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AKADEMIK LITSEYNING II-BOSQICH XORIJIY TILLAR' IJTIMOIY'
GUMANITAR -2 YO'NALISHLARI UCHUN ISH YURITUVCHI KOTIB(A)

FANIDAN ISHCHI DASTUR

J\b

Fan bo'limlari va mavzular

III-semestr

Umumiy yuklama soatlarda

a

Auditoriyadagi
vuklamas

o'quv

U)

-
e)

a

h
L
N

z

.hL

L

.tt

tr

4)a

I

Ish yuritishni tashkil etish tamoyillari.

Kotibning ishini tarttbga soluvchi normativ-

huquqiy hujjatlari.
4 ) 2 2

2

Kotibning poffesional ahloqi haqida

tushuncha va tamoyillari.Ish yuritishni

tashkil etishdagi umumiy qoidalar.
) 7 2

3

Davlat organlari jamoa birlashmalari va

muassasalarida hujjat tuzishga qo'yilgan

talablar.
4 ) 2 )

4
Hujjat turlari" xususiyatlari va ularning

tasniflanishi
,, 2 2

5

Xizmat xatlarining turlari va ularni

rasmiylashtirish tartibi 4 ) 2 )

6
Da'vo xati va da'vo arizasi.Kafolat xatlarini

rasmiylashtirish tartibi.
) ) 2

4 Tashkiliy farmoyish hujjatlari va ularni
rasmiylashtirish tartibi.

2
.,

2

B

Yo'riqnoma va nizomning zaruriy qismlari

va rasmiylashtiri shda !o' yil adi gan talablat ) ) 2

9
Shtatlar j advali haqida tushuncha. Shtatlar

j advalini tuzishga qo' yilgan talablar .
2 ) 2

10

Ko' rsatma, qaror,buYruq haqida

tushuncha.Buyruq turlari va ularni tuzishga

qo'yilgan talablar.
) ) 2

11

ffiihujjatlarivaulami
rasmiylashtirish tartibi. 2 2 2

jl



il'lrrmotnoma vu ithonchnoma turlari hamda

rasmiylashtirish tartibi.
) ,, 2

t2

,, ) z
13

Majlis bayoni haqida tushuncha'

) ) 2
74

Dalolatnomaning zatvtiy qismlari' Shartnoma

turlari va rasmiylashtirish turlari'

) ,, 2
15

Ish yuritish hodimlari va kottbnlng mennarlnl

tashkil etish.

) 7 2
I6

Ish yuritish va kotibiyatda vosltalardan

foydalanish.

4 ) 2
.,

t7 Hujj atlar aylanishini tashkil qtltsh'

Elektron hujjatlar bilan ishlash tartibi'

Jami:

2 ) 2
1B

54

IV-semestr

,l

t

ilurnmottarga t .lib tushgan hujjatlar bilan

ishlash.

u--rj j ut I uroi ro' y x atdan o' tki zi sh v a

indekslash qoidalari.

) ) 2
I

4 ) 2 )

)

2

4 ) 2a
J

"XFU" ustxatli hujjatlarnl hlsobga ollsn

foydalanish,rasmiylashtirish va saqlash'

-.-'_

-Hujjutlu-i 

ijro .titittti ustida nazoratn\

tashkil qilish'
4 ) 2 2

4

2 7 2
5

Ij ro intizomini mustahkaml ash' t1 ronl nazor aL

qitittt va tekshirisfi ustidan mansabdor

shaxsning j avobgarligi'

F-uqo-lu-ing murojatlari va ularni ko'rib

chiqish tartibi. ,
4 1 L ,

6

4 ) 2 )
1

O'zbekiston Respulikasi viloyatlan, snanartart

va tumanlari hokimliklari apparatida ish

yuritistl.

) 7 2
8

Hokimliklatda qaror va lafinoylsnranu

tavvorlash tartibi.



9

Sudda ish yuritish amaliyoti tushunchasi va
ahamiyati. 4 ) 2

2

t0 Sud devonxonasida ish yuritish va kotiblik
faoliyatini amalga oshirish.

) ) 2

11

Prokuratura organlarida ish yuritish kotiblik
faoliyatini amalga oshirish ya hujjatlar
ij rosini nazorat qilish.

4 ) z 2

t2

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

4 2 2 ,

l3
Adliya organlarida ish yuritishni tashkil etish va
kotiblik faoliyatini amalga oshirish ) ) 2

t4

Fuqorolarni o'zini - o'zi boshqarish
organlarida ish yuritish faoliyati tashkil etish va
kotiblik faoliyatini amalga oshirish

,,
2 2

15

Xalq qabulxonalari va virtual qabulxonalarda
ish yuritish tashkil etish va kotiblik
fao liyatini ng amalga o shiri sh

4
.,

2 )

I6 Davlat sirlarini'saqlashda davlat organlari ) ) 2

l7 Hujjatlarni arxivga tayyorlash va topshirish ) ) 2

18
Ish yrrutuvchi kotib tomonidan
tayyorlanadigan hisobotlar 2 ) 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-
huquqiy hujjatlari.
Ish yuritishdagi tartib qoidalarni hamda ish yuritish jarayonida hujjatni talab darajasida
bilish va ularni rasmiylashtirish. Hujjatlar ijrosini nazorat qilish ullarni muasSa anciviga
top shiri sh ga tayy orlash.
Mustaqil 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 axloqi haqida 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 maqsad vavaz\falari.
Korxona muassasa va tashkilotlarda ish yuritish jarayoni bilan bogliq bolgan hujjatlarni
rasmiylashtirish.

Mustaqil ish (2soat)

Xujjat turlari xususiyyatlari va ularning tasniflanishi
Xujj atlarni tarifl ashning ahamiyati meyoriy xujj atlarning tayyorlanishi va ulardan
foydalanish tartibi,xujjatlarningmazmuni shakli saqlash muddati faoliyyat turiga kora
tasniflash.
Xizmat xatlarining turlari va ularni rasmiylashtirish tartibi
Xizmal xatlari va ularning turlari.Xizmat xatning zarurry qismlari,so'rov va javob

xatlarini tuzishga va rasmiylashtirishga qo'yilgantalablar.Iltimos xati,uning zaruriy
qisml ari,matnni tuzishga qo' yiladu gan talablar .

Mustaqil ish (2soat)
Da'vo xati va da'vo arizasl.Kafolat xatlarini rasmiylashtirish tartibi.

Da'vo xati va da'vo arrzasini yozish qoidalari va ulami ijrosini ta'minlash tartibi.Kafolat
xatlari haqida tushuncha va ularni tuzishda matnga qo'yilgan talablar hamda ulami
rasmiyl ashtiri sh tartibi.

Tashkitiy farmoyish xujj atlari uu' ularni rasmiylashtirish tartibi.
Tashkiliy farmoyish xujjatlari va ularni rasmiylashtirish. Tashkiliy farmoyish

hujjatlarning Variriy qismlari. Tashkiliy farmoyish hujjatlariga qo'yiladigan talablar.
r

Yo'riqnoma va nizomningzaruriy qismlari va rasmiylashtirishda qo'yiladigan
talablar



a

Yo'riqnoma haqida tushuncha va ularning turlari.Yo'riqnomani tuzishga qo,yilgantalabl ar -L av o zim y o' ri qnom a s i . Ni z o m h a licla tushuncha.

ishga qo.yilgan talablar.

j qo,yilgan talablar.Shtatlar

,5;,il111i"nf,il".1'ouvruq 
haqida tushuncha.Buvruq turtari va utarni tuzishga

Ko'rsatma,qator haqida tushuncha va uni rasmiylashtirish tartibi.Buyruq haqidatushuncha.Buyruq turlari va ularni tuzi shd l qo, yiiadig an talablarl.

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

hujj atlarni iasmiylashtiri sh tushunchasi.
Mustaqil ish (2soat)

Ma'lumotnoma va ishonchnoma turlari hamda rasmiylashtirish tartibi.Ma'lumotnoma haqida tushuncha. Malumotnomaning tuilari va rasmiylashtirish tartibi.Ishonch noma haqida tushuncha.
Majlis bayoni haqida tushuncha.
Muassasa,korxona tashkilotlotlar.faoliyatid,amajlis bayoni tuzish va rasmiylashtirish
tartibi. Majlis bayonini rasmiylashtirisirga qo, yiigan talablar.

Dalolatnoman ing .zaruriy q ismlari. Shartnoma turlari va rasmiylashtirish turlari.Dalolatnoma haqida"tushuncha. Dalolatnomani ng zaruriy qismlari. Dalolatnomaning
matnini rasmiylashtirisha qo'yilgan talalablar. Shartnorna haqidatushuncha. Shartnomaturlari va uninig rasmiylashtirish tartibi.

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

rsh yuritish va kotibiyatda vositalardan foydalanish.
Ish yuritish jarayonida tashkiliy texnikalaid,infoydalanish usullari.Texnika
vositalarining turlari.

tashkil qilish.
va fao I I ik tamoyi I l ari . Tashki I iy farmoyi sh hujj at lari tizimi.

Elektron hujjatlar bilan ishlash tartibi.
o'zbekiston Respublikasining elektron hujjatlar aylanishi to'g,risidagi qonunning
mazmunihaqidatushuncha.Elektronhujjailar aylanishi haqidagi davlatsiyosati.

IV.SEMESTR
Tashkilo tlarga,kelib tushgan xujjatlar bil
Muassasa,korxona tashlkilot va jamoatbirla ishning umumiy qoidalari.Tashkilotlargak atlarharakati. Kelib tushgan't.rluUu-i
qabul qilish dasl sh. Jo'natiladi tuzish va ularni
rasmiylashtirish



Hujjatlarni ro'yxatdan o'tkizish va indekslash qoidalari.
Tashkilot qabu ni devonx onagatopshirish,
ro'yxatdan o'tk ahbariyattopshirig,i bilan
boshqarma bo'l da qabul qilingan chora tadbirlar to,g.risida
muallifga ma'lumot berish. Fuqoralarning imzosi bo'lmagan, turar joyi ko'rs atmigan
xatlarga ma' lumotnoma tuzish.

Mustaqil ish (2soat)
6(XFU" ustxatli xujjatlarni hisobga olish foydalanishrrasmiylashtirish vh saqlash.
"XFIJ" ustxatli hujjatlarni hisobga olish foydalanish,rasmiylashtirish va saqlash.

Hujjatlami ro'yxatdan o'tkazish tartibi. Hujjatlarni jumallardavanazoratkartochkalarida
qayd etilishi.

Mustaqil ish (2soat)
Hujjatlarni ijro etilishi ustida nazoratni tashkil qilish.
Ma' lumotnoma kartotekalari, axborot-qiduruv massivlari. Nazorat kartochkalari va
nazoratj urnalarni rasmiylashtirish. Hujj atlami kirish qayd daftari shakli.
Mustaqil ish (2soat)
Ijro intizomini mustahkamlash, ijroni nazorat qilish va tekshirish ustidan
mansabdor shaxsning j avobgarligi.
Hujjatlar ijrosini nazorat qilish haqida O'zekiston Respulikasi Vazirlar Mahkamasining
I999-y1l l2-yanvardagi 12-sonli "Ijro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari
to'g'risida"gi qaror.Hujjatlarningnazoratni nazoratga olingan hujjatlami ijrosini
baj arilishini tahlil qilish.
Fuqorolarning murojatlari va ularni ko'rib chiqish tartibi.
Fuqorolarning murojatlari va ularni ko'rib chiqish tushunchasi, muddatvaish yuritish
tartibi.
Mustaqil ish (2soat)
O'zbekiston Respulikasi viloyatlari, shaharlari va tumanlari hokimliklari
apparatida ish yuritish.
O'zbekiston Respublikasi Yazirlar Mahkamasining 1999-yiI29- mart 14O-sonli qaroriga
birinchi va ikkinchi ilova qilingan na'munaviy yo'riqnoma haqida tushuncha.
Mustaqil ish (2soat)
Hokimliklarda qaror va farmoyishlarni tayyorlash tartibi.
O' zbeki ston Respub likasi Y azirlar Mahkamasining | 999 -yil 29 - mart 1 4 0 -s onli qarori
bilan tasdiqlangan
Sudda ish yu*ish amalijoti tushunchasi va aamiiyati.
Sudlarda shikoyat va aizalanni ko'rib chiqish va fuqorolarni qabul qilish bo'yicha
ishlarni tashkil etish.
Mustaqil ish (2soat)
Sud devonxonasida ish yuritish ya kotiblik faoliyatini amalga oshirish.
Sud devonxonasida ish yuritish kotiblik tartibi faoliyati tartibi vatalablari. Sud
statistikasini yuritishni tashkil etish sud devonxonasida ish yuritish.
ProkuraturP organlarida ish yuritish kotiblik faoliyatini amalga oshirish va
hujjatlar ijrosini nazorat qilish. r
Prokuratura organlarida ish yuritish kotiblik faoliyatini va hujjatlar ijrosini nazorut

qilish hamda fuqarolarni qabul qilish bo'yicha ishlarni tashkil erish.
Mustaqil ish (2soat)



!{

Huquqni muhofaza qiluvchi organlarda ish yuritish tashkil etish va kotiblik
faoliyati amalga oshirish
Huquqni muhofaza qiluvchi organlarda ish yuritish tashkil etish va kotiblik faoliyatini
tashkil etish, ish yuritish va hujjatlarni ijrosini qilish hamda fuqorolarning qabul qilish
bo'yicha ishlarni tashkil etish. Devonxona ishlarida umumiy rahbarlik.
Mustaqil ish (2soat)
Adliya orgonlarida ish yuritishni tashkil etish va kotiblik faoliyatini amalga oshirish

, Adliya orgonlarida ish yuritishni tashkil etish hujjatlar ijroisini nazorat qilish h'amda

. fuqarolarni qabul qilish ishlami tashkil etish.
Fuqorolarni o'zini -o'zi boshqarish organlarida ish yuritish faoliyati tashkil etish

I va kotiblik faoliyatini amalga oshirish
! Fuqarolarni o'zinr-o'zi boshqarishda orgn arida ish yuritishni tashkil etish kotibalik

faoliyatini amalga oshirish.
Xalq qabulxonalari va virtual qabulxonalarda ish yuritish tashkil etish va kotiblik
faoliyatining amalga oshirish

' Xalq qabulxonalari 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
Mustaqil ish (2soat)
Davlat sirlarini saqlashda davlat organlari
Davlat sirlarini va katogoriyalari. Axborotlarni davlat sirlariga mansubligi va saqlash
tizimi va muddatlari davlat sirini oshkor etganlik sirlar ifodalangan.
Hujjatlarni arxivga tayyorlash va topshirish
Hujjatlarni arxivga trlshirish tushunchasi va sabablari. Arxivga topshirish uchun
tayyorlash va topishrish tizim|
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 chiqilgan ishchi o 5quv dasturiga

TAQRIZ

O'zbekiston Respublikasining "Davlat tili to'g'risidd"gi, "Ta'lim
to'g'risida"gi Qonunlari va "Kadrlar tayyorlash Milliy dasturi"ga muvofiq
akademik litseylarda kasbiy fanini o'qitish bo'yicha butunlay yangi maqsad va
v aztfalar qo' yi lmo qda.

Shu bois ham akademik litsey l-kursida o'qitiladigan kasbiy fan
uchun tuzrlgan ushbu ishchi dasturda kasbiy faniga ta'lim standarllari talablariga
hamda fan va ishlab chiqarishning hozirgi zamon taraqqiyoti va rivojlanish
istiqbollariga mos holda yondashilgan bo'lib , mavzular mashg'ulot turlari bo'yicha
va mehnat sarfi soatlarda to'g'ri taqsimlangan, Dastur mazmuni "I(adrlar
tayyorlash Miliiy dasturi" maqsad va vazifalarini amalda ifoda etishga qaratilgan
va yangi pedagogik tafakkur asosida o'quvchilarga ta'lim berishni o'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, milliy 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 taqqoslash, tahlil qilish, mantiqiy ketma-ketlikni aniqlash, masalaga
tanqidiy qarash hamda tegishli xulosalar chiqarishga undash va shunga erishish
ko'nikmalarini livoj lantirishdan iborat.

Mamatqulova Dilafruz tomonidan tayyorlangan ishchi dastur alcademilr
litseyning ijtimoiy-gurnanitar fanlar yo'nalishi o'qr.i.tlilari uchun mo'ljallangan
bo'lib, ishchi dasturni o'quv jarayoniga tatbiq etishga tavsiya qilish mumkin.

T'arix f.n.dots \ S.Ismoilov
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