASHTIRISH. HUJJAT-
* LARNING BIR XILLASHTIRILGAN |
TIZIMLARI i

Fan va texnikaning rivojlanishi, mulkchilik yangi shakllarining
yuzaga Kkelishi, iqtisodiy va madaniy aloqgalarning yanaﬂa
kengayishi, ijtimoiy jarayonlarning faollashuvi boshqaruv faohyatl
uchun zarur axborot hajmlarining sezilarli darajada ko* paylshlga
olib keldi. XX asr boshida qo‘llanilgan hujjatlarda ifodalangan
axborotga qo‘lda ishlov berishdan tortib, ishlov berishning mexani-
zatsiyalashtirilgan, so‘ngra — avtomatlashtirilgan usullarigacha |—
hujjatlar bilan ishlashni ogilonalashtirish jarayoni shu yo‘ldan bord1
Biroq tartibsizlikni avtomatlashtirish mumkin emas, avval 1shlov
berish va foydalanish lozim bo‘lgan hujjatlarni tartibga solish kerak.

Hujjatlar bilan ishlashni takomillashtirishning asosiy yo‘nalishi
bir xillashtirish (unifikatsiya gilish) va standartlashtirishdir. |

Unifikatsiya (lotincha unis — bir va ...fikatsiya) gilish — muayyan
narsani bir tizimga, shaklga solish, bir xillashtirish. Uniﬁkatsi;ya
gilish standartlashtirish metodlaridan biri hisoblanadi!. i

Hujjatlarni bir xillashtirish boshqaruv faoliyatida qo‘llani-
ladigan hujjatlar sonini kamaytirish, bir turdagi boshqaruv vazi-
falarini hal qilish chog‘ida yaratiladigan hujjatlarni rasmiylashtiristga
bir xil talablarni belgilash, hujjatlarni tayyorlash va ularga ishlov
berishga mehnat va vaqt sarfi hamda moddiy xarajatiarni kamaytirish,
faoliyatning turli tarmoglarida tashkil etiladigan ma’lumotlar
bazalarining informatsion muvofigligiga erishish magsadida amal .ga
oshiriladi.

Har ganday tashkilotning boshqaruv faoliyati u baJaradlgan
vazifalar (funksiyalar) majmui bilan tavsiflanadi. Har ganday
tashkilotga xos bo‘lgan ayrim namunaviy funksiyalar mavjud. Bukar:
tashkiliy-farmoyish faoliyati, rejalashtirish, hisob, hisobot yuritish
va b. O‘ziga xos funksiyalar (tarmogq funksiyalari) ham borki, u%l
tashkilotda mavjud bo‘lmasligi mumkin; masalan, ta’lim faohyatl
har qanday tashkilotga xos emas.

! Qarang: Bonbluoi 3HUMKIONEAWYECKU#N cnoBapb. T. 2. — M,
1991. — 526-b. g
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ar DI DOSHYATIuUy TUNKSIYdS] 1dqdl Shit TUNKSiydaga XoOS
bo‘lgan hujjatlar tizimi orqali amalga oshiriladi. O‘tish belgilari,
vazifasi, turi, faoliyat sohasi, rasmiylashtirishga go‘yiladigan
vagona talablarga ko‘ra o‘zaro bog'langan hujjatlar majmui
hujjarlar tizimi deb ataladi.

Hujjatlar tizimi funksional va tarmoqqa oid bo‘lishi mumkin.
Tarmogq hujjatlar tizimlarida tegishli faoliyat turlarini huj-
jatlashtirish va ularning o'ziga xos xususivatlarini aks ettirish
amalga oshiriladi. Masalan, ta’lim (umumiy ta'lim, o'rta maxsus
kasb-hunar ta'limi, oliy ta’lim, oliy o‘quv yurtidan kevingi
ta’lim va sh.k.)ga oid hujjatlar tizimiga ta'lim tashkilotining
turiga qarab ta’lim faolivatining o‘ziga xos xususiyatlarini
tavsiflovchi hujjatlar kiritiladi. Tashkilot faolivatida funksional
va tarmoqqa oid hujjatlar tizimlarining o‘zaro nisbati tashki-
lotning faoliyat xususiyati, uning vazifalari va boshga omillar
bilan belgilanadi.

Biroq har ganday tashkilotda tashkiliy, ijroiya va farmoyish
berish faoliyati mavjud bo'lib, u tashkiliy-boshqaruv hujjatlari
tizimi orqali amalga oshiriladi.

Ma’muriy va tashkiliy masalalarning, shuningdek, hokimiyat
organlari, muassasalar, korxonalar, tashkilotlar, ularning
bo'linmalari va mansabdor shaxslar faolivatini tartibga solish, ularni
boshqarish va ularning o‘zaro aloqalari masalalarining yechimlari
gayd etiladigan tashkiliy-boshqaruv hujjatlari tarmogqga oid va
funksional hujjatlar tizimlari bilan uzviy bog'liq.

Tashkiliy-boshqaruv hujjatlari tizimi boshqa tizimlar uchun
huqugiy zamin hisoblanadi, shu bois bu hujjatlar tizimini bir
xillashtirish juda muhim va zarur ishdir.

Hujjatlarni bir xillashtirish quyidagilarni nazarda tutadi:

— tizim doirasida amal giluvchi hujjatlarning bir xillashtirilgan
shakllari nomenklaturasini belgilash:

— odatda, namuna-formulyar yordamida hujjatlar tizimini
tuzishning yagona andazasini ishlab chiqish;

— hujjatlarning tuzilishini ishlab chiqish;

— huyjjatlar tuzishning umumiy sintaksik goidalarini yaratish.

Hujjatlarni bir xillashtirishni amalga oshirishda hujjatlarni
varatish, ularni to'ldirish, ularga ishlov berish va ularni saglashning
barcha bosqichlarida ularga qo‘yiladigan barcha talablar, shuningdek,
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l

ko‘rsatkichlari hisobga olingan. |
Amalga oshirilgan hujjatlarni bir xillashtirish natijalari majbqriy
huquqiy shakl — standart darajasiga yetkaziladi. Standart talab1 u
amal giladigan soha (mamlakat, tarmoq, ayrim tashkilot) d01ra31da
majmuriy xususiyatga ega bo‘ladi! . |
Standartlar mahsulot, ishlar, xizmatlar uchun ishlab chlqllad1
1993- yil 28- dekabrda gabul gilingan O‘zbekiston Respubhkasmmg
»Standartlashtirish to‘g‘risida“gi Qonuniga (mazkur Qonunga
quyidagilarga muvofiq o‘zgartirishlar kiritilgan: O‘zR 26.05.2000
y. 82-II-son Qonuni, O‘zR 25.04.2003- y. 482-II-son Qomim)
binoan, standartlashtirish — bu: 4
— mabhsulotlar, jarayonlar, ishlar va xizmatlarning (bundan
buyon matnda «mahsulot» deb yuritiladi) aholining hayotl
sog‘lig‘i va mol-mulkiga, atrof muhit uchun xavfsizligi, resurslarm
tejash masalalarida iste’molchilar va davlat manfaatlarini hlmoya
qilish; |
— mahsulotlarning o‘zaro almashinuvchanligini va blr—bmga
mos kelishini ta’minlash; ‘
— fan va texnika taraqqiyoti darajasiga, shuningdek, ahohmng
hamda xalq xo‘jaligining ehtiyojlariga muvofig holda mahsulot 51fa‘t1m
“hamda raqobat qila olish imkonini oshirish; J
— barcha turdagi resurslar tejalishiga ko‘maklashish, ishlab
chigarishning texnik-igtisodiy ko‘rsatkichlarini yaxshilash; !
— ijtimoiy-igtisodiy, ilmiy-texnikaviy dasturlar va loylhalarm
amalga oshirish; i
— tabiiy va texnogen falokatlar hamda boshqga favquloﬁda
vaziyatlar yuzaga kelish xavf-xatarini hisobga olgan holda
xalg xo‘jaligi obyektlarining xavfsizligini ta’minlash; ! !
— iste’molchilarni ishlab chigarilayotgan mahsulot noménk—
laturasi hamda sifati to‘g‘risida to‘liq va ishonchli axborot b;llan

ta’minlash; ]
i

1 1993-yil 28- dekabrda gabul gilingan O‘zbekiston Respubhkasmmg
,»Standartlashtirish to‘g‘risida“gi Qonuni (mazkur Qonunga quy1dag1 arga
muvofiq o‘zgartirishlar kmtllgan O‘ZR 26 05.2000 y. 82-1I-son Qo um

MU T AR NAANNA L. ADN YT L
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-— mudotaa qobolliyalint va sararoarlik tayyoriigini ta minlash;

— o'Ichovlarning yagona birlikda bo*lishini ta’'minlash magsadida
normalar, goidalar va ko'rsatkichlarni belgilash faolivatidir.

Standart (ingl. standart — me’yor, andaza) — standartlashtirish
obvektiga go‘yiladigan talablar, normalar va qoidalar majmuini
belgilaydigan hamda vakolatli organ tomonidan tasdiglanadigan
me'yoriy-texnik hujjat! .

O‘zbekiston Respublikasida standartlashtirishga doir quyidagi
toifadagi me'yoriy hujjatlar qo‘llaniladi:

— xalqaro (davlatlararo, mintaqaviy) standartlar;

— Orzbekiston Respublikasining davlat standartlari;

— tarmoq standartlari;

— korxona standartlari;

— xorijiy mamlakatlarning milliy standartlari;

— ma’'muriy-hududiy standartlar.

Davlat yagona va uzluksiz ta'lim tizimida O‘zbekiston Res-
publikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan tasdiglanadigan davlat
ta’lim standartlari ishlab chigiladi.

O‘zbekiston Respublikasida standartlashtirish ishlarini o'tka-
zishning umumiy tashkiliy-texnik qoidalarini tartibga solib
turuvchi davlat standartlashtirish tizimi faoliyat ko'rsatadi.

Respublikada standartlashtirish ishlarini tashkil etish, muvofig-
lashtirish va ta’minlashni:

— xalg xojaligi tarmoglarida — O‘zbekiston standartlashtirish,
metrologiya va sertifikatlashtirish agentligi (,,O*zstandart agent-
ligh);

— qurilish, qurilish industriyasi sohasida, shu jumladan, lo-
yihalash va konstruksiyalashda — O*zbekiston Respublikasi Dav-
lat arxitektura va qurilish go*mitasi (,,Davarxitektqurilish* qo*-
mitasi);

— tabiiy resurslardan foydalanishni tartibga solish hamda
atrof-muhitni ifloslanishdan va boshqga zararli ta’sirlardan mu-
hofaza qgilish sohasida — O*zbekiston Respublikasi Davlat tabiatni
muhofaza qilish go‘mitasi (Davlat tabiatni muhofaza gilish
go‘mitasi);

I Qarang: Bonbinoi sHumkIoneauueckmii cnosaps. T. 2. — M., 199].
- 407-b.
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— 1ibbly maqgsadlardagi mansulotlar, tibbiy texnika ashyolari,
dori-darmonlar sohasida hamda respublika sanoati ishlab chi-
garayotgan, shuningdek, import bo‘yicha respublikaga yetkazib
berilayotgan mahsulotlarda inson uchun zararli moddalar mig-
dorini aniqlash masalalarida — O‘zbekiston Respublikasi Sog‘ligni
saqglash vazirligi amalga oshiradi.

Ushbu Qonunga muvofig davlat boshqaruv organlari o‘z
vakolatlari doirasida standartlar va texnik shartlarni ishlab chigadilar,
tasdiglaydilar, nashr etadilar.

Standartlashtirishga doir me’yoriy hujjatlar jumlasiga, shu-
ningdek, standartlashtirish goidalari, normalari, texnik-igtisodiy
axborot klassifikatorlari ham kiradi. Mazkur hujjatlarni ishlab
chiqgish va qo‘llash tartibi ,,O‘zstandart® agentligi tomonidan bel-
gilanadi.

Xalqaro (davlatlararo, mintaqaviy) standartlar va xorijiy
mamlakatlarning milliy standartlari, shuningdek, xalgaro goidalar
va normalar O‘zbekiston Respublikasi ishtirok etgan shartnoma
yoki bitimlarga muvofig qo‘llaniladi. Ushbu standartlar, qoidalar
va normalarni respublika hududida go‘llash tartibini ,,O‘zstandart®
va davlat boshgaruvining boshqa organlari o‘z vakolatlari doirasida
belgilaydilar.

Ayrim hujjatlarga doir standartlar (masalan, ilmiy tadqiqot
faoliyati haqida hisobot) yoki ayrim mahsulot turlariga doir
standartlar (masalan, uzoq muddat saglanadigan yig‘majildiar
mugqovasi), shuningdek, hujjatlarning bir xillashtirilgan tizimlariga
doir standartlar hujjatlarni bir xillashtirish va standartlashtirish
ishining natijast bo‘lishi mumkin.

Hujjatlarning bir xillashtirilgan tizimi (HBT) — bu yagona
qoidalar va talablarga binoan yaratilgan, muayyan faoliyat sohasida
boshqgarish uchun zarur bo‘lgan axborot ifodalangan hujjatlar
tizimi.

Hozirgi vagtda quyidagi hujjatlarning bir xillashtirilgan tizimlari
ishlab chigilgan va amal qiladi:

— tashkiliy-boshqaruv hujjatlarining bir xillashtirilgan tizimi;

— bank hujjatlarining bir xillashtirilgan tizimi;

— byudjet muassasalari va tashkilotlari moliyaviy, hisob va
hisobot yuritish buxgalteriya hujjatlarining bir xillashtirilgan
tizimi;
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— hisobot-statistika hujjatlarining oir xillashtiriigan tizimi;

— korxonalar hisob va hisobot yuritish buxgalteriya hujjatlari-
ning bir xillashtirilgan tizimi;

— mehnatga doir hugatlarning bir xillashtirilgan tizimi;

O‘'zbekiston Respublikasi Pensiya fondi hujjatlarining bir
xillashtirlgan tizimi.

Har bir hujatlarning bir xillashtirilgan tizimi uchun davlat
standarti ishlab chigilgan. HBTni u yoki bu faoliyat tarmog‘ida
nazorat olib boruvchi tegishli vazirliklar (idoralar) ishlab chiqadi.
Ayni shu vazirliklar va idoralar HBTga kiruvchi hujjatlarning bir
xillashtirilgan shakllarini ham tasdiglaydi.

HBT hujjatlarining bir xillashtirilgan shakli — bu mazkur
faoliyat sohasida yechiladigan vazifalarga muvofig belgilangan va
axborotni qayd etish vositasida muayyan tartibda joylashtirilgan
rekvizitlar majmui.

Hujjat rekviziti — bu rasmiy hujjatni rasmiylashtirishning
majburiy elementi, masalan, muhr, matn va h.k.

Rasmiy yozma hujjatning muayvan ketma-ketlikda joylash-
tirilgan rekvizitlari to*plami hujjat formulyari deb ataladi.

Hujjatning har bir turi (buyruq, dalolatnoma, xat va h.k.)ga
o'z rekvizitlar to‘plami xos. Biroq har bir tizimda hujjatlarni bir
xillashtirish hujjatlarning muayyan tizimi uchun hujjatlarning
formular-namunasini tuzish va uning asosida mazkur hujjatlar
tizimi, ayrim turdagi hujjatlar, muayyan hujjat va hokazolar uchun
rekvizitlarning optimal tarkibini belgilash yo‘li bilan amalga
oshirilgan. Formulyar-namuna hujjatning go‘llanish sohasini, uning
bichimlari, hoshiyalarining o‘lchamlarini, tuzilishiga go‘yiladigan
talablar hamda asosiy rekvizitlarni belgilovchi hujjatni tuzish
andazasidir.

Shunday qilib, har bir bir xillashtirilgan tizim o'z formular-
namunasiga egadir. Shu formular-namuna asosida hujjatlarning
rekvizitlarini rasmiylashtirishga go'yiladigan yagona talablar
ishlab chiqgiladi. HBTda mazkur tizimda qo‘llaniladigan
hujjatlarning bir xillashtirilgan shakllari ham ishlab chiqilishi
lozim.

Tashkiliy-boshgaruv hujjatlarining bir xillashtirilgan tizimi
(TFHBT) har ganday tashkilot, muassasa, korxonada qo'llani-
ladigan hujjatlar tizimidir.

18

www.ziyouz.com kutubxonasi



Nazorat savollari

N

1. Hujjatlarni bir xillashtirishning asosiy magsadlari nimalardan
iborat?

2. Huijjatlarni bir xillashtirishni amalga oshirishda nimalar hisobga
olinadi?

3. Hujjatlar tizimi deganda nima tushuniladi?

4. Qanday hujjatlar tizimlari mavjud?

5. Standart nima?

6. Standartlashtirishga doir me’yoriy hujjatlarni qaysi davlat orga;ni
ishlab chigadi va tasdiglaydi hamda ularning talablariga rioya etilishi

" ustidan nazoratni kim olib boradi?
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TASHKILIY-BOSHQARUY HUJJATLARI-

3-BOB. | NING ASOSIY TURLARINI
RASMIYLASHTIRISH QOIDALARI

3.1. Tashkiliy hujjatlar

Tashkiliy hujjatlar (ba’zan ular tashkiliy-huqugiy hujjatlar
deb ataladi) tashkilotni tuzish, uning tarkibini, shtat bo‘yicha
xodimlar soni hamda ularning lavozimlar bo‘yicha tarkibini, tarkibiy
bo‘linmalar, maslahat organlari, hay’atlarning vazifalarini, ish
rejimini belgilash, mehnatni tashkil etish va vazifalarni xodimlar
o‘rtasida tagsimlash, tashkilotni qayta tashkil etish va tugatish tar-
tibini belgilash uchun zarur.

Tashkiliy hujjatlar jumlasiga quyidagilar kiradi:

— ta’sis shartnomasi; tashkilot ustavi;

— tashkilot to‘g'risidagi nizom;

— tashkilotning tarkibiy bo‘linmalari, kollegial va maslahat
organlari to'g risidagi nizomlar;

— ish reglamentlari, ichki mehnat tartibi qoidalari;

— xodimlar to‘g‘risidagi nizom:;

— shtatlar tarkibi va soni; shtatlar ro'yxati;

— muayyan faoliyat yo‘nalishlariga doir yo‘rignomalar;

— xodimlarning lavozim yo‘rignomalari;

— eslatmalar.

Har ganday tashkiliy hujjat ijro etish uchun majburiy qoida-
lardan tashkil topadi. Amalda tashkiliy hujatlar ma’'muriy huquq
normalarini amalga oshiradi va tashkilot faoliyatining huquqiy negizi
hisoblanadi.

Tashkiliy bujat umumiy blankada muayyan hugjat turi ko‘r-
satilgan holda rasmiylashtiriladi.

Tashkiliy hujjatlarning o‘ziga xos xususiyati shundaki, ular
faqat tasdiglanganidan keyin kuchga kiradi.

Tashkiliy hujjatlar tashkilot yoki tarkibiy bo‘linma rahbari
tomonidan hujjatning o‘ziga tasdiglash tamg‘asini qo'yish yoki
farmoyish hujjati (yoki boshqa hujjat, masalan, majlis bayon-
nomasi) chiqarish yo'li bilan tasdiglanishi mumkin.

Tashkiliy hujjatlarni boshqa hujjat bilan tasdiglash yuqori
tashkilot tomonidan amalga oshirilishi ham mumkin.
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Lashkilly hujatiar matni, odatda, murakkab tuzilishga <€ga
bo‘ladi. U o‘z sarlavhalariga ega bo‘lgan, arab ragamlari bilan
ragamlanadigan bandiarga (kichik bandlarga) ajratilgan bo‘limlar-
dan (ba’zan kichik bo‘limlardan ham) tashkil topadi. Tashkiliy
hujjatlar har bir turi bo*limlarining nomlari har xil bo‘ladi. Masa-
lan, yo‘rignomada bo‘limlarning nomlari mazkur yo‘rignomada
faoliyatning gaysi yo‘nalishi yoritilayotganiga bog‘liq bo‘ladi.
Tashkiliy hujjatlar matnining mazmuni amaldagi gonun hujjatlariga
muvofig bo‘lishi lozim, shu bois tashkiliy-boshgaruv hujjatlarining
mazkur guruhida namunaviy va andaza tashkiliy hujatlar ko‘p
go‘llaniladi (masalan, O‘rta maxsus o‘quv yurti to‘g‘risidagi
namunaviy nizom). Bunday namunaviy tashkiliy hujjatlar
muayyan hujjatlarni ishlab chiqgish uchun asos bo‘lib xizmat giladi.
Tashkilotda muayyan hujjatlarni ishlab chigish uchun eng
malakali mutaxassislar va tarkibiy bo‘linmalarning rahbarlari jalb
qilinadi. Tashkiliy hujjatlar tashkilotda belgilangan kelishish
tartibidan o‘tadi va ularning amaldagi gonun hujjatlariga muvo-
figligi tekshiriladi.

Kelishish barcha manfaatdor bo‘linmalar va shaxslar, yuridik
xizmat (yuridik maslahatchi), tashkilot rahbarining o‘rinbosari yoki
tashkilot faoliyatining muayyan yo‘nalishi uchun javob beruvchi
o‘rinbosarlardan biri bilan amalga oshiriladi.

Tashkiliy hujjatlar to ular bekor gilingunga yoki yangi huj-
jatlar bilan almashtirilgunga gadar amal qiladi. Tashkiliy
hujjatlarning oziga xos xususiyati shundaki, ularga butun hujjatni
qayta ishlashga zarurat bo‘lmagan holda o‘zgartish va qo‘shimchalar
kiritish mumkin. O‘zgartish va qo‘shimchalar kiritishning takro-
riylik darajasi tashkilot faoliyati shart-sharoitlarining o‘zgarishi
hamda amaldagi qonun hujjatlarining o‘zgarishi bilan belgilanadi.
Tashkilot qayta tuzilgan holda yangi tashkiliy hujjatlar ishlab
chiqiladi va ular muvofiqlashtirish va tasdiglashning belgilangan
tartibidan o‘tadi.

Ofzgartish va qo‘shimchalar kiritish hamda tashkiliy hujjatlarni
gayta ko‘rish tartibi ularning turi bilan belgilanadi. Masalan,
tashkilot rahbari tomonidan tasdiglangan tashkiliy hujjat — tarkibiy
bo‘linma to‘g‘risidagi nizomga o‘zgartish va qo‘shimchalar shu
rahbarning buyrug‘i bilan kiritiladi. Agar tashkiliy hujjat, masalan,
ustav yugori tashkilot tomonidan yoki tashkilot boshgaruvining
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olty organi (aksityadorlar yoki 1sntirokehiar umumiy yig ilishi
garori) bilan tasdiglangan bo‘lsa, unga o‘zgartishlar ularni mazkur
organlar tomonidan tasdiglash va bu haqda davlat ro‘yxatidan
o'tkazuvchi organga albatta xabar berish yo'li bilan kiritiladi.

Asosiy tashkiliy hujjatiar jumlasiga ta’sis hujatlari — ta’sis
shartnomasi, ustav yoki nizom kiradi.

Ta’sis hujjati turining nomini, hujjatning matni va uni tuzish
tartibini belgilovchi umumiy qoidalar O*zbekiston Respublikasining
Fuqgarolik kodeksida keltirilgan. Kodeksga binoan, vuridik shaxs
hisoblanuvchi tashkilot ,,ustav asosida yoki ta’sis shartnomasi va
ustav asosida yoxud fagat ta’sis shartnomasi asosida ish olib boradi.
Qonunda nazarda tutilgan hollarda tijoratchi tashkilot bo‘lmagan
yuridik shaxs shu turdagi tashkilotlar hagidagi nizom asosida ish
olib borishi mumkin*!.

Ta’sis hujjatlarining matnida quyidagilar ko‘rsatilishi lozim:

— yuridik shaxsning uning tashkiliy-huquqiy shakli ko*rsatilgan
nomi; tijoratchi bo‘lmagan tashkilotlar, shuningdek, unitar
korxonalar hamda gonunda nazarda tutilgan hollarda boshga tijorat
tashkilotlarining nomlarida yuridik shaxs faoliyatining xususiyatiga
ishora bo'lishi lozim;

— yuridik shaxsning joylashgan manzili. Agar gonunga muvofiq
vuridik yuridik shaxsning ta’sis hujjatlarida boshqacha qoida
belgilanmagan bo‘lsa, yuridik shaxsning joylashgan manzili u davlat
ro‘yxatidan o‘tgan joy bilan belgilanadi;

— yuridik shaxs faoliyatining predmeti va magsadlari (tijoratchi
bo‘lmagan unitar korxonalar uchun);

— vuridik shaxs faoliyatini boshgarish tartibi;

— qonunda tegishli turdagi yuridik shaxslar uchun nazarda
tutilgan boshga ma’lumotlar.

Yuridik shaxsning ta’sis shartnomasi uning muassislari (ish-
tirokchilari) tomonidan tuziladi, ustavi esa — tasdiglanadi.

O‘zbekiston Respublikasining Fuqgarolik kodeksiga muvofiq bir
muassis tomonidan tashkil etilgan yuridik shaxs shu muassis
tasdiglagan ustav asosida ish olib boradi.

U O‘zbekiston Respublikasining Fuqarolik kodeksi. 43-modda. O‘zR
Oliy Majlisining 1996-yil 29-avgustdagi 257-son Qarori bilan 1997-yil
1-martdan amalga kiritilgan.
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Ia SIS Shartnomasida mudssisiar yuridiK snaxs tasiakil €tish
majburiyatini oladilar, uni tashkil etish sohasida birgalikda faoliyat
ko‘rsatish tartibini, unga o‘z mol-mulklarini berish hamda uning
faoliyatida ishtirok etish shartlarini belgilaydilar. Shartnomada foyda
va zararlarni ishtirokchilar o‘rtasida tagsimlash, yuridik shaxs
faolivatini boshqgarish, muassislar (ishtirokchilar)ning uning
tarkibidan chiqgish shartlari va tartibi ham belgilab qo‘yiladi.

Ustay — bu korxona, tashkilot, muassasani tashkil etish tartibi,
uning vakolatlari, tarkibi, funksiyalari, vazifalari va huquglarini
belgilovchi huqugiy hujjat. Ustav tashkilotlar, korxonalar,
muassasalar faoliyatini ularning mulk shakli va faoliyat sohasidan
gat’i nazar tartibga soladi. Biroq ustav matni barcha tashkilotlar,
korxonalar, muassasalar uchun yagona bo‘lishi mumkin emas.
Davlat korxonast ustavi matnining tuzilishi o‘rta maxsus o‘quv
yurti ustavi matnining tuzilishidan farg giladi.

Davlat korxonasi ustavi matnining namunaviy tuzilishi
Tashkiliy boshqgaruv hujjatlarining bir xillashtirilgan tizimida
belgilab qo‘yilgan, barcha turdagi ta’lim muassasalarining
ustavlarini (matnda keyingi o‘rinlarda ,,Ustav® deb yuritiladi)
ishlab chiqishda, bu muassasalar gaysi mulk shakliga mansubligi
va qaysi idoraga bo‘ysunishidan qat’i nazar, ,, Ta’lim to‘g‘risida“gi
O‘zbekiston Respublikasi Qonunining 6-moddasi, Kadrlar
tayyorlash milliy dasturining 4.6-bandi, O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining 1998-yil 5-yanvardagi 5-son Qarori bilan
tasdiglangan ,, Ta'lim muassasasi Ustavini ishlab chigish tartibi*
goidalariga asoslangan tartib qo‘llaniladi.

Har bir ta’lim muassasasi o‘z Ustaviga ega bo‘lishi lozim. Bu
Ustav ta’lim turi hamda ta’lim muassasasida kadrlar tayyorlash
xususiyatini hisobga olgan holda ishlab chigiladi.

Namunaviy ustaviamu:

— maktabgacha, maktabdan tashqgari, umumiy o‘rta ta’lim
muassasalari uchun — Xalq ta’limi vazirligi;

— o‘rta maxsus, kasb-hunar va oliy ta’lim muassasalari uchun
— Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligi ishlab chigadi va tasdiglaydi.

Ustav;

— oliy ta’lim tizimiga kiruvchi ta’lim muassasalari, respublika
kadrlar malakasini oshirish va qayta tayyorlash institutlari, respublika
bo‘ysinuvidagi ta’lim muassasalari uchun — vazirlik, mahkama;
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— vHOYdl Ralllal MMdldKdsITiE OSIITISI va (dyltd IdyyOT@ldsll Ld I
muassasalari, akademik litseylar va kasb-hunar kollejlari uchun —
viloyat ta’lim boshqgarmasi;

— umumiy ta’lim maktablari, maktabgacha va maktabdan
tashqgari ta’lim muassasalari uchun — tuman (shahar) maorif
bo‘limi buyrug‘i bilan tasdiglanadi.

Ustavga o‘zgartish va go‘shimchalar uni tasdiglash uchun
belgilangan tartibda kiritiladi.

Ustav tuzilishi:!

1. Umumiy bo‘lim. Ushbu bo‘limga quyidagilar kiritiladi: ta’lim
muassasasining to‘liq va qgisgartirilgan nomi; ta'lim turiga mansublik,
ta'lim faolivatining yo‘nalishi; ta’lim shakli (kunduzgi, sirtqi); mulk
shakli; muassis; ta’lim muassasasining yuridik manzili. Ta'lim
muassasasi o‘z faolivatida O‘zbekiston Respublikasining Konsti-
tutsiyasi va gonunlariga, O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining
farmonlariga, respublika hukumatining qarorlariga, O‘zbekiston
Respublikasining boshqa me’yoriy hujjatlari hamda Ustavga amal
qilishi ko‘rsatiladi.

2. Ta’lim muassasasining magqsad va vazifalari. Ta'lim turi
to‘g'risidagi Nizomga muvofig mazkur ta’lim muassasasining
magsadi va asosiy ta’lim, tarbiya, rivojlantirish, sog‘lomlashtirishga
doir vazifalari, shuningdek, mazkur ta’lim muassasasiga Xos
bo‘lgan vazifalar sanab o‘tiladi. Ta'lim muassasasi faoliyatining
asosiy yo‘nalishlari hamda vazifalarni amalga oshirish shakllari
gayd etiladi.

Bo‘limga tegishli ta’lim turi to‘g‘risidagi Nizomga muvofiq ta'lim
muassasasining huquglari va majburiyatlari ham kiritiladi.

3. Ta’lim oluvchilar. Ta’lim oluvchilar (tarbiyalanuvchilar,
o‘quvchilar, talabalar, tinglovchilar)ni gabul qilish, yig‘ish, komp-
lektlash tartibi yoritiladi.

Ta’lim oluvchilarning huquqlari va burchlari ko‘rsatiladi.

I O*zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1998-yil 5-
yanvardagi 5-son Qarori bilan tasdiglangan ,,Ta’lim muassasasi Ustavini
ishlab chiqgish tartibi“.
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4. la’um-tarbiya va imiy-usiubiy Isniar.
Ushbu bo‘limda ta’lim jarayonining magsad va vazifalari, davlbt
ta’lim standartlari hamda davlat talablarining bajarilishini ta mmlash
masalalari yoritiladi. Quyidagilar aks ettirilishi lozim: ta’ 11m
oluvchilarning bilimlari va tayyorgarlik darajasini nazorat gilish va
baholash shakllari va tartib-taomillari; ta’lim muassasasi ishini
tashkil etish hamda uning reglamenti; sanitariya-gigiena normalari
va qoidalariga rioya etish; o‘quv mashg‘ulotlari (fakultativ, qo‘—
shimcha) hamda amaliy mashg‘ulotlarning turlari, shartlari
shakllari; o‘quv yilining (uning davrlari, bosqgichlari, choraklan
semestrlarining) davomiyligi va bo‘linishi; eksternat, ta’lim- tarblila
jarayonini tashkil etishning boshga jihatlari. Ta’lim tili, ta’lim
muassasasining tarbiyaviy, ilmiy-uslubiy va ilmiy tadgiqot faollyatl
ko‘rsatiladi.

5. Ta’lim muassasasining tuzilishi. Tarkibiy bo‘hnmalar
ularning faoliyat tartibi va shartlari sanab o‘tiladi. 1

6. Pedagoglar tarkibi, ta’lim-tarbiya xodimlari. O‘qltuvchllar
tarkibi (ilmiy-pedagogik tarkib) hamda ta’lim-tarbiya xodm'x—
larining mansabga doir huquglari va majburiyatlari, ularni 1shga
qabul qilish tartibi, tegishli shtat lavozimlariga qo‘yiladigan talaf)
lar, lavozimga tayinlash, shuningdek, ishdan bo‘shatish tartlb—
taomillari belgilanadi. \

7. Ta’lim muassasasiga rahbarlik. Rahbariyat va boshqaruv.
oliy organi ko‘rsatiladi. Rahbar (rektor, direktor, mudlr)rrlllxg
huquglari va majburiyatlari sanab o‘tiladi, uni tayinlash va lav{:)—
zimidan ozod etish tartibi belgilanadi. Ta’lim muassasasida ganday
kollegial organlar tuzilishi gayd etiladi. Kollegial organni shakl-
lantirish tartibi, mazkur organ va uning a’zolarining vakolatlan
vazifalari, huquqlari, javobgarligi, organning ish tartibi (majllslar
muddati, garorlar gabul qilish taomili, gabul gilingan qarorlarmng
vakolatlilik shartlari) belgilanadi.

8. Jamoat tashkilotlari. Ta’lim muassasasining ta’lim oluvchllar,
o‘qituvchilar, ma’muriy tarkib va ta’lim-tarbiya xodlmlarlpl
birlashtiruvchi jamoat tashkilotlari qonun hujjatlariga muvoﬁq
tashkil etilishi va faoliyat olib borishi qayd etiladi. 4

9. Ta’lim muassasasining mol-mulki va mablag‘lari. Ta’li
faoliyatini olib borish uchun mablag‘larning manbalari, mulkly
huqugqlar ko‘rsatiladi.
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10. 1a’lim muassasasini qayta tashkil etisn va tugatish. 1a hm
muassasasini qo‘shib yuborish, birlashtirish, bo-lish, ajratib
chigarish va qayta tuzish, shuningdek, uni tugatish tartibi belgi-
lanadi.

Nodavlat korxonasining ustavida matn qo‘shimcha bo‘limlarga
ega bo‘ladi. Bu bo'limlarda mazkur korxona faoliyati va uni tashkil
etishning o'ziga xos xususiyatlari aks ettiriladi. Shunday qilib,
tashkilot (muassasa) turiga garab ustavga boshga ma’lumotlar ham
kiritilishi mumKin.

Ustavni rasmiylashtirishning o‘ziga xos xususiyatlaridan biri
shundaki. unga ustav ro‘vxatga olinganligi haqida belgi qo‘vyilishi
lozim. Titul varag‘ida go‘yiladigan ustavning ro‘yxatga olinganligi
hagidagi belgi quyidagilarni o‘z ichiga oladi:

— tashkil etilavotgan vuridik shaxslarni davlat ro‘yxatiga olishni
amalga oshiruvchi organ nomi;

— ro'yxatga olish sanasi;

— davlat reestri ragami.

Ro‘yxatga olinganitik haqidagi belgi ro‘vxatga oluvchi organ
mubhri bilan tasdiglanadi.

Nizom — davlat organlari, tashkilotlar, muassasalar, tarkibiy
bo‘linmalarni tashkil etish tartibi, ularning huquqiy holati, hu-
quglari, majburiyatlari, ularning faolivatini tashkil etish tartibini
belgilovchi huquqiy hujjat.

Tashkilot to‘g‘risidagi nizom — bu davlat byudjet tashkilotlari
(avvalo, barcha darajadagi davlat hokimiyati va boshgaruv organlari
hamda ayrim boshqa tashkilotlar) faolivatini tartibga soluvchi
huquqiy hujjat.

Nizom, masalan, vazirlik to‘g‘risidagi nizom matni, korxona
ustavining matni kabi, quyidagi bo‘limlardan tashkil topadi:

1. Umumiy qoidalar.

2. Asosiy vazifalar.

3. Funksiyalar.

4. Huquglar va majburiyatlar.

5. Rahbariyat.

6. O‘zaro munosabatlar. Alogalar.

7. Faoliyatni nazorat qilish, tekshirish va taftish qilish.
8. Qayta tashkil etish va tugatish.
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1=bo um. ,Umumiy goidaiar aa asNXIOMINE Iasily (aoul
gilingan to‘liq va gisqartirilgan nomlari keltirilishi lozim. Bu
nomlardan barcha rasmiy hujjatlarda, shu jumladan, tashkilot
blankalarida foydalaniladi. Shundan so‘ng tashkilotni tashkil etish
magsadlari va asoslari, ya’ni tashkilot gaysi huquqiy hujjatga asosan
tashkil etilgani ko‘rsatiladi. Ayni shu bo‘limda tashkilot 0‘z fao-
livatida qaysi gonun hujjatlariga amal qilishi, kim tomonidan
boshgarilishi va kimga bo‘ysunishi, ganday muhrlarga ega ekanligi
ko‘rsatib o‘tiladi.
2-bo‘lim. ,Asosiy vazifalar“da amalga oshirilishi faoliyat
xususiyati va yo‘nalishlarini belgilovchi asosiy vazifalar (muaq‘m-
molar) ro‘yxati keltiriladi. Tashkilot ushbu bo‘limda ko* rsatllmagan
faoliyat bilan shug‘ullanishi mumkin emas. 1
3-bo‘lim. ,Funksiyalar“da amalga oshirilishi tashkllotnlng
asosiy vazifalari bajarilishini ta’minlaydigan funksiyalar va 1sh
turlari sanab o‘tiladi.
4-bo‘lim. ,Huquqlar va majburiyatiar“da quy1dag1lar
ko‘rsatiladi: |
— tashkilot o‘z rahbari shaxsida ega bo‘lgan huquqlar; !
— tashkilot o‘z funksiyalarini amalga oshirish uchun bajarlshl
lozim bo‘lgan majburiyatlar.
Huquglar tashkilot zimmasiga yuklatilgan vazifalarni bajarish
uchun zarur hajmda belgilanadi. i
Ayni holda huquq - muayyan harakatlarni bajarishni tagiglash
yoki talab qilishning yuridik jihatdan gqonuniylashtirilgan im-
koniyati, masalan, muayyan axborot berishni talab gilish huquqi.
Ushbu bo‘limda muayyan turdagi boshqaruv hujjatlari chigarish
huquqi, tegishli organlarda vakillik gilish huquqi va boshga huquglar
ko‘rsatiladi.
5-bo‘lim. ,Rahbariyat“da tashkilotga kim rahbarlik qilishi,
rahbar kim tomonidan tayinlanishi va lavozimidan ozod qilinisﬂﬁ,
uning vakolatlari doirasi ko‘rsatiladi. ]
6-bo‘lim. ,,0zaro munosabatlar. Alogalar“da boshqa tashkxlotlar
bilan barcha informatsion alogalar ko‘rsatiladi, ya’ni tashkilot qan—
day axborot olishi va tagdim etishi, mazkur axborot 1foda1anad1gan
hujjatlarning asosiy turlari, shuningdek, ularni taqdim etishning
davriyligi va muddatlari, yuzaga keladigan ixtiloflar gay tartibda ;va
kim tomonidan ko‘rib chigilishi ko‘rsatiladi. |
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/=bo " tim. raoltyatni nazoratl qiiish, teKshirish va taftish
qgilish*“da tashkilot faoliyati ustidan nazorat kim tomonidan olib
borilishi, moliva-xo‘jalik faoliyvatini tekshirish va taftish qilish kim
tomonidan amalga oshirilishi aytib qo‘viladi, shuningdek, ularni
o'tkazish tartibi ko‘rsatiladi.

8-bo‘lim. ,Qavta tashkil etish va tugatish“da amaldagi qonun
hujjatlariga muvofiq kim tashkilotni gayta tashkil etish voki tugatish
to'g'risida garor qabul gilish huquqiga ega ekanligi va bu qay tartibda
amalga oshirilishi ko'rsatiladi.

Tashkilot to‘g‘risidagi nizom tashkilotning umumiy blankasida
hujjat turi ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi, tashkilot rahbari
tomonidan tashkilotning gerbli muhrini bosish yo'li bilan imzo-
lanadi va, odatda, yuqori turuvchi tashkilotning farmoyish hujjati
bilan tasdiglanadi. Tashkilot to‘g‘risidagi nizomga o‘zgartirishlar
faqgat yuqori turuvchi tashkilot rahbarining buyrug'i bilan kiritilishi
mumkin.

Tarkibiy bo'linmalar to‘g‘risidagi nizomni quyidagicha tasnif-
lash mumkin:

— tarkibiy bo‘linmalar to‘g‘risidagi nizomlar;

— kollegial organlar (Direktorlar kengashi, boshgaruv, ilmiy
kengash, ilmiy-texnika kengashi, pedagogik kengash) to'g‘risidagi
nizomlar;

— muvaqqat organlar (kengashlar, xay'atlar) to‘g‘risidagi
nizomlar.

Tarkibiy bo'linma to‘g‘risidagi nizom tashkilot to'g‘risidagi
nizomdan matn tuzilishiga ko‘ra farq qiladi. Tarkibiy bo‘linma
(xizmat) to‘g‘risidagi nizom matnining tuzilishi me’yoriy hujjat
bilan mustahkamlanmagan, biroq u, odatda, ,,Faoliyatni nazorat
qilish, tekshirish va taftish qilish®, ,,Qayta tashkil etish va tugatish*
bo‘limlaridan tashqari, tashkilot to‘g‘risidagi nizom bilan bir xil
bo‘limlardan tashkil topadi. Tarkibiy bo'linma to'g'risidagi nizom
matniga ,,Javobgarlik* deb nomlangan qo‘shimcha bo‘lim kiritiladi.
Bu bo‘limda bo‘linma o'z majburiyatlarini bajarmagan holda rahbarga
nisbatan ko‘rilishi mumkin bo‘lgan javobgarlik choralarining turlari
(ma’muriy, intizomiy, zarur holda esa — jinoiy javobgarlik)
ko‘rsatiladi.

Tarkibiy bo‘linma to‘g‘risidagi nizom tashkilotning umumiy
blankasida hujjat turi ko'rsatilgan holda rasmiylashtiriladi, tarkibiy
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oo'linma ranbari tomonidan limzolanadi vd lasiikilOt raioaii
tomonidan tasdiglanadi.

Tarkibiy bo‘linma to‘g‘risidagi nizomga o‘zgartirishlar tashkﬂot
rahbarining buyrug‘i bilan Kiritiladi. ,

Kollegial organlar va maslahat organlari (Direktorlar ken—
gashi, boshgaruv, ilmiy kengash, ilmiy-texnika kengashi, ilmiy-
pedagogik kengash) to‘g‘risidagi nizomlar ham me’yoriy xust-
siyatga ega bo‘lib, ularda u yoki bu boshgaruv organining tarkibi,
uni shakllantirish tartibi, vakolatlari, ish tartibi, huquglari va
javobgarligi belgilanadi. Bunday nizomlar matnining tuzilishi ham
me’yoriy yo‘l bilan belgilab qo‘yilmagan. Biroq, ish amaliyotidan
va mazkur turdagi hujjatning vazifasidan, kollegial boshqarluv
organlari faoliyatini tashkil etishga qo‘yiladigan qonun talablandan
kelib chiqgib, kollegial boshgaruv organlari hamda maslahat
organlari to‘g‘risidagi nizomlar matnining bargaror tuzilishi
ishlab chiqiladi. Bunga misol tariqasida aksiyadorlik jamiyatining
Direktorlar kengashi to‘g‘risidagi nizom matnining tuzilishini
keltirish mumkin: !

1. Umumiy qoidalar. 1

2. Direktorlar kengashining vakolatlari. |

3. Direktorlar kengashining tarkibi. 1

4. Direktorlar kengashiga nomzodlar qo‘yish.

5. Direktorlar kengashi a’zolarini saylash.

6. Direktorlar kengashi majlislarining reglamenti

7. Jamiyatning boshqa bo‘linmalari bilan o‘zaro munosabatlar.

8. Direktorlar kengashi a’zolarining javobgarligi.

9. Direktorlar kengashi to‘g‘risidagi nizomni tasdiqglash tartibi
hamda unga o‘zgartirishlar kiritish tartibi.

Kollegial organlar to‘g‘risidagi nizomlar ularni tasdiglash va
ularga o‘zgartirishlar Kkiritish tartibi bilan ajralib turadi. |
Agar bu davlat tashkilotidagi kollegial boshgaruv organi
bo‘lsa, nizomlarni tasdiglash va ularga o‘zgartirishlar kiritish tartibi
tashkilotning tarkibiy bo‘linmalari to‘g‘risidagi nizomlarni
_tasdiglash va ularga o‘zgartirishlar kiritish tartibi bilan bir xil

bo‘ladi. |
Agar nodavlat tashkilotlari, masalan, aksiyadorlik Jamlyatl
to‘g‘risida so‘z yuritilayotgan bo‘lsa, bu jamiyatning D1rektor}ar
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Kengasni 1o g risidagi nizom, goida tariqasida, aksiyadoriar umumiy
vig'ilishining qarori bilan tasdiglanadi. Direktorlar kengashi
to'g‘risidagi nizomga o'zgartirish va qo‘shimchalar ham shu tartibda
kiritiladi.

Ish reglamenti — tashkilot rahbarivati, kollegial organ yoki
maslahat organining faoliyat tartibini belgilovchi (agar ish tartibi
ushbu organ to'g'risidagi nizomda yetarli darajada aniq tav-
siflanmagan bo‘lsa) huqugiy hujjat. Ish reglamentlari ishni reja-
lashtirish tartibini, hujatlarni tayyorlash va muhokamaga kiritish
tartibini, kollegial organ majlislarining qarorlarini gabul qilish va
rasmiylashtirish, ularni ijrochilar ¢’tiboriga havola etish tartibini
belgilaydi.

Reglamentlar tashkilotning umumiy blankasida hujjat turi
ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi, tashkilot rahbari yoki kollegial
organ rahbari tomonidan tasdiglanadi.

Ichki mehnat tartibi qoidalari — tashkilot ishini tashkil etishni,
xodimlar va ish beruvchilarning o‘zaro majburiyatlarini, xodimlarga
ta'tillar berish, ularni xizmat safarlariga yuborish, ichki rejim va
boshga masalalarni tartibga soluvchi huqugiy hugat.

Qoidalar deganda, muayyan faolivat turini tashkil etish tar-
tibini belgilovchi me’yoriy hujjatlar tushuniladi.

Qoidalar bir xillashtirilgan shaklga ega, ularning matni esa
O'zbekiston Respublikasi Mehnat vazirligi tomonidan 1999-yil 7-
mayda 834-son bilan tasdiglangan, O‘zbekiston Respublikasi
Kasaba uyushmalari federatsiyasining Kengashi va O‘zbekiston
Tovar ishlab chigaruvchilar va tadbirkorlar palatasi bilan 1999-
yil 7-mayda kelishilgan (tegishincha DJ-08/243-son va 372-son
hujjatlar) Idoraviy mansubligi, mulk hamda xo‘jalik yuritish
shaklidan qat'i nazar, korxona, muassasa, tashkilot ichki mehnat
tartibining namunaviy qoidalariga muvofiq tuziladi.

Nodavlat tashkilotlarida Ichki mehnat tartibi qoidalari bilan
bir qatorda Xodimlar to‘g‘risidagi nizom ishlab chigiladi. Mazkur
Nizomda mehnat jamoasini kasbiy va ijtimoiy rivojlantirish
masalalari, ish beruvchi bilan o‘zaro munosabatlar, ish beruvchi
va xodimlarning huquglari va javobgarligi, ishdagi xulg-atvor (ish
odobi) qoidalari va hokazolar aks ettiriladi.

Xodimiar to‘g‘risidagi nizom tashkilotning umumiy blankasida
hujjat turi ko'rsatilgan holda rasmiylashtiriladi, xodimlarni
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00sSNqgarisn xiZmatining ranodari tiomonidan inzolanddi, xodimilar
umumiy yig‘ilishida kelishiladi, biroq Xodimlar to‘g‘risidaéi
nizomni tashkilotning Direktorlar kengashida tasdiglash tavsisila
etiladi. |
Tashkilot tuzilishi va shtatlar soni — tashkilot tuzilishini,
tarkibiy bo‘linmalar nomi va lavozimlarni, har bir lavozim bo‘yicﬁa
shtatlar sonini mehnatga haq to‘lash guruhiga muvofiq belgilovchi
huquqiy hujjat. Tashkilot tuzilishi va shtatlar soni bir inIashtirﬂga;n
shaklga ega. |
Hujjat tashkilotning umumiy blankasida hujjat turi ko‘rsatilgan
holda rasmiylashtiriladi, kadrlar xizmatining rahbari tomonidan
imzolanadi, bosh buxgalter, tashkilot rahbarining o‘rinbosarlq‘ri
bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tomonidan gerbli muhr (yoki
uning o‘rnini bosuvchi boshga muhr) qo‘yish yo‘li bilan tasdi 1-
lanadi. Hujjat matni jadval shaklida tuziladi. Bu jadvalda tashkilot
tarkibiy bo‘linmalarining nomlari, mazkur bo‘linmalardagi
lavozimlarning nomlari, shuningdek, ularning migdori tegisﬁli
guruhlar bo‘yicha mehnatga haq to‘lash darajasiga muvoﬁq
keltiriladi. |
Shtatlar ro‘yxati — tashkilot xodimlarining lavozimlar
tarkibini mansab maoshlarini (davlat muassasalarida — Yagona
tarif setkasi bo‘yicha) ko‘rsatgan holda mustahkamlovchi, har
xil toifadagi mutaxassislarning o‘zaro nisbatini tartibga soluvcﬂi,
tashkilotning bir oylik ish hagi fondini belgilovchi huquqiy hujj%t.
Shtatlar ro‘yxati bir xillashtirilgan shaklga ega. .
Hujjat tashkilotning umumiy blankasida hujjat turi ko‘rsatilga‘}
holda rasmiylashtiriladi, matn sarlavhasida shtatlar ro‘yxati gaysi
yil uchun tuzilayotgani ko‘rsatiladi, bosh buxgalter, yuridik mas-
lahatchi, tarkibiy bo‘linmalarning rahbarlari, tashkilot rahbarining
mazkur masalalar uchun javob beruvchi o‘rinbosari bilan Keli-
shiladi, kadrlar bo‘limi (xodimlar xizmati)ning rahbari tomonidan
imzolanadi va tashkilot rahbari tomonidan gerbli muhr (yoki uning
o‘rnini bosuvchi boshga muhr) go‘yish yo‘li bilan tasdiqlanac?i.
Nodavlat tashkilotlarida hujjat Direktorlar kengashi tomonidan
tasdiglanishi ham mumkin. |
Shtatlar ro‘yxatining matni jadval shaklida tuziladi. A
Shtatlar ro‘yxatining matnida ifodalanishi lozim bo‘lge;m
axborotning namunaviy to‘plami quyidagilarni o‘z ichiga oladi:
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— LAIKIDIy DO Hnmaldar va lavozimiar Kodl va nomi,

— shtat bo'yicha birliklar soni;

— lavozim maoshi (ba’zan — eng yuqori va quyi chegaralari);

— ustamalar (turlar bo‘yicha);

— bir oylik ish haqi fondi.

Yo‘rignoma — muassasalar, tashkilotlar, korxonalar, ularning
bo‘linmalari, xizmatlar, mansabdor shaxslar va fugarolar faoliya-
tining tashkiliy, ilmiy-texnikaviy, texnologik, moliyaviy va boshqga
alohida jihatlarini tartibga soluvchi goidalar ifodalangan huquqiy
hupat.

Yo‘rignomalar gonun hujjatlari hamda boshgaruv hujjat-
larining u yoki bu faoliyat sohasida qo‘llanish tartibini ham tu-
shuntiradi.

Masalan, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1999-yil 29-martdagi 140-son Qarori bilan tasdiglangan
O-zbekiston Respublikasi vazirliklari. davlat qo*mitalari, idoralari,
korporatsiyalari. konsernlari, uyushmalari, kompaniyalari va boshqa
markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini
tashkil etish bo‘yicha Namunaviy yo‘rignoma Boshqgaruvni hujjatlar
bilan ta’minlash davlat tizimi, hujjatlarni rasmiylashtirish bo‘yicha
davlat standartlari, mahkamaviy arxivlarning asosiy ish qoidalari
va hokazolarni belgilaydi.

Yo‘rignomalar tashkilotning umumiy blankasida hujjat turi
ko'rsatilgan holda rasmiylashtiriladi. Yo‘rignoma talablari tatbiq
etiladigan masalalar (faoliyat sohasi) uning sarlavhasida aniq
belgilanishi lozim. Odatda, yo‘rignoma uning sarlavhasida ko‘r-
satilgan masalalar (faoliyat sohasi) bo‘linmaning gaysi rahbarining
asosiy vazifalari jumlasiga kirsa, shu rahbar tomonidan imzolanadi.
Ish yuritish bo‘yicha yo‘rignomani ish yuritish (boshgaruvni
hujjatlar bilan ta’minlash) xizmatining rahbari, buxgalteriya
hisobini yuritish bo‘yicha yo‘rignomani — bosh buxgalter imzolaydi.

Yo‘rignoma barcha manfaatdor tarkibiy bo‘linmalarning
rahbarlari, yuridik maslahatchi, yo‘rignoma mazmunini tashkil
etuvchi masalalar bo‘yicha rahbar o‘rinbosari bilan kelishiladi.
Yo'rignomalar ham tasdiglanishi lozim bo‘lib, bu ko‘pincha rahbar
buyrug‘i bilan amalga oshiriladi. Mazkur buyrugda vo‘rignomani
amalga kiritish tartibi va muddatlari tushuntiriladi hamda mas’ul
jjrochilar ko‘rsatib o‘tiladi.
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Yorignoma matni nomlart ularda xo'tariladigan masalalar
mazmuni bilan belgilanadigan bo‘limlardan tashkil topadi, biroq
birinchi bo‘lim doim ,, Umumiy qoidalar® deb ataladi. Unda hujjatni
chigarish maqgsadlari va sabablari, u tatbiq etiladigan soha, undan
foydalanish tartibi, yo‘rignomaning majburiylik darajasi, uni
ishlab chigishga asos bo‘lgan hujjatlar hamda umumiy xususiyatga
ega bo‘lgan boshqa ma’lumotlar bayon etiladi. Bo‘limlar arab
ragqamlari bilan ragamlanadigan bandlar va kichik bandlarga
ajratilishi mumkin. Har ganday huquqiy hujjatda bo‘lganidek,
yo‘rignomada ham matn bayon etish uslubiga ko‘ra farmoyish
xususiyatiga ega bo‘ladi va uchinchi shaxs nomidan birlik yoki ko*plik
sonda bayon etiladi, masalan: ,, Tashkilotning ishga gabul gilingan
barcha yangi xodimlari ushbu Yo‘rignoma bilan tanishtirilishi
lozim*,

Yo‘rignoma — uzoq vaqt foydalaniladigan hujjat. Yo‘rig-
nomaga barcha o‘zgartirishlar rahbar buyrug‘i bilan kiritiladi va
u bekor qilingunga yoki yangi yo‘rignoma tasdiglangunga qadar
amal qiladi.

Lavozim yo‘rignomasi yo‘rignoma turlaridan biri hisoblanadi.

Lavozim yo‘rignomasi — tashkilot xodimning tashkiliy-huqugiy
holatini, uning majburiyatlari, huquqlari va javobgarligini tartibga
solish magsadida chigaradigan huquqiy hujjat.

Lavozim yo‘rignomasi namunaviy va muayyan (konkret)
bo‘ladi. Namunaviy lavozim yo‘rignomasi mazkur tashkilot gaysi
tarmoqda faoliyat ko‘rsatishidan gat’i nazar, majburiyatlar,
huquglar va javobgarlikning bir xil majmuiga ega bo‘lgan lavozimlar
uchun ishlab chiqiladi. Masalan, g‘aznachi (kassir)ning namunaviy
lavozim yo‘rignomasi yaratilishi mumkin. Birog namunaviy lavozim
yo‘rignomasining mavjudligi muayyan lavozim yo‘rignomasini
ishlab chiqgishga hojat yo‘qligini anglatmaydi. Bunday lavozim
yo‘rignomalari tashkilot shtatlar ro‘yxatida nazarda tutilgan barcha
lavozimlar uchun ishlab chiqilishi lozim, namunaviy lavozim
yo‘rignomalari esa ularni ishlab chigish uchun asos bo‘lib xizmat
gilishi mumkin.

Lavozim yo‘rignomasi amalda lavozimning tavsifi hisoblanadi.
U ish uchun qulay shart-sharoitlar yaratish, shtatdagi xodimlar
tarkibiy bo‘linma oldiga qo‘yilgan magsad va vazifalarni bajarishlari
uchun zarur.
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lashkily hujpat sifatdag lavozim yo rignomasida xodimning
tashkiliy-huquqiy holati mustahkamlanadi. Bu yo'rignoma xodimni
attestatsivadan o‘tkazish, uning javobgarligini belgilash, shu-
ningdek, xodim va ish beruvchi o'rtasida chiggan mehnatga doir
nizolarni hal qilish uchun huquqiy asos bo‘lib xizmat qiladi.

Lavozim vo'rignomasi, odatda, xizmatchilarning ,,rahbarlar®
toifasiga (tashkilot, tarkibiy bo‘linmalarning rahbarlariga) tuzil-
maydi.

Mazkur xizmatchilarning funksiyalari, vazifalari, huquglari
va javobgarligi tashkilot to‘grisidagi nizomlarda (ustavda) yoki
tarkibiy bo‘linma to‘g‘risidagi nizomda ,,Rahbariyat* bo‘limida gayd
etiladi. Xo‘jalik xizmatlari va yordamchi xizmatlarning xodimlari
(shuningdek, pudrat shartnomasi yoki mehnat shartnomasi bo‘yicha
ishlayotgan xodimlar) uchun ham belgilangan shakldagi lavozim
yo‘rignomalari tuzilmasligi mumkin. Bunday hollarda rasmiy-
lashtirish tartibi amaldagi qonun hujjatlarida nazarda tutilmagan
funksional majburiyatlar ishlab chiqilishi mumkin. Bosh mutaxas-
sislar uchun lavozim nizomliari ishlab chiqgilishi mumkin. Hujatning
nomi har xil bo‘lsa-da, u doim bir vazifani bajaradi — xodimning
muayyan ish joyidagi funksiyalari, majburiyatlari, huquqlari va
javobgarligini tartibga soladi.

Boshqa tashkiliy hujjatlar singari, lavozim yo‘rignomalari ham
uzoqg vaqt foydalaniladigan hujjat hisoblanadi va yangi lavozim
yo‘rignomasi bilan almashtirilgunga qadar amal giladi. Lavozim
vo‘rignomasini gayta ko‘rish zarurati bo‘linma va tashkilot tarkibi
va funksivalari o'zgarishi, shtatlar qisqgartirilishi, bajariladigan ishlar
texnologiyasi o‘zgarishi munosabati bilan yuzaga kelishi mumkin.
Odatda, lavozim yo'rignomalari har 3—3 yilda gayta ko‘riladi (ularga
tuzatishlar kiritiladi). Lavozim yo‘rignomasini tuzishda namunaviy
voki andaza lavozim yo‘rignomasi, ular bo‘lmagan taqdirda —
Rahbarlar, mutaxassislar va boshqa xizmatchilar lavozimlarining
kvalifikatsion ma’lumotnomasidagi lavozimning tarif-kvalifikatsion
tavsifi olinadi. Biroq mazkur tavsif matnining tuzilishi lavozim
yo‘rignomasi matnining tuzilishidan farq qiladi va muayyan
xodimning lavozim yo‘rignomasini tuzish uchun zarur bo'lgan
jami axborotga ega bo'Imaydi. Yetishmagan axborot boshqga tashkiliy
hujjatlar, chunonchi: tashkilot tuzilishi va shtatlar soni, tarkibiy
bo’linma to‘g'risidagi nizomdan olinadi.
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Har qanday rasmiy nujjat singari, lavozim yo rignomasl ham
tashkilotning umumiy blankasida hujjat turi ko‘rsatilgan holda
rasmiylashtirilishi lozim. Xodimning lavozim yo‘rignomasi bxr
xillashtirilgan shakiga ega. |

Lavozim yo‘rignomasini, odatda, mazkur bo‘linmaga muta-
saddilik giluvchi rahbar o‘rinbosari yoki rahbarning o‘zi tasdiqlayji.
Lavozim yo‘rignomasi tarkibiy bo‘linma rahbari tomonidan
imzolanadi. |

Lavozim yo‘rignomasini kelishish belgilangan tartibda amalga
oshiriladi, biroq, mazkur hujjatning xususiyatini hisobga olgandp,
u kadrlar xizmati va yuridik xizmat boshliglari hamda xodim bilan
u o‘z funksional majburiyatlarini bajarish chog‘ida bog‘liq bo‘lgeLn
boshqa shaxslar bilan kelishilishi shart. |

Zarur holda kelishish tamg‘asi hujjatning sirtiga qo‘yilishi hamn
mumkin, lekin bunday hollar juda kam uchraydi. l

Yuqorida ta’kidlab o‘tilganidek, lavozim yo‘rignomasining
sarlavhasi ,,kimning lavozim yo‘rignomasi?“ degan savolga javob
berishi lozim. Masalan, buxgalternmg lavozim yo‘rignomasi, yund
maslahatchlmng lavozim yo‘rignomasi va sh.k. \

Lavozim yo‘rignomasining matni quyidagi namunaviy bolim-
lardan tashkil topadi:

1. Umumiy qoidalar. |
2. Funksiyalar. :
3. Lavozim majburiyatlari. f
4. Huquqlar. |
5. Javobgarlik. ‘
6. O‘zaro munosabatlar (lavozim bo‘yicha aloqalar). |

Ko‘rsatib o‘tilgan bo‘limlarga ba’zan boshga bo‘limlar, masalan,
,»,Mehnatga haq to‘lash shartlari“, ,,Ishni tashkil etish®, ,, Tasdiglash
va o‘zgartishlar kiritish tartibi“, ,,Faoliyatni nazorat qilish, teksh1—
rish va taftish qlhsh“ go‘shimcha gilinadi. |

Lavozim yo‘rignomasining yugorida sanab o‘tilgan namunav;y
bo‘limlari, qoida tarigasida, xodimning tashkiliy-huquqgiy holatqu
belgilash uchun kifoya qiladi, yangi bo‘limlarning qo shlmcha
qilinishi, odatda, boshga hujjatlar — mehnat shartnomasi, shaxs
moddiy javobgarlik to‘g‘risidagi shartnoma, mukofotlash to‘g nmdagl
nizom, ish reglamentida mavjud axborotni takrorlaydi (1-ilova). .

s
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Lavozim yo rignomasiga qo shimcha oo iimiar iritishaa ayrim
normalar va qoidalarni belgilashda garama-qgarshiliklar yuz
bermasligi uchun ularning mazmunini vuqorida sanab o‘tilgan
hujjatlar bilan solishtirib ko‘rish kerak.

I-bo‘lim. ,,Umumiy qoidalar*“da quyidagi axborot bandma-band
gayd etilishi lozim:

— lavozimning shtatlar ro‘yxatiga muvofiq keltirilgan, tarkibiy
bo'linma ifodalangan to‘liq nomi;

— xodim kimga bo‘ysunishi,

— lavozimga tayinlash va undan ozod qilish (oddiy xodimlar
uchun — ishga qabul qilish va ishdan bo‘shatish) tartibi;

— xodimning vaqtinchalik yo‘qgligida uning vazifasini
bajarish tartibi (shu jumladan, ishlarni gabul qilish va topshirish
tartibi):

— ishni tashkil etishning o‘ziga xos xususivatlari, agar ular
bo‘lsa (me’yorga solinmagan ish kuni, moslashuvchan grafik va b.).
Agar mazkur axborot mehnat shartnomasida aytib go‘yilsa. bu
band mavjud bo‘lmasligi mumkin;

— xodim mazkur lavozimni bajarish chog'ida rioya giladigan
me’yoriy, uslubiy va boshga hujjatlar ro‘yxati;

— malakaviy talablar (ma’lumot darajasi. ish staji).

2-bo‘lim. ,Funksiyalar“tarkibly bo‘linma faoliyatining yo'-
nalishlariga muvofig xodim faoliyatining asosiy yo‘nalishlari ro‘y-
xatidan tashkil topadi.

3-bo‘lim. ,Lavozim majburiyatlari“da yuqorida ko‘rsatilgan
funksiyalarning bajarilishini ta’minlovchi ishlarning turlari
mufassal sanab o‘tilishi kerak. Bu bo‘limda amalga oshiriladigan
harakatlar xusustyatiga ham tavsif beriladi (,tashkil etadi®,
Sta’minlaydi“, ,tayyorlaydi“, ,ko‘rib chigadi*, ,boshqgaradi*
va h.k.).

Ba’zan, aynigsa, ,,texnik bajaruvchilar® toifasiga mansub
lavozimlarga lavozim yo‘rignomasi tuzilgan hollarda | va 2-bo‘limlar
birlashtiriladi.

Lavozim majburiyatlari mufassal bayon ctilishi lozim, chunki
mehnatga doir nizolar yuz bergan holda ayni shu bo'lim ularni hal
qilish uchun asos bo‘lib xizmat qiladi.
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4-bo‘lim. ,Huquqglar“da xodimning unga yuklatilgan
funksiyalar va majburiyatlarning bajarilishi ta’minlovchi vakolatlari
sanab o‘tiladi:

— lavozim majburiyatlarini bajarish uchun zarur bo‘lgan, shu
jumladan, foydalanish imkoniyatini cheklash tamg‘asi bosilgan
axborot olish huquq;

— muayyan masalalar bo‘yicha qarorlarni mustagil gabul qilish
huquaqi;

— mustaqil imzo qo‘yish huquai yoki o‘ziga berilgan vakolatlar
doirasida hujjatlarni kelishish va tasdiglash huqugi;

— boshqa xodimlar ishini nazorat qilish va ulardan muayyan
harakatlarni amalga oshirishni talab gilish huquqi;

— bo‘linma yoki muassasa nomidan boshga tashkilotlarda ish
ko‘rish huquqi (vakillik chegaralari ko‘rsatilishi lozim);

— ishni tashkil etishni yaxshilash haqida rahbariyatga takliflar
kiritish huquqi;

— 0z vakolatiga doir masalalar hal gilinayotgan yig‘ilishlarda
ishtirok etish huquaqi.

S5-bo‘lim. Javobgarlik“da, odatda, ,,xodim o‘z vazifalarini
lozim darajada bajarmaganlik yoki bajarmaganlik hamda ushbu
yo‘rignomada nazarda tutilgan huqugiaridan foydalanmaganlik
uchun amaldagi qonun hujjatlariga muvofiq javobgar bo‘ladi*
gabilidagi umumiy ta’riflar keltiriladi. Javobgarlik intizomiy,
moddiy, ma’muriy yoki jinoiy bo‘lishi mumkin — u yoki bu turdagi
javobgarlik yuzaga kelishi mumkin bo‘lgan barcha hollarni lavozim
yo‘rignomasida sanab o‘tishning iloji yo‘q. Lavozim yo‘rignomasiga
go‘shimcha sifatida mazkur jihatni mufassalroq yoritadigan boshqga
hupat, masalan, shaxsiy moddiy javobgarlik to‘g‘risida shartnoma
imzolanishi mumkin.

6-bo‘lim. ,,0‘zaro munosabatlar (lavozim bo‘yicha alogalar)da
mazkur xodim o‘z faoliyatining barcha yo‘nalishlari bo‘yicha kim
bilan aloqa qilishi, chunonchi: kimdan, ganday shaklda va qaysi
muddatlarda axborot olishi; ganday axborotni, ganday ko‘rinishda,
gaysi muddatlarda va kimga taqdim etishi; xodimning tarkibiy
bo‘linmalar, shaxslar va tashkilotlar bilan informatsion of‘zaro
aloqalariga doir boshqa masalalar atroflicha yoritiladi. Mazkur bo‘lim
unga ko‘rgazmali tus berish uchun ko‘pincha jadval shaklida tuziladi.
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3. 2. Boshqaruv hujatlan

Boshgaruv hujjatlari tashkilot faoliyatining xususiyati va
mazmunidan, uning tashkiliy-huquqiy shakli va boshqa
omillardan qgat’i nazar, uning oldiga qo‘vilgan funksiyalar va
vazifalarni amalga oshirish imkonini beruvchi faolivatni tartibga
solish uchun zarur.

Boshqaruv hujjatlari yordamida tashkilotning tashkiliy tuzil-
masi, asosiy faoliyat mazmuni hamda uni amalga oshirish usullari
va vositalari takomillashtiriladi, tashkilot barcha turdagi resurslar
bilan ta’minlanadi, ya’ni yuzaga keluvchi barcha muammolar va
vaziyatlar hal gilinadi.

Boshgaruv hujjatlari jumlasiga quyidagilar kiradi:

— qaror;

— hal qiluv qarori;

— buyruq;

— farmoyish;

— ko‘rsatma.

Hujjatning har bir turi rekvizitlar (tarkibiy gismlar)ning qat’iy
belgilangan majmuiga hamda ulamni joylashtirishning standart tartibiga
ega bo‘lishi lozim.

Hujjatlarni tuzish uchun A4 (210297 mm) va AS (148x210
mm) o‘lchamdagi blankalardan fovdalaniladi®.

Xatlar uchun mo‘ljallangan blankalar hamda boshqgaruv
hujjatlari, bayonnomalar va boshga hujjatlarni rasmiylashtirish
uchun mo'ljallangan blankalar bosma usulda tayyorlanadi.

Muayyan turdagi hujjatlarning blankalarini tayyorlashga
bu hujjatiar har yili ikki vuzdan ortiq tuzilgan holda yo'l qo‘-
yiladi.

Qarorlar va farmoyishlarning blankalart rekvizitlar varaq
kengligi bo'yicha, boshga xizmat hujjatlarining rekvizitlari esa —
burchakda joylashishini hisobga olib tayyorlanadi.

! Qoraqalpog‘iston Respublikasi Vazirlar Kengashi, vilovatlar,
shaharlar va tumanlar hokimliklari apparatlarida ish yuritish va hujjatlar
ljrosini nazorat gilishni tashkil etish bo‘yicha Yo‘rignoma (O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-vil 29-martdagi 140-son
Qaroriga 1-ilova).
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Htjjatialiiiilg bldnkaldri hoshiyalarga (mim msobida o ichanadi)
ega bolishi lozim; chap tomonda — 20; yuqorida — kamida 10,
o‘ng tomonda va quyida — kamida 8. H

Blankalarda Ofzbekiston Respublikasining Davlat gerbi aks
ettiriladi (3-ilova). |

Hujjat blankasida rekvizitlar tarkibi va ularning joylashuv tartibi
I'OCT 6.38-90 ,, Tashkiliy-boshqaruv hujjatlari tizimi. Hujjatlami
rasmiylashtirishga qo‘yiladigan talablar“ga muvofiq bo‘lishi lozim.

Tashkilotlarning blanklaridagi doimiy rekvizitlari davlat t1h da
yoziladi.

Hujjat muallifi tashkilot nomi va uning kodi tashkilot to‘g‘risi :la
nizom (ustav)ga, korxonalar va tashkilotlar umumiy klassifikatoriga
muvofig ko‘rsatiladi. Ular, qoidaga ko‘ra, blankni tayyorlashda
yozdirilgan bo‘lishi kerak.

Aksariyat hujjatlar uchun hujjat mazmunini aks ettiruvchi qgisqa
va aniq sarlavha bo‘lishi shart. Masalan: buyruq (nima to‘g‘risida?)
«korxona tashkil etish to‘g‘risida»; bayonnomasi (nimaning?) «ilmiy
kengash majlisining». |

A5 (148%x210) o‘lchamdagi hujjatlarda va telegrammalarda
matnga sarlavha qo‘yilmasligi mumkin.

Hujjat mazmuni imkoni boricha lo‘nda, gisqa iboralar bﬂaP
giyin bo‘lmagan so‘z tuzilishida bayon etiladi.

Qisqartirish Davlat organlari, jamoat tashkilotlari va muassa—
salar nomlarini yozish bo‘yicha ma’lumotnomaga muvofiq qo‘llﬁ-
niladi. Agar matnda familiyalar, geografik nomlar yoki ayrim
ma’muriy-hududiy birliklar sanab o‘tilsa, ular alfavit tartibida j _]OY—
lashtiriladi. L

Agar uzluksiz bog‘langan matn bir nechta qarorlar, xulosa—
lardan iborat bo‘lsa, uni arab ragamlari bilan raqamlanadlgan
bo‘limlarga, kichik bo‘limlarga, bandlarga ajratish lozim. : g

Hujjatlar matnlarini ikki gismga ajratish tavsiya etiladi: birinchi
gismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari ko‘rsatiladi, 1kkm
chisida - qarorlar, farmoyishlar, takliflar, fikrlar, xulosalar, ilti-
moslar bayon etiladi.

Agar hujjat mazmunini tushuntirish va asoslash zarurdtl
bo‘lmasa, matn bitta xulosa qismdan iborat bo‘lishi mumkin:
buyruglar ta’kidlash qismisiz qaror gismi, xatlar - tushuntmshﬁz
iltimos gismi va shu kabilar.

|

|
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mujjatning uziukKsiz bDog langan matnl doimily axooroini
saqlovchi va uzluksiz axborotlarni kiritish uchun bo‘sh joylar
mavjud trafaret asosida tuzilgan bo‘lishi mumkin.

Boshqaruv hujjatlarida ijro etuvchi hokimiyat organlarining
muayyan tashkilotlar, tarkibiy bo‘linmalar, mansabdor shaxslar
yoki xodimlar uchun vyuridik jihatdan majburiy bo‘lgan Ko‘rsat-
malari ifodalanadi. Bu ko‘rsatmalar muayyan ma’muriy-huquqiy
munosabatlaming vuzaga kelishiga sabab bo‘ladigan yuridik hujjatlar
hisoblanadi. Shunday qilib, boshgaruv hujatlari yuridik jihatdan
huquaiy hujjatlar jumlasiga kiradi.

Huquqiy hujjat — ijro etuvchi hokimiyat organi yoki mansabdor
shaxs tomonidan hokimiyat vakolatlarini bir tomonlama bajarish
tartibida va oz vakolatlari doirasiga kiritilgan u yoki bu masalani
hal qilishning belgilangan tartib-taomillariga rioya etilgan holda gabul
gilingan, gonunda nazarda tutilgan shaklga solingan va yuridik
ogibatlarga sabab bo‘luvchi rasmiy garor ifodalangan qonun osti
hujati.

Qarorlar gabul qilish nuqtai-nazaridan boshqaruv hujjatlari
ikki guruhga bo‘linadi.

Birinchi guruhga kollegiallik sharoitida (hay’at, yig'ilish, ken-
gash, boshgaruv yoki boshga kollegial boshgaruv organi tomo-
nidan) tuziladigan hujjatlar kiradi.

Bunday hujjatlar jumlasiga garoriar va hal qiluv qarorlari
kiradi.

Kollegiallik sharoitida tashkilot, tarmoq va hokazolar faoliya-
tining eng muhim va murakkab masalalari birgalikda muhokama
gilinadi. So*ngra farmoyish hujjati shaklida ifodalangan garor ham
birgalikda gabul gilinadi. Davlat hokimiyati va boshqaruvi oliy
organlari, mahalliy o‘zini o‘zi boshqgarish organlari, davlat komis-
siyalari va go'mitalari, vazirliklar va idoralarning hay’atlari, aksiya-
dorlik jamiyatlarining oliy boshgaruv organlari va boshqalar kolle-
giallik asosida ish olib boradi.

Kollegiallik asosida ish olib boruvchi boshqaruv organlarida
ularning rahbarlari masalalarning ancha tor doirasi bo'yicha yakka
o‘zi qarorlar gabul qilish va o‘z vakolatlari doirasida boshqga
turdagi boshqaruv hujjatlarini chigarish huquqiga ega bo‘ladi.
Masalan. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi amal-
dagi gonun hujjatlariga muvofiq garorlar va farmoyishlar
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ciligaisa, U ZOCKISLOI NECSPUOIIKAST DOSI) vVaslll — Iarmoylsmar
chigaradi. |

Ikkinchi guruhga mansabdor shaxs, odatda, tashkilot rahbarl
ayrim hollarda boshqa darajadagi rahbarlar — rahbar o rmbosarlan,
tashkilot tarkibiy bo‘linmalarining rahbarlari o‘z vakolatlari
doirasida yakka o‘zi (yakkaboshchilik asosida) yaratuvchi huyatl,‘ar
kiradi. |

Bunday hujjatlar jumlasiga buyruq, farmoyish, ko rsatma
kiradi. )

Yakkaboshchilik sharoitida boshgaruvning har ganday masalém
yuzasidan qarorlar gabul qilish huqugiga tashkilot rahbari ega
bo‘ladiki, bu boshgaruvning tezkorligini hamda gabul gilingan
qarorlar uchun shaxsiy javobgarlikni oshiradi. '

Muayyan boshqaruv sharoitida ikki yoki bir nechta tashkl—
lotlarning qo‘shma farmoyish hujjatini chiqarish zarurati tug‘lladl
Agar bu tashkilotlar bir turdagi farmoyish hujjatini chlqarlsh
huqugiga ega bo‘lsa, qo‘shma hujjat shu turdagi hujjat shaklida
chiqgariladi. Agar tashkilotlar har xil turdagi boshgaruv hujjatlari
chigarsa, go‘shma farmoyish hujjati qo‘shma qaror tarzida
chigariladi. - ,l

Boshgaruv hujjatlarining amal qilish doirasi har xildir.

Shu munosabat bilan:

— respublika darajasida amal qiluvchi huqugiy hujjatlar|(—
O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti, davlat hokimiyati va bosp—
garuvi oliy organlari tomonidan qabul gilinadigan hujjatlar;

— viloyatlar, tumanlar, shaharlar, shaharchalar, gishloglar,
ovullar, shuningdek, Qoraqalpog‘iston Respublikasi daraja51da anpal
giluvchi huqugiy hujjatlar;

— tarmoq doirasida amal giluvchi (tarmoq ijroiya hoklmlyat
organlari tomonidan chiqgariladigan) huquqiy hujjatlar; 2

— ayrim tashkilot, muassasa, korxona, firma doirasida chlqa-
riladigan huqugiy hujjatlar farglanadi.

Davlat boshgaruvi oliy organlari tomonidan qgabul q111nad1 an
boshgaruv hujjatlari idoraviy me’yoriy hujjatlar toifasiga k1raxh
Ularni uch guruhga ajratish mumkin:

1) O‘zbekiston Respublikasi fuqarolarining huquglari, er ]n-
liklari hamda gonuniy manfaatlariga daxldor hujjatlar; 3

2) idoralararo xususiyatga ega bo‘lgan hujjatlar;

{
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J) ddavidl DOSNgAaruvl Olly organidarining o Zlarigda tooc¢ muas-
sasalar, tashkilotlar va korxonalar bilan munosabatlarini tartibga
soluvchi hujatlar.

Rahbar hujatlar va tavsiyalarni ishlab chiqish, kelishish, tasdig-
lash va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish masalalari PCT 1.8—94 [OC
Y3 bilan tartibga solinadi.

Boshqaruv hujjatlari uzoq muddat amal giladigan hujjatlar
bo‘lishi va to yangi farmovish hujjati bilan bekor qilingunga gadar
amal qilishi mumkin.

Ba’zan hujjatni to‘la bekor qilishga zarurat bo'lmaydi. bu
holda unga matnning ayrim bandlariga belgilangan tartibda o‘zgar-
tirish va qo‘shimchalar kiritilishi mumkin. Farmovish hujjatining
amal qilishi sud va prokuratura organlari tomonidan to‘xtatib
turilishi mumkin.

Rahbar hujjatlar va tavsiyalarning mazmuni, ularni tuzish,
bayon etish va rasmiylashtirish tartibi ['CT 1.5 va PCT ¥3 1.8—94
['OC ¥3 ga muvofig bo‘lishi lozim.

Har ganday farmovish hujjati umumiy blankada hujjat turi
(garor. buyrug va h.k.) ko‘rsatilgan holda rasmivlashtiriladi,
go‘shma farmoyvish hujjati bundan mustasno. Boshgaruv huj-
jatlarinmi rasmiylashtirishning o‘ziga xos xususiyati matn tuzilishida
namoyon bo'ladi. Odatda, matn ikki gismdan — kirish (gayd
etish) va farmovish gismlaridan tashkil topadi. Farmovish hujjati
chiqarishga:

— gabul qilingan gonun huyjatlari va me'voriy-huquqiy hupatlar
jjrosini hamda vuqori turuvchi organlarning boshqga topshiriglari
bajarilishini tashkil etish;

— vuklatilgan funksiyalar va vazitalarga muvofig o'z faoliyatini
amalga oshirish zarurati asos bo'lishi mumkin.

Birinchi holda farmoyvish hujjati matnining kirish gismi uning
chiqarilishiga asos bo‘lgan hujjat muallifi, sarlavhasi, sanasi,
ro‘yxatga olish ragami a turi ko‘rsatilgan holda, ,,...bajarish
vuzasidan' so‘zlari bilan boshlanadi, masaltan: ,,O'zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,O‘zbekiston Respublikasi
Davlat tili hagida“gi Ozbekiston Respublikasi Qonunini amalga
oshirish Davlat dasturiga o‘zgartirish va go‘shimchalar kiritish
to'g'risida* 1996-yil 10-sentyabrdagi 311-son Qarorini bajarish
yuzasidan...”.
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IKKinchl nolda larmoyisil itujjatl matnining xirisn qismida
tashkilot tashabbusiga ko‘ra farmoyish hujjatini chiqarifsh
maqsadlari va sabablari (asoslari) bayon etiladi, masalan: ,,Yaﬁgi
o‘quv yiliga talabalarning sifatli gabulini ta’minlash maqgsadida.|. !
yoki: ,,Kollej ilmiy-pedagogik Kengashining bayonnomamga
asosan..

Agar farmoylsh hujjati asoslashga muhtoj bo‘lmasa, kmjsh
gismini tushirib goldirish mumkin. |

Kirish gismi (farmoyish hujjatining turiga garab) muayyan
fe’l bilan yakunlanadi. U tabulyatorning nol darajadagi holatidan
boshlab bosma harflar bilan, qavs ichiga olinmasdan yozilib, ketid
ikki nuqta qo‘yiladi va ikki oraliq tashlanib, xatboshidan hujjatnmg
farmoyish gismi kiritiladi. [

Yakkaboshchilik asosida chigariladigan boshgaruv huyatlan
(buyrug, ko‘rsatma, farmoyish)da matnni birinchi shaxs nomldkan
birlik sonda bayon etish shakli go‘llaniladi va hujjatning k1r1sh
gismi farmoyish gismidan ,BUYURAMAN¥, ,,TAKLKF
QILAMANY®, MAJBURIYAT YUKLAYMAN® fe’llari b1Lan
ajratiladi. '

Kollegiallik asosida chiqariladigan boshqaruv hujjatlarida
matnni uchinchi shaxs nomidan birlik sonda bayon etish shaﬂdl
go‘llaniladi va hujjatning kirish gismi farmoyish gismidan ,, QAR(DR
QILADI*, ,,QAROR QILDI“ fe’llari bilan ajratiladi. i

Qo‘shma boshqaruv hujjatlarida matnni birinchi shaxs nomldan
ko‘plik sonda bayon etish shakli qo‘llaniladi va hujjatning klrlsh
qismi farmoyish gismidan ,,BUYURAMIZ®, ,,QAROR QILDIK“
fe’llari bilan ajratiladi.

Agar hujjatda mazmunan har xil harakatlarni bajarish belgl-
lanayotgan bo‘lsa, uning farmoyish gismi arab ragamlari bllan
ragamlanadigan bandlarga va kichik bandlarga ajratiladi. F#tr-
moyish hujjatining har bir bandida quyidagi ma’lumot ifoda-
lanishi lozim: buyurilayotgan harakat, ijro muddatlari, 1Jroch1far
Masalan: <

,»2.11.12.2006-y. dan 15.01.2007-y. gacha kollej modd1y
boyliklarining inventarizatsiyasi o‘tkazilishi ta’minlansin (mas ul
A. V. Oxunova)“. Yoki: |

»3. O‘quv ishlari bo‘yicha direktor o‘rinbosari A. P. Yusupova

kollej boshqga binoga ko‘chib o‘tadigan 11.05.2006-y.dan 15.05. 2006!-y
| 43
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g4acha Do Igan daavrda o quy jarayonini talablarning mustaqil ishlasht
shaklida tashkil etsin™.

Farmoyish qismining xulosasida ilgari gabul qilingan gaysi
boshqaruv hujatlari bekor gilinishi ko‘rsatiladi, masalan: ,,7.
O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,Tuman,
shahar ijtimoiy ta’minot bo'limi to‘g‘risidagi namunaviy nizom“ni
tasdiglash hagida“ 1993-yil 30-sentvabrdagi Qarori o‘z kuchini
vo'qgotgan deb hisoblansin®.

Farmoyish gismining oxirgi bandida farmoyish hujjatining
bajarilishini nazorat qilish kimning zimmasiga vuklanishi ko'r-
satiladi, masalan:

,»9. Mazkur buyrugning bajarilishini nazorat gilish o‘quyv ishlari
bo‘vicha direktor o‘rinbosari A. P. Yusupovaga vuklansin®.

Yakkaboshchilik asosida chiqarilgan farmoyish hujati bir imzo,
kollegiallik asosida chiqgarilgan hujat esa, odatda, ikki imzo —
kollegial organ raisi hamda mas’ul kotib (voki boshgaruvni hujjatlar
bilan ta’'minlash xizmati rahbari)ning imzolari bilan tasdiglanadi.
Masalan, hay’at qgarori hay’at raisi hamda hay’at mas’ul kotibi
tomonidan imzolanishi lozim.

Qaror — ijroiya hokimiyatining kollegiallik asosida ish olib bo-
ruvchi oliy hamda ayrim bosh organlar tomonidan gabul gilina-
digan huqugiy hujjat.

Rahbarlik giluvchi kollegial organlar (rayosat, kengashlar va
b.) ham qarorlar qabul qiladi.

Tashkilot boshgaruv apparatining ishini huquqiy tartibga
solish kerak bo‘lsa (qgarorlar tashkilot tashabbusi bilan gabul
gilinayotgan bo‘lsa), O‘zbekiston Respublikasining qonunlari,
O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senati va Qonunchilik
palatasining qarorlari qarorlar gabul qilish uchun yuridik asos
bo‘lishi mumkin.

Barcha boshgaruv hujjatlari singari, garor matni ham ikki
gismdan tashkil topadi.

Matnning kirish gismida gonunlarga va ilgari chiqarilgan
garorlar voki boshga me’yoriy huquqiy hujjatlarga daliliy izohlar
mavjud bo‘lishi mumkin, birog ba’zan gqaror kirish gismiga
muhtoj bo‘lmaydi va uning matni bevosita garorni gabul gila-
yotgan organni ko‘rsatish hamda qarorning kirish qismini far-
moyish gismidan ajratib turuvchi asos so‘z (fe’l) bilan boshlanadi,
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masalan: ,,0 zbekiston mespublikasi vaziriar Mankamasi QARUK
QILADI:* |
Matnning farmoyish gismi ham barcha boshgaruv hujjatla:tri
uchun bir andazadagi (standart) sxema bo‘yicha tuziladi, ya’ni
bandma-band bayon etiladi. Har bir bandda muayyan topshiriq
ifodalanadi, ijrochining nomi va bajarish muddati ko‘rsatiladi. Qaror
bilan boshga hujjatlar, odatda, tashkiliy hujjatlar (yo‘rignomalar,
nizomlar va b.) tasdiglanishi ham mumkin. Bunday ilovalarning
mavjudligi haqidagi belgi garorning mazkur hujjatni tasdiglash
to‘g‘risida so‘z yuritilgan bandida, mazkur band matni tugagan
joyda keltirilishi lozim, masalan: ¥y
,1. Kadrlar tayyorlash, pedagog kadrlar va ta’lim muassa-
salarini attestatsiyadan o‘tkazishning sifati ustidan nazorat oﬂib
boruvchi boshgarma to‘g‘risidagi nizom 1-ilovaga muvofiq tasdih-
Jansin®. |
Agar bir hujjat tasdiglanayotgan bo‘lsa, matnda bu quyi-
dagicha ko‘rsatiladi: ,Ilova qilinayotgan ... to‘g‘risidagi nizo}m
tasdiglansin®. i
Qaror bilan tasdiglangan hujjatning o‘zida birinchi varaqda
o‘ng tomondagi yuqori burchakda belgi qo‘yiladi, masalan: I
hujjatning birinchi nusxasida:

|
Ofzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ;
1998-yil 11-martdagi 109-son Qaroriga 1-ilova f

ko‘p nusxalarda ko‘paytiriladigan va ijrochilarning keng doirgsi
¢’tiboriga havola gilinadigan nusxalarda, har bir nusxaning birin-
chi varag‘ida: l

!
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining i
1998-yil 11-martdagi 109-son Qarori bilan ’

TASDIQLANGAN , I

Qarorlar umumiy blankada hujjatning turi (,,garor”) ko‘rsa-
tilgan holda rasmiylashtiriladi. Qaror, aynigsa, 1991- yildan kes}in
ijro etuvchi hokimiyat organlari tomonidan qabul gilinayotgan
qarorlar fagat bir imzo — mazkur organ rahbarining imzosi bilan
tasdiglanadi. Vazirlik hay’ati, jamoat tashkiloti rahbar organining
qgarorlari, odatda, ikki imzo — kollegial organ rahbari va mas'ul

kotibining imzosi bilan tasdiglanadi.
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QO zbekiston kespublikast Vazirlar Mahkamasi namaa yroiya
hokimiyati respublika organlarining qarorlari ro‘yxatga olin-
ganidan va rasmiy nashrlarda e’lon gilinganidan so‘ng kuchga
kiradi.

Hal qiluv garorlari — bu har xil shakldagi boshgaruv hujjatiari
qabul qgilish huqugiga ega bo‘igan. ya’ni kollegiallik hamda yakka
o'zi garorlar gabul qilish asosida ish olib boruvchi ikki yoki undan
ortiqg organlar tomonidan qabul gilinadigan go‘shma boshqgaruv
hujjatlari.

Bir organ tomonidan gabul gilingan hal giluv garori yugorida
bayon etilgan boshgaruv hujjatlarini rasmiylashtirishga qo'yi-
ladigan barcha talablarga rioya etgan holda rasmivlashtiriladi, shu
farq bilanki, matnning kirish gqismini farmoyish gismidan ajratib
turuvchi muhim so‘z ,,HAL QILDI“, ,HAL QILDIK*" fe'li
bo'ladi.

Qo'shma hal qgiluv qarorlari (buyruglar, qarorlar) toza qog'oz
varag'ida rasmiylashtiriladi. Bu hujjatlarning sarlavha qismida mazkur
hujjatni chigarayotgan barcha tashkilotlarning to‘liq nomi ko'‘r-
satiladi. Ro'yxatga olish ragami barcha tashkilotlar tomonidan
berilgan ragqamlarni o'z ichiga oladi. Bu ragamlar kasr chizighi
bilan ajratiladi, masalan, 35/46/72. Bunday hujjatlarda matnni
birinchi shaxs nomidan birlik sonda bayon qilish shakli go‘laniladi:
+BUYURAMIZ", HAL QILDIK", ,QAROR QILDIK".
Qo'shma boshgaruv hujjatlarida imzolar bir darajada jovlashtiriladi,
birinchi imzo tabulyatorning nol darajadagi holatidan, ikkinchi
imzo — beshinchi darajadagi holatidan boshlab rasmiylashtiriladi,
bunda hujjatni imzolagan shaxslar lavozimlarining nomlari to‘lig
shaklda keltiriladi. Qolgan barcha rekvizitlar boshga boshqaruv
hujjatlaridagi kabi rasmiylashtiriladi.

Buyruq — yakka o'zi garorlar gqabul qilish asosida ish ko‘ruvchi
tashkilot rahbari tomonidan tashkilot oldida turgan asosiy va
operativ vazifalarni hal gilish maqgsadida chiqariladigan huquqiy
hupat. Ayrim hollarda buyrug tashkilotlar va shaxslarning keng
doirasiga taallugli bo'lishi mumkin, masalan, vugorit turuvchi
tashkilotning barcha tobe tashkilotlar, muassasalar va korxonalarga
ma’lum qilinadigan buyrug'i.

Buyruglar mazmuniga va rasmiylashtirish usullariga ko‘ra ikki
xil bo'ladi:
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— asos1y faoliyat bo'yicha buyruqgiar, :

— shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar. ‘

Asosiy faoliyat bo‘yicha buyruglar bilan quyidagilar tartlbga
solinadi:

— tashkilotning uni tashkil etish, gayta tashkil gilish, tugatish
borasidagi faoliyati, tashkilotning tarkibiy bo‘linmalari va kollegial
organlari faoliyati hamda ularning ish tartibi;

— xodimlarning tashkiliy-huqugiy holati; 1

— moliyalashtirish tartibi, moddiy-texnika ta’minoti, ilmiy-
texnikaviy siyosat masalalari, axborot va hujjatlar bilan ishlash,
ijtimoly masalalar, shuningdek, har bir tashkilotga xos bo‘lgan
faoliyat turlarini (masalan, oliy o‘quv yurtlari uchun ta’lim faé-
liyatini) amalga oshirish tartibi.

Buyruq yuqorida bayon etilgan boshgaruv hujjatlarini raﬁ-
miylashtirishga qo‘yiladigan barcha talablarga rioya etgan holda
rasmiylashtiriladi, shu farq bilanki, matnning kirish gismini
farmoyish gismidan ajratib turuvchi asos so‘z ,,BUYURAMAN“
(qo‘shma buyrugda ,,BUYURAMIZ®) fe’li bo‘ladi. g

Asosiy faoliyat bo‘yicha buyruqning kirish gismida quyldagllpr
bo‘lishi mumkin: |

— gonun hujjatiga yoki yuqori turuvchi tashkilotning huququ
hujjatiga yoxud mazkur tashkilot tomonidan ilgari chlqarllgan
huquqiy hujjatga daliliy izoh, masalan:

— ,, Toshkent shahar O‘rta maxsus, kasb-hunar ta’limi bosh—
garmasining ,,Maslahat markazlari ishini tashkil etish to‘g
risida“ 2006-yil 1-oktabrdagi 73-son buyrug‘iga muvoﬁq
BUYURAMAN:“;

— ilgari chlqarllgan huquqiy hujjatga (masalan, buyruq &1)
daliliy izoh, basharti yangi chiqarilayotgan huquqiy hujjat uni
to‘ldirayotgan, o‘zgratirayotgan yoki bekor gilayotgan bo‘lsa; !

— bajarish buyurilayotgan harakatlarning magsad va va21falar1,
buyrugni chiqarish uchun asos bo‘lib xizmat gilgan faktlar ydk1
voqealar, masalan: i

,O‘zbekiston Respublikasi Ijtimoiy ta’minot vazirligining
,,Tuman, shahar ijtimoiy ta’minot bo‘limi to‘g‘risidagi namunaviy
nizom“ni tasdiglash haqida“ 1993-yil 30-maydagi 162-son bu'g—
rug‘t O‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligida ro‘yxatga olin-
maganligi munosabati bilan BUYURAMAN:*;
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— bajarisih buyurilayotgan harakatlarning maaqsad va vazitalari,
buyrugni chigarish uchun asos bo‘lib xizmat qilgan dalillar voki
voqealar, masalan:

~Ijtimoiy himoya organlarida aholini ijtimoiy himoya qilish
to'g'risidagi gonun hujjatlari bo‘yicha ma’lumot-kodekslashtirish
ishlarini tashkil etishga doir me’yoriy hujjatlarning ko‘p
sonliligiga barham berish hamda ularni o‘zaro bog‘lash uchun

BUYURAMAN:*

Odatda, asosiy faoliyat bo'yicha buyruqlarda kirish gismi deyarli
doim mavjud bo'ladi, biroq ba’zan bajarish buyurilayotgan
harakatlar tushuntirish va asoslashga muhtoj bo‘lmavdi va kirish
gismi tushirib goldiriladi.

Buyrugni tashkilot rahbari imzolaydi. Agar matnda boshqga
muddatlar aytib go‘yilmagan bo‘lsa, buyrug imzolangan va ro‘yxatga
olingan paytdan boshlab kuchga kiradi.

Agar rahbar mehnat ta'tilida yoki uzoq muddatli xizmat safarida
bo‘lsa, buyrugni rahbar vo'gligida uning vazifasini rasman bajarib
turgan o‘rinbosari imzolaydi. Bunda buyrugda uning lavozimi
ko‘rsatiladi, masalan, ,kollej direktori vazifasini bajaruvchi*;
shundan so‘ng rahbar yo‘gligida uning vazifasini bajarish uchun
tavinlangan mansabdor shaxsning familiyasi, ismi va otasining ismi
ko‘rsatiladi.

Hujjatlarni ,,uning o‘rniga* degan old ko'makchi, shuning-
dek, lavozimi nomi oldiga qgiva chiziq bilan imzolashga yo'l
go‘yilmaydi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar (kadrlarga doir buyruglar)
xodimlarni ishga qabul qilish, boshqa lavozimga o‘tkazish, ishdan
bo‘shatish, barcha turdagi ta’tillar berish, daraja unvonlari berish
voki ularni tasdiglash, intizom jazosiga tortish, rag‘batlantirish va
mukofotlash masalalarini tartibga soladi. Shaxsiy tarkib bo‘yicha
buyruqlarni rasmiylashtirish asosiy faoliyat bo‘yicha buyruglarni
rasmiylashtirishdan farq qiladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrug umumiy blankada hujjatning
turi (,,buyrug™) ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi, birog uning
sarlavhasi, odatda, kamdan-kam holda ,,nima hagda?* degan savolga
javob sifatida ta’riflanadi. Xodimlar shaxsiy tarkibi bo‘yicha
buyruglar ko‘pincha har xil bandlardan, chunonchi: ishga gabul
qilish, ishdan bo‘shatish, mehnat ta’tili berish hagidagi bandlardan
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tasnkil topadi, snu boi1S Sarlavhani aniq ta‘rnilashning 1oj bo; 1-
maydi. Bunday buyruglarda ko‘pincha sarlavhada ,,shaxsiy tarklb
bo‘yicha“ deb yoziladi. |

O‘quv yurtlarida shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarning ikki tl:fll’i
— ,,xodimlar shaxsiy tarkibi bo‘yicha“ va ,talabalar (o‘quvchilar,
ta’lim oluvchilar va h.k.) shaxsiy tarkibi bo‘yicha“ buyruglar alohi]da
chiqariladi va ro‘yxatga olinadi. |

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarni rasmiylashtirishning yana
bir o‘ziga xos xususiyati shundan iboratki, aksariyat hollarda
ularda kirish gismi bo‘lmaydi. Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrug-
larning aksariyati farmoyish gismidan, bajarish buyurilayotgan
harakatni ko‘rsatuvchi fe’l — ,,QABUL QILINSIN*, ,, BO* SH]IX—
TILSIN“, »BERILSIN“ va hokazolardan boshlanadi, shundan
so‘ng arab ragamlari bilan raqamlanadigan bandlarda har Bir
bandning mazmuni xodimning familiyasi, ismi va otasining ismi
hamda uning lavozimi ko‘rsatilgan holda yoritiladi. Bandlarda
Mehnat kodeksi (yoki boshqa huquqiy hujjatlar) normalari'ga
muvofiq bo‘lgan amaldagi holatni aks ettiruvchi anig, lo‘nda
ta’riflar keltirilishi lozim. Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruqnirflg
har bir bandiga bajarish buyurilayotgan harakat uchun asos
(ariza, diplom, shartnoma, shahodatnoma, bildirishnoma va
h.k.) ko‘rsatilishi darkor.

Familiyalari shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruqda tilga ohngan
barcha xodimlar buyrugq bilan tanishishlari lozim, shu bois rahb@r
imzosidan pastroqgda ,,Buyruq bilan tanishdim® so‘zlari yozilaqli.
Amaldagi qonun hujjatlariga binoan xodim buyrugq bilan tanishib,
ushbu hujjatni o‘z imzosi bilan tasdiglashi kerak, ya’ni u o‘z
shaxsiy imzosini qo‘yishi va buyruq bilan tanishish sanasini
ko‘rsatishi lozim.

Farmoyish — davlat boshqaruvi kollegial organining rahb ri
operativ masalalarni hal qilish maqgsadida yakka o‘zi cmqaradlgan
huquqiy hujjat. Odatda, u nisbatan gisqa muddat amal qiladi va
tashkilotlar hamda mansabdor shaxslarning tor doirasiga daxldor
bo‘ladi.

Farmoyishlar O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti, O° zbe—
kiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi, O‘zbekiston Respubhka{ﬁ
Bosh vaziri, respublika viloyatlari, tumanlari va shaharlanda‘gl
_ hokimiyat vakillik organlarining rahbarlari, boshqaruv organlél—
!
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rining poshga ranoarlarr Kollieglal muhokama qgihisinni talab
etmaydigan operativ masalalar bo‘yicha chiqaradi. Shakllangan
amaliyotga ko‘ra korxonalarning rahbarlari, ularning o‘rinbosarlari
yoki bosh mutaxassislar yoxud tarkibiy bo‘linmalarning rahbarlari
ham oz vakolatlari doirasida farmoyishlar chigaradi.

Farmoyish boshgaruv hujjatlarini rasmiylashtirishga qo‘yila-
digan talablarga rioya etgan holda rasmiylashtiriladi. Mazkur turdagi
farmovish hujjatini rasmiylashtirishning o‘ziga xos xususiyati
shundan iboratki, unda buyruglar, garoriar va hal giluv garorlarida
bo‘lmagan ,,Manzil egasi* rekviziti mavjud. Mazkur rekvizit,
odatda, umumiy tarzda keltiriladi:

,Korxona tarkibiy
bo‘linmalarining boshliglariga®

Farmoyish matni ham ikki gismdan — kirish va farmoyish
gismlaridan tashkil topadi, bunda ikkinchi qism , TAKLIF
QILAMAN® YOKI .MAJBURIYAT YUKLAYMAN®sso‘zi
bilan ajratiladi.

Farmoyish bir imzo — rahbar yoki uning o'rinbosari (bosh
mutaxassis) yoki tarkibiy bo‘linma rahbarining imzosi bilan
tasdiglanadi.

Ko‘rsatma — davlat boshqgaruvi organi tomonidan asosan
buyruqglar, yo‘rignomalardan hamda mazkur organning va yuqori
turuvchi boshgaruv organlarining boshga hujjatlaridan foyda-
lanish bilan bog‘lig masalalar bo‘yicha chiqgariladigan huquqty
hujjat.

Farmoyish ham, ko‘rsatma ham nisbatan oz muddat amal
qgiladi, tashkilotlar. mansabdor shaxslarning tor doirasiga daxldor
bo‘ladi va shu sababli mazkur hujjatlarga ayrim bandlar bo‘yicha
biron-bir o‘zgartirish va go‘shimchalar kiritilmaydi.

3.3. Ma’lumot-axborot hujjatlari

Ma’lumot-axborot hujjatlarida, odatda, ishlarning holati
hagidagi joriy yoki ma’lumot-tahliliy axborot ifodalanadi. Ular
boshqaruv hujjatlari kabi muayyan harakatlarni bajarishni
buvurmaydi, balki boshqgaruv qarorlari gabul qilish uchun asos
sifatidagina amal qgiladi va keyinchalik boshqaruv hujjatlari,
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Lad Zall = Lddiiklily IUjjdlidliililyg inddayydil tulldildd qaya cilladl.
Har ganday boshqgaruv tizimida axborot yig‘ish, unga ishl(i)v
berish va uni boshqaruv jarayonining barcha bo‘g‘inlari o‘rtasida
almashish — mazkur tizim faoliyatining zarur sharti. Boshqarav
garorlari gabul gilish uchun zarur axborotning har xil manbalari
mavjud, biroq ma’lumot-axborot hujjatlari guruhi bu yerda
muhim rol o‘ynaydi. Mazkur guruhga quyidagi hujjatlarni kiriti$h
mumkin: |

i

— ish yuzasidan yozishmalarni ta’minlovchi hujjatlar — xizmat
xati (xizmatnoma), telegramma, teleks, telefonogramma; |
— bayonnoma; 2
— bildirishnoma; ma’lumotnoma; ‘ |
— ariza, taklif, shikoyat; ' :

— ma’lumot, xulosa, fikr-mulohaza va b. ,

Ma’lumot-axborot hujjatlari guruhiga kiruvchi sanab o‘tilgz‘m
hujjatlarning bir gismi (ma’lumot, xulosa, fikr-mulohaza, tac?l-
dimnoma, tavsifnoma) shakllangan boshqaruv amaliyotiga binoé}n
rasmiylashtiriladi. '

Bu guruhga kiruvchi hujjatlarning qgolgan turlari O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 29-martdagi 140-
son Qarori bilan tasdiglangan O‘zbekiston Respublikasi vazirliklar:i,
davlat go‘mitalari, idoralari, korporatsiyalari, konsernlari, uyush-
malari, kompaniyalari va boshqa markaziy muassasalari appa-
ratlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha
Namunaviy yo‘rignoma talablariga muvofiq rasmiylashtiriladi. I%u
guruhga kiruvchi hujjatlarni rasmiylashtirishda har xil turdagi
blankalardan foydalaniladi. Masalan, xizmat xati (xizmatnoma)
xat blankasida, bayonnoma, bildirishnoma, ma’lumotnoma,
dalolatnoma — umumiy blankada hujjatning muayyan turi
ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi. Ariza, tushuntirish xatri,
taqdimnoma, tavsifnoma, taklif, shikoyat kabi hujjatlar mualilif
tomonidan toza qog‘oz varag‘ida tuziladi va rasmiylashtiriladi.
Bu guruhga mansub hujjatlar bir-biridan matnni bayon etish
tarkibi va hajmiga ko‘ra farq giladi. Bu guruh hujjatlarining
aksariyati bir-ikki varaqdan tashkil topadi (xizmat xatlari,
telegrammalar, telefonogrammalar, arizalar, dalolatnomalar,
tavsifnomalar va b.). g

b
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INO D Ssdlnlldll DO 1IIsil mumkin DO [gdn ddyonnornadiar,
xulosalar, xizmatga doir ma’lumotnomalar, fikr-mulohazalar
bundan mustasnodir. Odatda, ma’lumot-axborot hujjatlari bir
imzo bilan tasdiglanadi, bayonnoma (ikki imzo) va dalolatnoma
(komissiva tomonidan imzolanadi) bundan mustasno.

Xizmat xati — tashkilotlar o‘z faolivatini amalga oshirish
jarayonida ularning o‘rtasida aloga vositasi bo‘lib xizmat qiladigan
mazmunan har xil hujjatlar nomi (2-ilova).

Xat — boshgaruv sohasida foydalaniladigan hujjatlarning
eng ko'p targalgan turi, shu bois uning uchun maxsus blanka
ishlab chiqilgan. Xat A4 yoki A5 o‘lchamli blankada rasmiy-
lashtirilishi mumkin. Agar xat matni bir satrlararo oraligda yozil-
gan vetti satrdan oshmasa, xat AS o‘lchamli blankada rasmiy-
lashtiriladi.

Xizmat xatining matni aniq, qisga va lo‘nda bo‘lishi lozim. U,
odatda, quyidagi sxema bo‘yicha tuziladi:

— xatni tuzish sabablari tushuntiriladigan kirish qismi;

— masalaning mohiyati bayon etiladigan, shu jumladan,
dalillar yoki raddiya keltiriladigan asosiy gism,;

— xatning asosiy magsadi ta’riflanadigan xulosa.

Xatning mazmuniga qarab, ba’zan matnni bayon etish tuzilishi
o‘zgartirilishi, matn tuzishning boshqa sxemalari go‘llanilishi, ularda
elementlardan biri mavjud bo‘lmasligi yoki ularning joylashish
tartibi boshgacha bo‘lishi mumkin.

Xatlarda quyidagi bayon etish shakllaridan foydalaniladi:

— birinchi shaxs nomidan ko‘plik sonda (,,jo‘natishni so‘ray-
miz“, ,,ko‘rib chigish uchun jo'natmogdamiz*);

— birinchi shaxs nomidan birlik sonda (,,zarur deb hisob-
layman®, ,,ajratishni so‘rayman®);

— uchinchi shaxs nomidan birlik sonda (,,vazirlik qarshi
emas“, ,,O‘zdavstandart markazi amalga oshirsa bo‘ladi deb
hisoblaydi*).

Xat hajmi ikki betdan oshmasligi va u fagat bir masalaga
bag‘ishlangan bo‘lishi lozim. A5 o‘lchamdagi blankalarda ras-
miylashtirilgan xatlarda matnga sarlavha qo‘yilmasligi mumkin.

Tashkilotga kelgan xatga javoban tuzilgan xatda kelgan hujatning
sanasi va indeksi ko‘rsatilishi lozim. Xizmat xati, odatda, tashkilot
rahbari yoki uning o‘rinbosarlari yoxud o‘z vakolatlari doirasida
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hupattarga 1imzo chekish huquqiga ega bo‘lgan tarkioty bo'lin-
malarning rahbarlari tomonidan imzolanadi.

Xizmat xatlarining turlari va xillari bisyor: axborot xati, ilova
xati, kafolat xati, €’tiroz xati, eslatma xat, xabarnoma, iltimosnoma
va h.k. Xatning turi matn mazmuni bilan belgilanadi. Xizmat
xatlarining ayrim turlarini rasmiylashtirish o‘ziga xos xususiyatlarga
ega. Masalan, ilova xatlari doim ,,Ilovaning mavjudligi haqida belgi®
rekvizitiga ega bo‘ladi; kafolat xatlari tashkilot rahbari va bosh
buxgalter tomonidan imzolanib, gerbli muhr bilan tasdiglangan
bo‘lishi lozim; axborot va reklama xatlarida ,,Manzil egasi“ rekviziti
umumiy tarzda keltiriladi.

Xatlarni pochta, elektron pochta orqali, faksimil aloga appa-
ratlari yordamida jo‘natish mumkin.

Telegramma — matnni uzatishning alohida usuliga ko‘ra (telegraf
orqgali) farqlanadigan mazmun jihatidan har xil hujjatlarning
umumlashtirilgan nomi. Telegrammalardan hujjatni oluvchiga
(pochtaga garaganda) tezroq yetkazish lozim bo‘lgan, faksimil
aloqga apparati yoki elektron pochtadan foydalanish imkoniyati
bo‘imagan hollarda foydalaniladi.

Telegramma toza qog‘oz varaglarida yoki maxsus blankalarda
rasmiylashtiriladi.

Telegramma quyidagi rekvizitlarga ega bo'ladi: telegramma
toifasiga ishora, telegramma turi hagidagi belgi, oluvchining (shartli
yoki to‘liq) telegraf manzili, matn (telegramma mazmuni), imzo,
jo‘natuvchi tashkilotning ro‘yxatga olingan ish yuritish ragami,
manzili va nomi, lavozim nomi, shaxsiy imzo, imzoning yoyilmasi
(ismi, otasining ismi bosh harflari va familiyasi), muhr, sana (4-
ilova).

Telegrammaning o‘tish tezligi uning toifasi bilan belgilanadi:
toifasiz, navbatdan tashqgari, hukumat, xalqaro, shoshilinch, oddiy
va h.k.

Telegramma turi haqidagi belgi telegrammani yetkazishning
o‘ziga xos xususiyatlarini ko‘rsatadi: topshirilganligi ma’lum
gilinadigan telegramma, javobining hagi to‘langan telegramma,
jo‘natuvchi ko‘rsatgan muddatda yetkaziladigan telegramma va
sh.k.

Telegramma toifasi va turi oluvchining telegraf manzili oldidan
ko‘rsatiladi. Telegraf manzili oddiy yoki shartli bo‘lishi mumkin.
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Sharth manzil aloga bo‘limida ro‘yxatga olingan bo‘lishi lozim.
Undan pochta manzili ko‘p so‘zli bo‘lgan holda foydalaniladi.
Bunda tashkilotning pochta manzili va to‘liq nomi o‘rniga bir so‘z
bilan ifodalangan shartli nomi ko‘rsatiladi.

Telegramma belgilangan shakldagi telegraf blankasining bir
tomonida (yoki og qog‘ozda) aniq, xatosiz, bosma harflar bilan,
xatboshisiz, ikki oraligda, so‘zlarni ko‘chirmasdan yozilishi
lozim.

Telegrammalar matnlari aloqaning abonentlik punkti orqali
jo'natilganda to'lig matn bilan yoziladi, aloqaning pochta bo‘limi
orgali boshga xat oluvchilarga jo'natilganda esa. telegramma
matnida imkon boricha olmoshlar, go‘shimchalar, ko‘makchilar
goldiriladi, agar bunda mazmun buzilmasa. Ragamli ma’lu-
motlar, buzilishiga yo'l go‘ymaslik uchun, so‘zlar bilan yoziladi.
Ragamlar va harflar uyg‘unligiga fagat korxona va savdo belgilari
va tamg‘alarida, uylarning ragamlari, hujjatlarning ragamlarida
yo'l go‘yiladi. Matn oxirida telegrammani ro‘yxatga olish ragami
qgo‘yiladi, so‘ng telegrammani imzolagan mansabdor shaxsning
familivasi ko‘rsatiladi (lavozimini va ism-sharifining bosh harflarini
ko‘rsatmaslikka ruxsat etiladi). Telegrammaning bu qismi chiziq
bilan ajratiladi, chunki unga to‘lanishi va telegraf orqali uzatilishi
lozim bo‘lgan tarif so‘zlari kiradi. Chiziq ostida jo‘natuvchi
tashkilotning to‘lig pochta manzili va nomi, so‘ngra rahbar
lavozimining to‘liq nomi, shaxsiy imzosi va uning yoyilmasi,
imzolash sanasi ko‘rsatilib, tashkilotning gerbli muhri go‘viladi.

Telegramma matnining oxirida uni ro‘yxatga olish ragami
ko‘rsatiladi, uning oldiga ,,raqami“ so‘zini almashtiruvchi ,,RQ“
harflari go‘yiladi.

nugta NQT

vergul — VRG

ikki nuqta — INQT

go‘shtirnoq - QTR

gavs - QVS

Teleks - matnni uzatishning alohida usuliga ko‘ra (abonent
teleks tarmog'i orqali) farglanadigan mazmun jihatidan har xil
hujjatlarning umumlashtirilgan nomi. Boshqacha aytganda, teleks
— bu bevosita telegraf alogasi uchun qo‘llaniladigan apparat —
teletayp (teleprint) orqgali jo‘natilgan telegramma.
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‘leleks alogasi abonentlik alogasi nisoblanadi, shu bois telekslar
telegrammalar kabi toifa va turlarga ajratilmaydi. Telekslar
telegrammalardan tinish belgilari — nugqta (.) va vergul (,)lar hamda
har xil shriftlardan foydalanilishi bilan farq qiladi. Teleksning
majburiy rekvizitlari: manzil egasi, jo‘natuvchining imzosi, ragami,
nomi va manzili. Teleksni rasmiylashtirishga qo‘yiladigan talablar
telegrammalarni rasmiylashtirish va yozishga qo‘yiladigan talablar
bilan bir xil. ,

Teleks telegrammadan xizmat sarlavhasining mazmuniga kofra
farq qiladi. Sarlavhada oluvchi va jo‘natuvchi hagida axborot,
shuningdek, xabar uzatilgan vaqt ko‘rsatiladi. Xizmat sarlav-
hasining ikkinchi gismida alogaga chiqgish vaqti va sana ko‘rsatiladi.
Ayrim hollarda teleksni uzatish tugallangan vaqt ko‘rsatiladi.
Xizmat sarlavhasi tarkibiga u yoki bu tashkilot, mamlakatda gabul
gilingan amaliyotga garab boshga ma’lumotlar kiritilishi ham
mumkKin. ,

Teleks matni gisqacha bayon etiladi va murojaatdan boshlanishi
mumkin. Ragamlar va harflar uyg‘unligidan foydalanishga faqat:
korxona va savdo belgilari va tamg‘alarida; uylar, kvartiralarning
ragamlarida; jo‘natilayotgan hujjatlarning raqgamlarida; harbiy
gismlar dala pochtalarining ragamlarida; poezdlar va vagonlarmng
ragamlarida; ayrim boshqga hollarda yo‘l go‘yiladi.

Teleks matni ragamlar bilan boshlanmasligi va tugallanmasl%gi
kerak, chunki javob teleksning boshida javob berilayotgan hupat
indeksi, matn oxirida esa uning jo‘natuv ragami ko‘rsatiladi. |

Teleks matnida ishga doir xatlarga xos bo‘lgan murakkab, ko‘p
so‘zli gaplar ishlatilmaydi; eng gisqa so‘zlar tanlanadi; qo‘llamlﬁhl
har xil talgin qgilishga yo‘l qo‘ymaydigan neytral va aniq 1sh
leksikasidan foydalaniladi.

Teleks matnida yuzaga kelgan vaziyatni aks ettiruvchi muayyan
axborot ifodalanishi lozim. Ayrim hollarda gisqacha dalillash,
isbotlashga yo‘l qo‘yiladi. Teleksning oxirgi xabari ,,++“ belgisi
bilan tugallanadi. Teleks oxiridagi +? belgisi javob yoki yangi xabar
kutilayotganini anglatadi va raqamni qaytadan terish zaruratini
istisno etadi. Teleks oxirida ma’no jihatidan teleks mazmuniga
daxldor bo‘lmagan ragamlar va so‘zlar uchrashi mumkin. Bu
teleksni uzatish ustidan texnika nazoratiga daxldor bo‘lgan
solishtirish belgilari bo‘lib, ular hech ganday ma’no anglatmayt%li.
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Teleks uchun to‘lanadigan haq axborot gancha vaqt davomida
uzatilganligiga bog‘liq bo‘ladi.

Telefonogramma - matnni uzatishning alohida usuliga ko‘ra
(telefon aloqasi kanallari orqali og‘zaki uzatiladi va oluvchi tomo-
nidan yozib olinadi) farglanadigan mazmun jihatidan har xil
hujjatlarning umumiashtirilgan nomi.

Odatda, telefonogrammalardan xizmatga doir informatsion
xabarlar (xabarnoma, taklifnoma, shoshilinch xabarlar va sh.k.)ni
tezkorlik bilan uzatish uchun foydalaniladi.

Telefonogrammaning majburiy rekvizitlari quyidagilardan
iborat:

— telefonogramma muallifi bo‘lgan tashkilot nomi;

— telefonogrammani uzatgan xodim lavozimining nomi, uning
familiyasi, ismi va otasining ismi hamda uning telefon ragami;

— huyjat turining nomi — telefonogramma;

— telefonogramma imzolangan sana;

— jo‘natilayotgan telefonogrammani ro‘yxatga olish raqami;

— matn;

— 1mzo;

— manzil egasi. Bu yerda telefonogramma jo‘natilayotgan
tashkilot nomi (zarur holda telefonogramma gaysi rahbar uchun
mo‘ljallangan bo‘lsa, shu rahbarning lavozimi va familiyasi)
ko‘rsatiladi;

— telefonogrammani qabul gilgan xodimning familiyasi;

— qabul qilish vaqti.

Telefonogramma matnida 50 dan ortiq so‘z bo‘lmasligi kerak.
Bunda talaffuz qilish giyin bo‘lgan so‘zlar va murakkab birik-
malardan foydalanmaslik lozim.

Telefonogramma bir nusxada tuziladi va rahbar yoki mas’ul
ijjrochi tomonidan imzolanadi. Agar telefonogramma bir necha
manzilga jo‘natilayotgan bo‘lsa, unga mazkur telefonogramma
uzatilishi lozim bo'lgan tashkilotlar ro‘yxati ilova qilinadi.

Telefonogramma uzatilganidan so‘ng uning to‘g'ri yozib
olinganligini telefonogramma matnini gayta o‘qish yo‘li bilan
tekshirib ko‘rilishi lozim.

Qabul gilinayotgan telefonogramma avval qo‘lda yozib olinishi,
stenografiyalanishi yoki ovoz yozish qurilmasi yordamida yozib
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olinishi, so'ngra qog ozda yozilishi mumkin. Kelgan teletonog-
ramma jo‘natilayotgan telefonogramma bilan bir xil rekv1z1tlarga
ega bo‘lishi lozim, imzo bundan mustasno. ’

Bayonnoma — kollegial organlarning yig‘ilishlari, kengashlaq
majlislari va konferensiyalarida masalalarni muhokama qilish va qarqr
gabul qilish jarayonini gayd etuvchi hujjat. |

Bayonnomalar uch xil bo‘lishi mumkin: i

— gisqacha bayonnomalar — muhokama gilinayotgan masalalar,
ma’ruzachilar va notiglarning familiyalari, gabul gilingan qarorleﬂr
gayd etiladi; '

— to‘lig bayonnomalar — masalalar va qgarorlardan tashqari,
ma’ruzachilar va ishtirokchilarning nutglari gisqacha gayd etﬂad;,

— stenografik bayonnomalar — butun majlis jarayoni mufassal
gayd etiladi. -

Bayonnoma maijlis paytida ish yurituvchi xodimlar (koublar
stenografiyachilar) yoki majlisda saylangan kotibiyatlar yoki
kotiblar tomonidan amalga oshirilgan qo‘lyozma, stenograﬁyé,
magnitofon yozuvi va boshga yozuvlar asosida tuziladi. t

Qisgacha bayonnomalarni majlis stenograﬁyalashtmladlgam
va majlisdan keyin stenografiya yoyiladigan, ma’ruzalar va nutg-
larning matnlari kotibga taqdim etiladigan yoki majlis operativ
xususiyatga ega bo‘lgan hollarda yuritish tavsiya etiladi. Agar
majlisning borishi magnitofon tasmasiga yozib olingan bo‘lsa,
bayonnoma rasmiylashtirilganidan so‘ng majlisning ovozli yozuyi
kino va fotohujjatlarni saqlash arxiv qoidalari va muddatlanga
muvofiq saqlanadi. 1

Bayonnomani rasmiylashtirish uchun javobgarlik kolleglal
organ kotibi, rahbar kotibi yoki mazkur majlisda, masalan,
mehnat jamoasi majlisida saylangan kotibga yuklanadi.

Bayonnoma umumiy blankada hujjatning muayyan turi
ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi. Majlisning tartib ragami
bayonnomani ro‘yxatga olish ragami sifatida, majlis o‘tkazilgan
sana — bayonnoma tuzilgan sana sifatida qo‘yiladi.

Bayonnoma matnining sarlavhasi kollegial organ nomi hamda
majlisda muhokama qilinayotgan masaladan tashkil topadi. Ult
hujjat turining nomiga mos kelishi lozim: ,,direktorlar kengas i
majlisining bayonnomasi“, ,korxona direktori huzuridagi maJhs
bayonnomasi“. l

§7

www.ziyouz.com kutubxonasi ‘



Bayonnoma matni kirish gismi va asosiy qismdan tashkil
topadi.

Kirish gismining boshida majlis raisi va kotibi, shuningdek,
mazkur majlisda ishtirok etayotgan shaxslar yoki kollegial organ
a’zolari ko'rsatiladi. Ishtirok etuvchilarning familivasi hamda ismi
va otasining ismi bosh harflari alfavit tartibida jovlashtiriladi, zarur
holda ularning lavozimlari ko'rsatiladi.

Agar majlisga taklif gilinganlar bo‘lsa, ular alohida ro‘yxatda,
lavozimi va ish joyi ko‘rsatilgan holda keltiriladi. Agar taklif
gilinganlar yoki ishtirok etuvchilarning soni 15 dan ortiq bo'lsa,
bayonnomada fagat umumiy son ko‘rsatiladi, bayonnomaga esa
ro‘yxat ilova qilinadi. Ko'p sonli majlislarda fagat ishtirok
etuvchilarning umumiy soni ko‘rsatiladi (150).

Kirish gismida kun tartibi — mazkur majlisda ko‘rib chiqila-
yotgan aniq ta’riflangan masalalar ro‘yxati ham ko‘rsatiladi.
Masalalar muhimlik darajasiga garab ketma-ket jovlashtiriladi va
bosh kelishikda ta’riflanadi.

Matnning asosiy qismi kun tartibi bandlariga mos keluvchi
bo‘limlardan tashkil topadi. Bo‘limlar ragamlanadi va quyidagi
sxema bo‘yicha tuziladi: TINGLANDI, SO'ZGA CHIQDILAR,
QAROR QILDI. Bu so‘zlar tabulyatorning nol darajadagi hola-
tidan boshlab bosma harflar bilan yoziladi va ketidan ikki nuqta
go‘viladi. Kevingi satrda xatboshidan ma’ruzachining ismi va
otasining ismi bosh harflari hamda familiyasi ko‘rsatiladi; agar
zarur bo‘lsa, muassasa nomi ham keltiriladi va tire qo'yiladi,
so‘ngra to‘g‘ri nutg shaklida ma’ruza yoki nutgning mazmuni bayon
etiladi.

Ma’ruza matni ilova qilingan hollarda familivadan keyvin
,ma’ruza matni ilova gilinadi“ deb yozib qo‘yiladi.

+30'ZGA CHIQDILAR®™ va ,,QAROR QILDI* bo‘limlari
ham shunday rasmiylashtiriladi. So‘nggi zikr etilgan bo‘lim 2—4
oraliq bilan ajratiladi. Qaror matni xatboshidan voziladi, zarur
holda esa arab ragamlari bilan ragamlanadigan bandlarga ajratiladi.
Har bir band xatboshidan yoziladi. Agar qaror voki bandlardan
biri bilan biron-bir hujjat tasdiglanayotgan bo‘lsa, bu hujjat
bayonnomaga ilova qilinadi. Bayonnoma qarorlari farmoyish
uslubida, ikki xil talgin qilishga yo‘l qo‘ymaydigan tarzda, aniq
va lo‘nda qilib yoziladi.
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Agar kun tartibiga kiritilgan biron-bir masala mazkur majlisda
ko‘rib chigilmagan bo‘lsa bu hol bayonnomada qayd etilishi
lozim.

Bayonnomalar doim ikki imzo — rais va kotib imzosi bllan
tasdiglanadi.

Ayrim bayonnomalar, masalan, tashkilot bosh ekspert komls-
siyasi majlisining bayonnomasi muassasa rahbari tomonidan tasdlq-
lanishi lozim. !

Dalolatnoma — bir necha shaxslar tomonidan tuzilgan, anig-
langan dalillar va voqealarni tasdiglovchi hujjat (avariyalar, ishlarni
gabul qilish va topshirish, inventarizatsiya va hokazolarnmg
dalolatnomalari). i

Dalolatnomalarning namunalari ilovada keltirilgan (5, §—
ilovalar). |

Dalolatnoma umumiy blankada hujjatning muayyan tlm
ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi. Dalolatnoma bir xﬂlashtmlgan
shaklga ega. Dalolatnoma tuzilgan joy va vaqt dalolatlanayotgan
vogea yuz bergan joy va sanaga mos kelishi lozim. |

Dalolatnoma matni kirish gismi va gqayd etuvchi gismdan tashkil
topadi. Kirish gismida dalolatnoma tuzish uchun asoslar hamda
dalolatnomani tuzgan va bunda hozir bo‘lgan shaxslar ko* rsatﬂadl
Dalolatnoma yuqori turuvchi tashkilot, oz tashkilotining rahban
ko‘rsatmasiga binoan yoki farmoyish hujjatiga asosan tuzilishi
mumkin. Matning mazkur gismi ,,asos“ degan so‘z bilan bos]h-
lanadi, masalan:

Asos: kollej direktorining 2000-yil 10-fevraldagi 15-son
buyrug‘i.

,» Tuzildi“ so‘zidan keyin komissiya nomi, dalolatnomani tuzgan
shaxslarning lavozimi, familiyasi, ismi, otasining ismi ko‘rsatiladi.
Agar dalolatnoma komissiya tomonidan tuzilgan bo‘lsa, avval rais
familiyasi, so‘ngra komissiya a’zolarining familiyalari alfavit tartibi:da
ko‘rsatiladi. Dalolatnomani tuzish chog‘ida komissiya a’zolaridan
tashgari boshga shaxslar ham hozir bo‘lishi mumkin, shu bois
komissiya a’zolari sanab o‘tilganidan so‘ng ,hozir bo‘lganldr
so‘zlari yoziladi va ularning lavozimi, ismi va otasining ismi bosh
harflari va familiyasi alfavit tartibida ko‘rsatiladi. %

Dalolatnomaning qayd etuvchi gismida bajarilgan ishlarnibg
mazmuni, xususiyati, usullari va muddati, aniqlangan faktlar, ayrim
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hollarda — xulosalar va takliflar bayon etiladi. Bular — tekshiruv,
moliya-xo‘jalik faoliyatini taftish gilish dalolatnomalari va h.k. Bu
gismni jadval tarzida rasmiylashtirishga ruxsat etiladi.

Matn oxirida dalolatnomaning rasmiylashtirilgan nusxalari
soni, ularning gaerdaligi yoki ular jo‘natilgan manzillar haqidagi
ma’lumotlar ifodalanadi:

I-nusxa — institut buxgalteriyasiga;

2-nusxa — institut direktoriga;

3-nusxa — nazorat-taftish bo‘limiga.

Dalolatnoma nusxalarining soni me'yoriy hujjatlar yoki amaliy
zarurat taqozosi bilan belgilanadi.

Dalolatnoma uni tuzishda ishtirok etgan barcha shaxslar to-
monidan lavozimi ko‘rsatilmasdan imzolanadi. Avval rais imzosi,
so‘ngra — familiyalari alfavit tartibida joylashtirilgan komissiya
a'zolarining imzolari qo'‘yiladi.

Komissiya tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tuzgan
shaxslarning lavozimlari emas, balki komissiya tarkibidagi vazifa-
larning tagsimlanishi ko‘rsatiladi. Masalan:

Hay'at raisi imzo V. V. Mahmudov
Hay'at a'zolari imzolar A. I Akimov
R. S. Abdurahmonov

Dalolatnoma mazmuniga nisbatan e’tirozi bo‘lgan shaxs uni
o'zining noroziligini ko‘rsatgan holda imzolaydi va o'z fikrini
dalolatnomaga ilova gilinadigan alohida varagda bayon etadi. Ayrim
dalolatnomalarda tasdiglash ustxati bo‘ladi.
vy Bildirishnoma — mazkur yoki yuqori turuvchi muassasa
rahbari, tarkibiy bo‘linma rahbari nomiga jo‘natilgan, muayyan
masala atroflicha bayon etilgan, tuzuvchining xulosalari va
takliflari ifodalangan hujjat. Bildirishnoma tuzuvchining tashab-
busi bilan yoki rahbarning og‘zaki yoki yozma ko‘rsatmasiga
binoan tuzilishi mumkin. Mazmun jihatidan bildirishnoma
harakatchan, axborot va hisobot xususiyatiga ega bo‘lishi
mumkin.

Harakatchan bildirishnoma — manzil egasi muayyan qaror
qabul qilishiga erishish magsadida tuziladi.

Axborot beruvchi bildirishnoma — umumiy xususiyati rahbarga
ma’lum bo‘lgan jarayonning rivojlanishi hagida unga axborot beradi.
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AXDOrot ocruvchi budirisnnomalar muntazam ravisilida taquim
etilishi bilan ajralib turadi. |

Hisobot tarigasidagi bildirishnoma — ishning yakunlanganli‘gi
hagida yoki ko‘rsatmalar, rejalar va hokazolarning bajarilishi haqlda
rahbarga axborot beradi. |

Sirtga jo‘natiladigan bildirishnoma umumiy blankada hujjatmng
muayyan turi ko‘rsatilgan holda rasmiylashtiriladi. :

Ichki bildirishnoma toza qog‘oz varag‘ida tuziladi, biroq huyht
turi, sanasi, ragami, tuzilgan joy, matn sarlavhasi, manzil egal,sx
ko‘rsatiladi. A

Matn sarlavhasi bildirishnomada xabar qlllnayotgdn
ma’lumotlar mansub bo‘lgan sana yoki muddat ko* rsatlhshl
mumkin. 1

Bildirishnoma matni ikki gismdan tashkil topadi. Birinchi
gismda bildirishnoma yozishni tagozo etgan dalillar bayon etiladi,
ikkinchi gismda — muallif fikriga ko‘ra, bayon etilgan dalill,'ar
munosabati bilan bajarilishi lozim bo‘lgan takliflar va xulosalar
qayd etiladi.

Ichki bildirishnomalarni tuzuvchi, tashqgariga jo natlladlgan
bildirishnomalarni esa — muassasa rahbari imzolaydi. |

Ma’lumotnoma — u yoki bu dalillar yoki vogealarni tavsu"—
lovchi va tasdiglovchi hujjat. ‘

Ma’lumotnomalar shaxsiy yoki xizmatga doir bo‘ladi. Shaxsly
xususiyatga ega bo‘lgan ma’lumotnomalarda muayyan shaxsga
taallugli dalillar yoki vogealar tavsiflanadi yoki tasdiqlanadi
Xizmatga doir ma’lumotnomalarda tashkilot faoliyatining u yo}u
bu yo‘nalishiga doir ma’lumotlar keltiriladi.

Ma’lumotnoma ichki yoki tashqi bo‘lishi mumkin. Agar
ma’lumotnoma muassasa doirasidan chetga chigsa, u umumly
blankada hujjatning muayyan turi ko‘rsatilgan holda rasmﬁy-
lashtiriladi. H

Ma’lumotnomaga sarlavha qo‘yiladi. Xizmatga doir ma’lu-
motnoma bir necha bo‘limlardan tashkil topishi, jadval tamda
rasmiylashtirilishi, daliliy izoh va havolalarni o‘z ichiga olishi
mumkin. Xizmatga doir ma’lumotnoma tarkibiy bo‘linma rahbari
tomonidan imzolanadi.

Shaxsiy ma’lumotnomalarni tuzish uchun trafaret matnlardan

foydalaniladi. Ma’lumotnoma matni mazkur hujjat berilayotga}tn
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shaxsning lamiliyasi, 1smi, olasining 1smini bosh Kelisnikda
ko'rsatish bilan boshlansa, magsadga muvofiq bo'ladi. ,,Berildi
ushbu ma’lumotnoma*, ,,chindan ham o‘qiydi* qabilidagi jum-
lalardan foydalanish tavsiya etilmaydi. Matnni ma'lumotnoma
taqgdim etiladigan tashkilotni ko‘rsatib, uzaytirmaslik kerak.
Buning uchun ,,Manzil egasi* rekvizitidan foydalanish lozim.
Moliyaviy tusdagi ma’lumotlar (maosh, stipendiya miqdori)
ifodalangan shaxsiy ma’lumotnoma rahbar va bosh buxgalter
tomonidan imzolanishi darkor. Zarur holda u muhr bilan tas-
diglanadi.

\J/ Ariza — xodimga yoki fugaroga berilgan huquglar, chunonchi:
mehnat qilish huquqi, dam olish huqugi va hokazolarni ro‘yobga
chiqarish bilan bog‘'lig bo‘lgan u yoki bu masalani hal qilish
to'g risida iltimos.

Arizaning namunasi ilovada keltirilgan (7-ilova).

Arizada ko‘pincha shaxsiy xususiyatga ega bo‘lgan iltimos,
masalan, ishga gabul qilish to‘g‘risida, ishdan bo‘shatish to‘-
g'risida, turar joy berish to'g‘risida iltimos ifodalanadi. Ariza fugaro
(fugarolar) biron-bir muassasa yoki mansabdor shaxsning ishidagi
u yoki bu kamchiliklar hagida (hatto bu kamchiliklar uning gonun
bilan qo‘riglanadigan qilinadigan shaxsiy huquglari va man-
faatlariga daxldor bo‘lmasa ham) xabar bermoqchi bo'lganda ham
beriladi.

Ariza toza qog'oz varag'ida rasmiylashtiriladi va tuzuvchi
tomonidan imzolanadi.

Sudga (yuridik dalillarni aniglash to‘g‘risida) ariza berish
haqida so‘z yuritilayotgan bo‘lsa, ariza va da’vo arizalari belgilangan
namunadagi blankalarda rasmiylashtiriladi (8, 9, 10, 11, 12, 13-
ilovalar).

Ma’lumot — muayyan masala bo‘yicha umumiy (umum-
lashtirilgan) ma’lumotlar ifodalangan hujjat.

Ma’'lumotda bir mavzu bilan bog'langan oldindan belgilangan
ko‘rsatkichlar (mezonlar) bo‘vicha har xil manbalardan olingan
axborot ifodalanadi (takliflar hagida ma’lumot, fikr-mulohazalar
hagida ma’lumot va sh.k.).

Ma’lumot matni, odatda, jadval shaklida keltiriladi. Ma’lumot
uni tuzuvchi tomonidan, ma’lumot boshqga tashkilotga jo‘natilgan
holda — rahbar yoki rahbar o‘rinbosari tomonidan imzolanadi.
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AUlosa, NIKr-mulionaza — [AShKIIOL, KOMISSiya YOKI mutaxas-
sisning biron-bir hujjat yoki masala yuzasidan fikri, xulosalari
ifodalangan hujjatlar.

Xulosa yoki fikr-mulohaza hujjatlarning loyihalariga, ilmiy
ishlarga va shu kabilarga tuziladi.

Xulosa bir xillashtirilgan shaklga ega emas, biroq mazkur hujjat
turini quyidagicha rasmiylashtirish odat tusini olgan.

1. Xulosa toza qog‘oz varag‘ida tuziladi.

2. Sarlavhada xulosa qaysi hujjat yoki masala yuzasidan berilgani
ko‘rsatilishi lozim.

3. Matn ikki gismdan tashkil topadi: birinchi gismda masa-
laning gisgacha bayoni keltiriladi, asosiy goidalar tahlil qilinadi,
hujjat yoki masalaga umumiy baho beriladi. Tkkinchi gismda
muallifning o‘z takliflari va fikr-mulohazalari arab ragamlari bilan
ragamlanadigan bandlarga ajratib bayon etiladi.

4. Xulosani hujjatni tuzgan mutaxassis (yoki mutaxassislar guruhi)
imzolaydi. Agar xulosa tashkilot doirasidan tashqariga jo'natilayot-
gan bo‘lsa, unga tashkilot rahbarining imzosi bilan ilova xati tuziladi.

Ro‘yxat, nomenklatura — narsalar, shaxslar, obyektlar yoki boshga
turdosh tushunchalarga nisbatan muayyan normalar va talablarni
tatbig etish magsadida ularning izchil sanog‘i keltirilgan hujjatlar.

Ular umumiy blankada hujjatning muayyan turi ko‘rsatilgan
holda (masalan, nomenklatura) rasmiylashtirilishi mumkin. Sarlavha
hujjat turiga muvofig bo‘ladi, masalan, ,,Davlat tomonidan saglashga
topshirilishi lozim bo‘lgan hujjatlar ro‘yxati“, ,,2006-yilgi yig‘-
majildlar nomenklaturasi®.

Hujjatlar tashkilot rahbari, ularning tuzuvchilari tomonidan
imzolanadi, hujjat mazmuni taallugli bo‘lgan tarmoq (faoliyat
sohasi)dagi yugori turuvchi tashkilot yoki bosh tashkilot tomonidan
tasdiglanadi.

Ro‘yxatlar, yig‘majildlar nomenklaturalarini tuzish tartibi
va shakli idoraviy me’yoriy hujjatlar, uslubiy tavsiyalar, yo‘rig-
nomalar bilan tartibga solinadi. Masalan, yig'majildlar nomenk-
laturasi — ,tashkilotda yuritiladigan yig‘'majildlarning ularni
saglash muddatlari ko‘rsatilgan va belgilangan tartibda rasmiy-
lashtirilgan tizimga solingan ro‘yxati“ 1999-yil 15-aprelda gabul
gilingan O‘zbekiston Respublikasining , Arxivlar to‘g‘risida“gi
Qonuni bilan tartibga solinadi.
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Nazorat savollari

1. Tashkiliy hujjatlar jumlasiga qaysi hupatlar kiradi?

[N

bl

~ oW

Tashkiliy hujjatlarda matn sarlavhasini rasmiylashtirishning o‘ziga
x0s xususiyatlari nimalardan iborat?

Tashkiliy hujjatlar gachon yuridik kuch kasb etadi?

Tashkiliy hujjatlarda matn ganday tuziladi?

Tashkilot to‘g'risidagi Ustav matnining tarkibi ganday?
Tashkilot to‘g‘risidagi Nizom matnining tarkibi ganday?
Tashkiliy-boshqaruv hujjatlarining gaysi turlari boshgaruv hujjat-
lar jumlasiga kiradi?

Nima uchun boshgaruv hujjatlari huquqiy hujjatlar jumlasiga
kiradi?

. Boshqgaruv hujjatlari qachon kuchga kiradi?
10.
.
12,
13.
14,
15.

Boshgaruv hujatlari amal qilish doirasiga ko'ra qanday farglanadi?
Farmoyish hupatini gabul qilishga nima asos bo*ladi?

Farmoyish hujjatining matni ganday tuziladi?

Qaysi organlar qaror qabul qiladi?

Buyruglarning qanday turlari mavjud?

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrugni rasmiylashtirish nimasi bilan
ajralib turadi?

. Kim buyruglarga imzo chekish huquqiga ega?

. Farmoyish va ko'rsatma qaysi masalalar bo‘yicha chiqariladi?

. Ma’lumot-axborot hujjatlari jumlasiga qaysi hugatiar kiradi?

. Xizmat xati qanday tuziladi?

. Telegrammani rasmiylashtirish qoidalari qanday?

. Bayonnomalarning qanday turlan bor va ular bir-biridan nima

bilan farq giladi?

. Bayonnomaning kirish qismi qanday rasmiylashtiriladi?
. Dalolatnoma nechta nusxada tuziladi va qanday imzolanadi?
. Tashqariga jo‘natiladigan bildirishnoma qanday rasmiylash-

tiriladi?

. Shaxsiy ma’lumotnomani rasmiylashtirishning o‘ziga xos xususiyati

nimada?

. Arizani kim imzolaydi?
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HUJJATLARNI RASMIYLASHTIRISH
4-BOB. | VA ULARNING NUSXALARINI BERISH
QOIDALARI

Har qanday tashkilot faoliyatida ko‘pincha o‘z hujjatlarining
hamda boshga tashkilotlardan olingan hujjatlarning nusxalarini
tayvorlash zarurati tug‘iladi. Tashkilot faqat tashkilotning o‘zida
yaratiladigan hujjatlarning nusxalarini berishi mumkin (bu goida
arxiv muassasalari va notariatga nisbatan tatbiq etilmaydi).

Fuqgarolarni ishga, o‘gishga qabul qilish, ularning mehnat
huquqi, turar joyga ega bo‘lish huqugqi va boshqga huquglarini ro‘yobga
chiqarish bilan bog‘liq ishlarni hal qilishda, shaxsiy yig‘'majildlarni
shakllantirishda tashkilot boshga tashkilotlar tomonidan berilgan
va masalalarni hal qilish uchun zarur bo‘lgan hujjatlarning
nusxalarini (diplomlar, ma’lumot haqidagi shahodatnomalar va
hokazolarning nusxalarini) amaldagi gqonun hujjatlariga muvofiq
tayyorlashi mumkin.

Hujjatning nusxasi tashkilot rahbari yoki tarkibiy bo‘linma
rahbarining ruxsatiga binoan tayyorlanadi va beriladi.

Odatda, tashkilot o‘z hujjatlarini yaratar ekan, ularning bir
nusxasi imzolanadi va u asl nusxa hisoblanadi. Ayrim turdagi hujjatlar
(masalan, har biri asl nusxa kuchiga ega bo‘lgan bir necha nusxalarda
tuziladigan dalolatnomalar, shartnomalar) bundan mustasno.

Rasmiy hujjatning asl nusxasi — bu ,,rasmiy hujjatning birinchi
yoki yagona nusxasi®.

Pasport, tug‘ilganlik to‘g‘risida guvohnoma, attestat yoki o‘quv
yurtini tugatganlik to‘g‘risidagi diplom va boshga shunga o‘xshash
hupjatlar yagona nusxada tayyorlanadi.

Tashkilot tomonidan yaratilgan aksariyat hujjatlar (masalan,
boshqaruv hujjatlari va tashkiliy hujjatlar)ning asl nusxalari ular
chiqarilgani zahoti yig‘majildlarga tikiladi, ular bilan tanishish va
ishlash uchun esa nusxalar tayyorlanadi.

Ma’lumot-axborot guruhiga kiruvchi ayrim turdagi hujjatlar
(xatlar, ma'lumotnomalar, fikr-mulohazalar, xulosalar)ning asl
nusxalari manzil egasiga jo‘natiladi, tashkilot yig‘majildlarida esa
ularning nusxalari qoladi.

Hujjat nusxasi — bu ,haqiqiy hujjat va uning barcha tashqi
belgilari yoki ularning bir gismi to‘liq ifodalangan, yuridik kuchga
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ega bo‘lmagan hujjat“. Tashgqi belgilar deganda axborotni gavd etish
vositasi, hujjatlarning moddiy holati, hujatning o'lchami, ish
yurituv yoki badiiy bezash elementlari tushuniladi.

Nusxa vuridik kuch kasb etishi uchun uni tasdiglash lozim.
Hujjatning tasdiglangan nusxasi — bu hujjatning unga yuridik kuch
baxsh etadigan zarur rekvizitlar go'yilgan nusxasidir. Belgilangan
tartib deganda amaldagi me’yoriy huquqiy hujjatlar bilan aniq
belgilab go‘yilgan kim rasmiy hujjatlar nusxalarining gaysi turlarini
tasdiglash huquqiga ega ekanligi haqidagi goidalar tushuniladi.
Masalan, chet tilida bayon etilgan rasmiy hujjat nusxasining asliga
to'g'riligini notarius shahodatlashi lozim.

Rasmiy hujjatlarning nusxalarini o‘zi foydalanishi yoki
fugarolar qo‘liga berish uchun tayyorlovchi tashkilotlarga nisbatan
standart goidalar amal qiladi:

. Tashkilotlar fugarolarning gonuniy manfaatlari hamda
huquglarini himoya qilish uchun fagat muallifi tashkilotning o°zi
bo‘lgan rasmiy hujjatlarning nusxalarini tayyorlash va ularni
fugarolar go'liga berish huquqiga ega.

2. Tashkilot rasmiy hupatlarining nusxalari, shu jumladan, arxiv
hujjatiarining nusxalari fuqarolarning qo‘liga faqat tashkilot rahbari
yoki ish vuritish xizmati rahbarining ruxsati bilan beriladi.

3. Tashkilot boshga hujjatlarning rasmiy hujjatlari nusxalarini
tayyorlashi va ularni belgilangan tartibda tasdiglashi mumkin,
basharti bu hujjatlar tashkilot doirasida foydalanish uchun zarur
bo‘lsa. Masalan, ishga qabul qilish paytida tashkilot xodim
diplomining nusxasini tayyorlashi va uni tasdiglashi mumkin. Bu
hujjat nusxasi keyinchalik xodimning shaxsiy yig'majildiga tikib
go‘yiladi.

4. Quyidagi hujjatlar: pasport, harbiyv guvohnoma, xizmat
guvohnomasi; nusxa ko‘chirish mumkin emasligi hagida belgi
go'yilgan hujjatlar; noaniq matn, izohotsiz tuzatishlarga ega bo‘lgan
hujjatlarning nusxalarini tayyorlash man etiladi.

Tayyorlash usuliga gqarab, faksimil va erkin nusxalar
farglanadi.

Faksimil nusxada hujjatning barcha tashqi belgilari, rekvizitlarni
rasmiylashtirishning badiiy xususiyatlari, ularning joylashuvi aniq
aks ettiriladi. Faksimil nusxalarni tashkiliv texnika vositalar yorda-
mida, bosma usulda tayyorlash mumkin.
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Hujjatning erkin nusxasi qo‘lda yozilishi yoki yozuv mashinasi;da
(kompyuterda) ko‘chirilishi mumkin. Unda rasmiy hujjatda'gi
ma’lumotlar to‘lig aks ettirilishi mumkin, biroq tashgi belgﬂar
(masalan, shrift) mutlaqo aniq aks ettirilmaydi. i

Tashkilotda tayyorlanadigan nusxa unda ,,Nusxalarning tasdlq—
langani hagida belgi“ rekvizitini to‘liq yoki gisqacha shaklda
go‘yish yo‘li bilan tasdiglanadi. !

Nusxalarning quyidagi turlari farglanadi: to liq nusxa; ko chzrmkz
Jo‘natma. |

Rasmiy hujjatning qo‘lga beriladigan to‘lig nusxasi ,,Nus-
xalarning tasdiglangani haqida“gi belgi bilan to‘liq shaklcja
tashkilotning gerbli muhrini qo‘yish yo‘li bilan tasdiglanishi
lozim. |

Agar rasmiy hujjat ko‘p sonli tashkilotlar yoki ijrochil?r
e’tiboriga havola qilinishi yoki ijroga topshirilishi lozim bo‘lsa, uning
nusxasi tashkiliy texnika vositalari yordamida zarur miqdorda
tayyorlanadi. Bu holda nusxa ko‘chirish asl nusxadan emas (rahbar
imzosidan bunday usulda nusxa ko‘chirishga ruxsat etilmaydi), ba]k1
ko‘paytirish uchun maxsus tayyorlangan, ,Imzo® rekvizitida
rahbarning shaxsiy imzosi bo‘Imagan hujjatning takroriy nusxasxdam
amalga oshiriladi. Mazkur rekvizitdan pastroqda ,,Nusxalarmn[g
tasdiglangani haqida“gi belgi to‘liq shaklda qo‘yiladi va kanselyariya
muhri bosiladi (tashkilotning gerbli muhridan ham bunday usulda
nusxa ko‘chirish mumkin emas). |

Rasmiy hujjatdan, masalan, buyruq, bayonnomadan ko,
chirma to‘lig nusxani tayyorlashga hojat bo‘lmagan holda tay-
yorlanadi. Ko‘chirma quyidagi tarzda rasmiylashtiriladi: |

— hujjat turining nomida ,,buyruqdan ko‘chirma“, ,,bayorf—
nomadan ko‘chirma® deb ko‘rsatiladi;

— rasmiy hujjatning kirish qgismi (agar u bo‘lsa) to‘liq aks
ettiriladi; ¢

— hujjat matnining asosiy qismidan zarur band ko‘chirib
olinadi;

— ,,Imzo® rekviziti (shaxsiy imzosiz) aks ettiriladi; |

— nusxalarning tasdiglangani haqidagi belgi to‘liq shakldé
go‘yiladi va muhr bosiladi.

Jo‘natma — bu jo‘natilayotgan hujjatning tashkilot yig‘majildig:
tikiladigan nusxasi, hujjatning, masalan, xizmat xatining asl nusxas
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manzilga vuboriladi. Hujjatning ikkinchi nusxasida nusxaning
tasdiglangani haqidagi belgi gisqa shaklda, ya’ni uni tasdiglagan
shaxsning lavozimini ko'rsatmasdan va imzosini yoymasdan
go‘yiladi. Agar jo‘natma tashkilot blankasida rasmiylashtirilmagan
bo'lsa, unga sana, ro‘yxatga olish ragami hamda indeks va sanaga
ishora birinchi nusxadan ko‘chirilishi lozim.

Hujjatning nusxasini uning dublikatidan farglash lozim.
Dublikat — hujjat asl nusxasining yuridik kuchga ega bo'lgan takroriy
nusxasi. Dublikat asl nusxa (masalan, tugilganhk to'g'risida
guvohnoma, attestat yoki diplom) yo‘qolgan holda asl nusxa bilan
bir xil blankada tayyorianadi. Dublikatda haqiqiy muhr hamda
dublikat rasmiylashtirilayotgan paytda mazkur hujjatlarga imzo
chekish huquqiga ega bo'lgan mansabdor shaxslarning imzolari
bo‘ladi. Dublikatda o'ng yuqori burchakda ,.dublikat™ so‘zi
ko‘rinishida belgi go‘yiladi.

V4 Nazorat savollari

. Hujjatning asl nusxasi nima?

. Hujjatning nusxasi nima?

. Hujjat nusxasi qachon yuridik kuch kasb etadi?

. Tashkilotlarda hujjatlarning nusxalarini berish qoidalari ganday?

. Faksimil nusxaning erkin nusxadan fargi nimada?

. Nusxalarning tasdiglangani haqidagi belgi nima va u hujjatda qaerda
qo‘yiladi?

. Nusxalarning ganday turlari mavjud?

. Rasmiy hujjatning to'liq nusxasi ganday rasmiylashtiriladi?

. Ko‘chirmani rasmiylashtirishning 0'ziga xos xususiyati nimada?

0. Hujjat jo'natmasi nima va u qanday tasdiglanadi?

SN bW -

— \D OC I
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2-QISM. HUJJATLAR BILAN ISHLASHNI
TASHKIL ETISH |

BOSHQARUVNI HUJJATLAR BILAN |

5-BOB. | TA'MINLASH XIZMATI. HUJJAT AM
NISHIGA QO‘YILADIGAN TALABLAR

Tashkilotning boshqgaruv faoliyatini hujjatlar bilan ta’ mm—
lash — boshqaruvning muhim xizmat ko‘rsatuvchi vaz1fa31
Boshgaruv qarorlari gabul qilishning tezligi va sifati, tashkllpt
ishining samaradorligi tashkilotning boshgaruv faoliyatini
hujjatlar bilan ta’minlash qay darajada oqilona tashkil etllganhgl
bilan belgilanadi. i 1

Tashkilotlarda boshgaruvni hujjatlar bilan ta’minlashni oqlloma
tashkil etish tashkilot rahbariga bo‘ysunadigan tashkiliy j1hatdan
alohida, mustaqil xizmat — boshgaruvni hujjatlar bilan ta mlnlash
xizmati (BHT xizmati, ish yuritish xizmati)ga yuklanadi. Ishk?v
berilayotgan hujjatlar hajmi uncha katta bo‘lmagan va bunday
xizmatni tashkil etish magsadga muvofiq sanalmagan kichik
tashkilotlarda boshqaruvni hujjatlar bilan ta’minlash bo‘yicha barcﬂa
ishlarni rahbarning kotibi yoki bu ishni amalga oshirish uchun
maxsus tayinlangan xodim bajaradi.

BHT xizmati tashkilotning muayyan guruhiga mansubligiga
qarab har xil nomlanishi mumkin: ishlar boshqarmasi (ish yuritish
yoki axborot-hujjat ta’minoti boshgarmasi), kanselyariya, umumiy
bo‘lim. '

Ishlar boshqarmasi, odatda, vazirliklar va idoralarda tashkul
etiladi va quyidagi bo‘linmalarni o‘z ichiga oladi:

— kotibiyat. Uning tarkibiga quyidagilar kiradi: qabulxona
rahbar kotibiyati hamda rahbar o‘rinbosarlarining kotlblyatlan
hay’at kotibiyati, protokol byurosi; ;

— rahbar huzuridagi inspeksiya; i

— kanselyariya. Uning tarkibiga quyidagilar kirishi mumkm
hukumat yozishmalari byurosi, hujjatlar hisobini yuritish va ularr
ro‘yxatga olish, nazorat gilish byurosi, ekspeditsiya, hunatlarm
chop etish va ko‘paytirish byurosi; ‘ 1

— xatlar (shikoyatlar) bo‘limi; !
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— huyjatlar bilan ishlashni takomillashtirish va texnika vosita-
larini amalga joriy etish bo‘limi;

— bosh arxiv.

Kanselyariya davlat korxonalari, o’quv yurtlari, ilmiv loyiha-
lash va konstruktorlik tashkilotlarida tashkil etiladi. Uning tarkibiga,
odatda, quvidagilar kirishi mumkin:

— hujjatlar hisobini yuritish va ularni ro‘yxatga olish, nazorat
qilish, hujjatlar bilan ishlashni takomillashtirish va texnika vosita-
larini amalga joriy etish, fugarolarning xatlari (shikoyatlari)ni ko‘rib
chigish bo‘limi, kotibiyat, ekspeditsiva, hujatlarni chop etish va
ko‘payvtirish byurosi, arxiv.

Umumiy bo‘lim hokimiyat organlarida va jamoat tash-
kilotlarida tashkil gilinadi. Odatda, uning tarkibiga yuqorida zikr
etilgan bo‘linmalar kiradi, biroq ularga protokol guruhi ham
go‘shiladi.

Muayyan BHT xizmatining tarkibi, unga kiruvchi bo*linmalar
soni, avvalo, ishlov berilayotgan hujjatlar va axborot hajmi,
tashkilot faoliyatining migyosi va xususiyati, tashkilot tanlagan ish
yuritish shakliga bog'liq bo‘ladi.

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil
29-martdagi 140-son Qarori bilan tasdiglangan O‘zbekiston
Respublikasi vazirliklari, davlat qo‘mitalari, idoralari. korporat-
siyalari, konsernlari, uyushmalari, kompaniyalari va boshqa mar-
kaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil
etish bo‘yicha Namunaviy yo‘rignoma! O‘zbekiston Respub-
likasining vazirliklari, davlat qo‘'mitalari, idoralari, korporat-
siyalari, konsernlari, uyushmalari, kompaniyalarida va boshqga
markaziy muassasalarida hujjatlarni tayyorlash qoidalari, usullari
va jarayonlarini, ular bilan ishlash tartibini belgilaydi.

Bu vo'rignoma quyidagi bo‘limlardan tashkil topgan:

1. Umumiy qoidalar.
2. Boshqgaruv faoliyatini hujjatlashtirish.

! O‘zbekiston Respublikasi vazirliklari, davlat qo*mitalari, idoralari,
korporatsiyalari, konsernlari, uyushmalari, kompanivalart va boshqa
markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil
etish bo‘yicha Namunaviy yo‘rignoma (O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining 1999-yil 29-martdagi 140-son Qaroriga 2-ilova).

70

www.ziyouz.com kutubxonasi



3. Jo‘natiladigan va ichki hujjatlarni tuzish va rasmiylashtiriﬁ‘rh.
4. Kelgan xat-xabarlarni gabul gilish, ro‘yxatga olish ‘ya
jo‘natish. i
5. Hujjatlarning ijro etilishi ustidan nazoratni tashkil gilish.;
6. Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasini tuzish va huuatlar
yig‘majildlarini shakllantirish. |
7. Hujjatlarni idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash. |
8. Hujjatlarni idoraviy arxivda saqlash va ularni vaqtincha
foydalanishga berish tartibi. |
9. Ilovalar: |

1-ilova. Vazirliklar va idoralarda O‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining Farmonlari, farmoyishlari va topshiriglarining
bajarilishi va ularning amalga oshirilishini nazorat qilishni tashkil
etishning 1-SXEMASI.
2-ilova. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
qarorlari va farmoyishlarini tayyorlashni, bajarilishi va ularning
amalga oshirilishini nazorat qilishni tashkil etishning 2- SXE
MASI.
3-ilova. Vazirliklar va idoralar apparatiga kelib tushgan xat
xabarlarning hisobga olinishi, harakati va ularning ijro etilishi ustidan
nazoratni tashkil etish sxemasi.
4-ilova. Vazirliklar va idoralarda fuqarolar xatlari, shlkoyatlap
va arizalarini ko‘rib chiqishni tashkil etish va ularning ijrosini nazorat
qilish sxemasi. |
5-ilova. Nazorat kartochkalarining namunalari. ;
6-ilova. Tarkibiy bo‘linma yig‘majildlarining nomenklatura51
(jamoat tashkilotida). : 1
7-ilova, Yig‘majildlarning yig‘ma nomenklaturasi. : 3
8-ilova. Doimiy va uzoq muddat saglanuvchi yig majlldlarmng
mugqovalari.
9-ilova. Tarkibiy bo‘linma, tashkilot yig majlldlarmmg
ro‘yxati.

1

' 1
Ish yuritish yo‘rignomasi tashkilot rahbarining buyrug‘i bllan
tasdiglanadi. Bu buyrugda yo‘rignoma gaysi sanadan boshlab amalg
kiritilishi ko‘rsatiladi, shuningdek, BHT xizmati amalga oshirishi
lozim bo‘lgan zarur tayyorgarlik tadbirlari sanab o‘tiladi. Ish yuritish
yo‘rignomasi nafagat BHT xizmati xodimi, balki tashkilotning
7
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har bir xodimi ishga gabul qilish vaqtida imzo go‘ydirib tanish-
tirilishi kerak. Yo‘rignoma tashkilotning har bir tarkibiy bo’linmasida
bo‘lishi lozim.

Ish yuritish yo‘rignomasi matnining tarkibini tuzishda na-
munaviy voki andaza yo‘rignomalardan, masalan, o‘xshash
vazifalarni bajaruvchi turdosh tashkilotlar guruhlari uchun ishlab
chiqilgan O‘zbekiston Respublikasi vazirliklari. davlat qo mitalari,
idoralari, korporatsiyalari, konsernlari, uyushmalari, kompa-
niyalari va boshqa markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish
va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha Namunaviy yo‘rignomadan
foydalaniladi. Bunday yo‘rignomalardan nafagat matn tuzilishini,
balki ayrim bo‘limlarni. masalan, hujatlar muhimlik giymatining
ekspertizasi, yig‘majildlarni arxivda saqlashga tayyorlash to‘g*-
risida so‘z vyuritilgan bo‘limlarni to‘'liq o‘zlashtirish mumkin.
Tashkiliy hujjatlarning boshga turlari kabi, yo‘rignoma ham doim
,2umumiy qoidalar bo‘limidan boshlanadi, so‘ngra muayyan
tashkilotda ish yuritishni yo‘lga qo‘yishning barcha o‘ziga xos
xususiyatlarini yorituvchi bo‘limlar keladi.

Boshgaruvni hujjatlar bilan ta’minlash davlat tizimi (BHTDT)
tashkilotda hujjat aylanishining quyidagi asosiy bosqichlarini
nazarda tutadi:

— kelgan xat-xabarlarni gabul qilish, ularni dastlabki ishlash;

— hujjatlarni manzilga yetkazish;

— hujjatlarni tashkilot rahbariyati hamda tarkibiy bo‘linmalar
rahbariyati tomonidan ko‘rib chiqish;

— hujjatlarni ro‘yxatga olish;

— axborot-ma’lumot ishlari; hujjatlarning ijro etilishini nazorat
gilish;

— hujjatlarni ijro etish;

— hujjatlarni jo‘natish.

Hujjat aylanishining sanab o‘tilgan bosqichlaridan tashqari,
hujjatlar bilan ishlashni tashkil etishga hujjatlarni saglash va ulardan
tashkilotning kundalik faoliyatida foydalanish, avvalo, ijro etilgan
hujjatlar bilan ular tashkilot arxiviga topshirilgunga gadar ishlash
ham kiradi.

Nizomlar, ish yuritish yo‘rignomalari, xodimlarning lavozim
yo‘rignomalari nafaqgat ish tartibini belgilaydi, balki tashkilotda
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hujjatlar bilan ishlashning asosiy masalalarini ham tartibga soladi.
Ish yuritishning tashkiliy shaklini tanlash ana shunday muhim
masalalardan biridir. ;
Ish yuritishning tashkiliy shakli markazlashtirilgan,
markazlashtirishdan chiqarilgan yoki aralash bo‘lishi mumkiljl.
Muayyan shakl hujjat aylanishi hajmlari, tashkilot mlqyosi
uning tarkibiy bo‘linmalari hududiy joylashuvidan kelib ch1q1;b
tanlanadi. ;
Ish yuritishning markazlashtirilgan shaklida hujjatlar bﬂan
bajariladigan barcha ishlar ular olingan (yaratilgan) paytdan t‘o
arxivda saglashga topshirilgunga gadar bir joyda amalga oshiriladi,
ya’ni markazlashtiriladi. Bu shakl ishlov beriladigan hujjatlar hajmi
0z bo‘lgan hollarda aynigsa yaxshi samara beradi, chunki bir joyda
jamlangan ish yuritish ishlarini bajarishni mumkin qadar to‘hq
mexanizatsiyalashtirish va avtomatlashtmsh hujjatlar bilan xizmat
ko‘rsatishning butun tashkilotini nazorat ostida saglash imkonini
beradi. |
Ish yuritishning markazlashtirilgan chiqarilgan shakhdan
tashkilotning tarkibiy bo‘linmalari hududda tarqoq Joylashgan
hollarda foydalaniladi. Bu shakini amalga joriy etish har bir tarkibi y
bo‘linmada hujjatlar bilan ishlashning barcha turlarini mustaqil
amalga oshiradigan o‘z BHT xizmati (kichik bo‘lsa ham) yoki xod1m
mavjud bo‘lishini nazarda tutadi. t
Ishlanayotgan hujjatlar hajmi katta bo‘lgan yirik tash-
kilotlarda ko‘pincha ish yuritishning aralash shaklidan foy—
dalaniladi. Bunda hujjatlar bilan xizmat ko‘rsatish bo‘ ylcha
bajarilayotgan ishlarning bir qismi markazlashtiriladi. Odatdja
bu hujjatlarni qabul qilish va ularni dastlabki ishlash, hu_]—
jatlarning ijro etilishi, ulardan nusxa ko‘chirilishi va ularning
ko‘paytirilishini nazorat gilish bilan bog‘liq ishlardir. Huuatlanni
ro‘yxatga olish, joriy saglash, ularni arxivga topshirishga tay-
yorlash va arxivga topshirish kabi 1sh1ar tarkibiy bo‘hnmalarda
amalga oshiriladi. ‘
Ish yuritishga kompyuter texnologiyalarini joriy etish hujjatla
ro‘yxatga olishni markazlashtirishdan chiqarish va shu bilan birga
tashkilot hujjatlari haqidagi markazlashtirilgan axborot-qidir;uv
tizimi (ma’lumotlar bazasi)ni yaratish imkonini beradi. Bunday
texnologiyalardan foydalanish BHT xizmati ishining muhim
173
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vo‘nalishlaridan biriga avlanmogda. Biroq bu boshqgaruv
faoliyatida hujjatlashtirishning ,,ish vuritish* tushunchasi ma’no-
mohivatini tashkil etuvchi an’anaviy qog'ozli shakllaridan voz
kechilishini anglatmaydi. Hozirgi bosqichda kompyuter
texnologiyalari hujjatlar bilan ishlashni tashkil etishga tobora
ko'proq joriy etilmoqgda, bu nafagat hujjat aylanishining
an’anaviy bosqgichlarini bajarishni avtomatlashtirish, balki
tashkilotda hujjat avlanishini boshgarish ishida mutlago yangi
imkoniyatlardan fovdalanish, ma’lumot-axborot va tahliliy
ishfarni amalga oshirish. shuningdek, elektron hujjat avlanishi
unsurlaridan foydalanish uchun ham imkoniyat yaratmoqda. Bu
BHT xizmatining ishini sifat jihatidan yangi darajaga ko‘tarish
imkonint beradi.

Boshgaruv hujjatlarining tarkibi: tashkilotlarning vako-
latlari va funksivalari bilan; boshgaruv funksivalarini amalga
oshirish bo‘yicha boshgaruv harakatlari doirasi bilan; ma-
salalarni (yakkaboshchilik yoki kollegial holda) hat qgilish tartibi
bilan; ustavlar, nizomlar va boshga me’voriy hujjatlar bilan
tasdiglangan bir voki turli darajadagi boshqgaruv tashkilotlari
o‘rtasidagi o'zaro alogalarning hajmi va xususiyati bilan bel-
gilanadi.

Tashkilotlar hujjatlarining go‘llanilavotgan shakllari sonini
gisqartirish magsadida tashkilotlarning funksiyalari va vazifalarini
amalga oshirish uchun zarur va yetarli bo‘lgan hupatlarning tarmoq
tabellarini ishlab chiqadilar. Tabelga an’anaviy hujjatlar ham,
hisoblash texnika vositalari bilan yaratiladigan hujjatlar ham
kiritiladi. Tabel tashkilot, uning tarkibly bo'linmalari to‘g'risidagi
nizomlar (ustavlar) hamda lavozim yo‘rignomalari asosida tuziladi.
Tabelni tuzishda, shuningdek, hujjatlar nomenklaturasi, saglash
muddati ko‘rsatilgan hujjatlar ro‘yxati doimiy va vaqtincha
muddatlarda saqlanadigan hujjatlar yig‘majildiari ro‘yxatlaridan
foydalanilishi mumkin.

Tabel uni tuzish uchun mas’ul shaxs tomonidan imzolanadi
va rahbar tomonidan tasdiglanadi.

Tabelni vuritish, unga o'zgartirishlar kiritish ishlar
boshgarmasi, umumiy bo‘lim, kanselyariya, kotib tomonidan
amalga oshiriladi. Tabelda ko‘rsatilmagan hujjatlarni tuzish taqiq-
lanadi.
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N

8.

9.

Nazorat savollari

. Boshqaruvni hujjatlar bilan ta’minlashni amalga oshiruvchi xizmat

tashkilotlarning muayyan guruhiga mansubligiga garab nima de"b
ataladi?

. Ishlar boshgarmasining namunaviy tuzilishi gqanday?
. BHT xizmatining ishi qaysi huquqiy hujjatlar bilan tartibga soli-

nadi?

. BHT xizmati to‘g‘risidagi nizom matni ganday tuzilishga ega va

har bir bo‘limda nimalar aks ettirilishi lozim?

. BHT xizmatining qaysi funksiyalarini bilasiz?
. Ish yuritish yo‘rignomasi nimalarni belgilaydi va uning matniga

qaysi bo‘limlar kiritilishi mumkin?

BHT xizmatida ,,mutaxassislar® toifasiga kiruvchi xizmatchilar
qaysi funksiyalarni bajaradi?

Vaqt me’yorlari ish yuritish ishlarining gaysi turlariga ishlab chi-
qgilgan? ,
Hujjat aylanishi nima va hujjat aylanishi hajmini hisoblash qanda;
amalga oshiriladi?

10. Hujjat aylanishi tarkibida hujjatlarning ganday ogimlarini farglash

qabul gilingan?

11. Hujjat aylanishining asosiy bosgichlarini ayting.
12. Hujjat aylanishini tashkil etishning asosiy tamoyillarini aytin%.
13. Ish yuritishning qanday tashkiliy shakllari mavjud va ular bir-

biridan nima bilan farq giladi?
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HUJJATLARNI QABUL QILISH,
6-BOB. KO‘RIB CHIQISH VA RO‘YXATGA
OLISHNI TASHKIL ETISH

6.1. Keluvchi hujjatlarni ishlash tartibi

Huyjatlarni qabul gilish va dastlabki ishlash markazlashtirilgan
holda ishtar boshgarmasi, umumiy bo‘lim, kanselvariya yoki kotib
tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlar solingan konvertlar, shu jumladan, buyurtma kon-
vertlar ham ochiladi, shu bilan birga unda hujjatlar (ilovalari ham)
borligi tekshiriladi.

Hujjatlar yetishmasligi yoki yarogsizlanganligi aniglanganda
ikki nusxada dalolatnoma tuziladi, ulardan biri umumiy bo'lim,
kanselyariya, kotibda qoladi, ikkinchisi paket kelgan tashkilotga
jo‘natiladi.

Adashib jo‘natilgan hujjatlar, hujjatga birga kelgan konvertni
ilova gilgan holda, belgilangan joyiga yangi konvertlarda jo‘natiladi
voki vuboruvchiga qaytariladi.

Kelib tushgan hujjatlar konvertlari (shu jumladan, fugarolar
xatlari) jo‘natuvchining manzilini, hujatning jo'natilgan va olingan
vaqtini, shuningdek, shaxsiy yoki pulini to‘lab olinadigan hujjatlarni
fagat konverti bo'yicha aniglash mumkin bo‘lgan hollarda yo'q
gilinmaydi.

Olingan hujjat birinchi varag‘ining pastki gismiga ro‘yxatga
olish shtampi qo‘yiladi, unda oluvchi tashkilotning qisqar-
tirilgan nomi, hujjatning kelib tushgan sanasi va uning indeksi
bo‘ladi.

»Shaxsan* ustxatli yoki jamoat tashkilotlari nomiga yo'llangan
hujjatlar ochilmaydi va belgilangan oluvchiga beriladi.

Mashinada o‘giladigan hujjatlar kelib tushganda, qo‘shib
vuborilgan hujjatlar ishlanadi, mashinada o‘qiladigan mate-
riallar jovlangan idishi ochilmasdan hisoblash markazi (HM)ga
beriladi.

Dastlabki ko'rib chiqish ularning mazmunini baholashdan kelib
chiggan holda, tashkilotda belgilangan vazifalar tagsimoti asosida
amalga oshiriladi.
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bevosita tarkiply bo'linmalarga yoki mansabdor snhaxsiarga
yo‘llangan hujjatlar dastlabki ko‘rib chiqishlarsiz belgilangan
oluvchiga beriladi.

Fuqarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari fugaro-
larning xatlarini ko‘rib chiqgish bo‘yicha maxsus bo‘linmalarga
voki ishlar boshgarmasi, umumiy bo‘lim, kanselyariya (kotib)ga
beriladi.

Fugarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari bilan ishlashni
tashkil etish, shuningdek, tashkilotlar rahbarlari tomonidan
fugarolarni qabul qilishni tashkil etish tartibi alohida Nizom bilan
belgilanadi.

Tashkilot rahbariyatiga yoki aniq mansabdor shaxs va tarkibiy
bo‘linma ko‘rsatilmasdan yuborilgan hujjatlar dastlab ishlar
boshgarmasi, umumiy bo‘lim, kanselyariyada, kotib tomonidan
ko‘rib chigiladi.

O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Apparati, O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi va yuqori organlardan olingan
tashkilot faoliyatining asosiy masalalari bo‘yicha axborotlar mavjud
bo‘lgan, rahbariyat garorini talab etuvchi hujatlar ko‘rib chiqish
uchun rahbariyatga beriladi.

Qolgan hujjatlar ishlar boshgarmasi, umumiy bo‘lim, kan-
selyariya, kotib tomonidan dastlabki ko‘rib chigishdan keyin rahbar
o‘rinbosarlariga, ular o‘rtasida vazifalarning tagsimlanishiga muvofiq
yo‘llanadi.

Hujjatlarni ishlab chigish va ijro etuvchilarga berish ularning
kelib tushgan kunida yoki ish vaqti bo‘lmagan vaqtda kelib tushganda
birinchi ish kunida amalga oshirilishi kerak.

Bir nechta tarkibiy bo‘linmalar tomonidan ijro etiladigan
hujjatlar ularga navbat bilan yoki bir vaqtning o‘zida nusxalarda
beriladi. Hujjatning asli rezolutsiyada birinchi atalgan mas’ul ijrochiga
beriladi. Hujjatlarni ko‘paytirish zarurati va nusxalar soni ijroni
tashkil etuvchi shaxs tomonidan aniglanadi.

Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarurati tug‘il-
ganda tashkilot rahbari ko‘rib chigqungacha uning mazmuni bilan
jrochini tanishtirib chigishga yo‘l go‘yiladi.

O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Apparati, O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasidan olingan hujjatlar hujjat
olingandan so‘ng bir soat mobaynida ijro etuvchilarga beriladi.
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0.2. nujjatiarnl Ko'rib chiqishn tashkin etish

BHT xizmatida hujjatlarni ekspeditsion ishlash amalga
oshirilganidan so‘ng ular quyidagi magsadlarda dastlabki tarzda
ko'rib chiqiladi:

— muayyan hujjatning harakat yo'nalishini aniglash;

— hujjatlarni muayyan ijrochiga tezkorlik bilan yetkazish;

— ayrim turdagi hujjatlarni ro‘yxatga olish zarur voki zarur
emasligini aniglash:

— axborot-qgidiruv massivini shakllantirish.

Hujjatlarni dastlabki tarzda ko'rib chigish rahbarlar hamda
rahbar o‘rinbosarlarining referentlari va yordamchilari, kanse-
lyariya, kotibiyat, umumiy bo‘lim mudirlari, kotib-referentlar yoki
mazkur ishni amalga oshirish uchun maxsus tavinlangan va hujatni
belgilangan joyga yuborish uchun muayyan vakolatlarga ega bo‘lgan
boshga shaxslar tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlarni dastlabki tarzda ko‘rib chigishni amalga oshiruvchi
xodimlar tashkilotga kelayotgan barcha axborot bilan tanishish
imkoniyatiga ega bo‘ladi. Ular xizmat odobi qoidalariga rioya etishlari,
axborotning g‘ayrigonuniy foydalanishdan himoyalanishini ta'min-
lashlari, tashkilot tuzilmasida yaxshi mo*ljal olishlari, uning rahbar
tarkibini hamda rahbarlar o‘rtasida vazifalar ganday taqsim-
langanligini, tarkibiv bo‘linmalar rahbarlarining tarkibini, hal
gihsh ularning vakolatlariga kiruvchi masalalar doirasini bilishlari
lozim. Shuningdek, ular hujjatlar tarkibini va ular bilan ishlash
tartibini, ularni rasmiylashtirish qoidalarini ham yaxshi bilishlari,
tashkilotda qo‘laniladigan barcha tasniflash ma’lumotnomalaridan
foydalana olishlari darkor.

Hujjatlarni dastlabki tarzda ko'rib chigishda ularni quyidagicha
ajratish lozim:

— tashkilot rahbariyati tomonidan ko'rib chiqilishi lozim
bo‘lgan hujjatlar. Bu, avvalo, hujjat mazmunining muhimlik
darajasi, muallifligi, hujjat turi hamda unda qo‘yilgan masalalarni
shoshilinch hal gilish zarurligiga bog‘liq bo‘ladi. Bunday hujjatlar
jumlasiga, odatda, qonun chigaruvchi va ijro etuvchi hokimiyat
organlaridan, yuqori turuvchi tashkilotdan kelgan hujjatlar
kiradi;
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— rahbariyat rezoluisiyasini talab gilmaydigan hujjatiar sitatida
tarkibiy bo‘linmalarga ijrochilarga ijro etish uchun yuborlladlgatn
hujjatlar;

— ro‘yxatdan o‘tkazish talab etilmaydigan hujjatlar; shundam
so‘ng ularning keyingi harakat yo‘nalishini hamda urochﬂarm
aniglash lozim;

— hal qilish tashkilot vakolatiga kirmaydigan hujjatlar. Ular
o‘z jo‘natuvchilariga gaytariladi yoki belgilangan joyga jo‘natiladj;

— fugarolarning murojaatlari. Agar tashkilotda mazkur hujjatlar
bilan ishlaydigan maxsus bo‘linma mavjud bo‘lsa, ular ekspedit-
siyadan darhol shu bo‘linmaga topshirilishi mumkin. Biroq bo‘y-
sunuvchi mansabdor shaxslarning harakatlari ustidan berilgan
shikoyatlar, shuningdek, tashkilot faoliyatini yaxshilash yuzasidan
takliflar tashkilot rahbariyatiga ko‘rib chigish uchun yubonhs i
lozim.

Shunday qilib, keluvchi hujjatlarni dastlabki taq51mlash
natijasida tashkilot rahbariyatiga ko‘rib chigish uchun hujjatlar
umumiy miqgdorining 15—20 foizigina tagdim etiladi. Bu rahbarl
zimmasiga tushadigan ish yukini sezilarli darajada kamaytirajaif
muhim hujjatlarni ko‘rib chiqishning tezkorlik darajasini oshiradi.

Hujjatlarni dastlabki tarzda ko‘rib chiqishni amalga oshiruvcpi
shaxslar hujjatlar rahbar tomonidan ko‘rib chiqilishini tezlash-
tirish uchun yana bir necha amallarni bajaradilar. Masalan, kelgan
hujjatni ko‘rib chigish vaqtida rahbarga qo‘shimcha materiallar
(hujjatda daliliy izohlar mavjud bo‘lgan yuqori tashkilotlarning
hujjatlari, mazkur masalaga doir xat-xabarlar va sh.k.) kerak bo‘lishi
mumkin bo‘lsa, ular tanlab olinadi. Agar hujjatda sarlavha bo‘lmasa,
uning matnida hujjat muallifining asosiy fikrlarini aks ettiruvchi ejlg
muhim jumlalarning tagiga chiziladi yoki ular ajratib ko‘rsatiladi.

Hujjatni ijro etish bo‘yicha ko‘rsatmalar rezolutsiya shaklida
beriladi, uning tarkibiga quyidagi majburiy elementlar kirishi keraik
ijrochi (yoki ijrochilar)ning familiyasi, topshirigning mazmum
ijro muddati (zarur hollarda). Rezolutsiya imzolanadi va sana go yﬂa i.
Masalan: x

A. A. Mashrapovga |
Mahsulotlarni sotish rejasini 1
1999-yil 21-yanvargacha tayyorlashingizni so ‘rayman. ;
Mirzaboev 2006.12.10. ‘
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Rezolutsiya, qotdaga ko'ra, nupatning yuqori qismiga ,,oluvchi*
rekvizitining ostiga qo‘yilishi kerak.

Rahbar hujjatlarni o‘zida uzog ushlab turmasligi, ularni
nomuayyan vaqtga goldirmasligi kerak. Bu hujjatlaming iyjro etilishiga
monelik qiladi, ijroni sifatli amalga oshirish imkonini bermayvdi.
Hujjatlar bilan ishlash to*g'ri tashkil etilgan holda ularni rahbariyatga
ko‘rib chiqgish uchun topshirish va BHT xizmatiga qavtarishning
aniq tartibi mavjud bo‘ladi. Rahbar rezolutsiyasiga binoan hujjatlar
harakatining keyingi yo‘nalishi aniglanadi. Birog hujjatlar
belgilangan joyga jo‘natilgunga qadar ular ro‘yxatdan o‘tkazilishi
lozim. Bundan tashqari, zarur holda hujjatlarni bir yo‘la bir nechta
ijjrochilarga topshirish uchun ulardan nusxalar tayvorlanishi
mumkin.

Rahbariyat tomonidan ko'rib chigilishi lozim bo‘lmagan
hujjatlar ham ro‘yxatdan o‘tkazish jabhasiga topshiriladi. Bu
hujjatlarni dastlabki tarzda ko'rib chigishni amalga oshiruvchi shaxs
odatda bunday hujjatlarda yo tarkibiy bo‘linma indeksini, yo mazkur
bo‘linma rahbarining familiyasini ko‘rsatadi. Ish vuritishda mazkur
amal ,,belgilash* deb ataladi.

Ro‘yxatdan o‘tkazish talab etilmaydigan hujjatlar belgilan-
ganidan so‘ng darhol belgilangan manzilga jo‘natiladi.

Hal qilish tashkilot vakolatiga kirmaydigan hujjatlar tushun-
tirishlar bilan ilova xati tuzilganidan so‘ng ekspeditsivaga jo‘na-
tuvchiga yoki belgilangan joyga jo‘natish uchun gaytariladi.

6.3. Hujjatlarni ro‘yxatga olish

Hujjatlarni ro‘yxatga olish — hujjat aylanishini tashkil etishning
muhim jihatlaridan biri. Hujjat aylanishi keyingi bosqichlarining
shakllari va texnologiyasi ro‘yxatga olishning gaysi shakli tanlan-
ganligi va u qaysi texnika vositalari yordamida amalga oshirila-
yotganligiga bog'liq bo‘ladi.

Hujjatlarni ro‘yxatga olish deganda, hujgat haqidagi hisob
yuritish ma’lumotlarini belgilangan shaklda yozib go‘yish orqgali
uning yaratilgani, jo‘natilgani yoki olingani faktini qayd etish
tushuniladi.

Ro‘yxatga olishning asosiy maqgsadi — hujjatga yuridik kuch
berish, ya'ni hujat hali uzil-kesil rasmivlashtirilmagan ekan (sana
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vd ragain u imzolanganidan keyin qo yiadi), u yurndix Kuchga ega
bo‘lmaydi va boshqaruv faoliyatida undan foydalanilishi mumkin
emas. Hujjatga yuridik kuch berish — ro‘yxatga olishning bosh
magsadi. Biroq hujjatlarni ro‘yxatga olishdan boshga maqsadla[r,
chunonchi: hisob yuritishni tashkil etish, hujjatlarning ijro etilishini
nazorat qilish, hujjatlar bo‘yicha axborot-ma’lumotnoma ishlarini
yo‘lga qo‘yish ham ko‘zlanadi. ’

Hujjat indeksida uning tarkibiy gismlarining quyidagi 1zch11-
ligiga rioya gilinadi: ro‘yxatdan o‘tkazish tartib raqami, yig majﬂdl:llr
nomenklaturasi bo‘yicha indeksi, xat-xabarlarning, ijrochilarni
foydalaniladigan klassifikator bo‘yicha indeksi. i

Bir nechta tashkilotlar tomonidan birgalikda tuzilgan hujjatlarga
yagona sana (hujjatni imzolashning eng oxirgi sanasi) ko‘rsatiladi
va hujjatga har gaysi tuzuvchi tashkilot tomonidan berilg
ro‘yxatdan o‘tkazish tartib raqami qo‘yiladi. Ragamlar hujjatda
mualliflar ko‘rsatmasi tartibida giya chiziq orqali yoziladi (chapdain
o‘ngga). |

Kelgan hujjatning indeksi va sanasiga daliliy izoh javob berilai—
yotgan hujjatda ko‘rsatilgan indeks va sanadan iborat bo‘ladi. |

Bajarish va hisobga olishni talab giladigan barcha hujjatlar 1
tashkilot ichida tuziladigan va foydalaniladigan hujjatlar ham,
boshqga tashkilotlarga yo‘llanadigan hujjatlar ham; ynqori tasar
rufidagi va boshqa tashkilotlardan hamda xususiy shaxslardan kelga
barcha hujjatlar ro‘yxatga olinishi kerak.

Mashinkada yozilgan (qo‘lyozma) hujjatlar ham, hisoblash
texnika vositalarida tuzilgan (mashinada o‘giladigan, mashina-
grammalar) ham ro‘yxatga olinishi kerak. |

Huyjjatlar tashkilotda bir marta: kelib tushganlari - kelib tushga
kuni, tuzilganlari — imzolangan yoki tasdiglangan kuni ro yxatg
olinadi.

Ro‘yxatdan o‘tkazilgan hujjat bir bo‘linmadan boshqas1ga
berilganda u gayta ro‘yxatga olinmaydi.

Hujjatlarni ro‘yxatga olish, hujjatlarning yo‘llanishi, muallifi
va mazmunidan gat’i nazar, turkumlar doirasida amalga oshiriladi.
Masalan, asosiy faoliyat bo‘yicha buyruglar, shaxsiy tarkib bo* YICha
buyruglar, hay’at qarorlari, taftishlar dalolatnomalari, moddiy-
texnika ta’minoti uchun buyurtmanomalar alohida ro yxatgp
olinadi. :

N“S

=]

[«

81

1

www.ziyouz.com kutubxonasi



riupatiarga ro yxatdan o (KazZisii 0i1sh tartido ragamiarl nar
gaysi ro‘yxatga olish turkumlari doirasida beriladi.

Hujjatni ro'yxatga olish jovi Ish yuritish yo‘rignomasida voki
tashkilot hujjatlari tabelida belgilanadi.

Hujjatlar hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish-nazorat kartochkalari
(RONK) yoki jurnallarda ro‘yxatga olinadi.

Kartochkalar va jurnallar ro‘yxatga olishning quyvidagi majburiy
rekvizitlar tarkibiga ega bo‘lishi kerak: hujjatning muallifi (korres-
pondent), nomi, hujjat sanasi, hujat indeksi (tashkilotga kelib
tushuvchi hujjatlar uchun hujatning kelib tushish sanasi va indeksi),
hujjat sarlavhasi yoki uning qisqacha mazmuni, rezolutsiyasi
(ijrochi, topshirig mazmuni, muallif, sana), yro etish muddati,
ijro etilganligi hagidagi belgi (masalaning hal gilinish mohiyati
bo‘yicha gisqacha yozuv, amalda ijro etilish sanasi va javob —
hujjatning indeksi), yig‘majild tartib ragami.

Avtomatlashtirilgan tizimda hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish
majburiy rekvizitlarni ro‘yxatga olish bazasida qurilgan mashinaga
mo'ljallangan ro‘yxatdan o‘tkazish-nazorat kartochkalaridan foy-
dalangan holda yoki ularni hujjatdan to*g'ridan-to'g'ri kiritish yo'li
bilan amalga oshiriladi.

Majburiy rekvizitlar tarkibi zarur holda boshqa rekvizitlar bilan
ham to‘ldirilishi mumkin, masalan: ijro etuvchilar, ijrochining
hujjatni olgandagi tilxati, ijrochining borishi, ilova va boshqgalar.
Ro‘yxatdan o‘tkazish shakllarida rekvizitlarning jovlashish va
kartochkaning orga tomonidan foydalanish tartibini tashkilotning
0'zi belgilaydi.

Ro‘yxatdan o‘tkazish-nazorat kartochkalari nusxalari soni hujjat
yro etiladigan va nazorat qilinadigan tarkibiy tuzilmalardagi
ma’lumot va nazorat kartochkalari soni bilan aniglanadi.

Javob hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish harakatchan hujjatlarni
ro'vxatdan o‘tkazish shakllarida amalga oshiriladi. Javob hujjatga
tegishli ro‘yxatga olish massivi doirasida mustaqil ro‘yxatdan
o'tkazish tartib ragami beriladi.

O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Apparati, Vazirlar Mah-
kamasidan kelgan hujjatlarga javoblarda javobi jo'natilayotgan
hujjatdagi tartib ragami va sana ko‘rsatiladi.

~Hujjatning nomi* ustuni ro‘yxatdan o‘tkazilayotgan huj-
jatning nomiga muvofiq to‘ldiriladi. Xatlar ro‘yxatdan o‘tka-
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Lligdllda Ustunl 10 1diIimaydl. ACi10 WUSNUVCI NTUjjdlni 10 yxdatdan
o‘tkazishda ,Muallif“ (korrespondent) ustuniga tashkilot
(shaxs) — hujjat muallifi nomi yoziladi. Jo‘natilayotgan hujl—
jatlarni ro‘yxatdan o‘tkazishda tashkilot (shaxs) — korrespon
dent nomi yoziladi. Tashkilot nomini gisqargan holda qo‘l-
lashga yo‘l qo‘yiladi.

»Hujjatning sanasi“ ustunida hujjatga tashkilot - muallif
tomoni-dan berilgan sana ko‘rsatiladi, u uch juft arab raqamlda
o‘tkaziladi.

»Hujjatning indeksi“ ustuniga kelib tushgan yoki jo‘natiladigai
hujjatdan muallif — tashkilot tomonidan hujjatga berilgan indeks
ko‘chiriladi. |

»Hujjatning kelib tushgan sanasi“ ustunida hujjatning tashi-
kilotga kelib tushgan sanasi ko‘rsatiladi, ro‘yxatdan o tkamsh
shtampidan uch juft arab ragami ko‘chiriladi.

»,Hujjatning kelib tushgan indeksi“ ustuniga oluvchi tashkﬂqt
tomonidan berilgan indeks kiritiladi, ro‘yxatdan o‘tkazish shtaml—
pidan ko‘chiriladi. : '

Hujjat ijro etilgandan so‘ng hujjatlar yig‘majildi nomcnklaturaél
bo‘yicha yig‘majild tartib ragami bilan yoki boshqa indekslari bilan
to‘ldiriladi. |

,» Hujjat sarlavhasi“ ustuniga hujjatdagi sarlavha yoki hunatnmg
gisgacha mazmuni ko‘chiriladi. ,

»Rezolutsiya“ ustuniga hujjatdan topshirigning asosiy mazmum
muallif va rezolutsiya sanasi ko‘chiriladi. l

»ljro etish muddati“ ustuniga yil, kun, oy, ya'ni hujjat ijro
etilishi kerak bo‘lgan muddat uch juft arab raqamida go‘yiladi. i

,»1jro etilishi hagida belgi“ ustuniga masalani mohiyati bo‘yich‘
hal qilinishi gisqacha yoziladi yoki javob hujjatning sanasi va 1ndek31
kiritiladi.

»Yig‘majildning tartib ragami® ustuniga hujjat yig ma_]ll(il
nomenklaturasiga muvofiq hujjat yig‘majildi indeksi kiritiladi.

Fuqarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari belgilangar
shakldagi ro‘yxatdan o‘tkazish-nazorat kartochkalarida ro yxatdan

o‘tkaziladi. (

Hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish uchun hisoblash texnikasidan
foydalanish mumkin. |
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RO yXdlddn O IKdZisn-nazorat Kdritocnkalarl Kartolekalarga
Jjoylashtiriladi. Ma’lumotnoma kartotekasi ikki qismga: bajarilgan
va bajarilmagan hujatlarga bo‘linadi.

Kartotekaning birinchi gismi bo'limlari va ruknlari hujjatlar
yig‘majildi nomenklaturasi bo'limlari va ruknlariga muvotfig bo‘ladi.
ya'ni kartoteka bo‘limlari muassasaning tarkibiy bo'linmalariga,
ruknlari esa — hujatlar yig‘majildi sarlavhalariga va ularning
nomenklatura bo‘vicha indekslariga muvofiq keladi. Korres-
pondentlar, tarkibiy bo‘linmalar (ijrochilar)ning nomlari yoki
oyning kuni ijro etilmagan hujjatlardagi kartotekaning ikkinchi
gismi bo'limlari hisoblanadi.

Ikkinchi gism bo'limlaridagi kartochkalar hujjatlarning ijro
etilishiga ko‘ra, ularga qo'yilgan zaruriy belgilar bilan kartoteka
birinchi qismining tegishli bo‘limiga va rukniga gayta joy-
lashtiriladi.

Aniq vazifalarga ko'ra tashkilotlarda, ma’lumot kartotekalaridan
tashqgari, fugarolar takliflari, arizalari va shikoyatlari bo'yicha
kartotekalar va idoraviy me'yorlarga, buyruglarga, qgarorlarga
mavzuly kartotekalar tashkil etilishi mumkin.

Hisobga olish kartochkalari hujjatlarni mashinada ishlashda
hujjatlarning vazifalari, nomlari va kodlari bo‘vicha, har gaysi
turning ichida esa — bo‘linmalarning tartib ragamlari voki nomlari
bo‘yicha turkumlanishi mumkin.

Hisobga olinadigan hujjatlar katta hajmda bo‘lganda tez-tez
bo'ladigan so‘rovlarga tegishli ravishda hujjatlarni ishlashning
avtomatlashtirilgan tizimini joriy etish magsadga muvofigdir.

2 Nazorat savollari

. Hujjatlarni dastlabki tarzda ko‘rib chiqishni amalga oshiruvchi
xodimlarga qanday talablar qo‘yiladi?

2. Hujatlarni dastlabki tarzda ko‘rib chiqgishda hujjatlar qanday
tagsimlanishi kerak?

3. Hujjatlarni dastlabki tarzda ko‘rib chiqishda qanday amallar
bajariladi?

4. Rezolutstya nima va u gayerda qo'yiladi?

Rezolutsiyani alohida varaqda qo‘yish mumkinmi?

6. Hujjatlar ko‘rib chiqilganidan keyin qayerga topshiriladi?
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7. Hujpatlarni ro‘yxatga olish nima va uning asosiy magsadi nimadan
iborat?

8. Hujjatlarni ro‘yxatga ohishning ganday shakllari mavjud?

9. Hujjatlarni ro‘yxatga olishning asosiy tamoyili ganday?

10. Hujjatlarni ro‘yxatga olishning aralash shakli nima bilan
tavsiflanadi?

1. Keluvchi, jo‘natiladigan va ichki hujjatlarning ro‘yxatga olish
raqami tarkibi ganday shakllantiriladi?

12. Javob hujjatlar ganday ro‘yxatga olinadi?

13. Hujjatlarni ro‘yxatga olishni amalga oshiruvchi xodimlarga qanday
talablar qo‘yiladi?
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QONUN HUJJATLARINI TURKUMLASH
7-BOB. | HAMDA HUQUQIY AXBOROTLARNI
TARQATISHNI TARTIBGA SOLISH

7.1. Vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralar me’yoriy
hujjjatlarini huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan
o‘tkazish

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1997-yil
9-oktabrdagi 469-son Qarori bilan tasdiglangan va 2000-yil 19-
maydagi 197-son Qaroriga muvofig o‘zgartirishlar kiritilgan
,»Vazirliklar, davlat qo'mitalari va idoralar me'yoriy hujatlarini
huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish to‘g‘risida‘“gi
Nizom vazirliklar, davlat go'mitalari, idoralarning me’yoriy
hujjatlarini huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish
tartibini, shuningdek, ularga qo‘yiladigan asosiy talablarni
belgilaydi.

Vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarning (bu verda idoralar
deganda vazirlik yoki davlat go*mitasi hisoblanmagan, ijro etish va
(yoki) farmoyish berish funksivalari, shuningdek. umumiy
majburiy tusdagi me’yoriy hujjatlarni gabul qilish huqugi berilgan
boshqgaruvning umumdavlat organlari voxud maxsus vakolatli
boshgaruv organlari (agentliklar, komissiyalar, markazlar, bosh-
garmalar va boshgalar) tushuniladi) me’yoriy hujjatlarini ularning
amal gilish muddatidan (doimiy yoki vaqtincha) hamda ulardagi
ma’lumotlarning xususivatidan qat’i nazar O‘zbekiston Respub-
likasi Adliya vazirligi huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan
o‘tkazadi'.

Vazirliklar va idoralarning umumiy majburiy tusdagi:

— fugarolarning huqugqlari, erkinliklari va gonuniy manfaatlariga
daxl qiluvchi;
— idoralararo tusga ega bo‘lgan,;

1 O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1997-yil 9-
oktabrdagi 469-son Qarori bilan tasdiglangan va 2000-yil 19-maydagi
197-son Qaroriga muvofiq o‘zgartirishlar kiritilgan ,,Vazirliklar, davlat
go'mitalari va idoralar me’voriy hujjatlarini huquqiy ekspertizadan va
daviat ro‘yxatidan o‘tkazish to‘g‘risida*“gi Nizom.
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— mazkur boshgaruv organi tizimiga Kirmaydigan korxonalar
va tashkilotlar uchun majburiy kuchga ega bo‘lgan me’yoriy
hujjatlari huqugiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazilishi
kerak. i

Belgilangan tartibda vakolatli davlat organlari tomomdén
ro‘yxatdan o‘tkaziladigan standartlashtirish bo‘yicha me yor1y
hujjatlar, shuningdek, standartlashtirish bo‘yicha me’yoriy huj-
jatlarga tegishli bo‘lmagan texnik qoidalar va normalar mazkur
Nizomga muvofiq Adliya vazirligida davlat ro‘yxatidan
o‘tkazilmaydi. Qoidalar va normalarni texnik hujjatlarga tegishli
deb topish Adliya vazirligi bilan kelishuv bo‘yicha amalga
oshiriladi.

Vazirliklar va idoralar me’yoriy hujjatlar gabul qilishda huqudly
ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish uchun ulami ofn
kun mobaynida O‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligiga taqdlm
etadilar. ;
Davlat ro‘yxatidan o‘tmagan me’yoriy hujjatlar qo ‘la-
nilganligi aniqlangan taqdirda Adliya vazirligi tegishli vazirlik
yoki idoraga ushbu hujjatni bekor qgilish va bajarishdan chaqirib
olish to‘g‘risida tagdimnoma Kkiritadi. Vazirliklar va idoralar
o‘n kun muddatda Adhya vaz1r11g1mng talabini bajarishlari shaIt
Adliya vazirligi ,,Xalq so‘zi“ — ,,Narodnoe slovo* gazetalanda
va boshga ommaviy axborot vositalarida mazkur me yor;y
hujjatning nogonuniyligi to‘g‘risidagi axborotni e’lon qlhshga
hagqlidir.

Bir nechta vazirlik va idora gabul gilgan me’yoriy hujjatni davlat
ro‘yxatidan o‘tkazishga taqdim etish hujjatni tasdiqlaganlar orasmla
birinchi bo‘lib ko*rsatilgan organga yuklanadi.

Me’yoriy hujjatlar O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi
va gonunlariga, O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining qa-
rorlari va boshqga hujjatlariga, O‘zbekiston Respublikasi Pre—
zidentining farmonlari va farmoyishlariga, shuningdek, O° zbe-
kiston Respublikasi hukumatining qarorlariga muvofiq bo‘hshl
kerak.
Me’yoriy hujjatlar Idoraviy me’yoriy hujjatlarni tayyorlash La
ularni qabul qilish goidalari talablariga muvofiq tayyorlanishi ya
gabul qgilinishi kerak. ;

§87

www.ziyouz.com kutubxonasi ]




Vazirliklar va idoralar o'z vakolatlari doirasida me’voriy
hugatlarni buyruglar, qarorlar, nizomlar, Qoidalar, yo‘rignomalar
va ko‘rsatmalar shaklida qabul giladilar.

Me’yoriy yozma ko‘rsatmalar (xat, telefonogramma, xususiy
masalalar bo‘yicha tushuntirishlar va boshgalar)ning huqugiy hujjat
hisoblanmagan hujjatlarga, shuningdek, yakka tartibdagi xususivatga
ega bo'lgan hujjatlarga kiritilishiga yo'l go‘yilmaydi.

Vazirliklar va idoralar huquqiy tartibga solishni talab giladigan
masalalar paydo bo‘lgan taqdirda, agar ushbu masalalarni
me’yoriy tartibga solish o‘z vakolatlariga kirsa, tegishli me’voriy
hujjatlarni o'z vaqgtida gabul qilishlari kerak. Adliya vazirligi
vazirliklar va idoralarga tegishli me’yoriy hujjatni gabul qilish
zarurligi. uni ishlab chigish muddati haqgida tagdimnoma kiritishga
haqglidir.

Qonunlar, O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining qarorlari,
O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari va farmo-
vishlari, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
garorlarini bajarish yuzasidan me’yoriy hujjat qabul qilish muddati,
agar boshqa muddat belgilanmagan bo‘lsa, bir oydan oshmasligi
kerak.

Me’yoriy hujjatda mazkur hujjat O‘zbekiston Respublikasining
gaysi gonunini, O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining gaysi
garorini, O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining qaysi
Farmonini, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
gaysi qarorini (ularning moddalari yoki bandlarini) bajarish
vuzasidan yoki ular asosida chigarilayotganligi majburiy tartibda
ko'rsatiladi.

Me’yoriy hujjat tuzilmasi huquqiy tartibga solish mavzusi izchil
rivojlantirilishini, shuningdek, bo‘lajak hujjat bir xilda tushunilishi
va qo‘llanilishini ta’minlashi kerak.

Me’yoriy hujjat o‘z mazmuniga mos gisqacha nomlanishi
kerak.

Agar me’yoriy hujjat gabul qilinishi maqgsadlari va sabablari
tushuntirilishi talab etilsa, unda kirish gismi beriladi. Me’yoriy tusga
ega bo‘lgan qgoida kirish gismga kiritilmaydi.

Me’yoriy hujjat mazmuni va hajmiga bog'liq ravishda, odat-
da, o‘z nomiga ega bo‘ladigan gismlar va bo‘limlarga bo‘linishi
mumKkin.
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Me’yoriy huyjjat qoidalari aniq va yorgin adabiy tilda bayon
qilinishi kerak. Foydalaniladigan tushunchalar va atamalar turlicha
talgin qilinishini istisno qilish uchun ularning amaldagi qonun
hujjatlarida gabul qilingan ahamiyatiga muvofiq bir xilda
go‘llaniladi. Zarur hollarda maxsus atamalar va tushunchalarning
gisqacha ta’rifi beriladi, umumiy qabul qilingan gisqartmalar
qo‘llanadi va boshqa qgisqartirishlar tushuntiriladi. Eskirgan va ko‘p
ma’'noli so‘zlar va iboralar, obrazli qiyoslashlar, majozlar,
sifatlashlar qo‘llanilishiga yo‘l qo‘yilmaydi.

Me’yoriy hujjatlarda amaldagi gonun hujjatlari qoidalari so‘zma-
so‘z takrorlanishi tagiglanadi. Me’yoriy hujatlar matniga amaldagi
gonun hujjatlariga havola qilish kiritilishiga fagat istisno hollardagina
yo‘l go'yiladi.

Mazkur me’yoriy hujjatning boshga bandlariga, shuningdek,
vazirliklar va idoralarning ilgari gabul gilingan me’yoriy hujatlariga
havola qilish ularning o‘zaro alogasini ko‘rsatish yoki takrorga
vo‘l qo‘ymaslik zarur bo‘lgan hollardagina qo‘llaniladi.

Me’yoriy hujjatning har bir bandida bitta me’yoriy ko‘rsatma
bo‘lishi kerak. Hujjatning har bir mustaqil bandi to‘liq va tugal-
langan mazmunga ega bo'lishi kerak.

Agar me’yoriy hujjatda ro‘yxatlar, jadvallar, grafiklar, xaritalar,
sxemalar, hujjatlar, blankalar namunalari keltirilsa, ular, odatda,
ilovalarda berilishi kerak. Me’yoriy hujjatning tegishli bandlarida
ushbu ilovalarga havola qilinadi.

Amaldagi me’yoriy hujjatlarga o‘zgartirish va qo‘shimchalar
kiritish yo‘li bilan hal etish mumkin bo‘lgan masalalar bo‘yicha
o‘zgartirish va qgo‘shimchalar kiritish shaklidagi hujjatlar gabul
gilinadi.

Me’yoriy hujjatda quyidagi rekvizitlar bo‘lishi kerak:

— hujjat shaklining belgilanishi;

— tartibga solish mavzusini belgilovchi nom;

— hujjatning tartib ragami, gabul qilingan sanasi va joyi;

— vazirlik yoki idora rahbarining yoxud uning vazifasini
bajaruvchi shaxsning ushbu organ muhri bilan tasdiqlangan
imzosi.

Agar me’yoriy hujjatning gabul gilinishi mazkur organ to-
monidan ilgari gabul gilingan me’yoriy hujjatlar o‘z kuchini
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vo'qotuishi e’tirot etilishini yvoki ularga tegishli o‘zgartirish va
go'shimchalar kiritilishini talab etsa, unday holda ushbu qoidalar
taqdim etilgan me’voriy hujjatda yoxud boshga hujjatda aks
ettirilishi kerak.

Me’voriy hujjatga:

— me’yoriy hujjatni chigarish uchun asoslar (vazirlik va idora
vakolati, me'yoriy hujjatga kirgan masalalarni hal etishni topshirish
yoki bunday huquq berish yuzasidan yuqori organning qarori,
hujjat qabul qilinishi uchun asos bo'lib xizmat gilgan boshga
holatlar);

— mazkur organ tomonidan ushbu masala bo‘yicha ilgari gabul
gilingan me’yoriy hujjatlar to‘g‘risidagi ma‘lumotlar;

— ushbu masala bo‘yicha ilgari boshga organlar tomonidan
gabul gilingan me’yoriy hujjatlar va davlat ro‘vxatidan o'tkazishga
tagdim etilgan hujjat gabul gilinishi munosabati bilan ularni
o'zgartirish yoki oz kuchini vo‘qotgan deb e¢’tirof etish to‘g‘risida
takliflar tayyorlash hagidagi ma’lumotlar mavjud bo‘lgan ma’lu-
motnoma ilova gilinadi.

Tayyorlangan me’yoriy hujjat vazirlik yoki idora rahbari
tomonidan imzolangunga gadar O'zbekiston Respublikasi gonun
hujjatlariga muvofigligi yuzasidan tekshirilishi kerak.

Taqdim etilgan me’yoriy hujjatga ushbu organning yuridik
xizmati rahbari tomonidan viza qo‘yilgan. ilova gilingan ma’lu-
motnoma esa imzolangan bo'lishi kerak.

O'zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi tagdim etilgan
me’yoriy hujjatni olingan kundan boshlab 30 kun ichida huqugiy
ekspertizadan o‘tkazadi.

Zarurat bo‘lsa, ekspertizadan o‘tkazishda Adliva vazirligi
go‘shimcha hujjatlarni talab etish, shuningdek, me’yoriy huj-
jatlar bo‘yicha xulosalar berish uchun mutaxassislar va ilmiy
xodimlarni shtatdan tashqgari ekspertlar sifatida jalb qilish huqu-
giga ega bo‘ladi.

Agar taqdim etilgan me’yoriy hujjat O‘zbekiston Respub-
likasining amaldagi qonun hujjatiariga muvofiq bo'lgan va
,» vazirliklar, davlat qo mitalari va idoralar me’yoriy hujjatlarini
huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish to‘g‘-
risida“gi Nizomning Il bo‘limida ko‘rsatilgan talablarga javob
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bergan taqdirda, Adliya vazirligi uni davlat ro‘yxatidan o‘ft—
kazadi. 1
Me’yoriy hujjatni davlat ro‘yxatidan o‘tkazish Adliya vazmnmg
buyrug‘i bilan rasmiylashtiriladi. |
Me’yoriy hujjat, agar hujjatning o‘zida yanada kechroq muddat
ko* rsatllmagan bo‘lsa, davlat ro‘yxatidan o‘tkazilgan kundan
boshlab o‘n kun o‘tgach kuchga kiradi va bajarilishi kerak. |
Agar me’yoriy hujjat O‘zbekiston Respublikasining amald'a;gi
gonun hujjatlariga zid bo‘lsa, ,,Vazirliklar, davlat go‘mitalari va
idoralar me’yoriy hujjatlarini huquqiy ekspertizadan va davlat
ro‘yxatidan o‘tkazish to‘g‘risida“gi Nizomning II bo‘limi talab-
lariga javob bermasa yoxud manfaatdor organlar bilan kelishish
majburiy hisoblanganda bunday organlar bilan kelishilmagan
bo‘lsa, me’yoriy hujjatni ro‘yxatdan o‘tkazish rad etilishi
mumKin. '
Davlat ro‘yxatidan o‘tkazish rad etilgan me’yoriy huyatiar
Adliya vazirligi tomonidan tegishli xulosalar bilan ularni taqdlm
etgan organga gaytariladi. ‘
Davlat ro‘yxatidan o‘tkazish rad etilgan me’yoriy huJJatlar
Adliya vazirligining xulosalari hisobga olingan holda puxta 1shlangan
taqdirda davlat ro‘yxatidan o‘tkazish uchun takroran taqdlm
etilishi mumkin. Bunda qonunlarni, O‘zbekiston Respublikasi Ohy
Majlisi qarorlarini, O‘zbekiston Respublikasi Premdentmlng
farmonlari va farmoyishlarini, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining qarorlarini bajarish yuzasidan, shumngdék
O‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi tagdimnomasiga kofra
qabul gilingan me’yoriy hujjatlarni mukammallashtirish va davlat
ro‘yxatidan o‘tkazishga takroriy tagdim etish muddati bir oydan
oshmasligi kerak. g
Me’yoriy hujjatning asl nusxasi davlat ro‘yxatidan o‘tkazil-
gandan keyin unga berilgan ro‘yxatdan oftkazish tartib ragami
bilan birgalikda uni tagdim etgan organga qaytariladi, ikki nusxasi
hisobga olish va e’lon qilish uchun Adliya vazirligida qoladi. |
Oc¢zbekiston Respublikasi gonun hujjatlari o‘zgargan taqdirda
vazirliklar va idoralar davlat ro‘yxatidan o‘tkazilgan o‘z me’yoriy
hujjatlarini gonunchilikka muvofiglashtirishi hamda huqugiy
ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish uchun tegishli
o‘zgartirish va qo‘shimchalarni O‘zbekiston Respublikasi Adlkya
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vazirligiga taqdim etishlari kerak. O'zbekiston Respublikasi Adliya
vazirligi vazirliklar va idoralardan ularning davlat ro‘vxatidan
o‘tkazilgan me’yoriy hujjatlarini qonunchilikka muvofig holga
keltirishni talab gilishga haqlidir.

Vazirliklar va idoralar ushbu holda o‘n kun muddatda huqugiy
ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish uchun o‘zlari qabul
qilgan me’yoriy hujjatlardagi o‘zgartirish va go‘shimchalarni Adliva
vazirligiga taqdim etishga majburdir. Ushbu qoida bajarilmagan
taqdirda Adliya vazirligi me’yoriv hujjatni davlat reestridan
chiqarishga haqlidir. bu me’yoriy hujatni yuridik kuchga ega emas
deb hisoblash uchun asos bo‘ladi.

Me’yoriy hujjatga o‘zgartirish va qo‘shimchalar kiritish ushbu
hujatni gabul gilgan organ tomonidan yoxud bunga vakil gilingan
organ tomonidan mazkur hujjat gabul gilingan tartibda amalga
oshiriladi.

Nizoli masalalar paydo bo‘lgan, shuningdek. me’yoriy
hujjatni qo‘llash bilan bog‘liq bo'lgan yangi holatlar aniglangan
taqdirda, Adliva vazirligi masala belgilangan tartibda hal etilishigacha
me’yoriy hujjatning (voki uning tegishli gismining) amal qilishini
to*xtatishga haglidir. Mazkur bandda va mazkur Nizomning 20-
bandida nazarda tutilgan me’yoriy hujjatning amal kelishini
to‘xtatib go'vish hamda uni qayta kuchga kiritish Adliya vazirining
buyrug'i bilan rasmiylashtiriladi, uning nusxasi tegishli organga
jo'natiladi.

Me’yoriy hujjatlarni qabul gilgan organ tugatilgan voki qayta
tashkil etilgan tagdirda uning hujjatlari o'z kuchini yo*gotgan deb
hisoblanishi, ularning tarqatilishi, ularga o‘zgartirish va qo‘shim-
chalar kiritilishi haqidagi masalalar uning huqugiy vorisi voki
yuqgori turuvchi organ tomonidan hal etiladi.

Vazirliklar va idoralar tomonidan qabul gilingan me’yoriy
hujjatlar davlat ro‘yxatidan o'tkazilgan kundan boshlab o‘n kun
muddatda barcha manfaatdor shaxslarga yetkazilishi kerak.
Me’vorty hujjatni manfaatdor shaxslarga yetkazish me’yoriy
hujjatning matni bilan to‘sigsiz (erkin) tanishish huqugini
beruvchi har ganday shakllarda amalga oshirilishi mumkin. Mazkur
goida bajarilmagan tagdirda Adliya vazirligi vazirlik yoki idora
tomonidan tegishli chora-tadbirlar ko‘rilmaguncha me’voriy
hujjatning amalda bo‘lishini to*xtatib qo'yishga haglidir.
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belglangan tartibda davial 10 yxatidan O UKaZlsill va nasir
etilishi (e’lon qilinishi) kerak bo‘lgan me’yoriy hujjatlar daviat
ro‘yxatidan o‘tkazilguniga qgadar bajarish uchun yuborilishiga yo ;‘1
go‘yilmaydi.

Vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarning me yoriy
hujjatlarini davlat ro‘yxatidan o‘tkazishning holati to‘g ‘risidagi
ma’lumotlar ,Xalq so‘zi“ — ,,HapogHoe cioBo“ gazetalariff
muntazam ravishda e’lon qilib borilishi shart.

O‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi tegishli organlaréa
ular gabul gilgan me’yoriy hujjatlar bo‘yicha tushuntirish ber1$h
zarurligi to‘g‘risida taqu;,aamalar kiritishga haglidir. |

Ro‘yxatdan o tkazﬂg“a?‘me yoriy hujjatlar bo‘yicha barcha
tushuntirishlarning nusxasi majburiy tartibda O‘zbekiston Respub
likasi Adliya vazirligiga jo‘natiladi. '

I
7.2. O¢zbekiston Respublikasi me’yoriy-huquqiy |
hujjatlarining davlat hisobini yuritish ‘ l
|
Qonun hujjatlari ma’lumotlari milliy bazasi (O‘zbekiston
Respublikasi gonun hujjatlari ma’lumotlarining turkumlangan
yagona elektron bazasi)ning shakllantirilishi va ishlashini ta’minlash
uchun O‘zbekiston Respublikasi Fan va texnika davlat qo‘mitasi,
O‘zbekiston Pochta va telekommunikatsiyalar agentligi hamda
«UzPAK» ma’lumotlarni uzatish davlat tarmog‘ini rivojlantirish
va undan foydalanish korxonasi bilan birgalikda Adliya vazirligi
markaziy apparatining mahalliy kompyuter tarmog‘i ishéa
tushirilgan. Mazkur ma’lumotlar elektron bazasidan davllbt
hokimiyati respublika va mahalliy organlari, boshqa bazadan
foydalanuvchilarning tarmoq orqali foydalana olishlari ta mlh—
langan. |
Aholining huqugiy madaniyatini oshirish, yuridik va jismoniy
shaxslarning me’yoriy-huquqiy hujjatlardan keng foydalanishini
ta’minlash, jamiyatni huquqiy axborotlar bilan ta’minlash tizi-
mini takomillashtirish va amaldagi qonun hujjatlarini bosqichma-
bosgich turkumlashni tashkil etish maqgsadida O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2000-yil 5- avgustdag1
»Qonun hujjatlarini turkumlashni takomillashtirish va huququ
axborotlarm tarqatishni tartibga solish chora-tadbirlari to‘g‘-

l
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ristda“ gl Qaroriga muvoriq Z0UU-vii 1-sentyabrdan boshlab
O‘zbekiston Respublikasining barcha me’yoriv-huqugiy hujjatlari
davlat hisobi joriv etilgan.

O‘zbekiston Respublikasining me’yoriy-huquqiy hujjatlarining
davlat hisobi bu hujjatiarni markazlashtirilgan tartibda vig‘ish va
ularning hisobini vuritishni, me’yoriv-huquqiy hujatlarni Vazirlar
Mahkamasining 1998-yil 27-oktabrdagi 454-son qarori bilan
tasdiglangan O'zbekiston Respublikasi Qonunchilik tarmoglari
umumhuquqiy klassifikatori asosida indekslashni, hujjatlarning
turkumli kartotekasini yuritishni, bunday hujatlarning fondlarini
hamda ular haqgidagi markazlashtirilgan axborotnt yaratish va
nazorat holatida saglashni o'z ichiga oladi.

O'zbekiston Respublikasi me’voriy-huquqiy hujjatlarining
davlat hisobini vuritish O‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi
tomonidan amalga oshiriladi.

Quyidagi me’yoriv-huquqiy hujjatlarning davlat hisobi yuri-
tilishi lozim:

a) O‘zbekiston Respublikasi qonunlari va Ozbeckiston Res-
publikasi Oliy Majlisi garorlari;

b) O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari;

d) O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
qarorlari;

e) vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarning me’yoriy
hujjatlari;

f) mahalliy davlat hokimiyati organlarining qarorlari.

E’lon gilingan va e’lon qilinmagan (shu jumladan, ,, Xizmat
doirasida foydalanish uchun®, ,,Matbuotda e¢’lon qgilinishi mumkin
emas”, ,E’lon qgilinishi mumkin emas” ustxatli) me’yoriy-
huquqiy hujjatlar ularning amal gilish muddati (doimiy yoki
vaqtinchalik) hamda ularda ifodalangan ma’lumotlardan qat’i
nazar davlat hisobiga olinishi lozim (,,Maxfiy* va ,,O'ta maxfiy“
ustxatli hugjatlar bundan mustasno).

Quyidagilar davlat hisobiga olinishi mumkin emas:

a) ,,Maxfiy* va ,,O‘ta maxfiy" ustxatli hugatlar;

b) shaxsiy xususiyatga ega hujjatlar;

— lavozimga tayinlash, boshqa lavozimga o‘tkazish yoki
lavozimdan ozod qilish to‘g‘risidagi;
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— ordcniar va medallar bilan muxolotiasn, 1axry vd nalOly
unvon berish, mukofotlash, shaxsiy pensiya tayinlash to‘g‘i-
risidagi; |
— muayyan shaxslar imtiyozlar va ustunliklar berish to‘g ri-
sidagi va sh.k.

d) sessiyalar, kengashlar, konferensiyalar chagirish to‘g‘ﬂ;
sidagi hujjatlar; i

e) muayyan shaxslarga hamda muayyan vogealar sharaﬁga
yodgorliklar, haykallar, monumentlar qurish haqidagi hUJ-
jatlar; |

f) me’yoriy-huquqiy hujjatlar va ularning loyihalarini yuqo:i
turuvchi organlar muhokamasiga hamda tasdig‘iga kiritish to‘g‘ri-
sidagi hujjatlar; |

g) ilgari belgilangan tartibni bajarishni tashkil etishga
garatilgan va normalar ifodalanmagan hujjatlar (shu. Jumladaﬁ
butun mazmuni boshqa organlarning hujjatlari haqida xabar
berishdan iborat bo‘lgan hujjatlar); |

h) me’yoriy yozma ko‘rsatmalar ifodalanmagan boshqa
hujjatlar. |
5

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,Qonu’
hujjatlarini turkumlashni takomillashtirish va huquqiy ax-
borotlarni tarqatishni tartibga solish chora-tadbirlari to g‘risidag“
2000-yil 5-avgustdagi 304-son Qarori bilan tasdiqlangah
Me’yoriy-huquqiy hujjatlarni tarqatish tartibi to‘g I'lSldag!l
Nizomning 13-bandiga muvofiq, O‘zbekiston Respubhkam
Qonun hujjatlari to‘plamining o‘z vaqtida nashr etlhshml
ta’minlash va Qonun hujjatlari ma’lumotlari milliy bazasml
to‘ldirish uchun O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majhsmng
Qonunchilik palatasi va Senati apparatlari, O‘zbekiston Res—
publikasi Prezidenti Devoni va O‘zbekiston Respublikasi Vazulalr
Mahkamasi Apparati tegishli me’yoriy-huquqiy hujjatlar gabul
qilingan kundan boshlab bir kun mobaynida ularning matnlarini
qog‘oz va elektron matnlarda O‘zbekiston Respublikasi Adliya
vazirligiga jo‘natadilar. Bunda me’yoriy-huqugiy huJJatlarnmg
elektron matnlari elektron pochta tizimi orqali Adliya vazuhglga
jo‘natiladi. Me’yoriy-huquqiy hujjatlarning kelib tushgan
matnlaridan ularning davlat hisobini yuritish va O° zbekiston

?5

www.ziyouz.com kutubxonasi ‘
1



REspubdlikast onunlarit majmuasint shakiantirish uchun ham
fovdalaniladi' .

Me’voriy-huquqiv hujjatlar Adliva vazirligiga o'zbek va rus
tillarida og-qora ijroda ko' chirilgan holda jo‘natiladi.

Me'yoriv-huquqiy hujjatlar kelganida, ularga 14-ilovada
ko'rsatilgan shakl bo‘yicha ro‘yxatga olish kartalari 15-ilovada
keltirilgan talablarga muvofiq to’ldiriladi.

Adliya vazirligi O*zbekiston Respublikasi me’yoriy-huquqiy
hujjatlarining davlat hisobi reestrini 16-ilovaga (matnda keyingi
o‘rinlarda ,,reestr deb vyuritiladi) muvofiq yuritadi.

Adliya vazirligiga kelgan me'yoriv-huqugqiy hujjatlar reestrda
har bir hujjatga maxsus ragam berilgan holda ro‘yxatdan o‘t-
kaziladi.

llgari ro‘vxatga olingan me’yoriy-huquqiy hujjatlarga o‘zga-
rtirishlar kiritish to‘g‘risidagi me’yoriv-huquqiy hujjatlar reestrga
Me’yoriy-huquqiy hujjatlarni targatish tartibi to‘g‘risidagi Nizom-
ning 9-bandiga binoan Kiritilishi lozim.

Reestrga kiritiluvchi tuzatishlar, o‘zgartirishlar va qo*shimchalar
vakolatli shaxslarning imzosi bilan tasdiglanadi.

Reestrga me’yoriy-huquqiy hujjatlar hagida quyidagi ma'lu-
motlar kiritiladi:

— hujjatning reestrdagi tartib ragami,

— ro‘yxatga olish ragami;

— ro‘yxatga olingan sana;

— hujjatni qabul gilgan organ nomi,

— hujjat turi;

— hujjat qabul gilingan sana va uning ragami,

— hujjatning kuchga kirish sanasi hagidagi ma’lumotlar;

— hujat rasmiy nashrlarda e’lon gilingani haqidagi ma’lumotlar;
— hujjatning amal qgilish muddati;

— hujjatning Umumhuquqiy klassifikator bo‘yicha ragami;

I O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,Qonun hujjat-
larini turkumlashni takomillashtirish va huquqiy axborotlarni tarqatishni
tartibga solish chora-tadbirlari to‘g‘risida®“ 2000-yil 5-avgustdagi 304-
son Qarori bilan tasdiglangan Me’yoriy-huquqiy hujjatlarni tarqatish
tartibi to‘g‘risidagi Nizom.
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— nupatga o zgartirish va qo snimchnalar xiritliiganl naqidagi
ma’lumotlar;
— hujjatning bekor gilingani haqidagi ma’lumotlar.

Me’yoriy-huqugiy hujjatning ro‘yxatga olish ragami me’yoriy
hujjat turini ko‘rsatuvchi ikki harfdan (O‘Q — O‘zbekiston
Respublikasi gonunlari, OQ — Oliy Majlis qarorlari, PF —
Prezident farmonlari, VQ — Vazirlar Mahkamasining qarorlari,
IH — vazirliklar, davlat go‘mitalari va idoralarining me’yoriy
hujjatlari, MH — mahalliy davlat hokimiyati organlarining qarorlari;
rus tilida: 3Y — 3akon Pecnybnuku Ysb6ekucran, [1O — nocra-
HoBnenue Onuit Maxiuca, YI1 — yxaswl [Ipesunenra, MK —
nocradosieHuss KabuHera Munuctpo; BA — HopMaTUBHBIE
aKThl MUHMCTEPCTB, TOCYIapCTBEHHBIX KOMMUTETOB U BEIOMCTB,
MA — pellleHUsT OPTAHOB TrOCYIapCTBEHHOU BJIACTU HA MECTaXx),
shuningdek, olti ragamdan (dastlabki ikki ragam hujjat qabul
qgilingan yilning oxirgi ikki ragamidan tashkil topadi, golgan to‘rt
ragam hujjatning reestrdagi tartib ragami hisoblanadi) tashkil
topadi.

Me’yoriy-huqugiy hujjatlarning matnlari xronologik tartibda
turkumlanadi va maxsus papkalarda hamda ma’lumotlarning
elektron bazalarida saglanadi.

O‘zbekiston Respublikasi me’yoriy-huquqiy hujjatlari davlat
hisobini yuritish reestri O‘zbekiston Respublikasi axborot tizimining
tarkibiy qismi, unda ifodalangan me’yoriy hujjatlarning matnlari
esa — rasmiy hujjatlar hisoblanadi.

O‘zbekiston Respublikasi me’yoriy-huqugiy hujjatlari davlat
hisobini yuritish reestri gqog‘oz va elektron omil asosidagi vositalarda
yuritiladi.

Barcha yuridik va jismoniy shaxslar reestrdan axborot olishlari
va undan foydalanishlari mumkin.

Reestrdan ko‘chirmalar va axborot berish tartibini Adliya vazir-
ligi belgilaydi.

Davlat hisobiga olingan me’yoriy-huquqiy hujjatlar negizida
Adliya vazirligida me’yoriy hujjatlar davlat fondi tashkil etiladi.

Adliya vazirligi me’yoriy hujjatlar fondlarga o‘z vaqgtida kiri-
tilishini hamda tegishli o‘zgarishlarni tezkorlik bilan kiritish orqgali
ularning nazorat holatida saqlanishini ta’minlaydi.
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/.5, VIC'YOrly nujjatidrm KodekKsiasntirisi

Me’yoriy hujjatlarni turkumlashning uch turi mavjud: inkor-
poratsiya qgilish, konsolidatsiya qilish va kodekslashtirish.

Inkorporatsiya qilish me’yoriy materialni uning mazmunini
o'zgartirmasdan birlashtirish yo‘li bilan me’yoriy hujjatlarni
turkumlashdir. Bunda me’yoriy-huquqiy hujjatlar fagat sirtdan
ishlanadi va yagona to‘plamlarda hamda boshga nashrlarda muayyan
tartibda — alfavit tartibi, xronologiva tartibi, turkumli (predmetli)
tartibda joylashtiriladi.

Konsolidatsiya qilish deganda mazmunan yagin bo‘lgan bir
necha me’yoriy hujjatlarni yiriklashtirilgan yagona hujjatga
birtashtirish yo'lt bilan ularni turkumlash tushuniladi. Bunda
mazkur yagona hujjat o‘z ichiga kiritilgan hujjatlar o‘rnini bosadi.
So‘nggi zikr etilgan hujjatlar amalga oshirilgan konsolidatsivadan
keyin 0z kuchini yo‘qotadi. ularning o‘rniga yangi varatilgan,
o‘z rekvizitlari (nomi, qabul qilingan sanasi, ragami hamda
mansabdor shaxs imzosi)ga ega bo’lgan me’yoriy hujat amal qiladi.
Konsolidatsiya qilish inkorporatsiya qilish va kodekslashtirish
o‘rtasidan oraliq o‘rinni egallavdi.

Kodekslashtirish me’yoriy hujjatlarni ularning mazmunini
o‘zgartirish vo'li bilan yagona, mantiqan izchil hujjatga birlash-
tirish orqali amalga oshiriladigan turkumlashdir. Umumiy ko-
dekslashtirish (bunda qonun hujjatlarining kattagina gismi
ishlanadi), tarmoq doirasida kodekslashtirish {(bunda gonunchilik
muayvan sohasining me’'yorlari ishlanadi) va maxsus kodeks-
lashtirish (muayyan huquqiy institut me’yorlarini ishlashdan
iborat) farglanadi.

Kodekslashtirishga quyidagi xususiyatlar xos:

1) me’voriy hujjatlarni turkumlashning eng og‘ir, ko*p mehnat
sarfini talab giladigan va ayni vaqtda mukammal shaklidir;

2) huquq ijodkorligining alohida turi hisoblanadi;

3) faqgat vakolatli davlat organlari tomonidan konstitutsiyaviy
yoki boshqga gqonuniv vakolatlar asosida amalga oshiriladi;

4) uning natijalari uzog muddatga mo‘ljallangan bo‘ladi;

5) pirovard natijada yuridik va mantiqiy izchillik, yig‘ma
xususiyati (ya’ni o‘z ahamiyatini yo‘qotmagan me’yoriy yozma
ko‘rsatmalarni birlashtiradi), murakkab tuzilishi, boshqa tarmoq
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hujjatlari orasida egsh muhim o‘rinni egallashi bilan ajralib turadigan
vagona kodekslashtirilgan hujjat yaratiladi.

Kodekslashtirilgan hujjatlarning bir necha turlari mavjud:
gonunchilik asoslari, kodekslar, ustaviar, nizomlar, goidalar.

Qonunchilik asoslari — bu o‘xshash ijtimoiy munosabatlarning
u yoki bu sohasini tartibga soluvchi asosiygonunchilikni
rivojlantirish uchun yuridik baza hisoblanuvchi tarmoq me’yoriy
hujjatlari.

Kodekslar deb, sifat jihatidan yaqin ijtimoiy munosabatlar,
chunonchi: fuqarolik, nikoh-oila munosabatlari va boshqa
munosabatlarni tartibga solishga garatilgan huqugiy normalar
ifodalangan me’yoriy hujjatlarga aytiladi.

Ustaviar davlat faoliyatining muayyan sohasini, masalan,
temiryo‘l transporti, ichki transportning ishi, harbiy xizmat va
hokazolarni tartibga soluvchi me’yoriy hujjatlardir.

Nizomlar — davlat organlari, tashkilot yoki muassasa faoliyatini
tashkil etish yoxud uning magomini mufassal taribga soluvchi
maxsus amal giladigan me’yoriy hujjatlar.

Qoidalar deganda biron-bir faoliyat turini tashkil etish tartibini
belgilovchi me’yoriy hujjatlar tushuniladi.

Kodekslashtirishni amalga oshirish ishlari bir nechta bosgichdan
o‘tadi. Avval amaldagi qonun hujjatlarini turkumlashning umumiy
rejasi hamda huqugning har bir tarmog‘ida kodekslashtirish ishlarini
amalga oshirish rejasi ishlab chiqiladi. Bu rejalarda amalga oshirish
mo‘ljallanayotgan ishning magsadi va uning asosiy bosqichlari
belgilanadi, kodekslashtirishni o‘tkazish muddatlari va buning
uchun zarur mablag‘lar aniglanadi.

Navbatdagi bosqichda ishlanishi lozim bo'lgan me’yoriy material
hajmi aniglanadi. U yoki bu me’yoriy-huquqgiy hujjatlarning
tanlanishi kodekslashtirishning mo‘ljallanayotgan magsadiga,
shuningdek, huquqiy materialning xususiyati va mazmuniga bog'liq
bo‘ladi.

Kodekslashtirish yo‘li bilan ishlanishi lozim bo‘lgan huquqiy
material hajmi aniglanganidan so‘ng u birlashtiriladi va ro‘yxatdan
o‘tkaziladi. Odatda, huquqiy hujjatlarni ro‘yxatga olishning asosiy
shakli kartochkada ro‘yxatga olish hisoblanadi. Ro‘yxatga olishning
mazkur usuli tegishli masala bo‘yicha qonunchilik materialining
xronologik jihatdan to‘liq to‘plamini yaratish imkonini beradi.

99

www.ziyouz.com kutubxonasi



Kodekslashtirish jarayonining navbatdagi bosqichi — tegishli
organlar tomonidan rasman bekor qilingan hujjatlarni, shu-
ningdek, yvangi huquqgiy me’yorlar belgilamaydigan boshga huj-
jatlarni bekor qilish to‘g‘risidagi hujjatlarni aniglash. Mazkur ishni
bajarish natijasi o‘laroq kelgusida ishlanishi lozim bo‘lgan
gonunchilik materialining hajmi sezilarli darajada gisgaradi. Ayni
shu bosqichda kodekslashtiruvchi amal gilish muddatlari tugagan
va uzaytirilmagan hujjatlardan xalos bo*ladi.

So‘ngra to‘plangan materialdan rasman bekor gilinmagan
bo‘lsa-da, biroq amalda gonunchilikning rivojlanishi natijasida o‘z
kuchini yo‘qotgan hujjatlarni chiqarish amalga oshiriladi. Qaysi
hujjatlar amalda o‘z kuchini yo*qotganligi to‘g'risidagi masala ularni
gabul gilgan davlat tashkilotlari bilan bahamjihat, bu hujjatlar
bevosita daxldor bo‘lgan idoralar bilan kelishilgan holda hal qilinadi.
Maslahatlashish yakunlanganidan so‘ng amalda o'z kuchini
yo'gotgan, kodekslashtirish jarayonidan chiqarilishi lozim bo‘lgan
hujjatlar ro‘yxati tuziladi. Ro‘yxatga har bir hujjatni kodekslashtirish
jarayonidan chiqarish sabablari atroflicha ko‘rsatilgan ma’lu-
motnomalar ilova qilinadi.

Shunday qilib, kodekslashtiruvchi amalda bo‘lgan me’yoriy
hujjatlarnigina bir yerga jamlab, ularni ishlashga kirishadi. Xususan,
hujjat matnidan quyidagilar chiqgarib tashlanadi:

— kirish gismlari, agar ularda muhim ko‘rsatmalar ifodalan-
magan bo‘lsa;

— bekor qgilinadigan hujjatlar ro‘yxati, hujjatni amalga kiritish
chog‘ida uning qo‘llanish muvaqqat qoidalari ifodalangan mod-
dalar;

— amalda o'z kuchini yo‘gotgan moddalar;

— me'yoriy xususiyatga ega bo‘lmagan moddalar.

Hujjatlar matnidan chiqarib tashlangan barcha materialga
asoslantirilgan tushuntirishlar ifodalangan maxsus ma’lumot-
nomalar ilova qilinadi. Qonunchi kodekslashtirilgan to‘plam
loyihasini muhokama qilishda ayni shu ma’lumotnomalar asosida
ko‘rsatib o‘tilgan moddalarning taqdiri to'g‘risidagi masalani uzil-
kesil hal qgiladi.

Shunday qilib, kodekslashtiruvchi amaldagi qonun hujjat-
larining to‘liq to‘plamini olgach, alfavitli-predmetli kartoteka
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varaqglarni alfavit tartibida joylashtiradi. Bu amaldagi qonun
huijjatlari bo‘yicha zarur ma’lumotlarni tez olish imkonini beradi,
amaldagi huquqiy me’yorlarni izchil talqin qilish uchun asos
bo‘lib xizmat giladi, shuningdek, kodekslashtirish ishining boshqa
masalalarini, xususan, bo‘lajak kodekslashtirilgan hujjatlaﬁr
to‘plamining amaldagi gonun hujjatlariga doir materialni bo‘lim-
lar bo‘yicha joylashtirishni nazarda tutuvchi sxemasi haq1dag1
masalani yechishni yengillashtiradi. |
Kodekslashtiruvchi gonun hujjatlariga doir materialni bo‘lmi
lar bo‘ylab tagsimlashni yakunlagach, amaldagi gonun hunatlanda
mavjud garama-qgarshiliklar va takrorlarni bartaraf etishga kirishadi.
Bu bosgichda qonunchilikda mavjud kamchiliklar ham aniqlanadi.
Kodekslashtiruvchi aniglangan kamchiliklar hagida gonunchini
xabardor etishi mumkin.
Kodekslashtirish- ishining natijasi o‘laroq tegishli vakolatli
organga tasdiglash uchun taqdim etiladigan yagona, yig‘ma, yuridik
va mantiqiy jihatdan izchil, muvofiglashtirilgan me’yoriy hujjat
(kodekslashtirilgan me’yoriy hujjatlar to‘plami)ning loyihasi
yaratiladi. z

Y 4 Nazorat savollari

1. O‘zbekiston Respublikasi qonun hujjatlarining milliy bazasi
(gonun hujjatlari ma’lumotlarining yagona turkumlangan elektron
bazasi) nima magsadda yaratilgan?

2. Vazirliklar, daviat qo‘mitalari va idoralar me’yoriy huijjjatlarini
huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish tartibini
gaysi me’yoriy hujjat belgilaydi? i

3. Qaysi me’yoriy hujjatlar huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxa-
tidan o‘tkazilishi lozim? ‘

4. O‘zbekiston Respublikasi me’yoriy-huqugiy hujjatlarining davlat
hisobini yuritish nimalarni o‘z ichiga oladi? |

5. Qaysi me’yoriy hujjatlar davlat hisobiga olinishi lozim? -i

6. Me’yoriy-huqugiy hujjatlarni turkumlash turlarini ayting. Ular’ga
tavsif bering.

7. Ma’lumotnoma kartotekalarini tuzish uchun qaysi belgllard?n
foydalanish mumkin? l

8. Kodekslashtirish jarayoniga tavsif bering.

|
1{‘01
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8-BOB. I NAZORAT QILISH

Hujjatlarning ijro etilishini nazorat gilish — bu hujjatlarning
o‘z vaqtida ijro etilishini ta’'minlovchi harakatlar majmui-
dir. Nazorat funksiyasi boshgaruvning eng muhim funksiyalaridan
biri hisoblanadi.

Ro'yxatdan o‘tkazilgan barcha hujjatlarning ijro etilishi nazorat
qilinadi. [jroni nazorat gilish hujjatni nazoratga go'yishni. tarmogni
jjtimoiy-iqtisodiy rivojlantirishning eng muhim va ustuvor ma-
salalari bo‘yicha nazorat gilish rejasini ishlab chigish va amalga
oshirishni, yroning borishini dastlabki tekshiruvni va tahlilini,
hujjatiar ijrosini nazorat qilish natijalarini hisobga olish va
umumlashtirishni, rahbariyatni xabardor qilishni, o'z vagtida va
sifatli ijroni ta’minlamagan rahbarlar, mansabdor shaxslar va
xodimlarga nisbatan shaxsan javobgarlik choralarini ko‘rishni o'z
ichiga oladi' .

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining Farmonlari, farmo-
yishlari va topshiriglari, shuningdek, O-zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining Qarorlari va Farmoyishlari ro‘yobga
chiqarilishini nazorat qilish Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 12-
vanvardagi 12-son Qarori bilan tasdiglangan Asosiy goidalarga
muvofig amalga oshiriladi.

Ofzbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, farmo-
yishlari va topshiriglari, O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahka-
masining garorlari va farmoyishlari ijrosini tashkil etish va ularning
amalga oshirilishini nazorat qilish Vazirlar Mahkamasining 1999-
vil 12-yanvardagi garori bilan tasdiglangan Asosiy qoidalarga
muvofiq amalga oshiriladi.

Hujjatlarning ijro etilishini va nazorat qilinishini tashkil etish:

— mintaqgani ijtimoiy-iqtisodiy rivojlantirishning eng muhim
va ustuvor masalalari, shuningdek, uzoq davrga mo'ljallangan
hujjatlar bo*yicha nazorat rejasini ishlab chiqish va amalga oshirish;

' O¢zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,Ijro intizomini
mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida* 1999-vil 12-vanvardagi 12-
son Qarori.
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— tasdiglangan muddatlarda tegishli tarkibiy bo'linmalar,
mansabdor shaxslar va xodimlar tomonidan amaliy choraJ—
tadbirlarni amalga oshirish;

— bajarilishini boshgaruvning hududiy tarmoq organlari v;a
joylardagi hokimiyat organlarida magsadli o‘rganish bilan ta’-
minlanadi.

Hujjatlarning ijro etishning namunaviy muddatlari amalda, i
gonun hujjatlariga va namunaviy ro‘yxatga (3-ilova) muvofiq nazorat
qilinishi lozim bo‘lgan hujjatlarning muayyan toifalari uchu
belgilanadi.

Qolgan hollarda hujjatlarni ijro etish muddatlari, qoida tan-
gasida, 10 kalendar kundan oshmasligi kerak. [

O‘ta muhim hujjatlar uchun ijro etishning alohida muddatlari
davlat hokimiyati va boshqaruv organlarining rahbarlari tomonidan
belgilanadi yoki hujjatning o‘zida ko‘rsatiladi.

Agar hujjatni ijro etishning alohida muddati hujjatlarning
mazkur guruhi uchun belgilangan namunaviy muddatdan farq
qilsa, alohida muddat ijro etish muddati deb sanaladi.

Ijro etish muddatlari hujjat imzolangan (tasdiglangan) sanadan
boshlab kalendar kunlarda hisoblanadi.

Hujjatlarni ijro etish muddatlari fagat bu muddatlarni belgi
lagan shaxs yoki tashkilot tomonidan uzaytirilishi mumkin. Ijro
etish muddatini uzaytirish hujjatni ijrochi olgan zahoti yoki,
agar hujjatni ijro etish jarayonida belgilangan muddatga rioya
qilishning iloji yo‘qligi aniglangan bo‘lsa, hujjatni ijro etish oxirgfi
muddatidan kechi bilan ikki kun oldin rasmiylashtirilishi lozun
Aks holda hujjat belgilangan muddatda bajarilmagan deb
hisoblanadi. *

Hujjatni nazoratga qo‘ygan shaxs (yoki uning vazifasini ba_yanb
turgan shaxs)gina uni nazoratdan chigarishi mumkin. 1

Hujjat ijro etilgani va nazoratdan chiqarilgani hagidagi ma -
lumotlar nazorat kartochkasiga kiritiladi. i

Hujjatlar nazoratdan chigarilganidan so‘ng hujjat va maté
riallar nomenklatura bo‘yicha tegishli yig‘majildlarga tikiladi. !

Hujjatlarni ro‘yxatga olish 1a, 1b va 2a, 2b nazorat kartoch-
kalari asosida amalga oshiriladi (17, 18, 19, 20-ilovalar). ;

!
103

www.ziyouz.com kutubxonasi ]



INazorat Kartocnkaiari do'yicna jroning nazorat quinisint va
tekshirilishi lozim bo‘lgan hujjatiar ro‘yxati:

la, 1b — Or'zbekiston Respublikasi Prezidenti Farmonlari,
Farmoyishlari, topshiriglarining bayonnomalari, topshiriglariga
(yozma va og‘zaki). O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Kotibiyati
va Davlat maslahatchilarining topshiriglari;

2a, 2b — O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
Qarorlari, Farmoyishlari, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining va uning Rayosati majlislari bayonlari; O*zbe-
kiston Respublikasi Bosh vaziri, Bosh vazir o‘rinbosarlarining
topshiriglari, tashkilotlar kollegial organlarining buyruglari,
qarorlari.

Tushgan hujjatlar 30 minut ichida ro‘yxatdan o‘tkazilishi
kerak.

Nazorat qilinadigan hujjatlar kartochkalari (nazorat karto-
tekasi) hujjatlarni ijro etish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar
guruhlari bo‘yicha turkumlanadi.

[ironing borishini tekshirish barcha bosqichlarda muddati
tugagungacha quyidagi tartibda amalga oshiriladi: keyingi villar
topshiriglari — yiliga kamida bir marta; joriy yilning kevingi oylari
topshiriglari — har oyda kamida bir marta; joriy oy vazifalari,
topshiriglari — har o‘n kunda, muddati tugagunga gadar besh
kun avval.

Nazorat xizmati (guruhi) tarkibiy bo‘linmalarda hujjatlarning
bajarilishi bilan bog‘lig ishlarning ahvolini doimo tahlil giladi,
tegishli rahbarlarni ular tomonidan ta'sirchan chora-tadbirlar
ko‘rish uchun ijro intizomining ahvoli to‘g‘risida muntazam ravishda
xabardor giladi, keyingi oyda ijro etilishi lozim bo‘lgan O*zbekiston
Respublikasi Prezidenti, uning apparatining nazoratidagi top-
shiriglari, Vazirlar Mahkamasining Qarorlari va Farmoyishlari
ro‘yxatini har oyning 25 kunida taqdim etadi, hujatlarni nazoratdan
chiqgarish to‘g‘risidagi takliflarning o‘z vaqtida tayyorlanishini
ta’minlaydi.

Hisobga olish kartochkalari hujjatlarni mashinada ishlashda
hujjatlarning vazifalari, nomlari va kodlari bo‘yicha, har gaysi
turning ichida esa — bo‘linmalarning tartib ragamlari yoki nomlari
bo‘yicha turkumlanishi mumkin.
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bo‘ladigan so‘rovlarga tegishli ravishda hujjatlarni ishlashning
avtomatlashtirilgan tizimini joriy etish magsadga muvofiqdir.

Hujjatlarni nazorat qilish yuklangan rahbar ularda qo‘yilgén
vazifalar o‘z vaqtida va to‘liq hajmda bajarilishi uchun shaxsan
javobgardir. i

O¢zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, farmo-
yishlari va topshiriglarida, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mah-
kamasining qarorlari va farmoyishlarida qo‘yilgan vazifalar o“z
vaqtida va to‘lig amalga oshirilishini ta’minlamagan rahbarle‘}r,
mansabdor shaxslar va xodimlarga nisbatan jinoiy javobgarli
qadar bo‘lgan qattiq shaxsiy javobgarlik choralari ko‘riladi. |

2 Nazorat savollari

nazorat qaysi me’yoriy hujjatga muvofiq amalga oshiriladi?

2. Tashkilotlar va muassasalarda hujjatlarning ijro et1hsh1 usti
nazoratni kim amalga oshiradi?

3. Hujjatlarning ijro etilishi ustidan nazoratning magsadi mmadan
iborat?

4. Qanday hujjatlar nazoratga olinishi lozim?

5. Hujjatlarni ijro etishning namunaviy muddati nima?

6. Hujjatlarni ijro etishning alohida muddati namunaviy muddatdbn
nima bilan farq qgiladi?

7. Kim hujjatlarni ijro etish muddatini o‘zgartirish huquqiga ega"

8. Boshqaruv hujjatlarining ijro etilishini nazorat gilishning o‘ziga
x0s xususiyatlari nimalardan iborat?

9. Kim hujjatni nazoratdan chiqarish huquqiga ega?

10. Qachon hujjat ijro etilgan deb hisoblanadi?

i

1. Tashkilotlar va muassasalarda hujjatlarning ijro etilishi ustldrm
|
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9-BOB JO‘NATILADIGAN HUJJATLARNI
) ISHLASH TARTIBI

Kelgan xat-xabarlarni gabul gilish va jo‘natish kabi, hujjatlarni
ishlash va jo'natish ham amaldagi pochta qoidalariga muvofiqg,
markazlashtirilgan holda ishlar boshgarmasi, umumiy bo‘lim,
kanselariva, kotib tomonidan amalga oshirilsa, magsadga muvofiq
bo‘ladi.

Jo'natiladigan hujjatlarni ishlashda hujjatlarning to‘g'ri rasmiy-
lashtirilganligi, ilovalarning borligi, nusxalar sonining oluvchilar
soniga muvotigligi tekshiriladi. To'lig rasmivlashtirilmagan vyoki
noto‘g'ri rasmivlashtirilgan hujjatlar puxta ishlash uchun ijrochiga
qaytarilishi kerak.

Buyurtma xat-xabarga jo'natish royxati tuziladi, unga ekspe-
ditsiya xodimi o'zining familivasi va jo'natish sanasini go‘vadi.

Mashinada o‘giladigan hujjatlarni jo‘natish yvozuv manbalari
va ularga yozilgan axborotlarni saglashning texnik talablariga muvofig
holda o‘rab-joylab amalga oshiriladi.

Mashinada o‘qgiladigan hujjatiarni jo'natish ilova xati bor
bo‘lganda amalga oshiriladi. llova xat nusxasi umumiy asoslarda
vig'majildga tikiladi.

Jo'natish uchun kelib tushadigan hujjatlar o‘sha kunning o‘zida
voki kelgusi ish kunidan kechiktirmasdan ishlanishi va jo‘natilishi
kerak.

Tarkibiy bo'linmalar o‘rtasida hujjatlarni berish tarkibiy bo‘lin-
malar inpektorlari (kotiblari) yoki ish yuritish uchun mas’ul sha-
xslar orqali amalga oshiriladi. Hujjatlar tegishli belgi qo'yilgan
holda, ro‘yxatga olingan shaklda beriladi.

So‘nggi yillarda aloga vositalari rivojlanishi, aloganing telefon
kanallari (faks, elektron pochta)dan foydalanilishi bilan pochta
orqali jo‘natilayotgan hujjatlar soni kamayib bormoqgda. Bugungi
kunda nafagat kompyuterlarsiz, balki kompyuter tarmoglari va
elektron pochtasiz hujjat aylanishini ogilona tashkil etish mumkin
emas. Hujjatlarni elektron pochta orqali jo‘natish manzilga eltish
vaqgtini gisqartiradi, axborotning yo‘qolish ehtimolini istisno etadi,
tashkilot ichida ham, tashkilotlar o‘rtasida ham, ular qaerda
jovlashganligidan gat’iv nazar, tezkor axborot almashinuvini tashkil
etish uchun imkonivat yaratadi.
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bo‘lgan birdan-bir muammo bu ,elektron imzo“ maxsils
dasturining mavjudligi bo‘lib, uning yordamida hujjatni, avvalo,
hujjatdagi imzoning haqiqiyligini tasdiqlash tarkibining may-
judligi to‘g‘risidagi masala hal gilinadi. ‘

Elektron pochta tizimining ikki turi — dunyo mlqy081dag1
(global) tizim va korporativ (idoraviy) elektron pochta tizimlari
farglanadi. l

Global elektron pochta xizmatiga foydalanuvchining ulanganligi
bo‘g‘inlari katta hajmdagi informatsion xabarlarning o tishihi
ta’ m1n10vch1 kuchli qurilmalar bilan jihozlangan, juda katta hu—
dudlarni gamrab oluvchi ma’lumotlar uzatish tarmog‘iga ulamshm
anglatadi. *

Korporativ (idoraviy) elektron pochta tizimlari ichki hujjat
aylanishini ta’minlash uchun tashkil etiladiki, bu tashkilot ko p
sonli tarkibiy bo‘linmalar va tobe tuzilmalar, shu jumladan,
filiallarga ega bo‘lgan holda aynigsa yaxshi samara beradi.

V4 Nazorat savollari

1. Tashkilotlarda hujjatlarni jo‘natishni kim amalga oshiradi?
2. Hujjatlarni jo‘natishda nimalarni tekshirish lozim? ‘
3. Hujjatlarni jo‘natishni gaysi usullarda amalga oshirish mumkin?i‘
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FUUYUARULARNING AALTLARI,
10-BOB. SHIKOYATLARI VA ARIZALARI
BILAN ISHLASH

Fuqgarolarning murojaatlari ariza, taklif yoki shikoyat ko‘ri-
nishida bo‘lishi mumkin.

Ariza — fuqarolarning o‘z huqugqlari, erkinliklari va gonuniy
manfaatlarini ro‘yobga chiqarishda yordam ko‘rsatish to‘g'risidagi
iltimosi bayon etilgan murojaatidir.

Taklif — fugarolarning davlat va jamiyat faoliyatini takomil-
lashtirishga doir tavsiyalarini o‘z ichiga olgan murojaatidir.

Shikoyvat — fuqarolarning buzilgan huquglari, erkinliklari va
gonuniy manfaatlarini tiklash to‘g‘risidagi talabi bayon etilgan
murojaatidir.

Fuqarolarning hujjatli murojaatlari sohasidagi bu terminologiya
2002-yil 13-dekabrda gabul gilingan O*zbekiston Respublikasining
~Fugarolarning murojaatlari to‘g‘risida“gi 446-11 son Qonunida
mustahkamlangan.

Shu qonunga muvofiq, davlat organlari, ularning rahbarlari
fugarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlarini belgilangan
muddatlarda ko‘rib chigishlari, ularga javob berishlari va zarur
choralar ko‘rishlari shart.

Fugarolaming murojaatlari og‘zaki yoki yozma shaklda kirtiladi.
Fuqarolarning og‘zaki va yozma murojaatlari bir xil ahamiyatga
ega.

Fugarolarning murojaatlari yakka tartibda yoki jamoa tomonidan
berilishi mumkin.

Murojaatlarda fugaroning familiyasi (ismi, otasining ismi),
vashash joyi to‘g'risidagi ma’lumotlar ko‘rsatilgan, ariza, taklif
yoki shikoyatning mohiyati bayon etilgan bo‘lishi kerak.

Yozma murojaatlarda murojaat etuvchining imzosi bo‘lishi lozim.
Murojaatga shaxsiy imzo go‘yish imkoni bo‘lmagan taqgdirda, bu
murojaatlar uni yozib bergan shaxsning imzosi bilan tasdiglanib,
uning familiyasi, ismi, otasining ismi ham yozib go‘yiladi.

Fuqaroning familiyasi (ismi, otasining ismi), yashash joyi
to'g‘risidagi ma’lumotlar ko‘rsatilmagan yoki u hagda soxta
ma’lumotlar ko‘rsatilgan, shuningdek. imzo qo‘yilmagan yozma
murojaatlar anonim deb hisoblanadi va ko‘rib chigilmaydi.
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O‘zbekiston Respublikasining ,,Fugarolarning murojaatlari
to‘g‘risida“‘gi Qonuniga muvofiq (11-modda), fugarolar murojaat
etish huquqidan foydalanayotganda ularni jinsi, irqi, millati, tili,
dini, ijtimoiy kelib chiqishi, e’tiqodi, shaxsiy va ijtimoiy mavqgeiga
garab kamsitish tagiqlanadi.

Fugarolarning ariza, taklif va shikoyatlari ularda qo‘yilgan
masalalarni hal etish vakolat doirasiga kiradigan davlat organiga
bevosita yoki bo‘ysunuv tartibida yuqori turuvchi organga
beriladi.

Fuqaro ariza, taklif va shikoyatni shaxsan berishga, shuningdek,
bu boradagi vakolatni o‘z vakiliga berishga yoki murojaatini aloga
vositalari orgali yuborishga hagli. Voyaga yetmaganlar hamda
muomalaga layoqatsiz shaxslar manfaatlarini ko‘zlab ariza, taklif
va shikoyat ularning vakillari tomonidan qonun hujjatlarida
nazarda tutilgan tartibda berilishi mumkin.

Ariza, taklif va shikoyatga ular yuzasidan ilgari gabul gilingan,
fugarodagi mavjud qarorlar (yoki ularning nusxalari), shuningdek,
ariza, taklif va shikoyatni ko‘rib chigish uchun zarur bo‘lgan boshqga
hujjatlar ilova qilinishi mumkin.

Fugarolarning ariza, taklif va shikoyatlar berishi uchun muddat
belgilanmaydi. Ayrim hollarda muayyan davlat organining ariza,
taklif va shikoyatni ko‘rib chigish imkontyatiga, fuqarolarning
huquqg va erkinliklarini o‘z vaqtida ro‘yobga chiqarish, ularning
gonuniy manfaatlari himoya etilishini ta’minlash zaruratiga bog'liq
bo‘lsa, shuningdek, gonunlarda nazarda tutilgan boshqga asoslarga
ko‘ra, bunday davlat organlariga ariza, taklif va shikoyatlarni berish
muddati belgilanishi mumkin.

Bo‘ysunuv tartibida yuqori turuvchi organga ariza yoki shikoyat
fugaroga uning huquglari, erkinliklari va qonuniy manfaatlarini
buzuvchi harakatlar (harakatsizlik) sodir etilganligi yoki qarorlar
gabul qilinganligi ma’lum bo‘lib golgan paytdan e’tiboran uzog'i
bilan bir yil ichida berilishi mumkin. Uzrli sabablarga ko‘ra o‘tkazib
yuborilgan muddat ariza yoki shikoyatni ko‘rib chiquvchi davlat
organi tomonidan tiklanadi.

Fuqarolarning davlat organiga kelib tushgan murojaatlari
ana shu organning o‘zi yoki zimmasiga murojaatlarni ko‘rib
chiqish vazifasi yuklatilgan mansabdor shaxs tomonidan ko‘rib
chigiladi.
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Fugarolarning murojaatlari, agar ular go'yilgan masalalarni
hal etish vakolat doirasiga kirmaydigan davlat organiga vuborilgan
bo'lsa, uzog‘i bilan besh kunlik muddat ichida tegishli organlarga
jo'natiladi va bu hagda fugaroga xabar gilinadi. Murojaatlarni ko'rib
chiqgishi uchun boshqa davlat organlariga asossiz ravishda berish
yoki qarori yoxud harakati ustidan shikoyat qilinayotgan davlat
organlari yoki mansabdor shaxslarning o‘ziga jo'natish man etiladi.
Agar tuqarolarning murojaatlarida ularni tegishli organlarga jo*'natish
uchun zarur ma'lumotlar bo‘lmasa, bu murojaatlar xuddi shu
muddat mobaynida asoslantirilgan tushuntirish bilan fugaroning
0'ziga gaytariladi.

Fugarolarning murojaatlarini har taraflama mufassal va xolisona
ko‘rib chigish uchun qo‘shimcha axborotlar, ma’lumotnomalar
va materiallarga zarurat paydo bo‘lsa, mazkur murojaatni ko‘rib
chigayotgan davlat organining mansabdor shaxsi qo‘shimcha
axborot to‘plashi mumkin.

Fuqgarolarning murojaatini ko'rib chigayotgan davlat organi
zarur hollarda murojaat joyning o'zida ko'rib chiqilishini ta’minlashi
kerak.

Alohida hollarda, murojaat etgan shaxsning o‘zi yoki boshqga
shaxs yo'qligida murojaatni ko‘rib chigishning imkoni bo‘lmasa,
ular davlat organining mansabdor shaxsi tomonidan chaqirilishi
mumKkin.

Fuqarolarning murojaatiari bo‘yicha gabul gilingan qarorlarni
davlat organining rahbari yoki boshqa vakolatli mansabdor shaxsi
imzolaydi.

Agar ariza, taklif voki shikoyatda bayon qilingan masalalar
hal etilayotganda xo‘jalik vurituvchi subyektlarning faoliyatini
tekshirish zarurati yuzaga kelsa. bu ish gonun hujjatlariga muvofiq
amalga oshiriladi.

Fugarolarning takliflari tushgan kundan ¢’tiboran bir oy-
gacha bo‘lgan muddat ichida ko‘rib chiqiladi, go‘shimcha
o‘rganishni tatab etadigan takliflar bundan mustasno va bu
hagda taklif kiritgan shaxsga o‘n kunlik muddat ichida ma’lum
gilinadi.

Ariza yoki shikoyatlar masalani mohiyatan hal etishi shart bo‘i-
gan davlat organiga tushgan kundan e’tiboran bir oygacha bo‘lgan
muddat ichida, qo‘shimcha o‘rganishni va tekshirishni talab etmay-
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ko'rib chigiladi.

Ariza yoki shikoyatni ko'rib chigish uchun tekshirish o‘tkazish,
go‘shimcha materiallar talab qilib olish yoki boshqa chora-tadbirlar
ko‘rish zarur bo‘lgan hollarda, ariza yoki shikoyatni ko‘rib chigish
muddati tegishli davlat organi rahbari tomonidan istisno tarigasida
uzog‘i bilan bir oyga uzaytirilishi mumkin va bu haqda ariza yoki
shikovat bergan shaxsga ma’lum qilinadi.

Davlat organlari fugarolarning murojaatlarini ko‘rib chigishda
gonunga xilof harakatlarning (harakatsizlikning) darhol oldini
olishga doir chora-tadbirlar ko‘rishlari, fugarolarning huquqlari,
erkinliklari va gonuniy manfaatlari buzilishiga olib kelayotgan
sabablar va sharoitlarni aniqglashlari, murojaat qilganliklari
munosabati bilan fuqgarolar ta’qib gilinishining belgilangan tartibda
oldini olishlari shart.

Fuqgaroning murojaatini ko‘rib chigqan davlat organi unga
murojaatni ko‘rib chigish natijalari to‘g‘risida va qgabul gilingan
garorning mohiyati haqida yozma shaklda xabar qilishi shart.

Ariza yoki shikoyat yuzasidan garor qabul gilgan davlat
organining mansabdor shaxsi, agar fugaro garorga rozi bo‘lmasa,
unga gabul qilingan qaror ustidan shikoyat berish tartibini
tushuntirishi shart.

Fuqgaroning murojaatini ko‘rib chiqgan davlat organi, uning
mansabdor shaxsi murojaatni ko'rib chiqish natijalari yuzasidan
gabul qilingan qaror ijrosini nazorat qilishi, agar fugaroga uning
huquqlari, erkinliklari va qonuniy manfaatlari buzilishi natijasida
zarar yoki ma’naviy ziyon yetkazilgan bo'lsa, gonunda belgilangan
tartibda zararning o‘rnini qoplash yoki ma’naviy ziyonni kom-
pensatsiya qilishga doir chora-tadbirlar ko‘rishi ham shart.

Fugarolarning murojaatlarini ko‘rib chigayotgan davlat organ-
lari fugarolarning huquglari, erkinliklari va qonuniy manfaatlari,
shuningdek, jamiyat va davlat manfaatlari buzilishini yuzaga
keltiruvchi sabablarni o‘z vaqtida aniglash va bartaraf etish
magqgsadida arizalar, takliflar va shikoyatlarni belgilangan tartibda
umumlashtiradilar hamda tahlil etib boradilar.

Fugarolarning murojaatlari to‘g‘risidagi qgonun hujjatlari ijrosi
ustidan nazoratni davlat hokimiyati va boshgaruv organlari o'z
vakolatlari doirasida ta’minlaydilar.
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rugarolarning murogjadtiarini qaoul gilisini va Ko rio cnigishni
asossiz ravishda rad etish, ularni ko‘rib chigish muddatlarini uzrli
sabablarsiz buzish, qonunga zid garor qabul qilish, fugaroning
buzilgan huquqlari tiklanishini hamda shikoyat munosabati bilan
gabul qilingan qaror bajarilishini ta’minlamaganlik, fugaroga
uning huquq va erkinliklari hamda qonuniy manfaatlariga daxldor
bo‘lgan hujjatlar, qarorlar va boshga materiallar bilan tanishib
chigish imkoniyatini berishni asossiz ravishda rad etish yoki
fugarolarning shaxsiy hayotiga doir ma’lumotlarni ularning
roziligisiz oshkor etish, fugaroni murojaat gilganligi uchun ta’qib
qilish, shuningdek, fugarolarning murojaatlari to‘g‘risidagi gonun
hujjatlarini boshgacha tarzda buzish gonunga muvofiq javobgarlikka
sabab bo‘ladi.

I Fugarolarning ariza, taklif va shikoyatlarini ko‘rib chiqish masa-
lalarini tartibga soluvchi me’yoriy-huquqiy hujjatni ayting.

2. Fuqgarolar yozma murojaatlarining qaysi turlarini bilasiz? Ularga
tavsif bering.

3. Fuqarolarning ariza, taklif va shikoyatlarini ko'rib chigish mud-
datlan.

4. Fuqgarolarning murojaatlari to‘g‘risidagi qonun hujjatlarining
jjrosi ustidan nazorat qaysi organlar tomonidan amalga oshi-
riladi?

Nazorat savollari

:?

H2

www.ziyouz.com kutubxonasi



11-BOB HUJJATLARNI OPERATIV
SAQLASHNI TASHKIL ETISH

|
|
11.1. Ish yuritishda ijro etilgan hujjatlarni saqlashni !
tashkil etishga qo‘yiladigan talablar. |
Yig‘majildlar nomenklaturasi 4

|

Tashkilotning hujjat aylanmasi hujjatlarni ijro etish bosq1—
chidan keyin tugallanadi. Biroq hujjatlarda ifodalangan axborot
tashkilotning kelgusi ishida kerak bo‘ladi. Binobarin, hujjatla
tizimga solish — boshqaruvni hujjatlar bilan ta’minlashdagi muhi i
vazifalardan biri. Hujjatlar arxivga topshirilgunga gadar shunday
saqlanishi lozimki, ularni osongina topish, ularning butligini va
saqlashning muayyan shart-sharoitlarini ta’minlash (yorug‘likdan,
changdan saqlash va sh.k.), shuningdek, ulardan g‘ayrigonuniy
foydalanishning oldini olish mumkin bo‘lsin. Kundalik ish
yuritishda hujjatlarni saglashning belgilangan tartibini ta’minlash
— tashkilot arxiv fondini to‘g‘ri va to‘lig shakllantirishning ka-
folatidir.

Huyjjatlar yig‘majildlarga joylanadi. Hujjatlar ytg ‘majildi — i
masalaga yoki faoliyat jabhasiga taallugli bo‘lgan, bir muqovaga
ichiga joylangan hujjatlar majmui. Hujjatlar yig majtldtm
shakllantirish — bu hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturas1ga
muvofiq hujjatlar yig‘majildlaridagi ijro etilgan hujjatlarni guru
larga bo‘lishdir. !

Huyjjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi — tashkilotda yuntllar
digan belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va ularni saglash
muddatlari ko‘rsatilgan holda tartibga solingan hujjatlar yig‘majildlari
sarlavhalari ro‘yxatidir. Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi
hujjatlarni asosli ravishda tagsimlash hamda yig ma_uldlarn|1
shakllantirish, hujjatlarni izlash hamda yig‘majildlar hisobi yuntn-
lishini ta’minlash magsadida tuziladi. g
Tashkilotlarda tarkibiy bo‘linmalar, jamoat tashkllotlanmng
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturalari va ular asosida barch:
tashkilotlarning hujjatlar yig‘majildlari yig‘ma nomenklatura*
tuziladi.

Akademik litseylar va kasb-hunar kollejlari kadrlar bo* lmﬁ
yig‘majildlarining taxminiy ro‘yxati ilovada keltirilgan (23- 1lova).!
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Tarkibiy tuzilmalar va jamoat tashkilotlari hujatlar yig‘ma-
jildlari nomenklaturasi yetakchi mutaxassislar jalb qgilingan holda,
hujjatlar uchun javobgar shaxs tomonidan tuziladi, idoraviy arxiv
bilan Kkelishiladi va uning rahbari tomonidan imzolanadi (21-
ilova).

Hujjatlar yig'majildlari yig'ma nomenklaturasi ishlar bosh-
garmasi, umumiy bo'lim, kanselariva, kotib tomonidan tuziladi,
tashkilotlarning markaziy ekspert (ekspert) komissiyvasi (MEK,
EK), so‘ngra arxiv muassasasining ekspert-tekshiruv komissivasi
(ETK) bilan kelishiladi va tashkilotlar rahbari tomonidan tasdig-
lanadi (22-ilova).

Hujjatlarni davlat sagloviga topshirmavdigan tashkilotlar
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasini yuqgori tashkilotning MEK
(EK)si bilan kelishib olishadi.

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasini tuzishda namunaviy
va taxminiy hujjatlar yig‘majildi nomenklaturasiga, namunaviy va
idoraviy ro‘yxatlar saglash muddatiga, idoraviy arxivlar ishlarining
asosiy qoidalariga amal qilinishi lozim.

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasiga tashkilot ishlarining
barcha hujjatlashtirilgan uchastkalarini aks ettiruvchi hujjatlar
yig‘'majildi sarlavhalari, shu jumladan, ma’lumot va nazorat
kartochkalari, shaxsiy hujjatlar yig'majildlari, hujjatlar vig‘ma-
jildlari nomenklaturasi kiritiladi.

Har bir hujjatlar yig‘majildiga tarkibiy bo‘linma indeksidan
(tarkibiy bo‘linmalar tasnifi bo‘yicha) hujjatlar vig‘majildlari
nomenklaturasi bo'yicha tartib ragamidan iborat bo‘lgan indeks
beriladi (masalan: 03—12). Hujjatlar yig'majildida bir nechta jildlar
(gismlar) mavjud bo‘lganda indeks har bir jildga , 1 j, 11 j“
go‘shimchasi bilan qo‘yib chiqiladi.

Tashkilotda kelgusi kalendar yilga hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturasi kelgusi yilning oxirgi choragida, belgilangan shakida
tuziladi, zarur bo‘lgan nusxada chigariladi va 1-yanvardan boshlab
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 gayta tuziladi va tasdiq-
lanadi. Tashkilot hujjatlar yig‘majildlari yig‘ma nomenklaturasining
birinchi nusxasi ishlar boshgarmasida, umumiy bo‘limda, kan-
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selariyada, kotibda saqlanadi, ikkinchisidan — ish nusxasi sifatida
foydalaniladi, uchinchisi — idora arxivida turishi kerak, to‘rtinchisi
— hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi kelishib olingan arxiv
muassasasida qoladi.

Yil davomida tasdiglangan hujjatlar yig‘majildlari nomenk-
laturasiga hujjatlar yig‘majildi yuritilganligi to‘g‘risidagi, yangi
hujjatlar yig‘majildlari kiritilganligi to‘g‘risidagi ma’lumotlar
kiritiladi. Yil oxirida unga turlari va yuritilgan hujjatlar yig‘majildlari
to'g‘risidagt yakuniy ma’lumotlar kiritiladi. Tashkilot hujjatlar
yig‘majildlari nomenklaturasining yakuniy yozuvi tarkibiy
bo‘linmalarning hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasining yakuniy
yozuvlari asosida tuziladi.

11.2. Ish yuritishda hujjatlar yig‘majildlarini
shakllantirishga qo‘yiladigan talablar

Tashkilotlarda ijro etilgan hujjatlar yig‘majildlarini shakltan-
tirish butun ish yuritish yili davomida mazkur yil uchun tasdiq-
langan hujjatlar yig‘majildlarining nomenklaturasiga muvofig
amalga oshiriladi.

Hujjatlar yig‘majildlarini shakllantirishda quyidagi qoidalarga
rioya qilish zarur:

— hujjatlar yig'majildiga nomenklatura bo‘yicha hujjatlar
yig‘'majildi sarlavhalariga muvofiq faqat ijro etilgan, to‘g'ri ras-
miylashtirilgan hujjatlarni joylashtirish;

— bitta masalaning hal qilinishiga taallugli barcha hujjatlarni
birgalikda joylashtirish, ilovalarni asosiy hujjatiar bilan birgalikda
joylashtirish;

— hujjatlar yig‘majildida bitta kalendar yilning hujjatlarini
guruhlash, yildan-yilga o‘tuvchi hujjatlar yig‘majildlari bundan
mustasno;

— hujjatlar yig‘majildlarida doimiy va vaqgtinchalik saglanadigan
hujjatlarni alohida guruhlash;

— huyjjatlar yig'majildiga mashina yozuvlarini umumiy asoslarda
joylashtirish.

Hujjatlar yig‘majildiga qaytarish lozim bo‘lgan, ortigcha
nusxalar, xomaki qo‘l yozmalar joylanmasligi kerak. Hujjatlar
yig‘majildi 250 varaqdan oshmasligi lozim.
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Boshqaruv hujjatlari hujjatlar yig‘majildlarida turlari bo*-
yicha va unga taallugli ilovalar bilan xronologiya bo‘yicha gu-
ruhlanadi.

Boshgaruv hujjatlari bilan tasdiglangan ustavlar, nizomlar,
yo‘rignomalar ularga ilova bo'lib hisoblanadi va ko‘rsatib o‘tilgan
hujjatlar bilan birga guruhlanadi.

Agar ular mustagil hujjat sifatida tasdiglangan bo‘lsa, u holda
ular alohida hujjatlar yig'majildlarida guruhlanadi.

Asosiy faoliyat bo‘yicha buyruglar shaxsiy tarkib bo‘yicha
buyruglardan alohida guruhlanadi.

Yugori tashkilotlar topshiriglari va ularni ijro etish bo‘yicha
hujjatlar tashkilotlar faoliyati yo‘nalishlari bo'yicha hujjatlar
yig‘majildlarida guruhlanadi.

Tasdiglangan rejalar, hisobotlar, smetalar, limitlar, titul
ro‘yxatlari ularning loyihalaridan alohida guruhlanadi.

Shaxsiy hujjatlar yig'majildlaridagi hujjatlar ularning kelib
tushishiga ko‘ra xronologik tartibda joylanadi.

Mazkur tashkilot va uning tasarrufidagi tashkilotlar ishlari
masalalari bo‘yicha fuqgarolar takliflari, arizalari va shikoyatlari,
ularning ko'rib chiqilishi va ijro etilishi bo'yicha barcha hugjatlar
fugarolarning shaxsiy masalalar bo‘yicha arizalaridan alohida
guruhlanadi.

Hujjatlar ushbu hujjatlar yig‘'majildlariga xronologik yoki
alfavit tartibida joylanadi.

Yozishmalar, qoidaga ko‘ra, kalendar yil davri bo‘yicha
guruhlanadi va xronologik tartibda ketma-ket turkumlanadi, javob
hujjati so‘rov hujjatidan keyin joylashtiriladi.

O‘tgan yilda boshlangan muayyan masala bo‘yicha yozishmalar
gayta boshlanganda hujjatlar o'tgan yilgi hujjatlar yig'majildi
indeksi ko‘rsatilgan holda joriy yilning hujjatlar yig‘majildiga
kiritiladi.

Tashkilotlar faoliyatining xususiyatiga ko‘ra yozishmalar
o‘quv vyili, chagiruv muddati doirasida ham guruhlanishi
mumkin.
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9.

Nazorat savollari !

|

. Hujjatlarni ijro etish yakunlanganidan so‘ng hujjatlar ninia

qilinadi?

. »Hujjatlar yig‘majildi“ tushunchasiga ta’rif bering. Uni shakllaﬁ

tirish ganday amalga oshiriladi? :

. Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi nima? U ganday tarklb

toptiriladi? |

. Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasining turlarini ayting. |
. Hujjatlarni operativ saglashni tashkil etishda papkalarning anSl

turlaridan foydalaniladi?

. Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi hujjatlar yig ma_uldlnu?g

indeksi ganday shakllantiriladi?

. Hujjatlar yig‘majildining sarlavhasi gqanday ta’riflanishi lozun"‘
. Hujjatlarni saglash muddatini aniglash gaysi asoslarga ko‘ra amalga

oshiriladi? <
Tashkilotda yuritilgan hujjatlar yig‘majildlarining turkumlari va
miqdoriy hagidagi yakuniy yozuvga tavsif bering. !

10. Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish nimalarni o‘z 1ch1ga

oladi?

11. Ayrim toifadagi hujjatlarmng yig‘majildlarini shakllantlrlsh

goidalarini sanab bering. 1

12. Kundalik ish yuritishda hujjatlar yig‘majildiarini saglash shartlarl

hagida gapirib bering.

i
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12-BOB HUJJATLARNING MUHRIMLIK
: QIYMATINI EKSPERTIZA QILISH

Hujjat boshqaruv faoliyatining mahsulidir. Yaratilayotgan
voki keluvchi hujjatlarning muhimlik giymati bir xil emas. Ayrim
hujjatlar toki ularga ehtiyoj bor ekan, ish uchun zarurdir.
Bunday hujjatlarni saglash muddati — ,,zarurat yo'qolgunga
gadar* yoki ,,yangi hujjat bilan almashtirilgunga gadar®. Bular
tashkilotga chigartlgan yo‘rignomalar, nizomlar, buyruglarning
nusxalari tarzida jo'natilgan, operativ ish uchun mo‘ljallangan
hujjatlardir.

Boshga hujjatlar tashkilot ishini, u erishgan natijalarni aks
ettiradi, muayyan iqtisodiy, ilmiy-texnikaviy, tarixiy ahamiyatga
ega bo‘ladi va mumkin gadar uzoqroq muddat yoki gabul gilingan
terminologiyaga ko‘ra — doimiy saqlanishi lozim.

Hujjatlarning muhimlik qiymatini baholash davlat tomonidan
saglanishi lozim bo‘lgan hujjatlar yo‘qolishining oldini olish
uchun zarur.

Hujjatlarning muhimlik qiymatini ekspertiza qilishning asosiy
vazifalari quyidagilardan iborat:

I. Ma'lumot xususiyatiga ega bo‘lgan operativ axborot be-
ruvchi yoki muhim giymatli axborot ifodalangan hamda idoraviy
va davlat arxivlariga topshirish uchun tanlab olinishi lozim bo'lgan
hujjatlar tarkibini aniglash hamda ularni saglash muddatlarini
belgilash.

Bu vazifani bajarishda hujjatlar saglash muddatlariga ko‘ra
uch guruhga ajratiladi:

— doimiy saglanadigan hujjatlar;
— uzoq vaqt (10 yildan ko‘proq) saglanadigan hujatlar;
— vagtinchalik saglanadigan hujatlar.

2. Hujjatlarning u yoki bu davlat arxiviga taallugliligini aniglash.
Hujjatlarning u yoki bu davlat arxiviga taallugliligini aniglash paytida
bu hujjatlar qaysi fondlar tarkibida va qaysi davlat arxivlariga
Jo‘natilishi to‘g‘risidagi masala hal qilinadi.

3. Yo'qolgan hujjatlarni tiklash yo'li bilan arxiv fondi qam-
rovining to‘ligligini ta’minlash.

4. Alohida qimmatli va noyob yig'majildlar va hujjatlarni aniglash.
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aupatiar mummiikK grymatining CKSperiiZasl ucn vosgicndaa:
ish yuritishda, idoraviy arxivlarda hamda davlat arxiviarida o%t-
kaziladi. |
"1999-yil 15-aprelda gabul gilingan O°‘zbekiston Respub-
likasining ,,Arxivlar to‘g‘risida“gi Qonuniga binoan hujjatlar, 'shu
jumladan, boshqgaruv (ish yuritish), ilmiy-texnikaviy va boshzqa
maxsus hujjatlarning muhimlik giymatini aniglash hamda UIT
arxivda saqlashga tayyorlash ishini tashkil etish va amalga oshirish
uchun korxona, muassasa, tashkilotda, uning qaysi mulk shakliga
mansubligidan qat’i nazar!, doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi ekspéﬁ
komissiyasi (EK) tashkil etiladi, yuridik shaxs hisoblanuvchi ik/a
belgilangan tartibda ro‘yxatga olingan kichik tadbirkorlik subyell(t-
lari bundan mustasno. |
Fkspert komissiyasi (EK) maslahat organi hisoblanadi, uning
garorlari tashkilot rahbari, zarur hollarda — tegishli arxiv
muassasasining rahbari tomonidan tasdiglanganidan keyin kuchga
kiradi. [ -
Ekspert komissiyasi (EK) rahbar xodimlardan birinihg
raisligida eng malakali xodimlardan tashkilot rahbarining buyrag‘i
bilan tayinlanadi. Komissiya tarkibiga ish yuritish xizmatining
xodimi hamda tashkilot arxivining mudiri yoki arxiv uchun mas7ul
shaxs, tegishli arxiv muassasasining vakili majburiy tartibda
kiritiladi. Komissiya kotibi etib, qoida tarigasida, ish yuritikh
xizmatining xodimi yoki tashkilot arxivining mudiri (arxiv uchl n
mas’ul shaxs) tayinlanadi. j
EK o‘z ishida O‘zbekiston Respublikasining ,,Arxiv]iar
to‘g‘risida“gi Qonuni hamda O‘zbekiston Respublikasining boshga
gonun hujjatlariga, O‘zbekiston Respublikasi Prezidentini(hg
farmon va farmoyishlariga, O‘zbekiston Respublikasi Oliy Maj-
lisining qarorlariga, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahﬂa-
masining garor va farmoyishlariga, O‘zbekiston Respublikasi Vazﬁr—
lar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasining qoidalari,
yo‘rignomalari va ko‘rsatmalariga, mazkur tarmoq (idora) tizimida

. . l
amalda bo‘lgan buyruglar va ko‘rsatmalarga, hujjatlarning namu-
1

|
1 1999-yil 15-aprelda gabul gilingan O‘zbekiston Respublikasini;ng
SArxivlar to‘g‘risida“gi Qonuni. :
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naviy va 1doravly ro yxatlarigda, réspublika va viloyatl arxiv organ-
larining tegishli me’yoriv-uslubiy hujjatlariga, muassasaning EK
to‘g‘risidagi nizomga rioya giladi.

Ushbu namunaviv nizomga muvofiq tashkilot rahbar tomo-
nidan tasdiglanadigan va tegishli arxiv muassasasi bilan kelishilgan
EK to‘g'risidagi o'z nizomini ishlab chigadi.

Tashkilot EK quyidagi vazifalarni bajaradi:

1. Ish yuritish xizmati va arxiv bilan hamkorlikda har vili
tashkilot hujjatlarini kelgusida saglash hamda yo‘q qilish uchun
saralashni amalga oshiradi, tashkilotda ish vuritishning yo‘lga
qo‘yilishi va amalga oshirilishini nazorat giladi.

2. Quyidagilarni:

— huyjjatlarni davlat tomonidan saglashga tayyorlash va topshi-
rish grafiklarini;

— yig‘'majildlar (yillik bo‘limlar)ning doimiy saqlanadigan
yig‘ma ro‘yxatlarini hamda uzogq muddat (10 yildan ortiq)
saglanadigan yig'majildlarning ro‘yxatlarini, shu jumladan, shaxsiy
tarkib bo‘yicha yig'majildlarning ro‘yxatlarini;

— doimiy saqlanadigan ilmiy-texnikaviy hujjatlarning ro‘y-
xatlari, loyihalari, muammolarn (mavzulari)ni;

— saglash muddati tugagan hujjatlarni yo*q qilish uchun
ajratish to'g'risidagi dalolatnomalarni;

— qidirish yo‘llari golmagan yig'majildlarning topilmaganligi
to‘g‘risidagi dalolatnomalarni;

— vig'majildlardagi tuzalmas shikastlar to‘g'risidagi dalolat-
nomalarni ma’qullash va tasdiglash uchun tagdim etish to'g*-
risidagi qarorlarni belgilangan tartibda ko‘rib chiqadi va qabul
giladi.

3. Tashkilot hupatlar yig‘majildlarining nomenklaturasini, ish
yuritishni amalga oshirish, hujjatlarning muhimlik qiymatini
ekspertiza gilish hamda ularni kelgusida saqglash uchun tayyorlash
bo‘yicha uslubiy qo‘llanmalarni tayyorlash va ko‘rib chiqishda
ishtirok etadi.

4. Hujjatlarni O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondiga
kiritish yoki undan chiqarish, amaldagi ro‘yxatlarda belgilangan
ayrim hujjatlarni saglash muddatlarini o‘zgartirish va ro‘yxatlarda
nazarda tutilmagan hujjatlarni saglash muddatlarini belgilash
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naqidagi takhtiarnt Ko rio cnigadl namda qgarorlarni tegisiit arxiv
muassasasi tasdig‘iga kiritadi.

5. Tashkilotlarning xodimlariga ish yuritishni amalga oshirish,
hujjatlarning muhimlik qiymatini ekspertiza qilish hamda ularni
kelgusida saglash uchun tayyorlash masalalari bo‘yicha yo‘l-yo'riq
va maslahatlar berilishini ta’minlaydi.

Tashkilot EKga quyidagi huquqlar beriladi:

. Belgilangan talablarga muvofiq tarkibiy bo‘linmalarga,
hujjatlar yig'majildlarini yuritish uchun javob beruvchi tegishli
xodimlarga ish yuritishni amalga oshirish, hujjatlarning muhimlik
giymatini ekspertiza qilish hamda ularni kelgusida saglash uchun
tayyorlash masalalari yuzasidan ko‘rsatmalar berish.

2. Tashkilot tarkibiy bo‘linmalarining rahbarlaridan davlat
arxiviga topshirilishi lozim bo‘lgan topilmayotgan hujjatlar
yig'majildlarini qidirishni va ular yo‘qolgan tagdirda yozma
tushuntirishlar berishni talab qilish.

3. Tashkilot tarkibiy bo‘linmalaridan hujatlarning muhimlik
giymatini va saqlash muddatlarini aniglash uchun zarur
ma’lumotlar va xulosalarni so‘rab olish.

4. O‘z majlislarida ish yuritish xizmati va tashkilot arxivi rah-
barlarining ish yuritish faoliyatida hujjatlarni rasmiylashtirish va
hujjatlar yig‘majildlarini shakllantirish sifati, doimiy va uzoq
muddat saqlanadigan hujjatlar yig‘majildlarining hisobini yuritish
va saqlanish holati hagidagi axborotini tinglash.

5. Tegishli tashkilotlarning mutaxassislarini, zarur holda —
arxiv muassasalari xodimlarini EK majlislariga maslahatchilar va
ekspertlar sifatida taklif gilish.

6. Arxivda ish yuritish holatining tarmoq va mintaga jamoatchilik
ko‘riklari va tekshiruvlarini o‘tkazishda ishtirok etish.

7. EK vakolatiga kiruvchi masalalar bo‘yicha tashkilot rahba-
riyatiga axborot berish.

Ekspert komissiyasi o‘z faoliyatida yuqori turuvchi tashkilotning
markaziy ekspert komissiyasi (MEK) hamda tegishli arxiv
muassasasining ekspert-tekshiruv (ekspert-tekshiruv, uslubiy)
komissiyasi (ETK, ETMK) bilan bevosita aloga giladi, undan zarur
tashkiliy-uslubiy ko‘rsatmalar olib turadi.

EK tashkilot rahbari tomonidan tasdiglangan rejaga binoan
ish olib boradi va o‘z ishi hagida unga hisobot beradi.
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EK Taoliyati va vakKolati doirasiga Kiruvchi masalalar uning
zaruratga qarab, biroq yilda kamida ikki marta o‘tkaziladigan
majlislarida ko'rib chiqiladi.

EK qarorlari har bir masala bo‘yicha alohida ko‘pchilik ovoz
bilan gabul qilinadi. EK yig'ilishlari bayonlashtiriladi.

Quyidagilar tegishli arxiv muassasasi tomonidan majburiy
tartibda tasdiglanishi lozim: EKning doimiy va uzog muddat (10
vildan ortiq) saqlanadigan hujjatlar vig'majildlarining ro‘yxatlarini
tasdiglash to‘g‘risidagi garorlari; hujjatlar yig‘majildlarining
amaldagi ro‘yxatlari va namunaviy nomenklaturalarida nazarda
tutilmagan hujjatlarni saglash muddatlarini belgilash hagidagi
takliflar, hujatlarni O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondiga
kiritish hagidagi takliflar.

EKda ish yuritishni amalga oshirish va uning hujjatlarini saglash

komissiya kotibi zimmasiga vuklanadi.

Hujjatlarning kelib
chiqishini baholash

Hujjatlar mazmuni

Hupatlar tashgi
xususivatlarining

Hujjat yaratilgan
vaqt va joy

Hujjatning vazifasi

Huypatlarning turlarn

. mezonlari }

mezonlari mezonlari
Muassasa yoki Hujjatda ifodalangan | Asllik
shaxsning jamiyat axborotning
hayotidagi ahamiyati | ahamiyati Hujjatda

rezolutsiyalar,

Hujatda aks Hujjatdagi vizalar, belgilarning
ettirilgan vogealar axborotning mavjudligi
(hodisalar, takroriylik
predmet)ning darajasi Tashqgi ko‘rinishi
ahamivati

Hujjat mazmunini
ifodalash, tasdiglash
va rasmiylashtirish
shakli, shu jumladan.
badiiy, paleografik,
til va boshqga
xususivatlani

Hujjatning moddiv
holati
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nozirgl vaqida nupatiarning munimiik qiymatini €Kspertiza qilish
me’yoriy-uslubiy hujjatlar, shu jumladan, hujjatlar yig‘majild-
larining nomenklaturalari, klassifikatorlari, ayrim toifadagi huj-
jatlarning muhimlik qiymatini ekspertiza gilish bo‘yicha uslubiy
tavsiyalar asosida amalga oshiriladi. Bundan tashqari, u hujjatlarning
muhimlik giymatini ekspertiza qilishning ishlab chiqgilgan mezonlari
— hujjatlarning muhimlik giymatini aniglashning ilmiy asoslangan
belgilar tizimi asosida amalga oshiriladi. Barcha mezonlarni uch
katta guruhga ajratish mumkin:

l.
2.
3.

3

Hujjatlarning kelib chigishini baholash mezonlari.
Hujjatlar mazmuni mezonlari.
Hujjatlar tashgi xususiyatlarining mezonlari.

Nazorat savollari

. Hujjatlarning muhimlik giymatini ekspertiza gilish nima? Uning

asosiy vazifalari nimalardan iborat?
Hujjatlarning muhimlik giymatini ekspertiza qilishning asosiy
bosqgichlarini sanab bering.

. Ekspertiza organlari tizimiga qaysi organlar kiradi?

Tashkilot ekspert komissiyasining tarkibiga kimlar kiradi va uning
asosiy vazifalari nimalardan iborat?

Hujjatlarning muhimlik giymatini ekspertiza qilishning mavjud
mezonlari haqgida gapirib bering.

Hujjatlarning saqglash muddatlari ko‘rsatilgan ro‘yxatlariga tavsif
bering. Hujjatlarning saglash muddatlari ko‘rsatilgan amaldagi
gaysi ro‘yxatlarini bilasiz?

Namunaviy ro‘yxatning idoraviy ro‘yxatdan farqi nimada?
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13-BOB I AdUJJATLAR YIG*MAJILDLARINI
* | ARXIVDA SAQLASHGA TAYYORLASH

Ish vuritish tugallangan doimiy va vagtincha (10 vildan ortiq)
saqglanadigan hujjatlar vig'majildlari ular shakllantirilgan joyda 1—
3 yil davomida saglanadi, so‘ngra ular tashkilotning idoraviy arxiviga
saqlash uchun topshirilishi kerak. Arxivga topshirishdan oldin
hujjatlarning yig‘majildlari arxiv xizmati talablariga muvofiq
oxirigacha rasmivlashtirilishi va maxsus hisob vuritish shaklari
(topshirish ro‘yxatlari)da tavsiflanishi lozim.

Vagtincha (10 yilgacha) saglanadigan hujjatlar yig'majildlari
idoraviy arxivga fagat tashkilot rahbarining ruxsati bilan gabul
gilinadi. Biroq hatto shu holda ham ular doimiy va vaqtincha
saglanadigan hujjatlar yig‘majildlari kabi ishlanmaydi: ular qaysi
papkalarda shakllantirilgan bo‘lsa, shu papkalarda saglanishi
mumkin; yig'majilddagi hujjatlar gayta turkumlanmaydi; varaglar
ragamlanmaydi; tasdiglovchi varaq tuzilmaydi. Bunday yig‘-
majildlar hisobini yuritish hujjatiar yig'majildlari nomenklaturasi
bo'yvicha amalga oshiriladi, vangi hisob vuritish shakllari
tuzilmaydi.

Doimiy va vaqtincha (10 yildan ortiq) saqglanadigan,
shuningdek, maxfiy va shaxsiy tarkib bo*yicha hujpatlar yig'majildlari
to*lig rasmiylashtiriladi, unda quyidagi bosqichlar nazarda tutiladi:

1. Yig‘majilddagi hujjatlarni qayta turkumlash. Yig'majilddagi
hujjatlar to‘g'ridan-to‘g‘ri xronologik tartibda (kelish sanalari va
tartib ragamlariga ko‘ra) shunday tikiladiki, birinchi hujjat
yig'majild boshida bo'lsin. Hujjatlardan temirdan yasalgan barcha
biriktirish vositalari ajratib olinadi (zanglamasligi uchun).

2. Hujjatlar yig‘majildidagi varaqlarni tartib ragamlari bilan
belgilash. Yig'majildga kiritilgan hujatlarning butligini ta’minlash
va ularning joylashuv tartibini mustahkamlash maqgsadida ular
yuqoridagi burchakda qora grafit qalam yoki ragamlagich bilan
kengaytirilgan ko'rinishda arab ragamlari bilan yalpi belgilanadi.
Fotosuratlar, chizmalar, diagrammalar hamda alohida varaqdan
iborat bo‘lgan boshqa bezakli hujjatlar orga tomonida chap yuqori
burchakda ragam bilan belgilanadi. Yig'majildga tikilgan joylanmali
konvertlar quyidagicha ragamlanadi: avval konvert, so‘ngra
navbatdagi ragam bilan har bir joylanma ragamlanadi.
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3. Zarur hollarda yig‘majilddagi hujjatlarning ichki ro‘yxatini
tuzish. Alohida muhimlik qiymatiga ega bo‘lgan hamda shaxsiy
hujjatlardan tashkil topgan yig‘majildlarda, shuningdek, sud va
tergov hujjatlari yig‘majildlarida, ilmiy unvon va daraja berishga
doir hujjatlarning yig‘majildlarida hujjatlarning ichki ro‘yxati
bo‘lishi lozim. Ichki ro‘yxatning shakli va uni tuzish tartibi
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-
oktabrdagi 482-son Qarori bilan tasdiglangan O‘zbekistq’n
Respublikasi davlat hokimiyati va boshqaruvi organlari, korxo-
nalar, muassasalar va tashkilotlardagi idoraviy arxiv to‘g‘risida;‘gi
Namunaviy nizom bilan belgilanadi. Ichki ro‘yxatda hujjatlamir}lg
sanalari va ro‘yxatga olish ragamlari, ularning sarlavhalari, har
bir hujjatning varaqglari soni hagida ma’lumotlar ifodalanac;Lli.
Hujjatlar yig‘majildida ichki ro‘yxat mundarija vazifasini bajaradi,
hujjatlarning butligini ta’minlashga ko‘maklashadi. Ichki ro‘yxat
varaqlari yig‘majilddagi hujjatlardan alohida ragamlanadi, un;ihg
oxirida yig‘majildga kiritilgan hujjatlar soni hamda ichki ro‘yxat
varaglarining soni haqidagi ma’lumotlar ifodalangan yakuniy
yozuv Kiritib qo‘yiladi. |

4. Hujjatlar yig‘majildini tasdiglovchi varaqni tuzish. U arxiv
saglovining har ganday birligiga belgilangan shaklda tuziladi va
ragamlash xususiyatlarini gayd etish, yig‘majild va ichki ro‘yJFat
varaqlari sonining hisobini yuritish, hujjatlar yig‘majildini
shakllantirish xususiyatlari (elimlangan hujjatli varaglar, joylanmali
konvertlar, rasmlar va shu kabilarning mavjudligi)ni gayd etlish
uchun tuziladi. Hujjatlar yig‘majildini tasdiqlovchi varaqni
hujjatning orga tomonida yoki yig‘majild mugovasida tuzish m:an
etiladi. ‘

5. Hujjatlar yig‘majildi muqovalari rekvizitlarini rasmiy-
lashtirish. Yig‘majildga Kiritilgan hujjatlar yaratilgan sanaga qadar
bo‘lgan holatga ko‘ra tashkilot nomi va uning bevosita bo‘ysunishi,
yig‘majild (jild, gism) sarlavhasi, yig‘majildga kiritilgan huj-
jatlarning birinchi va oxirgi sanalari, yig‘majilddagi varaglar soni
aniglanadi. ' j

6. Yig‘majildni tikish yoki muqovalash. Yig‘majildni tas‘l!}kil
etadigan doimiy saqlanadigan hujjatlar shunday tikiladi ypki
muqovalanadiki, barcha hujjatlarning matnini, ularga qo‘yilgan
sanalar, vizalar va rezolutsiyalarni erkin o‘qish imkoniyati ta’nﬁn—
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lansin. Alohida muhimlik giymatiga ega hujatlar uch klapanli
bog‘ichli berk qattiq papkalarda yoki karton futlyarlarda (qutilarda)
saglanadi. Standart o‘lchamdagi hujjatlarda rasmivlashtiriladigan
hugatlar uchun (aksariyat hollarda doimiy va vaqgtincha (10 yildan
ortiq) saglanadigan hujjatlar shunday rasmivlashtiriladi) — bu
gattiqg karton mugqgova voki alohida papka.

Hujatlar yig'majildlarini ishlashning belgilangan qoidalariga
rioya gilishdan maqsad:

1) saglashga topshiriladigan hujjatlarning butligini ta’-
minlash;

2) hujjatlar yig‘majildlarini arxivda saqlashga to‘liq tayyorlash,
chunki arxiv hujjatlar yig‘majildlarini rasmiylashtirish bilan
shug‘ullanmasligi kerak; arxiv fagat muqovaga arxiv shifrini go‘shib
qo‘yadi.

ey .
? | Nazorat savollari

. Ish vyuritish tugallangan hujjatlarning yig'majildlari ular shakl-
lantirilgan joyda qancha muddat saqlanishi lozim?

2. Tashkilotning idoraviy arxiviga topshirilishi lozim bo‘lgan hujjat-
larning yig'majildlarini saqlash muddatlarini ayting.

3. Huyatlar yig'majildini idoraviy arxivea saglash uchun tayyorlash
paytida uni to'lig rasmiylashtirish nimani nazarda tutadi?

4. Qaysi hollarda hujatlar vig‘majildining ichki ro‘yxati tuzilishi
shart?

5. Yig‘majilddagi hujjatlarni qayta turkumlash nimani anglatadi va
nima uchun u faqat hujjatlar yig'majildini saqlashga topshirish
uchun tayyorlash paytida amalga oshiriladi?

6. Hupatlar yig‘majildining varaglari qanday ragamlanadi?

7. Hujjatlar yig'majildini tasdiglovchi varag doim tuziladimi? U
nimani o'z ichiga oladi?

8. Doimiy saqlanadigan hujjatlar qattiq mugovaga qanday tikiladi?
Hujjatlar yig'majildlari doim mugovalanadimi?

9. Alohida muhim giymatli hujjatiar qanday saqlanishi kerak?

10. Hujjatlar yig‘majildlarini tashkilot arxivida saglashga topshirish
uchun tayyorlash paytida ularni to‘lig rasmiylashtirish nima mag-
sadda amalga oshiriladi?
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HUJJATLARNI ARXIVDA SAQLASHGA
DOIR ASOSIY TUSHUNCHALAR ;

Davlat tashkiloti arxiviga saglash uchun topshiriladigan hujjatlar
unda O‘zbekiston Respublikasi Hukumati tomonidan tashkﬂdt
toifasi va hujjatlar turiga garab belgilangan muddatlarga muvoﬁq
saglanishi lozim:

14-BOB.

— O“zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshqaru\;/i
organlari, prokuraturasi, sudlari, banklari, respublikaga bo‘ysu-
nuvchi davlat korxonalari, muassasalari, tashkilotlari va b1rlash—
malari arxiv hujjatlari — 15 yil mobaynida; |

— Qoraqalpog‘iston Respublikasi, viloyatlar, shaharlar Va
tumanlar davlat hokimiyati va boshqaruv organlari, prokuratu-
ralari, sudlari, banklari, viloyatga bo‘ysunuvchi davlat korxonalari,
muassasalari, tashkilotlari va birlashmalari arxiv hujjatlari — 10
yil mobaynida; |

— fugarolarning o‘zini 0‘zi boshgarish organlari, shahar \'/a
tumanga bo‘ysunuvchi davlat korxonalari, muassasalari, tashkilotlari
va birlashmalari, gishloq xo‘aligi korxonalari arxiv hujjatlari —15
yil mobaynida;

— fugarolik holati hujjatlari yozuvlari, shaxsiy tarkib bo‘yicha
hujjatlar, notarial haraktlari, sud ishlari, xo‘jalik daftarlari yo-
zuvlari — 75 yil mobaynida;

— qo‘shma (davlat ishtirokidagi) korxonalar, tashkilotlar va
mulkchilikning aralash shakllaridagi birlashmalar faoliyatini
amalga oshirishda paydo bo‘lgan arxiv hujjatlari — 10 yil mo-
baynida;

— ilmiy, texnologiya va patent hujjatlari — 10 yil mobaym

— konstruktorlik hujjatlari — 15 yil mobaynida; ‘

— kapital qurilish bo‘yicha loyiha hujjatlari — 25 yil mb-
baynida; |

— telemetrik hujjatlar — 5 mobaynida; N
— kinosurat-ovozli hujjatlar va videofonogrammalar tayY(!)r—
langan vagtdan boshlab — ko‘pi bilan 3 yil;

— mashina omili asosidagi hujjatlar — 5 yil mobaynida;

— maxfiy hujjatlar — 30 yil mobaynida.

|
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Boshgaruv hujjati tarkibiga kiruvchi fotosuratlar, ovoz yozilgan
tasmalar ushbu hujjatlarni saglash uchun nazarda tutilgan mud-
datlar mobaynida saglanadi.

[Imiy-texnika hujjatlari tarkibiga kiradigan kino va surat-ovozli
hujjatlar, ovozli va video yozuvlar, mashina omilidagi hujjatlar
ilmiy-texnika hupatlarini saglash uchun nazarda tutilgan muddatlar
mobaynida saqglanadi.

Zarur bo‘lgan hollarda ko'rsatib o'tilgan hujjatlarning vagtincha
saglanish muddatlari O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasi tomonidan o‘zgartirilishi
mumkin.

Fuqgarolar va jamiyat (davlat) o‘rtasida xizmat, mehnat va
jjtimoiy-huquqiy munosabatlar to‘g‘risidagi shaxsiv tarkib bo‘yicha
hugjatlar saglanishini ta’minlash magsadida respublika shaharlari
va tumanlari hokimliklari tomonidan shaxsiy tarkib bo‘vicha
idoralararo arxivlar tuziladi.

Idoraviy arxivlarda vaqtincha saglanayotgan O‘zbekiston
Respublikasi Milliv arxiv fondi hujjatlarini ro‘yxatdan o‘t-
kazishni O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi to-
monidan tasdiglangan tartibga muvofiq davlat arxivlari amalga
oshiradilar.

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-
yil 30-oktabrdagi 482-son Qarori bilan tasdiglangan va 2003-yil
14-yanvardagi 17-son Qaroriga muvofiq o‘zgartirishlar kiritilgan
O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi to‘g'risidagi Nizom
S2Arxivlar to'g‘risida“gi O‘'zbekiston Respublikasi Qonuniga
muvofiq O‘zbekiston hududida mavjud bo'lgan barcha arxiv
hujjatlarining to'liq gamrab olinishini ta’minlashga, O‘zbekiston
Respublikasi Milliy arxiv fondining yaxlitligini saglab qolishga
va fuqarolar, jamiyat va davlatning ijtimoiy, madaniy ilmiy va
boshqga ehtiyojlarini qondirish magsadida arxiv hujjatlarini
butlash, hisobga olish, ekspertiza gilish, ro‘yxatdan o‘tkazish
hamda ulardan foydalanishning yagona tartibini belgilashga
garatilgandir.

O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi — O‘zbekiston
Respublikasi xalglari tarixiy-madaniy merosining ajralmas gismi
hisoblanadigan, tarixiy, ilmiy, ijtimoiy, iqtisodiy, siyosiy va
madaniy ahamiyatga ega bo‘lgan, O'zbekiston hududida yashagan
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va yashayotgan xalglarning moddiy va ma’naviy hayotini aks
ettiruvchi, yaratilgan joyi, vaqti, manba turi va mulkchilik shak-
lidan gat’i nazar, tarixan paydo bo‘lgan, doimo to‘ldirib bori-
ladigan va doimiy saglanishi kerak bo‘lgan arxiv hujjatlarining
majmuidir.

O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi davlat va nodavlat
arxiv fondlaridan tashkil topadi.

Davlat arxiv fondini quyidagilar tashkil etadi:

Ofzbekiston Respublikasi tarkibiga kiruvchi hududdagi mavjud
va o‘zining barcha tarixi davomida mavjud bo‘lgan davlat yuridik
shaxslari:

— davlat hokimiyati va boshqgaruvining oliy, respublika va
mahalliy, fugarolarning o‘zini o‘zi boshqarish organlari, prokura-
turalar, sudlar, banklarning;

— sanoat, transport, aloqa, kapital qurilish, gishlog xo‘jaligi
va xalq xo‘jaligining boshqa tarmoglari, fan, xalq ta’limi, madaniyat
sohasidagi davlat korxonalari, muassasalari, tashkilotlar va
birlashmalarning;

— ustav kapitalida davlat mulki bo‘lgan aralash mulkchilik
shakllaridagi korxonalar, tashkilotlar va birlashmalarning;

— vatanimizning chet elda bo‘lgan va (yoki) chet eldagi davlat
korxonalari, muassasalari, tashkilotlari va birlashmalarining
faoliyatida paydo bo‘lgan arxiv hujjatlari;

— kasaba uyushmalari, siyosiy tashkilotlar, ijodiy va boshga
jamoat tashkilotlari, birlashmalarning O‘zbekiston Respublikasi
gonun hujjatlariga muvofig ro‘yxatdan o‘tgunga qadar o‘z
faoliyatlarida paydo bo‘lgan hujjatlari, din davlatdan ajratil-
gungacha bo‘lgan davrga tegishli diniy muassasalarning arxiv
hujjatlari;

— O‘zbekiston Respublikasi hududida harakatda bo‘lgan barcha
darajadagi harbiy qismlar boshqarmalari va shtablari, go‘shilmalar
va birlashmalar, o‘quv muassasalari va boshqa milliy muhofaza
qilish va xavfsizlik muassasalari, tashkilotlari, armiya, chegara va
ichki qo‘shinlarning arxiv hujjatlari;

— gonuniy asosda davlat mulkiga, shu jumladan, chet el-
lardan kelib tushgan yuridik va jismoniy shaxslarning arxiv
hujjatlari;
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— arxiv huyatlarnning asl nusxasi, shuningdek, davlat mulkiga
chet ellardan gonuniy asosda kelib tushgan arxiv hujjatlari
nusxalari.

Davlat arxiv fondi tarkibiga gonun hugjatlari, boshqarish,
lovihalash, konstruktorlik. texnologiya, kartografiya, telemetrik
va boshga maxsus hujjatlar, dasturlar, algoritmlar va mashina
usuli bilan aniqlash (mexanografik) hujjatlari, kinofotofono
hujjatlar, videofonogrammalar, ilmiy, adabiy, badiiy, musiqgiy
va boshqa qo‘lvozmalar, rasmlar, kundaliklar, memuarlar,
vozishmalar va arxiv ahamiyatiga ega bo‘lgan boshqa toifadagi
hujjatiar kiradi.

Hujjatlari O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi tarkibiga
kiritilishi kerak bo‘lgan davlat korxonalari, muassasalar, tashkilotlar
va birlashmalar hamda bunday hujjatlarning turlari O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv
boshgarmasi, Qoragalpog‘iston Respublikasi Vazirlar Kengashi
huzuridagi Arxiv boshqarmasi, viloyatlar va Toshkent shahar
hokimliklari arxiv bo‘limlari tomonidan, shuningdek, ularga
garashli davlat arxivlari tomonidan belgilanadi. Bunda O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv
boshgarmasi davlat tomonidan saqlanishi kerak bo‘lgan, shu
jumladan, saglash muddati ko‘rsatilgan holdagi hujjatlarning
namunaviy ro‘yxatlarini tasdiglaydi.

Davlat hokimiyati va boshqaruvi respublika organlari O‘z-
bekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv
boshgarmasi bilan kelishgan holda davlat tomonidan saglashga
berilishi kerak bo‘lgan hujjatlarning idoraviy ro‘yxatini ishlab
chigadi va tasdiqlaydi.

Quyidagilar Davlat arxiv fondi hujjatlarini doimiy saqglay-
dilar:

— O¢‘zbekiston Respublikasining davlat arxivlari — tegishli
yo‘nalishdagi hujjatlar bilan ishlash bo‘yicha respublika ilmiy-
metodik markazlari, jumladan: O*zbekiston Respublikasi Markaziy
davlat arxivi, O‘zbekiston Respublikasi ilmiy-texnikaviy va tibbiyot
hujjatlari Markaziy davlat arxivi va O‘zbekiston Respublikasi
kinofotofono hujjatlar Markaziy davlat arxivi — davlat hokimiyati
va boshqgaruvi respublika organlari, O‘zbekiston Respublikasi
Prokuraturasi, sudlari, Markaziy banki va respublikaning boshqga
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banklari, korxonalari, muassasalari, tashkilotlari va birlashma-
larining hujjatlari, shuningdek, saglash uchun ilgari gabul gilingan
arxiv fondlari va arxiv hujjatlari;

— Qoragalpog‘iston Respublikasi, viloyatlar davlat arxivlari
(ularning filiallari) va Toshkent shahar davlat arxivlari — mahal-
liy davlat hokimiyati va boshqaruvi organlari, Qoraqgalpog‘iston
Respublikasi, viloyatlar, shaharlar, tumanlar prokuraturalari
va sudlari, ularning hududlaridagi korxonalar, muassasalar,
tashkilotlar va birlashmalarning arxiv hujjatlari, shuningdek,
saglash uchun ilgari gabul gilingan arxiv fondlari va arxiv huj-
jatlari;

— hujjatlarni doimiy saglash huquqi berilgan vazirliklar,
idoralar, tarmoq davlat fondlari va tashkilotlar arxivlari (ilovaga
muvofiq) — tegishli ixtisosdagi arxiv fondlari va arxiv hujjatlari,

— davlat muzeylari va kutubxonalari -~ qonuniy asosda davlat
mulkiga kiruvchi yuridik va jismoniy shaxslarning arxiv hujjatlari,
shuningdek, davlat tomonidan saglash uchun ilgari qabul qgilingan
arxiv fondlari va arxiv hupatlari.

O‘zbekiston Respublikasi va Qoragalpog‘iston Respublikasi
davlat arxivlari (ularning filiallari) tegishli ravishda O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi va Qoragalpog‘iston Respub-
likasi Vazirlar Kengashi tomonidan tuziladi.

Viloyatlar davlat arxivlari (ularning filiallari) va Toshkent
shahar davlat arxivi tegishli viloyat va Toshkent shahar hokim-
larining qarori bilan tuziladi.

O‘zbekiston Respublikasi va Qoragalpog‘iston Respublikasi
davlat arxivlari (ularning filiallari) to‘g‘risidagi nizomlar tegishli
ravishda O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuri-
dagi Bosh arxiv boshqarmasi va Qoraqalpog‘iston Respublikasi
Vazirlar Kengashi huzuridagi Arxiv boshgarmasi tomonidan
tasdiglanadi.

Viloyatlar davlat arxivlari (ularning filiallari) va Toshkent
shahar davlat arxivi to‘g‘risidagi nizomlar viloyatlar va Tosh-
kent shahar hokimliklarining arxiv bo‘limlari tomonidan tas-
diglanadi.

Davlat arxiv fondi hujatlarini doimo saglashni amalga oshi-
ruvchi vazirliklar, idoralar, tarmoq davlat fondlari va tashkilotlar
arxivlari to‘g'risidagi nizomlar O‘zbckiston Respublikasi Vazirlar
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Mahkamasi tomonidan tasdiglangan Namunaviy nizomga asosan
ishlab chiqgiladi va O-zbekiston respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasi bilan kelishilgan holda ularning
rahbarlari tomonidan tasdiglanadi.

Davlat arxiv fondini doimiy saglash huquqi berilgan vazir-
liklar, idoralar, tarmoq davlat fondlari va tashkilotlar (ilovaga
muvofiq) O'zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi hujjatlarini
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh
arxiv boshgarmasida ro‘yxatdan o‘tkazadilar, O zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasi
bilan kelishib olingan idoraviy me'yoriy hujjatlar asosida arxiv
hujjatlarini shakllantirish, saglash, hisobga olish va ulardan
foydalanishni amalga oshiradilar.

O‘zbekiston Respublikasi, Qoraqalpog'iston Respublikasi,
viloyatlar, shaharlar, tumanlar davlat hokimiyati va boshqaruvi,
prokuraturalar, sudlar, banklar, fugarolarning o‘zini o'zi bosh-
qarish organlari, davlat, go‘shma (davlat ishtirokidagi) korxonalar,
muassasalar, tashkilotlar va birlashmalar O*zbekiston respublikasi
Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshqarmasi organlari
va muassasalari qoidalari va yo'rignomalariga muvofiq doimiy
saglashga berish uchun arxiv fondi hujjatlari shakllanishini,
saglanishini, hisobini, tanlashni va tayorlashni ta’'minlaydilar,
O*zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi bosh
arxiv boshgarmasi organlari va muassasalari bilan kelishgan holda
ish yuritish xizmatlari va idoraviy arxivlar ishini belgilovchi
me’yoriy-uslubiy hujjatlarni ishlab chiqadilar va tasdiglavdilar;
arxiv hujjatlari saqglanishi uchun javob beradilar.

Vagtinchalik saglashning oxirgi muddatlari tugashi bilan davlat
arxiv fondi hujjatlari tartibga solingan va ishlov berilgan holda
tegishli ilmiy-ma’lumot apparati va alohida gimmatli va noyob
hujjatlarga sug‘urta nusxalari bilan doimiy saglash uchun tegishli
davlat arxivlariga beriladi.

Hujjatlarni tayyorlash va doimiy saqlashga berish, shu-
ningdek, sug‘urta nusxalarini tayyorlash, hujjatlarga ishlov berish
va jo'natish bilan bog‘liq barcha ishlar hujjatlarni topshiruvchi
O‘zbekiston Respublikasi, Qoragalpog‘iston Respublikasi,
viloyatlar, shaharlar va tumanlar davlat hokimiyati va boshqaruvi,
prokuraturalar, sudlar, banklar, fugarolarning o‘zini o‘zi bosh-
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qarisini organiari, daviat, qo-snma {(daviat 1sntiroxKigaagt) Korxo-
nalar, muassasalar, tashkilotlar va birlashmalar mablag‘larl
hisobiga bajariladi. |

Tegishli davlat arxiv organi yoki muassasasi tomonidan doi
saqlanadigan yig‘majildlar uchun ro‘yxatlar tasdiglangandan va
shaxsiy tarkib bo‘yicha yig‘majildiar uchun ro‘yxatlar kehshilb
olingandan so‘ng saglash muddati tugagan hujjatlar O‘zbeklston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxav
boshqarmam organlari va muassasalari tomonidan belgllanadlge‘?n
tartibda yo‘q qilinadi. [

O‘zbekiston Respublikasi, Qoragalpog‘iston Respubhkam
viloyatlar, shaharlar va tumanlar davlat hokimiyati va-boshgaruyi,
prokuraturalar, sudlar, banklar, fuqgarolarning o‘zini o‘zi bos};—
qarish organlari, davlat, qo‘shma (davlat ishtirokidagi) ko,rxonalailr,
muassasalar, tashkilotlar va birlashmalarni tugatishda yoki gayta
tashkil etishda, shuningdek, ushbu korxonalar, muassasalar
tashkilotlar va birlashmalarning mulkchilik shakllari o‘zgargan
hollarda, ular o‘z faoliyatlarini amalga oshirishda paydo bo‘lgan
arxiv hujjatlari tartibga keltirilgan, ko‘rsatilgan hujjatlarga da{']at
mulk egaligi saglangan holda vorislarga beriladi, voris bo‘lmagan
taqdirda tegishli davlat arxivlariga topshiriladi.

Hujjatlarning saglanishini ta’'minlash magsadida va ularnutng
~ bundan buyon saglash joyi to‘g‘risidagi masalari hal etish uchun
yig‘majildlar va..mulklarni betish: 1uchun tuzrlgan komlsswafar
tarkibiga O‘zbekiston Respub11ka31 Vazirlar Mahkamasi huzuh—
dagi Bosh arxiv boshkarmasi organlan va muassasalarlmng
vakillari kiritiladi. '

Davlat arxiv fondi hujjatlari davlat tasarrufidan ch1qar1§h
xususiylashtirish, oldi-sotdi qgilish yoki boshqa xil bitishuvlar tuzxfsh
obyekti bo‘lolmaydi.

Davlat arxiv fondi hujjatlari, saqlanish joyi, manba tuh
axborotni mastahkakmlash texnikasi va usulidan qat’i nazar, davlat
hisobida turishi shart. Ushbu hujjatlarni davlat hisobiga olish tart
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi BJ
arxiv boshgarmasi tomonidan belgilanadi. '

O‘zbekiston Respublikasi, Qoraqalpog‘iston Respublikasi,
viloyatlar, shaharlar va tumanlar davlat hokimiyati va boshqaruvi
prokuraturalar, sudlar, banklar, fugarolarning o‘zini o‘zi boih-
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garish organlari, davlat, ko‘shma (davlat 1shtirokidagi) korxonalar,
muassasalar, tashkilotlar va birlashmalar O*zbekiston Respublikasi
Milliy arxiv fondi hujjatlarining to‘ligligi, ishonchliligi va hisob
bo‘yicha ma’lumotlarni taqdim etish muddatlariga rioya qilinishi
uchun belgilangan tartibda javob beradilar.

Davlat arxiv fondi hujjatlari O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshqarmasi muassasalarida,
davlat muzeylarida, kutubxonalarida. idoraviy arxivlarda fondlar,
kolleksivalar, saqlash birliklari (yig‘majildlar) bo‘yicha saglanadi
va hisobga olinadi.

Davlat arxiv fondi hujjatlari foydalanish uchun barcha yuridik
va jismoniy shaxslarga beriladi.

Davlat va idoraviy arxivlar yuridik va jismoniy shaxslarga
quyidagi xizmat turlarini ko‘rsatadilar; saglanayotgan arxiv fond-
lari va arxiv hujjatlari to‘g‘risida axborot berish. arxivlar o‘quv
zallarida ishlayotgan tadgigotchilarga xizmat ko'rsatish, huj-
jatlardan belgilangan tartibda tasdiglangan nusxalar va ko‘chir-
malar tayyorlash, ijtimoiy-huquqiy tusdagi ma’lumotnomalarni
belgilangan tartibda berish, ko‘rgazmalar, ekskursivalar tashkil
etish, hujjatlarning ro‘yxatini tuzish, arxiv yig‘majildlarini
vaqtinchalik foydalanish uchun yuridik shaxslarga berish.

Xizmatlar ko‘rsatish yuridik yoki jismoniy shaxslarning yozma
so‘rovlari asosida amalga oshiriladi va ish yuritish yo'rignomasiga
muvofiq jurnallarda ro‘vxatdan o‘tkaziladi.

Arxiv yig'majildlari va hujjatlar faqat arxiv rahbarining yozma
ruxsatnomasiga asosan ko‘rsatiladi. Yoshi 16 ga yetmagan, sud
tomonidan muomalaga layoqatsiz deb topilgan shaxslarning arxiv
hujjatlaridan foydalanishiga ruxsat etilmaydi.

Arxivlar tomonidan pulli xizmatlar ham ko‘rsatiladi. Pulli
xizmatlar nomenklaturasi ,,O‘zbosharxiv* boshgarmasi tomonidan
belgilangan tartibda tuziladi va tasdiglanadi.

Pulli xizmatlar shartnomalarga muvofiq ko‘rsatiladi, ularda
xizmatlarning hajmi va turi, bajarish muddati va to'lov tartibi
kelishib olinadi.

Xizmatlar preyskurantlari belgilangan tartibda tegishli vazir-
liklar va idoralar bilan kelishilgan holda ,,O‘zbosharxiv® bosh-
garmasi tomonidan ishlab chigiladi va tasdiglanadi.
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Davlat siri va qonun bilan muhofaza gilinadigan boshqa sirlanii‘i,
shuningdek, fuqgarolarning huquglari va qonuniy manfaatlarini
himoya qilish bilan bog‘liq davlat arxiv fondi hujjatlarida:m
foydalanishni cheklash O‘zbekiston Respublikasining amaldagi
gonun hujjatlari bilan belgilanadi.

Alohida gimmatli va noyob hujjatlardan, shuningdek, Jlsmomy
holati qoniqarsiz bo‘lgan hujjatlardan foydalanishni cheklashga yc]>‘l
go‘yiladi. Bunday hollarda O‘zbekiston Respublikasi VaznlLlr
Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshqarmasi muassasalagl
davlat muzeylari va kutubxonalari, idoraviy arxivlar ko’ rsatib
o‘tilgan hujjatlardan foydalanish fondini tuzadilar. 3

Sir saglash muddati tugashi munosabati bilan yoki O‘zbeklston
Respublikasining qonun hujjatlariga muvofiq sirli xusu51yat1m
yo‘qotgan davlat arxiv fondi hujjatlarini oshkor qilish O‘zbekist(ﬁn
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxjv
boshgarmasi muassasalari, davlat muzeylari va kutubxonalari,
idoraviy arxivlar tomonidan fond tashkil etuvchi muassasalar
mutaxassislari yoki ularning merosxo‘rlari bilan birgalikda amalga
oshiriladi. ;

Nodavlat arxiv fondi: !

|

— O‘zbekiston Respublikasining jamoat tashkilotlari tog1
risidagi qonun hujjatlariga muvofiq ro‘yxatdan o‘tkazilgan paytde}n
boshlab jamoat birlashmalari va tashkilotlaridagi yuridik va jismonjy
shaxslarning, shu jumladan, kasaba uyushmalari, xayriya Jam-
g‘armalari, siyosiy partiyalar va harakatlar, diniy birlashmalar Va
tashkilotlarning; ;

— nodavlat birlashmalari (kompaniyalar, korporatswalar
konsernlar, uyushmalar, aksiyadorlik jamiyatlari)dagi sanopt
korxonalari, muassasalari va tashkilotlari, gishloq xo‘jaligi va iqti-
sodiyotning boshqga tarmoglari, fan, madaniyat, ta’lim, 1Jt1moPy
soha, ommaviy axborot vositalarining; )

— jismoniy shaxslardagi (shaxsiy hujjatlar, oilaviy arx1vldr
hujjatlar kolleksiyasi va boshgalar) nodavlat yuridik va Jlsmomy
shaxslarning arxiv fondlari va arxiv hujjatlaridan tashkil topad;i.

Hujjatlarni O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
tarkibiga o‘tkazish yoki hujjatlarni undan chiqgarish O‘zbeklston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv bosh-
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harmasi organlari va muassasalari tomonidan nodavlat vuridik va
Jismoniy shaxslar bilan birgalikda ularning hujjatlari gimmati
ekspertiza gilingandan so‘ng amalga oshiriladi.

Ekspert-tekshirish komissiyasining hujjatlarni O‘zbekiston
Respublikasi Milliy arxiv fondiga o‘tkazish to‘g'risidagi qarori
tasdiglangandan so‘ng ko‘rsatilgan garorni tasdiglagan O*zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv
boshgarmasi organi yoki muassasasi O‘zbekiston Respublikasi Milliy
arxiv fondi hujjatlarini davlat ro‘yxatidan o‘tkazish to'g'risidagi
tartibga muvofiq ro‘yxatdan o‘tkazish guvohnomasini rasmiy-
lashtiradi.

O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi hujjatlarini
saglovchi nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar O zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv bosh-
garmasi organlari va muassasalari so‘rovlariga ko‘ra ularni daviat
hisobiga qo‘yish magsadida o‘zlarining arxiv fondlari va arxiv
hujjatlari to'g'risidagi ma’lumotlarni taqdim etadilar.

Nodavlat arxiv fondi hujjatlari egalari va (yoki) saglash joyi
almashganda nodaviat yuridik va jismoniy shaxslar O'zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv bosh-
garmasi organi va muassasasini ushbu hujjatlarning vangi egasi
va ularning bundan keyingi saglanish joyi to‘g'risida xabardor
qtladilar.

Nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar nodavlat arxiv fondi
hujjatlarini saqlash magsadida tashkil etilgan arxivlarda yoki
korxonalar, muassasalar, tashkilotlar va birlashmalarning tarkibiy
bo‘linmalarida doimiy saglashni ta’minlaydilar. Doimiy muddatda
saglanadigan hujjatlar va shaxsiy tarkib bo'yicha hujjatlar (mehnat
staji, mehnat hagi, o‘qish, mukofotlash va boshqalar to‘g‘risidagi
huyjatlar) O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
Bosh arxiv boshgarmasi organlari va muassasalari roziligini
olmasdan nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar tomonidan vo‘q
gilinishi mumkin emas.

Nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar o‘z hujjatlarini davlat
mulki qilib davlat arxivlari, muzeylar va kutubxonalarda saqglashga
berishlari mumkin. Bunday ishlar bitim (shartnoma) bilan, zarur
hollarda hujjatlarni saqlash va ulardan foydalanish shartlari
aniglangan holda, rasmiylashtiriladi.
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Nodavlat korxonalar, muassasalar, tashkilotlar va birlash-
malar tugatilganda yoka shaxsiy arxiv egasi vafot etganda, vorxsldr
va gonuniy merosxo‘rlar bo‘lmaganda ularning hujjatlari davlat
mulkiga o‘tkazilib, doimiy saglash uchun davlat arxivlariga top-
shiriladi.

Nodavlat yuridik shaxslarni davlat ro‘yxatidan o‘tkazuvchi or-
ganlar gonun hujjatlariga muvofiq talab gilinadigan boshga huj-
jatlarga qo‘shimcha ravishda ularning arxiv fondi O‘zbekistdn
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshf.—
"qarmasi muassasalariga o‘tkazilganligini tasdiglovchi hujjat mavjl}’d
bo‘lgan tagdirda ularni davlat ro‘yxatidan chiqarish to‘g‘risida qaror
qabul qiladilar.

Nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar nodavlat arxiv fond1
hujjatlarini vaqgtinchalik, shu jumladan, depozitar saqglashga dav]jat
arxivlariga, muzeylarga va kutubxonalarga berishlari mumkin. |

Nodavlat arxiv fondi hujjatlarini vaqgtincha, shu Jumladah
depozitar saqlashga berish shartlari va tartibi hujjat egalari bllan
davlat arxivlari, muzeylar va kutubxonalar o‘rtasida tuzﬂgan
bitimlar (shartnomalar)da belgilanadi. ‘

Nodavlat arxiv fondi hujjatlari sotiladigan hollarda davlat ulaﬂ»‘m
sotib olish uchun imtiyozli huqugqga ega bo‘ladi. Hujjat egala;n
kim oshdi savdosi tashkilotchilari, savdo-vositachilik tashkilotlari
bo‘lajak sotishgacha kechi bilan bir oy oldin u to‘g‘risida aniq sotish
vaqti va joyi ko‘rsatilgan holda O‘zbekiston Respublikasi Vaziriar
Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshqarmasi organlan fva
muassasalariga xabar berishlari zarur.

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzurld gi
Bosh arxiv boshgarmasi organlari va muassasalari nodavlat yurmhk
va jismoniy shaxslarning iltimosiga ko‘ra ularning arxivlarini
butlashda, saglashda va ulardan foydalanishda uslubiy yordam
ko‘rsatadilar. Nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar bi lan
kelishilganiga ko‘ra O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkama51
huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasi muassasalari ularnmg
arxivlariga hujjatlarni ilmiy-texnik ishlov berish, ish yuritish
bo‘yicha me’yoriy hujjatlarni ishlab chiqgish, yig majﬂdlajrm
ta’mirlash va muqovalash, arxiv hujjatlaridan foydalanish yuza-
sidan pulli xizmatlar ko‘rsatishlari, shuningdek, nodavlat arxxv-
lariga boshgacha ko‘maklashishlari mumkin. J
1137
|
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O‘zbekiston respublikasi Milliy arxiv fondi to‘g‘risidagi Nizom
talablarini buzgan nodavlat yuridik va jismoniy shaxslar qonun
hujjatlarida belgilangan tartibda javob beradilar.

-..?__,
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Nazorat savollari

. Arxiv nima? ldoraviy arxivlarning qaysi turlarini bilasiz?
. Tashkilot hujjatlarini idoraviy arxivda saglash muddatlarini

ayting.

. Idoraviy arxivning ishi qaysi hujjat bilan tartibga solinadi?
. O'zbekiston Respublikasi Arxiv fondining nodavlat gismiga nima-

lar kiradi?
Arxiv hujjatlaridan fovdalanish shakllari hagida gapirib bering.

. O‘zbekiston Respublikasi Davlat arxiv xizmatining asosiy funksi-

yalarim sanab bering.
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ILUVYALAR |

1-ilovf1
Mehnat shartnomasi (kontrakti)ning
NAMUNAVIY SHAKLI ;
MEHNAT SHARTNOMASI i
(KONTRAKTI) Ne 21
Toshkent sh. 2006 yil ,, 10 deka‘qsr

Korxona (mulkning barcha shakllaridagi tashkilot, muassasaé{,
shu jumladan ularning alohida tarkibiy bo‘linmalari) 2= Toshketitt

yuridik kolleji
(to ‘lig nomi)

|

keyingi o‘rinlarda ,,Ish beruvchi®“ deb yuritiladigan ‘{
direktor Abdumuxtor Azizalievich Hasanoy shaxsida

(familiyasi, ismi, otasining ismi to ‘liq yoziladi) ‘

va keyingi o‘rinlarda ,,xodim“ deb yuritiladigan fugaro (O‘zbekisto{
Respublikasi fugarosi bo‘lmagan shaxs bo‘lishi ham mumkin)

|

Ahmedov Asqarali Abdullaevich
(familiyasi, ismi, otasining ismi to liq yoziladi)

i
|
i
ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdilar: |
|

1. Xodim  Ahmedov Asqarali Abdullaevich i
(familiyasi, ismi, otasining ismi to liq yozilaa{i)

maxsus fanlar kafedrasi éa
(korxona tarkibiy bo linmasi, sex, bo ‘lim, jabha, ;
laboratoriya va h.k. nomi) |

ijtimoily ta’minot huquqi o‘gituvchisi kasbi bo‘yicha, lavozimiga
(kasbning, lavozimning YaTMS (klassifikator)
bo yicha to liq nomi, daraja, malaka toifasi)
ishga qabul qilinadi.

|
)
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<. shartnoma  asosity ish bo'yicha saartnoma nisoblanadi.
(qonun hujjatlariga muvofiq asosiy ish bo‘yicha,
qo ‘shimcha ish bo‘yicha va b.)

3. Sharthoma nomuayyan muddatga tuziladi.
(nomuayyan, muayyan muddarga, besh yilgacha muddarga,
muayyan ishni bajarish muddatiga hamda ish nomi)

4. Shartnoma bo‘yicha ish: jadvalga binoan

6. Sinov muddati 3 oygacha sinov muddati bilan
(sinov muddatisiz, sinovning davomiyligi)

6. Xodimning majburiyatlari:

a) mehnat va texnologiya intizomiga (ichki tartib qoidalariga,
intizom to‘g‘risidagi ustavlar va nizomlarga) riova qilish;

b) ish beruvchining qonuniy ko‘rsatmalarini bajarish;

d) mehnatni muhofaza qilish, xavfsizlik texnikasi va ishlab chi-
qarishdagi tozalik talablariga riova etish;

¢) lavozim vo'rignomasiga rioya ctish;

f) YaTMS, MSda nazarda tutilgan malakaviy talablarga rioya
etish;

g) gqonun hujjatlariga va boshqa me’yoriy hujjatlarga rioya qilish;

h) jamoa shartnomasi shartiariga rioya etish;

1) xodim o‘z zimmasiga oladigan boshqa majburiyatlar:

— tarifikatsiyaga binoan pedagogik ish yukini bajarish;

— fan bo'‘yicha ma’ruza materiallari, ko‘rgazmali qurollar va
tarqatiladigan materialni tayyorlash;

— fan bo‘yicha metodik ishlarni ishlab chiqish;

— fan bo‘yicha o‘quv dasturiga muvofiq kalendar-tematik
rejalar tuzish;

— LWljtimoiy ta’minot huquqi“ xonasining ish rejasini
tuzish;

— JHuquq va ijtimoiy himoya“ yo‘nalishi bo‘yicha 15-guruh
1-kurs rahbarligining ish rejasini tuzish;

— o'‘quy sinf jurnallarini oz vaqtida va to‘g‘ri to‘ldirish;

— o'‘quvchilarning bilimlarini baholash magqsadida kundalik,
oraliq va yakuniy nazorat o'‘tkazish.

140

www.ziyouz.com kutubxonasi



7. Ish beruvchining vazifalari: :

a) xodimning mehnatini tashkil gilish, xodimni Mehnatri
muhofaza qilish va texnika xavfsizligi qoidalari, lavozim yo‘rig-
nomasi, jamoa shartnomasi hamda boshga me’yoriy va ichki hujjatléilr
bilan tanishtirish; |

b) mehnat va ishlab chiqarish intizomini ta’minlash;

d) ish hagini o‘z vaqtida to‘lash;

e) xodim xavfsiz va samarali mehnat qgilishi uchun shart- sharqlt
yaratlsh unga mehnatning xavfsiz shart-sharoitlari xususida yo‘ﬂ—
yo‘rig ko‘rsatish, o‘rgatish; . ;

f) ish joyini mehnatni muhofaza qilish va texnika xavfsxzhgx
goidalariga muvofiq jihozlash;

g) qonun hujjatlariga va boshga me’yoriy hujjatlarga rioya etlsh

“h) jamoa shartnomasi shartlariga rioya etish; ;

i) ish beruvchi o‘z zimmasiga oluvchi boshqa majburiyatlar: _

|
|
|
|

|

f
8. Ish kuni rejimi soatbay ish |

(to ‘lig bo ‘Imagan ish kuni, to‘lig bo ‘Imagan ish haﬂc’isi,
qisqartirilgan ish vagqti, soatbay, |

ish kunining boshlanish va tugash vagti va gb. )

10. Mehnatga hagq to‘lash. |
Xodimga quyidagilar belgilanadi: |
I
a) 1 stavka - 800 soat i

(mehnatga haq to ‘lash turi, ish haqi migdori aniq summbda

yoki YaTS darajasi ko ‘rsatilgan holda yoxud tushumga nisbatan fozz
hisobida va h.k.) 3

i
)

b) amaldagi qonun hujjatlari hamda me’yoriy hunatleirga
muvofiq mehnat shart-sharoitlari bilan bog‘lig qo‘shimcha haq,
ustama, kompensatsiyalar, quyidagi migdorda:

1) sinf rahbarligi uchun — eng kam oylik ish haqining 50 %
miqdorida

2) xonaga rahbarlik uchun — eng kam oylik ish haqmmg
25 % miqdorida |
(qo shimcha haq, ustama, kompensatsiyalar nomi) (ularning migdori)
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d) jamoa shartnomasi shartlarida nazarda tutilgan, shuningdek,
rahbar o'ziga berilgan (mavjud) huquglar va mablag‘lar doirasida
belgilaydigan qo‘shimcha hag, ustama, mukofot va boshga ragbat-
lantiruvchi to‘lovlar:

moddiy rag‘batlantirish fondidan mukofotlar
(qo'shimcha haq, ustama, mukofotlar nomi) (ularning migdori)

10. Xodimga davomiyligi quyidagicha bo‘lgan haq to‘lanadigan yillik
ta'til beriladi:

a) asosiy (mehnat) ta’tili 15 ish kuni;

b) go‘shimcha ta’til 33 ish kuni.

I 1. Mehnat shartnomasining mehnat shart-sharoitlari va mehnatga
haq to‘lash, ijtimoiy himoya, imtiyozlar, kafolatlar va shu kabilar
bilan bog‘lig bo'lgan boshqa shartlari.

TOMONLARNING MANZILLARI VA IMZOLARI:

Xodim Ish beruvchi
Toshkent sh. Toshkent sh.
Chilonzor dahasi, 7-mavze Chilonzor dahasi, 8-mavze
12-uy, 17-xonadon Lutfiy ko‘chasi, 47-uy
(manzili) (manzili)
10.12.2006 y. 10.12.2006 y.
(sana, imzo) (sana, imzo, muhr)
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2-ilmé’a
|

Gerb

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI MEHNAT VA |
IJTIMOIY HIMOYA VAZIRLIGI 3

2- TOSHKENT YURIDIK KOLLEJI ‘
700113, Toshkent sh., Lutfiy ko‘chasi, 47-uy tel.173-85-92,

i

faks 173-88-58 1‘
H/r. 23404000500395165289 ATIB Ipoteka bank Chilonzor ﬁlialif
MEFO: 00997 ‘
|
Ne o 200_ly.
|

i

Ne ga ‘

Toshkent shahar |
arxivining mudiri E
A. S. Baxtiyorovga .
|
|
|

|

2007-yil 22-aprel kuni ,,Huqug va ijtimoiy himoya“ ixtisosiigi
bo‘yicha ta’lim olayotgan 2-kurs o‘quvchilari uchun Davlat tarixiy
arxiviga kuzatuv ekskursiyasi o‘tkazishga ruxsat berishingizni

sO‘raymiz. |

Ilova: o‘quvchilar ro‘yxati 1 varaq 1 nusxada

Kollej direktori A. A. Hasanov
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3-ilova

Gerbli muhr bosiladigan hujjatlarning
NAMUNAVIY RO‘YXATI

[shonchnomalar.

Shartnomalar.

Buyurtmanomalar.

Xizmat safari guvohnomalari.

Moliya-xo‘jalik operatsiyalarini amalga oshirish huquqiga ega
bo'lgan xodimlar imzolari va muhr izlarining namunalari.

Ordenlar, medallar, Faxriy yorlig bilan mukofotlash, O*zbe-
kiston Respublikasining faxriy unvonlarini berish haqidagi tagdim-
nomalar va iltimosnomalar.

Kafolat xatlari.

Byudjet, bank, pensiya, to‘lov (bank uchun yig'ma) topshi-
riglari.

Hokim ijroiyva mahkamasining reglamenti.

Reestrlar (cheklar, budjet topshiriglari reestrlari).

Xarajatlar smetasi.

Ma’'lumotnomalar (limit, sug‘urta pullarini to‘lash, ish haqgiga
bvudjetdan ajratilgan mablag‘larni to‘lash, yozilgan va to‘lanishi
lozim bo‘lgan ish haqi to‘g‘risidagi ma’lumotnomalar va h.k.).

Guvohnomalar.

Ustav (nizom).

Shtat ro‘vyxatlari va ularga kiritilgan o‘zgartirishlar.
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4-1lova

TELEGRAMMA

SHOSHILINCH

SAMARQAND UNIVERSITETI SIYOSATSHUNOSLIK
KAFEDRASI

SIYOSATSHUNOSLAR KONFERENSIYASI ISHTIROK-
CHILARINING RO‘YXATINI 20 DEKABRGACHA
TAQDIM ETISHINGIZNI SO‘RAYMAN NQT NR 8-1264
BOSHQARMA BOSHLIG‘I RUSTAMOV

700012, O‘zbekiston Respublikasi Oliy va o‘rta maxsus ta’lim
vazirligi, Farg‘ona ko‘chasi, 31.

Boshgarma boshlig‘i N. S. Rustamov

10.12.2006 Gerbli
muhr
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«Tasdiglayman»

Ish beruvchi

(imzo, imzo yoyilmasi)
200 y.

« »

korxona muhri

S-ilova

N-1 shakl

Bir nusxadan jo‘natiladi:
— jabrlanuvchiga (vafot etgan
bo‘lsa oilasiga)
— mehnatni muhofaza qilish
xizmati rahbari
(muhandisi, mutaxassisiga)
— davlat mchnat (bosh)
texnik inspektoriga

DALOLATNOMA Ne
ishlab chiqarishdagi baxtsiz hodisa hamda sog‘ligga boshqacha
tarzda shikast yetganligi to‘g‘risida

1 . Korxona nomi

1.1 Korxona manzili
(vilovat,
shahar, tuman, ko‘cha, uy)

1.2.Mulkshakli

(davilat mulki, aksivadorlik
mulki, xususiy mulk va h.k.)

1.3. Baxtsiz hodisayuz bergan
Joy

(bo‘linma, sex)

11.3. Jabrlanuvchi spirtli
ichimlik yoki givohvandlik
vositasi ta’sirida mast holatda
bo'lgan-bo‘Imaganligi -

(tibbiy xulosaga ko ‘ra)

11.4 Tashxis
(dastlabki, uzil-kesil)

12. Baxtsiz hodisa sabablarini
bartaraf etish tadbirlari

T/r

Ijro etish
muddati
Ijro hagida
belgi

Tadbir nomi
lirochi

146

www.ziyouz.com kutubxonasi



2. Vazirlik, korporatsiya,
uyushma, konsern

3. Xodimni yuborgan korxona

(nomi, manzili,

vazirlik, korporatsiya,
uyushma, konsern)

4. Jabrlanuvchining
familiyasi, ismi, otasining
ismi

5. Jinsi: erkak, ayol (tagiga
chizing)

6. Yoshi (to‘liq yoshini
ko‘rsating)

7. Kasbi, lavozimi

7.1. Daraja, toifa

13. Mehnat to‘g‘risidagi qonun
hujjatlarini, mehnatni
muhofaza qilish qoidalari va
me’yorlarini buzgan shaxslar

(familiyasi, ismi, otasining
ismi, lavozimi)

(korxona nomi)

(ular buzgan gonunlar,
qoidalar,

me’yoriy hujjatlarning
moddalari, bandlari)

8. Bajarish chog‘idabaxtsiz
hodisayuz bergan shaxsning
ish staji

9. Mehnat xavfsizligi bo‘yicha
yo‘l-yo‘riq ko‘rsatish, o‘qitib-
o‘rgatish:
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Davomi

9.1. Kirish yo'l-yo‘riglari 14. Baxtsiz hodisa guvohlari
ko‘rsatish (sana)

9.2. Mehnat xavfsizligi bo‘-
vicha o‘qitib-o‘rgatish (sana)

9.3. Dastlabki (davriy) yo'l-
yo'riq ko‘rsatish (sana) Dalolatnoma tuzildi

(kun, oy, yil)

9.4. Xavflilik darajasi yugori | Komissiya raisi
bo‘lgan ishlar uchun
bilimlarni tekshirish (sana) (familiyasi, ismi, otasining
ismi, imzo)

tibbiy ko‘rikdan o‘tish

(familiyasi, ismi, otasining
ismi, imzo)

10. Baxtsiz hodisa yuz bergan
sana va vaqt

(kun. oy, yil) N-1 shakldagi dalolatnomani
to 'ldirishga eslatma

(ish boshidan e tiboran to ‘lig

soatlar soni) 7-band. Agar jabrlanuvchi bir

necha kasb egasi bo'lsa, baja-

_ rish chog‘ida baxtsiz hodisa yuz
I'l. Baxtsiz hodisa tafsilotlari | pergan kasb ko ‘rsatiladi

§-band. Ish stajining to‘lig
yillari soni ko ‘rsatiladi, agar
ish staji bir yildan kam bo ‘lsa,
ovlar va kunlar soni ko ‘rsatiladi
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Davomi
|

11.1.Baxtsiz hodisasabablari

11.2. Jarohat olinishiga
sababchi bo‘lgan qurilma

11.1-band. Tashkiliy va texni)c
sabablar ko rsatiladi, asosiy |
sabab — birinchi bo 1ib, qolgani
sabablar — muhimlik darajasii
tartibida ko ‘rsatiladi

|
|
i
|

11.2-band. Jarohat olinishiga |
sababchi bo ‘lgan qurilmaning |
nomi, turi, rusumi, chiqarilgan
yili, ishlab chigaruvchi korxona

|
11.3-band. Sud-tibbiyot
muassasasining ma lumot- |
nomasi (xulosasi)ga asosan
Jjabrianuvchining spirtli ichimlik
yoki giyohvandlik vositasi |
ta sirida mast holatda bo lgan-
bo Imaganligi ko ‘rsatiladi

Hay’at raisi

|
\
|
|
1

(familiyasi, ismi, otasining ismi, sana, imzo)

Hay’at a’zolari

i

|

|

|

|

[ . . . . . . . N ¢
(familiyasi, ismi, otasining ismi, sana, 1mzo)
!

|

1

|

1

|
|
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6-ilova

Baxtsiz hodisa (avariya)ni maxsus tekshirish
DALOLATNOMASI

(namunaviy, o‘limga, og‘ir ogibatlarga sabab bo‘lgan)
200 V.« » soat __minda yuz bergan

(jabrlanuvchining familiyasi, ismi, otasining ismi)

(kasbi, lavozimi, ish jovi,

korxona, vuqori turuvchi xo‘jahik organi,

vazirlik, korporatsiya, uyushma, konsern nomi)

bilan tayinlangan

(buyruq)
raisi

(familivasi, ismi, otasining ismi, lavozimi, ish joyi)
a’zolari dan

(familiyasi, ismi, otasining ismi. lavozimi, ish joyi)
iborat komissiya taklif qilingan mutaxassislar

(familiyasi, ismi, otasining ismi, lavozimi, ish joyi)
ishtirokida
200y« » dan 200 y. « »
gacha
mazkur baxtsiz hodisa yuzasidan maxsus tekshiruv o'tkazdi va
ushbu dalolatnomani tuzdi.

Hay’at raisi

(familiyasi, ismi, otasining ismi, sana, imzo)

Hay'at a’zolari
(familivasi, ismi, otasining ismi, sana, imzo)
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1. Jabrlanuvchi (jabrlanuvchilar) hagida ma’lumot |

|

Familiyasi, ismi, otasining ismi, tug‘ilgan yili, kasbi, lavozmn
umumiy hamda kasb bo‘yicha (shu jumladan mazkur korxonadagl)
ish staji, mehnatni muhofaza qilish bo‘yicha o‘qitib-o‘rgatish, yo‘l-
yo‘riq ko‘rsatish, bilimlarni tekshirish muddati, jabrlanuvchining
oilaviy holati, qaramog‘idagi oila a’zolari hagida ma Iumotlér
(familiyasi, ismi, otasining ismi, tug‘ilgan vili, jabrlanuvchi bﬂqn
garindoshlik alogalari). !

i

Eslatma. Agar jamoaviy baxtsiz hodisa tekshirilayotgan bo Isa,
har bir jabrlanuvchiga doir ma’lumotlar alohida ko ‘rsatiladi. Oi}
a’zolari hagidagi ma’lumotlar fagat o limga sabab bo ‘lgan baxtszz
hodisalar yuz bergan holda keltiriladi. |

|
2. Korxona, bo‘linma, sex, ish joyining tavsifi ;

Baxtsiz hodisa yuz bergan joyga gisqacha tavsif berish
jabrlanuvchiga qaysi xavfli va zararli ishlab chiqarish omillari ta’ 51r
ko‘rsatgan bo‘lishi mumkinligini ko‘rsatish lozim. |

Agar baxtsiz hodisa obyektdagi avariya natijasida yuz bergan
bo‘lsa, dalolatnomaga qo‘shimcha ravishda quyidagilar kiritiladi:i

Obyekt tavsifi (qozonxonalar nazorati obyektlari va ko‘targich
yordamida quriladigan inshootlar uchun obyekt nomi va turi, unin
asosiy ko‘rsatkichlari, zavod ragami, ishlab chigaruvchi zavo
ishlab chigarish va o‘rnatish yili, oxirgi guvohlantirish va teksh1ns1,1
sanasi, shuningdek, guvohlantirishning tayinlangan muddati); |

avariya toifasi va xususiyati hagida ma’lumotlar; i

isrof bo‘lgan mahsulot hagida ma’lumotlar (natural ifodada va
so‘m hisobida), avariya natijasida ko‘rilgan zarar (so‘m hlSOblda){.

3. Baxtsiz hodisa tafsilotlari §
Baxtsiz hodisa ganday shart-sharoitlarda yuz berganligi, mehnam
jarayoni ganday kechishi, bu jarayonga kim rahbarlik qllganhglm
ko‘rsatish, jabrlanuvchining (jabrlanuvchilarning) hamda boshqg
shaxslarning baxtsiz hodisa bilan bog‘liq harakatlarini tavsiflashi,
|
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vogealar ketma-Kketligini bayon etish, jarohatlanishga sabab bo’lgan
xavfli (zararli) ishlab chigarish omili, mashina, asbob voki
qurilmani aytish lozim.

4. Baxtsiz hodisa sabablari

Baxtsiz hodisaning asosiy texnikaviy va tashkiliy sabablarini
ko‘rsatish, mehnat qonunchiligi, mehnatni muhofaza qilish
goidalari va me’yorlari, lavozim yo‘rignomalarining ishlarni xavfsiz
amalga oshirishga doir qaysi talablari buzilganini bayon etish (tegishli
moddalar, bandlarni ko‘rsatish), shuningdek gaysi davlat
standartlari buzilganligini aytib o‘tish, gaysi xavfli va zararli ishlab
chigarish omillari yo‘l qo‘yilgan me’yorlar va darajalardan ortiq
bo‘lganligini ko‘rsatish lozim.

5. Baxtsiz hodisalarning, aniglangan mehnatni muhofaza qilish
qoidalari va me’yorlarini buzish hollarining sabablarini bartaraf
etish tadbirlari

Komissiya taklif gilgan tadbirlar baxtsiz hodisaga sabab bo‘lgan
avariya oqibatlarini tugatish, baxtsiz hodisa sabablarini bartaraf
etish, bunday hodisa gayta yuz berishining oldini olish chora-
tadbirlaridan tashkil topishi lozim. Ular ilova gilinayotgan
shakldagi jadval tarzida bayon etilishi yoki matnda tadbirlar
mazmuni, bajarish muddatlari va mas’ul shaxslar ko‘rsatilgan
holda sanab o‘tilishi mumkin.

Tadbirlar Bajarish muddati Mas’ul ijrochi

6. Mehnat qonunchiligi, mehnatni muhofaza qilish qoidalari va
me’yorlarining buzilishiga yo‘l qo‘ygan shaxslar haqida
komissiya xulosasi

Bu bo‘limda baxtsiz hodisa (baxtsiz hodisaga sabab bo‘lgan
avariya) yuz berishiga olib kelgan o‘z harakati yoki harakatsizligi
uchun mas’ul shaxslarni aytish, ular rioya etmagan mehnatni
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muhofaza qilishga doir qonun hujjatlari, qoidalar va normativ
hujjatlarning moddalari va bandlarini, belgilangan tartibda
tasdiglangan lavozim yo‘rignomalari va boshga me’yoriy hujjatlarni
ko‘rsatish lozim. Tekshiruv komissiyasi javobgar shaxslarga
nisbatan jazo choralari ko‘rish taklif qilinadi. Taklif gilingan jazo
choralari jinoiy javobgarlikdan ozod gilmaydi (agar shunday hol
yuz bergan bo‘lsa). Maxsus tekshiruv dalolatnomasida komissiya
a’zolari jabarlanuvchi(lar) yoki ularning oila a’zolari bilan
uchrashganlari, moddiy yordam ko‘rsatish hagidagi va ijtimoiy
Xususiyatga ega bo‘lgan masalalarni ko'rib chigqanlari, amaldagi
gonun hujjatlariga muvofiq ularning qonuniy huqugqlarini
tushuntirganlari aytilishi lozim.

Maxsus tekshiruv dalolatnomasining yakunlovchi gismida
Nizom IIl bo'limining 7-bandiga muvofig ilova gilinayotgan
materiallar ro ‘yxati beriladi.
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7-ilova

Rahbar rezolyutsiyasi Korxona
,Kadrlar bo'limi arizaga binoan rahbariga
L. N. Solihovani ishga gabul qilish L.N.Solihovadan

to‘g‘risida buyrug va mehnat
shartnomasining loyihasini tayvorlasin
1mzo sana

ARIZA

Meni 2006-vil 5-dekabrdan 6-sexga me’yorlashtiruvchi
lavozimiga ishga gabul qilishingizni so‘ravman.

L. N. Solihova imzosi
Ariza berilgan sana
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7 a-ilovg’;
Arizaga ilova

)
i

RASMIY DAVLAT HUJJATIARI

I. Davlat gerbli guvohnomalar:

1. Tug‘ilganlik to‘g‘risida guvohnoma.

2. Nikohdan o‘tganlik to‘g‘risida guvohnoma.

3. Nikoh bekor qilinganligi to‘g‘risida guvohnoma.
4. Vafot etganlik to‘g risida guvohnoma.

I1. Shaxsini tasdiglovchi hujjatlar:
1. O‘zbekiston Respublikasi fugarosi pasporti. 1
2. Chet el fuqarosi va fuqaroligi bo‘lmagan shaxslar uchun

O‘zbekiston Respublikasida yashashga ruxsatnoma. }

IT1. Harbiy hisobga olish hujjatlari: ; :

|

{
1. Chagqiriluvchining qayd etilganligi to‘g‘risidagi guvohnomasfi.
2. Harbiy bilet. |
3. Ofitserning shaxsiy guvohnomasi. |
4. Zaxiradagi ofitserning shaxsiy guvohnomasi. |

IV. Ma’lumot to‘g‘risidagi hujjatlar:

1. To‘ligsiz o‘rta ma’lumot to‘g‘risida shahodatnoma. |
2. O‘rta ma’lumot to‘g‘risida attestat. g
3. Ofrta maxsus va kasb-hunar ma’lumoti to‘g‘risida dlplom f
4, Oliy ma’lumot to‘g‘risida diplom.

5. Fan nomzodi yoki doktori diplomi.

1. Mehnat daftarchasi.
2. Haydovchilik gnvohnomasi.
3. Nogironlik guvohnomasi.

!
|
V. Huquq beruvchi yoki majburiyatiardan ozod giluvchi hu_uatl;]rr
|
|
4. Urush qatnashchisi guvohnomasi. i
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8-ilova

Toshkent sh. S.Rahimov tuman fuqarolik
(sud nomi)

ishlari bo‘yicha sudi ga

Arizachi  Semyonova Mariya Sergeyevnadan
(familiyasi, ismi, otasining ismi)

Yashash manzili Toshkent sh. S.Rahimov tumani

(aniqg manzili)
Qoraqamish 2/4 17-uy, 23-xonadon
(aniqg manzili)

ARIZA
bedarak yo‘qolgan deb topish hagida

1984-y. ,,26“ aprel dan fugaro
Semyonov Nikolay Ivanovich bilan nikohdaman.
(familiyasi, ismi, otasining ismi)

Nikoh Toshkent shahar Yakkasaroy tuman FIIDYO I-bolimi da
(FHDYo organi nomi)

ro‘yxatga olingan.

Erim spirtli ichimliklarni ko‘p iste’'mol gilgan, surunkali pro-
gul uchun 2005-yil ,, 17“ iyul da ishdan bo‘shatilgan, oradan ikki
yil o‘tgach, noma’lum yo‘nalishda jo‘nab kegan.

Mening aliment undirish haqidagi arizamga binoan erimga
qidiruv e’lon gilindi, biroq uning qaerdaligi hozirgacha aniglangani
yo'q.

Semyonov Nikolay Ivanovich nibedarak yo'qolgan deb topish

(bedarak yo‘qolgan shaxsning familiyasi, ismi, otasining ismi)
o'g'limga boquvchisini yo'qotganlik munosabati bilan pensiya
tayinlash to‘g‘risidagi masalani ko‘tarish va FHDYO organlarida
nikohni bekor qilish uchun zarur.

Arizada ko‘rsatilgan holatlarni quyidagi guvohlar tasdiqglashi
mumKkin:
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1. Ivanov Pyotr Sidorovich — Toshkent sh., Sobir Rahimoy tumani
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to‘liq manzili)

Qoragamish 2/4 17-uy 14-xonadon f
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to ‘lig manzili) ]

2. Ilomov Ryura Rafailovna — Toshkent sh., Sobir Rahimov tumam
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to ‘liqg manzili) f

Qoraqamish 2/4 17-uy 24-xonadon 1
(familiyasi, ismi, otasining ismi, fo lig manzzlz)'

3. Tolibov Akrom Obidovich - Toshkent sh., Sobir Rahimoy tumar,‘zi
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzil) |
Qoragamish 2/4 17-uy 20-xonadon j
(familiyasi, ismi, otasmmg ismi, tolig manzzh)
Ularni sud majlisiga chagqirishingizni so‘rayman.
Yuqorida aytilganlarga asosan, O‘zR FKning 33- modda51ga

muvofig ]

1960-y. ,,21¢ sentyabr da Toshkent shahri da tug‘ilgan ;
Semenov Nikolay Ivanovich i
(bedarak yo ‘golgan shaxsning familiyasi, ismi, otasining ismi) J

bedarak yo‘qolgan deb topishni
SO‘RAYMAN

\
|
|
|
1
Ilovalar: ; i
1. Fuqaroning bedarak yo‘qolganini tasdiglovchi dalillar (adres
stollari, militsiya organiarining javoblari, xatlar va h.k.). |
2. Nikohdan o‘tganlik to‘g‘risida guvohnoma. f
3. Bolaning tug‘ilganlik to‘g‘risidagi guvohnomasi nusxasi. }
4. Da’vo arizasining nusxasi. !
5. Davlat boji to‘laganlik hagida bank kvitansiyasi. 4

3
Imzo Sana 2006-yil 16-dekabr
i
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9-ilova

Toshkent shahar Chilonzor tuman sudi ga
(sud nomi)
Arizachi O‘rogova Sevara Mansurovna dan
(familiyasi, ismi, otasining ismi)
Yashash manzili Toshkent sh., Chilonzor dahasi
(aniq manzili)
§-mavze 45-uy 23-xonadon
(aniq manzili)

ARIZA
o*lim faktini aniqlash to‘g‘risida

2000-yil ,, 17* iyul dan fugaro
O‘rogov Vohid Abdumalikovich bilan nikohdaman.
(familiyvasi, ismi, otasining ismi)

Nikoh Toshkent shahar Yakkasaroy tuman FHDYO bo‘limi da
(FHDYO organi nomi)

ro‘yxatga olingan.
Nikohdan o‘g‘'limiz bor O‘rogov Doniyor Vohidovich, 2001 y. 15 mayda
(bolaning ismi va tug'ilgan sanasi)

tug‘ilgan
2005-yil ,,20 “ avgust da erim daryoda baliq ovlash paytida
halok bo'lgan
(yoki boshqa holatlarda).
FHDYO organlari tibbiyot muassasasining o‘lim haqidagi xulo-
sasi yo‘qligini asos qilib ko‘rsatib, o‘limni gayd etishni rad etdi.
O‘roqov Vohida Abdumalikovich ni o‘lgan deb topish
(marhumning familiyasi, ismi, otasining ismi)

o‘g'limga boquvchisini yo‘qotganlik munosabati bilan (yoki boshqa
asoslarga ko‘ra) pensiya tayinlash to‘g risidagi masalani ko‘tarish
va FHDYO organlarida nikohni bekor qilish uchun zarur.
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Arizada ko‘rsatilgan holatlarni quyidagi guvohlar tasdiglashi
mumkKin: {
1. Suyunova Gulnoza Rahimovna — Toshkent sh., Chilonzor
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to liq manzili)

dahasi, 8-mavze, 45~-uy 10-xonadon
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzili)

2. Kim Venera Grigorevna — Toshkent sh., Chilonzor dahasi,
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to Tig manzili)

§-mavze 45-uy 22-xonadon |
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzili) |

3. Rahimova Nursulu Bekovna — Toshkent sh., Chilonzor
(familiyasi, ismi, otasining ismi, toliq manzili)

dahasi, §-mavze, 45-uy 34-xonadon
(familiyasi, ismi, otasining ismi, toliq manzili) manzili)

Ularni sud majlisiga chagirishingizni so‘rayman.
Yuqorida aytilganlarga asosan, O‘zR FPK 283-moddasining
4-bandiga muvofiq

1978-y. ,,21°“ may da Toshkent shahri da tug‘ilgan

O‘rogov Vohida Abdumalikovich ning
(marhumning familiyasi, ismi, otasining ismi) ‘

2005-yil ,, 20“avgustda baliq ovlash paytida o‘Iganlik faktini
(yoki boshga holatlarda)

aniqlashingizni
SO‘RAYMAN

Ilovalar:;

FHDYoning o‘limni gayd etishni rad gilish hagidagi xulosasi.
Nikohdan o‘tganlik to‘g‘risida guvohnoma nusxasi. ‘
Bolaning tug‘ilganlik to‘g‘risidagi guvohnomasi nusxasi
Da’vo arizasining nusxasi.

Davlat boji to‘laganlik hagida bank kvitansiyasi.

nRwb =

Imzo Sana 2006-yil 17-dekabr
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10-ilova

Toshkent sh. S. Rahimov tuman sudi  ga
(sud nomi)
Arizachi Yusupova Dilfuza Toirovna dan
(familiyasi, ismi, otasining ismi)
Yashash manzili Toshkent sh. S.Rahimov tumani
(aniq manzili)

Qoraqamish 2/4 17-uy 30-xonadon

(anig manzili)

ARIZA
birovning qaramog‘ida ekanligi faktini aniglash to‘g‘risida

Men, 2-guruh nogironi ekanligim tufayli mchnatga gobilivatsiz

(mehnatga qobiliyatsiziik sababi ko'rsatilsin)
shaxs, 1983-yil ,,11“ mart dan e’tiboran uzoq vaqt mobaynida,
shu jumladan, akam (yoki boshqga shaxs)

Ibrohimov Zoir Toirovich ning

(marhumning familiyasi, ismi, otasining ismi)
o'limi oldidan oxirgi yilda uning gqaramog‘ida bo‘lganman.

2006-y. 20“ noyabr da akam vafot etdi. Uning o‘limidan keyin

quyidagi manzilda joylashgan xususiylashtirilgan kvartira Toshkent sh.

S. Rahimov tumani Qoraqamish 2/4 17-uy 30-xonadon

(manzil to'liq ko ‘rsatilsin)

hamda jamg arma bankida 500.000 so ‘m lik omonat (yoki boshga
mol-mulk sanab o‘tilsin) goldi.

Birovning qaramog'ida ekanligim faktini aniglash menga vorislik
huqugi to‘g‘risida shahodatnoma olish uchun kerak.

(yoki boshqa holatlar ko‘rsatilsin)

Bu holatlarni quyidagi guvohlar tasdiglashi mumkin:
160
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1. banov Pyotr Sidorovich — Toshkent sh. Sobir Rahimov tumani
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzili) 1
Qoraqamish 2/4 17-uy 14-xonadon
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzili) 1
2. Llomova Flyura Rafailovna - Toshkent sh. Sobir Rahimov tuma‘pa
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to Tlig manzili) i
Qoragamish 2/4 17-uy 24-xonadon !
(familiyasi, ismi, otasining ismi, tolig manzili)
3. Toliboy Akrom Obidovich - Toshkent sh. Sobir Rahimov tumani
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to‘lig manzili) |
Qoragamish 2/4 17-uy 20-xonadon
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzili)
Ularni sud majlisiga chagirishingizni so‘rayman.
Yugorida aytilganlarga asosan, O‘zR FPK 283-moddasiniﬁg
2-bandiga muvofiq

i
|
T
I
|

i
l
i
i
|
!

Men Yusupova Dilfuza Toirovna
(arizachining familiyasi, ismi, otasining ismi)

Ibragimov Zoir Toirovich
(marhumning familiyasi, ismi, otasining ismi)

qaramog‘ida 7983-yil ,,11“ mart dan to u vafot etgan kungacha
bo‘lganligim faktini aniglashingizni 3

Ilovalar: , !

1. Birovning garamog‘ida bo‘lganligim faktini tasdiqlochi
mavjud hujjatlar (yashash joyidan ma’lumotnomalar, pensn(a
guvohnomasi va sh.k.).

2. Arizalarning nusxalari.

3. Davlat boji to‘laganlik hagida bank kvitansiyasi.

SO‘RAYMAN

|
|
{\
Imzo Sana 2006-yil 20-dekabr
1!6 1
|
\
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11-ilova

Toshkent sh. Hamza tuman sudi ga

(sud nomi)
Arizachi Sidorova Anna Petrovna dan

(familiyasi, ismi, otasining ismi)
Yashash manzili Toshkent sh. IHamza tumani

(aniqg manzili)
Lisunova ko‘chasi 15-uy 17-xonadon
(aniq manzili)

ARIZA .
nikohning qayd etilganlik faktini aniqlash to‘g‘risida

Men 1940-yil ,,21“ dekabridan nikohida bo‘lgan erim
Sidorov  Oleg  Yefremovich

(familivasi, ismi, otasining ismi)
2000-y. ,17“ may da avtomobil halokatida halok bo‘ldi.
Nikoh Smolensk shahar FHDYo bo‘limida ro‘yxatga olingan,
chunki o‘sha paytda biz Smolenskda yashaganmiz. Vatan urushi
davrida oilamiz Qashgadaryo viloyati Qarshi shahriga evakuatsiya
gilingan va hozirgi vagtda men shu yerda yashayman.

Nikohning qayd etilganlik faktini aniglash menga marhumdan
golgan merosga bo‘lgan huquq to‘g'risida guvohnoma olish uchun
kerak. Marhumning boshga birinchi navbatdagi merosxo'rlari vo‘q.

Men ko‘rsatilgan guvohnomani berishni so‘rab murojaat etgan
notarius rad javobini berdi va marhum erim bilan nikohdan o‘tganlik
to‘g'risidagi guvohnomani taqdim etishni so‘radi.

Men bu talabni bajara olmayman, chunki nikohdan o‘tganlik
to‘g'risidagi guvohnoma Vatan urushi yillarida yo*qgolgan, takroriy
guvohnoma yoki uning dublikatini berishni Smolensk shahar
FHDYO bo'limi gayd etilgan dalolatnomalar urush paytida
yo‘qolgani va ularni tiklash mumkin emasligi tufayli rad etdi.

Bu holatlarni quyidagi guvohlar tasdiglashi mumkin:
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!

1. Ivanova Olga Alekseevna — Smolensk sh. Tereshkova i
(familiyasi, ismi, otasining ismi, tolig manzili) |

ko‘chasi, 13-uy J

2. Petrenko Anna Borisovna — Smolensk sh. Tereshkova ko‘chasi, 33-19»

(familiyasi, ismi, otasmmg ismi, tolig manzili) s

!

1

3. Fedorov Ivan Ivanovich — Qarshi sh. Alisher Navoiy ko‘chasi, 7-uy

(familiyasi, ismi, otasining ismi, to lig manzili) ﬁ

Il

Ularni sud majlisiga chagirishingizni so‘rayman. |
Yuqorida aytilganlarga asosan, O‘zR FPK 283- moddasmmg
5-bandiga muvofiq |

1
i

ﬂ
Men Sidorova Anna Petrovna bilan Sidorov Oleg Yefremovich

(marhumning familiyasi, ismi, otasining isn&t)
|
1

o‘rtasida nikoh 1940-y. ,21“ dekabrda qayd etilganligi faktinii

(nikoh ro ‘yxatga olingan sana) l
aniglashingizni ?

SO‘RAYMAN

Ilovalar:

1
>
1
1
|
1. Sidorova O.E, ning o‘limi to‘g‘risida
(familiyasi hamda ismi va otasining ismi bosh hatﬂarz)
guvohnoma.
2. Smolensk shahar FHDYO bo‘limi ma’lumotnomaSI :
3. Ariza mazmuniga doir mavjud yozma dalillar (nikohdan
o‘tganlik hagida ma’lumotlar ifodalangan hujjatlar, xatlar va sh.k,
4. Arizalarning nusxalari. Co
5. Davlat boji to‘laganlik hagida bank kvitansiyasi.

g

|
Imzo Sana 2001-yil 11-noyabi-
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12-ilova

Toshkent shahar Chilonzor tuman sudi ga

(sud nomi)
Da'vogar Taksopark No dan
(korxona, muassasa, manzil)
Toshkent sh. Chilonzor ko‘chasi, 23-uy
(korxona, muassasa, manzil)
Javobgar Umarov Inoyat Salimovich

(familiyasi, ismi, otasining ismi)
Yashash manzili Toshkent sh.Chilonzor dahasi,
(to'lig manzili)
2-mavze 12-uy 11-xonadon
(to'lig manzili)

DA’YO ARIZASI
(regress tartibida)

yo‘l-transport hodisasi natijasida yetkazilgan zararni
qoplash to‘g‘risida

2006-y. ,12“ may da Toshkent shahri Mugqimiy ko‘chasidagi

25-uy vaginida yo‘l-transport hodisasi yuz berdi: javobgar —
haydovchi
Umarov Inoyat Salimovich boshgaruvidagi davlat ragami 10 AV 312

(familiyasi, ismi, otasining ismi)
bo‘lgan ,,GAZ-3110“ rusumli avtomashina fugaro

Sultonova Ozoda Rahmonovna ga shaxsiy mulk huqugida tegishli

(familiyasi, ismi, otasining ismi)
davlat ragami 10 V 8008 bo'lgan ,, Tiko“ rusumli avtomashina bilan
(rusumi)
to‘gnashdi.
Yo‘l-transport hodisasi javobgar aybi bilan yuz berdi.
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Chilonzor tuman (shahar) sudining
2006-y. ,20“ sentabrdagi hal giluv garoriga binoan korxonadan
jabrlanuvchi
Sultonova Ozoda Rahmonovna foydasiga 250.000 so‘m undirildi.

(familiyasi, ismi, otasining isnii)

Hozirgi vaqtda ko‘rsatilgan summa undiruvchiga to‘lig o‘tka-
zilgan.

O‘z xodimi mehnat vazifalarini bajarish chog‘ida o‘zining aybi
bilan yetkazgan zararni qoplagan tashkilot shu xodimga to‘langan
tovon miqdorida gayta talab qilish (regress) huquqiga ega.

Yuqorida aytilganlarga asosan, O‘zR FKning 1001-moddasi va
O‘zR Mehnat kodeksi 202-moddasi 1-bandiga rioya etgan holda,

Javobgar Umaroy Inoyat Salimovich dan
(familiyasi, ismi, otasining ismi)

Taksopark Ne fovdasiga
(korxona nomi)
zararni qoplash uchun 250.000 so‘'m va davlat bojini gaytarish
tariqasida 12.000 so‘m undirishingizni

SO‘RAYMAN

[lovalar:
1. Sudning zararni undirish haqidagi hal qiluv garori nusxasi.
2. Pul undiruvchiga o‘tkazilgani hagidagi buxgalteriya ma’lu-
motnomasi.
3. Javobgarning maoshi hagida ma’lumotnoma.
4. Da’vo arizasining nusxasi.
5. Davlat boji to‘laganlik hagida bank kvitansiyasi.

Sana 2006-y. 22-dekabr
Korxona rahbarining imzosi
Muhr
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13-ilova

Toshkent sh. Yakkasaroy tuman sudi ga
(sud nomi)

Da’vogar Komilova Saodat Yusupovna dan
(familivasi, ismi,otasining ismi)

yashash manzili_Toshkent sh. Yakkasaroy tumani
(to‘lig manzili)

Usmon Nosir ko‘chasi 33-uy 37-xonadon
(to°lig manzili)

Javobgar Isroilov Sobir Ahmedovich

(familiyasi, ismi, otasining ismi)

vashash manzili Toshkent sh. Yakkasaroy tumani
(to‘lig manzili)

Usmon_Nosir ko‘chasi 33-uy 39-xonadon
(to‘lig manzili)

DA’VO ARIZASI
kvartirasiga suv o‘tkazib yuborish natijasida yetkazilgan zararni
qoplash hagida

Men quyidagi manzilda joylashgan kvartira mulkdori (ijaraga
oluvchi, shirkat a’zosi) man Toshkent sh. Yakkasaroy tumani
(vashash manzili ko ‘rsatilsin)
Usmon Nosir ko‘chasi 33-uy 37-xonadon
Javebgar mendan bir gavat yuqorida, 39-xonadon da yashaydi.
2006-y. ,,24 “ noyabr da uning aybi bilan mening kvartiramga
suv o‘tkazib yuborildi.
Javobgar Isroiloy Sobir Ahmedovich ning
(familiyasi, ismi, otasining ismi)
menga zarar yetkazishda ifodalanuvchi aybi quyidagi dalillar bilan
tasdiglanadi:
1. Komissiya a’zolari tomonidan tuzilgan mening kvartiramga
suv o‘tkazib yuborilganligi to‘g‘risidagi dalolatnoma.
2. Uyda yashovchilarning guvohlik ko ‘rsatuvlari.
(dalilfar sanab o ‘tilsin)
Kvartiramga suv o°tkazib yuborilishi natijasida menga quyidagi
moddiy zarar yetkazildi:
166
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1. Kvartira shifti ta’mirlash lozim bo‘lgan holatda.
2. Devorlarga yopishtirilgan gulgog‘ozlar ko‘chib ketgan.

3.
(varogsiz holga kelgan mol-mulk, uning giymati sanab o ‘tilsin)

Shuningdek, kvartirada tiklovchi ta’mirlash ishlari amalga
oshirilishi lozim bo‘lib, uning giymati mutaxassisning baholashiga
ko‘ra 150.000 so‘mni tashkil etadi.

Bu holatlarni quyidagi guvohlar tasdiglashi mumkin:

1. Razzoqova Sabina YunusovnaToshkent sh. Yakkasaroy tumani

(familiyasi, ismi, otasining ismi, 10°lig manzili)
Usmon Nosir ko‘chasi 33-uy 34-xonadon
2. Rafigqova Sofiya Umarovna Toshkent Yakkasaroy tumani
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to‘lig manzili)
Usmon Nosir ko‘chasi 33-uy 36-xonadon
3. Karimova Surayyo Ismatovna Toshkent Yakkasaroy tumani
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to‘liq manzili)
Usmon Nosir ko‘chasi 33-uy 35-xonadon
(familiyasi, ismi, otasining ismi, to‘lig manzili)
Ularni sud majlisiga chaqirishingizni so‘rayman.

Yuqorida aytilganlarga asosan, O‘zR FKning 985-moddasiga
rioya etgan holda,

Isroilov Sobir Ahmedovich dan
(familiyasi, ismi, otasining ismi)

mening foydamga kvartiraga suv o‘tkazib yuborilishi natijasida
yetkazilgan moddiy zararni hamda qaytarish tartibida 11.000 so‘m
migdoridagi davlat bojini undirishingizni so‘rayman.

[lovalar:

1. Komissiyaning tekshiruv dalolatnomasi.

2. Uy daftaridan ko‘chirma va moliyaviy shaxsiy hisobvaragning
nusxasi.

3. Turar joyga bo‘lgan mulkdorlik huquqi to‘g‘risida guvohnoma.

4. Da’vo arizasining nusxasi.

5. Davlat boji to‘laganlik hagida bank kvitansiyasi.

Imzo Sana 2006-y. 22-dekabr
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14-ilova

RO‘YXATGA OLISH KARTASI SHAKLI

01

Ragami

03

Umumhuqugiy klassifikator ME"YORIY-

bo'yicha kodi

HUQUQIY
HUJJATNING
RO'YXATGA

sanasi

02 Ro'yxatga olish

OLISH
KARTASI

04 | Hujjat nomi

05 | Qabul 06 | Hujat 07 | Hujjat
qilingan ragami turi
sana

08 I Hujjatni qabul gilgan organ

09 | Rasmiy e’lon qilish manbasi

10 11 Amal

qilish
muddati

12 | Hujjat
hajmi

13 | Hujjatni
o‘zgartirish

14| Hujjatni bekor
qilish

151 RK 16 17 | F.I.O. {Imzo M.O
to‘ldiril-
gan sana

18 | Izoh
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15-ilovh

|

Me’yoriy-huqugiy hujjatning ro‘yxatga olish kartasini 1
to‘ldirishga qo‘yiladigan

|
TALABLAR |

Ro‘yxatga olish kartasining matni yozuv mashinasida o‘zbek va
rus tillarida yozilishi kerak. Tuzatishlar qora tush yoki qora siydh
bilan aniq kiritilishi lozim. gy

Ro‘yxatga olish kartasi har bir hujjatga bir nusxada tuziladi. |

Ro‘yxatga olish kartasiga uni to‘ldirish paytida quyidafgi
ma’lumotlar Kkiritiladi: ’}

01, 02, 03. Ro‘yxatga olish raqami va sanasi, Umumhuqudiy
klassifikator bo‘yicha kodlar — reestrdagi ro‘yxatga olish raqaq'ni
va sanasi, shuningdek, Umumhuqugqiy klassifikator bo‘yicha kod%far
ko‘rsatiladi. :

04. Hujjat nomi — reestrga kiritilgan hujjatning norini
ko‘rsatiladi. |

05, 06. Hujjat qabul qilingan sana, hujjat ragami — hujﬁat
qabul gilingan kun, oy, yil hamda hujjatni gabul qilish paytida
unga berilgan ragam aram ragamlarida ko‘rsatiladi. 2

07. Hujjat turi — hujjat turi ko‘rsatiladi (,,qonun®, ,,fannoxfl“,
»qaror®, ,farmoyish“, ,,buyruq“, ,,yo‘rignoma®, ,,qoidalar® va sh.k).

|
08. Hujjatni qabul gilgan organ — hujjatni gabul gilgan
organning to‘liq rasmiy nomi ko‘rsatiladi. |

]
09. Rasmiy e’lon gilish manbalari — quyidagilar ko‘rsatiladi:
hujjat rasmiy e’lon gilingan manbalarning nomlari, nashr jili,
son va modda ragami, agar modda bo‘lmasa, hujjat matni
boshlanadigan son sahifasining ragami. |
10. Kuchga kiradigan sana — katak hujjat yoki uning ayrim
qismiari kuchga kiradigan yoki amalga Kkiritiladigan sana aloﬂida

belgilangan holda to‘ldiriladi. {
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11. Amal qilish muddati — katak hujjat voki uning hisobi
vuritilishi lozim bo’lgan ayrim qismlari vaqtinchalik amal qilgan
holda to‘ldiriladi.

12. Hujjat hajmi — hujjat, shu jumladan, ilovalar matnining
sahifalari soni ko‘rsatiladi.

13, 14. Hujjatni o‘zgartirish, hujjatni bekor gilish — hujjatni
o‘zgartiruvchi, to‘ldiruvchi yoki bekor giluvchi hujjatlarning rasmiy
rekvizitlari ko‘rsatiladi.

15, 16, 17. Ro‘yxatga olish kartasi to‘ldirilgan sana, ro‘yxatga
olish kartasini to‘ldirgan mas’ul shaxsning lavozimi, familiyasi,
ismi va otasining ismi ko‘rsatiladi — ro‘yxatga olish kartasi hujjatlarni
rasmiylashtirish uchun mas’ul shaxs tomonidan kartani to‘ldirish
sanasi. mas'ul shaxsning lavozimi, familivasi hamda ismi va otasining
ismi bosh harflari ko‘rsatilgan holda imzolanadi.

U yoki bu kataklarni to‘ldirish uchun asoslar mavjud bo‘lmagan
holda ularga chiziq tortib qo*viladi.
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16-ilova

O‘zbekiston Respublikasi me’yoriy-huquqiy hujjatlarining davlat
hisobini yuritish

REESTRI
T/r Ro‘y- Ro‘y- Hujjatni | Hujjat | Hujjat Hujjat
xatga xatga gabul turi nomi gabul
olish olish gilgan gilingan
raqami sanasi organ sanava
nomi uning
ragami
1 2 3 4 3 6 7
Jadvalning davomi
Hujat | Rasmiy | Hujjat- | Umum- | Hujpjat- [ Hujjat [zoh
kuchgal e’lon ning | huquqiy | gao‘z-| bekor
kirgan qilish amal | klassifi- | gartish | qilingani
sana haqida | qilish kator |vaqo‘-| haqida
ma’lu- mud- | bo‘yicha| shim- ma’lu-
motlar dati ragami | chalar motlar
(nashr, kiritil-
ragam, gani
sana) haqgida
ma’lu-
motlar
8 9 10 11 12 13 14
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17-ilova
VAZIRLIKLAR, IDORALAR, VILOYATLAR VA
TOSHKENT SHAHAR HOKIMLIKLARI UCHUN
1a-NAZORAT KARTOCHKASI Sana

Hujjat turi (Prezident Farmoni, Farmoyishi, topshirig'i)

(sana)dagi N (hujjat ragami)
(vazirlik, idora, QQR Vazirlar
Kengashi, hokimlik)
ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o'tkazish raqami (raqgam)

q/r (ragam)
Hujjatning nomi:

Prezident rezolutsivasi:

Prezident Kotibivati (Davlat
maslahatchisi)ning topshirig‘i:

Rahbarning rezolutsiyasi:
(vazirlik, idora, QQR Vazirlar
Kengashi, hokimlik rahbarining)

Ma’sul: (F10, lavozimi) muddati: (sana)

Qabul gilingan qaror:
(vazirliklar, idora, QQR Vazirlar
Kengashi, hokimliklar)

Nazorat uchun ma’sul: FISH, lavozimi

Nazorat bandlari:

Nazorat uchun ma’sul: Bajaruvchi:
FISH, lavozimi tuman, shahar hokimligi, tashkilot
Axborot berish muddati- (sana)  korxona, xo‘jaligi

Bajarish muddati - (sana)

Hujjatlarni berish:

Hujjatni olgan shaxsning FISH Imzo Sana VYagqti

1.

2.

3.
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18-ilova
BOSHQARUVNING HUDUDIY TARMOQ ORGANLARI,

TUMAN, SHAHAR HOKIMLIKLARI VA KORXONALAR UCHUN

1b-NAZORAT KARTOCHKASI Sana
Hujjat turi
(sana)dagi N (hujjat ragami)
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi,
tuman, shahar hokimliklari, korxona)
ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami (raqam)

q/r (ragam)
Hujjatning nomi:

Yugori organning topshirig‘i:

Rahbarning rezolutsiyasi:
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi,
tuman, shahar hokimliklari, korxona)

Ma’sul: (FISH, lavozimi) muddati: (sana)

Qabul qgilingan qaror:

Nazorat uchun ma’sul: FISH, lavozimi

Nazorat bandlari:
I.

2.
Nazorat uchun ma’sul: Bajaruvchi:
FISH, lavozimi tashkilot, xo‘jalik
Axborot berish muddati- (sana) Bajarish muddati - (sana)

Hujjatlarni berish:

Hujjatni olgan shaxsning FISH

Imzo

Sana

Yagqti

1.

2.

3.
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19-ilova
VAZIRLIKLAR, IDORALAR, VILOYATLAR VA TOSHKENT
SHAHAR HOKIMLIKLARI UCHUN

2a-NAZORAT KARTOCHKASI Sana
Hujjatning turi (VM qarori, farmoyishi)
(sana)dagi N (hujjat ragami)

(vazirlik, idora, QQR Vazirlar
Kengashi, hokimlik)

ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (raqum) Ro‘yxatdan o'tkazish ragami (ragam)
q/r (raqam)

Hujjatning nomi:

Rahbarning rezolutsiyasi:
(vazirlik, idora, QQR Vazirlar
Kengashi, hokimlik)

Ma’sul: (FISH, lavozimi) muddati: (sana)

Qabul gilingan garor:
(vazirlik, idora, QQR Vazirlar
Kengashi. hokimlik)

Nazorat uchun ma’sul: FISH, lavozimi

Nazorat bandlari:
1.

2.
3.
4.
Nazorat uchun ma’sul: Bajaruvchi:
FIO, lavozimi tuman, shahar hokimligi, tashkilot
Axborot berish muddati- (sana) korxona, xo'jalik
Bajarish muddati - (sana)
Hujjatlarni berish:
Hujjatni olgan shaxsning FISH Imzo Sana Vagqti
1.
2.
3.
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20-ilova

BOSHQARUVNING HUDUDIY TARMOQ ORGANLARI,

TUMAN, SHAHAR HOKIMLIKLARI VA KORXONALAR UCHUN

2b-NAZORAT KARTOCHKASI Sana
Hugjat turi
(sana)dagi N (hujjat ragami)

(boshqgaruvning hududiy tarmoq organi,
tuman, shahar hokimliklari, korxona )

ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami (ragam)
q/r (ragam)

Hujjatning nomi:

Yugori organning topshirigi:

Rahbarning rezolutsiyasi:

(boshgaruvning hududiy tarmoq organi,
tuman, shahar hokimliklari, korxona )}

Ma’sul: (FISH, lavozimi)

Qabul qilingan gqaror:

muddati: (sana)

Nazorat uchun ma’sul: (FISH, lavozimi)
Nazorat bandlari:
1.
2.
Nazorat uchun ma’sul: Bajaruvchi:
FISH, lavozimi tashkilot, xo‘jalik
Axborot berish muddati- (sana) Bajarish muddati - (sana)
Hujjatlarni berish:
Hujjatni olgan shaxsning FISH Imzo Sana Vagqti
1.
2.
3.
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21-ilova
Tashkilot nomi

Tarkibiy bo‘linma
(jamoat tashkiloti)
nomi

HUJJATLAR YIG‘MAJILDLARI NOMENKLATURASI
N

(Tuzilgan joy)
yil uchun

Bo‘lim nomi

Yig‘ma- | Yig'ma- Yig‘ma- Yig'majild (jild, Izoh

jild jild (jild, jildlar, qism)ni saglash
indeksi gism) jildlar, muddati va

sarlavhasi | gismlar soni moddalarning
ro'yxat bo'yicha
ragamlari
] 2 3 4 5

Tarkibiy bo‘linma (jamoat

tashkiloti) rahbari

lavozimining nomi imzo

Familiyasi hamda ismi va otasining
ismi bosh harflan

KELISHILGAN* KELISHILGAN*
Tarkibiy bo’linma EK Arxiv mudiri
bayonnomasi (arxiv uchun mas’ul shaxs)
N imzo
Familivasi hamda ismi va otasining
ismi bosh harflan
sana

* Tarkibiy bo‘linma EK mavjud bo ‘Isa
176
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A4 (210 X 297) o‘lchami

Tashkilot tarkibiy bo‘linmasi (jamoat tashkiloti) X
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasining i

SHAKLI
21-ilovaning davor%zi

%

Tarkibiy bo‘linma (jamoat tashkiloti)da yilda yuritilgan ‘

hujjatlar yig‘majildlarining toifalari va soni haqida 1

YAKUNIY YOZUVY |

Saglash Jami Shu jumladan 5

muddatlari f

bo‘yicha o‘tuvchi »ETK* belgili j

1 2 3 4 |

Doimiy E

Vagtincha (10 |

yildan ortiq) ]

Vagtincha (10 !

yilgacha) !
Jami:

{

|
Hujjatlar uchun mas’ul shaxs j
lavozimining nomi Imzo i
Imzo yoyihna;si
sana |

[

Yakuniy ma’lumotlar tashkilotning hujjatlar bilan ishlash xizmatiga beril;ﬂi

Ma’lumotlarni bergan shaxs
lavozimining nomi Imzo

sana
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22-ilova

Tashkilot nomi TASDIQLAYMAN
HUJJATLAR YIG*MAJILDLARI Tashkilot rahbari
NOMENKLATURASI lavozimining nomi
N
imzo
(tuzilgan joy) imzo yoyilmasi
sana

vil uchun

Bo‘lim nomi

Yig'ma- | Yig'ma- Yig'ma- Yig'majild (jild, Izoh
jild jild (jild, jildlar, gism)ni saqlash
indeksi gism) jildlar, muddati va
sarlavhasi | gismlar soni moddalarning
ro'yxat bo'yicha
ragamlari
1 2 3 4 5

Tashkilot ish yuritish
Xizmati rahbari
lavozimining nomi Imzo
Imzo yoyilmasi
Sana

Idoraviy arxiv mudiri vizasi
(arxiv uchun mas’ul shaxs)

MA’QULLANGAN* KELISHILGAN*

Arxiv muassasasi MEK(EK) ETK bayonnomasi
bayonnomasi ot N

N dan

Tashkilot hupatlar yig‘majildlari
nomenklaturasining shakli

* Bu yerda va keyingi o'rinlarda tashkilor MEK (EK) yoki arxiv

muassasasi ETK bayonnomasiga havolani tegishincha MEK (EK) yoki ETK
raisining imzosi bilan tasdiglash ravsiya etiladi.
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22-ilovaning davomi

Tashkilotda yilda yuritilgan hujjatlar yig‘majildlarining
toifalari va soni haqida
YAKUNIY YOZUV

Saglash Jami Shu jumladan
muddatlari
bo®yicha keluvchi LETK* belgili
1 2 3 4
Doimiy

Vagqtincha (10
yildan ortiq)

Vaqtincha (10
yilgacha)

Jami:

Tashkilot ish yuritish
xizmati rahbari
lavozimining nomi Imzo
Imzo yoyilmasi

Sana
Yakuniy ma’lumotlar idoraviy arxivga berildi
Ma’lumotlarni bergan shaxs
lavozimining nomi Imzo
Imzo yoyilmasi

Sana

Tashkilot hujjatlar yig‘'majildlari nomenklaturasiga yakuniy yozuv shakli

179
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23-ilova

O‘zbekiston Respublikasi

Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi

O'rta maxsus, kasb-hunar ta’limi markazining
2005-vil 2-dekabrdagi 235-son buyrug'iga
1-ilova

Akademik litseylar va kasb-hunar kollejlari kadrlar bo‘limi

hujjatlar yig‘majildlarining
NAMUNAVIY RO‘YXATI

NoNe | Indeks Hujjatlar yig'majild- Saglash lzoh
t/r | ragami larining nomi muddatlari
1 01-1 Ichki mehnat tartibi doimiy o‘zgar-
goidalari 1047-modda | tirilgani-
dan kevin
2 01-2 | Mehnat daftarchalarini | yangisi amal-
yuritish tartibi to'g‘ri- | ga kiritilgunga
sidagi yo‘rignoma gadar
3 01-3 } Mehnat daftarchalarini 50 vyil
ro‘yxatga olish kitobi [ 526-a-modda
4 01-4 | Mehnat daftarchalari
5 01-5 | Shtatlar ro‘yxati doimiy zaruratga
52-a-modda garab
6 01-6 | Xodimlarning shaxsiy 75 yil
tarkibiga, o‘quvchilar- | 19-b-modda
ning shaxsiy tarkibi va
o‘quv faoliyatiga doir
buyruglar
7 01-7 | Buyruglarni ro‘yxatga 75 yil
olish kitobi 19-b-modda
8 01-8 | Mehnatga gobiliyat- 3yil
sizlik varaqalari 699-modda
hisobini yuritish kitobi
180
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| .
Davomi

9 01-9 |Kollej (litsey) xodim- 3yil w
lariga berilgan ma’lu- 547-modda {
motnomalarni ro‘yxatga !
olish kitobi |

10 | 01-10 {Xodimlarning shaxsiy 75yil |
hujjatlari: shaxsiy 498-v-nusxa i
varaqa, tarjimai hol, EP-v
pasport nusxasi, ]
diplom nusxasi f

11 | 01-11 | T-2 shakl shaxsiy 75yil |
kartochka 504-modda ‘

EP ‘

12 | 01-12 | Harbiy xizmatea 1 yil
majburlar ro‘yxati 531-modda g

13 | 01-13 | Harbiy xizmatga 3 yil |
majburlar hisobini 532-modda ‘i
yuritish varaqasi J

]

14 | 01-14 |Harbiy komissarlik 5yil j

bron beradigan 521-modda ‘

xodimlar ro‘yxati
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24-ilova

F.N

R.N

Y.N

(Tashkilot va tarkibiy bo'linma nomi)

Yig‘majild N jild N

(Yig'majild sarlavhasi)

(Yil)
varaqda

Saqlansin

F.N
R.N
Y.N
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TASDIQLAYMAN
Tashkilot rahbari
lavozimining nomi
imzo imzo yoyilmasi

Sana
FOND N

yilgi

doimiy saglanadigan hujjatlar yig‘majildlarining

RO‘YXATI N

25-ilova
|
|
{
|

Bo‘lim (tashkilot tarkibiy bo‘linmasi) nomi

NN | Yig'ma- | Yig‘ma- Yig‘ma- Yig‘majild Izoh
t/r jild jild Gild, | jild, (ild, @(ild, gism)
indeksi gism) gism) dagi varaglar
sarlavhasi sanasi soni
1 2 3 4 5 6

Ro‘yxatning ushbu bo‘limiga kiritildi

i
|
|
|

(ragamlar va so‘z bilan) (

yig‘majild, N dan N gacha, shu jumladan:
literli ragamlar: :
tashlab ketilgan ragamlar: |
1
Ro‘yxat tuzuvchi |
lavozimining nomi imzo |
imzo yoyilmasi
Idoraviy arxiv mudiri J
(arxiv uchun mas’ul shaxs) imzo
imzo yoyil m“a
Sana |
?
|
TASDIQLAYMAN MA’QULIANGAI\{
Arxiv muassasasi ETK bayonnomasi MEK (EK) bayonnomasi
dagi N Tashkilot nomi ‘
183
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25-ilovaning davomi

RO'YXATNING TASDIQLOVCHI VARAG'I N (f N )

Ushbu ro‘yxatda raqamlangan jami varaglar soni

(ragamlar va so°z bilan)
shu jumladan:

literli raqamlar

tashlab ketilgan ragamlar

Idoraviy arxivning hisob yuritish
uchun mas’ul xodimi lavozimining
nomi imzo
imzo yoyilmasi

Sana

184
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10.

11.

FOYDALANILGAN ADABIYOTLAR RO‘YXATI

1

1
O‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi. 1992- yil
8- dekabrda gabul gilingan. |
O‘zbekiston Respublikasining Fugarolik kodeksi. O° zbe-
kiston Respublikasi Oliy Majlisining 1996-yil 29- avgust-
dagi 257-son Qarori bilan 1997-yil 1-martdan kuchga
kiritilgan.
O‘zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi. 1995—y11
21-dekabrda gabul gilingan.
O‘zbekiston Respublikasining ,,Davlat tili haq1da“g1
Qonuni (yangi tahrirda). 1995-yil 21-dekabrda qab |
gilingan.
1999-yil 15-aprelda gabul gilingan O‘zbekiston Respubhka—
sining ,Arxivlar to‘g‘risida“gi 768-1 son Qonuni. !
1999-yil 15-aprelda gabul qilingan O‘zbekiston Resp b-
likasining ,,Standartlashtirish to‘g‘risida“gi Qonuni (O‘zbe-
kiston Respublikasining 2000-yil 26-maydagi 82-1I son va
2003~y11 25-apreldagi 482-11 son gonunlari bilan o‘zgar-
tirishlar kiritilgan. [
2003-yil 11-dekabrda gabul gilingan O‘zbekiston Respdb-
likasining ,,Axborotlashtirish to‘g‘risida“gi Qonuni.
2002-yil 12-dekabrda gabul gilingan O‘zbekiston Respub-
likasining ,,Axborot erkinligi prinsiplari va kafolatlari to é
risida“gi 439-11 son Qonuni. w
1994-yil 6-mayda gabul qilingan O‘zbekiston Respub-
likasining ,,Fuqarolarning murojaatlari to‘g‘risida“gi 1064-
XII son Qonuni (yangi tahrirda) (O‘zbekiston Respub-
likasining 2002-yil 13-dekabrdagi 446-11 son Qonuni b11an
tasdiglangan). l
O‘zbekiston Respubhkam Vazirlar Mahkamasining ,,
ishi bo‘yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g rlslda
1999-yil 30-oktabrdagi 482-son Qarori.
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,d z-
bekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshqar)uv1
organlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo -
yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g‘risida“ 1999~y11
29-martdagi Qarori.

V
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12.

13.

14.

16.

17.

20.

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,Ijro
intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to'g‘risida*
1999-vyil 12-yanvardagi 12-son Qarori.

O*zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,0'z-
bekiston Respublikasi Davlat tili haqgida“gi O-zbekiston
Respublikasi Qonunini amalga oshirish Davlat dasturiga
o‘zgartirish va qo‘shimchalar kiritish to‘g‘risida* 1996-yil
10-sentyabrdagi 311-son Qarori.

O'zbckiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ,,Ras-
miy davlat hupatlarini tayyorlash. hisobga olish, saglash,
topshirish hamda ulardan foydalanish tartibini tako-
millashtirish to‘g‘risida® 2000-vyil 25-iyuldagi 283-son
Qarori.

. O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining ..Qo-

nun hujjatlarini turkumlashni takomillashtirish va huquqiv
axborotlarni targatishni tartibga solish chora-tadbirlari
to‘g risida® 2000-vil 3-avgustdagi 304-son Qarori.
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1997-
vil 9-oktabrdagi 469-son Qarori bilan tasdiglangan va
2000-vil 19-maydagi 197-son Qaroriga muvofiq o‘zgar-
tirishlar kiritilgan ,,Vazirliklar. davlat go‘mitalari va
idoralar me’yoriy hujjatlarini huquqiv ekspertizadan va
davlat ro‘yxatidan o‘tkazish to'g'risida*gi Nizom.
O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
Bosh arxiv boshgarmasi to'g‘risidagi Nizom (O*zbckiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-
oktabrdagi 482-son Qaroriga 3-ilova).

. O zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi to‘g‘risidagi

Nizom (O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahka-
masining 1999-yil 30-oktabrdagi 482-son Qaroriga |-
ilova).

. RST Uz 1.8—94 Rahbar hujjatlar va tavsiyalarni ishlab

chiqish, kelishish, tasdiglash va davlat ro‘yxatidan o‘tkazish
GST 1.5 Uz

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1998-
yil 27-oktabrdagi 454-son qarori bilan tasdiglangan O‘z-
bekiston Respublikasi Qonunchilik tarmoglari umum-
huqugiy klassifikatori.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshqarm}i
organlari, korxonalar, muassasalar va tashkilotlardagi id -
raviy arxiv to‘g‘risidagi Namunaviy nizom (O° zbeklston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30- okta—
brdagi 482-son Qaroriga 4-ilova). 4

THUITOBOE TIOTOXEHHE O TTOCTOSHHO HEHCTBYIOMEH KC-
neptHoil Komuccuu (DK) mnpeanpusarus, yqpemeHm
OpraHM3alli He3aBUCHUMO OT (POpMBI COﬁCTBCHHOCTM
(Baperncrpuposano MIO 21.02.2000 r. Neg97, yTBer—
JeHo I'maBHYM apXMBHBIM YNpaBJeHHEM IIPU KM
11.02.2000 r. mpuxas Ne4). !

Tumnosoe ojoXeHHe O ITOCTOSTHHO NeHCTBYIOMIEH I_[eHT—
pasbHOM sKcrnepTHo# Komuccenu (1LIDK) MHHHCTepCTBa,
TroCyJapCTBEHHOTO KOMHUTETA, BEIOMCTBA, 06'bc11nHeHmI
opunuieckux aul (3aperucrpupoBano MIO 21. OQ
2000 r. Ne898, yrBepxneHo I'nmaBHEIM apanHber
yrpasiaenneM npu KM 11.02.2000 r. npukas Ne4). j

O‘zbekiston Respublikasi vazirliklari, davlat qo‘mitalari,
idoralari, korporatsiyalari, konsernlari, uyushmalari,
kompaniyalari va boshqa markaziy muassasalari apparatlarida
ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha Nam{l—
naviy yo‘rignoma. |

Qoraqgalpog‘iston Respublikasi Vazirlar Kengashi, v1lp—
yatlar, shaharlar va tumanlar hokimliklari apparatlarlda
ish yuritish va hujjatlar ijrosini nazorat gilishni tashkil
etish bo‘yicha Yo‘rignoma (O°‘zbekiston Respubllk?m
Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 29-martdagi 140-son
Qaroriga 1-ilova). |

IIpuMmepHBIEe IIpaBMJia BHYTPEHHErO TPYIAOBOTO pa;c—
TopsiiKa TIPEATIPUATHS, YIPEXIEeHMS, opranmaunn*
HE3aBHCHMO OT MX BEJOMCTEHHOM npnnannexnocm
bOpM COBCTBEHHOCTH M XO3SMCTBOBAHMS, YTBEPX-

JIeHHEIMI MuHucTepcTBOM Tpyaa Pecrybmuxkm Y36exuc-
tad 07.05.1999 r. Ne834 u cormacoBaHHBIMU COBETOM
Denepanmu npodceoro3os PY u IManaroi TOBaponpoﬁ3—
BOAMTENEH W IIpeaNIpUHUMaTENeH Y36eKncraHa
07.05.1999 r. (coorBercTBeHHO NeJI2K-08/243 1 N0372)

TlopsnoK rocymapCTBEHHOM perucTpaliuy L[OKYMCHI}OB

HamuonansHoro apxusHoro donma PecryGnuxu Y3-

1
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28.

29.

30.

31

32.

bexuctaH ([1punoxenue Ne2 k [NoctanossicHuio KM PY
oT 30.10.1999 r. Ne482).

Ta’lim muassasasi Ustavini ishlab chiqish tartibi (O‘zbe-
kiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-
dekabrdagi 482-son Qaroriga 2-ilova).

llacanos M.1O., Coxonos E.A. Tpyaosoit norosop
(kouTpakT) B Pecnybnuke Y3bekucrtan. KHura TpeThbst
(OOpasibl IOKYMEHTOB M HOPMaTHBHBbIE aKThI, pery-
JUPYIOUIME 3aKTIOUYEHUE, U3MEHEHHs] U TIpeKpalleHHe
TPya0BOTO A0TrOBOpa (KoHTpakTa). — T., 1996.

Hanunos E.[1. CnpaBounuk aasokata (KoymeHntapuu.
Cynebnas npakrtika. O6pa3ubl A0KyMeHTOB. CripaBouHblie
Mmarepuaisl). — M., KHOPYC, 2004.

KysHeuosa T.B. denonpou3Boactso (JlOKYMEHTALMOHHOE
obecneueHue ynpasiaeHus). — M., 3A0 ,,busnec-1ukosa
WUntea-Cunres™, 1999.

Pysbiiuna JI.A. Hesonpou3BoactBo. YueOHUK. — M.,
»MacTtepctso*, 2001,
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| T o RO {3
1-QISM. HUJJATLASHTIRISH
1
1-bob. Huijjatlar, hujjatlashtirish usullari, axborotni qayd etish ?
vositalari hamda hujjatning vazifalari hagida tushuncha ' 5
2-bob. Hujjatlarni bir xillashtirish va standartlashtirish. Hujjatlarning j
bir xillashtirilgan tiZimlari ......c.cccceeiveeenenniriener e, }13
3-bob. Tashkiliy-boshqaruv hujjatlarining asosiy turlarini ‘
rasmiylashtirish qoidalari .......cccccceeeeirveiiiiinniiieee, QO
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3.2. Boshqaruv hUJJatlari .......cce.coeiieeverereniseerceteesseeneene e eresneecssenseeas 38
3.3. Ma’lumot-axborot NUFALIAri ............cevrvereveiererenerrrsenrneseassasennne 50

4-bob. Hujjatlarni rasmiylashtirish va ularning nusxalarini berish
(o) (s 1 -1 o HR SO O OSSOSO 165

2-QISM. HUJJATLAR BILAN ISHLASHNI TASHKIL ETISH

5-bob. Boshqaruvni hujjatlar bilan ta’minlash xizmati. Hujjat

aylanishiga qo‘yiladigan talablar ............cccoccevmiervcnniernneecieenne. 69
{
6-bob. Hujjatlarni qabul gilish, ko‘rib chigish va ro‘yxatga olishni ;
(7211191 (=101 ¢ O SO ( 76
6.1. Keluvchi hujjatlarni ishlash tartibi ......cc.cccoceeeveveeeeivreceererrennnnd 76
6.2. Hujjatlarni ko‘rib chigishni tashkil etish........cccoeeceecrveencennnanne. ! 78
6.3. Hujjatlarni ro‘yxatga Olish ......ccccccmreereeeriieerereicveneerseseseeesvnnennans 180
|
7-bob. Qonun hujjatlarini turkumlash hamda huqugiy axborotlarni
targatishni tartibga solish .......cccccveeevirerniricine e, 80
)
7.1. Vazirliklar, davlat go‘mitalari va idoralar me’yoriy hujjjatlarini |
huquqiy ekspertizadan va davlat ro‘yxatidan !
O LKAZISH «e.oeveeeeiceireeeiteee e eeeae e neeraeeneeseasete s ra s s aesaeassaranneanas 186
7.2. O‘zbekiston Respublikasi me’yoriy-huqugiy !
' 189
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Ishlash ... 108
11-bob. Hujatlarm operativ saglashni tashkil etish .......................... 113
11.1. Ish vuritishda ijro etilgan hujatlarni saqlashni tashkil
etishga qo‘viladigan talablar. Yig'majildlar nomenklaturasi ....... 113
11.2. Ish vuritishda hujjatlar vig*majildlarini shakllantirishga go'yiladigan
talablar ... 115
12-bob. Hujjatlarning muhimlik giymatini ekspertiza qilish .............. 118
13-bob. Hujjatlar yig‘majiidlarini arxivda saqlashga tayyorlash ........... 124
14-bob. Hujjatlarni arxivda saglashga doir asosiy tushunchalar .......... 127
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ABDUMUXTOR AZIZALIYEVICH HASANOV,
RIMMA ABDULLAYEVNA ISHMUXAMEDOVA

ISH YURITISH

Kasb-hunar kollejlari uchun darslik

«VORIS-NASHRIYOT» MCHJ,
Toshkent — 2007

Muharrir N. G'oipov
Kompyuterda sahifalovchi D. Shukurova

Original-maketdan bosishga ruxsat ctildi 25.10.07. Bichimi 60x90 '/, .
Kegli 11 shponli «Tayms» garniturasi. Ofsct bosma usulida bosildi.
Shartli b.t. 12‘). Nashr tabog'i 11,7. 1636 nusxa bosildi. Buyurtma Ne 313.

«Voris-nashriyot» MCHJ, Toshkent, Shiroq ko‘chasi, 100.

«ARNAPRINT» MChlJ bosmaxonasida bosildi.
100182, Toshkent, H. Boyqgaro ko‘chasi, 41.
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