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Мазкур К,оидалар Узбекистон Республикасининг 
"Архивлар тугрисида "(УР Олий Мажлиси ахборотномаси, 
1999 й. №5 (1277), 120-бет) ва "Маданий мерос 
объектларини курикдапт ва улардан фойдаланиш 
тугрисида" (УР Олий Мажлиси ахборотномаси, 2001й. № 
940(1305-1306) К,онунлари х;амда Узбекистон Республикаси 
Вазирлар Мах,камасининг 1999-йил 30-октябрдаги "Архив 
ишига оид меъёрий хужжатларни тасдиклаш х,ак,ида’' 
482-сонли карорига асосан х;амда Вазирлар Махдамасининг 
2004-йил 3-февралдаги 49-сонли к,арорига (УР ВМ СП, 
2004йил март, 474-475-бетлар) биноан ишлаб чикдлган.

Ушбу хужжатларда Узбекистон Республикаси 
Миллий архив фонди (УР „МАФ) таркибининг таснифи, 
шунингдек, хужжатлар сакланиши тартиби ва муддатлари 
кзфсатилган, "Узархив" агентлиги тизимига кирадиган 
муассасалар таркиби аникдаб берилган.

Узбекистон Республикаси давлат архивларининг 
асосий иш Кридалари архивлар фаолиятини белгилаб 
берувчи бош меъёрий-услубий хужжат хрсобланади.

Кридалар илгари амал килинган меъёрий - услубий 
хужжатларни янги шароитда йигилган иш тажрибаларини 
хдсобга олиш х;амда халдаро архив ишларини чукур 
урганиш асосида тайёрланди. Кридаларда архившунослик 
ва архив ишига оид назарий коидалар билан ворисийлик 
сакдаб крлинди.

Кридаларда архив хужжатлари билан олиб^ 
бориладиган асосий ишлар услуби ва технологияси сакдаб 
крлинган. Мазкур Кридаларга амал килиш давлат 
архивларининг фондлапгшриш, хужжатлар хдсобини олиб 
бориш, улар кдмматлигини экспертиза килиш, архив 
хуж ж атлари ва фондларш-ш хатлаш буйича аввал 
бажарилган ишларини к,айтадан бажариш заруратини 
тугдирмайди. Ушбу хужжат республиканинг барча давлат 
архивлари учун мак,бул булган, архив ишлари бирлигини 
таъминлайдиган коидалар ва меъёрларни мустахдамлайди.

Кридаларга давлат архивлари фаолиятида зарур 
буладиган хужжатлар шакллари намуналари илова этилгаи.

14



Республиканинг барча давлат архивлари 
"Узбекистон Республикаси давлат архивларининг асосий 
иш Кридадари"га амал килишлари шарт.

Илмий-техникавий, кино, сурат ва овозли х;амда 
бошка махсус хужжатларни сакдайдиган давлат архивлари 
мазкур Кридалардан режалаштириш, илмий-тадкикот ва 
услубий ишларни ташкил этиш, хужжатлардан 
фойдаланиш, идоравий архивларни назорат килиш 
масалалари буйича фойдаланишлари мумкин. Бопща 
масалаларда улар учун ишлаб чикдлган махсус кридаларга 
амал киладилар.

Мазкур Кридалардан Узбекистон Республикаси 
Мил' W архив фонди хужжатларининг узлари доимий 
с; .^анувини амалга ошираётган вазирликлар, давлат 
кумиталари ва бопща республика идоралари х,амда сох,авий 
давлат фондлари архивлари ишида фойдаланиш мумкин.

К,оидалар Узбекистон Республикаси Марказий 
давлат архивининг мутахассислари томонидан ишлаб 
чикдлиб, "Узархив" агентлигининг илмий-тадкикот ва 
услубий ишлар буйича комиссияси маъкуллаган.

L-------------------7
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I-ЕОБ. УМУМИЙ КОИДАЛАР 
$ 1. Узбекистон Республикаси Миллий архив фонли- 

Уябртсигтон Республикаси халкларининг ахборот 
захираларжтаршэдй-маданий 

меросини таркибий кисми
1. Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 

(УР МАФ) - каерда ва к,айси вак,тда тузилганидан, х,омили ва 
мулкийлик шаклидан катъи назар, Узбекистон худудида 
яшаб утган ва хозир х,ам испщомат к;илаётган халкдарнинг 
моддий ва маънавий хдётини акс этувчи, тарихий, илмий, 
ижтимоий, ИК.ТИСОДИЙ, сиёсий ва маданий ах;амиятга эга 
булган*, Узбекистон Республикаси халкдарининг тарихий - 
маданий меросининг ажралмас кдсми хдсобланмиш архив 
хужжатларининг тарихан шаклланган х,амда мутгасил 
тулдириб бориладиган жамламасидир.

Хужжатларни УР МАФ таркибига киритиш 
уларнинг кимматлигини тегишли тартибда экспертиза 
кдлиш асосида амалга оширилади.

2. УР МАФ давлат ва нодавлат архив фонддаридан 
таркиб топади.

Давлат архив фонди давлат архивлари х;амда бопща 
давлат хужжатхоналарида доимий сакданадиган 
хужжатлардан, шунингдек, давлат х;окимияти ва 
бошкаруви республика органларида, прокуратура, судлар, 
давлат корхоналари, муассасалари ва ташкилотларида, 
банклар, республика дипломатик ваколатхоналари ва 
элчихона муассасаларида вак^инча сакданадиган архив 
хужжатларидан таркиб топад и.

Нодавлат архив фонли нодавлат хусусий 
шахсларнинг фаолияти жараёнида тупланган 
хужжатлардан, шунингдек фукароларнинг шахсий 
архивларидан таркиб топади.

3. Архиоужжатаари деганда конунчиликда назарда 
тутилган тегишли экспертизаларга асосан архив 
ах,амиятига эга деб тан олинган матнли, кулёзма ва
* Буядан кейин "...тарихий, илмий, ижтимоий, ицтисодий, сиёсий ва 
маданий ах;амиятга эга булган "  сузлари урнида "ахборот - цимматли 
хужжатлар "  атамаси ишлашлади.
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машиналарда укдладиган (электрон) хужжатлар, овозли 
ёзувлар, видео ёзувлар, киноленталар, фотосуратлар, 
фототасмалар, чизмалар, жадваллар, карталар, шунингдек 
турли материал хомилларидаги ёзувлар тушунилади.

4. УР МАФ хужжатлари уларнинг сакданиш жойи, 
хам или шакли, ахборотни ёзиб олиш техникаси ва воситаси 
к,андайлигидан кдтъи назар давлат томонидан х;исобга 
олиниши керак.

5. Давлат архиви фонди хужжатлари давлат мулки 
хдсобланади. Уларни давлат хдсобидан чи^ариш, 
хусусийлаштириш, олди-сотди объектига айлантириш ёки 
мулкий хукук,ини узгага утказиш билан 6ofahk, бопща 
битимларни тузишга йул куйилмайди. Давлат архиви 
фонд**j  хужжатлари фак;ат вак,тинчалик фойдаланишга 
бег увш т . мумкин.

6. Архив фонди УР МАФнинг хдсоб-таснифий 
бирлиги хдсобланади. Архив фонди - бир-бири билан 
тарихан ва мантик,ан узвий боглаяган архив 
хужжатларининг жамламасидир. Архив фондига архив 
коллекцияси (туплами)ни тенглаштириш мумкин.

7. Давлат архиви давлат муассасаси здасобланади ва 
ягона илмий -услубий тамойиллар асосида кабул кдлинган 
хужжатлар сакданишини таъминлайди, давлат 
корхоналари, муассасалари ва ташкилотлари хдмда бопща 
ташкилотлар ва жисмоний шахслар хужжатларининг 
жамлануви ва бу хужжатлар хисобининг юритишни амалга 
оширади, илмий-маълумотнома аппаратини яратади ва 
такомиллаштиради, хужжатлардан фойдаланиш учун 
шароит яратади, давлат х;окимияти ва бопщаруви 
органларига ахборот хизмати курсатишни, фукдроларнинг 
ахборот эхтиёжини хдмда конституциявий хукукднинг 
к,ондиришни амалга оширади, шунингдек, фук,аролар, 
жамият ва давлат манфаати йулида хужжатлардан 
мустакдл фойдаланишни амалга оширади, 
ташкилий-услубий рах,барлик кдлиб, ташкилотларда 
идоравий архивлар фаолияти ва иш юритишнинг йулга 
куйилишини назорат кдлади.
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8. Узбекистан Республикаси Конституцияси, 
Узбекистон Республикасининг "Архивлар тугрисида", 
"Маданий мерос объектларини курикдаш ва улардан 
фойдаланиш тугрисида"ги К,онунлари, Узбекистон Респуб­
ликаси Вазирлар Махдамасининг к;арорлари ва йуриднома- 
лари, Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 
тугрисидаги низом, Узбекистон Республикаси Миллий 
архив фонди хужжатларини руйхатга олиш тартиби, 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махдамаси хузурида- 
ги "Узархив" агентлиги тугрисидаги низом, республика 
хркимияти ва бопщаруви органлари, корхоналар, муасса- 
салар ва ташкилотлардаги идоравий архивлар тугрисидаги 
намунавий низомлар, "Узархив" агентлиги йурикномалари, 
кридалари, курсатмалари ва буйрукдари давлат архивлари 
фаолияти учун хукудий база хисобланади.

9. Давлат архивлари уз йуналишларига (архивда 
сакданаётган ва сакданиши керак булган хужжатлар 
таркибига) кура умумий ва ихтисосла1птирилган архив 
гурларига булинадилар.

Умумий архивларда ахборотни ёзиб олиш воситаси 
ва мустах;камла1п техникасининг кандайлигидан к,атъи 
назар когозли хужжатлар сакданади.

камлаш восита ва техникаси, мавзу мазмуни чекланган 
Хужжатлар сакданади. Узбекистон Республикаси Илмий- 
техникавий ва тиббиёт хужжатлари марказий давлат 
архиви ва Узбекистон Республикаси Кино, сурат ва овозли 
Хужжатлар марказий давлат архиви ихтисослаштирилган 
архивлар тоифасига киради.

1АШКИД ЭШЛИШИВА ТАСНИФЛАНИШИ

Хужжатларни ташкил атиттт
этилшзш 

деганда шу
хуж ж атларнинг турлича мулкий шаклига, турли тарихий 
даврга алокадорлигига, ахборот хомилиниш' кандайлигига 
ва яна бошка хусусиятларига ахамият берилган холда,
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хужжатларни тартибга келтириш ва алохида архив 
фондларида одилона сакданишини ташкил этишда 
кулланиладиган маъмурий - хукукий ва илмий-услубий 
ечимлар ва техник ишлар йигандиси тушунилади.

11. У Р МАФ хужжатлари давлат архивларида, давлат 
сохавий кутубхоналари ва музейларида, Узбекистон 
Республикаси Фанлар академияси нуассасалари ва бошка 
давлат сох,авий хужжатхоналарида доимий сакданиши 
лозим. Зиммасига давлат архив фонди хужжатларини 
доимий сакдаш вазифаси юклатиладиган вазирликлар ва 
идоралар руйхати Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махдамаси томонидан белгиланади.

_обик, Туркистон генерал-губернаторлиги муассаса- 
ларининг хужжатлари, хонликлар хокимияти муассасалари 
хужжатлари, Бухоро ва Хоразм Халд Совет Республика- 
ларининг давлат хокимияти ва давлат бопщаруви ррганлари 
фондлари, Узбекистон ССР, Узбекистан Республикасининг 
юкори давлат х^шмияти ва давлат бопщаруви органлари- 
нинг фондлари, Урта Осиё давлат бопщаруви органлари 
фондлари, республика микёсидаги прокуратуралар, суд- 
лар, банклар, давлат корхоналари, муассасалари фондлари 
Узбекистон Республикаси Марказий давлат архивида 
садланади.

К,оракалпогастон АССР, К,орак,алпошстон 
Республикаси фаолияти давомида ташкил этилган 
хужжатлар, вилоят микёсидаги давлат хокимияти ва давлат 
бопщарувининг вилоят, шахар ва туман органлари, 
прокуратуралар, судлар, банклар, корхоналар, муассасалар 
хужжатлари Крракдлпогистон Республикаси Марказий 
давлат архивида, вилоятлар давлат архивлари ва уларнинг 
булинмаларида, Тошкент шахарники эса, Тошке нт шахар 
давлат архивида сакданади.

12. Нодавлат архив фондлари хужжатлари эгалари 
томонидан давлат мулки килиб давлат архивларига 
топширилиши мумкин. Бундай холларда хужжатларни 
давлат архивига топшириш шартномалар билан 
расмийлаштирилиши, зарур холатларда эса, уларни сакдаш 
ва бу хужжатлардан фойдаланиш шартлари курсатилиши 
керак.
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Нодавлат архив фондининг хусусий ёки бирон бош- 
к,а нодавлат мулк сифатида к,оладиган хужжатлари улар- 
нинг эгаларида, хужжатлар сакдэвини таъминлайдиган 
муайян тартибда сакданадилар.

Нодавлат юридик шахсларнинг тугатилиши ёки шах- 
сий архив эгасининг улкмидан кейин хукукий ворислар ва 
конуний меросхурлар йук булган хрлатларда уларнинг та­
рихий, илмий, ижтимоий, иктисодий ва маданий ах,амиятга 
молик хужжатлари давлат мулки сифатида доимий 
сакданиш учун давлат архивларига тошнириладилар.

13. К,огоз асосдаги ёзма графикли хужжатлар 
умумий ва ихтисослаштирилган архивларда сакданадилар 
ва уларни ташкил этган ташкилотлар ва жисмоний 
шахеларга тегишли архив фондларида, шунингдек архив 
жамламаларида йигиладилар.

14. Аудиовизуал (кино, сурат ва овозли хужжатлар) 
ва электрон хужжатлар ихтисослаштирилган архивларда 
ёки умумий архивларнинг ихтисослаштирилган 
булимларида сакданадилар.

15. Хужжатлар давлат архивларида архив фондлари 
ва архив жамламалари буйича тупланади. Архив фонди - 
бир-бири билан узаро тарихан ёки мантилий богланган 
архив хужжатларининг йигиндисидир.

Хужжатларни ташкил этиш ишлари архив 
фондларининг булинмаслигини хисобга олган холда амалга 
оширилади. Бир архив фонди хужжатларининг бир нечта 
давлат архивлари уртасида булинишига йул куйидмайди. 
Архив фондининг булинмаслиги тамойили хужжатларни 
илмий ташкил этишнинг асоси хисобланади.

16. Фонд ташкил этувчи, яъни юридик ёки 
жисмоний шахе фаолияти давомида тузиладиган 
хужжатлар унинг хужжатлар фондини ташкил этади. Фонд 
ташкил этувчининг белгилари куйидагилардан иборат: 
унинг ташкилий алохидалиш (яъни ташкил этилганлиги), 
руйхатдан утганлиги, вазифалари, фаолият тартиби хадида 
хукукий хужжатнинг мавжудлиги; мустакдл баланси 
(смета) нинг мавжудлиги; банкда уз хисоб-китоб рак,амига
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эгалиги; уз штат руйхати, мухри ва босма иш 
когозларининг мавжудлиги; жисмоний шахслар учун - уз 
хаёти ва фаолияти давомида яратилган ва йигилган 
хужжатлар.

Тарихий, илмий, ижтимоий, ищисодий ва маданий 
ахамиятга молик булиб, доимий сакданиши лозим булган 
хужжатлар фондининг бир кисми архив фондини ташкил 
этади.

17. Архив фондининг куйидаги турлари мавжуд:
а) бир юридик шахе фаолияти давомида яралган 

хужжатлардан таркиб топтан ташкилот архив фонди;
б) шахе, оила, ypyF фаолияти жараёнида яралган 

хужжатлардан таркиб топтан шахеий келиб чикишдаги
'чв фонди;

в) бир-бири билан тарихий ёки мантикий шартли 
боглих (фаолиятининг бир хиллиги ва ворисийлик, тобелик, 
фаолият объекта ва вакганинг бирлиги ва бопщалар; 
жисмоний шахслар учун эса хариндошлщ; ва касбий, 
ижодий, иш муносабатлари бирлиги) булган икки ёки 
ундан ортах юридик, жисмоний шахслар фаолияти 
давомида яратилган хужжатлардан таркиб топган 
бирлашган архив фонди.

18. Архив хужжатлари туплами деб, бир ёки бир 
нечта белгилар (мавзуси, кимматлиги, объекта, 
муаллифлиги, даврийлиги ва бошхалар)га кура 
бирлаштирилган турли келиб чикишдаги алохида 
хужжатларнинг йигиндисига айтилади.

19. Келиб чикиши, хомили, сакданиш жойи ва 
мулкийлиги шаклидан катъи назар УР МАФ таркибига 
киритилган хужжатлар алохида кимматли хисобланадилар.

20. УР МАФ таркибида республика маданияти учун, 
давлат бошкаруви учун, илмий-тадкикот ишларини олиб 
бориш учун нихоятда ахамиятга эга булган алохида 
Кимматли хужжатлар хам мавжуд булиб, улар 
йукотилганда юридик ахамията, муаллифлиги, ташки 
белгиларига кура улар урнини тулдириб булмайди. Шунинг 
учун хам алохида кимматли хужжатларга тегишли тартабда 
сугурта фонди ва хужжатлардан фойдаланиш фонди барпо 
этилади.
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21. Юридик шахслар фондидан, тутатилган 
ташкилотлар фондидан, шунингдек фавкулодда холатлар 
ок,ибатида ёки пулли хизматлар буйича давлат архивларига 
кабул килинган хужжатлар таркибида доимий сакданишга 
нолойик булган хужжатлар тегишли тартибда йук, килишга 
ажратиб олинади.

22. Архив хужжатларидан фойдаланиш тамойилларига 
кура хужжатлар очик хужжатлар, фойдаланиши чекланган 
хужжатлар хдмда махсус шартларга кура фойдаланиш 
мумкин булган хужжатларга булинадилар.

23. УР МАФнинг тегишли тартибга кура фойдаланиши 
чекланмаган хужжатлари, шунингдек республика нодавлат 
архив фондининг улар эгалари фойдаланиш учун у ёки бу 
тарздаги чеклашларни урнатмаган хужжатлари очик 
фойдаланишдаги хужжатлар хрсобланади.

24. Республика давлат архив фондининг уз 
мазмунида махфий маълумот сакдаган хужжатлари х;амда 
республика давлат архив фондининг ва нодавлат архив 
фондининг амалдаги к;онунларга биноан конфеденциал 
(мазмунида хизмат ва шахсга оид ахборот сакданаётган) 
хужжатлар руйхатига киритилган хужжатлар улардан 
фойдаланиши чекланган хужжатлар хдсобланади.

Фойдаланиши чекланган хужжатлар махфийлик ёки 
конфеденциаллик кучини йудотгунига кадар улардан 
крнунчиликда урнаталган тартиб буйича фойдаланилади.

25. Фойдаланиши алохида__ шартларга__ КУШ
белгиланган хужжатлар деб, хужжат эгалари хужжатларни 
давлат мулки сифатида давлат архивларига доимий ёки 
вактинча сакдаш учун топшираётганларида битам 
(шартнома)да улардан фойдаланиш х;ак;ида алох;ида 
шартлар белгиланган хужжатларга айтилади.

gJLSP-МАФ хужжатларининг таснифланиши,
26. Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 

хужжатлари куйидаги белгилар асосида таснифланади:
а) хужжатларнинг тарихий даврлар (шуролар 

давригача мустамлака даври, шуролар даври, давлат 
мустакиллиги даври) га тегишлилигига караб;
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б) хужжатларнинг республика ва ' мах,аллий 
ах,амиятга моликлигига кдраб;

в) хужжатларнинг муайян маъмурий-худудий 
бирликлар (автоном республика, вилоят, шах,ар, туман)га 
тегишлилигига к;араб;

г) хужжатларнинг иктисодий ва ижтимоий 
фаолиятининг муайян сохдларига тегишлилигига караб;

д) хужжатларнинг мазкур фондни ташкил 
этувчининг хужжатлари таркибига тегишлилигига караб.

27. Хужжатларнинг УР МАФ доирасида 
таснифланиши деганда, уларнинг юкорида баён этилган 
белгиларга мувофик таснифланиши, яъни республика 
давлат архивлари тармоклари ва улар йуналишини ташкил 
^ ш н и  белгилаб берувчи илмий гурухданиши тушунилади.

28. Мустамлака даври (XIX аср П-ярми-1917й.) 
хужжатлари туркумига Бухоро, Кук,он ва Хива хонликлари 
х,амда Турки стон вилояти ташкилотларининг хужжатлари, 
Туркистон генерал-губернаторлигининг фукаролик ва 
х,арбий ташкилотларининг хужжатлари, , Туркистон 
худудидаги Муваккат хукумат хужжатлари, шунингдек 
1917-йилга сакданган бошка хужжатлар киради.

29. Шуролар даври (1917-1991 й.й.) хужжатлари 
таркибига Туркистон Автоном Совет Социалистик 
Республикаси (ТАССР, Турк АССР), Бухоро Халк Совет 
Республикаси (БХСР), Хоразм Халк, Совет Республикаси 
(ХХСР), Узбекистон Совет Социалистик Республикаси 
(Узбекистон ССР, УзССР), Крракалпотстон вилояти ва 
К,оракалпогистон Автоном Совет Социалистик 
Республикаси (К,оракалпогистон АССР, К.КДССР), 
Узбекистонда фаолият курсатган Бутуниттифок, ва Урта 
Осиё ташкилотлари ва муассасалари хужжатлари киради.

30. Давлат мустакдллиги даври хужжатлари 
туркумига мустадил давлат - Узбекистон Республикасининг 
фукаролик ва х,арбий ташкилотлари х;амда муассасалари, 
х,арбий кисмлар ва кушилмаларнинг хужжатлари киради.
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31. Алохда,а шахснинг х,аёти ва фаолияти жараёнида 
бунёдга келган шахсий келиб чикишдаги хужжатлар уз 
мазмуни ва даврий доирасига кура, шунингдек мазкур 
шахснинг бутун фаолияти ёки фаолиятининг куп кис ми 
кайси даврда кечганига кура, у ёки бу давр хужжатлари 
туркумига киритилади.

32. Республика ахдмиятига моли к хужжатлар 
мажмуига Узбекистон халкдари тарихини урганишда 
алох,ида ах;амиятга эга булган хужжатлар: Бухоро, Кудон, 
Хива хонликлари, Туркистон вилояти, Туркистон 
генерал-губернаторлиги, Туркистон худудидаги Мувакдат 
хукуматга тегишли хужжатлар, Турк АССР, УзССРнинг 
олий органлари ва бопщаруви фондлари хужжатлари, 
шунингдек Турк АССР ва УзССР худудида фаолият 
курсатган Бутуниттифок ва Урта Осиё ташкилотларининг 
хужжатлари киради.

Республика ах,амиятига молик хужжатлар мажмуи 
сирасига, шунингдек мустамлака (шуролар давригача) давр 
мах,ал/шй муассасалар фондларининг хужжатлари х,ам 
киритилган, негаки улар республика микёсида республика 
тарихини иктисодий ёки бопща максадларда урганишга 
ёрдам берадилар.

33. Махаллий ахамиятга молик хужжатлар мажмуи 
сирасига Крраколпогистон автоном Республикаси ва 
автоном вилояти уездлари, волостларининг х;озирги 
К,оракалпогистон Республикаси худудида амалда фаолият 
курсатаётган (фаолият курсатган) вилоят, округ, туман, 
шах;ар, кишлок, посёлка ва бопща ташкилотлар ва 
муассасаларнинг хужжатлари киритилади.

34. УР МАФга тегишли хужжатларни республика 
ах;амиятига молик хужжатлар таркибига киритиш 
масаласини Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махдамаси хузуридаги "Узархив” агентлиги амалга 
оширади, худудий (мах;аллий) ахамиятга молик х;ужжатлар 
к,аторига киритипши эса, архив иши буйича худудий 
бопщармалар томонидан амалга оширилади.

35. Хужжатларнинг маъмурий-худудий бирликларга 
тегишлилик таснифий белгиларига асосан хужжатлар
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республика марказий, вилоятлар архивларига (уларнинг 
булинмаларига) ва Тошкент шахри архивига 
так,симланадилар.

36. Х,ужжатларнинг иктисодий сохаларга 
тегишлилиги таснифий белгиларига к,араб хужжатларнинг 
мустакдл давлат архивлари ёки сохавий давлат фондлари 
тарзидаги алохида йирик мажмуалари амалга оширилади.

37. , Ахборотни мустахдамлаш усули ва 
техникасининг таснифий белгилари асосида илмий- 
техникавий хужжатлар, кино, сурат ва овозли хужжатлар 
ва бопща махсус хужжатларни ташкил этиш амалга 
оширилади. Мазкур белгидан ихтисослаштирилган 
архивлар ёки архивларда ихтисослаштирилган булимларни 
танйй 1 ^щ дда фойдаланилади.

38. Республика ва махаллий ахамиятга молик 
фондлар архивлар буйича куйидаги тарзда так,сим этилади:

а) республика ахамиятига молик фондлар 
Узбекистон Республикаси марказий давлат архивларида, 
махаллий ахамиятга эга фондлар эса, К,орак,алпогистон 
Республикаси Марказий давлат архивида ва унинг 
булинмаларида, вилоятлар давлат архивлари ва уларнинг 
булинмаларида, Тошкент шах,ар давлат архивида 
сакданади;

б) тугатилган ва хозир хам фаолият курсатаётган 
махсус округлар, шахар, туманлар, учасгкалар (суд, тог-кон, 
укув, алок,а йуллари) бопщарув идоралари фондлари эса, 
улар жойлашган округ, шахар, туман, участка марказидаги 
архивларда сакданади;

в) уз фаолиятшга собив; Итгафохнинг бир неча 
республикасида олиб борган маъмурий-хужалик 
муассасаларининг фондлари мазкур муассаса хайси давлат 
худудида жойлашган булса, уша давлат архивларида 
сакданади;

г) саноат, савдо ва бопща корхоналарнинг, илмий ва 
укув-таълим муассасаларининг фондлари Ш}' корхоналар 
ва ташкилотлар худудида жойлашган (хозир хам нгу жойда 
булган) вилоят, шахар, туман архивларида сакданади;
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д) СССР хукумати хузуридаги собик, УзССР 
хркимияти ва бопщаруви олий органлари 
ваколатхоналарининг фондлари Узбекистон Республикаси 
Марказий давлат архивида сакданади;

е) кушма (давлат иштироки билан) корхоналар ва 
ташкилотларнинг фондлари мазкур ташкилотлар узлари 
худудида жойлашган (х;озир х;ам) республика, вилоят, 
шахдр, туман архивларида сакданади.

39. Тугатилган маъмурий-худудий бирликлар 
худудида ташкил булган республика ва махаллий ахамиятга 
молик фондлар архивларга куйидаги тарзда так,симланади:

а) Турк АССР, УзССР, К,орак,алпогистон АССР 
давлат х,окимияти ва марказий бопщаруви олий органлари, 
суд ва прокуратураларнинг маркази к,айси худудда 
жойлашган булса, уша ернинг архивларида сакданади;

б) уз фаолиятини бутун маъмурий - худудий бирлик 
доирасида олиб борган округ, вилоят, уезд, волост ва 
бопщаларнинг юк,ори хокимият ва бопщарувй органлари, 
суд ва прокуратураларнинг фондлари тугатилган 
маъмурий-худудий бирликлар маркази кдйси худудда 
жойлашган булса, Крракаллогистон Республикаси, 
вилоятларнинг ана шу худуд архивларида сакданади;

в) фаолияти доирасини эндиликда МДХ, (собик, 
СССР) мамлакатларининг бопща республикалари худудига 
кирган жойларда олиб борган маъмурий ва хужалик 
муассасалари, суд ва прокуратура фондлари тугатилган 
маъмурий-худудий бирликлар маркази жойлашган 
республикалар архивларида сакданади;

г) тугатилган маъмурий-худудий бирликлар 
худудида жойлашган жамоат ташкилотлари, саноат ва 
бопща муассасалар фондлари фондни ташкил этувчилар 
жойлашган ерлардаги архивларда сакданади.

40. Вилоят, шах,ар, туман ташкил этилаётганда улар 
архивларига янги ташкил этилган вилоят, шах,ар, туман 
худудида фаолият курсатган (курсатаётган) ташкилотлар 
фаолияти жараёнида бунёд этилган махаллий ахамиятга 
молик фондлар утказилади.
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Хрзирги шахдр, туман ва кршлок, узини-узини бодщарув 
органлари худуддари тулик, ёки кдсман бир вилоят, шахдр, 
туман таркибидан бонща вилоятлар, шахдр ва туманлар 
таркибига утказилганда, утказилган худуадага муассасалар 
фондлари х,ам тегишли архивларга утказилади.

Тугатилган муассасаларнинг фаолияти жараёнида бунёд 
булган умумреспублика ахдмиятига молик хужжатлар мажмуи 
янги ташкил этилган вилоятлар, шахдрлар, туманлар 
архивларига утказилмайди.

§ 4. Архив хужжатлари™  фпндлаттттириш

ка дрстт фпттдитнги татгткттл яггипт.
41. Амалда давлат архивларида хужжатларнинг архив 

фондлари ва архив тупламлари буйича ташкил килиниши 
фо^л лацщфшд деб аталади.

^ондлаштириш архив фондлари, бирлашган архив 
фондлари, архив тупламларини ташкил этиш учун 
хужжатларнинг кайси фондга тегишлилигййи ва архив 
фондларининг даврий чегарасини белгилаш (аникдаштириш) 
ишларидан иборатдир.

Хужжатларни фондлаштириш ташкилотлар иш 
юритишида ва ташкилот архивларида - йигмажилдлар 
номенклатураси асосида йигмажилдларнинг бунёд этилиши 
жараёнида ва хужжатларни доимий сакдаш учун давлат 
архивларига топшириш учун саралаш ващида бошланади. 
Давлат архивларида эса, бу иш - тартибга келтирилмаган 
хужжатларни хатлаб олиш, к,оник,арсиз тузилган руйхатларни 
кайта ишлаш, бирлашган архив фондлари ва архив 
тупламларини тузишда, фондлаштиришда йул куйилган 
хатоларни тузатиш жараёнида давом этгирилади.

43. Фондга тегишлиликни белгилаш хужжатларни 
тегишли юридик ёки жисмоний шахе фондига киритишни 
назарда тутади. Иш хужжатларни урганиш ва уларни у ёки бу 
фондни ташкил килувчининг хужжатлари таркибига киригиш 
асосида олиб борилади.

Киритилаётган (олинма) хужжатлар уларни олган 
ташкилот фондига тегишли булади; уларнинг кайси фондга 
тегашлилиги уларни юборган ташкилогга, руйхат



иггампига, хужжатни ижро учун юбориш хакидаги 
резолюция ва белгига, хужжатлар мазмунига караб 
белгиланади.

Чикарилаётган (жунатма) хужжатлар нусхалари 
хужжат муаллифи булган ташкилот фондига киритилади; 
уларнинг кайси фондга тегишлилиги имзоларга, иш юритиш 
белгиларига, хужжат мазмунига к,араб белгиланади.

Ички муомаладаги хужжатлар улар кайси ташкилотда 
тузилган б^лса, уша ташкилот фондига киритилади; 
уларнинг кайси фондга тегишлилиги ташкилотнинг номига, 
имзоларга, мазмунига караб белгиланади.

Шахсий келиб чикишдаги хужжатларнинг кайси 
фондга тегишли эканлигини аникдашда хатда кимга 
мурожаат кдлингани (олувчиларнинг белгиси), имзолар, 
дастхатга, мазмуни ва шу кабиларга эътибор берилади.

44. Муассаса ва унинг к,ошида ташкил этилган жамоат 
ташкилотлари (касаба уюшмаси, спорт ва бошкалар) нинг 
хужжатлари битга архив фондини ташкил этади.

45. Ташкилотлар кошида тузилган^ жамоат 
ташкилотларининг шу жамоат ташкилотлари Узбекистон 
Республикасининг жамоат бирлашмалари тугрисидаги 
конунларга асосан руйхатга олинганидан бери мавжуд 
булган хужжатлари давлат архивларига давлат мулки 
сифатида топширилаётганда улар мустакдл архив 
фондларини ташкил этиши ёки тегишли ташкилотларнинг 
фощига бирлаштирилиб бирлаш ган  архив фонди тузилиши 
мумкин.

46. Бир ташкилотдан иккинчи ташкилотга кетма-кет 
утказилиб, давом этилган йигмажилдлар, уларни ишлаб 
чикариш к;айси ташкилотда тугатилган булса, уша 
ташкилотнинг архив фонди таркибига киритилади. 
Ташкилот тугатилган ва унинг вазифалари янги ташкил 
этилган ташкилотга юклатилган хрлларда тугалланган 
йигмажилдлар аввалги (тугатилган) ташкилот фондида 
колдирилади. Тугалланмаган, тугаллаш учун ворис 
ташкилотга утказилган йигмажилдлар эса, кейинги 
ташкилотларнинг фондига киритилади.
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47. Архив фонди хужжатлари ичида бодща 
фондлардан адашиб кириб крлган хужжатлар борлиги 
аникданган хрлларда, бундай хужжатлар ажратиб олиниши 
ва тегишли фонд хужжатларига кушиб куйилиши керак.

48. Шахсий келиб чикишдаги архив фондидан 
юридик шахсларга тегишли хужжатлар ажратиб олинади 
ва агар мазкур архивда уларга тегишли фондлар булса, 
уларга кушиб куйилади. Шахсий келиб чик,ишдаги 
фондлардан жамоат бирлашмалари ва ташкилотларининг, 
бопща нодавлат ташкилотларнинг хужжатлари ажратиб 
олинмайди.

49. Бирлашган архив фондлари куйидаги 
фондлардан ташкил топиши мумкин:

а) муайян худудда фаолият курсатиб, уз мак,садли 
йуналиши ва вазифасига кура бир турда булган номи бир 
х*_ ^килотлар {масалан, туман даволаш-санитария 
бирлашмаси ва туман марказий касалхонаси);

б) муайян худуща харакат кдлган рах,бар орган ва 
унга тобе ташкилотлар (масалан, Куйибузсув х;авзаси 
курилиши бопщармаси ва унга к;арашли ташкилотлар);

в) давлат хокимияти ва улар к,ошидаги ташкилотлар 
... (масалан, туман ижроия кумитаси ва унинг булимлари);

г) фаолият доираси буйича бирлашган ташкилотлар 
(масалан,Узбекистон Республикаси давлат спорт кумитаси 
ва спорт федерациялари);

д) бирин - кетин алмашган ташкилотлар, агар 
аввалгиларининг вазифаси тулалигича ёки крсман к,онуний 
ворис - кейинги ташкилотга утган булса. Мисоллар: 
Тошкент вилояти пахта тайёрлаш ва пахтани бирламчи 
кайта ишлаш т р е с т  ("Ташзаготхлопкотрест'') ва Пахта 
хомашёсини тайёрлаш ва к;айта ишлаш буйича Тошкент 
саноат бирлашмаси ("Ташзаготхлопкопром");

е) фондни ташкил этувчилар узаро якдн 
к,ариндошлик, касбий, ижодий муносабатда булган 
такдирда икки ёки ундан ортик, шахсий келиб чикишдаги 
фондлар. Мисоллар: М. Боту, В. П. Василдева (хотини), Н.М. 
Махмудова (крзи), Э.Ходиев (угли), А.С.Зарзар (углининг 
хотини).
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Нуфузли хокимият хужжатлари фондидан ва уларга 
сайловлар буйича сайлов комиссиялари хужжатларидан 
таркиб топадиган бирлашган фондларни тузишга йул 
куйилмайди.

Бирлашган фондларни барпо этишда фондлар 
х;ажмини эътиборга олиш зарур.

50. Бирлашган архив фондларини ташкил^ этиш 
сакдов бирликларининг шартли белгиларини к,айтадан 
куйиб чикдш (фонд руйхати рак,амини узгартириш), 
тегишли хдсоб хужжатларини тузиш, бирлашган фонд 
материалларини хужжатхонанинг бир ерига 
жойлаштирилиши, зарурат булса руйхатлар ва 
йигмажидддарни к;айтадан тизимлаштириш кабиларни уз 
ичига олади.

51. Бирлашган архив фонди номи унга киритилган 
фондлар номининг умумлашмасидан, юк;ори 
ташкилотларнинг номи ва унга карам ташкилотларнинг 
умумлашма номидан иборат булиши мумкин. Хужжатлари 
бирлашган архив фондига киритилган барча 
ташкилотларнинг х;ар бирининг аник, номи хдсоб 
хужжатларига к,айд этилади.

52. Архив хужжатлари тупламлари давлат 
архивларига шаклланиб булган алохида хужжатлар 
титлами сифатида келтирилади ёки улар архивнинг узида 
муайян бир хиллик белгиларига асосан уларнинг хдсобини 
тугри юритиш ва самарали фойдаланиш макрадида алохида 
ва таркок, хужжатлардан ташкил этилади.

Бошка архивлар дан, жамоат бирлашмалари ва 
ташкилотлардан, жисмоний шахслардан келиб тугаган, 
аввалдан тарихан шаклланиб булган архив тупламларини 
фондларга таркатиб булмайди.

53. Бир турдаги архив хужжатлари тупламининг 
номида бирлапггирилган хужжатлар белгилари, зарур 
булган х,олларда эса, унинг тузувчиси (шахе, ташкилот, шу 
жумладан - давлат архиви) акс этшрилади.

54. Архив фондлари, бирлашган архив фондлари ва 
архив тупламлари тарзида шакллантирилган хужжатларни 
кайтадан фондлаштиришга йул  ̂  ̂ к^илмайди. 
фондлаштиришда купол хатоларга йул куйилгани 
аникданган алох,ида х;олатлардагина хужжатларни кайта 
фондлаштиришга йул куйилади.
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55. Хужжатларни фондлаштиришда куйидаги 
омилларни эътиборга олиш зарур:

а) давлатнинг конституцион асосларининг узгариши;
б) маъмурий-худудий булинишдаги узгариши;
в) фондни ташкил этувчи ташкилотнинг мулкка 

эгалик килиш шаклининг узгариши;
г) фондни ташкил этувчи ташкилотнинг кайта 

тузилиши.
56. Ташкилотнинг ташкил этилган (руйхатга олинган) 

ва тугатилгани х,ак,идаги расмий саналар архив фондининг

учун эса, бундай даврий чегара хужжатлари бирлашган 
фонд таркибига киритилган ташкилотларнинг нисбатан 
аввалрок ташкил этилган (руйхатга олинган) ва нисбатан 
кечрок, тугатилгани х;ак;идаги саналар х,исобланади. 
Шахсий келиб чикишдаги (оилавий) архив фондининг 
даврий чем '*18Еи - жисмоний шахе, оила аъзоларининг 
таваллуъ гопган ва вафот этган саналаридир. Архив 
туплами фонди учун эса, энг аввалги ва энг охирги хужжат 
санаси даврий чегара хдеобланади. »

57. У ёки бу сабабларга кура ташкилот фаолият 
курсата бошлаган ёки фаолиятини тугатаётган даврга оид 
хужжатлар булмаса ёки фонд таркибида анча аввалги 
хужжатлар мавжуд булса, масалан тугаллаш учун ворисга 
аввалгилардан йигмажилдлар берилган булса, тергов ва суд 
йигмажилдлари таркибида далилий хужжатлар сифатида 
берилган хрлатларда архив фондининг даврий чегара 
саналари билан мос келмаслиги мумкин.

Шахсий келиб чикишдаги фондларда 
хужжатларнинг чегара саналари фонд ташкил этувчининг 
вафотига билдирилган муносабатлар, хотира-юбилей 
тадбирларини утказишга оид хужжатларни йигаб боргани 
хдеобига фонднинг даврий чегара саналаридан 
фаркданиши мумкин.

58. Хонликлар хукмронлиш, Туркистон вилояти, 
Туркистон генерал-губернаторлиги х,окимияти ва 
бошкарув органлари, муассасаларининг хужжатлари улар 
ташкил этилганидан то тугатилгунига кадар ягона архив 
фондларини ташкил этадилар.

. Бирлашган архив фондлари
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59. Мувакдат Х,укуматнинг феврал буржуа- 
демократик революциясидан кейинги хркимият ва давлат 
боцщаруви органларининг хужжатлари улар ташкил 
этилганидан то тугатилгунига к,адар ягона архив 
фондларини ташкил этадилар.

60. Турк АССР, БХСР, ХХСР ва УзССР, 
Крракалпогистон АССР хркимияти ва давлат бопщаруви 
органлари, жамоат ташкилотлари рах,бар органларининг 
хужжатлари улар ташкил топгандан то тугатилгунига к,адар 
ягона архив фондини ташкил этадилар.

61. Буржуа (ёки феодал) давлатининг саноат, кредит, 
илмий, укув муассасалари ва шунга yxmaiu ташкилотлар, 
жамоат [сиёсий, маданий, илмий, диний ва бошк,а) 
ташкилотларининг миллийлаштирилишига кадар, к;айта 
тузилгани ёки мусодара кдшнгунига кадар бутун фаолияти 
даврида тузилган хужжатлари ягона архив фондларини 
ташкил этадилар.

62. Мусодара этилган, миллийлаштирилган 
капиталистик корхоналар, банклар, синдикатлар, чет эл 
концессиялари ва шу кабилар асосида тацрдал этилган 
ташкилотлар ва корхоналар, банклар, илмий ва укув 
муассасаларининг, шунингдек кдйта тузилган жамоат 
ташкилотларининг улар мусодара кдлинган, 
миллийлаштирилган, кайта тузилганидан бошлаб 
хужжатлари ягона давлат архиви фондини ташкил 
этадилар.

63. Давлат хркимияти ва бонщарувининг юкори 
органларини давлатнинг конституцион асосларини 
узгаришида ёки Узбекистон Республикасининг амалдага 
Конституциясига узгартишлар ва тулдиришлар киритишга 
мувофик, барпо этилган хужжатлар янги архив фонд ларини 
ташкил этадилар.

Бу архив фондлари чегарасининг бошланиши 
тегишли хужжатлар асосида улар бунёд этилгандан 
белгиланади.

64. Узбекистон давлатчилиги эълон кдлингандан 
олдин ва ундан кейин фаолият курсатган вазирликлар, 
идораларнинг хужжатлари к,оидага кура турли архив 
фондларини ташкил этадилар. Улар орасидаги айрим 
чегара санаси муайян вазирлик, идоранинг тегишли 
меъёрий хужжатлари асосида белгиланади.
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65. Мустакдл давлат - Узбекистон Республикаси 
ташкил этилганидан кейин янги тузилган давлат х;окимияти 
ва бопщаруви органлари, жамоат ташкилотларининг 
радбар органлари, шунингдек узини узи бопщарувчи 
махаллий органларнинг хужжатлари янги архив 
фондларини ташкил этадилар.

66. Узларининг аввалги фаолият вазифаларини 
амалга ошираётган давлат саноат, илмий, ишлаб чик,ариш 
ва бопща ташкилот ва корхоналарнинг хужжатлари ягона 
архив фондларини ташкил этадилар.

67. Узбекистон Республикасининг мустак^шшги 
шароитида янги ташкил этилган саноат, укув, маданий ва 
шулар каби ташкилотларнинг хужжатлари янги архив 
фондларини ташкил этадилар.

68. Узбекистон Республикаси Конституциясига 
мувофик, сайловл?! ?1?уйича сайлов комиссияларининг 
хужжатлари албЙдда архив фондларида йигилади. Худудий 
бирлиги буйича бирлашган архив фондларини барпо 
этишга йул куйилади.

69. Янги маъмурий-худудий булинишни жорий этиш 
ёки уларнинг худудий чегараларининг узгартирилиши 
муносабати билан давлат хокимияти ва махаллий узини узи 
бопщарув органларида барпо этилган хужжатлар янги 
'архив фондларини ташкил этадилар.

70. Маъмурий-худудий бирликларнинг чегаралари 
узгартирилган холларда улар таркибига кирган нисбатан 
майда бирликлар (туманлар, кдшлокдар худуди ва шу 
кабилар) сакданиб крлган булса, улар хокимияти органлари 
ва бопщарув органларининг хужжатлари ягона архив 
фондларини ташкил этадилар.

71. Ички булинишда сезиларли узгариш булмаган 
маъмурий-худудий бирлик номининг узгариши ёки кдйта 
тузилишининг узи мазкур давлат хркимияти ва махаллий 
узини узи бонщариш органлари хужжатларидан янги 
архив фондларининг тузилишига асос була олмайди.

72. Шунингдек, жамоат ташкилотлари (касаба 
уюшмалари, спорт, илмий, маданий-ок;артув ва бошк;алар) 
ва уларнинг бопщарув органларининг хужжатлари хам 
маъмурий-худудий булинишгача ва булинишдан кейин 
янги архив фондларини ташкил этмайдилар.
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73. Саноат, щлплок, хужалиги, молиявий, хужалик, илмий, 
маданий тиббий ташкилотлар, укув муассасалари ва 
бо1щаларнинг маъмурий-худудий булинишгача ва булинишдан 
кейинги хужжатлари ягона фондларни ташкил этадилар.

74. Ташкил этилиши ва тугатилиши маъмурий-худудий 
булинишдага узгаришга боглик, булмаган махсус идоравий 
округлар, булимлар, туманлар, учасгкалар (алок,а йуллари, 
тог-кон, укув, почта ва бопщалар)нинг маъмурий-хужалик 
бопщаруви органларини хужжатлари ягона архив фондини 
ташкил этадилар.

75. Давлат мулкчилигидан нодавлат ёки бопща 
мулкчиликка утказилган ташкилотларнинг хужжатлари 
ташкилотлар акциялаштирилган, хусусийлапггирилган вактдан 
бошлаб гянги архив фондларни ташкил этадилар. Масалан: 
Узбекистон фукдро авиацияси бопщармаси ва унинг асосида 
ташкил этилган "Узбекистон х,аво йуллари" миллий 
авиакомпаниясининг хужжатлари. Давлат ташкилоти фаолияти 
жараёнида яратилган ва барпо этилган нодавла? тузилмасида 
сакданаёгган хужжатлар архивга топширилаётган вакдда давлат 
ташкилаш фондига киритилади.

76. Мулкчилйк шаклининг узгаришисиз ташкилот мулк 
эгасининг узгариши натижасида янги архив фонди ташкил 
этилмайди. Масалан: жамоат хужалиги ва ширкат хужалиги 
хужжатлари ягона архив фондини ташкил этадилар.

77. Мулкчиликнинг турли шаклларига тегишли 
ташкилотларнинг хужжатлари уларнинг хдр бири 
хужжатларини давлат арх^шларша топширган х,олларда ворис 
ташкилотларнинг хужжатларилдн бирлашган архив фондини 
барпо этиш мумкин. Масалан: Узбекистон Республикаси Савдо 
вазирлиги билан унинг асосида бунед этилган "Узбексавдо" 
ассоциациясининг хужжатлари бирлашган архив фондини 
ташкил этиши мумкин.

Мулкчиликнинг аралаш шаклидаги кушма корхоналар, 
ташкилотларнинг хужжатлари, устав капигалида (бошлагода 
сармоясида) давлат мулкчилиш х^гссаси усгивор булиб, давлат 
ташкилотлари асосида ташкил этилган булса, уларнинг 
хужжатлари ягона архив фондларини ташкил этадилар.
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78. Устав капиталида давлат мулкчилиги хдссаси кам 
булган кушма корхоналарнинг хужжатлари янги архив 
фондларини ташкил этадилар.

79. Ташкилот зиммасидаги ваколат ва вазифалар тубдан 
узгарган ва улар асосида янги ташкилот тузилган булса, янги 
архив фонди барпо кдлинади. Масалан; Тошкент вилояти 
ижроия кумитасининг ва Тошкент вилояти хркимлиганинг 
хужжатлари иккита алохида фондни ташкил этади.

80. Вазирлик, идора негизида ишлаб чикрриш билан 
шугулланадиган ташкилот тузилган хрлларда бу ташкилотнинг 
хужжатлари янги архив фощини ташкил этади. Масалан: 
Узбекистон Республикаси курилшп вазирлиги негизида 
"Узсаноатфукдрокурилиш'1 ("Узпромгражданстрой”) саноат ва 
фукдро курилиши буйича Узбек давлат корпорацияси тузилган 
булиб, унинг хужжата|я’ ,Ашш архив фондини ташкил этади.

81. Бир <о1Шшлотдан бир ёки бир нечта янга 
ташкилотлар ажралиб чикдан, биринчи ташкилотнинг к,атор 
вазифалари уларга юклагилган хрлатларда хдм, ажралиш 
вакщл,ан бошлаб янги архив фондларининг ажрилиб чикдшига 
асос була олмайди.

82. Ташкилотнинг кдрамлиги, тузилмаси, жойи, номи 
тулик, ёки кисман узгарган булса-ю, бирок, бу узгаришларнинг 
бирламчи вазифаларини узгартирмаган булса, бу хрлатлар х,ам 
янги архив фондининг тузилишига асос була олмайди.

83. Ташкилотнинг булими, булинмаси, унга кдрашли 
ташкилотларнинг хужжатлари бир архивда сакланаётган булса, 
ягона архив фондларини ташкил. этадилар.

84. Ташкилот тугатилганда унинг вазифалари бутунлай 
ёки кисман бир ёки бир нечта янги тузилган ташкилотларга 
булиб берилган хрлларда, хдр бир ташкилотнинг хужжатлари 
алохддд архив фондини ташкил этадилар.

85. Тугатилиши, бирлаштирилиши, булиниши, 
фавкулодда хрлатлар ёки табиий офатлар туфайли уз 
фаолиятини ващинча тухтатган, кейинчалик уз фаолиягини 
аввалги ваколатлари ва вазифалари билан тиклаган 
ташкилотларнинг хужжатлари ягона архив фондини ташкил 
этадилар.
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86. Ахборотдорлик моздаятига кура архив фондлари 
шартли равишда уч тоифага булинадилар. Архив фондлари 
муайян даражадаги давлат архиви доирасида (Узбекистон 
Республикаси, Кррак,алпогистон Республикаси Марказий 
давлат архивлари ва унинг филиаллари, вилоятлар давлат 
архивлари ва уларнинг филиаллари, Тошкент шахдр давлат 
архиви) х;ар бир архивда фондларнинг тоифаларга 
таксимланишини аникдаштирилган хрлда булинади.

Архивнинг у ёки бу тоифага тегишлилиги ундаги 
хужжатларнинг илмий-тарихий киймати, хужжат 
ахборотдорлигининг тулалиги, фонд хужжатларининг 
бутлик даражаси, фондни ташкил этувчи муассасанинг 
ижтимоий ва давлат фаолияти сох;асидаги тарихий 
даврдаги мохдяти, тутган ^рни ва ах;амиятига, иктисодий 
гюграфик ва бопща омилларга караб белгиланади.

§JL Дужжасгдщши дрхш фонди доирасида ташкил этиш
ва таснифлаттт »

87. Хужжатларнинг архив ичида таснифланиши 
деганда уларнинг гурухдарга булиниши ва фондга 
жойлаштирилиши тухпунилади. Архив фонди ичида
хдсоб-таснифий бирлиги__(йишажиад). деганда узида
алох,ида жисмоний хужжатни ёки алохдда мукова ичига 
йигилган хужжатлар тупламини намоён этган сакдов 
бирлиги (йигмажилд) тушунилади. Сакдов бирликлари 
хатланган, тизимланггарилган, руйхатларга киритилган ва 
улар эдисобини олиб бориш, хужжатларни кддириш ва 
фойдаланишга кулай тартибда расмийлаштирилган булиши 
керак.

88. Сакдов бирликлари (йигмажилдлар)ни 
тизимлапггириш иш юритиш ва ташкилотнинг архивидаги 
хужжатларни давлат архивига топширишга тайёрлаш 
жараёнида амалга оширилади. Давлат архивида 
тизимлапггириш руйхатларни такомиллаштириш ва к,айта 
ишлаш жараёнида бажарилади, Сакдов бирликлари архив 
фонди ичида тизимлаштирилади.

36



Архив фонди ичида йитажилдларни 
тизимлапггириш уз ичига тизимлапггириш чизмасини 
ишлаб чикдш ва йигмажилдларни тизимлапггириш 
чизмасига мувофик, равишда так,симлашни олади.

89. Сакдов бирлиги (йигмажилд) нинг 
тизимлапггириш чизмаси архив фонди хужжатларининг 
ички ташкил этилишининг асоси хдсобланади ва руйхат 
(руйхатлар) билан мустахдамланади.

Ташкилотнинг архив фонди ташкил этувчининг 
тузилма тарихини, унинг вазифаларини, фондининг 
таркибини (хужжатлар тури ва хили) ёки фонд 
хужжатларида ёритилган мухдм мавзулар (масалалар)ни 
акс этиши мумкин.

90. Сакдов бирликлари у (йигмажилдлар)ни фонд 
ичида так,симлаш тизим*' **фиш чизмасининг барча 
булинишлари буйича * куйидаги белгидарига кура 
утказилади:

а) тузилмавий белгиларига (сакдов бирликларининг 
тузилмавий булинмаларига тегишлилигига мувофик, 
равишда);
- б) даврийлигига (сакдов бирликлари тегишли булган 
давр ёки саналарга);

в) вазифасига, ащасига, мавзусига, предмет 
масаласига (ташкилот зиммасидаги вазифа, сакдов 
бирликлари мазмунига тегишли мавзу ёки масалаларга);

г) номинал белгиларига {уларнинг иш юритиш 
шаклига кура - сакдов бирликлари тури, хужжатларнинг 
тури вахилига);

д) хат-хабарларга (ташкилотлар ва шахслар 
5фтасидаги ёзишмалар натижасида сакдов бирликлари 
пайдо булганига);

е) географик белгисига (хужжатлар мазмуни, улар 
муаллифлари, мухбирлари билан боглик; булган муайян 
худудлар, ах;оли истик,омат жойлари ва бопща географик 
номларга);

ж) муаллифлик белгисига (хужжатлар муаллифи 
булган ташкилотлар номи ёки шахслар фамилияларига).
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кулёзмалари, табобат муассасаларидаги касаллик тарихлари ва 
шу кабилар хам, шунингдек, алохида гурухдарга ажратилиб, 
алохида тизимлаппириладилар ва алохида руйхатларга 
киршиладилар,

101. Шахсий келиб чикишдаги фонд сакдов 
бирликларини тизимлаштириш чизмаси фондни ташкил 
кдлувчиларнинг таркиби (алохида шахе, оила), фаолият тарзи, 
фонд таркиби ва хужжатлар хажмига к,араб белгиланади.

Чизмада куйидаги булимларнинг булиши тавсия этилади:
а) ижодий хужжатлар (адабий асарлар, макрлалар ва 

тадк,ик,отлар кулёзмалари, хотиралар, кундаликлар, таржималар, 
кучирмалар, крралама ёзувлар, расмлар ва бошкалар);

б) фондни ташкил этувчининг мактублари (адресатлар - 
жунатилган манзиллар ёки мавзу белгиларига кдраб);

в) фондни ташкил этувчига келган мактублар;
г) фощнинг ташкил этувчини таржимаи хрлига оид 

хужжатлар (шахсий хужжатлар, хизмат ва жамоат фаолиятищ. 
фахрий унвонлар бертишига оид материаллар ва бопщалар);

д) мулкий - хужалик ва маиший тоифадаги хужжатлар 
(мулк сотиб олиниши хдкдйдга хужжатлар. шаргномалар, 
сарф-харажатлар ёзуви ва бопщалар);

е) фонднинг ташкил этувчини бопща оила аъзоларининг 
фоцада йигилиб крлган бопща шахслар хакдаги хужжатлари;

ж)тупламлар.
Сакдов бирлиги вамунавий чизмасининг хар бир булими 

ичида хужжатлар яна хажми ва фойдаланишга кулайлш ига кура 
даврийлик, алифбо, мавзуш, хужжатлар тури, асарлар жанрига 
кура гурухданадилар.

102. Оилавий фондлар хужжатлари дасшввал алохрда 
фондни ташкил этувчилар буйича тизимлаштирилади. Бунда хдр 
бир фонднинг ташкил этувчини хужжатлари 
тизимлаппиришнинг намунавий чизмаси булимлари буйича 
■шзи1У1/\аштирилади. Оилавий фоцадарда асосий фонднинг 
ташкил этувчини хужжатлари биринчи уфизда 
жойлаппирилц&и. Шундан сунг оила аьзоларининг хужжатлари 
к,арии дошлик даражаси таргибида жойлаштирилади.



103. Бирлашган архив фондига киритилган сакдов 
бирликлари фонднинг ташкил этувчиларни мохдятига, 
уларнинг ташкил булган даврига, номларининг алифбосига ва 
хрказоларга караб жойлаиггирилади. Бирлашган архив 
фондига кирган хдр бир архив фонди доирасида 
тизимлаштириш чизмасини танлаш х,ар бир ташкилот 
фаолиятининг хусусияти, унинг хужжатларини таркиби ва 
х,ажмига кура белгиланади. Бир хил турдаш ташкилотлар 
фондлари учун тизимлаштиришнинг бир хил чизмаси 
кулланилади.

104. Хужжатлар тупламларини тизимлаштириш 
уларнинг мавзуси ва хужжатлар таркибига кура белгиланади. 
Бир турдаги (ёки х,ар хил турдаш) хужжатлар туплами ичида 
хужжатларнинг гурухданиши муаллифлик белгисига к,араб ва 
кейин бу сакдов бирликлари гурухдари ташкилот номи ёки 
муаллифлар фамилиясининг алифболи тартибида кетма-кет 
жойлаштирилиши мумкин. Мавзули белгига кура тузилган 
хужжатлар туплами доирасида нисбатан умумийрок, мавзу ёки 
масалалар буйича гурухдар тузилиши ва.улар мохдятига кура 
ёки даврий тартибда жойлашташ ’й й  мумкин. Мавзули 
гурухчалар доирасида хужжатлар хджми ва таркибига караб 
турли белгиларга кура бирлаштирилиши мумкин.

105. Сакдов бирликларини тизимлаштириш чизмасига 
мувофик, так,симлашда куйидашларни назарда тугаш керак:

а) сакдов бирликлари узлари ишлаб чщариш 
томонидан тузила бошланган йил ёки мазкур ташкилот 
(тузилмавий булинма) га бопща ташкилотдан (тузилмавий 
булинмадан) иш юритишни давом эттириш учун келиб тушган 
йилга тааллукди буладилар;

б) режалар, штат руйхатлари, хдсоботлар, сметалар ва 
уларга тегишли материаллар акс этгирилган сакдов 
бирликлари к,ачон тузилганидан к,атьи назар к,айси йилга ёки 
к,айси йил учун тузилган булса, шу йилга тегишли буладилар; 
узок йиллик режалар, сох,ани ривожшнтиршп тамойиллари, 
исгик,бол курсаткичлари улар амалга кдла бошлаган йилга, у 
йиллар хдсоботи эса, хдсобот даврининг сунгги йилига 
тегишли булади;
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в) бир булинмада тузила бошланган ва кейинчалик 
давом этгириш учун бопща булинмага утказилган сакдов 
бирликлари узлари туталланган булинмага тегишли 
буладилар;

г) бир йил ичида ёки даврий вак,т ичида сакдов 
бирликлари ташкилот вазифасининг мох^иятига к,араб 
жойлапггарилади;

д) ишдан бушатилган ходимларнинг шахсий 
йигмажшудлари улар бушатилган йиллар буйича ва 
фамилияларининг алифболи тартиби буйича 
тизимлаштирилади.

Сакдов бирликларининг тузилмавий булинмаларга 
тегишлилиги йигмажилд мукдвасида курсатилган 
тузилмавий булинма номига, 'гузилмавий булинмаларга, 
берилган шартли рак,амларга, резолюцияларга, лавозим 
шахсларининг имзоларига, руйхатдан зпгказилганлик 
хакдддги штампга, хужжатлар мазмуница к,араб 
белгиланади.

Тизимлапгшришнинг сунгги якуний боск,ичлари 
доирасида сакдов бирликлари гурухдари уз мох,ияти ва 
даврийлигига кура так,симланадилар.

Сакдов бирликлари даврийликка к,араб 
жойлаштирилганида, аввалига саналари тулик, (кун, ой, йил) 
курсатиу\ган йигмажилдлар куйилиши зарур. Кейин 
санасида ой ва йил курсатилган сакдов бирликлари, энг 
охирида эса, санасида фак,ат йил курсатилган сакдов 
бирликлари жойлаштирилиши зарур.

106. Сочма хдлатдаги хужжатларни, архивга ишлов 
берилмаган холатда келтирилган шахсий келиб чикишдаги 
ёки бопща хужжатларни тизимлапггириш куйидаги 
тартибда амалга оширилади:

а) хужжатларнинг к,айси фондга тегишлилиги ва 
фонднинг к,айси тузилмавий кдсмига киритилиши 
мумкинлиги аникданади;

б) илгари тузилган сакдов бирликлар йук, булса ёки 
уларни тиюшш имконияти булмаса номинал, мухбирлик ва 
бопща белгиларига кура янги сакдов бирликлари тузилади;

42



в) агар сочма хужжатлар орасида айрим сакдов 
бирликлари сакданиб крлган булса ёки уларни тиклаш 
имконияти булса, у холда хужжатлар узлари тегишли 
булган сакдов бирликларига киритиладилар.

Янги тузилган сакдов бирликлари тегишли тартибда 
хатланади ва тизимлаштирилади. Таркибига кушимча 
хужжатлар киритилган сакдов бирликларидаги тасдик, 
ёзувларига аникдик киритилади.

Сочма хрлатдаги куп микдордаги хужжатлар билан 
ишлашга киришишдан олдин, уларни • хатлаш ва 
тизимлаштириш буйича иш йурикромаси тузилиши керак.

ш- БО&ДУЖЖАТЛАР САКДАНИШИНИ 
ТАЪМИНЛАШ 

§ 1. Хужжатлар сакданишини таъминлаш тушунчаси
107. Хужжатлар сакданишини таъминлаш деганда 

хужжатлар сакданиши учун яхши (етарлича) шароит 
яратиш, режимга риоя этиш ва хужжатлар сакданишини 
таъминлаш каби тадбирлар сирасини амалга ошириш 
тушунилади ва айнан шу тадбирлар натижаси уларок, 
хужжатларнинг йук,олиб кетмаслиги ва уларнинг керакли 
жисмоний холатда ушлаб турилиши таъмщланади.

108. Хужжатларни сакдаш т^ Щ ш  уларни сакдаш 
шароит лари йигиндисидан иборат булиб, улар 
куйидагиларга булинади:

а) хужжатларнинг х;арорат ва намлик таъсири остида 
зарарланишидан асрашни таъминлайдиган харорат-намлик 
режими;

б) хужжатларнинг ёруглик таъсиридан сакданишини 
таъминлайдиган меъёрий ёруглик режими;

в) хужжатларнинг биологик зарарланиши ва 
кирланишидан сакданишини таъминлайдиган 
санитария-гигиена режими;

г) хужжатларнинг угирланиши, йукрлиши, рухсатсиз олиб 
чихишдан асрашни таъминлайдиган куршдаш режими;

д) архив маълумоти ва ахборотли имкониятлар 
(ахборотни туликдиги, улардан рухсатсиз фойдаланиш ва 
узгартиришдан сакдаш) маълумоти хавфсизлигини 
таъминлайдиган химоялаш режими.
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109. Х,ужжатларни сакдашни ташкил этиш 
хужжатларни окилона жойлаштириш, улар х;аракати ва 
жисмоний хрлатини назорат килиш, сугурта фондини ва 
хужжатлардан фойдаланиш фондини ташкил этиш 
максадида хужжатлардан нусха кучириш, зарарланган ёки 
учган хужжатларнинг бирламчи ва бирламчи х;олатга як,ин 
жисмоний яхлитлигини тиклаш (таъмирлаш) каби катор 
тадбирлар тизимини уз ичига олади.

110. Хужжатлар сакданишини таъминлаш учун 
жавобгарлик архив директорининг буйруги билан 
хужжатлар сакланишини таъминлаш булими мудири, 
хужжатхоналар мудирлари (фондларнинг катта 
сакдовчилари, фонд сакдовчилари) зиммасига юклатилади.

111. Хужжатхоналар икки нусхада тузилган 
далолатномалар асосида масъул сакданишга кабул кдлинади, 
далолатноманинг бири хужжатлар сакданишини таъминловчи 
булим мудирига ёки архив дирекгорига топширилади. *

§ 2. Хужжатлар сакланиши учун макбул шароит яратиш
112. Хужжатларни сакдаш учун макбул етарли 

шароитлар куйидагилар билан таъминланади:
а) архив биноларини куриш, тиклаш ва таъмирлаш;
б)бинолар ва хужжатхоналарни1 ут учириш 

воситалари, курикдаш ва ёнгинга к,арши сигнализациялар 
билан жихозлаш;

в) архив биноси ва архив хоналарида х,арорат - 
намлик, ёруглик, санитария-гигиена, курикдаш 
режимларининг макбул (меъёрий) х;олатини барпо этиш 
учун техник воситалардан фойдаланиш;

г) хужжатлар сакданадиган ва кучириб олиб 
юриладиган махсус воситалар (жавонлар, шкафлар, 
сейфлар, кутилар, жилдлар ва бошкалар) ва ахборотли 
имкониятлар (ахборот сакдовчи серверлар) к;уллаш.

113. Архив одатда узи учун махсус курилган бинода 
ёки хужжатларни доимий сакдашга мослаштирилган 
биноларда ёки биноларнинг алохда,а мослаштирилган 
хоналарида жойлаштирилади.
1 Бундан кейинматнда «хужжатлар»дебишлатлади.
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Архив биноларининг курилиши ва таъмирланиши 
белгиланган тартибда келишилган х,олда махсус меъёрий ва 
лойихдлаштириш хужжатларига мувофик, равишда амалга 
оширилади.

114. Архив бинолари ёитан хавфи булган объектлар 
(нефть омборлари, бензоколонкалар ва шу кабилар)дан ва 
хавони ифлослантирувчи (агрессив газлар, цемент чанги ва 
шу кабилар) саноат объектларидан узокрок, булиши керак. 
Архив жойлашадиган ернинг ярокди ёки яроксизлигини 
белгилашда санитария - эпидемиология станциясининг 
хавони ифлосланиш даражаси хакидаги хулосаси ва 
ёнгиннинг курикдаш хизматини хулосаси инобатга 
олинади.

115. Архив биноси жойлашган хулУАДа атмосфера 
хаводаги зарарли аралашмаларнинг уртача суткалик 
концентрацияси санитария нормаларидан (мг/м3) 
ошмаслиги керак. Бу микдорлар куйидагича: олаингугурт 
кислотаси - 0,1; олтингугурт оксидлари - 0,005; азот 
оксидлари - 0,085; хлор - 0,03; олтингугурт водороди - 0,008.

116. Архив биноси техник талабларга жавоб 
берадиган даражада булиб, унинг асосий конструкцияси 
узок муддатга етишини таъминлайдиган ва утга чидамли 
(иккинчи, учинчи даражадаги утга чидамли, ёнгин 
хавфининг "В" тоифаси), курикдаш ва ёнгинга карши 
режимнинг амалдаги меъёрларига мувофик техник 
мустахкамликда курилган булиши керак.

Архив биноси курикдаш сишализациялари 
воситалари билан жщозланган ва пастки кават деразалари 
очиладиган панжаралар билан тусилиши керак.

117. Архив биноси архивнинг хужжатларни сакдаш, 
улардан фойдаланиш каби вазифаларини ва маъмурий - 
хужалик, техникавий, маиший тоифадаги вазифаларини 
бажаришига мулжалланган асосий ва ёрдамчи хоналар 
мажмуидан иборат булиши керак.

Асосий вазифанинг бажаришга мулжалланган 
асосий хоналарни таркиби, жойлахыуви, ускуналари 
архивнинг барча булинмаларини узаро алокасини 
таъминлаши, хужжатлар сакдануви, мехнат мухофазасига
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риоя этилиши, хавфсизлик техникаси ва ишлаб чик,ариш 
санитариясига жавоб бериши керак.

Архивнинг асосий хоналари куйидагилардан иборат:
а) хужжатхона;
б) архив ходимларининг иш хоналари;
в) хужжатлар кабул килинадиган ва вактинча 

сакданадиган хоналар;
г) зарарланган хужжатларни алохида олиб, 

дизинфекция ва дезинсекция килинадиган хоналар;
д) хужжатлар таъгстрланиб, муховаланадиган 

хоналар;
е) хужжатларни кайта тикланадиган (хужжатлардан 

микро-, ксеро-, фото нусхалар кучириладиган) ва визуал 
хужжатларнинг техник назорати утказиладиган хоналар;

ж) хисоб хужжатлари сакданадиган хоналар;
з) укув хонасн мажмуи (ухувхона, хужжатлар 

бериладиган жой, ахборот-кдаирув тшими жойи, 
хужжатларнинг вахтинча сакданадиган жойи);

и) илмий-'маълумотнома кутубхонаси;
к) маълумот-ахборот фонди учун хона (услубий 

кабинет);
л) кургазмалар зали;
м) ёрдамчи ишларга мулжалланган хоналар 

(гардероб, хабулхона ва бопщалар).
118. Мослаштирилган бинолар ва хоналарда 

хужжатлар экспертиза утказиб булингандан кейин 
тегишли тартиб буйича жойлаштирилади. Бундай 
экспертаза бинонинг утга чидамлик даражасини, асосий 
конструкцияларнинг узокда етиш-етмаслигини, каватлар 
орасидаги копламаларнинг канча юк кутаришга 
Ходирлигини, бино хоналарининг (каватлардаги, 
ертуладаги, чордокдаги) холатини, иситиш ва вентиляция 
тизимининг мавжудлиги ва холатини билиш максадида 
утказилади. Бундай экспертизалар архив, ут учириш, 
курикдаш, курилиш, санитария-эпидемиологик хизматлар 
намояндалари иштирокида утказилади. Экспертиза якуни 
буйича далолатнома тузилади.
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Эски, нураб турган бинолар, ёгочли кушимча 
курилмалар, асосий хоналари, ертула хоналари нам булган, 
печка билан иситиладиган бинолар, шунингдек табиий х,аво 
вентиляцияси булмаган биноларни архив учун 
фойдаланишга к,абул этилишига йул куйилмайди.

119. Мослаштирилган бинолардаги хужжатларни 
сакдаш учун мулжалланган хоналар бинонинг бопща 
хоналаридан алохида ажратилшпи керак. Жамоат 
ошхоналари хизмати, озик;-овк;ат омборлари билан банд 
булган ва агрессив (портловчи) модддларни сакдайдиган 
ёки ёншн хавфи булган ва кимёвий технологияларни 
ишлатадиган ташкилотлар жойлашган бинолар хоналарида 
хужжатлар сакданишига йул куйилмайди.

120. Х,ужжатхоналар архивнинг лабораториялари, 
ишлаб чик,ариш хоналари, маиший хоналардан 
узокдаштирилган булиши, улар билан вентиляция 
каналлари умумий булмаслиги керак. Хркжагхоналар 
архивнинг бопща хоналаридан утга чидамли (ёнмайдиган) 
деворлар ва тусикдар билан алохида ажратилади. 
Хужжатхоналардан сув утказгич трубалар ва канализация 
трубаларининг утказилишига йул куйилмайди.

Хужжатларни иситиш таснифлари бир хил булган 
махсус ва мослаштирилган биноларда жойлаштиришни 
лойих,алаштираётганда купрок, деразаси шимол томонга 
кдраган хоналар ажратилишига эътибор берилади.

121. Хужжатхоналарнинг деворлари, поли, шифти 
к,опламалари, асбоб-ускуналар ва хужжатларни сакдаш 
воситалари к,опламалари узига чанг йигмайдиган, чанг 
манбаси булиб хизмат кдлмайдиган ёки агрессив кимёвий 
моддаларни чик,армайдиган булиши керак.

122. Хужжатхоналар табиий ёки суньий вентиляцияга эга 
булиши керак Хавони кощиционерлаштириш тизими хдвонинг 
хдр куни 2 - 3 марта к,айга алмашинувини, хдрорат-намлик 
режимининг бир хиллигини, хдвонинг чангдан ва агрессив 
кдришмалардан тозаланишини таъминлаши лозим.

123. Хужжатхоналар ичининг баландлиги 
хужжатларни сакдашга мулжалланган технологик асбоб - 
ускуналар буйига к,араб белгиланади. Уларнинг баландлиги



остки сатхдан 2,25 м. дан кам булмаслиги керак. Куп 
каватли архив биноларига юк ташувчи лифтлар 
урнатилади.

Хужжатхоналар эвакуация даврида лифтлар ва 
зинапоя майдончаларига утиш кулай булган чикдш 
жойларига эга булиши керак. Эвакуация йулларини 
нарсалар ва ускуналар билан тулдириб ташлаш ман 
этилади.

124. Архивларнинг асосий хоналарида электр 
симлари ёпик, тарзда утказилиши, ёкдш-учиришгичларнинг 
эса, фак,ат герметик ёки ярим герметик шаклларидангина 
кулланиши мумкин. Хужжатхоналар умумий электр 
учиргич ва х,ар каватда алохида учириш мосламалари билан 
жихрзланади. Электр так,симлагич шчитлар, электр 
курикдагичлар, ток учириш ва ёк,иш ускуналари фак,ат 
хужжатхонадан тапщарида урнатилади. Х,ужжатхоналарда 
иш тутагандан сунг барча аппаратура, ёк;иш-учириш 
асбоблари бирин-кетин учирилади.

125. Архив бинолари ва хужжатхоналар ёнганни 
учириш ва ёншн хабарини берувчи воситалар, шунингдек 
ёнгинга^карши сув таъминлашчлар билан жих,озланиши 
керак. Ут учиргич кранлар х,ужжат хонадан ташк,арига 
урнатилади. Х,ар бир кран кошида хизмат курсатиладиган 
хужжатхоналарнинг сунгги нук,тасигача етадиган 
эгилувчан резинали шланглар булиши керак.

Архив хужжатхоналарининг ёнгинни учиру'вчи 
автомат тизимлар ва куш а ут учиргичлар билан 
жих;озланганда, ут учириш воситаларининг хужжатларга 
емирувчи таъсир курсатмайдиган хилларидан 
(углекислотали ут учиргичлар) фойдаланишга харакат 
кдлинади. Кучма ут учиргичлар 50 м2 майдонга камида 
биттадан, лекин х;ар бир алохдда хонага камида иккитадан 
урнатилади.

126. Архивда кулланиладиган барча электр 
асбобларнинг ерга уланиши таъминланиши керак.

127. Хужжатлар доимий коронги ерда сакданиши 
керак. Бунга хужжатларни мук,овалар ичида, кугиларда, 
шкафларда, ёпик хилдаги жавонларда сакдаш билан, 
шунингдек ёруглик режимига тула риоя этиш билан 
эришилади.



Хужжатхоналар табиий ёки сунъий ёритилиши 
керак; хужжатлар деразали ёки деразасиз хоналарда 
жойланггирилиши мумкин. Хужжатхон&ларни деразасиз 
хоналарда жойланггириш х,авонинг хонада тегишли 
даражада айланишини таъминлайдиган сунъий ёки табиий 
вентиляция булган такдирдагина рухсат этилади.

Хужжатхоналарни таркок, нур ила табиий ёритишга 
рухсат этилади. Бунга деразаларга нур таркдтувчи 
воситаларни урнатиш, нур окимини автоматик бошкдрувчи 
махсус копламалар суриш ва шу кабилар билан эришилади.

Хужжатхоналарни сунъий ёритиш учун ёпик, 
плафонли сирти силлик, булган чугланма лампалардан 
фойдаланилади. АБ, ЛХБ, ЛТБ хилли люминесцент 
лампалардан фойдаланишга йул куйилади.

Куриш спектрида ёритиш даражаси жавонларнинг 
вертикал сатхдаа полдая 1м. баландликда 20 - 50 лк. дан; иш 
столларида эса 100 лк дан ошмаслиги керак.

Хужжатхоналарда хужжатлар билан кдндай иш олиб 
боришдан кдтьи назар х;амма хоналарда табиий ва сунъий 
ёругликнинг хужжатларга зарар егказадиган таъсиридан 
мухрфаза килиш чора-тадбирлари албатга курилиши керак.

128. К,огоз асосли хужжатларнинг узок, сакданишини 
таъминлаш учун хужжатхоналарда хужжатларни саклашнинг 
мак,бул хдрорат - намлик режими урнатилади: хоналар хдрорати 
+17- +19°С, хдвонинг нисбий намлига 50-55% булиши керак Бу 
таргибни сакдаб туриш макрадида хдвони кощиционерлаш 
тизими кулланилади,

129. Икдими бопщарилмайдиган хужжатхоналарда 
хужжатларнинг сакдашни керакли хдрорат-намлик режимини 
сакдаш учун хоналарни тегишлича иситиш ва шамоллатиш, 
шунишдек хдвони намлаш ва куришшнинг механик 
восигаларини куллаш чора - тадбирлари курилиши керак. 
Назорат-улчов асбоблари билан хужжатларни сакдашнинг 
макбул режими сакдаб гурилади.

130.Х,ужжатларнинг сакдашни х;арорат - намлик 
тартиби белгиланган бир вактда хона х;авосининг харорати 
ва нисбий намлигини муттасил улчаб туриш билан назорат 
к,илинади; кондиционери бор хоналарда х,афтада бир марта,



икдими бопщарилмайдиган хужжатхоналарда - х;афтада 
икки мартадан, тартиб бузилган х,олларда - суткасига бир 
мартадан улчанади.

Назорат-улчов асбобларининг курсатгичлари махсус 
к,айдлов журналида ёзиб борилади. К,айднома 
журнадларида, шунингдек хужжатхоналарда урнатилган 
хдрорат-намлик тартиби мароми бузилган холларда 
асбобларнинг курсатгичи текширилгани ва меъёрига 
келтирилгани борасида курилган чора-тадбирлар х;ам к,айд 
этилади.

131. Кулланиладиган назорат-улчов асбоблари 
. (термометрлар, гигрометрлар, психрометрлар ва шу

кабилар) номенклатурной, ^шунингдек х,авони ^лчаш ва 
к,айд этиш тартиби амалдаги меъёрий ва услубий 
хужжатлар билан белгиланади.

132. Назорат-улчов асбоблари асосий утиш 
жойларидаги жавонларга, иситиш ва * вентиляция 
тизимларидан узокрокда урнатилади. Назорат-улчов 
асббблари хужжатхоналарнинг хар бирига, хоналар 
тизимида хар хонага биттадан, куп кдватли тизимда эса х;ар 
каватга биттадан урнатилади.

133. Хужжатхоналар ва архивнинг бошкд хоналари 
намунавий тартибда ва озода булиши, мугор босиши, курт- 
кумирскд, кемирувчиларнинг, чанг ва иснинг пайдо 
булмшига йул к^йилмайдиган даражада тоза тутилиши 
керак.

Хужжатхоналар мунтазам равишда нам латталар 
билан артилиб, жавонлар, кутилар, йишажилдлар чангдан 
тозаланиб турилиши керак.

Хужжатхоналарга устки кийимда, х$л ва ифлос 
пойабзал билан кириш, у ерда бегона буюмларни сакдаш, 
шунийгдек чекиш ман этилади.

Хужжатларни полда, дераза токчаларида тартибсиз 
ва уюм - уюм килиб куйишга йул куйилмайди.

Архив хоналарининг ойналарини диаметри 0,5 мм. 
дан йирик булмаган турлар билан мухрфаза этиш керак. 
Вентиляция тизимидага зс;аво утказгич кувурларининг огзи 
х,ам мухрфаза турлари билан т^силиши керак.
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Хужжатхоналарда санитария-гигиена ишларини 
олиб бориш учун режа асосида махсус санитария кунлари 
утказилади.

Хоналар тозаланаётган вактда ва санитария-гигиена 
ишлови берилаётганда ишлатилаётган моддалар (сув, 
антисептиклар ва бопщалар) нинг хужжатларга тегмаслиги 
чораси курилиши керак.

134. Хужжатхоналар тургун металл жавонлар билан 
жихрзланиши керак. Ёншндан мухрфаза этилган 
воситалар билан ишланган тургун ёгоч жавонлардан 
фойдаланишга х,ам рухсат этилади.

Хужжатхоналарда жавонлар хона деворлари ва 
дераза уймаларига тик (перпендикуляр) тарзда урнатилади.

135. Хужжатхоналарда жавонлар куйидаги тартибга 
риоя этилган хдлда урнатилади:

а) асосий утиш йулкалари (жавонлар кагор ораси) 
кенглиги-120 см;

б) жавонлар уртасидаги утиш йулкалари кенглиги
-75 см;

в) жавонлар токчаларнинг бир биридан баландлиги - 
i  узгарувчан, бирок; 40 см. дан кам булмаслиги керак;

г) бинонинг тапщи девори ва шу деворларга 
параллел куйилган жавонлар оралиги - 75 см.;

д) девор билан жавоннинг киска ён томони ораси -
45 см.;

е) пол билан жавоннинг пастки токчаси оралиги - 20 
см. дан кам булмаслиги, цоколли хоналарда эса - 30 см.дан 
кам булмаслиги керак.

136., Архив хужжатларини сакдашга 
мослаштирилган биноларда жавонларнинг баландлиги 
хоналарнинг баландлиги ва бостирманинг кутариш кучига 
кура белгиланади. Хоналар баландлиш турт метрдан ошган 
ёки икки каватли жавонлар куйилганда, каватлараро ва 
жавонлараро том урнатилиши керак.

Алохда,а х.ажмдаги хужжатлар (масалан: газеталар, 
карталар, чизмалар, микрофиламли кутилар ва хпунга 
ухшаш) сакданадиган жавонлар х,ажми ва конспрукцияси 
шу хужжатларнинг хажми ва шаклига кура белгиланади.



Чизмалар шкафларнинг тортмаларида очик; ёки жилдларга 
солинган х,олда сакданиши мумкин. Микрофилсмлар ва 
кинохужжатлар - "арча" туридаги жавонларда сакдангани 
маъкул Карталарни суриладиган осма мосламаларда 
сакдаш тавсия этилади. Алохддд тоифадаги хужжатларни 
сакдаш учун доимий урнатилган булинмалар - сейфлар ва 
махсус металл шкаф-сейфлардан фойдаланилади.

137. Кргоз асосдаги хужжатлар кушлар ёки хужжатларни 
сакдовчи бирламчи воситалар (жилдлар, шлофлар ва шу кабилар) 
да жавонларга тик (вертикал) ёки ётик, (горизонтал) 
жойлаштирилади.

Микрофильмлар мухрфаза кщлами билан жихрзланиши, 
узакли галтакка сурагли томони тапщарига кдлиб уралиши ва 
металл кугиларга солиб куйилиши керак Урам текис ва кщтик, 
булиши, галтак чегларига чикиб крлмаслиги керак

138. Архивни курикдаш тартиби бинони курикдаш 
сигнализациялари билан жихрзлаш, курикдаш поАини ташкил 
зтиш, хоналарни мухрлащ рухсатнома билан кириш таргибига 
риоя этищ хужжагшнапа кирши таргибини жорий этиш билан 
1аъминданади.

Архивни курикдаш архив ва курикдаш хизмати 
уртасида тузилган ва иккала томоннинг архивни к,урикдаш 
буйича, гувохрома билан кириш тартибига риоя этиш 
буйича мажбуриятлари курсатилган махсус шартномага 
асосан амалга оширилади. Архивни штатдаги архив ходим- 
лари кучи билан курикдашни ташкил этиш хам мумкин.

Хужжатлар вак,тинча сакданадиган хужжатхоналар 
ва архив хоналари (укувхонаси, хужжатлар сакданувини 
таъминловчи лаборатория ва шу кабилар), моддий бойлик, 
нусха купайтирувчи техника ва бошкд к,имматбах,о техника 
жойлашган хоналар, архив биносидан ташкдрига чикувчи 
авария ва задира чикдш эшиклари, кеча - кундуз к,урикдаш 
пости турмайдиган асосий кириш эшиклари курикдаш 
сигнализациялари билан жих,озланиши ва мухрланиши 
шарт. Шунингдек, хужжатхоналардан вак,тинчалик 
берилган хужжатлар, хдсоб ва илмий-маълумотнома 
аппарат сакданаётган сейфлар хам, агар улар 
мухрланмайдиган хоналарда булса, мухрланиши шарт.
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139. Иш вактидя хужжатхоналар кулфланган булиши 
керак. Хужжатхоналар эшишнинг калиги иш вактида 
хужжатхона мудирида ёки архив фонди rypyxja учун масъул 
булган шахсда сакданади.

Хужжатлар сакданувининг ташкил этиш билан боглик, 
ишларни бажариш учун хужжатхоналарга хужжатлар 
сакданишини таъминловчи булим мудири, хужжатхона мудири 
ва мазкур хужжатхона ходими, шунингдек архив директори ва 
унинг уринбосари, фондларнинг бош сакдовчиси ёки архивда 
хужжатларнинг марказлашган хдсобини олиб бориш учун 
масъул булган шахслар кириш хукукдга эгадирлар.

Бонща шахсларнинг хужжатхоналарга киринш факдт 
зарурий хрллардагана архив рах^арияти рухсати билан хамда 
хужжатхона мудири ёки муайян архив фондлари гурухй учун 
масъул булган шахе хдмрохдигидагина рухсат этилади

140. Архивдан хужжатлар, моддий бойликлар, . 
илмий-маълумошома кутубхонасининг кигоблари ва ахборот 
тизими фонди материалларини, шунингдек илмий 
маълумогнома аппаратини олиб чщиш факдг тегишли тартибда 
берилган махсус рухеатномалар (гувохдомалар) биланшна 
рухсат этилади.

^  § 3. Хужжатларни сак;латтт хоналарида жойлаштирилиши.

141. Архив хужжатлари умумий тарзда сакданувчи ва 
алохддд Сакданувчи хужжатларга булинади. Хужжатхоналарда 
хужжатларнинг бундай жойлаштирилиши гурухдар ёки алохдад 
фондлар доирасида уларни хреоб хужжатларига мувофик, 
равишда жам кдлиб сакдашни, шунингдек тез кдщриб 
топилишини таъминлайди.

142. Архивларга фондларни жойлаштириш тартиби 
уларни жойлаштириш режа (чизма)сиш кдраб белгиланади. 
Режа архив директори томонидан тасдикданади. Режа (чизма) 
фондларни хужжатхоналарга лозим булса хар бир жавон буйича 
фонд ракдмларини к^фсатган холда жойланпиришни назарда 
тутади. Режа чизмаси архив хужжатларининг марказлашган 
хисобини амалга оширувчи булинмада (хреоб учун масъул 
шахсда), ундан кучирмалар эса хужжатхоналарда сакданади.
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143. Алохддд сакданувчи хужжатларга куйидагилар 
киради:

а) махфий хужжатлар;
б) биологик зараркунандалардан шикастланган 

хужжатлар;
в) вадгинча сакданувга кдбул кдлинган, шу 

жумладан депозитар сакданишдаги хужжатлар, УР МАФ 
хужжатлари сифатида хдсобга олинмаган хужжатлар.

Алохида сакданадиган хужжатларни сакдаш учун 
кднча жой ва кдндай майдон ажратишни уларнинг мавжуд 
хджми ва архивни жамлаш истик,болига кдраб архивнинг 
узи белгилайди,

144. Махфий хужжаггларни жойлаштириш тегишли 
иурккромалар талабига мувофик, равшцлд амалга оширилади.

145. Ноёб ва алохида кдмматга эга булган хужжатлар 
улар учун ажратилган алохдда хоналарда ёки сейфларда 
сакданад илар. Йигмажилддан чикдриб олинган хужжатлар 
урнига урицдошкарта (1-илова) куйилади. *

146. Сугурта фонди ва хужжатлардан фойдаланиш 
фонди микрофиль млари улар х;омилининг сакданиш 
режимини хдсобга олган холда злохдда хоналарда 
жойлаштирилади.

Бир хил сакданиш режими талаб этиладиган турли 
хил хрмилли хужжатлар бир хужжатхонада сакданиши 
мумкин. Масалан: к;ороз асосдаги хужжатлар билан 
фойдаланиш фондининг микрофилшлари бир ерда 
сакданиши мумкин.

Хужжатлардан фойдаланиш фонди мякрофильм- 
лари алохддд жавонларда ёки шкафларда фондлар ва 
йишажилдлар радамлари тартиби билан сакданади. 
Фойдаланиш фонди нусхалари бюксларда сакданади. Х,ар 
бир бюксга бир йитаж илд ёки унинг бир кдсми 
■хуишрилгак пленкаиинг булаш солиб кзпйилади. 
Йигмажилдлар ^ажми унча катга булмаган хрлларда 
истисъно тарикасида бир булак пленкада учтадан куп 
булмаган йигмажилднинг пленкага тупшрилган нусхаси 
сакданиши мумкин.

147. Хужжатхонанинг асосий ва ёрдамчи 
хужжатлари хужжатхонанииг ̂ зида жойлапггирилади.
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Хдсоб хужжатларининг сакданиши ва улардан 
фойдаланишга умуман архив буйича ва хужжатхоналарда 
хужжатлар юргизишини бевосита амалга оширадиган 
ходимлар жавобгардирлар.

148. Руйхатларнинг биринчи (сугурта) нусхалари 
алохида хоналарда ёки архив хужжатларини хисоби учун 
масъул булган ходимнинг кргоз асосдаги хужжатларни 
сакдаш режимига к;атъий риоя этиладиган ишчи хонасига 
жойлаштирилади.

Руйхатларнинг иккинчи нусхалари'хужжатхонадан 
алохида жойдаги жавонларга ёкй алЬхдй,а хоналардаги 
шкафларга жойлаштирилади.

Руйхатларнинг учинчи нусхалари укувхонага куйилади.
Шахсий таркибга оид хужжатлар руйхати 

куйидагича жойлаштирилади: биттаси сугурта нусха 
сифатида алохида хонага куйилади, бопщаси эса алохида 
хонадаги шкафлар ёки жавонларга куйилади йа ишчи нусха 
сифатида берилади.

149. Архивнинг барча хоналари (бинолар, к,аватлар, 
хужжатхоналар, хоналар), шунингдек жавонлар, сейфлар, 
шкафлар ва токчалар рак,амланади.

Алохида хоналарнинг хар б ирида жавонлар ва 
шкафлар киришдан чапга томон алохида рак;амланади. 
Жавонлар ва шкафларнинг токчалари тепадан пастга 
томон чапдан унгга к,араб рак,амланади.

150. Хужжатларнинг сакданиш жойини 
мустахдамлаш ва хужжатларнинг кддириш  ишини олиб 
бориш мак;садида хужжатхоналарда фондлар буйича ва 
жавонлар буйича топографик курсатгичлар тузилади. 
Топографик курсатгичлар варак;чалари керакли нусхада 
тузилади. Топографик курсаттичларнинг бир нусхаси 
архив хужжатларининг хдсоби учун масъул булган 
ходимда, иккинчиси эса хужжатхонада сакданади.

151. Фондлар буйича топографик курсатгич 
варакчаси (2 - илова) хар бир фондга алохида тузилади. 
Зарурат булган х р л л а р д а  бир фондга давомли варадча 
юргизиш хам мумкин. Варак^алар фонд рак,амлари тартиби 
буйича жойлаштнрилади.



Жавонлар буйича топографик курсатгич варакчаси 
(3-илова) дар бир жавонга алодида тузилади ва алохдда 
хона (хужжатхона, хона ва бошдалар) ичидаги жавонлар 
радами тартиби буйича жойлаштирилади.

152. Х,ужжатларии жойлаштиришда руй берган 
узгаришлар уз вактцда топографик курсатгачларнинг 
барча нусхаларида, шунингдек фондларни жойлаштириш 
режа (чизма) сида акс этгирилади.

153. Хужжатларнинг сакдашни хар бир бирламчи 
воситаси (дуги, жилд, боглам, тубус, урам ва шу кабилар)га 
ёрлид дуйилиб, унда фонднинг номи ва радами, руйхат 
радами, сакдов бирлигининг биринчи ва охирги радами 
курсатилади, шунингдек ёрлидда мавжуд булмаган сакдов 
бирликларининг радамлари дам курсатилиши мумкин.

Ёзувлар босма усулда, машинканинг дора тасмасида, 
тушда ёки сувда учмайдиган махсус дора сиёхдарда 

. Штамплар ва шунга ухшаш бошда воситалардан 
^ п ^ ч й г а ш  дам мумкин. *

§А^ужжш^онам рд№-Дужжатмршаарзш[хшшши

154. Хужжатлар ва руйхатлар хужжатхоналардан 
куйидашмадсадларда олиб берилади:

а) хужжатлардан фойдаланмодчи булган шахслар учун 
архивнинг укувхснаскш ва ташкилотлар, жисмоний шахслар - 
фондни ташкил дилуьшларга вадганча фойдаланиш. учун;

б) архив ходимларига иш жойларига;
в) таъмирлаш - мудовалшя далармта олиб боршл учун 

архив лаборагориясига;
г) сугурта фонди ва фойдаланиш фондини барпо 

этиш билан боглид ишларни олиб бориш учун 
микрофиломлаштириш ва/ёки радамлаппириш лаборато- 
риясига.

155. Хужжатхоналардан хужжатларни олиб бериш 
ва уларни дайта дабул дилиш, шу жумладан хужжатларни 
хуж ж атхонадан олиб бериш ва фойдаланувчилардан 
хужжатларни (удувхоналардан дайтарилаётган хужжатлар 
бундан мустасно) дайтиб олаё1танда варадлаб текшириш 
ишиии хужжатхона ходими бажаради. Фойдаланувчи- 
ларнинг удувхоналарда фойдаланган хужжатларини
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кайтариб олаётган вещтида укувхона ходими варак,ма - 
варак текшириб куради.

Йигмажилдлардаги хужжатлар хрлатида ва варакдар 
рак,амида узгариш топилган х;олларда эркин шакддаги 
тегишли далолатнома тузилади; аникданган 
номутаносиблик хакдда тезда архив рах;бариятага хабар 
килинади. Топилган узгаришлар ишонч варагида 
далолатномага хавола кдлинган х;олда ёзиб куйилади. 
Далолатнома архив рах;барияти томонидан тасдикданиб, 
фонд йигмажилдига тикиб куйилади.

Хужжатхоналардан олиб берилаётганда ва 
фойдаланувчилар к;айтариб бераётганида куйидаги 
хужжатлар тури албатга варакдоа - варак; текширилиши 
шарт:

а) алохида кдмматли хужжатлар;
б) брошюра кдлиб тикилмаган хужжатлар.
Варак^а - варак, текширилиши керак булган бошкд

хужжатларни ^эксперт-услубий комиссия кдрорига 
мувофик, архив рах;барияти белгилаб беради.

Варак;ма-варак, утказилган текширув х;акдда тасдик; 
варагига белги куйилади.

156. Хужжатхоналардан олиб берилган хужжатлар 
ва руйхатлар урнига уриндош-карта (1-илова) куйилади.

157. Хужжатхоналардан хужжатлар куйидаги 
муддатларга берилади:

а) суровларни ижро этаётган архив ходимларига - ун 
кундан куп булмаган муддатга;

б) фойдаланувчилар учун укувхоналарга ва хизмат 
мак;садлари учун архив ходимларига - бир ойдан куп 
булмаган вакдта;

в) ташкилотлар, жисмоний шахе - фондни ташкил 
этувчиларга вак,тинчалик фойдаланиш учун - уч ойдан куп 
булмаган муддатга;

г) хужжатларни намойиш кдлиш учун - олти ойдан 
куп булмаган муддатга.

Йигмажилдлар руйхати беш кундан куп булмаган 
вактга берилиши мумкин.
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Сугурта фонди ва фойдаланиш фондини барпо 
этиш, хужжатларнинг жисмоний х;олатини яхшилаш 
мак,садида таъмирлаш - муковалаш ишларини олиб бориш 
учун хужжатларни к,анча вак,тга бериш мумкинлиги 
тегишли ишларни утказиш буйича архивнинг иш режаси ва 
бу ишларни ижро этувчи ташкилотлар билан 
келишилганига кура белгиланади.

158. Фойдаланувчиларга берилган хужжатлар ва 
руйхатларнинг муддатини узайтириш алохдда х;олларда ва 
факат архив рах,барияти рухсати билангина ижозат 
этилади. Вактинча фойдаланиш учун хужжатлар шу 
хужжатларни сураётган ташкилотнинг сураб олаётган хуж­
жатларни сакдаш учун керакли шароити борлигини ёзма 
равишда тасдикдаганидан кейингина берилади.

159. Жисмоний х;олати к,оник,арсиз булган ёки 
фойдаланиш фонди нусхаларига эга хужжатлар, 
шунингдек илмий хатланмаган ва f техник 
расмийлапгщрилмаган хужжатлар фойдаланиш учун 
берилмайди. Истисно тарик,асида фойдаланиш фонди 
сифатсиз тайёрланган хужжатларгина фойдаланиш учун 
берилипш мумкин.

160. Хужжатхоналардан олиб берилаётган 
хужжатлар шартли белгисига (кддирув маълумотлар), 
ракамланган варакдарга, тасдик,-варагига(4-, 4а-иловалар) 
ва фойдаланиш варагига (5-илова) эга булиши керак.

161. Хужжатларни хужжатхоналардан олиб беришга 
тайёрлаш ишлари уз ичига куйидагиларни олади:

а) хужжатларни жойидан олиш;
б) архив шартли белгиси ва сарлавх,аларни руйхат 

билан солиштириш;
в) тегишли жойларда йигмажилдларнинг 

варакма-варак, текширувини утказиш.
Архив шартли белгиларини солиштириб текшириш 

мукованинг тугри расмийлаштирилганини, сарлавх;алар 
тугри тузилганини ва сакдов бирлиги шартли 
белгиларининг тугри куйилганини текширишни назарда 
тутади. Муковага куп тузатишлар киритилган булса, эски 
мукова сакданиб колгани хрлда, янги мукова тузилади.
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162. Хужжагхоналардан хужжатлар куйидагиларнинг 
ёзма рухсати билян олиб бериладк

а) архив директори ёки унинг уринбосарининг ёзма 
рухсати - алохида кимматли хужжатларни бершцаа;

хужжатларни вак^гинчалик фойдаланиш учун, шу 
жумладан кургазмаларда хужжатларни намойиш эташ учун 
олиб беришда;

йишажилдларни чет эллик фойдаланувчиларга беришда;
хужжатларни таъмирлаш - профилактика ишларини 

утказиш учун юборишда;
нусха кучириш учун юборшцда;
б) хужжатлар сакданишини таъминлаш булимининг 

мудири (хужжатхона мудири) нинг ёзма рухсати - хужжатларни 
архив ходимларига уз хизмаг хоналарида ишлаш учун;

хужжатлардан фойдаланувчиларга укувхоналарида 
ишлаш учун олиб беришда.

Хужжатлар хужжатхоналардан чикарилаётганда хар 
бири х,ар бир хужжатхона ва хужжатларни бериш тури 
буйича алохида-алохдда тутиладш-ан хужжатларни .бериш 
кдйд дафтарларида, фойдаланиш фонди нусхаларини бериш 
к,айд дафтарларида к,айд этилади.

163. Хужжатлар укувхоналарга берилаётганда 
хужжатларни, фойдаланиш нусхаларини, руйхатларни 
(7-илова) олиб бериш х;авддаги буюртмалар 
(талабномалар)га асосан расмийлапггирилади ва 
хужжатларни хужжатхоналардан укувхонага бериш 
дафтарида к,айд этилади, уларга укувхона ходими имзо 
чекади. Фойдаланувчиларнинг ижро этилган буюртмалари 
(талабномалари) укувхонага олиб берилган хужжатлар 
билан биргаликда юборилади ва фойдаланувчиларнинг 
шахсий йигмажилдларида сакданади.

164. Архив ходимларига хизмат максадларида 
фойдаланиш учун хужжатларни бериш уларнинг 
хужжатларни фойдаланиш сугурта нусхаларини 
руйхатларни олиб бериш х,авддаги буюртмалари 
(талабномалари) асосида берилади ва хужжатхоналардан 
хужжатларни хизмат хоналарига бериш дафтарида кайд 
этилади, унга хужжатларни олган ходим имзо чекади. 
Архив ходимларининг буюртмалари (талабномалари) 
хужжатхоналарда уларни сакдаш муддати тугагунга кадар 
сакданади.
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мак,садида ярим йилда бир марта хужжатларни бериш 
дафтарлари солиштириб текпшридади. Бериш дафгарларини 
бундай текшириш окзибатида хужжатларни кдйгариш муддаги 
бузилганлиги аникданса, бунга нима сабаб булгани урганилади 
ва хужжатларнинг жойига кдйтарилиш чоралари курилади. 
Бордию, хужжатлар улардан фойдаланишни давом эттириш 
заруратидан ващида кайтарилмаган булса, уларни бериш 
кдйта расмийлаштирилади.

173. Хужжатлар хужжатхонага кдйтарилаётган вакдаа 
уларнинг жисмоний хрлати варахма-варак, текшириб 
курилади, хужжатларни бериш дафтарида эса уларнинг 
кдйтарилгани х,акдда белги куйилади. Бу ишлар хужжатларни 
к,айтарган архив ходими ёки ташкилот ходими иштирокида 
бажарилади. Бордию, хужжатлар кайтарилаётганда уларнинг 
шикастлангани аникданса, далолатнома тузилиб, далолатнома 
хужжатхона ходими ва хужжатларни кайтариб бераётган 
ходим томонидан имзоланади ва куриб чикиш учун архив 
рахбариятига топширилади. f

Фойдаланувчилар хужжатларнинг сакдануви ва 
хужжатлар билан ишлаш кридаларига риоя этилиши учун 
жавобгардирлар. Хужжатлар угирланган, атай шикастланган, 
хужжатлар матнига узгартишлар киритилган х,олатларда архив 
хукукри мухрфаза кдлувчи органларга мурожаат этиши шарт 
(ушбу хрдисалар ашщланган пайтда).

§ 6. Ноёб ва алохида кимматли хужжагмршшншааш
174. Ноёб ва алохида кимматли хужжатларни аникдаш 

архивнинг малакали ходимлари томонидан режага биноан 
архивда тайёрланган илмий-услубий ишланмалар ва 
кулланмалар асосида, шунингдек бопща архив ишларини, 
масалан каталоглапггириш вахтида йулакай олиб борилади.

175. Хужжатларни алохида кдмматли хужжатлар 
сирасига киригашархивнинг эксперт - услубий комиссияси 
карори асосида амалга оширилади ва тегишли тартибда хисоб 
хужжатлари билан мустахкамланади (247-249-бандларга 
каралсин).

§ 7. Йигмажилдларнинг мавжудлиги ва холазшш текшириш. 
топилмаган хужжат^р кидируРитт ташкил чтиттт
176. Йигмажилдларнинг мавжудлиги ва холатини 

текшириш сакдов бирликларининг хакихатда хам хисоб
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хужжатларида курсагалган сон билан мутаносиблигини 
аникдаш, консерватив - профилактик ва таъмирлаш ишлари 
олиб борилиши зарур булган хужжатларни аникдаш 
мак,садида утказилади.

177. Хужжатлар мавжудлиги ва х,олатини текшириш 
режа асосида ва бир галли (навбатдаи таищари) утказилади.

Табиий офатлар, оммавий кучишлаР ва хужжатлар 
йук,олиш эх^гимоли булган бопща тадбирлар окдбатида, 
шунингдек хужжатхона мудирлари алмашинаётганда 
архивнинг барча хужжатлари ёки архив фондларини 
тегишли щеми (гурухд) хужжатларининг мавжудлиги ва 
хрлатини навбатдан ташкари текшируви утказилади.

178. Хужжатлар мавжудлиги ва хрлатики текшириш 
мобайнида куйидагилар амалга оширилади:

а) сакданувда булган хужжатларнинг х,ак,щатда х,ам 
мавжудлиги курсатилади;

б) хужжатлар хдсобида йул куйилган ^амчиликлар 
аникданади ва бартараф этилади;

в) жойида йук хужжатлар аникданади ва уларни 
кдадриш ташкил этилади;

г) таъмирланиши ва консерватив - профилактик, 
техник ишлов берилиши зарур булган хужжатлар 
аникданади ва хдсобга олинади;

д) бопща йуналишдаги хужжатлар аникданади.
179. Хужжатлар мавжудлиги ва хрлагини текшириш 

ишлари куйидаги режавий муддатларда утказилади:
а) ноёб хужжатлар текшируви - х;ар йили;
б) алохдда кимматли хужжатларни уз ичига олган 

фондлар буйича ва тез-тез фойдаланиладиган фондлар 
буйича - 10 йилда бир марта; хужжатлардан тез-тез 
фойдаланилганда х;ар йили аввалп*- йил давомида 
фойдаланишга берилган хужжатлар мавжудлиги ва 
хдлагини текшириш тавсия этилади;

в) нисбатан кам фойдаланиладиган фондлар буйича 
текширув -15 йилда бир марта утказилади.
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Крлган хужжатлар мавжудлиги ва холатини текшириш 
мудаатлари хисобнинг олиб борилиши ахролига, 
хужжатларнинг сакданиш шароити ва улардан нак,адар тез 
фойдаланилаётганига к,араб белгиланади, бирок, бу текширув - 
20 йилда камида бир марта утказилиши керак.

Махфий хужжатларнинг мавжудлиги ва хрлатини 
текшириш очик; сакданувда сакданаётган хужжатларни 
текшириш мувдатларида утказилади.

180. Хужжатлар мавжудлиги ва холатини 
текширишнинг аввалида хисоб хужжатларни тулалиги 
аникданади, хисоб хужжатларини солиштириб текшириш 
утказилади, хисоб хужжатлари курсатгичларининг нисбати, 
руйхат буйича сакдов бирликларининг рак,амланиши 
текширилади, шунингдек якуний ёзувларнинг тугри ёзилганми 
ёки йукдиги текширилади. Хисоб хужжатларининг текшириш 
ва уларнинг мавжудлишни текшириш мустакдл иш тури 
сифатида утказилиши хдм мумкин. f

181. X,y^^aTAaP мавжудлиги ва х,олатининг 
текширишни коида буйича таркиби 2 кишидан кам 
булмаган ходимлар гурухд утказади.

Йигмажилдларнинг мавжудлиги ва хдлатини 
текшириш руйхатнинг баёний макдлаларини 
йигмажилдлар муковасидаги хатлов (архивнинг шартли 
белгиси, фондни ташкил этувчи ва унинг тузилмавий 
булинмаларининг номи, иш юритиш рак,ами, сарлавхдлар, 
чегара саналар, варакдар сони), сакдов бирликларининг 
руйхатдаги якуний ёзувлар билан мос равишда х,ак,ик,атда 
мавжудлигини солиштириш йули билан утказилади. 
Хужжатларнинг жисмоний хрлати уларни бир сидра 
куздан кечириш билан аникданади.

Хужжатлари ички руйхатларда хзисобга олинган сакдов 
бирликларининг мавжудлишни текширилганда хужжатларнинг 
мавжудлиги ички руйхат билан солиипириб текширилади, 
шунингдек брохшораланмаган (тикилмаган) хрлда сакданиши 
керак булган хужжатларнинг хдмма варакдари мавжудлиги 
текширилади. Ноёб хужжатли сакдов бирликлари албатга 
варакма-варак текширилади. Текширув натижалари тасдик,- 
варакдарида (4,4а -иловалар) кдйд этилади.
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Укувхоналарига ва архивнинг ишчи хоналарига 
берилган хужжатлар умумий асосда текширилади, 
уларнинг рак,амлари уриндош-карталар ва 
хужжатхоналардан берилган хужжатлар к;айд дафтарлари 
буйича олинади. Вак,тинчалик фойдаланиш учун берилган 
хужжатлар хужжатларни бериш дафтарлари ва 
далолатномалар буйича текширилади ва улар мавжуд 
хужжатлар хдсобланади.

Аникданган барча камчиликлар текширув 
варакдарида сунгра эса текширув далолатномаларида к;айд 
этилади.

182. Х,ужжатлар мавжудлиги ва хдлатини 
текширганда куйидагиларга риоя этиш зарур:

а) хужжатларнинг жавонларда ва бирламчи сакдов 
воситалари (кутилар, богламлар, жилдлар ва шу 
кабилар)даги жойлашув тартибини бузмаслик;

б) текширилаётган вактда текширилаётган 
фонднинг нотугри куйилган сакдов бирликлари аникданса, 
уларни жойига куйиш;

в) текширилаётган фонд (хужжатлар мажмуидан) 
бопща фондларга тегишли булиб, бу ерга нотугри тушиб 
к,олган сакдов бирликларини олиб, сакдовчига бериш;

г) биологик зараркунандалар билан зарарланган 
сакдов бирликларини уларни тезда ажратиб, чикариб 
олиш;

д) руйхатга киритилмаган сакдов бирликларини 
ажратиб олиб, кейинчалик уларни к;айта ишланиши ва 
хатланиши учун фонд охирига жойлаштириш.

183. Хужжатлар мавжудлиги ва х;олатини текшириш 
мобайнида куйидагилар ман этилади:

а) хужжатлар хисоби учун масъул ходим ва архив 
рах;барияти билан келишилмаган хрлда хрсобга олинмаган 
сакдов бирликларини руйхатга киритиш;

б) йигмажилдлар руйхати ёки бопща х,исоб 
хужжатларига к,андайдир белгилар куйиш, тузатиш 
киритиш ёки ёзиш.
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184, Хужжатлар мавжудлиги ва хдлатини текшириш 
тугаганидан сунг руйхат охирига "текширилган" штампи 
куйилади, текшириш тугатилган сана, текширувни утказган 
шахе лавозими ва имзоси куйилади.

Руйхатнинг якуний ёзувида к,онуний асосларда 
чикдрилган сакдов бирликларининг хдеобга олинмаган 
литерли ва тартиб рак,амлари аникданган хрлларда якуний 
ёзув кдйтадан тузилади.

Хужжатлар мавжудлиги ва холатини текшириш 
мобайнида жойида йук, булган сакдов бирликларининг 
хаммасига топилмаган хужжатлар хисоби варакчаси 
(10-илова) тузилади. Топилмаган хужжатлар картотекаси 
анъанавий ёки автоматлапГШрилган тартибда топилмаган 
хужжатлар хисоби вара^часининг шартли белгиларига 
мувофик; марказлаштирилган тарзда юритилади.

Хужжатларнинг жисмоний холатини текшириш 
натижалари хужжатларнинг жисмоний холатини 
текшириш картотекаси (дафтари)га ёзиб куйилади.

185, Хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш 
натижалари ва текширув мобайнида топилган камчиликлар 
хужжатлар мавжудлиги ва холатини текширув вараги 
(П-илова)да ва хужжатлар мавжудлиги ва холатини 
текшириш далолатномаси (12-илова)да к,айд этилади.

Хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш вараги 
бевосиш текширув мобайнида, одатв кура, хдр бир руйхапа 
алохида тузилади. Хджми унча катга булмаган фондларни 
текширгацад хдмма руйхатларга бипа текширув варашни 
тузишга й$л куйилади. Хужжатлар мавжудлиги ва холатини 
текшириш жараёнида текширув варакчаси бацлдарида 
курсапилмаган камчиликлар топилган хрлларда варак^ага 
аяикдиклар ва кушимча реквизитлар киршиладь

Текширув варакдари х;ар бир текширув буйича фонд 
доирасида ракдмларнинг ялпи тартибида рак;амланади ва 
ижрочилар томонидан имзоланади.

186, Текширув вара^асцдаш ёзувларга асосан 
хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш далолатномаси 
(12-илова) тузилади, Текширув далолагаомаси ижрочилар 
томонодан имзоланади ва архив директори томонидан 
тасдикданади.
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Х,ужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш 
далолатномасини тузиш билан бир вактда заруратга караб 
хдсоб хужжатлардаги техник хатолар х,акдд,аги 
далолатнома (13-илова), мазкур фондга, архнвга тегишли 
булмаган, хдсобга олинмаган ва хрказо йигмажилдларнинг 
топилгани х;акидаги далолатнома (14-илова), 
хужжатларнинг тузатиб булмас даражада зарарлангани 
хдкидаги далолатнома (15-илова)лар каби бопща 
далолатномалар х;ам тузилади.

187. Хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш 
барча хдсоб хужжатларига узгартишлар киритилгандан 
сунггина тугалланган хдсобланади.

Хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириб 
булингандан сунг фойдалинмайдиган ёки кам 
фойдаланиладиган хужжатлар солинган, шунингдек 
сугурта нусхалари олинган ва фойдаланиш фондига эга 
булган хужжатлар солинган кутилар мухрлфнади.

188. Хутиларни мухрлаш хужжатхона мудири ёки 
хужжатларни сакдаш масъулиятини зиммасига олган 
ходим томонидан амалга оширилади.

Мухрланиши керак булган фондлар ёки 
« фондларнинг тегишли кисми руйхати архив рах,бар>шти 

томонидан тасдикданади.
Кутиларни K.0F03 бандероллар билан мухрлаш тавсия 

этилади, унга мухрлаётган ходимнинг шахсий имзоси ва 
сана куйилади. Мухрларнинг к,андай хрлатда тургани 
вак,ти-вак,ти билан текшириб турилади.

Мухрланган кутилар ичидаги сакдов бирликлари­
нинг жисмоний хрлати хужжатлар мавжудлиги ва 
хрлатини текширишнинг белгиланган муддатларида танлаб 
текширувдан утказилиб турилади. Танлаб утказилган 
текширувлар натижалари эркин шаклдаги далолатнома 
билан расмийлаштирилади. Далолатномалар фонд 
йигмажилдига тикиб куйилади.

Зарур булган хрлларда мухрланган кутилардан 
сакдов бирликлари apxixs директорининг (алохддд 
Кимматли йигмажилдлар учун) ва хужжатхона мудирининг 
(сакдов бирликларининг бопща тоифалари учун) рухсати
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билан олиб берилади. Сакдов бирликлари жойига 
куйилганидан сунг кутидаги х;амма йигмажилдларнинг 
мавжудлиги текширилади ва кути к;айтадан мухрланади.

189. Хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш 
жараёнида топилмаган хужжатларнинг кддируви уларнинг 
йукдиги аникданган вактда ташкил этилиб, бир йил 
давомида олиб борилади. Зарур холларда хужжатхона 
мудирининг билдиришномасига асосан архив рахбарияти 
хужжатларни кидириш мулдатини узайтириши мумкин.

190. Хужжатларни кидириш мобайнида фонд 
йигмажилди, кдйта шпланган эски ва янги руйхатлар, 
хужжатларни бериш ва тахлаш дафтарлари, хужжатларнинг 
мавжудлиги ва хрлатини аввалги текширувларининг 
варакдари ва далолатномалари, йигмажилдларни вакдинча 
фойдаланишга бериш далолатномалари, йигмажилдлар ва 
хужжатларни йук, кдлишга ажратиш хщидага далолатномалар 
урганилади. Буни урганиш йук; кдлишга *ажратилган 
йигмажилдлар, йуналиши бопща булгани учун бопща фондлар 
ва архивларга утказилган йигмажилдлар хисоб-китобидаги 
хатоликларни аникдашга, йигмажилдларнинг ракдмлари ва 
сарлащаларини тиклашга, руйхатга киритилган 
йигмажилдларнинг ракдмлари ва сарлавх,аларини тиклашга, 
руйхатга икки марав кириб крлган ёки мазкур фонднинг 
бопща руйхатига кириб крлган сакдов бирликларини 
ашщлашгириш имконини беради.

191. Жойида йук, булган хужжатларни кддириш 
макрадида айрим фондлар, уларнинг муайян к;исмлари ва 
сакдов бирликлари гурухдари хужжатларининг 
мавжудлиги мак;садли текшируви утказилади.

192. Топилмаган хужжатлар кддируви 
хужжатларини сакдаш учун архивга топширган 
ташкилотларда ва шахсий фонд эгаларида олиб борилади.

193. Хужжатлар мавжудлиги ва сакданувини 
текшириш вак^ида чик^аган хужжатлар сакдов 
бирликларини кидириш натижасида топилиши, уларнинг 
йукдиги бопща хужжатлар билан тасдикданиши ёки 
умуман топилмаслиги хам мумкин.
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194. Кддирув вак̂ гида топилган хужжатлар сакдовчига 
берилади ва ходим уларни уз жойига куйиб куяди. Бу сакдов 
бирликларини топилмаган сакдов бирликлари руйхатидан 
З^шриш учун хужжатларни топтан ходим томонидан 
ёзиладиган маълумогнома асос булиб хизмат кдлади. 
Маълумотнома фонд йигмажилдида сакданади. Картотекада 
хужжатнинг топилгани х;акиад белги куйилади.

Жойида йукдиги хужжатлар билан тасдикданган 
хужжатлар тегишли тартибда (233-бандга кдранг) хдсобдан 
учирилади.

195. Кддирув жараёнида топилмаган хужжатларга 
кидирув йуллари тугаган хужжатлар топилмагани хдкддаги 
далолатнома (16 - илова) ва кддирув утказилгани х,акдад 
муфассал маълумотнома ёзилади, далолатнома ва 
маълумашомалар хужжатлар мавжудлиги ва холатини 
текшириш хщидаги далолатнома билан биргаликда бундай 
хужжатларни хдсобдан олиш учун кдтьий (якуний) к,арор 
к,абул к,илттт учун архив шпини бопщарувчи юк,ори 
органларга такдим этилади.

Архив шпини бошк;арувчи юк,ори органнинг ёзма 
рухсати асосида архив директори жойида йук; хужжатларни 
хисобдан учириш хдкдда буйрук; беради. Узгаришлар барча 
хисоб хужжатларида кдйд этилади, "Фонд таркиби ва 
хажмидаги узгаришлар хакддаги маълумотлар" га киритилади. 
Шунингдек бу узгаришлар фонд каталогига хам киритилади. 
Йигмажилдларни тдидириш тугатилгани х;акддаги далолатнома 
(17-илова) тузилади. Топилмаган хужжатлар картотекасида 
хужжатларнинг хрсобдан учирилгани хщида белги куйилади.

196. Хужжатларнинг сугурта фонди хужжатлардан 
олинган сугурта нусхалар йиищадси демакдир. Сугурта фонди 
хужжатларнинг йукртилиши ёки зарарланиши хрлларида 
хужжатли ахборотнинг йукрлиб кетмаслига мак,садида барпо 
этилади. Сугурта фонди дахлсиз хдсобланиб, хужжатларнинг 
асли нусхалари сакданадиган жойдан айрим худудда, махсус 
хужжатхоналарда сакданади.
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Сугурта нусхаларини архивнинг асосий биносидан 
худуддан узокдаштирилган жойдаги махсус хужжатхона­
ларга утказиш тугрисидаги рухсатни "Узархив" агентлиги 
беради.

197. Биринчи авлод микрофилймлар негативи k,o fo 3 
асосдаги хужжатларнинг сугурта нусхаси сифатида хизмат 
килади. Бундай негативли микрофилймлар тегишли турдаги 
ок,-к,ора пленкаларга хужжатларни бевосита суратга 
тушириш йули билан тайёрланади ва кейинчалик 
улар "сугурта фонди микрофиломи" деб юритилади,

198. Фойдаланиш фонди VV МАФ хужжатлари 
нусхасининг йигиндиси б^либ, улар хужжатлар асл 
нусхасининг сакдаб колинишини таъминлаш мак,садида 
пленкали хомилларга хужжатлардан фойдаланишни 
ташкил этиш учун кучириб олинади. Фойдаланиш фонди 
сугурта фонди билан бир вактда ва албатта тулик (туплам 
холида) барпо этилади. *

К,огоз асосдаги хужжатларнинг фойдаланиш 
фондини зарурий туплами иккинчи авлод ок-кора 
фотоплеикага биринчи авлод микрофиломи негативидан 
тайёрланган микрофилшдан ва иккинчи авлод 
микрофилимидан тайёрланган учинчи авлод 
микрофиллмларидан иборат булади.

Фойдаланиш фондига сакдов бирликларининг тула 
кучирилган нусхалари киритилади.

199. Яратилиш вакгидан катъи назар алохда,а 
кимматли хужжатлардан, шунингдек алохида кимматли 
йигмажилдлари мавжуд \  булган фондларнинг барча 
руйхатларидан сугурта нусхалари олиниши керак.

Хужжатлардан сугурта нусха кучириш навбати 
хужжатларнинг кимматдорлиги ва ахборотдорлиги 
мохиятига, жисмоний х,олатига ва хужжатлардан 
фойдаланиш самарадорлигига караб белгиланади. 
Мохиятларига кура тент булган фондлар ичида 
хужжатларининг жисмоний х°лати ёмон булган ёки 
фойдаланиш самарадорлиш юкори булган фондларнинг 
Хужжатларидан биринчи навбатда нусха кучирилади.
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гЬ
200. Хужжатларни cyFypra нусха кучиришга тайёрлаш 

ишлари уларни хужжатхоналардан олиб бериш кридаларига 
(154-171-бандларга даралсин) мувофик; равишда амалга 
оширилади. Бунда хужжатларнинг жисмоний хрлаш 
текширилади, матнлари аник; булмаган ва учиб кетаётган 
хужжатлар, шунингдек таъмирланиши талаб этиладиган 
хужжатлар аникданади. Сугурта нусхаларини тайёрлаш 
буюртмаларга (18-иловага кдранг) асосан амалга оширилади

201. Хужжатларнинг сугурта нусхасини олиш руйхатдаги 
caiyvoB бирликларининг аввалрок, .нусхаси олинган 
тизимлашшрилишига риоя этган х,олда фондлар буйича 
утказилади.

202. CyFypra нусхалари олинаёпагада одатда саклов 
бирликлари тикувидан ечиб олинмайди. Архив хужжатларини 
тикувдан «чмасдан туриб, сурат нусхаларини олишга имкон 
берадиган махсус техник жихрзлардан фойдаланиш тавсия 
этилади. Сугурга фондини барпо этиш ишлари тугашнидан сунг, 
йишажилд кайтадан муковаланиб, тикиб куйилади.

203. Хужжатлардан сугурта нусха кучириш доимий 
технологак таргабларга ва амалдаш норматив - техникавий 
хужжатларга мувофик, холда амалга оширилади.

204. Сугурта фонди ва хужжатлардан фойдаланиш 
фондини хатлаш ва хзисобш олиш тартиби меьёрий-услубий 
хужжатларга мувофик, амалга оширилади.

205. CyFypra фондини барпо этиш ишнинг мусгакдл тури 
хзисобланади ва архивнинг иш режасига асосан амалга 
ошириладд.

206. Барча сугурта нусхалари хужжатнинг аслига 
мувофиккели ши лозим.

207. CyFypra нусхаларини тайёрлаб берувчи 
чик,арилаёгган барча сугурта нусхаларини олиш буйича амалдаш 
норматив-техникавий хужжатлар талабларига мувофик, 
тайёрлангани хакдад кафолат бершпи керак

Сугурта нусхаларининг хдммаси техник назоратдан 
утказилади ва уларнинг сифага хдкдддги маьлумоглар сугурта 
фонди нусхаларининг хрлаш хдкидат далолагоомаларда кдйд 
этилади.

208. Сугурта нусхалари кабул кдлиб олинаёгганда нусха 
кучириш хдкидаги буюртманинг тулик бажарилгани, нусхалар
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сони, буглилши, нусхаларнинг техникавий х,олати хщидаги 
далолатномаларни тугри ва тулик, тулдирилганлиги текширилади, 
нусхаларнинг техникавий хслати куздан кечирилади.

§ 9. Хужжатларнинг сугурта фонди. улардан 

техник назорат килиш

209. Сугурта фонди ва хужжатлардан фойдаланиш 
фондининг мавжудлиги ва холатини текшириш хужжатлар 
нусхаларининг сакданиши ва хужжатлардан фойдаланиш 
фондини уз вакгида тиклаш ишларини ташкил этиш 
мак,садида утказилади.

Сугурта фонди ва хужжатлардан фойдаланиш 
фондининг мавжудлиги ва холатини текширув ишларининг 
утказишни х,ажми ва даврийлиги уларнинг умумий 
хажмини ва хужжатлардан фойдаланиши фондидан 
нечоглик самарали фойдаланилаётганини, уларнинг 
нечоглик тез тикланаётганини, шунингдек сакданиш 
шароитларини хисобга олиш билан белгиланади.

210. Сугурта нусхалари сакданиш жараёнида 
куйидаги ишлар бажарилиши шарт:

а) сугурта нусхаларининг х;акдк,атда борлигини 
аникдаш максадида уларнинг мавжудлиги ва хдлатини, 
шунингдек, уларнинг хдсоб маълумотлари билан 
мутаносиб эканлигини текшириш;

б) нусхаларнинг холатини техникавий назоратдан 
утказиш ва зарур булган консервация - профилактика 
тадбирларини fa вактида ̂ тказиш.

211. Техник назорат натижалари сугурта 
нусхаларининг техникавий хрлати х;акидаги 
далолатномаларда к,айд этилиб, улар хулосасида 
профилактик ва таъмирлаш ишларининг нечогли 
зарурлиги зпжазиш муддатлари ва кейинги техник 
назоратнингутказилиш муддати курсатилади,
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S 10. ФавкулолАа холатларла хужжатлар 
гдк;лдниттшни таъминлаш

212. Архивлар фаолиятидаги фавкулодда хрлатлар 
деб, архивлар зиммасига юклатилган вазифаларни гула 
бажаришнинг имкони булмай колган, ходимлар хдёти ва 
саломатлигига, архив хужжатларининг сакданишига хавф 
тугилган хрлатларни айтилади.

213. Куйидагилар фавкулодда хрлатлар х^собланади:
а) республика (вилоят, шах;ар, туман)да фавкулома 

хрлат тартибининг жорий этилиши;
б) архивнинг х,аёти ва фаолиятига таъсир этган 

ёнгин ёки табиий офатнинг содир булиши;
в) архивга бегона кишиларнинг кириши, архив 

хужжатларини рухсатсиз бериш, хужжатларнинг 
йуколиши, узгариши ёки шикастланиши, мулкнинг 
угирланиши ёки зарар куриши;

г) архив тгаётини таъминлаб турувчи тизимларда, 
шунингдек архив биносидаги авариялар;

д) архивдан курик,чиларнинг олиниши;
е) архив рах;бариятини архивнинг иш тартибини 

узгартириш ёки унинг фаолиятини тухтатиш х,акдда к,арор 
кабул килишга мажбур этадиган бопща х;олатлар.

214. Фавкулодда х,олатларнинг содир булиши 
мумкинлигини инобатга олган х,олда, архивлар тинчлик ва 
уруш вактларида фавкулодда х;олатларнинг олдини олиш ва 
бартараф этиш буйича фукароларни мух,офаза этиш 
каракат режаларини ишлаб чикади.

Режалар объектнинг фукаролар мухрфазаси 
бошлиш томонидан тасдикданади ва шах;ар (туман)нинг 
фавкулодда х;олатлар буйича бопщарма бошлиги билан 
келишилади. Архивнинг фавкулодда хрлатлардаги ишини 
белгилаб берувчи режалар ва бошка меъёрий хужжатлар 
билан архивнинг масъул ходимлари таништирилиши шарт.

215. Фавкулодда х;олатларнинг руй бериши биланок, 
архив рах,барияти бу х,акида (телефонда, телеграф буйича, 
факс оркали ёки шахсан узи) архив ишини бошкарадиган 
юкори орган рах,бариятига маълум килади ва юкори орган 
билан келишилган х,олда фавкулодда х,олатлар тартибида
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ишлаш хдкдда архив директорининг буйруги билан 
расмийлаштириладиган к,арор кабул кдлади, фавкулодда 
хдлатлардан чирш  чораларини куради ва бу х,акда архив 
ишини боищарувчи юкори органга хабар беради.

Архивда юк,ори ташкилотлар билан келишилган 
ходимлар ва келувчиларни бинога киритиш буйича 
йурикдома ишлаб чикдлган булиши керак.

IV - БОБ. АРХИВДА ХУЖЖАТЛАР ХИСОБИНИ 
ОЛИББОРИШ

§ 1. Хужжатлар хисоби тушуняаси
216. Хужжатлар хдсоби - улар микдорини кабул 

кдлинган хдсоб бирлигида аникдаш ва шу микдор ва 
таркибнинг хдсоб хужжатларида акс этиши демакдир. ХаР 
бир сакдов бирлигининг муайян хужжатлар тупламига 
тегишлилигини хдсоб хужжатларида к,айд этиш асосида 
олиб бориладиган хужжатлар хдсоби хужжатларнинг 
сакданувини, уларнинг мавжудлиги ва х,олаЧгини назорат 
килишни, хужжатларнинг ягона услубий хизмат асосида 
тегишли жойдан кдлдрилувини таъминлайди.

217. Хужжатлар х,исобини олиб бориш ишнинг 
х;амма боскдчларида (иш юритишда, идоравий ва давлат 
архивларида) марказлаштириш, бирхилланггириш, 
туликлик, ишончлилик ва ворисийлик тамойиллари асосига 
курилади. Курсатилган бу тамойиллар куйидагилар асосида 
амалга оширилади:

а) УР МАФ хужжатларини сакдовчи барча 
х,ужжатхоналар учун хдсоб бирликларини урнатиш;

б) хужжатларни ташкил этиш ва хдсобини 
юритишда бирлик урнатиш;

в) хдсоб курсаткичларининг таккоси ва 
ворисийлигини урнатиш;

г) хдсоб хужжатларининг катыш тартиби ва тургун 
шаклларини урнатиш, шунингдек уларни тулдиришда 
талабчанлик к)фсатиш;

д) УР МАФ хужжатларининг х;ажми ва таркибида 
руй берадиган ва улар микдори, таркибини курсатадиган 
барча узгаришларни белгиланган мудлдтларда тезкорлик 
билан барча хдсоб хужжатларига киритиш.
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218. Архив хужжатларнинг давлат хдсобини амалга 
оширади ва УР МАФ хужжатларининг марказлашган 
здисобини юритиш учун архив ишини боищарувчи юкори 
органларга хисоб маълумотларини такдим этади.

Архивда сакданаётган барча хужжатлар, шу 
жумладан хатланмаган ва мазкур архив учун йуналиши 
тугри келмайдиган хужжатлар, сутурта фонди нусхалари ва 
хужжатлардан фойдаланиш фонди нусхалари, 
йигмажилдлар руйхати х;ам хдсоб кдлиниши керак.

219. Х,ужжатлар хдсоби сакдов бирликларига архив 
шартли белгисининг таркибий кдсми хдсобланган хдсоб 
рак,амларини бериш йули билан амалга оширилади.

Архив шартли белгиси архив фонди радами, руйхат 
радами, сакдов бирлиги ракамларидан иборат булиб, улар 
архивнинг кдск,артма номи (унинг расмий 
аббревиатураси)дан сунг курсатилади. Архивнинг шартли 
белгиси х,ар бир сакдов бирлигига унинг хдсобини ва бир 
хиллигини таъминлаш учун ёзиб куйилади.

Архив номи, сугурта фонди руйхатининг раками, 
сугурта фонди сакдов бирлигининг "СФ" индекси 
кушилган хдсоб раками сугурта фонди сакдов бирлигининг 

“ архив шартли белгиси булиб хизмат кдлади.

$ 2. Хужжатлар хисоби бирликлари
220. Хужжат хрмилнинг тури ва ахборотни 

техникавий мустахдамлаш йулидан катъи назар 
куйидагилар хужжатларнинг асосий хдсоб бирлиги 
хдсобланади:

а) архив фонди, архив туплами;
б) сакдов бирлиги.
Бирламчи ишловдан утган шахсий келиб чикдшдаги 

хужжатлар одатда хужжатлар буйича хдсобга олинадилар.
221. Крюз асосли хужжатлар сакдов бирлиги - бу 

жисмонан алохддалаштирилган хужжат ёки алохдда 
мукова ичига олинган хужжатлар йишндисидир.

Электрон хужжатлар сакдов бирлиги - машина 
хомили (дискета, СД-диск, флеш-хотира ва бошкалар).
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§ 3, Архивда хужжатлар хисобшшнг олиб боришни
тяпткил чтит

222. Архивда хужжатлар хдсобини марказлаштирил- 
ган тарзда махсус булинма амалга оширади ёки бу ишни 
олиб бориш учун махсус ходим тайинланади. 
Хужжатхонада бу ердаги хужжатлар хдсоби учун масъул 
булган ходим тайинланади.

Хужжатлар хдсобини олиб бориш тартиби, хдсоб 
хужжатларининг кушимча шакллари, узгартишларни 
архивнинг хдсоб хужжатларига киритиш тартиби архив 
директорининг буйруги билан белгилаб берилади.

Хисоб хужжатларига ёзувларни факдт хужжатлар 
хдсоби учун масъул булган ходимлар киритадилар.

223. Хрсоб ишларини тугри ташкил этиш учун 
архивда хужжатлар хдсоби тартиби ва чизмаси тузилади. 
Хужжатлар хдсоби тартиби ва чизмаси архив 
директорининг буйруги билан тасдикданади.

Архивдаги хужжатлар хдсобини олиб бориш 
тартиби хар бир хужжатхонада марказлашган тарзда 
юритиладиган хдсоб хужжатлари таркибини ва хдсоб 
маълумотлари базасини белгилаб беради; хужжатлар к;абул 
кдлинаётганда ва чикдрилаёттанда, архив ишларининг 
бопща турлари ижро этилаётганда к,айси тузилмавий 
булинмада к,андай хдсоб хужжатлар борлигини, хдсоб 
маълумот базалари к,ачон ва ким томонидан 
тулдирилишини курсатиб, олиб бориладиган ишлар 
узлуксизлигинн мустахкамлайди; хужжатхоналарда олиб 
бориладиган хдсоб билан умуман архив буйича хдсобнинг 
узаро богликлигини акс этади, шу жумладан 
хужжатхоналар хдсоб хужжатларининг архив хдсоб 
хужжатлари билан солшптириш вак,ти белгиланади.

График шакддаги хдсоб чизмаси хдсоб тартибини 
к,айд этади.

224. Йигмажилдлар руйхати ва хизматда 
фойдаланишга мулжалланган хужжатлардан бопща хдсоб 
хужжатлар фойдаланувчиларга берилмайди.



225. Х,исоб хужжатлари алохдда хоналарда ёки 
архив хужжатлари хдсоби учун масъул булган ходимнинг 
хизмат хонасида сакданади.

£-4,Архивнингхисоб хужжатлари тизими
226. Архивнинг хдсоб хужжатлари тизими - бир 

бири билан узаро боглик, булган хдсоб хужжатлари ва 
маълумотлар базасининг мажмуи булиб,. узида архивнинг 
хужжатлари микдори, таркибини ва улардаги 
узгаришларни акс этади, УР МАФ хужжатлари давлат 
хдсобининг таркибий кдсми хдсобланади.

227. Архивда хужжатлар хдсоби асосий ва ёрдамчи 
хдсоб хужжатлари буйича олиб борилади. Асосий хдсоб 
хужжатларининг таркиби ва шакли мазкур коидалар билан 
белгилаб берилган ва улар х;ар бир архив,учун зарурий 
хдсобланади. Ёрдамчи хдсоб хужжатларининг таркиби ва 
шаклини архив узи мустакдл белгилайди.

'228. Куйидагилар асосий хдсоб хужжатлари 
хд собланадилар1:

19а-иловалар)- архивга келиб тушган хужжатларнинг х;ар 
бирини, шунингдек муайян давр ичида сакданувга 
топширилган хужжатлар микдори (сони) ва таркиби 
хдсобини юритиш учун; хатланиши ахроли хдсоби учун;

б) сугурта— фонди___ва___фойдаланиш___фонди
хужжатларининг келиб тушиш хдсоби дафтари (20-илова) - 
сугурта фонди ва хужжатлардан фойдаланиш фондининг 
х,ар бир келиб тушган хужжатини, шунингдек фондларга 
муайян давр ичида келиб тушган сакдов бирликлари 
микдори хдсобини юритиш учун;

в) фондлар. руйхати - сакданишга кабул кдлинган 
архив фондлари ва архив тупламларини руйхатга пли т  
учун, уларни ракдмлаш, сакданишдат ва архивдан 
чикарилган архив фондлари ва архив тупламлари хдсоби 
(21 -илова)ни юритиш учун;

' Узбекистон Республикаси Марказий давлат архивида барча хисоб 
х ’̂жжатлари юритишнинг хужжатхоналарда илгаритдан шаклланиб
урнатилган тартиби са^ланади.
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г) алохдда кдмматли хужжатлар__сакданадиган
фондлар руйхати - (22-илова);

д) фонд вяраги - архив фонд и, архив туплами доирасида 
руйхатлар сони ва таркиби, улар ракамланишини, хужжатлар 
сони ва таркибини, улар хатланиши холатини, хдр бир руйхат ва 
фонд умуман туплам буйича узгаришлар динамикасини 
хдсобга олиш, фонд номланшпидаш узгаршнларни к,айдлаш 
(23-илова) учун;

е) йишожшдаав,___хужжатлар— руйхаш (24-,
24а-иловалар) - сакдов бирликларининг алохдда-алохдда ва 
йигма хдсоби учун, тизимлаштириш тартибини 
мустахдамлаш, мазкур руйхатга киритилган хужжатлар 
таркиби ва х,ажмидаги узгаришлар хдсоби учун;

ж) алохдда кимматли йигмажиммв, „хужжатлар

~,26 -иловалар) - алохдда 
кдмматли йигмажилдлар ва алохдда кимматли 
хужжатлардан таркиб топган йигмажилд ларнинг алохдда - 
алохдда ва йигма кисоби учун;

- сугурта фонди сакдов бирликларининг алохдда-алохдда ва 
йигма хдсоби учун;

и) длпуил  ̂ кдмматли йигмажилдлар руйхати ва 
рдтгямнпмд лдр (28-илова) - алохдда кдмматли йигмажилдлар 
руйхати ва ракамномалари сонининг хдсоби учун;

к) таттткд  брзаги ёки нлораларда кдшшлта эха

шундай йигмажилдларнинг алохдда-алохдда ва йигма 
хдсоби учун;

л) фпттл йнгмажилди - фондни ташкил этувчи ва 
фонд тарихига оид хужжатлар туплами булиб, х;ар бир 
архив фонди ва архив мажмуи учун алохдда юритилади. 
Фонд йигмажилдига куйидагилар киритилади: тарихий 
маълумотнома, йулкурсатгич ёки маълумотнома учун 
тайёрланган фонд тавсифномасининг нусхаси, фонддан 
фойдаланиш х,акидаги маълумотлар, фондни кайта ишлаш 
буйича ишчи йурикномалар, фонд варакдари кайта 
тузилгандан кейинги фонднинг эски варакдари,
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хужжатларнинг кабул кдлингани хэкадат далолатномалар, 
хужжатларни утказиш хэкддаш далолатномалар, сакданиши 
лозим булмаган хужжатларни йук, кзилишга ажратиш хакддаги 
далолатомалар, хужжатларнинг тузшиб булмайдиган даражада 
зарарлангани хщидаги далолатномалар, хужжатлар 
мавжудлигани текшируви хужжатлари, илмий-маьлумог 
кугубхонасига ёки босма нашрлар хужжатхонасиш утказилган 
кигоблар ва бопща хужжатлар.

Фонд х,ажмида ёки айрим сакдов бирликларидаги 
узгаришлар к,айд этиладиган далолатномалар ва бопща хужжатлар 
хдсоб хужжатларига узгаргашлар киригалгандан кейингина 
фонд йигмажилдига куйилади. Бирлашган фонд йишажилдлари 
^з ичига таркибига кирган фондлар йигмажилдларини кдмраб 
олади

Фонд йигмажилдига мазкур фонднинг раками берилади. 
Фонд йигмажилдидага варакдарнинг х;аммаси тикилиши ва 
ракрмланиши керак. Фонд йишажилди хужжатларига ички 
руйхат тузилади, фонд йишажилдининг тасдик, варагага тасдик; 
ёзувлари киритилади

Фонд йигмажилдлари уз ракамлари та{этиби билан 
сакданадилар.

Фонднинг барча хужжатлари йук; кдлишта ажратилгацда 
унинг руйхатлари, фонд вараги фонд йигмажилдига жойлаб 
куйилади. Фонд йигмажилди узининг архиви фондига 
киришлади.

м) тасдщ-вараги (4-, 4а-иловалар) - йигмажилддаги 
варакдар сони хдсоби учун;

н) хужжатхона паспорт (30-илоад) - мазкур 
хужжатхонадаги фондлар ва сакдов бирликларивдагг хар йилнинг 
1 -январига булган хрлатининг умумий хдсоби учун;

у/чкттдя т  "Узархив" агентлиги томонидан берилган 
(31-илова).

229. Архивд а куйидатча

р и т и ш х ^ давлат сакланутат
гакддншттни ташкил килиш хдр йилнинг 1 -январиш булган хрлати 
х^ки/утт з^собот (юкрри архив органига бериладиган хдсобот 
муддати "Узархив" агентлиги томонидан белгиланади) - архив 
хрлатини акс этиш учун;

б) фонд варакчаси (32-илова) ;
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в) фондлар таркиби ва хажмидага узгаришлар 
х,акдда хисобот йиллан кейинги йилнинг 1-январига будган 
х,олати х;ак,идаги маълумот (33-илова).

230. Куйидагилар ёрдамчи хдсоб хужжатлари 
хдсобланади:

а) руйхат реестри;
б) фондлар, руйхатлар, хужжатлар х;аракатини акс 

этувчи варак;чалар ва хдсоб дафтарлари;
в) бопща архивларга утказилган хужжатларнинг 

хдсоб дафтарлари;
г) йук кдлишга ажратилган фондлар ва хужжатлар 

хдсоби дафтарлари;
д) хужжатларнинг тури буйича хдсоби дафтарлари;
е) фондлар паспортлари;
ж) йишажилд хужжатларининг ички руйхатлари;
з) фотоальбом, сурат хужжатларининг ички 

руйхатлари.
Архив хдсоб хужжатлари тизимигс? киритилган 

х,олда бопща ёрдамчи хдсоб хужжатларини юритиши х;ам 
мумкин.

231." Хужжатларнинг келиб тушиш хдсоби 
дафтарлари, фондлар руйхатлари ва варакдари х;ар бир 
архив буйича юритилади.

232. Хужжатлар куйидаги асосларда архивларга 
к,абул кдлинади:

а) хужжатларни сакданувга к,абул кдлиш-топшириш 
х,акддаги далолатнома (34-илова);

б) шахсий келиб чикишдаги хужжатларни архивга 
кдбул кдлиш-топшириш далолатномаси (35-илова).

233. Хужжатлар куйидагилар асосида архивдан 
чик,арилади:

а) сакданиши керак булмаган хужжатларни йук, 
кдлишга ажратиш х,акддаги далолатнома (36-илова);

б) хужжатларнинг тузатиб булмас даражада 
зарарлангани х,ак,ида далолатнома (15-илова);

в) хужжатларни сакданувга кабул кдлиш 
топширишх,ак,идаги далолатнома (34-илова);
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г) кддирув йуллари тугаган хужжатларнинг тапилмагани 
х,акдд,ага далолатнома (16-илова);

д) хужжатларни эгасига к,айтариш далолатномаси 
(37-илова);

е) сакдов бирликлари, хужжатларнинг асл нусхасини 
олиш хдкддаги далолатнома (38-илова);

ж) хужжатларни хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш 
далолатномаси (39-илова);

з) хдсоб хужжатларидаги техник хатолар х;акддаги 
далолатнома (13-илова);

и) мазкур фондга, архивга тегишли булмаган, хдсобга 
олинмаган ва хрказо йигмажилдларнинг топилгани х,акдда 
далолатнома (14-илова).

Фонд бир давлат архивидан бошкдсига утказилаётганда 
руйхатлар, фонд йишажилди, фонд варакдари х,ам бирга 
утказилади.

Рркатнинг бир нусхаси хужжатларни топшираётган 
архивда, хужжатларни сакданувга кдбул кдлшн-топптриш 
х,акддаги далолатнома (34-илова)га илова сифатида крлдирилади 
ва хужжатларни топшираётган архивнинг архив фондига 
киритилади.

Фонднинг барча хужжатлари йук, кдлишга 
ажратилганда унинг руйхатлари, фонд вараги фонд 
йигмажилдига жойлаб куйилади ва архив фондига киритилади.

234. К,абул кдлиб олинган барча хужжатлар, шунингдек 
аникданган ва хдсобга олинмаган хужжатлар хужжатларнинг 
келиб тушиш хдсоб дафтари (19-, 19а - иловалар)да к;айд 
этилади, Архивга биринчи бор келиб тушган хдр бир фонд 
фондлар руйхати (21-илова)га ёзилади, унга фонд вараги (23 - 
илова) тулдирилади, фонд йишажилди очилади. Келиб тушган 
хар бир руйхат руйхатлар реестри (40-илова)да хдсобга 
олинадд.

УР МАФ хужжатларининг марказлашган тарзда давлат 
хдсобини юритиш учун янги фондга фонд варакчаси (32-илова) 
тузилади, илгари архивга кабул кдлинган фонднинг кдсмлари 
келиб тушгани х,акддаги матлумотлар "Фондлар таркиби ва 
хажмидаги 01.01. гача булган узгаришлар х;акддаги 
маълумотлар"га (33-илова) киритилади.
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235. Бирламчи ва кейин келиб тушган хужжатлар 
кетма-кет хужжатларнинг келиб тушиш хисоби лафтарига 
(19-, 19а-иловалар) ёзиб борилади. К,абул кдлиб олинган х;ар 
бир хужжатга узининг тартиб рак,ами куйилади.

Бордию кабул кдлинаётганлар бир неча фонднинг 
хужжатларидан иборат булса, у х,олда х,ар бир фондга оид 
маълумотлар янги сатрдан уша тартиб ракамидан кейин 
ёзилади.

Агар фонд янгитдан кабул кдлинаётган булса, 
фонднинг раками хужжатларнинг келиб тушиш хдсоби 
дафтарига фондлар руйхати буйича унга берилган 
ракдмдан кейин ёзилади.

Агар кабул килинаётган хужжатлар архивда 
сакданаётган фонднинг бир кдсми булса, хисоб 
дафтарининг тегишли бандида бу фондга илгари берилган 
рак,ам к^фсатилади.

"Хужжатлар х,олатининг кдскача тас^ифи" бандида 
хужжатлар руйхатга киритилган киритилмаганлиги ёки 
архивга кайта ишланмаган тарзда кабул кдлингани, 
шунингдек келиб 'гушган хужжатларнинг таркиби 
(бопщарув хужжатлари, шахсий таркибга оид, шахсий 
келиб чикдшга оид, ижодий хужжатлар ва бопщалар) 
белгилаб куйилади.

Хар йилнинг 1-январига йил давомида кабул 
кдлинган хужжатлар микдори якуни курсатилади, 
депозитар сакданувга кабул кдлинган хужжатлар микдори 
алохдда курсатилади.

236. Фонд руйхати (21-илова). Фонд руйхати буйича 
берилган рак,ам унинг хдсоб рак,ами хдсобланиб, хдсоб 
хужжатларининг барчасида унга тегишли булиб сакданиб 
колади ва мазхсур фонд хужжатлари архив шартли 
белгисининг таркибий кдсмини ташкш\ этади.

Турли фонд номлари орасида фаолият курсатиб 
гурган ташкилотлар - фондни ташкил этувчилар номининг 
ёзилиши учун буш сатр к,олдирилади.



Фондлар руйхатига х,ар йилнинг 1 январ санасига 
утган йил давомида кабул кдлинган ва чик,арилган фондлар 
микдори ва сакданувдаги фондларнинг умумий сони 
х;акддаги якуний ёзув ёзилади.

Фондлар руйхати кдлин кргозга мукрваланиб, 
варакдар ракдмланади, тасдик, вараги тулдирилади.

Фонд руйхатини к,айтадан кучириб босиш фак,ат 
архив ишини бошкдрувчи юкрри орган рухсати биланшна 
амалга оширилади. Бундай х;олларда фондлар руйхатига 
чик,арилган, аммо ракдмларини эгаллаш ман этиладиган 
барча фондларнинг рак,амлари, номлари, чик,арилиш 
асослари албатта ёзилиши керак.

Фонд фондлар руйхатига фак,ат бир марта, фонд 
архивга биринчи марта келиб тушганда ёзилади. Хужжатлари 
архивга илгари топширилган фондни фондлар руйхатига 
киритишга йул куйилмайди.

Архивга келиб тушган фондлар хдсобини олиб бориш 
учун фондлар руйхатидаш ялпи изчилликдаги рак,амлардан 
фойдаланилади. Шунингдек "буш рак,амлар"дан, яъни 
хужжатлари тегишли тартибда йук, кдлишга ажратилган 
фондлар рак,амлари ёки хужжатлари бирлашган архив 
фондларига киритилган булса, бу хужжатлардан 
фойдаланилмагани аник булган фондлар рак,амларидан 
фойдаланиш х;ам мумкин.

Бошк;а архивларга утказилган фондлар рак,амлари, 
шунингдек хужжатлари бирлашган архив фондларига 
киритилган булса, хужжатларидан илгари фойдаланилган 
фонд рак,амларини архивга янги к,абул кдлинган фондларга 
бериб булмайди.

Бирлашган архив фондлари, архив тупламлари 
умумий асосларда хдсобга олинади. Илгарилари мусгакдл 
хдсобга олинган фондлардан таркиб топтан бирлашган архив 
фондига унинг таркибидаш фондлардан бирининг рак,ами 
куйилади.

Фондлар айрим х,оллардапета ва фак,ат "Узархив" 
агентлиги рухсати биланшна к,айта рак,амлаииши мумкин.

Фонд номи тарихий маълумотнома ёки руйхатниш 
cap вараги асосида фондлар руйхатига киритилиши мумкин.
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Фонднинг номи унинг тулик, ва (к,авс ичида) фондни 
ташкил этувчи ташкилотнинг расман к,абул кдлинган 
кдск,артма номидан таркиб топади ва тобелдгк, жойлашган 
ери, фаолиятининг чегара саналари курсатилади. Агар 
фондни ташкил кдлувчининг номи узгартирилган булса, 
фондлар руйхатида унинг фак,ат сунгги номи курсатилади.

Бирлашган архив фондининг номи унинг таркибига 
кирган фондларнинг умумлашма номидан, рах,бар 
ташкилот номи ва унга тобе ташкилотларнинг умумлашма 
номидан, бир - бирининг урнини эгаллаган ташкилотлар 
номининг руйхатидан иборат булиши мумкин. Бирлашган 
архив фондига хужжатлари киритилган барча 
ташкилотларнинг аник; номи, шунингдек уларнинг узгарган 
номи х,ам фонд варагида курсатилади.

Шахсий келиб чикдшдаги фонднинг номи шахе 
фамилияси, исми, ота исмидан, кариндошлик 
муносабатларини, тах;аллуси, фаолият тури, касби, хизмат 
мавкеи, унвонини курсатишдан иборат булаДи; оилавий 
фонднинг номи - оиланинг асосий аъзолари фамилияси, 
исми ва ота исмининг бош хдрфларидан, унвони, мавк,еи ва 
х;оказоларни курсатишдан иборат. Оиланинг барча 
аъзоларининг фамилияси, исми, ота исми, фаолият тури, 
хизмат мавкеи, кдриндошлик муносабатлари ва х;оказолар 
фонд варагида курсатилади.

Архив тупламлари номида унинг шаклланиш 
белгиси {белгилари), зарур булган х;олларда эса уни тузувчи 
(аввалги эгаси, тупламни йигган шахе) х,ам курсатила1лд.

Фонднинг хаммаси чик,арилган х;о -̂ларда фондлар 
руйхатининг "Чикдш х,акидаги белги" бандида фонднинг 
кдерга чикарилгани, чик,арилишига асос булган 
далолатнома курсатлади; к,абул кдлиб олинган архивдаги 
фонд разами курсатилади.

237. Фонд вараш (23-илова) биринчи марта кабул 
кдлинаётганда х,амма фондларга очилади. Унда фондга 
тегишли булган х,амма хужжатлар, шу жумладан 
хатланмаган, махфий ва кейин тогапирилган хужжатлар 
хдсобга олииади. Фонд вараш куйидаш асосий талабларга 
риоя этилган х;олда тулдирилади:

84



"Хдр бир фонд номининг чегара саналари" бандида 
х,ар бир ном остита ташкилот - фондни ташкил этувчининг 
фаолият бошлаган ва фаолиятини тугатган (фондда шу 
даврга оид хужжатларнинг бор ёки йуклигидан к,атъи 
назар) саналари ёзилади. Ташкилот х;озир х,ам фаолият 
курсатиб турган булса, охирги сана куйилмайди. 
Бирлашган архив фондлари учун хужжатлари мазкур 
архив фондига киритилган ташкилот - фондни ташкил 
этувчиларнинг фаолият курсатган вактига кура нисбатан 
аввал ташкил топганининг санаси ва нисбатан кейин 
тугатилганининг санаси курсатилади. Шахсий келиб 
чикишдаги фонд учун бу бацдда фондни ташкил 
этувчининг х,аёти саналари, хужжатлар туплами учун эса - 
тупламга киритилган хужжатларнинг энг аввалгиси ва энг 
кейингиси саналари куйилади.

"Фонднинг номи" бандида ташкилот - фондни 
ташкил этувчининг фаолияти бошидан бошлаб узгарган 
номларининг х,аммаси даврий изчилликда 'курсатилади, 
охирги номи фонд номи булиб хдсобланади. Фондни 
ташкил этувчининг узгартирилган х;ар бир номи, унинг 
карамлиги ва жойлашган ерининг узгариши х,ам 
курсатилиб янги сатрдан ёзилади. Бунда агар ташкил 
этилиши ва тугатилиши саналари орасида хужжатлари 
сакданмаган давр бор булса, фондни ташкил этувчининг 
узгарган номи шу давр учун х,ам курсатилади. Фондни 
ташкил этувчи ташкилот номидаги кейинги барча 
узгаришлар фонд хужжатларининг келиб тушиши 
мобайнида фонд варагига киритиб борилади.

Бирлашган архив фондлари учун курсатилган бу 
бандда фонднинг умумлашма номи берилади. Хужжатлари 
бирлашган архив фонди таркибига киритилган фондни 
ташкил этувчи барча ташкилотларнинг номи, шунингдек 
уларнинг узгартирилган номи х,ам "Фонднинг номи" 
бандида ёки "Руйхат номи" бандида курсатилиши мумкин.

"Фонднинг биринчи бор келиб тушиш санаси" 
бандида хужжатларнинг келиб тушиш хдсоби дафтарига 
мувофик сана курсатилади; бирлашган архив фондлари ва 
архив тупламлари учун эса, уларнинг архивга келиб тушиш 
санаси ёки уларнинг архивда гузилган санаси курсатилади.
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Хатланмаган хужжатларга руйхат тузилганда, уни 
тегишли тартибда тасдикданганидан сунг хужжатларни 
хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш х;акдда далолатнома (39 
илова) га асосан хатланмаган хужжатлар хдсобидан олиниб, 
хатланган хдсобига куйилади ва фонд варагининг тегишли 
булинмаларида акс эттирилади.

Х,ар бир янги руйхат (унинг давоми) буйича 
хатланган хужжатларнинг келиб тушиши "Хатланган 
хужжатлар хдсоби" булимида кайд этилади. "Руйхат номи" 
бандида руйхат номи (унинг давоми) курсатилади ёки 
хужжатлар руйхатига киритилган хужжатлар таркибининг 
кдскача таснифи келтирилади. Руйхатларнинг архивга 
келиб тушиши ёки архивда тузилишига кура уларга фонд 
вараги буйича навбатдаги тартиб раками берилади.

"Чикарилиш" бандида хужжатлар кандай 
далолатномага асосан чикарилгани ва х,ар бир руйхат 
буйича алохдда чикарилган хужжатлар сону к^фсатилади. 
Р^йхатдаги барча хужжатлар чикариб булинганидан сунг 
мазкур руйхатнинг раками бошка руйхатларга берилмайди 
ва буш к,олдирилади, руйхатлар реестри (40-илова)да эса, 
тегишли белги куйилади.

"Сакдов бирликларининг мавжудлиги (колдиги)" 
бандида уларнинг сони ёзув олиб борилган руйхат буйича 
булгани каби, умуман фонд буйича х,ам курсатилади. 
Умуман фонд буйича махфий сакдов бирликларининг сони 
каср оркали курсатилади, масалан: 100/5махф.

Фондлар варагида навбатдаги ёзувлар учун жой 
колмаган хрлларда янги давом вараги очилиб, унинг
теппасига "Давоми, ..... . - сон фонд 2-варак," деб
курсатилади. Биринчи варакда эса "давомига каралсин 2, 3, 
4 - ва х,оказо варак", деб х;авола кдлинади. Давом варакдар 
асосий варакдан сунг жойлаштирилади.

Фонд вараги тузатиб булмайдиган даражада 
шикастланган ёки у кайта ишлаш, бирлашган архив 
фондини барпо этиш, фондни ташкил этувчи ташкилот 
тарихини аниклаштириш окдбатида фонднинг хакдкдй 
х;олата ва микдорини акс эттиролмай к°лган булсагина 
к,айтадан тузилиши мумкин. Фонд вараги кайта тузилган
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хрлларда илгари амал кдлган фонд вараш фонд йигмажилдига 
солиб куйилади. Фонднинг иккала варагининг теппасидан унг 
томонга "Варак, кайта тузилган" деб ёзиб, варакдинг к,айта 
тулдирилган санаси, хдсоб учун масъул булган шахснинг 
лавозими ва имзоси курсатилади.

Фонд варакдари фондлар раками буйича тахданган халда 
тугмачали жилдларда сакданади. Х,ар бир жилдга тасдик; - вараги 
тузилиб, унда фондларнинг бошлама ва охирги ракамлари хамда 
варакдари шу жилдга солинган фондларнинг умумий сони 
курсатилади.

Архивда у ёки бу фонднинг борлигини тиклаш, 
шунингдек фондларнинг керакли варакдарини топишни 
енгиллаштириш. учун архивда фондларнинг варакчали 
курсатгичлари тузилади. Курсатгич варакчалари фонднинг хар 
бир номига тузилади.

238. Йшмажщдлар,___ хужжёШШВ___ рушсащ (24,
24а-иловалар) .Сакдов бирликлари, хдсоб бирликлари руйхатда 
уларнинг тартиб хдсоб ракамлари буйича тизимлаштирилиишга 
мувофик хдсобга олинадилар.

Бопщарув хужжатлари, шахсий таркибга оцд хужжатлар, 
хужалик буйича хдсоб дафтарлари, кино, сурат ва овозли 
хужжатлар, машинада укдлдлдган (электрон) маълум турдаш 
хужжатлар, одатда алохдда руйхатлар буйича хдсобга 
олинадилар.

Руйхатларга хдсоб ракамлари фонд варакдари буйича 
берилади.

Руйхат ракамига руйхатда хдсобга олинган 
хужжатларнинг таркиби ва турини курсатадиган хдрфий индекс 
кушилиши мумкин. Масалан: "ш.т." (шахсий таркиб), "ш.й-ж.” 
(шахсий йигмажилд), "и." (илмий хужжатлар) вахоказо.

Руйхатларга факат харфий индекси биланшна 
фаркданадиган бирхил хдсоб ракамларининг куйилишига йул 
куйилмайд и. Масалан: 1-сон ва 1-"ш.т."

Руйхат охирида барча нусхаларга якуний ёзув ёзилиб, 
уларда сакданувдаги сакдов бирликларининг, хдсоб 
бирликларининг сони (ракамларда ва думалок кавслар ичида - 
ёзма), руйхат буйича сакдов бирликларининг, хдсоб 
бирликларининг биринчи ва охирги ракамлари курсатилади, 
тушиб колган ракамлар, литерли ракдмлар, чикарилган сакдов



бирликлари ва уларнинг чикарилишига асослар, шунингдек 
давлат архивига кабул кдлинмаган сакдов бирликлари х,акдд,а 
айгибутилади.

Уз ичига турли х,омилдаги сакдов бирликлари, хдсоб 
бирликларини олган шахсий келиб чикдшдаги руйхатнинг 
якуний ёзувида к,ушимча кдлиб бундай сакдов бирликлари, 
хдсоб бирликларининг сони курсатилади.

Хужжатларнинг хар бир келиб тушиши ёки 
чик,арилишида янги якуний ёзув тузилади. Якуний ёзув уни 
тузган шахе томонидан лавозими ва якуний ёзув ёзилган 
сана курсатилиб, имзоланади.

Агар руйхат бир неча йиллик булимлар, жилдлардан 
иборат булса, якуний ёзув х;ар бир йиллик булим, жилдга 
тузилади. Кейинги келаётган булим, жилднинг х;ар бирига 
усиш тартибида жамлама якуний ёзув тузилади.

Хар бир руйхат тасдик, варагига (4-, 4а-иловалар) эга 
булиши керак. ^

Тугалланган руйхат уз ичига 9999 дан куп булмаган 
сакдов бирлиги, хдсоб бирлигини олиши мумкин.

Архивда доимий сакланадиган йигмажилдлар 
руйхатидан уч нусха: - бири - сугурта (назорат) нусхаси, 
иккигаси - ишчи; шахсий таркиб буйича эса икки нусха булиши 
шарт. Назорат нусхаси хужжатларнинг марказлашган 
хдсобини олиб борадиган архив булинмасида сакданади, ишчи 
нусхалар эса, теплили хужжатхоналар, архивнинг 
укувхонасида туради. Руйхатлар фонд ракамлари тартиби 
буйича, фонд ичида булса - руйхат ракамлари буйича сакданади.

Агар руйхат кайта тузилган булса илгари амал кдлган 
руйхатнинг бир нусхаси янги тузилган руйхатга охирги хдсоб 
раками билан киритилади, зеки руйхатнинг крлган нусхалари 
эса, тегишли тартибда йук, кдлишга ажратилади.

Хатланган хужжатларнинг чик,арилишида тегишли 
руйхатнинг (24-, 24а-иловалар) "Изох;" бандида чикдрилган хар 
бир саклов бирлиги, хдсоб бирлиги тугрисида "Чщарилган" 
шгампи босилади. Руйхат охирида хамма нусхаларда янги 
якуний ёзув ёзилиб, уцд а йигмажилд кайси хужжатларга асосан 
чикарилгаии курсатилади.
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Бир архивдан иккинчисига утказилаётганда фонд 
вараги, фонд йигмажилди, руйхатлар берилади. Руйхатнинг 
бир нусхаси хужжат топширувчи архивда хужжатларни 
к,абул кдлиш - топшириш далолатномасига (34 - илова) 
илова тарзида крлдирилади ва хужжатларни топширувчи 
архивнинг уз архив фондига киритилади.

239. Руйхатлар__реестри (40-илова). Руйхатлар
реестри буйича руйхатларнинг яккама-якка ва жамлама 
хдсоби юритилади. Руйхатлар реестрлари хужжатхона ёки 
умуман архив доирасида олиб борилади ва бу 
хужжатларнинг хдсоби чизмасида акс этгирилади. Х,ар бир 
руйхатга реестр буйича тартиб ракдми куйилиб, у руйхат 
мукрвасининг чап томони теппасидаги бурчакка ёзиб 
куйилади.

Хар йили реестрга йил давомида келиб тушган ва 
чикдрилган руйхатлар х,акдда ва руйхатларнинг умумий. 
микдори х;акдда якуний ёзув тузилади.

240. Архив хужжатхонасининг паспорта (30-илова) - 
хар йили хар бир архив хужжатхонаси томонидан тузилади 
ва узига жойлаштирилган фондлар, йигмажилдлар, 
хужжатлар х^жмини акс этади.

241. Утказилиб туриладиган айрим иш турлари 
натижасида архив хужжатларининг микдорий узгариши 
хдсоби юритилади. Архив хужжатларининг микдори 
куйидаги холларда узгаради (купаяди ёки камаяди):

а) хдсоб хужжатлари кбайта текширилиб, улар 
натижасида сакданаётган хужжатлар хдсобини олиб 
боришда хатоликка йул куйилгани аникданса;

б) хужжатлар мавжудлиги ва хрлатини текшириш 
натижасида литер рак;амли хисобга олинмаган сакдов 
бирликлари, хдсоб бирликлари, шунингдек очик, крлган 
хдсоб ракамлари ва хрказолар аникданса;

в) хужжатлар таъмирланиши окдбатида бир йигмажилд 
бир нечта жилдларга булиб ташланган булса ва бошкдлар;

г) хужжатларни хатлаш, руйхатларни к,айта ишлаш 
жараёнида сакдов бирликлари булинганда ёки 
бирлаштирилганда, шунингдек фондни ташкил этувчи 
аникдаштирилганда ва хоказо.
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242. Сугурта фонди х,ажми хдсоб бирликлари ва 
сакдов бирликлари билан, шунингдек к,огоз асосдаги 
хужжатлар нусхаси учун кадрлар билан улчанади. Бунда 
к,огоз асосдаги хужжатлардан кучириб олинган сугурта 
нусхалари ва хужжатлардан фойдаланиш фондининг 
нусхалари алохида - алохдда хдсобланади.

243. Сугурта фондининг галтакли тасмадаги к;огоз 
асосли хдсоб бирлиги ва сакдов бирлиги урнида жисмонан 
алохддалаштирилган микрофилом галтаги к,абул кдлинади.

244. Сугурта нусхалари ва фойдаланиш фонди 
нусхаларининг келиб тушиш хдсоби (20-илова) сугурта ва 
фойдаланиш фонди нусхаларини тайёрлаб бериш х,акддаги 
буюртмалар ва бопща далолатномалар асосида амалга 
оширилади.

Сугурта фонди ва галтакли тасмада тайёрланган 
к,огоз асосдаги фойдаланиш фонди хужжатларининг келиб 
тушиш хдсоби дафтарига ялпи тартибда (хужжатларнинг 
к,айси фондга тегишлилигидан кдгьи наз&р) сугурта 
фондининг х;ар бир сакдов бирлиги киритилади. Хужжат­
ларнинг келиб тушиш дафтари буйича (1'- банд) сугурта 
фонди сакдов бирликларига хдсоб ракдмлари берилиб, бу 
рак;амлар улар архив шартли белгиларнинг таркибий кдсми 
булиб к;олади.

245. Сугурта нусхаларининг хдммасига, уларнинг 
к;айси фондга тегишлилигидан кдтьи назар, 3 нусхада 
сугурта фонди руйхати (27-илова) тузилади. Руйхатнинг 
биринчи нусхаси сугурта нусхалари билан бирга махсус 
хужжатхонага топширилади, иккинчи, учинчи нусхалари 
эса, архивда к;олдирилади.

Сугурта фонди сакдов бирликларининг ракамлари 
уларга келиб тушиш дафтари буйича берилган хдсоб 
рак,амларига мувофик; булиши керак.

Сугурта фонди руйхатларига якуний ёзув тузилади.
246. Руйхатнинг "Изох;’' бандида нусхаси олинган 

сакдов бирлигининг сарлавх,аси ггугрисига "СФ" хптампи 
куйилади. Руйхатга киритилган йигмажилдларнинг 
хаммасидан нусхалар олиниб булингач, "СФ" пггампи 
фак,ат руйхатнинг сарварагига ва муковасига куйилади.
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§ 6. Алохида кдмматли хужжатлар хдсобини 
олиб_бориш

247. Уз ичига алохдда кдмматли хужжатларни олган 
фондлар узларининг тартиб радами билан ёки ашщланишига 
кдраб, уз ичига алохдда кдмматли йигмажилдларни олган 
фондлар руйхатига киритиладилар. Фонд руйхатидаги 1 - 
банд алохдда кдмматли йигмажилдлардан иборат фондлар 
микдорини хдсоблашга хизмат кдлади. Бу бацдда 
куйиладиган тартиб радами ёрдамчи радам хдсобланиб, 
бопща хдсоб хужжатларида улардан фойдаланилмайди. 
2-бандл.а эса, алохдда кдмматли хужжатларнинг уз ичига 
олган фондларни архив фондларининг умумий руйхатидаги 
радами садланиб крлади. 3 - банд фонднинг охирги номи 
билан тулдирилади. 4 - бацлда кдмматли хужжатлар 
садланаётган фонд вараги буйича берилган руйхат радамлари 
курсатилади.

248. Алохдда кдмматли йигмажилдлар руйхати 
(25-илова) ёки алохдда кдмматли йигмажилдлар рак,амномаси 
(26-илова) мазкур руйхатдаги алохдда кдмматли садлов 
бирликлари, хдсоб бирликларининг сонига к,араб фонднинг 
бир ёки бир нечта руйхатлари хужжатларига архив учун 
нечта зарур булса, шунча нусхада тузилади. Алохдда 
кдмматли хужжатлар руйхатида уларнинг аввалги хдсоб 
радамлари садлаб к;олинади. Руйхатларга сарварад тузилади.

Руйхат ва (ёки) рак,амноманинг биринчи нусхалари 
бир туплам сифатида фондлар ва руйхатлар ракдми 
тартибида руйхатларни сугурта фондида садланади; алохдда 
кдмматли йигмажилдлар руйхатининг ёки алохдда кдмматли 
хужжатлар радамномасининг иккинчи нусхалари руйхатни 
ишчи нусхаларига 1фпиб берилади, учинчи нусхаси эса, 
удувхонадап! руйхатларга берилиши мумкин.

Руйхат буйича хужжатларнинг купи алохдда 
кдмматли булса, алохдда кдмматли йигмажилдлар, хужжат­
ларнинг алохдда руйхати тузилмай, бор руйхатдан нусха 
кучирилади. Бундай долларда уларга шунингдек радамнома 
тузилади. Бу рак,амнома хужжатларнинг садлов бирлиги, 
хдсоб бирлиги рак,амидан сугурта фондининг садлов бирлиги 
радамига утказувчк жадвал вазифасини утайди.
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Сугурта фондини барпо этиш максадида алохдда 
кдмматли хужжатлардан сугурта нусхалар олингани 
х,акддаги маълумотлар, улардан сугурта нусхаларнинг 
олинишига к,араб тегишли руйхат ёки радамномаларга 
киритилади.

Якуний ёзувда руйхат ёки ракдмномага киритилган 
алохдда кдмматли сакдов бирликлари, хдсоб 
бирликларининг умумий микдори (сони) курсатилади.
Мазкур руйхат ёки ракдмнома буйича барча сакдов 
бирликлари, хдсоб бирликларидан нусхалар олиб 
булинганидан с^нг: ' Барча сакдов бирликлари, хдсоб 
бирликларидан нусха олиб булинди. Сана. Лавозим. Имзо." 
деб ёзиб куйилади.

Алохдда вдмматли йигмажилдлар, хужжатлар, 
ракамномалар руйхати алохдда кдмматли йигмажилдлар, 
хужжатлар, радамномалар руйхати реестрида (28-илова) 
хдсобга олинади.

Хужжатларни алохдда кдмматлилар тоифасига 
киритилганда руйхатларнинг "Изох," бандида тегишли 
сакдов бирликлари, хисоб бирликлари сарлавхаларининг 
тугрисига "АК," (алохдда кдмматли) белгиси куйилади.

Фонднинг хдсоб хужжатларида "АК," белгиси фонд 
ракдмига, руйхат ракамига куйилади; мазкур белгилар хизмат 
белгилари хдсобланиб, улар сакдов бирликлари, хдсоб 
бирликларининг архив шартли белгиларига кирмайди.

249. Алохдда кдмматли хужжатларни 
аникдаштириш ишлари тугалланган фондларга кушимча 
фонд варакдалари (32-илова) очилиб, «Узархив" 
агентлигининг Республика каталог фондига (РКФ) ва архив 
ишлари буйича худудий бопщармаларнинг фонд 
каталогларига такдим этилади. Варакданинг юз томонига 
"АК," штампи куйилиб, архив номи, фонд рак,ами ва 
алохдда кдмматли йигмажилдлар х,ажми ёзилади.

Жамланаётган фондларга фоцлда алохдда кдмматли 
хужжатларнинг мавжудлиги хдкддаги ахборотни алохдда 
кдмматли хужжатлар аникданиб булинганидан кейин, 
фоцлда сакданаётган барча йигмажилдлар хджми юзасидан 
кейинги йилнинг 1-январига нисбатан берилади.
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Йил давомида янги келиб тушган хужжатлар ичидан 
аникданган алохида кимматли хужжатлар сони хакддаги 
маълумот таркиб ва х,ажмдаги узгаришлар уд киля 
маълумотга мустакдл булим сифатида келаётган йилнинг 
1-январи хрлати буйича киритилиши керак ва "АК," 
белгиси билан фонд варак^асига ёзилиши ва "Узархив" 
агентлигининг РКФга ва архив ишлари худудий 
бошк,армаларининг фонд каталогларига юборилиши керак.

$ 7. Махфийликдан чикарилган хужжатлар хисоби
250. Махфий хужжатлар хисоби махсус 

йурикдомалар талабларига мувофик; олиб борилади.
251. Хужжатларни махфийликдан чик,ариш натижа­

лари буйича узгаришлар хдсоб хужжатларига хужжатлар­
ни махфийликдан чикдриш х&кидаги далолатномага (41- 
илова) асосан киритилади.

Махфий хужжатлар билан бир к;аторда махфий бул­
маган (махфийликдан чикарилган) хужжатларни уз ичига 
олган фондлар, руйхатлар ва сакдов бирликлари хдсоб хуж­
жатларида ва сакдов бирликларининг архив шартли белги- 

ж ларида "КМ!" (кдсман махфий) индекси билан белгиланади.
252. Махфий руйхат буйича барча сакдов бирликлари 

махфийликдан чик,арилганда руйхатнинг узи хдм 
махфийликдан чик,арилади, очик, сакданувга утказилади ва 
фонд варагида уз рак,ами билан, бирок; "М" (махфий) 
индексисиз крлади. Бу хрлларда "М" индекси мукрвадан ва 
сарваракдан учириб ташланади. Руйхат мукрвасининг 
теппасида, унг томон бурчашга ва сарваракуа "Махфийликдан 
чик,арилган" штампи куйилади. Бордию махфий руйхат ва 
очик, сакданувдаги руйхат англашилмовчилик натижасида бир 
рак,ам билан хдсобга олинган булса, руйхат махфийликдан 
чшгарилаётган вактда унга фонд вараги буйича навбатдаги 
тартиб рак,ами берилади.

253. Махфий руйхат буйича хужжатларнинг бир 
кдсмигина махфийликдан чик,арилган х,олларда 
махфийликдан чикарилган хужжатларга алохида руйхат 
тузилади, бу руйхатда сакдов бирликларининг аввалги
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ракдми кдлдириладд, Бундай сакдов бирликларининг ялпи 
рак,амланиши учун одатда руйхатнинг 2 - бандидан 
фойдаланилади. Бу руйхат хужжатлар билан биргаликда 
очик, сакданувга утказилади, фонд варагида аввалги, яъни 
махфийликдаги радамлари, бирок, "М" индексисиз хд­
собга олинади. Бундай лолларда руйхат рак,амига "КМ" 
(кдсман махфий) литерлари кушиладд.

254. Махфий руйхат буйича хужжатларнинг куп кдсми 
махфийликдан чидарилган холларда руйхатдан нусха олинади. 
Нусха олиш жараёнида махфий сакданувда крлдирилаётган 
сакдов бирликларининг сарлавхдси беркитиб турилади. 
Махфийликдан чидарилган хужжатлар руйхатининг нусхаси 
очик, турдаш сакданувга утказилади- Руйхатнинг махфий тарзда 
сакданад иган хужжатларни уз ичига олган нусхасида уларнинг 
ракдмланиши сакданиб к,олади. Фонд варащда бундай руйхат 
икки бора хдсобга олинади: биринчиси - махфий тарздаги 
сакданувда крлддрилган руйхат нусхаси тегишл» махфийлик 
"М" индекси билан; иккинчиси эса - "М" индексисиз очик, 
турдага сакданувга. утказилган нусха, Шунингдек, махфий 
тарздаги сакданувда к,олдирилаётган сакдов бирликлари 
сарлавхаларини буяб ташлаб, уларга янги махфий руйхат тузиш 
йули билан хам руйхатни махфийликд ан чщариш мумкин.

255. Махфий руйхат буйича айрим сакдов 
бирликларини махфийликдан чикдришда, улар тегишли 
фонднинг очик, сакданувдаги руйхатига литерли рак,амлар 
билан ёки ялпи тартибда киритилиши мумкин.

256. Махфийликдан чщарилгандан сунг очик, тарзда 
сакданадиган руйхатларга уларда хдсобга олинган сакдов 
бирликларининг хакдкдй х;ажми х,акдда янги якуний 
ёзувлар ёзилад и.

257. Фонд тула махфийликдан чикдрилганда фонд 
руйхатининг 1-бандидаги "КМ" ёки "М" индекслари 
учирилади, 5 - бандда эса нимага асослаганлиги - 
махфийликдан чик,арилиш далолатномасининг раками ва 
санаси курсатилади. Агар фонд кдсман махфийликдан 
чш-.арилган булса, "КМ" харфлари куйилади. Шунга ухшаш 
узгаришлар фонд ракдмини акс этадиган хдсоб 
хужжатларининг барчасига киритилади.
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&£_Шахсий келиб чикиш хужжатлари хи соби н и ттг  

хусусиятлари
258. Шахсий келиб чикиш хужжатлари хдсоби 

шахсий келиб чикишдаги хужжатларни архивга к,абул 
кдлиш далолатномаси (35-илова) асосида шахсий келиб 
чикдш хужжатлари УР МАФнинг таркибига 
киритилган идан сунг, хужжатлар эгаси билан тузилган 
шартномада хужжатларни сакдаш ва улардан фойдаланиш 
шартлари келишилгандан сунг олиб борилади. 
Далолатномага хужжатлар эгаси ёки у билан келишган 
х,олда архив ходими томонидан тузилган ва ЭТК томонидан 
тасдикданган хужжатларни тошнириш руйхати х,ам илова 
этилади. Топшириш руйхатида алохдда кдмматли 
хужжатларнинг борлиги белгилаб куйилади.

259. Шахсий келиб чикиш хужжатлари микдори ва 
таркибида хужжатларни хатлаш жараёнида руй берган 
узгаришлар хужжатларни хатлаш далолатномаси (39-илова) 
билан расмийлаштирилиб, улар асосида хдсоб хужжатлар­
ига узгартиш киритилади. Бундан буён архивда сакданиши 
лозим булмаган хужжатларга икки нусхада хужжатларни 
эгасига к,айтариш далолатномаси (37-илова) тузилиб, улар­
нинг бири хужжатлар билан биргаликда эгасига берилади.

260. Архивда хдсобга олинмаган шахсий келиб 
чикдш хужжатларининг сакданишига йул куйилмайди.

261. УР МАФнинг нодавлат кдсми сирасига (шу 
жумладан шахсий таркиб буйича хужжатлар х;ам) 
киритилган ва хужжатларни архивга кдбул кдлиш - 
топшириш далолатномаси асосида вадгинча сакданувга ка­
бул кдлинган хужжатлар УР МАФ хужжатларидан алохида 
тарзда хдсобга олинади. Улар хдсоби учун хужжат­
хоналар фондининг алохдда руйхати, хужжатларнинг 
хужжатхонага келиб тушиши алохдда дафтари тутилади. 
Фондлар рак,амланиши хужжатхоналар доирасида 
мустагдл амалга оширилади.

Бундай фондларнинг асосий хдсоб хужжатлари 
Куйидаги хусусиятларга риоя этилган холда юритилади:
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а) хужжатларнинг келиб тушиш хдсоби 
дафтарининг 3-бандида хужжатлар эгаси курсатилади, 
4-бандда кабул кдлиш-топшириш далолатномасининг 
рак,ами ва санаси, хужжатларни топшириш х,акддаги 
шартноманинг имзоланиш санаси ва унинг амал кдлиш 
муддати, масалан, 2015 - йилгача ёки "депозит" - сакданиш 
муддати курсатилмаган;

б) фондлар руйхатига кириташда унинг ракамига "Д" 
("Депозит") индекси кушилади ва бу индекс барча хдсоб 
хужжатларда ва йигмажилдларнинг архив шартли 
белгиларида охиригача сакданади; фондлар руйхатининг 
"Изох;^ бандида хам хужжатлар эгаси, шартнома имзоланган 
сана ва шартноманинг амал кдлиш муддати курсатилад и.

262. Вак,тинча сакданувдаги хужжатларнинг сони 
хужжатхона паспортида хдсобга олинади.

263. Вак'гинча сакданувдаги, шу жумладан депозитар 
сакданувдаги фондлар сони фондлар руйхаридаги якуний 
ёзувларда, хужжатларнинг келиб тушиши хдсоби 
дафтарида алохдд а сатрда курсатилади.

264. Хужжатлар эгаси билан тузилган шартнома 
фонд йигмажилд ига киритилад и.

265. Шартномага мувофик, сакданиш муддати 
тугагани муносабати билан хужжатлар чик,арилганида 
унинг радамини бопща фондга бериб булмайди.

фондининг хдсоби
266. Архивнинг маълумот-ахборот фонди ва 

хужжатхоналар, босма нашрлар (кутубхона фонди) хдсоби 
масалан, Узбекистон Республикаси маданият ва спорт 
ишлари вазирлигинищ. кутубхона фонд лари учун урнатган 
тартибига мувофик, олиб борилади.

267. Маълумот-ахборот фонди ва босма нашрлар 
(кутубхона фонди) барча турдаги нашрлар (газеталардан 
тапщари) учун асосий хдсоб бирлиги булиб нашр нусхаси 
ва номи хдсобланади. Газеталарнинг асосий хдсоб бирлиги 
йиллик туплам, кушимча - тахдам хисобланади.
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Кутубхона фонди хдсоби умумий йигма (микдорий) 
тарзда ва яккама-якка юритилади. Умумий йигма хдсоби 
асосида кутубхона фондининг таркиби ва х,ажми 
урнатилади. Бунга фондга келиб тушган ва фоцлдан 
чик,ариладиган барча нашрлар киради. Умумий йи та  
хдсоб асосий хдсоб хужжатлари - шпма хдсоб дафтари ва 
кутубхона фонди хдсоби дафтари буйича юритилади.

таттткт-тл чтиптга оид асосий талаблар
268. Ахборотлар базаси хдсоби (АБ) куйидагилар 

учун юритилади:
а) хдсоб юритишни ахборотли куллаш учун;
б) хужжатларнинг марказлашган давлат хдсобини 

автоматлаштирилган тарзда юритиш учун;
в) сгашсгик магьлумотлар, тах/шлий жвдвалларни, шу 

жумладан архив хужжатларининг хажми, таркиби ва хрлатк 
хркдаагиларних^ам, автоматлишшрилшнтаршбда тайёрлаш учун;

г) архивда у  ёки бу фондни ташкил этувчининг 
муайян давр ичидаги хужжатлари мавжудми ёки йукдиги 
х,акдда тезкорлик билан маълумот бериш учун.

АБ шартли белгилари руйхати хдсоб объектини хатлаб 
курсатаётган асосий курсатгичларга мувофик, - архив фонди, 
архив туплами, сакдов бирлиги, хдсоб бирлигига кура 
шаклланади. Булар руйхатга киритилган асосий хдсоб 
хужжатларидир. Бунда асосий хдсоб хужжатларини юритиш 
шарт хдсобланади.

Хужжатларнинг марказлашган давлат хдсобининг 
умумлашма к^фсатгичлари, шунингдек уларни олиш учун 
зарур булган бошлама курсатгичлар, "Узархив" агентлиги 
томонидан урнатилган АБ хдсоб шартли белгилари 
(реквизитлари) сирасига киради.

АБ хдсоби ва анъанавий асосий хдсоб 
хужжатларининг ворисийлиги АБда асосий хдсоб 
хужжатлари шартли белгиларидан фойдаланиш билан 
таъминланади.

269. АБ хдсоби архивнинг хдсоб хужжатларига 
асосан тулдирилади. АБ хдсобини тулдириш ва юритишда



бирхилликни таъминлаш учун, х;ар бир реквизит 
мазмунини ва АБнинг юритишни ташкил этиш ишларини 
белгилаб берадиган йурикдома ишлаб чикилади.

Режа асосида хдсобот йилидан кейин келадиган 
йилнинг 1-январ хрлатига хдсоб АБ хдсобини тулдириш 
буйича ишлар амалга оширилади. Кейинчалик эса 
узгаришлар хдсоб хужжатларига ва хдсоб АБ хдсобига 
тезкорлик билан киритилади.

YdSQB. АРХИВ ХУЖ Ж АТЛАРИ 
ИЛМИЙ-МАЪЛУМОТНОМА АППАРАТН

§ 1. Х у ж ж а тлд р н и  уатлаттт

270. Хужжат^Р1111 хатлаш - бу хужжатлар ичидаги 
бирламчи ахборотни тахдилий-синтетик к,айта ишлаш йули 
билан иккиламчи хужжатли ахборот барпо этиш, 
архивнинг хдсоб ва бопща хужжатларидан хужжатлар 
х,акдда бундан буён уларни ахтариш в# фойдаланиш 
макрадида ахборот барпо этиш демакдир.

Хатлаш деганда хужжатларнинг таркиби ва мазмуни 
х,акддаги маълумотлар, уларнинг хрлати хдкддаги маълу- 
мотлар, уларга рухсат бериш шартлари ва шу кабилар 
хдкддаги иккиламчи хужжатли ахборог тушунилади.

271. Хужжатларни хатлаш уч : фонд, сакдов бирлиги, 
хужжат боскичида амалга оширилади. Будда фонд, сакдов 
бирлиги, жужжат хатлаш бирлиги хдсобланади.

Куйидагилар куп боск,ичли хатлашнинг асосий 
тамойиллари хдсобланади: ахборотнинг хатлаш бирлигига 
мувофикдиш; турли боскдчдаги хатлов ахборотларининг 
узаро богликлиги ва бир-бирини тулдириши; турли 
боскдчдаги хатлашда ахборотнинг к,айтарилмаслиги.

Фонд боскдгчидаги хатлаш уз ичига фонднинг номи, 
маълумотли хабарлар. фонднинг ташкил. эталиши тарихига 
ва сакданишига оид маълумотлар, аннотация, 
библиография, хужжатларга рухсат бериш ва улардан 
фойдаланиш шартлари х,акддаги маълумотлар каби 
белгиларни олади.

Маълумотли хабарлар кддирув хабарлари (фонд 
ракамлари)дан; сакдов бирликларида ифодаланган фонд
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хджмидан, хужжатларнинг чегара саналаридан; архив ичида 
илмий-маълумотнома аппаратининг мавжудлигини курса­
тишдан иборат.

Фонднинг ташкил булиши ва сакдануви тарихи буйича 
хабарлар (фондга оид тарихий маълумотнома) фондни ташкил 
этувчининг тарихи ва фонд тарихидан таркиб топади.

Фонднинг ташкил этувчини тарихи ташкилотнинг 
бунёд этилишидаги тарихий шароитлар таснифини, аввалги 
ташкилотнинг номини уз ичига олади, унда ташкилотнинг 
кейинги узгаришлари даврий изчилликда куйидаги 
маълумотлар билан курсатилади:

а) крнунчилик ёки фармойиш хужжатлари х;авола 
этилган, тобелиги курсатилган х,олда ташкилотнинг барпо 
этилган, кайта тузилган ва тугатилган саналари ; ворис 
ташкилотнинг номи;

б) ташкилотнинг хизмат ва вазифалари, улардаги 
узгаришлар;

в) ташкилот фаолиятининг кула1у£и, унга тобе 
ташкилотлар таркиби;

г) ташкилотнинг давлат аппарат тизимидаги, 
иктисодий, ижтимоий-сиёсий, маданий х;аётдаш ва 
бошк,алардаги урни;

д) ташкилот тузилмаси ва унинг узгаришлари.
Шахсий келиб чикиш фонди учун фонднинг ташкил

этувчини тарихи кдскача таржимаи х,ол маълумотлари 
(фамилияси, исми, ота исми, тах;аллуси, кдзлик фамилияси, 
х;аёти саналари, касби, хизмат ва жамоат хдёти 
маълумотлари)дан иборат. Оилавий фонд учун шунга ухшаш 
маълумотлар оила аъзолариншгг х;ар бирига кариндошлик 
муносабатига караб кетма-кет берилади. Ижодий фаолиятига 
кура бир-бири билан богланган бир неча шахснинг 
хужжатларидан иборат булган фондга бундай маълумотлар 
шахсларнинг х;ар бирига алохида маълумот фамилияларнинг 
алифбо тартибига кура берилади.

272. Бирлашган архив фондлари учун умумий фонд 
тарихи тузилиши мумкин ва унга куйидаги маълумотлар 
киритилади:

а) фонд хужжатларининг архивга келиб тушган 
биринчи санаси, улар микдори ва чегара саналари;
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б) фонд таркиби ва х;ажмидаги узгаришлар, 
уларнинг сабаби (кимматдорлик эспертизасининг 
утказилиши, хужжатларнинг йукрлиши, хужжатлашти- 
рилмаган даврлар);

в) хужжатларнинг сакданиш даражаси;
г) хужжатларнинг тузилиши, хатланиши ва 

тизимлаштирилиши хусусиятлари, фонднинг даврий 
чегараларидан чщадиган хужжатлар мавжудлиги х;акдд,аги 
маълумотлар;

д) бопща фондлар ёки хужжатхоналар таркибида, 
уларнинг сакданиш жойида фондни ташкил этувчига 
тегишли хужжатлар (шу жумладан шахсий таркибга оид 
хужжатлар)нинг мавжудлиги х;акидаги маълумотлар;

е) бопща ташкилот ёки шахсларга тегишли (фондга 
киритилган) хужжатларининг мавжудлиги х,акдд,аги 
маълумотлар;

ж) фондга илмий-маълумотнома * аппаратининг 
таркиби.

Тарихий маълумотнома фонднинг кейинги 
жамланипш мобайнида, шунингдек фондни ташкил этувчи 
ташкилотда руй берган кейинги ташкилий узгаришларда, 
унинг тузилмаси, вазифаси узгарганида ва бопща хдлларда 
х,ам тулдириб борилади.

Шунингдек, руйхатнинг кириш дисмида фондни 
ташкил этувчи тарихига оид кейинги тулдиришлар 
киритилиши курсатиб утилади.

Архив туплами учун тарихий маълумотномада унинг 
барпо этилишига оид маълумотлар, шу жумладан барпо 
этилган даври, шароити, барпо этилиши сабаблари, 
тузилиш тамойиллари, шунингдек тзшламнинг архивга 
келиб тушгунига к,адар сакданган ери х;акидаги 
маълумотлар берилади, унинг тузувчиси курсатилади.

Аннотация уз ичига фондни ташкил этувчининг 
фаолияти йуналишини акс этувчи хужжатлар таркибининг 
мавзу буйича, масалалар ва турлар буйича мавзулар 
даврийлигини курсатувчи ва географик (маъ 
мурий-худудий) чегарани белгилаб берувчи киск,ача 
умумий таснифини олади.
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Хатлов бирлигига кириш ва фойдаланиш шартлари 
куйидаги элементлардан ташкил топади: кириш шартлари 
(махфийлик, кириш чегаралари, фойдаланиш тартиби); 
муаллифлик хукукдари, кучириш ва фойдаланиш шартлари; 
хужжатлар тили; фойдаланиш имкониятига таъсир этадиган 
жисмоний таснифлар; фойдаланиш фондининг мавжудлиги; 
хужжатнинг асл эканлиги, нусха эканлиги, хужжатнинг ташкд 
ва бопща хусусиятлари.

273. Сакдов бирлиги даражасидаги хатлашга фонд 
номи, фондни ташкил этувчининг тузилмавий булинмаси, 
номи, сарлавха, маълумотли хабарлар, ахборот х;омили тури, 
хужжатларга кириш ва фойдаланиш шартлари х;акддаги 
ахборот киради. Сарлавха айрим хужжатлар ёки хужжатлар 
гурухд аннотацияси билан тулдирилиши мумкин.

Бопщарув хужжатлари ва шахсий келиб чгщиш 
хужжатлари сарлавх,аси уз ичига куйидагиларни олади: сакдов 
бирлиги ёки хужжатлар тури (турлари); хужжатлар юборилган 
ёки олинган ташкилот, шахснинг лавозими ёки фамилияси 
(тулик;), исми ва ота исмининг бош харфлари (адресат, 
мухбир); сакдов бирлиги хужжатлари мазмуни предмета, 
ходиса, факт, тегишли булган шахе исми; йигмажилд 
хужжатлари мазмуни боглик, булган жой номи, муаллиф, 
юборувчи ёки хужжатлар мухбири; вохеалар санаси. 
Сарлавханинг "Муаллифи аникданмаган", "санаси йук,", " ... 
йилдан олдин эмас" каби куринишларига хам рухсат этилади.

Сакдов бирлиги сарлавхаси унга кура мавжудлишни 
аникдаб булмайдиган айрим хужжатлар ёки хужжатлар 
гурухи аннотацияси билан тулдирилиши мумкин. Алохида 
кдмматли хужжатлар, аввал фаолият курсатган ташкилотлар 
хужжатлари, ижтимоий-хукукдй суровлар ижроси учун 
ахамиятга эга булган, шахсий таркиб буйича маълумотларга 
эга булган хужжатларга аннотация тузилади.

Сарлавхани тузиш (аникдаштириш) услубига оид 
асосий талаблар: сарлавха матни йигмажилдлар 
хужжатларининг мазмуни маъносини умумий тарзда ва аник, 
акс этади; сарлавхада айрим хужжатларнинг номини санаб 
утишга йул куйилмайди; хужжатларнинг мазмуни сарлавхада 
хозирги тилда аник,, кириш сузларсиз ва мураккаб синтаксис 
ибораларсиз баён этилади, айрим атамалар, шунингдек



муассасалар, маъмурий-худудий бирликларнинг давр учун хос 
булган ва унинг хусусиятларини ифода этган номи, географик 
номлар сакданади; сарлавхада ноаних, хужжатнинг мазмун - 
мохдятини очмайдиган ибораларга ("турли ёзишма", "умумий 
ёзишма", "амал кдлиш хогозлари" ва шунга ухшаш) йул 
куйилмайди; тарихий мартабалар, мансаблар, унвонлар, 
лавозимлар бу тушунчалар маъносини англатадиган сузлар 
(император, губернатор ва шу кабилар) билан, алохида хурмат, 
эхгиромни ифода этадиган сифат (жаноби олийлари, зоти 
улуглари ва шу каби)ларни кушиб курсатилади; йигмажилд 
таркибини таснифлайдиган сакдов бирлиги тури (йигмажилд 
ёзишма, журнал китоб, дафтар ва шу кабилар) ёки хужжатлар 
тури (баённомалар, маърузалар, циркулярлар, буйрукдар, 
хдсоботлар, далолатномалар ва шу кабилар) сарлавхадан олдин 
(русчада - олдин, узбекчада - кейин, тарж) курсатилади. Мисол 
учун: "У.Юсуповнинг Узбекистон Совет ёзувчилари 
союзининг совет адабиётининг 25 йиллигига багишланган 
плен/мида сузлаган нуткд стенограммаси? ("Узбекистон 
ёзувчилари союзи" фонди).

Агар сакдов бирлиги тури буйича хар хил хужжатлардан 
таркиб топтан булса-ю, бирок улар мазмунининг бирлиги хамда 
иш юритишда аник, бир масала (иш) буйича узвий богланган 
булса, бундай хужжатлар сарлавхасини тузишда "иш" 
тушунчаси кулланилади. Бу тушунча асосан суд тергов, шахсий 
ишлар хатловида кулланилддд.

Мисоллар:
"Узган волосга овуллари ок,сок,одлари бой 

элликбошилари ва ахолининг 1899-йилда уз ораларидан халк, 
крзисини сайлашга ижозат зтишлари хадидаги суровнома 
шли" ("Фаргона вилояти бошк,армаси"фокди).

"Уз ССР фан арбоби, математик, Уз ССР ФА акадезушги 
В.И. Романовскийнинг (1897 - 1954 й.й.) шахсий или" ("Урта 
Осиё давлат университети" фонди).

Б.Ш, Иброхдмовни давлат мулкини угирлаганликда 
айблаш буйича жиноий иши" ("УзССР Олий суди" фонди).

Хужжат мухбири (муа\лифи) 1шгмажида, (х '̂жжат) 
тури ёзилгандан кейин ташкилотнинг расмий номи шаклида 
ёки алохдда шахснинг фамилияси, лавозими, унвони, касби 
тарик,асида курсатилади.
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Мисол:
"УзССР Молия вазирлиги билан Тошкент шахрида 

метро курилишини молиялаштириш хакдда ёзишма".
Агар сакдов бирлиги таркиби "ёзишмалар"дан 

иборат булса, сарлавхада фак,ат мухбирлар номи 
курсатилади, фондни ташкил этувчи ташкилот номи эса, 
одатда ёзилмайди.

Мисол:
'УзССР халк, рассоми Л. Абдуллаев билан унинг 

асарлари кургазмасини ташкил кдлиш хакдда ёзишма" 
("УзССР Маданият вазирлигининг бадиий кургазмалар ва 
панорамалар дирекцияси" фонди).

Агар ёзишмалар турдош мухбирлар билан олиб 
борилган булса, сарлавхада мухбирларнинг умумий 
турдаги номи курсатилади.

Мисол: "Вилоят сув хужалиш булимлари билан 
ирригация ишларининг бориши хакддаги ёзишма" 
("Туркреспубликаси Деххончилик халк, коммисарлигининг 
сув хужалиги бошкармаси" фонди).

Агар сакдов бирлиги бир масалага тегишли бир неча 
хил хужжатлардан таркиб топган булсаю, бирок, иш 
юритишда бир-бири билан узвий богликлиги булмаса, 
бундай хужжатлар сарлавхасини тузишда "хужжатлар" 
тушунчаси ишлатилади ва к,авс ичида хужжатларнинг 
асосий турлари курсатилади.

Мисол:
"Фаргона вилоятида ахолига тиббий хизмат 

курсатишнинг ахволи хакддаги хужжатлар (баённомалар, 
хисоботлар, маълумотномалар ва бопщалар)".

Агар сакдов бирлиги бир турдаги хужжатлардан 
иборат булса, сарлавхага хужжатлар номи кушшкда 
ёзилади.

Мисол:
"УзССР Вазирлар Кенгашининг 1972-йил январ-декабр 

ойлари мобайнидах и 1-579- сонли к,арорлари".
Хужжатлар мазмунини ифода этган предмет 

(масала)нинг баёни сарлавх,анинг асосий кдсми хисобланади 
ва у  одатда йигмажилд тури, муаллифи, хужжатлар мухбири 
(олувчи) курсатилгандан кейин ёзилади.
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Хужжатлар мазмунини акс этадиган предмет 
(масала)ни сарлавхада баён этишда куйидагиларга риоя 
этиш лозим: хужжатлар мазмуни бирон бир ташкилот ёки 
шахсларга алок,адор булган холларда, сарлавхада 
ташкилотнинг тулик; ёки расман кдск,артирилган номлари, 
шахсларнинг фамилиялари, исми ва ота исмларининг бош 
харфлари, лавозим ва унвонлари, исми ва ота исмларининг 
бош харфлари, лавозим ва унвонлари, касблари 
курсатилган холда ёзилади; хужжатларда бир неча таш­
килот ёки шахслар назарда тутилган холларда уларнинг 
турдошлик тушунчаси берилади; суд ишлари сарлавхасида 
шахсларнинг фамилияси ва ота исми (ёки бош 
харфлари)дан тапщари иш мохияти очиб берилади; агар 
Хужжатлар . сакдов бирлиги мазмуни бир умумий 
масаланинг булаги хисобланган бир нечта масалага 
алок,адор булса, сарлавхада умумий масала шахсий 
масалаларни хам к;амраб оладиган тарзда баён этилади.

Мисол:
"Вилоятлар спорт кумиталари билан Са£ирк,анд, 

Сирдарё, Тошкент, Фаргона вилоятларида оммавий - 
жисмоний тарбия хамда согломлаштириш ишларининг 
бориши ахволи ва уларни янада ривожлантириш хакдл,а 
ёзишмалар" (йишажидлда УзССР Давлат спорт кумитаси 
нинг Самарканд, Сирдарё, Тошкент, Фаргона вилоятлари 
спорт кумиталари билан спорт жамиятлари, спорт 
клублари, лагерлари, спорт мактабларини ташкил этиш ва 
улар ишининг бориши, жисмоний тарбия жамоалари 
уртасида мусобакдлар ташкил этиш ва улар якуни, оммавий 
согломлаштириш ишларининг бориши хакддаги 
ёзишмалари жамланган. Сарлавхада бу хужжатлар 
мазмуни умумлаштирилган тарзда берилиб, жузъий 
масалалар санаб зЬилмаган).

Жой номлари (ах,оли истик,омат кдладиган ерлар, 
географик объектлар, маъмурий-худудий бирликлар) 
йгомажилд сарлавхасида вок,еа- ходисалар содир булган 
жой ёки хужжатлар муаллифлари (олувчилар, 
мухбирлар) нинг к,аерда жойлашганини курсатиш зарур 
булган холлардагина курсатилади.
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Мисол:
"Бутунитгифок, Чирчик, давлат курилиш-монтаж 

треста "Чирчик,строй" фаолиятага рах,барлик ва назорат 
кдлиш буйича йипмажилд".

Йигмажилд тури ёки хужжат тури курсатилгандан 
кейин сарлавхада йигмажилдга киритилган хужжатлар 
муаллифи (ташкилот ёки шахе) курсатилади. Агар 
хужжатлар муаллифи ташкилот булиб, хужжатлар унинг 
фаолияти жараёнида йигилган булса, йитажилд 
сарлавхасида ташкилот номи ё тушириб крлдирилади ёки 
унинг умумий турдаш номи (кумита, суд комиссия ва шу 
кабилар) келтирилади.

Мисоллар:
"УзССР Махаллий саноати вазирлигининг 

1986-йилга оид 1 - 583 - сонли буйрукдари".
"Туркреспублика Реввоенсоветининг Оренбург 

фронта Актюбинск оператив штабига Кдзил Армиянинг 
Оренбург шахрини олгани ва душманни тормор кдлгани 
хакддаги телеграммаси."

"УзССР халк, бадиий хунармандчилик корхоналари 
билан уларнинг Бельгия ва Швециядаги халкдро амалий 
санъат кургазмасида иштирок этиши хакддаги 
ёзишмалари."

Ахоли истак,омат кдлган ерлари ва маъмурий - 
худудий бирликлар номлари ахолининг купайиб бориш 
тартибида (сонига к,араб) берилади: кдшлок,, овул шахар, 
туман (уезд), вилоят, округ, республика ва шу каби.

Хужжатларда баён этилган вок,еалар санаси 
сарлавхага фак,ат бу аник; сана вок;еалар ва фактлар 
уртасида тарихий алок,а борлигини курсатган ва 
хужжатларнинг аник; мазмунини тушунишга ёрдам берган 
гакдирдагина ёзилади.

Мисол:
"Самарканд шахри полицмейстерининг Самарканд 

вилояти харбий губернаторига социал - демократик 
партиянинг 1906 - йилдаги фаолияти хакдда рапортлари."
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Агар йитажилд бир хужжатдан таркиб топган 
булса, сарлавхада хужжат тури, кимдан чик,арилгани, кимга 
жунатилаётгани, санаси ва к,иск,а мазмуни ёзилади.

Мисол
"Степной генерал-губернаторининг Туркистон 

генерал-губернаторига 1889-йил май ойида Верний 
шахрида булиб утган к,аттик, зилзиладан жабр курганлар 
фойдасига хайрия йигашни ташкил. этиш тугрисидаги 
хати". /

Режа ва хдсоботлардан таркиб топган 
йигмажилдларни хатлаш жараёнида сарлавхада режа 
к,айси йил (давр)га тузилгани, кдйси йил (давр) учун 
хдсобот берилаётгани курсатилади.

Мисоллар:
"УзССР Педагогика фанлари илмий - тадкдщот 

институтининг 1989 йилга мулжалланган илмий-тадк.ик.от 
ишлари режаси" ■

"УзССР Марказий давлат архивининг 1975-йилда 
архив ишининг ривожланиши хдкддаги хисоботи"

Агар йигмажилд бир неча жилдлардан иборат булса, 
хамма жилдларга умумий сарлавха берилади ва ундан 
кейин (зарурат булса) хар бир жилднинг мазмуни 
алохида-алохида курсатилади.

Мисол:
"УзССР Халк, таълимининг 1956 -1960-йиллардаги 

ривожи хакида статистик маълумотлар. 1-жилд. 
Мактабгача тарбия."

"УзССР Халк, таълимининг 1956-1960- йиллардаш 
ривожи хакддд статистик маълумотлар. 5-жилд Олий таълим."

Сарлавха тузувчининг уз тадкдкртлари натижасида 
аникдаб сарлавхага киритган маълумотлари (фамилия, исм, 
ота исми, жой номи, ташкилот номи ва бопщалар) 
туртбурчак к;авсларга олинади.

Мисоллар:
"Аширмат. ["Солдат дафтари"]. Шеърлар. 

Муаллифнинг узбек тилидаги кулёзмаси. 1947Й."
"Николай Парфирьевич Архангельскийнинг Софья 

Михайловна [Круковская]га мактуби. 1971-йил."
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Бопщарув хужжатлари ва шахсий келиб чикдш 
хужжатларининг сарлавхасига тузилган аннотациялар алохида 
хужжатлар, сакдов бирлиги гурухининг мазмунини очиб 
беради.

Агар йигмажилд узининг тапщи хусусиятларига кура 
фонднинг аксарият бопща материалларидан фарк килса, уни 
хатлаш мобайнида фаркди хусусиятлари нимадан иборат 
эканлши курсатилиши зарур.

Йигмажилдлар ва хужжатлар тапщи куринишидаги 
узига хослиги деганда куйидагилар назарда тутилади: алохида 
ёзма материал (пергамент, шойи, береста ва шу кабилар); 
мукова ва жилдга ишлатилган алохида материал (тери, ёгоч, гул 
босилган маю ва шу кабилар); муковада безакларнинг 
мавжудлиги, матнга раем ишлашлиши ёки безатилиши; 
хужжатлар тилининг фондлдт бопща хужжатлар тилидан 
булакчалиш; мухр, босма, илова этилаётган когоз, мато 
намуналарининг мавжудлиги ва бопщалар.

Йигмажилд хужжатларининг туликдик даражаси 
хакидаги, хужжатларни кайта тиклаш усуллари, 
хужжатларнинг тапщи ва бопща узига хослиги хакидаги 
маълумотлар сарлавха ва аннотациядан кейин хат бошидан 
ёзилади.

дтщлдттт ва бйлтлдттт. Саналарнинг туликдик даражаси 
хужжатлар хусусиятига. боглик,. Одатда фармойиш 
хужжатлар, ижодий хужжатлар, бир масалага оид 
йигмажилдлар, шунингдек саналарнинг тулик куйилиши 
мухим ахамият касб этадиган хужжатлар (маърузалар, 
стенограммалар, мактублар ва шу кабилар)да саналар тулик 
(йил, ойкун) курсатилади.

Йитажилдларни ташкил этган хужжатларнинг чегара 
саналарини аникдашда куйидашларга эътибор бериш керак: 
энг аввалги хужжатнинг тузилиш (руйхатга олиш) санаси 
йигмажилднинг бошлангич санаси хдсобланади, энг охирги 
хужжатнинг тузилиш (руйхатга олиш) санаси охирги сана 
хисобланади; фармонлар, карорлар, фармойишлар, ёрликдар, 
шартномалар, буйрукдар ва шу кабиларнинг санаси улар имзо- 
ланган даврдан курсатилади; агар хужжатларга сана 
куйилмаган булса, улар санаси эълон килинган кундан ёки
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амалга киритилган кундан белгиланади; режалар, хдсоботлар 
ва шу каби хужжатларга чегара сана куйилмайди; агар 
йигмажилдга илова кдлинган хужжатлар санаси 
йигмаждадаги энг аввалги хужжатдан олдин булса, улар 
санасига хат бошидан"... йилга оид хужжатлар мавжуд" деган 
эслатма берилади; агар йигмажилд китоблар ёки урамлардан 
ташкил топган булса, улар учун биринчи ва охирги ёзув 
саналари ёки нисбатан аввалги ва нисбатан кейинги 
хужжатлар санаси чегара сана хдсобланади. Ах;оли арзлари 
баёни ва суровномалари (арзномалар, ах,оли руйхати, ер 
таксимоти ва бопщалар) кайднома дафтарларида котибга 
берилган арзнома ва хатлов тугатилган саналар чегара 
саналари хисобланади; агар йигмажилд асл нусха хужжатлар 
тузилиб булинганидан кейин ёки фондни ташкил этувчининг 
иш учун хужжатларни олганидан (масалан тахририятлар 
фондларида, турли комиссичларда ва шу кабиларда) анча 
кейин тайёрланган нусхалардан иборат булса, улар 
тайёрланган саналар чегара саналари хдсобланиб, асл 
нусхалар саналари сарлавхада келтириладиг *

Мисоллар:
"М. Е. Массоннинг брошюралари: "Урта Осиёдаги 

танга топилмалар. 1917-1927 й.й." ва "XIV асрда Тошкент 
якднидаги сохта танга босувчи устахонанинг ашёлар 
омборхонаси."Босма нусхалар". Чегара саналар: 1983-й. 
январ-март. (фондни ташкил этувчи -"Николай Парфириевич 
Архангельский (1891-...) -укдтувчи" шахсий фонди".

"В. Наливкиннинг маърузалари: "Урта Осиё мусулмон 
мактабининг 1900-йилдаги таълим ва тарбиядаги мохдяти 
тугрисида" ва "Туркистон улкасидаги мадрасаларнинг 
1891-йилдаги ахроли хакдл,а." Нусхалар. Чегара саналар: 1991-й. 
май - июн. (фондни ташкил этувчи - "Николай Парфириевич 
Архангелоский (1891-...) - укдтувчи" шахсий фонди".

Агар йигмажилд бир ташкилотда бошланиб, бопща 
ташкилотда тугатилган холларда уч сана курсатилади: 
йигмажилднинг биринчи муассаса иш юритишида бошланган 
санаси, йигмажилднинг иккинчи муассасага келиб тушган 
санаси ва унинг шу муассаса иш юритишида тугатилган 
санаси; дастлабки икки сана каср чизиги тарикасида 
курсатилади.

#
Ш
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Саналарни курсатишда аввал кун, кейин ой, сунгра 
йил ёзилади.

Хужжатларнинг узига к;айси усулда сана куйилган 
булса, саналар шу усулда (бошк,а усулга кучирилмай) 
курсатилади. Куйидагилар бундан мустаснодир: эски 
услубдан янги услубга утиш, яъни 1918-йилнинг
14-февралидан 1-июлигача булган даврда саналанган 
хужжатларни уз таркибига олган йигмажилдлар. Бу 
хужжатларда сана аввалига янги услубда, кейин эса к,авс 
ичида эски услубда берилади. Масалан: 1918-йил 8-май (25 - 
апрел); уз ичига эски услубдаги сананинг янги услубга 
кучирилгунйга к,адар ташкил топган ва халкдро ахамиятга 
молик булган вок,еаларга алок,адор булган хужжатларни 
к,амраб олган йигмажилдлар. Уларда сана эски усулда 
ёзилади ва кейин к;авс ичида янги услубда курсатилади.

Барча хужжатларга хозирги замон йил хисоби 
буйича сана куйилади.

Дунё яралгандан бериги эралар йиллари, хижрий ва 
бошкдча йил хисоблари хозирш замон йил хдсобига 
утказилади. Хужжатларда курсатилган бопщача йил 
хисобидаги саналар хозирги йил хисобидаги саналардан 
сунг к,авс ичида берилади.

Агар тулик; саналар ёки уларнинг алохида унсурлари 
хужжат мазмунини тахдил этиш асосида тахминан 
белгиланаётган булса, тахминийлик чегаралари 
к;айдланади, саналар ёки уларнинг алохида унсурлари эса 
туртбурчакли к;авс ичига олинади. Аник, ва ишончли 
булмаган тула ёки унинг алохида унсурлари ёнида доим 
сурок; белгиси билан ёзилади.

Мисол [1919-йилдан олдин эмас]; 1920-йил [апрелдан 
олдин -майдан кеч эмас]; 1939-йил [апрели 25дан олдин 
эмас]; 1954-йил 15 [январ]; [1954-йил] 15-январ; [1954-йил
15-январ].

Саналарни нисбатан озми - купми аник,рок, 
аникдашнинг имкони булмаган холларда хужжатларнинг 
мазмуни, шакли, услуби ва палеографик хусусиятлари 
(дастхат, филигран, ёзилган материали ва хоказо) дан келиб 
чикдб, мазкур йигмажилд к;айси аср (ёки асрнинг к,айси 
булаги)га тегишли эканини курсатиш зарур.
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Маълумотнома маълумотдари уз ичига кддирув 
маълумотлари (фонд разами, руйхат разами, сакдов 
бирлигининг руйхат буйича радами) ни, хужжатларнинг 
чегара саналари (хужжатларнинг барпо этилиш 
саналари) ни, варакдар сонини олади.

274. Хужжат доирасидаги хатлов уз ичига 
куйидашларни олади:

а) хужжат сарлавхаси: хужжатлар турининг номи, 
муаллифи, олувчи (мухбир), хужжатнинг мазмунига 
алок,адор масала ёки предмет, вок,еа, факт, исм, хужжат 
мазмуни боглик; булган жой номи, хужжатнинг муаллифи 
ёки мухбири, хужжатда баён этилган вок,еалар санаси;

б) маълумотнома маълумотлари (фонд раками, 
руйхат раками, сакдов бирлигининг руйхат буйича ракдми, 
варакдар разами, хужжатнинг барпо этилган санаси);

в) ахборот ташувчи хомилтури;
г) хужжатларга рухсат олиш ва улардан фойдаланиш 

шартлари хакддаги ахборот.
Сарлавха аннотация билан тулдирилиши, унда 

хужжатнинг сарлавхасида акс этилмаган хужжат мазмуни 
ёритиб берилиши, йигмажилд асосига куйилган 
масалаларга эътибор к,аратилиши мумкин. Аннотация 
одатда сарлавхадан кейин, хат бошидан ёзилади.

Чизмали ва бопща расмли хужжатларда 
хужжатнинг материали, гури, хажми ва унинг к,андай 
восита билан ижро этилганлигини курсатиш, карталарда 
эса масштабни курсатиш тавсия этилади. Аннотацияда, 
шунингдек хужжатларда тилга олиб утилган ва ахамиятга 
эга булган шахслар номи, ташкилотлар номи, географик 
номлар ва бопщалар хам келтирилиши мумкин (улар 
аннотация охирида "эслатиб утилган" рукни остида санаб 
утилади). Аннотация охирида маълумотларнинг 
тавсилотлилиги даражаси ("кдск,ача маълумотлар", 
батафсил хабар) курсатилиши мумкин. Хужжатларга 

• аннотация ёзилганда асосий мазмунни ифода этмайдиган 
жумла ва ибораларни ("хужжатлар мазмуни куйида- 
гилардан иборат", " фалонга тегишли хужжатлар"), 
шунингдек "жуда кдмматли хужжатлар", "жуда кдзик;арли 
хужжатлар" каби гапларни кулламаслик керак.
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Х,ужжатлар хатланаётганида уларнинг асли ёки 
нусхаси эканлиги курсатилади. Алохдда кдмматли 
хужжатлар хатланаётганида уларнинг ас,ли ёки нусхаси 
эканлиги аникданиб курсатилади. Хужжатларнинг асл 
нусха эканлигининг белгилари куйидагилардан иборат: 
ташкилотнинг расмий бланки, мансабдор шахе имзоси, 
мух,р ва шу кабиларнинг мавжудлиги; шахсий келиб чикдш 
хужжатлари учун - уларнинг дастхатлилиги ёки хужжат 
эгаси имзосининг мавжудлиги. Хужжатларнинг аеллилиги 
ёки нусха эканлиги сарлавх,адан кейин'бош харф билан 
курсатилади.

Сарлавхада курсатилган бопща хужжатлар сирасида 
бир ёки бир нечта хужжат асл ёки нусха булса, уларнинг 
аеллилиги ёки нусха эканлиги сарлавхада курсатилган 
хужжат ортидан бош х,арфлар билан курсатилиши керак, 
Агар йигмажилд хужжатлари аннотациялаштирилаётган 
булса, хужжатларнинг асли ёки нусха эканлиги 
аннотациядан кейин бош харфлар билан курсатилади.

Агар йигмажилд алохдда кдмматли, бирок, тулик, 
сакданмаган хужжатлардан таркиб топган булса, уларнинг 
туликдик даражаси: "парча", "тарк,ок, варакдар", "бош 
кдеми йук,", "охирги кдеми йук," кабиларда курсатилади.

Хужжатнинг к,айта тиклаттт воситаси агар бу восита 
хужжатларнинг бу тури (хили) учун бопщача булса, ёки 
Хужжат мазмуни учун алохдда ахдмиятга молик булсагина 
курсатилади.

Хужжатларни к;айта тиклаш воситасини белгилаш 
учун куйидаги атамалар ишлатилади: "кулезма", "дастхат", 
"машинали ёзув", "босма”, "гектограф", "стеклограф", 
"босма тахталардан туширилган", "компоютерли ёзув" ва 
бопщалар.

§ 2. Р1лмий-маълумотнома аппарати
275. Илмий-маълумотнома аппарати (ИМА) - архив 

маълумотномаларгшинг турли хилида такдим этилган, 
хужжатларни ва х^окжатли ахборотни ахтаршша 
мулжалланган хужжатларни хатлаш унсурлари 
тузилмасидан иборат йигиндиси (икки/1амчи хужжатли 
ахборот)дир.
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276. Архив хужжатларига илмий маълумотнома 
аппарати тизими (ИМАТ) - ягона илмий - услубий асосда 
хужжатлардан самарали фойдаланиш мак,садида 
хужжатлар ва хужжатли ахборотни кддириш учун тузилган 
архив маълумотномаларининг бир - бири билан узаро 
боглик; ва бир-бирини тулдирувчи туркумидир.

277. ИМАТ таркибига руйхатлар, архив буйича 
йулкурсатгич, кэталоглар киради. Курсатгичлар, 
хужжатлар шархд эса ИМАТнинг кушимча унсурлари 
(элементлари) хдсобланади.

278. Ташкилотлар иш юритишида, ташкилот 
архивларининг ИМАда ва давлат архивларининг ИМАТда 
барпо этиладиган илмий-маълумотнома аппаратининг 
ворисийлиги айнан ИМА тизимида амалга оширилади.

Архив ИМАлари ва давлат архивлари 
ИМАТларининг ворисийлиги улар тузилишига нисбатан 
билдириладиган талаблар ва тамойилларнинг бирлигига 
асосланади. Бу ворисийлик ташкилотлар mif юритишида ва 
идоравий архивларда йигмажилдлар, хужжатлар 
руйхатини тузганда уларга маълумотнома аппаратини хдм 
тузиш шартлигини назарда тутади. Архив 
ташкилотларининг ЭТК си томонидан тасдикданадиган 3 
нусхадан иборат руйхатларни {руйхатнинг йиллик 
булимлари) архивлар хужжатларни доимий сакданувга 
давлат архивларига топширгунига к,адар узларида сакдаб 
турадилар. Хужжатлар доимий сакданувга топши- 
рилганидан кейин улар архив ИМАТнинг бир булагини 
ташкил этади.

279. ИМАТни тузиш ва уни ривожлантиришда 
табак,алаштирилган ёндошув кулланилади. Бундай ёндошув , 
архив маълумотномаларининг мак,садли таркибини танлаш, 
хатловни тузиш ва уни такомиллаштириш, хужжатларга 
маълумотнома аппарати таркибини ва уни тулдиришнинг 
муайян услубини танлаш, фондларнинг ахборотдорлик 
мохдяти, унда сакданаётган хужжатларнинг хусусияти ва 
уларга тузилган илмий-маълумотнома аппаратининг 
холатидан, амалдаги талабидан келиб чик,к,ан холда 
фондлар билан ишлаш навбатини белгилашдан иборатдир. 
Куп к,амровли ва тармокдараро ахборотни сакдаётган
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фондлар хужжатлари хдмда алохида кдмматли хужжатларни 
сакдаётган шахсий келиб чикиш фондлари биринчи навбатда 
хатланади; руйхатлар, «Суз бошига» кдсмига4 эш булиши ва 
улар турли шаклдаги курсатгичлар билан таъминланиши зарур.

280. Бир тармок, буйича ёки фаолиятнинг бир йуналиши 
буйича ахборот сакдайдиган ташкилот фондларининг 
руйхатлари суз бошидан тапщари яна руйхатларга курсатгичлар 
(предметли ёки унинг хили - географик курсатгич ёхуд махсус 
предметли курсатгич) билан хам таъминланиши мумкин.

■ 281. Бир мавзу буйича ёки юкррида курсатилган 
фондларга кушимча тарзидаш ахборотни сакдацдиган фондлар 
руйхатлари фадат сарваращагина эга б^лишлари мумкин

' 282 ИМА ни барпо кдлишда ва такомиллашгиришда 
мусгакдл. руйхатга эш булган фонднинг алохдда кдсмлари 
хужжатларнинг ахборотдорлик мохнятига кура турлича 
илмий-маълумотнома аппаратига эга б^лшплари мумкин. Бир­
лашган фондлар учун хам улар таркибига кирган булимларнинг 
ахборотдорлишга кура ИМАни тузишда табакалаштирилган 
ёндошув кулланилади

283. Архив ИМАТини такомиллаппириш йулларини 
аникдаш учун унинг бор унсурларини хдммаси (ИМА холати 
Хисоби журналд картотека) тахдилкдлиниб, хдсоби олиб борилади 

ИМАТ холатининг хрсобини олиб боришда куйидагилар 
курсатилади: фонд раками, руйхат раками, ИМАнинг мавжуд 
турларн.

284. Архив маълумотномалари узларининг макрадли 
вазифаларига кура руйхат, йулкурсатгич, каталог, курсатгич, 
шарх каби турларш булинадилар. ~9з навбатида уларнинг хар 
бири яна турлар ва хилларга эга

Архив маълумотномалари архивлараро, фондлараро, 
фонд ичидаги маълумстномаларга булинади.

285. ЙШ4aжиaд^p.Jsyжжшz^ppкaш (24, 24а-илова) - 
сакдов бирликлари хдсоб бирликларининг таркиби ва 
мазмунини очиб беришга, уларнинг фонд ичида 
тизимлаштирилишини мустахкамлашга ва улар хдсобини олиб 
боришга кдратилган архив маълумошомасидир.

'> Бундай кейин матнда. «Суз боши» деб ишлатщщ
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Х,ужжатдар руйхатини тузиш ташкилот архивида амалга 
оширилади.

Давлат архивларидаги руйхат тузиш руйхатга олинмай 
келиб тушган хужжатларни руйхатга олиш ва сифатсиз 
руйхатларни такомиллаштириш ва кдйта ишлаш жараёнида 
амалга оширилади. Давлат архиви уч нусхадан иборат руйхатга 
эга булиши керак: уларнинг битгаси сугурта (назорат) руйхати 
булиб, иккитаси шпчи нусхалардир. Руйхатнинг назорат 
нусхаси архив хужжатларининг марказлашган хдсобини олиб 
борадиган булинмасида, ишчи нусхалар эса тегишли 
хужжатхоналарда, укувхоналарида сакданади, Руйхатлар 
фондларнинг тартиб ракдмига кура, фонддан тапщарида эса, 
руйхатлар рак,амига кура сакданади.

Руйхат хужжатларнинг тавсифий маколаларидан, 
якуний ёзувдан, тасдик, варагидан ва руйхатларга тузилган 
маълумотнома аппаратидан иборат булади.

Руйхатга олишда сакдов бирлиги, хдсоб бирликлари 
руйхат объекти хдсобланади. Сакдов бирликлари 
(йигмажилдлар) хужжатлар кайси тилда тузилган булса, угла 
тилда ифода этилади.

286. Руйхат олиш жараёни куйидагилар: сакдов 
бирликлари (х,ар бир сакдов бирлиги)ни варакчаларда кайд 
этиш; варак^аларни чизмаларга мувофик; равишда 
тизимлаштириш, уларни тахрир кдлиш; руйхатни 
расмийлаштирищадн иборат булади:

а) хатловнинг баёний макрласи - йигмажилд хдкдадги 
маълумотлар йигиндиси булиб, у куйидаги унсур (элемент)лар: 
сакдов бирлиги, хдсоб бкрлигонинг тартиб ракдмидан; иш 
юритиш индекси (раками) ёки эски инвентар ракамидан; 
сакдов бирлигинщп\ сарлавх^си хдсоб бирлигидан (273, 274- 
бандларга каралсин); хужжатларнинг чегара саналаридан, 
сакдов бирлкгидаги варакдар сонидан иборат булади;

б) хатловнинг маълумотнома апиаратига сарварак; 
мазмун (мундарижа); суз боши (кирши); кдскдршалар руйхати; 
кучирма жадваллар (руйхат кайта ишланган хрлларда), 
курсатгичлар киради.

Руйхатнинг сарварагига архивнинг тулик, номи; фонд 
номи; фонд рак,ами; руйхат разами; руйхат номи; руйхатга 
киритилган хужжатларнинг чегара саналари ёзилади. Бунда
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хатлов мукрвасига фонднинг охирги номи курсатилишини 
назарда тутиш керак.

Руйхатнинг сарвараш тузилаётганида фонднинг 
номи фондни ташкил этувчи муассасанинг расмий номи 
сифатида тулик, ёзилишини, хужжатлари руйхатга 
киритилган давр учун даврий изчилликда унда руй берган 
барча ном узгаришлар, тобе к,арамлигидаги узгаришларни 
ва к,иск,артма номларини (ёйсимон к,авс ичида) келтириш 
зарурлигини назарга олиш керак. Бирлащган фондлар учун 
уларнинг тулик, номи курсатилади; агар руйхатга бир неча 
йиллик йигмажилдлар сурункали эмас, узилишлар билан 
киритилган булса, сарваракда хужжатлари мавжуд булган 
йилларгина ёзилади.

кдск;артмалар руйхати, руйхатга киритилган барча булимлар, 
булинмалар ва йигмажилдларнинг нисбатан майда гурухдари 
номи, курсатгичлар, шартли белгиларнинг кучирма 
жадваллари санаб утилади. Х,ар бир ном к,аршисига руйхат 
варакдарюрнг тегишли раками номи куйилади.

Суз боши фонднинг барча руйхатларига умумий кдлиб 
тузилгани каби, алохдда руйхатга (272- бандга каралсин) 
тузилиши хам мумкин. Суз бошида фондни ташкил 
кдлувчининг тарихи, фонд тарихи, фонд хужжатларининг 
таркиби ва кдскдча мазмуни (аннотацияси) баён этилади, бунда 
сакдов бирликларининг тури ва хиллари буйича, мазмуни 
буйича нисбатан умумий гурухдари ажратиб курсатилади; 
руйхатларга маълумотнома аппарати таркиби баён этилади.

Фонд руйхатларига умумий суз боши биринчи 
руйхатга жойлаштирилади. Фонднинг хар бир руйхатига 
алохдда суз боши тузилганида фондни ташкил этувчи 
муассаса тарихига оид ва фонд тарихига оид барча умумий 
маълумотлар биринчи руйхат суз бошига киритилади.

Агар бирлашган фондлар таркибига кирган фондлар 
битта руйхатга киритилган булса, уларга умумий 
мукдддима тузилади. Бундай ташк,ари бирлашган фонд 
таркибига киритилган фондларга алохдда суз боши 
тузилади. Бундай хрлларда бирлашган фондга ва унинг 
алохида фондларига ва уларнинг руйхатларига тегишли

115



булган умумий маълумотлар умумий суз бошига 
киритилади. Алохдда фондлар руйхатларига тузилган 
мукдадималарда факдт шу фондларга тегишли булган 
маълумотлар берилади ва умумий суз бошига х;авола 
кдлинади.

Кдск,артмалар рунхатини тузишдан асосий мак,сад 
руйхат хатловини тузиш, унга маълумогнома аппаратини 
тузишда бир хил услубият куллаш ва унинг х;ажмини 
камайтиришдан иборатдир. Кдск;артмалар руйхатига 
кдск;артишларнинг хаммага маълум турлари (масалан "ш." - 
шахар, "й."- йил, "б." - бопщалар каби), шунингдек, 
ташкилотлар номидаги купчиликка яхши маълум булган 
(масалан "райгаз" каби) кдск,артмалар киритилмайди. 
Одатда кдскартмалар руйхатга чап томондан ёзилиб, тире 
(-)дан сунг уларнинг тулик, номи ёзилади. Кдскдртма сузлар 
руйхатга алифбо тартибида жойлаштирилади.

Руйхатга предметли (умумий, географик, мавзули ва 
64, хроноло гик (даврий) курсатгичлар тузилади.

287. Руйхатни такомиллаштириш унинг ахборотдор- 
лик даражасини кутаришга йуналтирилган булиб, у  уз 
ичига (сарлавхаларни сакдов бирликлари, хисоб 
бирликлари тизимлаштирилишини узгартма1’ан холда) 
аникдаштириш, руйхатларга зарур булган маълумотнома 
аппаратини тузшп, руйхатларни к;айта кучириш каби иш 
турларини к,амраб олади. Агар сарлавхалар кошщарли 
булиб, талабларга жавоб берадиган даражада булса, 
руйхатларни такомиллаштириш ишлари руйхатга тузилган 
маълумотнома аппаратининг етишмаётган унсур (элемент) 
ларини (суз боши, курсаткич, кдск;артмалар руйхати ва б.) 
тулдиришдан иборат булади.

Сарлавхаларни тахрир кдлиш йигмажилдларни 
(тулик, ёки танлаб) куздан кечириш билан бирга амалга 
оширилади. Бундай куздан кечириш зарурати сарлавхалар 
сифатини бир сидра олдиндан тахдил кдлиш билан 
белгиланади. Сарлавхалар тахрир кдлинганида улар 
мазмунига аникднк киритилади, мухбирлари, вок,еа 
жойлари аникдаштирилади, саналарга, йигмажилдларнинг 
к,айси фондларга тегишлилигига аникдик киритилади.



Тахрир ишлари руйхатнинг иккинчи нусхасида 
амалга оширилади ва кейинчалик варакчаларга 
кучирилади, улардан янги руйхат ташкил этилади 
Бирламчи руйхат эса сакдаб к,олинади ва фондга кушиб 
куйилади. Сарлавх,ага киритилган барча аникдиклар 
йигмажилдлар мук;овасига кучирилади.

Руйхатларнинг ахборотдорлигини ошириш 
мак,садида курсатгичлар тузилади. Руйхатларни 
такомиллаштиришда зарур курсатгичларни танлаш ва 
уларни тузиш услубларини танлашга • булган талаблар 
руйхат тузгандаги билан бир хилдир. Курсатгичлар 
ёрдамида йигмажилдларни тизимлаштириш ва 
шакллантиришдаги айрим камчиликлар бартараф этилади.

Фойдаланиш учун нокулай булган (меъёрий х,ажмда 
булмаган, матни учиб бораётган, турли дастхатлар билан 
тузилган кулёзмали ва шу каби), шунингдек факат бир 
нусхали йигмажилдлар руйхатлари к,айтадан кучирилади.

Хатланмаган хужжатларни хатлаш, руйхатларни 
кайта ишлаш ишлари поёнига етказилгач, хужжатларни 
хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш далолатномаси (39 - 
илова) тузилиб, архив рах;барияти томонидан тасдикданади. 
Бу далолатнома хдсоб хужжатларига тегишли узгартишлар 
киритиш учун асос булиб хизмат кдлади. Хужжатларни 
хатлаш натижасида тузилган ёки кайта ишланган 
руйхатлар давлат архивининг (архив иши буйича 
боищарманинг) ЭТКда куриб чикдлади.

288. Руйхатни кайта ишлаш хужжатларни кддириш 
ва хдсобини олиб бориш талабларига жавоб бермайдиган 
аввалги руйхат урнига янги руйхатни тузиш демакдир. 
Руйхатни к,айта ишлаш сакдов бирлиги, хдсоб бирлиги 
сарлавх,аларини аникдаштириш ёки тузиш, уларни к,айта 
тизимлаштириш ва руйхатга зарур маълумотнома 
аппаратини тузиш ва зарур хрлларда кучирма жадвалларни 
тузиш каби ишларни уз ичига олади.

Руйхатни кайта ишлашда бир неча руйхатни битта 
янги руйхатга бирлапггиришга йул куйилади. Хар бир и 
Кайта ишланиши зарур булган х,ажман катор-кичикрок, ва 
даврийлиги киска булган ёки мазмунан бир хи,\ руйхатлар
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мавжуд булганда, уларни бирлаяггариш максадга муво- 
фикдир. Кбайта ишлашда йигмажилдлар шартли белгисининг 
кучирма жадвали тузилади. Руйхатлар янгиланганда эски 
руйхатларнинг й^к кдлиниши ман этилади. Эски руйхатлар 
янги руйхатлар буйича йигмажилдлар каби хдсобга олиниши 
ва руйхат охирида сунгт ракам билан уз сарлавхасида
юритилиб, "Руйхат к,айта тузилган......  -сонли руйхатга
к,аралсин" белгиси куйилади.

Кучирма жадваллар эски шартли белгисидан янгисига 
йигмажилднинг эски руйхат буйича раками, йигмажилднинг 
янги руйхат буйича разами, изохдар тарикасида утказилади. 
Бордию, руйхат кайта ишланган бир нечта руйхатлар 
йишажилдларини уз ичига олган булса, кучирма жадиалга 
руйхат раками курсатилган банд киритилади. Йигмажилд 
бопща фондга утказилган, фонд ичидаги бопща йигмажилд 
билан бирлаютирилган холларда, кучирма жадвалда унинг 
янги шартли белгиси ёзилади. "Изох;" банди^ ёзув асоси 
курсатилади. Фощдан китоблар чикарилганда ва босма 
нашрлар хужжатхонага утказилганда кучирма жадвалда 
кшобнинг руйхат буйича архив раками ва утказилганлик 
белгиси куйилади.

Йигмажилдлар шартли белгисининг кучирма жадвали 
агар материаллари кайта тизимлаштирилган ва руйхатлар 
сони узгарган булса, фонднинг барча руйхатларига; 
материалларни кдйта тизимлаштириш хар бир руйхатнинг 
факат уз ичида утказилган булса, х.ар бир руйхатга тузилиши 
мумкин.

Шартли белш7Шрнинг кучирма жадвалини тузиш учун 
хатлов амалга оширилган варак^алардан фойдаланилади; 
варак^анинг чап томонида йигмажилднинг эски шартли 
белгиси тулик; ёзилади, унг томонида эса, унга берилган янги 
шартли белги ёзилади. Варакчалар эски шартли белгилар 
тартибида тизимлаштирилади. Хар бир фонд доирасида 
варак^алар руйхатлар ракамлари тартибида, хар бир 
руйхатда эса йигмажилдлар разами тартибида 
тизимлаштирилади. Тизимлажгирилган варакчалар 
жадвалларга кучириб олинади.
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Фонднинг барча руйхатларига тузилган ягона кучирма 
жадвал бир жилд кдлиб тикилади ва фонднинг охирги 
руйхатидан кейин жойлаштирилади. Х,ар бир руйхатга тузилган 
кучирма жадваллар шу руйхатларга кушиб (ёки тикиб) 
куйилади.

289. Йулкурсатгич - архив (архивлар)нинг хужжатлари 
ёки фондлари хдкдда тизимлаштирилган куринишдаги кдскдча 
маълумотлардан иборат булган, уларнинг таркиби ва мазмуни 
билан таништиришга мулжалланган архив маълумогномаси- 
дир. Йулкурсатгичлар архивнинг ички • ва архивлараро 
йулкурсатгичларига булинади. Архивнинг ички йул курсатгичи 
фондлар буйича йулкурсатгичга, фондлар буйича мавзули 
йулкурсатгичга, фондлар буйича кдск;ача ма-ьлумотномага, 
архив буйича йулкурсатгичга булинади. Архивлараро 
йулкурсатгичлар архив фондлари буйича йулкурсатгичга, архив 
фондлари буйича мавзули йулкурсатгичга, архив фондлари 
буйича кдскача маълумотномага булинади.

Йулкурсатгич очерклар туридаги илмий-оммабоп нашр 
булиб, муайян архивнинг тарихи, ундаги хужжатларнинг 
таркиби ва мазмуни билан танишишга мулжаллангандир. 
Архив буйича йулкурсатгичда архивнинг узи йулкурсатгич 
баёни объекта булиб хдсобланади. Архив буйича 
йулкурсатгичнинг асосий кдеми фондлар (архивда 
фондларнинг ташкил этилишига мувофик,) таркиби ва мазмуни 
тавсифидан ва архив хужжатларига илмий маълумотнома 
аппарати хдкддат маълумотлардан иборат булади. Архив 
тарихига оид маълумотлар суз бошида баён этилади.

Йулкурсатгич, кдекдча маълумотнома ва мавзули 
йулкурсатгич умуман республиканинг барча давлат архивлари 
фондлари буйича, вилоятнинг барча ёки бир нечта архивлари 
фондлари буйича, алохдлд давлат архивлари фондлари буйича, 
давлат архиви (архивлари)нинг алохддд мажмуи буйича 
тузилиши мумкин.

Йулкурсатгични тайёрлашда . табакалаштирилган 
ёндошувни куллашни так,азо этади. Бу - маълумотномага 
ахбороти кириталадиган фондлар, йигмажилдлар ва 
хужжатларни танлаш, фондлар гурухдга маълумотларни 
танлаш (алохдл,а ёки гурухди тавейфномалар ёки фонд хакидаги
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ахборотни аннотацияланмайдиган фондлар руйхатига кири­
тиш) , маълумотнома аппаратининг мак,бул таркиби ва туликдик 
даражасини аникдаш демакдир.

Йулкурсатгич унинг асосий кдсмини ташкил этадиган 
баёний маколалардан (фонд ва хужжатлар тавсифномаларидан) 
ва маълумотнома аппаратидан иборат булади.

Архив (архивлар) фондлари буйича йулкурсатгич 
архив фондлари тавсифномаларининг тизимлапггирилган 
руйхатидан иборат йулкурсатшчнинг тури булиб, у фонд 
номидан, фонд рак,амидан, хужжатлар туркуми турига кура 
сакдов бирлиги ёки хдсоб бирлиги билан юритиладиган 
фонд х,ажмидан, хужжатларнинг чегара санасидан, 
тарихий маълумотнома, аннотация, фонд буйича 
библиографиядан таркиб топади. Тавсифномалар руйхати 
фондлар номи ва улар хдкддаги маълумотлардан таркиб 
топадиган аннотацияланмайдиган фондлар руйхати билан 
тулдирилиши мумкин.

Архив (архивлар) фондлари буйича йулкурсатгич- 
ларда фонд хатлов объекта хдсобланади.

Фонд тавсифномаси шахсий таркибга оид 
йигмажилдлар х,ажми, хужжатларга рухсат ва улардан 
фойдаланиш шартлари х,акддаги ахборотлар билан
тулдирилиши мумкин.

Тавсифномаларнинг мазмуни руйхат объектига 
боглик булади.

Йулк5фсатгачш£нг тузилиши унинг олдига куйилган 
мак,сад (тури) билан белгиланади, бунда архив фондлари 
таркиби (йуналиши) хдсобга олиниши керак, зеро бу билан 
маълумотноманинг тузилмасини умуман ва ундаги хар бир 
баёний маколанингурни мустахдамланади.

Фондлар буйича йулкурсатпилар ва кдск,а 
маълумотномаларда (мавзули йулкурсатгичлардан 
тапщари) архив фондлари х;акддаги ахборот булимларга 
булинадиган чизма кулланилиши мумкин. Чизма 
булимлари тарихий ва мантикдй изчиллик талаби асосида 
курилади ва улар куйидаги тартибда жойлашиши мумкин: 
давлат хокимияти ва бошкаруви органлари; адлия, 
прокуратура ва суд органлари; молия органлари, банклар;
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солик ва божхона органлари; макроик,тисодиёт ва 
статистика органлари; саноат, транспорт ва алока 
бопщаруви органлари ва уларнинг ташкилотлари: 
энергетика, геология, ё килта саноати, огир, енгил, 
озик-овкат, махаллий, пахта тозалаш саноатлари ва х,оказо; 
китплок хужалигини бошкариш органлари ва уларнинг 
ташкилотлари; курилиш бопщаруви органлари ва уларнинг 
ташкилотлари; моддий-техника таъминоти бопщаруви 
органлари ва уларнинг ташкилотлари; коммунал хужалик 
бопщаруви органлари ва уларнинг ташкилотлари; халк; 
таълимоти, фани бопщаруви органлари ва уларнинг 
ташкилотлари; оммавий ахборот органлари; маданият ва 
маданий-оммавий ишлар ташкилотлари; согликни сакдаш 
бопщаруви органлари ва уларнинг ташкилотлари; мехдат 
ва ижтимоий таъминот; касаба уюшмалари ташкилотлари, 
жамоат ташкилотлари; шахсий фондлар.

Булимлар ичида фондлар яна сох*а ёки ишлаб 
чик,ариш хусусиятига кура кичик булинмаларга 
гурухданади,

Кичик булинмалар доирасида тавсифлар 
даврийлигига, фондлар мохдягига, номлар алифбоси ва 
х;оказоларга караб жойлаштирилади.

Нисбатан тор йуналишдаги Давлат архивлари 
фондлари буйича йулкурсатгичлар ва киска 
маълумотномалар ишлаб чикишда кар бир архивнинг 
таркиби ва тузилиши хусусияти инобатга олинади.

Бир неча архивлар фондлари буйича йулкурсатгич 
ва кискача магьлумотномалар чизмаси х,ам бир архивнинг 
фондлари буйича тузилган йулкурсатгич ва кискача 
маълумотнома чизмасига ухшаш тузилади. Фонднинг 
(архивларнинг) сакданиш жойи унинг тавсифномасида 
курсатилади.

Мавзули йулкурсатгичлар танланган мавзуни янада 
аникдаштириб берадиган чизмалар буйича тузилади.

Фондларнинг номи уларнинг хдсоб хужжатларидаги 
номларига мос булиши керак. Гурухди тавсифномалар учун 
тавсифномага киритилган фондлар гурухднинг доимий ёки 
умумлаштирилган номи берилади. Вазифалари жих,атидан
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якдн булган, бири бирини кеша-кет алмашган ташкилотларнинг 
гурухди тавсифномаси учун, бу фондни ташкил этувчи 
ташкилотлар номларини даврий изчилликда санаб угилиши ном 
хизматини уташи мумкин.

Фондлар хакидаги маълумотли ахборотларга фонд 
ракдми, унинг хджми, хужжатларнинг чегара саналари, 
илмий-маълумотнома аппаратнинг таркиби (руйхатдан ташкари) 
киритилади

Хужжатларнинг умумий даврий чешрасида у ёки бу 
даврларга оид хужжатларнинг фоцлда йукдиги х;акдда 
маълумотли ахборотларда ёки тарихий маълумошомада айгиб 
утилади. Бир к,атор фондларга гурух^и тавсифномаларда 
маълумотли ахборотлар хдр бир фонд буйича алохида унинг 
номидан кейин келтирилади.

Бирлашган архив фондига тузилган тавсифномада 
умумий номдан кейин фонд раками, унинг хджми ва бутун 
хужжатлар мажмуининг чегара саналари курсатилади.

Фонд тавсифномасига фондни ташкил этувчи 
ташкилотнинг ташкил килинган, кайта тузилган, тугатилган 
саналари, узгарган номлари, карамлиги ва вазифалари, аввалги 
ва ворис ташкилотнинг номлари киритилади.

Фонд тавсифномасида фоцлда бопща муассасашшг 
хужжатлари мавжудлиги ёки мазкур муассасанинг хужжатлари 
бопща фоцлда ёки бопща давлат хужжатхоналарида мавжудлиги 
хдкдда маълумотлар берилади.

Бирлашган фощга битта тавсифнома тузилиб, унда 
хужжатлари мазкур фондга киритилган айрим ташкилотларнинг 
тарихий ривожла ниши хусусиятлари кайд этилади.

Гурухди тавсифномага киритилган фондлар учун 
ташкилотларнинг тарихига оид умумий маълумотлар 
киритилади. Фондни ташкил этувчиларнинг айримларига хос 
булган тарихий ривожланипшга оид хусусиятлари бу фондларни 
санаб утишда курсатилади.

Шахсий келиб чикишдаги фондларнинг тавсифномаси 
фондни ташкил этувчининг таржимаи хрлига оид кискача, 
масалан: фамилияси, исми, ота исми, тах;аллуси, кцз фамилияси, 
хдётига оид саналар, касби, хизмат ва жамоат фаолияти тури 
каби ахборотлардан ташкил топади. Оилавий фондларга тузилган 
тавсифномада эса маълумотлар даврийлиги кдриндошлик
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даражасига караб берилади. Ижодий фаолият билан богланган 
бир неча шахсларнинг хужжатларидан ташкил топган фонд­
ларга фондни ташкил этувчиларнинг фамилияси алифбо 
тартибида хизмат ва жамоат фаолияти хдкида кискача маълумот 
берилади.

Архив хужжатлари тупламига тузилган 
тавсифномада тупламнинг тузилиш тарихи, тузувчиси, 
шунингдек архив хужжатлари тупламининг архивга 
топширилгунига к,адар к;аерда жойлашгани х;акидаги 
маълумотлар курсатилади.

Йулкурсатгичда аннотацияланадиган (кискача баёни 
тузиладиган) хужжатлар таркибини саралаб олшцда 
фондни ташкил этувчининг фаолияти йуналиши, фаолияти 
натижалари ва хусусияти хакдда тасаввур бера оладйган 
маълумотларнинг ажратилишига эътибор бериш керак 
Аннотадияда санъат асари хнсобланадиган графика 
материаллари, фотосуратлар, хужжатлар '(бадиий безак 
берилган хужжатлар, шахсий келиб чикишдаги фондлар ва 
тупламларга ишланган тасвирий материаллар ва шу 
кабилар) хакдда маълумотлар берилади.

Архив буйича мавзули йулкурсатгич аннотациясига 
мазкур мавзу х;акдда маълумотга эга булган 
хужжатларнинг барча гурухдари хакдда маълумотлар 
киритилиши керак.

Фонд хужжатларининг таркиби ва мазмуни 
аннотацияси хужжатлар таркиби уларнинг тури буйича ва 
улар мазмунининг (фондни ташкил этувчининг фаолияти 
йуналишини акс этувчи мавзулар, масалалар буйича) 
кискача умумлашма баёнидан иборат булади. Аннотадияда 
мавзу, масалалар ёки хужжатларнинг айрим гурухининг 
даврийлиги курсатилиши ва уларнинг географик 
(маъмурий - худудий) чегараси белгилаб берилшпи 
мумкин. Аннотация ёзилаётганида хужжатлар мазмуни 
хакддаги маълумотларни турухдашнинг мазкур фонд учун 
мак;бул белгиларига риоя этиш, аннотадияда маълумотлар 
изчиллигини таъминлаш, хужжатлар мазмунини кайтадан 
батафсил хдкоя кдлинишига йул куймай, матн аник ва 
лунда баён этилиши керак. Айрим ноёб хужжатларнинг 
аннотацияланишига йул куйилади.
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Аннотациядаш маълумотлар к,оида буйича фонддаги 
хужжатларнинг ташкил этилишига мувофик; гурухданган 
булиши керак.

Аннотация тузилмавий, мавзули, ишлаб чикдриш - 
СОХ.ЭВИЙ, белгиланган киймат (номинал) чизмалари буйича 
тузилиши мумкин.

Ахборотни мавзули белгисига к,араб гурухдашни куллаш 
ташкилотнинг тузилмаси хдм, хизмат вазифалари х,ам унинг 
хужжатлари мазмунини егарли даражада аник; ифода этиб бера 
олмаган фондлар учун мак;садга мувофшдир.

Аннотациянинг мавзули тузилмасида мавзули гурухдар 
ёки масалалар тарихий ёки манткщий изчилликда, мавзу ёки 
масала доирасида эса, белгиланган киймат (номинал) белгиси 
буйича жойлаппирилади. Мавзули рукнлар номини 
хужжатларнинг мазмуни белгилаб беради.

Аннотацияларда ахборотни гурухдашнинг яна бир тури 
ахбороши тур ва хилларига кура, яъни бел^тланган кдиймат 
белгиси (номинал)га кура жойлаштириш хдсобланади; 
муаллифлик белгиси билан бирга кушиб гурухдаш тор сох,адаги 
фондларни, шунингдек бир мавзу буйича йишлшн 
тупламларни аннотациялащда кулланилади.

Мисол (тупламни аннотациялашга): - Ватанни куролли 
хдмоя зтишда иштирок этганлар ва мехцат фронти 
иштирокчиларининг хужжатлари: мактублар, макрлалар, 
фотосуратлар, такдирлаш хужжатлари.

Бирлашган фондлар ва гурухди таснифларда ахборотни 
гурухдашнинг кщорида айгиб утилган белгиларидан 
исталганидан фоцлдлашпн мумкин.

Аннотацияларда хужжатларнинг барча турлари 
хужжатлар мохиятига кура бир хкл изчилликда, куйидаги 
таргибда курсатилиши керак: кдрорлар, буйрукдар, 
фармойишлар, низомлар, уставлар, мажлислар баённомалари, 
режалар, хисоботлар, статистик хисоботлар, статистик 
жадваллар, билдиришномалар, ёзишмалар.

Асосида коллегиал к,арорлар ёгган касаба уюшмалари, 
ширкатлар ёки бопща ташкилотлар хужжатларига тузиладиган 
аннотацияларда аввалига съеэдлар мажлисларининг 
баённомалари ва кдрорлари ёки коллегиал хусусиятли бопща 
хужжатлар хакидаги ахборот берилиб, кейин эса муайян
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мавзулар ёки масалаларга оид маълумотларни ёритувчи 
хужжатлар х,акида маълумот берилади.

Бирлашган фондларни гурухди аннотацияланаёгганда 
тавсифномага киритилган гурухринг хдмма фондлари ёки 
бирлашган фонднинг барча кисмлари учун хусусиятга эга 
булмаган хужжатларни хатлашда шу хужжатлар жойлашган 
фонднинг (гурухди аннотация учун) разами ёки бирлашган 
фонд тузилмавий кцсмининг номи курсатилшни керак.

Фонд х;акидаги маълумотномаларда курсагилган барча 
хужжатлар мажмуи ёки алохдда хужжатларнинг х,амма 
йилларига сана куйилмай, айрим даврларгина, шунингдек 
аннотацияда тилга олинган мухдм факт ва вок,еаларнигина 
санаси курсатилади.

Фонд хдкидаги адабиёгларнинг библиографик 
руйхатида фондни ташкил этувчининг тарихига оид нашрлар, 
маълумотномалар, хужжатлар тугрисидаги тадкдкртлар ва 
фонд хужжатлари нашрлари баёни берилади. *

Архивнинг кдтор фондлари хдкидаги маълумотларни 
уз ичига олган нашрлар мавжуд булган хрлларда 
йулкурсатгичга умумий библиографик курсатгич тузиш 
мак,садга мувофикдир.

Фондлар тавсифидан кейин аннотацияланмайдиган 
фондлар руйхати берилади. Унда куйидагилар курсатилади: 
фонд (фонд гурухи) номи, фонд раками (ракамлари ёки сони), 
хужжатлар хджми ва чегара саналари. Бир турдаш фондлар 
умумий ном остида келтирилиши, уцда фондлар ва 
йигмажилдларнинг умумий сони х;амда умумий чегара 
саналари курсатилиши мумкин.

Руйхатда фондлар йулкурсатгич тузилмасининг 
умумийчизмасига мувофик, жойлаштирилади.

Йутжурсатгичнинг асосий кдсмини фонднинг босма 
нашрлари тавсифи тулдиради. Уларда босма нашрлар сони 
х;акида, уларнинг даврийлик чегараси хэкйдаги маълумотлар 
келтирилади, таркиб ва мазмуни аннотацияланади, ноёб 
нашрлар мавжуд лиги, бопща халкдар ва хорижий тилларда чоп 
этилган нашрлар борлиги, журнал фонди, шахсий ва тупламли 
мажмуалар, каталоглар чизмаси борлиги кайд этилади. Босма 
нашрларпинг унча катга булмаган хажмдаш фонд тавсифи 
йулкурсатгич суз бошисида берилиши х,ам мумкин.
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Архив (архивлар) фондлари буйича кискача маълумот­
нома архив фондлари тавсифларининг тизимлаштирилган 
руйхатидан иборат булиб, уз ичига архив фондлари номини ва 
улар хдкдддги маълумотларни олади. К̂ иск,ача маълумотномага 
архивда сакданаётган барча фондлар хщида ёки фонднинг 
муайян гурухи (янги келиб тушганлар, махфийликдан 
чикдрилиб, ошкор сакданувга утказилганлар ва б.) хдкидаги 
маълумотлар киритилиши мумкин.

К,иск;ача маълумотномалар аннотацияланган ва 
аннотацияланмаган маълумошомаларга булинади.

Архив (архивлар) фондлари буйича аннотацияланган 
кдскдча маълумотномадаш фонд тавсифномаси фонд 
номидан (фондни ташкил этувчи номидаги барча узгаришлар 
билан), маълумотнома ахборотлари ва кдскдча аннотациядан 
иборат булади.

Аннотацияланмаган кискача маълумотномадаш фонд 
тавсифномаси фощ, номи ва маълумотнома маъ^умотларидан 
ташкил топади.

Фондлар тавсифномаси шахсий таркиб буйича 
йигмажилдлар хджмига оид маълумотлар билан, шунингдек 
хужжатларга рухсат ва фойдаланиш шартлари, библиография 
билан тулдирилиши мумкин.

Архивлар буйича йулкурсатгич (архивлар хакдадги 
маълумотнома) архивлар тавсифномалари ва улар хдкидагя 
маълумотнинг тзимлажгирилган руйхатини уз ичига олади. У 
УР МАФ хужжатларининг доимий сакдовини амалга 
ошираётган архивлар, музейлар, кутубхоналар ва бопща 
хужжатхоналар  ̂ хакдлдга ахборагни хам уз ичига олиши 
мумкин. Бунда УР МАФ хужжатларини сакдайдигаи архив ёки 
бопща хужжатхона хатлов объекти булади.

Хар бир архивнинг тавсифномаси уз ичига архивнинг 
тулик номини, унинг манзилига оид маълумотларни, кискдча 
тарихий маълумотномани ва фондлар таркиби аннотациясини, 
архив хужжатлари мазмунини к,амраб олади.

Хужжатлар аннотацияси одатда сохавий чизма буйича, 
яъни ищисодий, маданий сохалар ташкилотлари фондлари 
1урухдари буйича тузилади, бунда мазкур худуд учун тарихий 
мухцм даврлар, иктисодиётнинг узига хос хусусиятлари ва 
етакчи сохалари хамда айрим вок;еалар ажратиб курсатилади.
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Аннотация охирида шахсий келиб чикишдаги фондлар ва 
тупламлар хдк,ида маълумотлар берилади.

Бир неча архивлар (республика, вилоятлар) 
фондлари буйича йулкурсатгичларда бир турдаги 
фондларга гурухди тавсифлар тузилади.

Умумий тарихий маълумотномада фондни ташкил 
этувчи мазкур ташкилотлар гурухднинг фаолияти 
йуналиши, улар хакддаги умумий маълумотлар акс 
этгирилади. Фондни ташкил этувчи -айрим ташкилот­
ларнинг тарихига оид узига хос хусусиятлари махсус 
курсатиб утилади.

Турли архивлар фондлари гурухд материалларига 
тузилаётган аннотацияларда уларнинг фак,ат биттасигагина 
хос булган маълумотлардан кейин мазкур архивнинг 
шартли белгиси куйилади.

Фонд х,ак,идаги маълумотли ахборотларга архивнинг 
кискартма номи ёки унинг шартли белгиси киради, бу 
хдкдда маълумотноманинг суз бошисида (кискартма сузлар 
руйхатида) айтиб утилган булиши керак.

Мавзули йулкуфсатгичда хужжатлар тавсифи 
мавзули булим номидан, маълумотли ахборотлар х,амда 
хужжатлар аннотациясидан таркиб топади.

Мавзули булимлар номи йулкурсатгичлар тузилиши 
чизмасига мувофик булиши керак. Маълумот ахборотлари 
фонд ракамларидан, мавзуга оид хужжатлар мавжуд 
булган х,ар бир фонд буйича руйхатлар ракамларидан, 
хужжатлар чегара саналаридан иборат булади. 
Аннотацияда мавзу буйича хужжатларнинг таркиби ва 
мазмуни х;акдда маълумот берилади. Йулкурсатгич 
чизмасида кичик булинмалар ва бошка майда 
булинмачалар мавжуд булган х,олларда аннотация уларга 
тегишли кисмлардан ташкил топади. Шундай кисмнинг дар 
биридан кейин хужжатлар х,акдда маълумотли ахборотлар 
курсатилипга мумкин.

Архив (архивлар) фондлари буйича мавзули 
йулк^фсатгичнинг фонд (фондлар), фонд (фондлар)нинг 
бир кисми хужжатларининг тавсифномаси фонд номидан, 
фонд хужжатларининг чегара саналаридан, мавзу буйича
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хужжатлари булган руйхат (руйхатлар) рак,амидан, фонд 
(фондлар)га архивнинг ички илмий-маълумотнома 
аппарата, хужжатлар аннотацияси ва мавзу буйича 
библиографияларнинг мавжудлишни куфсатишдан таркиб 
топади. Тавсифнома фондни ташкил этувчининг тарихига, 
шунингдек хужжатларга рухсат ва фойдаланиш 
шартларига оид маълумотлар билан тулдирилиши мумкин.

Бир масала буйича хужжатлар гурухд хатлови 
охирида хужжатлар санаси ва улар жойлаштирилган 
фондлар раками курсатилади (бир неча архив буйича 
мавзули йулкурсатгачларда аввалига архив номи 
куфсатилади).

Х,ужжатлар тури хщидаги маълумотларни ички 
тизимлаштириш йули ва уларни хатлаш услуби архив 
(архивлар) фондлари буйича йул курсатгичникига ухшаш 
булади.

Мавзули йулкурсатгичга фондлар раками ва 
номидан таркиб топган фондлар руйхати киритилади, агар 
у бир нечта архив буйича булса, унда фонд руйхагида аввал 
архив номи курсатилади.

Кдскача маълумотномада фонд тавсифи унинг номи, 
рак,ами, хажми ва фонд хужжатларининг чегара 
саналаридан иборат булади. Тавсифнома фондни ташкил 
этувчи хакидаги маълумотлар билан, фонд хужжатлари­
нинг мазмуни ва таркиби хакидаги ахборотлар билан 
тулдирилиши мумкин.

КДскача маълумотномада фонд номи архив 
фондлари буйича йулкурсатгичникига ухшаш берилади 
х;амда фондни ташкил этувчи ташкилот фаолияти 
саналарини курсатиш билан тулдирилади.

Мисол "УзССР Енгил саноат вазирлигининг 
(1969-1971 й.й.) ипак саноати бош боххщармаси 
(Узглавшелкпром - Узбошипаксаноат).'1

Агар ташкилот хдли хам фаолият курсатиб турган 
булса, унинг факат ташкил этилган санаси курсатилади; 
ахборот сигимли фонд учун ташкилотнинг номи ва 
тобелигига оид узгаришлар хакидаги маълумотлар х;ам 
берилади.
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Мисол: УзССР Маориф халк, комиссариата 
хузуридаги Бош Урта Осиё ва марказий бадиий музей.

1918йил 22 майда ташкил этилган, 1930 й. 18 
сентябргача фаолият курсатган;

ТуркАССР Маориф халк, комиссариата хузуридаги 
Туркистон халк, музейи

1918 й. 22 май -1922 й.4 июн;
Туркистон музейлар х,амда асори-атикалар, санъат 

ва табиат ёдгорликларини мух;офаза этиш ишлари буйича 
кумитаси хузуридаги Урта Осиё бош музейи

1922 й. 4 июн - 1924 й. 26 декабр;
Асори-атакалар, санъат ва табиат ёдгорликларини 

мухрфаза этиш кумитаси хузуридаги Урта Осиё бош 
музейи

1924 й. 25 декабр - 1928 й. 17 август;
УзССР Маориф халк, комиссариата хузуридаги Бош 

Урта Осиё ва Марказий бадиий музейи
1928 й. 17 август - 1930 й. 18 сентябр.
Таркибига кура мураккаб хдсобланган фондлар 

учун уларнинг курилмаси х,акида маълумотлар берилиши 
ва улар фондлар х,ак,идаги маълумотнома маълумотларидан 
кейин жойлаштирилиши мумкин.

Гурухди тавсифномага киритилган бирлашган фонд 
ва фондлар номи к;оида буйича йулкурсатгичда берилади, 
бунда бирлашган фондни ташкил этган ёки гурухди 
тавсифномага кирган ташкилотлар фаолиятининг чегара 
саналари курсатилади. Фондни ташкил этувчининг 
тобелиш курсатилмайди. Фонд таркибига битта юк,ори 
ташкилотга тобе булган бир нечта фондни ташкил 
этувчиларнинг хужжатлари киритилган доллар бундай 
мустаснодир. Ахборот согимли фондлар номи ташкилотлар 
номи ва тобелигида булган узгаришларни куфсаташ билан 
тулдириб борилади.

Агар ташкилотлар номи ва тобелигида руй берган 
узгаришлар гурухди тавсифномада бирлаштирилган барча 
фондларга тааллукди булса,у холда бу хакидаги маълумот 
фондларнинг намунавий номидан кейин курсатиб утилади.
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Мисол;
Мехдаткашлар депутатлари Советларининг район 

ижроия кумиталари (райижрокумлар)
1927 й. августда ташкил этилганлар
1939 й. декабргача
Ишчи, дехдон ва кизил армия депутатлари 

Советларининг район ижроия кумиталари (РИКдар).
Айрим фондни ташкил этувчиларнинг номи ва 

тобелигидаги узгаришлар алохдда к;айд этилади.
Мисол:
"Хабиб Мух;амедович Абдуллаев(1912-1962 й.й.)( 

геология-минерология фанлари доктори, УзССР ФА 
президента, Ленин мукофоти лауреата".

Оилавий фондлар номлари бир шахснинг фаолияти 
давомида йишлган хужжатлар тупланган фонд номига 
монанд берилади.

Архив тукламининг номи хдсоб з|ужжатларига 
мувофик, берилади.

Мисол: "1941-1945 й.й. уруш фронтларидан 
Узбекистонга юборилган мактубларнинг архив туплами".

Фонд хакидаги маълумотли ахборотлар худди 
йулкурсап’ичникига ухшаш берилади. Фондда аввалги 
ташкилот - фондни ташкил этувчи ташкилотга, унинг 
ворисига тегишли анча хажмдаги хужжатлар гурухднинг 
борлиги х,акдда фонд номидан кейин айтиб утилади.

Мисол:
"Турк АССР Ички ишлар халк; комиссариатининг 

ахрлини эвакуация кдлиш брмча Марказий бошкдрмаси 
(Туркэвакмарказ)

1919 й. 22 июлда ташкил этилган
1933 й. 22 июлгача
Туркистон улкаси ах,олнни эвакуация кдлиш 

бошкармаси (Туркэвакулка)"
ф. ^21 , й-ж.140; 1920-1922 й.й.
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Маълумот фонд хужжатларига илмий 
маълумотнома аппарати таркиби курсатилади. 
Маълумотномага киритилган барча фондлар учун 
илмий-маълумотнома аппаратининг айнан бир тури 
кулланилган булса, уларнинг борлиги х,акида 
маълумотноманинг «Суз боши» кисмида к,айд этилиб, 
фонднинг маълумот хабарларида улар курсатилмайди.

Бирлашган фондларга, шунингдек гурухди 
таснифларда маълумот хулди йулкурсатгичникига ухшаш 
берилади.

Республика, вилоятларнинг бир нечта 
архивларининг бир хил номдаги фондлари буйича кискача 
маълумотномаларида гурухди таснифномалар сакдаб 
колинади. Улар бир архив буйича кдск,ача 
маълумотноманикига монанд тузилади, бирок, фонд раками 
олдидан маълумот маълумотларга архивнинг кдскартма 
ёки шартли белгиси куйилади.

Сарварак, мундарижа (мазмун), суз боши, 
курсатгичлар - йулкурсатгич маълумотнома аппаратининг 
асосий кисми хдсобланади.

Йулкурсатгичга предметли курсатгич ва унинг 
турларидан хдсобланган - номли, географик, фондлар 
курсатгичлари тузилади.

Кискача маълумотномалар учун фондларнинг 
кдскартма номларидан иборат алифболи курсатгич 
тузилгани максадга мувофикдир. Бунда кдскартма номлар 
изохданмасдан маълумотнома асосий матнининг тегишли 
бетига х,авола кдлинади: «Уздавсавдо» к,ошидаги 
«Узкимёсаноатсавдо» -147.

Йулкурсатгич маълумотнома аппарати таркибига 
яна кдск,артмалар руйхати ва умумий библиографик 
руйхатлар киради.

Йулкурсатгичга иловалар сифатида маъмурий- 
худудий булиниш тарихига оид маълумотнома, шунингдек 
махсус атамалар, эскирган тушунчаларни тушунтириб ва 
шархдаб берувчи атамалар лугати ва бопщалар тузилиши 
мумкин.



290. Каталог - фондлараро архив маълумотномаси 
булиб, унда архив хужжатлари мазмунига оид ахборот 
предметлар буйича (мавзули, сох,авий) гурухданган, хужжатли 
ахборотни мазкур каталог учун к,абул кдлинган таснифлаш 
чизмасига мое равишда жойланпирилган булади.

Узаро боглщ ва узаро бир бирини тулдирувчи турли 
каталоглар йигандиси архив каталоглари тизмасини ташкил 
этади.

Каталоглар курилиши чизмасига мувофик, равишда 
каталоглар тизимлаштирилган, мавзули ва уларнинг турларига 
(муассаса тарихи буйича каталог, маъмурий-худудий булиниш 
каталоги ва б.), предметли ва уларнинг турларига (номли, 
географик, объект каталоглари) булинади. Каталогда муайян 
мавзуга (масалага) тегишли ахборагга эга булган хужжат 
(хужжатлар гурухд хужжатнинг бир кдеми), сакдов бирлиги, 
хдсоб бирлиги, руйхат, фонд (фондлар гурухд) хатлов обьекти 
хдсобланади. *

Архивда каталоглар тизими асосини тизимли ва номли 
каталоглар ташкил этади.

Архив каталоглари тизимига куйиладиган асосий 
талаблар куйидагилардан иборат: каталоглар тузилипш 
тамойиллари уларнинг мак,садига мувофик, келиши керак; 
каталогларнинг ахборот кддирувини х,ар томонлама ва унумли 
олиб боришни таъминлайдиган худудий тузилмаси булиши 
керак; соханинг турли каталогларида ахборотни гурухдашда 
параллелизмга йул куймаслик керак; уринсиз кайтарикдарга 
берилмаслик ва х;авола варак^алари ва курсатгичларидан кенг 
фойдаланиш керак.

291. Каталоглапгшришга табакалашшрилган ёндошув 
кулланилади, Бу - архив фощ^ари, уларнинг тузилмавий 
булинмалари навбатини белгилаш; улардан йигмажилдлар, 
хужжатлар ва маълумотларни танлаш; хужжатли 
ахборотларни хатлашда тегишли услубларни кулланиш 
демакдир. Хужжатма - хужжат, битгама - битта, гурухди 
ишлаш шундай услублар турига киради.

Фондларни каталоглаш учун танлашда хужжатлардан 
истик,болда нечогли самарали ({юйдаланилишини, ИМА нинг 
умуман таркиби ва ахролини х,амда унинг айрим унсурларини

132



инобатга олиш зарур. Фондлар каталоглашга танланганда, 
хужжатларни нашрга тайёрлашда, шархдар, ахборот хатлари 
ва бопщалар тайёрлашда хужжатлардан фойдаланиш мумкин 
булган фондларни танлаш мак;садга мувофикдир. 
Руйхатларини кдйта ишлаш учун белгиланаётган фондлар 
одатда каталоглаштирилмайди.

292. Тизимли каталогда хужжатли ахборот 
жамиятнинг билим ва амалий фаолияти сох,алари буйича 
таснифланади ва мантилий изчилликда жойлаштирилади. 
Тизимли каталог вок,еа ва ходисалар уртасидаги алокани 
акс этади, аник; масалалар буйича маълумотларни уз ичига 
олади. Тизимли каталогга предметли, географик ва номли 
курсатгичлар (агар шундай каталоглар булмаса) тузилиши 
мумкин.

а) Мавзули каталогда мавзу буйича хужжатли 
ахборот мантикдй изчилликда мавзуча&шр, рукнлар ва 
остки рукнлар буйича гурухданади.

Каталогдаги ахборот гурухданиши тизимли 
каталогдаги ахборот гурухданишидан фарк кдлган 
х,олларда мустакдл мавзули каталог тузилади.

б) Муассасалар тарихи буйича каталогда хужжатли 
ахборот аввал сохдлар буйича, кейин - кдрамлилигига кура, 
ундан кейин эса муассаса турларига (банклар, заводлар, 
жамиятлар, бопщармалар) кура алифбо буйича, ичида эса 
номлар алифбоси буйича таснифланади.

в) Маъмурий-хулудий булиниш тарихи буйича 
каталогларда хужжатли ахборот маъмурий-худудий 
бирликлар алифбоси буйича, ичида эса - номлар алифбоси 
буйича таснифланади.

г) Предметли___каталогда хужжатли ахборот
предметли тушунчалар (фактлар, вок,еалар, географик 
номлар) ва шахслар фамилиясиниш алифболи тартиби 
буйича таснифланади. Ундан кейинги тизимлаштириш 
мантикдй ёки даврий изчилликда амалга оширилади.

д) Номли каталогда хужжатли ахборот хужжатларда 
тилга олинган шахслар ёки хужжатларнинг муаллифлари 
хдсобланган шахсларнинг фамилияси алифбоси буйича 
таснифланади. Ундан кейинги тизимлаштириш даврий ёки
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мантикдй изчилликда олиб борилади. Варакчалар микдори 
анча куп булган холларда улар таснифланншнинг махсус 
чизмаси буйича жойлаштирилиши мумкин. Номли каталогга 
улар хэкддаги ахборотлар киритилиши лозим булган шахслар 
доирасини х;ар бир архив узи мустакдл белшлайди.

ж) географик каталэдаа хужжатли ахборот географик 
ва топографкк (мамлакатлар. республикалар, вилоятлар, 
шахарлар, туманлар, ахрли испщомат кдладиган жойлар, 
дарёлар ва бопщалар) номларнинг алифболи тартибида 
таснифланади. Шунингдек, таснифга маъмурий-худудий 
булиниш хдм асос кдлиб олиниши мумкин. Рукн ичидаги 
ундан кейинги тизимлаш даврийлик ёки мантикдй изчилликда 
амалгачмШфилшпи мумкин.

з) шаюш заркиб_б^йиж]шшшад хужжатли ахборот 
фамилиилар алифбоси буйича таснифланади. Шахсий таркиб 
буйича каталог варакраларида шахснинг фамилияси, исми, 
огасшмнг исми акс эттирилиб, шу ходим хакдда маълумотлар 
швжуд<)ул1адйигмажилдларга х;авола этилади^

Нисбатан ахборотдоррок, ва тез - тез фойдаланиладиган 
фондлар хужжатларига тузиладиган мавзули ва предметли - 
мавзули хартотекалар, шахсий таркиб буйича картотекалар 
каталогларни тулдирувчи манбалардан бири хдсобланади.

Мустакдл амал кдладиган картотекалар каталоглар 
тизими билан хдвола этиш йули билан богланади.

Каталогларни тузишга тайёргарлик куриш, тузиш ва 
уларни юритиш буйича олиб бориладиган ишлар йигандиси 
хужжатларни каталоглв ттиршп деб аталади. Бундай ишлар 
архивда мустакдл иш тури сифатида (мавзули ишлов) хам , 
хужжатларни хатлаш ва кддириб топиш каби бопща иш 
турлари билан боглик, жараёнда (йулакак каталоглаштирипх) 
хам утказилиши мумкин.

Каталогга хужжатларда акс этган ю^еалар, фактлар, 
ходисалар мохдяти хдкддага ахборотларни камраб олган, 
уларнинг ривожланиш крнуниятларини очиб берадиган ва 
намоён булиш хусусиятларини курсетадиган, фондни ташкил 
этувчининг ёки унинг чшимвдэга муассасаларнинг фаолияти 
хэ*ддат маълумотлар киритилади. Маълумотларни 
ажраггаща му ассаса ва унинг тизими фаолияти хусусиятлари, 
йуналипш ва якунларига уетуворлик берилади, хужжат
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яратилган вак̂ га ва хужжатда баён этилган ходисаларга, 
тарихий даврлар (Узбекистон Республикаси ва 
Крракалпогостон Республикаси учун алохида тарихий 
ахамиятга эга булган улканинг босиб олиниши, 
миллий-озодлик харакати, фук.аролар уруши ва бопща 
даврлар) нинг узи алохида мохдягга эгалиги инобатга олинади, 
хужжатлар муаллифлари (олувчилар), хужжатларнинг 
даражасига эътибор берилади.

293. Тизимли ёки мавзули каталогнинг баёний 
макрласи таркибига архив номи, индекси, рукн, рукн ости, 
вокеа санаси, вокеа жойи, мазмун, фонд раками, фонд 
номи, руйхат раками, сакдов бирликлари, хисоб 
бирликлари, варакдар сони, хужжат тили, хужжатни кайта 
тиклаш воситаси, ижро этувчининг фамилияси ва хатлов 
баёний маколасининг санаси кабилар киради. Ажратилган 
маълумотлар калин когоз ёки юпк,а картонга босмахонада 
тайёрланган каталог варак,чаларига (42* 43 - иловалар) 
ёзилади.

"Индекс" бандида хужжатларнинг мазмунига кура 
таснифлаш чизмаси буйича хужжат индекси куйилади.

"Рукн" ва "Рукн ости" бандлари хужжатлар 
мазмунини аникдашгириш мак,садида ишлатилади. Бу 
бандлар номи каталог варакчаларини индекслар буйича 
жойлаштирилаётганда ифодаланади.

"Вокеа санаси" бандида баён этилаётган вокеа ва 
фактлар санаси курсатилади. Агар хужжатда сана 
курсатилмаган булса, уни мумкин кадар хужжатлар 
мазмунидан келиб чикиб ёки бошка манбалар асосида 
аникдаб куйилади (бундай холларда саналар туртбурчак 
Кавслар ичига олинади). Саналар одатда "вокеалар санаси" 
бандига ракамлар билан куйилади: "2001.10.05.", 
"1970.10.05." "Мазмун" бандига сана факат хужжатга сана 
Куйилаётганидагина ёзилади.

"Вокеа жойи” банди тулдирилаётганда хужжатларда 
тасвирланган вокеалар, булиб утган жой ёки ахоли 
истикомат киладиган жойлар номи вокеа булиб утган вак,т 
маъмурий-худудий буликишига мувофик кичикдан каттага 
Караб курсатилади.
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"Мазмун" бандида хужжатлар баёни берилади: 
биринчи уринга масаланинг кдскача мазмуни чикдрилади, 
кейин янги катордан - хужжат тури, муаллифи, олувчи 
ёзилади, шунингдек хужжатнинг асл нусхами ёки йукдиги 
курсатилади. Бундай усулни куллаб булмайдиган холларда 
хужжат мазмуни хакидаги ахборот йигмажилд ёки 
хужжатнинг сарлавхаси тарик,асида берилади.

"Кддирув маълумотлари" бандида хатланаётган 
хужжатларнинг фонд(лар)и номи, руйхат(лар), йигмажилд 
(лар) ва варакдар ракам(лар)и, курсатилади. Агар варакча 
йигмажилднинг хаммасига тузилган булса, йигмажилд 
варакдаринингумумий сони курсатилади (1-140 в.в.).

"Х,ужжат тили" банди хужжат давлат тилидан бопща 
тилда ёзилган холлардагина тулдирилади.

"Хужжатни тиклаш йули" банди хужжатни тиклаш 
усули мазкур давр хужжатларини тиклаш йулидан булакча, 
яъни одатдагидан ташкари булган ёки улар таснифи учун 
ахамиятли холларда тулдирилади. *

Бир каталог варакдасида куйидагилар хатланиши 
мумкин: хужжатма - хужжат хатлашда - йигмажилддаги 
бир масалага багишланган (алохида кимматли ёки мухим 
мазмунга эга булган) алохида хужжат, агар мазкур 
йигмажилддаги колган бопща хужжатлар узга масалаларга 
ёки бир хужжатнинг алохдда бир кдсмига алокадор булса, 
агар хужжат яхлитлигича куп масалаларни (масалан: 
хдсоботлар, баённомалар) камраб олган булса; яккама-якка 
хатлашда - бир масалага, вокеага, бир масалага оид 
ёзишмага алокадор булган йигмажилд тулалигича; гурухди 
хатлашда - йигмажилддаги бир масала, предметга алокадор 
хужжатлар гурухд, агар бопща йигмажилдларда хам айнан 
шу масалага оид хужжатлар мавжуд булса, х,ар бир 
йигмажилднинг хужжатлари алохдда варакчада хатланиши 
мумкин; бир руйхатдаги турдош йигмажилдлар гурз̂ хд.

Маълумотларнинг хатлаш учун гурухдаш усулини 
хужжатлар мазмуни белгилаб беради. Г^фух^ш варакчалар 
Хужжатларнинг мавзули гурухдни бирлаштирган алохида 
руйхаата ёки руйхатлар гурухдга, шунингдек бутун фондга 
хам тузилиши мумкин.
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Тизимли ва мавзули каталоглар учун хатлашда масала 
(предмет, мавзу) асос хдсобланади.

Мисоллар:
"Туркистон улкасида кдзиб олинган тиллани Санкт - 

Петербург танга ишлаб чикариш саройига топшириш хдкдда.
Тогкон Депаргаментининг фармойиши (циркуляри). 

Нусха".
"Туркистон кишлок хужалик жамияти президента P.P. 

Шредернинг Колорадо (Шимолий Америка Кушма 
Штатлари)даги Трансмиссурис КУРДЩ дехдончилик 
конгрессидаги ишгироки хдкдда.

Туркистон кдшлок хужалиги жамияти бопщаруви 
йишлиши баённомаси. Асл нусха".

Масала (вокеа)ни курсатишда шахе содир этаётган 
хдракат х;акддаги тушунчани ёки объект холатини, ривожини 
таснифлайдиган тушунчани киритиш лозим. Бу ахборотга яна 
х;ам ашщлик киритади.

Мисоллар:
"Трактор ва кдшлок хужалиги машинасозлиги 

корхоналарида мехдатни ташкил этиш ва ишлаб чикариш 
маданиятининг оширишни жорий этиш хдмда 
ривожлантириш х,акдда".

"Турли хил курилиш ишлари жараёнида жамоат 
хавфеизлиги коидаларига риоя этиш назорати хдкдда".

Баённомаларни каталоглашгирилаётганда варакчага 
факат кун тартиби бандинигина чикариш билан кифояланиб 
булмайди. Баённоманинг мазкур масала буйича кабул кдлган 
карори кдеми мазмуни ва мухркама натижаси х;ам ёригалиши 
керак.

Мисол:
"Кун таргаби: Самарканд вилояти сув хужалиги хдкдда 

(каталог варакчасидаги матн мазмуни - Самаркадл, вилоятида 
ерларни сугориш, сувдан окдлона фойдаланиш хдмда сугориш 
тизимлариьш эксплуатация кдлишнинг ахроли х,акдда)''.

Номли каталогнинг баёний маколалари таркибига 
Куйидагилар киради: архив номи, шахснинг фамилияси, исми, 
ота исми, ижтимоий мавкеи, вокеа санаси, вокеа жойи, 
мазмуни, фонд номи, фонд раками, руйхат раками, саклов 
бирлиги раками, хдсоб бирлиги раками, варакдар раками,
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хужжат тили, тикланиш усули, тузувчи фамилияси ва хатлов 
макрласининг тузилган санаси.

Номли каталоглар варакчаларида шахслар 
курсатилаётган булса, масала (вокеа)дан ташкари яна 
хужжатлардан шахсларнинг ижтимоий адволини 
ёритадиган касби, унвонига оид ва бопща маълумотлар 
олиб ёзилиши керак. Бордию, бундай маълумотлар булмаса 
варакчага шахснинг фамилияси, исми, ота исми ва масала 
(агар номли каталоглар учун хужжатларни муфассал 
хатлаш услуби кдбул кдлинган б^лса) ёзилади.

Мисол:
"Х.К. Саримсокрв, техника фанлари доктори.
СССР МС хузуридаги ихтирочилик ва кашфиёт 

ишлари буйича кумита раиси Т.Д. Ивановдан мактуб."
Предметли каталогларда, гарчи айрим х;олларда 

хужжат ахборотининг масэлавий томони ёритилиши 
мумкин б^лса хдм, аксарият предмет (объект, шахе) хатлов 
учун асос кдлиб олинади.

Мисоллар: 9
"К.В. Бродовицкий К.В. - физик.
Берлинга, Энштейнга мактуб."
"В.Т. Лубенцов - УзССРда хизмат курсатган 

укдтувчи, К.Аибкнехт номли мехнат тажриба-намунавий 
мактаб мудири.

ТАССР Маориф Халк, комиссариата Главсоцвос 
мудиридан мактабни Туркистон рах,барий педагогика 
марказига айлантариш зарурлиги хакида мактуб."

294. Каталог булинмалари уртасида ёки каталог 
булинмалари билан бопща архив маълумотномалари 
уртасида алок,а урнатиш учун х;аволалар тизимидан 
кулланилади. Бундай тазим уз ичига тулик; хэволаии 
(индекссиз тушунчадан индексли тушунчага кадар) ва икки 
ёки бир нечта турдош тупгунчаларни боглаш учун кдеман 
(тулдирувчи) х;аволаниолади. Бундай цавола 
варакчаларидаш "рукн", "рукн оста" бандлари одатдаги 
тартибда тулдирилсада, "мазмун" бандида " яна к,аранг..." 
ёзувидан кейин хдвола этилаётган каталогнинг тегишли 
булинмаси ёки боыща маълумотноманинг номлари индекси 
к^фсаталади.
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295. Каталогларни юритиш унинг фаолият курсатишини 
таъминлаб турадиган ишлар йигандиси булиб, уларга 
куйидагилар киради: ишни илмий-услубий жщатдан 
таъминлаш, варакчаларни индекслащ уларни индекслар ва 
рукнлар буйича тизимлаштириш, каталогга х^вола ашгаратини 
тузиш, каталопш такомиллашгарищ ишларнинг каталоглашти- 
риш ва каталогдан фойдаланиш буйича турлари хдсобини олиб 
бориш

а) Илмий-услубий таъминот иши алохдда фондлар (ёки 
фондлар гурухд)ни каталоглаштириш буйича услубий 
кулланмаларни ишлаб чикдшни, каталогларни.таснифлашнинг 
ишчи чизмаларини яратишни уз ичига олади, улар муттасил 
аниклашгириб ватулдириб борилади.

б) Индекслаш - у ёки бу индекс (индекслар) ни тасниф 
чизмасига асосан танлаш ёки тузиш ва уни тегишли каталог 
варакчасининг ахборотига киритиш демакдир. Индекслаш 
каталог варакчаси мазмунини тахдил этиш ва уни таснифлаш 
чизмасининг муайян тузилмавий булинмасига киритиш йули 
билан амалга оширилади. Индекслаш жараёнида мазмун 
жихщидан бир хил булган варакчалар бирлаштирилади, 
шунингдек варакчалар экспертиза кдлинади, яъни сифатсиз, 
ахрмиятсиз варакчалар айириб олинади. Варакчалар индекслар 
буйича тизимлашшрилаёгганда иккинчи марта экспергазадан 
утказилади, бунда к,айтарикди ва куп к,амровли варакчалар 
айириб олинади.

Варакчалар тахрири уларни индекслаш жараёш1да ва 
варакчаларни каталогга киритиш олдидан утказилади.

в) Варакчалар индекслар х^мда рукнлар буйича 
тизимлаштирилади ва каталогга жойлаштирилади. Предметли 
каталогларда варакчалар индексланмасдан алифбо буйича 
жойлаштрилада.

г) Варакчалар к;айгаритни тайёрлаш мустакдл иш тури 
сифатада утказилшпи мумкин. Бунда варакчанинг бутун матни 
к̂ йтарилади.

д) Каталоши такомиллаштириш иши уз ичига 
таснифлаш чизмасини тако>шллаштиришни, каталог 
мазмунини ва тулдирилишининг текширишни, хатлов 
ишларининг текширишни (тахрир кдлиш, бир фонд ёки бир



руйхат буйича бир хил ахборотли хатловларни бирлаштириш, 
улар тизимланпирилишини аникдаштириш кабилар) олади.

Важди-вак̂ и билан тизимли каталог текшируви 
(тафтиш) утказиб турилади. Бунда варакчаларнинг булувчилар 
орасига тугри жойлашгирилгани текширилади, янги 
булувчиларни киршиш зарурати бор ёки йуктшги аникданади.

е) Йигмажилддаги хужжатларни каталоглаш буйича 
ишлар хдсобини олиб бориш максадида ишонч ёзувидан 
пастрокда "каталог"шгампи босилади ёки "...варакдар каталог 
учун хатланган" деган белги куйилади. Алохида руйхатлар 
буйича хужжатларни каталоглаш иши тугаллангани х;акида 
шунга ухшаш белгилар руйхатлардаги ишонч ёзуви 
варакдарида з̂ ам куйилади.

Архив фонди хужжатларини каталоглаш тугатилгани 
фонд йигмажилдига киритиладиган маълумотнома билан 
расмийланггирилади. Маълумотномада фонднинг рак,ами ва 
номи, каталоглашни ким ва качон упса г̂ани, тузилган 
варакчалар сони курсатилади, варакчалар архив каталогига 
киршилгани хдкида белги куйилади, сана, маълумотнома 
тузувчининг лавозими, имзоси курсатилади. Агар каталоглдттт 
архив фондининг кдеми буйича утказилган булса, 
маълумотномада фонд разами ва номидан кейин ишлов 
утказилган руйхатлар раками ва номи курсатилади. Архив 
журнали ёки картотекасида каталоглаштириладиган 
йигмажилдлар (йигмажилдлар раками курсатилган х,олда)нинг 
фонд буйича (хар бир руйхат буйича) марказлаштирилган 
хисоби олиб борилади.

Варакчаларнинг каталогга келиб тушиш хисоби х;ар бир 
каталог буйича алохида ва махсус дафтарларда олиб борилиши 
керак. Бундай кдйдномаларда варакчанинг каталогга келиб 
тушган санаси, фонд номи, фонд рак,ами, тузувчининг 
фамилияси, варакчалар мажмуининг каталогга киритилгани 
х;акида белги куйилади. Х,ар йили келиб тушган ва каталогга 
киритилган варакчалар сони хдеоблаб курсатилади. Тузилган 
ва катйлогга киритилган варакчаларнинг архив буйича умумий 
хисоби давлат сакданувидаги УР МАФ хужжатларининг 
сакданишини ташкил этилиши хдкддага хисобот (ДА 3-сонли 
шакли) да олиб борилади.
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Каталоглардан фойдаланиш хдсобини олиб бориш 
учун журнал (37-илова) тутилади.

296. Курсатгич - архив маълумотномаси булиб, архив 
хужжатларида тилга олинган предметлар номиникг 
(номланишининг) кддирув маълумотлари курсатилган 
алифболи, тизимли ёки бопща бирон белгисига кура тузилган 
руйхатидан иборат булади. Курсатгичлар асосан предметли 
(бу турдаги курсаткичлар яна мавзули, номли, географик 
хилларга булинади) ва даврий турлардан иборат булади. 
Курсатгичлар ичида тушунчаларнинг гурухданишига кура 
алифболи, тизимли ва даврий курсатгичларга хилланади. 
Тушунчаларнинг алифболи жойлапгшрилиши асосан турдош 
тушунчалар (фамилиялар, географик объектлар ва шу 
кабилар) дан иборат курсатгичларга нисбатан кулланилади. 
Йигмажилдлар, хужжатлар мазмунини сохрвий ёки мавзуси 
нуктаи назардан очиб берадиган курсатгичлдрнинг асосий 
кдеми тизимли (мантикдй) тартибда тузилиб, тушунчалар­
нинг алифболи жойлаштирилиши тизимлаштиришнинг 
охирги боекдчида намоён булади.

Курсатгичлар архивлараро курсатгичлар, фондлараро 
курсатгичлар, фондларнинг ички курсатгичлари каби 
курсатгичлар булиши мумкин. Шаклларига кура эса - 
электронли, варакди, варакчали курсатгичлар, рукнлар 
тузилишига кура - ёпик, (предметли тушунчалар ва уларнинг 
кддирув маълумотларидангина иборат. Масалан: Кдшлок. 
хужалик илмий-тадщщот муассасалари, р.1, й-ж.103, р.2, 
й-ж.3) ва аннотацияланган (предметли тушунчаларга изох; 
берилади). Курсатгичлар ичидаги тушунчаларнинг 
гурухланишига кура - алифболи, тизимли, даврий 
курсатгичларга булинади. Аннотацияланган курсатгичлар 
кдека ва тулик, булиши мумкин. Рукнларига тушунча маъноси 
ва х,авола маълумотлардан танщари кдск,ача тушунтириш ва 
ашщловчилар киритилган курсатгичлар киска 
аннотацияланган курсатгичлар деб аталади. Тулик 
аннотацияланган курсатгичлар деб макрлалари таркибига 
анча тулик, ва батафеил тафсифлар кирган курсатгичларга 
айтиладд

Мисоллар:

141



аннотацияланган крск,а курсатгичга - Абрам Ловович 
Бродский, биолог -зоолог;

аннотацияланган тулик, курсатгичга - Абрам Ловович 
Бродский, биолог-зоолог, табиат фанлар доктори, СССР 
Фанлар академияси Президиуми аъзоси, Урта Осиё 
Иктисодиёт Кенгаши Президиуми аъзоси, УзССР Маориф 
халк, комиссаринияг уринбосари.

Курсатгичлар сакдов бирликлари (уларни кзфиб 
чикмаган х;олда) сарлавх^ларига ёки хужжатларга (сакдов 
бирликлрини к^риб чикдан хрлда) тузилиши мумкин.

Агар фонд мураккаб тузилмали булиб, куп сонли 
руйхатларга эга б^лса, улардаги хужжатлар .куп томонлама 
ахборотларга эга булиб, улардан сурункалй фойдаланиб 
туриладиган хрлларда бир фонднинг сакдов бирликларига 
ёки бир фонднинг бир неча руйхатларига курсатгич 
тузилиши мумкин.

Вазифасига к^ра бир хил булиб, бир £ох,анинг бири 
бири билан кетма-кет алмадшб турган ташкилотлар 
фондлари булган холларда курсатгичлар бир неча 
фондларнинг сакдов бирликларига ёки бир архивнинг бир 
неча фондлари руйхатларига тузилиши мумкин. Худди 
шундай тарзда архивлараро курсатгичлар х;ам тузилиши 
мумкин.

Хужжатларга курсатгичлар тузилаётганда улар бир 
руйхат хужжатларига, бир фонднинг бир неча руйхатлари 
хужжатларига, бутун фонд хужжатларига, бир архив ёки 
бир неча архивнинг бир неча фондлари хужжатларига 
тузилиши мумкин ва улар одатда аннотацияланган булиши 
керак. Аянотацияланиш даражасини курсатгичнинг 
тузилиш максади, унинг мавзуси, хужжатларнинг таркиби 
ва мазмуни белгилаб беради.

Курсатгичдаги узаро якдн тушунчалар уртасидаги 
алок,а одатда умумий х;авола - "к,. - к;аралст" ва жузъий 
х,авола - "шунингдек к;." билан амалга оширилади. Умумий 
хавола бир рукндан иккинчисига - тушунча хакида зарур 
маълумотлар йигилган рукнга йуналтиришдир, одатда бу 
хавола рукн ёки рукн ости сифатида кабул килинмаган 
синонимлардан берилади.
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Мисоллар:
ислом к;, мусулмончилик; 
кдшлок, хужалик артели к;, колхозлар; 
тилшунослик к,, лингвистика; 
хореография к,. рак,слар.
Тушунчаларнинг кдскдртма шаклидан туласи томон 

ва аксинча.
Мисоллар:
БМТ к,. Бирлашган Миллатлар Ташкйлоти;
МИТК к;, мехдатни илмий ташкил кдлиш;
МТС к,, машина - трактор станцияси.
Агар курсатгичда х,авола маълумотларни фак,ат 

мураккаб рукнда бериш тизими к,абул кдлинган булса, 
хусусий тур тушунчасидан катгаси, асоси томон х,авола 
кдлинади.

Мисоллар:
чуян ишлаб чик,ариш к,. К,ора металлургия; 
дарё флота к,, сув транспорта.
Тушунча гурухддагиларнинг "ва" билан ёки вергул 

билан бирлаштирилган иккинчи ва ундан кейингиларидан 
биринчига х;авола.

Мисоллар: #
кемалар к,, параходлар ва корабллар; 
дуккакли дон усимликлар к;, дон ва дуккаклилар; 
гушт саноати к,, гушт ва сут мах,сулотлари саноати. 
Тугри шаклдаги тушунчадан инверс шаклли тушунча

томон.
Мисоллар:
йигиш ва соликдар к,, солик; ва йигиШ; 
сугурта тулов к- сугурта туловлари; 
ер-сув ислох,оти к;, ер-сув ислох;отлари.
Хусусий х,авола - бир рукндан бошк,асига х,авола 

булиб, ундан кейин тушунча хдкдда к,ушимча маълумотлар 
йигилади. Одатда хусусий х,авола, агар улар курсатгичнинг 
алохдда мак,оласини ташкил этган булса, зот тушунчасини 
тур билан боглашда, шунингдек ассоциатив муносабатлар 
б*1лан боглик, тутпунчалар учун х,ам кулланилади.
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аннотацияланган щзща курсатгичга - Абрам Ловович 
Бродский, биолог -зоолог;

аннотацияланган тулик; курсатгичга - Абрам Ловович 
Бродский, биолог-зоолог, табиат фанлар доктори, СССР 
Фанлар академияси Президиуми аъзоси, Урта Осиё 
Иктисодиёт Кенгаши Президиуми аъзоси, УзССР Маориф 
халк, комиссаринияг уринбосари.

Курсатгичлар сакдов бирликлари (уларни куриб 
чикмаган х;олда) сарлавх^ларига ёки хужжатларга (сакдов 
бирликлркни куриб чи^к,ан х;олда) тузилиши мумкин.

Агар фонд мураккаб тузилмали булиб, куп сонли 
руйхатларга эга булса, улардаги хужжатлар icjm томонлама 
ахборотларга эга булиб, улардан сурункалй фойдаланиб 
туриладиган х,олларда бир фонднинг сакдов бирликларига 
ёки бир фонднинг бир неча руйхатларига курсатгич 
тузилиши мумкин.

Вазифасига кура бир хил булиб, бир 4ох,анинг бири 
бири билан кетма-кет алмапшб турган ташкилотлар 
фондлари булган х;олларда курсатгичлар бир неча 
фондларнинг сакдов бирликларига ёки бир архивнинг бир 
неча фондлари руйхатларига тузилиши мумкин. Худди 
шундай тарзда архивлараро курсатгичлар х;ам тузилиши 
мумкин.

Хужжатларга курсатгичлар тузилаётганда улар бир 
руйхат хужжатларига, бир фонднинг1 бир неча руйхатлари 
хужжатларига, бутун фонд хужжатларига, бир архив ёки 
бир неча архивнинг бир неча фондлари хужжатларига 
тузилиши мумкин ва улар одатда аннотацияланган булиши 
керак. Аннотацияланган даражасини курсатгичнинг 
тузилиш мак,сади, унинг мавзуси, хужжатларнинг таркиби 
ва мазмуни белгилаб беради.

Курсатгачдаги узаро якдн тушунчалар уртасидаги 
алока одатда умумий хдвола - "к- - царалсин" ва жузъий 
х,авола - "шунингдек к,-" билан амалга оширилади. Умумий 
хавола бир рукндан иккинчиснга - тушунча х;акида зарур 
маълумотлар йш'илган рукнга йуналтиришдир, одатда бу 
х;авола рукн ёки рукн ости сифатида кабул кдлинмаган 
синонимлардан берилади.
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Мисоллар:
ислом к;, мусулмончилик; 
кдшлок, хужалик артели к;, колхозлар; 
тилшунослик к,, лингвистика; 
хореография к,. рак,слар.
Тушунчаларнинг кдскдртма шаклидан туласи томон 

ва аксинча.
Мисоллар:
БМТ к,. Бирлашган Миллатлар Ташкйлоти;
МИТК к;, мехдатни илмий ташкил кдлиш;

|( МТС к,, машина - трактор станцияси.
Агар курсатгачда х^вола маълумотларни фак,ат 

мураккаб рукнда бериш тизими кабул кдлинган булса, 
хусусий тур тушунчаеидан катгаси, асоси томон хдвола 
кдлинади.

Мисоллар:
чуян ишлаб чик,ариш к- К,ора металлургия; 
дарё флоти к- сув транспорта.
Тушунча гурухидагиларнинг "ва" билан ёки вергул 

билан бирлаштирилган иккинчи ва ундан кейингиларидан 
биринчига хавола.

Мисоллар: .#
кемалар к,- параходлар ва корабллар; 
дуккакли дон у-симликлар к,, дон ва дуккаклилар; 
гушт саноати к,- гушт ва сут мах,сулотлари саноати. 
Тугри шаклдаги тушунчадан инверс шаклли тушунча

томон.
Мисоллар:
йигиш ва соликлар к,, солик ва йигиш; 
сугурта тулов к;, сугурта туловлари; 
ер-сув ислох,ота к,, ер-сув ислохотлари.
Хусусий х,авола - бир рукндан бошк,асига х;авола 

булиб, ундан кейин тушунча х,акдда к,ушимча маълумотлар 
йигилади. Одатда хусусий хавола, агар улар курсатгичнинг 
алохдда макрласини ташкил этган булса, зот тушунчасини 
тур билан боглашда, шунингдек ассоциатив муносабатлар 
билан боглик тушунчалар учун хам кулланилади.
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Мисоллар:
дезинфекция к,. шунингдек дезинсекция, 

дератизация:
ташкд иктисодий хдмкорлик, шунингдек халкдро 

алок,алар.
Курсатгич архив маълумотномасига маълумот 

аппаратининг унсури (элемента) сифатида маълумотнома- 
нинг асосий матни гурухданиши билан мос келмаган 
томонлар буйича ахборотлар кддирувини тезлатиш учун 
тузилади.

Х,аР к,андай турдаги курсатгичнинг баёний макдласи 
предметли тушунча (рукн)дан ва кддирув маълумотларидан 
таркиб топади. Курсатгичнинг нимага мулжалланганига 
кдраб рукнлар оддий остки рукнларсиз), мураккаб (бир 
рукн остки рукнга ёки тушунча аникдовчисига эга), уяли, 
яъни икки ёки бир нечта ости рукнга эга булиши мумкин.

Мисоллар:
оддий рукн - Хайрия уюшмалари;
мураккаб рукн - Табиий офатлар, улар билан кураш;
уяли рукн - Ердан фойдаланиш:

- давлат;
- жамоа;
- хусусий.

Бир руйхатнинг сакдов бирликларига курсатгичнинг 
кидирув маълумотлари уз ичига сакдов бирликларининг 
тартиб ракамларини олади. Бир архивнинг бир неча фонди 
сакдов бирликларига курсатгич кидирув маълумотлари яна 
руйхатлар, фондлар ракдмлари билан тулдирилади. Бир 
нечта архив сакдов бирликлари курсатгичининг кддирув 
маълумотлари архивлар номи билан тулдирилади.

Бир фонд хужжатларига курсатгичнинг кддирув 
маълумотлари уз ичига руйхатлар, сакдов бирликлари, 
сакдов бирликлари варакдари ракдмини олади. Бир неча 
фонд хужжатларига курсатгичнинг кддирув маълумотлари 
фонд ракамлари билан, бир неча архивлар хужжатларига 
курсатгичлар кддирув маълумотлари эса, архив номлари 
билан тулдирилади.
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Курсатгичлар чузилаётганда куйиладиган асосий 
талаб уларнинг тула булишлигидир, яъни матнда булган 
ах,амиятли тушунчаларнинг х,аммаси акс этиши кераклиги 
х,амда аникдик, яъни ахборот жойлашган ерни тугри 
курсатишдир.

а) Мавзули курсатгич уз ичига тарихий фактлар ва 
ходисаларни намоён этган тушунчаларни к,амраб олади. Унда 
рукнлар ва рукн ости рукнлар бош келишикда келтирилади.

б) Предметли курсатгич номи алифбо тартибида 
жойлаштирилган тушунчаларни к;амраб олади.

Умумий предметли курсатгич х,ар хил турдаги 
тушунчаларни к,амраб олади ва рукнлар тузилишига кура 
фак,ат ёпик, тузилади.

Махсус предметли курсатгич уз ичига бир хил 
турдаш тушунчаларни (хужжатлар тури, муаллифлар 
фамилиялари, муассаса номи ёки тузилмащш булинмалар, 
сох;алар номи ва шу кабиларни) к,амраб олади ва ёпик,, 
аннотацияланган булиши мумкин.

в) Номли курсатгичга фамилиялар, исмлар, ота 
исмлар (аввалги ва узгарганлари, тах,аллуслар, лак,аблар), 
таржимаи холга оид маълумотномалар киради. Бундай 
курсатгич ёпик,, аннотацияланган *дск;а ва 
аннотацияланган тулик, булиши мумкин. Шахсларниы 
номлари маълумотномаларга к,андай киритилган булса» 
номли курсатгичга х,ам айнан шундай киритилади. Ана шу 
номлар асосий деб хдсобланади. Агар асосий ном тулик 
берилмаган булса (фак,ат исми, лакаби, тах,аллусиюшг узи 
берилган булса), бирок, асосий ном хаммага танишли булса, 
ана шу тулик, ном шахснинг берилган номидан сунг к,авс 
ичида берилади. Айни пайтда асосий исм курсатгичга 
алифбоьшнг тегишли х;арфида киритилиб, шахснинг асосий 
белгисига курсатгичда х,авола килинади.

Мисол:
Усто Мумин (А.В. Николаев)
А.В. Николаев к,. Усто Мумин.
Агар курсатгичда айнан бир шахснинг узи бир неча 

ном билан тилга олинган булса, у  хакидаги барча 
маълумотлар ва хдвола ахборотлар мазкур шахснинг
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Мисоллар:
дезинфекция к,. шунингдек дезинсекция, 

дератизация;
ташкд иктисодий х;амкорлик, шунингдек халк,аро 

алок,алар.
Курсатгич архив маълумотномасига маълумот 

аппаратининг унсури (элементи) сифатида маълумотнома- 
нинг асосий матни гурухданиши билан мос келмаган 
томонлар буйича ахборотлар кддирувини тезлатиш учун 
тузилади.

Х,ар кандай турдаги курсатгичнинг баёний макрласи 
предметли тушунча (рукн)дан ва кддирув маълумотларидан 
таркиб топади. Курсатгичнинг нимага мулжалланганига 
кдраб рукнлар оддий остки рукнларсиз), мураккаб (бир 
рукн остки рукнга ёки тушунча аникдовчисига эга), уяли, 
яъни икки ёки бир нечта ости рукнга эга булиши мумкин.

Мисоллар:
оддий рукн - Хайрия уюшмалари;
мураккаб рукн - Табиий офатлар, улар билан кураш;
уяли рукн - Ердан фойдаланиш:

- давлат;
- жамоа;
- хусусий.

Бир руйхатнинг сакдов бирликларига курсатгичнинг 
кддирув маълумотлари уз ичига сакдов бирликларининг 
тартиб ракамларини олади. Бир архивнинг бир неча фонди 
сакдов бирликларига курсатгич кддирув маълумотлари яна 
руйхатлар, фондлар ракдмлари билан тулдирилади. Бир 
нечта архив сакдов бирликлари курсатгичининг кддирув 
маълумотлари архивлар номи билан тулдирилади.

Бир фонд хужжатларига курсатгичнинг кддирув 
маълумотлари уз ичига руйхатлар, сакдов бирликлари, 
сакдов бирликлари варакдари ракамини олади. Бир неча 
фонд хужжатларига курсатгичнинг кддирув маълумотлари 
фонд ракамлари билан, бир неча архивлар хужжатларига 
курсатгичлар кддирув маълумотлари эса, архив номлари 
билан тулдирилади.
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Курсатгичлар тузилаётганда куйиладиган асосий 
талаб уларнинг тула булишлигидир, яъни матнда булган 
ах,амиятли тушунчаларнинг х,аммаси акс этиши кераклиги 
хдмда аникдик, яъни ахборот жойлашган ерни тугри 
курсатищдир.

а) Мавзули курсатгич уз ичига тарихий фактлар ва 
ходисаларни намоён этган тушунчаларни к,амраб олади. Унда 
рукнлар ва рукн ости рукнлар бош келишикда келтирилади.

б) Предметли курсатгич номи алифбо тартибида 
жойлаштирилган тушунчаларни к;амраб олади.

Умумий предметли курсатгич х,ар хил турдаги 
тушунчаларни к,амраб олади ва рукнлар тузилишига кура 
фак,ат ёпик, тузилади.

Махсус предметли курсатгич уз ичига бир хил 
турдаги тушунчаларни (хужжатлар тури, муаллифлар 
фамилиялари, муассаса номи ёки тузилмавий булинмалар, 
сох;алар номи ва шу кабиларни) к,амраб олади ва ёпик,, 
аннотацияланган булиши мумкин.

в) Номли курсатгичга фамилиялар, исмлар, ота 
исмлар (аввалги ва узгарганлари, тахаллуслар, лак,аблар), 
таржимаи холга оид маълумотномалар киради. Бундай 
курсатгич ёпик,, аннотацияланган кдска ва 
аннотацияланган тулик, булиши мумкин. Шахсларниы 
номлари маълумотномаларга к,андай киритилган булса, 
номли курсатгичга х,ам айнан шундай киритилади. Ана шу 
номлар асосий деб хдсобланади. Агар асосий ном тулик, 
берилмаган булса (фак,ат исми, лак;аби, тахаллусининг узи 
берилган булса), бирок, асосий ном х;аммага танишли булса, 
ана шу тулик ном шахснинг берилган номидан сунг кдвс 
ичида берилади. Айни пайтда асосий исм курсатгичга 
алифбонинг тегишли харфида киритилиб, шахснинг асосий 
белгисига курсатгичда х,авола кдлинади.

Мисол:
Усто Мумин (А.В. Николаев)
А.В. Николаев к- Усто Мумин.
Агар курсатгичдд айнан бир шахснинг узи бир неча 

ном билан тилга олинган булса, у  хакидаги барча 
маълумотлар ва хдвола ахборотлар мазкур шахснинг
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асосий номи, матнда тилга олинган х,аммага таниш ном 
атрофига тупланади. К,олган барча номланшплар асосий 
номдан кейин к,авсда берилади, курсатгичнинг тегишли 
жойларида унга х,авола килинади.

Мисол
Навоий (Собир, Алишер Навоий, Низомиддин Мир 

Алишер)
Собир к,- Алишер Навоий 
Алишер Навоий к,. Навоий 
Низомиддин Мир Алишер к;. Навоий 
Айнан бир фамилиянинг узи турли хил ёзувда 

учраган хрлларда хабар ва х>авола маълумотлар шахснинг 
тугри номи остида берилад и. Турли хил ёзувдаги номлар 
эса тугри ёзувдан сунг кдвс ичида, шунингдек тегишли 
алифболи тартибда, тугрисига х,авола билан берилади. 

Мисол
Навоий А. (Неваи) *
Неваи к- Навоий
Курсатгичда фамилиялар, исмлар ва ота исмлар 

замонавий фонетик белгиларда берилади. Матнда эски 
ёзувлар булса, улар замонавий ёзувдан сунг кавс ичида 
берилади, шунингдек курсатгичга замонавий шаклга хдвола 
билан киритилади.

Мисол
О. Нишатов (Неъматов)
Матнда бир хил фамилияли, исми ва ота исмининг

бош х;арфлари бир хил шахслар тилга олинган доллар,да бу 
шахсларнинг исми ва ота исмлари имкон к,адар тулик; 
берилади ва тушунтириш кдлинеди.

Мисол
Лутфулла Абдуллаев (рассом)
Л. Абдуллаев (геолог)
Номли курсатгичга кошелок; фамилиялар биринчи 

сузидан бошлаб (инверсиясиз) ёзилади 
Мисол
Скворцова - 3.0. Семенихина
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Хорижий фамилиялардаги к,ушимчалар - фон, ва, ле, 
де ва бопщалар, агар бу кушимчалар фамилия билан 
кушилиб кетмаган булса, фамилиядан кейин ёзилади.

Мисол:
Виту Мак фон дер.
Номли курсатгичлар фамилияларнинг алифбо 

тартибида тузилади.
г) Географик курсатгич__уз ичига давлатлар,

маъмурий - худудий бирликлар, денгизлар, дарёлар ва 
бопща географик тушунчаларни к,амраб олади. Аввал 
географик тушунчаларнинг замонавий номи курсатилиб, 
кавс ичида эса эски номлари берилади. Бундан таищари 
эски номлар х;ам алифбо тартибида берилиб, янги номга 
хдвола килинади.

Мисол:
Семиреченская (Еттисув) вил.; .
Еттисув вилояти к- Семиреченская;
Алматы (Верный);
Верный к- Алматы
Курсатгичга мураккаб географик тушунчаларнинг 

биринчи сузи инверсиясиз киритилади.
“ Мисол:

Юк;ори жун, п.
Янги Ургенч, ш.
Умумлаштирилган тушунчалар ёки

маъмурий-худудий номлар курсатгичга матнда кдндай 
келтирилган булса шундайлигича, тушунтиришсиз 
киритилади.

Мисол:
Илий улкаси;
Помир
д) Даврий курсатгич даврийлик изчиллигида 

жойлаштирилган тарихий вокеалар, ходисалар ва фактлар 
саналаридан ёки хужжатлар саналаридан иборат 
рукнлардан таркиб топади. Курсатгич ёпик тузилади.

Курсатгичда хаволаларнинг умумий (к.) ва хусусий 
(шунингдек к,-) тизимларидан фойдаланилади. Улар 
ёрдамидатушунчалараро a\otsa урнатилади..'
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е) Архив маълумотномаларига курсатгичлар хам 
айнан шундай турда булиши, айнан шундай тузилмага эга 
булиши мумкин. Бирок; кддирув маълумотларида хаволалар 
маълумотнома бетларига ёки булимларга (каталоглар учун) 
берилади.

297. Шарх, - архив маълумотномаси булиб, у уз ичига 
архив хужжатларининг айрим мажмуалари таркиби ва 
мазмуни хщддаги тизимлаштирилган ахборотни олади. 
Шархдинг фонд шархд ва мавзули шарх каби турлари 
мавжуд. Мавзули шарх; архив шархд (архивнинг ички) ва 
архивлараро шарх; булиши мумкин.

Хужжат (хужжатлар гурухд, хужжатнинг бир 
кисми), бир фонд сакдов бирлиги фонд шархд учун хатлов 
объекта хдсобланади. Архив (архивлар) хужжатлари 
буйича мавзули шарх учун хужжат (хужжатлар гурухд, 
хужжатнинг бир кдеми), муайян мавзудаги архив 
(архивлар) бир фонд (фонднинг бир кДсми, фондлар 
гурухд) сакдов бирлиги хатлов объекта булиб хдсобланади.

Фонд шархд уз ичига бир архив фонди 
хужжатларининг таркиби ва мазмуни хакддаш 
тизимлаштирилган маълумотларни к,амраб олади.

Мавзули шарх; уз ичига муайян мавзудаги бир фонд 
ёки архив фондлари гурухд хужжатларининг бир кдеми 
таркиби ва мазмуни хакидаги тизимлаштирилган 
маълумотларни к;амраб олади.

Шархдар тузилаётганДа табакалаштирилган 
ёндошув кулланилади. Табакдлаштирилган ёндошувни 
куллаш-фондни ёки мавзуни танлапздан, шархдинг асосий 
кдемида ахборотни гурухдаш тамойилини танлашдан, 
хужжатлар хакдда хусусий ёки гурухди аннотацияни 
куллашдан, хужжатларнинг алохдда турларини хатлашда 
турли услубларки куллашдан, шархуа ощлона таркибли ва 
•гула маълумотнома аппаратаи топишдан иборатдир,

Шарх алохдда гурух сакдов бирликлари, хужжатлар 
ва маълумотнома аппаратининг аннотациялари 
(тавсифлари) йигиндисидан таркиб топади.
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Аннотадияда сакдов бирликлари, хужжатлар 
гурухднинг мазмуни хужжатларнинг манбашунослик 
тахдили билан баён этилади, хужжатларнинг тури, 
уларнинг муаллифлари, даврий чегаралари, асллиги, 
кддирув маълумотлари курсатилади. Хужжатлар хдкддаги 
ахборот аник, лунда, ихчам булиши керак. Гурухди 
аннотацияларда ахборот умумлаштирилган тарзда берилиб, 
уларда хужжатлар тури, улар муаллифлари, мазмуннинг 
кдскача баёни, даврий чегаралар, хужжатлар х;ажмининг 
асллиги курсатилади.

Гурухди аннотациялар мухдм ва ах,амиятли 
хужжатлар мазмуни туларок, ва батафсилрок; берилган 
хусусий аннотациялар билан тулдирилиши мумкин.

Хужжатлар аннотацияланаётган шархдарда 
хужжатларга тарихий манба сифатида бах,о берилиши, 
уларнинг сакданиш даражаси курсатилиши, хужжатларда 
ифодаланган аник, фактлар ва ходисаларнийг батафсиллиги 
даражаси курсатилиши, к,айси фонд (архив)да хужжатли 
маълумотлар борлиги к,айд этилиши мумкин. 
Хужжатлардан цитаталар бериш тавсия этилмайди.

Фонд шархдда кддирув маълумотлар руйхатлар, 
сакдов бирликлари, сакдов бирликлари варакдари 
ракамларидан таркиб топади; архивлараро мавзули 
шархдинг кддирув маълумотлари фондлар рак,амлари 
билан тулдирилади. Шархдинг маълумотнома аппарати 
таркибига сарварак;, мазмун (мундарижа), суз боши, 
кдск,артмалар руйхати, курсатгичлар киради. Мавзули 
шархдарга шархда ахборотлари берилган фондлар 
руйхатлари ва мавзу буйича библиография тузилиши 
лозим.

Шарх; мукдадимасида фондни ташкил этувчи 
тарихига ва фонд тарихига оид маълумотлар, шархдинг 
тузилиши, маълумотнома аппаратининг таркиби х;акддаги 
маълумотлар баён этилади.

Шарх; тузилишининг тузулмавий, сох,авий 
(вазифавий), предметли-мавзули, даврий каби асосий 
чизмаси мавжуд.
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Тузилмавий чизма фак;ат аник; ифодали, баркдрор 
тузилмали ташкилотлар фондлари шархдарида кулланилади. 
Бунда тузилмавий булинмалар фондни ташкил этувчи 
вазифасини утайди, зужжатлар мазмуни эса бир нечта 
тузилмавий булинмаларда бир-бирини кдйгармайди. Бундай 
чизмада тузилмавий кдсмлар номи шарх, тавсифиюшг 
булимлари сифатида намоён булади.

Фонд шархдарида сохдвий (вазифавий) чизмадан 
фондни ташкил этувчи тузилмага эга булмаган, тузилмавий 
кдсмлар фондни ташкил. этувчининг вазифаларини аник, 
ифода этмаган ёки тузилма тез-тез узгариб турган хрлларда 
кулланилади.

Мавзули шархдарда сохэвий (вазифавий) чизмадан 
гашкилотларни муайян тизимнинг аник фаолиятини ифода 
зтадиган, давлат бопщаруви, икгисодиёгг, фан, маданият ва шу 
кабиларнинг таракдиёт йуналиши у ёки бу томонларини акс 
этадиган мавзулар учун кулланилади.

Шархри мавзу чизмаси буйича тузиш хужжатлар 
хдкодаги маълумотларни мавзули rypyjfvap буйича 
жойлашшришни назарда тутади.

Ташкилотлар фаолиятидаги айрим даврларни 
тавсифлаб курсатиш ёки содир булаётган тарихий вокеалар 
изчиллишни акс этгариш зарур булган хрлларда шархдинг 
даврий чизмаси кулланилади.

Шахсий келиб чикдшдаги фондлар шарэд учун 
фоэдлар хужжатларини тизимлаштириш чизмасидан 
фойдаланилади.

298. Архив маълумотномаларини нашр кдлишдан 
кузланган асосий мак,сад архив хужжатлари хдкддаги илмий 
ахборотларни туплаш, улардан фойдаланиш ва кулланишни
кенгайтиришдир.

УР МАФ хужжатларини сакдайдиган архив учун 
узидага хужжатларнинг таркиби ва мазмуни хщдда фондлар 
даражасида умумий тасаввур берувчи йулкурсатгичга ухшаш 
маълумотнома-азсборот нашрларига эга булиш шарт 
хдсобланади.

299. Архив маълумотномаларини нашрга тайёрлаш 
ишларяни давлат архивлари олиб борадилар. Хдр бир алохдда
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нашрни тайёрлаш учун ижрочилар жамоаси, тахрир хдйъати 
ва мухдррир белгиланади. Бевосита ижрочи муаллифлар 
жамоаси ичидан ишни ташкил этишга рах;барлик киладиган 
масъул ижрочи тайинланади. Ишлар х,ажмини белгилаш, 
уларнинг уз вак,тида бажарилишини назорат килиш учун режа
- жадвал тузилиб, унда иш боадичларининг х;аммаси батафсил 
курсатилади. Бу ишлар куйидагилардан иборатдир: нашрнинг 
кенгайтирилган режасини тузиш, иш йурикиомасини тузиш, 
асосий булимга кириталадиган маълумотларни тайёрлаш, 
танлаш ва тизимлаштириш, маълумотнома аппаратини тузиш, 
кулёзмани тахрир килиш, кулёзмани мух,окама килиш ва 
такризчилар билдирган фикр ва мулохэзаларга кура уни 
маромига етказиш, кулёзмани нашриёгга топшириш учун 
тайёрлаш, шунингдек алохида иш боскичлари ва ижро 
мулдатларини назорат килиш. Бир такрим йили мобайнида 
нашрга тайёрлаб улгуриш мумкин булган маълумотномалар 
учун алохида режа-жадвал тузилмай, иш босдичлари, ишнинг 
бажарилиши муддатлари архив муассасасининг умумий иш 
режасида ва илмий-нашр ишлари режасида акс этгирилади.

Нашрнинг проспект режасида нашрдан кузланган 
максад, унинг номи, х;ажми, тузилиши, асосий к,исмининг 
булимлари, маълумотнома аппаратининг таркиби акс 
этгирилади.

Нашрнинг иш йурикдомасида хатлов мак,олаларини 
тайёрлашда уларни танлаш, тахдил килиш, ахборотни 
умумлаштириш услубияти, уларни тизимлаштириш, 
маълумотнома, маълумотнома аппарати матнини таёрлаш 
услубияти баён этилади.

300. Архив маълумотномаларини нашр учун 
тайёрлашда маълумотнома тузилмаси унсурларини 
(элементларини) жойлаштиришнинг куйидаги чизмасига 
риоя этилади: сарварак, мазмун (мундарижа), суз боши, 
киск;артмалар руйхати, асосий кием, илова, курсатгичлар 
(маълумотнома ичида улар жойлашуви тартибида санаб 
утилади). Маълумотнинг тури, мак,садли йуналишига караб 
бу унсурлар таркиби турлича булиши мумкин.
а) Сарваракда к,уйидаги маълумотлар жойлашгири.\ади: 
сарлавх;а усти маълумотлар (нашрни уз номидан 
чик;араётган ташкилот номи); нашр сарлавхаси;
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сарлавха ости маълумотлар (нашрнинг к,айтарикдиги тури 
ёки даврийлиги ва б.); нашр маълумотлари (нашриёт 
х,ак,ида. нашр жойи ва санаси хакидаги маълумот).

Сарварак, мух,аррири, х,айъат таркиби, тузувчилар, 
маълумотномани нашрга тавсия килган маслах,атли орган, 
нашр аннотацияси ва муаллифлик хукукц мух;офазаси 
белгиси кабилар сарварак, орк,асида курсатилади.

б) Суз боши узида куйидаги маълумотларни акс 
этади: нашрдан мак,сад, нашр укувчиларининг доираси, 
мавзунинг мущимлиги ва долзарблиги асослари (мавзули 
хусусиятга эга маълумотномалар учун); хатлов объекта 
(объектлари) х,акида кискача тарихий маълумотлар; 
мавзули ва даврий чегаралар; нашр тузилишининг умумий 
тавсифи, асосий крем булимлараро маълумотларни 
так,скмлашнинг узига хос томонлари; нашрдан 
фойдаланиш, ундаги ахборотни кдд,ириш х;акда,а услубий 
курсатгичлар; дастлабки манбаларни ажратиш мезонлари, 
нашрда уларни баён этиш йуллари; маълумотнома 
аппарати таркиби, унинг хусусиятлари; нашр этилган 
бопща архив маълумотномалари билан узаро алок;аси.

в) Асосий кдемнинг кискача баёнининг 
сарлавх,алари ва тартиб ракамлари тугри тулдирилган 
булиши керак.

г) Иловалар маълумотноманинг асосий кдемидан 
кейин, курсатгичлардан олдин берилади. Бир нечта илова 
мавжуд булган холларда аввалига архив фондлари таркиби 
ва мазмунини очиб беришга ёрдам берадиган материал 
берилади.

Куйидагилар илова хисобланиши мумкин: архив 
фондлари х;акдй,аги ахборотни тулдирувчи материаллар;

махсус атамалар, кам ишлатиладиган ва эскирган 
тушунчаларни гушунтириб, изохдаб берадиган атамалар 
лугати; маълумотномага киритилган хужжатлар, 
йигмажилдлар, фондлар хатловида аввалрок, илмий 
муомалага бопща архив шартли белгиси билан кирган 
шартли белгилар.шйфрлар учраса, уларнинг кучирма 
жадвали; асосий кием мазмуни билан боглщ 
библиографик руйхат уз ичига хужжатлар нашрлари,
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архив хужжатлари буйича ёзилган тадкдкртлар, 
маълумотнома - ахборотли нашрлар ва шу кабилар хдкддаги 
ахборотларни олиши мумкин; реклама-маълумотнома 
хусусиятига эга булган материаллар (укувхоналари иш 
кридалари ёки кридалардан кучирмалар, манзиллар ва 
телефонлар руйхатлари, хужжатлардан нусхалар кучириш 
буюртмаларини расмийлаштириш тартиби ва бопщалар).

д) Нашр этиладиган архив маълумотномалари расмлар 
билан безатилиши мумкин. Безаклар сифатида матнлардан 
ёки расмли хужжатлардан фойдаланиш мумкин. Хар бир 
безакка махсус ёзув берилиб, унда безакнинг тури ва мазмуни 
курсатилиши керак.

е) Маълумотномаларга предметли, шу жумладан номли 
ва географик (296-банд) курсатгичлар тузилиши мумкин. 
Х,ажман унча катга булмаган маълумотномага юкррида санаб 
утилган барча курсатгичлар тушунчалари киритилган бигга 
умумий (йигма) курсатгич тузилиши мумкин.

Бир неча хил курсатгичлар мавжуд булган холларда 
предметли курсатгич номли ва географик курсатгичлардан 
олдин берилади.

301. Маълумотномани тайёрлаш ишлари анъанавий йул. 
билан, шунингдек ахборот технологияларидан фойдаланилган 
хрлда бажарилшпи мумкин. Ахборот технолошясидан 
фойдаланилган холларда маълумот базаси рубрикаторига 
маълумотнома асосий кдеми фондларини тизимлаштириш 
чизмаси киритилади, хатлов бирликларини рукнлапггириш 
амалга оширилади. Шундан сунг автоматик тарзда 
маълумотноманинг асосий кдеми матаи, предметли, номли ва 
географик курсатгичлар матнли файли тарзида 
шакллантирилади. Ундан кейинги ишлар матн тахриридан 
фойдаланилган тарзда бажарилади.

Ахборотни электрон нашрларда бузилишидан сакдаш 
макрадида материалларни «Pdf» шаклида ёки бопща 
шаклларда кушимча хдмоялаш чорасини курган хрлда нашр 
килиш тавсия этилада.

Маълумотноманинг тайёр кулёзмаси ички ва тапщи 
такризлардан утказилиб, архив муассасаск услубият 
комиссиясида ва "Узархив" агентлиганинг илмий-тадкдкрт ва 
услубий ишлар муоммалари буйича комиссиясида мухркама
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кдлинади. Билдирилган фикр ва мулох,азалар буйича кулёзма 
кайта ишланиб, тахрир кдлиниб, маромига етказилгач, куриб 
чикиш учун кулёзмани нашрга тавсия кдлиш хукукдга эга 
булган"Узархив" агентлигининг Илмий кенгашига такдим 
этилади.

Кулёзма урнатилган к,оидаларга мувофик, 
такризчилар фикри ва мулохдзасига, мух;окама якунларига 
кура кайта шдланган ва нашр кдлиш учун тасдик, этилган 
булсагина нашрга тайёр хдсобланади.

VI-БОБ. АРХИВНИ ЖАМЛАШ ВА ХУЖЖАТЛАР

§1ьАфхивши&амлаш
302. Архивни жамлаш - бу архивларни тарихий, 

иктисодий, сиёсий, илмий, ижтимоий ва маданий 
ахамиятга эга булган УР МАФнинг уз йуналишидаги 
хужжатлари билан мунтазам равишда тулдириб бориш 
демакдир. f

Архивни жамлаш куйидагилардан иборат:
а) архивнинг жамлаш манбаларини белгилаш;
б) архивга кабул кдлиниши керак булган хужжатлар 

таркибини белгилаш;
в) хужжатларни архивга кабул кдлиш - топшириш.
303. Архивларни хужжатлар билан жамлаш 

Узбекистон Республикасининг "Архивлар тугрисида"ги 
К,онуни, Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 
хакидаги Низом ва республиканинг бопща хукукдй 
хужжатлари, шунингдек Узбекистон Республикаси 
Вазирлар Махдамаси хузуридаги "Узархив" агентлигининг, 
архив иши худудий бопщармаларининг меъёрий 
хужжатларига асосан амалга оширилади. Уларга мувофик 
УР МАФ хужжатларини архивлар кабул кдлиб олиши, 
тегишли ташкилотлар эса курсатилган мулдатларда уларни 
архивларга топширшплари керак. Амалдаш конун 
хужжатларига асосан архив узига нодавлат ташкилотлари 
ва жисмоний шахслар бегараз ёки пул хдсобига 
топширадиган хужжатлар эвазига жамланади. Архив уз 
ташаббуси билан хам тарихий ахамиятга эга булган 
вокеалар ва жараёнлар хакдда хужжатлар тузиши мумкин.
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304. Фаолияти давомида доимий сакданув учун 
архивларга топширилиши шарт булган ва _ битимлар 
(шартномалар) асосида топшириладиган УР МАФ 
хужжатларини барпо этадиган хукукдй ва жисмоний 
шахслар архивни жамловчи манбалар хдсобланадилар.

Хужжатлари давлат сакданувига топширилиши 
керак булган давлат ташкилотларининг намунавий 
руйхатини Узбекистон Республикаси Вазирлар Махдамаси 
хузуридаги "Узархив" агентлиги тасдикдайди.

Архивлар хужжат эгалари билан биргаликда 
нодавлат ташкилотлари ва жисмоний шахсларнинг архив 
фондларини белгилайдилар. Бу фондлар таркиби ва 
мазмуни урганилгакидан кейин улар архивларни жамловчи 
манбалар сирасига киритилиши ва сакданув учун давлат 
архивларига битим (шартнома) асосида кабул кдлиб 
олиниши мумкин.

Давлат архивларини жамловчи манбаи 
хдсобланадиган давлат ташкилотларини белгилаш 
куйидаги асосий мезонларга биноан амалга оширилади:

а) ташкилотнинг вазифавий-мак,садли урнига караб;
б) ташкилот фаолияти х;акддаги ахборотларнинг 

бопща ташкилотларнинг архив фондларида нак,адар тулик, 
акс этгирилганига к,араб;

в) муассаса хужжатларининг архив йуналишига мос 
келишига к,араб.

Нодавлат ташкилотларни жамловчи манбалар 
сирасига киритишда, шунингдек, бу ташкилотларнинг 
узларига ухшаш хилдаги (бир хил) ташкилотлар ичидаги 
алохида роли, фаолият кулами, ташкилотнинг тури (унинг 
ташкилий-хукукдй шакли) х;ам хдсобга олинади.

Архив фондларини архивларга к,абул кдлиш мумкин 
булган жисмоний шахсларни архивларни жамловчи 
манбалар сирасига киритиш куйидаги мезонларга биноан 
амалга оширилади:

а) фондни ташкил этувчининг фан, маданият ва 
фаолиятнинг бопща турларидаги ах;амиятига к,араб;

б) фондни ташкил этувчининг жамият х,аётидаги 
буюк вокеалардаги иштироки ёки гувох, сифагидаги ролига 
к,араб;



в) фондни ташкил этувчининг к,ариндошлик, дусглик, 
ижодий алоцалари, ишжойи, эгаллаган лавозимига караб;

г) архив хужжатларининг мазкур давр учун хослиги 
("оддий" фукаролар хужжатлари);

д) жисмоний шахе йигган архив хужжатларининг 
таркиби ва мазмуни.

305. Архивни жамлаш архивни жамловчи манба 
хнеобланган хукукий ва жисмоний шахслар руйхатига мувофик; 
амалга оширилади.

Руйхатлар кщорцад айгиб утилган мезонлар ва 
хужжатлари давлат сакданувига топширилиши шарт булган 
давлат хркимияти ва бопщарув органлари, ташкилотларининг 
Намунавий руйхатига (304 - бандга кдралсин) асосан тузилади. 
Уларни тасдикдаш ва уларга аниклик киритиш кщори архив 
бопщармаси томонидан урнатилган тартиб буйича амалга 
оширилади.

Узбекистан Республикаси марказий д авлат архивларини 
жамловчи манба хдеобланган хукукдй ва жиейоний шахслар 
руйхати "Узархив" агентлиги томонид ан тасдикданади.

Архив иши худуд ий бопщармалари узларига тегишли 
архивларни жамловчи манба хдеобланган хукукдй ва жисмоний 
шахслар руйхатини тасдикдайдилар.

306. Архив узини жамловчи манба хдеобланган 
ташкилотлар (46- Илова) руйхатини ва архивни шахсий келиб 
чикиш хужжатлари билан жамловчи манба хдеобланган 
жисмоний шахслар руйхатини тузади ва юритади. Жисмоний 
шахслар руйхатида албахта жисмоний шахснинг фамилияси, 
исми, ота исми, истикрмат киладиган манзили, шунингдек унинг 
хужжатлари архивга топширилиши мумкинлигини хукукий 
асоси курсатилиши керак.

Сакдаш учун турли хилдаги хужжатларни кабул кд/шб 
оладиган архивда жамювчи манба хдеобланган 
ташкилотларнинг умумий руйхатцдан тапщари яна 
илмий̂ гехникавий хужжатлар, аудиовизуал хужжатлар билан 
жамловчи манба ташкилотларнинг мустакдл руйхатлари хам 
юритилади. Жамловчи манба хдеобланган. ташкилотларнинг 
умумий руйхатини 6-бацадаа кайси турдаш хужжатлар кдбул 
кдлинтани хщйДД белги к^йилдад
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Архив шунингдек жамловчи манба булиши эхтимоли 
булган ташкилотлар руйхатини хам юритиши мумкин. Бундай 
руйхатга хужжатларини доимий сакдаш учун архивга 
топшириш хакдда хдли узлари билан битим (шартнома) 
тузилмаган нодавлат ташкилотлари ва жисмоний шахслар 
киритилади.

Архивни жамловчи хдеобланган манбалар руйхати 
архив ишини кщори бопщарув органи билан келишилгандан 
сунг архив директори томонид ан тасд икданади.

307. Архивни жамловчи манбалар руйхатини тузиш ва 
юритиш архивнинг ташкилот архивлари усгидан назорат 
ишини олиб борувчи ходимлари томонидан амалга оширилад и. 
Хукущш ва жисмоний шахсларнинг архивни жамловчи манба 
руйхатига киритиш ёки бундай руйхатдан чикариш, 
шунингдек улар хужжатларини сакдашга кабул кдлиб олиш 
ёки уни узгаргириш хакидаги маълумошомалар, эксперт 
хулосалари уч нусхада тузилади ва куриб чикиш учун архив 
ишини юк;ори бопщарув органига такдим этилади. 
Ташкилотни архивнинг жамловчи манбалар сирасига 
киритиш (ундан чикариш) хдкддаги к;арор рахбариятга 
маълум килинади.

308. Архивни жамловчи манбалар руйхатини 
аникдаштириш заруратга караб, аммо камида беш йилда бир 
марта утказилади. "Узархив" агентлигининг намунавий 
руйхатни узгаргириш хакидаги курсатмаси; ташкилотнинг 
тузилиши, к,айта ташкил этилиши ёки тугатилиши; нодавлат 
ёки жисмоний шахснинг архив билан хамкорлик кдлишдан 
бош тортиши (шартноманинг бузилиши); ташкилотни бопща 
архив назоратига утказилиши руйхатларнинг ашщлаштирили- 
ши ва уларга узгартишлар киритилишига асос булиши 
мумкин.

§-2. Хужжатлар клммашшшн экспертизадшшш
309. Хужжатларни УР IvlAO таркибига киритиш 

хужжатлар кймматлигини экспертиза кдлиш асосида амалга 
оширилади.

Хужжатлар кймматлигини экспертиза килиш - 
хужжатларни уларнинг кдмматдорлиги мезони асосида 
урганиш демакдир. Одатда бу иш хужжатларнинг сакданиш
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муадатини белгилаш ва доимий сакданувга ажратиб олиш 
мак,садида утказилади.

Хужжатларни УР МАФ таркибига киритиш 
тарихийлик, тизимлаштириш ва кенг к,амровлик 
тамойиллари асосида, хужжатларнинг келиб чикиши, 
мазмуни, ташки хусусиятлари мезонларини кенг татбик, 
этиш йули билан амалга оширилади.

Хужжатларнинг____ келиб____ чидаш____ мезонета
ташкилотнинг вазифавий-мак,садли мохдяти (унинг 
алохида роли каби доимий таснифини хдсобга олган х,олда); 
шахснинг жамият хаётида тутган урни; хужжатнинг 
тузилган даври ва жойи кабилар киради.

Хужжатларнинг мазмуни мезонига хужжатнинг 
ахборотдорлик мохияти (ноёблик, оддийлик); хужжатдаги 
ахборотнинг бопща хужжатларда к;айтарилиши; мак,садли 
йуналиши; хужжатнинг тури ва хили, асл нусхалилиги 
киради.

Хужжатнинг хайд этилиш шакли ва мазмунинингберилиш 
шакли (хужжатнинг тапщи куриниши, унга муносабат, 
розилик ва бопща белгиларининг мавжудлиги), 
хужжатнинг гувохномаси ва безаги (бадиий, палеографик, 
тил ва бопща хусусиятлари), хужжатнинг жисмоний холати 
киради.

Хужжатларни УР МАФ таркибига киритишда, 
шунингдек фонднинг нечогли туда сакдангани хам Хисобга 
олинади.

УР МАФ таркибини белгилаш билан боглик, 
масалаларни куриб чикиш "Узархив" агентлигининг 
Марказий эксперт-текширув комиссияси (МЭТК), архив 
иши худудий бопщармалари ва давлат архивлари эксперт - 
текширув комиссиялари (ЭТК) томонидан амалга 
оширилади.

МЭТК ва ЭТКларнинг фаолияти улар хакидаги 
низомар билан белгиланади хамда карорлар ва 
баённомалар билан расмийлаштирилади.

310. Хужжатлар кимматлилигини экспертиза килиш 
куйидагиларда утказилади:

а) ташкилотнинг иш юритишида;
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б) ташкилот архивида;
в) давлат архивида.
Архивда хужжатлар кимматлилигини экспертиза 

килиш хужжатлар тартибга келтирилмаган х,олатда келиб 
тушганида; к,айтарикди ва ах;амиятсиз хужжатлар 
сакданаётган фондларда; руйхатларни такомиллаштириш 
ва к;айта ишлаш жараёнида; хужжат эгалари - нодавлат 
хукукий ва жисмоний шахсларнинг улар хужжатини "УР 
МАФ таркибига киритиш х,акддаги аризаларига кура 
утказилади.

311. Хужжатлар кимматлилигини экспертиза килиш 
ташкилот (жисмоний шахе таржимаи х;олини) ва архив 
фонди тарихини, унинг хужжатлари таркиби ва мазмунини 
урганишдан бошланади. Катта, мураккаб ва бир нечта бир 
хил турдаги фондлар хужжатлари билан иш олиб бориш 
учун ишчи йурикиома, доимий сакданиши зарур булган ва 
сакданиши ножоиз булган хужжатларнинг намунавий 
руйхати тузилади. Р^йхатларда хужжатлар гурущга 
сакданувда к,олдирилаётган хужжатларнинг таркиби ва 
мазмуни х,акида, шунингдек мазкур гурухдан йук килишга 
ажратилиши керак булган хужжатлар х,акида 
тушунтиришлар берилади.

Хар бир сакдов бирлиги варакдоа - варак, куриб 
чикилади, кайтарикди ва куп к,амровли хужжатлар 
аникданади ва бундай хужжатларнинг асосий нусхалари 
к,аерда сакданишга к,олдирилиши кераклиги курсатилади. 
Кдйтарик, ахборотли хужжатлар сакданувга к,олдирилган 
хужжатлар билан солиштириб булингандан кейингина 
улар йук, килишга ажратилиши мумкин. Алохида кимматли 
хужжатларнинг асл нусхалари билан бирга сакданувга 
уларнинг кайтарик; нусхалари, шунингдек хужжатларнинг 
розилик белги,\ари, муносабат белгилари мавжуд булган, 
алохида ёзувлар, матнига тузатишлар киритилган 
нусхалари х;ам к;олдирилипш мумкин.

Иитажилдларни тикиш ва к,айта тузиш 
таркибидаш вак,тинча сакданаётган хужжатларнинг 
ярмидан купи мавжуд булган х;оллардагина амалга 
оширилиши мумкин.



Агар йук, кдлиш учун ажратиб олинаётган 
йигмажилдлар ичидаги аксарият илмий ва амалий кийматга 
эга булмаган хужжатлар орасида айрим кдмматли хужжатлар 
учраб крлган хрлларда бундай хужжатлар йигмажилд ичидан 
сугуриб олиницш ва мустакдл йигмажилд кдлиб 
расмийлашгарилиши мумкин.

Мисол: Уруш ва мехдат ветеранлари корхоналари 
ассоциацияГсининг "Турли шахслар, ташкилотлар ва 
корхоналар счетлари" йигмажилдида 1941-1945 й.й. уруши 
к,атнашчиси, техника фанлари докгори X. Саримсокрвнинг 
х,ам счета бор. Мазкур хужжат савданишга олиб крлиниб, 
крлган ващинча сакданувдаги барча хужжатлар йук, кдлинади.

Хужжатларнинг сакдашни мудаатини аникдаш учун 
утказиладиган хужжатларнинг кдмматлилигини экспертиза 
килиш жараёнвда ташкилотларнинг фаолияти давомида барпо 
этиладиган ва одатда сакдов муддати, шунишдек ташкилот 
мутахассисларининг фикри к^рстилган намунавий ва 
сохдвий хужжатлар р^йхатларидан фойдаланилади.

Руйхатларда курсатилмаган хужжатларнинг сакданиш 
муддати "Узархив" агентлиги билан келишиЛган хукукий ва 
меъёрий хужжатларга биноан ёки "Узархив" агент/лиги 
МЭ1Книнг махсус к,арори асосида белгиланади.

1922- йилгача ва шу йил ичида барпо этилган хужжатлар 
йук, кдлишга ажратилмайди. Иш юритишда 1945 - йилгача ва шу 
йил ичида тугалланган шахсий йишажилдлар, таржимаи 
хрлларгаовдхужжатлархэм й^жилиниши мумкин эмас. 1922- 
йилдан 1945 - йилгача ва шу давр ичида барпо этилган ва 
сакданаётган хужжатлар фещагг "Узархив" агентлигининг 
рухсати билан тешшли тарти€да йук, килинипш мумкин.

312. Хужжатлар киммаглилигшш экспертиза килиш 
архив ишини бопщарув органлари ва жойлардаги архив 
муассасалари томонидан куйидаги ваколатларга мувофик, 
амалга оширилади:

а) "Узархив" агентлиги УР МАФ шакллантириш 
тамойиллари ва мезонларини белгилаб беради,УР МАФга 
тегашли хужжатлар таркибини белгилайди; сакданиш 
муддатларини курсатган хрлда бопщарув хужжатларининг 
намунавий руйхаггини, шунингдек уларга узгартшпларва 
т л̂диришларни тасдикдайди; 1945 - йилгача ва шу йил ичида
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барпо этилган хужжатларни йук, кдлишга ажратиш хдкддеги 
даголатномаларни тасдикдацаи; Хужжатларнинг сох;авий 
(идоравий) руйхатини, уларга узгартишлар ва тулдиришларни, 
йигмажилдларнинг намунавий номенклатурасини келишади; 
хужжатларни сакдашга ва йук; кдлишга ажратиш буйича 
мунозарали масалаларни х,ал этади;

б) архив иши худудий бопщармалари худудларидаги 
узлари мутасадди булган ташкилотларнинг У Р МАФга 
тегишли булган хужжатлар таркибини белгилайдилар, доимий 
сакданад иган йигмажилдлар руйхатларини ва архив фондлари 
хужжатларини йук, килишга ажратилгани хакидаги 
далолатномаларни,' алохида кдмматли, йигмажилдлар 
руйхатини тасдикдайдилар; шахсий таркиб буйича, узок, 
муддат сакданадиган йигмажилдлар руйхатларини, илмий- 
техникавий ва кинофотофоно хужжатларни йук, килишга 
ажратиш хакдадт далолатномаларни, ташкилотларнинг 
доимий сакданад иган хужжатларини тузатиб булмас даражада 
зарарланганлихи хакидаги далолатномаларни, давлат 
сакданувига берилиши керак булган йигмажилдларниш 
топилмагани хэкдадги далолатномаларни г келишаддлар; 
йигмажилдларнинг намунавий номенклатурасини ва 
архивларни жамловчи манба ташкилотлар номенклатурасини 
белгилайдилар; уз ваколати д оирасида хужжатларни сакдашга 
ва йук, кдлишга ажратиш буйича мунозарали масалаларни хал 
этади;

в) архив узини жамловчи манба хдеобланган хукукдй 
ва жисмоний шахсларнинг хужжатларини саралаш ва уз 
вакрида давлат сакданувига топширилишини ташкил этади; 
кдмматдорлик экспертизаси утказилиши керак булган 
фондлар руйхатини куриб чик,ади; тегишли тартиб буйича 
хужжатларнинг кимматлилиги экспертизасини утказади; 
архивда сакданаётган хужжатларга тузилган ва кайта 
ишланган руйхат (хатлов)ларни, архив фондидан 
хужжатларни йук; кдлишга ажратиш хакддаги 
далолатномаларни доимии ва узок, муддатли сакданувдаги 
йигмажилдлар руйхатини ва архивнинг уз фаолияти 
мобайнида тузилган хужжатларни йук килишга ажратиш 
Хакидаги далолатномаларни куриб чик,ади ва кейин уни архив 
иши боищарув органларига такдим этади;



г) тегишли ваколатларга эга булган архив ЭТКда 
ташкилотларнинг доимий ва узок; муддатли сакданувдаги 
йигмажилдлар руйхатини, архивнинг уз фаолияти 
мобайнида тузилган хужжатларни йук, кдлишга ажратиш 
хакддаги далолатномаларни, архивда сакданаётган 
хужжатларга тузилган ва к;айта ишланган руйхатларни, 
архив фондидан хужжатларни йук, кдлишга ажратиш 
хакддаги далолатномаларни куриб чихади ва тасдикдайди; 
ташкилотнинг шахсий таркибига оид йигмажилдлар 
руйхатини, йигмажилдлар номенклатураси, хужжатларни 
йук, кдлишга ажратиш х;акда,аги далолатномаларни 
келишади.

313. Хужжатларнинг кдмматлилигини экспертиза 
кдлиш натижасида архив йигмажилдлар руйхатини, 
доимий сакданадиган хужжатлар руйхатини (24, 
24а-иловалар), вак,тинча (10 йилдан ортик) муддатда 
сакданадиган хужжатлар руйхатини, шахсий таркиб 
буйича йигмажилдлар руйхати ва са^аниши лозим 
булмаган хужжатларни йук, кдлиш хакддаги 
далолатномани (36-илова) тузади. Далолатнома ва руйхат­
лар тегишли тартибда куриб чикдш ва келишиш учун 
такдим килинади (312-бандга к,аралсин). Далолатномалар 
хар бир фонд буйича алохдда, ялпи тартибда рак,амланади.

Хужжатларни хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш 
жараёнида тузилган сакданиши лозим эмас деб топилган 
хужжатларни йук, кдлиш хакддаги далолатнома уни ЭТК 
тасдикдаганидан сунг ва архив рахбарияти доимий 
сакданадиган йигмажилдлар, хужжатлар руйхатига ва 
шахсий таркибга оид йигмажилдлар руйхатига имзо 
чеккандан сунгтина кучга киради.

Й$к килишга ажратилганлик хакддаги далолатнома 
тасдикданганидан ва хужжатлар ичидан моддий кдйматга 
эга булган филателия материаллари ва бопща коллекцион 
материаллар ажратиб олинганидан сунг, хужжатлар 
утилизацияга топширилади ва тегишли тартибда хдсобдан 
чикарилади (233-бандга харалсин). Йигмажилдларни 
топшириш кабул хнлиш-топшириш юкхати билан 
расмийлаштирилиб, унда топширилган сана,
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тсшширилаётган йигмажилдлар сони, к,огоз 
макулатурасининг огарлиги курсатилади. Хужжатларни 
ортиш ва утилизацияга олиб бориш архив ходими 
назоратида амалга оширилади. Юкхати бухгалтерия 
(хисобхона)га топширилади.

КабуАДИЛИб ОЛИШ,
314. Хужжатлар архивни жамловчи манба 

ташкилотлардан архивга тулалигича ёки .танлаб утказилади.
Архивни жамловчи манба ташкилотлардан хужжат­

ларни кабул кдлиб олиш шаклларини белгилаш архив иши 
бошкдрув органлари томонидан амалга оширилади ва 
архивларни жамловчи манбаларнинг намунавий руйхатида 
к^йд этилади.

Хужжатлар архивга тулик, к,абул кдлинганида архив­
ни жамловчи манба хдеобланган муайяц ташкилотнинг 
барча кдмматли хужжатлари архивга утказилади.

Танлаб к,абул кдлинганида архивга куйидагилар 
топширилади:

а) гурухди танлаб кабул килиш жамловчи манбалар 
сирасидаги муайян турдаги (гурухдаги) алохида 
ташкилотнинг барча кимматли хужжатлари;

б) тур буйича танлаб к,абул кдлинадиган муайян 
жамловчи манба ташкилотдан бошк,а ташкилотлар 
фондларида к;айтарилмайдиганлар сирасига кирадиган 
Кимматли хужжатларнинг бир кдеми.

315. Ташкилотлардан хужжатларни архивга к,абул 
кдлиб олиш хужжатларнинг доимий сакданувга тошпири- 
лиш мулдатлари курсатилган х,амда архив ва ташкилот 
рах,барияти томонидан таедшушнган режа-жадвалга 
мувофик, амалга оширилади.

Нодавлат ташкилотлардан хужжатларни кабул кдлиб 
олиш муадатлари битим (шартнома) билан белшланади.

Архивни жамловчи манба ташкилотларнинг 
хужжатлари архивга тартибга келтирилган холда ЭТК
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тасдикдаган руйхатлар (24, 24а-иловалар) буйича тегишли 
илмий-маълумотнома аппарати ва алохдда кимматли 
хужжатларга олинган сугурта нусхалари билан бирга кабул 
кдлинади. Шахсий таркиб буйича хужжатлар, агарда 
навбатдан ташхари топшириладиган булса, улар 
келишилган руйхатларга биноан кабул кдлиниши мумкин. 
Шахсий келиб чикиш хужжатлари эса топшириш 
руйхатларига кура кабул кдлиб олинади.

Йигмажилдлар битгама-битта хабул кдлиб олинади. 
Алохдда кдмматга эга булган йишажилдлар варак,ма-варак; 
текшириб олинади. Хужжатлар кабул кдлинаётганида 
хужжатларнинг ва сугурта нусхаларнинг жисмоний ва 
санитария-гигиена х;олати текшируви ^оказилади. 
Руйхатларнинг хамма нусхаларида хужжатларни архивга 
кабул кдлиб олингани хакдда белги куйилади. Руйхатда 
курсатилган сакдов бирликлари х,акдк,атда мавжуд 
булмаган холларда руйхатга янги якуний ёзув ёзилиб, йук; 
булган сакдов бирликларининг ракамлари са^аб утилади. 
Йук; булган сакдов бирликларининг рак,амлари ва уларнинг 
йукдиги сабаблари доимий сакданувга хабул кдлиш- 
топшириш далолатнома сида хайд этилади ва далолатнома 
маълумотномага илова этилади. Йукрлган асл нусха 
хужжатлар, уларнинг нусхалари билан алмаштирилиши 
мумкин. Архив доимий сакданувга келиб тушмаган 
хужжатларнинг кдадрув чораларини куради.

Хужжатларнинг кабул кдлиб олингани икки нусхада 
тузиладиган хужжатларни сакдашга хабул кдлиш - 
топшириш далолатномаси (34-илова) билан расмийлапгт- 
рилади. Далолатноманинг бир нусхаси архивда 
холдирилиб, иккинчиси жамловчи манба хисобланган 
ташкилотга берилади. Хужжатлар билан биргаликда уч 
(биринчи, иккинчи, учинчи) нусха р$гйхат топширилади.

Хужжатлар архивга биринчи бор хабул 
хилинаётганида ташкилотдан яна фондни ташкил этувчи ва 
фонд хахидаги тарихий маълумотнома хам хабул кдлиб 
олинади. Кейинчалик бу маълумотномага ташкилотнинг 
номи, вазифаси ва тузилмасидаги узгартишлар билан 
тулдириб борилади.
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Хужжатларни доимий сакданувга топширишга 
тайёрлаш ва топшириш билан боглик; х;амма ишлар 
хужжатларни топшираётган ташкилот здисобига амалга 
оширилади.^

316. Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 
.хужжатларини архив уларни идоравий, бирлашган 
идоравий, идоралараро архивларда сакданишининг 
куйидаги сунгги муддати тугаганидан сунг к;абул к,илиб 
олади:

а) Узбекистон Республикасининг давлат хркимияти 
ва бошкаруви органлари, Бош прокуратураси, республика 
мик,ёсидаги судлар, банклар, давлат бирлашмалари, 
ташкилотларнинг хужжатлари -15 йилдан кейин;

б) К,орак,алпогистон Республикаси, вилоятлар 
х;окимияти ва бошкаруви органлари, прокуратураси, 
судлар, банклар вилоят микёсидаги шах,арлар, туманлар, 
давлат бирлашмалари, ташкилотларнинг хужжатлари - 10 
йилдан кейин;

в)шах,ар ва туман мик,ёсидаги узини-узи бошк,арув 
органларининг, давлат бирлашмаларининг ва 
ташкилотларнинг, кишлок хужалиги корхоналарининг 
хужжатлари - 5 йилдан кейин;

г) фукаролик хрлатини к,айд этиш, шахсий таркибга 
оид хужжатлар, нотариал х;аракатлар ёзувлари ва суд 
ишлари, хужалик буйича дафтарлар - 75 йилдан кейин;

д) мулкчилик шакли аралаш булиб, устав сармоясида 
давлат мулки устуворлик кдладиган кушма (давлат 
иштироки билан) ташкилотларнинг фаолияти мобайнида 
тузилган хужжатлар -10 йилдан кейин;

е) илмий, технологик ва патентлик хужжатлари - 10 
йилдан кейин;

ё) конструкторлик хужжатлари -15 йилдан кейин;
ж) капитал курилиш буйича лойих;а хужжатлари - 25 

йилдан ке йин;
з) телеметрик хужжатлар - 5 йилдан кейин;
и) аудиовизуал (кинофотофоно) хужжатлар - 

тайёрланганидан 3 йилдан кечиктирмай;
к) машинада укдладиган (электрон) хужжатлар - 5 

йилдан кейин.
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Илмий-техникавий хужжатлар туркуми таркибига 
кирадиган аудиовизуал хужжатлар, электрон хужжатлар, 
илмий-техникавий хужжатлар учун курсатилган сакданиш 
муддати мобайнида сакданадилар.

Хужжатларни навбатдан танщари муддатда кабул 
кдлиш хужжатларнинг йук,олиш хавфи мавжуд хрлларда 
ёки ташкилот тугатилиши, фук,аронинг улими, ворислик 
сабабли ва юк,ори орган мавжуд булмаган х,оллардагина 
амалга оширилиши мумкин. Хужжатлардан хдли х,ам 
амалда фойдаланиш зарурати мавжуд булса ёки давлат 
архивида уларни кдбул кдлиб олиб, жойлаш учун буш жой 
йук, булсагина, истисно тарик,асида хужжатлар сакдануви 
муддатини узайтириш мумкин булади.

317. Хужжатларни бир архивдан бопщасига утказиш 
"Узархив" агентлигининг ва архив иши худудий 
бохщармаларининг харори асосида амалга оширилади.

Хужжатларни бир архивдан бонщасига кабул кдлиш
- топширига икки нусхада тузиладиган (топширувчи архив 
ва кабул ’кдлиб олувчи архив учун) хужжатларни 
сакданувга кабул кдлиш - топшириш далолатномаси 
(34-илова) билан расмийлаштирилади.
- ' Бугун фонд тулалигича бошка архивга 
утказиладиган холларда айни пайтда уч нусха руйхат, фонд 
йигмажилди ва фонд вараги хам топширилади.

Шахсий таркиб буйича идоралараро архивларда 
сакданаётган хужжатлар кдмматлигини аникдаш 
экспертизаларига кура доимий сакдаш учун ажратиб 
олинган шахсий таркиб хужжатлари вилоят архивларига 
ёки уларнинг булинмаларига з г̂казилади.

318. Нодавлат ташкилотларнинг хужжатлари сакдаш 
учун архивларга битам (шартнома) нинг куйидаги 
шартларига мувофш, кабул кдлинади:

а) эгалик кдлиш хукукд давлатга утказилган тарзда, 
доимий сакдаш учун;

б) эгалик кдлиш хукуки ташкилот зиммасида 
сакдаяиб холиягани холда вактинчалик (муддати 
курсатилиб), шу жумладан депозитар (муддати 
курсатилмай) сакдаш учук.
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Хужжатлар давлат мулкчилигига топширилганда уларни 
сакдаш бепул амалга оширилади. Вак̂ инчалик, шу жумладан 
депозитар сакдаш эса, архивлар томонидан пуллик амалга 
оширилади.

Хужжатларни вактинчалик, шу жумладан депозитар 
сакдаш учун к;абул кдлиш хужжатларни сакданувга кдбул 
кдлиш-топшириш далолатномаси (34-илова) билан 
расмийлаштирилади.

319. Шахсий келиб чикдш хужжатлари жисмоний 
шахслардан архивга куйидаги тарзда келиб тушади:

а) совга кдлиш (инъом этиш) шаргаомаси буйича бепул;
б) васияшома буйича;
в) олди-сотди шаргаомаси буйича;
г) суднинг нокрнуний узлаппириб олинган хужжатларни 

торгиб олиш, хужжатларнинг эшсизлишни ёки хужасизларча 
сакданаётганини эътироф этиш х/эк̂ дага хукми буйича.

Шахсий келиб чикдш хужжатлари' сакданаётган 
жойнинг узида уларни олдиндан куриб чикдлиб, бирламчи 
тизимлаштириш утказилади ва шулар натижасида 
хужжатларнинг кдмматлилиш х,акдда хулоса ёзилади. Архив 
ходими ёки фонднинг эгаси топшириш руйхатини тузади. 
Хужжатларнинг одди-сотдиси якунида ёки хужжатлар суд 
хукмига биноан олинганида хужжатларнинг пулли кдймати 
(нархи) курсатилган руйхатнинг бахрномали лойих;аси тузилади.

Шахсий келий чикдш хужжатларини кдбул кдлиш 
эксперт берган хулосага кура ЭТК чикдрган кдрор асосида 
бажарилади ва шахсий келиб чикдш хужжатларини сакланувга 
кабул кдлиш далолатномаси (35-илова) билан расмийлаштири­
лади. Далолатноманинг бир нусхаси архивда, иккинчиси фонд 
эгасида крлдирилади.

Хужжатларнинг кдбул кдлиш ёки архивнинг 
хужжатларни согаб олиши масаласи салбий хдл кдлинса, 
шунингдек архивдаги хужжатларнинг кдмматлилигани 
экспертиза кдлиш натижасида уларни крйтариб беришга кдрор 
кдлинган холларда икки нусхадан иборат хужжатларни эгасига 
кдйгариш хдкидаги далолатнома (37-илова) тузилиб, 
далолатноманинг бири хужжш-лар (уларнинг бир кдеми) билан 
биргаликда эгасига кайтариб берилади.



Шахсий келиб чикдш хужжатлари архивга 
хужжатлар эгасининг аризасига кура хдк тулаш эвазига 
депозитар (вактинча) сакданувга кабул кдлкяиши мумкин.

Шахсий келиб чщиш хужжатларини пулсиз архивга 
кабул кдлиш эгасининг аризасига кура амалга оширилади.

CoBFa килиш шартномасига ёки васиятномага 
асосан кабул кдлинаётган хужжатлар тегишли тартибда 
нотариал идоралари оркали расмийлаштирилади.

Хужжатларни олди - сотди асосида кабул кдлиб олиш 
нотариал идоралари оркдли расмийлаштирилади. Хужжат 
эгаси ва архив уртасода тегишли тартиб буйича тузилган 
шартнома юридик хужжат хдсобланиб, унга биноан шахсий 
келиб чикишдаги хужжатлар давлат мулкига айланадилар ва 
УР МАФ таркибига киритиладилар.

320. Архивни жамловчи манба хдеобланган 
ташкилот тугатилаётганида, агар вориси булмаса, унинг 
хужжатлари архивга кабул кдлиб олиниши керак. Давлат 
ташкилотининг хужжатларини ^рхив мазкур 
Кридаларнинг талабига мувофик кабул кдлиб олади.

Тугатилаётган нодавлат ташкилотининг хужжат,лари, 
агар у билан шартнома тузилмагаи булса, урнатилган тартиб 
брича ташкилот хдеобига хужжатларнинг кдмматлилиш 
экспершзаси угказилганидан ва хужжатлар хатланганидан 
сунг архивга пулли кабул кдлинади.

321. Хозирги замон ёки утмиш хрдисаларини архив 
томонидан ташаббусли хужжатлаштириш окдбатида тузилган, 
руйхатга киритилган хужжатлар (далолатномалар, еуратлар, 
хотира ёзувлари, сухбатлар, интервъюлар) уларнинг 
кдмматлилиш хакидаги экспертаинг .хулосаси билан 
биргаликда ЭТКда куриб чикдлади. Хужжатларни к;абул 
кдлиш уларни сакданувга кабул кдлиш-тогшшриш 
далолатномаси (34-илова) билан расмийлапггирилади, 
далолатнома архивнинг хужжатларни тошираётган ва кдбул 
кдлиб олаётган ходимслари томонидан имзоланиб, архив 
рахбариши томонидан тасдикданади. Кргоз асосдаги 
хужжатлар илова хужжатлар (режа, хдеобот, саволнома ва б.) 
билан биргаликда топширилади; аудиовизуал хужжатлар 
зарур булган тупламда ва тегишли матнли илова хужжатлар 
билан биргаликда топширилади.
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322. Архив аудиовизуал. ва машинада укдладиган 
(электрон) хужжатларни доимий сакданишга кабул кдлади.

Давлат архивига бир ёки бир неча файлдан иборат, 
машина хрмилига жойлаштирилган х,ар хил турдаги 
электрон хужжатлар («ЭХ,») кабул кдлинади. Файллар ва 
машина хрмиллари шакллари давлат архиви талабларига 
мос булиши, ЭХ, -лардан фойдаланишга рухсат олиш ва 
куриб чикишни таъминлаши керак. Алохдда ЭХ,-ларни. 
уларнинг куриниш воситаси дастурлари билан биргаликда 
к,абул кдлиш мумкин.

Давлат сакданувига зудлик билан муомиладага ёки 
мазмунан тузиладиган маълумотлар баъзаси, электрон 
жадвал ва бопщалар ана шундай муомилада 
фойдаланадиган ЭХ,-лар кдбул кдлинади.

ЭХ,-лар руйхатига асосан кузатиб борувчи хат билан 
биргаликда давлат архивига утказилиши керак

Руйхатлар ва кузатувчи хужжатХар шакллари, улар­
нинг тасдикдаш ва келишув тартиби «Узархив» агентлиги 
меъёрий-услубий хужжатлари билан аникланади.

Аудиовизуал хужжатлар сакданувга куйидаги 
мажмуада кабул кдлиб олинади: фотохужжатлар - негатив, 
назорат килиш нусхаси; фонохужжатлар ва видео- 
хужжатлар - асл нусхаси ва бопща нусхаси билан. Айни 
пайтда матнли илова хужжатлар (техник холати хакддаги 
далолатнома, аннотация ва б.) хам кабул кдлиб олинади.

§^Ащаш шдет эллардаги Узбекистон тарихига оид

323. Архивни Узбекистонда тузилиб, эндиликда 
республика^,ан тапщарида сакданаётган, аммо Узбекистон 
Республикаси учун ах;амиятли булган хужжатлар билан ёки 
республика тарихига оид булиб, узи чет элларда тузилган 
хужжатлар билан жамлаш иши куйидагилардан иборат:

а) бу хужжатлар хакдда хориждаги маълумотни
топиш;

б) узбек юртида барпо этилган хужжатларга ва 
Узбкистон тарихига оид хужжатларга эга булган 
ташкилотлар ва хусусий шахсларни топиш;
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в) манфаатдор вазирликлар ва идоралар, 
жаш-армалар, фондлар, чет эллар билан алок,а кдлувчи 
жамоат ташкилотлари ва хориждаги ватандошлар билан 
муносабат урнатиш;

г) узбек юртида барпо этилган хужжатлар ва 
Узбекистон тарихига оид хужжатларни сакдаётган 
хорижий давлат ва нодавлат архивлар х,акдда маълумотлар 
тайёрлаш;

д) архив йуналишидаги фондлар, тупламлар, 
мажмуалар ва алохдда хужжатларнинг мамлакатлар, 
архивлар, эгалари буйича руйхатини тузиш;

е) аслида узбек юртида тузилган хужжатларнинг 
хорижга бориб к,олиш шароитларини урганиш;

ё) аслида узбек юртида тузилган, архив йуналишида 
булган, асл нусха тарзида к;айтарилган хужжатлар, 
шунингдек уларнинг нусхаси тарзида олинган Узбекистон 
тарихига оид хужжатлар х,акддаги маълумотл&рни топиш;

ж) архив ишини бонщарувчи юкрри органни аслида 
узбек юртида тузилган хужжатларнинг аникдангани 
хдкдда уз вацтида хабардор кдлиш, уларни асли ёки 
нусхаси тарзида олиш х;акдда асосли так/шфлар киритиш;

з) архив йуналишидаги хужжатларнинг сакданаёт- 
ган жойи хдкдда тезкор ва икки ёкдама ахборотдорликни 
амалга ошириш;

и) "Узархив" агентлигининг чет мамлакатлардаги 
архив хизмати ва муассасалари билан келишувига 
мувофик; равишда тенг хужжатларнинг нусхалари билан 
алмашиш ишларини амалга ошириш;

к) асл хужжвгларни ёки уларнинг нусхаларини 
доимий сакданувга кабул кдлиш.

324. "Узархив" агентлиги ва архив иши худудий 
боищармалари архивлар ишини мувофикдашгирадилар, 
фан, маданиятнинг манфаатдор муассасалари, жамоат 
ташкилотлари билан аслида узбек юртида тузилган 
хужжатларни аникдаш, уларнинг асл нусхада ёки уларнинг 
нусхаси тарзида республикага кайтарилиши билан боглик; 
масалаларни келишадилар.
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325. Хориждан олинган хужжатларни архивга к,абул 
кдлиш хужжатлар эгаси ва архив уртасида тузилган 
хужжатнинг асли ёки нусхасини сотиш, совга кдлиш, 
хужжатлар нусхалари билан алмашиш х,акддаги битам 
(шартнома) га мувофик, амалга оширилади. Шартномалар 
тегишли мамлакатларнинг к,онунлари асосида тузилади. 
Шартномада берилаётган хужжатлардан фойдаланишнинг 
алохдда шартлари курсатиб зпгилиши мумкин.

326. Чет элдан асл нусхада ёки унинг асл нусха 
хукукддаги доимий сакданиш учун к,абул кдлиб олинган 
хужжатлар давлат архиви фондига киритилади ва хдсоби 
олиб борилади.

VII-БОБ. ТАШКИАОТААРАЕХИВААРИ ФАОЛИЯТИ ВА 
Ш П О Ш ТИШ ДА ХУЖЖАХМЕЫИЛШЦКИДДИДЩЦ 

ИШЛАРИГА ТАШКИЛИЙ-УСЛУБИЙ РАХ^БАРЛИК 
BAHA3QPAT

327. Архив узига берилган ваколатлар доирасида УР 
МАФнинг вактанча сакданувдаги хужжатларининг 
шаклланиши ва сакданишини таъминлаш мак,садида 
архивни жамловчи манба ташкилотларнинг архивлари 
(архив хизмата)га ташкилий-услубий рах;барлик курсатиб, 
улар архив ишини ва иш юритишда хужжатларнинг 
тузилишини назорат кдлади. Бу ишлар куйидаги 
йуналишларда олиб борилади:

а) иш юритишда хужжатларнинг тузилишига 
услубий ёрдам курсатиш ва назорат кдлиш;

б) хужжатларни доимий сакданиш учун танлаш ва 
уларни топширишга тайёрлашда, шахсий таркиб 
хужжатларини тартибга келтиришдаулар сакданувини 
таъминлашда ташкилий-услубий ёрдам курсатиш;

в) ташкилотларнинг эксперт комиссиялари билан 
биргаликда х,аракат кдлиш;

г) УР МАФ хужжатларининг давлат руйхатини юритиш;
д) хужжатларнинг, шу жумладан алохдда кдмматли 

хужжатлар ва сугурта фонди нусхалари, шунингдек 
шахсий таркиб хужжатларининг давлат (фонд буйича ва 
статистик) хдсобини юритиш; ташкилотлардаги вак,тинча 
сакданувдаги хужжатларнинг х,олата ва микдори хдкдда 
хдсобот тайёрлаш;

-
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вилоятлар, шадарлар ва туманлар хркимликлари 
аппаратларида иш юритиш ва хужжатлар ижросининг 
назорат кдлишни ташкил этиш буйича йурикдомаси билак 
ва Узбекистон Республикаси вазирликлари, давлат 
кумиталари, идоралари, корпорациялари, концернлари, 
уюшмалари, компаниялари ва бопща марказий 
муассасалари аппаратларида иш юритиш ва ижро 
назоратини таххжил этиш буйича намунавий йурикдомаси 
талаблари билан, давлат ташкилотлари идоравий 
архивларининг иш кридалари билан мувофикдигини 
текшкради.

Ташкилот архиви ва эксперт комиссиялари 
тугрисидаги низомлар лойих,аларини тасдик, учун 
тайёрлаганда уларнинг «Узбекистон Республикаси Миллий 
архив фонди тугрисида Низом» талабларига, "Узархив" 
агентлиги тасдчхдаган идоравий архивлар ва эксперт 
комиссиялари тугрисидаги намунавий  ̂ низомлар 
талабларига мувофикдигини текширади,

Йигмажилдлар номенклатураси ташкилотнинг 
асосий ваколатлари, вазифалари, тузилишида сезилар,ли 
узгаришлар юз берган х,оллардагина, аммо аввалги 
келишилган муддатдан беш йилдан кун вак,т утказмай, 
давлат архивлари билан келипшлади.

Доимий сакданувдаги йигмажилдлар руйхатини 
эксперт-текширув комиссияларида куриб чищишга 
тайёрлаш мобайнида архив хужжатларнинг сакданувга 
тугри танлангани текширилади, руйхатларга киритилган 
хужжатлар таркибининг туликдик даражаси белгиланади, 
сакдов бирликлари хатловининг сифати, руйхатларнинг 
йиллик булимлари тугри расмийлаштирилганми ёки 
йукдиги, руйхатларга зарур илмий маълумотнома 
аппаратининг ва фондларга тарихий маълумотнома 
ларнинг мавжудми ёки йукдиги текширилади.

329. Архивни жамловчи манба хисоблавган 
назоратдаги х,ар бир ташкилотга кузатув йигмажилди 
очилади. Унга ташкилот архиви ишинива иш юритишнинг 
кандай йулга куйилганини таснифла йдиган хужжатлар 
(ташкилотнинг архив иши ва иш юритиш буйича

174



буйрукдари, ташкилот архиви ва МЭК (ЭК) тугрисидаги 
низомлар, йигмажилдлар номенклатураси, иш юритиш буйича 
йурикдома, текширув маълумотномалари ва шу кабилар) 
киритилади.

330. Архивнинг ташкилот билан ишлари хдсобини олиб 
бориш мак,садида хдр бир ташкилотга хдсоб варакчаси 
(46-илова) очилади.

$ 2. Х,ужжатларни доимий сакдантгд саралапт ва тотпттириттт 
учивлайёрлаш, шахсий таркиб буйича хужжатларни тартибга

келтириш. уларнинг сак^анитштни таъминлатттга 
ташкилий-услубий ёрдам курсатиш

331. УР МАФ хужжатлари сакданувини таъминлаш, 
уларни доимий сакдаш учун ажратиб олиш ва топширишга 
тайёрлашга ташкилий- услубий ёрдам курсатиш архив 
томонидан архивни жамловчи манба булган ташкилотлар 
архивлари фаолиятини кенг к,амровли, майзули ва назорат 
текширувлари жараёнида амалга оширилади . Кенг кдмровли 
текширув утказиш мобайнида архив иш юритишда 
хужжатларнинг ташкил этилишига услубий ёрдам беради.

Кенг камровли текширувлар архивни жамловчи манба 
хдсоблан ган хдр бир ташкилот камида беш йилда бир марта 
кенг ^амровли текширувдан ^тсазилиб туриши кераклиш 
хдсобида олиб борилади.

Мавзули текширувлар заруратга кура, бирок; камида 
бир йил оралатиб утказилади.

Назорат текширувлари заруратга кура кенг к,амровли 
ёки мавзули текширув утказилганидан бир йил кейин амалга 
оширилади. Архив лозим топган холларда назорат 
текширувларшш утказиш урнига ташкилотдан аввалги 
текширув жараёнида курсатилган камчиликларнинг бартараф 
этилиши буйича берилган таклифларнинг бажарилиши хакдад 
маълумотлар сураб олиши хдм мумкин.

332. Кенг кдмровли текширув архив директори 
тасдикдаган режа буйича амалга оширилади. Режада 
утказилаётган текширувнинг вазифалари ва асосий масалалар, 
унинг изчиллиги ва утказилиш муддати, комиссия таркиби 
курсатилади. Текширув утказилиши мулжалланаётган 
ташкилот рах;барияти текширувдан кузланган максад ва 
текширув утказиладиган вакти хакдда огохдангарилади.

________ __ *---------------------
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Кенг к,амровли текширув жараёнида куйидагилар 
аникданади:

а) Узбекистон Республикасининг "Архивлар 
тугрисида"ги Коиуни- «Узбекистон Республикасининг 
Миллий архив фонди тугрисида Низом»нинг ва 
республиканинг бошк;а к;онун хужжатларини, Узбекистон 
Республикаси Вазирлар МахдамасинингДоракдлпошстон 
Республикаси Вазирлар Кенгашииинг, махаллий давлат 
хокимияти идораларининг кдрорлари, вазирликлар, 
идораларнинг, шу-жумладан ташкилотнинг узи чикарган 
архив иши ва иш юритиш масалаларига оид фармойиш 
хужжатларнинг к,андай бажарилаётгани;

б) идоравий архивнинг ташкилий-хукукдй низоми 
ва унинг давлат архив хизмати урнатган талабларга 
мувофикдиги (архив, МЭК (ЭК) тугрисидаги низомлар);

в) ташкилот архиви ишининг ахроли (иш 
режасининг, мехдат хдсоби ва хдсоботнинг бор-йукдигй, 
ташкилот тизимидаги архивларда ишнинг Вориши ах;воли 
ва хужжатлар сакданувини таъминлаш, хужжатларни 
тартибга келтириш ва уз ващыда тегишли давлат 
архивларига топшириш устидан назоратни амалга ошириш, 
архив хизмати ходимларининг малакасини ошириш буйича 
тадбирларни утказиш ва хрказо);

г) УР МАФ хужжатларини ташкилотнинг идоравий 
архивида сакданиши ва хдсобини олиб борилиши ахроли, 
бунда айникса архивнинг хужжатлар сакданиши учун 
махсус жихозланган хоналар билан таъминланганига, бу 
хоналарда хдрорат-намликнинг керакли режими 
урнатилсанига; хужжатлар хдсобига, хужжатлардан 
фойдаланиш жараёнида уларнинг сакданиши 
таъминланишига; алохдда кдмматли хужжатларни 
аникдаш ва хдсоблашни юритиш, алохдда кдмматли 
хужжатлар нусхаларининг сугурта фондини ташкил этиш 
буйича кенг кдмровли ишлар утказиш ва хрказоларга 
алохдда эътибор берилади;

д) идоравий архивлар хужжатларига илмий- 
маълумотнома аппаратами барпо кдлиш буйича ишларнинг 
мавжудлиги ва ахроли;
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е) ташкилотнинг идоравий архивини жамлаш 7'аргибига 
риоя этиш ва хужжатларни доимий сакданувга топшириш учун 
ажратиш ва топшириш буйича ишларни ташкил гущшнинг 
ахроли; эксперт комиссиялари ишини ташкил этюд (бунда 
ишнинг меъёрий - услубий таъминстгага, эксперт комиссиялари 
ишини ташкил этишга алохдад эътибор берилади);

ё) ташкилотнинг идоравий архивида сакданаётган 
хужжатлардан фойдаланиш буйича ишларни ташкил этилиши 
ва утказилишини тутрилиги.

тасдикдаган доимий сакданишдаги йигмажлдлар руйхати, 
ташкилотнинг фармойиш ва меъёрий-услубий хужжатлари, 
ташкилот идоравий архивининг режа ва хдсоботла^и, хдсоб 
хужжатлари, МЭК (ЭК) хужжатлари урганилади; 
ташкилотнинг фаолиягида тузилган хужжатларни таркиби, 
уларни таргибга келтирилганлик даражаси бевосита 
урганилдди.

Кенг кдмровли сохдвий текширувлар натижалари 
одатда архив шли бопщарув мутасадди давлат Органлари 
хдйъатида ёки архив дирекцияларида куриб чикдлади.

Царравий архивлар ва ташкилотларнинг иш юритиш 
хизматларини кенг камровли текшириш натижалари буйича 
одатда тадбирлар режаси ишлаб чшщлиб, бу режа ташкилот 
рах,барияти томонидан таедикдадади ва архивга такдим этилади

333. Идоравий архив иши холатини ва иш Юритишда 
хужжатларнинг тузилиши ахролиня мавзули текшириш архив 
томонидан идоравий архивлар фаолиятининг айрим 
йуналишларини (хужжатларни доимий сакданувга ажратиб 
олиш тартиби, улар сакданувини таъминлаш, хужжатларни 
расмийлаштириш сифатини, йигмажилдлар шакллшШшининг 
туфилиш ва шу кабиларни) текширпп максадидд архив 
директори тасдикдаган режага кура утказилади.

334. Архив томонидан идоравий архивларда угказилган 
кенг камровли ва мавзули текширувлар х,амда иш Юриташда 
хужжаггларнинг ташкил этилишипи текшириш нащжалари 
буйича берилган таклиф ва тавсмяларнинг бажарилипшнп 
куриш мак̂ адида муитазам рав»шда назорат текширувлари 
утказиб турилади.

Кенг камровли текширув утказиш жараёнида 'текширув 
\аётган ташкилотларнинг кузатув йишажилдлари, ЭТК
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335. Текширув натижалари маълумотномалар билан 
расмийлаштирилади. Уларда текширув ким томонидан 
амалга оширилгани, текширувнинг утказилган вак,ти ва 
вазифалари курсатилади, текширув натижалари архив иши 
ва иш юритишда хужжатларнинг тузилиши аэдволи 
текширув режасига мувофик, баён этилади; аникданган 
камчиликлар курсатилади; текширув утказилаётган 
ташкилотларда архив иши ва иш юритишда 
хужжатларнинг барпо этилиши ахроли хдкддд умумий 
хулосалар х,амда мавжуд нук,сонларни бартараф этиш 
буйича таклифлар ёзилади (уларнинг бажарилиш 
мулдатлари курсатилади).

Текширув натижалари х,акдда ташкилот рах,барияти 
хабардор кдлинади х,амда ташкилотнинг идоравий архив 
жамоалари ва иш юритиш хизмати ходимларининг 
йигалишларида мухркама этилади, бу йишлишларга 
эксперт комиссияларининг раислари ва аъзолари таклиф 
кдлинади. Архив иши ва иш юритишнинг о^иб борилишида 
амалдаги кридалар ва талабларнинг купол равишда 
бузилгани анщлангани хрлларда текширув натижалари 
х,ак;ида юк;ори ташкилотга х;ам хабар берилади.

Текширув жараёнида текширувчилар ташкилот 
томонидан давлат архиви хизматининг кайси талаблари 
бажа рилмаётгани ёки бузилаётгани х;ак,ида ва улар кдндай 
бажарилиши кераклиги х,акдда аник, ва равшан 
тушунтириб беригалари керак.

й 3. Архивни жамловчи манба ташкилотларнинг

336. Архив яуйидагаларни бажаради:
а) таи жилотларнкяг МЭК (ЭК) тугрисидаги 

низомларни, улар иши тартбини белгилайдиган меъёрий - 
услубий хужжатларни ишлаб шщишда ёрдам беради;

б) агар ^зига шундай ваколатлар берилган булса, 
ташкилотшшг МЭК (ЭК) хдкддаги низомларини келишади;

в) архивни жамловчи манба булган 
ташкилотларнинг МЭК (ЭК) ишларкда иштирок этадилар;

г) МЭК (ЭК) да куриб чщялиши керак булган 
хужжатларни тайёрлашда услубий ва амалий ёрдам курсатади;
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д) архивнинг ЭТКси билан ташкилотнинг МЭК 
(ЭК)сининг кушма йигилишларини ташкил этади;

е) ташкилотнинг МЭК (ЭК)лари архивнинг 
хужжатларни доимий сакданувга ажратиб олиш, 
хужжатлар кдмматлилиш экспертизасини утказиш, 
сакданувни таъминлаш, хужжатлардан фойдаланиш 
борасидаги ва бопща масалалар буйича ишларни ташкил 
кдлиши х,акидаги хдсоботларини архив ишини бопщарувчи 
мутасадлд органлар ёки архив ЭТКларида эшитишни 
ташкил к,илади.

§ 4. Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 
^ужжатларшжнгдоааау-руйхатини юритиш

337. Тегишли тартибда УР МАФга киритилган барча 
хужжатлар к,аерда сакданаётгани ва мулкчилик шаклидан 
катъи назар, давлат руйхатидан утказилишд шарт.

Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси 
томонидан хужжатларини узларида доимий сакдаш хухукд 
берилган республика вазирликлари, давлат кумиталари, 
идораларининг хужжатларини "Узархив" агентлиги 
руйхатга олади.

Архивлар УР МАФнинг архивларни жамловчи 
манба ташкилотлари архивларида сакданаётган 
хужжатларини давлат руйхатидан утказадилар.

Руйхатга олиш УР МАФ хужжатларини давлат 
руйхатидан утказиш тартибига мувофик, равишда амалга 
оширилади.

338. Хужжатлар руйхатдан утказиб булингач, УР 
МАФ хужжатларининг эгасига хужжатларни руйхатга 
олингалик хакддаги ягона намунадаги Гувохнома (31-илова) 
топширилади.

Гувохнома алохида хужжатга берилгани каби, 
хужжатлар (сакдов бирлиги йигмажилди) мажмуига, 
хужжатлар тупламига, фонд, фондлар гурухига, архивга ва 
шу кабиларга хам расмийлапггирилиши мумкин.

Гувохнома берилгани хакдда УР МАФ хужжатлари­
нинг давлат руйхатидан у;казиш дафтарига (47-илова) 
архив томонидан ёзиб куйилади.

*
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339. Давлат гувохдомасининг берилишига 
куйидагилар асос булаолади:

а) хужжатларнинг Узбекистон Республикасининг 
"Архивлар тугрисида"ги Крнуни амалга киритилгунига 
к,адар "Узархив" агентлигининг Республика фонди 
каталогида давлат хдсобида турганлиги;

б) архив муассасаси эксперт-текширув 
комиссиясининг ташкилот (хусусий шахс)ни тегишли 
давлат архивини жамловчи манбалар сирасига кушиш 
х,акддаги к;арори ва ташкилот (хусусий шахс)да УР МАФга 
тегишли хужжатларнинг (доимий сакданадиган 
хужжатларнинг тасдикданган руйхати) мавжудлиги;

в) руйхатга олинган йилнинг 1-январига 
хужжатларни идоравий сакдашни ташкил кдлиш хакдда 
статистик хдсоботнинг мавжудлиги;

г) хужжатларга эгалик кдлиш хукукд 
топширилаётганда хужжатларнинг собйк, эгасида 
хужжатлар руйхатдан утганлиги хакддаги гувохдоманинг 
мавжудлиги.

340. К,уйидаги х;олатларда гувохдома олиб куйилади 
ёки к;айта расмийлаштирилади:

а) руйхатдан утказилган хужжатларнинг эгаси 
уларга эгалик кдлиш хукукдни бопща шахсга берганда ёки 
суд унинг бу хужжатларга эгалик кдлиш хукукддан махрум 
кдлганда;

б) руйхатга олинган, фук,аронинг мулки булган 
хужжатлар ёки уларнинг бир щеми "Узархив" 
агентлигининг муассасалари ва идораларининг 
эксперт-текширув комиссиялари кдрорига мувофик, УР 
МАФдан чикдрилган ва давлат хдеобидан учирилганда.

Агар Узбекистон Республикасининг "Архивлар 
тугрисида" ш Крнуни амалга киритилгунига к,адар давлат 
хдеобида давлатга тегишли булмаган хужжатлар турган 
булса, хужжатлар к;аерда сакданаётганидан к;атьи назар 
уларга тегишли гувохдома хужжатлар эгасига ёки унинг 
крнуний вакилига берилади.

341. Давлат архивига келиб тушаётган УР МАФ 
хужжатларига, агар улар аввал руйхатдан утказилган булса,
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кайта гувохдома берилмайди. Бу хрлларда улар учун 
мазкур архивда хужжатлар давлат архивига кабул 
кдлингани ва руйхатга олингани х,акдда аввал берилган 
гувохдома амал кдлаверади.

342. Куйидаги хрлларда руйхатга олинганлик 
х,акддаги гувохдомага узгартиш киритилади:

а) хужжатларга эгалик кдлиш хукукдни бопщага 
угказганда ёки эгалик хукукддан махрум кдлинганда;

б) хужжатларнинг сакданадиган жойи ёки сакданиш 
шарт-шароити узгарганда;

в) хужжатлар алохдда кдмматли ёки ноёб хужжатли 
ёдгорликлар сирасига киритилганда;

г) хужжатлардан фойдаланиш фонди нусхалари 
тайёрланганда, архив хужжатларидан фойдаланиш хукукд 
чекланганда ва хужжатлардан фойдаланиш 
шарт-шароитида бопща узгаришлар булганда;

д) хужжатларга илмий-маълумотнома аппарат 
тузилганда ва такомиллаштирилганда;

е) руйхатга олинган хужжатларнинг нусхалари чет 
элга олиб чикдлганда;

ё) гувохдомада к;айд этилган хужжатларнинг УР 
МАФдан чикарилганда;

ж) гувохдомани расмийлаштиришда ундан хато 
топилганда ёки фойдаланиб булмайдиган даражада 
гувохдома бузилганда;

з) руйхатга олинганлик х,ак,идаги гувохдома 
йукотилганда, кушимча ёзув, тузатиш киритилганида, 
хатоси булганда ёки гувохдома бузилганида у х;акикдй эмас 
деб топилади.

Гувохдома эгаси архив муассасига мурожаат 
кдлгудек булса, муассаса уша куннинг узида ёки 
маълумотларнинг текширилиши ва аникданишига зарурат 
булган х;олларда эса, уч кун ичида гувох;номага узгартиш 
киритиши, уни кайта расмийлаштириши ёки олиб куйшии 
шарт.

Зарурат булган х,олларда архив муассасаси 
гувохнома эгасидан унинг шахсини ёки ваколатини 
тасдикдовчи хужжатлар, шунингдек руйхатга олинганлик
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тугрисидаги гувохдомага узгартиш киритишга асос булади- 
ган бошк,а хужжатларни тала б кдлиб олишга хакдидир.

УП - БОБ, АРХИВ ХУЖЖАТЛАРИДАН ФОЙДАЛАНИШ
§ 1. Хужжатлардан фойдаланиш тушунчаси

343. Хужжатлардан фойдаланиш 1 жамият ва 
давлатнинг, фойдаланувчилар ва фука роларнинг ахборотга 
булган эх^иёжларини к,ондириш мак,садида архив 
ахборотларидан фойдаланиш демакдир.

Архив хужжатларидан фойдаланиш тартиби 
"Узархив" агентлиги томонидан Узбекистон Республикаси 
Конституциясига, Узбекистон Республикасининг "Архив­
лар тугрисида"ги К,онунига, «Узбекистон Республикаси­
нинг Миллий архив фонди тугрисида Низом»ига, 
Узбекистон Республикаси Президентининг ва Узбекистон 
Республи-каси Хукуматининг ахборот, ахборот таъминоти 
ва ахборот билан алмашинишга оид бошк  ̂к,арорлари ва 
меъёрий хукукдй хужжатларига мувофик; урнатилади.

244. Архивда хужжатлардан фойдаланишнинг 
асосий шакллари куйидагилардан иборат:

а) фойдаланувчиларни (давлат хркимияти ва 
бошкаруви, махаллий узини узи бопщариш органларини, 
давлат ва нодавлат ташкилотларшш,б1флашмалар ва 
фукароларни) суровларига мувофик, ва архив ташаббусига 
кура ахборот билан таъминлаш;

б) архив укувхоналарида тадкдк,ст ишлари олиб 
бориш учун фойдаланувчиларга хужжатлар такдим кдлиш;

в) к^ргазмаларда хужжатларни намойиш этиш;
г) оммавий ахборот воситаларида хужжатлардан 

кенг фойдаланиш (телекурсатувлар ва радио эшитгириш- 
лар, иитерваюлар, сух;батлар, киноларда фойдаланиш учун 
хужжатларни такдим этшп ва б.);

д) ахборотдорлик тадбирларини (жамоатчилик 
билан учрашувлар.. ^кувчилар конференциялари, талабалар 
ва укувчилар учун дарслар ̂ тказиш, архивга экскурсиялар, 
лекциялар, маърузалар уюштиршл ва б.) утказиш;

е) хужжатларни вактинча фойдаланишга бериш;
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ё) хужжатларни турли шаклларда нашр этиш (мавзу 
буйича туркумлаш, маколалар, шархдар, хужжатлар 
туламлари, плакатлар, буклетлар, алдбомлар чик,ариш, 
микрофилймлар тайёрлаш ва б.).

345. Архивга келиб тушадиган суровлар одатда 
мавзула.ва ижтамоий-хукукий суровлардан иборат.

Мавзули суров - муайян мавзу, вокеа ёки факт буйича 
ахборот етказиб бериш хакддаги суровдир. Таржимаи х,ол 
сурови мавзули суровнинг бир тури булиб, бундай суров 
асосида тайинли шахснинг х;аёти ва фаолиятини урганиш 
учун зарур булган маълумотлар кддириб топилади, унинг 
таржимаи хрлига оид фактлар аникданади.

Ижтимоий-хукукдй тоифадаги суров - тайинли шахе 
ёки ташкилотни фук,ароларнинг хукукдй ва к,онуний 
манфаатларини кондириш билан боглик; суровлари.

346. Архив маълумотномаси. архив нусхаси, ёки 
кучирмаси. ахборот хати. хужжатларнингмавзули^Мхати,
хужжатлар нусхасининг мавзули..термаси - архивнинг
ахборот хужжатлари хдсобланади.

Архив маълумотномаси - юридик кучга эга ва 
мазмуни суралган нарсаларга алокадор булган, 
хужжатларнинг кддирув жойи аник, курсатилган ва шулар 
асосида тузилиб, хужжат тилида берилган архивнинг 
расмий хужжати.

Архив нусхаси - хужжат матнини машинали ёзув, 
электрографик ёки бонща воситаларида сузма-суз намоён 
этадиган ва хужжатнинг кддирув жойи курсатилган 
архивнинг расмий хужжати.

Архив кучирмаси хужжатнинг муайян факт, вокеа, 
шахсга тегишли бир кдемини сузма-суз намоён этадиган ва 
хужжатнинг кддирув маълумоти курсатилган архивнинг 
расмий хужжати.

Ахборот хати - архивнинг уз ташаббуси билан ёки 
фойдаланувчининг суров ига кура тузилган, архивдаги 
муайян муаммо, мавзу хак,идаги хужжатларнинг 
мавжудлиги х,ак,ида ахборот берадиган хат.
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руихати архив
ташаббусига ёки ташкилотнинг суровига кура муайян 
мавзу (масала) буйича тузилган хужжатлар, сакдов 
бирликлари сарлавхдларининг, хужжатларнинг санаси ва 
кидирув маълумотлари х,ам берилган тизимлаштирилган 
к,иск,а ёки аннотациялаштирилган руйхати,

томонидан ташкилот буюртмасига кура ёки архив ташаб- 
буш билан муайян мавзу (масала) буйича тайёрланган хуж­
жатлар ёки уларнинг кдсмлари (фрагментлари) нусхаси- 
мииг тзямлдоггнфвдзш» термаси. Мавзули терма сарвара-
ка, яужжат.шр руйхаггга*а ва зарурат булган холларда суров 
>ьш iyа< бfpm-in тагихий чаьлумоттюмага эга булиши керак.

14 чилар'цшгсуровмригамувофик,

347. Ф<шдалаыувчйларми ахборот билан таъминлаш 
улар ' гг архив хужжатлари бушут сураган 
ахбор* «гларщщ топиб бериш, уларга тегишли ахборот 
хужжатларини тайёрлаб, такдим этиш йули билан амалга 
оширилад®; бу ишлар давлат хокимияти ва бопщаруви, 
мах̂ -ош? узини узи боощариш органларининг, давлат ва 
нодавлат ташкилотларининг, жамоат бирлашмаларининг, 
фукароларйимг, шунингдек, юридик ва жисмоний шахслар 
билам тузилган шартномалар асоседа олиб борилади. 
Ахборот таъмвдюгш режалар асосида ва тезкорлик билан 
дам амалга оширилади.

С^ровда ташкилотнинг номи (фук,аролар учун - 
фамилияси, исми, ота исми), почта манзили, мавзу (масала), 
суралаётган ахборотнинг даврий чегаралари курсатилган 
такдирдагина суровлар ижроси ташкил этилади.

Архив фук;ароларни к;абулхоналарда ва маълумот 
берузчи хона (стол)ларда амалга оширади. Архивга шахсан 
>1урожаат кдлган фукдроларнинт зрсобй махсус журналда 
(48-илоза) олиб борилади. Фук;ароларни ^абул килиш 
курсатилган кун ва соатларда олиб борилади. Архив 
рахбарияти фук;ароларнинг суровларини ташкил этиш ва 
ижроси учун жавобгардир.

- архив



Ташкилотлар ва фукдроларнинг суровлари архив 
рахбарияти томонидан куриб чикдлади, ижро учун архив­
нинг тегишли булинмасига ёки бевосита ижрочисига юбо- 
рилади. Суровлар фак;ат архивда сакданаётган барча хуж­
жатлар ва мавжуд нашрларга асосан ижро этилиши керак.

Суров архив йуналишига алок,адор булмаган 
доллар да, архив уни суралаётган хужжатлар сакданаётган 
жойга юборади ёки ташкилот ва фук,ароларга тегишли 
тавсиялар беради.

$ 5. Мавзули суровларни ижро этиш тартиби ва муллатлари
348. Давлат хокимияти ва бопщаруви органларининг, 

узини узи бошк,ариш х;амда маъмурий органларнинг уз 
вазифаларини бажаришларига оид суровларини архив 
биринчи навбатда ва к,онунчиликда урнатилган 
муддатларда куриб чик,ади.

Архив фойдаланувчиларнинг мавзули суровларини 
пулли хизмат курсатиш (шу жумладан шартнома асосида) 
ёки бепул хизмат курсатиш йули билан ижро этиш буйича 
иш олиб боради. Пулли хизмат курсатиш руйхатини 
"Узархив" агентлиги белгилайди.

Хужжатларни топиш ва нусхасини олиш буйича 
катга хажмдаги ишларни бажаришга тугри келганда, архив 
фойдаланувчига дастлабки натижалар х,акдда ёзма 
равишда хабар беради.

349. Бажарилган ишлар натижасига кура архив 
фойдаланувчига ахборот хатини, хужжатларнинг мавзули 
руйхатини ва хужжатлар нусхаси термасини, архив 
маълумотномалари ва кучирмаларини юборади. Мавзули 
руйхатларга ва хужжатлар нусхаси термаларига архив 
рах;барияти имзол^ган илова хат кушилади,

§ 6,_Ижтшухоийг2угукдй^одфадаги суровларни

350. Ижтимоий-хукукдй суровлар сирасига хукукдй 
ва жисмоний шахсларнинг мехдат стажи, иш хдкднинг 
хажми, харбий кдсмлар ва булинмаларидаги хизмати, 
саломатлигининг ахволи, мукофотланганлиги, унвон 
берилганлиш, маълумот олганлиги, катагон кдлингани,
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фукаролик х;олати к,айдлари, жамоатчилнк лавозимларга 
сайланганлиги, жиноий жавобгарликка тортилганини 
тасдикдовчи, уларнинг хукукдари ва к,онуний 
манфаатларини таъминловчи бопща масалалар билан 
боглик, суровлар киради.

351. Мехдат стажи ва иш хакднинг хажми х,ак,идаги 
архив маълумотномасига архив хужжатларида мавжуд 
булган даврларга оид маълумотларгина киритилади. Бунда 
фукдро эгаллаб турган лавозимнинг аник номи ва бу 
лавозимда ишлаган даври аник, курсатилади.

Фук,аронинг шахсий йигмажилдида мавжуд булган 
унинг уз к,ули билан тулдирилган кадрлар хдсобига оид 
варакдар, суровномалар, таржимаи холлар унинг мех,нат 
стажи хасида маълумотнома беришга асос булаолмайди. 
Мехдат стажига ва иш хакдга оид маълумотларни 
тасднкдаш учун ишлаб чикариш ва шахсий таркиб буйича 
буйрукдар, шахсий хдсоблар, хдсоб - китоб к,айдномалари, 
касаба уюшмаси аъзоларининг хдсо*̂  ва хдсобот 
варакчаларидан (иш х^кддан ва стипендиядан аъзолик 
бадали туланганлик хакдда белгилар бу,\ган холларда) 
фойдаланилади.

Маълумотномада иш хдкд маълумотлари суралган 
даврда амалдаги пул белгилари (рубллар, сумлар) билан 
курсатилади.

Иш хакд хакддаги маълумотлар маълумотномага 
улар архив хужжатларида к,андай баён этилган булса, 
шундайлигича киритилади. Маълумотлар хар бир йил учун 
алохдда, йил доирасида йигандисисиз келтирилади. Архив 
иш хакднинг уртача ойлик ва уртача йиллик\арини 
хдсоблаб бермайди.

Иш хак,и хакддаги хужжатлар булмаган холларда 
лавозим хакд ташкилотнинг тегишли даврга оид штат 
жадвалига биноан, бошк,а туловлар эса шахсий таркиб 
буйича ёки асосий фаолият буйича берилган буйрукдарга 
асосан курсатилиши мумкин.

352. Агар фук,аронинг укув юртини тугатганлиги 
Хакддаги хужжатлар йук, булса, унинг маълумоти хакида 
берилаётган маълумотномада к,айси кур еда ёки кайси 
синфда укигани курсатилади.
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353. Хркимиятнинг юк,ори органи к,арорига мувофик, 
олинган мукофот хакидаги маълумотномага фармондаги, 
шунингдек тахшаилот рахбарияти имзолаган ва юкори 
давлат органи расман тасдикдаган маълумотлар 
киритилади. Махаллий органлар ижроия хркимиятининг 
карорига мувофик; такдирланганлар х;акддаги 
маълумотномага такдирланганлар руйхатидаги ташкилот 
радбарияти имзо чеккан ва махаллий органлар ижроия 
хокимияти расман тасдикдаган маълумотлар, шунингдек 
юкори ташкилотнинг тегишли буйруги х;акддаги 
маълумотлар киритилади.

354. Ишлаб чик,аришда шикастланганлик ёки руй 
берган бахтсиз ходисани, даволанаётгани холларини 
тасдикдовчи маълумотномага бахтсиз ходиса хакддаги 
далолатномалардаги, авариялар, табиий офатларни кайд 
этувчи дафтарлардаги, авария ва х,алокатлар сабабини 
аникдаш буйича йигмажилдлар маълумотлари, шунингдек 
касаба уюшмаларининг вилоят, шахар, туман кумиталари 
ва тегишли ташкилотларнинг касаба уюшмалари 
йигмажилдларидаги тасдикдовчи маълумотлар киритилади.

355. К,айтарик, суровлар ижро зтилаётганида ёки 
фукаронинг таклифига кура унга илгари берилган 
маълумотномага ухшаш маълумотнома тузилаётганида 
архив томонидан маълумотномага киритилган 
маълумотларнинг архив хужжатларидаги маълумотларга 
мувофик, эканлиги текширилади ва кушимча маълумотлар 
топилган хрлларда уни кайта берилаётган янги 
маълумотномага киритилади.

356. Ижшмоига-хукукдй тоифадаги суфовлар 
ижроси муддати улар руйхатга олинганидан бошлаб 30 
кундан ошмаслнги керак. Зарурат тугилганда бу муддат 
архив рах^ариятининг рухсати билан яна, бирок 30 кундан 
куп булмаган муддатга чузилиши мумкин. Бу хасида 
суровчи, албатта ошхдантирилиши керак.

Архивнинг илмий-маълумот апнаратига оид 
(каталоглар, йулкурсатгичлар, руйхатлар, шархлар ва б.) 
буйича ва босма нашрлар буйича суровларнинг ижро 
муддати - суров руйхатга олинганидан кейин узоги билан 
ун беш кун.
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Йуналиши буйича бопща булган суровларни тегишли 
булган архивларга ёки ташкилотларга кайта жунатиш, 
шунингдек бу х;акдлд суровчини огохдантириб куйиш, суров 
руйхатга олинганидан 5 кундан кечикгирилмай амалга 
оширилиши керак.

§ 7. Чет аллардан келган ижшмоий-здукукдй тоифадаги 
суровларни ижро э-шш тартиби ва уларга жавоблар жунатиш

357. Архивлар хорижда яшайдиган узбек ва чет эллик 
фукароларнинг хукук, ва крнуний манфаатларини таъминлаш 
билан̂ боглик булган ижтимоий - хукукий тоифадаги суровлар­
ини «Узархив» агентлигининг тегишли буйрут билан тасдик,- 
ланган ва амалга киритилган Узбекистан Республикаси фук,а- 
роларининг, чет эл фук^роларининг ва фукаролиги булмаган 
кишиларнинг хукук, ва конуний манфаатларини таъминлаш 
билан боглик, булган ижгимоий-хукукрй тоифа-даги хужжат­
ларини сураб олдиришга оид суровларини ижро этиш тартиби 
тугрисидаги йурикномага мувофик ижро этадилар.

Чет эллардан келадиган суровлар ижроо&ни ташкил 
этиш буйича ишларни мувофщлапггиришни "Узархив" 
агентлиги амалга оширади.

§-&Архив маълумотаомма|Ж4,щш̂]фо[фммари, 
архив нусхаларини расмийлапггириш

358. Архив маълумотномалари (49-илова), архив 
кучирмалари, машина ёзувли нусхалар хужжатнинг "Архив 
маълумотномаси", "Архив кучирмаси", "Архив нусхаси" каби 
номи курсатилган архив бланкаларида ёзиб берилади.

а) Узбекистан Республикасидан четга юбориладиган 
архив маълумотномалари рус тилида расмийлаштирилади. 
Архив хужжатларига кура ижро этилган ва Узбекистон 
худудида исгикрмат кдладиган фукароларга юбориладиган 
маълумотномалар суров тилида расмийлаштирилади. Зарур 
х;олларда хужжат магнита таржима илова этилади.

б) Маълумошомада матн баёни вокеаларнинг 
даврийлик изчиллиги буйича хужжат турлари ва уларнинг 
саналари курсатилган хрлда берилади. Архив маълумотномаси 
суров (ариза) буйича хужжатлардаги маълумотларнинг аник, 
ва равон баёнига эга булиши керак. Хужжатлардан олинган 
кучирмалар кУштирнок; ичига олинади, хужжат матнидан

188



тушириб к,олдирилаётган жойлар эса куп нукга билан 
ифодаланади. Фук,аро ишлаган ёки укдган ташкилотнинг 
номи биринчи марта келтирилаётганда тулик, ифодаланиши 
шарт, кайта тилга олинган жойларда эса, расман кабул 
кдлинган кдскартмаларга хам рухсат этилади.

в) Суров (ариза) матни билан хужжатдаги айрим 
ёзувларнинг мувофик, келмаслиги, турлича укдлиши, 
сузларнинг кдскартириб ёзилганлиги, агар хужжатларда суз 
юритилаётган шахе ёки фактнинг Долган хамма маълумотлар 
билан айнан бир эканлига шубх;а тугдирмаса, уларнинг 
маълумотномага киритилишига монелик кдлаолмайдд. 
Маълумотномада бу маълумотлар архив хужжатида к,андай 
булса, шундайлигича берилади, бопщача ифода, мувофик; 
келмаган жой ва ноашщ номлар, исм, ота исмининг, улар бош 
х;арфларининг йукдиги ёки улардан . биронтасининг 
мавжудлиги маълумотнома матнида к,авс ичида ("хужжатда 
шундай" ёки "матн аслида шундай") каби к,айдлар билан 
белгиланади. Худди шундай хужжатнинг асл нусхаси 
матнидаш муаллиф томонидан тушунарсиз ёзилган, тузатиш 
киритилган, хужжат зарарланганидан утдиб булмайдиган 
жойлари ва бопщалар х;акида хам ("матн аслида шундай", 
"матнда тушунарсиз") каби тушунтиришлар берилади. 
Грамматик хатолар тузатилиши мумкин. Атокди отлар, 
саналар, кунларга тузатиш киритишга йул куйилмайди.

Бир неча ташкилотда ишлагани, бир неча укув юртида 
укдгани хдкидаги маълумотлар битга маълумотномага 
киритилади. Маълумотлар бирваракринг олди-оркасига 
сигмаган холларда, маълумотнома иккинчи ва лозим булса 
ундан кейинги варакдарда хам давом этгирилади.

Архив маълумотномасида ижрочининг маълумотнома 
ёзилишига асос булган хужжатларни шархдашига, узининг 
хулосавий фикрини билдиришига йул куйилмайди.

г) Архив маълумотномасининг матни аввалида 
маълумотлар топилган фондларнинг номи хдмда куриб 
чикдлган хужжатларнинг даврий чегараси курсатилади. 
Архив маълумотномасининг ёзилишига асос булиб хизмат 
Килган кддирув маълумотлари (давлат архивининг номи, 
фонд, руйхатлар, йигмажилдлар ва хужжатлар 
варакдарининг ракамлари) хар бир факт ёки вокеа бандидан
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сунг жойлаштирилади; архив шартли белгиларини барча 
фактлар баёнидан кейин келтиришга йул куйилади.

д) Суровга оид маълумотлар тулик; булмаган х,олларда 
асосдан (архив шартли белгиларидан) кейин айнан кдндай 
маълумотлар топилмагани (тасдикданмагани) курсатилади. 
Имкон борича керакли маълумотларни олиш учун кдерга 
мурожаат этиш кераклиги х;акдда тавсиялар берилади.

е) Архив маълумотномаси архив рах,барияти 
томонидан ва булим мудири (унинг уринбосари ёки 
ижрочи) томонидан имзоланиб, гербли мух;р босилади. 
Архив маълумотномасининг нусхаси (архив штампи ва 
мухрисиз) ижрочи томонидан имзоланиб, йшмажилдга 
солиб куйилади.

Архив маълумотномасига архив маълумотномасида 
келтирилган маълумотларни тасдикдовчи хужжатларнинг 
нусхалари ва улардан кучирмалар хам илова этилиши 
мумкин.

359. Архивда суровларни ижро этиш» учун зарур 
булган хужжатлар, шунингдек босма нашрлар мавжуд 
булмаган хрлларда суровчига суралган маълумотларни акс 
этган хужжатларнинг нима сабабдан архивда йукдиги баён 
этилган мактуб архив бланкида юборилади ва керакли 
тавсиялар берилади. Жавоб архивнинг "Архив 
маълумотномаси" деб кайд этилган бланкасида эмас, 
архивнинг мактуб бланкасига ёзилади.

Суралган маълумотларни уз ичига олган хужжатлар 
йуколгани холларида, архив уларнинг нима сабабли 
йуколгани х,акида маълумотнома беради, зарур булса бу 
маълумотномани гербли мухр билан тасдикдайди.

360. Архив кучирмасида хужжат номи, унинг раками 
ва санаси тулалишча кучирилади. Суров буйича хужжат 
матнидаги бор маълумотлар тугал кучириб олинади, бунда 
мазмун билан хзд> бир кучирма уртасидаги узвийлик 
бузилмаслиги керак. Х,ар бир кучирманинг бошланиши ва 
охирида, шунингдек хужжат матнида тушириб 
колдирилган айрим сузлар куп нукталар билан 
белгиланади. Жужжат матнидаги узининг аникдигига 
шубха уйготган айрим сузлар ва иборалар кучирма
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килинаётганда "асл нусха матнида шундай берилган", 
"хужжатда шундай берилган" каби иборалар билан 
тушунтириб утилиши мумкин. Архив кучирмаси матнидан 
кейин кддирув маълумотлари курсатилади.

Архив кучирмалари билан хужжатларнинг машина 
ёзувли нусхалари бир хил эканлишга ижрочи гувохдик бериб 
имзолагач, архив мухри билан тасдикданади.

Архив маълумотномалари. архив кучирмалари ва 
архив нусхаларини бериш

361. Архив маълумотномалари, архив кучирмалари ва 
хужжатлардан нусхаларини киши кулига унинг паспорта ёки 
шахсини тасдикдовчи бопща бирон хужжат курсатганида, 
ишончли вакилларга эса, тегишли равишда расмийлаштирил- 
ган ишончнома такдим этилганида тилхат билан берилади.

Архив маълумотномасини олувчи архив 
маълумотномаси нусханинг, кучирмасининг ёки хужжат 
нусхасига илова килинаётган хат оркасига имзо чекиб, уларни 
олган санасини курсатади.

362. Суровлар буйича архив маълумогаомалари, 
кучирмалари ва нусхалари почта оркали оладий хат билан 
жунатилади.

МАЛ таркибига кирадиган давлатларга юборишга 
мулжалланган архив маълумотномалари, кучирмалари ва 
нусхалари, шунингдек суралган маълумотларнинг йукдиги 
х,акидаги жавоб хатлари бевосита суровчининг манзилига
юборилади.

Чет мамлакатларга юборишга мулжалланган архив 
маълумотномалари, кучирмалари ва нусхалари, шунингдек 
суралган маълумотларнинг йукдиги х,акидаги жавоб хатлари 
суровчига Узбекистан Республикаси Тапщи ишлар вазирлиги 
орк,али юборилиши учун "Узархив"агентлиги манзилига 
суровлар билан бирга (суровномалар, шахсий аризалар ва шу 
кабилар) юбориладд.

Жиноий жавобгарликка тортилганлик , судланганлик, 
фукаролик хукукидан махр)*м килинганлик ёки уларнинг 
тикланганлиги х,акдл,аги архив маълумотномалари 
фукароларнинг кулига берилмай, заруратга караб манфаатдор 
ташкилотларга юборилади.
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363. Фондни ташкил кдлувчи томонидан маълумот- 
номаларни архивдан беришнинг алохдда тартиби урнатил- 
ган булса, мазкур фонд буйича архив маълумотномалари 
белгиланган шу тартиб буйича берилади.

§ НкШахсий хужжатлар аслини бериш
364. Хужжат эгаларига, уларнинг кдриндошларига 

ёки ишончли вакилларига уларнинг ёзма арнзаларига кура 
архивдан уларнинг шахсий хужжатларининг аслини олиб 
бериш архив рах;бариятининг рухсати билан амалга 
оширилади.

365. Окданган шахслар ёки уларнинг к,ариндошлари 
узларининг хужжатлари йигмажилдларида сакданиб 
кдлган ижодий тоифадаги хужжатларни, кулёзмаларни, 
фотосуратлар, мактублар ва бопща шахсий хужжатларнинг 
аслини олишга х;акдидирлар.

Одатда олинаётган йигмажилдлардан тасдикданган 
нусхалар кучирилиб, йишажилдларга ^ушиб куйилади. 
Шахсий хужжатларнинг асли олингани, шунингдек 
уларнинг нусхалар билан алмаштирилгани х;акдда 
йигмажилдларнинг ишонч варакдари руйхатларда акс 
этгирилади.

366. Шахсий хужжатларнинг асли олиб берилгани 
суровчининг тилхати, йишажилдлардан асл нусха 
хужжатларнинг олингани х,акддаги далолатнома (38-илова) 
билан расмийлаштирилади, кейин улар хужжатларнинг 
олиб берилишига асос булган хужжатлар билан биргаликда 
фонд йигмажилдига киритиб куйилади.

Асл нусха йигмажилдлар нусхалар билан 
алмашгирилмаган холларда фонд х;ажмидаги узгаришлар 
тегишли равишда хдсобга олинади (233-бандга к;аралсин).

Архив йигмажилдларидан паспортлар, х;арбий 
гувохдомалар, хизмат гувохдомаларининг олинишига йул 
Куйилмайди.

Шахсий хужжатларнинг асл нусхалари фук,ароларга 
кдмматдор мактублар билан юборилиши мумкин.



етказиш
367. Ташкилотларга ташаббусли ахборот етказиш 

уларга архив маълумотномаси, хужжатларнинг мавзули 
руйхати (50-илова), ахборот хати ёки хабар каби ахборот 
хужжатларини етказиш, шунингдек хужжатлардан архив 
нусхаларини, кучирмаларни олиб бериш, йигмажилдларни 
вак,тинча фойдаланишга бериш йули билан амалга 
оширилади. Ташаббусли ахборот хужжатларнинг шакли ва 
мазмуни ташкилотларнинг архив ахборотларига булган 
катга эхртёжига йуналтирилган булиши, хужжатли 
ахборотга эхдиёжманд булган фойдаланувчи (буюртмачи) 
фаолиятига мувофик, булиши керак.Ташаббусли ахборот 
хабарларининг мазмуни жамият иктисодий, ижтимоий- 
маданий сохддаги фаолияти, шунингдек давлат боыщаруви 
ва мах,аллий узини узи бопщариш органининг устувор 
йуналишлари булиши мумкин.

Архив хужжатлари буйича тузилган ахборот хати уз 
ичига ахборот мавзусига тегишли фондлар номини, хуж­
жатларнинг кдскдча таснифини кдмраб олиши керак. Мазмун 
хужжатлар туркумига ёки алохдда хужжатларга кдск,ача 
аннотация тарзида баён этилади. Ахборот хатида хуж­
жатлардан фойдаланиш борасида тавсиялар х,ам берилиши 
мумкин.

368. Ташаббусли ахборот бериш буйича ишларни 
режаланггириш дастурларни, тамойилларни, худуд тарак,- 
кдёти прогнозларини, фаолиятнинг алохдда йуналишла- 
рини, доимий фойдаланувчиларнинг иш режаларини, 
мухдм, унитилмас саналарини ва бопщаларни урганиш 
асосида амалга оширилади.

§ 12, Архив укувхонасининг иши
369. Фойдаланувчиларга ахборот хизматини 

курсатиш учун архивда укувхона, куришхонаси, фоно- 
хужжатларни эшитиш хоналари фаолият курсатади. Бу 
хоналар микронусхалар, аудиовизуал ва машина билан 
укдладиган (электрон) хужжатлар билан ишлаш учун 
етарлича техника билан жих;озланади. Укувхоналарининг 
иш тартиби фойдаланувчиларнинг манфаати ва архив 
имкониятларига караб белгиланади.
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Фойдаланувчиларнинг укувхонада хужжатлар билан 
ишлаш тартиби, уларнинг хукук, ва бурчлари «Узбекистон 
Республикаси давлат архивлари укувхоналарида архив 
хужжатларидан фойдаланувчиларнинг иш кридалари» 
билан белгиланади. Архив фойдаланувчиларни мазкур 
кридалар билан таништириши шарт.

Фойдаланувчилар архив хужжатлари, техник 
жихрзлар ва архив мулкига зарар етказган хрлларида архив 
тегишли тартибда (173-бандга к;аралсин) чора куради.

370. Хар бир фойдаланувчига архивнинг 
укувхонасида "шахсий йигмажилд” очилиб, унга 
фойдаланувчини архивга юборган ташкилотнинг хати ёки 
фук,аронинг шахсий аризаси ва уларга архив 
рах,бариятининг муносабати, фойдаланувчига архивнинг 
укувхонасида ишлашга рухсат бергани хакидаги 
хужжатлар белгиси (резолюция), фойдаланувчининг 
суровномаси (51-илова), йигмажилдлар ва руйхатларни 
бериш х,аеддаги буюртмалар (талабномал5р) (7-илова), 
хужжатлардан нусха олиш хакддаги буюртмалар (52-илова) 
каби хужжатлар киритилади.

Х,ар бир шахсий йигмажилд, фойдаланувчиларнинг 
ва уларнинг шахсий йигмажилдларини к,айд к>илувчи 
журналда (53-илова) хрсобга олинади. Шахсий 
йигмажилдлар укувхоналарда сакданади ва фойдаланувчи- 
нинг иши тугаганидан бир йил утказилиб архивнинг 
архивига топширилади.

Фойдаланувчиларнинг укувхоналарга келиб- 
кетишини к,айд этиш учун журнал (54-илова) тутилади.

113 ̂ Архив аужжахащщдан фойдам£шшшоаъмитап1
371. Архив УР МАФнинг очик; хужжатларини барча 

хукукрй ва жисмоний шахсларш фойдаланиш учун такдим 
этади.

Архив Узбекистон Республикаси крнунларида 
назарда I тутилган ва ахборот хизмати курсатиш 
шартномаларида к,айд этилган хрллардан бопща холларда 
фойдаланувчилар узлари мустакдл равишда олиб борган 
здидирувлари натижасида олган ёки унга пулли хизмат 
курсатиш тартибида такдим этилган хужжатли ахборотдан 
фойдаланиш шартларини чеклашга хакди эмас.
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372. Архив яширин ва махфий хужжатларга, 
шунингдек Узбекистон Республикасининг к,онун ва 
меъёрий хукукий хужжатларига кура кириш чекланган 
тижорат сирлари булган хужжатларга кириш учун керакли 
рухсати булган фойдаланувчиларга тегишли тартибда бу 
хужжатларга киришини таъминлайди. Архив 
фойдаланувчига керакли тушунтиришларни беради, 
шунингдек фойдаланувчини хужжатлардаги давлат ва 
тижорат сирларини, махфий маълумотларни сакдашида 
Узбекистон Республикаси конунчилигига мувофик 
жавобгар экани хдкдда огохдантиради.

373. Фойдаланувчиларнинг "Хизматда фойдаланиш 
учун" (ХФУ) ва"Конфиденциал" - "Махфий" ва шу каби 
белгилар к,уйилган хужжатларга кириши, агар 
хужжатларни архивга топшираётганда фондни ташкил 
этувчи (фонд эгаси) ёки тугатиш комиссиями мазкур 
тоифадаги хужжатларга киришнинг алохдда бошкд 
талабларини айтиб утмаган булсалар, кириш чекланган 
хужжатларга урнатилган тартиб буйича амалга оширилади.

374. Архив агар аник, шахснинг шахсий х;аётига оид 
фактлар, вокеалар ва хрлатларига оид ахборотларни 
сакдаётган хужжатларга бу тоифадаги хужжатларнинг 
тузилганидан бери 75 йил утмаган булса, уларга 
фойдаланувчилар киришини чеклайди. Шахсий 
хужжатлар, шахсий ишлар, тергов ва суд йигмажилдлари, 
кадрлар хизмати хужжатлари, ахрлини руйхатга олиш, 
ижтимоий ва бопща тадкикотлар материаллари,тиббиётга 
оид хужжатлар, шахсий ёзишмалар ана шундай хужжатлар 
сирасига киради. Йигилган маълумотлар бир булиб 
шахснинг аникданишига имкон яратиладиган хрлларда 
хужжатларга кириш чекланилади.

Куйидаги хрлларда шахсий х;аётга оид маълумоти 
булган хужжатларга кириш чеклови урнатилган 75 йилдан 
олдин олиниши мумкин:

а) фондни ташкил этувчи (фонд эгаси) нинг ёки 
унинг ворисини учинчи шахсга берилган ва нотариусда 
тасдикданган хужжатлар билан танишиш хакидаги 
фармойиши булса;
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б) хужжатлардан нусха олинаётганда шахсга оид 
маълумотларнинг бошкд аник, шахе билан кдёсланишига 
имкон берадиган ерларини олиб куйилганда.

Фондни ташкил этувчи (фонд эгаси) архив 
рах,бариятини хабардор кдлгани хрлда ахборотга киришнинг 
умумий таргибини урнатиши мумкин.

375. Фойдаланувчининг шахсий х,аёти дахдеизлигига 
риоя этиш шарти билан статистик, ижшмоий, демографик ва 
бопща илмий тадкикотларни утказиши, библиографик, 
таржимаи хрл маълумотномаларини тузиши, хужжатли 
нашрларни тайёрлаши учун фойдаланувчиларга шахсий 
маълумотларни (фамилия, исми, ота исми, тушлган, вафот 
этган йили ва жойи, турар жойи манзили, хизмат лавозимлари, 
касби хакидаги маълумотлар ва шахснинг тегишли тартибда 
такдим этган бопща маълумотларни) такдим этиши мумкин. 
Ташкилотларнинг суровига биноан фукароларнинг хизмати ва 
жамоатчилик фаолияти хакдда маълумотномалар беришга 
рухсат этилади.

376. Болани асраб олувчиларнинг розилигисиз, улар 
вафот этганида эса васий ташкилотларнийг розилигисиз 
фукароларга болани асраб олганлик х,акддаги маълумотларни 
бериш ман этилади. Шунингдек, архив хужжатлар 
тузилганидан бери 75 йиллик муддат утмасдан туриб, 
хужжатлардан, судлар хукмидан, ижроия хркимияти ва халк 
таълими органлари кдрорларидан, агар бу хужжатлар бола 
асраб олганларнинг болага кондош ота-она эмаслигини 
курсатадиган булса, кучирма олиб беришга рухсат этмаслиги 
мумкин. Алохдда хрллардагина архив ижроия хркимияти ёки 
васий идора рах;барининг рухсати билан манфаатдор 
шахсларни бу хужжатлар билан таништириши мумкин.

377. Хукук,ни мухрфаза этиш ва номонопол органлари, 
судлар,прокуратура, солик, хизматларининг ишлаб чикаршцда 
булган ишлар буйича суровига кура, ташкилотларнинг 
ташкилий-хукущш шаклини кандайлигидан катъи назар, 
уларнинг фондида сакданаётган тижорат сири булган 
хужжаъларни архив уларнинг фойдалаяишлари учун такдим . 
этади. Тижорат сирини сакдаётган хужжатлар фондни ташкил 
этувчи ёки унинг ворисининг ёзма равишдаги рухсати билан 
бопща фойдаланувчиларга х;ам берилиши мумкин.
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378. Ижодий хужжатларга, яъни адабиёт, санъат, 
мусикдй асарларга ва бонщаларга кириш, улардан 
фойдаланиш "Узбекистон Республикасининг "Муаллифлик 
хукуки ва турдош хукукдар тугрисида"ги К,онунига мувофик 
амалга оширилади.

Илмий-оммабоп, хужжатли фильмлар ва бошка 
кинохужжатларга кириш мазкур хужжатларнинг хукукий 
эгаларининг рухсатига кура, муаллифлик ва бир-бири билан 
боглик хукукдарга риоя этиш, шу жумладан шартнома 
(битим)лар асосида амалга оширилади.

Узбекистон Республикаси конунчилиги буйича 
курсатилган муддатлар утганидан сунг асарларни жамият 
мулкига бериш чекланмайди.

^И^Фукародарштаг узлари хакидаги ахборотдан
фойдаланиттти таъминлаш

379. Фук,аронинг талаби буйича танишиб чикиши учун 
унинг узига тегишли барча хужжатлари уолиб берилиши, 
шунингдек бу хужжатлардан нусхалар тайёрлаб берилиши 
мумкин. Фукароларнинг бундай хужжатларга кириши 
Узбекистон Республикаси конунчилигида курсатилган 
хрллардагина чекланиши мумкин.

Окданган шахсларнинг ёки улар вафот этган холларда 
- кариндошлари ва меросхурларининг тегишли тартибда 
тугалланган жиноий, саралаб-текшириш ва маъмурий ишлар 
материаллари билан танишиб чикдш, шунишдек улардан 
нусхалар олиш хукуки таъминланади. Узларининг 
розилшисиз учинчи шахслар хдкдда маълумотлар олиш 
бундан мустасно.

хужжатлар билан ишлаш жараёнидаги жавобгарлиги
380. Архив ходимининг хизмати доирасида унга 

маълум булиб колган давлат ёки тижорат сирини сакдаётган 
маълумотлар, шунингдек махфий тоифадаги маълумотларни 
ходим ошкор этиши ёки улардан нок,онуний фойдаланиши 
мумкин эмас. Архивнинг кириш чекланган маълумотларга эга 
булган хужжатларини жамлаш, сакдаш ва улардан 
фойдаланишни амалга ошираётшн архив рахбарияти ва 
ходимлари давлат ёки тижорат сири ва махфий ахборотни, 
фондни ташкил этувчининг ёки унинг конуний ворисининг
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хужжатларга кириш буйича урнатган таргабини мухофаза 
этиш масалалари буйича Узбекистон Республикаси 
крнунларининг бажарилишини таъминлашлари шарт.

Архив ходимига бевосита унинг хизмати 
вазифаларини уташи жараёнида маълум булиб к;олган кириш 
чекланган ахборотдан оммавий ахборот воситаларидаги 
чикдшларида, илмий ва з^тувчилик фаолиятида 
фойдаланишга, шунингдек бевосита ёки билвосита улардан 
фойдаланиш ва учинчи шахсга етаазишга рухсат берилмайди.

381. Хужжатлар кургазмаси деганда муайян мавзудаги 
хужжатлар ёки хужжатлар нусхаларини оммага намойиш 
этиш учун бадиий безатилиши назарда тушлади.

Хужжатлар кургазмаси архив томонидан мустакдл 
равишда ёки бопща архивлар ва ташкилотлар билан 
биргаликда ташкил этилади. Кургазмалар кучмас ёки кучма 
булиши, архив биносининг ичида ёки махсус жихрзланган 
бопща биноларда намойиш этилиши мумкин.

Фаолият кнлиши жих,атидак кургазмалар доимий ёки 
вак̂ инчалик булади.

Кургазма базасида экскурсиялар, илмий-амалий, 
услубий ва ахборот тадбирлари (анжуманлар, семинарлар, 
давра сухбатлари ва б.) утказилиши мумкин.

382. Кургазмани ташкил этшдда унинг мавзули 
режаси (тамойил), мавзули-кургазма режаси, зарур булганда 
сарф-харажатлар смета си тузилади.

Мавзули режа (тамойил)да кургазманинг тузилиши ва 
мазмуни белгиланади. Мавзули-кургазма режасига кура 
хужжатлар, безаклар ва бопща купшмча материаллар 
аникданади ва сараланади. Зарур булган чогларда мавзули 
режа хам ижрочилар билан келишилади, услубий комиссия 
йигилиищда куриб чикдлади ва архив рах,барияти томонидан 
хасдикланади.

Мавзули-кургазма режасига шунингдек кургазма 
учун ажратиб олинган хужжатларнинг анногациялапггирил- 
ган мавзули руйхати, хажми, жисмоний хусусиятлари ва 
уларнинг кургазма булимларига мувофик тизимлаштирилган
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стендларда жойлашиш тартиби курсатилган мавзули руйхати 
киритилади.

Кургазмада хужжатлардан таящари босма нашрлар, 
бадиий асарлар ва музей ашёлари х,ам намойиш этилиши 
мумкин. Намойиш этишга ажратилган барча хужжатлар 
аннотацияланади. Бопща тилда тузилган хужжатларга 
зарур булган хрлларда таржима ёки батафсил аннотация 
берилади.

383. Хужжатларнинг намойиш этишга тайёрлаш 
ишлари уз ичига асл нусха хужжатларни таъмирлашни, 
нусхалар ва муляж (к,олип)ларини, шунингдек сугурта 
нусхаларини тайёрлашни олади.

Хужжатларнинг жойдан-жойга кучириш (транспор­
тировка) вак,тидаги сакданувини таъминлаш тегишли 
тартибда (172-173- бандларга к,аралсин) амалга оширилади.

Хужжатларнинг сакдануви учун жавобгарлик 
кургазмани ташкил кдлувчи ташкилотларг зиммасидадир. 
Хужжатларни кургазма учун такдим этган архив 
хужжатларнинг намойиш этилиши вактидаги сакданувини 
таъминлаш талабларининг бажарилишини назорат килади.

384. Хужжатлардан оммавий ахборот воситаларида 
фойдаланиш - ахборот материалларини даврий матбуот, 
радиоэшитгириш ва телекурсатувлар, кинофиломлар учун 
тайёрлаш демакдир.

Архив даврий матбуот учун хужжатларнинг таркиби 
ва мазмуни, архив топилмалари ва шу кабилар хдвдда 
маколалар, муайян мавзу буйича макрлалар ва 
хужжатларни туплаб тайёрлаб беради.

Радиоэшитпфиш ва телекурсатувларда архив 
хужжатларидан фойдаланиш сух,батлар, хроникалар, 
интервоюлар, репортажлар, рекламалар ва бошкаларни 
утказиш йули билан амалга оширилади.

Ахборот материалларининг х,ажми ва тайёрлаш 
муддатлари газета, журналлар, радио ва теледастурлар 
тахририятлари билан келишилади.



Архив кино-, теле-, видиостудияларга, ахборот ва 
реклама агентликларига, босма нашрлар тахририятларига, 
нашриёт ва шунга ухшашларга сценарийлар тайёрлаш, 
бадиий, хужжатли, илмий - публицистик, илмий - оммабоп, 
укув дастурлари ва филимларини тайёрлаш, босма 
мах,сулотларни нашр кдлишда фойдаланиш учун 
хужжатларни такдим кдлиши мумкин.

тадбирларини таттткил этиш ва утказиш.
385. Архив хужжатларидан фойдаланиш буйича 

ахборот тадбирлари одатда архивнинг манфаатдор 
ташкилотлар билан илгаритдан келишиб куйганига кура 
турли шаклларда утказилади. Бундай тадбирлар архив 
ходимларининг чикишлари ва ахборот беришлари тарзида, 
шу жумладан "савол - жавоб" тарзида, хужжатларнинг 
мавзули сараламаларини, кинофилимларни намойиш этиш 
тарзида, фонохужжатларни эшитиш тарзида, архивларга, 
хужжатлар кургазмаларига саёх;ат кд»иш тарзида 
утказилиши мумкин.

386. Жамоатчилик билан учрашувлар муайян 
мавзута каратилган булиб, унда архив ходимлари ва бошка 
иштирокчилар муайян мавзудаги хужжатлар таснифи 
билан чикишлари мумкин. Ахборот жамоатчилик 
учрашувларида ииггарокчилар бир ёки бир нечта архив, 
бир фонд ёки бир нечта фондлар хужжатларининг таркиби 
ва мазмуни хакида, архивга келиб тушган янги хужжатлар 
хакдда хабардор этилиши мумкин. Жамоатчилик 
учрашувларини ташкил этишда дастур тузилиб, унда 
чикдшлар мавзуси, намойиш этишга мулжалланган 
хужжатлар таркиби, учрашув к;анча вак,т давом этиши 
белгиланади.

387. Архи£_буйааб- экскурсиялар мавзули ва шархди 
булиши мумкин. Мавзули экскурсияда архивнинг муайян 
мавзу буйича хужжатлари мажмуи намойиш этилади. 
Шархди экскурсияда архив хужжатларининг таркиби ва 
мазмуни билан танинггирилади, архив фаолиятининг 
асосий йуналишлари хакдда сух,бат олиб борилади.
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388. Таклимотлар. "Очик эшиклар кунлари" архив 
ишини, архив фондларининг таркиби ва мазмунини 
оммалаштириш учун утказилади. Тадбирлар дастурига архив 
буйича шархди . экскурсия, архив ишининг долзарб 
масалаларига оид услубий маслах;атлар бериш там 
киритилади.

389. Лекциялар, масьрузалар муайян мавзуда 
хужжатларда мавжуд булган ахборотларга асосан 
тайёрланади.

390. Огзаки журналлар одатда муайян номга ва доимий 
мавзули рукнларга эга буладилар; мунтазам угказиб турилади. 
Уларни утказишда тингловчиларга хужжатлар, архив 
вдаирувлари, архив топилмалари хдкдда хабар берилади.

391. Укувчилар конференциялари архивнинг 
укувхонасида ишлайдиган ёки ишламокчи булган 
фойдаланувчиларга ахборот бериш мак,садида уларни архив 
фондлари таркиби ва мазмуни, уларга ИМА билан, архивга 
келиб тушган янги хужжатлар, архивнинг ахборотдорлик 
фаолияти билан таништириш, шунингдек укувхонада 
фойдаланувчилар учун ахборот хизматининг яхшилангани 
х,акдда хабардор кдлади.Укувчилар конференцияси вакщда 
фойдаланувчиларнинг эхд-иёжи, архивнинг ахборот хизмати 
курсатиш буйича фаолиятига бераётган бахрлари урганилади.

392. Талабалар ва макгаб укувчилари учун дарслар олий 
ва урта р ув  юртлари билан тузилган шартномалар асосида, 
улар билан келишилган режага мувофик, утказилади. Дарслар 
муайян мавзуга каратилган булиб, лекциялар, семинарлар, 
амалий ва факультатив машгулотлар тарзида утказилади.

393. Хужжатлардан фойдаланиш ишининг 
режалаштириш, ташкил этишни такомиллаштириш ва ИМА 
тизимини ривожлангариш, алохдда тоифадаги хужжатлардан 
фойдаланиш самарадорлшини урганиш максадида архив 
хужжатлардан фойдаланиш хдсобини олиб боради. 
Х,ужжатлардан фойдаланиш шакллари хдсобининг юритишни 
бевосита хужжатлардан фойдаланиш вазифасини бажарувчи 
булимга (ёки шахсга) юк/латилади.
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Архив узига келиб тушадиган мавзули ва 
ижтимоий-хукукдй тоифадаги суровлар ва улар ижроси 
хисоби (55-илова)ни, фойдаланувчилар ва уларнинг 
йигмажилди хдсоби (53-илова), укувхоналарда олиб 
бориладиган тадкдкотлар мавзулари хдсобини (56-илова) 
ва хужжатлардан фойдаланишнинг бопща шакллари 
хдсобини олиб боради.

Архив тайёрлаган ахборот хужжатлар ва улардан 
фойдаланишнинг бопща шакллари хдсобини олиб бориш 
анйанавий равишда варак,чаларда (57-илова)ёки 
автоматлаштирилган тартибда булиши мумкин. Бунда 
фойдаланувчи, унинг мавзуси, фойдаланилган хужжатлар­
нинг кидирув маълумотлари, фойдаланиш тарзи, 
кургазмани ташкил этувчилар ва уларнинг шериклари, 
маколалар, радиоэшитгириш ва телекурсатувлар номи, 
уларнинг эфирга чикдш вакти, кинофилимлар ва босма 
нашрлар номи курсатилиши керак.

Архив хужжатлардан фойдаланишнинг микдорий 
курсаткичини (фойдаланиш учун берилган йигмажилдлар 
ва микрофилймлар сони, олинган нусхалар, берилган 
кучирмалар сони) олиб боради.

§20. Фойдаланувчилар буюртмасига асосан хужжатлардан

394. Архив узининг техник имкониятларига к,аРаб, 
фойдаланувчиларнинг буюртмаларига кура ксеронусхалар, 
машинка ёзувли нусхалар, микрофотонусхалар, 
фотосуратлардан нусхалар ва бошкалар тайёрлаб беради.

Тайёрланадиган нусхаларнинг х,ажми, муддати ва 
турларини архив узининг имкониятларидан келиб чиккан 
х,олда белгилайди.

Хужжатлардан нусха кучириш шартнома асосида 
ёки буюртма асосида хизмат х;акд келиб тушганидан сунг 
амалга оширилади. Хужжатлардан нусха кучириш учун х;ак 
тулаш тартиби, таёрланадиган нусхаларнинг бах,оси х,акдда 
архив буюртмачи билан олдиндан келишиб олади.



хужжатлардан нусха кучириш буюртмаси (52-илова) 
урнатилган тартиб буйича (каралсин: "Узбекистон 
Республикаси давлат архивларининг укувхоналарида 
фойдаланувчиларнинг иш коидалари") бажарилади.

395. Нусхалар кучириш буюртмаларининг хдсоби 
одатда хужжатлардан нусха олиш буюртмалари хдсоби 
журнали (58-илова) да олиб борилади.

396. Хужжатларнинг жисмоний хрлати ёмон булса, 
шунингдек нусха кучирилаётганда уларнинг жисмоний 
хрлатига зарар етказиладиган такдирда, бундай 
хужжатлардан нусха кучириб берилмайди.

Ноёб ва алохдда кдмматли хужжатлардан, 
шунингдек нусха кучирилаётганда мукрваси ечилиши 
зарур булган ва таъмир талаб хужжатлардан нусха 
кучириш масаласини архив рах,барияти х;ар бир хрлни 
алохдда куриб чикдб хал этади.

Фойдаланиши чекланган хужжатлардан нусха 
кучириш конун хужжатларида ва меъёрий хужжатларда 
курсатилганига мувофик равишда амалга оширилади.

397. Нодавлат архив фонди хужжатларидан, 
шунингдек шахсий келиб чикдш хужжатларидан нусха 
кучирилаётганда фондни ташкил этувчилар ёки уларнинг 
крнуний ворислари (меросхурлари) томонидан 
хужжатларни доимий ёки депозитар сакданувга топшириш 
вакдида урнатилган чекланишлар эътиборга олинади.

Муаллифлик хукукд объектлари таркибидаги 
хужжатлардан нусха кучириш Узбекистон Республикаси­
нинг «Муаллифлик хукукд ва турдош хукукдар туфисида»- 
ги Крнунига мувофик; равишда амалга оширилади.

Нашр этилмаган руйхатлар, каталоглар ва бошка 
архив маълумотномаларидан фойдаланувчилар буюртмаси- 
га биноан нусха кучириш архив рах,бариятининг хар бир 
хрлга алохдда курсатмасига кура бажарилади.
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398. Архив хужжатларининг нусхаларида фонд разами, 
руйхат раками, йигмажилд разами, варак, раками ёзувларидан 
иборат булган кддирув маълумотлари курсатилади. Кддирув 
маълумотлари архив нусхасининг х,ар варагига ёзилади ва 
архив ходимининг имзоси билан тасдикданади. Архив 
ходимининг имзоси устига мухр босилади.

399. Хужжатларнинг нусхаси буюргмачиларга ёки 
уларнинг ишончли шахсларига берилади. Улар курсатилган 
манзил буйича юборилиши хдм мумкин.

Хужжатлар нусхасини Узбекистон Республикасидан 
тапщарига олиб чикдш Узбекистон Республикасининг 
"Архивлар тугрисида''ги Крнунида курсатилган тартибларга 
мувофик амалга 01пирилади.

400. Архивнинг нашр этиш фаолияти - хужжатли 
нашрларни босмага тайёрлашдан иборат ишлар йигиндиси 
булиб, у уз ичига нашрнинг тури, хили, шаклларини белгилаш, 
нашрга тегишли хужжатларни кдлдриб топии* ва танлаш, 
матнни танлаш ва бериш, хужжатларнинг археографик безаги 
ечимини топиш, нашрга илмий - маълумотнома аппаратини 
тузиш, хужжатли нашр макетини шакллантириш, нашриёт 
билан ишлаш кабиларни оледи. Хужжатларни нашрга 
тайёрлашда тарихий хужжатларни нашр этшпга оид амалдаги 
коидаларга асосланиш керак.

"Узархив" агентлиги архивларнинг архивлараро 
хужжатли нашрларини тайёрлаш буйича ишларини 
мувофиклаштиради.

401. Давлат архивлари х;ар йили "Узархив'' агентлиги 
урнатган шакл буйича кейинги йил илмий-нашр ишлари 
режаси учун уз таклифларини такдим этадилар. Уларга архив 
тайёрлайдиган хужжатли нашрлар, ахборот-маълумотли 
нашрлар, меъёрий ва илмий - услубий кулланмалар ва бопща 
ишлар киритилади.

Илмий-нашрий ишлар режасида нашрлар хакидаги 
маълумотлар уларнинг кай даражада тайёрланганлигига караб 
жойлаштирилади.

Ишлар архив ташаббуси билан хужжатли нашрни 
тайёрлашга аник, имкониятлар борлиги инобатга олинган хрлда 
режага киритилади.
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402. Хдмижрочи ташкилотлар билан хдмкорликдаги 
ишлар шартномавий асосда тузилиши керак. Улар ижрочи 
ташкилотлар уртасида вазифаларни таксимлашга 
асосланган хужжатлар билан расмийлаштирилади. Барча 
ташкилотларнинг нашрни тайёрлашдаги иштироки 
илмий-нашр ишлари режасида кайд этилади.

403. Хужжатли нашрларни тайёрлаш илмий - 
тадкикот иши хдсобланади ва улар давлат руйхатидан 
утказилиши керак.

§ 22. Хужжатли нашрнинг тури, хили ва шакли
404. Хужжатли нашрларнинг тури уларнинг 

мак,садли йуналишига кура белгиланади. Улар илмий, 
илмий-оммабоп, укув-дарслик каби турларга булинади. 
Нашр турларининг х,аммаси х,ам илмийлик тамойилига 
асосан тайёрланади, бирок манбаларни танлаш хусусияти, 
хужжат матнини бериш усуллари ва илмий-маълумотнома 
аппаратининг таркибига кура фаркланадилар.

Илмий турдаги нашрлар илмий тадкдкот олиб бориш 
учун мулжалланадилар ва мавзу буйича хужжатлар 
туркумини тулик намоён этмокдари зарур. Улар кидириб 
топилган барча манбаларнинг матнини ё тулигича 
киритишлари мумкин ёки уларнинг бир кдсмини ёритиб, 
аникланган бопща хужжатларнинг мазмунини иловаларда 
ва ИМА да беришлари мумкин.

Илмий-оммабоп турдаги нашрлардан тарихий 
билимларни таркатиш ва хужжатлардан маданий - 
маърифий максадларда фойдаланиш назарда тутилади. 
Улар мавзунинг асосий ёки нисбатан мухдм масалаларини 
тушунарли ва ёркдн тарзда ёритиб берадиган 
хужжатларни уз ичига кдмраб олади.

Укув турдаги нашрлар укув дастурларини чукуррок 
урганиш ва узлаштиришга к,аратилган булиб, олдига 
куйилган вазифасига кура умумий, улкашунослик ёки 
махсус хусусиятга эга булиши мумкин.

405. Хужжатли нашрларнинг хили нашр этилаётган 
манбалар таркиби билан белгиланади, шунга мувофик 
фондлар буйича ва мавзули булиши ёки бир турдаги ёхуд 
бир шахснинг хужжатларини киритиши мумкин.
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Фондлар буйича нашрлар бир фонд (туплам)нинг ёки 
унинг бир тузилмавий кдсмини хужжатларидан таркиб 
топиши, бирок, хужжатлар ёмон сакданган ёки хар жойларда 
сакданган холларда уз таркибига бопща фондлардаш ва бопща 
архивлардаги фондни ташкил кдлувчиларни хам киритиши 
мумкин.

Мавзули нашрлар кайси фондга тегишлилигидан катьи 
назар, муайян мавзудаги х;ар хил тарихий манбалардан таркиб 
топади.

Бир хил турдаш хужжатлар нашри кайси фондга 
тегишлилигидан кдтъи назар, бир ггурдаги (баённомалар, 
хдсоботлар, хатлар, варакалар ва б.) хужжатларни уз ичига 
олади.

Бир шахсга тегишли хужжатлар нашрига кайси фондга 
тегишлилигидан кщъи назар, шу шахснинг уз фаолияти 
давомида яратилган барча хужжатлар киритилади. Улар ё 
хужжатий мерос (асарлар туплами) ёки унинг бир кисмидан 
(сайланма асарлар, мемуарлар ва б.) иборат булиши мумкин.

406. Хужжатли нашрлар шакли нашрнинг тапщи 
белгиларига асосланади, бу белгилар нашр жих,атини, хажми 
ва хужжатни тиклантиршп усулларини курсатади.

Хужжатлар нашри шакллари куйидагича булиши 
мумкин:

а) босма шакллар: серия (туркум), туплам, альбом, 
буклет, плакат, даврий ва давомли нашрлар;

б) пленка хрмилли. нашрлар: микрофильмлар, 
микроафишалар;

в) элеюрон нашрлар: дискетлар, мультимедиа, 
CD-дисклари, Интернетнинг ахборот тармошдаш 
маълумотлар базаси ва бопщалар.

5 23. Хужжатли нашрлар тайёрлапт буйича иттттти таппгил яггшгт
407. Хужжатли нашрни тайёрлаш учун илмий - 

тадкикрт ва техникавий жараёнларнинг текис кечишини 
таъминлаш максадида архив бир кагор тадбирларни утказади. 
Хусусан, тахрир хайъатини, тузувчилар жамоасини ташкил 
этади, ташкилий-услубий хужжатларни тузади, бопща 
манфаатдор ташкилотлар ва нашриёт билан шартномалар 
тузади, хамижрочилар уртасида вазифаларни так,симлайди ва 
шу кабиларни бажаради.
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408. Х,ужжатли нашрни тайёрлашда бир нечта 
муассасалар иштирок этаётган хрлларда битта бош ташкилот 
белгиланиб, у ишни мувофиклаштиради ва ташкил этади; 
ишнинг уз ващида давлат руйхатидан утишини, нашрнинг 
проспект-режасини, йурикдома (ёки археолошк эслатма)- 
нинг тузилишини таъминлайди, иш режаси ва унинг 
бажарилиши устидан назоратни амалга оширади, нашрнинг 
мухдррирлар жамоаси ва тузувчиларини тасдикдайди, нашр 
хдйъати ишини ташкил этади, нашр хдйъати билан бирга­
ликда хдмижрочиларга услубий ва амалий ёрдам курсатади, 
тайёрланган кулёзмакинг такризи ва мухщамасини ташкил 
этади, нашриёт билан мулокотда булиб, шартнома тузади.

Нашр ишида иштирок этувчилар уртасида иш 
шартнома (битим)га кура таксимланади ва шу шаргномада 
ёки иш режасида кдйд этилади. Уз навбатида иш таксимоти 
иштирокчи ташкилотларнинг рах,барлари .билан келишиЛган 
хрлда бош ташкилот рах;барияти томонидан тасдикланади.

409. Хужжатли нашрни тайёрлаш ишига илмий 
рах,барлик кдлиш ва ишни ташкил этиш учун тахрир хдйъати 
тузилади ва мухдррир тайинланади. Тахрир х,айъати 
таркибига нашрни тайёрлашда иштирок этувчи барча 
ташкилотларнинг вакиллари киритилади. Ана шу хдйъат 
аъзоларидан масъул (бош) мухдррир курсатилиши мумкин. 
Нашр хдйъати таркиби ва масъул мухдррир бош ташкилот 
буйруги билан тасдикланади. Нашр хдйъати (масъул 
мухаррир) нашр хили ва шаклини белгилайди, проспект- 
режасини ишлаб чикади, иштирокчиларга керакли 
ташкилий-услубий хужжатларни тайёрлашни топширади, 
уларни такдим этиш муддатларини ва иш жадвалини 
белгилайди, тузувчилар билан биргаликда нашр учун 
ажратилган хужжатлар таркиби ва мазмунини, уларни 
ажратиш, тизимлаштириш тамойилларини, шунингдек 
нашрнинг илмий-маълумотнома аппаратный куриб чикади, 
нашрнинг илмий даражаси учун жавоб беради, бош ташкилот 
билан биргаликда нашр такризини ва мухркамасини ташкил 
этади, кулёзмани босмага тавсия этади. Тахрир хдйъати кабул 
кдлинган карорлар ижросини ва тузувчилар жамоаси ишини 
назорат кдлади, масъул тузувчиларнинг бажарилган ишлар 
хакддаги хдсоботларини эшитади.
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410. Тузувчилар жамоаси хужжатли нашрнинг тури, 
х,ажми, тузилиши х;амда унинг тайёрланиш мулдатига караб 
белгиланади. Нашр устида самарали иш олиб бориш учун 
вазифалар нашр тузувчилари уртасида аник, таксимлаб 
олиниши зарур.

Тузувчилар жамоаси хужжатларни топиш 
манбаларини белгилайди, хужжатларнинг бирламчи 
сараланишини, улар билан бевосита археографик ишларни 
(матнни топшириш, археографик безаш, матн ва мазмун 
буйича изох, тузиш) утказади, илмий - маълумотнома 
аппаратининг бопща кдсмларини ва иловани тайёрлайди. 
Тузувчилар вазифаси сирасига, шунингдек, хужжатлар 
нусхасини, шу жумладан компъютерга киритилганларни х,ам 
асл нусха билан, электрон шаклдаги асл нусха-макет билан 
солиштириш х,ам киради.

Нашр тузувчилари бир неча кишкдан иборат булган 
Холларда уларнинг орасидан бири масъул тузувчи этиб 
тайинланади ва у тахрир х;айъати таркибига киритилади. 
Масъул тузувчи тузувчилар жамоасига рах;барлик килади, 
тузувчилар ишини ташкил этади, бопща тузувчиларга 
услубий ва амалий ёрдам курсатади, тузувчилар ишини 
назорат кдлади, хужжатли нашрнинг барча булимларини 
бирхиллаштиради, унга археографик кириш кдсмини 
тайёрлайди.

§_24. Нашрнинг проспект-_режасини тузиш-ва 
ташкилий-услубий хужжатларни тайёрлаш

411. Х,ужжатли нашрнинг проспект-режаси тахрир
хдйъати таркибига кирган мазкур мавзу (муаммо) буйича 
мутахассислар томонидан ёки масъул ходим томонидан 
тузилади ва кейин такриз кдлинади. Проспект-режаси 
тахрир х,айъати томонидан куриб чикдлиб, унинг 
йигилишида тасдикданади. Агар архив хужжатли нашрни узи 
мустакил равишда тайёрласа, нашрнинг проспект-режаси 
(кенг режаси) тегишли илмий ташкилотнинг мутахассислари 
томонидан такриз кдлиниши керак. Проспект -режада 
мазкур нашрнинг тайёрланиши зарурлиги ва мак,садга 
мувофикдиги асослаб берилади, унинг илмий ва бопща 
мухдм томонлари, янгилик бериши ва узига хослиги
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курсатилади, нашрнинг мак,сади ва вазифалари баён этилади. 
Проспект - режаси даврийлик ва географик чегаралар 
белгиеидан, нашр х;ажмидан, танланган нашр тури, хил» ва 
шаклини асослаб беришдан, унинг тахминий тузилмаси ва 
хужжатларни тизимлаштириш тамойилларини, илмий - 
маълумотнома аппарати таркибини курсатиб беришдан 
иборат булади. Проспект-режага мазкур муаммо буйича 
мавжуд библиография, хужжатларни кддириш лозим булган 
архивлар, бопща хужжатхоналар ва хусусий тупламларнинг 
фондлар номи ва ракамлари курсатилган руйхати илова 
этилади.

Проспект-режа нашрга ёритилиши зарур булган 
масалаларнинг муфассал руйхатини, хужжатларнинг топиш ва 
танлашни асосий тамойиллари таснифини курсатиб беради. 
Хужжатларни аникдаш-топиш жараёнида проспект-режа кайта 
ишланиши, тулдирилиши ёки унга аникдик киритилиши 
мумкин. *

412. Хужжатли нашрни тайёрлаш буйича ишларнинг 
ташкил этиш ва бирхиллашгаришни янада яхшилаш учун 
йурикнома ёки археографик эслатма тузилади Унда муаммо 
(мавзу) буйича босма манбалар (библиография) руйхати ва 
тавсифномаси берилади, урганиши белгиланган архивлар ва 
фондлар руйхати курсатилади, мазкур нашрни тайёрлаш 
хусусиятлари, хужжатларнинг кддириш, саралашни ва 
археографик расмийлаштиришни хдмда илмий - маълумотнома 
аппаратининг тузишни узига хос томонлари берилади. 
Хужжатли нашрларга йурикнома ёки археографик эслатма 
амалдаш услубий тавсиялар талабини эътиборга олган хрлда 
ишлаб чикдлади.

Йурикнома (эслатма) масъул ижрочи томонидан ишлаб 
чикилади ва нашрнинг тахрир хрйъаш хэмда бош ташкилот 
рах̂ барията томонидан тасдикданади.

413. Хужжатли нашрнинг режали ва уз вак̂ гида 
тайёрланишини таъминлаш макрадида тузувчилар жамоаси 
томонидан иш жадвали ишлаб чшдлади ва у барча 
хдмижрочилар билан келишиладч. Иш жадвалида тегишли 
хджмдага барча иш турларининг муайян такрим муддагида 
бажарилишини назарда тутади, унда дар бир шпнинг масъул 
ижрочилари, кузланган ишни бажарилкш муддати
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курсатилади. Нашрни тайёрлаш буйича иш жадвалиюшг 
бажарилишини назорат кдлиш бош ташкилот ва масъул 
тузувчи томонидан амалга оширилади.

Иш жадвали асосида х,ар бир ижрочининг шахсий 
режаси тузилиб, унда иш турлари ва бажарилиш мулдатлари 
курсатилади.

414. Нашрларнинг хдмма турлари учун з̂ ам 
хужжатларни кдддриб топиш мумкин к,адар тула ва тугал 
булиши керак. Хужжатларни кддириб топиш тегишли мавзу 
буйича адйбиётлар билан ташшшш ва уларни урганишдан, 
архив тармокдарини, илмий - маълумотнома аппаратный, 
фондни ташкил зтувчилар тарихини, фондларнинг жамланшп 
тарихини,уларнинг сакданиш ахроли ва хужжатлардан 
маггбуохда фойдаланиш даражасини урганишдан бошланади. 
Варакда - варак, куриб чикдш учун йигмажилдлар мажмуи 
белгиланади. Ундан кейин хужжатларни расмий нашрлардан, 
к,онунчилик хужжатлари нашрларидан, сохавий ва статистик 
нашрлардан, газеталардан, журналлар ва бопща даврий 
нашрлардан, аввал босилган хужжатли нашрлардан, 
хужжатларга тула ёки кдсман х,авола кдлинган илмий 
тадкдкртлардан кддирилади.

Х,ар бир топилган хужжатга кдадрув маълумотлари 
ёзилган варакчалар (42, 43-иловалар) очилади. Варакчаларни 
тулдириш услуби хщида 293 - бандда берилган; топилган 
хужжатлар картотекаси автоматик тартибда юритилиши 
мумкин. Нашр кдлиш учун ажраталаётганда варакчага 
хужжатлардан кандай фойдаланиш тахмин кдлинаётгани 
(асосий таркибга кдритилиши х,акдда тулик, ёки кдсман нашр 
кдлиншпи хщдда, изохдарда, даврий нашр (хроника)да, 
жадвалда, руйхатда фойдаланилиши хдкдда ва хоказо) хакида 
белги куйилади. Х,амижрочи архивлар хужжатлар 
варакчаларшш ёки руйхатларни (348 - бандга кдралсин) 2 
нусхада тузадилар ва уларнинг бирини бош ташкилогга 
юборадилар. Хужжатларни кддириш ишлари тугаганцдан сунг 
варакчалар нашр учун кабул кдлинган тамойилда 
тизимлаштирилади.
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415. Нашрларнинг барча турлари учун топилган 
хужжатларни танлаш тарихийлик, илмий объективлик, 
уларни манбашунослик нук,таи назаридан тахдил кдлиш ва 
мазкур нашрнинг тури ва хилига мувофик, ишлаб чикдлган 
танлов мезони ва аник; усулларига асосан утказилади.

Тарихийлик тамойили х;ар бир хужжатга муайян 
тарихий давр мах,сули сифатида к,арашни, уларнинг 
яратилиши ва улар бажарадиган вазифаларни инобатга 
олишни так;азо кдлади. Объективлик тамойили тарихий 
ходисаларнинг х;ар томонлама ва бутун мураккаблиги, куп 
кдрралилиги ва к,арама - кдршилиги билан урганишни 
назарда тутади. Бу тамойил ижроси вок,еликнинг турли 
томонларини акс этгирган х;ар турдаги манбаларни ва 
хужжатлар муаллифлари берган бащларни ажратиб олиш 
билан амалга оширилади.

Хужжатлар саралаб олинаётганда уларни 
манбашунослик нук,таи назаридан тахдил этилади: асл 
нусхалилиги аникданади, хужжатнинг яратилиш вак,ти, 
жойи, шароитлари ва ташкд хусусиятлари, муаллифи 
кимлиги аникданади, хужжатнинг нечогли ишончлилиги, 
сиёсий йуналиши, тулик,ми ёки йукдиги, ваколатлилиги, 
илмий мохдяти, хужжатда акс эттирилган ахборотнинг 
нечогли янгилиги ва хужжат матнининг тикланиш 
воситалари белгиланади. Утказилган бу тахдиллар асосида 
хужжатнинг нашр мавзуси ва вазифаларига кдраб саралаб 
олиш мезонларига нечогли мувофикдиги белгиланади ва 
х;ар бир хужжатдан к,андай фойдаланиш масаласи х,ал 
этилади (тулалигича нашр этиш ёки парчалар бериш, 
илмий-маълумотнома аппаратида, иловаларда, безакларда 
фойдаланиш ва х;оказо).

Нашр учун унинг мавзуси ва мак,садини анча тула 
очиб берадиган хужжатлар танлаб олинади. Топилган 
хужжатларни саралаш икки боск,ичда: бирламчи - 
хужжатларни ахтариш мобайнида ва иккинчиси - барча 
туплам топиб булингандан (хужжатлар ва улар нусхалари 
буйича) ва нашр тузилиши аникдангандан сунг зп’казилади.
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416. Хужжатли нашр учун унинг асосий матни танлаб 
олинади. Бу матн тикланиш воситаларининг кдндайлигидан 
кдтьи назар, архивда сакданиб келинган ва нашр этилган 
мазкур хужжат матнларининг топилган мустакдл ахамиятга 
эга булган матнларини матний тахдил кдлиш асосида 
белгиланади. Хужжатли нашрларнинг барча тур ва хилларида 
хужжатлар матни сшлисшк ва тил хусусиятлари аник, 
сакданган хрлда берилиши керак.

417. Хужжатли нашр тарихий ва археографик кдсмини 
уз ичига олшн кириш кдсмидан, нашр кдлинаётган хужжатлар 
матнидан, матн ва мазмун буйича изохдардан, 
курсагкичлардан, нашр этилган хужжатлар руйхатидан, 
кдскдртишлар руйхатидан, атамалар лугатидан, нашр этилган 
хужжатлар р^йхата киритилган мундарижадан таркиб топади. 
Тузувчилар фихрига кура хужжатли нашрларга шунингдек 
яна шщеалар даврийлиги , нашр этилаёгган хужжатлар 
мавзуси буйича библиография, фотохужжатлар, безаклар ва 
бопща иловалар киригилиши хэм мумкин.

Мукдадимаюшг тарихий ва археографик кдсмлари 
хужжатли нашр мавзусига мутасдади булган тегишли 
мутахассислар томонидан тайёрланади. Мукдадиманинг 
охирш матни тахрир хайъатида нашрни тайёрловчи барча 
иштирокчилар томонидан мухркама этилади.

Нашр курсатгичлари ва хроникасини тузувчиларнинг 
х;ар бири узларига тешшли булимларга тузилгани каби, битга 
тузувчи нашрнинг хдмма булимларига тузиши х;ам мумкин. 
Курсатгич ва хроника х;ар булимга алохдда тузилган хрлларда 
уларнинг здаммаси масъул тузувчи томонидан бир *дялиб 
жамлащад.

Нашрнинг илмий-маълумотнома аппарати хужжатли 
нашрнинг тури, хили ва шаклига кдраб белгаланада. Унинг 
таркибига мазмунига оид изсодар, курсатгичлар, вокеалар 
хроникаси, кдскдртмалар р̂ Шхати, атамалар лугати, 
библиография, нашр эатаеттан хужжатлар руйхати, 
мундарижа, иловалар, жадваллар ва бопщалар кираде!.

418. Хужжатларни тизишшштириш нашрнинг мавзуси 
билан боглик, булиб, ажратиб олинган хужжатларнинг тури, 
хили ва хусушятета кэраб белтклащад. Хужжатлар 
даврийлик, мавзу буйича, географик, муаллифлик, кдймати
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(хужжатлар тури буйича)га караб белгиланиши мумкин. Бир 
неча белгиларни бирлапптфиш х;ам мумкин. Хужжатларни 
тизимладггирищда умумий тартиб ракамлари кулланилади.

Илмий-маълумотнома аппаратики тайёрлаттт,

419. Нашр учун хужжатнинг асосий матни танлаб 
олинади ва бу матн стилистик ва тил жщатлари аник, 
сакданган хрлда берилади. Хужжатли нашрдаги х;ар бир 
хужжат матнига тахририй сарлавх;а ва археографик 
легенда илова этилади. Сарлавхада хужжатнинг мазкур 
нашрдаги тартиб ракдми, хужжат номи (тури), муаллифи, 
жунатилган манзили, кискача мазмуни, санаси, хужжат 
тузилган жойи, иш юритишдаги раками, грифлари 
(суръати, махфийлиги ва хрказолар) курсатилади. 
Археографик легендада хужжат хд^идаги назорат- 
маълумотнома маълумотлари: кддирув .. маълумотлари 
(архив шартли белгиси), асл нусхалилиги, тили (бопща 
тилдаги матнлар учун), хужжатнинг тикланиш воситаси, 
ташкд хусусиятлари ва биринчи ёхуд нисбатан тулик нашр 
эканлиги берилади.

420. Илмий-маълумотнома аппарати тузиб 
булинганидан сунг хужжатли нашрнинг макета 
шакллантирилади ва тахрир х,айъатида мух;окама этилиб, 
такризга берилади.

Хужжатли нашрнинг маъкулланган кулёзмаси ички 
ва ташки такризлардан утказилиши, камида икки тапщи 
такризга эга булиши керак.

Хужжатли нашрни тайёрлаш мобайнида унинг 
алохдда булимларини мух,окама этиш мумкин.

Такризчилар фикри ва мулох,азасига кура ишлаб, 
маромига етказилган кулёзма кайта ишлангани хакддаги 
маълумотнома билан биргаликда мухркама этиш учун 
"Узархив" агентлигининг Илмий кенгашига такдим 
этилади. Мух;окамадан сунг Илмий кенгаш уни нашр учун 
тавсия этади.
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Архивлараро нашрлар кулёзмалари куриб чикдш ва 
тасдикдаш учун бош ташкилотга такдим этилади.

12£11шцж<абидан гашшхдшкил этиш ва 
нодцшшад дашрлар хдсоби,

421. Х,ар бир хужжатли нашр юзасидан бош ташкилот 
томонидан нашриёт билан шартнома тузилиб, унда нашриёт 
ва буюртмачи (архив) нинг хукук ва бурчлари, кулёзманинг 
к,анча муддатга берилаётгани, унга нисбатан талаблар, 
кулёзманинг нашриётга топширилиш муддати, унинг нашри, 
адади, полиграфик безаклар даражаси, буюргмачига берила- 
диган нашр нусхаси сони, молиявий шартлар, шартномани 
тухтатиш шартлари ва бошка алохдда шартлар курсатилади.

422. Архив томонидан тайёрланган хужжатли нашр 
кулёзмаси, маълумотли нашр ёки илмий ва услубий 
фаолиятнинг бопща мах,сули унга масъул мухдррир ёки 
архив рах,барияти "Босмага" ёки "Теришга" курсатмаси 
билан имзо чекканидан сунг нашриётга икки нусхада 
топширилади. Кулёзмага нашриётнинг тегишли режасидан 
кучирма, "Узархив" агентлигининг Илмр& кенгашини 
щрори, иккита ижобий такриз ва Узбекистон Республикаси 
матбуот ва информация агентлигининг талабларига мувофик; 
бопща материаллар илова этилади. Кулёзма электрон 
воситаларда тайёрланган хрлларда нашриётга дискета ва 
кулёзманинг кргозга чхщарилган бир нусхаси топширилади.

423. Нашр этиш учун тошпирилаётган муаллифлик 
матннинг асл нусхаси сарварак, ва унинг орк,а томонига, 
аннотацияга, кириш сузи ва мундарижага эга булиши керак.

Сарварак;, мундарижа ва кириш сузи нашрнинг 
шартли унсурлари хдсобланади.

бопща нашрларни хдсобга олиш учун архив нашрлар хдсоби 
варакчаси (59 - илова) тузади. Варакчага нашр этилишига 
караб мазкур нашр х;акддаш барча такризлар ёзиб борилади. 
Варакчалар даврийлик тартибида тизимлапгшрилиб 
борилади ва улардан архивнинг чоп этилган хужжатли 
нашрлари картотекаси тузилади, Айни пайтда мавзули 
картотека тузиш х;ам мумкин.
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425. Чоп этилган хужжатли нашрларга чик;к;ан 
такриз ва мулох,азаларнинг марказлашган хдсобини олиб 
бориш мак,садида архив муассасалари бу такризлар х;ак,ида 
урнатилган тартиб буйича "Узархив" агентлигига узлари- 
нинг илмий - нашр режаларининг бажарилиши хакидаги 
Хар йилги ахборотларида маълум кдлиб турадилар.

IX - БОБ. ИЛМИЙ - ТАДК,ИК,ОТ ВА УСЛУБИЙ ИШЛАР 
$1. ИлмиЙ-тадк;ик;от иптляри (ИТИ)

426. Архивларда илмий-тадкдк.от ишлари 
архившунослик, хужжатшунослик, археография, 
манбашунослик ва улар билан чогишма фанлар (давлат 
муассасалари тарихи, маъмурий - худудий булиниш 
тарихи, илмий-ахборот фаолияти ва б.) сох;асидаги ишлар 
ва вазифаларни амалга оширишда илмий далиллик, 
самарадорлик ва яхши сифатларга эришиш мак,садида олиб 
борилади.

427. Архивда ИТИни архив директори ёки унинг 
уринбосари одатда тегишли тузилмавий булинмалар 
орк,али ташкил этадилар; ИТИда архивнинг энг 
ихтисослашган мутахассислари иштирок этадилар.

428. ИТИнинг асосий шакллари куйидагилардан 
иборатдир:

а) илмий тадкдк.отларни утказиш, хужжатлар 
тупламларини, шархдар, маълумотномалар, йулкурсатгич­
лар, маълумотлар базасини тайёрлаш;

б) бонща архивлар, илмий ва бошк,а ташкилотлар 
илмий асарларини такриз кдлиш;

в) илмий, илмий-амалий конференцияларни ташкил 
этиш ва уларда иштирок килиш;

г) архив иши ривожлантирилишининг назарий ва 
амалий муаммоларини мух;окама этиш;

д) илгор тажрибаларни умумлаштириш ва таргиб 
кдлиш.

429. Архив ИТИни узи мустакдл равишда ёки 
"Узархив" агентлиги тизими доирасидаги ИТИ режасига 
мувофик; бопща архивлар илмий ташкилотлар билан 
биргаликда олиб бориши хам мумкин.
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Архив ИТИни шунингдек уз ташаббуси билан бегараз 
молиявий субсидиялар (грантлар) асосида, грант берган 
ташкилот куйган шартларга мувофик утказиши хам мумкин.

Ташаббусли илмий ишлар, нашр лойих,алари ёки 
архивнинг моддий - техникавий базасини ривожлантириш 
борасида иш олиб бориш учун грантларни олиш 
конкурсларида ищгирок этиш учун буюртмалар грант 
берувчилар урнатган шартларга кура такдим этилади.

430. Бош ташкилот сифатида иш кураётган давлат 
архиви бутун мавзунинг ишлаб чикдлишига жавоб беради, 
хдмижрочилар билан келишган хрлда мавзу устидаги иш 
тартибини белгилаб берадиган ташкилий-услубий 
хужжатларни ишлаб чикади, мавзуни тадкдк; зтишдаги анча 
мураккаб боскдчларни бажаради, х,амижрочиларнинг 
ишларини мувофикдаштиради ва уларга услубий ёрдам 
курсатади, мавзу буйича якуний материалларни умумлаш- 
тиради, зарур булган хрлларда илмий хисобот тузади.

Мавзу буйича хдмижрочи булган архив, шунингдек, 
ташкилий - услубий хужжатларни ишлаб чикдешда иштирок 
ттши хам мумкин; мавзу буйича ташкилий-услубий 
хужжатларга мувофик, равишда архив бирламчи (бошланшч) 
тахдилий материалларни (экспериментал маълумотларни) 
тайёрлайди, мавзунинг мустакдл илмий ахамиятга эга булган 
булими, боскдш, тогагшригаяи ишлаб чикдди, тадкдкрт 
иатижаларини такриз идлищда ва экспериментал жорий 
этищда иштирок этади.

Мавзу буйича з̂ амижрочи булган архив масъул 
ижрочини белгилайдд Белгиланган масъул ижрочи 
зиммасига режа тошхтршдарини бажариш, ижро 
муддатларига риоя этиш ва Сюш ташкилот билан буладиган 
алск,аларни амалга ошириш вазифалари юклатилади.

Мавзу усгида иш олиб бориш ухун архивнинг 
тузилмавий булинмалари намояндаларидан иборат ижодий 
(ишчи) гурухдари тузилиши мумкин. Ишчи гурухднинг 
таркибини архив рахбарияти тасдикдайди.

431. Илмий мавзуни ишлаб чикдш куйидаги 
боскдчларга булинади:
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а) урганиладиган масаланинг холати билан танишув, 
бирламчи манба базаси ва библиографиями тузиш, 
тадкдкртни ташкил. этишга оид таклиф,ларни тузиш (лошща 
олдитадкдкот);

б) мавзу буйича тадкдкртни утказиш тартибини 
белгилаб берадиган ташкилий-мегодик хужжатларни ишлаб 
чикиш (дастур, техникавий топширик, проспект-режа, 
тадкикртнинг мувофикдалгшриш режаси);

в) материалларни туплаш, тахдил этиш ва 
умумлаштириш;

г) мавзу буйича якуний хужжатларни тайёрлаш, 
мухркама кдлиш, тажрибага киритиш.

Тадкдк,от дастури техникавий топширикдарни тузиш 
кузланган мавзулардан ташкари амалий тоифадаги ва 
тадкикртни ташкил кдлиш учун зарур булган масалаларнинг 
хаммасини камраб оладиган барча мавэуларга, яъни: мавзуни 
ишлаб чикиш учун асос, максад вазифалар, тадкдкот 
чегаралари, ишлаб чивдладиган мавзунинг бирламчи 
маълумотлари ва унга булган талаб (предмет, объект, ишчи 
гипотеза), якуний хужжатнинг асосий мезонлари (таркиби, 
мазмуни, кутилаётган натижа), хамижрочилар билан ишни 
ташкил этиш, иш боскдчлари ва уларнинг ижро муддатларига 
тузилади.

Техник топширик; архив томонидан бош 
ташкилотнинг топширишга кура ёки шартнома асосида 
бопща ташкилотлар учун ишлаб чикдлади ва у тегишли 
ташкилотлар томонидан тасдикданиши шарт; бопща х,амма 
мавзулар буйича тадкикрг дасгурини архив рахбарияти 
тасдикдайди.

Тадкдкотлар амалга оширилиши натижаси уларок; 
илмий маъруза, маълумотнома, тахдилий шарх;, кридалар, 
кулланмалар ва шу кабилар яратиладиган булса, проспект - 
режа тузилади. Проспект-режада булажак ишнинг асосий 
тамойили ва тузилиши курсатилади, ишнинг хар бир булими 
(боби) ёки босхичининг мазмуни кдщача баён этилади.

Илмий мавзу бир неча ташкилотлар томонидан 
биргаликда ишлаб чикилаётган холларда мувофикдашти- 
рувчи режа тузилалд Мувофикдаштирувчи режа 
тадвдкртларни босрдчма-боскдч ёритиб бериши,

217



унда х,ар бир боскдч буйича ишнинг тури ва натижаси, 
бажарилиш муддати, хар боскдчнинг масъул ижрочиси ва иш 
тури курсатилиши керак.

Тадкдк,отнинг дастури, техникавий топширига, 
проспект - режа, мувофикдаштирувчи режаси бош ташкилот 
хдеобланган архив рахбарияти томонидан тасдикданади.

432. Тугалланган илмий мавзулар буйича хдеоботлар 
тузилади. Якуний хужжатлар тегишли тартибда куриб 
чикдлган ва тасдикдашан хрллардагина мавзу тугал ишлаб 
чикдлган деб хдсобланади. Бош ташкилот хам ижрочиларни 
тадкдкот мавзусининг тугалланиши натижалари х,акдд,а 
хабардор кдлади.

433.Илмий тадкдкртларнинг бориши ва уларни жорий 
кдлинишини мунтазам равишда назорат кдлиш максадида 
илмий - тадкдкот ишлари (ташкилий - услубияти) учун жавоб 
берадиган булинма томонидан тадкдкот мавзуларининг 
хдсоби картотекаси юритилади. Унда мавзу у стада олиб 
борилаётган ганларнинг х;аммаси: яъни мавзунинг тулалигича 
ва айрим булимларининг бажарилиш мулдати, ишнинг 
ижрочилари, ишнинг хдр йилги натижалари, оралик, 
хужжатларининг (маълумотлар, шархдар, булимлар, 
кулланмалар ва бошкдлар) хдмда тадкдкот натижаларини 
жорий кдлиш кабилар ёритилиши керак.

434. Архив томонцдан бюджет хдеобига амалга 
ошириладиган илмий тадкдкотлар, шу жумладан 
маълумотномалар ва хужжатли нашрларни тайёрлаш х,ам 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махдамаси хузуридаги 
Давлат илмий-техникавий ахборот фондининг Фан ва 
технология буйича марказида давлат руйхатидан утказилиши 
шарт. Услубий ва тор амалий тоифадаги (ишчи йурикдома- 
лар, услубий тавсияномалар, маърузалар, хабарлар ва б.) 
ишлар руйхатдан утказилмайди. Бопща молиявий маблаглар 
хдеобига кдлинган илмий тадкдк,отларни архив уз хохдшига 
кура руйхатдан утказиши мумкин.

Мавзунинг ижрочиси булган архив Давлат илмий - 
техникавий ахборот фондига кабул кдлинган намунадаги 
руйхатга олиш картасини ишнинг молиялапггириш 
бошланганидан 30 кун утказмай юбориши керак.
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Архив руйхатга олинган иш тугаганидан кейин 30 
кундан кечиктирмай Давлат илмий-техникавий ахборот 
фондига к;абул кдлинган намунадаги ахборот картасини, 
архив рах,барияти тасдикдаган илмий хдсоботни юборади.

Илмий-тадкик;от ишларини руйхатга олиш буйича 
ишларни юритиш ИТИ ни ташкил кдлишга масъул булган 
булинма зиммасига юклатилади. Архивлар амалга 
ошираётган ИТИни руйхатга олиш тартиби Узбекистон 
Республикаси Вазирлар Махдамаси хузуридаги Давлат 
илмий-техникавий ахборот фондининг Фан ва технология 
буйича марказининг меъёрий хужжатларига кура 
белгиланади.

435. "Узархив" агентлигининг Илмий кенгаши илмий 
ишларнинг асосий йуналишлари ва якунларини куриб 
чик;ади. Илмий кенгашнинг фаолияти унинг тугрисидаги 
низомга асосан амалга оширилади. Илмий кенгашнинг 
таркиби ва у тугрисидаги низом "Узархив" агентлигининг 
буйруги билан тасдикданади.

12, Услубий ишлар
436. Олиб борилаётган ишлар, амалий тажрибалар- 

нинг самараси ва сифатини кутариш мак,садида архив 
услубий ишлар олиб боради. Архивларнинг услубий 
ишлари архив ишларини олиб бориш ва уларни амалиётда 
куллаш услубиятларини ишлаб чикдт ддн иборатдир.

Архивда услубий ишларни архив директори ёки 
унинг уринбосари ташкил этади. Ихтисослари дуруст 
булган талай мутахассислар бу ишда иштирок этадилар.

Архивдаги услубий ишларни куриб чик̂ гш ва х,ал 
этишни таъминлаш учун услубий комиссия тузилади. 
Услубий комиссия эксперт - текширув комиссияси билан 
бирлаштирилиб - ЭТУК (эксперт текширув-услубий 
комиссия) ташкил кдлиниши мумкин.

Х,ар бир архив услубий (эксперт - услубий) 
комиссия тугрисидаги низомни ишлаб чик,иши, унда 
комисскянинг асосий вазифалари ва ваколатлари х,амда 
унинг ишини ташкил этилиши акс этдирилиши керак, 
Комиссияни таркиби ва уни низоми архив директорининг' 
буйруги билан тасдикданади.
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437. Услубий ишларнинг асосий шакллари 
куйидагилардан иборат:

а) ишчи йурикромалар, услубий тавсияномалар, 
эслатмалар, шархдар ва бопща услубий кулланмаларни тузиш;

б) эксперт - услубий комиссиялар, услубият 
йигилишларида услубий масалаларни мухокама этиш ва х;ал 
кдлиш;

в) илгор тажрибаларни умумлаштириш ва таргиб
кдлиш;

г) архив ходимларига маслах,атлар бериш ва услубий 
ёрдам курсатиш.

438. Бажариладиган ишлар йуналиши ва турлари 
буйича услубий кулланмаларни архивлар "Узархив" 
агентлигининг, республика марказий давлат архивларининг 
меъёрий - услубий хужжатларига асосан тайёрлайдилар. Бу 
жараёнда мавжуд булган иш тажрибалари хдсобга олинади ва 
умумлаштирилади.

Услубий кулланмаларда умумий услубий кридалар 
архив фаолияти шароитлари ва хусусиятларига татбик,ан 
конкретлаштирилади, ишларни олиб боришдан кузланган 
мак,садлар, асосий вазифалар, услуб ва тартиблар белгиланади, 
улар аник; мисоллар билан мустахдамланади, шунингдек, зарур 
холларда жорий кдлиш йуллари ва кутилган натижалар 
курсатилади. Кулланмада ишнинг хджми ва тури, улчов 
бирликлари, иш вакдшинг сарфи, хдр бир турдаги ишнинг 
угказилиш мудд ати берилиши мумкин.

439. Услубий кулланмани тайёрлаш режа ишлаб чшдш, 
лойих;а тузиш, такриз кдлиш, услубият (эксперт-услубий) 
комиссияда мухокама этиш, фикр-мулохазалар буйича к,айга 
ишлаш, лойих,ани тугал расмт 'йлаштириш ва кулланмани 
архив рах,барияти томонидан тасдикдаш каби боскичлардан 
иборат.

§3J

440. "Узархив" агентлиги, архив иши худудий 
бошкдрмалар, архивлар томоьшдан тасдикданган меъёрий 
хужжатлар, шунингдек, бопща ташкилотларнинг архив 
фаолияти учун зарур булган меъёрий ва услубий хужжатлари 
амалиётга жорий этилиши шарт.
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Меъёрий хужжатлар ва услубий ишланмалар архивлар 
иш тажрибасига архивнинг меъёрий ва илмий-услубий 
ишланмаларни амалга киритиш йиллик режасига асосан жорий 
этилади.

Илмий-тадкдкрг ва услубий ишланмаларни амалиётга 
жорий этиш натижалари архивнинг йиллик хдсоботида акс 
этгирилади.

Меъёрий ишланмалар ва услубий кулланмалар уларга 
мувофик, иш олиб борилган хрллардагина амалга киритилган 
хисобланади.

441. Меъёрий хужжатлар ва услубий ишланмаларни 
жорий этиш тажрибавий (экспериметал) ва амалий турларга 
булинади.

Тажрибавий жорий этиш жорий этишнинг бирламчи 
боскдчи булиб, у ишлаб чикдлаётган мавзу х;али 
тугалланмасидан олдин мавзунинг асосий кридалари 
тажрибадан утишини ва таодикданишини' таъминлайди. 
Тажрибавий жорий этиш иш режаларида мавзуни ишлаб 
чикдшнинг бир боскдчи сифатида назарда тутилади. 
Тажрибавий жорий этиш буйича мавзуни ишлаб чикдётган 
архивлар далолатнома тузадилар. Далолашомада жорий 
этишнинг аник; натижалари, жорий этиш вакзи, жорий этишни 
таъмияловчи тадбирлар кдйд этилади.

Илмий ва услубий ишланмалар, меъёрий 
хужжатларнинг кридалари ва хулосалари архивнинг амалий 
фаолиятига тулик; ёки кдсман кулланилганидагона улар амалда 
жорий этилган хдсобланади.

Амалий жорий этиш куйидашлардан таркиб топади:
а) услубий ишланмаларни тасдякдаш ва амалга киритиш;
б) меъёрий ва услубий ишланмаларни нашр этиш 

(купайгириш);
в) илмий - тадкдкрт, услубий ишлар кридалари ва 

хулосаларидан архивнинг амалий фаолишида фойдаланиш.
442. Меъёрий тоифадаги хужжатлар уларни тасдикдаган 

ташкилот буйруги била”  ёки архив директорининг буйруги 
билан амалга киритилади.

Архив томонидан идора ичида фсщадланиш учун ишлаб 
чикдлган кулланма архив рахбарияти тасдигидан суш*’амалга 
жорий этилади.
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443. Амалга киритилаёттан хужжатларнинг асосий 
кридаларини ва улар кулланиладиган сохдларни тушунтириш 
учун услубий кенгашлар, семинарлар, малакани ошириш 
буйича маппулотлар, амалий машгулотлар утказилиб, уларда 
жорий этилаётган ишларнинг асосий кридалари, улардан 
фойдаланиш имкониятлари, тугри татбик, этилиши устидан 
назорат кдлиш тушунтирилади.

444. Архив тугалланган илмий ва услубий 
ишланмаларни тегишли тартибда "Узархив" агентлигининг 
маълумот - ахборот- жамгармасига (МАЖ) юборади ва 
архивнинг МАЖига киритади.

445. Архивнинг маълумот-ахборот жамгармаси (МАЖ) 
архив фаолиятининг асосий йуналишларини ахборот билан 
таъминлашни амалга оширувчи илмий-техникавий ахборот 
маркази дасобланади. МАЖ - бу архившунослик, 
хужжатшунослик, археография, улар билан чогашган бопща 
фанлар (бирламчи материаллар фонди) муаммосига оид нашр 
этилган ва нашр этилмаган илмий-услубий ва бопща 
хужжатлар йигиндиси, уларга маълумот - кддирув аппарати, 
шунингдек архив фаолияти учун зарур булган маълумотнома 
адабиётлар ва материаллар демакдир.

446. Бирламчи материаллар фонди уз ичига 
куйидагиларни олади:

а) давлат муассасалари тарихи, маъмурий-худудий 
булиниш, улкашунослик тарихига оид, хужжатшунослик, 
архившунослик, археография, улар билан чогишган бопща 
илмий фанларга оид адабиётларни;

б) бопщарув, мехдатни илмий ташкил кдлиш, 
режалаштириш, меъёрлаштириш, илмий-ахборот фаолиятини 
ташкил этиш, кутубхона ва нашриёт ишлари масалаларига оид 
илмий адабиётларни;

в) архив хужжатларини тулдирадиган ва унинг 
илмий-тадкдкот ва ахборот - маълумот ишлари учун зарур 
булган расмий ва идоравий нашрлар, меъёрий ва илмий - 
услубий хужжатлар, маълумотнома адабиётлар;

г) хужжатшунослик, архившунослик, археография ва 
улар билан чошшма илмий фанлар буйича меъёрий ва 
илмий-услубий ишланмалар;
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д) архивнинг чоп этилмаган услубий ишланмалари, чоп 
этилмайдиган ишчи йурикдомалари, ташкилотлар учун 
доимий ва намунавий номенклатуралар, архивларнинг илгор 
иш тажрибасини умумлаштирадиган шархдар ва маърузалар.

МАЖнинг маълумот - кддирув аппарати каталоглар 
ва картотекалар тизими булиб, у МАЖ материалларининг 
таркиби ва мазмуни х,акдда ахборот беради.

447. Архив МАЖи узи хдкддаги архив директори 
тасдикдаган низом асосида, одатда зиммасига илмий - 
тадкдкот ва услубий ишларни ташкил этиш юклатилган 
тузилмавий булинма таркибида ёки ишнинг мазкур 
участкаси учун жавобгар булган шахе тимсолида фаолият 
курсатади. Архив МАЖи ишининг асосий йуналиши 
фондни жамлаш, унинг хдсобини олиб бориш, маълумот - 
кддирув аппаратини барпо кдлиш ва юритиш, жамтарма 
материалларидан фойдаланишни ташкидэтиш кабилардан 
иборатдир.

448. МАЖ ишини ташкил этиш учун архивнинг 
малакали ходимлари ичидан бирини буйрук, билан 
ахборотчи этиб тайинланади ва унинг зиммасига 
куйидагилар юклатилади:

а) МАЖ материалларини туплаш, сакдаш, хдсобини 
олиб бориш, к;айта ишлаш ва тизимлаштириш;

б) фонд материалларининг таркиби ва мазмуни 
х,акддаги ахборотни ташкил этишни таъминлайдиган 
МАЖнинг маълумот-кддирув аппаратини юритиш;

в) архив мутахассисларининг ахборот эх̂ гиёжини 
урганиш;

г) архив амалий иши асосий йуналишлари буйича 
адабиётнинг тавсиявий руйхатини тузиш, амалдаги 
меъёрий хужжатлар руйхатини тузиш, фойдаланиш учун 
адабиётларни тавсия этиш, янги келиб тушган 
хужжатларнинг кургазмасини ташкил этиш ва бопща 
йуллар оркали МАЖ материалларининг таркиби ва 
мазмуни билан архив ходимларини мунтазам равишда 
таништириб бориш;

д) умумсох,авий ах;амиятга эга булган тугалланган 
ишланмаларни "Узархив" агентлигининг МАЖига 
мунтазам равишда ва уз вак,тида юбориб туриш.
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449. МАЖга келиб тушган материаллар хдсобга 
олинади ва услубий адабиётлар хдсоби китобида к,айд 
этилади. Х,ар бир материалга варак,ча очилиб, унда 
кулланманинг номи, шартли белгиси, хужжатшунослик ва 
архив иши Рубрикатори буйича индекси к,айд этилади. 
Тулдирилган варакда МАЖ материаллари маълумотномаси 
картотекасига (каталогига) киритилади. МАЖ 
материаллари таркиби ва мазмунига оид бопща каталоглар 
(картотекалар) тузиш зарурати масалаеини архив 
рах;барияти х;ал этади.

450. Архивнинг МАЖ материалларини бериш 
абонемент хизмати йули билан амалга оширилади. МАЖ 
материалларини бопща манфаатдор ташкилотларга бериш 
тартибини архив директори белгилайди; уларнинг ахборот 
хизмати архивнинг пулли хизмат курсатиш тарзида амалга 
оширилиши мумкин.

X - БОБ. АРХИВ ИШИНИ ТАШКИЛ ЭТИШ

§ I. Архишшбошдаршд
451. Архивни бопщариш деганда унинг ходимлари 

томонидан архивнинг вазифалари ва ваколатини бажариш 
буйича фаолиятини ташкил этиш тудхунилади. Архивни 
бопщариш Узбекистон Республикаси Конституцияси, 
Узбекистон Республикаси крнунлари, Узбекистон 
Республикаси Олий Мажлисининг к,арорлари, Узбекистон 
Республикаси Президентининг фармонлари ва 
фармойишлари, Вазирлар Махдамасининг к;арорлари ва 
фармойишлари, Вазирлар Махдамаси хузуридаги 
"Узархив" агентлигининг буйрукдари, йурикдомалари, 
кридалари ва курсатмалари, шунингдек Узбекистон 
Республикаси давлат архивларининг асосий иш 
кридаларига мувофик, ташкилий - фармойиш (маъмурий), 
ик,тисодий (молиявий) услублар ва ижтимоий (маънавий) 
рагбатлар ёрдамида амалга оширилади.

452. Архив фаолиятини ташкил этишда архив 
тугрисидаги низом, унинг тузилмавий булинмалари 
тугрисидаги низомлар, штат жадваллари, сарф-харажатлар 
сметаси, ходимларнинг лавозим й^фикдомалари асосий 
меъёрий хужжатлар хдсобланади. >
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Хар бир архив узининг низомини ишлаб чик,ади. 
Унда архивнинг вазифалари, хукукдари, ваколатлари ва 
фаолиятини ташкил этиш, унда сакданаётган 
хужжатларнинг таркиби (йуналиши) белгилаб берилади. 
Архив тугрисидаги низомни архив ишининг бошк,арувчи 
юк,ори орган томонидан тасдикданади.

Архивнинг тузилма булинмалари тугрисидаги 
низомлар архив тугрисидаги низом, архивнинг тузилмавий 
булинмалари тугрисидаги намунавий низомлар асосида 
ишлаб чикдлади. Низомларда тузилмавий булинмалари- 
нинг вазифалари, хукукдари, ваколатлари ва фаолиятини 
ташкил этиш белгилаб берилади ва архив директори 
томонидан тасдикданади.

Лавозим йурикдомалари штат жадвалига мувофик, 
архивнинг х;амма (архив директори, унинг уринбосари ва 
хизмат курсатувчи ходимларидан танщари) ходимларига 
тузилади. Лавозим йурикдомалари архив ходимларининг 
вазифалари, хукукдарини ва жавобгарлигини, белгилаб 
беради. Улар тузилмавий булинмалар рах;барлари 
томонидан ходимлар лавозимларига кура малакавий 
тавсифномалар ва архивнинг тузилма булинмалари 
тугрисидаги низомлар асосида тузилади. Лавозим 
йурикдомалари архив директори томонидан тасдикданади.

453. Директор архив ходимлари фаолиятини 
бошк,аради ва архив зиммасига юклатилган вазифаларнинг 
бажарилиши учун шахсан жавоб беради; узи ва 
уринбосари уртасида вазифаларни так;симлайди.

Марказий давлат архивларида ва архив иши худудий 
бонщармаларида маслах;ат органи хукукдга эга булган 
дирекциялар ташкил этилади. Дирекция архивнинг асосий 
иш фаолияти масалаларини ва уз тасарруфидаги худулда 
архив ишини ривожлантириш масалаларини, меъёрий ва 
услубий хужжатлар лойихдларини, шунингдек кадрларни 
танлаш ва жой-жойига куйиш масалаларини куриб чикдди. 
Дирекция тугрисидаги низомларни марказий давлат 
архивлари директорлари ва архив иши худудий 
бонщармалари бошликдари томонидан тасдикданади. 
Дирекция кдрорлари одатда буйрукдар билан амалга 
жорий к,илинади. *
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, 454. Сакданаётган хужжатларнинг мОхдятига к,араб,
хужжатларнинг микдори, уларнинг давлат сакданувига 
режали к,абул кдлишни мавжудлигига кдраб, барча 
архивлар тоифаларга булинади.

455. Давлат архивининг тузилмаси ва штата архив 
ишини шароити, хусусиятига к,араб ва архив тоифасига 
мувофик, ишлаб чикдлади. Тузилмаси булмаган архивларда 
мутахассислар томонидан бонщариладиган фаолият 
йуналиши буйича ходимлар гурухдари тузилиши мумкин.

456. Марказий давлат архивларида ва архив иши 
худудий бонщармаларида илмий-маслах;атли органлар 
Хукукдда куйидагилар тузилади:

а) хужжатлар кдмматлилигани экспертиза кдлиш, 
илмий - услубий таъминот масалаларини куриб чикдш учун 
эксперт - текширув ва услубият комиссияси (ЭТУК)!). 
Марказий давлат архивларидаги комиссиялар тугрисидаги 
низом ва комиссиянинг таркиби архив директори 
томонидан тасдикданади, К,орак,алпогистор Республика- 
сида, вилоятларда, Тошкент шахрида эса, архив иши 
худудий бонщармалари бошликдари томонидан 
тасдикданади. Комиссиянинг кдрори унинг йигилиши 
баённомаси архив директори ёки худудий боищарма 
бошлиги томонидан тасдикдангандан сунг кучга киради;

б) амалдаги к,оыунларга мувофик хужжатлардан 
фойдаланиш мащсадида улардан махфийликни ва 
чекловларни олиш учун архив хужжатларини 
махфийликдан чикариш буйича комиссия. Марказий 
давлат архивлардаги комиссиялар тугрисидаги низом архив 
директори томонидан тасдикданади, К,орак,алпогистон 
Республикасида, вилоятларда, Тошкент шахрида эса, архив 
иши худудий бонщармалари бошликдари томонидан 
тасдикданади. Комиссиянинг к,арори унинг йигилиши 
баённомаси архив директори ёки худудий боищарма 
бошлиги томонидан тасдикдангакдан сунг кучга киради.
11 Заруратга цараб алоярда эксперт-текширув комиссияси(ЭТК) ёки 
услубий комиссия иш куриши мумкин,.
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$ 2. Режалаштириш ва хисобот
457. Архивда режалаштириш ва хдсобот буйича 

ишларни директор ёки унинг уринбосари ташкил этади; 
архив тузилмавий булинмаларининг рах;барлари ва етакчи 
мутахассислар бу ишларда бевосита иштирок этадилар.

Ишни режалаштириш олиб борилган фаолият 
натижаларини тахдил этиш асосида, республикада архив 
ишининг ривожлантириш тамойилларини, "Узархив" 
агентлигининг, архив иши худудий боищармаларининг 
курсатмалари ва тавсияларини хисобга олган хрлда архив 
томонидан мустак,ил равишда амалга оширилади. 
Архивнинг иш режаси бир йилга тузилиб, йил чоракларига 
булинади. Режа булимлардан ёки архив ишининг 
ривожлантиришни тегишли йуналишларидан, тушунтириш 
хати ва иловалардан таркиб топади. Режага тушунтириш 
хатида режалаштирилаётган ишларнинг турлари, микдори 
асослаб берилади, уларнинг натижалари белгиланиб, 
ишнинг бажарилиш муддати ва ижрочилари курсатилади.

Режавий тогппирикдар курсаткичлар тизими 
куринишида булади. Курсаткичлар руйхати "Узархив" 
агентлиги томонидан белгиланади. Режа курсаткичлари 
икки гурухга: тасдикданадиган ва хдсоб - китоб 
(тасдикданмайдиган) гурухдарга булинади.

Тасдикданадиган курсаткичлар - режанинг 
мажбурий микдорий ва сифат топширикдари 
урнатиладиган курсаткичлардир.

Хдсоб - китоб (тасдикданмайдиган) курсаткичлари, 
бу режада белгиланган тошпирикдарнинг тугрилиги ва 
асослилиги текшириладиган курсаткичлардир.

458. Архивда куйидаги режалар тузилади:
а) архив ишини ривожлантириш х,акда,а;
б) ташкилий тадбирлар тугрисида;
в) дирекциянинг иши;
г) илмий - тадкдк,от ишлари;
д) меъёрий ва илмий - услубий ишланмаларни 

амалга жорий этиш буйича;
е) ходимлар малакасини ошириш;
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ж) вакт бюджетный архив фаолияти йуналишлари 
буйича так,симланиши;

з) фойдали вак,т бюджета курсаткичлари;
и) архив ишини ривожлантириш режасига 

хдсоб-китоб кдеми.
Хамма режавий хужжатлар ягона шаклларда 

тузилади, дирекцияда куриб чикдлади, архив директори 
томонидан тасдикданади.

459. Архивнинг бир йиллик ишини 
режалаштиришда устувор йуналишлар, иш турлари, улар 
хажми ва ижрочилари белгиланади. Режа тузилаётганда 
архивнинг штат, молиявий, модлий - техникавий имкони- 
ятлари хдсобга олинади, тузилмавий булинмаларни 
мувофи кдаштириш масалалари х,ал этилади.

460. Режанинг хдеоб-китоб кдеми к,абул кдлинган 
шакл буйича тузилиб, унда архивнинг штат сони, вак,т ва 
ишлаб чщариш меъёри асосида белгиланган ишларни 
бажариш учун зарур булган иш вак,ти бюдж^гининг хдсоб - 
китоби утказилади, режадан тапщарига ишларни бажариш 
учун вак,г захдраси назарда тутилади.

461. Архивнинг тузилмавий булинмасини режаси 
бир йилга архив директори белгилаган шаклда йил 
чоракларига булинган хрлда тузилади ва директор 
томонидан тасдикданади. Тузилмавий булинма иш режаси 
архивнинг йиллик иш режасини узига тегишли 
йуналишларинишна кдмраб олиши ва фак,ат тузилмавий 
булднманинг рах;бари назоратида булган иш хажми ва 
турларинигина киритилиши мумкин.

462. Ходимнинг шахсий режаси муайян вак,тга 
тегишли шаклда (60-илова) тузилади ва тузилмавий 
булинманинг радбари томонидан тасдикданади; ходимнинг 
шахсий режаси тузилмавий булинма ёки \ фаолият 
йуналиши буйича гурухдар режаси асосида тузилади,

463. Режаларнинг бажарилиши ва иш сифата 
устидан назора-пш архив ва унинг тузилмавий 
булинмалари рахбарлари амалга оширадилар. Назорат ва 
сифатга бах;о беришдан кузлангая мак,сад архивнинг 
асосий вазифалари ва ваколатларини самарали 
бажарилиши, птунингдек архивда олиб борилаётган ишлар
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сифатини таъминлашдир. Иш режасининг бажарилиши ва 
иш сифатининг натижалари дирекцияда куриб чикдлади, 
мехдат жамоаси эътиборига етказилади.

464. Бдр йилга, йил чорагига, ярим йилликка, 9 ойга 
тузилган режаларнинг бажарилиши хдкддаги хдсоботлар 
режа тизимига кура тузилади. Архив ишини ривожлантириш 
х;акддаги хдсоботга илова этилган тушунтириш хатида 
ишларнинг асосий натижалари тахдили берилади, утказилган 
ташкилий - услубий ишларнинг самараси курсатилади. 
Тушунтириш хатига илова этилади (кушиб берилади).

465. Архивда куйидаги хдсоботлар тузилади:
а) архив ишининг ривожлантириш режасини 

бажарилиши х,акдда хдсобот; 1 -сон ДА статшакли;
б) идоравий архивларда йилнинг 1-декабрига к,адар 

сакданувдаги УР МАФ хужжатларининг ахроли ва хажми 
хдкдда хдсобот; 2 - сон ДА статшакли;

в) УР МАФ хужжатларининг давлат томонидан 
сакдовини ташкил кдлиш х;акдда хдсобот; 3 - сон ДА 
статшакли;

г) илмий-нашр ва илмий - тадкдкот ишлари йиллик 
режасининг бажарилиши х,акдл,а хдсобот; 4 - сон ДА 
статшакли (ИНИТ);

д) архив муассасалари тармокдари хдкдда хдсобот; 5 - 
сон АТстат шакли;

е) кадрларни касбга укдтиш хдкдда хдсобот; 6 -сон Т 
статшакли;

ж) идоравий архивлар булими (гурухд)нинг, 
хужжатларни туплаш ва улар кдмматлилигини экспертиза 
кдлувчи булими (гурух,)нинг пулли хизмат курсатиш хдеобига 
йил ичида хужжатларни тартибга келтириш х;акда,аги 
хдеоботи;

и) ходимларнинг сони, таркиби ва узгариши х;акдда 
хдсобот; 1-сонТ статшакли.

Йил давомида архив ишининг ривожлантириш 
хакддаги хдеоботни такдим этиш тартиби, муддати ва 
иловалар таркибини архив ишининг ривожлантириш буйича 
кщори бопщарув органи белгилайди.
466. Тузилмавий булинма режасини, ходимнинг шахсий 
режасини бажарилиши хдкидаги хдсоботлар
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режалар шаклига кура тузилади ва режалаштириш даврийли- 
гига ва архив директори урнатган муддатларга мувофик, 
булади.

§ .3. Мевдатдаоби, Ишни назораодшшш,
467. Режалаштирилган ишлар, иш вак,ти ва ишлаб 

чикдриш, мехдат вак,тидан фойдаланиш режаларини 
бажарилиши устидан назорат кдлиш мак,садида архив 
ходимларининг мехдати хдсоби олиб борилад и.

Архивда мехдат хдсоби ходимларнинг иш вак;ти 
хдсоби табелларида ва уларнинг мехдат хдсоби шахсий 
кундаликларида юритилади.

Табел хдсоби иш вак;тидан фойдаланиш, мехдат 
интизомига риоя этишнинг ахролидш хдкднинг ёзилинГи 
устидан назоратни асосий тури хдсобланади.

Кундалик архив ходимининг хдсоб ва хдсобот 
хужжати булиб, унга кура режавий топширикдарнинг 
кундалик бажарилиши, ишлаб чик,ариш ва »иш вакти 
меъёрларини бажарилиши аникданади. Мехдат хдсоби 
кундалиги тасддкданган шаклда (61 -илова) юритилади.

468. Назорат кдлиш ва иш сифатининг бахдлашдан 
кузланган мак,сад архив олдига куйилган асосий 
вазифаларни самарали бажарилишига эришишдир.

Режалар бажарилиши ва иш сифати устидан 
назоратни давлат архивлари рах,барлари, архивнинг 
тузилмавий булинмалари (гурухдари) рах,барлари, иш 
сифатини назорат кдлувчи комиссиялар ва архив иши 
буйича юкори бонщармаларнинг комиссиялари томонидан 
амалга оширилади.

Назорат натижалари маълумошомаларда, далолатнома- 
ларда, ходимлар кунд аликларид а, шунингдек мунтазам текши­
риб туриладиган ва мух;окама этиладиган дирекция йгтилиш- 
ларида, мехдат жамоаси мажлисларид а акс этгирилад и.

§ААр23^Ц1ЩМД^аШйй$ЙШШШЛШПКИА^2ЖШ
469. Архив ходимлари мехдатини ташкил этиш 

деганда кадрларни танлаш, жой-жойига куйиш ва улардан 
фод^аланиш, мехдатни так;симлаш ва кооперациялаш, 
моддий - техникавий захдралардан самарали фойдаланиш, 
мехнатни меъёрлаш ва услубий таъминлаш, шахсий
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режалаштириш, мехдат кдлиш учун нхши шароитларни 
яратиш, иш сифатини ошириш, мехдатнинг илгор 
тажрибаларини жорий кдлиш тушуиилади.

470. Кадрларни танлаш, жой-жойига куйиш ва улардан 
фойдаланиш архив олдига куйилган вазифаларга мувофик,, 
штат жадвали ва лавозимларнинг малакавий таснифлари 
талабларига кура амалга оширилади. Архивнинг штат 
жадвали асосида кадрларни архивнинг тузилмавий 
булинмалари ва иш участкалари (вазифавий гурухдар)га штат 
буйича жой-жойига куйиш, яъни ходимларни фаолият 
йуналишлари буйича так,симлаш белгиланади.

Кадрларни танлаш, жой-жойига куйишни архив 
рах,барлари тузилмавий булинмалар рахбарлари иштирокида 
амалга ошира,здлар. Бунда ходимларнинг малакавий 
талабларга нечогли жавоб бериши, уларнинг шахсий ва 
ишчанлик фазилатлари хдсобга олинади.

Янги ходимларни ишга кабул кдлаётгднида архив 
рахбарияти уларни мазкур К,оидалар билан таништириб 
чикдши шарт.

471. Архив ходимларининг билим даражасини 
ошириш, касбий малакаларини такомиллаштириш, фан ва 
техниканинг замонавий ютукдаршш эгаллашлари мак,садида 
архивларда ходимлар малакасини ошириш буйича тадбирлар 
утказилади. Ходимлар малакасини ошириш шакллари 
турличадир. Стажировкалар, касбга к,айта тайёрлаш 
курслари, кушимча таълим олиш, семинарларда инггарок 
этиш, узи устида шнлаш ва богщалар шулар сирасидандир. 
Малакаки ошириш шаклларини танлаш архивнинг йиллик 
режаларига кдраб белгиланади.

472. Мехдатни так,симлаш ва ширкатлаштириш 
(кооперациялаш) ходимлар фаолиятининг чегаралашни ва 
улар бажарадиган ишларнинг хусусиягага кура уларни 
гурухдашшринши, биргаликдаги мехдат жараёнида 
архивнинг1 тузилмавий булинмалари ва алохдда ходимлари 
уртасида узаро алок;а боглашни назарда тутади.

Архивда мехдат так,симоти ва уни ширкатлаштириш 
ташкилотнинг ташкилий тузилиши, тузилма булинмалари 
тугрисидаги низомлар, ыгтат буйича ходимларни жой-жойига

231



куйиш х,амда лавозим йурикдомалари асосида амалга 
оширилади.

Алохида ходимлар мехдатини ширкатлаштиришнинг 
шакли вадгинчалик мехдат жамоаларини ташкил этиш 
хдсобланади. Вак̂ инчалик мехдат жамоаси (ишчи гурух,) 
муайян ишни (илмий - тадкдкрт ишини ишлаб чикдш, 
хужжатлар тупламини, хужжатлар кургазмасини, маълумотно­
ма тупламини тайёрлаш, кщори орган топширигини бажариш 
ва б.) бажариш учун тузилади. Вак̂ инчалик мехдат жамоаси 
таркибига архивнинг тузилмавий булинмаси ходимлари 
киритилади, лозим булса узга ташкилотларнинг мутахассислари 
жалб этилади. Вактинчалик мехдат жамоаси таркиби, унинг 
фаолияг курсатиш шарт - шароитлари, ишнинг бажарилиш 
муадати ва тартиби архив лдрекгориншгг буйруги билан 
тасдикданади. Вакртнчалик мехдат жамоаси бажарадиган 
ишлар архивнинг йиллик ишлари режасида акс этгирилади ва 
унинг бажарилгани хркдад хдсобагга киритилади.

473. Архив фаолиятини юртзишд^ ходимнинг яна 
бопща лавозимда кушимча ишлаши ва хизмат курсатиш 
куламини кенгайтириш услубларидан фойдаланилади. Хизмат 
курсатиш куламини кенгайтириш - ходимнинг уз лавозими 
буйича асосий фаолиятига кушимча равишда яна муайян 
микдордаги ишни бажариши демакдир. Лавозимда кушимча 
ишлаш эса ходимнинг узини асосий ишига кушимча кдлиб 
архив штат жадвалида назарда тугилган бопща лавозим буйича 
кушимча иш бажаришидир, Аммо лавозимда кушимча ишлаш 
ёки хизмат курсатиш куламини кенгайтириш ходимнинг уз 
зиммасдаш асосий вазифаларини бажаришига тускднлик 
кдлмаслиги керак

Лавозимда кушимча ишлаш ва хизмат курсатиш 
куламини кенгайтириш архив директорининг буйруги билан 
расмийлатткрилади.

474. Архивда асосий иш турлари ва операциялар буйича 
мехдатни меъёрлаштиришда вакрг метёрлари ва ишлаб 
чгщариш меъёрлари, хизмат курсатиш меъёрлари к̂ лаанилдад. 
Вакт меъёри - бу тегишли малакадагк ходимнинг иш бирлигини 
бажариш учун кетказадиган вакгдир. Ишлаб чищриш меъёри - 
тегишли малакадаги ходимнинг муайян ташкилий - техникавий 
шароитларда маълум вгщт бирлиги ичида бажариши зарур



булган иш х,ажмидир. Хизмат курсатиш меъёри - бу ходимнинг 
маълум иш вакти бирлиги ичида хизмат курсатиши керак 
булган объектлар(майдонлар, ташрифчилар ва хрказо) сонидир.

Меъёрлар операдион (бир турдаги иш), 
йириклаштирилган ва кенгк,амровли, кулланилишига кура 
доимий ва махаллий (шахсий) булиши мумкин.

Операцион меъёрлар бир иш оиерацияси (масалан: 
варакдарни ракдмлаш) меъёрни белгилайди; йириклашти­
рилган меъёрлар ноциклик иш тури учун ишлаб чикдлади 
ва бир неча операциялар (масалан: кургазмани 
тайёрлаш) ни уз ичига к,амраб олади; кенг кдмровли 
меъёрлар якуний натижа олишдан олдин келадиган 
(хужжатлар тупламини. маълумотномани, йулкурсатгични 
ва бошк,аларни тайёрлаш учун меъёр) узаро бир бири 
билан боглик, ёки циклли ишлар учун урнатилади.

Доимий меъёрлар "Узархив" агентлиги томонидан 
барча тоифадаги архивлар учун уртача технологик 
жараёнларга татбик,ан ишлаб чикдлади ва тас дикданади.

Мах,аллий (шахсий) меъёрлар муайян архив 
томонидан доимий меъёрлар, архивда бажариладиган 
ишларнинг таснифий руйхати, хронометражли кузатувлар 
йули билан олинган иш вакти сарфи маълумотлари, иш 
вак,тини фотография кдлиш ва уз - узини фотография 
кдшш (соатма-соат, дакдкама - дакд^а кузатиш, хдсоб ва 
хдсобот хужжатлари маълумотлари ва меъёрларни к,ай 
даражада бажарилганини текшириш хужжатлари асосида 
ишлаб чикдлади. Махдллий меъёрлар архив директори 
томонидан тасдикданади ва улар доимий меъёрлардан паст 
даражада булмаслиги керак. Заруратга кдраб, шунингдек 
технологик жараёнларнинг узгариши ёки янги иш 
турларининг пайдо булиши окдбатида уларга аникдик 
киритилиши, тулдирилиши, тузатилиши мумкин.

475. Архив радбарияти яхши мехдат шароитини ва 
мехдат мух;офазасини, иш жойларини ташкил этиш ва 
уларни зарур материаллар, асбоб ускуналар, керакли 
техника билан таъминлайди, шунингдек ёншнга к,арши 
хавфсизликни ва техник воситалардан фойдаланиш 
коидаларига риоя этилишини таъминлайди.
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Архив ходимлари ёнгин хавфсизлиги ва техника 
хавфсизлиги буйича мажбурий йурикдан утадилар.

Архив директори ва ходимлар жамоаси 
томонларнинг мехдат шароитини урнатиш, бандлик, архив 
ходимларига ижтимоий кафиллик берадиган шартлар 
мажбуриятларини уз ичига олган жамоа шартномасини 
тузишлари керак.

476. Архив бюджетдан тадщари маблагларни жалб 
этиш учун асосий вазифа ва ваколатларини амалга 
оширишига зарар етказмайдиган тарзда пулли иш ва 
хизматларни х,ам бажаради.

Архивлар бажарадиган пулли иш ва хизматлар 
номенклатурасини "Узархив" агентлиги белгилаб беради. 
Ана шу номенклатура асосида ва уз фаолиятини хдсобга 
олган х;олда архив пулли иш ва хизматларнинг аник; 
руйхатини ишлаб чщади, руйхат архйв директори 
томонидан тасдикданади. Архив ташкилотларни узи 
бажарадиган пулли иш ва хизматлар хдкдда хабардор этади 
ва ташкилотлар билан бундай ишларни бажариш тугрисида 
шартномалар тузади. Пулли иш ва хизматлар тури ва 
х,ажми архивнинг йиллик режасига ва архивнинг 
тузилмавий булинмалари режасига киритилади. Пулли иш 
ва хизматларни бажариш учун магсус тузилмавий 
булинмалар, вакдинчалик мехдат жамоалари тузилади.

477. Архив куйидагилар учун х;ак, олиши мумкин
эмас:

а) фукароларнинг мехдат стажи ва иш дакд 
микдорини тасдикдовчи, фавкулодда хрлатлар окдбатини 
тугатишда иштирок этгани, сайлаб куйиладиган лавозим- 
ларга сайлангани, давлат мукофотлари билан такдирлан- 
гани, фахрий унвонлар олгани, таълим олгани хдкдда 
тасдикдовчи хужжатларни бериш тугрисидаги ижтимоий 
суровлар ижроси учун; оммавий репрессиядан жабр кур­
ган шахслар (кулок, кдлинганлар, мажбурий кучирилган- 
лар, сайлаш ва сайланиш хукукддан махрум этилганлар ва 
бо-ик,а.\ар); окданшншк х;акддаги суровлар ижроси учун;
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б) укувхонасида хизмат курсатилгани учун;
в) фондни ташкил этувчи ташкилотларга хизмат 

так,азоси билан уларнинг хужжатларини вактинчалик 
фойдаланиш учун берилганига;

г) давлат хокимияти органлари ва махаллий узини 
узи бопщарувчи органларга хизматда фойдаланиш 
мак,садида хужжатли ахборот такдим этганлик учун;

д) фойдаланувчилар суровига кура хужжатларни 
махфийликдан чикаришни ташкил этилганлик учун;

е) архивни жамловчи манба хисобланган давлат 
ташкилотларида иш юритиш хужжатларини, архив ишини 
ташкил этишга ташкилий-услубий рахбарлик учун.

478. Пулли иш ва хизматларни бажариш жараёнида 
архивнинг бопща ташкилотлар билан муносабати 
шартнома билан расмийлаштирилиб, унда шартнома 
нимага тузилгани, томонлар мажбурцятлари, иш ва 
хизматларнинг бажарилиш муадати ва хажми, хак 
тулашнинг шакли ва шартлари, бахсли холатларни хал этиш 
ва шартномани бузиш тартиблари курсатилади.

Чет мамлакатлар билан тузиладиган шартномалар 
лойихалари "’Узархив" агентлиги ва Узбекистон 
Республикаси Тапщи ишлар вазирлиги билан албатта 
келишилиши керак.

479. Архив бажариладиган пулли иш ва хизмат учун 
"Узархив" агентлиги тасдикдаган нархлар прейскурант 
буйи-ча нарх белгилайди. Нархлар истеъмолчи билан 
келишил-ган холда (шартномавий нарх) хам куйилиши 
мумкин.

§ААрхивдаахб^|юх^ехнолргиял^1ШШ1Г татбик
этиптни ташкил кдлипт

480. Архив уз вазифа ва ваколатини бажариш 
жараёнида автоматлапггирилган ахборот технологияларини 
(АТ) куллайди. Архивда ахборот технологиясини куллаш 
Куйидагиларни уз ичига олади:

а) дастурий таъминот (ДТ) ва компьютер 
техникасини олишни (сотиб олишни, барпо этишни) 
ташкил этиш;

б) дастурий таъминотни кузатиш;
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в) маълумотлар базасини (МБ) юритишни 
мувофикдаиггириш;

д) ходимларнинг архив ишида ахборот 
технологиясини татбик, этиш буйича укдтиш ва малакасини 
ошириш;

е) архив фаолиятида ахборот технологиясини 
режалаштириш ва татбик, этиш; шу жумладан архив ва 
унинг хужжатлари хакдда Интернет тармогига 
маълумотлар узатиш.

Архивда ахборот технологиясидан фойдаланишни 
архив директори ёки унинг уринбосари ташкил этади. 
АТдан фойдаланиш вазифаси архивнинг тузулмавий 
бирлигидан бири ёки архивнинг махсус тайинланган 
масъул ходими зиммасига юклатилади; АТ куллаш ишида 
архив ходимлари иштирок этадилар.

481. Архивда интеграциялаштирилган ахборот 
тизими (АТ) барпо этилиб, у ичига архив фаолияти 
асосий йуналишларининг бир - бири билан узаро боглик, 
МБ мажмуи ва иккиламчи хужжатий ахборотнинг 
автоматлаштирилган тахдилий ва кайта ишланилишини, 
архивнинг хдсоб хужжатлари ва бошха хужжатлардан 
маълумотларни камраб олади. АТ доирасида хужжатларни 
автоматлаштирилган хдсоби ва кддируви, хужжатларнинг 
сакдовини таъминлаш, жамловчи манбалар руйхатини 
юритиш, архив хужжатларидан фойдаланиш хдсоби ва 
бошк;а масалалар хал этилади.

482. Архив томонидан тайёрланган дастурий 
таъминот унинг уз дастурий таъминотидан; дастурнинг 
бирламчи шархданган матнидан; инсталляциялаш буйича 
йурикдан, фойдаланувчи учун к$лланмадан, 
маълумотларни киритиш йуригидан иборат хужжатлар 
мажмуидан таркиб топиши лозим.

Архив фойдаланиладиган таъминот дастури 
нусхаларини ва тегишли хужжатларни доимо сакдайди.

Архив томонидан яратилган ёки унинг буюртмасига 
кура тузилган дастурий таъминот кузатуви уз ичига 
куйидагиларни олади;

а) ишлатиш мобайнида пайдо булган кун™мча 
холатларга мувофик ДТ ни такомиллаштириш;



б) адаптация, яъни ДТ ни узгарган иш шароитларига 
мослаштириш, бопща дастурлар билан алок;а урнатиш;

в) коррекция, яъни ишлатиш мобайнида топилган 
дастурдаги хатоларни тузатиш.

483. МБни самарали юритиш ва ундан фойдаланиш, 
так,симланган МБларни ташкиллаштириш, файллар ва 
ахборотлар билан алмашиш, хужжатларни жамоа булиб 
тайёрлаш ва шу кабилар учун архивда локал хдсоблаш 
тармоги (ЛХТ) урнатилади. Локал хдсоблаш тармогини 
дастурий таъминот билан кувватлантириш, улар билан 
иловалар ва ДБни бирга кдлиш, кириш паролини 
киритишни тармок, маъмури, одатда архивда АТни татбик; 
этишни ташкил этиш зиммасига юклатилган тузилма 
булинмаси ходими амалга оширади.

484. Архив ходимларининг МБга кириши уларнинг 
мажбуриятлари ва ваколатларига мувофик, ташкил этилади. 
Компъютерлар ва ахборот ускуналарига кириш парол 
хдмояси тизими билан бопщарилади.

МБнинг паролли хдмояси одатда киришни уч 
боскичдаги тартибда - "фойдаланувчи", "мухдррир" ва 
"маъмур" тартибида таъминлайди. Пастки даражадаги 
("фойдаланувчи") кириш пароли ахборот кддириш ва 
куриш, айрим хдсоботларни олиш (чикариш гааклидаги) 
масалаларини х;ал этади. Бу режимда маълумотларни 
киритиш ва тахрир кдлиш, ёзувларга кушиш ва учириш 
мумкин эмас. Киришнинг "мухдррир" даражасидаги 
пароли МБ билан ишлашда ахборотни киритишга ва тахрир 
кдлишга, шунингдек хдсоботларни кдадриш, куриш ва 
чик,аришга рухсат беради. "Маъмур" режимида ишлаш 
уччала боскдчга кириш паролларини узгаргириш, МБдан 
ахборотни учирипт МБнинг алохдда барпо этилган 
фрагментларини кушиш, хизмат ахборот файллари 
(рубрикаторлар ва б.)ни киритиш масалаларини дал этади.

Фойдаланувчиларни хужжатларнинг таркиби ва 
мазмунига оид МБга киритиш одатда укувхонада 
жойлаштирилган, тегишли парол хдмояси билан 
таъминлангак терминаллар орк,али амалга оширилади.
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485. Архив барпо этилган маълумот базаси баёни (мета 
маълумотлар базаси) куринитгщлаги барча МБлар хдсобини 
олиб боради. Мета маълумотларнинг мажбурий шартли 
белгиларига хдсобдаги базанинг номи, унинг хджми 
(мегабайтда), ахборот мазмуни таснифи, маълумот манбалари 
руйхати, хдсобдаги МБга ахбороти киритилган хужжатлар­
нинг чегара саналари, МБ бошланган ва тугалланган санаси 
(ёки киритиш давом этиши хщрдаги белги), маълумотларнинг 
берилиш хажми, МБнинг хукукдй макрми, МБ майдонлари ва 
уларнинг идентификаторлари, узига хослиги ва мазмуни 
буйича тушунтиришлар билан биргаликдаги тула руйхати 
киритилади.

ИЛрхивчшжкг касбий коидалари
486. Архив ходимлари уз лавозим вазифаларини 

бажариш мобайнида архивчиларнинг касбий махрратига риоя 
этишлари шарт. Уларнинг касбий махррат меъёри 
куйидагилардан иборат булиши керак

а) узларига сакдаш учун топширилган хужжатлар 
сакдовини таъминлаши;

б) уз хдракатларини хужжатладггариш ва асослаш;
в) фойдаланувчиларга бегараз хизмат курсатишни 

таъминлаш;
г) миллий хавфсизлик талабларини хдсобга олишлари, 

хужжатларни барпо этган кишиларнинг шахсий х;аёгларини 
махфий тутиш хукукдарини, бу кишилар хакидаги 
сакданаётган маълумотларни ошкора этмаслик;

д) узларига билдирилган ишончдан умум манфаатлар 
учун фойдаланиш, уз мавк,еларидан узларининг ёки 
бировларнинг нопок манфаатларини к;ондиришга уринишдан 
к;очиш;

е) узларининг касбий поклигига, холисликларига ва 
бегаразликларига дог тушириши мумкин булган 
х,аракатлардан тийиш. Улар ташкилотлар, фойдаланувчилар 
ёки х;амкасблари зиёни эвазига узларининг молиявий ёки 
бопща манфаатларини кузламаслик, Уз шахсий 
манфаатларини кузлаган х;олда архив хужжатларининг асл 
нусхасини туплашдан ёки хужжатлар юзасидан х;ар хил 
тижорат бнггимларини тузипеда иштирок этмасликлари лозим.
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асосий иш к,0идадар!ши^уэ1ш1диш уаун.жав0б тр дли1
487. Уз хизмат вазифаларини бажариши мобайнида 

мазкур Кридаларнинг талабларига риоя этмаган архив 
ходими архив рах;барияти томонидан интизом 
жавобгарлигига торталиши, бордию бу хдракат огир 
натижаларга олиб келган булса, Узбекистон Республикаси 
крнунларида кузлангани буйича маъмурий, фукаролик ёки 
жиноий жавобгарликка тортилиши мумкин.
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V

И Л О В А Л А Р  

(Шакллар намуналари)
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(давлат архиви номи)

1-илова
145, 156 бандларга

УРИНДОШ- КАРТА 

Б Е Р И Л Д И

Фонд
разами

Руйхат
раками

Сакл.
бирл.

рак,ами
КИМГА Берилган

сана Имзо
К̂ айта-
рилган

сана
Имзо

1 2 3 4 5 6 7 8

Уриндош -  карта шакли
Кргоз бичими А4 (210x297)
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2- илова
151-банд га

(давлат архиви номи)

.................  сон ФОНД
КДВАТ__________

Хужжатхона________
ФОНД БУЙИЧА ___________________
ТОПОГРАФИК Хона______________
КУРСАТГИЧ ВАРАКЧАСИ

Фонд номи __________

! Руйхат 
раками

Сакяюв. бирл, 
__ -сон дан

-сон гача

Йигмажилд
сони

Жавон
раками

Шкаф
раками

¥
Токча

раками Изох,

1 2 3 4 5 6 7

Фонд буйича топографик курсатгич варакчаси шакли (олд гомони)
Кргоз бичими А6 (148x105)

С П

Фонд буйича топографик курсатгич варакчаси шакли (орка томоня)

(\огоз бичими А6 (148x105)
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3- илова
151-бандга

(давлат архиви номи)

ЖАВОНЛАР БУЙИЧА Хужжатхона___________
ТОПОГРАФИК КУРСАТГИЧ
ВАРАКЧАСИ Хона __________ __

.................... -сон ЖАВОН

Шкаф
раками

Токча
раками

Фонд
раками

Руйхат
раками

Саклов. бирл.
___-сон дан
_-сон гачаг

Йигма­
жилд
сони

Изо*

1 2 3 4 5 6 7

Жавонлар буйича топографик к)фсатгич варакчаси шакли (олд томони)
Кргоз бичими А6 (148x105)

1 2 3 4 5 6 7

Жавонлар буйича топографик курсатгич варакчаси шакли (орка томони)

Кргоз бичими А6 (148x105)



4- илова
160, 181, 228м, 238-бандларга

йи гм аж и лд  тасдик; - ВАРАГИ

Йигмажилддатикилган ва ракамланган варакдар сони_

(ракамлар ва ёзувда)

Шу жумладан:
Варакларнинг литерли ракамлари.

Тупщб ш п ш  варакдар раками. 

+ ички руйхат варакдари______

Йигмажилднинг жисмоний колати 
ва тузилиши Варакдар ракамлари

1 2

Ходим лавозимининг 
номи

Сана

Имзо Имзо шарх,и

Йигмажилд тасдик варагининг шакли

Кргоз бичими А4 (210x297)



i  I

4а-илова
160Д 81,228м,238-бандларга

й и гм аж и л д  тасдик; ВАРАГИ

Йигмажилдда тикилган ва ракамланган варакдар сони _____ __

Шу жумладан:
варакларнинг литерли ракамлари. 

Тушиб колган вараклар раками _

+ ички руйхат 
варакдари___

Йигмажилднинг жисмоний полати ва тузилишининг 
\усусиятлари Вйраклар ракамлари

1 2
1.Брошюралар ва бошка босма нашрлар
2. Вараклар
3.Газеталар киркимлари
4. Расмхатлар.
З.Конвертлар, шу жумл. солинмалар билан
6.Махфий хужжатлар
7.Почта маркалари
8.Гербли маркалар
9.Почта, штемпел ва бошкалар 
ШМахсус почта белгилари 
П.Сургучли, мастик мухрлар
12.Мухрларнинг босма изи
13. Фотохужжатлар
14.Хариталар, тархлар, чизмалар ва б. ИТХ,
15. Расмлар, гравюралар ва аквареллар
16. Таникли арбобларнинг дастхатлар
17. Ёпиштирилган, елимланган вараклар
18.Йукотилган варак булаги
19. Тоза вараклар
20.

Ходим лавозимининг Имзо Имзо шарх,и
номи
Сана

Йигмажилд тасдик вараги шаклинингдавоми
К,огоз бичими А4 (210x297)
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5 -илова
160 бандга

(давлат архиви номи)

ХУЖЖАТЛАРДАН ФОЙДАЛАНИШ 
ВАРАГИ

_______ - сон Фонд _ _ _ _ _ _  - сон Руйхат - сон Йигмажилд

йигмажилд с а р л а в х а с и _______ _______ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Фойдала­
нилган

сана

Кимга берилган 
фамилияси, 

исми, ота 
исмининг бош 
хдофи (аник)

Фойдаланиш 
тарзи (нусха, 
кучирмалар 

олиш, куздан 
кечириш)

Фойдаланил­
ган вараклар 

раками *

Иигма- 
жилддан 
фойдала­

нилган шахе 
имзоси

1 2 3 4 5

1

4

Хужжатлардан фойдаланиш вараги шакли
К̂ огоз бичими А4 (210x297)
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6 -илова
162 -бандга

(давлат архиви номи)

ХУЖЖАТХОНАДАН ХУЖЖАТЛАРНИ, ФОЙДАЛАНИШ ФОНДИ 
НУСХАЛАРИНИ БЕРИШ КИТОБИ

Бошланган сана______________

Тугалланган сана

Хужжатхонадан хужжатларни, фойдаланиш фонди нусхаларини бериш 
китобининг сарвараги

т/р Берил­
ган
сана

Фонд
ракам

Руйхат
ракам

Саклов.
бирл.
ракам

Кимга
берилган

Олинган 
хакида имзо

Цайтар,
хакида
имзо,
сана

Изо
X

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Хужжатхонадан хужжатларни, фойдаланиш фонди нусхаларини бериш 
китоби шакли.

Кргоз бичимк А4 (210x297)
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7 -илова
164, 168, 370 -банларга

(давлат архиви номи)

Хужжатларни беришга 
ЙИГМАЖИЛДЛАРНИ (ХУЖЖАТЛАРНИ), РУХСАТ ЭТАМАН 
ФОЙДАЛАНИШ ФОНДИ НУСХАЛАРИНИ,
РУЙХАТЛАРНИ БЕРИШ ХДВДЦА _______
БУЮРТМА. (лавозим номи)

Имзо Имзо шарад

(фойдаланувчининг фамилияси, исми, ота исми, шахсий йигмажилд раками)

{архив ходими фамилияси, исми, ота исми, тузилмавий булинма номи)

(тадкщот мавзуси, хужжатларни беришдан максад)
¥

Фонд
ракам

Руйхат
ракам

Саклов.
бирл,
ракам

Саклов,
бирл.

сарлав-
Хаси

Вараклар
(бюкслар)

сопи

Фойдаланувчи, 
архив ходими 

имзоси

Укувхона
ходими
имзоси

1 2 3 4 5 6 7

Хужжатлар, фойдаланиш фонди нусхаларини, руйхатларни бериш 
хавдда буюртма шакли (олд томони) ______

1 2 3 4 5 6 7

(фойдаланувчи, архив ходими имзоси)

Сана

Хужжатлар, фойдаланиш фонди нусхаларини, руйхатларни бериш 
хдкида буюртма шакли (срка томони)

Кргоз бичими А5 ( 148x210)
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8- илова
165- бандга

(давлат архиви номи)

(манзили, телефони)

ЙИГМАЖИЛДЛАРНИНГ жисмоний 
ХОЛАТИНИ ЯХШИЛАШ БУЙИЧА 
ИШЛАРНИ БАЖАРИШ ХАКИДА
__________________сон Б У ЮР Т М А
Сана________________ _

1.Бажарилиши лозим булган ишлар руйхати

1.1. Таъмирлаш: чанг ва мугордан тозалаш, дезинфекциялаш, асос ва матини 
мустахдамлаш, варак, булаклари, дастасини ошириш, цементлаш варакларни очиш_____

(кераги остига чизилсин, етмагани ёзилсин)
Руйхат1 буйича______ __ ____________________сакл.бирл.га______ ________ вараклар га

(ракам ва ёзувда) (ракамда)
1.2. Муковалаш ва тикиш.

Руйхат1 буйича_______________ ______________ сакл.бирл.га______________варакларга
(ракам ва ёзувда) (ракамда)

2. Хужжатлар холати. Куйидагилар курсатилади:

2.1. Асос тури ( пергамен, ёгочли ёки матоли fqofos ёки б.)____________________ _______„

2.2. Мукова, йигмажилд шаклланишининг хусусияти (мукова, чарм ва б), картон мукова, 
китоб, альбом ва б._______________ _____________________ ________________________

2.3. Матннинг ёзилиш воситаси ва унинг ранглиги (босма, машинка ёзуви, кулёзма (сиёх, 
калам ва б)___________ .__________________________________________________

2.4. Зарарланиш тарзи:
асоси___________ . ____________________________________________________

м а т н ___________ ____________ ______________ ________________ ______________

муковаси ___________ _______________________ __________________ ______

Йигмажилдларнинг жисмоний холатини яхшилаш буйича ишларни бажариш хакида 
буюртма шакли

Кргоз бичими А4 (210x297)

1 Зарур холларда буюртмага архив шартли белгиси ва йигмажилд вараги курсатилган руйхат илова
этилади



3. Алохида талаблар:.

Хужжатларни лабораторияга юборувчи:

Ходим ловозими Имзо Имзо шархи

Сана

Хужжатларни лабораторияга олувчи:

Ходим лавозими Имзо Имзо шархи

Сана

4, Жисмоний холатини яхшилаш буйича ишларни бажариш учун лабораторияга 
кабул килинган хужжатларнинг ахволи хакида лабораториянинг белгиси, таъмирлаш
ишларининг мураккаблиги даражаси_____________________________________________

----------------------------------------- --------------- ------ -----------------

5.Ишлар бажарилгани натижасида хужжатларнинг ташки куринишидаги 
узгаришлар _______________________________________

Лаборатория ходимининг
лавозими Имзо Имзо шархи

Сана

Бажарилган ишлар бахоси_________________________________________________

Архив (лаборатория)
ходимининг лавозими Имзо Имзо шархи

Сана

Йигмажилдларнинг жисмоний холатини яхшилаш буйича ишларни бажариш хакида
буюртма шакли
(давоми)
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к
Хужжатларни архивга (хужжатхонага) 
топширувчи:
Ходим лавозими Имзо Имзо шархи

Хужжатларни архивга (хужжатхонага) 
кабул килувчи:
Ходим лавозими Имзо Имзо шархи

Сана

Йигмажилдларнинг жисмоний холатини яхшилаш буйича ишларни бажариш ХШШМ 
буюртма шакли (давоми)
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9-илова
166-бандга

(давлат архиви номи)

(почта индекси, манзил)

Хужжатларни вактинча фойдаланишга 
бериш хакида

ДАЛОЛАТНОМА

(ташкилот номи)

(почта индекси, манзил)

___________-сон______ ____

■ Асос ______________ ____________________ _________  |

Хужжатлар нима максадда берилмокда .........................................

________________________________ __________фонддан куйидаги сакд.бирл. берилмокда
(фонд № ва номи)

Руйхат
ракам

Саклов бирлиги 
ракам Саклов бирлиги сарлавхаси Вараклар

сони Изох

1 2 3 4 5

Жами ______ __ (_______________ ) саки. бирл.______________муддатга берилмокда

Хужжатлар тартибга келтирилган холда берилмокда

г
Хужжатларни вактинчалик фойдаланишга олувчи уларни фойдаланиш учун бошка 
ташкилотларга ва бегона шахсларга бермаслик, улардан копиялар, кунирмалар, 
маълумотномалар олиб бермасдиик хужжвтларнмнг-бирон кисмини чикариб олмаслик, 
архив рухсатисиз хужжатларни нашр этмаслик мажбуриятини олади.

Хужжатларни олувчи хужжатларнинг йуколиши ёки зарарланиши холларида конун 
олдида жавобгарлиги хакида огохлантирилган.

Хужжатларни вактинча фойдаланишга бериш хакидаги далолатнома шакли

Кргоз бичими А4 (210x297)
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Хужжатларни топширувчи:

Архив ходими
лавозими
Сана

Имзо Имзо шархи

Давлат архиви
рахбари
Сана

Имзо 
Давлат арх. мухри

Имзо шархи

Хужжатларни кабул килувчи:
Олувчи ташкилот Имзо
рахбари Ташкилот мухри

Имзо шархи

Хужжатларни топширувчи: 
Олувчи ташкилот 
Рахбари 
Сана

Имзо Имзо шархи

Хужжатларни кабул килувчи:
Давлат архиви
ходими
лавозими
Сана

Имзо
Имзо

Имзо шархи 
Р1мзо шархи

Хужжатларни вактинча фойдаланишга бериш хакидаги далолатнома шакли 
(давоми)
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10-илова
184бандга

{давлат архиви номи)

ТОПИЛМАГАН ХУЖЖАТЛАР ХИСОБИ ВАРАКЧАСИ

Хужжатхона номи_ 

Фонд номи ______ _

сон Фонд

Руйх.номи Сакл. б. 
номи

Сакл. бирл. 
сарлавхаси

Чегара
саналар

Вараклар
сони

1 2 3 4 5

Топилмаган хужжатлар хисоби варакчаси шакли (олд томони)

Когоз бичими А6 (148x105)

Кддирувданг 'бориши хакида белги Кидирув натижаси

Топилмаган хужжатлар хисоби варакчаси шакли (орка томони)
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12-Илова
185, 186-бандларга

(давлат архиви номи)

Хужжатлар мавжудлиги 
ва холатини текшириш 
ДАЛОЛАТНОМАСИ

ТАСДИКЛАЙМАН

директори
(давлат архиви номи)

Имзо Имзо шархи

сон Фонд
"Фонд номи

Текширув дан гача утказилди

Текширувда куйидагилар аникланди:

1. Руйхазна олинган саял-бирл. сони_______________

2. Жойида йук сгскд. бирл. сони:__________ _________

3. Литер ракамлари мавжуд сакл-бирл. сони:_______

а) якуний ёзувда хисобга олинмаган сакя.бирл. сони.

б) саналмаган, бирок якуний ёзувда
хисобга олинган саклбирл. сони_______________

4. Тушиб колган ракамлар:

а) якуний ёзувда хдсобга олинмаган сакл.бирл. сони

б) саналмаган, бирок якуний ёзувда
хисобга олинган сакл.бирл. сони______________

5. Нотугри куйилган, бошка фондларга 
тегишли сакл.бирл. сони__________

6. Мазкур фонда бор (руйхатга киритилган)
сакл. бирликлари сони ____ ____________________________________

Йигмажилдлар мавжудлиги ва холатини текшириш далолатномаси шакли
Кргоз бичими А4 (210x297)
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Шулардан:
а) дезинфекция ва дезинсекция талаб киладиган сакл. бирл. сони

б) таъмир талаб сакл. бирл. сони____________________________

в) муковалаш ёки тикишни талаб
киладиган сакл. бирл. сони____________ ___________________

г) учиб бораётган матннинг тикланиши
талаб киладиган сакл. бирл. сони__________________________

д) шикастланган сакл. бирл. сони___________________________

е )  ______________________________________

ж )  .......................................................... .......

з )  __________

и )___________________________________________ _  _________

7. Руйхатга киритилмаган мавжуд саклов бирл._______________ ____________________
(сони)

8. Жами бу фонддаги мавжуд (руйхатга киритилган ва киритилмаган) сакл. бирл-лар сони

9. Уларнинг сакданиш шароити тавсифи.
Хужжатларнинг холати ва сакдаш шароитидаги салбий холатлар:

Текширувни утказдилар:__________________ _________
(ходимлар лавозимлари номи, имзолар, имзолар шархи)

КЕЛИШИЛГАН 
Булим (хужжатхона)
мудири Имзо Имзо шархи
сана

Йигмажилдлар мавжудлиги-ва холатини текшириш далолатномаси шакли
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________________ ____________ ______________ ТАС Д ИКДА ЙМАН
(давлат архиви номи)

Х.ИСОБ Х,УЖЖАТЛАР И ДАГИ __ ___________________ директори
ТЕХНИК ХАТОЛАР ХАКИДА (давлат архиви номи) 
Д А Л О Л А Т Н О М А  Имзо Имзо шархи 

.................................. СОН Сана

...................  -сон ФО Н Д

13-илова
186, 233з-бандларига

Фонд номи_____ ____________________________________________________ _____ __
_____________________________________________________________________ Ма
зкур ишлар______ ____________________________________________ ____________
Ижроси жараёнида ёзувларда куйидаги техник хатолар борлиги аникланди:

Хужжат номи Мавжуд ёзув Ёзилиши керак
д > / ... ,

-■ 1 " -ил . 1 2 , 31 ........ ....... 1 ..............2 .5  ...............;............

Натижада сакл. бирл. сони_______ _______________________
сакл. бирл.га ошди(камайди)

Изохлар.

Ходим лавозим Имзо Имзо шархи
номи

Маълумотлар хисоб хужжатларига киритилган:

Ходим лавозим Имзо Имзо шархи
номи
Сана

Хисоб хужжатларидаги техник хатолар хакидаги далолатнома шакли.

Кргоз бичими А4( 210x297)
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«I

14-илова
186, 233и-бандларига

(давлат архиви номи)

Мазкур фондга, архивга тегишли 
булмаган, хисобга олинмаган ва 
хоказо хужжатларнинг топил 
гани хакида

Д А Л О Л А Т Н О М А
........................................... -сон
(сана)

Куйидаги ишлар___________ ________________________________
( иш тури) г 

Бажарилиши жараёнида_________________ ____________________
( фонд, хужжатхона, иш хонасида)

куйидагилар аникланди:

т/р Сакл. бирл. 
сарлавхаси

Шартли
белги (агар 

булса)

Чегара
саналар

Вараклар
сони

К̂ айси
фондга

тегишли
Изох

1 2 3 4 5 6 7

Жами аникланган сакл. бирл. сони_____________________ _ __________________ _
(ракам ва ёзувда)

Ходим лавозим Имзо Имзо шархи
номи

Узтартиришлар хисоб хужжатларига киритилган

Ходим лавозим Имзо Имзо шархи
номи
Сана
Мазкур фондга, архивга тегишли булмаган, хдсобга олинмаган т  хоказо хужжатларнинг 
топншани хакида дадашгс нома шашш

Когт бичими А4 ( 210x297)

Т АС ДИКДАЙМАН
______________директори
(давлат архиви номи)

Имзо Имзо шархи 
Сана
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15-илова
186, 2336-бандларига

(давлат архиви номи)

Ту загиб булмас даражадаги 

хужжатларни зарарлангаии хакида 

ДАЛОЛАТНОМА

ТАСДИКЛАИМАН
_директори

(давлат архиви номи)
Имзо Имзо шархи

- сон ФОНД

(еаня)

Фонд коми.

Фондда.
зарарланган деб гопилди.

. хужжатлар тузатиб булмас даражада

Руйхат
ракам

Сакл.бирл.
ракам

Зарарланган
сакл.бирл.
сарлавхаси

Чегара
саналар

Вараклар
СОфИ

Зарарланиш 
мохияти ва 

сабаби
1 2 3 4 5 6

Жами зарарланган деб топилган сакл.бирл. сони.
(ракамда ва ёзувда)

Булим мудири Имзо Имзо шарх,и 

Фондлар сакловчиси Имзо Имзо шархи 

Санаб утилган хужжатлар куйидагилар га кура хисобдан чикарилиши керак_____ __

Экспертлар:.
(экспертлар лавозими номи, имзоси, имзолар шархи) 

Узгаришлар хисоб хужжатларига киритилган

Имзо шархиХодим лавозими 
номи
Сана

Имзо

%к
Тузатиб булмас даражадаги хужжатларни зарарлангани хакидаги далолатнома шакли

Догоз бичими А4 ( 210x297)
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16-илова
195, 233г-бандларга

(давлат архиви номи)

Кддирув ишлари тугаган 
хужжатларнинг топилмаганлиги 
хакида

Т АС ДИКДАИМАН

________директори

ДАЛОЛАТНОМА

( сана)

(давлат архиви номи)

Имзо шархдИмзо
Сана

. - сон ФОНД

Куйидаги ишлар_____________________________________________ окибатида фонда
куйидаги курсатилган хужжатларнинг йуклиги аникланган. Уларни тбпиш буйича архив 
курган чоралар ижобий натижа бермади, шу муносабат билан куйидагиларни хисобдан 
чикариш мумкин деб хисоблаймиз:

Руйхат
раками

Сак.бирл.
раками

Саклов бирлиги 
сарлавхаси

чегара
саналар

Вараклар
сони

Иуклигининг 
тахмин сабаби

1 2 3 4 5 6

Жами сакл. бирл. сони________________________________ ___________ ______ ,______
( ракамда ва ёзувда

Иукотилган материалларнинг мазмуни кисман куйидаги йигмажилдлар билан тулдириш 
'' -мумкин_______________________________________ _______________________________

Булим мудири Имзо
Хужжатхона мудири Имзо
Фондларнинг бош сакловчиси Имзо

Узгартишлар хдсоб хужжатларига киритилган

Ходим лавозим номи Имзо

Сана

Имзо шархд 
Имзо шархд 
Имзо шархд

Имзо шархи

Кддирув ишлари тугаган хужжатларнинг топилмаганлиги хакида далолатнома шакли
Когоз бичими А4 ( 210x297)
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17 -илова 
195-бандга

( давлат архиви номи)

Т АС ДИКДАЙМАН
Йигмажилдларнинг кидирув ишлари 
тугалланганлиги хакида директори

(давлат архиви номи)
ДАЛОЛАТНОМА

-сон Имзо Имзо шархи 
Сана

Куйидаги таркибдан___________
( лавозимлар номи, фамилиялар) 
Иборат комиссия 20.. йилнинг__ гача

,-сонли фонднинг
( фонд номи)
хужжатлари мавжудлиги ва холати текширувини утказди.
Текширув жараёнида куйидагилар аникланди:
1.Мавжуд сакл. бирл. сони______  . __________________ _______ _̂____________
(ракамда ва ёзувда)
2._Топилмаган сакл. бирл. со н и _ ___________________________________________
(ракамда ва ёзувда)

Утказилган кидирув натижасида
1. Топилган сакл. бирл. сони ________________________ _______________________
2. Йуклиги хужжатли асосланган сакл. бирл.____ ____________ _______________

(хужжатлар руйхати ва хар бирига якун)
3. К̂ идирув йуллари тугаган йигмажилдларни хисобдан чикариш хакида далолатнома 

тузилган сакл. бирл.____________________________ ________ ________

00.00.00л ача >пгказилган ишлар окибатида_______ _ _______________ _

(фонд номи)
мавжуд сакл. бирл. сони______________
(ракам ва ёзувда)

Булим (хужжатхона) 
мудири Имзо Имзо шархи

Ходим лавозими номи Имзо Имзо шархи

Йигмажшшни кидирилиши тугаллангани хакидаги далолатнома шакли
Кргоз бичими А4 (210x297)

.-сонли фонддаги

Сана
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18- илова
200, 244бандларга

(давлат архиви номи)

(манзили, телефони) 
Микрофильмларни тайёрлаш хдкида 
БУЮРТМА.......... -сон

(сана)
Ваколатли шахе.

Чикиш

(фамилияси, лавозими) 

-сон______________ __

беришингизни сураймиз. 

Хисоб счёта _

(сана)
. нусха негатив ва позитив, _ нусха контратип тайёрлаб 

________ номига юборилсин

Ваколатли шахе кулининг _ 

Архив директори________

_имзосини тасдиклаимиз

„Бухгалтера

Буюртма кабул килинди.
(сана) (лабор. ходими имзоси, лавозим, фамилияси) 

ХУЖЖАТЛАР РУЙХАТИ
Фонд 
раками 

ва номи

Руйх.
раками

Йигма­
жилдлар
раками

Вараклар
сони

Бетлар
сони

Кадрлар
сони

Неча
марта

кичрайт.

Кад.
хажми

Оператор
имзоси Изох

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Жами сакл. бирл. сони _
(ракам ва ёзувда)

Микрофильмлар тайёрлаш хакидаги буюртма шакли (олд томони)
К*огоз бичими А4 (210x297)

Фонд 
раками 

ва номи

Руйх.
раками

Йигма­
жилдлар
раками

Вараклар
сони

Бетлар
сони

Кадрлар
сони

Неча
марта

кичрайт.

Кад.
хажми

Оператор
имзоси Изох

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Жами сакл.бирл. сони_________________________
(ракам ва ёзувда) 

Микрофильмлар тайёрлаш хакидаги буюртма шакли 
(орка томони)
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19а-илова 
228а, 234, 235-бандларига

ХУЖЖАТЛАРНИНГ КЕЛИБ ТУШИШ ХИСОБИ КИТОБИ

to
ONUV-

т/р Келиб
тушган

сана

Хужжат келиб 
тушган ташкилот 
(шахе фамилияси, 

ота исми) номи

Кайси хужжат 
буйича кабул 

килннган 
номи, раками 

ва санаси

Фонд номи Хужжатлар
йили

Саклов бирлиги 
ёки хатланмаган 

хужжатлар 
(вараклар) сони

Хужжатлар 
холаги нинг 

кискача 
тавсифи

Келиб 
тушган 

хужжатларга 
берилган 

фонд раками

Изох

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Шу жумладан _

_йил мобайнида жами_
( ракам ва ёзувда)

„сакл.бирл. (хужжатлар, вараклар) келиб тушган

Ходим лавозимининг номи 

Сана

Имзо Имзо шархи

Хужжатларнинг келиб тушиш хисоби китоби
Когоз бичими АЗ ( 420x297)



20-илова
2286,244-бандларга

(давлат архиви номи)

KOFQ3 АСОСИДАГИ ХУЖЖАТЛАР СУГУРТА ФОНДИ ВА ФОЙДАЛАНИШ 
ФОНДИНИНГ КЕЛИБ ТУШИШ ХИСОБИ 

КИТОБИ

Бошланган. 

Тугатилган.

сон Жилд

Когоз асосидаги хужжатлар сугурта Фонди ва фойдаланиш Фондининг келиб тушиш  
хисоби китоби сарвараги

Когоз бичими А4 (210x297)

Жами_______ йил мабойнида сугурта фондининг______________________ ______
(ракам ва ёзувда)

йигмажилдлик___________________________ ______саклов бирлиги келиб тушди
(ракам ва ёзувда)

Ходим лавозими
номи Имзо Имзо шархи

. Сана

Кргоз асосидаги кужжатлар сугурта фонди ва фойдаланиш фондининг келиб тушиш 
хисоби китоби шакли.

1 Хисоб бирлиги ва саклов бирлиги тушунчаларининг маъноси бир хил
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(давлат архиви номи)

ФОНДЛАР РУЙХАТИ

_________сонЖилд

Бошланган_____________________

Т угатилган _̂___________________

Фондлар руйхатининг сарвараги

Кргоз бичими А4 (210x297)

г

Фондлар
раками

Биринчи бор 
келиб тушиш 

санаси
Фонд номи Чикарилганлик

белгиси Изох

1 2 3 4 5

Жами 01.01. ... гача мавжуд фондлар сони ___________________________ __
(ракам ва ёзувда)

____ ___ йилда чикарилган фондлар сони______________________
(ракам ва ёзувда)

Ходим лавозими
номи Имзо Имзо шархи

Сана

Фондлар руйхати шакли

— .....................—

Когоз бичими А4 (210x297)
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22-илова
228г, 247-бандларга

(давлат архиви номи)

АЛОХДДА КИММАТЛИ ЙИГМАЖИЛДЛАР 
САКЛАНАДИГАН ФОНДЛАР РУЙХАТИ

_ _ _ _ _ _ _ _ _  - сон Жилд

Бошланган__

Тугатилган__

Адо2ш ж £и щ ш и  йигмажилдлар сакданадиган фондлар руйхатининг сарвараги

Кргоз бичими А4 (210x297)

т.р» Фонд
раками Фонд номи

..................... Г
Алохида кимматли 

й/жилд. 
сакланадиган 
руйхатлар сон 

раками

Изох

1 2 3 4 5

Жами 01.01.... гача фондлар сони ' ______________
(ракам ва ёзувда)

Ходим лавозими
номи Имзо Имзо шархи

Алохида кимматли йигмажилдлар сакланадиган фондлар руйхати шакли

Когоз бичими А4 (210x297)
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23-илова
228д, 234, 237-бандларга

ФОНД ВАРАГИ

Хар бир фонд номининг 
чегара санаси Фонд номи

Мулкчилик шакли 
Сакланиш муддати (факат 
УзРнинг нодавлат архив 

фонди учун)
1 2 3

Фонднинг 
биринчи тушум 

санаси

Ю^ори архив органига 
фонд варакчасини 

юбориш санаси

Фонднинг 
жойлашган ери 
(архив номи ва 

манзили)

Фонд №

Фонднинг 
олдинги номери

1 2 3 4

Хатланмаган хужжатлар хисоби г

Ёзув
санаси

Келиб тушган Чикарилган

Мавжуди
(колдиги)

Далолат
нома

Сакл.бирл. 
(йжилдлар 
хужжатлар 

вараклар сони)

Асос Сакл.бирл. 
хужжатлар 

вараклар сони)Ра­
кам Сана Хужжат

номи
Ра­
кам Сана

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Хатланган хужжатлар хисоби

Ёз
ув

 
са

на
си

КЕЛИБ ТУШГАН ЧИКДРИЛГАН
Сакл.бирл. 
(йжилдлар) 

мавжуди (колдиги)

Ру
йх

ат
 

ра
ка

ми

чЯ

ру
йх

ат
 

но
ми

 
ёк

и 
(х

уж
ж

ат
ла

рн
ин

г 
ки

ск
а 

та
сн

иф
и)

Са
кл

.б
ир

л.
(й

ж
ил

дл
ар

)

Асос
я

С ® f  8 
ю. Я.
1 § А  |

S М
аз

ку
р 

ру
йх

ат
 

бу
йи

ча

сек
S Я 

*©* 
i  * е

Ру
йх

ат
ла

р 
ра

ка
ми

н
S я 
* о

Ра
ка

м

Са
на

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Фонд вараги шакли

Когоз бичими А4 (210x297)



24-илова
228е,238,285Д13,315,328г-бандларга

(давлат архиви номи)

(фонд коми)

.. сон ФО Н Д  

. . сон РУЙХАТ .

( руйхат номи)

( хужжатларнинг чегара саналари)

Доимий сакланадиган йигмажнлдларнинг архивда тузилган руйхати сарвараги

ТАСДИКЛАНГАН
______________  ЭТК баённомаси
(давлат архивм номи) t
_ _________ ___________________„_-сон
пеана)

т/р
Иш юритиш 

индекслари ёки 
эски руйхат 
ракамлари

Рухат булимлари 
(ташкилотнинг

тузилмавий булинмаси) 
ва йигмажилдлар 

сарлавхалари номи

Чегара
саналар

Варак­
лар

сони
Изох

1 2 3 4 5 6

Руйхатга киритилган йигмажилдлар____________________________
(ракам ва ёзувда)

,-сондан____________________________ _-сонгача

Тузувчи:
-Тузувчи лавозими Имзо Имзо шархи

Фонд сакдовчиси Имзо Имзо umpxts

Булим мудири
( хужжатхона мудири) Имзо Имзо шархи
Сана
Доимий сакданадиган йигмажилдларнинг архивда тузилган ppbtanrit шакли

Когоз бичими А4 ( 210x297)
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24а-илова
228е,238,285,313,315,328г-бан дларга

(давлат архиви тулик номи)

( фонд номи) 
______сон ФО НД

сон РМХАТ

( руйхат номи)

( хужжатларнинг чегара саналари) ^
Ташкилотнинг доимий сакланадиган йигмажилдлар руйхати сарвараги

Когоз бичими А4 ( 210x297) /

(ташкилот номи)
ТАСДЩЛАЙМАН

(ташкилот рахбари лавозими номи)
номи ___________
Имзо 
Сана

Имзо шархи

т/р
Иш юритиш 

индекслари ёки 
эски руйхат 
ракамлари

Рухат булимлари 
(ташкилотнинг тузилмавий 

булинмаси) ва 
йигмажилдлар 

сарлавхалари номи

Чегара
саналар

Варак
лар

сони
Изох

1 2 3 4 5 6
Руйхатга киритилган йигмажилдлар„

(ракам ва ёзувда)

Шу жумладан:
литерли ракамлари______
туШиб колган ракамлар__
Руйхат тузувчининг 
лавозими номи 
Ташкилот архиви мудири

ТАСДИК^ЛАНГАН

_-сондан.

Имзо
Имзо

(архив орган,архив номи)
_ЭТК баёни

(ташкилот номи)

Имзо шархи 
Имзо шархи

КЕЛИШИЛГАН 
________МЭК (ЭК) баёни

Ташкилотнинг доимий сакланадиган йигмажилдлар руйхати шакли
Кргоз бичими А4 ( 210x297)
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25- илова
228ж, 248, 328г-бандларга

(давлат архиви тулик номи)

(фонд номи)

_ _ _  сон Ф О Н Д

АЛОХДДА КДММАТЛИ ЙИГМАЖИЛДЛАР, Х.УЖЖАТЛАР 
______________- сон РУЙХАТИ

( хужжатларнинг чегара саналари) 

Алохида кимматли йигмажилдлар, хужжатлар руйхати сарвараги

Т/р Руйхат
раками

Йигмажилд
раками

Йигмажилд
сарлавхаси

Чегара
саналар

Варак­
лар

сони

Сугурта 
^Ьонд сакл 

бирл. 
раками

Изох

1 2 3 4 5 6 7 8

Руйхат буйича жами йигмажилд сони_

улардан нусха олинган сони_

Руйхат тузувчи 
лавозим номи

£ана
Имзо

(ракам ва ёзувда)

(давлат архиви номи)

Имзо шархи

КЕЛИШИЛГАН

___ЭТК баённомаси

_______ -сон
(сана)

Алохида кимматли йигмажилдлар, хужжатлар руйхати шакли
Когоз бичими А4 (210x297)
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26- илова 
228ж, 248, 328г-бандларга

. ( давлат архиви тулик номи)

( фонд номи)

_____- сон Ф О Н Д

АЛОХИДА КДММАТЛИ ЙИГМАЖИЛДЛАР, ХУЖЖАТЛАР 
РАКАМЛАРИ РУЙХАТИ (РАКАМНОМА)

( хужжатларнинг чегара саналари)

Алохдда кимматли йигмажилдлар, хужжатлар ракамлари руйхати (ракамнома) сарвараги

ТАСДИКЛАИМАН

(лавозим номи)
Имзо вг Имзо шархд
Сана

Т/р Руйхат
раками

Йигмажилд
раками

Йигмажилд
сарлавхаси

Чегара
саналар

Вараклар
сони

Сугурта
фонд
сакл
бирл.

раками

Изох

1 2 3 4 5 6 7 8

Руйхат ( ракамнома)буйича жами йигмажилд сони_ 

улардан нусха олингани сони___________________
(ракам ва ёзувда)

Руйхат тузувчи 
лавозим номи

Сана

Имзо

(давлат архиви номи)

Имзо шархд 

КЕЛИШИЛГАН

ЭТК баённомаси

(сана)
Алохида кимматли йигмажилдлар, хужжатлар ракамлари руйхати (ракамнома) шакли

Когоз бичими А4 ( 210x297)
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Киришга чеклаш грифн

27- илова
228, 245-бандларга

( давлат архиви тулик номи)

СУГУРТА ФОНДИНИНГ 
ГАЛТАКЛИ ТАСМАДА ТАЙЁРЛАНГАН 

КРГОЗ АСОСДАГИ ХУЖЖАТЛАРИ 
_ _ _  - сон РУЙХАТИ

Сугурта фондининг галтакли тасмада тайёрланган когоз асосдаги хужжатлари руйхатининг 
сарвараги

Су
гу

рт
а 

фо
нд

и 
са

кл
. 

би
рл

.р
ак

ам
ла

ри

Ну
сх

а 
ол

ин
га

н 
са

на

Су
гу

рт
а 

фо
нд

и 
ка

др
ла

ри
ни

нг
 

са
кл

ов
 

би
рл

иг
и 

со
ни

Су
гу

рт
а 

фо
нд

и 
са

кл
. б

ир
л.

га
 

ки
ри

ти
лг

ан
 

йж
ил

дл
ар

 
со

ни Сугурта фонди саклов бирлигига кирган 
йигмажилдлар хакида маълумотлар

Изох,

Ф
он

дл
ар

 
ра

ка
ми

Я1л
Си

8-
§«0X!
I
Рч Йи

гм
аж

ил
дл

ар
 

ра
к. ▼

Кадрлар сони (кар 
бир йигмажилд 
буйича алохдда)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

Жами руйхат буйича сугурта фондининг__________ _ ________________________
(ракам ва ёзувда)

_________________ _______________ . ________ йигмажилдлик сакл.бирл. мавжуд

Ходим лавозими
Номи Имзо Имзо шархд

Сана

Сугурта фондининг галтакли тасмада тайёрланган когоз асосдаги хужжатлари«руйхатининг 
шакли

Когоз бичими А4 ( 210x297)



28- илова
228и, 248-бандларга

( давлат архиви тулик; номи)

АЛОХИДА КИММАТЛИ ЙИГМАЖИЛДЛАР РУЙХАТЛАРИ 
РЕЕСТРИ (РАКАМНОМАЛАР)

Бошланган_
Тугалланган_

Алохида кимматли йигмажилдлар руйхатлари реестрининг (ракамномалар) сарвараги

Когоз бичими А4 ( 210x297)

т/р Фонд
раками

Руйхат
(ракамнома)

Йигмажилд
сони

Руйхат ■ 
(ракамнома) 

даги 
вараклар 

сони

Нусхалар
сони Изох

1 2 3 4 5 6 7

Йилнинг 01.01. холатига жами руйхатлар ( ракамномалар) сони_

( ракам ва ёзувда)
Шу жумладан.........й. келиб тушган руйхатлар ( ракамномалар) сони_

( ракам ва ёзувда)
..й. чикарилган руйхатлар ( ракамномалар) сони_

( ракам ва ёзувда)

Ходимлар лавозими 
-номи

Сана

Имзо Имзо шархи

Алохида кимматли йигмажилдлар руйхатлари реестрининг (ракамномалар) шакли

Кргоз бичими А4 ( 210x297)
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29-илова 
22В к-бандга

( давлат архиви тулик номи)

ТАШКИ БЕЗАГИ ЁКИ ИЛОВАЛАРДА 
МОДЦИЙ КИЙМАТГА ЭГА БУЛГАН ЙИГМАЖИЛДЛАР 

ХИСОБИ ИНВЕНТАР КИТОБИ

Бошланган_______
Тугалланган____

Ташки безаги ёки иловаларда моддий кийматга эга булган йигмажилдлар хдсоби 
инвентар китоби сарвараги

£ -
ёзу

в 
са

на
си

Ф
он

дл
ар

 
со

н 
ра

ка
ми

Ру
йх

ат
ла

р 
со

н 
ра

ка
ми

Й
иг

ма
ж

ил
дл

ар
 

сон
 

ра
ка

ми

Й
иг

ма
ж

ил
д

са
рл

ав
хд

си

Й
иг

ма
ж

ил
д 

бе
за

ги
 

пр
ед

ме
т 

ха
тл

ов
и

L_
__

__
__

__
__

__
__

ма
те

ри
ал 1 1 

1 1
* |

Ж
ис

мо
ни

й
хо

ла
ти

И
мз

о Xосо
3

1 2 3 4 ;5 6 7 8 9 10 11 12

Жами йигмажилд сони 
( ракамда ва ёзувда)

Ходимнинг лавозими
номи Имзо Имзо шархи

Ташки безаги ёки иловаларда моддий кийматга эга булган йигмажилдлар хдсоби 
инвентар китоби шаклн

Когоз бичими А4 (210x297)

276



*

30 -илова
228п, 240-бандларга

(давлат архиви тулик номи)

ХУЖЖАТХОНА ПАСПОРТИ _ ______________  сон

Курсаткичлар 01.01.Й
га

01.01.и 
га

01.01.Й
га

01.01.Й
га

01.01.й 
га

1 2 3 4 5 6

I. Х о н а л а р
Хоналар сони:
- махсуслари
- мослаштирилган
Хужжатхона хажми ва майдони 
(каср тепасида хажми 
махражда -  майдон курсатилади
Жовонли токчалар узунлиги ва 
хужжатхона туликлиги даражаси 
каср тепасидажов. Токчалар 
узунлиги пог. м.
махражда -  туликлиги даражаси % да

г

Хонанинг кискача таснифи
И. Уз.МАФ хужжатларининг таркиби ва хажми

Саклов.бирл. сони
Картонланган сакл. бирл. 
(йигмажилд)сони
Хатланмаган хужжатлар сони
Фондлар сони
Руйхатлар сони
Йук саклов бирликлари 
(йигмажилдлар) сони
Алохида кимматли фондлар сони
Алохида киммат. руйхатлар сони
Алохида кимматли сакл. бирл. 
(йигмажилдлар) сони

III. Сугурта с>онди таркиби ва хажми
Сугуртали нусхаланиши керак 
булган сакл.бирл. (йжилдлар) сони
Шулардан суг.фонди учун 
нусхалангани
Сугурта фонди сакл. бирликлари 
сони
Сугурта фонди негатив кадрлари 
сони

Хужжатхона паспорта шакли
Когоз бичими А4 (210x297)
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31 - илова
228, 238-бандларга

Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди 
хужжатларини давлат руйхатидан утказиш 

ГУВОХДОМАСИ

(юридик шахснинг номи ёки фукаронинг фамилияси)

хужжатдаги вараклар сони ёки давлат хисобига олинган руйхатдан

>пгказиладиган хужжатнинг номи (доимий сакланадиган йигмажилдлар

руйхати, хужжатларни идоравий саклашни ташкил этиш тугрисидаги

Статистика хисоботи ва бошкалар)

Узбекистон Республикаси Миллий архив фондининг таркибий кисми хисобланади, бу 
хакда Узбекистон Республикаси Миллий архив фонди хужжатларини давлат руйхатидан
утказиш дафтарига______ йил________ да_________ тартиб раками билан ёзиб куйилди.

Хужжатлар________ ____________________________ _сакланмохда
(сакланиш манзили, сакланиш шароити)

Руйхатдан утказилган жой_______ _________ _________ ________________
(архив муассасасининг номи ва жойлашган урни)

Берилган сана ________ __________йил «_____ » _____________________

М.У.

Имзо

(Архив муассасаси рахбари 
имзоси ва ёйидмаси)

серияси м 

раками.

УР МАФ хужжатларини давлат руйхатидан утказиш гувохномаси шакли
Когоз бичими А4 (210x297)
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ФОНД ВАРАКЧАСИ

32- илова
229, 234, 249-бандларга

Фонднинг
биринчи

келиб
тушиш
санаси

Фонд каталогига 
варакча олинган 

сана
Архив орган Фонднинг 

сакланиш жойи ___-сон Фонд

Мулкчилик
шакли

Саклаш муддати 
( факат нодавлат 
архив фондлари 
_ учун)

Х,ар бир фонд номининг чегара 
саналари ФО Н Д  Н О МИ

" ,1 - ^

Фонд хажми 1 
январгача йиллар

Хужжатлар сакл. бирлиги 
сони

Шу жумладан хатланмаган 
сакл. бирл. (хужжатлар) 

вараклар
Сугурта нусхаси борлари 

сакл. бирл.

Фонд варакчаси шакли (олд томони)

Руйхат номи, хуж. 
аннотацияси

Бошлан.
йиллар

Охирги
йиллар

Руйхат номи, 
хужжатлар 

аннотацияси

Бошлан.
йиллар

Охирги
йиллар

1 2 3 4 5 6

Фонднинг аввалги номи 
Изох,:_______________

Ходимнинг лавозими
номи Имзо Имзо шархи

Сана
Фонд варакчаси шакли (орка томони)

Кргоз бичими А4 (148x210)

279



Ь̂
о+'оз бичимк 

АЗ 
(420x297)

Фонд ракамиО* » 71 н С
' « ' С  s o t  ся ь зч
а  о  S  Р  V»

*8 s  i  S  ^  = С 2 "О Jв a & I I
в з ез S в

п л

1 С5 ТЗ ТЗ 
f i '^ 1* 43

OV Р
Ё и



34 -илова
232а,233в,238,315,317,318,321 -бандларга

ТАСДИКДАЙМАН ТАСДИКДАЙМАН

(топширувчи ташкилот рахбари 
лавозим номи)

Имзо
Сана

имзо шархи 
Мухр

Хужжатларни сакданувга кабул 
килиштопшириш хакида

ДАЛОЛАТНОМА

( сана)

(кабул килувчи ташкилот рахбари 
лавозим номи)

Имзо
Сана

имзо шархи 
Мухр

(топшириш асоси)

(топширилаёгган фонд номи'»

( топширувчи ташкилот номи)
топшчрди_

( кабул килиб олувчи ташкилот номи) 
мазкур фонд хужжатлари ва уларга илмий маълумот аппаратини кабул килиб олди.

т/р Руйхат номи,ракам и Руйхат нусхалари 
сони

Саклов бирлиги 
сони Изох

1 2 3 4 5

Жами кабул килинган сакл. бирл. сони_ 
Фондга берилган ракам______________

Топширдилар:
Лавозим Имзо Имзо шархи 
Сана

Кабул килиб олдилар:
Лавозим Имзо Имзо шархи 
Сана

Узгартишлар хисоб хужжатларига киритилган

Лавозим Имзо
Сана

Ихмзо шархи

Хужжатларни сакланувга кабул килиш топшириш хакида далолатнома шакли
К.ОГОЗ бичими А4 (210x297)
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35-илова
2326, 233в, 258, 319- бандларга

(даялат архиви номи)

Шахсий келиб чикиш хужжатларини ТАСДИКЛАИМАН
архивга кабул килиш-топшириш
хакида

______________________директори
(давлат архиви номи) 

ДАЛОЛАТНОМА Имзо Имзо шархи

____________________ - сон Сана
(сана)

Виз. куйида имзо чекувчилар___________________________________________________
( ходимларнинг лавозими, фамилияси, исми, ота исми)

Саклаш учун давлат мулки сифатида сакланувга, вактинчалик, шу жумладан депозитар 
сакланувга ( кераги остига чизилсин) куйидаги:

( хужжатларнинг умумий тавсифи)

............. .......сон да,................  ......... сакл бирл.________________ ___хужжатлар (варак)

хужжатлар кабул килиб олингани хакида мазкур далолатномани туздик.

Асос:

Сана

Шахсий келиб чикиш хужжатларини архивга кабул килиш топшириш хакида далолатнома
шакли

Когоз бичими А4 ( 210x297)



(давлат архиви номи)

Сакданиши керак булмаган хужжатларни 
Т АСДИКДАЙМАН 

йук килишга ажратиш хакида
___________________ „директори

ДАЛОЛАТНОМА

(сана)
Йук килишга _

(фонд номи)

хужжатлари _

36-илова
233а, 313-бандларга

(давлат архиви номи) 

Имзо Имзо шархи 

Сана

сонли фонднинг

(экспертиза утказиш учун меъёрийуслубий хужжатларга хавола)

^асосида ажратиб олинди

т/р Хужжатлар 
гурухи номи

Чегара
саналар

Руйхат
раками

Руйхат 
буйича 

сакл. бирл. 
раками

Саклов
бирликлари

сони

Изох

1 2 3 4 5 6 7

________ йил (лар) учун жами___________________________ саклов бирл.

Сакланувда колдирилаётган хужжатларнинг сакл. бирл. сони, чегара саналари ва кискача 
тавсифи___________________________________ _____________________________ ____

Булим (хужжатхона)
мудири Имзо Имзо шархи

Ходим лавозими
номи Имзо Имзо шархи

Сакданиши керак булмаган хужжатларни йук килишга ажратиш хакида далолатнома шакли
Когоз бичими А4 ( 210x297)
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_____________-сон Хужжатлар _________________кабул килиш-топшириш юк хати
(сана)

буйича кайта ишлаш учун________________________________________  га
(ташкилот номи)

топширнлди.

(фондлар сакловчисининг имзоси)

Узгартишлар хироб хужжатларига киритилган 

Ходим лавозими
номи Имзо Имзо шархи

,

ТАСДИКЛАНГАН

--------
(архив органи, архив номи) 

ЭТК баённомаси_________________ __

т ,  ш ш  , - *

Сакланиши керак булмаган хужжатларни йук килишга ажратиш хакида далолатнома шакли 
(давоми)
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37- илова
233д,234,259,319-бандларга

(давлат архиви номи)

ТАСДИКДАЙМАН

.директори
Хужжатларни эгасига кайтариш (давлат архиви номи)

ДАЛОЛАТНОМАСИ Имзо Имэо шархи
___________________ - сон Сана
(сана)

Биз, куйидаги имзо чекувчилар______________  .
(ходимларнинг лавозими, фамилияси, исми, ота исми)

_-сон Фонд.

Тоифадаги хужжатларни..

( фонд номи)
_______ хатлаш мобайнида хужжатлар эгасига куйидаги

(хужжатларнинг кискача тавсифи ва уларни эгасига кайтариш 

Сабаби: кайтарик нусхалар, маданий ва тарихий кимматга эга булмаган ва б.)

жами_______________ _______ сакл.бирл. ___________
эгасига кайтарилгани хакида мазкур далолатномани туздик.

Архив ходими лавозими Имзо

Хужжат (фонд) эгасининг 
Фамилияси, исми, ота исми

Хужжатлар кабул килинди

Имзо

Эгаси имзоси

„хужжатлар ( варак)

Имзо шархи

Имзо шархи 

Имзо шархи

Узгартишлар хисоб хужжатларига 
киритилган

Ходими лавозими номи 

Сана

Имзо

Хужжатларни эгасига кайтариш далолатномаси шакли

Имзо шархи

Кргоз бичими А4 ( 210x297)
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38- илова
233е, 366-бандларга

<давлат архиви номи)

Хужжатларнинг саклов бирликлари 
асл нусхасини чикариб олиш хакида

ДАЛОЛАТНОМА
ТАСДИК^ЛАИМАН 

_____________ директори
(давлат архиви номи)

Имзо
Сана

Имзо шархи

Куйидагилар натижаси_

-сон Фонд дан
(фюнд номи) 1

_ асосида олинди

Руйхат
раками

Сакл- бирл. 
раками

Саклов бирлиги 
сарлавхаси

Олинган 
вараклар раками

Олинган 
хужжат номи

1 2 3 4 5
Жами олинган сакл.бирл. сони . 
Хужжатлар сони (варакда)____

(рахам ва ёзувда)
Олинган саклов бирликлари, хужжатлар урнига фондга, йигмажилдга уларнинг

нусхаси х>'йилди (куйилмади) 
(кераги остига чизилсин)

Хужжатхона мудири 
Сана
Фондларнинг бош сакловчи 
Сана

(ракам ва ёзувда)
„варак;

Имзо

—Имзо
Имзо шархи 

Имзо шархи

Узгартишлар хисоб хужжатларига 
киритилган

Ходими лавозими номи Имзо Имзо шархи
Сана
Хужжатларнинг саклов бирликлари асл нусхасини чикариб олиш хакида далолатнома 
шакли

Кргоз бичими А4 (210x297)
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39- илова
233ж,237,259,287- бандларга

(давлат архиви номи)

Хужжатларни хатлаш, руйхатларни 
кайта ишлаш

ДАЛОЛАТНОМАСИ

________________ - сон

ТАСДИКЛАЙМАН

директори
(давлат архиви номи) 

Имзо Имзо шархи 

Сана
(сана)

_-сон Фонд _

(иш бошл. сана)

(ф онд номи)
_Холатига______________ -сон фондда хисоб хужжатлари буйича

„руйхатлар,. „сакл.бирл...

„иилларга тегишли  

_______ хужжатлар

сочма_____________________________________варак хисоб да булган.

Иш учун_________________________руйхат буйича_____________ ______ сакл.бирл.

хатланмаган_

сакл.бирл_

сакл.бирл..

_сакл.бирл,. .хужжат,. „варак олинди.

а) сакланиши керак булмай ажратилган
„натижасида куйидаги узгаришлар руй берди.

б) эгасига кайтарилган сакл.бирл.____________
в) илмий -  маълумот кутубхоиаснга утказилган

г) архивнинг бошка фондларига утказилган сакл. бирл._
д) бошка архивларга утказилган сакл.бирл..
е) бошка сакл. бирл. билан бирлаштирилган сакл. бирл..
ж) сочмалардан ташкил этилган сакл.бирл...__________
з) бошка фондлардан келиб тушган сакл.бирл.________
и) кайта тузилган руйхат киритилган„„______________
к)__________________________________________ ____
л)_________________________________ ____________

Хужжатларни хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш далолатномаси шакли
Когоз бичими А4 (210x297)
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Янгитдан тузилган руйхатлар №______ _________ _____________________________ ___
___________________ __хслатига____-сон фонд_________________________________ да
_______________иилларга тегишли________  руйхатлар _______ сакл.бирл мавжуд
Куйидаги иш турлари утказилди________________________________________________

(бажарилган иш турлари санаб $пгилади)

Номли каталог у ч у н  ______________ _ _ ____________________________ _варакча
Тизимли каталог учун____________________ _____ _____________ варакча тузилди.
Фонд йигмажилдлар руйхатлари учун куйидаги маълумотнома аппарати тузилди___

(айнан кайсилиги санаб утилсин)

*

Ишни бажарганлар:
Ходим лавозими номи Имзо Имзо шархи

Ишни кабул килиб олди:

Булим мудири Имзо Имзо шархи

Сана

Каталог учун варакчаларни кабул килиб олди:

Булим мудири Имзо Имзо шархи

Сана

Хужжатларни хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш далолатномаси шакли (давоми)
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Фонд хужжатлари ва илмий маълумотнома аппаратини *абул кдлиб олди:

Фонд сакловчиси Имзо Имзо шархд

Сана

Хисоб хужжатларига узгзртишлар киритилди:

Ходим лавозими номи Имзо Имзо шар*и

Сана

КЕЛИШИЛГАН
__________________ЭТК баённомаси
___________________________ -сон
(сана)

Хужжатларни хатлаш, руйхатларни кайта ишлаш далолатномаси шакли (давоми)
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40- илова
234, 237, 239-бандларга

( давлат архиви тулик номи) 

РУЙХАТЛАР РЕЕСТРИ

Бошлан ган_
Тугалланган.

Руйхатлар реестри сарварагининг шакли

РУЙХАТЛАР РЕЕСТРИ

тУр Фонд
раками

Ррхат 
раками 
за номи

Сакл бирл сони Чегара
саналар

t

Нусхалар
сони Изохжами шу жумл. 

ш.тарк.
1 2 3 4 5 б 7 8

Жами 01.01.00. й, колатига руйхатлар сони_

Шу жумладан.

(ракамлар ва ёзувда) 

. -йил келиб тушган руйхатлар сони

_-йил чикарилган руйхатлар сони_
(ракамлар ва ёзувда)

(ракамлар ва ёзувда)

Ходим лавозими номи 

Сана

Имзо Имзо шархи

Руйхатлар реестри шакгш
Когоз бичими А4 (210x297)
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(давлат архиви номи)

41- илова 
251- бандга

ТАСДИКЛАЙМАН

......... сонли фонд хужжатларини
махфийликдан чикариш
ДАЛОЛАТНОМАСИ
шархи

(давлат архиви номи)
^директори

(сана)

Имзо

Сана

Имзо

ОО.ОО.ОО.даги.
( комиссия номи)

__________ -сон баённомага асосан

[СИ

S-сон

Фонднинг хужжатларини махфийликдан чщарди.

т/р Руйхат
раками

Махфийликдан 
чикарилган 

саклов.бирлик- 
лари сони

Тула 
махфийликда 
н чикарилган 

сакл.бирл 
раками

Кисман махфийликдан 
чикарилган сакл.бирл 
раками (махфиликдан 

чикарилмаган вараклар 
курсатилади)

Изох

трла | кисман
1 2 3 5 6 7

Жами_________________ _ ________
( хужжатларнинг даврийлик чегараси)

„ичидаги

„сакл.бирл.лари (тула) 
____________ .ичидаги

( хужжатларнинг даврийлик чегараси)

махфийликдан чикарилди.

ИмзоХодим лавозими номи 
Сана
Узгартишлар хисоб хужжатларига киритилди:
Ходим лавозими номи Имзо

Сана
Тире оркали санаб утишга йул куйилмайди
Хужжатларни махфийликдан чикариш хдкида далолатнома шакли

„сакл.бирллари (кисман) 

Имзо шархи 

Имзо шархи

Когоз бичими А4 (210x297)
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42- илова
293, 419, 414-бандларга

(давлат архиви номи)

МАВЗУЛИ КАТАЛОГ ВАРАКЧАСИ

Вокеа санаси. 
Вокеа жойи„

И ндекс _______________  -
Рукн _______ . ■
Рукн ОСТИ_________________ _______________ _________ ■■ ______________ __
Мазмуни__ ___________  '

1

Фонд номя_

* сон Фонд Сакл, бирл. ....... в,в

Хужжат тили 
Лавозим номи Имзо

Тасаир усули 
Имзо шарад

Мавзули каталог в&рэдчаси т ш т

Ычпмп А5 {\ 4Sx2 Щ  Аб ( if)5x 148)
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4 3 -илова
293,419,414-бандларга

(давлат архиви номи)

НОМЛИ КАТАЛОГ ВАРАКЧАСИ

Вода санаси 
Вокеа жойи___

Фамилияси _______
Исми
Ота исми______________.__
Шахснинг ижтимоий ахволи

Мазмуни.

Фонд номи ________________________________ _________________________

......... , - сон Фонд .... - сон Руйхат Сакл. бирл.......... в.в

Хужжат тили Тасвирусули
Лавозим номи Имзо Имзо шархи

Номли каталог варакчаси шакли
Когоз бичими А5 (148x210) 

Аб (105x148)
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44 -илова 
295-бандга

(давлат архиви номи)

КАТАЛОГДАН ФОЙДАЛАНИШ ХИСОБИ 
ЖУРНАЛИ

Бо!шланган
Тугалланган_

Каталогдан фойдаланиш хисоби журналининг сарвараги

т/р Сана Тадкикот мавзуси 
ёки суровлар

Ким фойдаланган 
( фойдаланувчи, 

ходим)

Каталогга мурожаат 
1  натижаси 

(ижобий ёки салбий)
1 2 3 4 5

Каталогдан фойдаланиш хисоби журналининг шакли

Когоз бичими А4 ( 210x297)
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45- илова 
306- бандга

ТАСДИКДАЙМАН
______________________директори
(давлат архиви номи)
Имзо Имзо шархл
Сана

ЖАМЛОВЧИ МАНБА -  ТАШКИЛОТЛАР 
РУЙХАТИ

(давлат архиви номи)

т/р Ташкилот
индекси*

Ташкилот
номи

Мулкчилик
шакли

(давлат,
нодавлат)

Хужжатларни 
кабул килиш 

шакли 
(ту лик1,тур

буйича 
танлаб2,1, 

гурухли 2,2)

ИТХ,
КФФХ
кабули

Изох2 (ЭТК 
карорларининг 

узгариши, 
баённома 
раками ва 

санаси

1 2 3 4 5 6 7

Жами 01.01.00. холатига:
Руйхатдаги жами ташкилотлар сони_____________ ____

Шу жумладан мулкчилик шакли буйича: Давлат_______
Но да влат __________________________
Шу жумладан кабул шакли буйича: 1_______ • 2,1__

Ходимнинг лавозими Имзо

КЕЛИШИЛГАН

( архив органи, архив номи)
ЭТКнинг баённомаси
____________ _____________ «-сон
( сана)

Жамловчи манбаташкилотлар руйхати шакли
Когоз бичими А4 (210x297), А4 (297x210)

1 Булимнинг тартиб раками ва( дефисдан сунг) тартиб ракамидан иборат
2 Нодавлат ташкилотлари учун у билан тузилган битим ( шартнома)нинг бор ёки йуклиги 
курсатилади

2,2_______

Имзо шархи
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