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AKADEMIK LITSEYNING II-BOSQICH XORIJTIY TILLAR, IJTIMOILY-
GUMANITAR -2 YO‘NALISHLARI UCHUN ISH YURITUVCHI KOTIB(A)
FANIDAN ISHCHI DASTUR

! Umumiy yuklama (soatlarda)

Auditoriyadagi o‘quv

e .
Fan bo‘limlari va mavzular yuklamasi
- : =
<
£ > > 'E —
£ = = | =| 8| g
s g s | =| 5| E
III-semestr = S > E| 5| E
Z < e N
3

Mustagqil ish

Ish yuritishni tashkil etish tamoyillari.
Kotibning ishini tartibga soluvchi normativ- | 4 2 o)
huquqiy hujjatlari.

Kotibning poffesional ahlogi  hagida
tushuncha va tamoyillariIsh yuritishni | , 2 )
tashkil etishdagi umumiy qoidalar.

Davlat organlari jamoa birlashmalari va

muassasalarida hujjat tuzishga qo‘yilgan| 4 2 3
talablar.
Hujjat turlari- xususiyatlari va ularning
tasniflanishi 2 2 2
Xizmat xatlarining turlari va ularni
rasmiylashtirish tartibi 4 2 2
Da’vo xati va da’vo arizasi.Kafolat xatlarini
rasmiylashtirish tartibi. 2 2 2
Tashkiliy farmoyish hujjatlari va ularni 5 5 9
rasmiylashtirish tartibi.
Yo‘rignoma va nizomning zaruriy qismlari
va rasmiylashtirishda Yo‘yiladigan talablar 2 |2 2
Shtatlar jadvali hagida tushuncha.Shtatlar

2 2 2

jadvalini tuzishga qo‘yilgan talablar.

Ko‘rsatma,qaror,buyruq haqida,
tushuncha.Buyruq turlari va ularni tuzishga 2 2 2
| qo‘yilgan talablar.

Axborot ma’lumotli hujjatlari va ularni
rasmiylashtirish tartibi. "




Ma’lumotnoma va ishonchnoma turlari hamda

12| rasmiylashtirish tartibi. 2
|
13 Maijlis bayoni hagida tushuncha. 2
| Dalolatnomaning zaruriy qismlari. Shartnoma
‘ 14 | tyrlari va rasmiylashtirish turlari. 2
|
F Ish yuritish hodimlari va kotibning mehnatini
15 | tashkil etish. 2
[sh yuritish va kotibiyatda vositalardan
16 | foydalanish. 2
17 | Hujj atlar aylanishini tashkil qilish. 4
1g | Elektron hujjatlar bilan ishlash tartibi. 2
. Jami: 54
IV-semestr
[ Tashkilotlarga kelib tushgan hujjatlar bilan
1 | ishlash. - 2
Hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkizish va
2 | indekslash qoidalari. 4
“XFU” ustxatli hujjatlarni hisobga olish
3 foydalanish,rasmiylashtirish va saqlash. 4
| Hujjatlarni ijro etilishi ustida nazoratni
4 | tashkil gilish. 4
Tjro intizomini mustahkamlash, ijroni nazorat
s |gilish va tekshirish ustidan mansabdor |
shaxsning javobgarligi.
Fuqorolarning murojatlari va ularni ko‘rib
6 | chigish tartibi. , 4
O‘zbekiston Respulikasi viloyatlari, shaharlari
5 | va tumanlari hokimliklari apparatida ish 4
yuritish.
Hokimliklarda qaror va farmoyishrarni
8 2

L tayyorlash tartibi.




—_

Sudda ish yuritish amaliyoti tushunchasi va

g | ahamiyati. 4
Sud devonxonasida ish yuritish va kotiblik

10 — T 2
faoliyatini amalga oshirish.
Prokuratura organlarida ish yuritish kotiblik

11 | faoliyatini amalga oshirish va hujjatlar | 4
ijrosini nazorat qilish.
Huquqni muhofaza qiluvchi organlarda ish

12 | yuritish tashkil etish va kotiblik faoliyati 4
amalga oshirish
Adliya organlarida ish yuritishni tashkil etish va

13 | kotiblik faoliyatini amalga oshirish 2
Fuqorolarni o‘zini — 0‘zi boshqarish

14 | organlarida ish yuritish faoliyati tashkil etish va | 5
kotiblik faoliyatini amalga oshirish
Xalq qabulxonalari va virtual gabulxonalarda

15 | ish yuritish tashkil etish va kotiblik 4
faoliyatining amalga oshirish

16 | Davlat sirlarini saqlashda davlat organlari 2

17 | Hujjatlarni arxivga tayyorlash va topshirish 2
Ish yurutuvchi kotib tomonidan

18 | tayyorlanadigan hisobotlar 2
Jami: 54




ISH YURITUVCHI KOTIB(a) fanidan Xorijiy tillar va Ijtimoiy-gumanitar
fanlar-2 yo‘nalishlari uchun Ishchi dastur
III-SEMESTR
Ish yuritishni tashkil etish tamoyillari. Kotibning ishini tartibga soluvchi normativ-
huqugqiy hujjatlari.
Ish yuritishdagi tartib qoidalarni hamda ish yuritish jarayonida hujjatni talab darajasida
bilish va ularni rasmiylashtirish. Hujjatlar ijrosini nazorat qilish ullarni muassa arxiviga
topshirishga tayyorlash.
Mustagqil ish (2soat)

Kotibning pofesiyanal axloqi haqida tushuncha va tamoyillari.ish yuritishni tashkil
etishdaagi umumiy qoidalar.

Xujjat-ish yuritishda hamkorlikdagi ahborot malumotli vosita o‘zbekiston respublikasi
"Davlat tili to‘g‘risidagi qonunda o‘zbek tilida ish yuritishni ahamiyati. Kotibning
pofesiyanal axlogi hagida tushuncha va tamoyillari.

Davlat organlari jamoa birlashmalari va muassasalarida xujjat tuzishga
qo‘yilgan talablar.

Davlat organlari jamoa birlashmalari va muassasalarida hujjat tuzishga qo‘yilgan
talablar. Kotibning ishini rejalashtirish va tashkil etishning maqgsad va vazifalari.
Korxona muassasa va tashkilotlarda ish yuritish jarayoni bilan bogliq bolgan hujjatlarni
rasmiylashtirish.

Mustagqil ish (2soat)

Xujjat turlari xususiyyatlari va ularning tasniflanishi
Xujjatlarni tariflashning ahamiyati meyoriy xujjatlarning tayyorlanishi va ulardan
foydalanish tartibi,xujjatlarning mazmuni shakli saqlash muddati faoliyyat turiga kora
tasniflash.
Xizmat xatlarining turlari va ularni rasmiylashtirish tartibi

Xizmat xatlari va ularning turlari.Xizmat xatning zaruriy qismlari,so‘rov va javob
xatlarini tuzishga va rasmiylashtirishga qo‘yilgan talablar.lltimos xati,uning zaruriy
qismlari,matnni tuzishga qo‘yiladugan talablar.

Mustaqil ish (2soat)
Da'vo xati va da'vo arizasi.Kafolat xatlarini rasmiylashtirish tartibi.
Da'vo xati va da'vo arizasini yozish qoidalari va ularni ijrosini ta'minlash tartibi.Kafolat
xatlari hagida tushuncha va ularni tuzishda matnga qo‘yilgan talablar hamda ularni
rasmiylashtirish tartibi.
Tashkiliy farmoyish xujjatlari va ularni rasmiylashtirish tartibi.

Tashkiliy farmoyish xujjatlari va ularni rasmiylashtirish. Tashkiliy farmoyish
hujjatlarning zaririy qismlari. Tashkiliy farmoyish hujjatlariga qo‘yiladigan talablar.

4

Yo‘rignoma va nizomning zaruriy qismlari va rasmiylashtirishda qo‘yiladigan

talablar



Yo‘rignoma haqida tushuncha va ularning turlari. Yo rignomani tuzishga qo‘yilgan
talablar.Lavozim yo‘rignomasi.Nizom haqida tushuncha.
Shtatlar jadvali haqida tushuncha.Shtatlar jadvalini tuzishga qo‘yilgan talablar.
Shtatlar jadvali hagida tushuncha.Shtatlar jadvalini tuzishga qo‘yilgan talablar.Shtatlar
jadvaliga o‘zgartirish kiritishning tartib-qoidalari.

Ko‘rsatma,qaror,buyruq haqida tushuncha.Buyruq turlari va ularni tuzishga
qo‘yilgan talablar. )

Ko‘rsatma,qaror haqida tushuncha va unj rasmiylashtirish tartibi.Buyruq haqgida
tushuncha.Buyrugq turlari va ularni tuzishda qo‘yiladigan talablar.

Axborot ma’lumotli hujjatlari va ularni rasmiylashtirish tartibi.
Axborot ma'lumotli hujjatlar tushunchasi va ularning turlari. Axborot ma’lumotli
hujjatlarni rasmiylashtirish tushunchasi.

Mustaqil ish (2soat)
Ma’lumotnoma va ishonchnoma turlari hamda rasmiylashtirish tartibi.
Ma’lumotnoma hagida tushuncha. Malumotnomaning turlari va rasmiylashtirish tartibi,
Ishonch noma hagida tushuncha.
Majlis bayoni haqida tushuncha.
Muassasa,korxona tashkilotlotlar faoliyatida majlis bayoni tuzish va rasmiylashtirish
tartibi. Majlis bayonini rasmiylashtirishga qo‘yilgan talablar.

Dalolatnomaning zaruriy qismlari. Shartnoma turlari va rasmiylashtirish turlari.
Dalolatnoma hagida.tushuncha. Dalolatnomaning zaruriy gismlari. Dalolatnomaning
matnini rasmiylashtirisha qo‘yilgan talalablar. Shartnoma haqida tushuncha. Shartnoma
turlari va uninig rasmiylashtirish tartibi.

Ish yuritish xodimlari va kotibning mehnatini tashkil etish.
Ish yuritish xodimlari va kotibning mehnat sharoitlari.Devonxona haqgida tushuncha.

Ish yuritish va kotibiyatda vositalardan foydalanish.

Ish yuritish jarayonida tashkiliy texnikalaridan foydalanish usullari. Texnika

vositalarining turlari.

Hujjatlar aylanishini tashkil qilish.

Ish yuritishda tezkorlik va faollik tamoyillari. Tashkiliy farmoyish hujjatlari tizimi.
Mustagqil ish (2soat)

Elektron hujjatlar bilan ishlash tartibi.

O‘zbekiston Respublikasining elektron hujjatlar aylanishi to‘g‘risidagi qonunning

mazmuni haqgida tushuncha.Elektron hujjatlar aylanishi haqidagi davlat siyosati.

IV-SEMESTR
Tashkilotlarga kelib tushgan xujjatlar bilan ishlash.
Muassasa,korxona tashikilot va jamoat birlashmalarda ish yuritishning umumiy qoidalari.
Tashkilotlarga kelgan hujjatlar harakati. Hujjatlar oqimi turlari. Kelib tushgan hujjatlarni
qabul qilish daslabki ishlash. J o‘natiladigan va ichki hujjatlarni tuzish va ularni
' rasmiylashtirish tarkibi.



Hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkizish va indekslash qoidalari.
Tashkilot gabu xonasia kelgan fuqorolarning xatlari va arialarini devonxonaga topshirish,
ro‘yxatdan o‘tkizish. Munosabat belgisi qo‘yilgan hujjatlarni rahbariyat topshirig’i bilan
boshgarma bo‘limlariga yetkazish xat yuzasida qabul qilingan chora tadbirlar to* g‘risida
muallifga ma’lumot berish. Fuqoralarning imzosi bo‘lmagan, turar joyi ko‘rsatmagan
xatlarga ma’lumotnoma tuzish.

Mustagqil ish (2soat)
“XFU” ustxatli xujjatlarni hisobga olish foydalanish,rasmiylashtirish vh saqlash.
“XFU” ustxatli hujjatlarni hisobga olish foydalanish,rasmiylashtirish va saqlash.
Hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish tartibi. Hujjatlarni jurnallarda va nazorat kartochkalarida
qayd etilishi.

Mustaqil ish (2soat)
Hujjatlarni ijro etilishi ustida nazoratni tashkil qilish.
Ma’lumotnoma kartotekalari, axborot-giduruv massivlari. Nazorat kartochkalari va
nazorat jurnalarni rasmiylashtirish. Hujjatlarni kirish qayd daftari shakli.
Mustagqil ish (2soat)
Ijro intizomini mustahkamlash, ijroni nazorat qilish va tekshirish ustidan
mansabdor shaxsning javobgarligi.
Hujjatlar ijrosini nazorat qilish hagida O‘zekiston Respulikasi Vazirlar Mahkamasining
1999-yil 12-yanvardagi 12-sonli “Ijro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari
to*g‘risida”gi qaror.Hujjatlarning nazoratni nazoratga olingan hujjatlarni ijrosini
bajarilishini tahlil gilish.
Fuqorolarning murojatlari va ularni ko‘rib chiqish tartibi.
Fuqorolarning murojatlari va ularni ko‘rib chigish tushunchasi, muddat va ish yuritish
tartibi.
Mustagqil ish (2soat)
O‘zbekiston Respulikasi viloyatlari, shaharlari va tumanlari hokimliklari
apparatida ish yuritish.
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 29- mart 140-sonli garoriga
birinchi va ikkinchi ilova gilingan na’munaviy yo‘rignoma haqida tushuncha.
Mustagqil ish (2soat)
Hokimliklarda garor va farmoyishlarni tayyorlash tartibi.
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 29- mart 140-sonli qarori
bilan tasdiglangan .
Sudda ish yuritish amaliyoti tushunchasi va aamiiyati.
Sudlarda shikoyat va arizalarni ko‘rib chigish va fuqorolarni qabul gilish bo‘yicha
ishlarni tashkil etish.
Mustagqil ish (2soat)
Sud devonxonasida ish yuritish ya kotiblik faoliyatini amalga oshirish.
Sud devonxonasida ish yuritish kotiblik tartibi faoliyati tartibi va talablari. Sud
statistikasini yuritishni tashkil etish sud devonxonasida ish yuritish.
Prokuratura organlarida ish yuritish kotiblik faoliyatini amalga oshirish va
hujjatlar ijrosini nazorat qilish. o

Prokuratura organlarida ish yuritish kotiblik faoliyatini va hujjatlar ijrosini nazorat

qilish hamda fuqarolarni qabul gilish bo‘yicha ishlarni tashkil etish.
Mustaqil ish (2soat)



Huquqni muhofaza qiluvchi organlarda ish yuritish tashkil etish va kotiblik
faoliyati amalga oshirish

Huqugni muhofaza qiluvchi organlarda ish yuritish tashkil etish va kotiblik faoliyatini
tashkil etish, ish yuritish va hujjatlarni ijrosini qilish hamda fugorolarning gabul gilish
bo‘yicha ishlarni tashkil etish. Devonxona ishlarida umumiy rahbarlik.

Mustagqil ish (2soat)

Adliya orgonlarida ish yuritishni tashkil etish va kotiblik faoliyatini amalga oshirish
Adliya orgonlarida ish yuritishni tashkil etish hujjatlar ijroisini nazorat gilish hamda
fuqarolarni gabul qilish ishlarni tashkil etish.

Fuqorolarni o‘zini —0‘zi boshqarish organlarida ish yuritish faoliyati tashkil etish
va kotiblik faoliyatini amalga oshirish

Fugarolarni o‘zini-0°zi boshqarishda orgnlarida ish yuritishni tashkil etish kotibalik
faoliyatini amalga oshirish.

Xalq gabulxonalari va virtual qabulxonalarda ish yuritish tashkil etish va kotiblik
faoliyatining amalga oshirish

Xalq gabulxonalari va virtual qabulxonalarda ish yuritish tashkil etish va kotilik
faoliyatining amalga oshirish. Ish yuritish va hujjatlar nazorat hamda fuqarolarni qabul
qilish bo‘yicha ishlarni tashkil etish

Mustagqil ish (2soat)

Davlat sirlarini saqlashda davlat organlari

Davlat sirlarini va katogoriyalari. Axborotlarni davlat sirlariga mansubligi va saglash
tizimi va muddatlari davlat sirini oshkor etganlik sirlar ifodalangan.

Hujjatlarni arxivga tayyorlash va topshirish

Hujjatlarni arxivga tushirish tushunchasi va sabablari. Arxivga topshirish uchun
tayyorlash va topishrish tizimi.

Ish yurutuvchi kotib tomonidan tayyorlanadigan hisobatlar

Korxona muassasa tashkilotlarda faoliyat yuritayotgan ish yurutuvchi-kotib tomonidan
tayyorlanadigan hisobotlar tushunchasi va turlari. Hisobotlarni topshirish shartlari va
muddatlari.
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Guliston davlat universiteti akademik litseyi ijtimoiy-gumanitar fanlar yo’nalishlari uchun
Ish yurituvchi kotib(a) fanidan 1I-bosqich uchun akademik litsey yetakchi o¢qituvchisi
D.M.Mamatqulova tomonidan ishlab chigilgan ishchi o ‘quv dasturiga

TAQRIZ

O’zbekiston ~ Respublikasining “Davlat tili to’g’risida”gi, “Ta’lim
to’g’risida”gi  Qonunlari va “Kadrlar tayyorlash Milliy dasturi’ga muvofig
akademik litseylarda kasbiy fanini o’qitish bo'yicha butunlay yangi magsad va

vazifalar qo’yilmoqda.

Shu bois ham akademik litsey 1-kursida o’gitiladigan kasbiy fan
uchun tuzilgan ushbu ishchi dasturda kasbiy faniga ta’lim standartlari talablariga
hamda fan va ishlab chiqarishning hozirgi zamon taraqqiyoti va rivojlanish
istigbollariga mos holda yondashilgan bo’lib, mavzular mashg’ulot turlari bo’yicha
va mehnat sarfi soatlarda to’g’ri tagsimlangan, Dastur mazmuni “Kadrlar
tayyorlash Milliy dasturi” maqsad va vazifalarini amalda ifoda etishga qaratilgan
va yangi pedagogik tafakkur asosida o’quvchilarga ta’lim berishni 0’z oldiga
maqsad qilib qo’ygan.

Akademik litsey o‘quvchilarida vatanga muhabbat uyg‘otish, kasbga bo‘lgan
muhabbatni. uyg‘otish ~ jarayonida olam va inson tabiati, millly hamda
umuminsoniy qadriyatlar, shuningdek, kitobxonlik madaniyatini shakllantirish
orqali o‘quvchilarning ma’naviy dunyosini, fikrlash qobiliyatini kengaytirib,
rivojlantirib borish.

Ish yurituvchi kotib(a) darslarida o‘quvchini o‘rganilayotgan mavzuga oid
faktlarni tagqoslash, tahlil qilish, mantiqiy ketma-ketlikni aniqlash, masalaga
tangidiy qarash hamda tegishli xulosalar chiqarishga undash va shunga erishish
ko‘nikmalarini rivojlantirishdan iborat.

Mamatqulova Dilafruz tomonidan tayyorlangan ishchi dastur akademik
litseyning ijtimoiy-gumanitar fanlar yo‘nalishi o‘quvchilari uchun mo‘ljallangan
bo‘lib, ishchi dasturni o‘quv jarayoniga tatbiq etishga tavsiya qilish mumkin.

Tarix fndotsent, 1 ~ . S.Ismoilov




