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M UQADDIM A

( )‘/,bekistonning milliy mustaqilligi hech bir istisnosiz ona 
iilnni/ livoji uchun ham keng yo‘l ochdi. Davlatimizning aso- 
■.i\ qonuni -  Konstitutsiyamizda, «Davlat tili haqida»gi Qonun 
vii boshqa rasmiy hujjatlarda o ‘zbek tilining huquqiy maqomi 
mi istiqboli aniq ko‘rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida 
noli yilksak rivoj-u shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtki- 
l.r.li va kamsitishlardan ezilgan, ammo yorug1 kunlarga yetmoq 
iitliuli so‘nmagan tilimiz chinakam m unaw ar kunlarga beshi- 
kast yetib keldi.

Ayniqsa,bugungi kunda «Milliy tiklanishdan-m illiy yuksa- 
li'.li sari» degan ustuvor g ‘oya asosida o ‘z taraqqiyotining tamo- 
mill yangi bosqichiga dadil qadam qo‘yayotgan mamlakatimiz- 
i la Itarcluisohalardagidekdavlattiliningo‘m ivanufuzini oshirish 
bniasida ham tub burilish jarayonlari boshlandi. Prezidentimiz 
Mi Mirziyoyev o ‘zbek tiliga davlat tili maqomi berilganining 
и Hi/ yilligiga bag‘ishlangan tantanali marosimdagi nutqi- 
tlu bu borada qilinadigan keng ko‘lamli ishlaming to ‘laqonli 
iililiini chizib berar ekan, bu ishlaming pirovard natijalarini 
quyidagicha ifoda etdi: «M uxtasar aytganda, har birimiz dav- 
lal liliga bo‘lgan e ’tiborni m ustaqillikka bo‘lgan e ’tibor deb, 
diivlut liliga ehtirom va sadoqatni ona Vatanga ehtirom va 
•.ndoqal deb bilishimiz, shunday qarashni hayotimiz qoidasi- 
l',n nylantirishimiz lozim ».1 Har bir fuqaroning ong-u shuurida 
m a .liu qoidaning salomatligi va sobitligi yurt yuksalishining
I nun. mamlakat mustaqilligi muhofazasi muntazamligining 
haul garovidir.

' i C/hckiston Respublikasi Prezidenti Sh.Mirziyoyevnmg o'zbek tiliga davlat tili 
iinti|iHiii berilganining o'ttiz yilligiga bag’ishlangan tantanali marosimdagi nutqi // 

tli| o '/i, 2019-yil 22-oktyabr.
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M azkur tarixiy nutqda ta ’kidlanganidek, «dunyodagi qadi- 
m iy va boy tillardan biri bo‘lgan o ‘zbek tili xalqimiz uchun 
milliy o ‘zligimiz va mustaqil davlatchiligimiz timsoli, beba- 
ho m a’naviy boylik, buyuk qadriyatdir». Albatta, bu bebaho 
boylik, buyuk qadriyat milliy o ‘zlikning asriy ildizlari sifa­
tida o ‘zbek qavmining ona tilisi sifatida o ‘zbekning milliy- 
m a’naviy dunyosini charog‘on qilib tursa, davlat tili sifatida 
ko‘p millatli mamlakatimiz fuqarolari qalbiga bir davlatga, 
bir yurtga mansublik, birdamlik tuyg‘ularini joylaydi, ulami 
yagona davlat ramzi sanalmish bayroq, gerb, madhiya kabi 
muqaddas timsollar singari bir yurtning sadoqatli farzand- 
lari o ia ro q  birlashtiradi. Aytish mumkinki, ana shu m a’noda 
o ‘zbek tili 0 ‘zbekistonda faqat bir emas, balki ikki ijtimoiy-si- 
yosiy va m a’naviy-m a’rifiy vazifani bajarmoqda, ana shunday 
zalvorli va m uazzam vazifalami yelkasiga ortmoqlagan holda 
takomil yo ila ridan  jadal odimlamoqda.

Davlatimiz rahbari 2019-yil 21-oktyabr kuni imzolagan 
« 0 ‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va mavqeini tub- 
dan oshirish chora-tadbirlari to ‘g ‘risida»gi Farmonida haq- 
li ravishda alohida qayd etganidek, «bugungi globallashuv 
davrida har bir xalq, har qaysi mustaqil davlat o ‘z milliy man­
faatlarini ta ’minlash, bu borada, avvalo, o ‘z madaniyatini, 
azaliy qadriyatlarini, ona tilini asrab-avaylash va rivojlantirish 
masalasiga jiddiy ahamiyat qaratishi tabiiydir».

Davlatimiz rahbarining m azkur Farmonida o ‘zbek tilining 
davlat tili sifatidagi maqomi hayotimizning barcha jabhalari- 
da to ‘la-to‘kis jo riy  qilinishi uchun tegishli chora-tadbirlar 
aniq belgilab berilgan, m azkur maqomning muntazamligi 
uchun davlat va boshqa tashkilotlar, fuqarolaming m as’ullik 
intizomi ko‘rsatilgan. Aytish joizki, shu tarzda bir necha o ‘n 
yillar davomida tilimiz rivoji borasida harakatga kelolmagan 
mexanizmlar bugun faol va samarador harakatga kelmoqda.

Ayni paytda shuni ham hech m ubolag‘asiz aytish joizki, 
bugun davlat tilining taraqqiyoti, uning nufuzini oshirish, 
unga teran muhabbat va ehtirom tarbiyasi borasida ham tamo-
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inila yangi bosqich boshlandi, so‘z va ish birligi tamoyili rost 
o '/nnlarda namoyon bo ‘la boshlamoqda. Davlatimiz rahbari 
!ii|i iha I i tabibday tilimiz tomirlarini q o iid a  tutib, uning dard-u 
nj' iiqlariga malham topmoqda, qaddini ozod ko‘tarishi va 
emm erkin faoliyati uchun madad berish yo ‘llarini ko ‘rsat- 
iiкчц!; 1. M amlakatimizning milliy yuksalishday ulug‘ va ezgu 
miK|sadlarga erishuvida ona tili -  davlat tili benazir tayanch-
*Iи Sliuning uchun ham Prezidentimiz o ‘z nutqlarida «davlat 
nil masalasi milliy g ‘oyamizning asosiy tamoyillaridan biri 
Ito'lishi zarur»ligini alohida uqtirdilar.

( ) ‘zbek tilining ham ona tili, ham davlat tili sifatidagi 
lauqqiyotini ta’minlash, hech bir shubhasiz, milliy manfaat- 
I in 1111/  himoyasining tamallarini tashkil etadigan muqaddas 
hiiiakatlardan hisoblanadi. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar 
Mahkamasi huzuridagi Davlat tilini rivojlantirish departamen- 
n hugun ana shunday harakatlaming boshini qovushtirish, bu 
lioimlagi ishlarga yangicha m h berish maqsadida faoliyat olib
I и .1 inoqda. Shuningdek, o ‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nu- 
I11/1 va mavqeini tubdan oshirishga yo ‘naltirilgan ilmiy-ama-
II \ ludqiqotlami qo‘llab-quwatlashi, o ‘zbek tilining boy ifoda 
linkonlarini ko‘rsatadigan izohli va terminologik lug‘atlami 
nashr elish, ilmiy asoslangan yangi so‘z va atamalaming o ‘zbe- 
I nii.i inuqobillarini yaratish va bir xilda qoilanishini ta ’min- 
l.r.li, pirivordida esa har bir fuqaro qalbida davlat tiliga ehtirom 
liivf’iisini shakllantirishga alohida e ’tibor berib kelmoqda.

I >a vlat tilining jadal joriy  qilinishidagi o ‘zak masalalardan 
Ihi 1 mamlakatimizda ish yuritish tizimini to iasicha  o ‘zbek ti­
ll I’.i n 'ikazishdan iborat. Bunda ish yuritish b o ‘yicha turli, hat- 
lu aniq sohalar bo ‘yicha qo‘llanmalar yaratish va ko ‘p nusxa- 
I ill «la nashr qilish ham alohida amaliy ahamiyat kasb etadi. 
Луш paytda turli soha xodimlarining ish yuritish borasidagi 
I и I и и va malakalarini muntazam oshirib borish ham zaruriy 
1 liiiyojlardandir. Shuning uchun ham hukumatning 2020- 
vil ' martdagi qaroriga muvofiq, Alisher Navoiy nomidagi
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Toshkent davlat o ‘zbek tili va adabiyoti universiteti huzurida 
hududlardagi davlat universitetlari va pedagogika institutlari 
qoshida boiinm alarga ega b o ig an  Davlat tilida ish yuritish 
asoslarini o ‘qitish va malaka oshirish markazi tashkil etildi.

Kishi o ‘z fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi 
uslublardan ham xabardor b o iish i, kundalik so‘zlashuv tilidan 
tashqari, rasmiy ish yuritish tilini ham bilishi kerak. Chunki 
oddiy ishchimi, dehqonmi, tadbirkormi yoki ziyolimi, baribir, 
hech boim aganda, 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 im aydi. Shuning uchun ham «Davlat tili ha- 
qida»gi Qonunimizning o ‘zak moddalari (8-14-m oddalar)da 
ish yuritishning tilga aloqador jihatlari qoidalashtirilgan.

Ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil qila­
di. Mazmunan, hajman va shaklan xilma-xil b o ig an  hujjat­
lar katta-yu kichik mehnat jam oalarining, umuman, kishilik 
jam iyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Zero, 
hujjatlar kechagina paydo b o ig an  narsa emas, kishilik jam i­
yati shakllanishi bilanoq bu jam iyat a ’zolari o ‘zaro munosa- 
batlaridagi muayyan muhim holatlami muntazam va qat’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 
qadimroq shoh Ur-Nammu (miloddan avvalgi 2112—2094-yil- 
lar)ning qonunlari1 va boshqa m anbalam ing mavjudligi 
«hujjatlar» deb ataladigan tartibot vositalarining nechog ii 
olis va murakkab tarixga ega ekanligini ko‘rsatadi. Albatta, 
kishilik jam iyatining taraqqiyoti, ijtimoiy-iqtisodiy tuzum- 
laming almashinishi, aniqrog‘i, kishilar o ‘rtasidagi ijtimoiy, 
iqtisodiy va siyosiy munosabatlaming takomillashishi baro- 
barida hujjatlar ham takomil topib borgan. Bugungi kunda 
fanga tariximizning turli davrlarida o ‘rxun-enasoy, sug‘d,

1 Qarang: Кьера Э. Они писали на глине. -  М., 1984, стр. 124.
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' I I iiyg'ur, arab va boshqa yozuvlarda bitilgan juda ko‘plab 
huijnllar, umuman, yozma manbalar m a’lum.

Sharqda X -X IX  asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar, 
hi/ noma, qarznomalar, vasiqa, tilxat yoki mazmunan shunga 
viiqin hujjatlar nisbatan keng tarqalgan. Yorliqlar mazmunan 
mIim.i xil boigan: xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiqlash 
\ ,i Ii k. Bu o ‘rinda To‘xtamishxonning 1393-yilda polyak qiroli 
ViiK'aylaga yo ilagan  yorlig i, Temur Qutlug‘ning 1397-yilda- 
i*i yorlig i, Zahiriddin Bobuming otasi Umarshayx Mirzoning 
иi.не ilonlikM irSayidA hm adism lishaxsga 1469-yildabergan 
yorlig i,1 Toshkent hokimi Yunusxo‘janing 1797-yil 2-iyunda 
I Vk-rburgga -  Rossiya podshosiga o ‘z elchilari orqali yuborgan 
yorligi-’ va boshqalami eslab o ‘tish mumkin.

M a/kur davr yorliqlarida o ‘ziga xos lisoniy qolip shakl- 
lilliy.un, yorliqlar matn jihatidan an’anaviy tarkibiy qismlarga 
<i'.i bo igan . Masalan, eslab o iilg an  yorliqlam ing birinchisi

•• Ib 'xtam ish so‘zim Yag‘aylag‘a» deb, ikkinchisi «Temur 
Oiillug' so‘zim» deb, uchinchisi esa -  «Sulton Umarshayx 
Hnhodur so‘zim» deb boshlangan. Bayonda ham muayyan 
qolip bor, shuningdek, albatta, yorliq yozilgan sana va joy  
koisatilgan .3

XIX asrda Q o‘qon xonligida keng tarqalgan hujjatlardan 
l*ni •<patta»lardir.4 Pattada m aiu m  kishiga muayyan miqdor- 
(Inyi pul. mahsulot, urug‘ (don) yoki boshqa narsalami berish 
lu/iniligi haqida m aium ot aks ettirilgan. Patta matnlarida 
liiim o 'ziga xos doimiy muayyan tarkib va nutqiy qolip bor- 
ki, bu ham o ‘zbek (turkiy) hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va 
(■Kirijiy takomil mahsuli ekanligining dalilidir.

1 «.liming: Sodiqov Q. Eski uyg‘ur yozuvi. T. 1989, 34-35-betlar.
IU ПИЛ РФ, Архив внешней политики России. Фонд Ташкентские дела, опись 

111 I. дело № 1, опись 132/1, дело № 6.
1 Yorliqlaming xususiyati va matniy tarkibiy qismlari haqida qarang: Григорьев 

\  11, Конкретные формуляры чингизидских жалованных грамот XIII-XV вв.
I юркологический сборник. -  М., 1978, стр. 198 -  218.

1 «.tuning: Троицкая A.JI. Ганчи, Ганчибоши в Кокандском ханстве (XIX в.) //
11"|дологические исследования. М. -  Л., 1963. стр. 252.
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Oktyabr to ‘ntarishidan keyin sho‘rolar tuzumi iqtisodiy, 
ijtimoiy-siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o ‘zi- 
ning istibdod yo ‘rig‘iga soldi. Butun mamlakatdagi hujjatchi- 
lik, idoraviy ish yuritish tamoyillari ham bu yo ‘riq sirtmog‘idan 
chetda qolmadi. M ohiyatan o ‘ta g ‘irrom til siyosati tufayli 
milliy jum huriyatlardagi tillam ing ijtimoiy mavqei pasayib 
bordi. Turkiston o lkasin ing  1918-yildagi Asosiy qonunida 
o ‘zbek va rus tillari davlat tili deb e ’lon qilingan. Holbuki, 
o ‘sha davrdagi o ‘lka nufusining 37 foizini o ‘zbeklar, 35 foi- 
zini qirg‘izlar (qozoqlar bilan birga), 17 foizini tojiklar va ati- 
gi 7 foizinigina ruslar tashkil etar edi. Bu hoi hisobga olinsa, 
davlat tilini belgilashdagi mantiqning sog‘lom emasligini aniq 
ko‘rish mumkin. Tabiiyki, rasman o ‘zbek va rus tillari davlat 
tili deb e ’lon qilingan bo‘lsa-da, amalda idoraviy ish yuritish 
rus tilida olib borilavergan.

Mehnatni ilmiy tashkil qilish muammolariga bag‘ishlab 
1921-yilda o ‘tkazilgan Butun Rossiya konferensiyasi kun 
tartibiga kiritilgan boshqarish mehnatini ilmiy tashkil qilish 
va hujjatlar bilan ishlash masalasi, shuningdek, mamlakatda 
bu ishlam i muvofiqlashtiruvchi va yo‘lga solib turuvchi m ax­
sus tashkilot tuzish masalasining asl mohiyati ham m s tilining 
ijtimoiy mavqeini yanada kuchaytirishdan iborat edi.

Sho‘ro siyosati go‘yoki o ‘zini «millatlar va tillam ing 
tengligini ta ’minlash» tamoyilini amalga oshirganday qilib 
ko‘rsatish maqsadida jum huriyatim izda idoraviy ish yuri­
tishni o ‘zbekchalashtirish borasida b a ’zi harakatlami amalga 
oshirgan. 0 ‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi 
1924-yilning 31-dekabrida 48-raqamli bir qaror qabul qilgan. 
Bu qarom ing nomi aynan mana bunday: «Ishlami o ‘zbek tilida 
yurgizish ham О ‘zbekiston jum huriyatining inqilobiy qo‘mi- 
tasi huzurida m arkaziy yerlashtirish hay’ati va mahallalarda 
muzofot yerlashtirish hay’atlari tuzilish(i) to ‘g ‘risida». Ush­
bu qaror, unda ta ’kidlanishicha, sho‘ro idoralarining ishlarini 
yerli xalqqa yaqinlashtirish maqsadi bilan qabul qilingan.

Qarorda hukumat, kooperativ, xo‘jalik  idoralari va bosh- 
c|ii muassasa, tashkilot va korxonalar jum huriyatning b o iis t  
(полость) ham  uyaz (уезд) doiralarida butun yozuv ishlari- 
ni faqat o ‘zbek tilidagina yurgizishga m ajbur etish vazifa- 
si i|o ‘yiladi. Buning uchun korxona, tashkilot va muassasa- 
lurda «ishlami o ‘zbek tilida yurgizish bo‘lmalari(ni) tashkil 
i|ilmoq», yo‘riqnomalar nashr etish, «yerlik xalqdan amaliy 
ishchilar (ish yuritish bo‘yicha) tayyorlamoq» va boshqa tash- 
Kiliy ishlami amalga oshirish lozimligi ko ‘rsatib o ‘tilgan. Bu 
i|iii4>rni joriy  qilish yuzasidan, tabiiyki, muayyan ishlar amal- 
)’,ii oshirilgan, xususan, maxsus ish qog‘ozlari tayyorlangan.
I ekin 30-yillaming 2-yarmidan boshlab o ‘zbek tiliga bo‘lgan 
c ’libor rasman susayib borgan. 0 ‘sha murakkab tarixiy jarayon, 
Milqlaming milliy o ‘zliklarini anglashlaridan hokimiyatning 
ilnhshatli qo‘rquvi, bu qo‘rquv esa hukmron qatag‘on davrining 
iii hehiq samarasi ekanligi bugun hech kimga sir emas.

Aytish lozimki, yaqin o ‘tmishimizda barmoq bilan sanarli 
niiqdordagi hujjatlar o ‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjat- 
lnrning tilini sof o ‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin- 
ynqinlargacha «Berildi ushbu spravkani falonchiyevga shul 
huqdakim, haqiqatan ham bu o ‘rtoq shul joydayashab  turadi» 
quhilidagi 20-yillarda ms tilidan andoza olish tufayli paydo 
ho’lgan, ya’ni shaklan o ‘zbekcha m a’lumotnomalar yozib 
к Hindi. Rus tilida m azkur matnning asli «Дана настоящая 
г иранка Иванову в том, что товарищ Иванов действительно 
проживает по такому-то адресу» tarzida bo‘lib, bu m atn til 
niu|layi nazaridan benihoya tugal, lo‘nda va benuqson. Ammo 
o ’/hek tilida ayni so‘z tartibini saqlashning o ‘ziyoq o ‘zbek 
lilining tabiatiga mutlaqo zid. Rus tilidan andoza olish (aytish 
ki iakki, bunday hoi boshqa tillarda, masalan, tatar tilida ham 
ku/nliladi), biron-bir darajada bo ‘lsin, o ‘zini oqlay olmaydi.
I limiman, o ‘zbek hujjatchiligining boy va uzoq tarixdagi ilk 
hosqichlaridan ibtido olgan an’anasi m avjud b o ‘lsa-da, Ok- 
Ivnbr to‘ntarishidan keyin boshqa joylarda bo ‘lgani kabi jum -
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huriyatimizda hujjatchilik bevosita o ‘zbek tili negizida rivoj- 
lantirilmadi. Bu sohadagi asosiy yo ‘nalish nusxa ko‘chirish- 
dan iborat b o iib  qoldi.' Ana shuning va boshqa bir qancha 
omillar natijasida o ‘zbek tilining rasmiy ish uslubi yaqin tari- 
ximizda deyarli takomil topmadi.

0 ‘zbek tiliga davlat tili maqomi berilgan bugungi kunda 
hujjatchilikning shakllanishi uchun butun imkoniyatlar ochildi.

Muassasa, tashkilot, korxona va birlashmalardagi ishni 
ishlab chiqarish taraqqiyotiga muvofiq tashkil etishda, umu- 
man, boshqaruv sohasida hujjatlaming o ‘m i va ahamiyati be- 
qiyosdir. Ayni paytda, hujjatlar matnini tuzish boshqamv ap- 
parati faoliyatidagi eng sermehnat va sermashaqqat jarayondir. 
Bu jarayonning oqilonaligi va samaradorligini oshirmasdan 
turib, umumiy boshqam v inadaniyatini yuksaltirib b o im a y ­
di. Jamiyat hayoti barcha jabhalarining jadal rivoji esa bosh­
qamv madaniyatining darajasiga bevosita b o g iiq . Shuning 
uchun ham zamonaviy rahbar har qanday zam riy axborotni 
rasmiy-ish tilining tegishli shakllarida bemalol ifodalay oli- 
shi, idoraviy ish yuritish malakalarini puxta egallagan b o iish i 
zamr.

Hujjatshunos A.S. Golovach shunday ta ’kidlaydi: «Bosh­
qam v sohasidagi kamchiliklam ing asosiy sabablaridan biri 
ayni soha xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy 
tayyorgarlikning b o ‘shligidir, ular muassasa, tashkilot va kor- 
xonalarda qabul qilingan hujjatlar bilan ishlash yo‘riqlari, 
usullari va y o ila r i majmuini yetarli darajada bilmaydilar».2 
B a’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda boiinm aydi, unga 
shunchaki bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortiqcha bir ish sifati­
da qaraladi. Bu, albatta, nomaqbul munosabatdir. Mukammal 
va oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday idoradagi

1 Shu nuqtayi nazardan K. Gromatovichning 0 ‘zbekiston Davlat nashriyotida 
1930-yilda ms va o ‘zbek tillarida nashr etilgan «Ish qog‘ozlari namunalari -  
Образцы деловых бумаг» nomli qo‘llanmasini ko‘rsatish mumkin. Bu qo‘llanma 
rus tilidagi tegishli hujjatlardan to‘la nusxa ko‘chirish asosida yaratilgan.

2 Qarang: Головач A.C. Оформление документов. Киев -  Донецк, 1983, стр. 3.
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isli yuritishning asosi ekanligini isbotlab o iir ish n in g  hojati 
yo‘q.

Ilarchaga m aium ki, har qanday hujjat m uayyan axborotni 
u yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat qiladi, demak, har 
qntulay hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur bu tildir. Ayni 
l>nvlda, hujjatchilikda til axborotni faqat qayd etish vazifasi- 
nigina bajarib qolmasdan, boshqamv faoliyatini izchil tartibga 
soluvchi vosita sifatida ham namoyon b o iad i. Shuning uchun 
hum, avvalo, o ‘z qadimiy an’analarimizdan kelib chiqib va 
ilimyo hujjatchiligidagi ilg‘or tajribalardan ijodiy foydalangan 
holda, hujjatchiligimizni takomillashtirish y o iid an  bormoq 
kerak. Hujjatlaming so f o ‘zbek tilidagi yagona andozalarini 
yaratish, bular bilan b o g iiq  atamalaming bir xilligiga erishish 
borasida ish olib borish bugungi kundagi dolzarb muammo- 
Inrdandir. Mamlakatimizda bu yo ‘nalishdagi ishlar boshlab 
yuborilgan, ancha-muncha natijalar ham yo‘q emas.

O 'zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud 
tiyribalardan ko‘z yumib bo im aydi. Hozirgi kunda amali- 
yolda «qonun», «farm on», «qaror» so ‘zlarini ularning 
nom laridan keyin b a ’zan bosh h a rf  bilan, b a ’zan kichik 
hurl bilan yozish holatlari uchram oqda. A slida, 0 ‘zbekis- 
lon Respublikasi va 0 ‘zbekiston Respublikasi Preziden- 
li nomidan e ’lon qilingan qonun, farm on va qarorlar oliy 
lushkilot va oliy m ansab egasi nom idan e ’lon qilingani 
.uhnbli ularning nom laridan keyin keladigan «qonun», 
«lim non», «qaror» so ‘zlari bosh harfda yozilishi kerak. 
Mnsalan: «D avlat tili haqida»gi O 'zbekiston Respublikasi 
Qnniini. O 'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil 
’/ oktyabrdagi « 0 ‘zbek  tilining davlat tili sifa tidagi nufu- 
i va m avqeini tubdan oshirish chora-tadbirlari to 'g 'r is i-  

il<i»gi Farmoni. O 'zbekiston R espublikasi Prezidentining  
2d 19-yil 11-iyuldagi «O 'zbekiston tarixi» telekanalini 
hislikil etish chora-tadbirlari t o ‘g ‘risida»gi Qarori.
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Ish yuritishda, albatta, o ‘zbek tilining o ‘z qonun-qoidala- 
riga rioya qilish kerak. Kichkinagina bir misol: bizda o ‘zbek 
tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini k o ‘rsatish, masalan, 
«12-oktyabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko ‘chirish 
oqibatida odat bo ‘lib qolgan. Rus tilida «12 октября 1989 
года» tarzida yoziladi va bu rus tilining tabiati va qonuniyat- 
lariga to ‘la m uvofiq keladi. Ayni iboraning o ‘zbek tilidagi 
m a’nosi ham aslida «1989-yilning 12-oktyabri» demakdir. 
Shunday ekan, o ‘zbek tilining o ‘z tabiati va qonun-qoida- 
lari asosida «1989-yilning 12-oktyabri» yoki juda b o im a -  
ganda, «1989-yil 12-oktyabri» tarzida yozish kerak. Bu-ku -  
bir misol. Hujjatlarda so ‘z va gap tartibi bilan aloqador, so ‘z 
q o ila sh  bilan bog‘liq juda  k o ‘p m uam m olar borki, ularni 
faqat ayni til tabiatidan kelib chiqib hal etm oq lozim. Ak- 
sincha yo ‘l tutish, biron-bir darajada b o ‘lsin, o ‘zini oqlay 
olmaydi.

Rasmiy tadbirlardan tashqari, hozirga qadar o ‘zbek tilida 
idoraviy ish yuritish sohasida bir necha amaliy qo‘llanmalar 
yaratildi.

Q oiingizdagi kitob mualliflari 1990-yilda « 0 ‘zbek tili­
da ish yuritish» nomli qo ilanm ani tayyorlab, nashr ettirgan 
edilar. Bu kitob tez tarqaldi. Ammo istiqlol sharofati bilan 
juda ko‘plab yangi tushunchalar paydo b o id i, ko‘plab tushun- 
chalar yangi mohiyat kasb etdi, yana ko 'p lab  tushunchalar 
esa tamoman eskirdi. Tilimizning lug‘at boyligini tozalash 
jarayonlari tezlashdi, «eskirgan» degan tam g‘a bilan q o ilan i- 
shi cheklangan so‘zlar qaytadan «tiriltirildi», tilimiz tabiati- 
ga muvofiq ravishda yangi so‘zlar yasaldi. Ana shu m a’noda 
m azkur kitobni tamoman yangidan tayyorlash ehtiyoji tug‘il- 
di. Ana shu ehtiyojni inobatga olgan holda tayyorlangan ki­
tob «Ish yuritish (Amaliy qo‘llanma)» nomi ostida bir necha 
marta chop qilindi. Yana shuni ta ’kidlash kerakki, ish yuritish 
haqida boshqa tillarda ham ko‘plab adabiyotlar, qo‘llanma, 
yo ‘riqnomalar mavjud. Bular tegishli xodimlarga ish yuritish-

12

1

^  __________________ _________________  Muqaddima

«In и luhiy yordam berishdan tashqari idoralar ish qog‘ozlari-
I l*i nmiimiylik, bir xillikni ham ta ’minlaydi. Shu m anbalar va 
iimnliy tujribalar, shuningdek, yuqorida tilga olingan « 0 ‘zbek 
tllldn ish yuritish» qoilanm asi asosida tayyorlangan kitobning 
Noiingi 8-nashri 2017-yilda chop etilgan b o iib , unda mav- 
jiul m uassasalam ing deyarli ham m asida eng faol q o ila n a -  
ili)’,m hujjatlarga, um umiy ish yuritish faoliyati m asalalariga 
in xlalingandi.

Hugun o ‘zbek tilin ing  davlat tili sifatidagi nufuzi va 
iinivqeini tubdan oshirishga jada l k irish ilgan  bir davr- 
ila ima shunday q o ila n m a n in g  takom illash tirilgan  yangi 
inishrini tayyorlashga katta  ehtiyoj tu g i ld i .  A na shu eh- 
liyojni inobatga olgan holda q o iin g iz d a g i yangi nashr 
tuvyorlandi. «D avlat tilida  ish yuritish»  am aliy  q o ‘l- 
liuimasining ushbu nashrida avvalgi nashrida m avjud 
b o igan  xato va kam chilik lar tuzatild i va b a rta ra f etildi.
II hozirgi kunda am aliyotda k o ‘p q o ila n a y o tg a n  hujja t 
mimunalari b ilan  to id ir i ld i . X izm at yozishm alari yanada 
lukom illashtirildi. L ug ‘at qism i ish yuritishga doir va ish 
yuritishda q o ila n a d ig a n  yangi a tam alar b ilan  to ‘ld irild i, 
shuningdek, ish yuritishga bevosita  a loqador b o im a g a n  
ayrim  atam alar ch iqarib  tashlandi.

Q oiingizdagi kitobning dastlabki boblarida ish yuri- 
lisli hujjatlarining o ‘ziga xos xususiyatlari, turlari, umumiy 
uslubiy tomonlari hamda idoraviy ish yuritish tili, shuning- 
ik-k, boshqaruv hujjatlaridagi zam riy qismlar (rekvizitlar) va 
ulami rasmiylashtirish, blanka hujjatlari talablari xususida 
lo'xtab o ‘tiladi.

Ushbu takomillashtirilgan yangi nashmi tayyorlashda 
i|o ilanm a mualliflari avvalgi nashrlar yuzasidan mutaxas-
■ islar, amaliyotchilar bildirgan fikr-mulohazalar, takliflami 

f'liborga olib, ularga jiddiy yondashdilar. Shu nuqtayi na- 
/ardan kitob mundarijasi jiddiy o ‘zgartirildi, ko ‘p hujjatlami 
voritishda aniqliklar kiritildi.
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K itobning asosiy qism ida ish yuritishda eng faol q o ‘lla- 
nadigan hujjatlar tavsiflanadi, bu hujjatlar am aliyotda qabul 
qilingan tasn if  guruhlari ichida alifbo tartib ida berilgan.

Hujjatlarni yoritishda, imkoni boricha, bir xil uslubga rioya 
qilindi: dastlab har bir hujjatning ta ’rifi, o ‘ziga xos xususi­
yatlari, yozilish tartiboti, zaruriy qismlari, bu qism lam ing ay­
rim izohlari berildi, so‘ng ulam ing shakllari yoki amaliyotda 
ko ‘p qo‘llanadigan namunalari keltirildi. Shakl va namunalar 
aksariyat hollarda m uayyan hujjat yoritilgandan so‘ng yoki 
muayyan bo‘lim oxirida berildi va matn ichida tegishli joyda 
ularga havola etildi.

M a’lumki, m uayyan bir hujjat turi turli xizm at vaziyat- 
larida turli k o ‘rinishlarga ega bo ‘ladi, garchi bunda ularning 
zaruriy qism lari o ‘zgarm asa-da, axborotning bayon tarzi 
m azkur xizm at vaziyatiga muvofiq ravishda qism an o ‘zga- 
radi. Ana shularni hisobga olib, ayni bir hujjat turining faqat 
bittagina namunasi emas, balki turli xizm at vaziyatlarini aks 
ettiruvchi bir necha nam unalari berildi. Bu nam unalarda- 
gi fam iliya, ism  va otaismlar, m uassasalarning nom lari, 
ularning m anzillari, asosan, shartli ravishda olingan. 
Ayrim aniq nom larga ham shartli m isol tarzida qarash  
m aqsadga muvofiq.

Ushbu qo ‘llanmaning birinchi nashridan keyingi o ‘tgan 
vaqt ichida o ‘zbek tilida bu sohada ham atamalar barqaror- 
lashdi. Shularni e’tiborga olib, ushbu nashr atamalar lug‘atini 
tuzishda mualliflar o ‘zbekcha atamalami asosiy qilib olishdi 
(alifbo tartibida berildi). Lug‘atning ikkinchi ustunida lotin 
yozuviga o ‘tilishida qandaydir «ko‘prik» bo ‘lishligi uchun 
atamalaming o ‘zbek-kirill yozuvidagi shakli, uchinchi ustun- 
da esa so‘zlam ing m scha muqobili berildi.

Q o‘llanmani to ‘ldirish, takomillashtirishda 0 ‘zbekiston 
Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va 
folklori instituti xodimlari A .Saidno‘monov, A.Ahmedova, J. 
Yodgorovlar, uning o ‘zbek-lotin yozuvidagi matnini tayyor-
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lii'.lulii esa L.Mirzajonova, Sh.Ahmedovalar yaqindan yordam 
hmlilur.

Ilshbu nashrda ham mualliflar m utlaq mukammallikni 
'l.i vo qilmaydilar. Ular qo‘llanmani yanada takomillashtirish 
vii/nsidan bildiriladigan barcha fikr-mulohazalami bajonidil 
i|iibul t|iladilar.

Q o'llanm a b o ‘yicha flkr-mulohazalar quyidagi manzillar- 
I'u vuborilishi mumkin:

1(10060, Toshkent shahri, M irobod tumani, Shahrisabz tor 
kn i liasi, 5-uy, 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
(> /In-к lili, adabiyoti va folklori instituti.

100129, Toshkent shahri, Navoiy ko‘chasi, 30-uy, 
н( Г zbekiston nashriyoti» Davlat unitar korxonasi.

15
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ISH YURITISH TILI VA USLUBI

0 ‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillashtirish- 
dagi eng muhim va dolzarb masalalardan biri hujjatlaming tili 
va uslubi masalasidir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda, 
eng avvalo, o ‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoi- 
dalarini m a’lum darajada tasavvur etish zamr. Har bir rahbar, 
boshqamv muassasalarining xodimlari, umuman, faoliyati ish 
qog‘ozlarini tuzish bilan b o g iiq  kishi o ‘zbek tilining imlosini, 
tinish belgilari va uslubiy qoidalarini egallagan b o iish i ke­
rak. Busiz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan 
aniq, lo‘nda va teran mantiqli hujjatchilikni yaratib bo im aydi. 
Hisob-kitoblarga qaraganda, boshqamv sohasidagi xizmatchi- 
lar o ‘z ish vaqtlarining 80 foizgacha qismini hujjatlashtirish 
ishiga sarflar ekan. M azkur xodimlar o ‘zbek tili qonuniyatlari- 
dan yaxshi xabardor bo im asa , ish vaqtlarining 100 foizini bu 
ishga sarflaganlarida ham ijobiy natijaga erishish qiyin.

0 ‘zbek hujjatchiligidagi jiddiy o ‘rganilishi, amaliy va 
nazariy tadqiq etilishi lozim b o ig an  o ‘rinlardan biri ayrim 
hujjatlaming nomlanishi masalasidir. Bir necha tur hujjatlar 
m s tilida qanday nomlansa, o ‘zbek tilida ham shundayligi- 
cha nomlab kelingan. Sho‘rolar davrida idoraviy ish yuritish, 
asosan, m s tilida olib borilganligi uchun ham bunga ehtiyoj 
bo im agan.

Bunday hoi hujjatlam ing nomlarida, matnida ham ko‘p 
kuzatilgan. 0 ‘zbek tilida uzoq vaqtlar qo ilan ishda b o ig an  
«справка», «рапорт», «инструкция», «акт», «характерис­
тика» kabi ko‘plab hujjat nomlari uchun tegishli o ‘zbekcha 
muqobil so‘zlar yo ‘qmidi?! Izlansa, tariximizga, noyob kitob- 
larimizga, qo iyozm alarga murojaat qilinsa, topilardi. Yusuf
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\ n ■. Hpjibning «Qutadg‘u bilig» (XI asr) asarida «yorliq, 
мини» m a’nosidagi «bildirguluk» so‘zi bor. Bu so‘z softurkiy 
••liilmoq» fciidan  yasalgan. Shulami hisobga olib, «рапорт» 
di'viliidigan hujjatni o ‘zbek tilida «bildirish» so‘zi bilan nom- 
lir.li mumkin. «Справка» m a’nosini «m aium otnom a» so‘zi 
IhmiiiiIoI ifoda etib kelmoqda.

«Акт» shunday hujjatki, unda aniqlangan muayyan hodisa 
ynki biron-bir faktning to ‘g ‘riligi tasdiqlanadi va bunga bir 
in i ha kishining guvohligi keltiriladi. Shunday ekan, bu hujjat- 
in o'/.bek tilida «dalolatnoma» so‘zi bilan atayverish mumkin, 
I mi so*/, mazkur hujjatning mohiyatini to ‘g ‘ri va to iiq  aks 
t'llna oladi. Mazkur so‘zdagi «noma» qismi hujjatning yozma 
•ih,iklila ckanligiga ishora qiladi. «Инструкция» so‘zi o ‘m ida 
oVbckcha «yo‘riqnoma» so‘zini bemalol ishlatish mumkin- 
lll'ini keyingi yillardagi amaliyot ko‘rsatib turibdi.

Qisqasi, hujjat nomlarini o ‘zbek tilining o ‘z imkoniyatlari 
llNosida shakllantira borish, hujjatchilikdagi so‘z va iboralar- 
11111r  o 'zbekcha muqobilini izlab topish va amaliyotga kiritish 
IHifMnij’i kunning talabidir.

Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan 
I hi i xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlami ifodalovchi
v ,i i|.iyd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xo-
111 iik'. H lirm ogi lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va 
hi h.»kIlarini qo ilashdam uayyan  chegaralanishlar mavjud. 
\n  и .in, rasmiy ish uslubida kichraytirish-erkalash qo‘shim-
i hi 11 a i пн olgan so‘zlar, ko ‘tarinki-tantanavor yoki bachkana,
• I'll' nl so '/lar, shevaga oid so‘zlar, tor doiradagi kishilargina 
iii ihunadigan so‘zlar, o ‘xshatish, jonlantirish, m ubolag‘a, isti- 
"i .i luslixis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat qiluv-
• In nsullar ishlatilmaydi. Ulaming ishlatilishi hujjatlar mat- 
|||(|||Ц1 ilodaning noxolisligiga olib keladi.

Hujjat mami aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy 
i" liqlik kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga 
|nv"h bora olmaydigan hujja t ohkmkmn
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bunday hujjat ish yuritish jarayoniga xalaqit beradi, uning sa- 
maradorligini keskin pasaytiradi.

Hujjatlar m atnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo ‘nda- 
lik, mazmuniy to ‘liqlikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik 
tilining o ‘ziga xos uslubi, undagi o ‘ziga xos so‘z qo‘llash, 
morfologik va sintaktik xususiyatlar orqali ta ’minlanadi.

Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko ‘p qo‘llana- 
di. Hatto fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi 
uchun ham otga yaqin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni «harakat 
nomi» deb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi: «...tayyor- 
garlikning borishi haqida», «...qarorning bajarilishi to ‘g ‘risi- 
da», «...yordam berish maqsadida», «...qabul qilishingizni 
so‘rayman» kabi.

Fe’l shakllarining qo ilan ish ida ham birmuncha o ‘zi- 
ga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs 
buyruq-istak maylidagi yoki o ‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) za- 
mondagi fe’l shakllarining qoMlanish darajasi ancha yuqori: 
topshirilsin, tasdiqlansin, bajarilsin, bo ‘shatilsin, tayinlansin; 
eshitildi, qaror qilindi, ко 'rib chiqildi, ко ‘rsatib о ‘tildi kabi.

Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda 
qismlarga ajratishga, qayd etuvchi va qaror qiluvchi qismlar- 
ning birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-oqibat munosa- 
batlariga asoslanadi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan 
uzunjum lalar, murakkablashgan, uyushiq bo‘lakli gaplar ko ‘p 
qo‘llanadi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat’iy 
rioya qilinadi, badiiy va boshqa asarlarda mumkin bo ‘lgan 
g ‘ayriodatiy so‘z tartibiga yo‘l qo‘yilmaydi.

Hujjatlarning mohiyati va maqsadiga muvofiq ravishda, 
ularda so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanmaydi, asosan, 
darak va buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki 
vazifasi -  xabar berish va buyurish amalga oshadi. Masalan, 
m a’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyruqda buyurish aks 
etadi, bayonnomada ham axborot («Eshitildi...»), ham buyu­
rish («Qaror qilindi...») o ‘z ifodasini topadi.
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I ln||.iilai matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan
vi i/iliidi Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjat- 
Inii (luiymq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs ti- 
I ii Inn bo iad i. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan 
In 111 nl I at (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs,
1111 hi' sonda yoziladi. Boshqa hujjatlar esa yo birinchi shaxs 
Ii11 | >111 sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda tuziladi:
i i  p a  nixsut berishingizni so‘raymiz», «...deb hisoblaymiz»;
 ■  iiuii lyal talab qiladi», «boshqarma so‘raydi» kabi.

I lii||iillar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplash- 
yau '.n '/  birikmalaridan ko‘proq foydalanish lozim. Chun­
ki qoliplashgan, yagona doimiy shaklga ega b o ig an  so‘z 
h/im lan, iboralar, muhandislik psixologiyasi m a’lumotlariga 
kn hi Imshqa so‘z birikmalariga qaraganda 8-10-m arta tez 
tillnk qilinur ekan. Buning ustiga qoliplashgan so‘z birikma-
I.и i hunallarni tayyorlash va ulardan foydalanish jarayonla- 
iini am hagina tezlashtirish imkonini beradi. Tayinki, har bir 
Iiiiimi limning mohiyati va maqsadi bilan bog‘liq ravishda 
U'IIk11 xos qoliplashgan sintaktik tuzilmalar shakllana bora- 
<11 M i .alan, buyruqda quyidagicha qoliplashgan tuzilmalar 
t|M Iliiiuslii mumkin:

- so'itl maosh bilan ... lavozimiga tayinlansin»;
■■ o ’/  xohishiga ko‘ra ... lavozimidan ozod qilinsin»;
.. boshqa ishga o ‘tganligi m unosabati bilan ... lavozimi-

■ Inn и/(н1 qilinsin».
'loki xi/m at yozishmalarida mana bunday qoliplashgan 

и /I,mlaii foydalanish mumkin:
■iSi/.ца ...ni m a’lum qilamiz»;
■•Sizga ...ni bildiramiz»;
•iSi/.ga ...ni eslatamiz»;
" .yordam tariqasida...»; «... munosabati bilan...»;
•• qaroriga muvofiq ravishda ...»;
•• с,a korxona m a’muriyati qarshi emas»; «...ga korxona 

I ili iIhI heradi» va h.k.
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0 ‘zbek tilidagi hujjatchilik takomillasha borgani sari bun­
day qoliplashgan birikmalar ham ko‘payib, mukammallashib 
boradi. Buning natijasida hujjatlarni tuzish va rasmiylashtirish 
ishi bir qadar yengillashadi. Ana shu qoliplashgan birikma- 
lam ing ishtirokiga ko ‘ra hujjatchilar «hujjatlar yozilmaydi, 
balki tuziladi» deydilar.

Ham onki, har qanday hujjat, eng avvalo, axborot 
tashuvchi vosita ekan, uning axborot sig‘imini kengayti- 
rish, fikrning teran, m antiqli b o ‘lishi muhimdir. Shuning 
uchun hujjatda tilning ortiqchalik prinsipini chetlab o ‘tish, 
so ‘zlam i tejash prinsipidan oqilona foydalana bilish kerak. 
Buning uchun qisqartm alam i qo ‘llash yaxshi natija beradi, 
bunda m e’yorga qat’iy va izchil amal qilm oq lozim. Chun- 
ki qisqartm alar o ‘zbek tilining tabiatiga u qadar mos emas, 
shuning uchun ham qisqartm alar o ‘zbek tilida uncha ko‘p 
kuzatilm aydi. Hozirda bir qadar odatga kirgan qisqartma- 
larimiz bor: «prof.» (professor), «km» (kilom etr), «sh.k.» 
(shu kabi), «va h.k.» (va hokazo) va boshqalar. Ayni paytda 
tilim izning so‘z va so ‘z birikm alaridagi ichki m a’noviy im- 
koniyatlaridan kengroq va unumli foydalanmoq zarur.

Hujjatdagi fikmi aniq, lo‘nda bayon qilishda xatboshining 
ahamiyati ham katta. Har bir yangi, alohida fikr xatboshi bi­
lan ajratilishi, bir xatboshidan ikkinchi xatboshigacha bo ‘lgan 
matn 4 -5  jum ladan oshmasligi maqsadga muvofiq.

H ujjatchilikda im lo va tinish belgilari m asalasiga alohi­
da e ’tibor qilish kerak. H ujjatning nom ini yozishda biz- 
da har xillik  m avjud, xususan, b a ’zan kichik h a rf  bilan, 
b a ’zan bosh harf bilan yoziladi. H ujjatning nom i b o ‘lgan- 
ligi uchun uni bosh h a rf  bilan yozgan m a’qul, shuningdek, 
bosm a m atnda boshqa usul bilan, m asalan, m azkur nom- 
ni to ‘lig ‘icha bosh harfiar bilan yozish orqali ham  ajra- 
tib k o ‘rsatish m um kin. Lekin hujjatning nomi b o ‘lganligi 
uchun (sarlavhalardagi kabi) undan so ‘ng nuqta qo ‘yish 
shart emas.
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111 J.I.IAT TURLARI VA XUSUSIYATLARI

llnshqimiv jarayonining murakkabligi va serqirraligiga 
iHiivnliq ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar 
h im ч1шп xil va miqdoran juda ko‘p. Hujjatlaming maqsa- 
ill. yii n ilislii, hajmi, shakli va boshqa bir qator sifatlari ham 
Мм 11« IiikIii Shunday ekan, hujjatlar tiliga bo ‘lgan umumiy ta- 
l il.In Inltiii bir qatorda har bir turkum hujjatlar tuzish ishiga
■ и ■ . i l.uliKun ko‘pgina lisoniy talablar ham mavjud. M uayyan
.....I.ii'i luijjat, albatta, o ‘ziga xos lisoniy xususiyat va sifat-
Ihi Iч1.111 belgilanadi. Bu xususiyat va sifatlami har taraflama, 
t ltliqin tnsavvur qilmasdan turib, mukammal hujjatchilikni 
yni iii r.li luiqida gap ham bo‘lishi m umkin emas. Shuning 
tit In к i I hi o 'linda  hujjatlar tasnifi masalasi alohida ahamiyat 
I i dt t’liidi.

11111 j 111 s I uinosl ikda hujj atlar bir necha j ihatlarga ко ‘ ra tasnif 
>11111i h11 hisniflashda mutlaqo bir xil gurahlashtirish mavjud 
In• hiiii ..i ila, har qalay, ulam i bir qadar yagonalashgan holda 
.......hi.i .hiirish mumkin.

I In||t«Ishunoslikdagi ana shuan’anaga ko‘raishyuritishda- 
i'i hii||iilliu, eng avvalo, tuzilish o ‘m iga k o ‘ra tasnif qilinadi.
I in 11hiiulnn ichki va tashqi hujjatlar farqlanadi. Ichki hujjatlar 
i ni mu.issasaning o ‘zida tuziladigan va shu muassasa ichi- 
iln h •% 11alaiiiLadigan hujjatlardir, muayyan muassasaga bosh- 
i|n hi .hkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi 
I ih 11 и I it hisoblanadi.

Iln||.iilar mazmuniga ko‘ra ikki turli bo‘ladi: 1) sodda 
hii||.tlIni muayyan bir masalani o ‘z ichiga oladi; 2) murakkab 
hn||i|||iii ikki yoki undan ortiq masalani o ‘z ichiga oladi.

M i -mun bayonining shakli jihatidan xususiy, namunaviy
i .|nli|ili (yoki trafaretli) hujjatlar farqlanadi. Matnning o ‘zi- 

Hit •iii’ihgi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada boim asli- 
ih m i.114iу hujjatlaming asosiy belgilaridir (masalan, xizmat 
V11 * l м h 111 j 11 a ri va shu kabilar). Bunday hujj atlarda ham muayyan
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doimiy tarkib mavjud bo ‘ lsa-da, bevosita mazmun bayoni bir qa- 
dar erkin bo‘ladi. Namunaviy hujjatlar boshqaruvning muayyan 
bir xil vaziyatlari bilan bog iiq , bir-biriga o ‘xshash va ko‘p tak- 
rorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlami o ‘z ichiga 
oladi. Qolipli hujjatlar, odatda, oldindan tayyorlangan bosma 
ish qog‘ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot 
aks etadi, ya’ni o ‘zgarmas (oldindan tayyor bosma matnda ifo- 
dalangan) va o ‘zgaruvchi (hujjatni tuzish paytida yoziladigan) 
axborotlar; shuning uchun bu tur hujjatlarga nisbatan ko‘pincha 
«yozmoq» emas, balki «toidirm oq» so‘zi ishlatiladi. Shu o ‘rin- 
da aytish kerakki, hujjatlaming qolipli turlari doirasini kengay- 
tirish -  ish yuritishni takomillashtirishdagi maqbul yoilardan 
biridir. Chunki bu tadbir hujjat matnlarini bir xil qilish va hujjat 
tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda mehnatni anchagina te- 
jash imkoniyatini beradi. Qolipli hujjatlar sirasiga, masalan, ish 
haqi yoki joyi haqidagi m a’lumotnomalar, ayrim dalolatnoma­
lar, xizmat safari guvohnomalari va boshqa ko‘plab hujjatlarni 
kiritish mumkin.

Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko ‘ra, xizmat yoki rasmiy 
hujjatlar va shaxsiy hujjatlarga ajratiladi. Xizmat hujjatlari 
tayyorlanishiga ko ‘ra, muassasa yoki mansabdor shaxslarga 
tegishli b o isa , shaxsiy hujjatlar yakka shaxslar tomonidan 
yozilib, ulam ing xizmat faoliyatlaridan tashqaridagi yoki 
jam oat ishlarini bajarish bilan bog‘liq masalalarga tegishli 
bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va h.k.).

Hujjatlaming tayyorlanish xususiyati va darajasi ham beni- 
hoya muhim. Bu jihatiga ko‘ra hujjatlar quyidagicha tasnifla- 
nadi: qoralama; asl nusxa; nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat); 
к о ‘chirma. Aksar hujjatlar dastlab qoralama nusxada tayyor­
lanadi, bu hujjat muallifi, y a ’ni tayyorlovchining qoiyozm a 
yoki kom pyuterda ko ‘chirilgan dastlabki nusxasidir. Bu nusxa 
tuzatilib, qayta ko ‘chirilishi mumkin. Aytish joizki, qoralama 
hujjat huquqiy kuchga ega emas. Asl nusxa har qanday hujjat­
ning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning aynan
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• |iivla kd i hirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda, o ‘ng 
iHmnnidiij'.i yuqori burchagiga «Nusxa» degan belgi qo‘yiladi.

I liijjntehilikda, shuningdek, aynan (faksimil) va erkin 
m m nlai ham farqlanadi. Aynan nusxa asl nusxaning barcha 
Mi .ii aynllarini -  hujjat zam riy qismlarining joylashishi, mav- 
|i i i ! luiUiy belgilar (gerb, yumaloq muhr, to ‘rtburchak muhr, 
urihiin kabi), matndagi bosma, yozma harf shakllari va shu 
kiiliilami aniq va to ‘liq aks ettiradi, masalan, fotonusxani yoki 
IttMiipyutcrda chiqarilgan nusxani shu tur hujjatlar qatoriga 
W li ili-.li mumkin. Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot to ‘la 
Ilml ilansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlari jihatidan bevosita 
inlij'a muvofiq kelmaydi, ya’ni erkin nusxada asl nusxadagi 
11n1111 o 'rniga «muhr» deb, imzo o ‘rniga «imzo» deb, gerb 
h i т е п  «gerb» deb yozib qo‘yiladi va h.k. Ba’zan muayyan 
||Н||а1ц|| emas, balki uning bir qismiga ehtiyoj tug‘iladi. Bun- 
iln\ hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi 
ima .ilan, bayonnomadan ko‘chirma, buyruqdan ko‘chirma 
in hl\.). Nusxa va ko‘chirmalar, albatta, notarius, kadrlar 
Ini I mu , «QR» kod, elektron raqamli imzo va shu kabilar to- 
mii и i и Ian tegishli tartibda tasdiqlangan taqdirdagina huquqiy 
It in lir a ega bo‘ladi. Asl nusxa yo ‘qolgan hollarda hujjatning 
il I iih In nusxasi beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil 
Inn|in|iy kuchga egadir.

Keyingi yillarda hujjatlam ing elektron shakldagi nusxa- 
Iii11ni O ’zbekiston Respublikasi Q onun hujjatlari m a’lu- 
iimilaii m illiy bazasi -  «lex.uz»ga joy lash tirish  am aliyo-
ii liakllandi. U nda 0 ‘zbekiston Respublikasi m iqyosida 
Hinal i|iladigan qonun, farm on, qaror, farm oyish, kodeks, 
ш и т ,  yo‘riqnom a, uslubiy k o ‘rsatm a, dastur, buyruq, 
i"  \ sal, doktrina, deklaratsiya va yana boshqa k o ‘plab 
tu111Mllar elektron shaklda joy lash tirilgan . M azkur tizim -
• iinr joriy qilinishi aholining huquqiy ongini o ‘stirish bilan 
I'd га. istalgan joyda kerakli hujjat nam unalari bilan tani- 
ilil'ili nnkonini berm oqda.
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M a’m uriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqeiga ko‘ra 
hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanishi 
mumkin: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; m a’lu- 
mot-axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.

Ushbu qo‘llanmada ish yuritishda ko‘p uchraydigan aso­
siy hujjatlar m azkur tasnif asosida berildi. Bulami yoritishga 
o ‘tishdan oldin aksariyat hujjatlarga xos b o ig an  zam riy qism- 
lar ustida to ‘xtalib o ‘tish joizdir.

HUJJATLARDAGI ZARURIY QISM LAR  
(REKVIZITLAR) VA ULARNI RASM IYLASHTIRISH

Hujjatlami tayyorlash borasida bugungi kunda shakllan- 
gan umumiy qoidalarga ko‘ra, boshqam v hujjatlari zamriy 
qism lam ing belgilangan majmuiga va barqarorlashgan joy- 
lashish tartibiga ega. Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zamriy 
qismlarining to i iq  ro ‘yxati quyidagicha:

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi Davlat gerbi.
2. Tashkilot yoki korxonaning ramziy belgisi (emblemasi).
3. M ukofot tasviri.
4. Vazirlik yoki yuqori idoraning nomi.
5. Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.
6. Tarkibiy tarmoqning nomi.
7. Aloqa m uassasasining shartli raqami (indeksi), tashkilot 

yoki korxona manzili, telefon raqami, faks raqami, elektron 
pochta manzili, rasm iy vebsayti, bankdagi hisobraqami.

8. M atn sarlavhasi.
9. Sana.
10. Shartli raqam.
11. Keladigan hujjatlarning sanasi va shartli raqamiga havola.
12. Tuzilgan yoki nashr qilingan joyi.
13. Hujjatni oluvchi (adresat).
14. Tasdiqlash ustxati.

24

Hujjat turlari va xususiyatlari

15. M unosabat belgisi (rezolyutsiya).
16. Hujjat turining nomi.
17. Nazorat haqida qayd.
18. Matn.
19. Ilova mavjudligi haqidagi qayd.
20. Imzo yoki elektron raqamli imzo.
2 1. Kelishuv ustxati.
22. Rozilik belgisi (viza).
23. Muhr.
24. Nusxaning tasdiqlanishi haqidagi qayd.
25. Ijrochining familiyasi va telefon raqami.
2Ь. I lujjatning bajarilganligi va uni hujjatlar y ig‘majildiga 

yniuiltirilganligi haqidagi qayd.
27. Kompyuterga ko‘chirilganligi haqidagi qayd.
28. I lujjat kelib tushganligi haqida qayd.
Albatta, hujjatning har bir turi mazkur zamriy qismlaming 

I tin ciiasini o ‘z ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga mu- 
voliq ravishda bu qismlaming ayrim bir turkumi huquqiy talab- 
l-n in ta'minlash darajasida qoilanadi. Shu narsa ham muhimki, 
iiyni qismlaming hujjatda joylashishida qat’iy tartib mavjud, ular 
lovlashishidagi qat’iy ketma-ketlik hujjatning huquqiy kuchini 
in inmlash, hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik 
lul.in loydalanishuchunmuhimdir.

Mazkur 28 ta zam riy qismning o ‘ntasi nisbatan k o ‘p 
t|o ‘llunadi, shuning uchun asosiy zam riy qismlar deb ham 
мм ililadi: hujjat muallifi (muassasa nomi yoki shaxsiy hujjat- 
iln imzo qo‘yuvchi shaxs), hujjat turining nomi, sarlavha, 
hujjalni oluvchi (adresat), kelishuv va rozilik belgilari, matn,
i.r.Jiqlash, imzo, muhr, ilova mavjudligi haqidagi qayd. Q o i-  
liinmaning tegishli o ‘rinlarida zam riy qismlaming qo ilan ish i 
\ .i ularning har bir hujjat turida joylashish tartibi bilan b o g iiq  
m i  .usiyatlar batafsil bayon qilingan.

Xururiy qism lam ing standart qog‘oz v a rag ig a  joylashishi 
\ .i ular uchun ajratilgan joy 1-ilovada (44-bet) keltirildi. Qu-
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yida har bir asosiy qismning mohiyati va ulam ing rasmiy- 
lashtirilishiga to ‘xtab o ‘tamiz.

ф - d ) .  « 0 ‘zR gerbi», «M ukofot tasviri» tijorat tash- 
kilotlari tuzilmasidagi hujjatlarga qo‘yilmaydi.

Agar tashkilot (korxona) belgilangan tartibda qayd etil­
gan tovar belgisiga ega b o isa  (egalik huquqi guvohnoma 
bilan tasdiqlanadi), bu belgidan tashkilot (korxona) hujjat- 
larida ramziy belgi -  emblema sifatida foydalanish mumkin. 
Emblema tasviri hujjatning chap tomonida, tashkilot (kor­
xona) nomi qatorida yoki tashkilot nomining yuqori qismida 
o 'rtada qo‘yiladi. M azkur holatda «Davlat gerbi to ‘g ‘risida»gi 
Qonunning 4-moddasi talablariga qat’iy amal qilinishi lozim.

(4)-(5). «V azirlik yoki yuqori ido ran ing  nom i», «M uas­
sasa, tashk ilo t yoki korxonan ing  nom i» huquqiy hujjatlar: 
tashkilot ustavi yoki nizomidagi nomiga aynan muvofiq kela- 
digan tarzda yoziladi. Tashkilotning umumiy qabul qilingan 
(huquqiy hujjatlarda tasdiqlangan) qisqartma nomi b o isa , u 
alohida satrda qavsga olinmay beriladi. Masalan:

« 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»
Davlat ilmiy nashriyoti
Q‘zME______________________________________________

(6). «Tarkibiy tarm oqning nomi», odatda, faqat ichki huj­
jatlarda (arizalar, bildirishnoma, tushuntirish xatlari, ta ’tillar 
grafiklari va sh.k.da) ko‘rsatiladi.

® .  «Tashkilotning manzil maiumotlari»dan faqat yozish- 
malarda foydalaniladi, ichki hujjatlarda umuman qo‘yilmay- 
di. Tashkilotning manzil m aium otlari korxonalar bilan pochta, 
telegraf, telefon aloqalari uchun, shuningdek, banklarda pul-hisob 
muomalalari (hujjatda hisobraqami ko‘rsatilgan boiadi) o ‘tka- 
zish, moliyaviy va statistik kodlar uchun zarur boiadi. Pochta 
va telegraf manzili 0 ‘zbekiston Respublikasi Aloqa vazirligining 
pochta qoidalari talablariga muvofiq rasmiylashtiriladi, ya’ni 
pochta aloqa boiim i raqami, respublika, o ika , viloyat, tuman,
shahar, ko‘cha, uy va ofis raqami qo‘yiladi.
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le/.kor aloqalar uchun telefon, telefaks, teleks, veb-sayt, 
elektron pochtalardan foydalaniladi.

Hank rekvizitlari, moliyaviy va statistik kodlari faqat pul- 
liisob muomalalari masalalari bo‘yicha xatlarda, masalan, ka- 
Inliil xatlarida qo‘yiladi.

(8), «Matn sarlavhasi». Aksariyat hujjatlar uchun uning 
m a/munini aks ettiruvchi qisqa va aniq sarlavha b o iish i 
kerak. Tashkilot nomidan so ‘ng katta harflar bilan yoziladi. 
Masalan: «QOM USLAR BOSH TAHRIRIYATI» NOM INI 
VA I UZILMASINI QAYTA TASHKIL ETISH HAQIDA». 
I lujjalning chap tomonidagi yuqori burchakda (ba’zi hollarda 
o ita g a )  blanka rekvizitlaridan so‘ng qo‘yiladi.

A 5 (148x210) o icham idagi hujjatlarda va telegrammalar- 
da matnga sarlavha qo‘yilmasligi mumkin.

<•>>. «Sana». Imzo chekilish sanasi, tasdiqlash sanasi, ro- 
/ilik sanasi, shuningdek, matn ichidagi sanalar so‘z bilan ifo- 
dnlangan sana usulida rasmiylashtiriladi. Sanalar arab raqam- 
landa alohida satrda ko‘rsatiladi. Masalan: 2018-yil 25-ok- 
is abl, 2019-yil 21-dekabr.

Moliyaviy m aium otlardan iborat b o igan  hujjatlar mat- 
nid.i sana ko‘rsatilganda ham so‘z bilan ifodalangan sana 
t|o'yiladi. Masalan: 2018-yil 25-yanvar; 2019-yil 20-dekabr.

|<D. «Shartli raqam» («Indeks») qaydlov raqami b o iib , 
liai bir kelayotgan yoki chiqayotgan hujjat rasmiy indekslash 
li/im iga muvofiq ro ‘yxatga olinganda qo‘yiladi.

(ID. «Keladigan hujjatlam ing sanasi va shartli raqami- 
l-a havola». Bu rekvizit faqat yuborilayotgan javob xatlarida 
bn huli; «sana» va «shartli raqam»dan pastga qo‘yiladi.

'J . «Tuzilgan yoki nashr qilingan joyi». Bu zaruriy
* 11'■ 111 pochta manzili qo‘yilgan xatdan tashqari har bir hujjatda 
Im> ladi; «sana» va «shartli raqam»dan pastga joylashtiriladi.

I Ini yozishda mamlakatning m a’muriy-hududiy bo iin ish i
• iihorga olinadi.

•i.O. «Hujjatni oluvchi» zaruriy qismi hujjatning o ‘ng 
Inin hagi yuqorisiga qo‘yiladi. Hujjat tashkilot, uning tarkibiy
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bo ‘linmasiga yoki aniq m ansabdor shaxsga yo ‘naltiriladi. 
Bunda tashkilot nomi, tarkibiy bo ‘linma va mansabdor shaxs 
lavozimi bosh kelishikda, familiyasi esa jo ‘nalish kelishigida 
ko‘rsatiladi.

Masalan:

Dehqonobod kaliy zavodi 
Axborot va kommunikatsiya 
texnologiyalari bo‘limi boshlig‘i 
Omon Hamroyevga

Hujjat tashkilot rahbariga jo ‘natilganda, tashkilot nomi 
oluvchi lavozimi tarkibiga kiradi.

Masalan:

«О ‘ zdavyerloy iha» 
instituti direktori 
S. Qayumovga

Yuqorida ko ‘rsatilgan tartib tashkilot ichidagi yozishma- 
larda, xususan, tashkilot yoki b o iin m a  rahbari nomiga bildi­
rishnoma, tushuntirish xati va sh.k. tayyorlanayotganda ham 
qoilanadi.

Agar hujjat bir turdagi bir necha tashkilotlarga jo ‘natila- 
yotgan bo ‘lsa, ularni umumlashgan holda ko‘rsatish lozim.

Masalan:

Bosh boshqarmalar, 
boshqarmalar va bo‘limlar 
boshliqlariga

Hujjat turli tashkilotlarga jo ‘natilayotganda, «Oluvchilar» 
rekviziti to ‘rttadan oshmasligi kerak. «Nusxa» so‘zi ikkinchi, 
uchinchi, to ‘rtinchi oluvchilar oldida ko‘rsatilmaydi. Hujjat­
ni to ‘rttadan ko ‘p m anzilga jo ‘natganda, tarqatish (yuborish) 
ro ‘yxati tuziladi va har qaysi hujjatda faqat bitta oluvchi 
ko‘rsatiladi.
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I liijjatni xususiy shaxsgajo‘natayotganda, aw al pochta man- 
ili. lu-yin ismi va otaismi (bosh harflari), familiyasi yoziladi. 

Masalan:

_____________________________________________________ Hujjat turlari va xususiyatlari

100000. Toshkent sh.,
Hamid Olimjon ko'chasi,
5-uy, 18-xonadon,
T. Ahmedovga

'i l' « Tasdiqlash ustxati». Ushbu zaruriy qism «Tasdiqlay- 
п ь т "  so '/idan , hujjatni tasdiqlayotgan shaxs lavozimining 
in uni. shaxsiy imzosi, imzosining yoyilmasi va sanadan iborat 
In»'I.idi. Masalan:

Tasdiqlayman
Institut direktori 
_________ S. Rahimov

(imzo)

2018-yil 16-dekabr

A Win hujjat blankaga yozilmasa, lavozim oldiga tashkilot 
11**1111 qo'yiladi. Hujjat yuqori yoki begona tashkilot rahbari
*.....  tasdiqlanganda ham, lavozim nomiga tashkilot
.........qo'yiladi. Masalan:

Tasdiqlayman
O'zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasi 
0 ‘zbek tili, adabiyoti va 
folklori instituti direktori
____________ N. Mahmudov

(imzo)

2018-yil 19-dekabr

Ацаг hujjat qaror, buyruq yoki bayonnoma bilan tasdiqla- 
imviilgim bo'lsa, u holda tasdiqlash ustxati: «TASDIQLAN-
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DI» so‘zidan, bosh kelishikdagi hujjat nomidan, uning sana va 
tartib raqamidan iborat b o ‘ladi.

Masalan:

Institut direktorining
2018-yil 27-dekabrdagi 5-sonli 
buyrug‘i bilan

Tasdiqlandi

yoki
Mehnat jamoasi yig‘ilishining
2018-yil 26-dekabrdagi
3-son bayonnomasi bilan 

Tasdiqlandi

Tasdiqlash ustxati hujjatning yuqori o ‘ng burchagiga 
qo‘yiladi. Shtat tuzilmasi va soni, shtat jadvali hujjatlarida 
tasdiqlash ustxati ustiga muhr qo'yiladi.

Ayrim hujjat turlari (dalolatnoma, shartnoma, ustav, 
yo‘riqnoma, hisobotlar, rejalar va b.) uchun tasdiqlash ustxati 
majburiy zaruriy qism hisoblanadi.

© . «M unosabat belgisi» xizmat hujjatlari ustiga m ansab­
dor shaxslar tomonidan muayyan fikr bildirib yoziladigan 
qaydlardir. Bunday qaydlar, odatda, nihoyatda qisqa, lo ‘nda 
shaklda, ko‘rsatma tarzida yoziladi; biror qog‘ozga, u xoh 
yuqori tashkilotdan kelgan yo‘riqnoma yoki buyruq bo ‘lsin, 
xoh muayyan xodimning talabi yoki shikoyati bo ‘lsin, muno­
sabat belgisini yozishdan oldin, rahbar u bilan yaxshilab tani- 
shib chiqishi, mohiyatini chuqur anglashi va ijrosini to ‘g ‘ri 
belgilashi, vaqt-vaqti bilan nazorat qilib turishga ham e ’tibor 
berishi lozim.

M unosabat belgisining asosiy tarkibiga quyidagilar kiradi:
-  ijrochi yoki ijrochilar familiyasi;
-  qisqa ko ‘rsatma -  mazmuni;
-  ijro muddati (zaruriyat b o isa );
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hihbnr imzosi (elektron raqamli imzo, Q R kod);
Ntntl.

Ku p hollarda hujjatda yakka munosabat belgisi b o iad i. 
Пицц) I|iosi lartibiga yoki uning ijrochilari tarkibiga aniqlik 
k lillhh In/im b o isa , boshqa shaxslaming munosabat belgisi 
liiini i|0 'yilndi.

Munosabat belgisi umumiy va aniq mazmunga ega b o ii-
• lil miiinkm.

I iimnniy munosabat belgilari:

linhluirlik uchun inobatga olinsin. 

t/h> ш lum inobatga olinsin.

Mu lumol uchun inobatga olinsin.

Aitii| munosabat belgisida rahbar hujjatning mazmunidan 
M il ' eliiqib, bo'ysunuvchi lavozimdagi shaxslarga tegishli 
lM|tNhn ii|lar yozadi. Ularda, odatda, lavozimlari qayd etilgani 
Imlil,i (kichik tashkilotlarda shart emas) aniq shaxslar ismi va 
luiuiliyusi ko'rsatiladi:

A iiMiba uyushmasi qo ‘mita raisi E. Zokirovga 
Qo niltit yig'ilishida к о 'rib chiqing va shikoyatga javob xati 

li i m  Ч hill,ц>

i \lui\siy imzo, sana)

A Shadiyevaga
l'\llhi< xizmat safari hisoboti asosida bo'lim hisobotini

I t lWHl l l lHg ,

Muddiiti 2019.14.10 gacha 
Лlusiivev 2019.03.10

(imzo)

31



Hujjat turlari va xususiyatlari

M unosabat belgisi tarkibiy b o iin m a  tuzilishiga qa­
rab qo‘yilmaydi (mas. «Reja bo iim iga» , «Ishlab chiqarish 
bo iim iga»  tarzida emas), balki m ansabdor shaxsga yoki, 
odatda, bevosita uni bajaruvchi shaxsga yo ‘naltiriladi. M u­
nosabat belgisida ijrochilar soni bittadan oshmagani m a’qul, 
ayrim hollarda 2-4  ta bo‘lishi ham mumkin:

S.A. Mavlonovga
Bo ‘limda ко 'rsatilgan kamchiliklarni tuzatishga e ’tibor 

bering.
L. Xodiyevga
Kelgusi ish rejasini tuzishda takliflarni inobatga oling. 

K.Islomovga
Qayd qilingan kamchiliklarni о ‘rganib, aybdorlarni toping. 

Intizomiy jazolash yuzasidan taklif kiriting.

(shahsiy imzo, sana)

M unosabat belgisida ijrochilar soni 2 tadan ortiq b o ‘lsa, 
birinchi shaxs m azkur hujjat uchun m as’ul shaxs h isobla­
nadi, boshqa shaxslar hujjatdagi topshiriqlarni bajarishga 
ja lb  qilinishi m um kin. M as’ul ijrochi boshqa ijrochilardan 
kerakli m a’lum otlarni olish huquqiga ega. Odatda, m u­
nosabat belgisida hujjatda k o ‘tarilgan m asala m ohiyati 
yuzasidan rahbam ing aniq qarori va uni am alga oshirish 
borasidagi y o ‘l-yo ‘r ig ‘i ko ‘rsatiladi. A gar bunday y o ‘l- 
y o ‘riq b o ‘lmasa, uni qanday ijro etish ijrochi ixtiyoriga 
berilganini bildiradi:

M. Abdullayeva, 
M. Mirkomilov,
S. Sharipovga

(imzo, sana)
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«Majarishingizni so‘rayman», «Ijro uchun», «Ahmedovni 
I• *1 • 111j> • • I alii bir qolipdagi mavhum m unosabat belgilarini 
i|h s шик»)) ma’qul.

Ila iila ish yuzasidan ko‘rsatmadan so‘ng rahbar o ‘z 
iIwhniy 11кi ini «i/oh», «eslatma» tarzida yozib qo‘yishi ham 
inillllk in:

Satin qizlar kengashi raisi M. Abdullayevaga
I niqlnng va menga ma ’lumot bering.

Itoh:
Shu vil fevralda ham shunday masala ко ‘tarilgan edi. Tuman 

hnklnihiitidagi mas’ul shaxslar bilan bog'laning.

(Iihzo, sana)

Munosabat belgilari buyruq fe’lida yozilsa ham, sharoit- 
ilan ki lib i hiqib (asosiy ijro boshqa shaxsga yuklatilayotgan- 
ilal •< 11111hon qilaman», «So‘rayman» kabi so‘zlar ishlatilib 
уи/Ц^шм m a’qul:

II Sharipov.
I Mihu masalani tekshirib berishingizni iltimos qilaman, 

i hank l V/, voqeadan yaxshi xabardorsiz.

(Опт, sana)

Munosabat belgisi aniq ko‘rinib turishi uchun, odatda, 
lililiii ln suhifaning yuqori qismidagi bo ‘sh joyga, asosan, 
nhi111|'a parallel qilib q o i  bilan (siyohda) yoziladi. B a’zida 
miMiii .abal belgisini hujjat ustiga yozmasdan, alohida varaq-
i lini'ii vo/ma va elektron shaklda yozish ham mumkin.

Alhutta, bunda varaqcha asosiy hujjatning tarkibiy 
>|i im bo 'lib  qoladi. M unosabat belgisi aniq k o ‘rinib turi-
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shi uchun asosiy k o ‘rsatm a bilan  rahbar im zosi o ‘rtasiga 
chiziqcha q o ‘yiladi.

Ish yuritish, hujjatlar almashinishi elektron tarzda ham 
b o iad i. Elektron hujjat aylanishi elektron hujjatlami inter­
net orqali jo ‘natish va qabul qilib olishdan iboratdir. Elektron 
hujjat aylanishidan turli xil bitim va shartnomalar tuzishda, 
m oliyaviy hisob-kitoblami amalga oshirishda, rasmiy va 
norasmiy yozishm alam i olib borishda, umuman, hujjatlami 
uzatishda foydalaniladi. Elektron hujjat qog‘oz hujjatga teng- 
lashtiriladi va u bilan bir xil yuridik kuchga ega b o iad i. Elek­
tron hujjatlar elektron shaklda qayd etiladi, elektron raqamli 
imzo bilan tasdiqlanadi va elektron hujjatni identifikatsiya qi­
lish imkonini beradigan o ‘z rekvizitlariga ega bo iad i.

Elektron hujjat texnika vositalari, axborot tizimlari xiz- 
matlari va axborot texnologiyalaridan foydalanib tuziladi, 
ishlov beriladi va saqlanadi. Har bir elektron hujjat elektron 
hujjat aylanishi ishtirokchilarining uni idrok etish imkoniyati- 
ni inobatga olgan holda tuzilishi kerak. Elektron hujjatning 
quyidagi m ajburiy rekvizitlardan tashkil topadi: 1) elektron 
raqamli imzo; 2) elektron hujjatni jo ‘natuvchi yuridik shaxs­
ning nomi yoki elektron hujjatni jo ‘natuvchi jism oniy shaxs­
ning familiyasi, ismi va otaismi; 3) elektron hujjatni jo ‘natuv- 
chining pochta va elektron manzili; 4) hujjat yaratilgan sana. 
Qonun hujjatlarida yoki elektron hujjat aylanishi ishtirokchi­
larining kelishuvi bilan elektron hujjatning boshqa rekvizitlari 
ham belgilanishi mumkin.

Elektron hujjatni saqlash muddati, agar qonun hujjatlarida 
boshqacha qoida nazarda tutilmagan b o isa , shunga o ‘xshash 
maqsadlarga m oijallangan  qog‘oz hujjat uchun belgilangan 
muddatdan kam bo im aslig i kerak.'

Elektron hujjat aylanish tizimi orqali ish yuritishni va ijro 
nazoratini amalga oshirayotgan tashkilotlarda munosabat bel-

1 O‘zbekiston Respublikasining «Elektron hujjat aylanishi to‘g‘risida»gi Qonuni. 
2004-yil 29-aprel.
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у1м| I'lrklmn shaklda ham ko‘rsatilishi mumkin. Davlat xiz- 
HiiHliti i mmkuzlarida va yagona darcha xizmatlarida elektron 
Imi||mi viii it ish y o ig a  qo‘yilgan.

Hi « IIn jju t tu rin in g  nom i» (buyruq, dalolatnoma, 
inn luliiotnoma va b.) xatlardan tashqari barcha xizm at 
Ini | ) и 11 hi и l;i ko 'rsatiladi, blanka rekvizitlaridan so ‘ng katta 
Inn И,и hi Inn yoziladi va m atn sarlavhasi bilan bir ibora sifa- 
inIn it (jlliuli.

(IT. «INit/orat haq ida  qayd» faqat ijrosi nazorat ostiga 
illinium luiijatlarga qo‘yiladi. Ushbu qayd rangli qalam yoki 
iiiiH'iu . .Iilnmp bilan «N» harfi yoki «nazorat» so‘zi orqali 
Ifliiliilnnmh Ushbu belgi hujjatning chap chekkasiga, «Matn 
w IhvIiiihi» c|ismi qarshisiga qo‘yiladi.

Agni hujjat elektron hujjat aylanish tizimi orqali qabul 
i|lllh|iiin b o isa , «Nazoratdagi hujjatlar» yig‘majildiga joy- 
IhnIiIii i I hi Ii va «nazorat» belgisi bilan toifalanadi.

IK, ..Mnl П». Hujjat matni m azm uni imkoni boricha 
In m ln, i | I m |ii iboralar bilan, zam r hollarda, jadval shaklida, 
||И in l'i> Imagan gap tuzilishida bayon etiladi. Agar matn- 
ilii liimihynlar, geografik nom lar yoki ayrim teng m a in u - 
liy 1111111111 iy birliklar sanab o ‘tilsa, ular alifbo tartibida joy- 
IИ ч 11111 iliidi Agar uzluksiz b o g ian g an  m atn bir nechta qaror,
Uni.... .1niiInn iborat b o isa , ular arab raqam lari bilan raqam-
Itt11>i1111'1111 bo iim larga, kichik bo iim larga , bandlarga ajratili-
111 lii Ini

11 и 11ii • I a i matnlarini ikki qismga ajratish tavsiya etila-
■ Ii Hii hh In qismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari 
till'i«nil11и*11. ikkinchi qismda taklif, fikrlar, xulosalar, iltimos- 
liii ln«ynii eliludi.

Ni1 hi liiijjnt mazmunini tushuntirish va asoslash zamrati 
Ini lm,i .1 in.tin faqat xulosa qismdan iborat b o iish i mumkin.

1 1 Ilova mavjudligi haqidagi qayd». Agar hujjat- 
.l.t т .п т  1.1 ko'rsatilgan ilova b o isa , u holda ilovalar borligi
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to ‘g ‘risidagi belgi quyidagi shakl bo ‘yicha rasmiylashtiriladi: 
Ilova 10 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatda matnda ko‘rsatilmagan ilova bo‘lsa, ular- 
ning nomi, har bir ilovadagi varaqlar soni va nusxalar soni 
ko‘rsatilgan holda sanab o ‘tilishi kerak.

Masalan: __________
Ilova: 1. Yangi o‘quv yiliga maktablaming tayyorgarligi 

to‘g‘risida ma’lumotnoma -  8 varaqda, 2 nusxada.
2. Maktablar ro‘yxati -  3 varaqda, 2 nusxada._____________ _

Agar ilova hujjatda ko‘rsatilgan barcha manzillarga 
jo ‘natilmayotgan b o isa , u holda ilovalam ing borligi to ‘g risi- 
dagi belgi quyidagi shaklda rasmiylashtiriladi:

1 Ilova: 5 varaqda, 2 nusxada birinchi manzilga____________ _

Agar hujjatga ilovasi bor boshqa bir hujjat ilova qilinsa, 
u holda ilovaning borligi to ‘g ‘risidagi boshqa belgi quyidagi 
shakl bo ‘yicha rasmiylashtiriladi:

Ilova: Millatlararo munosabatlar masalalari bo‘yicha doimiy 
komissiyanining 2015.18.03. dagi xulosasi va unga ilova -  jami 
21 varaqda, 2 nusxada. ____________ ____________________ _

Basharti ilova tikilgan (broshyuralangan) tarzda b o isa , u 
holda varaqlar soni ko‘rsatilmaydi.

@). «Im zo» rekviziti tarkibiga hujjatni imzolayotgan 
shaxsning amaldagi lavozimi nomi, uning shaxsiy imzosi va 
imzoning yoyilmasi (ismi, otaismi bosh harflari va familiyasi) 
kiradi. Masalan:

0 ‘zbekiston Respublikasi «El-yurt umidi» jamg‘armasi 
direktori (imzo) A. Bekmurodov._______

H ujjatlam i «uning o ‘rniga» degan ibora, shuningdek, 
lavozim nomi oldiga qiya chiziq bilan imzolashga уоЧ 
qo‘yilmaydi.

Hujjat turlari va xususiyatlari

Ikki mansabdor shaxsning imzolari kollegial organlar 
Itii||illIиt i|M qo'yiladi. Qarorlar va bayonnomalar kollegial or- 
(hiimmir lahbari va kotibi tomonidan imzolanishi tavsiya etila- 
ill Kolli j-ial organlarda yakkaboshchilik tartibi asosida qabul
• 111 и 111 < 11 j *. i n larm oyishlardabitta imzo b o iad i.

Iluiiiillnr (dalolatnomalar, moliya hujjatlari va sh.k.) maz- 
liniiil и. Inin bir necha shaxslar javobgar b o ig an  taqdirda, ikki 
Viibl i и id i и i ortiq imzolar qo‘yiladi.

KiMllMyu tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tayyor- 
l"M"n -iliaxslar lavozimi emas, balki komissiya tarkibidagi 
lHi|Nlmliin}Mii vazifalari ko ‘rsatiladi. Masalan:

( "пн .1 vn raisi (imzo) V. Mahmudov
Kitiniv.iyii u’zolari (imzolar) A. Hakimov

R. Abrorov
^ _________  B. Nabiyev

llu||nl bir necha mansabdor shaxslar tomonidan imzo- 
I(ii11>>in11.i ularning imzolari egallab turgan lavozimlariga mu- 
Vlilti) iinIiiiii ust navbat bilan joylashtiriladi. Masalan:

(••"iiinl iliroktori (imzo) Z. Hoshimov
Miinli hisobchi (imzo) V. Sobirov

lltilial lavozimlari teng bir necha shaxslar tomonidan 
im Ml.miMiida, ularning imzolari egallab turgan lavozimlariga 
mhh "li(| I i-l ma-ket navbat bilan joylashtiriladi. Masalan:

tl'#lwklMlon Respublikasi Alisher Navoiy nomidagi
MuIIvh vn/iri 0 ‘zbekiston milliy

kutubxonasi direktori
<• Nasriddinxo‘jayev _______U. Teshaboyeva

I  (IlHtti) (imzo)

I I- к Iron hujjat aylanishi jarayonida elektron raqamli im-
*i-l(HМни elektron hujjatlami tasdiqlashda foydalanilmoqda.
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Elektron raqamli imzo elektron hujjat axborotini elektron 
raqamli imzoning yopiq kalitidan foydalangan holda maxsus 
o ‘zgartirish natijasida hosil qilingan hamda elektron raqamli 
imzoning ochiq kaliti yordamida elektron hujjatdagi axborot- 
da xatolik yo‘qligini aniqlash va elektron raqamli imzo yopiq 
kalitining egasini identifikatsiya qilish imkoniyatini beradigan 
imzo turidir. Elektron raqamli imzoning yopiq kaliti -  elek­
tron raqamli imzo vositalaridan foydalangan holda hosil qilin- 
gan, faqat imzo qo‘yuvchi shaxsning o ‘ziga m a’lum b o igan  
va elektron hujjatda elektron raqamli imzoni yaratish uchun 
m oijallangan belgilar ketma-ketligi hisoblanadi. Elektron 
hujjatdagi elektron raqamli imzo o ‘z shartlarga rioya etilgan 
taqdirda qog‘oz hujjatga qo‘lda qo‘yilgan imzo bilan bir xil
ahamiyatga ega b o ia d i.1

(g). «Kelishuv ustxati». Kelishish hujjat loyihasini dast­
labki к о ‘rib chiqish va baholash usulidir. Kelishish tashkilot 
ichida ham (turli tarkibiy bo iinm alar va mansabdor shaxslar 
bilan), uning tashqarisida ham (hujjat loyihasidagi masala- 
larga o ‘z vakolatlariga muvofiq bevosita munosabati b o igan  
bo ‘ysunuvchi va bo‘ysunmaydigan tashkilotlar bilan) amalga
oshirilishi mumkin.

Hujjat loyihasini ichki kelishish imzolovchining shaxsiy 
imzosi va imzolash sanasini o ‘z ichiga olgan viza bilan ras­
miylashtiriladi. Zarur b o ig a n  hollarda imzolovchining lavozi­
mi к о ‘rsatilishi mumkin. Uning imzosini ismi va otaismining 
bosh harflari, familiyasi bilan ko‘rsatib yozish shart.

Masalan:

KELISHILDI
0 ‘zR Moliya vazirligi reja boiim i boshlig'i 
(imzo) A. Usmonov

1 O'zbekiston Respublikasining «Elektron raqamli imzo to‘g‘risida»gi Qonuni. 
2003-yil 11-dekabr.
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lliilial kollegial organ bilan kelishilishi lozim b o ig an  hol­
lo n la "Iwlishuv ustxati»da hujjat nomi bosh kelishikda ko‘rsa- 
lllllt, .an,i va tartib raqami qo‘yiladi. Masalan:

I I I I SI 11LDI
■ a » . iH-kturizm» milliy kompaniyasi mehnat jamoasi 
ki'Mft.ashi yig‘ilishi bayonnomasi. 2019-yil 11-fevral. 3-son.

Адш hujjat kelishuvi boshqa hujjat vositasida amalga 
itnhliiKa «Kelishuv ustxati»da o ‘sha hujjatning turi, muallifi 
(1ич1|к llol nomi), sanasi, shartli raqami ko ‘rsatiladi. Masalan:

К I t ISI III D I
"! )'/sl«ndart» agentligi xati. 2019-yil 15-mart. 7/05-09-son

llii||Hl loyihasi bo‘yicha mulohazalar va qo‘shimcha- 
lili itlnhltlii varaqda bayon qilinadi va bu haqda loyihada te- 
M i ■■ I * 11 • "if.'.i qo‘yiladi. Ustxat belgisi hujjatlaming tashkilotda 
t|i»|illnlavotgan nusxalariga -  old tomoniga, «imzo» rekviziti 
нчИца qo'yiladi.

(2i>. «U o/ilik belgisi (viza)» hujjatning ichki kelishuvini 
til *t In I it v tli «Vi/а»  so ‘zi aslida lotin tilida «ko‘rilgan», «qa- 
trtl' i liii|il^aii» m a’nosini berib, amaliyotda biron-bir hujjatni 
i-и ..и! ими shaxsning bu hujjatga m as’ulligini tasdiqlovchi 
Ии i11 in in i shuningdek, mansabdor shaxsning muayyan hujjat- 
iMmI IiI i j m  (iltimos yoki talabga) roziligini anglatadi. Shu 
и 111»• 11 pa portdagi ehet elga chiqishga ruxsat berilganligini 
IlllilllHillman belgi ham ko‘chma m a’noda «viza» deb atalishi- 
Ml i mIuIiIi o iish  mumkin. «Rozilik belgisi», ya’ni «viza»da 
*1ии<||\ imzo, uning yoyilmasi, sanasi, zam r holatlarda -  ro- 
-ilil I<il<Inayotgan shaxsning lavozimi qo‘yiladi. Masalan:

ViitlHkonsult
l imn)  M. Begmatov 
Mil u 16.05
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Rozilik belgisini qo‘yuvchi shaxslarda hujjat matni yuza­
sidan e ’tiroz b o ig an  taqdirda, bu rekvizitga «Rozi emasman», 
«E’tirozim bor», «7-bandiga qo‘shilmayman», «M ulohazalar 
ilova qilindi» kabi iboralar qo‘shilishi mumkin.

Hujjatning tashkilot ichidagi kelishuvini belgilashda 
(roziligini olishda) quyidagi ketm a-ketlikka rioya etiladi:

-  hujjatni tuzuvchi shaxs;
-  hujjat tuzilgan tarkibiy b o iin m a  rahbari;
-  tashkilot ichidagi boshqa manfaatdor bo iinm alar m an­

sabdor shaxsi;
- ja m o a t tashkilotlari (zaruriyatga qarab);
-  moliya yoki hisobxona xizmati rahbari;
-  tashkilotning m azkur yo ‘nalish faoliyatiga rahbarlik qi­

luvchi o ‘rinbosari;
-  tashkilot yuriskonsulti, huquqshunosi yoki huquqiy xiz­

mat rahbari;
Tegishli hujjat bilan tanishtirish ham «rozilik belgisi» bi­

lan rasmiylashtiriladi.
Rozilik yoki tanishish belgisi «imzo» rekviziti ostiga 

qo‘yiladi. Agar j o ‘natilayotgan hujjat b o isa , «Rozilik belgi­
si» tashkilotda qoladigan hujjat nusxasiga, boshqa hujjatlarda 
esa birinchi nusxasiga qo‘yiladi.

@ . «M uhr». M uhim  hujjatlar (pul m ab lag ia ri va m oddiy 
boyliklam ing sarflanishini qayd qiluvchi m ansabdor shaxs­
lar, shuningdek, huquqiy hujjatlar -  ishonchnom alar, shart- 
nomalar, buyurtm anom alar, kafolat xatlari va boshqalarda 
nazarda tutilgan javobgar shaxslar im zolari) haqiqiyligini 
tasdiqlash uchun m uhr qo‘yiladi. M uhr gerbli (davlat ger­
bi tasviri tushirilgan) va oddiy b o ia d i. Tijorat tuzilm alarida 
oddiy yum aloq m uhrdan foydalaniladi.

M uhr bosilganda, uning izi hujjatni im zolovchi shaxs 
lavozim i nom ining bir qismini qoplab turishi kerak.

40

Hujjat turlari va xususiyatlari

Muhr saqlanadigan joy  va uni saqlash uchun javobgar 
shaxs tashkilot yoki yuridik shaxs rahbari tomonidan belgila­
nadi va buyruq bilan rasmiylashtiriladi.

@>. «Nusxaning tasdiqlanishi haqidagi qayd». Hujjat­
ning ikkinchi yoki keyingi boshqa nusxalarini tasdiqlash bel- 
gisidir. Odatda, hujjat nusxasi q o id a  yoki kompyuterda yozi­
ladi, shuningdek, tezkor matbaa vositalari bilan tayyorlanadi.

Hujjat nusxasining birinchi v a rag ig a  «nusxa» belgisi qo‘- 
yiladi. Tashkilot faqat o ‘zida tayyorlangan hujjatlardan nusxa 
berishi mumkin (bu qoida arxiv m uassasalari va notariusga 
nisbatan qoilanm aydi).

Fuqarolami ishga, o ‘qishga qabul qilish, ularning mehnat, 
turaijoy va boshqa huquqlarini qondirishga taalluqli ishlami hal 
qilishda, shaxsiy hujjat yig‘majildlarini shakllantirishda tash­
kilot boshqa tashkilotlar tomonidan berilgan amaldagi qonun 
hujjatlariga muvofiq masalalami hal qilish uchun zam r hujjat­
lar (m aium ot to ‘g ‘risidagi diplomlar, guvohnomalar) nusxa­
lari tayyorlanadi. Hujjat nusxasi tashkilot rahbari yoki tarkibiy 
bo iinm a rahbari mxsati bilan beriladi.

Nusxaning tasdiqlanishi haqidagi qayd «Imzo» rekviziti- 
ning ostiga qo‘yilib, «To‘g ‘ri» deb yozilgan tasdiqlovchi so‘z, 
tasdiqlovchi shaxsning lavozimi nomi, shaxsiy imzosi, uning 
ismi va otaismi bosh harflari familiyasi, nusxa tasdiqlangan 
sanadan iborat bo iad i.

Masalan:

To‘g‘ri
Kadrlar boiimi
noziri __________ G. Isroilova

imzo
2019-yil 18-iyun

Hujjatdan olingan nusxalami boshqa tashkilotlarga 
jo ‘natishda yoki biror m as’ul shaxsning o ‘ziga berishda tas­
diqlovchi imzo muhr bilan tasdiqlanishi lozim.
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Jo ‘natm a hujjatlarning tashkilotda qoladigan nusxalari 
soddalashtirilgan k o ‘rinishda tasdiqlovchining lavozimi, tas­
diqlangan sanasi ko ‘rsatilm ay ham tasdiqlangani qayd etili- 
shi mumkin.

@ . «Ijrochining fam iliyasi va telefon raqami». Har bir
hujjatda ijrochisi (tuzuvchisi)ning familiyasi va uning xizmat 
telefoni raqami hujjat oxirgi varag‘ining old tomoniga yoki 
jo y  bolm aganda, orqa tomonning pastki chap burchagiga 
qo ‘yiladi. Masalan:

Azizxonov 71 2441824
Musayev 71 2448516

«Hujjatning bajarilganligi va uni hujjatlar yig‘nia- 
jildiga yo‘naltirilganligi haqidagi qayd». Bunday belgi 
hisobdan chiqarilib, hujjatlar y ig ‘majildida saqlash va m a’lu­
motnoma maqsadida foydalanishga taalluqli hujjatlarga, ijrosi 
bajarilganligi qayd etilgan holda qo‘yiladi.

Bunday qaydlar quyidagilam i o ‘z ichiga oladi: ijrosi ha­
qida qisqacha m a’lumot; «Hujjatlar yig‘majildiga» yozuvi; 
hujjat saqlanadigan y ig ‘majildning raqami.

Qaydlar bajaruvchi yoki hujjat bajarilgan tashkilot tarkibiy 
b o ‘linmasi rahbari imzosi bilan tasdiqlanadi va bajarilgan 
sana qo‘yiladi. Masalan:

18-12 hujjatlar yig'majildiga 
(imzo) 2019-yil 24-iyul
«Mash’al» firmasi bosh hisobchisi 
bilan telefon orqali gaplashilib, 
masala hal etildi
(imzo) 2019-yil 22-iyul

Hujjat bajarilganligi va yig‘majildga yo ‘naltirilganligi 
haqidagi qayd hujjatning oxirgi varag‘i old sahifasining chap 
quyi burchagiga qo‘yiladi.
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© .  «Axborot kompyuterda ko‘chirilganligi haqida­
gi qayd». M a’lumotlaming kompyuterga o ‘tkazilganligi 
to ‘g nsidagi belgi «Axborot kompyuterga ko ‘chirildi» y0zu 
vi, ma lumotlarni kompyuterga o ‘tkazish uchun m as’ul shaxs 
imzosi va ко chirish sanasidan lboratdir. Bunday qayd huiiat 
ning quyi qismidagi bo‘sh joyga qo ‘yiladi.

«H ujjat kelib tushganligi haqidagi qayd». Bunday 
rekvizit kelgan hiyjatlarga maxsus qaydlov shtampi (to‘rtbur- 
chak muhr) orqali yoki qo‘l bilan yozib qayd etiladi. Qayd­
lov sh amp,da hujjat oluvchi tashkilot nomi, sana va qaydlov 
ko‘rsatkichi uchunjoy  ajratilgan bo ‘Iadi.

Qaydlov shtampining namunaviy shakli:

«Mash’al» firmasi
sanasi

-son

Estatfeh joizki. hujjatlami ro 'yxatga olfch. ish yuritish ta- 
an 'don. yoki tashkilotda huyraq bilan tasdiqlangan tartib 

nizom va qoidalar asosida amalga oshiriladi
Shunday shtamp bo'lm agan holda, hujjat olingan sana va 

hujjat ко rsatkichi qo Ida yoziladi. Bunday belgi lumatnina 
birinch, varag'i old tomonining o'ngdagi quyi burchagidan joy
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Hujjat turlari va xususiyatlari

Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy qismlarining joy-  
lashuvi va o ‘lchamlari

1-ilova

■ c m

i6 © © ©
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©  ©

110,4 30 41,6
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BLANKALAR -  BOSMA ISH Q O G ‘OZLARI 
QANDAY BO ‘LISHI KERAK?

I lujjatning har bir turi (qaror, farmoyish, buyruq, xat va b.) 
o '/  mohiyati va vazifasidan kelib chiqib, yuqoridagi zaruriy 
qismlaming muayyan qismi majmuiga hamda ularni joylashti- 
i ish standart tartibiga egadirki, bular haqida biz ushbu qo‘1- 
lanmada o ‘sha hujjatlar ustida fikr yuritganda alohida to ‘xtab 
o'tam iz. Darhaqiqat, yuqorida qayd etilgan ba’zi zaruriy 
qismlar bir-birini istisno etadi, muayyan hujjatning tarkibiy 
qismiga ayni vaqtda kirmaydi (masalan, «Hujjatni oluvchi» 
va «Tasdiqlash ustxati» zaruriy qismlari bir vaqtda foydala- 
nilmaydi).

Shu bilan birgalikda, ayrim zaruriy qismlar, turidan qat’i 
пл/ar, har bir hujjat uchun, albatta, b o iish i shart. Bunday zaru- 
i ly qismlaming muayyan hujjatda bo im aslig i uni huquqiy 
kuchdan mahrum etadi.

I lujjat blankasi tarkibiga kiradigan doimiy zaruriy qismlar 
hujjatda b o iish i shart b o ig an  majburiy qismlardir. Bunday 
qismlar qog‘ozning standart varag'iga oldindan kiritilib, bos- 
mnxona usuli bilan yoki maxsus shtamp yordamida ko'paytiri- 
laili. Bunday qog 'ozlar blanka1 -  bosma ish qog'ozi deyiladi.

0 ‘zbekiston Respublikasida amaldagi davlat standartiga 
muvofiq, tashkiliy-farmoyish hujjatlari uchun zaruriy qismlar 
liirkibidan kelib chiqib, xizmat blankalarining 2 turi joriy etil- 
цап: xatlar blankasi va umumiy blanka.

Xatlar blankasiga quyidagi zaruriy qismlar kiradi: «Tash- 
k ilotning ramziy belgisi» (agar mavjud b o isa ), «Vazirlik yoki 
yuqori idoraning nomi» (shunday bo ‘ysunish mavjud b o isa ), 
'■Tashkilot nomi», «Aloqa boiinm asin ing  ko ‘rsatkichi, poch- 
i.i va telegraf manzili, faks, telefon raqami, bank hisobraqa-

1 Bu so‘z (blank) asli fransuzcha bo‘lib, uning lug'aviy ma’nosi «oq, toza 
i i"n'oz»dir. Bu atama o ‘zbek tiliga «blanka» shaklida kirgan. Uni o‘zbekchalashtirib, 
"bosma ish qog'ozi» deb ham ifodalay oldik. Ushbu qo‘llanmada joyiga qarab har 
ikki so'zdan foydalanildi.

45



Blankalar —  bosma ish qog ‘ozlari

mi», «Sanasi», «Indeksi», «Hujjat kelib tushganligi haqida 
qayd». Xatlar blankasining namunasi 47-betdagi 1-ilovada 
ko‘rsatildi.

Umumiy blankaga quyidagi zaruriy qismlar kiradi: «Vazir­
lik yoki yuqori idoraning nomi» (shunday bo‘ysunish mavjud 
bo isa ), «Tashkilotning nomi», «Hujjat turining nomi», «Sa­
nasi», «Indeksi», «Tuzilgan yoki nashr qilingan joyi». Umumiy 
blankaning namunasi 48-betdagi 2-ilovada ko‘rsatildi.

Har ikki turdagi blankada zaruriy qismlar burchakda 
(hujjatning chapdagi yuqori burchagi) yoki o ‘rtada (yuqori 
chetki bo‘sh joydan pastda) joylashtiriladi. Xatlar uchun, 
umuman, boshqa blankalar uchun ham zaruriy qismlaming 
burchakda joylashgani qo‘l keladi.

Idoraviy normativ-huquqiy hujjatning matni A4 formatda- 
gi qog‘oz varag‘ining bir tomonida masshtab kichraytirilma- 
gan holda joylashishi lozim. Qoida tariqasida, standart varaq 
1,2 qator oralig‘ida («множитель») yozilishi lozim; har bir 
bet: yuqoridan va pastdan 2 sm, chapdan 3 sm, o 'ngdan 1,5 sm 
hoshiyaga ega; xatboshi besh-olti belgiga teng va bir xilda 
b o iish i lozim.

Matnni kompyuter vositasida bosib chiqarishda «Times 
New Roman» 12 o ‘lchamli shriftida yoki shunga o ‘xshash 
shriftni qo‘llagan holda M isrosoft Word matn redaktoridan 
foydalanish tavsiya qilinadi.

Hujjatlaming aniq turlari (buymq blankalari, m a’lumot­
noma blankalari, dalolatnoma blankalari va b.) bir yilda 200 
donadan ko‘proq ishlatiladigan bo ‘lsa, shunday blankalar 
chiqarishga yo‘l qo ‘yiladi.

Aksariyat hujjatlarni, masalan, dalolatnoma, m aium ot- 
noma, ishonchnoma, shuningdek, hisobxona hujjatlarini va 
boshqalami tuzish oson b o iish i uchun ulardagi qolip so‘zlar 
yozilib ko ‘paytirilgan ish qog‘ozlari ham odatda blanka deyi- 
ladi. Bulardan farqlash uchun yuqoridagi rasm iy xizmat 
blankalari «rasmiy ish qog‘ozi» deb yuritiladi.
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Xatlar blankasi namunasi
1-ilova

________________________________________________________  Blankalar -  bosma ish qog ‘ozlari

«Biznes maktabi» AJ 
«Intel -  Sintez» MCHJ 
100036, Toshkent,
Amir Temur ko'chasi, 3 
ofis 620
Tel/faks: (314) 224-68-09 
O'zR MB «Yunusobod» 
bo'limi h/r. 1161418 
Toshkent shahri
________-son_________
____________dagi_________ sonli
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Umumiy blanket namunasi 2-ilova

Tashkiliy hujjatlar

I. TASHKILIY HUJJATLAR

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va kor- 
xonalarning huquqiy maqomi, tarkibiy tarmoqlari va xodim- 
lini, boshqaruv jarayonida jam oa ishtirokining qayd qilinishi, 
Imshqa tashkilotlar bilan aloqalaming huquqiy tomonlari kabi 
miisnlalami aks ettiradi. Guvohnoma, yo‘riqnoma, nizom, qoi- 
<t.i. uslav, shartnomalar ana shunday hujjatlar sirasiga kiradi.

GUVOHNOMA

Muayyan shaxsning xizmat va boshqa holatlarini, shuning- 
di'k, biror ishga (masalan, taftish o ‘tkazishga) oid vakolatini 
Ko'rsaluvchi hujjat.

Xi/.mat guvohnomasi davlat va xo‘jalik  boshqaruvi or- 
р.mlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari xodimlariga 
In-iiladi hamda xodimning shaxsi va lavozimini tasdiqlay- 
dij’an hujjat hisoblanadi.

Xizmat guvohnomasi xodimning pasporti o ‘mini bosmaydi 
(Va/irlar Mahkamasining 2012-yil 5-yanvardagi 2-son qarori).

O'/.bckiston Respublikasi Vazirlar M ahkamasining 2012- 
vil S-yanvardagi 2-son qaroriga muvofiq «Davlat va xo‘jalik 
lioshqaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari 
Mxlimlarining xizmat guvohnomasi to ‘g ‘risida namunaviy 
ill/о т »  tasdiqlandi. Shu nizomga muvofiq, har bir kishi ish- 
с. i qabul qilinganda, kadrlar b o iim i (yoki kadrlar ishi bilan 
Inig'ullanuvchi lavozimdagi shaxs)dan guvohnoma oladi. 

Itnnday guvohnoma yonda olib yurishga moslashtirilib, daf- 
inivlia shaklida tayyorlanadi.

la ’kidlash lozimki, huquqni muhofaza qilish organlari, 
luirbiylashtirilgan tuzilmalar, 0 ‘zbekiston Respublikasi Tash-
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qi ishlar vazirligi, Elektron texnologiyalarini rivojlantirish 
markazi, 0 ‘zbekiston Respublikasi Ekologiya va atrof muhit- 
ni muhofaza qilish davlat qo‘mitasi, Davlat bojxona qo‘mitasi 
va Davlat soliq qo‘mitasi xizmat guvohnomasi to ‘g ‘risidagi 
o ‘z nizomlarini o ‘z faoliyati xususiyatlarini hisobga olgan hol­
da tasdiqlaydilar hamda xizmat guvohnomalarini tayyorlash, 
berish, almashtirish, hisobga olish va saqlashni tashkil etish 
tartibiga nisbatan ushbu namunaviy nizomdagidan o ‘zgacha 
talablami nazarda tutishga haqlidirlar.1

Xizmat guvohnomasi ishga qabul qilish to ‘g ‘risidagi 
buyruq va birinchi rahbam ing qarori asosida belgilanadi ham­
da kadrlar bilan ishlash xizmatlari yoki boshqa xizmatlar to­
monidan beriladi. Xizmat guvohnomasi muayyan muddatga, 
biroq 3 yildan ortiq bo im agan  muddatga beriladi va quyidagi 
hollarda:

-  xodimning familiyasi, ismi va otaismi o ‘zgarganda;
-  xodimning lavozimi o ‘zgarganda;
-  xizmat guvohnomasi yaroqsiz holga kelganda;
-  xizmat guvohnomasining amal qilish muddati tugaganda 

almashtiriladi.
Hujjat yo ‘qotib qo‘yilganda xizmat tekshim vi o ‘tkaziladi 

va birinchi rahbam ing qarori bilan yangi guvohnoma beriladi.
Berilgan xizmat guvohnomasining saqlanishi uchun 

javobgarlik uning egasiga yuklanadi. Xizmat guvohnomasi 
yo ‘qotib qo‘yilganligi, yaroqsizlanganligi va ehtiyotlab saq- 
lanmaganligi uchun aybdor shaxslar qonun hujjatlarida bel­
gilangan tartibda intizomiy yoki boshqa javobgarlikka torti- 
ladilar.

Xizmat guvohnomasini boshqa shaxslarga berish qat’iyan 
taqiqlanadi.

Xizmat guvohnomalari blankalari, muqovalari qat’iy 
hisobot beriladigan hujjatlar hisoblanadi, davlat va xo‘jalik

1 Davlat va xo'jalik boshqaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari 
xodimlarining xizmat guvohnomasi to'g'risida namunaviy nizom. Vazirlar 
Mahkamasining 2012-yil 5-yanvardagi 2-son qaroriga ilova.

Guvohnoma

biiMli.|uiuvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari- 
nlHjf liiivurlmanomalari asosida faqat «Davlat belgisi» dav- 
lui (nIilull chiqarish birlashmasi, «Sharq» nashriyot-matbaa 
UliMtуmlorliк kompaniyasi hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi 
I'n --1«l« hii Administratsiyasi huzuridagi Axborot va ommaviy 
kiMiiiiumikatsiyalar agentligi korxonalarida tavsifga binoan, 
.( •II.,il il.i .Inи ishga qarshi himoya elementlariga ega b o ig an  
НШМИм i|of.-‘o/,da tayyorlanadi.

Sl/iim l guvohnom alari blankalari kom pyuterdan foy- 
|liilii"|iiin holda, xodim ni ishga qabul qilish to ‘g ‘risidagi 
IniviiHi va uning pasporti asosida to id irila d i. Zarur m a iu -  
Hliillni kiritilgandan keyin guvohnom alar blankalariga 
иItiiii(ii)’ c^alari lotosuratlari yopishtiriladi, u organning
......... .. i.ihhnri tom onidan im zolanadi, davlat organining
M**(*'*i '""In  * (xo‘ja lik  boshqaruvi organining m uhri), zaru- 
llv.il In. l|Miulii, golografik belgi bilan tasdiqlanadi va plas- 
| l i  111 у i и i к 11 bilan himoya qilinadi.

iMvlnl vu xo'jalik boshqamvi organlari, mahalliy davlat 
link Kins .in organlari tomonidan beriladigan xizmat guvoh- 
H llilliiil kn isalib o iilg an  organlar binolariga (xonalariga) 
i l l  1*1* In и |(i« 11111 lasdiqlaydigan hujjat hisoblanadi.

• * in  I' с,Ion Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi,
• * In I i i. .и Respublikasi Oliy M ajlisining Senati va Qonun- 
i l*H*l |inIиtи•• i, < )‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkama- 
•I, * * П.. к i .uni Respublikasi Davlat xavfsizlik xizmati, Bosh 
M|ii|hm ilium .ими)' m as’ul mansabdor shaxslari davlat va xo ‘ja-

l'Hhln|...... i organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari
•**'t"l'...... 4" 'h im cha talablarsiz, xizmat guvohnomasini
in  (. Имам Inilila kirish huquqiga ega.

A In In 11.1 i hi I ib o 'rnatilgan davlat organlarida binoga kirish 
. ии'шНкнпа berilgan holda, ushbu organ uchun amal 

t|!liH ■ In шипы!iv huquqiy hujjatga muvofiq amalga oshiriladi.
.......... . 1'iivohnomasi tekshirish huquqini beradigan hujjat

|||eiil<lt.......... (umaldagi qonun hujjatlariga muvofiq bunday
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huquqqa ega organlar tomonidan berilgan xizmat guvohno- 
masi bundan mustasno).

Amal qilish muddati tugagan yoki yaroqsiz holga kelgan 
xizmat guvohnomalari haqiqiy emas deb hisoblanadi va yo ‘q 
qilinadi.

Olib qo‘yilgan va qaytarilgan xizmat guvohnomalarini 
y o ‘q qilish har yili, ulardan bundan keyin foydalanishni istis- 
no etadigan talablarga rioya qilgan holda amalga oshiriladi va 
dalolatnoma bilan rasmiylashtiriladi.

Xizmat guvohnomalarini yo ‘q qilish dalolatnomalari te­
gishli organning birinchi rahbari tomonidan tasdiqlanadi va 
kamida 5 yil saqlanadi. Xizmat guvohnomalari blankalari 
(1-ilova) 60x85 mm o icham ga ega b o ‘lgan, har bir yarmi 
(yozuvli qismi) bo‘yicha sakkiz qirra shaklida suv qog‘oz bel- 
gili bayroqning k o ‘k va zangori rangiga bo ‘yalgan 0 ‘zbekis- 
ton Respublikasi davlat bayrog‘iga o ‘xshash bo‘yoqning hi- 
moya to ‘riga ega b o iad i.

Blankaning chap tomonidagi yuqori burchagiga oq rang- 
dagi o ‘n ikki yulduzchali yarim oy tasviri joylashtiriladi. 
0 ‘ng tomonining chap qismida 3x4 sm o icham li fotosurat 
uchun ramka joylashtiriladi, yonidagi o ‘ng tomonida oq fonda 
0 ‘zbekiston Respublikasi gerbi tasviri b o iad i.

Xizmat guvohnomalari blankalarini tayyorlashda ayrim 
hollarda davlat va xo ‘jalik  boshqaruvi organlari, mahalliy 
davlat hokimiyati organlarining rasman tasdiqlangan ramzlari 
tasviridan foydalanishga y o i  qo‘yiladi.

Zaruriyat bo iganda , texnik imkoniyatlar hisobga olingan 
holda, xizmat guvohnomalari blankalari himoyaning qo‘shim- 
cha darajasi bilan tayyorlanishi mumkin.

Xizmat guvohnomasi blankasini to id irishda  davlat va 
xo‘jalik  boshqaruvi organi, mahalliy davlat hokimiyati or- 
ganining nomi, guvohnoma egasining familiyasi, ismi va 
otaismi, tarkibiy b o iin m a  nomi, hisobga olish raqami, amal 
qilish muddati, guvohnomani imzolagan rahbam ing lavozi-
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mi, familiyasi, ismi, otaismi bosh harflari va «lavozimdan 
ln>‘shaganda qaytarilishi shart» degan ogohlantiruvchi yozuv 
mavjud b o iish i majburiy talab hisoblanadi. Matn gorizontal 
holatda j oylashtiriladi.

Guvohnomalaming asosiy zaruriy qismlarini (vazirliklar, 
idoralar, tashkilotlar va muassasalar nomi, rahbaming lavozi­
mi, ogohlantiruvchi yozuv va shu kabilami) blankani matbaa 
usulida tayyorlash jarayonida kiritishga ruxsat beriladi.

Xizmat guvohnomasi namunasi
1-ilova

I he Ministry of Economics 
and Poverty Reduction of

l he Republic of Uzbekistan

CERTIFICATE № 438

Yusupov 
Alisher Olimovich

Deputy of the chief 
of the head department 

on (he issues of economical 
modernization and 

industrial development

11 poii leaving the position is 
subject to return

Valid until 
January 1,2022

M inister B. Khodjaev

O‘zbekiston Respublikasi 
Iqtisodiyot va 

kambag‘allikni qisqartirish 
vazirligi

438-sonli GUVOHNOMA

Yusupov 
Alisher Olimovich

Iqtisodiyotni 
modernizatsiyalash va 
sanoatni rivojlantirish 

masalalari bo‘yicha bosh 
boshqarma boshlig‘ining 

o‘rinbosari

Lavozimdan bo‘shaganda 
qaytarilishi shart

2022-yil 1-yanvargacha amal 
qiladi

Vazir B. Xo‘jayev
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Xizmat guvohnomalarining matni maxsus binolarda hi- 
moyalangan kom pyuterda yoki tipografik usulda bosiladi. 
Axborot bazasi m as’ul shaxsda saqlanadi va bino tashqarisiga 
chiqarilmaydi.

Xizmat guvohnomalari rahbaming imzolashi uchun faqat 
uni tayyorlashga m as’ul b o ig an  shaxs tomonidan taqdim eti­
ladi.

G uvohnom alarni tasd iq lash  uchun foydalaniladigan 
m uhr teg ish li x izm at rahbarida saqlanadi va undan faqat 
uning ish tirokida foydalan ilad i. Q albakilash tirishni istis- 
no etish m aqsadida xizm at guvohnom asiga q o ‘shim cha 
ravishda golografik  va boshqa him oya belgisi q o ‘yilish i 
m um kin.

Matn davlat tili (o ‘ng tomonida) va ingliz (chap tomonida) 
bir xil mazmunda to ‘ldiriladi.

Xizmat guvohnomalarini berish va qaytarishni hisob­
ga olish daftari

(davlat va xo‘jalik  boshqaruvi organi, mahalliy davlat 
hokimiyati organi nomi, boshlash va tugatish sanasi)

X izm at guvohnom alarin i berish  va qaytarish  m axsus 
daftarlarda ro ‘yxatdan  o ‘tkazilad i. U larda guvohnom a- 
ning egasi, guvohnom aning, b lankaning tartib  raqam i, 
guvohnom a berilgan  sana, uning am al q ilish  m uddati, u 
berilgan lig i va qay tarilgan lig i to ‘g ‘risidag i m a’lum otlar 
b o ‘lishi kerak (2-ilova). T o‘ld irish  daftarlari ip o ‘tkazib  
tik ilad i, m uhrlanadi va teg ish li x izm atlarda kam ida 5 yil 
saqlanadi.

Xodim laming xizmat guvohnomalari amal qilish muddati 
tamom b o ig an , amal qilish muddati tamom bo igunga  qadar 
ishdan bo ‘shagan hollarda va boshqa hollarda uni bergan or- 
ganga qaytarilishi shart. Xodim laming xizmat guvohnomalari 
qaytarilishi yuzasidan javobgarlik tegishli organlaming shax- 
san birinchi rahbarlari zimmasiga yuklanadi.
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Ч i/inat safari guvohnomasi. Xodim zimmasiga safar 
\ nqlidii yuklatilgan xizmat vazifasini bajarishga vakolat bera- 
ili I Jning zaruriy qismlari:

I 11njjat nomi (Xizmat safari guvohnomasi).
•’ ( iuvohnoma berilgan shaxsning familiyasi, ismi va ota- 

iNinl,

' < iuvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.
I Boriladigan joylar (shahar yoki boshqa aholi manzillari) 

' i i.ishkilotlar nomlari.
5. Xizmat safari muddati (necha kunligi ko‘rsatiladi, dam 

"li .li kunlari, borish va kelish kunlari ham shu muddatga kiri- 
11 ImcII).

Xizmat safariga asos b o ig an  buyruq yoki farmoyish- 
И1ИИ tartib raqami, sanasi.

7. ( luvohnomaning orqa tomonida: xizmat safarida b o ig an  
i" . I n (shahar va muassasa nomlari) va u yerdan jo ‘nab ketil- 
i-.hi vaqtlar qaydi (muhr va imzo bilan tasdiqlanadi).
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Namuna
3-ilova

Old tomoni

XIZMAT SAFARI GUVOHNOMASI

2020-yil 15-aprel 
108-son

Toshkent 2-avtosozlash 
korxonasining boshlig'i 

Divor Sobirovich Akbarovga 
(lavozimi, ismi, otaismi)

(manzil) (muhr)

«О ‘zavtosanoat» aksiyadorlik 
kompaniyasi 

(guvohnoma bergan birlashma, tashkilot
tomonidan berildi, и 

korxona nomi)

Toshkent sh.dan Asaka shahriga
jo‘nab ketdi (joyning nomi, birlashma.

(muhr)
«JVMANAvto-Uzbekistan» OKga 

tashkilot, korxona nomi)

xizmat safariga yuborildi.

Xizmat safari muddati -  6 kun 
zavod bilan shartnoma tuzish 

(xizmat safari maqsadi)
Asos:

2020-yil 15-apreldagi 21-sonli buyruq 
(farmoyish)

serivadagi raqamli pasport 
ko‘rsatilganda haqiqiy deb hisoblanadi.

(imzo)
(muhr)

Birlashma, korxona, tashkilot, muassasa rahbari

Guvohnoma

orqa tomoni

Xizmat safarida bo‘lganligi to‘g‘risida qaydlar -  
boigan joylari vajo‘nab ketgan vaqtlari:

____sh. dan jo'nab ketdi Asaka sh. ga yetib keldi
2020-y.__________________ 2020-y.

muhr imzo muhr imzo

Asaka sh. dan jo'nab ketdi 
2020-y. 2020-y.

sh. ga yetib keldi

muhr imzo muhr imzo

sh. dan jo‘nab ketdi sh. ga yetib keldi
2020-y. 2020-y.

muhr imzo muhr imzo

sh. dan )o‘nab ketdi sh. ga yetib keldi
2020-y. 2020-y.

muhr imzo muhr imzo

Xizmat safari guvohnomasi muassasa rahbari buyrug‘idan 
so‘ng xodim q o iig a  beriladi. Xizmat safariga jo ‘nab ketish 
oldidan va qaytib kelgandan so‘ng o ‘sha sanalami ko‘rsatib, 
muassasa m ansabdor shaxsi guvohnomaning tegishli joyiga 
imzo chekadi va muhr bosadi. Umuman, xizmat safari gu- 
vohnomasini rasmiylashtirishda m uhrlar va imzolar b o iish i-  
ga alohida ahamiyat berish kerak, aks holda, xizmat safari bi­
lan b o g iiq  sarflar bo ‘yicha hisob-kitob qilishda guvohnoma 
hujjat vazifasini o ‘tay olmaydi.

Xizmat safari guvohnomasi maxsus blankaga rasm iy­
lashtiriladi (3-ilovaga qarang).

Shaxsga muayyan malaka berilganligi haqidagi guvohno­
ma va shu turdagi boshqa guvohnomalarda uning muddati
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ko'rsatilm aydi, malaka komissiyasi raisi va a ’zolari imzosi 
bo iad i.

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

ICHKI MEHNAT TARTIBOTI 
QOIDALARI

Ushbu hujjatda muassasa yoki korxona ishini tashkil etish, 
xodimlar bilan m a’muriyat o ‘rtasidagi o ‘zaro majburiyatlar, 
ta ’tillar berish, xodimlami xizmat safarlariga yuborish tartib- 
lari, ichki tartib va boshqa m asalalar aks etadi.

Ichki mehnat tartiboti qoidalari tashkilot mehnat jamoasi 
umumiy y ig ilish ida  muhokama etilib tasdiqlangandan so‘ng 
tashkilot blankasiga ko ‘chirtiriladi; yuriskonsult imzolagani- 
dan so‘ng tashkilot rahbari tomonidan tasdiqlanadi. Ushbu 
hujjat shakli 1-ilovada beriladi.

YORIQNOM A

Qonun yoki boshqa m e’yoriy hujjatlami tushuntirish maq- 
sadida chiqariladigan huquqiy hujjat. M uassasa, korxona, 
tashkilot, yuridik shaxslar va boshqalar (ulam ing bo iinm a- 
lari, xizm atlari)1, m ansabdor shaxs va fuqarolaming tashkiliy, 
ilmiy-texnikaviy, m oliyaviy va boshqa faoliyat tomonlari 
xususida tartib-qoida o ‘m atish maqsadida davlat yoki jam oa 
boshqamv organlari tomonidan chiqariladi (yoki ulam ing rah­
barlari tasdiqlaydi).

Yo‘riqnomaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Eng yuqorida tasdiqlash ustxati.
2. Hujjatning sarlavhasi, nomi (Yo‘riqnoma).

1 Bundan buyon bular tashkilot yoki muassasa yoxud korxona deb olinadi.
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3. Matn (kirish qismi, boiim lari, kichik boiim lari va h.k.).
4. Yo‘riqnoma tuzuvchining lavozimi, ismi, otaismi va fa­

miliyasi, uning imzosi.
5. Yo‘riqnoma tuzilgan vaqt (sanasi) va tartib raqami, 

shartli raqami (indeksi).

Ichki mehnat tartiboti qoidalar shakli
1-ilova

Tashkilot Tasdiqlayman
nomi Tashkilot rahbari

Imzo Imzo yoyilmasi 
2019-yil 10-yanvar

2019-yil 10-yanvar, 8-son 
Toshkent shahri

ICHKI MEHNAT 
TARTIBOTI QOIDASI

M A T N  T U Z I L M A S I

Umumiy qoida
Ishga qabul qilish, boshqa ishga o‘tkazish, 
ishdan bo‘shatish tartiboti 
Xodimlaming asosiy majburiyatlari 
Ma’muriyatning asosiy majburiyatlari 
Ish vaqti va undan foydalanish 
Ishdagi yutuqlar uchun rag‘batlantirish 
Mehnat intizomini buzganligi uchun jazolar 
Ichki tartib 
Ishni tashkil etish
Rozilik belgisi
KELISHILDI
Mehnat jamoasi umumiy yig‘ilishi bayonnomasi
2019-yil 10-yanvar 8-son
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Zaruriy qismning 1-raqamida tasdiqlovchi so‘z («Tas- 
diqlayman»), boshqaruv organi rahbari lavozimi ko‘rsatilgan 
yozuv, uning imzosi, sanasi bo ‘ladi:

Tasdiqlayman
0 ‘zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasi prezidenti

(imzo)
2019-yil 15-may

Yoki tasdiqlovchi buyruq yoxud yig‘ilish qarorining qaydi 
(tartib raqami, sanasi) keltiriladi:

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi Hay’atining
2019-yil 15-maydagi_____ - raqamli

qarori bilan tasdiqlangan.

Sarlavha bilan hujjat nomi qo‘shilgan holda keladi. Lekin 
hujjat nomi («Yo‘riqnoma» so‘zi), odatda, sarlavhadan keyin 
xatboshidan katta harf bilan yoziladi. Sarlavha yo‘riqnom a ta- 
lablari qaratilgan masala, mavzu yoki shaxslami aniq chega- 
ralab ifodalashi kerak. Masalan:

Ish yuritishni joriy qilish haqida 
YO‘RIQNOMA

Yo‘riqnoma matni bo iim lardan  tarkib topadi, b o iim la r  
modda va bandlarga b o iin ish i mumkin. Yo‘riqnoma, odatda, 
«Umumiy qoida» deb ataladigan kirish qismidan boshlanadi. 
Unda yo‘riqnomaning maqsadi, rioya qilish doirasi, foydala­
nish tartibi va boshqa umumiy masalalar ko‘rsatiladi. Matn- 
ning asosiy qismi aniq ko‘rsatma beruvchi xususiyatga ega 
b o iad i. Bunda «lozim», «kerak», «zarur», «yo‘l qo‘yilmay-
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di», «mumkin emas» kabi so‘zlar qo ilanad i. Matn uchinchi 
shaxs nomidan yoki shaxssiz bayon qilinadi.

Yo‘riqnomalar ichida xodimning la v o z im  (m a n s a b )  
y o 'r iq n o m a s i  alohida guruhni tashkil etadi. U nda um u- 
miy qism , xodim ning vazifalari, burchlari, huquqlari, ishni 
baholash m ezoni va xodim  m as’uliyati k o ‘rsatiladi (1- va 
.’ -ilovalarga qarang). Lavozim  y o ‘riqnom asini xodim ning 
bevosita rahbari ishlab chiqadi, so ‘ng b o iim  m udiri yoki 
muassasa rahbari tasdiqlaydi. Chunonchi, bosh hisobchi 
imiassasaning boshqa hisobchilari uchun, bosh m uhandis 
qurilish-m ontaj ishidagi yoki boshqa sohadagi xodim - 
Inr uchun lavozim  y o ‘riqnom alari ishlab chiqadi. Bunday 
y o iiqnom alar, boshqalari kabi, m uassasa yoki uning bosh- 
quruv organlari tasdiqlagandan so ‘ng huquqiy kuchga ega 
b o iad i.

Lavozim yo ‘riqnomasining o ‘ziga xos zaruriy qismlari bor:
1. Muassasa yoki uning bo iinm asi nomi (aksariyat hollar­

da hududiy-ma’muriy b o iin ish  asosida).
2. Hujjat nomi (Lavozim yo‘riqnomasi).
3. Tasdiqlash ustxati.
4. Sanasi.
5. Shartli raqami.
6. Joyi.
7. Sarlavhasi.
8. Matni.
9. Imzo
Qoida, metodik tavsiyanoma, metodik ko‘rsatma kabi 

iimaliyotda ko ‘p qoilanadigan hujjatlar ham m ohiyat-e’tibori 
bilan keng m a’noda yo ‘riqnoma hisoblanadi.

Q oida muayyan harakat tartibotini belgilaydi (masalan, 
ulora joylashgan uy-joydan foydalanish qoidasi; arxivga 
hujjat materiallari topshirish qoidasi) yoki o ‘m atilgan m e’yor 
л .osida bajariladigan ish-faoliyatni ko ‘rsatadi (ichki tartibot 
qoidasi, oliy o ‘quv yurtiga qabul qilish qoidasi).

61



Tashkiliy hujjatlar

Lavozim y o ‘riqnomasi umumiy shakli
1-ilova

Tasdiqlayman

Muassasa rahbari 
imzosi imzo yoyilmasi

XODIM LAVOZIMINING NOMI

0000.00.00
0000.00.00 00-son 
Toshkent
LAVOZIM YO‘RIQNOMASI

MATN TUZILMASI

Umumiy qoida 
Vazifasi
Lavozim majburiyatlari
Huquqi
Mas’uliyati
0 ‘zaro munosabati (lavozim nuqtayi nazaridan) 

Tarkibiy bo‘linma
rahbari imzo imzo

yoyilmasi
Rozilik belgisi 

Yo‘riqnoma bilan
tanishdim: imzo imzo

yoyilmasi

Muassasa
nomi
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Lavozim yo ‘riqnomasi namunasi
2-ilova

O'zbekiston montaj va «Avtokorxona» boshqaruvining 
muxsus qurilish ishlari 2019-yil 15-martdagi 2-raqamli 
uyushmasi bayonnomasi bilan

Tasdiqlangan

YIJK AVTOMOBILLARI 
ISHLARINI HISOB-KITOB 
QILISH TARTIBOTI HAQIDA

LAVOZIM YO'RIQNOMASI

Korxona yuk tashuvchi mashinalaridan to‘liq va unumli foy- 
dnlanish uchun mavjud qoidaga muvofiq yuk avtomobillari ishla- 
i ini hisob-kitob qilishning quyidagi tartiboti o‘matilsin:

1. Dispetcher yuk mashinalarining yo‘l qog‘ozini ish kunining 
boshlanishi oldidan har bir avtomashinaga alohida yozib beradi 
(u/oq xizmat safaridagilar uchun istisno qilinadi) va uni har bir 
luiydovchiga tilxat bilan (imzo chektirib) topshiradi. Y oi qog‘ozi-
iii bir yuk avtomobilidan ikkinchisiga berish ruxsat etilmaydi.

2. Yo‘l qog‘ozining barcha zaruriy qismlari to‘g‘ri va aniq 
lo'ldirilishi kerak. Tuzatilgan yoki yozuvlari o‘chirilgan y o i 
(|og‘ozlari tasdiqlovchi hujjat sifatida qabul qilinmaydi.

3. Yonilg‘i va moylar, korxona hisobchilari oy boshida hay- 
dovchiga ajratgan normalangan miqdor ko‘rsatkichiga muvofiq 
lilxal bilan beriladi.

4. Ish kuni tugagandan so‘ng y o i qog‘ozi dispetcherga qay- 
lin ilishi kerak. Ayni vaqtda idishda qolgan yonilgi miqdori 
o'lchanadi va bu oichov y o i qog‘ozining tegishli joyiga yozib 
qo'yiladi.

5. Har bir avtomobil bo‘yicha yuk avtomashinalari ishlari 
ko'rsatkichi kunma-kun tartibda yuk avtomobillari ishlarining 
hisob-kitobi qaydnomasida yozib boriladi, shu asosda dispetcher 
Inn bir oy uchun avtomobillar ishlari hisob-kitobining qo‘shma 
i|aydnomasini tuzadi.
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6. Ayrim haydovchilaming xo‘jalik hisobidagi ba’zi yumush- 
lami bajarishlarini muntazam nazorat qilib borish uchun avtokor- 
xonada «Mashinalardan foydalanish daftari» joriy qilinadi.

7. Oy tugagandan so‘ng, keyingi oyning boshidan 5 kun ichida 
avtokorxona bo‘yicha qo‘shma qaydnoma yo‘l qog‘ozlari va har 
bir mashina uchun yozilgan qaydnomalar bilan korxona xo‘jaligi 
hisobchisiga topshiriladi.

Korxona direktori (imzo) S. Sodiqov
Bosh hisobchi (imzo) Y. Xidirov

NIZOM-USTAV

Tashkilot yoki uning tarkibiy boiinm alari, kichik yoki 
qo‘shma korxona va shu kabilar tuzilishi, huquqi, vazifalari, 
burchlari, ishni tashkil qilish tartibotini belgilaydigan huquqiy 
hujjat. Nizom ayrim m ansabdor shaxslarga va turli tadbirlar 
(ko‘rik, musobaqa, tanlov va boshqalar) ga nisbatan ham tuzi­
lishi mumkin.

K o‘pincha nizom m uassasalar ta ’sis etilishi yoki tashkil 
topishi paytida tuziladi va yuqori tashkilotlar farmoyishi bilan 
(yoki tegishli hokimiyat tomonidan) tasdiqlanadi. M uassasa­
lam ing tarkibiy qismlari ularning rahbarlari tomonidan tuzi­
ladi va muassasa rahbari farmoyishi bilan yoki tasdiqlash ust- 
xatini qo‘yish bilan kuchga kiradi.

M uvaqqat komissiyalar, guruhlar va shu kabilaming 
huquqiy maqomlari ham nizom bilan belgilanadi.

Nizomning asosiy zaruriy qismlari:
1. Vazifalari nizom bilan belgi lanayotgan muassasa (tar­

kibiy qism) nomi.
2. Hujjat turining nomi (Nizom).
3. Mazmuni (matni): muassasa tuzilishining maqsad va 

asoslari; asosiy vazifalari; muassasa tuzilishi, huquqi, ishni 
tashkil qilish tartiboti.
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4. M uassasa rahbari imzosi.
5. Sana va joyi.
6. Tasdiqlash ustxati (yuqori qismida o ‘ng burchakda joy- 

lashadi).
Tashkilot tuzilishi bilan b o g i iq  nizom larda «m uassa­

sa rahbari im zosi» o ‘rniga jam oa um um iy y ig ‘ilishi tas- 
d ig ‘i sanasi q o ‘yiladi, shuningdek, ularda tegishli hokim i- 
yatda tasdiqlangan sana, qaror raqam i ham qayd etiladi. 
Shu m unosabat bilan ularda zaruriy  qism lar joy lash ish  
shakli um um iy shakldan o ‘zgacharoq b o ‘lishi mumkin 
(1 -,2-ilovalarga qarang).

U stav m uayyan m unosabat doirasidagi faoliyat yoki 
biror davlat organi, tashkilot, m uassasaning tuzilishi, va- 
/iTasini y o ‘naltirib  turadigan asosiy nizom  va qoidalar 
majmuidir. U stav biror organ yoki m uassasa vazifalari va 
huquqiy holatini tavsiflaydigan m e’yoriy aham iyatga ega.

Binobarin, ustav nizom ga nisbatan keng tushunchadir.
11 ko 'p roq  m a’lum bir tarm oq, sohalar, yirik m uassasalar 
bo 'y icha tuziladi. Chunonchi, davlat nashriyotlari b o ‘yicha 
mmumaviy ustav qabul qilingan, shu asosda har bir nashri- 
yot o ‘z nizom ini qabul qiladi. U stavning zaruriy qism lari 
iiixomning zaruriy  qism lariga o ‘xshash b o ‘ladi.

Lekin ustavning m azm un qism ida m oliyaviy va m oddiy 
ba/alari, hisobot berish, taftish organlari ishlari tartiboti va
■ Ini kabilar k o ‘rsatiladi.

Tarmoq (soha)ning o ‘ziga xos xususiyatidan kelib chi- 
qlb, uning ustavida qo ‘shim cha qism lar ham b o ‘lishi m um- 
kin. M asalan, aksiyadorlik  jam iyatlari ustavida a ’zolik ha- 
qidagi qoida, y a ’ni aksiyadorlik jam iyatiga a ’zo b o ‘lish, 
uiidan chiqish yoki chiqarish kabi qoidalar b o ia d i.
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Nizom namunasi
1-ilova

Tasdiqlayman
О‘zbekiston Respublikasi 
Prezidenti Administratsiyasi 
huzuridagi Axborot va 
ommaviy kommunikatsiyalar 
agentligi bosh direktori

_______________ (imzo)

« 0 ‘ZBEKIST0N MILLIY ENSIKLOPEDIYASI» 
DAVLAT ILMIY NASHRIYOTINING NIZOMI

I. UMUMIY QOIDALAR

1.1. « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashri- 
yoti 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1997-yil 
20-martdagi 154-sonli qarori bilan tashkil etilgan. Mazkur nashri- 
yot 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi huzu­
ridagi Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar agentligi tizimiga 
kiradigan mustaqil ilmiy nashriyot hisoblanadi.

1.2. « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashri- 
yoti « 0 ‘zbekiston Respublikasidagi korxonalar to‘g‘risida», 
«Noshirlik faoliyati to‘g‘risida»gi 0 ‘zbekiston Respublikasining 
qonunlariga va boshqa me’yoriy hujjatlarga, shuningdek, ushbu 
Nizomga binoan faoliyat ko‘rsatadi.

1.3. Nashriyot yuridik shaxs hisoblanadi. Xo‘jalik hisobida ish 
ko‘radi. Mustaqil balansga, bank muassasalarida milliy hamda xo­
rijiy valyutada hisobraqami va boshqa raqamlariga, 0 ‘zbekiston 
Respublikasi davlat gerbi tasviri tushirilgan, o‘z nomi yozilgan 
dumaloq muhrga ega.

1.4. Nashriyotning dasturiy yo‘nalish faoliyatiga ko‘p jildli 
universal ensiklopediyalar, shuningdek, soha ensiklopediyalari, 
lug‘atlar, ma’lumotnomalar va boshqa adabiyotlami tayyorlash va 
nashr etish kiradi.

Toshkent shahri 
Shayxontohur tumani
hokimligining 20__-yil
«_____» ______ dagi
«000/0»-sonli qaroriga 
binoan ro‘yxatga olingan
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II. MAQSAD VA VAZIFALARI

2.1. « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy 
n.ishriyotining asosiy maqsadi keng kitobxonlar ommasining 
ensiklopedik nashrlar, lug‘atlar, ma’lumotnomalar va boshqa 
imshrlarga boTgan ehtiyojini qondirishdir.

2.2. Nashriyotning bosh vazifasi ko‘p jildli « 0 ‘zbekiston milliy
■ и■.iк lopediyasi»ni yuksak g‘oyaviy-ilmiy saviyada va yuqori 
iiinlbaa darajasida tayyorlash va nashr etishdir.

2.3. Nashriyot, shuningdek, ichki va tashqi bozor, kitobxonlar
■ IIIiyoji va kitob savdosi hamda boshqa tashkilotlar buyurtmalari 
bo'yicha, kitob-jumal va tasviriy san’atga doir adabiyotlar, 
kalendar va plakatlar, kanselyariya mollari, blankalar, yorliq 
|( likclka)lar bosib chiqaradi, tashkilotlar, korxonalar, firmalar va 
hu|iiiolarga tijorat va vositachilik xizmati ko‘rsatadi.

2.4. Nashriyot o‘zini-o‘zi toTa qoplab, ishlab chiqarish 
niimiiradorligi va rentabelligini ta’minlaydi, ilg‘or tahrir-noshirlik 
i' \ uologiyasini joriy etadi, moliya mablagTaridan oqilona 
lovdnlanadi, byudjet to‘lovlarini amalga oshiradi, o‘z ehtiyojlariga 
v i laoliyatining konkret shart-sharoitlariga qarab, nashriyot 
li/imini takomillashtirib boradi.

2.5. « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy 
tin .hi'iyoti o‘z nashrlarida 0 ‘zbekiston Respublikasining ijtimoiy- 
Niynsiy, iqtisodiy va ma’naviy hayotda erishgan yutuqlarini, 
Hnk|imizning ko‘p asrlik boy tarixi, fani, madaniyati, qadriyatlari,
- Iя к tilining keng imkoniyatlari, mamlakatimizning jahon 
hmilimiyati taraqqiyotida tutgan o‘mi va ahamiyatini atroflicha 
ilmiy aks ettirishga, tarixiy voqea va hodisalarga, shaxslarga 
Milisona baho berishga hamda uni ommaga yetkazishga harakat 
«111 hi Ii.

III. HUQUQ VA MAJBURIYATLARI

I I Nashriyot mavzular bo‘yicha matbaa mahsulotlari chop
■ ii'ili tcjasini tuzadi va tasdiqlaydi. 0 ‘z faoliyatini mustaqil 
и iiilusliliradi, xomashyo va materiallaming mavjudligini hamda
■ ln> |.u .iyotgan kitoblarga boTgan talablami hisobga olib, taraqqiyot 
i <lit|liullarini belgilaydi.
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3.2. Nashriyot barcha bosmaxonalar, tashkilotlar va mualliflar 
bilan shartnoma asosida ish olib boradi.

3.3. Matbaa mahsuloti nashriyot rahbari yoki uning vakolati 
bilan ish ko‘ruvchi shaxs ruxsat bergandan keyingina tarqatuvga 
chiqariladi.

3.4. Nashriyot o‘z xo‘jalik faoliyatini yuritishi uchun 
O‘zbekiston Respublikasining hamma hududlarida va xorijiy 
davlatlarda firma do‘konlari, savdo shoxobchalari barpo etish, 
qo‘shma va kichik korxonalar ochish, qonunda belgilangan 
tartibda ulami tasarruf etish, shuningdek, tashqi va ichki iqtisodiy 
faoliyat bilan bog'liq boigan muomalalami amalga oshirish, 
chet el firmalari bilan bevosita shartnomalar tuzish, ular bilan 
hamkorlikda kitoblar nashr etish huquqiga ega.

3.5. Nashriyot o‘z mahsulotlarini mustaqil ravishda davlat 
savdo tarmoqlari, tijorat yoki xususiy savdo korxonalari va 
tarqatuvchilari orqali naqd pulga va pul o'tkazish yo" Ii bilan sotish 
huquqiga ega.

3.6. Nashriyot davlat, tijorat va boshqa tashkilotlardan ular bilan 
tuzilgan shartnomalar bo‘yicha tovar birjalarida, yarmarkalarda 
barter va h.k. bo‘yicha amaldagi qonunchilikda belgilangan o‘z 
huquqlari doirasida cheklanmagan miqdorda moddiy-texnika 
mahsulotlarini sotib olishi mumkun.

3.7. Nashriyot o‘ziga tegishli binolar, inshootlar, uskunalar, 
asboblar, madaniy-ma’rifiy va sog‘lomlashtirish maqsadlari uchun 
moijallangan mulklarga, pul mablag‘lari va boshqa qimmatbaho 
qog‘ozlarga hamda ushbu Nizomda ko‘zda tutilgan boshqa 
faoliyatlami moddiy ta’minlash uchun zarur bo‘lgan mablag‘larga 
egalik qilishi mumkin.

3.8. Nashriyotga biriktirilgan asosiy va aylanma mablag‘lar 
uning Nizom jamg‘armasini tashkil etadi, uning miqdori nashriyot 
balansi bilan belgilanadi. Nizom jamg‘armasidan tashqari 
boshqa jamg‘armalar ham barpo etilishi mumkin. Ijtimoiy, zaxira 
jamg‘armalari, ishlab chiqarishdagi favqulodda hodisalardan 
himoyalanish jamg‘armasi shular jumlasidandir.

3.9. Nashriyot xodimlaming mehnat va turmush sharoitlarini 
yaxshilab borishi, ularning ijtimoiy va iqtisodiy manfaatlarini 
himoya etishi, xodimlaming malakasini oshirib borishi, mehnat 
muhofazasi me’yorlariga rioya etishi shart.
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3.10. Moddiy rag‘batlantirish tartibini ishlab chiqadi va 
lusdiqlaydi hamda muddatlarini belgilaydi.

3.11. Ishlami bajarish uchun o‘rindoshlik shartlari asosida 
yuqori malakali mutaxassislami jalb qiladi, ulaming mehnatiga 
luiq !o‘lash miqdori va tartibini belgilaydi.

IV. MULKI VA MABLAG‘LARI

4.1. Nizom jamg‘armasini hosil qiluvchi asosiy va aylanma 
iniiblag'lar, shuningdek, nashriyotning mustaqil balansida aks 
i ludigan boshqa boyliklar nashriyot mulkini tashkil etadi.

4.2. Nashriyot o‘zining asosiy va aylanma mablagiarini 
ln lnilangan maqsadga muvofiq ishlab chiqarish, xo‘jalik faoliyati 
in liun sarf qiladi.

4.3. Nashriyot o ‘z tasarrufidagi mol-mulkiga nisbatan 
qontinga zid boim agan har qanday harakatlarni amalga 
o'.limshi, jumladan, uni boshqa yuridik va jismoniy shaxslarga 
HOlishi, topshirishi, ayirboshlashi, ijaraga berishi, vaqtinchalik 
Ittydalanishuchunbepulyoki qarzga berishi mumkin. Soliqlarni, 
hymljetga to‘lanadigan boshqa to‘lovlarni to ‘lagandan keyin 
iiii .hriyotda qolgan foyda to‘la-to‘kis uning tasarrufiga o‘tadi 
'■i Nof foydani qaysi sohalarga ishlatishni o ‘zi mustaqil hal 
t'liidi.

4.4 Nashriyot mablag‘lari ishlab chiqarish faoliyatidan 
nliimdigan daromaddan, kreditlar va boshqa tushumlardan hosil
Im'htdi.

4.5 Nashriyot ensiklopedik nashrlar tannarxini arzonlashtirish 
in Iiiiii davlat byudjetidan ajratiladigan mablag‘lami matbaa
...... ishyolari, texnika vositalari sotib olish hamda xodimlaming
n\ lik ish haqlari uchun sarf etadi.

I (t Nashriyot o‘z manfaatlarini huquq nuqtayi nazaridan hi- 
muVH qilishni ta’min etadi, pul mablagiaridan oqilona foydalanish 
I hi* yidia chora-tadbirlami amalga oshiradi.

4.7. Davlat va uning organlari nashriyotning o‘z zimmasiga 
i'Ibhii majburiyatlari yuzasidan javobgar boimaydi. Xuddi 
uliimingdek, nashriyot ham davlat va uning organlari olgan 
....jlHiriyatlar yuzasidan javobgar boimaydi.

I 8. Joriy yilda foydalanilmay qolgan mablagiar olib qo‘yil- 
imivili, kelgusi moliya yiliga o‘tkaziladi.
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V. ILMIY-TAHRIRIY RAHBARLIK

5.1. « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy 
nashriyotiga ilmiy-metodik rahbarlikni Bosh tahrir hay’ati amalga 
oshiradi. Bosh tahrir hay’ati tarkibiga yirik olimlar, jamoat 
arboblari kiradi.

Bosh tahrir hay’ati « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»ning 
g‘oyaviy, ilmiy, tahririy va badiiy darajasini oshirishda, maqolalar 
mezonini belgilashda, so‘zliklami tasdiqlashda, murakkab va 
munozarali masalalami hal etishda bevosita qatnashadi. Uning 
yig‘ilishlari yilning har choragida bir marta o‘tkaziladi. Bosh 
tahrir hay’ati a’zolarining ism-familiyalari ro‘yxati ensiklopediya 
sarvarag‘ida berib boriladi.

5.2. Universal ensiklopediyada fan sohalari bo‘yicha ilmiy 
maslahat kengashlari ham tuziladi. Ularning a’zolari Bosh tahrir 
hay’ati a’zolari rahbarligida ishlaydi va muayyan sohaning so‘zligi 
hamda maqolalarini ko‘rib chiqadi va tasdiqlaydi.

VI. BOSHQARUV VA NAZORAT

6.1. Nashriyotga direktor boshchilik qiladi. Uni 0 ‘zbekiston 
Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi huzuridagi Axborot va 
ommaviy kommunikatsiyalar agentligi Bosh direktor lavozimiga 
tayinlaydi va vazifasidan ozod qiladi.

6.2. Direktor nashriyot nomidan ishonch xatisiz ish tutadi, 
nashriyot nomidan barcha muassasa, korxona va tashkilotlarda 
vakolatli hisoblanadi, qonun doirasida nashriyot mulki va 
mablag‘larini tasarruf etadi, nashriyotning butun ishlab chiqarish, 
xo‘jalik faoliyatini moddiy jihatdan ta’minlaydi, mablagiar 
va ashyolami tejab sarflash bo‘yicha zarur choralar ko‘radi, 
shartnomalar tuzadi, ishonch xatlari, shu jumladan, boshqa odam- 
larga ishonch huquqini topshiradi, banklarda hisobraqamlari va 
boshqa raqamlami ochadi.

6.3. Direktor o‘z vakolati doirasida mehnat jamoasi xodimlari 
bajarishi shart deb hisoblangan buyruqlar va farmoyishlar 
chiqaradi. Ishchi va xizmatchilar bilan mehnat munosabatlarini 
amaldagi mehnat qonunlari asosida ishlab chiqilgan jamoa mehnat 
shartnomasi va ichki mehnat tartibi bo‘yicha olib boradi. Ishchi
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va xizmatchilaming ijtimoiy, moddiy va boshqa javobgarligi 
masalalarini hal qiladi.

Nashriyot faoliyatiga doir nizom va tartiblami belgilaydi.
6.4. Nashriyot tuzilmasi va lavozimlari « 0 ‘zbekiston milliy 

ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashriyoti direktori tomonidan 
lasdiqlanadi.

6.5. Nashriyot direktori nashriyot faoliyati bilan bog‘liq 
masalalar yuzasidan mehnat jamoasi umumiy yig‘ilishida vaqt- 
vaqti bilan hisobot berib turadi.

6.6. Korxona hisobraqamidan pul mablag‘larini hisobga 
o'lkazish yoki berish direktor, uning o‘rinbosari va bosh hisobchi, 
lining o‘rinbosari farmoyishi bo‘yicha amalga oshiriladi.

6.7. Nashriyot faoliyatini taftish etish va tekshirish amaldagi 
i|onunlarga muvofiq o‘tkaziladi. Taftishning yakuniy natijalari 
mehnat jamoasiga ma’lum qilinadi.

VII. KORXONANI TUGATISH VA 
QAYTA TASHKIL ETISH

7.1. Nashriyot 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Admi- 
nistratsiyasi huzuridagi Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar 
ngentligi yoki tegishli sud qarori bo‘yicha tugatiladi va qayta 
tashkil etiladi.

7.2. Nashriyot qayta tashkil etilganda va tugatilganda, ish- 
tiim bo‘shatilayotgan xodimlaming huquqlari va manfaatlari 
i|ominchilikka binoan saqlanishiga kafolat beriladi.

7.3. Nashriyot davlat reyestridan chiqarilgan paytdan boshlab 
lnnatilgan yoki qayta tashkil etilgan deb hisoblanadi.

Nizom nashriyot jamoasining
20___-yil «___» « _____ » da
bo‘Iib o‘tgan umumiy yig‘ilishida 
ko‘ril> chiqilib, qabul qilingan.
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Tarkibiy ho ‘linma haqida nizom shakli
2-ilova

Korxona
nomi

Tasdiqlayman
Korxona rahbari 
Imzo Imzo

yoyilmasi

0000.00.00

tarkibiv 
bo‘linma
nomi haqida

NIZOM

0000.00.00 00-son

Toshkent

Matn tuzilmasi

Umumiy qoida 
Asosiy vazifalar 
Olib boradigan ishlari 
Huquq va majburiyatlari 
Mas’uliyati 
0 ‘zaro munosabatlari 
Ishni tashkil etish

Tarkibiy 
bo‘linma 
rahbari

Rozilik belgisi

Imzo Imzo
yoyilmasi

Nizom bilan tanishdim: Imzo

0000.00.00

Imzo
yoyilmasi
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TASHKILOT TUZILMASI VA SHTATLAR SONI.
SHTAT JADVALI

I'ashkilot nizomiga muvofiq uning tuzilmasi ishlab chi- 
i|lliuli. shtatlar (ish o ‘rinlari) soni belgilanadi. Bular tegishli 
Iniliatda qayd etiladi. Bunda tashkilotning butun boiinm alari 
lii/llmasi, tashkilotga berilgan lavozimlar va har bir lavozim 
Int 'vnha shtat birligi soni ko‘rsatiladi. Hujjat tashkilot 
M.mkasida tuziladi, tashkilot rahbari o ‘rinbosari tomonidan 
im/olonadi, bosh hisobchi bilan kelishuvdan so‘ng direktor
I....... nidan tasdiqlanadi (1-ilovaga qarang). Tashkilot tuzil-
III i im  va shtatlar soni hujjatidagi keyingi o ‘zgarishlar rahbar 
buyiug' i  bilan amalga oshiriladi (2-ilovaga qarang).

Inxhkilot tuzilmasi va shtatlar soni shakli
1-ilova

I ushkilot  
muni

Imzo

lushkilot tuzilmasi 
ililnllar soni

0000.00.00 00-son 
loshkcnt
I iishkilot xodimlari 
(Apparat)

Tasdiqlayman
Korxona rahbari

Imzo
yoyilmasi

0000.00.00
Muhr

Tarkibiy bo‘linma va
lavozimlar nomi Shtatlar soni

I it hkilot rahbari 
u'linbosari
(yoki bo‘lim boshlig‘i) Imzo Imzo

yoyilmasi
I•' < >/ 11iк belgisi

73



Tashkiliy hujjatlar

Tashkilot tuzilmasi va shtatlar soniga 
o ‘zgarishlar kiritish haqida buyruq shakli

2-ilova

Tashkilot nomi

TASHKILOT TUZILMASI VA SHTATLAR 
SONIGA 0 ‘ZGARISHLAR KIRITISH 

TO‘G‘RISIDA

0000.00.00 00-son Toshkent shahri

BUYRUQ

__________________________________ munosabati bilan

buyuraman:

Tashkilot tuzilmasi va shtatlar soniga quyidagi 
o‘zgarishlar kiritilsin:

1______________________________________________ . 
2 .____________________________________________________________________

3._______________________________________

Direktor Imzo Imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi

Shtat jadvali tashkilot blankasida tuzilib, unda lavozimlar 
ro‘yxati, shtat birligi soni, lavozim maoshlari, ustamalar, ish 
haqining oylik fondi to ‘g ‘risida m a’lumotlar bo iad i. Hujjat 
tashkilot rahbari o ‘rinbosari tomonidan imzolanadi, bosh 
hisobchi bilan kelishuvdan so‘ng rahbar tomonidan tasdiqla-
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nadi. Tasdiqlash ustxatida tashkilot umumiy shtatlari soni va 
ish haqining oylik fondi alohida ko‘rsatiladi.

Shtat jadvali shakli 3-ilovada berildi. Shtat jadvaliga 
o ‘zgarishlar kiritish korxona rahbarining buyrug‘i bilan ras­
miylashtiriladi (4-ilovaga qarang).

Shtat jadvali shakli
3-ilova

Tashkilot nomi Ish haqi oylik fondi
so ‘mli o ‘rinli 
shtatni

SHTAT JADVALI Tasdiqlayman
Tashkilot rahbari

Imzo Imzo
yoyilmasi

Tashkilot yoki 
tarkibiy b o iin m a  apparati

yil uchun 00.00.00 
M uhr

Tarkibiy 
bo‘linma 

xos raqami 
Tarkibiy 
bo‘linma 

nomi

Lavozim
xos

raqami
Lavozim

nomi

Shtat-
dagi

o ‘rinlar
soni

Xizmat
maoshi
(so ‘m
hiso-
bida

Ustamalar 
(so ‘m hisobida)

Oylik
ish

haqi
fondi
(so ‘m
hiso­
bida)

Izoh

shax­
siy

boshqa
turlari

1 2 3 4 5 6 7 8

Tashkilot rahbari 
o'rinbosari
(yoki b o iim  boshlig'i) Imzo Imzo yoyilmasi 

Rozilik belgisi
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Shtat jadvaliga о ‘zgarishlar 
kiritish haqida buyruq shakli

4-ilova

Tashkilot nomi

SHTAT JADVALIGA 0 ‘ZGARISHLAR 
KIRITISH TO‘G‘RISIDA

0000.00.00 00-son Toshkent shahri

BUYRUQ

munosabati

bilan buyuraman:

Tashkilotning shtat jadvaliga quyidagi o‘zgarishlar kiritilsin:

1.

2 ._

3.

Tashkilot rahbari Imzo Imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi
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Ta ’tillar grajigi

TA’TILLAR GRAFIGI

Tashkilot xodimlari ta’tillar grafigi bo‘linmalar tavsiya qilgan 
ro‘yxat asosida tuziladi. Ishlab chiqarish zaruratiga qarab rahbar 
tomonidan ro‘yxatga o‘zgarishlar kiritiladi va tasdiqlanadi. Shu- 
lar asosida kadrlar xizmati (boiim, boshqarma yoki kadrlar bo‘- 
yicha nozir) ta’tillar grafigi tuziladi (1-ilovaga qarang).

Ta ’tillar grafigi shakli
1-ilova

Tashkilot Tasdiqlayman
nomi Tashkilot rahbari 
TA’TILLAR GRAFIGI
_____________ -son______ _ Imzo Imzo

yoyilmasi
Joyi Sana 
_________ -yil uchun

label
ruqa-

mi

Fami­
liyasi, 
ismi 

va ota- 
ismining 

bosh 
harflari

Lavo­
zimi

Oylar Ta’tilga 
chiqish va 

ishga tushish
Ta’tilga chiqish va ishga tushish 

sanasidagi o ‘zgarishlar
sanasidagi

asosiy
o'zgarishlar

l 2 3 4 5 6 7 8 9 10 U 12

1 2 3 4 5

Kadrlar Shaxsiy Imzolar
bo'limi boshlig‘i imzo yoyilmasi

Tarkibiy boTinma 
lahbarlari imzolari

kl LISHILDI:
К ;isaba uyushmasi qo‘mitasi 
vig‘ilishi bayonnomasi 

-sonli
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SHARTNOMA

Ikki yoki undan ortiq tomonning fuqarolik huquqlari va 
majburiyatlarini belgilash, o ‘zgartirish yoki to ‘xtatish yo iid a - 
gi kelishuvidir. Boshqacha qilib aytganda, shartnoma tomon­
lam ing biron-bir munosabatlar o ‘m atish haqidagi kelishuvi 
(bitimi)ni qayd etuvchi va munosabatlami tartibga soluvchi 
hujjatdir. Shartnoma to ‘g ‘risidagi umumiy qoidalar 0 ‘zbekis- 
ton Respublikasining Fuqarolik kodeksi (353-385-m oddalar) 
da bayon etilgan.

Shartnoma davlat yoki nodavlat, jam oat tashkilotlari, kor- 
xonalar, muassasalar, shuningdek, fuqarolar o ‘rtasida tuzili- 
shi mumkin. Shartnoma munosabatlari muassasa bilan ayrim 
shaxs yoki shaxslar o ‘rtasida o ‘matilayotgan b o isa , bunda 
tuzilajak hujjat aksar hollarda m ehnat bitimi deb ataladi.

Shartnomada tomonlar bajarishi lozim b o ig a n  shartlar va 
boshqa majburiyatlar ko ‘rsatiladi. Ba’zi shartnomalarda olin­
gan majburiyatni bajarmaslik natijasida keltiriladigan zarami 
to ia sh  tadbirlari ham belgilanadi. Tomonlar shartnomaning 
barcha moddalari bo‘yicha bir bitimga kelganlaridan keyin 
shartnoma tuzilgan hisoblanadi.

Shartnomalar o ‘z mazmuniga ko‘ra xilma-xil ko‘rinish- 
ga ega: m ahsulot yetkazib berish haqida, qishloq xo‘jalik 
mahsulotlarini davlat y o i i  bilan xarid qilish haqida, mulkiy 
(moddiy) javobgarlik haqida, bino va inshootlar qurilishi ha­
qida, turarjoy ijarasi haqida, uy-joy yoki transport vositalari- 
ni oldi-sotdi, hadya qilish, almashtirish, mol-mulkni ijaraga 
olish, qarz berish haqida va boshqalar. M uassasalar o ‘rtasida 
keng tarqalgan shartnoma turlariga mol (tovar) yetkazib be­
rish, pudrat, imoratlar ijarasi, asbob-uskunalami o ‘m atish ha­
qidagi shartnomalami ko‘rsatish mumkin.

Har qanday shartnoma o ‘z mazmuni va shakliga ko‘ra 
qonunga muvofiq b o iish i kerak. Bu qoidaning buzilishi shart­
nomaning qonuniy kuchini yo‘qqa chiqaradi va uni shu ahvol-
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da tuzgan yoki tuzishga y o i  qo‘ygan m ansabdor shaxslami 
javobgarlikka olib keladi.

Shartnomalar og‘zaki, yozma usulda tuzilishi hamda no­
tarial idoralar tomonidan tasdiqlangan tarzda ham b o iish i 
mumkin. Shartnomaning ayrim turlari, chunonchi, imoratlami 
oldi-sotdi shartnomasi tegishli davlat idoralarida qayd qilini- 
shi zamr. Keyingi holat faqat qonunda belgilangan taqdirda 
qoilanadi.

Shartnoma muassasalarga tegishli bo iganda, tomonlar 
imzolagunga qadar, unda muayyan muassasa hisobchisi va 
adliya maslahatchisining rozilik belgisi b o iish i maqsadga 
muvofiqdir. Tomonlar mazkur hujjatning barcha bob va qism ­
lari bo‘yicha kelishib olib, uni tegishli ravishda rasmiylashtir- 
ganidan keyingina shartnoma tuzilgan hisoblanadi.

Tashkilotlarda keng qoilanadigan oddiy shartnomalar- 
ning zamriy qismlari quyidagilar:

1. Shartnomaning nomi (mahsulot yetkazib berish shart­
nomasi, imoratni ijaraga olish shartnomasi, pudrat shartnoma­
si kabi).

2. Shartnoma tuzilgan sana.
3. Shartnoma tuzilgan joy.
4. Shartnoma tuzayotgan tom onlam ing aniq va to iiq  

nomi (matnning keyingi o ‘rinlarida ulam i qisqartirib, shart­
li nomlash mumkin: «buyurtmachi», «institut», «muassasa», 
«uy-joylardan foydalanish idorasi», «bajaruvchi», «ijrochi», 
«direktor», «xodim» kabi); tomonlar vakillarining ismi va ota- 
ismlari, familiyalari, ulam ing vakolat doirasi (ularga shartno­
ma tuzish huquqini bemvchi vakolatlar haqida).

5. Shartnoma matni (bu qism ba’zan boblarga bo iinad i, 
liar bir bob rim raqamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlar- 
ga bo iin ib , ulam ing tartib raqamlari arab raqamlari bilan 
ko'rsatiladi. Xuddi shu yerda nizolami ko ‘rib chiqish tartibi, 
shartnomaning umumiy summasi, uning umumiy amal qilish 
muddati ham bayon qilinadi).
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6. Tomonlaming huquqiy manzillari.
7. Tomonlaming imzolari va muhrlari.
Shartnomalar ulam i tuzishga vakil qilingan shaxslar tomo­

nidan imzolanadi; bunda «imzo» degan zaruriy qismda imzo 
qo‘ygan shaxslaming lavozimlari emas, balki shartnomaviy 
munosabatlar o ‘m atayotgan huquqiy (yuridik) shaxslaming 
( to iiq  yoki qisqargan) nomi ko‘rsatiladi.

Shartnomalar ikki nusxadan kam tuzilmasligi lozim, chun­
ki har bir huquqiy shaxsning hujjatlar yig‘m asida kamida bir 
nusxasi b o iish i kerak. Shartnomaning barcha nusxalari bir xil 
huquqiy kuchga ega b o iad i.

Shartnoma matni varaqning har ikkala tomoniga komp- 
yuterda bir oraliq bilan yoziladi, boblaming bandlari esa o ‘zaro 
bir yarim oraliq bilan ajratiladi. «SH A R T N О M А» so‘zini 
katta harflar bilan orasini ochiq qilib yozish tavsiya etiladi.

Yuqorida aytib oiilganidek, shartnomalar o ‘z shakli va maz- 
muniga ko‘ra nihoyatda xilma-xildir. Quyida ularning ba’zilari- 
ga, ulami tuzish va rasmiylashtirish bilan bog iiq  omillarga qis­
qacha to‘xtalib o‘tamiz, zamr o‘rinlarda namunalar keltiramiz.

M aium ki, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mah­
kamasining 1993-yil 19-iyundagi 297-sonli va О zbekiston 
Respublikasi Fan va texnika davlat qo‘mitasining 1993-yil 
26-iyundagi qarorlariga muvofiq, o ‘quv yurtlari va ilmiy 
muassasalar, jum ladan, 0 ‘zR Fanlar akademiyasi tizimidagi 
barcha ilmiy tadqiqot m uassasalari, loyihalash va konstruktor- 
lik byurolari 1994-yil yanvar oyidan boshlab barcha toifada- 
gi xodimlami shartnoma (kontrakt) bo‘yicha ishga yollashga 
o ‘tdi (keyinchalik oliy o ‘quv yurtlari xodimlari uchun kon­
trakt tizimi bekor qilindi).

Bunday tizim joriy etilishining asosiy maqsadi respub- 
likadagi mavjud ilmiy xodimlardan unumli foydalanish, ilmiy- 
tadqiqot ishlari samaradorligini kuchaytirish, ilmiy xodimlar 
m as’uliyatini oshirish va ularning mehnatini qadrlash hamda 
rag‘batlantirishdan iboratdir.

Kontrakt, nizomga ko‘ra, bir yil muddatga tuziladi. Uning 
muddatini ilmiy muassasa rahbari tegishli ilmiy xodim bi­
lan o ‘zaro kelishgan holda belgilaydi. Kontrakt-shartnoma- 
ning zam riy belgilari umumiy shartnomalar uchun yuqorida 
ko‘rsatib o ‘tilgan belgilardan deyarli farq qilmaydi. 1-, 2-ilo- 
valarda kontrakt-shartnomalaming muayyan holatlarga mos- 
lashtirilgan, bir qadar soddalashtirilgan namunalari e ’tibori- 
ngizga havola qilinadi.

Shartnoma namunalari
1 -ilova

__________________________________________ ____________________________________________________________________________ Shartnoma

20-SONLI MEHNAT SHARTNOMASI

2019-yil 2-yanvar Toshkent shahri

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi (keyingi 
0‘rinlarda « 0 ‘zR FA») prezidenti (F.I.O.) (keyingi oiinlarda 
«F’rezident») va filologiya fanlari doktori, (F.I.O.) (keyingi
о rinlarda «Institut direktori») ushbu shartnomani quyidagilar 
haqida tuzdik:

2. Filologiya fanlari doktori (F.I.O.) 0 ‘zR FA 0 ‘zbek tili, 
adabiyot va folklori instituti direktori lavozimiga tayinlanadi.

3. Shartnoma bo'yicha ishlash muddati bir yil, ya’ni 2019-yil
2-yanvardan 2019-yil 31-dekabrgacha.

Institut direktorining majburiyatlari
4. a) 0 ‘zR FA hamda 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti 

nizomlari, mehnat va texnologiya intizomi (Ichki mehnat tartibi 
i|oidalari va Intizom to‘g‘risidagi qoidalar)ga rioya qilish;

b) Fanlar akademiyasi prezidentining qonuniy farmoyishlarini 
bajarish;

d) institut faoliyati uchun shaxsan javob berish va uning 
lu/ilmasini zamon talablariga binoan takomillashtirish;

c) о zining asosiy faoliyatini ilmiy-tashkiliy ishlami bajarishga 
Niifarbar qilish;
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f) mehnatni muhofaza qilish, institut olimlarining o‘z ustida 
ishlashini muntazam nazorat etish, xavfsizlik texnikasi va xizmat 
sanitariyasi talablariga rioya qilishni tashkil etish;

g) lavozim yo‘riqnomalariga rioya qilish;
h) qonun hujjatlari va boshqa me’yoriy hujjatlarga rioya etish;
i) jamoa shartnomasi shartlariga rioya qilish, institut 

xodimlarini byudjetdan tashqari mablag‘lar hisobidan ijtimoiy 
himoyalash;

j) fan taraqqiyoti uchun zarur bo‘lgan ustuvor muammolami 
tanlash, ilmiy, ijtimoiy-tashkiliy va xo‘jalik ishlarining yuqori 
darajada bajarilishini tashkil qilish;

k) tayanch doktorantura va doktorantura orqali yuqori malakali 
ilmiy va ilmiy-pedagogik xodimlar tayyorlash rejalarini bajarib 
borish;

1) iqtidorli yosh olimlarga chet tillami o‘rgatish va ulami 
tajriba orttirish uchun xorijiy davlatlarga safarlarga yuborishni 
ta’minlash;

m) xalqaro ilmiy aloqalar bo‘yicha ishlarga rahbarlik qilish va 
belgilangan tartibda hamkorlik ishlarini olib borish;

n) ilmiy natijalaming amalda qoilanishini ta’minlash, 
institutning moddiy-texnik bazasini yaxshilash, asosiy fondlar va 
boshqa mol-mulklaming saqlanishini ta’minlash;

o) Fanlar akademiyasi Hay’ati boshqarmalari va boiimlariga 
institutning ilmiy va ilmiy-tashkiliy faoliyati to‘g‘risida hisobotlar 
taqdim etib borish.

Akademiya prezidentining majburiyatlari:
5. a) Institut direktori mehnatini tashkil etish, uni mehnatni 

muhofaza qilish va xavfsizlik texnikasi qoidalari, jamoa 
shartnomasi va boshqa me’yoriy hujjatlar bilan tanishtirish;

b) ish haqini o‘z vaqtida toiash;
d) xavfsiz va samarali mehnat uchun shart-sharoitlar yaratish;
e) malakasini oshirish;
f) har oyda yagona tarif setkasining 16-darajasiga muvofiq 

mansab maoshi toiash va belgilangan tartib asosida xizmatda 
erishgan yutuqlari uchun pul mukofoti to‘lash;
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g) har yili 48 ish kunidan iborat mehnat ta’tili berish;
h) xo‘jalik ishlari va tanlov ishlari muddati davomida 

belgilangan tartibda o‘rindoshlik (0,5 miqdorda) asosida institut 
■hlatida ishlashga ruxsat berish.

6. Ish kuni tartibi -  soat 8.30 da boshlanib, soat 17.30 da 
tninom bo‘ladi.

7. Mehnat shartnomasi uning muddati tugashi bilan bekor 
qilinadi.

8. Mehnatga oid nizolar mazkur mehnat shartnomasi va 
miialdagi qonunlar asosida hal etiladi.

Tomonlarning mas’uliyati:
9. Tomonlar ushbu Mehnat shartnomasining barcha bandlariga 

imya qiladilar.

Tomonlarning manzillari va imzolari:

I’rczident F.I.O. Direktor F.I.O.
I ()()()()(), Toshkent shahri Toshkent shahri,
Akadcmik Yahyo G‘ulomov Shahrisabz tor ko'chasi,
ko'chasi, 70-uy, 5-uy
• )‘/R FA hay’ati. tel. 71 233-71-44
li l 71 233-59-46 Imzo Imzo
11 ishkent, 2019-y. 2-yanvar Toshkent, 2019-y. 2-yanvar

2-ilova

10-SHARTNOMA

2019-yil 8-yanvar Toshkent shahri

O’zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 
mlnbiyoti va folklori instituti ma’muriyati nomidan direktor 
N MAHMUDOV (keyingi o‘rinlarda «Direktor» deb yuritiladi)
bir lomon,____________________________________________
(kryingi o‘rinlarda «Xodim» deb yuritiladi) ikkinchi tomon 
bu' lib, ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdilar:
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1. Direktor Xodimni 2019-yil«___» _______ dan 2019-yil
«____» __________ gacha boigan muddatga_______________
________________ lavozimiga tayinlaydi.

2. Ish kuni tartibi: asosiy ish vaqti soat 08.30 dan 17.30 gacha, 
tushlik vaqti soat 12.30 dan 13.30 gacha, xizmat joyi esa Institut 
}inosi deb belgilanadi.

3. Ushbu shartnomani bajarish davrida tomonlaming majburi­
yatlari quyidagicha boiadi:

3.1. Xodimning majburiyatlari va huquqlari: -  ushbu shart- 
nomada ko‘zda tutilgan shartlar asosida 0 ‘zbekiston Respub- 
likasining amaldagi mehnat qonunlari, me’yoriy hujjatlar va Di- 
rektorning buyruq (farmoyish)lariga muvofiq o‘zi tayinlangan 
lavozimga munosib vazifalami bajaradi;

-  shartnomaning amal qilish davrida «___________________

______________________________ » deb nomlangan rejali ilmiy
ish bo‘yicha quyidagilami bajaradi:

Bajarilgan ish bo‘yicha yilning har uch oyida va yillik hiso- 
botlar topshirib turadi;

-  institut faoliyatiga aloqador ishlarda ishtirok etadi;
-  o‘z tadqiqoti bo‘yicha maqolalar e’lon qilib boradi, omma- 

viy axborot vositalarida faol ishtirok etadi;
-  institutdagi asosiy faoliyatiga zarar yetmagan holda direk- 

torning roziligi bilan boshqa tashkilotlarda o‘rindoshlik asosida 
ishlashi mumkin.

3.2. Direktorning majburiyatlari va huquqlari:
-  Xodimning o‘z zimmasiga olgan majburiyatlarini bajarishi 

uchun sharoitlar yaratadi; unga laboratoriya, xonalar, kutubxona, 
ilmiy asbob-uskuna va jihozlardan foydalanish imkonini beradi;

-  Xodimga har oyda -  razryad bo‘yicha lavozimiy maosh 
toianishini ta’minlaydi;

-  ijtimoiy sug‘urta va nafaqaviy ta’minotning qonunlarda 
ko‘zda tutilgan toiovlarini toiashni kafolatlaydi;

-  kasaba uyushmasi qo'mitasi bilan birgalikda madaniy-ij- 
timoiy imtiyozlar (sanatoriy, dam olish uylari, moddiy yordam 
kabi) va boshqa xizmatlardan foydalanish imkonini yaratadi;

-  har yilgi mehnat ta’tilini o‘z vaqtida beradi;
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moliyaviy imkoniyatlarga qarab, Xodimga uning qo‘shim- 
i ha xizmatlari, topshiriqlami bajargani va faolligi uchun hamda 
ilmiy ish natijalariga ko‘ra maxsus buyruq bilan qo‘shimcha haq 
yoki mukofot toiaydi, uning maosh razryadini oshiradi;

mehnat intizomi Xodim tomonidan muttasil buzib kelinishi 
kii/atilganda, Xodimning sababsiz ishda boimagan vaqti uchun 
ish haqidan ushlab qolishi, maosh razryadini pasaytirishi yoki 
'.Imrtnomani bekor qilishi mumkin;

shartnoma Xodimga bogiiq boimagan sabablarga k o ia  
mnddatidan oldin to‘xtatilgan hollarda unga qonunlarda belgilan- 
цш1 miqdorda tovon toianishini ta’minlaydi.

4. Bajarilgan ilmiy ish Ilmiy kengash tomonidan yoki uning 
i|iuori asosida tuzilgan ekspert komissiyasi tomonidan baholanadi
vii c|abul qilib olinadi.

5. Tomonlar o‘rtasida yuzaga keladigan mehnat nizolari 
( >‘zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi asosida hal qilinadi.

6. Ushbu shartnomaga o‘zgartirish va qo‘shimchalar kiritish 
lomonlaming yozma roziligi (kelishuvi) bilan amalga oshirilishi 
mumkin.

7. Ushbu shartnoma muddati tugagach, u avvalgi shartlar bi- 
lim yangi muddatga uzaytirilishi yoki yangi shartlar asosida qayta 
lli/ilishi mumkin.

K. Shartnoma quyidagi holatlarda muddatidan oldin to‘xtati- 
lishi mumkin:

Xodim shartnoma majburiyatlarini muntazam bajarmaganda; 
Xodimning tadqiqot natijalari hisobot-ekspertiza vaqtida

* |oniqarsiz topilganda;
Direktor o‘z shartnoma majburiyatlarini muntazam ravish- 

*l*i bajarmaganda yoki Xodimning vakolat va huquqlarini buzuv- 
i In yoki cheklovchi qarorlar qabul qilganda;

Xodim xizmat qilayotgan Institut shtatlari yoki yuqori 
idoralardan ajratilayotgan byudjet qisqartirilganda.

9. Shartnoma, tomonlami nazarda tutgan holda, ikki nusxada 
ln/iladi va tomonlar imzolagan sanadan e’tiboran kuchga kiradi.

10. Tomonlaming manzillari:
Institut: 100060, Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy.
Xodim

Direktor: (imzo) Xodim: (imzo)
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O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 
adabiyoti va folklori instituti rahbariyati va xodim -  0 ‘zbek 

tili tarixi va shevashunoslik bo‘limi mudiri bilan tuzilgan
2020-yil 3-yanvardagi mehnat shartnomasiga

QOSHIMCHA KELISHUV

2020-yil 29-mart Toshkent shahri

I. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek 
tili, adabiyoti va folklori institutining direktori Nizomiddin 
Mahmudov (bundan buyon «Ish beruvchi» deb nomlanadi) va 
Yorqinion Odilov (bundan buyon «Xodim» deb nomlanadi) 
mazkur shartnomani quyidagilar haqida tuzdilar:

-  xodim koronavirus epidemiyasi munosabati bilan, 2020-yil
«___» ___________ dan vaqtincha masofaviy ish usulida ishlash
rejimiga o‘tkaziladi;

-  ish beruvchi va xodim o‘rtasida ishga doir hujjatlar hamda 
aloqalar elektron tartibda, ya’ni xodimning elektron pochtasi yoki 
telegrami va ish beruvchining elektron pochtasi yoki telegrami 
orqali almashinadi;

-  xodimning ish kuni rejimi, mehnatga haq to‘lash va 
shartnomaning qolgan bandlari o‘zgarishsiz, o‘z kuchida 
qoldiriladi;

II. Mavjud epidemiya xavfi va karantin choralari bartaraf 
etilgandan keyin ish beruvchining buyrug‘i bilan masofaviy ish 
usuli bekor qilinadi va xodimning ish faoliyati odatiy ish rejimiga 
o‘tkaziladi.

Tomonlaming manzili va imzosi:

Ish beruvchi: Xodim:
100060, Toshkent shahri ____________________

Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy ___________________
N. Mahmudov ___________________
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O'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 
iiilubiyoti va folklori instituti rahbariyati va xodim -  Folklor 

boMimi yetakchi ilmiy xodimi bilan tuzilgan.
2020-yil 3-yanvardagi mehnat shartnomasiga

QO‘SHIMCHA KELISHUV

2020-yil 29-mart Toshkent shahri

I. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek 
lili, adabiyoti va folklori institutining direktori Nizomiddin 
Mnliniudov (bundan buyon «Ish beruvchi» deb nomlanadi) va 
l o‘ra Mirzayev (bundan buyon «Xodim» deb nomlanadi) mazkur 
'.linrtnomani quyidagilar haqida tuzdilar:

xodim koronavirus epidemiyasi munosabati bilan, 2020-yil
« » ___________ dan vaqtincha uydan turib ishlash rejimiga
o'tkuziladi;

ish beruvchi va xodim o‘rtasida ishga doir hujjatlar hamda 
iiloqular elektron tartibda, ya’ni xodimning elektron pochtasi yoki 
telegrami va ish beruvchining elektron pochtasi yoki telegrami 
orqali almashinadi;

xodimning ish kuni rejimi, mehnatga haq toiash va shart­
nomaning qolgan bandlari o‘zgarishsiz, o‘z kuchida qoldiriladi;

II. Mavjud epidemiya xavfi va karantin choralari bartaraf 
etilgandan keyin ish beruvchining buyrug‘i bilan masofaviy ish 
usuli bekor qilinadi va xodimning ish faoliyati an’anaviy ish re- 
|imiga o‘tkaziladi.

Tomonlaming manzili va imzosi:

Ish beruvchi: Xodim:
100060, Toshkent shahri __________________

Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy ____________________
N. Mahmudov
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M ahsulot yetkazib berish shartnomasi. Amaliyotda 
m albulot yetkazib bemvchi korxona iste’molchi korxona 
bilan m ahsulot yetkazib berish bo‘yicha o ‘zaro munosabat- 
lar o ‘matadi. Bu munosabatlar yetkazib berish shartnomasi 
orqali rasmiylashtiriladi. Demak, yetkazib berish shartnomasi 
ikki tomonning kelishuvi bo‘lib, unga ko ‘ra yetkazib bem v­
chi korxona muayyan mahsulotni belgilangan muddatlarda 
iste’molchi tashkilotga mol-mulk sifatida yoki amaliy bosh­
qarish uchun yetkazib berish majburiyatini oladi; iste’molchi 
tashkilot esa mahsulotni qabul qilib olish va uning qiymatini 
belgilangan narxlar bo ‘yicha to ia sh  majburiyatini oladi.

Yetkazib bemvchi korxona va iste’molchi tashkilot xo‘ja- 
lik shartnomalarini tuzishda Vazirlar M ahkamasi tomonidan 
tasdiqlangan tegishli nizomlarga va amaldagi qonunlarga ri­
oya qilishlari kerak.

Yetkazib berish shartnomasi quyidagi zamriy qismlami 
o ‘z ichiga oladi:

1. Hujjat turi nomi va uning tartib raqami.
2. Shartnoma tuzilgan joy va sana.
3. Shartnoma tuzuvchi tomonlarning nomi.
4. Shartnomani imzolovchi shaxslaming ismi, otaismi va 

familiyasi; ulam ing vakolatlari haqida m aium ot.
5. Yetkazib berilishi zarur b o ig an  mahsulotning aniq 

nomi, miqdori, zam riy hollarda esa ulam ing turlari.
6. Shartnomaning umumiy amal qilish muddati va yetka­

zib berishning aniq muddatlari.
7. M ahsulotning sifati va to iiq lig i.
8. Shartnoma summasi va mahsulot narxi.
9. M ahsulotni miqdoriy va sifat jihatdan qabul qilib olish 

tartibi.
10. Idishlarga va mahsulotning joylanishiga b o ig a n  ta- 

lablar.
11. Yetkazib beriladigan mahsulot uchun hisob-kitob tar­

tibi.
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12. M ulkiy javobgarlik.
13. Tomonlar o ‘rtasidagi nizolam i ko‘rib chiqish joyi va 

tartibi.
14. Tomonlarning huquqiy manzillari [bunda korxonalar- 

ning turli bank (davlat, xususiy) muassasalaridagi hisob-kitob 
raqamlari, albatta, ko‘rsatiladi],

15. Shartnoma tuzgan tomonlarning imzolari va muhrlari.
Barcha yetkazib berish shartnomalariga yetkazib bemvchi

va iste’molchi korxonalaming m as’ul xodimlari (moddiy-tex- 
nika ta ’minoti va sotish boiim larin ing  xodimlari, bosh yoki 
katta hisobchilar, adliya maslahatchilari) oldindan m xsat bel- 
gilarini qo‘yishi kerak. Shartnoma tegishli ravishda rasmiy- 
lashtirilgandan keyin maxsus daftarda ro ‘yxatga olinadi.

Yetkazib berish shartnomalari loyihasi yetkazib bemvchi 
korxona tomonidan ikki nusxada tuziladi, imzolanadi va ke­
lishish hamda imzolash uchun iste’molchi korxonaga yubori- 
ladi. Iste’molchi korxona shartnoma loyihasini olgach, o ‘n kun 
ichida uni imzolashi va uning bir nusxasini yetkazib bemvchi 
tashkilotga qaytarishi kerak. Yetkazib berish shartnomasi to- 
monlaming undagi har bir bob, har bir band bo‘yicha to ‘la 
kclishuvidan keyingina tuzilgan deb hisoblanadi (3-ilovaga 
qarang). Kelishish jarayonida yetkazib bemvchi korxona to­
monidan tak lif qilingan shartnoma yuzasidan iste’molchi kor- 
xonada e ’tirozlar paydo b o isa , ziddiyatlar bayoni tuzilishi 
mumkin (4-ilovaga qarang).

Namuna 3-ilova

YETKAZIB BERISH SHARTNOMASI №

20____-yil «___»___________ Toshkent shahri

0 ‘z Nizomi asosida faoliyat ko‘rsatuvchi «Cho‘lpon» nashri- 
yoti nomidan direktor (F.I.O.) (matnda «Sotuvchi») bir tomon-
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dan va «Sharq ziyokori» OAJ direktori (matnda «Xaridor»)
___________________________ ikkinchi tomondan quyidagilar
to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma mazmuni

1.1. «Sotuvchi» -  «ChoMpon» nashriyotida nashrdan chiqa- 
rilgan kitob mahsulotlarini «Xaridor» pul o‘tkazib kitob olish 
istagini bildirgan taqdirda, kitob mahsulotini unga yetkazib berish­
ni, «Xaridor» esa mahsulotning miqdori va narxiga qarab haqini 
to‘lash va topshirilgan mahsulotni belgilangan tartibda qabul qilib 
olish majburiyatini oladi.

Nomi Nusxasi 1 donasi narxi Umumiy bahosi 
(so‘m)

1 2 3 4

1 2 3 4

Jami:

1.2. Mahsulotning umumiy narxi______________________
________________________________ so‘mni tashkil etadi.

1.3. «Xaridor» mahsulotni o‘z transportida olib chiqib ketadi.

II. To‘iov shartlari

2.1. «Xaridor» olib ketayotgan mahsulot jami bahosining 
____% miqdorida haqini oldindan o‘tkazib bergandan so‘ng mah­
sulotni olib ketishga ruxsat beriladi.
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2.2. Mahsulotning qolgan ____% miqdoridagi mablag‘ini
30 kun ichida «Sotuvchi» hisobraqamiga o‘tkazib beradi va to‘liq 
hisob-kitob qiladi.

2.3. Toiov, to‘lov topshiriqnomasi asosida pul o‘tkazish yo‘li 
bilan amalga oshiriladi.

III. «Sotuvchi»ning majburiyatlari

3.1. «Sotuvchi» mablag‘ tushgandan so‘ng, shartnoma talab- 
lariga rioya qilgan holda mahsulotni sifatli darajada, o‘z vaqtida 
ajratib berishni;

3.2. Mahsulotning sifati lozim darajada boimagan taqdirda, 
olib chiqib ketgan kundan boshlab 1 oy davomida almashtirib be­
rishni zimmasiga oladi.

IV. «Xaridor»ning majburiyatlari

4.1. Mahsulotni yukxat va hisob-faktura asosida qabul qilish 
vaqtida uning soniga va sifatiga qarab qabul qilib olish.

4.2. Mahsulot kelib tushganidan keyin tegishli darajada sifatli 
bo‘lmaganlari aniqlangan taqdirda ulami bir oy davomida «Sotuv- 
chi»dan almashtirib olish.

V. Nizolarni hal qilish tartibi

5.1. Tomonlar o‘rtasida ushbu shartnoma bo‘yicha yuzaga ke- 
lishi mumkin boigan nizolar o‘zaro kelishuv asosida muzokaralar 
yo‘li bilan hal qilinadi. Nizolarni o‘zaro muzokaralar yo‘li bilan 
hal qilish imkoni bo‘lmagan taqdirda ular 0 ‘zbekiston Respub­
likasining amaldagi qonunlariga ko‘ra xo‘jalik sudlarida ko‘rib 
hal qilinadi.

VI. Tomonlarning javobgarligi

6.1. Tomonlarning javobgarligi 0 ‘zbekiston Respublikasi­
ning «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar faoliyatining shartnomaviy 
huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi 1998-yildagi qonuniga asosan bel­
gi lanadi.

6.2. Toiov muddatlariga rioya qilmaganligi uchun «Xaridor» 
«Sotuvchi»ga haqi toianmagan mahsulot qiymatidan kuniga
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0,2% miqdorida beqarorlik jarimasini to‘laydi. «Sotuvchi» kitob 
mahsulotini shartnoma shartlari bo‘yicha o‘z vaqtida ajratib ber- 
masa, yetkazib berilmagan mahsulot miqdori bo‘yicha, har bir ke­
chiktirilgan kun uchun 0,2% miqdorida «Xaridor»ga beqarorlik 
jarimasini to‘laydi.

VII. Fors-major holatlar

7.1. Tomonlaming hech qaysi biri ikkinchi taraf oldidagi maj­
buriyatlarini unga bog‘liq bo'lmagan sabablarga (urush, hukumat 
qarorlari, tabiiy ofatlar) ko‘ra bajara olmaganligi uchun ushbu 
shartnomada ko‘rsatilgan majburiyatlar bo‘yicha javobgar emas.

VIII. Shartnomaning kuchga kirishi 
va amal qilish muddati

8.1. Shartnoma imzolangan kundan boshlab yuridik kuch­
ga kiradi. Ikki nusxada tuzilib, tomonlarga bir nusxadan saqlash 
uchun topshiriladi.

8.2. Shartnomaning amal qilish muddati 20____-y il_______
gacha.

TOMONLARNING MANZILI:

«Sotuvchi»
«Cho‘lpon» nashriyoti 
Toshkent, 100129, 
Navoiy ko‘chasi, 30-uy 
H.R.:

«Xaridor»
«Sharq ziyokori» MCHJ 
Toshkent, 100083 
Buxoro ko‘chasi, 26-uy 
H.R.:

tel.000-00-00, his. 000-00-00 tel. 000-00-00, his. 000-00-00

Direktor Direktor
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Namuna 4-ilova

« 0 ‘zsanoatqurilishmateriallari» uyushmasining «Mash’al» 
qo‘shma korxonasi bilan tuzgan shartnomasi yuzasidan 

ZIDDIYATLAR BAYONI

Yetkazib beruvchining tahriri
Yetkazib beruvchi 2016-yilda 
30000 dona g‘isht,
5000 dona shifer,
50 tonna ohak yetkazib berish, 
Iste’molchi esa zavod 
mahsulotlarini qabul 
qilish majburiyatini oladi.

Yetkazib beruvchi (imzo)
A. Salimov

Iste'molchining tahriri
Yetkazib beruvchi 2016-yilda 
35000 dona g'isht,
6000 dona shifer,
40 tonna ohak yetkazib berish, 
Iste’molchi esa zavod 
mahsulotlarini qabul 
qilish majburiyatini oladi.

Iste’molchi (imzo)
S. Aliyev

2016-yil 24-yanvar 2016-yil 24-yanvar

Yetkazib beruvchi Iste’molchi tomonidan imzolangan 
shartnoma loyihasi bilan ziddiyatlar bayonini olgandan keyin 
uni 10 kun ichida ko‘rib chiqishi va maqbul takliflami shart- 
nomaga kiritishi zarur, nizoli m asalalami esa xuddi shu m ud­
dat ichida hakamlik muhokamasiga havola qilishi va bu haqda 
Iste’molchiga xabar berishi kerak.

Agar shu 10 kun mobaynida Yetkazib beruvchi nizoli 
masalalami hakamlik muhokamasiga havola qilmasa, shart­
nomaning Iste’molchi taklif etgan bandlari Yetkazib bemvchi 
tomonidan qabul qilingan hisoblanadi.
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5-ilova

OLDI-SOTDI SHARTNOMASI
(Televizorlar sotish bo‘yicha)

2018-yil «__»_________  Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Sotuvchi» deb ataladigan «_________ »
kompaniyasi nomidan _______________  (ustav/ishonchnoma/
buyruq va h.k.) orqali bir tomondan, keyingi o‘rinlarda «Sotib
oluvchi» deb ataladigan ______________  ikkinchi tomondan
quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti
1.1. Shartnomada tovar deb nomlanuvchi «____________ »

kompaniyasi tomonidan _______  da ishlab chiqarilgan _____
(harfda yoziladi) t a ____________ rusumli LCD televizorlar ik-
kala taraf o‘rtasida tuzilayotgan shartnomaning predmeti hisobla­
nadi.

1.2. Tovaming kafolat muddati 3 (uch) yil. Kafolat muddati 
tovar Sotib oluvchiga topshirilgan paytdan, tovar almashtirilganda 
esa yangidan o‘ta boshlaydi.

1.3. Har bir televizoming narxi_____________ (harfda yozi­
ladi) so‘m. Tovar haqi shartnoma tuzilgan paytda to‘lanishi lozim.

1.4. Agar tovardan foydalanilmagan, uning iste’mol xususi­
yatlari saqlangan boisa va Sotuvchidan sotib olinganining isboti 
boisa, Sotib oluvchining tovami almashtirish yoki qaytarib olish 
haqidagi talabi qanoatlantiriladi.

1.5. Sotib oluvchi o‘ziga tovar topshirilgan paytdan boshlab 
o‘n kun mobaynida xarid qilingan tegishli sifatli tovami xarid joyi- 
da oichami, shakli, hajmi, andozasi, rangi, to‘plami boshqacha 
boigan xuddi shunday tovarga almashtirishi mumkin. Bunda u 
narxlarda farq boigan taqdirda Sotuvchi bilan zarur hisob-kitobni 
amalga oshiradi. Agarda Sotuvchida almashtirish uchun zarur tovar 
boimaganda, Sotib oluvchi xarid qilingan tovami Sotuvchiga qay­
tarib berish va unga toiangan pul summasini olish huquqiga ega.

1.6. Shartnoma ikki nusxada tuzilgan va ular bir xil kuchga ega.
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II. Shartnoma tomonlarining huquq va majburiyatlari

2.1. Sotuvchining huquqlari:
-  sotilgan tovar haqini toiashni;
-  tovami o‘z vaqtida qabul qilib olishni;
-  shartnoma shartlariga to iiq  rioya etishni;
-  Sotib oluvchi tomonidan o‘ziga yetkazilgan zararlaming 

qoplanishini talab qilish.
2 .2 . Sotuvchining majburiyatlari:
-  Sotib oluvchi talab qilgan hollarda unga tovar to‘g‘risida 

zamr va to‘g‘ri axborotni qonun hujjatlarida belgilangan yoki 
chakana savdoda qo‘yiladigan talablarga muvofiq holda berish;

-  tovami Sotib oluvchiga mulk qilib topshirish;
-  shartnomada nazarda tutilgan tovami topshirish;
-  shartnomada ko‘rsatilgan miqdordagi tovami topshirish;
-  shartnomada ko‘rsatilgan sifatdagi tovami topshirish;
-uchinchi shaxslaming har qanday huquqlaridan holi boigan

tovami topshirish;
-  tovami shartnomada ko‘rsatilgan assortimentda topshirish;
-  tovami mansub ashyolari va tegishli hujjatlari bilan birga 

topshirish;
-  shartnomada ko‘rsatilgan but tovami topshirish;
-  shartnomada nazarda tutilgan tovami Sotib oluvchiga idish- 

da yoki o‘ralgan holda topshirish;
-  tovami Sotib oluvchiga topshirgunga qadar saqlash.
2.3. Sotib oluvchining huquqlari:
-  tovar to‘g‘risida zamr va to‘g‘ri axborotni qonun hujjatlari­

da belgilangan yoki chakana savdoda qo'yiladigan talablarga mu­
vofiq holda berishni;

-  shartnoma tuzilgunga qadar tovami ko‘zdan kechirish, o‘z 
oldida tovaming xossalarini tekshirishni yoki tovardan qanday 
foydalanishni ko‘rsatishni;

-  sotib olayotgan tovami o‘ziga mulk qilib topshirishni;
-  shartnomada ko‘rsatilgan miqdordagi tovami topshirishni;
-  shartnomada ko‘rsatilgan sifatdagi tovami topshirishni;
-  uchinchi shaxslaming huquqlaridan holi boigan tovami top­

shirishni;
-  tovami shartnomada ko‘rsatilgan assortimentda topshirishni;
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-  tovami mansub ashyolari va tegishli hujjatlari bilan birga 
topshirishni talab qilish.

2.4. Sotib oluvchining majburiyatlari:
-  sotib olgan tovar haqini o‘z vaqtida toiash;
-  tovami o‘z vaqtida qabul qilib olish;
-  shartnoma shartlariga to iiq  rioya etish;
-  Sotuvchiga yetkazilgan zarami qoplash;
-  Sotuvchi tomonidan tovami saqlash uchun qilingan zamr 

harajatlami toiash.
Sotib oluvchi shartnomaning tovarlar miqdori, assortimenti, 

sifati, butligi, idishi va o‘ralishi to‘g‘risidagi shartlari buzilganligi 
haqida sotuvchiga o‘n kun muddat ichida m aium  qilishi shart.

III. Shartnoma bo‘yicha javobgarlik

3.1. Agar Sotib oluvchiga uning talabiga ko‘ra sotish joyi- 
da darhol tovar to‘g‘risidagi axborotni olish imkoni berilmagan 
yoxud uning tovami ko‘zdan kechirish, tovaming xossalarini 
tekshirish yoki tovardan foydalanishni ko‘rsatishni talab qilish 
huquqi ta’minlanmagan boisa, u chakana oldi-sotdi shartnoma­
sini tuzishdan asossiz bosh tortilgani tufayli o‘zi ko‘rgan zarar­
ni toiashni sotuvchidan talab qilishga, agar shartnoma tuzilgan 
boisa, oqilona muddatda shartnomani bajarishdan bosh tortishga, 
tovar uchun toiangan summani qaytarishni va zararni qoplashni 
talab qilishga haqli.

Sotib oluvchiga tovar to‘g‘risida tegishli axborot olish imkoni- 
ni bermagan Sotuvchi tovar sotib oluvchiga topshirilganidan so‘ng 
to varda pay do boigan kamchiliklar uchun ham, agar Sotib oluvchi 
bu kamchiliklar o‘zida bunday axborot boimagani sababli paydo 
boiganini isbotlasa, javobgar boiadi.

3.2. Agarda tovar Sotib oluvchiga idishsiz va o‘ralmagan hol­
da yoki tegishli idishga joylanmagan va tegishli darajada o‘ralma- 
gan holda topshirilgan taqdirda, Sotib oluvchi Sotuvchidan tovami 
idishga joylashtirish va o‘rashni yoxud tegishli boMmagan idish 
va o‘rashni almashtirishni talab qilish yoki bu talablami qo‘yish 
o‘miga ushbu shartnomaning 3.3-bandi birinchi qismidagi ta­
lablami qo‘yishga haqli.
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3.3. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 434-mod- 
dasiga ko‘ra sotib oluvchiga sifati tegishli darajada boimagan to­
var sotilganida, agar uning kamchiliklari shartnoma tuzish paytida 
maium qilinmagan boisa, Sotib oluvchi o‘z xohishiga ko‘ra:

-  xuddi shu markadagi (modeldagi, artikuldagi) sifati tegishli 
darajada boigan tovarga almashtirishni;

-  xarid narxini tegishlicha qayta hisoblagan holda boshqa 
markadagi (modeldagi, artikuldagi) sifati tegishli darajada boigan 
tovarga almashtirishni;

-  tovaming kamchiliklarini tekinga bartaraf etishni yoki Sotib 
oluvchi yoxud uchinchi shaxs tomonidan tovaming kamchiliklari­
ni bartaraf etish uchun qilingan xarajatlar qoplanishini;

-  xarid narxini mutanosib ravishda kamaytirishni;
-  ko‘rilgan zarar o‘mini qoplagan holda shartnoma bekor qili- 

nishini talab qilish huquqiga ega.
Tovar uchun toiangan pul summasini Sotib oluvchiga qay- 

tarish vaqtida Sotuvchi undan tovardan to iiq  yoki qisman foy- 
dalanganligi, tovar ko‘rinishi yo‘qolganligi yoki boshqa shunga 
o‘xshash holatlar tufayli tovar qiymati qancha pasaygan boisa, 
shuncha summani ushlab qolishga haqli emas.

3.4. Sotuvchi shartnoma bo‘yicha majburiyatni bajarmagan 
taqdirda, zarami qoplash va beqarorlik jarimasini toiash Sotuv- 
chini majburiyatni asl holida bajarishdan ozod qilmaydi.

3.5. Agarda Sotib oluvchi shartnomaning tovarlar miqdori, 
assortimenti, sifati, butligi, idishi va o‘ralishi to‘g‘risidagi shart­
lari buzilganligi haqida Sotuvchiga o‘n kun muddat ichida ma’lum 
qilmasa, Sotuvchi shartlar buzilganligi natijasida kelib chiqadigan 
oqibatlar uchun javobgar boimaydi.

IV. Fors-major holatlar

4.1. Sotuvchi fors-major holatlar (majburiyatlami lozim dara- 
jada bajarish uchun to‘sqinlik qiluvchi yengib boimas kuch ta’si- 
i i: elektr o‘chishi natijasida yuzaga keladigan kuyish, tovar yet- 
ka/.ilayotgan paytda sodir boigan tasodifiy shikastlanish, yongin 
chiqishi, suv tegishi natijasida buzilishi va boshqa holatlar) nati- 
jiisida yuzaga keladigan oqibatlar uchun javobgar boimaydi.
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V. Taraflarning rekvizitlari

Sotuvchi: Sotib oluvchi:

Hisobraqami Hisobraqami

Valyuta hisobraqami Valyuta hisobraqami

« » bankning « » bankning

boiimida, bank kodi boiimida, bank kodi

STIR
tel.

(vakolatli shaxs F.I.O. va 
imzosi)

STIR
tel.

(vakolatli shaxs F.I.O. va 
imzosi)

Ijara shartnomasi. Omborxonalar, ish joylari (binolar)ni 
va turarjoylami, asbob-uskunalar va boshqalami ijaraga olish- 
da bir tomonga qarashli mol-mulkdan ikkinchi tomonning 
vaqtincha foydalanishi yuzasidan kelishuv va o ‘zaro majburi- 
yatlar ijara shartnomasi bilan rasmiylashtiriladi.

Ijara shartnomalari ikki korxona va tashkilot o ‘rtasida, 
shuningdek, korxona, tashkilot bir tomon va shaxs ikkinchi 
tomon bo ‘lib ham tuzilishi mumkin. Ijara shartnomasi maz- 
muniga quyidagi zaruriy qismlar kiradi:

1. Shartnoma mavzusi va ijaraga olinayotgan mol-mulk- 
ning tavsifi.

2. Ijara muddati.
3. Ijara shartlari (bu qismda mol-mulkdan qanday maq- 

sadda va qanday qoidalarga rioya qilgan holda foydalanish 
ko‘rsatiladi).

4. Ijara haqi va hisob-kitob tartibi. Bulardan tashqari, 
shartnomalar uchun xos bo‘lgan zaruriy qismlar (tomonlar- 
ning manzillari, imzo va muhrlari, qo‘shimcha shartlar) aks 
ettiriladi. (6-ilovaga qarang)
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6-ilova

IJARA SHARTNOMASI (UMUMIY SHAKLI)

20___-yil___________  __________ shahri____son

__________________________ (keyingi o‘rinlarda «Ijaraga
yuridik shaxsning to 'liq nomlanishi

bcruvchi» deb yuritiladi) nomidan______________________ __
Ustav, nizom, ishonchnoma va h.z.

asosida ish yurituvchi_____________________________ bir
vazifasi, familiyasi, ismi

tomondan va ____________ _______
yuridik shaxs nomi

(keyingi o‘rinlarda «Ijarachi» deb yuritiladi) nomidan 
______________________________ asosida ish yurituvchi

Ustav, nizom, ishonchnoma va h.z.
ikkinchi tomondan,

vazifasi, familiyasi, ismi

i|iiyidagilar to‘g‘risida mazkur shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomani tuzish uchun asos b o i ib ____
_______________________ xizmat qiladi.

1.2. Shartnomaga muvofiq Ijaraga beruvchi topshiradi, Ijarachi
csu jami_________ so'mlik (_____________________ _________)
quyidagi mol-mulkni- —
(keyingi o‘rinlarda «Mol-mulk» deb yuritiladi), foydalanish va 
haq evaziga muddatli egalik qilish uchun oladi.

1.3. Mol-mulk Ijaraga beruvchining mulkchiligida qoladi.
1.4. Mol-mulkning bahosi, texnik holati, eskirish darajasi 

va boshqa xususiyatlari mazkur shartnomaning ajralmas qismi 
boigan «Ijaraga berilayotgan mol-mulk tavsifnomasi»da belgi- 
lanadi (shartnomaga 1-ilova).

1.5. Mol-mulk Ijarachiga _________________________ _
uchun_________ yil muddatga ijaraga

heriladi. Ijara muddati 20__-yil_______________ da tugaydi.
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II. Ijara haqi miqdori va hisob-kitob 
qilish shartlari

2.1. Ijarachi mol-mulkdan foydalanganlik uchun Ijaraga be- 
ruvchiga______ so‘m miqdorda (_________________________ )

(summa so 'z bilan yoziladi)

haq to‘lab borish majburiyatini oladi, shu jumladan yillarbo‘yicha:
20__-yilda_____________________so‘m;
20__-yilda_____________________so‘m;
2.2. Ijara toiovlari Ijarachi tomonidan har chorakda ijara 

haqi summasining 1/4 qismi miqdorida teng hissalarda har chorak
boshlanishidan oldingi oyning___-sanasidan kechiktirmay toiab
boriladi.

2.3. Ijara haqi miqdoriga quyidagilar:_____________________
_______________________________ shuningdek, shartnomaning
1.2-bandiga muvofiq mol-mulk qiymatidan yiliga_____% ijara
foizi qo‘shiladi.

Ijara haqining hisob-kitobi ushbu shartnomaning ajralmas 
qismi bo‘lib hisoblanadigan «Bazaviy hisobvaraq» asosida 
belgilanadi (2-ilova).

2.4. Ijara haqi ushbu shartnomada belgilangan muddatda 
toianmagan taqdirda, ijarachi toiovni kechiktirganlik uchun 
penyani hisoblagan holda o‘matilgan tartibda undirib oladi.

III. Taraflarning huquq va majburiyatlari

3.1. Shartnoma imzolangandan keyin________ ichida Ijaraga
beruvchi Ijarachiga 1-ilovadagi talablarga javob beradigan 
holatdagi mol-mulkni topshirishi, Ijarachi esa ushbu mol-mulkni 
qabul qilishi shart. Buning uchun taraflar mol-mulkni topshirish 
paytida «Mol-mulkni ijaraga topshirish-qabul qilish haqida 1-sonli 
dalolatnoma»ni tuzadilar.

3.2. Mol-mulkni to‘liq tiklash va ta’mirlash bo'yicha 
taraflarning majburiyatlari «Ta’mirlash va tiklash ishlari rejasi»da 
belgilanadi.

3.3. Mol-mulkning yaroqsiz holatga kelib qolishiga sababchi
boigan avariyaning kelib chiqishida aybdor boigan ta ra f____
kun ichida uni ta’mirlash va tiklash ishlarini amalga oshirishi shart.
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Avariya uchinchi shaxslaming aybi bilan sodir etilgan boisa,
___ kun ichida ______________________________  uchinchi

.liaxsga da’vo talablaribildiriladivao‘zhisobidan zaruriy ta’mirlash 
Uhlarini amalga oshiradi. Agar mol-mulk fors-major holatlariga 
ko ra yaroqsiz holga kelsa yoki uchinchi shaxsga bildirilgan da’vo 
luliiblarini qondirishning imkoniyati boimasa, taraflar mol-mulkni 
la'mirlash va tiklash xarajatlarini quyidagicha taqsimlaydilar:
I itirachi________ %; Ijaraga bemvchi__________ %.

3.4. Yozma so'rovnomani yoki boshqa imzolanishi lozim
bo igan hujjatni olgan taraf_____kun ichida unga yozma ravishda
invob berishi yoki imzolab, hujjatni yuborgan tarafga jo ‘natishi 
lo/.im.

3.5. Ijarachi quyidagi majburiyatlami bajarishi shart.
3.5.1. Shartnomaning 1.5-bandida belgilangan tartibda mol- 

mulkdan faqat uning bevosita belgilanishi bo‘yicha foydalanish;
3.5.2. Mol-mulkni yaroqli va soz holatda 20___-yil

_________________________ sanasiga Ijaraga qaytarish; Mol-
mulkni qaytarish paytida taraflar shartnomaga topshirish-qabul
• lilisli haqidagi 2-sonli dalolatnomani tuzadilar.

3.5.3. Shartnomaga 4-ilovada belgilangan me’yorlardan 
orliq ta’mirlash ishlarini bajarmaslik va Ijaraga beruvchining 
yo/.ma roziligisiz mol-mulkka ajratib boimaydigan darajadagi 
o/gartirishlar kiritmaslik;

3.5.4. Ijaraga bemvchining roziligi boimasdan turib mol- 
mulkni qayta ijaraga bermaslik;

3.5.5. Ijara shartnomasi muddatidan oldin bekor qilinganda 
yoki ijara muddati tugaganda o‘zining mol-mulkni kapital va joriy 
in mirlash bo‘yicha majburiyatlaridan kelib chiqqan holda amalga 
oHliirmagan ta’mirlash harajatlarini Ijaraga bemvchiga toiash va 
mol-mulkka zarar yetkazilmaydigan holda ajratib olinishi mumkin 
Ito'lmagan o‘zgartirishlar bilan qo‘shib bepul topshirish.

IV. Shartnomaning amal qilish muddatini uzaytirish 
va mol-mulkni sotib olish shartlari

4.1. Shartnoma bo‘yicha o‘z zimmasiga olgan majburiyatlari- 
m vijdonan bajargan ijarachi shartnomaning amal qilish muddati
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tugagandan so‘ng uchinchi shaxslarga nisbatan shartnomani qay- 
tadan yangi muddatga tuzishda ustunlik huquqiga ega.

4.2. Ijarachining mol-mulkni sotib olishiga yo‘l qo‘yiladi (yo‘l 
qo‘yilmaydi).

4.3. Mol-mulkni sotib olishga yo‘ 1 qo ‘yilgan taqdirda, mol-mulk
quyidagi tartibda sotib olinadi:__________________________'
(amortizatsiya muddatiga berilgan mulkning ijara haqini to1 liq

toiash, mulkning qoldiq qiymati bo‘yicha bahosini toiash 
yoki mulk qiymati ijara toiovlari bilan to‘liq qoplangan boisa 
balansdan balansga berish va h.k

V. Shartnomani bir taraflama bekor qilish asoslari

5.1. Shartnoma, agar ikkinchi taraf shartnoma majburiyatlarini 
muntazam bajarmasdan kelsa, muddatidan oldin bir taraf tomoni­
dan bekor qilinishi mumkin.

5.2. Shartnoma quyidagi hollarda so‘zsiz bekor qilinadi:
5.2.1. Ijaraga beruvchi tomonidan -  agar Ijarachi_____oy

mobaynida ijara haqini toiamasdan kelsa, shuningdek, quyidagi 
hollarda:_______________________________________________

5.2.2. Ijarachi tomonidan -  agar mol-mulk Ijarachi javob ber- 
maydigan holatlarga ko‘ra foydalanishga yaroqsiz holda bo‘lsa, 
shuningdek, quyidagi hollarda:____________________________

VI. Taraflarning javobgarligi

6.1. 0 ‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim darajada ba- 
jarmaganlik uchun taraflar amaldagi qonun hujjatlari va mazkur 
shartnomaga muvofiq javobgar boiadilar.

6.2. Qo'shimcha javobgarlik choralari:___________________

VII. Shartnomaning boshqa (maxsus) shartlari

7.1. Taraflar quyidagi fors-major holatlarga muvofiq shartno­
maning 6-bandida belgilangan javobgarlikdan ozod qilinadilar _

7.2. Qo‘shimcha shartlar:____
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VIII. Yakuniy shartlar

S I. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartish va qo‘shim-
■ 11.1 lar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan imzolan- 
ЦИП holdagina haqiqiy hisoblanadi.

8.2. Shartnoma 20___-yil «___»____________ boshlab kuch-
ЦИ kiradi va 20__-yilgacha amal qiladi.

8.3. Taraflarning yuridik manzili yoki bank rekvizitlari o‘zgar- 
yni) holda, bir-birlarini__________ kun ichida xabardor qiladilar.

Tomonlarning manzillari va imzolari

IJmuga beruvchi Ijarachi
m_______shahri ___________ shahri

lllsobraqami Hisobraqami

SI IK STIR
_____ imzo yoyilmasi ___________imzo yoyilmasi

R  mUO imzo

Muhr o‘mi

I ashkilot va korxonalar o ‘rtasida tuziladigan ijara shart- 
m imalari sirasida m uayyan tashkilotlarga tegishli avtomobilni 
Imsliqa biror tashkilotga ijaraga berishda tuziladigan shart- 
Moniular ham uchraydi. M azkur shartnomalar matni quyida- 
I'U ha tuziladi:

1. Shartnoma nomi.
2. Shartnomaning tuzilgan vaqti va joyi
I. Shartnoma predmeti (unda ijaraga berilayotgan avtomo- 

Inlning texnik tavsifi, ijara maqsadi yoritiladi).
4. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi.
5. Taraflarning huquq va majburiyatlari.
<•>. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.
7. Shartnomaning boshqa shartlari.
8. Taraflarning rekvizitlari. (7-ilovaga qarang)
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7-ilova

TRANSPORT VOSITASI IJARASI 
SHARTNOMASI

2018-yil «____»__________  Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Ijaraga beruvchi» deb ataladigan______

(yuridik shaxsning to iiq  nomi) (Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi________________________ bir tomondan,
(familiyasi, ismi)

keyingi o‘rinlarda «Ijarachi» deb ataladigan_________________
(yuridik shaxsning toMiq nomi)

____________________asosida ish yurituvchi_________________
(Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k) (lavozimi, familiyasi, ismi)

ikkinchi tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani 
tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomaga muvofiq, Ijaraga beruvchi unga toTa xo‘jalik 
yuritish huquqi asosida tegishli boigan quyidagi avtomobilni 
(rusumi, davlat raqami, spidometr ko‘rsatkichi (km), texnik holati, 
kuzov raqami, dvigatel raqami, shassi raqami) texnik ko'rikdan 
o‘tkazgan va uning holati to‘g‘risida texnik pasportga belgi qo‘ygan 
holda Ijarachiga topshirish, Ijarachi esa vaqtincha foydalanish 
uchun uni ijaraga olish va ijara haqini to iash  majburiyatini oladi.

1.2. Ijarachi avtomobildan quyidagi maqsadlarda foydalanadi:

II. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. Avtomobilning qiymati qayta narxlash koeffitsiyentlari 
va amortizatsiya me’yorlarini hisobga olgan holda 
 so‘mni tashkil etadi.

2.2. Ijara haqi Ijarachi tomonidan oyiga___________ so‘m
miqdorda har oyning boshlanishidan 10 kun oldin to‘lab boriladi.
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III. Taraflarning huquq va majburiyatlari

3.1. Ijaraga beruvchi shartnoma imzolangandan keyin_______
kun ichida avtomobilni Ijarachiga topshiradi.

3.2. Avtomobilni joriy ta’mirlash va profilaktika ko‘rigidan 
o'tkazish__________________ hisobidan amalga oshiriladi.

3.3. Kapital ta’mirlash ___________________ tomonidan
har________ yilda amalga oshiriladi.

3.4. Avariya holatida aybdor ta r a f ____________________
muddat ichida o‘z hisobidan avtomobilni ta’mirlaydi.

3.5. Agar avariya uchinchi shaxslaming aybi bilan sodir
etilgan bo‘lsa, _________________________  uchinchi shaxsga
nisbatan__________ muddat ichida da’vo talablarini qo‘yadi va
o‘z hisobidan ta’mirlaydi.

3.6. Fors-major holatlar kelib chiqqanda taraflar xarajatlami 
quyidagi tartibda taqsimlaydilar:

3.7. Avtomobil ushbu shartnoma imzolanishidan oldin 
o‘tkazilgan texnik ko‘rikda aniqlangan va texnik pasportda qayd 
etilgan holatda Ijaraga beruvchi tomonidan topshirilishi va Ijarachi 
tomonidan qaytarib topshirilishi lozim.

3.8. Ijarachi avtomobilni qaytarib topshirishi haqida Ijaraga
beruvchini kamida_____________________oldin xabardor qilishi
lozim.

IV. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi

4.1. Ijara haqini belgilangan muddatda to'lamagan Ijarachi 
to‘lovi kechiktirilgan har bir kun uchun Ijaraga beruvchiga ijara 
haqining foizi miqdorida penya to‘laydi.

4.2. Taraflar o‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim 
darajada bajarmaganliklari uchun 0 ‘zbekiston Respublikasining 
Fuqarolik kodeksi va boshqa qonun hujjatlari hamda ushbu 
shartnomaga muvofiq javobgar boTadilar.

4.3. Taraflar o‘rtasida kelib chiqadigan nizolar taraflarning 
o'zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishmagan 
taqdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.
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V. Shartnomaning boshqa shartlari

5.1. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartirish va qo‘- 
shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan 
imzolangan holdagina haqiqiy hisoblanadi.

5.2. Shartnoma 20___-yil «____ »____________ dan boshlab
kuchga kiradi va 20____-yil «____»________________  gacha
amal qiladi.

5.3. Shartnoma 2 nusxada tuzilgan bo‘lib, ikkalasi ham bir xil 
yuridik kuchga ega.

5.4. Mazkur shartnomada nazarda tutilmagan masalalar 
amaldagi qonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.

VI. Taraflarning rekvizitlari va imzolari:

Ijaraga beruvchi: Ijarachi:

Hisobraqami Hisobraqami

STIR STIR
vakolatli shaxs F.I.O va imzosi vakolatli shaxs F.I.O va imzosi

Muhr о‘mi

To‘liq m oddiy jav o b g a rlik  haq ida  shartnom a. Pul
m ablag‘lari va moddiy-tovar boyliklarini saqlash uchun 
m as’ul bo ‘lgan shaxslar bilan to iiq  shaxsiy moddiy javobgar­
lik haqida yozma shartnoma tuziladi.

T o iiq  moddiy javobgarlik haqidagi yozma shartnoma­
lar korxona (muassasa, tashkilot) bilan 18 yoshga to ig a n  va 
bevosita moddiy boyliklam i saqlash, qabul qilish va tarqatish 
(sotish), tashish bilan b o g iiq  ishlami bajam vchi yoki shunday 
lavozimni egallab turgan shaxslar o ‘rtasida tuziladi.

Bu shartnomaga ko‘ra, moddiy javobgar shaxs o ‘zi qabul 
qilib olgan moddiy boyliklar uchun to iiq  moddiy javobgarlik- 
ni o ‘z zimmasiga oladi va ulam i qabul qilish, saqlash, tarqa-
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tish va hisobga o ik az ish  yuzasidan belgilangan qoidalarga ri- 
oya qilish majburiyatini oladi. Korxona esa moddiy javobgar 
shaxslarga unga ishonib topshirilgan qimmatdor buyumlar- 
ning saqlanishini ta ’minlovchi qulay sharoitlar yaratib berish- 
ni zimmasiga oladi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 203-mod- 
dasiga muvofiq, to iiq  moddiy javobgarlik haqida shartnoma 
tuzadigan xodimlam ing toifalari ro‘yxati jam oa shartnomasi- 
da belgilab qo‘yiladi, agar u tuzilmagan b o is a  -  ish bemvchi 
bilan kasaba uyushmasi qo‘mitasi yoki xodimlam ing bosh­
qa vakillik organi o ‘rtasidagi kelishuvga binoan belgilanadi. 
Bevosita pul yoki tovar boyliklari bilan muomala qiluvchi 
xodimlar tomonidan birgalikda bajariladigan, jam oa moddiy 
javobgarligi joriy etilishi mumkin b o ig an  boiinm alam ing 
ro‘yxati ham xuddi shu tartibda belgilanadi.

Agar xodim talabgor boiayo tgan  ish (lavozim) to iiq  
moddiy javobgarlik haqida shartnoma tuzishni talab qilsa, xo­
dim esa bunday shartnoma tuzishga rozi bo im asa , ish bem v­
chi uni ishga qabul qilishni rad etishga haqlidir.

Yakka tartibdagi to iiq  moddiy javobgarlik haqidagi shart­
nomaga binoan, qimmatdor buyumlar ularning saqlanishini 
ta’minlamaganligi uchun shaxsan javobgar bo iad igan  aniq 
bir xodimga topshiriladi. Bunday shartnoma tuzgan xodim 
javobgarlikdan ozod b o iish  uchun o ‘zining aybi yo‘qligini 
isbotlab berishi kerak.

T o iiq  moddiy javobgarlik haqidagi shartnomaning zaru­
riy qismlari quyidagilardir:

1. Hujjat turi nomi.
2. Shartnoma tuzilgan joy.
3. Shartnoma tuzilgan sana.
4. Tomonlaming nomi, shartnomani tuzib imzolovchi 

shaxslaming lavozimi, to iiq  ismi, otaismi va familiyasi.
5. M oddiy javobgar shaxsning majburiyatlari.
6. Korxona yoki muassasaning majburiyatlari.
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7. Shartnomaning amal qilish muddati.
8. Tomonlarning manzillari.
9. Shartnoma tuzgan shaxslaming imzolari.
10. Korxona yoki muassasaning muhri.
8-ilovada to ‘liq shaxsiy moddiy javobgarlik haqida shart­

noma namunasi keltirildi (shartnoma tuzilgan sana hujjat no­
midan keyin yozilishi ham yoki hujjat so‘ngida qo‘yilishi ham 
mumkin).

Namuna 8-ilova

To‘liq shaxsiy moddiy javobgarlik haqida 

SHARTNOMA

Toshkent zargarlik buyumlari zavodiga qarashli moddiy boy- 
liklaming saqlanishini ta’minlash maqsadida korxona nomidan 
ish ko‘ruvchi zavod direktori Farhod Azimovich Safarov (keyingi 
o‘rinlarda «ma’muriyat» deb ataladi) bir tomon va ustaxona xo- 
dimi Obid Ikromovich Tohirov (keyingi o‘rinlarda «xodim» deb 
ataladi) ikkinchi tomon boTib, ushbu shartnomani quyidagilar 
haqida tuzdik:

1. Pul, xomashyo, tayyor mahsulot va boshqa moddiy boy- 
liklami saqlash bilan bevosita aloqador boTgan lavozimni egal- 
lab turgan xodim korxona tomonidan ishonib topshirilgan moddiy 
boyliklaming saqlanishi uchun to‘liq moddiy javobgarlikni o‘z 
zimmasiga oladi va shu munosabat bilan:

-  unga saqlash yoki boshqa maqsadlarda topshirib qo‘yilgan 
korxona moddiy boyliklariga ehtiyotkorlik bilan munosabatda 
boTish va zaraming oldini olish choralarini ko‘rish;

-  unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklar saqlanishi va bu- 
tunligiga xavf soluvchi barcha holatlar haqida ma’muriyatga o‘z 
vaqtida xabar berish;

-  moddiy boyliklaming harakati va qolgan qismlarini hisobga 
olib borish va belgilangan tartibda pul-tovar hisobotlarini tuzish 
va taqdim etish;
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-  o‘ziga topshirilgan moddiy boyliklami yo'qlamadan o‘tka- 
zish (inventarlash)da ishtirok etish majburiyatlarini oladi.

2. Ma’muriyat esa:
-  xodimga mo‘tadil ish olib borish uchun zamr sharoitlami 

yaratib berish va unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklaming 
to'liq saqlanishini ta’minlash;

-  Xodimni korxonaga yetkazilgan zarar uchun ishchi va xiz- 
matchilaming moddiy javobgarligi haqidagi joriy qonunlar bilan, 
shuningdek, unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklami saqlash, 
qabul qilish, ishlov berish, tarqatish (sotish), tashish yoki ishlab 
chiqarish jarayonida qoilash bilan bogiiq amaldagi yo'riqnoma- 
lar, me’yomomalar va qoidalar bilan tanishtirish;

-  moddiy boyliklami belgilangan tartibda yo‘qlamadan o‘tka- 
/ish ishini amalga oshirish majburiyatlarini oladi.

3. Xodimning aybi bilan unga ishonib topshirilgan moddiy 
boyliklaming saqlanishi ta’minlanmagan hollarda korxonaga 
yetkazilgan zarar hajmini aniqlash va uni undirib olish amaldagi 
qonunlarga muvofiq amalga oshiriladi.

4. Agar ko‘rilgan zararda Xodimning aybi boisa, u moddiy 
jnvobgar hisoblanadi.

5. Ushbu shartnoma Xodimga ishonib topshirilgan korxo­
na moddiy boyliklari bilan ishlashdagi butun vaqt davomida o‘z 
kuchini yo‘qotmaydi.

6. Ushbu shartnoma ikki nusxada tuzilgan, birinchi nusxasi — 
ma’muriyatda, ikkinchisi esa xodimda saqlanadi.

Shartnoma tuzuvchi tomonlarning manzillari:

Ma’muriyat: Xodim:
100000, Toshkent shahri, 100071, Toshkent shahri,
()atortol ko'chasi, Yangiobod ko'chasi,
108-uy. 48-uy.
(imzo) F. Safarov (imzo) O. Tohirov

2018-yil 7-yanvar (muhr)
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Keyingi yillarda kafillik shartnomalari orqali savdo-sotiq 
amaliyotini olib borish ommalashmoqda. K o‘pincha bunday 
shartnomalar bank va jism oniy shaxs, bank va yuridik shaxs 
yoki m uayyan tashkilot va muassasalar o ‘rtasida amaliyotda 
kuzatilmoqda. Kafillik shartnomalari biror tashkilot muayyan 
mahsulotni lizing asosida sotib olayotganda ham tuziladi. Bu 
kabi holatlarda kafillik shartnomalari «Kafil», «Lizing beruv- 
chi» va «Lizing oluvchi» o 'rtasida tuziladi.

Kafillik shartnomalari quyidagi qismlardan iborat bo‘ladi:
1. Shartnoma nomi.
2. Shartnoma tuzilgan vaqt va joy.
3. Shartnoma tuzuvchilam ing, ya’ni «kafil», «lizing be­

ruvchi» va «lizing oluvchi»ning to i iq  nomi, rahbarlam ing 
familiya, ismi, otaismlari.

4. Shartnomaning mohiyati.
5. Shartnomaning amal qilish muddati.
6. Kafillik summasi.
7. Tomonlaming huquq va m ajburiyatlari.
8. N izolam i hal qilish tartibi.
9. Kafillikning to ‘xtatilishi.
10. Boshqa shartlar.
11. Tomonlaming manzillari va rekvizitlari.

Namuna 9-ilova

KAFILLIK SHARTNOMASI
(Kafil tomonidan lizing toiovlarini qisman toiab 

berish uchun)

20__-yil «___» ___________ -sonli Toshkent shahri

0 ‘z Nizomi asosida ish yurituvchi_______________________
__________________________ (kelgusida «Kafil» deb yuritiladi)
(tashkilotning to ‘liq nomi)

nomidan______________ bir tomondan, kompaniyaning Nizomi,
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'«.nipaniyaning filiali to‘g‘risidagi Nizom va kompaniya nomidan 
ImU ! ,b> yanvarda berilgan 08-sonli ishonchnoma asosida 

i yuntuvchi «О‘zqishloqxo‘jalikmashlizing» aksiyadorlik lizing 
knmpun.yasimng Toshkent viloyati filiali (kelgusida Lizing beruv- 
‘ 1,1 dcb yunt' ladl) nomidan direktor A. Nasriddinov ikkinchi to- 
montlan>---------------- ---------------- tumanidagi________________

rr-rrr------ —--------_xo‘jahgi (kelgusida «Lizing^hj^chiTdeb
v i in 111 ad l) nomidan xo ‘j alik rahbari___
, i i • It«м л к ; 4- i (rahbarningF.I.O., lavozimi)

... tomondan ushbu shartnomani quyidagilar to‘g‘risida
niZQ11iir*

I. Shartnomaning mohiyati

I Ishbu shartnomaga muvofiq Kafil Lizing oluvchi va Lizim.
' "  I °  ^  20___-У» « _  » _____  da mz” 8
*  , —— -— :------ ------ .-so n h  m oliyaviy  lizing  shartnom asi b o ‘yicha

ig to lovi majburiyatlarining Lizing oluvchi tomonidan shart- 
iHinmda belgilangan muddatlarda va miqdorlarda bajarilmagan 
limim (ya m, to iov  majburiyatining bir qismini) to iab  berishni 

" / zimmasiga oladi.

II. Shartnomaning amal qilish muddati

IIshbu shartnoma Taraflar o‘rtasida imzolangan kundan bosh- 
' uchga kiradi va Lizing oluvchi tomonidan lizing shartnoma- 

, clS,langan muddatlarda va miqdorlarda toianmagan lizing 
«' ov an summasi va hosil boigan zarar (penya)ni Kafil tomoni- 

' ' " „ ' f n g  beruvchiga to iab  berilgan kungacha boigan muddat- 
«Ц qadar amalda boiadi.

III. Kafillik summasi

Kafil ushbu shartnoma asosida Lizing oluvchining li- 
m g  toiovlan (va penya) bo‘yicha to iov  majburiyatining

■ i т —tt--------------- so mlik qismini Lizing beruvchiga
'<* lab berish majburiyatini oladi.
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IV. Tomonlaming huquq va majburiyatlari

4.1. Kafilning majburiyatlari:
4.1.1. Lizing oluvchi tomonidan moliyaviy lizing shartnoma­

si bo‘yicha olingan to‘lov majburiyatlari lizing shartnomasining
2-ilovasi (Lizing to‘lovlarini hisoblash va toiash jadvali)da belgi­
langan muddat va miqdorlarda bajarilmagan yoki lozim darajada 
bajarilmagan taqdirda, ushbu shartnomada ko‘rsatilgan summada- 
gi lizing toTovlari qismini va penyani 5 (besh) bank ish kuni ichi­
da Lizing beruvchiga toTab beradi;

4.1.2. Lizing beruvchi oldida Lizing oluvchining ushbu 
shartnomada belgilangan summadagi majburiyatlar qismini bajar­
maganligi yoki lozim darajada bajarmaganligi uchun Lizing oluv­
chi bilan baravar (solidar) javobgar hisoblanadi;

4.1.3. Kafilning mustaqil yuridik shaxs sifatidagi faoliya­
ti to‘xtatilgan yoki yuridik maqomiga o‘zgartirishlar kiritilgan 
taqdirda mazkur shartnoma bo‘yicha belgilangan majburiyatlar- 
ning bajarilishi uning huquqiy vorisi zimmasiga o‘tadi.

4.1.4. Kafil mazkur shartnoma amalda bo‘lgan davrda Lizing 
beruvchining yozma roziligisiz boshqa banklarda hisobraqamlai 
ochmaslik majburiyatini oladi.

4.2. Kafilning huquqlari:
4.2.1. Lizing oluvchidan o‘zi tomonidan Lizing beruvchi­

ga to‘langan summani toTab berilishini va Lizing oluvchi uchun 
o‘z zimmasiga olingan javobgarlik natijasida ко rilgan boshqa 
zararlaming qoplanishini talab qilish;

4.2.2. Istalgan vaqtda Lizing oluvchidan uning moliyaviy ah­
voli haqidagi ma’lumotlami talab qilib olish;

4.2.3. Moliyaviy lizing shartnomasining nusxasini va toian- 
gan lizing to‘lovlari to‘g‘risidagi ma’lumotlami Lizing oluvchi­
dan yoki Lizing beruvchidan talab qilish;

4.2.4. Kafilga nisbatan da’vo qo‘zg‘atilgan taqdirda Lizing 
oluvchini ish jarayoniga jalb etish;

4.2.5. Lizing oluvchi ushbu shartnomaning 4.3.2-bandida 
ko‘rsatilgan o‘z majburiyatlarini bajarmagan taqdirda uning bank- 
dagi hisob-kitob raqamiga to‘lov talabnomasini qo‘yish orqali 
toTanmagan summani va penyani hech bir istisnosiz undirish.

Shartnoma

I > I l/lii): oluvchining majburiyatlari:
I 4  1 I z lng  oluvchi  kafillik bilan ta’minlangan o'z majburi- 

|FNIIhi I < | t i  н 1111 i bnjargan taqdirda bu haqda Kafilni zudlik bilan 
i ' i>' j i l i tni l i i ' i l i l ;

I I ' К Iilll lining majburiyatlarini Lizing beruvchi oldida ba-

I'"I*"" Iit'|ilii(!n К alii tomonidan toiangan summani va ko‘rilgan 
Mftlm B*rlarni to’lab berishi;

1 ' ' knlllning talabi bilan unga o‘zining moliyaviy ahvoli 
|Hl|ltltttil nin'lumotnomalami taqdim qilishi kerak.

I I ll/lu g  oluvchining huquqlari:
4 I I knlllga nisbatan da’vo qo'zg'atilganda ish jarayonida

lul i l i lul  i l lhl l

4 I ' К tillllik shartnomasiga nisbatan da'voni ko iib  chi-
hi us i hi ill,i I ,izlng beruvchiga nisbatan talablar va e’tirozlar 

hlMlflkli
4 i I l/liij; beruvchining huquqlari:
I I I l / lug oluvchi  tomonidan o'z vaqtida to‘lanmagan va 

H-ltliti *Iи11 immnda ko’rsatilgan lizing to‘lovlari summasi va pen- 
JNN'Him.... . ko’rsatilgan talabnomani Kafilga yuborish;

4 i ' Kiilll ushbu shartnomaning 4.1.1. va 4.1.2-band larida 
•ill i«.nil|i iii o’z majburiyatlarini bajarmaganda, Kafilning bank­
ing! lil*i'l'i.ii|iimiga to’lov talabnomasini qo'yish orqali to’lanma- 
|H**' "Hi i i i iMin mi  penyani hech bir istisnosiz undirish.

• I 1/1иц beruvchining majburiyatlari:
I  ii I /tiiliiiyut lug'ilgan holatlarda Kafilning talabiga ko'ra, 

И"1"!' \ нк illni moliyaviy lizing shartnomasi bo'yicha Li/ing oluv-
■......... ..... . lo’langan lizing toTovlari to‘g‘risidagi ma’lumot-
i(M IhI ni iiinUhliiish.

V. Nizolarni hal qilish tartibi

I '"lilui iliurlnomani amalga oshirish jarayonida yuzaga kela- 
»l‘* •" "h'l O'/bekiston Respublikasining «Xo'jalik yurituvchi 
{(НЦмкН.н Imtliyalining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risi-
рИ м '' '"I.... tiling 17-1 Ч-moddalariga asosan, da’vogarlik tartibini
MmIh,. ih In,l.l.i I ,Izlng beruvchi joylashgan manzildagi Xo‘jalik 
HiiIMh li>il 11111 nitil i.
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VI. Kafillikning to‘xtatilishi

6.1. Kafillik ushbu shartnoma bo‘yicha belgilangan majburi- 
yatlar to‘liq bajarilganda yoki Lizing beruvchining roziligi asosi­
da to‘xtatilishi mumkin.

6.2. Lizing beruvchi ushbu kafillik shartnomasi muddati tuga- 
ganidan keyingi bir yil muddat mobaynida Kafilga nisbatan da’vo 
qo‘zg‘atmasa, kafillik to‘xtatiladi.

VII. Boshqa shartlar

7.1. Ushbu shartnomada ko‘zda tutilmagan holatlarda tomonlar 
0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 292-298-mod- 
dalari hamda boshqa amaldagi qonunchilik me’yorlariga amal 
qiladilar.

7.2. Mazkur shartnoma uch nusxada tuzilgan va bir xil yuridik 
kuchga ega. Shartnomaning bir nusxasi Lizing beruvchiga, ikkin- 
chisi Lizing oluvchiga va uchinchisi Kafilga beriladi.

Tomonlarning yuridik manzillari 
va rekvizitlari:

LIZING OLUVCHI

Toshkent viloyati tumani

H/r:
MFO:
STIR:

Rahbar

Imzo
Muhr 0 ‘rni
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1 l/.ING BERUVCHI 
«< c /<|lsliloqxo‘jalikmashlizing» 
иЫ>mlorlik lizing kompaniyasi 

1 oshkent viloyati filiali

KAFIL

1 nnhluiit shahri Abay ko'chasi 4A-uy 
41 It «Agrobank» Toshkent 
ilnihar Bosh amaliyotlar 

boshqarmasi

Toshkent viloyati 
tumani
H/r:
STIR:

Asosiy h/r 
2021 0000 9040 2125 1001 Rahbar:

Transh h/r 
.'122 0000 2040 2125 1333 Imzo

Muhr 0 ‘rni

Transh h/r 
2322 0000 9040 2125 1333

Ml () 003394, STIR 203 071 206 
OKONX 96190

Filial direktori 
A. Nasriddinov

Imzo
Muhr 0 ‘rni

llosh hisobchi

Yurist

Yuqorida notarial idoralar tomonidan tasdiqlanadigan 
.liiirtnomalar haqida aytib o ‘tgan edik. Bunday shartnomalar 
m n/m unanjudaxilm a-xildir: turarjoy va imoratlami oldi-sotdi 
liartnomasi, turarjoyni qisman yoki to ‘liq hadya qilish shart- 

nomasi; transport vositasini hadya qilish shartnomasi, shaxsiy 
иv joylami ijaraga olish (berish) shartnomasi, umumiy mulkni 
Itn'lish shartnomasi va hokazolar. Garchi « 0 ‘zbekistonda no- 
tai int» amaliy qo ilanm asi nashr etilgan (Toshkent: «Ado-

115



Tashkiliy hujjatlar

lat» nashriyoti, 1998) va unda bir qator hujjatlar bilan birga, 
shartnomalar va ularning rasmiylashtirilishi bilan bog‘liq ji- 
hatlar ancha batafsil bayon etilgan bo isa-da , notarial idoralar 
tasdiqlaydigan shartnomalar va umuman notarial idoralarga 
bog‘liq hujjatlar turkumi maxsus o ‘rganishni va o ‘zbek tilida 
ularning tayyor andozalarini yaratishni taqozo etadi.

Quyida ana shunday, notarial idoralar tasd ig idan  o iad i-  
gan shartnomalar haqida fikr yuritamiz.

Notarial tasdiqlanadigan shartnomalar ichida hadya 
shartnomalari alohida o ‘rin egallaydi. 0 ‘zbekiston Respub­
likasi Fuqarolik kodeksining 502-moddasida hamda «Notari- 
uslar tomonidan notarial harakatlami amalga oshirish tartibi 
to ‘g ‘risida»gi yo‘riqnomada ko‘rsatilishicha, hadya shartno- 
masiga muvofiq, bir taraf (hadya qiluvchi) boshqa taraf (hadya 
oluvchi)ga ashyoni tekinga mulk qilib berishi yoki berish m aj­
buriyatini olishi; unga o ‘ziga yoki uchinchi shaxsga nisbatan 
mulk huquqi (talabi)ni berish majburiyatini olishi; yoxud uni 
o ‘zi yoki uchinchi shaxs oldidagi mulkiy majburiyatdan ozod 
qilishi yoki ozod qilish majburiyatini olishi mumkin.

Ashyo yoki huquq muqobil berilganida, yo bo im asa , 
muqobil m ajburiyat mavjud bo‘lganida, shartnoma hadya 
deb tan olinmaydi... Biron-bir shaxsga ashyoni yoki mulk 
huquqini tekinga berishni yoki biron-bir shaxsni mulkiy m aj­
buriyatdan ozod etishni va’da qilish (hadya etishni v a ’da qi­
lish), agar va’da tegishli shaklda berilgan b o is a  va kelajakda 
aniq shaxsga ashyo yoki mulkiy huquqni tekinga berish yoki 
uni mulkiy m ajburiyatdan ozod qilish maqsadi aniq ko‘rinib 
turgan b o isa , hadya shartnomasi deb tan olinadi.

Ashyo, mulk huquqi yoki mulkiy m ajburiyatdan ozod 
qilish shaklida hadya narsasini aniq ko‘rsatmasdan, o ‘zining 
mol-mulkini yoki mol-mulkning bir qismini hadya etishni 
va’da qilish o ‘z-o‘zidan haqiqiy emas.

Hadyani hadya oluvchiga hadya qiluvchining vafotidan 
keyin topshirishni nazarda tutuvchi shartnoma o ‘z-o‘zidan 
haqiqiy emas. Bunday hadyaga nisbatan FKning vorislik
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lo 'g ‘risidagi qoidalari qo ilanadi. Boshqacha qilib aytganda, 
bunday farmoyish vasiyatnoma shaklida rasmiylashtiriladi.

Transport vositasini hadya qilish shartnomasi. Trans­
port vositasini hadya qilish shartnomasi notarial tasdiqlanishi 
kerak. Bu shartnoma ikki nusxada tuzilib, uni har ikkala to- 
iiion -  hadya qiluvchi va uni qabul qiluvchi imzolaydi. Nota- 
i ms hujjatni o ‘rganib, uning har ikkala nusxasiga tasdiq belgi-
I.и ini yozib chiqadi va gerbli muhr bilan tasdiqlaydi. Shundan 
so'ng hadya qilish shartnomasi maxsus ro ‘yxatga kiritiladi 
va tegishli tartib raqamiga ega bo iad i. Transport vositalarini 
luidya qilishda texnik pasport, qarindoshlikni tasdiqlovchi 
hujjat, hadya qiluvchi turmush o ‘rtog‘i (eri yoki xotini)ning 
m /iligi, transport y ig im in ing  hamda davlat bojining to ia n -  
f-anligi haqidagi pattalar, albatta, ko ‘rsatilishi kerak.

Transport vositasini hadya qilish 
shartnomasi namunasi

10-ilova

SHARTNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil 
o‘n beshinchi mart

Biz, Toshkent shahri Olmazor ko‘chasi 18-uyda yashovchi 
Sodiq Xoliqovich Salimov va Toshkent shahar 4-Qorasuv dahasi
10 uy, 28-xonadonda yashovchi Qodir Mo‘minovich Ibrohimov, 
ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdik:

1. Men, S.X. Salimov, Toshkent shahar IIB davlat avtonazorat 
lo'yxatlash va imtihon olish boiim i tomonidan 2018-yil 24-fev- 
lalda berilgan GE 434545 raqamli texnik pasportga asosan men- 
ца tegishli «Lasetti» markali yengil mashina (2018-yilda ishlab 
i liiqarilgan, shassi raqami 40145, dvigatel raqami 86517, oq rang-
11. davlat raqami belgisi 01A 525 SV)ni Q. M. Ibrohimovga hadya 
ijildim.
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2. Men, Q.M. Ibrohimov, mazkur avtomashinani S.X. Sali- 
movdan hadya sifatida qabul qildim.

3. Mazkur avtomashina shartnoma tuzuvchilar tomonidan 
64000000 (oltmish to‘rt million) so‘m miqdorida baholandi.

4. Hadya qilingan avtomashina bu shartnomaga qadar hech 
kimga sotilgan emas, garovga qo‘yilmagan, nizoda boimagan, 
foydalanish taqiqlab qo‘yilmagan.

5. Shartnoma uch nusxada tuzildi: 1-nusxa notarial idora- 
da saqlanadi, qolgan nusxalar Q.M. Ibrohimovga avtomashinani 
ro‘yxatdan chiqarish va ro‘yxatga qo‘yish uchun berildi.

(imzo) S. Salimov
(imzo) Q. Ibrohimov

(Notarial idoraning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

Endi uy-joyni yoki uning bir qismini hadya qilish shartno- 
m asiga namuna keltiramiz:

Namuna
11-ilova

UY-JOYNI HADYA QILISH 
SHARTNOMASI

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona viloyati Marg'ilon shahri, 
ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil yigirma birinchi may kuni

Biz, Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri Mustaqillik ko'cha­
si 25-uyda yashovchi Solijon Xoliqovich Qodirov va Marg'ilon 
shahri Navoiy ko'chasi 40-uyda yashovchi Qobil Solijonovich 
Qodirov, ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdik:

1. Men, Solijon Xoliqovich Qodirov, Marg‘ilon shahri Mustaqillik 
ko‘chasidagi 400 kvadrat metrli yer maydoniga joylashgan 25-raqamli 
uy-joyimni o‘giim  Qobil Solijonovich Qodirovga hadya qildim.

Hadya qilinayotgan uy-joy yashash maydoni 72 kvadrat metr 
bo‘lgan 4 ta xona, 2 ta daxliz va oldi oynavand ayvonli bitta bir 
qavatli, pishiq g‘ishtdan qurilgan uydan iborat bo‘lib, uyning
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umumiy foydali maydoni 110 kvadrat metr. Shuningdek, hovlida 
yozgi va qishki omborxona, hammom va hojatxona bor.

2. Hadya qilinayotgan uy-joy Marg‘ilon shahri davlat notari­
al idorasi tomonidan 1985-yilning 4-aprelida 1425 raqami bilan 
ro'yxatga olinib qayd etilgan uy-joyni oldi-sotdi shartnomasi 
hamda Marg‘ilon shahar texnik inventarlash idorasining 1997-yil
7-maydagi 517-raqamli ma’lumotnomasiga asosan menga, Solijon 
Xoliqovich Qodirovga tegishlidir.

3. Men, Qobil Solijonovich Qodirov, otam Solijon Xoliqovich 
Qodirov hadya qilgan uy-joyni minnatdorlik bilan qabul qildim.

4. Uy-joyning inventar narxi 98800000 (to‘qson sakkiz. mil­
lion sakkiz yuz ming) so‘m.

5. Ushbu shartnoma tuzilgunga qadar hadya qilinayotgan uy- 
joy boshqa shaxsga o‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan va bu uy- 
joy yuzasidan hech qanday nizo va taqiqlar bo‘lmagan.

6. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 488-mod- 
tlasiga asosan fuqarolar Solijon Xoliqovich Qodirov va Zulayho 
Abdullayevna Qodirovalar hadya etilayotgan uy-joydan foydala- 
nish huquqini o‘zlarida saqlab qoladilar.

7. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 185-mod- 
dasiga ko‘ra, ushbu shartnoma tegishli texnik inventarlash idorasi- 
da ro‘yxatdan o‘tkazilgan paytdan boshlab hadyani qabul qiluv- 
i hida mulk huquqi vujudga keladi.

8. Fuqarolik kodeksidagi tegishli moddalaming mazmuni biz- 
l',a notarius tomonidan tushuntirib berildi.

9. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlami 
Solijon Xoliqovich Qodirov toiaydi.

10. Shartnoma uch nusxada tuzilib imzolandi: bir nusxasi 
Marg‘ilon shahar davlat notarial idorasida qoldiriladi, ikkinchisi 
liailyani qabul qiluvchiga, yana bir nusxasi shartnomani ro‘yxatga 
olgan texnik inventarlash idorasiga beriladi.

(imzo) S. Qodirov
(imzo) Q. Qodirov

(Notarial idoraning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)
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K o‘chmas va к о ‘char mulklami, xususan, uy-joy lami 
(yoki uning bir qismini), avtomobillami oldi-sotdi va ayir- 
boshlash shartnomalari ham, albatta, notarial idoralar tomo­
nidan tasdiqlanishi kerak. 12- va 13-ilovalarda ana shunday 
shartnomalarga namunalar keltiriladi (uy-joyni oldi-sotdi 
shartnomasini tuzishda yana bir qator hujjatlar zarur bo iad ik i, 
bunday zaruriy hujjatlar ro ‘yxati tegishli notarial idoralarda 
mavjud b o iad i va shartnoma tuzilayotganda ular tomonidan 
talab qilib olinadi):

Namuna 12-ilova

Uy-joyni oldi-sotdi 

SHARTNOMASI

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona viloyati M argilon shahri, 
ikki ming o‘n ikkinchi yil yigirma birinchi may kuni

Biz, Farg‘ona viloyati Margilon shahri Mustaqillik ko‘chasi 
25-uyda yashovchi Solijon Xoliqovich Qodirov va Farg‘ona viloya­
ti Toshloq tumani Yakkatut qishlog‘ida yashovchi Isroil Ismoilovich 
Komilovlar ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdik:

1. Men, Solijon Xoliqovich Qodirov, M argilon shahri Mus­
taqillik ko‘chasidagi 400 kvadrat metrli yer maydonida joylashgan 
25-raqamli uy-joyimni sotdim; men, Isroil Ismoilovich Komilov 
esa yuqorida ko‘rsatilgan manzildagi uy-joyni sotib oldim.

Oldi-sotdi qilinayotgan uy-joyning yashash maydoni 72 kvad­
rat metr boigan 4 ta xona, 2 ta dahliz va oldi oynavand ayvonli bit- 
ta bir qavatli, pishiq gishtdan qurilgan uydan iborat boiib, uyning 
umumiy foydali maydoni 110 kvadrat metr. Shuningdek, hovlida 
yozgi va qishki oshxona, omborxona, hammom va hojatxona bor 
va bu Margilon shahar texnik inventarlash idorasining 2015-yil 
15-maydagi ma’lumotnomasi bilan tasdiqlanadi.

2. Sotilayotgan uy-joy M argilon shahri davlat notarial idorasi 
tomonidan 1995-yil 4-aprelida 1836 raqami bilan ro‘yxatga olinib 
qayd etilgan va M argilon shahar texnik inventarlash idorasida 
1995-yil 4-apreldan 5445 raqami bilan ro‘yxatga kiritilgan meros
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huquqi guvohnomasiga asosan menga, Solijon Xoliqovich Qodi- 
rovga tegishlidir.

3. Uy-joyning inventarlash narxi 68800000 (oltmish sakkiz 
million sakkiz yuz ming) so‘m boiib, tomonlar uni 86000000 
(sakson olti million) so‘mga baholadik va men, Solijon Xoliqovich 
Qodirov, sotilgan uy uchun Isroil Ismoilovich Komilovdan ko‘rsa- 
tilgan miqdordagi pulni ushbu shartnomani imzolashdan oldin 
to iiq  oldim.

4. Ushbu shartnoma tuzilgunga qadar oldi-sotdi qilinayotgan 
uy-joy boshqa shaxsga oikazilmagan, garovga qo‘yilmagan va bu 
uy-joy yuzasidan hech qanday nizo va taqiqlar boimagan.

5. Sotilayotgan uy-joy da О‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 488-moddasiga asosan foydalanish huquqini o‘zida 
saqlab qoladigan shaxslar yo‘q.

6. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 185-mod- 
dasiga ko‘ra, ushbu shartnoma tegishli texnik inventarlash idorasi­
da ro‘yxatdan o‘tkazilgan paytdan boshlab uy-joyni sotib oluvchi- 
da mulk huquqi vujudga keladi.

7. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlarni uy- 
joyni sotib oluvchi Isroil Ismoilovich Komilov toiaydi.

8. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi tegish­
li moddalaming mazmuni bizga notarius tomonidan tushuntirib 
berildi.

9. Shartnoma uch nusxada tuzilib imzolanadi. Bir nusxasi 
Margilon shahar davlat notarial idorasida qoldiriladi; bir nusxa­
si sotib oluvchi I.I. Komilovga berilib, bir nusxasi shartnomani 
ro‘yxatga olgan texnik inventarlash idorasida qoldiriladi.

(imzo) S. Qodirov
(imzo) I. Komilov

(Notarial idoraning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

Uy-joylam i ayirboshlash shartnomasi ham  deyarli ol­
di-sotdi shartnomasidan farq qilmaydi. Faqat bu yerda ayir- 
bosh qilinayotgan uy-joy (kvartira)lar alohida-alohida tavsif- 
lanadi, ularning inventar narxlari ham ayrim-ayrim ko‘rsa-
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tiladi. Tomonlami va shartnomani ro ‘yxatga oluvchi texnik 
inventarlash idoralarini hisobga olgan holda, shartnoma bcsli 
nusxada tuzilishi mumkin.

Avtomashinani oldi-sotdi shartnomasiga nisbatan avto- 
mashinalami ayirboshlash shartnomasida ham ayni shunday 
o ‘zgarishlar b o iish i mumkin.

Namuna 13-ilova

Avtomashinani oldi-sotdi 

SHARTNOMASI

0 ‘zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati Yangiyo‘1 shahri, 
ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil o‘n beshinchi aprel kuni

Biz, Toshkent viloyati Yangiyoi shahri Yassaviy ko‘chasi 
45-uyning 18-xonadonida yashovchi Turg‘un Ibrohimovich Tur- 
sunov va Toshkent shahri Forobiy shohko‘chasi 65-uyda yashov­
chi M irpoiat Mirakbarovich Mirahmedov ushbu shartnomani 
quyidagilar haqida tuzdik:

1. Men, Turg‘un Ibrohimovich Tursunov, Yangiyo‘1 tuman- 
lararo ro‘yxatlash va imtihon olish boiimi tomonidan 2018-yil- 
ning 26-aprelida berilgan GE 654376 raqamli texnik pasportga 
ko‘ra menga tegishli boigan «Neksiya» rusumli, 2011-yilda ishlab 
chiqarilgan, shassi raqami 616263, dvigatel raqami 211221, kuzov 
raqami 542432, qizil rangli, 10 N 485 AV davlat raqamli belgisiga 
ega boigan avtomashinamni sotdim; men, Mirpoiat Mirakbarovich 
Mirahmedov, yuqorida ko‘rsatilgan avtomashinani sotib oldim.

2. Yuqorida zikr etilgan avtomashina 80 ot kuchiga ega boiib, 
tomonlar uni 66000000 (oltmish olti million) so‘mga baholadik va 
avtomashina ana shu narxga sotildi.

3. Men, Turg‘un Ibrohimovich Tursunov, sotilgan avtomashi­
na uchun Mirpoiat Mirakbarovich Mirahmedovdan ko‘rsatilgan 
miqdordagi pulni mazkur shartnomani imzolash arafasida toiiq 
oldim.

4. Ushbu shartnomaga qadar oldi-sotdi qilinayotgan avto­
mashina boshqa shaxsga o‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan, 
nizoda boimagan, unga taqiq solinmagan.
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4 I Irihbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlami 
Ml.....’Ini Mirakbarovich Mirahmedov toiaydi.

fi I InIiIhi shartnoma M. Mirahmedovga yuqoridagi avtomashi- 
IlHiil VniiHlyoi lumanlararo ro'yxatlash va imtihon olish boiim i- 
Hhm iii'\  xuldan chiqarish huquqini beradi.

V I 4ibu shartnoma y o i harakati xavfsizligi xizmati idoralari- 
tl*t In’s silica i|»)‘yilishi lozim. Shartnoma uch nusxada tuzilib, biri 
Уй1Ц)|уп'1 shahar davlat notarial idorasida saqlanadi, qolganlari 

■Vltlllim<hiiiiini ro'yxatdan chiqarish va ro‘yxatga qo‘yish uchun 
MM Mliiilimcdovga beriladi.

(imzo) T. Tursunov
(imzo) M. Mirahmedov

(Nuiiiiiiil idoraning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)________

Ч ы ччу mulk lniquqida fuqarolarga qarashli b o ig an  
IIV |ну1й1 III, ayrim xonalami ijaraga berish haqidagi shart- 
iihhi iI и iiiiuildagi qonunchilikka muvofiq ijaraga oluvchi (ija- 
»иу и i I'll,h i  uy egasi (ijarador) o ‘rtasida tuziladi. Bunday hol-
l.o.l i iliniliioma tuziladigan muddat tom onlam ing kelishuvi 
l>il-iM In li'lliuuicli. Uy-joy ijarasi haqidagi shartnomada uning 
IHMhhiih. imuldati va boshqa shartlar ko ‘rsatiladi. Bir qator 
it11111111 nl.к Fuqarolik kodekslarining tegishli moddalarida 
•I'' 1 ну joy xonalaridan foydalanganlik uchun haq to ia sh  

MHiiiliiiniiif.'. kelishuvi bilan belgilanishi, lekin bu to io v la r
•I........... Fi’l^ilangan miqdordan faqat 20 foizgacha oshishi
(liiiinl и11 if i ko’rsatilgan.

Л|ин iuirtnom a turarjoyni (xonani) bo ’shatish sharti bi- 
(nh Ihi \ il|Mi yelmagan muddat uchun tuzilgan b o isa , ijara-

"I*....... mini yangi muddatga yangidan tuzish huquqidan
HINhiinn Iкi l ull, qolgan boshqa hollarda u bunday huquqqa 
ntHlIll

I ly |"s I|tuasi haqidagi shartnoma muayyan uy-joy yaqi- 
♦H'l 4 ' M'Hiiiml idora tomonidan tasdiqlanadi. Ana shunday 
^tAltoiнм,i 11.11111111asini keltiramiz:
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Namuna 14-ilova

SHARTNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil 
uchinchi sentyabr

Biz, Toshkent shahri Behzod ko'chasi 15-uyda yashovchi 
Anvar Hamidovich Karimqulov va Toshkent shahar Sag‘bon 
ko'chasidagi 142-uyda yashovchi Ma’mur To‘xtayevich Olimov, 
ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdik:

1. Men, A.H. Karimqulov, Toshkent shahri Behzod ko‘chasi 
15-uydagi turarjoyning 18 (o‘n sakkiz) kvadrat metrli xonasini 
M.T. Olimovga ijaraga berdim. Bu uy-joy Toshkent shahri bosh 
notarial idorasi tomonidan 2011-yil 10-sentyabrda tasdiqlangan va 
maxsus ro‘yxatda 1404 tartib raqamli hadya qilish shartnomasiga 
muvofiq mening nomimga (tasarrufimga) o‘tgan.

2. Turarjoy ikki yil muddatga -  2019-yil 4-sentyabrdan 2021- 
yil 4-sentyabrgacha ijaraga beriladi.

3. Turarjoydan foydalanish uchun to‘lanadigan haq shartlasha- 
yotgan tomonlarning kelishuviga muvofiq belgilanadi va qonunda 
ko‘zda tutilgan miqdordan oshirilmaydi.

4. Ijaragir turarjoyni tegishli sharoitda saqlash va joriy ta’mir 
ishlarini o‘z hisobidan amalga oshirish majburiyatini oladi.

5. M.T. Olimovning turarjoydan boshqa maqsadlarda foyda- 
lanishi taqiqlanadi.

6. Ushbu uy musodara qilingan taqdirda mazkur shartnoma 
A.H. Karimqulovning xohishi bilan muddatidan oldinroq bekor 
qilinishi mumkin.

7. Shartnoma muddati tugagandan so‘ng М. T. Olimov turar­
joyni tegishli tartibda va yashashga yaroqli holda topshirish maj­
buriyatini oladi.

8. Turarjoy ijarasi to‘lovi shartnoma bo‘yicha har bir kvad­
rat metr uchun____so‘m hisobidan kelib chiqib, oyiga____ming
so‘m, jami_____ming so‘m miqdorida belgilanadi.

9. Shartnomani tasdiqlash bo'yicha xarajatlar uy egasi
A.H. Karimqulovning hisobidan bo‘ladi.
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Shartnoma uch nusxada tuzildi:
1-nusxasi notarial idorada saqlanadi.
2-nusxasi A.H. Karimqulovga berildi.
3-nusxasi M.T. Olimovga berildi.

(imzo) A. Karimqulov
(imzo) M. Olimov

(Notarial idoraning tasdiq belgilari va muhri)

Transport vositasining ijara shartnomasi. Tashkilot va 
muassasalar o ‘rtasida ham transport vositasini ijaraga berish 
va ijaraga olish harakatlari olib boriladi. M azkur harakatlar 
esa tegishli hujjatlar bilan rasmiylashtiriladi. Shunday «Trans­
port vositasi ijarasi shartnomasi» b o iib , u quyidagi zaruriy 
qismlardan iborat b o ‘ladi:

1. Shartnoma predmeti.
2. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi.
3. Taraflarning huquq va majburiyatlari.
4. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.
5. Shartnomaning boshqa shartlari.
6. Taraflarning rekvizitlari va imzolari.

Namuna 15-ilova

TRANSPORT VOSITASI IJARASI 
SHARTNOMASI

2018-yil «____» __________ Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Ijaraga beruvchi» deb ataladigan_____

(yuridik shaxsning to ‘liq nomi)

(Wstav, nizom, ishonchnoma va h.k) asosida ish yurituvchi

_______________________________________ _______________________________________________________________________________Shartnoma

(vazifasi, familiyasi, ismi)
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bir tomondan, keyingi oiinlarda «Ijarachi» deb ataladigan 
_____________________________ (Ustav, nizom, ishonchnoma

(yuridik shaxsning to ‘liq nomi)
va h.k) asosida ish yurituvchi ____________________ ikkinchi

(vazifasi, familiyasi, ismi) 
tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti
1.1. Shartnomaga muvofiq, Ijaraga beruvchi unga to‘la 

xo‘jalik yuritish huquqi asosida tegishli boigan quyidagi avto- 
mobilni (rusumi, davlat raqami, spidometr ko‘rsatkichi (km), tex­
nik holati, kuzov raqami, dvigatel raqami, shassi raqami) texnik 
ko‘rikdan o‘tkazgan va uning holati to‘g‘risida texnik pasportga 
belgi qo'ygan holda Ijarachiga topshirish, Ijarachi esa vaqtincha 
foydalanish uchun uni ijaraga olish va ijara haqini to‘lash majburi­
yatini oladi.

1.2. Ijarachi avtomobildan quyidagi maqsadlarda foydalanadi:

II. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. Avtomobilning qiymati qayta narxlash koeffitsientlari va 
amortizatsiya me’yorlarini hisobga olgan holda so‘mni tashkil etadi.

2.2. Ijara haqi Ijarachi tomonidan oyiga________________
so‘m miqdorda har oyning boshlanishidan 10 (o‘n) kun oldin 
to iab  boriladi.

III. Taraflarning huquq va majburiyatlari
3.1._Ijaraga beruvchi shartnoma imzolangandan keyin 

_______ kun ichida avtomobilni Ijarachiga topshiradi.
3.2. Avtomobilni joriy ta’mirlash va profilaktika ko‘rigidan 

o‘tkazish___________________ _ hisobidan amalga oshiriladi.
3.3. Kapital ta’m irlash___________________tomonidan har

________________ oyda amalga oshiriladi.
3.4. Avariya holatida aybdor taraf____________ muddat ichi­

da o‘z hisobidan avtomobilni ta’mirlaydi.
3.5. Agar avariya uchinchi shaxslaming aybi bilan sodir etil­

gan bo‘Isa, _______________ __ uchinchi shaxsga nisbatan
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______ muddat ichida da’vo talablari qo‘yadi va o‘z
Immbidan ta’mirlashni amalga oshiradi.

\.() I'ors-major holatlari kelib chiqqanda taraflar xarajatlarini 
ijliyidagi tartibda taqsimlaydilar:

(.7. Avtomobil ushbu shartnoma imzolanishidan oldin o‘tka- 
/||цпп texnik ko‘rikda aniqlangan va texnik pasportda qayd etil- 
I'iiii holatda Ijaraga beruvchi tomonidan topshirilishi va Ijarachi 
tomonidan qaytarib topshirilishi lozim.

3.8. Ijarachi avtomobilni qaytarib topshirishi haqida Ijaraga 
licruvchini kamida__________ oldin xabardor qilishi lozim.

IV. Taraflarning javobgarligi va nizolarni 
hal qilish tartibi

4.1. Ijara haqini belgilangan muddatda toiamagan Ijarachi 
lo'lovi kechiktirilgan har bir kun uchun Ijaraga beruvchiga ijara 
Imqining___________ foizi miqdorida penya to‘laydi.

4.2. Taraflar o‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim dara- 
juda bajarmaganliklari uchun 0 ‘zbekiston Respublikasining Fuqa- 
lolik kodeksi va boshqa qonun hujjatlari hamda ushbu shartnoma- 
ца muvofiq javobgar bo‘ladilar.

4.3. Taraflar o‘rtasida kelib chiqadigan nizolar taraflarning 
o'/.aro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishilma- 
gan taqdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.

V. Shartnomaning boshqa shartlari

5.1. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartirish va 
qo'shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan 
imzolangan holdagina haqiqiy hisoblanadi.

5.2. Shartnoma 20__-yil «___» _________ dan boshlab kuch­
ga kiradi va 20__-yil «___» ________ gacha amal qiladi.

5.3. Shartnoma 2 nusxada tuzilgan boiib, ikkalasi ham bir xil 
yuridik kuchga ega.

5.4. Mazkur shartnomada nazarda tutilmagan masalalar amal­
dagi qonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.
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VI. Taraflarning rekvizitlari va imzolari:

Ijaraga beruvchi: Ijarachi:

Hisobraqami: Hisobraqami:

STIR STIR
vakolatli shaxs F.I.O va imzosi vakolatli shaxs F. I. О va imzosi

Muhr o‘mi

K o‘chm as m ulkni sotish shartnom asi. Tashkilot va 
muassasalar o ‘rtasida ham ko‘chmas mulklar sotiladi va xarid 
qilinadi. M azkur amaliyot ham alohida shartnomalar asosida 
rasmiylashtiriladi. U  quyidagi zaruriy qismlardan tashkil to- 
padi.

1. Shartnoma predmeti.
2. Taraflarning majburiyatlari.
3. Shartnoma summasi.
4. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.
5. Yakunlovchi qoidalar.
6. Taraflarning rekvizitlari. (16-ilovaga qarang)

Namuna 16-ilova

KO CHMAS MULKNI SOTISH 
SHARTNOMASI

20 -yil «___» _____________  Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Sotuvchi» deb ataladigan____________

(F.I.Oyoki korxona, tashkilot, muassasa nomi)

orqali bir tomondan, keying o‘rinlarda «Sotib oluvchi» deb atala­
digan

(F.I.O. yoki korxona, tashkilot, muassasa nomi)
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Ikkinchi tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani 
lii/dilur:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Sotuvchi (ko‘chmas mulkning nomi)ni (keyingi o'rinlar-
• l,i M.byckt» deb yuritiladi), Sotib oluvchiga mulk qilib topshirish, 
SotII» oluvchi esa obyektni qabul qilish va mazkur shartnomada 
ko'isiiiilgan bahosini to‘lash majburiyatini oladi.

1.2. Obyektning tavsifi: (joylashgan yeri, manzili, yer maydo- 
iii mi boshqa ko‘chmas mulkligini aniq belgilash imkonini beruv- 
t In belgilar)

II. Taraflarning majburiyatlari

2.1. Sotuvchining majburiyatlari: obyektni Sotib oluvchi- 
|in ___________________________________________dan

(obyektni topshirishning aniq sanasi hamda vaqti yoki ma lum muddat, davr)

ki'i'hiktirmasdan topshirish;
obyekt bilan birgalikda mazkur shartnomaning ajralmas qis- 

iiii bo‘lib hisoblanadigan ro‘yxatga muvofiq (1-ilova), unga oid 
Ittlj jatlami qo‘shib topshirish;

obyektni sifat jihatidan ______________________________ _

(obyektning sifati ко 'rsatiladi)

luliiblariga javob beradigan holatda topshirish;
I u Yhinas mulkka bo'lgan huquqning Sotib oluvchiga o‘tishini 
dnvlat ro'yxatiga olish uchun zarur bo‘lgan barcha harakatlami o‘z 
hisobidan amalga oshirish.

2.2. Sotib oluvchining majburiyatlari:
mazkur shartnomada belgilangan muddatda obyektni qabul 

qilib olish;
shartnomaning 3-bandiga muvofiq ko‘rsatilgan summani 

to’lush;
ushbu shartnomaning 2.1-bandida nazarda tutilgan harakatlami 

umalga oshirishda Sotuvchiga zaruriy yordam berish.

III. Shartnoma summasi va hisob-kitob qilish tartibi

3.1. Shartnoma bahosi________________________________
(summa yozma ко ‘rinishda)

so'mni tashkil etadi.
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3.2. Shartnoma bo‘yicha hisob-kitob (hisob-kitob shakli) orqa­
li amalga oshiriladi.

3.3. Sotib oluvchi shartnoma bahosining_____________ foizi
miqdorida oldindan to‘lovni amalga oshiradi.

IV. Taraflarning javobgarligi va nizolarni 
hal qilish tartibi

4.1. Taraflar shartnoma majburiyatlarini bajarmagan yoki 
lozim darajada bajarmagan taqdirda 0 ‘zbekiston Respublikasining 
amaldagi qonun hujjatlariga muvofiq javobgarlikka tortiladilar.

4.2. Ushbu shartnoma yuzasidan yoki u bilan bog‘liq holda 
taraflar o'rtasida kelib chiqadigan nizo va ziddiyatlar taraflar o‘rta- 
sida muzokaralar olib borish yo‘li bilan hal etiladi.

Muzokaralar olib borish yo‘li bilan nizoni hal etish imkoniyati 
bo'lmagan taqdirda nizo talabnoma bildirish tartibiga rioya qilin- 
gandan keyin fuqarolik yoki xo‘jalik sudida ko‘rib chiqiladi.

V. Yakunlovchi qoidalar

5.1. Ushbu shartnoma ikki nusxada tuzilgan bo'lib, taraflarga 
bittadan beriladi. Ikkala nusxa ham bir xil yuridik kuchga ega.

5.2. Shartnomaga ilova qilingan obyektga bo‘lgan mulk 
huquqini tasdiqlovchi hujjatlar ro‘yxati mazkur shartnomaning 
ajralmas qismi hisoblanadi.

VI. Taraflarning rekvizitlari:

Sotuvchi Sotib oluvchi
hisobraqami hisobraqami

Valyuta hisobraqami Valyuta hisobraqami

«____» bankning boiimida, «____ » bankning bo‘limida,
bank kodi____________ ______ bank kodi
STIR_______________ _______ STIR________________
telefon______________ _______telefon_________

Tovami yuklash rekvizitlari: Tovami yuklash rekvizitlari:

(vakolatli shaxs F.I.O va imzosi) (vakolatli shaxs F.I.O va imzosi)
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Tashkilot va muassasalar o ‘rtasida u yoki bu obyekt- 
iii. mulkni ijaraga berish va ijaraga olish harakatlari amalga 
oNliiriladi. M azkur jarayonni rasmiylashtirish uchun «Mulk 
i|iirasi shartnomasi» tuziladi. Mulk ijarasi shartnomasi quyi- 
diij'.i zaruriy qismlardan tarkib topadi:

1. Shartnoma predmeti.
2. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi.
3. Taraflarning majburiyatlari.
4. Shartnomani muddatidan oldin bekor qilish shartlari.
5. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.
(>. Shartnomaning boshqa shartlari.
7. Taraflarning rekvizitlari. (17-ilovaga qarang)

Namuna 17-ilova

MULK IJARASI SHARTNOMASI

20 -yil «____»__________  Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Ijaraga beruvchi» deb ataladigan __

(yuridik shaxsning to ‘liq nomi) (Ustav, nizom , ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi __________________ _________ ________
(vazifasi, familiyasi, ismi)

hit tomondan, keyingi o‘rinlarda «Ijarachi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to 'liq nomi) (Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi__________________ __________________
(vazifasi, familiyasi, ismi)

ikkinchi tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani 
tn/.dilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomaga muvofiq Ijaraga beruvchi topshiradi, 
Ijarachi esa ushbu shartnomaning ajralmas qismi bo‘lgan top- 
sliirish-qabul qilish dalolatnomasi orqali quyidagi mol-mulkni:
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(keyingi oiinlarda «mol-mulk» deb yuritiladi) ijaraga oladi.
1.2. Mol-mulk______________________________ maqsadida

foydalanish uchun ijaraga beriladi.

II. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. Ijarachi shartnomaning l.l.-bandida nazarda tutilgan 
mol-mulkdan foydalanganlik uchun Ijaraga beruvchiga oyiga

(50 ‘z bilan yoziladi)

miqdorida haq to‘laydi.
2.2. Ijara to‘lovlari Ijarachi tomonidan har chorakda chorak

boshlanishidan oldingi oyning___-sanasidan kechiktirmay to lab
boriladi.

Ijara haqining hisob-kitobi ushbu shartnomaning ajralmas qis­
mi bo‘lib hisoblanadigan «Bazaviy hisobvaraq» asosida belgila­
nadi.

III. Taraflarning majburiyatlari

3.1. Ijarachining majburiyatlari:
a) mol-mulkdan faqat avvaldan belgilangan maqsadda foyda­

lanish;
b) mol-mulkni yaroqli va soz holatda saqlash;
d) o‘z hisobidan va o‘z vaqtida mol-mulkni ta’mirlash;
e) ijara to‘lovlarini shartnomada belgilangan muddatlarda 

to‘lab borish;
f) ijaraga olingan mol-mulkni qaytarishi haqida Ijaraga be- 

ruvchini kamida___oy oldin yozma ravishda ogohlantirish;
g) mol-mulkni dalolatnoma bo‘yicha eskirish m e ’y o r l a r i  hi­

sobga olingan holda soz va yaroqli holatda qaytarish;
h) shartnoma muddatidan oldin bekor qilinganda yoki muddati 

tugaganda mol-mulkni Ijaraga beruvchiga kiritilgan o'zgartirish- 
lar bilan birga topshirish;

i) shartnoma muddati tugamasdan turib mol-mulk qaytaril- 
ganda yoki shartnoma muddati tugaganda o‘zining mol-mulk-
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ni ta’mirlash bo‘yicha majburiyatlaridan kelib chiqqan holda 
amalga oshirmagan ta’mirlash xarajatlarini Ijaraga beruvchi- 
ЦП to'lash.

3.2. Ijaraga beruvchining majburiyatlari:
a) shartnoma imzolangandan keyin____________ ichida Ija-

nit'higa soz holatdagi mol-mulkni topshirish-qabul qilish dalolat- 
iminasi asosida topshirish;

b) Ijarachi bilan kelishgan haq miqdorida mol-mulkni ta’mir- 
lash uchun zaruriy moddiy fondlarni berish.

IV. Shartnomani muddatidan oldin bekor 
qilish shartlari

4.1. Shartnoma quyidagi hollarda muddatidan oldin Ijaraga 
beruvchining tashabbusi bilan bekor qilinishi mumkin:

Ijarachi:
a) ijara haqini______ oy mobaynida toiamasdan kelsa;
b) qasddan mol-mulkning holatini yomonlashtirsa;
d) mol-mulkdan shartnomada nazarda tutilgan tartibda va bel- 

ц1 Ian ishi bo‘yicha foydalanmasa.
4.2. Shartnoma quyidagi hollarda muddatidan oldin Ijarachi- 

uing tashabbusi bilan bekor qilinishi mumkin:
a) mol-mulk Ijarachiga bog‘liq boimagan holatlarga ko‘ra 

lnydalanishga yaroqsiz bo‘lsa;
b) Ijaraga beruvchi ijaraga olingan mol-mulkdan shartnoma- 

(l.i belgilangan tartibda foydalanishga to‘sqinlik qilsa.

V. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal 
qilish tartibi

5.1. Taraflar o‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim dara- 
inija bajarmaganliklari uchun 0 ‘zbekiston Respublikasining Fuqa- 
mlik kodeksi va boshqa qonun hujjatlari hamda ushbu shartnoma- 
ца muvofiq javobgar bo‘ladilar.

5.2. Taraflar o‘rtasida kelib chiqadigan nizolar taraflarning 
o'zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishma- 
can taqdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.
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VI. Shartnomaning boshqa shartlari

6.1. Ijarachi Ijaraga beruvchining yozma roziligi bilan 
mol-mulkni qayta ijaraga berishga va mulkni yaxshilash maqsa- 
dida o‘zgartirishlar kiritishga haqli. Mol-mulkni yaxshilash maq- 
sadida kiritilgan o'zgartirishlar uchun qilingan xarajatlar quyidagi 
tartibda, muddatda va miqdorda qoplanadi:

6.2. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartirish va 
qo‘shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan 
imzolangan holdagina haqiqiy hisoblanadi.

6.3. Shartnoma 20___-yil «____»_____________ dan bosh­
lab kuchga kiradi va 20____-yil «____»________________ gacha
amal qiladi.

6.4. Shartnoma ikki nusxada tuzilgan va har ikki nusxa bir xil 
yuridik kuchga ega.

6.5. Mazkur shartnomada nazarda tutilmagan masalalar amal- 
dagi qonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.

6.6. Shartnomaga ilovalar:
1-ilova: Mol-mulkni ijaraga topshirish-qabul qilish dalolatno­

masi.
2-ilova: Bazaviy hisobvaraq.

VII. Taraflarning rekvizitlari:

Ijaraga beruvchi: Ijarachi:

Hisobraqami Hisobraqami

Valyuta hisobraqami Valyuta hisobraqami
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« ________ » bankning « ___________ » bankning

bo'limida, bank kodi

S I IK 
Irlcfon

bo‘limida, bank kodi

STIR_
telefon

(vakolatli shaxs F.I.O. va imzosi) (vakolatli shaxs F.I.O. va imzosi)

18-ilova

AQSH fuqarosi Fort Kristofer Djeyms 
(Fort Kristopher James)ni to‘lov asosida 0 ‘zbekiston 

Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori 
institutiga 10.00.02 -  0 ‘zbek adabiyoti yo‘nalishi bo‘yicha 

stajyor-tadqiqotchilikka qabul qilish haqidagi 
1-sonli

SHARTNOMA

2019-yil 1-iyun Toshkent shahri

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 
miabiyoti va folklori instituti (matnning keyingi o‘rinlarida «o‘quv 
imiassasasi» deb yuritiladi) bir tomondan hamda 1988-yilda taval- 
liul topgan AQSH fuqarosi Fort Kristofer Djeyms (Fort Kristopher 
lames) (matnning keyingi o‘rinlarida «stajyor» deb yuritiladi) ik- 
k inchi tomondan quyidagilar haqidagi ushbu shartnomani tuzdilar:

1-MODDA

1.1. 0 ‘quv muassasasi ushbu shartnoma shartlariga mu- 
voliq stajyorga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
( )‘/bek tili, adabiyoti va folklori institutida 2019-yilning 5-iyuni- 
<l.m 2020-yilning 5-iyuniga qadar 10.00.02 — 0 ‘zbek adabiyoti 
mutaxassisligi bo‘yicha ilmiy tadqiqot olib borishiga zarur sharoit 
yaratish majburiyatini o‘z zimmasiga oladi.
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1.2. Stajyoming 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida ta’lim olishi to‘lov 
asosida chet el fuqarolarining 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi tizimida ta’lim olishi qoidalariga ko‘ra amalga oshi­
riladi.

1.3. Stajyomi o‘qitish 2019-yilning 5-iyunidan 2020-yilning
5-iyuniga qadar amalga oshiriladi.

2-MODDA

0 ‘quv muassasasi quyidagilarga majbur:
2.1. Stajyorga ilmiy maslahatchi tayinlash.
2.2. Stajyorga kutubxona, o‘quv zali, sport va madaniyat maj- 

mualaridan foydalanish huquqini berish;
2.3. Zarur bo‘lganda o‘quv muassasasidagi ta’lim davomida 

umumiy asosda yotoqxonadan joy ajratish.
2.4. 0 ‘zbekistonga o‘qishga borish, ta’til vaqtida vataniga 

qaytish hamda 0 ‘zbekiston hududi bo‘ylab harakatlanish uchun 
kirish-chiqish vizalarini olishga ko‘maklashish.

2.5. Sog‘liqni saqlash muassasasida tibbiy yordam olishini 
ta’minlash.

2.6. Tayyorlangan dissertatsiyani muhokama qilish.
2.7. Ushbu shartnoma 2019-yilning 1-iyunida kuchga kirib,

2020-yilning 5-iyuniga qadar amal qiladi.

3-MODDA

Stajyor quyidagi majburiyatlami bajarishi lozim:
3.1. 2019-yilning 5-iyunidan 0 ‘quv muassasasiga o‘qishga 

qabul qilish masalasini ko‘rib chiqish uchun quyidagi hujjatlami 
taqdim qilish:

-  shaxsiy anketa;
-  oliy ma’lumot to‘g‘risidagi notarial tasdiqlangan hujjat nusxasi;
-  ushbu o‘quv yurtida ta’lim olishi uchun nomzodda tibbiy 

qarshi ko‘rsatmalar mavjud emasligini tasdiqlovchi tibbiy serti- 
fikat;

-  pasport, viza;
-  rasm (6x4 o‘lchamda 6 dona).
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3.2. 0 ‘qishga 2019-yilning 5-iyunigacha yetib kelish.
3.3. 0 ‘zbekiston Respublikasi qonunlariga rioya qilish, 0 ‘z- 

bekiston Respublikasida yashash va harakatlanish bo‘yicha chet 
el fuqarolari uchun belgilangan qoidalar, « 0 ‘zbekistonda chet el 
luqarolarining ta’lim olishi to‘g‘risida»gi nizom, o‘quv muassa- 
sasining ichki tartiblariga qat’iy amal qilish.

3.4. 2019-yilning 1-iyuligacha o'qish uchun 2500 (ikki yarim 
ming) AQSH dollari yoxud boshqa konvertatsiyalangan valyutada 
unga teng summani to‘lash.

3.5. Institut mulkiga yetkazilgan moddiy zarami qoplash.
3.6. 0 ‘quv muassasasining barcha ko‘rsatmalarini vaqtida ba- 

jarish.

4-MODDA

4.1. 0 ‘quv muassasasi akademik dastumi o‘zlashtirmaganli- 
gi, darslami qoldirganligi, 0 ‘zbekiston Respublikasi qonunlarini 
buzganligi, shuningdek, shartnomada ko‘rsatilgan summani o‘z 
vaqtida to‘lamaganligi uchun Stajyomi o‘qishdan chetlatish 
huquqiga ega.

4.2. Tomonlar o‘rtasida nizo va kelishmovchiliklar yuzaga 
kelganda, ular iloji boricha muzokaralar yo‘li bilan hal qilish cho- 
ralarini ko‘rishi kerak. Tomonlar muzokaraga kelmasa, ularning 
nizolari sudda ko‘rib chiqilishi mumkin. Bu holda sud xarajatlari 
da’vogar tomonidan qoplanadi va sud qaroriga asosan undiriladi.

5-MODDA

5.1. 0 ‘quv muassasasi Stajyorning hayoti va unga tegishli 
mulkni sug‘urtalash majburiyatini o‘z zimmasiga olmaydi.

5.2. 0 ‘quv muassasasi Stajyoming yaqinlari va qarindoshla- 
i ini taklif qilish, ularga kirish vizalarini rasmiylashtirish majburi- 
yatlarini o‘z zimmasiga olmaydi va ulami turarjoy bilan ta’minla- 
maydi.

6-MODDA

6.1. Ushbu shartnoma imzolanganidan so‘ng avval tuzilgan 
barcha shartnomalar o‘z kuchini yo‘qotadi.
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6.2. Shartnoma summasi inflyatsiya va narxlar indeksatsiya- 
si munosabati bilan tomonlar kelishuviga asosan o‘zgartirilishi 
mumkin.

6.3. Ushbu shartnomaga o‘zgartirish va qo'shimchalar yozma 
ravishda rasmiylashtirilib, ikkala tomon imzolashi kerak.

6.4. Ushbu shartnoma to‘rt nusxada o‘zbek tilida tuzilib, im­
zolandi. Barcha nusxalar teng yuridik kuchga ega.

Tomonlarning yuridik manzillari va bank rekvizitlari:

0 ‘quv muassasasi: 0 ‘zbekiston Respublikasi S tajyor:
Fanlar akademiyasi O 'zbek tili, adabiyoti va _________Fort

folklori instituti, 100060, Toshkent, Kristofcr Djeyms
Shahrisabz tor ko'chasi, 5. (Fort Kristopher James)

Tel: 233-36-50; faks: 233-71-44.
Institut direktori, filol.fan. doktori, 
p ro f.___________N. Mahmudov

Stajyorning ilmiy maslahatchisi:
0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 

adabiyoti va folklori instituti boiim mudiri N. Karimov

Shartnoma Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligida 2019-yil
5-iyunda___-raqam bilan ro‘yxatga olingan.

M as’ul shaxs F.I. va imzosi
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M EHN AT B ITIM I

M ehnat b itim i ham shartnoma turlaridan biri bo‘lib, u 
orqali muassasalar bilan ularning hisobida turmaydigan xo- 
ihm(lar) o ‘rtasidagi o ‘zaro munosabatlar rasmiylashtiriladi. 
Xodim (ishchi) aniq bir ishni bajarishni zimmasiga oladi, 
muassasa esa ish haqini to ia sh  va shu ishni bajarish uchun 
.Imroit yaratib berish majburiyatini oladi.

Mehnat bitimi tuzishga muayyan muassasa yoki tashkilot- 
tla kerakli mutaxassis bo im agan  va bajarilishi zarur b o ig an  
Ishlar biron-bir sababga ko‘ra tegishli muassasa va korxonalar 
bilan shartnoma asosida bajarib boim aydigan hollardagina 
nixsat etiladi.

Ayrim hollarda korxona hisobida turuvchi xodimlar bi- 
laii liam mehnat bitimi tuziladi. Bunda xodimlar bevosita o ‘z 
•isosiy vazifalari doirasiga kirmaydigan ishni bajarish maj- 
huriyatini oladilar.

Masalan, shu korxona xodimlari malakasini oshirish 
ho'yicha m a’ruzalar o ‘qish yoki asosiy ishdan keyin farrosh- 
lik qilish kabi.

Mehnat bitimi asosida haq to ia sh  korxonaning hisobdan 
lashqari (shtatsiz) xodimlar uchun tasdiqlangan ish haqi fondi 
hisobidan amalga oshiriladi.

Mehnat bitimi kamida ikki nusxada tuziladi. Bir nusxasi 
l>ajaruvchi(lar)ga beriladi, ikkinchisi esa tegishli korxonaning 
hisob b o iim i yoki boshqa tarkibiy b o iin m a  hujjatlar y ig‘ma- 
11Iciida saqlanadi.

Mehnat bitimi quyidagi zaruriy qismlami o ‘z ichiga oladi:
1. Hujjat nomi (Mehnat bitimi).
2. Tuzilgan sanasi va joyi.
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3. M ehnat bitimi tuzayotgan tomonlam ing to ia  va aniq 
nomi, uni imzolovchi shaxslaming lavozimi, to ‘liq ismi, ota­
ismi va familiyasi.

4. Shartnoma mazmuni (Unda bajaruvchi va buyurtma- 
chining majburiyatlari sanab ko‘rsatiladi).

5. Ishni bajarish muddati va bajaruvchiga to ‘lanadigan ish 
haqining umumiy miqdori.

6. Ish sifatiga qo‘yiladigan talablar va uni qabul qilib olish 
tartibi.

7. Bajaruvchiga haq to ‘lash muddati va tartibi.
8. Tomonlaming huquqiy manzillari.
9. Tomonlaming imzolari.
10. Muassasa (korxona) muhri.
K o‘rinib turibdiki, mehnat bitimlari ham xuddi shartnoma­

lar singari zaruriy qismlarga ega va shartnomalar kabi rasm iy­
lashtiriladi. Quyida mehnat bitimiga namunalar keltiramiz 
(19-20-ilovalar):

Namuna
19-ilova

MEHNAT BITIMI 
2019-yil 30-may

«Mehnat» aksiyadorlik kompaniyasi (AK) raisi Karim Rahi­
movich Rahmonov orqali bir tomon va Toshkent shahri Bilimdon 
ko'chasi 15-uyda yashovchi Narimon Abdullayevich Salimov ik­
kinchi tomon bo‘lib, ushbu mehnat bitimini quyidagilar haqida 
tuzdik:

1. AK N.A.Salimovni olti oy muddatga, ya’ni 2019-yilning 
18-iyunidan 18-dekabrigacha konserva sexi ustaligiga yollaydi.

2. N. A. Salimov texnologik jarayonni tashkil etadi va sexdagi 
asbob-uskunalaming samarali ishlashini ta’minlaydi.

3. AK zaruriy miqdorda ishchilar ajratib beradi va ishlab 
chiqarishni transport, xomashyo, idishlar va boshqa buyumlar bi­
lan ta’minlaydi.

Mehnat bitimi

4. N.A.Salimovning oylik maoshi 2800000 (ikki million 
sakkiz yuz ming) so‘m miqdorida belgilanadi. Mahsulot sifati va 
rejadagi topshiriqlami oshirib bajarganligi uchun unga AK bosh- 
qaruvining 2019-yil 11-yanvardagi qarori bilan tasdiqlangan ni- 
/.omga muvofiq ustama haq toianadi.

5. N.A.Salimov va uning oilasi AKdagi ishlash vaqti davomi- 
tla qulay sharoitli uy-joy bilan ta’minlanadi.

6. N.A.Salimov o‘ziga topshirilgan barcha ishlami vijdonan ba­
jarish va AK ichki tartiboti qoidalariga rioya qilishni zimmasiga oladi.

7. Bitimda ko‘rsatilmagan boshqa barcha hollarda tomonlar 
mehnat haqidagi qonunlarga amal qiladilar.

8. Ushbu bitim yuzasidan kelib chiqadigan barcha nizolar 
qonunda belgilangan tartibda hal qilinadi.

Tomonlaming huquqiy manzillari:
a) «Mehnat» aksiyadorlik kompaniyasi Toshkent viloyati 

Yangiyo‘1 tumani. Xalq banki Xonobod boiimidagi joriy hisob 
raqami 81676;

b) N. A. Salimov -  100147, Toshkent shahri, Bilimdon ko‘cha- 
si, 15-uy. Toshkent shahar Mirobod tuman ichki ishlar bo‘limi to­
monidan 2013-yil 14-sentyabrda berilgan AA seriyadagi 0868791 
raqamli pasporti bor, telefoni 292-10-88.

«Mehnat» AK raisi (imzo) K. Rahimov
Usta (imzo) N. Salimov

Namuna 20-ilova

MEHNAT BITIMI

2019-yil 4-sentyabr Toshkent shahri

Qishloq xo‘jaligi iqtisodiyoti ilmiy-tadqiqot instituti (keyin­
gi o‘rinlarda «Buyurtmachi» deb ataladi) uning direktori Rahim 
Odilovich Oripov orqali bir tomon, Toshkent davlat iqtisodiyot 
universiteti dotsenti, iqtisod fanlari nomzodi Mahmud Sobirovich 
Ne’matov (keyingi o‘rinlarda «Bajaruvchi» deb ataladi) ikkinchi 
tomon bo‘lib, ushbu mehnat bitimini quyidagilar haqida tuzdilar:
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I. Bajaruvchining majburiyatlari:
1.1. Institut xodimlari uchun «Iqtisodiy kibemetika va uning 

taraqqiyot istiqbollari» mavzuida ma’ruzalar turkumini o‘qib berish.
1.2. Ma’ruzalami institut jamoat tashkilotlari bilan hamkorlik- 

da tuzilgan dastur asosida har payshanba kuni ikki soatdan o‘qish.
1.3. Ma’ruzalaming 30 soat hajmdagi to iiq  turkumini 2019- 

yil dekabr oyi oxirida o‘qib tugallash.

II. Buyurtmachining majburiyatlari:
2.1. Mashg‘ulotlar uchun xona va kerakli jihozlar ajratish.
2.2.Tinglovchilaming mashg‘ulotlarda boiishini ta’minlash.
2.3. Har bir akademik soat uchun 200000 so‘m hisobidan bar­

cha o‘qigan ma’ruzalari uchun bajaruvchiga 6 000000 (olti mil­
lion) so‘m haq toiash.

2.4. Haq toiash ma’ruzalar turkumi to‘la o‘qib bo‘lingandan 
keyin amalga oshiriladi.

III. Ushbu mehnat bitimi bo‘yicha yuzaga keladigan 
nizolar qonunlarda belgilangan tartibda hal etiladi.

IV. Tomonlaming huquqiy manzillari:
Buyurtmachi: 100197, Toshkent shahri 4-Qorasuv dahasi,
20-uy, tel. 265-07-08, Sanoat-qurilish bankining Mirzo 

Ulug‘bek tuman boiimidagi hisobraqami 507286343.
Bajaruvchi: 100071, Toshkent shahri Yangiobod ko‘chasi, 23- 

uy. Toshkent shahar Shayxontohur tuman ichki ishlar bo‘limi to­
monidan 2010-yil 22-dekabrda berilgan AA seriyadagi 0890906 
raqamli pasport. tel. 71 245-71-44.

1 1 о v a 1 a r:
1. Ma’ruzalar turkumi dasturi -  2 varaq, 1 nusxa.
2. Tinglovchilar ro‘yxati -  2 varaq, 1 nusxa.
3. Institut rahbariyati telefonlarining raqamlari -  1 varaq, 

1 nusxa.
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II. FARM OYISH HUJJATLARI

Hu turdagi hujjatlar, asosan, tashkilot rahbari (direktor) 
hIiik Iniyruq, ko ‘rsatma, farmoyishi hamda tashkilot (muassa- 
Nii) qnrorlari asosida yuzaga keladi.

BUYRUQ

Mazkur huquqiy hujjat muayyan muassasa oldida turgan 
iiNosiy va kundalik vazifalarni hal qilish maqsadida qo ilana-
* 11 M ohiyat-e’tibori bilan buyruqlar ikkiga bo iinad i: asosiy 
lnoliyatga oid va kadrlar shaxsiy tarkibiga oid. Ular ketma-ket 
liu tibda alohida raqam lanadi va ayrim saqlanadi.

Asosiy faoliyatga oid buyruqlar ishni tashkil qilish, muas- 
sasii yoki uning bo iim lari faoliyatini tartibga solishda q o ila -  
nttdi. Ularda, odatda, yuqori tashkilotlardan kelgan ko ‘rsatma 
hujjatlar xodimlarga yetkaziladi, bulam ing ijrosi yuzasidan 
uniq chora-tadbir belgilanadi, m as’ul shaxslar va bajarish 
muddati tayinlanadi. Buyruq vositasida rahbarlar tashkilot- 
ning ishlab chiqarish, rejalashtirish, hisobot, moliyalashtirish, 
kredit ajratish, mahsulotni sotish faoliyati, tashqi iqtisodiy 
faoliyat, tashkilot tuzilmasini takomillashtirish hamda ishlami 
lashkil etish va boshqa masalalar bo‘yicha amaliy ish yuritadi.

Ichki mehnat tartiboti qoidalari, mukofotlash nizomi va 
shu kabilami tasdiqlash bilan b o g iiq  m e’yoriy buyruqlar 
ham asosiy faoliyatga oid buyruqlar sirasiga kiradi. Bunday 
buyruqlar um umiy tarzda b o iib , muayyan bir shaxsga emas, 
balki butun jam oaga qaratiladi.

Buyruqning asosiy zaruriy qismlari:
1. Gerb, muassasaning ramziy belgisi (blanka qismlari).
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2. Vazirlik va boshqarma nomi.
3. M uassasa xos raqami.
4. Hujjat shaklining xos raqami.
5. M uassasa nomi.
6. Sarlavhasi (mazmunidan kelib chiqib nomlanadi).
7. Sanasi.
8. Raqami.
9. Buyruq chiqqan joy  nomi.
10. Hujjatning nomi (Buyruq).
11. Buyruq matni (basharti ilovalari b o isa , qayd qilinadi).
12. Rahbar yoki o ‘rinbosar imzosi.
Buyruq loyihasi m utaxassislar tomonidan tayyorlanadi; 

bosh yoki yetakchi mutaxassislar, yuriskonsult, bosh hisobchi 
bilan kelishiladi. Yuriskonsult buyruqni ko‘rishda quyidagilar- 
ga e ’tibor beradi: masalani buyruq bilan rasmiylashtirish 
maqsadga qanchalik to ‘g ‘ri kelishi; buyruq loyihasi amaldagi 
qonunlarga, hukumat qarorlariga qanchalik muvofiq kelishi; 
mazkur idoraning ilgari berilgan buyruqlariga mos kelishi.

Buyruq loyihasiga tegishli imzolar qo‘yilib, u blankaga 
ko‘chirilgach, tashkilot rahbari uni imzolaydi. Asosiy faoliyat­
ga oid buyruqlarda, odatda, mazmunidan kelib chiqib sarlavha 
qo‘yiladi (ba’zi qisqa buyruqlarda qo‘yilmasligi ham mum­
kin). Rahbar imzolagan buyruq ish yuritish bo‘yicha m as’ul 
xodim tomonidan tegishli daftarga qayd etiladi.

Buyruqning asosiy matni asoslovchi (kirish) va farmoyish 
qismlaridan tarkib topadi. Asoslovchi (kirish) qismida buyruqdan 
maqsad, shart-sharoit, sabablar ko‘rsatiladi, asos qilib olinayot- 
gan buyruqqa havola qilinadi (nomi, raqami, sanasi yoziladi). 
Ayrim hollarda buyruqqa asos bo igan  hujjat uning farmoyish 
qismi tegishli bandida ham ko‘rsatiladi. Ba’zi buyruqlami asos- 
lashga hojat bolm asligi mumkin, bunday hollarda ular to‘g ‘ri- 
dan-to‘g ‘ri farmoyish qismi bilan ham berilaveradi.

Buyruqning farmoyish qismi yangi satrdan, bosh harflar 
bilan yoziladigan «Buyuraman» so‘zidan keyin boshlana-
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di. Shu so‘zdan so‘ng ikki nuqta qo‘yilib, yangi satrdan far- 
moyishlar beriladi. Zaruriyatga qarab farmoyishlar bandlarga 
b o lin ib , arabcha raqamlar bilan belgilanadi. Raqamdan so‘ng 
nuqta qo‘yilib, so‘z bosh harfdan boshlanadi. Farmoyishlarda, 
odatda, kim  qanday vazifani qaysi muddatda bajarishi ko‘rsa- 
tiladi. Harakat majhul fe’l shaklida ifodalanadi («Amalga 
oshirilsin», «Ta’minlansin», «Yuklatilsin», «Hisoblansin» va
h.k.). Bajaruvchilar -  muassasa yoki uning tarkibiy qismlari 
(bo lim lari), m ansabdor shaxslar (lavozimlari ko‘rsatilgan 
holda) ko ‘pincha jo ‘nalish kelishigida qayd qilinadi.

Buyruqda 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 aniq ko ‘rsatilgan b o iish i 
mumkin.

Buyruqning farmoyish qismi oxirida buyruqni nazorat qi­
lish kimga yuklatilganligi ham qayd qilib qo‘yiladi: «Buyruq 
ijrosini nazorat qilish (lavozimi va familiyasi to iiq  yoziladi) 
zimmasiga yuklatilsin».

Ba’zi buyruqlarda shu buyruq munosabati bilan ilgarigi 
joriy yoki boshqa xil hujjat bekor qilinganligi ham ko ‘rsa- 
tib o lilad i. Asosiy faoliyatga oid buyruq shakli namunasi
I-, 2-ilovalarda berildi.

K adrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruq yoki indi­
vidual buyruqlar biror xodim ishga qabul qilinganda yoki 
Iw'shatilganda, boshqa b o lim g a  o ‘tkazilganda, shuningdek, 
muayyan xodim mukofotlanganda, mehnat ta ’tiliga chiqqanda 
va shu kabi hollarda beriladi. Bunday buyruqlar, odatda, bo‘- 
limlar rahbarlari tavsiyanomasi, taqdimnoma, shaxsiy arizalar 
va shu kabilar asosida tayyorlanadi.

K.o‘p korxonalarda kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid 
buyruqlar maxsus blankalarda yoziladi.

3-8-ilovalarda kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruqlar 
namunalari berildi.
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Kadrlam ing shaxsiy tarkibiga oid buyruqlar maxsus bos- 
ma ish qog‘ozlari b o im ag an  taqdirda oddiy buyruq qog'ozij’ii 
ham yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadrlar shaxsiy tarki­
biga oid» deb yozib qo‘yish kerak. Buyruq sarlavhalari: «Ishga 
qabul qilish haqida buyruq», «Boshqa ishga o ikaz ish  haqida 
buyruq», «Ishdan b o ‘shatish haqida buyruq», «M ehnat ta’tili 
berish haqida buyruq», «Rag‘batlantirish haqida buyruq» va 
hokazo.

Bunday buyruqlarda kirish qismi bo im aslig i mumkin. 
Farmoyish qismida, odatda, bandlar b o iad i. Familiya ham 
bosh harflar bilan, ismi va otaismi esa matnda oddiy harflar 
bilan yoziladi (masalan, Sobit Xolmatovich KA RIM O V ).

Buyruq shakli 1-ilova

Gerb, muassasaning ramziy belgisi, alomati

Vazirlik nomi 
Muassasa nomi

SARLAVHASI

00.00.00_____
joyi
BUYRUQ

Muassasa xos raqami
Hujjat shaklining xos raqami

-son

Asoslovchi (kirish) qismi

Buyuraman
1.
2.
3.
4 .  
5. Buyruq ijrosini nazorat qilish______________________
zimmasiga yuklansin (lavozimi va familyasi toiiq yoziladi) 
Direktor (imzo) I.F.
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Buyruq

I sosiy faoliyatga oid buyruq namunasi
2-ilova

YANGIYO‘L «LAZZAT» BIRLASHMASIDA 
BU YUMLAR VA MOLIYAVIY YO QLAMA

O TKAZISH HAQIDA

■2019-yil 25-noyabr 405-son Yangiyo‘1 shahri 

BUYRUQ

Qundolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati 
kin xonalari uyushmasining 2019-yil 19-noyabrdagi 03-99-raqamli 
hliynin* ini bajarish borasida birlashmada tovar-moddiy qimmatdor 
liiivumlar, korxona mulki, ishlab chiqarishning tugallanmagan 
•комiу mablagiari, balansdagi hisob-kitob va boshqa bandlarida 
iHii'.m pul mablagiari yuzasidan buyumlar va moliyaviy yo'qlama 
ti'lknzish uchun

BUYURAMAN:

I Buyumlar va moliyaviy yo‘qlama o‘tkazishda quyidagi
11 и iddatlar belgilansin:

1. Tayyor mahsulotlaming ishlab chiqarishda tugallanmagan
ч hi itjatlari uchun -  2020-yil 1-yanvargacha.

2. Birlashma mulki, asosiy mablagiar uchun -  2019-yil 
I < dekabrgacha.

3. Moijallangan zarami qoplash uchun vaqtinchalik qarz 
(ilotatsiya) hisob-kitobi, soliqlar badallari va byudjetdan boshqa 
loiovlar bo‘yicha moliya organlari bilan hisob-kitob, pul 
mnblagiari, qimmatdor buyumlar va qat’iy hisobotdagi hujjatlar, 
vui|ori tashkilotlar bilan hisob-kitob holati uchun -  2020-yil 
I yanvargacha.

II. Rejalashtirilgan yo‘qlamani o‘tkazish uchun quyidagilar- 
dim iborat komissiya tuzilsin:

1. Karimov L. -  rais (kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisi)
2. Shodiyev L. -  a’zo (sifat boiim i boshligi)
3. Maksimova A. -  a’zo (bosh hisobchi)
4. Rashidov A. -  a’zo (reja boiim i boshligi)
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5. Xodiyev I. -  a’zo (sex boshlig‘i)
Buyruqni nazorat qilish direktor o‘rinbosari Z. VALIYEV 

zimmasiga YUKLATILSIN.

Direktor (imzo) B. Olimov

Shaxsiy tarkibga oid buyruq namunasi
3-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati 
Bekobod tumani «Farovon» kichik korxonasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID

2019-yil 15-aprel 28-son Zafar shaharchasi 

B U Y R U Q

§1
Korxonaning bosh mutaxassisi Karim Soatovich HOTAMOV 

2019-yil 22-apreldan Toshkent davlat agrar universitetiga 2 oylik 
malaka oshirish kursiga xizmat safariga YUBORILSIN.

Asos: Toshkent viloyati hokimligi qishloq xo‘jaligi bosh- 
qarmasining 2019.10.04 dagi 212-sonli farmoyishi.

§2
K.S. HOTAMOV Toshkentda 2 oylik malaka oshirish kursida 

boiishi davrida korxonaning bosh mutaxassislik vazifasi muhandis 
MAMATOV Rahmonali Abduxoliq o‘g‘liga YUKLATILSIN.

§ 3
4-sex muhandisi Xayrixon QODIROVA shtat jadvalidagi 

maosh bilan 2-sexga boshliq qilib TAYINLANSIN.
Asos: Korxona direktori o‘rinbosari K. Shermatov tavsiyasi.

§ 4
Yuriskonsult M. ABDUMALIKOV navbatdagi mehnat 

ta’tilidan qaytib, 2019-yil 18-aprelda o‘z vazifasini bajarishga 
tushdi deb HISOBLANSIN.

Direktor (imzo) S. Boybekov
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Л adrlar shaxsiy tarkibiga oid buyruq namunasi
4-ilova

__ ___________________________________________________________________________________________________________________Buyruq

«Osiyo» firmasi
SI IAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 3-may 3-son Toshkent shahri

B U Y R U Q

1. Ishga qabul qilinsin:
1.1. 0 ‘zaro tuzilgan ko‘ra Shuhratjon RUSTAMJON 0 ‘G‘LI 

,'019-yil 17-maydan reja bo‘limi boshlig‘i lavozimiga QABUL
Qll INSIN. Oylik m aoshi___________ so‘m miqdorida BEL-
< ill ANSIN.

Asos: 2019.03.05.da tuzilgan 12-raqamli shartnoma

Huyruqbilantanishdim (imzo) (sana)

1.2. Bahodir ISMOILJON 0 ‘G‘LI 2019-yil 17-maydan ikki 
ovlik sinash muddati bilan texnika boiim i yetakchi mutaxassisi la­
vozimiga QABUL QILINSIN. Oylik maoshi shtat jadvali bo‘yich 
m so‘m miqdorida BELGILANSIN.

Asos: Bahodir Ismoiljon o‘g‘li arizasi

Buyruq bilan tanishdim: (imzo) (sana)

2. Boshqa ishga o‘tkazilsin:
Iqtisod boiimining katta mutaxassisi A. SAIDBEKOVA 

,’019-yil 10-may dan o‘z roziligi bilan shu bo‘limning yetakchi 
mutaxassisi lavozimiga 0 ‘TKAZILSIN. Oylik maoshi shtat jad- 
vnli bo‘yicha_____ _____ so‘m miqdorida BELGILANSIN.

Asoslar: A. Saidbekova arizaei, iqtisod bo‘limi boshlig‘i 
( i'.Sobirovning bildirishnomasi.

Buyruq bilan tanishdim: (imzo) (sana)

3 . Ishdan bo‘shatilsin:
Devonxona mudirasi Z.I. ALIYEVA mehnat shartnomasi- 

ilagi muddat tugashi munosabati bilan 0 ‘zbekiston Respublikasi
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Mehnat kodeksi__- moddasi,__-bandiga ko‘ra 2019-yil 20-may-
dan o‘z lavozimidan BO‘SHATILSIN.

Buyruq bilan tanishdim: (imzo) (sana)

Firma
direktori imzo L. Saidova

Kelishildi:
(tegishli shaxslar imzosi)

Ishga qabul qilish haqidagi buyruq namunasi
5-ii

Namangan shoyi ishlab 
chiqarish birlashmasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 15-may 105-son Namangan shahri

B U Y R U Q  

Ishga qabul qilish haqida

Nozima Karimova OLIMOVA 2019-yil 20-maydan 2000000 
(ikki million) so‘mlik maosh bilan bo‘yash sexining katta mu- 
handisi lavozimiga TAYINLANSIN.

Asos: N.K.Olimova arizasi.

Bosh direktor (imzo) L. To‘xtasinov

Imzo:
Kadrlar bo‘limi
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Mi l im it  ta'tili berish haqida buyruq namunasi
6-ilova

NiMiiiiii|',;m shoyi ishlab chiqarish birlashmasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID

.'() 19-yil 20-may 108-son Namangan shahri

BUYRUQ
Mehnat ta’tili berish haqida

Katta muhandis Bahriniso Karimovna G‘ULOMOVAga 
Jill') 25.05 dan 24 ish kunidan iborat navbatdagi mehnat ta’tili
III Mil.SIN.

Isos: Tasdiqlangan mehnat ta’tili grafigi va B.K. G‘ulomova 
Hil/uiti._________________________________________________

Ishdan bo‘shatish haqida buyruq namunasi
7-ilova

Buyruq

Niimimgan shoyi ishlab chiqarish birlashmasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID

2019-yil 24-may 112-son Namangan shahri

BUYRUQ

Ishdan bo'shatish haqida

Mehnatni ilmiy tashkil qilish bo‘limi muhandisi Feruza 
Ni matovna SHAMSIYEVA 0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat
luiilcksining ______  -moddasiga binoan, o‘z xohishiga ko‘ra,
'ОI ‘> yil 28-maydan lavozimidan BO‘SHATILSIN.

Bosh direktor (imzo) L. To‘xtasinov

Imzolar:
llo'lim boshlig‘i 
liosh hisobchi 
Rozilik berdi:
Kasaba uyushmasi qo‘mitasi 5-yig‘ilishi bayonnomasi 
2019-yil 23-may
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Xizmat safari haqida buyruq namunasi
8-ilova

« 0 ‘zyog‘moysanoat» assotsiatsiyasi 0000000
«Andijon yog'moy» AJ 0000000

SHAXSIY TARKIBIGA OID 
2019-yil 25-yanvar 17-son Andijon shahri

BUYRUQ 
Xizmat safari haqida

Toshkent shahrida o‘tkaziladigan oziq-ovqat sanoati xodimlari 
seminarida ishtirok etish uchun 2019-yil 29-yanvardan 5-fevralga- 
cha Toshkentda xizmat safarida bo‘laman.

Asos: « 0 ‘zyog‘moysanoati» assotsiatsiyasining 2019-yil 
29-yanvardagi 69-son buyrug'i. Shu munosabat bilan

BUYURAMAN:
1. Men boTmagan davrda zavodga direktorlik vazifasi direk­

tor o‘rinbosari E.R.SOLIHOVga YUKLATILSIN.
2. Toshkentga samolyotda borish-kelish hamda xizmat safari 

uchun kerakli haq TO‘LANSIN.

Direktor imzo B. Hakimov

BUYRUQDAN KO CHIRM A

Amaliyotda asosiy faoliyatga oid buyruqlardan ko‘chir- 
ma tayyorlashga ehtiyoj tug‘iladi. Hujjatdan ko‘chirma -  
asl hujjatning m uayyan bir qismidir. Buyruqdan ko‘chirma 
buyruqning farmoyish qismidan oldingi hamma qismlarini 
qamrab oladi. Buyruqning farmoyish qismidan esa faqat aniq 
holat uchun zarur boTgan maTumot olinadi.

Buyruqdan ko ‘chirma, odatda, blankaga yozilib, tasdiqlab 
beriladi: «Asliga to ‘g ‘ri» jum lasi bilan kotib (yoki buyruqdan 
ko‘chirma beruvchi shaxs) imzo chekadi. Buyruqdan ko‘chir-
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Buyruqdan ко ‘chirma

ma elektron shaklda olinganda, elektron raqamli imzo yoki 
QR kod bilan yoxud boshqa himoya vositalari bilan ham tas- 
iliqlanishi mumkin. 9- va 10-ilovalarda buyruqdan ko‘chirma 
namunalari berildi.

Asosiy faoliyatga oid buyruqdan ко'chirma namunasi
9-ilova

YANGIYO L «LAZZAT» BIRLASHMASIDA 
l*U YUMLAR VA MOLIYAVIY YO Q LAM A  
( ) ‘TKAZISH HAQIDA

2019-yil 25-noyabr 405-son Yangiyo‘l shahri

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA

I. Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati 
korxonalari uyushmasining 2019-yil 19-noyabrdagi 03-99-raqamli 
buyrug‘ini bajarish borasida birlashmada tovar-moddiy qimmatdor 
buyumlar, korxona mulki, ishlab chiqarishning tugallanmagan 
asosiy mablag‘lari, balansdagi hisob-kitob va boshqa bandlarida 
turgan pul mablagTari yuzasidan buyumlar va moliyaviy yo‘qlama 
o'tkazish uchun

BUYURAMAN:

II. Rejalashtirilgan yo‘qlamani o'tkazish uchun quyidagilardan 
iborat komissiya tuzilsin:

1. Karimov L. -  rais (kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisi).
2 .  
3 .____________________________

Direktor (imzo) B. Olimov

Asliga to‘g‘ri

Kotib-shaxsiy
referent imzo S. Shamsiyeva

0000.00.00
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Shaxsiy tarkibiga oid 
buyruqdan ко ‘chirma namunasi

10-ilova

YANGIYO L «LAZZAT BIRLASHMASI»
2018-YIL YAKUNI BO YICHA BIRLASHMA 
ISHCHILARINI MUKOFOTLASH HAQIDA

2019-yil 4-fevral 22-son Yangiyo‘1 shahri

BUYRUQDAN KOCHIRMA

2018-yilda birlashma ishchilari yillik rejalarini hamma 
ko‘rsatkichlar bo‘yicha bajardilar. 100 million so‘mdan ziyod 
foyda olindi. Qiyom sexidan tashqari (boshlig‘i D.A.Rahimo- 
va) hamma sexlar o‘z rejalarini bajardilar. Yil yakuni bo‘yicha, 
ayniqsa, R.Hamroyev, S.Ashurova, M.Rizayev, K.Siddiqov kabi 
ishchilar mehnatda alohida o‘mak ko‘rsatdilar.

«Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati 
korxonalari uyushmasi» davlat aksiyadorlik konsemining 2019- 
yil 30-yanvardagi 100-sonli buyrug‘i bilan «Lazzat» birlash- 
masining ishchilarini yil yakuni bo‘yicha mukofotlashga ruxsat 
berildi. Birlashma mehnat jamoasi kengashi va kasaba uyushma­
si qo‘mitasining qo‘shma yig‘ilishi (2019-yil 1-fevraldagi 3-son 
bayonnoma) qaroriga asosan,

BUYURAMAN:

8. 0 ‘z vazifasiga sovuqqonlik bilan qaraganligi uchun «Laz­
zat» birlashmasi ishchilarini yil yakunlari bo‘yicha mukofotlash 
nizomining 32-bandiga muvofiq sex boshlig‘i D.A. Rahimova yil 
yakuni bo‘yicha mukofotdan 100 foiz mahrum qilinsin.

Direktor (imzo) B. Hakimov
Asliga to‘g‘ri: (imzo) K. Hotamova
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Ко ‘rsatma

KORSATM A

Idoralarda axborot-metodik tusdagi masalalar, shuning­
dek, buyruqlar, yo‘riqnomalar va boshqa hujjatlarning ijrosi 
hi Ian b o g iiq  tashkiliy masalalar yuzasidan chiqariladigan 
huquqiy hujjat. K o‘rsatmalarga birinchi rahbar, shuningdek, 
lozim b o isa , bosh muhandis, ularning o ‘rinbosarlari imzo 
chekish huquqiga ega. K o‘rsatma muassasaning xos ish 
qog‘oziga bosiladi. U ham buyruq kabi, odatda, sarlavha bilan 
yoziladi, asos (kirish) va farmoyish qismlaridan tarkib topa- 
di. Asos (kirish) qismida, falon «maqsadda», falon «buyruqni 
bajarish uchun» kabi taomilga kirgan iboralar qo‘llanadi va 
«Yuklayman», «Tavsiya etaman» so‘zlari keyin farmoyish 
qismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat lavozimi 
vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa, «Tavsiya etaman» 
so‘zi qo ilanadi. K o‘rsatmaning farmoyish qismi buyruqning 
farmoyish qismiga o ‘xshash bo‘ladi.

1,2-ilovalarda ko‘rsatma namunalari berildi.

Ko‘rsatma namunasi
1-ilova

Yangiyo‘l «Lazzat» birlashmasi

QIYOM SEXI DA YANGI USKUNALARDAN 
FOYDALANISHNI YAXSHILASH HAQIDA 

KO‘RSATMA

2019-yil 18-yanvar 117-son Yangiyo‘l shahri

«Lazzat» birlashmasini qayta jihozlash haqida 2018-yil 
15-iyuldagi 107-raqamli buyruqqa binoan, birlashmaning 3 ta
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sexida Germaniyadan olingan yangi uskunalar o‘matildi. 2 ta sexda: 
shokolad va iris sexlarida mashinalardan unumli foydalanilmoqda. 
Lekin qiyom sexida «Т-108 KS» mashinalaridan foydalanish 
texnologiyasi ishchilar tomonidan yaxshi o‘zlashtirilmagan, nati- 
jada ko‘p mahsulotlar chiqitga chiqib ketmoqda. Shu munosabat 
bilan sex boshlig‘i D.A. RAHIMOVAga quyidagilami

YUKLAYMAN:

1. Sexda yangi mashinalar texnologiyasi bo‘yicha uch oylik 
o‘qish tashkil qilinsin.

2. May oyida ikki xodimni Germaniya Federativ Respubli- 
kasining Berlin shahriga xizmat safariga jo ‘natish uchun aniq 
tavsiyalar berilsin.

Direktor (imzo) B. Olimov

Ko‘rsatma namunasi
2-ilova

«Etalon» firmasi
2019-yildagi mehnat ta’tillari jadvali haqida

KORSATM A

2019-yil 2-yanvar 28-son Toshkent shahri

2019-yil uchun xodimlar mehnat ta’tili 
jadvalini tuzish bo'yicha TAKLIF ETAMAN:
1. Tarkibiy bo‘linma rahbarlari 2019-yilda xodimlaming ta’til- 

ga chiqishlari ro'yxatini muddati ko‘rsatilgan holda tuzib, kadrlar 
boTimiga topshirsinlar.

Ro‘yxatni topshirish muddati: 2019-yil 10-yanvar.
2. Kadrlar boiim i firma xodimlarining 2019-yil ta’tillari 

qo‘shma jadvalini tuzib, direktor tasdigiga taqdim etsin.
Mas’ul: Kadrlar boiim i boshligi S. Ibrohimova.
Jadvalni taqdim etish muddati: 2019-yil 15-yanvar

Direktor o‘rinbosari Imzo N. Umarov

Rozilik belgisi
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FARMOYISH

Muassasa m a’muriyati (direktor, uning o ‘rinbosarlari, 
bosh muhandis, uning o ‘rinbosarlari), shuningdek, b o iim - 
larning rahbarlari tomonidan amaliy m asalalar yuzasidan qa­
bul qilinadigan hujjat. Odatda, farmoyishlaming amal qilish 
muddati cheklangan b o iib , bo iim lam ing  tor doirasiga, ayrim 
mansabdor shaxslar va fuqarolarga taalluqli b o iad i. Farm o­
yish matni, xuddi buyruqdagi kabi zaruriy qismlardan tarkib 
topadi, faqat uning asos (kirish) qismida «Buyuraman» so‘zi 
o ‘m iga «Tavsiya qilaman», «Ruxsat beraman» kabi ibo- 
ralar ishlatiladi. 1 -, 2-ilovalarda farmoyish namunalari berildi.

Farmoyish namunasi
1-ilova

«Chilangar» firmasi

TA’MIRLASH ISHLARINI 0 ‘TKAZISH TO‘G‘RISIDA 
FARMOYISH

2019-yil 15-fevral 5-son Toshkent shahri

3-sex avariya holatiga tushganligi munosabati bilan

YUKLAYMAN:

1. 3-sexda zudlik bilan ta’mirlash ishlari o‘tkazilsin.
Mas’ul: Ta’mirlash-texnika boiim i boshligi D.I. Ma’mfov.
Bajarish muddati: 2019-yil 21-fevral.
2. Ta’mirlash ishlarini nazorat qilish 3-sex boshligi
S. Turopovga topshirilsin.

Korxona
direktori imzosi R. Shodmonov

Rozilik belgisi
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Farmoyish namunalari
2-ilova

Yangiyoi «Lazzat» birlashmasi
2016-yil 25-noyabr 406-son Yangiyo‘l shahri

«LAZZAT» BIRLASHMASIDA NOVVOT SEXIISHINI 
QAYTA TASHKIL ETISH HAQIDA

FARMOYISH

2015-yil yakuniga ko‘ra novvotga ehtiyoj nihoyatda o‘sgan. 
Bu mahsulotni yanada ko‘proq ishlab chiqarish uchun muayyan 
ishlami amalga oshirish, Xitoydan yangi jihozlar olib kelish zarur. 
Shu munosabat bilan quyidagilami

TAVSIYA ETAMAN:

Birlashmaga foyda bermaydigan yordamchi sexlami tugatish 
maqsadida birlashmada doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi komissiyaga 
bu boradagi aniq takliflami shu yil 22-dekabrgacha ishlab chiqish 
topshirilsin; mas’ul -  komissiya raisi K. Zokirov.

Direktor (imzo) B. Olimov

3-ilova

AXBOROT VA OMMAVIY KOMMUNIKATSIYALAR 
AGENTLIGI

FARMOYISH

2019-yil 22-iyun 28-son Toshkent shahri

0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2019-yil
20-iyundagi 437-f sonli farmoyishida belgilangan topshiriqlami 
bajarish, tizimdagi korxona va tashkilotlar bilan birgalikda ijtimoiy- 
iqtisodiy rivojlanish yakunlariga oid hisobot va ma’lumotlaming 
muddatida, sifatli tayyorlanishini ta’minlash maqsadida:
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1. Tizimdagi korxona va tashkilotlar rahbarlari 2019-yilning 
l-yarmi yakunlariga oid hisobot va ma’lumotlami belgilangan 
muddatlarda talab darajasida tayyorlab, Agentlikning Iqtisodiy 
tahlil va prognozlashtirish boshqarmasiga taqdim etilishini ta’min- 
lasinlar.

2. Agentlik Markaziy apparati boshqarma va boMimlari o‘z 
yo'nalishlari bo‘yicha amalga oshirilgan ishlari haqida talab etil- 
guil dastlabki ma’lumotlarni Iqtisodiy tahlil va prognozlashtirish 
boshqarmasiga o‘z vaqtida taqdim etsinlar.

3. Iqtisodiy tahlil va prognozlashtirish boshqarmasi (F. Ha- 
sanov) Agentlik boshqarma va bo‘limIari hamda tizimdagi kor­
xona va tashkilotlarning ijtimoiy-iqtisodiy rivojlanishning birinchi 
yarim yillik yakunlariga oid dastlabki ma’lumot va hisobotlami 
umumlashtirsin va belgilangan muddatda Vazirlar Mahkamasiga 
taqdim etilishini ta’minlasin.

4. Hisobot va maTumotlami tayyorlashda:
-  tizim korxona va tashkilotlari tomonidan 2019-yilning 1 -yar- 

mida ijtimoiy-iqtisodiy rivojlanish dasturining eng muhim ustuvor 
vazifalari ijrosini ta’minlashga oid chora-tadbirlar kompleksida 
belgilangan vazifalaming bajarilishiga;

- sanoat korxonalari tomonidan prognoz ko'rsatkichlar- 
ning bajarilishi qamroviga hamda modernizatsiya va texnologik 
jihozlanish dasturi doirasida amalga oshirilgan ishlarga;

-  korxona va tashkilotlarning moliyaviy-iqtisodiy holati- 
ni sogiomlashtirishga, debitor va kreditor qarzlar hamda tayyor 
mahsulot qoldiqlarining kamayishiga alohida e’tibor qaratilsin.

5. Mazkur farmoyish ijrosining nazorati Bosh direktor o‘rin- 
bosari R. Safayev zimmasiga yuklansin.

Bosh direktor (imzo) K. Allamjonov
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III . M A’LU M O T-A X B O R O T H U JJA T L A R I

M a’lumot-axborot hujjatlari anchayin katta guruhni tash­
kil qiladi, ular ish yuritish jarayonida, ayniqsa, ko‘p ishlatila- 
di. Bu guruh ariza, bayonnoma, bildirishnoma, vasiyatnoma, 
dalolatnoma, ishonchnoma, m a’lumotnoma, tavsifnoma, tav­
siyanoma, taklifnoma, tarjimayi hoi, tushuntirish xati, e ’lon, 
hisobot kabi hujjatlami o ‘z ichiga oladi.

ARIZA

M uayyan muassasaga yoki mansabdor shaxs nomiga 
biror iltimos, tak lif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan 
rasmiy hujjat. Ariza amaliyotda eng ko ‘p qo‘llanadigan va 
keng tarqalgan ish qog‘ozidir. Maktab o ‘quvchisi va talaba, 
menejer va fermer, muhandis va olim, tadbirkor va mansabdor 
shaxs — jam iyatning barcha a ’zosi ariza yozishdan xoli emas. 
Ariza yozuvchilam ing yoshi va lavozimi, ariza yoilanayot- 
gan m uassasalar va idoralar g ‘oyat xilma-xildir. Arizalar il- 
miy-tadqiqot muassasasi direktoriga, maktab direktoriga, oliy 
o ‘quv yurti rektoriga, korxona direktoriga, tuman rahbariyati- 
ga -  xullas, oddiy arizachining taklif, iltimos yoki shikoyatini 
ko‘rib chiqib hal qila oladigan har qanday idora, har qanday 
boshliq nomiga yozilishi mumkin.

Hajmi, uslubi va turidan qat’i nazar, ariza o ‘zining um u­
miy zam riy qismlariga ega va u ana shu qism lam ing izchilligi 
asosida tuziladi.

Arizaning zam riy qismlari:
1. Ariza yo ilangan  muassasaning yoki m ansabdor shaxs­

ning nomi.
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Ariza yozuvchining turarjoyi, vazifasi, ismi, otaismi va 
liiniiliyasi.

( I lujjatning nomi (Ariza).
•I Asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat).
•> Arizaga ilova qilinadigan hujjatlar nomi (agar zam r deb 

lll|»llsil).
<) Ariza yozuvchining imzosi, ismi va otaismi bosh harf- 

I in liiniiliyasi.
7. Ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy).
Shuni eslatib o ‘tmoq joizki, arizaning zamriy qismlari 

bin «.'ha arizalarda ham birday takrorlanavermaydi. Masalan, 
Mulim o ‘zi ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga 
im/ii yozganda, uning yashash joyi haqidagi m a’lumot zam r 
bo' linaydi. Bunday hollarda xodim o ‘zi ishlaydigan bo ‘lim va 
liivo/.imini ko ‘rsatsa, kifoya. Shuningdek, ko‘pchilik arizalar 
in him ilovalaming ham hojati bo im aydi.

Yuqorida sanab o ‘tilgan zamriy qism lam ing odatdagi joy- 
Lishuvi 1-ilovada ko‘rsatildi.

Ariza ham boshqa har qanday rasmiy hujjat kabi aniq va 
qisqa jum lalar bilan tushunarli qilib yozilishi kerak.

Ariza shakli
1-ilova

Qayerga va kimga

Ariza yozuvchining turarjoyi 
lavozimi, to iiq  nomi

ARIZA

Ariza matni mazmuni

ilova

Sana (yil, kun oy) Imzo I.F.
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Hujjat tilining aniqligi, tushunarliligi maqsadning tezroq 
amalga oshishiga xizmat qiladi.

Ariza, asosan, qo‘lda yoziladi va mazmuni erkin bayon 
qilinadi. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas: u 
bir necha so‘zdan iborat bo‘lishi, masalalar yuzasidan fikr-mu- 
lohazalar bildirilgan xat tarzida bo‘lishi ham mumkin. Shu 
nuqtayi nazardan arizalar sodda va murakkab turlarga ajratiladi. 
Murakkab ariza matni katta bo‘lishi bilan birga, unga ilovalar 
qilinishi mumkin. Aksar hollarda arizalar shaxsiy xususiyatga 
egadir. Shuningdek, xizmat arizalari ham bo‘ladi. Xizmat ariza- 
si -  fuqarolar yoki tashk i lotlaming о ‘ z huquqlarini amalga oshirish 
yoki manfaatlarini himoya qilish yuzasidan yozma axborotlaridir. 
Da’vo arizalari ana shunday arizalardandir. Iltimos va shikoyat 
mazmunidagi arizalar taklif mazmunini aks ettiruvchi arizalarga 
hamda da’vo arizalariga nisbatan ko‘p qoMlanadi.

Shuni ham aytib o ’tmoq lozimki, korxona va tashkilotlarda 
belgilangan tartibga asosan, arizalar elektron shaklda yozilib, 
elektron hujjat aylanishi tizim ida ro ’yxatga olinishi mumkin.

M aktabgacha ta ’lim muassasalariga bolalami joylashti- 
rishda ariza ota yoki ona nomidan yoziladi.

Namuna 2-ilova

Toshkent shahri Shayxontohur tumani 
MTB tasarrufidagi 384-maktabgacha 
ta’lim muassasasi rahbari 
Marg'uba Rustamovaga 
Toshkent shahri Ogahiy ko‘chasi 
42-uyda yashovchi K. Alimovdan

ARIZA

Qizim -  Sevinch Nodirovani 20-avgustdan 384-maktabgacha 
ta’lim muassasasiga qabul qilishingizni so‘rayman.

Ilova: 1. Tuman MTBning 2019-yil 20-avgustdagi yoilanmasi.
2. Maoshim haqidagi ma’lumotnoma.
3. Tug‘ilganlik guvohnomasidan ko‘chirma.
4. Tibbiyot ma’lumotnomasi.

(imzo) K. Alimov
2019-yil 10-sentyabr
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Namuna 3-ilova

Toshkent shahri Olmazor tumanidagi
111-umumiy o‘rta ta’lim maktabi 
direktori N.K. Qurbonovaga 
Toshkent shahri Chimboy ko‘chasi 
42-uyda yashovchi J. Karimovadan

ARIZA

0 ‘g‘lim -  Abdulla Karimovning 7 yoshga to‘lganligi muno- 
silbati bilan shu maktabning birinchi sinfiga qabul qilishingizni 
illunos qilaman.

Ilova: 1. Tug‘ilganlik guvohnomasidan ko‘chirma.
2. Ota-onaning ish joyidan ma’lumotnoma.
3. Tibbiy ma’lumotnoma.
4. 3x4 (yoki 5x6) bichimli rasm.

(imzo) .1. Karimova 
_______ ____________________________ 2019-yil 22-sentyabr

Quyida biz ayrim turdagi arizalardan nam unalar kel- 
Inamiz. 4-7-ilovalarda ishga kirish haqidagi arizalardan na- 
inimalar (bunday arizalarda ariza zaruriy qismlarining bar- 
i liasidan foydalaniladi) berildi.

Ishga kirish haqidagi arizalardan namunalar
4-ilova

Toshkent shahri
Xalq ta’limi bosh boshqarmasi
boshlig‘i _______________
_____________________ga
Toshkent shahri Sag’bon ko‘chasi 
44-uydayashovchiO.R. Rahimovadan

ARIZA

Meni Shayxontohur yoki Olmazor tumanlarida joylashgan 
maktablardan biriga geografiya o‘qituvchisi qilib yuborishingizni 
so'rayman.

(imzo) O. Rahimova
2019-yil 25-sentyabr
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Namuna 5-ilova

Toshkent farmatsevtika instituti 
sanoat farmatsiyasi fakultetining
dekani_________________ ga
Toshket shahri Uyg‘ur ko‘chasi 
156-uyda yashovchi 
Xolida Safarovadan

ARIZA

Meni fakultetga kotiba vazifasiga ishga qabul qilishingizni 
so‘rayman.

Arizaga o‘rta maTumot va maxsus ish yurituvchilik kursini 
tugatganlik to'g'risidagi guvohnomalami ilova qilaman.

(imzo) X. Safarova 
_________________________________________ 2019-yil 2-fevral

Namuna 6-ilova

Toshkent viloyati Chinoz 
tumani 4-kasalxona bosh vrachi
S.R. Rahimovga davolovchi vrach 
Karima Botirovna Sobirovadan

ARIZA

Meni 4-kasalxonaning ichki kasalliklar bo'limiga vrach si­
fatida ishga qabul qilishingizni so‘rayman.

Kerakli hujjatlar arizaga ilova qilindi.

(imzo) K. Sobirova 
_________________________________________2020-yil 10-mart

Ishdan bo‘shatish haqidagi arizalaming aksariyatida ilo­
va qismi bo im aydi, shuningdek, xodimning yashash joyini 
ko‘rsatishning zarurati y o ‘q.
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Ishdan bo‘shatish haqidagi arizalardan namunalar
7-ilova

Toshkent davlat agrar universiteti
rektori_________________ ga
instituting katta o'qituvchisi 
Rustam Soliyevdan

ARIZA

Meni institutning katta o'qituvchisi lavozimidan o'z ixti- 
yorimga ko'ra ozod etishingizni so'rayman.

(imzo) R. Soliyev 
______________________________________ 2018-yil 20-dekabr

8-ilova

Toshkent viloyati Chinoz 
tumani 4-kasalxona bosh vrachi
S.R.Rahimovga 
davolovchi vrach Karima 
Botirovna Sobirovadan

ARIZA

Boshqa shaharga doimiy yashash uchun ketayotganligim 
tufayli meni 2018-yil 2-yanvardan kasalxonaning davolovchi 
vrachi lavozimidan ozod etishingizni so'rayman.

(imzo) K. Sobirova 
I ______________________________________2018-yil 28-dekabr

Arizalaming navbatdagi keng tarqalgan turi o 'quv yurtla- 
i iga kirish yoki muayyan masalada yordam ko'rsatish haqi- 
iladir. O 'qishga kirish uchun yoziladigan arizalaming bar- 
chasiga zamriy hujjatlar ilova qilinadi. O 'quv yurtlariga 
taqdim etiladigan anketa-qolip shaklidagi aksariyat arizalar 
liar turdagi o 'quv yurtlariga moslab tayyorlangan bo'lib, ular

165



Ma 'lumot-axborot hujjatlari

asosan, o ‘zbek, kerakli o ‘rinlarda rus tilida rasmiylashtirib ke- 
linmoqda; bunday arizalarda ortiqcha o iin la r  ham uchraydi 
(ular tarjimayi hoi, kadrlaming shaxsiy varaqasi, m a’lumot­
noma kabi hujjatlarning xususiyatlarini umumlashtirib olgan). 
Shuning uchun ham bir qolipdagi arizalami qayta ko‘rib chi- 
qib, ixchamlashtirib, asosan, o ‘zbek tilidagi shaklini muoma- 
lada qoldirish zarur. Biz o ‘quv yurtlariga kirish haqidagi anke- 
ta-qolip tarzidagi ariza namunasini keltirib o ‘tirmadik, chunki 
u yerda har bir yozilajak javobning savoli bandma-band kelti- 
rilgan bo iad i.

0 ‘qishga qabul qilish haqidagi 
sodda ariza namunasi

9-ilova

Toshkent viloyati 
Bo‘stonliq tumanidagi
47-umumiy o‘rta ta’lim 
maktabi direktori A. Rahimovga
9-sinf o’quvchisi Odil Salimovdan

ARIZA

Ota-onam bilan Bo‘stonliq tumaniga doimiy yashash uchun 
ко‘chib kelganimiz sababli meni shu maktabning 9-sinfiga qabul 
qilishingizni so‘rayman.

(imzo) O. Salimov
2018-yil 8-may

Endi talabalaming ta ’lim olish jarayonida sharoit taqozosi 
bilan yozishi m umkin b o ig an  arizalardan namunalar (10 -
13-ilovalar) keltiramiz:
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Talabalar yozishi mumkin bo‘lgan 
arizalar namunalari

10-ilova

Ariza

Toshkent tibbiyot akademiyasi 
Davolash fakultetining dekani
A-H.Husanovga
1 -bosqich talabasi Najim Toshqulovdan

a r iz a

Viloyatdan kelganimni inobatga olib, menga talabalar 
yotoqxonasidan joy benshingizni so‘rayman.

(imzo) N. Toshqulov
m___________________________ 2019-yil 14-sentyabr

11-ilova

Nizomiy nomidagi Toshkent davlat 
Pedagogika universiteti Pedagogika va 
psixologiya fakultetining dekani 
M O. Odilovga
2-bosqich talabasi Sobir Mahmudovdan 

ARIZa

Kasalligim tufayli qishki imtihon va sinovlami vaqtida topshira 
olmadim. Ana shu imtihon va smovlarni qayta topshirishga ruxsat 
benshingizni so rayman.

Arizamga kasalligim haqidagi vrach ma’lumotnomasi ilova 
qilindi.

(imzo) S. Mahmudov 
____________  2019-yil 28-fevral
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12-ilova

Islom Karimov nomidagi 
Toshkent davlat texnika universiteti
rektori_____________________ga
Mexanika fakultetining 3-bosqich 
talabasi Rahima Salimovadan

ARIZA

Sogiig‘im yomonlashganligi va uzoq vaqt davolanishim 
zarurligi tufayli menga bir yillik o‘quv (akademik) ta’tili beri- 
shingizni so‘rayman.

Arizamga tibbiyot muassasasining xulosasi ilova qilindi.

(imzo) R. Salimova 
____________________________________ 2018-yil 19-fevral

13-ilova

Toshkent axborot texnologiyalari 
universiteti Kasaba uyushmasi qo‘mitasiga 
universitetning 2-bosqich talabasi 
Komil Rahimovdan

ARIZA

Stipendiya miqdorining kamligi va xususiy xonadonda ija- 
rada yashayotganimni e’tiborga olib, menga moddiy yordam 
ko‘rsatishingizni iltimos qilaman.

(imzo) K. Rahimov 
_____________________________________2017-yil 19-sentyabr

Ish jarayonida ham xodimlar o ‘zlari ishlab turgan mu- 
assasaning rahbariyatiga turli mavzularda arizalar yozadilar. 
Ariza boshqa ishga o ‘tkazish, nafaqa belgilash, qo ‘shimcha 
ta ’til berish, moddiy yordam ko‘rsatish va hokazolar haqida
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iltimos mazm unida yozilishi mumkin. Quyida (14-20-ilo- 
valarda) ana shunday arizalardan namunalar keltiramiz:

14-ilova

«Toshkent yog ‘ -moy kombinati»
AJ raisi______________ ga
margarin sexi ishchisi 
Tolib Qahhorovdan

ARIZA
Oilaviy sabablarga ko‘ra (otamning og‘ir kasalligi va doimiy 

parvarishga muhtoj bo‘lib qolganligi sababli), menga 2019-yilning
9-avgustidan 9-sentyabriga qadar maoshsiz ta’til berishingizni 
so'rayman.

Arizamga 3-shahar birlashgan kasalxonasidan berilgan ma’lu­
motnoma ilova qilindi.

(imzo) T. Qahhorov
2019-yil 7-avgust

15-ilova

«Chevar» firmasining direktori 
M. Nazirovaga 
umumiy sex bichuvchisi 
Robiya Shukurovadan

ARIZA

Menga 2015-yilning 22-fevralidan 22-dekabrigacha, ya’ni bo- 
lam bir yoshga yetgunga qadar qisman maosh to‘lanadigan ta’til 
berishingizni so‘ray man. Arizamga bolaning tug‘ilganlik haqidagi
2014-yil 28-dekabrda berilgan U-YUS seriyali 476244 raqamli 
guvohnomaning ko'chirmasi ilova qilindi.

(imzo) R. Shukurova 
______________________________________ 2015-yil 20-fevral
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16-ilova

Toshkent viloyati Chinoz 
tumanidagi 47-umumiy 
o‘rta ta’lim maktabi 
direktori A. Rahimovga 
maktabning kimyo fani 
o'qituvchisi Tolib Husanovdan

ARIZA

2018/2019 o‘quv yili uchun 48 ish kunidan iborat navbatdagi 
mehnat ta’tilimni 2019-yil 1-iyuldan berishingizni so'rayman.

(imzo) T. Husanov
2019-yil 25-iyun

17-ilova

Toshkent shahri 
Shayxontohur tumani 
Texnik inventarlash idorasiga 
Toshkent shahri 
Behzod ko'chasi 20-uyda 
yashovchi X.S. Salimovdan

ARIZA

Men, Xalil Sobirovich Salimov, o'zimga tegishli uyning bir 
qismini sotishim munosabati bilan texnikaviy hujjatlar nusxasini 
tayyorlab berishingizni so'rayman.

(imzo) X. Salimov
2017-yil 24-may
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18-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi O'zbektili, adabiyoti 
va folklori instituti direktori 
N. Mahmudovga 
institut kichik ilmiy xodimi
A. Ahmedovadan

ARIZA

Menga bo'lim tomonidan bajarilgan tadqiqotlami yozish 
uchun kompyuter ajratishingizni so'rayman.

(imzo) A. Ahmedova
2019-yil 7-mart

19-ilova

«Sharq» nashriyot-matbaa aksiyador- 
lik kompaniyasi Kasaba uyushmasi
qo'mitasi raisi_____________ ga
Muqovalash sexining boshlig'i 
________________________dan

ARIZA

Menga 2020-yil iyul oyida yurak-tomir kasalliklari shifo- 
xonasida davolanish uchun yo'llanma ajratishingizni so'rayman.

Arizamga yo'llanmaga ehtiyojim borligi haqidagi tibbiyot 
muassasasi bergan ma’lumotnoma ilova qilindi.

(imzo) (Ism va familiyalar)
2020-yil 15-mart

B a’zan arizalar jam oa, bir guruh odamlar nomidan yozi­
lishi ham mumkin. Tabiiyki, bunday arizaning mazmuni 
ko'pchilikning manfaatini ifodalaydi. 2 0 -21 -ilovalarda shun- 
day arizalaming namunalari berildi.
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Ko‘pchilik nomidan yoziladigan 
iltimos arizasi namunalari

20-ilova
Qashqadaryo viloyati Xalq ta’limi 
boshqarmasi boshlig‘iga 
Yakkabog1 tumanining 
Cheksho‘ra qishlog‘i aholisidan

ARIZA

Bizning qishloqda 800 dan ortiq oila istiqomat qiladi. Ular- 
ning aksariyati -  ko‘p bolali oilalar. Hanuzgacha qishlogMmizda 
to‘liq o‘rta ma’lumot beruvchi maktab yo‘q. 9-sinfni bitirgan 
yoshlarimiz o‘qishni davom ettirish uchun qo‘shni qishloqqa 
yoki tuman markaziga qatnashga majbur boMmoqdalar.

Yuqoridagilarni e ’tiborga olib, qishlog‘imizda to‘liq o‘rta 
maktab qurilishiga yordam berishingizni so‘raymiz. Qishloq 
ahli maktab qurilishiga ham moddiy, ham hashar yo‘li bilan 
ko'maklashishga tayyor.

(imzo) (Ism va familiyalar)
2015-yil 7-yanvar

21-ilova

Toshkent shahri Uchtepa tumani
4-uy-joylardan foydalanish 
korxonasining boshlig‘i X.A.Jo‘rayevga 
shu tumanning Jiydazor ko‘chasi
6-uyda yashovchi aholi nomidan

ARIZA
Biz yashayotgan uy qurilganiga yigirma sakkiz yil bo‘ldi. 

Bu davr ichida undagi suv o‘tkazish va isitish quvurlari eskirib, 
zanglab, yaroqsiz holga kelgan, yo‘lak eshiklari sinib ketgan va 
hokazo. Joriy ta’mirlash ishlari palapartish bajarilgan.

Yuqoridagilarni e’tiborga olib, yozgi mavsumda mazkur uyni 
toia-to‘kis ta’mirlab berishingizni 6-uy sohiblari nomidan so‘raymiz.

( imzo) (Ism va familiyalar)
2016-yil 4-mart
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I'uqarolar rasmiy va jam oat tashkilotlariga ham turli maz- 
mundagi arizalar bilan murojaat etadilar. Bu arizalar vositasi- 
(In davlat idoralari yoki jam oat tashkilotlari orqali muayyan 
hiK|-huquqlarini amalga oshiradilar.

Shu bilan birga, shikoyat mazmunidagi arizalarda fuqa- 
mlarning haq-huquqlarini, qonun y o i i  bilan muhofaza qi- 
linadigan manfaatlarini buzish yoki cheklashlami bartaraf qi- 
I ish haqida murojaatlar o ‘z aksini topadi.

Tegishli adabiyotlarda fuqarolam ing davlat va jam oat 
tiishkilotlariga rasmiy tarzda yozadigan shaxsiy arizalari tax- 
ininan quyidagicha tasnif etilgan:

-  ijtimoiy ta ’minot masalalari bo‘yicha tegishli vazirlik, 
shahar, tuman, viloyat ijtimoiy ta ’minot bo ‘limlariga, m ahalla 
uloralariga yoziladigan arizalar;

-  m a’muriy, huquq va boshqa idoralarga yoziladigan ari­
zalar;

-  fuqarolik holati dalolatnomalarini yozish (FHDY) 
idoralariga yoziladigan arizalar;

-  notarial idoralarga va notarial harakatlami amalga 
oshimvchi boshqa idoralarga yoziladigan arizalar;

-  fuqarolam ing turli darajadagi sudlar, prokuratura singari 
idoralarga yozadigan va ular tomonidan ko‘rib chiqiladigan 
arizalari;

-  uy-joy-kommunal idoralariga yoziladigan arizalar.
M azkur tasnif asosida muayyan gum hlarga b o iin g an

arizalar ham, o ‘z navbatida, mazmun jihatidan turli-tuman 
bo iad i. M asalan, fuqarolar ko ‘p bolali yoki yolg‘iz onalar- 
ga, kam ta ’m inlangan oilalaming bolalariga nafaqa va yordam 
pullari belgilash, ijtimoiy ta ’minot bo iim lariga  nafaqa belgi- 
lash, o ‘z nafaqalarini qayta hisoblatish, ishlab chiqarishda ort- 
tirilgan m ayiblik munosabati bilan ishchi va xizmatchilarga 
yetkazilgan zaram i qoplash, um sh qatnashchilari va nogiron- 
lariga transport vositalarini (bepul yoki naqd pulga) berish, 
bolalikdan nogiron boiganlarga har oylik nafaqalar berish,
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nogiron va nafaqaxo‘rlarga m o‘ljallangan intem at uylarga qa­
bul qilish, nogiron va nafaqaxo‘rlam i (dam olish uylari, davo- 
lash muassasalariga) yo ilanm alar bilan ta ’m inlash haqida 
arizalar yozadilar.

M asalan, nafaqa belgilash  yoki uni qayta hisoblatish 
uchun yozilgan arizani tahlil qilib ko ‘raylik. A riza shahar, 
tum an hokim ligi yoki ijtim oiy ta ’m inot b o i im i qoshida- 
gi nafaqa belgilash kom issiyasiga yoziladi. A riza beruvchi 
o ‘zi haqidagi to ‘liq m a’lum otni arizaning bosh qism ida 
k o ‘rsatib  o ‘tadi (ish va yashash joy i, pasport m a’lum otlari, 
faxriy unvoni, ilm iy darajalari, nufuzli m ukofotlari va b.). 
A riza m atnida m aqsad va uning qonuniyligi aniq bayon 
qilinadi, shu bilan birga, nafaqa belgilangandan so ‘ng ish, 
turarjoy, o ilaviy ahvoli b o ‘yicha bo ‘ladigan o ‘zgarishlar 
haqida ijtim oiy ta ’m inot b o ‘lim ini o ‘z vaqtida xabardor 
qilib turish m ajburiyatin i o ‘z zim m asiga olganligi yozila­
di. A rizada nafaqa belgilash uchun zarur b o ig a n  hujjatlar 
(m ehnat daftarchasining asl nusxasi, pasporti, oliy o ‘quv 
yurti diplom i, faxriy unvoni nusxalari, m uayyan davr ichi- 
dagi darom adi haqidagi m a’lum otnom a)ning ilova qilin- 
ganligi k o ‘rsatiladi.

Ishlab chiqarishda baxtsiz hodisa tufayli orttirilgan mayib- 
lik munosabati bilan ishchi yoki xizmatchiga yetkazilgan 
zararni qoplash va nafaqa belgilashni so‘rab yozilgan ariza­
ga baxtsiz hodisa haqidagi dalolatnoma va kasaba uyushmasi 
qo‘mitasining mehnat muhofazasi bo ‘yicha komissiyasining 
xulosasi ilova qilinadi.

M a’m uriy, huquqni m uhofaza etish va boshqa ido- 
ralarga yoziladigan ariza lam in g  m avzu doirasiga quyi- 
dagilar kirishi m um kin: alim ent to ‘lashdan bosh tortib  yur- 
gan shaxslarni qidirish, o ‘g ‘irlik  sodir b o ‘lganligi, pasport- 
ning y o ‘qolganligi haqida xabar berish, jinoya t natijasida 
m oddiy yoki jism oniy  zarar k o ‘rganlik, m uayyan shaxsning 
bedarak y o ‘qolganligi, turarjoyda ro ‘yxatga olish yoki

174

Ariza

m  Y\, iUlan chiqarishni so ‘rash, fuqaroga pasport berish  
Viihi pusportni alm ashtirish, avtom obil yoki ov m iltig ‘ini 
m 'v 4;ilga olish, ov m iltig ‘i sotib olishga ruxsat so ‘rash va 
I•• • lu|:ilar. 22-29-ilovalarda ana shunday arizalardan b a ’zi 
iininuiiiilar keltiriladi (bunday arizalam ing  ayrim lari, xusu- 
Ч1И1 m oddiy zararni, alim entni undirish  haqidagi arizalar
I hi in d a ’vo arizalari deb ataladiki, biz u lar haqida keyin- 
mi| lo 'x talam iz).

0 ‘g ‘irlik sodir bo‘lganligi holatida 
yoziladigan ariza namunasi

22-i/ova

Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek 
tumani Ichki ishlar boiimi 
boshlig‘iga
100141, Toshkent shahri Do‘rmon yoTi 
ko‘chasi 170-uyda yashovchi 
Ma’mura Olimovna Karimovadan

ARIZA

2015-yil 12-yanvar kuni kechasi, men ishda bo‘lgan paytda, 
noma Turn shaxs eshiklar qulfini buzib, uyimga kirib, quyidagi 
buyumlami o‘g‘irlab ketgan: 1. Bahosi 1918000 so‘mlik 3x3 m 
o'lchamli gilam. 2. Bahosi 940000 so‘mlik qishki ayollar paltosi. 
34,5 mln. so‘m naqd pul.

0 ‘g‘irlik sodir etgan shaxsni va o‘g‘irlangan moddiy boy- 
liklami qidiruv bo‘yicha chora ko‘rishingizni so'rayman.

(imzo) M. Karimova
2015-yil 13-yanvar
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Sud-tibbiyot ekspertizasiga 
y o ‘llanma olish uchun ariza namunasi

2 3-ilova

Toshkent shahri Shayxontohur tumani 
Ichki ishlar boiim i boshligiga 
100108, Beruniy ko‘chasidagi
18-uyda yashovchi
Ramil Aynitdinovich Sharafitdinovdan 

ARIZA
Menga fuqaro Andrey Fyodorovich Nikolayev tomonidan 

yetkazilgan tan jarohatlarining ogirlik darajasini aniqlash va tas- 
diqlatib olish uchun sud-tibbiyot ekspertizasiga yoilanma beri­
shingizni so'rayman.

(imzo) R. Sharafitdinov 
_______________________________________2019-yil 12-iyun

Muayyan shaxsning bedarak yo ‘qolganligi munosabati 
bilan yoziladigan ariza namunasi

24-ilova

Toshkent viloyati Yangiyo‘1 tumani 
Ichki ishlar boiim i boshligiga 
Gulbahor shaharchasi Furqat 
ko‘chasi 8-uy, 15-xonadonda 
yashovchi Yaxshiboy Sariboyevdan

ARIZA
Otam, 1947-yilda tugilgan Mengliboy Sariboyev, 2019-yil

15-fevral kuni taxminan soat 17:00 larda uydan chiqib ketib, qay- 
tib kelmadi. U parishonxotirlik kasaliga uchragan va doim mazkur 
manzilda yashab kelgan.

Belgilari: o‘rta bo‘y, dumaloq ajindor yuzli, qirraburun, 
ko‘zlari qora, oldingi ikki tishi sariq metalldan qo‘yilgan.

Qora palto, kulrang telpak, kalish-mahsi, to‘q ko‘k kostyum- 
shim kiygan.

M. Sariboyevni qidiruv chorasini ko‘rishingizni so'rayman.
(imzo) Y. Sariboyev 

_____________________________________2019-yil 16-fevral
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<h’ niiltigU sotib olishga ruxsat 
so'rash arizasi namunasi

25-ilova

Toshkent viloyati Chinoz 
tumani Milliy gvardiya 
boshligiga shu tumanning 
Elobod qishlogida yashovchi 
Mahmudjon Matkarimovdan

ARIZA

Menga 16-kalibrli qo‘sh quvurli ov m iltigi sotib olishga 
mxsat berishingizni so‘rayman. 027632 raqamli ovchilik chip- 
lusiya egaman.

(imzo) M. Matkarimov
2013-yil 22-avgust

Ov miltig‘ini ro‘yxatga olish 
haqidagi ariza namunasi

26-ilova

Toshkent viloyati Chinoz tumani 
Milliy gvardiya boshligiga 
shu tumanning Elobod 
qishlogida yashovchi 
Mahmudjon Matkarimovdan

ARIZA

Men tomonimdan sotib olingan 16-kalibrli qo‘sh quvurli 
(stvolli) ov miltigi (TOZ № 161873) ro‘yxatdan oikazishga 
ruxsat berishingizni so'rayman.

(imzo) M. Matkarimov
2015-yil 23-avgust
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Yangipasport olish arizasi namunasi
27-ilova

Toshkent shahri Uchtepa tumani 
Ichki ishlar bo'limi boshlig‘iga 
Toshkent shahri Mevazor ko‘chasi
20-uyda yashovchi 
Olimjon Rahimovdan

ARIZA

Men 2019-yil 14-avgustkuni 11-yo‘nalishdaqatnaydiganav- 
tobusda ketayotib, Uchtepa tuman Ichki ishlar bo‘limi tomonidan
2011-yilda berilgan pasportimni yo'qotdim. Menga yangi pasport 
berishingizni so‘rayman.

(imzo) O. Rahimov
2019-yil 28-avgust

Tasdiqlovchi ma ’lumotnoma 
olish uchun ariza namunasi

28-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi 
Sog‘liqni saqlash vazirligi 
markaziy arxivining direktoriga 
Toshkent shahri Sirg‘ali 
tumani 8-Sirg‘ali dahasi 4-uy,
16-xonadonda yashovchi 
Manzura Aliyevna Hamidovadan

ARIZA
Men 1988-1991-yillarda Toshkent shahri Olmazor tumani­

dagi 4-poliklinikada navbatchi vrach lavozimida ishlaganman. 
Ana shu ishlagan yillarimni tasdiqlovchi ma’lumotnoma beri­
shingizni iltimos qilaman.

(imzo) M. Hamidova
2017-yil 16-fevral
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Wtomohilni ro‘yxatga olish 
arizasi namuna

29-ilova

Toshkent shahar Ichki ishlar 
boshqarmasi Yo‘l harakati xavfsizligi 
xizmati boshlig'iga 
100041, Toshkent shahri Mirzo 
Ulug‘bek tumani Do‘rmon yoii 
ko'chasi 6-uyda yashovchi 
Farhod Ro‘ziyevich Qo‘ziyevdan

ARIZA

Men tomonimdan 2016-yil 14-sentyabrda sotib olingan, ku- 
/I) v raqami 0726324, shassi raqami 0725240, rama raqami 726893 
Im'lgan «Matiz» rusumli avtomobilni ro‘yxatga olishingizni va 
nnga davlat belgilari berishingizni so‘rayman.

(imzo) F. Qo‘ziyev
2016-yil 17-sentyabr

Tegishli hokimliklaming fuqarolik holati dalolatno- 
malarini yozish bo ‘limIariga fuqarolar nikohni qayd etish 
yoki uni bekor qilish, tug‘ilganligini yoki muayyan shaxsning 
v iilot etganligini qayd etish (tasdiqlash), otalikni aniqlash va 
inn qayd etish, o ‘g ‘illikka (qizlikka) olish, familiya, ism va 
nlaismini o ‘zgartirish, fuqarolik holati hujjatlari yozuvlarini
• i' /gartirish, qayta tiklash va bekor qilish, yo‘qolgan yoki bekor 
qilingan fuqarolik holati hujjatlarini qayta tiklash, shu asosda 
Inkror guvohnomalar berish haqida va boshqa mazmundagi 
.m /alar yozadilar. Bunday arizalaming aksariyati fuqarolik 
holati hujjatlarini qayd etish bo iim larida  belgilangan, rasmiy 
unilozalar bo ‘yicha to id irilish in i e ’tiborga olib, ularning 
I uimmasiga oid namuna keltirilmay, ikkinchi marta guvohnoma 
berishni so‘rab yoziladigan arizalargagina namunalar berildi 
( Ю- 32-ilovalarga qarang)
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Namuna 30-ilova

Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek 
tumani Fuqarolik holati 
dalolatnomalarini yozish bo‘limiga 
100041, Toshkent shahri Do‘rmon yo‘li 
ko‘chasidagi 80-uyda yashovchi 
Rahima Hakimovna Parpiyevadan

ARIZA
Menga fuqaro Jalil Nabiyevich Parpiyev bilan boigan ni- 

kohimning bekor qilinganligi haqidagi guvohnomani qaytadan 
(ikkinchi marta) berishingizni so'rayman. Nikoh 2011-yil 17-aprel 
kuni Mirzo Ulug‘bek tumani FHDY boiimida qayd qilingan.

Guvohnoma avvalgisining yo‘qolganligi sababli zarur boiib  
qoldi.

(imzo) R. Parpiyeva
2019-yil 1-iyun

Namuna 31-iIova

Margilon shahri Fuqarolik holati 
dalolatnomalarini yozish boiimiga 
713701, Margilon shahri 
Mustaqillik ko‘chasi 402-uyda yashovchi 
Botir Hasanovich Azimovdan

ARIZA
0 ‘giim , 2012-yil noyabrda tugilgan Bobur Botirovich Hasa- 

novning tugilganligi haqida guvohnomani qaytadan berishingizni 
so‘rayman. Uning tugilganligi 2018-yil 17-noyabr kuni Margilon 
shahar FHDY boiim ida qayd etilgan.

Ota-onalar:
otasi -  Botir Hasanovich Azimov
onasi — Gulchehra Aliyevna Azimova
Guvohnoma avvalgisining yo‘qolganligi sababli zarur boiib  

qoldi.

(imzo) B. Azimov 
_________________________________________ 2019-yil 8-iyul
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Toshkent shahri Sirg‘ali tumani 
Fuqarolik holati dalolatnomalarini 
yozish boiimiga
100198, Toshkent shahri, 6-Qo‘yliq 
dahasi 101-uydagi 24-xonadonda 
yashovchi Norqobil Boyqobilovich 
Choriyevdan

ARIZA

Menga fuqaro Jamila Qayumovna Choriyeva bilan boigan 
mkohim haqidagi guvohnomani qaytadan berishingizni 
no‘ray man. Nikoh 2012-yil 10-mart kuni Sirg‘ali tumani FHDY 
boiimida qayd etilgan.

Guvohnoma avvalgisining yo‘qolganligi sababli zarur boiib  
qoldi.

(imzo) N. Choriyev
2018-yil 29-noyabr

Davlat notarial idoralariga voilanadigan arizalar ham  
ma/munan xilma-xildir. Chunonchi, jam g‘armani vasiyat qi- 
lisli, vasiyatnomani o ‘zgartirish yoki bekor qilish, merosni 
qnlni! qilib olish, merosdan voz kechish, meros mol-mulkni 
qo'riqlash, marhumning jam g‘armalari bor-yo‘qligini tekshirib 
ko'rish, mulkka merosxo‘rlik haqidagi guvohnomani olish, no-
i.ii tal idoralar tomonidan tasdiqlangan hujjatlaming nusxa (dub- 
likat)larini berish, mol-mulkni oldi-sotdi va hadya qilish bilan 
aloqador shartnomalami rasmiylashtirishni iltimos qilish, qarz 
liartnomasi bo‘yicha olingan pullami qaytarishga oid arizalar 

■ma shular jumlasidandir. 45-47-ilovalarda shunday arizalar- 
ilnn namunalar berildi. Shuni aytib o ‘tish joizki, davlat notarial 
idoralari bo im agan joylarda fuqarolar mazkur mazmundagi 
■in/,alar bilan notarial harakatlami amalga oshirish huquqiga 
ega boigan  idoralarga, xususan, shaharcha, qishloq, ovul fuqa- 
lolar yig‘ini (raisi)ga murojaat qilishlari mumkin.
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Davlat notarial idoralariga y o ‘llanadigan 
arizalar namunalari

33-ilova

Toshkent shahri Uchtepa tumani 
Milliy bank filialiga 
Toshkent shahri Shayxontohur tumani 
Dilkash ko'chasi 17-uyda yashovchi 
Nazira Po'latovna Sulaymonovadan

ARIZA (vasiyatnoma)

Bank omonat kassasidagi 1320-raqam bo'yicha saqlanayotgan 
pul jamg‘armasini Karim Hamidovich Botirovga vasiyat qilib 
qoldiraman.

(imzo) N. Sulaymanova

Toshkent shahri, ikki ming o‘n ikkinchi yilning o'n to'qqizinchi 
noyabr k u n i ____________________________ ________________

34-ilova

Toshkent shahri 15-davlat 
notarial idorasiga 
Toshkent viloyati Yangiyo‘l shahri 
Hurriyat ko'chasi 15-uyda yashovchi 
Mahmud Mansurovich Mo‘minovdan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Yashnobod tumani Parkent ko‘- 
chasidagi 45-uyda yashovchi Mansur Mo‘minov, 2019-yil 14-mart 
kuni vafot etdi.

Toshkent shahri Parkent ko‘chasi 45-uyda joylashgan hovh-joynmg 
to‘rtdan bir qismi va Toshkent shahri Mirobod tumani Xalq banki filiali
25/045-sonliomonatkassasida23456-hisobraqamiostida saqlanayotgan
8012000 (sakkiz million o‘n ikki ming) so‘m pul jamg'armasidan iborat 
meros mulkni 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 1135-, 
1142-moddalariga muvofiq qabul qilaman.

(imzo) M. Mo‘minov
2019-yil 21-aprel
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35-ilova

Toshkent shahar 15-davlat notarial idorasiga 
Toshkent viloyati Yangiyo‘1 shahri 
Hurriyat ko‘chasi 15-uyda yashovchi 
Mahmud Mansurovich Mo‘minovdan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Yashnobod tumani Parkent 
ko'chasi 45- uyda yashovchi Mansur Mo‘minov, 2019-yil 14-mart 
kuni vafot etdi.

Toshkent shahri Parkent ko‘chasi 45-uyda joylashgan hov-
li-joy, 10A968BA davlat raqamli belgisi bo‘lgan «Matiz» rusum- 
li avtomashina va Toshkent shahri Shayxontohur tumani Xalq 
bankida 25/045-sonli omonat kassasida 23456- hisobraqami ostida 
saqlanayotgan 8012000 (sakkiz million o ‘n ikki ming) so‘m pul 
jamg'armasidan iborat meros mulkni 0 ‘zbekiston Respublikasi 
l uqarolik kodeksining 1142-moddasiga muvofiq qabul qilaman.

Mendan tashqari, akam, Maqsud Mansurovich Moininov 
ham merosxo‘r hisoblanadi. U merosdan voz kechib, 2012-yil
20-martda mening foydamga merosdan voz kechganligi haqida 
Toshkent shahar 15-davlat notarial idorasiga ariza bergan.

(imzo) M. Mo‘minov 
___________________________ _____________2019-yil 18-iyun

36-ilova

Toshkent shahar 14-davlat notarial idorasiga 
Toshkent viloyati Qibray tumani 
Qibray shaharchasi Norqobilov 
ko'chasi 15-uyda yashovchi 
Farrux Karimovich Hamidovdan

ARIZA
Toshkent shahri Yashnobod tumani Aliyev ko‘chasidagi 114- 

uyda yashab kelgan va 2012-yil 15-may kuni vafot etgan fuqaro 
Anvar Karimovich Xolmatovdan qolgan meros mulkni qo‘riqlash 
chora-tadbirlarini ko‘rishingizni so'rayman.

(imzo) F. Hamidov
2019-yil 4-aprel
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3 7-ilova

Toshkent shahar 14-davlat notarial idorasiga 
100071, Toshkent shahri Shayxontohur tumani 
Gulira’no ko‘chasi 116-uyda yashovchi 
Lola Ne’matovna Komilovadan

ARIZA

Mening otam, 100071, Toshkent shahri Gulira’no ko‘chasi 
116-uyda yashab kelgan Ne’mat Rahmatovich Kornilov, 2012-yil
3-noyabr kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng Toshkent shahar 
omonat kassalarida saqlanayotgan pul jamg‘armalari olinmay 
qolib ketgan boiishi mumkin.

Men uning yakka-yu yagona merosxo‘riman. Mening qoiim - 
da omonat daftarchalari yo‘qligi tufayli, notarial idoradan Tosh­
kent shahrining Shayxontohur, Olmazor, Uchtepa, Yakkasaroy 
tumanlaridagi omonat kassalarida marhum otam nomida jamg‘ar- 
malar bor-yo‘qligini surishtirib, bilib berishni iltimos qilaman.

Omonat kassalaridan ma’lumotlar olingandan so‘ng va ularda 
jamg‘armalar bor boigan taqdirda, meni ushbu meros jamg‘ar- 
mani qabul qilgan deb hisoblashingizni so‘rayman.

(imzo) L. Kornilova
2018-yil 31-mart

38-ilova

Toshkent shahar 15-davlat notarial idorasiga 
100000, Toshkent shahri Markaz-2 
85-uy 68-xonadonda yashovchi voyaga 
yetmagan bolalar: 2017-yilda tug‘ilgan 
Sulton Turdiyevich Bozorov va 2012-yilda 
tug‘ilgan Burhon Turdiyevich Bozorovlar 
nomidan shaxsan harakat qilayotgan 
Amina Ikromovna Bozorovadan

ARIZA

Mening erim va bolalaming otasi Turdi Sodiqovich Bozorov 
2012-yil 23-may kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng mazkur 
manzildagi xususiylashtirilgan kvartira (xonadon), 01A386SA
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davlat raqamli belgisi boigan «Matiz» avtomashinasi ham- 
da loshkent shahar Yakkasaroy tumani Xalq banki kassasidagi 
.’65960-hisobraqami bo‘yicha saqlanayotgan 15018000 (o‘n besh 
million o‘n sakkiz ming) so‘m pul jamg‘armasi qoldi.

Biz, marhumning merosxo‘rlari sifatida, meros mol-mulk- 
n i qabul qilib oldik. Biz mazkur manzildagi merosiy xonadonda 
yashab kelmoqdamiz, omonat daftarchasi hamda «Matiz» avtoma- 
shinasining texnik pasporti T.S.Bozorov vafot etgan vaqtdan beri 
bizning qoiimizda turibdi.

Ko'rsatib, o‘tilgan merosiy mol-mulk A.l.Bozorova bilan 
boigan nikohgacha sotib olingan.

0 ‘zR Fuqarolik kodeksining 1135- va 1146-moddalariga mu­
vofiq, bizga teng ulushlarda merosga egalik huquqi to‘g‘risida gu- 
vohnoma berishingizni so‘rayman.

0 ‘z nomimdan va voyaga yetmagan bolalar -  S.T.Bozorov va
B.T. Bozorovlar nomidan.

0 ‘z nomimdan va voyaga yetmagan 
bolalar -  S. Bozorov va
B. Bozorovlar nomidan 

(imzo) A. Bozorova 
_________________________2019-yil 25-avgust_____ ___

39-ilova

Toshkent shahar 40-davlat notarial idorasiga 
Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek 
tumani akad. Abdullayev ko‘chasi
15-uyda yashovchi 
Nozik Vohidovna Aliyevadan

ARIZA

Erim, Toshkent shahri akademik Abdullayev ko‘chasidagi 15- 
uyda yashab kelgan Geldi Qosumovich Aliyev, 1996-yil 25-yan- 
var kuni vafot etib, undan mazkur manzildagi uy (hovli-joy) qoldi.

Men ushbu hovli-joyning yakka-yu yagona merosxo‘riman. 
Mendan boshqa merosxo‘rlar yo‘q. Toshkent shahri akad. Ab­
dullayev ko‘chasidagi 15-raqamli merosiy uyda doimiy yashab
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kelganligim tufayli, meros qoldiruvchining vafot etgan vaqtidan 
boshlab merosiy mol-mulkni qabul qilib oldim va amalda uni 
boshqarishga kirishdim.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 1135- va 
1146-moddalariga muvofiq menga qonuniy asosda merosga 
bo‘lgan huquq to‘g‘risida guvohnoma berishingizni so‘rayman.

(imzo) N. Aliyeva
2019-yil 19-sentyabr

40-ilova

Toshkent shahar 12-davlat notarial idorasiga 
Toshkent shahri Mirobod tumani 
Fitrat ko‘chasi 114-uyda yashovchi 
Gulnora Ikromovna Dadaboyevadan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Fitrat ko‘chasi 114-uyda yash- 
ab kelgan Ikrom Ismoilovich Dadaboyev, 2017-yil 18-oktyabr 
kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng Toshkent shahri Fitrat 
ko'chasidagi 114-uyda boigan hovli-joy meros qoldi. 2009-yil
14-aprelda otam bu uyni menga vasiyat qilgan cdi. Vasiyatnoma 
Toshkent shahar 12-davlat notarial idorasida 3-169 raqami bilan 
tasdiqlanib, ro‘yxatdan o‘tkazilgan.

Men doimiy ravishda mazkur manzildagi merosiy uyda 
yashab kelganligim tufayli meros mulkini qabul qilib oldim va 
meros qoldiruvchining vafot etgan vaqtidan boshlab uni amalda 
boshqara boshladim. Merosdan majburiy ulush olish huquqiga 
ega boigan mehnatga qobiliyatsiz va voyaga yetmagan me- 
rosxo‘rlar yo‘q. Yuqorida aytilganlar va 0 ‘zbekiston Respub­
likasi Fuqarolik kodeksining 1135-, 1141-va 1146-moddalariga 
binoan, menga vasiyatnoma asosida merosga (ko‘rsatilgan uyga) 
boigan huquq to‘g‘risida guvohnoma berishingizni so‘rayman.

(imzo) G. Dadaboyeva
2018-yil 12-fevral
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41-ilova

Toshkent viloyati Qibray tumani 
1-davlat notarial idorasiga 
Qibray tumani Do‘rmon qishlogi 
Yangibog1 ko‘chasi 5-uyda yashovchi 
Karima Salimovna Muhamedovadan

ARIZA

Men, Karima Salimovna Muhamedova, erim Mahmud Ikromo- 
vich Muhamedovga birgalikdagi nikohimiz davrida sotib olingan, 
mazkur manzil bo‘yicha joylashgan hovli-joyni o‘zi xohlagan narx 
va shartlar asosida sotishiga rozilik bildiraman.

(imzo) K. Muhamedova
2020-yil 10-yanvar

42-ilova

Toshkent shahar 1 -davlat notarial idorasiga 
Toshkent shahri Muqimiy ko‘chasidagi
16-uyda yashovchi Ne’mat Poiatovich 
Sobirov hamda Toshkent shahri 
Behzod ko'chasi 15-uyda yashovchi 
Erkin Fayziyevich G‘ulomovdan

ARIZA

Bizning nomimizdan hovli-joy oldi-sotdisi bo‘yicha tuzilgan 
va Toshkent shahar 1-davlat notarial idorasi tomonidan 2013-yil
8-noyabrda 3-1310-raqami bilan ro‘yxatga olinib tasdiqlangan 
shartnomani bekor qilishingizni so‘raymiz.

(imzo) N. Sobirov

(imzo) E. G‘ulomov
2019-yil 18-mart
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43-ilova

Toshkent viloyati Qibray tumani 
1-davlat notarial idorasiga 
Qibray tumani Tuzel shaharchasi 
Risqulov ko'chasi 45-uyda yashovchi 
Enaxon Saidqulovadan

ARIZA
Men, Enaxon Saidqulova, erim Ibrohim Soliyevich Saidqu- 

lovga birgalikdagi nikohimiz davrida sotib olingan, Toshkent 
viloyati Qibray tumani Do'rmon qishlog'i Xislat ko‘chasidagi
21-raqamli hovli-joyni hadya qilishiga rozilik bildiraman.

(imzo) E. Saidqulova 
___________________________ 2018-yil 15-aprel

44-ilova

Toshkent shahar 1 -davlat notarial idorasiga 
Toshkent shahri Yakkasaroy tumani 
Bobur ko'chasi 54-uyda yashovchi 
Po'lat Ahmedovich Mirzakarimovdan

ARIZA

Notarial idoradan Toshkent shahri Usmon Nosir ko'chasi 65- 
uy 8-xonadonda yashovchi Mo'min Eminovich Erkinovga quyi­
dagi mazmundagi xabami (arizani) yetkazishni iltimos qilaman:

M.E. Erkinov!
Notarial idorada 2017-yil 14-mart kuni 3-8119 raqami bilan 

ro'yxatdan o'tkazilgan qarz haqidagi shartnomaga binoan, Siz 
mendan ikki yil muddatga -  2019-yil 20-martgacha 1025000 (bir 
million yigirma besh ming) so'm pul qarz olgan edingiz. Sizga 
ushbu qarzni, ya’ni bir million yigirma besh ming so'mni 2019- 
yil 1-mayga qadar ixtiyoriy ravishda to'lashni taklif qilaman. Agar 
Siz ana shu kungacha mazkur summani menga to'lamasangiz, 
men notarial idoraga murojaat etib, ijro yozuvini olishga majbur 
boiishim haqida Sizni ogohlantiraman.

(imzo) P. Mirzakarimov
2019-yil 30-mart
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I tu ycrda shuni eslatib o 'tish  kerakki, davlat notarial idora- 
Iиi lyu yoziladigan arizalarda ba’zan ularga qo'yiladigan sana- 
Itii h i  i aqamlar bilan emas, to 'lig 'icha  harflar bilan yozish joriy 
t|llingan (bu hoi raqamlami osonlik bilan o'zgartirish m umkin 
Im lgan qonunbuzarliklaming oldini oladi). Shunday arizalar- 
iliin bir necha nam unalar keltiriladi.

Mazkur namunalar, biroz tahrir qilingan holda, «O 'zbe- 
I islonda notariat» amaliy qo'llanm asidan olindi.

45-ilova

Toshkent viloyati Chinoz tumani 
davlat notarial idorasiga 
Chinoz tumani Yallama qishlog'i 
M. Po'latov ko'chasidagi 48-uyda 
yashovchi Maqsudaxon Ahatovadan

ARIZA

Men, Maqsudaxon Ahatova, turmush o'rtog'im Turg'unboy 
Mahkamovich Ahatovga birgalikdagi turmushimiz davrida olin­
gan, 2008-yilda ishlab chiqarilgan «Neksia» rusumli, 10A643BB 
davlat raqamli belgisi bo'lgan avtomashinamizni uning o'zi 
xohlagan narx va shartlar asosida sotishiga rozilik bildiraman.

(imzo) Maqsudaxon Ahatova

Chinoz shahri, ikki ming o'n uchinchi yil may oyining yigirma 
uchinchi kuni.

Tahrirdan oldin ushbu ariza namunasida ariza beruvchi- 
ning familiyasi avval, ismi keyin yozilgan. Ariza bitilgan 
joy va sana haqida m a’lumotlar imzodan avval keltirilgan 
edi. Biz arizadagi bu o 'rinlam i o 'zbek  tili qonun-qoidalari 
nuqtayi nazaridan tegishlicha tahrir qildik. 46 48-ilovalardagi 
namunalarda ham ayni tahrir amalga oshirildi.
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46-ilova

Marg‘ilon shahar 1-davlat notarial idorasiga 
Chinoz tumani Eski Toshkent qishlog‘i 
Sohibkor ko‘chasi 45-uyda yashovchi 
Mamarasul Sulaymonovdan

ARIZA

Ushbu ariza orqali mazkur notarial idorada 2018-yil 17-may 
kuni tasdiqlanib, ro‘yxatda 1417 raqami bilan qayd etilgan va- 
siyatnomamni bekor qilaman.

(imzo) Mamarasul Sulaymonov

Chinoz shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil may oyining 
yigirma birinchi kuni.

47-ilova

Marg‘ilon shahar davlat notarial idorasiga 
Chinoz tumani Eski Toshkent qishlog‘i 
Samarqand ko‘chasi 50-uyda yashovchi 
Alijon Sobirovdan

ARIZA

Men, Alijon Sobirov, 2018-yil mart oyining 22-kunida va­
fot etgan otam Saidvali Sobirovning merosxo‘ri sifatida undan 
qolgan merosiy mulkdan menga tegishi kerak boigan hissadan 
Surayyo Saidvaliyevna Rahmonova foydasiga voz kechaman.

(imzo) Alijon Sobirov
Chinoz shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil aprel oyining 

oltinchi kuni.
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48-ilova

Marg‘ ilon shahar 1 -davlat notarial idorasiga 
Chinoz tumani Eski Toshkent qishlog‘i 
Samarqand ko‘chasi 50-uyda yashovchi 
Alijon Sobirovdan

ARIZA

Men, Alijon Sobirov, 2018-yil mart oyining 22-kunida vafot 
i't(Mi) otam Saidvali Sobirovning merosxo‘ri sifatida uning 
m111 к iиi tasarruf etishga kirishmadim va meros mulkidan hissa 
olishni xohlamayman.

(imzo) Alijon Sobirov

С hinoz shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil may oyining 
yigirma birinchi kuni

Sud idoralariga, xo ‘jalik yoki hakamlik sudiga, pro- 
kuratura va boshqa huquqni muhofaza qilish idoralariga 
yoziladigan va ular tomonidan ko‘rib chiqiladigan arizalar 
ham m undarija jihatidan rang-barangdir. Bunda fuqarolar o ‘z- 
I.irining amaldagi qonunchilikda belgilab qo‘yilgan huquq 
va majburiyatlarini himoya qilish yoki ularning ijro qili- 
nishini talab etib, da’vo, iltimos yoki shikoyat mazmunidagi 
arizalami yozadilar. Shuning uchun ham bunday arizalaming 
aksariyati da’vo arizalari deb yuritiladi. Bunday idoralar­
ga fuqarolam ing shaxsiy arizalaridan tashqari, muassasalar 
tomonidan yoziladigan xizmat arizalari ham yo ‘llanadi. Bular 
sirasiga aybdorlam i jinoiy javobgarlikka tortish haqidagi, 
da vo mazmunidagi va shu kabi arizalami kiritish mumkin. 
Xizmat arizalari, odatda, maxsus bosma ish qog‘ozlarida 
yoziladi, bunday bosma ish qog‘ozlarida yozilmagan xizmat 
arizalariga to ‘rtburchak muhr qo‘yiladi.

Da vo arizalari m uassasalaming boshqa aybdor m u­
assasalar yoki (javobgar) shaxslardan da’vo qilinayotgan
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m ablag‘ yoki b iron-bir m ol-m ulkni m ajburiy ravishda un­
dirib berishni iltim os qilib, sud idoralariga yoki davlat 
hakam ligiga yo 'llagan  yozma murojaatidir. M anfaatdor 
tom onning jan jal (nizo)ni ixtiyoriy ravishda ijobiy hal qilish 
yo ‘lidagi harakatlari natijasiz qolganda, ya’ni qarshi tomon 
m anfaatdor tom onning d a ’vosiga rad javobi bergan yoki 
um uman javob berm agan hollarda da’vo arizalari yozilishi 
mumkin.

D a’vo arizalarin ing zaruriy  qism lari odatdagi ariza- 
larnikidan birm uncha boshqacharoq boMadi:

1. D a’vo arizasi yoM lovchining nom i, hujjatning tu- 
zilgan vaqti va tartib  raqam i k o ‘rsatilgan to ‘rtburchak 
muhr.

2. Sud idorasi yoki davlat hakam ligining nomi (varaq- 
ning yarm idan boshlab o ‘ng tom oniga yoziladi).

3. D a’vogarning to ‘liq nom i va m anzili (2-qism ning 
ostiga yoziladi).

4. Javobgarning to ‘liq nom i va m anzili (3-qism ning 
ostiga yoziladi).

5. D a’vo sum m asi (bu qism  4-qism ning so ‘nggi satrlari 
bilan bir chiziqda b o ‘lishi talab qilinadi).

6 . H ujjat nomi (D a’vo arizasi).
7. D a’vo arizasin ing matni (m azm uni) -  m atnda nizo- 

ning m ohiyati, da’vogarning nizoni k o ‘ngilli ravishda hal 
qilish y o ‘lidagi chora-tadbiri va uning natijalari, d a ’vo­
garning javobgar tom onga qo ‘ygan talablari, talablarning 
haqqoniyligiga dalillar aniq va yaqqol bayon qilinadi.

8 . Ilovalar (da’vogarning talablarini asoslovchi barcha 
hujjatlar sanaladi).

49-ilovada m uassasa faoliyati bilan aloqador d a ’vo ari­
zasi nam unasi berildi.
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Muussasa da ’vo arizasi namunasi
49-ilova

Toshkent tumani sudiga 
(sud manzili)

DA’VOGAR: «Madaniyat» fermer 
xo’jaligi (manzili) 

JAVOBGAR: Toshkent tumani 
tayyorlov idorasi 

(manzili)

Yetkazilgan zararni undirish haqida 
Da’vo summasi 560 mln. 200 ming so‘m

DA’VO ARIZASI

2012-yil 12-martdagi shartnomaga muvofiq, fermer xo‘jaligi 
0 1 1 ent tumani tayyorlov idorasiga topshirish uchun 80 tonna er- 
iipis lar olma tayyorladi. Tayyorlov idorasi vakili kelib, 35 tonna 

man1 qa ul qilib oldi, qolgan olmani shu yilning 20-iyulidan ke- 
1 11 .l'rmay ketishga va’da berdi. Lekin va’da bajarilmay qoldi.
I \ lzni/1® bir qancha eslatishlarimizdan keyingina tayyorlov 

Orasi s u yilning 12-avgustida omborxonalarining tirbandligi 
*U,i,a f  ̂ ° ^ an 45 tonna olmani qabul qila olmasligini, shuning 
uc un ermer xo‘jaligi ana shu olmalarni o‘zi xohlagancha tasarruf 
etishi mumkinligini ma’lum qildi. Xo‘jalik 10 tonna olmani sota 
!’ ^5 tonnasini esa qayta ishlovga topshirishga majbur
do idi (4-ilovadagi komissiya dalolatnomasi).

I 7 nn tomon^ an shartnomaning buzilishi xo‘jalikka 560
m  t h' m'n^ so m zarar keltirdi: shartnomadagi va qayta ishlov-

Н°РД baholar o‘rtasidagi farq ana shu summani tashkil
с a l ( -i ovadagi hisob-kitob). Yetkazilgan zarami qoplash haqida
yozgan a vo xatimizga tayyorlov idorasi tomonidan hech qanday 
javob bo lmadi.

385 SUdl an • ^  zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 
> >aS'®a hinoan, javobgardan fermer xo‘jaligi foydasi-
’̂h т  ^ ming so‘m undirish haqida qaror chiqarishni va 

isn yuzasidan boMadigan chiqimni, ya’ni 3 mln. 610 ming so‘m 
miq on agi davlat bojini javobgar zimmasiga yuklatishni so’ray-

liishkcnt viloyati 
toshkent tumani 

л Madaniyat» fermer 
xo ja lig i 2012-yil 

7-sentyabr
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ILOVALAR:
1) 2012-yil 12-martdagi shartnomaning ko‘chirma nusxasi

2 varaqda;
2) da’vo xatining ko‘chirma nusxasi -  2 varaqda;
3) javobgarga da’vo materiallari yuborilgani haqida aloqa 

bo‘limining pattasi;
4) fermer xo‘jaligi komissiyasining 2012-yil 15-avgustdagi 

dalolatnomasi -  2 varaqda;
5) fermer xo‘jaligi bo‘limining yetkazilgan zarar haqidagi 

ma’lumotnomasi -  1 varaqda;
6) 35 tonna olmani qayta ishlovga topshirilgani haqidagi pat- 

taning ko‘chirma nusxasi;
7) hisobchi A. Ma’murovning sudda da’vogar nomidan ish 

olib borishiga huquq beruvchi ishonchnoma -  1 varaq;
8) javobgar uchun da’vo arizasidan ko‘chirma nusxa -  2 varaqda;
9) 3 mln. 610 ming so‘mlik davlat boji markalari.

Boshqaruv raisi Imzo A. Rahimov

50-ilova

DA’VO ARIZASI

(lizing shartnomasini muddatidan oldin bekor qilish, asosiy 
qarz va unga hisoblangan penyani undirish hamda lizing obyektini 
qaytarish to‘g‘risida)

«________________ » MCHJ va «__________________» XK
o‘rtasida 2018-yil 10-yanvarda____-sonli lizing shartnomasi im-
zolangan.

Mazkur lizing shartnomasining 1.1-bandiga ko‘ra, lizingga 
beruvchi lizing obyektini shartnomada ko‘rsatilgan muddatda top- 
shirishi, lizingga oluvchi esa lizing obyekti to‘lovlarini shartnoma­
da ko‘rsatilgan muddatda to‘lash majburiyatini olgan.

Lizingga beruvchi 2018-yil 30-yanvarda lizing obyektini li­
zing oluvchiga topshirgan va bu haqda tegishli tartibda qabul qi- 
lish-topshirish dalolatnomasi tuzilgan.
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Ammo lizing oluvchi tomonidan shartnoma majburiyatlari lo- 
/ !m d.iiajada bajarilmasdan kelmoqda.

lavobgarga yuborilgan talabnomalar oqibatsiz qoldirilgan.
Shunga ko‘ra, 2018-yil 10-mart holatiga «____________ »

XKniilg «________________ » MCHJ oldida (2018-yil yanvar
"V Ulan 2018-yil mart oyigacha 3 oylik davr uchun) jami 21 400 
i к и i so'm qarzdorligi mavjud.

Shartnomaning 3.3-bobi, «Ь» bandiga ko‘ra, majburiyatlar 
lo/nn darajada bajarilmaganda, lizingga beruvchi lizing obyekti 
Nlimmasining 2/3 qismi to'langunga qadar, shartnomani muddati- 
iliin oldin bekor qilishni hamda lizing obyektini qaytarishni talab 
t|llish huquqiga ega.

I Ishbu qarzdorlikni to‘lash hamda shartnomani muddatidan 
"Mill bekor qilishni va lizing obyektini qaytarish yuzasidan yubo- 
i llgan talabnomalar oqibatsiz qoldirilgan.

O'zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 236-modda- 
*iga ko‘ra, majburiyatlar majburiyat shartlariga va qonun hujjatlari 
lalablariga muvofiq, bunday shartlar va talablar bo‘lmaganida esa 

ish muomalasi odatlariga yoki odatda qo‘yiladigan boshqa talab- 
larga muvofiq lozim darajada bajarilishi kerak.

O'zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar 
faoliyatining shartnomaviy huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonu- 
nining 25-moddasiga ko‘ra, tovarlami yetkazib berish muddatlari 
Kcchiktirib yuborilgan, to‘liq yetkazib berilmagan, ishlar baja- 
nlmagan yoki xizmatlar ko‘rsatilmagan hollarda, tovar yetkazib 
beruvchi (pudratchi) sotib oluvchiga (buyurtmachiga) kechik- 
•ii ilgan har bir kun uchun majburiyat bajarilmagan qismining
0,5 foizi miqdorida penya to‘laydi, biroq bunda penyaning umu­
miy summasi yetkazib berilmagan tovarlar, bajarilmagan ishlar 
yoki ko‘rsatilmagan xizmatlar bahosining 50 foizidan oshib ket- 
inasligi lozim. Penyani to‘lash shartnoma majburiyatlarini buz- 
gan tarafni tovarlami yetkazib berish muddatlarini kechiktirib 
yuborish, to‘liq yetkazib bermaslik, ishlami bajarmaslik yoki 
xi/.matlami ko‘rsatmaslik oqibatida yetkazilgan zarami qoplash- 
dan ozod etmaydi.

Shunga ko‘ra, asosiy qarz, ya’ni 21 400 000 so'mning
0,5%=107 000 so‘m bo‘ladi. Mazkur summani kechiktirilgan kun- 
ga, ya’ni 90 kunga ko‘paytirsak, 90x107 000=19 260 000 so‘mni
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tashkil etadi. Demak, bunda 21 400 000 so'mning 50%ni penya 
sifatida hisoblaymiz. 21 400 000/50%=10 700 000 so‘m penyn 
bo‘ladi.

Yuqoridagilarga asosan, qarzdor «__________________» XK
kreditor «___________________» MCHJga 21 400 000 so‘m aso­
siy qarz, 10 700 000 so‘m penya to‘lashi lozim.

Yuqoridagilarga hamda 0 ‘zbekiston Respublikasining «Li- 
zing to‘g‘risida»gi Qonuni, 0 ‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik 
yurituvchi subyektlar faoliyatining shartnomaviy huquqiy bazasi 
to‘g‘risida»gi Qonunining 24-moddasiga, 0 ‘zbekiston Respub­
likasi Iqtisodiy protsessual kodeksining 4, 25, 26, 149, 152-mod- 
dalariga asosan, suddan quyidagilami:

S o‘ г a у m i z:

1. Mazkur da’vo arizasini ish yurituvga qabul qilish;
2. Taraflar o‘rtasida tuzilgan lizing shartnomasini muddatidan 

oldin bekor qilishni va lizing obyektini qaytarish;
3. Javobgar «___________________» XK hisobidan da’vogar

«___________________» MCHJ foydasiga 21 400 000 so‘m aso­
siy qarz, 10 700 000 so‘m penya, jami 32 100 000 so‘m undirish.

4. Da’vogar foydasiga davlat boji va pochta xarajatlari javob- 
gardan undirish yuklatilsin.

Ilova:______ varaqda.

1. Taraflar o‘rtasida tuzilgan lizing shartnomasi.
2. ToTov jadvali.
3. Qabul qilish-topshirish dalolatnomasi.
4. Javobgarga yuborilgan talabnoma.
5. Davlat boji toianganligini tasdiqlovchi hujjat.
6. Pochta xarajatlari toianganligini tasdiqlovchi hujjat.
7. Javobgarga da’vo arizasi yuborilganligini tasdiqlovchi 

hujjat.

« » MCHJ direktori /___________ /
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I iiili tashkilot va muassasalar tomonidan vakolatli 
llil v I и I oiganlariga shikoyat mazmunidagi arizalar bilan ham 
Hiuii’iiiiil qilish mumkin. Shunday holatlar boiadiki, sud 
(•||li|Mî .an ajrim xulosalarini ijro etish ham bajarilmay qoladi. 
M111111.iу vaziyatlarda da’vogar o ‘z haq-huquqlarini tiklash 
mm| uulida vakolatli davlat organlariga shikoyat arizalarini 
hui.idi Quyida shunday arizaning umumiy shakliga namuna 
M lnilgan.

51-ilova

MilS-yi l  «______ » ________________

___ viloyati prokuraturasiga

Manzili:______________ viloyati
______________________shahri
_______________ ko‘chasi, 41-uy

S H I K O Y A T  A R I Z A S I
(davlat ijrochisining xatti-harakatlari 

(harakatsizligi) ustidan)

Toshkent tumanlararo iqtisodiy sudi tomonidan 2017-yil
I 3-iyunda da’vogar «______________ » MCHJning javobgar
« _____________» XK hisobidan 24 668 500 so i n  asosiy qarz,

000 000 so‘m penya, 370 027,50 so‘m davlat boji hamda 7 200 
soin pochta xarajatlari undirish to‘g‘risidagi hal qiluv qarori qa- 
hul qilingan. Mazkur hal qiluv qaroriga asosan, 2017-yil 14-iyulda 
1001-1000/100000-sonli ijro varaqasi berilgan.

0 ‘zbekiston Respublikasi «Sud hujjatlari va boshqa organlar 
liujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qonunining 5-moddasiga ko‘ra, 
xo'jalik nizolari bo‘yicha sudlarning hal qiluv qarorlari, ajrimlari 
va qarorlari ijro etilishi lozim boigan sud hujjatlari hisoblanadi. 
Shuningdek, ushbu Qonunning 7-moddasiga binoan, sudlar o‘zlari 
qabul qiladigan sud hujjatlari asosida beradigan ijro varaqalari ijro 
hujjatlari hisoblanadi. Xususan, Qonunning 23-moddasiga ko‘ra, 
davlat ijrochisi ijro hujjatini sud yoki boshqa organdan yoxud
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undiruvchidan ijro uchun qabul qilib olishi va ijro ishi yuritishni 
qo‘zg‘atishi shart.

Mazkur ijro varaqasi 2017-yil 15-avgustda 0 ‘zbekiston Res­
publikasi Bosh prokuraturasi huzuridagi Majburiy ijro byurosining 
_______________ bo‘limiga pochta orqali yuborilgan.

0 ‘zbekiston Respublikasi «Sud hujjatlari va boshqa organlar 
hujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qonunining 23-moddasiga 
ko‘ra, sud ijrochisi ijro hujjatini olgan kundan e’tiboran uch kun­
dan kechiktirmay ijro ishi yuritishni qo‘zg‘atish to‘g‘risida qaror 
chiqaradi. Shuningdek, ushbu Qonunning 30-moddasiga ko‘ra, 
ijro harakatlari va ijro hujjatining talablari ijro hujjatining ixtiyoriy 
ijro etilishi uchun belgilangan muddat tugagan kundan e’tiboran 
ko‘pi bilan ikki oy muddat ichida davlat ijrochisi tomonidan amal­
ga oshirilishi va ijro etilishi kerak. Ammo 1001-1000/100000-son-
li ijro varaqasi bugungi kunga qadar ijro etilmasdan kelmoqda.

Yuqoridagilarga hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi «Sud huj­
jatlari va boshqa organlar hujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qo­
nunining tegishli moddalariga asosan:

1) 2017-yil 14-iyuldagi 1001-1000/100000-sonli ijro varaqasi- 
ni ijro etishda amaliy yordam berishni;

2) Ushbu ijro ishi yuzasidan qabul qilinadigan barcha huj- 
jatlami Sirg‘ali tumani Yangi Sirg'ali ko‘chasi, 33-uyga yubo- 
rishni s o ' r a y m i z .

Ilova: 2017-yil 15-avgustda 0 ‘zbekiston Respublika­
si Bosh prokuraturasi huzuridagi Majburiy ijro byurosining 
_____________ boiim iga yuborilgan xat nusxasi.

« » MCHJ direktori A. Aslanov

D a’vo arizalari fuqarolar tomonidan ham yozilishini
yuqorida eslatib o ‘tdik. Bunday arizalar ko ‘pincha MIB, sud
va prokuratura idoralariga yoziladi va xizmat arizalaridan
faqat to ‘rtburchak m uhming bo im aslig i bilan farqlanadi.
Fuqarolaming da’vo arizalari aliment undirish, qo‘shimcha
ishlaganlik yoki m ajburan bekor qolganlik uchun haq undirish,
nikohni haqiqiy emas deb topish, nikohni bekor qilish, mol-
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mulkni bo‘lish, yuridik holatlami aniqlashtirish, merosni 
qahul qilish muddatini uzaytirish, mol-mulkni talab qilib 
olish, turarjoydan ko‘chirib (chiqarib) yuborish va ko‘chirib 
k irg izish , qarz shartnomasi bo ‘yicha qarz summasini undi- 
nsh, ishga qayta tiklash, turarjoy ijarasi bo‘yicha shartno- 
insi shartlarini o ‘zgartirish kabi mazmunda bo ‘lishi mumkin. 
(_>uy ida ana shunday arizalarga bir necha namunalar keltiramiz 
(bunday hujjatlaming yozilish sabablari va asoslari tegishli 
qonunchilik hujjatlarida, xususan, 0 ‘zbekiston Respublikasi
I uqarolik, Jinoiy-protsessual, Mehnat, Oila kodekslarida va 
boshqa qonunlarda, qo‘llanmalarda batafsil ifoda etilgan).

Fuqarolar da ’vo arizalari namunalari
52-ilova

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Yashnobod tumani sudiga
Toshkent shahri Aliyev 
ko‘chasidagi 380-uyda 
yashovchi Shoira Karimova
1978-yilda Toshkentda 
tug‘ilgan, hozirda Toshkent 
shahri Tolzor ko'chasi 
101 -uyda yashovchi 
Anvar Karimov

DA’VO ARIZASI

Men, Shoira Karimova, 2008-yil 15-maydan javobgar bilan 
qonuniy qayd etilgan nikohdaman. U bilan birga yashagan davri- 
mizda, 2010-yil 10-iyunda qizimiz — Dildora Anvarovna Kari­
mova tug‘ilib, uning tug‘ilganlik guvohnomasida otasi sifatida 
Anvar Karimov yozilgan.

Aytilganlarga muvofiq hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi 
Oila kodeksining 96-, 99-, 104-moddalari asosida javobgar An­
var Karimovdan qaramog‘imdagi qizim Dildorani boqish uchun

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:
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mening foydamga har oyda uning barcha turdagi ish haqining qo 
nunda ko‘rsatilgan ulushi miqdorida aliment undirish haqida qaror 
chiqarishingizni so‘rayman.

Arizaga ilova:
1. Qizimning tug‘ilganlik haqidagi 
guvohnomasidan ko‘chirma.
2. Nikoh guvohnomasidan ko‘chirma.
3. Javobgaming ish haqi haqida 
ma’lumotnoma.

(imzo) Sh. Karimova 
________________________________________ 2016-yil 25-may

53-ilova

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Mirzo Ulug‘bek tumani sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri Mirzo
Ulug‘bek tumani Ziyolilar 
ko‘chasidagi 18-uyda yashovchi 
Ravil Miftahovich Sharipov

JAVOBGAR: Toshkent shahri Mirobod
tumani Yangi Qo‘yliq ko'chasi 
15-uy 8-xonadonda yashovchi 
Roza Salimovna Iskandarova

BOLANI QAYTARIB OLISH HAQIDA 
DA’VO ARIZASI

Men, Ravil Miftahovich Sharipov, 2009-yil 15-apreldan bosh- 
lab Alfiya Salimovna Iskandarova bilan qayd etilgan nikohda 
boiganman. 2012-yil 12-avgustda o‘g‘limiz Aziz tug‘ildi. Biz 
A.S.Iskandarova bilan uning vafotigacha, 2013-yil 5-iyungacha 
birga yashaganmiz.

Javobgar -  marhumaning tug'ishgan singlisi. Men xotinimning 
vafotidan so‘ng bolani vaqtincha unikida qoldirgan edim. Bir oydan 
keyin o‘g‘limni olgani keldim, lekin javobgar uni menga berishdan 
bosh tortib, uni mendan ko‘ra yaxshiroq tarbiyalay olishini aytdi.
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Men javobgar uni deyarli bilmaydigan mening o‘g‘limni o‘zi- 
>lit d ll' qolishga xaqqi yo‘q, deb hisoblayman. Men Toshkent trak- 
11и zavodida muhandis bo‘lib ishlayman, o‘z uy-joyim bor. Onam 
men bilan birga yashaydi va bolani tarbiyalashda menga yordam 
be nidi.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodek- 
■iining 74-, 78-, 88-, 89-moddalariga muvofiq, 2012-yil 12-av- 
Kiistda tug‘ilgan o‘g‘lim Azizni Roza Salimovna Iskandarovadan 
olib, mening tarbiyamga topshirish haqida qaror chiqarishingizni 
■*o* ray man.

Ilova: 1. Bolaning tug‘ilganligi haqidagi guvohnoma.
2. Tomonlaming yashash sharoitlari tekshirilgani haqidagi da­

lolatnomalar hamda vasiylik idorasi bo‘limining xulosasi.
3. Turarjoy o‘lchami haqida maTumotnoma.
4. Oila tarkibi va moddiy ahvolim haqida ma’lumotnoma.
5. Da’vogarga berilgan ishlab chiqarish tavsifnomasi.
6. Javobgar uchun da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) R. Sharipov 
___________ 2013-yil 19-iyul

54-ilova

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Yashnobod tumani sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri Oltinko‘1 
ko‘chasi 46-uyda yashovchi, 
1974-yilda tug‘ilgan, xususiy 
kichik korxona rahbari bo‘lib 
ishlovchi Valijon Aliyevich 
Latipov

JAVOBGAR: Toshkent shahri Parkent 
ko‘chasi 106-uyda yashovchi, 
1978-yilda tug‘ilgan, hech 
qayerda ishlamaydigan 
Karomat Maqsudovna Latipova
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DA’VO ARIZASI

Men javobgar bilan 1998-yil 15-iyulda Toshkent shahri Yash­
nobod tumani Fuqarolik holati dalolatnomalarini yozish boiim i­
da nikohdan o‘tganman. Birgalikdagi turmushimiz davrida bola 
ko‘rganimiz yo‘q. Boiinishi kerak boigan mol-mulkimiz ham 
yo‘q. Javobgaming tabiiy oilaviy munosabatlami mensimasligi 
tufayli 2006-yil iyulidan boshlab u (xotinim) bilan birga yasha- 
mayapman.

Hozirgi kunda yangi oila qurish niyatidaman, buning uchun 
javobgar bilan rasman ajralishim kerak. Lekin javobgaming 
FHDY boiimiga kelmayotganligi sababli men u yerda ajralishni 
rasmiylashtira olmayapman.

Aytilganlarga ko‘ra va 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila ko­
deksining 38-, 40-, 4 1-moddalariga muvofiq, men bilan javobgar 
o‘rtasidagi nikohni bekor qilishingizni so‘rayman. Nikohni bekor 
qilish bo‘yicha barcha xarajatlami o‘z zimmamga olaman.

Arizaga nikoh guvohnomasining nusxasini ilova qilaman.

(imzo) V. Latipov 
_____________________________________ 2016-yil 16-fevral

55-ilova

Toshkent viloyati 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Chirchiq shahar sudiga
Toshkent viloyati 
Qibray shaharchasi Sadaf 
ko‘chasi 16-uyda yashovchi 
Nazira Zokirovna Sharipova
Chirchiq shahri Abay 
ko‘chasi 55-uyda yashovchi 
Nurjon Abilovna Jontoyeva

DA’VO ARIZASI

Men 2006-yil 11-mart kuni Qibray shaharcha kengashida 
Mo‘min Sodiqovich Sharipov bilan nikohdan oiganman, bu haqi­
da tegishli ravishda 15-dalolatnoma yozuvi qayd etilgan.

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:
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.'010-yilda bizning er-xotinlik munosabatlarimiz uzilgan 
Ini I .иda , nikoh rasmiy tartibda bekor qilinmagan edi. 2015-yil 
,’H noyabr kuni Mo‘min Sodiqovich Sharipov vafot etib, undan 

tegishli, Chirchiq shahri Abay ko‘chasidagi 55-xonadonda 
lin'lgan hovli-joy qoldi.

2017-yil 2-dekabr kuni men M.S.Sharipov vafotidan keyin 
mcrosni qabul qilib olish haqidagi ariza bilan Chirchiq shahar
I notarial idorasiga murojaat qildim va shunda marhum bilan ni- 
K ohdan o‘tgan da’vogar ham ochilgan meros uchun da’vogarlik 
qilayotgani m aium  boidi.

M.S.Sharipov men bilan qayd etilgan nikohi bekor boimagan 
holda, ikkinchi marta 2013-yil 24-mart kuni Chirchiq shahar Ni­
koh uyida javobgar bilan nikohdan oigan. Bu holat 804-hujjatda 
tegishli yozuv bilan qayd etilgan.

Shunday qilib, M.S.Sharipovning ikkinchi marta nikohdan 
o'tishida 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodeksining 52- va
55-moddalaridagi shartlar buzilganki, bu narsa nikohning haqiqiy 
emas deb topilishiga olib keladi.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodek­
sining 16-, 52-, 55-, 56-moddalariga rioya qilgan holda, 2013-yil 
24-mart kuni Chirchiq shahar Nikoh uyida Mo‘min Sodiqovich 
Sharipov va javobgar Nurjon Abilovna Jontoyevalaming nikohdan 
o‘tganliklari haqidagi 804-dalolatnoma yozuvini haqiqiy emas deb 
hisoblashingizni so‘rayman.

Ilova: 1. Nikoh qayd etilganligi haqida 2006-yil 11-martda 
berilgan guvohnoma.

2. 2006-yil 11-martda nikohdan oiganlik haqidagi 15-da­
lolatnoma yozuvining nusxasi.

3. M.S.Sharipovning vafot etganligi haqidagi guvohnomaning 
nusxasi.

4. Chirchiq shahar Nikoh uyining M.S.Sharipov va javobgar 
o‘rtasida nikoh qayd etilganligi haqidagi maiumotnomasi.

5. Da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) N. Sharipova
2018-yil 7-iyul
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56-ilova

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:

Toshkent viloyati 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Yangiyo‘l shahar sudiga
Toshkent shahri Navoiy 
ko‘chasi 106-uy 
64-xonadonda yashovchi 
Nargiza Po‘latovna 
Kornilova
Toshkent viloyati Yangiyo‘l 
shahri Olmazor ko‘chasi
35-uyda yashovchi Doniyor 
Shokirovich Kornilov

Da ’vo bahosi 10 mln. 800 ming so ‘m

DA’VO ARIZASI

Men D.Sh.Komilov bilan 2013-yil 14-oktyabrdan beri qonu- 
niy nikohdaman. Nikoh Yangiyo‘l shahar FHDY bo‘limida qayd 
etilgan. Biz birgalikdagi turmushimiz davrida umumiy summa- 
si 21 mln. 601 ming so‘m bo‘lgan mol-mulk sotib oldik. Ilova 
qilinayotgan ro‘yxatga nikoh qayd qilinguncha o‘zimizga tegishli 
boigan mol-mulk hamda bola uchun sotib olingan buyumlar kiri- 
tilmagan. 2017-yil may oyida D.Sh. Komilov Yangiyo‘1 shahriga, 
o‘z ota-onasinikiga doimiy yashash uchun ketib qoldi va qaytib 
kelishni xohlamayapti.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodeksining 27-28-moddalari 
asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 
223- va 226-moddalariga amal qilgan holda, men va D.Sh. Ko­
milov birgalikda topgan mol-mulkni boiib, menga narxi 5 mln. 
500 ming so‘m boigan «Ukraina» pianinosini, narxi 4 mln. 500 
ming so‘m boigan «Ayva» televizorini, umumiy bahosi 800 ming 
so‘m boigan 140 dona badiiy kitobni berish haqida qaror (hukm) 
chiqarishingizni so‘ray man.

Ilova:
1. Nikoh guvohnomasining nusxasi.
2. Boiinishi kerak boigan mol-mulk ro‘yxati.
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3. Tclevizor va pianinoning pasportlari.
4. Da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) N. Kornilova 
__________________________________  2015-yil 6-fevral

57-ilova

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Mirobod tumani sudiga 
Toshkent shahri Yangi 
Qo‘yliq ko‘chasi 25-uy, 
61-xonadonda yashovchi 
Farid Shamsiyevich 
Xabibullindan

Manfaatdor shaxs: Toshkent shahar Mirobod
tuman hokimligining 
moliya boiim i

ARIZA

Onam, Soniya Karimovna Xabibullina, 2017-yil 7-sentyabr 
kuni vafot etib, undan merosiy mulk -  Toshkent shahri Fitrat 
ko‘chasidagi 26-raqamli uyda hovli-joy qoldi.

Onam vafot qilgan paytda men chet elda uzoq muddatli xizmat 
safarida edim. 2018-yil noyabr oyida xizmat safaridan qaytgan- 
dan keyin men merosiy mulkni qabul qilib olish va uni rasmiy- 
lashtirishga fursat topa olmadim, chunki meni yana zudlik bilan 
navbatdagi xizmat safariga jo ‘natishdi, bu safarim 2019-yil fevral 
oyining oxirigacha davom etdi.

2019-yil mart oyida men Toshkentga qaytib keldim. Notarial 
idora mening merosiy mulkni qabul qilib olishning qonunda bel- 
gilangan muddatini oikazib yuborganimni bahona qilib, merosga 
boigan huquq to‘g‘risidagi guvohnomani bermayapti.

Men merosni qabul qilib olish uchun belgilangan muddatni 
uzrli sabablar bilan oikazib yuborganman deb o‘ylayman. Marhu- 
maning mendan boshqa bolalari yo‘q, uning qaramogida voyaga 
yetmagan, mehnatga qobiliyatsiz shaxslar boimagan.
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Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 1146-, 1157-moddalariga rioya qilgan holda, menga 
merosni qabul qilib olish muddatini uzaytirishingizni so‘rayman. 

Ilova: 1. Onamning vafot etganligi haqidagi 
guvohnomaning ko‘chirma nusxasi.
2. Mening tug‘ilganligim haqidagi 
guvohnomaning ko‘chirma nusxasi.
3. Xorijdagi xizmat safarlari 
guvohnomalarining ko‘chirma nusxalari.
4. Mening 2017-yil 7-sentyabrda qayerda 
boiganligim haqida ma’lumotnoma.

(imzo) F. Xabibullin 
________________ 2019-yil 9-noyabr

58-ilova

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Bektemir tumani sudiga
Toshkent shahri Bobur ko‘chasi
40-uy 15-xonadonda yashovchi 
Ivan Mixaylovich Kasatkin
Toshkent shahri Boyqaro 
ko'chasi 64-uy 14-xonadonda 
yashovchi Irina Pavlovna 
Kasatkina

DA’VO ARIZASI

Men javobgar bilan 1978-yildan beri qonuniy nikohda edim. 
Bu nikohdan 1985-yilda o‘g‘limiz Sergey tug‘ilgan. 1985-yilda 
bizga Toshkent shahri Bobur ko‘chasidagi 40-uydan ikki xo- 
nali, yashash maydoni 29 kv. m. boTgan turarjoy berilgan edi. 
1994-yilda bizning nikohimiz buzilib, xotinim o‘g‘lim bilan o‘z 
onasinikiga -  Toshkent shahri Boyqaro ko'chasidagi 64-uy 14-xo­
nadonda yashovchi Mariya Sergeyevna Orlovanikiga ko‘chib 
ketdi. 1995-yili Toshkent shahar Bektemir tuman sudi xotinimning

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:
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da’vosi bo‘yicha uning uy-joy ga (kvartiraga) bo‘lgan huquqini 
to‘g‘ri deb topdi va ko‘chirib kirgazish haqida qaror chiqardi. Biroq 
fuqaro I.P. Kasatkina kvartiraga ko‘chib kirgani yo‘q, 1996-yilda 
erga tegdi va o‘g ii bilan erining uyida yashamoqda. Shunday qilib, 
javobgar amalda 1994-yildan beri mazkur xonadonda yashamagan 
va unga bo‘lgan huquqini yo‘qotgan.

Bayon qilinganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasining 
uy-joy to‘g‘risidagi qonun hujjatlaridagi tegishli bandlarga 
muvofiq, Irina Pavlovna Kasatkinaning Toshkent shahri Bobur 
ko‘chasidagi 40-uy 15-xonadondagi turarjoygabo‘lgan huquqi o‘z 
kuchini yo‘qotgan deb hisoblashingizni so‘rayman.

Ilova: 1. 10-uy-joylardan foydalanish idorasining 
shaxsiy hisobraqamidan ko‘chirma.
2. 10-uy-joylardan foydalanish idorasining 
ma’lumotnomasi.
3. 234 ming 720 so‘mlik davlat boji markalari.

(imzo) I. Kasatkin 
______________________________________ 2004-yil 20-noyabr

59-ilova

Toshkent shahar Yashnobod tumani 
Ma'muriy sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri
Farg‘ona yo‘li shohko’chasi 
112-uyda yashovchi Shuhrat 
Mamarasulovich Ro‘ziyev

JAVOBGAR: Toshkent shahri Zomin ko‘chasi
15-uyda joylashgan «Naqqosh» 
xalq hunarmandchiligi fabrikasi

ISHGA QAYTA TIKLASH HAMDA MAJBURAN BEKOR 
QOLGAN VAQT UCHUN ISH HAQI UNDIRISH HAQIDA

DA’VO ARIZASI

Men 2012-yil iyul oyidan beri «Naqqosh» xalq hunarmandchi­
ligi fabrikasida duradgor sifatida ishlab kelganman. Fabrika
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bo‘yicha 2017-yil 23-oktyabrda chiqarilgan 372-buyruq bilan 
shtat qisqarishi asosida ishdan bo‘shatildim.

Meni ishdan bo‘shatishda fabrika ma’muriyati, kasaba 
uyushmasi qo‘mitasi mening ishda qolishimga imtiyozli huquq 
beruvchi bir qator holatlami hisobga olmagan.

Men Afg‘onistondagi urush nogironiman. Mening qaramo- 
gim da bolalikdan nogiron o‘g‘lim, xotinim, 65 yoshli onam bor. 
Oilada mendan boshqa ishlovchi yo‘q.

Fabrikadagi salkam besh yillik mehnat faoliyatim davrida 
biron marta ham jazo olmaganman. Shu bilan birga, men ishdan 
bo‘shatilgan holda, fabrikada yakka bo‘ydoq, uzluksiz ish stajiga 
ega boimagan yoshlar duradgor boiib  ishlamoqda.

Fabrika ma'muriyati menga biron-bir boshqa ishni taklif 
qilishni ham o‘ylab ko‘rmadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 89-, 103-, 111-,
112-moddalariga asosan va 0 ‘zbekiston Respublikasi Jinoyat- 
protsessual kodeksining 304-307-moddalariga rioya qilgan holda:

1) meni «Naqqosh» xalq hunarmandchiligi fabrikasiga 
duradgor sifatida ishga qayta tiklash;

2) javobgardan mening foydamga majburan bekor qolgan davr 
uchun o‘rtacha ish haqi undirib berish;

3) ushbu da’vo bo‘yicha sud qarorini tezlik bilan ijro ettirish 
haqida qaror qabul qilishni s o ' r a y m a n .

Ilova:
1. 2017-yil 23-oktyabrdagi buyruqning nusxasi.
2. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining 2017-yil 22-oktyabrdagi
qaroridan ko‘chirma.
3. Oila tarkibi haqida uy-joylardan foydalanish
idorasining maiumotnomasi.
4. 0 ‘rtacha ish haqi haqida maiumotnoma.
5. Nogironlik haqida tuman ijtimoiy ta’minot boiimining
maiumotnomasi.

(imzo) Sh. Ro‘ziyev
2017-yil 18-noyabr
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60-ilova

Toshkent shahar Fuqarolik ishlari 
bo‘yicha Olmazor tumani sudiga 
Toshkent shahri 2-Qoraqamish 
dahasi 104-uy 6-xonadonda 
yashovchi
Poiat Gulmetovich Kamolov
Toshkent shahri Sag‘bon ko‘chasi 
213-uyda yashovchi 
Sarvar Rasulovich Mirzayev

Da ’vo bahosi 8 mln. 800 ming so ‘m

DA’VO ARIZASI

2016-yil 23-avgust kuni Sarvar Rasulovich Mirzayev menga 
murojaat qilib, 2017-yil 1-yanvargacha 8 mln. so‘m qarz berib 
turishni iltimos qildi.

Men u aytgan miqdordagi pulni qarzga berishga rozi boidim  
va shu kuniyoq S.R. Mirzayevga 8 mln. so‘m berdim. U pulni 
olganlik haqida 2016-yil 23-avgust sanasi bilan menga tilxat 
berdi va bu bilan mazkur summani 2017-yil 1-yanvargacha 
qaytarib berish majburiyatini oldi. Bizning kelishuvimiz paytida 
Usmon To‘rayevich Ahatov bor edi va u shartnoma tuzish holatini 
tasdiqlashi mumkin. Shartnomaning ijro muddati tilxat bo‘yicha
2017-yil 1-yanvarda tugagan boiishiga qaramay, javobgar, 
mening ana shu pulsiz ham yashay olishim mumkinligini aytib, 
qarzni qaytarishdan bosh tortmoqda.

Aytilganlar asosida 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 732-, 735-, 736-moddalariga muvofiq hamda 
0 ‘zbekiston Respublikasi Jinoyat-protsessual kodeksining 5-bo- 
bidagi tegishli moddalarga rioya qilgan holda, Sarvar Rasulovich 
Mirzayevdan mening foydamga 8 000 000 so‘m hamda sud 
xarajatlarini (600 000 so‘m davlat boji markalari uchun va 200
000 so‘m huquqiy yordam uchun huquqiy maslahatxona kassasiga 
toiadim) undirib berish haqida qaror chiqarishni so‘rayman.

Bayon etilgan da’vo talablarini tasdiqlash uchun guvoh sifati­
da Toshkent shahri 2-Qoraqamish dahasi 102-uy 18-xonadonda

_____________ Ariza
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yashovchi Shavkat Rahimovich Abdullayevni chaqirishni so‘- 
rayman.

Ilova: 1. S.R.Mirzayev nomidan 2016-yil 23-avgust kuni 
yozilgan tilxat.
2. Huquqiy maslahatxona kassasiga 200000 so‘m 
toiangani haqida 2018-yil 22-avgustdagi 003507 
raqamli patta.

3. 600000 so‘mlik davlat boji markalari.
4. Da’vo arizasining javobgar uchun nusxasi.

(imzo) P. Kamolov 
_______________________________________ 2018-yil 16-sentyabr

61-ilova

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Sirg‘ali tumani sudiga
100000, Toshkent shahri 
Choshtepa ko‘chasi 18-uy
8-xonadonda yashovchi 
Damira Fotihovna Rahimova
Mazkur manzilda yashovchi 
Hamdam Sodiqovich Rahimov

DA’VO ARIZASI

2012-yilda men va turmush o‘rtog‘im, hozirda javobgar shaxs 
bilan yuqorida ko‘rsatilgan manzil bo‘yicha ikki xonali kvartira 
sotib olganmiz. Men shu manzilda ro‘yxatdan o‘tib, unga ko‘chib 
kirgandan to 2016-yil noyabr oyigacha doimiy yashab kelganman.

Men 2016-yil oktyabr oyida og‘ir surunkali kasallik tufayli 
operatsiya qilinib, davolanishni davom ettirish uchun «Chinobod» 
sanatoriysiga yo ‘ llanma oldim va u yerda 2016-yil 20-dekabrigacha 
bo‘ldim.

Sanatoriydan uyga qaytib, javobgaming boshqa bir ayol bilan 
topishib olganligini, men bilan esa oilaviy munosabatlami uzishga
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(|йкп qilganligini, o'zboshimchalik bilan meni kvartiradan 
m i limb, butun mol-mulkimni dugonam Sobira Qosimovna 
Qn/lvcvniiikiga olib borib qo‘yganligini bildim. U eshik qulflarini 
Ini111 ulniiishtirib, meni kvartiraga kiritmayapti.

Oonunga muvofiq, oila a ’zosining turarjoyga bo'lgan huquqi 
lining vaqtincha davolash muassasasida bo‘lgan butun vaqti 
iliivumida saqlanib qoladi. Mening Toshkent shahrida boshqa 
(mini |oyim yo'q.

Aylilganlar asosida va O'zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 9—11-, 13-, 210-moddalariga rioya qilgan holda:
I) meni Toshkent shahri Choshtepa ko‘chasidagi 18-uy 8-xo- 
imdonga ko‘chirib kirgizish haqida qaror chiqarishni; 2) sudga 
guvohlar sifatida Toshkent shahri Muqimiy ko‘chasidagi 19-uyda 
ynshovchi Narimon Karimovich Kabirovni hamda Toshkent shahri
• lioshtepa ko‘chasidagi 59-uyda yashovchi Sobira Qosimovna
i Jo/iyevani chaqirishni so‘rayman.

Ilova: 1. Nikoh haqidagi guvohnomaning nusxasi.
2. Ordeming ko‘chirma nusxasi.
3. «Chinobod» sanatoriysining ma’lumotnomasi.

(imzo) D. Rahimova 
______________________________________ 2017-yil 3-yanvar

62-ilova

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Uchtepa tumani sudiga
100000, Toshkent shahri 
Mannon Uyg‘ur ko‘chasi 
607-uyda yashovchi Ikrom 
Po‘latovich Rahimjonov
Mazkur manzilda yashovchi 
Vohid Aliyevich Turdibekov

DA’VO ARIZASI

Men yuqorida ko‘rsatilgan manzildagi uyga xususiy mulk 
huquqida egalik qilaman.
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2018-yil sentyabr oyida javobgar men bilan turaijoy ijarasi 
haqida yozma shartnoma tuzgan bo‘lib, bu shartnomaga muvofiq, 
u oilasi bilan uydagi ikkita yashash xonasidan bittasini egallagan 
va yil oxirida uni bo‘shatib berish majburiyatini olgan edi.

Men bilan shartnoma tuzar ekan, javobgar shu yil davomida 
davlat kvartirasi olishi kerakligini, shunday b o igan  taqdirda, 
menga qarashli xonani belgilangan muddatdan oldinroq bo‘shatib 
berishni ta’kidlagan edi. Garchi shartnoma muddati 2019-yil
15-oktyabrda tugagan bo‘lsa ham, uning va’dalari amalga oshmadi. 
Javobgar turarjoyni bo'shatib berishga rozi bo'lmayapti.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 357-, 382- va 554-moddalariga rioya qilgan holda, 
Vohid Aliyevich Turdibekov va uning oila a ’zolarini boshqa 
turarjoy bermagan holda ko‘chirish haqida qaror chiqarishni 
so‘rayman.

Ilova: 1. Turarjoy ijarasi haqida shartnoma.
2. 60000 so‘mlik davlat boji markasi.

(imzo) I. Rahimjonov
2019-yil 19-dekabr

63-ilova

Toshkent shahar 
Fuqarolik ishlari bo‘yicha 
Mirobod tumani sudiga
100198, Toshkent shahri
4-Qo‘yliq dahasi 16-uy
17-xonadonda yashovchi 
Ra’no Vohidovna Rahimova
100000, Toshkent shahri 
Fitrat ko‘chasi 70-uyda 
joylashgan «Chilangar» zavodi

DA’VO ARIZASI

Turmush o‘rtog‘im, Ergash Karimovich Rahimov, Toshkent 
shahridagi «Chilangar» zavodida bosh muhandis bo‘lib ishlagan.
2016-yil 14-dekabr kuni xizmat vazifasini bajara turib, baxtsiz 
hodisa oqibatida halok bo‘ldi.

DA’VOGAR:

JAVOBGAR:
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Mi n ikki bola bilan -  2010-yil 12-may kuni tug‘ilgan qizim 
Zpliu vii 2007-yil 17-mart kuni tug‘ilgan o ‘g ‘lim Vohid bilan 
biii|iivrhisiz qoldim.

Men o‘zim, bolalarning yoshi juda kichikligi va tez-tez 
kiiMitllanib turishi sababli ishlay olmayman.

Oilamizning yagona mablag‘ manbai -  asosiy boquvchining 
ii’llmi munosabati bilan ijtimoiy ta ’minot idorasi tomonidan 
toyinlnngan 94000 so‘m miqdoridagi nafaqadir. Erim hayotligida 
lining ‘>00 000 so‘mlik o‘rtacha oylik ish haqidan 450 000 so‘mi 
nu n va bolalarning ulushiga to‘g ‘ri kelar edi.

Shunday qilib, xavfsiz mehnat sharoitlarini ta’minlay olmagan 
/nvod ma’muriyatining aybi bilan erimning halok boTishi tufayli 
iiilnmiz har oyda 356 000 so‘m kam pul olmoqda.

Men zavod m a’muriyatiga, keyin uning kasaba uyushmasi 
qn'mitasiga erimning oTimi sababli ko‘rilayotgan zararni toTash 
Irnqida iltimosnoma bilan murojaat etdim, lekin rad javobi oldim.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 1009-1010-moddalariga rioya qilgan holda, 
Iwlalarni boqish uchun javobgardan mening foydamga 2016-yil
14-dekabrdan boshlab bolalar 14 yoshga yetgunga qadar har oyda 
356 000 so‘mdan undirib berilishini s o‘ г a у m a n.

Ilova: 1. Baxtsiz hodisa haqidagi dalolatnomaning
ко‘chirma nusxasi.
2. 0 ‘lim haqidagi guvohnoma nusxasi.
3. Erimning ish haqi haqida ma’lumotnoma.
4. Bolalarning tug‘ilganlik haqidagi guvohnomalarining
nusxalari.
5. Nikoh haqidagi guvohnomaning nusxasi.
6. Nafaqa miqdori haqida m a’lumotnoma.
7. Zavod direktorining xati.
8. Zavod kasabaqo‘mi qaroridan ko‘chirma.

(imzo) R. Rahimova
2017-yil 1-yanvar
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64-ilova

Toshkent shahar Mirzo Ulug‘bek 
tumani M a’muriy sudiga

Toshkent shahri Buyuk Ipak 
yo‘li shohko‘chasi 61-uy 
51 -xonadonda yashovchi Sobir 
Sodiqovich Emazarovdan

ARIZA

2010-yil 24-iyun kuni Elektronika ilmiy-tadqiqot instituti 
kadrlar bo‘limi tomonidan mening nomimga mehnat daftarchasi 
berilgan bo‘lib, uning «Familiyasi» degan qatorida «Enazarov» 
deb yozilgan edi, holbuki, tug‘ilganlik haqidagi guvohnomam va 
pasportimda «Emazarov» yozilgan.

Men Bekobodda ishlagan davrimda zavod kadrlar bo‘limi 
boshlig‘i mehnat daftarchamga tegishli tuzatish kiritib, uni imzo 
va muhr bilan tasdiqlagan edi. Lekin tuman ijtimoiy ta’minot 
boiim iga nafaqa tayinlash haqida iltimos bilan murojaat etganim- 
da, mehnat daftarchasidagi tuzatish faqat uni bergan tashkilot to­
monidan qilinishi mumkinligini tushuntirishdi.

Men ushbu masala bo‘yicha Elektronika 1TI kadrlar bo‘limiga 
murojaat qilib, tegishli o ‘zgartirish kiritishni so‘radim.

Bu iltimosim qondirilmadi -  menga faqat mehnat daftarchasi- 
ning dublikati (qayta tiklangan nusxasi)ni berishdi.

Mehnat daftarchasining menga tegishliligini aniqlash nafaqa 
tayinlash haqida iltimos qilish uchun zarur bo‘lib qoldi. Menga
2017-yil 12-dekabrda berilgan mehnat daftarchasiga qistirma 
varaq to ‘g ‘ri, pasportga muvofiq to‘ldirilgan.

Bayon qilinganlar asosida va amaldagi qonunchilik hujjat- 
lariga muvofiq, 2010-yil 24-iyunda Sobir Sodiqovich Enazarov 
nomiga berilgan mehnat daftarchasini, menga, Sobir Sodiqovich 
Emazarovga tegishliligini aniqlab berishingizni so‘rayman.

Sud majlisiga guvoh sifatida Toshkent shahri Yashnobod 
ko‘chasi 105-uyda yashovchi Tohir Soliyevich Mo'minovni va 
Bekobod shahar Qurilish ko‘chasidagi Botir Hasanovich Po‘la- 
tovni chaqirishni so‘rayman.
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Ilova: 1. Mehnat daftarchasining ko‘chirma nusxasi.
2. Elektronika ITI m a’lumotnomalari.
3. 42000 so‘mlik davlat boji markalari.

(imzo) S. Emazarov 
_____________________________________2018-yil 9-yanvar

Uy-joy m ulkdorlari sh irkatiga y o ila n a d ig a n  ari-
/ u l i i r  m uayyan qolip (andaza) asosida yoki erkin bayon 
usulida yoziladi. Bunday arizalarda fuqarolar o ‘zlari yashab 
lurgan kvartiralarining isitish tizim i, issiq va sovuq suvdan 
loydalanish bilan b o g ‘liq m asalalar, m aishiy xizm atlarga doir 
m uam m olar yuzasidan va boshqalar haqida iltim os qiladilar. 
Uular oddiy, sodda ariza tu rlaridan b o ig a n i  uchun u lam ing  
shilkli va turlariga nam unalar berilm adi.

A rizalam ing so ‘nggi turlaridan biri h iso b -k ito b  arizasid ir. 
Ilisob-kitob arizasi bajarilgan ishlarga haq to ‘lash haqidagi 
yozm a yoki o g 'zak i m ehnat shartnom alari asosida m uayyan 
ishlami bajargan ayrim  ishchi (x izm atchi)lar tom onidan 
m uassasa rahbari nom iga yoziladi.

Bajarilgan ishga to ian ad ig an  pul m iqdori kam  b o is a ,  
arizaning ostiga bajarilgan ish lam i qabul qilib oluvchi 
m ansabdor shaxs, m asalan, x o ‘ja lik  m udiri belgilangan ish 
bajarilganliga haqida yozib q o ‘yadi. A gar to ia n ad ig an  pul 
miqdori katta b o is a ,  bajarilgan ish m axsus kom issiya tom o- 
nidan qabul qilinib, bu  haqda dalolatnom a tuziladi. H ar ikkala 
holatda ham  hisob-kitob arizasin ing yuqori chap tom oniga 
m uassasa rahbari im zo q o ‘yib, hisob b o iim ig a  bajarilgan 
ishlarga (qancha) haq to ia s h  haqida k o ‘rsatm a beradi, hisob 
b o iim i ana shu hujjatlar asosida haq to ia y d i.

H isob-kitob arizalari ham  erkin usulda yoziladi, lekin 
ularda quyidagi zaruriy  qism lar b o i is h i  kerak:

1. M uassasa ham da ariza y o ilan ay o tg an  m ansabdor 
shaxsning nom i.

2. A rizachi haqida m a iu m o tla r  (m anzili, pasport
raqam lari, kim  tom onidan va qachon berilgani; ismi, otaism i
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va fam iliyasi; zam r hollarda tu g ‘ilgan yili va soliqlar b o ‘yicha 
im tiyozi borlig i k o ‘rsatiladi).

3. H ujjat nom i (hisob-kitob arizasi).
4. A riza m atni.
5. A riza berilgan sana.
6. A rizachining shaxsiy  imzosi.
Shuningdek, xalq qabulxonalari, boshqa virtual 

qabulxonalarga elektron shaklda ham  arizalar y o ila n ish i 
m um kin. B unday arizalar ham  yuqoridagidek zaruriy 
qism lardan iborat b o ia d i .  Faqat ariza beruvchining shaxsiy 
im zosi o ‘m ida elektron raqam li im zo yoki Q R kod  q o ‘yiladi.

65-ilova

Chortoq tumani 81-umumiy о ‘rta ta’lim 
maktabi direktori H.A.Rahimovga

Chortoq shahri Ikromov ko‘chasi 
18-uyda yashovchi, shahar ichki 
ishlar bo iim i tomonidan 2013-yil 
24-dekabrda berilgan AA seriyali,
0708914 raqamli pasport egasi (5 ta bolali) 
Salim Po‘latovich Alimovdan

HISOB-KITOB ARIZASI

2012-yil 28-maydagi shartnomaga muvofiq, maktab jihozla- 
rini tuzatib sozlaganim uchun (12 ta parta va 6 ta stol sozlandi, 
5 ta deraza romi tuzatildi va ularga oyna solindi) menga 984 700 
(to‘qqiz yuz sakson to‘rt ming yetti yuz) so‘m haq to‘lashingizni 
so‘rayman.

(imzo) S. Alimov
2012-yil 10-iyul
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66-ilova

2-sabzavot ombori direktoriga

Ohangaron ko‘chasi 40-uy 
18-xonadonda yashovchi, 
Zangiota tumani Ichki ishlar 
bo‘limi tomonidan 2013-yil 
berilgan AA seriyali, 0614194 
raqamli pasport egasi Zokir 
Ikromovich Mamatovdan

HISOB-KITOB ARIZASI

Sabzavot omborini qisman tuzatish-sozlash yuzasidan
2015-yil 18-sentyabrdatuzilganmehnatbitimigabinoan,dahlizda- 
gi qoplamalami bo‘yadim, isitish quvurlarini tuzatish-sozlash, 
derazalarga oyna solish ishlarini bajardim. Hammasi bo‘lib 
883 500 (sakkiz yuz sakson uch ming besh yuz) so‘mlik ish 
bajarildi. Menga ana shu summani to‘lashingizni so‘rayman.

(imzo) Z. Mamatov
2015-yil 19-sentyabr
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BAYONNOMA

Turli y ig ‘ilish, kengash va boshqa tu r anjum anlam ing 
borishini, m ajlis qatnashchilarin ing chiqishlari va ular 
qabul qilgan qarorlam i aniq, siqiq holda qayd qiluvchi 
rasm iy hujjat. U  voqelikning o ‘m i, vaqti va holati haqida 
m a iu m o t berish bilan birgalikda, qarorlam ing to ‘g ‘ri qabul 
qilinganligini tekshirish  va u lam ing  bajarilishini nazorat 
qilishga im kon beradi. D oim iy ish k o ‘ruvchi organlar (ilm iy 
kengash, h ay ’at va boshqalar), shuningdek, vaqtinchalik  ish 
k o ‘ruvchi organlar (konferensiyalar, y ig ‘ilishlar, anjum anlar, 
kom issiyalar) faoliyatlarida, albatta, bayonnom a yozilishi 
kerak. B ayonnom ani yozishni tashkil qilish kotibning asosiy 
vazifalaridan biridir. B ayonnom a turli organlam ing doim iy 
kotiblari tom onidan tuziladi va  rasm iylashtiriladi. V aqtinchalik 
ish k o ‘m vchi organlar m ajlislarida esa y ig ‘ilish jarayon ida  
saylangan kotib aynan  shu ishni bajaradi.

B ayonnom ada o ‘z aksini topgan axboro tlam ing  aniqligi 
uchun butun m as’uliyat va javobgarlik  m ajlis raisi va kotibi 
zim m asiga yuklatiladi.

B ayonnom a yozib  o linishiga k o ‘ra, qisqa, to ‘liq, stenogra- 
fik, fonografik, konspektiv  shakllarda b o ‘lishi m um kin. 
Q i s q a  bayonnom ada faqatgina kun tartibi, m a ’ruzachi 
va m uzokarada qatnashuvchilar familiyasi va qabul qilingan 
qaror k o ‘rsatiladi. U larda m a’ruzalar m azm uni batafsil bayon 
qilinmaydi. Bunday bayonnom alar m asalaning m uhokam a 
qilinishi haqida to ‘liq ta saw u r bera olmaydi. Shu nuqtayi 
nazardan y ig ‘ilishda so ‘zga chiqqan barcha qatnashchilam ing 
bayon qilgan fikr va m ulohazalarini qam rab olgan t о ‘ 1 i q 
m  a j 1 i s bayonnom asi afzaldir. M ajlis bayonnom asining to i iq
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shakli faqat y ig ‘ilish xususida em as, balki o ‘sha jam oan ing  
faoliyati to ‘g ‘risida ham  fikr yuritishga im koniyat beradi.

Y ig‘ilish stenografiya usulida ( s t e n o g r a f i k )  yoki 
diktofon yordam ida yozib olinayotgan ( f o n o g r a f i k )  b o ‘l- 
sa, qisqa bayonnom a tuzilib, stenogram m a rais va kotib tom o­
nidan im zolanadi va asosiy bayonnom aga ilova qilinadi.

Bayonnom aning asosiy zam riy  qism lari:
1. M uassasa nom i.
2. Sarlavha (bam aslahat ish k o ‘ruvchi organ yoki y ig ‘i- 

lishning nom i).
3. H ujjatning nom i (Bayonnom a).
4. Y ig ‘ilish sanasi.
5. Shartli raqam i.
6. Y ig ilish  joyi.
7. Tasdiqlash ustxati (agar bayonnom a tasdiqlanishi zarur 

b o isa ) .
8. Y ig‘ilish raisi va kotibining fam iliyasi.
9. M atn:
a) qatnashuvchilar ro ‘yxati yoki soni;
b) kun tartibi;
d) eshitildi;
e) so ‘zga chiqdilar;
f) qaror qilindi.
10. Ilovalar (agar ular m avjud boTsa).
11. Imzolar.
B ayonnom ani tuzishda u lam ing  huquqiy jihatdan  

to iaq o n lilig in i ta ’m inlash kerak. B uning uchun bayonno­
m ada barcha asosiy zam riy  q ism lar m avjud boTishi, u lar 
to ‘g ‘ri rasm iylashtirilishi lozim .

Doim iy m aslahat organi y ig ‘ilishining bayonnom asida 
y ig ‘ilishda ishtirok etuvchilar soni k o ‘rsatilishi ju d a  m uhimdir, 
chunki bu huquqiy aham iyatga ega. M ajlis qarorlarini qabul 
qilish va uning qonuniy b o iish i uchun ishtirokchilam ing nizom  
bo 'y icha yetarli ekanligi (kvorum ) asosiy shart hisoblanadi.

219



Ma ’lumot-axborot hujjatlari

M a’m uriy  idoralarda bayonnom a um um iy  yoki m axsus 
bosm a ish q o g ‘ozlarida rasm iylashtiriladi. B ayonnom a bir 
necha sahifadan iborat b o is a ,  faqat b irinchi sahifa bosm a ish 
q og‘ozida, qolgan betlari esa oddiy q o g ‘ozda yoziladi.

Y ig il ish  o ik a z ilg a n  kun bayonnom aning sanasi h isobla­
nadi. M untazam  ish k o ‘ruvchi organlar bayonnom asining tar­
tib raqam i kalendar yili b o ‘y icha izchil davom  etadi.

M ajlis bayonnom asida qatnashuvchilar ro ‘yxati beril- 
ganda, doim iy a ’zo lar va tak lif  e tilganlar fam iliyasi alohi- 
da-alohida alifbo tartib ida qayd etiladi. T aklif e tilganlar soni
15 kishidan oshm asa, u lam ing  fam iliyasini, qavs ichida esa 
ish joy in i k o ‘rsatish  kerak.

K engaytirilgan m ajlislarda ishtirok etuvchilam ing  soni 
k o ‘rsatiladi va qatnashuvchilar ro ‘yxati m ajlis bayonnom asiga 
ilova qilinadi.

M ajlis bayonnom asi kirish va asosiy qism dan iborat b o iib , 
kirish qismi kun tartibi bilan tugaydi. Kun tartibidan so‘ng ikki 
nuqta qo ‘yilib, k o ‘riladigan m asalalar tartib raqam i bilan berila- 
di. Har qaysi m asala alohida satrdan yoziladi. U lam ing o ‘zaro 
tartibi m asalaning dolzarbligi va m uhim ligiga qarab belgilana- 
di. M ajlis bayonnom asida K U N  TA R TIB Ini bosh kelishikda 
ifodalash va bosh (katta) harflar bilan yozish kerak.

K un tartibidagi m asala lam i bayon q ilishda m a’ruzachining 
ism i, fam iliyasi, lavozim ini alohida ju m la  b ilan  yozish m aq- 
sadga muvofiqdir.

B a ’zan kun tartib in ing oxirgi q ism ida «Turli m asalalar» 
sarlavhasi b ilan  alohida qism  beriladiki, bu  m aqsadga m uvofiq 
em as, chunki kun tartib idagi har b ir m asala aniq va ravshan 
b o iis h i  lozim.

M atnning asosiy qism i kun tartibi m asalalariga m u­
vofiq joy lashadi. H ar b ir b o i im  uch qism dan iborat b o ia d i:  
E S H IT IL D I, S O ‘Z G A  C H IQ D IL A R , Q A R O R  Q IL IN D I. 
A gar kun tartib ida ikki yoki undan ortiq m asala  k o ‘riladigan 
b o is a ,  « E S H IT IL D I»  so ‘zidan oldin kun tartibidagi m a-
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Niilalnming raqam i q o ‘yiladi, so ‘zdan  keyin esa ikki nuqta 
qn ' vilib, yangi satrdan m a’ruzachining ism i, fam iliyasi bosh  
kiish ik d a  yoziladi. Fam iliyadan so ‘ng tire q o ‘yilib , m a ’ru- 

.1 yoki xabam ing  qisqacha m azm uni bayon qilinadi. A gar 
ilia i uza m atni tayyor holda b o is a ,  tiredan  keyin «M atn ilova 
qilinadi» deb yozib  q o ‘yiladi.

« S O ‘Z G A  C H IQ D IL A R »  birikm asi ham  aynan shu 
•.link Ida yoziladi. Z a ru riy a tb o ig an d a , qavs ichida har b ir so ‘z- 
lovchining ish jo y i va lavozim i k o ‘rsatiladi. M asalan: S O ‘Z- 
< iA C H IQ D IL A R : A.I. R ahim ov (m aktab direktori) -  ...

M ajlisda berilgan savollar ham  bayonnom ada yoziladi. 
M a’ruzachiga savollar va ularga beriladigan jav o b lar «S o ‘zga 
chiqdilar» b o iim ig a  kiritiladi va k o ‘rsatilgan tartibda rasm iy­
lashtiriladi («savol» va «javob» so ‘zlari o ‘m ida so ‘rovchining 
ismi, o taism ining bosh harflari va fam iliyasi; jav o b  beruv- 
chining ism i, o taism ining bosh harflari va fam iliyasi esa faqat 
savolga m a’ruzachining o ‘zi javob  berm agan hollardagina 
ko 'rsatiladi).

M atnning uchinchi q ism ida m uhokam a etilgan m asa­
la bo ‘y icha qaror qabul qilinadi. « Q A R O R  Q IL IN D I»  b i­
rikm asi ham  bosh  harflar b ilan  yoziladi.

Kun tartibidagi har b ir m asala yuzasidan alohida-alohi- 
da « E S H IT IL D I» , « S O ‘Z G A  C H IQ D IL A R » , « Q A R O R  
Q IL IN D I»  sarlavhalari q o ‘yiladi va so ‘zlovchilar nutqining 
qisqacha m azm uni, qabul qilingan qaror rasm iylashtiriladi 
(223-betdagi 1-ilovaga qarang).
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BAYONNOMADAN KO CHIRMA

Z aruriyat tufayli m ajlis davom ida qabul qilingan qarorlar- 
dan k o ‘chirm alar rasm iylashtiriladi. B uyruqdan k o ‘chirm ada 
b o ig an id ek , bayonnom adan k o ‘chirm a ham  im zo bilan tas­
diqlanadi. B ayonnom adan k o 'ch irm a quyidagi asosiy qism - 
lardan iborat:

1. Tashkilot nom i.
2. H ujjat nom i (B ayonnom adan k o ‘chirm a).
3. Sana (m ajlis o ‘tkazilgan sana).
4. Shartli raqam .
5. B ayonnom a tuzilgan joy.
6. M atn:
a) K U N  T A R TIB I;
b) E S H IT IL D I;
d) Q A R O R  Q 1LIN D I.
7. Imzolar.
8. N usxa tasdiqlanganligi haqida belgi (m uhr bilan).
B a’zan bayonnom adan k o ‘chirm alarda y ig ‘ilishda qatna-

shuvchilam ing fam iliyasi yoki soni, shuningdek, k o ‘rilgan 
m asala b o ‘y icha m uhokam ada ishtirok etganlar fam iliyasi 
ham  k o ‘rsatib  o ‘tiladi.

B ayonnom aning m atn qism laridan faqat tashkilo t yoki 
shaxsga yetkazilishi kerak b o ‘lgan qism igina olinadi. A gar 
kun tartib ida uch m asala m uhokam a etilgan b o is a ,  kerakli 
m asala b o ‘y icha qabul qilingan qaror olinadi.

2 -ilovada bayonnom adan k o ‘chirm a shakli, 3^1-iIovalar- 
da esa uning nam unalari berildi.

Bayonnomadan ко ‘chirma

Bayonnoma shakli
1-ilova

Sirg‘ali tumani 0 ‘quvchi va yoshlar ilmiy-texnika ijodiyoti 
markazi jamoasi yig‘ilishining 3-raqamli

BAYONNOMASI

2016-yil 18-sentyabr Toshkent shahri

Rais -  M.S. Rahimov
Kotib -  S.R Mahmudov
Qatnashdilar: 65 kishi (ro‘yxat ilova qilindi)

KUN TARTIBI:

1. 0 ‘zbekiston Respublikasining «TaTim to‘g‘risida»gi 
Qonuni va «Kadrlar tayyorlash milliy dasturi»da maktabdan 
tashqari tarbiya muassasalari oldiga qo‘yilgan vazifalar va ulami 
amalga oshirish. Ma’ruzachi O. Karimova.

2. Markaz jamoasining birinchi yarim yil uchun tuzilgan ish 
rejasini tasdiqlash. M a’ruzachi O.R.Soliyeva.

3. Navro‘z bayramiga bag‘ishlangan adabiy-badiiy kecha 
uyushtirish. S. Karimov axboroti.

1. E S H I T I L D I :
1. Karimova -  m a’ruza matni ilova qilindi.
SO ‘ZGA CHIQDILAR:
A. Mirakbarova — (Nutqining qisqa mazmuni yoki savoli 

bayon qilinadi).
RS. Choriyev -  (Nutqining qisqa mazmuni yoki savoli bayon 

qilinadi).
QAROR QILINDI:
(Qabul qilingan qarorlar bayoni yoziladi).
2. ESHITILDI:
O.R. Soliyeva -  (M a’ruzasining qisqacha yoki to‘liq bayoni 

yoziladi).
SO ‘ZGA CHIQDILAR:
T. Ahmedova -
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QAROR QILINDI:
(Qabul qilingan qarorlar bayoni yoziladi).
3. ESH1T1LDI:
S. Karimov axboroti -  (Axborotning mazmuni bayon qilinadi). 
QAROR QILINDI:
(Qabul qilingan qarorlar bayoni yoziladi)

Rais (imzo) M. Rahimov
Kotib (imzo) S. Mahmudov

Bayonnomadan ко‘chirma shakli
2-ilova

Korxona mehnat jamoasining______ -yil «___ »_______ dagi
umumiy yig‘ilishining___________raqamli

BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA

Korxona bilan mehnat munosabatida turuvchilar_______ kishi.
Qatnashganlar _______ kishi.
Ishtirok etmaganlar _______ kishi.

Shulardan uzrli sabablarga ko‘ra (bola tarbiyasi 
ta’tilida, kasalligiga ko‘ra, mehnat va boshqa 
ta’tillarda, xizmat safaridagilar) _______ kishi

ESHITILDI:
Korxona jam oa shartnomasi loyihasini m a’qullash haqida. 

SO ‘ZGA CHIQDILAR:
1.

2._

3.
va h .k ._______________________________________________

QAROR QILINDI:
1. Jamoa shartnomasi va uning ilovalari m a’qullansin.
2. Shartnomani mehnat jamoasi nomidan imzolash vakolati 

korxona Kasaba uyushmasi qo‘mitasining raisiga topshirilsin.
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I ludii mehnat jamoasidan quyidagi vakillar ishtirok etsinlar:
I

\ _________________________________________

I lnmoa shartnomasi imzolangan kundan e ’tiboran kuchga 
I и г.In belgilab qo‘yilsin.

I Imumiy majlis raisi____________________________________
Kotib

Itayonnomadan ко ‘chirma namunasi
3-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti 
ilmiy kengashi yig‘ilishining 17-raqamli

BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA

2019-yil 10-oktyabr Toshkent shahri

KUN TARTIBI:

3. «Xalqaro terminelementlaming izohli illyustrativ lug‘ati» 
kitobini nashrga tavsiya etish. A. Madvaliyev axboroti.

3. ESHITILDI:
A. Madvaliyev — Ilmiy kengash a ’zolarini «Xalqaro ter­

minelementlaming izohli-illyustrativ lug‘ati» bilan bataf- 
sil tanishtirdi. Ushbu lug‘at 1000 dan ortiq terminelementni 
qamraganligi, ulaming har biri hozirgi kun talabi darajasida 
izohlanganligini ko‘rsatib o'tdi.

3. QAROR QILINDI:

1. «Xalqaro terminelementlaming izohli-illyustrativ lug‘ati» 
nashrga tavsiya etilsin.

2. M as’ul muharrir etib filologiya fanlari doktori N.Mahmudov 
tasdiqlansin.

Rais (imzo) F.I.O.
Kotib_______________(imzo)_______________ F.I.O._________
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4-ilova

O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti ilmiy kengashi 

yig‘ilishining 2018-yil 7-dekabrdagi 5-sonli

BAYONNOMASIDAN K O ‘CHIRMA

QATNASHDILAR:
16 nafar kengash a ’zosidan 12 nafari -  N.Mahmudov, G ‘. Is- 

moilov, A.Madvaliyev, Y.Odilov, T.Mirzayev, B.Nazarov, N. Kari­
mov, I. Haqqulov, J. Eshonqulov, E. Ochilov, D. Xudoyberganova, 
L. Xudoyqulova.

KUN TARTIBI:
1. OT-F1-78 «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning 

tarixiy taraqqiyoti va istiqbollari (vazifaviy uslublar tahlili aso­
sida)» ilmiy-tadqiqot loyihasi yuzasidan 2018-yilda bajarilgan 
ishlaming oraliq hisoboti.

ESHITILDI:
Loyiha rahbari, filologiya fanlari doktori D. Xudoyberganova 

axboroti: loyiha bo'yicha quyidagi uch yo‘nalishda ish olib bo- 
rilmoqda:

1) «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning tarixiy 
taraqqiyoti va istiqbollari (vazifaviy uslublar tahlili asosida)»;

2) « 0 ‘zbek tili uslubshunosligi» o ‘quv qo‘llanmasini yaratish;
3) o ‘zbek-lotin yozuvidagi ko‘p jildli «O'zbek tilining izohli 

lug‘ati»ni nashrga tayyorlash.
1-yo‘nalish nazariy tadqiqot b o iib , ish yakunida bir jamoaviy 

monografiya yaratiladi.
2-yo‘nalishda oliy ta’lim tizimi uchun « 0 ‘zbek tili uslub­

shunosligi» o ‘quv qoilanm asi yaratiladi.
3-yo‘nalishda ko‘p jildli « 0 ‘zbek tilining izohli lug‘ati» lotin 

alifbosida tuziladi.
Loyiha ijrochilari soni 11 kishi bo‘lib, institutda ishlayotgan 

tilshunos olimlarning asosiy qismi ushbu ilmiy loyihaga jalb etil­
gan. Ulardan fan doktorlari -  5 kishi, fan nomzodlari va falsafa
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doktorlari 4 kishi. Ilmiy darajasiz kichik ilmiy xodimlar va texnik 
Htnllmlar 2 kishi.

1-yo‘nalish bo‘yicha -  «Hozirgi globallashuv davrida o ‘zbek 
llli. lining tarixiy taraqqiyoti va istiqbollari (vazifaviy uslublar
i.ililili asosida)» mavzusi bo‘yicha 13 bosma taboq hajmidagi ish 
tnyyorlandi. Mazkur ish quyidagi mavzular doirasida bajarildi: 
Imlqiqotning «Kirish» qismiga doir: « 0 ‘zbek tilshunosligining 
bt igungi  muammolari», «Vazifaviy uslublar pishiqligi -  til taraqqi- 
voli ko‘zgusi», «XV—XVI asrlarda ilmiy matnlaming o‘ziga xos 
Misusiyatlari (Navoiy asarlari misolida)», «Alisher Navoiy asarla- 
lida badiiy uslub», «Navoiy asarlarida sifatning orttirma darajasi», 
«(Navoiy asarlarida paronimlar va paronomaziya», «Alisher N a­
voiy asarlarida iqtisodiy atamalar», «Navoiy va o‘zbek adabiy tili» 
niiivzularida; «Ilmiy uslub» qismiga doir: «Ilmiy matn va iqtibos», 
«Ilmiy matnda ekspressivlik muammosi», «Ilmiy matnda kiritma», 
«Ilmiy uslub janrlari va turlari», «Terminlami m e’yorlashtirish 
imiammolari», «Ilmiy-individual uslub» mavzularida; «Rasmiy 
uslub» qismiga doir: «Qonun ijodkorligida uslub masalasi», «Mus- 
Inqillik davrida rasmiy uslub taraqqiyoti (morfologik, leksik sath- 
lar misolida)», «Rasmiy uslub sintaksisi», «Rasmiy uslub pragma- 
tikasi», «Rasmiy ish yuritish uslubi», «Rasmiy uslub leksikasi», 
«Rasmiy uslub morfologiyasi», «Rasmiy uslub sintaksisi», «Ras­
miy uslub pragmastilistikasi» mavzularida; «Badiiy uslub» qismi­
ga doir: «Lingvostilistikada ustuvor yo‘nalishlar», «Badiiy matn- 
ga lingvomadaniy yondashuv», «Onomastik birliklaming uslubiy 
xususiyatlari», «Badiiy matnning lingvostilistik tadqiq obyekti 
xususida» mavzularida; «Publitsistik uslub» qismiga doir: «Publit- 
sistik uslub taraqqiyotida nolisoniy omillar», «Og‘zaki publitsistik 
uslub», «Globallashuv davri publitsistik matnlarida o‘zlashma va 
arxaiklashgan so‘zlar», «Erkin A’zamning publitsistik matnda so‘z 
qollash  mahorati», «Publitsistik matnlar sarlavhalarining lisoniy 
xususiyatlari».

2-yo‘nalish. Loyihaning mazkur yo‘nalishi bo‘yicha amal­
ga oshirilishi lozim b o igan  « 0 ‘zbek tili uslubshunosligi» o ‘quv 
qollanm asini yozish 2019-yilga m oljallangan.

3-yo‘nalish bo‘yicha -  А, В, V, G, D, E, Y, J, Z, I, K, L, M 
harflari bo‘yicha lug‘at maqolalari lotin yozuviga ko‘chirildi Bu 
lug‘at maqolalari zamonaviy o ‘zbek adabiyoti namunalaridan,
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davriy matbuot materiallaridan tanlab olingan yangi so‘zlar va 
illyustrativ misollar bilan to ‘ldirildi, tayyorlangan material dast­
labki tahrirdan o ‘tkazildi. To‘plangan so‘z-varaqchalar soni 5000 
tadan oshadi.

Hisobot davrida loyiha ishtirokchilari tomonidan 5 ta kitob 
(2 ta monografiya, 3 ta darslik va qo‘llanma), 44 ta ilmiy maqola 
(jumladan, xorijda 5 ta) chop etilgan, xalqaro va respublika miqyo- 
sidagi ilmiy anjumanlarda 21 marta m a’ruza qilindi; radio va tele- 
videniyedagi eshittirish va ko'rsatuvlarda 20 marta chiqish qilindi.

Muhokamada Y. Odilov, T. Mirzayev, I. Haqqulov, J. Eshon- 
qulov, R. Barakayev, N. Mahmudovlar so‘zga chiqib, ilmiy loyiha 
bo‘yicha olib borilayotgan ishlaming o ‘zbek va jahon tilshunosli- 
gidagi o ‘mi, loyiha ijrochilarining o ‘z yo'nalishlari bo‘yicha ilmiy 
jamoatchilik tomonidan e ’tirof etilgan yetakchi tilshunoslar ekan- 
ligi, bajarilgan ishlaming reja asosidaligi va maqsadga muvofiqligi 
haqida gapirdilar va ilmiy loyiha bo‘yicha ishlami davom ettirish 
maqsadga muvofiqligini qayd etdilar.

Qaror qilindi:
1. OT-F1-78 «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning 

tarixiy taraqqiyoti va istiqbollari (vazifaviy uslublar tahlili aso- 
sida)» ilmiy-tadqiqot loyihasi yuzasidan 2018-yilda bajarilgan 
ishlaming oraliq hisoboti m a’qullansin.

2. Mavzu bo‘yicha hisobot davrida 5 ta kitob (2 ta monogra­
fiya, 3 ta darslik va qo‘llanma), 44 ta ilmiy maqola (jumladan, 
xorijda 5 ta) chop etilgani xalqaro va respublika miqyosidagi ilmiy 
anjumanlarda 21 marta m a’ruza qilingani, radio va televideniye- 
dagi eshittirish va ko‘rsatuvlarda 20 marta eshittirish va ko‘rsatuv- 
lar uyushtirilgani qayd etilsin.

3. Ilmiy loyiha bo‘yicha ishlami davom ettirish maqsadga mu­
vofiq deb hisoblansin.

4. Hisobot 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi va 
Innovatsion rivojlanish vazirligiga topshirilsin.

Kengash raisi N. Mahmudov
Ilmiy kotib G ‘. Ismoilov

A S  L I G A T O G R I

Ilmiy kotib G ‘. Ismoilov

228

Bildirishnoma

BILDIRISHNOM A, BILDIRISH, BILDIRGI

M uayyan m uassasa (tarkib iy  qism ) rahbariga x izm at fao- 
liyuti bilan aloqador m uhim  m asala lar yuzasidan yoki yuqori 
i dora,  m ansabdor shaxsga b iron-b ir voqea va hodisa haqida 
x ab a r  berish zam rati tug ‘ilganda taqdim  etiladigan m ufassal 
yozma axborot. U nda, odatda, bayon qilinayotgan m asala lar 
bo 'y icha tuzuvchi (yozuvchi)ning takliflari aks etadi.

K im ga y o ‘llanganiga qarab bild irishnom a ichki va tashqi 
turlarga ajraladi.

Ichki bildirishnoma rahbar shaxs yoki b o ‘lim  m udiri no ­
m iga yoziladi. U toza q og‘oz v arag ‘iga q o id a ,  kom pyuterda 
yoki elektron shaklda yozilishi m um kin. B unday bild irish- 
nom alar m u allif tom onidan im zolanadi. Tashqi bildirishnoma, 
ya’ni rahbar tom onidan yuqori idoraga yoki m ansabdor shaxs­
ga yoziladigan bildirishnom a, odatda, xos ish q o g ‘oziga ikki 
nusxada yoziladi. H ujjatning ikkinchi nusxasi m uassasaning 
o 'z id a  qoldiriladi. B unday b ild irishnom a rahbar tom onidan 
im zolanadi.

B ild irishnom a tashabbus, axborot va h isobot xususiyatiga 
ega. B u xususiyatlar hujjat m atni sarlavhasidayoq o ‘z aksi- 
ni topadi. Tashabbus bildirishnomasi m atnida tegishli m asala 
yuzasidan um um iy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbam i 
ulam i hal qilishga undaydi (m asalan, «Toshkent truba zavodi»  
Q K da m ukofotlash  nizom ining buzilganligi haqida).

Axborot bildirishnomasi, odatda, rahbarga m uayyan ja - 
rayonning um um iy holati to ‘g ‘risida xabar beradi. M asalan, 
C hinoz tum ani N avoiy nom idagi ferm er x o ‘ja lig id a  chigit 
ekishning borishi (2016-yil 10-apreldagi holati) haqida.
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Hisobot bildirishnomasi m a iu m  b ir ishning tugallanishi 
haqida yoki b iron-b ir k o ‘rsatm a, tavsiya, re jan ing  ijrosi 
to ‘g ‘risida rahbam i xabardor qilishida kerak b o ia d i  (masalan, 
0 ‘zbekiston R espublikasi Fanlar akadem iyasi Tarix instituti- 
da yangi topilgan q o iy o z m a la m i o ‘rganish  ishlarining borishi 
haqida).

M uayyan vazifa  yoki m ajburiyatlam ing  bajarilishi haqida­
gi h isobot b ild irishnom asi am aliyotda raport ham  deyiladi. 
Asli fransuzcha b o i ib ,  m s tili orqali b izga kirgan bu so ‘zning 
m uqobili sifatida «B ildirish» atam asini q o ila y m iz 1.

B ild irishnom aning zam riy  qism lari:
1. B ild irishnom a y o ‘llangan rahbam ing lavozim i, ism i va 

o taism ining bosh harflari ham da fam iliyasi j o ‘nalish kelishigi­
da.

2. B ild irishnom a tayyorlagan shaxsning lavozim i, ismi 
va o taism ining bosh harflari ham da fam iliyasi chiqish ke­
lishigida.

3. M atn sarlavhasi.
4. H ujjat tu rin ing  nom i (B ildirishnom a).
5. B ild irishnom a m atni (m azm uni).
6. Q ancha varaqligi k o ‘rsatilgan ilovalar ro ‘yxati (agar 

ilovalar b o isa ) .
7. B ild irishnom a tayyorlovchi xodim  yoki rahbam ing  im ­

zosi (agar bir necha shaxs tom onidan tayyorlangan b o ‘Isa, u 
barcha m ualliflar tom onidan im zolanadi).

8. B ild irishnom a taqdim  etilgan sana (m u allif yoki m uas­
sasa rahbari tom onidan b ild irishnom a im zolanayotgan paytda 
q o ‘yiladi).

Y uqoridagilardan k o ‘rinib turibdiki, zam riy  qism lari va 
yozilish  shakli jih a tid an  bild irishnom alar x izm at m a iu m o t-  
nom alariga yaqin  turadi. Farqi shundaki, m a ’lum otnom alarda

1 1990-yilda nashr etilgan «O'zbek tilida ish yuritish» qo'llanmasida ushbu hujjat 
«bildirgi» nomi bilan berilgan edi. 0 ‘tgan yillarda amaliyotda bu nom singishmadi. 
Shuning uchun mualliflar «raport» terminini «bildirish» tarzida ifodalashni maqsadga 
muvofiq deb topdilar.

230

Bildirishnoma

rtnii'Min Inlab qilingan, so ‘ra lgan  voqea-hod isalar haqidagina 
и 1 1 mu iH beriladi, b ild irishnom alarda esa voqea-hodisalam i
им..... . bilan birga, u lam i keltirib  chiqargan om illar tahlil
i | l l l i i i n l i  va tegishli xu losalar qilinib, takliflar aytiladi.

Hihliiishnoma tayyorlayotgan shaxsning xulosa va  tak- 
tlllnii aniq, ravshan va ishonarli b o ‘lm o g ‘i kerak. Shuning 
in linn ham bild irishnom alarda chiqarilgan xulosalam i tas- 
ilii||ovclu, voqea-hodisalarga, qonunchilik  k o ‘rsatm alariga, 
toylshli hujjatlam ing raqam  va sanasiga ham da bayon etilgan 
lliitsiilani bevosita m uassasa m iso lida o ‘rganish  yoki sinab 
ko'nsh natijasida olingan boshqa dalillarga havolalar qilini- 
nIii /«шт. B ild irishnom a m atni, asosan, ikki qism dan iborat. 
Ilii inchi qism da uning yozilish iga sabab b o ig a n  dalillar, vo- 
i|i*iilar bayon qilinishi, ikkinchi q ism ida esa xulosalar va aniq 
i .li liarakatlar haqidagi takliflar aks e tm og‘i zarur. M uallif- 
И1ИЦ likricha, bunday ish-harakatlar bayon qilingan voqealar 
nuinosabati b ilan  yuqori idora yoki m ansabdor shaxs tom oni- 
<l.iii bajarilishi kerak.

A gar b ildirishnom ada bayon qilinayotgan m a’lum otlar 
itniq bir sana yoki vaqt o ra lig ‘iga taalluqli b o ‘lsa, xuddi m a ’- 
him otnom adagidek, ushbu vaqt m atndan alohida zaruriy  qism  
sifatida ajratilib , m atn oldidan joy lash tirilad i. M asalan «2017- 
yil I -yanvardagi holatga k o ‘ra» yoki «2018-yilning 1-yanvari- 
ilan 1-sentyabrigacha b o ‘lgan davr uchun». Bu m a’lum otlam i 
main sarlavhasiga q o ‘shib yuborish  ham  m um kin. 1 ^ - i lo v a -  
larda b ild irishnom a nam unalari, 5-ilovada uning boshqa b ir 
shakli, 6 -7 -ilo v ala rd a  b ild irish  nam unalari berildi.
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Bildirishnoma namunalari
1-ilova

Toshkent lak-bo‘yoq zavodining direktori 
Q.B. Karimovga
zavod qaramog‘idagi «Quyoshli» bolalar 
oromgohining boshlig'i L. Komilovadan

BOLALAR OROMGOHIYOTOQ BINOLARINING 
UMUMIY AHVOLI HAQIDA

BILDIRISHNOMA

Sizning ko‘rsatmangizga binoan, men texnik-nazoratchi 
S. Bakirov bilan birgalikda shu yil 2012-yil 7-8-may kunlari 
zavod qaramog‘idagi bolalar oromgohi yotoq binolarini tekshirib 
chiqdim.

Barcha yotoq binolari qoniqarli ahvolda. Biroq 1-binoda 
deraza oynalarini o'matish, 2-binoni qisman bo‘yash, 3-binoda esa 
eshiklarni ta’mirlash zarur deb hisoblayman.

«Quyoshli» bolalar oromgohi boshlig‘i (imzo) L. Kornilova
2012-yil 8-may

2-ilova

«Suvsoz» DUKning 
Shayxontohur tuman 
bo‘limi mudiri
_________________ ga
«Cho‘ponota» mahalla 
fuqarolar yig‘ini raisi 
_________________ dan

BILDIRISHNOMA

Sizning ko‘rsatmangizga binoan mahallamizning Gulxaniy 
ko‘chasida eskirgan suv quvurlari 2017-yil oktyabrigacha al- 
mashtirilishi kerak edi. Biroq bu ishning muddati suv o ‘tkazuvchi
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i | liviii  laming o‘z vaqtida va yetarlicha keltirilmaganligi oqibatida 
11 1  Inkib kctmoqda. Gap bu yerda bor-yo‘g‘i 50 metr suv 
и llui/nvchi quvur ustida ketyapti. Mazkur ish yuzasidan zaruriy
• hum ko'rishingizni so‘rayman.

MI' Y raisi (imzo) (I F )
2017-yil 29-noyabr

3-ilova

« 0 ‘zavtotrans» agentligiga qarashli
4-avtosozlash korxonasining boshlig‘i
S.Q. Qurbonovga 
korxona bosh texnigi 
M. Dadaboyevdan

BILDIRISHNOMA

Korxona tomonidan sozlangan avtomashinalarni shu yer- 
ning o ‘zida tekshirish va nazorat sinovini o ‘tkazish bir qancha 
sozlovchi-slesarlar va haydovchilarning belgilangan vaqtdan 
keyin ham biroz muddat qolib ishlashini taqozo etmoqda. Bi­
roq biz belgilangan vaqtdan tashqari bajarilgan ishlam i hisob 
bo'lim ida rasmiylashtirishda qiyinchiliklarga duch kelmoq- 
damiz.

Sizdan ushbu masalani ijobiy hal etishni so‘rayman.

Korxona bosh
texnigi (imzo) M. Dadaboyev

2017-yil 16-aprel
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4-ilova

Farmatsevtika tarmog‘ini 
rivojlantirish agentligi 
direktori S.X. Kariyevga 
m a’muriy-xo‘jalik 
bo‘limidan

BILDIRISHNOMA

0 ‘zbekiston kimyo sanoati korxonalari uyushmasi « 0 ‘zkimyo- 
sanoat» raisining 2017-yil 4-iyundagi 56-farmoyishiga asosan 
agentlikning shu yilning birinchi yarmidagi faoliyati haqida ma- 
teriallar tayyorlandi.

Axborot-ma'lumot materiallari miqdorining nihoyatda ko‘pli- 
gi, shuningdek, agentlik ixtiyoridagi hisoblash markazining to‘la 
quvvat bilan ishlamayotgani tufayli topshirilgan vazifani sifatli 
bajarish uchun boshqa hisoblash markazlarini jalb qilish zarurati 
paydo bo‘ldi. TDIU huzuridagi 0 ‘zbekiston iqtisodiyotini rivoj- 
lantirishning ilmiy asoslari va muammolari ilmiy-tadqiqot marka- 
zi ana shu ishni amalga oshira oladi.

Mazkur masalani markaz bilan kelishgan holda ijobiy hal qili­
shingizni so‘rayman

Bo‘lim mudiri (imzo) M. Xolmatov
2017-yil 16-iyun

Y uqorida keltirilgan bild irishnom a nam unalarin ing deyar- 
li barchasi ariza shakliga o ‘xshash. B ild irishnom aning yana 
b ir shakli ham  borki, unda tark ibiy  q ism lam ing joylash ish i 
b iroz boshqacharoq. B unday bild irishnom alarda m uassasa, 
tark ibiy  b o ‘linm a nom i, hujjat nom i, un ing  yozilish sanasi 
ham da m atn  sarlavhasi q og‘oz v arag ‘ining yuqori chap bur- 
chagiga yoziladi, bild irishnom a y o ilan ay o tg an  shaxs nom i 
o ‘z o ‘m ida, y a ’ni varaqning yuqori o ‘ng burchagiga yoziladi 
(5-ilovaga qarang).
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lUldii lslmoma shakli
5-ilova

Мн - и I Hug'bck nomidagi Dekan o‘rinbosari
11 /lirk lN ton Milliy A. Rahimovga
llllt v«*i wilcti

|() |'J  yil 5-noyabr

Kiili iliaga metodik yordam 
kn’iHBtish haqida

B I L D I R I S H N O M A

Hildirishnoma matni (uning yozilish sabablari, xulosalar, talab 
vii Ink I i liar).

Ilova: (agar zarur bo‘lsa)

Kafedra mudiri (imzo) I. Ahmadxo‘jayev

Agar bildirishnom a m antiqan va m azm unan to ‘g ‘ri, isho-
ii.ii I i dalil va isbotlar bilan yozilsa, uning har ikkala shaklidan 
ham foydalanish m um kin.

6-ilova

«Farovon hayot sari» fermer xo‘jaligi 
rahbari N.Haydarovdan 
Tuman fermerlar kengashi raisi 
M. Anorqulovga

BILDIRISH

Fermer xo’jaligimizda yetishtirilgan bug‘doyni o‘z vaqtida 
nest-nobud qilmay o ‘rib olish uchun 28-maydan bizga 2 ta 
kombayn kerak bo‘ladi. Agar tuman mashina-traktor parki 
28-maydan 5-iyungacha 2 ta kombayn ajratib bersa, yillik rejani 
ortig‘i bilan bajaramiz.

Fermer xo‘jaligi rahbari (imzo) N. Haydarov
2018-yil 25-may
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7-ilovu

TDTU Energetika fakulteti dekani 
J. Toshevga 
Tillar (o‘zbek va rus) 
kafedrasi o'qituvchisi 
A.Saidnomanovdan

В I L D I R I SH

2020-yil 18-mart soat 13:20 da bo‘ladigan o ‘zbek tili 
darsiga 167-19-guruh talabalaridan besh nafari: (talabalaming 
familiyasi, ismi va otaismlari) kelmaganligini m a’lum qilaman.

(imzo) A. Saidnomanov
2020-yil 18-mart
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VASIYATNOM A

Viiniyatnoma b ir shaxsning (vasiyat qiluvchining), u  va- 
lut qilf.an taqdirda, o ‘ziga qarashli b o ig a n  m ol-m ulkni tasar- 
t и I rlish bo‘y icha xohish-irodasi bayon  qilingan hujjatdir. U  
iiMiityyun andoza b o ‘yicha tuzilish i, belgilangan talablarga 
i \ n .iyat qiluvchining huquqiy m uom ala layoqati, farm oyish- 
lilny qonuniyligi, vasiyat qiluvchi tom onidan  o ‘zining so ‘nggi 
Milnsli irodasini bayon qilish erkinlig i) jav o b  berishi kerak.

Vasiyatnom a b o ‘y icha har qanday shaxs (jum ladan, qonun- 
iIh belgilangan m erosxo‘rlar do irasiga kirm aydigan shaxslar 
ham), shuningdek, davlat, jam oat, kooperativ  tashkilotlari 
iiu rosxo‘r  b o ‘lishi m um kin. Vasiyat qiluvchi o ‘z m ol-m ulkini 
(lining bir qism ini) b ir yoki b ir necha m erosxo‘rga, shu b ilan  
birga, yuridik shaxslarga, davlatga yoki fuqarolam ing o ‘zini 
o ‘zi boshqarish idoralariga vasiyat qilish huquqiga ega. U, 
shuningdek, vasiyatnom ada o i im id a n  so ‘ng uni qaysi qabris- 
longa k o ‘m ish, yodgorlik  q o ‘yish yoki q o ‘ym aslik, qanday 
m arosim lar o ‘tkazish haqida va shunga o ‘xshash farm oyish lar 
berish huquqiga ega.

Vasiyat qiluvchi yoki m eros qoldiruvchi vasiyatnom a tu- 
/ilgan idan  keyin  uni istagan paytda bekor qilish va o ‘zgartirish  
borasida erkin b o ‘lib, bunda u  bekor qilish yoki o ‘zgartirish 
sabablarini k o ‘rsatishga m ajbur em as.

0 ‘zbekiston R espublikasi Fuqarolik  kodeksining 
1124-1133-m oddalarida vasiyatnom a, uning shakli va yozi- 
lish uslubi, turlari, uni bekor qilish  va o ‘zgartirish, vasiyatno­
ma b ilan  b o g ‘liq boshqa holatlar batafsil k o ‘rsatib  berilgan.

V asiyatnom a, odatda, yozilgan jo y i va vaqti k o ‘rsatilgan 
holda yozm a shaklda tuzilishi lozim . Q uyidagi vasiyatnom alar
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yozm a shaklda tuzilgan hisoblanadi: a) notarial tasdiqlangan 
vasiyatnom alar; b) notarial tasdiqlangan vasiyatnom alarga 
tenglashtirilgan vasiyatnom alar.

Yozma shakldagi vasiyatnom a vasiyat q iluvchining o ‘z 
q o ‘li bilan im zolanishi kerak. A gar vasiyat qiluvchi biron-bir 
jism on iy  nuqsoni, kasalligi yoki savodsizligi tufayli va- 
siyatnom ani o ‘z q o ‘li b ilan  im zolay olm asa, uning iltim osiga 
binoan, notarius yoki qonunga m uvofiq vasiyatnom ani tas- 
d iqlaydigan boshqa shaxs hozir b o ‘lganida, vasiyat qiluvchi 
o ‘z q o ‘li bilan im zolay olm aganlig in ing sabablari k o ‘rsatilgan 
holda, vasiyatnom aga boshqa shaxs im zo q o ‘yishi m um kin. 
Lekin notarius yoki vasiyatnom ani tasdiqlovchi boshqa shaxs, 
vasiyatnom adan m anfaatdor shaxslar va u larn ing  o ila a ’zolari, 
vasiyat q iluvchining qonuniy  m erosxo‘rlari, t o i iq  m uom a- 
la layoqatiga ega b o ‘lm agan fuqarolar, vasiyatnom ani o ‘qiy 
o lm aydigan boshqa shaxslar, y o lg ‘on guvohlik  bergani uchun 
ilgari sudlangan shaxslar vasiyatnom aga im zo q o ‘yishi m um ­
kin emas.

N otarial tasdiqlangan vasiyatnom a vasiyat qiluvchi to ­
m onidan yozilgan yoki uning so ‘zlaridan notarius tom onidan 
yozib o lingan b o ‘lishi kerak. V asiyatnom ani keyingi holatda 
yozib olish paytida um um iy qabul qilingan texnika vosita- 
laridan foydalanish m um kin.

Vasiyat q iluvchining so ‘zlaridan notarius tom onidan yozib 
olingan vasiyatnom ani im zolashdan oldin vasiyat qiluvchi 
uning m atnini notarius oldida t o i iq  o ‘qib chiqishi lozim . A gar 
vasiyat qiluvchi ayrim  obyektiv  sabablarga k o ‘ra  vasiyatno­
m ani shaxsan o ‘qiy o lm asa, uning m atni vasiyat q iluvchiga 
notarius tom onidan o ‘qib eshittiriladi, bu holat vasiyatnom ada 
tegishlicha qayd etiladi.

Vasiyat q iluvchining xohishiga k o ‘ra, vasiyatnom a notari­
us tom onidan uning m azm uni b ilan  tanishib  chiqilm asdan 
(m axfiy vasiyatnom a) tasdiqlanadi. M axfiy vasiyatnom ani v a­
siyat qiluvchi haqiqiy  sanalm aslik  xavfi (ehtim oli) borlig idan
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и i|o*li bilan yozishi va  im zolashi kerak. V asiyatnom a ikki 
pm oh va notarius ishtirokida xatjildga solinib, xatjild yelim la- 
m .In lozim. G uvohlar, fam iliya, ismi va  otaism lari ham da do- 
Imiv luraijoylarin i k o ‘rsatgan holda, xatjildga im zo q o ‘yadi- 
I и Ushbu xatjild  guvohlar va notarius ishtirokida boshqa 
siiljildga solinadi va  bu  xatjild  ham  yelim lanib, notarius unga 
In .diqlash ustxatini yozib q o ‘yadi.

I 6-ilovalarda notarial tasdiqlangan vasiyatnom a nam u- 
nalnri keltirildi.

Notarial tasdiqlangan vasiyatnoma namunalari
1-ilova

VASIYATNOMA

Farg‘ona viloyati Quva shahri, ikki ming o ‘n sakkizinchi yil- 
niiig yigirma uchinchi aprel kuni

Men, Quva shahri Farg‘oniy ko‘chasi 158-uyda yashovchi 
Sodiq Sobirovich Ikromov, vafotim oldidan ushbu vasiyatnoma 
orqali quyidagi topshiriqni beraman:

1. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo igan  barcha 
mol-mulkimni, jumladan, Quva shahri Farg‘oniy ko‘chasidagi 
54-raqamli hovli-joyimni, uning nimalardan iborat ekanligidan va 
qayerda joylashganligidan qat’i nazar, qizim, Nazira Sodiqovna 
Abdukarimovaga vasiyat qilib qoldiraman.

2. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi 
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish 
huquqiga ega bo igan  merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan 
tushuntirish berildi. i*

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzilib imzolandi: ularning 
biri saqlash uchun Quva shahri davlat notarial idorasida qoldirildi, 
ikkinchisi vasiyat qiluvchi S.S. Ikromovga berildi.

(Imzo) S. Ikromov

Vasiyatnomadagi tasdiqlovchi yozuv (ustxat)
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Ushbu vasiyatnomani 2018-yil 23-aprel kuni men, Farg‘ona 
viloyati Quva shahri davlat notarial idorasining davlat nota- 
riusi Abdusattor Abduqahhorovich Mamadaliyev, fuqaro Sobir 
Sodiqovich Ikromovning xohish-irodasiga binoan va amaldagi 
qonunlarga rioya qilgan holda tasdiqladim.

Vasiyatnoma fuqaro Sobir Sodiqovich Ikromov tomoni­
dan mening huzurimda imzolandi. Vasiyat qiluvchining shaxsi 
aniqlandi, muomalaga layoqatliligi tekshirildi, ushbu notarial 
harakatni amalga oshirish chog‘ida uning muomalaga layoqatliligi 
to‘g‘risida biron-bir shubha tug‘ilmadi.

Ro‘yxat (reyestr)ga 1234 raqami bilan qayd etildi, 62060 so‘m 
miqdorida davlat boji olindi.

Davlat notariusi (imzo) A. Mamadaliyev
Muhr

2-ilova

VASIYATNOMA

Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi 
yilning o‘n sakkizinchi iyul kuni.

Men, Farg‘ona viloyati M arg‘ilon shahri Uvaysiy ko‘chasidagi 
212-uyda yashovchi Solijon Olimovich G ‘ afurov, ushbu vasiyatno- 
mam orqali quyidagi topshiriqni beraman:

1. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo'lgan barcha 
mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda joy- 
lashganligidan qat’i nazar, jiyanlarim Erkin Obidovich G ‘afu- 
rov va Ergash Obidovich G'afurovlaming har ikkalalariga teng 
hissada vasiyat qilib qoldiraman.

2. Ularga menga tegishli bo‘lgan kutubxonani (o‘zim yig'gan 
kitoblami) Marg‘ilon shahridagi 45-umumiy o‘rta ta’lim mak- 
tabiga topshirish majburiyatini yuklayman.

3. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi 
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish 
huquqiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan tu­
shuntirish berildi.
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Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: ular- 
nlng biri saqlash uchun M arg'ilon shahri davlat notarial idora- 
sida qoldirildi, ikkinchisi esa vasiyat qiluvchi Solijon Olimovich 
( i'afurovga berildi.

(imzo) S. G ‘ofurov 
(Notariusning tasdiqlovchi yozuvi)________________________

3-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent viloyati Bekobod shahri, 
ikki ming o ‘n sakkizinchi yilning yigirma ikkinchi may kuni

Men, Toshkent viloyati Bekobod shahri Guliston ko‘chasidagi 
24-uyda yashovchi Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidov, ushbu 
vasiyatnoma orqali quyidagi topshiriqni beraman:

1. Menga tegishli bo‘lgan mol-mulkimdan Bekobod shahri 
Guliston ko‘chasidagi 24-raqamli hovli-joyimni o‘g ‘lim Mirza- 
ali Mirzakarimovich Hamidovga, Toshkent viloyati Yo‘l harakati 
xavfsizligiboshqarmasi Bekobod tumani ro‘yxatga olish va imtihon 
olish bo‘limida 1998-yilning 17-aprelidan ro‘yxatda turuvchi VE 
scriyali 943934 raqamli texnik pasport bo‘yicha menga tegishli 
«Nexia» rusumdagi oq rangli, davlat raqamli belgisi 01A917GA 
bo'lgan avtomashinamni o‘g ‘lim Mirzavali Mirzakarimovich 
1 lamidovga vasiyat qilib qoldiraman.

2. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi 
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish 
huquqiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan 
tushuntirish beriladi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: ular- 
ning bir nusxasi saqlash uchun Bekobod shahri davlat notarial 
idorasida qoldirildi, ikkinchisi esa vasiyat qiluvchi Mirzakarim 
Mirzarahimovich Hamidovga berildi.

(Imzo) M. Hamidov
(Notariusning tasdiqlovchi yozuvi)
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4-ilovit

VASIYATNOMA

Toshkent viloyati Bekobod shahri, 
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning 

yigirma to‘qqizinchi may kuni

Men, Toshkent viloyati Bekobod shahri Guliston ko‘ chasidagi
24-uyda yashovchi Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidov, 
ushbu vasiyatnoma orqali quyidagi topshiriqni beraman:

1. Menga tegishli mol-mulkimdan Bekobod shahri Guliston 
ko‘chasidagi 24-raqamli hovli-joyimni o‘g ‘illarim Mirzaali 
Mirzakarimovich Hamidov va Mirzavali Mirzakarimovich Ha- 
midovlarning har ikkalalariga teng hissada vasiyat qilib qol- 
diraman.

2. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan boshqa 
barcha mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda 
joylashganligidan qat’i nazar, qizim Muqaddas Mirzakarimovna 
Muhamedovaga vasiyat qilib qoldiraman.

3. Men ko’rsatgan merosxo‘rlardan birortasi vafot etgan yoki 
merosni qabul qilmagan taqdirda, u(lar)ning hissasini nabiram 
M irzapoiat Mirzaaliyevich Hamidovga o ‘tishi kerakligini 
vasiyat qilaman.

4. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi 
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish 
huquqiga ega bo igan  merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan 
tushuntirish berildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: 
ulaming bir nusxasi saqlash uchun Bekobod shahri davlat no­
tarial idorasida qoldirildi, ikkinchi nusxasi vasiyat qiluvchi 
Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidovga berildi.

(Imzo) M. Hamidov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvi)
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5-ilova

VASIYATNOMA

Farg'ona viloyati Quva shahri, 
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning 

yigirma sakkizinchi aprel kuni

Men, Karg‘ona viloyati Quva shahri Farg'oniy ko'chasidagi 
hN Iiytlii yashovchi Sodiq Sobirovich Ikromov, ushbu vasiyatno- 
lllii tifqali quyidagi topshiriqni beraman:

I Mening vafotim oldidan menga tegishli bo igan  barcha 
Mini mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda joy- 
lnNlifj.iiilligidan qat’i nazar, shuningdek, xotinim Sanobar Kari­
movna Ikromova bilan birgalikdagi nikohimiz davrida orttirgan va 
lining nomiga rasmiylashtirilgan, yuqorida ko'rsatilgan manzilda 
lovliishgan hovli-joyning menga tegishli bo igan  1/3 qismini qizim 
i U/и a Sodiqovna Abdukarimovaga vasiyat qilib qoldiraman.

2. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi 
I M.’-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish 
luu|uqiga ega bo igan  merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan tu-
liunlirish berildi.

3. Savodsizligim tufayli iltimosimga ko‘ra vasiyatnomani 
mening o'm im ga Quva shahri Oltintepa ko‘chasidagi 14-uyda 
viishovchi Shuhrat M o‘minovich Jabborov imzolaydi. Vasiyatno- 
m.i matni menga ovoz chiqarib o‘qib eshittirildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: bir 
nusxasi saqlash uchun Quva shahri davlat notarial idorasida qoldi- 
tlldi, ikkinchi nusxasi vasiyat qiluvchi Sodiq Sobirovich Ikromov- 
ga berildi.

(Imzo) S. Ikromov o‘miga Sh. Jabborov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvi)
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N otarial tasdiqlangan vasiyatnom alarga tenglashtiril- 
gan vasiyatnom alar. 0 ‘zbekiston R espublikasi «Notarial 
to ‘g ‘risida»gi Q onunin ing  26-m oddasiga ham da 0 ‘zbekis- 
ton R espublikasi Fuqarolik  kodeksining 1126-m oddasiga bi­
noan, notarius b o im a g a n  jo y lard a  va hollarda quyidagilai 
notarial tasdiqlangan vasiyatnom alarga tenglashtirilgan va­
siyatnom alar hisoblanadi:

-  k asa lx o n a la r, g o sp ita lla r , b o sh q a  s ta ts io n a r davo- 
lash  m u a ssa sa la r id a  d av o lan a y o tg an  y o k i q a r iy a la r  va 
n o g iro n la r  u y la rid a  y ash ab  tu rg an  fu q a ro la m in g  ana shu 
k asa lx o n a la r , g o sp ita lla r , b o sh q a  d av o la sh  m u assasa la - 
r in in g  b o sh  v ra ch la ri, u la rn in g  d av o lash  ish la ri b o ‘y icha 
o ‘r in b o sa rla ri y o k i n av b a tc h i v ra ch la ri, sh u n in g d ek , gos- 
p ita lla rn in g  b o sh liq la r i , q a r iy a la r  va n o g iro n la r  u y la rin in g  
d irek to rla ri yo k i b o sh  v rach la ri to m o n id a n  ta sd iq lan g an  
v a s iy a tn o m a la r i;

-  fuqaro lam ing 0 ‘zbekiston R espublikasi b ay ro g 'i osti- 
dagi kem alarda suzib yurgan vaqtida ana shu kem alam ing  ka- 
p itanlari tom onidan tasdiqlangan vasiyatnom alari;

-  qid iruv ekspeditsiyalari va shu kabi boshqa ekspedit- 
siyalardagi fuqaro lam ing  ana shu ekspeditsiyalar boshliqlari 
tom onidan tasdiqlangan vasiyatnom alari;

-  harb iy  x izm atch ila rn in g , n o ta riu s la r b o ‘lm agan  yer- 
larda  jo y la sh g an  h arb iy  q ism la rd a  esa , bu  q ism la rd a  ish la- 
y o tg an  harb iy  b o ‘lm agan  fuqaro lar, u la rn in g  o ila  a ’zolari 
va h arb iy  x izm atch ila r o ila  a ’zo la rin in g  ham  harb iy  q ism ­
lam in g  k o m an d irla ri to m o n id an  tasd iq lan g an  v as iy a tn o ­
m alari;

-  ozodlikdan m ahrum  etish jo y larid a  yoki qam oqda saqla­
nayotgan shaxslam ing  tegishli m uassasalar boshliq lari tom o­
nidan tasdiqlangan vasiyatnom alari;

-  notarius b o ‘lm agan aholi m askanlarida yashayotgan 
shaxslam ing  qonunga m uvofiq notarial harakatlam i am alga
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Vasiyatnoma^ -------__------------- ---
Hwlili i li liuquqiga ega b o ‘lgan m ansabdor shaxslar tom onidan 
^«illi|lini)'an vasiyatnom alari.

Vm|orida aytib o ‘tilganidek, vasiyat qiluvchi istalgan 
»iti|lilit o' /  vasiyatnom asini to ‘laligicha bekor qilishga yoxud 
im и It m avjud b o ‘lgan ayrim  vasiyat farm oyishlarini yangi 
VrtMviilnoma tuzish orqali bekor qilishga, o ‘zgartirishga yoki 
lu lilii ishga haqli.

V m iyatnom a vasiyat qiluvchi tom onidan yoki vasiyat qi- 
Iiim Inning yozm a farm oyishiga b inoan  notarius yoki boshqa 
iinm ..ilulor shaxs tom onidan uning barcha nusxalarini y o ‘q 
i|llil> l,ishlash y o i i  bilan bekor qilinishi m um kin.

Ynngi vasiyatnom a tuzish orqali oldin tuzilgan vasiyat- 
iii и ii,i lo 'la lig icha yoki uning keyingi vasiyatnom aga zid qis- 
n 11 lu-kor qilinadi.

N otarius, vasiyatnom ani tasd iq lovch i boshqa m ansabdor 
i l i i i \ s h u n in g d e k ,  vasiyat q iluvch in ing  o ‘rn iga vasiyat- 
iiiни.ini im zolagan  fuqaro  m eros och ilgunga qadar vasiyat- 
iiHiiianing m azm uniga, un ing  tuzilish i, b ekor q ilin ishi yoki 
n / >-a11 irilish iga dax ldo r m a’lum otlam i oshkor q ilishga haqli 
iiiias.

Vasiyatnoma bilan b o g ‘liq boshqa bir qato r huquqiy  ji-  
hallar, xususan, vasiyatni talq in  qilish, vasiyatnom aning ha- 
i|K|iy em asligi, vasiyatnom ani ijro etish, vasiyat m ajburiyati 
vii boshqalar xususida to ‘xtalib  o ‘tirm adik, chunki bunday 
Imliitlar 0 ‘zbekiston R espublikasi Fuqaro lik  kodeksining 
112‘) 1133-m oddalarida batafsil yoritilgan.

6-ilovada notarial tasdiqlangan vasiyatnom alarga teng- 
l i .lilirilgan vasiyatnom a nam unasi keltirildi.
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Notarial tasdiqlangan vasiyatnomalarga 
tenglashtirilgan vasiyatnoma namunasi

6-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yilning 
yigirma yettinchi noyabr kuni

Men, Toshkent shahri Qatortol ko'chasidagi 80-uyning
15-xonadonida yashovchi va Toshkent shahridagi Onkologiya 
va radiologiya ilmiy-tadqiqot instituti klinikasida davolanuvchi 
Nasim Ikromovich Qodirov, ushbu vasiyatnoma orqali quyidagi 
topshiriqni beraman:

Toshkent shahridagi 007/1320 raqamli omonat g ‘aznasida 
3456 hisobraqami bilan saqlanayotgan jamg'armani barcha 
hisoblangan foizlari bilan birgalikda o ‘g ‘lim, Latif Nasimovich 
Qodirovga vasiyat qilib qoldiraman.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi. Bir 
nusxasi saqlash uchun vasiyat qiluvchining doimiy yashash joyi 
bo'yicha Chilonzor tumani 1-davlat notarial idorasiga jo ‘natildi, 
ikkinchi nusxasi vasiyat qiluvchi Nasim Ikromovich Qodirovga 
berildi.

(Imzo) N. Qodirov

(Davolash muassasasining tasdiqlovchi yozuvi va muhri)
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DALOLATNOM A

Muassasa yoki ayrim  shaxslar faoliyati b ilan  b o g ‘liq bi- 
uni Ini b o iib  o ‘tgan (sodir b o ig a n )  voqea, hodisa, ish-hara- 
IfNllti yoki m avjud holatni tasdiqlash , unga guvohlik  berish 
tnm|«mlida bir necha kishi tom onidan tuzilgan hujjat. D a­
li iliiinoma tuzishda xilm a-xil m aqsadlar k o ‘zlanadi, lekin uni 
Hi/c.lulan asosiy m aqsad sodir b o ig a n  voqea-hodisalam i yoki 
lliitviud holatni qonuniy-huquqiy  jihatdan  isbotlash yoki tas- 
(llqlnshdir. Bir qancha hollarda dalolatnom a tuzish m axsus 
lnn|iii|iy ine’yorlar b ilan  q a t’iy belgilangan. M asalan, korxo- 
mil,uning hisob-kitob b o lim la r i faoliyatida dalolatnom alar 
иv vuldan belgilangan m azm un va davriy likka asosan tuziladi 
\ и luiquqiy jihatdan  m uhim  o ‘rin tutadi.

I )alolataom a deyarli barcha hollarda pul m ablag lari va mod-
111 v hoyliklarga b o g liq  tuziladi (hatto baxtsiz hodisa yoki tabiiy 
nl.it haqidagi dalolataom a asosida ham  moddiy m asala bor), 
limobarin, u ko ‘proq tadbirkorlik, m oliya-xo‘jalik faoliyatida, 
lu .ob-kitob, oldi-sotdi va savdo sohalarida keng qollanad i.

D alolatnom alar tegishli taftish o ‘tkazilgandan keyin, rah- 
luii'lik alm ashinayotganda, m oddiy  boylik lam i bir xususiy 
yoki  yuridik shaxsdan ikkinchisiga o ‘tkazishda, qurib tugal- 
Iniigan inshootlam i qabul q ilishdan oldin va keyin, m ashina va 
ir.kunalam ing yangi nusxalarini sinovdan o ‘tkazish c h o g ld a , 
i|im m atdor buyum lam i hisobdan o ‘tkazish yoki hisobdan 
( luqarishda, tovarlam i m iqdor va sifat b o ‘y icha qabul qilib 
o l i shda ,  baxtsiz hodisalar yoki tab iiy  ofatlar oqibatlarini tek- 
sh i r i shda ,  sud-tergov ishlari va tibbiyot sohasida, xodim lar- 
niiig m oddiy, yashash sharoitlarini o ‘rganishda va boshqa hol- 
l a rda tuziladi.
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M oliyaviy  faoliyat va savdo-tijorat sohalarida tuziladigaii 
dalolatnom alar tasdiqlash  (kam om ad yoki nuqsonlar boMmil* 
gan hollarda) yoki ayblash (pul kam om adi yoki m oddiy boy* 
liklar yetishm aslig i aniqlanganda) uchun ham da tegishli (qayd 
etuvchi, ra g ‘batlantiruvchi, jazo lovch i) buyruqlar e ’lon qilish 
uchun asos b o ia d i.

A ksar hollarda dalolatnom a oldindan belgilangan qoi- 
daviy nam una asosida tuziladi.

D alolatnom alar voqea-hodisalam i haqqoniy aks ettirish 
m aqsadida b ir necha shaxslar (m uassasa rahbarin ing buy- 
ru g ‘i bilan kom issiyalar, doim iy kom issiyalar) yoki maxsus 
vakolatli yakka shaxs (taftishchi, nazoratchi) tom onidan tuzi­
ladi. K eyingi holatda va, um um an, dalo latnom a yakka shaxs 
tom onidan tuzilganda, guvohlam ing ishtirok etishi va imzosi 
b o im o g ‘i shart. Ayrim  hollarda dalo latnom alar voqea-hodi- 
saning qatnashchilari yoki unga guvoh b o ig a n  kishilam ing 
tashabbusi bilan ham  tuziladi.

D alolatnom aning zaruriy  qism lari:
1. Idora, m uassasa va tarkibiy b o iin m a  nomi.
2. Tuzilgan sanasi va joyi.
3. Tartib raqam i va tasdiq belgisi (zarur hollarda).
4. M atn sarlavhasi
5. H ujjat turi nom i (D alolatnom a).
6. H ujjatni tuzish  uchun asos (m uassasa rahbarining buy- 

ru g ‘i, idoraning qarori yoki k o ‘rsatm asi kabilar).
7. K om issiya tarkibi (raisi va a ’zolar).
8. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).
9. D alolatnom a m atni.
10. Ilovalar (har b ir ilovaning necha betligi k o ‘rsatiladi).
11. Tuzgan va ishtirok etganlam ing im zolari.
12. Ijro haqidagi belgi.
H ar bir dalolatnom aning ushbu zaruriy  tarkib iy  qism lari 

qatoriga ayrim  hollarda boshqa m a iu m o tla m i ham  q o ‘shish 
m um kin. C hunonchi, ishni qabul q ilish-topshirish  c h o g id a
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Hi/dndij'iin dalolatnom alarda xodim lar tom onidan topshirila- 
ynly.an qim m atdor buyum lar, hu jjatlar sanab o ‘tiladi (ilovalar 
Irti/idu), lopshirish vaqtidagi ish ahvoliga baho beriladi, ba- 
lurllmiigan ishlar qayd etiladi va  hokazo.

Dalolatnoma shakli 1-ilova

Vazirlik, yuqori idora, TASDIQLAYMAN
muassasa nomi TASDIQLANGAN

MATN SARLAVHASI («..................... HAQIDA»)

DALOLATNOMA

sana
tuzilgan joyi

Asos: (muassasa rahbarining (sanadagi)_____ raqamli
buyrugi yoki yuqori idoraning_____ raqamli qarori)

Raisi (shaxs lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari, 
familiyasi)

A’zolari: 1. (lavozimi, ismi va otaismining 
bosh harflari, familiyasi)

2. (lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari, 
familiyasi)

3. (lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari, 
familiyasi)dan iborat komissiya tomonidan 
(shaxs yoki shaxslar lavozimi, ismi va otaismining 
bosh harflari, familiyasi) ishtirokida tuzildi.

MATN

Ilovalar

Komissiya raisi (imzo)

Komissiya a ’zolari (imzolar)

Ishtirok etganlar (imzolar)

Ismi va otaismlarining bosh 
harflari, familiya
Ismi va otaismlarining bosh 
harflari, familiya
Ismi va otaismlarining bosh 
harflari, familiya
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D alolatnom aning m azkur shakli um um iy holatni aks et- 
tiradi. B iroq b a ’zi ho llarda zaruriy  q ism lam ing o ‘m i boshqa 
charoq b o ‘lishi ham  m um kin. C hunonchi, hujjat nom i varaq 
o ‘rtasida, tuzilgan sanasi hujjat nom i ostida chap tom onda, 
tuzilgan jo y i esa o ‘ng tom onda yozilishi m um kin.

D alo latnom a m atnining sarlavhasi o ‘rganilayotgan va 
qayd etilayotgan voqea-hodisaning yoki holatn ing m azm uni- 
dan kelib  chiqib q o ‘yilishi kerak.

M asalan: Institut kadrlar bo ‘limida hujjatlam ing saqla- 
nish ahvoli haqida.

M atn sarlavhasi «....haqida» shaklida b o ‘lishi ham, shu­
ningdek, bosh kelish ikda («...hujjatlam ingsaqlanish ahvoli») 
b o ‘lishi ham  m um kin. D alolatnom a m atni m urakkab tuzilish- 
ga ega b o iib ,  kirish va ta ’kid (qayd, tasdiq) q ism laridan tash­
kil topadi.

K irish qism i quyidagi tarkibga ega: asos (dalolatnom a 
yuqori idoralam ing  m e’yoriy hujjatlari yoki m uassasa rah- 
barin ing yozm a b u y ru g ig a  asosan tuziladi; ish tirokchilam ing 
shaxsiy tashabbusiga k o ‘ra tuziladigan dalolatnom alarda bu 
qism  b o im a s lig i m um kin); tuzildi (kim  tom onidan -  yakka, 
xususiy  shaxsm i yoki kom issiyam i); ishtirok etganlar (asosiy 
tuzuvchilardan tashqari guvoh sifatida hozir b o ig a n la r  yoki 
tak lif  etilganlar). D alolatnom a tuzishda qatnashgan shaxslam i 
sanaganda, u lam ing  lavozim i, ism i va o taism ining bosh harf­
lari, fam iliyalari k o ‘rsatiladi. A gar dalolatnom a kom issiya 
tom onidan  tuzilsa, birinchi b o i ib  kom issiya raisi, keyin shu 
tartibda kom issiya a ’zolari k o ‘rsatiladi. K om issiya a ’zolari- 
ning fam iliyalari, shuningdek, ish tirokchilam ing  fam iliyalari, 
odatda, alifbo tartib ida yoziladi.

D a lo la tn o m an in g  t a ’k id  q ism id a  k o m issiy a  tom on idan  
am alg a  o sh irilg an  ish la rn in g  m aqsad  va v az ifa la ri, m ohi- 
yat va x u su siy a tla ri bayon  e tilad i, ishn i am alga o sh irish g a  
asos b o ig a n  h u jja tla r  k o ‘rsa tib  o i i la d i ,  an iq lan g an  h o la tla r 
qayd  e tilad i. Z aru riy  h o lla rd a  d a lo la tn o m an in g  t a ’k id  q is-
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n i l i l i t  im iqlangan h o la tla r y u zas id an  x u lo sa la r v a  tak lifla r 
i|||lnit(il,

I l u l n l a t n o m a  m atn i s o ‘n g id a  u n in g  necha  n u sx alig i 
Ini l ui l i ladi .  D alo la tnom a, o datda , u ch  n u sx ad a  tuzilib , 
lili iin hisi y u q o r i  idoraga, ik k in ch is i -  m u assasa  rah b ari - 
цн |«) 'nu tiladi, uch in ch isi esa  h u jja tla r  y ig ‘m a jild ig a  solib  
i|n у is11 uchun to p sh irilad i. Shuni ham  ay tish  k erak k i, dalo- 
letlinm a nusx alarin in g  m iq d o ri m an faa td o r to m o n lam in g  
n u n  voki ushbu  hu jja tn i tu z ish n i m a ’lum  ta rtib g a  so luvch i 
| |U ' ‘v o r i y  h u jja tla r k o ‘rsa tm asig a  b o g iiq d ir .  D a lo la tn o m a- 
11111)■ n c c h a  nusxalig i haq id ag i m a iu m o t  asosiy  m atn  bi-
l in i l o v a l a r  (agar bo r b o i s a )  y o k i im zo lar o r a l ig id a  jo y - 
ln . l i l i i i ladi .  D alo la tn o m ag a ilo v a la r b o ig a n  taq d ird a , u la r 
i l t i l o l a tn o m a  n u sx alari haq id ag i m a iu m o td a n  s o ‘ng, im - 
/ u l n r d a n  avval jo y la sh tir ilad i.

D alo latnom a sod ir b o ig a n  v o q ea -h o d isa la rn i an iq lash - 
>l.i va m avjud  h o la tla rn i ta sd iq lash d a  ish tiro k  etgan  b archa 

haxslar to m o n id an  im zo lanad i. B unda h u jja t tu zu v ch ila r 
voki tu z ish d a  ish tirok  e tg an la rn in g  lav o zim lari qay- 
i.i k o 'rsa tilm ay d i. D a lo la tn o m ag a avval k o m issiy a  ra isi, 
keyin a ’zo lari, eng  ox irid a  un i tu z ish d a  ish tiro k  e tg an la r 
Imzo q o ‘yad i. K o m issiy a  a ’zo la rin in g  fam iliy a la ri ham , 
ish tiro k ch ilam in g  fam iliy a lari ham  a lifbo  ta rtib id a  kel- 
tи iladi. Im zo la r tik  yoki b o ‘y lam a  ta rtib  b ilan  q o ‘y ilad i.

T uzuvchilardan  birortasi dalo la tnom a m azm uniga yoki 
uning b iro r band iga q o ‘sh ilm agan  ch o g ‘da, bu  haqda im zo- 
lardan so ‘ng  eslatib  o i i la d i.  A gar b ild irilgan  e ’tiroz  hajm i 
k o 'p  b o im a s a , dalo la tnom aning  o ‘zida, im zolardan  keyin  
yozib q o ‘y ilad i. A ks holda, kom issiya  a ’zosi o ‘z e ’tiro- 
zini a loh ida varaqqa yozib  berad i va u  dalo la tnom aga ilova 
qilinadi.

D alolatnom a oddiy  b ichim dagi varaqda yoki um um iy 
bosm a ish qo g ‘ozida rasm iylashtirilish i m um kin. U oddiy 
varaqda tuzilganda, to ‘rtburchak  m uhm i q o ila s h  m aqsadga
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m uvofiqdir, chunki b ir qancha doim iy zaruriy  q ism lar ana shu 
m uhrda aks etishi m um kin.

D alolatnom a tuzilgandan keyin kom issiya voqealarga alo­
qador va nom i k o ‘rsatilgan shaxslam i hujjatn ing mazm uni 
bilan tanishtirishi va bu haqda u lardan tasdiq yoki guvohlik 
im zosini olishi kerak.

Y uqorida aytganim izdek, dalo latnom alar turli xil voqea vn 
holatlar m unosabati b ilan  tuziladi, b inobarin , ularning xillari, 
m azm uni va shakliy  tuzilishi ham  bir-biridan o ‘zaro farqlana- 
di. Q uyida ulardan b a ’zilarini k o ‘rib o ‘tam iz.

R ahbarlar, m oddiy  jih a td an  m a s’ul xodim larn ing  
alm ashinuvi vaq tida  tuzilad igan  ishni topsh irish -qabu l qilish 
dalo la tnom alarida  m uassasa fao liyati ahvolin i aniq k o ‘rsa- 
tuvchi quyidagi asosiy  m a’lum otlar qam rab  o lin ish i kerak: 
rahbarlar a lm ashuv ida -  re jadag i ish lam in g  asosiy  ishlab 
ch iqarish  k o ‘rsa tk ich lari b o ‘y icha bajarilish i, m oliyav iy  va 
boshqa sifat k o ‘rsa tk ich lari (darom ad, sam aradorlik , sarf-xa- 
ra ja t m iqdori va  b .), shartnom alam ing  bajarilish i haqidagi 
m a iu m o tla r , kad rla r b ilan  to id ir is h , m ehnatga  haq to ia s h  
fondidan  foydalan ish , hisob b o ‘lim idagi ish lar ahvoli, ish 
yuritish  va arx ivn ing  ahvoli va boshqalar. B osh yoki katta 
h isobchi a lm ashuv ida -  asosan, h isob b o i im i  faoliyati atrof- 
licha qam rab o linadi; k ad rlar b o i im i  b o sh lig ‘i alm ashuvida 
esa, asosan , xod im lar ish faoliyati b ilan  b o g i iq  va kadrla r 
b o i im id a  saq lanuvchi barcha hu jja tla rn ing  um um iy ahvoli 
o ‘rganiladi.

Ishni topshirish-qabul qilish dalolatnom alarin ing zaru­
riy qism lari yuqorida k o ‘rsatilganidan deyarli farq qilm aydi. 
U ning «Im zolar» qism ida kom issiya a ’zolari, ishtirokchilar 
bilan birga ishni topshiruvchining ham da qabul q iluvchining 
im zolari ham  b o ia d i.

K adrlar b o ‘y icha nozim ing  ishni topshirishi haqida tuzila­
digan dalolatnom a nam unasini keltiram iz:
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2-ilova

■■ rbshshahamur» Tasdiqlayman
iIih I n nnitar korxonasi (imzo) S. G ‘aniyeva

Korxona direktori 2018-yil 16-sentyabr

KADRLAR BO‘YICHA NOZIRNING 
ISHNI TOPSHIRISHI HAQIDAGI

DALOLATNOMA

201 H-yil 16-sentyabr Toshkent shahri

A non: Birlashma raisining 2018-yil 12-sentyabrdagi
11 ' iti<|jinili buyrugi.

«Toshshahamur» DUKning sobiq kadrlar bo‘yicha noziri 
N S’ I >nminova va yangi tayinlangan kadrlar bo‘yicha noziri 
И Л Sulimovalar tomonidan, mehnatni tashkil qilish boiim ining 
iHmlilig'i R.Sharipov va ish yurituvchi R.H. Olimovlar ishtirokida 
lu/ildi.

Korxonaning kadrlar bo‘yicha nazoratchisi lavozimida ishlov- 
i In S.V. Daminova ishni topshirdi, R.A. Salimova qabul qilib oldi. 
Мни lopshirish-qabul qilib olishda quyidagilar aniqlandi:

1. Korxona xodimlarining barcha shaxsiy hujjatlari va kartote- 
li и (ham umumiy, ham harbiy majburlar uchun) batartib va bus-bu- 
lnn holatda.

2. 2016-yilgacha bo igan  shaxsiy hujjatlar korxona arxiviga 
liipshirilgan; 2016-2018-yillar hujjatlari birlashtirib tikilmagan, 
iiloliida jildlarda turibdi.

Qabul qilib olingan narsalar:
1) korxonada ishlovchi 126 xodimning shaxsiy hujjatlari 

(ro'yxat ilova qilindi);
2) 2 ta kartoteka;
3) 2016 -  2018-yillar uchun 76 hujjat (ro‘yxat ilova qilindi);
4) arxivga topshirilgan hujjatlarning ro'yxati;
5) «Toshshahamur» DUK «Kadrlar boiim i» yozuvlari aks et- 

Inilgan muhr.

Ilova: Korxonada ishlayotgan xodimlaming shaxsiy hujjatlari 
ro'yxati: 8 bet, 2 nusxa.
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2016-2018-yillardagi hujjatlar ro‘yxati: 4 bet, 2 nusxa.

3 nusxada tuzildi:
1-nusxa -  korxonaning kadrlar bo‘yicha nazoratchisiga.
2-nusxa -  birlashma kadrlar bo‘limiga.
3-nusxa -  hujjatlar yig‘majildiga solib qo‘yish uchun.

Ishni topshirdim (imzo) S. Daminova
Ishni qabul qilib oldim (imzo) R. Salimova
Ishtirok etganlar (imzo) R. Olimov

(imzo) R. Sharipov

M oliyav iy -xo‘ja lik  faoliyatini taftish etish dalolatnom asi, 
odatda, taftish o ‘tkazgan bir shaxs (taftishchi, nazoratchi) to ­
m onidan tuziladi. B unday dalo latnom alam ing  zaruriy  qism lari 
yuqorida tavsiflangan um um iy tusdagi dalo latnom alam ikidan 
deyarli farq qilm aydi. B unda tuzuvchi va ishtirokchilardan 
tashqari, faoliyati tekshirilgan shaxslar ham  dalolatnom aga 
im zo q o ‘yadi.

D alo la tnom ada m azm unni bayon q ilish  uslub ida keskin  
ibo ralam i q o ‘llam aslik  (« o ‘g ‘rilik  b ilan  sh u g ‘ullangan», 
« o ‘zlash tirib  yuborgan»  kabi) kerak . B unday  o ‘rin larda 
«kam om ad an iq land i»  deb yozib , sum m asi k o ‘rsa tilad i, le- 
kin kam om adning  kelib  ch iqish  sababi k o ‘rsa tilm asa  ham  
b o ia d i .  Shu b ilan  b irga, xaridor, m ijoz haq iga m etrda, taro- 
zida va  b o shqalarda o ic h a s h d a , h isob lashda x iyonat q ilish  
yuzasidan  an iq langan  ho la tlam i, u lam ing  m oh iyatin i oydin- 
lash tirgan  holda (ishonchsiz  asbob lam i, teg ish li (a loqador) 
b o im a g a n  yo rliq lam i ish latish ) qayd  q ilm oq  zarur. Izohta- 
lab so ‘z lam i (m asalan , oz, kam, k o ‘p, ancha  kab i) q o i la s h  
tavsiya etilm aydi.
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Motiyuvly-xo‘jalik faoliyatini tekshirish,
hi/tlsli i/ilish yuzasidan tuziladigan
ihilolatnoma namunasi 3-ilova

n  /In к i,slon Respublikasi 
Nog’liqni saqlash 

v u/li lip,i Toshkent viloyati 
i him»/ (umani Sogiiqni 

nuqlnsh bo iim i_____

Tasdiqlayman
Chinoz tuman 2-kasalxonasining 

bosh shifokori
(imzo)___________E. Sodiqov

______2019-yil 22-sentyabr______

CHINOZ TUMAN 2-KASALXONASIDAG1 
YUMSHOQ J1HOZLARNI TAFTISH 

QILISH HAQIDA

D A L O  L A T  N О M A

2019-yil 21 -sentyabr Chinoz shahri

Men, 0 ‘zbekiston Respublikasi Sogiiqni saqlash vazirli- 
IMiiing hisobchi-taftishchisi Qodir Salimovich Rahimov, Vazir- 
llkniitg 2019-yil 12-sentyabrdagi 453-raqamli buyrugi asosida ish 
luiigan holda kasalxonaning bosh hisobchisi Elvira Salimovna 
lliodulina ishtirokida mazkur kasalxonaga qarashli va Hamida 
Karimovna Sobirova mas’ul b o ig an  yumshoq jihozlami taftish 
qildim.

Tekshirishda quyidagilar aniqlandi:
Barcha yumshoq mebel, shuningdek, jun yopingichlar, 

to'shaklar miqdori hisob m aium otlariga mos keladi.
Har biri 54 ming so‘mlik 15 ta choyshab va har biri 36 ming 

so'mlik 30 ta yostiqjild -  hammasi b o iib  1890000 so‘mlik jihoz- 
lar yetishmasligi qayd etildi.

O'tkazilgan tekshirish asosida quyidagilar taklif etiladi:
1. Moddiy boyliklami saqlash va hisobga olish ishiga loqayd 

munosabatdaboiganligi moddiy jihatdan m as’ul shaxsga ko‘rsatib 
o'tilsin.

2. Yetishmagan buyumlar qiymati H.K. Sobirovaning ish 
haqidan ushlab qolinsin.

Vazirlik hisobchi-
taftishchisi: (imzo) Q. Rahimov
Kasalxona bosh hisobchisi: (imzo) E. Ibodulina
Moddiy javobgar: (imzo) H. Sobirova
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G ‘a z n a n i  ( k a s s a n i )  t a f t i s h  q i l i s h  p a y t i d a  t u z i -  j 

l a d ig a n  d a l o l a t n o m a l a r  ham  m oliyav iy -xo‘ja lik  faoli- 
yatini tekshirishdagi dalolatnom alarga yaqin  turadi.

G ‘azna ishlarini yuritish n izom ida m uassasalarga qarashli 
g 'azn ad a  saqlanayotgan pul m ablag‘larini va boshqa qim m atli 
buyum larning saqlanish ahvolini nazorat qilish uchun rejali 
(har oyda) va to ‘satdan taftish qilish k o ‘zda tutilgan.

G ‘aznada taftish  o ‘tkazish uchun m uassasa rahbarining 
buyrug‘i bilan korxona xodim laridan kom issiya tuziladi. 
K om issiya ishida korxona hisobchisi va  g ‘aznachining ish ti­
rok  etishi shart.

G ‘aznani taftish qilishda undagi bor naqd pul b irm a-bir 
sanab chiqiladi, saqlanayotgan m oddiy va boshqa boyliklar 
uchun pattalar, qim m atli q o g ‘ozlar va q a t’iy hisobda turuvchi 
bosm a ish q og‘ozlari, shuningdek, g ‘azna daftarini yuritish va 
pulni saqlash tartibi tekshiriladi.

Taftish natijalari dalolatnom ada rasm iylashtiriladi, g ‘az- 
nadagi naqd buyum lar (pul va boshqalar) hisobga olish 
m a’lum otlari b ilan  taqqoslangach, pul m ablag‘larining or- 
tiqchaligi yoki kam om adi aniqlanadi. D alolatnom a g ‘aznada 
taftish o ‘tkazilgan kunning o ‘zida rasm iy lash tirilm og‘i kerak. 
K om issiya aniqlangan kam om ad yoki ortiqchalik  sabablari 
haqida g ‘aznachidan yozm a tushuntirish xati talab qilishi 
lozim .

Bu yerda ham  um um iy x o ‘ja lik  dalolatnom alarida b o ‘la- 
digan zaruriy  q ism lar bor. Faqat asosiy m atn biroz boshqa- 
charoq, y a ’ni unda pul qoldiqlari, ortiqcha naqd pul yoki pul 
yetishm aslig i kabi m a ’lum otlar batafsil, raqam lar b ilan  bayon 
etiladi. G ‘aznachining tushuntirish xati ilova qilinadi.

Taftish dalolatnom asi ikki nusxadan kam  tuzilm asligi 
kerak, m oddiy jav o b g ar shaxs h isoblangan g ‘aznachiga ham  
b ir nusxasi beriladi. D alolatnom a tuzilgach, tashkilot rahbari 
tom onidan tasdiqlanadi. Taftish natijalari keyinchalik  hisob 
b o iim in in g  hisob-kitob am allarida o ‘z aksini topadi: ortiq-
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i bit pullar darom ad hisobiga kiritiladi, kam om ad esa m oddiy  
jUVobKur shaxs (g ‘aznachi) ish haqidan ushlab qolinadi.

Yuqorida dalolatnom a zaruriy  q ism larin ing turlicha o ‘rin- 
M i i i v i  haqida aytgan edik. Rus tilida bu  hujjatn ing m atn  sar­
in  li.r.i liar qanday shaklda b o ‘lsa ham , «akt» (dalolatnom a) 
но '/u lan  keyin keladi. 0 ‘zbek tilida esa, ona tilim izning qonu- 
inviiihiriga k o ‘ra, m atn  sarlavhasi hu jjat nom idan avval ham  
S'11/ 111s11i va u bilan b ir butunlikni tashkil etishi m um kin. B un-
• Ik dalolatnoma tuzilgan sana (chapda) va jo y  nom i (o ‘ngda) 
bn'yliima holda joy lash tirilad i (4-ilovaga qarang).

(I'aznani taftish etish dalolatnomasi namunasi
4-ilova

Tasdiqlayman
0 ‘zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasi 
Abu Rayhon Beruniy nomidagi 
Sharqshunoslik instituti direktori 
(imzo) (I. F.)
2018-yil 14-dekabr

Sluirqshunoslik instituti g‘aznasida o‘tkazilgan taftish

D A L O L A T N O M A S I

2018-yil 13-dekabr Toshkent shahri

Raisi -  institut bosh hisobchisining o‘rinbosari Erkinoy Ra­
himovna Olimova, a ’zolari -  rejalash bo‘limining iqtisodchi- 
si  Nnima Ikromovna Karimova va hisobchi Oysha Nu’monovna 
1’o ‘latovalardan iborat jihozlami yo‘qlama qilish komissiyasi ins- 
litut direktorining 2018-yil 10-dekabrdagi 19-raqamli buyrug‘iga 
muvofiq institut g‘aznasida 2018-yil 13-dekabrdagi holat asosida 
taftish o ‘tkazdi. Taftish institut kassiri Narimon Ubaydullayev 
ishtirokida o‘tkazildi.

Taftish o‘tkazish natijasida:
1) g‘aznadagi naqd pul qoldig‘i 13 ming so‘m ekanligi;
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2) g ‘azna daftari bo‘yicha pul qoldig‘i 13 ming so‘m ekanligi 
aniqlandi.

Institut g ‘aznasida boshqa qimmatdor buyumlar topilmadi, bu 
hoi hisob m a’lumotlariga mos keladi.

G ‘azna daftarini yuritish va pullami saqlash tartibi «Davlat, 
kooperativ va jamoat korxonalari, tashkilotlari va muassasalari to­
monidan g‘azna ishlarini yuritish haqida nizom» talablariga mos 
keladi.

Komissiya raisi: (imzo) E. Olimova
Komissiya a ’zolari: (imzo) N. Karimova

(imzo) O. Poiatova
G ‘aznachi: (imzo) N. Ubaydullayev

G ‘aznani taftish  qilish ch o g 'id a  unda pul qabul qilish 
yoki berish  yuzasidan barcha ishlar to ‘xtatiladi. K orxona ish- 
larining uzluksizligini ta ’m inlash m aqsadida g ‘azna taftishi, 
odatda, ikki b o ‘lib o ‘tkaziladi: g ‘aznadagi bor narsalar (pul 
va buyum lar)ni y o ‘qlam a qilish  va g ‘azna ishlarini o ‘rganish.

5-ilovada g ‘aznadagi bor narsalarni y o 'q lam a qilish asosi­
da tuziladigan taftish dalolatnom asiga nam una keltirildi.

G‘aznani taftish etish dalolatnomasi namunasi
5-ilova

Tasdiqlayman
«Og‘a-inilar» fermer 
xo‘jaligi boshligi 
(imzo) I. Rahimov
2018-yil 10-mart

«OG‘A-INILAR» FERMER XO ‘JALIGI G ‘AZNASIDA
2018-YIL 9-DEKABRDAGI AHVOLGA KO‘RA 

TAFTISH 0 ‘TKAZISH

D A L O L A T N O M A S I

2018-yil 10-dekabr Chinoz qishlogi

Asos: Fermer xo‘jaligi taftish komissiyasining 2018-yil
6-dekabrdagi 26-raqamli farmoyishi.
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I tnlolatnoma taftish komissiyasining a ’zolari F. Salimova va 
\ I inonovdan iborat komissiya tomonidan tuzildi.

1 inlolatnoma tuzishda fermer xo‘jaligi g'aznachisi A. Izzatov 
V» lnr.li hisobchi I. Kamoliddinov ishtirok etdilar.

Shu yil 10-dekabr kuni komissiya fermer xo‘jaligi g ‘aznasini 
ll'kslilrdi va quyidagilami aniqladi:

I ) g'aznachi tomonidan ko'rsatilgan naqd pul ...so in  (,..so‘m);
.’) «Qishloqqurilish» banki boiim idagi joriy hisobga muvofiq 

1 1ii I daftarchasi (raqamlari 00187 dan 00197 gacha);
') 2018-yil 10-dekabrdagi to io v i tugallanmagan 32-raqamli 

i|ity(lnoma bo‘yicha quruvchilarga bo‘nak tariqasida to iangan  pul
N0‘m (.... so‘m);
■I) yo'qlama qilish chogida g‘azna daftaridagi pul qoldigi,

H'u/nuning so‘nggi hisoboti bo‘yicha sanalganidek, ..... (.....)
hi mni tashkil etadi;

5) g'aznada naqd pul hisobidan kamomad ..... (.....) so‘mni
Inshkil qiladi. G ‘aznachi A. Izzatov kamomadga dalil sifatida 
Mi'julik mudiri A. Kamolovning xususiy tilxatini ko‘rsatdi, lekin 
komissiya buni g ‘azna chiqimlari hisobiga kiritishni m a’qullamadi 
vn g'aznaga mazkur kamomad summasini darhol g ‘aznaga 
lupsliirishni taklif etdi;

6) g'aznachi A. Izzatov g‘azna ishlarini yuritish qoidalarining 
kdgusida bunday buzilishiga y o i  qo‘yib boim asligi haqida 
ogohlantirildi.

Dalolatnoma 2 nusxada tuzildi.

Taftish komissiyasi
a ’zolari: (imzo) F. Salimova

(imzo) A. Usmonov
G'aznachi: (imzo) A. Izzatov
Bosh hisobchi: (imzo) I. Kamoliddinov

M ashina, asbob-uskuna, x ilm a-xil m oddiy ashyo v a  boy- 
liklarni y o 'q lam a qilish ishlari ham  m a ’m uriyat yoki kasaba 
uyushm asi q o 'm itasi tayinlaydigan kom issiyalar tom onidan 
am alga oshiriladi va tegishli dalolatnom a bilan rasm iylashtiri-
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ladi. B unday dalo latnom a asbob-uskuna yoki ashyoning bun- 
dan keyin  iste’m olga yaroqli yoki yaroqsiz ekanligini isbotlab 
beradi. U skuna va buyum lam i y o ‘qlam a q ilishda ham , hisob- 
dan chiqarishda ham  ulam ing  aniq nom i, qiym ati, m iqdori, 
um um iy  bahosi k o ‘rsatilishi zamr. M a ’m uriyat yoki tegishli 
jam o at tashkiloti rahbari tom onidan tasd iqlangan dalolatnom a 
nusxalarin ing b ittasi, albatta, tegishli h isob b o ‘lim iga topshiri- 
ladi. 7-ilovada m uassasa kasaba uyushm asi q o ‘m itasiga qa- 
rashli sport anjom larini y o ‘qlam a qilib, h isobdan chiqarishda 
tuziladigan dalolatnom aga nam una keltiriladi.

7-ilova
0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi Birlashgan kasaba 
uyushmasi qo'mitasi 
Ilmiy-tadqiqot instituti 
kasaba uyushmasi qo‘mitasi

DALOLATNOMA

2018-yil 7-dekabr Toshkent shahri

Yaroqsiz sport anjomlarini
hisobdan chiqarish

Asos: Institut kasaba uyushmasi
qo‘mitasining 2018-yil 28-noyabrdagi qarori.

Institut kasaba uyushmasi qo‘mitasi qaroriga binoan tashkil 
etilgan kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisining o‘rinbosari 
A.U. Ergashev (rais), taftish komissiyasining a ’zolari Z. Yoqubova 
va S. Ismoilovlardan iborat komissiya tomonidan tuzildi.

Komissiya ishida va dalolatnoma tuzishda institut katta 
hisobchisi I. Salimov ishtirok etdi.

Komissiya institut kasaba uyushmasi qo‘mitasi hisobida 
turuvchi barcha sport anjomlarining umumiy ahvolini atroflicha 
o'rganib chiqdi va quyidagi sport anjomlarini bundan keyin 
ishlatishga yaroqsiz deb topdi:

Tasdiqlayman
Kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisi
(imzo)_______ R. Mirsalimov
2018-yil 10-dekabr
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Sport
ni||i\mimng

nomi
Soni

Alohida
nusxasining

bahosi

Umumiy
bahosi

Izoh (sotib 
olingan yili, 

ahvoli)

Nhnxinat 
I lHHlnsi  b i l a n )

2 ta 6045 s. 12090 s. 2005-yil
(kataklari

o‘chib,
donalari

yo‘qolgan)

Voleybol
t o ' p i

3 ta 7050 s. 21150 s. 2011-yil 
(teshilgan)

Vnli-ybol to‘ri 1 ta 55120 s. 55120 s. 2010-yil
(to‘rlari
uzilib

ketgan)

Tennis
s l i a r c h a l a r i

30 ta 400 s. 12000 s. 2011-yil 
(yorilgan)

Sekund
o'lchagieh

1 ta 81145 s. 81145 s. 2011-yil 
(oynasini 
sinib, mili 

tushib 
ketgan)

Komissiya yuqorida ko‘rsatilgan va umumiy bahosi 181505 
(bir yuz sakson bir ming besh yuz besh) so‘m bo‘lgan sport 
anjomlarini hisobdan chiqarish (o‘chirish) zarur deb hisoblaydi.

Komissiya raisi: 
Komissiya a ’zolari:

(imzo)
(imzo)
(imzo)

A. Ergashev 
Z. Yoqubova 
S. Ismoilov

Katta hisobchi: (imzo) I. Salimov
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N otarial idora tom onidan tasdiqlanadigan dalolatnom a­
lar ham  b o ‘ladiki, bularga m erosni xatlashda, m eros mulkini 
saqlash im koniyati b o 'lm ag an  hollarda tuziladigan dalolat- 
nom alam i k o ‘rsa tish  m um kin.

0 ‘zbekiston Respublikasining «Notariat to ‘g ‘risida»gi Qonu- 
niga asosan, meros ochilgan joydagi notarius jism oniy va yuridik 
shaxslaming xabariga ko‘ra yoki o ‘z tashabbusi bilan meros mol- 
mulkining qo‘riqlanishiga doir chora-tadbirlar ko ‘rishi lozim.

A gar m eros qoldiruvchining m ulki (yoki uning b ir q is­
m i) m eros ochilgan jo y d an  tashqarida b o ‘lsa, m eros ochilgan 
joydag i notarius m eros joy lashgan  notariusga yoki notarial 
harakatlam i am alga oshiruvchi fuqarolar y ig ‘ini ra isiga xabar 
berib, m eros m ol-m ulkini q o ‘riqlash chora-tadbirlarin i k o ‘rish 
haqida topshiriq  beradi. Tegishli notarius esa m eros m ol-m ul­
kini q o ‘riqlash m aqsadida uni ro ‘yxatga oladi (xatlaydi).

Xatlash dalolatnomasida m eros m ol-m ulkini q o ‘riqlash 
yuzasidan chora k o ‘rish to ‘g ‘risida ariza olingan kun, xatlash 
am alga oshirilgan kun, xatlashda ishtirok etayotgan kishilar- 
ning ism i, otaism i, fam iliyasi va m anzili, m eros qoldim vchi- 
ning ism i, otaism i, fam iliyasi, vafot etgan vaqti, xatlanayot- 
gan m ulk lar turgan joy, m eros m ulkining notarius kelguncha 
b o ‘lgan holati, xatlanayotgan buyum lam ing m ufassal tavsifi, 
eskirganlik  foizi k o ‘rsatib o ‘tiladi. B uyum lam ing bahosi, u lar­
ning eskirganligini h isobga olgan holda chakana narx b o ‘yi- 
cha, chakana narxlari boMmagan buyum lam ing  bahosi esa shu 
sohadagi m utaxassislam ing  xulosasi asosida belgilanadi.

N otarius tom onidan  q o ‘y ilgan baholarga rozi b o ‘lm agan 
taqdirda, m erosxo‘rlar baholovchi m utaxassislam i tak lif  q i­
lish huquqiga ega. X atlash  dalo latnom asining har b ir sahi- 
fasida buyum lar soni va qiym atin ing yakuni chiqariladi, x a t­
lash tugallangandan keyin  esa buyum lar soni va qiym atining 
um um iy yakuni chiqariladi.

X atlash  dalo latnom asi oxirida m ol-m ulkni saqlash uchun 
topshirilgan shaxs (saqlovchi)n ing ism i, otaism i, fam iliyasi,
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i h i < i l i ’. n i  yili, turarjoyi va uning shaxsini tasdiqlovchi hu jjat 
In i . | i « l t i p i  m a’lum otlar k o ‘rsatiladi. X atlash dalolatnom asi
I и 11и l,i uch nusxada tuzilib, xatlashda ishtirok  etgan barcha 
n h u v . l a i  notarius, m anfaatdor shaxslar, m ol-m ulkni saqlash 
i i i  I i i i i i  qabul q ilgan shaxs, xolis guvohlar tom onidan im zola-
ii hIi (H 9 -ilovalarga qarang).

\ч flash dalolatnomasi namunalari
8-ilova

MEROS MULKINI XATLASH 

D A L O L A T N O M A S I

Chinoz shahri, 2018-yil dekabr oyining 18-kuni soat 10 dan 
I'' <l;ic|iqa o‘tganda tuzildi.

Men, Chinoz shahar 1-davlat notarial idorasining davlat no-
1, n n i s i  S.Tog‘ayev, Chinoz shahri «Birlik» mahalla qo‘mitasining 
1111si Shodmon Eshonqulovning bergan m a’lumotiga asosan, 2018- 
VII dekabr oyining 15-kunida vafot etgan Qahramon Kamolovga 
n y  i s h l i  bo‘lgan mulkni uning qizi Surayyo Qahramonovna Rah- 
m,i l o v a  hamda xolis guvohlar -  shu mahallada yashovchi fuqarolar 
Shahnoza Karimovna Abdullayeva, Malika Jo‘rayevna Mahmudo­
va, I lamroqul Sattorovlar ishtirokida xatladim.

Marhumning vorislari:
Qizi — Surayyo Qahramonovna Rahmatova Toshkent shahri 

v  Yunusobod dahasidagi 45-uyning 56-xonadonida yashaydi.
0 ‘g‘li -  Shuhrat Qahramonovich Kamolov Qozog‘iston Res- 

publikasining Chimkent shahrida yashaydi.
Notarius kelgunga qadar meros mulki joylashgan uy-joy 

.1018-yilning 14-dekabr kuni shu mahalla qo‘mitasining raisi to- 
monidan berkitilib, muhrlangan. Muhr buzilmagan, kalitlar mahal­
la qo‘mitasining raisi Shodmon Eshonqulovda saqlangan.

Meros mulki joylashgan uy-joy ikki xona, oldi oynavand ay- 
vonli hovli bo‘lib, marhumning nomida (egaligida) boigan.
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Uyga kiraverishdagi oynavand ayvonda va dahliz sanalgan 
birinchi xonada xatlashga arzigulik hech narsa yo'q. Uyning 3x5 
hajmdagi katta xonasida quyidagi mulklar borligi aniqlandi:

Tar­
tib

raqa­
mi

Mulkning nomi va 
uning tavsifi

Mulkning
soni

Mulkning
umumiy
bahosi

Izoh

1. Sandiqlar (foydalanib
kelingan) 2 50%

2. Ikki taxmon ко‘фа 8 50%
3. Xiva gilami 1 80%
4. Palos 2 30%
5. Yumshoq matrasli karavot 1 50%
6. Doira shaklidagi stol 1 50%
7. Yumshoq stullar 4 50%
8. Kiyim javoni 1 50%
9. Rangli tasvirli «Samsung»

televizori 1 50%
10. Foydalanishdagi

idish-tovoqlar 25 50%
11. Omonat daftarchasi 2

Jami 48 ... so‘m

Xatlash dalolatnomasida 11-tartib raqami bilan qayd etilgan
2 ta omonat daftarchasi omonat g‘aznasida saqlashga topshirish 
maqsadida notarius tomonidan olindi.

Dalolatnoma uch nusxada tuzildi. 
Dalolatnomani tuzishda ishtirok etganlar:
(imzo) S. Tog‘ayev
(imzo) S. Rahmatova
(imzo) Sh. Abdullayeva
(imzo) M. Mahmudova
(imzo) H. Sattorov
Ushbu dalolatnomada ko'rsatilgan mulklami saqlash chora- 

sini ko'rish bo'yicha javobgarlikni marhumning Toshkent shahri
5-Yunusobod dahasidagi 45-uyning 56-xonadonida yashovchi qizi 
Surayyo Qahramonovna Rahmatova o ‘z zimmasiga oldi.
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Notarius tomonidan unga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik 
kodeksining 1144-moddasi va Jinoyat kodeksining 167-moddasi 
tiiMhuntirildi.

Xatlash dalolatnomasida ko'rsatilgan mulklami saqlash, mer- 
ИЧ mulkini boshqarish majburiyatini qabul qildim.

(imzo) S. Rahmatova

2018-yil dekabr oyining 18-kuni soat 14 dan 40 daqiqa o'tgan-
• In xatlash tugallandi.

Meros ishlarini ro'yxatga olish daftariga 434 raqami bilan
■ liiyd etildi.

Davlat notariusi: (imzo) S. Tog'ayev

Dalolatnomaning bir nusxasini oldim.
(imzo) S. Rahmatova

9-ilova

Meros mulkini saqlash chorasini ko'rish imkoniyati bo'lma- 
ganligi haqida

D A L O L A T N O M A

Chinoz shahri, 2018-yil noyabr oyining 19-kuni soat 10 dan 
45 daqiqa o'tganda tuzildi.

Men, Chinoz shahar 1-davlat notarial idorasining davlat nota- 
riusi S.A.Tog'ayev, Chimkent shahrida yashovchi Shuhrat Komi- 
lovning otasi, 2018-yil noyabr oyining 15-kunida vafot etgan 
Qahramon Komilovning meros mulkini saqlash chorasini ko'rish 
haqidagi arizasiga binoan, Chinoz shahri U.Yusupov ko'chasidagi
25-uyda yashovchi marhumning xotini Shahodat Kornilova hamda 
xolis guvohlar -  shu mahallada yashovchi fuqarolar Shahnoza Ka­
rimovna Abdullayeva, Malika Jo'rayevna Mahmudova, Hamroqul 
Sattorovlar ishtirokida ushbu dalolatnomani tuzdik.

Marhum Qahramon Kornilov Chinoz shahri U. Yusupov 
ko'chasidagi 25-uyda 2005-yildan buyon nikohda bo'lgan xotini 
Shahodat Kornilova bilan umrining oxirigacha yashab kelgan.
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Marhumning xotiniga merosga bo‘lgan huquq m e’yorlari tu- 
shuntirilib, uni marhumningo‘g ‘li tomonidan berilgan ariza bilan ta- 
nishtirilganda, u marhumning meros mulkini ko‘rsatishdan bosh tor- 
tib, marhumdan qim m atgaegabo‘lganbiron-birmulk qolmaganini, 
uydagi uning shaxsiy buyumlari esa foydalanib kelinayotgan, 
qimmatga ega bo‘lmagan uy-ro‘zg‘or buyumlaridan iboratligini 
ma’lum qildi.

Yuqorida bayon qilinganlarga asosan meros mulkini saqlash 
chorasi ko‘rilmadi.

Davlat notariusi: (imzo) S. Tog‘ayev
Marhumning xotini: (imzo) Sh. Kornilova
Xolis guvohlar: 1. (imzo) Sh. Abdullayeva

2. (imzo) M. Mahmudova
3. (imzo) H. Sattorov

M eros m ulkini xatlash dalolatnom asiga doir boshqa 
m a’lum otlar « 0 ‘zbekistonda notariat»  nom li am aliy q o ila n -  
m ada batafsil bayon qilingan.

B iz dalo la tn o m alarn in g  asosiy  tu rlarin i k o ‘rib o ‘tdik 
va u larn ing  nam unalari b ilan  tan ishd ik . B ulardan  tashqari, 
yangi texn ikan i ishga  so lish , sinab  k o ‘rish  pay tida , savdo 
va um um iy  o vqatlan ish  m uassasa la rin ing  san itariya  ahvo- 
lini tek sh irish  ch o g ‘ida, m uayyan  jo y  yoki korxonadag i 
eko log ik  ahvoln i o ‘rgan ishda , tu rli fa lokat va tab iiy  ofat 
natija lari h aq ida  ham  d a lo la tn o m alar bor. B iz u larga  n am u ­
n alar berm adik , chunki da lo la tnom an ing  zaru riy  q ism lari va 
u larn ing  qaysi ta rtib d a  jo y lash u v i b ilan  tan ish ib  o lgan  har 
qanday  soha egasi o ‘z sohasiga  taalluq li b o ig a n  dalo latno- 
m ani bem alo l tuza oladi.

Shu bilan birga, tibbiyot m uassasalarida m uddati o ‘tgan 
dori vositalari, eskirgan tibbiyot anjom larini y o ‘q qilish 
am aliyoti k o ‘p kuzatiladi. Shuning uchun yo‘q qilish dalo- 
latnomalarining tibb iyot sohasiga oid nam unalariga to ‘xtalib 
o ‘tam iz. T ibbiyot m uassasalaridagi y o ‘q qilish dalolatnom asi 
quyidagi m a iu m o tla m i o ‘z ichiga olishi kerak:
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a ) q o ila s h  uchun yaroqsiz dori vositalari va  tibb iy  buyum - 
l i i i  m i  y o ‘q qilish sanasi, vaqti va joy i;

h) q o ila s h  uchun yaroqsiz dori vositalari va tibbiy  buyum -
l.ii nom i (seriya raqam i, yaroqlilik  m uddati, o ‘ram lari soni, 
ini(|clori (ishlab chiqaruvchining nom i k o ‘rsatilgan holda);

d) q o ila sh  uchun yaroqsiz dori vositalari va tibbiy buyum - 
lur egasi, m oddiy javobgar shaxsning fam iliyasi, ismi, otaismi;

e) K om issiyaning y o ‘q qilish to ‘g ‘risidagi qarori;
f) y o ‘q qilish usuli;
h) q o ila s h  uchun yaroqsiz dori vositalari va tibbiy  buyum ­

lami y o ‘q qilishda ishtirok etgan K om issiya a ’zo larin ing fa- 
m iliyasi, ism i, otaism i, ish jo y i va lavozim i.

Tasdiqlayman
Norin tumani
6-oilaviy poliklinika 
bosh vrachi Salim Akramovich 
Badalov (imzo)
2019-yil 22-dekabr

Yo‘q qilish D A  L O  L A T  N О M A S  I

Ushbu dalolatnoma 2019-yil 24-fevral soat 11:25 da Komis­
siya a’zolari tomonidan quyidagi qoilash  uchun yaroqsiz dori 
vositalari va tibbiy buyumlarning yo‘q qilinganligi haqida tu­
zildi.

Yo‘q qilinayotgan dori vositalari va tibbiy buyumlarning nomi, 
seriya raqami, o'ramlar soni quyidagicha:

TATXIMFARM tomonidan 2015-yilda ishlab chiqarilgan 100 
(yuz) o ‘ram «Sitramon» dori vositasi (seriya raqami: R-DV/M 
02453/03/15) 2019-yil 22-dekabrda aholi yashash manzilidan 
uzoq b o igan  hududda ko‘mib yuborish usuli bilan yo‘q qilindi.

Yo‘q qilishda ishtirok etganlar:

Badalov Salim Akramovich, 6-oilaviy poliklinika bosh vrachi

(imzo)
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Oripova Dilnoza Yo‘ldoshevna, 6-oilaviy poliklinika umumiy 
amaliyot shifokori

(imzo)

Sharipova Dilorom Tursunovna, 6-oilaviy poliklinika katta 
hamshirasi

(imzo)

Alimova Bamo Qozoqovna, 6-oilaviy poliklinika dorixonasi 
hamshirasi

(imzo)

Sattorova Mahbuba Ravshan qizi, 6-oilaviy poliklinika xo‘ja- 
lik bo iim i boshlig‘i

(imzo)

M .O‘.
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ISHONCHNOM A

M uayyan m uassasa yoki ayrim  shaxs o ‘z nom idan ish 
k o i  ish uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bild iradigan yoz- 
inu vakolatli hujjat. Ishonchnom alar o ‘z m azm uniga k o ‘ra, 
m ol-m ulkni boshqarish, pul va m oddiy-buyum  boyliklarini 
olish, sud ham da notarial idoralarda, shuningdek, boshqa dav- 
Inl va nodavlat idoralarda ish olib borish va boshqa ishlam i 
iimalga oshirishni ifodalaydi.

0 ‘zbekiston R espublikasi Fuqarolik  kodeksining 
I Ц -m oddasida ishonchnom aga quyidagicha ta ’r i f  berilgan: 
«Hir shaxs (ishonch bildiruvchi) tom onidan ikkinchi shaxs 
(ishonchli vakil)ga uchinchi shaxslar oldida vakillik  qilish 
ncliun berilgan yozm a vakolat ishonchnom a hisoblanadi. 
Ishonchli vakil o ‘ziga ishonchnom a bilan berilgan vakolatlar 
doirasida ish olib boradi».

M uayyan ish-harakatni bajarishga vakolat berish  kim  
tom onidan (m uassasa tom onidanm i yoki ayrim  shaxs tom o- 
nidanm i) rasm iylashtirilish iga qarab, ishonchnom alar rasm iy 
(xizm at) va shaxsiy turlarga b o iin a d i.

R a s m iy  ( x i z m a t  s o h a s i d a g i )  i s h o n c h n o m a l a r  
davlat m uassasalari, kasaba uyushm asi, ferm er x o ‘jalig i, j a ­
moat tashkilotlari m uayyan lavozim li shaxsga uning m uayyan 
tashkilot tom onidan ish yuritishga vakil qilinganini bildirish 
uchun beriladi. B unday ishonchnom alar m uassasa rahbari to ­
m onidan im zolanishi va m uhr bilan tasdiqlanishi kerak. Ayrim  
hollarda ishonchnom a qonun talabiga k o ‘ra notarial tasdiqdan 
o ‘tishi zarur b o ia d i.

M azm un ham da vakolatning k o ia m ig a  k o ‘ra, ishonch­
nom alar b ir m artalik, m axsus va um um iy turlarga b o iin a d i.
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Bir martalik ishonchnoma m uayyan b ir ishni am alga oshirish, 
vazifani bajarish  uchun (m asalan, faqat b ir m artag ina pul yoki 
qim m at buyum ni o lish  uchun) beriladi. M uayyan davr da- 
vom ida b ir qancha b ir turdagi vazifalam i bajarish  vakolatini 
beruvchi ishonchnom alar maxsus ishonchnomalar deyiladi 
(m asalan, 2019-yil davom ida sud-hakam lik  idoralarida kor­
xona nom idan vakillik  qilish uchun berilgan ishonchnom a). 
Umumiy ishonchnoma m ulkni boshqarish bilan aloqador tur- 
li-tum an ishlam i am alga oshirish huquqini beradi.

R asm iy ishonchnom alarda u lam ing  am al qilish (o ‘z ku- 
chini saqlash) m uddati, albatta, k o ‘rsa tilgan  b o ‘ladi. U lar bir 
necha kundan b ir necha yilgacha b o ‘lgan (lekin uch yildan 
ortiq b o ‘lm agan) m uddat uchun berilishi m um kin. A gar 
ishonchnom ada uning am al qilish m uddati aniq k o ‘rsatilm a- 
gan b o ‘lsa, bunday hollarda u berilgan kundan boshlab  b ir yil 
davom ida o ‘z kuchini saqlaydi. B erilgan kuni k o ‘rsatilm agan 
ishonchnom a haqiqiy  emas.

Ishonchnom a berilgan shaxs o ‘z vakolatidagi harakatlam i 
shaxsan am alga oshirishi shart. M abodo ishonchnom a beril­
gan shaxsning m anfaatlarini him oya q ilishga to ‘g ‘ri kelib qol- 
sa, u harakatlam i am alga oshirishni boshqa shaxsga o ‘tkazishi 
m um kin.

Boshqa shaxsga o ‘tkazish b o ‘yicha ishonchnom aning amal 
qilish m uddati uning berilishiga asos b o ig a n  asosiy ishonchno- 
m aning am al qilish m uddatidan oshib ketm asligi kerak.

R asm iy ishonchnom alar, odatda, yuqori statistika idorasi 
tasdiqlagan tayyor, nam unaviy shakldagi bosm a ish q o g ‘ozida 
rasm iylashtiriladi. B unday bosm a ish q o g ‘ozlarida ishonch­
nom aning barcha zam riy  q ism iarini to ‘g ‘ri va aniq rasm iy- 
lashtirish (to ‘ldirish) uchun m axsus o ‘rin  va k o ‘rsatm alar 
m avjud. B osm a ish qo g ‘ozlari b o im a g a n  chog‘da ishonch­
nom alar oddiy q o g ‘ozga yoziladi va uning yuqori chap tom o- 
n iga ishonchnom a bem vchi m uassasaning to ‘rtburchak m uhri 
q o ‘yiladi.
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M oddiy-buyum  boyliklarini o lish  uchun ishonchnom a- 
litmi lasin iylashtirish  va berish borasida alohida qo idalar bel- 
K l l a n g a n .  Bunday ishonchnom alar belgihm gan shakldagi bos- 
n i a  r.h q o g ‘ozlarida korxona rahbari va bosh hisobchisin ing 
llli/.nsi bilan rasm iylashtirilib , faqat shu korxona xodim lariga 
I'• iilr,h i m um kin.

Kasm iy ishonchnom aning zam riy  qism lari:
I Ishonchnom a bem vchi m uassasaning nom i.
2. Ishonchnom a tartib raqam i va berilgan vaqti (sanasi).
V Ishonchnoma berilayotgan (ishonch bildirilayotgan) shaxs- 

lllng lavozim i va to ‘liq nom i (ism i, otaism i, fam iliyasi).
4. Q im m atdor buyum lar o linadigan (beradigan) m uassa- 

.ailing nomi.
5. Ishonchnom aning berilish  sababi.
(>. Ishonchnom aning am al qilish m uddati.
7. Ishonchnom a berilayotgan shaxs im zosining nam unasi.
S. M oddiy-buyum  boyliklarini oluvchining shaxsiyatini tas- 

diqlovchi hujjatn ing nomi (pasport, guvohnom a).
Ishonchnom aning zaruriy  qism lari aniq, buzilm asdan, 

Iu/.atishlarsiz rasm iylashtirilishi kerak. A ks holda, m oddiy 
huyum boyliklarini berish m xsat etilm aydi, bunday ishonch- 
nom alam i rasm iylashtirish, berish va  qayd etish tartib iga ri­
oya qilish, shuningdek, ulardan foydalanish yuzasidan nazorat 
el ish korxona bosh (katta) h isobchisining vazifasidir.

Ishonchnom alam ing ikkinchi turi sh a x s i y, y a ’ni ayrim  
shaxs tom onidan boshqa b ir shaxsga m uayyan ishni bajarish 
uchun ishonch bildirib berilgan yozm a hujjatdir. M uayyan 
lashkilotdan pul yoki q im m atdor buyum , zam riy  hujjatlar 
olish, avtom obilni boshqarish, oldi-sotdi shartnom alarini ras­
m iylashtirish, m ulkni boshqarish  va  boshqa xususiy  ishlam i 
bajarish uchun ishonch bildiriladi.

Shaxsiy ishonchnom alam ing eng k o ‘p tarqalgani pul (m a- 
osh, nafaqa va boshqalar) olish uchun yozilgan ishonchno- 
madir. B unday yozm a vakolat b a ’zan vakolat bem vchin ing
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talabi, xohishi b ilan  notarial tasdiqlanishi ham  m um kin, lekin 
uni m ajburiy  no tarial tasdiqdan o ‘tkazish shart em as. Ishonch 
bildiruvchi shaxsning im zosi u  ishlayotgan yoki o ‘qiyot- 
gan jo y  rahbariyati, u  yotib davolanayotgan tibbiy  m uassasa 
m a’m uriyati, harb iy  qism  q o ‘m ondonligi va  shu kabilar tom o­
n idan tasdiqlanishi m um kin.

Shaxsiy ishonchnom a erkin usulda, odatda, q o id a  yoziladi, 
lekin unda, albatta, quyidagi zaruriy qism lar b o ‘lm og‘i kerak:

1. H ujjatn ing nom i (Ishonchnom a).
2. Ishonch bild iruvchining to i iq  nom i (ism i, otaism i, fa­

m iliyasi).
3. Ishonchli shaxs (ishonchnom a berilgan shaxs)ning 

to i iq  nom i.
4. Ishonchnom a m azm uni (topshirilgan vazifalam i aniq 

k o ‘rsatish).
5. Topshirilgan vazifalar am alga oshirilishi zarur b o ig a n  

m uassasaning nom i.
6. Ishonch bild iruvchin ing  imzosi.
7. B erilgan (yozilgan) vaqti.
8. Ishonch b ild iruvchining im zosini tasdiqlagan shaxsning 

lavozim i va im zosi.
9. Ishonch b ild iruvchining im zosi tasdiqlangan sana va 

yum aloq  muhr.
Ishonchnom a yozishda quyidagilarga e ’tibor berish  kerak: 

ishonchnom aning zaruriy  qism lari m azkur tartibda b o iis h i  
ham  m um kin, shuningdek, uning 3-raqam li qism i 5-raqam li 
q ism idan so ‘ng  yozilishi ham  m um kin; zarur ho llarda ishonch 
bildirgan shaxsning lavozim i, yashash joy i, ishonchnom a be­
rilgan kishining shaxsini tasdiqlovchi hujjat (pasport) m a iu -  
m otlari ham  ishonchnom ada aks etishi m um kin; agar ishonch­
li vakil olishi kerak  b o ig a n  pul yoki q im m atdor buyum  m iq­
dori aniq b o is a ,  u lar avval raqam  bilan, keyin qavs ichida 
so ‘z b ilan  yozib k o ‘rsatilish i m um kin; 7-raqam li va  8-raqam li 
qism lari orasida tasdiqlovchining «....ning imzosini tasdiqlay­
man» degan qaydi jo y  oladi.
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Shaxsiy ishonchnom alarda ham  u lam ing  am al q ilish  m ud- 
ilnli ko‘rsatiladi. M uddat bevosita  («...gacha amal qiladi» deb) 
yoki bilvosita («... y iln ingyanvar oyi maoshini olish uchun...» 
deli) ko 'rsatilad i. N afaqa olish uchun berilgan ishonchnom a- 
11iм)' am al qilish  m uddati, odatda, uch oygacha b o ia d i .

Agar ishonchnom a beruvchi va berilgan shaxslam ing  har 
ikkalasi b ir m uassasada ishlasa (o ‘qisa), pul yoki q im m atdor 
liuyum lam i ishonchnom a b ilan  olishda ishonch b ild irilgan 
kishining shaxsini tasdiqlovchi hu jjat (pasport, guvohnom a) 
ko 'rsatilish i shart em as. B oshqa barcha holatlarda ishonch- 
nom a k o ‘rsatuvchi o ‘z pasporti yoki uning o ‘m ini bosuvchi 
hujjatni ham  k o ‘rsatishi shart.

Tasdiqlanishiga k o ‘ra s h a x s iy  i s h o n c h n o m a l a r  od­
diy va notarial turlarga b o iin a d i. O datda, ish haqi, nafaqa, 
stipendiya, pochta j o ‘natm alarini olish uchun yozilgan oddiy 
ishonchnom alar uni yozgan shaxs ishlovchi yoki t a i im  o luv­
chi m uassasa, o ‘quv yurti rahbarining im zosi va m uhri bilan 
tasdiqlanadi. N o ta r ia l  i s h o n c h n o m a l a r  notarial idoralar, 
ular b o im a g a n  joy larda  shaharchalar, q ishloqlar va ovul- 
lar fuqarolar y ig in la rin in g  raislari, oqsoqollari tom onidan 
tasdiqlanadigan ishonchnom alardir. B ularga notarial idoralar 
rasm iylashtiradigan xilm a-xil shartnom alam i (m asalan, tu- 
rarjoyni hadya qilish, sotish, m erosni o ik a z ib  berish, m ulkni 
boshqarish, yengil avtom obildan foydalanish, m erosga 
haqdorlik huquqi haqidagi guvohnom a olish  kabilar) am alga 
oshirish uchun yozilgan ishonchnom alar kiradi. Shaharchalar, 
qishloqlar va  ovullar fuqarolar y ig in la rin in g  raislari (oqso­
qollari) tom onidan notarial rasm iylashtirilayotgan hujjatlarga 
0 ‘zbekiston R espublikasi D avlat gerbi aks ettirilgan, shahar­
chalar, q ishloqlar va  ovullar fuqarolar y ig in la rin in g  nom lari 
qayd etilgan m uhr q o ‘yiladi. N otarial ishonchnom alam ing 
oddiylaridan yana b ir farqi shundaki, u larda hujjat nom idan 
keyin un ing  tuzilgan joy i va sanasi k o ‘rsatiladi.
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Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnoma namunasi:
1-ilova

ISHONCHNOMA

Fenner xo‘jaligining 
to‘rtburchak muhri (xo‘- 
jalikning to'liq nomi, 
ishonchnoma raqami va 
vaqti aks etadi)
2018-yil 3-dekabr

Olmazor fermer xo‘jaligi bosh iqti- 
sodchi Ahmad Salimovich Rahimovga 
Bekobod qurilish jihozlari korxonasi 
bilan 2018-yilning 2- va 3-choragida 
fermer xo'jaligiga 60 mingta qurilish- 
bop g‘isht va 100 tonna ohak yetkazib 

berish to‘g ‘risida shartnoma tuzish hamda mazkur topshiriq bilan 
bog‘liq barcha ishlami bajarishga vakolat beradi.

Ishonchnoma 2019-yilning 16-dekabrigacha amal qiladi.

Fermer xo‘jaligi rahbari 
(muhr)

(imzo) A. Bobobekov

1-ilovadagi ishonchnom a bir m artalik  b o ‘lib, u lavozim - 
dagi shaxsga qisqa m uddat ichida b irgina ishni bajarish, y a ’ni 
shartnom a tuzish vakolatini beradi. 2 ^ - i lo v a la rd a  m axsus 
ishonchnom a nam unalari berilgan.

Maxsus ishonchnoma namunalari
2-ilova

ISHONCHNOMA

«Toshkent yog‘-moy kombi- Kombinat adliya maslahatchisi
nati»ning to‘rtburchak muhri (yuriskonsult) Anvar Sattoro4ch
(kombinatning toiiq nomi, Qodirovni barcha sud (haka:,*.ik)
ishonchnomaning raqami va idoralarida kombinat ishlarini da’vo-
berilgan vaqti) gar, javobgar yoki uchinchi shaxs
2018-yil 15-noyabr uchun qonunga muvofiq belgilangan

jami huquqlar bilan (jumladan, ishni tinchlik bilan to ‘xtatish, 
da’vo talabini tan olish, uni to ‘la yoki qisman rad etish. sud qa- 
rorlari yuzasidan shikoyat qilish kabi) olib borishga vakil qiladi.
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Ishonchnoma shaxsan A.S. Qodirovga berildi va 2018-yilning 
' I dckabrigacha amal qiladi.

Kombinat direktori (imzo) A. Sobirov
(muhr)

3-ilova

ISHONCHNOMA

Mnktabning to‘rtburchak Zarafshon tumanidagi 7-maktab 
muhri (ishonchnoma xo‘jalik mudiri Halim Hasanovich So- 
iiiqiimi va berilgan vaqti) birovga tumandagi «Rasuljon ota» xo‘ja- 
?.OI8-yil 7-dekabr Uk mollari do‘konidan hisob bo‘yicha
mnktabga ajratilgan 5 460 305 (besh million to‘rt yuz oltmish ming 
uch yuz besh) so‘mlik sport jihozlarini olishga ishonch bildiradi.

Ishonchnoma 2018-yil 24-dekabrgacha amal qiladi.

Maktab direktori (imzo) H. Qosimov
(muhr)

4-ilova

ISHONCHNOMA

Korxonaning to'rtbur- Mirzo Ulug‘bek tumani madaniyat
chak muhri (ishonchno- bo‘limi ishchisi Halim Mahmudovich
ma raqami va berilgan ikromovga boshqaruv nomidan barcha sud
vaqti) 2019-yil 7-dekabr idoralarida da’vogar, javobgar va uchinchi
shaxs uchun berilgan huquqlar bilan ish yuritishga vakolat beradi.

H. Ikromov imzosini tasdiqlayman.

Tuman madaniyat bo‘limi raisi (imzo) M. Tog‘ayev 

(muhr)
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M axsus bosma ish qog‘ozlarida rasm iylashtiriladigan 
xizm at ishonchnom alariga nam una keltirilm adi, chunki bun- 
day ishonchnom ani to ‘ldirish, bosm a ish q o g ‘ozlari to ‘la 
o ‘zbekchalashtirilgach, hech qanday q iyinchilik  tu g ‘dirm aydi.

5 -9 -ilova la rda  oddiy  shaxsiy ishonchnom a nam unalari 
berildi. 10-ilovada rasm iy ishonchnom a nam unasi keltirildi.

Shaxsiy ishonchnoma namunalari
5-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Toshkent shahri 2-Qorasuv dahasi 214-uy 5-xonadonda 
yashovchi Ahad Ismoilovich Bahodirov, yon qo‘shnim Naim Ab- 
dullayevich Qahhorovga shaharning 7-aloqa boiimidan mening no- 
mimga kelgan pochta jo ‘natmasini olish uchun ishonch bildiraman.

(imzo) A. Bahodirov
2019-yil 10-sentyabr

A. Bahodirov imzosini tasdiqlayman.

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i (imzo) I. Tolipova 
____________ (muhr)_____________________ 2019-yil 10-sentyabr

6-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Olim Qodirovich Rahimov, turmush o ‘rtog‘im Anisa 
N u’monovna Rahimovaga Madaniyat saroyi g ‘aznasidan mening
2019-yil noyabr oyi uchun yozilgan maoshimni olishga ishonch 
bildiraman.

(imzo) O. Rahimov
2019-yil 3-dekabr

O. Rahimovning imzosini tasdiqlayman.

Madaniyat saroyi kadrlar
bo‘liminingboshlig‘i (imzo) S. Kornilova

(muhr) 2019-yil 3-dekabr
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7-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Ismoil Dehqonovich N e’matov, kasalligim tufayli 
o '/  nkam, Ibrohim Dehqonovich N e’matovga (AA seriyadagi 
I l>ll 4610 raqamli pasportga ega) «Sharq guli» m as’uliyati chek- 
I tliK.fin jamiyat g ‘aznasidan 2019-yil sentyabr oyi uchun yozilgan 
nmoshinini olishga ishonch bildiraman.

(imzo) I. Ne’matov
2019-yil 7-oktyabr

I.D. N e’matovning imzosini tasdiqlayman.

Toshkent shahar 3-birlashgan
kasalxonaning bosh vrachi (imzo) G ‘. Sodiqov
(muhr) 2019-yil 7-oktyabr

8-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Toshkent davlat texnika universiteti Mexanika fakulteti- 
n mg 1-bosqich talabasi Qodir Mirzayevich Yoqubov, kursimiz ta- 
liibasi Shavkat Turobovich Hakimovga (AA seriyadagi 0686520 
raqamli pasportga ega) universitet g‘aznasidan menga tegishli 
.’019-yil iyun oyi stipendiyasini olish uchun ishonch bildiraman.

(imzo) Q. Yoqubov
2019-yil 2-iyul

Q. Yoqubovning imzosini tasdiqlayman.

Mexanika fakultetining
dekani (imzo) K. Tursunov

(muhr)
2019-yil 2-iyul
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9-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Sobir Karimqulov, kursdoshim Mahkam Shodiyevga 
shahaming 3-aloqa bo‘limidan mening nomimga kelgan 745000 
(yetti yuz qirq besh ming) so‘m miqdoridagi pul jo ‘natmasini olish 
uchun ishonch bildiraman.

(imzo) S. Karimqulov 
2019-yil 20-dekabr

S. Karimqulov imzosini tasdiqlayman.

Texnika universiteti kadrlar bo‘limi 
bosh mutaxassisi (imzo) 
(muhr)

O. M o‘minova 
2019-yil 20-dekabr

10-ilova

I SH О N CH N О M A

4-son

2019-yil 2-yanvar Toshkent shahri

Ushbu ishonchnoma orqali 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti bosh yuris- 
konsulti Xolmurodov Baxtiyor (pasport seriyasi va raqami: AA 
1092895. 2005-yil Toshkent shahri Olmazor tumani IIB tomonidan 
berilgan)ga 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining huquq va 
manfaatlarini himoya qilish maqsadida barcha sud instansiyalari- 
da ishtirok etish, davlat tashkilotlari va huquqni muhofaza qiluv- 
chi organlar hamda barcha tadbirkorlik subyektlari bilan o‘zaro 
yozishmalar va shaxsan muzokaralar o'tkazish huquqi beriladi.

Xolmurodov Baxtiyorga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi О zbek tili, adabiyoti va folklori institutining huquq 
va manfaatlari bilan bog‘liq bo‘lgan shartnoma va ish material- 
lari bilan tanishish, ulardan ko‘chirmalar olish, nusxa ko‘chirish, 
rad qilish to‘g ‘risida arz qilish, dalillar taqdim etish, dalillami tek-
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• i t i l n s h d a  ishtirok etish, savollar berish, iltimosnomalar kiritish, 
N1/  q i l i s h ,  sud va huquqni muhofaza qiluvchi organlarga og‘zaki 
Imiiidu yozma tushuntirishlar berish, huquqiy hujjatlami imzolash,
I м м  h a  masalalar bo‘yicha o‘z vajlarini, xulosalarini taqdim qilish 
h i l i | u q l a r i  beriladi.

Ishonchnoma 2019-yil 31-dekabrga qadar amal qiladi.

0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori
instituti direktori (imzo) N. Mahmudov

Ishonchnom alar, ilovalarda keltirilganidek, oddiy yozm a
11.1к Ida yoki notarial shaklda rasm iylashtiriladi.

N otarial shaklni talab qiluvchi b itim lam i tuzish yoxud 
\ h iiiiik shaxslarga nisbatan  harakatlam i am alga oshirish
iii linn berilgan ishonchnom a notarial tasdiqlangan b o iis h i  
In a k .  Hozirgi kunda x izm at sohasidagi rasm iy ishonchno- 
mulurga m axsus tartib  raqam i ham  q o ‘yib  berilm oqda. Bun- 
il.iу ishonchnom alar m atnida ishonchnom a berilgan shaxsning 
pasport seriyasi va raqam i ham  keltirilm oqda. Ishonchnom a- 
ning bunday k o ‘rinishi m axsus bosm a ish q o g ‘ozlarida ras­
miy lashtiriladi.

O 'zbek iston  Respublikasi F uqarolik  kodeksining 136-,
I \1- va 138-m oddalarida k o ‘zda tutilgan hollar va  qonun 
hujjatlari bilan ishonchnom aning o ‘zgacha shakli belgilab 
qo 'y ilgan  boshqa hollar bundan m ustasno.

Ishonchnom aning am al qilish  m uddatlari yuqorida aytib 
o 'lild i. Q o ‘shim cha ravishda shuni aytish kerakki, notarius 
lom onidan tasdiqlanib, 0 ‘zbekiston R espublikasidan tashqa- 
i ida harakatlam i am alga oshirishga m o ‘ljallangan, am al qilish 
m uddati k o ‘rsatilm agan ishonchnom a uni bergan shaxs tom o­
nidan bekor qilingunicha o ‘z kuchini saqlaydi.

Fuqarolik kodeksining 141-moddasida ishonchnomaning be- 
kor bo‘lish hollari bayon qilingan. Ishonchnomaning amal qilishi 
quyidagi hollarda bekor b o iad i: 1) ishonchnoma muddatining
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tam om  boMishi; 2) ishonchnom a bergan shaxsning uni bekor 
qilishi; 3) ishonchnom a berilgan shaxsning bosh tortishi; 4) no- 
midan ishonchnom a berilgan yuridik shaxs faoliyatining to ‘xtati- 
lishi; 5) nom iga ishonchnoma berilgan yuridik shaxs faoliyati­
ning to ‘xtatilishi; 6) ishonchnoma bergan fuqaroning muomalaga 
layoqatsiz, m uom ala layoqati cheklangan yoki bedarak y o ‘qolgan 
deb hisoblanishi yoxud uning vafot etishi; 7) ishonchnoma olgan 
fuqaroning m uom alaga layoqatsiz, m uom ala layoqati cheklan­
gan yoki bedarak yo 'qolgan deb hisoblanishi yoxud uning vafot 
etishi.

Ishonchnom a bergan shaxs istagan vaqtda ishonchnom ani 
bekor qilishi, ishonchnom a berilgan shaxs esa undan voz ke- 
chishi m um kin.

N otarial shaklni talab qiluvchi b itim lam i tuzish uchun 
berilgan ishonchnom a, qonunda k o ‘zda tutilgan hollardan 
tashqari, notarial tasdiqlanishi kerak. Yuridik shaxs nom idan 
beriladigan ishonchnom a uning rahbari yoki ta ’sis hujjatlariga 
binoan vakolat berilgan boshqa shaxs tom onidan im zolanib, 
unga ushbu yurid ik  shaxsning m uhri bosiladi; pul va bosh­
qa m ulkiy boylik lam i olish yoki topshirish uchun beriladigan 
ishonchnom a, yuqorida aytilganidek, shu yurid ik  shaxsning 
bosh (katta) hisobchisi tom onidan ham  im zolanishi kerak. 
Yuridik shaxsning talabiga binoan, uning nom idan beriladi­
gan ishonchnom alar notarial tasdiqlanishi ham  m um kin. B un­
day hollarda ishonchnom ani im zolagan m ansabdor shaxsning 
vakolatlari tekshirilishi kerak.

Yuridik shaxs nom idan berilgan  ishonchnom ada yurid ik  
shaxsning to ‘liq nom i, rahbariy  idoraning m anzili va ishonch­
nom ani im zolagan shaxsning m ansabi k o ‘rsatilishi shart.

14 yoshgacha b o ‘lgan voyaga yetm aganlar nom idan, 
shuningdek, sud tartib ida m uom alaga layoqatsiz deb topil- 
gan k ishilar nom idan ishonchnom alam i u lam ing  ota-onalari, 
farzandlikka oluvchilari yoki hom iylari tuzadilar ( 0 ‘zbekis- 
ton  R espublikasi F uqarolik  kodeksining 29-m oddasi).
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14 yoshdan 18 yoshgacha b o ‘lgan  voyaga yetm aganlar 
nom idan ishonchnom alar u lam ing  ota-onalari, bo lalikka oluv- 
t In lari yoki hom iylari roziligi b ilan  tuzilgan taqdirdagina tas­
diqlanishi m um kin (Fuqarolik  kodeksi, 27-m odda).

M ansabdor shaxs b ir yoki bir necha shaxs nom idan bir 
yoki bir necha shaxsga berilad igan  ishonchnom alam i tas- 
diqlaydi.

Bir necha shaxslar nom idan berilgan ishonchnom a, agar 
unda k o ‘rsatilgan harakatlar vakolat beruvchi shaxslardan har 
hirining em as, balki ham m asining bir turdagi m anfaatlari- 
ga taalluqli b o ‘lgandagina tasdiqlanadi (m asalan, b ir necha 
vorislam ing nom idan u larning m eros ishlarini yuritish  uchun 
ishonchnom a berilishi).

Vakolat bem vchi o ‘zi bergan ishonchnom ani bekor qilish 
huquqiga ega. Bu holda vakolat bem vchi shaxs ishonchnom a 
qaysi m uassasa, tashkilot yoki korxonaga taqdim  etish uchun 
berilgan b o ‘lsa, shu m uassasa, tashkilo t yoki korxonaga, ber­
gan vakolatlari bekor qilinganini bildirib , yozm a ravishda 
ariza yuboradi.

N otarial tasdiqdan o ‘tadigan ishonchnom a ikki nusxada 
tasdiqlanadi. Ishonchnom a m atnida, yuqorida aytilganidek, 
uning tuzilish jo y i va vaqti, vakolat bem vchi va vako lat oluv- 
chining ism i, otaism i va fam iliyasi va  yashash jo y lari to ‘liq 
ham da aniq k o ‘rsatiladi. V akolat oluvchining yashash joy i 
vakolat bem vchin ing  so ‘zlariga asosan k o ‘rsatilish i m um kin. 
A vtotransport vositalaridan foydalanish  huquqini bem vchi 
ishonchnom alarda vakolat oluvchining yashash jo y i uning 
hujjatlari asosida k o ‘rsatiladi.

Ishonchnom ada vakolat o luvchiga berilgan vakolatlar 
aniq к о ‘rsatilishi kerak. Ishonchnom a uni berayotgan  shaxs 
tom onidan im zolanganidan keyingina m ansabdor shaxs tom o­
nidan tasdiqlanadi. U tuzilib  tasdiqlangach, vakolat bem vchi 
shaxs q o ‘liga beriladi yoki un ing  iltim osiga k o ‘ra  va  uning 
h isobidan vakolat oluvchi shaxsga yuboriladi.
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N otaria l tasdiqdan o ‘tadigan ishonchnom alar ham  turlicha 
m azm unda b o ia d i .  M asalan, m ulkni um um iy  boshqarish, uy- 
jo y n i sotish uchun, oylik  ish haqini yoki nafaqani olish, voris- 
lik huquqi guvohnom asini olish, avto transport vositasidan 
foydalanish  va uni sotish, uy-joyni (kvartirani) sotish yoki 
sotib olish, ja m g ‘arm adan pulni olish uchun ishonchnom alar 
beriladi. E ’tiboringizni ana shunday ishonchnom a nam unala- 
riga qaratam iz.

Mulkni boshqarish bo ‘yicha ishonchnoma 
namunasi

11-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil 
sentyabr oyining sakkizinchi kuni

Men, Toshkent shahri Shirin ko‘chasidagi 10-uyda yashovchi 
Naima Sodiqovna Poiatova, ushbu ishonchnoma bilan Marg‘ilon 
shahri Navoiy ko‘chasidagi 56-uyda yashovchi Botir Valiyevich 
Mamatovga mening barcha mol-mulkimni, uning nimadan iborat 
ekanligi va qayerda joylashganligidan qat’i nazar, boshqarishga va 
tasarruf etishga vakolat beraman.

U shu vakolatni bajarish yuzasidan qonun bilan taqiqlanmagan 
barcha bitimlami tuzish, jumladan, sotib olish, sotish, hadya etish, 
hadya sifatida qabul qilish, ayirboshlash, garovga qo‘yish, uy-joy- 
lar va boshqa mulklami garovga olish, tuzilgan bitimlar bo‘yicha 
hisob-kitoblami amalga oshirish, merosni qabul qilish yoki undan 
voz kechish, barcha shaxslar, muassasalar, korxonalar, tashkilotlar, 
shu jumladan, 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy banki b o iin - 
malaridan, boshqa banklar, aloqa boiim lari va telegraflardan, bar­
cha asoslar bo‘yicha, menga tegishli mulklami, (omonat) pullami, 
qimmatdor qog‘ozlar va hujjatlami qabul qilish, mening bankdagi 
hisobraqamimdan foydalanish, pochta, telegraf va boshqa barcha 
turdagi xat-xabarlarni olish, davlat muassasalari va nodavlat tash- 
kilotlarida mening nomimdan menga taalluqli ishlami olib borish,
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Nhuningdek, barcha sud muassasalarida qonun doirasida da’vo- 
цш-ga, javobgarga, uchinchi shaxsga, jabrlanuvchiga berilgan bar- 
i-' lia huquqlar bilan menga aloqador ishlami olib borish, jumladan, 
(la’voni qisman yoki to iiq  tan olmaslik, da’voni tan olish, da’vo 
predmetini o ‘zgartirish, kelishuv bitimini tuzish, sud qarori ustidan 
sliikoyatnoma berish, ijro varaqasini undirishga taqdim etish, mulk 
yoki pulni qabul qilish huquqlariga ega.

Ishonchnoma uch yillik muddatga berildi.

(Imzo) N. P oiatova

(Notarial idoraning ishonchnomani tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

Uy-joyni sotish ishonchnomasi namunasi
12-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil 
mart oyining o ‘n birinchi kuni

Men, Toshkent shahri Bobur ko‘chasidagi 40-uyning 8-xona- 
donida yashovchi Sulton Karimovich Rahimov, ushbu ishonchno­
ma bilan Samarqand shahri Tinchlik ko‘chasidagi 14-uyda yashov­
chi Lola Yoidoshevna Karimovaga Samarqand shahri Olmazor 
ko‘chasidagi menga tegishli bo igan  21-uydagi hovli-joyni o‘zi 
xohlagan narx va shartlar asosida sotishiga vakolat beraman.

Shu bilan birga, unga vakolatni bajarish chog‘ida zarur b o ia - 
digan barcha m aium ot va hujjatlami olish, oldi-sotdi bo‘yicha 
shartnoma tuzish va uni imzolash, menga tegishi kerak boigan 
pullami olish hamda mazkur vakolatni bajarish bilan bog‘liq bar­
cha zamriy harakatlami amalga oshirish huquqini beraman.

Ushbu ishonchnoma vakolatlami birovga o‘tkazish huquqisiz 
(huquqi bilan) olti oylik muddatga berildi.

(Imzo) S. Rahimov

(Notarial idoraning ishonchnomani tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)
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Uy-joyni sotib olish uchun ishonchnoma 
namunasi

13-ilova

ISHONCHNOMA

О zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati Chinoz shahri,
ikki ming o ‘n sakkizinchi yil iyul oyining o‘ttizinchi kuni

Men, Toshkent viloyati Chinoz tumani Yallama qish- 
log i M.Uzoqov ko ‘chasidagi 24-uyda yashovchi Turg‘unboy 
Mahkamovich PoTatov, ushbu ishonchnoma bilan Toshkent shahri 
Yakkasaroy tumani Bobur ko‘chasidagi 25-uyning 8-xonadonida 
yashovchi fuqaro Xurshid Jo‘rayevich Aliyevga mening nomim- 
ga Toshkent shahrining istalgan hududidan o‘zi xohlagan narx va 
shartlar asosida uch xonali kvartira (uy-joy) sotib olishga vakolat 
beraman.

Unga ushbu vakolatni bajarish uchun zarur bo‘lgan har qan­
day hujjatlarni olish, mening nomimdan ariza bilan murojaat qi­
lish, imzo qo yish, oldi-sotdi shartnomasini tuzib imzolash, sotib 
olingan kvartira (uy-joy) uchun pul to‘lash huquqini beraman.

Ishonchnoma ushbu vakolatni bajarish bilan bogTiq bo‘lgan 
yana boshqa barcha harakatlami bajarish huquqi bilan bir yillik 
muddatga berildi.

(Imzo) T. Po‘latov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)_______________________

Ish haqini olish ishonchnomasining namunasi
14-ilova

ISHONCHNOMA

Navoiy viloyati Uchquduq shahri, ikki ming o‘ninchi yil 
sentyabr oyining beshinchi kuni

Men, Uchquduq shahri Olmazor ko'chasidagi 45-uyning 
18-xonadonida yashovchi Sodiq Soliyevich Xolmatov, ushbu 
ishonchnoma bilan mazkur manzilda yashovchi Lola Karimovna
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Sohyevaga Navoiy kon-metallurgiya kombinatining Uchquduq 
■'u' u aznas'^an 2019-yilning may-iyul oylari uchun menga te- 

Ц1Х i l o lgan ish haqini olishga vakolat beraman. Unga ish haqini 
olganlik haqida mening o ‘mimga imzo qo‘yish va ushbu vakolatni 
>.i|<irish yuzasidan lozim bo‘ladigan boshqa harakatlami amalga 

oshirish huquqini beraman.

(Imzo) S. Xolmatov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

Nafaqa pulini olish ishonchnomasining 
namunasi

15-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yilning 
yigirma sakkizinchi may kuni

Men, Toshkent shahri Sirg‘ali tumani 5-Qo‘yliq dahasidagi 
/5-uynmg 10-xonadonida yashovchi ftxqaro Tohir Karimovich 
Rahimov, ushbu ishonchnoma bilan Toshkent viloyati Zangiota 
tumani Eshonguzar shaharchasining Navoiy ko‘chasidagi 25-uyda 
yashovchi Botir Tohirovich Rahimovga Toshkent shahri Sirg‘ali 
tumanidagi 198-aloqa bo‘limidan ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil­
ning yanvar -  iyun oylari uchun menga tegishli boTgan nafaqa 
P ™  ° ^ s^ '8a’ nafaqa pulini olganligi uchun imzo qo‘yishiga va 
ushbu vakolatni bajarish uchun lozim bo igan  boshqa harakatlami 
amalga oshirishiga ishonch bildiraman.

(Imzo) T. Rahimov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)
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Jamg‘armadan pulni olish ishonchnomasining 
namunasi

16-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent viloyati Chinoz shahri, ikki ming o ‘n to‘qqizinchi 
yilning yigirma birinchi may kuni

Men, Toshkent shahri Yashnobod tumani Qorasuv dahasida- 
gi 9-uyning 5-xonadonida yashovchi fuqaro Shotursun Sho- 
ahmedovich Shorasulov, ushbu ishonchnoma orqali Toshkent 
viloyati Chinoz shahri Navoiy ko‘chasidagi 25-uyda yashovchi 
Shomahmud Shotursunovich Shorasulovga Xalq bankining Tosh­
kent shahri Yashnobod tumanidagi bo‘limida mening nomimdagi 
hisobraqamda saqlanayotgan jam g'arm a pulidan 974500 (to‘qqiz 
yuz yetmish to‘rt ming besh yuz) so‘mni olishiga, pulni olgan- 
ligi haqida imzo qo‘yishiga va ushbu vakolatni bajarish uchun 
lozim bo‘lgan boshqa harakatlami amalga oshirishiga ishonch 
bildiraman.

(Imzo) Sh. Shorasulov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)_______________________

Avtomototransportdan foydalanish va uni sotish
huquq ini beruvchi ishonchnomalar namunasi

17-ilova

ISHONCHNOMA

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona shahri, ikki ming 
o ‘n to‘qqizinchi yilning yigirma birinchi may kuni

Men, Farg‘ona shahri Oybek ko‘chasidagi 27-uyning 23-xona- 
donida yashovchi Xolmat Muhamedovich Eshmatov, ushbu 
ishonchnoma orqali Farg‘ona shahri To‘qimachi ko‘chasidagi 
81-uyda yashovchi fuqaro Olim Ahadovich Salimovga Farg‘ona 
viloyat Yo‘l harakati xavfsizligi xizmatining ro‘yxatga qo‘yish va 
imtihon olish bo‘limida ro‘yxatda turuvchi GE 434445 raqamli
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lexnik pasportga ko‘ra menga tegishli bo‘lgan «Nexia» markali, 
1999-yilda ishlab chiqarilgan, oq rangli, shassi raqami -  22214, 
dvigatel raqami -  84156, kuzov raqami -  453476, davlat raqam­
li belgisi -  40A649CA bo igan  avtomashinadan foydalanishga, 
ya’ni haydab yurishga, avtomashinaning texnik holatidan xabardor 
bo'lib turishga, Yo‘l harakati xavfsizligi idoralarida mening vaki- 
lim bo‘lishga, lozim bo‘lganda uni o ‘zi istagan narxda sotishga va 
ushbu vakolatni bajarish uchun lozim bo‘lgan barcha harakatlami 
amalga oshirishga vakolat beraman.

Ishonchnoma vakolatni boshqa shaxsga o ‘tkazish huquqisiz 
bir yillik muddatga berildi.

(Imzo) X. Eshmatov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

18-ilova

ISHONCHNOMA

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona shahri, 
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning o ‘n yettinchi avgust kuni

Men, Farg‘ona shahri Oybek ko‘chasidagi 27-uyning 23-xona- 
donida yashovchi Xolmat Muhamedovich Eshmatov, ushbu 
ishonchnoma orqali Farg‘ona shahri To‘qimachi ko‘chasidagi 
81-uyda yashovchi fuqaro Olim Ahadovich Salimovga Farg‘ona 
viloyati Yo‘l harakati xavfsizligi boshqarmasining ro‘yxatga 
qo‘yish va imtihon olish bo‘limida ro‘yxatda turuvchi GE 434445 
raqamli texnik pasportga ko‘ra menga tegishli bo‘lgan «Nexia» 
markali, 1999-yilda ishlab chiqarilgan, oq rangli, shassi raqami -  
22214, dvigatel raqami -  84156, kuzov raqami -  453476, davlat 
raqamli belgisi -  40A649CA bo‘lgan avtomashinadan foydala­
nishga va zamr bo‘lgan holda, o‘zi istagan narx va shartlarda so­
tishga vakolat beraman.

Ushbu vakolatni bajarish uchun unga mening nomimdan har 
qanday tashkilotga ariza bilan murojaat qilish, kerak bo‘lgan har 
qanday hujjatni olish, imzo qo'yish, oldi-sotdi shartnomasini tuzib 
imzolash, sotilgan avtomashina pulini olish kabi huquqlami bera­
man.
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Ishonchnoma ushbu vakolatni bajarish bilan b o g iiq  bo‘lgan 
yana boshqa barcha harakatlami amalga oshirish huquqi bilan bir 
yillik muddatga berildi.

(Imzo) X. Eshmatov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

Mulk huquqi guvohnomasini olish uchun beriludigan 
ishonchnomaning namunasi

19-ilova

ISHONCHNOM A

Toshkent viloyati Yangiyo‘l shahri, 
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning o ‘n sakkizinchi avgust kuni

Men, Yangiyo‘l shahri Olmazor ko'chasidagi 15-uyning
8-xonadonida yashovchi Sulton Karimovich Normuhammadov, 
ushbu ishonchnoma orqali yuqorida ko‘rsatilgan manzilda 
yashovchi Nodira Yo‘lchiyevna Karimovaga Toshkent viloyati 
Yangiyo‘l shahri davlat notarial idorasidan marhum otam Karim 
Normuhammadovdan qolgan mulkka m erosxo‘rlik huquqi gu­
vohnomasini olishga, meros mulkini olish huquqi bilan vakolat 
beraman.

Ushbu vakolatni bajarish uchun unga mening nomimdan ariza 
berish, zarur boiadigan boshqa m a’lumot va hujjatlami olish va 
men uchun imzo qo‘yish huquqini beraman.

(Imzo) S. Normuhammadov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)
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M A’L U M O TN O M A

B o ig a n  voqea yoki m avjud holatlam i b ild irish-axborot 
berish m azm unida ifodalaydigan hujjat. M aiu m o tn o m alar, 
odatda, yuqori idora, m ansabdor, xususiy va yurid ik  shaxslar 
ham da oddiy k ish ilam ing  k o ‘rsatm asi, talabi yoki iltim osiga 
k o ‘ra tuziladi ham da b iron-bir m asalada iltim osni qondiradi- 
gan axborot va m a iu m o tla m i o ‘zida aks ettiradi.

M a iu m o tn o m a  o ‘z xususiyati va m azm uniga k o ‘ra  ik- 
kiga: x izm at m aiu m o tn o m asi va shaxsiy m a iu m o tn o m ag a  
b o iin ad i.

X iz m a t  m a i u m o t n o m a s i  -  m uassasa faoliyatiga doir 
voqea-hodisalam i rasm iy rav ishda axborot xususiyatiga ega 
b o ig a n  x ilm a-xil m a iu m o tla m i o ‘z ichiga oladi, zarur hol- 
larda esa raqam li jadvallar k o ‘rin ish ida tayyorlanadi. Taqdim  
etilayotgan m a iu m o tla r  ishlab chiqarish  va  m oliyaviy  faoli- 
yat, xodim  (shtat)lar soni, topsh iriq lam ing  bajarilishi, m oddiy  
tovar boylik larin ing saqlanishi, m ehnat intizom ining ahvoli 
haqida va boshqa xilm a-xil m asala lar to ‘g ‘risida hozirlanadi.

X izm at m aiu m o tn o m asi, o ‘z navbatida, ikkiga -  ichki 
x izm at va tashqi x izm at m aiu m o tn o m ala rig a  b o iin a d i. Ich­
ki xizm at ma ’lumotnomasi -  m uassasa ichki ishlari, x o ‘ja lik  
faoliyati, b iro r tark ib iy  b o iin m a  yoki ayrim  xodim ning ishi, 
faoliyati haqida tayyorlanib, shu m uassasa rahbariga y o i la -  
nadi. B unday m a iu m o tn o m a la r bevosita tuzuvchi ( b o i in ­
m a b o sh lig i, kadrlar b o iim i b o s h lig i,  ish yurituvchi, oddiy 
xodim  va boshqalar) tom onidan im zolanadi va  oddiy q o g ‘oz 
v a ra g ig a  q o id a  yozilishi ham  m um kin. Tashqi xizm at ma 'lu­
motnomasi -  m uayyan m uassasa nom idan yuqori idora yoki 
m ansabdor shaxslarga, u lar k o ‘rsatm asiga, talabiga m uvofiq
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tayyorlanib j o ‘natiladi ham da xos ish q o g ‘oziga yoki m axsus 
bosm a ish q o g ‘oziga yoziladi va m uassasa rahbari tom onidan 
im zolanadi.

H ar qanday xizm at m a’lum otnom asi boshqa biron-bir 
hujjatni guvohlantirish  yoki m uayyan qaror qabul qilish uchun 
asos b o ‘ladi. M a’lum otnom a sanasi u im zolangan va y o ila n -  
gan kuni q o ‘yiladi, chunki u j o ‘natm a hujjatlar daftarida yoki 
elektron tarzda dasturga qayd etiladi.

X izm at m a ’lum otnom asiga m atn m azm unini ochib b em v ­
chi sarlavha q o ‘yiladi. M asalan, «Korxona ma ’muriy-bosh- 
qaruv xodim lari soni haqida». M a’lum otnom ada qayd etila- 
yotgan xabarlar taalluqli b o ‘lgan sana alohida ajratilib, asosiy 
m atn oldidan yoziladi. M asalan: «2019-yil 1-iyundagi holatga 
ko 'ra  (muvofiq)» yoki «2019-yil 1-yanvardan 1 -sentyabrga- 
cha b o ‘lgan davr uchun» kabi. U shbu m a ’lum otlam i m atn 
sarlavhasi tark ib iga kiritib yuborish  ham  m um kin.

R asm iy x izm at m a’lum otnom asida bosm a ish qo g ‘ozidagi 
yozuvlardan tashqari, yana quyidagi zaruriy  q ism lar b o ‘ladi:

1. H ujjat j o ‘natiladigan yuqori idora yoki m ansabdor 
shaxsning nom i (bosm a ish q o g ‘ozining yarm idan o ‘ng to- 
m onga yoziladi).

2. H ujjat nom i (M a’lum otnom a).
3. M a ’ lum otnom a m atniga sarlavha (xatboshidan yoziladi).
4. A sosiy  m atn  (m a’lum otnom a m azm uni).
5. M ansabdor shaxs (tuzuvchi yoki korxona rahbari) im ­

zosi (elektron raqam li im zo va QR kodi).
M oliyaviy  m asalalam i aks ettim vchi rasm iy m a’lum ot- 

nom alarda bosh  (katta) hisobchining im zosi va m uhri bo iddi.
1-, 2 -ilovalarda ichki x izm at m a’lum otnom asi nam unalari 

keltirildi.
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Ichki ma’lumotnoma namunasi
1-ilova

Toshkent shahar «Mahalla va 
oilani qo‘llab-quvvatlash» hududiy 
boshqarmasi boshlig‘i M. Rahmatovga

Shayxontohur tumani «Ilg‘or» 
mahallasida 2019-yil mobaynida mahalla 
nhlidan tushgan shikoyatlar haqida

MA’LUMOTNOMA

2019-yilda mahalla oqsoqoli nomiga mahalla ahlidan 47 ta 
uriza va 18 ta shikoyat tushdi.

Mazkur hujjatlaming barchasi qonunda belgilangan muddat- 
liucla ko‘rib chiqilgan.

Ma’lumotnomaga asos: Mahalla ahlining 2019-yildagi ariza 
va shikoyatlarini qayd qilish daftari.

Kotib(a) (imzo) O. Salimova

2019-yil 30-dekabr _________________________________ _

Ichki ma ’lumotnoma namunasi
2-ilova

Korxona Korxona direktori
nomi R.U. ABDULL AYE V ga

MEBEL VA JIHOZLAR SOTIB 
OLINGANLIGINI TASDIQLASH HAQIDA
2018-yil 15-aprel 28-son 
Toshkent shahri

MA’LUMOTNOMA

Korxona idoralarining eskirib ketgan jihozlarini yangilash 
maqsadida 2018-yilning 1-choragida quyidagilar xarid qilindi:
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Jihoz
turi

Soni
(dona)

Narxi
(so‘m)

0 ‘matiladigan
joyi

M aium otnom a asosida tayyorlandi.

Bosh hisobchi (imzo) B. Hakimov

S h a x s iy  m a ’ lu m o tn o m a  -  m uassasalar tom onidan 
fuqaro lam ing  turm ushi va ish faoliyatidagi aksar voqea-hodi- 
salar va holatlam i tasdiqlab beradigan ham da talab  qilingan 
jo y larg a  ko 'rsa tilad igan  rasm iy  hujjatdir. M asalan, m uassa­
sa xodim ga uning qayerda, kim  b o ‘lib va qancha m aosh olib 
ishlashi haqida; o ‘quvchi va talabaga esa qayerda o ‘qishi 
haqida; fuqarolik  holati dalolatnom alarin i yozish  (FHD Y ) 
b o iim i, notarial idoralar ham da fiiqarolar y ig ‘inlari raislari 
shaxsning tu g ‘ilganligi yoki vafot etganligi, yashash m anzili, 
o ila a ’zolari soni to ‘g ‘risida, n ikoh b o ig a n lig i yoki ajralgan- 
ligi haqida (hu jjatlar y o ‘qolganda); tum an va shahar ijtim oiy 
ta ’m inot b o i im i  shaxsning nogironligi, nafaqasining m iqdori, 
avtom obilga ega em asligi haqida; sh ifoxonalar kishining 
s o g i i g i  (kasal em asligi) haqida m a ’lum otnom alar beradi. 
B ulardan tashqari, adliya idoralari tom onidan ham  fuqarolar- 
ga tasdiqlovchi, guvohlantiruvchi m a iu m o tn o m a la r beriladi.

Yuqoridagi m a iu m o tn o m a la r zaruriy  hisoblanadi. B i­
roq idoralarda o ‘tirib  olgan ayrim  rasm iyatchi m ansabdorlar 
xohishi bilan zarur b o im a g a n  kezlarda ham  m a iu m o tn o m a  
talab qilinadigan hollar b o i ib  turadi.

R espublika P rezidentining b ir qator nutqlari va m uloqotla- 
rida, Vazirlar M ahkam asining tegishli qaror va k o ‘rsatm alari- 
da fuqarolam i ishga qabul qilishda va  fuqaro lam ing m aishiy 
talablarini hal qilishdagi buzilishlar, jum ladan , fuqarolardan 
k o ‘plab xilm a-xil m a iu m o tn o m a la r talab qilgan korxona va 
tashkilo tlar rahbarlarin ing n o to ‘g ‘ri xatti-harakatlari qoralan- 
gan. K o ‘pgina zam riy  m a iu m o tla m i pasportdan, m ehnat
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ilu lliiuhasidan yoki boshqa hujjatlardan b ilib  olish m um kin, 
hliiuharin, davlat va nodavlat, x o ‘ja lik  idoralari, m uassasalar 
giiniuusiga ayrim  zam riy  m a iu m o tla r  kishi shaxsi va m ehnat 
liioliyutidan dalolat bem vchi hujjatlar k o ‘rsatilganda tas- 
ilt(|lnnishi m um kin b o ig a n  ho llarda undan yozm a m a iu m o t-  
iiiumilar talab qilm aslik  m ajburiyati yuklangan. H ozirgi kunda 
l»ii|;irolaming ortiqcha ovoragarchiligini oldini olish m aqsadi- 
(In I );ivlat xizm atlari agentligida tegishli tashkilo tlardan hujjat 
olishning elektron shakli jo riy  etilgan.

Shaxsiy m a iu m o tn o m a  o ‘zining zam riy  qism lari jihatidan  
i.ismiy xizm at m aiu m o tn o m asig a  yaqin  turadi, chunki u ham  
nksar hollarda xos ish q og ‘oziga yoki oldindan tayyorlangan 
bosm a ish q o g ‘ozi (b lanka)ga yoziladi. U shbu ish q og‘ozlari- 
(In bir qancha zam riy  q ism lar va  takrorlanuvchi iboralar 
o '/  aksini topgan  b o ia d i. Shaxsiy m aiu m o tn o m ala rd a  ular 
y o ilan g an  idora yoki shaxs nom i b o im ay d i. B uning o ‘m i- 
у;л m aiu m o tn o m an in g  asosiy m atnidan so ‘ng uning m aqsadi 
«Ish joyiga (yashash joyiga) ко ‘rsatish uchun berildi», «Tosh- 
kentdagi 50-bolalar bog'chasiga taqdim etish uchun berildi» 
larzida k o ‘rsatiladi. B osm a ish q o g ‘ozlari b o im a g a n  hollarda 
m aiu m o tn o m ala r oddiy q o g ‘ozga q o id a  yoki kom pyuter- 
da yoziladi va uning chap burchagiga korxona yoki jam oat 
tashkilotining to ‘rtburchak m uhri q o ‘yiladi, uning qarshisiga, 
o 'n g  tom oniga MA’LUM OTNOM A so ‘zi yoziladi. Shaxsiy 
m a iu m o tn o m ala r quyidagi zam riy  q ism lam i o ‘z ichiga oladi:

1. M a iu m o tn o m a  bem vchi tashkilo tning nom i.
2. M aiu m o tn o m an in g  tartib  raqam i va berilgan sanasi.
3. H ujjat turining nom i (M aiu m o tn o m a).
4. M a iu m o tn o m a  berilayotgan shaxsning ism i, otaism i va 

familiyasi.
5. M a iu m o tn o m a  m atni (u tasdiqlayotgan voqea yoki ho- 

lat bayoni).
6. M aiu m o tn o m an in g  m aqsadi (m a iu m o tn o m a  k o ‘rsati- 

ladigan, taqdim  etiladigan jo y  nom i).
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7. M ansabdor shaxs(lar)ning im zosi (lavozim i va fam ili­
yasi).

8. Muhr.
D astlabki uch zaruriy  qism  bosm a ish q o g ‘ozida (bosm a 

ish q o g ‘ozi b o lm a g a n  hollarda to ‘rtburchak m uhrda) o ‘z ak- 
sini topgan b o ‘ladi.

Ish haqini tasdiqlash  haqidagi va pul bilan b o g ‘liq boshqa 
shaxsiy m a’lum otnom alarga tegishli m uassasaning bosh (kat­
ta) hisobchisi ham  im zo q o ‘yishi kerak.

M a’lum otnom alam ing  bu turi ham  j o ‘natm a hujjatlar daf- 
tarida qayd etilib, xodim  q o i ig a  beriladi.

3 -  13-ilovalarda shaxsiy m a’lum otnom alarga bir necha 
nam unalar keltirildi.

Shaxsiy ma ’lumotnomalar namunalari
3-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti
100060, Toshkent shahri, Shahrisabz tor ko‘chasi, 5
tel.: 71 233-71-44

140-son 2019-yil 30-aprel

MA’LUMOTNOMA

Hamid Karimovich Husanov, haqiqatan ham, 0 ‘zbekiston 
Respublikasi Fanlar akademiyasining 0 ‘zbek tili, adabiyoti va 
folklori institutida 4054050 (to‘rt million ellik to‘rt mine ellik 
so‘m) maosh bilan katta ilmiv xodim lavozimida ishlaydi.

M a’lumotnoma Toshkent shahridaei 22-maktah ga ko‘rsatish 
uchun berildi.

Ilmiy kotib (imzo) R. Barakayev
Bosh hisobchi (imzo) D. Sultonova

(muhr)
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4-ilova

Mosma ish qog‘ozidagi o ‘zgarmas tarkibiy qismlar 
(muassasa va и bo ‘ysungan yuqori idora nomi, manzili)

51/84-son 2019.28.06

MA’LUMOTNOMA

Abdulla Rahmatillayevich Umarov Farg‘ona poyabzal korxo- 
ntisida sozlovchi bo‘lib ishlaydi. 0 ‘rtacha oylik maoshi 1286500 
(hu million ikki yuz sakson olti ming besh yuz) so‘m.

Ma’lumotnoma Farg‘ona shahar 3-uy-joylardan foydalanish 
Itii .liqarmasiga taqdim etish uchun berildi.

Kadrlar bo ‘limi
boshlig‘i (imzo) A. Mahmudov

Bosh hisobchi (imzo) U. Rustamova
(muhr)

5-ilova

MA’LUMOTNOMA

Muassasaning to‘rtburchak Nabj Sattorovich Qodirov
muhri. Muassasaning to iiq  no- Nizomiy nomidagi Toshkent
mi, manzili. 1. Ma lumotnoma- daViat pet}agogika universitetida
ning raqami va berilgan sanasi. ^  0 .qituvchi bo4ib ishlaydi.

Oylik maoshi 6616085 (olti million olti yuz o‘n olti ming sakson 
bcsh) so‘m.

Ma’lumotnoma Toshkent davlat agrar universitetiga taqdim 
etish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi (imzo) M. Karimova
boshlig‘i
Bosh hisobchi (imzo) Sh. Ahmedov

(muhr)
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6-ilova

M A ’L U M O T N O M A

Korxonaning to‘rtburchak 
muhri. Vazirlik va muassasa 
nomi, manzili. Ma’lumotnoma 
raqami va berilgan sanasi.

Nazira Sattorovna Zokirova 
korxona tikuvchilik bo‘limida 
1910235 (bir million to ‘qqiz 
yuz o ‘n ming ikki yuz o ‘ttiz 

besh) so‘m oylik maosh bilan tikuvchi-murabbiy bo‘lib ishlaydi 
M a’lumotnoma Yashnobod tumani hokimligi uy-joylami 

taqsimlash va hisobga olish bo‘limiga taqdim etish uchun berildi.

Korxona direktori 

Bosh hisobchi
(muhr)

(imzo)

(imzo)

D. Rahimov 

I. Mavlonov

7-ilova

Fermer xo‘jaligining to‘rtbur- 
chak muhri. Viloyat, tuman 
fermer xo'jaligi nomi, manzili. 
Ma’lumotnomaning raqami va 
berilgan sanasi.

M a’lumotnoma tuman 
uchun berildi.

M A ’L U M O T N O M A

Murod To‘xtasinovich Oli- 
mov 2005-yildan beri Chi­
noz tumanidagi «Baraka» fer­
mer xo’jaligida katta hisobchi 
lavozimida ishlamoqda.

ijtimoiy ta’minot bo‘limiga ko‘rsatish

Fermer xo'jaligi
rahbari (imzo) O. Rahimov

Kotib (imzo) R. Kamolov
(muhr)
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8-ilova

M A ’L U M O T N O M A

Zavodning to‘rtburchak muhri. Ismoil Baxtiyorovich Ikro- 
Vazirlik, boshqarma, zavod mov «Toshkent truba zavodi» 
nomi, manzili QKda chilangar vazifasida ish-
Ma’lumotnomaning raqami va )aydi 0 ‘rtacha oylik maoshi 
berilgan sanasi. 2612500 (ikki million olti yuz

o ’n ikki ming besh yuz) so’m. 
M a’lumotnoma 432-bolalar bog‘chasiga topshirish uchun 

berildi.

Kadrlar bo‘limi
boshlig‘i (imzo) U. Tursunov

Bosh hisobchi (imzo) K. Sultonova
(muhr)

9-ilova

M A ’L U M O T N O M A

Ravshan Olimovich Valiyev 
kirish imtihonlaridan ijobiy ba- 
holar olib, Islom Karimov nomi- 
dagi Toshkent texnika univer­
siteti Energetika fakultetining
1-bosqich talabaligiga qabul 
qilindi.

M a’lumotnoma ish joyiga ko'rsatish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi
boshlig'i (imzo) N. Rahimova

(muhr)

Institu ting  to‘rtburchak 
muhri. Vazirlik va institut 
nomi, manzili.
Ma’lumotnoma raqami va 
berilgan sanasi.
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10-ilova

M A ’L U M O T N O M A

Institutning to‘rtburchak muhri. Sadriddin Nuriddinov Far- 
Vazirlik va institutning nomi, g‘ona davlat universitetida jis- 
manzili. moniy madaniyat fakulteti sirtqi
Ma’lumotnoma raqami va beril- bo‘limining 3-bosqich talabasi 
gan sanasi. hisoblanadi.

M a’lumotnoma Toshloq tumanidagi 1-umumiy o‘rta ta’lim 
maktabi m a’muriyatiga ko‘rsatish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi 
boshlig‘i

(muhr)
(imzo) O. Nazarova

11-ilova

Toshkent shahar Yunusobod 
tumanidagi 41-uy-joylardan 
foydalanish boshqarmasi- 
ning to‘rtburchak muhri.
18-son. 2019-yil 10-may

M A ’L U M O T N O M A

Hamida Hakimovna Yo‘l- 
chiyeva Toshkent shahri 7-Yunuso- 
bod dahasidagi 37-uyning 10-xona- 
donida istiqomat qiladi. Xonadon 
uy-joyining foydali sathi 18,0 kv. m.

Mazkur xonadonda у ana quyidagilar yashaydi:

1. Murod Mahmudovich Yo‘lchiyev -  eri.
2. Sherzod Muradovich Yo‘lchiyev -  o‘g ‘li.
3. Shohida Muradovna Yo‘lchiyeva -  qizi.

M a’lumotnoma institut kasaba uyushmasi tashkilotiga ko‘rsa- 
tish uchun berildi.

41-uy-joylardan foydalanish 
boshqarmasining boshlig‘i (imzo) A. Gulova

(muhr)
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12-ilova

M A ’L U M O T N O M A

Kumushkent qishloq fuqaro- 
lar yig‘ini tomonidan Abdusattor 
Olimovga berildi. Mazkur shaxs 
2009-yilgacha Kumushkent qishloq 
kengashiga qarashli Guliston qish- 
log‘ida yashagan. Uning nomida 
shaxsiy mulk huquqidagi uy-joy 
yo‘q.

Ma’lumotnoma talab etilgan joyga taqdim etish uchun berildi.

Kumushkent qishloq 
fuqarolar yig‘inining
raisi (imzo) S. Muhiddinov

Kotibi (imzo) A. Rahmatov
(muhr)

B a’zan m a’lum otnom alar bosm a ish qog‘ozida em as, 
balki oddiy qo g ‘ozga yozilib, birgina m uhr va im zo bilan  tas­
diqlanadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
Asosiy kutubxonasining

MA’LUMOTNOMASI

Majid Safarov kutubxonadan olgan barcha kitoblami top- 
shirdi, hozirda kutubxonadan hech qanday qarzi yo‘q.

Abonement bo‘limi
mudiri (imzo) I. Familiyasi

2019-yil 10-dekabr (muhr)

Huxoro viloyati Vobkent 
lumani Kumushkent qish­
loq fuqarolar yig‘inining 
lo‘rtburchak muhri.
25-son.
2019-yil 2-mart
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S og‘liqni saqlash  m uassasalari tom onidan beriladigan 
m a’lum otnom alar ham  katta b ir turkum ni tashkil etadi. Bola- 
lar so g ‘lig ‘i haqidagi m a ’lum otnom a bolalar b o g ‘chasida 
tarbiyalanish, bo lalar orom gohiga y o ila n m a  olish, biron- 
b ir sport b ilan  shug‘ullanish, o ‘rta yoki oliy o ‘quv yurtlari- 
ga kirish im tihonlarini topshirish  va hokazolar uchun im kon 
yaratadi. M uayyan shaxsda m a’lum  kasallik  borligini tas­
diqlovchi m a’lum otnom a esa o ‘sha shaxsga o g ‘ir ishlarda ish- 
lam aslik, korxonalardan yoki ijtim oiy ta ’m inot b o ‘lim laridan 
davolanish uchun yoMlanma olish, nafaqa undirish  va boshqa 
kafolatlam i beradi.
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TAVSIFNOMA, TAVSIYANOMA 

T avsifnom a

M a’lum  b ir shaxsning m ehnat va ijtim oiy faoliyati, shu- 
nlngdek, uning o ‘ziga xos x islat va fazilatlarini aks ettiruvchi 
iiismiy hujjat.

Tavsifnom a m uassasa m a’m uriyati yoki jam oat tashkilot- 
Itiri (agar ular m avjud b o is a )  tom onidan xodim ga b ir qancha 
m ai|sadlar uchun (o ‘quv yurtiga kirishda, xorijiy m am lakat- 
lurga ishlash va boshqa yum ushlar uchun ketishda, lavozim ga 
i.iyinlashda yoki shahodatlantirish va boshqa hollarda) beriladi.

T avsifnom ada xodim ning jam oatch ilik  va x izm at faoliya-
li, lining ishchanligi va axloqiy  sifatlari ham  k o ‘rsatib o 'tilad i.

T avsifnom aning asosiy zaruriy  qism lari quyidagilardan 
iborat:

1. Tavsiflanayotgan shaxs haqida asosiy m a’lum otlar:
a) ism i, otaism i va fam iliyasi;
b) tu g ‘ilgan yili;
d) m illati;
e) partiyaviyligi;
f) m a ’lum oti;
g) lavozim i;
h) ilm iy darajasi va unvoni.
2. H ujjat nom i (Tavsifnom a).
3. M atn.
4. Imzolar.
5. Sana.
6 . M uhr.
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Tavsifnom a m atnini o ‘zaro m antiqan b o g ia n g a n  uch 
tarkibiy  qism ga ajratib  k o ‘rsatish  m um kin.

B irinchi q ism da shaxsning m ehnat faoliyati, y a ’ni mu-
- taxassisligi, aynan shu korxona, tashkilo t va boshqa joy larda 

qaysi m uddatdan buyon ishlayotganligi, x izm at vazifasidagi 
o ‘zgarish lar va boshqalar haqida m a’lum ot beriladi.

Ikkinchi q ism da xodim ning shaxsiy tavsifi, y a ’ni ishga 
m unosabati, m utaxassislik  b o ‘y icha m ahorati, siyosiy saviya- 
si, tashkilotchilik  qobiliyati, jam o at ish larida ishtiroki, oilaviy 
ahvoli, xulq-atvori, hatto  b a ’zida siyrati, jam o a  a ’zolariga m u­
nosabati, qanday m ukofotlarga sazovor b o ‘lganligi va boshqa 
asosiy ra g ‘batlantirishlari qayd etiladi. X olis b o i is h  uchun 
kam chiligi ham  k o ‘rsatilib, istak bildiriladi.

U chinchi q ism da esa yuqorida bayon qilinganlardan xu- 
losa chiqariladi va tavsifnom a qanday m aqsadda yoki nim a 
uchun berilayotganlig i k o ‘rsatiladi.

Tavsifnom a m atni uchinchi shaxs tilidan  bayon qilinadi. 
X odim ni tavsiflashda «halol», «topshiriq lam i vaqtida bajara- 
digan», «m ehnatsevar», «talabchan», «tashabbuskor», «tez- 
kor», «prinsipial», «intizom li» kabi sifatlardan foydalaniladi. 
A gar tavsifnom a jam o at tashkilotlari y ig ‘ilishida tasdiqlangan 
b o is a ,  shu y ig ilis h  bayonnom asi raqam i va sanasiga havo- 
la b o ia d i .  Q oidaga k o ‘ra tiv sifn o m ag a ikki shaxs: m uassasa 
yoki b o iin m a )  b o s h lig i  v<, kasaba uyushm asi tashkilotining 

ta isi im zo chekadi va u lar im zosi yum aloq m uhr b ilan  tas- 
d;qlanadi.

Tavsifnom a xodim ning q o i ig a  topshiriladi yoki uni shax- 
san xabardor qilgan holda, tavsifnom ani talab qilgan m uassa- 
saga j o ‘natiladi.

Tavsifnom alam ing «ishlab chiqarish tavsifnom asi» , «tav- 
sifiy tavsiyanom a», «xizm at tavsifnom asi»  kabi turlari m av- 
ju d  b o i ib ,  ular ayrim  xususiyatlari jihatidan  o ‘zaro farqlanadi.
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luvsifnoma namunasi
1-ilova

0 ‘zbekiston Milliy universiteti 
Fizika fakultetining
4-bosqich talabasi, 1997-yilda 
tug'ilgan, o ‘zbek,
Nazar Shukurovga

TAVSIFNOMA

N11/,ar Shukurov o‘rta maktabni tugatgach, 2016-yilda Fizika 
Ink iiltctining 1-bosqichiga o‘qishga kirdi.

I Inivcrsitetda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va zukko 
luliibu sil'atida o‘zini ko‘rsatdi. Bilimlami qunt bilan o ‘rganishga 
liiiiukat qiladi. Fizika fanlariga alohida qiziqadi. U 2017-yilning 
tipid oyida talabalaming Xalqaro ilmiy konferensiyasida m a’ruza
I < 11 mi qatnashdi. M a’ruzasi konferensiyaning faxriy yorlig‘i bilan 
im|ilirlandi.

N.Shukurov fakultetning jamoat ishlarida faol qatnashadi, fa- 
knlletning «Yosh fiziklar» devoriy gazetasiga muharrirlik qiladi.

II kamtarin va to‘g‘riso‘zligi, mehribonligi tufayli hamkurslari 
Inn matiga sazovor boigan.

Tavsifnoma Olmazor tumani hokimligiga taqdim qilish uchun 
berildi.

Dekan (imzo)

Kasaba uyushmasi
raisi (imzo)

(muhr)
(sana)

O. Azizov

A. Mirvaliyeva
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Tavsifiy tavsiyanoma namunasi
2-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining 

katta ilmiy xodimi, filologiya fanlari 
nomzodi, 1971 -yilda tug ‘ ilgan, 

o‘zbek, oliy m a’lumotli 
Salim Karimovga

TAVSIFIY TAVSIYANOMA

Salim Karimov О ‘zbekiston Milliy universiteti (Toshkent 
davlat universiteti)ning 0 ‘zbek filologiyasi fakultetini tugatib, 
1994-yil oktyabr oyidan boshlab 0 ‘zbekiston Respublikasi Fan­
lar akademiyasining 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida 
laborant, 2000-yildan kichik ilmiy xodim, 2005-yildan hozirgi 
paytgacha katta ilmiy xodim vazifasida ishlab kelmoqda.

Institutdagi faoliyati davomida o‘zbek tilshunosligining rau- 
him va dolzarb masalalarini mustaqil tadqiq qilishga layoqatli 
olim sifatida tanildi.

S.Karimov 1999-yilda « 0 ‘zbek lingvopoetikasining tadrijiy 
taraqqiyoti» mavzuida nomzodlik dissertatsiyasini muvaffaqiyat- 
li himoya qildi. U jum al va to ‘plamlarda 64 ta ilmiy va ilmiy-om- 
mabop maqolalar e ’lon qildi. Ko'pgina respublika, respublikala- 
raro va xalqaro ilmiy anjumanlarda ishtirok etdi.

U institutning rejali ishlarini bajarishda va jamoat ishlarida 
faol ishtirok etadi. Institut yosh olimlari kengashining raisi, kasa- 
ba uyushmasi tashkiloti byurosining a’zosi. Jamoa orasida alohi­
da hurmatga ega.

S.Karimov muntazam ravishda respublika radiosi, matbuoti 
orqali o ‘zbek filologiyasi erishgan yutuqlami targ‘ib qilib keladi. 
Ilmiy va jamoat ishlarida faolligi uchun bir necha marta institut 
m a’muriyati tomonidan pul mukofotlari va tashakkumomalar bi­
lan taqdirlangan.

S.Karimov doimiy ravishda o ‘z malakasini, ilmiy-nazariy 
saviyasini oshirish ustida qat’iyat va sabr-toqat bilan ishlaydi.
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11 liar ishda tashabbuskor, to ‘g‘riso‘z, kasbdoshlariga mehri- 
Imn va g 'am xo‘r. Uylangan, ikkita bolasi bor.

O'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 
mlabiyoti va folklori institutining m a’muriyati, kasaba uyushmasi 
i i liKiloti Salim Karimovni « 0 ‘zbek tili va adabiyoti» mutaxas-
■ i .lil’i bo‘yicha AQShda 2 yil muddatga o ‘qituvchi sifatida ish- 
lusli uchun tavsiya etadi.

Tavsifnoma ilmiy kengashda tasdiqlangan (2018-yil
I *> maydagi 10-bayonnoma).

0 ‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi O 'zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti direktori (imzo) (I. F.)

Kasaba uyushmasi qo‘mitasi
raisi (imzo) (I. F.)

(muhr) (sana)

Tavsiyanoma

Biror shaxsni m a’lum  lavozim ga yoki turli tashkilotlarga 
a ’zo b o i is h  uchun tavsiya etish m aqsadida tuziladigan rasm iy  
hujjat.

U m a’m uriyat yoki alohida shaxs tom onidan berilish i 
m um kin. Tavsiyanom a m atnida tavsiya qilinayotgan shaxs­
ning xususiyatlari -  m utaxassis sifatidagi m alakasi, oilaviy, 
axloqiy jihatla ri va faoliyatiga baho beriladi, u tavsiya etila- 
yotgan lavozim  yoki tashkilo tga a ’zo boT ishga m unosib ekan- 
ligi yuzasidan ishonch bildiriladi.

Tavsiyanom a b a ’zi xususiyatlariga k o ‘ra tavsifnom aga 
o ‘xshaydi, shu sababli u lam ing  k o ‘pchiligi tavsifiy tavsi­
yanom a shaklida boTadi. U lar orasidagi asosiy farq shundaki, 
tavsifnom alarda shaxsning barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari 
qayd qilinadi. Tavsiyanom alarda esa uning ijobiy xususiyat­
lari k o ‘rsatilishi bilan birga, keyinchalik  uning zim m asiga 
yuklatiladigan vazifani bajara olishiga ishonch bildiriladi va 
tavsiya etiladi.
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Turli m ukofotlarga taqdim  etish -  taqdimnoma  ham  tavsi 
yanom a shaklida b o ‘ladi.

Tavsiyanom aning asosiy zaruriy  qism lari:
1. H ujjatn ing nom i (Tavsiyanom a).
2. M atn.
3. Tavsiyanom a beruvchi shaxsning lavozim i, ism i, otais 

mi, fam iliyasi.
4. Imzo.
5. Sana.

Tavsiyanoma namunasi
3-ilovc

TAVSIYANOMA

Men Hakim Nasriddinovni 1974-yildan beri yaqindan taniy- 
man. 1984-yildan boshlab 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida birga 
ishlaymiz. Bu davr ichida u atamashunoslik sohasida yetuk mu- 
taxassis sifatida tanildi, filologiya fanlari nomzodi bo'ldi. Uning 
dissertatsiya ishi, bir qancha maqolalari ilmiy puxtaligi bilan 
ajralib turadi.

H. Nasriddinov intizom va qat’iyatliligi bilan jamoada obro‘ 
qozongan, totuv oilaning boshlig‘i. Institut ilmiy va ijtimoiy ha- 
yotida faol ishtirok etib kelmoqda.

Shu sababli men Hakim Nasriddinovni « 0 ‘zbekiston milliy 
ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashriyotida ilmiy muharrir sifati­
da ishlash uchun tavsiya qilaman.

(imzo) filologiya fanlari
nomzodi A. Madvaliyev

2016-yil 18-fevral
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TA R JIM A Y I H O L

M a’lum  b ir shaxs tom onidan o ‘z shaxsiy hayoti va faoli- 
vnli haqida bayon qilingan yozuv. Tarjim ayi hoi b ir xil an- 
dozuga ega em as, m ufassal yoki m uxtasar yozilishi m um kin.
11 m uallif tom onidan m ustaqil tuziladigan hujjatdir. G archi u 
cikin (ixtiyoriy) tuzilsa-da, b iroq tarjim ayi holda ayrim  qism - 
I,lining b o ‘lishi shart.

Tarjim ayi holning asosiy zaruriy  qism lari:
1. H ujjatning nom i (Tarjim ayi hoi).
2. Matn:
a) m uallif fam iliyasi, ismi va  otaism i;
b) tu g ‘ilgan yil, kun, oy va tu g ‘ilgan joy i;
d) m illati, ijtim oiy kelib chiqishi;
e) ota-onasi haqida q isqacha m a’lum ot (fam iliyasi, ism i va

otaism i, ish joy i);
f) m a ’lum oti (qayerda, qanday o ‘quv yurtini tugatganligi 

va m a’lum otiga k o ‘ra m utaxassisligi);
g) ish faoliyatin ing turlari;
h) oxirgi ish joy i va lavozim i;
i) m ukofot va rag ‘batlantirishlar; 
j)  jam o at ishlaridagi ishtiroki;
k) oilaviy ahvoli va  oila a ’zolari;
1) pasport m a ’lum otlari;
m ) turar jo y i (uy m anzili), telefoni.
3. Sana.
4. Im zo.
Tarjim ayi hoi oddiy q og‘ozga, ayrim  hollarda, y a ’ni ish ­

ga, o ‘qishga k irishda m axsus bosm a ish q o g ‘ozlariga q o ‘lda
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yoziladi. M atnni bayon qilish shakli h ikoya uslubida b o iib ,  
birinchi shaxs tilidan yoziladi.

B archa m a’lum otlar davriylik  asosida, aniq sanalar b i­
lan (iloji boricha yili, oyi, kuni k o ‘rsatilgan holda) beriladi. 
B archa raqam lar arab raqam larida ifodalanadi. Tarjim ayi hoi 
shunday tuzilishi kerakki, u  bilan tanishgan kishi m uallifning 
hayot y o i i ,  faoliyati haqida m uayyan tasavvurga ega b o ‘lsin. 
Q uyidagi ilovada tarjim ayi hoi nam unasi berildi.

Tarjimayi hoi namunasi
Ilova

TARJIMAYI HOL

Men, Salimov Karim Olimovich, 1980-yil 15-sentyabrda 
Toshkent shahrida, xizmatchi oilasida tug‘ildim. Otam -  Salimov 
Olim Oripovich Nizomiy nomidagi Toshkent davlat pedagogika 
universitetida o‘qituvchi, onam -  Rahimova Gulnora Azimovna 
122-bolalar bog‘chasida bosh tarbiyachi bo‘lib ishlaydilar.

1987-yildan 1997-yilgacha Toshkent shahridagi 1-o‘rta mak- 
tabda o ‘qidim. 1997-yilda Toshkent texnika universitetining quri- 
lish fakultetiga o'qishga kirdim. 1998 -  2000-yillarda armiya 
safida haqiqiy xizmatni o‘tab qaytgach, o ‘qishni davom ettirdim 
va 2004-yilda shu universitetni imtiyozli diplom bilan tugatib, 
quruvchi-muhandis mutaxassisligiga ega bo‘ldim. Yo‘llanma bi­
lan Toshkentdagi 166-qurilish trestining 94-mexanizatsiyalash- 
gan ko‘chma korxonasiga ishga yuborildim. Dastlab muhandis 
lavozimida, 2009-yildan buyon bosh muhandis lavozimida ish- 
layapman.

2011-yilda rejadagi topshiriqlami muvaffaqiyatli bajarganim 
va erishilgan natijalar uchun Respublika Qurilish vazirligining 
faxriy yorlig‘i bilan taqdirlandim.

Bir necha jamoat ishlarida ham qatnashaman, jumladan, 
166-qurilish tresti kasaba qo‘mitasining a’zosiman.

2001 -yildan XDP a’zosiman.
Uylanganman. Xotinim Rasulova Muhabbat, 1982-yil- 

da tug‘ilgan. 2-shahar kasalxonasida hamshira b o iib  ishlaydi. 
0 ‘g iim  -  Salimov Nodir, 1996-yilda tug'ilgan, 0 ‘zMU talabasi.
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Qizim -  Salimova Lola, 2001-yilda tug‘ilgan, 261-maktabda 
n'qiydi.

Mening turaijoyim: 100210, Toshkent shahri, Shota Rustaveli 
ko'chasi 5-uy 27-xonadon. Tel.: 71 272-28-61.

(imzo) K. Salimov
2020-yil 15-yanvar
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TILX A T

Pul, hujjat, q im m atbaho buyum lar yoxud boshqa biror 
narsa olinganligini tasdiqlovchi rasm iy yozm a hujjat.

Tilxat bir nusxada tayyorlanadi ham da pulli va q im m atba­
ho hujjat sifatida saqlanadi.

Tilxatning asosiy zaruriy  qism lari:
1. H ujjatning nom i (Tilxat).
2. Matn:
a) tilxat beruvchi shaxsning lavozim i, ism i va otaism i, fa­

m iliyasi.
b) pul, hujjat, buyum  yoki boshqa b iror narsani beruv­

chi shaxsning lavozim i, ism i va otaism i, fam iliyasi (zarurat 
b o ‘lganda m uassasa nom i);

d) pul, hujjat, buyum  yoki boshqa b iror narsaning nom i va 
u larning m iqdori (zarurat b o ‘lganda bahosi);

e) o linayotgan buyum ning texnik holati (agar u m ashina, 
apparatlar va sh.k. b o ‘lsa).

3. T ilxat berilgan sana.
4. Tilxat m uallifm ing im zosi.
O linadigan pul m iqdori yoki buyum ning bahosi va uning 

soni tilxatda raqam lar bilan k o ‘rsatiladi, qavs ichida esa 
so ‘zlar bilan ham  berilishi shart.

M atn va im zo o ra lig ‘idagi b o ‘sh jo y la r chiziladi. T ilxatda- 
gi yozuvlam i o ‘chirish  yoki tuzatish m um kin em as, aks holda, 
bunday hujjatning haqiqiyligi shubha ostiga olinishi m um kin.

1-3-ilovalarda tilxat nam unalari berildi.
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Tilxat namunalari 1-ilova

TILXAT

Men, 0 ‘zbekiston davlat san’at va madaniyat institutining 
Xti'jalik ishlari bo‘limi mudiri Bahodir Olimov, Toshkent milliy 
, liolg'u asboblari zavodining tayyor buyumlar ombori mudiri Er- 
k in Karimovdan institut buyurtmasi asosida tayyorlangan, umu- 
mly bahosi 6813500 (olti million sakkiz yuz o ‘n uch ming besh 
yil/) so‘m bo‘lgan 30 (o‘ttiz) dona rubobni qabul qilib oldim.

(imzo) B. Olimov 
__________________________________ 2018-yil 21-fevral

2-ilova

TILXAT

Men, Toshkent savdo markazi X o‘jalik mollari bolim ining 
mudiri Anvar Mamatovich Sobirov, fuqaro Rahim Karimovich Ra- 
himovdan bahosi 3122000 (uch million bir yuz yigirma ikki ming) 
sO‘m bo‘lgan «Biryusa-б» markali sovutkichni boshqa markali 
sovutkichga almashtirib berish uchun qabul qilib oldim.

(imzo) A. Sobirov 
__________________ ___________________  2018-yil 20-may

3-ilova

TILXAT

Men, Boysun tumanidagi «Fayz Ramz» fermer xo‘jaligi rah­
bari Karim Salimovich Rahimov, fermer xo‘jaligi g‘aznachisi Dil- 
bar Salimovadan xo‘jalik a ’zolarining iyun oyiga tegishli 7164500 
(yetti million bir yuz oltmish to‘rt ming besh yuz) so‘m miqdorida- 
gi ish haqini tarqatish uchun oldim.

(imzo) K. Rahimov 
___________________ ___________________ 2019-yil 16-sentyabr

B a’zan tilxatda guvohlar ism i, otaism i, fam iliyalari ham  
ko‘rsatiladi. B unday hollarda guvohlar o ‘z im zolari bilan 
hujjatni tasdiqlashlari kerak.

311



Ma ’lumot-axborot hujjatlari

T U SH U N T IR ISH  XATI

X izm at sohasidagi, xizm atga aloqador m asalani, uning 
ayrim  jihatlarin i yozm a izohlovchi va m uassasa (b o iim )  rah- 
bariga (ichki) yoki yuqori tashkilotga (tashqi) y o ‘llanuvchi 
hujjatdir.

Yuqoridagi ta ’rifdan k o ‘rinadiki, tushuntirish xati xuddi 
m a’lum otnom a va bild irishnom a singari ichki va tashqi xusu- 
siyatga ega. Keyingi holatda, y a ’ni tushuntirish xati yuqori 
tashkilo tga yuborilayotganda, u k o ‘p incha b iror asosiy hujjat 
(rejalar, hisobotlar, loyihalar)ga ilova tarzida b o ‘lib, m azkur 
hujjatni um um an yoki uning b a ’zi o ‘rinlarini qism an izohlab, 
tushuntirib  beradi. B u xildagi tushuntirish xati, shuningdek, 
m uassasada b o ‘lib o ‘tgan voqea-hodisaga, rahbam ing b a ’zi 
xatti-harakatiga, rejalashtirilgan ish lam ing bajarilm ay qoli- 
shiga ham  izoh beradi yoki dalillaydi. D em ak, bu holda tu ­
shuntirish xati m ustaqil hujjat hisoblanm aydi, shunga qara- 
may, u m uassasa xos ish q o g ‘ozida rasm iylashtiriladi va rah- 
bar tom onidan im zolanadi.

Ichki, boshqacha aytganda, shaxsiy tushuntirish xatlari, 
asosan, xodim  (ishchi, xizm atchi, ferm er x o ‘jalig i a ’zosi, ta- 
laba) tom onidan, b a ’zan boM inmalar rahbarlari tom onidan 
m uassasa rahbari nom iga yoziladi. U nda ish (o ‘qish) jarayoni- 
da xodim  (talaba) tom onidan sodir etilgan b a ’zi xatti-harakat- 
lar (m asalan, ish yoki o 'q ish g a  kech qolish, kelm ay qolish, reja 
yoki ayrim  topshiriqni bajarm aganlik , belgilangan tartib-qoi- 
dalarga rioya q ilm aganlik  va boshqalar) va u lam ing  sabablari 
izohlanadi, dalillanadi. B evosita xodim  (m uallif) tom onidan 
im zolanadigan bunday tushuntirish xati oddiy  q o g ‘ozga yozi-
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ludi. Shaxsiy tushuntirish  xatlari, odatda, m ansabdor (rahbar) 
Nlmxsning talabi bilan yoziladi, chunki u  keyinchalik  xodim  
li:ii|ida m uayyan qarorga kelish, unga nisbatan tegishli inti- 
zomiy jazo  chorasi q o ‘llash yoki, dalillar asosli (uzrli) b o ‘lsa, 
i |o ‘llam aslik uchun asos vazifasini o ‘tashi m um kin.

U m um an, tushuntirish xati quyidagi zaruriy  q ism lardan 
iborat boTadi:

1. Hujjat y o ilan ay o tg an  tashkilot yoki m ansabdor shaxs- 
ning to i iq  nom i.

2. H ujjatni tayyorlagan (yozgan) m uassasa yoki shaxsning 
lo"liq nom i.

3. H ujjat turining nom i (Tushuntirish xati).
4. H ujjat m atni (m azm uni).
5. Imzo.
6. Sana (hujjat yozilgan vaqt).
Tashqi, x izm at yuzasidan korxona, m uassasa va hokazolar 

nom idan yoziladigan tushuntirish xatlari xos ish q og‘ozida 
rasm iylashtiriladi va u lam ing  to ‘liq nom i ushbu ish q o g ‘ozida 
aks etadi. Ichki tushuntirish xatlarida esa rahbar yoki xodim ­
ning toT iq nom i deyilganda, u  ishlaydigan (o ‘qiydigan) 
boTinm aning nom i, shaxs lavozim i, ism i, otaism ining bosh 
harflari va fam iliyasi nazarda tutiladi.

Z aruriy qism lari va yozilish shakli jihatidan  tushuntirish 
xati arizadan deyarli farq qilm aydi, tarkibiy qism larining 
joy lash ish i ham  bir xil. Faqat shaxsiy tushuntirish xatining 
m uallifi arizadagiday chiqish kelish ig ida em as, balki qarat- 
qich kelishig ida rasm iylashtirilgani m a ’qul.

4 -9 -ilovala rda  shaxsiy xususiyatdagi tushuntirish xatlari- 
ga b ir necha nam unalar berildi. M uassasa nom idan yozilad i­
gan tushuntirish  xatlari boshqa asosiy hujjatlarga b o g ‘liqligi 
sababli u larga oid nam unalar berilm adi.
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Shaxsiy tushuntirish xati namunalari
4-ilova

« 0 ‘zbckko‘mir» aksiyadorlik 
jamiyati Angren qo‘ng‘ir ko‘mir 
koni shaxta boshlig‘i E.S. Latipovga

Ishlab chiqarish intizomining
buzilganligi haqida

TUSHUNTIRISH XATI

2018-yil 9-iyun kuni men navbatchilik qilgan birinchi smena- 
da ko‘miro‘ygich mashinani elektr toki bilan ta’minlaydigan kabel 
uzilib ketdi.

Kabelning uzilishi quyidagi sababga ko‘ra ro‘y berdi: ish- 
chi M.K.Salimov birinchi konveyemi boshqarish chog‘ida 
ko‘miro‘ygich kabelini o‘rab qo‘ymagan, natijada konveyer bloki 
kabelga ishqalanib, uni uzib ishdan chiqargan va mashina to ‘xtab 
qolgan.

Ishchi M.K.Salimov aw al ham texnika xavfsizligi qoidalarini 
buzib kelgan va tegishli ravishda jazosini olgan edi.

Yuqoridagilami hisobga olgan holda, M.K.Salimovga yanada 
qat’iyroq intizomiy jazo choralarini qo‘llash zarur deb hisoblay- 
man.

Tog‘-kon muhandisi (imzo) P. Maqsudov 
I _______________________ ______________2018-yil 10-iyun |

5-ilova

Toshkent qishloq xo‘jaligi 
texnikasi zavodi ta’minot 
bo‘Iimining boshlig‘i A.Z. Azimovga 
haydovchi H. Rahimovdan

TUSHUNTIRISH XATI

Topshirig‘ingizga muvofiq, shu yil 14-iyunda Bekoboddagi 
0 ‘zbekiston metallurgiya zavodi bizga ajratgan quyma shakllami
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olib kelish uchun ketgan edim. Biroq avtomashinamning nosozligi 
lufayli yarim yo idan  yuksiz qaytib kelishga majbur bo‘ldim.

(imzo) H. Rahimov 
______________________________ ____________2019-yil 15-iyun

6-ilova

«Sharq guli» mas’uliyati cheklangan 
jamiyat kasaba uyushmasi 
tashkilotining raisi S. Abdullayevga 
jamiyat fabrikasining 3-boiim  
tikuvchisi Dilorom Boboyevadan

TUSHUNTIRISH XATI

Qizimni bolalar shifoxonasining mavsumiy ko‘rigidan o‘tka- 
/.ish uchun olib borganim sababli ishga yarim soat kechikib kel- 
dim.

Ilova: Bolalar shifoxonasidan berilgan ma’lumotnoma.

(imzo) D. Boboyeva
2016-yil 24-fevral

7-iIova

Toshkent davlat pedagogika 
universiteti o ‘zbek filologiyasi 
fakulteti dekani N. Abdurahmonovga
3-bosqich talabasi Odil Salimovdan

TUSHUNTIRISH XATI

Men 2015-yilning 21-sentyabridan 10-oktyabrigacha bo‘lgan 
davrda onamning qattiq betobligi tufayli 46 soat mashg‘ulotga qat- 
nasha olmadim.

Ilova: Onamning kasalligi haqidagi vrach m a’lumotnomasi.

(imzo) O. Salimov
2015-yil 12-oktyabr
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8-ilova

SamDU Huquqshunoslik fakulteti 
dekani M. Botirovga 
1-bosqich talabasi 
Ahmadjon Dadaxo‘jayevdan

TUSHUNTIRISH XATI

Surxondaryo viloyatida bir necha kun samolyotlar uchishi 
uchun qulay ob-havo bo‘lmagani tufayli 2019-yil 28-29-oktyabr 
kunlariga belgilangan mashg‘ulotlarga yetib kela olmadim.

(imzo) A. Dadaxo‘jayev
2019-yil 31-oktyabr

Tushuntirish xati bildirishnoma singari yuqoridagilardan 
boshqacharoq, murakkabroq usulda ham yozilishi mumkin. 
Chunonchi, tushuntirish xatining bu turida varaqning yuqori 
chap burchagiga bo‘linma va hujjat turi nomi, tushuntirish 
xatining sanasi va matn sarlavhasi joylashadi, yuqori o ‘ng to- 
monida tushuntirish xati yo ilangan  shaxs nomi yoziladi.

9-ilova

Toshkent shahar 
45-umumiy o‘rta 
ta’lim maktabi 
direktori N. Shodiyevga 
o’qituvchi
V. Bobomurodovdan

TUSHUNTIRISH XATI
2019-yil 16-sentyabr
12-guruhda mashg‘ulot 
o‘tkazilmay qolishi 
haqida

2019-yil 15-sentyabr soat 9.00 da jismoniy tarbiya darsiga 
30 nafar o‘quvchidan 3 nafarigina keldi. Natijada mashg‘ulotni 
qoldirishga to‘g‘ri keldi.

(imzo) V. Bobomurodov 
______________________________________2019-yil 16-sentyabr

Toshkent shahar 
45-umumiy o‘rta 
ta’lim maktabi
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Ko‘pchilikni yoki m a’lum guruhdagi shaxslami yaqin ora- 
da (kclgusida) bo ‘ladigan biron-bir ta d b ir -  majlis, uchrashuv, 
sullbat, shuningdek, ishga, o ‘qishga qabul qilish va boshqalar 
haqida xabardor qilish uchun qo‘llanuvchi yozma axborot.

E’lonning zaruriy qismlari:
1. Nomi (E ’lon).
2. E ’lon qilinayotgan tadbirning vaqti, o ‘tkazilish joyi.
3. Tadbirning mavzusini o ‘zida aks ettiruvchi matn.
4. Tadbir o ‘tkazuvchilar nomi (odatda, bo‘ladigan tadbimi 

o' Ion qilayotgan tashkilot, organning nomi: «M a’muriyat», 
«Kuzatuv kengashi», «Yozuvchilar uyushmasi», «Tashkiliy 
qo'inita» tarzida beriladi).

E’lon, mavzusiga va undan ko ‘zlangan maqsadga ko ‘ra, 
turli shakllarda bo‘lishi mumkin (1-5-ilovalarga qarang).

E ’lon namunalari
1-ilova

~  E’LON

Shu yil 12-iyul kuni soat 15.00 da 0 ‘zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining 
majlislar zalida institut kasaba uyushmasi qo‘mitasining hiso- 
bot-saylov yig'ilishi bo‘ladi.

Kun tartibi:
1. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining hisoboti.
2. Taftish komissiyasining hisoboti.
3. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining yangi tarkibini saylash.

___________________ Kasaba uyushmasi qo‘mitasi
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2-ilova

O ‘zbekiston Respublikasi 
Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi 

Toshkent davlat transport universiteti

2020 -  2021-o‘quv yili uchun quyidagi oliy ta’lim
yo‘nalishlari bo‘yicha talabalar qabulini e’lon qiladi:

Bakalavriat ta'lim yo'nalishlari: Amaliy kosmik texnologi- 
yalar; Aviatsiya injiniringi; Avtomobil servisi; Axborot tizimlari 
va texnologiyalari (tarmoqlar va sohalar bo‘yicha); Bino va in- 
shootlar qurilishi (turlari bo‘yicha) ; Buxgalteriya hisobi va audit 
(tarmoqlar bo'yicha); Ekologiya va atrof-muhit muhofazasi (tar­
moqlar va sohalar bo‘yicha); Elektr energetikasi (tarmoqlar va 
yo‘nalishlar bo‘yicha); Elektr texnikasi, elektr mexanikasi va elektr 
texnologiyalari (tarmoqlar bo‘yicha); Havo kemalarining texnik 
ekspluatatsiyasi; Havodagi harakatni boshqarish; Intellektual mu- 
handislik tizimlari (tarmoqlar va sohalar bo‘yicha); Iqtisodiyot 
(tarmoqlar va sohalar bo‘yicha); Marketing (tarmoqlar va sohalar 
bo‘yicha); Mashinasozlik texnologiyasi, mashinasozlik ishlab 
chiqarishini jihozlash va avtomatlashtirish; Materialshunoslik 
va yangi materiallar texnologiyasi (tarmoqlar bo‘yicha); Mehnat 
muhofazasi va texnika xavfsizligi (tarmoqlar bo‘yicha); Muhan- 
dislik kommunikatsiyalari qurilishi va montaji (turlari bo‘yicha); 
Radioelektron qurilmalar va tizimlar (tarmoqlar bo‘yicha); Tex- 
nologik jarayonlar va ishlib chiqarishni avtomatlashtirish va 

i boshqarish (tarmoqlar bo‘yicha); Transport logistikasi (trans­
port turlari bo‘yicha); Transport vositalari muhandisligi (turlari 
’x>‘yicha);Yo‘l harakatini tashkil etish; YoT muhandisligi (so­
halar va faoliyat turlari bo‘yicha).

Hujjatlar 2020-yil 20-iyulgacha qabul qilinadi.

Institut qabul komissiyasiga quyidagi hujjatlar topshiriladi:
-  rektor nomiga ariza;
-  o‘rta yoki o‘rta maxsus ma’lumot haqidagi hujjatning asl 

nusxasi;
-  3,5 x 4,5 sm o‘lchamdagi 8 ta rangli fotosurat;
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pasport nusxasi;
pasport va harbiy xizmatga aloqadorlik haqidagi hujjat shax- 

..III ko'rsatiladi;
0 ‘zbekiston Respublikasi Qurolli Kuchlari safida muddatli 

harbiy xizmatni o‘tab boTgan fuqarolar harbiy qism qo‘mondon- 
11f ining tegishli tavsiyanomasi aslini taqdim etadilar.

Test sinovlari O ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar 
Mahkamasi huzuridagi Davlat test markazi tomonidan
I -  15-avgust kunlari o‘tkaziladi.

Talabalikka tanlov asosida qabul qilish abituriyentlaming test 
smovlarida to‘plagan ballariga ko‘ra, Oliy va o‘rta maxsus o‘quv 
yurtlariga qabul qilish Davlat komissiyasi tomonidan o‘tkaziladi.

Manzilimiz:Toshkent shahri Mirobod tumani
Eshon Odilxo‘jayev ko‘chasi, 1-uy.
Telefonlar: (71) 299-00-01, (71) 299-02-43._______________

3-ilova

Buyuk Britaniyaning «GESC» maktabi 
rasmiy ishonchli vakili yuqori 
sinf o‘quvchilari va maktab 
bitiruvchilarini

Angliyada o‘qish uchun

3 oylik yozgi kurslarga hamda 9 oylik kurslarga pullik-kon- 
trakt asosida o‘qishga taklif etadi.

Batafsil ma’lumotlami Siz (71) 256-54-78 raqamli telefonga 
qo‘ng‘iroq qilib yoki 0 ‘zbekiston Kasaba uyushmalari federatsi- 
yasi kengashi binosi — Buxoro ko‘chasi 24-uy, 5-qavat, 43-xonaga 
tashrif buyurib bilib olishingiz mumkin.

Barcha hujjatlarni rasmiylashtirish ishlarini o‘z zimmamizga 
olamiz.

MoTjal: Alisher Navoiy nomidagi teatr binosi.
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4-ilova

TOSHKENT DAVLAT AGRAR UNVERSITETI

bo‘shab qolgan Chet tillar kafedrasining mudiri lavozimida 
TANLOV E’LON QILADI.

Tanlov muddati -  2019-yil 29-dekabrgacha.

Hujjatlar tanlovlar haqidagi nizomga muvofiq tayyorlanib, 
quyidagi manzilga yuborilsin: Toshkent shahri, 183-aloqa bo‘limi’ 
Toshkent davlat agrar universiteti.

5-ilova

«YORQIN NUR» OCHIQ AKSIYADORLIK 
JAMIYATI 

AKSIYADORLARI DIQQATIGA!

2019-yil 7-yanvar soat 10.00 da korxona majlislar zalida 
AKSIYADORLAR UMUMIY Y IG iLISH I bo‘lib o‘tadi.

Kun tartibi:

1. Aksiyadorlik jamiyatining 2018-yil faoliyati natijalari va
2019-yil vazifalari.

2. Jamiyatning moliyaviy-xo‘jalik faoliyati hisoboti.
3. 2019-yil uchun jamiyat auditorini tasdiqlash.

______ _____________________  Kuzatuv kengashi

E ’lonlar hamisha ham rasmiy tusga ega bo‘lmasligi, ular 
hazil-mutoyiba yoki reklama ko'rinishida tuzilishi ham m um ­
kin. Bu narsa о quvchidagi qiziqishni kuchaytirishga xizmat 
qiladi. Tijorat maqsadidagi ayrim e ’lonlar reklama mazmuni- 
da bo lishi mumkin. K o‘pchilikni chorlash maqsadida ularda
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badiiy vositalardan ustalik bilan foydalaniladi. Bunday e ’lon- 
lai ko‘pincha gazetalarda beriladi (6 -  7-ilovalarga qarang).

6-iIova

ZIYORATGA CHORLAYMIZ!

Barcha korxona, muassasa rahbarlari, kasaba uyushma- 
lari qo‘mitalari diqqatiga!

Musulmon olamining eng aziz, muqaddas ziyoratgohlaridan 
biri hisoblanmish Imom al-Buxoriy majmuasini va shu bilan bir- 
ga, qadimiy Samarqandning olamshumul ahamiyatga ega bo ‘Igan 
yodgorliklarini uyushgan holda ziyorat qilishga taklif etamiz.

Biz sizlarga quyidagi xizmatlarni tavsiya qilamiz: joylashti- 
rish, ovqatlantirish, ekskursiyalar, transport xizmati va hokazolar.

SAVOBLI ISHGA SHOSHILING!
Manzilimiz: «Afrosiyob» mehmonxona majmuasi, Samarqand 

shahri Registon ko‘chasi, 2.

__________ Faks: 662311044.______________ Tel: 662312080

7-ilova

DIQQAT! DIQQAT! DIQQAT!

Hazil-mutoyiba, kulgi, sho‘x qo‘shiq va raqs muxlislarini yan- 
gi yil kechasiga taklif etamiz. Uchrashuv joyi -  majlislar zali, vaq­
ti -  28-dekabr soat 17.00 da. Samimiy tabassumsiz zalga kirish 
mumkin emas.

0 ‘zMU talabalari

В i 1 d i r i sh ham e’lonning bir turi hisoblanadi. 
8-9-ilovalarda uning b a ’zi namunalari berildi. Konsert, 

kinofilmlar namoyishi va teatr tomoshalari haqidagi e ’lon 
a f i s h a  deb yuritillib, 10-ilovada uning namunasi berildi.
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8-ilova

TADBIRKORLAR DIQQATIGA!

« 0 ‘zsanoatqurilishbank» OATB 
«Oilaviv tadbirkorlikninn eng vaxshi biznes lovihasi». 
«Avollar tadbirkorlipinine ens vaxshi biznes lovihasi» 

vo‘nalishlarida

TANLOV E’LON QILADI!

Tanlov loyihasi talablari:

1 Tanlov
ishtirokchisi

Biznes loyihani taqdim etgan « 0 ‘zsa- 
noatqurilishbank» OATB tizimida asosiy 
hisobraqamiga ega bo‘lgan kichik biznes 
subyektlari va fermer xo‘jaliklari

2 Biznes
loyiha
maqsadi

Xizmat ko‘rsatish va servis sohasini 
rivojlantirish, tadbirkor ayollar faoliyatini 
rivojlantirish, oziq-ovqat va nooziq-ovqat 
iste’mol tovarlarini ishlab chiqarishni tashkil 
etish

3 Ishtirokchilar to­
monidan hujjatlami 
taqdim etish

« 0 ‘zsanoatqurilishbank» OATB tizimidagi 
barcha filiallarga loyiha tashabbuskorlari 
tomonidan hujjatlar 2018-yil 25-iyulga qa­
dar taqdim etiladi

4 Tanlovni
o‘tkazish
muddatlari

2018-yil 1-maydan 15-avgustga qadar

5 Tanlov natijalari 
bo'yicha g‘olib- 
lami e’lon qilish 
muddati

2018-yil 16-18-avgust kunlari

6 Tanlov
g‘oliblarining
taqdirlanishi

Tanlov g‘oliblariga g'oliblik diplomi va 
qimmatbaho buyumlar sovg‘a qilinib, 
« 0 ‘zsanoatqurilishbank» kredit siyosati 
talablari asosida imtiyozli kredit mablag‘lari 
ajratiladi
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9-ilova

BILDIRISH

Shu yil 15-dekabr kuni soat 18.00 da 0 ‘zbekiston Yozuvchi- 
Ini uyushmasida yosh ijodkorlaming «Jahon adabiyoti» jurnali 
Inhririyat xodimlari bilan uchrashuvi bo‘ladi.

Uchrashuvga barcha qiziqqan kishilar qatnashishi mumkin.

Afisha namunasi
10-ilova

«Maqom» ansambli

«Turkiston» saroyida
9 va 10-dekabr kunlari soat 16.00 va 19.30 da

11-dekabr kuni soat 19.30 da

0 ‘zbekiston xalq artisti

MUNOJOTXON YO‘LCHIYEVA

ijrosidagi o‘zbek mumtoz va xalq ashulalari 
konsertiga taklif etadi.

Chiptalar «Turkiston» saroyi 
g'aznasida soat 11:00 dan sotilmoqda.
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HISOBOT

Muayyan vaqt uchun rejalashtirilgan ish yoki vazifa, top- 
shiriqlaming bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat va il­
miy safarlar yakuni haqida m a’lumot bemvchi hujjat.

Hisobotda keltirilgan m a’lumotlar aniq, ishonarli bo ‘lishi 
kerak.

Hisobotda quyidagilarga e ’tibor beriladi: nima m o‘ljallan- 
gan yoki topshirilgan edi, u qanday bajarildi, nimalarga e ’ti­
bor berildi, qanday yetishmovchiliklar bo‘ldi, ularni bartaraf 
etish uchun nimalar qilish kerak. Hisobot oxirida muayyan 
topshiriq bajarilmagan b o isa , uning sababi ko‘rsatiladi, bu 
borada takliflar qayd etiladi. Rejalashtirilgan ish haqidagi 
hisobotlar amalda keng qo ilanad i (1-ilovaga qarang). Hiso­
bot shakl jihatdan ham, mazmun jihatdan ham bildirishnoma 
(qarang) hujjatiga o ‘xshaydi.

Uning zam riy qismlari:
1. Sarlavhasi: hisobot qaysi davr uchun, qanday bo‘lim 

yoki shaxs tomonidan berilyapti.
2. Hujjatning nomi (Hisobot).
3. Hisobot matni.
4. Lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari, familiyasi, 

imzo.
5. Sana.
6. Hisobotni tasdiqlovchi rahbar imzosi.
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Hrjalashtirilgan ish haqidagi hisobot namunasi
1-ilova

Toshkent viloyati Parkent 
tumanidagi «Sulton» fermer 
xo‘jaligining 2017-yilda 
rejalashtirilgan ishlarining 
bajarilishi haqida

HISOBOT

Xo‘jalik tasarrufidagi ekin ekiladigan 100 gektar yerga yil 
b o s h i d a  10 turdagi ekin ekish rejalashtirilgan edi. Shundan 8 tur 
c k m  ekildi. Ikki turi -  ukrop va kashnich sharoit yo‘qligi tufayli 
i k i l m a y  qoldi. Yil oxirida rejadagi 2000 tonna o‘miga 2030 tonna 
Nubzavot mahsulotlari olindi. 3 gektar tokzorda 90 tonna xo‘raki 
ii/iim yetishtirildi. Bu rejadagidan 26 tonna ko‘p. Kartoshka, po- 
m i d o r ,  piyoz, sabzi gektar boshiga awalgi yildagiga qaraganda bu 
y i l  2-3 tonna ko‘proq yetishtirildi. Piyoz rejadagidan 3 tonna kam 
o l i n d i .  Sababi -  un-shudring tushdi, vaqtida agrotexnika tadbiri 
o'tkazilmadi.

Xo‘jaligimiz ishida o‘mak ko‘rsatgan a’zolarimiz quyidagi- 
l a rd i r :

1. T. Turobov
2. S. Rustambekov
3. K. Xo‘jayev.
4. L. Sobirxo‘jayev.
Yil yakuni bo‘yicha moddiy va ma’naviy rag‘batlantirishda 

bulaming xizmatini inobatga olishingizni so‘rayman.

Fermer xo‘jaligi
rahbari (imzo) S. Xolnazarov

2018-yil 5-yanvar

Xizmat safari va rahbam ing m uayyan topshirig‘ini baja­
rish bo ‘yicha hisobotlar m a’lum davr ishlari b o ‘yicha hisobot- 
dan qisman farq qiladi (2-ilovada shunday hisobot namunasi 
berildi).
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Zaruriy qismlari:
1. Sarlavhasi: idora rahbarining lavozimi, ismi va otais- 

mining bosh harflari, familiyasi, kim tomonidan qanday top- 
shiriq uchun hisobot berilyapti.

2. Hujjatning nomi (Hisobot).
3. Hisobot matni («Sizning topshirig‘ingizga binoan» tar- 

zidagi iboralar bilan boshlanadi, topshiriq qanday bajarilgan- 
ligi aniq m a’lumotlar bilan bayon qilinadi; xulosa qilinadi).

4. Ilovalar ko‘rsatiladi (ko‘p hollarda).
5. Hisobot beruvchining lavozimi, ismi va otaismining 

bosh harflari, familiyasi, imzo.
6. Sana.

Xizm at safari haqida hisobot nam unasi
2-ilova

Namangan «Dilorom» 
qandolatchilik fabrika- 
sining direktori 
B.I. Olimovga

Qiyom sexi boshlig‘i 
D.A. Rahimovaning 
Toshkent viloyati Yangiyo‘l 
shahri «Lazzat» 
birlashmasida o‘tgan xizmat 
safari yuzasidan

HISOBOTI

Men, D.A. Rahimova, 2016-yilning 18-24-dekabr kunlari- 
da Yangiyoi shahrining «Lazzat» birlashmasida xizmat safarida 
bo‘ldim. Safardan maqsad «Lazzat» birlashmasidagi qiyom ishlab 
chiqarish ilg‘or texnologiyasi bilan tanishish va tajriba almashish 
edi. Safar davomida birlashmaning shokolad, iris sexlarida ham 
bo'ldim. Qiyom sexidagi ish jarayoni bilan batafsil tanishdim.
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Hii lashmaning qiyom sexi keyingi yillarda yangi uskunalar bilan 
qayta jihozlanganligi natijasida ishlab chiqarayotgan mahsulotlari 
sifati yaxshilangan, xili ko‘paygan va xomashyo ancha tejalgan. 
Sexda ish brigada pudrati usulida tashkil etilgan, ishchilaming 
maoshi oldingi yillardagiga qaraganda ancha ortgan.

Bizning sexga ham ana shunday uskunalar o'matilsa, qiyom 
\ilini yanada ko‘paytirsa bo‘ladi. Birlashma rahbariyati bilan 
uskunalami qayerdan olish mumkinligi xususida fikrlashdim.

Sex boshlig‘i (imzo) D. Rahimova

2015-yil 25-dekabr
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IV. XIZM AT YOZISHM ALARI

Xizmat yozishmalari mazmunan xilma-xil bo iad i. Ularda 
muassasa faoliyatining turli masalalari bilan b o g iiq  talab, il- 
timos, taklif, kafolat kabilar aks ettiriladi. Bu m a’noda xizmat 
yozishmalari hujjatlarning yuqorida ko‘rsatilgan guruhlari bi­
lan uzviy aloqadordir. Shulami hisobga olib, xizmat yozish­
malari hozirgi zamon hujjatshunosligida m azkur guruhlar- 
dan keyin alohida gumh sifatida tasniflangan va bu mantiqan 
o ‘rinli.

Har qanday yozishmada, umuman, ko ‘plab hujjatlarda 
manzil yozishga to ‘g ‘ri keladi. Manzil aksariyat hujjatlarning 
tarkibiy qismidir.

M A N ZIL

Pochta jo ‘natmalari (xat-xabar, buyum va pul jo ‘natma- 
lari kabilar) ustidagi yozuv bo ‘lib, unda jo ‘natma yetib borishi 
zarur bo‘lgan joy  (qayerga), uni oluvchi shaxs yoki muassasa 
(kimga) nomi va jo ‘natuvchi haqidagi m a’lumotlar (jo‘natuv- 
chi manzili) ko ‘rsatiladi.

Kishi manzilni yozish bilan bolalikdanoq tanishadi, chun- 
ki uyiga xat yoki boshqa pochta jo ‘natmalari kelganda, ular 
ustidagi yozuvga ko‘zi tushadi, o ‘quvchilik yillarida esa do‘st- 
lari yoki qarindosh-urugiari bilan xat yozishadi, ulardan turli 
xil j o ‘natmalar oladi yoki o ‘zi yuboradi. Ana shunda manzil 
yozishni, ya’ni xatjild yoki boshqa jo ‘natmalar ustiga ular 
yetib boradigan joyning va oluvchining nomini, shuningdek, 
o ‘zi haqidagi ayni shunday m a’lumotlami yozishni o ‘rganadi.
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I inning ustiga, xatjildlar ustidagi yo ‘naltiruvchi yozuv va bel- 
gilar ham manzil yozuvchining ishini yengillashtiradi.

Adres so‘zi yuqoridagi o ‘rinda manzil so‘ziga muqo- 
bil bo‘Isa ham, har doim manzil so‘zining o ‘m ini bosmay- 
ili. Adres so‘zi rus tili da faqat jo ‘natm alar ustidagi yozuv- 
nigina ifodalab qolmay, shaxsning yashash joyi hamda 
muassasaning o ‘m ashgan joyini, shuningdek, biron shaxsni 
labriklab yozilgan matnni ham ifodalaydi. Shuning uchun 
o ‘zbek tilida bu m a’nolami farqlash uchun adres so‘zi bilan 
bir qatorda tegishli ravishda manzil, turarjoy, makon, tabrik­
noma so‘zlarini qo‘llash maqsadga muvofiqdir.

Xat-xabar va boshqa jo ‘natm alam i tegishli joyga va egasi­
ga tezroq hamda adashmay yetkazib berishda manzilni to ‘g ‘ri, 
aniq yozishning ahamiyati kattadir. Shu jihatdan rasmiy ish 
yuritishda, umuman, turmushda pochta jo ‘natmalariga manzil 
yozish muhim o ‘rin tutadi.

Shartli raqamlar xatjild chap tomonining pastki qismida 
ko‘rsatilgan katakchalarga yoziladi. Uning qanday yozilish 
shakli xatjild orqa tomonidagi namunada ko ‘rsatilgan. Shartli 
raqam sariq, qizil va yashildan boshqa rangdagi siyoh bilan 
yoziladi.

Xat-xabardan boshqa pochta jo ‘natmalari (bog iam li yuk- 
lar, tugunlar, qimmatdor xatlar, buyum yoki pul jo ‘natmalari) 
ga aloqa bo‘limi shartli raqamlari manzildan oldin oddiy ra­
qamlar bilan yozilishi kerak. Telegrammalarda esa olti raqamli 
pochta indeksi qo‘yilmaydi, faqat shahar aloqa bo‘limining tar­
tib raqamigina yoziladi. Masalan: Toshkent, 47; M arg‘ilon, 8.

Pochta manzili, Axborot texnologiyalari va kommunikat- 
siyalarini rivojlantirish vazirligi yo‘riqnomasiga muvofiq, 
quyidagi ko ‘rinishda bo‘ladi: viloyat, respublika ahami- 
yatidagi shaharlarga yuborilayotgan pochta jo ‘natmalarida 
shartli raqam yozilgandan so‘ng, aw alo , shahar nomi, keyin 
xat-xabami yetkazib beruvchi aloqa bo‘limi (raqami yoki 
nomi) ko ‘rsatiladi. Bulardan keyin ko‘cha nomi, uy va xo-
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nadon raqami va, nihoyat, oluvchining ismi, otaismi va fa­
miliyasi yoziladi. Oluvchining nomini yozganda, ko‘pincha 
uning ismi va otaismining bosh harflarini ko ‘rsatish kifoya: 
uning familiyasi esa jo  nalish kelishigida («ga» qo‘shimchasi 
bilan) yoziladi. Xatjildning quyi qismida esa jo ‘natuvchining 
manzili bosh kelishikda rasmiylashtiriladi.

Manzilyozish namunalari
I-ilova

Qayerga Samarqand shahri
Bogishamol ko'chasi, 41-uy 

Kimga Rahim Islomovich Aliyevga

Aloqa bo ‘limi shartli raqami va 
j o ‘natuvchi manzili

103046 
(qabul qiluvchi 
aloqa boiimi 
shartli raqami)

100198 Toshkent shahri 5-Qo‘yliq 
dahasi, 42-uy 14-xonadon 
Mahmud Sobirovich Karimov

2-ilova

Qayerga Toshkent shahri 83
Matbuotchilar ko‘chasi, 32-uy 

Kimga «Yangi 0 ‘zbekiston» gazetasi 
tahririyatiga

Aloqa bo'limi shartli raqami va 
jo  ‘natuvchi manzili

100083
(qabul qiluvchi 
aloqa boiimi 
shartli raqami)

Namangan viloyati Chortoq 
tumani, Nayman qishloq 
fuqarolar yigini, Valiyev ko‘chasi, 
13-uy O. Dadaboyev
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Ni'spublika, viloyat ahamiyatida b o im ag an  yoki markaz 
In nblimmagan shaharlar hamda qishloq joylariga yubori- 
111• 11>• an pochta jo ‘natmalariga avval viloyat yoki aholi 
Viiiiaydigan  manzillar, aloqa b o iim i raqami yoziladi. Keyin 
ktt'rhu nomi, uy va xonadon raqamlari, oluvchi shaxs yoki 
iiiii.i isasaning nomi ko‘rsatiladi. K o‘pincha qishloq joylarida- 
i! i ko'cha nomlarini eslash qiyin b o iad i. Bunday paytlarda 
iniiiissasaning nomini ko‘rsatish m anzilni aniqlashda yordam 
In uicli. Masalan, yuqorida keltirilgan namunadagi jo ‘natuv- 
i In manzilini oluvchi manzili sifatida ko‘rsatish mumkin 
I I ilovaga qarang). Shuningdek, xatjildda ikkita oluvchining 
nomi koisa tilish  hollari ham bo iad i: biri bo im asa , ikkinchisi 
olishi mumkin (4-ilovaga qarang).

Manzil yozish namunalari
3-ilova

Qayerga Namangan viloyati Chortoq 
tumani, Alixon qishloq 
fuqarolar yiginiga 
Valiev ko‘chasi, 13-uy 

Kimga O. Dadaboyevga

Aloqa bo‘limi shartli raqami va 
j o ‘natuvchi manzili

103044 Samarqand shahri, 44 
Beruniy ko‘chasi, 15-uy 
R. Salimov

117313 
(qabul qiluvchi 
aloqa boiim i 
shartli raqami)
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4-ilova

Qayerga Farg‘ona viloyati Rishton
tumani, 4-umumiy o‘rta
ta’lim maktabi

Kimga A. Boqiyevga yoki
Sh. Qobilovga

Aloqa ho‘limi shartli raqami va
jo'natuvchi manzili

Toshkent shahri, 83
113344 Matbuotchilar ko‘chasi, 32-uy

(qabul qiluvchi «Yangi 0 ‘zbekiston» gazetasi
aloqa bo‘limi tahririyati
shartli raqami)

5-ilova

Qayerga Toshkent shahri, 47
Talab qilib olinadi

Kimga Olim Haydarovich
Qosimovga

Aloqa bo ‘limi shartli raqami va
j o ‘natuvchi manzili

Namangan viloyati Chortoq
100047 tumani, Alixon qishloq
(qabul qiluvchi fuqarolar yig‘ini Valiyev
aloqa bo‘limi ko‘chasi, 13-uy O.Dadaboyev
shartli raqami)

Jo ‘natuvchi b a ’zan xat-xabami aniq manzilsiz, talab qilib 
olinadigan tarzda yuborishi mumkin. Bu xilda xat jo ‘natish 
usuli oluvchi biron-bir aholi yashaydigan manzilda muqim 
yashamasa, m a’lum ish bilan vaqtincha turgan bo‘lsa yoki
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ushbu xat-xabami boshqalarga oshkor qilmaslik xohishi 
hu'lgan hollarda qo‘llanadi. Bunda muayyan shahaming yoki 
nholi yashaydigan manzilning nomi yozilib, aloqa b o iim i 
niqami ko‘rsatiladi va oluvchining ismi, otaismi, familiya- 
m lo 'liq yoziladi. Shahar nomi ko ‘rsatilgandan keyin «Talab 
qilib olinadi» deb (5-ilovaga qarang), agar xat respublikadan 
Iiishqariga jo ‘natilsa, «Poste restante» deb yoziladi.

Pochta jo ‘natmalarida, manzil m a’lumotlaridan tashqari, 
zaruriy hollarda yuqori chap yoki o ‘ng burchagiga qo‘shim- 
i ha belgilar qo‘yiladi. Xatning yoki buyumning jo ‘natish usu- 
li («avia», «shoshilinch» kabi) yoki turi («oddiy», «buyurt- 
ma», «qimmatdor» kabi) haqidagi belgilar shu jumladandir. 
Shuningdek, jo ‘natuvchi tashkilotning m anzili jo ‘natmalar- 
цц qoTda yozilmasdan, tashkilot tom onidan tayyorlangan, 
lining to ‘liq nomi va manzili aks ettirilgan maxsus muhr bo- 
sish orqali ko ‘rsatilishini ham yodda tutmoq kerak.

Yuqorida pochta jo ‘natmalari ustiga manzil yozish usu­
li, uning xususiyatlariga to ‘xtaldik. Muayyan tashkilotlarga 
yuboriladigan xat-xabar ko‘rinishidagi hujjatlarga manzil 
yozishning ham o ‘ziga xos tomonlari bor. Hujjatlar tashkilot 
yoki uning tarkibidagi biror bo ‘linma nomiga, shuningdek, 
aniq m ansabdor yoki xususiy shaxs nomiga ham jo ‘natilishi 
mumkin. Agar hujjatni oluvchi tarkibiy bo‘linmaning yoki 
mansabdor shaxsning nomi jo ‘natuvchiga m a’lum bo im asa , 
hujjat to ‘g ‘ridan-to‘g ‘ri muassasa nomiga yo ilanad i, u yerda 
ish yurituvchilar -  kotiba yoki ta ’minotchi hujjat mazmuni- 
dan uning kimga, qaysi boTinmaga yuborilganligini darrov 
aniqlaydi.

Shaxsan murojaat qilib xat yozish usuli masala aniq bir 
shaxs tomonidan ko ‘rilishi zam r boTgan holdagina q o ilana- 
di. Bunday hollarda xat jo ‘natilayotgan shaxs familiyasi ol- 
didan «shaxsan» so‘zini yozish tavsiya etiladi, zero, bunday 
yozuvli xatlar oluvchiga, ya’ni o ‘z egasiga ochilmasdan olib 
kiriladi (topshiriladi).
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Hujjat oluvchi muassasalaming nomlari faqat bosh keli- 
shikda yoziladi. Masalan:

О ‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va 
sport vazirligi Milliy terma jam oalarni saralash, 

shakllantirish va tayyorlash boshqarmasi

Xatlar yo‘llanayotgan aniq shaxslar e sa jo ‘nalish kelishigi- 
da yoziladi (fam iliyako‘rsatilmasligi ham mumkin). Masalan:

«Toshkent truba zavodi» qo ‘shma 
korxonasi Reja-iqtisod bo ‘limi boshlig ‘iga

Agar oluvchining ismi, otaismi ham aniq b o isa , familiya 
oldidan ularning bosh harflari yoziladi. Masalan:

Parkent tumani matlubot jam iyati ulgurji va chakana
savdo ochiq aksiyadorlik jam iyati boshqaruvining raisi
S.M. Sharipovga

Agar xat harbiy unvon, boshqa m axsus unvon (adliya 
m aslahatchisi, davlat soliq m aslahatchisi), ilmiy unvon yoki 
darajaga ega b o ‘lgan shaxsga yo ‘llanayotgan b o ‘lsa, shaxs­
ning tegishli lavozimi, unvon yoki darajasi yoziladi. Ma- 
talan:

Andijon davlat 
universiteti biologiya 

fakultetining dekani, 
professor I.R. Mutalovga

Bir turdagi tashkilotlar guruhiga yo‘llanayotgan hujjat­
larda oluvchilam ing nomi umumlashgan holda ko‘rsatilishi 
mumkin. Masalan:
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О ‘zbekiston Axborot va ommaviy 
kommunikatsiyalar agentligi tizimidagi 
nashriyot, matbaa uylari direktorlariga

Hujjat (xat yoki boshqa buyumlar) oluvchilaming poch­
ta manzili, yuqorida ko‘rib o ‘tilganidek, pochta jo ‘natmalari 
manzili kabi yoziladi. Bu yerda shunga e’tibor qilish kerakki, 
luijjat muassasa yoki uning tarkibiy boiinm asiga yo ilanayo t- 
gan bo‘lsa, pochta manzili muassasa nomidan keyin yoziladi; 
agar hujjat xususiy tarzda, aniq bir shaxsga y o ‘llanayotgan 
boMsa, pochta manzili va, umuman, manzil shaxsning nom i­
dan oldin yoziladi. Masalan:

Toshkent shahar Arxitektura va 
qurilish bosh boshqarmasi reja-moliya 
b o ‘limi, 100000, Toshkent shahri 
Guliston ko'chasi, 16-uy

yoki:
103046, Samarqand shahri, 46 
Norpoy ко ‘chasi, 6-uy, 8-xonadon 
akademik H. U.Komilovga

Hukumat va markaziy muassasalarga yo‘llanadigan 
hujjatlarda jo ‘natuvchilar oluvchilaming pochta manzillari- 
ni ko ‘rsatishlari shart emas, chunki bunday muassasalaming 
manzili tarqatuvchilarga avvaldan m a’lum bo‘ladi.

TAKLIFNOM A

Biror-bir tantanali tadbirga taklif etish uchun qo‘llanadi- 
gan yozma axborot.

Taklifnomaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Nomi (Taklifnoma).
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2. Matn:
a) taklifnoma turiga qarab: tak lif qilinayotgan shaxsning 

familiyasi yoki ismi va otaismi;
b) taklif qiluvchi muassasaning nomi;
d) qanday tadbirga taklif qilinayotganligi.
3. Tadbiming o ‘tkazilish sanasi va vaqti.
4. 0 ‘tkazilish joyi.
5. Imzo (tadbimi tashkil etgan tashkilotning nomi). Tadbir 

bir necha tashkilotlar tomonidan uyushtirilsa, taklif qiluvchi- 
lar nomi matnda alohida-alohida ko‘rsatiladi, lekin taklifnoma 
so‘ngida imzo o ‘m ida tadbimi tashkil etuvchilami ko‘rsatish 
shart emas (1 -ilovaga qarang).

Rasmiy taklifnoma namunasi
1-ilova

TAKLIFNOMA
Muhtaram (a)______________________
0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O'zbek tili, 

adabiyoti va folklori instituti va 0 ‘zbekiston Yozuvchilar uyush­
masi Sizni ulug‘ 0 ‘zbek adibi

ABDULLA QODIRIY

tavalludining 125 yilligiga bag‘ishlangan ilmiy anjumanga 
taklif etadi.

Ilmiy anjuman shu yil 12-yanvar ertalab soat 10.00 da 0 ‘zbek 
tili, adabiyoti va folklori institutining majlislar zalida boshlanadi 
(Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy, 2-qavat).

Taklifnomalarda tadbim ing kun tartibi yoki dasturi ham 
berilishi mumkin. Ilmiy anjumanlarga m o‘ljallangan taklif­
nomalarda ko‘pincha alohida ilmiy dastur ilova qilinadi.

Taklifnomalar kompyuterda yoki bosmaxonada ko‘p 
nusxada tayyorlanadi. Taklif qilinuvchining ismi va familiyasi
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Ink 11 I n o m a  turiga qarab qo‘yiladi. Chunonchi, rasmiy taklif- 
hnit i i i larda ismi va otaismi, familiyaning o ‘zi («Nozima Muro- 
iloviin», Zufarov), to ‘y taklifnomalarida taklif qilinuvchiga 
ynqinl ik inunosabatidan kelib chiqib, ismining o ‘zi («Qodir- 
l<4i uka», «Saidburhon aka») yoki unga hurmatlovchi so‘zlar, 
l invoi i la r  qo‘shib («domla Azizxon aka», «professor Rustam- 
/iiii aka») yozilishi mumkin.

Taklifnomalar qanday tadbirga moTjallanganligiga ko‘ra 
Nliakli va badiiy bezatilishi jihatidan turlicha tayyorlanadi. 
Masalan, yubiley munosabati bilan tayyorlangan taklifno- 
niada yubilyaming surati, nishonlanayotgan yoshi (70 yil, 100 
yil) aks ettirilishi, b a ’zan yubiley muallifining she’rlaridan
11,in ha ham berilishi mumkin.

Taklifnomalar matni asosan uchinchi shaxs tilidan yozila­
di va «....taklif qiladi» yoki «taklif etadilar» tarzida tugallana- 
<11 Agar taklifnoma m a’lum bir oila nomidan berilgan boTsa, 
lumday hollarda matn birinchi shaxs ko‘plikda ifodalanadi va, 
nlbatta, imzo o ‘m ida taklif qiluvchi oilaning nomi beriladi.

Shu o 'rinda taklifnomalarda, ayniqsa, to ‘y taklifnomala- 
rida noto‘g ‘ri qo‘llanadigan iboralar xususida to ‘xtab o ‘tish 
|oi/dir. Ba’zi taklifnomalarda «lutfan taklif qilamiz» degan 
ibora ishlatiladi. Bu ibora chaqiriq odobiga zid ekanligi «So‘z 
xususida so‘z» kitobida (Toshkent, 1987, 136-137-betlar) alo­
hida ta’kidlangan: «Mehmon chaqimvchi kishi chaqiriluvchi- 
ga, men sizga lu tf qilib, mehmonlikka chaqiraman desa, bu 
odobdan boTmaydi. Chaqiriluvchining ko ‘ngliga «Men bun­
day lutfingga muhtoj emasman», degan fikr kelishi mumkin. 
Ammo chaqiriluvchi «lutfan chaqirganingiz uchun rahmat» 
deyishi muomala odobiga muvofiqdir. Agar chaqimvchi cha- 
qiriluvchiga «lutfan marhamat qilishingizni so ‘rayman» yoki 
«lutfan tashrif buyurishingizni iltimos qilaman» deb murojaat 
qilsa, uning hurmatini o ‘m iga qo‘ygan bo‘ladi. 0 ‘sha kitob- 
da taklifnomalarda «tashrif» so‘zi ham ko‘pincha noto‘g ‘ri 
qo‘llanishi qayd etiladi: «tashrif» so‘zining lug‘aviy m a’nosi
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«sharaflash», «yuksaltirish»dh. Shunga binoan, ulug‘ kichik- 
ning uyiga kelsa, shu bilan kichikning sharafi ortdi, obro'yi 
yuksaldi, degan m a’noda bu kelishni «tashrif» deb ataydilar. 
Shunday ekan, kattaga ham, kichikka ham yuboriladigan tak- 
lifnomalarda «tashrif buyurishingizni so ‘raymiz» deyishlik 
mazmun jihatdan noo iind ir.

Ayrim hollarda taklifnomalarda badiiy tus berilgan quyi- 
dagicha jum lalar ham uchraydi:

«Sizni farzandlarim iz Alisher va Zumradxonlarning ni- 
koh to ‘y lari munosabati bilan 2019-yil 4-dekabr shanba kuni 
kech soat 18.00 da bo ‘ladigan visol oqshomiga taklif etamiz». 
«Visol oqshomi» kelin va kuyovning xos kechalaridir. Bunaqa 
kechalarga odamlarni taklif etish erish tuyuladi. Bu misollar 
tashqariga yoziladigan har bir maktubga, xususan, taklif- 
nomalarga ham e ’tibor va m as’uliyat bilan qarash 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 taklifnoma- 
laridan namunalar keltirdik (2-, 3-ilovalarga qarang).

To ‘y  taklifnomalari namunalari
2-ilova

Hurmatli_____________ !
Sizni farzandlarimiz FAYZULLA va MOHIRAXONlaming 

nikoh to‘yi munosabati bilan 2019-yil 21-yanvar kuni ertalab oat 
7.00 da to‘y dasturxoniga taklif etamiz.

Ehtirom ila,
QAHRAMON SHAMSIYEVlar oilasi.

Manzil: Sodiq Azimov ko‘chasi, 49-uy, Milliy bank guzari. 
72-, 148-avtobuslarlaming «Travmatologiya va ortopediya insti­
tuti» bekati.
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3-ilova

Hurmatli_____________ !
Si/ui 2019-yil 4-aprel shanba kuni kech soat 19.00 da farzand- 

|,n mu/ TOLIBJON va ROBIYAXONlaming nikoh to‘yi tanta- 
i i . i ' . i l ’ ii taklif etamiz.

Ehtirom bilan,
XAYRULLA ABDULLAYEVlar oilasi.

Manzil: Ko‘kcha dahasi «Islomobod» guzari.

Keyingi yillarda motam m arosimlariga ham «taklifno- 
МШ» yozish rasm boMyapti. Ularda shunday iboralar uchray-
111 «Sizni.......... kuni nahorga volidayi muhtaramamiz Tojixon
i ivaning xotiralariga bag ‘ishlab yoziladigan dasturxonimizga 
taU if etamiz». Bu yerda «dasturxon» so 'zi ham, «taklif eta­
miz» iborasi ham ziyofatlarga nisbatan qo‘llanib kelgani 
uchun quloqqa erish tuyuladi. Bizningcha, motam marosim- 
luriga,  yaxshisi, «nomalar» yozmay, og‘zaki aytishning o ‘zi 
yetarlidir. Mabodo yozish joiz ko‘rilsa, xotirlash, ehson qilish 
kunini va manzilini eslatish m a’nosida quyidagicha yozishni 
lavsiya etamiz:

Yodnoma namunasi
4-ilova

Volidayi muhtaramamiz Tojixon ayaning 
xotira ma’rakasi 2019-yil 15-iyun soat 17.00 ga 

belgilandi.
G‘afurjonovlar oilasi.

Manzil: Markaz-14, 15-uy, 15-xonadon.
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T aklif xat. Bunday xatlar m a’lum kishilarga yoki bir 
necha shaxslarga yo‘llanadi. Taklif xat matnida m a’lum bir 
y ig‘ilish, muhokama yoki kengashga taklif qilish bilan birga, 
shaxsning tak lif qilinishidan ko‘zlangan asosiy maqsad ham 
aniq ko‘rsatiladi (5-7-ilovalarga qarang).

Taklif xat, odatda, muassasaning xos ish qog‘oziga yozi­
ladi.

Taklif xat namunalari
5-ilova

0 ‘zbekiston Milliy uni- 
versitetining professori 
Umarali Normatovga

Hurmatli Umarali Normatov!

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, 
adabiyoti va folklori institutining ilmiy kengashi Sizga institut­
ning Adabiyot nazariyasi boiimida tayyorlangan « 0 ‘zbek ada- 
biy tanqidi tarixi» nomli ishni taqriz uchun yo‘llaydi.

Joriy yil aprel oyida bo‘ladigan ilmiy kengashning shu ish 
muhokamasiga bag‘ishlangan yig‘ilishida taqrizchi sifatida 
ishtirok etishingiz so‘raladi.

Ilmiy kengash yig‘ilishining vaqti Sizga xabar qilinadi.

Ilmiy kengash raisi (imzo) (I. F.)

(sana)
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6-ilova

О‘zbekiston Respublikasi 
Hunarmandlar uyushmasining 
a’zosi Q. Rahimovga

Muhtaram Qodir Rahmonovich!

Shu yil 15-oktyabr soat 10.00 da Rassomlar ko‘rgazma zali- 
<l.i Jaloliddin Manguberdi tavalludining 800 yilligi munosabati 
hilan o‘matiladigan yodgorlik loyihasining muhokamasi boiadi. 
Sohaning yirik mutaxassisi bo‘lganingiz sababli Siz ham ushbu 
muhokamada ishtirok etib, o‘z fikr-mulohazalaringizni bayon 
qilasiz, degan umiddamiz.

(imzo) H. Samiyev

7-ilova

« 0 ‘zbekiston nashriyoti» 
ilmiy maslahat kengashi raisi

Muhtaram___________________________________________

Sizni 2020-yil 11-sentyabr soat 11.00 da « 0 ‘zbekiston nashri­
yoti» tahrir hay’atining nashriyot majlislar zalida (Navoiy ko‘cha- 
si 30-uy) o‘tkaziladigan kengaytirilgan yig‘ilishiga taklif etamiz.

Hurmat bilan (imzo) U. Hayitov

B a’zi taklif xatlarida imkon boricha badiiy tus berila­
di: davlat arboblari, mutafakkirlaming chiroyli so‘zlaridan 
parchalar keltiriladi, turli shoirlar she’rlaridan foydalaniladi 
(8-ilovaga qarang).
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8-ilova

Ma ’lumki, yosh avlod 
tarbiyasi hamma zamonlar- 
da ham muhim va dolzarb 
ahamiyatga ega bo ‘lib kelgan. 
Ammo biz yashayotgan XXI 
asrda bu masala haqiqatdan 
ham hayot-mamot masalasiga 
aylanib bormoqda.

Shavkat Mirziyoyev
0 ‘zbekiston Respublikasi 

Prezidenti

Hurmatli_____________
Sizni matbuot va ommaviy 

axborot vositalari xodimlari 
kuniga bag’ishlab 2018-yil 
27-iyun soat 11.00 da O'zbek 
Milliy akademik drama teatri 
binosida о ’tkaziladigan bay- 
ram tadbiriga taklif etamiz.

10-qator 12-joy 
Manzil: Navoiy ко ’chasi, 34.

О ’zbekiston Jurnalistlar 
ijodiy uyushmasi

9-ilova

Oilaga e ’tibor -  о ‘zligimizga e ’tibor 

Muhtaram(a) i

Sizni 2019-yil 28-yanvar soat 14.00 da Chilonzor 
tumani 16-mavzesida bo‘lib o‘tadigan

«Oila -  sog‘lom avlod beshigi»

nomli davra suhbatiga taklif etamiz.

Tadbir dasturi

1. Kirish so‘zi. Sog‘lom muhit -  sog‘lom avlod.
Toshkent shahri Chilonzor tumani hokimi o‘rinbosari, xotin- 

qizlar qo‘mitasi raisi, p.f.n. M.A.Sodiqova.
2. Mehr sarchashmasi -  oila.
«Mahalla va oila» ilmiy-tadqiqot instituti katta ilmiy xodimi, 

f.m.f.n. M. Iminova.

Manzil: Chilonzor tumani 
16-mavzesi, 164-maktab binosi.
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TELEGRAM M A, TELEFONOGRAM M A  

Telegramma

Muhim xabaming telegraf orqali berilgan nihoyatda qis- 
qu shakli. U bir muassasadan (yoki shaxsdan) ikkinchisiga 
yoMlangan rasmiy hujjat hisoblanadi. Xizmat yozishmalari- 
ning boshqa turlari belgilangan manzilga xabami o ‘z vaqti- 
da yetkazilishini ta ’minlay olmasa, uni zudlik bilan yetkazish 
uchun telegrafdan foydalaniladi.

Telegraf yozishmalari faqat turli shahar yoki aholi yashay- 
digan joylardagi muassasa, shuningdek, shaxslar orasida 
bo'ladi.

Telegrammaning boshqa ish qog‘ozlaridan farqi uning 
o‘ziga xos ixchamligi va qisqaligidir. Xizmat telegrammala- 
ri ikki nusxada tayyorlanadi. Birinchi nusxa jo ‘natish uchun 
aloqa bo ‘limiga topshiriladi, ikkinchi nusxa esa korxonaning 
o ‘zida saqlash uchun qoldiriladi.

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

Telegramma matni «telegraf uslubi» deb yuritiluvchi qis­
qa va siqiq uslubda yoziladi. Unda to iiq s iz  gaplardan keng 
foydalaniladi, sifatlar, ravishlar, yordamchi so‘zlar. tinish bel-
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gilari faqat zarur bo‘lgandagina, ya’ni ularsiz gapning maz- 
muni o ‘zgarib ketsa yoki ikki xil m a’noda qabul qilinsagina 
qo ilanad i, boshqa barcha hollarda ular tushirib qoldiriladi. 
Xabam i bayon qilishda ixcham so‘zlam i tanlash, qisqartma- 
lardan unumli foydalanish lozim. Til birliklarini tejash telegraf 
uslubining eng asosiy talablaridan biridir (1 -  3-ilovalarga qa­
rang).

Telegrammada bir satrdan ikkinchi satrga bo‘g ‘in ko‘chi- 
rilmaydi. Xatboshisiz barcha qatorlar to ‘ldirib yoziladi. Kun- 
lar va raqamlami so‘z (harf)lar bilan yozish tavsiya etiladi. 
Bir necha raqamdan iborat bo‘lgan murakkab sonlarni o ‘zicha 
yozish mumkin.

Telegrammaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Hujjatning nomi (Telegramma).
2. Turi haqidagi belgi (hukumat telegrammalari, xalqaro 

telegrammalar, shoshilinch va oddiy telegrammalar).
3. Telegramma yetib borishi zarur bo‘lgan joy  manzili, uni 

oladigan shaxsning ismi va familiyasi.
4. Matn.
5. Jo ‘natuvchi muassasaning qisqacha nomi va matnni 

imzolagan mansabdor shaxsning familiyasi (imzo emas).
6. Xabar jo ‘natuvchining manzili.
7. Matn kimning nomidan jo ‘natilayotgan boTsa, o ‘sha 

shaxsning imzosi.
8. Muhr.
9. Sana.
Telegrammaning matni manzildan ajralib turishi kerak. 

Agar telegramma javob tariqasida yuborilgan bo‘lsa, matn 
oldidan javob qaytarilayotgan hujjatning shartli raqami (in­
deksi), matn oxirida esa o ‘z jo ‘natma shartli raqami yoziladi 
(2-ilovaga qarang).

344

Xizmat yozishmalari

Telegramma namunalari
1-ilova

TELEGRAMMA

KATTAQO‘RG‘ON BOG‘KO‘CHA 25 PAXTA ZAVODI 
KARIMOVGA TEZDA BESH VAGON PAXTA TOLASI 
JO‘NATING SHARTNOMA HISOBRAQAMI 
1356 « 0 ‘ZPAXTASAN0AT» UYUSHMASI SALIMOV

162
100160 Toshkent Shota Rustaveli 5 
« 0 ‘zpaxtasanoat» uvushmasi 
rais Salimov 
2014-vil 2-aprel 
muhr

2-ilova

TELEGRAMMA

100160 TOSHKENT SHOTA RUSTAVELI 5 
« 0 ‘ZPAXTASAN0AT» UYUSHMASI SALIMOVGA 
162 BESH VAGON PAXTA TOLASI OLTINCHI 
APRELDA JO'NATILDI YETIB BORGANLIGI 
HAQIDA XABAR QILING KARIMOV

21

703260 Kattaqo‘rg‘on Bog‘ko‘cha 25
Paxta zavodi
direktor
2014-yil 7-aprel Sh. Karimov
muhr

Telegrammalardan shaxsiy maqsadlarda ham keng foyda- 
laniladi. Ular tuzilishiga ko‘ra xizm at telegrammalaridan kes- 
kin farq qilmaydi (3-ilovaga qarang).
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Telegramma namunasi
3-ilova

TELEGRAMMA

FARG‘ONA 12 KATTABOG4 18
SALIMOVGA YIGIRMA OLT1NCHI DEKABRDA 123 

REYS BILAN UCHAMAN KUTIB OLING SAYYORA 
100187 Toshkent 187 Sadaf ko'chasi 4-uy

Telegrammaning har bir so‘zi uchun pul to ‘lanadi, narxi 
uning turiga va so‘zlar m iqdoriga bog‘liq.

Telegramma matnini tahrir qilish va qisqartirishda tele- 
grammani qabul qiluvchi tomonidan xabaming to ‘g ‘ri tu- 
shunilishiga ham e ’tibor berish zarur. Qaysi so‘zni tushirib 
qoldirish mumkinligi faqat telegrammani jo ‘natuvchigagina 
emas, balki telegramma yo ‘llangan shaxsning nima haqida 
xabar berilayotganligidan avvaldan qisman voqif bo‘lganligi- 
ga ham bog‘liq.

Masalan, telegramma jo ‘natuvchi o ‘z tanishini to ‘yga tak­
lif  qilmoqchi. Agar xabar telegramma yo‘llangan shaxsga bu- 
tunlay yangilik bo‘lsa, matnda qayerda, qanday va kimning 
to ‘yi ekanligi alohida ko‘rsatilishi kerak. Agar to ‘y haqida 
u qisman xabardor bo ‘lsa, telegrammaning taxminiy matni 
quyidagicha bo ‘ladi: TO ‘Y 0 ‘N IKKINCHI IYUNGA BEL- 
GILANDI YETIB KELING.

Zudlik, tezkorlik talab qilinadigan barcha vaziyatlarda 
xatlar allaqachon o ‘z o ‘mini telegrammalarga, telegrammalar 
esa fakslarga, internet xizmatiga bo‘shatib bermoqda. Bugun- 
gi kunda buyruqlar, farmoyishlar, shoshilinch xatlar, arizalar 
va boshqalar telegraf yoki faks orqaligina emas, telegram bi­
lan ham yo‘llanmoqda.

346

Xizmat yozishmalari

4-ilova

TELEGRAMMA

SAMARQAND 27 NAVBAHOR 18 MARKAZIY JAM- 
G'ARMA BANKI FILIALI JORIY HISOBLAR BO‘LIMIGA 
MEN SOBIR ALIMOV 2621 RAQAMLI 0 ‘Z JORIY HISOBIM- 
DAN 6704051 (OLTI MILLION YETTI YUZ TO‘RT MING 
ELLIK BIR) SO‘MNI MASHINA TO‘LOVI UCHUN TOSH- 
KENTDAGI 0 ‘N TO'RTINCHI SPORT MAGAZININING 
000441523 RAQAMLI MAXSUS HISOBRAQAMIGA 0 ‘TKA- 
ZISHINGIZNI SO'RAYMAN.

Pasport: AS № 0706924
2015-yil 20-yanvar Samarqand 
shahar ichki ishlar bo'limi 
tomonidan berilgan.

imzo
Toshkent 187 Sadaf ko‘chasi 
4-uy.
(Telegrafchi imzoni 
tasdiqlaydi).

Bunday telegrammalami qabul qilishda telegrafchi m ual­
lif pasportidagi hamda telegrammadagi qaydlami solishtir- 
gach, telegramma jo ‘natuvchining imzosini tasdiqlaydi.

Telegrammadagi manzil pochta manziliga nisbatan ancha 
qisqa bo‘ladi va «telegraf manzili» deb yuritiladi. Ba’zi yi- 
rik korxonalar shartli telegraf manziliga yoki korxonaning xos 
raqamiga ega bo ‘ladi. Agar korxona alohida telegraf m anzili­
ga ega bo‘lmasa, odatdagi manzil ko ‘rsatiladi. Adresni mus- 
taqil holda qisqartirish mumkin emas.

Yuqori davlat hokimiyati organlariga telegramma y o ‘llan- 
ganda, faqat ularning nomi ko ‘rsatilib, pochta manzillari 
ko‘rsatilmaydi. Masalan:

0 ‘ZB EK IST0N  RESPUBLIKASI OLIY MAJLISI, 
0 ‘ZB EK IST0N  RESPUBLIKASI VAZIRLAR MAH- 

KAMASI.
Telegrammani ko ‘zlangan manzilga tezroq yetkazish 

uchun unda aloqa bo‘limining tartib raqamini ko‘rsatish shart.
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Fototelegramma telegram malam ing alohida turi b o iib , 
texnikaviy axborotlami, chizmalami, grafik va sxemalami 
aniq yetkazish uchun xizmat qiladi.

Telefonogramma

Shoshilinch xabaming matnini belgilangan joyga telefon 
orqali yetkazishdir. Telefon vositasida bo iad igan  bunday mu- 
loqot rasmiy hujjat sifatida qabul qilinadi va ish qog‘ozining 
bir turi hisoblanadi.

Xizmat muomalasining bu turi ko 'pincha bir shahar yoki 
tumanda joylashgan m uassasalar o ‘rtasida qo ilanad i.

Har qanday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, rah­
bar yoki m as’ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor 
matn asosida yetkaziladi.

Telefonga chaqirilgan kishi telefonogramma berilishi 
haqida ogoh etilishi va u qabul qilishga tayyor bo igach , matn 
qabul qiluvchi uni yozishga ulguradigan sur’atda bayon qili- 
nishi kerak.

M atn bayon qilingach, qabul qiluvchi yozib olingan matn- 
ni yetkazuvchiga qayta o ‘qib eshittirishi kerak. Har ikki tomon 
telefonogramma matni to ‘g ‘ri qabul qilinganligiga ishonch 
hosil qilgach, qabul qiluvchi telefonogramma berilish vaqti va 
sanasini, shuningdek, yetkazuvchining lavozimi, ismi va fa- 
miliyasini ko‘rsatishi shart. Yetkazuvchi ham qabul qiluvchi- 
ning ismi va familiyasini, telefonogrammaning berilish sanasi 
va vaqtini yozib qo‘yadi (5-ilovaga qarang).

Telefonogramma matnini tayyorlashda mantiqan to ‘g ‘ri 
va qisqa (matndagi so‘zlam ing soni 50 dan ortmasligi kerak) 
bo iish iga, murakkab jum lalar yoki juda kam ishlatiladigan 
so‘zlar qoilanm aslig iga e ’tibor berish lozim.

Telefonogramma qabul qiluvchi, qabul qilingan xabar 
kimga tegishli b o isa , uni telefonogramma mazmuni bilan 
tanishtirishi kerak.
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Telefonogrammaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Manzil.
2. Hujjatni yo ilovch i muassasaning nomi.
3. Telefonogrammani yetkazuvchi va qabul qiluvchining 

lavozimi, ismi, familiyasi, telefon raqamlari.
4. Qabul qilish vaqti.
5. Nomi.
6. Tartib raqami.
7. Sana.
8. Matn.
9. Imzo chekkan shaxs.
Agar telefonogrammani bir necha joyga y o ila sh  nazarda 

tutilgan b o isa , unga yetkazilishi lozim b o ig an  muassasa­
lar nomi va telefon raqamlari ko‘rsatilgan ro‘yxat ham ilova 
qilinadi.

5-ilova

Yashnobod tumani hokimligi _________________direktoriga
Yetkazuvchi-yo‘riqchi qabul qiluvchi-kotiba
Olimov. Rahimova
Tel: 71-268-25-11. Tel: 71-267-01-18 soat 16:00

TELEFONOGRAMMA

2014-yil 29-sentyabr Toshkent 16-son

2014-yil 12-sentyabr kuni soat 15.30 da Yashnobod tumani 
hokimligining majlislar zalida qishki mavsumga tayyorgarlik ma- 
salasi bo‘yicha yigilish boiadi. Yig‘ilishda korxona rahbari va 
kasaba uyushmasi tashkiloti raisi qatnashishi shart.

Yashnobod tumani hokimligi
kotibi L. Soliyev

Telefonogrammani yozib olishda tayyor bosma ish qo- 
g ‘ozlaridan foydalanish maqsadga muvofiqdir (6-ilovaga qa­
rang).

349



Xizmat yozishmalari

Telefonogramma shakli
6-ilova

Kimga:_______
(yo 'llovch i tashkilot)

Telefonogramma yetkazuvchi Qabul qiluvchi

(lavozimi, ismi, familiyasi) (lavozimi, ismi, familiyasi)

tel:___________________________________________
(qabul qilingan vaqti)

TELEFONOGRAMMA

Sana:__ _________________________________________
J oyi:_______
Matn _______________________________________

Imzo

XATLAR

M uassasalar orasida xizmat aloqalarini amalga oshiruvchi 
asosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan m asalalar koTami 
k ing boTib, bunday yozishmalar vositasida turli ko‘rsatmalar, 
sc ‘rovlar, javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar, iltimos- 
lar, kafolatlar beriladi yoki qabul qilinadi. M azmun jihatdan 
turlicha boTgan bunday hujjatlar umumlashtirilgan holda 
xizmat xatlari deb yuritiladi. Xizmat xatlari xususiyatlariga 
ko‘ra o ‘zaro farqlanadi. Xatlam i bajaradigan vazifasiga qarab 
quyidagi turlarga boTish mumkin:

1) javob xatni talab qiluvchi xatlar (da’vo xatlar, so‘rov 
xatlar, iltimos xatlar).
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2) javob xatni talab qilmaydigan xatlar (ilova xat, tasdiq 
xat, eslatma xat, axborot xat, kafolat xat va boshqalar).

Ushbu xatlar m a’lum bir maqsadda yoziladi, masalan, ka- 
folat xatlarda kafolat berish ifodalansa, ilova xatlarda xatga 
ilova qilinayotgan hujjatlar haqida axborot beriladi. Biroq 
shunday xatlar ham uchraydiki, uning mazmunida ham kafo­
lat berish, ham iltimos, ham eslatish m a’nolari ifodalanadi.

Xizmat xatlari, odatda, xatlar uchun tayyorlangan bosma 
ish qog‘ozlariga yoziladi. Rasmiy ish qog‘ozlari boTmagan 
hollarda xizmat xatlari xos ish qog‘oziga yoki oddiy qog‘ozga 
yoziladi. Xat oddiy qog‘oz varaqqa yozilsa, uning chap to- 
monidagi yuqori burchagiga xat jo ‘natayotgan muassasa nomi 
ko‘rsatilgan to ‘rtburchak muhr qo‘yiladi.

Zaruriy qismlari burchakda joylashgan bosma yoki xos 
ish qog‘ozlarida zaruriy qism avval o ‘zbek tilida, so‘ng rus 
yoki ingliz tilida beriladi. Zaruriy qismlar 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 qismlami o ‘z ichiga oladi:
1. 0 ‘zbekiston Respublikasi gerbi.
2. M uassasaning ramziy belgi (emblema)si.
3. Mukofotlar.
4. Vazirlik, boshqarma nomi.
5. Tashkilot nomi.
6. B o‘linma nomi.
7. Tasniflagich bo‘yicha hujjatning xos raqami.
8. M uassasaning xos raqami.
9. Pochta, telegraf manzili, bankdagi hisobraqami.
10. Sana.
11. Shartli raqam.
12. Kelgan hujjat shartli raqami.
13. Hujjatning kelish sanasi.
14. Hujjat jo ‘natiladigan manzil (xatni oluvchi muassa­

saning nomi).
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15. M unosabat belgisi (rezolyutsiya).
16. Nazorat haqida belgi.
17. M atn sarlavhasi (xatning qisqacha mazmuni).
18. Matn.
19. Ilovalar haqida belgi.
20. Imzo.
21. Rozilik belgisi (viza).
22. Kelishuv haqida belgi.
23. Bajaruvchi haqida belgi va uning telefon raqami.
24. Bajarilganlik haqida belgi.
356-betda keltirilgan ilovadagi shaklda xizmat xatlaridagi 

m azkur zaruriy qism lam ing andozaviy o ‘lchamdagi joylas- 
hish tartibi ko ‘rsatildi.

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

Har qanday xizmat xati mantiqiy jihatdan o ‘zaro bog‘liq 
bo‘lgan uch qismdan iborat b o iad i. Xatning birinchi (kirish) 
qismida, odatda, xat bilan tegishli muassasaga murojaat qi­
lishga m ajbur etuvchi asosiy sabab ko ‘rsatiladi. Ikkinchi qis­
mida xatda qo‘yilayotgan masalani hal qilish zarurligi dalillar 
asosida bayon qilinadi. Xatning uchinchi (xulosa) qismida esa 
xat yozishdan ko ‘zlangan asosiy rnaqsad ifodalanadi.

Xizmat xatlari imkoni boricha qisqa bo ‘lishi, biroq bu 
qisqalik uning aniq va ravshanligiga ta ’sir etmasligi kerak. 
Qoidaga ko ‘ra, xizmat xatlari bir betdan oshmasligi lozim. 
Faqat juda m uhim  masalalar yozilgan, birmuncha mufassal 
bayon talab qiluvchi xatlargina istisno tariqasida uch betgacha 
bo‘lishi mumkin. Xizmat xatlari qog‘oz varag‘ining oldi va 
orqa tomonlariga yoziladi.

Rasmiy xatlam i tuzuvchi shaxs m a’lum malakaga ega 
bo ‘lishi kerak. Rasmiy xatlami to ‘g ‘ri va tez tuzish, avvalo, 
o ‘zbek tilining o ‘ziga xos xususiyatlarini, shuningdek, zamo- 
naviy rasm iy uslubni va unga qo‘yiladigan talablam i bilishni
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tuqozo etadi. Ushbu talablami bajarmaslik, birinchidan, xatlar 
bilan ishlashni qiyinlashtiradi, ikkinchidan, ularning huquqiy 
va amaliy ahamiyatini yo‘qotadi.

Rasmiy xatlar matnida ikki xil mazmunda tushuniladigan 
jumlalar bo ‘lmasligi uchun ko ‘chma m a’nodagi so ‘z va ibo- 
ralami qo‘llashda ehtiyotkorlik, sinchkovlik talab etiladi.

Rasmiy xatlar tilida aniqlik va qisqalik asosiy mezon 
hisoblanadi. Bunday xatlar tili va uslubi qonunlar tiliga 
qo‘yiladigan talablar darajasida bo ‘lishi zarur.

Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va imzolanadi. B i­
rinchi nusxa jo ‘natilib, ikkinchi nusxa muassasaning о zida 
saqlanadi. Agar xat ikki va undan ortiq joyga y o ilan sa , xat 
jo ‘natilayotgan asosiy muassasa yoki rahbar xodimning no- 
midan so‘ng boshqalari beriladi. Birgina hujjatda uni oluv­
chilaming nomi to ‘rttadan oshmasligi kerak. Xizm at xatlari, 
odatda, muassasa nomiga yuboriladi. Faqat masalaning hal 
qilinishi bevosita rahbarga bog‘liq bo‘Isa, xat rahbar nomiga 
jo ‘natilishi mumkin.

Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyat- 
ga ega. Ular hujjatning qisqacha mazmunini, ya’ni xat nima 
haqda ekanligini ko‘rsatadi. Masalan: «Maktab t a ’miri uchun 
q o ‘shimcha m ablag' ajratish haqida», «To lovlarga kafolat 
berish haqida». Matn uchun sarlavhalaming aniq va qisqa be- 
rilishi ish yuritishda qator qulayliklar yaratadi.

Sarlavha bir jum ladan iborat b o iib , xat matnidan oldin 
chap tomonda joylashadi. Odatda, sarlavha «haqida» yoki 
«to ‘g r is id a »  kabi ko‘m akchilar yordamida tugatiladi.

Sarlavha ikki qatordan oshmasligi zarur.
Xizmat xatlari matnidan so‘ng xatga imzo chekuvchi rah­

bar lavozimining nomi aniq ko‘rsatilishi kerak. Agar xat xos ish 
qog‘ozida yozilmagan bo‘Isa, xatning imzo qismida lavozim 
nomidan tashqari muassasa nomi ham to ‘liq ko‘rsatiladi.

Hujjat muassasa rahbari tomonidan imzolanadi. Ish yuri­
tish jarayonida b a ’zan xatga rahbar vazifasini bajaruvchi shaxs
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yoki uning o ‘rinbosari xatda qayd etilgan lavozim nomi ol- 
diga chiziqcha qo‘yib (go‘yo o ‘rinbosar imzo chekayotganli- 
gini uqtirayotgandek) imzo chekadi. Bu ish yuritishga m as’ul 
bo‘lgan shaxs tegishli yo ‘riqnomadan xabardor emasligidan 
dalolat beradi. Xatni tayyorlash jarayonida tuzuvchi xatga kim 
imzo chekishini oldindan bilishi kerak. Rahbar bo im agan  
hollarda shunday vakolatga ega b o ig a n  shaxs, ya’ni uning 
vazifasini bajaruvchi yoki o ‘rinbosari, lavozimi aniq ko ‘rsatil- 
gan holda («direktor vazifasini bajaruvchi», «direktor о ‘rin­
bosari» tarzida), imzo chekishi mumkin.

Xatda bayon qilingan masalalar bo‘yicha javobgarlik bir 
necha shaxs zimmasiga yuklatilgan bo‘Isa, imzolar soni ikki 
yoki undan ortiq b o iish i mumkin (masalan, to ‘lov haqidagi 
kafolatnomalarda, moliyaviy hujjatlarda).

Xatda imzolar m a’lum tartib asosida, y a ’ni egallab turgan 
lavozimiga ko ‘ra joylashadi. Imzodan so ‘ng imzo chekuv- 
chining ismi va familiyasi yoziladi, masalan:

Korxona direktori (imzo) B. Karimov
Bosh hisobchi (imzo) H. Samiyev

Agar xatga biror hujjat ilova qilinayotgan b o isa , xatning 
quyi qismi chap tomoni hoshiyasiga «Ilova» so‘zi qo‘yiladi, 
so‘ng tartib raqami bilan ilova qilinayotgan hujjatlar nomi, 
nusxasi va beti ko‘rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova qili­
nayotgan hujjat nomi alohida qatorda joylashadi.

«Ilova» so‘zining ostidan hech qanday yozuv yozilmrydi, 
masalan:

Ilova: 1. « 0 ‘zkeysmash» qo‘shma korxonasi bilan tuzilgan 
shartnoma nusxasi o‘zbek va ingliz tillarida -  3 bet, 1 nusxa.

2. « 0 ‘zkeysmash» qo‘shma korxonasi mutaxassislari xulosa- 
si -  5 bet, 1 nusxa.
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Xat matnida qayd etilgan ilovaning mavjudligi quyidagi 
tui/tda ham ifodalanishi mumkin:

Ilova:________betda_________ nusxada

Ushbu rekvizit bosma ish qog‘ozida tayyor holda ham 
ho'lishi mumkin.

Agar ilova qilinayotgan hujjat muhim (mustaqil) b o ‘lsa, 
ya’ni asosiy maqsad mazkur hujjatni m a’lum tashkilotga yet- 
kazish bo‘lsa, bunday hujjatlar alohida ilova xatlar yordamida 
yo'llanadi.

Xizmat xatlari vazifasi va mazmuniga ko‘ra bir necha turga 
hoiin ishini yuqorida ta ’kidlagan edik. Xatlam ing o ‘ziga xos 
xususiyatlaridan yana biri shundaki, ulam ing nomi (kafolat 
xati, ilova xat, tak lif xat, so‘rov xat va boshqalar) yozilmaydi. 
Ulaming qanday xat ekanligi matn mazmunidan bilinib turadi. 
Biz quyida ish yuritishda keng tarqalgan xat turlarini alohida- 
alohida ko ‘rib chiqamiz.
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Xizmat xatlari zaruriy qismlarining joylashuvi
1-ilova

®@®
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® ®

® ©

® © ©

©
©

Ilova

(7$)
Xatga imzo chekuvchi ©Q\ Imzo Ismi, otaismining 
shaxsning lavozimi bosh xarflari va

fam iliyasi

©
©
©
.<&)
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A xborot xat

Hunday xatlardan ko‘zlangan maqsad -  m a’lum tashkilot 
v ok i shaxsni amalga oshirilayotgan tadbirdan xabardor qilishdir.

Axborot xatlaming hajmi oddiy m a’lumotnoma ko ‘ri- 
tiishida bo ‘lib, bir jum ladan to bir necha sahifagacha b o ‘lishi 
iiuimkin. B a’zan axborot xatlardan ayrim tashkilotlar o ‘z fao- 
liyatini targ‘ib qilish maqsadida ham foydalanadi.

Ushbu xatlarga referent yoki kotibning imzosi yetarli. Biroq 
xatda bayon qilinayotgan voqea yoki tadbiming ahamiyatiga qa- 
mb, xat tegishli mansabdor shaxs tomonidan imzolanishi ham 
mumkin. 1-2-ilovalarda shunday xatlardan namunalar keltirildi.

Axborot xat namunalari
1-ilova

DARSLIKLAR BILAN TA’MINLASH 
HAQIDA

« 0 ‘qituvchi» nashriyot-matbaa ijodiy uyi o‘quvchilar uchun 
o'zbek tilida quyidagi darsliklami nashrdan chiqarganligini Sizga 
ma’lum qiladi:

«Jahon tarixi» -  7-sinf uchun 
«Jahon tarixi» -  10-sinf uchun 
«Biologiya» -  10-sinf uchun.
Q. Abdullayeva. «Yozishni o‘rganamiz».
Ushbu darslik va kitoblami yetkazib berish uchun tegishli 

nusxada buyurtmalar qabul qilinadi.
Ulguiji xaridorlarga darsliklami sotib olishda chegirma beriladi.

2-ilova

ILMIY-AMALIY SEMINAR O TKAZISH HAQIDA

0 ‘zR FA 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti 2018- 
yil oktyabr oyida «Hujjatlar tili va uslubi» mavzuida ilmiy- 
amaliy seminar o'tkazishni rejalashtirmoqda.
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Seminardan ko‘zlangan maqsad — vazifaviy uslublaming 
nazariy va amaliy tomonlariga bag‘ishlangan masalalami muhoka- 
ma qilish. Seminar hujjatshunoslarga, ish yurituvchilarga, fuqarolik 
holati hujjatlarini rasmiylashtiruvchilarga, shuningdek, tilshunoslar- 
ga mo ljallangan bo‘lib, unda quyidagi masalalar ko‘rib chiqiladi:

— hujjatlar tilini tartibga solish va ish yuritish atamalarini bir- 
xillashtirish;

— ish yuritish atamalarini tartibga solishning yangi axborot 
texnologiyalari sharoitidagi samaradorligi;

— hujjatlami tasniflash va hujjatlar tizimi;
— hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishning umumiy qoidalari;
— hujjatlarning Davlat yagona nusxasini yaratish.
Sizni ilmiy-amaliy seminarda o‘z ma’ruzangiz bilan qat- 

nashishga taklif etamiz. Ma’ruzalami maxsus to‘plam shaklida 
2018-yilda nashr qilish rejalashtirilgan.

Ilmiy-amaliy seminarda ishtirok etish va ma’ruza mavzui 
haqida 2018-yilning 1-sentyabrigacha quyidagi manzilga muro- 
jaat qilishingizni so‘raymiz.

100060, Toshkent shahri Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy
О zR FA О zbek tili, adabiyoti va folklori instituti.
Ma’lumot uchun telefon: 71 233-71-44.

I Institut direktori N. Mahmudov

D a’vo xati

Ma lum bir muassasaning boshqa bir idora yoki transport 
tashkilotlariga nisbatan talab va e ’tirozlari bayon qilingan xat­
lar — da vo xatlari yoki da ’vonomalar deb yuritiladi.

Da vo xatlari tovar yetkazib berish, qurilish ishlari, ijara, 
yuk tashish va shu kabi bir qancha ishlar bo‘yicha tuzilgan 
shartnomalar bajarilmay qolganda, o ‘z qonuniy huquqlarini 
va manfaatlarini himoya qilish maqsadida tuziladi.

D a’vo xatlarida, asosan, shartnoma (bitim)ga ko‘ra o ‘z 
zimmasiga olgan majburiyatini buzgan tomon yetkazgan 
zarami qoplash talab qilinadi.
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Da’vo xatlarining asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan 
iborat:

1. D a’vo qiluvchi muassasa nomi va manzili.
2. Xatning yozilish sanasi va tartib raqami.
3. D a’voni qabul qiluvchi muassasa nomi va manzili.
4. D a’vo bahosi (qiymati).
5. Xat matni.
6. Ilovalar ro ‘yxati (sahifalar soni k o ‘rsatilgan holda).
7. M ansabdor shaxs(lar)ning imzosi.

Odatda, da’vo xatlari uch nusxada tayyorlanadi. Xatning
l-nusxasi aybdorga, 2-nusxasi da’vogaming o ‘ziga qoldi- 
riladi. Aybdor muassasa da’vo xatida ko‘rsatilgan talablami 
bajarishdan bosh tortgan taqdirda, xatning 3-nusxasi d a ’vo 
arizasiga qo‘shib, sudga yoki hakamlikka topshiriladi.

D a’vo xatlarida da’vogar talabini asoslaydigan hamda tas- 
diqlaydigan dalillar, ko‘rsatmalar va ekspertiza <!alolatnoma- 
si, qabul qilish dalolatnomasi, savdo dalolatnomaiari va hoka- 
zolar xatga ilova qilinib, ularning ro ‘yxati ko ‘rsatilishi kerak 
(3-4-ilovalarga qarang).

D a’vo xatlariga quyidagilar ilova qilinadi:
1. Tovar-transport yukxati (tem ir y o i  yukxati, aeroflot 

yukxati, avtotransport yukxati va boshqalar).
2. Savdo dalolatnomalari (yuk qisman yo‘qolganda va 

buzilganda).
3. Yukning tashish uchun qabul qilinganligi to ‘g ‘risida 

patta (yuk butunlay yo ‘qolganda).
4. Jo ‘natilgan mol (tovar)ning ro ‘yxati va bahosi ko‘rsatil- 

gan hujjat, to ‘lov talabnomasi, naryadlar, mahsulotni jo ‘natish 
uchun berilgan hujjat.

5. D a’vo hisob-kitobining summasi (bunday hisob-kitob- 
lar agar m atnning o ‘zida ko‘rsatilmagan bo‘lsagina ilova eti­
ladi).
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6. D a’vogam ing fikriga ko‘ra da’voning haqligini tas- 
diqlay oladigan hujjatlar.

Da ’vo xati namunasi
3-ilova

Navoiy viloyati ulgurji va chakana savdo boshqaruvi 
Navoiy tumanlararo ulgurji chakana savdo bazasi 
104170, Navoiy shahri Temiryo‘l ko‘chasi, 4. 
tel. 8-14-76, hisobraqami 0007210

2016-yil 26-fevral 24 07-46-son

«О ‘ zto ‘ qimachiliksanoat» 
uyushmasi
100312, Toshkent shahri 
Usta Shirin ko‘chasi, 21.

810 000 so'mlik kamomad tovarlar 
bahosini undirish haqida

2016-yil 5-yanvarda Sizlar tomondan 10428 raqamli hisob 
orqali yuborilgan trikotaj buyumlami oldik. Yuk Toshkentdan 
Navoiy stansiyasiga 2016-yil 10-yanvarda 462481 raqamli temir 
yo‘l yukxati bo‘yicha 6004821 raqamli temir yo‘l konteynerida, 
yuk jo'natuvchining tamg‘asi buzilmagan holda yetib keldi.

2016-yil 10-yanvarda trikotaj buyumlarni qabul qilib olish 
jarayonida har birining bahosi 87 000 so‘m bo'lgan sport kostyu- 
midan (artikuli 4621) o‘n dona yetishmasligi aniqlandi. Kamomad 
jami -  870 000 so‘mni, savdo chegirmasini (10%) hisobga olma- 
ganda, 810 000 so‘mni tashkil etadi.

Kamomad jamoat tashkilotining vakili T.Rahimov ishtiroki- 
da amaldagi 197-raqamli guvohnomaga asoslanib, 10-yanvarda 
tuzilgan dalolatnomada qayd etildi.

Joriy yilning 10-yanvarida ushbu kamomad haqida Sizni 
xabardor qilish maqsadida, shuningdek, trikotaj buyumlami qabul 
qilishda ishtirok etish uchun o‘z vakillaringizni yuborishni so'rab, 
Sizga jo ‘natgan telegrammamiz javobsiz qoldi.

Ko‘rsatilgan tovar uchun Sizning hisobvarag‘ingizda qayd 
etilgan summa toTiq toTanganligi munosabati bilan Sizdan
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10 kun muddat ichida bizning hisobraqamimizga 810 000 so‘m 
pul o‘tkazishingizni so‘raymiz.

Ilova: 1. Kamomad haqidagi dalolatnoma (2 bet, 1 nusxa).
2. Jamiyat tashkiloti vakili guvohnomasining nusxasi 

(1 bet, 1 nusxa).

Baza direktori (imzo) R. Salimov

Da ’vo xati shakli
4-ilova

Tovar yetkazib berish 
kechiktirilganligi uchun 
jarima toTash haqida

DA’VO

__________ dagi____________ raqamli shartnomaga binoan
(sana)

Siz__________________ga bahosi_______________ boTgan
(tashkilot, firma nomi) (so‘m so‘z bilan)

________ dona____________ yetkazib berishingiz kerak edi.
(tovar nomi)

Biroq ko‘rsatilgan shartnomaning shartlari buzilgan holda
tovar__________ kun kechikib yetkazib berildi (shu kungacha

yetkazib berilmadi).
Shartnomaning________ bandiga muvofiq, firma muddatida

yetkazib berilmagan_________ so‘mlik tovar bahosidan_______ %
miqdorda Sizning hisobingizga____________ so'm jarima yozdi.

Ko‘rsatilgan jarima summasini 30 kunlik muddatda bizning
________ hisobraqamimizga o‘tkazishingizni so‘rayman.

Mazkur summa belgilangan muddatda toTanmasa, ish xo‘ja- 
lik sudiga oshiriladi.

Firma direktori_____________________I. Fozilov
(imzo)
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TALABNOMA

Xizmat yozishmalari sirasida bir tashkilotning boshqa 
tashkilotga yo ‘llagan talabnom alari ham uchraydi. Bun- 
day talabnomalar o ‘zaro da’vo mazmunidagi oldi-sotdi 
shartnomalari asosida m ahsulot sotib olish va uni yetkazish 
amalga oshirilmaganda, lizing shartnomalari shartlari bajaril- 
maganda uni muddatidan oldin bekor qilish, shartnomaning 
bajarilmaganligi oqibatida kelib chiqadigan zarami qoplash 
kabi talablar bilan yo‘llanadi. Quyida hozirgi kunda taomilga 
kirgan talabnomalardan namunalar keltiramiz:

5-ilova

2018-yil «___» ________
____-son
«Sifatli texnika» MCHJ 
Manzil: Toshkent viloyati 
Nurafshon shahri 
Alisher Navoiy ko‘chasi, 44-uy

T A L A B N O M A

(o‘ttiz yetti million so‘mlik konditsioner yetkazib berish maj- 
buriyatini bajarish va kechiktirilgan kunlar uchun penya toiash 
haqida)

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek 
tili, adabiyoti va folklori instituti va «Sifatli texni­
ka» mas’uliyati cheklangan jamiyati o‘rtasida 37 000 000 
so‘mlik konditsioner (10 ta)ni yetkazib berish to‘g‘risida 
2018-yil 10-fevralda 3-sonli shartnoma tuzilgan.

Shartnomaning 2.1-bandiga asosan 15% oldindan to iov -  5 
550 000 (besh million besh yuz ellik ming)so‘m 2018-yil 13-fev- 
ralda hisobraqamingizga 5-sonli to‘lov hujjati asosida o‘tkazib 
berilgan. Shartnomaning 2.2-bandiga asosan «Buyurtmachi» ol­
dindan toiovni amalga oshirgandan so‘ng «Yetkazib beruvchi» 
5 kun ichida tovarlami yetkazib berishi belgilangan.
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Shartnomaning 3.4-bandiga asosan esa «Yetkazib beruvchi»- 
ga tovarlami belgilangan sifatda, miqdorda va muddatda «Buyurt- 
machi»ga yetkazib berish majburiyati yuklangan. Lekin Siz to- 
moningizdan yetkazib berilishi kerak bo‘lgan tovarlar 15% oldin­
dan to iov -  5 550 000 (besh million besh yuz ellik ming) so‘m 
2018-yil 13-fevralda hisobraqamingizga oikazib berilganligiga 
qaramasdan yetkazib berilmagan va bu bilan shartnoma shartlari 
buzilgan.

Shartnomaning 4.6-bandida, shuningdek, 0 ‘zbekiston Res- 
publikasining «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar faoliyatining shart- 
nomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonunining 25-moddasi- 
da «Yetkazib beruvchi» yetkazib berilmagan yoki yetkazib berish 
muddatlari kechiktirib yuborilgan tovaming har bir kechiktirilgan 
kuni uchun belgilangan tartibda 0,5 foizdan penya toiashi (bu 
yetkazib berilmagan tovar miqdorining 50 foizidan oshmasligi 
kerak), lekin toiangan penya tomonlami shartnoma majburiyat- 
larini bajarmaganligi uchun javobgarlikdan, kontrakt shartlarini 
bajarmaslik asosida yetkazilgan moddiy zarami qoplash va to­
varlami yetkazish majburiyatidan ozod qilmasligi belgilangan. 
Siz tomoningizdan esa 48 kun hisobida 37 000 000 (o‘ttiz yetti 
million) so‘mlik konditsioner (10 ta) kechiktirilgan.

Yuqoridagilardan kelib chiqib, korxonangizga nisbatan 48 
kun kechiktirib, yetkazib berilmagan 37 000 000 (o‘ttiz yetti mil­
lion) so‘mlik tovar uchun tovar summasining ( 48 x 0,5% ) 24 
foizi miqdorida 8 400 000 (sakkiz million to‘rt yuz ming) so‘m 
penya summasi hisoblandi.

Mazkur holat 0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksi- 
ning 333-moddasida «Qarzdor aybi boigan taqdirda majburiyatni 
bajarmaganligi yoki lozim darajada bajarmaganligi uchun, agar 
qonun hujjatlarida yoki shartnomada boshqacha tartib belgilan- 
magan boisa, javob beradi» deyilgan. 0 ‘zbekiston Respublika­
si Oliy xo‘jalik sudining 0 ‘zbekiston Respublikasining 2002-yil
4-martdagi 103-sonli «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar faoliyati­
ning shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonunini xo‘ja- 
lik sudlari amaliyotida qoilashning ayrim masalalari haqida»gi 
va 2007-yil 15-iyundagi 163-sonli «Majburiyatlami bajarmagan- 
lik yoki lozim darajada bajarmaganlik uchun mulkiy javobgarlik 
to‘g‘risidagi fuqarolik qonun hujjatlarini qoilashning ayrim ma-

363



Xizmat yozishmalari

salalari haqida»gi qarorlarida ham majburiyatni bajarmaganlik 
uchun qarzdoming javobgar boiishi aytilgan.

Shunga ko‘ra, 0 ‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik yurituvchi 
subyektlar faoliyatining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risi- 
da»gi Qonunining 7-, 17 -  19- va 25-moddalariga, 0 ‘zbekis- 
ton Respublikasi Fuqarolik kodeksining 333-moddasiga asosan 
Sizdan quyidagilarni:

1. Ushbu hisoblangan 8 400 000 (sakkiz million to‘rt yuz 
ming) so‘m penya summasini quyidagi hisobraqamga o‘tkazishin- 
gizni;

2. 37 000 000 so‘mlik konditsionerlar (10 ta)ni yetkazib be­
rish majburiyatini bajarishingizni

Talab qilamiz:

Aks holda, 0 ‘zbekiston Respublikasi Iqtisodiy protsessual 
kodeksining 148 151-moddalariga asosan iqtisodiy sudga da’vo 
arizasi kiritilishini ma’lum qilamiz.

STIR: 200 901 384 sh/xr: 400110860262877950100056009
Moliya Vazirligi G‘aznachiligi
g‘azna/h/r: 2340 2000 3001 0000 1010
Bank nomi: XKKM Markaziy bank
Toshkent shahar bosh boshqarmasi
BMM: 00014 STIR: 201 122 919
Ilova: 2 varaqda.
1. 3-sonli shartnoma nusxasi.
2. 5-sonli to‘lov hujjati.

2018-yil «___» ________
___-son

<:<____________ » _____
Manzili:__________ shahri
__________ tumani
__________ ko‘chasi,_-uy.
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Umumiy shakl 6-ilova

T A L A B N O M A

(lizing shartnomasini muddatidan oldin bekor qilish, asosiy 
qarz va unga hisoblangan penyani undirish hamda lizing obyektini 
qaytarish to‘g‘risida)

«__________ » MCHJ va «__________ » MCHJ o‘rtasida
2018-yil 1-yanvarda__ -sonli lizing shartnomasi imzolan-

gan. Mazkur lizing shartnomasining 1.1-bandiga ko‘ra, Lizing- 
ga beruvchi lizing obyektini shartnomada ko‘rsatilgan muddatda 
topshirishi, Lizingga oluvchi esa lizing obyekti to‘lovlarini shart­
nomada ko‘rsatilgan muddatda to‘lash majburiyatini olgan.

Lizingga beruvchi 2018-yil 30-yanvarda lizing obyektini Li­
zing oluvchiga topshirgan va bu haqda tegishli tartibda qabul qi- 
lish-topshirish dalolatnomasi tuzilgan. Ammo Lizing oluvchi to­
monidan shartnoma majburiyatlari lozim darajada bajarilmasdan
kelmoqda. Shunga ko‘ra, 2018-yil 1-mart holatiga «__________ »
MChJning «__________ » MChJ oldida (2018-yil yanvar oyidan
2018-yil mart oyigacha 3 oylik davr uchun) jami _ _ _ _ _ _  so‘m
qarzdorligi mavjud.

Shartnomaning 3.3-bobi «Ь» bandiga ko‘ra, majburiyatlar 
lozim darajada bajarilmaganda, Lizingga beruvchi lizing obyek­
ti summasining 2/3 qismi to‘langunga qadar shartnomani mud­
datidan oldin bekor qilishni hamda lizing obyektini qaytarishni 
talab qilish huquqiga ega.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 236-mod- 
dasiga ko‘ra, majburiyatlar majburiyat shartlariga va qonun hujjat­
lari talablariga muvofiq, bunday shartlar va talablar bo‘lmaganida 
esa -  ish muomalasi odatlariga yoki odatda qo‘yiladigan boshqa 
talablarga muvofiq lozim darajada bajarilishi kerak.

0 ‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik yurituvchi subyekt­
lar faoliyatining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi 
Qonunining 25-moddasiga ko‘ra, tovarlami yetkazib berish mud- 
datlari kechiktirib yuborilgan, to‘liq yetkazib berilmagan, ishlar 
bajarilmagan yoki xizmatlar ko'rsatilmagan hollarda, tovar yet­
kazib beruvchi (pudratchi) sotib oluvchiga (buyurtmachiga) ke- 
chiktirilgan har bir kun uchun majburiyat bajarilmagan qismining
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0,5 foizi miqdorida penya to‘laydi, biroq bunda penyaning 
umumiy summasi yetkazib berilmagan tovarlar, bajarilmagan 
ishlar yoki ko‘rsatilmagan xizmatlar bahosining 50 foizidan 
oshib ketmasligi lozim. Penyani to‘lash shartnoma majburiyatla- 
rini buzgan tarafni tovarlami yetkazib berish muddatlarini kechik- 
tirib yuborish, to‘liq yetkazib bermaslik, ishlarni bajarmaslik yoki 
xizmatlami ko‘rsatmaslik oqibatida yetkazilgan zararni qoplash-
dan ozod etmaydi.

Shunga ko‘r a ,_________ so‘mning 0,5% = --------------- -----
so‘m boMadi. Mazkur summani kechiktirilgan kunga, ya’ni 90
kunga ko'paytirsak, 90*________ =_--------------- so т п * tashkil
etadi Demak, bunda__________ so'mning 50%ni penya sifatida
hisoblaymiz.________ _/50% =__________ so‘m penya bo‘ladi.

Bundan tashqari, 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 
1998-yil 4-martdagi PF-1938-sonli farmoniga asosan, shartnoma 
majburiyatlarini o 'z vaqtida bajarmagan mansabdor shaxslar eng 
kam oylik ish haqining 5 baravari miqdorida jarimaga tortilishi, 
bunday majburiyatlami qasddan mensimaslik esa jinoiy javobgar­
lik keltirib chiqarishi belgilangan.

Yuqoridagilarga asosan, qarzdor «__________ » MChJ kre-
ditor « » MChJga __________  so‘m asosiy qarz,

so'm penya to'lashi, shuningdek, lizing shartnomasi­
ni bekor qilishni hamda lizing obyektini qaytarishi lozim.

О‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 242-mod-
dasiga binoan, 10 kun mcddat ichida __________  so m aso-
sjy qarZ5__________ so'm penya to‘lashni, shuningdek, lizing
shartnomasini bekor qilishni hamda lizing obyektini qaytarishni 
so‘raymiz.

Mazkur summa to'lanmagan hamda lizing obyekti qaytaril- 
n agan taqdirda iqtisodiy sudga murojaat qilishimiz mumkinligi 
haqida ogohlantiramiz.

« _________ » MChJ direktori / __________ /
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Ilova xat

Xatni qabul qilib oluvchilami jo ‘natiladigan hujjatlar haqi­
da yozma xabardor qilish uchun qo ‘llanuvchi qisqacha xabar 
qog‘ozidir. Ilova xat ish yuritishda keng tarqalgan. Muassasa- 
larda bunday xatlar shartnoma loyihalarini, ziddiyatlar bayon- 
nomalarini, d a’vo materiallarini jo ‘natishda qoMlanadi.

Ilova xatlarda shartnomalar, da’vo materiallarining j o ‘na- 
tilish vaqti va turli hujjatlar loyihasini ko‘rib chiqish muddat- 
lan ham qayd qilinadi, shu sababli d a ’vo-shikoyat ishlarida u 
yozma dalil sifatida qo‘llanishi mumkin.

Ilova xatning asosiy zaruriy qismlari:
1. Xatni oluvchi muassasa va m ansabdor shaxsning nomi.
2. Matn (kirish va xulosa bilan).
3. Ilova (jo‘natilayotgan hujjatlarni sanash).
4. Rahbar imzosi.
Ilova xatlar boshqa hujjat materiallari bilan birga qo‘shib 

jo ‘natiladi.
Ilova xatlaming matnida, odatda, xulosa qism asosiy o ‘rin- 

ni tashkil etadi. Unda ilova qilinayotgan hujjatlar va ulami 
jo ‘natishdan ko‘zlangan maqsad ham ko‘rsatiladi. Hujjatlarni 
jo ‘natishda har doim ham ilova xat tuzilishi shart emas. Bir- 
gina hujjatni (m a’lumotnoma, buyurtmanoma va boshqalar) 
jo ‘natishda ilova xatlar tuzilmaydi. Agar ilova qilingan hujjat­
lar qo shimcha izohlar, m a’lumotlar, taklif va iltimoslar bilan 
b°g liq b o isa  yoki ilova qilinayotgan hujjatlar bir necha qism- 
lardan tashkil topsagina ilova xat tuzish maqsadga muvofiqdir. 
Boshqa barcha hollarda ilova xat ortiqcha hisoblanadi. Ilova xat 
davlat intizomiga rioya qilishni va jo ‘natiladigan hujjatlaming 
yaxshi saqlanganligini nazorat qiluvchi ishonchli vositadir.

«Yo'llaymiz», «ilova qilam iz», «qayta yo'llaym iz», 
«taqdim qilam iz»  kabi so ‘z va b irikm alar ilova xatlarning 
о ziga xos belgisi hisoblanadi. 7-ilovada ilova xat nam una­
si berildi.

367



Xizmat yozishmalari

Ilova xat namunasi
7-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasi 
U.O. Oripov nomidagi ION-plazma 
va lazer texnologiyalari 
instituti laboratoriya mudiri, 
0 ‘zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasi akademigi, 
fizika-matematika fanlari 
doktori 0 ‘.H. Rasulovga

Hurmatli 0 ‘tkir Hasanovich!

Sizga « 0 ‘qituvchi» nashriyot-matbaa ijodiy uyi tomoni­
dan 2018-yilda nashr etish rejalashtirilgan «Fizikadan ruscha- 
o‘zbekcha atamalar lug‘ati» va «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha 
tushunchalar izohli lug‘ati» nomli kitoblar qoiyozmalarini ko‘rib 
chiqib, tegishli tavsiya berish uchun yo‘llaymiz.

Lug‘atlaming qoiyozmalari ilova qilinadi:
1. «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha atamalar lug'ati»
(805 sahifa).
2. «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha tushunchalar izohli lug'ati» 

(323 sahifa).

Direktor (imzo) O. G‘ulomov

Ilova xatlarning shartnoma ko‘rinishidagi turi ham bor. 
Bunday xat shartnoma jo ‘natilganligini tasdiqlovchi dalil 
hisoblanadi. Uning namunasi 8-ilovada berildi:

Ilova xat shakli
8-ilova

... raqamli shartnomani 
imzolash haqida

Sizga________ da biz tomondan imzolangan va muhr bi­
lan tasdiqlangan_______ -raqamli shartnomadan_______nusxa
yoilayapmiz.
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Ushbu shartnomani rasmiylashtirib, bir nusxasini bizga qayta-
i ishingizni so‘raymiz.

Agar Siz qaytargan shartnomada shartnoma rekvizitlari 
loidirilmagan holda bo‘lsa, ushbu shartnoma Sizning aybingiz 
bilan rasmiylashtirilmagan hisoblanadi.

__________ da tuzilgan __________ raqamli shartnoma­
ni imzolab va muhrlab Sizga qayta yoilayapmiz, shuningdek,
_________________ ni ham ilova qildik, ushbuni shartnomaning

(hujjat nom i)
ajralmas qismi deb hisoblashingizni so‘raymiz.

(lavozim) (imzo) (ismi, familiyasi)

Hisobotlaming barcha shakllari, odatda, yuqori tashkilotlarga 
ilova xatlar orqali jo ‘natiladi. Ushbu xatlar matni juda qisqa va aniq 
boiadi:

Namuna 9-ilova

Sizga «Chevar» tikuvchilik ishlab chiqarish birlashmasining
2017-yil uchun yillik hisobotini yoilaymiz.

Ilova: 1. Birlashmaning yillik hisoboti (18 bet).
2. Birlashmada 2017-yilda ishlab chiqarilgan mahsulot turla- 

rining qisqacha ro‘yxati (4 bet).
3. Raqamli hisobot (1 bet).

Utimos xat

M uassasalar m a’lum bir ishni amalga oshirish yoki tu- 
gatish maqsadida boshqa m uassasalarga rasmiy xat orqali il- 
timos qilishi mumkin. M uassasalar o ‘rtasidagi bunday o ‘zaro 
yozishmalar iltimos xat vositasida bajariladi. Iltimos xat xiz-
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mat xatlari orasida eng ko‘p tarqalgan turlardan hisoblanadi. 
lltimos xatlar ham boshqa xatlar kabi muassasalaming xos ish 
qog‘oziga yoziladi va, albatta, jo ‘natilish sanasi va jo ‘natma 
tartib raqami ko‘rsatiladi (10-11-ilovalarga qarang). Bunday 
xatlaming eng sodda ko ‘rinishi shaxsiy va jam oat arizalariga 
o ‘xshash bo‘ladi.

lltimos xatlaming asosiy zaruriy qismlari:

1. Xat oluvchi tashkilot va m ansabdor shaxsning nomi.
2. Matn.
3. Ilova (zarur bo‘lgan hollarda).

Agar xat matni uchinchi shaxs tilidan bayon qilinsa, ilti- 
mos birmuncha rasmiy tusga ega boMadi.

Axborot yoki hujjatlar yuborishni so‘rab yozilgan iltimos 
xatlarga javob ko ‘pincha ilova xat xarakterida bo‘lib, ularning 
matni 12-ilovadagi kabi tuzilishi mumkin.

Iltimos xati namunalari
10-ilova

Toshkent davlat texnika universiteti 
Informatika kafedrasining mudiri 
K. Rahimovaga

Birlashmamiz muhandis-mexanigi O. Salimovni hisoblash 
texnikasi bo‘yicha malaka oshirish maqsadida 2 oy muddatga 
(2016-yil 5-yanvardan -  2016-yil 15-martgacha) tajriba o‘tas‘ :ga 
qabul qilishingizni so‘raymiz.

Toshkent elektr-ro‘zg‘or 
buyumlar ishlab chiqarish 
birlashmasining bosh
direktor o‘rinbosari (imzo) U. Shokirov
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11-ilova

0 ‘zbek milliy akademik 
drama teatri direktori
F. Ma’sudovga

Shayxontohur tumani «Ilg‘or» mahalla fuqarolar yig‘ini 
teatringizda 16-yanvar soat 19.00 da namoyish etiladigan «Chi- 
mildiq» spektaklini tomosha qilish uchun mahallamiz ahliga 
45 (qirq besh)ta bilet ajratishingizni so‘raymiz.

Bilet qiymati naqd to‘lanadi.

«Ilg‘or» MFY
raisi (imzo) A. Zokirjonov

12-ilova

Sizning 2016-yi 12-yanvardagi 146-raqamli xatingizga 
javoban 23 betdan iborat korxonani qayta jihozlash loyihasini 
jo ‘natyapmiz.

2016-yil 25-dekabrdagi A-2-12 raqamli so‘rov xatingizga bi- 
noan ta’mirlash uchun tuzilgan smetani (7 bet, 2 nusxada) yo‘llay- 
miz.

Mazkur hujjatning imzolangan va muhr bilan tasdiqlangan bir 
nusxasini bizning manzilimizga yuborishingizni so‘raymiz.
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Kafolat xati

M uayyan bir shart yoki va’dani tasdiqlash maqsadida tu­
ziladi. Xatlam ing bu turi, qoidaga ko‘ra, bajarilgan ish uchun 
haq to iashda, ishning bajarilish muddati haqida, turarjoy bi­
lan ta ’minlashda, ishga qabul qilishda, bajariladigan ishning 
sifati haqida kafolat berish uchun tayyorlanadi va tashkilot 
yoki alohida shaxslarga jo ‘natiladi.

Kafolat xatlari ham boshqa xat turlaridek, odatda, idora­
ning xos ish qog‘oziga yoziladi. Xat matnida kafolat m a’nosi 
quyidagicha ifodalanishi mumkin: «To'lovga kafolat bera- 
miz», «To ‘lovni kafolatlaymiz» kabi. Aynan shu jum lani qu­
yidagicha kengaytirish mumkin:

Qurilish ishlari tugashi bilan bir oy muddat ichida tegishli 
haqni Sanoat-qurilish bankining M irobod tumani filiali orqali 
to ‘lanishini kafolatlaymiz.

Kafolat xati korxona rahbari tomonidan imzolanadi. Moli- 
yaviy ishlar bilan bog‘liq b o ig an  kafolat xatlariga bosh hi- 
sobchi ham imzo chekishi zarur.

Kafolat xati boshqa xatlardan farqli o ia ro q , xat y o ila -  
nayotgan shaxsga to ‘g ‘ridan-to‘g ‘ri murojaat qilish bilan 
boshlanishi ham m umkin (13-14-ilovalarga qarang).

Kafolat xatlari namunalari
13-ilova

Hurmatli Hasan Abdullayevich!
«Artel» kompaniyasi Sizga o‘zbek tilini o‘rgatish bo‘yicha 

mashg‘ulotlar olib borishingiz uchun barcha sharoitlami yaratish- 
ga va o‘zaro shartnoma asosida haq toiashga kafolat beradi.

Zavod direktori (imzo) O. Vahobov
Bosh hisobchi (imzo) R. Karimov
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14-ilova

Hurmatli Bahrom Karimovich!

Bizning birlashmamiz Sizni qurilish bo‘yicha bosh muhandis 
lavozimiga ishga qabul qilishga tayyor.

Sizga va oilangiz a’zolariga shu yilning ikkinchi yarmida foy- 
dalanishga topshiriladigan, birlashmaga qarashli binodan ikki xo- 
nali uy ajratiladi.

Birlashma direktori (imzo) N. Nosirov

B a’zan kafolat xati matnida, kafolat berish bilan birga, 
xabar berish, so‘rash, iltimos kabi m a’nolar ham ifodalanishi 
mumkin. 15-ilovada ana shunday xat matnidan namuna kelti- 
rildi.

Kafolat xati namunalari
15-ilova

0 ‘zbekiston Yozuvchilar 
uyushmasi tarjima 
kengashiga

Alisher Navoiy nomidagi Samarqand davlat universiteti 
shu yilning sentyabr oyida «Badiiy tarjima va o‘zbek adabiyo- 
tining xalqaro aloqalari» mavzuida ilmiy-metodik konferensiya 
o‘tkazishni moijallamoqda. Konferensiyani o‘tkazishda Yo­
zuvchilar uyushmasining tarjima kengashi hamkorlik qilishini 
so‘raymiz.

Konferensiya tezislarini nashr etish, taklifnomalar chiqarish, 
mehmonlami kutish kabi yumush va xarajatlami universitet o‘z 
zimmasiga oladi.

SamDU rektori (imzo) I. Familiyasi

Tashkilotlar tomonidan kutubxonalarga beriladigan tay­
yor andozaviy kafolat majburiyatlari ham ana shunday xat­
lar jum lasiga kiradi. Bunday m ajburiyat varaqalarida xususiy

373



Xizmat yozishmalari

zaruriy qismlargina to id irilad i, xolos. 16-ilovada 0 ‘zbekiston 
Respublikasi Fanlar akademiyasi Asosiy kutubxonasiga m o‘l- 
jallangan kafolat majburiyati shaklini keltiramiz.

Kafolat majburiyati shakli
16-ilova

KAFOLAT MAJBURIYATI
0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasining 

Asosiy kutubxonasiga

(100205, Toshkent, Mo‘minov ko‘chasi, 13-uy, tel. 262-74-56)

(muassasa nomi, manzili, hisob bo ‘limining telefoni)

(xodimning lavozimi va to ‘liq nomi) 
nomiga shaxsiy a’zolik varaqasi ochishingizni so‘raydi. 
________________________ ishdan bo‘shagan taqdirda, hi­

sob bo'limiga kutubxona ma’lumotnomasini topshirmaguncha, u 
bilan hisob-kitob qilmaslikka kafolat beramiz.

Ushbu majburiyat bajarilmagan holatda__________
_______ tomonidan kutubxonaga qaytarilmagan adabiyotlar

uchun butun moddiy javobgarlikni o‘z zimmamizga olamiz.

Muassasa rahbari_________
(imzo)

Muhr Bosh hisobchi ___________
(imzo)

Sana
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l\amuna 17-ilova

Yakkasaroy tumani XTBga qarashli 
91-umumiy o‘rta ta’lim maktabi 

direktori A.L.Temirovaga
8-«V» sinf o‘quvchisi 

Kamolov Ravshanning 
onasi Kamolova Loladan

Kafolat xati

Men, Yakkasaroy tumani 91-umumiy o ‘rta ta’lim maktabi- 
ning 8-«V» sinf o‘quvchisi Kamolov Ravshanning onasi Kamo­
lova Lola, O'zbekiston Respublikasining «Ta’lim to‘g‘risida»gi 
Qonuni talablarining bajarilishiga, farzandimning darslarga o‘quv 
qurollari bilan o‘z vaqtida qatnashishiga, maktab ichki tartib va 
odob-axloq qoidalariga rioya etishiga kafolat beraman.

______  __ _  imzo
Sana

____________Xizmat yozishmalari

S o‘rov xati

Javob talab qiladigan bunday yozishmalarda maTumotlar, 
hujjatlar yoki boshqa zarur narsalar so‘raladi.

Birgina xatda turli masalalarga doir bir necha so‘rov aks 
etmasligi, unda bayon qilinayotgan masalalar aniq va ravshan 
ifodalanishi lozim. Faqat shu holdagina yoTlangan so‘rovga 
tez va mukammal javob olish mumkin.

So‘rov xati, odatda, ikki asosiy qismdan: kirish va xu- 
losadan iborat b o iad i. Kirishda so‘rovning yuborilish sababi 
ko‘rsatiladi, xulosa qismda esa xat yoTlangan tashkilotdan 
javob talab qilinayotgan masalalar yoritiladi.

18-19-ilovalarda so‘rov xatlaridan namunalar keltiramiz. 
Ular xatlar uchun moTjallangan maxsus xos ish qog‘ozlarida 
rasmiylashtiriladi.
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So‘rov xati namunasi
18-ilova

« 0 ‘zbekkimyomash» zavodining 
direktori T.A. Salimovga

« 0 ‘zbekkimyomash» zavodida 2016-yilning ikkinchi yar- 
midan boshlab davolash barokamerasi ishlab chiqarilayotganligi 
matbuot orqali ma’lum qilindi.

Bu zamonaviy uskuna bizni juda qiziqtiradi. Shu sababli 
Sizdan ushbu barokameraning mufassal tavsifi, yo‘riqnomasi va 
tegishli fotosuratlarini zudlik bilan yuborishingizni so‘raymiz.

Hurmat bilan
Samarqand shahar 1-klinik
kasalxonasi bosh vrachi (imzo) A. Madumarov

M uassasalar o ‘rtasida qo ‘llanuvchi so‘rov va javob xatlari 
matni quyidagicha bo ‘lishi mumkin:

So‘rov xati namunasi
19-ilova

Samarqand tumani 
hokimligiga

« 0 ‘zbekiston ovozi» gazetasi tahririyati Shreder nomidagi 
Bog‘dorchilik, tokchilik va vinochilik ilmiy-ishlab chiqarish bir- 
lashmasining Samarqand filiali bir guruh ishchilaridan tahririyatga 
kelgan ushbu shikoyat xatini ko‘rib chiqish uchun Sizga yo‘llay- 
di. Tekshirish natijalari haqida tahririyatni xabardor qilishingizni 
so‘raymiz.

Xatlar va ommaviy ishlar
bo‘limi mudiri (imzo) Y. Berdiyev
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So ‘rov xatiga javob xati namunasi
20-ilova

«Xalq so‘zi» gazetasi 
xatlar va ommaviy ishlar 
bo‘limining mudiri 
Y. Berdiyevga

«Xalq so‘zi» gazetasi tahririyati tomonidan 2018-yil 12-yan- 
varda yuborilgan B-122-08 raqamli so‘rov xatingizga javoban 
Sizga shuni ma’lum qilamizki, Shreder nomidagi Bog‘dorchilik, 
tokchilik va vinochilik ilmiy-ishlab chiqarish birlashmasining Sa­
marqand filiali bir guruh ishchilarining tahririyatga yo‘llagan shi­
koyat xatida ko‘rsatilgan masalalar tuman hokimligining shu yil 
yanvarda institut filialida o‘tkazilgan ko‘chma yig‘ilishida ko‘rib 
chiqildi.

Yangiariq shaharchasi aholisini toza ichimlik suvi bi­
lan ta’minlash uchun mavjud artezian qudug‘ining nasosla- 
rini ta’mirlash, aholiga vaqtincha foydalanib turish uchun to- 
morqa yer ajratib berish kabi masalalami hal qilish filial direk­
tori D.Musayevga, tuman elektr tarmoqlari korxonasi boshlig‘i
G.Bilolovga, maktab va bog‘chadagi mavjud kamchiliklami bar- 
taraf etish xalq ta’limi bo‘limi mudiri X. Zafarovga topshirildi.

Ushbu tadbirlaming bajarilishi nazoratga olindi. Ularning 
ijrosi haqida tahririyatga qo‘shimcha xabar qilamiz.

Samarqand tumani
hokimining o‘rinbosari (imzo) A. Saidov

Tasdiq xat

M a’lum bir muassasa tomonidan yuborilgan iltimos va 
so‘rovlarga javob tarzida yoziladigan xatlam ing bir turidir.

Tasdiq xatning qaysi xatga javoban bitilganligi iloji bori- 
cha aniq ko‘rsatilishi kerak. Bunday xat matnida qo‘llanuvchi 
asosiy so‘zlardan biri «tasdiqlamoq» fe’lidir. Masalan:
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Tasdiq xat matni namunalari
21-ilova

Sizning xomashyo so'rab 2019-yil 12-yanvarda jo'natgan 
A-22-18 raqamli xatingizni olganligimizni tasdiqlaymiz. Bu 
to ‘g ‘ridagi javobimiz 2019-yil 22-yanvargacha xabar qilinadi.

22-ilova

Bugun, 5-iyunda Sizdan buyurtmamiz bo'yicha mahsulot 
ishlab chiqarayotganligingiz haqida xabar berilgan telegram- 
mani oldik.

O': vaqtida qaytarilgan javob uchun Sizga minnatdorchilik 
bildiramiz.

23-ilova

15-iyundagi 200 ООО (ikki yuz ming) g'isht so ‘rab yozgan 
10125-raqamli xatingizni olganligimizni tasdiqlaymiz. Biroq 
ayni paytda zavod о ‘zida mavjud buyurtmalarni bajarishga ul- 
gurmayotganligi sababli iltimosingizni bajara olmasligimizni 
ma ’lum qilamiz.

Tasdiq xatlar o ‘z vaqtida jo 'natilsa, eslatma xatlar uchun 
hech qanday ehtiyoj sezilmaydi, natijada xizmat yozishmalari- 
ning hajmi qisqaradi.

Farmoyish xat

Bir tarmoqqa tegishli quyi muassasalaming barchasiga 
yo‘llangan rasmiy hujjatdir. Farmoyish xatlar xizmat alo- 
qalarining ko‘pgina sohalarida qo‘llanadi. Ularning asosiy 
vazifasi aynan bir xil mazmundagi xabami bir necha manzil- 
ga yetkazishdir. Masalan, 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar 
akademiyasi o ‘z qaram og‘idagi barcha ilmiy muassasalar va
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tashkilotlarga bir xil ko‘rsatma bermoqchi. Bu ko‘rsatma xat 
shaklida rasmiylashtiriladi va ro ‘yxat b o ‘yicha barcha institut- 
larga tarqatiladi.

Farmoyish xatlaming o ‘ziga xos xususiyati shundaki, u 
tashkilot qaram og‘idagi korxonalami u yoki bu masala haqida 
xabardor qiladi yoki tegishli farmoyishlar beradi.

B a’zi farmoyish xatlarda matnga nisbatan manzillar nomi 
ko‘proq joyni egallaydi. Shu sababli ham ularda xat yo‘lla- 
nayotgan tashkilotlam ing umumiy nomini yozish maqsadga 
muvofiqdir, masalan:

Barcha tadqiqot institutlariga
Barcha muzeylar rahbarlariga kabi

Farmoyish xatlar bosh muassasa rahbari tomonidan imzola- 
nadi. Agar xat matnida hisob bo ‘limiga oid m asalalar bo‘lsa, 
bosh hisobchi ham imzo chekadi. Bosh rahbar imzolagan
1-nusxa muassasada asliyat sifatida saqlanadi. Boshqalari esa 
umumiy bo 'lim  yoki muassasa kotibi tomonidan tasdiqlanib, 
nusxa sifatida tarqatiladi (24-ilovaga qarang).

Farmoyish xat namunasi
24-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi 
Fanlar akademiyasining 
ilmiy-tadqiqot institutlari 
va ilmiy-ishlab chiqarish 
birlashmalari rahbarlariga

0 ‘zbekiston Respublikasi Innovatsion rivojlanish vazirligi- 
ning so‘roviga binoan Fanlar akademiyasi Prezidiumi Sizdan 
Innovatsion rivojlanish vazirligi tomonidan 2018-yilda tayyor- 
langan «Ilm-fan va innovatsion faoliyat to‘g‘risidagi 0 ‘zbekiston 
Respublikasi qonuni» haqidagi fikr-mulohazalaringizni 2018-yil 
30-dekabrgacha Ilmiy kadrlar boshqarmasiga yo‘llashingizni 
so‘raydi.
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Siz bildirgan fikr-mulohazalar qonunning takomillashishida 
asqotadi, deb o‘ylaymiz. Qonun loyihasini regulation.gov.uz por- 
talidan olishingiz mumkin.

Vitse-prezident ____________  S. Mirzayev
(imzo)

E slatm a xat

Jo ‘natilgan iltimos va so‘rov xatlarga javob olinmasa, 
shuningdek, tuzilgan shartnomalar muddati buzilganida yoki 
unga amal qilinmagan hollarda eslatma xat yuboriladi.

M azkur xatlar mazmun jihatidan uncha katta bo‘lmaydi. 
U mazmun va hajm jihatidan telegrammalarga yaqin turadi.

Odatda, eslatma xat bir yoki ikki jum ladan iborat bo ‘lib, 
kotib yoki referent tomonidan imzolanadi. 25-28-ilovalarda 
eslatma xat matnidan namunalar beriladi.

Eslatma xat namunalari
25-ilova

2019-yilning 15-oktyabrida korxonamiz uchun 100 000 (yuz 
ming) dona shifer ajratishni so ‘rab, Sizga xat yo ‘llagan edik, 
biroq xat javobsiz qoldi. Iltimosimizni qondirishingiz va 2019- 
yil 23-dekabrgacha bizga bu haqda xabar berishingizni takro- 
ran so ‘raymiz.

26-ilova

Meva-sabzavotlarni yig ‘ishtirib olish boshlangani sababli 
sabzavot saqlash omborxonasini sovitish uskunalari bilan qayta 
jihozlashni qisqa vaqtda tugatishni yana bir bor Sizdan iltimos 
qilamiz.
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27-ilova

Bir necha marta eslatilganiga qaramay, shu paytgacha 
korxonangiz kelasiyil ishlab chiqarish rejasini tasdiqlash uchun 
taqdim etmadi. Ко ‘rsatilgan materialni 2019-yil 22-aprelgacha 
tasdiqlash uchun taqdim qilishingizni so ‘rayman.

28-ilova

Shartnoma tuzilgandan keyingi 10 kun ichida yetkazib beri- 
shingiz kerak bo ‘Igan mahsulotni haligacha qabul qilmadik.
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DIPLOM ATIK VA TIJORAT  
YO ZISH M ALARI1

Diplomatik va tijorat yozishmalari hujjat turlari orasida 
eng yoshi va ayni paytda eng qadimiysi hisoblanadi. Chunki 
0 ‘zbekiston mustaqil davlat sifatida tan olinganidan keyingina 
shunday hujjfctlami o ‘zbek tilida yozish masalasi ko‘tarildi, 
bunga esa hali ko‘p vaqt bo ‘lgani yo‘q.

Aslida, ushbu yozishmalar yangidan qayta tug‘ildi, desak 
ham bo‘ladi, chunki bunday yozishmalar, havolada zikr 
etilgan qo‘llanma muqaddimasida ta ’kidlanganidek, X -X II 
asrlardayoq mavjud bo ‘lgan. Ular «yorliqlar» deb atalgan va 
o ‘ziga xos lisoniy qoliplarga, m a’noviy tarkibiy qismlarga 
ega bo ‘lgan. Hozir ham diplomatik va tijorat hujjatlari shakl 
va lisoniy jihatdan o ‘ziga xos xususiyatlarga ega. Ulami 
yozishda nimani yozish masalasigina emas, uni qay yo‘sinda 
yozish masalasi ham muhim bo‘lib, bu uning tuzuvchilaridan 
chuqur malaka va katta tajribani talab etadi.

D iplom atik  yozishm alarda hujjat turini uning mazmu- 
nidan kelib chiqqan holda to ‘g ‘ri tanlash va yozish qonun- 
c oidalariga to ‘la va aniq amal qilish, hujjat yo ‘llanayotgan 
mamlakat an’analarini hisobga olish zarurdir. Diplomatik 
hujjat, albatta, javob talab qiladi. Hujjatning qaysi turi 
yuborilgan b o isa , shu turi bilan javob qaytarilishi shart. 
Bayonotga bayonot bilan, shaxsiy xatga shaxsiy xat bilan 
javob beriladi. Hatto imzo qo‘yib yuborilgan shaxsiy xatga 
faqat ismi, otaism yozilgan, lekin imzo qo‘yilmagan shaxsiy 
xat bilan javob qaytarish hurmatsizlik hisoblanadi. Diplomatik

1 Ushbu bo 'lim ni tayyorlashda H.S. Muhiddinova, N.A. Abdullayeva tadqiqotlari 
asos qilib olindi.
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hujjatlarning javobsiz qoldirilishi kamdan-kam hollarda yuz 
beradi va salbiy holat sifatida baholanadi.

Diplomatik hujjatlarda hujjat yuborilayotgan mamlakat- 
ning nomlanishida, shaxsning lavozimi, ismi, familiyasi 
va otaismini yozishda, unga murojaat shakllarida biron-bir 
xatoga yo‘l qo‘yish mutlaqo mumkin emas.

Diplomatik hujjatlar tashqi ko ‘rinishi jihatidan ham 
benuqson bo‘lishi shart. Ular a ’lo sifatli qog‘ozga bir 
tekis joylashtirilgan holda bexato yozilishi, hech qanday 
harf o ‘chirilmasligi va to ‘g ‘rilanmasligi, muhr o ‘z o 'm iga 
qo‘yilishi lozim. 0 ‘tmishda noma, albatta, hukmdor tam g‘asi 
bilan muhrlangan. Shoh muhri hukmdorlik belgisi hisoblanib, 
bunday muhrlangan hujjatlarga faqat ikkinchi bir shoh 
muhri orqaligina javob berish mumkin bo‘lgan. Bu, albatta, 
mamlakatlar teng huquqliligining ifodasi bo ‘lgan. Hozir ham 
diplomatik hujjatlar davlat gerbi bilan muhrlanadi. Ular, 
asosan, davlat gerbi tasviri tushirilgan qog‘ozga yoziladi. 
Muhmi to ‘g ‘ri va o ‘z o ‘miga qo‘yilishiga alohida e ’tibor 
qaratiladi. M uhr qiy^hayib qolmasligi, undagi gerb tasviri, 
shuningdek, imzo ham aniq ko‘rinib turishi talab qilinadi. 
Diplomatik hujjatlar solib yuboriladigan xatjild xat (qog‘oz) 
hajmi bilan bir xil bo‘lishi kerak. Diplomatik hujjatlami 
pochta orqali yuborish tavsiya etilmaydi, ular shaxsan 
topshirilishi yoki kuryer (chopar) orqali yuborilishi mumkin. 
Chopar xatjildni vakolatli shaxsga topshirishi va undan tilxat 
olishi kerak.

Diplomatik hujjatlarning shakli, tashqi ko‘rinishi qanchalik 
muhim bo'lm asin, diqqat-e’tibor asosiy qismga, uning 
mazmuniga qaratilm og‘i lozim. Fikmi aniq, to ‘g ‘ri, mantiqiy 
izchil, asosli hamda ikkinchi tomonning xususiyatlarini 
hisobga olgan holda bayon etish zamr. Ushbu hujjatlarda 
noaniqlik, dalillami noto‘g ‘ri ko‘rsatish bo im aslig i lozim, 
chunki uni keyin to ‘g ‘rilab yozish yoki alohida to ‘g ‘rilab 
m a’lumot berish m umkin emas.
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Diplomatik yozishm alar tashqi ishlar vazirliklari 
tomonidan shu mamlakatning davlat tilida olib boriladi va 
biror xalqaro tildagi tarjimasi ilova qilinadi. Elchixonalar ham 
yozishm alami o ‘z davlat tillarida yoki o ‘zlari turgan mamlakat 
tilida olib borishlari mumkin. Diplomatik hujjatlarda so‘zga 
e ’tibor juda kuchli bo ‘lm og‘i kerak. Ulaming tili sodda, 
ravon b o ‘lib, ko‘chma m a’nolardan xoli bo ‘lm og‘i, so‘z 
mazmun bilan mutlaq mos bo ‘lishi, undan boshqacha m a’no 
anglashilmasligi kerak. «Kosa tagida nim kosa» qabilidagi 
ifodalarga diplomatik hujjatlarda o ‘rin yo‘q. Agar so‘z 
m a’nosida qandaydir m a’no nozikligi yoki mavhumlik b o isa , 
yaxshisi, uni boshqa so‘z bilan almashtirish zamr.

Demak, diplomatik hujjatlar o ‘ziga xos leksik-uslubiy, 
grammatik, morfologik va sintaktik xususiyatlarga ega.

L e k s i k - u s l u b i y  j i h a t d a n  diplomatik yozishmalar о ‘z 
atamalar tizimiga, qoliplashgan turg‘un birikmalariga, sinonim, 
antonimlar kabi turli ifoda vositalariga ega. Shuni alohida 
ta’kidlab o ‘tish kerakki, xizmat xatlari hissiy-bo‘yoqdor 
so‘zlardan xoli bo‘lishi talab etilsa, diplomatik yozishmalar, 
aksincha, hissiy-bo‘yoqdor so‘zlarga boyligi, maqtov va 
iltifot so‘zlariga egaligi bilan ajralib turadi. Maqtov so‘zlari 
diplomatik yozishmalaming eng asosiy turi bo‘lmish nota- 
bayonotlaming zamriy qismlaridan biri hisoblanadi. Ulaming 
oz-ko‘p qoilanishiga ko‘ra ushbu hujjatlar m a’lum bir turlarga 
ham ajratiladi. Chunonchi, notalarda «Janobi oliylari», 
«Hurmatli janob», «Sizga bo ‘Igan yuksak hurmatimga ishonch 
bildirgaysiz» kabi hurmat-e’zoz so‘zlarining ko‘p qo‘llanishi 
unga do‘stonalik, oz qoilanishi esa rasmiy tus beradi.

Diplomatik yozishmalarda sinonimik qatoming ko‘proq 
uslubiy neytral so‘zlari emas, balki ijobiy hissiy-bo‘yoqli 
va kitobiy uslubga xos so‘zlari ko ‘p qo‘llanadi. Chunonchi, 
bildiraman so‘zi o ‘m ida izhor etaman, vaqt o ‘m idafursat, bir 
marta o ‘ m ida bir bora, mansab o ‘m\da lavozim, rahmat o ‘m ida 
tashakkur, xursand so‘zi o ‘m ida mamnun so‘zlari qo‘llanadi.
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Diplomatik bayonnomada ko‘chma m a’noda qo‘llanuvchi 
lurg‘un so‘z birikmalari, jumladan, bosh ustiga, boshimiz 
ко ‘kka yetdi, ко ‘nglingizni cho ‘ktirmang, bir yoqadan bosh 
chiqarib, bir tanu bir jon  bo ‘lib kabi iboralar, shuningdek, xalq 
maqollari, hikmatli so‘zlar keng qo ilanad i. Bunday turg‘un 
birliklar yozishm aga ko ‘tarinki m h berishga, ta ’sirchanlikni 
oshirishga xizm at qiladi. Qadimda xalq iboralari diplomatik 
hujjatlarda, ayniqsa, ko‘p qo ilangan  bo‘lib, hozir ham ayrim 
rasmiy shaxsiy xatlarda tez-tez uchrab turadi.

Umuman olganda, diplomatik hujjatlarda do‘st qiladigan 
ham, dushman qiladigan ham so‘zdir. «Aytilgan so‘z -  otilgan 
o ‘q», deydi xalqimiz. 0 ‘z o ‘mida aytilgan yoki yozilgan so‘z 
xalqlami bir-biriga yaqinlashtiradi, ba’zi kelishmovchiliklami 
bartaraf etishga yordam beradi. Aksincha, noto‘g ‘ri yoki noo‘rin 
aytilgan so‘z esa salbiy oqibatlarga olib kelishi mumkin. Shuning 
uchun diplomatik yozishma olib borilayotganda xalqimizning 
«Tilga ixtiyorsiz -  elga e ’tiborsiz», «So‘zdan so‘zning farqi bor, 
o ‘ttiz ikki naqli bor» kabi dono o ‘gitlarini hamisha yodda tutish 
kerak. Yuqorida aytib o ‘tganimizdek, diplomatik yozishmalar 
alohida atamalar tizimiga ega. Ulaming asosiy qismi xalqaro 
miqyosdagi atama bo‘lgani uchun tarjimasiz qo‘llanadi.

Rasmiy uslubning ushbu turi g r a m m a t i k  j i h a t d a n  
ham o ‘ziga xos xususiyatlarga ega. Diplomatik yozishmalarda 
fikr ko ‘pincha I yoki III shaxs nomidan ifodalanadi, shu 
sababdan gaplam ing kesimi I yoki III shaxs shaklida bo‘ladi. 
Shuni alohida qayd qilib o ‘tish kerakki, diplomatik m aktubda 
passiv konstm ksiyalar ko ‘p qo‘llanadi. Hatto bayonni I shaxs 
tomonidan yoki «biz tomondan qabul qilingan qaror» kabi 
majhul shakllarda ifodalash hollari ko‘p uchraydi. Gap va so‘z 
birikmalarining ko ‘proq biriktimvchi bog‘lovchilar (ham, va, 
hamda) yordamida, ergash gapli qo‘shma gaplaming esa -ki, 
shuning uchun, shu sababli, shu tufayli kabi ergashtimvchi 
bogiovchilar, ravishdoshning -b, -ib shakli vositasida bog‘- 
lanishi kuzatiladi. Diplomatik yozishmalarda kirish so‘z va 
kirish birikm alar ko‘p qoilanadi.
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M o r f o l o g i k  j i h a t d a n  kishilik, o ‘zlik, ko‘rsatish 
olmoshlarining, tuslanmaydigan fe’l shakllari, ayniqsa, 
harakat nomining -moq shakli, majhul nisbat shakllarining, 
shuningdek, umid qilmoq, muyassar bo ‘Imoq, bekor qilmoq, 
ma ’lum qilmoq, gullab-yashnamoq kabi qo‘shma va juft 
fe’llaming ko ‘p ishlatilishini kuzatish mumkin. Bu o iin d a  
shuni alohida ta’kidlash kerakki, diplomatik yozishmalar 
ko‘tarinki ruhda yozilganligi uchun ko‘tarinkilikka xizmat 
qiluvchi grammatik, morfologik shakllar ko‘p qoilanadi. 
Chunonchi, harakat nomining -moq shakli, fe ’llaming 
ishonch bildirgaysiz, qabul etgaysiz kabi arxaik va kitobiy 
shakllarining qo‘llanishi va h.k.

S i n t a k t i k  j i h a t d a n  sabab, maqsad, to ‘ldiruvchi, shart 
va to ‘siqsizIik m a’nolarini ifodalovchi ergash gapli qo‘shma 
gaplardan keng foydalaniladi. Sifatdosh, ravishdoshli 
birikmalar, shunga bog'llq holda (yoki ravishda), shu 
yo  nalishda, shunga asoslanib yoki shunga asoslangan 
holda, shunga ко ‘ra yoki shunga binoan kabi birikmalarning; 
«Vazirlik ishonch bildiradi», «shuni bildirish sharafiga 
muyassar bo ‘ladi (yoki bo ‘ldim)»t «Fursatdan foydalanib, 
yana bir bor...ga ishonch bildiradi (bildiraman) yoki umid 
bildiradi (bildiraman)», «Ishonch bildirib aytamanki...», 
«Mening... ni qabul etgaysiz» kabi konstruksiyalaming ko‘p 
qo ‘llanishi kuzatiladi.

Bir qarashda notalam ing «Shuni ma 'lum qiladiki...» yoki 
«Shuni ma ’lum qilish sharafiga muyassar bo ‘ladiki...» tarzida 
boshlanishining unchalik farqi yo ‘qdek tuyuladi. Biroq bu 
davlatlam ing o ‘zaro m unosabatiga ta ’sir qiluvchi i r ' i i m  
omillardan biri b o ‘lib qolishi mumkin, chunki betakalluf 
aytilgan so ‘z, m aqtovlarsiz yozilgan hujjatlar davlatlaming 
o ‘zaro m unosabatida kelishmovchiliklar mavjudligini ang- 
latadi. Agar biror davlat o ‘zi tomonidan yuborilgan hujjatda 
shunga y o i  qo‘ysa, ikkinchi tomon ham xuddi shu tarzda 
javob beradi va natijada davlatlam ing o ‘rtasiga sovuqchilik 
tushadi.
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D iplom atik  yozishm alarning turlari

Diplomatik yozishmalar juda keng qamrovli bo‘lib, 
ularda mamlakatlaming o ‘z mustaqilligini e ’lon qilishi va 
boshqa davlatlar bilan diplomatik aloqalar o ‘matishiga oid 
inasalalargina emas, xalqlaming taqdirini hal etishga qaratilgan 
tinchlik, betaraflik, qurolsizlanish kabi siyosiy masalalar, o ‘zaro 
iqtisodiy va madaniy hamkorlik qilishga oid turli masalalar 
ham yoritiladi. Shunga ko‘ra, diplomatik hujjatlaming turi ham 
har xil bo‘lib, har birini yozishning o ‘ziga xos qonun-qoidalari 
borki, ularga qat’iy rioya qilinishi shart.

Hozirgi vaqtda davlatlararo aloqalarda diplomatik yozish- 
inalaming quyidagi turlari faol qoilanm oqda:

1. Nota va bayonotlar.
2. Rasmiy xatlar.
3. Ilova xatlar.
4. Yarim rasmiy shaxsiy xatlar (nomalar).
5. Esdalik yozishmalari.
6. Diplomatik (protokol) qaydnomalar.
7. Memorandumlar.
Bu o ‘rinda shuni qayd etib o‘tish kerakki, ushbu hujjatlar, 

asosan, о ‘ zaro yozishmal ardan -  xatlardan iborat bo ‘ lgani uchun 
ulami diplomatik yozishmalar deb atash m a’qulroq ko‘rinadi.

Sanab o ‘tilgan an’anaviy, barcha tomondan e ’tiro f etilgan 
hujjatlar qatorida ko‘pchilik davlatlar qoilaydigan , ammo 
unchalik qat’iy bir qolipga, shaklga ega bo im agan  hujjatlar 
ham mavjud. Bu guruhga deklaratsiyalar (bayonnoma), davlat 
rahbarlarining murojaatlari, shuningdek, telegrammalar kira- 
di. Keyingi paytda telegrammalar yuborish kengaydi. Ular 
milliy bayramlar, tavallud kunlari, yubileylar munosabati 
bilan yuboriladi. Telegrammani o ‘z vaqtida yuborishning ham 
ahamiyati katta. Chunonchi, davlatga yangi rahbar tayinlanishi 
munosabati bilan o ‘z vaqtida yuborilgan telegramma davlatlar 
o ‘rtasidagi aloqani yaxshilashga xizmat qiladi.
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Nota. Davlatlararo yozishmalaming eng asosiy va keng 
tarqalgan turi bo ‘ lib, biror muhim masala yuzasidan axborot 
beruvchi oliy darajadagi hujjatdir. Unga bevosita davlat 
boshliqlari, prezidentlar, vazirlar, elchilar va boshqa yuqori 
mansabdor shaxslar orasidagi yozishmalar kiradi. Shuningdek, 
nota biror shaxsga bevosita murojaatsiz, ko‘pincha davlatlaming 
davlatlarga, vazirlikning vazirlikka yoki elchixonaga yo‘llagan 
axboroti sifatida ham yoziladi. Shunga ko‘ra, hozirgi 
vaqtda jahon hamjamiyatida notalaming ikki xil turi keng 
qo‘llanmoqda: shaxsiy nota va verbal nota. Bulaming har ikkisi 
ham hurmat-e ’ zoz so ‘ zlarining qo ‘llani shiga ко ‘ ra do ‘ stona yoki 
rasmiy tusda boMishi mumkin. Nota do‘stona, iliq munosabatda 
yozilganda, hurmat so‘zlarining m e’yordan ortiq qo‘llanishi, 
rasmiy, ya’ni o ‘rtacha munosabatni ifodalaganda, shuningdek, 
ta’ziya bildirilganda, maqtov so‘zlarining biroz chegaralangan 
holda qoilanishi kuzatiladi.

Shaxsiy va verbal notalarga xos umumiy xususiyatlar 
quyidagilar:

1. Notalar yuqori qismiga davlatning nomi yozilgan va 
davlat gerbining tasviri tushirilgan eng toza, sifatli qog‘ozga 
yoziladi.

2. Q og‘ozning yuqori o ‘ng burchagiga nota yo‘llayotgan 
davlat poytaxtining nomi va sana yoziladi.

3. Notaning hajmidan qat’i nazar, birinchi betning pastki 
chap tomoniga u yoMlanayotgan davlat nomi to ‘liq yoziladi, 
xatjild ustida ham xuddi shu manzil ko‘rsatiladi.

Endi ularning har birini alohida-alohida ko‘rib chiqamiz.
S h a x s i y  n o t a  -  bevosita davlat boshliqlari yoki yuqori 

mansabdor shaxslar o ‘rtasidagi diplomatik yozishmadir. 
Bunda ushbu mansabdor shaxslaming lavozim darajalari teng 
bo iish i talab qilinadi. Shuni alohida qayd etish kerakki, nota va 
bayonotlarda davlatlaming, lavozimlaming nomlanishida yo‘1 
qo‘yilgan har qanday xato yoki kamchilik mensimaslik yoki 
bepisandlik alomati sifatida qabul qilinadi va mamlakatlaming
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o'zaro aloqasiga jiddiy ta’sir ko‘rsatadi. Shuning uchun 
diplomatik hujjatlar bilan shug‘ullanuvchi shaxslar har bir 
duvlatga aloqador an’ana va nomlanishlami aniq bilishi 
i.ilab qilinadi. Davlat rahbarlarining, vazir va boshqa oliy 
mansabdorlaming ismi, otaismi va familiyasi to iiq , hech 
(|imday qisqartirishsiz yozilishi kerak. I.O.F, lavozimlami 
.isliga muvofiq yozish hunnat-e’tibor belgisi hisoblanadi. 
lia’zi mamlakatlarda ismlar juda uzun bo‘lib, unda deyarli 
barcha avlodlami sanab ko‘rsatish kerak b o iad i.

Nota yuborayotgan shaxsning nomi va lavozimi to ‘liq 
holda bayonotning yuqori chap burchagiga, gerb tasviri 
yoniga yozilishi kerak. Nota yuborilayotgan shaxsning nomi 
va lavozimi pastki chap qismiga yoziladi.

Shaxsiy notalar quyidagi masalalar bo‘yicha yuboriladi:
1) ishonch yorliqlarini topshirish;
2) elchixona, vakolatxonalaming ochilishi munosabati bilan;
3) davlatning tashkil topganyoki mustaqillik e ’lon qilingan 

kuni bilan qutlash;
4) milliy bayramlar munosabati bilan qutlash;
5) prezidentlik saylovi yoki referendum munosabati bilan 

qutlash;
6) mamlakatda ro‘y bergan muhim ijtimoiy-siyosiy voqea 

munosabati bilan;
7) mam lakatda yuz bergan tabiiy ofat (zilzila, suv toshqini 

va h.k.) munosabati bilan hamdardlik bildirish;
8) prezident yoki yuqori m ansabdor shaxsga aloqador 

musibat munosabati bilan ta ’ziya bildirish.
Shaxsiy nota muayyan tarkibiy qismlar va o ‘ziga xos 

lisoniy qoliplarga ega b o iib , murojaat, asosiy qism va 
xulosaga bo‘linadi va I shaxs tomonidan yoziladi.

1. M urojaat shaxsiy nota yoilanayotgan  shaxsning o ‘sha 
davlatdagi mavqei, lavozimi darajasiga ko‘ra qo‘llanadi. 
Chunonchi, do‘stona shaxsiy notada murojaatning quyidagi 
shakllari mavjud:
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«Prezident janobi oliylari»,
«Qirol hazrati oliylari»,
«Qirolicha hazrati oliyalari»,
«Bosh vazir janobi oliylari»,
«Hurmatli janob Vazir»,
«Hurmatli janob Elchi»,
«Hurmatli janob Vakil» va boshqalar.
Nota rasmiy tusda bo ‘lsa yoki ta’ziya izhor etilganda, 

e ’zoz so‘zlari tushirib qoldiriladi va «Janob Prezident», 
«Janob Bosh vazir», «Janob Elchi» tarzida yoziladi. Basharti 
nota muvaqqat ishonchli shaxsga yuborilayotgan b o isa , 
murojaatda muvaqqat so‘zi yozilmaydi.

2. Asosiy qismda hujjat mazmuni yoritiladi. Agar nota 
do‘stona tusda yoziladigan bo‘lsa, bu qism ham hurmat 
ifodalovchi so‘zlar bilan boshlanadi. Chunonchi: «Sizga hurmat 
bilan shuni m a ’lum qilamanki...», «Sizga chuqur hurmat 
va ehtiromimni izhor etaman va shuni bildirish sharafiga 
muyassarmanki...», «Men Sizjanobi oliylariga o'z hurmatimni 
izhor etib, shuni bildirish sharafiga muyassarmanki...» kabi. 
Biroq nota rasm iy tusda yozilganda, e ’tiroz yoki ta ’ziya 
bildirilganda, hurm at va e ’zoz so‘zlarisiz «Sizga shuni ma ’lum 
qilamizki...» deb, to ‘g ‘ridan-to‘g 'ri asosiy mazmunga o ‘tiladi. 
So‘ng asosiy qism  quyidagicha beriladi:'

«Sizni ...bayram i (kuni) bilan samimiy qutlayman va 
mamlakatlarimiz о ‘rtasidagi do 'stona munosabatlar bundan 
keyin ham rivojlanib boradi, deb umid qilaman»; «Sizning 
hukumatingiz va ...Respublikasi о ‘rtasida diplomatik aloqalar 
о ‘rnatildi va diplom atik vakolatxonalar о ‘z  ishini boshladi»; 
«...munosabati bilan chuqur ta ’ziya izhor etaman va q o ‘li- 
mizdan kelgan yordamni ayamasligimizni ma ’lum qilaman»; 
«Bizning hukumatimiz ...ni rad qiladi»; «...Respublikasiga 
ma 'qul em asligini ma ’lum qilaman» kabi.

3. Xulosa q ism i ham do‘stona yozilgan notalarda hurmatni 
ifodalovchi s o ‘zlar bilan tugallanadi:
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«Fursatdan foydalanib, yana bir bor Sizga hurmat va 
ehtiromimni izhor etaman»; «Imkoniyatdan foydalanib, Sizga 
bo ‘Igan hurmat va ehtiromimni yana bir bor izhor etaman»; 
«Mening hurmat va ehtiromimga yana bir bor ishonch bildir- 
gaysiz» kabi.

So‘ng o ‘ng tomonga kimdan, chap tomonga esa kimga 
yuborilayotgani yoziladi.

Imzo qo‘yilishdan avval ham hurmat ifodasi yozilishi 
mumkin:

«Eng ezgu tilaklar На»,
«Като/i ehtirom ila»,
«Hurmat va ehtirom bilan»,
«Sizga chuqur hurmat bilan» kabi.
V e r b a l  n o t a  -  hozirgi vaqtda davlatlararo tashqi aloqa- 

larda eng ko‘p qo ‘llanuvchi hujjat bo‘lib, tashqi ishlar vazir- 
liklari, elchixonalar, vakolatxonalaming asosiy yozishmasidir. 
Verbal nota muayyan mansabdor shaxs nomidan yozilishi va 
keng qamrovliligi bilan shaxsiy notadan farq qiladi. Unda 
hukumatlarga muhim, davlat ahamiyatiga molik masala­
lar va so‘rovlar yuzasidan m a’lumotlar berish, elchixona va 
vakolatxonalardagi o ‘zgarishlardan xabardor qilish, viza be­
rish yoki uning muddatini cho'zish, biror mamlakatga tashrif 
yoki yirik anjumanda ishtirok etish uchun taklif yoki ruxsat 
olish, biror joyga delegatsiya jo ‘natish kabi turli masalalar 
yoritilishi mumkin. Verbal nota bevosita shaxslar o ‘rtasida 
cmas, balki hukumatlar, vazirliklar, elchixonalar, vakolatxona­
lar o ‘rtasidagi diplomatik yozishma boigan lig i uchun unda 
murojaat qismi bo‘lmaydi.

Verbal notaning zaruriy qismlari:

1. Davlat gerbi tasviri tushirilgan maxsus qog‘ozga yozi­
ladi.

2. Q og‘ozning yuqori chap burchagiga nota у  llayot- 
gan hukumat, vazirlik, elchixona yoki davlat mail I qning 
to iiq  nomi yoziladi va joriy  raqami qo‘yiladi.

391



Xizmat yozishmalari

3. M atn bevosita asosiy qismdan boshlanadi va III shaxs 
nomidan yoziladi.

4. M atndan so‘ng nota yo‘ llovchi davlat poytaxtining 
nomi va sana yoziladi.

5. Pastki chap burchagida nota yo ‘llanayotgan mahkama 
va o ‘sha davlat poytaxtining nomi ko ‘rsatiladi.

6. Nota Tashqi ishlar vazirligi yoki vakolatxonalar muhri 
bilan tasdiqlanadi.

7. Verbal notaga imzo qo‘yilmaydi.
Verbal nota ham do‘stona, iliq munosabatni ifodalaganda, 

hurmat va e ’zoz so‘zlari bilan boshlanib, hurmat so‘zlari bilan 
tugallanadi. Aks holda, bunday so‘zlar tushirib qoldiriladi.

Notalar boshqacha shakllarda ham yozilishi mumkin. 
Chunonchi, ba’zi notalarda qayerga yuborilayotganini yuqori- 
ga yozish yoki har ikkovini ham pastki qismga yozish hol- 
lari uchraydi. Shuningdek, b a ’zilarida matndan oldin «Verbal 
nota» yoki «Nota» deb yozib qo‘yiladi. Gerb tasviri chekka 
qismda emas, o ‘rtada bo‘lishi ham mumkin.

Ilova xat. Verbal notaga qo‘shimcha yoki javob tariqa- 
sida yoziladigan hujjat bo‘lib, unda biror masala bo ‘yicha 
kengaytirilgan m a’lumotlar berilishi, a w a l yuborilgan nota­
ga m a’lum tuzatishlar kiritilishi, kelishilayotgan shartnomalar 
muddatini belgilash yoki o ‘zgartirish haqida xabar berilishi 
mumkin. Ilovada avvalgi notaning joriy  raqami va u yuboril­
gan sana va ilova necha betdan iboratligi, albatta, ko ‘rsatilishi 
shart. Ilova verbal nota kabi yozilishi yoki ilova nomi bilan 
alohida yozilishi mumkin. Har ikki holda ham qaysi notaga 
qo‘shimcha qilinayotgani eslatib o ‘tiladi. Ilova bilan yubori- 
layotgan verbal notalar ham do‘stona va rasmiy tusda bo‘lishi- 
ga ko‘ra umumiy qonun-qoidalar asosida yoziladi.

Ilova xatlar biror vakil orqali shaxsan topshirilishi ham, 
kuryer (chopar) orqali jo ‘natilishi ham mumkin. Ilova nota bi­
lan qo‘shib yuborilsa, manzil va sana yozilmaydi. Agar alohi­
da yuborilsa, jo ‘natuvchining manzili va sana ko ‘rsatilishi 
shart.
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R asm iy xat -  vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar 
o ‘rtasidagi yozishma bo‘lib, biror m ansabdor shaxs nom idan 
yoziladi. Xat so‘ngida shu shaxslaming ismi, otaismi va fa­
miliyasi, lavozimi ko ‘rsatiladi, biroq imzo qo ‘yilmaydi, chun­
ki bunday xatlar umumiy tashkilot nomidan yuboriladi.

B ayonot -  biror mamlakatning davlat ahamiyatiga ega 
masalalar yuzasidan bergan murojaatnomasi. Bayonotda, 
asosan, jahon hamjamiyatiga taalluqli masalalar: urush va 
tinchlik, chegara xavfsizligi, mamlakat ichki ishlariga arala- 
shishga nisbatan raddiya berish kabi masalalar yoritiladi. Shu- 
ning uchun u ko ‘pincha tashqi ishlar vazirliklari tomonidan 
yoziladi va ommaviy axborotda ham e’lon qilinadi. B a’zi 
hollarda qo‘shma bayonotlar berilishi ham mumkin. Bunday 
bayonot bir xil qarashga ega b o ig a n  2-3 mamlakat tomonidan 
beriladi.

Bayonot rasm iy tusda yozilgani uchun hurm at-e’zoz 
so ‘zlaridan xoli b o ia d i, fikr bevosita ko‘tarilgan m asalaga 
qaratilib, bayonot qaysi davlatga qanday m asalada y o ‘lla- 
nayotgani va bayonot y o ‘llovchi m am lakatning ushbu 
m asalaga m unosabati aniq bayon etiladi, zarur o ‘rinlarda da- 
lillar bilan atroflicha tushuntirilishi ham mumkin. Bayonot 
so‘ngida bayonot yo ‘llayotgan davlat poytaxtining nom i va 
sana ko ‘rsatiladi, imzo, m uhr qo ‘yilm aydi. Shuningdek, ikki 
davlat rahbarlari, vazirlik va idoralari o ‘rtasida birgalikda 
bayonot berish tajribasi ham b o ‘lib, u q o ‘ s h m a  b a y o n o t  
deb yuritiladi.

Keyingi yillarda bir davlat ichidagi muassasa va idoralar 
o ‘rtasida yoki mamlakat hayotidagi muhim voqea-hodi- 
sa yuzasidan bir muassasa yoki idoraning bayonoti ham 
berilmoqda. Quyida unga ham namuna keltiriladi.
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1-ilova

O‘zbekiston Respublikasi va 
Belarus Respublikasi Prezidentlarining 

QO‘SHMA BAYONOT1

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi va Belarus Respublikasi teng 
huquqli va suveren davlatlar sifatida uzoq muddatli sheriklik, 
o‘zaro foyda va bir-birlarining manfaatlarini hisobga olish asosida 
ko‘p qirrali hamkorlikni rivojlantirib boradilar.

2. Tomonlar o‘zaro hurmat va ishonch an’analari, xalqlar o‘r- 
tasidagi ko‘p asrlik do‘stlikka asoslangan o‘zbek-belorus aloqalari 
darajasini yanada oshirishga har tomonlama ko‘maklashadilar.

3. Tomonlar ikki tomonlama munosabatlaming muhim jihat- 
lari, o‘zaro manfaat kasb etadigan dolzarb xalqaro va mintaqaviy 
masalalar yuzasidan muntazam fikr almashgan va o‘z pozitsiyala- 
rini kelishgan holda muntazam uchrashuvlar, eng avvalo, oliy va 
yuqori darajadagi uchrashuvlar mexanizmidan foydalanish hamda 
uni takomillashtirishda davom etadilar.

4. Tomonlar 2030-yilga qadar barqaror rivojlanish sohasida 
Kun tartibini amalga oshirish va Barqaror rivojlanish maqsadlari- 
ga erishish yo'lida xalqaro sheriklikni mustahkamlash uchun ikki 
tomonlama, mintaqaviy va global formatlarda hamkorlikni davom 
ettiradilar.

5. Tomonlar xalqaro maydonlarda inson huquqlarini ilgari 
surish masalalarida hamkorlikni davom ettiradilar. Birlash- 
gan Millatlar Tashkiloti hamda boshqa universal va mintaqaviy 
xalqaro tashkilotlar doirasida tashabbus va nomzodlami o‘zaro 
qo‘llab-quvvatlash amaliyoti mustahkamlanadi.

6. Tomonlar Mustaqil Davlatlar Hamdo‘stligi va Shanxay 
hamkorlik tashkiloti doirasida ulaming faoliyatini takomillash- 
tirish va ko‘p tomonlama munosabatlami kengaytirish bo‘yicha 
sa’y-harakatlami amalga oshiradilar.

7. Tomonlar Belarus tomonining tajribasini hisobga olgan hol­
da, 0 ‘zbekistonning Yevroosiyo iqtisodiy ittifoqi bilan hamkorligi 
istiqbollarini muhokama qildilar.

8. Tomonlar 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi bilan 
Belarus Respublikasi Milliy kengashi o‘rtasidagi faol muloqotni
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olqishlaydilar hamda davlatlararo munosabatlaming muhim 
tarkibiy qismi sifatida parlamentlararo hamkorlikning yanada 
rivojlanishi va chuqurlashishiga ishonch bildiradilar.

9. Tomonlar ikki mamlakatni yanada barqaror ijtimoiy-iqti- 
sodiy rivojlantirish maqsadida o‘zaro manfaatli savdo-iqtisodiy 
hamkorlikni kengaytirishga ustuvor ahamiyat beradilar.

10. Tomonlar o‘zaro manfaatli loyihalami amalga oshirish- 
da muhim mexanizm hisoblanadigan ikki tomonlama hamkorlik 
bo‘yicha hukumatlararo qo'shma komissiyaning sermahsul faoli­
yatini qayd etib, uning ishiga tizimli tus berishga kelishib oldilar.

11. Tomonlar o‘zaro savdodagi ijobiy o‘sish sur’atini, savdo 
aylanmasi hajmini kengaytirish va uning barqarorligini ta’minlash 
uchun mavjud salohiyatni mamnuniyat bilan qayd etdilar.

12. Tomonlar innovatsiyalar, axborot-kommunikatsiya tex- 
nologiyalari, qishloq xo‘jaligi, mashinasozlik, to‘qimachilik, 
charm va oziq-ovqat sanoati, farmatsevtika sohalarida va iqtisodi- 
yotning boshqa tarmoqlarida kooperatsiyani yanada kuchaytirish, 
shu jumladan, uchinchi mamlakatlar bozorlariga chiqish muhim- 
ligini ta’kidladilar.

13. Tomonlar oliy darajadagi tashrif doirasida Minskda tashkil 
etilgan « 0 ‘zbekistonda ishlab chiqarilgan» 0 ‘zbekiston Respub­
likasi mahsulotlarining milliy ko‘rgazmasi hamda 0 ‘zbekiston va 
Belams mintaqalari forumining o‘tkazilish darajasi va natijalarini 
yuqori baholadilar.

14. Tomonlar savdo-iqtisodiy va madaniy-gumanitar ham­
korlikni mustahkamlashning samarali shakli sifatida to‘g‘ri- 
dan-to‘g‘ri mintaqalararo aloqalami yanada kengaytirishdan o‘za- 
ro manfaatdor ekanliklarini bildirdilar.

15. Tomonlar ikki mamlakat tadbirkorlari o‘rtasida uzoq mud­
datli sheriklik aloqalarini o‘matishga ko‘maklashadigan Ishbilar- 
monlar qo‘shma kengashi tuzilishini olqishladilar.

16. Tomonlar transport-logistika kommunikatsiyalari so- 
hasidagi hamkorlikni rivojlantirish, yuk aylanmasini ko‘paytirish 
uchun qulay shart-sharoitlar yaratish va ta’minlashga ko‘makla- 
shish niyatida ekanliklarini bildirdilar.

17. Tomonlar xalqaro va mintaqaviy terroristik va 
ekstremistik guruhlaming faolligi oshib borayotganidan, transche- 
garaviy jinoyatchilik, qurol-yarog‘ va giyohvand vositalar bilan
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noqonuniy muomalada boiish hamda odam savdosining o‘si- 
shidan tashvishda ekanliklarini bildirdilar. Shu munosabat bilan, 
umumiy, teng va ajralmas xavfsizlik tamoyiliga sodiqliklarini, 
o‘zaro ishonch va hurmat, shuningdek, bir-birlarining manfaat- 
larini hisobga olish asosida yagona xavfsizlik makonini yaratish 
muhimligi tarafdori ekanliklarini tasdiqladilar.

18. Tomonlar axborot xavfsizligini ta’minlash va kiber- 
jinoyatchilikka qarshi kurashishda hamkorlikni kengaytirishga 
kelishib oldilar.

19. Tomonlar so‘nggi yillarda ikki mamlakatning harbiy va 
harbiy-texnikaviy sohalardagi amaliy sherikligi, shuningdek, 
huquqni muhofaza qilish idoralari, harbiylashtirilgan tuzilma- 
lar va favqulodda vaziyatlar muassasalari o‘rtasidagi hamkorlik 
rivojlanib borayotganini mamnuniyat bilan ta’kidladilar.

20. Tomonlar vazirliklar, idoralar, universitetlar va ilmiy tash­
kilotlar o‘rtasidagi ilmiy-texnikaviy hamkorlik yanada rivojla- 
nishini va ilg‘or tajriba almashinuvini qoilab-quvvatlaydilar.

21. Tomonlar yuqori va raqamli texnologiyalar sohasida yaqin 
hamkorlikni chuqurlashtirish hamda ulami, shu jumladan, ikki 
mamlakat innovatsion markazlari va texnoparklari o‘rtasidagi 
hamkorlikni rivojlantirish orqali hayotga tatbiq etish muhimligini 
ta’kidladilar.

22. Tomonlar ikki mamlakat xalqlarining tarixi, madaniyati 
va boy milliy an’analari bilan o‘zaro tanishish maqsadida turizm 
sohasidagi faol almashinuvni rivojlantirishga ko'maklashadilar.

23. Tomonlar ikki mamlakat xalqlarining ma’naviy va 
madaniy yaqinligini saqlab qolishga har tomonlama ko'makla- 
shadilar, madaniy-gumanitar sohadagi hamkorlikni chuqurlashti- 
radilar.

24. Tomonlar 0 ‘zbekiston Respublikasi bilan Belarus Res­
publikasi o‘rtasida ko‘p qirrali va o‘zaro manfaatli hamkorlikni 
yanada kengaytirish maqsadida erishilgan kelishuvlaming sa- 
marali amalga oshirilishini ta’minlashga barcha bosqichlarda 
ko‘maklashish niyatida ekanliklarini e ’tirof etdilar.
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2-ilova

Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar 
agentligi rahbarining

BAY ONOTI

Barcha ommaviy axborot vositalariga!

Prezidentimiz Shavkat Mirziyoyev rahbarligida yurtimizda 
so‘z va matbuot erkinligini ta’minlash borasidagi islohotlar da- 
vom etmoqda.

0 ‘zbekiston haqqoniy, xolis, xalqaro jumalistik etika asosida 
ish olib boradigan har qanday xorijiy ommaviy axborot vosita­
lariga ishlash uchun zarur sharoit yaratib, ulami har tomonlama 
qo ‘ llab-quvvatlaydi.

Ishlash prinsipidan, ular ilgari surayotgan masalalar bizning 
qarashlarimizni aks ettirishi yoki zidligidan qat’i nazar, betaraf va 
adolatli jumalistika uchun erkin maydon yaratishga tayyormiz.

Komil Allamjonov

Shaxsiy xat. Yarim rasmiy tusda boTib, muhim shaxsiy 
bayonlashtirilgan masalalar bo ‘yicha yuboriladi, shuningdek, 
unda rasmiy yozishm alar va m uzokaralarda ko ‘rsatilgan 
masalalami hal qilishga qaratilgan iltimoslar qayta eslatiladi.

Shaxsiy xat quyidagi masalalar munosabati bilan yoziladi:
1. Shaxsiy va oilaviy hayotdagi (tavallud kuni, xizmat 

lavozimi ko‘tarilishi, farzand tug‘ilishi, ta ’ziya marosimlari 
va h.k.) o ‘zgarishlar, yangiliklar.

2. Esdalik sovg‘alari taqdim qilish.
3. Tashrif paytida ko‘rsatilgan e ’tibor uchun minnatdorlik 

izhor etish.
Shaxsiy xatlam ing shakliy belgilari:
1. Oddiy qog‘ozga qoTyozma holda yoziladi.
2. B a’zan chap burchagida yubom vchining ismi, familiya­

si va otaismi, shuningdek, rasmiy lavozimi ko ‘rsatilgan shakl-
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da bosmaxonada tayyorlab chiqarilgan maxsus blankalardan 
foydalaniladi.

3. Oxirida m aqtov so‘zlari bilan tugallanadi.
4. Imzo va sana qo‘yilishi shart.
E sdalik  yozishm alari qabul qilingan xalqaro shartno- 

malar, bitim va m uzokaralar yuzasidan kengaytirilgan m a’lu- 
mot beruvchi hujjatdir. Unda shartnoma va bitim lam ing amal 
qilishi va kuchga kirishining o ‘zaro kelishilgan qonun-qoida- 
lari bayon etiladi. Ushbu qonun-qoidalar bilan kimlar, qay­
si davlatlar va mahkamalami tanishtirish zarurligi, ularning 
qo‘shimcha y ig‘ilish muddatlari va ushbu hujjat uchun javob­
gar sanaluvchi idoralar ko‘rsatiladi.

Esdalik yozishmasi oddiy qog‘ozga hech qanday hur- 
m at-e’zoz so‘zlarisiz yoziladi, matn bevosita asosiy qism- 
dan boshlanadi, murojaat qismi ham bo im aydi. Boshlanish 
qismida shartnoma va bitimlaming asosiy mazmuni va um u­
miy xulosasi bayon etilib, so‘ng ulami amalga oshirish yo‘l- 
yo‘riqlari ko‘rsatiladi. Matn oxirida ushbu hujjatni, ya’ni es­
dalik yozishmasini kimlarga yetkazish zarurligi bayon etiladi. 
So‘ng manzil (u qayerda tuzilgan b o ‘Isa) va sana yoziladi, 
muhr va imzo qo‘yilmaydi.

Q aydnom a (protokol) diplomatik aloqalar, munosa- 
batlar, shartnoma, bitim, muzokaralar bayonnomasi bo ‘lib, 
u ham diplomatik hujjat hisoblanadi va boshqa bayon- 
lom alardan tamomila farq qiladi. Unda ishtirok etdilar, 
m n tartibi, eshitildi, so'zgo chiqdilar, qaror qilindi qism- 
kri ,  majlis raisi, kotibi kabilar bo‘lmaydi. Aytilgan fikr- 
isiaklar, qarorlam ing har biri alohida xatboshidan beriladi. 
Sarlavha o ‘m ida qaydnoma qaysi masala yuzasidan tuzil- 
ganligi, so‘ng unda ishtirok etgan davlatlar nomi qayd etila­
di. Oxirgi xatboshida qaydnoma qachon va qayerda, necha 
nusxada, qaysi tilda tuzilgani va qachondan boshlab kuchga 
kirishi ko‘rsatiladi. So‘ng har ikki davlat nomidan ishtirok 
etgan vakillar lavozimi, ismi, otaismi va familiyasi yozilib, 
imzo va muhr bilan tasdiqlanadi.
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M em orandum  -  davlatlam ing biror masala yuzasidan 
o ‘zaro qabul qilgan qarorlari yuzasidan bergan bayonno­
masi. Ushbu hujjatda har tomonlama tahlil qilingan m asala­
lar bo‘yicha har bir davlatning fikri va o ‘zaro kelishuvi bayon 
qilinadi. M emorandum ham notalar yoziladigan toza, sifatli 
qog‘ozlarga yoziladi, faqat unda gerb tasviri va tartib raqami 
bo‘lmaydi. Shuningdek, notaga ilova tarzida beriladigan yoki 
kuryer (chopar) orqali yuboriladigan memorandumlar ham 
bor. Bunda tomonlardan birining ushbu masala yuzasidan o ‘z 
mavqeini saqlashga qaratilgan fikrlari bayon etiladi. Bunday 
memorandumlar notaga ilova tarzida berilsa, gerb, muhr, tar­
tib raqami va sana bo im aydi. Kuryer orqali alohida yuborila­
digan m emorandumlar esa notalar yoziladigan gerbli maxsus 
blankalarga yoziladi, sana va manzili ham ko‘rsatilishi shart.

M emorandum ikki davlat ichidagi turli vazirlik va qo ‘mita- 
lar, muassasa va tashkilotlar o ‘rtasida ham tuziladi. Quyida 
ilmiy-tadqiqot muassasalari o ‘rtasida tuzilgan memorandum 
namunasini keltiramiz:

O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti va 

Qozog‘iston Respublikasi Ta’lim va fan vazirligi 
A.Boytursunov nomidagi Tilshunoslik instituti o‘rtasida 

ilmiy hamkorlik bo‘vicha tuzilgan 
MEMORANDUM

0 ‘zbekiston va Qozog‘iston o‘rtasidagi ilm-fan hamkorligini 
yanada rivojlantirish maqsadida 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori 
instituti va Tilshunoslik instituti quyidagilar haqida o‘zaro kelish- 
dilar:

1-modda. Tilshunoslik sohasida har ikkala tomon manfaatdor 
boigan dolzarb masalalalar bo‘yicha qo‘shma ilmiy tadqiqotlar 
olib borilishini tashkil etish bo‘yicha hamkorlik o‘matish.

2-modda. Ilmiy dastur, loyihalar bo‘yicha qo‘shma tadqiqot- 
lami amalga oshirish, zarurat tug‘ilganda, muvaqqat ijodiy jamoa- 
lar tuzish.
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3-modda. Tilshunoslikning dolzarb masalalari bo‘yicha xalqa­
ro ilmiy kongress, anjuman, simpozium, seminar, uchrashuvlar 
o‘tkazish.

4-modda. Tilshunoslik bo‘yicha hamkorlikda olib borilgan il­
miy tadqiqotlar natijalarini nashr etish.

5-modda. Monografiya, ilmiy to‘plam, ilmiy maqola va bosh­
qa ilmiy-tadqiqot qo‘lyozmalariga har ikki tomon mutaxassislari 
tomonidan taqriz berish amaliyotini joriy etish.

6-modda. Manfaatdor tomonlar tarafidan muntazam ravishda 
ilmiy adabiyotlar almashinuvini tashkil etish.

7-modda. Tilshunoslik materiallarini to‘plash maqsadida 
qo‘shma ilmiy ekspeditsiyalar, xizmat safarlarini tashkil etish.

8-modda. Malaka oshirish, doktoranturada ta’lim olish, il­
miy va boshqa kengashlar faoliyatida ishtirok etish orqali ilmiy 
kadrlami tayyorlashga ko‘maklashish.

9-modda. Ushbu Memorandum tomonlaming har bir holatda 
alohida hal qilinishi mumkin boigan moliyaviy majburiyatlarini 
nazarda tutmaydi.

10-modda. Ushbu Memorandumning amal qilish mudda­
ti besh yil, agar tomonlardan biri Memorandumni bekor qilish 
to‘g‘risida Memorandum tugashidan olti oy oldin xabar qilma- 
sa, keyingi 5 yil mobaynida amal qiladi va uzaytiriladi. Zarurat 
bo'lganda, tomonlar o‘zaro kelishuv bo‘yicha ushbu Memoran­
dumning matnini o‘zgartiradilar.

11-modda. Moliyaviy holatlar yuzaga kelganda, tomonlar 
bunday holat shartlari yuzasidan yozma ravishda kelishib olishadi.

12-modda. Ushbu Memorandum manfaatdor tomonlaming 
vakillari imzolagan kundan boshlab kuchga kiradi.

Memorandum o‘zbek va qozoq tillarida to‘rt nusxada tuzildi 
va to‘rtala nusxa ham teng huquqqa ega.

Rekvizitlar
A.Boytursunov nomidagi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va

Tilshunoslik instituti folklori instituti
Manzil: 050010. Manzil: 100060
Qurmong‘ozi ko‘chasi Shahrisabz torko‘chasi
29- uy. Olmaota shahri 5-uy. Toshkent shahri.
Tel.: +7-727-272-69-61 Tel.: +99871-233-36-50
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Faks: 8-727-272-55-47 Faks: +99871-233-71-44
E-mail: info@tbi.kz E-mail: uztafi@academy.uz
Direktor:_________ Direktor:_________
Erden Zadauli Qajibek Nizomiddin Mamadaliyevich
2018-yil 2-oktyabr Mahmudov

2018-yil 2-oktyabr

T ijorat yozishm alari

Bunday yozishmalar tashkilotlaming bitim (shartnoma)lar 
tuzish va ulami bajarish bilan bog‘liq bo ‘lgan tashqi iqtisodiy 
rasmiy faoliyatining turli tomonlarini ifodalab, o ‘z y o ‘nalishi, 
o ‘zining huquqiy va iqtisodiy ahamiyatiga ega.

Xalqaro aloqalarda qabul qilingan tijorat xatlarining 
hozirgi shakli, uning yozilish odobi bundan 150 yil muqad- 
dam Angliyada yuzaga kelgan. 0 ‘zbekiston mustaqillikka 
erishgach, tashqi iqtisodiy aloqalar y o ig a  qo‘yilishi bilan, 
o ‘z-o‘zidan xalqaro ish yuritishda udum b o ig an  hujjatlar, 
jumladan, tijorat yozishmalari ham y o ig a  qo‘yildi.

Xizmat xatlarining asosiy turlari -  iltimos xat, minnatdor- 
lik xati, axborot xat, kafolat xati, ilova xat, inkor xati, tak­
lif  xat kabilar tijorat sohasida ham keng qoilanadi. Tijorat 
yozishmalarida shartnomaga o ‘xshash hujjatlar -  so‘rovnoma, 
taklif xat (oferta), buyurtma xat, aksept (shartnomaga rozilik 
xati), shuningdek, bank hujjatlari -  schyot, faktura, avizo ham 
o‘ziga xos ko‘rinishda keng ishlatiladi.

Tijorat xatlarining yozilish uslubi, gap qurilishi, so‘z birik- 
malari ko‘proq diplomatik hujjatlardagiga yaqin turadi. Ular 
mujmal, noaniq fikrdan xoli b o iish i, izchil va tugal takliflami 
yoritishi, eng muhimi, iliq, iltifotli, samimiy ruhda bayon eti- 
lishi lozim.

Tijorat xati diplomatik xatlarga yaqin lisoniy qoliplarga, 
so‘z birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojaat qismida 
quyidagi e ’zoz-hurmat so'zlari ishlatiladi: «Janob...», «Mis-
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ter...», «Muhtaram...», «Xonim...», «Qadrli...», «Aziz...» va 
boshqalar.

Xatning xulosa qismi ham iltifotli so‘z va iboralar bilan 
yakunlanadi: «Sizga chuqur hurmat bilan...», «Kamoli ehti­
rom ila...», «Eng ezgu tilaklar ila...» va h.k.

Tijorat xatlarining asosiy matnida quyidagi birikmalar 
ko‘p qo‘llanadi: «... hayon etilgan»', «... (sana) yozilgan xati- 
ngizni olib mamnun bo jdik»; «Bizning taklifimiz haqida Siz 
nima deysiz?»; «Siz bitim loyihasiga rozimisiz?»; «... bo ‘yicha  
Sizning iltimosingizni qo ‘llab-quvvatlaymiz»; «Ushbu maktub 
orqali Sizga minnatdorchilik izhor etmoqchiman»; «Buyurt- 
mangizni ко ‘rib chiqishga tayyormiz va Sizlar bilan hamkor­
lik qilishdan mamnunmiz»; «... kabi masalalar bo ‘yicha Sizlar 
bilan о ‘zaro foydali iqtisodiy aloqa о ‘rnatmoqchi edik»; «Bu 
bizning istagimizga ham muvofiq keladi»; «Sizlarning dast- 
gohlaringizni olishdan manfaatdormiz, buyurtma berishni 
mo Ijallayapmiz»  va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga ko‘ra, asosan, 2 turga bo‘lina- 
di: so 'rov -  so‘rovga javob; oferta (taklif) -  taklifga javob. 
Amaliyotda tijorat xatlarining da’vo (reklamatsiya) -  da’voga 
javob shakli ham uchrab turadi.

Tijoriy xatlaming aynan shu turlari tomonlar o ‘rtasidagi 
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

S o ‘rov (xati) tijorat hujjati boTib, xaridom ing sotuvchiga, 
chetdan mol oluvchi (importchi)ning chetga mol chiqaruvchi 
(eksportchi)ga tovar (xizmat va boshqalar) haqida m uxtasar 
m a’lumot berishni so‘rab yoki tovar yetkazib berishni taklif 
etib murojaat qilishini o ‘zida aks ettiradi.

Qoidaga ko ‘ra, so‘rovda tovar (xizmat)ning nomi, shu­
ningdek, mol oluvchining tovami olish shartlari, ya’ni tovar- 
ning miqdori va sifati, andozasi, turi (markasi), bahosi, yetka­
zib berish muddati va toTov shartlari ko‘rsatiladi. So‘rovning 
bu turi shartnoma hujjatlari guruhiga kiradi va undan bi- 
timni tayyorlash va amalga oshirish jarayonida foydalaniladi 
(1-2-ilovalarga qarang).
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Tijoriy xatlam ing aynan shu turlari tomonlar o ‘rtasidagi 
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So‘rov xati namunasi
1-ilova

« 0 ‘zkeysmash» 0 ‘zbekiston -  Amerika 
qo‘shma korxonasiga

2015-yil 3-avgust 21-107/11-son
Butlov qismlar uchun
taklifga so‘rov haqida
Sizdan tavsiya etilgan tafsilot ro‘yxatiga muvofiq paxta te- 

rish mashinalari bunkerlarining zichlov qismlarini yetkazib be­
rish uchun manzilimizga 3 nusxada taklif yuborishingizni so‘rab 
qolamiz.

Taklifda zichlov qismlarining to'liq nomi, turi, texnik tavsifi, 
materiali (zarur o‘rinlarda), bahosi va massasi, shuningdek, yet­
kazib berish muddati va umumiy hajmi haqidagi ma’lumotlami 
ko‘rsatishingizni iltimos qilamiz.

Taklifingizni bizning manzilimizga yuborishning mumkin qa- 
dar aniqroq sanasini ma’lum etsangiz, mamnun bo‘lardik.

Ma’lum sabablarga ko'ra taklifni ishlab chiqishning imkoni- 
yati boimasa, qisqa vaqtda bizga bu haqda xabar berarsiz, degan 
umiddamiz.

Kamoli ehtirom ila _________________
(imzo)

So‘rov xatining matn qismi namunasi
2-ilova

Firmangiz bizga namuna sifatida tavsiya qilgan__________
(tovar nomi)

d a n ______miqdorda (nusxada) bizga sotish uchun qat’iy taklif
berishingizni so'raymiz.

Hurmat bilan______________
(imzo)
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So‘rov xati matniga misollar:
«Shartnomaga muvofiq ilova qilinayotgan ro ‘yxatda 

ko'rsatilgan qurilish ashyo (material)Iariga taklif berishi- 
ngizni so ‘raymiz».

«2017-yil 27-noyabrda Toshkentda tuzilgan savdo biti- 
miga asosan 2018-yilning IV  choragida 5 ta kompressor 
yetkazib berish uchun bizga о ‘z  taklifingizni yuborishingizni 
so ‘raymiz».

«Tavsiya etilgan tafsilot ro'yxati (spetsifikatsiya)ga mu­
vofiq bizga elektr qandillar uchun taklif yo  ‘llashingizni ilti- 
mos qilamiz».

«Bizga yo'llagan narxnoma uchun Sizga minnatdorlik 
bildiramiz.

Bizga 2 ta «Pentum-5» kompyuteri uchun taklif yo  ‘llasangiz».

So‘rovlarga javob qaytarishda sotuvchi xaridorga birda- 
niga taklif jo ‘nata olmasa, unga xat yo‘llab, uning sabablarini 
m a’lum qiladi. Ular quyidagicha bo‘lishi mum kin. Masalan: 
so ‘rov ко ‘rib chiqish uchun qabul qilinganligi; so ‘rov sharti- 
ning o'zgarganligi (masalan, tovar miqdorining, markasining, 
yetkazib berish muddatining o'zgarganligi va boshqalar); 
xaridorni qiziqtirayotgan tovarni yetkazib berish imkoniyat- 
lari aniqlanayotganligi.

Agar sotuvchi xaridom ing talabini birdaniga qondirish, 
ya’ni unga tovar yetkazib berish imkoniyatiga ega bo ‘lsa, 
xaridorga taklif xat (oferta) yo‘llaydi.

T aklif xat (oferta) sotuvchi yoki eksport qiluvchining 
m a’lum shartlari ko ‘rsatilgan bitim  (oldi-sotdi) tuzishga ro- 
ziligini ifodalovchi hujjatdir.

Ofertalar xaridorga, chetdan tovar oluvchiga uning 
so‘roviga javob sifatida jo ‘natiladi yoki sotuvchi tashabbusi 
bilan xaridorga taqdim qilinishi mumkin.

Ofertada, odatda, tavsiya qilinayotgan tovar nomi, miq- 
dori va tovar sifati, bahosi, yetkazib berish muddati, to ‘lov
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shartlari, o ‘ram turi va tovar xususiyati bilan bog‘liq boshqa 
sliartlar ko ‘rsatiladi (3-6-ilovalarga qarang).

Taklif xatining matn 
qismi namunalari

3-ilova

__________ dagi_______________ yetkazib berish haqidagi
(sana) (tovar nom i)

so‘rovingiz uchun minnatdorchilik bildiramiz. Ayni paytda biz 
Sizni qiziqtirayotgan tovar uchun taklif taqdim qilish imkoniyat- 
larini ko‘rib chiqyapmiz.

Qarorimiz haqida yaqin kunlarda ma’lum qilamiz.

4-ilova

________________ dagi so‘rovingiz uchun minnatdorchilik
(sana)

bildiramiz. Biroq_______________ yetkazib berish uchun hozir
(tovar n o m i)

Sizga aniq taklif berish imkoniyatiga ega emasmiz. Ushbu masa-
la bo‘yicha___________ da murojaat qilishingizni so‘raymiz.

(sana)

5-ilova

Sizning 2019-yil 17-avgustdagi 100 dona alyuminiy pro- 
fildan tayyorlangan deraza romlari uchun so‘rovingizni oldik. 
Biroq ushbu tovarga bo‘lgan katta ehtiyoj tufayli zavodimiz 
boshqa buyurtmalar bilan band. Shu sababli bu tovarni Sizga yil 
davomida yetkazib berishga kafolat bera olmaymiz.
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Taklif xati matn qismining shakli namunasi
6-ilova

____________ dagi so‘rovingizga minnatdorchilik bildiramiz
(sana)

va Sizga_____________________________taklif qilamiz.
(m iqdori) (tovar nom i)

Sifati -  
О‘rami -  
Bahosi -
Yetkazib berish muddati -  
To‘lov shartlari —
Ushbu taklif_________________gacha amal qiladi.

Ofertaga javob qaytarishda xaridor taklifning barcha 
shartlariga rozi b o isa , sotuvchining taklifini tasdiqlaydi va 
bitim tuzilgan hisoblanadi. Buyurtma berish yoki shartnoma 
tuzish taklifning qabul qilinishi hisoblanadi.

Agar xaridor tak lif shartlariga rozi bo‘lmasa yoki taklif 
etilayotgan tovam i sotib olishga qiziqmasa, uni qabul qilish- 
dan bosh tortadi.

Xaridor taklifning biror sharti (masalan: miqdori, tovar 
sifati, narxi, yetkazib berish muddati va boshqalar)ga rozi 
bo ‘lmasa, bu haqda sotuvchiga xabar beradi va bitimning bar­
cha shartlari bo‘yicha to i iq  kelishib olguncha, ular o ‘rtasida 
yozishma (muzokara) davom etadi (7-8-ilovalarga qarang).

Taklif xatiga javob xati
matn qismining namunalari

7-ilova

____________ d a_______________________ uchun Sizning
(sana) (tovar nom i) 

taklifingizni olganligimizni minnatdorlik bilan ma’lum qilamiz. 
Siz taklif qilayotgan tovami sotib olish haqidagi qarorimizni 
_______ kun davomida sizga ma’lum etamiz.
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8-ilova

_______ d a __________________ uchun yo‘llangan Sizning
(sana) (tovar nom i)

Inklifingizni olganligimizni tasdiqlaymiz va undan foydalana ol- 
mnsligimizni ma’lum qilamiz, chunki tovar uchun Siz taklif qila- 
yotgan narx bizda mavjud boshqa firmalar taklifida ko‘rsatilgan- 
ilegiga qaraganda yuqoriroq.

Basharti Siz ushbu tovarni bizga sotmoqchi bolsangiz, ba- 
liosini qayta ko‘rib chiqib, yangi narxini ma’lum qilasiz, degan 
umiddamiz.

Sizning javobingizni____________ gacha kutamiz.
(sana)

Ehtirom ila____________
(imzo)
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X O D IM L A R  FAOLIYATIGA DO IR  
H UJJATLA R

M EHNAT DAFTARCHASI

0 ‘zbekiston Respublikasi M ehnat kodeksiga binoan, 
mehnat daftarchasi xodimning mehnat stajini tasdiqlovchi 
asosiy hujjatdir. Ish beruvchi korxona besh kundan ortiq ish- 
lagan barcha xodimlarga mehnat daftarchasini tutishi shart, 
o ‘rindoshlik asosida ishlovchilar bundan mustasno. Ish beruv­
chi mehnat daftarchasiga ishga qabul qilish, boshqa doimiy 
ishga o ‘tkazish va mehnat shartnomasini bekor qilish to ‘g ‘risi- 
dagi m a’lumotlarni yozishi shart. Xodimning iltimosiga ko‘ra, 
mehnat daftarchasiga o ‘rindoshlik asosida ishlagan va vaqtin- 
cha boshqa ishga o ‘tkazi!gan davrlar haqidagi yozuvlar kiri- 
tiladi. M ehnat shartnomasini bekor qilish asoslari (sabablari) 
mehnat daftarchasiga yozilmaydi (81-modda).

Ishga kiruvchi har bir xodim m a’muriyatga belgilangan 
tartibda rasmiylashtirilgan mehnat daftarchasini topshirish- 
ga majburdir (mehnat daftarchasisiz ishga qabul qilinmay- 
di). Birinchi bor ishga qabul qilinayotganlar 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 ‘yish yoki 
o ‘chirishga y o ‘l qo ‘yilmaydi. Basharti ayrim tuzatishlar qi- 
lishga to ‘g ‘ri kelsa, bu holat «tuzatish to'g'ri»  so‘zi bilan 
qayd qilinib, imzo va muhr bilan tasdiqlanadi.

Mehnat daftarchasi

M ehnat daftarchasining birinchi sahifasida (sarvarag‘ida) 
uning egasi to‘g ‘risidagi umumiy m a’lumotlar (familiyasi, 
ismi, otaismi, tug‘ilgan sanasi, m a’lumoti, kasbi, ixtisosligi) 
ko‘rsatiladi. Familiyasi o ‘zgarganda, m a’lumoti oshganda va 
shu kabilarda so‘nggi ish joyida mehnat daftarchasiga kerakli 
o ‘zgartirishlar kiritiladi.

M ehnat daftarchasining «Jshi to'g'risida m a ’lumotlar» 
bo‘limida muassasaning to‘liq nomi sarlavha tarzida ko ‘rsa- 
tiladi. So‘ng ishga qabul qilish to ‘g ‘risida, boshqa doimiy 
ishga o ‘tkazish va ishdan bo ‘shatish to 'g 'risida  m a’lumot­
lar yoziladi. Xodim qabul qilingan yoki o 'tkazilgan ish yoki 
lavozimi nomi, uzluksiz mehnat stajining tiklanishi va saqla- 
nishi to ‘g ‘risidagi yozuvlar qayd qilinadi. Basharti ish davo- 
mida ishchiga yangi malaka darajasi berilsa, bu haqda ham 
tegishli yozuv qayd etiladi.

M ehnat daftarchasining «Mukofotlar to ‘g  ‘risidagi m a ’lu­
motlar» bo ‘limida tegishli farmonlar asosida ordenlar va 
medallar bilan mukofotlash, faxriy unvonlar va davlat mu- 
kofotlari berish to ‘g ‘risidagi, yuqori tashkilotlar tomonidan 
ko‘krakka taqiladigan nishonlar, diplomlar, faxriy yorliqlar 
berilganligi to ‘g ‘risidagi m a’lumotlar qayd etiladi.

«Rag'batlantirish to'g'risida m a ’lumotlar» bo ‘limida 
quyidagi m a’lumotlar yoziladi: ichki mehnat tartib-qoidalari 
va intizom ustavlarida ko‘zda tutilgan ishdagi muvaffaqiyat- 
lar uchun rag‘batlantirishlar (tashakkur e ’lon qilish, mukofot 
berish, qimmatbaho sovg‘alar bilan mukofotlash va boshqa- 
lar); amaldagi qonunlarga muvofiq boshqa rag‘batlantirishlar; 
diplomlarga sazovor boMgan kashfiyotlar to ‘g ‘risida, foyda- 
lanilgan ixtirolar va ratsionalizatorlik takliflari va shu mu- 
nosabat bilan to ‘langan pul mukofotlari to ‘g ‘risida. Ish haqi 
tizimida ko ‘zda tutilgan mukofotlar, shuningdek, muntazam 
berib boriladigan mukofotlar mehnat daftarchasiga kiritilmay- 
di. Tanbehlar ham mehnat daftarchasiga yozilmaydi. M ehnat 
daftarchasining so 'nggi, «Nafaqa tayinlash to ‘g'risida та ’lu-
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m otlar» bo ‘lim ida xodim ga nafaqa tayinlash haqidagi buyruq 
k o ‘chirmasi, sanasi ko ‘rsati!gan holda yoziladi.

Xodim  ishdan bo‘shatilganda, m uayyan tashkilotda ishla- 
gan vaqtida mehnat daftarchasiga kiritilgan barcha yozuvlar 
rahbar (yoki uning maxsus vakolatiga ega bo‘lgan shaxs) im- 
zosi bilan tasdiqlanadi va muhr bosiladi.

M ehnat shartnomasi bekor qilingan kuni m a’muriyat (ish 
beruvchi) xodimga uning mehnat daftarchasini va mehnat 
shartnomasining bekor qilinishi haqidagi buyruqning nusxa- 
sini berishi shart ( 0 ‘zbekiston Respublikasi M ehnat kodeksi, 
108-modda).

M ehnat daftarchasining biror bo ‘limidagi sahifalar to ‘lib 
qolgan hollarda ular orasiga suqma varaq qo‘yiladi.

M ehnat daftarchasi bir marta beriladi. Basharti u yo ‘qol- 
gan yoki yaroqsiz holga kelib qolgan b o isa , uning egasiga 
mehnat daftarchasining ikkinchi nusxasi (dublikati) beriladi. 
Bunday holda yaroqsiz b o i ib  qolgan mehnat daftarchasining 
birinchi sahifasiga «О ‘rniga ikkinchi nusxa berildi» deb yozib 
qo ‘yiladi, daftarcha esa egasiga qaytariladi.

M ehnat daftarchalari ishxonalarda maxsus tem ir javonlar- 
da saqlanadi.

410-^412-betlarda «M ehnat daftarchasi» sahifalari shakli 
va uni to ‘ldirish namunasi berildi.

MEHNAT DAFTARCHASI

Familiyasi__________Boboveva____________
Ism i______________ Zulfiva______________
Otaismi_______ Nurmatovna______________
Tug‘ilgan vaqti_______1988. 09. 04________

(yil, kun, oy)
Ma’lumoti________ o‘rta_________________

( to ‘liqsiz o ‘rta, o ‘rta, oliy)
Kasbi, mutaxassisligi_______ sotuvchi______
Toidirilgan vaqti 2019-vil «16» avgust 
Daftarcha egasining imzosi__________ ______(imzo)
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Mehnat daftarchasini berishga 
Muhr o‘mi mas’ul shaxsning imzosi

(im zo)

ISH I T O ‘G ‘R ISID A G I M A ’L U M O T L A R

Qayd
№

Sanasi
Ishga qabul qilish, 

boshqa ishga o'tkazish 
va ishdan bo'shatish 

to‘g ‘risida m a’lumotlar 
(sabablari, qonunning 

moddasi, bandi ko‘rsa- 
tiladi)

Nimaga asos- 
lanib yozilgan 

(hujjat, uning sa­
nasi va raqami)

yil kun oy

1 2 3 4
«Toshkent» firmasiga 

qabul qilinguniga 
qadar (2003.01.09. 

dan 2006.01,07.gacha) 
Toshkent moliya kasb- 
hunar kollejida o ‘qigan

842-raqamli
guvohnoma

«Toshkent» firmasi, 
9-do‘kon

1. 2006 09 08 Sotuvchi lavozimiga 
qabul qilinsin

93-raqamli
buyruq

2006.11.08

2. 2008 01 04

O lz xohishiga ko‘ra 
ishdan 

bo‘shatilsin (O 'zR  MK, 
97-modda)

34-raqamli
buyruq

2008.30.03

«Cho‘lpon» nashriyoti

3. 2008 03 04 Katta kassir lavozimiga 
qabul qilinsin

21 -raqamli 
buyruq 

2008.31.03

4. 2009 05 05 Katta hisobchi lavozimi­
ga o'tkazilsin

37-raqamli
buyruq

2009.12.05

411



Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

5. 2009 10 07
Bosh hisobchi lavozimi- 

ga o ‘tkazilgan

38-raqamli
buyruq

2009.09.07

M UKOFOTLAR TO ‘G ‘RISIDAGI MA’LUM OTLAR

Qayd
№

Sanasi

Orden va medallar bilan 
mukofotlanishi, fax- 
riy unvonlar berilishi 

to‘g ‘risida m a’lumotlar

Nimaga asos- 
lanib yozilgan 

(hujjat, uning sa­
nasi va raqami)

yil kun oy
1 2 3 4

«Cho‘lpon» nashriyoti
1. 2010 30 03 Halol va samarali 

mehnati uchun 
«Cho‘lpon» 

nashriyotining bosh hi- 
sobchisi 

Z.N.Boboyeva 
0 ‘zbekiston Respublika­

si Prezidentining 
Farmoniga binoan 

«Shuhrat» medali bilan 
mukofotlandi.

21267-raqamli
shahodatnoma

2010.30.03

R A G ‘BATLANTIRISHLAR TO ‘G ‘RISIDA MA’LUM OTLAR

Qayd
№

Sanasi

Korxona, muassasa yoki 
tashkilotdagi ish faoliya- 
ti bilan b o g iiq  rag'bat- 
lantirishlar to ‘g ‘risidagi 

m a’lumotlar

Nimaga asos- 
lanib yozilgan 

(hujjat, uning sa­
nasi va raqami)

yil kun oy
1 2 3 4

«Cho‘lpon» nashriyoti

1. 2011 06 03

Samarali mehnati uchun 
va 8-mart bayrami mu- 
nosabati bilan 2 ta mao- 
shi miqdorida pul bilan 

taqdirlansin

17-raqamli
buyruq

2011.05.03
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Shaxsiy hujjatlar y ig 'majildi

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil 31-ok- 
lyabrdagi PQ-4502-son Qaroriga asosan, 2020-yil 1-yan- 
vardan boshlab yangi mehnat shartnomalarini, shuningdek, 
amaldagilariga o ‘zgartirish kiritish va tugatishni Yagona 
milliy mehnat tizimida majburiy ro ‘yxatdan o ‘tkazish joriy  
etiladi. Ishlayotgan xodimlarning mehnat shartnomalarini
2020-yil 1-sentyabrga qadar Yagona milliy mehnat tizimida 
ro‘yxatdan o ‘tkazish zarur. Shuningdek, 2020-yil 1-yanvardan 
boshlab elektron mehnat daftarchasi joriy  etilishi belgilab 
qo‘yilgan. M ehnat munosabatlarini Yagona milliy mehnat 
tizimida ro ‘yxatdan o ‘tkazish mulkchilik shakli va idoraviy 
mansubligidan qat’i nazar, barcha ish beruvchilar, shu jum - 
ladan, alohida tarkibiy tuzilmalar, xususiy korxonalar va yak- 
ka tartibdagi tadbirkorlar uchun m ajburiydir1.

SHAXSIY HUJJATLAR Y IG ‘M AJILDI

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

Ishga qabul qilish haqida buyruq chiqqandan so‘ng xodim- 
ning shaxsiy hujjatlar y ig‘majildi rasmiylashtiriladi.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildida quyidagi hujjatlar saqlanadi:
1. Yig‘majilddagi hujjatlar ichki ro ‘yxati.
2. Ishga qabul qilish haqidagi ariza; y o ilan m a yoki tavsi- 

yanoma.
3. Kadrlami hisobga olish bo ‘yicha shaxsiy varaqa yoki 

so'rovnom a.
4. Tarjimayi hoi.
5. M a’lumoti haqidagi hujjatlar nusxalari.
6. Tavsifnoma.

1 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil 31-oktyabrdagi 
«Yagona m illiy m ehnat tizim i» idoralararo dasturiy-apparat kom pleksini 
jo riy  qilish chora-tadbirlari to ‘g ‘risida»gi Qaroridan.
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7. Buyruqlar (ishga qabul qilish haqida, boshqa lavozim- 
ga o ‘tkazish haqida, ishdan bo ‘shatish haqida)dan ko‘chirma 
nusxalar.

8. Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqaga 
qo'shim cha.

9. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildiga qo'shim cha.
10. M azkur shaxsga taalluqli m a’lumotnoma va boshqa 

hujjatlar.
Y ig‘majilddagi hujjatlar tartib bilan tikiladi. Jildning 

muqovasi muayyan talab bo‘yicha to id irilad i.
Hujjatlar y ig ‘majildiga, yuqoridagi hujjatlardan tashqa- 

ri, ayrim toifidagi mutaxassislami ishga qabul qilish bilan 
bo g iiq  b a ’zi o ‘ziga xos hujjatlar ham kiritilishi mumkin.

Masalan:
• ilmiy ishlar, asarlar yoki kashfiyotlar ro ‘yxati;
• institut ilmiy kengashi y ig‘ilishi bayonnomasi ko‘chir- 

masi (bo‘sh lavozimlarga e ’lon qilingan tanlovga qatnashuv- 
chi ilmiy xodimlar va oliy o ‘quv yurtlari o ‘qituvchilari uchun);

• mehnat jam oasi yig‘ilishi bayonnomasi ko‘chirmasi 
(mehnat jam oasi mansabiga saylanuvchi rahbarlar uchun).

Keyinchalik hujjatlar y ig‘majildi quyidagi hujjatlar bilan 
to ‘ldirib boriladi:

• xodimning tarjimayi holidagi o ‘zgarishlami tasdiqlovchi 
hujjatlar (masalan, nikohdan o ‘tganligi haqidagi guvohnoma);

• xodimning ishiga doir, siyosiy yoki shaxsiy sifatini 
ko‘rsatuvchi hujjatlar: tavsifiom alar, tavsiyanomalar, taftish 
dalolatnomasi nusxalari va sha kabilar.

Aksariyat tashkilotlarda amalda shaxsiy hujjatlar y ig‘ma- 
jildiga boshqa ishga o ‘tkazish, lavozimidan bo‘shatish haqida­
gi, rag 'batlantirish, intizomiy jazoni berish va olib tashlash, fa- 
miliyasini o ‘zgartirish to‘g ‘risidagi buyruqlar nusxalari (yoki 
ulam ing ko‘chirmasi) ham kiritiladi. Lekin bulam ing hamma- 
si «Kadrlami hisobga olish shaxsiy varaqasiga qo‘shimcha»da 
yozilganligi uchun yuqorida tilga olingan hujjatlami shaxsiy 
hujjatlar y ig‘majildiga kiritish tavsiya etilmaydi.
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Shaxsiy hujjatlar y ig‘majildi uzoq vaqt saqlanadi. Shu 
sababli unga vaqtincha (uzog‘i bilan 10 yil) saqlanadigan ik- 
kinchi darajali hujjatlar qo'shilm asligi lozim. Uy-joy sharoiti- 
ni yaxshilash haqidagi m a’lumotnoma, sog‘lig‘i to ‘g ‘risidagi 
m a’lumotnoma, hujjatlaming qayta tiklangan nusxalari shu- 
lar jumlasidandir. Hujjatlar yig‘majildiga tushadigan barcha 
hujjatlar xronologik tartibda joylashtiriladi.

Hujjatlar y ig ‘majildi ustida ishlaganda, unga kiritiladigan 
hujjatlaming to ‘g ‘ri tuzilishiga va rasmiylashtirilishiga alohi- 
da e ’tibor bermoq kerak.

Shaxsiy hujjatlar y ig‘majildidagi asosiy hujjatlar haqida 
ushbu kitobdagi ariza, tarjimayi hoi, tavsiyanoma, buyruq 
kabi hujjatlarga oid maqolalarni o ‘qib, kerakli m a’lumot oli- 
shingiz mumkin. Quyida biz hujjatlar y ig‘majildidagi boshqa 
hujjatlar haqida to ‘xtab o ‘tamiz.

«H ujjatlar y ig ‘m ajildidagi
h u jja tlam in g  ichki ro‘yxati»

Bu ro ‘yxatda y ig‘majildda joylashgan hujjatlaming tar­
tib raqamlari, ulam ing ko‘rsatkich (indeks)lari, sanasi, sar- 
lavhalari bo‘ladi.

Yig‘majild saqlash uchun topshirilayotganda, ichki ro ‘y- 
xatda yakunlovchi yozuv yozilishi lozim. Unda y ig‘majildda- 
gi hujjatlar soni hamda ichki ro ‘yxatdagi varaqlar soni raqam 
va so‘z bilan ko‘rsatiladi.

Ichki ro ‘yxat uni tuzuvchi tomonidan imzolanib, imzoning 
yoyilmasi va ro ‘yxat tuzilgan sana qo ‘yiladi.

Ro‘yxat 1-ilovadagi kabi to ‘ldiriladi. Ichki ro‘yxatning 
varaqlari alohida raqamlanadi.

«K adrlarn i hisobga olish
b o‘yicha shaxsiy  varaqa»

Bu hujjat ishga qabul qilishda asosiy hujjat hisoblanadi. 
Unda xodimning tarjimayi holi, m a’lumoti, mehnat faoliyati-
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ning boshidan beri bajargan ishlari, chet elda bo‘lishi, saylov 
organlarida ishtiroki, oilaviy holati va boshqalar haqida sa- 
vollar bo ‘ladi. Bir qator tashkilotlarda xodimlarning shaxsiy 
varaqalarini kompyuter orqali elektron tarzda to ‘ldirish amali- 
yoti ham uchraydi.

Shaxsiy varaqa xodim ishga kirayotganda o ‘z q o i i  bi- 
lan to ‘ldiriladi. Har bir savolga to iiq  va aniq javob berilishi 
lozim; javobda qisqartmalar qo‘llashga yo 'l qo‘yilmaydi; 
aniq, ravshan, tuzatishlarsiz yoziladi.

Shaxsiy varaqadagi savollarga beriladigan javoblar xo- 
dimning shaxsiy hujjatlaridagi yozuvlarga aynan muvofiq 
kelishi kerak. Shaxsiy varaqani to ‘ldirishda quyidagi hujjat- 
lardan foydalaniladi: pasport, mehnat daftarchasi, harbiy gu- 
vohnoma, m a’lumoti haqidagi hujjatlar (diplom, guvohnoma, 
shahodatnoma), ilmiy daraja olganligi yoki ilmiy unvon beril- 
ganligi haqidagi Oliy attestatsiya komissiyasining hujjatlari 
(diplom, shahodatnoma), ixtirolari haqidagi hujjatlar.

Shaxsiy varaqaning ayrim qismlarini to id irishda  ko ‘pin- 
cha xatolarga yo‘l qo‘yiladi yoki noto‘g ‘ri to ‘ldiriladi. Shu- 
ning uchun ba’zi qismlami to ‘ldirish yuzasidan m a’lumot 
berib o ‘tamiz.

«M a’lumoti» so ‘ralgan joyga, xodimning qanday hujja- 
ti borligiga qarab, «bakalavr», «magistr», «o'rta maxsus», 
«o'rta», « to ‘liqsiz o'rta», «boshlang4ch» so‘zlari yoziladi.

«M ehnat faolivati boshlangandan buvon qilingan ishlar» 
qismida mehnat daftarchasidagi yozuvlarga muvofiq m a’lu­
motlar ko‘rsatiladi. Basharti xodimning mehnat faoliyati oliy 
yoki o ‘rta maxsus o ‘quv yurtidagi o ‘qish davridan boshlangan 
b o isa , bu davr ham ushbu grafadan o ‘rin oladi, harbiy xizmat, 
o ‘rindoshlik bilan ishlaganlik ham kiradi. Varaqcha to ‘ldiri- 
layotganda, tashkilot o ‘z vaqtida qanday atalgan bo'lsa, shun- 
day yozish zarur.

«Shaxsiy varaqani to ‘ldirish vaqtidagi oilaviv ahvoli» qis- 
mini to ‘ldirishda avval «uylanganman» («turmush qurgan-
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man»), «ajralishganman», «bevaman», «bo'ydoqman» («tur- 
mushga chiqmaganman») so‘zlaridan tegishlisi yozilishi, 
so‘ng oila a’zolari kimligi ko‘rsatilgani holda (otam, onam, 
xotinim, erim, o'g'lim, qizim va h.k.) sanab o ‘tiladi. Bunda 
har bir oila a ’zosining familiyasi, ismi, otaismi va tug‘ilgan 
yili ko‘rsatiladi.

Shaxsiy varaqaning qismlaridagi savollarga inkor 
(masalan, «yo 'q ») bilan javob beriladigan b o isa , u holda sa- 
volni qaytarish shart hisoblanmaydi. Masalan: ilmiy darajasi, 
ilmiy unvoni -  yo'q-, chet ellarda b o ig an lik  haqida m a’lu­
m ot -  bo ‘Imaganman.

Kadrlar bilan ishlovchi xodim ishga kiruvchining 
«Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqa»sini (2-ilo- 
vaga qarang) qabul qilar ekan, u qanchalik to ‘liq to ‘ldirilgan- 
ligini, undagi m a’lumotlar taqdim qilingan hujjatlarga m u­
vofiq kelishligini tekshirib ko‘rishi lozim.

Ayrim tashkilotlarda amalda «Kadrlami hisobga olish 
bo‘yicha shaxsiy varaqa» bilan bir qatorda boshqa shakl -  
s o ' r o v n o m a d a n  ham foydalaniladi. Undagi savollar, ayrim 
qo ‘shimchalami 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 b o ia d i (3-ilovaga qarang).

Shaxsiy varaqa (so’rovnoma) to ‘ldirilgandan keyingi 
hamm a o ‘zgarishlar «Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shax­
siy varaqa (so‘rovnoma)ga qo‘shimcha» hujjatida qayd etib 
boriladi (4-ilovaga qarang).

Shaxsiy hujjatlar y ig‘majildini shakllantirishda zarur 
hujjatlar, masalan, shahodatnoma, diplom va shu kabilar 
nusxasini tayyorlashga ruxsat beriladi. Bu holda nusxa faqat 
asl nusxadan olinadi. Pasport, deputatlik mandati, harbiy gu­
vohnom a va shu kabilar nusxasini olish taqiqlanadi.

Xodim ishga qabul qilingandan keyin muassasa kadrlar 
bo ‘limida nozir (yoki boshqa m as’ul shaxs) tomonidan shax-
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

siy varaqcha to ‘ldiriladi (5-ilovaga qarang). Bu varaqcha 
shaxsiy hujjatlar y ig ‘majildida alohida saqlanib, muassasa 
kadrlarini hisobga olish va tarkibini tahlil qilishda xizmat 
qiladi. Varaqcha xodim k o ‘rsatgan hujjatlar (pasport, diplom, 
harbiy guvohnoma, mehnat daftarchasi va shu kabilar) asosida 
to ‘ldiriladi.

Ishga qabul qilinuvchi shaxs varaqchada ko‘rsatilgan 
joyga imzo chekadi va varaqcha toMdirilgan sanani qo‘ya- 
di. Varaqchaning «O o‘shimcha m a’lumotlar» deb atalgan
5-qismi boshqa qismlarda o ‘z aksini topmagan m a’lumotlar 
(o ‘rindoshlik ishi, qayerda o ‘qiyotganligi, ikkinchi kasbi va 
boshqalar)ni yozib borish uchun m o‘ljallangan. Ushbu qism- 
da, shuningdek, ishlaydigan nogironlar haqidagi m a’lumot­
lar: nogironlik sababi va guruhi, qachon aniqlanganligi, tib- 
biy-mehnat ekspertiza komissiyasi tavsiya etayotgan mehnat 
turi va sharoiti ham qayd etiladi.

Xodim ishdan bo ‘shatilganda, shaxsiy varaqchaga ham 
buyruqning sanasi va raqami, bo ‘shatilish sababi yoziladi. Bu 
m a’lumot e ’tibor bilan yozilishi lozim. Chunki u ko‘pincha 
mehnat stajini tasdiqlashga asos b o iib  xizmat qiladi.

Yig‘majilddan foydalanish tartibi:
1. Kadrlar bo ‘limidan olingan shaxsiy hujjatlar yig‘majildi 

xizmat yuzasidan foydalaniladigan boshqa hujjatlar bilan teng 
huquqda saqlanadi.

2. Yig‘majildni 3 kundan ortiq ushlab turishga, idora bino- 
sidan tashqariga olib chiqishga ruxsat etilmaydi.

3. Yig‘majilddan foydalanganda, undagi yozuvlarga < ân- 
daydir tuzatish yoki yangi qo‘shimchalar kiritish; biron-bir 
hujjatni olish, shuningdek, yangisini ruxsatsiz qo‘shish ta- 
qiqlanadi.

418

Shaxsiy hujjatlaryig'majildi

1-ilova

Hujjatlar yig ‘majildidagi 
hujjatlarning ichki ro ‘yxati

Ichki ro‘yxat
__-sonli hujjatlar yig‘majildi

T/b
raqami

Hujjat
indeksi

Sanasi
Hujjatlar
sarlavhasi

Yig'majild
varaqlari

Izoh

1 2 3 4 5 6

Jami
(raqam  va so ‘z bilan) 

Ichki ro‘yxat varaqlar soni _

hujjat

(raqam  va so 'z  bilan)

Ro'yxatni tuzuvchi 
shaxsning lavozimi

Sana

imzo imzomng
yoyilmasi
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

2-ilova

Qo‘l
Kad

1. Famil 
ismi

da siyoh bilan aniq, tuzatishlarsiz yoziladi. 
rlarni hisobga olish bo‘yicha

S H A X S I Y  V A R A Q A

lyasi
Surat uchun

jo y
otaismi

2. Jinsi 3. Tug‘ilgan yili, kuni, ovi 
4. Tug'ilgan joyi

5. Millat
6. Ijtimo
7. Partiy

guvohno

8. M a’lum

(viloyat, shahar, tum an, qishloq) 

iy kelib chiqishi
aviyligi partiya staji partiya 

(qanday partiya)
masi

(kirgan oyi va yili) nazorat varaqchasi
oti

0 ‘quv 
yurtining 
nomi va 

uning 
manzili

Fakul- 
tet yoki 
bo'limi

Kirgan
yili

Tamom-
lagan
yili

Agar tamom- 
lamagan 

bo'Isa, qaysi 
kursdan 
ketgan

O'quv yurtini tamom- 
lashi natijasida qanday 
mutaxassislik olgan, 

diplom yoki guvohnoma 
raqami ko‘rsatilsin

1 2 3 4 5 6

9. Q anday xorijiy tillam i b lasiz

(lug‘at yordamida o‘qiy olasiz va tarjima qilasiz, bemalol o‘qiy olasiz va 
gaplasha olasiz, erkin gaplasha olasiz)

10. Ilm iy darajasi, ilm iy  unvoni

420

Shaxsiy hujjatlar y ig ‘majildi

11. Ilmiy asarlari va ixtirolari

12, Mehnat faoliyati boshlangandan buyon qilingan ishlar (oliy va o'rta maxsus o‘quv 
yurtlarida o ‘qish, harbiy xizmat, o‘rindoshlik bilan ishlaganlik ham kiradi).

Ushbu qismni to'ldirayotganda, muassasa, tashkilot va korxona o‘z vaqtida qanday 
atalgan bo'lsa, shunday yozish zarur, harbiy xizmat davrini yozishda lavozim 
ko‘rsatiladi.

yil va oy Lavozimi (muassasa, tashkilot, 
korxona, shuningdek, vazirlik va 
mahkama nomi ham ko‘rsatiladi)

Muassasa, tashkilot, 
korxona manziliishga

kirgan
ishdan

bo‘shagan
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

13. Chet ellarda bo‘lganlik haqida ma’lumot

(ish bilan, xizmat safari, delegatsiya bilan birga)

Yil va oy
Qaysi mamlakatlarda Chet elda bo'lishdan 

maqsadQaysi
vaqtdan

Qaysi
vaqtgacha

14. Vakolatli organlarda qatnashuvi

Vakolatli
organning

manzili

Vakolatli organning 
nomi

Kim bo‘lib 
saylangan

Yili

saylangan ketgan
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Shaxsiy hujjatlar yig  ‘majildi

15. M ukofotlari_________________________________
(qachon va nima bilan mukofotlangan)

16. Harbiy xizmati va harbiy unvoni

Toifasi_________________________ Qo'shin turi
(qo‘mondonlik, siyosiy, ma’muriy, texnikaviy va h.k.)

17. Shaxsiy varaqni toidirish  vaqtidagi oilaviy ahvoli

(oila a ’zolari yoshi ko‘rsatilgan holda yoziladi)

18. Manzili:

-y .«____ » _________________ Shaxsiy imzo
(to'ldirilgan sanasi)

Shaxsiy varaqni to'ldirgan xodim har bir keyingi o ‘zgarishni shaxsiy hujjatlar 
yig'majildiga kiritish uchun ishlab turgan joyiga xabar qilishga majbur.
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

Orqa tomoni

II. Xodim shaxsiy varaqani to‘ldirgandan keyin qaydlov 
belgilaridagi o'zgarishlar haqida ma’lumotlar

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi orden va medallari bilan mukofot- 
anganligi haqida yozuvlar

Qachon 
mukofotlangan 
(yil, kun, oy)

Nima uchun 
mukofotlangan

Ordenlar, medallar 
nomi

Yozuv uchun 
qaydlov asosi

2. Berilgan ma’muriy jazolar va uni olib tashlanganligi haqidagi 
yozuvlar

Sana (yil, 
kun, oy)

Ma’muriy 
jazo kim 

tomonidan 
berilgan

Nima
uchun

(aybning
mohiyati)

Qanday
jazo

berilgan

Yozuv
uchun
asos

Jazo
qachon
bekor

qilingan

Yozuv
uchun
asos
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Shaxsiy hujjatlar yig  ‘majildi

3. Xodimning boshqa qaydlov belgilaridagi o'zgarishlar haqida 
yozuvlar

Sodir bo'lgan 
o‘zgarishlar sanasi 

(yil, kun, oy)

0 ‘zgarishlar
tavsifi

Yozuv uchun asos

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

-y .« »

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

-y .« »

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

-y .« »

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

-y .« »

Imzo Imzo Imzo Imzo

V
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

3-ilova

S O ‘ R O V N O M A

1. Fam iliyangiz 
Ism ingiz 
O taism ingiz

Surat
o ‘mi

2. Agar familiyangiz, ismingiz 
yoki otaismingiz o ‘zgargan bo‘l- 
sa, uning qachon o ‘zgarganligi 
va sababini ko‘rsating

3. Tug'ilgan vaqtingiz va joyi- 
ngiz (yili, kuni, oyi; viloyat, 
shahar, tuman, qishloq)

4. Millatingiz

5. Partiyaviyligingiz

6. Ma’lumotingiz: qachon va 
qaysi o ‘quv yurtlarini tamomla- 
gansiz (...-raqamli diplom)

Mutaxassisligingiz 
(diplom bo'yicha)

Ixtisosligingiz 
(diplom bo'yicha)

7. Ilmiy darajangiz, ilmiy unvo- 
ningiz, qachon berilgan (diplom 
yoki guvohnoma raqami)

8. Ilmiy ishlaringiz

9. Qaysi chet tillarini bilasiz, qay 
darajada
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Shaxsiy hujjatlaryig'majildi

10. Yaqin qarindoshlaringiz * (xotin (er), ota, ona, aka-uka, 
opa-singil va bolalar)

Qanaqa
qarin-
dosh

Familiyasi, ismi 
va otaismi

Tug‘ilgan 
yili va 
joyi

Ish joyi va 
lavozimi Turarjoyi

4

* Agar xotin eming familiyasida boisa, u turmushga chiqqunga qadar bo‘lgan 
familiyasini ko‘rsatishi zarur.
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

11. Mehnat faoliyatingiz (o ‘quv yurtlaridagi o ‘qish vaqti; 
harbiy xizm ati, o'rindoshlik ishlari va boshqalar ham q o‘shiladi) 

(Ushbu bandni to ‘ldirganda, korxona va m uassasa nomlari 
o ‘sha vaqtda qanday atalgan b o‘lsa, shunday yozilish i lozim; 
harbiy xizm ati yozilganda, lavozim i ham k o‘rsatilishi kerak)

Yil va oy Lavozim korxona, muassasa, 
vazirlik, idora nomlari 

ko‘rsatilgan holda yozilishi 
kerak

Korxona,
muassasasining

manzili
Kirgan
vaqti

Ketgan
vaqti

428

Shaxsiy hujjatlaryig'majildi

12. 0 ‘zbekiston Respublikasi O liy M ajlisi, shahar, tuman 
kengashlari vaboshqasaylanadiganorganlardaqatnashganligingiz

Saylov
organining

manzili

Saylov organi 
nomi

Kim bo‘lib 
saylangan

Yil

saylan­
gan

muddat tuga- 
gan kun

13. Qanday davlat mukofotlaringiz b or_____________________
(qachon va nima bilan mukofotlangan)

14. Harbiy xizmatga munosabatingiz va harbiy unvoningiz

Tarkib__________________ Q o‘shin turi_____________________
(qo‘mondonlik, siyosiy, ma’muriy, texnikaviy va h.k.)

15. Sud javobgarligiga tortilgan bo'lsangiz, qachon va nima uchun

16. Manzilingiz

__________________________________ telefon raqami __ _______

0000-y. «____ »________  Shaxsiy imzo____________
(to‘ldirilgan vaqti)

0000-y. « _ _ _ » ________  Kadrlar bilan shug‘ullanuvchi
imzosi__________________
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

4-ilova
Old tomoni

Kadrlarni hisobga olish varaqasiga 

QO‘SHIMCHA

Fam iliyasi_____________Ism i____________ Otaismi

1. Shaxsiy varaqa to‘ldirilgandan keyingi ishi haqida ma’lumotlar

Lavozimi (muassasa, 
tashkilot, bosh boshqarma, 

vazirlik yoki idora nomi 
ko'rsatiladi)

Muassasa, tashkilot, 
korxona joylashgan 
joy (viloyat, shahar, 

tuman)

yil,
oy,
kun

Lavo-
zimga
tayin-
lanishi

Xodimning
tasdiqlanishi

lavozim- 
dan ketishi

xodimning
bo'shatilishi

haqida
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Shaxsiy hujjatlar yig'majildi

Orqa tomoni

II. Xodim shaxsiy varaqani to‘ldirgandan keyin qaydlov 
belgilaridagi o‘zgarishlar haqida ma'Iumotlar

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi orden va medallari bilan mukofotlan 
ganligi haqida yozuvlar

Qachon 
mukofotlangan 
(yil, kun, oy)

Nima uchun 
mukofotlangan

Ordenlar, medallar 
nomi

Yozuv uchun 
qaydlov asosi

2. Berilgan ma’muriy jazolar va uni olib tashlanganligi haqida 
yozuvlar

Sana 
(yil, kun, 

oy)

Ma’muriy 
jazo kim 

tomonidan 
berilgan

Nima
uchun

(aybning
mohiyati)

Qanday
jazo

berilgan

Yozuv
uchun
asos

Jazo
qachon
bekor

qilingan

Yozuv uchun 
asos

3. Xodimning boshqa qaydlov belgilaridagi o ‘zgarishlar haqida 
yozuvlar

Sodir bo'lgan 
o'zgarishlar sanasi 

(yil, kun, oy)
O'zgarishlar tavsifi Yozuv uchun 

asos

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

-У- «_ -y. «_

Imzo Imzo

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

______ -У- «_____

Imzo

Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
tekshirildi

______ -У- «_____

Imzo
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Yndimlar faoliyatiSa doir hujjatlar__________________________

5-ilova

korxona, tashkilot _____ ___________ _______
M/.I Tabel raqami Alifbo

-sonli SHAXSIY VARAQACHA

I. UM UM IY MA’LUM OTLAR

i Fam i'ivasi 10.
asosiy kasbi (mutaxassisligi)

i s m i___________________________

mutaxassisligi bo‘yicha ish staji
2 T u g ‘'lg an y ih 11. U m um iy  ish staji

lcuni oyi fa л
a-03t— 3 T u g ‘ilgan 1°У‘ 12. U zluksiz  ish staji 2
C/3 о
X

§x. ------- - ' 13.
3

о
___________________________________________ oxirgi ish joyi, lavozimi

-C СЛя
4 г3сЗ

t/5 cd

Я 14. O ilaviy ahvoli сЗ
•3u< ---- a^zo bo‘lgan yili

i—
О
> .

oilasi tarkibi cd

3
.§
% 6. K asa b a  u yushm asiga har bir oila a’zosining tug'ilgan yili

s
1

S
s a ’z o lig i----------------------------------------

15. <D
2

ha, yo q

16.

a) _____— т--- :----- ;------------------oliy, о rta, о rta maxsus, 17.
to‘liqsiz o ‘rta,

boshlang‘ich (necha sinf)
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Shaxsiy hujjatlar у  ig'majildi

b)
oliy o‘quv yurtining nomi va

18.
tamomlagan vaqti

v)
akademik litsey, kasb-hunar 

kollejining nomi va

g) ta’lim turi:

kunduzgi, sirtqi 
kerak bo‘lmagani chizib o'chirilsin

8. Diplom (shahodatnoma) ga 
ko‘ra mutahassisligi

19. Pasporti: seriyasi 

raqami

Kim tomondan berilgan

Berilgan vaqti

oliy yoki o‘rta maxsus o'quv yurtini 
tamomlaganlar uchun

9. Diplom (shahodatnoma) ga 
ko‘ra ixtisosligi

20. Uy m a n z il i

^Telefon

Imzosi

Diplom (shahodatnoma) 

raqami 0000-y. 

« » da berilgan.

ToMdirilgan vaqti 

0000- v .« »

II. H ARBIY H ISO BDAG I TEGISHLI MA’LUM OTLAR

Hisob guruhi ______________ Harbiy hisobdagi mutaxassisligi

Hisob toifasi ______________ -----------------------------r-r -̂ -----
Harbiy xizmatga yaroqliligi _

Tarkibi __________________

Harbiy unvoni_____________ Yashash joyi bo‘yicha mudofaa
___________________________ boTimi n om i_______________

Maxsus hisobda turadi 
№ __________________
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Shaxsiy hujjatlar yig'majildi

Turli muassasa va tashkilotlarda kadrlar (shaxsiy tarkib) bilan ishlashda 
shaxsiy ma’lumotnoma (obyektivka)lardan ham keng foydalaniladi. 
Bunday ma’lumotnomalarda ma’lumotnoma egasining egallab turgan 
lavozimi, tug‘ilgan yili, joyi, millati, partiyaviyligi, ilmiy darajasi va unvoni, 
rnukofotlari, qaysi chet tillami bilishi, ma’lumoti, ixtisosligi, mehnat faoliyati 
(ma’lumotnomaning old tomonida) hamda yaqin qarindoshlari to‘g‘risidagi 
ma’lumotlar (orqa tomonida) aks etadi.

Shaxsiy ma’lumotnomaning umumiy shakli

[  Shrift 14
MA’LUMOTNOMA

Eshmatov Botir Bahodirovich

Shrift 14

2012-yil 5-oktyabrdan:
O 'z b e k is to n  R esp u b lik asi F a n la r  a k a d em iy asi E n e rg e tik a  va a v to m a tik a  
in s ti tu ti  ilm iy  ko tib i

T ug‘ilgan  yili:
25.10.1965

M illa ti:
o ‘zbek

T u g 'ilg a n  jo y i:
T oshkent viloyati, Q ibray tumani 

P a rtiy av iy lig i:
y o ‘q

T am o m lag a n :
1987 y. Toshkent davlat texnika universiteti

3x4 sm , ox irg i 
3 oy d av o m id a
olingan  rangli 

fotosurat, 
elek tron  

ko ‘rinishda 
(rasm iy  kiyim da).

iqtisodchi 

Ilm iy  unvon i:
professor

M a 'lu m o ti:
oliy

M a 'lu m o ti b o ‘y ich a  m u taxassislig i:

Ilm iy  d a ra ja s i :
texnika fanlari doktori 

Q aysi ch e t ti lla r in i  b ilad i: 
rus, ingliz tillari

D a v la t rn u k o fo tla ri b ilan  ta q d ir la n g a n m i (q a n a q a ) :
2009-y. «M ehnat shuhrati» ordeni

X alq  d e p u ta tla r i , re sp u b lik a , v iloyat, s h a h a r  va tu m a n  K e n g ash i d e p u ta tim i yoki boshqa 
sa y la n a d ig a n  o rg a n la rn in g  a 'z o s im i (to 'l iq  k o 'rs a ti l ish i  lozim ):
2013-y. -  h.v. -  X alq  deputatlari Toshkent viloyat K engashi deputati, 0 ‘zbekiston R espublikasi 
O liy  M ajlisi Senati a ’zosi

M E H N A T  F A O L IY A T I Shrift 14 ]
4 pt V 1977-1982-yy. Toshkent davlat texnika universiteti talabasi
Opt P j 9 8 2 -1 987-yy. Toshkent davlat texnika universiteti av tom atika fakulteti laboranti, injeneri 

1 9 8 8 -1 9 9 1-yy. Toshkent davla t texnika universiteti av tom atika fakulteti aspiranti 
1991-1995-yy. Toshkent davla t texnika universiteti av tom atika fakulteti assistenti 
1995-1998-yy. Toshkent davla t texnika universiteti av tom atika fakulteti doktoranti 
1998-2004-yy. 0 ‘zbekiston R espublikasi Fanlar akadem iyasi Energetika va avtom atika instituti ilm iy 
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

Eshm atov Botir B ah odirovich nin g yaqin qarindoshlari h a q i d a _____________
M A ’L U M O T  ^ - T  Shrift 12 J

Q a rin d o sh -
ligi

F a m iliy a s i , ism i 
v a  o ta s in in g  ism i

T u g 'i lg a n  yili 
v a  jo y i Ish  jo y i v a  la v o z im i T u r a r jo y i

O ta s i E sh m ato v  B ah o d ir 
T em irovich

1940-y il, 
T oshkent 

v iloyati, Q ib ra y  
tum ani

P ensiyada  (T oshkent 
d av la t iq tisod iyo t un i- 

v ers ite ti d o tsen ti)

Toshkent v iloyati, Q ib ra y  tu ­
m an i, B in o k o rk o ‘c h a s i,5 -u y

O n a s i A b d u shukurova
R ahim a

1941-yil, 
Q ib ra y  tum ani

2 000-y il vafo t etgan  
(u y  bekasi)

O p a s i S o ato v a  G u lch e h ra  
B ahod irovna

1963-yil, 
Q ib ray  tum ani U y bekasi

T oshken t v iloyati, 
Q ib ra y  tu m an i, X am za 

k o 'c h a s i, 20 -uy

U k a s i E shm atov  T ox ir 
B ahod irov ich

1970-yil, 
Q ib ray  tum ani

0 ‘zbekiston Respub- 
likasi M ark aziy  bank i 
ye takch i iq tisodch isi

T oshken t v iloyati, Q ib ra y  tu ­
m ani, B in o k o rk o ‘c h a s i,5 -u y

S in g lis i E shm atova Z axro  
B ahod irovna

1974-yil, 
Q ib ray  tum ani

T oshken t tib b iy o t 
ko lleji o 'q itu v c h is i

T oshken t v iloyati, Q ib ra y  tu ­
m ani, B in o k o rk o ‘c h a s i,5 -u y

T u rm u sh
o ‘r to g ‘i

E shm atova N ozim a 
Sharofxodjaevna

1973-yil,
T oshkent

shahri

T oshken t sh ah ar 
1 m arkaziy poliklinikasi 
fiz io terap iya  boMimi 

sh ifokori

T oshkent shahri, M irobod  
tu m an i, N ukus k o ‘chasi, 

20-uy , 21-xonadon

Q izi E shm atova Z iy o d a 
B o tirovna

1995-yil, 
Q ib ra y  tum ani

0 ‘zb ek isto n  M illiy  
u n ivers ite ti ta labasi

T oshkent sh ah ri, M irobod  tu ­
m an i, N u k u s k o ‘ch asi, 20-uy, 

21 -xonadon

0*g*li E shm atov  A nvar 
B otirov ich

1999-yil, 
Q ib ra y  tum ani

R espub lika rassom lik  
kolleji o ‘q uvch is i

T oshkent shahri, M irobod  
tum an i, N ukus k o 'c h a s i, 

20-uy, 21 -x onadon

Q a y n o la s i
P irm atov

Sharofxodja
N igm atov ich

1939-yil,
T oshkent

shahri

2 0 00-y il vafo t etgan  
( 0 ‘zb e k isto n  M illiy  u n ivers ite ti do tsen ti)

Q a y n o n a s i
Pirm atova
M ashkura
S ob irovna

1945-yil, 
Toshkent 

shahri

P en siy ad a  
(u y  b ek a si)

T oshkent shahri, O lm az o r tu ­
m an i, Ipakch i k o ‘ch asi, 1-uy

I z o h :

Zarur: To‘g ‘ri: N oto‘g‘ri:

- qarindoshligi. fam iliyasi, ism i va 
shariflari hamda turmushga  
chiqishdan a w a lg i fam iliyasi aniq  
ко 'rsatilishi.

O ‘g ‘11 R o 'ziev  Asror 
Holmatovich

\
0*g ‘lim

/
Ro‘zievA .H . *

/

T urm ush  o‘r to g ‘i Islamova (Pirmatova) 
N ilufar Sharipovna lslamova/^1.

- tug  'ilgan y ili, viloyati va tum an i 
(shahri) aniq ко 'rsatilishi.

1976-yil, 
Samarqand viloyati, 

U rgut tumani

1956-yil, Farg'ona 
viloyati, Q o‘qon 

shahri

1 9 7 ty „  
Sam. vil. Vrgut 

turn. '

-------------- т ----------
1 9 ^ -y il ,  

Farg 'ona viloyati

- ish jo y i  va lavozim i to 'liq 
ко 'rsatilishi. Ma lumotlar taqdim  
etilayotgan m uddatda  to  ’g  ’riligiga  
e  tibor qaratish.

“Foton” ochiq 
aksiyadorlik jam iyati 

iq tisodbo 'lim iboshlig 'i

Beshariq tumanidagi 
20-maktab o 'qituv­

chisi

\
\

M TPishchisi '  

/

-----------------------------
/

f990-yil, maktab 
► o'quvchisi

- vafot etgan b o 'Isa vafot etgan 
y ili va (pensiyada bo  ‘Isa ham) av- 
valgi lavozim i to ‘liq к о 'rsatilishi 
(«ilgari», «bo'lgan» so'zlarisiz).

1992-yil vafot etgan 
(I-m arkaziy poliklinika 

shifokori)

Pensiyada
(50-maktab
o'qituvchisi)

t
/

Vafot etKtfn 
/

s
P^^isiyada (il- 

gari*>‘qituvchi 
bd*lgan)

- turar jo y id a  viloyat, shahar, 
tuman, da ha so  'zlarining nomlari 

to ‘liq ко 'rsatilishi.

Andijon viloyati, Asaka 
tumani, Ipakchilik 
qishloq fuqarolari 

yig 'in i,
5-uy

Buxoro viloyati, 
Qorako‘1 tumani, 
Darg‘a qishlog'i, 

6-uy

/
/

Tbsh. sh. 
/ thilon7x»r 

/  15/14/20
/

\
\

Buxoro viK, 
Vobkent tun^4

\
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HUJJATLAR USTIDA ISHLASH 
TARTIBOTI

Tashkilotga kelgan hujjat harakatda bo‘ladi, ko ‘chma 
ma’noda aytganda «yuradi». Bu harakat hujjat kelgan yoki 
tuzilgan paytdan boshlab, to ijrosi bajarilib, yig‘m ajildga 
yuborilishi yoki topshirilishigacha bo ‘lgan jarayonni qamrab 
oladi.

Hujjatlar oqimini uch turga ajratish mumkin: t
1. Olinma hujjatlar -  boshqa tashkilotlardan keladigan 

hujjatlar.
2. Jo‘natma hujjatlar -  boshqa tashkilotlarga yuboriladi- 

gan hujjatlar.
3. Ichki hujjatlar -  tashkilotning ichida tuzilib, boshqaruv 

jarayonida xodimlar tomonidan foydalaniladigan hujjatlar.
Olinma hujjatlar quyidagi jarayonlardan o ‘tadi:
-  qabul qilish;
-  dastlabki ko‘rib chiqish;
-  qayd etish;
-  rahbar tomonidan ko‘rib chiqish;
-  ijro uchun topshirish.
Hujjatlami qabul qilish va dastlabki ishlash m arkaz- 

lashtirilgan holda ishlar boshqarmasi, umumiy bo iinm a, de- 
vonxona yoki kotib1 tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlar solingan xatjild yoki paket olinar ekan, ular 
huquqiy jihatdan qanchalik to ‘g ‘ri rasmiylashtirilganligi, 
ularga ilovalar bor-yo‘qligi (bus-butunligi) tekshirib ko‘riladi, 
so‘ng ochiladi. Hujjatlar yetishmasligi yoki yaroqsizlanganli- 
gi aniqlanganda, ikki nusxada dalolatnoma tuziladi. Ulardan 
biri devonxonada qoladi, ikkinchisi hujjat kelgan tashkilot­
ga jo ‘natiladi. Jo ‘natilayotganda, qaytarilish sababi ko‘rsati- 
lib, ilova xat yoziladi. Adashib jo ‘natilgan hujjatlar, hujjatga 
birga kelgan xatjildni ilova qilgan holda, belgilangan joyiga

1 Bundan keyingi o'rinlarda bular qaytarilmay, «devonxona» deyiladi.
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yangi xatjildlarda jo ‘natiladi yoki yuboruvchiga qaytariladi. 
Kelib tushgan hujjatlar, xatjildlari jo ‘natuvchining manzilini, 
hujjatning jo ‘natilgan va olingan vaqtini faqat xatjild bo ‘yicha 
aniqlash mumkin bo ‘lgan hollarda, yo ‘q qilinmaydi. «Shax­
siy» ustxati bo ‘lgan yoki jam oat tashkilotlari nomiga yo‘llan- 
gan hujjatlar ochilmay, belgilangan oluvchiga beriladi.

Hujjatlar devonxonada dastlabki ko‘ruvdan o ‘tkazilayot- 
ganda, bevosita tashkilot rahbari ko ‘radigan hujjatlar alohida 
ajratiladi. Bunday hujjatlarga tashkilot faoliyatining asosiy 
masalalari bo ‘yicha axborotlar m avjud bo ‘lgan va rahbariyat 
qarorini talab etuvchi hujjatlar, xususan, 0 ‘zbekiston Res- 
publikasi Prezidenti Adm inistratsiyasi, 0 ‘zbekiston Respub- 
likasi Vazirlar M ahkamasi va yuqori tashkilotlardan olingan 
hujjatlar kiradi. Qolgan hujjatlar rahbar o ‘rinbosarlariga ular 
o ‘rtasida vazifalarning taqsim lanishiga muvofiq y o ‘llana- 
di. Kundalik tezkor m a’lumotlarni o ‘z ichiga olgan, tayin 
bo ‘linmaga yoki m ansabdor shaxsga yo ‘naltirilgan hujjatlar 
rahbariyatga ko‘rsatilm asdan o ‘tkazilishi ham mumkin. Bu 
rahbarni boshqa m as’ul ijrochilar ham hal qilishi m umkin 
bo ‘lgan m ayda-chuyda ishlardan ozod qilish imkoniyatini 
beradi.

Hujjatlami dastlabki ko‘rib chiqish va ijro etuvchilarga 
berish ulam ing kelib tushgan kunida yoki, ish payti bo ‘lma- 
gan vaqtda kelib tushganda, birinchi ish kunida amalga oshi- 
rilishi kerak. Bir necha tarkibiy bo iinm alar tomonidan ijro 
etiladigan hujjatlar ularga navbat bilan yoki bir vaqtning o ‘zi- 
da nusxalarda beriladi. Hujjatning asli m unosabat belgisida 
birinchi ko‘rsatilgan ijrochiga beriladi. Hujjatlami ko‘payti- 
rish zarurati va nusxalar soni ijroni tashkil etuvchi shaxs to­
monidan belgilanadi.

Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarura­
ti tug‘ilganda, tashkilot rahbari ko‘rib chiqqungacha, uning 
mazmuni bilan ijrochini tanishtirib chiqishga yo ‘l qo‘yiladi. 
0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi va
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Vazirlar M ahkamasidan olingan hujjatlar, olingandan so‘ng 
bir soat m obaynida ijro etuvchilarga yetkaziladi.

Jo‘natma hujjatlam i ishlash va jo ‘natish, amaldagi poch- f 
ta qoidalariga muvofiq, markazlashtirilgan holda devonxona 
tomonidan bajariladi. Xatjildga joylashtirishdan avval hujjat- 
laming to ‘g ‘ri rasmiylashtirilganligi, ilovaning borligi va 
bus-butunligi, nusxalar sonining oluvchilar soniga muvofiqli- 
gi tekshiriladi. To‘liq rasmiylashtirilmagan yoki noto‘g ‘ri ras- 
miylashtirilgan hujjatlar puxta ishlash uchun ijrochiga qay- 
tarilishi kerak. Buyurtma xat-xabami jo ‘natish ro ‘yxati tuzi- 
ladi, unga devonxona xodimi o ‘zining familiyasi va jo ‘natish 
sanasini qo'yadi. Mashinada o 'qiladigan hujjatlami jo ‘natish 
ilova xati bor bo‘lganda amalga oshiriladi. Ilova xat nusxa- 
si umumiy asoslarda yig‘majildga tikiladi. Jo‘natish uchun 
tayyorlangan hujjatlar o ‘sha kunning o ‘zida yoki kelgusi ish 
kunidan kechiktirmasdan ishlanishi va jo ‘natilish kerak.

tchk i h u jja tla r tarkibiy bo‘linmalardagi te; shh m as’ul 
shaxslarga qaydnoma daftariga imzo chektirilga holda yoki 
ro‘yxatga olingan shaklda beriladi.

Tashkilot hujjatlari (ayrim tarkibiy boiinm a! r va hujjat­
lar turkumi bo‘yicha) ham to ‘liq, ham tanlab hiscoga olib bo- 
riladi. Fuqarolar takliflari, arizalari va shikoyatlari mustaqil 
ravishda hisobga olinadi. Hujjatlar sonini hisoblab chiqishda 
har qaysi nusxa, shu jumladan, ko 'paytirilgan va kompyuter- 
da yozilganlari ham bitta birlik sifatida hisoblanadi. Hujjat­
lar aylanishining hisob-kitob natijasi tashkilot rahbariga 
vaqti-vaqtida yetkazib turiladi. Bu hujjatlar usti iagi ishlami 
takomillashtirishda choralar ishlab chiqishga yordam beradi.

Jo‘natiladigan va ichki hujjatlam i 
tuzish hamda rasmiylashtirish

0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkan ui‘ 1999- 
yil 29-martdagi 140-son qarori bilan tasdiqlang'
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Respublikasi vazirliklari, davlat qo‘mitalari, idoralari, korpo- 
ratsiyalari, konsemlari, uyushmalari, kompaniyalari va bosh­
qa markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish bo‘yicha 
namunaviy yo ‘riqnomada jo ‘natiladigan va ichki hujjatlami 
tuzish va rasmiylashtirish batafsil bayon etilgan. Ushbu nam u­
naviy yo ‘riqnomaga ko‘ra, jo 'natm a hujjatlar tegishli blanka- 
larga yoziladi. Tashkilotlaming blankalaridagi doimiy zaruriy 
qismlari davlat tilida yoziladi.

Hujjat muallifi tashkilot nomi va uning kodi tashkilot 
to ‘g ‘risida nizom (ustav)ga korxonalar va tashkilotlar umu- 
miy klassifikatoriga muvofiq ko‘rsatiladi. Ular, qoidaga ko‘ra, 
blankani tayyorlashda yozdirilgan b o iish i kerak.

Har bir hujjatda (xatlardan tashqari) uning turi (qaror, far- 
moyish, buyruq, bayonnoma, m a’lumotnoma va shu kabilar) 
ko‘rsatilishi kerak.

Aksariyat hujjatlar uchun hujjat mazmunini aks ettiruvchi 
qisqa va aniq sarlavha b o iish i shart. Masalan: buyruq (nima 
to ‘g ‘risida?) «korxona tashkil etish to ‘g ‘risida»; bayonnomasi 
(nimaning?) «ilmiy kengash majlisining».

A5 (148x210) o icham dagi hujjatlarda va telegrammalar- 
da matnga sarlavha qo ‘yilmasligi mumkin.

Hujjat mazmuni imkoni boricha lo‘nda, qisqa iboralar bi­
lan, qiyin bo‘lmagan gap tuzilishida bayon etiladi.

Qisqartirish davlat organlari, jam oat tashkilotlari va muas- 
sasalar nomlarini yozish bo‘yicha m a’lumotnomaga muvofiq 
qo‘llanadi. Agar matnda familiyalar, geografik nom lar yoki 
ayrim m a’muriy-hududiy birliklar sanab o ‘tilsa, ular alifbo 
tartibida j oylashtiriladi.

Agar uzluksiz bog‘langan matn bir nechta qarorlar, xu- 
losalardan iborat bo ‘lsa, uni arab raqamlari bilan raqamlanadi- 
gan boiim larga, kichik boiim larga, bandlarga ajratish lozim.

Hujjatlar matnlarini ikki qismga ajratish tavsiya etila­
di: birinchi qismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari 
ko‘rsatiladi, ikkinchisida -  qarorlar, farmoyishlar, takliflar, 
fikrlar, xulosalar, iltimoslar bayon etiladi.

440

Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

Agar hujjat mazmunini tushuntirish va asoslash ^arurati 
b o im asa , matn bitta xulosa qismdan iborat b o iish i mumkin: 
buyruqlar ta ’kidlash qismisiz qaror qismidan, xatlar -  tushunt- 
irishsiz iltimos qismdan iborat bo iad i.

Hujjatning uzluksiz bog iangan  matni doimiy axborotni 
saqlovchi va uzluksiz axborotlarni kiritish uchun bo ‘sh joylar 
trafaret asosida tuzilgan b o iish i mumkin.

Bayonnoma matni uchinchi shaxs nomidan («Eshitdilar», 
«So'zga chiqdilar», «Qaror qildilar») ko‘plik sonda bayon 
qilinadi, nutqlar mazmuni uchinchi shaxs nomidan birlik son­
da bayon qilinadi.

Huquqlar va majburiyatlami belgilab beruvchi (nizom, 
yo‘riqnom a va boshqa), shuningdek, faktlami bayon etish 
yoki baholashdan (dalolatnoma, m aium otnom a va boshqa) 
iborat b o ig an  hujjatlarda matnni uchinchi shaxs nomidan bir­
lik yoki ko ‘plik sonda («bo ‘lim vazifalarni amalga oshiradi», 
«birlashma tarkibiga kiradi», «komissiya belgiladi») bayon 
qilish shakli ishlatiladi.

Xatlarda quyidagi bayon etish shakllaridan foydalaniladi:
-  birinchi shaxs nomidan ko ‘plik sonda («jo'natishni 

so 'raymiz», «ко ‘rib chiqish uchun jo  ‘natmoqdamiz»);
-  birinchi shaxs nomidan birlik sonda («zarur deb hi- 

soblayman», «ajratishni s o ‘rayman»)\
-  uchinchi shaxs nomidan birlik sonda («Vazirlik qarshi 

emas», «O'zstandart» agentligi amalga oshirsa bo'ladi deb 
hisoblaydi»).

Agar hujjatda matnda qayd etilgan ilova b o isa , u holda 
ilovalar borligi to ‘g ‘risidagi belgi quyidagi shakl b o ‘yicha 
rasmiylashtiriladi.

Ilova: 10 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatda matnda ko‘rsatilmagan ilova b o isa , ular- 
ning nomi har bir ilovadagi varaqlar soni va nusxalar soni 
ko‘rsatilgan holda sanab o ‘tilishi kerak. Masalan:
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Ilova: 1. Yangi о ‘quv yiliga maktablarning tayyorgarligi 
to ‘g'risida та ’lumotnoma 8 varaqda, 2 nusxada.

2. M aktablar ro ‘yxati 3 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatga ilovasi bor boshqa hujjat ilova qilinsa, u hol­
da ilovaning borligi to ‘g ‘risidagi belgi quyidagi shakl bo ‘yi- 
cha rasmiylashtiriladi:

Ilova: Mamlakatlararo munosabatlar masalalari bo ‘yi- 
cha doimiy komissiyaning 1998-yil 25-yanvardagi xulosasi va 
unga ilova, jam i 21 varaqda, 2 nusxada.

Agar ilova hujjatda ko ‘rsatilgan barcha manzillarga 
jo ‘natilmayotgan bo‘lsa, u holda ilovalaming borligi to ‘g ‘risi- 
dagi belgi quyidagi shaklda rasmiylashtiriladi:

Ilova: 5 varaqda, 2 nusxada -  birinchi manzilga.

Agar ilova broshyuralangan bo ‘lsa, u holda varaqlar soni 
ko ‘rsatilmaydi.

Hujjatlar manzillarga jo ‘natilayotganda quyidagi qoidalar- 
ga rioya qilinishi kerak:

-  hujjatlar tashkilotlarga, ularning tarkibiy boiinm alariga 
yoki aniq shaxsga jo 'natiladi;

-  tashkilot nomi va tarkibiy boMinma bosh kelishikda, 
lavozim va familiya esa jo ‘nalish kelishigida ko‘rsatiladi, 
masalan:

Qo ‘qon superfosfat zavodi rejalash- 
tirish bo ‘limi katta iqtisodchisi 
K. Ziyoyevga

Hujjat tashkilot rahbariga jo ‘natilganda, tashkilot nomi 
oluvchi lavozimining tarkibiga kiradi, masalan:

«О ‘zkimyosanoat» AJ 
direktori
S. Qayumovga 
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agar hujjat bir turdagi bir nechta tashkilotlarga jo ‘natila- 
yotgan b o isa , u holda ulami umumlashgan holda ko ‘rsatish 
lozim, masalan:

Bosh boshqarmalar, boshqarmalar 
va bo ‘limlar boshliqlariga

hujjatni oluvchilar to ‘rttadan oshmasligi kerak. «Nusxa» 
so‘zi ikkinchi, uchinchi va to ‘rtinchi oluvchilar oldida ko‘rsa- 
tilmaydi;

hujjat to ‘rttadan ko ‘p manzilga jo ‘natilganda, tarqatish 
(yuborish) ro ‘yxati tuziladi va har qaysi hujjatda faqat bitta 
oluvchi ko‘rsatiladi;

hujjatni xususiy shaxsga jo ‘natganda, avval pochta man- 
zili, keyin ismi va otaismi (bosh harflari), familiyasi yoziladi, 
masalan:

100000, Toshkent shahri 
Hamid Olimjon ко ‘chasi, 11 
5-xonadon 
T. Ahmadovga

Hujjatlardagi sanalar quyidagicha b o ig an i maqbul: 

2020-yil 12-yanvar

Hujjat tashkilot rahbar xodimlari tomonidan yoki amalda- 
gi qonun hujjatlari yoki boshqa huquqiy hujjatlar (nizom yoki 
tashkilot ustavi)da belgilangan vakolatlariga muvofiq boshqa 
m ansabdor shaxslar tomonidan imzolanadi.

«Imzo» rekviziti tarkibiga: hujjatni imzolayotgan shaxs- 
ning amaldagi lavozimi nomi, uning shaxsiy imzosi va imzos- 
ining yoyilmasi (ismi, otaismining bosh harflari va familiyasi) 
kiradi.

Hujjatlami «uning o ‘miga» degan old ko‘makchi, shu- 
ningdek, lavozimi nomi oldiga qiya chiziq bilan imzolashga 
y o i  qo‘yilmaydi.
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Ikki mansabdor shaxsning imzolari kollegial organlar 
hujjatlariga qo‘yiladi. Qarorlar va bayonnomalami kollegial or- 
ganning rahbari va kotibi tomonidan imzolash tavsiya etiladi.

Kollegial organlarda yakkaboshchilik tartibida qabul 
qilinadigan farmoyishlarda bitta imzo bo ‘ladi.

Ikki yoki undan ortiq imzolar, agar hujjat mazmuni uchun 
bir nechta shaxs (masalan, dalolatnomalar, moliya hujjat- 
lari, bir nechta tashkilotlardan chiquvchi hujjatlar) javobgar 
bo‘lgan taqdirda qo‘yiladi.

Komissiya tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tayyor- 
lagan shaxslaming lavozimi emas, balki kom issiya tarkibidagi 
vazifalari taqsimlanishi ko‘rsatiladi. Masalan:

Komissiya raisi imzo V Mahmudov
Komissiya a ’zolari imzolar A. Hakimov,

R. Abdurahmonov

Hujjat bir necha m ansabdor shaxslar tomonidan imzo- 
langanda, ularning imzolari egallab turgan lavozimlariga mu- 
vofiq bittasining ostida boshqalari navbat bilan joylashadi. 
Masalan:

Institut direktori imzo Z. Hoshimov
Bosh hisobchi imzo V Sobirov

Hujjat lavozimlari teng bir nechta shaxslar tomonidan im- 
zolanganda, ulam ing imzolari bir qatorda joylashadi:

О ‘zbekiston Respublikasi О ‘zbekiston Respublikasi
Sog ‘liqni saqlash Moliya vazirining
vazirining о ‘rinbosari о ‘rinbosari
imzo F. Kornilov imzo T. Tojiyev

Kelishish hujjat loyihasini dastlabki ko‘rib chiqish va ba- 
holash usuli hisoblanadi.

Kelishish tashkilot ichida ham (turli tarkibiy bo ‘linmalar 
va m ansabdor shaxslar bilan), uning tashqarisida ham (hujjat
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loyihasidagi masalalarga ulam ing vakolatlariga muvofiq be- 
vosita munosabati b o ‘lgan bo‘ysunuvchi va b o ‘ysunmaydigan 
tashkilotlar bilan) amalga oshirilishi mumkin.

Hujjat loyihasini ichki kelishuv imzolovchining shaxsiy 
imzosi va imzolash sanasini o ‘z ichiga olgan viza bilan ras- 
miylashtiriladi. Zarur b o ‘lgan hollarda imzolovchining lavozi­
mi ko ‘rsatilishi mumkin. Uning imzosini (ismi, otaismining 
bosh harflari, familiyasi) kengaytirib yozish shart, masalan:

Yuridik bo ‘lim boshlig 7 
imzo S. Maxsumov 
2019-yil 24-yanvar

Hujjat loyihasi bo‘yicha mulohazalar va qo‘shimchalar 
alohida varaqda bayon qilinadi, bu to ‘g ‘rida loyihada tegishli 
belgi qo‘yiladi. Vizalar hujjatlaming tashkilotda qoldirilayot- 
gan nusxalariga, old tomoniga, imzo ostiga qo‘yiladi.

Tashqi kelishuv kelishish ustxati, kelishuv to ‘g ‘risidagi 
m a’lumotnoma, kelishuv varag‘i yoki kollegial organ majlisi- 
da hujjat loyihasi m uhokam asining bayonnom asini taqdim  
etish bilan rasmiylashtirilishi mumkin.

Kelishish ustxati «Kelishilgan» so‘zidan, hujjat kelishib 
olinadigan shaxs lavozimining nomi (tashkilot nomi bilan bir- 
galikda), shaxsiy imzosi, uning yoyilmasi va sanasidan iborat 
bo ‘ladi. Masalan:

Kelishilgan
О ‘zbekiston Respublikasi 
Adliya vazirligi 
kadrlar bo ‘limi boshlig ‘i 
imzo A. Sodiqov
2019-yil 14-yanvar

Agar kelishuv kollegial organ yoki xat vositasida amalga 
oshirilsa, u holda kelishuv ustxati quyidagi shaklda rasmiy- 
lashtiriladi:
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Kelishilgan Kelishilgan
Kasaba uyushmasi « 0  ‘zdavbosharxiv»

qo ‘mitasining 2019-yil boshqarmasining 2019-yil
10-yanvardagi majlisi 12-yanvardagi
3-son bayonnomasi 01-4/185-sonli xati

Kelishuv ustxatlari «Imzo» rekvizitlaridan pastga yoki ke- 
lishuvning alohida varag‘iga joylashtiriladi.

Kelishuv varag‘i hujjat mazmuni bir necha tashkilot man- 
faatlariga daxldor b o ig a n  hollarda tuziladi, bu haqda ustxat 
o ‘m iga belgi qo‘yiladi.

Tasdiqlanishi kerak bo ‘lgan hujjat imzolangan, tasdiqlan- 
gan vaqtdan boshlab yuridik kuchga kiradi.

Hujjatlar tashkilot rahbari tomonidan yoki tasdiqlanadigan 
hujjatlarda bayon etilgan masalalami hal qilish vakolatiga ega 
bo‘lgan yuqori rahbar tomonidan tasdiqlanadi.

Agar hujjat aniq m ansabdor shaxs tomonidan tasdiqlansa, 
tasdiqlash ustxati « Tasdiqlayman» so‘zidan, hujjatni tas- 
diqlayotgan shaxs lavozimining nomi, shaxsiy imzosi, imzosi- 
ning yoyilmasi va sanasidan iborat bo ‘ladi. Masalan:

Tasdiqlayman
Institut direktori 
(imzo) S. Rahimov
2019-yil 17-yanvar

Hujjat yuqori yoki begona tashkilot rahbari tomonidan 
tasdiqlanganda, lavozim nom 'ga tashkilot nomi qo‘shiladi, 
masalan:

Tasdiqlayman
«О ‘zdonmahsulot» aksiyadorlik 
kompaniyasi boshqaruvi raisi 
(imzo) F. Po ‘latov
2020-yil 1 7-yanvar
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Agar hujjat qaror, buyruq, bayonnoma bilan tasdiqlana- 
yotgan bo ‘lsa, u holda tasdiqlash ustxati « Tasdiqlayman» 
so‘zidan, sanasi va tartib raqami ko ‘rsatilgan bosh kelishikda- 
gi hujjat nomidan iborat bo‘ladi. Masalan:

Tasdiqlayman
Institut direktorining
2019-yil 20-yanvardagi 5-son buy rug 7

yoki
Tasdiqlayman

Mehnat jam oasi y ig  ‘ilishining 
2019-yil 10-yanvardagi 
3-son bayonnomasi

Tasdiqlash ustxati hujjatning yuqori o ‘ng burchagida bo‘ladi.
Pul m ablag iari va moddiy boyliklarning sarflanishi fakt- 

larini qayd qiluvchi mansabdor shaxslarning huquqlarini tas- 
diqlovchi, shuningdek, huquqiy hujjatlarda nazarda tutilgan 
hujjatlarda javobgar shaxsning imzosi gerbli muhr bilan tas­
diqlanadi. M uhr bosilganda u hujjatni imzolovchi shaxsning 
lavozimi nomining bir qismini qoplab turishi kerak. M uhr 
saqlanadigan joy  va uni saqlash uchun javobgar shaxs tash­
kilot rahbari tomonidan aniqlanadi.

Tashkilot faqat tashkilotning o ‘zida tayyorlangan hujjat- 
lardan nusxa berishi mumkin (bu qoida arxiv muassasalari va 
notariatga qo‘llanmaydi).

Fuqarolam i ishga, o ‘qishga qabul qilish, ulam ing mehnat, 
turarjoy va boshqa huquqlarini qondirishga taalluqli ishlami 
hal qilishda, shaxsiy hujjat yig‘majildlarini shakllantirishda 
tashkilot boshqa tashkilotlar tomonidan berilgan va amaldagi 
qonun hujjatlariga muvofiq m asalalam i hal qilish uchun zam r 
bo‘lgan (olingan m a’lumot to ‘g ‘risidagi diplomlar, guvohno- 
malar nusxalari) hujjatlar nusxalarini tayyorlashi mumkin.

Hujjat nusxasi tashkilot rahbari yoki tarkibiy boTinma 
rahbari m xsati bilan tayyorlanadi va beriladi.
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Hujjatdan to ‘liq, shu jum ladan, blanka elementlaridan 
nusxa ko ‘chirish qo‘lda yozish yoki kompyuter vositalari bi­
lan amalga oshiriladi.

Hujjat nusxasining birinchi v a rag ig a  «nusxa» belgisi 
qo‘yiladi. Tasdiqlovchi yozuv: to ‘g ‘ri, lavozimining nomi, 
tasdiqlovchi shaxsning shaxsiy imzosi, uning ismi va otais- 
mining bosh harflari va familiyasi, nusxa tasdiqlangan sana 
shakli bo ‘yicha to ‘ldiriladi.

Masalan:

Kadrlar bo 7imi noziri 
(imzo) M. To ‘rayeva 
2019-yil 25-yanvar

Hujjatdan olingan nusxalami boshqa tashkilotlarga jo ‘na- 
tishda yoki uni qo‘lga berishda tasdiqlovchi imzo muhr bilan 
tasdiqlanishi kerak.

Chiquvchi hujjatning (jo‘natilgan) ko‘chirilgan nusxa- 
si hujjatni tuzgan shaxslarning vizalarini va hujjat kelishib 
olingan shaxslar vizalarini o ‘z ichiga oladi. Unga asl nusxani 
imzolashdagi barcha tuzatishlar kiritiladi. Blanka matni tak- 
ror qo‘yilmaydi, uning o ‘m iga imzolangan sana va ro ‘yxatga 
olish indeksi qo‘yiladi.

Asl nusxadagi imzo, faksimil vositasida tiklanmaydigan 
hujjatlar nusxalari muhr bilan tasdiqlanadi.

K o‘paytirilgan nusxada buyurtmaning tartib raqami va 
adadi ko‘rsatiladi.

Hujjatni ijro etish bo ‘yicha ko‘rsatmalar rezolyutsiya 
shaklida beriladi, uning tarkibiga quyidagi majburiy ele- 
mentlar kirishi kerak: ijrochi (yoki ijrochilar)ning familiyasi, 
topshiriqning mazmuni, ijro muddati (zarur hollarda). Rezol­
yutsiya imzolanadi va sana qo‘yiladi.

Masalan:

A. Maqsumovga

Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

M ahsulotlami sotish rejasini 2019-yil 21-yanvargacha 
tayyorlashingizni so‘rayman.

Mirzaboyev, 2019-yil 2-yanvar

Rezolyutsiya, qoidaga ko ‘ra, hujjatning yuqori qismiga 
«oluvchi» rekvizitining ostiga qo‘yilishi kerak.

Har bir hujjatda bevosita ijrochi to ‘g ‘risidagi belgi b o i i ­
shi kerak.

Hujjatni ijro etuvchi (tuzuvchi)ning familiyasi va uning 
xizm at yoki qo‘1 telefoni raqami hujjat oxirgi varag in ing  old 
tomoniga yoki, joy  boim aganda, orqa tomonining pastki chap 
burchagiga qo‘yiladi.

Masalan:
Azimbekov, 71-244-15-20

Hujjatlarni ro‘yxatga olish

Bajarish va hisobga olishni talab qiladigan barcha huj­
ja tlar -  olinma hujjatlar ham, jo ‘natm a hujjatlar ham, ich­
ki hujjatlar ham, albatta, ro ‘yxatga olinadi -  qayd qilinadi. 
Hujjatlar bir marta: olinma hujjatlar -  kelib tushgan kuni; 
jo ‘natma hujjatlar -  imzolangan yoki tasdiqlangan kuni ro ‘y- 
xatga olinadi. R o‘yxatdan o ‘tkazilgan hujjat bir bo iinm adan  
boshqasiga berilganda, u qayta ro ‘yxatga olinmaydi. Lekin 
umumiy b o iim d a  (markazlashgan devonxonada) ro ‘yxatdan 
o ‘tkazilmaydigan hujjatlar ham b o ia d i (1-ilovaga qarang), 
ular tegishli bo iinm alarda ro ‘yxatga olinadi (umumiy b o iim ­
da faqat kelgan sanasi qo‘yiladi).

Olinma, jo ‘natma va ichki hujjatlar alohida-alohida ro ‘y- 
xatga olinadi. Olinma va jo ‘natm a hujjatlaming ro‘yxatga 
olinish shartli raqami ro ‘yxatdan o ‘tkazish tartib raqami va 
y ig‘majildlar nomenklaturasi bo ‘yicha y ig ‘majild indeksi 
raqamlaridan iborat bo iad i: Masalan:
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165/03-19 Bu yerda:
165 -  ro ‘yxatdan o ‘tkazish tartib raqami
03-19 -  hujjat yoki uning nusxasi tikiladigan yig‘majild 

raqami.
Ichki hujjatlar ro ‘yxatga olinayotganda, hujjat turiga qarab 

guruhlanadi va ulam ing har biri alohida qayd etiladi. Masalan, 
asosiy faoliyat bo‘yicha buyruqlar, shaxsiy tarkib bo‘yicha 
buyruqlar, taftish dalolatnomasi, bayonnomalar, hisobotlar, 
bildirishnomalar, arizalar va h.k. R o‘yxatga olinishning tartib 
raqami har birida alohida bo‘ladi.

R o‘yxatga olish indeksi yil davomida qo‘yiladi va yil 
boshidan qayta tartiblanadi. Hujjatning nisbatan oz yoki 
ko‘pligiga qarab, ro‘yxatga olish daftari yoki ro ‘yxatga olish- 
nazorat varaqchasi qo‘llanadi.

Ro‘yxatga olish daftari hujjatlar soni uncha ko‘p bo‘lma- 
gan tashkilotlarda qulaydir. Yuqorida qayd etilganidek, bunday 
daftarlar olinma (kirish) qayd daftari, jo ‘natma (chiqish) qayd 
daftari, ichki hujjatlar qayd daftari tarzida alohida tutiladi. Ular- 
ning shakli 2-ilovada berildi. Ichki hujjatlar qayd daftari ichida 
hujjatlar turi bo‘yicha alohida qaydlov bo‘limlari bo‘ladi.

Hujjatlar qayd daftari shakli ular ijrosini nazorat qilish- 
da qiyinchilik tug‘diradi. R o‘yxatga olish-nazorat varaqcha­
si bu jihatdan ancha qulaydir. Bunday varaqchaning tarkibiy 
qismlari m uayyan shaklda (3-ilovaga qarang) bosma yo‘l bi­
lan kerakli nusxada ko‘paytiriladi. R o‘yxatga olish-nazorat 
varaqchasi joriy  etilganda, devonxonada har yilning boshida 
raqamlangan maxsus blanka tayyorlanadi (4-ilovaga qar?ng). 
Unda hujjat ro ‘yxatga olinayotganda navbatdagi tartib iaqa- 
midan foydalanish belgilab boriladi. Varaqchaning kalendar 
shkalasidan hujjatlami bajarish muddatlariga rioya qilinishini 
tekshirish uchun foydalaniladi. Unda hujjatdagi topshiriq ba- 
jarilishi lozim bo ‘lgan sana ko‘rsatiladi.
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H ujjatlar ijrosini nazorat qilish

(Vzbekistonda ijtimoiy-iqtisodiy rivojlantirishning mu- 
1111n vazifalarini hal etish muayyan darajada qabul qilingan 
(> zbekiston Respublikasi qonunlari, 0 ‘zbekiston Respublika- 
м I'rc/.identi hujjatlari va Hukumat qarorlarining barcha dav- 
11it va xo‘jalik  boshqaruvi organlari tomonidan o ‘z vaqtida va 
Ninnarali bajarilishini tashkil etishning aniq yo ‘lga qo‘yilgan 
ii/iini bilan belgilanadi. Ushbu talabni hisobga olib, 0 ‘zbe- 
I iston Respublikasi Vazirlar M ahkamasining «Ijro intizomini 
mtistahkamlash chora-tadbirlari to ‘g ‘risida» 1999-yil 12-yan- 
vaidagi 12-sonli Qarori qabul qilingan. 0 ‘tgan davr mobayni- 
.1,1 masalaning dolzarbligini va qabul qilingan hujjatlar ijrosini 
inshkil etishning shakl va metodlari doimiy ravishda takomil- 
Uishtirib borildi va uning monitoringi kuchaytirildi. 0 ‘zbekis- 
loii Respublikasi Prezidentining 2018-yil 5-oktyabrdagi PQ- 
(%2-sonli «Davlat organlari va tashkilotlarida ijro intizomini 
vanada mustahkamlash chora-tadbirlari to ‘g ‘risida»gi Qarori 
qabul qilindi. Bu borada Hukumatning m etodik tavsiyalari 
isiilab chiqildi. Vazirlar M ahkamasining ish yuritish bo‘yicha 
immunaviy yo‘riqnomasiga ko ‘ra ro ‘yxatdan o ‘tkazilgan bar- 
i ha hujjatlaming ijro etilishi nazorat qilinadi. Ijroni nazorat 
qilishga quyidagilar kiradi:

1. Hujjatni nazoratga olish.
2. Hujjatning ijrochiga o ‘z vaqtida yetib borishini tek- 

sliirish.
3. Ijroning borishini tekshirish va y o ‘naltirib turish.
4. Hujjatlar ijrosini nazorat qilishni umumlashtirish va 

hisobga olish.
I jroni nazorat qilishni tashkil etishdan asosiy maqsad hujjat 

i|H>sini o ‘z vaqtida va sifatli ta ’minlashdir. Nazoratni rahbar- 
Inr, devonxona xodimlari, m as’ul ijrochilar olib boradilar.

O 'zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, far- 
moyishlari va topshiriqlari, shuningdek, 0 ‘zbekiston Res-
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publikasi Vazirlar M ahkamasining qarorlari va farmoyishlari 
bajarilishini nazorat qilish Vazirlar M ahkamasining 1999-yil 
12-yanvardagi 12-sonli qarori bilan tasdiqlangan Asosiy qoi- 
dalarga muvofiq amalga oshiriladi. Unda bunday hujjatlami 
nazorat qilishning maxsus tizimi ishlab chiqilgan.

Vazirlar Mahkamasi topshiriqlari, agar boshqa muddat 
belgilanmagan b o isa , hujjat jo ‘natilgan kundan boshlab 10 
kalendar kun m obaynida bajarilishi kerak. Shu tarzda hujjat­
lar ijrosining muayyan huquqiy muddati davlat hokimiyati va 
boshqaruvining oliy organlari, shuningdek, boshqaruvning 
markaziy va tarmoq organlari hujjatlari bilan belgilanadi. 
Ijroning yakka tartibdagi muddatini esa tashkilot rahbari bel- 
gilaydi.

Ijro etish muddatlari hujjat imzolangan (tasdiqlangan) 
sanadan boshlab kalendar kunlarda hisoblanadi. Ijro etish- 
ning oxirgi sanasi hujjat matnida yoki rahbar rezolyutsiyasida 
ko‘rsatiladi.

Hujjatlam ing ijro etilishini to ‘xtatib qo ‘yish, shuningdek, 
ulami bekor qilish yoki o ‘zgartirish huquqiga faqat hujjatni 
tuzgan yuqori tashkilot va davlat nazorat organlari egadirlar. 
Ijrochining uzrli sababi bilan hujjatning bajarish muddatini 
o ‘zgartirishga to ‘g ‘ri kelsa, undan bu haqda bildirishnoma 
olingach, rahbar tomonidan amalga oshiriladi. Ijro muddati­
ni boshqa kunga ko‘chirish rahbaming yangi rezolyutsiyasida 
ifodalanadi va undan nazorat qog‘ozchasiga o ‘tkaziladi.

Ijroning nazoratini tashkil qilish uchun ro ‘yxatga olish-na- 
zorat varaqchasidan foydalaniladi. Bu varaqcha, yuqorida 
ta ’kidlanganidek, hujjat ro ‘yxatga o ‘tkazilayotgan paytda tu- 
ziladi.

R o‘yxatga olish-nazorat varaqchasi qismlari hujjat qayer- 
dan tushganiga qarab farqlanadi. 5-ilovaning 1-a, 1-b shakl- 
larida (458-, 459-betlar) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti 
farmonlari, farmoyishlari, topshiriqlarining bayonnomalari, 
topshiriqlari (yozma va og ‘zaki), 0 ‘zbekiston Respublikasi
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Prezidenti Kotibiyati va Davlat maslahatchilarining topshiriq- 
Itirini; 6-ilovaning 2-a, 2-b shakllarida (460-, 461-betlar) esa 
O'/.bekiston Respublikasi Vazirlar M ahkamasining qaror­
lari, farmoyishlari, Vazirlar Mahkamasi va uning Rayosati 
bayonnomalari, 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh vaziri o ‘rin- 
bosarlarining topshiriqlari, tashkilot kollegial organlarining 
buyruqlari, qarorlarini ro‘yxatga olish-nazorat varaqchasi 
ko'rsatildi. Shakllardan ko ‘rinib turibdiki, nazorat qilinadi- 
gan hujjatlar varaqchalari (nazorat varaqchasi) hujjatlami ijro 
etish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar guruhlari bo ‘yicha 
lurkumlanadi.

Ijroning borishini tekshirish barcha bosqichlarda muddati 
lugaguncha quyidagi tartibda amalga oshiriladi: keyingi yillar 
topshiriqlari -  yiliga kamida bir marta; joriy  yilning keyingi 
oylari topshiriqlari -  har oyda kamida bir marta; joriy  oy va- 
zifalari -  har o ‘n kunda va muddati tugagunga qadar besh kun 
avval.

Devonxona faqat ijroni amalga oshirishning rasmiy m ud­
datini kutib o ‘tirmay, ogohlantirish nazoratini ham olib boradi, 
ya’ni faqat ijro muddati yaqinlashganini eslatibgina qolmaydi, 
balki ijro holatiga aniqlik kiritadi, belgilangan m uddat buzi- 
lishining sababini ochib beradi va buni bartaraf etish chorasini 
ko‘radi.

Hujjat vazifalar, topshiriqlar, so‘rovlar bajarilgandan 
so‘ng, natijalari manfaatdor muassasalarga va shaxslarga 
xabar qilingandan keyin yoki ijro hujjatlari tasdiqlangandan 
keyin ijro etilgan deb hisoblanadi va nazoratdan chiqariladi. 
Ijro natijalari ro ‘yxatga olish-nazorat varaqchalarida belgila­
nadi.

Nazorat xizmati (guruhi) tarkibiy boiinm alarda hujjatlar- 
ning bajarilishi bilan b o g iiq  ishlaming ahvolini doimo tahlil 
qiladi, tegishli rahbarlami ular tomonidan ta ’sirchan choralar 
ko‘rish uchun ijro intizomining ahvoli to ‘g ‘risida muntazam 
ravishda xabardor qiladi, keyingi oyda ijro etilishi lozim
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bo‘lgan 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining, uning appa- 
rati nazoratidagi topshiriqlari, Vazirlar M ahkamasining qaror- 
lari va farmoyishlari ro ‘yxatini har oyning 25-kunida taqdim 
etadi, hujjatlami nazoratdan chiqarish to ‘g ‘risidagi takliflar- 
ning o ‘z vaqtida tayyorlanishini ta ’minlaydi. 7-ilovada ijro in- 
tizomi holati haqidagi axborotning namunaviy shakli berildi.

1-ilova

Umumiy bo‘limda ro‘yxatdan o‘tkazilmaydigan 
hujjatlarning

TAXMINIY R O Y X A TI

1. Ma’lumot uchun yuborilgan xatlaming nusxalari.

2. Telegrammalar, xizmat safarlari, mehnat ta’tillariga ruxsat 
berish to‘g‘risidagi xatlar.

3. Majlislar, kengashlar, kun tartiblari to‘g‘risidagi xabarlar.

4. Jadvallar, talabnomalar, taqsimnomalar.

5. 0 ‘quv rejalari, dasturlari (nusxalari).

6. Reklama bildirishlari, plakatlar, kengashlar, 
konferensiyalar dasturlari va shu kabilar.

7. Tabrik xatlari va taklifnomalar.

8. Hisobxona hujjatlari.

9. Bosma nashrlar (kitoblar, jumallar, byulletenlar).

10. Oylik, choraklik, yarim yillik hisobotlar.

11. Statistik hisobot shakllari.
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Ro‘yxatga olish daftari namunalari
2-ilova

Hujjatlarning kirish qayd daftari shakli

Tartib
raqami

Hujjat
kelgan

sana
va

raqami

Qayerdan 
kelgan 

(sana va 
raqami)

Qisqacha
mazmuni

Kimga
yuborildi

yoki
rezolyutsi-

yasi

Ijro
haqida
belgi

1 2 3 4 5 6

Hujjatlarning ch iq ish  qayd daftari shakli

Tartib
raqami

Hujjatning 
chiqish sanasi va 

raqami

Hujjat
kimga

yo‘llangan

Qisqacha
mazmuni

Ijro
haqida
belgi

1 2 3 4 5

Ichki hujjatlar qayd daftari shakli

Tartib
raqami

Hujjatning 
chiqish sanasi va 

raqami

Kim imzo 
chekdi

Qisqacha
mazmuni

Ijro
haqida
belgi

1 2 3 4 5
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3-ilova

Ro‘yxatga olish-nazorat varaqchasi 

Old tomoni

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Korrespondent

Hujjat kelib 
tushgan sana

Hujjat
indeksi Sana Hujjatning

indeksi

Qisqacha
mazmuni

Munosabat belgisi yoki 
hujjat kimga yuborilgan

Hujjatning bajarilganligi 
to‘g ‘risida belgi

Bichimi A5
(210 x 148)

Orqa tomoni

Hujjatni olganlik to‘g ‘risida imzo Sana

Nazorat belgisi

-son fond _______-son ro‘yxat ______ -son y ig ‘majild
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4-ilova

Raqamlangan blanka shakli

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

61 62 63 64 65 66 67 68 69 70

71 72 73 74 75 76 77 79 79 80

81 82 83 84 85 86 87 88 89 90

91 92 93 94 95 96 97 98 99 100
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3-ilova

R o‘yxatga olish-nazorat varaqchasi

Old tomoni

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

{Correspondent

Hujjat kelib 
tushgan sana

Hujjat
indeksi Sana Hujjatning

indeksi

Qisqacha
mazmuni

Munosabat belgisi yoki 
hujjat kimga yuborilgan

Hujjatning bajarilganligi 
to‘g ‘risida belgi

Bichimi A5
(210 x 148)

Orqa tomoni

Hujjatni olganlik to‘g ‘risida imzo Sana

Nazorat belgisi

-son fond -son ro‘yxat -son yig'majild
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4-ilova

Raqamlangan blanka shakli

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

61 62 63 64 65 66 67 68 69 70

71 72 73 74 75 76 77 79 79 80

81 82 83 84 85 86 87 88 89 90

91 92 93 94 95 96 97 98 99 100

457



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

5-ilova
Vazirliklar va idoralar uchun 

la-N A Z O R A T  VARAQCHASI Sana
Hujjat turi (Prezident farmoni, 
qarori, farmoyishi, topshirig'i)

(sana)dagi № (hujjat raqami)
(vazirlik, idora)
ga kelib tushgan sana (sana)

Kartochka (raqam) Ro‘yxatdan o‘tkazish raqami (raqam)
q/r (raqam)

HUJJATNING NOMI: ______________________________________
PREZIDENT REZOLYUTSIYASI:____________________________
PREZIDENT KOTIBIYATI (DAVLAT
MASLAHATCHISI)NING TOPSHIRIGT:______________________
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI: ____________________

(vazirlik, idora)

Mas’ul: (F.I.O., lavozimi) muddati (sana) 

Qabul qilingan qaror: _ _ _ __________________________________
(vazirlik, idora)

Nazorat uchun mas’ul: (F.I.O., lavozimi)

NAZORAT BANDLARI: ___________________________

Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi, 
tashkilot, korxona 

F.I.O., lavozimi Ijro muddati______
( s a n a )

Axborot berish muddati_____
(sana)

Hujjatlami berish:__________

Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti
1.
2.
3.
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Boshqaruvning hududiy tarmoq organlari 
va korxonalar uchun

lb-N A Z O R A T  V A RA QCHASI Sana
Hujjat turi

(sana)dagi № (hujjat raqami)
(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)
ga kelib tushgan sana (sana)

Kartochka (raqam) Ro‘yxatdan o'tkazish raqami (raqam)
q/r (raqam)

HUJJATNING NOMI:______________________________________
YUQORI ORGANNING
TOPSHIRIGT:____________________________________________
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:_________________________

(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona) 

Mas’ul: (F.I.O., lavozimi) muddati (sana)

Qabul qilingan qaror:_______________________________________
(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.I.O., lavozimi)

NAZORAT BANDLARI:__________________________________
1.
2.

Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi, 
tashkilot, korxona

F.I.O., lavozimi Ijro muddati________
(sana)

Axborot berish muddati________
(sana)

Hujjatlami berish:__________________________________________

Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti
1.
2.
3.
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6-ilova 
Vazirlik va idoralar uchun

2a-NAZORAT VARAQCHASI
H ujjatning turi (BM  qarori, farm oyishi) 

(sana)dagi № (hujjat raqami)

(vazirlik, idora)
ga kelib tushgan sana (sana)

Sana

Kartochka (raqam) Ro‘yxatdan o‘tkazish raqami (raqam) 
q/r (raqam)

HUJJATNING NOMI:
RAHBARN1NG REZOLYUTSIYASI:

Mas’ul: (F.I.O., lavozimi) 

Qabul qilingan qaror:_____________

(vazirlik, idora)

muddati (sana)

(vazirlik, idora)

Nazorat uchun mas’ul:

NAZORAT BANDLARI:_____
1. 
2.
3.

Nazorat uchun mas’ul:

F.I.O., lavozimi 

Axborot berish muddati 

Hujjatlarni berish:____

(F.I.O., lavozimi)

Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi, 
tashkilot, korxona 
Ijro muddati__

(sana)

(sana)

Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti

1.
2.
3.
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Boshqaruvning hududiy tarmoq organlari 
va korxonalar uchun

2b-NAZORAT VARAQCHASI Sana
H ujjat turi

(sana)dagi № (hujjat raqami)

(boshqaruvning hududiy tarm oq organi, korxona)
ga kelib tushgan sana (sana)

Kartochka (raqam) Ro‘yxatdan o‘tkazish raqami (raqam)
q/r (raqam) 

HUJJATNING N O M I:  
YUQORI ORGANNING 
TOPSHIR1GT:  
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI: 

(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona) 

Mas’ul: (F.I.O., lavozimi) muddati (sana)

Qabul qilingan qaror:_______________________________________
(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.I.O., lavozimi)

NAZORAT B A N D LA R I:_____________________________________  
1. 
2.

Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi, 
tashkilot, korxona

F.I.O., lavozimi Ijro muddati________
(sana)

Axborot berish muddati________
(sana)

Hujjatlarni berish:__________________________________________

Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti
1.
2.
3.
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7-ilova
Ijroiya intizomi holati haqidagi 
axborotning namunaviy shakli

_  b o‘lgan davr mobaynida nazoratga 
olingan hujjatlaming ijrosi 

haqida axborot

Ijrochi-
ning

F.I.O.

H anim a
hujjatlar

Shulardan
bajaril-
m aslik
sababi

m uddatida
bajarilgan-

lari

kechikib
bajarilgan-

lari

bajaril-
m aganlari

1 2 3 4 5 6

Kotib-referent Imzo Imzo
yoyilmasi

Sana
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H u jjatlam i tizim lashtirish

Tashkilotlarda y ig‘majildlarni to ‘g ‘ri rasmiylashtirish 
uchun va ularning hisobini olishda yig 'm ajildlar nomenklatu- 
rasi tuziladi.

Hujjatlar y ig ‘majildlari nomenklaturasi -  tashkilotda yu- 
ritiladigan, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va ulami 
saqlash muddatlari ko‘rsatilgan holda tartibga solingan hujjat­
lar yig'm ajildlarining sarlavhalari ro ‘yxatidir. Tashkilotlarda 
tarkibiy b o iin m ala rjam o a t tashkilotlarining hujjatlar y ig‘ma- 
jildlari nomenklaturalari asosida umumtashkilot hujjatlar jild- 
lari nomenklaturasi tuziladi.

Yig‘majildlar nomenklaturasiga tashkilot faoliyatida 
tarkib topadigan texrrl hujjatlar va bosma nashrlardan tash- 
qari barcha hujjatlar kiritiladi. Tarkibiy tuzilmalar va ja- 
moat tashkilotlarining hujjatlar y ig‘majildlari nomenklatur­
asi yetakchi mutaxassislar jalb  etilgan holda hujjatlar uchun 
javobgar shaxs tomonidan imzolanadi (8-ilova).

Hujjatlar y ig‘majildlari yig‘ma nomenklaturasi ishlar 
boshqarmasi, umumiy b o iim , devonxona, kotib tomonidan 
tuziladi. Tashkilotlaming Markaziy ekspert komissiyasi 
(MEK, EK), so‘ngra arxiv muassasasining ekspert-tekshiruv 
komissiyasi (ETK) bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tom o­
nidan tasdiqlanadi (8-ilovaga qarang).

Hujjatlar y ig‘majildlari nomenklaturasini tuzishda nam u­
naviy hujjatlar y ig ‘majildi nomenklaturasiga, namunaviy va 
idoraviy ro ‘yxatlam i saqlash muddatiga, idoraviy arxivlar ish- 
larining asosiy qoidalariga amal qilinishi lozim.

Hujjatlar y ig‘majildlari nomenklaturasiga tashkilot ish- 
larining barcha hujjatlashtirilgan uchastkalarini aks ettiruvchi
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hujjatlar y ig‘majildi sarlavhalari, shu jum ladan, m a’lumot va 
nazorat varaqchalari, shaxsiy hujjatlar y ig‘majildlari, hujjatlar 
y ig ‘majildlari nomenklaturasi kiritiladi. Har bir hujjat y ig‘ma- 
jildiga tarkibiy bo‘linma indeksidan (tarkibiy bo 'linm a tasnifi 
bo‘yicha), hujjatlar y ig‘majildlari nomenklaturasi bo‘yicha 
tartib raqamidan iborat bo‘lgan indeks beriladi (masalan: 03- 
12). Hujjatlar y ig‘majildida bir nechta jildlar (qismlar) mav- 

jud  bo‘lganda, indeks har bir jildga «I j. II j.»  qo‘shimchasi 
bilan qo‘yib chiqiladi.

Tashkilotda kelgusi kalendar yilga hujjatlar y ig ‘majild- 
lari nom enklaturasi kelgusi yilning oxirgi choragida, belgi- 
langan shaklda tuziladi, zarur b o ‘lgan nusxada chiqariladi va 
1-yanvardan boshlab harakatga tushiriladi. H ujjatlar y ig ‘m a­

jild i nom enklaturasi tashkilot funksiyalari va tuzilmalari 
o ‘zgargan taqdirda, biroq 5 yilda kamida bir marta, qayta 
tuziladi va kelishib olinadi. U har yili tegishli to ‘g ‘rilash- 
lar bilan qayta tuziladi va tasdiqlanadi. Tashkilot hujjatlar 
y ig ‘m ajildlari y ig ‘ma nom enklaturasining birinchi nusxa- 
si ishlar boshqarm asida, um umiy bo ‘limda, devonxonada, 
kotibda saqlanadi, ikkinchisidan ish nusxasi sifatida foydala- 
niladi, uchinchisi idora arxivida turishi kerak, to ‘rtinchisi -  
hujjatlar y ig ‘m ajildlari nom enklaturasi kelishib olingan ar- 
xiv m uassasasida qoladi.

Yil davomida tasdiqlangan hujjatlar yig‘majildlari nomen- 
klaturasiga hujjatlar y ig ‘majildi yuritilganligi to ‘g ‘risidagi, 
yangi hujjatlar y ig ‘majildlari kiritilganligi to ‘g ‘risidagi m a’lu­
motlar kiritiladi. Yil oxirida unga turlari va yuritilgan hujjat­
lar y ig‘majildlari to ‘g ‘risidagi yakuniy m a’lumotlar kiritiladi. 
Tashkilot hujjatlar yig‘majildlari nom enklaturasining yakuniy 
yozuvi tarkibiy bo iinm alam ing hujjatlar y ig‘majildlari no­
m enklaturasining yakuniy yozuvlari asosida tuziladi.
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Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish

Hujjatlar y ig‘majildini shakllantirish hujjatlar yig‘majild- 
lari nomenklaturasiga muvofiq hujjatlar y ig‘majildlaridagi 
ijro etilgan hujjatlarni guruhlarga bo‘lishdir.

Hujjatlar y ig‘majildlarini shakllantirishda quyidagi qoida- 
larga rioya qilish zarur:

-  hujjatlar yig‘majildiga nomenklaturasi bo‘yicha hujjatlar 
yig 'm ajildi sarlavhalariga muvofiq faqat ijro etilgan, to ‘g ‘ri 
rasmiylashtirilgan hujjatlarni joylashtirish;

-  bitta masalaning hal qilinishiga taalluqli barcha hujjat- 
lami birgalikda joylashtirish, ilovalami asosiy hujjatlar bilan 
birgalikda joylashtirish;

-  hujjatlar yig‘majildida bitta kalendar yilning hujjatlarini 
guruhlash (yildan yilga o ‘tuvchi hujjatlar y ig‘majildlari bun- 
dan mustasno);

-  hujjatlar y ig‘majildlarida doimiy va vaqtincha saqlana- 
digan hujjatlarni alohida guruhlash;

-  hujjatlar y ig ‘majildiga m ashina yozuvlarini umumiy 
asoslarda joylashtirish.

Hujjatlar y ig‘majildiga qaytarish lozim bo‘lgan ortiqcha 
nusxalar, xomaki qoiyozm alar joylanmasligi kerak. Hujjatlar 
yig 'm ajildi 250 varaqdan oshmasligi zarur.

Boshqaruv hujjatlari hujjatlar y ig‘majildlari turlari bo ‘yi- 
cha va unga taalluqli ilovalar bilan davriy ketma-ketlikda gu- 
ruhlanadi.

Boshqaruv hujjatlari bilan tasdiqlangan ustavlar, nizomlar, 
yo‘riqnomalar ularga ilovalar b o iib  hisoblanadi va ko‘rsa- 
tib o ‘tilgan hujjatlar bilan birgalikda guruhlanadi. Agar ular 
mustaqil hujjat sifatida tasdiqlangan b o isa , u holda ular alohi­
da hujjatlar y ig‘majildlarida guruhlanadi.

Asosiy faoliyatlar bo‘yicha buyruqlar shaxsiy tarkib bo‘yi- 
cha buyruqlardan alohida guruhlanadi.
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Yuqori tashkilotlar topshiriqlari va ulam i ijro etish bo‘yi- 
cha hujjatlar tashkilotlar faoliyati yo ‘nalishlari bo‘yicha 
hujjatlar y ig‘majildlarida guruhlanadi.

Tasdiqlangan rejalar, hisobotlar, smetalar, limitlar, titul 
ro ‘yxatlari ulam ing loyihalaridan alohida guruhlanadi.

Shaxsiy hujjatlar y ig‘majildlaridagi hujjatlar ularning ke­
lib tushishiga ko‘ra xronologik tartibda joylanadi.

M uayyan tashkilot va uning tasarrufidagi tashkilotlar ish- 
lari masalalari bo ‘yicha fuqarolar takliflari, arizalari va shi- 
koyatlari, ularning ko‘rib chiqilishi va ijro etilishi bo 'yicha 
hujjatlar fuqarolarning shaxsiy masalalar bo‘yicha arizalari- 
dan alohida guruhlanadi. Hujjatlar ushbu hujjatlar y ig ‘majild- 
lariga xronologik yoki alifbo tartibida joylanadi.

Yozishmalar, qoidaga ko‘ra, kalendar yil davri bo ‘yicha 
guruhlanadi va xronologik tartibda ketma-ket turkumlanadi. 
Javob hujjati so‘rov hujjatidan keyin joylashtiriladi. 0 ‘tgan 
yilda boshlangan muayyan masala bo‘yicha yozishmalar qay- 
ta boshlanganda, hujjatlar o ‘tgan yilgi hujjatlar y ig‘majildi in- 
deksi ko‘rsatilgan holda, joriy  vilning hujjatlar yig‘majildiga 
kiritiladi.

Tashkilotlar faoliyatining xususiyatiga ko‘ra, yozishm a­
lar o ‘quv yili, chaqiruv muddati doirasida ham guruhlanishi 
mumkin.
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8-ilova
Tashkilotning nomi

Tarkibiy boMinma
(jamoat tashkilotining nomi)

HUJJATLAR Y IG ‘M AJILDLARI 
NOM ENKLATURASI

son________

(tuzilgan joy)

_______ yil uchun

BoMinma nomi

Yig‘m ajild
indeksi

Y ig 'm ajild  
(jild, qism ) 
sarlavhasi

Y ig‘m ajildlar 
(jildlar, 

qism lar) soni

Y ig 'm ajild lam i 
saqlash m uddati 

v a  ro ‘yxat 
b o ‘yicha tartib 

raqam i

Eslatm a

1 2 3 4 5

Tarkibiy bo‘linma (jamoat tashkiloti)
rahbari lavozimining nomi imzo imzo yoyilmasi

Kelishilgan* Kelishilgan*
Tarkibiy bo'linma EK bayoni Arxiv mudiri

(arxiv uchun mas’ul shaxs vizasi)

son________  imzo imzo yoyilmasi
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8-ilovaning davomi 

A4 (210x297) shakl

Tashkilot (jamoat tashkiloti)ning tarkibiy bo‘linmasi 
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi 

SHAKLI

_____ yilda tarkibiy bo‘linma (jamoat tashkiloti)da
yuritilgan hujjatlar yig‘majildlari turlari va soni to‘g‘risidagi 

YAKUNIY YOZUV

Saqlash muddatlari 
bo‘yicha Hammasi

Shu jumladan

o‘tuvchi «ЕТК» 
belgisi bilan

1 2 3 4
doimiy
vaqtincha (10 yildan ortiq)
vaqtincha (10 yil)
Jami:

Hujjatlar uchun mas’ul
shaxsning lavozimi nomi imzo imzo yoyilmasi

sana

Tashkilotning hujjatlar bo'yicha xizmatiga berilgan 
yakuniy ma’lumotlar

Hujjatlar uchun mas’ul
shaxsning lavozimi nomi imzo imzo yoyilmasi

sana
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H ujjatlam i idoraviy arxivga 
topshirishga tayyorlash

Tashkilotlarda ish yuritis’n jarayonida to ‘plangan hujjat­
lar keyinchalik yo uzoq m uddat arxivda saqlab qolinadi, 
yoki qisqa m uddat saqlanib, keyin y o ‘q qilinadi. Tashkilotlar 
ulam ing faoliyatida va tasarmfidagi tashkilotlar faoliyatida 
vujudga keladigan, doim iy saqlanadigan hujjatlam ing tanlab 
olinishini, hisobga olinishini, saqlanishini, ishlanish sifatini 
va ushbu hujjatlam i o ‘z vaqtida davlat saqloviga berilishini 
ta ’minlaydilar.

Doimiy va uzoq vaqt (10 yildan ko‘proq) saqlanadigan 
hujjatlami saqlash uchun tashkilotlarda idoraviy arxivlar tash- 
kil etiladi yoki ulam ing vazifalari boshqa tarkibiy bo‘linma 
(maxsus ajratilgan m ansabdor shaxslar)ga yuklanadi.

Doimiy va uzoq m uddat saqlanadigan, tugallangan 
hujjatlar y ig ‘m ajildlari m a’lumot ishlari uchun tarkibiy 
bo‘linm alarda ikki yil davomida qoldiriladi, keyin esa tash­
kilotlar rahbarlari bilan kelishilgan holda idoraviy arxivga 
topshiriladi.

Hujjatlami idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash quyi- 
dagilami o ‘z ichiga oladi:

-  hujjatlam ing m uhim lik qiymati ekspertizasini o ‘tka- 
zish;

-  hujjatlar y ig‘majildlarini rasmiylashtirish;
-  hujjatlar y ig‘majildlarining ro ‘yxatini tuzish;
-  hujjatlami yo ‘q qilishga ajratish to ‘g ‘risida dalolatno- 

malar tuzish.
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H ujjatlarn ing m uhim lik  q iym atini 
ekspertiza qilish

Hujjatlarning m uhim lik qiymatini ekspertiza qilishni tash- 
kil etish va o ‘tkazish, shuningdek, tobe tashkilotlam ing eks- 
pert xizmati faoliyatini nazorat qilish uchun tashkilotlarda 
doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi markaziy ekspert komissiyalari 
(MEK) tashkil etiladi.

Vazirliklar, idoralarga qarashli tashkilotlar va tarkibiy 
bo linmalarda hamda jam oat tashkilotlarining markaziy or- 
ganlarida doimiy faoliyat ko ‘rsatuvchi ekspert komissiyalari 
(EK) tashkil etiladi. Ekspert komissiyalari haqidagi nizomlar 
amaldagi namunaviy nizomlar asosida ishlab chiqiladi, arxiv 
inuassasalari bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tomonidan 
tasdiqlanadi. Ekspert komissiyalari maslahat organlari hi­
soblanadi, ulam ing qarorlari tashkilotlar rahbarlari tomonidan 
tasdiqlanadi.

Muhimlik qiymati ekspertizasi natijalari bo‘yicha doimiy 
va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar ro‘yxati tuziladi.

Hujjatlar va hujjatlar y ig ‘m ajildlarini y o ‘q qilishga tan- 
lab olish dalolatnom a bilan rasm iylashtiriladi; hujjatlar va 
hujjatlar y ig ‘m ajildlarini y o ‘q qilishga ajratish to ‘g ‘risida- 
gi dalolatnom alar ekspert kom issiyasi m ajlislarida hujjatlar 
y ig ‘majildlari ro ‘yxatlari bilan bir vaqtning o ‘zida k o ‘rib 
chiqiladi.

Hujjatlami davlat saqloviga topshimvchi tashkilotlar 
uchun dalolatnomalar, doimiy saqlanadigan hujjatlar y ig‘ma- 
jildlari ro‘yxati arxiv muassasalarining ETK tomonidan tas- 
diqlangandan so‘ng, tashkilot rahbari tomonidan tasdiqlanadi. 
Dalolatnomalar tasdiqlangandan keyin, yo 'q  qilishga ajratil- 
gan hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlari hujjatlashtirishni 
ta minlash xizmati yoki tashkilotning idoraviy arxivi xodim- 
lari tomonidan ikkilamchi xomashyo tayyorlovchi idoraga 
topshiriladi.
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H ujjatlar y ig ‘m ajildlarini rasm iylashtirish

I )oimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hamda shaxsiy tarkib 
im'yicha hujjatlar y ig‘m ajild larito‘liq rasmiylashtiriladi, unda 
quyidagilar nazarda tutiladi: hujjatlar y ig‘majildlarini tikish 
\ и muqovalash, hujjatlar yig‘majildidagi varaqlami tartib
i iK|timlari bilan belgilash, hujjatlar yig‘majildini tasdiqlovchi 
vuraqni tuzish, zarur hollarda hujjatlarning ichki ro‘yxatini 
lu/ish, hujjatlar y ig‘majildi muqovalari rekvizitlarini rasmiy- 
lushtirish.

Hujjatlar y ig‘majildlari varaqlari qora qalam bilan yoki 
taqamlagich bilan varaqning yuqoridagi o ‘ng burchagiga, 
hujjat matniga tegib ketmasdan, «bet» (b) so 'zisiz va tinish 
hclgilarisiz tartibi bilan belgilanadi.

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yig majildi 
muqovasi belgilangan shakl (9-ilovaga qarang) bo yicha ras-
iiuylashtiriladi.

Doimiy va uzoq saqlanadigan hujjatlar y ig‘majildlari 
muqovalaridagi yozuvlarga, yil tugagach, aniqliklar kiritiladi: 
hujjatlar yig‘majildlari muqovasidagi sarlavhalaming tikilgan 
hujjatlar m azmuniga muvofiqligi tekshiriladi, zarur hollarda 
hujjatlar yig‘majildi sarlavhalariga qo‘shimcha m a’lumotlar 
kiritiladi.

Muqovadagi sana hujjatlar yig 'm ajildining yuritila bosh- 
langan va tugallangan yiliga muvofiq kelishi kerak, hujjatlar 
yig-majildi yuritila boshlaganidan oldingi yillarga oid hujjat­
lar mavjud bo‘lgan hujjatlar yig‘majildida sana ostiga «...y il­
larga doir hujjatlar mavjud» deb yozib qo ‘yiladi.

Bir necha jild lar (qismlar)dan iborat bo ‘lgan hujjatlar 
yig‘majildlari muqovalariga har qaysi jild  (qism) hujjatlari- 
ning oxirgi sanasi qo‘yib chiqiladi.

Aniq kalendar sanasi belgilanganda yil, kun, oy ko'rsa- 
tiladi. Kun va yil arab raqamlarida belgilanadi, oy nomi so‘z 
bilan yoziladi.

471



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

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

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yig‘majildlari 
muqovalaridagi yozuvlar aniq, o ‘chmaydigan qora siyoh yoki 
tush bilan yozilishi lozim.

Hujjatlar yig 'm ajildi oxirida alohida varaqqa tasdiqlovchi 
yozuv joylanadi, unda hujjatlar yig‘majildining raqamlangan 
varaqlari soni raqam va so‘z bilan ko‘rsatiladi. Tasdiqlovchi 
yozuv uni tuzgan xodim tomonidan lavozimi va tuzgan sana- 
sini ko‘rsatgan holda imzolanadi.

Hujjatlar y ig‘majildlari ro‘yxatlarini tuzish

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan va muhimlik qiymati 
ekspertizasidan o ‘tkazilgan, mazkur talablarga muvofiq ras- 
miylashtirilgan shaxsiy tarkib bo‘yicha tugallangan hujjatlar 
y ig‘majildlari bo ‘yicha har yili ro ‘yxatlar tuziladi. Vaqtincha 
saqlanadigan hujjatlar y ig‘majildlariga ro ‘yxatlar tuzilmaydi.

Tarkibiy tuzilm alam ing hujjatlar y ig‘majildlari ro ‘yxatlari 
hujjatlar uchun javobgar xodim tomonidan bevosita idoraviy 
arxivning uslubiy rahbarligi ostida tuziladi.

Doimiy saqlanadigan, uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar 
yig‘majildlariga, shaxsiy tarkib bo ‘yicha hujjatlar y ig‘majild- 
lariga va bir turdagi (mavzular bo‘yicha hisobotlar, ratsiona- 
lizatorlik takliflari va h.k.) hujjatlar y ig‘majildlariga alohi- 
da-alohida ro ‘yxatlar tuziladi.

Hujjatlar y ig ‘majildlarining ro ‘yxatlari tashkilotlaming 
har bir tarkibiy bo ‘linmalari hujjatlar y ig‘majildlariga, tarkib- 
siz tashkilotlarda uning faoliyati jarayonida tashkil topgan har 
bir kalendar yilda yuritilgan barcha hujjatlar y ig‘majildlariga 
tuziladi.
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Tarkibiy bo‘linmalar tomonidan tayyorlangan ro ‘yxatlar 
idoraviy arxiv tayyorlaydigan tashkilotlar y ig‘ma ro ‘yxatini 
tayyorlash uchun asos bo ‘lib xizm at qiladi va ular bo ‘yicha u 
hujjatlar y ig‘majildlarini davlat saqloviga topshiradi.

Tashkilotlar tarkibiy bo‘linmalarining ro ‘yxatlari ikki 
nusxada tuziladi, ulardan bittasi hujjatlar yig‘majildlari bilan 
birga idoraviy arxivga beriladi, ikkinchisi esa -  nazorat nus- 
xasi sifatida tarkibiy bo iinm ada qoldiriladi (10-ilovada uning 
shakli berildi); uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar y ig‘majildlari- 
dagi ro ‘yxatlar «saqlash muddati, ro ‘yxatlar bo‘yicha modda» 
degan qo‘shimcha ustunga ega bo ‘ladi.

R o‘yxatlaming har qaysi nusxasining oxirida arxivga 
amalda berilgan (qabul qilingan) hujjatlar yig‘majildlari soni, 
mavjud bo ‘lmagan hujjatlar y ig‘majildlari tartib raqamlari, 
raqamlar va so‘z bilan ko‘rsatiladi, qabul qilish-topshirishni 
amalga oshiruvchi xodimlaming imzolari qo‘yiladi, sanasi 
ko‘rsatiladi.

Hujjatlarni idoraviy arxivda saqlash va ularni 
vaqtincha foydalanishga berish tartibi

Idoraviy arxiv mudiri hujjatlarni va hujjatlar y ig ‘majild- 
larini qabul qilishda ulam ing to ‘g ‘ri to ‘ldirilganligini tekshi- 
radi.

Hujjatlar va hujjatlar y ig‘majildlari arxivda 0 ‘zbekiston 
Respublikasi 0 ‘zarxiv agentligi tomonidan belgilangan tar- 
tibda saqlanadi. Hujjatlar y ig‘majildlari arxivdan tashkilotlar 
xodimlari so‘rovlari bo‘yicha tilxat bilan beriladi. Arxivdan 
olingan hujjatlarga biror belgi qo‘yish va yozuvlar tagiga chi- 
zish taqiqlanadi.

Doimiy saqlanadigan hujjatlar y ig‘majildlaridan hujjat- 
lami olib qo ‘yishga va berishga ruxsat etilmaydi. Istisno hol- 
larda prokuratura va sud organlarining so‘rovlari bo ‘yicha, 
tashkilot rahbarining ruxsati bilan olish olib qo‘yilgan hujjat-
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ning aniq tasdiqlangan nusxasini hujjatlar yig‘majildida maj- 
buriy qoldirish va hujjat aslining olinish sabablari to ‘g ‘risida- 
gi dalolatnomani solib qo‘yish yo ‘li bilan amalga oshiriladi.

Arxivdan olingan hujjatlar zarurat tugashi bilanoq, biroq 
15 kundan kechiktirmasdan, arxivga qaytarilishi kerak. Ar- 
xiv mudiri hujjatlar va hujjatlar y ig‘majildlarining o ‘z vaqtida 
qaytarilishini nazorat qilib boradi.

Tashkilotda ishlamaydigan shaxslami hujjatlar y ig ‘ma- 
jildlaridan foydalanishga qo ‘yish faqat tashkilot rahbarining 
yozma ruxsatnomasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

Hujjatlar y ig‘majildlari va hujjatlar idoraviy arxivda 15 
yil davomida saqlanadi, shundan so‘ng belgilangan tartibda 
0 ‘zbekiston Respublikasi M arkaziy davlat arxiviga beriladi.

Arxiv mudiri arxivga topshirilgan hujjatlar yig inajild lari- 
ning saqlanishiga, ulami davlat saqloviga topshirish uchun 
tayyorlashga javobgar hisoblanadi.
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9-ilova

F. -son
AR. -son
Y. -son

(Tashkilot va tarkibiy b o ‘linm a nom i)

sonli Y IG ‘MAJILD _____ sonli FOND

(Y ig 'm ajild  sarlavhasi)

(Yil) 
varaqda 
yil saqlansin

F. -son
AR. -son
Y. -son
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10-ilova

Tasdiqlayman
Tashkilot rahbari 
lavozimining nomi 
imzo imzoning

yoyilmasi
Sana:« »

__________ -sonli FOND
__________ -sonli arxiv ro‘yxati
doimiy saqlanadigan yig'majild  
__________ yil uchun

B o ‘lim (tashkilot tarkibiy b o‘linmasi)ning nomi

T/r
Y ig 'm ajild

indeksi

Y ig 'm ajild  
(jild, qism ) 
sarlavhasi

Y ig 'm ajild  
(jild, qism ) 

sanasi

Y ig 'm ajild  
(jild, qism )- 

dagi varaqlar 
soni

Eslatm a

1 2 3 4 5 6

Ushbu arxiv ro'yxati bo'limiga 
yig'majild____________ sondan _

______________ kiritilgan
songacha, shu jumladan:

liter raqamlar:
tushirib qoldirilgan raqamlar:

Arxiv ro‘yxati tuzuvchining 
lavozimi nomi in

Tasdiqlangan

Arxiv muassasasining 
ETK bayoni 
______ son

imzo yoyilmasi

imzo yoyilmasi 
Sana

Ma’qullangan

MEK (EK) bayoni 
_______  son
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10-ilovaning davomi

son (F. -son) arxiv ro‘yxatini tasdiqlovchi varaq

Mazkur arxiv ro‘yxatida jami varaq

raqam bilan belgilangan,

shu jumladan:

liter raqamlar:

tushirib qoldirilgan raqamlar:

Idoraviy arxivni hisobga 
olish uchun mas’ul xodim 
lavozimining nomi imzo Imzoning yoyilmasi 

Sana
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'V

QISQACHA 0 ‘ZBEKCHA-RUSCHA 
ISH Y U R IT ISH  LUG  ATI

(KIRILL ALIFBOSIDA GIMUQOBILI 
QIYOS UCHUNHAVOLA QILINGAN)

Aa Bb Dd Ее Ff Gg
Aa Б6 Дд Ээ Фф Гг

Hh li Jj Kk LI Mm
X * Ии Жж Кк Лл Мм

Nn Oo Pp Qq Rr Ss
Hh Oo Пп Кк Pp Cc

Tt Uu Vv Хх Yy Zz
Tt Yy Bb Хх Йй Зз

0 ‘o‘ G‘g‘ Sh sh Ch ch
Yy Ff Шш Ч ч

N g n g  ( ’)

Hr нг (tutuq belgisi)
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ISH YURITISH ATAMALARI VA ISH YURITISHDA FAOL 
QO‘LLANADIGAN BIRLIKLARNING 0 ‘ZBEKCHA 

(LOTIN VA KIRILL YOZUVLARIDA) -  RUSCH A
LUG‘ATI

0 ‘zbekcha (atam a va birliklar)
Ruscha

Lotin yozuvida K irill yozuvida

Ahd Авд соглашение, уговор

Ahdnoma Авднома акт, договор

A jratm a (m ablag‘) А ж ратм а (маблаг)
ассигнование;

отчисление

A ylanm a kartoteka А йланма картотека вращающаяся
картотека

Aynan, aynan nusxa А йнан, айнан нусха факсимиле

A kadem ik ta ’til А кадем ик гаътил академический отпуск

Akkreditlash А ккредитлаш аккредитация

A ktiv balans А ктив баланс активный баланс

Aksept А кцепт акцепт

A ksiz (bilvosita soliq  
turi)

А кциз (билвосита  
солик тури)

акциз

Aksiya Акция акция

A ksiyador А кциядор акционер

A ksiyadorlik
jam iyati

Акциядорлик
жамиити акционерное общество

A ksivadorlar m ablag‘i А кциядорлар маблаги акционерный капитал

A lom at, em blem a Аломат, эмблема эмблема

A lohida qaydlar  
(belgilar)

А лохида кайдлар  
(белгилар) особые отметки

A lohida huquqlar А лохида хукуклар исключительные права

Am alga oshirish , tatbiq  
etish

А м алга ош ириш , 
татбик этиш

внедрение

A m aldagi (joriy) 
qonunlar

А м алдаги (жорий) 
конуилар действующие законы
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A ndozalash,
andozalashtirish ,

standartlash

А ндозалаш ,
андозалаш тириш ,

стандартлаш
стандартизация

A nonim , m uallifsiz А ноним , муаллифсиз аноним

Apellyatsiya, shikoyat Апелляция, шикоят апелляция

Apparat, devon Аппарат, девон аппарат

Ariza Ариза заявление

Arxiv, hujjatxona Архив, хужжатхона архив

Asli, asliyat Асли, аслият оригинал

Asl nusxa Асл нусха подлинник, оригинал

Attestat (shahodatnoma) Аттестат
(шаходатнома) аттестат

Attestatsiya, attestatlash, 
shahodatlash

Аттестация,
аттестатлаш,
шаходатлаш

аттестация

Attestatsiya komissiyasi Аттестация
комиссияси

аттестационная
комиссия

Audit Аудит аудит

Auksion Аукцион аукцион

Auksioner (kimoshdi 
savdosida qatnashuvchi)

Аукционер (кимошди 
савдосида 

катнашувчи)
аукционер

Auksionchi (kimoshdi 
savdosini olib boruvchi)

А укциончи(ким­
ошди савдосини олиб 

борувчи)
аукционист

Axborot byurosi Ахборот бюроси информационное бюро

Axborotnoma Ахборотнома вестник

Axborot bo'limi Ахборот булими отдел информации

Axborot va aloqa 
maskani

Ахборот ва алока 
маскани

пункт информацк,, л 
связи

Axborot uchun berilgan 
ma'lumotlar

Ахборот учуй берилган 
маълумотлар информативные данные

Axborot uchun qabul 
qilmoq

Ахборот учун кабул 
килмок принять к сведению

A’zolik daftarchasi Аьзолик дафгарчаси членская книжка
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В

Badal Бад ал взнос

Bayonot Баёнот заявление, меморандум

Bayonnom a Баённома протокол

Bayonnom adan
ko‘chirm a

Баённомадан кучирма выписка из протокола

Bayonnom ani o ‘qib  
berm oq

Баённомани укиб  
бермок

зачитать протокол

Bayonotnom a
(deklaratsiya)

Баёнотнома
(декларация)

декларация

Bayonotnom ada
ko‘rsatm oq

Б аёнотномада
курсатм ок

показать в декларации

Bulans, m uvozanat Баланс, мувозанат баланс

Ball Балл балл

Band Банд пункт, параграф

Banderol Бандероль бандероль

Bandlik xizm ati Бандлик хизмати служба занятости

Bank foizi Банк фоизи банковский процент

Bankom at Банкомат банкомат

Bank kafolati Банк кафолаги банковская гарантия

Bank krediti Банк кредити банковский кредит

Bank m ablag‘lari/ 
kapitali

Банк маблаглари/ 
капитали

банковский капитал

Bank operatsiyalari/ 
m uom alalari

Банк операциялари/ 
муомалалари

банковские операции

Bank o‘tkazmalari Банк утказмалари банковский перевод

Banknotlar, qog'oz 
pullar

Банкнотлар, кою з  
пуллар

банкноты

Bankrot, sinish Банкрот, синиш банкрот

Barter, mol ayirboshlash
Бартер, мол 

айирбошлаш
бартер

Barter almashuvi Бартер алмашуви бартерный обмен

Barter bitimi Бартер битими бартерная сделка
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Bekor/yo‘q qilish Бекор/йук килиш аннулирование

Belgi, qayd Белги, кайл заметка, отметка

Belgilangan qiymat Белгиланган киймат установленная цена; 
номинал

Bildirgi Билдирги рапорт

Bildirgich,
m a’lumotnoma

Биллиргич,
маълумотнома справочник

Bildirish Билдириш рапорт

Bildirish qog‘ozi Билдириш KOF03H уведомление

Bildirish xati, 
xabarnoma

Билдириш хати, 
хабарнома извещение

Bildirishnoma Билдиришнома докладная, докладная 
записка

Bir oylik Бир ойлик месячный

Bir martalik 
ishonchnoma

Бир марталик 
ишончнома разовая доверенность

BiryoMa beriladigan 
nafaqa

Бирйула бериладиган 
нафака

единовременное
пособие

Birja Биржа биржа

Birja hisob-kitob haqi Биржа хисоб-китоб 
хаки

биржевая расчетная 
плата

Birja kursi Биржа курси биржевой курс

Birja dalloli Биржа даллоли биржевой маклер

Birlashma Бирлашма объединение

Birxillashtirish Бирхиллаштириш унификация

Bitim Битим сделка, соглашение

Bitiruvchi Битирувчи выпускник

Biznes reja Бизнес режа бизнес план

Blanka, bosma ish 
qog‘ozi

Бланка, босма иш 
K0F03H бланк

Bojsiz keltirish/ kiritish
Божсиз келтириш/ 

киритиш
беспошлинный ввоз/ 

ввод

Bojxona deklaratsiyasi Божхона декларацияси таможенная декларация

Bojxona tarifi Божхоиа тарифи таможенный тариф
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Bonus Бонус бонус

Bosma nashr Босма нашр печатное издание

Bosma taboq Босма табок печатный лист

Bosqich, instansiya Боскич, инстанция инстанция

Bosh boshqarma Бош бошкарма главное управление

Bosh direktor Бош директор генеральный директор

Bosh hisobchi Бош хисобчи главный бухгалтер

Bosh ro'yxat Бош руйхат титульный список

Boshqa ishga 
ko‘chirmoq/ o'tkazmoq

Бошка ишга кучирмок/ 
утказмок

переводить на другую 
работу

Boshqa shahardan 
olinadigan 
xat-xabar

Бошка шахардан 
олинадигаи хат-хабар

иногородняя
корреспонденция

Boshqarish apparatining 
tuzilmasi

Бошкариш аппарати- 
нинг тузилмаси

структура аппарата 
управления

Boshqarish usullari Бошкариш усуллари методы управления

Boshqarma, boshqaruv Бошкарма, бошкарув управление

Boshqarma, idora Бошкарма, идора правление

Boshqarma boshlig‘i Бошкарма бошлиги начальник управления

Boshqaruv apparati Бошкарув аппарати аппарат управления

Boshqaruvchi Бошкарувчи управляющий

Brifing Брифинг брифинг

Bron Брон брон

Buxgalterlik hisobi Бухгалтерлик хисоби бухгалтерский учёт

Buyruq Буйрук приказ

Buyruqlar daftari Буйруклар дафтари книга приказов

Buyurtma Буюртма заказ

Buyurtmanoma Буюртманома заявка

Buyurtmachi Буюргмачи заказчик

Byudjet Бюджет бюджет

Byudjet tashkiloti Бюджет ташкилоти бюджетная организация

Byudjet yili Бюджет йили бюджетный год

Byudjetdan ajratilgan 
mablag‘lar

Бюджет дан ажратилган 
маблаглар

бюджетные
ассигнования
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Byudjetdan m ablag4 
bilan ta’minlash

Бюджет лап маблаг 
билан таъминлаш

бюджетное
финансирование

Byudjetga o‘tkazmoq Бюджетга утказмок перечислить в бюджет

Byudjetni tartibga solish Бюджетни тартибга 
солиш

бюджетное
регулирование

Byulleten. varaqa; 
axborot

Бюллетень, варака; 
ахборот бюллетень

Byuro Бюро бюро

Bo'lim Булим отдел

Bo'nak Бунак аванс

Bo'rttirilgan raqamlar Бурттирилган
ракамлар дутые цифры

Bo'sh/vakant lavozimni 
egallash

Буш/вакант лавозимни  
эгаллаш

замещать вакантную 
должность

Bo'sh/vakant o'rin Буш/вакант урин вакансия, вакантное 
место

Bo'shamoq Бушамок уволиться

Bo'shatinoq Бушатмок уволить

D

Davlat Давлат государство

Davlat avtonazorati 
(DAN)

Давлат автоназораги 
(ДАН) госавтоинспекция (ГАИ)

Davlat banki Давлат банки государственный банк

Davlat bayrog‘i Давлат байроги государственный флаг

Davlat boji Давлат божи государственная
пошлина

Davlat byudjeti Давлат бюджеги государственный
бюджет

Davlat hokimiyati Давлат хокимияти государственная власть

Davlat huquqi Давлат хукуки государственное право

Davlat maqomi Давлат макоми государственный статус

Davlat muassasasi Давлат муассасаси государственное
учреждение

Davlat mulki Давлат мулки государственное
имушество
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Davlat solig‘i Давлат солиги государственный налог

Davlat sug'urtasi Давлат сугуртаси
государственное

страхование

Davlat tili Давлат тили государственный язык

Davlat tuzumi/ tuzilishi
Давлат тузуми/ 

тузилиши
государственный строй

Davlat yagona nusxasi, 
davlat andozalari

Давлат игона нусхаси, 
давлат андозалари

государственный 
стандарт (ГОСТ)

Davlatchilik, davlat 
tuzumi

Давлатчилик, давлат 
тузуми

государственность

Dallol Даллол маклер

Dalolatnoma Далолатнома акт

Dalolatnoma tuzmoq Далолатнома тузмок заактировать

Daromad, kirim Даромад, кирим доход

Daromad deklaratsiyasi Даромад декларацияси декларация доходов

Daromad solig'i Даромад солиги подоходный налог

Daromad/foyda
keltirmoq

Даромад/фойда
келтирмок

приносить доход

Daromadli Даромадли
доходный, прибыльный, 

рентабельный

Daromadsiz, foyda 
keltirmaydigan

Даромадсиз, фонда 
келтирмайдиган

не приносящий доход, 
нерентабельный, 
неприбыльный

Dastlabki baho Дастлабки бахо
первоначальная

стоимость

Dastlabki nazorat Дастлабки назорат
предварительный

контроль

Davriy nashr Даврий нашр периодическое издание

Da'vatnoma Даъватнома вызов; приглашение

Da’vo Даъво
чек; претензия; 

рекламация

Da'vo arizasi Даъво аризаси
иск; исковое 

заявление

Da’vogar Даъвогар истец; претендент

Da’vo xati Даъво хати претензионное письмо
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Debet Дебет дебет
Debitor, qarzdor Дебитор, карздор дебитор

Debitor qarzdorlik Дебитор карздорлик дебиторская
задолженность

Deklaratsiya Декларация декларация
Dekret Декрет декрет

Dekret ta'tili Декрет таътили декретный отпуск

Deponent Депонент депонент

Deponentlash Депонентлаш депонирование
Depozit Депозит депозит

Depozitariy Депозитарий депозитарий

Deputat Депутат депутат

Deputatlik guvohnomasi Депутатлик депутатское
гувохиомаси удостворение

Devonxona Девонхона канцелярия
Devonxona daftari Девонхонадафтари канцелярская книга

Devonxona xizmatchisi Девонхона хизматчиси канцелярский служащий

Diler Дилер дилер

Diplom, shahodatnoma Диплом, шаходатнома диплом

Diplomatik Дипломатик дипломатические
munosabatlar муносабатлар отношения

Diplomatiya Дипломатия дипломатия

Direktorlar kengashi Дирекгорлар кенгаши совет директоров

Dublikat Дубликат дубликат

Е

Elektron imzo Электрон имзо электронная подпись
Elektron xat Электрон хат электронное письмо

Elektron hujjat Электрон жужжат электронный документ

Elektron hujjat aylanishi Электрон хужжат электронный
аиланиши документооборот

Elektron hujjat yuritish Электрон хужжат электронный
юритиш документооборот
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Elektron hujjatni saqlash 
muddati

Электрон хужжатни 
саклаш муддати

срок хранения 
электронных 
документов

Elektron hujjatning asl 
nusxasi

Электрон хужжатнинг 
асл нуехаси

оригинал электронного 
документа

Eng yuqori ko'rsatkich Энг юкори курсаткич наивысший показатель

Eskirish Эскириш износ

Eslatish, ogohlantirish
Эслатиш,

огохлантириш
запоминание;

предупреждение

Eslatma, izoh Эслатма, изох примечание

Eslatma xat Эслатма хат письмо-напоминание

E’lon Эълон объявление

E ’lonlar taxtasi Эълонлар тахтаеи доска объявлений

E ’tiroz; qarshilik Эътироз; каршилик возражение

E ’tiroznoma Эътирознома рекламация

F

Faks Факс факс

Faksimile Факсимиле факсимиле

Faktura Фактура фактура

Familiya, nasab Фамилия, насаб фамилия

Farmon Фармон указ

Farmoyish Фармойиш распоряжение

Farmoyish xat Фармойиш хат циркулярное письмо

Fatvo Фатво фетва

Faxriy unvon Фахрий унвон почетное звание

Faxriy yorliq Фахрий ёрлик почетная грамота

Firma belgisi Фирма белгиси фирменный знак

Fotohujjat Фото хужжат фотодокумент

Fotonusxa Фотонусха фотокопия

Fuqarolarning xatlarini 
hisobga olish varag‘i

Фукароларнинг 
хатларини хисобга 

олиш вараги

карта учёта писем 
граждан
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FHDY  
(Fuqarolik holati 
dalolatnomalarini 

yozish) bo‘limi

ФХДЁ (Фукаролик 
полати далолатнома- 
ларини ёзиш) булими

отдел ЗАГСа

FHDY boMimida 
ro‘yxatdan o'tmoq

ФХДЁ булимида 
руйхатдан утмок

зарегистрироваться в 
ЗАГСе

G

Garov Гаров залог

Garovga pui olmoq Гаровга пул олмок взять деньги под залог

Garovga qo‘ymoq/ 
bermoq

Гаров! а куймок/ 
бермок

заложить

Gerb Герб герб

Gerbli muhr Гербли мухр гербовая печать

Grafik График график

Grif Гриф гриф

Guvoh Гувох свидетель

Guvohlik Гувохлик свидетельство

Guvohnoma Гувохнома удостоверение,
свидетельство

H

H adya shartnom asi Хадя ш артномаси договор дарения

H ayfsan Х айфсан выговор

Hayfsan e ’lon qilmoq Х айфсаи эълон  
килмок объявить выговор

H ay’at, kollegiya Х айъат, коллегия коллегия

H akam lik Х акам лик арбитраж

H akam lik  sudi Х акам лик суди арбитражный суд

H aqiqiy hujjat Х акикий хужжат подлинный документ

Harfly belgi / ifoda Х арф ий белги / ифода буквенное обозначение

H isob, schyot Х исоб, счёт счёт
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Hisob-kitob Хисоб-китоб расчёт

Hisob-kitob arizasi Хиеоб-китоб аризаси счёт-заявление

Hisob-kitob bo‘limi Хисоб-китоб булими расчётный отдел

Hisob-kitob daftarchasi
Хисоб-китоб
дафтарчаси

расчётная книжка

Hisobga / ro'yxatga olish
Хисобга / руйхатга 

0.1 и ш
учёт

Hisobga olish varag'i Хисобга олиш вараги учётный лист

Hisobdan chiqarmoq Хисобдан чикармок списать

Hisobni yopmoq Хисобни ёпмок закрыть счёт

Hisobot Хисобот отчёт

Hisobot davri Хисобот даври отчётный период

Hisobot yili Хисобот йили отчётный год

Hisobot hujjatlari Хисобот хужжатлари отчётные документы

Hisobraqam Хисобракам расчётный счёт

Hisobraqamni yopmoq Хисобракамии ёпмок закрыть расчётный счёт

Hisob-kitob qaydnomasi
Хисоб-китоб
кайдномаси

расчётная ведомость

Hokimiyat, hokimlik Хокимият, хокимлик хокимият, мэрия

Homiladorlik ta’tili
Хомиладорлик

таътили
декретный отпуск

Hujjat Хужжат документ

Hujjat almashuvi Хужжат алмашуви документообмен

Hujjatlar Хужжатлар
документация;

документы

Hujjatlar asosida Хужжатлар асосида документально

Hujjatlar yig'majildi
Хужжатлар
йигмажилди

дело

Hujjatlar yig‘majildiga 
tikib qo'ymoq

Хужжатлар 
йигмажилдигатикиб  

куймок
подшить к делу

Hujjatlarni
birxillashtirish

Хужжатларни
бирхиллаштириш

унификация документов

Hujjatlarni
qalbakilashtirish

Хужжатларни
калбакилаштириш

подделка документов

Hujjatlashtirish Хужжатлаштириш документирование
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Hujjatning nomi Хужжатнинг коми наименование
документов

Hujjatning nusxalarini 
tasdiqlash

Хужжатнинг
нусхаларини
тасдиклаш

заверить копий 
документа

Hujjatning qisqa Хужжатнинг киска краткое содержание
mazmuni мазмуни документа

Hujjatchilik Хужжатчилик документация

Hukmnoma Хукмнома вердикт

Hukumat mukofoti Хуку маг мукофоти правительственная
награда

Huquqiy bo'lim Хукукий булим юридический отдел

Huquq / adliya Х ук ук / адлия
maslahatchisi, huquqiy маслахагчиси, хукукий юрисконсульт

maslahatchi масла\атчи

Huquqiy / yuridik shaxs
Хукукий / юридик  

шахе юридическое лицо

Huquqshunos Хукукшунос юрист; правовед

I

Idoraviy hujjatlar, 
farmoyish beradigan  

hujjatlar

Идоравий хужжатлар, 
фармойиш бералиган 

хужжатлар

распорядительные
документы

Ijara shartnomasi Ижара шартномаси договор аренды

Ijaraga olmoq Ижарага олмок взять в аренду

Ijarachi Ижарачи арендатор

Ijro etish Ижро этиш исполнять, выполнять, 
приводить в исполнение

Ijro etilganlik haqida 
belgi

Ижро этилганлик  
хакила белги

отметка об исполнении

Ijro etilmagan hujjat
Ижро этилмаган 

хужжат
неисполненный

документ

Ijro etuvchi hokimiyat Ижро этувчи хокимият исполнительная власть

Ijro uchun qabul qilmoq Ижро учуй кабул 
килмок

принять к исполнению

Ijroni nazorat qilish
Ижроии назорат

КИЛИШ контроль исполнения

Ijrochi Ижрочи исполнитель
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Ijtimoiy ta ’minot Ижгимоий таъминот социальное обеспечение

Ikki yoqlama/ 
tomonlama

Икки ёклама/ 
томонлама двусторонний

Ikki tomonlama bitim Икки томонлама 
битим

двустороннее
соглашение

Ilmiy daraja Илмий даража учёная степень

Ilmiy ishlanma Илмий ишланма научная разработка

Ilmiy-tadqiqot ishlari Илмий-тадкикот
ишлари

научно-исследова­
тельская работа

Ilmiy-texnikaviy Илмий-техникавий научно-технический

Ilmiy unvon Илмий унвон учёное звание

Iltimos xat Илтимос хат письмо-просьба

Iltimosnoma Илтимоснома ходатайство

Ilova Илова приложение

Ilova xat Илова хат письмо-влажение

Imzo Имзо подпись

Imzolash Имзолаш подписание

Imzosiz xat Имзосиз хат анонимка

Imtiyozlar Имгиёзлар льготы

Imtiyozli nafaqa Имтиёзли нафака льготная пенсия

Inflyatsiya, qadrsizlanish Инфляция,
кадрсизланиш инфляция

Indckslash Индекслаш индексация
Insonparvarlik

yordami
Инсонпарварлик

ёрдами гуманитарная помощь

Inspeksiya, nazorat, 
tekshirish

Инспекция, назорат, 
текшириш инспекция

Instansiya Инстанция инстанция

Institut Институт институт

Intizomiy jazo Интизомий жазо дисциплинарное 
взыскание / наказание

Inventarlash/ yo'qlaina  
daftari

Инвентарлаш / йуклама 
дафтари инвентарная книга

Inventarlash/ yo'qlama  
qilish

Инвентарлаш, йуклама 
килиш инвентаризация

Izoh va qo‘shimchalar Изох ва кушимчалар примечания и 
добавления
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Izohlamoq/ sharhlamoq Изохламок/ шархламок комментировать
Isbot, dalil Исбот, далил доказательство

Islohot Ислохот реформа
Ismi va otaismining bosh 

harflari
Исми ва отаисмининг  

бош харфлари инициалы

Iste'mol krediti Истеъмол к р е д и т потребительский кредит
Iste’mol savatchasi Истеъмол саватчаси потребительская корзина

Iste'molchi Истеъмолчи потребитель
Ish beruvchi Иш берувчи работодатель

Ish boshqaruvi И in бошкаруви управление делами
Ish boshqaruvchi Иш бошкарувчи управляющий делами
Ish haqi, maosh Иш хаки, маош заработная плата

Ish joyidan 
ma'lumotnoma

Иш жойидан 
маълумогнома справка с места работы

Ish kuni Иш куни рабочий день
Ish staji Иш стажи трудовой стаж

Ish tartibi И ш гартиби режим работы
Ish vaqti Иш вакти рабочее время

Ish yakuni Иш якуни окончание дела
Ish yuritish Иш юритиш делопроизводство

Ish yuritishning davlat 
yagona tizimi

Иш юритишнинг 
данлат h i  она тизими

единая государственная 
система 

делопроизводства
Ish yurituvchi Иin юритувчи делопроизводитель

Ish o ‘rni И ш  урни рабочее место
Ishbay haq to'Iash Иш бай хак тулаш аккордная плата

Ishdan bo'shatish И ш лаг буш атиш увольнение с работы

Ishdan bo'shash haqida  
ariza

Ишлан буш аш  хакида  
ариза

заявление об 
увольнении

Ishga qabul qilish  
haqida ariza

И нна кабул килиш  
хакида ариза

заявление о приёме на 
работу

Ishga qabul qilm oq, 
ishga olm oq

И ш га кабул килмок, 
иш га олмок принимать на работу

Ishga tiklash Ишга тиклаш восстановление на 
работе

Ishlab topilgan pul И ш лаб гони м ан пул заработок
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Ishlab chiqarish  grafigi
И ш лаб чикариш  

графиги
график производства

Ishlab chiqarish  
m unosabatlari

И ш лаб чикариш  
м уносабатлари

производственные
отношения

Ishlab chiqarish  
quvvati

И ш лаб чикариш  
куввати

производственные
мощности

Ishlab chiqarish  rejasi
И ш лаб чикариш  

режаси
производственный план

Ishlab chiqarish  
tavsifnom asi

И ш лаб чикариш  
тавсиф номаси

производственная
характеристика

Ishlab chiqarish ta ’limi
И ш лаб чикариш  

гаълими
производственное

обучение

Ishlab chiqarish  
xarajatlari

И ш лаб чикариш  
харажатлари

издержки производства

Ishlab chiqarish  
xarajatlari koeflitsiyenti

И ш лаб чикариш  
харажатлари  

к о эф ф и ц и ен т

коэффициент затрат на 
производство

Ishlab chiqarish  
chiqiti (yaroqsiz ishlab  

chiqarish)

И ш лаб чикариш  
чикити (яроксиз 
иш лаб чикариш )

производственный брак

Ishlab chiqarishni 
tashkil etish

Ишлаб чикаришни 
ташкил этиш

организовать 
произволе I во

Ishlar ro‘yxati/ 
nomenklaturasi

Ишлар руйхати/ 
номенклатураси

номенклатура дел

lshlarning/ hujjatlam ing  
namunaviy ro‘yxati

Ишларнинг/ 
хужжатларнинг 

намунавий руйхати

примерная номенклатура 
дел/ документов

Ishni vo ‘lga qo‘ymoq Ишни йулга куймок наладить работу

Ishonch yorlig'i Ишоич ёрлиги верительная грамота

Ishonchli ma'lumotlar Ишончли маълумотлар достоверные сведения

Ishonchli/ vakolatli
shaxs

Ишончли/ ваколатли 
шахе

доверенное лицо

Ishonchnoma Ишончиома доверенность

Ishonchnoma beruvchi Ишончиома берувчи доверитель

Ishsizlik Ишсизлик безработица

Ishsizlik nafaqasi Ишсизлик иафакаеи пособие по безработице

Ishtirokni qayd qilish 
varaqasi

Иштирокни кайд 
килиш варакаси

явочный лист
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Ichki bildirishnoma Ички билдиришнома внутренняя докладная 
(записка)

Ichki hujjatlar Ички хужжатлар внутренние документы
Ichki kelishuv Ички келишув внутреннее согласование

Ichki mehnat tartiboti Ички мехнат тартиботи внутренний трудовой 
распорядок

Ichki mehnat tartiboti 
qoidalari

Ички мехнат 
тартиботи коидалари

правила внутреннего 
трудового распорядка

Ichki ro‘yxat/ xatlov Ички руйхат/ хатлов внутренняя опись
Ichki savdo Ички савдо внутренняя торговля

Ichki xo‘jalik  
hisobi Ички хужалик хисоби внутрихозяйственный

расчёт

J

Jami Жами итого; весь
Jamiyat Ж амият общество

Jamlama/yig'ma
ma'lumotlar

Жамлама/йигма
маълумотлар сводные данные

Jamlash, jamlanish, 
butlash, komplektlash

Жамлаш, жамланиш, 
бутлаш, комплектлаш комплектование

Jamlash bo‘limi Ж амлаш булими сводный отдел; отдел 
комплектования

Jamoa Жамоа коллектив
Jamoa pudrati Жамоа пудрати коллективный подряд

Jamoa shartnomasi Жамоа шартномаси коллективный договор
Jamoat mulki Жамоат мулки общее достояние

Jamoatchi muxbir Жамоатчи мухбир общественный
корреспондент

Jamoatchilik asosida Жамоатчилик асосида на общественных 
началах

Jam g'arma, fond Жамгарма, фонд фонд
Jarima solmoq Ж арима солмок наложить штраф

Javob xat Жавоб хат письмо-ответ
Javobgar Жавобгар ответчик

Javobgar shaxs Жавобгар шахе ответственное лицо

Jiddiy hayfsan Жиддий хайфсан строгий выговор
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Jiddiy tanbeh Жиддий танбех строгое замечание

Jild Ж илд том

Jismoniv shaxs Ж исмоний шахе физическое лицо

Joizlik Жоизлик допуск

Joriy hisobraqam Жорий хисобракам текущий счёт

Jo'nab ketish sanasi Ж унаб кетиш санаси дата убытия

Jo‘natma Жунатма
посылка; перевод 

(почтовый)

Jo‘natma hujjatlar Жунатма хужжатлар исходящие документы

Jo‘natma raqami Ж унатма раками исходящий номер

Jo‘natmalar qayd 
daftari

Ж уиатмалар кайд 
дафтари

исходящий журнал

К

Kadrlar boshqarmasi Кадрлар бошкармаси управление кадрами

Kadrlar bo'limi Кадрлар булими отдел кадров

Kadrlarni qayta 
tayyorlash

Кадрларни кай га 
тайёрлаш

переподготовка кадров

Kadrlarni hisobga olish 
bo‘yicha shaxsiy varaqa

Кадрларни хисобга 
олиш буйича шахеий 

варака

личный листок по учёту 
кадров

Kafedra Кафедра кафедра

Kafil Кафил поручитель

Kalillik Кафиллик поручительство

Kafolat Кафолат гарантия

Kafolat bermoq Кафолат бермок гарантировать

Kafolat muddati Кафолат муддати гарантийный срок

Kafolat xati Кафолат хати гарантийное письмо

Kafolatli shartnoma Кафолатли шартнома гарантийный договор

Kafolatnoma; kafolat Кафолатнома; кафолат
поручительство; 

гарантийное письмо

Kalendar yil Календар йил календарный год

Kam maoshli lavozim Кам маошли лавозим
низкооплачиваемая

должность

Kapital qurilish Капитал курилиш
капитальное

строительство
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Kasaba uyushmasi Касаба уюшмаси профсоюз
Kasallik varaqasi Касаллик варакаси больничный лист

Kasallik tarixi Касаллик тарихи история болезни
Kasanachilik ishlari Касаначилик ишлари надомная работа

Kassa daftari Касса дафтари кассовая книга
Kassani tekshirmoq Кассани текширмок проверить кассу
Keldi-ketdi daftari Келди-кетди дафтари книга прихода и ухода
Kelish qayd daftari Келиш кайд дафтари входящий журнал

Kelishuv Кслишув соглашение
Kelishuv ustxati Келишув устхати надпись согласия
Keluvchi, tashrif 

buvuruvehi
Келувчи, гашриф 

буюрувчи посетитель

Keluvchilarni qabul 
qilish

Кслувчиларии кабул
КИЛИШ приём посетителей

Kechki o'qish/ ta'lim Кечки укиш / таълим вечернее обучение
Kimoshdi savdosi, 

auksion
Кимошдн савдоси, 

аукцион аукцион

Kirini va chiqim Кирим ва чиким приход и расход
Kliring Клиринг клиринг

Kliring bitimi Клиринг би тими клиринговое соглашение
Kodeks, qonunlar 

majmui
Кодекс, коиунлар 

мажмуи кодекс

Kullegiallik, hamjiliatlik Коллегиаллик,
хамжихатлик коллегиальность

Kollegiya Коллегия коллегия
Komissiya tuzmoq Комиссия тузмок образовать комиссию
Kommunal xizmat Коммунал хизмат коммунальные услуги

Kommyunike Коммюнике коммюнике
Konferensiya, anjuman Конференция, анжуман конференция

Konsalting Консалтинг консалтинг
Konstitutsiya (asosiy 

qonun)
Конституция (асосий 

конун) конституция

Konstruktorlik byurosi Конструкторлик
бюроси конструкторское бюро

Konsultativ Консультатив консультативный
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Kontragent Контрагент контрагент

Konvensiya Конвенция конвенция

Konversiya Конверсия конверсия

kooptatsiya (qo'shimcha 
saylov bilan to'ldirish)

Кооптация (кушимча 
сайлов билан 

тулдириш)
кооптация

Korporatsiya, uyushma Корпорация, уюшма корпорация

Korrektor, musahhih Корректор, мусаххих корректор

Korxona Корхона предприятие

Korxona nizomi Корхона низоми устав предприятия

Korxona sho‘basi/ 
bo'linmasi

Корхона шуъбаси/ 
булинмаси

филиал предприятия

Kotib, kotiba Котиб, котиба секретарь

Kotibiyat Когибият секретариат

Kredit, qarz Кредит, карз кредит

Kreditor, qarz beruvchi Кредитор, карз берувчи кредитор

Kreditordan qarzdorlik
Кредитордан 
кар зд орлик

кредиторская
задолженность

Kun tartibi Кун тартиби повестка дня

Kundalik yozuvlar Кундалик ёзувлар ежедневные записи

Kunduzgi o ’qish/ ta’lim
Кундузги укиш/ 

таълим
дневное обучение

Kvitansiya, patta Квитанция, патта квитанция

Kvorum Кворум кворум

Kvota Квота квота

Ko’zda tutmoq Кузда тутмок предусматривать

Ko‘p tomonlama bitim Куп томонлама битим
многостороннее

соглашение

Ko‘rsatkich Курсаткич показатель

k o ’rsatma, yo‘l-yo‘riq Курсатма, йул- йурик указание

Ko'rsatmali, aniq, 
yaqqol

Курсатмали, аник, 
яккол

наглядный, наглядно

K o‘rsatuvchi Курсатувчи предъявитель

Kun tartibini ko‘rib 
tugatmoq

Кун гартибини куриб 
тугатмок

исчерпать повестку дня
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K o‘rsatuvchiga Курсатувчига на предъявителя
ko'chirm a Кучирма вьписка; копия

L

Laborant Лаборант лаборант
Laboratoriya Лаборатория лаборатория

Laboratoriya tajribalari Лаборатория
тажрибалари лабораторные опыты

Lavozim, mansab Лавозим, мансаб должность
Lavozim yo'riqnomasi, 
lavozimiy yo‘riqnoma

Лавозим йурикномаси. 
лавозимий йурикноча

должностная
инструкция

Lavozimni bajarishga 
kirishmoq

Лавозимии бажаршш а 
кирши мок вступить в должность

Limit Лимит лимит
Litsenziya Лицензия лицензия

Litsenziyalash Лицензиялаш лицензирование
Lizing Лизинг лизинг

Lizing shartnomasi Лизинг шартномаси договор лизинга
Loyiha Лойиуа проект

l.oyihalasbtirmoq Лойихалаштирмок запроектировать

M

Mahaliiy budjet Махаллий бюджет местный бюджет

\lahkam a Махкама учреждение; 
канцелярия; кабинет

Mahkamaviv sinovlar Махкамавий синовлар ведомственные
испытания

Maishiy xizmat Маиший хизмат бытовые услуги
Majburiyat(lar) Мажбурият(лар) обязательства

Majlis, kengash, yig'ilish М ажлис, кенгаш, 
йигилиш заседание; совещание

Majlis bayonnomasi Мажлис баённомаси протокол заседания
Majmua, kompleks Мажмуа, комплекс комплекс

Maktab М актаб школа

Maktab tizimi Мактаб тизими школьная система
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M aktabgacha ta’lim Мактабгача таълим дошкольное образование

Maktabgacha ta’lim  
muassasalari

Мактабгача таълим  
муассасалари

дошкольные
образовательные

учреждения

Malaka Малака квалификация

Malaka darajasi Малака даражаси разряд; квалификация

Malaka komissiyasi М алака комиссияси
квалификационная

комиссия

Malaka oshirish Малака ошириш
повышение

квалификации

Malakali М алакали квалифицированный

Manbalarga havola 
qilish

Манбаларга хавола 
килиш

ссылаться на источники

Mandat Мандат мандат

Manfaatdor shaxs Манфаатдор шахе заинтересованное лицо

Manzil Манзил адрес
M ansabdor shaxs Мансабдор шахе должностное лицо

Maqbul, qulay Макбул, кулай оптимальний

Maqom Маком статус

Maqtovnoma, maqtov 
qog‘ozi

М акговнома, мактов 
когози

похвальний лист

M arketing М аркетинг маркетинг

Maslahat byurosi Маслахат бюроси консультационное бюро

Maslahat ovozi Маслахат овози
совещательный

голос

Maslahatchi Мае л а хатчи заседатель; консультант

M as’ul xodim Масъул ходим ответственный работник

M as’ul shaxs Масъул шахе ответственное лицо

M as’uliyat, javobgarlik
Масъулият,

жавобгарлик
ответственность

M as’uliyat yuklamoq Масъулият юкламок
возлагать

ответственность

Mas’uliyati cheklangan 
jamiyat

Масъулияти чекланган 
жамият

общество с ограниченной 
ответственностью

Mavze Мавзе квартал

Mavzuli tekshiruv Мавзули текширув тематическая проверка
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Mavsumiy ish Мавсумий иш сезонная работа
Maxsus / alohida 

qonunlar
Maxcyc /  алохида 

конунлар исключительные законы

M axsus bo'lim Maxcyc булим спецотдел

Maxsus ishonchnoma Maxcyc ишончнома специальная
доверенность

Ma'luni qilmoq Маълум kh.imok довести до сведения

Ma’lumot Маълумот сведения; сводка; 
образование

Ma'lumot uchun qabul 
qilmoq

Маълумот учун кабул 
килмок принять к сведению

M a’lumotlar byurosi Маълумотлар бюроси справочное бюро
M a’lumotlar ro‘yxati Маълумотлар руйхати перечень сведений

M a’lumotnoma Маълумотиома справка
M a'lumotnoma bermoq М аълумотнома оермок выдать справку

M a’mur, boshqaruvchi М аъмур, бонщарувчи администратор,
управляющий

M a’muriy javobgarlik Маъмурий
жавобгарлик

административная
ответственность

M a’muriy jazo Маъмурий жазо административное
взыскание

M a’muriyat Маъмурият администрация
Ma’ruza Маъруза доклад; лекция

M a’ruzachi Маърузачи докладчик; лектор
M emorandum, bayonot Меморандум, баёнот меморандум

Meros huquqi Мерос хуку к и право наследования
Mcrosni xatlash Меросми хатлаш опись наследия

Merosxo‘r Меросхур наследник
Mehnat Мехнат труд

M ehnat birjasi Мехнат биржасн биржа труда
Mehnat bitimi Мехнат битими трудовое соглашение

M ehnat va turmush 
sharoitlari

Мехнат ва турмуш  
шаронтларн условия труда и быта

Mehnat daftarchasi Мехнат дафтарчасн трудовая книжка

Mehnat intizomi Мехнат интизоми трудовая дисциплина
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M ehnat jamoasi Мехнат жамоаси трудовой коллектив

M ehnat muhofazasi Мехнат мухофазаси охрана труда

M ehnat nizolari Мехнат низолари трудовые споры

M ehnat qonunlari Мехнат конунлари законодательство о труде

M ehnat ta’tili Мехнат таътили трудовой отпуск

M ehnat faoliyati Мехнат фаолияти трудовая деятелность

Mehnat shartnomasi Мехнат шартномаси трудовой договор

M ehnat haqi Мехнат хаки оплата труда

M ehnatni m e’yorlash Мехнатни меъёрлаш нормирование труда

Metodik yordain Методик ёрдам методическая помощь

Metodist Методист методист

M e’yor, miqdor, marom, 
norma

Меъёр, микдор, маром, 
норма

норма

M e’yorlanmagan
muomaladagi

mablag'lar

М еъёрланмаган
муомаладаги

маблаглар

ненормированные 
оборотные средства

Me’yorlash Меъёрлаш нормирование

M e’yorni pasaytirmoq Меъёрни насайтирмок занм ггь норму

M e’yornoma, normativ Меъёрнома, норматив норматив

Mijoz Мижоз клиент

Millat Миллат националность

Millatlararo Миллатлараро межнациональный

Mintaqa, muzofot Минтака, музофот регион

Moddiy Моддий материальный

Moddiy baza Моддий база материальная база

Moddiy javobgarlik Моддий жавобгарлик
материальная

ответственность

Moddiy manfaatdorlik Моддий манфаатдорлик
материальная заинтере­

сованность

Moddiy rag‘batlantirish
Моддий

рагбатлантириш
материальное поощрение

M oddiy ta’minot Моддий таъминот
материальное
обеспечение

M oddiy-texnika
ta’minoti

Моддий-техника
таъминоти

материально-
техническое
обеспечение
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Moddiy yordam Моддий ёрдам материальная помощь
M ol turlari / navlari Мол турлари / навлари ассортимент

Moliya Молия финансы

Moliyaviy-bvudjet
intizomi

Молиявий-бюджет
иигизоми

бюджетно-финансовая
дисциплина

Mol-mulk solig‘i Мол-мул к солиги налог на имущество

Mualliflik huquqi Муаллифлик хукуки авторское право
Muassasa, idora, 

mahkama
М уассаса, идора, 

махкама учреждение; ведомство

Muassasa Муассаса заведение

Muassasa turining nomi Муассаса турининг 
иоми

название вида 
учреждения

M uddati o ‘tib ketgan 
qarzdorlik

Муддати утиб кетган 
карздорлик

просроченная
задолженность

Muddati o ‘tib ketgan 
hujjat

Муддати утиб кетган 
хужжат просроченный документ

Muddatidan ilgari Муддатидан илгари досрочно
Muddatli omonat Муддатли омоиат срочный вклад
Muddatli to'lov Муддатли тулов срочный платёж

M uddatni uzaytirmoq / 
cho‘zmoq

Муддатни узайтирмок 
/ чузмок продлить срок

Mudir, boshliq Мудир, бошлик заведующий
Muhim sana Мухим сана знаменательная дата

Muhokama qilmoq М ухокама кил мок обсудить
Muhr Мухр печать

Muhr o‘rni Мухр урни место печати

Mukofot Мукофот награда, премия

M ukofot varaqasi Мукофот варакаси наградный лист

M ukofotlash, taqdirlash М укофотлаш,
такдирлаш

вознаграждение,
премирование

M ulk huquqi Мулк хукуки право собственности
M ulkiy zarar М улкий зарар материальный ущерб

Mulkni xatlash М улкни хатлаш опись имущества
M unosabat belgisi, 

rezolyutsiya
М уносабат белгиси, 

резолюция резолюция
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Muomala qaydnomasi Муомала кайдномаси оборотная ведомость

Muqobil Мукобил
альтернативный,

альтернатива

M urojaat Мурожаат обращение

Murojaatnoma Мурожаатнома послание; обращение

Muvofiqlashtiruvchi
komissiya

Мувофиклаштирувчи
комиссия

координационная
комиссия

Muvotiqlik belgisi Мувофиклик белгиси знак соответствия

Muzokara boshlamoq Музокара бошламок вступить в переговоры

M uzokara; munozara, 
mubohasa

Музокара; мунозара, 
мубохаса

обсуждение, прения

N

Nafaqa, pensiya Нафака, пенсия пенсия

Nafaqaxo'r, pensioner Нафакахур, пенсионер пенсионер

Namunaviy hujjat Намунавий хужжаг типовой документ

Naqd pul Н а м  пул наличные деньги

Naqd pulsiz hisob-kitob
Накд пулсиз хисоб- 

китоб
безналичный расчёт

Narxbildirgich,
narxnoma

Нархбилдиргич,
нархнома

прейскурант

Nashriyot Нашриёт издательство

Nashriyot rejasi Нашриёт режаси издательский план

Navbatdan tashqari Навбатдан ташкари
вне очереди, 

внеочередной

Navbatchi administrator, 
ma'mur

Навбатчи
администратор,

маьмур

дежурный
администратор

Nazariy asoslar / amallar
Назарий асослар / 

амаллар
теоретические выкладки

Nazorat belgisi Назорат белгиси контрольная отметка

Nazorat muddati Назорат муддати контрольный срок

Nazorat va ish yuritish  
bo'limi

Назорат ва иш юритиш  
булими

отдел контроля и дело­
производства

Nazorat varaqchasi Назорат варакчаси контрольная карточка
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Nikohni bekor qilmoq Никохни бекор килмок расторгнуть брак

Nizom, ustav Низом, устав устав, положение

Nizoni / janjalni hal 
qilish komissiyasi

Низони / жанжални хал
К И Л Н Ш  К'ОМ ИССИЯСИ

конфликтная комиссия

Nishon Нишон знак, значок

Nogiron Hoi upon инвалид

Nogironlik Ногиронлик инвалидность

Nomenklatura, lavozim  
ro‘yxati

Номенклатура, 
лавозим руйхати номенклатура

Nomzod Номзод кандидат

Nomzodini qo'ymoq / 
ko'rsatmoq

Номзодини куймок 
/ курсатмок

выдвинуть кандидатуру

Normativ / m e’yoriy 
hujjatlar

Норматив 
/ меъёрий хужжатлар нормативные документы

Normativ-huquqiy
hujjatlar

Норматив-хуку кий 
хужжатлар

нормативно-правовые
документы

Norozilik notasi Норозилик нотаси нота протеста

Nota Нота нота

Notarial harakatlar Нотариал харакатлар нотариальные действия

Notarial idora Нотариал идора нотариальная контора

Notarial tasdiq (lash) Нотариал тасдик (лаш) нотариальное удостове­
рение, заверение

Noto'liq ish vaqti Нотулик иш вакти неполное рабочее время

Nusxa Нусха копия, экземпляр

Nusxa ko‘chirish 
apparati

Нусха кучириш  
а п п а р а т копировальный аппарат

Nusxa ko‘chirish; 
takrorlash

Нусха кучириш; 
такрорлаш дублирование

Nusxalash, nusxa 
ko‘chirish

Нусхалаш, нусха 
кучириш копирование

Nuqtayi nazar, jihat, 
tomon

Нуктаи назар, жи\ат, 
гомон точка зрения;аспект

О

Oddiy muhr Оддий мухр простая печать

Oferta Оферта оферта
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Ogohlantirish Огохлантириш предупреждение

Oilaviy ahvoli Оилавий ахволи семейное положение

Oldindan band qilmoq Олдиндан банд килмок забронировать

Oldindan rejalashtirmoq
Олдиндан 

режалаш гирмок
запланировать

Oldi-sotdi shartnomasi
Олди-сотди
шартномаси

договор купли- продажи

Olinma / kelinma xat- 
xabarlar

Олинма / келинма хат- 
хабарлар

входящая
корреспонденция

Olinma/kelinma
hujjatlar

Олиима/келинма
хужжатлар

входящие документы

Olinmalar qayd daftari
Олинмалар кайд 

дафгари
входящий журнал

Oliy ma'lumot Олий маълумот высшее образование

Oliy o ‘quv vurti Олий укув юрти
вуз (высшее учебное 

заведение)

Oluvchining nomi 
vozilgan chek

Олувчининг номи 
ёзилган чек

именной чек

Omonat Омонат вклад

Omonatchi Омонатчи вкладчик

Omonat daftarchasi Омонат дафтарчаси сберегательная книжка

Omonat shartnomasi Омонат шартномаси
договор банковского 

вклада

Operativ, tezkor Оиератив, тезкор оперативный

Oralab / tanlab tekshirish
Оралаб / танлаб 

текшириш
выборочный контроль

Order, ruxsatnoma Ордер, рухсатнома ордер

Ovoz berish Овоз бериш голосование

Ovoz berish huquqi Овоз бериш хукуки право голоса

Ovoz berish varaqasi Овоз бериш варакаси бюллетень (голосования)

Ovoz berish xonachasi Овоз бериш хоначаси кабина для голосования

Ovoz bermoq Овоз бермок голосовать

Ovozga qo'ymoq Овозга куймок поставить на голосование

Ovozlarni sanab chiqmoq
Овозларни саиаб 

чикмок
подсчитать голоса

Oylik reja Ойлик режа месячный план
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Rejadan tashqari 
jam g‘arma

Режадан ташкари 
жамгарма

сверхплановые
накопления

Rcjaga kiritilgan Режа! а киригилган включено в план; 
запланированный

Rejalarni
muvoliqlashtirish

Режаларни мувофнк- 
лашгириш координирование планов

Rejalashtirilgan foyda / 
daromad

Режалаии прилган 
фойда /даромад плановая прибыль

Rejali ish Режа ли и in плановая работа

Real ish haqi Реал иш хаки реальная заработная 
плата

Registr Регистр регистр
Rezolyutsiya Резолюция резолюция

Rozilik belgisi Розилик белгиси виза
Rozilik hildirmoq Розилик билдирмок изъявить согласие

Ruxsat berish haqidagi 
m a’lumotnoma

Рухсат бериш хакидаги 
маълумотнома справка о допуске

Ruxsat etishingizni 
so'rayman

Рухсат этишингизии 
сурайман

прошу разрешить 
/ предоставить

Ruxsat turi Рухсат тури форма допуска
Ruxsat varaqchasi Рухсат варакчаси карточка допуска

Ruxsatnoma Рухсатнома пропуск

Ruxsatnoma byurosi Рухсатнома бюроси пропускное бюро
Ruxsatnoma yozib 

bermoq
Рухсатнома езиб 

бермок выписать пропуск

Ro‘yxat Руйхат список; перечень; реестр
Ro‘yxat, xatlov / xatlash Руйхат, хатлов / хатлаш опись

Ro‘yxatga kiritmoq Руйхатга кириi мок включить/занести в 
список

Ro‘yxatdan chiqarish Руйхатдан чикариш отчисление; списание
R o‘yxatdan o‘tmoq, 

qayd qilmoq
Руйхатдан утмок, кайд 

килмок зарегистрироваться

S

Sana Сана дата

Sanasi yozilgan Санаси ёзилган датированный
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Sanasini yozmoq/ 
qo'ymoq

Санасини ёзмок/ 
куймок

датировать

Sanitariya nazorati Санитария назорати санитарный надзор

Sanksiya Санкция санкция

Sammit Саммит саммит

Savdo ustama narxi Савдо устама нархи торговая наценка

Savolnoma, so‘roqnoma Саволнома, сурокнома вопросник;анкета

Sayyor sessiya Сайёр сессия выездная сессия

Sayyor qabul Сайёр кабул выездной прием

Saylov Сайлов выборы

Saylov byulleteni / 
varaqasi

Сайлов бюллетени  
/варакаси

избирательный
бюллетень

Saylov yo‘li bilan 
tayinlanadigan lavozim/ 

mansab

Сайлов йули билан 
тайинланадигаи  
лавозим/мансаб

выборная должность

Saylov tizimi Сайлов тизими избирательная система

Saylov huquqi Сайлов хукуки избирательное право

Saylovdan o‘tkazmaslik
Сайловдан

утказмаслик
забаллотировать

Saylovchi Сайловчи избиратель

Sanoat banki Саноат банки промышленный банк

Sanoat bo'limi Саноат булими промышленный отдел

Sanoq komissiyasi Санок комиссияси счетная комисия

Sarf, chiqim, xarajat Сарф, чиким, харажат расход

Sarf-xarajat Сарф-харажат затраты

Sarf-xarajat hujjatlari
Сарф-харажат

хужжатлари
расходные документы

Sarlavha Сарлавха заглавие, заголовок

Sarvaraq, titul varag‘i
С арварак, титул 

вараги
титульный лист

Sansalorlik Сансалорлик волокита

Selektor Селектор Селектор

Seminar Семинар семинар

Sertifikat Сертификат сертификат

Sessiya Сессия сессия
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Senzura Цензура цензура

Sifat belgisi Сифат белгиси знак качества

Sifat ko‘rsatkichi Сифат курсаткичи качественный показатель

Sinishga uchrash, 
bankrot bo'lish

Синишга учраш, 
банкрот булиш

банкротство

Sinov Синов испытание; зачёт

Sinov daftarchasi Сипов дафтарчаси зачетная книжка

Sinov muddati Синов муддати испытательный срок

Sirtqi ta’lim Сиртки таълим заочное обучение

Soliq imtiyozlari Солик имтиёзлари налоговые льготы

Soliq nazorati/ 
inspeksiyasi

Сол и к назорати/ 
инспекцияси налоговая инспекция

Soliq to‘lovchi Солик туловчи налогоплательщик

Soliqlarni undirish Соликларни ундириш взимание налогов

Soliq stavkasi Солик сгавкаси налоговая ставка

Soliq to ‘Iovchining 
identifikatsiya raqami 

(STIR)

Солик туловчининг 
идентификация раками 

(СТИР)

идентификационный 
номер налогопла­
тельщика (ИНН)

Sotish, realizatsiya qilish
Сотиш, реализация

К И Л И Ш
реализация

Sovrindor, laureat Совриндор, лауреат лауреат

Sog‘liqni saqlash Согликии саклаш здравоохранение

Sog‘liqni saqlash 
muassasalari

Согликни саклаш  
муассасалари

здравоохранительные
учреждения

Ssuda, uzoq muddatli 
qarz

Ссуда, узок муддатли 
карз ссуда

Sodda hujjatlar Содда хужжатлар несложные документы

Staj, ishlagan muddat Стаж, ишлаган муддат стаж

Stajirovka Стажировка стажировка

Stajyor Стажёр стажёр

Stenografiya usuli 
bilan yozib olmoq, 
stenografiyalamoq

Стенография усули 
билан ёзиб олмок, 
стенографияламок

застенографировать

Stenogramma Стенограмма стенограмма

Stenogrammali hisobot Стенограммали хисобот стенографический отчёт

Stol kalendari/ taqvimi
Стол календари/ 

таквими настольный календарь
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Subsidiya Субсидия субсидия

Suqma varaq; xatcho'p Сукма варак; хатчуп вкладыш

Sug'urta polisi Сугурта полиси страховой полис

Sug'urta shartnomasi Сугурта шартномаси страховой договор

So‘rab olish, talab qilib 
olish

Сураб олиш, талаб 
килиб олиш

востребование

So'roq Сурок допрос

So‘rov Суров запрос

So‘rov varaqasini 
to‘ldirmoq

Суров варакасини 
тулдирмок

заполнить анкету

So‘rov varag'i/ varaqasi Суров вараги/ варакаси анкетный лист

So‘rov xat Суров хат письмо-запрос

So‘rovnoma, so‘rov 
varaqasi

Суровнома, суров 
варакаси

анкета

So‘rovnoma ma’lumotlari
Суровнома

маълумотлари
анкетные данные

So‘rovchi Суровчи заявитель

So‘zsiz baiarish Сузсиз бажариш безусловное выполнение

T

Tabaqalashtirlgan tarif
Табакалаштирилган

тариф
дифференциальный

тариф

Tabel Табель табель

Tabriknoma Табрикнома поздравительный адрес

Tabriknoma, tabrik Табрикнома, табрик поздравление

Tadbirlar rejasi Тадбирлар режаси план мероприятии

Taftish Тафтиш ревизия

Taftish turlari Таф тиш  турлари виды ревизии

Taftishchi Тафтиш чи ревизор

Tajriba o‘rganish, 
malaka oshirish

Тажриба урганиш, 
малака ошириш

стажировка

Taklif Таклиф
приглашение;
предложение

Taklifnoma Таклифнома пригласительный билет

Talab qilib olmoq Талаб килиб олмок истребовать

Talab qilmoq, so'rab  
olmoq

Талаб килмок, сураб 
олмок

затребовать

Talabnoma Талабнома требование

Tamg‘a Тамга клеймо; пломба

Tamg'a bosmoq, 
tamg‘alamoq

Тамга босмок, 
тамгаламок

маркировать
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Tamg‘alash Тамгала ui пломбировать
Tanaffus Танаффус перерыв
Tanbeh Танбех замечание

Tantab tekshirish Танлаб текшириш выборочная проверка
Tanlama Танлама выборка
Tanlov Танлов конкурс

Tanlov komissiyasi Танлов комиссияси конкурсная комиссия
Tanlovda qatnashishga Танловда катнашишга

ruxsat bermoq рухсат бермок допустить к конкурсу

Tannarx Таннарх себестоимость

Taqdim qilingan hujjatlar Такдим килинган на основании

asosida хужжатлар асосида представленных
документов

Taqdimnoma, Такдимнома,
ходатайствоiltimosnoma илтимосиома

Taqdimnoma; taqdim Такдимнома; такдим
etish этиш представление

Taqriz Такриз рецензия, отзыв

Taqsimot, taqsimlash Таксимот, таксимлаш распределение,
разделение

Taqvim, kalendar Таквим, календарь календарь
Tarafdor Тарафдор за (при голосовании)

Tarjim ayi hoi Тарж им аи хол биография;
автобиография

T arif bo'yicha darajasi/ Тариф буйича
тарифный разрядrazryadi дараж аси/разряди

T arif jadvali Тариф ж адвали тарифная сетка

Tarkibiy b o’linma Таркибий булинма структурное
подразделение

Tarmoq Тармок отрасль
Tartib, taom il Тартиб, таомил порядок

Tasdiq xati Тасдик хати письмо-подтверждение
Tasdiq (xat) Тасдик (хат) подтверждение
Tasdiqlam oq Тасдиклам ок утвердить;заверить

Tasdiqlangan im zo Тасдикланган имзо заверенная подпись
Tasdiqlangan nusxa Тасдикланган нусха заверенная копия

Tasdiqlash Тасдиклаш утверждение
lasnitlagich Таснифлагич классификатор

Tavsifiy tavsiyanoma Тавсифий тавсиянома характеристика-
рекомендация

Tavsifnoma Тавсифнома характеристика

Tavsiyanoma Тавсиянома рекомендация
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Tayyorlov idorasi Тайёрлов идораси заготовительная контора

Tayinlash Тайиилаш назначение

Tashabbus Таш аббус инициатива

Tashakkurnom a Т аш аккурнома
благодарственное

письмо

Tashkiliy hujjatlar Таш килий хужжатлар
организационные

документы

Tashkiliy ishlar Таш килий иш лар
организационные

работы

Tashkiliy m asalalar Таш килий масалалар
организационные

вопросы

Tashkiliy tadbirlar Таш килий тадбирлар
организационные

мероприятия

T ashrif buyurm oq Таш риф бую рмок нанести визит

Tashrifnom a Таш рифнома визитная карточка

T ashrif qog'ozi Таш риф  когози визитка

Tashqi bildirishnoma Ташки билдиришнома внешнее уведомление

Tashqi hujjatlar Ташки хужжатлар внешние документы

Tashqi kelishuv Ташки келишув внешнее согласование

Tashqi savdoga oid Ташки савдога оид внешнеторговый

Ta’ziyanoma Таъзиянома
некролог, извещение о 

смерти

Ta’til Таътил отпуск; каникулы

Telefonogramma Телефонограмма телефонограмма

Telegramma Телеграмма телеграмма
Tibbiy m a’lumotnoma Тиббий маълумотнома медицинская справка

Tiklamoq, o ‘z o ‘rniga 
qaytarmoq

Тикламок, уз урнига 
кайтармок

восстановить

Tikmajild Тикмажилд скоросшиватель

Tilxat Тилхат расписка

Toifa, daraja Тоифа, даража категория; разряд

Topshiriq Тонширик наказ; поручение

Tovon, badal Товон,бадал
возмещение,
компенсация

Tovush yozuvchi apparat Товуш ёзувчи аппарат
звукозаписывающий

аппарат

Tugatish, tarqatish, 
yo‘qotish

Тугатиш, таркатиш, 
йукотиш

ликвидация

Tuzilish, tuzilma Тузилиш, тузилма структура
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Tug‘ilgan joy Тугилгаи жой место рождения
Tiig'ilganlik haqida 

guvohnoma
Тугилгаилик хакида 

гувохнома
метрика; свидетельство 

о рождении
Ttoshunarli bayon Тушунарли баён доступное изложение
Tushuntirish xati Тушунтириш хати объяснительная записка

To‘ldirilmagan ovoz 
berish varaqasi

Тулдирилмаган овоз 
бериш варакаси

незаполненный
бюллетень

To'liq ish kuni Тулик иш купи полный рабочий день
To‘liq javob Тулик жавоб исчерпывающий ответ

To‘lov qog‘ozi Тулов цогози платежная бумага
To'rtburchak muhr Туртбурчак мухр штамп
To‘xtatib qo'ymoq Тухтагиб куймок законсервировать

U

Uzluksiz staj Узлуксиз стаж непрерывный стаж
Ulushbay Улушбай долевой
Umumiy

ishonchnomalar
Умумий 

ишончиома лар общие доверенности

Umumiy ish yuritish Умумий иш юритиш общее делопроиз­
водство

Umumiy majlis Умумий мажлис общее собрание
Umumiy qoidalar Умумий коидалар общие положения
Umumlashtirilgan

m a’lumotlar
Умумлаштирилган

маълумотлар
обобщённые сведения; 

сводка

Umumlashtiruvchi hujjat Умумлаштирувчи
хужжат обобщающий документ

Undirma nafaqalar, 
alimentlar

Ундирма нафацалар, 
алиментлар алименты

Unvon Ун вон звание
Ustama Устама надбавка (денежная)
Ustxat Устхат гриф; надпись

Uchburchak muhr Учбурчак мухр треугольная печать

V

Vakant Вакант вакант
Vakansiya Вакансия вакансия

Vakil Вакил делегат
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Vakillar, delegatsiya Вакиллар, делегация
представитель;

делегация

Vakolat Ваколат полномочие, полномочия

Vakolat muddati Ваколат муддати срок полномочий

Vakolat muhlati Ваколат мухлати срок полномочий

Vakolatnoma Ваколатнома
доверенность; 

верительная грамота

Valyuta Валюта валюта

Valyuta kursi/ qiymati Валюта курси/ киймати валютный курс

Valyuta muomalasi/ 
operatsiyasi

Валюта муомаласи/ 
операпнясм

валютная операция

Valyutasiz ayirbosh qilish
Валютасиз айирбош  

килиш
безвалютный обмен

Vaqtbay to'lov Вактбай тулов повременная оплата

Vaqtincha vazifasini 
bajarmoq

Вакгинча вазифаеини 
бажармок

временно исполнять 
обязанности

Vaqtincha ishga 
layoqatsizlik

Вактинча ишга 
лаёкатсизлик

временная нетрудоспо­
собность

Vaqtinchalik ish Вактинчалик иш вре,менная работа

Varaqa Варака лист; листовка

Varaqcha Варакча карточка; листок

Vasiy Васий опекун

Vasiylik Васийлик опекунство

Vasiyat Васият завет, завещания

Vasiyatnoma Васиятнома
завещание, 

завещательное письмо

Vasiyat qiluvchi Васият килувчи завещатель

Vasiqa Васика купчая крепость

Vazifalarni taqsimlash
Вазифаларни

таксимлаш
распределение
обязанностей

Vazifasini bajarishga 
kirishmoq

Вазифаеини 
бажаришга киришмок

приступить к испол­
нению обязанностей

Vazifasini bajaruvchi Вазифаеини бажарувчи
исполняющий
обязанности

Vazir Вазир министр

Vazirlar Mahkamasi Вазирлар Махкамаси Кабинет Министров

Vazirlik Вазирлик министерство

Veksel Вексель вексель

Verbal nota Вербал нота вербальная нота

Verdikt Вердикт вердикт
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Veto Вето вето
Viza, rozilik belgisi Виза, розилик белгиси виза

Viloyat Вилоят область
Virtual qabulxona Виргуал кабулхона виртуальная приёмная

Vorislik Ворислик преемство

Vositachi, dallol Воситачи, даллол посредник, брокер

Vositachilik shartnomasi Воситачилик
шартномаси комиссионный договор

Vznos Взнос взнос

X

Xabarnoma Хабарнома извещение
Xalqaro xos raqam Халкаро хос ракам международный код

Xat Хат письмо
Xat, yozuv, eslatma Хат, ёзув, эслатма запись; записка

Xatboshi Хатбоши абзац
Xatjild Хагжилд конверт

Xatlov, xatlash Хатлов, хатлаш опись
Xat tashuvchi, xabarchi Хаг таи!увчи, хабарчи курьер

Xat-xaharlar Хат-хабарлар корреспонденция
Xitobnoma Хитобнома воззвание

Xizmat hujjatlari Хизмат хужжатлари служебные документы
Xizmat xatlari Хизмат хатлари служебные письма

Xizmat yozishmasi Хизмат ёзишмаси служебная записка
Xizmat safariga jo'nash/ 

ketish
Хизмат сафарига 

жунаш/кетиш выезд в командировку

Xizmat safariga 
yubormoq

Хизмат сафарига 
юбормок

командировать

Xizmat safari Хизмат сафари командировочное
guvohnomasi гувохномаси удостоверение

Xizmatda/ishda 
foydalaniladigan hujjat

Хизматда/ишда
фойдаланиладигаи

хужжат

документ для служебного 
пользования

Xizmatda foydalanish Хизматда фойдаланиш для служебного
uchun учун пользования

Xizmatdan tashqari, 
xizmatga aloqasiz

Хизматдан ташкари, 
хизматга алокасиз внеслужебный

Xodimlar qo‘nimsizligi Ходимлар
кунимсизлиги текучесть кадров

Xodimning ishchanlik Ходимнинг ишчанлик деловые качества
xislatlari хислатлари работника
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Xos ish qog‘ozi Хос И Ш  КО ГО ЗИ фирменный бланк
Xos raqam Хос ракам код

Xulosa Хулоса вывод, заключение

Xususiy hujjat Хусусий хужжат
индивидуальный

документ

Xo‘jalik hisob-kitobi Хужалик хисоб-китоби хозяйственный расчёт

Xo‘jalik shartnomasi Хужалик шартномаси хозяйственный договор

X o‘jasizlik Хужасизлик бесхозяйственность

Y

Yilbay Йилбай
погодный, оплачиваемый 

по годам; погодно

Yil choragi Йил чораги квартал

Yillik reja Йиллик режа годовой план

Yirtma kalendar/ taqvim
Йиртма календарь/ 

таквим
отрывной календарь

Yig‘majild Иигмажилд дело

Yuk egasi Юк эгаси грузовладелец

Yuk jo'natuvchi Юк жунатувчи грузоотправитель

Yuk oluvchi Юк олувчи грузополучатель

Yuklamoq Ю кламок возложить

Yo‘l solig‘i Йул солиги дорожный налог
Yo'l xaritasi Иул харитаси дорожная карта
YoMlanma Йулланма путёвка

YoMlanma; yo‘llash, 
yuborish

Йулланма; йуллаш, 
юбориш

направление

Yo‘l-yo‘riq, ko'rsatma Йул-йурик, курсатма инструкция; директива
Yo‘qlab olinadigan Иуклаб олинадиган до востребования

Yo‘qlama Йуклама проверка, перекличка
Yo'qlama qilish Йуклама килиш инвентаризация

Yo‘qlama daftari Йуклама дафтари инвентарная книга

Yo'qligi sababli, mavjud 
emasligi tufayli

Йуклиги сабабли, 
мавжуд эмаслиги 

гуфайли
из-за отсутствия

Yo'riq xati Йурик хати инструктивное письмо

Yo‘riqnoma Йурикнома инструкция

Yo‘riqnoma bandi Йурикнома банди пункт инструкции

Yo‘riqchi Йурикчи инструктор
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z
Zakalat Закалат заклад

Zararni to'ldirmoq, 
zarar o'rnini to'ldirmoq. 

zararni undirmoq

Зарарни тулднрмок, 
зарар урнини  

тулднрмок, зарарни 
ундирмок

возместить убыток/ущерб

Ziddiyat, ixtilof, nizo, 
kelishmovchilik

Зиддият, их тилоф, низо, 
келишмовчилик конфликт; разногласие

Ziddiyatlar bayonnomasi Зиддиятлар баснномаси протокол разногласий
Zimmasiga yuklayman/ 

topshiraman
Зиммасш а юклайман/ 

тонш ирачан возлагаю, поручаю

O l

O'n kunlik Ун кунлик декада
O'quv rejasi Укув рсжаси учебный план

O'rinbosar, muovin У ринбосар, муовин заместитель
O'rindosh Ichki 
o‘rindosh Tashqi 

o'rindosh

Уриндош Ички 
уриндош Ташки 

уриндош

совместитель внутреннее 
совместительство внеш­
нее сов-местительство

O'rindoshlik asosida Уриндош. шк асосида по совместительству
0 ‘tkazish, ko'chirish Утказиш, кучириш перевод, перемещение

O'tkazma Утказма перевод
O 'z lavozimiga / 

vazifasiga tiklamoq
Уз лавозимига 

/ назифасига тикламок
восстановить в 

должности
0 ‘z nomzodini saylovga 

qo‘ymoq
Уз номзодини сайловга 

куймок
баллотироваться

O ‘zini-o‘zi boshqarish Узини-узи бошкариш самоуправление
0 ‘zini-o‘zi m ablag‘ bilan 

ta'minlash
Узиии-узи маблаг билан 

таъминлаш самофинан- сирование

0 ‘z xarajatlarini qoplash Уз харажатларини 
коплаш самоокупаемость

O 'zaro kelishuv Узаро келишув компромисс
O'zaro manfaatli 

hamkorlik
Узаро манфаагли 

хамкорлик
взаимовыгодное
сотрудничество

O'zaro tekshirish Узаро текшириш взаимопроверка
O ‘zaro yordam kassasi Узаро ёрдам кассаси касса взаимопомощи

Sh

Shahodatlash,
attestatlash

Ш аходатлаш,
аттестатлаш аттестация

Shahodatlash komissiyasi Ш аходаглаш
комиссияси аттестационная комиссия
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Shahodatnoma Шаходатнома аттестат

Shakl, namuna Ш акл, намуна форма, образец

Sharh Шарх комментарий

Shart, talab, ultimatum
Шарт, талаб, 
ультиматум

ультиматум

Shartlarni qabul 
qildirmoq

Шартларни кабул 
килдирмок

диктовать условия

Shartli raqam, indeks Шартли ракам, индекс индекс

Shartnoma, bitim Шартнома, битим
договор, контракт; 
соглашение, сделка

Shartnoma/bitim tuzish Ш аргнома/би 1 им тузиш
контрактация; 

заключение договора
Shartnoma bo‘yicha 

ishlovchi kishi
Шартнома буйича 

ишловчи киши
договорник

Shartnoma muddatining 
tugashi

Ш артнома муддатининг 
тугаши

истечение срока договора

Shartnoma tuzmoq Ш артнома тузмок заключить договор
Shartnomani bekor 

qilmoq
Шартномани бекор 

килмок
денонсировать 

/ расторгнуть договор
Shartnomaviy
majburiyatlar

Шаргномавий
мажбурияглар

договорные обязательства

Shaxsan Шахсан лично

Shaxsiy, xususiy Ш ахсий, хусусий индивидуальный, личный
Shaxsiy ariza Шахсий ариза личное заявление

Shaxsiy hujjat Шахсий хужжат
личный / индивидуалный 

документ
Shaxsiy hujjatlar 

yig'majildi
Шахсий хужжатлар 

йигмажилди
личное дело

Shaxsiy ish Шахсий иш
персональное / личное 

дело
Shaxsiy ishonchnoma Шахсий ишончнома личная доверенность

Shaxsiy javobgarlik Шахсий жавобгарлик
персональная 

/ личная ответственность
Shaxsiy ma'lumotnoma Шахсий маълумотнома объективка

Shaxsiy mulk Шахсий мулк личная собственность

Shaxsiy nota Шахсий нота личная нота

Shaxsiy tarkib Шахсий таркиб личный состав

Shaxsiy varaqa Шахсий варака личный листок

Shaxsiy varaqcha Шахсий варакча личная карточка

Shikoyat Шнкоят жалоба; апелляция
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Shikoyat va takliflar 
daftari

Ш икоят ва таклифлар 
дафтари

книга жалоб и 
предложений

Shikoyatnoma Ш икоятнома жалоба (письменная)
Shikoyatchi Шикоятчи жалобщик

Shtamp, to'rtburchak  
muhr

Ш тамп, туртбурчак 
мухр

штамп

Shtat, o‘rin, ish o ‘rni Штат, урин, иш урни штат
Shtat birligi Штат бирлиги штатная единица
Shtat jadvali Ш тат жадвали штатное расписание

Shtatga qabul qilmoq Ш татга кабул килмок зачислить в штат
Shtatdan tashqari Штатдан ташкари внештатный

Shtempel Штемпел штемпель
Sho'ba Ш уьба сектор, секция

Sho'ba korxona Ш уъба корхона дочернее предприятие

Ch

Chalg‘ituvchi xabarlar, 
hu/ih  ko'rsatilgan  

m a’lumotlar

Чалгитувчи хабарлар, 
бузиб курсатилган  

маълумотлар

дезинформа- ционные 
сведения

Chaqiruv qog'ozi, 
chaqiriqnoma

Чакирув когози, 
чакирикнома повестка

Chegirma Чегирма скидка

Chek daftarchasi Чек дафтарчаси чековая книжка

Chet el pasporti Чет эл пасиорти заграничный паспорт

Chet el xizm at safari Чет эл хизмат сафари заграничная служебная 
командировка

Chipta Чипта билет

Chora ko‘rmoq Чора курмок принять меры

Chorak (yil choragi) Чорак (йил чора! и) квартал

Chorak (o‘quv yili 
choragi)

Чорак (укув йили 
чораги)

четверть
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