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KIRISH

«Zamonaviy davlat ish yuritish nazariyasi va amaliyoti,
boshqaruvni me’yoriy hujjatlar bilan ta’minlash» fanining magsad
va vazifalari.

Fanning predmeti va obyekti. Ish yuritishning fan sifatida
shakllanishi. Fanning boshqa fanlar bilan bog‘ligligi. Tashkilotlardagi
ish yuritish bo‘limlari faoliyati.

Hujjatlar turlicha bo‘lib, har birining ijtimoiy hayotda o'z o'rni
va ahamiyati bor. Hozirgi rivojlangan jamiyatda biron bir muassasa
yoki xo‘jalikning faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur qilib bo‘lmaydi.
Chunki ular har qanday muassasa yoki xo‘jalik faoliyatini tartibga
solib turuvchi asosiy omildir.

O‘zbek hujjatchiligining tarixi uzoq davrlarni o'z ichiga oladi.
Lekin mustabid tuzum siyosatining ta’siri ostida 30-yillardan keyin
hujjatlarning asosiy qismi rus tiliga ko'chdi. O‘zbek tilida esa barmoq
bilan sanarli hujjatlar yuritilgan bo‘lib, ularning ham ko'pchiligi
rus tilidan aynan andoza qilib olingandi. Ayrimlarining esa normalari
rus tilida qanday bo‘lsa, o‘zbek tilining xususiyatlari hisobga
olinmay, xuddi shunday qo‘llanilgan edi (masalan, spravka, akt,
raport, xarakteristika va boshqalar).

1989-yil 21-oktabrda O‘zbekistonda o‘zbek tiliga Davlat tili
maqomi berilgach, hujjatlarning barchasi o‘zbek tilida yuritilmogda.
Unga asosan, O‘zbekistonda yashovchi va faoliyat ko'rsatuvchi
fugarolar, qanday kasb egasi bo'lishlaridan qat’i nazar ishlab
chiqarishning barcha sohalarida ish yuritish o‘zbek tilida olib
borilishi shart deb belgilandi. «Davlat tili haqidasgi O‘zbekiston
Respublikasi Qonunining 19-moddasida: «Muassasalar, tashkilotlar
va jamoat birlashmalari muhrlari, tamg‘alari, ish qog‘ozlarining
matnlari davlat tilida bo‘ladi», deb belgilab qo‘yilganligini inobatga
olsak, bu borada ko'pgina amaliy ishlarni bajarishga to'g‘ri kelishini
tasavvur qilish mumkin.

Fan masalalarining dolzarbligi. O'zbek xalgi va uning
davlatchiligi tarixini xolisona o‘rganishning ilmiy asoslarini
shakllantirish, tadqiqotlarni zamonaviy talablar darajasiga ko‘tarish,
o'zbek davlatchiligining haqqoniy tarixini tarixiy manbalar asosida
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o‘rganish, ish yuritish va arxiv ishi sohasida yagona davlat siyosatini
olib borish vazifalari belgilangan. «Zamonaviy davlat ish yuritish
nazariyasi va amaliyoti, boshqaruvni me’yoriy hujjatlar bilan
ta'minlash» fanini o‘qitish malakaliy kadrlar tayyorlashga yordam
beradi.

Fanning ahamiyati. Mustaqillik yillarida arxivshunos, ish
yurituvchi mutaxassislarni tayyorlashda bir qator amaliy ishlar
amalga oshirilmogda. O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
hujjatlarini saqlash va ulardan ilmiy-amaliy maqsadlarda foydalanish
sifatini oshirishda arxivshunos, ish yurituvchi kadrlarni tayyorlash
muhim ahamiyat kasb etadi. Shuningdek, tashkilot, korxona va
muassasalarda ish yuritishni tashkil etish, hujjatlarni to‘g ri rasmiy-
lashtirish va tartibga solishni o‘rgatish jamiyatdagi ijtimoiy,
iqtisodiy, siyosiy muammaolarni tartibga solishni ta’'minlaydi.

Davlatning ta'rifi. Yetarli huquqiy va siyosiy ilmlar sohibi
bo‘lmagan kimsalar, davlat deganda, zehnlarida shunday tushunchani
juda keng va yuzaki bir shaklda jonlantirganlar.

Xolbuki davlatning sonsiz ta'rifi bordir. Bu turli tumanlilik,
har bir faylasulning (ogil), har bir nazariyotchi va mutafakkirning
davlat tushunchasi va asoslarini o'z shaxsiyati jihatidan izohlashi
sababidandir.

Masalan, geograf davlatni bir o‘lka bilan taqqoslasa, sotsiolog
uni boshqaruvchi va boshqariluvchilar jihatidan ta'riflaydi. Tarixchi
unga bir millatni oyoqqa turg‘izuvchi muassasa sifatida qaraydi.
Huqugshunos esa, huquqiy me’yorlar tizimi shaklida mushohada
etadi (H. Kelsen). Faylasuf davlatni «o‘z bilimi doirasida bo‘lgan
etnik substansiya» tarzida tasavvur qgiladi (Gegel). Igtisodchi uni
eng yuksak reja asosida otorita (amr etish, itoat ettirish haqqi va
iqtidori, vakolati, siyosiy va idoriy kuch-qudrat) ettiruvchi sifatida
tavsiflaydi.

F. Bastiat: «Davlat shunday bin funksiondirki, har kimsa uning
sababidan boshqalar ustidan hukmronlik qilishga harakat giladi»,
— deb e'tirof etadi.

Shoirlar esa davlatni o'z ilhomlariga va ishonchlariga ko‘ra
ming turli ta’riflashadi. Bir kishi «Turqi sovuq jonivorlarning eng
sovug'i» deb tavsiflasa, boshqa birov «Qalbida insonparvarlikning
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chechak va mevalarini yetishtiruvchi bog‘chani o‘rab olgan devordir»
deb ta'riflaydi (Holderlin).

Bunday tor doiradagi boshlang‘ich va fantastik ta’riflar insonni
bir hazm qilish sistemasidan yoxud skeletdan iborat degan
tushuncha kabidir. Bundan tashqari yanada aniq yozuvchi va kuchli
ta'rif beruvchilar ham mavjuddir.

Davlatni ta'rif etishda uchragan ziddiyatlarning eng asosiy
sababi, uning somut fenomenlar (borligni his tuyg‘ular bilan
tushuniladigan, ko‘z bilan ko‘riladigan, qo'llar bilan tutiladigan,
mushaxxas-anig-real) olamiga oid bir termin emasligidir.

Hozirga gadar bosh ko‘z bilan bir davlatni ko‘rgan emas. Ammo,
shunga qaramay, kishi uning mavjudligidan shubha qilmaydi va
inkor etmaydi. U mutloq bir «ideya» — g‘oyadir, talaqqiylar (mavjud-
lik, birikish, anglash orqali ko‘rish, olish, qabul qilish) dunyosiga
oid va mansubdir.

Davlatni fagatgina inson tushunadi. Sababi inson insonga qul
bo‘lishni istamaganligidir.

G’arb madaniyatining o‘smirlari, madaniyat deganda fagatgina
o'z madaniyatlarini tushunadilar. Davlat bilan bog‘liq teoriya
(nazariya) va doktrinalarni (ta’limot) taqqoslashar ekanlar G’arbdagi
ta’limotlarni afzal deb hisoblashadilar, boshqa madaniyat va
ma'rifatlarni tan olishmaganlikdan va bilmasdan kelishurlar.

Holbuki, Sharq madaniyatining ham o‘ziga xos davlat
tushunchasi yoxud ta’limotlari mavjuddir. Bularni tadqiq etish
dolzarb muammodir. Sharq madaniyatining eng asosiy tavsili shuki,
unda jismoniy va ruhoniy, din bilan dunyo, kalisa va davlatni
farqlamasligidir.

Fanning magqsad va vazifasi. Zamonaviy davlat ish yuritish
nazariyasi va amaliyoti asoslari, boshqaruv tizimini me’yoriy hujjatlar
bilan ta’'minlashni o‘rgatish orqali zamonaviy talablarga javob beruvchi
malakali arxivshunos va ish yurituvchi mutaxassislarni tayyorlashga
hissa qo‘shishdan iborat. Hujjatlar u yoki bu hodisani tasdiglash,
gayd qilish, ro‘yxatdan o‘tkazish maqsadida tuziladi. Shuningdek,
hujjat korxona, tashkilot va ayrim shaxslarning huquqgini qayd qiladi.
Hujjatlarning nazariy va amaliy jixatlari bilan tanishtirish, ish qog‘oz-
larining asosini o‘rgatish hujjatchilik fanining zimmasida.
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Fanni o‘qitishning vazifalari. Zamonaviy davlat ish yuritish
nazariyasi va amaliyoti asoslari, boshqaruv tizimini me’yoriy hujjatiar
bilan ta’'minlash fanining maqsad va vazifalari fanning dolzarb
muammolari, ish yuritish tili va uslubi, hujjat turlari, ish yuritishni
tashkil etishning dolzarb muammolarini o‘rgatishdan iborat.

Hujjatchilikning muhim vazifasi — ma'muriy faoliyatni
hujjatlashtirish, barcha hujjatlarni ishlab chigish, ularni saqlashdir.

Talabalarga hujjatchilik fanini o‘rgatishdan magsad:

- hujjatning o'zi nima degan savolga javob bera olish, hujjatring
o‘rni, ahamiyatini talabalarga yetkazish;

- hujjat turlari, shakilari va namunalarini tushuntirish;

- ish qog‘ozlarining uslubi, lug‘aviy hamda grammatik xususiyat-
lari haqida nazariy ma’lumotga ega bo‘lish;

- sohaga oid hujjatlarning o‘ziga xos xususiyatlari, tuzish,
tayyorlash goidalari va me’yorlarini nazariy hamda amaliy jihatdan
o‘rgatish, yo‘l-yo‘riglar ko‘rsatishdir.
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MAVZU-t!

TARIXIMIZNING TURLI DAVRLARIDA HAR XIL
YOZUVLARDA BITILGAN HUJJATCHILIK TARIXI VA
DAVLAT BOSHQARUVIGA OID MANBALAR TARIXI

Hujjatchilik o‘zining uzoq tarixiga ega. Hujjatlar gadim
zamonlardan beri olib borilgani ma’lum. Yozuvning paydo bo'lishi
bilan bir vaqtda hujjatchilik rivojlana boshlangan, u kishilar o‘rtasidagi
muomala, fikr almashuv va bir-birini tushunish vositasini bajargan.
Hujjatehilik asrlar mahsuloti bo‘lib, u jamiyat tarixi bilan bevosita
hog'liq. Ishlab chiqarish va davlat apparatidagi ish yuritishning
o‘zgarishi bilan hujjatchilik ham rivojlanadi va takomillashadi.

Jamiyatning taraqqiyoti hujjatchilik tizimida ham ma’lum
o‘zgarishlarni yuzaga keltiradi. Masalan: ibtidoiy tuzum davrida
ham jamiyat a’zolari o‘zaro munosabatlardagi muhim holatlarni
gayd etib borishga ehtiyoj sezganlar. Tabiiyki, ehtiyoj natijasida
o'sha tuzumga xos ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan. Olim E. K'era
o‘zining «Oni pisali na gline» (M. 1984) asarida Bobil (Vavilion)
davlatida eramizdan avvalgi 1792-1750-yillarda hukmronlik gilgan
Hammurapi yaratgan qonunlar majmui (Kodeksi), undan ham
gadimroq — 2112-2094-yillarda hukmronlik qilgan Ur-Nammu
chigargan qonunlar haqida ma’lumot beradi. Davrlar o‘tishi bilan
ijtimoiy-iqtisodiy tuzum o‘zgargan, siyosiy munosabatlar
takomillashgan. Shu bilan birga hujjatlar ham takomillashib borgan.

Bugungi kunda fanda qimmatli ma’lumotlarga ega bo‘lgan
manbalar mavjud. Ular tariximizning turli davrlariga oid O‘rxun-
Enasoy (runik), so‘g'd, eski uyg‘ur, arab va boshqga yozuvlarda bitilgan
hujjatlar haqgida ma’lumot beradi. Qadimgi Xorazm yozuvini o'qib
chiggan olim S.P.Tolstov «Drevniy Xorezm», 1962-yilda chop etil-
gan «Drevnie delti Oksa i Yaksartoy» kabi kitoblarida Tuprogqqal’ada
topilgan yodgorliklar haqgida gqimmatli ma’lumotlar bergan.

! Ushbu mavzu alohida kitob shaklida mukammal xrestomatik ma’lumotlar
asosida nashrga berilmoqda.
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Umuman, Xorazmdagi manzilgohlardan charm yuzasiga yozil-
gan 8 ta xo'jalik hujjatidan parchalar, 20 taxtachaga yozilgan hujjat
topilgan. Ularda Tuprogqal’a hayot davrida unga tobe xonadon
a'zolarining ro‘yxati, harbiy chaqiriq, soliq, jon ro‘yxatlari bo‘lgan.
Nufuzli zotlar bilan birga qullar ham qayd gqilingan. 4 ta hujjatda
Tuprogqal’a omboriga qabul qilingan xo‘jalik asbob-uskunalari,
xususan, bir o‘rinda g'ildiraklar, bu narsalarning taqsimlab berilishi
haqidagi tilxat-ro‘yxatlar bor.

Tarixchi olimlar izlanishlar olib borib, Sharqda X-XIX asrlarda
yorliq, farmonnoma, bitim arznoma, qarznoma, tilxat va mazmunan
shunga yaqin hujjatlar nisbatan keng tarqalgani haqida xabar
beradilar. Yorliglarning mazmuni xilma-xil bo‘lgan. Ular xabar, tavsif,
farmoyish, bildirishsh, tasdiglash va x.k.larni bildirgan.

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

Shuningdek, Toshkent hokimi Yunusxo‘janing 1797-yil 2-iyunda
Peterburgga — Rossiya podshosiga o‘z elchilari orqali yuborgan
yorlig‘i hagidagi ma’lumotni «Arxiv vneshniy politiki Rossii» Fond
Tashkentskix dela» dan bilish mumkin.

XIX asrda Qo‘qon xonligida patta keng tarqalgan hujjatlardan
biri bo‘lgan!. Pattada ma’lum kishiga muayyan migdordagi pul,
mahsulot, urug' (don) yoki boshqa narsalarni berish lozimligi
haqida ma'lumotlar aks ettirilgan.

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

! Tpouuxas AJI. Tanuu, ranunGowu B Kokannckom xamctee (XIX B.)//
Tropkonoruueckue Heeaenopanus. — M.: 1963.
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«Boburnoma» asarida xalqaro aloqalarga doir atamalar qayd etilganki,
bu atamalar tizimini oydinlashtirishga katta yordam beradi. Unda
«arzadosh» so‘zi arizachi o'rnida qo‘llangan. «Insho» so'zi esa, «yozma
nutq» ma’'nosini beradi. «Farmon», «mirzo» so‘zlari ko'p ishlatiladi.

Yorliglar va ularning turlari. O‘rta Osiyo xonliklarida
ish yuritish xizmati. 1924-yil 31-dekabrda qabul gilingan
«Ishlarni o‘zbek tilida yuritish to‘g‘risida»gi Qaror. Sovet
davrida ish yuritish tizimining holati.

1989-yilda o‘zbek tiliga davlat tili maqomining berilishi va
hujjatlarning o‘zbek tilida yuritilishi kabilar tariximizning turli
davrlarida ish yuritish tizimi mavjud bo‘lganligining isbotidir.

Milliy istiqlol, hech bir istisnosiz, hayotimizning barcha soha-
larida bo‘lgani kabi, ona tilimiz rivoji uchun ham keng yo‘l ochdi.
Mustaqil davlatimizning Asosiy qonuni — Konstitutsiyamizda,
«Davlat tili hagida»ga Qonun va boshqa rasmiy hujjatlarda ona
tilimiz bo‘lmish o‘zbek tilining huquqgiy maqomi va istigboli aniq
ko‘rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida goh yuksak rivoju
shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtkilash va kamsitishlardan
ko‘ngli singan, ammo yorug' kunlarga yetmoq umidi so‘nmagan
tilimiz chinakam munavvar kunlarga salomatyetib keldi.

Yagin o‘tmishimizda milliy tafakkurni, milliy o‘zlikni izdan
chiqarmogqga, shu yo‘l bilan o‘z hukmronligining umrbogqiyligini
ta’'minlamoqqa xomtama bo‘lgan mustabid tuzum tilimizni izdan
chiqarishga qattiq bel bog'lagandi. Bu tuzum tilimizga «yagona
umumxalq tili»ning unsurlarini o‘rinli-o‘rinsiz tigishtirishdan tashqari
ayni shu «yagona umumxalq tili»ni ikkinchi ona tilim deydiganlarga
«Xxo'rozqand»lar ulashdi, shu yo‘l bilan o‘z ona tilini bilmaydiganlar
safini kengaytirishga urindi.

Prezidentimiz Islom Karimov Oliy Majlisning birinchi chagqiriq
XIV sessiyasidagi (1999-yil 14-aprel) nutgida mustabid sho‘rolar
tuzumining illatlari haqida gapirar ekan, xususan shunday degan
edi: «O'z ona tilini, milliy an’ana va madaniyatini bilmaslik ko‘plab
odamlarning shaxsiy fojiasiga aylanib qolgan edi». Bu, o‘z navbatida,
inson ma’'naviy dunyosining qashshoglashuviga, milliy qadriyatlarga
bepisandlik bilan gqarashdan iborat nomaqbul aqidaning «bolalashi»ga
olib kelganligini anglamaslik mumkin emas.
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Bugun mustagillik sharofati bilan mamlakatimizda ma’naviy-
ma’rifiy islohotlar davlat siyosatining ustuvor yo‘nalishi deb e’lon
qilinib, bu borada ko‘lamli ishlar olib borilmoqda.

Ta’kidlash joizki, milliy ma’naviyatni ona tilidan ayri holda
tasavvur etib ham bo‘lmaydi. Chunki xalgning ruhiyati, tabiati,
butun borlig'i uning tilida aks etadi. Shuning uchun ham insonning
ma’'naviy kamolotida ona tilining o‘rni beqiyosdir. O‘zbek tili davlat
tili sifatida ijtimoiy turmushimizning barcha sohalarida qonuniy
ravishda qo‘'llanmoqda, milliy ma’'naviyatimizning betakror ko‘zgusi
sifatida, xalqimizning borligi va birligi belgisi sifatida o‘rganilmoqda,
o'rgatilmoqda. Ana shunday sharoitda, davlatimiz rahbari Islom
Karimov ta’kidlaganidek, «o‘z fikrini mutlago mustaqil, ona tilida
ravon, go'‘zal va lo‘nda ifoda eta olmaydigan mutaxassisni,
avvalambor, rahbar kursisida o‘tirganlarni bugun tushunish ham,
oglash ham gqiyin».

Kishi o'z fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi uslub-
lardan ham xabardor bo‘lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan tashqari,
rasmiy — ish yuritish tilini ham bilishi kerak. Chunki oddiy ishchimi,
dehqgonmi, tadbirkormi yoki ziyolimi, baribir, hech bo‘lmaganda,
ariza, tilxat yoki ishonchnoma yozishiga to‘g‘ri keladi. U yoki bu
darajadagi korxona, muassasa yoki tashkilot rahbarining faoliyatini
esa ish yuritish qog‘ozlarisiz tasavvur etib bo‘lmaydi. Shuning
uchun ham «Davlat tili hagida»gi qonunimizning o‘zak moddalari
(8—14-moddalar)da ish yuritishning tilga alogador jihatlari qoida-
lashtirilgan.

Ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil qiladi.
Mazmunan, hajman va shaklan xilma-xil bo‘lgan hujjatlar kattayu
kichik mehnat jamoalarining, umuman, kishilik jamiyatining uzluksiz
faoliyatini tartibga solib turadi. Zero, hujjatlar kechagina paydo
bo‘lgan narsa emas, kishilik jamiyati shakllanishi bilanoq bu jamiyat
a'zolari o‘zaro munosabatlaridagi muayyan muhim holatlargi
muntazam va gat'iy qayd etib borishga ehtiyoj sezganlar. Ana shu
ehtiyojga javob sifatida, tabiiyki, ilk, ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan.

Bobilning miloddan avvalgi 1792-1750-yillardagi shohi
Xammurapining adolatpesha qonunlar majmui, undan ham qadimrog
hukmronlik gilgan shoh Ur-Nammu (miloddan avvalgi 2112-2094-
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yillar)ning qonunlari va boshqa manbalarning mavjudligi <hujjatlar»
deb ataladigan tartibot vositalarining nechog'li olis va murakkab
tarixga ega ekanligini ko‘rsatadi. Albatta, kishilik jamiyatining
taraqqiyoti, ijtimoiy-iqtisodiy tuzumlarning almashina borishi,
aniqrog'i, kishilar o‘rtasidagi ijtimoiy, iqtisodiy va siyosiy
munosabatlarning takomillasha borishi barobarida hujjatlar ham
takomil topib borgan. Bugungi kunda fanga tariximizning turli
davrlarida O‘rxun-Enasoy, so‘g'd, eski uyg‘ur, arab va boshga
yozuvlarda bitilgan juda ko'plab hujjatlar, umuman, yozma manbalar
ma’lum.

Sharqda X—XIX asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar, arznoma,
garznomalar, vasiqa, tilxat yoki mazmunan shunga yaqin hujjatlar
nisbatan keng tarqalgan. Yorliglar mazmunan xilma-xil bo‘lgan:
xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash va h.k. Bu o‘rinda
To‘xtamishxonning 1393-yilda polyak qiroli Yag‘aylaga yo‘llagan
yorlig'i, Temur Qutlug‘ning 1397-yildagi yorlig‘i, Zahiriddin
Muhammad Boburning otasi Umarshayx Mirzoning marg'‘ilonlik
Mir Sayid Axmad ismli shaxsga 1469-yilda bergan yorlig'i',
Toshkent hokimi Yunusxo'janing 1797-yil 2-iyunda Peterburgga —
Rossiya podshosiga o'z elchilari orqali yuborgan yorlig'i’ va boshqa-
larni eslab o‘tish mumkin.

Mazkur davr yorliqlarida o'ziga xos lisoniy qolip shakllangan,
yorliglar matn jihatidan an’anaviy tarkibiy qismlarga ega bo‘lgan.
Masalan, eslab otilgan yorliglarning birinchisi — «To‘xtamish so‘zim
Yag'aylag'a» — deb, ikkinchisi — «Temur Qutlug* so‘zim» deb, uchinchisi
esa — «Sulton Umarshayx Bahodir so‘zim» deb boshlangan. Bayonda
ham muayyan qolip bor, shuningdek, albatta, yorlig yozilgan sana
va joy ko'rsatilgan®.

! Qarang: K'era E. Oni pisali na gline. —~ M.: 1984, str. 124.

2 Qarang: Sodiqov Q. Eski uyg'ur yozuvi. ~ T.: 1989, 34—35-betlar. LI'BUA
Pd, Apxus sHewHeit nmoautukk Poccur. ®@oun Taurkentckue geaa, onucs UM,
neno Ne 1, onucen 132/1, neno Ne 6.

® Yorliqlarning xususiyati va matniy tarkibiy gqismlari haqida qarang:
I'puropren A.Il. KoHkpeTHble (opMyJasipbl UMHTM3MACKHX JKaJOBaHHBIX rpamorT
XII-XV es. // Tiopkonorudeckuit cGopuuk. ~ M.: 1978. ctp. 198—218.
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XIX asrdg Qo‘qon xonligida keng tarqalgan hujjatlardan biri
«pattarlardir!. Pattada ma'lum kishiga muayyan migdordagi pul,
mahsulot, urug‘ (don) yoki boshqa narsalarni berish lozimligi haqida
ma’lumot aks ettirilgan. Patta matnlarida ham o'ziga xos doimiy
va muayyan tarkib va nutqiy qolip borki, bu ham o‘zbek (turkiy)
hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va tadrijiy takomil mahsuli
ekanligining dalilidir.

Oktabr to‘ntarishidan keyin sho‘rolar tuzumi igtisodiy, ijtimoiy-
siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o‘zining istibdod
yo'rig‘iga soldi. Butun mamlakatdagi hujjatchilik, idoraviy ish yuritish
tamoyillari ham bu yo'riq sirtmog‘idan chetda qolmadi. Mohiyatan
o‘ta g'irrom til siyosati tufayli milliy mamlakatlardagi tillarning
ijtimoiy mavqei pasayib bordi. Turkiston o‘lkasining 1918-yildagi
Asosiy qonunida o‘zbek va rus tillari davlat tili deb e’lon gilingan.
Holbuki, o‘sha davrdagi o'lka nufusining 37 foizini o‘'zbeklar,
35 foizini qirg‘izlar (qozoglar bilan birga), 17 foizini tojiklar va
atigi 7 foizinigina ruslar tashkil etar edi. Bu hol hisobga olinsa,
davlat tilini belgilashdagi mantiqning asossizligini aniq ko'rish
mumkin. Tabiiyki, rasman o'zbek va rus tillari davlat tili deb e’lon
gilingan bo‘lsa-da, amalda idoraviy ish yuritish rus tilida olib borilgan.

Mehnatni ilmiy tashkil qilish muammolariga bag'ishlab 1921-yilda
o‘tkazilgan I Butun Rossiya konferensiyasi kun tartibiga kiritilgan
boshqarish mehnatini ilmiy tashkil qilish va hujjatlar bilan ishlash
masalasi, shuningdek, mamlakatda bu ishlarni muvofiglashtiruvchi
va yo'‘lga solib turuvchi maxsus tashkilot tuzish masalasining asl
mohiyati ham rus tilining ijtimoiy mavqeini yanada kuchaytirishdan
iborat edi.

Sho'ro siyosati go‘yoki o‘zining «millatlar va tillarning tengligini
ta’minlash» tamoyilini amalga oshirganday qilib ko'rsatish magsadida
mamlakatimizda idoraviy ish yuritishni o‘zbekchalashtirish borasida
ba’'zi harakatlarni amalga oshirgan. O‘zbekiston Respublikasining
ingilobiy qo‘mitasi 1924-yilning 31-dekabrida 48-raqamli bir garor

! Qarang: Tponukast A.JI. Tanun, ranunown B Kokanackom xascree (X1X 5.)/
/ Tiopkonorudeckie ucciefopanus. — M. 1963. ctp. 252.
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gabul gilgan. Bu qarorning nomi aynan mana bunday: «Ishlarni o‘zbek
tilida yurgizish ham O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi
huzurida markaziy yerlashtirish hay'ati va mahallalarda muzofot
yerlashtirish hay’atlari tuzilish (i) to‘g‘risida». Ushbu gqaror, unda
ta’kidlanishicha, sho‘ro idoralarining ishlarini yerli xalqqa yaginlash-
tirish maqsadi bilan qabul qilingan.

Qarorda hukumat, kooperativ, xo‘jalik idoralari va boshqa
muassasa, tashkilot va korxonalar jumhuriyatning bo‘list (volost)
hamda uyaz (uyezd) doiralarida butun yozuv ishlarini faqat o‘zbek
tilidagina yurgizishga majbur etish vazifasi qo‘yiladi. Buning uchun
korxona, tashkilot va muassasalarda «ishlarni o‘zbek tilida yurguzish
bo‘lmalari(ni) tashkil qilish», yo‘riqgnomalar nashr etish, «yerlik
xalgdan amaliy ishchilar (ish yuritish bo'yicha) tayyorlash» va
boshqa tashkiliy ishlarni amalga oshirish lozimligi maxsus ko‘rsatib
o‘tilgan. Bu qarorni joriy qilish yuzasidan, tabiiyki, muayyan ishlar
amalga oshirila boshlangan, xususan, maxsus ish qog‘ozlari
tayyorlangan.

Lekin, 30-yillarning 2-yarmidan boshlab o‘zbek tiliga bo‘lgan
e'tibor rasman susayib borgan. O‘sha murakkab tarixiy jarayon,
xalqlarning milliy o'zliklarini anglashlaridan hokimiyatning dahshatli
qo'rquvi, bu qo‘rquv hukmron bo‘lgan gqatag‘on davrining achchiq
samarasi bugun hech kimga sir emas.

Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli
miqdordagi hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjatiarning
tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin-yaginlargacha
«Berildi ushbu spravka falonchievga shul hakdakim, hagiqatan
ham bu o'rtoq shul joyda yashab turadi» qabilidagi 20-yillarda
rus tilidan andoza olish tufayli paydo bo‘lgan, ya’ni shaklan
o‘zbekcha ma'lumotnomalar yozib kelindi. Rus tilida mazkur
matnning asli "Hdara nacmoswan cnpagxa Heanosy 8 mom, umo
mosapuuy Heanos OeldcmsumesvHo npoxusaem no maxomy-mo
adpecy" tarzida bo'lib, bu matn til nuqtai nazaridan benihoya tugal,
lo‘nda va benugqson. Ammo o‘zbek tilida ayni so'z tartibini saqlash-
ning o‘ziyoq o‘zbek tilining tabiatiga mutlaqo zid. Rus tilidan andoza
olish (aytish kerakki, bunday ho! boshqa tillarda, masalan, tatar
tilida ham kuzatiladi), biron-bir darajada bo‘lsin, ozini oglay olmaydi.
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Umuman, o‘zbek hujjatchiligining boy va uzoq tariximizning
ilk bosgichlaridan ibtido olgan an’anasi mavjud bo‘lsa-da, Oktabr
to‘ntarishidan keyin boshqa joylarda bo‘lgani kabi jumhuriyatimizda
hujjatchilik bevosita o‘zbek tili negizida rivojlantirilmadi. Bu
sohadagi asosiy yo‘nalish nusxa ko‘chirishdan iborat bo‘lib qoldi'.
Ana shuning va boshga bir qancha omillarning oqibati natijasida
o‘zbek tilining rasmiy ish uslubi deyarli takomil topmadi.

O‘zbek tiliga davlat tili maqomi berilgan bugungi kunda o‘zbek
tilida mukammal hujjatchilikning shakllanishi uchun butun imkoniyat-
lar ochildi. Muassasa, tashkilot, korxona va birlashmalardagi ishni
ishlab chiqarish taraqgiyotiga muvofiq tashkil etishda, umuman,
boshqaruv sohasida hujjatlarning o‘rni va ahamiyati beqiyosdir.

Ayni paytda hujjatlar matnini tuzish boshqaruv apparati faoliyati-
dagi eng sermehnat va sermashaqqat jarayondir. Bu jarayonning
ogilonaligi va samaradorligini oshirmasdan turib, umumiy boshqaruv
madaniyatini yuksaltirib bo‘lmaydi. Jamiyat hayoti barcha jabhalari-
ning jadal rivoji esa boshqaruv madaniyatining darajasiga bevosita
bog'liq.

Shuning uchun ham zamonaviy rahbar har qanday zaruriy
axborotni rasmiy — ish tilining tegishli shakllarida bemalol ifodalay
olishi, idoraviy ish yuritish malakalarini puxta egallagan bo‘lishi zarur.

Hujjatshunos A.S. Golovach shunday ta’kidlaydi: «Boshgaruv
sohasidagi kamchiliklarning asosiy sabablaridan biri ayni soha xodim-
larining ko‘pchiligida nazariy va amaliy tayyorgarlikning bo‘shligidir,
ular muassasa, tashkilot va korxonalarda qabul gilingan hujjatlar
bilan ishlash yo‘riglari, usullari va yo‘llari majmuini yetarli darajada
bilmaydilar»2.

Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘linmaydi, unga
shunchaki bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortigcha bir ish sifatida
garaladi. Bu, albatta, nomagbul munosabatdir. Mukammal va oqilona

! Shu nugtai nazardan K. Gromatovichning O‘zbekiston Davlat nashriyotida
1930-yilda rus va o'zbek tillarida nashr etilgan «Ish qog'ozlari namunalari — obrazsi
delovix bumags nomli qo‘llanmasini ko'rsatish mumkin. Bu qo‘llanma rus tilidagi
tegishli hujjatlardan to‘la nusxa ko'chirish asosida yaratilgan.

? Qarang: TosioBau A.C. Odopmiierne nokymeHToB. Kues. Jloneuk, 1983.
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tashkil etilgan hujjatchilik har qanday idoradagi ish yuritishning asosi
ekanligini isbotlab o‘tirishning hojati yo‘q.

Barchaga ma’lumki, har qanday hujjat muayyan axborotni u
yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat giladi, demak, har qanday
hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur — bu tildir. Ayni paytda hujjat-
chilikda til axborotni qayd etish vazifasinigina bajarib qolmasdan,
boshqaruv faoliyatini izchil tartibga soluvchi vosita sifatida ham
namoyon bo‘ladi. Shuning uchun ham, avvalo, o‘z qadimiy
an’analarimizdan kelib chigib va dunyo hujjatchiligidagi ilg‘or
tajribalardan ijodiy foydalangan holda, hujjatchiligamizni takomil-
lashtirish yo'lidan bormoq kerak. Hujjatlarning sof o‘zbek tilidagi
yagona andozalarini yaratish, ular bilan bog‘liq atamalarning bir
xilligiga erishish borasida ish olib borish bugungi kundagi dolzarb
muammolardandir. Mamlakatimizda bu yo‘nalishdagi ishlar boshlab
yuborilgan, ancha-muncha natijalar ham yo'q emas.

O‘zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud tajriba-
lardan ko‘z yumib bo‘lmaydi. Albatta, bunda o‘zbek tilining o‘z
gonun-qoidalariga rioya qilish kerak. Kichkinagina bir misol: bizda
o‘zbek tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini ko‘rsatish, masalan,
«]2-oktabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko'chirish oqibatida
odat bo‘lib qolgan. Rus tilida «/2 oktyabrya 1989 goda» tarzida
yoziladi va bu rus tilining tabiati va qonuniyatlariga to‘la muvofiq
keladi. Ayni iboraning o‘zbek tilidagi ma'nosi xam aslida «7989-yilning
12-oktabri» demakdir. Shunday ekan, o‘zbek tilining o‘z tabiati va
qonun-qoidalari asosida «/989-yilning 12-oktabri» yoki, juda
bo‘lmaganda, «1989-yil 12-oktabr» tarzida yozish kerak. Bu-ku
bir misol. Hujjatlarda so‘z va ran tartibi bilan aloqador, so‘z qo‘llash
bilan bog'liq juda ko'p muammolar borki, ularni fagat ayni til
tabiatidan kelib chiqib hal etmoq lozim. Aksincha yo'l tutish, biron-
bir darajada bo‘lsin, o‘zini oglay olmaydi. Tom ma’nodagi o‘zbek
hujjatchiligini bugungi kun talablari asosida shakllantirish va rivoj-
lantirish uchun ham markazlashtirilgan holda tashkiliy tadbirlar
belgilash yo'lidan borish maqsadga muvofiq.

Bu borada O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1994-yil 18-avgustdagi 424-sonli Qarori bilan tasdiglangan «O‘zbekiston
Respublikasi viloyat, shahar va tumanlar hokimlari apparatlarida
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ish yuritish bo‘yicha Yo‘rignoma», shuningdek, 1999-yil 29-martdagi
140-sonli Qaroriga ilova etilgan «O‘zbekiston Respublikasi vazir-
liklari, davlat qo‘mitalari, idoralari, korporatsiyalari, konsernlari,
uyushmalari, kompaniyalarida va boshqa markaziy muassasalarida,
apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha
Namunaviy yo'rignomasni alohida qayd etish kerak.

Keyingi hujjatda, umumiy qoidalardan tashqari, boshqaruv
faoliyatini hujjatlashtirish, kelgan xat-xabarlarni gabul qilish, ro‘yxat-
ga olish va jo'natish, hujjatlarning ijro etilishi ustidan nazorat gilish
va boshqa tartibotlar ko‘rsatilgan.

Rasmiy huquqiy manbalardan tashqari, hozirga gadar o‘zbek
tilida idoraviy ish yuritish sohasida bir necha amaliy qo‘llanmalar
yaratildi.

Istiglol sharofati bilan juda ko‘plab yangi tushunchalar paydo
bo'ldi, ko'plab tushunchalar yangi mohiyat kasb etdi, yana ko'plab
tushunchalar esa tamoman eskirdi. Tilimizning lug‘at boyligini
tozalash jarayonlari tezlashdi, «eskirgan» degan tamg'a bilan
qo‘llanishi cheklangan so‘zlar qaytadan tiriltirildi, tilimiz tabiatiga
muvofiq ravishda yangi so‘zlar yasaldi. Ana shu ma’noda bugun
mazkur kitobni tamoman yangidan tayyorlash ehtiyoji tug'ildi.

Bu o‘rinda shuni ta’kidlash kerakki, ish yuritish hagida boshqa
tillarda ko‘p adabiyotlar, qo‘llanma, yo‘rignomalar mavjud. Bular
tegishli xodimlarga ish yuritishda uslubiy yordam berishdan tashqari
idoralar ish qog'ozlarida umumiylik, bir xillikni ta’minlaydi. Shu
manbalar va amaliy tajribalar, shuningdek, yuqorida tilga olingan
«O‘zbek tilida ish yuritish» qo‘llanmasi asosida tayyorlangan ushbu
kitobda mavjud muassasalarning deyarli hammasida eng faol
qo‘llanadigan hujjatlarga, umumiy ish yuritish faoliyati masalalariga
to‘xtalindi. Xalq xo‘jaligi tarmogqlari, sohalarida, shuningdek
aksiyadorlik jamiyatlari, tijorat banklari, mas’uliyati cheklangan
jamiyatlar, qo‘shma korxonalar va sh.k.da ish yuritishda o‘ziga
xos xususiyatlar va bundan kelib chigadigan tartibot hamda ish
qog‘ozlari mavjudki, bular hagida kelajakda yangi-yangi qo'llanmalar
tayyorlanishi tabiiy.

Ushbu kitobning dastlabki boblarida ish yuritish hujjatlarining
o'ziga xos xususiyatlari, turlari, umumiy uslubiy tomonlari hamda
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idoraviy ish yuritish tili, shuningdek, boshqaruv hujjatlaridagi zaruriy
qismlar (rekvizitlar) va ularni rasmiylashtirish, blanka huijjatlari
talablari xususida to'xtalib o'tiladi.

Hujjatlarni yoritishda imkoni boricha bir xil uslubga rioya
gilindi: dastlab har bir hujjatning ta’rifi, o‘ziga xos xususiyatlari,
yozilish tartiboti, zaruriy qismlari, bu gismlarning ayrim izohlari
berildi, so‘ng ularning shakllari yoki amaliyotda ko'p qo‘llanadigan
namunalari keltirildi. Shakl va namunalar aksariyat hollarda muayyan
hujjat yoritilgandan so‘ng yoki muayyan bo‘lim oxirida berildi va
matn ichida tegishli joyda ularga havola etildi.

Ma’lumki, muayyan bir hujjat turi turli xizmat vaziyatlarida
turli ko‘rinishlarga ega bo‘ladi, garchi bunda ularning zaruriy
gismlari o‘zgarmasa-da, axborotning bayon tarzi mazkur xizmat
vaziyatiga muvofiq ravishda gisman o‘zgaradi. Ana shularni hisobga
olib, ayni bir hujjat turining faqat bittagina namunasi emas, balki
turli xizmat vaziyatlarini aks ettiruvchi bir necha namunalari
berildi. Bu namunalardagi familiya va ismlar, muassasalarning
nomlari, ularning manzillari, asosan, shartli ravishda olingan.
Ayrim aniq nomlarga ham shartli misol tarzida qarash magsadga
muvofiq.

Mavzuga oid savollar:

1. Tariximizning qanday davrlarida qaysi tillarda ish yuritilgan?
2. 1k o‘rta asrlarda qaysi tilda ish yuritilgan?

3. So‘nggi o'rta asrlarda qaysi tilda ish yuritilgan?

4. Oxirgi yuz yillikda O‘zbekistonda qaysi tilda ish yuritilgan?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. O‘zbekiston Respublikasining «Davlat tili to‘g‘risida»gi
Qonuni.

2. O‘zbekiston Respublikasining «Arxivlar to‘g‘risida»gi Qonuni.

3. O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining «Arxiv
ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g‘risidasgi 1999-yil
30-oktabrdagi 482-sonli Qarori.
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MAVZU-2

ISH YURITISH HAQIDAGI DASTLABKI
TUSHUNCHALAR

Reja:

2.1. Ish yuritish tili va uslubi

2.2. Hujjatlarning turlari va xususiyatlari

2.3. Hujjatlar matnining eng muhim zaruriy qismlari
va ularni rasmiylashtirish

2.1. Ish yuritish tili va uslubi

O‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillashtirishning
eng muhim va dolzarb masalalaridan biri hujjatlarning tili va uslubi
masalasidir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirish, eng avvalo,
o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoidalarini ma’'lum
darajada aks ettirishi zarur. Har bir rahbar, boshqaruv muassasalarining
xodimlari, umuman faoliyati ish qog'ozlarini tuzish bilan bog'liq
har bir kishi o‘zbek tilining imlosini, tinish belgilari va uslubiy
qoidalarini mukammal egallagan bo‘lishi kerak.

Hisob-kitoblarimizga qaraganda, boshqaruv sohasidagi xizmat-
chilar o‘z ish vaqtlarining 80 foizgacha qismini hujjatlashtirish
ishlariga sarflar ekan. Mazkur xodimlar o‘zbek tili qonuniyatlaridan
yaxshi xabardor bo‘lmasa, ish vaqtlarining hammasini — 100 foizini
bu ishga sarflaganlarida ham ijobiy natijaga erishishlari giyin.

Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan biri
xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatiarni ifadalovchi va qayd
etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmog’i
lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va so‘z shakllarini
go'llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan, rasmiy ish
uslubida kichraytirish-erkalash qo‘shimchalarini olgan so‘zlar,
shevaga oid so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar,
o‘xshatish, jonlantirish, mubolag‘a, istiora, tashxis kabi obrazli
tafakkur ifodasi uchun xizmat qgiluvchi usullar ishlatilmaydi. Ularning
ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning noxosligiga olib keladi.
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Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik,
mazmuniy to'liglikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik tilining
o‘ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so‘z qo‘llash, moriologik va
sintaktik xususiyatlar orqali ta’'min etiladi.

Hujjatlarda, uning mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda,
so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanmaydi, asosan, darak va
buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki vazifasi —
xabar berish va buyruq vazifalari amalga oshadi. Masalan, ma’lumot-
nomada axborot ifodalanadi, buyruqda buyurish aks etadi, bayon-
nomada esa ham axborot («eshitildi...»), ham buyurish («Qaror
qilindi...») o'z ifodasini topadi.

Hujjatdagi fikrni aniq, lo‘'nda bayon qilishda xatboshi (abzas)ning
ahamiyati ham katta. Har bir yangi, alohida fikr xatboshi bilan
ajratilishi, bir xatboshidan ikkinchi xatboshigacha bo‘lgan matn
4-5 jumladan oshmasligi magsadga muvofiqdir.

Hujjatchilikda imlo va tinish belgilari masalasiga alohida e’tibor
qaratish lozim. Hujjatning nomini yozishda bizda har xillik mavjud,
xususan, ba’zan kichik harf bilan, ba’zan bosh harf bilan yoziladi.
Hujjatning nomi bo‘lganligi uchun uni bosh harf bilan yozgan
ma’qul, shuningdek, bosma matnda boshqa usul bilan, masalan,
mazkur nomni to‘lig'icha bosh harflar bilan yozish orqali ham
ajratib ko‘rsatish mumkin. Lekin hujjatninng nomi bo‘lganligi uchun
(sarlavhalardagi kabi) undan so‘ng nuqta qo'yish shart emas.

2.2. Hujjatlarning turlari va xususiyatlari

Boshqaruv jarayonining murakkabligi va serqirraligiga muvofiq
ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar ham xilma xil va
miqdori juda ko'p. Hujjatlarning maqsadi, yo‘nalishi, hajmi, shakli
va boshqga bir qator sifatlari ham turlichadir.

Huijjatshunoslikda ish yuritishdagi hujjatlar, eng avvalo, tuzilish
o‘rniga ko‘ra tasnif qilinadi. Bu jihatdan ichki va tashqi hujjatlar
farqlanadi. Ichki hujjatlar ayni muassasaning o‘zida tuziladigan va
shu muassasa ichida foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan
muassasaga boshqa tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari
esa tashqi hujjatlardir.
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Hujjatlar mazmuniga ko‘ra 2 turga bo‘linadi: 1) sodda hujjatlar
— muayyan bir masalani o'z ichiga oladi; 2) murakkab hujjatlar —
ikki yoki undan ortiq masalani o‘z ichiga oladi.

Mazmun bayonining shakli jihatidan xususiy, namunaviy va
qgolipli (yoki trafaretli) hujjatlar farqlanadi.

Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko‘ra, xizmat yoki rasmiy hujjatlar va
shaxsiy hujjatlarga ajratiladi. Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko‘ra
muassasa yoki mansabdor shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy hujjatlar
yakka shaxslar tomonidan yozilib, ularning xizmat faoliyatlaridan
tashqaridagi yoki jamoat ishlarini bajarish bilan bog‘li masalalarga
tegishli bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va hk.).

Hujjatlarning tayyorlanish xususiyati va darajasi ham nihoyatda
muhim. Bu jihatiga ko‘ra hujjatlar quyidagicha tasniflanadi: qoralama;
asl nusxa; nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat); ko‘chirma. Aksariyat
hujjatlar dastlab qoralama nusxada tayyorlanadi, bu hujjatlar muallifi,
ya'ni tayyorlovchining qo‘lyozma yoki mashinkalangan dastlabki
nusxasidir. Bu nusxa tuzatilib, qayta ko'chirilishi mumkin. Aytish
joizki, qoralama hujjat huquqiy kuchga ega emas. Asl nusxa har
qanday hujjatning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning
aynan qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda o‘ng
tomonidagi yuqori burchagiga «Nusxa» degan belgi qo'yiladi.

2.3. Hujjatlar matnining eng muhim zaruriy qismlari
va ularni rasmiylashtirish

Hujjatlarni tayyorlash borasida bugungi kunda shakliangan
umumiy qoidalarga ko‘ra, boshqaruv hujjatlarining zaruriy qismlari
quyidagicha:

. O‘zbekiston Respublikasining gerbi.

Tashkilot yoki korxonaning ramziy belgisi.

Mukofot tasviri.

Vazirlik yoki yugori idoraning nomi.

Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.

Tarkibiy tarmoqning nomi.

Aloga muassasasining shartli raqami (indeksi), tashkilot
yoki korxona manzili, telefon raqami, faks raqami, bankdagi hisob-
kitob ragami.

e S A N
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8. Matn sarlavhasi.

9. Sana.

10. Shartli ragam.

11. Keladigan hujjatlarning sanasi va shartli ragamiga havola.

12. Tuzilgan yoki nashr qilingan joyi.

13. Hujjatni oluvchi.

14. Tasdiqlash ustxati.

15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Hujjat turining nomi.

17. Nazorat haqida qayd.

18. Matn.

19. llova mavjudligi haqida gayd.

20. Imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23. Muhr.

24. Nusxaning tasdiglanishi hagida gayd.

25. Imzochining familiyasi va telefon ragami.

26. Hujjatlar bajarilganligi va uni hujjatlar yig‘majildiga
yo‘naltirilganligi haqgidagi gayd.

27. Axborot mashinaga ko‘chirilganligi haqidagi qayd.

28. Hujjatlar kelib tushganligi haqidagi qayd.

Albatta, hujjatning har bir turi mazkur zaruriy qismlarning
barchasini o‘z ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga muvofiq
ravishda bu gismlarning har bir turkumi huquqiy talablarni ta'min-
lash darajasida qo‘llanadi. Shu narsa ham muhimki, ayni gqismlarning
hujjatda joylashishida qat’iy tartib mavjud, ular joylashishidagi qat’iy
ketma-ketlik hujjatning huqugiy kuchini ta’minlash, hujjatni zudlik
bilan ishlash, bajarish, undan osonlik bilan foydalanish uchun
muhimdir.

Yuqoridagi zaruriy gismlarning o‘nga yaqini nisbatan ko‘p
go‘llanadi, shuning uchun asosiy zaruriy gismlar deb ham yuritiladi:
hujjat muallifi (muassasa nomi yoki shaxsiy hujjatda imzo qo‘yuvchi
shaxs), hujjat turining nomi, sarlavha, hujjatni oluvchi (adresat),
kelishuv va rozilik belgilari, matnni tasdiglash, imzo, muhr, ilova
mavjudligi haqidagi qayd.
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Mavzu be'yicha asesiy tushuncha va atamalar:

Ish yuritish hujjatlari — rasmiy munosabatlarni ifodalovchi
va qayd etuvchi, rasmiy yozma vositalar orqali axborotni xolis aks
ettiruvchi ma’lumotlar yig‘indisi.

Hujjat matni — aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy
to'liqlikdan iborat talablarga javob beruvchi axborot.

Olinma hujjatlar — boshqa tashkilotlardan keladigan
hujjatlar.

Jo‘'natma hujjatlar — boshqa tashkilotlarga yuboriladigan
hujjatlar.

Ichki hujjatlar — tashkilotning ichida tuzilib, boshqaruv
jarayonida xodimlar tomonidan foydalaniladigan hujjatlar.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

1. Boshqaruvda axborotga egalik qilish qanday ahamiyat kasb
etadi?

2. Arxiv-axborot muassasalarini boshqarish uchun zarur bo‘lgan
axborotlar qanday usullarda beriladi?

3. Hujjatlar yaratishda tilning qonun-qoidalarini bilish shartmi?

4. Hujjatlarda asosan qanday mazmundagi ifodali so‘zlar
qo‘llaniladi?

5. Hujjatlarda tilning qanday vazifasi amalga oshiriladi?

6. Hujjat matnini tuzishda ko‘proq ganday so‘z birikmalaridan
foydalanish kerak va nima uchun?

7. Hujjatlarni ro‘yxatga olish tartibini bilasizmi?

8. Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish qoidalarini bilasizmi?

Mavzuga oid adabiyetlar:

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

2. Mehnat daftarchalarini yuritish tartibi to‘g‘risidagi Yo‘rignoma.

3. Mahmudov N., Madvalideva A., Mahkamov Ye., Aminov M.
O‘zbek tilida ish yuritish. — T.: 1990.
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MAVZU-3

MA'LUMOT TUSIDAGI AXBOROT HUJJATLARL
ARIZA, BILDIRISHNOMA, E'’LON VA VASIYATNOMA

Reja:

3.1. Ariza

3.2. Bildirishnoma, bildirish
3.3. E'lon

3.4. Vasiyatnoma

3.1. Ariza

Muayyan muassasalarga yoki mansabdor shaxs nomiga biror
iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy hujjat.
Ariza ijtimoily hayotda eng ko‘p go‘llaniladigan va keng tarqalgan
ish qog'ozidir. Maktab o'quvchisi va talaba, ishchi va yuqori
mansabdor shaxs — jamiyatning barcha a’zosi ariza yozishdan xoli
emas. Ariza yozuvchilarning yoshi va ijtimoiy vazifasi turlicha ekan,
ariza yo‘llanayotgan muassasalar va idoralar ham xilma-xildir. Arizalar
bog'cha mudirasiga, maktab direktoriga, oliy o‘quv yurti rektoriga,
magazin mudiriga, tuman (shahar) rahbariyatiga, xullas, oddiy
arizachining taklif, iltimos yoki shikoyatini ko'rib chiqib, hal qila
oladigan har ganday idora, har ganday mansabdor shaxs nomiga
yozilishi mumkin.

Hajmi, uslubi va turidan qat’i nazar ariza o‘zining umumiy
zaruriy gismlariga ega va ana shu gismlarning izchilligi asosida
tuziladi.

Arizaning asosiy qismlari:

- ariza yo‘llangan muassasaning yoki mansabdor shaxsning nomi

- ariza yozuvchining turar joyi, vazifasi (lavozimi), ismi,
otasining ismi va familiyasi;

- hujjatning nomi (ariza);

- hujjat matni (taklif, iltimos, shikoyat);

- arizaga ilova qilinadigan hujjatlar ro‘yxati (agar zarur deb topilsa);

- ariza yozuvchining imzosi, ismi va otasi ismining bosh harflari,
familiyasi.
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- ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy).

Shuni eslatib o‘tish joizki, arizaning zaruriy qismlari barcha
arizalarda ham birday takrorlanavermaydi. Masalan, xodim o‘zi
ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga ariza yozganda uning
yashash joyi haqida ma’lumot zarur bo‘lmaydi. Bunday hollarda
xodim o‘zi ishlaydigan bo‘lim (qism, brigada va hokazo) va
lavozimini ko‘rsatsa, kifoya. Shuningdek, ko'‘pchilik arizalar uchun
ilovalarning ham hojati bo'lmaydi.

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

Qayerga yoki kimga

Ariza yuzuvchining turar
joyi, lavozimi, to‘liq nomi

ARIZA

Ariza matni (mazmuni)

Sana (yil, kun, oy) imzo [. O. va familiyasi

Ariza ham boshqa har gqanday rasmiy hujjat kabi aniq va qisqa
jumlalar bilan tushunarli gilib yozilishi kerak. Hujjat tilining aniqligi,
tushunarliligi uning tezroq amalga oshishiga xizmat qiladi.
Xodimlarning ariza va shikoyatlarini o'z vaqtida va diqqat-e'tibor
bilan ko‘rib chiqish esa boshqaruv idoralarining muhim vazifalaridan
biri, qonunchilikning mustahkam garovidir.
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Ariza asosan qo‘'lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon
qgilinadi. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas: bir necha
so‘zdan iborat bo‘lishi yoki keng jamoatchilikni o‘ylantirayotgan
ijtimoiy masalalar yuzasidan fikr-mulohazalar bildirilgan xat tarzida
bo‘lishi mumkin. Shu nuqtai nazardan arizalar sodda va murakkab
turlarga ajratiladi. Murakkab arizaning matni katta bo‘lishi bilan
birga unga ilovalar keltirilishi mumkin.

Arizalar, aksariyat hollarda, shaxsiy xususiyatga egadir. Shu
bilan birga, xizmat arizalari ham mavjud.

Xizmat arizalari — fuqarolar yoki tashkilotlarning o'z
huquqlarini amalga oshirish yoki manfaatlarini himoya qilish
yuzasidan yozma axborotlaridir. Davo arizalari ana shunday ariza-
lardandir.

lltimos va shikoyat mazmunidagi arizalar taklif mazmunini aks
ettirgan arizalarga hamda davo arizalariga nibatan ko'p qo‘llaniladi.

3.2. Bildirishnoma, bildirish

Muayyan muassasa (tarkibiy gism) rahbariga xizmat faoliyati
bilan bog'liq muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori idora,
mansabdor shaxsga biron-bir vogea va hodisa haqida xabar berish
zarurati tug'ilganda taqdim etiladigan mufassal yozma axborot.
Unda, odatda, bayon gqilinayotgan masalalar bo‘yicha tuzuvchi
(yozuvchi)ning takliflari aks etadi. Kimga yo‘llanishiga qarab
bildirishnoma ichki va tashqi turlarga ajraladi.

Ichki bildirishnoma rahbar shaxs yoki bo‘lim boshlig‘i
nomiga yoziladi. U toza qog‘ozga qo‘lda, mashinkada yoki kompyuter
yordamida yozilishi mumkin. Bunday bildirishnomalar muallif
tomonidan imzolanadi.

Tashqi bildirishnoma, ya’ni rahbar tomonidan yuqori idoraga
yoki mansabdor shaxsga yoziladigan bildirishnoma, odatda, xos
ish qog'oziga ikki nusxada yoziladi. Hujjatning ikkinchi nusxasi
muassasaning o‘zida qoldiriladi. Bunday bildirishnoma rahbar
tomonidan imzolanadi.

Bildirishnoma tashabbus, axborot va hisobot xususiyatiga ega.
Bu xususiyatlar hujjat matni sarlavhasidayoq o‘z aksini topadi.
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Tashabbus bildirishnomasi matnida tegishli masala yuzasidan
umumiy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbarni ularni hal qilishga
undaydi (masalan, Nizomiy nomidagi universitetida mukofotlash
to'g‘risidagi nizomning buzilganligi hagida).

Axborot bildirishnomasi, odatda, umumiy holati rahbarga
ma’lum bo‘lgan muayyan jarayon to'g'risida xabar beradi. Masalan,
Chinoz tumani Navoiy nomidagi fermer xo‘jaligida chigit
ekishning borishi (1999-yil 10-apreldagi xolati) haqida.

Hisobot bildirishnomasi ma’lum bir ishning tugallanishi
hagida yoki biron-bir ko‘rsatma, tavsiya, rejaning ijrosi to'g'risida
rahbarni xabardor qilishifa qaratilgan bo‘ladi (masalan, O‘zR Fanlar
akademiyasi Tarix institutida yangi topilgan qo'lyozmalarni
o‘'rganish ishlarining borishi hagida).

Muayyan vazifa yoki majburiyatlarning bajarilishi hagidagi
hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi. Asli
fransuzcha bo'lib, rus tili orqali ona tilimizga o‘zlashgan mazkur
so‘zning mugqobili sifatida "BILDIRISH" atamasini qo‘llash maqsadga
muvofiq bo‘ladi’.

Bildirishnomaning zaruriy gismlari:

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

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

3. Matn sarlavhasi.

4. Hujjat turining nomi (bildirishnoma).

5. Bildirishnomaning matni (mazmuni).

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

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

! 1990-yilda nashr etilgan «O‘zbek tilida ish yuritish» qo‘llanmasida ushbu hujjat
«bildirgi» nomi bilan berilgan edi. O*tgan yillar mobaynida bu nom amaliyotda chuquv
go'llanilmadi. Shuning uchun mualliflar «raports atamasini «bildirish» tarzida ifodalashni
magsadga muvolig deb topdilar.
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8. Bildirishnoma taqdim etilgan sana (sana muallif yoki
muassasa rahbari tomonidan bildirishnoma imzolanayotgan paytda
qo'‘yiladi).

Yugqoridagilardan ko'rinib turibdiki, zaruriy gismlari va yozilish
shakli jixatidan bildirishshnomalar xizmat ma’lumotnoma
(spravka)lariga yaqin turadi. Farqi shundaki, ma'lumotnomalarda
asosan talab gilingan, so‘ralgan voqea-hodisalar hagidagina axborot
beriladi, bildirishnomalarda esa voqea-hodisalarni sanash bilan birga,
ularni keltirib chigargan omilar tahlil qilinadi va tegishli xulosalar
chiqarilib, takliflar bildiriladi.

Bildirishnoma tayyorlayotgan shaxsning xulosa va takliflari
anig-ravshan va ishonarli bo‘lmog'i kerak. Shuning uchun ham
bildirishnomalarda chiqarilgan xulosalarni tasdiglovchi, voqea-
hodisalarga, qonunchilik ko‘rsatmalariga, tegishli hujjatlarning ragam
va sanasiga hamda bayon etilgan masalani bevosita muassasa
misolida o‘rganish yoki sinab ko‘rish natijasi borligi boshqa
dalillarga havola qilinishi zarur. Bildirishnoma yozilishiga sabab
bo‘lgan dalillar, voqealar bayon qilinishi, ikkinchi qismida esa
xulosalar va aniq xatti-harakatlar hagidagi takliflar aks ettirilishi
zarur. Bizningcha, bunday xatti-harakatlar bayon qilingan vogealar
munosabati bilan yuqori idora yoki mansabdor shaxs tomonidan
amalga oshirilishi kerak.

Agar bildirishnomada bayon gilinayotgan ma’lumotlar aniq bir
sana yoki vaqt oralig‘iga taalluqli bo‘lsa, xuddi ma’lumotnomadagidek,
ushbu vaqt matndan alohida zaruriy gism sifatida ajratilib, matn
oldidan joylashtiriladi. Masalan, «1997-yil 1-yanvardagi xolatga
ko‘ra» yoki «1999-yilning I-yanvaridan I-sentabrigacha bo'lgan
davr uchun». Bu ma’lumotlarni matn sarlavhasiga qo‘shib yuborish
ham mumkin (l-ilovaga qarang).

3.3. E'lon

Ko‘pchilikni yoki ma’lum guruhdagi shaxslarni yaqin orada
(kelgusida) bo‘ladigan biron-bir tadbir-majlis, uchrashuv, suhbat,
shuningdek, ishga, o'gishga qabul qilish va boshqalar haqida
xabardor gilish uchun qo‘llanuvchi yozma axborot.
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E'lonning zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (e’lon).

2. E’lon qilinayotgan tadbirning vaqti, o‘tkazilish joyi.

3. Tadbir mavzusini o'zida aks ettiruvchi matn.

4. Tadbir o‘tkazuvchining nomi (odatda, bo‘ladigan tadbirni
e’lon gilayotgan tashkilot, organning nomi «Ma'muriyats, «Kuzatuv
kengashi», «Yozuvchilar uyushmasi», «Tashkiliy qo‘mita» tarzida
beriladi).

E’lon mavzusiga va undan ko‘zlangan maqsadga ko‘ra turli
shakllarda bo‘lishi mumkin (2-ilovaga qarang).

3.4. Vasiyatnoma

Vasiyatnoma bir shaxsning (vasiyat giluvchining), u vafot etgan
taqdirda, o‘ziga qarashli bo‘lgan mol-mulkni tasarruf etish bo'yicha
xohish-irodasi bayon gilingan hujjatdir. U mayyan andoza bo'yicha
tuzilishi, belgilangan talablarga (vasiyat qiluvchining huqugiy
momala layoqati, farmoyishning qonuniyligi, vasiyat giluvchi
tomonidan o‘zining so‘nggi xohish-irodasini bayon qilish erkinligi)
javob berishi kerak.

Vasiyatnoma bo‘yicha har ganday shaxs (jumladan, qonunda
belgilangan merosxo‘rlar doirasiga kirmaydigan shaxslar ham),
shuningdek, davlat, jamoat, kooperativ tashkilotlari merosxo‘r
bo‘lishi mumkin. Vasiyat giluvchi o'z mol-mulkini (uning bir gismini)
bir yoki bir necha merosxo‘rga, shu bilan birga, yuridik shaxslarga,
davlatga yoki fuqarolarning o‘zini o‘zi boshqarish organlariga vasiyat
gilish huquqiga ega. U, shuningdek, vasiyatnomada o‘'limidan so‘ng
uni gaysi qabristonga ko‘mish, yodgorlik qo‘yish yoki qo‘ymaslik,
ganday marosimlar o'tkazish hagida va shunga o‘xshash farmoyish-
lar berish huquqiga ega.

Vasiyat qiluvchi yoki meros qoldiruvchi vasiyatnoma tuzilgani-
dan keyin uni istagan paytda bekor qilish va o‘zgartirish borasida
erkin bo'lib, bunda u bekor qgilish yoki o‘zgartirish sabablarini
ko'rsatishga majbur emas.

O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 1124-1133-
moddalarida vasiyatnoma, uning shakli va yozilish uslubi. turlari,
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uni bekor qilish va o‘zgartirish, vasiyatnoma bilan bog‘liq boshqa
holatlar batafsil ko‘rsatib berilgan.

Vasiyatnoma, odatda, yozilgan joyi va vaqti ko'rsatilgan holda
yozma shaklda tuzilishi lozim. Quyidagi vasiyatnomalar yozma
shaklda tuzilgan hisoblanadi: a) notarial tasdiqlangan vasiyatnomalar;
b) notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga tenglashtirilgan vasiyat-
nomalar.

Yozma shakldagi vasiyatnoma vasiyat qiluvchining o'z qo’li
bilan imzolanishi kerak. Agar vasiyat qiluvchi biron-bir jismoniy
nugsoni, kasalligi yoki savodsizligi yoki biror sabab tufayli
vasiyatnomani o‘z qo‘li bilan imzolay olmasa, uning iltimosiga
binoan, notarius yoki qonunga muvofiq vasiyatnomani tasdiglaydigan
boshqa shaxs hozir bo‘lganida, vasiyat qiluvchi o'z go‘li bilan imzolay
olmaganligining sabablari ko‘rsatilgan holda, vasiyatnomaga boshqa
shaxs imzo qo‘yishi mumkin. Lekin notarius yoki vasiyatnomani
tasdiqlovchi boshqa shaxs, vasiyatnomadan manfaatdor shaxslar
va ularning oila a'zolari, vasiyat qiluvchining qonuniy merosxo'rlari,
to'lig muomala layogatiga ega bo‘lmagan fugarolar, vasiyatnomani
o‘qly olmaydigan boshqa shaxslar, yolg‘on guvohlik bergani uchun
ilgari sudlangan shaxslar vasiyatnomani imzolashi mumkin emas.

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

Vasiyat qiluvchining so‘zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan vasiyatnomani imzolashdan oldin vasiyat giluvchi uning
matnini notarius oldida to‘liq o'qib chigishi lozim. Agar vasiyat
qiluvchi ayrim obyektiv sabablarga ko‘ra vasiyatnomani shaxsan
o‘qly olmasa, uning matni vasiyat giluvchiga notarius tomonidan
o'gib eshittiriladi, bu holat vasiyatnomada tegishlicha qayd etiladi.

Vasiyat qiluvchining xohishiga ko‘ra vasiyatnoma notaruis
tomonidan uning mazmuni bilan tanishib chigilmasdan (maxfiy
vasiyatnoma) tasdiqlanadi. Maxfiy vasiyatnomani vasiyat giluvchi
haqiqiy sanalmaslik xavfi (extimoli) borligidan o'z qo‘li bilan yozishi
va imzolashi kerak. Vasiyatnoma ikki guvoh va notarius ishtirokida
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xatjildga solinib, xatjild yelimlanishi lozim. Guvohlar, to'liq ismi
shariflari va doimiy turar joylarini ko‘rsatgan holda, xatjildga imzo
go'yadilar. Ushbu xatjild mazkur odamlar ishtirokida boshqa
xatjildga solinadi va bu xatjild ham yelimlanib, notarius unga
tasdiglash ustxatini yozib qo'yadi.

Mavzu bo'‘yicha asosiy tushuncha va atamalar:

Ariza — biron-bir muassasaga yoki mansabdor shaxs nomiga
biror iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy
hujjat.

Bildirishnoma — biron-bir muassasa rahbariga xizmat faoliyati
bilan aloqador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori idora,
mansabdor shaxsga biron-bir voqea yoki hodisa hagida xabardor
qgilish zarurati tug'ilganda taqdim etiladigan rasmiy hujjat.

Vasiyatnoma - biron kishining vafoti oldidan qoldirgan
yozma vorislik haqidagi hujjati.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

1. Arizaning zaruriy gqismlari nechta?
2. Arizalar necha xil bo‘ladi?
3. Bildirishnoma nima va u necha turga bo'linadi?

Mavzuga oid adabiyotlar:

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

2. Mehnat daftarchalarini yuritish tartibi to‘g‘risida Yo'rignoma.
— T.: 2001-yil 19-may.

3. Mahmudov N., Madvaliyeva A., Mahkamov Ye., Aminov
M. O‘zbek tilida ish yuritish. — T.: 1990.
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MAVZU-4

DALOLATNOMA, ISHONCHNOMA,
MA'LUMOTNOMA VA TAVSIFNOMA

Reja:

4.1. Dalolatnoma

4.2. Ishonchnoma

4.3. Ma’'lumotnoma

4.4. Tavsiinoma, tavsiyanoma

4.1. Dalolatnoma

Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bog'liq biron-bir
bo'lib o‘tgan (sodir bo‘lgan) voqea, hodisa, xatti-harakatni yoki
mavjud holatni tasdiqlash, unga guvohlik berish maqsadida bir
necha kishi tomonidan tuzilgan hujjat. Dalolatnoma tuzishda xilma-
xil magsadlar ko‘zlanadi, lekin uni tuzishdan asosiy magsad sodir
bo‘lgan vogea-hodisalarni yoki mavjud holatni huqugqiy jihatdan
isbotlash yoki tasdiglashdir. Bir gancha hollarda dalolatnoma tuzish
maxsus huquqiy me’yorlar bilan qat’iy belgilangan. Masalan,
korxonalarning hisob-kitob bo‘limlari faoliyatida dalolatnomalar
avvaldan belgilangan mazmun va davriylikka asosan tuziladi va
huqugiy jihatdan muhim o'rin tutadi.

Dalolatnoma deyarli barcha hollarda pul mablag‘lari va moddiy
boyliklarga bog'liq tuziladi (hatto baxtsiz hodisa yoki tabiiy ofat
hagidagi dalolatnoma asosida ham moddiy masala bor), binobarin,
u ko'proq tadbirkorlik, moliya-xo‘jalik faoliyatida, hisob-kitob, oldi-
sotdi va savdo sohlarida keng qo‘llaniladi.

Dalolatnomalar tegishli taftish o‘tkazilgandan keyin, rahbarlik
almashinayotganda, moddiy boyliklarni bir jismoniy yoki yuridik
shaxsdan ikkinchisiga o‘tkazishda, qurib tugallangan inshootlarni
gabul qilishdan oldin va keyin, mashina va uskunalarning yangi
nusxalarini sinovdan o'tkazish chog‘ida, gimmatbaho buyumlarni
hisobdan o‘tkazish yoki hisobdan chiqarishda, tovarlarni miqdor
va sifat bo'yicha qabul qilib olishda, baxtsiz hodisalar yoki tabiiy
ofatlar ogibatlarini tekshirishda, sud-tergov ishlari va tibbiyot
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sohasida, xodimlarning moddiy, yashash sharoitlarini o‘rganishda
va boshqga hollarda tuziladi.

Moliyaviy faoliyat va savdo-tijorat sohalarida tuziladigan dalolat-
nomalar tasdiqlash (kamomad yoki nugsonlar bo‘lmagan hollarda)
yoki ayblash (pul kamomadi yoki moddiy boyliklar yetishmasligi
aniglanganda) uchun hamda tegishli (qayd etuvchi, rag'batlantiruvchi,
jazolovchi) buyruglar e’lon gilish uchun asos bo'ladi.

Aksar hollarda dalolatnoma oldindan belgilangan qoidaviy
namuna asosida tuziladi.

Dalolatnomalar vogea-hodisalarni hagqqoniy aks ettirish magsa-
dida bir necha shaxslar (muassasa rahbarining buyrug'i bilan komis-
siyalar, doimiy komissiyalar) yoki maxsus vakolatli yakka shaxs
(taftishchi, nazoratchi) tomonidan tuziladi. Keyingi holatda va
umuman dalolatnoma yakka shaxs tomonidan tuzilganda, guvoh-
larning ishtirok etishi va imzosi bo‘lishi shart. Ayrim hollarda
dalolatnomalar voqea-hodisaning qatnashchilari yoki unga guvoh
bo‘lgan kishilarning tashabbusi bilan tuziladi (3-ilova).

Dalolatnomaning zaruriy qismlari:

. Idora, muassasa va tarkibiy bo‘linma nomi.

. Tuzilgan sanasi va joyi.

. Tartib ragami va tasdiq belgisi (zarur hollarda).
. Matn sarlavhasi.

. Huijjat turining nomi (dalolatnoma).

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

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

8. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).

9. Dalolatnomaning matni.

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

11. Tuzgan va ishtirok etganlarning imzolari.

12. Ijro haqidagi belgi.

Har bir dalolatnomaning ushbu zaruriy tarkibiy qismlari
qatoriga ayrim hollarda boshqa ma’lumotlarni ham qo‘shish mumkin.
Chunonchi, ishni qabul qilish-topshirish chog'ida tuziladigan
dalolatnomalarda xodimlar tomonidan topshirilayotgan gimmabaho
buyumlar, hujjatlar sanab o'tiladi (ilovalar tarzida), topshirish

O QN —
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vaqtidagi ish ahvoliga baho beriladi, bajarilmagan ishlar gayd etiladi
va hokazo.

Dalolatnomaning mazkur shaklida umumiy holat aks ettiriladi.
Biroq ba’zi hollarda zaruriy gismlarning o'rni boshqacharoq bo'lishi
ham mumkin. Chunonchi, hujjat nomi varaq o‘rtasida, tuzilgan sanasi
hujjat nomi ostida chap tomonda, tuzilgan joyi esa o‘ng tomonda
yozilishi mumdkin.

Dalolatnoma matnining sarlavhasi o‘rganilayotgan va gayd
etilayotgan voqea-hodisaning yoki holatning mazmunidan kelib
chigib qo'yilishi kerak.

Masalan: Institut kadrlar bo'limida hujjatiaring saqlanish
ahvoli hagida

Matn sarlavhasi «...hagida» shaklida bo'lishi ham, shuningdek,
bosh kelishikda («....hujjatlarning saqlanish ahvoli») bo‘lishi ham
mumKkin.

4.2 Ishonchnoma

Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o'z nomidan ish ko‘rish
uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan yozma vakolatli
hujjat. Ishonchnomalar o'z mazmuniga ko‘ra, mol-mulkni boshqarish,
pul va moddiy-buyum boyliklarini olish, sud hamda notarial idora-
larda, shuningdek, boshqa davlat va nodavlat idoralarda ish olib
borish va boshqa ishlarni amalga oshirishni ifodalaydi.

O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 134-moddasida
ishonchnomaga quyidagicha ta'rif berilgan: «Bir shaxs (ishonch
bildiruvchi) tomonidan ikkinchi shaxs (ishonchli vakil)ga uchinchi
shaxslar oldida vakillik gilish uchun berilgan yozma vakolat ishonch-
noma hisoblanadi. Ishonchli vakil o‘ziga ishonchnoma bilan berilgan
vakolatlar doirasida ish olib boradi».

Muayyan harakatni bajarishga vakolat berish kim tomondan
(muassasa tomonidanmi yoki ayrim shaxs tomonidanmi) rasmiy-
lashtirilishiga qgarab ishonchnomalar rasmiy (xizmat) va shaxsiy
turlarga bo‘linadi.

Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnomalar davlat muassa-
salari kasaba uyushmasi, jamoa xo‘jaligi, jamoat tashkilotlari muay-
yan lavozimli shaxsga uning muayyan tashkilot nomidan ish
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yuritishga vakil qilinganini bildirish uchun beriladi. Bunday ishonch-
nomalar muassasa rahbari tomonidan imzolanishi va muhr bilan
tasdiqlanishi kerak. Ayrim hollarda ishonchnoma qonun talabiga
ko‘ra notarial tasdiqdan o‘tishi zarur bo‘ladi.

Mazmun hamda vakolatning ko‘lamiga ko‘ra ishonchnomalar
bir martalik, maxsus va umumiy turlarga bo‘linadi. Bir martalik
ishonchnoma muayyan bir ishni amalga oshirish, vazifani bajarish
uchun (masalan, faqat bir martagina pul yoki qimmatbaho buyumni
olish uchun) beriladi. Muayyan davr davomida bir qancha bir turdagi
vazifalarni bajarish vakolatini beruvchi ishonchnomalar maxsus
ishonchnomalar deyiladi (masalan, 2000-yil davomida sud (hakamlik)
idoralarida korxona nomidan vakillik qilish uchun berilgan ishonch-
noma). Umumiy ishonchnoma mulkni boshqarish bilan alogador
turli-tuman ishlarni amalga oshirish huqiqini beradi.

Rasmiy ishonchnomalarda ularning amal qilish (o‘z kuchini
saqlash) muddati, albatta, ko‘rsatilgan bo‘ladi. Ular bir necha kundan
bir necha yilgacha bo‘lgan (lekin uch yildan ortiq bo‘lmagan) muddat
uchun berilishi mumkin. Agar ishonchnomada uning amal qilish
muddati aniq ko‘rsatilmagan bo‘lsa, bunday hollarda u berilgan
kundan boshlab bir yil davomida o‘z kuchini saqlaydi. Berilgan
kuni ko‘rsatilmagan ishonchnoma hagqigiy emas.

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

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

Rasmiy ishonchnomalar, odatda, yuqori statistika idorasi tasdiglagan
tayyor, namunaviy shakldagi bosma ish qog‘ozida rasmiylashtiriladi.
Bunday bosma ish qog‘ozlarida ishonchnomaning barcha zaruriy
gismlarini to'g‘ri va aniq rasmiylashtirish (to‘ldirish) uchun maxsus
o‘rin va ko‘rsatmalar mavjud bo‘ladi. Bosma ish qog‘ozlari bo‘lmagan
hollarda ishonchnomalar oddiy qog'ozga yoziladi va uning yuqori chap
tomoniga ishonchnoma beruvchi muassasaning to‘rtburchak muhri
qo'yiladi.
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Moddiy boyliklarini olish uchun ishonchnomalarni rasmiylashtirish
va berish borasida alohida qoidalar belgilangan. Bunday ishonchnomalar
belgilangan shakldagi bosma ish qog'ozlarida korxona rahbari va
bosh hisobchisining imzosi bilan rasmiylashtirilib, fagat shu korxona
xodimlariga berilishi mumkin.

Rasmiy ishonchnomaning zaruriy qismlari:

1. Ishonchnoma beruvchi muassasaning nomi.

2. Ishonchnomaning tartib raqami va beilgan vagqti (sanasi).

3. Ishonchnoma berilayotgan (ishonch bildirilayotgan) shaxsning
lavozimi va to‘liq nomi (ismi, otasining ismi, familiyasi).

4. Qimmatbaho buyumlar olinadigan (beradigan) muassasaning
nomi.

5. Ishonchnomaning berilish sababi.

6. Ishonchnomaning amal gilish muddati.

7. Ishonchnoma berilayotgan shaxs imzosining namunasi.

8. Moddiy boyliklarni oluvchining shaxsini tasdiglovchi hujjat-
ning nomi (pasport, guvohnoma).

Ishonchnomaning zaruriy qismlari aniq, buzilmasdan, tuzatish-
larsiz rasmiylashtirilishi kerak. Aks holda, moddiy boyliklarni berish-
ga ruxsat etilmaydi. Bunday ishonchnomalarni rasmiylashtirish,
berish va qayd etish tartibiga rioya gilish, shuningdek, ulardan
foydalanishni nazorat qilish korxona bosh (katta) hisobchisining
vazifasidir.

Ishonchnomalarning ikkinchi xili shaxsiy, ya'ni ayrim shaxs
tomonidan boshqa bir shaxsga muayyan ishni bajarish uchun
ishonch bildirib berilgan yozma hujjatdir. Bunday ishonchnoma
bilan muayyan tashkilotdan pul yoki gimmatbaho buyum, zaruriy
hujjatlarni olish, avtomobilni boshgarish, oldi-sotdi shartnomalarini
rasmiylashtirish, mulkni boshqarish va boshqa ishlarni bajarish
uchun ishonch bildiriladi.

Tasdiqglanishiga ko‘ra shaxsiy ishonchnomalar oddiy va notarial
tasdiglangan ishonchnomalarga bo‘linadi. Odatda ish haqi, nafaqa,
stipendiya, pochta jo'natmalarini olish uchun yozilgan oddiy ishonch-
nomalar uni yozgan shaxs ishlovchi yoki ta'lim oluvchi muassasa,
o‘quv yurti rahbarining imzosi va muhri bilan tasdiqlanadi. Notarial
tasdiqlangan ishonchnomalar notarial idoralar, ular bo‘lmagan
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joylarda shaharchalar, gishloglar va ovullar fuqarolar yig‘inlarining
raislari, ogqsoqollari tomonidan tasdiqlanadigan ishonchnomalardir.
Bularga notarial idoralar rasmiylashtiradigan xilma-xil shartnoma-
larni (masalan, turar joyni hadya qilish, sotish, merosni o‘tkazib
berish, mulkni boshqarish, yengil avtomobildan foydalanish, merosga
haqdorlik huqugqi hagidagi guvohnoma olish kabilar) amalga oshirish
uchun yozilgan ishonchnomalar kiradi. Shaharchalar, gishloglar va
ovullar fuqarolar yig'inlarining raislari (oqsoqollari) tomonidan
notarial rasmiylashtirilayotgan hujjatlarga O‘zbekiston Respublikasi
Davlat gerbi aks ettirilgan, shaharchalar, gishloglar va ovullar
fugarolar yig'inlarining nomlari qayd etilgan muhr qo‘yiladi. Notarial
tasdiqlangan ishonchnomalarning boshqa turdagi ishonchnomalardan
yana bir farqi shundaki, ularda hujjat nomidan keyin uning tuzilgan
joyi va sanasi ko‘rsatiladi.

4.3. Ma'lumotnoma

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

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

Xizmat ma'lumotnomasi — muassasa faoliyatiga doir vogea-
hodisalarni rasmiy ravishda aks ettiradi va tasdiqlaydi, axboriy
xususiyatga ega bo‘lgan xilma-xil ma’lumotlarni o'z ichiga oladi,
zarur hollarda esa, raqamli jadvallar ko‘rinishida tayyorlanadi.
Taqdim etilayotgan ma’lumotlar ishlab chiqarish va moliyaviy
faoliyat, xodim (shtat)lar soni, topshiriglarning bajarilishi, tovar-
moddiy boyliklarning saglanishi, mehnat intizomining ahvoli haqida
va boshqa xilma-xil masalalar to‘g'risida tuziladi.

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

Ichki xizma ma'lumotnomasi — muassasa ichki ishlari,
xo'jalik faoliyati, biror tarkibiy bo‘'linma yoki ayrim xodimning ish
faoliyati hagida tayyorlanib, shu muassasa rahbariga yo‘llanadi.
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Bunday ma’lumotnomalar bevosita tuzuvchi (bo‘linma boshlig'i,
kadrlar bo‘limi boshlig'i, ish yurituvchi, oddiy xodim va boshgalar)
tomonidan imzolanadi va oddiy qog‘oz varag'iga qo‘lda yozilishi
ham mumkin.

Tashqi xizmat ma’lumotnomasi — muayyan muassasa
nomidan yugqori idora yoki mansabdor shaxslarga ularning ko'rsatmasi
yoki talabiga muvofiq tayyorlanib, jo‘natiladi hamda xos ish qog‘oziga
yoki maxsus bosma ish qog'oziga yoziladi va muassasa rahbari
tomonidan imzolanadi.

Har qanday xizmat ma’lumotnomasi boshga biron-bir hujjatni
guvohlantirish yoki muayyan qaror qabul gilish uchun asos bo‘ladi.
Ma’lumotnoma sanasi u imzolangan va yo‘llangan kuni qo‘yiladi,
chunki u jo'natma hujjatlar daftarida qayd etiladi.

Xizmat ma’lumotnomasiga matn mazmunini ochib beruvchi
sarlavha qo'yiladi. Masalan, «Korxona ma’muriy-boshqaruv xodimlari
soni haqida». Ma’lumotnomada qayd etilayotgan xabarlar taalluqli
bo‘lgan sana alohida ajratilib, asosiy matn oldidan yoziladi. Masalan:
«2000-yil 1-iyundagi holatga ko‘ra (muvofiq)» yoki «2000-yil
1-yanvardan I-sentabrgacha bo‘lgan davr uchun» kabi. Ushbu
ma’lumotlarni matn sarlavhasi tarkibiga kiritib yuborish ham mumkin.

Rasmiy xizmat ma’lumotnomasida bosma ish qog‘ozidagi
yozuvlardan tashqari, yana quyidagi zaruriy gismlar bo‘ladi:

1. Hujjat jo'natiladigan yuqori idora yoki mansabdor shaxsning
nomi (bosma ish qog‘ozining yarmidan o‘ng tomonga yoziladi).

2. Hujjatning nomi (ma’lumotnoma).

3. Ma'lumotnoma matniga sarlavha (xatboshidan yoziladi).

4. Asosiy matn (ma'lumotnomaning mazmuni).

5. Mansabdor shaxs (tuzuvchi yoki korxona rahbari) imzosi.

Moliyaviy masalalarni aks ettiruvchi rasmiy ma’lumotnomalarda
bosh (katta) hisobchining imzosi va muhri bo‘ladi.

5-ilovada ichki xizmat ma’lumotnomasi namunasi keltirildi.

Shaxsiy ma'lumotnoma — muassasalar tomonidan fugaro-
larning turmush va ish faoliyatidagi aksar voqea-hodisalar va
holatlarni tasdiqlab beradigan hamda talab qilingan joylarga ko‘rsati-
ladigan rasmiy hujjatdir. Masalan, muasssasa xodimga — uning
gayerda, kim bo‘lib va gancha maosh olib ishlashi haqida; o‘quvchi
va talabaga esa — qayerga o'gishi hagida; fuqarolik holati hujjatlarini
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qayd qilish (FHDYO) va noatial idoralar hamda fugarolar yig'inlari
raislari — shaxsning tug‘ilganligi yoki vafot etganligi to‘g'risida,
nikohda bo‘lganligi yoki ajrashganligi haqida (hujjatlar yo‘qolganda);
tuman va shahar ijtimoiy ta'minot bo‘limi — shaxsning nogironligi,
nafaqasining miqdori, avtomobilga ega emasligi haqida; shifoxonalar
- kishining sog'lig'i (kasal emasligi) haqida; mahalla fuqarolar
yig'inlari yoki uy-joy boshqarmalari raislari — shaxsning yashash
joyi, egallab turgan uy-joyining maydoni yoki oila a’zolari-ning
soni hagida ma’lumotnomalar beradi. Bulardan tashqari, ichki ishlar
va adliya idoralari tomonidan ham fugarolarga tasdiglovchi, guvoh-
lantiruvehi ma’lumotnomalar beriladi.

Yuqgoridagi ma'lumotnomalar zaruriy hisoblanadi.

Biroq idoralarda ayrim mansabdor shaxslarning xohishi bilan,
zarur bo'lmagan kezlarda ham, ma’lumotnoma talab gilinadigan
hollar uchrab turadi.

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining bir qator ma’ruza va
nutqlarida, Vazirlar Mahkamasining tegishli qaror va farmoyishlarida
fuqarolarni ishga qabul gilishda va fugarolarning maishiy talablarini
hal qilishda buzilishlar, jumladan, fuqarolardan ko‘plab xilma-xil
ma’lumotnomalar talab gilgan korxona va tashkilotlar rahbarlarining
noto'g‘ri xatti-harakatlari tanqid ostiga olingan.

Ko‘pgina zaruriy ma’'lumotlarni pasportdan, mehnat daftarchasidan
yoki boshqa hujjatlardan bilib olish mumkin, binobarin, davlat va
nodavlat tashkilotlar, xo'jalik yurituvchi subyektlar, korxona, tashki-
lot va muassasalar zimmasiga ayrim zaruriy ma’'lumotlar kishining
shaxsi va mehnat faoliyatidan dalolat beruvchi hujjatiar ko'rsatil-
ganda tasdiglanishi mumkin bo‘lgan hollarda undan yozma ma’lumot-
nomalar talab qilmaslik majburiyati yuklatilgan.

Shaxsiy ma’lumotnoma o‘zining zaruriy qismlari jihatidan
rasmiy xizmat ma’lumotnomasiga yaqin turadi, chunki u ham aksar
hollarda xos ish qog'oziga yoki oldindan tayyorlangan bosma ish
qog'ozi (blanka)ga yoziladi. Ushbu ish qog'ozlarida bir qancha
zaruriy gismlar va takrorlanuvchi iboralar o‘z aksini topgan bo‘ladi.

Shaxsiy ma’lumotnomalarda ular yo'llangan idora yoki shaxs
nomi bo‘lmaydi. Buning o‘rniga ma’lumotnomaning asosi matnidan
so‘ng uning magsadi: «/sh joyiga (yashash joyiga) ko‘rsatish
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uchun berildi», «Toshkentdagi 507 bolalar bog‘chasiga tagdim
etish uchun berildi» tarzida ko‘rsatiladi.

Bosma ish qog‘ozlari bo‘lmagan hollarda ma’lumotnomalar
oddiy qog‘ozga qo‘lda, yozuv mashinkasida yoki kompyuterda
yoziladi va uning chap burchagiga korxona yoki jamoat tashkilo-
tining to‘rtburchak muhri go‘yiladi, uning qarshisiga — o‘ng tomo-
niga MA'LUMOTNOMA so'zi yoziladi.

Shaxsiy ma’lumotnomalar quyidagi zaruriy qismlarni o'z ichiga
oladi:

1. Ma’lumotnoma beruvchi tashkilotning nomi.

2. M2’lumotnomaning tartib ragami va berilgan sanasi.

3. Hujjat turining nomi (ma’'lumotnoma).

4. Ma'lumotnoma berilayotgan shaxsning ismi, otasining ismi
va familiyasi.

5. Ma'lumotnomaning matni (u tasdiqlayotgan voqea yoki holat
bayoni).

6. Ma’luotnomaning magsadi (ma’lumotnoma ko‘rsatiladigan,
taqdim etiladigan joy nomi).

7. Mansabdor shaxs(lar)ning imzosi (lavozimi va familiyasi).

8. Muhr.

Dastulabki uch zaruriy qism bosma ish qog‘ozida (bosma ish
qog‘ozi bo‘lmagan hollarda to‘rtburchak muhrda) o'z aksini topgan
bo'ladi.

Ish haqini tasdiqlash haqidagi va pul bilan bog‘liq boshqa
shaxsiy ma’lumotnomalarga tegishli muassaning bosh (katta)
hisobchisi ham imzo qo‘yishi kerak.

Ma’lumotnomalarning bu turi ham jo‘natma hujjatlar daftarida
qayd etilib, xodimning qo‘liga beriladi.

6-ilova shaxsiy ma’lumotnomaga namuna qilib keltirildi.

4.4. Tavsiyanoma, tavsifnoma

4.4.1 Tavsiinoma

Ma’'lum bir shaxsning mehnat va ijtimoiy faoliyati, shuningdek,
uning o‘ziga xos xislat va fazilatlarini aks ettiruvchi rasmiy hujjat.
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Tavsifnoma muassasa ma’muriyati yoki jamoat tashkilotlari
(agar ular mavjud bo'lsa) tomonidan xodimga bir gancha magsadlar
uchun (o'quv yurtiga kirishda, xorijiy mamlakatiarga ishlash va
boshqa yumushlar uchun ketishda, lavozimga tayinlashda yoki
shahodatlantirish va boshga hollarda) beriladi.

Tavsiinomada xodimning jamoatchilik va xizmat faoliyati, uning
ishchanlik xususiyati va axloqiy sifatlari ham ko‘rsatib o‘tiladi.

Tavsiinomaning asosiy zaruriy qismlari quydigailardan iborat:

1. Tavsiflanayotgan shaxs haqida asosiy ma’lumotlar:

a) ismi, otasining ismi va familiyasi;

b) tug‘ilgan yili;

¢) millati;

d) partiyaviyligi;

e) ma'lumoti;

f) lavozimi;

g) ilmiy darajasi va unvoni.

2. Hujjatning nomi (tavsifnoma).

3. Matn.

4. Imzolar.

5. Sana.

6. Muhr.

Tavsifnoma matnini o‘zaro mantigan bog'langan uch tarkibiy
gismga ajratib ko‘rsatish mumbkin.

Birinchi qismda shaxsning mehnat faoliyati, ya'ni mutaxassisligi,
aynan shu korxona, tashkilot va boshqa joylarda qaysi muddatdan
buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasidagi o‘zgarishlar va boshqalar
haqida ma’lumot beriladi.

Ikkinchi qismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya'ni ishga muno-
sabati, mutaxassislik bo‘yicha mahorati, siyosiy saviyasi, tashkilot-
chilik qobiliyati, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy ahvoli, xulq-
atvori, xatto ba’zida siyorati, jamoa a’'zolariga munosabati, ganday
mukofotlarga sazovor bo‘lganligi va boshqa asosiy rag‘batlan-
tirishlari qayd etiladi. Xolis bo‘lish uchun kamchiligi ham ko'rsatilib,
istak bildiriladi.

Uchinchi gismda esa yugqorida bayon qilinganlardan xulosa
chiqariladi va tavsifnoma qanday magsadda yoki nima uchun
berilayotganligi ko‘rsatiladi.
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Tavsiinoma matni uchinchi shaxs tilidan bayon gilinadi.
Xodimning tavsiflashda «halol», «topshiriglarni vagtida bajaradigan»,
«mehnatsevars, «talabchan», «tashabbuskor», «tezkor», «prinsipial»,
«intizomli» kabi sifatlardan foydalaniladi. Agar tavsifnoma jamoat
tashkilotlari yig‘ilishida tasdiglangan bo‘lsa, shu yig'ilish bayonnomasi
raqami va sanasiga havola bo‘ladi. Qoidaga ko‘ra tavsifnomaga
ikki shaxs: muassasa (yoki bo‘linma) boshlig'i va kasaba uyushmasi
tashkilotining raisi imzo chekadi va ularning imzosi yumaloq muhr
bilan tasdiglanadi (7-ilovaga qarang).

Tavsifnoma xodimning qo‘liga topshiriladi yoki uni shaxsan
xabardor qilgan holda tavsifnomani talab gilgan muassasaga
jo‘natiladi.

Tavsiinomalarning «ishlab chiqarish tavsifnomasi», «tavsifiy
tavsiyanoma», «xizmat tavsifnomasi» kabi turlari mavjud bo‘lib,
ular ayrim xususiyatlari jihatidan o‘zaro farglanadi.

4.4.2. Tavsiyanoma

Biror shaxsni ma'lum lavozimga yoki turli tashkilotlarga a’zo
bo‘lish uchun tavsiya etish maqsadida tuziladigan rasmiy hujjat.

U ma'muriyat yoki alohida shaxs tomonidan berilishi mumkin.
Tavsiyanoma matnida tavsiya gilinayotgan shaxsning xususiyatlari-
mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy, ahlogiy jihatlari va faoliyatiga
baho beriladi, u tavsiya etilayotgan lavozimi yoki tashkilotga a'zo
bo‘lishga munosib ekanligi yuzasidan ishonch bildirishladi.

Tavsiyanoma ba’zi xususiyatlariga ko‘ra tavsifnomaga o‘xshaydi,
shu sababli ularning ko‘pchiligi tavsifiy tavsiyanoma shaklida bo‘ladi.
Ular orasidagi asosiy farq shundaki, tavsifnomalarda shaxsning
barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari qayd qilinadi. Tavsiya-nomalarda
esa uning ijobiy xususiyatlari ko‘rsatilishi bilan birga, keyinchalik
uning zimmasiga yuklatiladigan vazifani bajara olishiga ishonch
bildirishladi va tavsiya etiladi. Turli mukofatiarga taqdim etish —
taqgdimnoma (xodataystvo) ham tavsiyanoma shaklida bo‘ladi
(8-9ilovalarga qarang).

Tavsiyanomaning asosiy zaruriy qismlari:

I. Hujjatning nomi (tavsiyanoma)
2. Matn.
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3. Tavsiyanoma beruvchi shaxsning lavozimi, ismi, toasining
ismi, familiyasi.

4. Imzo.

5. Sana.

Mavzu be'yicha asosiy tushuncha va atamalar:

Dalolatnoma — muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan
bog'liq biron-bir bo‘lib o‘tgan (sodir bo'lgan) voqea, hodisa, ish-
harakatni yoki mavjud holatni tasdiglash, o'nga guvohlik berish
magsadida bir necha kishi tomonidan tuzilgan hujjat.

Ishonchnoma - biron-bir muassasa yoki ayrim shaxs o‘z
nomidan ish ko‘rish uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan
yozma vakolatli hujjat.

Ma'lumotnoma — bo‘lgan vogea yoki hodisalarni bildirish
— axbarot berish mazmunini ifodalaydigan hujjat.

Tavsifnoma - ma’lum bir shaxsning mehnat faoliyati,
shuningdek, uning o‘ziga xos xislat va fazilatlarini o‘zida aks
ettiruvchi hujjat.

Tavsiyanoma - biror shaxsni ma’lum lavozimga yoki turli
tashkilotlarga a’zo bo'lishi uchun tavsiya etish magsadida tuziladigan
rasmiy hujjat.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savellar:

1. Dalolatnoma nima va u ganday holatlarda taqdim qilinadi?
2. Ishonchnomani ta'riflang.

3. Ma’'lumotnoma nima?

4. Tavsifnoma va tavsiyanomaning bir-biridan farqini ko'rsating.

Mavzuga oid adabiyotlar

1. O'zbekiston Respublikasining «Davlat tili to'g'risidasgi Qonuni.

2. O‘zbekiston Respublikasining «Arxivlar to'g'risida»gi Qonuni.

3. O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining <Arxiv
ishi bo‘yicha me'yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g‘risida»gi 1999-yil
30-oktabrdagi 482-sonli Qarori.
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MAVZU-5

BAYONNOMA, TARJIMAI HOL,
TUSHUNTIRISH XATI VA HISOBOT

Reja:

5.1. Bayonnoma va undan ko'‘chirma
5.2. Tarjimai hol

5.3. Tushuntirish xati, tilxat

5.4. Hisobot

5.1. Bayonnoma

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

Bayonnomada o‘z aksini topgan axborotlarning aniqligi uchun
butun mas’uliyat va javobgarlik majlis raisi va kotibi zimmasiga
yukliatiladi.

Bayonnoma yozib olinishiga ko‘ra qisqa, to‘liq, stenografik,
fonografik, konspektiv shakllarda bo‘lishi mumkin. Qisqa bayon-
nomada faqatgina kun tartibi, ma'ruzachi va muzokarada gatna-
shuvchilarning familiyasi va qabul qilingan qaror ko‘rsatiladi. Ularda
ma'ruzalar mazmuni batafsil bayon qilinmaydi. Bunday bayon-
nomalar masalaning muhokama qilinishi hagida to‘liq tasavvur bera
olmaydi. Shu nuqtai nazardan yig'ilishda so‘zga chiqqan barcha
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gatnashchilarning bayon qilgan fikr va mulohazalarini qgamrab olgan
to'lig majlis bayonnomasi afzaldir. Majlis bayonnomasining to‘liq
shakli faqat yig‘ilish xususida emas, balki o’sha jamoaning faoliyati
to'g'risida ham fikr yuritishga imkoniyat beradi.

Yig'ilish stenografiya usulida (stenografik) yoki magnitofon
yordamida yozib olinayotgan (fonografik) bo‘lsa, gisqa bayonnoma
tuzilib, stenogramma rais va kotib tomonidan imzolanadi va asosiy
bayonnomaga ilova gilinadi.

Bayonnomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Muassasaning nomi.

2. Sarlavha (bamaslahat ish ko‘ruvchi organ yoki yig'ilishning
nomi).

3. Hujjatning nomi (bayonnoma).

4. Yig'ilish sanasi.

5. Shartli ragami.

6. Yig'ilish joyi.

7. Tasdiglash ustxati (agar bayonnoma tasdiglanishi zarur
bo'lsa).

8. Yig'ilish raisi va kotibining familiyasi.

9. Matn:

a) gatnashuvchilar ro‘yxati yoki soni;

b) kun tartibi;

v) eshitildi;

g) so'zga chigdilar;

d) qaror qilindi.

10. llovalar (agar ular mavjud bo‘lsa).

11. Imzolar.

Bayonnomani tuzishda ularning huquqiy jihatdan to‘lagonligini
ta’minlash kerak. Buning uchun bayonnomada barcha asosiy zaruriy
gismlar mavjud bo‘lishi, ular to‘g'ri rasmiylashtirilishi lozim.

Doimiy maslahat organi yig‘ilishining bayonnomasida yig'ilishda
ishtirok etuvchilar soni ko‘rsatilishi juda muhimdir, chunki bu
huquqiy ahamiyatga ega. Majlis qarorlarini qabul gilish va uning
gonuniy bo‘lishi uchun ishtirokchilarning nizom bo‘yicha yetarli
ekanligi (kvorum) asosiy shart hisoblanadi.

Ma’'muriy idoralarda bayonnoma umumiy yoki maxsus bosma
ish qog‘ozlarida rasmiylashtiriladi. Bayonnoma bir necha sahifadan
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iborat bo‘lsa, fagat birinchi sahifa bosma ish qog‘ozida, qolgan
sahifalari esa oddly qog'ozda yoziladi.

Yig'ilish o'tkazilgan kun bayonnomaning sanasi hisoblanadi.
Muntazam ish ko‘ruvchi organlar bayonnomasining tartib ragami
kalendar yili bo‘yicha izchil davom etadi.

Majlis bayonnomasida gatnashuvchilarning ro‘yxati berilganda
doimiy a’zolar va taklif etilganlarning familiyasi alohida-alohida,
alifbo tartibida qayd etiladi. Taklif etilganlarning soni 15 kishidan
oshmasa, ularning familiyasini, qavs ichida esa, ish joyini ko‘rsatish
kerak.

Kengaytirilgan majlislarda ishtirok etuvchilarning soni ko‘rsa-
tiladi va gatnashuvchilarning ro‘yxati maijlis bayonnomasiga ilova
gilinadi.

Majlis bayonnomasi kirish va asosiy gismdan iborat bo'lib,
kirish qismi kun tartibi bilan tugaydi. Kun tartibidan so‘ng ikki
nuqta qo'yilib, ko‘riladigan masalalar tartib raqami bilan beriladi.
Har qaysi masala alohida satrdan yoziladi. Ularning o‘zaro tartibi
masalaning dolzarbligi va muhimligiga qarab belgilanadi. Majlis
bayonnomasida KUN TARTIBIni bosh kelishikda ifodalash va katta
harflar bilan yozish kerak.

Kun tartibidagi masalalarni bayon qilishda ma'ruzachining ismi,
familiyasi, lavozimini alohida jumla bilan yozish magsadga
muvofigdir.

Ba’zan kun tartibining oxirgi qismida «Turli masalalar» sarlav-
hasi bilan alohida gism beriladiki, bu maqsadga muvofiq emas,
chunki kun tartibidagi har bir masala aniq va ravshan bo‘lishi lozim.

Matnning asosiy qismi kun tartibi masalalariga muvofiq
joylashadi. Har bir bo‘lim uch qismdan iborat bo‘ladi: ESHITILDI,
SO‘ZGA CHIQDILAR, QAROR QILINDI. Bu so‘zlar bosh (katta)
harflar bilan yoziladi. Agar kun tartibida ikki yoki undan ortiq
masala ko‘riladigan bo‘lsa, «ESHITILDI» so‘zidan oldin kun
tartibidagi masalalarning raqami qo'yiladi, so‘zdan keyin esa ikki
nuqta qo'yilib, yangi satrdan ma'ruzachining ismi, familiyasi bosh
kelishikda yoziladi. Familiyadan so‘ng chizigcha (tire) gqo'yilib,
ma’ruza yoki xabarning qisqacha mazmuni bayon qilinadi. Agar
ma’ruza matni tayyor holda bo‘lsa, tiredan keyin «Maitn ilova
qilinadi» deb yozib qo'yiladi.
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«SO'ZGA CHIQDILAR» birikmasi ham aynan shu shaklda
yoziladi. Zarurat bo‘lganda, qavs ichida har bir so‘zlovchining ish
joyi va lavozimi ko'rsatiladi. Masalan: SO‘ZGA CHIQDILAR:
A.l. Rahimov (litsey direktori)

Majlisda berilgan savollar ham bayonnomada yoziladi. Ma’ruza-
chiga savollar va ularga beriladigan javoblar «SO‘ZGA CHIQDILAR»
bo'limiga kiritiladi va ko‘rsatilgan tartibda rasmiylashtiriladi
(«savol» va «javob» so‘zlari o‘rnida so‘rovchining ismi, otasi ismining
bosh harflari va familiyasi; javob beruvchining ismi, otasi ismining
bosh harflari va familiyasi esa, faqat savolga ma’ruzachining o‘zi
javob bermagan hollardagina ko‘rsatiladi).

Matnning uchinchi gismida muhokama etilgan masala bo‘yicha
garor qabul qilinadi. «QAROR QILINDI» birikmasi ham bosh harflar
bilan yoziladi.

Kun tartibidagi har bir masala yuzasidan alohida-alohida
«ESHITILDI», «SO‘ZGA CHIQDILAR», «QAROR QILINDI»
sarlavhalari qo'yiladi va so‘zlovchilar nutgining qisqacha mazmuni,
gabul qilingan qaror rasmiylashtiriladi.

10-ilovada bayonnoma namunasi berildi.

5.2 Tarjimai hol

Ma’lum bir shaxs tomonidan o‘z shaxsiy hayoti va faoliyati
hagida bayon qilingan yozuv. Tarjimai hol bir xil andazaga ega
emas, mufassal yoki muxtasar yozilishi mumkin. U muallif tomonidan
mustaqil tuziladigan hujjatdir. Garchi u erkin (ixtiyoriy) tuzilsa-da,
biroq tarjimai hol ayrim gismlari bo‘lishi shart.

Tarjimai holning asosiy zaruriy qismlari:

1. Hujjatning nomi (tarjimai hol).

2. Matn:

a) muallif familiyasi, ismi va otasining ismi;

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

¢) millati, ijtimoiy kelib chiqishi;

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

e) ma'lumoti (qayerda, qanday o‘quv yurtini tugatganligi va
ma’'lumotiga ko‘ra mutaxassisligi);
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f) ish faoliyatining turlari;

g) oxirgi ish joyi va lavozimi;

h) jamoat ishlarida ishtiroki;

i) oilaviy ahvoli va oila a'zolari;

j) pasport ma’lumotlari;

k) turar joyi (uy adresi), telefoni.

3. Sana.

4. Imzo.

Tarjimai hol oddiy qog‘ozga, ayrim hollarda, ya'ni ishga,
o‘gishga kirishda maxsus bosim ish qog‘ozlariga qo‘lda yoziladi.
Matnni bayon qilish shakli himoya uslubida bo‘lib, birinchi shaxs
tilidan yoziladi.

Barcha ma’'lumotlar davriylik (xronologiya) asosida, aniq sanalar
bilan (iloji boricha yili, oyi, kuni ko‘rsatilgan holda) beriladi. Barcha
raqamlar arab raqamlarida ifodalanadi. Tarjimai hol shunday tuzilishi
kerak-ki, u bilan tanishgan kishi muallifning hayot yo‘li, faoliyati
hagida muayyan tasavvurga ega bo'lsin.

l11-ilovada tarjimai hol namunasi berildi.

5.3. Tilxat, tushuntirish xati

5.3.1. Tilxat

Pul, hujjat, qimmatbaho buyumlar yoxud boshqa biror narsa
olinganligini tasdiqlovchi rasmiy yozma hujjat.

Tilxat bir nusxada tayyorlanadi hamda pulli va gimmatbaho
hujjat sifatida saqlanadi:

Tilxatning asosiy zaruriy qismlari:

1. Hujjatning nomi (tilxat)

2. Matn:

a) tilxat beruvchi shaxsning lavozimi, ismi va otasining ismi,
familiyasi.

b) pul, hujjat, buyum yoki boshqa biror narsani beruvchi shaxs-
ning lavozimi, ismi va otasining ismi, familiyasi (zarurat bo‘lganda
muassasa nomi);

¢) pul, hujjat, buyum yoki boshga biror narsaning nomi va ular-
ning miqdori (zarurat bo‘lganda bahosi);
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d) olinayotgan buyumning texnik holati (agar u mashina,
apparatlar va sh.k. bo‘lsa).

3. Tilxat berilgan sana.

4. Tilxat muoallifining imzosi.

Olinadigan pul miqdori yoki buyumning bahosi va uning soni
tilxatda raqamlar bilan ko‘rsatiladi, gavs ichida esa so‘zlar bilan
ham berilishi shart.

Matn va imzo oralig‘idagi bo'sh joylar chiziladi. Tilxatdagi
yozuvlarni o‘chirish yoki tuzatish mumkin emas, aks holda, bunday
hujjatning hagqiqiyligi shubha ostiga olinishi mumkin.

12-13-ilovalarda tilxat namunalari berildi.

5.3.2 Tushuntirish xati

Xizmat sohasidagi, xizmatga alogador masalani, uning ayrim
jihatlarini yozma izohlovchi va muassasa (bo‘lim) rahbariga (ichki)
yoki yugori tashkilotga (tashqi) yo‘llanuvchi hujjatdir.

Yuqoridagi ta'rifdan ko‘rinadiki, tushuntirish xati xuddi
ma’lumotnoma va bildirishnoma singari ichki va tashqi xususiyatga
ega. Keyingi holatda, ya'ni tushuntirish xati yuqori tashkilotga
yuborilayotgan, u ko‘pincha biror asosiy hujjat (rejalar, hisobotlar,
loyihalar) ga ilova tarzida bo'lib, mazkur hujjatni umuman yoki
uning ba’'zi o‘rinlarini gisman izohlab, tushuntirib beradi. Bu
xildagi tushuntirish xati, shuningdek muassasada bo‘lib o‘tgan
voqea-hodisaga, rahbarning ba’zi xatti-harakatiga, rejalashtirilgan
ishlarning bajarilmay qolishiga ham izoh beradi yoki dalillaydi.
Demak, bu holda tushuntirish xati mustagqil hujjat hisoblanmaydi,
shunga qaramay, u muassasa xos ish qog‘ozida rasmiylashtiriladi
va rahbar tomonidan imzolanadi.

Ichki, boshgacha aytganda, shaxsiy tushutirish xatlari asosan
xodim (ishchi, xizmatchi, jamoa xo‘jaligi a'zosi, talaba) tomonidan,
ba'zan bo'linmalar rahbarlari tomonidan muassasa rahbari nomiga
yoziladi. Unda ish (o‘gish) jarayonida xodim (talaba) tomonidan
sodir etilgan ba'zi xatti-harakatlar (masalan, ish yoki o‘qishga kech
golish, kelmay qolish, reja yoki ayrim topshirigni bajarmaganlik,
belgilangan tartib-qoidalarga rioya qilmaganlik va boshgqalar) va
ularning sabablari izohlanadi, dalillanadi. Bevosita xodim (muallif)
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tomonidan imzolanadigan bunday tushuntirish xati oddiy qog‘ozga
yoziladi. Shaxsiy tushuntirish xatlari odatda mansabdor (rahbar)
shaxsning talabi bilan yoziladi, chunki u keyinchalik xodim hagida
muayyan qarorga kelish, unga nisbatan tegishli intizomiy jazo
chorasi qo‘llash yoki, dalillar asosan (uzrli) bo‘lsa, qo‘llamaslik
uchun asos vazifasini o‘tashi mumkin. Umuman, tushuntirish xati
quyidagi zaruriy gismlardan iborat bo'ladi:

1. Hujjat yo'llanayotgan tashkilot yoki mansabdor shaxsning
to‘'lig nomi.

2. Hujjatni tayyorlagan (yozgan) muassasa yoki shaxsning
to'lig nomi.

3. Hujjat turining nomi (tushuntirish xati).

4. Hujjatning matni (mazmuni).

5. Imzo.

6. Sana (hujjat yozilgan vaqt).

Tashqgi, xizmat yuzasidan korxona, muassasa va hokazolar
nomidan yoziladigan tushuntirish xatlari xos ish qog'ozida rasmiy-
lashtiriladi va ularning to‘lig nomi ushbu ish qog‘ozida aks ettiriladi.
Ichki tushuntirish xatlarida esa, rahbar yoki xodimning to‘liq nomi
deganda, u ishlaydigan (o‘giydigan) bo‘linmaning nomi, shaxsning
lavozimi, ismi, otasi ismining bosh harflari va familiyasi nazarida
tutiladi.

Zaruriy gismlari va yozilish shakli jihatidan tushuntirish xati
arizadan deyarli farq gilmaydi, tarkibiy gismlarining joylashishi
ham bir xil. Fagat shaxsiy tushuntirish xatining muallifi arizadagiday
chigish kelishigida emas, balki qaratgich kelishigida rasmiylashtirilishi
ma’qulroqdir.

14—16-ilovalarda shaxsiy xususiyatdagi tushuntirish xatlariga
bir necha namunalar berildi. Muassasa nomidan yoziladigan
tushuntirish xatlari boshqa asosiy hujjatlarga bog‘ligligi sababli,
ularga oid namunalar berilmadi.

5.4. Hisobot

Muayyan vaqt uchun rejalashtirilgan ish yoki vazifa, topshirig-
larning bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat va ilmiy safarlar
yakuni haqida ma'lumot beruvchi hujjat.
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Hisobotda keltirilgan ma’lumotlar aniq, ishonarli bo‘lishi kerak.

Hisobotda quyidagilarga e’tibor beriladi: nima mo‘ljallangan
yoki topshirilgan edi, u qanday bajarildi, nimalarga e’tibor berildi,
ganday yetishmovchiliklar bo‘ldi, ularni bartaraf etish uchun nimalar
gilish kerak. Hisobot oxirida muayyan topshiriq bajarilmagan bo'lsa,
uning sababi ko'rsatiladi, bu borada takliflar qayd etiladi. Rejalashtirilgan
ish haqidagi hisobotiar amalda keng qo‘llanadi (17-19-ilovalarga
qarang). Hisobot shakl jihatidan ham, mazmun jihatidan ham
bildirishshnomaga o‘xshaydi.

Uning zaruriy qismlari:

1. Sarlavhasi: hisobot qaysi davr uchun, ganday bo‘lim yoki
shaxs tomonidan berilyapti.

2. Hujjatning nomi (hisobot).

3. Hisobotning matni.

4. Lavozimi, ismi va otasi ismining bosh harflari, familiyasi,
imzosi.

5. Sana.

6. Hisobotni tasdiglovchi rahbar imzosi.

Xizmat safari va rahbarning muayyan topshirig‘ini bajarish
bo‘yicha hisobotlar ma’'lum davr ishlari bo'yicha hisobotdan gisman
farq qiladi (17—18 ilovalarda shunday hisobotlar namunalari berildi).

Zaruriy qismlari:

1. Sarlavhasi: idora rahbarining lavozimi, ismi va otasi ismining
bosh harflari, familiyasi, kim tomonidan gqanday topshiriq uchun
hisobot berilyapti.

2. Hujjatning nomi (hisobot),

3. Hisobot matni («Sizning topshirig'ingizga binoan» kabi
iboralar bilan boshlanadi, topshiriq qanday bajarilganligi aniq
ma’lumotlar bilan bayon qilinadi; xulosa yasaladi).

4. llovalar ko‘rsatiladi (ko‘p hollarda).

5. Hisobot beruvchining lavozimi, ismi va otasi ismining bosh
harflari, familiyasi, imzo.

6. Sana.
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Mavzu bo'yicha asosiy tushuncha va atamalar:

Bayonnoma - turli yig'ilish, kengash va boshqa turdagi
anjumaniarning borishini, majlis qatnashchilarining chigishlari va
ular qabul gilgan qarorlarni aniq, sigiq holda qayd giluvchi rasmiy
hujjat.

Hisobot — muayyan vaqt uchun rejalashtirilgan ish yoki vazifa,
topshiriqlarning bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, tadbirlar, xizmat
va ilmiy safarlar yakuni haqida ma'lumot beruvchi hujjat.

Tushuntirish xati — u yoki bu sabablar ogibatida qgilingan va
qilinmay qolgan ishlar haqida yetarlicha ma'lumot beruvchi hujjat.

Tilxat — u yoki bu narsani olganligi yoxud qabul qilganligi,
berganligi borasida javobgarlikni o'z zimmasiga olish uchun berilgan
hujjat.

Tarjimai hol — kishilarning shaxsiy hayoti va faoliyati bilan
alogador bo‘lgan ma'lumot tusidagi hujjat.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

Tilxatning asosiy zaruriy qismlari nechta?
Tarjimai hol qanday bayon qilinadi?

Bayonnoma nima?

Hisobot nima va uning shakllari qanaqa?
Bayonnomaning asosiy zaruriy gismlarini sanang.

Cu N =

Mavzuga oid adabiyotlar:

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

2. Mehnat daftarchalarini yuritish tartibi to‘g'risidagi Yo'rignoma.

3. Mahmudov N., Madvaliyeva A., Mahkamov Ye., Aminov M.
O‘zbek tilida ish yuritish. — T.: 1990.
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MAVZU-6
FARMOYISH HUJJATLARI

Reja:

6.1. Buyruq va buyruqdan ko‘chirma
6.2. Ko‘rsatma

6.3. Farmoyish

6.1.1. Buyruq

Mazkur huquqiy hujjat muayyan muassasa oldida turgan asosiy
va kundalik vazifalarni hal qilish maqsadida qo‘llanadi. Mohiyat
e'tibori bilan buyruglar ikkiga bo‘linadi: asosiy faoliyatga oid va
kadrlar (shaxsiy) tarkibiga oid. Ular ketma-ket tartibda alohida
raqamlanadi va ayrim saqlanadi.

Asosiy faoliyatga oid buyruqlar ishni tashkil qilish, muassasa
yoki uning bo‘limlari faoliyatini tartibga solishda go‘llanadi. Ularda,
odatda, yuqori tashkilotlardan kelgan ko‘rsatma hujjatlar xodimlarga
yetkaziladi, bularning ijrosi yuzasidan aniq chora-tadbirlar belgilanadi,
mas'ul shaxslar va bajarish muddati tayinlanadi. Buyruq vositasida
rahbar tashkilotning ishlab chiqarish, rejalashtirish, hisobot, moliya-
lashtirish, kredit ajratish, mahsulotni sotish faoliyati, tashqi iqtisodiy
faoliyati, tashkilot tuzulmasini takomillashtirish va ishlarni tashkil
etish va boshqa masalalar bo'yicha amaliy ish yuritadi.

Ichki mehnat tartibi qoidalari, mukofotlash nizomi va shu
kabilarni tasdiglash bilan bog'liq me’yoriy buyruqlar ham asosiy
faoliyatga oid buyruqlar sirasiga kiradi. Bunday buyruqlar umumiy
tarzda bo'lib, muayyan bir shaxsga emas, balki butun jamoaga
garatiladi.

Buyrugning asosiy zaruriy qismlari:

Gerb, muassasaning ramziy belgisi (blanka gismlari).
Vazirlik va boshgarmaning nomi.

Muassasa xos raqami.

Hujjat shaklining xos raqami.

Muassasaning nomi.

Sarlavhasi (mazmunidan kelib chiqib nomlanadi).

S W=
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7. Sanasi.

8. Ragami.

9. Buyruq chigarilgan joy nomi.

10. Hujjatning nomi (buyrug).

11. Buyrugning matni (basharti ilovalari bo‘lsa qayd qilinadi).

12. Rahbar yoki o‘rinbosarning imzosi.

Buyruq loyihasi mutaxasislar tomonidan tayyorlanadi; bosh
yoki yetakchi mutaxassislar, huquq maslahatchisi, bosh buxgalter
bilan kelishiladi. Huquq maslahatchisi buyruqni ko'rishda quyidagilarga
e'tibor beradi: masalani buyruq bilan rasmiylashtirishning magsadga
ganchalik to'g'ri kelishi; buyruq loyihasining amaldagi qonunlarga,
hukumat qarorlariga qanchalik muvofiq kelishi; mazkur idoraning
ilgari berilgan buyruqlariga mos kelishi.

Buyruq loyihasiga tegishli imzolar qo'yilib, u blankaga ko‘chi-
rilgach, tashkilot rahbari uni imzolaydi. Asosiy facliyatga oid buyrug-
larda, odatda mazmunidan kelib chiqib sarlavha qo'yiladi (ba'zi
gisqa buyruglarda qo‘yilmasligi ham mumkin). Rahbar imzolagan
buyrug ish yuritish bo'yicha mas’ul xodim tomonidan tegishli daftar-
ga qayd etiladi.

Buyruqning asosiy matni asoslovchi (kirish) gismida buyruqdan
maqsad, shart sharoit, sabablar ko‘rsatiladi, asos qilib olinayotgan
buyrugga havola gilinadi (nomi, raqami, sanasi yoziladi). Ayrim
hollarda buyruqqa asos bo‘lgan hujjat uning larmoyish qismi tegishli
bandida ham ko‘rsatiladi. Ba’zi buyruqlarni asoslashga hojat bo‘lmas-
ligi mumkin, bunday hollarda ular to‘g‘ridan-to‘g'ri farmoyish qismi
bilan ham berilaveradi.

Buyruqning farmoyish qismi yangi satrdan, bosh harflar bilan
yoziladigan «BUYURAMAN>» so'zi bilan boshlanadi. Shu so‘zdan
so'ng ikki nugta qo'yilib, so‘z bosh harfdan boshlanadi. Farmoyishlarda,
odatda, kim ganday vazifani, qaysi muddatda bajarishi ko‘rsatiladi.
Harakat majhul fe'l shaklida ifodalanadi («Amalga oshirilsin»,
«Ta’minlansin», «Yuklatilsins, «Hisoblansin» va x.k.).

Buyrugda ishning bajarilish muddati umumiy tarzda yoki har
bir farmoyishda aniq ko‘rsatilishi mumkin. Buyruq imzo chekilgandan
so‘ng kuchga kiradi. Lekin ayrim bandlarga oid farmoyishda kuchga
kirish muddati anig ko‘rsatilgan bo‘lishi mumkin.
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Buyrugning farmoyish gismi oxirida buyruqni nazorat qilish
kimga yuklatilganligi ham qayd qilib qo‘yiladi: «Buyruq ijrosini
nazorat qilish ______ zimmasiga yuklatilsin» (lavozimi
va familiyasi to'liq yoziladi).

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruq yoki individual
buyruglar biror xodim ishga qabul qilinganda yoki bo‘shatilganda,
boshqa bo‘limga o‘tkazilganda, shuningdek, muayyan xodim
mukofotlanganda, mehnat ta’tiliga chigganda va shu kabi hollarda
beriladi. Bunday buyrugqlar odatda, bo‘limlar rahbari tavsiyanomasi,
shaxsiy arizalar va shu kabilar asosida tayyorlanadi.

Ko‘p korxonalarda kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglar
maxsus blankalarda yoziladi.

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruqlar, maxsus bosma
ish qog‘ozlari bo‘lmagan taqdirda, oddiy buyruq qog'oziga ham
yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadrlar shaxsiy tarkibiga oid»
deb yozib qo‘yilishi kerak. Buyruq sarlavhalari: «/shga qabul
qilish haqida», «Boshqa ishga o'tkazish hagida», «Mehnat
shartnomasini bekor gqilish haqida», «Mehnat ta’tili berish
hagida»s, «Rag‘batlantirish haqida» va hokazo.

Bunday buyruqlarda kirish qismi bo‘lmasligi mumkin.
Farmoyish qismida, odatda, bandlar bo‘ladi. Buyruq qismidagi
«QABUL QILINSIN», «TAYINLANSIN», «O'TKAZILSIN»,
«TASHAKKUR BILDIRILSIN», «<BEKOR QILINSIN» kabi fe'llar
bosh harflar bilan, ismi va otasining ismi esa matndagi oddiy harflar
bilan yoziladi (masalan, Sobit Xolmatovich KARIMOV).

6.1.2 Buyruqdan ko‘chirma

Amaliyotda asosiy faoliyatga oid buyruqlardan ko‘chirma
tayyorlashga ehtiyoj tug'iladi. Hujjatlardan ko‘chirma — asl hujjatning
muayyan bir gismidir. Buyrugdan ko‘chirmada buyruqning farmoyish
gismidan faqat aniq holat uchun zarur bo‘lgan ma’lumot olinadi.

Buyruqdan ko‘chirma, odatda, blankaga yozilib, tasdiqlab
beriladi. «Asliga to'g‘ri» so'zi bilan kotib (yoki buyrugdan ko‘chirma
beruvchi shaxs) imzo chekadi.
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6.2. Ko'rsatma

Idoralarda axborot-metodik tusdagi masalalar, shuningdek,
buyruqlar, yo'rignomalar va boshqa hujjatlarning ijrosi bilan bog‘liq
tashkiliy masalalar yuzasidan chigariladigan huquqiy hujjat.

Ko‘rsatmalarga birinchi rahbar, shuningdek, lozim bo‘lsa, bosh
muhandis, ularning o‘rinbosarlari imzo chekish huquqiga ega.
Ko‘rsatma muassasaning xos ish qog‘oziga bosiladi. U ham buyruq
kabi, odatda, sarlavha bilan yoziladi, asos (kirish) va farmoyish
gismlaridan tarkib topadi. Asos (kirish) gismida, falon «maqsadda»,
falon «buyrugni bajarish uchun» kabi taomilga kirgan iboralar
qo‘llaniladi va «YUKLAYMAN>, «TAVSIYA ETAMAN> so‘zlari bilan
farmoyish qismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat
lavozimi vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa, «TAVSIYA
ETAMAN>» so‘zi qo‘llanadi. Ko‘rsatmaning farmoyish qismi
buyruqning farmoyish qismiga o'xshash bo‘ladi.

6.3. Farmoyish (pacnopsxenne)

Muassasa ma'muriyati (direktor, uning o‘rinbosarlari, bosh
muhandis, uning o‘rinbosarlari), shuningdek, bo'limlarning rahbarlari
tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qabul qilinidigan hujjat.
Odatda farmoyishlarning amal qilish muddati cheklangan bo‘lib,
bo‘limlarning tor doirasiga, ayrim mansabdor shaxslar va fuqarolarga
taallugli bo‘ladi. Farmoyishning matni, xuddi buyrugdagi kabi
zaruriy gismlardan tarkib topadi, fagat uning asos (kirish) gismida
«BUYURAMAN> so‘zi o‘'rniga «TAVSIYA QILAMAN», «<RUXSAT
BERAMAN>» kabi iboralar ishlatiladi.

20-ilovada farmoyish namunasi berildi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Buyruq - muassasaning mansabdor shaxslari tomonidan
bajarilishi belgilab berilgan hujjat.

Buyruqgdan ko‘chirma — bajarilishi rejalashtirilgan hujjatning
asliga to‘g'rilangan nusxasi.
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Ko‘rsatma — biron-bir korxona boshlig‘i yoki mansabdor
yuridik shaxsning muayyan ishni bartaraf etishga qaratilgan ifodalar

bayoni.
Farmoyish — qonunlarda ko‘rsatilan ishlarni ichki tartib

asosida olib borishga gqaratilgan ishlar.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

1. Buyruq nima?

2. Buyrugdan ko‘chirma nima?
3. Ko‘rsatma nima?

4. Farmoyish nima?

Mavzuga oid adabiyotlar:

I. Aminov M., Madvaliyev A. Ish yuritish. Tili, uslubi. — T.:

2000.
2. Mehnat daftarchalarini yuritish tartibi to'g‘risidagi Yo‘rignoma.

3. Mahmudov N., Madvaliyeva A., Mahkamov Ye., Aminov M.
O‘zbek tilida ish yuritish. — T.: 1990.
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MAVZU-7
TASHKILIY HUJJATLAR

Reja:

7.1. Guvohnoma
7.2. Yo‘rignoma
7.3. Nizom-ustav
7.4. Shartnoma

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va korxona-
larning huquqiy maqomi, tarkibiy tarmogqlari va xodimlari, boshqaruv
jarayonida jamoa ishtirokining qayd qilinishi, boshqa tashkilotlar
bilan aloqalarning huqugqiy tomonlari kabi masalalarni aks ettiradi.
Guvohnoma, yo‘rignoma, nizom, qoida, ustav, shartnomalar ana
shunday hujjatlar sirasiga kiradi.

7.1. Guvohnoma

Muayyan shaxsning xizmat va boshqa xolatlarni, shuningdek,
biror ishga (masalan, taftish o‘tkazishga) oid vakolatini ko‘rsatuvchi
hujjat.

Har bir kishi ishga qabul gilinganda kadrlar bo'limi (yoki kadrlar
ishi bilan shug‘ullanuvchi lavozimdagi shaxs) dan guvohnoma oladi.
Bunday guvohnoma yonda olib yurishga moslashtirilib, daftarcha
shaklida tayyorlanadi. Uning zaruriy gqismlari:

1. Hujjatning nomi («Guvohnoma» so‘zi odatda mugovaga
yoziladi).

2. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.

3. Guvohnoma berilgan shaxsning familiyasi, ismi va otasining
ismi.

. Lavozimi.

Guvohnomaning amal qilish muddati.

Idora rahbarining imzosi.

Shaxsning imzosi.

Surati.

Muhr (bir qismi suratga ham bosilishi kerak).

e R i
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Xizmat safari guvohnomasi xodim zimmasiga safar vaqtida
yuklatilgan xizmat vazifasini bajarishga vakolat beradi. Uning zaruriy
qismlari;

1. Hujjatning nomi (xizmat safari guvohnomasi).

2. Guvohnoma berilgan shaxsning familiyasi, ismi va otasining
ismi.

3. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.

4. Boriladigan joylar (shahar yoki boshga aholi manzillari) va
tashkilotlar nomlari.

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

6. Xizmat safariga asos bo‘lgan buyruq yoki farmoyishning tartib
raqami, sanasi.

7. Guvohnomaning orqa tomonida: xizmat safarida bo‘lgan joylar
(shahar va muassasa nomlari) va u yerdan jo‘nab ketilgan vaqtlar
gaydi (muhr va imzo bilan tasdiglanadi).

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

Xizmat safari guvohnomasi maxsus blankaga rasmiylashtiriladi.

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

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

7.2. Yo'rignoma

Qonun yoki boshqa me’yoriy hujjatlarni tushuntirish maqgsadida
chiqariladigan huquqiy hujjat. Muassasa, korxona, tashkilot, yuridik
shaxslar va boshqalar (ularning bo‘linmalari, xizmatlari), mansabdor
shaxs va fugarolarning tashkiliy, ilmiy-texnikaviy, moliyaviy va boshqa
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faoliyat tomonlari xususida tartib-qoida o‘rnatish magsadida davlat
yoki jamoat boshqaruv organlari tomonidan chiqariladi (yoki ularning
rahbarlari tasdiglaydi).

Yo‘rignomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Eng yuqorida tasdiglash ustxati.

2. Hujjatning sarlavhasi, nomi (yo‘rignoma)

3. Matn (kirish qismi, bo'limlari, kichik bo‘limlari va h.k.).

4. Yo'rignoma tuzuvchining lavozimi, ismi, otasining ismi va
familiyasi, uning imzosi.

5. Yo'rignoma tuzilgan vaqt (sanasi) va tartib raqami, shartli
raqami (indeksi).

Zaruriy qismning 1-raqamida tasdiglovchi so‘z («Tasdiglayman»),
boshqaruv organi rahbari lavozimi ko‘rsatilgan yozuv, uning imzosi,
sanasi bo‘ladi:

«<TASDIQLAYMAN>»
O'zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi prezidenti

(imzo) 2011.15.05

Yoki tasdiglovchi buyruq yoki yig'ilish qarorining qaydi (tartib
raqami, sanasi) keltiriladi:

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar
Akademiyasi Prezidiumining
2011.12.05 dagi raqamli
qarori bilan tasdiqlangan:

Sarlavha bilan hujjat nomi qo‘shilgan holda keladi. Lekin hujjat
nomi («Yo'rignoma» so‘zi), odatda, sarlavhadan keyin xat boshidan
katta harflar bilan yoziladi. Sarlavha yo‘rignoma talablari qaratilgan
masala, mavzu yoki shaxslarni aniq chegaralab ifodalashi kerak.

Masalan:

Ish yuritishni joriy qilish haqida

YO‘RIQNOMA
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Yo‘rignomaning matni bo‘limlardan tarkib topadi, bo‘limlar
modda va bandlarga bo‘linishi mumkin. Yo‘rignoma odatda,
«Umumiy qoidalar» deb ataladigan kirish qismidan boshlanadi. Unda
yo'‘rignomaning magsadi, rioya qilinish doirasi, foydalanish tartibi
va boshgqa umumiy masalalar ko‘rsatiladi. Matnning asosiy gismi
aniq ko‘rsatma beruvchi xususiyatga ega bo‘ladi. Bunda «lozims,
«kerak», «zarur», «yo'l qo'yilmaydi», «mumkin emas» kabi so‘zlar
go‘llanadi. Matn uchinchi shaxs nomidan yoki shaxssiz bayon
gilinadi.

Yo'rignomalar ichida xodimning lavozim (mansab) yo'rignomasi
alohida guruhni tashkil etadi. Unda umumiy gism, xodimning
vazifalari, burchlari, huquqlari, ishni baholash mezoni va xodimning
javobgarligi ko‘rsatiladi. Lavozim yo‘rignomasini xodimning bevosita
rahbari ishlab chigadi, so‘ng bo‘lim mudiri yoki muassasa rahbari
tasdiglaydi. Chunonchi, bosh buxgalter muassasaning boshqa buxgalter
xodimlar uchun, bosh muhandis qurilish-montaj ishidagi yoki boshqa
soxadagi xodimlar uchun lavozim yo‘riqgnomalari ishlab chiqadi.
Bunday yo‘riqgnomalar, boshqalar kabi, muassasa yoki uning
boshqaruv organlari tasdiqlagandan so‘ng yuridik kuchga kiradi.

Lavozim yo‘riqnomasining o‘ziga xos zaruriy gismlari bor:

1. Muassasa yoki uning bo‘linmasi nomi (aksariyat hollarda
hududiy-ma’'muriy bo‘linish asosida).

. Hujjatning nomi (lavozim yo‘rignomasi).
. Tasdiglash ustxati.

. Sanasi.

. Shartli ragami.

Joyi.

. Sarlavhasi.

. Matni.

. Imzo.

Qoida, metodik tavsiyanoma, metodik ko‘rsatma kabi
amaliyotda ko‘p qo‘llanadigan hujjatlar ham mohiyat-e’tibori bilan
keng ma’'noda yo‘rignoma hisoblanadi.

Qoida — muayyan harakat tartibotini belgilaydi (masalan, idora
joylashgan uy-joydan foydalanish qoidasi; arxivga hujjat materiallarini
topshirish qoidasi) yoki o‘rnatilgan me'yor asosida bajariladigan
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xatti-harakatni ko‘rsatadi (ichki mehnat tartibi qoidalari, oliy o'quv
yurtiga qabul qilish qoidasi).

7.3. Nizom-ustav

Tashkilot yoki uning tarkibiy bo‘linmalari, kichik yoki qo‘shma
korxona va shu kabilarning tuzilishi, huquqi, vazifalari, burchlari,
ishni tashkil qilish tartibini belgilaydigan huquqiy hujjat. Nizom
ayrim mansabdor shaxslarga va turli tadbirlar (ko'rik, musobaga,
tanlov va boshqalar)ga nisbatan ham tuzilishi mumkin.

Ko'pincha nizom muassasalar ta’sis etilishi yoki tashkil topishi
paytida tuziladi va yuqori tashkilotlar farmoyishi bilan (yoki tegishli
hokimiyat tomonidan) tasdiglanadi. Muassasaning tarkibiy gismlari
ularning rahbarlari tomonidan tuziladi va muassasa rahbari farmoyishi
bilan yoki tasdiqlash ustxatini qo‘yish bilan kuchga kiradi.

Muvaqgat komissiyalar, guruhlar va shu kabilarning huqugiy
maqomlari ham nizom bilan belgilanadi.

Nizomning asosiy zaruriy qismilari:

1. Vazifalari nizom bilan belgilanayotgan muassasaning (tarkibiy
gismning) nomi.

2. Hujjat turining nomi (nizom).

3. Mazmuni (matni): muassasa tuzilishining maqsad va asoslari;
asosiy vazifalari; muassasaning tuzilishi, huquqi, ishni tashkil gilish
tartibi.

4. Muassasa rahbarining imzosi.

5. Sana va joy.

6. Tasdiglash ustxati (yuqori gismida o‘ng burchakda joylashadi).

Tashkilot tuzilishi bilan bog'liq nizomlarda «muassasa rahbari
imzosi» o‘rniga jamoa umumiy yig'ilishi tasdig‘i sanasi qo‘yiladi,
shuningdek, ularda tegishli hokimiyatda tasdiqlanadigan sana, qaror
raqami ham qayd etiladi. Shu munosabat bilan ularda rekvizitlarning
joylashish shakli umumiy shakldan o‘zgacharoq bo‘lishi mumkin.

Ustav muayyan munosabat doirasidagi faoliyat yoki biror davlat
organi, tashkilot, muassasaning tuzilishi, vazifasini yo‘naltirib
turadigan asosiy nizom va qoidalar majmuidir. Ustav biror organ
yoki muassasa vazifalari va huquqiy holatini tavsiflaydigan me’yoriy
ahamiyatga ega. Binobarin, ustav nizomga nisbatan keng tushunchadir.
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U ko‘proq ma’'lum bir tarmoq, sohalar, yirik muassasalar
bo‘vicha tuziladi. Chunonchi, davlat nashriyotlari bo‘yicha namu-
naviy ustav gabul qgilingan, shu asosda har bir nashriyot o‘z nizomini
gabul qiladi. Ustavning zaruriy gismlari nizomning zaruriy gism-
lariga o‘xshash bo‘ladi. Lekin ustavning mazmun qismida moliyaviy
va moddiy bazalari, hisobot berish, taftish organlari ishining tartibi
va shu kabilar ko‘rsatiladi.

Tarmoq (soha)ning o‘ziga xos xususiyatidan kelib chiqib, uning
ustavida qo‘shimcha qismlar ham bo‘'lishi mumkin. Masalan,
aksiyadorlik jamiyatlari ustavida a’zolik haqidagi qoida: aksiyadorlik
jamiyatiga a’zo bo‘lish, undan chigish yoki chiqarish va shu kabi
goidalar bo‘ladi.

7.4. Shartnoma

Ikki yoki undan ortiq tomonlarning fuqarolik huquqlari va
majburiyatlarini belgilash, o‘zgartirish yoki bekor qilish haqidagi
kelishuvidir. Boshqacha qilib aytganda, shartnoma tomonlarning
biron-bir munosabatlar o‘rnatish haqidagi kelishuvi (bitimi)ni qayd
etuvchi va munosabatlarni tartibga soluvchi hujjatdir. Shartnoma
to‘g'risidagi umumiy qoidalar O‘zbekiston Respublikasining Fuqarolik
kodeksi (353—385-moddalar)da bayon etilgan.

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

Shartnomada tomonlar bajarishi lozim bo‘lgan shartlar va boshqa
majburiyatlar ko‘rsatiladi. Ba’zi shartnomalarda olingan majburiyatni
bajarmaslik natijasida keltiriladigan zararni to'lash tadbirlari ham
belgilanadi. Tomonlar shartnomaning butun moddalari bo‘yicha bir
bitimga kelganlaridan keyin shartnoma tuzilgan hisoblanadi.

Shartnomalar o‘z mazmuniga ko‘ra juda xilma-xil ko'‘rinishga
ega: mahsulot yetkazib berish haqida, qishloq xo’jalik mahsulotlarini
davlat yo'li bilan xarid gilish hagida, mulkiy (moddiy) javobgarlik
haqida, bino va inshootlar qurilishi hagida, turar joy ijarasi haqida,
uy-joy yoki transport vositalarini oldi-sotdi, hadya qilish, ayirboshlash,
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mol-mulkni ijaraga olish, qarz berish haqida va boshqalar. Muassasalar
o‘rtasida keng tarqalgan shartnoma turlariga mahsulot (tovar) yetkazib
berish, pudrat, bino yoki inshootlar ijarasi, asbob-uskunalarni
o‘rnatish hagidagi shartnomalarni kiritish mumbkin.

Har qanday shartnoma o‘z mazmuni va shakliga ko‘ra qonunga
muvofiq bo‘lishi kerak. Bu qoidaning buzilishi shartnomaning
qonuniy kuchini yo'qqa chiqaradi va uni shu ahvolda tuzgan yoki
tuzishga yo’l qo‘'ygan mansabdor shaxslarga nisbatan javobgarlikni
yuzaga keltiradi.

Shartnomalar og‘zaki va yozma usulda, shuningdek, notarial
idoralar tomonidan tasdiqlangan holda tuzilishi mumkin. Shartnoma-
larning ayrim turlari, chunonchi, ko‘chmas mulk hamda avtotransport
vositalari oldi-sotdi shartnomasi tegishli tartibda davlat organlarida
qayd qilinishi zarur. Keyingi holat fagat qonunda belgilangan taqdirda
qo‘llanadi.

Shartnoma muassasalarga tegishli bo‘'lganda, tomonlar imzola-
gunga qadar, unda muayyan muassasa hisobchisi va huquqshunos-
ning rozilik belgisi (vizasi) bo‘lishi maqsadga muvofiqdir. Tomonlar
mazkur hujjatlarning barcha bob va gismlari bo‘yicha kelishib olib,
uni tegishli ravishda rasmiylashtirganidan keyingina shartnoma
tuzilgan hisoblanadi.

Tashkilotlarda keng qo‘llanadigan oddiy shartnomalarning
zaruriy gismlari quyidagilar:

1. Shartnomaning nomi (mahsulot yetkazib berish shartnomasi,
korxonani ijaraga berish shartnomasi, pudrat shartnomasi kabi).

2. Shartnoma tuzilgan sana.

3. Shartnoma tuzilgan joy.

4. Shartnoma tuzayotgan tomonlarning aniq va to‘liq nomi
(matnning keyingi o‘rinlarida ularni gisqartirib, shartli nomlash
mumkin: «buyurtmachi», <«institut», «muassasa», «uy-joydan
foydalanish idorasi», <bajaruvchi», <«ijrochis, <«ish beruvchi»,
«xodim» kabi); tomonlar vakillarining ismi va otasining ismi,
farniliyasi, ularning vakolat doirasi (ularga shartnoma tuzish huqugini
beruvchi vakolatlar haqida).

5. Shartnomaning matni (bu gism ba’'zan boblarga bo‘linadi,
har bir bob rim raqamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlarga bo'linib,
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ularning tartib raqamlari arab ragamlari bilan ko‘rsatiladi. Xuddi
shu yerda nizolarni ko'rib chiqish tartibi, shartnomaning umumiy
summasi, uning umumiy amal gilish muddati ham bayon qilinadi).

6. Tomonlarning yuridik manzillari.

7. Tomonlarning imzolari va mubhrlari.

Shartnomalar ularni tuzishga vakil gilingan shaxslar tomonidan
imzolanadi; bunda «imzo» degan zaruriy gismda imzo go'ygan
shaxslarning lavozimlari emas, balki shartnomaviy munosabatlar
o‘rnatayotgan yuridik shaxslarning (to‘liq yoki qisqargan) nomi
ko‘rsatiladi.

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

Shartnomaning matni varagning har ikkala tomoniga kompyuterda
yoki yozuv mashinkasida bir oraliq bilan yoziladi, boblarning bandlari
esa, o'zaro bir yarim oraliq bilan ajratiladi. «<Sh ARTN O M A»
so'zini katta harflar bilan orasini ochiq qilib yozish tavsiya etiladi.

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

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

Bunday tizim joriy etilishining asosiy maqsadi respublikadagi
mavjud ilmiy xodimlarning ilmiy salohiyatidan unumli foydalanish,
ilmiy tadqiqot ishlari natijalari samaradorligini oshirish, ilmiy xodimlar
mas’uliyatini oshirish va ularning mehnatini gadrlash hamda rag‘bat-
lantirishdan iboratdir.
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Kontrakt nizomiga ko'ra, u ko‘pi bilan besh yil muddatga tuziladi.
Uning muddatini ilmiy muassasa rahbari tegishli ilmiy xodim bilan
o‘zaro kelishgan holda belgilaydi. Kontrakt shartnomaning zaruriy
belgilari umumiy shartnomalar uchun yuqorida ko‘rsatib o'tilgan
belgilardan deyarli farq qilmaydi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Guvohnoma - shaxslarning korxona ishchisi, mansabdor
shaxs ekanligi, yuridik maqomga oid kishi ekanligiga guvohlik
beruvchi rasmiy hujjat.

Yo'rignoma — muayyan muammoni ado etishda berilgan yo'l-
yo'riq.

Nizom-ustav — tashkilotning bajarishi belgilab berilgan qoidalar.

Mehnat shartnomasi — xizmat vazifasini amalga oshrishda
ish beruvchi va xodimlar o‘rtasidagi shartlar majmuasi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid savollar:

I. Guvohnoma nima va u kimlarga beriladi, uning qanday turlari
bor?

2. Yo'rignoma nima va uning o‘ziga xos jihatlari nimada?

3. Nizom-ustav nima va uning qanday ahamiyati bor?

4. Shartnoma nima va uning qaysi jihatlarini bilasiz.

5. Tashkiliy hujjatlar nima?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining «Respublikada
arxiv ishini yanada takomillashtirish to‘g'risida»gi 2004-yil 3-fevral
Qarori.

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

3. Aminov M., Madvaliyev A. Ish yuritish. Tili, uslubi. — T.
2000.
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MAVZU-8
XODIMLAR FAOLIYATIGA DOIR HUJJATLAR

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

8.1, Mehnat daitarchasi

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksiga binoan, mehnat
daftarchasi xodimning mehnat stajini tasdiglovchi asosiy hujjatdir.
Ish beruvchi korxonada besh kundan ortiq ishlagan barcha xodimlarga
mehnat daftarchasini yuritishi shart, o‘rindoshlik asosida ishlovchilar
bundan mustasno. Ish beruvchi mehnat daftarchasiga ishga qabul
qilish, doimiy ishga o‘tkazish va mehnat shartnomasini bekor qilish
to‘g‘risidagi ma'lumotlarni yozishi shart. Xodimning iltimosiga ko‘ra,
mehnat daftarchasiga o‘rindoshlik asosida ishlagan va vaqtincha
boshqga ishga o'tkazilgan davrlar haqidagi yozuvlar kiritiladi. Mehnat
shartnomasini bekor gilish asoslari (sabablari) mehnat daftarchasiga
yozilmaydi (81-modda).

Ishga kiruvchi har bir xodim ma’'muriyatga belgilangan tartibda
rasmiylashtirilgan mehnat daftarchasini topshirishga majburdir
(mehnat daftarchasisiz ishga qabul gilinmaydi). Birinchi bor ishga
gabul gilinayotganlar uchun ular ishga qabul qilingan kundan
boshlab bir hafta ichida yangi mehnat daftarchasi to‘ldiriladi.

Mehnat daftarchasidagi barcha yozuvlar kadrlar shaxsiy
tarkibiga oid buyruqlar bilan aynan mos kelishi kerak. Mehnat
daftarchasida tuzatishlarga, qo‘lda ustidan yozib qo‘yishlarga yoki
o‘chirishga yo‘l qo‘yilmaydi. Basharti ayrim tuzatishlar qilishga
to‘g'ri kelsa, bu holat «fuzatish to'g‘ri» so‘zi bilan qayd qilinib,
imzo va muhr bilan tasdiglanadi.

Mehnat daftarchasining birinchi sahifasida (sarvarag‘ida) uning
egasi to'g'risidagi umumiy ma’lumotlar (familiyasi, ismi, otasining
ismi, tug‘ilgan sanasi, ma'lumoti, kasbi, ixtisosi) ko‘rsatiladi.
Familiyasi o‘zgarganda, ma’lumoti oshganda va shu kabilarda so'nggi
ish joyida mehnat daftarchasiga kerakli o'zgartishlar kiritiladi.
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Mehnat daftarchasining «Ishi to‘g‘risida ma’lumotlar» bo‘limida
muassasaning to‘liq nomi sarlavha tarzida ko‘rsatiladi. So‘ng ishga
gabul qilish, boshqa doimiy ishga o‘tkazish va mehnat shartnomasini
bekor qilish to‘g‘risidagi ma’'lumotlar yoziladi. Xodim qabul gilingan
yoki o‘tkazilgan ish yoki lavozimning nomi, uzluksiz mehnat
stajining tiklanishi va saqglanishi to‘g‘risidagi yozuvlar qayd qilinadi.
Basharti ish davomida xodimga yangi malaka darajasi berilsa, bu
hagda ham tegishli yozuv qayd etiladi.

Mehnat daftarchasining «Mukofotlar to‘g‘risidagi ma’lumotlar»
bo'limida tegishli farmonlar asosida ordenlar va medallar bilan
mukofotlash, faxriy unvonlar va davlat mukofotlari berish to‘g‘ri-
sidagi, yuqori tashkilotlar tomonidan ko‘krakka taqiladigan nishonlar,
diplomlar, faxriy yorliglar berilganligi to‘g‘risidagi ma’lumotlar qayd
etiladi.

«Rag‘batlantirish to'g‘risida ma’lumotlar» bo‘limida quyidagi
ma'lumotlar yoziladi: ichki mehnat tartibi qoidalari va intizom
ustavlarida ko‘zda tutilgan ishdagi muvalfaqiyatlar uchun rag‘bat-
lantirishlar (tashakkur e’lon gilish, mukofot berish, gqimmatbaho
sovg‘alar bilan mukofotlash va boshqalar); amaldagi qonunlarga
muvofiq boshqa rag‘batlantirishlar; diplomlarga sazovor bo‘lgan
kashiiyotlar to‘g‘risidagi, foydalanilgan ixtirolar va ratsionalizatorlik
takliflari va shu munosabat bilan to‘langan pul mukofotlari to‘g'risidagi
ma'lumotlar. Ish hagqi tizimida ko‘zda tutilgan mukofotlar, shuningdek,
muntazam berib boriladigan mukofotlar mehnat daftarchasiga
kiritilmaydi. Tanbehlar ham mehnat daftarchasiga yozilmaydi. Mehnat
daftarchasining so‘nggi — «Pensiya tayinlash to‘g'risida ma’lumotlar»
bo‘limida xodimga nafaga tayinlash hagidagi buyruqning ko‘chirmasi,
sanasi ko‘rsatilgan holda yoziladi.

Xodim bilan tuzilga mehnat shartnomasi bekor qilinganda,
muayyan tashkilotda ishlagan vaqtida mehnat daitarchasiga kiritilgan
barcha yozuvlar rahbar (yoki uning maxsus vakolatiga ega bo‘lgan
shaxs) imzosi bilan tasdiglanadi va muhr bosiladi.

Mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni ma’muriyat (ish
beruvchi) xodimga uning mehnat daftarchasini va mehnat shartno-
masining bekor qilinishi haqidagi buyrugning nusxasini berishi shart
(Mehnat kodeksi, 108-modda).
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Mehnat daftarchasining biror bo‘limidagi sahifalar to‘lib qolgan
hollarda ular orasiga qo‘shimcha varaq kiritiladi.

Mehnat daftarchasi bir marta beriladi. Basharti u yo‘'qolgan
yoki yarogsiz holga kelib qolgan bo‘lsa, uning egasiga mehnat
daftarchasining ikkinchi nusxasi (dublikati) beriladi. Bunday holda
yarogsiz bo‘lib qolgan mehnat daftarchasining birinchi sahifasiga
«O‘rniga ikkinchi nusxa berildi» deb yozib qo‘yiladi, daftarcha esa
egasiga qaytariladi.

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

8.2. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi

Xodim haqida mumkin qadar batafsil ma’lumot beradigan
hujjatlar majmui. Bunday yig‘majildlar muassasa faoliyatini
o‘rganishda muhim manba hisoblanadi.

Ishga qabul qilish hagida buyruq chiqqandan so‘ng, xodimning
shaxsiy hujjatlar yig‘majildi rasmiylashtiriladi.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildida quyidagi hujjatlar saglanadi:

1. Yig'majilddagi hujjatlarning ichki ro‘yxati.

2. Ishga qabul gilish hagidagi ariza; yo‘llanma yoki tavsiyanoma.

3. Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga yoki so‘rovnoma.

4. Tarjimai hol.

5. Ma'lumoti hagidagi hujjatlar nusxalari.

6. Tavsiinoma.

7. Buyruglar (ishga qabul qilish haqida, boshqa lavozimga
o‘tkazish hagida, mehnat shartnomasini bekor qilish hagida)dan
ko‘chirma nusxalar.

8. Kadrlarni hisobga olish bo'yicha shaxsiy varaqaga qo'shimcha.

9. Shaxsiy hujjatlar yig'majildiga qo‘shimcha.

10. Mazkur shaxsga taalluqli ma’lumotnoma va boshqa hujjatlar.

Yig'majilddagi hujjatlar tartib bilan tikiladi. Jildning muqovasi
muayyan talab bo‘yicha to‘ldiriladi.

Hujjatlar yig‘majildiga yuqoridagi hujjatlardan tashqari ayrim
toifadagi mutaxassislarni ishga qabul gilish bilan bog'liq ba'zi o'ziga
xos hujjatlar ham kiritilishi mumkin.
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Masalan:

- ilmiy ishlar, asarlar yoki kashliyotlar ro‘yxati;

- institut ilmiy kengashi yig‘ilishi bayonnomasi ko'chirmasi
(bo‘sh lavozimlarga e'lon gilingan tanlovga gatnashuvchi ilmiy
xodimlar va oliy o‘quv yurtlari o‘gituvchilari uchun);

- mehnat jamoasi yig'ilishi bayonnomasi ko‘chirmasi (mehnat
jamoasi mansabiga saylanuvchi rahbarlar uchun).

Keyinchalik hujjatlar yig‘majildi quyidagi hujjatlar bilan to‘ldirib
boriladi:

- xodimning tarjimai holidagi o'zgarishlarni tasdiglovchi hujjatlar
(masalan, nikohdan o‘tganligi hagidagi guvohnoma);

- xodimning ishiga doir, siyosiy yoki shaxsiy sifatini ko‘rsatuvchi
hujjatlar; tavsifnomalar, tavsiyanomalar, taitish dalolatnomasi
nusxalari va shu kabilar.

Aksariyat tashkilotlarda amalda shaxsiy hujjatlar yig'majildiga
boshqa ishga o'tkazish, lavozimidan bo‘shatish haqidagi, rag‘bat-
lantirish, intizomiy javobgarlikka tortish va uni olib tashlash,
familiyasini o'zgartirish to'g'risidagi buyruglar nusxalari (yoki
ularning ko‘chirmasi) ham kiritiladi. Lekin bularning hammasi
«Kadrlarni hisobga olish shaxsiy varaqasiga qo’shimcha»da yozilgan-
ligi uchun yuqorida tilga olingan hujjatlarni shaxsiy hujjatlar yig‘ma-
jildiga kiritish tavsiya etilmaydi.

Shaxsiy hujjatlar yig'majildi uzoq vaqt saqlanadi. Shu sababli
unga vaqtincha (uzog'i bilan 10 yil) saglanadigan ikkinchi darajali
hujjatlar qo‘shilmasligi lozim. Turar joydan ma’lumotnoma, uy-joy
sharoitini yaxshilash hagidagi ma'lumotnoma, sog'lig'i to‘g'risidagi
ma’lumotnoma, hujjatlarning qayta tiklangan nusxalari shular
jumlasidandir. Hujjatlar yig‘majildiga tushadigan barcha hujjatlar
xronologik tartibda joylashtiriladi. Hujjatlar yig‘majildi ustida
ishlaganda, unga kiritiladigan hujjatlarning to‘g'ri tuzilishiga va
rasmiylashtirilishiga alohida e’tibor berish kerak. Shaxsiy hujjatlar
yig‘'majildidagi asosiy hujjatlar hagida ushbu kitobdagi ariza, tarjimai
hol, tavsiyanoma, buyruq kabi hujjatlarga oid maqolalarni o'qib,
kerakli ma’lumot olish mumkin. Quyida biz hujjatlar yig'majildidagi
boshga hujjatlar haqida to‘xtab o‘tamiz.
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Hujjatlar yig‘majildidagi hujjatlarning ichki ro‘yxati.
Bu ro‘yxatda yig‘'majildda joylashgan hujjatlarning tartib ragamlari,
ularning ko‘rsatkich (indeks)lari, sanasi, sarlavhalari bo‘ladi.

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

Ro‘yxat 22-ilovadagi kabi to‘ldiriladi. Ichki ro‘yxatning varaglari
alohida raqamlanadi.

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

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

Shaxsiy varaqadagi savollarga beriladigan javoblar xodimning
shaxsiy hujjatlaridagi yozuvlarga aynan muvofiq kelishi kerak.
Shaxsiy varaqani to‘ldirishda quyidagi hujjatlardan foydalaniladi:
pasport, mehnat daftarchasi, harbiy bilet, ma’lumoti haqidagi
hujjatlar (diplom, guvohnoma, shahodatnoma), ilmiy daraja olganligi
yoki ilmiy unvon berilganligi haqidagi Oliy attestatsiya komissiyasining
hujjatlari (diplom, shahodatnoma), ixtirolari hagidagi hujjatlar.

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

«Ma’lumoti» so‘ralgan joyga xodimning qanday hujjati borligiga
qarab «oliy», «tugallanmagan oliy», «o'rta maxsus», «o‘rtas, «to'ligsiz
o‘rta», «boshlangich» so‘zlari yoziladi.

«Mehnat faoliyati boshlangandan buyon qilingan ishlar» gismida
mehnat daftarchasidagi yozuvlarga muvofiq ma’lumotlar ko‘rsatiladi.
Basharti xodimning mehnat faoliyati oliy yoki o‘rta maxsus o‘quv
yurtidagi o‘qish davridan boshlangan bo‘lsa, bu davr ham ushbu
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gismdan o'rin oladi, harbiy xizmat, o‘rindoshlik asosida ishlaganlik
ham kiradi. Varaqcha to‘ldirilayotganda tashkilot o'z vaqtida qanday
atalgan bo'lsa, shunday yozish zarur. Shaxsiy varaganing «QOilaviy
ahvoli» gismini to‘ldirishda avval «uylanganman» («turmush
qurganman»), «ajralishganman», «bevaman», «bo‘ydogman»
(«turmushga chigmaganman») so‘zlaridan tegishlisi yozilishi, so'ng
oila a’zolari kimligi ko‘rsatilgan holda (otam, onam, xotinim, erim,
o‘g'lim, gizim va h.k.) sanab o‘tiladi. Bunda har bir oila a’zosining
familiyasi, ismi, otasining ismi va tug‘ilgan yili ko‘rsatiladi.

Shaxsiy varaqaning qismlaridagi savollarga inkor (masalan
«yo‘q») bilan javob beriladigan bo‘lsa, u holda savolni qaytarish
shart hisoblanmaydi. Masalan: ilmiy darajasi, ilmiy unvoni — yo'q;
chet ellarda bo‘lganlik hagida ma’lumot — bo‘lmaganman.

Kadrlar bilan ishlovchi xodim ishga kiruvchining «Kadrlarni
hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga»sini (23-ilovaga qarang)
qabul qilar ekan, u ganchalik to'liq to'ldirilganligini, undagi
ma’lumotlar taqdim qilingan hujjatlarga muvofiq kelishini tekshirib
ko'rishi lozim.

Ayrim tashkilotlarda amalda «Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha
shaxsiy varaqa» bilan bir qatorda boshqa shakl — so‘rovnoma
(anketa)dan ham foydalaniladi. Undagi savollar, ayrim qo‘shimchalarni
hisobga olmaganda, shaxsiy varaqadagi bilan bir xil bo‘ladi. Lekin
unda ishga kiruvchi (to‘ldiruvchi)ning imzosidan tashqari kadrlar
bilan shug‘ullanuvchi (hujjatni tekshirib oluvchi)ning ham imzosi
bo‘ladi.

Shaxsiy varaga (so‘rovnoma) to‘ldirilgandan keyingi hamma
o‘zgarishlar «Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqa
(so'rovnoma)ga qo‘shimcha» hujjatida qayd etib boriladi.

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

Muayyan xodim ishga qabul qilingandan keyin, muassasa
kadrlar bo‘limida bo‘lim boshlig* (yoki boshqa mas’ul shaxs) tomoni-
dan shaxsiy varaqcha to‘ldiriladi. Bu varaqa shaxsiy hujjatlar
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yig‘'majildidan alohida saqlanib, muassasa kadrlarini hisobga olish
va tarkibini tahlil qilishga xizmat qiladi. Varaqga xodim ko‘rsatgan
hujjatlar (pasport, diplom, harbiy bilet, mehnat daftarchasi va shu
kabilar) asosida to‘ldiriladi.

Ishga qabul qilinuvchi shaxs varaqchada ko‘rsatilgan joyga
imzo chekadi va varaqcha to'ldirilgan sanani qo‘yadi. Varaqchaning
«go‘shimcha ma’lumotlar» deb atalgan 5-qismi boshga gismlarda
o'z aksini topmagan ma’lumotlar (o‘rindoshlik ishi, qayerda
o‘giyotganligi, ikkinchi mutaxssisligi va boshqalar)ni yozib borish
uchun mo'ljallangan. Ushbu qismda, shuningdek, ishlaydigan
nogironlar haqidagi ma’lumotlar: nogironlik sababi va guruhi, qachon
aniqlanganligi, tibbiy-mehnat ekspertiza komissiyasi (VTEK)ning
tavsiya etayotgan mehnat turi va sharoiti ham gqayd etiladi.

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

Yig‘'majilddan foydalanish tartibi:

1. Kadrlar bo‘limidan olingan shaxsiy hujjatlar yig‘majildi xizmat
yuzasidan foydalaniladigan boshqa hujjatlar bilan teng huquqda
saglanadi.

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

3. Yig'majilddan foydalanganda, undagi yozuvlarga qandaydir
tuzatish yoki yangi qo‘shimchalar kiritish; biron-bir hujjatni olish,
shuningdek, yangisini ruxsatsiz qo‘shish tagiglanadi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

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

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi — ish faoliyatini olib boruvchilar
shaxsiy faoliyatining namunali hujjatlar majmuasi.

Shaxsiy varaqa - kishilarning ishga kirishdan oldin
topshiriladigan o‘zi haqida tanishtiruv bayoni majmuasi.

72

www.ziyouz.com kutubxonasi



Mavzuni o'zlashtirishga oid savollar:

1. Mehnat daftarchasi qanday hujjat?

2. Shaxsiy hujjatlar yigmajildi deganda nima tushuniladi?
3. Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlardan nimalarni bilasiz?
4. Shaxsiy varaqalar qanday to‘ldiriladi?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. O‘zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi. — T.: «Adolat»,
2010.

2. O‘zbekiston Respublikasining Oila kodeksi. — T.: «Adolat»,
2008.

3. O'zbekiston Respublikasining Fuqarolik kodeksi. ~ T.: «Adolat»,
2007.
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MAVZU-9
XIZMAT YOZISHMALARI

Reja:

9.1. Taklifnoma, telegramma, telefonogramma
9.2. Xatlar

9.3. Diplomatik va tijorat yozishmalari

9.1.1. Taklifnoma

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

Takliinomaning asosiy zaruriy qismlari:

1. Hujjatning nomi (taklifnoma).

2. Matn:

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

b) taklif giluvchi muassasaning nomi;

¢) ganday tadbirga taklif qilinayotganligi.

3. Tadbirning o‘tkazilish sanasi va vagti.

4. O‘tkazilish joyi.

5. Imzo (tadbirni tashkil etgan tashkilotning nomi).

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

Taklifnomalarda tadbirning kun tartibi yoki dasturi ham berilishi
mumkin. Ilmiy anjumanlarga mo‘ljallangan taklifnomalarda ko‘pincha
alohida ilmiy dastur ilova gilinadi.

Taklifnomalar yozuv mashinkasida yoki bosmaxonada ko‘p
nusxada tayyorlanadi. Taklif gilinuvchining ismi va familiyasi taklif-
noma turiga qarab qo'‘yiladi. Chunonchi, rasmiy taklifnomalarda
ismi va otasining ismi, familiyaning o‘zi («Nozima Murodovna»,
K.A Zufarov), to'y taklifnomalarida taklif gilinuvchiga yaqinlik
munosabatidan kelib chigib, ismining o‘zi («Qodirjon aka»,
«Saidburhon aka») yoki unga hurmatlovchi so‘zlar, unvonlar go'shib
(«Domla Azizxon akas, «professor Rustamjon aka») yozilishi mumkin.
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Taklifnomalar ganday tadbirga mo‘ljallanganligiga ko‘ra shakl
va badiiy bezatilish jihatidan tayyorlanadi. Masalan, yubiley
munosabati bilan tayyorlangan takliinomada yubilyarning surati,
nishonlanayotgan yoshi (70 yil, 100 yil) aks ettirilishi, ba’zan yubiley
muallifining she'rlaridan parcha ham berilishi mumkin.

Taklifnomalar matni asosan 3-shaxs tilidan yoziladi va «....taklif
qiladi» yoki «.....taklif etadilar» tarzida tugallanadi. Agar taklifnoma
ma'lum bir oila nomidan berilgan bo‘lsa, bunday hollarda matn
1-shaxs ko‘plikda ifodalanadi va albatta, imzo o‘rnida taklif qiluvchi
oilaning nomi beriladi.

Shu o'rinda takliinomalarda, ayniqsa, to'y taklifnomalarida
noto‘g'ri qo'llanadigan iboralar xususida to‘xtalib o‘tish joizdir.
Ba’zi taklifnomalarda «/utfan taklif qilamiz» degan ibora ishlatiladi.
Bu ibora chaqiriq odobiga zid ekanligi «So‘z xususida so‘z» kitobida
(Toshkent, 1987, 136—137-betlar) alohida ta'kidlangan: «Mehmon
chaqiruvchi kishi chaqiriluvchiga men sizga lutf qilib mehmonlikka
chagiraman desa, bu odobdan bo'lmaydi. Chagqiriluvchining
ko'ngliga «Men bunday lutfingga muhtoj emasman», degan fikr
kelishi mumkin. Ammo chagqiriluvchi «lutfan chaqirganingiz uchun
rahmat» deyishi muomala odobiga muvofiqdir. Agar chaqiruvchi
chaqiriluvchiga «Lutfan marhamat qilishingizni so‘rayman» yoki
«lutfan tashrif buyurishingizni iltimos gilaman» deb murojaat qilsa,
uning hurmatini o‘rniga go‘ygan bo'ladi».

O‘sha olim taklifnomalarda «tashrif» so‘'zi ham ko‘pincha noto‘g'ri
go'llanishini qayd etadi. «Tashrii» so‘zining lug‘aviy ma’nosi
«sharaflash», «yuksaltirish»dir. Shunga binoan, ulug’ kichikning
uyiga kelsa, shu bilan kichikning sharafi ortdi, obro‘yi yuksaldi,
degan ma'noda bu kelishni «tashrif> deb ataydilar. Shunday ekan,
kattaga ham, kichikka ham yuboriladigan taklifnomalarda «tashrif
buyurishingizni so‘raymiz» deb yozish mazmun jihatdan noo‘rindir.

Ayrim hollarda taklifnomalarda badiiy tus berilgan quyidagicha
jumlalar ham uchraydi: «Sizni farzandlarimiz Alisher va
Zumradxonlarning nikoh to'ylari munosabati bilan 1999-yil 4-dekabr
shanba kuni kech soat 19:00 da bo'ladigan visol ogshomiga taklif
etamiz».

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

9.1.2. Telegramma

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

Telegraf yozishmalari faqat turli shahar yoki aholi yashaydigan
joylardagi muassasa, shuningdek, shaxslar orasida bo‘ladi.

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

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

Telegramma matni «telegraf uslubi» deb yuritiluvchi gisqa va
sigiq uslubda yoziladi. Unda to‘ligsiz gaplardan keng foydalaniladi,
sifatlar, ravishlar, yordamchi so‘zlar, tinish belgilari faqat zarur
bo‘lgandagina, ya’ni ularsiz gapning mazmuni o‘zgarib ketsa yoki
ikki xil ma'noda qabul qilinsagina qo‘llanadi, boshga barcha hollarda
ular tushirilib qoldiriladi. Xabarni bayon gilishda ixcham so‘zlarni
tanlash, gisqartmalardan unumli foydalanish lozim. Til birliklarini
tejash telegral uslubining eng asosiy talablaridan biridir (26-ilovaga

garang).
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Telegrammada bir satrdan ikkinchi satrga bo‘g‘in ko‘chirilmaydi.
Xatboshisiz barcha qatorlar to‘ldirib yoziladi. Kunlar va ragamlarni
so'z (harf)lar bilan yozish tavsiya etiladi. Bir necha ragamdan iborat
bo‘lgan murakkab sonlarni o‘zicha yozish mumkin.

Telegrammaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (telegramma).

2. Turi hagidagi belgi (hukumat telegrammalari, xalqaro
telegrammalar, shoshilinch va oddiy telegrammalar).

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

4. Matn.

9. Jo‘natuvchi muassasaning gisqacha nomi va matnini imzolagan
mansabdor shaxsning familiyasi (imzo emas).

6. Xabar jo‘natuvchining manzili.

7. Matn kimning nomidan jo‘natilayotgan bo‘lsa, o'sha shaxsning
imzosi.

8. Muhr.

5. Sana.

Telegrammaning matni manzildan ajralib turishi kerak. Agar
telegramma javob tariqasida yuborilgan bo'lsa, matn oldidan javob
qaytarilayotgan hujjatning shartli ragami (indeksi), matn oxirida
esa 0z jo'nmatma shartli ragami yoziladi.

Telegrammalardan shaxsiy magsadlarda ham keng foydalaniladi.
Ular tuzilishiga ko'ra xizmat telegrammalaridan keskin farq qilmaydi.

Telegrammaning har bir so‘zi uchun pul to‘lanadi, narxi uning
turiga va so‘zlar miqdoriga bog'lig.

9.1.3 Telefonogramma

Shoshilinch xabarning matnini belgilangan joyga telefon orqali
yetkazishdir. Telefon vositasida bo‘ladigan bunday muloqot rasmiy
hujjat sifatida qabul qilinadi va ish qog‘ozining bir turi hisoblanadi.

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

Har ganday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, rahbar
yoki mas’ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor matn asosida
yetkaziladi.
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Telefonga chagqirilgan kishi telefonogramma berilishi hagida
ogoh etilishi va u qabul qilishga tayyor bo‘lgach, matn qabul qiluvchi
uni yozishga ulguradigan sur’atda bayon gilinishi kerak.

Matn bayon qilingach, gqabul qiluvchi yetkazuvchiga yozib
olingan matnni qayta o'qib eshittirishi kerak. Har ikki tomon telefono-
gramma matni to'g'ri qabul qilinganligiga ishonch hosil gilgach,
gabul giluvchi telefonogramma berilish vaqti va sanasini, shuning-
dek, yetkazuvchining lavozimi, ismi va familiyasini ko‘rsatishi shart.
Yetkazuvchi ham qabul giluvchining ismi va familiyasini, telefono-
grammaning berilish sanasi va vaqtini yozib qo‘yadi (27-ilovaga
qarang).

Telelonogramma matnini tayyorlashda mantigan to‘g'ri va gisqa
(matndagi so‘zlarning soni 50 dan ortmasligi kerak) bo‘lishiga,
murakkab jurnlalar yoki juda kam ishlatiladigan so‘zlar go‘llanmasligiga
e’tibor berish lozim.

Telefonogramma qabul giluvchi, qabul gilingan habar kimga
tegishli bo'lsa, uni telefonogramma mazmuni bilan tanishtirishi kerak.

Telefonogrammaning asosiy zaruriy qismlari:

1 Manzil.

2. Hujjatni yo‘llovchi muassasaning nomi.

3. Telefonogrammaniyetkazuvchi va gabul qiluvchining lavozimi,
ismi, familiyasi, telefon ragamlari.

4. Qabul gilish vagti.

5. Nomi.

b. Tartib ragami.

7. Sana.

8. Matn.

9. Imzo chekkan shaxs.

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

9.2 Xatlar

Muassasalar orasida xizmat aloqalarini amalga oshiruvchi
asosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan masalalar ko‘lami keng
bo'lib, bunday yozishmalar vositasida turli ko‘rsatmalar, so‘rovlar,
javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar, iltimoslar, kafolatlar
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beriladi yoki qabul qilinadi. Mazmun jihatdan turlicha bo‘lgan
bunday hujjatlar umumlashtirilgan holda xizmat xatlari deb yuritiladi.
Xizmat xatlari xususiyatlariga ko‘ra o‘zaro farqlanadi. Xatlarni
bajaradigan vazilasiga qarab quyidagi turlarga bo‘lish mumkin:

1) javob xatni talab giluvchi xatlar (da’'vo xatlar, so‘rov xatlar,
iltimos xatlar, topshiriq xatlar);

2) javob xatni talab qilmaydigan xatlar (ilova xat, tasdiq xat,
eslatma xat, axborot xat, kafolat xat va boshqalar).

Ushbu xatlar ma'lum bir magsadda yoziladi, masalan, kalolat
xatlarda kafolat berish ifodalansa, ilova xatlarda xatga ilova
qilinayotgan hujjatlar haqida axborot beriladi. Biroq shunday xatlar
ham uchraydiki, uning mazmunida ham kafolat berish, ham iltimos,
ham eslatish ma’'nolari ifodalanadi.

Xizmat xatlari odatda xatlar uchun tayyorlangan bosma ish
qog‘ozlariga yoziladi. Maxsus bosma ish qog'ozlari bo‘lmagan
hollarda xizmat xatlari xos ish qog‘oziga yoki oddiy qoqozga
yoziladi. Xat oddiy qog‘oz varaqga yozilsa, uning chap tomonidagi
yugqori burchagiga xat jo‘'natayotgan muassasaning nomi ko‘rsatilgan
to‘rtburchak muhr qo‘yiladi.

Zaruriy gismlari burchakda joylashgan bosma yoki xos ish
qog‘ozlarida zaruriy gism avval o‘zbek tilida, so'ng rus yoki ingliz
tilida beriladi. Zaruriy gismlar uzunasiga (bo‘yiga) joylashgan bosma
ish qog'ozlarida ular chap tomonda o'zbek tilida, o‘'ng tomonida
rus yoki ingliz tilida beriladi.

Xizmat xatlari quyidagi zaruriy gqismlarni o'z ichiga oladi:
O'zbekiston Respublikasi Davlat gerbi.

. Muassasaning ramziy belgi (emblema)si.

Mukofotlar.

Vazirlik, boshqarmaning nomi.

Tashkilotning nomi.

Bo‘linma nomi.

Tasniflagich bo‘yicha hujjatning xos ragami.
Muassasaning xos raqami.

. Pochta, telegraf manzili, bankdagi hisob-kitob raqami.
10. Sana.

11. Shartli ragam (indeks).
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12. Kelgan hujjatning shartli ragami.

13. Huijjatning kelish sanasi.

14. Hujjat jo'natiladigan manzil (xatni oluvchi muassasaning
nomi).

15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Nazorat haqida belgi.

17. Matn sarlavhasi (xatning qisqacha mazmuni).

18. Matn.

19. Ilovalar haqida belgi.

20. Imzo.

21. Rozilik belgisi (viza).

22. Kelishuv hagida belgi.

23. Bajaruvchi haqgida belgi va uning telefon raqami.

24. Bajarilganlik haqida belgi.

29-ilovadagi shaklda xizmat xatlaridagi ushbu zaruriy gismlarning
andazaviy o‘lchamdagi joylashish tartibi ko‘rsatildi.

Chizmadagi uzuq chiziqlar zaruriy qismlar chegarasining
o‘zgaruvchanligini bildiradi. Halqalar ichida esa zaruriy qismlarning
tartib raqami berilgan.

Har ganday xizmat xati mantiqiy jihatdan o‘zaro bog'liq bo‘lgan
uch gismdan iborat bo‘ladi. Xatning birinchi (kirish) gismida, odatda,
xat bilan tegishli muassasaga murojaat qilishga majbur etuvchi
asosiy sabab ko‘rsatiladi. lkkinchi gismida xatda qo‘yilayotgan
masalani hal qilish zarurligi dalillar asosida bayon gilinadi. Xatning
uchinchi (xulosa) gismida esa xat yozishdan ko‘zlangan asosiy
magsad ifodalanadi.

Xizmat xatlari imkoni boricha gisqa bo'lishi, birog bu qisaalik
uning aniq va ravshanligiga ta’sir etmasligi kerak. Qoidaga ko'ra,
xizmat xatlari bir betdan oshmasligi lozim. Faqat juda muhim
masalalar yozilgan, birmuncha mufassal bayon talab qiluvchi
xatlargina istisno tariqasida uch betgacha bo'lishi