JO'RAEV Z. M.

ZAMONAVIY DAVLAT ISH
YURITISH NAZARIYASI,
AMALIYOTI VABOSHQARUVNI
ME’YORIY HUJJATLAR
BILAN TA’MINLASH



O'ZBEKISTON RESPUBLIKASI
OLIY VA O'RTA MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

Jo‘rayev Z.M.

ZAMONAVIY DAVLAT ISH YURITISH NAZARIYASI,
AMALIYOTI VA BOSHQARUVNI ME’YORIY
HUJJATLAR BILAN TA’MINLASH

O'zbekiston Respublikasi Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligi
tomonidan 5320300 - «Arxivshunoslik» bakalavriat ta’lim yo'nalishi
talabalari uchun o'quv qo'llanma sifatida tavsiya etilgan

NAMANGAN DAVLAT
UNIVERSITETI

«TAFAKKUR-BO‘STONI»
TOSHKENT - 2011



UDK: 351 (575.1)(075
J96

Zamonaviy davlat ish yuritish nazariyasi, amaliyoti
va boshgaruvini me’yoriy hujjatlar bilan ta’minlash:
Arxivshunoslik bakalavriat ta’lim yo‘nalishi uchun o'quv
go'llanma / Jo'rayev Z.M. - Toshkent, «Tafakkur-bo‘stoni».
2011. 256 b.

Mas’ul muharrirlar:

T.f.d. akademik A.R. Muhammadjonov - Mirzo Ulug bek
nomidagi 0 ‘zbekiston Milliy universiteti tarix fakulteti «0 ‘zbekiston
tarixi» kafedrasi proffessori;

T.f.n. M. Haydarov - Mirzo Ulug'bek nomidagi O'zbekiston
Milliy universiteti tarix fakulteti dekani

Tagrizchilar:

T.f.n. O.M.Masaliyeva - Abdulla Qodiriy nomidagi Toshkent
davlat madaniyat instituti «ljtimoiy-madaniy faoiiyat va sotsiologiya»
kafedrasi mudiri;

T.f.n. M. Isakova - «0‘zarxiv» agentligi katta ilmiy xodimi

«Zamonaviy davlat ish yuritish nazariyasi, amaliyoti va boshgaruvini
me’yoriy hujjatlar bilan ta’minlash» faniga bag‘ishlab tuzilgan ushbu o‘quv
gollanma «Arxivshunoslik» yo‘nalishi bakalavr bosqgichi talabalari uchun
moljallangan. Qollanmada fanning predmeti, maqsad va vazifalari,
tariximizning turli davr va turli yozuvlarida bitilgan hujjatchilik, ish yuritishga
doir tarixiy va zamonaviy ma’lumotlar, ish yuritish haqidagi dastlabki
tushunchalar," ma’lumot tusidagi axborot hujjatlari kabi xususiyatlar qayd
etilgan.

ISBN - 978-9943-362-39-0
N 1556-6356



KIRISH

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

Fanning predmeti va obyekti. Ish yuritishning fan sifatida
shakllanishi. Fanning boshqa fanlar bilan bog'ligligi. Tashkilotlardagi
ish yuritish boiimlari faoliyati.

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

O'zbek hujjatchiligining tarixi uzoq davrlarni 0‘z ichiga oladi.
Lekin mustabid tuzum siyosatining ta’siri ostida 30-yillardan keyin
hujjatlarning asosiy qgismi rus tiliga ko'chdi. 0 ‘zbek tilida esa barmoq
bilan sanarli hujjatlar yuritilgan bo‘lib, ularning ham ko'pchiiigi
rus tilidan aynan andoza qilib olingandi. Ayrimlarining esa normalari
rus tilida ganday bo‘lsa, o'zbek tilining xususiyatlari hisobga
olinmay, xuddi shunday qo'llanilgan edi (masalan, spravka, akt,
raport, xarakteristika va boshqalar).

1989-yil 21-oktabrda 0 ‘zbekistonda o'zbek tiliga Davlat tili
maqomi berilgach, hujjatlarning barchasi o'zbek tilida yuritilmoqda.
Unga asosan, 0 ‘zbekistonda yashovchi va faoiiyat ko'rsatuvchi
fugarolar, ganday kasb egasi bo'lishlaridan qgat’i nazar ishlab
chigarishning barcha sohalarida ish yuritish o'zbek tilida olib
borilishi shart deb belgilandi. «Davlat tili hagida»gi O'zbekiston
Respublikasi Qonunining 19-moddasida: «Muassasalar, tashkilotlar
va jamoat birlashmalari muhrlari, tamg'alari, ish gog'ozlarining
matniari davlat tilida bo'ladi», deb belgilab go'yilganligini inobatga
olsak, bu borada ko'pgina amaliy ishlarni bajarishga to'g'ri kelishini
tasavvur gilish mumkin.

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

Fanning ahamiyati. Mustagillik yillarida arxivshunos, ish
yurituvchi mutaxassislarni tayyorlashda bir gator amaliy ishlar
amalga oshirilmogda. 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
hujjatlarini saglash va ulardan ilmiy-amaliy magsadlarda foydalanish
sifatini oshirishda arxivshunos, ish yurituvchi kadrlarni tayyorlash
muhim ahamiyat kasb etadi. Shuningdek, tashkilot, korxona va
muassasalarda ish yuritishni tashkil etish, hujjatlarni to‘g‘ri rasmiy-
lashtirish va tartibga solishni o'rgatish jamiyatdagi ijtimoiy,
igtisodiy, siyosiy muammaolarni tartibga solishni ta’minlaydi.

Davlatning ta’rifi. Yetarli huquqiy va siyosiy ilmlar sohibi
bolmagan kimsalar, davlat deganda, zehnlarida shunday tushunchani
juda keng va yuzaki bir shaklda jonlantirganlar.

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

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

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

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

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

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

Hozirga qadar bosh ko‘z bilan bir davlatni ko'rgan emas. Ammo,
shunga garamay, kishi uning mavjudligidan shubha gilmaydi va
inkor etmaydi. U mutloq bir «ideya» - g'oyadir, talaqqgiylar (mavjud-
lik, birikish, anglash orgali ko'rish, olish, gabul gilish) dunyosiga
oid va mansubdir.

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

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

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

Fanning magsad va vazifasi. Zamonaviy davlat ish yuritish
nazariyasi va amaliyoti asoslari, boshgaruv tizimini me’yoriy hujjatlar
bilan ta’minlashni o'rgatish orgali zamonaviy talablarga javob beruvchi
malakali arxivshunos va ish yurituvchi mutaxassislarni tayyorlashga
hissa qo'shishdan iborat. Hujjatlar u yoki bu hodisani tasdiglash,
gayd qilish, ro'yxatdan o'tkazish magsadida tuziladi. Shuningdek,
hujjat korxona, tashkilot va ayrim shaxslarning huquqini gayd giladi.
Hujjatlarning nazariy va amaliy jixatlari bilan tanishtirish, ish qog'oz-
larining asosini o'rgatish hujjatchilik fanining zimmasida.



Fanni o‘gitishning vazifalari. Zamonaviy davlat ish yuritish
nazariyasi va amaliyoti asoslari, boshgaruv tizimini meyoriy hujjatlar
bilan ta’minlash fanining maqgsad va vazifalari fanning dolzarb
muammolari, ish yuritish tili va uslubi, hujjat turlari, ish yuritishni
tashkil etishning dolzarb muammolarini o‘rgatishdan iborat.

Hujjatchilikning muhim wvazifasi - ma’muriy faoliyatni
hujjatlashtirish, barcha hujjatlarni ishlab chiqish, ularni saqlashdir.

Talabalarga hujjatchilik fanini o'rgatishdan magsad:

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

- hujjat turlari, shakllari va namunalarini. tushuntirish;

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

- sohaga oid hujjatlarning o'ziga xos xususiyatlari, tuzish,
tayyorlash qoidalari va me’yorlarini nazariy hamda amaliy jihatdan
o'rgatish, yo‘l-yo‘riglar ko'rsatishdir.



MAVZU-11

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

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

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

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

1 Ushbu mavzu alohida kitob shaklida mukammal xrestomatik ma’lumotlar
asosida nashrga berilmoqgda.



Umuman, Xorazmdagi manzilgohlardan charm yuzasiga yozil-
gan 8 ta xo'jalik hujjatidan parchalar, 20 taxtachaga yozilgan hujjat
topilgan. Ularda Tuproqqal’a hayot davrida unga tobe xonadon
a’zolarining ro'yxati, harbiy chagqiriq, solig, jon ro'yxatlari bo'lgan.
Nufuzli zotlar bilan birga qullar ham gayd gilingan. 4 ta hujjatda
Tuprogqgal’a omboriga qabul gilingan xo'jalik asbob-uskunalari,
xususan, bir o'rinda g'ildiraklar, bu narsalarning tagsimlab berilishi
hagidagi tilxat-ro'yxatlar bor.

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

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

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

XIX asrda Qo'gon xonligida patta keng targalgan hujjatlardan
biri bo'lganl Pattada ma’lum kishiga muayyan miqdordagi pul,
mahsulot, urug' (don) yoki boshga narsalarni berish lozimligi
hagida ma’lumotlar aks ettirilgan.

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

1 Tponukas A.J1. FaHun, raHumbowmnm B KokaHackom xaHcTBe (XIX B.
TopKonornyeckue uccnepgosaHusa. - M.: 1963.



«Boburnoma» asarida xalgaro alogalarga doir atamalar gayd etilganki,
bu atamalar tizimini oydinlashtirishga katta yordam beradi. Unda
«arzadosh» so'zi arizachi o'rnida go'llangan. «Insho» so'zi esa, «yozma
nutg» ma’nosini beradi. «Farmon», «mirzo» so'zlari ko'p ishlatiladi.

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

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

Milliy istiglol, hech bir istisnosiz, hayotimizning barcha soha-
larida bo'lgani kabi, ona tilimiz rivoji uchun ham keng yo‘l ochdi.
Mustagil davlatimizning Asosiy gonuni - Konstitutsiyamizda,
«Davlat tili haqida»ga Qonun va boshga rasmiy hujjatlarda ona
tilimiz bo'lmish o'zbek tilining huqugiy magomi va istigboli aniq
ko'rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida goh yuksak rivoju
shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtkilash va kamsitishlardan
ko'ngli singan, ammo yorugl kunlarga yetmog umidi so'nmagan
tilimiz chinakam munavvar kunlarga salomatyetib keldi.

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

Prezidentimiz Islom Karimov Oliy Majlisning birinchi chaqiriq
XIV sessiyasidagi (1999-yil 14-aprel) nutgida mustabid sho'rolar
tuzumining illatlari hagida gapirar ekan, xususan shunday degan
edi: «0z ona tilini, milliy an’ana va madaniyatini bilmasiik ko'plab
odamlarning shaxsiy fojiasiga aylanib golgan edi». Bu, 0'z navbatida,
inson ma’aviy dunyosining gashshoglashuviga, milliy gadriyatlarga
bepisandlik bilan garashdan iborat nomaqbul agidaning «bolalashi»ga
olib kelganligini anglamaslik mumkin emas.



Bugun mustagqillik sharofati bilan mamlakatimizda ma’naviy-
ma’rifiy islohotlar davlat siyosatining ustuvor yo‘nalishi deb e’lon
gilinib, bu borada ko‘lamli ishlar olib borilmoqda.

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

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

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

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

Sharqda X-X1X asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar, arznoma,
garznomalar, vasiga, tilxat yoki mazmunan shunga yaqgin hujjatlar
nisbatan keng targaigan. Yorliglar mazmunan xilma-xil bo‘lgan:
xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash va h.k. Bu o'rinda
To*xtamishxonning 1393-yilda polyak giroli Yag'aylaga yo'llagan
yorlig'i, Temur Qutlug'ning 1397-yildagi yorlig‘i, 2ahiriddin
Muhammad Boburning otasi Umarshayx Mirzoning marg‘ilonlik
Mir Sayid Axmad ismli shaxsga 1469-yilda bergan yorlig'i]
Toshkent hokimi Yunusxojaning 1797-yil 2-iyunda Peterburgga -
Rossiya podshosiga o'z elchilari orgali yuborgan yorlig'i2va boshqga-
larni eslab o'tish mumkin.

Mazkur davr yorliglarida o'ziga xos lisoniy qolip shakllangan,
yorliglar matn jihatidan an’anaviy tarkibiy gismlarga ega bo'lgan.
Masalan, eslab o'tilgan yorliglarning birinchisi - «To'xtamish so'zim
Yag'aylag'a» - deb, ikkinchisi - «Temur Qutlug' so'zim» deb, uchinchisi
esa - «Sulton Umarshayx Bahodir so'zim» deb boshlangan. Bayonda
ham muayyan qolip bor, shuningdek, albatta, yorliq yozilgan sana
va joy ko'rsatilgan3

1Qarang; K'era E. Oni pisali na gline. - M.: 1984, str. 124,

2 Qarang: Sodigov Q. Eski uyg‘ur yozuvi. - T.: 1989, 34-35-betiar. LIFBNA
P®d, ApxuB BHewHel nonntmkn Poccun. ®oHpg TalkKeHTCKue gena, onucb UM,
neno Ne 1, onucb 132/1, geno Ne 6.

3 Yorliglarning xususiyati va matniy tarkibiy qismlari hagida qarang:
FpuropbeB ATT. KoHKpeTHble (GOPMYNsipbl UMHTU3UACKUX XanoBaHHbIX rpamoT
XI111-XV BB. / /| TopKonornyecknin c6opHmk. - M.: 1978. cTp. 198-218.



XIX asrda Qo‘gon xonligida keng targalgan hujjatlardan biri
«patta»lardirl Pattada ma’lum kishiga muayyan miqgdordagi pul,
mahsulot, urug* (don) yoki boshga narsalarni berish lozimligi hagida
ma’lumot aks ettirilgan. Patta matnlarida ham o°‘ziga xos doimiy
va muayyan tarkib va nutgiy qolip borki, bu ham o'zbek (turkiy)
hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va tadrijiy takomil mahsuli
ekanligining dalilidir.

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

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

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

1 Qarang: Tpouukas AJl. MaHumn, raHumbowm B KokaHackom xaHcTBe (XIX B
| Tiopkonornyeckue uccnegoaHms. - M.: 1963. cTp. 252.
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gabul gilgan. Bu garorning nomi aynan mana bunday: «lIshlarni o‘zbek
tilida yurgizish ham O'zbekiston jumhuriyatining ingilobiy go'mitasi
huzurida markaziy yerlashtirish hay’ati va mahallalarda muzofot
yerlashtirish hay’atlari tuzilish (i) to'g'risida». Ushbu garor, unda
ta’kidlanishicha, sho'ro idoralarining ishlarini yerli xalgga yaginlash-
tirish maqgsadi bilan gabul qgilingan.

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

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

Aytish lozimki, yaqgin o'tmishimizda barmoq bilan sanarli
miqdordagi hujjatlar o'zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjatlarning
tilini sof o'zbekcha deb aytish ancha giyin. Yagin-yaqinlargacha
«Berildi ushbu spravka falonchievga shul hakdakim, hagigatan
ham bu o rtog shul joyda yashab turadi» qabilidagi 20-yillarda
rus tilidan andoza olish tufayli paydo bo'lgan, ya’ni shaklan
o'zbekcha ma’lumotnomalar yozib kelindi. Rus tilida mazkur
matnning asli "[JaHa HacToOAWaa cnpaska BaHOBY B TOM, YTO
ToBapul, VBaHOB [eACTBUTENbHO MPO>KMBAET MO TaKOMy-TO
appecy” tarzida bo'lib, bu matn til nuqtai nazaridan benihoya tugal,
lo'nda va benugson. Ammo o'zbek tilida ayni so'z tartibini saqlash-
ning o'ziyoq o'zbek tilining tabiatiga mutlago zid. Rus tilidan andoza
olish (aytish kerakki, bunday hoi boshqga tillarda, masalan, tatar
tilida ham kuzatiladi), biron-bir darajada bo'lsin, o'zini oglay olmaydi.
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Umuman, o'zbek hujjatchiligining boy va uzoq tariximizning
ilk bosgichlaridan ibtido olgan an’anasi mavjud bo‘isa-da, Oktabr
to'ntarishidan keyin boshga joylarda bo'lgani kabi jumhuriyatimizda
hujjatchilik bevosita o'zbek tili negizida rivojlantirilmadi. Bu
sohadagi asosiy yo'nalish nusxa ko'chirishdan iborat bo'lib goldil
Ana shuning va boshga bir gancha omillarning ogibati natijasida
0'zbek tilining rasmiy ish uslubi deyarli takomil topmadi.

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

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

Shuning uchun ham zamonaviy rahbar har ganday zaruriy
axborotni rasmiy - ish tilining tegishli shakllarida bemalol ifodalay
olishi, idoraviy ish yuritish maiakalarini puxta egallagan bo'lishi zarur.

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

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

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

2 Qarang: onosay A.C. OdopmneHune fokymeHToB. KueB. [loHeuk, 1983.
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tashkil etiigan hujjatchilik har ganday idoradagi ish yuritishning asosi
ekanligini isbotlab o'tirishning hojati yo'q.

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

O'zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud tajriba-
lardan ko‘z yumib bo'Imaydi. Albatta, bunda o'zbek tilining o'z
gonun-goidalariga rioya gilish kerak. Kichkinagina bir misol: bizda
0'zbek tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini ko'rsatish, masalan,
«12-oktabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko'chirish ogibatida
odat bo'lib golgan. Rus tilida <2 oktyabrya 1989 goda» tarzida
yoziladi va bu rus tilining tabiati va gonuniyatlariga tola muvofiq
keladi. Ayni iboraning o'zbek tilidagi ma’nosi xam aslida «1989-yilning
12-oktabri» demakdir. Shunday ekan, o'zbek tilining o'z tabiati va
gonun-qoidalari asosida «1989-yilning 12-oktabri» yoki, juda
bo'Imaganda, «1989-yil 12-oktabr» tarzida yozish kerak. Bu-ku
bir misol. Hujjatlarda so'z va ran tartibi bilan alogador, so'z qo'llash
bilan bog'lig juda ko'p muammolar borki, ularni fagat ayni til
tabiatidan kelib chigib hal etmoq lozim. Aksincha yo'l tutish, biron-
bir darajada bo'lsin, o'zini oglay olmaydi. Tom ma’nodagi o'zbek
hujjatchiligini bugungi kun talablari asosida shakllantirish va rivoj-
lantirish uchun ham markazlashtirilgan holda tashkiliy tadbirlar
belgilash yo'lidan borish magsadga muvofig.

Bu borada O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1994-yil 18-avgustdagi 424-sonli Qarori bilan tasdiglangan «O'zbekiston
Respublikasi viloyat, shahar va tumanlar hokimlari apparatlarida

15



ish yuritish bo'yicha Yo'rignoma», shuningdek, 1999-yil 29-martdagi
140-sonli Qaroriga ilova etilgan «O'zbekiston Respublikasi vazir-
liklari, davlat qo'mitalari, idoralari, korporatsiyalari, konsernlari,
uyushmalari, kompaniyalarida va boshga markaziy muassasalarida,
apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo'yicha
Namunaviy yo'rignoma»ni alohida gayd etish kerak.

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

Rasmiy huqugiy manbalardan tashqari, hozirga gadar o'zbek
tilida idoraviy ish yuritish sohasida bir necha amaliy goilanmalar
yaratildi.

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

Bu o'rinda shuni ta’kidlash kerakki, ish yuritish hagida boshqga
tillarda ko'p adabiyotlar, go'llanma, yo'rignomalar mavjud. Bular
tegishli xodimlarga ish yuritishda uslubiy yordam berishdan tashqari
idoralar ish gog'ozlarida umumiylik, bir xillikni ta’minlaydi. Shu
manbalar va amaliy tajribalar, shuningdek, yugorida tilga olingan
«0'zbek tilida ish yuritish» go'llanmasi asosida tayyorlangan ushbu
kitobda mavjud muassasalarning deyarli hammasida eng faol
go'llanadigan hujjatlarga, umumiy ish yuritish faoliyati masalalariga
to'xtalindi. Xalg xo'jaligi tarmogqlari, sohalarida, shuningdek
aksiyadorlik jamiyatlari, tijorat banklari, mas’uliyati cheklangan
jamiyatlar, go'shma korxonalar va sh.k.da ish yuritishda o'ziga
xo0s xususiyatlar va bundan kelib chigadigan tartibot hamda ish
gog'ozlari mavjudki, bular hagida kelajakda yangi-yangi qoilanmalar
tayyorlanishi tabiiy.

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

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

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

Mavzuga oid savollar:

1. Tariximizning qanday davrlarida qaysi tillarda ish yuritilgan?
2. llk o'rta asrlarda gaysi tilda ish yuritilgan?

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

4. Oxirgi yuz vyillikda 0 ‘zbekistonda gaysi tilda ish yuritilgan?

Mavzuga oid adabiyotlar:

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

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

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



MAVZU-2

ISH YURITISH HAQIDAGI DASTLABKI
TUSHUNCHALAR

Reja:

2.1. Ish yuritish tili va uslubi

2.2. Hujjatlarning turlari va xususiyatlari

2.3. Hujjatlar matnining eng muhim zaruriy qismlari
va ularni rasmiylashtirish

2.1. Ish yuritish tili va uslubi

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

Hisob-kitoblarimizga garaganda, boshqaruv sohasidagi xizmat-
chilar o'z ish vagqtlarining 80 foizgacha gismini hujjatlashtirish
ishlariga sarflar ekan. Mazkur xodimlar o'zbek tili gonuniyatlaridan
yaxshi xabardor bo'lmasa, ish vaqgtlarining hammasini - 100 foizini
bu ishga sarflaganlarida ham ijobiy natijaga erishishlari giyin.

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

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

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

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

2.2. Hujjatlarning turlari va xususiyatlari

Boshgaruv jarayonining murakkabligi va sergirraligiga muvofiq
ravishda idoraviy ish yuritish gog'ozlari, hujjatlar ham xilma xil va
miqdori juda ko'p. Hujjatlarning magsadi, yo'nalishi, hajmi, shakli
va boshqga bir qator sifatlari ham turlichadir.

Hujjatshunoslikda ish yuritishdagi hujjatlar, eng avvalo, tuzilish
o'rniga ko'ra tasnif gilinadi. Bu jihatdan ichki va tashqi hujjatlar
farglanadi. Ichki hujjatlar ayni muassasaning o'zida tuziladigan va
shu muassasa ichida foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan
muassasaga boshqga tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari
esa tashqi hujjatlardir.
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Hujjatlar mazmuniga ko'ra 2 turga bo'linadi’. 1) sodda hujjatlar
- muayyan bir masalani o'z ichiga oladi; 2) murakkab hujjatlar -
ikki yoki undan ortig masalani o0z ichiga oladi.

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

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

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

2.3. Hujjatlar matnining eng muhim zaruriy gisml:
va ularni rasmiylashtirish

Hujjatlarni tayyorlash borasida bugungi kunda shakllangan
umumiy gqoidalarga ko'ra, boshqgaruv hujjatlarining zaruriy gismlari
quyidagicha;

1. O'zbekiston Respublikasining gerbi.

Tashkilot yoki korxonaning ramziy beigisi.
Mukofot tasviri.

Vazirlik yoki yugori idoraning nomi.
Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.
Tarkibiy tarmogning nomi.

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

SO REERNN
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8. Matn sarlavhasi.

9. Sana.

10. Shartli ragam.

11. Keladigan hujjatlarning sanasi va shartli ragamiga havola.
12. Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

13. Hujjatni oluvchi.

14. Tasdiglash ustxati.

15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Hujjat turining nomi.

17. Nazorat haqgida gayd.

18. Matn.
19. llova mavjudligi hagida gayd.
20. Imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23. Mubhr.

24. Nusxaning tasdiglanishi hagida gayd.

25. Imzochining familiyasi va telefon ragami.

26. Hujjatlar bajarilganiigi va uni hujjatlar yig'majildiga
yo'naltirilganligi haqidagi qayd.

27. Axborot mashinaga ko'chirilganligi haqidagi qayd.

28. Hujjatlar kelib tushganligi hagidagi gayd.

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

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

Ish yuritish hujjatlari - rasmiy munosabatlarni ifodalovchi
va gayd etuvchi, rasmiy yozma vositalar orgali axborotni xolis aks
ettiruvchi ma’lumotlar yig'indisi.

Hujjat matni - aniglik, ixchamlik, lo'ndalik, mazmuniy
to'liglikdan iborat talablarga javob beruvchi axborot.

Olinma hujjatlar - boshga tashkilotlardan keladigan
hujjatlar.

Jo'natma hujjatlar - boshga tashkilotlarga yuboriladigan
hujjatlar.

Ichki hujjatlar - tashkilotning ichida tuzilib, boshgaruv
jarayonida xodimlar tomonidan foydalaniladigan hujjatlar.

Mavzuni o'zlashtirish uchun savollar:

1. Boshqgaruvda axborotga egalik gilish gqanday ahamiyat kasb
etadi?

2. Arxiv-axborot muassasalarini boshqgarish uchun zarur bo'lgan
axborotlar ganday usullarda beriladi?

3. Hujjatlar yaratishda tilning gonun-qoidalarini bilish shartmi?

4. Hujjatlarda asosan ganday mazmundagi ifodali so'zlar
go'llaniladi?

5. Hujjatlarda tilning ganday vazifasi amalga oshiriladi?

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

7. Hujjatlarni ro'yxatga olish tartibini bilasizmi?

8. Hujjatlar yig'majildini shakllantirish qoidalarini bilasizmi?

Mavzuga oid adabiyotlar:

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

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

3. Mahmudov N., MadvaliHeva A., Mahkamov Ye., Aminov M.
O'zbek tilida ish yuritish. - T.: 1990.
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MAVZU-3

MA’LUMOT TUSIDAGI AXBOROT HUJJATLARI:
ARIZA, BILDIRISHNOMA, E’LON VA VASIYATNOMA

Reja:

3.1. Ariza

3.2. Bildirishnoma, bildirish
3.3. E’lon

3.4. Vasiyatnoma

3.1. Ariza

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

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

Arizaning asosiy qismlari:

- ariza yo'llangan muassasaning yoki mansabdor shaxsning nomi

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

- hujjatning nomi (ariza);

- hujjat matni (taklif, iltimos, shikoyat);

- arizaga ilova gilinadigan hujjatlar ro'yxati (agar zarur deb topilsa);

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

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

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

Qayerga yoki kimga

Ariza yuzuvchining turar
joyi, lavozimi, to'lig nomi

ARIZA

Ariza matni (mazmuni)

ilova

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

Ariza ham boshga har ganday rasmiy hujjat kabi anig va gisga
jumlalar bilan tushunarli gilib yozilishi kerak. Hujjat tilining anigligi,
tushunarliligi uning tezroq amalga oshishiga xizmat qiladi.
Xodimlarning ariza va shikoyatlarini o'z vaqtida va diggat-etibor
bilan ko'rib chigish esa boshgaruv idoralarining muhim vazifalaridan
biri, qonunchilikning mustahkam garovidir.
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3 Ariza asosan qo'lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon
gilinadi. Mazmuni va uslubiga ko'ra arizalar bir xil emas: bir necha
10‘zdan iborat bo'lishi yoki keng jamoatchilikni o'ylantirayotgan
Ijtimoiy masalalar yuzasidan fikr-mulohazalar bildirilgan xat tarzida
bo'lishi mumkin. Shu nuqtai nazardan arizalar sodda va murakkab
turlarga ajratiladi. Murakkab arizaning matni katta bo'lishi bilan
blrga unga ilovaiar keltirilishi mumkin.

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

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

Iltimos va shikoyat mazmunidagi arizalar taklif mazmunini aks
ettirgan arizalarga hamda davo arizalariga nibatan ko'p go'llaniladi.

3.2. Bildirishnoma, bildirish

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

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

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

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

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

Hisobot bildirishnomasi ma’lum bir ishning tugallanishi
hagida yoki biron-bir ko'rsatma, tavsiya, rejaning ijrosi to‘g‘risida
rahbarni xabardor qilishifa garatilgan bo'ladi (masalan, 0 ZR Fanlar
akademiyasi Tarix institutida yangi topilgan qo'lyozmalarni
o'rganish ishlarining borishi hagida).

Muayyan vazifa yoki majburiyatlarning bajarilishi hagidagi
hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi. Asli
fransuzcha bo'lib, rus tili orgali ona tilimizga o'zlashgan mazkur
so'zning mugobili sifatida "BILDIRISH" atamasini go'llash magsadga
muvofiq bo'ladil

Bildirishnomaning zaruriy qismlari:

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

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

3. Matn sarlavhasi.

4. Hujjat turining nomi (bildirishnoma).

5. Bildirishnomaning matni (mazmuni).

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

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

11990-yilda nashretilgan «0 ‘zbek tilida ish yuritish» go’llanmasida ushbu hujjat
«bildirgi» nomi bilan berilgan edi. O'tgan yillar mobaynida bu nom amaliyotda chuquv
go'llanilmadi. Shuning uchun mualliflar «raport» atamasini «bildirish» tarzida ifodalashni
maqsadga muvofiq deb topdilar.
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8. Bildirishnoma tagdim etilgan sana (sana muallif y
muassasa rahbari tomonidan bildirishnoma imzolanayotgan paytda
go'yiladi).

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

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

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

3.3. E’lon

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

1 Hujjatning nomi (e’lon).

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

3. Tadbir mavzusini o‘zida aks ettiruvchi matn.

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

E’lon mavzusiga va undan ko'zlangan magsadga ko'ra turli
shakllarda bo'lishi mumkin (2-ilovaga garang).

3.4. Vasiyatnoma

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

Vasiyatnoma bo'yicha har ganday shaxs (jumladan, qonunda
belgilangan merosxo'rlar doirasiga kirmaydigan shaxslar ham),
shuningdek, davlat, jamoat, kooperativ tashkilotlari merosxo'r
bo'lishi mumkin. Vasiyat giluvchi o'z mol-mulkini (uning bir gismini)
bir yoki bir necha merosxo'rga, shu bilan birga, yuridik shaxslarga,
davlatga yoki fugarolarning o'zini o0'zi boshqarish organlariga vasiyat
gilish huqugiga ega. U, shuningdek, vasiyatnomada o'limidan so'ng
uni gaysi gabristonga ko'mish, yodgorlik go'yish yoki go'ymaslik,
ganday marosimlar o'tkazish hagida va shunga o'xshash farmoyish-
lar berish huqugiga ega.

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

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

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

Yozma shakldagi vasiyatnoma vasiyat giluvchining o'z qo‘li
bilan imzolanishi kerak. Agar vasiyat giluvchi biron-bir jismoniy
nuqsoni, kasalligi yoki savodsizligi yoki biror sabab tufayli
vasiyatnomani o'z qo‘li bilan imzolay olmasa, uning iltimosiga
binoan, notarius yoki gonunga muvofiq vasiyatnomani tasdiglaydigan
boshga shaxs hozir bo'lganida, vasiyat giluvchi 0‘z qo‘li bilan imzolay
olmaganligining sabablari ko'rsatilgan holda, vasiyatnomaga boshqga
shaxs imzo qo‘yishi mumkin. Lekin notarius yoki vasiyatnomani
tasdiglovchi boshga shaxs, vasiyatnomadan manfaatdor shaxslar
va ularning oila a’zolari, vasiyat giluvchining gonuniy merosxo'rlari,
to'lig muomala layoqatiga ega bo'Imagan fugarolar, vasiyatnomani
o‘giy olmaydigan boshga shaxslar, yolg‘on guvohlik bergani uchun
ilgari sudlangan shaxslar vasiyatnomani imzolashi mumkin emas.

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

Vasiyat giluvchining so'zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan vasiyatnomani imzolashdan oldin vasiyat qiluvchi uning
matnini notarius oldida to'liq o'gib chiqgishi lozim. Agar vasiyat
giluvchi ayrim obyektiv sabablarga ko'ra vasiyatnomani shaxsan
o'gqiy olmasa, uning matni vasiyat giluvchiga notarius tomonidan
o'qib eshittiriladi, bu holat vasiyatnomada tegishlioha gayd etiladi.

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

Mavzu bo'yicha asosiy tushuncha va atamalar:

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

Bildirishnoma - biron-bir muassasa rahbariga xizmat faoliyati
bilan alogador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori idora,
mansabdor shaxsga biron-bir vogea yoki hodisa hagida xabardor
gilish zarurati tug'ilganda tagdim etiladigan rasmiy hujjat.

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

Mavzuni o'zlashtirish uchun savollar:

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

Mavzuga oid adabiyotlar:

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

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

3. Mahmudov N., Madvaliyeva A., Mahkamov Ye., Aminov
M. O'zbek tilida ish yuritish. - T.: 1990.
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MAVZU-4

DALOLATNOMA, ISHONCHNOMA,
MA’LUMOTNOMA VA TAVSIFNOMA

Reja:

4.1. Dalolatnoma

4.2. Ishonchnoma

4.3. Ma’lumotnoma

4.4. Tavsifnoma, tavsiyanoma

4.1. Dalolatnoma

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

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

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

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

Aksar hollarda dalolatnoma oldindan belgilangan qoidaviy
namuna asosida tuziladi.

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

Dalolatnomaning zaruriy gismlari:

1 ldora, muassasa va tarkibiy bo'linma nomi.

Tuzilgan sanasi va joyi.

Tartib ragami va tasdiq belgisi (zarur hollarda).

Matn sarlavhasi.

Hujjat turining nomi (dalolatnoma).

. Hujjatni tuzish uchun asos (muassasa rahbarining buyrug'i,
|doran|ng qarori yoki ko'rsatmasi kabilar).

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

8. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).

9. Dalolatnomaning matni.

10. llovalar (har bir ilovaning necha betligi ko'rsatiladi).

11. Tuzgan va ishtirok etganlarning imzolari.

12. ljro hagidagi belgi.

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

oo AW
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vaqtidagi ish ahvoliga baho beriladi, bajarilmagan ishlar gayd etiladi
va hokazo.

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

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

Masalan: Institut kadrlar bo‘limida hujjatlaring saglanish
ahvoli hagida

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

4.2 Ishonchnoma

Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o'z nomidan ish ko'rish
uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan yozma vakolatli
hujjat. Ishonchnomalar 0‘z mazmuniga ko'ra, mol-mulkni boshqarish,
pul va moddiy-buyum boyliklarini olish, sud hamda notarial idora-
larda, shuningdek, boshga davlat va nodavlat idoralarda ish olib
borish va boshga ishlarni amalga oshirishni ifodalaydi.

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

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

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

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

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

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

Boshga shaxsga o'tkazish bo'yicha ishonchnomaning amal gilish
muddati uning berilishiga asos bo'lgan asosiy ishonchnomaning
amal gilish muddatidan oshib ketmasligi kerak.

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

Rasmiy ishonchnomaning zaruriy gismlari:

1 Ishonchnoma beruvchi muassasaning nomi.

2. Ishonchnomaning tartib ragami va beilgan vaqti (sanasi).

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

4. Qimmatbaho buyumlar olinadigan (beradigan) muassasaning
nomi.

5. Ishonchnomaning berilish sababi.

6. Ishonchnomaning amal gilish muddati.

7. Ishonchnoma berilayotgan shaxs imzosining namunasi.

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

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

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

Tasdiglanishiga ko‘ra shaxsiy ishonchnomalar oddiy va notarial
tasdiglangan ishonchnomalarga bo'linadi. Odatda ish haqi, nafaqga,
stipendiya, pochta jo'natmalarini olish uchun yozilgan oddiy ishonch-
nomalar uni yozgan shaxs ishlovchi yoki ta’lim oluvchi muassasa,
o‘quv yurti rahbarining imzosi va muhri bilan tasdiglanadi. Notarial
tasdiglangan ishonchnomalar notarial idoralar, ular bo'lmagan
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joylarda shaharchalar, gishlogJar va ovullar fugarolar yig‘inlarining
raislari, oqsoqollari tomonidan tasdiqlanadigan ishonchnomalardir.
Bularga notarial idoralar rasmiylashtiradigan xilma-xil shartnoma-
larni (masalan, turar joyni hadya qilish, sotish, merosni o'tkazib
berish, mulkni boshgarish, yengil avtomobildan foydalanish, merosga
haqdorlik huqugi hagidagi guvohnoma olish kabilar) amalga oshirish
uchun yozilgan ishonchnomalar kiradi. Shaharchalar, gishloglar va
ovullar fuqarolar yig'inlarining raislari (ogsoqollari) tomonidan
notarial rasmiylashtirilayotgan hujjatlarga 0 ‘zbekiston Respublikasi
Davlat gerbi aks ettirilgan, shaharchalar, gishloglar va ovullar
fugarolar yig'inlarining nomlari gayd etilgan muhr qo‘yiladi. Notarial
tasdiglangan ishonchnomalarning boshqa turdagi ishonchnomalardan
yana bir fargi shundaki, ularda hujjat nomidan keyin uning tuzilgan
joyi va sanasi ko'rsatiladi.

4.3. Ma’lumotnoma

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

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

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

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

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

Tashqgi xizmat ma’lumotnomasi - muayyan muassasa
nomidan yugori idora yoki mansabdor shaxslarga ularning ko'rsatmasi
yoki talabiga muvofig tayyorlanib, jo'natiladi hamda xos ish qog'oziga
yoki maxsus bosma ish qog'oziga yoziladi va muassasa rahbari
tomonidan imzolanadi.

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

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

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

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

2. Hujjatning nomi (ma’lumotnoma).

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

4. Asosiy matn (ma’lumotnomaning mazmuni).

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

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

5-ilovada ichki xizmat ma’lumotnomasi namunasi Kkeltirildi.

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

Yuqoridagi ma’lumotnomalar zaruriy hisoblanadi.

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

O'zbekiston Respublikasi Prezidentining bir gator ma’ruza va
nutqglarida, Vazirlar Mahkamasining tegishli garor va farmoyishlarida
fugarolarni ishga gabul gilishda va fugarolarning maishiy talablarini
hal gilishda buzilishlar, jumladan, fugarolardan ko'plab xilma-xil
ma’lumotnomalar talab gilgan korxona va tashkilotlar rahbarlarining
noto'g'ri xatti-harakatlari tanqid ostiga olingan.

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

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

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

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

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

1 Ma’lumotnoma beruvchi tashkilotning nomi.

2. Ma’lumotnomaning tartib ragami va berilgan sanasi.

3. Hujjat turining nomi (ma’lumotnoma).

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

5. Ma’lumotnomaning matni (u tasdiqlayotgan vogea yoki holat
bayoni).

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

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

8. Muhr.

Dastulabki uch zaruriy gism bosma ish qog'ozida (bosma ish
gog'ozi bo'Imagan hollarda to'rtburchak muhrda) o'z aksini topgan
bo'ladi.

Ish hagini tasdiglash haqidagi va pul bilan bog'liq boshga
shaxsiy ma’lumotnomalarga tegishli muassaning bosh (katta)
hisobchisi ham imzo qo'yishi kerak.

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

6-ilova shaxsiy ma’lumotnomaga namuna qilib keltirildi.

4.4. Tavsiyanoma, tavsifnoma

441 Tavsifnoma

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

Tavsifnomada xodimning jamoatchilik va xizmat faoliyati, uning
ishchanlik xususiyati va axlogiy sifatlari ham ko'rsatib o'tiladi.

Tavsifnomaning asosiy zaruriy gismlari quydigailardan iborat:

1. Tavsiflanayotgan shaxs hagida asosiy ma’lumotlar:

a) ismi, otasining ismi va familiyasi;

b) tug'ilgan vyili;

¢) millati;

d) partiyaviyligi;

e) ma’lumoti;

f) lavozimi;

g) ilmiy darajasi va unvoni.

2. Hujjatning nomi (tavsifnoma).

Matn.
Imzolar.
Sana.
. Muhr.

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

Birinchi gismda shaxsning mehnat faoliyati, ya’ni mutaxassisligi,
aynan shu korxona, tashkilot va boshqga joylarda gaysi muddatdan
buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasidagi o'zgarishlar va boshgalar
hagida ma’lumot beriladi.

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

Uchinchi gismda esa yuqorida bayon gilinganlardan xulosa
chiqariladi va tavsifnoma ganday magsadda yoki nima uchun
berilayotganligi ko'rsatiladi.
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Tavsifnoma matni uchinchi shaxs tilidan bayon qilinadi.
Xodimning tavsiflashda <<halol», «topshiriglarni vagtida bajaradigan»,
«mehnatsevar>>, «talabchan», <<tashabbuskor», «tezkor», «rinsipiah,
«intizomli» kabi sifatiardan foydalaniiadi. Agar tavsifnoma jamoat
tashkilotlari yig'ilishida tasdiglangan bo‘lsa, shu yig'ilish bayonnomasi
ragami va sanasiga havola bo‘ladi. Qoidaga ko'ra tavsifnomaga
ikki shaxs: muassasa (yoki bo'linma) boshlig'i va kasaba uyushmasi
tashkilotining raisi imzo chekadi va ularning imzosi yumalog muhr
bilan tasdiglanadi (7-ilovaga garang).

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

Tavsifnomalarning «ishlab chigarish tausifnomasi», «tavsifiy
tavsiyanoma», «xizmat tavsifnomasi» kabi turlari mavjud bo'lib,
ular ayrim xususiyatlari jihatidan o'zaro farglanadi.

4.4.2. Tavsiyanoma

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

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

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

Tavsiyanomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (tavsiyanoma)

2. Matn.
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3. Tavsiyanoma beruvchi shaxsning lavozimi, ismi, toasining
ismi, familiyasi.

4. Imzo.

5. Sana.

Mavzu bo‘yicha asosiy tushuncha va atamalar:

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

Ishonchnoma - biron-bir muassasa yoki ayrim shaxs 0'z
nomidan ish ko'rish uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan
yozma vakolatli hujjat.

Ma’lumotnoma - bo'lgan vogea yoki hodisalarni bildirish
- axbarot berish mazmunini ifodalaydigan hujjat.

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

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

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

1. Dalolatnoma nima va u ganday holatlarda tagdim qilinadi?
2. Ishonchnomani ta’riflang.

3. Ma’lumotnoma nima?

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

Mavzuga oid adabiyotlaf

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

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

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

42



MAVZU-5

BAYONNOMA, TARJIMAI HOL,
TUSHUNTIRISH XATI VA HISOBOT

Reja:

5.1. Bayonnoma va undan ko'chirma
5.2. Tarjimai hoi

5.3. Tushuntirish xati, tilxat

5.4. Hisobot

5.1. Bayonnoma

Turli yig‘ilish, kengash va boshga tur anjumanlarning borishini,
majlis gatnashchilarining chigishlari va ular gabul gilgan garorlarni
aniqg, siqiq holda qayd giluvchi rasmiy hujjat. U vogelikning o'rni,
vaqti va holati hagida ma’lumot berish bilan birgalikda, garorlarning
to‘g‘ri qabul gilinganligini tekshirish va ularning bajarilishini nazorat
gilishga imkon beradi. Doimiy ish ko‘ruvchi organlar (ilmiy kengash,
hay’at va boshqgalar), shuningdek, vaqtinchalik ish ko'ruvchi organ-
lar (konferensiyalar, yig'ilishlar, anjumanlar, komissiyalar) faoliyatida,
albatta, bayonnoma vyozilishi kerak. Bayonnoma yozishni tashkil
gilish kotibning asosiy vazifalaridan biridir. Bayonnoma turli organ-
iarning doimiy kotiblari tomonidan tuziladi va rasmiylashtiriladi.
Vagqtinchalik ish ko'ruvchi organlar majlislarida esa, yig'ilish jarayonida
saylangan kotib aynan shu ishni bajaradi.

Bayonnomada o'z aksini topgan axborotlarning anigligi uchun
butun mas’uliyat va javobgarlik majlis raisi va kotibi zimmasiga
yuklatiladi.

Bayonnoma yozib olinishiga ko‘ra qisqa, to‘lig, stenografik,
fonografik, konspektiv shakllarda bo'lishi mumkin. Qisga bayon-
nomada fagatgina kun tartibi, ma’ruzachi va muzokarada gatna-
shuvchilarning familiyasi va gabul gilingan garor ko'rsatiladi. Ularda
ma’ruzalar mazmuni batafsil bayon gqilinmaydi. Bunday bayon-
nomalar masalaning muhokama gilinishi haqida to‘lig tasavvur bera
olmaydi. Shu nuqtai nazardan yig'ilishda so'zga chiggan barcha
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gatnashchilarning bayon qilgan fikr va mulohazalarini gamrab olgan
to‘lig majlis bayonnomasi afzaldir. Majlis bayonnomasining to'lig
shakli fagat yig'ilish xususida emas, balki o'sha jamoaning faoliyati
to'g'risida ham fikr yuritishga imkoniyat beradi.

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

Bayonnomaning asosiy zaruriy gqismlari:

1. Muassasaning nomi.

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

3. Hujjatning nomi (bayonnoma).

Yig'ilish sanasi.
Shartli ragami.
Yig'ilish joyi.

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

8. Yig'ilish raisi va kotibining familiyasi.

9. Matn:

a) gatnashuvchilar ro'yxati yoki soni;

b) kun tartibi;

v) eshitildi;

g) so'zga chiqdilar;

d) qaror qilindi.

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

11. Imzolar.

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

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

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

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

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

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

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

Kun tartibidagi masalalarni bayon gilishda ma’ruzachining ismi,
familiyasi, lavozimini alohida jumla bilan yozish maqgsadga
muvofigdir.

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

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

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

Matnning uchinchi gismida muhokama etilgan masala bo'yicha
garor gabul gilinadi. «QAROR QILINDI» birikmasi ham bosh harflar
bilan yoziladi.

Kun tartibidagi har bir masala yuzasidan alohida-alohida
«ESHITILDI», «SO'ZGA CHIQDILAR», «QAROR QILINDI»
sarlavhalari go'yiladi va so'zlovchilar nutqining gisgacha mazmuni,
gabul gilingan garor rasmiylashtiriladi.

10-ilovada bayonnoma namunasi berildi.

5.2 Tarjimai hoi

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

Tarjimai holning asosiy zaruriy qismlari:

1. Hujjatning nomi (tarjimai hoi).

2. Matn:

a) muallif familiyasi, ismi va otasining ismi;

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

c) millati, ijtimoiy kelib chigishi;

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

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

g) oxirgi ish joyi va lavozimi;

h) jamoat ishlarida ishtiroki;

i) oilaviy ahvoli va oila a’zolari;

J) pasport ma’lumotlari;

k) turar joyi (uy adresi), telefoni.

3. Sana.

4. Imzo.

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

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

11-ilovada tarjimai hoi namunasi berildi.

5.3. Tilxat, tushuntirish xati

5.3.1. Tilxat

Pul, hujjat, gimmatbaho buyumlar yoxud boshga biror narsa
olinganligini tasdiglovchi rasmiy yozma hujjat.

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

Tilxatning asosiy zaruriy gqismlari:

1 Hujjatning nomi (tilxat)

2. Matn:

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

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

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

3. Tilxat berilgan sana.

4. Tilxat muallifining imzosi.

Olinadigan pul miqgdori yoki buyumning bahosi va uning soni
tilxatda ragamlar bilan ko'rsatiladi, qavs ichida esa so'zlar bilan
ham berilishi shart.

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

12-13-ilovalarda tilxat namunalari berildi.

5.3.2 Tushuntirish xati

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

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

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

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

2. Hujjatni tayyorlagan (yozgan) muassasa Yyoki shaxsning
to‘lig nomi.

3. Hujjat turining nomi (tushuntirish xati).

4. Hujjatning matni (mazmuni).

5. Imzo.

6. Sana (hujjat yozilgan vaqt).

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

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

14-16-ilovalarda shaxsiy xususiyatdagi tushuntirish xatlariga
bir necha namunalar berildi. Muassasa nomidan yoziladigan
tushuntirish xatlari boshga asosiy hujjatiarga bog'ligligi sababli,
ularga oid namunalar berilmadi.

5.4. Hisobot

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

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

Uning zaruriy qismlari:

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

2. Hujjatning nomi (hisobot).

3. Hisobotning matni.

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

5. Sana.

6. Hisobotni tasdiglovchi rahbar imzosi.

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

Zaruriy qgismlari:

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

2. Hujjatning nomi (hisobot),

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

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

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

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

Bayonnoma - turli yig'ilish, kengash va boshga turdagi
anjumanlarning borishini, majlis gatnashchilarining chigishlari va
ular gabul gilgan qarorlarni aniq, siqiq holda gayd qiluvchi rasmiy
hujjat.

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

Tushuntirish xati - u yoki bu sabablar ogibatida gilingan va
gilinmay qolgan ishlar hagida yetarlicha ma’lumot beruvchi hujjat.

Tilxat - u yoki bu narsani olganligi yoxud gabul gilganligi,
berganligi borasida javobgarlikni o'z zimmasiga olish uchun berilgan
hujjat.

Tarjimai hoi - kishilarning shaxsiy hayoti va faoliyati bilan
alogador bo'lgan ma’lumot tusidagi hujjat.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

Tilxatning asosiy zaruriy gismlari nechta?
Tarjimai hoi ganday bayon gilinadi?

Bayonnoma nima?

Hisobot nima va uning shakllari ganaga?
Bayonnomaning asosiy zaruriy qismlarini sanang.

SLE R SIS

Mavzuga oid adabiyotlar:
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MAVZU-6
FARMOYISH HUJJATLARI

Reja:

6.1. Buyruq va buyrugdan ko'chirma
6.2. Ko‘rsatma

6.3. Farmoyish

6.1.1. Buyrug

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

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

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

Buyrugning asosiy zaruriy gqismlari:

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

Muassasa x0s ragami.

Hujjat shaklining xos ragami.

Muassasaning nomi.

Sarlavhasi (mazmunidan kelib chigib nomlanadi).

o g krowd
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7. Sanasi.

8. Ragami.

9. Buyrug chiqarilgan joy nomi.

10. Hujjatning nomi (buyrugq).

11. Buyrugning matni (basharti ilovalari bo'lsa gayd gilinadi).

12. Rahbar yoki o'rinbosarning imzosi.

Buyruq loyihasi mutaxasislar tomonidan tayyorlanadi; bosh
yoki yetakchi mutaxassislar, huquq maslahatchisi, bosh buxgalter
bilan kelishiladi. Huqugq maslahatchisi buyrugni ko'rishda quyidagilarga
e’tibor beradi: masalani buyruqg bilan rasmiylashtirishning magsadga
ganchalik to‘g‘ri kelishi; buyrug loyihasining amaldagi gonunlarga,
hukumat qarorlariga ganchalik muvofig kelishi; mazkur idoraning
ilgari berilgan buyruglariga mos kelishi.

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

Buyrugning asosiy matni asoslovchi (kirish) gismida buyruqdan
magsad, shart sharoit, sabablar ko'rsatiladi, asos qilib olinayotgan
buyrugga havola gilinadi (nomi, ragami, sanasi yoziladi). Ayrim
hollarda buyrugqa asos bo'lgan hujjat uning farmoyish qismi tegishli
bandida ham ko'rsatiladi. Ba’zi buyruglarni asoslashga hojat bo'Imas-
ligi mumkin, bunday hollarda ular to‘g'ridan-to‘g ‘ri farmoyish gismi
bilan ham berilaveradi.

Buyrugning farmoyish qismi yangi satrdan, bosh harflar bilan
yoziladigan «BUYURAMAN>» so'zi bilan boshlanadi. Shu so'zdan
so'ng ikki nugta go'yilib, so'z bosh harfdan boshlanadi. Farmoyishlarda,
odatda, kim qanday vazifani, gaysi muddatda bajarishi ko'rsatiladi.
Harakat majhul fe’l shaklida ifodalanadi («Amalga oshirilsin»,
«Ta’'minlansin», «Yuklatilsin», «Hisoblansiti» va x.k.).

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

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruqg yoki individual
buyruglar biror xodim ishga gabul gilinganda yoki bo'shatilganda,
boshga bo'limga o'tkazilganda, shuningdek, muayyan xodim
mukofotlanganda, mehnat ta’tiliga chigganda va shu kabi hollarda
beriladi. Bunday buyruglar odatda, boiimlar rahbari tavsiyanomasi,
shaxsiy arizalar va shu kabilar asosida tayyorlanadi.

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

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglar, maxsus bosma
ish gog'ozlari bo'Imagan taqdirda, oddiy buyrug gog'oziga ham
yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadrlar shaxsiy tarkibiga oid»
deb yozib go'yilishi kerak. Buyruq sarlavhalari: «lshga qabul
gilish hagida», «Boshga ishga o'tkazish hagida», «Mehnat
shartnomasini bekor gilish hagida», «Mehnat ta’tili berish
hagida», «Rag'batlantirish hagida» va hokazo.

Bunday buyruqglarda kirish gismi bo'Imasligi mumKkin.
Farmoyish gismida, odatda, bandlar bo'ladi. Buyruq gismidagi
«QABUL QILINSIN», «TAYINLANSIN», «O'TKAZILSIN»,
«TASHAKKUR BILDIRILSIN», «BEKOR QILINSIN» kabi fe’llar
bosh harfiar bilan, ismi va otasining ismi esa matndagi oddiy harflar
bilan yoziladi (masalan, Sobit Xolmatovich KARIMOV).

6.1.2 Buyrugdan ko'chirma

Amaliyotda asosiy faoliyatga oid buyruglardan ko'chirma
tayyorlashga ehtiyoj tug'iladi. Hujjatlardan ko'chirma - asl hujjatning
muayyan bir gismidir. Buyrugdan ko'chirmada buyrugning farmoyish
gismidan fagat aniq holat uchun zarur bo'lgan ma’lumot olinadi.

Buyrugdan ko'chirma, odatda, blankaga yozilib, tasdiglab
beriladi. «Asliga to'g'ri» so'zi bilan kotib (yoki buyrugdan ko'chirma
beruvchi shaxs) imzo chekadi.
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6.2. Kolrsatma

Idoralarda axborot-metodik tusdagi masalalar, shuningdek,
buyruglar, yo'rignomalar va boshga hujjatlarning ijrosi bilan bog‘liq
tashkiliy masalalar yuzasidan chiqgariladigan huqugiy hujjat.

Ko'rsatmalarga birinchi rahbar, shuningdek, lozim bo'lsa, bosh
muhandis, ularning o'rinbosarlari imzo chekish huquqgiga ega.
Ko‘rsatma muassasaning xos ish gog'oziga bosiladi. U ham buyruqg
kabi, odatda, sarlavha bilan yoziladi, asos (kirish) va farmoyish
gismlaridan tarkib topadi. Asos (kirish) gismida, falon «magsadda»,
falon «buyrugni bajarish uchun» kabi taomilga kirgan iboralar
go'llaniladi va «<YUKLAYMAN», «TAVSIYA ETAMAN» so'zlari bilan
farmoyish qgismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat
lavozimi vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa, «TAVSIYA
ETAMAN» so'zi go'llanadi. Ko'rsatmaning farmoyish gismi
buyrugning farmoyish gismiga o'xshash bo'ladi.

6.3. Farmoyish (pacnopsxeHue)

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

20-ilovada farmoyish namunasi berildi.

Mavzuni o'ziashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Buyruq - muassasaning mansabdor shaxslari tomonidan
bajarilishi belgilab berilgan hujjat.

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

Farmoyish - gonunlarda ko'rsatilan ishlarni ichki tartib
asosida olib borishga qaratilgan ishlar.

Mavzuni o‘zlashtirish uchun savollar:

Buyrug nima?

Buyrugdan ko'chirma nima?
Ko'rsatma nima?

Farmoyish nima?

BPwDd

Mavzuga oid adabiyotlar:
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MAVZU-7
TASHKILIY HUJJATLAR

Reja:

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

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va korxona-
larning huquqiy magomi, tarkibiy tarmoglari va xodimlari, boshqaruv
jarayonida jamoa ishtirokining gayd qilinishi, boshqga tashkilotlar
bilan alogalarning huqugiy tomonlari kabi masalalarni aks ettiradi.
Guvohnoma, yo'rignoma, nizom, qoida, ustav, shartnomalar ana
shunday hujjatlar sirasiga kiradi.

7.1. Guvohnoma

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

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

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

2. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.

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

Lavozimi.

Guvohnomaning amal gilish muddati.

Idora rahbarining imzosi.

Shaxsning imzosi.

Surati.

Muhr (bir gismi suratga ham bosilishi kerak).

© o N Ok
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Xizmat safari guvohnomasi xodim zimmasiga safar vaqtida
yuklatilgan xizmat vazifasini bajarishga vakolat beradi. Uning zaruriy
gismlari:

1. Hujjatning nomi (xizmat safari guvohnomasi).

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

3. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.

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

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

6. Xizmat safariga asos bo'lgan buyruqg yoki farmoyishning tartib
ragami, sanasi.

7. Guvohnomaning orga tomonida: xizmat safarida bo'lgan joylar
(shahar va muassasa nomlari) va u yerdan jo'nab ketilgan vagqtlar
gaydi (muhr va imzo bilan tasdiqlanadi).

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

Xizmat safari guvohnomasi maxsus blankaga rasmiylashtiriladi.

Shaxsga muayyan malaka berilganligi hagidagi guvohnoma va
shu turdagi boshga guvohnomalarda uning muddati ko'rsatilmaydi,
malaka komissiyasi raisi va a’zolari imzosi bo'ladi.

Biror shaxsga muayyan imtiyoz berilganligi hagidagi guvohnoma
matnida tegishli gonun yoki hukumat qgaroriga havola yozilishi kerak.

7.2. Yo‘rignoma

Qonun yoki boshga me’yoriy hujjatlarni tushuntirish magsadida
chigariladigan huquqiy hujjat. Muassasa, korxona, tashkilot, yuridik
shaxslar va boshgalar (ularning bo'linmalari, xizmatlari), mansabdor
shaxs va fuqarolarning tashkiliy, ilmiy-texnikaviy, moliyaviy va boshga
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faoiiyat tomonlari xususida tartib-qoida o'rnatish magsadida davlat
yoki jamoat boshgaruv organlari tomonidan chiqgariladi (yoki ularning
rahbarlari tasdiglaydi).

Yo'rignomaning asosiy zaruriy gismlari:

1 Eng yuqorida tasdiglash ustxati.

2. Hujjatning sarlavhasi, nomi (yo'rignoma)

3. Matn (kirish gismi, bo'limlari, kichik bo4imlari va h.k.).

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

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

Zaruriy gismning 1-ragamida tasdiglovchi so‘z («Tasdiglayman»),
boshgaruv organi rahbari lavozimi ko'rsatilgan yozuv, uning imzosi,
sanasi bo'ladi:

«TASDIQLAYMAN»
O'zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi prezidenti

(imzo) 2011.15.05

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

O'zbekiston Respublikasi Fanlar
Akademiyasi Prezidiumining
2011.12.05 dagi ragamli
qarori bilan tasdiglangan:

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

Masalan:

Ish yuritishni joriy qilish hagida

YO'RIQNOMA

59



Yo'rignomaning matni bo‘limlardan tarkib topadi, bo'limlar
modda va bandlarga bo‘linishi mumkin. Yo‘rignoma odatda,
«Umumiy qoidalar» deb ataladigan kirish gismidan boshlanadi. Unda
yo‘rignomaning maqgsadi, rioya qilinish doirasi, foydalanish tartibi
va boshga umumiy masalalar ko'rsatiladi. Matnning asosiy qismi
aniq ko'rsatma beruvchi xususiyatga ega bo'ladi. Bunda «lozim»,
«kerak», «zarur», <ol gqo'yilmaydi», «mumkin emas» kabi so'zlar
go'llanadi. Matn uchinchi shaxs nomidan yoki shaxssiz bayon
gilinadi.

Yo'rignomalar ichida xodimning lavozim (mansab) yo'rignomasi
alohida guruhni tashkil etadi. Unda umumiy gism, xodimning
vazifalari, burchlari, huquglari, ishni baholash mezoni va xodimning
javobgarligi ko'rsatiladi. Lavozim yo'rignomasini xodimning bevosita
rahbari ishlab chigadi, so'ng bo'lim mudiri yoki muassasa rahbari
tasdiglaydi. Chunonchi, bosh buxgalter muassasaning boshga buxgalter
xodimlar uchun, bosh muhandis qurilish-montaj ishidagi yoki boshqga
soxadagi xodimlar uchun lavozim yo'rignomalari ishlab chigadi.
Bunday yo'rignomalar, boshqgalar kabi, muassasa yoki uning
boshqgaruv organlari tasdiglagandan so'ng yuridik kuchga kiradi.

Lavozim yo'rignomasining o'ziga xos zaruriy qismlari bor:

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

2. Hujjatning nomi (lavozim yo'rignomasi).

Tasdiglash ustxati.
Sanasi.

Shartli ragami.
Joyi.

Sarlavhasi.

Matni.

9. Imzo.

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

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

7.3. Nizom-ustav

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

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

Muvaqqgat komissiyalar, guruhlar va shu kabilarning huquqgiy
magomlari ham nizom bilan belgilanadi.

Nizomning asosiy zaruriy gismlari:

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

2. Hujjat turining nomi (nizom).

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

4. Muassasa rahbarining imzosi.

5. Sana va joy.

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

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

Ustav muayyan munosabat doirasidagi faoiiyat yoki biror davlat
organi, tashkilot, muassasaning tuzilishi, vazifasini yo'naltirib
turadigan asosiy nizom va qoidalar majmuidir. Ustav biror organ
yoki muassasa vazifalari va huqugiy holatini tavsiflaydigan me’yoriy
ahamiyatga ega. Binobarin, ustav nizomga nisbatan keng tushunchadir.

61



U ko'prog ma’lum bir tarmoq, sohalar, yirik muassasalar
bo'yicha tuziladi. Chunonchi, davlat nashriyotlari bo'yicha namu-
naviy ustav gabul gilingan, shu asosda har bir nashriyot 0'z nizomini
gabul qiladi. Ustavning zaruriy gismlari nizomning zaruriy gism-
lariga o'xshash bo'ladi. Lekin ustavning mazmun gismida moliyaviy
va moddiy bazalari, hisobot berish, taftish organlari ishining tartibi
va shu kabilar ko'rsatiladi.

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

7.4. Shartnoma

Ikki yoki undan ortig tomonlarning fugarolik huquglari va
majburiyatlarini belgilash, o'zgartirish yoki bekor gilish hagidagi
kelishuvidir. Boshgacha qilib aytganda, sharthnoma tomonlarning
biron-bir munosabatlar o'rnatish haqgidagi kelishuvi (bitimi)ni gayd
etuvchi va munosabatlarni tartibga soluvchi hujjatdir. Shartnoma
to'g'risidagi umumiy qoidalar O'zbekiston Respublikasining Fugarolik
kodeksi (353-385-moddalar)da bayon etilgan.

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

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

Shartnomalar 0'z mazmuniga ko'ra juda xilma-xil ko'rinishga
ega: mahsulot yetkazib berish hagida, gishlog xo'jalik mahsulotlarini
davlat yo'li bilan xarid qilish hagida, mulkiy (moddiy) javobgarlik
hagida, bino va inshootlar qurilishi haqida, turar joy ijarasi hagida,
uy-joy yoki transport vositalarini oldi-sotdi, hadya gilish, ayirboshlash,
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mol-mulkni ijaraga olish, garz berish hagida va boshqalar. Muassasalar
o‘rtasida keng targalgan shartnoma turlariga mahsulot (tovar) yetkazib
berish, pudrat, bino yoki inshootlar ijarasi, asbob-uskunalarni
o‘rnatish hagidagi shartnomalarni kiritish mumkin.

Har ganday shartnoma o'z mazmuni va shakliga ko'ra gonunga
muvofig bo'lishi kerak. Bu qoidaning buzilishi shartnomaning
gonuniy kuchini yo'qga chigaradi va uni shu ahvolda tuzgan yoki
tuzishga yo'l go'ygan mansabdor shaxslarga nisbatan javobgarlikni
yuzaga Kkeltiradi.

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

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

Tashkilotlarda keng qo'llanadigan oddiy shartnomalarning
zaruriy gismlari quyidagilar:

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

2. Shartnoma tuzilgan sana.

3. Shartnoma tuzilgan joy.

4. Shartnoma tuzayotgan tomonlarning aniq va to'liq nomi
(matnning keyingi o'rinlarida ularni qisqartirib, shartli nomlash
mumkin: «buyurtmachi», «institut», «muassasa», «uy-joydan
foydalanish idorasi», «bajaruvchi», «ijrochi», «ish beruvchi»,
«xodim» kabi); tomonlar vakillarining ismi va otasining ismi,
familiyasi, ularning vakolat doirasi (ularga shartnoma tuzish huquqini
beruvchi vakolatlar hagida).

5. Shartnomaning matni (bu gism ba’zan boblarga bo'linadi,
har bir bob rim ragamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlarga bo'linib,

63



ularning tartib ragamlari arab ragamlari bilan ko'rsatiladi. Xuddi
shu yerda nizolarni ko'rib chigish tartibi, shartnomaning umumiy
summasi, uning umumiy amal gilish muddati ham bayon gilinadi).

6. Tomonlarning yuridik manzillari.

7. Tomonlarning imzolari va muhrlari.

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

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

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

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

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

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

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

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

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

Nizom-ustav - tashkilotning bajarishi belgilab berilgan qoidalar.

Mehnat shartnomasi - xizmat vazifasini amalga oshrishda
ish beruvchi va xodimlar o'rtasidagi shartlar majmuasi.

Mavzuni o‘zlashtirishga oid savollar:

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

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

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

4. Shartnoma nima va uning qaysi jihatlarini bilasiz.

5. Tashkiliy hujjatlar nima?

Mavzuga oid adabiyotlar:

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

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

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

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

8.1. Mehnat daftarchasi

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

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

Mehnat daftarchasidagi barcha yozuvlar kadrlar shaxsiy
tarkibiga oid buyruglar bilan aynan mos kelishi kerak. Mehnat
daftarchasida tuzatishlarga, qo'lda ustidan yozib go'yishlarga yoki
o'chirishga yo'l go'yilmaydi. Basharti ayrim tuzatishlar qgilishga
to'g'ri kelsa, bu holat «tuzatish to'g’ri» so'zi bilan gayd gqilinib,
imzo va muhr bilan tasdiglanadi.

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

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

«Rag'batlantirish to'g'risida ma’lumotlar» bo'limida quyidagi
ma’lumotlar yoziladi: ichki mehnat tartibi goidalari va intizom
ustavlarida ko'zda tutilgan ishdagi muvaffaqgiyatlar uchun rag'bat-
lantirishlar (tashakkur e’lon gilish, mukofot berish, gimmatbaho
sovg'alar bilan mukofotlash va boshqgalar); amaldagi gonunlarga
muvofig boshga rag'batlantirishlar; diplomlarga sazovor bo'lgan
kashfiyotlar to'g'risidagi, foydalanilgan ixtirolar va ratsionalizatorlik
takliflari va shu munosabat bilan to'langan pul mukofotlari to'g'risidagi
ma’lumotlar. Ish hagi tizimida ko'zda tutilgan mukofotlar, shuningdek,
muntazam berib boriladigan mukofotlar mehnat daftarchasiga
kiritilmaydi. Tanbehlar ham mehnat daftarchasiga yozilmaydi. Mehnat
daftarchasining so'nggi - «Pensiya tayinlash to'g'risida ma’lumotlar»
bo'limida xodimga nafaga tayinlash hagidagi buyrugning ko'chirmasi,
sanasi ko'rsatilgan holda yoziladi.

Xodim bilan tuzilga mehnat shartnomasi bekor gqilinganda,
muayyan tashkilotda ishlagan vaqgtida mehnat daftarchasiga kiritilgan
barcha yozuvlar rahbar (yoki uning maxsus vakolatiga ega bo'lgan
shaxs) imzosi bilan tasdiglanadi va muhr bosiladi.

Mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni ma’muriyat (ish
beruvchi) xodimga uning mehnat daftarchasini va mehnat shartno-
masining bekor gilinishi hagidagi buyrugning nusxasini berishi shart
(Mehnat kodeksi, 108-modda).
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Mehnat daftarchasining biror bo'limidagi sahifalar to'lib golgan
hollarda ular orasiga go'shimcha varaq Kkiritiladi.

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

Mehnat daftarchalari ishxonalarda maxsus temir javonlar
(seyflar)da saqglanadi (21-ilovaga garang).

8.2. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi

Xodim hagida mumkin qgadar batafsil ma’lumot beradigan
hujjatlar majmui. Bunday yig'majildlar muassasa faoliyatini
o'rganishda muhim manba hisoblanadi.

Ishga gabul gilish hagida buyruq chiggandan so'ng, xodimning
shaxsiy hujjatlar yig'majildi rasmiylashtiriladi.

Shaxsiy hujjatlar yig'majildida quyidagi hujjatlar saglanadi:

. Yig'majilddagi hujjatlarning ichki ro'yxati.

. Ishga gabul gilish haqgidagi ariza; yo'llanma yoki tavsiyanoma.
Kadrlarni hisobga olish bo'yicha shaxsiy varaga yoki so'rovnoma.
. Tarjimai hoi.

. Ma’lumoti haqgidagi hujjatlar nusxalari.

. Tavsifnoma.

7. Buyruglar (ishga qgabul gilish hagida, boshga lavozimga
o'tkazish hagida, mehnat shartnomasini bekor gilish hagida)dan
ko'chirma nusxalar.

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

9. Shaxsiy hujjatlar yig'majildiga go'shimcha.

10. Mazkur shaxsga taallugli ma’lumotnoma va boshga hujjatlar.

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

Hujjatlar yig'majildiga yugoridagi hujjatlardan tashqgari ayrim
toifadagi mutaxassislarni ishga gabul gilish bilan bog'liq ba’zi o'ziga
x0s hujjatlar ham Kiritilishi mumkin.
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Masalan:

- ilmiy ishlar, asarlar yoki kashfiyotlar ro'yxati;

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

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

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

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

- xodimning ishiga doir, siyosiy yoki shaxsiy sifatini ko'rsatuvchi
hujjatlar: tavsifnomalar, tavsiyanomalar, taftish dalolatnomasi
nusxalari va shu kabilar.

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

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

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

Ro'yxat 22-ilovadagi kabi to'ldiriladi. Ichki ro'yxatning varaqglari
alohida ragamlanadi.

Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga. Bu
hujjat ishga gabul gilishda asosiy hujjat hisoblanadi. Unda xodimning
tarjimai holi, ma’lumoti, mehnat faoliyatining boshidan beri bajargan
ishlari, chet elda bo'lishi, saylov organlarida ishtiroki, oilaviy holati
va boshgalar haqgida savollar bo'ladi.

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

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

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

«Ma’lumoti» so'ralgan joyga xodimning ganday hujjati borligiga
garab «oliy», «tugallanmagan oliy», «0'rta maxsus», «o'rta», «to'ligsiz
o'rta», «boshlangich» so'zlari yoziladi.

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

Shaxsiy varaganing gismlaridagi savollarga inkor (masalan
«yo'g») bilan javob beriladigan bo'lsa, u holda savolni gaytarish
shart hisoblanmaydi. Masalan: ilmiy darajasi, ilmiy unvoni - yo'q;
chet ellarda boiganlik hagida ma’lumot - bo'Imaganman.

Kadrlar bilan ishlovchi xodim ishga kiruvchining «Kadrlarni
hisobga olish bo'yicha shaxsiy varaga»sini (23-ilovaga garang)
gabul gilar ekan, u ganchalik to'lig to'ldirilganligini, undagi
ma’lumotlar tagdim gilingan hujjatiarga muvofig kelishini tekshirib
ko'rishi lozim.

Ayrim tashkiiotlarda amalda «Kadrlarni hisobga olish bo'yicha
shaxsiy varaga» bilan bir gatorda boshga shakl - so'rovnoma
(anketa)dan ham foydalaniladi. Undagi savollar, ayrim go'shimchatarni
hisobga olmaganda, shaxsiy varagadagi bilan bir xil bo'ladi. Lekin
unda ishga kiruvchi (to'ldiruvchi)ning imzosidan tashgari kadrlar
bilan shug'ullanuvchi (hujjatni tekshirib oluvchi)ning ham imzosi
bo'ladi.

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

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

Muayyan xodim ishga qabul gilingandan keyin, muassasa
kadrlar bo'limida bo'lim boshlig' (yoki boshga mas’ul shaxs) tomoni-
dan shaxsiy varagcha to'ldiriladi. Bu varaga shaxsiy hujjatlar
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yig'majildidan alohida saglanib, muassasa kadrlarini hisobga olish
va tarkibini tahlil gilishga xizmat giladi. Varaga xodim ko'rsatgan
hujjatlar (pasport, diplom, harbiy bilet, mehnat daftarchasi va shu
kabilar) asosida to'ldiriladi.

Ishga gabul qilinuvchi shaxs varagchada ko'rsatilgan joyga
imzo chekadi va varaqcha to'ldirilgan sanani qo'yadi. Varagchaning
«go'shimcha ma’lumotlar» deb atalgan 5-gismi boshga gismlarda
0'z aksini topmagan ma’lumotlar (o'rindoshlik ishi, gayerda
o'giyotganligi, ikkinchi mutaxssisligi va boshqalar)ni yozib borish
uchun mo'ljallangan. Ushbu gismda, shuningdek, ishlaydigan
nogironlar hagidagi ma’lumotlar: nogironlik sababi va guruhi, gachon
aniglanganligi, tibbiy-mehnat ekspertiza komissiyasi (VTEK)ning
tavsiya etayotgan mehnat turi va sharoiti ham gayd etiladi.

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

Yig'majilddan foydalanish tartibi:

1. Kadrlar bo'limidan olingan shaxsiy hujjatlar yig'majildi xizmat
yuzasidan foydalaniladigan boshga hujjatlar bilan teng huquqgda
saglanadi.

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

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

Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

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

Shaxsiy hujjatlar yig'majildi - ish faoliyatini olib boruvchilar
shaxsiy faoliyatining namunali hujjatlar majmuasi.

Shaxsiy varaqa - kishilarning ishga kirishdan oldin
topshiriladigan o'zi hagida tanishtiruv bayoni majmuasi.
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Mavzuni o'zlashtirishga oid savollar:

1. Mehnat daftarchasi ganday hujjat?

2. Shaxsiy hujjatlar yigmajildi deganda nima tushuniladi?
3. Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlardan nimalarni bilasiz?
4. Shaxsiy varagalar ganday to'ldiriladi?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. O'zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi. - T.: «Adolat»,
2010.

2. O'zbekiston Respublikasining Oila kodeksi. - T.: «Adolat»,
2008.

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

Reja:

9.1. Taklifnoma, telegramma, telefonogramma
9.2. Xatlar

9.3. Diplomatik va tijorat yozishmalari

9.1.1. Taklifnoma

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

Taklifnomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (taklifnoma).

2. Matn:

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

b) taklif giluvchi muassasaning nomi;

¢) ganday tadbirga taklif gilinayotganligi.

3. Tadbirning o'tkazilish sanasi va vaqti.

4. O'tkazilish joyi.

5. Imzo (tadbirni tashkil etgan tashkilotning nomi).

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

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

Taklifnomalar yozuv mashinkasida yoki bosmaxonada ko‘p
nusxada tayyorlanadi. Taklif gilinuvchining ismi va familiyasi taklif-
noma turiga qgarab go'yiladi. Chunonchi, rasmiy taklifnomalarda
ismi va otasining ismi, familiyaning o0'zi («Nozima Murodovna»,
K.A.Zufarov), to'y taklifnomalarida taklif gilinuvchiga yaginlik
munosabatidan kelib chiqgib, ismining o'zi («Qodirjon aka»,
«Saidburhon aka») yoki unga hurmatlovchi so'zlar, unvonlar qo'shib
(«Domla Azizxon aka», «professor Rustamjon aka») yozilishi mumkin.
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Taklifnomalar ganday tadbirga mo‘jallanganligiga ko'ra shakl
va badiiy bezatilish jihatidan tayyorlanadi. Masalan, yubiley
munosabati bilan tayyorlangan taklifnomada yubilyarning surati,
nishonlanayotgan yoshi (70 yil, 100 yil) aks ettirilishi, ba’zan yubiley
muallifining she’rlaridan parcha ham berilishi mumkin.

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

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

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

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

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

9.1.2. Telegramma

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

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

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

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

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

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

Telegrammaning asosiy zaruriy gismlari:

1 Hujjatning nomi (telegramma).

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

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

4. Matn.

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

6. Xabar jo'natuvchining manzili.

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

8. Muhr.

9. Sana.

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

Telegrammalardan shaxsiy maqgsadlarda ham keng foydalaniladi.
Ular tuzilishiga ko'ra xizmat telegrammalaridan keskin farg gilmaydi.

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

9.1.3 Telefonogramma

Shoshilinch xabarning matnini belgilangan joyga telefon orgali
yetkazishdir. Telefon vositasida bo'ladigan bunday muloqot rasmiy
hujjat sifatida gabul gilinadi va ish qog'ozining bir turi hisoblanadi.

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

Har ganday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, rahbar
yoki mas’ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor matn asosida
yetkaziladi.
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Telefonga chagirilgan Kkishi telefonogramma berilishi hagida
ogoh etilishi va u gabul gilishga tayyor bo‘lgach, matn gabul giluvchi
uni yozishga ulguradigan sur’atda bayon qilinishi kerak.

Matn bayon gilingach, gabul qiluvchi yetkazuvchiga yozib
olingan matnni gayta o‘gib eshittirishi kerak. Har ikki tomon telefono-
gramma matni to‘g‘ri gabul gilinganligiga ishonch hosil gilgach,
gabul qgiluvchi telefonogramma berilish vaqti va sanasini, shuning-
dek, yetkazuvchining lavozimi, ismi va familiyasini ko‘rsatishi shart.
Yetkazuvchi ham gabul giluvchining ismi va familiyasini, telefono-
grammaning berilish sanasi va vaqtini yozib qo'yadi (27-ilovaga
garang).

Telefonogramma matnini tayyorlashda mantigan to‘g‘ri va gisga
(matndagi so‘zlarning soni 50 dan ortmasligi kerak) bo'lishiga,
murakkab jumlalar yoki juda kam ishlatiladigan so'zlar gollanmasligiga
e’tibor berish lozim.

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

Telefonogrammaning asosiy zaruriy qismlari:

1 Manzil.

2. Hujjatni yo'llovchi muassasaning nomi.

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

Qabul qilish vagqti.
Nomi.

Tartib ragami.
Sana.

Matn.

9. Imzo chekkan shaxs.

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

o ~NT 0ok

9.2 Xatlar

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

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

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

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

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

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

Xizmat xatlari quyidagi zaruriy gismlarni o'z ichiga oladi:

1. O'zbekiston Respublikasi Davlat gerbi.

Muassasaning ramziy belgi (emblema)si.

Mukofotlar.

Vazirlik, boshgarmaning nomi.

Tashkilotning nomi.

Bo'linma nomi.

Tasniflagich bo'yicha hujjatning xos ragami.
Muassasaning xo0s ragami.

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

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

13. Hujjatning kelish sanasi.

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

15. Munosabat beigisi (rezoiyutsiya).

16. Nazorat hagida belgi.

17. Matn sarlavhasi (xatning gisqacha mazmuni).

18. Matn.
19. llovalar hagida belgi.
20. Imzo.

21. Rozilik beigisi (viza).

22. Kelishuv hagida belgi.

23. Bajaruvchi hagida belgi va uning telefon ragami.

24. Bajarilganlik hagida belgi.

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

Chizmadagi uzuq chiziglar zaruriy gismlar chegarasining
o'zgaruvchanligini bildiradi. Halgalar ichida esa zaruriy gismlarning
tartib ragami berilgan.

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

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

Rasmiy xatlarni tuzuvchi shaxs ma’lum malakaga ega bo'lishi
kerak. Rasmiy xatlarni to'g'ri va tez tuzish, avvalo, o'zbek tilining
0'ziga xos xususiyatlarini, shuningdek, zamonaviy rasmiy uslubni
va unga qo'yiladigan talablarni bilishni tagozo etadi. Ushbu talablarni
bajarmaslik, birinchidan, xatlar bilan ishlashni qiyinlashtiradi,
ikkinchidan, ularning huqugiy va amaliy ahamiyatini yo'qgotadi.
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Rasmiy xatlar matnida ikki xil mazmunda tushuniladigan
jumlalar bo'Imasligi uchun ko‘chma ma’nodagi so‘z va iboralarni
go'llashda ehtiyotkorlik, sinchkovlik talab etiladi.

Rasmiy xatlar tilida aniqlik va qisqgalik asosiy mezon hisob-
lanadi. Bunday xatlar tili va uslubi gonunlar tiliga go'yiladigan
talablar darajasida bo'lishi zarur.

Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va imzolanadi. Birinchi
nusxa jo'natilib, ikkinchi nusxa muassasaning o'zida saqlanadi. Agar
xat ikki va undan ortiq joyga yo'llansa, xat jo'natilayotgan asosiy
muassasa yoki rahbar xodimning nomidan so‘ng boshgalari beriladi.
Birgina hujjatda uni oluvchilarning nomi to‘rttadan oshmasligi kerak.
Xizmat xatlari, odatda, muassasa nomiga yuboriladi. Fagat masala-
ning hal gilinishi bevosita rahbarga bog‘lig bo'lsa, xat rahbar nomiga
jo'natilishi mumkin.

Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyatga ega.
Ular hujjatning gisqacha mazmunini, ya’ni xat nima hagda ekanligini
ko‘rsatadi. Masalan: «Maktab remonti uchun go'shimcha mablag’
ajratish hagida», «To'lovlarga kafolat berish hagida». Matn uchun
sarlavhalarning aniq va gisqa berilishi ish yuritishda gator qulayliklar
yaratadi.

Sarlavha bir jumladan iborat boiib, xat matnidan oldin chap
tomonda joylashadi. Odatda sarlavha «hagida» yoki «to'g‘risida»
kabi ko'makchilar yordamida tugatiladi.

Sarlavha ikki gatordan oshmasligi zarur.

Xizmat xatlari matnidan so‘ng xatga imzo chekuvchi rahbar
lavozimining nomi aniq ko'rsatilishi kerak. Agar xat xos ish qog'o-
zida yozilmagan bo'lsa, xatning imzo gismida lavozim nomidan
tashgari muassasa nomi ham to'liq ko'rsatiladi.

Hujjat muassasa rahbari tomonidan imzolanadi. Ish yuritish
jarayonida ba’zan xatga rahbar vazifasini bajaruvchi shaxs yoki
uning o'rinbosari xatda gayd etilgan lavozim nomi oldiga chizigcha
go'yib (go'yo o'rinbosar imzo chekayotganligini uqtirayotgandek)
imzo chekadi. Bu ish yuritishga mas’ul bo'lgan shaxs tegishli
yo'rignomadan xabardor emasligidan dalolat beradi. Xatni tayyorlash
jarayonida tuzuvchi xatga kim imzo chekishini oldindan bilishi kerak.
Rahbar bo'Imagan hollarda shunday vakolatga ega bo'lgan shaxs,
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ya’ni uning vazifasini bajaruvchi yoki o'rinbosari, lavozimi aniq
ko'rsatilgan holda («direktor vazifasini bajaruvchi», «direktor
o'rinbosari» tarzida), imzo chekishi mumkin.

Xatda bayon gilingan masalalar bo'yicha javobgarlik bir necha
shaxs zimmasiga yuklatilgan bo'lsa, imzolar soni ikki yoki undan
ortig bo'lishi mumkin (masalan, to'lov haqidagi kafolatnomalarda,
moliyaviy hujjatlarda). Xatda imzolar ma’lum tartib asosida, ya’ni
egallab turgan lavozimiga ko'ra joylashadi. Imzodan so'ng imzo
chekuvchining familiyasi gavsga olinmay; ismi va ota ismining bosh
harflari familiyadan oldin yoziladi, masalan:

Korxona direktori (im zo)

(F.1.O)
Bosh hisobchi (im zo)

F. 1.0

Agar xatga biror-bir hujjat ilova gilinayotgan bo'lsa, xatning
quyi gismi chap tomoni hoshiyasiga «llova» so'zi qo'yiladi, so'ng
tartib ragami bilan ilova gilinayotgan hujjatlar nomi, nusxasi va
beti ko'rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova gilinayotgan hujjat
nomi alohida gatorda joylashadi. «llova» so'zining ostidan hech ganday
yozuv yozilmaydi, masalan:

llova: 1. «0‘zkeysmash» go'shma korxonasi bilan tuzilgan
shartnoma nusxasi, o'zbek va ingliz tilida - 3 bet,
1 nusxa.

2. «0O'zkeysmash» qo'shma korxonasi mutaxassislari
xulosasi - 5 bet, 1 nusxa.

Xat matnida qayd etilgan ilovaning mavjudligi quyidagi tarzda
ham ifodalanishi mumkin:

llova: betda nusxada

Ushbu rekvizit bosma ish gog'ozida tayyor holda ham bo'lishi
mumkin.
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Agar ilova gilinayotgan hujjat muhim (mustaqil) bo'lsa, ya’ni
asosiy maqsad mazkur hujjatni ma’lum tashkilotga yetkazish bo'lsa,
bunday hujjatlar alohida ilova xatlar yordamida yo'llanadi.

Xizmat xatlari vazifasi va mazmuniga ko'ra bir necha turga
bo'linishini yuqorida ta’kidlagan edik. Xatlarning o'ziga xos
xususiyatlaridan yana biri shundaki, ularning nomi (kafolat xati,
ilova xat, taklif xat, so'rov xat va boshqalar) yozilmaydi. Ularning
ganday xat ekanligi matn mazmunidan bilinib turadi. Biz quyida
ish yuritishda keng targalgan xat turlarini alohida-alohida ko'rib
chigamiz.

9.3.1. Tijorat yozishmalari

Bunday yozishmalar tashkilotlarning bitim (shartnoma)lar
tuzish va ularni bajarish bilan bog'liq bo'lgan tashqi igtisodiy rasmiy
faoliyatining turli tomonlarini ifodalab, o'zining yo'nalishi, huquqiy
va iqgtisodiy ahamiyatiga ega.

Xalgaro alogalarda gabul gilingan tijorat xatlarining hozirgi
shakli, uning yozilish tartibi bundan 150 yil mugaddam Angliyada
yuzaga kelgan. O'zbekiston mustaqillikka erishgach, tashqi igtisodiy
alogalar yo'lga go'yilishi bilan, o'z-o'zidan xalqgaro ish yuritishda
udum bo'lgan hujjatlar, jumladan, tijorat yozishmalari ham yo'lga
go'yildi.

Xizmat xatlarining asosiy turlari - iltimos xat, minnatdorchilik
xati, axborot xat, kafolat xati, ilova xat, inkor xati, taklif xat kabilar
tijorat sohasida ham keng qo'llanadi. Tijorat yozishmalarida
shartnomaga oid hujjatlar - so'rovnoma, oferta (taklif xat), buyurtma
xat, aktsept (shartnomaga rozilik xati), shuningdek, bank hujjatlari
- schyot-faktura, avizo ham o'ziga xos ko'rinishda keng ishlatiladi.

Tijorat xatlari yozilish uslubi, gap qurilishi, so'z birikmalari
jihatidan ko'proq diplomatik hujjatlarga yaqin turadi. Ular mujmal,
noaniq fikrdan xoli bo'lishi, izchil va tugal takliflarni yoritishi, eng
muhimi, ilig, iltifotli, samimiy ruxda bayon etilishi lozim.

Tijorat xati diplomatik xatlarga yagin lisoniy qoliplarga, so'z
birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojaat gismida quyidagi
e’zoz-hurmat so'zlari ishlatiladi: «Janob ...», «Mister ..»,
«Muhtaram ..», «Xonim ..», «Qadrli ...», «Aziz ..» va boshqalar.

83



Xatning xulosa gismi ham iltifotli so'z va iboralar bilan
yakunlanadi: «Sizga chuqur hurmat bilan», «Kamoli ehtirom iia»,
«Eng ezgu tilaklar ila» va h.k.

Tijorat xatlarining asosiy matnida quyidagi birikmalar ko‘p
go‘llanadi: «... bayon etilgan»; «...(sana) yozilgan xatingizni olib
mamnun bo'ldik»; «Bizning taklifimiz hagida Siz nima deysiz»; «Siz
bitim loyihasiga rozimisiz»; «... bo'yicha Sizning iltimosingizni go'llab-
quwatlaymiz»; «Ushbu maktub orgali Sizga minnatdorchilik izhor
etmoqchiman»; «Buyurtmangizni ko'rib chigishga tayyormiz va Sizlar
bilan hamkorlik gilishdan mamnunmiz»; «.. kabi masalalar bo'yicha
Sizlar bilan o'zaro foydali igtisodiy aloga o'rnatmoqchi edik»; «Bu
bizning istagimizga ham muvofiq keladi»; «Sizlarning dastgohlarigizni
olishdan manfaatdormiz, buyurtma berishni mo'ljallayapmiz» va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga ko'ra asosan 2 turga bo'linadi: so'rov -
so'rovga javob; oferta (taklif) - taklifga javob. Amaliyotda tijorat
xatlarining da'vo (reklamatsiya) - da‘voga javob shakli ham uchrab
turadi. Tijorat xatlarining aynan shu turlari tomonlar o'rtasidagi
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So‘rov (xati) - tijorat hujjati bo'lib, xaridorning sotuvchiga,
chetdan mol oluvchi (importchi)ni chetga mol chigaruvchi
(eksportchi)ga tovar (xizmat va boshgalar) hagida muxtasar
ma’lumot berishni so'rab yoki tovar yetkazib berishni taklif etib
murojaat gilishini o'zida aks ettiradi.

Qoidaga ko'ra, so'rovda tovar (xizmat)ning nomi, shuningdek,
mol oluvchining tovarni olish shartlari, ya’ni tovarning miqgdori va
sifati, andozasi, turi (markasi), bahosi, yetkazib berish muddati va
to'lov shartlari ko'rsatiladi. So'rovning bu turi shartnoma hujjatlari
guruhiga kiradi va undan bitimni tayyorlash va amalga oshirish
jarayonida foydalaniladi (30-33-ilovalarga garang).

So'rov xati matniga misollar:

«Shartnomaga muvofiq ilova gilinayotgan ro'yxatda ko'rsatilgan
qurilish ashyo (material)lariga taklif berishingizni so'raymiz».

«1999-yil 27-noyabrda Toshkentda tuzilgan savdo bitimiga
asosan 2000- yilning 1V choragida 5 ta kompressor yetkazib berish
uchun bizga o'z taklifingizni yuborishingizni so'raymiz».
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«Tavsiya etilgan tafsilot ro'yxati (spetsifikatsiya)ga muvofiq
bizga elektr gandillar uchun taklif yo'llashingizni iltimos gilamiz».

«Bizga yo'llagan narxnoma uchun Sizga minnatdorchilik
bildiramiz.

Bizga 2 ta IBM RS-140 kompyuteri uchun taklif yo‘llasangiz».

So‘rovlarga javob qaytarishda sotuvchi xaridorga birdaniga
taklif jo'nata olmasa, unga xat yo'llab, uning sabablarini ma’lum
giladi. Ular quyidagilar bo'lishi mumkin. Masalan: so'rov ko'rib
chigish uchun gabul gilinganligi; so'rov shartining o'zgarganligi
(masalan, tovar migdorining, markasining, yetkazib berish
muddatining o'zgarganligi va boshqalar); xaridorni gizigtirayotgan
tovarni yetkazib berish imkoniyatlari aniglanayotganligi.

Agar sotuvchi xaridorning talabini birdaniga qondirishi, ya’ni
o'nga tovar yetkazib berish imkoniyatiga ega bo'lsa, xaridorga
taklif (oferta) yo'llaydi.

Oferta (taklif) sotuvchi yoki eksport giluvchining ma’lum
shartlari ko'rsatilgan bitim (oldi-sotdi) tuzishga roziligini ifodalovchi
hujjatdir.

Ofertalar xaridorga, chetdan tovar oluvchiga uning so'roviga
javob sifatida jo'natiladi yoki sotuvchining tashabbusi bilan xaridorga
taqdim qilinishi mumkin.

Ofertada, odatda, tavsiya gilinayotgan tovar nomi, miqdori va
tovar sifati, bahosi, yetkazib berish muddati, to'lov shartlari, o'ram
turi va tovarning xususiyati bilan bog'liq boshqga shartlar ko'rsatiladi
(34-35-ilovalarga garang).

Ofertaga javob gaytarishda xaridor taklifning barcha shartlariga
rozi bo'lsa, sotuvchining taklifini tasdiglaydi va bitim tuzilgan
hisoblanadi. Buyurtma berish yoki shartnoma tuzish taklifning gabul
gilinishi hisoblanadi.

Agar xaridor taklif shartlariga rozi bo'Imasa yoki taklif etilayotgan
tovarni sotib olishga gizigmasa, uni gabul qilishdan bosh tortadi.

Xaridor taklifning biror sharti (masalan: miqdori, tovar sifati,
narxi, yetkazib berish muddati va boshgalar)ga rozi bo'lmasa, bu
haqda sotuvchiga xabar beradi va bitimning barcha shartlari bo'yicha
toiiq kelishib olguncha, ular o'rtasida yozishma (muzokara) davom
etadi (36-37-ilovalarga garang).
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Mavzuni o‘zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Manzil - muayyan joyning joylashgan yeriga aniglik kirituvchi
ma’lumot.

Taklifnoma - biror-bir tantanali tadbirga taklif etish uchun
gollaniladigan yozma axborot.

Telegramma - vyuridik shaxslar va xodimlarga biror
ma’lumotni yetkazuvchi hujjat.

Telefonogramma - shoshilinch xabarning matnini belgilangan
joyga telefon orqgali yetkazish. Yuridik shaxslar va xodimlarga biror
tadbirni tashkil etishga chaqirish hujjati.

Modemogramma - o‘ta maxfiy yoki shoshilinch xabarning
matnini belgilangan joyga internet elektron pochtasi orgali yetkazish.

Xatlar - davlatlar va shaxslar o'rtasidagi ijtimoiy-siyosiy
munosabatlarga oid yozishmalar, muassasalar orasida xizmat
alogalarini amalga oshiruvchi asosiy hujjat. Xat orgali turli
ko'rsatmalar, so'rovlar, javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar,
iltimoslar, kafolatlar beriladi yoki gabul qilinadi.

Axborot xati - ko‘zlangan magsad, ma’lum tashkilot yoki
muassasa yoxud shaxsni amalga oshirishlayotgan tadbirdan
xabardor etishga qaratilgan hujjat.

Da’vo xati - ma’lum bir muassasaning boshqga bir idora yoki
transport tashkilotlariga nisbatan talab va e’tirozlari bayon gilingan
xat (reklamatsiya).

Ilova xati - xatni gabul gilib oluvchilarni jo'natiladigan
hujjatlar hagida yozma xabardor gilish uchun go‘llanuvchi gisgacha
xabar qog'ozidir.

IItimos xati - muassislarning ma’lum bir ishni amalga oshirish
yoki tugatish magsadida boshqa muassasalarga rasmiy xat orqali
bildirgan iltimos hujjati.

Kafolat xati - muayyan bir shart yoki va’dani tasdiglash
maqgsadida tuzilgan xat.

Diplomatik yozishma - yuridik shaxslar yoki xodimlarning
davlatlararo munosabatlarni yo'lga qo‘yishga mo'ljallangan rasmiy
hujjati.

Tijorat yozishmasi - yuridik shaxslar yoki xodimlarning savdo-
sotiqga oid global muammolarni hal etishga oid hujjati.
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Mavzuni o'zlashtirishga oid savollar:

1. Taklifnoma, telegramma, telefonogrammalar hagida ganday
ma’lumotga egasiz?

2.

©oo~Ne kW

Xatlar nimani anglatadi?

Diplomatik va tijorat yozishmalari nimalarni hal etadi?
Xizmat yozishmalari deganda nimalarni tushunasiz?
Xizmat xatlarining zaruriy gismlarini ko‘rsating?.
Axborot xati nima?

Davo xati nima va u ganday hollarda go‘llaniladi?

Iltimos xati nima va uning asosiy zaruriy gismlari nechta?
Kafolat xati nima?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1

Muhitdnova X.S., Abdullayeva N.A. Rasmiy uslubning

diplomatik yozishmalar turi. - T.: «0 ‘zbekiston», 1968.
2. Rizayev S. Ish gog‘ozlarining ayrim namunalari. - T.: 1990.

3.

Mahmudov N. 0 ‘zbek tilida ish yuritish. - T.: 1990.
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MAVZU-10
HUJJATLAR USTIDA ISH YURITISH TARTIBLARI

Reja:

10.1. Hujjatlarni ro‘yxatga olish va ijrosini nazorat
gilish

10.2. Hujjatlarni tizimlashtirish va yig‘majildini
shakllantirish

10.3. Hujjatlarni arxivga tayyorlash, arxivda saglash
va berib turish

Tashkilotga kelgan hujjat harakatda bo'ladi - ko'chma ma’noda
aytganda «yuradi». Bu harakat hujjat kelgan yoki tuzilgan paytdan
boshlab, to ijrosi bajarilib, yig'majildga yuborilishi yoki topshirili-
shigacha bo'lgan jarayonni gamrab oladi. Hujjatlar ogimini uch
turga ajratish mumkin:

1. Olinma hujjatlar - boshga tashkilotlardan keladigan
hujjatlar.

2. Jo‘natma hujjatlar - boshga tashkilotlarga yuboriladigan
hujjatlar.

3. Ichki hujjatlar - tashkilotning ichida tuzilib, boshgaruv
jarayonida xodimlar tomonidan foydalaniladigan hujjatlar.

Olinma hujjatlar quyidagi jarayonlardan o'tadi:

- gabul qilish;

- dastlabki ko'rib chigish;

- gqayd etish;

- rahbar tomonidan ko'rib chiqish;

- ijro uchun topshirish.

Hujjatlarni gabul gilish va dastlabki ishlash markazlashtirilgan
holda ishlar boshgarmasi, umumiy bo'lim, devonxona yoki kotib
(Bundan keyingi o'rinlarda bular gaytarilmay, «devonxona» deb
yuritiladi) tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlar solingan xatjild (konvert) yoki paket olinar ekan,
ular huquqiy jihatlar ganchalik to'g'ri rasmiylashtirilganligi, ularga
ilovalar bor-yo'qligi (bus-butunligi) tekshirib ko'riladi, so'ng ochiladi.



Hujjatlar yetishmasligi yoki yarogsizlanganligi aniglanganda, ikki
nusxada dalolatnoma tuziladi. Ulardan biri devonxonada qoladi,
ikkinchisi hujjat kelgan tashkilotga jo'natiladi. Jo‘natilayotganda
gaytarilish sababi ko'rsatilib, ilova xat yoziladi. Adashib jo'natilgan
hujjatlar hujjatga birga kelgan konvertni ilova gilgan holda,
belgilangan joyiga yangi konvertlarda jo'natiladi yoki yuboruvchiga
gaytariladi. Kelib tushgan hujjatlar konvertlari jo'natuvchining
manzilini, hujjatning jo'natilgan va olingan vaqtini fagat konvert
bo'yicha aniglash mumkin bo'lgan hollarda yo'q gilinmaydi. «Shaxsiy»
ustxati bo'lgan yoki jamoat tashkilotlari nomiga yo'llangan hujjatlar
ochilmay, belgilangan oluvchiga beriladi.

Hujjatlar devonxonada dastlabki ko'ruvdan o'tkazilayotganda,
bevosita tashkilot rahbari ko'radigan hujjatlar alohida ajratiladi.
Bunday hujjatlarga tashkilot faoliyatining asosiy masalalari bo'yicha
axborotlar mavjud bo'lgan va rahbariyat garorini talab etuvchi
hujjatlar, xususan, O'zbekiston Respublikasi Prezidenti devoni,
O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi va yugori tashkilot-
lardan olingan hujjatlar kiradi. Qolgan hujjatlar rahbar o'rinbosar-
lariga ular o'rtasida vazifalarning tagsimlanishiga muvofiq yo'llanadi.
Kundalik tezkor ma’lumotlarni o'z ichiga olgan, tayin bo'linmaga
yoki mansabdor shaxsga yo'naltirilgan hujjatlar rahbariyatga ko'rsatil-
masdan o'tkazilishi ham mumkin. Bu rahbarni boshga mas’ul
ijrochilar ham hal gilishi mumkin bo'lgan mayda-chuyda ishlardan
ozod qilish imkoniyatini beradi.

Hujjatlarni dastlabki ko'rib chigish va ijro etuvchilarga berish
ularning kelib tushgan kunida yoki, ish payti bo'Imagan vaqtda
kelib tushganda, birinchi ish kunida amalga oshirilishi kerak. Bir
necha tarkibiy bo'linmalar tomonidan ijro etiladigan hujjatlar ularga
navbat bilan yoki bir vaqtning o'zida nusxalarda beriladi. Hujjatning
asli munosabat beigisi (rezolyutsiya)da birinchi ko'rsatilgan ijrochiga
beriladi. Hujjatlarni ko'paytirish zarurati va nusxalar soni ijroni
tashkil etuvchi shaxs tomonidan belgilanadi.

Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarurati tug'il-
ganda, tashkilot rahbari ko'rib chigqungacha, uning mazmuni bilan
ijrochini tanishtirib chigishga yo‘l go'yiladi. O'zbekiston Respub-
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likasi Prezidenti devoni va Vazirlar Mahkamasidan olingan hujjatlar
olingandan so'ng bir soat mobaynida ijro etuvchilarga yetkaziladi.

Jo‘natma hujjatlarni ishlash va jo'natish, amaldagi pochta
goidalariga muvofig, markazlashtirilgan holda devonxona tomonidan
bajariladi. Konvertga joylashtirishdan avval hujjatlarning to‘gri
rasmiylashtirilganligi, ilovaning borligi va bus-butunligi, nusxalar
sonining oluvchilar soniga muvofigligi tekshiriladi. To'liq rasmiy-
lashtirilmagan yoki noto‘g‘ri rasmiylashtirilgan hujjatlar puxta
ishlash uchun ijrochiga qaytarilishi kerak. Buyurtma xat-xabarni
jo'natish ro'yxati tuziladi, unga devonxona xodimi o'zining familiyasi
va jo'natish sanasini qo'yadi. Mashinada o'giladigan hujjatlarni
jo'natish ilova xati bor bo'lganda amalga oshiriladi. llova xat nusxasi
umumiy asoslarda yig'majildga tikiladi.

Jo'natish uchun tayyorlangan hujjatlar o'sha kunning o'zida yoki
kelgusi ish kunidan kechiktirmasdan ishlanishi va jo'natilishi kerak.

Ichki hujjatlar tarkibiy bo'linmalardagi tegishli mas’ul shaxslarga
gaydnoma daftariga imzo chekilgan holda yoki ro'yxatga olingan
shaklda beriladi.

Tashkilot hujjatlari (ayrim tarkibiy bo'linmalar va hujjatlar
turkumi bo'yicha) ham to'lig, ham tanlab hisobga olib boriladi.
Fugaroiarning takliflari, arizalari va shikoyatlari mustaqil ravishda
hisobga olinadi. Hujjatlar sonini hisoblab chigishda har gaysi nusxa,
shu jumladan, ko'paytirilgan va mashinkada yozilganlari ham bir
birlik sifatida hisoblanadi. Hujjatlar aylanishining hisob-kitob natijasi
tashkilot rahbariga vaqgti-vaqtida yetkazib turiiadi. Bu hujjatlar ustidagi
ishlarni takomillashtirishda choralar ishlab chigishga yordam beradi.

10.1.1. Hujjatlarni ro‘yxatga olish

Bajarish va hisobga olishni talab giladigan barcha hujjatlar -
olinma hujjatlar ham, jo'natma hujjatlar ham, ichki hujjatlar ham,
aibatta, ro'yxatga olinadi, gayd gilinadi. Hujjatlar bir marta: olinma
hujjatlar - kelib tushgan kuni; jo'natma hujjatlar - imzolangan
yoki tasdigqlangan kuni ro'yxatga olinadi. Ro'yxatdan o'tkaziigan
hujjat bir bo'linmadan boshqgasiga berilganda u gayta ro'yxatga
olinmaydi. Lekin umumiy bo'limda (markazlashgan devonxonada)
ro'yxatdan o'tkazilmaydigan hujjatlar ham bo'ladi (38-iiovaga
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garang), ular tegishli bo'linmalarda ro'yxatga olinadi (umumiy
bo'limda fagat kelgan sanasi go'yiladi).

Olinma, jo'natma va ichki hujjatlar alohida-alohida ro'yxatga
olinadi. Olinma va jo'natma hujjatlarning ro'yxatga olinish shartli
ragami (indeksi) ro'yxatdan o'tkazish tartib ragami va yig'majildlar
nomenklaturasi bo'yicha yig'majild indeksi ragamlaridan iborat
bo'ladi:

Masalan: 165/03-19

Bu yerda:
165 - ro'yxatdan o'tkazish tartib ragami
03-19 - hujjat yoki uning nusxasi tikiladigan yig'majild ragami.

Ichki hujjatlar ro'yxatga olinayotganda, hujjat turiga garab
guruhlanadi va ularning har biri alohida-alohida qaydlanadi. Masalan,
asosiy faoliyat bo'yicha buyruglar, shaxsiy tarkib bo'yicha buyruglar,
taftish dalolatnomasi, bayonnomalar, hisobotlar, bildirishnomalar,
arizalar va h.k. Ro'yxatga olishning tartib ragami (indeksi) har
birida alohida bo'ladi.

Ro'yxatga olish indeksi yil davomida qo'yiladi va yil boshidan
gayta tartiblanadi. Hujjatning nisbatan o2 yoki ko'pligiga qarab
ro'yxatga olish daftari (jurnali) yoki ro'yxatga olish nazorat varaqchasi
(kartochkasi) qo'llaniladi.

Ro'yxatga olish daftari hujjatlar soni uncha ko'p bo'Imagan
tashkilotlarda qulaydir. Yuqorida gayd etilganidek, bunday daftarlar
olinma (kirish) gayd daftari, jo'natma (chigish) qayd daftari, ichki
hujjatlar gayd daftari tarzida alohida yuritiladi. Ularning shakli
39-ilovada berildi. Ichki hujjatlar gayd daftari ichida hujjatlar turi
bo'yicha alohida gaydlov bolimlari bo'ladi.

Hujjatlar gayd daftarining shakli ularning ijrosini nazorat gilishda
giyinchilik tug'diradi. Ro'yxatga olish nazorat varaqchasi bu jihatdan
ancha qulaydir. Bunday varaqchaning tarkibiy gismlari muayyan
shaklda (40-ilovaga garang) bosma yo'l bilan kerakli nusxada ko'pay-
tiriladi.

Ro‘yxatga olish - nazorat varagchasi joriy etilganda, devon-
xonada har yilning boshida ragamlangan maxsus blanka tayyor-
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lanadi (41-ilovaga qarang). Unda hujjat ro'yxatga olinayotganda
navbatdagi tartib ragamidan foydalanish belgilab boriladi. Varagcha-
ning kalendar shkalasidan hujjatlarni ijro etish muddatlariga rioya
gilinishini tekshirish uchun foydalaniladi. Unda hujjatdagi topshirig
bajarilishi lozim bo'lgan sana ko'rsatiladi.

10.1.2. Hujjatlar ijrosini nazorat qilish

Ro'yxatdan o'tkazilgan barcha hujjatlarning ijro etilishi nazorat
gilinadi. ljroni nazorat gilishga quyidagilar kiradi:

1. Hujjatni nazoratga olish.

2. Hujjatning ijrochigacha o'z vaqtida yetib borishini tekshirish.

3. ljroning borishini tekshirish va yo'naltirib turish.

4. Hujjatlar ijrosini nazorat gilishni umumlashtirish va hisobga
olish.

ljroni nazorat qilishni tashkil etishdan asosiy maqgsad hujjat
ijrosini 0'z vaqtida va sifatli ta’minlashdir. Nazoratni rahbarlar,
devonxona xodimlari, masul ijrochilar olib boradilar.

O'zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, farmoyishlari
va topshiriglari, shuningdek, O'zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining qarorlari va farmoyishlari bajarilishini nazorat gilish
Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 12-yanvardagi 12-sonli Qarori
bilan tasdiglangan Asosiy qoidalarga muvofiq amalga oshiriladi.
Unda bunday hujjatlarni nazorat qilishning maxsus tizimi ishlab
chigilgan.

Vazirlar Mahkamasi topshiriglari, agar boshgqa muddat belgilan-
magan bo'lsa, hujjat jo'natilgan kundan boshlab 10 kalendar kun
mobaynida bajarilishi kerak. Shu tarzda hujjatlar ijrosining muayyan
hugqugiy muddati davlat hokimiyati va boshgaruvining oliy organlari
hujjatlari bilan belgilanadi. ljroning yakka tartibdagi muddatini esa
tashkilot rahbari go'yadi.

ljro etish muddatlari hujjat imzolangan (tasdiglangan) sanadan
boshlab kalendar kunlarda hisoblanadi. ljro etishning oxirgi sanasi
hujjat matnida yoki rahbar rezolyutsiyasida ko'rsatiladi.

Hujjatlarning ijro etilishini to'xtatib qo'yish, shuningdek, ularni
bekor gilish yoki o'zgartirish huqugiga fagat hujjatni tuzgan yugori
tashkilot va davlat nazorati organlari egadirlar. Ijrochining uzrli sababi
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bilan hujjatning bajarish muddatini o'zgartirishga to'g'ri kelsa, undan
bu haqda bildirishnoma olingach, rahbar tomonidan amalga oshirishladi.
ljro muddatini boshga kunga ko'chirish rahbarning yangi rezolyutsiyasida
ifodalanadi va undan nazorat gog'ozchasiga o'tkaziladi.

ljroning nazoratini tashkil gilish uchun ro'yxatga olish nazorat
varaqchasidan foydalaniladi. Bu varagcha, yuqorida ta’kidlanganidek,
hujjat ro'yxatdan o'tkazilayotgan paytda tuziladi.

Ro'yxatga olish nazorat varagchasining gismlari hujjat gayerdan
tushganiga qarab farglanadi. 42-ilovaning I-a, 1-b shakllarida
O'zbekiston Respublikasi Prezidenti famonlari, farmoyishlari, topshi-
riglarining bayonnomalari, topshiriglari (yozma va og'zaki), O'zbekis-
ton Respublikasi Prezidenti Kotibiyati va Davlat maslahatchilarining
topshiriglarini; 2-a, 2-b shakllarida esa O'zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining qarorlari, farmoyishlari, Vazirlar Mahkamasi
va uning Rayosati bayonnomalari, O'zbekiston Respublikasi Bosh
vaziri o'rinbosarlarining topshiriglari, tashkilot kollegial organlari-
ning buyruqlari, garorlarini ro'yxatga olish nazorat varaqchasi
(kartochkasi) ko'rsatildi. Shakllardan ko'rinib turibdiki, nazorat
gilinadigan hujjatlar varagchalari (nazorat kartochkasi) hujjatlarni
ijro etish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar guruhlari bo'yicha
turkumlanadi.

ljroning borishini tekshirish barcha bosgichlarda muddati tuga-
guncha quyidagi tartibda amalga oshiriladi: keyingi yillar topshiriglari
- vyiliga kamida bir marta; joriy yilning keyingi oylari topshiriglari
- har oyda kamida bir marta; joriy oy vazifalari - har o'n kunda
va muddati tugagunga gadar besh kun avval.

Devon xizmati fagat ijro bajarilishining rasmiy muddatini kutib
o'tirmay, ogohlantirish nazoratini ham olib boradi, ya’ni fagat ijro
muddati yaqinlashganini eslatibgina qolmaydi, balki ijro holatiga
aniglik kiritadi, belgilangan muddat buzilishning sababini ochib
beradi va buni bartaraf etish yuzasidan tadbirlar ko'radi.

Hujjat vazifalar, topshiriglar, so'rovlar bajarilgandan so'ng,
natijalari manfaatdor muassasalarga va shaxslarga xabar gilingandan
keyin yoki ijro boshga hujjatlar tasdiqlangandan keyin ijro etilgan
deb hisoblanadi va nazoratdan chiqgariladi. ljro natijalari ro'yxatga
olish nazorat varagchalarida belgilanadi.
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Nazorat xizmati (guruhi) tarkibiy bo‘linmalarda hujjatlarning
bajarilishi bilan bog'liq ishlarning ahvolini doimo tahlil giladi, tegishli
rahbarlarni ular tomonidan ta’sirchan chora-tadbirlar ko'rish uchun
ijro intizomining ahvoli to'g'risida muntazam ravishda xabardor giladi,
keyingi oyda ijro etilishi lozim bo'lgan O'zbekiston Respublikasi
Prezidentining uning apparati nazoratidagi topshiriglari, Vazirlar
Mahkamasining qarorlari va farmoyishlari ro'yxatini har oyning
25-kunida tagdim etadi, hujjatlarni nazoratdan chigarish to'g'risidagi
takliflarning o'z vaqtida tayyorlanishini ta’minlaydi. 43-ilovada ijro
intizomi holati hagidagi axborotning namunaviy shakli berildi.

10.2.1. Hujjatlarni tizimlashtirish

Tashkilotlarda yig'majildlarni to'g'ri rasmiylashtirish uchun va
ularning hisobini olishda yig'majildlar nomenklaturasi tuziladi.

Hujjatlar yig'majildlari nomenklaturasi - tashkilotda
yuritiladigan, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va ularni saglash
muddatlari ko'rsatilgan holda tartibga solingan hujjatlar
yig'majildlarining sarlavhalari ro'yxatidir. Tashkilotlarda tarkibiy
boiinmalar, jamoat tashkilotlarining hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturalari asosida umumtashkilot hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturasi tuziladi.

Yig'majildlar nomenklaturasiga tashkilot faoliyatida tarkib
topadigan texnik hujjatlar va bosma nashrlardan tashgari barcha
hujjatlar kiritiladi. Tarkibiy tuzilmalar va jamoat tashkilotlari
hujjatlar yig'majildlari nomenklaturasi yetakchi mutaxassislar jalb
etilgan holda hujjatlar uchun javobgar shaxs tomonidan imzolanadi
(44-ilova).

Hujjatlar yig'majildlari yig'ma nomenklaturasi ishlar boshgarmasi,
umumiy bo'lim, devonxona, kotib tomonidan tuziladi. Tashkilotlarning
Markaziy ekspert komissiyasi (MEK, EK), so'ngra arxiv muassasasining
ekspert-tekshiruv komissiyasi (ETK) bilan kelishiladi va tashkilot
rahbari tomonidan tasdiqlanadi (45-ilovaga garang).

Hujjatlar yig'majildlari nomenklaturasini tuzishda namunaviy
hujjatlar yig'majildi nomenklaturasiga, namunaviy va idoraviy
ro'yxatlarni saqlash muddatiga, idoraviy arxivlar ishlarining asosiy
qoidalariga amal qilinishi lozim.
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Hujjatlar yig'majildlari nomenklaturasiga tashkilot ishlarining
barcha hujjatlashtirilgan uchastkalarini aks ettiruvchi hujjatlar
yig'majildi sarlavhalari, shu jumladan, ma’lumot va nazorat
kartochkalari, shaxsiy hujjatlar yig‘majildlari, hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturasi kiritiladi. Har bir hujjat yig'majildiga tarkibiy
bo'linma indeksidan (tarkibiy bo'linma tasnifi bo'yicha) hujjatlar
yig‘majildlari nomenklaturasi bo'yicha tartib ragamidan iborat
bo‘lgan indeks beriladi (masalan: 03-12). Hujjatlar yigmajildida bir
nechta jildlar (gismlar) mavjud bo‘lganda, indeks har bir jildga
«l j. 1l j.» qgo‘shimchasi bilan go‘yib chigiladi.

Tashkilotda kelgusi kalendar yilga hujjatlar yig‘majildlari
nomenklaturasi kelgusi yilning oxirgi choragida, belgilangan shaklda
tuziladi, zarur bo‘lgan nusxada chigariladi va 1-yanvardan boshlab
harakatga tushiriladi. Hujjatlar yig‘majildi nomenklaturasi tashkilot
funksiyalari va tuzilmalari o‘zgargan taqdirda, biroq 5 yilda kamida
bir marta qayta tuziladi va kelishib olinadi. U har vyili tegishli
to‘g ‘rilashlar bilan qayta tuziladi va tasdiglanadi. Tashkilot hujjatlar
yig‘majildlari yig'ma nomenklaturasining birinchi nusxasi ishlar
boshgarmasida, umumiy bolimda, devonxonada, kotibda saqglanadi,
ikkirichisidan ish nusxasi sifatida foydalaniladi, uninchisi idora
arxivida turishi kerak, to‘rtinchisi hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi
kelishib olingan arxiv muassasasida qoladi.

Ish davomida tasdiglangan hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasiga
hujjatlar yig'majildi yuritilganligi to‘g‘risidagi, yangi hujjatlar
yig'majildlari kiritilganligi to‘g risidagi ma’lumotlar kiritiladi. Yil
oxirida unga turlari va yuritilgan hujjatlar yig‘majildlari to‘g‘risidagi
yakuniy ma’lumotlar kiritiladi. Tashkilot hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturasining yakuniy yozuvi tarkibiy bo'linmalarning hujjatlar
yig'majildlari nomenklaturasining yakuniy yozuvlari asosida tuziladi.

10.2.2 Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish

Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish - hujjatlar yig'ma jildlari
nomenklaturasiga muvofig hujjatlar yig‘majildlaridagi ijro etilgan
hujjatlarni guruhlarga bo'lishdir.

Hujjatlar yig'majildlarini shakllantirishda quyidagi qoidalarga
rioya qilish zarur:
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- hujjatlar yig‘majildiga nomenklaturasi bo‘yicha hujjatlar
yig‘majildi sarlavhalariga muvofiq fagat ijro etilgan, to‘g‘ri
rasmiylashtilgan hujjatlarni joylashtirish;

- bitta masalaning hal qilinishiga taalluqdi barcha hujjatlarni
birgalikda joylashgirish, ilovalarni asosiy hujjatlar bilan birgalikda
joylaishtirish:

- hujjatlar yig'majildida bitta kalendar yilning hujjatlarini
guruhlash (yildan-yilga o'tuvchi hujjatlar yig'majildlari bundan
mustasno);

- hujjatlar yig'majildlarida doimiy va vaqgtincha saglanadigan
hujjatlarni alohida guruhlash;

- hujjatlar yig'majildiga mashina yozuvlarini umumiy asoslarda
joylashtirish.

Hujjatlar yig‘majildiga gaytarish lozim bolgan or.tigcha nusxa-
lar, xomaki qo'lyozmalar joylanmasligi kerak. Hujjatlar yig'majildi
250 varaqdan oshmasligi kerak.

Boshgaruv hujjatlari hujjatlar yig'majildlari turlari bo'yicha va
unga taallugli ilovalar bilan xronologik tarzda guruhlanadi.

Boshqaruv hujjatlari bilan tasdiglangan ustavlar, nizomlar,
yo'rignomalar ularga ilovalar bo'lib hisoblanadi va ko‘rsatib o'tilgan
hujjatlar bilan birgalikda guruhlanadi. Agar ular mustaqil hujjat
sifatida tasdiqlangan bolsa, u holda ular alohida hujjatlar yig‘ma-
jildlarida guruhlanadi.

Asosiy faoliyatlar bo'yicha buyruglar shaxsiy tarkib bo'yicha
buyruglardan alohida guruhlanadi.

Yuqori tashkilotlar topshiriglari va ularni ijro etish bo'yicha
hujjatlar tashkilotlar faoliyati yo‘nalishlari bo'yicha hujjatlar yig'ma-
jildlarida guruhlanadi.

Tasdiglangan rejalar, hisobotlar, smetalar, limitlar, titul ro'yxat-
lari ularning loyihalaridan alohida guruhlanadi.

Shaxsiy hujjatlar yig'majildlaridagi hujjatlar ularning kelib
tushishiga ko‘ra xronologik tartibda joylanadi.

Muayyan tashkilot va uning tasarrufidagi tashkilotlar ishiari
masalalari bo‘yicha fugarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari,
ularning ko'rib chigilishi va ijro etilishi bo‘yicha hujjatlar fugarolarning
shaxsiy masalalar bo‘yicha arizalaridan alohida guruhlanadi. Hujjatlar
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ushbu hujjatlar yig'majildlariga xronologik yoki alifbo tartibida
joylanadi.

Yozishmalar, qoidaga ko'ra, kalendar yil davri bo'yicha guruh-
lanadi va xronologik tartibda ketma-ket turkumlanadi. Javob hujjati
so'rov hujjatidan keyin joylashtiriladi. 0 ‘tgan yilda boshlangan
muayyan masala bo'yicha yozishmalar gayta boshlanganda, hujjatlar
O‘tgan yilgi hujjatlar yig‘majildi indeksi ko'rsatilgan holda, joriy
yilning hujjatlar yig‘majildiga Kiritiladi.

Tashkilotlar faoliyatining xususiyaga ko‘ra yozishmalar o‘quv
yili, chagirish muddati doirasida ham guruhlanishi mumkin.

10.2.3. Hujjatlarni idoraviy arxivga topshirishy
tayyotlash

Tashkilotlarda ish yuritish jarayonida to plangan hujjatlar keyin-
chalik yo uzoq muddatda arxivda saqlab qolinadi, yoki gisga muddat
saglanib, keyin yo‘q qilib tashlanadi. Tashkilotlar ularning va
tasarrufidagi tashkilotlarning faoliyatida vujudga keladigan, doimiy
sagqlanadigan hujjatlarning tanlab olinishini, hisobga olinishini,
saqlanishini, ishlanish sifatini va ushbu hujjatlarni 0z vaqtida davlat
saqloviga berilishini ta’minlaydilar.

Doimiy va uzoq vaqt (10 yildan ko‘proq) saglanadigan hujjatlarni
saglash uchun tashkilotlarda idoraviy arxivlar tashkil etiladi yoki
ularning vazifalari boshqa tarkibiy bo'linma (maxsus ajratilgan
mansabdor shaxslar)ga yuklanadi.

Doimiy va uzog muddat saqglanadigan, tugallangan hujjatlar
yig'majildlari ma’lumot ishlari uchun tarkibiy bo'linmalarda ikki yil
davomida qoldiriladi, keyin esa tashkilotlar rahbarlari bilan kelishilgan
holda idoraviy arxivga topshiriladi.

Hujjatlarni idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash quyidagilarni
0‘z ichiga oladi:

- hujjatlarning muhimlik giymati ekspertizasini o'tkazish;

- hujjatlar yig'majildlarini rasmiylashtirish;

- hujjatlar yig'majildlarining ro'yxatini tuzish;

- hujjatlarni yo‘q gilishga ajratish to‘g risida dalolatnomalar tuzish.

Hujjatlarning muhimlik giymatini ekspertiza qilishni tashkil
etish va o‘tkazish, shuningdek, tobe tashkilotlarning ekspert xizmati
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faoliyatini nazorat qilish uchun tashkilotlarda doimiy faoiiyat
ko'rsatuvchi markaziy ekspert komissiyalari (MEK) tashkil etiladi.

Vazirliklar, idoralarga garashli tashkilotlar va tarkibiy bo'linma-
larda hamda jamoat tashkilotlarining markaziy organiarida doimiy
faoiiyat ko'rsatuvchi ekspert komissiyalari (EK) tashkil etiladi.
Ekspert komissiyalari haqidagi nizomlar amaldagi namunaviy
nizomlar asosida ishlab chigiladi, arxiv muassasalari bilan kelishiladi
va tashkilot rahbari tomonidan tasdiglanadi. Ekspert komissiyalari
maslahat organlari hisoblanadi, ularning garorlari tashkilotlar
rahbarlari tomonidan tasdiglanadi.

Muhimlik giymati ekspertizasi natijalari bo'yicha doimiy va
uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar ro'yxati tuziladi.

Hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlarini yo‘q qilishga tanlab olish
dalolatnoma bilan rasmiylashtiriladi, hujjatlar va hujjatlar yig'majild-
larini yo'q qilishga ajratish to'grisidagi dalolatnomalar ekspert
komissiyasi majlislarida hujjatlar yig'majildlari ro'yxatlari bilan bir
vaqtning o‘zida ko‘rib chigiladi.

Hujjatlarni davlat saqloviga topshiruvchi tashkilotlar uchun
dalolatnomalar, doimiy saglanadigan hujjatlar yig'majildlari ro'yxati
arxiv muassasalarining ETK tomonidan tasdiglangandan so‘ng,
tashkilot rahbari tomonidan tasdiglanadi. Dalolatnomalar tasdiglan-
gandan keyin, yo‘q gilishga ajratilgan hujjatlar va hujjatlar yig'ma-
jildlari hujjatlashtirishni ta’minlash xizmati yoki tashkilotning
idoraviy arxivi xodimlari tomonidan ikkilamchi xom ashyo tayyor-
lovchi idoraga topshiriladi.

Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan hamda shaxsiy tarkib
bo'yicha hujjatlar yig'majildlari to'liq rasmiylashtiriladi, unda
quyidagilar nazarda tutiladi: hujjatlar yig'majildlarini tikish va
mugqovalash; hujjatlar yig'majildidagi varaqlarni tartib ragamlari
bilan belgilash; hujjatlar yig'majildini tasdiglovchi varagni tuzish;
zarur hoilarda hujjatlarning ichki ro'yxatini tuzish; hujjatlar yig'ma-
jildi mugovalari rekvizitlarini rasmiylashtirish.

Hujjatlar yig'majildlari varaqlari qora grafit galam bilan yoki
ragamlagich bilan varagning yuqoridagi o'ng burchagiga, hujjat
matniga tegib ketmasdan, «bet» (b) so'zisiz va tinish belgilarisiz
arab ragamlari bilan belgilanadi.
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Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar yig'majildi muqovasi
beigilangan shakl (46-ilovaga qarang) bo'yicha rasmiylashtiriladi.

Doimiy va uzoq saglanadigan hujjatlar yig'majildlari mugova-
laridagi yozuvlarga vyil tugagach aniqgliklar kiritiladi: hujjatlar
yig'majildlari muqovasidagi sarlavhalarning tikilgan hujjatlar
mazmuniga muvofiqligi tekshiriladi, zarur hollarda hujjatlar
yig'majildi sarlavhalariga go'shimcha ma’lumotlar Kkiritiladi
(buyruqlar, bayonlar, hisobot turlari va shakllarining tartib
ragamlari qo'yib chigiladi va h.k.).

Mugovadagi sana hujjatlar yig‘majildining yuritila boshlangan
va tugallangan vyiliga muvofiqg kelishi kerak. Hujjatlar yig‘majildi
yuritila boshlaganidan ancha oldingi yillarga oid hujjatlar mavjud
bo‘lgan hujjatlar yig'majildida sana ostida «...yillarga doir hujjatlar
mavjud» deb yozib qo'yiladi.

Bir necha jildlar (gismlar)dan iborat bo‘lgan hujjatlar yig'ma-
jildlari mugovalariga har gaysi jild (gism) hujjatlarining oxirgi sanasi
go‘yib chigiladi.

Aniq kalendar sanasi belgilanganda vyil, kun, oy ko‘rsatiladi.
Yil va kun arab ragamlarida belgilanadi, oy nomi so‘z bilan yoziladi.

Tashkilot (uning tarkibiy bo'linmasi) nomi hujjatlar gamrab
oladigan davr davomida o‘zgarganda yoki hujjatlar yig'majildi
boshga tashkilot (tarkibiy bo‘linma)ga berilganda, muqovaga ushbu
tashkilot (tarkibiy bo‘linma)ning yangi nomi yozib qo‘yiladi.

Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar yig'majildlari
mugovalaridagi yozuvlar anig, o'chmaydigan qora siyoh yoki tush
bilan yozilishi lozim.

Hujjatlar yig'majildi oxirida alohida varagga tasdiglovchi yozuv
joylanadi, unda hujjatlar yig'majildining ragamlangan varaqlari soni
ragam va so‘z bilan ko'rsatiladi. Tasdiglovchi yozuv uni tuzgan
xodim tomonidan lavozimi va tuzgan sanasini ko'rsatgan holda
imzolanadi.

Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan hamda muhimlik giymati
ekspertizasidan o‘tkazilgan, mazkur talablarga muvofig rasmiy-
lashtirilgan, shaxsiy tarkib bo'yicha tugallangan hujjatlar yig'ma-
jildlari bo'yicha har yili ro‘yxatlar tuziladi. Vagtincha saglanadigan
hujjatlar yig'majildlariga ro'yxatlar tuzilmaydi.
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Tarkibiy tuzilmalarning hujjatlar yig'majildlari ro'yxatlari
hujjatlar uchun javobgar xodim tomonidan, bevosita idoraviy
arxivning metodik rahbarligi ostida tuziladi.

Ro‘yxatlar doimiy saqlanadigan, uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar
yig'majildlariga, shaxsiy tarkib bo'yicha hujjatlar yig'majiidlariga va
bir turdagi (mavzular bo'yicha hisobotlar, ratsionalizatorlik takliflar
va h.k.) hujjatlar yig'majildlariga alohida-alohida tuziladi.

Hujjatlar yig'majildlarining ro'yxatlari tashkilotlarning har bir
tarkibiy bo'linmalari hujjatlar yig'majildlariga, tarkibsiz tashkilot-
larda uning faoliyati jarayonida tashkil topgan har bir kalendar
yilda yuritilgan barcha hujjatlar yig'majildlariga tuziladi.

Tarkibiy bo'linmalar tomonidan tayyorlangan ro'yxatlar idoraviy
arxiv tayyorlaydigan tashkilotlar yig'ma ro'yxatini tayyorlash uchun
asos bo'lib xizmat giladi va idoraviy arxiv ular bo'yicha hujjatlar
yig'majildlarini davlat saqloviga topshiradi.

Tashkilotlar tarkibiy bo'linmalarining ro'yxatlari ikki nusxada
tuziladi, ulardan bittasi hujjatlar yig'majildlari bilan birga idoraviy
arxivga beriladi, ikkinchisi esa, nazorat nusxasi sifatida, tarkibiy
bo'linmada qoldiriladi (47-ilovada uning shakli berildi); uzoq vaqt
saglanadigan hujjatlar yig'majildlaridagi ro'yxatlar «saglash muddati,
ro'yxatlar bo'yicha modda» degan go'shimcha ustunga ega bo'ladi.

Ro'yxatlar har gaysi nusxasining oxirida arxivga amalda berilgan
(qabul qgilingan) hujjatlar yig'majildlari soni ragam va so'z bilan
yoziladi, gabul qilish-topshirishni amalga oshiruvchi xodimiarning
imzolari go'yiladi, sanasi ko'rsatiladi.

10.2.4. Hujjatlarni idoraviy arxivda saqglash va ular
vaqtincha foydalanishga berish tartibi

Idoraviy arxiv mudiri hujjatlarni va hujjatlar yig'majildlarini
gabul gilishda ularning to'g'ri to'ldirilganligini tekshiradi.

Hujjatlar va hujjatlar yig'majildlari arxivda O'zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasi
tomonidan belgilangan tartibda saglanadi. Hujjatlar yig'majildlari
arxivdan tashkilotlar xodimlari so'rovlari bo'yicha tilxat bilan
beriladi. Arxivdan olingan hujjatlarga biror-bir belgi go'yish va
yozuvlar tagiga chizish taqiglanadi.
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Doimiy saqlanadigan hujjatlar yig'majildlaridan hujjatlarni olib
golishga va berishga ruxsat etilmaydi. Istisno hollarda prokuratura va
sud organlarining so'rovlari bo'yicha, tashkilot rahbarining ruxsati
bilan olish olib go'yilgan hujjatning aniq tasdiglangan nusxasini hujjatlar
yig'majildida majburiy goldirish va hujjat aslining olinish sabablari
to‘g‘risidagi dalolathomani solib qo‘yish yo‘li bilan amaiga oshiriladi.

Arxivdan olingan hujjatlar, zarurat tugashi bilanog, birog 15
kundan kechiktirmasdan, arxivga qaytarilishi kerak. Arxiv mudiri
hujjatlar va hujjatlar yig'majildlarimng o'z vaqtida qaytarilishini
nazorat qilib boradi.

Tashkilotda ishlamaydigan shaxslarning hujjatlar yig'majildlaridan
foydalanishi faqgat tashkilot rahbarining yozma ruxsatnomasi bo'yicha
amaiga oshiriladi.

Hujjatlar yig'majildlari va hujjatlar idoraviy arxivda 15 vyil
davomida saglanadi, shundan so'ng belgilangan tartibda O'zbekiston
Respublikasi Markaziy davlat arxiviga beriladi.

Arxiv mudiri arxivga topshirilgan hujjatlar yig'majildlarinmg
saqglanishiga, ularni davlat saqloviga topshirish uchun tayyorlashga
javobgar hisoblanadi.

Mavzuni o'zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Hujjatlarni ro‘yxatga olish - hujjatlarni jo'natish va gabul
gilish an’anasi.

Hujjatlar ijrosini nazorat qilish - hujjatlarda belgilangan
tartibda ish yuritishni yo'lga go'yish.

Hujjatlarni tizimlashtirish - vyig'ilib qolgan hujjatlarni
faoliyat turiga qarab tartibli jamlash, kodifikatsiyalash.

Hujjatlar yig'majildini shakllantirish - faoliyati
tugallangan hujjatlarni saglov birligiga keltirish.

Hujjatlarni arxivga tayyorlash - faoliyat chegarasi
nihoyasiga yetgan gimmatli ma’lumotlarni konservatsiyalash.

Hujjatlarni arxivda saglash va berib turish - saglanayotgan
hujjatlarni tarixiy, ilmiy- tadqgiqot ishlarida belgilangan ichki
tartibotlarga amal gilgan holda sagiash, dublikatlarini yaratish va
istifoda etishga chiqgarish, nashr etish.

101



Hujjatlar ustida ishlash tartibi - muayyan mavzu, faoliyat-
larni o‘zida aks ettirgan gimmatli ma’lumotga ega bo‘lgan hujjatlarni
ilmiy iste’molga Kkiritish.

Mavzuni o'zlashtirishga oid savollar:

1. Hujjatlarni ro'yxatga olish va ijrosini nazorat gilish nima?

2. Hujjatlarni tizimlashtirish va yig'majildini shakllantirishda
ganday usullardan foydalaniladi?

3. Hujjatlarni arxivga tayyorlash, arxivda saglash va berib
turish deganda nimani tushunasiz?

4. Hujjatlar ustida ishlash tartiboti deganda nimani tushunasiz?

Mavzuga oid adabiyotlar:
1. Muhitdinova X.S., Abdullayeva N.A. Rasmiy uslubning
diplomatik yozishmalar turi. - T.: «0‘zbekiston», 1968.

2. Rizayev S. Ish gog‘ozlarining ayrim namunalari. - T.: 1990.
3. Mahmudov N. 0 ‘z.bek tilida ish yuritish. - T.: 1990.
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MAVZU - 11

OZBEKISTONDA ARXIV ISHINI
BOSHQARISHNING HUQUQIY ASOSLARI

Reja:

11.1. Arxiv atamalari va tushunchalari

11.2. O’zbekistonda arxiv ishi, uning huqugiy asoslari
tarixi va shakllanishi

11.3. Arxivlarda ish yuritish tamoyillari, manbalari
va huqugqiy jihatlari

11.4. Arxivda ish yuritishning me’yoriy-huquqgiy
normalari (dispozitsiya, gipoteza, sanksiya)
va ularning tarkibiy qgismlari

Mustaqilligimiz qo'lga kiritilgan dastlabki kunlardanoq ajdod-
larimiz tomonidan kop asrlar mobaynida yaratib kelingan bebaho
ma’naviy va madaniy merosni tiklash bo'yicha gator ishlar amalga
oshirildi.

Istiglol yo‘limizni tanlaganimizga tarixiy nugtai-nazardan ko‘p
o'tmagan bo'lsada, o‘tgan davr ichida mamlakatimiz ijtimoiy-igtisodiy,
madaniy-ma’rifiy hayotida e’tiborga molik ishlar amalga oshirildi. Ota-
bobolarimizning asrlar davomida to‘plagan hayotiy tajrlbalari, diniy,
axlogiy, ilmiy garashlarini o‘zida mujassam etgan nodir go‘lyozmalarni,
shuningdek, hujjatchilikning tarixini va uning bugungi kundagi
ahamiyatini chuqur o'rganish hozirgi kunning dolzarb masalalaridan
biridir. Xususan, bu borada yurtimiz tarixining ko'’hna va boy, shu
bilan birga, biz uchun noma’lum, o'gilmagan sahifalarini xolis, chuqur
va mukammal o‘rganishga, targ‘ib va tashvig etishga alohida etibor
garatila boshlandi. Arxiv va hujjatchilik sohasiga ham hukumatimiz
tomonidan alohida ustuvor siyosat sifatida e’tibor garatib kelinmogda.
Binobarin, Yunon va Rim tarixchilari juda to‘g‘ri ta’kidlaganlaridek:
«Har bir davlatning o'tmishida arxivi, gadimiy hujjatchiligi yaxshi
saglangan bo'lsagina shu davlatning kelajak hayoti gurkiraydi».

Shu ma’noda hagli bir savol tug'iladi. Arxiv o‘zi nima? Arxiv
lotincha «arxivium» - «hukumat binosi» so'zidan olingan. Lekin
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arxiv atamasining hozirgi qo'llanish ma’nosi butunlay boshqgacha.
Bu kabi muammolarni hal etish borasida mamlakatimizda yetarlicha
huqugiy baza takomillashtirilmoqda, xususan, O'zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevralda «O'zbekiston
Respublikasida arxiv ishini boshgarishni yanada takomillashtirish
to‘grisida»gi 49-sonli Qarori gabul qgilindi. Mazkur qgaror va boshqa
gabul qgilingan me’yoriy hujjatlarga muvofiq, kelgusida arxiv
markazlari zamonaviy kompyuter jihozlari bilan ta’minlanib, barcha
ilmiy-tarixiy va noyob qo'lyozmalarning elektron variantlari
joylashtiriladi. Amaliy natija shuni ko‘rsatadiki, barcha foydalanuvchi
fugarolar va ilmiy ishlarni olib boruvchi tadqgigotchi olimlar ushbu
muvofiglashtirilgan elektron axborot tizimi orgali arxivdagi barcha
hujjatlarni ko'rish va elektron nusxalar ko'.chirish va foydalanish
imkoniyatlariga ega bo'ladilar.

Bu borada ta’kidlash joizki, O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti-
ning 2005-yil 8-iyulda gabul gilingan «Axborot-kommunikatsiya
texnologiyalarini yanada rivojlantirish bo'yicha qo'shimcha chora-
tadbirlar to'g'risida»gi Qarorining hayotga tatbiq etilishi bu sohaning
rivoji uchun katta amaliy turtki bo'lib xizmat gildi. Mazkur garorning
ijrosi yuzasidan arxiv sohasi bo'yicha umumiy foydalanishga
mo'ljallangan axborot resurslarini keskin ko'paytirish va rivojlan-
tirish, internet tarmog'i orgali ulardan keng foydalanish imkonini
beruvchi arxiv portailarini yaratish, elektron arxivlarni joriy etish
hamda axborot xizmatlarini kengaytirish va takomillashtirish bo'yicha
2010-yilgacha bo‘lgan Dastur hamda aniq va magsadli tadbirlar
rejasi O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
«QO'zarxiv» agentligi tomonidan ishlab chiqildi va butun quyi arxiv
muassasalariga joriy etish masaialari keng yo'lga qo'yildi.

11.1. Arxiv atamalari va tushunchalari

Mustaqillikning ilk kunlaridanoq davlatimiz rahbarining
tashabbusi va bevosita rahnamoligida mamlakatimiznmg ilmiy-tarixiy
va o'tmishimizni xolis yoritishga asoslangan manbalarni tadqiq
etish shuningdek, o'zligimizni gavdalantiradigan hujjatchilik tizimini
vujudga keltirish, bu borada davlat boshqgaruvining yangi, zamonaviy
va samarali tizimini tashkil etish va rivojlantirishning tashkiliy-
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huqugiy sharoitlarini yaratish borasida tizimli, bosgichma-bosqgich
islohotlar strategiyasi belgilab olindi.

Bu yo‘lda amalga oshirilgan huquqiy islohotlar hujjatchilik
sohasini davlat va jamiyat qurilishi tizimidagi roli va ahamiyatini
tubdan kuchaytirish bo'yicha izchil, bosgichma-bosqich islohotlar
amalga oshirildi. Ushbu sohadagi islohotlarni mustaqillik davridagi
tarixiy rivojlanishdan kelib chiqgib, shartli ravishda ikki bosgichga
ajratish mumkin. Bu bosqgichlarning har biri mamlakatimiz tarixida
muhim o‘rin egalladi.

Dastlabki bosgich - 1991-2001-yillar. Mazkur bosgich mustaqil
0 ‘zbekiston hujjatchilik tizimi poydevorini barpo etish sohasida
puxta va jiddiy ish olib borilgan davr bo'ldi. Xususan, 0 ‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisining «Arxivlar to‘g‘risida»gi 0 ‘zbekiston
Respublikasi Qonunini amalga kiritish hagida»gi 1999-yil 15-aprel
769-1-son Qarori, 1999-yil 15-aprelda gabul gilingan 0 ‘zbekiston
Respublikasining «Arxivlar to ‘g risida»gi 768-1-son Qonuni, 0 ‘zbekiston
Respublikasi Yazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-oktabrdagi «Arxiv
ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g‘risida»gi 482-son
Qarori va unga ilova gilingan «0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy
arxiv fondi to‘g‘risida»gi Nizom, «O‘zbekiston Respublikasi Milliy
arxiv fondi hujjatlarini Davlat ro'yxatidan o'tkazish tartibi» hamda
482-sonli Qarorga ilova gilingan «0 ‘zbekiston Respublikasi Davlat
hokimiyati va boshqgaruvi organlari, korxonalar, muassasalar va
tashkilotlardagi idoraviy Arxiv to‘g‘risida»gi Namunaviy nizomlarni
ta’kidlab o'tish joiz. Shuningdek, mazkur bosgichda 0 ‘zbekiston
Respublikasi Adliya vazirligi tomonidan 1999-yil 25-noyabrda
841-son bilan ro'yxatga olingan hamda O ‘zbekiston Respublikasi
Markaziy banki tomonidan 1999-yil 21-avgustda 147-son bilan
tasdiglangan, shuningdek, 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat
arxivi bilan 1999-yil 5-noyabrda kelishilgan «0 ‘zbekiston Respublikasi
banklarida arxiv ishlarini yuritish to‘g‘risida»gi Qoidalar majmuini,
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Kengashining 2001-yil
29-yanvardagi «O'zbekistondan chet elga olib ketilgan hamda xalq
boyligi bo‘lgan arxiv hujjatlarini qaytarib olib kelish bo'yicha
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi huzuridagi maxsus komissiya
to'g'risidagi Nizomni tasdiglash to‘g'risida»gi 191-sonli Qarori va
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ushbu qarorga ilova gilingan 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi
Kengashi tomonidan 2001-yil 29-yanvardagi 191—l-sonli Qaror bilan
tasdiglangan «O0 ‘zbekistondan chet elga olib ketilgan hamda xalq
boyligi bo'lgan arxiv hujjatlarini qgaytarib olib kelish bo'yicha
O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi huzuridagi maxsus komissiya
to‘g‘risida»gi Nizomlarning tasdiglanishi mazkur sohadagi huquqiy
islohotlarning chuqurlashtirilishiga ijobiy ta’sir ko‘rsatdi.

Shunday qilib, birinchi bosgichda amalga oshirilgan huquqiy
islohotlar jarayonida respublikada hujjatchilik va arxiv sohasidagi
yangi ijtimoiy tuzumlarning asoslari yaratildi.

Ikkinchi bosgich - 2001-yildati hozirga gadar. Bu bosgichdagi
ustuvor yo'nalishlarniing barchasini o‘ziga gamrab olgan eng muhim
vazifa - mamlakatimizda ushbu sohadagi amalga oshirilayotgan
ishlar samaradorligini oshirish va izchillikni ta’minlashdan iborat
bo‘ldi. Bu bosqgichda mustaqil rivojlanish yillarida to‘plangan
tajribani tahlil etish va umumlashtirish eng asosiy vazifa sifatida
davom ettirilmoqgda. Xususan, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi «O ‘zbekiston Respublikasida
arxiv ishini boshgarishni yanada takomillashtirish to‘g‘risida»gi
49-son Qarori, O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
2006-yil 6-iyundagi «0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
«Arxiv ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g‘risida»gi
1999-yil 30-oktabrdagi 482-son garoriga go'shimcha Kiritish
to'g'risida»gi 131-son Qarori, O'zbekiston Respublikasi Adliya
vazirligi tomonidan 2007-yil 2-iyunda 1685-son bilan ro'yxatga
olingan, O'zbekiston Respublikasi Markaziy banki boshgaruvining
2007-yil 14-apreldagi 11/3 -son Qarori bilan tasdigqlangan «0 ‘zbekiston
Respublikasi banklarida elektron arxiv ishlarini yuritish tartibi
to‘g ‘risidagi Yo‘rignomani tasdiglash haqgida»gi (2007-yil 12-iyundan
kuchga kiradi), O'zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi tomonidan
2007-yil 13-avgustda 1703-son bilan ro'yxatga olingan, O'zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi «O0 ‘zarxiv» agentligi
bosh direktorining 2007-yil 17-iyuldagi «Axborot resurslarining arxiv
nusxalarini yaratish va ularni davlat sagloviga topshirish tartibi
bo'yicha Yo'rignomani tasdiglash to‘g‘risida»gi 18-sonli buyrug'i
(2007-yil 23-avgustdan kuchga kiradi)gi Qarori, O'zbekiston
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Respublikasi Adliya vazirligi tomonidan 2008-yil 28-mayda
1053-2-son bilan ro‘yxatga olingan, 0 ‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi huzuridagi «O0 ‘zarxiv» agentligi bosh direktori-
ning 2008-yil 28-apreldagi «0 ‘zbekiston Respublikasi davlat arxivlari
o‘quv xonalarida foydalanuvchilarning ishlash Qoidalariga o‘zgar-
tirish va go'shimchalar kiritish haqida»gi Buyrug'i, 0 ‘zbekiston
Respublikasi Prezidentining 2008-yil 21-avgustdagi PQ-949-sonli
«Koreya Respublikasi Hukumatining grant mablaglarini jalb etgan
holda 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat arxivlarini
rekonstruksiya gilish hamda ularni texnik modernizatsiyalash chora-
tadbirlari to‘g‘risida»gi Qarori, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining 2008-yil 26-avgustdagi 194-sonli «0 ‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishini yanada rivojlantirishga doir qo‘shimcha
chora-tadbirlar to‘g‘risida»gi Qarori kabi mamlakat miqyosidagi
eng muhim hujjatlar ushbu sohadagi islohotlarning rivojlanishiga
katta turtki bo'lib xizmat qiladi.

Yugqorida tilga olingan sohadagi huquqgiy asoslar arxiv tizimidagi
yagona va eng asosiy vazifalarni amalga oshirishi hamda yosh
avlodning huquqiy ongini yuksaltirishga katta ta’sir ko'rsatadi.

Bu borada arxiv sohasidagi asosiy tushunchalarning ham o ‘rni
begiyos. Xo‘sh, arxiv o‘zi ganday tushuncha? Arxiv bu - arxiv
hujjatlari majmui, shuningdek, arxiv muassasasi yoki korxona,
muassasa va tashkilotning arxiv hujjatlarini gabul giluvchi, saglovchi
va ulardan foydalanuvchi tarkibiy bolinmasi hisoblanadi. «Arxivlar
to‘g ‘risida»gi 0 ‘zbekiston Respublikasi Qonunining 3-moddasida
arxiv tushunchasiga huquqiy ta’rif berilgan.

Arxiv hujjatlari deganda - gonun hujjatlarida nazarda tutilgan
tegishli ekspertiza asosida arxiv ahamiyatiga molik deb topilgan
matnli, go‘lyozma va mashinada o'giladigan hujjatlar, ovozli
yozuvlar, videoyozuvlar, kinolentalar, fotosuratlar, fotografiya
plyonkalari, chizmalar, sxemalar, xaritalar, shuningdek, turli moddiy
ashyolardagi yozuvlar; arxiv fondi deganda - tarixiy yoki mantiqiy
jihatdan bir-biri bilan alogador arxiv hujjatlari majmui; arxiv ishi
deganda - arxiv hujjatlarini gabul gilish, hisobga olish, saglash va
ulardan foydalanishni tashkil etishga oid faoiiyat; arxiv hujjatlarini
doimiy saglash deganda - ularni arxivda, muzeyda, kutubxonada
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cheklanmagan muddatlarda saqlash; arxiv hujjatlarini vaqtincha
saglash deganda esa - ularni arxivlarda qonun hujjatlarida belgilangan
davr mobaynida saqglash tushunilishi batafsil yoritilgan.

11.2. 0 ‘zbekistonda arxiv ishi, lining me’yoriy asosl
tarixi va shakllanishi.

Tarixni bilmoqg, uni o'rganmoq o'zini shu yurtning farzandi
deb bilgan, Vatan g'ururini ko'ksida his etgan har bir inson uchun
muhimdir. Zero, tarixni bilmay turib yurtimizning buguni va kelajagi
hagida qayg'urish o'rinsizdir. Mana shu tarixni o‘zining oltinga
teng qatlariga jo etgan hujjatlar arxiv deb atalmish maskanlar
bag'rida saglanmoqda. Yurtimizda birinchi arxiv bundan qariyib
yuz yil mugaddam, aniqrog'i 1919-yilda tashkil etilgan bo'lib, 90
yil mobaynida uning soni yuzdan oshib ketdi. Hozirgi kunga kelib
0 ‘zbekistonda 3 ta Markaziy davlat arxivlari, 80 dan ziyod davlat
arxivlari faoliyat yuritib kelmogda. Ularning har bin o‘zining bebaho
hujjatlariga ega bo‘lgani barobarida O'zbekiston Respublikasi
Markaziy davlat arxivi o'z hujjatlarining hajmi va tarixiyligi bilan
ular ichida alohida o'rin tutadi. Arxivning oltin fondida saglanayotgan
Buxoro amirligi, Xiva, Qo'qon xonligi, Turkiston general- guber-
natorligi fondlari, tarixiy vaqf hujjatlari to'plamlari, qozikalonlar
hujjatlari, arxivning shaxsiy fondlarida saglanayotgan tarixchi olim
Muhammadin Yuldashev, SSSR Xalg artistlari Lutfixonim
Sarimsoqova, Rahim Pirmuhamedov, shoir Botu, Toshkent tarixini
hujjatlarida aks ettirgan Boris Nikolayevich Zasipkin, geografiya
fanlari doktori Nikolay Guryevich Mallitskiy, O'zbekistonda xizmat
ko'rsatgan ixtirochi Boris Pavlovich Grabovskiy va bir gator ilm
dargohining jonkuyarlari hujjatlarini o‘zida jamlagan fondlarimiz
arxivimiz nufuzini yanada ko‘taradi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat arxivining 20 ta
hujjat saglov xonalarida bir million olti yuz mingdan ortig gimmat-
baho manbalar saglanmoqda.

Xususan, tarixga bir nazar tashlaydigan bo'lsak, sovetlarning
hokimiyat tepasiga kelishiga sababchi bo'lgan oktabr ingilobining
birinchi kunlaridayoq xalgimizning ijtimoiy hayotida totalitar
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boshgaruv mexanizmi, buyruqg berish metodi o‘rnatilgan edi. Bunday
nazorat xalgimizning diniy hayotida, shuningdek, tarix fani va
vatanimiz arxivshunosligi ustidan ham o‘rnatilgan edi. Natijada,
tarix fani va arxivshunoslik siyosiy fanlar bo‘lib goldi. lImiy
tadgiqotlar va arxivshunoslik sovetlar hukmron sinfining g'oyaviy
tanqidlariga uchrab, ilmiy-izlanish imkoniyatlari ham cheklab qo'yildi
va ta’kidlandiki, xalgimizning haqiqiy tarixi, oktabr ingilobi g‘alaba-
sidan so'ng boshlandi, ingilobgacha mavjud bolgan adabiyotlar,
san’at, tarixiy tadgigotlar, hukmron g'oyalar bilan sug'orilgan,
ulardagi asriy milliy gadriyatlar va urf-odatlar davlat taraqqgiyoti
uchun zid deb ta’kidlandi va ularni yo‘gotishga harakat gilindi.

Shu tarzdagi g‘oyaviy ustqurmalar L.A. Mavrulovning to‘g‘ri
baholashicha, sho'rolar madaniy qurilishining «Sovet 0 ‘zbekistonida»
olib borilishi xalg ahlogiy qadriyatlarining qadrsizlanishiga,
adabiyotlar, san’at, ijtimoiy fanlar, avvaldan mavjud bo‘lgan ijtimoiy
fanlar, tarixiy, diniy jarayonlarning to'xtab qolishiga va tarixiy
xotiralarning unutilishiga olib keldi.

O ‘z-o‘zidan sovet madaniy siyosatining og'rigli kasalliklari
o'lkadagi arxiv ishiga ham ta’sir qildi. Ammo shuni aytishimiz
lozimki, o'sha davrda tashkiliy rejalashtirishda magqtovli ishlar
amalga oshirildi. Oktabr ingilobidan so'ng vujudga kelgan totolitar
tuzum markaziy boshgaruv va g‘oyalar asosiga qurilgan bo‘lib,
subyektiv jihatdan davlat arxiv tashkilotlarini rivojlantirish tizimiga
muhtoj edi, Sho‘rolar hokimiyati rahbarlari yaxshi bilardilarki,
kommunistik g‘oyalarning bajarilish vazifalarining muvaffagiyatli
olib borilishi ko‘p jihatdan ganchalik manbalar ko‘p to'planishiga,
tadgiqotchilar qaysi manbalardan ko‘prog foydalanishiga ham bog‘liq
edi. Dunyo ommasiga sho‘rolar tizimini yaxshi tomondan ko'rsatish
zarur edi.

Bularning bari - hujjatli materiallarning maxsus boshgaruv
markaziga konsentratsiya qilinishi hukumat vakillari uchun,
shuningdek, daviatchilik siyosiy senzurasida ta’sirchan vosita
vazifasini o‘tab berishi kerak edi. Shuning uchun yangi sho'rolar
hukumati arxiv idoralari tizimini tiklashga katta diqqat-e‘tibor garatdi.

1918-yilning aprelida RSFSR hukumati V.I. Leninning tashabbusi
bilan markaziy arxiv idoralari boshgarmasini tuzish va arxiv ishini
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gayta qurish hamda markazlashtirish xususida garor gabul qildi. 0 ‘shanda
hukumat topshirig'iga ko'ra «arxiv tashkilotlari boshgaruvini tashkil
etish uchun» maxsus komissiya tuziladi. 1918-yilning 27-28-mayida
Moskvada M.X. Pokrovskiy raisligida majlis bo‘lib, Markaziy arxiv
boshgarmasini tuzishni rejalashtirish xususida kelishib olindi. Unda
Markaziy arxiv ishi boshgaruvi rejasi ma’ruzasi eshitildi.

Vaqt o‘tishi bilan arxiv ishi nafagat hujjatlar saqlovini amalga
oshirish, balki huquqiy munosabatlarni shakllantirish va vujudga
keltirish tizimini garor toptirishga xizmat qilishi ma’lum bo‘ldi.

11.3. Arxivlarda ish yuritish tamoyiliari, manbalari
me’yorlari

Mamlakatimizda arxivlar va ularning tashkil etilishi, arxiv
hujjatlarini o‘rganish, tadqiq etish, O'zbekiston tarixining dolzarb
masalalarini yoritishda, ilmiy tadqiq gilishda arxiv hujjatlaridan
foydalanish, 0 ‘zbekistondagi va jahondagi arxivlar va ularning faoliyati
kabi masalalarning ahamiyatini o'rganish, «Kadrlar tayyorlash milliy
dasturi»da ko'rsatib o'tilgan talab - yoshlarning tarixiy dunyogarashini
boyitish, ularda mustaqil fikrni garor toptirish, tarixni mukammal
darajada bilish, insoniyat sivilizatsiyasining yutuglaridan va tajribasidan
tola bahramand bo'lish, umuminsoniy gadriyatlarni anglab yetishga
ko'maklashish va dunyo miqyosida mavjud bo'lgan muammolarning
tarixiy ildizlarini izlab topish kabi dolzarb masalalar yechimiga xizmat
giladi.

Shuningdek, «Arxivshunoslik» fani haqidagi bilimlarni garor
toptirish, mavjud ilmiy adabiyotlar va zamonaviy nazariyalar hamda
olib borilayotgan tadqgiqot ishlarini o'rganish, fan bo'yicha to'plangan
ilg'or tajribalar, kadrlar buyurtmachilarining fikr, talab va takliflari
kabi masalalarning yechimi mamlakatimizda arxivlar faoliyatining
rivojlantirilishi, ularning moddiy texnik bazasining yaxshilanishiga
ko'p jihatdan bog'liqdir.

Fanni o‘gitishdan maqgsad - talabalarda arxivshunoslik fani
va uning vazifalari, O'zbekistonda arxiv ishi tarixi, arxivlar faoliyati,
vazifalari, arxiv hujjatlaridan foydalanishni o'rgatishga oid bilim,
ko'nikma va malakani shakllantirishdir.
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Fanning vazifasi - talabalarga arxiv ishi nazariyasi, arxiv
hujjatlarining tavsiflari, davlat arxivlarining yil ko‘rsatkichlarini,
kataloglar turlari, arxiv fondlari hujjatlaridan foydalanishni tashkil
etishni o'rgatishdan iborat.

0 z o'rnida ta’kidlash joizki, arxiv huqugi fanining predmeti
bu arxiv sohasidagi barcha tashkiliy va metodologik ahamiyatga
molik bilim va ko‘nikmalarni tarixiy-ilmiy manbalarni tadqiq etish
orgali yosh avlodga yetkazish va ularda vatanparvarlik tuyg-‘usini
shakllantirishdan iborat.

Arxiv huquqgi fanining obyekti - barcha arxiv sohasidagi
tashkiliy va metodologik ahamiyatga molik bilim va ko'nikmalarni
huqugiy jihatdan belgilovchi ijtimoiy munosabatlar.

11.4. Arxivda ish yuritishning me’yoriy-huquc
normalari (dispozitsiya, gipoteza, sanksiya) va ularning
tarkibiy gismlari

Arxiv huqugi sohasida tartibga solinadigan huquqiy normalarning
jamiyat va davlat hayotidagi o‘rni va ahamiyati beqiyos. Shu o'rinda,
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi tomonidan 1999-yil 15-aprelda
gabul gilingan «Arxivlar to‘g‘risida»gi Qonun bu boradagi huqugiy
bo'shligni yanada toldirdi.

Arxiv normalari va ularning tarkibiy gqismlari dispozitsiya,
gipoteza va sanksiya kabi tarkibiy elementlardan tashkil topadi.

Masalan, «Arxivlar to‘g‘risida»gi Qonunning 1-moddasida
gonunning magsadi va vazifalari ifodalangan bo'lib, unga ko'ra ushbu
Qonun arxivlarni shakllantirish, saqlash va ulardan foydalanishda
yuzaga keladigan munosabatlarni hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi
arxiv muassasalari faoliyatini tartibga soladi.

Qonun 0 ‘zbekiston hududida mavjud bo'lgan barcha arxiv
hujjatlarini to‘lig gqamrab olishga, 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy
arxiv fondining yaxlitligini saqlab qolishga va fugarolar, jamiyat va
davlatning ijtimoiy, madaniy, ilmiy va boshqga ehtiyojlarini gqondirish
maqsadida arxiv hujjatlarini hisobga olish, ekspertiza qilish, ro'yxat-
dan o'tkazish, butlash hamda ulardan foydalanishning yagona tartibini
belgilashga qaratilgandir. Bunda arxiv huqugining dispozitsiya va
gipoteza elementlari o‘z aksini topgan.



Qonunning 3-moddasida asosiy tushunchalar bayon etilgan
bo'lib, unda arxiv va arxivlar faoliyati bilan bog'liq quyidagi asosiy
tushunchalarga huquqiy ta’rif berilgan:

arxiv - arxiv hujjatlari majmui, shuningdek, arxiv muassasasi
yoki korxona, muassasa va tashkilotning arxiv hujjatlarini gabul
giluvchi, saglovchi va ulardan foydalanuvchi tarkibiy bo'linmasi;

arxiv hujjatlari - gonun hujjatlarida nazarda tutilgan tegishli
ekspertiza asosida arxiv ahamiyatiga molik deb topilgan matnli,
go'lyozma va mashinada o'giladigan hujjatlar, ovozli yozuvlar,
videoyozuvlar, kinolentalar, fotosuratlar, fotografiya plyonkalari,
chizmalar, sxemalar, xaritalar, shuningdek, turli moddiy ashyolardagi

yozuvlar;

arxiv fondi - tarixiy yoki mantiqiy jihatdan bir-biri bilan
alogador arxiv hujjatlari majmui;

arxiv ishi - arxiv hujjatlarini gabul qilish, hisobga olish,

saglash va ulardan foydalanishni tashkil etishga oid faoliyat;
arxiv hujjatlarini doimiy saglash - ularni arxivda, muzeyda,
kutubxonada cheklanmagan muddatlarda saglash;

arxiv hujjatlarini vaqtincha saqlash - ularni arxivlarda gonun
hujjatlarida belgilangan davr mobaynida saglash;

arxiv hujjatlarini depozitar saqlash - ularni hujjatlar mulkdori
bilan arxiv, muzey, kutubxona o'rtasidagi kelishuv (shartnoma)
bo'yicha belgilanadigan shartlar asosida mulkdorning arxiv
hujjatlariga nisbatan mulk huquqini saqlab qolgan holda arxivda,
muzeyda, kutubxonada saqlash kabilardir.

«Arxivlar to‘g‘risida»gi Qonunning 5-moddasi arxiv hujjatlariga
bo'lgan mulkdorlik deb nomlanib bu normada sanksiya o0‘z aksini
topgan.

Davlat arxiv fondining hujjatlari davlat mulkidir va ular davlat
tasarrufidan chigarish va xususiylashtirish, oldi-sotdi yoki mulk
huqugini berish bilan bog'lig boshga bitimlar obyekti bo'lishi
mumkin emas hamda fagat vaqtincha foydalanish uchun beriladi.
Nodavlat arxiv fondlarining hujjatlari nodavlat yuridik shaxslarning -
fond egalarining mulkidir. Jismoniy shaxslarning arxiv hujjatlari
shu shaxslarning xususiy mulkidir. Vafot etgan fuqgarolarning arxiv
hujjatlari, gonun bo'yicha yoki vasiyatnoma bo'yicha merosxo'rlar
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bo'Imasa, shuningdek, arxivning egasini aniglash imkoniyati bolmasa,
davlat mulkiga o'tadi,

Qonunning 10-moddasida gayta tashkil etilayotgan va tugatilayotgan
korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning arxiv fondlari hagida
so‘z borib, bu arxiv normasining tarkibiy gismi bo'Imish sanksiyani
anglatadi. Xususan, korxonalar, muassasalar va tashkilotlar gayta
tashkil etilganda ularning arxiv hujjatlarini kelgusida saqlash ular
tomonidan tegishli davlat arxiv muassasalari bilan kelishilgan holda
amalga oshiriladi.

Korxonalar, muassasalar va tashkilotlar tugatilganda ularning
arxiv fondi hujjatlari tegishli davlat arxivlariga qonun hujjatlarida
belgilangan tartibda topshiriladi.

Mazkur Qonunning 13-moddasida arxiv muassasalarining
xizmatlari oz aksini topib, bunda dispozitsiya, gipoteza va sanksiya
normalari go'llanilgan. Davlat arxiv fondi muassasalari va idoraviy
arxivlar 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan
belgilangan tartibda xizmatlar ko‘rsatadi.

Fugarolarning huquqlari va manfaatlarini ijtimoiy himoya qilish
uchun zarur bo'lgan arxiv ma’lumotnomalarini, shuningdek, davlat
hokimiyati va boshqgaruvi organlariga arxiv ma’lumotnomalarini va
hujjatlarning nusxalarini berish bepul amalga oshiriladi.

Qonunning 20-moddasi arxiv sohasidagi nizolarni hal etish
deb nomlanib, unga ko'ra, arxivlardan foydalanish masalalariga
doir nizolar sud tomonidan hal etiladi.

Yuridik va jismoniy shaxslar arxivlar to‘g‘risidagi gonun hujjat-
larini buzganlik uchun yetkazilgan zarar o‘rnini gonun hujjatlarida
belgilangan tartibda qoplashlari shart. Zarar o‘rnining gqoplanishi
aybdorlarni gonun hujjatlariga muvofig javobgarlikdan ozod etmaydi,
deb aniqg belgilab go'yilgan. Bu esa arxiv normasining sanksiya tarkibiy
gismi sanaladi.

Qonunning 2l1-moddasi ham arxivlar to‘g‘risidagi gonun
hujjatlarini buzganlik uchun javobgarlik hagida bo‘lib, unda arxivlar
to ‘g risidagi qonun hujjatlarining buzilishida aybdor bo'lgan shaxslar
belgilangan tartibda javobgar bo'ladilar deb, sanksiya tarigasida
belgilab go'yilgan.
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Xulosa sifatida ta’kidlash lozimki, 0 ‘zbekistonda arxiv ishini
boshqgarishning huquqiy asoslarini takomillashtirish va aniq
mexanizmlarini ishlab chigish muhim jarayon sanaladi. Bu jarayonda
arxiv huqugi va arxiv sohasida faoliyat yuritayotgan mataxassislarning
o‘rni beqiyosdir. Sohaning rivoji aniq dasturiy vazifa va ko‘rsatmalarga
asosan amalga oshrilayotganligi, xususan, arxiv huqugi atama va
tushunchalarining mohiyati to‘la ochib berilishi, arxiv huqugining
fan sifatida shakllanish tarixi, arxiv huquqi fanining predmeti,
obyekti, tamoyillari va manbalarining aniq tasniflanishi, arxiv huquqi
normalari (dispozitsiya, gipoteza, sanksiya) va ularning tarkibiy
gismlarining bayon etilishi muhim ilmiy tadgigat uchun boshlang‘ich
poydevor bo'lib xizmat giladi.

Mavzuni o'zlashtirishga oid tushuncha va atamalar:

Arxiv atamalari va tushunchalari - muayyan tizim hagida
ma’lumotlar yig'indisming faktori sifatida amal giladi.

0 ‘zbekistonda arxiv ishi - o'ziga xos ijodiy-huqugiy tizimga
bog'liq holda faoliyat olib boradi.

Arxiv ishining huquqiy asoslari - O'zbekiston Respublika-
sining mutasaddi tashkilotlari tarafidan haqgli ravishda shakllan-
tiriladi.

Arxivlarda ish yuritish tamoyillari - gonunchilikda belgilab
go'yilgan ish faoliyatlari asosidagi qoidalardan iborat.

Manbalari va huquqiy jihatlari - asosan manbalar mutasaddi
tashkilotlardan jamlangan tarixiy, zamonaviy hujjatlar bo'lib, ulardan
foydalanishning o'ziga xos tomonlari huqugiy jihatdan ta’minlangan.

Arxivda ish yuritishning me’yoriy-huquqiy normalari -
ish faolitini tashkillashtirishda asosan 0 ‘zbekistonda arxiv ishi
hujjatlariga muvofig amalga oshiriladi.

Mavzuni o‘ziashtirishga oid savollar:

1. Arxiv atamalari va tushunchalari hagida nimalarni bilasiz?
2. 0 ‘zbekistonda arxiv ishi va uning huquqiy asoslari tarixi
va shakllanishi hagida ganday ma’lumotga egasiz?
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3. Arxivlarda ish yuritish tamoyillari, manbalari va huquqiy
jihatlari to‘g‘risida nima deya olasiz?

4. O ‘zbekistonda arxiv ishini boshgarishning me’yoriy asoslari
ganday qonunlarga tayanadi?

5. Arxivda ish yuritishning me’yoriy-huquqiy normalari (dispozi-
tsiya, gipoteza, sanksiya) va ularning tarkibiy gismlari nimalardan
iborat?

Mavzuga oid adabiyotlar:

1. LLA. Karimov. «0‘zbekiston: milliy istiglol, iqtisod, siyosat,
mafkura», 1-jild. - T.. «0°‘zbekiston», 1996.

2. I.LA. Karimov. «Bizdan ozod va obid Vatan qolsin», 2-jild. - T.:
«0 ‘zbekiston», 1996.

3. Muhitdinova X.S., Abdullayeva N.A. Rasmiy uslubning
diplomatik yozishmalar turi. - T.; «0°‘zbekiston», 1968.
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MAVZU-12

OZBEKISTON RESPUBLIKASIDA ZAMONAVIY
DAVLAT ISH YURITISH NAZARIYASI, AMALIYOTI VA
BOSHQARUV TIZIMINI MEYORIY HUJJATLAR
BILAN TA’'MINLASHNING ENG MUHIM
KONSTITUTSION ASOSLARI

Reja:

12.1. Konstitutsiyani o'rganish zarurati va 0 ‘zbekiston
Respublikasining Konstitutsiyanining gabul
gilinishi hamda hokimiyat organlari

12.2. O’'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi
Qonunchilik palatasining mutlag vakolatlari

12.3. O’'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senatining
mutlaq vakolatlari

12.4. 0 ‘zbekistonda qonunchilik tashabbusi huquqi

12.5. 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentligiga oid
me’yorlar

12.6. 0 ‘zbekiston Respublikasi ijro etuvchi hokimiyati
tarkibi va qgonuniyatlari

12.7. Ofzbekiston huquq tizimidagi o'ziga xos ish
yuritish uslublarining umumiy tavsifi

12.8. Mustagil 0 ‘zbekistonning o‘ziga xo0s yangi
milliy xuquqiy me’yorlar tizimi

12.9. Fuqarolik huquqgi va huqugning o‘nga yaqin
sohalarida ishlarning yuritilishi

12.10. 0 ‘zbekistonda oila va mehnat huquqgi, mehnat
muhofazasi

12.11. 0 ‘zbekistonda jinoyat huquqi va protsessida
jinoyatga yarasha jazo qo‘llashning yuritilishi

12.12. 0 ‘zbekistonda sud tizimining o‘ziga xos ish
yuritish mexanizmlari

12.13. 0 ‘zbekiston prokuratura tizimida ish yuritish
faoliyati

12.14. 0 ‘zbekistonda advokatura va uning ish yuritish
tartibi



12.15. 0 ‘zbekistonda inson huqugqtarini himoya qilish
maxsus organining ish yuritish faoliyati

12.1. Konstitutsiyani o'rganish zarurati va 0 ‘zbekist
Respublikasining Konstitutsiyani qabul qilinishi hamda
hokimiyat organlari

Mustaqillik davrida erishgan yutuglarimizda Konstitutsiyaning
hissasi salmogli. Unda muhtaram Prezidentimiz tomonidan belgilab
berilgan mamlakatimizni rivojlantirishning besh tamoyili huqugiy
tomondan mustahkamlangan, Asosiy gonunimiz moddalariga
demokratiya prinsiplari chuqur singdirilgan, me’yorlari uning bozor
igtisodiyotiga o‘tish uchun sharoit yaratuvchi va bozor munosabatiarini
shakllantiruvchi qoidalarni o'zida mujassamlashtirgan. Ular fagat
davlatni boshgarishdagina emas, oddiy fugaroiarning, umuman, har
bir insonning shaxsiy, siyosiy, iqtisodiy va ijtimoiy huqugqlari,
erkinliklari kafolatJi tarzda ta’minlanishida ham ko'rinadi. Konstitutsiya
normalarida shaxs manfaati birinchi darajaga ko'tarilgan, fugarolarga
teng huquq va erkinliklar berilgan bo‘lib, ularning kuchli kafolatlari
belgilab go‘yilgan. Fuqaroiarning davlat boshgaruvida ishtirok etishlariga
imkoiiyat yaratuvchi keng qoidalar sistemasi mustahkamlangai.

Bularning barchasi Konstitutsiyaning huquqiy davlat va fugarolik
jamiyati qurish uchun to'la ma’nodagi huqugiy asos bo'la olganligini
yaqqgol namoyon giladi. Bugungi kunda Respublikamizda Konstitu-
tsiyani o'rganishga, uning qoidalarini xalgimiz ongiga yetkazishga
katta e’tibor garatilmoqgda.

Konstitutsiyani o'rganish fagat davlat idoralaridagi mansabdor
shaxslar uchungina emas, balki fugarolar uchun ham zarurdir. Zero,
u fugaroiarning farovon turmushini ta’minlovchi, manfaatlarini har
ganday tajovuzlardan saqlovchi vosita, or-nomusi, gadr-gimmati
va mol-mulkini himoya qiluvchi quroldir. Konstitutsiyani chuqur
o‘rgangan, uning mazmun-mohiyatini anglab yetgan har ganday
fugaro hamma yerda o0z hag-huqugidan to‘la ravishda foydalana oladi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 1997-yil 25-iyuldagi
«Huqugqiy tarbiyani yaxshilash, ahoiining huqugiy madaniyati dara-
jasini yuksaltirish, huqugshunos kadrlarni tayyorlash tizimini
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takomillashtirish, jamoatchilik fikrini o'rganish ishini yaxshilash
hagida»gi Farmoni Konstitutsiyani o'rganish borasida yangi vazifa-
larni belgilab berdi. Adolatli huquqiy-demokratik davlat qurish sari
borar ekanmiz, uning huquqiy asosi bo'lgan Konstitutsiya va gonun-
larni chuqur o'rganmasdan, anglamasdan bu vazifani amalga oshira
olmaymiz.

Binobarin, Konstitutsiyani o'quv yurtlaridagina emas, balki
ommaviy axborot vositalari orgali ham Respublikamizning barcha
fugarolariga o'rgatishni keng yo'lga qo'yish zarur.

Konstitutsiyani o'rganishda konstitutsiyaviy huquq fanining o'rni
begiyosdir. Shuning uchun ham mazkur fan yuzasidan turli darsliklar
tayyorlash, Konstitutsiyaning turli bo'lim va boblari bo'yicha o'quv
go'Uanmalari, ko'rgazmali hamda video o'quv materiallari tayyorlashga
e’tibor berish lozim. Konstitutsiya normalari buzilganda ganday
oqibatlar vujudga kelishi, uni chuqur bilish va unga amal qilish tufayli
esa, ganday muvafaqqgiyatlarga erishish mumkinligi haqidagi hayotiy
misollar doimiy ravishda aholiga yetkazib turilsa, uni o'rganishdan
manfaatdorlik, unga bo'lgan qizigish tobora ortib borishi tabiiydir.

Akademiyamiz o'quv rejasida bo'lajak rahbarlarga Konstitutsiyani
chuqur o'rgatishga katta e’tibor garatilgan. Bizda konstitutsiyaviy
huquqg alohida fan sifatida o'rganiladi. Buning uchun davlat qurilishi
va huquqg kafedrasida konstitutsnyaviy huquq fani bo'yicha maxsus
o'quv dasturi, qo'llanmalar tayyorlangan. Dasturga asosan darslar
maruzalar, amaliy mashg'ulot va suhbatlar shaklida tashkil gilingan.
Mashg'ulotlarga esa, tegishli mavzular bo'yicha respublikamizning
yirik olimlari, amaliyot xodimlari, Konstitutsiya loyihasini tayyor-
lashda gatnashgan va bugungi kunda uni amaliyotda qoilashda
hissa go'shayotgan shaxslar taklif etiladi.

Konstitutsiyaviy huquqgni o'rganishda universitet, akademiya
va institutlarda o'tkazilayotgan davra suhbatlari ham muhim o'rin
tutadi. Umuman olganda, konstitutsiyaviy xuquq va u orqgali
Konstitutsiyani o'rgatishga katta e’tibor berilmogda. Malaka oshirish
kurslarida tuman hokimlari, ularning o'rinbosarlari, ma’naviyat,
iqtisod sohalaridagi mutaxasislarga ham Konstitutsiyani o'rgatish,
shu orgali uning ustuvorligiga erishish, Konstitutsiya va qonunlarga
hurmat hissini shakllantirish asosiy vazifa bo'lib golmoqgda.
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Qayerdaki, Konstitutsiya va qgonunlarga amal gilinsa, uning
normalari bajarilsa, o‘sha j'oyda tartib-intizom va osoyishtalik bo'ladi.
0 ‘zbekistonda yashovchi har bir fugaro Konstitutsiya va gonuniarni
chuqur o‘rganishi, mazmun-mohiyatini anglab yetishi, uning norma-
lariga amai qilishi hozirgi kun zaruratidir. Bularsiz huquqiy davlat
hagida gap bo‘lishi mumkin ham emas. Chunki xuquqiy davlatni
huquqiy savodxon fuqarolar yaratadi.

0 ‘zbekiston hududi eng ko‘hna va madaniyatlari yuksak
darajada taraqqiy topgan Baqtriya, Xorazm, So‘g‘d, Parfiya, Iskandar
Zuigarnayn, Yunon-Baqtriya saltanatlarining bir gismi bo'lgan.
Keyinchalik bu yerda arablar, somoniylar, buyuk Amir Temur va
uning vorisiari hukmronlik giigan. XV I-XVIII asrlarda 0 ‘zbekiston
hududida uchta davlat: Buxoro, Xiva va Qo‘gon xonliklari vujudga
kelgan. Hozirgi 0 ‘zbekiston hududi 1860-yillardan boshlab Rossiya
imperiyasi tomonidan bosib olingan. Sovet hokimiyati 1917-yil
noyabrdan 1918-yi! martga gadar o‘rnatilgan, Bu vaqtda 0 ‘zbekiston
Turkiston Avtonom Sovet Sotsialistik Respublikasining bir gismi
hisoblangan.

0 ‘zbekiston SSR 1924-yil 27-oktabrda tashkil topdi va keyingi
yili ittifoqdosh respublika sifatida Sovet Ittifoqi tarkibiga Kkirdi.
1990-yil mart oyida 0 ‘zbekistonda Prezidentlik lavozimi joriy etildi,
1991-yil avgustda «O‘zbekiston Respublikasining davlat mustaqilligi
asoslari to‘g‘risida»gi konstitutsiyaviy Qonun qabul gilindi.

0 ‘zbekiston davlat-hududiy tuzilishi shakliga ko‘ra- unitar davlat.
Viloyatlar, tumanlar, shaharlar, shaharcha, gishloglar, ovullardan,
shuningdek, Qoraqgalpog‘iston Respublikasidan tarkib topgan.
0 ‘zbekiston va Qoraqgalpog‘istonning 0 ‘zbekiston Respublikasi
Konstitutsiyasi doirasidagi o'zaro munosabatlari shartnomalar va
bitimlar orqgali tartibga solinadi.

0 ‘zbekiston Respublikasining amaldagi Konstitutsiyasi Oliy
Kengash tomonidan 1992-yil 8-dekabrda gabul gilingan. Bunga qgadar
1978-yil 19-apreldagi 0 ‘zbekiston SSR Konstitutsiyasi amalda
bo‘lgan. Amaldagi Konstitutsiyaga 2003-yil aprel oyida ayrim
tuzatish va qo'shimchalar kiritilgan. Ular asosan yangi ikki palatali
parlament tizimini joriy etish biian bog'liq.
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O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasiga ko'ra, boshgaruv
shakli - Prezident Respublikasi hisoblanadi.

O'zbekiston Respublikasining Oliy majlisi oliy davlat vakillik
organi boiib, gonun chigaruvchi hokimiyatni amalga oshiradi.

U ikki palata: Qonunchilik palatasi va Senatdan iborat.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va
Senatining vakolat muddati - besh vyil.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
hududiy saylov okruglari bo'yicha ko'ppartiyaviylik asosida saylana-
digan bir yuz yigirma deputatdan iborat.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati hududiy
vakillik palatasi bo'lib, 100 nafar Senat a’zolaridan (senatorlardan)
iborat.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati a’zolari
Qoragalpog'iston Respublikasi Jo'qorg'i Kengesi, viloyatlar, tumanlar
va shaharlar davlat hokimiyati vakillik organlari deputatlarining
tegishli go'shma majlislarida mazkur deputatlar orasidan yashirin
ovoz berish yo'li bilan Qoragalpog'iston Respublikasi, viloyatlar va
Toshkent shahridan teng migdorda - olti kishidan saylanadi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senatining o'n olti nafar
a’zosi fan, san’at, adabiyot, ishlab chigarish sohasida hamda davlat
va jamiyat faoliyatining boshqa tarmogqlarida katta amaliy tajribaga
ega bo'lgan hamda alohida xizmat ko'rsatgan eng obro'li fugarolar
orasidan O'zbekiston Respublikasi Prezidenti tomonidan tayinlanadi.

Saylov kuni yigirma besh yoshga to'lgan hamda kamida besh
yil O'zbekiston Respublikasi hududida mugim yashayotgan
O'zbekiston Respublikasi fugarosi O'zbekiston Respublikasi Oliy
Majlisining Qonunchilik palatasi deputati, shuningdek, O'zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisining Senati a’zosi bo'lishi mumkin.
Deputatlikka nomzodlarga qo'yiladigan talablar gonun bilan
belgilanadi.

Ayni bir shaxs bir paytning o'zida O'zbekiston Respublikasi
Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi deputati va Senati a’zosi
bo'lishi mumkin emas.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va
Senatining birgalikdagi vakolatlari:
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1) 0 ‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasini gabul qilish,
unga o‘zgartish va qgo'shimchalar Kiritish;

2) 0 ‘zbekiston Respublikasining konstitutsiyaviy gonunlarini,
gonunlarini gabul qgilish, ularga o‘zgartish va qo‘shimchalar Kiritish;

3) 0 ‘zbekiston Respublikasining referendumini o‘tkazish to ‘g ‘ri-
sida va uni o‘tkazish sanasini tayinlash haqgida qgaror gabul qilish;

4) 0 ‘zbekiston Respublikasi ichki va tashki siyosatining asosiy
yo‘nalishlarini belgilash hamda davlat strategik dasturlarini gabul
qgilish;

5) 0 ‘zbekiston Respublikasi gqonun chigaruvchi, ijro etuvchi
hamda sud hokimiyati organlarining tizimini va vakolatlarini
belgilash;

6) 0 ‘zbekiston Respublikasi tarkibiga yangi davlat tuzilmalarini
gabul qilish va ularning 0 ‘zbekiston Respublikasi tarkibidan chigishi
hagidagi qarorlarni tasdiglash;

7) boj, valyuta va kredit ishlarini qonun yo'li bilan tartibga
solish;

8) 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining tagdimiga
binoan 0 ‘zbekiston Respublikasining Davlat byudjetini gabul gilish
va uning ijrosini nazorat etish;

9) soliglar va boshgqa majburiy to'lovlarni joriy qilish;

10) 0 ‘zbekiston Respublikasining ma’muriy-hududiy tuzilishi
masalalarini gonun yo'li bilan tartibga solish, chegaralarini o'zgartirish;

11) tumanlar, shaharlar, viloyatlarni tashkil etish, tugatish,
ularning nomini hamda chegaralarini o‘zgartirish;

12) davlat mukofotlari va unvonlarini ta’sis etish;

13) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining vazirliklar, davlat
go'mitalari va davlat boshgaruvining boshga organlarini tuzish
hamda tugatish to‘g‘risidagi farmonlarini tasdiglash;

14) 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy saylov komissiyasini
tuzish;

15) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh vaziri nomzodini ko‘rib chigish va
tasdiqlash;

16) 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlilining Inson huquglari
bo‘icha vakili va uning o‘rinbosarini saylash;
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17) O'zbekiston Respublikasi Hisob palatasining hisobotini
ko'rib chiqish;

18) O'zbekiston Respublikasi Prezidentining O'zbekiston Respub-
likasiga hujum gilinganda yoki tajovuzdan bir-birini mudofaa qilish
yuzasidan tuzilgan shartnoma majburiyatlarini bajarish zaruriyati
tug'ilganda urush holati e’lon gilish to'g'risidagi farmonini tasdiglash;

19) O'zbekiston Respublikasi Prezidentining umumiy yoki qis-
man safarbarlik e’lon qilish, favqulodda holat joriy etish, uning amal
gilishini uzaytirish yoki tugatish to'g'risidagi farmonlarini tasdiglash;

20) xalgaro shartnomalarni ratifikatsiya va denonsatsiya qilish;

21) ushbu Konstitutsiyada nazarda tutilgan boshga vakolatlarni
amalga oshirish.

Palatalarning birgalikdagi vakolatlariga kiradigan masalalar,
goida tarigasida, awal O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining
Qonunchilik palatasida, so'ngra Senatida ko'rib chigiladi.

12.2. 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik
palatasining mutlag vakolatlari:

1) O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik pala-
tasi Spikeri va uning o'rinbosarlarini, go'mitalarning raislari va ular-
ning o'rinbosarlarini saylash;

2) O'zbekiston Respublikasi Bosh prokurorining tagdimiga binoan
O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi deputati
bo'lish huqugidan maxrum etish to'g'risidagi masalalarni hal etish;

3) o'z faoliyatini tashkil etish va palataning ichki tartib-qoidalari
bilan bog'lig masalalar yuzasidan qarorlar gabul gilish;

4) siyosiy, ijtimoiy-igtisodiy hayot sohasidagi u yoki bu masala-
lar yuzasidan, shuningdek, davlat ichki va tashqgi siyosati masalalari
yuzasidan qarorlar gabul qilish.

12.3. O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senatining
mutlaq vakolatlari:

1) O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati Raisi
va uning o'rinbosarlarini, qo'mitalarning raislari va ularning o'rin-
bosarlarini saylash;
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2) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyaviy sudini saylash;

3) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy sudini saylash;

4) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy xo'jalik sudini saylash;

5) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasi Tabiatni muhofaza gilish Davlat qo'mita-
sining raisini tayinlash hamda uni lavozimidan ozod etish;

6) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Bosh prokurori va uning o‘rinbosarlarini tayinlash hamda
ularni lavozimidan ozod etish to‘g‘risidagi farmonlarini tasdiqlash;

7) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Milliy xavfsizlik xizmati raisini tayinlash va uni lavozimidan
ozod etish to‘g‘risidagi farmonlarini tasdiglash;

8) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasining chet davlatlardagi diplomatik va
boshga vakillarini tayinlash hamda ularni lavozimidan ozod etish;

9) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
0 ‘zbekiston Respublikasining Markaziy banki boshgaruvining raisini
tayinlash va uni lavozimidan ozod etish;

10) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan
amnistiya to‘g‘risidagi hujjatlarni gabul qilish;

11) 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh prokurorining taqdimiga
binoan 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati a’zosini
daxlsizlik huqugidan mahrum etish to‘g ‘risidagi masalalarni hal etish;

12) 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh prokurorining, 0 ‘zbekiston
Respublikasi Tabiatni muhofaza qilish Davlat go'mitasi raisining,
0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy banki boshgaruvi raisining
hisobotlarini eshitish;

13) o‘z faoliyatini tashkil etish va palataning ichki tartib-
goidalari bilan bog‘lig masalalar yuzasidan garorlar gabul qilish;

14) siyosiy, ijtimoiy-igtisodiy hayot sohasidagi u yoki bu
masalalar yuzasidan, shuningdek, davlat ichki va tashqi siyosati
masalalari yuzasidan qarorlar gabul qilish.
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Vakolati tugagach, O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining
Qonunchilik palatasi va Senati yangi chagiriq Qonunchilik palatasi
va Senati ish boshlaguniga gadar o‘z faoliyatini davom ettirib turadi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va
Senatining birinchi majlislari Qonunchilik palatasiga saylovdan keyin
ikki oydan kechiktirmay va Senat tarkib topganidan keyin bir oydan
kechiktirmay Markaziy saylov komissiyasi tomonidan chagqiriladi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
majlislari sessiyalar davrida o'tkaziladi. Sessiyalar, qoida tarigasida,
sentabrning birinchi ish kunidan boshlab kelgusi yilning iyun oyi
oxirgi ish kuniga gadar o'tkaziladi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati majlislari
zaruratga garab, lekin yiliga kamida ikki marta o'tkaziladi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi palatalarining majlislari,
agar ular ishida barcha deputatlar, senatorlar umumiy sonining
kamida yarmi ishtirok etayotgan bo'lsa, vakolatli hisoblanadi.

Konstitutsiyaviy qonunlarni gabul qilishda barcha deputatlar,
senatorlar umumiy sonining kamida uchdan ikki gismi ishtirok
etishi shart.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
va Senati majlislarida, shuningdek, ularning organlari majlislarida
O'zbekiston Respublikasi Prezidenti, Bosh vaziri, Vazirlar Mahka-
masining a’zolari, Respublika Konstitutsiyaviy sudi, Oliy sudi, Oliy
xo'jalik sudi raislari, Bosh prokurori, Markaziy banki boshgaruvi-
ning raisi ishtirok etishlari mumkin.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
va uning organlari majlislarida Senat Raisi, O'zbekiston Respublikasi
Oliy Majlisining Senati va uning organlari majlislarida Qonunchilik
palatasi Spikeri ishtirok etishi mumkin.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
va Senati alohida-alohida majlis o'tkazadilar.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va
Senatining qo'shma majlislari O'zbekiston Respublikasi Prezidenti
gasamyod gilganda, O'zbekiston Respublikasi Prezidenti mamlakat
ijtimoiy-igtisodiy hayotining, ichki va tashqi siyosatining eng muhim
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masalalari yuzasidan nutq so'zlaganda, chet davlatlarning rahbarlari
nutq so'zlaganda o'tkaziladi, Palatalarning kelishuviga binoan qo'sh-
ma majlislar boshga masalalar yuzasidan ham o'tkazilishi mumkin.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
va Senati o'z vakolatlariga kiritilgan masalalar yuzasidan qarorlar
gabul qgiladi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va
Senatining qarorlari Qonunchilik palatasi deputatlari yoki Senat
a’zolari umumiy sonining ko'pchilik ovozi bilan gabul gilinadi, ushbu
Konstitutsiyada nazarda tutilgan hollar bundan mustasno.

12.4. 0 ‘zbekistonda gonunchilik tashabbusi huquqi

Qonunchilik tashabbusi huqugiga O'zbekiston Respublikasi
Prezidenti, o'z davlat hokimiyatining oliy vakillik organi orqgali
Qoragalpog'iston Respublikasi, O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi
Qonunchilik palatasi deputatlari, O'zbekiston Respublikasi Konstitu-
tsiyaviy sudi, Oliy sudi, Oliy xo'jalik sudi, Bosh prokurori egadirlar
va bu huquqg qonunchilik tashabbusi huquqi subyektlari tomonidan
gonun loyihasini O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik
palatasiga kiritish orgali amalga oshiriladi.

Qonun Qonunchilik palatasi tomonidan gabul qilinib, Senat
tomonidan ma’qullanib, O'zbekiston Respublikasi Prezidenti tomoni-
dan imzolangach va qonunda belgilangan tartibda rasmiy nashrlarda
e’lon qgilingach, yuridik kuchga ega bo'ladi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
tomonidan gabul gilingan gonun gabul gilingan kundan e’tiboran
o'n kundan kechiktirmay O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining
Senatiga yuboriladi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati ma’qullagan
gonun imzolanishi va e’lon gilinishi uchun O'zbekiston Respublikasi
Prezidentiga o'n kun ichida yuboriladi.

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti tomonidan qonun o'ttiz
kun ichida imzolanadi va e’lon qilinadi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati tomonidan
rad etilgan gqonun O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik
palatasiga gaytariladi.
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Agar 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati tomonidan
rad etilgan gonunni gayta ko‘rib chigishda Qonunchilik palatasi
deputatlari umumiy sonining uchdan ikki gismidan iborat ko'pchilik
ovozi bilan gonunni yana ma’qullasa, qonun 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Oliy Majlisi tomonidan gabul gilingan hisoblanadi hamda
imzolanishi va e’lon qgilinishi uchun 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezi-
dentiga Qonunchilik palatasi tomonidan yuboriladi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati tomonidan rad
etilgan gqonun yuzasidan Qonunchilik palatasi va Senat yuzaga kelgan
kelishmovchiliklarni bartaraf etish uchun Qonunchilik palatasi
deputatlari va Senat a’zolari orasidan kengash asosida kelishuv
komissiyasini tuzishi mumkin. Palataiar kelishuv komissiyasi shaklida
Ko‘rib chigilayotganda gqonun odatdagi tartibda ko‘rib chigilishi kerak.

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti gonunni o‘z e’tirozlari bilan
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisiga qaytarishga hagli.

Agar qonun avvalgi gabul gilingan tahririda tegishlicha 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi deputatlari
va Senati a’zolari umumiy sonining kamida uchdan ikki gismidan
iborat ko'pchilik ovozi bilan ma’qullansa, gonun 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Prezidenti tomonidan o‘n to‘rt kun ichida imzolanishi va e’lon
gilinishi kerak.

Qonunlarning va boshga normativ-huqugqiy hujjatiarning matbuotda
e’lon qilinishi to‘la go‘llanilishining majburiy shartidir.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasining
tarkibidan Qonunchilik palatasi spikeri va uning o'rinbosarlari
saylanadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
Spikeri va uning o‘rinbosarlari yashirin ovoz berish orqgali deputatlar
umumiy soninig ko‘pchilik ovozi bilan Qonunchilik palatasining
vakolati muddatiga saylanadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
va Senati, zarurat bolgan taqdirda, muayyan vazifalarni bajarish
uchun deputatlar, senatorlar orasidan komissiyalar tuzadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
deputatlariga va Senati a’zolariga ularning deputatlik yoki senatorlik
faoliyati bilan bog‘lig xarajatlar belgilangan tartibda gqoplanadi.
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Qonunchilik palatasi deputatlari hamda Senatda doimiy asosda
ishlovchi Senat a’zolari o'z vakolatlari davrida ilmiy va pedagogik
faoliyatdan tashqgari haq to‘lanadigan boshga turdagi faoliyat bilan
shug‘ullanishlari mumkin emas.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi
deputati va Senati a’zosi daxlsizlik huqugidan foydalanadilar. Ular
tegishincha Qonunchilik palatasi yoki Senatning roziligisiz jinoiy
javobgarlikka tortilishi, ushlab turilishi, gamoqqga olinishi yoki sud
tartibida beriladigan ma’muriy jazo choralariga tortilishi mumkin emas.

12.5. 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentligiga
me’yorlar

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti 0 ‘zbekiston Respublikasida
davlat va ijro etguvchi hokimiyat boshlig'idir (89-modda).

O'zbekiston Respublikasi Prezidenti lavozimiga o'ttiz besh
yoshdan kichik bo'lImagan, davlat tilini yaxshi biladigan, bevosita
saylovgacha kamida 10 yil O'zbekiston hududida mugim yasha-
yotgan O'zbekiston Respublikasi fugarosi saylanishi mumkin. Ayni
bir shaxs surunkasiga ikki muddatdan ortig O'zbekiston Respub-
likasi Prezidenti bo'lishi mumkin emas.

O'zbekistan Respublikasi Prezidenti O'zbekistan Respublikasi
fugarolari tomonidan umumiy, teng va to'g'ridan-to'g'ri saylov
huquqi asosida yashirin ovoz berish yo'li bilan yetti yil muddatga
saylanadi. Prezidentni saylash tartibi O'zbekiston Respublikasining
gonuni bilan beigilanadi.

Prezident o'z vazifasini bajarib turgan davrda boshga haq to'la-
nadigan lavozimni egallashi, vakillik orjanining deputati bo'lishi,
tadbirkorlik faoliyati bilan shug'ullanishi mumkin emas. Prezidentning
shaxsi daxlsizdir va gqonun bilan muhofaza etiladi.

Prezident O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi yig'ilishida
quyidagi gasamyodni gabul gilgan paytdan boshlab o0‘z lavozimiga
kirishgan hisoblanadi: «O'zbekiston xalgiga sadogat bilan xizmat
gilishga, Respublikaning Konstitutsiyasi va qonunlariga gat’iy rioya
etishga, fugarolarning huqug va erkinliklariga kafolat berishga,
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Vazirlar Mahkamasi yangi saylangan Oliy Majlis oldida o0‘z
vakolatlarini zimmasidan soqit giladi.

Vazirlar Mahkamasining faoliyatini tashkil etish tartibi va
vakolat doirasi qonun bilan belgilanadi.

O ‘zbekiston Respublikasi Bosh vaziri nomzodi 0 ‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasiga saylovda eng
ko‘p deputatlik o'rinlarini olgan siyosiy partiya yoki teng miqdordagi
eng ko‘p deputatlik o'rinlarini go‘lga kiritgan bir necha siyosiy partiya
tomonidan taklif etiladi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti tagdim etilgan Bosh vazir
lavozimiga nomzodni ko'rib chigganidan keyin o‘n kun muddat ichida
uni 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi palatalarining ko'rib
chigishi va tasdiglashi uchun taklif etadi.

Bosh vazir nomzodi uning uchun tegishincha 0 ‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi deputatlari va
Senati a’zolari umumiy sonining yarmidan ko‘pi tomonidan ovoz
berilgan taqdirda tasdiglangan hisoblanadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining a’zolari
Bosh vazir tagdimiga binoan 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
tomonidan tasdiglanadi.

O ‘zbekiston Respublikasi Bosh vaziri va 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi o'rtasida ziddiyatlar
doimiy tus olgan holda Qonunchilik palatasi deputatlari umumiy
sonining kamida uchdan bir gismi tomonidan 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Prezidenti nomiga rasman Kkiritilgan taklif bo‘yicha 0 ‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisi palatalarining go'shma majlisi muhokamasiga
Bosh vazirga nisbatan ishonchsizlik votumi bildirish hagidagi masala
kiritiladi.

Bosh vazirga nisbatan ishonchsizlik votumi tegishincha 0 ‘zbe-
kiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik palatasi deputatlari
va Senati a’zolari umumiy sonining kamida uchdan ikki gismi ovoz
bergan taqdirda gabul gilingan hisoblanadi. Bunday holatda 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi Prezidenti Bosh vazirni lavozimidan ozod etish to‘g*
risida qaror gabul giladi. Bunda 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining butun tarkibi Bosh vazir bilan birga istye’foga chigadi.
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Yangi Bosh vazir nomzodi O'zbekiston Respublikasi Prezidenti
tomonidan O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Qonunchilik
palatasidagi barcha siyosiy partiyalar fraksiyalari bilan tegishli
maslahatlashuvlar o'tkaziiganidan so‘ng 0 ‘zbekiston Respublikasi
Oliy Majlisining palatalariga ko'rib chiqish va tasdiglashga tagdim
gilish uchun taklif etiladi.

Oliy Majlis tomonidan Bosh vazir lavozimiga nomzod ikki
marta rad etilgan tagdirda O'zbekiston Respublikasi Prezidenti Bosh
vazir vazifasini bajaruvchini tayinlaydi va O'zbekiston Respubiikasi
Oliy Majlisini targatib yuboradi.

12.7. 0 ‘zbekiston huquq tizimidagi o'ziga Xxo0s
yuritish uslublarining umumiy tavsifi

O'zbekistonning huquqiy tizimi o'tish bosgichida bo'lib, sotsia-
listik ko'rinishdagi roman-german huquq tizimiga tomon o'zgar-
moqgda. Ayni vaqtda unga o'zbek milliy huquqgiy an’analarini aks
ettiruvchi ayrim xususiyatlar xosdir.

Milliy huquq tizimimiz uzoq tarixga ega bo'lib, uni bir necha
davrga bo'lish mumkin. Islomgacha bo'lgan eng gadimgi davrda
O'zbekiston hududida yashagan gadimgi xalglar «Avesto»ga (zardush-
tiylarning mugaddas kitobiga) amal gilgan va podshoh Hammurappi,
Ahamoniylar gonunlari hamda Aflotun, Arastuning siyosiy-huquqiy
g'oyalari, ellin polislari (polis-davlatlari), Yunon-Baqtriya va Parfiya
podshohliklari, Kushonlar saltanati hamda Turk hogonligi huquqgiy
normalari ta’siri ostida bo'lgan. Arablar fathi (VIII asr)dan boshlab
to XX asr boshlarigacha 0 ‘zbekistonda musulmon huquqi (hanafiy
va shofeiy mazhab) hukmronlik gildi. U mahalliy huqug - odatning
ko'plab normalarini o‘z ichiga oladi.

1860-1870-yillardagi rus istilosidan keyin hozirgi 0 ‘zbekiston
hududi Turkiston general-gubernatorligi, shuningdek, Rossiya
protektorati ostida bo‘lgan Xiva va Buxoro xonliklari tarkibiga
kirgan. Turkiston o'lkasida mustamlaka huquqi Rossiya imperiyasi
gonunlaridan hamda mintagaviy amai giladigan huquqiy hujjatlardan
tarkib topgan. Yevropalashtirish asosan ommaviy huquqqga ta’sir
ko'rsatgan; musulmonlarning shaxsiy munosabatlarini avvalgi
normalar bilan tartibga solish davom etgan.
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1917-yilda Toshkentda sovet hokimiyati o‘rnatilib, Turkiston
ASSR tashkil topganidan keyin musuimon huqugi tizimi sovet huquq
tizimiga sun’iy ravishda almashtirila boshlandi. Respublika hududida
RSFSR qonunlari: 1918-yilda Fuqarolik holati, Oila va vasiylik
to‘g‘risidagi qonunlar kodeksi, 1922-yilda Mehnat to‘g‘risidagi
gonunlar kodeksi, FK, Yer kodeksi, JK, JPK joriy etildi. Buxoro
amirligida va Xiva xonligida ular tugatilgan 1920-yilga gadar
musuimon huquqgi yagona xuqugiy tizim sifatida amal qildi. Oila-
turmush sohasida shariat va odat normalari 1928-yilga qadar
(norasmiy ravishda - 1930-yillarda ham) u yoki bu darajada saglandi.
1919-1928-yillar oralig'ida oila huquqi sohasida qozilik (shariat)
sudlariga ham vyo‘l go'yildi, Islom fuqarolik huquglari va sovet
hokimiyatiga xayrixohlik bilan garagan Islom gonunshunoslarining
funksiyasi e’tirof etildi.

1924-yilda O ‘zbekiston SSR tashkil topgandan so'ng sovet
huqu tizimi 1991-yil sentabrgacha amal qildi. Bu davrda: 1927,
1937 va 1978-yillarda uchta Konstitutsiya qabul gilindi. 1920-yillarda
RSFSR kodekslari hamda gonunlarini o‘zlashtirish asosida ilk bor
0‘zbek huquqgining asosiy sohalari kodifikatsiya qilindi. JK (1926),
FK (1927), JPK (1927), Yer-suv kodeksi (1929), MQK (1929),
Nikoh, oila, vasiylik va fuqgarolik holatini gayd etish qonunlari
kodeksi (1928) qabul gilindi. 1960-1970-yiilarda ikkinchi bor
huqugning barcha tarmogqlari kodifikatsiya qilinib, bu jarayonda
16 ta kodeks: Fuqarolik (1963), Oila va nikoh (1969), Fugarolik-
protsessual (1970), Mehnat (1971), Axloq tuzatish-mehnat (1970),
Suv (1972) kodekslari va boshqgalar gabul qilindi.

12.8. Mustaqil O'zbekistonning o‘ziga xos yangi mill
huquqiy me’yorlar tizimi

1991-yil sentabrda 0 ‘zbekiston Mustaqil davlat deb e’lon gilindi.
Respublikada o‘zbek davlatchiiigi suverenitetini mustahkamlash,
jamiyatni demokratlashtirish hamda ijtimoiy yo'naltirilgan bozor
igtisodiyotiga o ‘tishga garatilgan keng kolamli islohotlar 1990-yildayoq
boshlab yuborildi.
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1992-yilda O'zbekiston sobig SSSR hududida birinchilardan bo'lib
yangi demokratik Konstitutsiya gabul qgildi. Mazkur Konstitutsiyada
mafkuraviy va siyosiy plyuralizm, hokmiyatlarning bo'linishi, shaxs
huquglari hamda erkinligining ustuvorligi, mulkchilik shaklining
xilma-xillgi prinsiplari, konstitutsiyaviy nazorat instituti hamda
zamonaviy huquqgiy davlat mohiyatini tashkil giluvchi boshqa
ko'plab prinsiplar va institutlar mustahahkamlab qo'yiidi.

1990-yillar oxiriga kelib O'zbekiston sobiq ittifoq davrida gabul
gilingan kodekslarni mazmunan yangilab, mustaqgil milliy huqu
tizimimizga mos keladigan, xalgaro huquq normalari talablariga
to'la javob beradigan kodekslar to'plamini yaratish va gabul gilishni
yakunlab, boshqga barcha sobiq ittifoqdosh respublikalardan ilgarilab
ketdi. Bular: JK (1994), JPK (1994), Ma’muriy javobgarlik
to'g'risidagi kodeks (1994), FK (1996), FPK (1997), Mehnat,
(1995), Jinoyat ijroiya (1997), Solig (1997), Bojxona (1997),
Xo'jalik protsessual (1997), Yer (1998), Oila (1958), Uy-joy (1998),
Shaharsozlik (2002) kodekslaridir.

O'zbekistonning yangi xuquqiy tizimi dunyoviy asosga
tayanadi, roman-german an’analarini hamda xalgaro tan olingan
prinsiplar, normalar va standartlarni, shu jumladan, inson huquglari
sohasida o'rnatilgan xalgaro normalarni nazarda tutadi. Ayni vaqtda
O'zbekistonning yangi gonunchiligi umuman sovet davrida yuzaga
kelgan va MDH huquqgiy makoni uchun ko'p jihatdan umumiy
bo'lgan tarkibni, tizimni hamda yuridik texnikani saqlab qolgan.
O'zbekistonning zamonaviy sud tizimi to'g'risida ham shunday fikr
bildirish mumkin.

Mamlakatimizda jamiyat huquqgiy madaniyatining Rossiya va
boshqa sobiq ittifoq mamlakatlarinikiga o'xshashligi kam. O'zbekiston
fugarolarining huquqgiy onggi o'tmishdan meros bo'lib kelayotgan
an’analar, odatlar va axlogiy normalarga boy. O'zbek xalgining
turmush tarziga jamoaviylik va davlat paternalizmi xosdir. Bu yerda
jamoaviy asos, jamoa manfaatlari doimo shaxsiy, individual
manfaatlardan ustun turgan.

O'zbekistonda asosiy huquqg manbai gonunlardir. Mamlakatda
normativ-xuquqiy hujjatlarining gat’iy ierarxiyasi mavjud. Bu -
Konstitutsiya, konstitutsiyaviy qonunlar, joriy qonunlar, Prezident
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farmonlari, Vazirlar Mahkamasining garorlari, markaziy va mahalliy
hokimiyat hamda boshgaruv organlari chigaradigan normativ-
huqugiy hujjatlar. Qoraqgalpog'iston Respublikasi 0z Konstitutsiyasiga
va qonunlariga ega. Ular ham 0 ‘zbekiston Konstitutsiyasiga muvofiq
bo‘iishi kerak.

O ‘zbekiston 1991-yilda mustaqillikka erishgach, yuzlab yangi
gonunlar gabul qildi. Transport to‘g‘risidagi qonunlar ham deyarli
yangilandi.

Huqugning qo‘shimcha manbai sifatida tadbirkoriik muomalasi
odatlari fugarolik qonunlarida ko‘rsatilmagan hollarda amal qgiladi.
(0 ‘zR FK, 6-modda).

M a’lumki, oliy sudlar amaliyoti hugqug manbai sifatida muayyan
ahamiyat kasb etadi. O ‘zbekiston Respublikasi Oliy sudi garorlar,
alohida ishlar bo‘yicha amal gilinishi lozim bo'lgan izohlar va qarorlar
yoki ajrimlar matni berilgan davriy byulletenlarni chop etadi.

0 ‘zbekistonning belgilangan tartibda rasmiy ratifikatsiya
gilingan xalgaro shartnomalari ichki gonunlardan ustun turadi.

12.9. Fugarolik huquqi va huqugning o‘nga yac
sohalarida ishlarning yuritilishi

0 ‘zbekistonning xususiy mulk tizimi MDH «ko‘pchilik
davlatlarida yuzaga kelgan an’analarga deyarli tola mos keladi.
Oila va mehnat huqugi mustaqil soha sifatida klassik fugarolik
huqugidan ajralib chiqgan bo‘lib, yagona fugarolik kodifikatsiyasi
asosida boshqariladi.

0 ‘zbekiston MDHga a’zo davlatlar orasida Fugarolik kodeksini
yangidan qabul gilgan birinchi davlat boidi. 0 ‘zbekiston FKning
birinchi qgismi 1995-yil 21-dekabrda, ikkinchi qgismi esa 1996-yil
29-avgustda tasdiglandi. Kodeks 1997-yil 1-yanvardan kuchga Kirdi.
1963-yilgi FK o‘rnini egallagan yangi kodeks MDH Parlamentlararo
Assambleyasi tomonidan tavsiya etilgan modeldagi fugarolik
kodeksiga asoslangan. Unda barcha mulkiy munosabatlar, shu
jumladan, tadbirkoriik faoliyati to ‘g ‘risidagi normalar ham belgilangan.

FKning birinchi gismi uch bolimdan iborat: | bo‘lim umumiy
goidalarga (asosiy qoidalar, shaxslar, fugarolik huquqgi obyektlari,
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bitimlar va vakillik, muddatlar, da’vo muddati); Il bo'lim mulk
huquqgi va boshga ashyoviy huquqlarga; Il bo'lim majburiyat
huqugiga (majburiyatlar to'g'risida umumiy qoidafar) bag'ishlangan.

FKning ikkinchi gismi: 1V bo'lim inteliektual mulk; V bo'lim
vorislik huquqi; VI bo'lim xalgaro xususiy huqug normalarini fugarolik-
huqugiy munosabatlarga nisbatan tatbiq etishga bag'ishlangan.

Fugarolik gonunlari O'zbekiston Respublikasi FK va boshqga
gonunlardan, shuningdek, FKda ko'rsatilgan munosabatlarni qonuniy
tartibga soluvchi hujjatlardan iborat.

Boshga qonunlar va o'zga gonun hujjatlarida mavjud bo'lgan
fugarolik-huquqgiy normalar Fugarolik kodeksiga muvofig bo'lishi
lozim. Ish muomalasi odatlari, shuningdek, mahalliy urf-odatlar
hamda an’analar fugarolik qonunlarida tegishli normalar bo'lImagan
hollardagina qo'llanilishi mumkin.

O'zbekistonning fugarolik gonunlari tartibga solinayotgan
munosabatlar ishtirokchitarining tengligini, mulkiy daxlsizligini,
shartnoma erkinligini, xususiy ishlarga o'zboshimchalik bilan
aralashishga yo'l go'yilmasligini hamda fuqarolik huqugqlarini
to’siqlarsiz ro'yobga chiqgarish zaruratini, buziigan huquglarni tiklash
va ularni sudda himoya qilishni e’tirof etishga asoslanadi.

FKning 167-moddasiga binoan, 0 ‘zbekistonda mulk xususiy
mulk va ommaviy mulk shakliarida bo'ladi. Mulk huquqi subektlari
- fuqaroiar, yuridik shaxslar va davlatdir (168-modda).

FK ommaviy mulkni davlat mulki deb belgilaydi (213-modda),
u respublika mulkidan va ma’muriy-hududiy tuzilmalar mulki
(munitsipal mulk)dan iborat bo'ladi. Boshga ashyoviy huquglar
xo'jalik yuritish huquqi va operativ boshgarish huqugi; meros qilib
goldiriladigan yer uchastkasiga umrbod egalik gilish huquqi; yer
uchastkasiga doimiy egalik qilish va undan foydalanish huquqi;
servitutlar (165-modda) hisoblanadi.

Konstitutsiyaning 53-moddasiga muvofiq, 0 ‘zbekistonning
bozor munosabatlarini rivojlantirishga garatilgan iqtisodiyotining
negizini xilma-xil shakllardagi mulk tashkil giladi. Davlat iste’mol-
chiiar huqugining ustuniigini hisobga olib, iqtisodiy faoliyat, tadbir-
korlik va mehnat qilish erkinligini, barcha mulk shakllarining teng
huqugligini va huquqiy jihatdan bab-baravar muhofaza etilishini
kafolatlaydi.
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1990-yillarda 0 ‘zbekistonda ham boshga sobiq sovet respub-
likaiarida bolgani kabi tadbirkoriik faoliyati uchun huquqiy asos
yaratuvchi ko'plab gonunlar, shu jumladan, 1991-yil 15-fevralda
«0‘zbekiston Respublikasida tadbirkoriik to‘g ‘risida»gi, «0 ‘zbekiston
Respublikasida korxonalar to ‘g ‘risida»gi, 1991-yil 14-iyunda «Tashqi
igtisodiy faoiiyat to‘g ‘risida»gi, 1991-yil 19-noyabrda «ljara to ‘g ‘risida»gi,
1992-yil 2-iyulda «Monopolistik faoliyatni cheklash to‘g‘risida»gi,
1992-yil 9-dekabrda «Xo‘jalik jamiyatlari va shirkatlari to ‘g risida»gi,
1993-yil 7-mayda «Tovar belgilari va xizmat ko'rsatish belgilari
to ‘g ‘risida»gi, 1998-yil 30-aprelda «Chet el investitsiyalari to ‘g ‘risida»gi,
1994-yil 5-mayda «Bankrotlik to‘g‘risida»gi, 1996-yil 26-aprelda
«Aksiyadorlik jamiyatlari va aksiyadorlar huquglarini himoya qilish
to ‘g ‘risida»gi, 1999-yil 14-aprelda «Lizing to‘g‘risida»gi, 1999-yil
14-aprelda «Tadbirkoriik va tadbirkorlar faoliyatini kafolatlash
to‘g‘risida»gi gonunlar gabul gilingan.

0 ‘zbekistonda xo‘jalik jamiyatlari va shirkatlar to‘g‘risidagi
gonunlar sohasida 1990-yillarda davlat organi va mas’uliyati cheklan-
gan odatdagi kompaniya xususiyatlarini o‘zida jamlagan gibrid
yuridik shaxslarning xilma-xil turlarining ochilishi rag'batlan-
tirilganligi diggatga sazovordir. Qoida tarigasida, ushbu tuzilmalar
ustavidan ular 0‘z ustav kapitalining egasi emasligi va umuman davlat
korxonalari singari maxsus huquqiy layogatga egaligi ma’lum bo'ladi.

0 ‘zbekiston rahbariyati mamlakat igtisodiyotiga chet el kapitali
hamda texnologiyasini jalb etishga intilmogda. Hozirgi paytda
0 ‘zbekiston Respublikasida chet el investitsiyalari ishtirokidagi
korxonalar ochish va ularning faoliyati 1998-yilgi «Chet el investi-
tsiyalari to‘g‘risida»gi hamda 1998-yilgi «Chet el investorlarining
huquglari kafolatlari va ularni himoya qilish chora-tadbirlari to ‘g ‘ri-
sida»gi qgonunlar bilan tartibga solinmokda.

Davlat mulkini xususiylashtirish sotsializmdan keyin paydo
bo'lgan boshga davlatlar kabi 0 ‘zbekistonda ham ijtimoiy-igtisodiy
islohotlarning tarkibiy qismi sifatida e’lon qilindi (1991-yil 19-noyabr-
dagi «Davlat tasarrufidan chigarish va xususiylashtirish to ‘g ‘risida»gi
Qonun).

0 ‘zbekistonda intellektual mulk munosabatlari FK bilan bir
gatorda «Elektron hisoblash mashinalari uchun dasturlarni hamda
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ma’lumotlar bazasini huqugiy himoyalash to‘grisida»gi (1994-yil
6-may), «Ixtiroiar, foydali modellar va sanoat namunalari to ‘g risida»gi
(1994-yil 6-may), «Mualliflik huquqi va boshga turdosh huquqlar
to‘g ‘risida»gi (1996-yil 30-avgust) va boshga qonunlar bilan tartibga
solinadi.

0 ‘zbekistonda yer munosabatlari 1990-yil 20-iyundagi «Yer
to‘g ‘risida»gi Qonunning o'rniga 1998-yiida gabul gilingan Yer kodeksi
bilan tartibga solinadi. Kodeksga (16-modda) muvofiq, yer davlat mulki
- umummilliy boylik bo'lib, undan oqilona foydalanish lozim, yer
davlat tomonidan muhofaza qgilinadi, 0 ‘zbekiston Respublikasi gonun
hujjatlarida belgilangan hollarni istisno gilganda, yerni sotib olish,
sotish, ayirboshlash, hadya gilish, garovga qo'yish mumkin emas.

Yuridik va jismoniy shaxslarning yer uchastkasiga mulkchilik
huqugi savdo hamda xizmat ko‘rsatish sohasi obyektlarini ular
joylashgan yer uchastkalari bilan birga xususiylashtirish chog‘ida
gonunlarda nazarda tutilgan tartibda yuzaga keladi (18-modda).

Bundan tashqari yuridik shaxslar yer uchastkalariga doimiy egalik
gilish, ulardan doimiy foydalanish, muddatli (muvaqgqgat) foyda-lanish
va ijaraga olish huquqi bilan, jismoniy shaxslar esa - meros sifatida
umrbod egalik qilish, doimiy foydalanish, muddatli (muvaqqat)
foydalanish va ijaraga olish huquqgi bilan ega bo'lishi mumkin.

1998-yil 30-aprelda gabul gilingan «Qishloq xo'jaligi kooperativ-
lari (shirkatlari) to‘g‘risida»gi, «Fermer xo'jaligi to‘g‘risida»gi va
«Dehgon xo'jaligi to‘g‘risida»gi qonunlar agrar huqugning juda
muhim manbalaridir.

12.10. 0 ‘zbekistonda oila va mehnat huquqgi, mehr
muhofazasi

Oila huquqi mustaqil soha sifatida saqlanib qolgan. 0 ‘zbekistonda
bu huqug 1998-yil 30-aprelda gabul gilingan Oila kodeksi bilan
tartibga solingan. Unda mintagada birinchi bo'lib nikoh shartnomasi
instituti mustahkamlandi.

Oila - jamiyatning asosiy bo'g'ini va davlat tomonidan himoya-
lanish huquqgiga ega. Nikoh tomonlarning roziligi va teng huquqili-
ligiga asoslanadi. Ko‘p xotinlik jinoyat sifatida jazolanadi.
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Ota-onalar farzandlarini ular voyaga yetgunlariga gadar ta’min-
lashlari va tarbiyalashlari shart.

MDH davlatlari orasida 0 ‘zbekiston birinchi bo‘lib yangilangan
mehnat huquqi kodifikatsiyasini yaratdi, endi mehnat munosabatlari
bozor munosabatiariga moslashuvchanlik bilan tartibga solinmoqda.

1995-yiJ 21-dekabrda mustaqil 0 ‘zbekistonning birinchi Mehnat
kodeksi gabul gilindi. 1996-yil 1-apreldan kuchga kirgan ushbu Kodeks
1971-yilgi Mehnat to‘g ‘risidagi gonunlar kodeksining o'rnini egalladi.

1992-yil Konstitutsiyasi mehnat qilish, erkin kasb tanlash,
adolatli mehnat sharoitlarida ishlash va gonunda ko‘rsatilgan
tartibda ishsizlikdan himoyalanish huqugini kafolatlaydi; ayni vaqtda
unda mehnat qilish majburiyatini yuklovchi sovet davriga xos
goidalar yo'q. Majburiy mehnat to‘g‘ridan-to‘g‘ri tagiglangan
(37-modda).

Ixtiyoriy ravishda ishlamaslik bundan buyon ma’muriy choralar
ko‘rish, aynigsa, jinoiy ta’qib uchun asos bo‘lmaydi. 1992-yilda
0 ‘zbekiston oliy o‘quv yurtlari bitiruvchilarini ishga majburiy
tagsimlashni bekor qildi. 1995-yilgi Mehnat kodeksining 7-moddasida
majburiy mehnat tushunchasi yanada oydinlashtiriigan. Jazoga
tortish tahdidi bilan mehnat gilishga majburiash butunlay ta’qig-
langan. Unda bir necha istisnolar belgilangan. Bular: harbiy yoki
mugqobil xizmat, favqulodda holat, sud tomonidan jinoiy qilmish
uchun tayinlangan jazo sifatidagi axloq tuzatish ishlari, shuningdek,
boshga ba’zi hollar.

1993-yil 6-mayda gabul gilingan, 1998-yil 1-mayda o ‘zgartirish
va qo‘shimchalar kiritilgan «Mehnatni muhofaza qilish to‘g ‘risida»gi
Qonun 0 ‘zbekiston mehnat gonunchiligining ajralmas gismi
hisoblanadi.

0 ‘zbekiston Respublikasining Fugarolik protsessual kodeksi
1997-yil 30-avgustda qabul gilingan (1998-yil 1l-yanvardan amal
gila boshlagan) bo'lib, u 1963-yilgi FPK o‘rnini egallagan.

Xo'jalik sudlarida nizolar 1997-yil 30-avgustda gabul gilingan
va 1998-yil 1-mayda o‘zgartish va qo'shimchalar kiritilgan 0 ‘zbekiston
Respublikasining Xojalik-protsessual kodeksida belgilangan tartibda
ko‘rib chigiladi.
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12.11. Olzbekistonda jinoyat huquqgi va protsessi
jinoyatga yarasha jazo qo‘llashning yuritilishi

0 ‘zbekistonda jinoyat qonunchiligining yagona manbai
1994-yilgi Jinoyat kodeksidir. Konstitutsiyaga hamda xalgaro
hugqugning umum e’tirof etiigan normalariga asoslangan mazkur
kodeks 1995-yil l-yanvardan kuchga kirgan.

1994-yilgi JK boshga MDH mamlakatlarining jinoyat
kodekslariga umuman o'xshash. Foydalanilgan yuridik atamalar
ta’riflari berilgan bo‘limning mavjudligi uning farglovchi jihatidir.

JKda (15-modda) jinoyat o‘z xususiyati va ijtimoiy xavflilik
darajasiga ko‘ra: ijtimoiy xavfi katta bo'lmagan; uncha og‘ir
bo'lImagan; og'ir; o‘ta og'ir jinoyatlarga bo‘linadi.

Jazo tizimi (43-modda) jarima, muayyan huqugdan mahrum
gilish, axloq tuzatish ishlari, xizmat bo'yicha cheklash, gamoq,
intizomiy gismga jo'natish, ozodlikdan mahrum qilish, umrbod
ozodlikdan mahrum qilish jazosini o'z ichiga oladi. Mahkumlarga
nisbatan asosiy jazodan tashqari harbiy yoki maxsus unvondan
mahrum qilish singari qo'shimcha jazolar ham qo'llaniladi. Muayyan
huqugdan mahrum etish ham asosiy, ham go'shimcha jazo sifatida
go'llanilishi mumkin.

Maxsus gismda shaxsga qarshi jinoyatlar birinchi o'ringa qo'yil-
gan. Bu gismning o'ziga xos xususiyati - unda zo‘rlik ishlat-masdan
besoqolbozlik gilganlik, ko‘p xotinli bo‘lish, ekspluatatsiya qilish
uchun odam yollaganlik, ayolni erga tegishga majbur qilish yoki
erga tegishiga to‘sqinlik gilish uchun jinoiy javobgarlik belgilangan.
Bu tarkib O'zbekistonning milliy xususiyatlarini aks ettiradi.

Jinoyat protsessi 1994-yilgi O'zbekiston Respublikasi Jinoyat-
protsessual kodeksi bilan tartibga solinadi. Unda gasamyod gilganlar
sudi joriy etilishi nazarda tutilmagan. JPKga ko'ra (18-modda) hech
kim sudning qaroriga asoslanmay yoki prokuror sanksiyasisiz
hibsga olinishi yoki gamoqda saglanishi mumkin emas. Qamoqgqa
olishga sanksiya berish huquqgining 2008-yil 1-yanvardan sudlarga
o'tkazilganligi sud-huquq tizimida amalga oshirilayotgan islohotlarning
mantiqiy davomi bo‘di.
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Jinoyat ishlari hay'atda ko‘riladi, sudya tomonidan yakka
tartibda ko'riladigan og‘ir bo'Imagan (ko'pi bilan besh yil muddatga
ozodlikdan mahrum etiladigan) jinoyatiar to‘g‘risidagi ishlar bundan
mustasno. Birinchi instantsiyada ishni hay’atda ko‘rishda sud tarkibiga
sudya va ikki nafar xalg maslahatchisi kiradi. O ‘zbekiston Respublikasi
Oliy sudi uch nafar sudyadan iborat tarkibda majlis giladi. Tegishli
sudlar hay’atlarida ishlar (kassatsiya va nazorat tartibida) uch nafar
sudyadan iborat tarkibda ko'riladi. Sud rayosati ishni rayosat a’zoia-
rining ko‘pchiligi a’zosi ishtirok etgan taqdirda tinglaydi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy sudi Pienumi ishlarni uning
tarkibidagilardan kamida uchdan ikki qgismi hozir bo‘lgandagina
ko‘rib chigadi. Konstitutsiyaning 121-moddasiga ko‘ra, 0 ‘zbekiston
Respublikasi hududida jinoyatchilikka garshi kurash bo‘yicha tezkor-
gidiruv, tergov va boshga maxsus vazifalarni mustaqil bajaradigan
xususiy, shirkat tashkilotlar, jamoat birlashmalari hamda ularning
bo'linmalarini tuzish hamda ularning faoiiyat ko'rsatishi tagiglanadi.

12.12. 0 ‘zbekistonda sud tizimining o'ziga xos
yuritish mexanizmlari

Mamlakatning sud tizimi 0 ‘zbekiston Respublikasining Konsti-
tutsiyaviy sudi, Oliy sudi, Oliy xofalik sudi, Fugarolik va jinoyat
ishlari bo'yicha Qoraqgalpog'iston Respublikasi Oliy sudi, shuningdek,
viloyatlar, Toshkent shahar, tumanlar va shaharlar sudlari hamda
xo'jalik sudlaridan tarkib topgan.

Konstitutsiya va gonunga binoan, 0 ‘zbekistonda sud hokimiyati
gonun chigaruvchi va ijro etuvchi hokimiyatlardan, siyosiy partiya-
lardan, boshga jamoat birlashmalaridan mustaqil holda ish yuritadi.
Favqulodda sudlar tuzishga yo‘l go'yilmaydi.

Sudlarni tuzish va ularning faoliyati tartibi 1993-yil 2-sentabrda
gabul gilingan (1995-yil 31-avgustda hamda 1996-yil 27-dekabrda
o'zgartish va qo‘shimchalar kiritilgan) «Sudlar to ‘g‘risida»gi Qonun
bilan belgilangan.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy sudi fugarolik, jinoyat va ma’muriy
sudlov ishlarini yuritish sohasida sud hokimiyatining oliy organi
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hisoblanadi. U qabul giladigan hujjatlar gat’iy va butun mamlakat
hududida ijro etilishi majburiydir.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy sudi Fugarolik va jinoyat ishlari
bo'yicha Qoragalpog'iston Respublikasi Oliy sudi, viloyatlar, shahar
va tuman sudlarining faoliyati ustidan nazorat olib borish huquqgiga
ega.

Mulkchilikning turli shakllariga asoslangan korxonalar, muassa-
salar, tashkilotlar o‘rtasidagi, shuningdek, tadbirkorlar o‘rtasidagi
igtisodiyot sohasida hamda uni boshqgarish jarayonida yuzaga
keladigan xo'jalik nizolari Oliy xo'jalik sudi va xo'jalik sudlari
tomonidan ularning vakolatlari doirasida amalga oshiriiadi.

Oliy sud va Oliy xo'jalik sudining sudyalari O'zbekiston Respublikasi
Prezidenti taqdimiga ko‘ra Oliy Majlis Senati tomonidan saylanadilar.
Fugarolik va jinoyat ishlari bo‘yicha Qoragalpog'iston Respublikasi
Oliy sudining sudyalari Jo‘qorg‘i Kenges (gonun chigaruvchi organ)
Raisining O'zbekiston Respublikasi Prezidenti bilan kelishgan holdagi
taqgdimiga binoan Jo‘gorg‘i Kenges tomonidan saylanadilar yoki
tayinlanadilar.

Viloyatlar va Toshkent shahar sudlari, tumanlar va shaharlar
sudlarining sudyalari O'zbekiston Respublikasi O'zbekiston Oliy
sudi raisining taqdimiga ko'pra, xo'jalik sudlarining sudyalari esa,
Oliy xo'jalik sudi raisining tagdimiga ko'ra O'zbekiston Respublikasi
Prezidenti tomonidan tayinlanadilar.

Qurolli KuchJar Harbiy sudlari, garnizonlar harbiy sudlarining
sudyalari O'zbekiston Respublikasi Oliy sudi raisining tagdimiga
kKo'ra 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti tomonidan tayinlanadilar.
Barcha sudyalar besh yil muddatga tayinlanadilar.

Konstitutsiyaviy nazorat Konstitutsiyaviy sud tomonidan amalga
oshiriladi. Konstitutsiya bo'ycha 1992-yilda joriy etilgan, 1995-yil
oxirida saylangan bu organ 1996-yilda ishga tushdi.

1995-yil 30-avgustda gabul gilingan qonunga muvofig, Konstitu-
tsiyaviy sud rais, rais o‘rinbosari va besh nafar a’zodan, shu jumladan,
Qoraqgalpog'iston Respublikasining bir nafar vakilidan tarkib topadi.
Sud O'zbekiston Respublikasi Prezidentining tagdimiga binoan Oliy
Majlis Senati tomonidan besh yil muddatga saylanadi.
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Konstitutsiyaviy sud:

0 ‘zbekiston Respublikasi qonunlari hamda Oliy Majlis palatalari
garorlarining, Prezident farmonlarining, Hukumat va davlat hokimiyati
mabhalliy organlari garorlarining, O ‘zbekiston Respublikasi davlatlararo
shartnomalarining hamda boshga majburiyatlarining 0 ‘zbekiston
Respublikasi Konstitutsiyasiga mosligini aniglaydi;

Qoragalpog'iston Respublikasi Konstitutsiyasining 0 ‘zbekiston
Respublikasi Konstitutsiyasiga muvofigligi, Qoraqgalpog'iston
Respublikasi gonunlarining 0 ‘zbekiston Respublikasi gonunlariga
muvofigligi to‘g‘risida xulosa beradi;

0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi va qonunlari normalarini
sharhlaydi;

0‘z vakolatiga kiradigan boshqa ishlarni ko ‘radi.

Konstitutsiyaviy sud garorlari matbuotda e’lon gilingan vaqtdan
boshlab kuchga kiradi. Ular gat’iy va ular ustidan shikoyat qilish
mumkin emas.

12.13. 0 ‘zbekiston prokuratura tizimida ish yuriti
faoliyati

0 zbekistonda prokuraturaning magomi mamlakat Konstitutsiyasi-
ning XXIV bobida belgilangan.

Unga ko‘ra, 0 ‘zbekiston Respublikasi hududida gonunlarning
aniq, bir xilda bajarilishi ustidan nazoratni Bosh prokuror va unga
bo‘ysunuvchi prokurorlar amalga oshiradi.

0 ‘zbekiston Respublikasida prokuratura yagona markazlashgan
tizimni tashkil etadi. Respublika Bosh prokurori va uning o'rinbosar-
lart Prezident tomonidan lavozimlariga tayinlanadi va lavozimlaridan
ozod etiladi, so‘ng Oliy Majlisda Senati tasdig'iga kiritiladi. Barcha
prokurorlar besh yil muddatga saylanadilar. Qoraqgalpog'iston
Respublikasi prokurori Qoragalpog'iston Respublikasi oliy vakillik
organi tomonidan 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh prokurori bilan
kelishilgan holda tayinlanadi. Viloyatlar prokurorlari, tuman va
shahar prokurorlari 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh prokurori
tomonidan tayinlanadilar. Prokuratura faoliyati 1992-yil 9-dekabrda
gabul gilingan «Prokuratura to‘g‘risida»gi Qonun bilan batafsil
tartibga solinadi.
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12. 14. O‘zbekistonda advokatura institute va uning i
yuritish tartibi

Fuqgarolar hamda tashkilotlarga huqugiy yordam advokatura
tomonidan ko'rsatiladi. Tergov va sud muhokamasining har ganday
bosqgichida professional yuridik yordam oiish huquqi kafolatlangan.
Advokaturani tashkil gilish va urting ish yuritish tartibi 1996-yil
27-dekabrdagi «Advokatura to'g‘risida»gi Qonun hamda 1998-yil
25-dekabrdagi «Advokatlik faoliyatining kafolatlari va advokatlarni
ijtimoiy himoya qilish to‘g‘risida»gi Qonun bilan belgilanadi.
Advokatlik faoliyatiga litsenziya olgan shaxs advokatlik byurosi
ochib, bu faoliyatni yakka tartibda yoki boshga advokatlar (sheriklar)
bilan birgalikda ixtiyoriy asosda hay’atlar va firmalar ochish negizida
olib borishi mumkin.

12.15. 0 ‘zbekistonda inson huquglarini himoya qili:
maxsus organining ish yuritish faoliyati

0 ‘zbekistonda inson huquglarini himoya qilishning maxsus
organi inson huqugqlari bo'yicha vakil bo'lib, u 1997-yil 24-apreldagi
«Oliy Majlisning Inson huquglari bo'yicha vakili (ombudsman)
to‘g ‘risida»gi Qonun asosida ish olib boradi. Bundan tashgqari,
O'zbekiston Respublikasining Inson huquglari bo‘yicha Milliy
markazi ham tashkil etilgan bo'lib, unga O'zbekiston Respublikasi
Prezidenti tayinlaydigan direktor rahbarlik giladi.

Mavzuni o*zlashtirishga oid savollar:

1. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi hagida ganday
tushunchaga egasiz?

2. Hokimiyat organlari hagida nimalarni bilasiz?

3. O'zbekiston Respublikasi Oiiy Majlisi Qonunchilik paiatasi-
ning mutlag vakolatlari haqgida gapirib bering.

4. O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senatining mutlaq
vakolatlari hagida ganday tushunchaga egasiz?

5. 0 ‘zbekistonda qonunchilik tashabbusi huquqi gaysi davlat
organlariga beriigan?
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6. 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentligiga oid me’yorlar hagida
ganday tushunchaga egasiz?

7. 0 ‘zbekiston Respublikasida ijro etuvchi hokimiyatning tarkibi
va uning tuzilishi ganday?

8. 0 ‘zbekistonning huquqg tizimidagi o‘ziga xos ish yuritish
uslublarining umumiy tavsifi hagida ganday tushunchaga egasiz?

9. Mustaqgil 0 ‘zbekistonning o‘ziga xos yangi milliy xuqugiy
tizimi hagida nimalarni bilasiz?

10. Fugarolik huqugi va huqugning o‘nga yaqin sohalarida
ishlarning yuritilishi hagida ganday tushunchaga egasiz?

11. 0 ‘zbekistonda oila huquqi ishining yuritilishi hagida ganday
tushunchaga egasiz?

12. 0 ‘zbekistonda jinoyat huqugi va protsessi ishining yuritilishi
hagida ganday tushunchaga egasiz?

13. 0 ‘zbekistonda sud tizimining o°‘ziga xos ish yuritish
mexanizmlari hagida ganday tushunchaga egasiz?

14. 0 ‘zbekiston prokuratura tizimida ish yuritish faoliyati
hagida ganday tushunchaga egasiz?

15. 0 ‘zbekistonda advokatura va uning ish yuritish tartibi
hagida ganday tushunchaga egasiz?

16. 0 ‘zbekistonda inson huquglarini himoya qilish maxsus
organining ish yuritish faoliyati hagida ganday tushunchaga egasiz?

Mavzuga oid adabiyotlar:
1. Jahon mamlakatlari huqugiy tizimi. - T.: 2009.

2. 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi. - T.: 2003.
3. Maillet L. Commercial and Investment Law: Uzbekistan. -

N.Y.: 1995.
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MAVZU-13

0 “ZBEKISTON RESPUBLIKASINING
KONSTITUTSIYAVIY BOSHQARUV TARIXI
VA TARAQQIYOTI

Reja:

13.1. 0 ‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyaviy
boshqgaruv tarixi va taraqqiyoti

13.1.1. 0 ‘zbekistonning konstitutsiyaviy tarixi

13.1.2. 0 ‘zbekiston Respublikasi davlat mustaqilligining
e’lon gilinishi va yangi Konstitutsiyani gabul
gilish zarurati

13.2. Konstitutsiyaga o‘zgartirish kiritish tushunchasi

13.3. 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasiga
o‘zgartirish kiritish tartibi

13.1. 0 ‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyaviy
boshgaruv tarixi va taraqqiyoti

13.1.1. 0 ‘zbekistonning konstitutsiyaviy tarixi

Tarixda «Turon», «Turkiston» va «Movarounnahr» nomi bilan
mashhur bolgan 0 ‘rta Osiyo, aynigsa, 0 ‘zbekiston hududida ming-
lab yillar davomida yuksak madaniyat gullab yashnadi, qudratli
davlatlar mavjud boldi. Ular msoniyat tarixida sezilarii iz goldirdil

Masalan, tarixiy manbalarga ko‘ra, VIII asrdan boshlab
Movarounnahrda ijtimoiy munosabatlarni tartibga solib turuvchi
Asosiy Qonun (manba) tarigasida Qur’oni Karim amalda bo‘lgan.
Shuningdek, XIII-XIX asrlarda Movarounnahrda davlatning huquqiy
ahvoliga ma’lum darajada ta’sir ko‘rsatib kelgan Amir Temur
tuzukiari Sharqona madaniyatga monand konstitutsiyaviy hujjatlar
edi2.

1Karimov I.A. «Bunyodkorlik yo‘lidan», - T.: «0 ‘zbekiston», 1996.
2A.X. Saidov. Qiyosiy kunstitutsiyashunoslik. - T.: 1993. 3-b.
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O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasining gabul qilinishi
va unda mustaqilligimizning mustahkamlab qo'yilishi ota-bobo-
larimizning uzoq yillar mobaynida olib borgan kurashlari natijasidir.

M a’lumki, Rossiya imperiyasida 1917-yil oktabr oyida davlat
to'ntarishi bo'lib o'tdi, o'zlarini xalgparvar deb e’lon gilgan kommu-
nistlar hokimiyatni go'lga oldilar. Shundan keyin ular O'rta Osiyoda
ham xalg hokimiyati o'rnatamiz degan shiorlar bilan bosmachilik
harakatlarini keltirib chigardilar va asta-sekin boshga millatlarni
bir-biriga garshi go'yib (masalan dashnoqglarga O'rta Osiyoda
mabhaliiy xalgni qirg'in qilishlariga sharoit yaratib berdilar), o'z
hokimiyatini o'rnatganlar.

Shunday qilib, bir nechta majbur gilingan mahaliiy xalq vakillari,
nomigagina hokimiyatni o'rnatish bilan bog'liq ishlarga jalb etilib,
kommunistik g'oyani kuch bilan targ'ib etishga majbur gila boshladilar.

Sovetlar davrida 0 ‘zbekiston hududida bir necha Konstitutsiyalar
gabul gilindi. 1918-yil 30-aprelda Beshinchi Turkiston sezdi o'tkazilgan
va Turkiston Avtonom Sovet Sotsialistik Respublikasi RSFSRning
tarkibiga Kiritilib Turkiston ASSRning birinchi konstitutsiyaviy
«Nizomi» qabul gilingan edi.

Nizomga ko'ra:

1. Turkiston o'lkasining hududi, Rossiya Federatsiyasi tarkibiga
kirib, Turkiston Avtonom Sovet Respublikasi deb e’lon gilinadi.

2. Turkiston o'lkasining tarkibiga, Buxoro va Xivadan tashqari,
uning geografik chegaralarining hammasi kiradi.

3. Turkiston Sovet Respublikasi Avtonom boshgaruvda bo'lib,
davlatdagi hamma sohalarni boshqgarishda Rossiya Sovet Federatsiyasi
hukumatini tan oladi.

4. Turkiston Respublikasining Oliy gonunchilik organi, ishchi,
soldat, dehgon va musulmon deputatlarining 1-dekabrida chaqiriladigan
sezdi hisoblanadi.

5. Doimiy gonunchilik organi sezd tomonidan saylangan 36
kishilik Turkiston o'lkasining Markaziy ljroiya Qo'mitasi hisoblanadi.

6. ljro etuvchi hokimiyat vazifasi sezd tomonidan saylangan
16 kishilik Xalg Komissarlari Sovetlariga yuklanadi va ularga o'lkani
boshqarish topshiriladi.
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7. Joylardagi butun hokimiyat, Sovetlar va ularning ljroi
Qo'mitalari hisoblanadi.

Turkiston Sovet Avtonomiyasining e’lon gilinishi kommunistlar-
fling eng birinchi g‘alabasi bo'lib, sharqdagi «Lenincha» siyosatning
mustamlaka davlat tuzilishida amaliy ro'yobga chigishi edi.

Turkiston ASSRning birinchi Konstitutsiyasi 1918-yil 15-oktabr
kuni Sovetlar o'ikasining VI sezdida 1918-yil 10-iyulidagi RSFSR
Konstitutsiyasi asosida gabul gilingan. Konstitutsiyada Turkiston
Avtonom Sovet respublikasi ekanligi, u o‘z tarkibiga boshga davlat
tuzilmalarini gabul qilishi va ularni o‘z tarkibidan chiqgarishi,
gonunlar gabul gilish huquqglari va boshqga daviatlar bilan xalgaro
aloqalar o‘rnatish, moliyaviy ishlarni o‘zi hal etishi kabi huquqglari
fagatgina qog‘ozlarda ko‘rsatilgan edi. Shuningdek, Turkiston
ASSRning boshga sohalardagi vakolatlari ham, shunday juda keng
berilgan bo'lib, bu avtonom respublikaning tushunchasiga umuman
to‘g‘ri kelmas edi, chunki bu davrga kelib Rossiyadagi tuqarolar
urushi tufayli Turkiston bilan vaqtincha alogalar yaxshi yo'lga
go'yilmay golgan edi.

Turkiston ASSRning ikkinchi Konstitutsiyasi 1920-yil 24-sentabrda
Turkiston Sovetlarining IX sezdida Butun Ittifog Markaziy ljroiya
Qo‘mitasi tomonidan sanksiyalangan: «Turkiston ASSR RSFSRning
bir qismi sifatida avtonomdir» degan qarori ostida qabul qilinib,
Turkiston ASSRning «ganday yashash huquqgi» aniq qilib go‘yilgan
edi.

Tukiston ASSRning bu Konstitutsiyasi: 6 bo'lim 20 bobdan
iborat bo'lib, 109 moddani o'z ichiga olgan. | bo'limi: «Mehnatkash
va ekspluatatsiya giiinuvchi xalg huquglari deklaratsiyasi», Il bo'limi:
«RSFSR Konstitutsiyasi, asosiy nizom» deb atalib, 1918-yilgi RSFSR
Konstitutsiyasining asl nusxasi kiritilgan. RSFSR bilan o'zaro
munosabatlari hamda Turkiston ASSRning ijtimoiy va davlat
tuzilishidagi huquqlari 3-bo‘limda o‘z aksini topgan.

v bo'limida esa, markaziy va mahalliy davlat hokimiyati vakill
organlarining faoliyatini tashkil etishga bag'ishlangan edi. Markaziy
organ to'qgiz kishidan iborat bo'lishi, Turkiston Markaziy ljroiya
Qo'mitasi va Sovetlar sezdining Prezidiumi, Xalg Komissarlari
Sovetlarini tashkil etish tartib-qoidalari ko'rsatib berilgan.
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Avtonom Respublikaning Xalq Komissarlari Sovetlari tizimiga
viloyatlar, uyezdlar, shaharlar, gishloglarning ishchi va gizil armiyachi
sovetlari, deputatlari va ularning go'mitalari kirdi. Konstitutsiyaning
V bo'limida aktiv va passiv saylov huqugi o'rnatilib, saylanish
goidalar va saylangan deputatlarni muddatidan oldin chagirib olish
kabi tartiblar belgilangan edi.

Oxirgi VI bo'limida Turkiston ASSRning moliyasi va byudjetiga
bag'ishlangan. Turkiston ASSRning 1920-yildagi Konstitutsiyasi
o'sha paytdagi Rossiyadagi milliy gonuniyatlari asosida o'zlarining
yashash tarziga asoslanib gabul gilingan. Turkiston ASSR bilan birga
hozirgi O'zbekiston hududida Xorazm va Buxoro xalg Sovet Respub-
likalarida ham 1920-1923-yillarda Konstitutsiyalar gabul gilingan.
1919-yil noyabr oyida kommunistik tuzum dohiysi Leninning
tashabbusi bilan Xorazm davlati bosib olinib, Xiva xonligining
o'rnida yana bir Sovetlar davlati tashkil qilindi, bu vogea 1920-yil
fevral oyida to'lig amalga oshirilgan.

1920-yil 30-aprelda Butun Xorazm Sovetlarining sezdi o'tka-
zilib, uning birinchi Konstitutsiyasini gabul gilgan. Konstitutsiya
13 bob, 37 moddadan iborat bo'lib, davlat va mahaliiy hokimiyat
organlarining tuzilishi, ijtimoiy tuzum hamda fuqarolarning huquq
va erkinliklari, Sovetlarga saylov o'tkazish tartib-qoidalarini o'z
ichiga olgan. Sovetlarga saylovlarda oddiy xalg bilan bir gatorda
savdogarlar va ruhoniylarning ham saylov huqugidan foydalanishiga
vagtincha ruxsat berilgan. Konstitutsiyada xon va uning garindosh-
lariga tegishli bo'lgan mulklar davlat mulki deb e’lon gilingan.
Shuningdek, ishlab chigarish vositalaridan xususiy mulk sifatida
foydalanishga ruxsat berilib, pul bilan erkin muomala qilish huquqi
cheksiz deb belgilangan.

Bu Konstitutsiya milliy-davlat tuzumiga qarshi tuzilgan bo'lib,
Sovetlar hokimiyatini o'rnatishning birinchi bosgichida mamlakat-
dagi ishlab chiqarish vositalarini hususiy mulkligicha saqlash, yerga
shaxsiy egalik qilish, uni sotish, har kimning o'z boyliklaridan
erkin foydalanish huqugqlari cheklashlarsiz e'tirof etilgan.

Bu bosgichda boyliklarga garshi kurash emas balki milliy-
davlatchilikka garshi kurash avj oldirilib, shafqatsiz o'z tartiblarini
o'rnatish, kommunistik partiya g'oyalarini singdirish choralari
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ko'rildi. Birinchi navbatda mahalliy xalgning ongiga kommunistik
mafkurani singdirib, keyinchalik hech ganday to'siglarsiz Xorazmni
RSFSRning bir tarkibiy gismi sifatida batamom garam qilib olish
rejaiashtirilgan edi.

1920-yil 11-mayda butun Ittifoq Markaziy ljroiya Qo'mitasi Xorazm
Xalg Sovet Respublikasi Konstitutsiyasiga o'zgartirish va go'shimcha-
lar kiritish hagida Qaror gabul gilgan. Bu garorda shunday deyilgan:
«Xorazm Xalq Sovet Respublikasi mehnatkash Sovetlar Respublikasi
hisoblanadi, joylardagi butun hokimiyat mehnatkash sovet xalgiga
tegishlidir. Butun Xorazm Sovetlarining sezdi va Markaziy ljroiya
Qo'mitasi oliy qonun chigaruvchi organ hisoblanadi, Xalg Nozirlari
Soveti esa, 0'zining keng vakolatliligi bilan oliy ijro hokimiyatni va
joylardagi hokimiyatni tagsimlash hamda tashkil etishni amalga
oshiradi».

Sovet davlatining Markaziy ljroiya Qo'mitasi davlat boshgaruvini
tagsimlovchi organ, ya’ni davlatning Oliy organi hisoblanib, gonun
chigargan va gonunlarning bajarilishini nazorat gilib borgan. Bunda
mahalliy xalq vakillari nomigagina ishtirok etib, davlat boshqaruvida
hech ganday vakolatlarga ega bo'Imagan.

1923-yil 20-oktabrda IV Butun Xorazm Sovetlarining 1V sezdida
Ikkinchi Konstitutsiya gabul gilingan. Konstitutsiya V bo'lim, 12 bob,
44 ta moddadan iborat bo'lgan. | bob «Xorazmda ganday huquglardan
mehnatkash xalg foydalanmogda» deb boshlanib, unga mazmunan
ma’lum o'zgartirish kiritilgan, ya’ni saylovda gatnashish huquqi va
sovetlarga sayianish tartib qoidalari belgilangan. Bu Konstitutsiyada
quyidagi tabagadagi odamlar saylash va sayianish huquqlaridan mahrum
etilganlar: ishlamasdan birovlarning kuchidan foydalanayotganlar,
ishlamasdan pul topayotganlar, dallollar, ruxoniylar va hokazo.

1924-yil 29-oktabrida XXSR Sovetlarining V sezdi chagirilib,
«Milliy-hududiy chegaralanish deklaratsiyasi»ni gabul gilgan. Bu
deklaratsiyaga binoan, XXSRni yangi tashkil etilayotgan, O'zbekiston
SSR, Turkmaniston SSR, Qozog'iston ASSR va Qoraqgalpog'iston
Avtonom oblastiga bo'lib tashlash belgilangan.

Bu davrda gadimiy Buxoro Rossiya protektorati, unga yarim
garam davlat edi. Bu davlatda ijtimoiy munosabatlar asosan, urf-odat
va islom huquqgi normalari bilan tartibga solingan.
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1920-yil sentabr oyida Buxoroda «ulug‘ rus» revolyutsiyasi
bo'lib o‘tgan, natijada O'rta Osiyoda yana bir Sovet davlati tashkil
etilgan.

Buxoroda Sovet hokimiyatini o'rnatish uchun uning Konstitutsiyasi
gabul gilingungacha 1921-yil 21-iyunda BXSRning joylardagi «Sovet
hokimiyati» to'g'risidagi vaqtinchalik nizomi qabul qilingan.
Nizomda viloyat, tuman, qishlog ingilobiy go'mitalari tuzilishi va
ularning huquglari belgilab berilgan.

1921-yil 23-sentabrda Il Butun Buxoro Sovetlarining sezdi
chagqirilib, BXSR Konstitutsiyasini gabul gilgan. Konstitutsiya 5 bo'lim,
16 bobni o'z ichiga olib, 79 ta moddadan iborat bo'lgan. Kirish gismi
tarixiy «Oktabr revolyutsiyasi» bilan boshlangan va uning ishtirok-
chilari mehnatkashlar ekanligi ko'rsatilgan. Buxoroning Oliy davlat
organi Butun Buxoro Sovetlarining sezdi ekanligi, sezd bir yilda
bir marta chagirilib, uning davlat boshgaruvida eng yugori hokimiyatga
ega bo'lgan Oliy davlat organi ekanligi belgilangan. Keyingi
gismlarida Markaziy ljroiya Qo'mitasi tarkibi 85 a’zodan iborat
bo'lishi, Butun Buxoro Sovetlarining Markaziy ljroiya Qo'mitasi
sezdlar orasidagi vaqtda butun hokimiyatni boshqgarib boradi deb
belgilanib, gonun chigaradi va uni nazorat giladi deb ko'rsatilgan.
Butun Buxoro Markaziy ljroiya Qo'mitasi tarkibidan uning Prezidiumi
tashkil etilishi mustahkamlangan. Umumiy davlat boshgaruvini
tashkil etish uchun respublikada Xalg Nozirlari Soveti tashkil etilishi
va uning hokimiyatning Oliy ijro organiga aylantirilishi ko'rsatilgan.

Xalg Nozirlari Sovetining rahbaridan tashgari, hammasi bo'lib,
10 ta xalq nozirlari tayinlanishi, ularning yustitsiya, ichki ishlar,
tashqi ishlar, harbiy ishlar, ta’lim-tarbiya, sog'ligni-saglash, mehnat,
savdo va sanoat, davlat nozorati va yer ishlarini boshqarishi belgilangan.

Tashqi savdo, mudofaa, telegraf, pochta, moliya va temir yo'l
bilan bog'liq masalalarni hal etish RSFSR hukumati vakolatiga
kirgan.

Buxoro Respublikasining ma’muriy-hududiy tuzilishi, gishloglar,
volostlar, uyezdlar, shaharlar va viloyatlardan iborat tartibda bo'linishi
belgilangan. Shuningdek, Konstitutsiyaning oxirgi boblarida saylovni
tashkil etish va unda ishtirok etuvchilarning huquglari 20 yoshdan
gilib belgilangan. Xalqg sudlari hagidagi nizom ham oxirgi bobga
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kiritilgan. Davlatdagi markaziy va mahaliiy organlar moliyasi, davlat
byudjeti, ishlab chigarish munosabatlari va ishlab chigarish vositaiari
haqgidagi so'zlar bilan yakunlangan,

Sovetlarning fuqgarolarga erkinliklar berish, davlat organlari
ishini tashkil etish kabi tartib qoidalarning milliy mustamlaka davlat-
lar Konstitutsiyalarida shunchaki ko'rsatib qo‘yilishi kommunist-
larning bu sohadagi tajribasini anchagina oshirib yuborgan.

1923-yil sentabr oyida bo'lib o'tgan Butun Buxoro Sovetlarining
IV sezdida davlat qurilishi, davlat boshqgaruviga o'zgartirish Kkiritish
hagida tezis qgabul gilgan hamda Konstitutsiyaga o'zgartirishlar
kiritilgan. Masalan, amir davridagi chinovniklar, boylar, ruhoniylar
aktiv va passiv saylov huquqglaridan mahrum etilganlar, boshgaruv-
ning hamma sohalarida nozirlar kollegiyasidan vakillar Kiritilishi
belgilangan.

1924-yil 19-sentabrda Sovetlarning V sezdi bo'lib o'tgan va
unda Buxoro Sovet Sotsialistik Respublikasi deb e’lon gilingan,
ammo bu vaqtga kelib O'rta Osiyoda «Lenincha» milliy chegaralash
siyosati o'tkazilayotgan edi. Natijada Buxoro Sovet Sotsialistik
Respublikasi yangicha davlat boshgaruviga o'tkazilayotgan O'zbekiston
SSR tarkibiga Kiritilgan.

O'rta Osiyoda milliy davlat chegaralanishi o'tkazilishi natijasida
Turkiston ASSR, Buxoro va Xorazm Sovet respublikalarining o'rnida
O'zbekiston va Turkmaniston SSR, Tojikiston ASSR, Qirg'iziston
va Qoragalpog'iston Avtonom viloyatlari tashkil etilgan.

1922-yil 30-dekabrda SSSR imperiyasi vujudga keltirilib, uning
tarkibiga Ukraina SSR, Belorussiya SSR va Kavkazorti respublikalari
kiritilgan.

1925-yil 17-fevralda O'zbekiston SSRning | sezdi bo'lib, 1924-yil
31-yanvardagi SSSR Konstitutsiyasiga muvofig, «O'zbekiston SSRni
tashkil etish to'g'risida»gi Deklaratsiya qgabul gilingan. SSSR
Konstitutsiyasining | bo'limi: «Sovet Sotsialistik Respublikalar
Itifogini tuzish hagidagi deklaratsiya» va «Sovet Sotsialistik Respub-
likalar Ittifogini tuzish hagida shartnoma»dan iborat.

O'zbekiston SSRning birinchi Konstitutsiyasi loyihasi Sovet-
larining Il sezdida 1927-yil 27-31-mart kunlari tasdiglangan. Bu
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Konstitutsiyada ham boshqga Ittifoqg respublikalari Konstitutsiya-
laridagidek, davlat hokimiyati vakolatlarini «ishchi, dehqon va qizil
aksar Sovetlarining deputatlari amalga oshiradilar», deb belgilangan.

0 ‘zbekiston tarkibiga Tojikiston avtonom respublikasi kiritilgan.
Bunda ko‘pgina vakolatlar Tojikiston ASSRga berilgan bo'lib, ular
o‘rtasidagi alogalarga bag'ishlangan.

SSSR o'z tarkibidagi Respublikalarni yanada Markazga garam
gilib turish uchun ular o'rtasidagi nizolarni ularning Konstitutsiya
va qonunlaridan boshlab 0'z siyosatida ham doimo nazarda tutib
kelgan.

0 ‘zbekiston tarkibiga kiritilgan Tojikiston ASSRga o0'zining
Xalg Nozirlari Soveti tarkibini tuzish va unga xohlagan vaqtda
o'zgartirish kiritish, O'zbekiston SSR gabul gilgan gonunlar gaytadan
ko'rib chiqilib, o'zlari tomonidan tasdiglangandan so'ng kuchga
kiritish huquqgi va boshga ko'pgina vakolatlar berilgan. Shuningdek,
Konstitutsiyada milliy-davlat tuzilganligi, xususiy mulk bekor
gilinganligi va davlat organlarini tuzish tartibi, qonunchilik, huquqg-
tartibot organlarining dasturiy ko'rsatmalari va ularni tashkil etish
goidalari ko'rsatib berilgan hamda O'zbekistondagi barcha tabiiy
boyliklar, zavodlar, fabrikalar davlat mulki deb e’lon gilingan.

1937-yil 1l4-fevralda Butun O'zbekiston Sovetlarining Favqu-
lodda VI sezdi O'zSSRning ikkinchi Konstitutsiyasini SSSRning
1936-yilgi Konstitutsiyasiga mos ravishda qabul gilgan. Bu
Konstitutsiya 13 bobdan iborat bo'lib: | bobda - ijtimoiy tuzilish;
Il bobda - davlat tuzilishi; 1ll bobda - 0 ZSSR davlat hokimiyatining
oliy organlari; IV bobda - 0 ZSSR davlat idora organlari; V bobda
- Qoraqalpog'iston ASSR davlat hokimiyati oliy organlarining
tuzilishi; VI bobda - Qoragalpog'iston ASSR davlat idora organlari;
VIl bobda - davlat hokimiyati mahalliy organlarining faoiiyat
prinsiplari; VIII bobda - O'zZSSR byudjeti; IX bobda - sud va
prokuratura organlarining tuzilishi; X bobda - fugaroiarning asosiy
huquglari va burchlari; Xl bobda - saylov tizimi; XIlI bobda -
gerb, bayroq, poytaxt; XIII bobda - Konstitutsiyaga o'zgartirish
kiritish tartibi belgilangan. O'zbekiston SSRning mazkur (ikkinchi)
Konstitutsiyasi SSSRning 1936-yilgi Konstitutsiyasini so'zma-so'z
takrorlaydi.
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Konstitutsiyada xotin-qizlar tengligi, fugarolarning teng huqug-
liligi, matbuot erkinligi, ommaviy yig'ilishlar o'tkazish, ko‘chaiarda
namoyish o'tkazish huquglari ko'rsatib o'tilgan. Bu huquglar fagat
gog‘ozlarda SSSRdagi siyosatning boshga davlatlarga namoyish
etilishi uchun yozib qo‘yilgan.

1937-yilgi O'zbekiston SSR Konstitutsiyasida davlat boshqga-
ruvini amalga oshirish shakllari, joylardagi Sovetlarni tashkil etish
tartibi, ularning vakolat muddatlari, saylash va saylanish tartib-
larining ayrim holatlari oldingi Konstitutsiyaga nisbatan gisman
o'zgartiriigan (saylash huquqi 20 yoshdan qilib, vakolat muddati
gishloq, posyolka Sovetlariga 2,5 yil qilib, viloyat, tuman Sovet-
lariga 5 yil qilib belgilangan). Shuningdek, respublika Oliy Soveti
va boshgaruv organi Ministrlar Sovetining vakolatlari, tashkil etilish
tartibi ko'rsatib berilgan. Shuningdek, ma’muriy-hududiy tuzilish,
prokuratura va sud organlari tuzilishi, Konstitutsiyaga o'zgartirish
va qo'shimchalar kiritish tartiblari belgilangan.

0O'zSSR Xalg Nozirlari Sovetining qgonunchilik vakolati bekor
gilinib, O'zSSR ning Oliy Soveti yagona qonunchilik organi deb
belgilangan.

Oliy Sovet o'zining Prezidiumini saylagan. U rais, 3 ta muovin,
kotib va 13 ta a’zodan iborat tarkibda tashkil topgan. Bu Konstitu-
tsiyaning qabul gilinish davrida SSSR tarkibiga kiruvchi ittifoqdagi
respublikalar hayotida muhim siyosiy o'zgarishlar yanada avj
oldirilib yuborilgan edi. «Markaz» rahbari - Stalinning tashabbusi
bilan «kollektivlashtirish», «xalg dushmanlari» shiorlari ostida
millionlab ko'p millatli xalglar o'z vatanlaridan surgun qilinganlar.
Konstitutsiya va qonunlarda ko'rsatib o'tilgan inson huquqlari go'pol
poymol etilgan. O'zbekiston xalgi bosmachiga aylandi, yuz minglab
odamlar uzoq o'lkalarga gatog'on gilingan, sud qilinmasdan otib
tashlangan.

1978-yili O'zSSRning uchinchi Konstitutsiyasi gabul gilingan.
1978-yil 19-mart kuni O'zSSRning yangi Konstitutsiyasi loyihasi
mutbuotda e’lon gilingan. O'zSSR Oliy Sovet Prezidiumi tomonidan
15-aprel kuni Oliy Sovet sessiyasida 0 ZSSR Konstitutsiyasi loyihasi-
ning SSSRning 1977-yil 7-oktabrida amalga kiritilgan Konstitu-
tsiyasiga mosligi muhokama qilinib, ayrim moddalariga o'zgartirish-
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lar kiritilgan va 19-aprel kuni gabul gilingan. Konstitutsiyaning
tuzilishi kirish gismidan, XI bo'lim, 21 bob va 183 moddadan iborat
bo'lib, ushbu Konstitutsiyada ham Sovet hokimiyatini amalga
oshirish qoidalari va ishchi, dehgon sinfining kommunistik jamiyat
qurishdan iborat oliy magsadi belgilab berilgan. Masalan, Konstitu-
tsiyaning kirish gismida «xalg davlat hokimiyatini Sovetlar orgali
amalga oshiradi» deb, «kommunistik partiyaning jamiyat hayotidagi
rahbarligi va yetakchilik qilishi»ga katta e’tibor garatilgan.

70 yildan oshigroq vaqt davomida gabul gilingan Konstitutsiya-
larda xalg hokimiyati hagida chiroyli so'zlar bayon gilingan, lekin
amalda joylarda tuzilgan viloyat, tuman, shahar, qgishlogq va posyolka
Sovetlari kommunistik partiya dasturlari, rejalari bilan tashkil
gilingan, soxta saylovlar o'tkazilgan, jamiyat va davlat hayotida
hech ganday ahamiyatga ega bo'Imagan.

1977-yildagi SSSR Konstitutsiyasi Sovet Ittifogida «Markaz»dan
davlat boshqgaruvining tuzilish shaklini belgilab bergan. XIX
Umumittifoq partiya anjumani materiallarida KPSS platformasi:
«Hozirgi shart-sharoitlarda partiyaning milliy siyosati», Sovet
Ittifogini yangilash g'oyalari ilgari suridib, uni hayotiy, iqtisodiy va
siyosiy mazmun bilan boyitish nazarda tutilgan. «Markaz» oldidagi
respublikalarning majburiyatlari, vazifalarini mustahkamlab bergan.
SSSR tarkibiga kiritilgan respublikalarning huquqgiy va hayotiy
rivojlanishini o'rganishda, shunga digqgatni jalb etish lozimki, partiya
va davlatning milliy siyosatni amalga oshirishdagi kamchiliklari
tufayli Sovet lIttifoqi tarkibiga zo'rlik bilan kiritilgan respublikalar
yanada «Markaz»ga garam davlatga aylanib borgan, shu bilan birga,
kam sonli xalglarning huqugiy holatida hech ganday o'zgarishlar,
siljishlar bo'Imagan. Konstitutsiya va qonunlar tez-tez o'zgartirilgan.
Natijada, Ittifogning inqgirozi, targalib ketishi tezlashgan va milliy
munosabatlar sohasida murakkab vaziyatni keltirib chigargan.

1991-yilning 19-21-avgust kunlari Moskvada sodir bo'lgan
davlat to'ntarishi, SSSRning imperiya sifatida bundan buyon
hukmronlik gilishga qodir emasligini ma’lum qilib go'ydi.

O'zbekiston Respublikasi Oliy Kengashi, Ittifogdagi vaziyatni
oldindan ko'ra bilganligi va unga to'g'ri baho bera olganligi shunda
ko'rinadiki, SSSR tarkibiga kiritilgan respublikalar ichida birinchilar-
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:lin bo'lib u 1990-yil 20-iyunda «O'zbekiston Respublikasining
plustaqillik deklaratsiyasi»ni gabul qildi. O'sha davrda Ittifoqni
|[*fh-tirnog‘i bilan saglab qolishga intilayotgan qora kuchlar milliy
gizolarni avj oldirish uchun barcha imkoniyatlarini ishga solgan.
Bulling misoli sifatida Farg'ona bilan 0 ‘shdagi voqgealarni keltirish
jflumkin. O'zbekiston Mustaqilligining e’lon qilinishi va uning
pnchliksevar mamlakatlar tomonidan tan olinib go'llab-quvvat-
pnganligi O'zbekistonning tinch yo'l bilan o'z huqugini mustah-
iwrnlab olishida juda katta yordam berdi.

O'zbekiston o'zining magsad va taraqgiyot yo'lini belgilab,
K”91-yil 31-avgustdagi Oliy Kengash yig'ilishida gabul gilingan
mDavlat Mustaqilligi asoslari to‘g‘risida»gi konstitutsiyaviy qonunni
»Utun dunyoga e’lon qildi.
fe  1991-yil 21-dekabrda Sobiq Ittifoq respublikalari rahbarlari
[uraro hamkorlikni tenglik asosida, xalgaro huquq normalariga
ifjyangan holda tashkil etishni yo'lga go'yish magsadida va sobig
[ttifoq taqdirini uzil-kesil hal etish uchun Olmaotada uchrashdilar.
[|*kkiz respublikaga Armaniston, Moldaviya va Ozarbayjon
Ptespublikalari ham qo'shildi. Mustaqil Davlatlar Hamdo'stligi
'‘“eklaratsiyasiga 11 respublika rahbarlari go'l go'ydilar:

Shunday qilib, 1922-yilda ta’sis etilgan SSSR Ittifoqi barham
topdi va Olmaotada 11 ta Mustaqil Davlatlarning Hamdo'stligi
yujudga keldi.

13.1.2. O'zbekiston Respublikasi davlat mustaqilligining
«’lon qilinishi va yangi konstitutsiyani qgabul qilish
garurati

1917-yil fevral ingilobidan keyin, Sovetlar imperiyasini o'rnatgan
bolsheviklar Turkistonda 1918-yildan boshlab o'z mustamlakachilik
Siyosatini, yangi-yangi hujjatlar gabul qilish usullari bilan amalga
oshira boshlaganlar. O'rta Osiyo xalqglaridagi milliy g'urur va
mustaqil davlatchilikka intilish ruhini yo'q gilish magsadida, yerlik
xalglar tarixi soxta ma’lumotlar bilan yaratilgan. Mustaqillik, ozodlik
uchun ota-bobolarimiz olib borgan kurash millatchilik, panislomizm,
panturkizm harakati deb goralangan. Shuningdek, kommunistik
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partiya olib borgan siyosat tufayli millionlab begunoh Kkishilarning
gatag'on qilinishiga, qonunsiz, sudsiz yo‘q qiiib yuborilishiga shart-
sharoitlar yaratilgan. Shunga garamasdan, O'zbekiston xalgining
mustaqillik va ozodlik uchun olib borgan kurashini to'xtata
olmaganlar. 1989-yil O'zbekiston SSR Markaziy Qo'mitasiga rahbar
bo'lib kelgan ILA. Karimov O'zbekiston xalgining asriy istiglol
orzularini ro'yobga chiqgardi.

O'zbekistonning davlat mustaqilligiga erishishida, avvato,
1990-yil 24-mart kuni Sobiq Ittifoq respublikalari ichida birinchi-
lardan bo'lib Prezidentlik lavozimining joriy etilishi muhim ahamiyatga
egadir. O'zbekiston Respublikasida Prezidentlik lavozimining joriy
etilishi mustaqillik g'oyalarining tezkorlik bilan amalga oshishi uchun
shart-sharoitlar yaratib berdi.

O'zbekiston Respublikasining birinchi Prezidenti I.A. Karimov
tashabbusi bilan 1990-yil 20-iyunda Oliy Kengash yig'ilishi chaqirilib,
O'zbekiston Respublikasining «Mustaqillik Deklaratsiya»si gabul
gilindi. Bu hujjatning tarixiy ahamiyati shundan iboratki, u o'zbek
davlatchiligi tarixidagi birinchi tinch yo'l bilan o'z taqdirini o'zi
belgilash huquqi to'g'risidagi hujjat edi. Unga ko'ra, o'zbek xalqi
davlat boshqaruvida har bir millatning o'z taqdirini o'zi belgilash
huquqgini va farovon hayot kechirishini ta’minlashni oliy magsad
deb o'z zimmasiga olgan holda, xalgaro huqug qoidalariga asoslanib
o'zining «Mustagqillik Deklaratsiya»sini e’lon gildi va bundan buyon
O'zbekiston o'zining tashqi munosabatlarida, davlat hokimiyati
masalalarini hal etishda tanho hokimligini, uning chegaralari va
hududi daxlsiz ekanligi, o'z taraqqiyot yo'lini, o'z nomini, davlat
ramzlarini (gerb, bayrogq, madhiya) o'zi ta’sis etishi va demokratik
huquqgiy davlat tashkil topganligini butun dunyoga ma’lum qildi.

O'zbekistonning davlat mustaqilligiga erishishi uning ijtimoiy-
igtisodiy, siyosiy, madaniy va ma’rifiy yangilanish istigbollari
rejalarini belgilab berdi.

Batamom mustaqillikni go'lga kiritish uchun ma’lum bir vaqt
talab gilinar edi. Chunki Sobiq Ittifoq Markazida bunga garshi juda
katta kuchlar tayyor bo'lib turar edi. Mana shunday og'ir bir vaziyatda:
«Taqdir I.LA. Karimov zimmasiga jamiyatning murakkab ichki va
tashqi siyosiy sharoitlarida ijtimoiy-iqtisodiy, siyosiy va davlat
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hugugi masalalarini hal gilishga daVat etilgan, uning gayta o'zgar-
tiruvchisi bo'lishdek nihoyatda og‘ir vazifani yukladi. Shunday vazi-
yatda ham I.A. Karimov o'zini buyuk rahbar sifatida ko'rsatdi»1

Davlat va jamiyat hayotidagi muammolarni tezkorlik bilan hal
etish kechiktirib bo'Imas ahamiyatga ega edi. Chunki o‘sha vaqtlarda
SSSRning taqdiri hal bo'layotgan, «Markaz» rahbarlari xalgni har
xil siyosiy yo'llar va kuch bilan qo‘rqitib, Ittifogni saglab golishga
harakat gilayotgan edilar.

Shunga garamasdan 1991-yil 31-avgust kuni 0 ‘zbekiston
Respublikasi Oliy Kengashining sessiyasi chaqirilib, «Davlat
Mustaqilligi to'g'risida Oliy Kengash Bayonoti» e’lon qilindi:
«O'tmishdan saboq chiqarib, Ittifogning siyosiy hamda ijtimoiy
hayotidagi o‘zgarishlarni e’tiborga olib, xalgaro-huquqiy hujjatlarda
gayd etilgan o'z taqdirini o'zi belgilash hugquqgiga asoslanib, O'zbekiston
xalqlarining taqdiri uchun butun mas’uliyatni anglab, shaxsning
huquqg va erkinliklari, mustaqil davlatlar o'rtasida chegaralarning
buzilmasligi to'g'risidagi Xelsinki shartnomalariga qat’iy sadogatni
bayon etib, millati, diniy e’tiqodi va ijtimoiy mansubligidan gat’i
nazar, respublika hududida yashovchi har bir kishining munosib
hayot kechirishini, sha’ni va gadr-gimmatini ta’minlaydigan inson-
parvar, demokratik, huqugiy davlat barpo etishga intilib, «Mustaqil-
lik Deklaratsiyasi»ni amalga oshira borib, O'zbekiston Sovet Sotsialistik
Respublikasi Oliy Kengashi O'zbekistonning davlat mustaqilligini
va ozod suveren davlat - O'zbekiston Respublikasi tashkil etilgan-
ligini tantanali ravishda e’lon qildi»2.

Shu kuni O'zbekiston Respublikasi Oliy Kengashi O'zbekiston
Respublikasining «Mustaqilligi Deklaratsiyasi»ga va «Davlat musta-
qilligi to'g'risidagi Oliy Kengash Bayonoti>>ga asoslanib, «O'zbekis-
ton Respublikasining Davlat mustaqilligi asoslari to'g'risida»gi
konstitutsiyaviy gonunni gabul gildi. Ushbu gonun O'zbekistonning
davlat mustaqilligiga erishganligini uzil-kesil mustahkamladi. Unda,

1 Sh.Z. 0 ‘razayev. Mustaqil O'zbekiston Konstitutsiyasi. - T.: «Adolat», 1994.
12-b.
2Davlat mustaqilligi to'g'risidagi Oliy Kengash Bayonoti. Xalq so‘zi. 1991-yil

2-sentabr.
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jumladan «0 ‘zbekiston Respublikasi o‘z tarkibidagi Qoragalpog'iston
Respublikasi bilan birga, mustagil demokratik davlatdir» deyiladi.
Ushbu gonunda O'zbekiston Respublikasi xalgining severenligi,
davlat hokimiyati uning xohish-irodasiga muvofiq vakillik organlari
tizimi orgali amalga oshirilishi, hududi va chegaralari daxlsiz va
bo‘linmasligi, u O'zbekiston xalgining roziligisiz o'zgartirilishi
mumkin emasligi prinsiplari mustahkamlandi.

Shuningdek, davlat hokimiyati idoralarining tizimi, hokimiyat-
ning gonun chigaruvchi, ijro etuvchi va sud hokimiyatiga bo'linishi
tartibiga asoslanishi belgilab berildi. O'zbekiston Mudofaa ishlari
vazirligini tuzish, Milliy gvardiya va muqobil xizmatni tashkil etish
mustaqil davlatning asosiy belgisi sifatidagi huquqi ekanligi ko'rsatildi.
Uning hududidagi barcha moddiy va ma’naviy boyliklar umummilliy
boylik ekanligi, ishlab chigarish vositalari va boshga noishlab chigarish
fondlari, transport, aloga va energetika tizimlari respublika mulkidir,
deb mustahkamlandi. Dastlabki bozor munosabatlarini rivojlantirishda
mulk shakllari bundan buyon to'liq takomillashtirilishi va buning
tegishli gonunlar asosida kafolatlanishi belgilab berildi. Chet davlatlar
bilan diplomatik, konsullik, savdo aloqgalari, muxtor vakillar bilan
ayriboshlash, xalgaro shartnomalar tuzish, xalgaro tashkilotlarga
a’zo bo'lish uning ajralmas huquqi ekanligi ko'rsatildi. Shular bilan
birga, O'zbekiston Respublikasi 0'z hududida ijtimoiy-igtisodiy va
siyosiy munosabatlarni rivojlantirish va tartibga solishda inson
huguglari umumjahon deklara-tsiyasiga muvofig, inson gadr-qimmati
ulug'lanishini doimo nazarda tutishini, o'z taraqqgiyot yo'lini, o'z davlat
ramzlari va davlat tilini o'zi belgilashini e’lon qildi.

«O'zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi dunyoga kelishiga
asosan ikkita omil sabab bo'ldi. Shulardan biri jamiyatning bozor
munosabatlari tomon tutgan yo'li, yangi taragqqiyotdagi umumiy
gonuniyatlar va yo'nalishlarga muvofig ravishda O'zbekistonning
jahon hamjamiyatiga kirib borishi bo'ldi... O'zbekistonning davlat
mustaqilligi O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasini ishlab chigish
va qabul qilinishini tagozo etgan ikkinchi omil bo'ldi»1

1 Sh.Z. 0 ‘razayev. Mustaqil O'zbekiston Konstitutsiyasi. - T.: «Adoiat», 1994,
7-b.
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0 ‘zbekiston Konstitutsiyasi uning xalqgi erishgan huqug va
erkinliklarini, davlat hokimiyatini tashkil etishdagi o'z xohish-istak-
larini gonuniy tartibda rasmiylashtirib, mustahkamladi. «O'zbekiston
Respublikasining Davlat mustaqilligi asoslari to ‘g ‘risida»gi konstitu-
tsiyaviy gonun e’lon gilingan kundan boshlab to yangi Konstitutsiya
gabul gilingunga gadar 15 oy vaqt o'tdi, ana shu davr ichida davlat
boshgaruvini gayta tashkil etishda g'oyat katta amaliy ishlar tajribasi
to'plandi. Unda yashovchi xalglarning yangicha yashashga va o'z
davlat tuzumini barpo qilishga bo'lgan intilishlari va ularning huquqg
va erkinliklarini rivojlantirishning eng muhim kafolati ekanligi mustah-
kamlab go'yildi. Shu davr mobaynida demokratik ijtimoiy va davlat
tuzumining asoslari, oliy va mahalliy davlat hokimiyati va idora
organlarining tizimi tarkib topdi, umuminsoniy, demokratik prinsip-
lar o'rnatildi. O'zbekiston Konstitutsiyasining asosiy prinsiplari
maromiga yetkazildi. Bu prinsiplar xalg ommasining ham mamlakat
ichida, ham butun jahonda mustaqillik uchun olib borgan kurashlari
natijasini o'zida mujassamlashtirdi. Shu tariga, mustaqil O'zbekiston-
ning konstitutsiyaviy tuzumi asoslarini, fugaroiarning huquqg va
erkinliklarini, davlat hokimiyati organlarining tashkil etilishi hamda
faoliyati prinsiplarini va boshga ijtimoiy munosabatlarni belgilab
beradigan Konstitutsiya gabul gilish zarurati paydo bo'ldi.

13.2. Konstitutsiyaga o‘zgartirish kiritish tushunchasi

Konstitutsiya davlatning Asosiy qonuni sifatida uzog muddat
harakat gilishga, bargaror turishga mo'ljallangan huqugiy hujjatdir.
Konstitutsiyaning bargarorligi uning muhim yuridik jihati bo'lib,
xuddi ana shu narsa mamlakatdagi mustaxkam gqonuniylikning,
davlat hokimiyatini tashkil etish va amalga oshirishning, shaxs,
jamiyat hamda davlat o'rtasidagi o'zaro munosabatlar muvozanatining
garovidir.

Konstitutsiyaning barqgarorligi g'oyasidan uni mutlag o'zgarmas
gonun ekanligi haqgida fikr kelib chigmaydi, albatta. Tabiiyki,
konstitutsiya gabul gilinayotgan chog'dagi ijtimoiy-siyosiy vaziyat,
kuchlar nisbati va boshga vogeliklar o'zgarmas, turg'un bo'lib
golmaydi. Ijtimoiy munosabatlar rivoji, jamiyat taraqqiyoti konstitu-
tsiyaning hamda boshga qonunlarning ham mutanosib tarzda
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takomillashib, o'zgarib borishini taqozo etadi. Mabodo, jamiyat
hayotida tub o'zgarishlar sodir bo'lib, ular konstitutsiyaviy tuzum
asoslariga daxldor bo'isa, u holda amaldagi konstitutsiya o'rniga
yangisini gqabul gilish zarurati kelib chigadi. Ammo hayot dinamikasi,
tadrijiy rivojlanish konstitutsiyaga ba’zi juz’iy, xususiy o'zgartishlar,
muayyan qo'shimcha qoidalar kiritilishini talab etishi ham mumkin.

Konstitutsiyaga o'zgartirish Kiritilishi uning butun mazmuni
va mohiyatining inkor etilishi emas, bunda fagat Asosiy gonunning
ayrim jihatlarini hayotga moslashtirish, aniglashtirish ro'y beradi.
Aslida o'zgartirish va go'shimchalar kiritish orgali konstitutsiya
mukammallashtiriladi, takomillashtiriladi, shu tariga uning asosiy
mazmun-mohiyati saqlab gqolinadi. Aytish mumkinki, pirovardida
konstitutsiyaning barqarorligi ta’minlanadi, harakatlanish muddati
uzayadi, «umrbogiy»lashadi.

Biroq, bu borada ham me’yor bo'lishi magsadga muvofig. Masalan,
O'zbekiston SSRning 1978-yilgi Konstitutsiyasiga u amal gilgan o'n
to'rt yil mobaynida 100 dan ziyod go'shimcha va o'zgartishlar Kiritildi.
Bunday vaziyatda konstitutsiya o'z nufuzi va barqgarorlik xususiyatini
yo'gotadi. Yana bir misol, 1991 —1993-yillarda Rossiya Federatsiyasi-
ning 1978-yilgi Konstitutsiyasiga 300 dan ortiq tuzatish-lar Kkiritildi.
Bu biz yugorida aytgan me’yor masalasiga daxldor hodisadir.
Konstitutsiyani tez-tez huda-bexudaga o'zgartiraverish bir gator
salbiy xulosalarga olib kelishi mumkin:

birinchidan, konstitutsiya avvalboshidanoq puxta o'ylanmay
shoshma-shosharlik bilan gabul qgilingan;

ikkinchidan, mamlakatdagi siyosiy vaziyatda beqarorlik hukmron;

uchinchidan, davlat hokimiyat idoralari o'z siyosiy yo'li
(strategiyasi)ni aniq belgilab olmagan va hokazo.

Jahon konstitutsiyaviy amaliyotida «yumshog», shuningdek,
«qattig» konstitutsiyalar mavjudligi e’tirof etiladi. Bunda «yumshog»
deganda nisbatan oson o'zgartiriladigan, «qgattig» deganda, aksincha,
murakkab tartib orgali o'zgartiriladigan konstitutsiyalar nazarda
tutiladi. Yangi konstitutsiyani gabul gilish yoki amaldagisini o'zgar-
tirish har doim siyosiy hayotdagi muayyan burilishlar, hokimiyatga
alogador yoxud hokimiyat uchun kurashayotgan kuchlar nisbatidagi
o'zgarishlar bilan bog'lig bo'ladi.
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Jamiyat totalitarizmdan demokratiyaga o‘tayotgan chog'da (va
aksincha) hamisha konstitutsiyalar o'zgaradi. Demokratik davlatda
aksariyat hollarda konstitutsiyani o'zgartirish zarurati ijtimoiy
taragqqiyot ehtiyojlaridan kelib chigib konstitutsiya matnini o'zgar-
tirish ko'rinishida bo'ladi, biroq uni o'zgartirish tarafdorlari bo'lgan
kuchlar yo gonun chiqaruvchi, yoki ijro etuvchi hokimiyat atrofida
uyushadilar. Bunda konstitutsiyaviy o'zgarishning mazmuni rago-
batlashayotgan hokimiyat idorasining vakolatlarini kamaytirishga
toorib tagaladi. Ana shunday kurashlar vujudga kelib qgoiishini ilgari-
dan nazarda tutib, ko'pchilik konstitutsiyalar «gattig» 0'yin goidalarini
belgilab go'yadi, ya’ni konstitutsiyani o'zgartirishning murakkab,
giyinlashtirilgan tartibini o'rnatadi. Mazkur vaziyatda konstitutsiya-
viy goidani o'zgartirishning har bir tashabbuskori jamoatchilik fikriga
qulog tutishga va demokratik tartibga rioya gilishga majbur bo'ladi.

Konstitutsiyani o'zgartirishning maxsus tartibi uning bargaror-
tigi kafolatidir.

O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasining oltinchi bo'limi
Konstitutsiyaga o'zgartirish kiritishning alohida tartibini o'rnatgan.
Xususan, O'zbkiston Respublikasining Konstitutsiyasiga o'zgartirishlar
O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi jami deputatlarining kamida
uchdan ikki gismidan iborat ko'pchiligi tomonidan gabul gilingan
gonunlar bilan Kiritiladi (Konstitutsiyaning 127-moddasi).

O'zbekiston Respublikasining joriy qonunlari jami deputatlarning
(250 nafar) ko'pchilik ovozi bilan gabul gilinadi.

A Q'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Reglamentining 83-mod-
dasida ko'rsatilishicha, O'zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi,
Konstitutsiyani o'zgartiruvchi va to'ldiruvchi gonunlar, shuningdek,
boshga konstitutsiyaviy qonunlar Oliy Majlis jami deputatlarining
kamida uchdan ikki gismidan iborat ko'pchilik tomonidan gabul gilinadi.

Konstitutsiyaning qabul gilinishi, Konstitutsiyaga go'shimcha,
to'ldirish va boshqga o'zgartirish kiritish uchun deputatlar ro'yxatdagi
tarkibi uchdan ikki gismining (malakali ko'pchilikning) ovozi beri-
lishi lozim degan talab belgilanishining sababi - bu tarzdagi ovozga
ega bo'lgan Asosiy qonun oddiy gonunga nisbatan yuqoriroq yuridik
kuchga ega bo'ladi. Qonun gabul qgilinishida oddiy ko'pchilikning
ovoz berishi amaliyotda eng keng targalgan shakl bo'lib, bunda parla-



ment majlisida ishtirok etayotgan deputatiarning (kvorum mavjud
bo'lgan taqdirda) yarmi va plyus bir ovoz berilgan hoiati anglashi-
ladi. Deputatlar umumiy sonining malakali ko‘pchiligini 0 ‘zbekiston
Konstitutsiyasiga muvofig jami deputatiarning (250 nafar deputat-
ning) uchdan ikki gismi tashkil etadi (127-modda).

Xorijiy davlatlarning amaliyotida malakali ko'pchilikning bosh-
gacha talginlari ham mavjud. Masalan, Litva Respublikasi Konstitu-
tsiyasini o'zgartirish uchun Seym (parlament) a’zolarining 3/5
(beshdan uch) gismining ovozi talab etiladi (Litva Konstitutsiya-
sining 153-moddasi).

Demak, 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasini gabul gilish
yoki unga o'zgartirish kiritish uchun Oliy Majlis deputatlari malakali
ko'pchiligining, ya’ni jami deputatlar uchdan ikki gismining ovozi
berilishi shart.

13.3. (Vzbekiston Respublikasi konstitutsiyasiga
o'zgartirish Kkiritish tartibi

Xorijiy mamlakatlar konstitutsiyaviy tajribasini o'rganish shuni
ko'rsatadiki, konstitutsiyani o'zgartirish uchun ko'p davlatlarda
murakkablashtirilgan maxsus tartib va tegishli gonunchilik jarayoni
o'rnatilgan. Mazkur jarayon Konstitutsiyaga o'zgartirish Kiritish
to'g'risidagi tashabbusning namoyon etilishidan boshlanadi. Bir
gator konstitutsiyalarda bunday tashabbus kirita oladigan subyektlar
ko'lami (ro'yxati) belgilab qo'yilgan. Masalan, Rossiya Federatsiyasi
Konstitutsiyasining 134-moddasiga ko'ra, Konstitutsiyani gqayta
ko'rib chigish va unga o’zgartirish Kkiritish hagidagi taklifni:

Rossiya Federatsiyasining Prezidenti;

Federatsiya Kengashi;

Davlat Dumasi;

Rossiya Federatsiyasining hukumati;

Rossiya Federatsiyasi subyektlarining qonunchilik organlari;

Federatsiya Kengashi yoki Davlat Dumasi deputatlarining besh-
dan bir gismidan iborat guruhi Kiritadi.

O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi va amaldagi gonun-
chilikda Konstitutsiyaga o'zgartirish va go'shimchalar kiritish to'g'ri-
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sida tashabbus bilan chigadigan subyektlar belgilanmagan. Demak,
bunday taklif bilan umumiy tarzda gonunchilik tashabbusi subyekt-
lari chigishi mumkin. Konstitutsiyamizning 82-moddasiga ko‘ra,
gonunchilik tashabbusiga quyidagi subyektlar ega:

Oliy Maijlis deputatlari;

O'zbekiston Respublikasing Prezidenti;

0'z davlat hokimiyatining oliy organi orgali Qoraqgalpog'iston
Respublikasi;

O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi;

O'zbekiston Respublikasining Konstitutsiyaviy sudi;

Oliy sudi;

Oliy xo'jalik sudi;

Bosh prokuror.

Bundan tashqgari, «O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining
Inson huquglari bo'yicha vakili (ombudsman) to‘g‘risida»gi Qonun-
ning 9-moddasiga muvofig, ombudsman ham qonunchilik tashab-
busiga ega. Demak, ombudsman ham Konstitutsiyaga o'zgartirish
kiritish yuzasidan takliflar bilan chiga oladi. Konstitutsiyaga o'zgar-
tirish kiritish to'g'risidagi taklif Oliy Majlisga kelib tushgach, Oliy
Majlis olti oy mobaynida Konstitutsiyaga o'zgartirishlar hamda
tuzatishlar Kiritish to'g'risidagi keng va har tomonlama muhokamani
hisobga olgan holda qonun gabul gilishi mumkin. Agar Oliy Majlis
Konstitutsiyaga o'zgartirish Kkiritish to'g'risidagi taklifni rad etsa,
taklif bir yil o'tgandan keyingina gayta Kiritilishi mumkin (Konstitu-
tsiyaning 128-moddasi).

Mamlakatda gonunchilik borasida shakllangan amaliyotga ko'ra,
basharti, Konstitutsiyaga o'zgartirish Kkiritish to'g'risida taklif
kiritilsa, awalo u tegishli asoslantiruvchi hujjatlar bilan Oliy Majlisga
tagdim etiladi. Bunda taklif etilayotgan o'zgartirishning magsadi,
vazifasi va undan kutilayotgan ijtimoiy-siyosiy ogibatlar batafsil
ta’riflanishi lozim. Bordi-yu, buning uchun qo'shimcha moddiy va
boshqga xarajatlar talab etiladigan bo'lsa, taklifni kiritgan tashabbus-
kor subyekt bu bo'yicha tegishli moiiyaviy iqgtisodiy dalillar (ma’lumot-
nomalar) ilova qilishi lozim.

Konstitutsiyaga o'zgartirish Kkiritish to'g'risidagi takliflar Oliy
Majlis Raisiga yoki Oliy Majlis Kengashiga taqdim etilishi va Oliy



o'zgartirish kiritish to'g'risidagi qonun loyihasi yoki taklif O'zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisining Reglamenti va Qonun loyihalarini
tayyorlash tartibi to'g'risidagi qonun hujjatlarining talablariga javob
bermasa, u Oliy Majlis Raisi yoki Oliy Majlis Kengashi tomonidan
gaytarilishi mumkin.

Konstitutsiyaga o'zgartirish Kkiritish to'g'risidagi taklif keng
va har tomonlama muhokama etilishi lozim. Shu bois, bu boradagi
taklif rasman ro'yxatga olingach, u dastlabki tarzda ko'rib chigish
va bundan buyon uning ustida ish olib borish yuzasidan takliflar
tayyorlash uchun, Oliy Majlis Raisi yoki Oliy Majlis Kengashi
tomonidan parlamentning tegishli qo'mitalari, komissiyalariga
hamda, ayni vaqgtda, Qonunchilik va sud-hugugq masalalari go'mita-
siga yuborilishi nazarda tutiladi.

Oliy Majlis yoki uning Kengashi Konstitutsiyaga o'zgartirish
kiritish to'g'risidagi qonun loyihasi yoki gonunchilik taklifini dastlab-
ki tarzda ko'rib chigish va muhokama etish uchun maxsus komissiya
tuzishi ham mumkin. Mazkur loyiha parlament deputatlariga barvaqt
targatilishi, shuningdek, keng jamoatchilik muhokamasiga chigari-
lishi lozim bo'ladi.

Parlament go'mitalari va komissiyalari konstitutsiyaviy o'zgar-
tirish loyihasi (taklif)ni ko'rib chiqib, u yuzasidan o'z xulosalarini
tayyorlaydilar. Konstitutsiyaviy o'zgartirish yuzasidan tayyorlangan
loyiha olti oy mobaynida o'rganilishi va muhokama qilinishi mumkin.
Oliy Majlis Kengashi qgo'mitalar, komissiyalarning xulosalarini va
keng muhokama yakunlarini hisobga olgan holda loyihani (taklifni)
yana muhokama etish yoki uni rad etish to'g'risida garor chiqarishi
mumkin yoxud agar u giyomiga yetgan deb xisoblasa, uni sessiya
kun tartibiga Kiritishi mumkin. Agar qonun loyihasini Kiritgan subyekt
uni sessiya kun tartibiga kiritilishini gat’iy talab gilsa, Oliy Majlis
Kengashi bu taklifni rad etishga hagli emas. Oliy Majlis Kengashi
mazkur masala yuzasidan o'z xulosasini sessiya muhokamasiga
kiritishi mumkin.

Konstitutsiyaga o'zgartirish Kiritish to'g'risidagi qonun loyihasini
sessiyada ko'rib chigish bir necha o'gishda amalga oshirilishi,
shuningdek, joylardagi deputatlar guruhi tomonidan dastlabki tarzda
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muhokama qilinishi mumkin. Agar Oliy Majlis lozim topsa, bunday
gonun loyihasini umumxalq ovoziga (referendumga) qo'yishi mumkin.
Referendum gonunda belgilangan tartibda o'tkaziladi.
Konstitutsiyaga o‘zgartirish kiritish jarayonini murakkablash-
;tiruvchi qoidalardan biri sifatida Asosiy gonunning 128-moddasida
Smustah-kamlangan yakuniy jumlalarga yana bir karra e’tibor garatish
lozim: «Agar Oliy Majlis Konstitutsiyaga o'zgartirish kiritish to'g'ri-
iSidagi taklifni rad etsa, taklif bir yil o‘tgandan keyingina qayta Kiri-
[tilishi mumKin».
| Bir yil muhlatning go'yilishi Konstitutsiyaga Kkiritish mo'ljal-
"tanayotgan taklif ustida mufassal o‘ylab ko'rish uchun yetarli ogilona
jmuddatdir. Bu davr mobaynida taklif go'shimcha o'ylab ko'rilishi,
Jdalillanishi mumkin. Bunday yo'l tutiiishi «yetti o'ylab - bir kesish»
(degan xalq nagliga to‘la mos keladi. Konstitutsiyaga yengil-elpi
'0'zgartirish Kiritishning oldini oladi va shu tariga pirovard natijada
'Konstitutsiyaning mugimligi, bargaroriigini ta’minlaydi.

Mavzuni o'zlashtirishga oid savoilar:

1 O'rta Osiyoda milliy davlat chegaralanishining o'tkazilishi
natijasida ganday Sovet respublikalari tashkil topgan?

2. O'zbekiston va Turkmaniston SSR, Tojikiston ASSR,

' Qirg‘iziston va Qoragalpog'iston Avtonom viloyatlari ganday davlat
chegaralanishi natijasida tashkil etilgan?

3. Konstitutsiya davlatning ganday gonuni sifatida uzoq muddat
harakat gilishga, barqgaror turishga mo'ljallangan huqugiy hujjat?

4. Oliy Majlis yoki uning Kengashi Konstitutsiyaga o'zgartirish
Kiritish to'g'risidagi gonun loyihasi yoki gonunchilik taklifini dast-
labki tarzda ko'rib chigish va muhokama etishni ganday tartibda
amalga oshiradi?

5. Parlament qo'mitalari va komissiyalari konstitutsiyaviy
o'zgartirish loyihasi (taklif)ni ko'rib chigib xulosa berish huqugiga
egami?

6. Jahon konstitutsiyaviy amaliyotida «yumshog», shuningdek,
«gattig» konstitutsiyalar mavjudligi e’tirof etiladimi?
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7. Konstitutsiyaga o'zgartirish Kiritish to'g'risidagi takliflar
Oliy Majlis Raisiga yoki Oliy Majlis Kengashiga tagdim etilishi va
Oliy Majlis kotibiyatida ro'yxatga olinishi lozimmi?

8. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi va amaldagi gonun-
chiligida Konstitutsiyaga o'zgartirish va go'shimchalar Kkiritish
to'g'risidagi tashabbus bilan chigadigan subyektlar belgilanganmi?

9. Konstitutsiyamizning 82-moddasiga ko'ra, qonunchilik
tashabbusiga gaysi subyektlar ega?

10. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasini gabul gilish yoki
unga o'zgartirish kiritish uchun Oliy Majlis deputatlari malakali
ko'pchiligining, ya’ni jami deputatlar gancha gismining ovoz berishi
shart?

11. Konstitutsiyani gabul gilish va o'zgartirish Kiritishda me’yor
bo'lishi magsadga muvofigmi?

12. O'zbekiston SSRning 1978-yilgi Konstitutsiyasiga u amal
gilgan o'n to'rt yil mobaynida gancha qo'shimcha va o'zgartishlar
kiritilgan?

13. Konstitutuiyani o'zgaritirish vaziyatida konstitutsiya 0'z
nufuzi va barqgarorlik xususiyatini yo'gotadimi?

14, 1991—993-yillarda Rossiya Federatsiyasining 1978-yilgi
Konstitutsiyasiga gancha tuzatishlar Kiritilgan?

Mavzuga oid adabiyotlar:
1. Jahon mamlakatlari huqugi tizimi. - T.: 2009. 656-680-b.
2. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi. - T.: 2003.

3. Maillet L. Commercial and Investment Law: Uzbekistan. -
N.Y.: 1995.
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"ZAMONAVIY DAVLAT ISH YURITISH NAZARIYASI
VA AMALIYOTI, BOSHQARUVNI ME’YORIY
HUJJATLAR BILAN TA’MINLASH" FANIGA OID
SO ZLAR LUGIATI

Adabiy kecha

Adliya vazirligi

Adliya maslahatchisi

Adliya vaziri

Aynan

Alomat (mas, tashkilot alomati)
Alohida gaydlar

Amalda bo'luvchi hujjat
Amalga oshirmoq

Amaliyot, tajriba
Andishali

Anjuman
Aniglamoq
Ariza

Attestatsiya (o'tkazilsin)
Axborot

Aqgl-zakovatli
Ahvol

Badal

NNTEPaTYpPHbIA Bevep
MUHUCTEPCTBO HOCTULMK
IOPUCKOHCYNbT
MWUHUCTP HOCTULMM
thakcummn
ambnema,
0cobble OTMETKMU
[eACTBYIOLWNIA AOKYMEHT
OCYLLLeCTBNATLCSA;
oshiriladi - ocyuwiectBnsercs;
oshadigan - ocyLLeCTBMMbIi1
npaKTukKa.
1) TaKTUYHbIA; LeNVNKaTHbIN
2) 6naropasymHbli;
OCTOPOXHbINA;
npeaycMoTPUTENbHBbII
cobpaHue, ¢opym,
KOH(hepeHuus
YTOYHWUTS;
ma’lumotlarni ~ - yTo4HUTb
cBefeHNS
3asB/ieHmne
(npoBecTun) artTecTayumto
COO0OLLEHMNS; NHDOPMaLMS;
i tinglansin - 3acnywarb
coobLweHns
3pYANPOBaHHbIA
COCTOSIHME;
i hagida - 0 cocTosiHUK
B3HOC
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Bayonnoma
Bajarmoq

Bajaruvchi

Band
Bartaraf gilmoq

Bartaraf etmoq

Baxtsiz hodisalar to'g'risida
dalolatnoma
Bag'ishlamoq

Bevosita
Belgilamoq

Beshafqat

Bildirgich

Bildirgi
Bildirishshnoma
Bildirishsh xati
Borishga ruxsat berin
Bosma ish qog'ozi
Boshlanadi
Boshgarma
Boshgaruv, idora
Boshga shaharga ketishim
munosabati bilan
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NPOTOKON
BbINOJTHATb;
bajarildi - BbINONHEHO
NCMNOSTHNTENb;

ning majburiyatlari -
0653aTeNbCTBO MCMOMHUTENS
naparpadg
YCTPaHUTb;
kamchiliklarni
HeL0YEThI,
YyCTPaHUTb, NPeofoNeBaTh;
kamchiliklar bartaraf etilsin -
YCTPaHUTb HeAoCTaTKu;
giyinchiliklarni ~ -
npeogonesaTb TPYAHOCTW.
aKT MPU HECYaCTHbIX Cny4asx

- YCTpaHuTb

MOCBSALLATb;

bag'ishlangan - nocBslLeHHBI,
HenoCcpeacTBEHHO, NPSIMO
Hame4yaTb, OMpefensTh;
yCTaHaB/MBaThb, Ha3HauaTb;
belgilanadi - yctaHaBnuBaeTcs
XECTOKMNIA

CNpaBoOYHMK

panopT

JOKMafHasa 3anucka
n3BeLyeHne

npowy Balero paspelueHmns
6naHK

HauMHaeTCs

ynpaB/eHune

npaeneHve

B CBSI3N C Bble340OM B ApYroi

ropoa



Boshga shahardan kelishim
munosabati bilan
Bunyodkor

Buyruq

Buyurtma (buyurtmachi)
Buyurtmachining
majburiyatlari
Buyurtmanoma
Bo‘ydogman

Bo'ladi

Bo'nak, avans (fransuzcha)
Bo'sh o'rin

Vazir

Vazirlik

Vazifa

Vasiyatnoma

Vafot etganligi tufayli

Vijdonli

Vijdonsiz

Guvohnoma

Davlat boji

Davomat va o'zlashtirish
Dalolatnoma

Dalolatnoma tuzishda ishtirok
etuvchilar

Dangasalik
Daromad, kirim
Dastur
Devonxona, idora

B CBA3W C NpUe3om u3
Jpyroro ropoja

HoBaTop

npuKas;

direktorning buyrug'iga asosan
- Ha OCHOBaHWM MpuKasa
aupekTopa

3aKa3 (3aKasuuKk)
00643aTeNnbCTBO 3aKaszumka

3anBKa
xonoct
cocTouTcs,
yig'ilish ~ - coctonTca 3acefaHue
aBaHC
BakKaHcua
MUHUCTP
MWUHWUCTEPCTBO
3afauu
3aBeLlaHne
BBUAY cMepTn / / B CBA3W CO
CMepTbHO
[l06POCOBECTHbIN
He100POCOBECTHbI
YLOCTOBEpeHMe
rocrnownnHa
NoceLLaeMOoCTb M YCNeBaeMoCTb
aKT;

tuzdik - coctaBunu akt
Yy4acTBOBABLUMX B COCTaB/IEHUM
aKTa
NeHNBbIA
foxop
nporpaMma
KaHuenapus



Devoriy gazeta

Dehgon

Direktorning buyrug‘iga
asosan

Yetkazib berish shartnomasi
Yozgi

Yozishma
Yolg'onchi
Yomon tashkil etilgan

Yorliq
Yoshlarga ustozlik giladi

Jazo
Jarima, jazo
Jamoa

Jamoat ishlari
Joriy il

Joriy etilganligi tufayli / /
joriy etilganligi munosabati bilan
Jo'natma

Jo'natma xatlar daftari

Jo'natma qog'oz (hujjat)lar
Zarar, shikast, ziyon
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CTEeHraseTa;

ning navbatdagi soni
chigarilsin - BbINYCTUTb
OYepeaHoi HOMep CTeHraseTbl
[EXKaHVH, KPECTbSHUH;
3eMnegenew,
Ha OCHOBaHWW MpuKasa
AupekTopa
[lOroBop NOCTaBKW
NETHWIA;

imtixon - neTHas
3K3aMeHalWoHHas ceccus
nepenucka
nXel, 06MaHLUK, BPYH
n3-3a M0X0N opraHusaumun / /
B CBSI3M C MJOXOW OpraHm3auum
rpamota
OCYyLLLeCTBNAO L NIA
HaCTaBHUYECKYH [AeATeNIbHOCTb
HakasaHue
1) B3biCKaHue; 2) wTpag
KO/INEKTUB;

da obro'-e’tibor qozongan -
nosb3yeTcs aBTOPUTETOM B
KOJINEKTUBE
06LlecTBEHHbIE PpaboThI.
TeKyLMN TOf;
~ da - B TekyLwem rogy
6narogapsi npumeHeHuio / / B
CBAI3N C MPUMEHEHWEM
nepesos;
pochta ~ si - NOYTOBLI MepeBof,
NCXOAALLNIA YKypHan
ncxogsawme (LOKYMEHTbI)
yliep6



Zaruriy qism

Zaruriyat tufayli / / zarurat
munosabati bilan

Zahar (odam)

Zimmasiga olmoq

ljara

ljarachi (ijaragir)
ljara olmoq

ljara shartnomasi
ljrochi

ljtimoiy

ljtimoiy ahvoli

ljtimoiy kelib chigishi

Ikkinchi nusxa, qayta tiklangan
nusxa

lImiy ishlanma

llova

llova xat

llova gilinsin

llova gilinadi

llova gilingan hujjatlar asosida

Iltimos

lltimos qiladi

Imzo

Ismi, ota ismining bosh harflari
Iste’fo

Istigbol

Istigomat

Ishga vaqtinchalik layoqatsizlik

PEKBU3UT

B Buay Heobxogmmoctn / / B
CBA3W C HeobXOAMMOCTbHO
4epcTBbIA (4eN0BEK)

B3sITb Ha Ccebsl, Ha CBOIO
OTBETCTBEHHOCTb
apeHpa

apeHaaTop

bpaTb B apeHfy, apeHAoBaTb
[OroBOp apeHAbl

NCMONHUTENb

counanbHblii

couManbHoe TMOMoXeHMe
coumanbHOe MPOUCXOXaeHNe
BTOPOI 3Ke3eMnnsp, Ayonukat

Hay4yHas paspaboTka
NPpUNOXeHNe
CONpPOBOANTENbHOE MUCbMO
NPUAOXKUTH

npunaraercs

Ha OCHOBAaHWMN MPUIOXKEHHBLIX
OOKYMEHTOB

npockL6a

“ingizga ko‘ra - no Baluel
npocsbe

npocuThb

nognuchb

VHULWANbI

OTCTaBKa

nepcrnekTnBa

XWUTb, MPOXMWBATb;
tumanda ' qiluvchi -
NPOXXUBAKOLMIA B TymaHe
BpEMEeHHast HeTpPYyA0CNOCOBHOCTD



Ishga kirishmoq (tushmoq)
/'l o'z vazifasini bajarishga
kirishmoq

Ishga kirishga ruxsat bering

Ishga chin munosabatda
bo'luvchi

Ishlab chigarish

Ishlab chigarish amaliyoti
Ishlab chigarish bo'limi
Ishni 0'z vaqgtida bajaradigan
Ishni o'gish bilan go'shib olib
boradi

Ishonchnoma

Ishonch bildiruvchi

Ishonch bildiradi

Ishonch bildiruvchining imzosi
Ishonchli shaxs

Ish rejasi

Ishchi oilasida

Ish yuritish

Igtisod, igtisodiyot
Igtisodchi

Yig'ilish

Yig'ilish kotibi

Yig'ilish raisi

Yo'llanma
Yo'gqlama daftari
Yo'glama qilish

Yo'glama qilish o'tkazildi
Yo'qligi tufayli / / yo'qligi
munosabati bilan
Yo'rignoma
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npuctynutb K pabote / /
MPUCTYNUTb K WCMOSTHEHNIO
CBOMX 00653aHHOCTEN

npowy Bac paspewwnTb
(monyctnTb) K paboTe

K paboTe OTHOCKTCH
paBHOLYLLIHO

Mpou3BOACTBO
MPOV3BOACTBEHHAA MNpaKTuKa
MPOW3BOLCTBEHHBIA OTAeN
NCNONHUTENbHBbIN
COBMeLLaeT paboTy c y4yeboit

JoBepeHHOCTb

LoBepuTenb

fLoBepseT

MnoAnucb A0BepAloLLLEero nua

[oBepeHHoe nnLO

nnaH pab6oTbl

B CeMbe pabouero
[,en10npon3BoACTBO
3KOHOMUKa

3KOHOMUCT

cobpaHue

cekpeTapb cobpaHus
npeacefatens cobpaHus
npasfieHne, NyTeBKa
WHBEHTapHas KHUra
MHBEHTapu3auus, MNpPoBOAUTb
WNHBEHTAPM3aLINIO

npoBefeHa WHBEHTapm3alus
n3-3a oTcyTcTBmMa / / B CBAI3N
C OTCYTCTBUEM

NHCTPYKLMS



Yo‘q gilinishi lozim
Kamomad

Kamtar

Kasalligi tufayli / / kasalligi
munosabati bilan

Kasalligi tufayli

Kasanachilik

Kafolat

Kafolatlangan shartnoma
Kelib chigmoq

Kengash

Kecha

Kirishuvchan
Komissiya (lotincha)

Komitet (lotincha)
Kotib, kotiba, kotibiyat
Kun tartibi
Kuchaytirilsin

Ko‘p gapiruvchi
Ko'rsatma

Ko'chirma
Lavozim, mansab

Mavsumiy ish,
Madaniy-oqartuv ishlari
Maijlis, yig'ilish
Majmua

Malaka oshirish

MOANEXNT YHUUTOXEHMIO
HefjocTaya
CKPOMHblII
Tak Kak Obin 6oneH / / B
CBS3U C BONE3HLIO
BBUAY 60/1e3HM
HafOMHas pab6oTa
rapaHTus
rapaHTUHbLIA [0roBop
BbITEKaTb
cogeT; ilmiy ~ - yyeHblli coBeT
Beuep
06 NTENbHbIN
KoMuccus;
* tarkibida - B cocTaBe KOMUCCUU;
tuzildi - coctaBneHa Komuccus
KOMUTET
cekpeTapb, CekpeTapuaT
noBecTka AHs
MOBbICUTb;
tartib ~ - NOBLICUTbL AUCLUUNNNHY
60NTNNBbLINA
yKasaHue; ycTaHOBKa
yugori organlarning ~ si -
YCTaHOBKa BbILLIECTOALLUX
opraHoB
BbINUCKa.
LOSMKHOCTb;
da ishlaydi - pa6oTaeT B
LO/MKHOCTN (B Ka4yecTse)
Ce30HHble paboThl
KYNbTYpHO-MaccoBas paboTa
3acefaHue, cobpaHue
KOMMN1eKC
MOBbILLEHME KBaM(UKalmm



Mansabdor shaxs

Masalani hal qgilishga yordam
bering.

Matn

Ma’lumotnoma

Ma’lumot

Ma’lum gilmog
Ma’muriy javobgarlik

Ma’muriy jazo
Ma’muriy huquqg
Ma’muriyat
Magsadga muvofiq

Mehnat bitimi
Mehnatsevar
Mehnat ko'rsatkichlari
Mehnat ta’tili

Mehnat ta’tili muddatini
cho'zib bering.

Me’yornoma, normativ
(lotincha)

Miqgdor, me’yor, marom, qoida

Moddiy qiyinchilik sababli
Moddiy javobgar

Muallif
Muammo
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[LOJHKHOCTHOE NNLO
Mpowy Bac nomouyb B
peLleHmMmn Bonpoca.
TEKCT
cnpaska
CBefleHus;

uchun gabul gilinsin -
NPUHATL K CBEAEHUIO
coobuwatb, AOBOAWUTbL [0
cBefeHus
afMUHNCTPaTUBHaA
OTBETCTBEHHOCTb
afiMMHUCTPATUBHOE B3bICKaHMWE
aflMMHUCTPATUBHOE MpaBo
afiMUHUCTpaLua
LienecoobpasHo;

deb hisoblaydi - cuntaet
LienecoobpasHbIM
TPYZLOBOE CcOrnalleHue
TPYA0Nt06MBbIiA
TPYLOBble MNoKasatenu
TPYZOBOI OTMYCK;
~ ni bering - Mpowy Bac
npefocTaBUTb OTMYCK.
Mpowy Bac npognuTb CpPoK
0TMycKa.
HOpMaTuB

HopMa

n3-3a MeTpuaibHbIX
3aTpyAHEHUN
MaTepmanbHO-0TBETCTBEHHbIN.
aBTop

npobnema



Muassasa, idora, maxhkama
Mukofotlanmoq

Mulkni hisobdan chigarish
hagidagi dalolatnoma
Munosabat belgisi; garor
munosabati bilan
Munosabat o°‘rnatmoq

Muhokama gilinsin
Muhokama

Muhr

Muhtaram
Nazoratchi, nozir
Namunaviy hujjat
Nafaga, pul yordami
Nizom, goida
Nosozligi tufayli ,
munosobati bilan
Notarial idora
Notarial tasdig(lash)
Nusxa
Ogohlantirish

Ozod etilsin, bo'shatilsin

nosozligi

Qilaviy ahvoli
Oldi-sotdi shartnomasi
Olijanob

Olishga

BEAIOMCTBO
HarpaxgaarbCs;
MpPeMnpoBaThCs

aKT O CMMCaHUM UMYLLECTBA.

pe3ontoLms, B CBS3M...

ycTaHaBNMBaTb (3aBsA3bIBaThb)
OTHOLLIEHUS

0bcyanTb, 06Cyxgatb
obcyxaeHne, 0bcyauTb;
rejani ' qilish - paccmoTpeHue
nnaxa;

arizani ~ qilish -
pPaccMOTpPeHUE 3asaB/IEHUS;

~ ga go'ymoq - CTaBUTb Ha
ob6cyxaeHne

neyatb

[06pOXKenaTenbHbIN.
MHCMNEeKTOp.

TUMOBOW [OKYMEHT

nocobue

NONOXeHue

HOTapuasbHass KOHTOpa
HOoTapuasibHOE YAOCTOBEpEHUE
KOMus, 3K3emnasap
npeaynpexmaeHne

npoLy 0cBo60AunTb,
0CBO6OANTD.

CeMeliHoe MOMoXeHMe
[IOrOBOP  KYMAU-MPOAaXM
[06poXenaTenbHbINR
Nony4uTsb;



Omborxona
Ongli

Otaligga olmoqg
Patta

Pensiya
Rasmiylashtirilsin

Rasmiylashtirish
Rasmiy uslub
Rasmiy hujjat

Ragam
Rahbarlik / / rahbariyat
Rahbariligida

Rahbarlik gilinsin
Rahbarlik gilmoq
Reja, plan (lotincha)
Rejaga muvofiq
Rejalash (tirish)
Rozilik belgisi
Ro‘yxat

Saylansin

Samimiy

Sana
Saranjom-sarishta
Sarvaraq

Siyosiy mashg‘ulot
Sizni

Soliq

Sofdil
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ishonch bildiraman - gosepsito
nonyuYnTb
cKnag
CO3HaTeNbHbI
WwecTBOBaTbL
KBMUTaHLWA
neHcus
oopmuTb; bayonnoma ~ -
ohopMMTL MPOTOKON
oopmsneHne
ohmuMnanbHbIA CTUNb
0hMUMANbHBIA AOKYMEHT
Homep
PYKOBOACTBO
noj PyKOBOACTBOM
PYKOBOLMTH
PYKOBOJACTBOBaTb
nnaH
B COOTBETCTBUM C MNSIAHOM
nnaHWpoBaHue
BM3a
Onucb, CMUCOK, NepeyeHb
BblGUpaTthb, K136path;
prezidiumga ~ -Bbl6paThb
npe3vnanym;
WCKPEHHWUW;  emas -
HEUCKPEHHWI
farta
aKKypaTHblI
TUTY/IbHBIM  IUCT
NONMTUYECKOe 3aHATUe

Bac
Hasor; Ha3opaTtn - Hanorosa#d
MHCNEKLNA

OT3bIBYNBbIN



Sport bilan shug‘ullanadi
Staj (fransuzcha), vaqt,
muddat

Sud, tuman sudi

Sugma varag; Xatcho'p
Suer'urta

So‘zga chigmoq

,S0‘zga chiqdilar

So'raydi

So'rayman, iltimos gilaman
Tavsifiv-tavsivanoma
Tavsifnoma

Tavsiyanoma

Tadbir

Tadgigotchi
Tairibali
Taklif

Taklifnoma
Taklif etadi

Taklif etiladi
Taklif gilinsin
Talaba, tolib
Talabnoma
Tantanali yig'ilish

Tarbiyasiz
Tarjimai qol
Tarkib
Tartibli
Tasdiglayman
Tasdiglansin

3aHMMaETCA CNopTOM.
CTax

cyfl; TyMaHHbIA ¢y,
BKNafblLL

CTpaxoBaHue

BbICTYNaTb;, Maxnucga ~ -
BbICTYNaTb Ha cobpaHuu
BbICTYNUAN

NpoCuThb

npowy
XapakTepucTuKa-peKomMeHaaLus
XapakTepuctunka
PekomeHpaLms
MeponpuaTus; ~ ning nomi -
Ha3BaHMe MeponpuATuA
nccnegosartesnb

OMbITHbIA

1) npeanoxexune; ~ kiritmoq -
BHECTU NPEANOXEHUE;

2) npurnaweHuve
[MpurnaweHne

npurnawaeTt

npurnawarTcs

1) NpegnoXunTb; 2) NpUrnacuTb
CTYLEHT

TpeboBaHMe

TOPXXECTBEHHOE cob6paHue
(3acegaHue)

HEeBOCNUTaHHbIA
ABTO6MOrpaduma

COCTaB
OUCLMNIMHUPOBAHHBIA

1) 3aBepsto; 2) YAOCTOBEPSIO
YTBEPAMUTD;
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Tasdiglanadi

Tasnif, tasnifnoma
Taftish

Taftishchi

Taftish o'tkazildi
Tashabbus
Tashabbuskor
Tashkilotchi
Tagdimnoma, iltimosnoma
Ta’minlamoq
Ta’minlaydi
Ta’minlanadi
Taqdirlansin

Taqdim qilsin
Tagdirlanmoq

Ta'til
Tekshirmoq

Tekshirish yoki taftish etish

dalolatnomasi
Tilxat
Tinglansin

Toifa
Topshiriq

Topshirilsin

Topshirig shartnomasi
Tizim

Tuzilma

Tuzilsin

grafik ~ - yTBepauTh rpaguk
yaocToBepseTca
Knaccugmkauus

peBun3uns

pesusop

npov3BefeHa peBu3us
MHULMaTVBa

WNHULNATUBHBIN
opraHusaTop

XofaralncTeo

obecneumBaTb, CHabXaTtb
obecneynBaet
obecneymnBaeTcs

noowputb; a’lochi talabalar ~ -
NOOLPUTL OT/IMUHWUKOB
npescTaBuTb

BO3Harpaxgatb; Xizmatlarini ~ -
BO3HarpaguTb 3a ycnyru
OTNYCK, KaHWKY/b
NpoBepsiThb; pacciefoBaTh;
pa3bupaTb, paccmaTpuBaThb
aKT obcnefoBaHust nnn
PeBU3NK

pacnucka

3acnywartb; axboroti ~ -
3acnywarb MHpopMaLlmto
Kateropus

3afiaHue, Mopy4eHue;
Sizning topshirig'ingizga binoan
- No Bawemy nopyyeHuto
nopy4atb

[lOroBOp Mopy4eHus
cuctema

CTPYKTypa

COCTaBUTb



Turmush o'rtog'im
Turmushga chigganman
Tushuntirish xati
Tug'ildim

To'lamoq, to‘idirmog

To'rtburchak muhr
;Uylanganman

Uy bekasi

Faol

Farmoyish

:Poiz

Fuqaro

Xabar bermoq

Xabarnoma, bildirgi

Xat boshi

Xatjild

Xizmat yozishmasi

Xizmat safari

Xizmat safari guvohnomasi

Xizmat safari hisoboti
Xizmat xatlari
Xizmatchi

Xodim

Xos ish qog'ozi
Xushmuomala

Xo'jalik buyumlari va
jihozlarini gisobdan o'tkazish
yoki gisobdan chiqarish
dalolatnomasi

Xo'jalik faoliyati
Xo'jalik hisobi
Chagqirildim

MYX, CYMpYT.
3aMyXem

06BbACHMTENbHAA 3anucka
poawuncs

BO3MeLLleHMe; zaraning o'rnini
- BO3MeLLeHNe YObITKOB.
wTamn

XeHaT

[LOMOXO038iKa

aKTuB

pacnopshkeHue

NpoLeHT

rpaxgaHuH(ka)

M3BeLWaThb, YBEAOMJIATS,
coobLarb, MHMhOPMUPOBaTb
panopT

ab63ay,

KOHBEPT

cny>ebHas 3anucka
KOMaHAMppBKa
KOMaHAMpPOBOYHOE
yA0CTOBEpEHME

OTYET O KOMaHUPOBKE
CnyXeb6Hble nMcbMa
CNYXalluil, COTPYAHUK
COTPYLHUK

(OMPMEHHbIA 6aHK
BEX/IUBbIN

aKT Ha crucaHve npuLlefLIero
B HErofHOCTb XO3AWCTBEHHOrO
WHBEHTaps 1 060opyaoBaHus

NesATENbHOCTb X03AiCTBA
xo3pacuet
A 6bl1 Npu3BaH (B apMuio)



Chagiruv qog‘ozi
Yukxati

Yuqorida aytilgan
Yuqorida ko'rsatilgan
Yugorida eslatib o'tilgan
Yugori idora

Yuklatilsin / / yuklansin
Yagona nusha, andaza
Yakun chigarmoq

Yangi uslub

Yaxshi o'rtoq

O'zaro yordam

O'z vagqtida

O'zgarganligi tufayli / /
o'zgarganligi munosabati bilan
O'ziga va o'rtoglariga
talabchan

O'z kuchini yo'qotmoq

O'zlashtirish

O'z xohishim bilan

O'z qobiliyatini (mahoratini,
mutaxassisligini) oshirish
ustida ishlaydi

O'rganib chigmoq

O'rin, shtat (nemischaT
O'rtoglari fikrini eshita
boshladi
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noBecTKa
HaknagHas
BbILLEN3M0XEHHBI
BblLLEYKa3aHHbI
BbILLEYNOMSAHYThIN
BbILLECTOALLMM OpraH

cTaHAapT

nosABecT uUTor

HoBbIA MeTod; ~ qo'llanganligi
sababli "7/ go'llanganligi
munosabati bilan - 6narogaps
TOMY, YTO MPUMEHSAIUCH
HoBble MeToAbl / / B CBA3W C
NpYMeHeHNEeM HOBbLIX METOO0B
XOpOLUUM TOBapuLy,
B3aMMOMOMOLLb

BOBpEMS, CBOEBPEMEHHO

Tak Kak m3meHunca / / B
CBSI3N C M3MEHEHMEM
TpeboBaTeNbHbIA K cebe u
TOBapuLLam

yTpaumBaTb (TepATb) CBOIO

cuny; * maydi - HeyTpaumBaeT
CBOKO Cufy

yCMeBaeMocCTb; - MOBLICUTb
YCMeBaeMoCTh

Mo COGCTBEHHOMY XENnaHuio
paboTaeT Haf MOBbILEHWNEM
CBOI KBanmdmkaumm (CBOero
mMacTepcTBa)

n3yyatb (BONpPOC)

wrat

K MHEHWIO TOBapuLLeii
npucnyLlwmnBaeTcs



E’tiboringizga

E 'tiborli
E’tiborsizlik sababli
E’tiroznoma

Chora

Chorak

Shakl, namuna
Shartnoma

Shaxsiy varaga
Shaxsiy varaqcha
Shaxsiy ishonchnoma
Shaxsiy hujjatlar yig‘ilma jildi
Shahodatnoma
Shahodat komissiyasi
Shikoyat

Shikoyat daftari
Eslatma

Eshitildi / / tinglandi
E’lon

Qaror

Qaror qilinsin

Qaror qilindi
Qatnashdilar

Mepa;
Mepbl
KBapTan

thopma

A0roBop

JINYHBIA NUCTOK

NMYHas KapTo4Ka

NNYHas A0BEPEHHOCTb
NINYHOE [Jeno

aTTecTar

aTTecTalMOHHas KoMUCCuS
»Kanoobl

ko‘rmoqg - npuHMMaThL

1) HanoMuHaHwue;
2) npuMmeyaHue.
cnywanu
006bABNEHNE;
taxtasi - gocka 06bSABNEHUS;
gilmog - 06bABAATD;
majlis ochiq deb ™ qilindi -
cobpaHme obbABNsETCA
OTKPbITbIM, K Bawemy
CBEAEHNIO.
MOCTAHOB/IEHUE; PeLLEHNE;
muassasa ~ i bilan - no
MOCTAHOBNEHUIO YUpeXxaeHus
NOCTaHOBUTb
yig'ilishda ~ - nocTaHOBWTb Ha
cobpaHum
NOCTaHOBUN
NpUCYyTCTBOBA/IMN



Qiyinchilik

Qizigarli tadbirlar
tashabbuskori

Qisqarganligi sababli / /
gisgarganligi munosabati bilan
Quyidagilar

Qo‘pol
Qo'rs
G ayratli

Havo buzugligi sababli
Hadya nartnomasi
mHayfsan

Hakam

Hakamlik

Halol

Hal etmoq

Hal gilinmog

Hamisha yordam berishga
tayyor

Hisobdan chigarish
Hisobdan chigarilsin
Hisoblamoq

Hisobot

Hisobot davrida
Hisob-kitob ragami
Hozirgi paytda
Hujjat
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TPYAHOCTKW, 3aTpyLHeHWus,
WNHULMATOP WMHTEPECHbIX
mMeponpuaTuii

BCMEACTBMM CoKpalleHus / / B
CBSI3W C COKpalleHNeM
cnegyrowie; * ga yordam
ko‘rsating - Mpowy Bac
OKasaTb COAENCTBUE B
crnefyoLem

rpyo6biii

fep3kuu

SHEPruYHbIN;  YCepAaHbIl;
PEBHOCTHbIW, MNbIIKWNA.

Tak KakK Oblia HeneTHast noroga
[OroBOp [fapeHus

BbIFOBOP

apoutp

apbuTpax

YECTHbINA

pewwaTb; ijobiy ~ - pewwaTs
MONOXUTENIbHO

pewartbca; paspewarbcs, ” adi
- peluaeTcs.

roToB BCerga NpuuTU Ha
nomoLLlb

cnucaTb, cnucaHue

cumTtaTh; zarur deb hisoblansin
- cumTaTbh HEO6XOAUMbIM
oTyeT; ~ saylov yig'ilishi -
OTYETHO-BbI6GOPHOE CObGpaHme
3a OTYETHbIA Mepuog,
pacyeTHbIA cuyeT

B HacTosLlee BpeMs

LOKYMEHT



Hujjatlar yig'ma jildi feno

Hurmatli yBaXKaembilii
Huqugiy shaxs topuamyeckoe Lo
Huqugshunos, yurist topucT



TEST SAVOLLARI

1. Xodimlar bilan ishlashni tashkil etish maxsus kursi tushun-
chasi va uning huquqiy asoslari ganday hujjatda belgilangan?

A. *0'zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksi 77-moddasida

B. 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasida 78-moddasida

C. O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlarida

D. O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining qarorlarida

2. Xodim va ish beruvchi mehnatiga oid munosabatlarning
subyektlari gaysilar?

A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. Ish beruvchi bilan mehnat shartnomasi tuzgan 0 ‘zbekiston
Respublikasi fugorolari

C. Chet el fuqorolari

D. Fugaroligi bo'Imagan shaxslar

3. Mehnat sohasidagi tashkiliy boshgaruvga oid o'ziga xos
xususiyatlar ... munosabatlarda aks etadi.

A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. Ish beruvchi bilan mehnat jamoasi o'rtasidagi

C. Kasaba uyushmasi yoki xodimlarning vakilik organi o'rtasi-
dagi

D. Fagat B javob to'g'ri.

4. Mehnatga oid munosabatlar ganday faoiiyat hisoblanadi?

A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. Ixtiyoriy harakterga ega.

C. Ular bevosita ishlab chigarish doirasida namoyon bo'ladi.

D. Muayyan magsadlarni ko'zlab amalga oshiriladigan ijtimoiy
foydali faoiiyat sanaladi.

5. Mehnatga oid munosabatlarning eng zarur omillari ... .

A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. Subyektlarning mehnatni tashkil etishga doir tartib intizomlari
C. Qonun-goida talablariga bo'ysunish



D. Muayyan o'rganilgan rejim sharoitiga amal gilish, mehnatga
oid munosabatlarning izchiligi va samaradorligini belgilovchi omillar

6. Mehnat nizolarini hal gilishga doir munosabatlar ...

A. *Barcha javoblar to‘gri.

B. Bunday nizolar asosan mehnatni tashkil gilish shart-
sharoitlarini belgilab berish va ishlab chigarishga tatbiq etish
jarayonida yuzaga keladi.

C. Ko'pincha mehnat nizolari ish beruvchi bilan xodim o'rtasida
vujudga kelgan kelishmovchilik o'z vaqtida hal gilinmagan taqdirda
yuzaga keladi.

D. Mehnat nizolari jamoa shartnomasini gabul gilish yuzasidan
ham kelib chigishi mumkin.

Kimlar ish beruvchilar hisoblanadi?

*Korxonalar, ularning tarkibiy bo'linmalari

Ish beruvchi fagatgina korxona o'rinbosari bo'lishi mumkin
Korxona hisobchisi

. To'g'ri javob yo'q.

DO WP

8. Ish beruvchi bo'la oladigan shaxs bu ... .

A. *Mulkdorning o'zi ayni bir vaqtda rahbar bo'lgan hususiy
korxonalar

B. Xususiy mulkdor ish beruvchi bo'la olmaydi

C. Korxona hisobchisi

D. To'g'ri javob yo'g.

9. Qanday hollarda 18 yoshga to'lgan shaxslar ish beruvchi
bo'lishi mumkin?

A. *18 yoshga to'lgan ayrim shaxslar qonun hujjatlarida nazarda
tutilgan hollarda ish beruvchi bo'lishi mumkin

B. Ish beruvchilik vakolatiga ega emas

C. Davlat boshgaruv nazariyasi va amaliyotida uchramagan

D. To'g'ri javob yo'q.



10. Mehnat munosabatlariga nimalar kiradi?

A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. Mehnat sohasidagi tashkiliy boshgaruvga oid munosabatlar

C. Ishga joylashtrishga oid, kadrlar tayyorlash va malakasini
oshirish bilan bog'lig, mehnat muhofazasi va mehnat qonunchiligiga
rioya etishni nazorat gilishga oid munosabatlar

D. Mehnat nizolarini hal etish bilan bog'lig munosabatlar

11. Ishga joylashishga doir munosabatlar ... kabi masalalarni
gamrab oladi.

A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. Umumiy o'rta ta’lim, kasb-hunar ta’limi, kollej, oliy o'quv
yurtlarini tamomlagan mutaxassislar

C. Urush nogironlari, gatnashchilari, xarbiy xizmatni tugatib,
iste’foga chiggan shaxslar va mehnat nogironlari, bolalikdan nogironlar

D. Jazoni o'tab kelgan shaxslar, mehnat va ishlab chigarishning
gayta tashkil etilishi, korxonaning bankrot bo'lishi ogibatida ishdan
bo'shatilgan kishilar, tender va konkurs tanlov g'oliblari hamda
aholining boshga toifalarini ishga joylashtirish

12. Ishlab chigarishga kadrlar tayyorlash va malakasini
oshirishga doir munosabatlarga ... kabi omillar Kiritilgan.

A. *Asosan xodimlarning o'qishi muayyan kasb yoki mutaxassis-
likka ega bo'lishi

B. Ishlab chigarishdan ajralmagan holda o'z malakasini oshirishi

C. O'rta ma’lumotga ega bo'lishi, asosan xodimlarning o'gishi

D. To'g'ri javob yo'q.

13. Mehnat muhofazasi va mehnat qonunlariga rioya etishni
nazorat gilishga doir munosabatlar gachon namoyon bo'ladi?

A. *Amalda vakolatli davlat idoralarining korxonalarida
mehnatni muhofaza gilishda, mehnat qonunlariga rioya etishni
nazorat etishda

B. Amalda vakolatli davlat idoralarining korxonalarida mehnatni
muhofaza qilishda

C. Mehnat gonunlariga rioya qilinishini nazorat etishda

D. To'g'ri javob yo'q.
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14. Xodimning asosiy huquglari gaysi modda bilan belgilanadi?
A. *Mehnat kodeksi 16-moddasi bilan
B. Mehnat kodeksi 17-moddasi bilan
Mehnat kodeksi 77-moddasi bilan
D. Mehnat kodeksi 15-moddasi bilan

15. Ish beruvchining asosiy xuquglari gaysi modda bilan
belgilanadi?

A. * Mehnat kodeksi 17-moddasi bilan

B. Mehnat kodeksi 77-moddasi bilan

C. Mehnat kodeksi 16-moddasi bilan

D. Mehnat kodeksi 15-moddasi bilan

16. Xodimlar bilan ishlashni tashkil etish maxsus kursining
xuqugiy asoslari turkumlari ... .

A. *0zR Konstitutsiyasi, 0 ‘ZR Qonunlari, 0 ZR Oliy Majlisi
garorlari, 0 ‘ZR Prezidentining farmonlari, 0 ZR Vazirlar Mahmasi-
ning qarorlari, vazirliklar, Davlat go'mitalari va idoralarining
hujjatlari, mahalliy davlat hokimyati organlari garorlari

B. Vazirliklar, .Davlat qo'mitalari va idoralarining hujjatlari

C. O'zR Konstitutsiyasi

D. Fugorolik kodeksi

17. Ayrim toyfadagi xodimlar mehnatini xuquqiy jihatdan
tartibga solishning hususiyatlari ... .

A. *Xodim bilan korxona o'rtasidagi mehnat alogasi, xodim
mehnatning shart-sharoitlari, tabiiy iglim sharoitlari, xodim mehnat
giladigan joyning alohida xuquqiy tartibi, boshga obyektiv omillar

B. Xodimning mehnat jarayoni va ta’tilga chigish vaqti

C. Xodim mehnat giladigan joyning alohida xuqugiy tartibi

D. To'g'ri javob yo'qg.

18. Davlat xizmatchilarining mehnatini tartibga solish hususiyat-
lari gaysi gonun bilan belgilanadi?

A. *Mehnat kodeksi 17-moddasi bilan

B. Mustaqillik deklaratsiyasi 23-moddasi bilan



C. Konstitutsiyaning- 37-moddasi bilan
D. To‘gri javob yo‘qg.

19. 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyaga muvofiq ... huqugiga
ega.

A. *Har bir shaxs mehnat qilish, erkin kasb tanlash, adolatii
mehnat shartlari asosida ishlash, gonunda belgilangan tartibga
ishsizlikdan himoyalanish

B. Erkin kasb tanlash, adolatii mehnat shartlari asosida ishlash

C. Har bir shaxs mehnat qilish

D. To'g'ri javob yo'q.

20. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyaga ko‘ra Senatning
vakolat mudati nechi yil?

A. *5 yil

B. 3 vil

C. 7yil

D. 8 vyil

21. Mehnat shartnomasining shakli ... .

A *0‘ZR Hukumati tomonidan 1997-yil 11-martdagi 133-son
Qarori bilan tasdiglangan namunaviy mehnat shartnomasini hasobga
olgan holda ishlab chigilgan

B. O'zR Mehnat kodeksining 88-moddasida ko'rsatilgan

C. O'zR Mehnat kodeksning 89-90-moddalarida ko'rsatilgan

D. O'zR Mehnat kodeksining 51-52-moddalarida ko'rsatilgan

22. Mehnat kodeksining gaysi moddasida mehnat shartnomasini
bekor qilish bayon gilingan?

A. *Mehnat kodeksining 100-moddasi 1-bandida

B. Mehnat kodeksining 88-moddasida

C. Mehnat kodeksining 51-moddasida

D. Mehnat kodeksining 106-moddasida

23. Mehnat daftarchasi ganday hujjat?
A. *Xodimning mehnat faoliyatini tasdiglovchi hujjat
B. Mulkiy mablaglar yig'indisi hujjati
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C. Tibbiyot varagasi majmuasi
D. Nafagaxo'rlik hujjati

24. Amaldagi gonunchilikda mehnat shartnomasi ganday vaziyat-
larda bekor gilinadi?
*Shartnoma shartlari bajarilmagan taqdirda

G’ayriqonuniy tarzda
Majburiy tarzda
Ixtiyoriy tarzda

Cow>»

25. Ma’naviy zararni goplash masalasiga oid nizolarni hal
etishda ....

A *0‘zR Oliy sudi Plenumining «Ma’naviy zararni qoplash
Hagidagi gonunlarning ayrim masalalari to‘g‘risida»gi 2000-yil
28-apreldagi 7-sonli Qarori qo‘llanishi lozim
/ B. Mehnat kodeksining 278-moddasi qo'llanishi lozim

C. O'zR Oliy sudi Plenumining «Sudning hal qiluv garori
*hagida»gi 1998-yil 17-apreldagi 13-sonli Qarori qo‘llanishi lozim

D. Mehnat kodeksining 112-moddasi qollanishi lozim

26. O'zbekiston Respublikasi Oliy ta’lim vazirining quyidagi
gaysi buyrug'i Oliy ta’limning huquqgiy me’yoriy asoslarini o'rganishga
garatilgan?

A. *Barcha javoblar to‘gi.

B. Pedagogik kadrlarni qayta tayyorlash va ularning malakasini
oshirish tizimini yanada takomilashtirish to‘g‘risida

C. Pedagogik kadrlarini gayta tayyorlash va ularning malakasini
oshirishga go'yiladigan davlat talablariga muvofiq

D. Oliy ta’lim muassasalari professor-o'qtiuvchilari uzluksiz
malaka oshirishi jarayonini tashkil etish to‘g‘risida

27. Oliy ta’lim muassasalari professor-o‘qtiuvchilari tarkibining
malakaviy-huqugiy faoliyati ganday maqsadlarga xizmat qiladi?

A. *Barcha javoblar to‘gri.

B. Xodimlarning majburiyati, huquglari va mas’uliyatlarini 0‘z
Ichiga olgan lovozim ko'rsatmalarini ishlab chigishga



C. Kadrlarni tayyorlash va tagsimlash, ularning mehnatidan
to'g'ri foydalanishni nazorat gilishga
D. Professor o‘gituvchilar bilimini atettsiyadan o‘tkazishga

28. «Oliy ta’lim muassasasi kafedralari to‘g‘risida»gi Nizom
gachon tasdiglangan?

A. *2008-yil 30-mayda

B. 2008-yil 29-mayda

C. 2006-yil 30-mayda

D. 2007-yil 25-avgustda

29. Kafedra mudirining shaxsiy ish rejasi kim tomonidan
tasdiglanadi?

A. *0liy ta’lim muassasasining rektori yoki o‘quv ishlari bo‘yicha
prorektori

B. Universiteti rektori

C. Oliy ta’lim muassasasi llmiy Kengashi tomonidan

D. To‘g‘ri javob yo‘q.

30. Magistr kasb faoliyatining asosiy sohalariga qaysilar kiradi?

A. *Barcha javoblar to‘g‘ri.

B. llmiy tadgigot muassasalari, loyixalash tashkilotlari, ilmiy
tadgigot va ishlab chigarish korxonalari

C. Davlat va nodavlat, oliy va o'rta maxsus kasb-hunar ta'limi
muassasalari

D. Magistr akademik darajasini talab giladigan boshga turdagi
faoliyatlar

31. Fakultet kengashi a’zolarining soni va shaxsiy tarkibi oliy
ta’lim muassasasi rektori tomnidan gancha mudatga tasdiglanadi?

A *3 il

B. 5 vyil

C. lyil

D. 4 yil
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32. «Magistratura to‘g‘risida»gi nizom gachon tasdiglangan?
A. *1997-yil 29-avgustda

B. 1998-yil 29-avgustda

C. 1997-yil 30-martda

D. 1993-yil 2-mayda

33. Magistratura mutaxassislari bo'yicha kadrlar tayyorlash
Sifatini nazorat gilish bo'limi nechta?
A *4

B. 2
C.5
D. 3

34. Magistrlik dessertatsiyasini tayyorlashning namunaviy
tartibi O'zR Oliy va o'rta mahsus ta’lim vazirligining gachon gabul
gilingan qorori bilan tasdiglangan?

A. *2007-yil 29-dekabr

B. 2008-yil 30-may

C. 2006-yil 5-avgust

D. 2004-yil 14-avgust

35. Ma’ruzada hal gilinadigan asosiy vositalar nimalardan iborat?
A. *Barcha javoblar to'g'ri.

B. llmiy bilimlarning muayyan miqdori aniglanadi

C. Talabalarga fan va tadgigotlarning metodologiyasi tushuntiriladi
D. O'quyv faoliyati va o'quv mohiyatining barcha turli metologiyalari

36. «O'zbekiston Respublikasi Oliy ta’lim muassasalarining
bakalavriatiga talabalarni gabul gilish tartib va qoidalari to‘g'risida»gi
Nizomga ko'ra test sinovlari qaysi tilda o'tkaziladi?

A. * O'zbek, rus va qoragolpoq tillarida

B. O'zbek, rus va gozoq tillarida

C. O'zbek va rus tillarida

D. O'zbek, rus, goraqolpoq, gozoq



37. «0zbek tiliga davlat till» magomi gachon berilgan?

A. *1989-yil

B. 1988-yil

C. 1995-yil

D. 1997-yil

38. 0 ‘zbekistonda ijro etuvchi hokimiyatni aniglang.
A. *Vazirlar mahkamasi

B. Oliy majlis

C. Oliy ta’lim vazirligi

D. Konstitutsiyaviy sud

39. Qurolli Kuchlar Oliy Bosh go'mondoni kim?

A. *Prezident

B. Mudofaa vaziri

C. Tashqi ishlar vaziri

D. Ichki ishlar vaziri

40. Gumanitar fanlarga beriladigan davlat stipendiyasini aniglang.

* «Navoiy» nomidagi davlat stipendiyasi
«Beruniy» nomidagi davlat stipendiyasi
«Mirzo Ulug‘bek» nomidagi davlat stipendiyasi
«Al-Xorazmiy» nomidagi davlat stipendiyasi

OO m>

41. O'zbekiston Respublikasi Prezidenti vakolati tugagandan
song ....

A. *0‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senati a’zosi bo'lib
goladi

B. O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi
a’zosi bo'lib goladi

C. 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy sudida faoiiyat olib boradi.

D. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyaviy sudi azosi bo'lib
goladi

42. O'zbekiston Respublikasi Oliy va O'rta maxsus ta’lim
vazirligining meyoriy hujjatni tasdiglash to'g'risidagi buyrug'ini
ko'rsating.



A. * 1999-yil 15-yanvar, 15-sonli
B. 1997-yil 29-avgust, 4-sonli

C. 1999-yil 7-dekabr, 7-sonli

D. 2000-yil 19-yanvar, 15-sonli

43. O'zbekiston Respublikasi Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligi-
ning 1999-yil 19-yanvar 15-sonli buyrug'i bilan ... tasdiglangan.

A. * Oliy o'quv yurtining na’munaviy ustavi

B. Oliy ta’lim muassasalarini boshcj*rish

C. Milliy dasturni ro'yobga chigarish

D. Ta’lim va kadrlar tayyorlash

44. Ta’limni moliyalash gaysi mablag'lar hisobidan amalga
oshiriladi?

A. *Respublika va mahalliy byudjetdan tashqgari mablag'dan

B. Moliya vazirligi tomonidan

C. Tijorat banklari tomonidan

D. Moliyalashtrilmaydi

45. Konstitutsiyaga ko'ra O'zbekistonda davlat tili ... .
*0 ‘zbek tili

O'zbek va rus tili

Xalqaro til

. Rus tili

o0 w>

. Viloyat xokimlari kim tomonidan tayinlanadi?
*Prezident

Oliy Maijlis

Senat

Bosh vazir

oCoOwm> 5

. «Arxivlar to‘g‘risida»gi gonun gachon gabul gilingan?
*1999-yil 15-aprel
1992-yil 30-oktabr
2001-yil 21-noyabr
2004-yil 12-yanvar

DOow> A



48. «Ta’lim to‘g risida»gi O'zbekiston Respublikasining gonuni
nechta bo'lim va moddadan iborat?

A. *5 bo'lim, 34 modda

B. 6 bo'lim, 38 modda

C. 7 bo'lim, 41 modda

D. 4 bo'lim, 28 modda

49. «Ta’lim to‘g'risida»gi gonunning magsadi ... .

A. * Fuqgarolarga ta’lim, tarbiya berish, kasb-hunar o'rgatishning
huqugiy asoslarini belgilaydi

B. Ta’lim tizimida davlat va jamoat boshqgaruvini o'rgatish

C. Ta’lim-tarbiyani uzluksiz va izchillik bilan rivojlantirish

D. Ta’limni gonuniy hujjatlarga muvofiq amalga oshirish

50. «Ta’lim to‘g ‘risida»gi O'zbekiston Respublikasining gonunini
tasdiglash to'g'risida»gi O'zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qarori
gachon qabul gilingan?

A * 1997-yil 29-avgustda

B. 1995-yil 21-oktabrda

C. 1998-yil 30-avgustda

D. 1999-yil 15-aprelda

51. O'zbekiston Respublikasida ta’limni necha turda amalga
oshiriladi?

A. * 7 turda

B. 9 turda

C. 6 turda

D. 5 turda

52. Kadrlar tayyorlash milliy dasturi gaysi qonunning goidalariga
muvofig tayyorlangan?

A. * «Ta’lim to‘g‘risida»gi Qonunga

B. Fugorolik kodeksiga

C. O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasiga

D. To'g'ri javob yo'g.
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53. Kadrlar tayoyrlash milliy dasturining asosiy tarkibi ... .
A. * Shaxs, davlat va jamiyat, uzluksiz ta’lim, fan va ishlab chigarish
B. Shaxs, uzluksiz ta’lim, maktabgacha ta’lim

C. Maktabgacha ta’lim, umumiy o‘rta ta’lim, oliy ta’lim

D. 0 ‘rta, oliy hamda maktabdan tashqari ta’lim

54. O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2004-yil
20-iyul 341-sonli Qarori ganday nomlanadi?

A. * «0‘zbekiston Respublikasi Oliy va o‘rta maxsus ta’lim
vazirligi faoliyatni takomillashtirish to'g'risida»

B. «0‘zbekiston Respublikasi Oliy va o'rta maxsus ta’lim
vazirligi to'g'risida»

C. «Me'yoriy hujjatlarni tasdiglash to'g'risida»

D. To'g'ri javob yo'qg.

55. O'zbekiston Respublikasi Prezidentining ... 2003-yil 3-dekabr
PF-3358-sonli Farmonini bajarish yuzasidan Vazirlar Mahkamasi-
ning garori gabul qilindi.

A* «Respublika davlat boshgaruv organlari tizimini takomil-
lashtirish to‘g ‘risida»gi

B. «Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligining huquglari va
javobgarligi to ‘g ‘risida»gi

C. «Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligi faoliyatini tashkil
etish to‘g‘risida»gi

D. «Ta’lim to‘g‘risida»gi

Tuzuvchi:

Mirzo Ulug'bek nomidagi
O'zbekiston Milliy Universiteti
«Manbashunoslik va maxsus tarix
fanlari» kafedrasi katta o'gituvchisi
Z.M. Jo‘rayev
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ILOVALAR

1-ilova
Soatsozlik zavodining direktori ga zavod
garamog‘i-dagi bolalar oromgohining boshlig'i dan

BOLALAR OROMGOHIYOTOQ BINOLARINING
UMUMIY AHVOLI HAQIDA

BILDIRISHNOMA

Sizning ko'rsatmangizga binoan, men texnik-nazoratchi S.Bakirov
bilan birgalikda shu yil 7-8-may kunlari zavod garamog'idagi bolalar
oromgohi yotoq binolarini tekshirib chigdim.

Barcha yotoq binolari goniqgarli ahvolda. Biroq 1-binoda deraza
oynalarini o'rnatish, 2-binoni gisman bo'yash, 3-binoda esa eshiklarni
ta’mirlash zarur deb hisoblayman.

Bolalar oromgohi
boshlig'i (im zo)

F. 1.0

2010.05.05
2-ilova

E’lon namunasi
E’LON

Shu yilning 12-iyul kuni soat 15:00 da 0 ‘ZRFA Til va adabiyot
institutining majlislar zalida institut kasaba uyushmasi qo'mitasining
hisobot-saylov yig'ilishi bo'ladi.

Kun tartibi:

Kasaba uyushmasi go'mitasining hisoboti.

Taftish komissiyasining hisoboti.

Kasaba uyushmasi go'mitasining yangi tarkibini saylash.
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3-ilova

Dalolatnoma shakli

Vazirlik, yuqori idora, TASDIQLAYMAN
muassasa nomi TASDIQLANGAN

Matn sarlavhasi («....hagida)
DALOLATNOMA
sana tuzilgan joyi

Asos: (muassasa rahbarining (sanadagi) -ragamli buyrug‘i yoki
yugori idoraning ___ -ragamli garori) (
Rais (shaxsning lavozimi, ismi va otasi ismining bosh
harflari, familiyasi)
A’zolar: 1 (lavozimi, ismi va otasi ismining bosh harflari,

familiyasi)

2. (lavozimi, ismi va otasi ismining bosh harflari,
familiyasi)

3. (lavozimi, ismi va otasi ismining bosh harflari,
familiyasi)

dan iborat komissiya tomonidan (shaxs yoki shaxslarning lavozimi,
ismi va otasi ismining bosh harflari, familiyasi) ishtirokida tuzildi.

MATN
llovalar
Komissiya raisi (im zo)

F.TD
Komissiya a’zolari  (imzolar)

F. 1.0
Ishtirok etganlar (imzolar)

F. 10
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4-ilova

Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnoma namunasi

Jamoa xo'jaligining
to'rtburchak muhri
(xo'jalikning to'liq nomi,
ishonchnoma ragami

va vaqti aks etadi)

2000.26.01.
ISHONCHNOMA

«Karat stroy» mas’uliyati cheklangan jamiyati jamiyat bosh
igtisodchisi ga
Bekobod qurilish jihozlari korxonasi bilan 2011-yilning 2- va 3-
choragida jamiyatga 600 mingta qurilishbop g'isht va 1000 tonna
ohak yetkazib berish to'g'risida shartnoma tuzish hamda mazkur
topshiriq bilan bog'liq barcha yuridik harakatlarni bajarishga vakolat
beradi.

Ishonchnoma 2012-yilning 5-fevraligacha amal qgiladi.

«Karat stroy» MChJ
Bosh direktori (imzo)

F. 1.0

(muhr)
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5-ilova

Ichki xizmat ma’lumotnoma namunasi

A.Navoiy nomidagi jamoa
xo'jaligi raisi ga

MA’LUMOTNOMA
(jamoa bo'yicha 1998-yil mobaynida a’zolar va
boshqga shaxslardan tushgan shikoyatlar haqgida)
4
1998-yilda jamoa xo'jaligi rahbariyati nomiga xo'jalik a’zolari
va unda yashab ishlovchi boshqga shaxslardan 65 ta ariza va shikoyat
tushdi, ulardan 47 tasi ariza va 18 tasi shikoyatdir,
Mazkur hujjatlarning barchasi qonunda belgilangan muddatlarda
ko'rib chigilgan.

Asos: xodimlarning ariza va shikoyatlarini gayd qilish daftari.

Kotib(a) (im zo)

F. 1.0

1999-yil 20-yanvar



6-ilova
Shaxsiy ma’lumotnoma namunasi

O'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
ALISHER NAOVIY nomidagi TIL VA ADABIYOT INSTITUTI

700170. Toshkent sh.. Mo'minov k.. 9. Tel: 162-42-64
Ne140 1999-yil 30-aprel

MA’LUMOTNOMA

. hagigatan ham
O'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasining Alisher Navoiy
nomidagi Til va adabiyot institutida 450 000 (to'rt yuz ellik minq)
so‘m maosh bilan katta ilmiy xodim lavozimida ishlaydi.
Ma’lumotnoma Toshkent shahridagi 22-maktabga ko'rsatish
uchun berildi.

IImiy kotib (imzo)

F. 1.0

Bosh hisobchi (im zo)

F. 10
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7-ilova
Tavsifnoma namunasi

O'z MU fizika fakultetining
5-kurs taiabasi, 1979-yilda
tug'ilgan, o'zbek

ga
TAVSIFNOMA

o'rta maktabni tugatgach,
1995-yilda fizika fakultetining 1-kursiga o'gishga kirdi.

Universitetda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va zukko
talaba sifatida o'zini ko'rsatdi. Bilimlarni qunt bilan o'rganishga
harakat qiladi. Fizika fanlariga alohida gizigadi. U 1998-yilning
maprel oyida talabalaming Xalgaro ilmiy konferensiyasida ma’ruza
bilan gatnashdi. Ma’ruzasi konferensiyaning faxriy yorlig'i bilan
tagdirlandi.

fakultetning jamoat ishlarida faol
gatnashadi, fakultetning «Yosh fiziklar» devoriy gazetasiga
mubharrirlik giladi. U kamtarin va to'g'riso'zligi, mehribonligi tufayli
kursdoshlari hurmatiga sazovor bo'lgan.

Tavsifnoma Sobir Rahinmov tuman hokimligiga tagdim qilish
uchun berildi.

Dekan (imzo)

F.10
Kasaba uyushmasi raisi (imzo)

F.10
(muhr)
(sana)
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8-ilova
Tavsifiy tavsiyanoma namunasi

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Alisher Navoiy
nomidagi Til va adabiyot institutining katta ilmiy xodimi, filologiya
fanlari nomzodi, 1951-yilda tug'ilgan, o’zbek, oliy ma’lumotli
ga

TAVSIFIY TAVSIYANOMA

Toshkent davlat
universitetining o'zbek fiiologiyasi fakultetining tugatib, 1974-yil
oktabr oyidan boshlab O'zR Fanlari akademiyasiniig Til va adabiyot
institutida laborant, 1980-yildan Kkichik ilmiy xodim, 1985-yildan
hozirgi paytgacha katta ilmiy xodim vazifasida ishlab kelmoqda.

Institutdagi faoliyati davomida o'zbek tilshunosligining muhim
va dolzarb masalalarini mustaqil tadqiq gilishiga layoqati olim sifatida
tanildi.

1983-yilda «O'zbek lingvopoetikasining
tadrijiy taraggiyoti» mavzusida fan nomzodligi dissertatsiyasini
muvafaqqiyatli himoya qildi. U jurnal va to'plamlarda 24 ta ilmiy
va ilmiy-ommabop maqolalar e’lon etdi. Ko‘pgina respublika,
respublikalararo va xalgaro ilmiy anjumanlarda ishtirok etdi.

U institutning rejali ishlarini bajarishda va jamoat ishlarida
faol ishtirok etadi. Institut yosh olimlari kengashining raisi, kasaba
uyushmasi tashkiloti byurosining a’zosi, jamoa orasida alohida
hurmatga ega.

muntazam ravishda respublika radiosi,
matbuoti orgali o'zbek fiiologiyasi erishgan yutuglarni targ'ib qilib
keladi. llmiy va jamoat ishlarida faolligi uchun bir necha marta
institut ma’muriyati tomonidan pul mukofotlari va tashakkurnomalar
bilan taqdirlangan.

doimiy ravishda o'z malakasini, ilmiy-
nazariy saviyasini oshirish ustida gat’iyat va sabr-togat bilan ishlaydi.

U har ishda tashabbuskor, to'g'riso'z, kasbdoshlariga mehribon
va g'amxo'r. Uylangan, ikki nafar farzandi bor.
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0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Alisher Navoiy
nomidagi Til va adabiyot institutiningma’muriyati, kasaba uyushmasi
tashkiloti ni «0‘zbek tili va adabiyoti»
{inutaxassisligi bo'yicha AQShda 2 yil muddatga o'gituvchi sifatida
eishlash uchun tavsiya etadi.

Tavsifnoma ilmiy kengashda tasdiglangan (1999-yil 15-maydagi
10-bayonnoma).

O'zR FA Til va adabiyot

instituti direktori (imzo)
F. 10
Kasaba uyushmasi
go'mitasi raisi (imzo)
F. 10
(muhr)
sana
( ) 9-ilova
Tavsiyanoma namunasi
TAVSIYANOMA
Men ni 1974-yildan beri yagindan taniyman,

1984-yildan boshlab 0 ‘zFA Til va adabiyot institutida birga ishlaymiz.
Bu davr ichida u atamashunoslik sohasida yetuk mutaxassis sifatida
tanildi, filologiya fanlari nomzodi bo'ldi. Uning dissertatsiya ishi,
bir gancha magqolalari ilmiy puxtaligi bilan ajralib turadi.
intizom va qat’iyatliligi bilan jamoada
obro‘ qozongan, totuv oilaning boshlig'i. Institut’ilmiy va ijtimoniy
hayotida faol ishtirok etib kelmoqdi.

Shu sababli men ni 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Atamashunoslik go‘mitasida
ishlash uchun tavsiya gilaman.

(imzo) filologiya fanlari nomzodi

F. 1.0

(sana)
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10-ilova

Mukofotga tavsiya bayonnomasi namunasi

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
Alisher Navoiy nomidagi Til va adabiyot instituti
ilmiy kengashning 5-ragamli

BAYONNOMASI
1999-yil 10-may Toshkent shahri

QATNASHDILAR:

IImiy kengash a’zolari: T.Mirzayev (rais), R.Barakayev (ilmiy
kotib), A.Abdug'afforov, B.Bafoyev, EBegmatov, R.Doniyorov,
M .Jo‘rayev, K.Imomov, N.Karimov, A.Madvaliyev, S.Mamajonov,
B.Sarimsoqov, E.Umarov, Sh.Shamsiddinov, A.Hayitmetov,
I.Haqqulov.

KUN TARTIBI:

1 Filologiya fanlari doktori, professor E.Begmatovning «0 ‘zbek
ismlari ma’nosi» mavzusidagi ma’ruzasi.

ESHITILDI:

Birinchi masala yuzasidan institut rektori, filologiya fanlari
doktori, professor T. Mirzayev so'zladi:

Hurmatli ilmiy kengash a’zolari! Sizlarga ma’lumki, Ernest
Begmatov institutimizda 1961-yildan beri ishlaydi. Bu yillar davomida
u kichik ilmiy xodimlikdan fan doktori, professorlik darajasiga
ko'tarildi. U institutning katta ilmiy xodimi, yetakchi ilmiy xodimi,
bosh ilmiy xodimi, bo'lim mudiri, institut direktorining ilmiy ishlar
bo'yicha o'rinbosari lavozimlarida halol mehnat qildi. 1998-yildan
institutda eng katta bo'lim - hozirgi o'zbek tili bo'limini boshgarmoqda.

E. Begmatov 0°zbek tilshunosligining leksikologiya, nutg mada-
niyati, morfologiya, alifbo va imlo, uslubshunoslik, adabiy norma
nazariyasi sohalarida galam tebratib kelmogda. Ammo uning eng
ko'p mehnat sarflagan, butun respublika doirasida va undan tashgarida
ham tanilishiga sabab bo'lgan sohasi o'zbek nomshunosligi (onomas-
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tika) sohasidir. E.Begmatov 1961-yildan beri o‘zbek ismshunosligi
(o'zbek antroponimikasi) sohasida ilmiy tadgiqot ishlari olib boradi.
O'zbek tilshunosligida nomshunoslik ilmiy yo'nalishi va maktabining
paydo bo'lishi hamda asoslanishi E. Begmatov nomi bilan bog'ligdir.

E. Begmatovning 1999-yilgacha nashr etgan monografiya,
alohida kitob va risolalari 35 tani tashkil etsa, ularning deyarli yarmi
(14 tasi) ismshunoslik va toponimiya masalalariga bag'ishlangan.
Shu davrga gadar E. Begmatov 250 ga yagin ilmiy va ilmiy-ommabop
magolalar e’lon gilgan. Shulardan 117 tasi o'zbek ismlari va o'zbek
toponimiyasi muammolariga bag'ishlangan. Uning «Nomlar va
odamlar» (1966), «Ismingizning ma’nosi nima?» (1968), «Kishi
nomlari imlosi» (hammualliflikda, 1970), «O'zbek ismlari imlosi»
(1972), «O'zbek ismlari» (1991), «Ism chiroyi» (1994) kabi asarlari
ko'pchilikka ma’lum.

1998-yilda «Q'zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy
nashriyoti E. Begmatovning «QO'zbek ismlari ma’nosi» kitobini nashr
gildi. 38 bosma tabog hajmli ushbu kitobda 16400 dan ortig o'zbek
ismlarining ma’nolari talgin gilingan. Bunday tadqigot nafagat o'zbek
tilshunosligida, balki turkiy tillar onomastikasida birinchi bor yaratildi
va respublika jamoatchiligi tomonidan qizg'in kutib olindi. Hozirning
o'zida kitob hagida 2 taqriz chiggani, respublika televideniyasi va
radiosida 4 marta ushbu lug'at haqida eshittirish-berilgani fikrimning
isbotidir.

Lug'atda o'zbek ismlarini anglatuvchi ma’nolar asosli va keng
izohlanishi bilan birga har bir nomning manbai ko'rsatilgan, ismlar
kirill va lotin yozuvida qayd etilgan. Ismlar ma’nosini tushunish va
izohlashning ilmiy asos va tamoyillari kitobning «Lug'atning tarkibi
va tuzilishi» (5-6-betlar), «O'zbek ismlari etnografiyasi» (587-
594-betlar) gismlarida keltirilgan.

A. Abdug'afforov (filologiya fanlari doktori, professor):

- E. Begmatov o'zining o0'zbek nomshunosligi rivojiga go'shgan
hissasi bilan Beruniy nomidagi Davlat mukofotiga tavsiya gilishga
arziydi. O'zbek ismlarining ma’nosi har bir oilaga, barchaga kerak.
Kitobdan bolalarga ism qo'yishda, ism va famiiiyalarni kirill va lotin
alifbosida to'g'ri yozishda foydalanish mumkin. Bular E. Begmatov
kitobining nafagat nazariy, balki katta amaliy giymatga ham ega
ekanini ko'rsatadi.
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A. Hayitmetov (filologiya fanlari doktori, professor):

- 0 ‘zbeklar bolaga ism berish masalasiga azaldan katta mas’uliyat
bilan yondashadi. Hozirgi ismlar o‘zbek xalgining gadimiy davrlardan
beri amal qgilib kelgan rasm-rusumlari, e’tigodlari, madaniy-ma’naviy,
estetik va etikaviy qgarashlari samarasidir. Shu sababli, nomlar xalq
madaniyati va ma’naviyatining, tarixi, etnografiyasining o'ziga hos,
noyob merosidir. E. Begmatov mana shu merosni deyarli 40 yildan
beri sinchkovlik bilan to‘plab kelmogda. Bugun muhokama gilinayot-
gan ish mana shu sinchkov va tinimsiz ilmiy izlanishlar tufayli yuzaga
keldi. Uning Beruniy nomidagi Davlat mukofotiga tavsiya etilayotgani
muallifning o'zbek nomshunosligi maktabini yaratganini, uning rivojiga
salmogli hissa go'shganini xolisona etirof etishdir.

H. Shamsiddinov (filologiya fanlari nomzodi):

- E. Begmatov o0'zbek ismlarining boy materiallarini to'plash va
tadgiq etish bilan deyarli 40 yildan beri shug'ullanadi. Uning bu
sohaga oid tadgigotlari yildan-yilga mukammallashib bordi va nihoyat
bugun muhokama gilinayotgan tadgigot ishi - «QO'zbek ismlarining
ma’nosi» kitobi yuzaga keldi. U materialga boyligi, talginlarning
mukammal va qizigarliligi, hajman salmogliligi bilan diggatga sazovordir.

Malumki, 1993-yilda «Lotin yozuviga asoslangan o'zbek alifbosini
joriy etish to‘g'risida»gi O'zbekiston Respublikasi Qonuni va ushbu
gonunni amalga oshirish bo'yicha Davlat dasturi gabul gilingan. Ushbu
dasturda «0°‘zbek ismlarining imlo lug'ati»ni tayyorlash va nashr
etish ham ko'zda tutilgan. Biz bugun muhokama gilayotgan ishda
16000 dan ortiq ismning lotin yozuvidagi imlosi ham ko'rsatilgan.
Demak, E. Begmatov ismlar ma’nosini izohlash bilan bir gatorda
mazkur dasturda ko'zda tutilgan va davlat ahamiyatiga esa bo'lgan
ishni ham amalga oshirgan. Demak, «O'zbek ismlarining ma’nosi»
ushbu kunning dolzarb muammolariga javob beruvchi va amaliy
ahamiyati jihatidan diggatga sazovor tadgigotdir.

M. Jo'rayev (filologiya fanlari doktori):

- «QO'zbek ismlarining ma’nosi» kitobida ismlarning ma’nosi
mukammal izohlangan. Ma’lumki, ismlar ma’nosi, uni talgin gilishda
fanda turli fikrlar mavjud. Muallif bu qarashlarni kitobda eslatib
o'tgan va asosan, ismlarning etnografik ma’nolari berilayotganini
aytgan, Demak, bu ish tilshunoslikdan tashqgari etnografiya, dinshunoslik,
adabiyotshunoslik, folklor kabi fanlar uchun ham gimmatli malumot
beradi.



11-ilova

Tarjimai hoi namunasi
TARJIMAI HOL

Men, _ 1955-yil 15-sentabrda
Toshkent shahrida, xizmatchi oilasida tug'ildim. Otam -

Toshkent pedagogika bilim yurtida
,0°gituvchi, onam - 122-bolalar bog'chasida
|bosh tarbiyachi bo'lib ishlaydilar.

1962-yildan 1971-yilgacha Toshkent shahridagi 1-o‘rta maktab-
da o'gidim. 1972-yilda Toshkent Politexnika institutining qurilish
fakultetiga o'gishga kirdim. 1973-1975-yillarda armiya safida haqiqgiy
xizmatini o'tab qaytgach, o'gishni davom ettirdim va 1979-yilda
shu institutni imtiyozli diplom bilan tugatib, quruvchi-muhandis
mutaxasisligiga ega bo'ldim. Yo'llanma bilan Toshkentdagi 166-qurilish
trestining 94 mexanizatsiyalashgan ko'chma korxonasiga ishga yubo-
rildim. Dastlab muhandis lavozimida, 1984-yildan buyon muhandis
lavozimida ishlayapman.

1986-yilda rejadagi topshiriglarni muvafiqqiyatli bajarganimiz
va erishilgan natijalar uchun Respublika qurilish vazirligining faxriy
'yorlig'i bilan tagdirlandim.

Bir necha jamoat ishlarida ham qatnashganman, jamladan,
166-qurilish tresti kasaba qo'mitasi byurosining a’zosiman.

1995-yildan XDP a’zosiman.

Uylanganman. Xotinim - , 1959-yilda
tug'ilgan. 2-shahar kasalxonasida hamshira bo'lib ishlaydi. O'g'lim -
_ 1980-yilda tug'ilgan, O'zMU talabasi. Qizim
] _1985-yilda tug'ilgan, 261-maktabda o'giydi.

Mening turur joyim: 700210, Toshkent, Usmon Nosir ko'chasi,
-uy, 27-xonadon. Tel. 272-28-61.

(imzo)

F. 1.0

(sana)



Tilxat namunalari
12-ilova

TILXAT

Men, Toshkent davlat madaniyat instituti xo'jalik ishlari bo'limi
boshlig'i _ Toshkent milliy cholg'u asboblari
zavodi tayyor buyumlar ombori mudiri Erkin Karimovdan institut
buyurtmasi asosida tayyorlangan, umumiy bahosi 135 000 (bir
uuz o'ttiz besh ming) so'm bo'lgan 10 (o'n) dona rubobni gabul
qilib oldim.

(sana) (imzo)

F. 10

13-ilova
TILXAT

Men, Toshkent markaziy univermagi xo'jalik mollari bo'limi
boshlig'i _fugaro
dan bahosi 1 220 000 (million ikki uuz uigirma
ming) so'm bo'lgan «Biryusa-6» markali sovutkichni boshga
markali sovutkichga almashtirib berish uchun gabul qilib oldim.

(sana) (im zo)

F 10
14-ilova

Toshkent davlat pedagogika universiteti 0'zbek va qozoq fiiologiyasi
fakulteti dekani ga 3-kurs talabasi ning

TUSHUNTIRISH XATI
Men 2000-yilning 21-sentabridan 10-oktabrigacha bo'lgan davrda

onamning qattiq betobligi tufayli 46 soat mashg'ulotga gatnasha olmadim.
llova: Onamning kasalligi hagidagi vrach ma’lumotnomasi.

(sana) (im zo)

F. 1.0
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15-ilova
Toshkent gishloq xo'jalik
mashinasozligi zavodi ta’minot
bo'limi boshlig'i ga
haydovchi ning

TUSHUNTIRISH XATI

Topshirig'ingizga muvofig, shu yil 14-iyunda Bekoboddagi
O'zbekiston metallurgiya zavodi bizga ajratgan quyma shakllarni
olib kelish uchun ketgan edim. Biroq avtomashinamning nosozligi
tufayli yarim yo'ldan yuksiz gaytib kelishga majbur bo'ldim.

(sana) (im z o)

F. 1.0

16-ilova

«Sharg guli» ma’suliyati cheklangan

jamiyati kasaba uyushmasi go'mitasi raisi
ga jamiyat fabrikasining
3-bo‘lim tikuvchisi ning

TUSHUNTIRISH XATI
Qizimni bolalar shifoxonasining mavsumiy ko'rigidan o'tkazish
uchun olib borganligim sababli ishga yarim soat kechikib keldim.
llova: Bolalar shifoxonasidan berilgan ma’lumotnoma.

(sana) (im z o)

F. 1.0
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17-ilova

Rejalashtirilgan ish hagida
hisobot namunasi

Navoiy nomidagi jamoa xo'jaligi 5-brigadasining 1998 yilda
rejalashtirilgan ishlarining bajarilishi haqida

HISOBOT

5-brigada tasarrufidagi ekin egiladigan 100 gektar yerga vyil
boshida 10 turdagi ekin ekish rejalashtirilgan edi. Shundan 8 tur
ekin ekildi. Ikki turi - ukrop va kashnich sharoit yo'qligi tufayli
ekilmay goldi. Yil oxirida rejadagi 2000 tonna o'rniga 2030 tonna
sabzavot mahsulotlari olindi. 3 gektar tokzorda 90 tonna xo'raki
o'zumyetishtirildi. Bu rejadagidan 26 tonna ko'p. Kartoshka,
pomidor, piyoz, sabzi gektar boshiga avvalgi yildagiga garaganda
bu yil 2-3 tonna ko'proqyetishtirildi. Piyoz rejadagidan 3 tonna
kam olindi. Sababi - un-shudring tushdi, vaqtida agrotexnika tadbiri
o'tkazilmadi. Jamoa xo'jaligi agronomi
sustkashlik qildi.

Brigadamiz ishida o'rnak ko'rsatgan a’zoiarimiz quyidagilardir:

1. (ismi, otasining ismi, familiyasi)

2. (ismi, otasining ismi, familiyasi)

3. (ismi, otasining ismi, familiyasi) (oila pudratiga ishladi).

4. (ismi, otasining ismi, familiyasi) (oila pudratida ishladi).

Yil yakuni bo'yicha moddiy va ma’naviy rag'batlantirishda
bo'larning xizmatini inobatga olishingizni so'rayman.

5-brigada boshlig'i (im z o)

F. 10

(sana)



Xizmat safari hagida hisobot namunalari

18-ilova

Namangan «Dilorom» qandolatchilik fabrikasining direktori
ga

Qiyom sexi boshlig'i ning Toshkent viloyati
Yangiyo‘lshahri «Lazzat» birlashmasida o‘tgan xizmat safari hagida

HISOBOTI

Men, i kunlarida
Yangiyo‘lshahrining «Lazzat» birlashmasida xizmat safarida bo‘ldim.
Safardan magsad «Lazzat» birlashmasidagi giyom ishlab chigarish
ilg‘or texnologiyasi bilan tanishishi va tajriba almashish edi. Safar
davomida birlashmaning shokolad, iris sexlarida ham bo'ldim. giyom
sexidagi ish jarayoni bilan batafsil tanishdim. Birlashmaning giyom
sexi keyingi yillarda yangi uskunalar bilan gayta jihozlanganligi
natijasida ishlab chigarayotgan mahsulotlari sifati yaxshilangan,
xili ko'paygan va xom ashyo ancha tejalgan. Sexda ish brigada
pudrati usulida tashkil etilgan, ishchilarning maoshi oldingi yillarda-
giga garaganda ancha ortgan.

Bizning sexga ham ana shunday uskunalar o'rnatilsa, giyom
xilini yanada ko‘paytirsa bo'ladi. birlashma rahbariyati bilan
uskunalarni gaerdan olish mumkinligi xususida fikrlashdim.

Sex boshlig“i (imzo)

F. 1.0

(sana)



19-ilova

«Paxtakor» shirkat xo‘aligining

raisi ga
katta igtisodchi _dan
HISOBOT
(sana)
Shirkat xo'jaligining shu vyil dagi garoriga

binoan Quvasoy shahriga xizmat safariga bordim. Bundan magsad
qurilish jihozlari kombinati bilan shirkatga 1999 yilning 3-choragida
80 mingta yuqori navli qurilishbop g‘isht yetkazib berish hagida shart-
noma tuzish edi.

Topshiriq bajarildi. Maxsus navli g‘isht yilning 10 iyunidan
kechikmay xofalikka keltirila boshlanadi.

llova: da tuzilgan shartnoma - 2 bet.

Katta iqtisodchi (imzo)



20-ilova

Farmoyish namunasi

«Chilangar firmasi»
Toshkent shahri
(sana) No

FARMOYISH

TA’MIRLASH ISHLARINI
O'TKAZISH TO'G’RISIDA

3-sex avariya xolatiga tushganligi munosabati bilan
YUKLAYMAN:

1. 3-sexda zudlik bilan ta’mirlash ishlari o'tkazilsin.
Mas’ul: Ta’mirlash-texnika bo‘limi boshligi
Bajarish muddati: (sana ko'rsatiladi).
2. Ta’miriash ishlarini nazorat qilish 3-sex boshligi

ga topshirilsin.

Korxona direktori (imzo)

F. 1.0

Rozilik belgisi
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21-ilova

Mehnat daftarchasi namunasi

MEHNAT DAFTARCHASI

Familiyasi Boboyeva
Ismi Zulfiya
Otasining ismi Nurmatovna
Tug'ilgan vaqti 1968. 09. 04
(yil, kun, oy)

Ma’lumoti o'rta .

(to'ligsiz o‘rta, o'rta, oliy)
Kasbi, mutaxassisligi sotuvchi
To'ldirilgan vaqti 1996-y. «16» avgust
Daftarcha egasining imzosi (imzo)

Mehnat daftarchasini berishga
mas’ul shaxsning imzosi, familiyasi,
ismi va otasining ismi

Muhr o'rni

(imzo aniq bo'lishi kerak)

ISHI TO G RISIDA MA’LUMOTLAR

g SANA Ishga gabul gilish, boshga ishga Qaysi hujjatga
e . o tkazish va mehnat shartnomasini asoslanib yozilgan
8 yil . kun oy bekor qilish to'g'risida ma'lumotlar (sanasi, tartib ragami)
I 2 3 4
«Toshkent» firmasiga gabul gilinguniga 842-raqamli
gadar (1993.01.09. dan 1996.01.07. guvohnoma

gacha) 30-texnika bilim yurtida o'gigan



%_ SANA

o yil  kun oy
&

1 2

1 1999 30 03

1996

1998

1998

1999

1999

MUKOFOTLAR TO'G'RISIDAGI

09

01

03

05

10

08

04

04

05

07

«TOSHKENT» FIRMASI, 9-DO‘KON
Sotuvchi lavozimiga qgabul gilinsin

Mehnat shartnomasi o0‘z xohishiga
ko'ra bekor qilinsin (O'zZRMK, 99-modda)

«MEHNAT» NASHRIYOTI
Katta kassir lavozimiga gabul gilinsin

842-raqamli
guvohnoma

93-ragamli buyruq
1996.11.08

34-ragamli buyruq

1998.30.03
Katta buxgalter lavozimiga o'tkazilsin 37-ragamli buyruq
1999.12.05
Taraflarning kelishuviga binoan 38-ragamli buyruq
mehnat shartnomasi bekor gilinsin (O'zR 1999.09.07
MK, 99-modda)
MA’LUMOTLAR

Ordenlar va medallar bilan
mukofotlash, fahriy unvonlar berish,

Qaysi hujjatga
asoslanib yozilgan

ishdagi yutuglari uchun rag'batlantirish (sanasi, tartib ragami)

to'g'risidagi ma’lumotlar
3
«MEHNAT» NASHRIYOTI

Halol va samarali mehnati uchun
«Mehnat» nashriyotining katta buxgalteri
O'zbaekiston Respublikasi Prezidentining
Farmoniga binoan «Shuhrat» medali bilan
mukofotlandi

21267-raqamli
shahodatnoma
1999.12.03

RAG'BATLANTIRISHLAR TO'G'RISIDA MA’LUMOTLAR

— "Joo —

SANA
vil kun oy
2
1999 30 03

Ishga qabul qilish, boshqga ishga
o'tkazish va mehnat shartnomasini
bekor gilish to'g'risida ma’lumotlar

3
«MEHNAT» NASHRIYOTI

Halol va samarali mehnati uchun
«Mehnat» nashriyotining katta buxgalteri
O'zbaekiston Respublikasi Prezidentining
Farmoniga binoan «Shuhrat» medali bilan
mukofotlandi

Qaysi hujjatga
asoslanib yozilgan

(sanasi, tartib ragami)

4

21267-ragamli
shahodatnoma
1999.12.03

215



22-ilova

Hujjatlar yig'majildidagi hujjatlarning
ichki ro'yxati

Ichki ro'yxat
Hujjatlar yig'majildi Ne

Hujjat Sanasi Hujjatlar Yig'majild Izoh
indeksi sarlavhasi varag/lari
ragami
1 2 3 4 5 6
Jami : _ hujjat

(racam va S0z Dilan)
Ichki ro'yxat varaqlari soni

(fagam va s0z hilan)
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23-ilova

Qoida siyoh bilan anig, tuzatishlarsiz yoziladi.
Kadrlarni hisobga olish bo'yicha

SHAXSIY VARAQA

1. Familiyasi
ismi ota ismi
2. Jinsi 3. Tug'ilgan vyili, kuni, oyi

4. Tug'ilgan joyi

(viloyat, shahar, tuman, qgishloq)

5. Millati
6. ljtimoiy kelib chigishi
7. Partiyaviyligi partiya staji partiya
(qanday partiya)
bileti
(kirgan oyi va yili) nazorat varaqchasi
8. Ma’lumoti
O'quv Fakultet Kirgan Tamom- Agar O'quv yurtini
yurti.ning yoki yili lagan vyili tamomlamagan tamomlashi
nomi va bo'limi bo'lsa, gaysi natijasida gqanday
uning kursdan ketgan mutaxassislik
manzili olgan, diplom
yoki guvohnoma
ragqami ko'rsatilsin
1 2 3 4 5 6

9. Qaysi horijiy tillarni bilasiz

(lug'at yordamida o'qiy olasiz va tarjima gilasiz, bemalol o'giy olasiz va gaplasha
olasiz, erkin gaplasha olasiz)
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10. llmiy darajasi va ilmiy unvoni

11. lmiy asrlari va ixtirolari

12. Mehnat faoliyati boshlangandan buyon gilingan ishlar (oliy
va 0‘rta maxsus o'quv yurtlarida o'qish, harbiy xizmat, o'rindosh-
lik bilan ishlaganlik ham Kkiradi)

Ushbu gism to'ldirilayotganda muassasa, tashkilot va korxona
0'z vagtida ganday atalgan boisa, shunday yozish zarur, harbiy
xizmat davrini yozishda lavizim ko'rsatiladi.

Yil va oy Lavozimi Smuassasa, tashkilot, Mﬂassasa, tashkilot,
korxona, sh mn_gﬂek, vazirlik éokl orxonamanzill
mahkama nomi”ham Ko'rsatiladl)

Ishga . Ishdan
k|sr N boshagan

13. Chet ellarda bo'ganlik hagida ma’lumot

(ish bilan, xizmat bilan, delegatsiya bilan birga)

Yil va oy Qaysi mamlakatlarda  Chet elda bo'lishdan
magqsad

Qaysi Qaysi
vaqtdan  vaqtgacha
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14. Vakolatli organlarda gatnashuvi

15. Mukofotlari

(qachon va nima bilan mukofotlanganlik)

16. Harbiy xizmat va harbiy unvoni

Toifasi Qo'shin turi
(komandirlik, siyosiy ma’muriy,
texnikaviy va h.k.)

17. Shaxsiy varagani to‘ldirish vaqtidagi oilaviy ahvoli

(oila a’zolari yoshi ko'rsatilgan holda yoziladi)

18. Manzili:

20 .« » Shaxsiy imzo

(to'ldirilgan sanasi)

Shaxsiy varagani to‘dirgan xodim har bir keyingi o'zgarishni
shaxsiy hujjatlar yig‘mazildiga kiritish uchun ishlab turgan joyiga
xabar gilishga majbur



24-ilova

TAKLIFNOMA

Muhtaram(a)

O'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Alisher Navoiy nomidagi Til va
adabiyot instituti va O'zbekiston Yozuvchilar uyushmasi Sizni ulug" o'zbek adibi
ABDULLA QODIRIY tavalludining 104 yilligiga bag'ishlangan ilmiy anjumanga
taklif etadi.

IlImiy anjuman shu yil 12-yanvar ertalab soat 10:00 da Alisher Navoiy nomidagi
Til va adabiyot institutining majlislar zalida boshlanadi (Akademik Ibrohim Mo'minov
ko'chasi, 9-uy, 2-gavat)

25-ilova

To'y taklifnomasi namunasi

TAKLIFNOM A

Hurmatli

Sizni aziz farzandlarimiz FAYZULLA va MOHIRAXONIarning nikoh to'yi
munosabati bilan 2011-yil 21-yanvar kuni yoziladigan nahorgi oshga hamda bazm
dasturxoniga taklif etamiz.

Ehtirom ila, QAHRAMON SHAMSIYEVIar oilasi

Manzil: Ko'kcha dahasi, «Islomobod» guzari

26-ilova

TELEGRAMMA

FARG'ONA 12 KATTABOG' 18
SALIMOVGA

YIGIRMA OLTINCHI DEKABRDA 123-REYS

BILAN UCHAMAN, KUTIB OLING SAYYORA

700187 Toshkent 187 Sadaf ko'chasi, 4-uy



27-ilova
Telefonogramma namunalari
«Kibernetika» ilmiy-ishlab Toshkent Davlat texnika
chigarish birlashmasi. universiteti qoshidagi
Akademik litsey direktoriga
Yetkazuvchi - kotiba Qabul giluvchi - kotiba
Rahimova R. Sobirova K.
Tel: 262-68-05 Tel: 276-14-22. Soat 11:30
TELEFONOGRAMMA Ne 15
2011.10.05 Toshkent shahri

O 'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Prezidiumining
farmoyishiga ko'ra Toshkent Davlat texnika universiteti qoshidagi
Akademik litseyga institutimiz tomonidan IBM P C -140 kompyuteri
ajratildi. uni gabul qilib olish uchun Siz ishonchnoma bilan birgalikda
o'z vakilingizni yo'llashingiz kerak.

Direktor Qobulov V.Q.
28-ilova
Kimga
(yo'llovchi tashkilot)
Telefonogramma yetkazuvchi Qabul giluvchi
(lavozimi, ismi, familiyasi) (lavozimi, ismi, familiyasi)
Teh

(qabul giluvchining vaqti)

TELEFONOGRAMMA

Sana: Joyi:

M atn
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29-ilova

Xizmat xatlari zaruriy gismlarining joylashuvi

) CD CD
ChD CD CD

CD CD

-CD
(75) CD

dD dD

CD
CD

llova:

Xatga imzo chekuvchi  (20) imzo Ismi, otasi

shaxsning lavozimi ismining bosh
harflari va
familiyasi

dD
(23)

(24)



30-ilova

So‘rov xati namunalari

«0‘zkeysmash» O'zbekiston-
Amerika g'shma korxonasiga

1999.03.08. Ne 21-107/11

Butlov gismlar uchun
taklifga so‘rov hagida

Sizdan tavsiya etilgan tafsilot riyxatiga muvofig paxta terish
mashinalari bunkerlarining zichlov gismlarini yetkazib berish uchun
manzilimizga 3 nusxada taklif yuborishingizni so'raymiz.

Taklifda zichlov gismlarining to'liq nomi, turi, texnik tavsifi,
materiali (zarur o'rinlarda), bahosi va massasi, shuningdek, yetkazib
berish muddati va umumiy hajmi hagidagi ma’lumotlarni ko'rsatishingizni
iltimos qgilamiz.

Taklifingizni bizning manzilimizga yuborishning mumkin gadar
aniqrog sanasini ma’lum etsangiz mamnun bo'lardik.

Ma’lum sabablarga ko'ra taklifni ishlab chigishning imkoniyati
bo'Imasa, qisqa vaqtda bizga bu hagda xabar berarsiz degan
umiddamiz.

Hurmat bilan,

Direktor (im zo)

(F, 1.0.)



31-ilova

Firmangiz bizga namuna sifatida tavsiya gilgan

(tovar nomi)
dan migdorda (nusxada) bizga sotish uchun gat’iy taklif
berishingizni so‘raymiz.
Hurmat bilan,
Direktor (im z o)
(F. 1.0))
32-ilova

dagi so‘rovingiz uchun minnatdorchilik bildiramiz.
(sana)
Birog

(tovar nomi)
yetkazib berish uchun hozir Sizga aniq taklif berish imkoniyatiga
ega emasmiz. Ushbu masala bo'yicha da murojaat
gilishingizni so'raymiz. (sana)

33-ilova

Sizning 1999.17.08. dagi 100 dona alyuminiydan tayyorlangan
deraza romlari uchun so'rovingizni oldik. Birog, ushbu tovarga
bo'lgan katta ehtiyoj tufayli zavodimiz boshga buyurtmalar bilan
band. Shu sababli bu tovarni Sizga yil davomida yetkazib berishga
kafolat bera olmaymiz.
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Oferta (taklif) xatining matn qismi namunalari
34-ilova

dagi so'rovingizga minnatdorchilik bildiramiz va Sizga

(sana)
taklif gilamiz.

(migdori) (tovar nomi)
Sifati _
0 ‘rami _
Bahosi _
Yetkazib berish muddati _
To'lov shartlari _
Ushbu taklif gacha amal giladi.

35-ilova

dagi
(sana) (tovar nomi)
yetkazib berish haqgidagi so'rovingiz uchun minnatdorchilik
bildiramiz. Ayni paytda biz Sizni gizigtirayotgan tovar uchun
taklif taqdim qilish imkoniyatlarini ko‘rib chigayapmiz.
Qarorimiz hagida yagin kunlarda ma’lum gilamiz.

Ofertaga javob xati matn gismining namunalari

36-ilova
da uchun Sizning taklifingizni

(sana) (tovar nomi)
olganligimizni minnatdorchilik bilan ma'lum qilamiz. Siz taklif
gilayotgan tovarni sotib olish hagidagi garorimizni___kun

davomida sizga malum gilamiz.



37-ilova

da
(sana) (tovar nomi)

uchun yo'llangan Sizning taklifingizni olganligimizni tasdiglaymiz
va undan foydalana olmasligimizni ma'lum gilamiz, chunki tovar
uchun Siz taklif gilayotgan narx bizda mavjud bo'lgan boshga
firmalar taklifida ko'rsatilgandagiga garaganda yugorirog.

Basharti Siz ushbu tovarni bizga sotmoqchi bo'lsangiz, bahosini
gayta ko'rib chigib, yangi narxni bizga ma'lum gilasiz degan umiddamiz.

Sizning javobingizni gacha kutamiz.

(sana)

Hurmat bilan,

Direktor (im zo)

(F, 1.0))

38-ilova

Umumiy bo‘limda ro'yxatdan o'tkazilmaydigan
hujjatlarning taxminiy RO'XATI

1. Ma’lumot uchun yuborilgan xatlarning nusxalari.

2. Telegrammalar, xizmat safarlari, mehnat ta*illariga ruxsat
berish to'g'risidagi xatlar.

3. Majlislar, kengashlar kun tartiblari to'g'risidagi xabarlar.

4. Jadvallar, talabnomalar, tagsimnomalar.

5. O'quv rejalari, dasturlari (nusxalari).

6. Reklama bildirishlari, plakatlar, kengashlar, konferensiyalar
dasturlari va shu kabilar.

7. Tabrik xatlari va taklifnomalar.

8. Buxgalteriya hujjatlari.

9. Bosma nashrlar (kitoblar, jurnallar, byulletenlar).

10. Oylik, choraklik, yarim vyillik hisobotiar.

11. Statistik hisobot shakllari.
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Ro'yxatga olish daftarlari namunalari

Hujjatlarning Kirish gayd daftari shakli

Tartib
ragami

Hujjat kelgan
sana va
ragami

2

Qaerdan kelgan
(sana va ragami)

Qisgacha
mazmuni

Kimga
yuborildi yoki
rezolyutsiyasi

5

Hujjatlarning chigish gayd daftari shakli

Tartib
ragami

Hujjatning
chigish sanansi
va ragami

2

Hujjat kimga
yo'llangan

Ichki hujjatlar qayd daftari shakli

Tartib
ragami

Hujjatning
sanansi va
ragami

2

Kim imzo
chekdi

Qisqacha
mazmuni

Qisqacha
mazmuni

39-ilova

ljro hagida
belgi

ljro hagida
belgi

ljro hagida
belgi
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40-ilova
Ro'yxatga olish-nazorat varaqgchasi

old tomoni

12345678910 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Korrespondent
Hujjat kelib  Hujjat indeksi Sana Hujjatning
tushgan sana indeksi
gisgacha
mazmuni
Munosabat belgisi yoki
hujjat kimga yuborilgan
Hujjatning bajarilganligi
to'g'risida belgi
Bichimi A5
(210 x 148)
Orga tomoni
Hujjatni olganlik to'g'risida imzo Sana
Nazorat belgisi
-son fond _-son ro'yxat -son yig'majild
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Ragamlangan blanka shakli
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42-ilova

Ro'yxatga olish nazorat varaqchasi
gismlari namunalari

la-shakl
O'zbekiston Respublikasi Prezidenti
farmonlari nazorati varaqchasi shakli
NAZORAT VARAQCHASI
Hujjat turi
(sana) dagi Ne (hujjat ragami)
(vazirlik, idora)
ga kelib tushgan sana (sana)
Varaqcha (ragam) ro'yxatdan o'tish ragami (ragam)
vir (ragam)
HUJJATNING NOMI: _
PREZIDENT KOTIBIYATI (DAVLAT
MASLAHATCHISDNING TOPSHIRIG'I:.
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:
(vazirlik, idora)
Mas’ul: (F.1.0. lavozimi) Muddati: (sana)
QABUL QILINGAN QAROR: _
(vazirlik, idora)
Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O. lavozimi)
NAZORAT BANDLARI:.
Nazorat uchun mas’ul: ljro etuvchi:
F.I.O. lavozimi viloyat boshgarmasi,
Axborot berish muddati  (sana) tashkilot, korxona

Ijro muddati - (sana)

HUJJATLARNI BERISH:.

Hujjatni olgan shaxsning F.1.0. Imzo Sana Vagqti



Ib-shakl
0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
farmoyishlari nazorati varaqchasi shakli
NAZORAT VARAQCHASI
Hujjat turi

(sana) dagi Ne (hujjat ragami)
(boshgaruvning hududiy tarmoq
organi, korxona)ga kelib
tushgan sana (sana)
Varagcha (ragam) ro'yxatdan o'tish ragami (ragam)
vir (ragam)

HUJJATNING NOMI

YUQORI ORGANNING
TOPSHIRIGT:

RAHBARNING REZOI.YUTSIYASI:
(vazirlik, idora)

Mas’ul: (F.1.O. lavozimi) Muddati: (sana)

OABUL QILINGAN OAROR:
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O. lavozimi)

NAZORAT BANDLARI:

Nazorat uchun mas'ui: ljro etuvchi:
F.1.O. lavozimi viloyat boshgarmasi,
Axborot berish muddati — (sana) tashkilot, korxona

ljro muddati - (sana)

HUJJATLARNI BERISH:

Hujjatni olgan shaxsning F.1.O. Imzo Sana Vaqti



2a-shakl

Hukumat qgarorlari nazorati
varaqchasi shakli

NAZORAT VARAQCHASI

Hujjat turi (VM garori, farmoyishi, topshirig'i)

(sana) dagi Ne (hujjat ragami)

(vazirlik, idora)ga
(sana)

kelib tushgan sana
Varagcha (ragam) ro'yxatdan o'tish ragami (ragam)
vir (ragam)

HUJJATNING NOMI: _

RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:
(vazirlik, idora)

Mas’ul: (F.1.O. lavozimi) Muddati: (sana)

QABUL QILINGAN QAROR:.
iboshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O. lavozimi)

NAZORAT BANDLARI:

1

2.
3.
4

Hujjatni olgan shaxsning F.1.0. Imzo Sana Vagqti



2b-shakl

Hukumat garorlari nazorati
varaqchasi shakli

NAZORAT VARAQCHASI

Hujjat turi
(sana) dagi Ne (hujjat ragami)
(b jshgaruvning hududiy tarmoq
organi, korxona)ga kelib
tushgan sana (sana)
Varaqcha (ragam) ro'yxatdan o'tish ragami (ragam)
vir (ragam)

HI LT.IATNINC, NOMI-
Y1 IQORT ORGANNING TOPSHIRIG'I-

UWN\HRARNTNG RF701 YIITS1YASI-
[bos hgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

V.as'ul: (F.1.O. lavozimi) Muddati: (sana)
QARIII QIINGAN QAROR-
( >oshgaruvning hududiy tarmogq organi, korxona)

ISazorat uchun mas’ul: (F.1.0. lavozimi)

w ~“70RAT RANDI .ARI-

ljro etuvchi:

viloyat boshqarmasi,
tashkilot, korxona

ljro muddati - (sana)

Nazorat uchun mas’ul:
F.1.O. lavozimi
Axborot berish muddati — (sana)

H[L.T.IATI.ARNI RF.RISH-

Hujjatni olgan shaxsning F.I1.O. Imzo Sana Vaqti

N
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43-ilova

Ijro intizomi holati hagidagi axborotning
namunaviy shakli

bo'lgan davr mobaynida nazoratga
olingan hujjatlarning ijrosi hagida axborot

ljrochining Hamma Shulardan Bajaril-
F1O.  hujjatlar myddati- kechikib  bajaril- ~ Maslik
da baja-  bajaril- ' maganlari sababi
rilganlari  ganlari
1 2 3 4 5 6

Kotib-referent Imzo Imzo
yoyilmasi

Sana



44-ilova

Tashkilot (jamoat tashkiloti)ning tarkibiy
bo‘linmasi hujjatlar yig‘majildlari

nomenklaturasi shakli

Tashkilotning nomi
Tarkibiy bo'linma
(jamoat tashkiloti)ning nomi
Hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturasi

son

(tuzilgan joyi)

yil uchun

Bo'linmaning nomi

Yig'ma- Yig'majild (jild, Yig'majild-
jild qism) sarlavhasi lar (jildlar,
indeksi qismlar)
soni
1 2 3

Tarkibiy bo‘linma (lamoat tashkiloti)
rahbari lavozimining
nomi

KELISHILGAN
Tarkibiy bo'linma EK bayoni

son

2011 yil

imzo

Yig'majildlar (jildlar, Eslatma
gismlar)ni saqlash
muddati va moddalar-
ning ro'yxat bo'yicha
tartib ragami

4 5

imzoning
yoyilmasi

KELISHILGAN

Arxiv mudiri

(arxiv uchun mas’ul shaxs)
imzo, imzoning yoyilmasi,
sana

2011 il



45-ilova

Tashkilot hujjatlar yig'majildlari
nomenklaturasi shakli

Tashkilotning nomi TASDIQLAYMAN
Hujjatlar yig'majildi Tashkilot rahbari
nomenklaturasi lavozimining nomi
son
imzo imzoning
(tuzilgan joyi) yoyilmasi
yil uchun sana

Bo'limning nomi
Yig'ma- Yig'majild (jild, Yig'majild- Yig'majildlar (jildlar, Eslatma

jild gism) sarlavhasi lar (jildlar, gismlar)ni saqlash
indeksi gismlar) muddati va moddalar-
soni ning ro'yxat bo'yicha
tartib ragami
1 2 3 4 5

Tashkilot ish yuritish xizmati

rahbari lavozimining nomi imzo imzoning
yoyilmasi

Sana

Idoraviy arxiv mudiri

(arxiv uchun mas’ul shaxs)

vizasi
MA’QULLANGAN KELISHILGAN
MEK (EK) bayoni Arxiv muassasasining
ETK bayoni
son son
2011 il 2011 il
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45-ilovaning davomi

yilda tashkilotda yuritilgan hujjatlar
yig'mayjildlari turlari va soni to'g'risidagi yakuniy yozuv

Saglash muddatlari Hammasi Shu jumladan
bo'yicha o'tuvchi «ETK» belgisi bilan
1 2 3 4
Doimiy

Vagtincha (10 yildari ortiq)
Vagqtincha (10 yil)

Jami:

Tashkilot ish yuritish xizmati
rahbari lavozimining nomi imzo imzoning

yoyilmasi
Sana
Yakuniy ma’lumotlar idoraviy arxivga berilgan

Ma’lumotlarni bergan shaxs
lavozimining nomi imzo imzoning
yoyilmasi

Sana
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46-ilova

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar
yig‘majildi mugovasi shakl

F.Noe
AR.No.
Y.No

(Tashkilot va tarkibiy bo'Immaning nomi)

- sonli YIG'MAIJILD - JILD

(Yig'majild sarlavhasi)

(Yii)
_varaqda
. yil saglansin
F.No
AR.No_

Y.No



47-ilova

TASDIQLAYMAN
Tashkilot rahbari lavozimining nomi
imzo imzoning yoyilmasi
Sana: «___»

-sonli FONDI
-sonli arxiv ro'yxati
doimiy saglanadigan yig'majild
yil uchun

Bo'lim (tashkilot tarkibiy bo‘linmasi)ning nomi

T/r  Yig'majild  Yig'majild  Yig'majild  Yig'majild (jild Eslatma

indeksi (jild, gism) (jild qismi) gismi)dagi
sarlavhasi sanasi varaglar soni
1 2 3 4 5 6
Ushbu arxiv ro'yxati bo‘limiga ; kiritilgan
yig'majild ; sonidan. .sonigacha, shu jumladan:

liter ragamlar:
tushirib goldirilgan ragamlar:
Arxiv ro'yxati tuzuvchi-
ning lavozimi nomi imzo imzo yoyilmasi

Idoraviy arxiv mudiri

(Arxiv uchun javobgar shaxs) imzo imzo yoyilmasi
Sana imzo imzo yoyilmasi
TASDIQLANGAN MA’QULLANGAN
Arxiv muassasasining MEK (EK) bayoni

ETK bayoni Tashkilot nomi 2011 y..

son



47-ilovaning davomi

son (F.Ne ) arxiv ro'yxatini tasdiglobchi varaq
Mazkur arxiv ro'yxatida jami ... varag ragam bilan

belgilangan.

Shu jumladan:
liter ragamlar:

Tushirib goldirilgan ragamlar:
Idoraviy arxivning hisobga
olish bo'icha mas’ul xodimi imzo imzoning yoyilmasi

lavozimining nomi

Sana
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FOYDALANILGAN MANBA VA ADABIYOTLAR
RO*YXATI

0 “ZBEKISTON RESPUBLIKASI PREZIDENTI
ILA. KARIMOV ASARLARI

1. Karimov LA. 0 ‘zbekiston: Milliy istiglol, iqgtisod, siyosat,
mafko‘ra. T.l. - T.: «0‘zbekiston», 1996. - 364 b.

2. Karimov L.A. Vatan sajdagoh kabi mugaddasdir. T.3. - T.
«0 ‘zbekiston», 1996. - 366 bh.

3. Karimov L.A. Yangicha fikrlash va ishlash - davr talabi.
T.5. - T.: «0zbekiston», 1997. - 384 h.

4. Karimov I.A. 0 ‘zbekiston XXI asr bo‘sag‘asida: xavfsizlikka
tahdid, barqarorlik shartlari va taragqiyot kafolatlari. - T.: «0 ‘zbekiston»,
1997, - 304 b.

5. Karimov LA, 0 ‘zbekiston buyuk kelajak sari. - T.: «0 ‘zbekiston»,
1998. - 686 bh.

6. Karimov L.A. Biz kelajagimizni o‘z qo'limiz bilan quramiz.
T.7. - T.. «0‘zbekiston», 1999. - 410 b.

7. Karimov LLA. Vatan ravnagi uchun har birimiz mas’ulmiz.
T.9. - T.. «0zbekiston», 2001. - 432 b.

8. Karimov L.A. Biz tanlagan yo‘l - demokratik taraqgiyot va
ma’rifiy dunyo bilan hamkorlik yo‘li. T.Il. - T.: «0‘zbekiston»,
2003. - 320 h.

9. Karimov I.A. 0 ‘zbek xalgi hech gachon, hech kimga garam
bo'lmaydi. T.13. - T.: «0‘bekiston», 2005. - 448 b.

10. Karimov LA. Inson, uning huquqg va erkinliklari - oliy
gadriyat. T.14. - T.: «O‘zbekiston», 2006. - 280 b.

11. Karimov L.A. Jamiyatimizni erkinlashtirish, islohotlarni
chuqurlashtirish, ma’naviyatimizni yuksaltirish va xalgimizning
hayot darajasini oshirishsh - barcha ishlarimizning mezoni va
magqsadidir. T.l5. - T.: «0°‘zbekiston», 2007. - 320 b.

12. Karimov LA. Yuksak ma’naviyat - engilmas kuch. - T.
Ma’naviyat. 2008. - 274 b.



0 ‘ZBEK TILIDA NASHR ETILGAN ADABIYOTLAR

1. Abdurahimova N., Isakova M., Sulaymonova Z. Davlat
muassasalari tarixi, - T.. «Sharg», 2007. - 127 b.

2. Axmedov B. Tarixdan saboglar. - T.: «0‘gituvchi», 1994. -
158 b.

3. Azamat Ziyo. 0 ‘zbek davlatchiligi tarixi: (Eng gadimgi
davrdan Rossiya bosqiniga gadar) - T.: «Sharg», 2001. - 368 b.

4. Ahmedov B.A. 0 ‘zbekiston xalglari tarixi manbalari. - T.
1991. - 407 b.

5. Ahmedov B. 0 ‘zbekiston tarixi manbalari. - T.: «0‘gituvchi»,
2001. - 351 b.

6. Ahmedov B.A. Istoriko-geograficheskaya literatura Sredney
Azii. XVI-XVIII vv. (Pismennie pamyatniki). - T.: 1985. - 407 b.

7. Amir Temur o'gitlari. Axmedov B., Aminov A. - T.
«Navro'z», 1992. - 64 h.

8. Bekmurodov M.B. 0 ‘zbekistonda jamoatchilik fikri. - T.:
«ljtimoiy fikr», 1999. - 245 bh.

9. Boboyeva E.D., Valiyeva D., Tansigboyeva S.I. va b //
Islom va Xorijiy Sharq. - T.: «0‘bekiston», 1992. - 172 b.

10. Boboyev H. Amir Temur va temuriylar saltanati. - T.:
«Kamalak», 1996. - 200 b.

11. Buyuk Temur davlati. Ismoil Aka / / Turk tilidan tarjima.
T. Qahhor. - T.: «Cho‘lpon», 1996. - 157 b.

12. Bo'riyev O. Temuriylar davri yozma manbalarida Markaziy
Osiyo. - T.: «0‘zbekiston», 1997.

13. Bo‘ryiev O. Xorazmshohlar - temuriylar. (Ilmiy an’analar
davomiyligi). - T.. «Fan», 1999. - 20 b.

14. Vohidov Sh. Qo‘gon xonligi va Buxoro amirligida unvon
va mansablar. - T.: 1996, - 32 b.

15. Vohidov Sh., Xoligova R. Markaziy Osiyodagi davlat
boshgaruvi tarixidan (XIX-XX asr boshlari). - T.: «Yangi asr
avlodi», 2006. - 72 bh.

16. Zohidov A. Turkistonda o‘rta asr arab musuimon madaniyati.
- T. 1993, - 117 b

17. Jadidchilik: islohot, yangilanish, mustaqillik va taraqqiyot
uchun kurash. (Turkiston va Buxoro jadidchiligi tarixiga yangi



chizgilar) / / Mas’ul muharrir Alimova D. - T.; Universitet, davriy
to'piam, 1-son. 1999. - 219 b.

18. Imomnazarov M. Milliy ma’naviyatimiz nazariyasiga
chizgilar. - T.. «Sharg», 1998. - 241 bh.

19. Islomov Z., Mirhamidov M. Huqugshunoslik (o‘quv qo‘l.).
- T.. «Meros», 2002. - 239 h.

20. Ishogov M. Unutilgan podsholikdan xatlar. - T.: «Fan»,
1992.

21. Lapayeva V.V. Huquqg sotsiologiyasi (qgisga o‘quv kursi).
- T.: «Adoiat», 2005. - 312 h.

22. Madraimov A.A., Fuzailova G.S. Tarixiy manbashunoslikning
dolzarb muammolari. Respublika ilmiy-amaliy anjumani materiallari
[ Tuzuvchilar: Madraimov A.A, Fuzailova G.S. - T.. TDPU, 2005.
- 407 b.

23. Madraimov A. Amir Temur hikmatlari. - T.: «Mehnat»,
1996. - 169 h.

24. Madraimov A.A. Manbashunoslikdan ma’ruzalar majmuasi.
- T.. TDPU, 2001. - 307 b.

25. Madraimov A.A, Fuzailova G.S. Tarixiy manbashunoslik.
- T.: «Fan», 2006. - 259 b.

26. Madraimov A.A, Fuzailova G.S. Tarixiy manbashunoslik.
- T.. 2007. - 207 h.

27. Madraimov A.A. Manbashunoslik. - T.: 2008. - 294 b.

28. Muhammad Sodiq Muhammad Yusuf. Tafsiri hilol. - T.
«Movarounnahr». 2005. 1-juz. - 664 b.; 2-juz. - 638 b.

29. Muhammad Sodig Muhammad Yusuf. Hadis va hayot.
19-juz. Nubuwat va risolat. - T.: «Sharg». 2006. - 576 b.

30. Obidov R. Qur’on, tafsir va mufassirlar. - T.: «Movarounnahr».
2003. - 220 b.

31. Obidov R. Payg'ambarlar tarixi islomiyat tarixidir. - T.:
«Movarounnahr». 2005. 1-kitob, - 384 b.; 2-kitob, - 272 b.

32. Murodov A. 0 ‘rta Osiyo xattotlik san’ati tarixidan. - T.
«Fan», 1971. - 307 b.

33. Munirov Q. Xorazmda tarixnavisiik. - T.: 2002. - 107 b.

34. Mansurov Abdulaziz. Qur’oni Karim ma’nolarining tarjimasi.
- T.. TIU, «Sharg», 2001.



35. Muhammadjonov A.R. Amir Temur va temuriylar saltanati.
- T.. «Qomus». 1994.

36. Mominov I. Amir Temurning 0 ‘rta Osiyo tarixida tutgan
o‘rni va roli. - T.: «Fan», 1993. - 45 h.

37. Muhammedov H., O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi:
1-bob. Davlat suverenitetining huqugiy asostari. - T.: TDYul, 2002.
- 110 b.

38. Nasimxon Rahmon. Turk xoqonligi. - T.: 1967.

39. Rtveladze E.V., Saidov A.X, Abdullayev Ye.V. Qadimgi
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