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Bozor 1gtisodiyotiga o‘tishning asosty vo'nalishlaridan birt korxo-
halarmi davlat tasarrufidan chigarish va hususiylashtirish hamda ularning
negizida jamoa, hususiy korxonalar va aksionerlik jamiyatlarmi tuzish
hisoblanadi. Bu jarayonga Respublika aholisining keng gatlamlarini, xo-
rijiy hamkorlarni jalb etish orgali bozorga hos erkin ragobat muhiti yara-
tilmogda. Hozirgt payida korxonalarning mustagil facliyat ko‘rsatishi
uclum barcha huqugiy shareitlar varatilgan. Globallashuv jarayon-
larining kuchayishi, axborot va telekomnmmikatsiya tizimlarining voj-
Ianishi, ragobat muhitining tezhk bilan o*zgarib borishi xojalik yuntuv-
chi sub’ektlar faoliyatiga 1jobiy ta’sir etishi bilan birga ulaming bosh-
garuv tizimiga vangi talablar gqo‘vadi. Fagat boshqaruvning zamonaviy
yutuglarini puxta o‘zlashtirgan mutaxassislar samarali faoliyat ko‘rsata
oladigan tashkilotlarni shakllantirishi mumkin. O‘zbekiston Respub-
hikast igtisodiyofining ragobatbardnshligini ta’'minlashda xalg xo‘ja-
ligining barcha pog®onalarida boshgaruv samaradorligini oshinish, bosh-
garuv tizimini mukammalashtinsh hamda zamonaviy talablarga javob
beradigan rahbar xodimlami tayyorlash katta ahamiyatga ega,
Menejment fanining evolyutsion tarixi shumi ko‘rsatadiki, rahbar
xodimlar fachivatim takomullashtitish, boshqaruv tizimi tarkibida bosh-
garuv apparatint shakllantinish va uning samaradorligini ta’minlashga
katta e’tibor berib kelingan, Buni mengjment fanining mumtoz maktabi
asoschilart asarlaridan, hozirgi vagtdagt milliy va xorijiy olimlaming il-
miy izlanishlaridan ko‘nghimiz mumkin. Ma’muriy menegjment dastlab
davlat boshqaruvini tashkil etish bilan bog‘liq faoliyatni ifodalagan bo‘-
‘lib, o°rta asrlarda bu borada bir gator asarlar yaratilgan. Jumladan, Mar-
‘kaziy Osivoda Al Forobiyning «Fozil odamlar shahri», Amir Temuming
«Temur tuzukiari», Nizomulmulkning «Siyosatnoma» asarlari davlat
boshgaruviga oid taribalarni o‘zida mujassainlashiirgan. G arbly Yev-
ropa mamlakatlarida XVIHI asrlardayoq davlat boshgaruviga oid bilimlar
universitetlarda o‘qitila boshlagan. Jumladan, kameralistika, va'ni daviat
boshqaruvi, huquqi va g'aznachilik ishim ofzida mujassamlashtirgan
bilimlar yuzaga kelgan. TR S s Sernpin,
XIX asrdagi sanoat revolyd ts1ya§r nammadti RKapitabmtk munu—
sabatlaring rivojlanishi, yirik kofxonakxining Mjtidgakelishi ma’ muriy
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larining faolivatim tashkil efish bo‘yicha bilimlarining shakllanishiga
turtki bo‘ldi. Ma’muriy menejmentning asoschisi Anni Fayolning tal-
giniga ko‘ra “menejment fani, ya'ni boshqaruv tizimlari faolivatini tash-
kil etish va muvofiglashtirishga qaratilgan™ bilimlar sohasi shakllandi.

Ma’murly menejment fani o‘tgan davrda rivojlamb, takormllashdi.
Oxirgi yillarda raqobat mubhitining kuchayishi, innovatsion jarayon-
larning tezlashishi ma’murly menejmentning ahamiyatini yanada oghi-
rdi. Boshgaruv fiziim funksional jihatdan takomillashtirish, ma’murny
xodimlarning faoliyatim samarali fashkil efish, ijtimoiy va moddiy
sharoitni vaxshilash., vakolat va javobgarlikni to‘g'ri tagsimlash tash-
kilotning muvaffaqiyatli faolivatini ta’minlaydi, ma’mury-buyruqbozlik
bilan bog‘lig salbiy holatlar yuzaga kelishining oldini oladi.

Ushbu jhatlami hisobga olgan holda “Ma’muriy meneiment”™ fani-
ning “Menegjment”, “Biznes” va “Turizmn menepmenti” ta’lim yo‘na-
lishlari bo‘yicha Davlat ta’lim standartlari va o°quv rejalariga kintilishi
bu yo'nalishda ta’lim oluvchi talabalamning boshgaruv bo‘vicha kasbiy
bilim va ko‘nikmalarin: oshirishga, raqobatbardosh kadrlar bo*lib veti-
shishiga imkon varatadi.

Mazkur o'quv go‘lanmada ma’muriy menejmentning asosiy mag-
sadlari, vazifalari hamda zamonaviy qarashlar aks ettirilgan bo’hib, oliy
ta’lim muassasalari talabalart, o‘rta-maxsus ta’lim muassasalan o°qgu-
vchilari va amalivotda faoliyat yuritayotgan rahbar xodimlar uchun
mo‘ljallangan.

Shu o‘nnda mualliflar o*quv qo‘llanmam yaratishda yagindan yor-
dam bergan fagrizchilar 1.f.d., professor G*H.Qudratov va i.fd.,
professor B.H. To ravevlarga o’z minnatdorchiliklarini bildiradilar.
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1-bob. MA’MURTY MENEJMENT FANINING
MAZMUNI VA TUZILISHI

1.1. Fanning predmeti, tuzilishi va vazifalari

Igtisodiyotning jadal sur’atlar bilan rivojlanishi, muhitning o°zga-
ruvchanligi tashkilotlarmi boshqarish jarayonlarini murakkablashtiradi,
bu sharoitda boshgaruvning turli sohalari bo‘yicha malakali mutaxassis-
larga bo‘lgan ehtivojning oshishi kuzatiladi.

Ma'munly menejment fani ixtisoslikka yo‘naltiruvchi asosiy fanlar-
dan biri bo‘lib, oliv o quv yurtlarida menejment ixtisosligi bo“yicha tah-
sil olayotgan talabalar uchun mo*ljallangan. Fanni o‘rganishdan magsad
- talabalarda ma’muriy boshgaruvga doir bilimlar va ko‘nikmalarnmi
shakllantirishdan iborat.

Ma’muriy menejmenining mohiyatini chuqurrog anglash uchun un-
ga bo‘lgan vondashuvlami ko‘rib chiqish magsadga muvofiq. Shartli ra-
vishda ma'murty menejmentga bo‘lgan yondashuvlami uch guruhga
ajratish mumkin:

a) Ananaviy, yoki davlat boshqaruviga asoslangan yondashuvga
asosan ma murly mengment makrodarajadagl, ya'ni davlat va ma’mu-
riy-hududiy boshqaruv idoralani - mahallly hokimiyat tuzilmalaridagi
boshgaruv faoliyatini o°z ichiga oladi. Bunda davlat va ma’muriy-hudu-
diy boshqaruv idoralari tuzilishi, ularning faoliyatini tashkil etish masa-
lalari o‘rganiladi.

b) Ma'murny boshgaruv maktabi voki boshqaruv apparatt yonda-
shuvi bo‘yicha ma’muriy menejment mikrodaraja - tashkilotdagi funksi-
onal boshqaruv xodimlarining faoliyatini rejalashtirish, tashkil qilish va
tartibga solishni ifodalaydi, va'ni boshqaruvning turli sohalari, jumla- -
dan, rejalashtirish, marketing, personalni boshqarish kabilar bilan shu-
g'ullanuvchi xodimlami boshqarishning tashkaliy jihatlarim o‘z ichiga
oladi. .

v) Boshqaruv usullariga asoslangan yondashuv bo‘yicha tashkilotmi
boshqarishda ma’muriy usullardan foydalanish ko‘zda tutiladi. Bunday
vazivatda ma'muriy uslubiyatmi tashkilotning barcha darajalan va
xodimlariga nisbatan qo‘llash zarur deb tan olinadi (1.1-rasm).
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Yuqondagi yondashuvlarga ko‘ra ma’muriy menejmentning quyi-
dagi ta’riflarini keltirish mumkin:
1. Ma’muriy menejment — bu davlat boshqaruvi va ma’muriy-hudu-
diy boshqaruv tuzilmalari faolivatini tashkil etish hamda muvo-
figlashtirishga qaratilgan faoliyatdir.

fda -

Yugori pog ‘ona menejerlari |
Boshqarish .
Boshgaruv apparatt kichik -
tizimi "
’ t B
; ; ; .;:'_;J'.fJ
Ofrta va quyi pog‘ona menejerlan o
ke
dpite
g S il .
Ishlab Ishlab Mahsulotii Ishlab
chigarishni chiqarich sotish chiqarish
ta’minlash kichik tizimi

1. I-rasm. Tashkilotda menejment tizimining tarkibi << -

2. Ma'muriy incenepnent - bu tashkilotdagi turli funksional vazifa-
larni bajaruvchi ma’muiiy xedimlami tashkilotning magsadiga erishish-
ga anig yo'naltirish, faoliyatini tashkil etish va shu orgali qo‘yilgan
vazifalami amalga oshirish jarayonidir.

3. Ma’muriy meneyment — bu boshqaruvning turli darajalarida ma’-
muriy boshqarav usullarini joriy etish va boshqaruvning samaradotligini
oshirishga garatilgan faolivat tunidir,

4, Ma’muriy menejment — bu rejalashtirish, tashkil qilish, tartibga
solish va muvofiqlashtirish asosida mavjud boshgaruv resurslaridan sa-
marali fovdalanishni ta’minlashga garatilgan jarayon.

Ma'lumki, fanning predmeti deganda uning nimani o‘rganishi,
qanday jarayon va voqealami qamrab olishi nazarda tutiladi. Ushbu fan-
ning predmeti bo‘lib tashkiloining turli darajalarida yuzaga keladigan



hamda boshqaruv tizimining samaradorligini oshirishga qaratilgan ho-
disa va jarayonlar hisoblanadi.

Bozor 1gtisodiyotl sharoitida ma’murly boshqaruy asoslarnini yaxshi
egallash menejerlaming bilimi va mahoratini oshirib, samarali faullyat
yurgizishning muhim shartlaridan bo‘lib hisoblanads. :

Ma’'murty menejmentning asosiy vazifalariga quyidagitar kiradi;

- ma’'muniy mengjment fanining shakllanishi va keyingi nivojia-
nish yo'nalishlarint o’rganish;

- ma’muny xodimlar faoliyatini tashkil etish, ma muriyat binolarn
va xodimlarning xizmat xonalariga qo‘yiladigan asosity talablarni o‘rga-
nish;

- ma’murty menejmentda vazifa va vakolatlarning samarali taq-
simlanishini tashkil etish;

- ma’'murty menejmentda xodimiarga ijtimoiy va moddiy shart-
sharoitlari yaratish;, .

- ma’murly xodumlar facliyatini baholash va kadrlar siyosatini sa-
marali tashkil etish;

- majlislamni tashkil etish, o‘tkazish va qarotlar ijrosini ta rmnlash
bo‘vicha tadbirlaming samaradorligini oshirish masalalarini tadqig
qilish;

- ma’ muny menejmenida xizmat etiketi va uning asos:y jihatlarini
o'rganish, rasmiy uchrashuvlaming asosiv turlari va ulami o‘tkazish
qoi idalarini o rgamsh

- ma'mury menejment bo‘yicha jarayonlaming natijalarini baho-
lash va samaradorligini oshirish yo‘nalishlanni o‘rganish.

R 1.2, Bozor iqtisodiyoti sharoitida ma’muriy .
ﬂ menejmentning ahamiyati .,
k) r N L.

Bozor munosabatlan sharoifida har bir rahbar, eng avvalo, o*z 1d0*
rasidagi, boshqaruv apparatidagi xodimlarni, mutaxassislar va xizmat-

chilar ishini boshqara olishi kerak, Chunki faolival samaradorligi ko‘p
jihatdan boshqaruv komandasi ishining to°g’ri tashkil etilishiga bog‘liq.

Bu masatani ijobty hal gilish rahbar xodimlardan ulaming shaxsiy gobi-
livatiari bilan birga boshqaruv faolivati asoslan ilmini mukammal egal-
lashiarini, ma’muriy menejment asoslarind bilishlari va yugori darajali
malakaga ega bo'lishlarini talab qilinadi. Tashkilotda ma’'murniyat 1shins
to‘g‘n tashkil eta bilish, vazifa va vakolatlami tagsimiashda xodimning
malakasini e’tiborga olish, boshgaruv usullandan o'z o‘tnida loydala-
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nish, samarahi va ahil boshqamv apparatimi shakliantirish har bir rahbar
faolivatining asosini tashkil etadi (1.2-rasm). Rahbaming qo‘l ostidagi
xodimlarga bo‘lgan ilig munosabati xodimlaming o‘z ishlarini yuqori
sifati qulib bajarishlanni va ko‘tarinki ruhda ishlashlarin ta’minlaydi.
Rahbarlaming xodimlar bilan ishlash jarayonida xodimlarning bo-
latlarini va shaxsiv xususivatiarini inobatga olishi, ijtimoiy adolat tamo-
yiliga riova etishi ularning qalbiga yo'l topa bilishi uning bilim daraja-
siga, muomala madaniyatiga bog'ligdir. Bu kabi hususivatlarga ega
bo°lgan rahbarlar o'zlari boshqarib turgan jamoalan oldiga qo‘yilgan
murakkab masalalami to‘g‘ri hal qilishga va rejalami yuqori samarali
qilib bajarishga godir bo'ladilar.

Bunday jamoalarda ruhiy 1glim muqarrar bargaror topgan bo‘lad:.
Boshqacha qilib aviganda, bunday jamealar har qanday qiyinchilikni
yengib o°tishga qodir bo‘ladilar, Mazkur jamoalar Respublikamiz igti-
sodivotini ko‘tarishda markaziy ustun bo*lib xizmat qiladi. Shunday hu-
susiyatlarga ega bo‘lgan rahbarlarning sonimi oshirish oliy o‘quv yurt-
larida mutaxassislarni tayyorlash darajasiga va ishlab turgan rahbar-
laming malakasini uzluksiz tarzda oshirishga bog*ligdir,

Bunda malaka oshirish ma’muriy meneymentning turli jihatlarm
gamrab olishi ko‘zda tutiladi. Boshgarov xodimlan ma’muriyat ishini
tashkil gila olishlart, taallugli me’yomy-xuqugiy hujjatlami vaxshi
bilishlan, ishlovchilarga zarur moddiy va ijtimoty shart-sharoitlarni
yaratib berishlan, kadrlami to‘g‘ri tanlash va joy-joyiga qo°vishda yetar-
li bilim va malakaga ega bo'lishlan: kerak. Vazifa va vakolatlami to'gni
tagsimiash ish hujjatlari aylanishini tashkil qtlish, majlislarni o‘tkazish,
mulogotlarm samarali olib borish, xizmat etketiga rioya qilish zamo-
naviy mengjer va igiisodchiga xog fazilat hisoblanadi. Ma’muny bosh-
qaruvning mazkur jixatlari bu kursda o‘rganiladi. Shuningdek, fanni o‘r-
ganish jarayonida ma mury biznesni tashkil qilish va boshqarish, ma’-
murly mengjment faohyatini baholash ko‘rsatkichlart ham ko‘nb
chigiladi.

Ma’'murty meneiment fani nazariy masalalar va amaliy tajribalan-
ni 0‘z ichiga oladi hamda ma’ muriyatni boshqgarish tizinm bilan bog‘lig
barcha bilimlami gamrab olgan.

Ushbu fan «Boshqarish psihologiyasi», «Sotsiologiva», «Siyosat-
shunoslik» kabi ijtimoiy fanlar bilan ham bog‘hg.

Shundan kelib chiggan holda ma’muriy menejment bilan boshqa-
-Tuv sohasiga oid barcha fanlar bilan bog‘lamsh tabiiydir,
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«Boshqanish nazariyasi» fanidan ma 'murty menejment fa’sir
o‘tkazishning umumiy qonun va gonuntyatlarimi talqmm  qilish
uslubtyatini oladi

«Meneyment» fami hamda ma’murnly mengjmentning 0°zaro
bogligligi ijtimoiy tashkilotlaming tabiatimi o°xshashligidan kelib
chigadi.

Xuddi shunday menejment tarkibidagi «Boshgaruv qarerlarini ish-
lab chiqarish texnologivasi», «Tashkilotchilik nazanyasi, «Personalni
boshqgarish» va boshgalar ma’muriy menejment ustubiyatini belgilashga
katta ta’sir ko‘rsatadi. Oz navbatida, ma’muriy meneyment ham yuqori-
dagi fanlarning rivojlanishiga o‘z ta’sirini ko rsatadi.

1.3. Ma’muriy menejmentda tamoyiflar tushunchasi

Tamovil - bu belgilangan qoida, ma’lum nuqtai nazarga asoslan-
gan yondashuwvni ifodalab, har qanday faclivatda, shu jumladan boshga-
ruv, faolivatida ham muhim ahamiyatga ega,

Boshgaruv tamoyillant boshgaruv qonun va gonuniyatlaridan kelib
chigadi, ular gonunni tushunish va boshqaruv idoralarining oralig®ida
bo‘ladi, (ya’m boshqaruv qonun va qonuniyatlarini foydali ishlatishdir).

Boshgaruv tamoyillari iqtisodivot tizimining farglanuvchi belgi-
larini aks ettiradi, ularning ta'sir doirasida harakat qiladr va jamtyatda
hukm surayotgan ishlab chigarish munosabatiae tavsifidan to‘g'ridan-
to*gri kelib chigadi. |

Menejment - bozor tqtisodiyotining ilmiy dunyoqarashi bo'la tu-
rib, uning butunlay boshga belgilanni aks ettiradi: barcha turdagi mulk-
ka ega bo‘lish huquqi, shaxs o‘z-0 zining igtisodiy imkoniyatim aniq-
lash, ya’ni har kishi o‘zi ishlab topgan boyligiga erkin egalik gilish, to-
var ishlab chiqaruvchining iqtisodiy erkinligi, jjtimoly himoyaning keng
chora-tadbirlari va boshqalar. Bular va bir gator boshga bozor ighso-
diyotining tamovillan boshgaruv faolivatining tamoyillarimi aniglab
beradi.

Boshgaruv tamoyillanini uchta katta guruhga bo‘lish mumkin:

1. Ishiab chigarish boshqaruvining umumiy va tuzilma-faoliyat ta-
moyillar gurub.

2. Jamoada o°zaro munosabatlar belgiloveht tamoyillan.

3. Menejer - boshgaruvchi shaxsni shakllantiruvchi tamoyillar,

Ushbu guruhga faqat hozirgi davrda emas, balki kelajakda ham
korxona taraqqiyotining samaradorfik tamoyillarini belgilovchi meh-
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natni ilm asosida tashkil gilish, kompyuterdashtirish tamovitlanni, tarki-
biv gavta qurish tamovillarini kiritish mumkin, Keltirilgan barcha tamo-
yillar ham menejmenining bozor igtisodivoti sharoitidagi moluyatini aks
ettiravermay di.

Bozor iqtisodiyotida boshgaruv tamoyillari hukm 5unsh1ga yana
bir misol. Rejalashtirish tamoyili boshgaruvning universal tamoyili hi-
soblanadi va bir necha xil igtisodiy formatsiyalarga xosdir. Rejalash-
tirish tamoyili sezilarli darajada korxonada boshgaruvning samaraliligini
belgilaydi. Taraqqiy topgan davlatlar igtisodivotmi rejalashtinsh tovar
ishlab chigaruvchining igtisodiy erkinligiga va shaxsning o‘zini o'z
igtisodiy belgilashiga asoslanadi.

Menejmentda rejalashtirish tamovillari mubhim, o‘ziga xos mohi-
yatga ega. Ko‘p hollarda korxona, firma va korporatsiyaning ishtab chi-
garish faoliyati strategik rejalashtirishga o*xshab ketadt,

Uzoq muddatli rejalashtirilishdan fargli ravishda strategik menej-
mentda hozirgi mavjud vosiia va sharoitlarga suyanmay, balki kelajak-
dagi tagniba va usullarga suyanadi.

Bir tomondan korxona, firma va korporatsiyalarning kelajak fao-
liyati samaradorligini aniglovchi tamovillar kompyuterlashirish, bosh-
garav mehnatini ilmiy asosida tashkil gilish, innovatsiya va tarkibiy -
o‘zgarishlar kiritish mustahkam ob’ektiv poydevor - bozor raqobati go-
nuniyatiga asoslangan.

Tabiivki, bu sharoitda menejmentning tamoyillarni ishlaiishi kor-
xonaning vashovchanligini ta’minlaydi. Boshqaruvga hisoblash texnika-
simi kiritish natijasida keyingi yvillarla firmalarda, korporatsivalarda keng
kompyuterlashtirish vuzaga keldi. Natijada boshqaruv faoliyatining
mazmuniga ham katta ta’sir o‘tkazildi. Bu esa, boshqaruv va ishlab chi-
qarishning samaradorligini oshirish imkonini varatdi. Shu bilan bir qa-
torda ohirgi villarda bu tamoyilning kufilmagan hususivatiari paydo
bo‘ldi. Ma’lum bo‘lishicha, ba’zi bir kompaniyalarda haddan tashqan
avtomatlashtirishlar iqtisod qilish va samarani oshinsh o‘miga zarar
ko*rishning birdan bir sababchisiga aylandilar. Bu kabi holatning sababi,
menejmentning eng muhim tomonlaridan biri - «inson omili» ni hisobga
olmaganlikdir,

Bozor igtisodiyoti sharoitida, aynigsa, uning taraqgiyot topgan
bosgichida firma, korporatsiva menejmentiga yangiliklar kiritish,
mnovatsiyaga mo‘hallash katta ahamivatga ega. Gap u yoki bu jarayon
elementlanning takomillashuvi to‘grisida emas, balki tashabbuskorlik
siyosatl hagida bormoqda.
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Tashabbuskorlik uchqunlarini gqo°llash — boshqaruvchining to‘g*n-
dan - to*g’ri vazifasidar, Undan tashqari bu vazifaga nostandarf qaroriar
va yangt g‘oyalar tug‘ilish jaravounlarini 1zlab topish hamda ularm ro®-
yobga chiqarishga shareit yaratib berish kiradi. Menejmentning digqat
markazi yangl g'ovalami o'lga kintish, baholash hamda tashab-
buskorlarmi tagdirlashga garatiigan.

Zamonaviy menejment nostandart shakldagi tadbirkorlik, innovat-
esion faolivatlami yaratdi. Bu maxsus innovatsion bo‘linmalarni, tashki-
Totlar tarkibida tavakkalchilik tashabbusiga ega erkin guruh, texnik eks-
pertlar, mikro bo‘limlar tashkil gilishdir. Oxirgilari hozir keng ma’noda
«venchurtar» deb ataladi.

Taragaqy lopgan va bozor iqtisodivotiga to'g‘n keladigan tamoyii -
bu [irma, horporatsiyalarda vagti-vaqhi bilan boshqaruv va ishlab chiqa-
rish tarkihlinm qaya tashk qilish tamovihdir, U, amalivotning ko‘rsa-
Ushiga ko' ra, shkiletda bargarorhik, hayot hukm surishining bosh ele-
meninudin hisoblnadt Bu kaba gayta tashkil gihish har 3-5 yilda, ho-
prgl shonotdo esy ondan hane lezrog, 2-3 yilda amalga oshishi kerak.

B hab wchhs qay @ quoishga imkom bo lmagan firma, Korporatsi-
yalor v 2 oo’ buine vorqoia boradilar, bozorda o'z o*ninkarind kuchlirog
racqobialchitligga botshatib benshga magbur bo*ladilar,

Menegmontning akkincln guruh tamoyillariga odamlar orasidagi
firmmng har xil toifadagt rahbarlari, ishlab chigarish jamoa a’zolar
orasiditgt munosabat bitan bog g, Meneymentning asosi sifatida odam-
lar manfaatini ko‘zlab ish olib borishn ko‘rsatish mumkin. Hozirgi za-
nmonavlyy menement strategivasi birinchi o‘ringa bu kabi munosa-
batlarda shakllar majmuasini, umumiy tushuncha bilan aytganda inson
omilini yoki odamlar munosabatini qo‘yadi.

Bunga quyidagi boshqaruv tamoyillari kiradi:

1. Rahbarlar {menejerlar) va ular rahbarhik qllayotgan jamoa orasi
dagi shenkchilik munosabatlan.

2. Vakolat vakilligini berish {(boshqaruvning nomarkazlashuv ele-

mentl),
| 3. Menejerning iloji boncha ishlovchilarga yaxshi sharoit yaratlb
berish boyicha magsadli ko‘rsatmasi.

4. Imtivozdan bash tortish.

5. Iqtisodiy, ruhiy va jtimoiy rag‘batlantirish chora-tadbirlaridan
foydalanish.

6. Qo‘l ostda ishlovchilar bilan munosabatda bo‘lishni ken-
 gaytinish.
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~~ 7. Tjobiy 1glimmi saglab turish. - e .

8. Firmaning «korporativ» shakllanishida faol qamaﬂhlsh va bﬂsh-
galar.

Kopchilik tamoyillarni nomi o‘zini o‘zi tavsiflaydi. Masalan, she-
rikchilik tamoyili qathiq munosabatlarpt o‘zaro hurmat va ishonch mu-
nosabatlarga almashishni bildiradi. qo‘l ostidagilarga inson yaxshi
munosabatda bo‘lish va vazifasini hatol bajarishni nazarda tutadi.

Bu kabi shenikchilik elementi sifatida vakelat vakilligim berish ta-
moyili, ya’'ni o‘z1 bilganicha erkin garor qabul gilish hugugini yuqon
pog‘ona boshgaruvidan quyi pog‘ona rahbarlarga berishdir. Menejment
asosty ishonchni o‘rta menejerlik korpusiga garatgan.

Zamonaviy mengjment ishdagi fagat sof munosabatlarm gayta ko*-
rish bilan cheklanib qolmaydi. Menegjerni vana bir katta vazifast — firma-
da, korporatsivada, birlashmada ijobiy 1glim yaratish hamda ularda vara-
tilgan 1jtimoty, ruhiy va madaniy qadrivatlarm vaxshi saqlashdan iborat
(korporativ madaniyati}. Menejment amalivotida moddiy, ruhiy, ijtimoiy
-ruhiy rag batlantirish chora-tadbirlarim ishlatishni sabab-natijja tamoyilt
hukm surishi deb tushuntirish mumkin. Bu tamoyilga zamonaviy menej-
mentda mehnat wmumdorligini oshirishda harakatga keltirgvchi o‘rin
ajratiladi.

Biz ko'nb chiqqan ikkinchi guruh tamoyillari tabiiyki, uni to‘la
hajmda qamrab ola olmaydi. Ammo, unga beriigan tavsiflar u zamo-
naviy menegjmentda katta ahamiyatga ega ekanligidan dalolat beradi. Bu
gurnh tamoyillarn hozir igtisodiy taraqqiy topgan daviatlarda menejment
siyvosatini belgilab beradi, va’'ni boshgaruvda insonparvarlikka katta e ti-
bor beriladi, ishlab chigarish va boshqaruv munesabatlarida inson omili
ustuvor msoblanadi.

Uchinchi guruh tamoyillari, rahbar-menejermi shaxs sifatida shakl-
lanish tamoyili deb belgilangan. U o‘zida katta ijtimoiy-pedagogik aha-
miyat kasb etadi. Uni birinchi ikki gurub tamoyillari uchun deb poyde-
vor deb tavsiflash mumkin. Boshqaruvning ta’sirchanligi, ishlab chiga-
rishni samaradorligi, yangiliklar kiritish, sotuv bozori uchun kurash,
boshqaruvni insonparvarligi vaxshi tayyorlagan boshqaruvchi-rahbarsiz
mumkin emas.

Tamovillar - ma’murly menejmentdagi asosiy tushunchalardan biri
bo‘lib hisoblanadi. Ular korxona ichidagi va korxonalarning atrof-muhit
(davlat, {jtimoiy tashkilotiar, korxonalar} bilan munosabatlarining keng
gatiamini gamrab oladi. Odatda, tamoyillar deganda korxona o°z faoli- -
yati mobaynida amal qiladigan o‘ziga xos asosiy qoidalar, yondashuvlar
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tushimiladi. Tamoyillaring ob’ektiv asosi bo‘lib jamiyatda amal qiladi-
gan igtisodly gonunlar va gimmatliklar tizimi hisoblanad:, bularga in-
songa munosabat, ijtimoiy adolatni tushunishni misol keltirish mumkin.

Ishonch hosil gilish tamoyillaming goyaviy asosini tashkil qilib,
ular tadbirkorlik va boshgaruv hulg-atvorining muavyan bargaror
goidalari va me’yorlariga tavanadi. Ushbu qoida va me’yorlar yuridik
kuchga ega emas, hulg-atvorning ma’naviy me’yorlari bo‘lgan ixtiyoriy
ravishda olingan ma’naviy majbuniyatiami ifodalaydi. Bargarorlikni
"qotib qolgan" deb ftushunib bo‘lmaydi, ular faoliyat, shart-
sharoitlarining o‘zgarishi ta’sirida shaklini ham o‘zgartiradi. An’anaviy,
uzoq muddai amal qilgan tamoyillar bilan birga ulaming yangilari ham
paydo bo‘Tadi.

Tamoyillaming me’yoriy harakteri tavsivalaming amaliy yo‘nal-
pantiging (a"minlab, korxonaning barcha ishlovchilanigacha yetkaziladi
va niar infnkkuri, hatti-harakatlarida namuna bo'ladi. Korxona. Faoliya-
lga (o’ sir Ko'rsalish kuchiga ko‘ra menejment tamovillari rahbarlikning
o' g rtdan-1o g’ i berilladigan topshiriglanidan golishmaydi.

Tamwy tlar tasaild furlicha bolishi mumkin. Menejmentning umu-
nny va ot zge xoslik va tashkdiy madamyaini aks ettiruvchi alohada kor-
sonnlas noliyvating sususiv tamoyidlari farglanadi.

M iy mcagmentiung  tamovillan wning funksiyalarini  va
boshgarish ishiarm: regalashiirish, ashkil qilish, motiviashtirish, kom-
munthidsiya, gavorlar gabul qilish, nazoratni amalga oshirishning bosh-
Lang ich qoidalarini ochib beruvchi tamoyillar bo‘lib hisoblanadi.

Ma'murty menejment tamoyillarini tasniflashda uning funk-
siyalariga asoslanish mumkin, Shuningdek, tamoyillami tarmoglar va
meneyment faolivatt sohalari bo‘yicha ham tasniflash mumkin. Masalan,
xodimlarni, ilmiy-texnik taraqqiyotni, tashgi iqtisodiy faoliyatni va
boshqalarni boshqgarishning o°ziga xos tamoyillan mavjud. Ushbu tas-
niflaming barchasi bir -birini inkor etmasdan, o‘zaro to‘ldiradi, menej-
ment goidalari tizimini majmuaviy tarzda ochib beradi.

Har ganday faolryat turli jaravonlardan tashkil topadi. Masalan, ta-
labaning 1shi adabiyotlami izlash, ma’ruzalami yozib olish, seminar-
larga tayyotlanish, uyga berilgan topshiriglarni bajansh va boshgalardan
iborat bolad:.

Ma’'murty mengjmenining asosty: vazifalar: rejalashtirish, tashkit
gilish, tartibga solish va muvofiglashtirish, rag‘batlantirish, nazorat
fimksiyalaridan kelib chigadi.
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-Menegjer faolivati turlarini boshgarish funksiyalari tavsiflaydi. Ular
"bashgarish uchun nima gilish kerak?" degan savolga javob beradi. Taj-
ribali menejer ushbu savolga quyidagicha javob berishi mumkin:

Boshgaruv funksiyalari o‘z ichiga magsadlami belgilash, faoli-
yatmi rejalashtinsh, ishiami tashlal qilish, topshiriqlarm tagsimlash va
xodimlarni motivlashtirish, ishlami bajarish, nazorat, baholash va rejaga
tuzatishlar kiritishni oladi.

Ma'murly menejmentning mubim funksiyalaridan bin - rejalashti-
rish hisoblanadi. Rejalashtirishda avval maqsad va missiva belgilanadi
va shunga asosan tashkilotning asosiy ko‘rsatkichlari aniglab olinadi.
Tashkil qilish - bu normal ishlash uchun zarur bo‘lgan muayyvan tartibni
belgilash, bu maqsadlar va ulami resurstar bilan ta’minlash uchun zarur
bo’lgan imkonivatlarga muvofiq faolivatni birlashtirish. Bunda ikkita ji-
hat ¢’ tiborga olinadi, ya'ni xodimlar faolivatimi samarali tashkil etish va
tashkilot o‘z maqsadlariga ertshishga imkon beruvcht tashkiliy strukiu-
rar vujudga keltinish.

Xodimiami boshgarish menejmentming muhim sohalaridan biri
bo‘lib hisoblanadi. U xodimtarni ishni bajarish uchun jalb qilishni ifoda-
layd1.

Tartibga solish facliyatni boshgarish jarayomda rejadan yoki bel-
gilangan topshitiglardan farqlanishlarni bartaraf etish, rejalashtinlgan,
ishlarning to‘liq bajarilishini ta’minlash, go‘shimcha resurslami ishga
solish zarurivati namoyon bo‘ladi. Bulaming barchasi tartibga solish
funksiyasini tavsiflayd.

Nazorat - bu korxona faolivatt jaravenida farqlanishlarga barham
berishga qaratilgan menejer faoltyatini aks ettiradi. U turlt jthatlari haqi-
da ma’lumot olishm, ahvolm tahlil gilish va tagqoslama baholashni o'z
ichiga oladi. |

wpd !

1.4, 'ilﬂshqaruv faoliyatida ma’ muriy menejmentga
e ehtivejning tug‘ilishi

Dtimoiy tizimlarim boshgarish jarayoni uzoq davrga ega tarixni
o‘z ichiga oladi. Ibtidoiy jamoa tuzumida odamiar guruhlarga bo‘linib
vashay boshlaganidayoq, ulami yo*lbashchi boshqargan. Yovvoyt hay«
vonlardan va dushmanlardan himovalanish (mudofaa faoliyati). guruhda
tartibni o‘rnatish va saqlash {siyosiy faolivat) hamda (iqiisodiy fvohiyol)
cheklangan resurslar (ozig-ovqat, qurol-yvarog®, kivim-kechak)ga egnlik
qilish va tagsimlashda (iqtisodiy faoliyat) boshgaruvga zaruriyoel iu-
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g'ilgan. Keyinchalik eramizdan avvalgi 3000-2000 yillarda Mistda dav-
lat boshqaruv san’ati taragqiy etgan. U yerda qurilgan ehromlar katta
tashkilotlik va uyushqoqlik, puxta rejalashiirishni talab etgan. Kadimgi
Yunon daviati, Rim imperiyasi, Yaqin Sharq daviatlarida boshgaruv
san’ati keng taraqqiy etgan.

_ Markaziy Osiyoda O‘rta asrlarda Amir Temur, Boburiylar, Shay-
boniylar davrida ham davlat boshqaruvi san’at darajasiga yetgan bo‘l-
sada, boshgaruv nazariyasi ilmiy jihatdan rivojlangan deb bo‘lmaydi.
A{rli_aliyotda boshgaruv boshqatarning catolarini o‘rganish va oritiriigan
{ajriba asosida amalga oshirilar edi. Sanoat revolyutsiyasi natijasidagi ri-
vojlanish bilan XIX astning birinchi yarmida Angliyada, keyinchalik
AQShda kapitalistik munosabatlar vujudga keldi. Yirik korxonalar ochi-
la boshladi. Bu davrda uch darajadagi boshqaruy ajralib chiqdi: yugori,
o‘rta va quyi darajalar. Ishlab chigarish jarayonida quyi bo'g'm mene-
jeri - master lavozimi paydo bo‘ldi.

Boshgaruvning fan sifatida chakilanishi va rivojlanishi bir nechta
ilmiy yo*nalishlaming vujudga kelishiga olib keldi. Bu maktablaming
ilmiy garashlari bir-birini inkor etmagan holda menejment bilimlan
fivojlanish tarixining ma’lum davrlarida shakllandi va taraqqiy etdi
(1.19adval}. '

- 1. 1-jadval.
Boshqaruv maktablaridagi ilmiy bilimlarga tizimli yondashuv
Boshga Asosiy * Fanning Tashki muhitning |
rav namoyon- yutug‘i rivojlanish holati
maktablari dalar
nomi
1.Imty F.Teylor, Boshgaruvga Ommaviyishlab
boshgaruv | Gilbertlar, ilmiy yondashuv, chiqarish, standatt
(1885-1920) | G.Gant, quyl mahsulot.tarmoglar
X Emerson  |bo‘g inlardagi chegaralangan,
boshgaruvii Virik tashkilotlar shaki-
(akomillashtirish, [lanishi, yollanma
vazifalar, menejetlar ijtimory
me’yorlar va mu- guruhimng yuzaga

vofotlash tizimi  |kehshi, icshlab chiga-
rishda tannarxvi pasay-
_ __ tirishga asosly
| | e’tiborning garatilishi
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2. Ma ' muriyl|AFayol, = |[Meneimentning |Mengjerlar ta’sir doira-
(1920-1950) (L Urvik, birligi nazartyasi, |sining kengayishi,
M. Veber, fimksiyalar, menejerlik  kasbi  va
A Cherch tamo yillar, mahoratining tan
ratsional olinishi
bashgaruv
me'yorlan L
3 Jnsoniy  EMeyo, Ijtimoiy Bozorlaming to‘yinishi,
munosabal- | A.Maslou, guruhlar tashkil {erkin ragobatning
lar U.Bernard, D_{etish nazariyasi, {kuchayishi,  differen-
(1930-1950) [Mak Gregor, |Menejmentning |siallashtirish  asosida
F.Gersberg |ijtimoty jihatlari, {mahsulotni  takomil-
marketing lashtinsh xtisoslashgan
konsepsiyasining |menejerlarga  ehtiyoj-
vujudga kelishi  [ning oshishi ]
4. Migdoriy |N . Viner, Tizimli tahlil me-|Korporatsivalar xajmi
usullorga 11 Eshbi, nepmentga axbo-|yo‘nahishi,
asoslangan |V. Leontev  |rot nazariyasi konglomeratiar
yondashuv |1 Ansoff balans modeli st-|Harbiy,sanoat majmu-
(1930- ' rategik rtejalash-|asi rivojlanishi bozorg?
hozirgacha) tirish vo‘nalfinilga rivojlannt-
sha nflyatsiya ]
5.Holatiy  |D. Tomson, |Strategik dara-]Igtisodiy va ijtimoly
miartab P Lorens, jadagi  menej-}. arovonlik,axborot-
(1970- V.Ouchi, ment, Istigbol-{kommunikatsiya
hozirgachaj |G.Minsberg, |dagi rivojlanishni{sohasidagi taraqqiyot
M. Porter, boshgarish, “Z”{xalqaro munosabat
F Kotler {nazarivasi,tashki- {laming integ”
ly strukturalamiiratsiyalashuvi, globalla-
gaytaqurish,raqo- { shuy, texnik taraqq*”
bat strategiyasi, {votning tezlashishi, X0~
kororativ mada-{dimiar  malakasining
nivat oshishi I

Menepmentga ilmiy nugtat nazardan yo'ndashishning vujudga kell~
shi XX asrning boshlariga taallugli -bo‘lib; Fredenk-TexdeeFrenk v2

Liliya Gilbertlar, Genri Gant nomlafi bitan bogid. F:Teyloming “Bosh”
qarishni ilmiy tashkil etish tamoyillari® asari- menejment pazariyasig
asos soldi. Bu qarashlar mehnatni
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saimaradorligini oshirishda ishchining imkonivatlarini to‘liq sarf etishga
asoslangan. Ulaming fiknga ko‘ra tashkilot yopiq rasmty tizimni ifoda-
lagan va turli elementlardan tashkil topgan mexaniznmi aks ettrgan.
Mehnat me’yorlariga asosiv e’tibor garatilgan bo°lishiga qaramay, ilmiy
menejment ma’ muriyai va ishchilar o'rtasidagi o‘zaro do’stlik munosa-
batlarini rivojlantirishga imkon berdi va o'sha davr uchun ingilobty
ahamiyatga ega bo*]di. .

1.5. Anri Fayol - ma’muriy menejment asoschisi sifatida

Boshgarevning mumtoz yoki ma’'murty maktabi shakllanishi va
rivolanishy 1920-1950 vallarm o°z ichiga oladi. Mazkur maktabning
asoschist fransuz tog® injeneri, buyuk amalivotchi-menejer Anri Fayol
{1841-1925) hisoblanadi.

Alohida 1shchining ish o'mini raisionallashtirishga qaratilgan
ilmiy maktabdan farqli o‘laroq, mumtoz maktab namoyandalarn bulun
tashkilotdagi boshgaruv yondashuvlarim takomullashtirish bilan shu-
g'ullandilar. Teylor va Gilbertlar oddiy ishchi sifatida 1sh boshlagan
bo'lsalar, Fayol va uning izdoshlart yuqon bo‘g'in rahbarlan sifatida
katta biznesda yuqori nufuzga va ish tajribasiga ega bo‘lganiar. Fayol
30 vil (1888-1918) davomida “Kolombe” yink fransuz tog® metallur-
giva konsernim boshqargan. Iste’foga chiqqach, Favol igtisodiyotning
turhl sohalari bo*vicha buyurima asosida tadqiqotlar o*tkazishga ixlisos-
lashgan ma’muriy tadqiqotlar markazim tashkil etgan va um boshqar-
gan. Shu davrdagi G‘arbiy Yevropaning ko‘plab virik kompaniya-
larining rivojlanishida Fayolning izlanishlari katta ahamiyatga ega bo‘l-
gan. Fayolnng xizmatlari o‘z davrida munosib tagdirlangan, u Fransiya-
ning Faxriy legion ordem va boshga mukofotlarga sazovor bo‘lgan. Fa-
yol ma’muriy menejment asoschisi sifafida o’z tadgiqotlanda Amerika
emas, balki Yevropa, hususan Fransiya tajnbalandan kelib chiqadi
Fayolning asosiy qarashlann «Umumiy va sanoat boshqaruvin (1916)
asarida Hodalangan, Uning asosiy g'oyasiga ko‘ra har ganday tashkilot
faoliyat jarayonida ikki, ya’'m moddiy (asbob-uskuna, bino-inshootlar,
xomashyo va materiallar) va ijtimoly {odamlar o‘rtasidagi
munosabatlar} organizmni ifodalaydi.

Aynan Ann Fayol Fredenk Ulilyam Teylorning funksional ma’mu-
niyat va yakkaboshchilik tamoyillarini uyg‘wnlashtira oldi, natijada tash-
kilotlar nazariyasini o‘zida aks eftirgan zamonaviy boshqaruv yonda-
shuvini yaraidi. Amalivotchi menejer sifatida Favol boshgaruv san’atini
o‘zlashtirish uchun qat’iy shakllangan nazariyaga suyanish kerakligini
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isbotladi. Shu sababli ma'muriy boshqaruv nazariyasint omma-
lashtirishiga harakat gildi: furli anjumanlarda chiqish qildi, Fransiva ma’-
muriy tadqiqotlar markazini tashkil gildi va 0°z g‘ovalarini daviat ham-
da jamiyat boshqaruvi gayta tuzishda go‘Hashga harakat qildi. Bu
giovalar «Davlatni ma’muriy boshqarish nazarivasi» (1923) kitobida
yoritilgan,

O’z asarlarida Fayol «Menejment» atamasi o‘miga «Ma’ muriyats
so‘zini go‘llaydi. Menejment rivojlangan bozor igtisodivoti sharoitida
tadbirkorlik sohasida yuzaga kelgan. XX asrda menejmentni shakli-
kanishi 1qtisodiyotni boshqarishda davlat rolining pasayishini ifodalaydi.
«Ma murtyat» so'zi esa (lotin tilida «administratsiva»)} davlatning bosh-
garuv faolivati, boshqarish funksivalarini amalga oshiruvchi davlat ido-
ralarimi bildiradi. Fayol yondashuviga ko'ra ma muriyat muassasa bosh-
qaruvining yugqor darajasi, boshgaruv personalini ifodalaydi. Unda biz-
hes va tijoratga e’tibor berilmaydi, byurokrativa va buyruglar yugor
_ o‘rin tutadi.

Favol fiknga ko'ra, ma’muriy faoliyat boshqaruvning bir qismini .

aks ettiradi. Boshgaruv mavjud reswslardan maksimal samarali foy-
dalangan holda tashkilotni ma’lum magsadga yetkazishni, bozorda hara-
kat gilish uchun quvvatlarini oshirishni, kapitaini nazorat qilishni bil-
diradi, Ma’ murivat esa fagat korkxona jamoasiga ta’sir etadi, ishlab chi-
qarishning moddiy va igtisodiy omillariga hech qanday ta’sir etmaydi.
Fayol va Teylor ham boshgaruv kadrlarmi tayyorlashda muhan-
disiik — texnik ko‘nikmalarga nisbatan boshgaruv bilimnlarini ko*proq
rivojlantirish tarafdon bo‘lgan. Fayol fikricha, rahbaming lavozimi gan-
cha yvugon bo‘la boshlasa, unga texnik bilimiar shuncha kam kerak
bo‘ladi va tashkilotchilik gobiliyatiga ehtiyoj oshib boradi - shu sababli
rahbarlarga muhandisiik fanlaridan emas, balki ma’muriy boshqaruvdan
bilim berish kerak.
Fayol ma’muriyat boshqaruv faolivatining quyidagt oltita asosty

operatsiyalarni oz ichiga oladi deb hisoblaydi:

1. Texnik va texnologik (ishlab chiqarish, qayta ishlash);

2. Tijorat (harid, sotish, ayirboshlash};

3. Mohyaviy (kapitalni jalb etish);

4, Xavfsizlik (mulk va jismoniy shaxslami qo‘riglash);

5. Hisobga olish (inventarizatsiya, balans qaydnomalari, statistika);

6. Ma 'muny {oldindan ko‘ra bilish, tasarruf etish va nazorat),

e . .
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Bunda u asosan operatsiyvalarning muhimligiga asoslanib, tashkilot
_;nuwffaqiyatini rahbartyat qobilivati va iste’dodiga bog‘liq deb hisob-
1ayd].
' Bundan tashqan, Fayol boshqaruvning barcha funksiyalarini umu-
My va hususiy funksiyalarga ajratdi. U boshqaruvning umuomiy funk-
Stya va tamoyillarni 1shlab chiqanishga harakat gilgan. Fayolning ma’-
muny boshgaruv nazanyasi ikki qismdan iborat bo‘lgan.

Birinchi qismui boshgaruv funksiyalanning mohiyatini ochib berish-
£4a qaratilgan bo’lsa, 1kkinchi qismu boshqaruv tamoyillarni ishlab chi-
Qishga qaratilgan. Boshqaruv funksiyalari boshqaruvchining faoliyat so-
hasi, javobgarligi va vakolatini aniqlaydi. Fayol ma’muriy bosh-
Garuvning besh funksivasini ajratib ko‘rsatadi: oldindan ko‘ra olish,
tashkil etish, tagsimlash, muvofiqlashtirish va nazorat. Menejment naza-
Myasi rivojlanishi tarixi nuqtai nazaridan bu sezilarli siljish bo‘ldi.
Adam Smit boshqaruvning ahamivatim ta’kidlar ekan, boshqaruv funk-
sivalarini ajratishga e’tibor bermagan edi. Teylor esa boshqaruvda reja-
lashtirish funksivasini amalga kintdi va rejalashtirish bo‘limining bosh-
Qaruv nizimidagl ahamiyatini ko‘rsatib berdi. O‘z navbatida, Fayol nafa-
qat boshqaruv funksivalarni gyratib ko‘rsatdl, balki menejmentda struk-
turali-funksional yondashuvga asos soldi.

Boshgaruv funksivalan ko‘proq tashluhy strukturaga garatitgan
bo‘lsa, Fayolning boshqaruv tamoyillari esa inson xulg-atvorini ochib
berishga yo naltirilgan. Ular aniq tuzilishga ega va tashkiliy hatti-hara-
katlarni ifodalaydi hamda menejment faniga oid barcha adabiyotlarda
Mmarkaziy o°‘rinlardan egallagan jami 14 tamoyilm o‘zida mujas-
Samlashtiradi:

1.Mehnat tagsimoti — har bir boshqaruvchiga ma’lum javobgarlik
~ doirasini belgilash;

2 Hokimtvat — buyruq berish huquqi va javobgarlik;

%o 3. Tartib - intizom;

4. Umumtiy boshqaruv; -y

5. Y akkaboshchilik;

6. Hususiy magsadlarning umumiy magsadga bo ysumslu

7 Mukofotlash;

8. Markazlashuv

9. Skalyar zanyir tamoyili;

10. Tartib-goida har bir kishiga ish o*rni va har bir k_lshl 0‘z 0 rmda,

11. Tenglik;

12. Personal o zgarmasllgl ahil j Jamoa; B |
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1_; Tashabbus; ... ... .+ .. g I e
ﬂ? 4. Korporativ ruh. |
Fayolning g‘oyalari menejment taraggiyotida muhim ahamiyatga
ega bo'ldi. U tomomidan varatilgan «Ma murty boshqaruvy nazariyasi,
boshqaruv funksiyalari va tamoyillari hozirgacha amaliyotda keng
qo‘ilaniltb kelinoqda.

1.6, Ma’muriy menejment taraqqiyotida mumitoz maktab
namayondalarining tutgan o‘rni

Fayolning qarashlarini rivojlantirgan namovandalar L.Urvik, L.
Gyulik, M. Veber, J. Muni, A. Cherchni go‘shish mumkin. Angliyalik
tadqiqotchi Lindoll Urvik 40 ga yvaqin timiy ishlar muallifi hisoblanadi.
Uning «Ma 'munyat elementlari» kitob1 avniqsa, digqatga sazovor. U
rasmmy tashkilotlarni tuzish tamovillarini ishiab chigqganligi bilan ham
mashhurdlr
odamlarning struktiraga mos kelishi;
maxsus va general shtablami tuzish;
huquq va _lavubgarhlmmg muvofiqllgl, !
nazorat chegarasi; ' ‘m’ﬁ
ixtisoslashuyv;

6. antglik.

Fayel javobgarlikni alohida ko'rib chigqan bo‘lsa, UrnL uni vako-
latga bog'liq holda o‘rgamb kelgan. U birinchi bor «nazorat diapazoni»
tushunchasini kiritdi va bir kishining me’erty nazorat dotrasi 5-6 kishi
bo‘lishi kerak devdi, ya’ni bir rahbarning samaral boshqaruvi bevosita
besh-olti kishiga ta’sir o‘tkazish bilan chegaralanadi. L. Gyulik ma mu-
ny faolivat elementlarini belgilab berdi va bunda kadrlar bilan ishlashga
alohida e’tibor qaratdr

Ma 'muriy menejmentning yana bir namovandasi nemis sotsiologi va
‘huqugshunosi Maks Veber hisoblanadi. U o°zining asarlarida tashki-
lotda yo'lboshchilik va boshqgaruv strukturasiga alohida e tibor garatgan.
Veberning byurokratik tashkitot tamoyillart ma’murty menejment rivoj-
- lanishiga katta turtki bo‘lgan. Veber rahbaming boshgaruv uslubidan
kelib chigib tashkilotlarni uch turga bo‘ladi:

1. Harizmatik tashkilotlar (rahbar jalb etish qobiliyatiga ega).

2. An’anaviy tashkilotlar (rahbarga so‘zsiz bo‘ysunish kerak). -

3 Ideal (byurokratik) tashkilotlar.

Bunda byurokratiya vertikal iyerarxivani aks ettirib, ma’muriy
boshgaruv usullaniga asoslanadi. Rahbar bilim, tajriba va ma’muny
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ko‘nikmalarga ega bo‘lishi hamda belgilangan tartib-qoida, me’yotlarga
gat'ty rioya qilishi va boshgalarming ham shu tartibga bo‘ysunishini ta’-
minlashi kerak. Natijada tashkilotning har bir a’zosi o'z vazifasini aniq
bajarishi ta’minlanadi va tashkilot faolivati yuqon samaradorlikka eri-
shadi. Insoniyat rivejlamish tarixi M. Vebeming nazarty qarashlart amali-
votda o'z tasdig‘ini topmaganligini ko‘rsatdi, Hozirgi pavtda “byurok-
ratiya” iborasi ma’muriy-buyrugbozlikming salbiv holatlariga nisbatan
qo‘Nanilad.

Undan tashqari, o‘sha davrda ma’murty menejment rivoj-
lantirilishiga G‘arb igtisodchilaridan Cherch, J. Mun, A Reyli kabi
olimlar ham katta hissa qo‘shganlar.

Tayanch iboralar: Ma’ mutty menejment, ma’murty mengimentga
bo‘lgan asosty yondashuvlar, ma’'muriy menejment fanining magsadi,
ma’murivat, menejment rivojlanish bosgichlari, tamoyillar, ma’murty
meneymentning  tamoyillari, boshqarishning wumiy  funksiyalar,
rejalashtirish, tashkil qilish, tartibga solish, muvofiglashtirish va nazorat.

Nazorat uchun savellar

1. Ma’muriy mengjment fanining magsadi nimalardan iborat?
2. Ma’muriy menejment fanining predmeti nimadan iborat va ni-
malami o‘rganadi?

3. Ma’murty menejmentning tashkilotlar rivoji uchun zarurligi
nimada?

4. Bozor iqtisodiyott sharoitida ma’muriyatga bo‘lgan talabning
o‘zgarishin ganday izohlaysiz?

5. Ma’murty menejment fanining boshqga fanlar bilan ganday alo-
gasi mavjud?

6. Ma’muriy menejmentda gaysi tamovillar asosiy sifatida gabul
gilingan?

7. Ma’murty menejmentring asosiy vazifalari nimalardan tborat?

8. Ma’murny menejmentning funksiyalari hagida tushuncha bering,
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2-bob. MA’MURIYAT ISHINI TASHKIL ETISH ASOSLARI

2.1. Boshqaruv apparatining fuzilishi

Tashkilotdagi ma’muriyathing tuzilishi asosan boshgaruv apparati
sifatida namoyon bo‘ladi. Boshqaruv apparatining tarkibini tashkilot
magsadiaridan kelib chigqan holda bir-biri bilan bog‘liq boshgaruv
darajalari va bo‘g*inlar bilan to‘Idirish vning tashkiliy tuziimasi deyiladi
(2.}-rasm). Har bir bo‘linma o°z vazifasiga ega bo‘lib, bo‘linma
bajaradigan vazifalar doirasini, wning faolivat chegaralarini, vakolatlan
va javobgarligini belgilaydi.

Tashkilotning rasmiy tuzihishida chizigli va funksional alogalar
o‘ziga hos hususiyatga ega bo’ladi. Chiziglt boshgaruv alogalari
boshgaruv va ishiab chigarishni muvofiglashiirishga qaratilgan bo‘lsa,
funksional alogalar bevosita boshgaruv faoliyatini barqaroriashtirishga
xizimat giladi.

R T

gy ' )

. Chizigli boshqaruv —®  Boshgaruv apparati

: ; tuzilmass | ﬁ

L

A _

Spie !

g . . .. . o
e Ishlab chiqarish tizime ¥
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2, I-rasm. Tashkilotda beshqaruv apparatining o‘rni i

Tuzilish bo‘linmalari rasmiy va norasmiy aloqalarda bo‘ladi. Ras~
miy alogalar — bu, eng avvalo, rahbarlar bilan buysunuvchilar oriasi<
dagi aloqalardir (vertikal aloqgalar), Ular rahbarlikning va buysunuy-
chilaming turiga garab farq giladi. Agar rahbarlik to‘lagonli bo*lib, quyi

iy icrgie
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bo‘linmalar faoliyatiga doir barcha masalalarga dahldor bo‘lsa, bu xilda-
£i aloga mumtazam aloga deb avtiladi.

Rahbarlik cheklangan bo‘lsa, u holda aloga funksional bo‘ladi.
Bo‘linmalar ofrtasida, vertikal alogadan tashgari gorizontal alogalar
ham mavjud bo‘lib, utar muvofiglashtirish va hamkorlik gilish tarzidagi
alogalardir.

Ishlab chigarish birlashmalarining boshgaruv tuzilishi ketma-kei
joylashgan bir nechta boshqaruv iyerarxiva (xizmatda yuqori mansab-
dotlarga tobelik) bosqgichlarti tuziladi. Ularga har xil, masalan, ishlab
chigarish, xo‘jalik faoliyati masalalarini hal qilish xuqugi beriladi va bu
faoliyat natijalan uchun mas’ulivat yoklanadi.

Boshgansh iyerarxiya darajasi tuzilishi bo‘linmalarining yig'in-
disim va boshgaruv faolivatini amalga oshiradigan xodimlami ko‘rsa-
tadi. Ulamning facliyatint bir magsadga yo'naltiradi va bir darajadagi
rahbarlarga bo“ysunadi.

Oliy boshqaruv iverarxiya darajasiga ishlab chiqarish birlash-
masining bosh direktori, keyingt darajasiga esa bosh direktorga bo'y-
sunuvchi rahbarlar ko‘rsatiladi. O°z navbatida, ularga keyingi darajadagt
rahbar bo‘ysuuiadi. Ulardan so‘ng navbatdagt boshqaruv iyerarxiya dara-
jalan joylashtiriladi.

Ishlab chigarish birlashmasi ganchalik yink bo‘isa, uning
wyerarxiva darajasi shunchalik katta bo‘ladi. Unchalik katta bo'lmagan
korxonalarda iverarxiya darajasi 2-——3, o‘rtacha korxonalarda 5—6, vi-
itk birlashmalar va ishlab chigarish komplekslarida 10-—12 taga vetadi.

Tuzilish bo‘linmalari, alogalar bosgichma-bosgich bo‘ysunishlar
bilan ajralib turadi. Quy1 bosgichdagi rahbarlar yuqornt bosqichdagt rah-
barlarga bo‘ysunadi. Yugori bosqichdagi rahbar quy: bosqichdagi rah-
barlarning vazifalanni belgilaydi va uwlaming ishiga, natijalariga baho
beradi, taqdirlaydi yoki jazolaydi,

Tuzilma (“Struktura™ Jotincha so‘zdan olingan) narsalar tarkibiy
gismlaming o‘zaro bog'liq ravishda joylashishi, tuzilishini bildiradi.

Boshgaruvda tuzilma - tashkilotdagy boshgaruv darajalari va bo'-
g mdarn birlashuvini, ular orasidagi o'zaro munosabat va alogalar tizimi-
ni anglatadi, Boshqarishning u yoki bu vazifalarini yechish uchun bosh-
qarish organlari tuziladi, natijada boshqarishning magsadlari, fimksiya-
lari, vazifalan, ob’ektlati va organlari uning tashkiliy strukiurasini belgi-
lab beradi.

Shunday gilib, taghkiliy strukturaga uwmumiy tavsif berib, uning
- ahamiyatini belgilovehi bir necha qoidalarni ajratib ko‘rsatish mumbkin:
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1. Tashkilotming tashkiliy strukturasi meneimentning barcha
vazifatarini muvefiglashuvin ta’minlaydi.

2, Tashkiliy struktura boshgaruv  daragjasining  huguq  va
javobgarlikliarini aniq belgiiaydi.

3. Firmada gabul gilingan tartib xizmatchilarining tashkiliy ahlogim
belgilaydi shu bilan menegmentning uslubi va jamoaning sifatini
aniglaydi.

2.2, Boshqarwwvning tashkiliy tuzibmalarini shakllantirish

Boshqaruvning tashkiliy tuzilmalarini shakllantirish tashkil etish
funkstvasining tarkibiy gismi hisoblanadi. Tashkiby iwzilmalar juda
turli-tuman, {ekin ular wmamiy izchil bog liglikka ega va gonuniyatiarga
bo‘vsunadi, Boshgaruv apparatining magsadlan, vazifalari va meh-
natining hususivatlaridan kelib chiqgan holda chizigli, funksional, chi-
zigli-shatbli, [oyihaviy va matritsali tuzilmalar keng qo‘llanilishi nazar-
da tutiladi.

1. Chizigli tuzilma tming guyi boshqaruv bo‘g‘inlan yuqon bos-
gichdagi rahbarga bevosita bo‘ysunushi bilan tavsiflanadi. Chizigh
tuzilniada har bir xodim bitta rahbarga bo‘ysunadi va yugori tizim bilan
faqat u orgali bog‘langan bo‘ladi. chizigli tuzilmaning ijobiy tomonlari
uning oddiy, ishonchli, kamharjligidir. Har bir rahbar butun mehnat ja-
moasi faolivail natijjalari bo’yicha javobgar. Bu strategik va joriy ga-
rorlami gabul qilish huqugi markazlashishiga olib kelad:.

Chizigli tuziimalarni hal etiluvcht masalalar doirasi keng bol-
nmagan, bu masalalar yechitishi oson bo’lgan hollarda qo‘llash magsadga
muvofigdir. Sof holda chizigh boshqaruv juda kam, asosan, brigada,
bolim, shirkat, kichik korxonalarda qo‘llaniladi. Chiziqli tuzilmaning
asosty kamchiligi bo‘g'inlar koordinatstyasi puxta bo‘lmaydi. Rahbar
universal mutaxassis bo‘lishi va unga bo‘ysnuvchi barcha bo‘giinlar
faoliyatining hamma tomonini gamyrab olishi lozim (2.2-rasm).

2. Funksional tuzilma - bu chiziqli strukturadan fargli ravishda
boshqgarish bo‘g‘inlarini ixtisoslashtiradigan tuzilmadir. Har bir bo’-
g‘inga boshganvning maxsus funksiyalandan bin biriktiriladi. Funksio
nal tuzilma - boshqaruy vazifalarining funksional bo*g‘ilar va rahbarlar
o'rtasida tagsimlanishiga asoslanadi. U boshgaruv murakkablashuvi va
ixtisosiashuv rivojlanishi bilan bog hig holda vujudga kelgan.

Funksional fuzilmada boshqaruvcht ko‘rsatmalar misbatan malakali
bo‘ladi, lekin yakka boshchilik tamoyiliga rioya gilinmaydi.
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2.2-rasm. Chizigli tashkiliy tuzilmaning umumiy ko*ririshi

Funksional bo’g‘inlar soni ortishi bilan har bir bo‘g‘in mustaqil
ravishda hal etuvchi masalalar doirasi torayib boradi. Muammoning
mohiyatt har bir bo‘g‘in o‘z masalasini, birinchi navbatda, hal qlishdan
manfaatdor bo‘lishida emas, balk: bitta ham bo°g‘in bu masalam vetarh
darajada asoslangan holda va to'g‘mi hal gila olmasliga, yechimlar
maydalashib, to‘liq bo'lmay qolisudadir  Bu  boshqaruvni
marakkablashtirib, uning samaradorligini kamaytiradi.

Chizigli tuzilmani tashkil etish va funksonal tuzilmaming kam-
chiliklan qo‘shma, biriktirilgan tuzilmalar - chizigli-shtabli, chizigli-
funksional va boshga tuziimalar vijudga kelishiga sabab bo‘ldi.

3. Chizigli-funksional strukturada, funksional zvenoclar quyli turgan
bo‘linmalarga o‘zlari buyrug bera oladilar (2.3-rasm), lekin ular kom-
petensiyasiga taalugli bo‘lgan aniq belgilangan savollar bo‘yicha. Masa-
lan, rejalashtirish - iqtisodiy bo‘hmi sex boshlig'iga rejalashtirishni
nvojlanfirish savollan bo‘yvicha buyruq berishi mumkin, Zavodnmg
bosh buxgalteri ¢sa sexda hisob va hisobotm yaxshilash bo‘yicha va x k.
Chiziqli - funksional strukturasining ustunligi uning boshqgaruv prinsip-
larini buyruq berishning yagonaligi prinsipi bilan wzviyligidadir, Lekin
bu ustunlik strukturada alogalaming murakkab tiplari mavjud: loyiha
bo‘yicha boshqarish; matvitsali struktura va boshgalar.
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2 3-rasm. Chizigli-funksional tashkiliy tuzilmaning amumiy ko‘rinishi

4. Chizigli-shtabli tuzilmada chizigli tuzilma asos giltb olinadi (2.4-
rasm), lekin boshgaruvning quyi bo‘g‘inga ega har bir bo‘g‘inida ayrim
muhim muammolar bo‘yicha shtablar tuziladi. Shtablar malakall
qarorlar tayvorlaydilar, lekin chiziqli tuzilma rahban tasdiglab, quyi
‘darajaga yuboradi. U shtab tavsiyalarini koordinatsiya qiladi, muvofiq-
lashtiradi va natijada boshqaruv sifati yaxshilanadi. Lekin, vazifalar
miqdori ko‘p bo‘lsa, chizigli tuzilma rahbari vazifalari ham ortadi. Shu
‘sababli, amalivotda boshga qo‘shma tuzilmalar vigudga keladi. Ular
orasida eng Keng tarqalgani chizigli-funksional tuzilmadir.

5. Loyihaviy tuzilmada boshgaruv apparaii tomonidan iyerarxik
boysunish alogalari yagqol namoyon bo‘ladi, ya'm norasmiy gorizontal
alogalarga asosiy e’tibor qaratiladi. Shu bilan birgalikda, vazifa va
vakolatlarni tagsimlashda yuqoridagi funksional tuzilma elementlan
ham ishtirck etishi lozim bo‘ladi. Boshqaruvning lovtha bo‘vicha tizimi
vagtinchalik tashkilot hisoblanadi. Unga yuklatilgan vazifalar amalga
oshinlgandan so‘ng u tugatiladi,
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2.4— rasm. Chizigli- shtabli tashkiliy tuzilmaniag amumiy ko rinishi

6. Matritsaviy struktura (2.5-rasmga qaralsin) alohidalashgan, mu-
rakkab tuzilishga ega va maxsus buyurtmalar asosidagi mahsulotlarm
ishlab chigarishga qaratilgan bo'lib, bir vaqining o°zida bir nechta loyi-
hani amalga oshirtsh imkonivatini beradi. Matnfsali strukturada ikki to-
monlama boshgaruv ta’sinm ko‘zda tutadi: funksional rahbarlik va loyi-
ha menejeri tornonidan chizigh rahbarlik. Loyiha menejeni loyiham
amalga oshinshga, loyiha strategiyasi va ish natijalariga javob beradi.
Uning 1xtiyoriga moliyaviy va ishlab chigarish resurslari benladi. Funk-
sional bo‘lim boshlig’i loyihaning ma’lum sohasining bajarilishiga ja-
vobgar hisoblanadi. Matntsali struktura funksional va alolidalashgan
loyihaviy boshganish strukturalanming afzalliklarini o‘zida mujas-
samiashtiradi. Boshgaruvni tashkil qilishning matritsah strukturasida lo-
yiha yoki dastur rahbarlarining faolivati erkinligi ta’minlanadi, ular oldi-
ga go'yilgan masalalar magsadh hal qilinadi. Ishni tashkil qilish, ular-
ning bajarilish muddati, yakuniy natijalar bo‘yicha rahbarning masu-
livati aniglanadi. Shu bilan matritsali struktura kamchiliklarga ham ega:
u devyarlt murakkab struktura bo'lib, chizigh va funksional menejeriar
o‘rtasidagi nizoli vazivatlaming vajudga kelishiga sabab bo‘lishi mum-
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2.‘5-m.sm Matritsali tashkiliy mzilmaning umumiy ko‘rinishi

2.3, Tashkiliy strukturalarni loyihalashtirish

Ma’umriy menejmentning tashkiliy tuzilmalarini tashkil gilish ish-
lab chiqarishm tashkil qilish va tipiga eng yaxshi mos keluvchi bosh-
garuv apparatini yaratishdan va bozor iqtisodiyoti sharoitida bosh-
qaruvning har bir zvenosining ishlab chiqarish-texnik, xo°talik yjtimony
-va molivaviy faoliyatini boshqarish bo'vicha hamma funksivalami baja-
rilishiming  zarunyatidan kelib chigadi. Bu muammolaming vechimi
boshqgaruvni isloh gilish boshqaruv ishlan va funksiyalanmi ratsional
tagsimlash boshqaruvning amiq maqgsad va vazifalarini belgilash
bo‘yicha bir qator tadbirlami o°tkazish orgali amalga oshiriladi.

Magsad boshqaruv nazanyasining asosily kategoriyalardan bin hi-
soblanadi. Boshqaruv magsadlarini shakllantirish boshgaruvning bosh- .
lang‘ich, unga erishish esa yakuniy bosqich hisoblanadi. Boshqgarish
maqsadi boshgaruv ob’ekti va uning alohida parametrlarining istalgan
holatidir. Aniq bir korxona uchun boshqaruv magsadi aniq bir mahsulot
turini eng kam resurslar harajatini sarflagan holda kerakli miqdorda va

yuqori sifatda chiqarishdan iborat. e,
29 L TP AR R L]



Magsadli vondashuv ma’muariyat ishining jfamoa oldiga go‘ygan
magqgsadlariga erishishga bo‘ysunishni talab qiladi. Boshgaruvning har
bir kichik tizimi ¢‘zining maqsadiari (tashkiiiy, iqtisodiy, marketing,
texnik, ijtimoiy)ga ega, shuning uchun magsadlarming mos keltshi mu-
arnmost yuzaga keldi. Boshqaruvning har xil darajalati umumiy mag-
sadga javob berishlan, bir-birini to‘ldinb turishi zarur. Magsadlamni tar-
tiblashni usullaridan biri magsadlar daraxtini tuzish lisoblanadi. Umu-
miy magsadga erishish uchun asosiy magsadga erishish kerak, asosty
maqsadga erishish uchun esa, birinchi darajaning magsadiga etishish
kerak va hk Magqsadlar daraxtini qurishda uning sifat va migdor tav-
sifini to°g ri aniglash muhimdir. Sifat tavsifi boshgaruv funksiyvalarining
namoyon bo‘lishining asosi hisoblanadi, sifat tavsift esa strukturali bo*-
linmalar (bo‘lim, sex va x.k.) turining asosi bo‘litb xizmat qiladi. Loyi-
halashtirilayotgan tashkiliy struktura sistemasi elementlait oldida turgan
maqsad va vazifalar rahibarlar va mutaxassistar tarkibini asoslashga im-
kon beradi, vazifalar nomenklaturasi esa strukturali bo‘linmalar hodim-
lari o*rtasidagy vazifalar tagsimlanishidir.

Tashkiliy tuzilmani loyihalashtirishning mustaqil usuli bo*lib tash-
kiliy-iqtisodiy modellashtirish hisoblanadi. Uning asosida ijro etuv-
chilaming vakolatlari va ma’sulivatining taqsimotining grafik, matema-
tik, maketlt tasviri yotadi.

Boshgaruv tashikiliy strukturasim shaklantirishda boshqaruv pog®o-
nalari va zvenolan soni, chizigli va funksional boshqaruvning markaz-
fashuvi darajasi, boshqaruv bo‘limi va funksivalari tarkibi, bitta rahbar-
ga to'gri keladigan boysunuvchilar sonini asoslash zarur. Boshgaruv
sistemasida pog‘onalar qancha ko'p bo‘lsa buyrugqm yuqoridan pastga
va axborotnt pastdan yugqoriga uzatish shuncha qiyin bo‘ladi. Buyrugni
va axboroini uzatish jaravonida buzilishning xavfi shunchalik vugori
bo‘ladi. Shumng uchun boshqaruv tashkiliy strukturasini loyihalash-
tirish va mukammallashtirishda boshqaruv pog‘onalari som optlmal bo*-
lishiga intilish zarur.

Har ganday tashkiliy tuizilmaning sifati uning shakllantirishda quyi-
dagilarga ganchalik amal qﬂmgam bilan aniglanadi:

- sistemali yondashuv, ya'ni boshqaruv ob’ekti va organiga ta’sir
qiluvchi iloji boricha hamma faktorlarm: hisobga olish;

- boshgqaruv markaziashuvi va birlamchi zvenolar mustaqilligining
optimal birligi;,

- oliy rahbarlar to‘g ridan-to*g'ri ijro etuvchiga axborotning borishi
va vaqining maksimal qisqarshi;
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~ loyihalashtirilayotgan tuzilmada har bir tarkibiy qismning funk-
sivasi vazifasi va huquqini to°g‘n aniqlash;

- boshgaruv sistemasidagi o‘zganshlarga javob gaytarishning im-
koniyatt;

— har bir aniq holat bo‘yicha qayst bo‘linmada axborot ko‘p bo‘lsa.
shu savolni yechish bo‘yicha bo‘linmaga vakolat berish. '

Boshqaruv apparati tuzilmasiga asosty talab uning operativligidadir.
Ma mury apparat tuzilmasi shunchalik darajada egiluvchan va oddiy
bo‘lishi kerakki, boshqaruv sistemasida qaror gabul qilish va uni amalga
oshirish kerak. Operativitk bilan faoltvat yurgizishning ishonchliligiga
bog‘ligdir. Bu degani ma’murty boshqgaruv apparati axborot uzatishning
to‘g'riligiga kafolat berish, uzatilayotgan ma’lumotlarning buzilishiga
vo‘l qo‘vmasligi kerak, boshqaruv sistemasida aloganing uzluksizligini
ta’miniash kerak.

Ma muriy apparat tuzilmasi boshqaruv igtisoding ta’minlashi kerak.
Buning ma'nosi shundaki, boshqaruvdan keladigan samara boshqaruv
apparatiga bo‘lgan hargjatlarning minimalligi orqali erishilsin.

Ma'muriy apparat tuzilmasiga ishlab chiqarish harakterining oz,
uning tarmoq hususiyatiari (1shlab chiganlayotgan mahsulot tarkibi, tay-
yorlash texnologiyasi, ishlab chigarish masshtabi va tip1, texnik jihoz-
langanlik va mehnat jarayoni darajasi va boshgqalar), shuningdek, bosh-
garuv ishining mexanizaisiyalanganligi va avtomattlashganligi darajasi
ishchilar malakasi, ular mehnatining samaradorligi bo’ysumuvchilar soni
va boshgaruvchi tomonidan ularm nazorat gila olish imkoniyatlan o‘rta-
sidag1 bog hiqlik ta’sir ko‘rsatadi.

Tayanch iboralar: Boshqaruvning tashkiliy tuzilishi, rasmiy
alogalar, boshqarish iyerarxiya darajasi tuzilishi, iyerarxik bo‘linmalan
o‘rtasidagi alogalar, chizigli, funksional, chizigli-funksional, chizigli-
shtabli, loyihaviy va matritsali tashkiliy tuzilinatar. |

Nazorat uchun savollar

1. Tashkilotlarda boshgaruv apparatining roli va tuzilishi gqanday aha-
niyaiga ega?

2. Boshqaruv iverarxiyasining mohiyati nimada?

3. Tuzilma nima? Boshganshning tashkiliy tuzilmasi-chi?

4. Boshgarishning tashkiliy tuzilmalanning qanday turlarni bilasiz?

5. Boshgarish tuzilmasini belgilash nimalarga bog*liq?

6. Boshqarishning tashkilty tuzilmasini takomillashtirishning gaysi yo*-
nalishian mavjud?
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3.1. Ma’muriy xedimlarning ish joylarini tashkil qilish

#- Ma 'muriyat xodimlarining samarali mehnati ish joyini tashkil gi-
lishga bevosita bog'lig. Ish joyi deb xodimlar o'z mehnat faoliyatini
amalga oshiradigan va zarur texmk vositalar bilan hamda jihozlar bilan
bezatilgan xonaga ayfiladi. Ma’musny xodimlaming ish joyi bir qator ta-
lablarga javob berishi kerak,

Dastlab ma’muriy binolarga qo‘viladigan talablarni ko‘rib chigish
magsadga muvoflg. Yirik korxonalarda ma'murivat faoliyati uchun
alohida bino yoki binolar majmuasi ajratiiadi. Tashkilotming ma’muriy
binost, ko‘pincha, shahaming markaziy gismida, hamkorlar bilan aloga
o‘rnatish, kommunikatsiva va kommunal xizmatlar ko‘rsatishda
qulayliklarga ega hududlarda joylashishi ko*zda tutiladi. Jumladan, turli
xizmat ko‘rsatish tashkilotlariga, asosiy bog‘lovehi avtomobil vo'llarga
yaqin joylashishi, elekir energiyasi, telekommunikatsiya tarmoqlarining
mavjudligi va boshgalar. Odatda, ma’muriyat binosini tanlashda bineni
ijjaraga olish yoki yangy binoni qurish bilan bog‘liq variantlar taggoslab
ko‘niladi. Agar tashkiloming molivaviy imkonivatlan yuqori bo‘lsa,
yangi bino qunsh bo’yicha qaror gabul gilinishi mumkin, Yangi ma’ mu-
riyat binosini loyihalashda kelajakdagi rivojlanish imkonivatlarini hi-
sobga olgan holda mavjud ehtivojga go‘shimcha 20-30% xizmat may-
donlari rejalashtiriiadi. Binodagi xizmat xonalarining joylashishi, ular-
nmg o‘lchamiart belgilangan qurilish me’yorlari va qoidalariga asosan
amalga oshirilib, buyurtmachi bilan kelishilgan holda belgilanadi. Ko*-
pincha, xizmat xonalarning jovlashuvini belgilashda funksional bo‘lm-
ning tashkilotdagi 1chki bo‘limlar va tashqi hamkorlar bilan aloqasi hi-
sobga olinadi. Ma 'muriy xodimlarning xonasiga ham o°ziga hos falablar
qo‘yiladi. Bularga misol qilib quyidagilami ko‘rsatish mumkin; xona-
ning sathi talab qilinadigan sanitariva me’yorlariga javob berishi; xona
jihozlari bajariladigan vazifaga mos ergonometrik, gigiyena, psixo-
fiziologiva va estetika talablariga javob berishi; xonadagi texnik vosita
va Jithozlarung turlari va soni bajariladigan ish vazifasiga hamda uning
haymiga mos kelishi. Ish joylarini tashkil gilish loythalarinmi ishlab
chiqishda bir turdag: loyihalarmi taniash magqgsadga muvofiq bo‘lad
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Bunday lovihalar tarmoq loythalashiirish institutlarida ishlab chigqilib,
amalda go’Haniladi.

Hozirgi vagtda ma'muriyat xodimlanga oddiy ish jovian bilan bir
gatorda - har xil rahbarlik mutaxassisliklan uchun aviomatiaghfirilgan
ish joylari ham qo’llanilmoqda Avtomatlashiirilgan ish joylari - ma’lu-
motlarni aniq ko‘rsatadigan va boshqaruvning ma’lum funksiyalarini
mustaqil amalga oshiradigan axborot-kommunikatsiya vositalari, yor-
damchi dastgohlar va mebeliar bilan jihozlangan ish joylandir.

Rahbar xodimlaming mehnat unumdorligini oshirishda ish xonalan-
ning o'lchov va shakllarini talabga mos keladigan qiib yaratish kerak.
Xonalaring eng qulay shakh to‘rtburchak xonalardir. Bunda tomon-
larning nisbati 1:1, 1:1,5 va 1:2 bo‘lishi mumkin. Odatda, xizmat xona-
larining balandiigi - 3,0 metrdan ortig, kengligi 2,5 -3 metr bo‘lishi,
xona ikki tomondan vyoritilsa, uzunligi 12-~15 metr bo‘lishi, bir tomon-
dan voritilgan taqdirda 6-7 metrga teng bo‘lishi kerak.

Xodimlarning ish jovini tashkil qilishda undagi jthoz va mebellami
to*g‘ri joylashtirish muhim ahamiyatga ega. Bu esa 1sh vaqtini tejashni
va xona sahnining samarali ishiatilishini ta’minlaydi.

Xonalami jthozlashda quyidagi talablarga riova gilish kerak:

a) xodimning 1shi boshqa korxona va tashkilotlar vakillariii gabul
gitish bilan bog‘liq bo‘lsa, uning xonasi binoning birinchi gavatida joy-
lashgani ma’qui;

b) xonadagi jihozlar, va’ni shkaflar, kartoteka qutilan va boshqalar
ular yaginiga kelib ketish, utardan foydalamish qulay bo‘ladigan gilib
joylashiirilishr kerak;

v) ish stoliga vorug‘lik chap tomondan yvoki old tomondan tushisha
kerak;

g) xonani isituvchi jihozlar ma’muriy xodim o‘tiradigan jovdan
ma’luim masofada maxsus qopgqoglar bilan yopilgan holda joy-
tashtinhishi {ozim.

{sh jovida ma’'murly xodimning samarali harakat doirasi ta’min-
lanishi kerak. Rahbar, ma murry xodim mehnatining harakat dorrast deb
uning vertikal va gorizontal yo‘nalishlarda harakat qilib o‘z vazifasini
bajarishiga aytiiadi. Rahbaming ish joyidagi harakati kichik va kaita
doira ichida bo‘lishi mumkin. Kichik harakat doirasida rahbar qo‘llari
va barmoqlar bilan ish vazifasini bajaradi. Bunda u asosiy ishini tez-tez
foydalanib turiladigan jthozlar va buyumlar yordamida bajaradi. Katta
harakat doirasida kamroq ishlatiladigan jihozlar va buyumiar uzatll-
ganda qo‘li vetadigan doirada joylashtiriladi. L
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" 3,2 Xizmat xonasi mebelari va ularga qo‘yiladigan talablar

Mehnatning ijtimoiy undash - mehnat tashkilotining faolivati va
tashkilotda mehnatning mazmuni mehnat muhiti atamasi bilan cham-
barchas bog‘liq. Mehnat muhiti deganda i1shlab chiqarish jarayonida
mehnat vositalarining ish sharoitini va ishlovchi shaxslarning o‘zaro
munosabatlari tushuniladi.

Shuni aytish kerakki. xizmat xonasiming magsadiga muvofig bo‘-
lishi ish samaradorligining oshishh hamda o‘sha xonada ishlovchi xo-
dimlaming sog‘ligi va psihologiyvasiga bog'liq bo‘ladi. Shuning uchun
hozirgi kunda ushbu masalaga jiddiyv vondashilib, buning uchun mala-
kali dizaynerlar — xonalarni jihiozlash bo‘vicha maxsus mutaxassislar
xizmatidan ham foydalaniladi.

Xizmat xonasining tuzilishi xodim psihologiyasi va ishiga bog‘liq
bo'ladi. Xizmat xonasini tashkil gilishda mohirlik bilan vondashish ke-
rak, bu xonada turgan har bir narsa - buyum kerakli va foydali bo‘lishi
kerak. Uning fikrini buzadigan va chalg‘itadigan narsalar xonada bo‘l-
masligi kerak. Masalan, davlat 1doralariming jihozlarin sanab chigsak:
milliy mentalitetni saglagan holda davlat ramzlari, jumladan, davlat bay-
rog‘l, gerb, davlat rahbarining portreti bo‘lishi mumkin. Agar xodim
ko‘p ma’lumotiar bilan 1shlab ularni chop etish bilan shug‘ullanadigan
bo‘lsa, u uchun kompyuter kerak bo‘ladi. Xizmatchi xodimlarning ish
jovi bir nechta operatsiyalarm bajarishda qulay harakatlanish uchun
aylanma kursilar bilan jihozlanadi. Ushbu xonada telefon bo‘lishi kerak.
Agar ma'muriy xodimning faohyati ko*plab bo‘limlar va mijozlar bilan
muntazam aloga o'matishni talab etsa, faks, shaharlararo so‘zlashuv,
ichki so‘zlashuv uchun alohida telefon bo‘lishi magsadga muvofig.
Ma 'mury xodimning ish stoli ustida, albatta, organayzer - doimo xiz-
matga tayvor ruchka, galam, chizg‘ich, ochurg‘ich, knopka va boshga
idora ashyolari uchun maxsus jihozlangan quti tayyor bo‘lishu kerak.

Ba'zi bir korxonalarda xodimlarning faolivatini nazorat qilish
uchun xona eshiklari shaffof oynadan qilinadi, bu holda rahbar xodim
ish vagtida nima bilan shug‘ullanayotgani, ko‘rib turish imkoniyatiga
ega. Ma'lumki, har bir rahbar o‘zining ish faohvati davomida ko'p tad-
birlarm1 amalga oshiradi va buning uchun u o‘z huzurida mehmonlarn
qabul giladi. Uning xonasida mehmonlar uchun kreslo yoki divan voni-
da stol bo‘lsa magsadga muvofiqdir.

Xorijiy firma va kompanya rahbarlarining stoli ustida oilasining
suratinl ko‘nishingiz mumkin, bu odam oilaga sodigligi, rymonli va
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e’tigodliligidan dalolat beradi. Shuni ham esdan chigarmaslik kerakki,
vaxshi rahbarning stolt ustida hech qachon xizmat vazifast bilan bog‘lig
huijatlar va kogozlar turishi kerak emas. Bu holat rahbaming o°z vazi-
fasini bajarishida vaqtni to'g'ri rejalashtirmaganligi, besaramjonligidan
dalolat beradi va ba’zi hyjjatlarning vo‘qolishiga sabab bo‘ladi. Bundan
tashqari, xonada me’vony hujjatlar, maxsus adabiyotlar uchun maxsus
javon bo‘lishi, javon iloji boricha o‘ng tomonda, telefon stoli va telefon
chap tomondan bo‘lisht kerak.

Xodimmng xonasi tirik gullar bilan bezatilsa yvaxshi bo'ladi. Chunki
gullar havo kislorodini 1shlab chiqaradi, bu ¢sa xona havosining yaxshi
bo‘lishini ta’minlaydi. Albatta, mehnat sharottini yaratishda har bir
owint, shu jumladan, texnika xavfsizligini hisobga olish kerak. Chunki
baxtsiz hodisalar shunchaki o‘z o‘zidan sodir bo‘Imaydi. Odatda, ular
bu baxtsiz hodisalami keltirib chigargan omillaming muqarrar natijasi
bo‘lmasa ham. Muammeo shundaki, baxtsiz hodisa kim bilan bo*lmasin
sodir bo'laveradi, lekin biz bilan emas, degan yaramas va yetarli daraja-
da tarqalgan ishonch tufayli ham kelib chigad:.

Mebellar ma’murivat xodimlariniig ish joyvini tashkil gilish va um
jihoziash ishiarida muhim o‘sinni tashkil giladi. Mebellar asosan stan-
dart gismlardan tashkil topgan va zarurat tug‘ilganda shakli va o‘mni
osonlikcha o‘zgartirladigan bo‘lishi kerak. Mebellarning sirtt gigtyena
talablariga javob berishi, silliq va qattiq bo'lmog‘i, yorug‘lik tushganda
ko'znmi gamashtirmastigi fozim. Umuman avtganda, mebelning tashqi
ko‘rinishi estetik talablarga javob berishi, yaxshi kayfivat uygotishi va
xonaga hamma tomondan mos kelishi kerak,

3.3. Ish jovini tashkil qilish

_ Ma'murly xodimning ish joyini tashkil gilishda o zligini namoyon
gilish yoki ma’naviy yuksalish masalalanga e’tibor garatish mubhim aha-
mivaitni kasb etadi. Zamonaviy gizigtirish nazariyalarida vuksalish ch-
tivojlari  fiziologik ehtivojlarga nisbatan yugori  baholanishini
ta’kidlamoqdalar. Demak xodimning shaxsiy ish joyini tashkil gilishda
va vazifalari belgilashda uning qobilivatlari, ishtivoqlari va ko nikma-
landan wmumli fovdalanish talabi bajarilishi zarur. Bunga quyidagilar
orgali erishish mumkin: _
_ a) vazifa yrochi gobilivati va ishtiyogiga mos;
i b) vazifa mustaqil bajarilishi mumkin; :
A v) vazifa malakaga mos; vl e
g) ish joyrda o’z-0"zini nazorat qilishga sharort yaratilgan; . .r. .
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-+ d) vazifa bajarish usullarining xilma-xilligiga ta’sir ko‘rsatadi; s
* e} vazifa keng gamrovii va kompleks; |
0 j) vazifa ijrochiga ma’lum bo‘lgan yirik foydali muammoning aniq
bir gismidir;

z) vazifa dolzarb Jjtimoly ehtivojlami gondinlishini  yagqol
ko‘rsatadi,

Har qanday ma’murty tuzilmaning muhim elementi bo’lib shaxsiy
ish joyi (lavozim, mansab) xizmat giladi. Shaxsiy ish joyi ganday bo“li-
shidan qat’iy nazar hamma boshqaruv vazifalari va masalalari ular orga-
Ii amalga oshirtladi. Boshqgaruv apparatining har bir bo‘linmasit o‘zaro
bog°langan shaxsty ish joylanning tegishli majmuasini aks ettiradi.

Demak, shaxsty ish joyi deganda shaxsiy ish murakkab boshqaruv
strukturasining, eng kichik bo‘linmas qismidir, Shaxsiy ish joyining fao-
livatidagi markaziy tamovil bo‘lib uning uchta tarkibiy elementining
uy g unlashuvi va muvofiglashuvi tamovili xizmat giladi, bu ham bolsa:

1) mazkur ish joyi bajarilish ko‘zda tutilgan masalalar (funk-
styalar)ni belgilash va ulardan kelib chiqqan holda mazkur jovni egaliab
turgan xodimming majburiyatlarini beigilash;

2) fimksivalar va majburiyatiarning bajarilishini ta’muniab beruy-
chi xuquq va vakolatlarni belgilash hamda tegishli jihozlanishim aniq-
lash;

3)javobgarlikni aniglash.

Ushbu elementlar o°zaro mos bo‘lib yvaxlitlikm tashkil qulishi shart,
chunki bironta elementning yetarli darajada bo‘lmasligi ish jovi
samarasini keskin pasaytiradi.

Aytavlik, ma’lum mansabdor shaxsga majburivat va javobgarlik
yuklatildi, ammo tegishlr xuqug va vakolat oxirigacha berilmadi.
Vazifani to‘lig bajarishga bir necha urinishiardan so‘ng xodim oldida
yo‘l goladi:

-a) unga yuklatilgan vazifalami bajanish mumkin bo‘imaganligi sa-
babli lavozimdan voz kechish;

b) norasmiy vo‘l bilan moddiy resurs topish va nogonuniy vako-
latni olish;

v) hisobotlamni galbaktiashtinish, ya'ni vaxshiroq gilib ko rsatish.

Qdatda, xodim ikkita va uchincha yo‘llarning birikmasidan foyda-
larashga majbur bo‘ladi.

Xulosa qilib aytish mumkinki, har ganday mas’ulivat tegishli
vakolat va moddiv resuvrslar bilan ta mmlamshnl va unga mos javob-
garlikni talab quladi. - . -0 S e
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3.4. Ish joyida vazifa va majburiyatlarning ta’rifi

Ish joyt uchun vazifalar tanlanayotganda, ular xodimning jismoniy
imkoniyatlarga to‘g'n kelishga intilish kerak. Ish joviga o‘ta malakali
xodim ham bajara olmaydigan vazifalami yuklash va nazariy jihaidan
ish joviga mos kelmaydigan vazifalaming tagsimlanishiga vo'l go‘y-
maslik kerak. Masalan, ayrim vazifalarni bajarish uchun huquqty, tabiiy
va shunga o*xshash oliy ma’lumotlarga o1d bilimlar talab etiladi va faqat
o°qish, yozish va arifmetikami talab qiladi.

Ko‘p hollarda, vazifa va majbunyatlar doirasini gismlarga bo‘lib,
darajasini belgilab berish mumkin. Faraz qilaylik ish joyining ta’rifi o'z
ichiga oiti modda olsin deylik. Ammo xodim ulaming beshtasini bajarib
oltinchisini e’tiborsiz qoldirishi mumkin. Xodim oddiv hisob-kitobdan
kelib chiqib, vazifalarning 5/6 gismini bajarayotganiga ishonch hosil
qiladi. Vazifalar, majburiyatlar va ko‘rsatkichlar ta’rifi aniqligi har xil
bo‘lsa, bajarovchining e’tibon uning nuqtar nazarida ahamivatsiz
muammodan mubimrog‘iga qaratiladi.

Boshqaruv apparatinmg strukturasida har bir lavozim 0°z joviga ega
bolishi mumkin. Ish joyining joviashishi xodimning shu tashkilotga
tashrif buyuruvchilaming u bilan bevosita mulogotda bo‘lishi yoki bol-
masligiga bog'lig.

Buyumlar, jihozlar va i1sh joyining inson fiziologik tuzilishiga mos-
ligi, fovdalanish uchun qulayligi kabi sharoitlar kompleksini o'r-
ganyvchi bilimlar sohasi “Ergonomika” deb ataladi. Bu yerda xodimlar
xonasining optimal harorah va yorug‘ligi, havoning kerakli darajada
golishi va tozaligi, mumkin bo‘lgan shovqin darajasi, boshqaruv
texnikasi va jihozlarining xodim fiziologik tuzilishiga mosligi, qulayligi
kabi savollar batafsil ko‘rib chigiladi. Bu muammo nafagat ma’muriy
organlarga, balki har bir xodimga ishidan gat’iy nazar taalluglidir. Bu
yerda ish joyini tashkil etishda estetikaning ahamiyati ham alohida
ajratib ko*rsatiladi.

3.5. Ma'muriy menejmentda foydalaniladigan texnik va axborot
almashuv vositalari

Ma’ muriyat xodimlari mehnatining samaradorligim oshirishda tex-

nik vositalaming ahamivati juda kattadir. Texmk vositalar turkurmga
quyidagilar kirad: .

37



a) hwjat tayerlash vositalari. Hujjatlar tuzishda kotiblar va ish
vurituvchilar elektr vozuv mashinalaridan keng fovdalanadilar. Ular
mexanik mashinalarga nisbatan ancha unumli va shovqini kam bo‘ladi,

Ish vaqtini tejash magsadida xallar, ma’lumotnomalar, ma’ruzalar,
garorlar tayyortashda diktofon ishlatilishi tavsiya qilinadi. Diktofon
texnikasining ko‘proq markaziashmagan va markazlashgan turlari
ishlatiladi. Birinchi tur diktofoni rahbaming ish vaqtida - 45 mnutdan
ko'p vozganda utarming xonatariga o'maiilgan shaxsiy yozuv ap-
paratidan foydatanadi. Markazlashgan diktofon tur ishlatilganda yozuv
ishlarini bajarishda mashina yozuv byurosini tashkil qilish talab gilinadi.
Bu usul hujjat tayyorlashda ish vaqtini biroz tejaydi.

b) hujjatlarga ishlov beruvchi, saglovchi va qidiravchi vositalar.

Kelayotgan xatlaming konvertini ochish uchun maxsus elektr kon-
vert eguvchi mashinalardan fovdalanish mumkin. Bir necha varagdan
tashkil topgan (qalinligt 2,5 mm dan ortiq bo‘lmagan) hujjatlami temir
skobalar bilan binktinsh uchun qo’l va elektr qog‘oz biriktiruvchi
mashinalardan foydalaniladi. Kog‘ozlami yopishtirish uchun, shaffof
vopishqoq lentalar juda gulay.

Avtomat nometlash mashinalari hujjatlarga nomer qo‘yish, kelgan
(yoki ketgan) vaqtni belgilash va indekslar go‘vish uchun ishlatilsa,
ishlar tezda bajariladi.

Hujjatlarmi turlan bo‘yicha saglash uchun har xil kartotekalardan
foydalanish tavsiya efiladi. Rahbar ishida hujjatlarni tezdz biriktirb
saqlovchi mexanizmli papkalardan foydalanish vaqtm tejaydi va ish
unumdorhigini oshiradi,

v} hisoblash jarayonlarini bajaruvchi vositalar, Ma’mury xodim
rahbar ishida tayyor ma’lumotga ega hisoblash chizgichlaridan keng
foydalanish ma’lumot jadvallarini va o‘lchov asboblarini ishlatilishin
kamaytiradi va hisoblash davrini qisgartiradi.

Mikrokalkulyatorlar asesan individual hisoblash vositasi hisob-
[anadi va ular reja-iqtisodiy, moliyva va boshqga hisoblarni amalga oshi-
nishga ishlatiladi. Ular nisbatan sodda tuzilishga ega, qulay va ishon-
chlidir.

g) tezkor aloga bajaruvchi texnik vositalar, Og‘zaki ma’lumotlami
tezda qabul qilib olish va uzatish uchun telefon alogasidan tashqari tez-
kor aloga vositalari ham keng ishlatiladi. Bu vositalar mijozlar bilan
bog‘lanish vaqtini tejaydi.
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Texnik vositalar orasida telefon va boshqa turdagi aloga vositalari
katta ahamiyatga ega. Shuning uchun bunday vosita bilan ishlash usulini
aniq tahlil gilish zarur.

Kompvuterlar. Har ganday ma'murly xodimning eng asosiv yor-
damchisi. Juda ko*p operatsiyalarni bajaruvchi qurilma.

Faks qurilmalari. Hujjatlarni jo'natish va gabul qilish vazifasini
bajaradi.

Faks-modemlar. Kompvyuteriarga o matiltb, ichki va tashqi turlarga
ajratiladi. Bular orgali ma’lumaotlar faks qurilmalar va kompyuterlarga
o‘zatiladL

Skanerlar. Nusxa olish ishlarida qo°l keladi. Ular orqali katta tekst-
Jami kompyuterga kintib, taxnr qilish muinkin.

Nusxa ko“chirish qurilmalari. Kserokslar ish hujjatlari bilan ishlana-
digan har ganday ma 'muriyatda asosiy texnik vositalardan bin bo‘lib
hisoblanadi.

Tayanch iboralar: Boshqaruvda mehnat muhiti, ma muriy
binolaming jovlashishiga gqo‘viladigan talablar, xizmat xonasining
tuzilishi, shaxsiv ish joyi, xtzmat xonalariga talablar, me’vony hujjat
tushimchasi

g Nazorat uchun savollar

- 1. Ma’'mwrly xodimlaming ish joylarini tashkil qilish xususiyatlari
nmimalardan iborat?
2. Xizmat xonasi mebellariga ganday talablar mavjud?
- 3. Ish joyimi tashkil gilish nimadan iborat?
4. Ma’'murity mene¢jmentda fovdalaniladigan texnik va axborot
almashuvvositalariga mmalar kiradi?
5. Ma’munty menegjmentda me’yoriy huquqly hujjatlar ganday
ahamiyatga ega?

. -'.{"7"5-1-'--5-'- . J,'.\ =
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4-bob. MA'MURIY MENEJMENTDA BOSHQARUY 4 15
ciesie USULLARI g :

4.1. Ma’muriy menejmentda boshgarish usullarining mohiyati

Boshqaruv usullart bu boshqairuv sub’ektining boshgaruv ob ektiga
magsadli yo‘naltirilgan ta’sir o‘tkazishning usullan, va’m boshga-
ruvchining ishlab chigarish jamoasiga ta’sir etishning o‘ziga xos vosita-
lari majmuasi tushuniladi. Boshqaruv usullani vositasida iqiisodiy
jarayonlarga va ishlab chigarish gatnashchilariga moddiy, moliyaviy,
energiva, mehnat resurslarini imkom boricha kam sarf qlib yugori
natijalarga erishish magsadida ta’sir etiladi  Ishlab chigartsh
samaradorhigi, ko‘p, jthatdan, boshgaruv usutlan nisbatini to°g* st tanlash
va mukammalligi bilan uzviy bog ligdir.

Boshgaruv usullan boshqaruvy fanida muhim ofrinni  egallab,
boshqaruv qonun va tamoyillart bilan uzviy bog'ligdir. Mehnat jamoa-
siga fa’sir etish usullari orasida boshqaruv mexanizmi uchun bozor
igtisodiyoti sharoitida boshqaruv ob’ektiv qonunlari talablariga muvofiq
keluvchilarigina eng magbul va magsadga muvofig deb hisoblanadi.
Buning mohivati shundaki, boshqaruv usullari bozor igtisodiyotiga
mansub qonunlar tizimi bilan uzviy bog‘ligdir.

Boshgaruv usullari tashgl va ichki omillar ta’sirida ofzgaradi,
Tashqi omullarga; tashgi muhiining o°zganshi, iqtisodiyotni boshqa-
nshda tub islohotlarni amalga oshinsh, fan-texnika taraggiyotining
nvoflanish darajasi, ijimoiy ¢a’sir etuvchilar kiradi. Ichki omillar jumla-
siga vink ishlab chiqarish birlashmalarini tashkil etish asosida ishlab
chiqarish konsentratsivasini amalga oshirish; korxona o‘lchamlarining
o‘zgarishi natijasida uning bir guruhdan ikkinchisiga o‘tkazilishi; ishiab
chigarishning ixtisoslashishidagi o‘zganshlar, mehnatning texnika bilan
ta’'mmlanish darajasi; 1shlab chigarishni rejalashtirish va jadal tartibga
solishning mavjud wsullarini takomillashtirish va yangilarini joriy gilish
(tarmoqh rejalashtirish va boshqarish; ishlab chiqarishni uzluksiz tezkor
rejalashtirish, 1shlab chiqartshni boshgarishm aviomatlashtirilgan fizimi-
n go‘llash va boshqatar) kiritish mumkin.

Boshqaruv usullari bevosita ijtimoiy-igtisodiy munosabatlarga ta’sir
etuvchi ishlab chigarish usuli rivojlanishi va jamiyat ishlab chigarish
kuchlari o*sishi bilan o*zgarib boradi. Igtisodiyot muvaffagiyatli rivoj-
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E;:Shda boshqaruv usullarini to'gn w1, g, ham muhim ahamiyatga

Boshqgaruv usullarini igtisodiyotning ma’lum aniq sohalanua .. |
qilishning turh vo'llan orasidagl umumiy hodisa sifatida ajratish mum-
kin. Masalan, boshgaruy darajalari bo‘vicha boshqaruv usullan (davlat
sektorini boshqarish usullan, sex, korxona, birlashma, mintagam bosh-
qarish usullari), voki tarmogqlarni boshqarish usullari (sanoat, transport,
qishloq xo‘jatigini boshqarish usullari) hagida so‘z yuritish mumkin,
Shunungdek, turli sub’ektlar tomonidan qollaniladigan boshqaruv usui-
larint ajratib ko‘rsatish mumkin. Davlat boshqaruv usullan jamoat
tashkilotlarini boshgarish usullan yvoki igtisodiyotning ayrim sohalarida
qo‘llaniladigan boshqaruv wusullarini (ishlab chigarishni, moliyaviy
sohani, fan va maocritl boshgarish vsullari)ni ham ko'zda tutish lozim,

Turli sohalarda tashkilotlarmi boshgarish fizimining faoliyati turli-
cha bo‘lib, ulradagi boshgarish usuliari ham farq qiladi. Bu yerda so‘z
vazirhiklar, assotsatsivalar, aksioneriar jamivati, daviat ¢o’mitalarini
boshqarish usullart haqida so°z boradi. Va nihoyat, turli turkurnga kiruv-
chi ishlovchilar boshqaruv faoliyatida menejerlar, direktorlar, bo‘limlar
boshliglari tomonidan gqo‘llaniladigan boshqamy usullarini  ajratib
ko'rsatish- mumkin, Demak, boshqaruv nazariya va amalivotida turli
boshgaruv usullart mavjuddir. Boshqaruy usuliarining har bir garuhi
0‘ziga xos hususiyatlariga ega bo‘lgan tizirani tashkil etgan.

4.2. Beshqarishning iqtisodiy usuilari ;

Boshgaruwvning igtisodiy usullari kishilarga iqtisodiy manfaatlar
orqali ta'sir ko‘rsatadi. Iqtisodiy usullarming mohiyati xodimlar va ish-
lab chigarish jamoasiga ular manfaatt bo‘lishmt ta’nunlovchu igtisodiy
sharoit yaratishdan iboratdir. Boshqaruv usullan tizimida iqtisodiy usul-
lar yetakchi o' rinnt egallaydi. |

Igtisodiy usullar iqtisodiy ta’sir vositalan yig‘indisidan (narx, kre-
dit, biznes-reja, foyda, soliglar, ish xaq:, igtisodiy rag‘batlantirish va
boshgalar), ya'm xo’jalik faoliyaliga ta’sir etishning har bir jamoaga
mos xo‘jalik bo‘g‘ini bilan uzviy almqada amal qilishim ta’minlovchi
tadbirlaridan iboratdir.

Bozor me*iamznunmg muhim. vamfalandan biri biznes reja va bo-
zoming uzviy bog‘liq bo'lishiga imkon yaratuvcht pul va tovar resurs-
lari to°g‘n nisbatini ta’minlashdir,

- Bozor 1gtisodiyoti ma’muriy-buyruqbozlik tizimiga nisbatan qara-
ma-garshi tizim bo‘lib, bozorda narx, soliq, kredit vositasida (artibga so-
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. ...y magsadda amalga oshiritadi. Boze
lish geng avvale) s nar va ish h:?qi o‘zgarishni qat’iy tartibga solmay
IaP3arorlikka erishib bo‘lmaydi.

Shunday gilib, boshgaruvning igtisodiy usullan juda keng imkoni-
vatlarga ega bo‘lib, ular mohirona va o‘z vaqtida tashkiliy-farmoyish, 1j-
timoiy-psixologik va xuquqiy usullar bilan qo’shib olib bortlgan tagdir-
da vaxshi natijalarga erishish mumkin.

Korxonalar, akstoner jamiyatlari, firmalarda muhim boshqaruy
usullaridan bin - biznes-rejalardir. U iqiisodiy jarayonlarni umummilliy
manfaatlarni ko‘zlab, xo%jalik amalivotida ob’ektiv igtisodiy gonun-
lardan foydalanish asosida, ongli ravishda, bir magsadga intilgan holda
boshqarishning o°zaro uzviy bog‘liq tizimidan iboratdir,

4.3. Boshqarishning tashkiliy-farmoyish usullari

Xo‘jalik tashkilotlarining ishlab chiqarishm boshqarish bo‘yicha
faolivati boshqaruvning turli tashkiliy-farmoyish usullarim qo‘Hash bi-
lan bog’liqdir. Boshqaruvning tashkiliy-farmoyish wsullart boshqaruvchi
va boshgariluvchi tizimlar samarali faolivat yuntishini ta’minlovchi ta’-
sir etish tizimidan iboratdir. Boshgaruvning tashkiliy-farmoyish usullarn
iqtisodiy usullarni to“ldirib, bozor iqtisodivoti qonunlari, xuquqiy aktlar-
ni hisobga olish va bajarishga asoslanadi.

Davlat maxsus tuzilgan boshqgaruv tashkilotlari vositasida boshqa-
riladigan tizimga ma'muriy va tashkiliv jthatdan ta’sir o‘tkazadi.
Menejment tizimida tashkiliyv vsullar umumiy maqsadga erishish uchun
ishlab chigaruvchilarning hamkorlikdagi harakati tartibga solinadigan
ma’muny hujjatiar asosida amalga oshadi. Tashkihiy-farmoyish usulini
qo‘llash asosini boshgaruvning barcha tamoyilariga rioya qlish tashkil
etadi.

Nima sababdan boshqaruvning ma’murty-farmoyish usullari ma’-
muriy shakllar bilan go‘shib olib boriladi. Bu ko‘p hollarda tashkiliy ta’-
sir ma’'muriy xuquqni qo‘llash, ya’ni garor va farmoyishlami amalga
oshirishga asoslanadi. Lekin, «boshqgaruvning tashkiliv-farmovish usuli»
tushunchasi «ma’murty boshgaruv usuli» tushunchasidan bir muncha
kengdir, chunki tashkiliy-farmoyish usullari boshqaruvning turh daraja-
lariga turli ko‘lamda va shaklda tashkiliy ta’sir etishau o rganish ,acaisiarin
ham gamrab oladi. Tashkiliyv-farmovish usullan tashkiliy aniglikni ta’-
minlaydilar, tashkiliy tizim, boshqaruvning har bir bo‘g*ini vazifalarini
belgilab beradi, boshgaruv apparati intizomi va faolivati samaradorligini
ta’munlaydi, ishda tartib o“matadi. Qaror, farmovishlami bajansh, kadr-
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tamt tanlash va jov-joviga go‘vishda bu usvllamming ahamiyati katta
Boshqaruvning tashkiliy-farmoyish usullan ishlab chiqarvchilarga ta’-
sir etish manbalari va yo‘nalishlari bo‘yicha twlarga ajratiladi. Bunga
bog‘liq holda ta’sir etishning tashkiliy-farmoyish usullari uch guruhga
bo‘linadi: tashkiliv-bargarorlashtiruvchi, farmoyvish va intizomga oid
usullar.

Ta’sir etishning tashkiliy-barqarorlashiirish usullartning  asosiy
magsadi hamkorlikda ishlash uchun tashkilty asos yaratishdir, ya’'ni, va-
zifa, majburiyat, javobgarlik va vakolatlamni tagsimlash, tartib o‘rnatish
va boshgalar. Ma’muriy ta’sir etish tashkiliy shakllariming ikki turi mav-
jud: tashkilly reglamentlash va tashkilly me’vorlash. Tashkily
reglamentlash vositasida boshqaruvchi va boshgariladigan tizimlar o‘za-
ro ta’sirining magbul nisbaii belgilanadi, tashkiliy tizimda va har bir
boshgaruv darajasida boshqaruv chegaralarini aniglash imkoniyati
vujudga keladi. Tashkiliy reglamentlashga misol gilib lavozimiar xaqida
yo'rignomani ko‘rsatish mumkin. Tashkilly meyorlash hujatlari vosita-
sida xomashyo, materiallar sarfini me’yorlash, mahsulotlar ishlab
chigarishga mehnat sarfi, ishlab chigarish fondlaridan foydalanish,
texnikaviy va texnologik me’vorlar (standartlar, meyorlar, qayta ishlov
berish usuli, tartibi va h.k.) ishtab chigarishini tashkil etish meyorari
(maqgbul ishlanma ko‘lami)ni kiritish mumkin.,

Ta’sir etishning farmoyish usullari me’yony-cheklovchi hwyjatlarda
ko'zda tutilmagan vaziyatdan kelib chiggan holda jony boshqarishda
qo‘llamtadi. Farmovish ta’sirtning asosiy magsadi boshqaruv ap-
paratining aniq harakat, boshqaruvning barcha bo‘linma va xizmatlan
barqaror ishlashini ta’nunlab berishdan iborat. Ta'sir etishning farmo-
yish usullan buyrugq, farmoyvish, ko‘rsatima va boshqa me’yony hujjaflar
asosida amalga oshiriladi.

Buyrug - bu rahbarning go‘l ostidagi xodimlardan ma’lum vazifani
bajarishni yozma yoki og‘zaki ravishda falab qilishidir. Buyruq fagat
chizigli boshqaruv tizimi rahbari tomonidan beriladi. Farmoyish -
xodimlardan ayrim ishlab chigarish va xojalik masalalarini hal etishni
talab qilishdir. Farmoyish boshliq o‘tinbosarlari, bo‘lim boshliglan to-
monidan vakolatlari doirasida beriladi. Farmoyish operativ harakterga
ega bo’lib, vazivatga mos tezkor garor gabul qilishni ifodalaydi. Bosh-
garuv amalivotida gollaniladigan ta’sir qilish usullaridan yana bin -
og*zaki ko‘rsatmadir, Ta’sir etishning bunday shaklini barcha darajadagi
rahbarlar, ko'pincha, quyi daraja menejerlari, brigada boshligian, ustalar
go‘llaydilar.
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Farmoyish VC,gltﬂS{dﬂ ta’sir etish baj ar?sh muddatlari bilan farq qila-
di. Buyruq va Faxmoyishlar uzoq yoki gisqa muddatga mo‘ljallangan
boladi, Har bir b 1Y% yoki farmoyishda qanday vazifa bajanhshi, ga-
chon bajarilishi };:ﬁ?_ffakllgl be}gllanfildl_. _TE-l:"S@I‘ etishning farmoyish usuli
tashkiliy ta’sirga yuisbatan uning bajarilishini nazorat qilishni ko'prog ta-
1ab etadi. Ijro etig?lﬂlng bt{rlslju natzfnra? gilingandan so‘ng vana farmo-
yish bilan ta’sir Etﬁhga Ehn.-mj tug llf_idl- Farmoyish usulining go‘llanish
kolami b nshqal‘li"‘f kadrlart malakasi, tashabbuskerligi va qobilivatiga
bogligdir.
Korxonan
zid bo‘lmagan
bo‘ladi. Shu sab
farmoyish faolry at
oshishi lozim.
Intizomiy ta
vositasida ta’sir
yatlar tizimi vosit?
ratilgandir.

boshqgnshdq fmn}-'ish bilan ta’sir etish fagat qonunga
" oldagma bajarilishi gat’iy bo‘lgan xuguqly kuchga ega
f,];;1_1 harcl_la boshqaruy tizimlar va darajalarda tashkiliy-
i mavjud gommchilikka bo‘ysungan holda amalga

s 5i‘r usullari Fas_hkiliy barqarorlashtiruvcht va farmovish
gtish usullarini toldirib, muzomiy talablar va majbun-
sida tashkiliy alogalar barqarorligini ta’minlashga qa-

4.4 poshqarishning ijtimeiy-psixologik usullari

Boshgaruy ning 1jt1m0{y-p§i§§nlogik us+ullari - bu 1shlab chiqaruvchi
va ayrim shaxsla® ga ulaming 1jtimoly ehtiyojlari va psixologik hususi-
yatlariga ta’sit etish bilan boshqarish vositasidir. Boshqatuvning ijti-
mﬂiy-psixologik LlSUEIMIH{ qo llaS_h korxonada yuz berayotgan ytimoly
hodisalami chug¥’ Y Tg_amsh ;mcllmla*r’nen-' sistenrasi kayfiyatiga ta’sir
etuvchi psixol ogik (ruhly} (}I}]ﬂlﬂﬂ‘ll bilishni talab etad:. Kishilar fikrlash
usulida o‘zgarish yuz bgnshl va ular mad:anly hamda bilim darajasi ortib
borishi bilan ijtilﬂmy'pmml‘:’glk usullaming ahamiyati ham ortib boradi.
Bunday sharoitd? Sh‘axsxiung ehtiyo) va manfaatlari ma’naviy soha
tomon g‘zgarib bﬂl‘ﬂ‘{ll. O Z me}lﬂﬂtldfvﬂl qﬂnlqiﬂhﬂiﬂg muhim omili bo*-
1ib ishlab chjqaru?ﬁhﬂﬂ@l_ﬂg r_ahha_r bllan_ o‘zaro yaxshi munosabati ish-
lab chjqal-ishdagi qulf:g_; jtimory-psixologik vaztyat xizmat qiladi.

Boshg ammingt1]hrq01y':p51xologlk usullari 1shlab chigarishda mav-
jud ijtimoiy mexanzmn (o*zaro munﬂsabﬂt tizin, yimoly ehtiyojlar)
qo‘llashga asuslﬂﬂﬂdi‘ Boshqaruvning 1jtimoly usullari jjtimoly tartibga
solish vositasid? amalga oshiriladi.
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Iitimoiy tartibga solish usullari turli guruhlar va shaxslar magsadi
va manfaatlarini aniglash va rostlash vo‘li bilan ijtimoiy munosabatlarmi
tartibga solish va uy gz unlashtirish magsadida go‘llamtadi.

Ular jumlasiga ijtimoiy tashkilotlar nizomlari, shartmomalar, o‘zaro
majburiyatiar, ishchilari tanlash, taqsimlash va jtimoly ehtiyojlami
gondinish tzzom kiradi. Itimoiy tartibga solish usullan inson omili
faolligini oshirish, boshqaruvni demokratlashtirish maqsadida ham
go‘Hanladi.

Boshgaruvning psixologik usullan jamoada magbul psixologik ho-
lat tashkil etish voli bilan kishilar o'rtasidagi munosabatlami tartibga
solishga qaratilgandir. Psixologik usullarga kichik guruh va jamoalarni
tashkil etish, mehnatni insomylashtirish, malakali kadrlar tanlash va
ularni o‘qitish kiradi, Kichik guruh va jamealarmi tashkil etish usulini
qo‘llash kichik guruhdagt ishchilar o‘rtasidagi maqgbul miqdoriy-sifat
nisbatini aniglash imkonini beradi.

Mehnat faoliyvatini insoniylashtirish deganda ranglar, musiqaning
ruhiy ta’siridan foydalamish, bir xil, o‘zgarmas, zerikarli mehnatni bar-
taraf etish, jjodiv yondashuvm kengaytirish tushuniladi.

Kasbiy tanlovning mohivati - xodimiaming bajarayotgan ishlan
ularning ruhiy hususivatlariga mos bo‘lishini ta’minlashdan iborat.
Shaxsning ruhiy husustyatlari jumlasiga uning giziqish va mayllari,
gobiliyati, temperament va harakteri kiradi. Shu sababli, rahbar shaxsga
rahbarlik gilganda o‘z cldiga inson ruhiy xususiyatlani shakljanishi va
rivojlanishini o‘rganishi, uning qiziqish va qobiliyati, temperament va
fe’lini bilish vazifasini qo“yishi kerak.

Shaxsning ruhiy hususiyatlarini inson faolivatidan ajratb tushunib
bo‘lmaydi, chunk: kishi gobiliyati va fe’li hususiyatlari uning faoliyati
va hulgida namoyon bo‘ladi. Inson hayoti va jamiyvatdagi faolivat uning
ruhiy holatini shakllantiradi. Insonning qanday hayot kechirishi, nima
bilan shug‘ulanishini bilmay turib uning qobilivat, hulg-atvori hagida
xulosa chiqarib bo‘lmaydi.

Inson, avvalo, o°zim podiy shaxs sifatida baholaydi. Ishchi meh-
natiga bunday nuqtai nazardan qarashi ehtivojlami qondirish bilan
bog*liq: moddiy ehtiyojlar birlamchi bo‘lib, ular qondirilgach, nisbatan
yuksak msoniy ehtiyojlar ilgan sunladi.

Inson faolivati ma’lum rag batlantiruvchi omillarga asoslangan bo'-
lib, ma’lum magsadga enishishga qaratilgandir. Rag*batlantiruvchi onul
— magsad munosabati inson faolivati o‘zagidir, Umumiy ma noda rag -
batlantiruvell omil - bu msonni faolivat yuritish uchun undovehi ol
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bo‘lib, magsad esa inson uni amalga oshirish'natijasida erishishni xoh- =
lagan narsadir. Rag‘batlantiruvchi omil kishi xulgining ichki kuchidir. *
Psixologivada uzoq va gisqa rag‘batlantiruvchi omil gjratiladi. Agar in-
son faoliyatini rag‘batlantingvchi omil va o°z oldiga qo'ygan magsad ya-
gin kelajakka mo‘ljallangan bo'lsa, u gisqa muddaih, agar ular vzoq -
istigbolni qamrab olsa uzoq muddatli deyiladi. Rag batlantiruvchi omil
darajasi bilan insonning mehnatga, yutuq va muvaffaqivatsizlikka nisba-
tan bo‘lgan munosabati uzviy bogligdir. Fagat uzoq muddatli rag‘bat-
lantiruvchi omil mehnatga 1jodiy mumosabatda bo‘lish manbaidir.

Rahbarga xo0s bo‘lgan muhim hususiyat kishilar faoliyatini
rag‘batlantiruvchi omillarnt yaxshi bilish, har bir kishini u yvoki bu vazi-
fam bajarishga qizigtira olishdir. Bu, aynigsa, u yoki bu korxonaga ish-
ga kirib, wlarni kelajakda nima kutishint bilish lozim bo‘lgan yoshlar bi-
lan ishlashda mubimdir. Rahbar ishimi kim va qachon qayst skripkani
chalishi, qaysi asbobda musiga chalishini o‘rgangan, kim noto‘g'ri
chalishi mumkinligi, kimni gaysi yerga qo‘yish kerakligini bilishi lozim
bo‘lgan dirijer mehnati bilash solishtirish mumkin.

Kishi ruhiy hususivatiaming u bajaravchi ish talablariga mos kel-
masligi o'z kasbidan qonigmaslik, uni o'zgartirishga harakat gihishga,
xato qilish ehtimolt ortishiga va natijada mehnat unumdortigi pasa-
yishiga olib keladi. Aksincha, agar inson o°z gobilivatini to‘liq namoyon
gila oluvchi ish bilan bo‘nd bo‘lsa, u 0o‘z mehnatidan mamnun bo‘ladi,
kasb mahoratini tez egailaydi va mehnat ynumdorligi yugor bo‘ladi.

Inson uchun faqat moddiy rag‘bat muhim deb hisoblash noto‘gri.
Umumiy erishilgan yutuglarda oz hissasi borligini his etish, ozini
mehnat orgali namoyon etish, 0°z malakast bilan g*ururlanisin, o‘rioglar
hurmatiga sazovor bo‘lish kabi ma’naviy rag‘batiar ham muhim ahami-
yatga ega. Ko'pchilik kishilar shaxsiy farovonlikka boshgalar hisobiga
erishilgan shaxsiy muvaffagiyat orgali emas, mamlakat iqtisodiyotiga
go‘shgan mehnati hisobiga erishish lozimligini ta’kidlaydilar.

Izlanishlar mehnat, mehnatga nisbatan munosabatga ta’sir etuvchi
rag‘batlantiruvehd omullar quyidagn tartibda tagsimtamishini ko'rsatdi:
mehnat mohiyati, ish haqi, vuqori lavozimga ega bo‘lish imkonivati,
ishning qizigarliligi, mehnatni tashkil etish, ma’muriyvaming ishchiga
nisbatan munosabaii.

Tayanch iboralar: Igtisodiy usullar, boshgarish usullan, psixolo-
gik usullar, huquqiy usullar, tarbiyaviy usullar, ijtimoiy javobgarhk
boshqan shning tashkilry usullari, farmoylsh usullari.

I F -‘;d
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Nazorat uchun savollar:

1. Igtisodiy boshqaruv usullarining qanday hususiyatlari mavjud?
2. Tashkiliy-farmoyish (ma’muriy) usullarning mohiyati nima?

3. Tashkiliy-muvofiglashtiruvchi ta’sir mehnat jamoalariga nima
uchun kerak?

4, Shaxsga psixoligik ta’sir etishning qanday usuliarini bilasiz?
5.Ma’naviy rag‘batlantirish deganda nimani tushunasiz?
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3-bob . MA’MURIY BOSHQARUV XODIMINING LIDERLIK :
. SALOHIYATINI OSHIRISH :

5.1, Liderlik tushunchasi va uning mazmuniga be‘lgan
| turli yondashuvlar

Xotimlaming hatti-harakatlariga ta’sir etishda ma'muriy xodim-
ning liderlik hususiyatlariga ega bo‘lishi muhim ahamiyatga ega. Ma’-
murly menejmentda liderlik hagida so‘z yuritishda oldin liderlik ata-
masining mohiyatini aniqlash zarur. Lider atamasi, ko‘pincha, siyosiy
liderlar, milliy yetakchilar, diniy rahnamolar, yva’ni murakkab vaziyat-
larda tanixni o‘zgartira olgan, 0'z orgasidan ommani ergashtirgan holda
gami gloyalarga ishontira olgan shaxslarga nisbatan qo‘llaniladi'.
Liderlik gadimdan insomyvatming etiborini lortib kelgan tushuncha
pisoblanadi. XX asming boshlangacha sivosiy liderlar boyicha tadgigot
olib bonlgan N. Makiavellining XVI asrda yozilgan mashhur “Hukm-
dor™ asari ham liderlik va hukumronlikka bag‘ishlangan. Hozirgi payt-
da ham menejmentning nazariyotchilari Makiavellining g°oyalarini tijo-
rat tashkilotlaridagi hokimiyatning namoyon bo’lishi va liderlik jarayon-
jarini tushuntinshda qo‘llaydi.

Liderlikni tadqiqot gilish bir necha bosqichlardan o*tgan. Binnchi
posqich olimlan samarali lider ega bo‘lishi lozim bo®lgan hususiyatlamni
amiqlashga urinishlari bilan tavsiflanadi. ~ Birog bu nazariya amali-
votda yetarli natijalar bermadi. Tadgiqotlar ko‘rsatishicha, bir xil mu-
yaffagiyatga erishgan liderlar turli hususiyatlari bilan ajralib turgan.
pundan tashgan, liderlik hususivatlanning ro‘yxati juda uzun bo‘lib,
amalda hech bir mson bu hususivatlarga tolig ega bo‘lishi mumkin
eimas.

Tashkilotda liderlar katta hokimivatga ega bo‘ladilar. Hokimiyatga
kuch, volgon ishlatib yoki tasodifan enishish mumkin bo‘lsa-da, ho-
kimival har doim bam lidethikka olib kelmaydi. Lekin, aksincha, liderlik
hokimiyaiga erishish vositasidir. Yevropa an’analariga ko‘ra hokimiyat
tablatim tadgiqot quish N.Makiavelll va uning mashhur “Hukmdor”
asart bilan bog'lig. Makiavelli hokimiyat, ayniqsa, bir holatdan itkkinchi-

I Altmann (5.X, Zvezdnpe chasi liderstva, Luchshive steategii upravieniva v mirevoy istoriy - Per. 5. MNemes.-
M A olider chapont™, 1999- 2725
 Makiavetti N.Gosudar h.: Planeta, 1990 —17% <.
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siga o‘tishda muhim ahamiyatga ega, chunki bunda inson talakkusi ham
gayta shaklanadi deb hisoblagan. Bu jarayonlar qarshilikm yuzaga
keltiradi, bu garshilikni yengish uchun esa hokimivat zarur,

Liderhk - kuch ishlashtishga asoslanmagan hokimivat hisoblanadi,
Liderlar gayerdan vuiudga kelishini hech kim bilmaydi, lekin tash-
kilotda liderlar yuzaga kelishi bilan ishlar yurishib ketadi’. Hozirgi pa-
vida liderlik biznesning asosiy tashkil etuvchilaridan biri ekanligiga
shubha yo'q”.

Sifatini boshqarish tizimlarida ham iiderlik tizinning asosiy yuri-
tuvchi mexanizmi sifatida garatiladi, Sifai menejmentiga oid adabiyot-
larda’ ham liderlik tashkilot fizimining barcha komponentiari uchun za-
rurligi ta’kidlanadi.

Liderlik — biznesdagi muvaffaqiyat kaliti bo‘lib, barcha innovatsion
o‘zgarishlarni amaltga oshirishda yuqori rahbartyatdan liderlik sifatlar
talab etiladi. Liderlik tashkuot faolivatini yurituvchi kuch, global ko*-
lamdagi ragobatbardoshlikni ta’minlovchi vosita bo‘lishiga garamay®,
menejmentda liderlik salohiyatidan to‘liq foydatanilmay kelinmoqda.
Fagat avnim kompaniyalar, hususan, ba’zi yapomyalik kompaniyalar bu
ko rsatkichga yaqginlashgan.

U. Deming liderlikni sifat falsafasining 14 elementidan b1r1 sifatida
ta'riflab, «tashkilotda liderlikni jorly etish» deb ataydi’. Liderlik
nazariyalaridan ma’hamki, u guruhlar va komandalar bilan 1shlashning
ajralmas bo*lagl hlsoblanam M. Meskon va mualliflar gurulu hderhkm
tashkilotning ichki omillar guruhiga, “odamlar” kichik tizimiga Kiritgan®

Shunday qilib hdexlik falsafa, menejment tizimi va joylardagi ish
jarayonida uchravdigan tushuncha hisoblanadi. Umumiv holda liderlik
barcha tizimlar bilan ishladi va barcha jarayonlarda insonlar bilan
munosabatlarnd amalga oshirishda qo*Haniladi.

Liderlik bu alohida shaxs, shu bilan birga, guruhga ta’sir ko rsaia
olish gebilivati bo‘lib, barchaning harakatlanni tashlkilot magsadlariga
etishishga vo'naltiradi, ingilizcha lider “rahbar; “Qo‘mondan»; “yo'l-
boshchi; “vetakchr» deb tanqima gtlinadt Ma’lum muammont yechishda
guruh liderni tlgart suradi. Lidersiz hech bir guruh faolivat ko'rsata ol-

* Tinch N, Divanma M A. Tider reorgawizatsii {(iz opita amerikamskix korporatsiy) Perm. Ang M
Fkonomika, 1990 — 2034 5,

1 Zub A T., Smitnov £.G. Liderstvo v menedjsmente ZAO “Print- Aatele™, W 1999.2¢2 a

¥ Niv G.R. Prostranstva doktota Deminga- Fniga 1 - Pers.s. ang. /Tolyatti: 1998-332n,

* Filiot Jan Liderstwvo v manediments: kbueh k& xavehiy orgamzats. Xrualumah:.ra “Uhoraclunya whuchiwayen & AA T Opan
U:wmy M CTCHNES 1954

Adler Y. Dajka Ji sbrana bt hadnoy? Tolyatti: B “Soviemenmk™, 1993-112 ¢,
* Mactiom B, Adbert B, Osnovi roenediments: Pers. angl. ¥ Delo b4, 1993—- Sqls
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maydi. Lidemi ma’lum maqgsad uchun kishilar guruhini birlashtira
oladigan shaxs sifatida qarash mumkin. “Lider” tushunchasi “maqsad”
tushunchasi bilangina ahamiyat kasb etadi. Lekin bu maqgsadga o*zining
harakatlari bilangina erishish liderlikka xos emas. Liderlikning tarkibiy
gismlaridan bin liderga ergashuvchilanining mavjud bo‘lishidir. Lider- |
ning asosiy vazifasi insonlarni o‘zining orgasidan ergashtirgan holda -
vagona maqsad doirasidagi vazifalami vechish uchun guruh a’zolari o‘r- -
tasida samarali munosabatlarm o*matishdir. 'Ya'm hder-insonlardan 1bo-
rat tizimnni tartibga soluvchi element hisoblanadi.

Zamonaviy menejmentda liderlikni tavsiflashda vagona yondashuy
mavjud emas:

1) Liderlik hukumrontikning bir tur1 bo'lib, uning asosty xususiyati
yuqoridan pastga yo‘naltirilganligidir. U bir yoki bir nechta shaxslar to-
monidan amalga oshirladigan hokimivat sifatida namoyon bo‘ladi
(J. Blondel);

2) Liderlik - garor gabul qilish bilan bog‘liq boshqaruv statusi, ijti-
moly mavge bo‘hib, rahbarlik lavozimidir. Jamiyat a’zolari turli jtimoly
rollar va statusga shaxslardan iborat bo‘ladi. Rahbaming jtimoly statusi
uning lideni ko‘rimshidagi ijtimoily rolni bajarilishini tagozo etadi.
(L. Daunton):;

3) Liderlik - boshgalarga ta’sir etish bo‘lib, bu ta’str quyidagi shart-
larga javob berishi kerak, (V.Kats, L. Edinger), ta’siming doimiyligi,
ta’sirning hagqoniyligi.

4) Liderlik - guruhdagi tabily ijtimoiy- psihologik jaravon bo‘hb,
shaxsning shaxsiy obro‘sining gurub a’zolanga ta’sir etishga asos-
langan. Ta’sir g'oyalar, bazani va yozma murojaat, ishontinsh, ruhiy
ta’sir, shaxsty namuna, majburlash orqali amalga oshirilishi mumkin,

5} Laderlik norasmiy hodisa bo’lib, guruhning ruhiy psihologik
umumiyligining ramzi hisoblanadi va gurvh a’zolarning harakatlari uch-
un namuna vazifasini o‘taydi. Krichevskivning fikriga ko‘ra, liderlik o‘z
-0‘zidan paydo bo‘ladi, ya’ni psihologik hodisalanadi, rahbarlik esa ijtt-
moiy xususivaiga ega bo‘ladi. |

Hal etilayotgan muammoning ko‘lamiga qarab liderlikning quyida-
gi ko‘rinishlari maviud:

1) kundalik vumushlarga asoslangan lider (otla, maktab, talabalar-

guruhidagi hderlik);
2) ijtimoiy lider (ishiab chiqarish, kasaba wushmalan ha.rakan
jjodiv va sport jamivatlanda); ——

SN "

3) siyosiy lider {davlat, jmmat arbublan} g



Bu liderlaming o°zaro bog‘ligligi mavjud bo‘lib, birinchi guruh-
dagi liderlar boshga turlarga o‘tish imkoniyatiga ega.

Liderlik va rahbarlik tushunchalarini gat’ty chegaralash mumkin
emas- ingliz, nemis tillarida va boshqa bir qator yvevropa tillarida lidetlik
va rahbarlik bir so‘z bilan ifodalanadi «leadership» (inglizcha) va
«Fuhrungue » (nhemischa). |

Sotsiolegiya va siyosatshunoslikda ham rasmiy va norasmiy liderlik
ajrattb ko‘rsatiladi. Bunda rasmiy lider-rahbar hisoblanadi, norasmiy
lider esa rahbarlik salohivati va qobiliyatiga ega, lekin rahbar statusida
bo’Imagan shaxsga misbatan qo‘llanadi.

An’anaviy holda adabiyotlarda bu tushunchalarni quyidagi ko‘rsat-
kichlar bo*yicha farglash qabul qilingan:

1) Boshgaruv muammosining mazmuniga ko‘'ra - menejer perso-
nalning joriy vazifalari, alohida muammolarni yechish hagida g‘am-
xorlik giladi lider esa innovatsion g oyalami rivojlantiradi, kelajakdagi
vazifalarni yvechishga asos soladt (F. Kotler).

2) Personalga ta’sir etishga ko‘ra - menejerlar xodimlarning zarur
topshiriglami bajarilishini majburlash orqali amalga oshiradi, lider esa
odamlarda bu topshiriglami o‘z hohishi bilan bajarishiga erishadi (L.
Dyekson). '

Lidering ommaga ta’sir eta olish mexanizmining tarkibi unga
ergashuvchilaming hususiyatianga bog‘liq bo‘ladi.

Zamonaviy menijmentda liderlik muommolari bugungi kunda
O‘zbekistonda va jahonda ro‘y berayotgan o‘zgarishlar menejerning va
liderning tashkilotdagi o‘rmiga yangicha yondashishmi taqozo etad:.
Hozirgi paytda menejer va lider tushunchalari o‘zaro bog'liq holda
o‘rganilmoqda: Menejmentning vangt - innovatsion vo‘nalishi yuzaga
kelishi barcha darajadagi menejerlarning liderlik ko‘nikmalariga ega
bolishini taqozo etadi’. Muallif fikriga ko'ra lider va menejer bir gator
hususivattariga ko‘ra farglanadi ( 5.1- jadval).

Liderlik - vazifasi o‘zining tarafdorlari qarashlarini kelishilgan
harakatlar dasturiga. joriy etishga asoslanadi. Lider vangi guruhlami
shakllantiribgina qolmay, mavjud guwuhlaming birdamligini ham
ta’minlaydi. Lider o‘z guruhining xususivatlarini, magsadiarini
‘ifodalaydi va aynan shu gurvh uchun xos bo‘ladi. _ |

* Vizanskiy O.5. Mandjtoent . 3-ye izd M: «Gardanay, 1988-420 5.
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Menejerning liderdan fargli jihatlari

Meneger Lider
Mamuriy xedim Innavator

Buyuradi Undaydi

Boshqaruv magsadlariga asosan O°z magsadian asosida ishlaydi

1shlaydi

Harakatlan rejaga asoslanadi Harakatlar asosi istigbolni ko‘ra
olish

Tizimga tavanadi {qoidalar va Insonlarga tayanadi

ko‘rsatmalar)

Xulosalarm qo‘llaydi Inson his-tuyg‘ularidan
foydalanadi

| Nazorat qiladi Ishonch bildiradi

Harakatlami quvvatiaydi Harakatlarga turtki beradi

Professional Tashabbuskor

Qaror qabul quladi Qarormi amalga oshinshnu
ta’minlay di

Ishni to‘g'n bajaradi To‘g 11 ishlarni bajaradi

Hurmatga sazovor | Hamma. uchun yogimli (¢°zozli)

Shu sababh liderni boshqa guruhga o*tkazish voki Iiderm yuqoridan
rahbar sifatda tayinlash yetarli samara bermaydi. Xulosa sifatida aytish
mumbkink:, lider jamoaga Juda kuchli darajada bog‘lanadi. Lider gu-
ruhga mos kelishi, ikkinchi tomonidan, gurvh qiziqishlanim 1fodalay oli-
shi zarur. Mazkur shart bajarilgandagina, jamoa lider orgasidan erga-
shadi. Boshqalar tomonidan sifatlan tan olingan, ulardan ustun husu-
sivatlarga ega va ishonchni yoglay oladigan shaxsgina liderlikka mos
kelishi mumkin.

5.2. Liderlik nazariyalarining asesiy mazmuni

Tashkilot rivojlanishida rabbaming liderlik salohivati muhim aha-
miyatga ega. Boshqaruv sohasida liderlik muammosi hamma vaqt dol-
zarb bo*lib kelgan. Nima uchun inson hider bo‘lib yetishadi? Bu masala
qadimdanoq muhim izlanishlarga sabab be‘lgan. Falsafa, sryvosatshu-
noslik, pishologiya, menedjment kabi fanlarda liderhk tadqiqot ob’ektr
sifatida gatnashadi. Olib borilgan ilmiy tadgiqotlar natijasida liderhkni
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belgilashning turli nugtai-nazarlarga asoslangan bir qator vondashuyv va
nazariyalari 1shlab chiqilgan bo‘lib, ularni o'rganish asosida liderlikning
mazmun-mohivatini to*laroq tushunish mumkin. -

Dastlabki garashlar lideming asosiy belgilarn aniglashga garatilgan
bo’lib, umumiy holda shaxsiy sifatlarga asoslangan yondashuvni ifoda-
laydi. Rahbarlik, liderhkn tadgiqot ob’ekti sifatida o‘rganish XX asr-
ning boshlariga, boshqaruv bo‘yicha bilimlarning ilmiy shakllanish day-
riga to'g’n keladi. Biroq, 1930-1950 yillardagina liderlik keng miqiyo-
sida va tizimh ravishda o‘rganildi. Bu ilk tadqiqotlar samarali rahbar-
ning shaxsiy sifatlari yoki husustyatlarini aniglashni maqsad qilib qo‘y-
gan edi. Shaxsiy sifatlar nazaryasi yoki buyuk insonlar nazanyasiga
asosan, vugori salohiyatga ega eng yaxshi rahbarlar uchun umumiy bo‘l-
gan xususiyatlar to‘plami mavjud hisoblanadi. Bu g‘oyani rivojlantirgan
holda aytish mumkinki, agar bu hususiyatlar aniglansa, har bir shaxs
o‘zida bu sHatlarm nvojlantirishi, tarbiyalash: va samarali lider bo‘lib
yetishishi mumkin, Bu xususiyatlarga tafakkur va bilim darajasi, jalb
etuvchi tashqi ko‘ninish, rostgo‘ylik. tashabbuskorlik, ijtimoiy va
igtisodiy bilimlarga ega bo‘lish hamda o‘ziga yuqori darajada ishonish
kabilarmi Kiritish mumkin,

1940 - wvillarda olimlar vuzlab tadgigotlar natyalarini umumlash-
tirsalarda, yugori salohivatga ega lider ega bo‘lishi zarur bo‘lgan husu-
siyatlar to‘plami hagida yagona yechimga kelmagan. 1948 - yilda Stog-
dill tomomdan o‘tkazilgan tadqiqotlar liderlik sohasidagi izlanishiamni
kompleks tahlil gilishga qaratiigan bo‘hib, unda o‘tkazilgan tadqigotlar
natijalarining bir - biriga zid kelishi kuzatiladi. U hder, odatda tafakkun,
bilim olishga intilishi, mas’ulivatliligi, faolligi, ytimoiy - igtisodiy mav-
gel bilan gjralib turishini aingiagan. Shu bilan birga turli vaziyatlarda
samarali rahbarlar turli xil shaxsiy sifatlanini namoyon qilish, kuza-
tilgan. .

Shunga ko‘ra Stogdill “Inson ma’lum shaxsiy husustyatlar fo*plami-
ga ega bo‘lganligi uchungina rahbar darajasiga ko‘taritmaydi” degan xu-
losaga kelgan.

Turli sharoitlarda liderlik darajasiga erishish uchun o*ziga xo0s bo‘l-
gan turlicha qobilivat va siatlarga ega bo'lish mubim ahamiyatga ega,

Hulg-atvorga asoslangan yvondashuv rahbarlik usiublan yoki xulg-
atvor uslublanini tasniflashga asos vyaratdi. Bu hderlikning murakkab
jthatlaninm tushuntirib berishga katta hissa qo‘yishdi. Shaxsiy sifatlarga
asoslangan nazarivadan fargli ravishda bu vondashuvda liderlikni
o‘rganish uchun asesiy e’tibor rahbar xulg-atvoriga qartildi. Xulg-
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atvorga asosiangan yondashuvga ko‘ra rahbarring samaradorligi uning
shaxsiy xususivatiari bilan emas, balki o‘z xodimlariga nisbatan -
munosabati, xatti- harakatlari bilan aniglanadi. Xulq — atvorga asoslan-
gan yondashuvga ko‘ra asosiy ¢’tibor rahbarning amaldagi xatti-hara-
kailariga qaratilgan bo‘lsadi, bu yondashuvning asosiy kamchiligi -
shunda ediki, unga asosan liderlikning vagona, optintal uslubiy ;
mavjud degan g‘ova ilgari surilgan. Bu yondashuvni go‘llagan holda -
olib borilgan tadqiqotiarga ko‘ra bir guruh belgilab beruvchi yagona us-
lub mavjud emasligini ta’kidladi.

Vaziyvatli yondashuv. Shaxsiy sifatga asoslangan yondashuy ham,
xulg-atvorga aseslangan vondashuv ham shaxsty sifatlar yoki hiderlik
xulg-atvorlari hamda samaradorlik o‘rtasidagi mantiqy bog‘liglikni
aniglashga imkon bermadi. Birog bu holat lider salohiyatini belgilashda
shaxsiy sifatlar va xulg-atvorning ahamiyaiini pasaytirmaydi. Oxirgi
villarda o‘tkazilgan tadgigot natijalariga ko‘ra, lider salohivatint

belgilashda qo‘shimcha ormllami ham e’tiborga olish muhimdir. Bu

vazivat omillariga lideming qo‘l ostidagi xodimlaming ehtivolart va
shaxsiy sifatlari, topshiriglarning hususiyatlan, tashqi muhit talabi va
ta’sin, shuningdek liderming axborot bilan ta’minlanganlik darajasi
kradi.

Shu sababli zamonaviy lidedik nazariyalaridan vaziyath von-
dashuvning ta’sint kuchaydi. Igtisodchi omillar aniq vazivatlar uchun
gaysi xulg- atvor uslublari va shaxsiy sifaflar ko‘progq mos kelishini
amqlashga harakat qilishmoqda. Ulaming tadqiqotlan ko‘rsatishcha, tur-
hi vaziyatlar mos tashikilot tuzilmalarni tagozo etgani kabi liderlik usul-
lar1 ham aniq vaziyatdan kelib chigqan holda tanlanishi lozim. Ya'ni
rahbar lider turli vazivatlarga moslashgan holda o*zini wrlicha holatda
tuta bilishi kerak.

Liderlikka jarayon va hususiyat sifatida qarash mavjud. Jarayon si-
fatida garaganda liderlik norasmiy tasir etishga asoslanib, boshqarish va
maqgsadlarga vetish uchun gurvh a’zolariga fa’sir o‘tkazishning ifo-
dalaydi.

Demak, liderlik keng ma’noda quyidagilami anlatadi:

1. Magsadiami qo‘vilishi va rivojlanish strategivasini belgilashga
tasir etish;
2.Magsadlarga erishishda hatti-harakatlarning mos kelishiga tasir
etish; |
- 3.Qurub gollab-quvvatlashga ta’sir etish. - oo s
w. 4. Tashkiliy magsadiarga ta’sir ko‘rsatish. . .- .o & o™
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Hususivat sifatida liderlik majburiy bo‘lmagan ta’simi ko‘rsa-
tuvchi shaxsning harakten va sifatim aks ettiradi. Kuch ishlatish,
magburlash, bosim o‘tkazish va tashkilotdagi rasmiy o‘ringa asoslangan
liderlik norasmiy liderlik deyiladi. Rahbarlar bir vagtning o°zida rasmiy
lider bo‘lib, ular norasmiy lider bo‘lishlan ham bo‘lmasligi ham mum-
kin. .

Mikro liderlhik — reaktiv, jorily masalalarga e’tiborini qaratuvcha,
vazivatdan kelib clnqib harakat giladigan rahbarlar uchun hos.

Makro liderhik — kelajakka qaratilgan bo‘hb, tashgt muhit, tash-
kilot ichida xodimlar o°rtasidagi munosabatlaming tashkiliy magsad-
larini vontish orgali maqsadga erishadi.

Lideming samarali faoliyatini asoslovchi yondashuvlar:

1. Ta’sir enish va hukumronlik nogtal nazardan yondashuv. Bunga
ko‘ra liderlikning samaradorligi hukmronlik vakolatlari va turiga bog"-
lig. Bunda lider huknaronlikning qaysi turini qo‘llashi va mavgei hamda
shaxsiy hukmronligini to*g‘ri tagsimlash kerak. Ishsizlik sharoitida ras-
miy rahbarning hukmronlik doirasi sezilarli oshadi.

2. Hulg-atvorga asoslangan yondashuv. Bunga ko‘ra liderlar amal-
da nimalar qilayotganligi o‘rganiladi. Agar lider muvoffaqiyatlarga eri-
shayotgan bo‘lsa, uning hususiyatlari o‘rganilib, liderlikning samarali
modellari ishlab chigiladi. Asosiy muammo rahbar asosiy e’tiborini
vazifalar bajarilishiga qaratishi kerakmi yoki xodimlar o‘rtasidagi
munosabatlarga ekanligiga asostanadi.

3. Hususiyatlarga asoslangan nazariya. Bunga ko'ra lider ganday
hususiyatlarga ega bo‘lishi kerakligi muhimdir. Boshqaruv samara-
dorligini belgilovchi hususiyatlarga o‘ziga ishonch, tashabbuskorlik,
ruhiy barqarorlik, nazoratga e’niborni kiritish mumkin. Bu vondashuv-
ning kamchiligi zarur hususiyatlarning qanday nisbatda bo‘lishini belgi-
lab bera olmaydi.

4. Vaziyatli yondashuv ikki yo‘nalishga ega:

A) bunga ko‘ra liderlik hulgiga vaziyat ta’sir etadi;

B) rahbarming vaziyaini tushunishi, unda vaziyatga {a’sir etlsh
vaziyatni o°zgartirish imkoniyatlari mavjudlig,

5. Transformatsion va harizmatik liderhk. T:ransfurmatsmn lider-
likda rahbar har bir xodimga vaziyatdan kelib chigib yondashadi, xo-
dimtarning boshqaruvda ishtiroki ta’minlanadi. Hanzmatik liderhkda
liderning salohiyati rahbaming harizmasi, ya n msonlalm jalb eta olish
qobilivati bilan belgilanadi. =~ iR R st YRR T LR

35



\
b

Menejer kasbi hozirgl paytda ommaviy bo'lib bormogda va barcha . .

1

menejerlarda liderlik ko*nikmalanni shaklantirish kun tariibidagi asosiy
masala bo‘lib qolmogda. Liderlik nazariyasining zamonaviy natijalar
barcha holatlar uchun samarali bo’lgan universal liderlik uslubi xom-
hayol ekanligint isbotlaydi. Liderlik vaziyatli yondashuvni taqozo etadi,

Umumivy holda zamonaviy menejmentda liderlik muommosini
“turli omillar haritasi ” ko*nmshida aks etfirish mumkin. Lideming o'z
funksiyalarini bajarishida shaxsiy sifatlari asosiy omil hisoblanadi. Shu
bilan birga aniq vazivat va muhitning o*zgarish darajasi v yoki bu lider-
ning muvaffagiyatli faolivatiga sezilarli tasir etadi. Lider harakatlan va
erishgan natijalariga vaziyat bilan bog‘liq omitlar hamda ergashuvchilar
faolivat natijalari ham bog‘liq hisoblanadi. Liderning samaradoriigini
belgilovchi omillardan vana biri lider faoliyat ko' rsatayotgan muhitdagi
milliy madaniyat hisoblanadi. Liderlik sifatlariga asoslangan nazariya
varatilgandan buyon Agar liderning hukmronligy uning shaxsiy sifat-
lariga asoslansa, uming harakatlan ko‘p jihatdan demokratik bo’lib
munosabatlarga qaratilgan; bu holda lider ergashuvchilar harakatlariga
katta erkinlik beradi, Kelishuviing garama-qarshi tomonidagi liderlik
avtoritar bo‘lib, vazifalami bajarishga vo'naltirilgan bo‘ladi. Bunda
ergashuvchilar erkin harakatlanishi tobora cheklanib boradi.

Amalivotchilar o'rtasida R.Bayk va ILeykert tamonidan taklif
etilgan “Boshqaruv turi” nomli liderlikmi tasvirlash tizinu keng qol-
laniladi. “Boshqgaruv tur1” 1kki o‘lchamli sxema bo®lib, uning gorizontal
o‘qi ideming topshiriglami bajarishga yo'naltinlganligini, vertikal o‘q
esa uning insonlar o‘rtasidagi munosabatga yo'naltinlganligini ifoda-
laydi.

Shu bilan birga, tashkilotdagi o‘zganshlar liderlik uslubining
o‘zgarishini taqozo etadi. Liderlik uslubini belgilashda vaziyatga asos-
langan lideriik nazariyasi muhim ahamiyatga ega Liderlikni vaziyatga
mos holda belgilash menejeming ganday hokimiyat va tasirga ega ckan-
ligiga ko‘p jihatdan bog‘liq. Hokimiyat bilan bog'liq vakolaflaming
vetishmasiigi menejerning ish faomliyati samaradorligin keskin pasay-
tirib yuboradi, hokimivatning ortigcha vakolatlan vakolami suiste’'mol
qilishga olib kelish mumkin,

Tadgigotchilar gadimdan shaxsiy hokimiyai manbalariga gizigish
bilan qarab kelganlar. Amerikalik mutaxassisiar J. Freng va B. Reeven
hokimivatnng bosh manbasini  gratib  ko‘rsatishga asoslangan
tasniflashni taklif etdilar { 5.2-jadval). . comslaliiilar L e
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J. FRENCH VA B. REYVENGA ASOSON SHAXSIY HOKIMIYAT -

MANBALARI

Ne Hokimiyat Tavsifi

manbalari

1 | Mukofotlash Lider o*zining orqasidan ergashuvchilami
mukofoilash  uchun  zarur  bo'lgan
resurslarga ega

2 | Majburlash Hokimivat manbasi qo‘rquvga asoslanadi

3 | Qonuniy Lideming  harakatlari  ergashuvchilar
gadrivatiariga mos keladi, shu sababli ular
liderga vakolatlarni “uzatadi™

4 | Ekspert Hokimivat asosi — topshirigni bajarish
uchun zanur bo‘lgan billm va malaka
hisoblanadi

5 [Harizm Lidemning ergashuvchiar tasavvurida
e’tiborli, obro‘li ko‘rsatuvchi shaxsiy
sifatlar

Jadvaldan ko‘rinib turibdiki, lideming ergashuvchilar e’tiborini
garatish bilan bog‘liq shaxsiy hokimiyatga ega bo‘lishning keng
imkoniyatlari mavjud. Boshqaruvda lider obro‘si, ta’sii va
hukmronligidan unumli foydalanish katta ahamiyatga ega. Bu nuqtai
nazar 16 asr boshlarida vwudga kelgan. Nikolo Makkiavellining
mashhur  “Hukmdor” asarida vozilishicha, hokimiyat va undan
foydalanish davlatmi boshgarishda asosiy vostta bo‘lib hisoblanadi.
Shunday qilib “hokimiyat nima” degan savol tug‘iladi.

Hokimiyat - bu harakat gilish imkoniyati yoki boshga odamlarning
hulgiga yoki holatiga ta’sir etish qobiliyati. Boshga so‘zlar bilan ay-
tganda, hokimnyat - bu boshga odamlar hulgiga ta’sir o’tkazish im-
koniyafti, Ta’sir - bir shaxsning ikkinchi shaxsning hulqi, munosabatlari
va lussiyotlariga o zgartinish kirituvchi har ganday harakatdir, Ta’sir vo-
sitalari furlicha, quiogqa shivirlab aytilgan so‘zdan tortib, pichoq
o‘qtalishgacha bo‘lishi mumkin. Shuningdek, bir odam o‘zining g‘oya-
lann bilan ikkinchi odamega ta’sir efishi mumkin. Rahbarlar shunday
ta’sir etishlari kerakki, bu faqat bir g'oyani qabul gilishga emas, balki
harakatga - natijaviy mehnatga olib kelsin, O“zining ta’sirini va liderli-
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gini samarali qo‘llay olishi uchun har bir rahbar hokimiyat manbalarimi
go‘llashi kerak.

Ko‘pgina odamlar hokimivatni zo‘ravonlik, kuch va agressiyva
bilan bog‘laydilar. Bunday qarashlami tushunish mumkin, chunki ho-
kimivatning asosida aynan ¢o'pol kuch turadi, hatto zo‘ravonhk fagat
sportda va kinoda bo‘ladi deb hisoblovchi yogon nivojlangan jamiyatda
ham kuch hokimivatning zarurly qismi emas. Hamma tashkilotlarda
samarali ishlash uchun tegishli hokimiyatni go’llash shart.

Liderlik nazarivalariga aniglangan turli tadgiqotlar natyalariga xul-
osa gilar ekanmiz, shaxsiy sifatlarga asoslangan, xulq- atvor va vaziyatli
yondashuvlarning har bin muammoning ma’lum gismini yechishga
imkon berishini, lekin to‘liqlikni ta’minlay olmasligini ko‘ramiz. Bu
yondashuvlaming hech biri to‘liq gabul gilingan emas va tangidlarga
uchrayotgan bo‘lsada, amaliyotda u voki bu darajada go‘llanib
kelinmogda. Hozirgl paytda liderlik hodisasi va lider timsolimi amahy
hamda nazariy jihatdan aks ettiruvchi va ilmiy tadqiqotlar natijalanni
umumiashtiruvchi vagona yondashuv yoki nazariva mavjud emas.
Tadgiqotchilar bergan ba’zi umumiy xulosalarni keltinb o' tamiz:

- boshga insonlardan farqli ravishda hderlarga xos bo‘lgan standart
sifatlar to‘plami mavjud emas. Turli vazivatlarda samarali rahbarlar
liderlikning o‘ziga xos sifattarini belgilab beradilar Bunda lideming
shaxsiy xususiyatlari tarkibi uning go‘l ostidagi xodimlari hususivatlari,
faolivati va vazifalariga mos kelishi lozim.

- K. Levinning tadqiqotiari asosida rahbarhik yoki liderlikning uch
uslubini gratb ko‘rsatish mumkin: avtoritar, demokaratik va liberal.
Bunda lider xodimtlar bilan munosabatga asoslangan insonga yo‘nal-
tirtlgan yoki natijaga vonaltinilgan bo*lishi mumkin. Lidemning samara-
dorligi aniq vaziyatdagi liderlik uslubini go*llashga bog‘lig.

- gurvh uchun juda qulay voki noqulay vaziyatiarda vazifalarga
yo‘naltinfgan lider muvaffaqivatga erishadi. Insonfarga yo‘naltirilgan
liderlik barqaror vaziyatlarda qo‘] keladi.

- rahbariyatning liderhk salohivatini ta’lim berish orqali oshirish
mumkin.

- eng samarali liderlar “o°z harakatlan uchun mas’ulivatni his eta-
dilar, maqsadga erishishga intiladilar, 1jro ettlishi zarur bo‘lgan amiq
vazifalar bo‘yicha ma’lumot va tajibaga ega bo‘ladilar. |

- lidermng qadriyatlari kompaniyaning madaniyati, ishdan ketgan-
dan so‘ng ham tashkilotda saqlanib qoladi. Ya'ni lideming har bir
harakati uning kompaniyasiga ta’sir etadi.
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“ Bundan tashqari liderlik salohivatimi oshirishga qaratilgan nazari-
yalarining rivojlanishiga bir qator konsatting firmalart ham o°z hissasini
qo‘shgan. Jumladan, Anderson konsalting firmasiga garashli strategik
o‘zgarishlar institutning oxirgi tadqiqotlari kelajakda global liderlarga
xo0s xususiyatlar aniglangan. Global liderlarga quyidagilar yuklatiladi;

- 0‘z qobiliyat va bilimlarini doimiy takomillashtirish, o‘z hara-
katlarini ob’ektiv baholash gobiliyatini rivojlantirish, o°z kuchli tomon-
laridan foydalana olish va bilimlaridagi kamchiliklarni to‘ldirish. Lider
atrofdagilaming ishonchini oglashi, ma’naviy qadnyatlarga noya gilishi,
hissivotlari, tafakkur va shaxsiy sifatlarini uyg unlashtira olishi kerak.

- ichki va tashqi ta’sir vositalanni yaratgan holda tashkilotga rahbar-
lik qilish. Rahbarlar bu vositalami asosan norasmiy ko‘rinishda shakl-
lantira olishi lozim. Global liderlar yig'ma - matritsali, o‘zaro bog'lig,
vagtincha “komandalar’ni boshgara ohishian muhim ahamiyatga ega.
Lider tashkilotning vashirin ko'rinmas salohiyatini aniqlab olishi va
shakllantirishi kerak. Bu salohiyat bilim, mson kapitali, moliyaviy
reswursiar bilan belgilanadh.

- personalning shaxsiy malakasi, shuningdek, butun tashkilotming
kashiv malaka darajasint oshirib borish, bunda muammoni yechishda
turli fikrlash usullazini qo‘Hash va rag*batlantirish kerak. Kelajak lideri
fikdar xtlma-xilligi, 1jodiy munozaralardan samaralt foydalanishi, shu
bilan birga, qarashiardagi umumaylik, hayot tarzidagi bog‘liglikni amali-
votda qo‘llab olishi lozim. Muammolami global tasavvur etish bilan bir-
ga global lider turli yoshdagi guruhlar motivatsiyasiri tushunishi va
ulami go‘llab olishi kerak.

Tadqiqotlarda, shuningdek, global liderlaming 14 ta asosiy husu51-
yatlan aniglangan:

1. Global toifalarga asosan fikrlash.

.. 2. Potensial imkoniyattarnt ko‘ra olish.
.. 3. Kelajakning umumiy tasavvurini yarata olish. __
- 4. Insonlarning qobiliyati rivojlanishi yordam berish, vakolatiarni

" ularga uzatish. |
5. Insonlardagi farglarni qadrlash.

. 6, Ishga komandali yondashuv, hamkorlik hissini nvojlmmlsh |

. 7. Ozgarishlarga hayrihoh bolish. |
. 8. Texnologivalarm bilishini namovon qilish.

" 9. ljodkorona iakliflarni rag‘batlantirish L

10. Mijozlaming ehtiyojlarini qondirishni ta’minlash, = - - .

11. Ragobatchilar bilan kurashda muvoffagiyatga erishadi. L
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12. Shaxsiy yutuqlari, yuqort darajadagi btlim va malakasini namo-
yon giladi.
4 13. Jamoaviy rahbarlikka tayyor ekanligint ifoda etad.

14. Tashkilotda qabul gilingan qadniyatlarga muvofiq harakat qiladi.

Birinchi qarashda bu talablaming barchasiga rioya qtiislt murak-
kabdek tuyuladi. Lekin bunda zamonaviy lider ega bo‘lishi lozim bo‘l-
gan asosiy talablardan biri - tizimli fikitashning jorty etilishi barcha mu-
ammolami hal etadi.

Bu holda turli xususiyatga ega talablami tartiblashtirish va umum-
lashtirish imkoniyati tug‘iladi.

%

Tizimli fikrlashning asosiy tamovili tadqiqot ob’ektining tizimi si-

fatida o'rganilishidir. “Biznes, inson faolivatining bir ko‘rinishi sifatida
ma’tum bir tizimni ifodalaydi. Bu verda yillar daw omida namoyorn bo‘l-
adigan yashinn alogalar ham mavjud bo' 1adi”'’. Har binimiz ba’zida
sezmagan holda ko‘plab tizimlar faoliyatining Lshurokchllan bolib qo-
lamiz.

Lider o‘ziga hos vakolat bo’lib, uni taqsimlash mumkin emas. Un
qabul gitish va faxr bilan egalik gilish yoki chetga o*tish mumkin.

i -5.3, Tashkilot boshqaruv tizimida rahbarning liderlik sifatlarini
t oshirish masalalari

Insuning lider bo‘lishga intilishiga nima majbur giladi? Liderlarning
vujudga kelish mexamzmi, hususiyvatlan va yvo‘nalishlanning sub’ekiiv
jihatlariga Z. Freydning psixoanalitik nazarivasi anighk kiritadi. Uning
nuqtai nazanga ko‘ra, liderlik asosida ongsiz ravishdagi hissiyotlarga
benlish yotadi. Insonda rahbarlik va liderhk mavgeiga ega bo‘lish o zini
noqulay sezish, opzlik va uquvsizlik kabi holatlarm vengishga imkon
beradi. Psixoanaliz nazarivasiga ko‘ra liderga bo'ysunish ham oziga
hos ta’riflanadi - liderni sub’ektiv ravishda qabul qilish va wnga
bo‘vsunish insonda bolalikdan shakllanadi va rahbar tomonidan
himoyalanish va obro‘li shaxslarga yagin bo‘lishga ehtiyoj ko rinishida
ifodalanad.

Freyd izdoshlart hokimiyatga intiluvchi va avtoritar hususiyatlam
yoglovchi alohida shaxslarning turini aniglanadi. Bu turdagi shaxslar
niosog'lom jamiyatlarda shaklanadi va ommaviy hadiksirash va
asabiylik, tushkun holatlarga sabab bo‘ladi. Bu turdagi liderlar rahbar

" Sinpe P. Pyataya dissiplina: wkmatvu i praktika smuhunhayush:ysya mgamzamumqs a.ngl M.: ZAO
“Ohimg- Biznes”, 1999- 4065, «
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darajasiga erishsa, o'z hukumronligini xodimlarga majburty o‘tkazish,
ularning xuquqlarini buzishga harakat qgiladi. Bu turdagi liderlar qattiq
nazorat ostida bo‘lishi zarur.

Vositali mofivatsiva.  Liderlikka intilishining psixoanalitik
motivatsivasi liderning vana bir turim ajrattb ko‘rsatadi. Bu lideriar
hokimiyatga intilmaydi, hokimiyat ular uchun boshga magsadlarga
erishish uchun vosita hisoblanadi: |

Moddiy yoki ma’naviy-axlogly magsadlar o'yinga asoslangan
motivatsiva. Motivatsiva o*vinga asoslangan bo‘lishi ham mumkin-lider
rahbarlik jarayonini qizigarddi, o‘yin sifatida qabul qiladi. Bu holda
liderning motivt bo‘lib boshqaruv faolivatining mazmmmi hisoblanadi
insonlar o‘rtasidagi munosabatlarni tashkil etish jarayonidag: murakkab
va jamoa uchun muhim muammolami yechishga ishtivoq bilan
kinshiladi.

Liderlikning tasniflanishi turli-tumandir. Guruhda liderlar turlarini
aniglash qaysi mezonlarga ko‘ra amalga oshiriladi?

Ustuvor funksiyalarga bog‘liq ravishda liderlaming quyidagi
turlarini ajratib ko*rsatiladi:

1. Tashkilotchi lider. Uning asosiy sifati, jamoa ehtiyojlarini o°zi-
ning shaxsiy vazifalari sifatida gabul giladi va faol harakat qiladi. Bu
lider kelajakka ishonch bilan qaraydi va barcha muammolarmi vechish
munikin deb hisoblavdi, odamlarni ishontira oladi.

2. L1der-uudk0r Bu hiderlar yengiliklarga intiladi, Xfﬂ’ﬂl va yechi-
shi givin bo‘lgan muammolaini vechishga kirishadi. Buyruq bermaydi,
balki muhokama qilishga chagiradi.

3. Lider — kurashcht. Irodali, o°z kuchiga ishongan shaxs. Xavi-xat-
ar va noanigliklarga binnchi bo‘lib qarshi boradi, o‘ylab o*tirmay
kurashga kirishadi. O‘z nuqtai nazaridan chetlashmaydi va von bosmay-
di. Birog bu liderlar o°z harakatlann oldindan puxta o‘ylab ko‘rmaydi.

4. Lider diplomat. Bu liderlar vaziyaiti juda yaxshi biladi, noozik
jthatlarga ta’sir etib kimlarga qanday ta’sir etilishi biladi.

5. Lider - hamdard. Bu liderlarga xodimlami og‘ir paytlarda qo‘llay
olishgani uchim intilishadi. Ular xodimlami hurmat giladi, ulami ruhan
go‘llab — quvvatlaydi.

Guruhdagi umumiy liderlik quyidagi tashkil etuvchilardan iborat
bo‘ladi (liderlikka xo0s rollar):

a) ishbilarmonlikka asoslangan liderlik. Ishlab chigarish mwam-
molarini hal etishiga qaratilgan rasmiy guruhlar uchun xosdir. U yugori
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malaka, tajribaga ega bo‘lib, tashkilty masalalami vechishda unga teng
keladigani yo*q “gurub qo‘llan™;

b) hissivotlarga asoslagan liderlik. Insoniy hayrixohlik, liderning
shaxslararo munosabat ishtirokchisi sifatidagi jalb eta olish qobiliyati
tufayli norasmiy ijtimoiy gurshlarda yuzaga keladi “gurub yuragt;”

v) axborotga asoslangan liderlikda liderga uning yugon bilim, ke-
rakli axborotga ega ekanligi uchun murojjaat qilishadi. U hamma nar-
sani biladi, tushuntirib bera oladi va kerakli axborotni topishga vordam
beradi- “guruh agli”,

Yugoridagi uch komponentning hammasini  o‘zida mujas-
samlashtirgan lider eng yaxshi lider bo‘la oladi, lekin universal liderlar
kamdan-kam uchraydi.

Ijro etadigan roliga ko‘ra L.I. Umanskiv 6 turdagi liderlarmi ajratib
ko‘rsatadi:

1) Tashkilotchi (guruhni birlashtirish funksiyasi);

2) Tashabbuskor (goyalarn ilgan surish va vangi muammolarni
yechish);

3) Guruh kavfiyatiga ta'sir etuvchi (guruh kayfiyatining shakl-
lanishida yetakchilik giladi); o

4) Etalon (namuna, ideal, “vulduz™); R

5) Usta (ma’hum faoliyat turining mohir mutaxassisi), - 2 ke

6) Bilimdon (keng bilimlarn bilan ajralib turadi). |

Bundan tashqari personalni boshqarishda liderlar guruhda ulami gqa-
bul qilishlariga ko‘ra tasniflanadi: .

1) “Bizlardan bin” — guruh a’zolan ichida ajralib turmaydi, “teng- -
lar ichida birinchi” sifatida gabul gilinads,; -

2) “Biziardan eng yaxshi”™— guruh a’zolan ichidan ko‘plab sifatlari
(ishbilarmonlik, ahlogiy, mulogot va boshqa) bilan ajarilib turadl va tag-
lid gtlish uchun namuna hisoblanadi; A

3) “Yaxshi odamn™ eng yvaxshi ahlogiy sifatlarga ega shaxs sifatida -
gadrianadi: tarbiyali, insonparvar, yordam berishga tayyor, e tiborli. '

4) “Xizmatchi”- o‘zining tarafdorlari qizigishlarini ifedalovchi roli-
da chiqishga harakat qiladi, ulaming fikri bilan hisoblanshadi va ular -
nomidan harakat giladi. |

Yuqoridagi lidemi qabul gilish ko‘rinshlart guruhning har bir a’zosi |
tomonidan turlicha ifodalanishi mumkin. Jumladan, bir xodim lidemi. .
“bizlardan biri” sifatida qabul gilishi, boshqalar “xizmatchi” sifatida qa-
rashiari mumkin. :

Psihologik tahlilchilar iderning o'nta ko‘rinishini tavs:ﬂaydllar
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1. “Otalarcha g‘amxo‘r hukmdor”- uni hurmat giladilar. -§i0. - 5.5

2. «Yo‘lboshchi» - unga taqlid qilishadi; SRR 58

3. “Zulmkor”- undan go‘rqishad: va unga bo‘ysunishadi.

4. “Tashkilotchi™- insonlarm birlashtiradi, unga xurmat giladilar. .

5. “Kelishtiruvchi” uni yoqtiradilar va ko‘pincha, kamchiliklarini
sezmaydilar.

6. “’Qahramon’- insonlarm o°zining orgasidan ergashtira oladi.

7. “Salbiy ta’sir etuvchi™ insonlarni mizolarga undaydi va ularga
hissiy jihatdan zararli ta’sir etish manbasi hisoblanadi;

8. “Namoyanda”- atrof-muhitga jjobiy ta’sir etadi, umi sevadilar,
ilohiylashtiradilar.

9. “Kuvg'inga uchragan™.

10. «Ayblami boshqalarga yuklovchi»,

Oxirgi 1kki tur liderlar antilider bo‘lib, salbiy harakatlar ob’ekt
hisoblanadi va natijada guruhda salbiy hissiyotlar kuchayadi.

Liderlikning tabily yoki sun’ivligi, tug‘ma xususivatlarga
asoslangan yok: tarbiyalangan liderlik masalasi bahs-munozarali hiscb-
lanadi. Bu masala liderlikni boshqarish sifatida qaraladi va besh jihatni
o7 1chiga oladi:

1) Liderlarni aniqlash;

2) Ulaming rivojlanishi;

3} Guruh manfaatlarini hisobga crhsh

4y Norasmy liderlik;

5) Destrukfiv liderlikni bartaraf etish.

Tug ma yoki shakllangan liderlik sifatilariga ega insonlarni aniglash
va ulami rahbarlik lavozimlariga jalab etish lider bo‘lib tug‘iladlar
hamda liderlarm magsadli shakilantirish mumkin degan g‘oyalardan
kelib chiqadi. Birincht holda liderlik sifatlarini aniqlash va undan tashki-
lot magsadlari uchun qo‘llash, ikkinchi holatda esa-tashkilotga tayvor
shakliangan liderlami jalb etish hagida so‘z boradi.

Lider gobiliyatlarini aniglash usullari — test o‘tkazish, biografiyasini
o‘rganish, mehnat stajini tahiil qilish, quyi bo‘gin menejerlaridan
yugori bo‘g‘in rahbarligi uchun nomzodlarni saralash va vlami o‘gitish
hisoblanadi. Bu wsullar Germaniyva, AQSH, Fransivada keng qo‘l-
laniladi.

Liderlik yuqor rahbariyat bilan bog‘liq bo‘lib, tashkilotda birinchi
lider — rahbar ekan, quyidagi savollar tug‘iladi; Zamonaviy rahbar lider-
lik haqida nimalam bilishi kerak; hozirgi zamonda lhider-rahbarga qan-
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day talablar qo‘yiladi va lider bo‘lib yetishish uchum nimalar gilish lo- 3
Zim, E

Liderlik masalalarini tadqiqot gilishda xorijiy firmalaxda liderlik
salohivatiga ega bo‘lishni quyidagi sakkiz mezon bo’vicha aniglaydi: |

1) uztuksiz ravishda o°zi ustida ishlash: o‘giyman; savollar bera- :
man, qo‘shimcha ta’lim kurslaniga gatnayman; ;

2) boshqa odamlarga xizmat qilishga yo'nalganlik: doim .
boshqalarga yordam berishga harakat gilarman;

3) boshgalarga vaxshi munosabatda bo‘lish. mizelardan gochish, -

4) boshqalarga ishonish; boshqa insonmi himoya qilar ekanman, |
uning ijobiy tomonlarini ko‘ra olaman; :

5) vaqt va harakatlami oqilona tagsimlash: men o‘z vagtimm ish,
otla va jamiyat o‘rtasida optimal tagsimlashga harakat qilaman;

6) ichki ishonch, kelajakka wmd, hodisalarga sog‘lom qarash-
hayotga sarguzasht sifatida qarash;

7)o‘ziga tangidiy qarash, fikrlar xilma-*xilligi - boshgalar
Xizmatlarini tan olish;

8) jismoniy sog‘lom bo‘lish, aqliy va ma’naviy rivojlanishga e’tibor
berish.

Buning uchun liderlik salohiyatini oshirishda zarwr sifaflami
magsadli shakllantirish va rivojlantirish lozim. Rahbar tashkilotda
quyidagi jarayonlarni amalga oshiradi:

¢ shaxsiy motivlashishni ishlab chigish, ya’ni magsadni va unga
erishish imkoniyatlarini o‘rganish;

e individual aqliy va ahlogiy lderlik sifatilarim rivojlantirish;

e purvh a’zolari bilah munosabatda lideming (jumoiy obto‘si va
samimiyhgini ta’minfash;

e vaziyatni tez baholash, guruh a’zolari qizigishlarini bilish va
hisobga olish bo‘yicha ko‘nikmalariga ega bo‘lish;

o rahbar  faolivatida rasmuy va  norasmiy  liderlikni
mujassamlashtirish;

o destruktiv liderlikmi bartaraf etish, Tashkilot faoliyatiga asosan
destruktiv  liderlar - vangiliklarga qarshi guruhlar, uyushgan
jinoyatchilar gurihlari liderlari katta zarar yetkazadi. Bu holatni bartaraf
etish uchun “lider-ergashuvchilar” tizimi yo*qotiladi - lider ishdan
bo‘shatiladi; guruhi boshga uchastkalarga tarqgatib yuboriladi; liderga
go‘shimcha vazifalar berilib, muloqot vaqti qisqartiriladi. Bu usullar
ma’muriy harakterga ega bo‘lib, qonun, hag—huquq jihatdan doim ham
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samarali natija bermaydi. Shu sababli ikkinchi turdagi usullar, yva’ni
lideming harakterini o‘zgartirish uchun shaxsiy suhbatlar o‘tkazish,
liderni rahbarivatga yaqmlashtirish unga alohida ¢’tibor qaratish kabi
tadbirlarni qo*llash kerak''

Yugorida ko'rib chlqllgan nazariy holatlar rahbar faoliyatida hderhk
sifatlarining ghamiyatini ko‘rsatsada, O°zbekiston korxonalari amnali-
yotida liderlik salohiyatini oshirishga yetarli e’tibor berlmaydi. Bu holat
gquidagi nmammolar bilan belgilanadi:

1. Korxonalarda menejment bo‘yicha vetarli bilimga ega mutaxa-
ssislarning vetishmasligi.

2. Liderlik sifatlatini rnivojlantirishga ikkinchi darajall magsala sifati-
da qarash.

3. Rahbaming liderlik qobilivati va salohiyatimi belgilab beruvchi
mitkarmmal uslubiyatning ishlab chigilmaganligi.

4. Korxonalar boshqaruv tizimlarining barcha darajalandag
menejerlaming liderlik ko*nikmalarini oshirishga e’tiborning pastligi.

5. Korxonalarda boshqaruv bo‘yicha, hususan, liderlik salohiyatini
oshirish bo‘vicha malaka oshirish tadbirlart uchun mablag‘laring
ajratibmaslig,

5.4. Rahbarning liderlik ko‘nikmalarini rivojlantirish
yvo*nalishlari

Oxirgi yillarda yangi avlod rahbar kadrlarim tayyorlash ko‘pchilik
kompanivalar uchun asosiy muammolardan biri hisoblanadi. 1990 - yil-
lamning o‘rtalarigacha globallashuv ta’sirida kompaniyalar va ularning
rahbarivatl asosty e’tiborini diverosifkatsivalashgan faolivat va mavjud
tajnbali mutaxassislarga qaratdi. Bunda menejetlaming “yangi oqimi™ni
tayyorlash e’ibordan chetda qolib, bu masala kadrlar bo‘limiga yuklatib
go‘yildi. Menejerlami tarbiyalashga wmuman ahamivat berilmadi.

2000 - yillarda axborot texnologwvalari sohasidagi rivojlanish va
demokratik holat tashgi muhitni ofzgartinb yubordi, vangi rahbarlarda
texnik ko‘nikmalar va liderlik gobilivatlarning yetishmayotganligi aniq
bo‘lib goldi. Lider gobilivatlari, salohiyati yetishmayotgan rahbariyatga
korxona ragobatbardoshligi salbiy ta’sir eta boshladi. Rahbar kadrlarni
qidirish, vollash, chetdan taklif etish yoki gayta tayvorlash kerakli
samara bermadi. Bir necha yil oldin vaziyat ijobiy fomonga o‘zgardi,

't Stomerenko L.D). Psixologiva delovogoe obsheniva i upmv]cmya, — “Pehebniki XXI veka”, Rostov na
Dionu: “Fenrkis” 2007-512 &. i o
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endi rahbar, yugori boshgaruvchi, trener, tarbiyachi, hikovachi rolida
ham chiqa boshladi. |

Bunda liderlik salohiyatini oshirish san’atini uni bevosita go‘llash
sharoitida o‘rganish qo'layroq. Yangi liderlami tashqi treninglarda
emas, balki korxona ichida o‘qitish menejerlarga liderlikning amaliy
ahamiyatini va namovon bo‘lishini 0z ko‘zi bilan ko‘nsh imkoniyatiga
ega bo‘ladi. Bundan tashqari lideming faoliyatini bevosita o°rganish
amaliy jihatdan kuchli ta’sir vositasi hisoblanadi.

Ikkinchidan, liderlik bo‘yicha mashg®ulotlarm kompanivada hurmat
va obro'ga ega xodimlar benishi bilimlarnt yaxshi qabul qilishga ohb
keladi. Boshqacha qilib aytganda, liderlikni liderlardan o‘rganish kerak,
bu kadrlarga kompaniva gadriyatlari, boshgaruv tamoyillarini
o“zlashtirishga irnkon beradi. Bu mezontar vig'indisi o‘z aksini “hikoya
giluvchi” (inglizcha “telling™) uslubiyatida topgan. Bu uslubivatga aso-
san ta’lim olayotgan menejerlar kelajakda kompaniyani boshqaruvchi
rahbar darajasiga vetishi uchun zarur tajribaga ega bo‘lishadi.

“Hikoyachi” uslubiyati kompaniva rahbanning 10 daqigalik tabrik
nutqi bo‘lmay, balki mashaqgatli va uzogq davom etadigan jarayon
hisoblanadi. Uning samaradorligi quyidagi tamoyillar bilan belgilanadi:

1. Anig vo‘nalishga ega bo'lish va kompaniyaning strategik vazifa-
tari bilan bog‘liglik lideming strategik va tashkiliy salohivatini oshirish-
ga imkoniyat beradi. Bunda to“plangan tajribaning korxona joriy vazifa-
ian bilan alogasini ta’minlash lozim. Hikoyachi bu holda kompaniva ta-
rixi, 0z hayoti tajribalaridan misollar keltiradi.

2. Hikoyaning tinglovchilar darajasi va mavqeiga moshgi.

Mashg*ulot rahbani (hikoyachi)ga o‘z hikoyasimt  tinglovchilar
liderlikning egallab turgan saviyasiga mos tajribalar asosida olib borishi
kerak.
3, Hikoyachining (avtoriteti) obro‘si. Hikoyachi yuqori martabaga,
namuna uchun arziydigan shaxs bo‘lishi bilan birga a tinglovchilami
o‘ziga garata olishi, hurmatga sazovor bo‘lishi, notiglik mahoratini
egallagan, “talabalar” uchun “professor” bo‘lishi lozim. Faqat shu hol-
dagina hikoya bo‘lg‘usi liderlar tomonidan to‘g‘ri qabul qilinadi va sa-
marali bo‘ladi.

4. Dramaga asoslangan element. Hikova tinglovchilamming diqgatini
jalb etishi lozim. Buming uchun murakkab chaqiriq, dramatik element
bolishi kerak. Drama murakkab garor gabul qilish va rahbar
tajyribasidagi mashaqqatli tanlov doirasida shakllantiriladi.
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5. Yugori darajadagi idrok etish qiymatiga ega bo‘lishi. Hikovya ta’-
lim olishni rag*batlantirishi va tinglovchi hulg-atvori, madaniyatini o°z-
gartirishi lozim.

“Yangi hderlar’mi tayyerlash dasturida hikoyachi uslubiyvan. Hi-
koyachi uslubiyatt vangt liderlami tayyorlashning samarali vositasi bo®-
lishi uchun barcha tomonlaming mashaqqatli harakatlani va manfaat-
dorligi bo*hshi lozim. Buning uchun kompanivadan quyidagi harkatlarni
amalga oshirish talab etiladi;

- boshgaruv apparatini faol ishtirok etishini ta’minlash. Bu dastur-
ning muvaffagiyati boshgaruv apparatining “hiderlarni shakllantirish”da
faol ishtirok etish, bilan belgilanadi;

- rahbar sifatini belgiloveln umunniy talablarm ishlab chuqish.
Dasturning samaradorhigi kompaniyani boshqarishga yagona yondashuy
mavjudligi bilan belgilanadi;

- mavjud altemativ yechimiami o‘rganish. Menejerfarm tay-
yorlashda hikoyachi usuli bilan birga yoki alohida boshga usullar ham
go‘Hanilishda mumkin: tarkibiv kouching (suhbat), amaliy mashg‘lotiar,
universitet dasturlari va kompleks testlar.

- dastur uchun “hikoyachilar” guruhini tanlab olish. Guruhga bu
dastur qizigish bildirgan rahbarlar, kadrar xizmati rahbarlan hamda
yuqori bo'g‘in menejerlarini tayyorlash tajnbasiga ega mutaxassislar
kintiladi. -

- ishtirokchilar va hikoyachilami tayyorlash. Himovalar o‘zining
ta’lim magsadiga erishishi uchun wlami tuzish, tayvorlash va repetit-
siyasiga mutaxassisiarni jalb etish kerak. Tinglovchilami saralab olish,
bunda ular dastur magsadlari va dialogdagi o°z vazifalari haqida aniq
axboroiga ega bo‘lishlari lozim;

- dialog, reaksiya va harakatlami rag‘batlantiruvchi mavzularni tan-
lab olish kerak. Hikoyachidan boshgaruv jihatlari haqida samimiy hiko-
va qilish talab etiladi.

Hikoya manbardan turib ma’ruza gilish emas, balki munozaraga un-
dash shaklida bo‘hishi muhimdir. Hikoya 30 daqgiqa airofida davom
eiishi, so‘ngra boshqaruv muammosi tahlil qitinishi lozim. Munozaradan
keyin har bir tinglevchi boshgaruvning turli muammolariga bag*ish-
iangan oldindan tayyotlangan g‘oyalaninmi takhif efadilar, liderlik satohi-
yatini rivojlantirish bo‘yicha tadbirlar rejasini tuzadilar.

Hikovachi usuli - liderlik salohiyatini oshirishga qaratilgan yagona
usul emas va u menejetlikning boshqa texnik hamda vositalari bilan bir-
ga, ham go‘llanishilishi mumkin, Shu bilan birga hikoyachi usuli joriy
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o‘n yvillikning eng muhim usullaridan bin sifafida oddiy menejerlami

emas, balki aynan liderlarni tayyorlashi digqatga sazovordir. Bu usulm
O<zbekiston Respublikasida faoliyat vuritayotgan kompaniyalarda lider-
lami tavyorlashda qo‘Hash yugori samara beradi.

Samarali boshqaruv kompaniyaning barcha darajalarida amalga
oshirilishi kerak, shu sababli kelajakni ko‘ra biluvchi menejeriar kompa-
niyaning oltin zaxirasini tashkil etadi. Aynan ular kompantyaning strate-
gik jihatdan eng muhim kapitali hisoblanadi. Ular bo‘lg‘usi rahbarlarm
tayyorlashda ham asosiy o‘rin egalaydi.

Tayanch iboralar: liderlik, xususiyatlarga asoslangan, hulg-
atvorga asoslangan, transformatsion, vaziyatga asoslangan va hanzmatik
lideflar, lider va menejeming farqli jthatlan, hokimiyat turlan,
“hikovachi” uslubi.

Nazorat uchun savellar;

A .- 1. Insonivatning tarixiy rivojlamshida liderlikni tadqiqot qilish |

bosqichlan hagida gapirib bering,

2. Zamonaviy menejmentda hderlikni tavsiflashning aosiy yran-
sdashuvlarini ta’riflab bering.

3. Lider va menejerning farqh hususiyatlari nimalardan iborat?

4. Liderlikning aosiy nazaryalari nimalardan iborat?

5. Hokimiyat manbalan haqgida tushuncha bering.

6. Rahbarlarda liderlik ko‘nikmalarini nvojlantirishning asosiy us-
lublan haqida aytib berng. :
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6-hob. MA’MURIY MENEDJMENTDA VAZ]]?ALAR VA
VAKOLATLARNING TAQSIMLANISHI

6.1.Vazifalar va ularni tavsiflash zaruriyati

Har qanday korxonaning ma’muriy apparati faoliyafining samara-
dorligini ta’minlashda xodimlar o'rtasida vazifalami to‘g'n tagsimlash
muhimdir Tashkilotda vazifalami belgilashda tashhlotmng struk-
turasini hisobga olish alohida ahammyatga ega.

Tashkilot strukturasi tashkilotning o'z maqsadlanga samarali ra-
vishda erishishini ta’minlaydigan boshqaruy pog‘onalari va funksional
sohalar ortasidagi mantigly o°zaro munosabatmi ifodalaydi.

Har bir tashkilotda mehnat tagsimoti mavjud bo‘ladi. Aynigsa,
ixtisoslashtiriigan mehnat tagsimoti keng tarqalgan — bunda ma’lum ish-
ni mutaxassisga, ya'm shu ishni tashkilot nuqtai nazaridan eng yaxshi
bajara oladigan xodimga yuklash tushuniladi. Odatda, vertikal va gori-
zontal mehnat tagsimoti ajratib ke‘rsatiladi. Verfikal mehnat raqsimoti
tashkilotda boshqaruv darajalan iyerarxiyasini tashkil etadi. Gorizontal
mehnat tagsimoti bir pog‘onadagi xodimlar o‘rtasida amalga oshirilad:.
Masalan: o‘rta bo‘g‘in menejerlari, fakultet dekanlan, kafedra mudirlari.

Ixtisoslashuv (birinchi bor bu ibora A Smit tomonidan 1776-yilda
go*llanilgan) murakkab tushuncha bo‘lib, magsadga enshishda vazifa-
larni xodimning ixtisosligi, ko‘nikma va tajribasiga asoslangan holda
tagsimlashni nazarda tutadi. Insonning individual xatti-harakati va faoli-
yati muvaffagivatiga ta’sir etuvchi omillar quyidagilardir: gimmatliklar
~ bu insonning umumiy tushunchasi, nima yaxshi-yu mma yomonligi,
nimaga befarqligiga e’tibor gilish, ehtivojlar, qobiliyat, uquv, o'z
harakatlaridan natija kutish, berilgan ma’lumotlammi gabul gilish va ho-
kazo. Ixtisoslashuv va mehnat tagsimotidan tashqari, xodimlar o'rtasi-
dagi xizmat munosabatlari ham katta ahamiyatga ega. Agar xodimlar
tashkilot bo‘linmalari o‘rtasidagi xizmat munosabatlan amiq belgi-
lanmasa va muvofiglashtirilmasa, ixtisoslashuvning samaradorligt bo’l-
maydi. Vakolatlami tagsimlash rahbariyatning tashkilotda xodimlar
o‘rtasidagi rasmiy o‘zaro alogani o‘rnatish vositasi hisoblanad.
Vakolatlami taqsimlash va vazifalami tavsiflash orgali rahbar qanday
mutaxassisni tegishli lavozimga ishga qabul gqilishi mumkinligini
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aniglaydi. Chunki tashkilot rejalari amalga oshirilishi uchun, har bir
xodim tashkilot maqsadiaridan kelib chigadigan ma’lum bir vazifani
bajarishi kerak bo‘ladi. Albatta, tashkilot maqsadlarini  belgilash,
strategiyalami ishlab chigish bu vazifalaming bgjarlishiga ma’lum
ma'noda yordam beradi. Lekin bundan tashqari, tashkilot faoliyatida
xodimlar o‘rtasidagi rasmiy munosabatlami tashkil etish, vazifalami
muvofiglashtirish muhim ahamiyatga ega.

6.2.Vazifalar, javobgarlik va vakelatlar, Ularni taqsimlash,
uzatish vsultari

Tashkil etish — bu tashkilotning o°z maqsadiga yetishda xodimiar-
ning samarali faolivat ko‘rsatishiga imkon beruvchi tashkilot struktu-
rasinl yaratish jarayonidir, Bunda ikki jihat diggatga sazovordir. Birin-
chisi, tashkilot tuzilishining strategiva va maqsadlarga muvofiq bo‘lishi-
dir. Biz uning ikkinchi jihati, va'nm yugori rahbarivatning quyi bo‘g‘in
bilan alogasini ta’miniovchi vakolatlar doirasidagi munosabatlarin e’ti-
borm garatishimiz magsadga muvofiq. Rabbariyaming turl: darajadagi
vakolatlar o‘rtasidagi munosabatni belgilash vositast bo‘lib tagsimtash
hisobtanadi.

Vakolatlami tagsimlash (vakolatlarni uzatish) — bu vazifa va vako-
latlarni ulami bajarishga javobgarlikni olgan shaxsga tagsimlash tushu-
niladi. Uning vositasida rahbariyat xodimlar o’rtasida tashkilot magsad-
lariga erishish bilan bog'lig behisob vazifalarmi tagsimlaydi. Mantigan
qaraganda, agar mavjud vazifa biror xodimga uzatilmagan bo‘lsa, bu
vazifani rahbaming o‘zi bajarishga majbur bo‘ladi. Ko‘p hellarda
boshqaruvning mazmumi o'z vazifalarini  boshqalar tomonidan
bajarilishiga erishish deb tushuniladi. Amalivot ko‘rsatishicha, aynan
vazifalarmi uzatishm noto’g’n  qofllash koplab rivojlanayotgan
tashkilotlar inqiroziga olib kelgan. Vakolatlarni tagsimlashni samarali
amalga oshirish uchun uning javobgarhik va tashkilot vakolatlan
konsepsiyalari bilan bog‘ligligini tushunib olish kerak bo*ladi.

Javobgarlik ~ bu mavjud vazifalami bajarish majbuniyatini olish va
iming amalga oshinshiga javob benshdir. Amalda xodim o°ziga berilgan
lavozim doirasidagi vazifalarni bajarish evaziga ma’lum mukofot olish
haqida tashkilot bilan shartnoma tuzadi. Tabiivki, agar ma’muriyat xo-
dimi 0°z vazifasini noto‘g'ri bajarsa, uni tuzatishga imajbur bo‘lad: voki
oqibatlari uchun javob beradi. - S e Bi -

: ST T oM .
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Shunisi muhimki, vakolatlarni uzatish vakolatlar gabul gilin-
gandan keyingina amalga oshiriladh, javobgarlik esa tagsimlanishi mum-
kin emas. Rahbar o'z qo°l ostidagilarga javobgarlikni berib, o°zi chetda
golishi mumkin emas. Masalan, operatsiva vagtida vrachning ham-
shiraga, tijjorat bo‘yicha direktorning savdo agentiga, tuman hokimining
QFY rasiga vakolatlarni berishi ulaming javobgarligini kamaytirmaydi.
Shuni alohida qayd etish zarurki, javobgarlikning hajmi menejer oylik
maoshining yugoriligini 1zohiovchi sabablardan bin hisoblanadi.

Shu bilan birgalikda, ma’muny xodim ma’lum bir vazifalarni
qoniqarli bajarish uchun javobgarltkni o°z zimmasiga olsa, tashkilot uni
zarur resursiar bilan ta’minlashi lozim. Rahbanyat bularni vakolatlamt
vazifalar bilan birga tagsimlash orqah amalga oshiradi.

Vakolat - o‘zida tashkilot resurslaridan cheklangan holda foy-
dalamish va uning ba’zi xodunlanni ma’lum vazifalami boshgarishga
yo‘naltirishm ifodalaydi. Vakolatlar aynan shaxsga emas, balki uning
lavozimiga tagsimlanadi. Masalan tashkilotda bo‘lim boshligi bosh-
garuv bo'yicha boshqa bo‘limga o‘tkazildi. Endi u ilgarigi bo‘lim
xodimlariga buyruq bera elmaydi.

Vakolatlarning tabiatini o*rganishda 1kki konsepsiyaga asoslanish
mumikin (6. 1-rasm):

- Mumtoz konsepsivaga ko‘ra, vakolatlar yugori bo‘g‘indan
quyisiga beriladi.

- Ma'murty konsepsiva yoki vakolatlami gqabul qilish
konsepsiyasiga ko‘ra xodim rahbar talablanini rad etisht mumkin.
Xodim vakolatga axborot sifatida (buyruq sifatida) qarab, uni tashkilot
manfaatlan nuqtai nazaridan kelib chigib bajarishi yoki bajarmasligi
mumkin, Shunday qilib, agar xodim rahbardan vakolatlarni olmasa,
vakolatlami berish ro‘y bermaydi. .

' gg : - 6.3.Vazifalar bajarilishini nazorat gilish, i
< : Bo‘ysunish hagida tushuncha

Umuman, ma’'muny xodimlaming vakolati ularning boshqaruv
pog‘onasi o‘sishi bilan oshib boradi. Har bir xodimning lavozimi
doirasidagi barcha vakolatlaming ma’lum chegarasi mavjud. Hatto eng
yuqori rahbaming ham vakolatlan chegaralangan. Masalan: Aksionerhk
jamivati direktoni aksionerfar oldida harajatlar uchun javobgardir.
Direktorlar kengashi kelishuvisiz rahbar oz maoshint mustaqil ravishda
belgilay olmaydi yoki oshira olmaydi.

71



‘I

Vakolatlarning xususiyatiari ma’lum ma’noda tashkilot faoliyat
ko‘rsatayotgan jamiyatning an’ana, urf-odati, madanivati bilan aniq4
lanadi. Xodimlaming ko‘pchiligi rahbar buyrug‘iga uning ijtimoiy ado4
latlitigi uchun bo‘vsunadilar. Rahbar an’ana, qimmathiklarga mos bo’l-
magan, gonunga hilof vakolatlarni taqsimlay olmaydi. Biroq, amahyot-
da vakolatlarmi uzatishda me’voriy chegaradan chetga chlqlsh hollar
ham uchrayd.

Hokimiyat deganda — vakolatdan farqlt o’larog, vaziyatga ta’sir
ko‘rsatish yoki harakat qilishning mavjud tmkoniyatini tushunamiz.
Boshgacha gilib avtganda, vakolai ma’lum lavozimga ega shaxs qanday
huquglarga ega ekanligini bildiradi. Hoknmniyat esa, uning amalda gan-
day imkoniyat va resurslarga egalik gilishini ifoda etadi (6.2-rasm.). Ho-
kimivat gilish usullan tashkilotga zarar yoki foyda keltirishi mumkin,
Masalan, rahbar xodimm ishdan bo‘shatish vakolatiga ega, director
ashkilotga tegishli mablag‘ni shaxsiy ehtiyoji uchun ofzlashtirish
holatian uchrab turadi.

Chizigli va apparat (shtabli} vakolatlar. Vakolatlarning faolivat do-

irasini ularning xususiyatlarini o‘zlashtirishda muhim ahamivatga ega:
Shuning uchun vakolatlaming darajalan o‘rtasidagi munosabatlami ko'-
rib chigish magsadga muvofig. Ular ikki asosty furga bo‘lib o'rganiladi: !

Chizigli vakolatlar - rahbardan bevosita uning qo‘l ostidagi
xodimga beriladi. Aynan shu turdag: vakolatlar rahbarming o‘z qo’l osti+
dagilarmi magsadlarga erishishda yo°naltirishda hukmronlik gilishga im-
kon beradi. Bu holda rahbar vakolat doirasida boshqa rahbarlar bilan
kelishmasdan harakat gilishi mumkin. Masalan, bosh shifokor kasal--
xonani ta’mirlash uchun homiylar mablag‘larimi jalb etishi mumkin,
Bundan tashgari ma’hum bir lavozimga mos deb hisoblagan kishini 1sh-
ga olishi, unga ish haqi hajmini belgilashi mumkin,

Chizigli vakolatlarmt vakolatlami wzatish tashlkalot boshgaruv
darajalan iyerarxiyasini ifoda etadi. Ular o°ziga xos buyruq zanjirim ho-
sil giladi, Vakolatlarm uzatish asosida tuzilgan buyruglar zanjiri juda k-
chik tashkiiotlardan tashqan barcha rasmiy tashkilotlar uchun xos.

Shtabli vakolatlarni aniglashdan oldin nima uchun chizigli va-
kolatlar ba’zi hollarda tashkilot ehtivojlarini qondira olmasligini tushu-
nitb olish lozim,

Bunig uchun ma muriy apparammg kelib chiqish tarixini ko‘rib
chigish magsadga muvofiq.

Birinchi bo‘lib shtab tushunchasi Aleksandr Makedonsikiy (er.av,
336-323) qo'shinlarida qoUanilgan.
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6.1-rasm. Tashkilotda vakolatlarni nzatish konsepsiyalari . -1

Ofitser uchun jangda o‘z askarlariga rahbarlik qilish va bir vaqt-
ning o‘zida strategik rejalar ishiab chiqgishning iloji bo*lmagan.

Buni ta’minlash uchun harbiylar ikki toifaga bo‘lingan; taktik va
strategik rejalar tuzish bilan shug‘ullanuvchi shtab ofitserlart hamda
askarlarga buyruq beruvchi safdagi ofitsetar — dala komandirlarn. Sol-
datlar buyrug olishda chalkashmasligi uchun A Makedonskiy shtab
ofitserlanidan buyruq berish vakolatlarini oltb qo‘ygan.

Ko'p yillar mobaynida shtabli apparatdan foydalanish imkoniyat-
lari cheklangan bo‘lgan. Lekin oxirgi yillarda tashgi muhitming o‘zga- . .
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6. 2-rasm. Rahbarning xedimlarga ta’sir etish shakllari

ruvchanligi, texnologiyalaming rivojlanishi, ragobatning kuchayishi
tashkilotlarda turli malakaga ega boshgaruv kadrlariga bo‘lgan ehtiyojni
oshirdi. Masalan, farmatseviika firmasiga ximiklar, sifatli nazorat qiluv-
chi texniklar, dasturlovchitar, huqugstumosiardan tashkil topgan ma’mu- |
riyat kerak. Shtab konsepsiyasi zamonaviy tashkilotlar ehtiyvojlarini qon- 7
dirish uchun takomillashtirila boshlandi. Natijada hezir ma’muriy app-
aratlar (shtablar) va shtabli vakolatlarning ko‘plab turlari vujudga keldi. =
Hozirgi paytda ulami asosan uch guruhga ajratish mumkin: |
1) Konsultativ apparat. Chizigli boshqaruv ba’zida maxsus mala-
ka talab giluvchi muammolarga duch keladi, shunda v masalani yechish
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uchun shunga muvofiq apparat tuzadi. Bu apparat, ko‘pincha, huqug,
yangi fexnologiva, malaka oshirish, kadrlar bilan ishlashda qo‘l keladi.

2) Xizmat ko‘rsatuvchi apparat. Ba'zida apparat funksiyalari
ma’lum xizmatlar bajarishga garatilgan bo‘ladi. Masalan: kadrlar bo*-
limi xodimlar ro‘yxatini olib boradi, ishga nomzodlami topadi, lavo-
zimlarga tavsiva etadi. Ya’'ni ma muriv apparat ham konsultativ, ham
xizmat ko‘rsatish funksiyalarnni bajaradi, jumladan, jamoatchilik bilan
aloga, marketing, moliya, rejalash, moddiy ta’minot, huqugiy masalalar
va boshqalar. Bu funksional bo‘linmalar rahbariyatning samarali qaror
gabul gilishi uchun axborot vetkazib beradi.

3) Shaxsiy apparat Uning vazifasiga rahbar xizmat faolivati
uchun nima kerak bo‘lsa, shuni bajarish kiradi. Odatda tashkilotda uning
a’zolari vakolatga ega bo‘tmaydi. Prezident— uning shaxsiy apparati;

Rektor - yordamchisi, kotibasi

Bunday apparat garor gabul gilish, axborotlamni yetkazish vazifasini
bajarish davomida rahbar gabuliga kirishni nazoratga olish, rahbarga ax-
borot ogimini cheklash imkoniyatiga ega. Shu sababli boshga xodimlar
shaxsiy apparat bilan yaxshi mumosabatda bo’lishga harakat qiladilar.
Masalan, ko‘pincha, kotibalar o‘z vakolatidan ancha yuqori hukmron-
likka ega bo’lib ofadi.

Shtabli (ma'muriy) apparat g‘ovasini yaxshi tushumish uchun un-
dagi vakolatlarni uzatish tabiatim ko‘rib chigish zarur bo‘ladi. Ular
cheklangan, yva’ni fagat konsultativ yoki shunchalik umumiy bo‘lishi
mumkinki, shtabli va chizigli majburiyatlar o‘rtasidagi fargni ajra-
tishnmg iloji bo‘Imay golishi mumkin,

Apparat (shtab) vakolatlarl, o°z navbatida, bir qancha turlarga bo‘-
linadi:

1} Tavsivali vakolatlar, Bunda chiziqli rahbarlar apparaiga tav-
sivalar uchun murojaat giladi, ular bu tavsiyalarga amal qilishlari shart
emas. Hatto, ular apparatga aytmagan holda bu muammoni mustagil hal
etishlari mumkin,

2) Majburiy kelishuv. Hizmat faotivatida apparat chizigli bosh-
garuv bilan ayrim kehishmovchiliklarga duch kelsa, firma ba’zi masala-
larda apparatning vakolatini majburily kelishuv bilan kengaytirishi mum-
kin. Bu holda chiziqli rahbarlar belgilangan masalalarda boshqaruv ap-
parati ko‘rsatmalariga rioya etishga majbur bo*ladi.

3) Parallel vakolatlar. Yuqort rahbariyat apparatga chizigli rah-
barlaming gavorlarini rad etish huqugini beradi. Bundan magsad hukm-
ronlikni muvozanailashtirish va qo*pol xatolarga yo‘l qo*ymaslikdir.
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4) Funksional vakolatlar. Bunda funksional vakolatga ega apparat

0°z sohasi darajasidagi ma’lum masalalarda yangi fikrlar taklif etishi

yoki ta’kidlashi mumkin, Bunday vakolatlar tashkilotlardagi mehnat
munosabatlarida ko‘p go‘llaniladi.

5) Apparat ichidagi chizigli vakolatlar. Yirik tashkilotlarda ap-

parat ko‘plab xodimlardan iborat bo‘ladi, ya'ni unitng boshqaruvi bir
nechta bo‘hmlardan iborat bo‘ladi. Bunda menejerlar apparat
iyerarxivasida chizigli vakolatlarga ega bo‘ladilar. Masalan, vazirlik,

konsernlar, bank boshqaruv idoralan ko'p pog‘onali boshqaruvga |

asoslanadi.
> 6.4.Vakolatlar tagsimlanishini samarali tashkil etish
Boshgaruv funksivalari o°zaro bog'liq, shuning uchun vakelatlarni
va vazifalarni samarasiz uzatish har bir keyingi funksiyaning bajarishiga
to‘'sqinlik qiladi. Bunda birinchi o‘rinda tashkilotda qaysi o‘rninda
chizigli va gaysinisi shtabli ekanligini anmiqlashdan iborat. An’anaviy
tashkilotlarda chizigli boshqaruvga asosiy faoliyat bilan bog‘liq sohalar,
ya’ni ishlab chigarish, sotish va moliva funksiyalarn tegishh. Ikkinchi
masala chizigh vakolatlaming muvofiglashtirish boshqaruv apparatining
roli. Uchinchi masala vakolatlami uzatishga to‘sqinlik giluvchi omil-
lami aniglash va ulami yechish usullarini ishlab chiqish bilan bog‘liq.

Ma 'muriy xodimlar faolivatida qaysi vakolat chiziglt va qaysinisi
‘'shtabli ekanligi tashkilot maqsadi va strategivasiga bog’liq. Tashkilty
struktura tashkilotming umumiy strategivasidan kelib chiqadi. Masalan:
Yunidik firmada huqugshunoslar tashkilotning asosiy xodimlarn bo‘lib
‘hisoblanadi. Boshqa tashkilotlarda esa hugqugshunos xizmati apparat fa-
olivatiga mansub yoki ta’lim berish faoliyvati odatdagi firmada apparat
xizmatiga kirsa, kollejda chizigli boshqaruv faolivatiga tegishli.
Moliyaviy jarayon tashkilotda asosiy faoltyat, shuning uchun chizigli
‘vakolatga kiradi, lekin moliyaviy munosabatlarni yuritish, buxgalteriya
hisobi, audit, molivaviy faolivatmi boshqarishda yordamchi vositalar
hisoblanadi, ya'ni apparat xizmatini tashkil etadi.

Chizigli vakolatlar rahbar va xodim o‘rtasidagi munosabatni
soddalashtiradi va shaxsiylashuviga olib keladi. Xodim muammoga
duch kelsa, kimga murojaat etishm biladi. Hamma kim qanday vazifani
bajarishi haqida aniq tassavurga ega bo‘ladi. Bunda 1kki tushunchani
muhim deb hisoblaymiz;

- yakkaboshchilik, va’ni har bir xodim fagat bir kishiga bo* ysum-

shi, unga hisob berishi va undan topshiriq olishi kerak;
76

B Ty .
. L

T T X




- boshqaruv me’yorlarini cheklash. Har bir rahbar boshqaruv yak-
kaboshchilik me’yorlariga rioya etishi kerak. Boshqaruv bo‘g’inlarini
kamaytirish, barcha nazeoratni o‘zi olib borishga intilish salbiy oqibatga
olib keladi. Vakolatlarni vzatish kutilayotgan natija va majburivat, maq-
sadlar yagonaligt va uyg uniikni ta’minlashning asosi bolishi mumkin,
Agar rahbariyat vakolat oluvchilarning shaxsiy sifafi va ehtiyoplarini
hisobga olmasa, rahbar va vakolat oluvchilar o‘rtasida muammolar
yuzaga keladi. Vakolatlarni uzatish samarali aloqani talab etadi. Rahbar
o‘z majburiyatlariga ega bo‘lib, ulami uning qo‘l ostidagi xodimlar ba-
jaradi. Ularni bajarish uchun xodimlar rahbar ulardan nima talab etayot-
ganligini bilishi kerak.

Albatta, vakolatlami uzatish motivatsiva, ta’sir etish va yetakehilik
bilan bog‘liq. Rahbar o'z xodimlarini vazifalami bajarishga unday olishi
lozim. Shu bilan birga, vazifalarni uzatishda ko'p xatoliklar uchraydi.
Rahbarlarning vakolatlami uzatishni unchalik xush ko‘rmasliklarining
asosty sabablarini quyidagilar bilan izohlash mumkin:

e «Men buni xodimdan yaxshiroq gilaman » degan xato fikr; ~ -

¢ rahbarda kasbiy ko‘nikmalar va qobilivaining yo*qligi; |

¢ qo°l ostidagi xodimlarga ishonmaslik;

e tavakkalchilik bilan bog‘liq xavf-xatardan qo‘rqish; o

o tashkilotda mavjud havf-xatardan rahbarni ogohlantiruvchi tan—
lanma nazoratning yo‘qligi.

Vakolatlarm tagsimlash va vazifalarming bajanlishini ta’minlashda
xodim tomonidan mas uliyatni zimmasiga olmasiik havfi tug‘iladi. Ush-
bu havimi yuz berishidan oldin aniglash kerak. Buning uchun bo‘y-
sunuvchilaming vakolatlarni o‘ziga olishdan qochish sabablarini bilish
muhimdir, ya'n:

» xodim mustaqil fikrlashdan ko‘ra rahbardan so‘rashni qulayroq
deb biladi. Bu ma’lum darajada xodimning javobgarligini kamaytiradi;

* 0‘z xatolarini tangid gilishlaridan qo‘rqadi. Natjjada xodimda ta-
shabbuskorlik pasayadi, harkatlari ishonchsiz bo'lada,

» xodimda topshirigni bajarish uchun zarur axborot va resurslar
yetishmaydi. Xodim vazifani bajara olmasligiga ko‘zi yetadi va um zim-
masiga olmaslikka harakat qiladi;

» xodimda unga haddan tashqari ko‘p vazifalar yuklanganligi haqi-
dagi fikming mavjudhlig,

¢ xodimda oz bilim va tajribasiga ishonchning yo‘gqhgi;

¢ xodimga yetarli ijobiy rag‘batlantirish vositalan taklif etilmasligi.
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Ma’muriy xodim faoliyatini samarali tashkil etish vakolatlar va va-
zifalar balansini muvofiglashtirishm tagozo etar ekan, rahbar vakolatlar
va vazifalarning tabiatini chuqur tushunishi, xodimga uning qobiliyati
va lavozimiga mos vazifalami yuklashi hamda tegishii vakolatlarni uza-
tishi lozim. Bu jarayon, ayniqgsa, ko‘p bosqgichli iverarxik tuzilishga ega
tashkilotlarda jiddiv muarmmolarm keltirib chigarisht mumkin,

Tayanch iboralar: Tashkilot strukturasi, boshgaruvning
ixtisoslashuvi, vakolatlami  taqsimlash  (uzatish), javobgarlik,
javobgarlikning hajmi, vakolat, vakolat konsepsivalari, hukmronhlik,
chizigh vakolatlar, ma'muriy apparat turlari, konsul’tativ apparat,
xizmat ko‘rsatuvchi apparat, shaxsiy apparat, tavsiyali vakolatlar,
majbunty kelishuv, paralel vakolatlar, funksional vakolatlar, apparat
ichidagi chizigh vakolatlar, yakkaboshchilik, boshqaruv me’yoriarini
cheklash.

Nazorat uchun savollar |
1. Vazifalarni tavsiflash zaruriyati nimada?

2. Vazifalarni taqsimlashda xodimlarning individual hisiatlari qay
tarzda hisobga olinishi mumkin?
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3. Vazifalar, vakolatlar, javobgarlik va bo‘ysunish o‘rtasidagi alo-

qani tushuntinib bering.
4. Vazifalarning bajarilishida nazc:ratning ahamiyati qanday?

5. Vazifalarmi tagsimlash Jarayumnmg samaradorligini qanday

aniglash mumkin?
i
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7- bob. MA’MURIY MENEJMENTDA VAQTNI
BOSHQARISH

.- 7.1. Ma’muriy menejmentda ish vaqtini belgilash va .
rejalashtirish

Ma’'murly menejmentda samaradorlik xodimiar mehnatini tashkil
gilishga, vaqgtni rejalashtirishga ko‘p jihatdan bog'liq. Vaqtni bosh-
garish, go‘l ostidagi kishilar bilan zarur mulogotni tashkil qilish, axborot
va hujjatlar bilan ishlay bilish rahbar xodim faoliyatint aniq tashkil eti-
fishining muhim sohastdir.

Yillik, choraklik, oylik va haftalik ish rejalarini to‘g‘ri ishlab chi-
qish rahbaming ish vaqtini magsadga muvofiq tagsimlash imkonini
yaratadi. Turli darajadagi rahbarlaming ish rejalari oldindan kelishib
olingan holda tuzilgan bo‘lishi lozim. Bunda, binnchi navbatda, eng
yuqor lavozimli rahbarlaming ish rejasi 1shlab chiqilishi zarur.

Ma’'muriy xodim va rahbaming ish vaqti ganday maqsadlarga sarf-
lanavotganini vagti-vaqtt bilan tahhil gilib turilsa, o'z samarasini ko‘r-
satadl. Shunday tahlil asosida ishlarning mavzulari ishlab chiqiladi ham-
da ularni bajarishga sarflanadigan vaqining taxnuniy me'yorlari bel-
gilanadi.

Ma’ murivat xodimlarining yillik ish rejasi. Mazkur rejaning asosty
magsadi boshqaruv tizimining kelajakdagi holatint belgilash va unga
erishish yo‘llarini aniglashdir. Bu reja bir yil davomida bajarilishi loam
bo‘lgan ishlami o‘z ichiga oladi. Ular tarkibiga quvidagilar kiradi:

m villik hisobot hujjats;

m yillik buyurtmachilar bilan shartnomalar tuzish;

B kelgusi yil rejasi;

B vi] mobaynida bajariladigan ishlar rejasi;

m yil davomida o‘tkaziladigan majlis va yig‘ilishlar rejam

® korxona jamoasining turli tadbirlami o°tkazish rejasi va bosh-
qalar.

Bu ishlarga ajratilgan vaqt ba’zida taxminiy bo‘lishi ham mumkin.
Shuning uchun ularga yil davomida aniqlik kiritib turiladi.

Oylik ish rejasi. Mazkur reja tashkilot magsadlarini har bir ma’mu-
riy xodimga aniq topshirg holatigacha yetkazish uchun mo‘ljallangan.
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Bu reja oy davomida bajariladigan ishlardan iborat to‘lib, unga quyl- -:

dagilar kiradi:

W davlat va tarmoq hajmidagi hisobot ishlar va buyurtmalar 1

bajarilishining nazorati;

!

m korxona miqyosida ma’muryat va jamoat tashkilotlari

tomonidan qabul qilingan garorlarning bajarilishini tekshirib borish,

® o'z qo'l ostidagi bo'limlarning ish natijalarini tablil gilish va
xulosa chiqarish,

Bunda oyning to‘rt haftasida ish bilan bandlik bir xilm voki har
xilligiga ahamiyat berish zarur. Rahbar xodimning asosiy vazifasi ovlik
ish hajmi haftalar o'rtasida to’g'n tagsimlanishiga erishishdan iboratdir,

Haftalik ish rejasi. Bu eng murakkab reja hisoblanadi, chunki
vazifalarni bajarish tartibi va texnologivasini mujassamlashiiradi. Bu
rejada zarur masalalar yaxshi o'ylab, fikrlab ko‘rifach. Hafta davomida
bajariladigan ishlar migdori juda ko‘p, jumladan, vazirlik va
hokimiyatlar chagirig'idan tortib to xodimlarni shaxsiy masalalar
bo‘yicha gabul gilish va hyjjatlar bilan ishlashgacha Bunday hajmi kat-
ta 1shda tartib va mtizom o“matish uchun ma’muriy xodimning ish vag-
tini ikkita asosiy gurubga bo‘lish mumkin:

a) 1sh bilan band vagti;

b) ishdan bo‘sh vaqti.

Ma’muriy xodimlaming ish bilan band vagti, oz navbatlda, yana
ikki turga bo‘linadi: ish bilan mutlaq va shartli bandlik.

Mutlag band bo‘linadigan ish vaqtiga nonushta vaqti, vazifalarm

.- .-J

tagsimiash va muvofiqlashtirish uchun ajratilgan vaqt, direktor xonasida

o‘tkaziladigan haftalik yigilishlarda qatnashish, tashqgi tashkilotlar
tomonidan tashkil etilgan tadbiriarda ishtirok etish, xodimlarmi shaxsiy
masalalar bo‘yicha gabul qilish va boshgalar kiradi.

Shartli bandlik vaqtiga korxona hududidagi yoki shahar idoralari

e e i 4
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vig‘ilishlarida ishtirok etish zarur bo‘lgan ish soatlari kiradi. Shuning

uchun rahbar shahar 1dora tashkilotiar yigtilishi va majlislarida 1shtirck
qilish zarur bo‘lgan kun va soatlarni oldindan belgilashi zarur. Bunday

ish vaqtini yana ikki gismga bo‘lish mumkin: cheklangan va shaxsiy .-

bo*sh vagt.

Cheklangan bo‘sh vaqti. Har bir rahbar o'z qo°l ostidagi xodimlar

uchun aniq kun tartibini o‘matishi kerak. Shumning uchun quyidagi

ishlami bajarish vagtimi ajratishi zarur: ishlab chigarish birligini va ki-

chik bulimlaming umumiy majlisini o°tkazish; ma’lum ish doirasidagi

masalalar bo‘vicha mas’wl mutaxassislar yig“ilishini o°tkazish; hujjat
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tavyorlovehi xodimlaming ishtiroki majburiv bo‘lgan ish qogozlarim
imzolash; bo‘limlar ishlariga taallugli va boshga tadbirlar uchun sarflan-
adigan vaqt {qisga muddatli yig‘ilish o‘tkazish, ish joylarni aylanib chi-
gish va hokazolar), xodimlarm shaxsiy masala bo‘vicha gabul qilish.
Agar rahbar o‘z lavozimiga vangi tayinlangan bo‘lsa, unda u dastlabki
3-4 hafta davomida fagat rahbarlik vazifasini o‘rganish bilan shug'-
vllanishi, so‘ngra o'z 1sh rejasini mustaqil ravishda tuzishga kirishgam
ma’ qul.

Ma 'muny menejmentda ish hujjatlari bilan i1shlashm tashkil gilish
uchun vaqt ajratishni boshqarish muhim ahamiyatga ega.

Rahbar va uning muovinfarining asosiy vaqti ish hujjatlari bilan ish-
tashga sarflanadi. Shu sababli ular bilan samarali ishtashni yo‘lga quyish
vaqtnr tejashda muhim abamivatga ega. Ish hujjatlari bilan tanishish,
tegishli tadbirlar ishlab chiqishda ma’muriyat xodimlari texnik vosita-
[ardan, EHMlardan fovdalansalalar magsadga muvofig boladi.

Hujjattar kelishi bitan rahbarga kiritish, tegishli ijrochilarga yo‘nal-
tirish va bajarilishi uchun aniq muddatlar belgilash zarur.

Ma’murty menejmentda o'z ishini rejalashtirish uslublarini o‘rga-
nish katta ahamtyat kasb etadi. Bunda oz 1shim rejalashtinsh, faohyat
vo'nalishi tuzish, kompyuter yordamida i1sh vagtini tartibga solish va
shu kabi usullardan foydalanish magsadga muvofiq bo‘ladi.

" ' 7.2. Vaqtni boshgarishni tashkil gilish

Rahbarlar tomonidan vazifalami tagsimlash o‘rganib chigilganda
ularming harakatlarida aniq tendensiya ma’lum bo‘ldi - to‘la uyg“un-
lashmagan barcha vazifalami go‘l ostidagi xodimlarga oshirish. Bunday
tendenisiya ob’ektiv jlhatdan quyidagiar bilan asoslanadi:

M axborotlar oqimining oshib borishi. Hozirgi vaqtda har bir
tashkilotning tashegi muhit bilan alogalan fagat rahbar orgali o‘tishi
vetarli bo‘lmaydi. Rahbar fagat o‘ta muhim alogalami o‘zi amalga
oshiradi va tashgi muhit bilan bo‘lgan munosabatlarga xodimlarm jalb
gilads;

W vazifa va muammolarning murakkablashuvi. Zamonaviy mene-
jer faolivatida standart vazivatlar kamayib bormogda. Bozordagi o‘z-
ganshlar har bir masalaga yjodiy yondoshishni talab gilad;

® rahbar ishining og'nlashishi. Tadqiqotlar shunt ko‘rsatdiki, har
bir rahbar belgilangan ish vaghidan 20-30% ko‘prog tshlar ekan, Ayrim
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tadqiqotchilarining fikricha muvaffaqiyatga erishishga intiladigan mene-
jer har kuni 10-12 soat ishlashga majburdir, .

Albatta, bunday holat vazifalar taq31mlamsh1da va bajarilishida bir -
gancha masalalar hal gilinishini, talab qiladi. Ushbu masalalaming aso-
stysi ish vagtim tagsimlanishiga bog’liq bo‘lishi olimlar tomonidan
aniglangan.

Har bir mengjeming ish vagtida majlis va kengashlar bilan cham-
barchas bogliq. Agar ish vaqtidan majlis va kengashlar vaqtr olib tash-
lansa va ko‘nlayotgan masalalar soniga bo‘linsa, har bir alohida vaziyat-
ga 3-15 dagiqa vaqt sarflanar ekan. Ya’'ni menejer ish kuni davomtda
o‘z digqgatini o°‘nlab marta o°zgartirishga majbur bo‘ladi.

Bunday holat ikkita qonunivatni vujudga keltirads:

1) odamning ongi ma’{um vazifaga ko‘nikish uchun vagt talab
giladi, va'ni vazifa samaralj bajarilishi unga digqat jalb gilishnt talab
giladi. Turli masalalar o°ziga e’tibomi tortganda xodimning aghy
imkonivatiari keskin pasayadi va xato qulish ehtimoli oshadi. Mehnat
unumdorligi pasayishi bilan birgalikda toligish (charchash) holati ham
ko‘proq uchraydi.

2)ish vaqtining juda kichik davrlarga bo'linishi muhim muwamme
va kundalik vazifa o‘rtasida farqning ye‘golishiga olib keladi. Buning -
natijasida oddiy masalaga ham, muhim muwammoga ham bir xil vaqt |
ajratiladi va xato gilish ehtimoli keskin oshadi. |

Ushbu gonunivatiaming mavjudligi ma’'murty menejmentda ish
vaqtini tagsimlash tamoyiilarining qo‘lanishiga asos bo‘ladi.

a) mansabga bevosita boglig bo‘lgan vazifalar ulushini aniglash.
Har bir lavozim uchun mas’ulivatiga mos helda qaror gabul gilish
:xuquqi ham berilishi zarur, shunda kichik masalalar boshqaruvmng-
yugori pog onasiga olib chigilmaydi;

b) o‘rinbosar va muovinlaming salohiyatidan to‘laroq fovdalanish.
Ko pchilik vazifalar rahbardan maxsus masalalar bilan tanishishni va
qo‘shimcha ma’lumot vig‘ishni talab qiladi. Vaziyatni o‘rganish va
takliflarmni tayyorlashni muovinlarga topshirish vaqtning unumdoriigint
oshirish omili hisoblanadi.

v) joriy va strategik masalalar bilan shug‘ullanishga vaqt ajratish.
Buning uchun rahbar kundalik vazifalar uchun anigq vaqt ajratadi va shu
vagt ichida muhim muammeolar bilan shug ullanmaydi. Aksincha, strate-
glk masalalarga a]ratllgan vaqtda hech kimni qabul qllmaydl
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7.3. Ish hujjatlari bilan ishlash uchun vagt ajratish

Ma’'muriy mengment xodimlar mehnatini tashkil gilishga, vaqini
rejalashtirishga ko‘p jihatdan bog‘lig,

Vaqini boshganish qo’l ostidagi kishilar bilan zarur mulogoini
tashkil gilish axborot va hujjatlar bilan ishlay bilish rahbar xodim faoli-
yatini aniq tashkil ettlishining muhim sohasidr.

Yillik, choraklik, oylik va haftalik ish rejalanni to°g i 1shlab chi-
qish rahbaming ish vaqtini magsadga muvofiq tagsimlash imkonini ya-
ratadi. Turli darajadagi rahbarlarming ish rejalari oldindan kelishib olin-
gan holda tuzifgan bo‘lishi lozim. Bunda, birinchi navbatda, eng yuqori
tavozimli rahbarlarning ish rejasi ishlab chigilishi zarur,

Ma’muny xodim va rahbarning 1sh vagti qanday maqgsadlarga sarf-
tanayotganim vaqti-vaqil bilan tahlil qihib turilsa, oz samarasimi ko'sr-
satadi. Shunday tahiil asosida ishlaming mavzulari ishiab chiqiladi ham-
da ularni bajarishga sarflanadigan vaqtning taxminiy me’yorlari belgi-
lanadi.

Ma’ muriy mengimeantda ish hujjatlart bilan ishlashni tashkil gilish
uchun vaqgt ajratishni boshqarish muhim ahamiyatga ega. Rahbar va
uning muoviniarining asosty vagh ish hujjatlari bilan ishlashga sarflana-
di, Shu sababli ular bilan samarali ishlashm yo‘lga qo‘vish, vagtm
tejashda muhim ghamivaiga ega. Ish hujjatiart bilan tanishishi, tegishli
tadbirlar ishlab chigishda, ma’muriyat xodimlant texnik vositalardan,
EHM lardan foydalansalar magsadga muvofiq boladi.

Hujjatlar kelishi bilan rahbarga kixitish, tegishli ijrochilarga vo'na-
Itirish va bajarilishi uchun aniq muddatlar belgilash zarur.

Ma’'muriy menejmentda oz ishini rejalashtirish uslublarini o°rga-
nish katta ahamiyat kasb etadi. Bunda oz ishini rejalashtirish, faolivat
yo‘nalishini tuzish, kompyuter yordamida ish vaqtimi tartibga solish va
shu kabi usullardan foydalanish magsadga muvofigdir.

Tayanch iboralar: vagt reswrsi, vagini boshqarish, ma’muriyat
xodimlarining villik ish rejasi, oylik 1sh rejasi, haftalik ish rejasi, mutlag
band bo‘linadigan ish vaqtl, shartli bandhk vaqti, cheklangan bo‘sh
vaqll.
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Nazorat uchun savollar

1. Ish vaqtl deganda nima tushuniladi?

' 2 Ish vagtiga quyiladigan asosiy talablar nimalardan iborat?
3. Ish vaqti bilan bog'liq ganday reja turlart mavjud?
4. Vaqtni boshgarishning mohiyati nimadan iborat?

£

5. Ish vaqtini gurvhlashtirish qanday tartibda amalga oshiriladi?
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8-hob. MA’MURIY KADRLAR FAOLIYATINI BAHOLASH VA
ATTESTATSIYA O‘TKAZISH |

8.1. Ma’muriy xodimlar faclivatini baholab borishning
ahamiyati va zaruriyati, Attestatsiya tushanchasi

Bozor igtisodivotiga o‘tish sharoitida ma’muny xodimlar korxona
va tashkilotlarda asosty bo‘g‘in hisoblanadi. Ma 'muriy xodimlar-tash-
kilotning rahbarlan, boshgaruvchilari hamda boshqaruv faoliyatimi
athalga oshirish jarayonida xizmat ko‘rsatadigan xodimlardir,

Korxona va tashkilotlarda ma’murny xodimlar faoliyatini baholab
borish katta ahamiyatga ega, chunki korxonaning samarali faoliyat ko‘r-
satishida, katta vutuglarda erishishida, jamivatda o‘z mavqeiga ega
bo‘lishida xedimlarning samarah faolivati asosiy omel bo‘lib hisob-
lanadi. Ma’murly xodimlar faoliyatini baholash kadrlarni samarali tan-
lash va joy-joyiga quyish, kadrlamni taqdirlash fizimini takomillashtirish,
ularni vazifasi bo‘yicha yuqon pog'onaga kotarish va ma’ mwiy xodim-
laming malakasini oshirish uchun zarur. Korxona va tashkilotlarda xo-
dimlarnm 1sh faolivatini hamisha baholab borish talab qilinadi. Bu
baholashlar xodimlaming rahbar kadrlar rezerviga qo‘shilishida, yuqori
mansabga ko‘tarilishida zarur hisoblanadi. Avvalo, ishga jalb qilishning
0°zi baholashdir. Xodimlarni boshgaruv apparatiga jalb qilishda, man-
sabdan mansabga ko‘tarishda bir gator baholar talab qilinadi: xodimning
lavozimi, erishgan yutuglari, ish tajribasi. salohiyati, qobiliyati, rivoj-
lanish 1stigbol: va boshqalar.

Xodimlarni ishga jalb qilishda bir qancha rasmiy baholar qo‘lia-
niladi. Bular, anketa, suhbat o‘tkazish, test kabi keng go‘Haniladigan
usultardir. Bu jarayonlarda xodimlami baholashda bir gancha asosiy
talablar go‘yiladi: xodimning yoshi, tajribasi, ish staji, bilimi, ma’l-
umoti, gat’ivligi, vijdonliligi, oldingi ish joyida enshgan yutuglan va
boshgalar (3. l-rasm).

Xodimning bahosi - bu xodim ishning natijasiga benladigan baho-
dir. Odatda, xodimning ishiga garab va erishgan yutuglariga garab baho
beriladi. Bu jarayonda muammolar tug‘ilishi mumkin. Buning uchun
xodimni baholashda ikki tarkibiy gismini ¢’tiborga olish zarur: xodim-
ning faoliyat natijalarini baholash va shaxsty fazilatlarini baholash.
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" 'Faoltyat natijalarini baholash korxonada hagigiy mehnaming
mazmuni, ishning sifati va haymini, korxonaning texnologik kartalan,
rejalar va dasturlarida belgilangan mehnat natijafar bilan taqqosiashga
qaratilgan. Faoliyami baholash mehnatning migdori, sifati va intensive-
ligini baholash imkonivatini beradi. Xodimming mehnatini baholashda
xodimning faoliyat tashkilot uchun qonigarli, kutilgan natijam {a’min-~
lay oladimi kabi masalalarni ¢’tuborga olish zarur.

Xodimning shaxsiy hususivatlarini baholash uning ish faolivat tun-
ga tayvorligi, bilim va malaka darajasi bamda kelgusida o°sish imkomni-
yatlarini o‘rganish va baholashga garatilgan. Bu baholashda xodimning
shaxsiy sifatlart: mtizomliligi, vijdonligi, 1shchanligi, tadbirkorligi va
boshqa fazilatlarini inobatga olish lozim. Baholash jarayoni uchun ke-
rakli elementlami qanday aniglash kerak, qanday ma’lumotlarga taya-
nish lozim degan savoilar tug‘iladi. Bu masalalar to‘liq hat gilinishi lo-
zim. Chunki xodim baholanish jarayonida o‘zining barcha fazilaflarini
ko‘rsata olmaydi, Hozirgi sharoitda xodimiarmi baholashda baho-
lashning har tomonlama mukammal, ilg‘or usullarini qo°tlash maqsadga
muvofiq. |

Ma’murty xodimlar ish faoliyatini baholash asosan shu tashkilot
rahbarivati, bo‘lim boshliglarnn tomonidan amalga oshiriladi. Rahbar
xodimlaming e’tiborini qozonishi va ularga to°g‘n baho berishi lozim.
Rahbar o'z xodimlarining shaxsiv fazilatlarini, yurish - turishini, ishni
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samarall va o‘z vaqtida bajarishi kabi masalalar bo‘yicha tasavvuarga
ega bo‘lishi lozim.

Korxona va tashkilotlarda ma’muriy xodimlaming ish faoliyatini
nazorat qilish, ulami rag‘batlantirish baholashda muhim ahamiyat kasb
etadi. Hozirgi bozor iqtisodiyotiga o‘tish sharoitida turli mulk shald-
lariga ega bo‘lgan kichik korxonalar, o‘rta va virik korxonalar vujudga
keldi. Har bir tashkilotlarning rahbarivati ma’ muriyat xodimlarini, 1sh-
chilar va xizmatchilarni, yangi qabul qilinayotgan kadrlarm to*g‘ri
baholasht zarur. Chunki korxonada to‘g‘ri baholanib borgan kishilar al-
batta, korxona va oz magsadlariga erishadilar.

Mehnat faoliyatiga ko‘ra attestatsiya, ya’ni xodimlarming mehnatini
baholash va natijalarini ularga vetkazish, ish topshinglarini bajarishni
takomillashtirish har ganday tashkilot rag'batlantirish tizitnida asosiy
o‘rinni  egallaydi. Aftestatsiva menejmentga quyidagi imkoniyatlarni
yaratadi:

A) tez o zgaravchan tashqi muhitda resurslami optimal tagsimlash,

B) xodimiarm motivlashtirish va rag‘batlantinsh,

V) xodimlar bilan mustahkam tegkari alogani omatish;

G} ishchi guruh ichida adolatni o‘ratish;

D) xodimlarm o qitish va rivojlantirish;

E) mehnatga joylashishning teng imkoniyatlari qoidalariga rioya
qulish.

Bundan tashqari, attestatsiva xodimlaming yuqon darajadagi
samaradoriikka emshganlari uchun rag‘batlantirishga muhim sabab
hisoblanadi. Shunday qilib, attestatsiva boshqaruvni takomillashtirish va
xodimlarning kasbiy o‘sishini ta’minlaydi. Attestatsiya tizimi ijtimoiy
muhit talablarini hisobga olgan holda tashkil etiladi. Xuddi shunday,
AQSH gonunchiligi tajribalariga ko‘ra attestatsiya tizimiga mehnat bilan
bandlikka teng imkoniyatlar tamoyili bo‘vicha qat’ty mezonlar
o‘rnatiladi. Faoliyat natijalariga ko‘ra attestatsiya fizimi:

.- tashkiliy zarunyat hisoblanadi;

.~ baholashning antq ob’ektiv mezonlariga asoslanishi lozim;

- lavozim majburiyailarini chuqur tahlil gilishga imkon beradi;
| -~ go‘llanilayotgan mezonlar xodimning bajarayotgan ishchi top~-
shlnqlan xususiyatiga bevosita bogliq bo‘lishini ta’minlaydi;
.. -muvofiq tadqiqotlar bilan takomillashtinb boriladi;

- malakali ekspertlar tomonidan amalga oshiriladi;
. - tashkilotning barcha a’zolarini qamrab oladi,
- kamsitilishlarga yo°l gqo‘vilmasdan amalga oshmll.shi zarur
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- Yugqoridagt shartlaming bajarilishi attestatsivaning ma’lum
tamoyilarini ishlab chigishni tagozo etadi. An’anaviy gabul ¢ilingan at-
testatsiva dasturlarida xodimlarning kamchiliklari va kuchli tomonlariga
keng ahamiyat berilgan bo‘lsa, zamonaviy dasturlar esa xodimlaming
joriy faolivati ko‘rsatkichlari va istigboldagi magsadlarini tahtil gilish,
tashkilot bilan facl hamkorliknt o‘matishga qaratilgan. Attestatsiya tizi-
mining asosiy tamoyillariga quyidagilar kiradi:

1. Natijalarga qaratilganlik. Bunga ko‘ra harakatlarning o‘zi yetarli
emas, mehnat ma’hum natijalarga enshish imkonim berishi kerak.

2. Asosity e’tibor magsad va vazifalarga garatiladi. Mazkur tamo-
yilga ko‘ra xodim o‘ziga yuklatilgan topshinglaming mohiyatini anig
bilishi kerak.

3. Magsadlaming xodimlar va menejer hamkorligida o‘matilishi,
ya'ni xodimlarning rejalashtirishda ishtiroki faolivatga qiziqishning ku-
chayishiga olib keladi. Ko pchilik xodindar murakkab topshiriglamni ba-
jansh, komanda faoliyatida ishuirok etish orgali individual rivojlanmishga,
o‘zini namoyon etishga, intiladi.

4. Teskan alega tizimlari. Boshqaruv apparati tomonidan mehnat
natijalart baholanishi haqidagi axborot yrochining o‘ziga yetkazilishi
ishchi topshiriglar bajanlishining samaradorligini oshirish mkonini
beradi.

Attestatsiya bo‘yvicha suhbat o‘tkazish xodimlar faoliyatini baho- -
lashning asosiy jarayoni hisoblanadi. Attestatsiyaning ko‘plab tashkilot .
tizimlari menejerfardan xodimlar faoliyat natijalarining turli jihatlarini, |
xulg-atvor va shaxsiy sifatlarini baholashni talab etadi. Attestatsiva ti- -
zimlari, uning o‘sish va takomillashuv salohiyatini o‘rganishni nazarda :
tutadi. Bu axboromi baholash protsedurasi va shakllari turli tumandir.
Ba’zi tashkilotlarda tekshiruvchilaming yozma hisobotlari gabul qilin- |
gan; boshqalarida kritik (salbiy va ijobiy) vaziyatlarning tahlili taklif
etiladi; ko‘pchilik firmalarda xilma-xil revting uswlari qo‘llaniladi. )

Qabul gilingan attestaisiva tizimidan gat’ty nazar, suhbat davomida |
menejer xodimga baholash natijasini yetkaza olishi shait. Shaxsiy suh-
bat o‘tkazish menejerga xodim bilan uzviy alogani o‘rnatish, vujudga
kelgan muammolami muhokama qilish imkonini beradi. Keyin ikki to-
mon birgalikda maqgsadlarm va xedimning tashkilot tizimidagi o‘rm1 |
aniglaydi. Attestatsiya bo‘yicha suhbat o‘tkazish xodimning motivat- 4
siyasini oshirishning ajoyib imkoniyatidir. :

Attestatsiva dasturlarining o'rgamish asosida ulaming samara-
dorligiga ta’sir etuvchi bir gator omillarni aniglash mumkin:
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' tekshiruvchini attestatsivadan o‘tayotgan xodim mehnati xususi-
yatlaridan xabardorligi;

e unumdorlikning o‘lchash mumkin bo‘lgan standartlaridan foyda-
lanish:

e faolivatning aniq natijalariga murojaat etish; |

» xodim faoliyati hagida chetdan kuzatuvchilarning ma’lumotiarini
gidirish va foydalanish;

¢ tanqid doirasini gisqartirish, bu xodimning kamchiliklami bartaraf
etishda diggatini to°plashiga imkon beradi;

 xodimning takliflan va faoliyatga munosabatini faol qabul gilish;

+ muammolami hamkorlikda muhokama gilish.

Ba’zi tashkilotlarda attestatsiyva jarayonning rasmiy tarkibiga xo-
dimlaming o‘zint-0°zi attestatsiyalashni ham kiritadilar. Dastlab xodim
o‘z faoliyatini mustagil tahlil giladi va ozining kuchsiz hamda kuchi:
tommonlarini baholaydi. Kevingi bosqgichda ulaming bahosi menejer ba-
hosi bilan tagqoslanadi, bu esa turli fikrlami ochiq muhokama qilish va
keyingi harakatlarni myvofiglashtirish imkonini beradi.

Shu bilan birga, attestatsiya jarayonida yuzaga kelishi mumkin bo‘l-
gan muammoli vaztyatlarning oldini olishda attestatsiyaning asosty
hususivatlarini ham e’tibordan chetda goldirmastik kerak. Jumladan:

- suhbat davomida tomonlar o‘rtasida konfrontatsiyaning vujudga
kelishi;

- emotsivalarning kuchayishi. Past ko‘rsatkichga erishgan xodim
boshqalar oldida «o‘z vuztni» yo‘qotmaslik uchun attestatsiya natija-
larini inkor etishga harakat giladi.

shu sababli, aitestatsiyaning baholash hususivatiga egaligi, kom-
pleks boshgaruvning asosty vazifasi bo‘lib, mengjerdan ish hususiyat-
larini bilishni, xodimning faoliyati va ehtivojlarini o‘rganishni talab eti-
shini etibordan chetda goldirmaslik kerak. Bundan tashqari attestai-
siyaning samardorligini pasaytirish bilan bog'liq muammolamt ayfib
o‘tish magsadga muvofig.

- menejerning hayofiy tajribasizligi, tashkiliy masalalarni
tushunmasligi; '

- xodimlar faolivati haqida axborot to‘plash imkoniyatining
vo'qligt;

- xodimlarni baholash jarayoniga jalb efa olmaslik;

- xodimlarning atfestatsivaga ma’nosiz, axborotlami buzib
ko‘rsatuvchi o°yin sifatida garashlari. S T O
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- . Aftestaisiva tizimida baholash usullarini to‘g'n tanlash muhim
ahamiyatga ega, chunki xodimning vo‘l qo‘ygan xato va kamchiliklan
jamoa mavqeini tushirishga olib keladi. Bunga sabab ishga gabul
gilishda baholash jarayonida yo‘l qo‘yilgan xatolar bo‘lishi mumkin.
Korxonada samarali baholash tizimnini qo‘llamaslik, bir tomondan kuchli
gobilivatga ega bo‘lgan xodimlami noto‘g‘ri baholash va ishdan
chetlashtirish tashkilotni halokat yoqasiga olib kelishi mumidn. s :

" 8.2. Attestatsiya o*tkazish - ma’muriy xedimlar facliyatini
baholashning muhim vositasi sifatida

1'%

Ma 'muriy xodimlar ish faolivatini baholashning alohida turi - bu
xodimiami attestatsivadan o°tkazishdir. Xodimlami attestatsiyadan
o‘tkazish mehnat darajasi, shaxs sifatlari va salohiyatning bajariladigan
faoliyatga qo‘yilgan talablarga muvofiq kelishini baholashga qaratilgan
kadrlar isht bo‘lib hisoblanadi. Aftestatsiya belgilashning asosiy
magsadi 1shning bajarilishini nazorat gilish emas, balki yuqori darajada
foydalanish uchun imkoniyatlar va zaxiralarn aniglash hamda xodim
egallab turgan lavozimiga loyiqligini aniqlashdan 1boratdir. Agar u egal-
lab turgan lavozimiga loyiq deb topilsa, unda uni yana yuqori lavozimga
ko‘tansh imkonini qidirish kerak bo‘ladi. Umuman attestatsiyan
xizmatchining mehnat faoliyatiga berilgan ob’ektiv baho deb tushunish
mumkin. Bir gator holatlarda uning kasb mahoratini rag‘batlantirish vo-
sitasi sifatidan unga yuqori toifa (malaka) benlishi, yuqon oylik maoshi
ta'minlanishi mumkin. Odatda, attestatsiyani rahbar tayinlagan maxsus
attestatsiva komissiyasi o‘tkazadi. Attestatsiyani o‘tkazish funksiyalarn
menejerlar va kadriar bo‘limi boshliqlari o‘rtasida tagsimlanadi. Bundan
tashqari, komissiya tarkibiga bo‘lim boshliqlari, jamoat tashkilotlarining
vakillar:, mutaxassislar kiritilishi mumkin.

Hozirgi davrda boshqaruv apparatidagi barcha ma’murly sodimlar,
bundan tashqari quyi bo‘lim rahbarlari va barcha mutaxassislar mansab-
laridan qat’ly nazar attestatsivasidan o‘tkaziladi Rivojlangan mam-
lakatlar firmalarining tajribasiga qarasak, bu jarayonning bir qancha
variantlan mavjud, bunda rahbarlar attestatsiyadan norasmiy tartibda
ham o‘tkazilishi mumkin. Afttestatsiya o°tkazishning muhimligi shun-
daki, w xodimiar faolivatini o‘rganish va tartiblashga, ularning 1shbilar-
monlik ko‘nikmalanni va bilim darajasini oshinshga imkoniyat yaratadi.
Attestatstya jarayonida xodimlarning 1shiga voki lavozimiga loyig yoki
loviq emashgiga baho berilishi lozim. Shumi e’tiborga olish lozimki,
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lavozimiga noloyiq deb topilgan xodim bundan qattiq ta’sirlanishi, bu
esa xodimning kelajakdagi ishlariga salbiy ta’sirini o‘tkazishi mumkin,
Shu sababli atiestatsiya vijdonan, hagqoniy o‘tkazilishi muhim ahami-
vatga ega.

Aftestatsiva qilinayotgan xodimlaming faolivatiga baho berishda
ularning reja topshiriglarini  bajarishdagi shaxsiy xizmati, mehnat
intizomi, o*z vazifasini sidqidildan bajarishi inobatga olinishi zarur. Ana
shular asosida attestatsiva giluvchilar ochiq ovoz berish bilan quyidagt
baholarm berishi mumkin:

Bajarayotgan lavozimiga loyiq — attestatsivadan o“tdi.

1. Xodim ko‘rsatilgan nuqsonlami keyingi o‘tkaziladigan
attestatsiyagacha yo‘qotsa, bajaravotgan lavozimiga loyiq -
attestaisivadan shartli o*tdi.

2. Egallab turgan lavozimiga noloyiq — attestatsivadan o*tmadi.

Bunday baholashdan so‘ng attestatsiya komissiyasi tavsiyasiga
ko‘ra xodimlar yuqori lavozimlarga ko‘tarishi yoki boshqa vazifaga
o‘tkazilishi mumkin. Bunda xodimlaming erishgan yutuqlari aftestatsiya
komissiyasi talabiga javob berishi muhim hisoblanadi. Attestatsiya
natijalari ovoz berish asosida tasdiqlanadi, bu atiestatsiyadan o‘tuvchi
xodim ishtirokisiz bajariladi. Attestatsiya ma’lumotlari tanishib chigish
uchun rahbarivaiga topshiriladi. Attestatsiya hujjati xodimning shaxsiy
hujjatlar vig*majildida saglanadi. Ishlar tugatilgandan so‘ng attestatsiya
komissiyasi tomonidan korxona ma’muriyati va jamoa tashkilotlari
vakillan ishtirokida korxona rivojlanishi, xodimlar malakasini oshirish,
ularni tegishli joylarda o‘qitish to‘g‘risida loyihalar tshlab chigiladi va
tegishli tavsiyalar benladi.

O<zbekiston Respublikasi tashkilotlari amaliyotida ma’muriy Xo-
dimlarni attestatsiya gilishning quyidagi usullari go‘lianiladi.

1. Test va smovlar o‘tkazish usuli. Test o‘tkazish xodimlarni baho-
tashda zarur bo‘lgan jarayonlardan biri sifatida qaraladi. U xodimning
alohida jihatlarini ochish uchun zarur. Test o‘tkazish xodimning texnik
va mehnat ko*nikmalarini aniglashga qaratilgan. Testlar muayyan ishiar-
ni bajarish uchun bilimi va maiakasi yetarli yoki yetarii emasligini anig-
lash magqsadida o‘tkaziladi. Sinov o‘tkazishda xodimga maxsus ishlar,
vazifalar yuklatiladi. Odatda, bu usullar hokimiyat tomonidan rahbar
xodimlarni baholashda go‘llaniladi.

- 2 Funksional vazifalami va qonuniy hujjatlami bilish bo‘yicha
maxsus savol-javoblar o‘tkazish, bunda xodimning amalga oshirayotgan
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vazifasi va to‘ldiradigan hujatlardan gay tartibda foydalanishi
tekshiriladi,

3. Maxsus vazifalarni bajara olish ko‘nikmalari bo‘yicha sinovlar
o‘tkazish, va'ni attestatstya o‘tkazilayvotgan xodim muammoli vaziyat
yoki maxsus topshiriqlamt yvecha olish gobiliyati orgah baholanadi.
Bunda xodimning o°z kasbiga mosligi, bilimi, vazifam ganday bajarishi
aniqlanadi,

4. Qo‘l ostidagi xodimlar fikvi asosida attestatsiva o‘tkazish. Bunda
maxsus savollardan iborat anketalar tuziladi. Anketaga ma’mury xodim
hagida xodimlarmng fikrini o‘rganish bo‘yicha savollar kiritiladi. Bu
baholashning salbiy tomoni shundaki, attestatsivalanuvchiga nisbatan
shaxsiy g arazi bo‘lgan xodimlar anketani noto’g’ni to*ldirishi mumkin.

8.3. Attestatsiyani o*tkazish bosqichlari

Attestatstyadan o tuvchi shaxs unga beriladigan ma’lumotiar bilan
kamida bir oy oldin tamish bo'lishi kerak Aftestatsiya komissiyasi
to‘plangan ma’lumotiami va attestatsiya gqiluvchining ish faoliyat
to“g risidagi ma’lumotlarni eshitadL

Aftestatsiva jarayoni bir necha bosqichlarda amalga oshiriladi:

1. Tayvorgarhk bosgichi.

2. Attestatsiyvani o tkazish bosgicha,

3. Attestatsiva yakuni va natijalarini baholash.

Attestatsivaga tayvorlash jarayom mulim bosgichlardan bini
bo‘lib, u quyidagilami o°z ichiga oladi:

MW attestatsivani o'tkazishning tamoyillari va ustubini ishiab chigish;

B attestatsivaga tayyorgarlik va o‘tkazish bo‘yicha me’yoriy hujjat-
larni chop etish (buyruq, attestatsiva komissiyasi ro‘yxati, attestatsiyani
o‘tkazish uslubi, attestatsiyani o‘tkazish rejasi, rahbarlarm tayyorlash
dasturt, shaxsiy ma’lumotiami saqlash vuzasidan yo'rignoma);

W attestatsiya tadbirlarini o‘tkazishga maxsus dastutlar tayyorlash
{va’ni uslub bo‘yicha binnchi marta attestatsiya o*tkazilayotganda),

B attestatsiva matenallarini tayyorlash (blankalar, shakllar va bosh-
qalar).
Attestaisivani o°tkazish bosqichi quvidagl tadbirlarm o°z rchiga oladi:

B attestatsiya qilinadiganiar va rahbarlar hisobotiarm tayyorlaydilar;

W attestatsiva  o‘tkaziladigan xodimlar baholash  shakllanni
1o ldiradilar;

W natijalar tahli] gihnadi;
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W attestatsiya komissiyasining yig'ilishi o‘tkaziladt. _ -
Attestatsiya natijalarini yakun qilish asosan quyidagi tadbirlardan
iborat:

m kadrlar hagidagi ma’lumotlarni tahlil gilish, shaxsiy ma’lumotiam
chiqarish va foydalanishni tashkil qilish;

& xodimlar bilan ishlash bo‘vicha saviyalami tayyorlash; L

W attestatsiya natijalarini tasdiglash. _ _

Bu bosgichlar atfestatsion komissiya ish rejasida bo‘ladi va komis-
siva a’zolari bu bosgichlar to‘g‘risida to‘liq ma’lumoiga ega bo‘lishi
lozim. .

Attestatsiya komissiyasi tayyorgarlik bosgichida o’zining tamo-
yillari va wslublari, ya'ni faolivat jarayenida amal gilinadigan asosiy
qonun-goidalar va tartiblar, attestatsiya ganday me’y urlar.fia olib bmiﬂadl
kabi masalalarni mukammal ishlab chigishi lozim. Shu bilan balrgahl‘;da?,
attestatsiya o‘tkazilayotgan ob’ekining holatiga qarab attestatsiya re] asi,
maqsadlari, attestatsiyani o‘tkazish varantlari, facliyatm amalga oshi-
rish vaqti kabilar ishlab chigiladi. Aftestatsiya o‘tkazilayotgan ob’ekt-
ning asosiy xususiyatlarini e’tiborga olgan holda alohida dasturlar ish‘lab
chigiladi va amalga oshirish jarayoni shunga muvofig ravishda belg}laT
nadi. Keyin attestatsiya jarayonida me’voriy hujjatlar tayyorlamshi
ko‘zda tutiladi. Bunda attestatsiva o‘tkazish to‘g‘risida buyruq, aftes-
tatsivashi komissiva ro‘yxati, rahbarlami tayyorlash dasturi, shaxsiy
ma’lumotlarmi saglash yuzasidan yo rignomalar tayynrlanada.+ o

Attestatsiva o‘tkazish bosqichida esa attestatsiyalanuvchilarm amiq-
lash, ulami ro‘yxatini tuzish, ularning harakteristikasim tayyprla;h va
tasdiqlash kabi masalalar amalga oshiriladi. Shu bilan birgalikda,
attestatsivadan o‘tuvchilar sifatiga baho beriladi va attestatslyaqan
o‘tganlamni go‘vilgan baho bilan tanishtiriladi. Attestatsiyalanuvchl!q
qanday hisobotlami fayyorlaydilar, qanday baholash shakliarini
to‘ldiriladilar shu kabilar to‘g‘risida oldindan ma’l}m}ntlar_ga_ oga
bo“lishi lozim. Bu masalalar hal gilingandan so*ng komissiya yig*ilishi
o‘tkaziladi. _

Attestatsivaning yakuniy bosqichida natijalarga lsga‘ra_, xodimlar
haqidagi ma’lumotlar tahlil gilinadi, ma’muriy xodimni baholash
natijalari haqidagi shaxsiy ma’lumotlardan foydalanishni tashkil qilish
kabi masalalar ko‘rib chiqgiladi. ,

Xodimlar faoliyati jarayonida ganday natijalarga erishgan, qanday
bilimlarga ega, xodim korxonaning rivojlanishiga 0'Z 1}1553_511‘11 qo‘sha
oladimi shu kabilar tog‘risida vakuniy xulosalarga kelinadi. Agar xo-
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dim oz lavozimiga noloyiq deb topilsa, o‘z vazifasidan chetlatilishi
yoki lavozimida kamchiliklarini tuzatsagina, shartli ravishda qoldirilishi
mumbkin, Xodim lavozinmga loyiq deb topilsa, uning maoshi ko‘tanlishi,
o’z vazifasida qoldirilishi yoki yuqori lavozimiarga ko‘tarihshi mumkin.

Attestatsiya komissivasi ma’lum bir xulosalarga kelganidan so‘ng
xodimiar bilan ishiash bo‘yicha tavsiyalar tayyorlaydilar va attestatsiya
nattjalarini tasdiglaydilar. Shular to‘g‘risidagi ma’lumotlar korxona rah-
bariyatiga topshiriladi va chora ko‘rish uchun tegishli tavsiyalar beriladi.

Ma'murty xodimlaming ish faolivatini baholab borish va attestat-
styadan o‘tkazish ma’murly menejmentning muhim masalalaridan bin
bo‘lib, bu baholash bozor igtisodiyoti sharoitida xodimlaming ishini ta-
komillashtirish, rag‘batlantirish, xodimlar malakasim oshirish orgali
kortonaning samarali faoliyvat yuritishga erishiladi.

Ma’muriy xodimlarni baholash va attestatsivadan o‘tkazishning
magsadi korxonaning bozor igtisodiyoti sharoitida samarali faoliyat
ko‘rsatishda malakaviy bilimdon xodimlarga ega bo‘lishni ko‘zda tut-
adi. Buming uchun xodimlarni to‘g‘ri baholash, baholashning optimal
usullarim ishlab chiqarish talab etiladi.

Hozirgi sharoitda korxonalarda xodimlarni baholashga yetarli e’fi-
bor berilmasligt natijasida xodimlar faolligining pasayishi, ishga
qizigishning pasayishi kuzatiimoqda. Natijada, boshqaruv faoliyatining
samaradorligi pasayib, tashkilot iqtisodiy nochor ahvolga tushib golmo-
qda. Buning uchun xodimlamni baholash bilan bog‘liq muammolar anig-
lanib, o'z vaqtida bartaraf qilinishi lozim. Bunda hukumat organlari
tomonidan korxonada xodimlami baholash to‘g‘risida rahbariar, bosh-
qaruvchilarga tegishli ko‘rsatmalar berib borilishi magsadga muvofiq
bo‘ladi.

Attestatsiva o‘tkazishda baholashni optimal usullarini qo‘llash, tlg*-
or xorijly mamiakatlar tajribasidan foydalanish zarur. Ma’murly xodim-
larni faolivatini davny ravishda baholash va attestatsiyadan o‘tkazib tu-
rish xodimiamni natijaga intilish va o‘z ustida ishlashga undaydi hamda
tashkilot muvaftfaqiyatga erishuvining asosi hisoblanadi.

Tayanch iboralar: Attesiatsiva, mehnatmi baholash, xodimni
baholash, attestatsiya o‘tkazishda qo‘llaniladigan usullar, test va
sinovlar o*tkazish usuli, funksional vazifalarm va gonuniy hujjattami bi-
lish bo‘yicha maxsus savol-javeblar o*tkazish, maxsus vazifalami gobi-
liyati bo‘yicha sinovlar o‘tkazish, qo‘l ostidagi xodimlar fikn asosida
so‘'rov  o‘tkazish, attestatsiya jarayoni bosqichlari, attestatsiya
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jarayonining tayyorgarlik bosgichi attestatsiyani bevosita o‘tkazish
bosqichi, attestatsiya yakuni va nati) alami baholash.

pchun savellar -
Pt

oy '
1 Ma’muriyat xodimlarini b aholashning zaruriyati nimadan iborat?
py turlarini aytib bering,

2. Xodimlami baholashning asos1 :
_¥-3. Attestatsiya o‘tkazish ganday maqsadlami o' Zlaydi?
"% 4. Attestatsiya jarayoni va uning o' tkazish tartibi qanday?
5 5. Aftestatsiva necha bosgichda o tkaziladi? .

ko'zda tutiladi?

Nazorat
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9-bob. MA'MURIY BOSHQARUVDA AXBOROT TIZIMLARI -

9.1, Axboreotlarning ma*vauriy boshqgaruvdagi o‘rni

Axborot texnologivalann bugungi kunda hayotimizning hamma
sohalarini qamrab olgan. Axborot texnologiyasi - ob’ekt, jarayon yoki
hodisalarming holati hagida yangi sifat axboroti olish uchun ma’lumotiar
yig‘ish, gayta ishlash va uzatish vosita va uslublan jamlanmasidan
fovdalanadigan jarayondir, Texnologiya - so‘zi yunoncha ‘“techme”
san’at, mahorat, uquv ma'nolarini anglatadi va ma’lum hususiyaiga ega
jarayonlarni ifodalaydi. |

Jarayon deganda oldiga qo’ygan maqsadga enshishga yvo naltiriigan
harakatlarmning muayyan yig‘indisi, jamtanmasi tushuniladi. Jarayon
inson tomonidan tanlangan sirategivaga qarab belgilanishi va turli vosita
va uslublar jamlanmasi yordamida amalga oshirilishi kerak.

Moddty ishlab chigarish texnoiogivalari deganda xom-ashyo yoki
mateniallaming holatr, xususivatlari, shaklarimi qayta ishlash,
tayyoriash, o‘zgartirish vosita va uslublan jamligini belgilovchi jarayon
tushuniladi.

Axborot neft, gaz, foydali qazilmalar va boshqalar kabi an’anaviy
moddiy zahira turlari kabi jamivatning qimmathi zaxiralardan biridir.
Demak, uni gayta ishlash jarayenini moddiyv zaxiralardan gayta ishlash
1arayonlan bilan givoslaganda texniologiya sifatida qabul qilish mumkin,

Axborot texnologivalarining magsadi inson tahlil gilish1 uchun
axborotlarmi ishlab chigarish va unmg asosida biror-bir xatti-harakatny
bajarish bo‘yicha garor qabul gilishdir. Axborot texnologivalari jamiyat
axborot zaxiralardan fovdalanishning eng muhim jarayonlandan birdir,
Hozirgi paviga kelib u bir necha evolyutsion bosgichlarni bosib otdi,
ulardan har birini almashinuvi asosan fan va texnika taragqiyotining
rivojlanishi, axborotni gayta ishlashning vangi texnik vositalad paydo
bo‘lishi bilan belgilanadi. Hozirgi jamiyvatda axborotni qayta ishlash
texnologiyalarni asosiy texnik vositasi bo‘lib, shaxsiy kompyuter xizmat
gilyapti, u texnologik jarayonlar konsepsivasim qurish va undan
foydalanishga ham, sematija axborot itizimiga ham muhim fa’sir
ko‘rsatadi. Shaxsiv kompyuterning axborot sohasiga tatbiq etilishi va
aloqaning telekommunikatsiya vositalaridan qo‘llanilishi axborot

96



texnologivalari  rivojlanishidan,  buning = nattjasida,  «yang»,
«kompyuterli» yoki «zamonaviy» sinonitnlardan birini  go‘shish
hisobiga nomini o‘zgartirishida yangi bosqichni belgilab berdi.
Zamonaviy sifati bu texnologivaning evolyutston xususiyatni emas,
balki novatorlik jihatini ta’kidlaydi{9.1-jadval).

Zamonaviy axborot texnologivalari — shaxsty kompyuterlar va
telekommunikatsiva vositalandan foydalangan holda foydalanuvchi
ishim qulaylashtirishga qaratiigan kompleks vechimlarga ega axborot
texnologivasidir. Zamonaviy axborot texnologiyalarining asosiy
tamoyilllari quyidagitardan iborat:

¢ interaktiv {o°zaro mulogotl) ish rejimi;

» boshqa dastriy mahsulotlar bilan integratsiyalashgan o‘zaro
aloqga;

e ma’lumotlar va vazifaning qo‘yilishi bilan bog'liq o*zgarishlar
jarayoniga moslashuvchanlik.

9. 1-jadval
Zamonaviy axboroet texnologivalarining asosiy hususiyatiari
Ustubiyat Asesiy belgilari Natija

Axborotni gayta ish- Boshgaruv texno- | Kommunikatsiyalarni
lashning prinsipial 1logivasi «ichiga | ng zamonaviy
vangi vositalar o rnashish» texnologiyasi

Yaxlit texnologik Mutaxassis va Axboroini gayia
tizimlar menejer ishining | ishlashning zamonaviy

integratsiyasi texnologiyasi

Axborotni magsadga | Ijtimoiy muhit Boshqgaruv garorlarini
vo‘naltirilgan holda gonuniy atlarini gabul gilishning
varatish, uzatish, hisobga olish Zamonaviy
sagqlash va aks eftirish texnol ogiyasi

9.2. Ma’muriy boshqarish muammolarini hal qilishda axboret
texnologiyalarining roli

Axborotlar asosan menejment tizimida loyihalashtirsh, loythalami
ishlab chiqish va joriy etish yo'llariga va ilmiy bilimlar majmuasiga
tayanadi. Menejmentda axborot texnologivalar tizimi konkret
yn nalzshga ega bo* 11b knnkret masalala:m hal eushga tayanadl va shu
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asosda boshqaruv va uning strategivasini rejasini ishlab chigish va jory
eish inasalalariga asoslanadi. Axborotlar yordamida boshqaruv
arorlan ishlab chigiladi va jorly etiladi. Umuman axborot
?gxnolugi}falami menejmentda go‘llash tarixi quyidagi uch pog‘onadan
1borat;

1. Axborotlami go‘lda ishlash usullan.

2. Qisman mexanizatsiyalashgan uslublari.

3. Avtomatlashtirilgan tizimlar.

Hozirgi sharoitda menejmentda EHMlami qo‘llash juda katta
ahamiyatga ega. EHMlar menejerlamni ko‘pgina kerakli axborotlar bilan
fa'minolaydilar. Masalan, molivaviy ahvol to‘g‘risidagi axborot,
tovarlami  realizatsiyasi to‘g‘risida  axborot, tovarlar zaxirasi
to"g risidagi axborotlar va hokazo.

Bu axborotlar menejerlar uchun eng kerakli axborot hisoblanadi,
chunki bu axborotlarsiz hozirgi sharoitda biznesni to‘g‘n yvo‘lga goyib
bo‘lmaydi. Menejerlar  ko‘pgina  axborotlar  asosida maviud
Muammolami hal qilish uchun ulardan keng foydalanadilar. Korxona
boshqaruy faolivati bo‘yicha axborotlar bankini tuzishda asosan uch
nuammoda duch kelishi mumkin:

a) gabul gilinayotgan axborotlar hajmi juda katta bo‘lishi
hatijasida qo°llash jarayonining murakkablashuvi;

b) juda katta miqdordagi axborotiami bir vagining o‘zida korxona
boshqaruy faoliyati uchun ishlatilishi 0‘z o‘rnida salbiy ta’sir ko‘rsatishi
mumkin; _

v} axborotlar tizimini bunyod gilish uchun ketgan harajatlar o*zini .

oglamasligi.

Yugoridagilami ¢’tiborga olgan holda axborotlarmi tuzishdan oldin
ma'mariy xodimlarning axborotlarga bo‘lgan talab darajasini o‘rganish
‘kerak, aks holda, ma’lum bir migdordagi ma’iuniotlar umuman kerak
bo‘lmay qolishi ham mumkin.

Ma'murty boshqarishda axborot texnologiyalarni qo‘llashdan
Magsad tashkilotda boshqaruv garorlarini qabul gilishga alogasi bo‘lgan
barcha ma’muriy xodimlaming axborotga bo‘lgan ehtiyojlarim
qondirishdir. Bu texnologiva boshgarishning axborot tizimi muhitida
1shlashga yo‘naltinilgan va boshqaruvning barcha darajalariga joriy
etilishi mumkin,

. Boshqaruvning zamonaviy axborot texmologiyalari turli funksional
‘Kichik tizimlar (bo‘linmalar) xodimlari yoki firma boshgaruvi
dﬂm_ialarming mos axborot ehtiyojlarini qondirishga to‘g ri keladi. Ular
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yetkazib beradigan axborot firmaning o‘tmishi, hozin va e¢htimoldagi
kelajagi hagida ma’lumotni saqlaydi. Bu axborot doimiy yoki maxsus
boshgaruv hisobotlari turlariga ega.

Avtomatlashtirish tarixan ishlab chigarish jaaryonlarida qo‘llanila
boshlangan va keyinchalik ofislarda tarqalgan. Boshqaruvda dastlab
kotibalik ishini avtomatlashtirish amalg oshirilgan. Kommunikatsiya
vositalari rivojlangan sari mamuriy xodimlarida ofis texnologiyalarini
avtomatlashtirishga qizigish kuchavib bordi. Avtomatlashtirish
ma’muriy xodimlar mehnati unumdorligini keskin oshirish imkoniyatini
tug* dirdi. |

Ofisni avtomatlashtirish boshqaruv kommunikatsiyasining an’ana-
viy tizimini (majlislar, telefon qo'ng'iroglari va turli ko‘rinishdagi
buyruglar) inkor etmaydi. balki uni to'ldiriladi. Avtomatlashtirilgan ofis
tashkilot boshgaruvining barcha darajalaridagi menejerlar  uchun
tashkilot ichida kechadigan xizmat alogalarini go‘Hab-quvvatlashi
uchungina emas, balki tashqi muhit bilan ham aloqalarni takshil etishda
muhim ahamiyatga ega.

Avtomatlashtirilgan ofisli axborot texnologiyast ~ kommunikatsiya
jarayonlanini ham tashkilot ichida, ham tashgi muhbit bilan axborot
uzaiish va u bilan ishlashning kompyuter tarmoglan va boshga
zamonaviy vositalar negizida tashkil etish va qo‘llab — quvvatlashdir.
Ofisli avtomatiashtiriligan texnologiyalar boshqaruvchilar, mutaxa-
ssislar, kotibalar fomonidan foydalaniladi, ular, aynigsa, muammolarni
guruhli hal etishda e’tiborga loyig. Bu afzalliklar ofism
avtomatlashtirish tufayli yuzaga keladigan qulayliklaming bir tomnoni
hisoblanadi. Bundan tashgari, avtomatlashtiriigan ofis vositasida .
mamuriy xodim qabul gilinadigan qarorlaming turli variantlarini
taqqoslash, boshgaruv jarayonlarini optimailashtirish imkoniyatiga ham
ega bo‘ladi. Shu sabali kompyuter menejerlarga kundalik operativ
alogalamni ta’minlash va vaistigboldagi rejalami tuzishda zarur, shuning
uchun ham ma’muriy xodimning ish joyi kompyuter va boshga axborot.
texnologivalari bilan jihozlanishi magsadga muvofiq.

9.3, Axborotlarni qayta ishlash texnclogiyalari va boshqarishning
kommunikatsiya vositalari

XX asr oxint va XXI asr boshi — jamiyathing sanoatlashgan
tizindan axborotlashgan tizimga o‘tishni nishonlash davri boladi.

Lhlaatocp ;.{* RIS F TRy E R LS P |ii:r:_t‘4j;,- {: . ! :'__:.':E._f_i_: rex i .
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Axborotlashgan jamiyatda axborot —ijtimoiy boylik yaratuvchi sohada
ishlab chiqanishning asosiy omili hisoblanadi.

Amino shunt aytish kerakki, axborotlashgan jamivat insoniyat
nvojlanishining modeli sifatida «kimsasiz joyda» namoyon bo‘lmaydi.
Buning uchun jiddiy intellektual-texnologik asos zarur. Bugungi kunda
esa, G'arb iqtisodiyotida axborot biznest ana shunday zamin
hisoblanadi.

Axborot biznesi o‘zining murakkab infrastrukturasi va
ko‘ptarmoght  (kompleks) ko‘rinishi bilan tadbirkorlik faolivatining
yangi bir sohasini ifodalaydi. Bir tomondan qaraganda, axborot biznesi
— banklar, birgjalar, auditorlik kompanivalan qatorida tadbirkorlik
faoliyatining yaxlit tizinn mfrastrukturasiga tegishli, ikkinchi tomondan
garaganda esa u ~ biznesning mustagil bir sochasidir.

Axborot biznesi g'arb mamlakatiarida 60- yillanda paydo bo‘ldi
va 70-villarda mustaqil tarmoq sifatida shakllandi. 80-villarda esa
o‘zining mnfrastrukturasi bilan yirik ko‘p tarmoqghi kompleksga ayvlandi.
Zamonaviy garb igtisodivotidagi bu yangi sohaning juda keng
rivojlanish migivosini quyidagi raqamlar tasdiglaydi. Jahon bo‘yicha
axborotiar bilan ishlash texnologivasi iste’'moli 1990 -~ yilda 2 trn.
AQSH dollariga yetgan, 1995 - yilda esa shu ko‘rsatkich 3,2 frin. AQSH
dollariga yetdi.

AQSH va Yaponivada aholining bandlihk me’yori bo‘yicha,
axborot texnologivalari bilan bog’liq sanoat moddiy ishlab chigansh
sohasidan o‘zib ketdi. Hatto XX asming 90-villarda AQSH da barcha
ishchilaming 60 foizi axborot sanoati sohasida band edi. Axborot
biznesi rivollanishining bugwngs yo'nalishlan shundaki, v o'sish surati
bo‘yicha, bandlilik va qator igtisodiy ko‘rsatkichlar bo‘yicha boshqa
an’anaviy ishlab chigarish tarmoqlaridan o*z1b ketgan,

Axborot tarmog’ining infrastrukturasi ustida to‘xtalar ekaniniz,
shuni aytish {ozimki, axborot biznesi sohasi juda keng bo‘lib, o‘z ichiga
axborot bilan bog'lig bo‘lgan qator faoliyat turlarini oladi. Shuning
uchun ham axborot infrastrukturasi tarkibi o‘zgarb, hajmi oshib
bormogda.

Biznesning zamonaviy infrastrukturasini garar ekanmuz, turh
mamlakatiardagi turli mutaxassislar um har xil tavsiflaydilar. Shulardan
aynm qarashlarni keltirib o‘tamiz. YuMKanigin axborot infra-
strukturasida. quyidagi asosiy elementlarmi: ajrahb ko‘rsatadic turli -
tipdagi hisoblash markazlari, abonentlami iurli axborot resurslanidan
foydalanish imkonivatt bilan ta'minlaydigan abonement punktlari;
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elektron hiseblash va axborot salohiyatini potensialini boshqarishni
ta’minlaydigan tashkilly elementiar to‘plami, programma va axborot
ta’minotida hisoblash markazining ehtivojlarini gondiruvchi larmogning
tashkiliy elementlari va boshga ta’minlovchi elementlar. Axborot
infrastrukturasi sxemasi quyidagi segmentlarni o‘z ichiga olads:

I Mazmuniy axborot: kinofilmlar; gazeta, jurnallar; mikrolilmlar;
axborot byuletenlari, ma’lumomoma ko‘rsatmalan; kitoblar, dokladlar,
yozuvlat; videodisklar, plyonkalar.

1. Yordamchi xizmatlar: tahlika (risk)li kapital, banklar; sun’iy
intellekt tizimlami loyihalashtirish; tizimlar ish vaqtini tagsimlash;
dasturlash; hujjatlami elektron uzatish, ma’lumotlamt kiritish; bozor va
biznes shartlari tadqigotchilan, reklama agentlan; xizmatiar byurosi,
birjalar.

IlI. Axborotlar bilan ishlash texnologivasi: kompyuterlar,
qurilmalar; idora (kontora) jihozlan; optik apparatlar; mikrofilmlar,
lazer disklar, pechat qilish uskunalan, hisob varaqlan; kseroks
yordamida nusxalash.

IV. Integrallovchi texnologiya: qurilmalar; shaxsty kommutatoriar;
mulogot tizimlari; ragamli ma’lumotlar.

V. Aloqa vositalari: radio, televideniye, telefon; uzatish vositalar:
videodisklar, tola optikasi; pochta alogasi vositalan, kommutatorlar.

V1. Aloga kanallari: maxsus yetkazmalar, pochta; telegraf, telefon;
xalgaro aloga vositalari, sun’ty yo‘ldoshlar orqalt aloga, aloganing
tijorat vositalari; ko‘chuvchi va blokli apparatura.

VI Magsadlt xizmatiar: yangiliklar xizmati; elekiron va noelek~
tron ma’lumotlar banki uchun dastlabki axborotlar, fond bigalan haqi-
dagi axborotlar; kutubxonalar, videotekalar; statistik indekslar; ma’lu-
motiar bank: egalarn; mulogot tizimlari.

Ko'rinib tunibdiki, infrastruktura bu verda o‘z ichiga faoliyatning
turli ko‘rinishlarini oladi. Biz ushbu maqolaning o‘ziga har bir faoliya-
tning xususiyatlari to‘g‘risida batafsil to‘xtalib, tahlil gilishimiz tabnykj,
noreal bo‘tadi. Shuning uchun bu sxemadan juda zarur bitta segmentni
to‘laligicha olib, butun e’tibomni shunga qaratamiz va shu asosda axbo-
rot biznesi rivojlanishining asosiy yo‘nalishlarini ko‘rsatamiz,

Yuqonida aytib o‘tganimizdek, juda zarur segmeni silafida
uchinchi segmentni, va'ni axborotlar bilan ishlash texnologiyasi scg-
mentini oldik. Bu segment o‘z ichiga zamonaviy axborot biznesining
asosly ustuvorliklarini oladi: kompyuterlar qurilmalar, Kkompyuter
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jihozlari, optik apparafuralar, mikrofilmlar, lazer disklar, chop qilish
qurilishlan va kseroks yordamida nushalash.

Boshgarish  schasidagi  amerikalik  mutaxassislardan  biri
G.Poppelning fikricha, axborotlar bilan ishlash texnologivasi deganda
quyidagilarni tushunish lozim:

Ijtimoty turmushning barcha sohalarida hisoblash texnikasidan
foydalanish va aloga tizimlanni tashkil qilish, axboroflarmi yig‘ish,
uzatish, saqlash va qayta ishlash. Axborotiar bilan ishiash texnologivasi
axborot biznesining texnologik asosi bo‘lib, u ko‘pincha, mustaqil
tarzda rivojlanadi. Axborotiar bilan ishlash texnologtyasi sohasidagi
olamshumul yutugiami haqiqiy tan olgan amerikalik mutaxassislar XX1
asrning boshlaridayoq bu sohadagi taraqqgiyotni bashorat gildilar, Ular
bu taragqryotning harakatlantiruvchi kuchi deb quyidagi asosiv «axborot
tendensiyalarini» sanab o‘tdilar:

1) axborot mahsuloti rolining oshib borishi;

2) o‘zaro hamkotlikda harakat qilish ehtiyojining rivojlanishi;

3) oraliq darajalarni yo‘qotish;

4) gioballashuv;

Axborot mahsuloti programma vositalari, ma’lumofiar jamlamasi
va ekspert ta’minot sifatida namoyon bo‘ladi. Axborot mahsuloti
axborotning {fwh =xil shakli sifatida inson bilimlarining manbai
hiseblanadi. G.Emerson axborotga «yig'ilgan fikrlar va sanogsiz aql
tajribalari» deb ta’rif bergan edi. Demak, yugoridagilardan kelib chiqib,
aghy mehnat vakillarining faolivati, olinayotgan axborotning mazmuni,
anigligi va vagtida olinganligiga ko'proq dargjada bog‘liq bo'ladi.
Axborotlar bilan 1shlash texnologiyasi va axboroini hosil qilish
o‘migacha yetkazib berish va bilimlardan foydalanish uchun zarurdir.
Axborot mahsulotining ma’lumot gismi kishilarming fikrlash doirasini
kengaytiradi, namoyish qismu esa xordiq chiganshni ta’minlaydi.

Biznes ofamida agliy mehnat vakillan firma ishi ilgartlab ketishini
ta’minlaydigan qarorlar qabul qiladi, mahsulotlarini ishlab chigaradi,
tovarlarni va xizmatlarmi sotadi va sotib oladi. Biznes operaisivalarini
muvaffagivatli amalga oshirish aqliy mehnat vakillari tomonidan
olinadigan axborot mahsulotiga bog‘liq. Amerikaliklar tajribasi shuni
ko‘rsatadiki, firmalarming kopchiliga axborot mahsulotiga haddan ortig
mablag‘lami sarflashadi. Buning evaziga esa, aqliy mehnat vakillan
ijjodiy unumdorlik «sifatida» juda kam «gaytim» olishadi.

AQShda aqliy mebnat xodimlari deb ataluvchi 30 million-
menejerlat va boshqa mutaxassislar o‘z firmalariga 1 trln. dollar
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sarflashadi. Shu bir yini o‘zida boshga sarflarning samaradorligini
oshirish mumkin bo‘igan axborotlar bilan ishlash texnologiyasi tizimiga
75 milrd. dollarm sarflashadi. Bu esa barcha harajatlaming 7 foizini
tashkil qiladi. Bu hargjatlaming mohiyatlarini «Buz Allen Gamilton
ink» firmasining tekshirishlart  ko'rsatadi, va’ni agliy mehnat
harajatlarining 30% eng vyaxsht axborot mahsulotini izlash uchun
sarflanadi. Barcha sohalardagi kabi ishbilarmonlikda ham yuqori
darajada axborot bilan ta’minlanganlik va axborotning yugori darajada
ishonchliligi juda katta bir iqtisodchi mutaxassis tasdiqlashi mumkin.
Shuning uchun ham, kompaniya va firmalarda zarur axborot
yetishmashgi tufayl, har vili 200 mird. dollar «yo‘qotish» sodir bo‘lishi
hayron golarlidir.

Axborotlar bilan ishlash fexnologiyasi biznesning tutli sohalariga
chuqur kinb berar ekan, u ragobatmi asoslaydigan turli xi1 giymat
ko‘rsatkichlarim o‘zgartiradi. Bu esa igttsodiyotning turh tarmoglarida
oraliq bo‘ginlarini tugatib, yangt yo‘nalishlarni ifodalovchi ulkan
tarkibly o‘zganshlarini amalga oshirishni tagozo etadi. Bunda oralig
bo*ginlar iste’molchi bilan ishlab chiqaruvchi o rtasidagt vositachilami
o°z ichiga oluvchi bosgichlami bildiradi.

Hozirgi vaqtda axborotlar bilan ishlash texnologiyasi allagachon
kompaniyalararo va kompamvalar ichida oralig vazifalanm tugatish
mkonivatiarint  ta'minfamoqda. Telemarkefing va «kompyuter-
kompyuter» buyurtmalar tizimi, masalan, oraliq savdo tashkilotlarini
qisgartirmogda yoki umuman vo‘q gilmogda. Umumiy foydalanuvchi
terminallarga (qunlmalarga, «elekiron kroskan) «kira olgan» handorlar,
sotuvda bor bo‘lgan tovarlarmi buyurtma qiladilar va elektron kupon
oladilar. Shunga o‘xshash nusollarni bank ishidan va boshqa qator
tarmoqtardan keltirish mumkin.

- Axborotlar bilan ishlash texnologiyasim bunday buyuk kuchga
aylamshning asosiy sababi shundaki, u bitimlami tuzishdan asosiy
ayriboshlash mahsuloti sifatida qgatnashadi, masalan, o‘rgatuvchi
dasturtarm sotib olinayotgan vaqii yoki «maslahat» xizmatiarini
ko‘rsatish bo‘yicha sharinoma tuzilayotgan vaqtda. Bu korxona ichidagi
o‘zaro numumosabatlarda {ishlab chigarish, ta’minlashj, korxonalararo
munosabatlarda yaqqol ko‘rinadi. Axborotlar bilan ishlash texnologivasi
rivojlanishining yana  bir  yo‘nalishi  axborot  biznesining
globallashuvidir. Nazarny nugtai nazaridan istalgan odam bugungt kunda
axborot iste’'molchist hisoblanadi. Shuning uchun ham axborot bozori
imkoniyatlann  hozirgacha ham cheksiz  hisoblanadi. Dunyodagi
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ragobatning kuchayishining asosiy sabablardan biri axborotlar bilan
ishlash texnologivasining konkret bir turtariga bo‘igan talabning dunvo
miqivosida targalishidir.

Yuqorida keltirilgan ma’lumotiardan ko‘nnib turitbdiki, axborot
biziiesining mamlakatlar igtisodivotiga ta’siri kunda-kunga oriib
bormoqda. Jumladan, bizning respublikamizda ham bu sohaga katta
g'ibor qaratilmoqda. Aynigsa, respublikamizda mustagillikka
erishgach, mazkur sohada qator tadbirlar amalga oshirtldi.
Respublikamizdagi barcha biznes infrastrukturasiga kiruvchi bank
tuzilmalarining, biralarining kompyuterlashtinilganligi, zamonaviy
kommunikatstya vositalari bilan jihozlanganligi va bu tuzilmalarda
jahonning istalgan bir davlati bilan axborotlar almashinuvi amalga
oshurilayotgantigi, elekfron reklamalaming hayotimizda tobora muhim
ahamiyat kasb etayotganligi, umuman aytganda, yugorida keltirib
o‘tilgan axborot biznesi segmenti ichiga kiravchi barcha elementlarming
respublikamizda vujudga keltirilganligi, amal qilayetganligi buning
yorqin dalilidir.

Demak, igtisodiyotimizda axborot mahsulotining, axborotlarni
gayta ishlash texnologiyalari, boshqaruv-kommunikatsiya vositalarining
rolini ortib borishi axborot biznesining igtisodiyotimiz tayanchi
ekanligini ko‘rsatmoqda.

9.4, Axborotlashtirish infrastrukturasi va taragqiyoti

Igtisodiy muhitdagi tub o‘zganishlar, bozor nuwmosabatlarining
rivojlanishi tadbirkorlik faoltyati an’anaviy turfarining o‘zparishiga,
vangi-yangi ko‘rimishlanning paydo bo‘lishiga olib keldi. Hozirgt
paytda har qanday tashkilot ishlab chiqarish salohivatining shakllanishi
va personal malakasi axborot texnologivalarini qo‘llash bilan bog‘lig.
Bu gap avvalo, axborot mfrastrukturasi — axborotlarmi gayta ishiovchi va
axborotga oid boshga xizmat ko‘rsatuvchi, xodimlar va foydalanuv-
chilarga o‘rgatuvchi, maslahat beruvchi va uslubiyaiga doir ishlami
bajaruvchi tuziimalarming faclivatiga taalluglidir,

Hozirgi kunda axborot infrastrukturasi sohasidagi tashkilotlar
amalga oshiradigan faoliyat halg xo‘jaligining «axboret xizmati» tar-
mog‘ini tashkil etadi. Hozirgi vaqida respublikamizda hisoblash
markazlanni, avtomatlashtinlgan boshqaruv tizimlarini barpo etish,
samarali axborot texnologiyasini joriy qilish bo‘yicha tadbirlar yetardi
darajada iashkil etilmagan Jami vazitlik va boshqalarmalarning 70%
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igina axboroi-hisoblash tizimlarini yaratish bilan shug‘ullaniyapti,
xolos. - -

Bu qologlikni bartaraf etish . magsadida jamiyami axborot-
lashtirishning loyihalari ishlab chigildi va qo‘yidagi vazifalami amalga
oshirish ko‘zda tutiladi:

ejamiyatni axborotlashtirishga tayyorlashning tadbirlar majmuasini
amalga oshirish, ya’ni bu muammoni hal etish uchun zarur siyosiy,
igtisodiy, ijtimoiy mutaxassislar tayyorlash va boshga shu kabi shart-
sharoitlarni yaratish;

eaholining kompyuter savodbonligini ta’minlash, yangicha fikrlash
va axborot madaniyatini shakllantirish;

eo*gish-o'qitish jarayvonlarini qayta qurish va o‘quv muassasa-
larining texnik bazasini yangi hisoblash vositalari bilan ta’minlash;

smutaxassislami qayta tayyorlash tarmogqlarini rivojlantinsh,
informatika, kibernetika, bir-biriga bog‘lig bo‘lgan boshga fanlar bo’-
yicha olib borilayotgan asosli tadqigotlami yanada kuchaytirish;

ex0'jalik mexanizmini takomillashtirish, tashkiliy tuzilmalar,
xo‘jjatlar oqimi, boshgaruv tartibotiarini qayta qurish axborotlashtirish
industriyasining xo‘jalik mexamizmini vujudga keltirish, axborot-
lashtirishning huquqlarini 1shlab chigish;

eEHM va hisoblash tizimlarining istigholli loyihalarini ishlab
chigish va shaxsiy EHM hamda boshqa hisoblash texnikasi vositalari-
ning asosiy quvvatlarini ommaviy ravishda ishlab chigarishni tashkil
qilish va o‘zlashtirish;

smatematik va dasturiy ta’minotni ishlab chigish, ma’lumotiammng
banklarm va bilimlarning manbalarini vujudga keltirish;

eaxborotlashtirish sohasida samarali halqaro hamkorlik qilish yuza-
sidan keng ko'lamli tadbirlarmi amalga oshirish.

Yuqorida keltirgan vazifatarni amalga oshirish, eng avvalo, zamo-
naviy EHM bilan tu'minlash, axborotlashtirish industriyasini riv_ﬂj'
lantirish bilan bog'ligdir. Bundan tashqari, dasturiy va kommunikatston
jihatlar ham takomillashtirilishi lozim. o

Dasturiy jihat dasturlasbning avtomatlashtirilgan texnologiyasini -
kompyuterlashiirilgan kutubxonalar, matmit, tasvirli va ovozli axboroim
qidirish hamda o°zgartirish uchun dastur bilan ta’minlashni, ma’lumot-
lar bazaviarii boshqarish tizimlari, ekspert tizimlari va sun’ty intﬂl]e*‘{t:f
dasturlash tillari, qarorlar gabul qilishni qo‘llab-quvvatiashning uni-
versal tizimlarning, ma’lumotlarning tashqi bazalarida axborotni tezkor
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qidirish, so‘rov tillari, statistik paket, matnni qayta ishlash uchun dastur
bilan ta’minlashni rivojlantinshni o°z ichiga oladi.

Kommunikatsion jihat teleanjuman aloga, elekiron pochta, faks
axborotini uzatish, lokal tarmoglar, ovozli pochta, yalpi va mintagavly
tarmoqlami  rivojlantirishga  garatishi  lozim.  Axborotlashiirish
infrastrukturasi rivojlanishining hozirgi yo‘nalishiarining tahlili axborot
xizmati tarmog‘ini takomillashtirishning huquqiy, tashqi va iqtisodiy
jihatlarini tadgiq qilish bilan bog‘liq vazifalar majmuasini tezroq hal
etish zarurtyatini ko*rsatmoqda. _

Tayanch iberalari: Axborot texnologiyasi, texnologiya, jarayon,
moddiy ishlab chigarish texnologiyalari, zamonaviy axborot
texnologiyalari, boshgaruvda axborot texnologiyalarini qo‘llash, ofismi
avtomatlashtirish, avtomatlashtirilgan ofisning axborot texnologiyasi,
axborot infrastrukturasi, mazmuniy axborot, yordamchi axborot
xizmatlari, integrallovchi texnologiya, aloga vositalari, aloqa kanallari,
magsadli xizmatlar, axborot texnologiyasini rivojlantirishning asosly
tendensivalar.

Nazorat uchun savollar

- 1. Jamiyat rivoji va axborotlashtirishning darajasi o‘rtasidagi
bog liglikni tavsiflang.
2. Boshgaruv qaroriarini gabul qihishda axborotlaimning o‘mi.
3. Axborot biznesining ma’muriy boshqaruy samaradorligiga
ta’sirint ko‘rsatib bering. :
. 2
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10-bob. MA*MURIY MENEJMENTDA ISH HUNATLARINING
AYLANISH]NI TASHKIL QiLISH

10.1. Ma’muriyatda ish hujjatiari bilan ishlash

Ma’lumki, axborot boshqaruv faoliyatida qaror gabul gilish uchun
asosiy manba hisoblanadi. Shu tufayli ma muriv menejmentda ish
hujatiari bilan ishlash va ularning ayianishini tashkil qilish muhim
vazitalardan biri bo‘lib hizoblanadi. Bu vazifami tashkilotlarda alohida
bo'limlar (ish yuritish, umumiy bo‘lim, kotibiyatlar, devonxana) voki
kichikroq korxonalarda kotib-referenilar bajaradi.

Ma'muriy apparat xodimlarimng ishlari asosan hujjat bilan bog‘lig
bo‘ladi. Mutaxassislarning fikricha, hujjatlar bilan ishlash menejer ish
vagiining 20-30 %ni tashkil qilar ekan. Ish hujjatlar bilan ishlashm
ko‘rib chigish avvalo "hujjat” atamasiga amighk kiritishni tagozo giladi,
Odatda, hujjat deganda ma’lum vosita orqali boshgaruv axborotin aks
ettinsh tushuniladi. Huyjat asosidagina boshqaruv axborotini tasdiglash,
saqlash, yetkazish va o‘zgarmasligini ta’minlash funksiyalarini bajarish
imkoniyats vyudga kelads.

Jumladan, axborotm (asdiglash funksiyasi axborotni ishonchligi,
to'ligligi va dolzarbligi uchun mas’ul shaxsni (hwjatni imzolovchi)
belgifash bilan ta’kidlanadi, Axboromni saglash funksiyasi hujjatmi aks
ettirish vositasi bilan belgilanadi (qog ozdagi yozuv, elektron yozuv,
videotasvir, fotosurat, ovoz yozuvi). Axboroti vetkazish funksiyvasi
hujjatm1 uzatish vositalar1 orgah ta’mnianadi {aloganing tashkiliy va
texnik vositalari). Axborotni o‘zgarmasligini ta’minlash funksiyasi
hyjjatning ma’lum shaklda bo‘lishi va bir xil talgin qilinishi bilan
amalga oshiriladi.

Yuqoridagi ﬁmkmyalammg mavjudligi hujjatlarga bir gancha
talablar go*yilishiga asos bo‘lad:

) axborot bilan ta’minlanganlik, ya’ni har bir hujjat minimal
hajmda bo'lsada axborot berishy zarur, |

2yrasmiylik, ya'ni bar bir hyjjat boshgaruv tizimidagi alc:qalarm
o‘zida mujassamlashfirishi, bundan tashqari, hujjat imzolovchi shaxs
statusi va ijrochi ko‘rsatishi zarur;

o o
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3ymuvofiglik, va'm har tir hujjat axborot oqumlan tizumiga mos
bo‘lishi zarur;

4} asoslanganlik, har bir hujjat negizida real vaziyat yotishi zarur;

5) samaradorlik, va’'ni hujjamning aylanishi tashkilot uchun ma’lum
ighisodiy samara berishi zarur,

Belgilangan talablarga gat’ly riova qilinishga garamay, boshqaruv
apparati bo‘g‘inlarida axborotni uzatishda turll tashkiliv va psiholik
omillar ta'sirida axborot mazmunining o‘zgarishi kuzatiladi. Tadqiqotiar
ko‘rsatishicha, ma'murly boshqaruvda axborotlarning o‘zgarishga
quyidagi holatlar sabab bo‘lar ekan:

1. Istigbol xatosi, ya'mi ikkita bir xil hodisaning turlicha
baholanishi. Ancha ilgan bo‘lib o‘tgan hodisa yagqinda sodir bo‘lgan
aynan shunday hodisadan yumshogqroq talgin qilinadi,

2. Emotsional holat xatosi. Jahl, gqo‘rquv, quvonch kabi ruhiy
holatlar ta’sirida axborot notug‘ri talgin etiladi.

3 Diggatni jailb gilish xatosi. Aynm hodisalarga diggatimizni
oshirishimiz  ularmi  gavd qilish tezligini  oshiradi, axborotning
ahamiyatini so‘n’tv ravishda oshiradi. Holbuki hodisaning uchrash
davrivhgi o' zgarmagan bo‘ladi.

4 Shaxsiy nugtal nazar bilan bog‘lig xatolar. Ko'pincha shaxslar
haqiqiy holatmi o‘ziarining tasavvuridagl vaziyatdan kelib chigib
baholaydilar va axborotni shuning asosida talgin giladilar.

5. O‘tinsiz ogohlantirishdan kelib chigadigan xato. Ma’lum hodisa
to'g'nsida oldindan ogohlantirish wuni, albatta, qavd qihnishiga ohb
keladi. Oldindan, turhcha ogohlantinsh olgan ikkita kuzatuvchi bifta
vogeadan turlicha xulosa chigarishlari mumkin.

6. Magsadlarning mos kelmashgi bilan bog'lig xato. Odatda
boshqaruvning turli pog‘onalarida aynan bhir hodisa har xil talgin -
gilinadi. Buning sababi boshgaruy fizimi pog‘onalan turli magsadlarga
ega ekanligdir.

7. "Nurlanish samarasi” bilan bog‘lig xato. Yaqinda bo‘lib o‘tgan
vogealar va hodisalar igan sodir bo‘lgan hodisalarga boshgacha ko‘z
bilan qarashga majbur qiladi va uwlaming mohtyatint noto‘g
tushunishga sabab bo‘ladi. Psthologlar bunday holatni "Nurlanish
samarasi” deb ataydilar,

8. Boshgaruv faohivatining me’yordan oshishi bilan bog'lig
sabablar. Ma'lumki, har bir shaxs belgilangan vaqgt ichida cheklangan
axborot haymimi o‘tkazish qobiliyatiga ega. Agar u orqali o‘tadigan
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axborot hajrm ma’lum chegaradan oshsa, bu axborotning bir gqismi
yo‘qolishi, ya'ni e’tibordan chetda qolib ketishga olib keladi.

9. Obro‘-martaba to‘siqlari ta’siridagi xatolar. Odatda, rahbar va
xodim o‘rtasida erkin munosabatlar bo‘lmasligi xodim tomonidan
axborotni ongsiz ravishda 1jobiy tomonga o‘zgartirishga olib keladi.

10. Fikint qisqa bayon qilish zarurati bilan bog'liq sabablar.
Ma'murly xodim axborot aniq va qisga bo‘lish zarurligini tushunadi
hamda wndagi ma’lumotlamimg shaxsiy nugita nazandan keraksiz
qismini olib tashlavdi. Buning natijasida hujjatning ma’nosi sezilarli
o‘zgarishi mumkin,

Boshqaruv axborotlarin o' zida mujassamlashtiruvchi hujjatiar ham
ma’lum tartib va qoidalar asosida tizimlashtirtladi. Ish hwijatiari bilan
ishlashm tartibga soluvchi hujjatlami tkkiga ajratishimiz mumkin:

1. Umumdaviat doirasida amal qiladigan me’vony-xuqugiy
hujjatlar. Bularga turh faoliyat sohalanmi tartibga solishga garatilgan
huquqiy-me’yoriy hujjatlar, i1sh yuntish bo‘yicha namumaviy
yo'rignomalar, ish yuritishning asosiv goidalari, hisobot shakllari
kabilarmi kintish mumkin.

2. Tashkilotming o°zida shakllanadigan me’voriy-uslubiy hujjatlar,
Bularga tashkilotmng mzomn, tarkibly tuzilish haqgidagi nizom,
tashkilotning ichki ish yuritish yo‘rignomasi, ishlar tavsifinomasi,
lavozim yo'rgnomalari kabilarni kiritish mumkin,

Hujsatlar bilan ishiashning eng asosiy muammosi - bu ortiqcha
axborotning mavjudligi hamda aynan bir axborotning bir necha marta
to‘planishi va saglamshidir. Ortiqcha axborot deganda yangi ma’lumot
bermaydigan voki ushbu vazivatda zarur bo'lmagan hujjatning qismi
tushuntladi. Masalan, xodim rahbariyatga hujjat jo'natganda vaziyati
yoritib, keyin asosiy masalaga o'tishni to‘g'n deb hisoblaydi, chunki
rahbar nimam bilishi va niman bilmashgi unga noma’lum. Natijada
hujjatda yangi axborot bilan birgalikda eski ma’lumot ham oz aksini
topadi. Ulami’ ajratish imkoni bo'Imagandan keyin rahbar hujjatni to‘lig
va digqat bilan o*qib chigishga majbur bo‘ladi.

Bundan tashgan ko‘pchilik tashkilotlar amalivotida aynan bir
vazivat to‘g‘risida bir nechta bo‘himga axborot to‘plash vazifasi
yuklatish yoki aksincha, ilgaridan mavjud axboroini qayta yig'ish
bo‘yicha ko'rsatma berish holatlar uchraydi. Bu esa axborot to‘plash
bo‘vicha ortigcha harakatlaming amalga oshirilishiga olib keladi. Hujjat
bilan ishlashnming vana bir muammosi rahbarming imzosini olishga
harakat qilishdir. Ma’murty xodim tashkilot nomidan axborot berganda
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tloji boricha hujjatga rahbar imzosini goydirishga intiladi. Birinchidan -
bu hujaming obro‘sinmi oshirsa, ikkinchidan mas’ulivat ikki kishiga
tagsimlanadi. Biroq rahbar uchun bu ortigcha axborot bilan ishlashni
anglatadi, Yuqori pog‘ona menejerlarining fikricha, qo‘Haridan
o‘tadigan hujjatlarning uchdan bir gismigina bevosita ularga taallugli.
Qolganlari fjrochilarga tagsimlash va jo‘natish uchungina rahbarga
taqdim qilinadi. Bu tartibdagi ish yuritish natijasida rahbar ish vaqtining
asosly qismini hujjatlar bilan ishlashiga sarflashga majbur bo‘ladi.

Zamonaviy ish yuritish tizimida hyjjatlami standartlashtirish orqali
ma'murtyat vaqtini tejash tendensiyasi mavjud. Ofis texnikasining
rivojlanishi standart axborot dasturlari yaratilishiga va hujatiaring
alohida zarur gismini qidirib topishga imkomyat yaratadi. Bundao
tashqari, insonning sezish organlariga ta’sir ko‘rsatish vositalaridan
foydalanish yaxshi samara berishi mumkin (ko‘rish, eshitish, kuzatish
va hokazo), Tashkilotlarda hujjatlar aylanishining elektron tizimi joriy
efilishi matnli, “ozozli”, “fasvirli” axborotiami uzatish imkonivatini
tug’diradi.

10.2. Hujjatlarni ro‘yxatga olish va aylailishini tashkil qilish

Tashkilotda hujpjatiarning tuzilgan yoki gabul qilib olingan vaqti-
dan boshiab ijro etiigunga qadar yoki javobi jo‘natilgangacha bo‘igan
vagidagi harakati hujjatlar avlamish davr deyiladi. Yil mobaynidagi jami
hujjatlar oqimining miqdort tashkilotdagi hujjatlar aylanish hajmini
ifodalaydi. Bu ko‘rsatkich ish hujjatlari bilan ishlaydigan xodimlar
sonini aniglashda katta ahamiyatga ega.

Ma'murniyatdagi hwjjatlashtirish  jarayoni qo‘yidagi  hujjatlar
ogimiga bo‘linadi: -

& kiravchi (kelib tushuvchi) hujjattar; - wea...0 @
= @ chiquvchi (jo'natiladigan) hwjatiar,  ~a» e

W ichki hujjatiar. e v . s oo

Boshgaruvning turli schalariga oid hujjatlar ogimining har bin o°z
Xususiyatiga ega. Bu ulaming tarkibi, gayta ishianishi va harakatt bilan
bog‘liq. Masalan, marketing, moliviy boshqaruv, buxgalteriya hisobi
bo‘limlarida turli ma’umotlarni aks ettiravchi o*ziga hos hujjatlar ko‘ri-
mishian mavjud, Shunday bo‘lsada, texnologik jthatdan hujjatlar bilan -
ishlash va aylanishini tashki! etishni umumiy hususivatlarga ega bo‘l gan
quyidagi asosiy bosqichlarga bo‘lish mumkin (10.1-rasm):

® hujjatiami qabul qilish va dastlabki qayta 1shlash o

. @ ro‘yxatdan o*tkazish; fo kg wangd
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= M dastiabki ko‘zdan kechirish va {jrochilar bo“vicha taqsunlash

M bajarilishini nazorat gilish; s =

» B ma’lumet-so‘rov 1shi; b : -
...~ M hujjatiami ijro etish va tasdiglovchi axborotlami jo natish.. - - .
1. Hujjatlarm ro‘yxatga olish uchta magsadni ko‘zda tutadi: . -
1. Hujpatlamnt msobga olish. i
v;} 2. Bajarlishini nazorat qilish. , o
3. Hujjatlar bo*yicha ma’lumot ishi. |
Ma’muriy menejmentda ro‘yxatga olish jarayoni tashkilotda hujjat
hagida ma’lumotlar bankini yaratish uchun uning asosiy

ko‘rsatkichlarini ko‘chirib olishni anglatad.

Hujjatdan, odatda, olingan vaqgti, kirish ragami (indeksi), hui-
jaming sanasi, mdeks: (uning asosiy belgilari), muallifi-kimning hujjati
ekanligi, mavzusi-muma haqdaligi, rezolyutsiya, yro muddati, ijrochi
(kim yrosi1 ustida ishlashi), harakati, hujat saglanadigan yig‘ma jild

ragami kabi ko‘rsatkichlar olinadi.

1. Hujjatlarni gabul 2. DasHabki ko*rib 3. Hujjatlarni
qilish »  chigish va saglash po‘yxatdan o thazish
®  Hujjat turini aniq- Davriy xujjatlat; *  kim va gachon
lash; Javob talab qabul qilgan;
®  Qayerdan kelganli- qiladigan hujjatlar, v kimga
ging aniglash; m  Shaxsiy hujjatlarga Jjo'natiiganligmi
5 Kimga jo‘natilgan- ajratish belgitash;
ligini aniglash 1jro muddaty,
_ tarhib ragami be-
. rish

L 4

4. Saglash tartibini
belgilash

5. ljrosini nazorat
qilish

4. Ijrochiga yetkazish

2 Hujjatni saglash

Javeb xatinl gy,

nazoratdan olish.

* Dodni qayd qilish;

tartibi va muddatini tayyorlash, . hujjatning
belgilash; “ imzolashva /7 berilganligini
»  Saglanishini nazorat 10" yxatdab : tasdiqlash;
qilish. o‘tkazish, . yy = pazorat turini
jo'natish ' belgilash

10.1-rasm. Tashlilotlarda hujjatlar aylanishining asosiy bosqichlari
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_Ro‘yxaiga olish jumal, kartochka va avtomatiashgan qayd etish
shakllanda amalga oshirilishi mumkin,

Hugjatlar aylamishim tashkil qilishda mhim jarayonlardan bin -
nazoratdir. Nazorat ishlab chigarishning hagiqiy manzarasini ko‘rishga
imkon yaratadi. Nazorat natijalari gabul gilingan qarorlarning ta’sir-
chanligi va o'z vaqtida bajarilishiga og‘liq. Bularning barchasi ma’mun-
yatdan tezkor va mustagil nazorat tizimini o*rnafishni tagozo qilad. [jro
etish muddatlari, ijro sifati gonunchilik va tashkilot ichki tartib-gotdalarn
asosida belgilanadi.

Hujjatlarming  aylamshini samarah tashlol qilishda bir qancha
tavsivalar ishlab chigilgan bo‘lib, ulardan ayrimtarini keltirib o‘tsh
magsadga muvoflq. Avvalo, ushbu favsivalar hujjatning belgtlangan
manzilga to‘g‘ridan-to‘g‘ni yetkazilishi bilan bog‘liq. Devonxona
(kanselyariya) fomonidan hujjatning bevosita {jrochiga yuborilishiru ta’-
minlash rahbarga kelib tushadigan qog‘ozlarni 30%gacha kamayishiga
olib keladi, noto‘g'ri hujjat voki tijorat sirini tashkil giluvchi
axborotning chigqib ketish ehtimoli esa atigi 3%ga oshadi. Bu tadbirlay
tashkilotga kelib tushadigan xatlaming 30%ini quyi xodimlar fomonidan
gayta tshlanishiga imkon beradt.

Bundan tashqari hujjatiami saralashda kotib-referentning vakolat-
larini oshirish ham vaxshi natija beradi. Ko‘p hollarda, telefon orgali
so‘dashuv yozma hujjatdan ko‘ra samaraliroq bo‘lishi mumkin, shu
sababli yozma hyjjatdan masalaga nugta qoyish uchungina fovdala-nish
tavsiya etiladi. Hujjatlar aylanish samarasini oshirishning yana bir yo*-
nalishi yjrochint to‘g‘ri tantash tanlash va unga aniq ko'rsatma berishdir.
Hujjatming yuqori chap burchagida go‘yiladigan yozuv {rezolyutsiya,
viza) ushbu hgjat bo‘vicha aniq mas’wl shaxsni tayinlaydi va wundan
nima kutilayotganini, ijro muddatlarini voritib beradi. Shu sababli rezo-
Iyutsiya aniq tadbirlami belgilashi lozim. "Ko*rib chigilsin”, "Ma’lumot
uchun”, "Taklif kiritish uchun" kabi rezolyuisivalar xodimlarni harakat-
ga undamaydi va qo*shimcha tushuntirishlami tatab qiladi. Shu sababli
rezolyutsiya mazmuni ma’him ma’noda rahbarming axborot bilan ish-
lash madaniyati va axboroini gayta ishiash tezligiga e’tiborini ko'rsatib
beradi.

Hujjat bilan ishlash uning ma’nosint anglash va um gayta ishlash.
texnologiyasi bilan bog‘hq holda qo‘yidagi bosquchlarga bo'hmadi: 4
# hugjatda ifodalangan axborotni gabut gitish; T

W axborotni qayta ishlash; ;
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® yechimni yoki harakatlar modelitii shakllantirish, 60 el
# hujjatga rezolyutsiya go‘vish, Pt bEY

10,3.Hujjatlarning jo‘natilishi va saqlanishini tashkil gilish

Huyjjatlami jo‘natishdan oldin uning to‘g'ri rasmiylashtirilgandigi
tekshirib ko‘riladi:

® 1mzoning borhgi;

. W sanamng borligt;
. W mavzusining borligi;

® barcha betlarining maviudligi va shu kabtlar tekshirnb ko* nladl

Hujjatlarni pochia, faks, kompyuierlar orgali jo‘natish mumkin.
Ma'munyat faoliyatida ichki hujjatlarmi tarqatish tizmu  alohida
e’tiborga ega. Agar tashq: hujjattarni jo‘natish tartibi standartlashgan
bolsa, ichki hujjatlammi ijrochilarga yetkazish fizimm har bir tashkilotda
alohida ishlab chigiladi. Masalan, bir gqancha tarmoq bo‘limlardan
tashkil topgan korxeonalarda ichki hyjjatlar muntazam ravishda
o‘tkaziladigan yig'ilish davomida targatib beriladi, boshgqa bir
tashkilotlarda bo‘lim boshliglariga yozma axborot beriladi va hokazo,
{chki hujjatlarni jo‘natishning yagona samarali texnologivasi mavjud
bo‘lmasada, ammo manzilga hujjattn yetkazish bo‘yicha bir qancha
vwmumiy goidalar 1shlab chigilgan:

D hwyjjatning mazmuni va ahamiyatidan gat’ly nazar unga tartib
ragamini berish,

2) barcha xodimlar uchun tushunarh yagona hujjatlashtinsh tizinmni
qo‘llash, va'ni tashkilotdagi har bir bo“limning hujjatlar yig‘mayild;
nomenklaturasim tuzish, har bir yig‘majildga taallugli hujjatga indeks
berish tartibini ishlab chigish kerak;

3) hujjatni jo*natishda an’anaviy axborot kanallaridan foydalanish;

4yrahbar va irochi o‘rtasidagi uzviy alogalami ta’minlovchi
tizimini rivojlantirish;

5) hujjatlarmi saglashda ulardan gayta foydalanish uchun qulayhk
yaratish,

Hujjattarning saglanishim {a’munlash uchun idora arxivi {ashkii
qilinadi va ularming saglanishi bo‘yicha mas’ul shaxs tayinlanadi.
Tugallangan hujjatlar yig'ma jildiari ma’tumot olish wehun foydalanish
magsadida ma’lum muddat (ko‘pincha, ikki yil) bo‘limda saglanadi,
so‘ngra dalolatnoma tuzilib, idora arxiviga topshiriladi. Hujjatlar vig‘ma
jildlan bo'limlarda shkaflarda, seyflarda saglanadi. Hujjatlar vig‘'ma
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jildlari mugovasida tashkilotning nomi, bo‘limning nomi, yig‘ma
- jildlaming nomeklatura bo’vicha indeksi, sarlavhasi, saglash muddati,
yig“ma jild ochilgan va yopilgan sanalar ko‘rsatiladi.

Doimiy va uzoq muddat saglanadigan yig‘ma jildlar (10 yildan
ortiq) ikki nusxada tuziladigan ro‘yxat bo‘yicha dalolatnoma asosida
arxivga topshiriladi. Bu hujjatlar kamida har uch vilda bir marta ko“zdan
kechirilib, tarfibga solinishi kerak.

Tayanch iboralar: Ma muriy boshqgaruy hujatlan, axboroini
tasdiglash funksivasi, axborotni saglash funksiyasi, axborotm yetkazish
funksivasi, boshgaruv hujjatlariga qo‘viladigan talablar, umumdavlat
doirasidagi me'yony-xuquqty  hujjatlar,  tashkilotning  o‘zida
shakllanadigan me’voriy-usinbiy hujjatlar, hujjatlar oqimi, hwyjatlar
harakatining bosgichlari, hyjatlami ro‘yxatga olish va saqlamshlm .
tashkil etish. :

L

Nazorat uehun savollar

1. Boshqaruvda ish hujjatlatigca qo‘yiladigan asosty talablar
nimalardan 1borat?

2. Boshqaruvda axborotlar bilan ishlashda yuzaga keladigan asosiy

muammolar nimalardan iborat?

3. Hujjatlar aylanish jarayoni ganday bosgichlardan iborat?
: 4. Ichki hwjatlaming jo'natilishi va saglamish: qanday fartibda
tashkil etiladi?

5. Hujjatlar aylamshmmg nazoratt qanday taribda amalga
oshnladl? Lo B - -
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11.1. Ma’muriy menejmentda majlis o°tkazishning ahamiyati 5

Ma'muriy menejmentda ishlab chigarishga oid har xil yig“ilishlar
o'tkazish va o‘tkazilayotganlarida ishtirok etish katta ahamiyatga ega.
Bunday yig“ilishlarda facliyatning ustuvor masalalari muhokama etiladi
va hal etiladi. Majlislarda ma’muriyat a’zolari va xodimlar bilan
kelishiladigan masalalarni muhokama qilib, barchaga ma’qul keladigan
qarorlar gabul gilish imkonivati yaratiladi. Bundan tashqari, korxona
tahbarlari xodimlar bilan yuzma-ynz bo’ladilar. Natijada ma’muriyat
ishining samaradorligini oshirish imkoniyati tug‘iladi.

Korxonaning mulk shakli va boshqaruv uslubiga qarab majlislarni
olib borish, muhokama etishda o‘ziga xos yondashuvlar qo‘Ianiladi,
Muayyan vaqtda, muddatda majlis o‘tkazish katta amaliy ahamiyatga
ega. Bunda yig‘ilish mavzusi va magsadiga qarab qainashuvchilar
doirasi aniqlanadi. Yig‘ilishda rahbar ma’ruza qilishi yoki so‘zga
chigisht mumkin. Shuning uchun u yaxshi tayyorgarlik ko‘rishi, notiglik
san’atiga ega bo‘lishi, maqsadini aniq tushuntira olishi kerak. Har
qanday yig“ilishdan so‘ng uning ishini tahlil gilish samaralidir. Bunda
maqsadga qay darajada erishilgani ma’tum bo‘ladi.

Ish yuzasidan uchrashuvlar davomida rahbaming o'z xodimlari
bilan uchrashib, yigiilish o°tkazib turishi muhim ahamiyatga ega
Yigalishlarning mazmuni, vazifasi va natijasi har xil bo‘lishi mumkin.
Yig-ilishlami ma'noli, madaniyatti va kerakli mavzuda o*tkazish ham
rahbarning malakasidan darak beradi. Majlis va kengashlar quyidagi
belgilarga asosan tasnif etifishi mumkin.

a) Majlis magsadi bo'yicha: xodimlardan axborot vigish;
murakkab qarorlami gabul gilish uchun axborot shakllantirish; fikr
almashish; g‘oyalar shakllantirish; xodimlarga ko‘rsatma benish;
kollegial qaror gabul qilish; bo‘linmalar faoliyatini uyg‘unlashtirish,

b} Davriyligi bo‘yicha: muntazam chagiriladigan; vaqti-vaqti bilan
tashkil qilinadigan; zarurat tug‘ilganda chagiriladigan. a o

v) Oldindan ko‘ra bilish imkoni bo‘yicha: rejali; rejadan tashqari.

g) Ishtirokchilar tarkibi bo‘vicha: o‘zgarmas; o‘zgaruvchan,

115



d} Ko'nladigan masalalar doirast bo‘yicha: dotmiy; noaniq (rahbar
hohishiga ko‘ra), aralash: me’vory hwjatlar tomonidan belgilangan;
yuqori tashkilot tomonidan belgilangan.

¢) Ishtirokchilar soni bo‘vicha: cheklangan; o‘rta; kengaytirilgan.

i) Qarorlarni rasmiylashtirish bo‘yicha: rahbaming og‘zaki
faromoyishi; hujjatlashtinilgan; agliy hujum; munozara, fikr almashish.

11.2, Majlis chaqirish tartibi

Majlislarning o°tkazilishi murakkab jarayon bo'lib, ma’muriyvatdan
puxta tavyorgarhk, tajnba va intizomn talab etadi. Majlislarni o*tkazish
tartibi umumiy holda ma’lum ketma-ketlik asosida amalga oshiriladi
(11.1-rasm).

Ma’munyatda vighlishlar belgilangan rejalar  asosida  voki
vazyaitdan kelib chigib chagirilishi mumkin. Har ganday majlisnd
o‘tkazishda tayyorgariik bosqichi muhim o‘rin tutadi, Bunda majlislarni
chagirish tartibi alohida ahamivatga ega. Majlis chaginish tartibi shu
korxonada ish yuritish bo‘yicha vo‘rignoma va boshqa dalolatmomalar
bilan tartibga solinad,

Har ganday majlistu boshlashga qadar uning vazifasini (mehnat
intizomind mustahkamiash, unumdorlikni oshirish, rag'batlantirish va
hokazo), majlismi olib bonish usulini (nimadan boshlash, nimalami
gapirish va hokazo) va uni o'tkazish vaqtini aniglash maqsadga muvofig
bo‘lad.

Majlis chaqgirish uchun rahbar o‘nnbosari voki tegishli xodimga
majlis chagirish hagida xabamoma tavyorlash hagida topshiriq beradi.
Xabarmoma telefon orgali yoki Dboshga aloga vositalann orgali
vetkazilishi mumkin. Xabarnomada taklif etilgan xodimning 1smi va
sharifi, mailis qachon va qayerda o‘tkazilishi, ganday masalalar
ko'rilishi, tayyorgarlik quniishi lozim bo‘lgan masalalar va boshqgalar
ko‘rsatiladi. Qo‘shimcha ma’lumotlar olish uchun murojaat gilinadigan
kishining telefon ragamlan ko‘rsatilishi magsadga muvofig,

Majlisni samarali o‘tkazish uchun rahbar unga puxta tayvorgarlik
ko‘rishi zarur. Tayvorgarlik davrida majlisning kamida uch tomonini
o‘ylab ko‘rish kerak: igtisodty-moliyavily (gancha harajat talab qiladi?)
huquqiy (qanday savoliar ko‘nladi?) va tashkiliy (kamm, gachonga,
qanday, masala bilan chagirish zarur?).

Majlisga tayynrgarhk ku nsh Jarayom quyu:lag1 bosqmlﬂanu 0z
ichiga oladi; -~ CARE .
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Tayyorgarlik bosqichi

Majltsm o‘tkazish hagida qaror qabutl gilish
v

Majlis kun tartibi, 1shtirokchilar tartibi va o‘tkazish
muddatlarini aniglash

v v

oo Kun tartibidagi Xabamoma
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masalalarn tayyorlash tayyorlash va
uchun ma‘suloyatni ishtirekchilarga etkazish

v v

Axborot va qaror Majlis o“tkazish joyi

loyihasini tayyorlash jibozlash, vexnik uskunalarni
tayvortash va yjatlami ko

o‘tkazishpaytish
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Kun tartibidagi masalalarm muhokama qilish va
tegisgli qarorlarni qabul gilish, bavonnoma yuritish

T Qarorlarning fjrosin :
t l
k! Qaror ko“chirmalarini tayyorlashga yetkazish i
e | _y i
a E Tjrosim nazorat gitish va bajarilishini ta’minlash ;
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1
Muntazam chagiriladigan majlislar grafigini tuzish, odatda har
qanday qo‘shimcha masala ushbu rejali majlis davrida ko'rib chigilishi
mumkin, |

1. Kun tartibiga kirittladigan masalalar soni va tarkibim belgrtash.

1. Majlis ishtirokchilari soni va shaxsiy tarkibini belgilash.

2. Majhs o‘tkazish sanasi va soatini aniglab olish.

3. Kun tartibining har bir bandi bo'yicha ma’ruzachi va so‘zga
chiquvchilarni aniglash.

- 4. Majlis o“tkazish joyini belgilash.

5. Majlis olib boruvchi shaxsni aniqlash.

6. Majlisga tayyorgarlik ko‘rish uchun mas™ul shaxsni tayinlash.

7. Majlis 1shtirokchilariga majlis o'tkazish vaqu, joyi, kun tartibi
va tayyorlash zarur bo‘lgan ma’lumotlar to‘g‘risida xabarnoma
targatish.

8 Oldingi majlislarda gabul gilingan qaror va tavsiyanomalarmng
bajartlishini tekshirish.

9. Ishtirokchifarga tegishii hujjatlarni tarqatish uchun ko‘paytirish;

10. Zarur bo‘lgan vaqtda ayrim masalalar bo‘yicha turli nugqtai
nazarlardan o‘rganish.

11. Qaror yoki tavsivanomalar loyihasim tayvorlash.

12. Kun fartibi masalasi bo‘yicha ma’ruza maini bilan oldindan
rahbarni tanishtirish.

13. Majhisga o‘tkaziladigan xonani tayyorlash.

14, Bayonnoma olib borish uchun mas’ul shaxsm tayinlash.

Majlis chagirilganlar belgilangan vaqtda, belgilangan joyda

kechikmasdan, odatda, 3-5 rminut oldin hozir bo‘lishlan kerak.
Tayyorgarlik bosqichida majlisning kun tartibi ishlab chiqiladi.
Majlis bayom (qarori) loyihasi tayyorlanadi.

1L.3. Majlisni olib borish. Bayonnomalar yuritish

Ish yuzasidan yigilishlar boshqaruvchilik faoliyatining muhim
shaklaridan biri. Uchrashuv (vig‘ilishlar) chog‘ida rahbar va uning go‘l
ostidagilar o‘rtasida axborot almashinadi, boshqaruv garorlan gqabul
gilinadi. Jahon amalivoti va taribasi ko‘rsatishicha, ish yuzasidan
o‘tkaziladigan vig‘ilishlar ko‘pchilik rahbarlar uni tashkil etish va
o‘rganish texnikasini vaxshi bilmaganliklari, tushunmaganliklari uchun
ko‘zlangan samarani bermaydi.

Ayrim hollarda, ish vuzasidan yig‘ilishlar juda tez chaqiriladi va
yomon tayyorlanadi; umi o*tkazishga ko‘p shaxslar ko‘pincha "birinchi"
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rahbarlar jalb qulinadi, yigiilishlami asossiz cho‘zilishi ulaming
samaradorligini, mahsuldorligint kamaytiradi; nihoyat, ish yuzasidan
yig'ilishlarda  chiqariladigan  qarorlar, ko‘pincha  qoniqarsiz
hwjatlashtiriladi, bajarilishi vomon nazorat gilinadi va bu qarorlar
samaradorhgini sezilarli pasaytiradi, bir xil masala yuzasidan takroriy
yig‘tlishlar o‘tkazishga olib keladi.

Ish yuzasidan o'tkaziladigan yig‘ilish korxonada - yuzaga keladigan
dolzarb va juda murakkab masalalar bo‘vicha optimal garorlarni ishiab
chigarishida jamoaning fikr-muloxazalarini jalb qibish usulidir, Bu
munosabatda  boshqarish  jarayoni uchta asosiy  bosgichda
umumlashtirtiadi.

- axborotn1 yig'ish va gabul gilish;

- firma (korxona)ning barcha xizmat faolivatlarini va barcha
xodimlami tartibga solish, yo‘naltirish;

- garor qabul qulish. Har bar ratsional tashkil etilgan yig‘ilish
o‘zming to'g'ridan-to‘g'ni vazfasidan tashkari o’ quv-tarbiyaviy vazifani
ham bajaradi. Yig'tlishlarda xodimlar jamoada ishlash, muomala
madaniyatini o°‘rganadilar va hokazo, Bundan tashqari, ish yuzasidan
vig'ilishlarda rahbarga o‘zining menejerlik faclivatim ko‘rsatish
imkoniyati tug‘iladi. Shumday qilib, menejerning boshgaruvchilik
harakatlannt kundalik ishbilarmonlik masalalari va muammolar
yechiluvchi jamoa yngilishlari bilan to‘ldinladi. Shu munosabat bilan
ish yuzasidan o‘tkaziladigan vig‘ilishlar yordamida yechiluvchi
quyidagi asosiy vazifalami ta’kidlash mumkin:

- korxkonani rivojlantirish va mustahkamlash, uni hayotga jorty
qilish;

- korxona (firmaning umumiy magsadlarin: hisobga olgan holda,
barcha bo'limdar va xizmatlar tadbirlarining integratsiyalashuvi;

-, =-jamoa natijalarini aniglash va hisob-kitob gilish;
- - muammoelamni jamoa bo’lib yechish.
-%. Ish yuzasidan vig‘ilishlar juda gisqa muddatiarda o‘tkaziluvchi va
ma’lum bir maqgsadga yo‘naltinigan, mehnatni tashkil etishning o‘ziga
xos turini ifoda etadi. Har bir rahbar o'z ko‘zlagan magsadlariga
erishish uchun vig‘tlishm vetarli darajada tayvorlashi va o‘tkazishi
kerak. Yig‘ilishlarda maqsadga erishish uchun juda muhim bo*igan hir

.. qancha majburly omillar mavjud, yvig‘ilishni tayyorlash uning magsadga

muvofigligim aniglashdan boshlanadi. Yig'ilish zarurligi masalasini hal
gilayotgan menejer unda vechiladigan vazifalarni ofylashi kerak
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(vig-ilishning gaysi shakli boshgalariga garaganda ancha mahsuldor
bo‘ladi). Yig‘ilishni axborot almashish, fikrlar va mugobil yechimlarii
aniglash, murakkab holatiar bo‘vicha qarorlar gabul qilishda, ularmi
tahlil gilish zarurivat tug‘ilganda o‘tkazish zarur.

Bundan tashqari, ushbu bosgichda menejer bu yig‘ilish tahlili,
barcha mugobil shaklarni tahlil gilishi kerak: yugori turuvchi rahbariyat
garori; masalani telefon orqali yechish imkoniyati; reja asosidagi boshqa
yig‘ilishiarga birlashtirib yuborish imkoniyati. Agar shundan keymn
menejer yigilishning kerakligiga ishonch hosil gilsagina, wni amalga -
oshirish mumkin. Aks holda, uni o‘tkazmagan ma’qul. :

Yig‘ihish o‘tkazish zarurligi to'g‘risida garor qabul gilingandan
keyin, kun tartibi va qatmashchilar tarkibi aniglanadi. Kun tartibini
tuzishda quyidagilami aniglash zarur: |

- muhokama qilinuvchi muanmmolar mazmuni va yig‘ilishmng
bosh mavzusi,

- yig‘ilishiing oxirgi natijasi javob berishi kerak bo‘lgan shartlar,
ular vig‘ilish magsadlarini aniglaydi. Shuni aytish kerakki. masalan, har
bir majlis ham tayyor qarorlar bera olmaydi, yva’'mi muammolar
yvechilmasligi mumkin;

- kim va ganday tayvorgarlik ishlann olib borilish1 kerak. Ba’zan
kun tartibini tayyorlovchi, dastlabki qisqa yig'ilishlar o‘tkazuvchi,
bo‘limlarda muhokama gilinuvchi ishchi guruhini tuzishi magsadga
muvoflq.

Kun tartibim shakllantirishda vo'l go ‘yiladigan asosily xatolar -
quyidagilardir:

- yig‘ilishning asosiy mavzusi yo‘q. Agar ular bir qancha bo'lsa, u
holda ulami aniqg chegarasini taminlash va mos analitik muhokamasini
qilish mumkin emas. :

- gamashchilarga oldindan muhokama gilinadigan mavzu
tushuntitilgan emas;

- kun tartibiga har xil hajmdagi va mazmundagi masalalar
kiritiladi, natijada yig‘ilish muhokamaga aylanadi va ko‘pincha, ayrim
qatnashchilar o‘rtasida bahs boshlanib ketadi, passiv eshituvchilar
qatoriga qo‘shilib ketadigan qatmashchilar soni oshadi;

- kun tartibn ushlab turilmaydi, undan ohetlamladi va yig lhshga
aloqam yo'q mavzular ko‘riladi. -

!. iy 't_:: .
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Qatnashchilar tarkibi to‘g’risidagi masalani yechishda ro*yxatni
ham miqdoran, ham sifat nuqtai nazaridan shakllantirishga e¢’tiborni
garatish kerak.

Shunt aytish kerakki, masalan, har bir yig‘ilishga bo‘linmalar
rahbarlarind taklif etish shart emas. Yigtilishlarga shunday mansabdor
shaxslami taklif etish kerakki, muhokama etilayotgan muammo ularning
vakolatlari doirasiga kirsin. Amalivotning ko‘rsatishicha, bular bo‘lim,
bo‘linma, xizmatlar rahbarlari hisoblanad;.

Yig“ilish gatnashchilari soniga kelsak, v holda yig‘ilish zalida
gancha stul bo‘lsa, shuncha kishini taklif etish magsadga muvofig emas.
Optimal vananti - vig“ilish gatmashchilari sonining masalani muhokama
gilishda faol ishtirok etadigan gatnashchilar soni bilan mos tushishidir.
Qatashchilarni tanlashning asosty mezoni - kun tartibidagi masalalarnd
ular vakolati doirasiga tegishligidir.

Qatrashchilar tarkibn amiglangach, vig'ilish o‘tkazish un va vaqfi
belgilanadi. Qoidaga ko‘ra vig'ilish uchun, haftada ma’lum bir kun
belgilanadi. Bu esa, uning gamashchilariga o'z ish vaqtini to'g'ni
rejalashitrish va vig'tlishga zarur tarzda tayyorlanishga imkon beradt.
Yig‘ilish uchun eng vaxshi kun - chorshanba yoki payshanba
hisoblanadi, chunki ishga qobilivatlilikning hafialik egri chizig‘i
dushanba va jumada sezilarlicha pasayadi.

Yig‘ilishlar kunning 2-yarmida o‘tkaziigani ma’qui. Biontmlar
nazariyasiga ko‘ra, kishining ish kunt davomida mehnatga qobilivatliligi
2 marta eng vuqori cho'qqisiga yetadl, birinchisi 11.00, dan 12,00,
gacha va kechkisi 16.00. bilan 18.00. o‘rtasida. Eng yaxshisi
yvig‘ilishlami 2-cho‘qqiga mo‘ljallagan ma’qul. Bu esa, ishtirokchilar
uchun go‘shimicha rag‘bat bo‘ladi, ularni tez va samarali ishlashga,
“otinb" golmaslikka undaydi. Har qanday yig‘ilish odamdagi kundalik
ish tartibining o‘zgartirishi sababli um 1sh kunining birinchi yarmida
o‘tkazmagan ma’qul. Bunda vigiilish oftkaziladigan xona maxsus
jihozlangan va ishtirokchilaming o‘mi oldindan belgilab go‘vilgan
bolisht kerak (11.2-rasm).

Yig'ilishlami o‘tkazgan vagtda yol go‘yiladigan asosiy kamchiliklar;

- uning davomiyligi belgilanmaydi,

.. = belgilangan davomiylik kuzatilmaydi;
-1 -vyigiilish juda uzoq davom etadi;
5 - tanaffus qilmmaydi;
- ma’ruza va chlqlshlar uchun vaqi belgﬂmmlavdl

- qainashchilar o'z fikrlarini qisqa va aniq bayon eta olmaydilar,
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11, 2-rasm. Yig‘ilish ishtirokchifarini joylashtirish sxemasi

Qoidaga ko‘ra, ko'pehilik ish yuzasidan yig‘ilishlammi o*tkazish
joyi (70 foizdan ortig®i) tashkilot rahbarining xonasi hisoblanadi. Biroq
yig'ilishni shu magsadda maxsus jihozlangan xonalarda chaginsh
magsadga muvofiq.

Yig‘ilishga taklif qilinganlar stolda, ko‘pincha, to°g i to rtburchak
shaklida o‘tirishadi. Bu rahbar uchun ham, vigiilish gatnashchilar
uchun ham juda noqulaydir. Stolda o‘tinshning rnusbatan qulay shakli
"trapetsivasimon stol" keng tarqalgan. Bunday stolda hech kim bir
biroviga halagit bermaydi, har bir gatnashchi barcha golgan
gatnashchilami yaxshi ko‘radi, rais va kotibaga yig-ilishning har bir
ishtirokchisi vaxshi ko‘rinadi. Yig‘ilish o‘tkazladigan bino normal
temperaturaga va normal nisbily havo namligiga, ishlash uchun qulay
mebelga, shamollatish, sovutish, isitish tizimlariga va boshqalarga ega
bo‘lishi kerak. Yig‘dish o‘tkazish joyini aniqlashda yo'l go‘yiladigan
asosiy kamchiliklar:

- katta yig‘ilishiar boshliq (rahbar) kabinetida o*tkaziladi;

- yig‘ilish paytida telefonda gaplashiladi yoki yig‘ilishga aloqasi
yo“q shaxslar gabul gilinad;

- yig‘ilish uchun bino jihozlanmagan va yetarlicha yoritilmagan.

Qatnashchilarni vig‘ilishga tayyorlash ish yuzasidan yig'ilishlar
o‘tkazishdagi amalga oshiriladigan oxirgi bosqichdir. Bunda barcha
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qatnashchilar kun tartibi va zarur materiallar bilan tanishtiriladi. Har bir
kishi vig‘ilishdan oldmn yig°ilish mavzusi va vazifalarini bilishi lozim,

Yiglishlarni o°tkazishda vagtga alohida e’tibor qaratish kerak.
Ko pchilik kishilaming aqliy faoliyatining optimal davomivligi, odatda,
40-45 dagiqani tashkil etadi, va’'ni wndan keyin tez charchab qolishadi.
50-60 daqigadan keyin yig‘dish qatmashchilarining digqati bo‘shashadi;
shovgin, ortigcha harakatlar, o‘zaro "gurung"lar boshlanadi. 30-40
dagiga tanaffusdan so‘ng, qatnashchilarmning o‘zini his qilishlari
yaxshilanadi, normal holat tiklanadi va muammoni muhokama qilishni
davom ettirish mumkin. 90 daqiqadan keyin muhokama qilinayotgan
muammoga nisbatan diqqai va gizigish deyarli yo‘qoladi. Yig'ilishning
bu bosgichini mutaxassistar satbiy faollik davri deb atashadi.

Bu paytda kishi boshqartb bo‘lmaydigan, har bir narsaga
ishonchsiz va asabtylashgan holda yondashadigan bo‘lib qoladi. Bunday
paytda gqabul qilinadigan qaror, odatda, ekstremistik mshi bilan
farglanadi.

Agar yigilish tanaffussiz 1kki soat davom etsa, u holda uning
qatnashchilarining 90 foizi bir garorga rozi bo‘lishadi, ular uchun tezrog
vig'ilish tugasa bo‘ldi. Shunday qilib, yig‘ilishning optimal davomiyligi
1 soatdan oshmasligi kerak. Agar sharott yig'ilishning biroz cho®zishini
taqozo etsa, u holda 40 dagiqadan keyin 10-15 daqiqalik tanaffus e’lon
qilish kerak.

Hamma reglament nimaligimt biladi, lekin hech kim unga amal
gilmaydi. Agar vig'ilish boshlangunga gadar reglament o‘matilmagan
bo‘lsa, bu bilan yigilishning o‘zida ish yaxshi olib borilmasligiga
sharort tug‘iladi. Reglamentga bo‘ysunishda asosan yig'ilish raisining
roh katta. Biroq, nafaqat rais, boshqa har bir gatnashchi egallagan
lavozimidan qat’iy nazar o‘rnatilgan reglamentga boysunishi kerak.

Yig-tlish bayomt rahbariyaiga o‘z xodimlaridan topshirilgan
vazifalami talab gilish huguqini beruvchi dastlabki rasmiy hujjatdir.
Yigiilish kotibi bayonnomada yig‘ilish topshirigiiga ko‘ra, eng zarur
holatlarni qayd giladi:

- yvig‘ilishda magsadga erishish;

- garorlar;

- vazifani bajaruvchilar va muddattari. | :

Bayonnomani vuritishning umumly mudellm kﬂ nb chlqlsh

maqsadga muvoﬁq (1 1 3-rasm)
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Qarorlar qabul gilish va yakun vasash yig‘ilishlar o‘tkazishning
oxirgi bosqichidir. Shuni aytish kerakki, vig‘ilishda garor hamma bilan
birgalikda va alohida gabul gilinadi. Yig-ilish qatnashchilari o‘z g oya
va fikrlarinmi umumiy qarorga kiritishga muvaffaq bo‘lishiga garab,
yig‘ilish samaradorligi belgilanadi. Bu bosqgichda ish jarayomida va
qganday hajmdagi ishlar gaysi muddatda bajarihshi kerak, degan masala
yvechiladi. Keyin qarorlar aks etirilgan bayonnoma yoki uning
ko“chirmalarini jo‘natish bilan boglig ishlar amalga oshiriladi.

Qaror ikki xil usul bilan ishlab chiqiladi:

- garomi ishlab chigish bo‘yicha maxsus saviangan komissiya
tomonidan uning loyihasi tuziladi, loyiha o'giladi.  Yig‘ilish
qatnashchilari unga tuzatishlar kiritadi va ovoz berish natijasi bo‘yicha
qabul gilinadi;

- yigilish raisi muhokamaga vakun yasaydi va qarormr o'gib
eshittiradi.

Shundan keyin garomi bajaruvchi va bajarilishini nazorat qituvchi
kisht yoki kishilar guruhi aniglanadi.

Majlis o‘tkazish sanasi va joyi
Muhokama gilinayotgan masalaning qgisqacha mavzusi
Ishfirok etdifar:
Ishtirok etmadilar:
Nusxasi (kimga):
Kun tartibi 1.
2.
3.
Mavzu (kun tartibi | Muhokama qilindi. Qaror ijrosi .. ga
punkti) Tegishli garor gabul| yuklatildi.
qilindi (qabul qilingan | ljro maddati ...
| qaroy matni keltiriladi)

14 3-rasm. Bayonnomani yuritishning amuamiy modeli

Menejerning boshgarish san’att va qobilivati ish yuzasidan
yig‘ilishni qanchalik samarali o‘tkaza olishi bilan ham aniglanadi. Shu
tufayli har bir boshqaruvchi (rahbar) yig‘ilish (majlis) bahosini hisoblay
olishi lozim. U guyidagicha hisoblanadi: vigiilish gatnashchilari soni,
vig‘ilish davomiyligi va har bir ishtirokchining soatlik tanf stavkasi
aniqlanadi. Hisob-kitob quyidagi formula bo‘yicha amalga oshiniladi:
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Yig‘ilish bahosining minimal gqiymatini olish uchun, menejer
vig'ilishlami o‘tkazishning omillarini bilishi kerak. Ular juda ko‘p,
ya'ni sub’ektiv va ob’ektiv omillari bor, ulardan eng asosiylarini sanab
o‘tamiz:

- jamoa bo'hb ishlash va qaror gabul qilish uchun qulay
sharoitlarni yaratish;

- yig‘ilishlami belgilangan vaqt bo‘yicha o°z vaqtida boshiash;

- ishbilarmondik, vaxshi kavfiyat, ixtivorivlik muhifini
shakllantirish;

- yig'ihishlarda yozuvlardan samarali  foydalanish, va'ni
yig“ilishiarda har bir fikr, mulohazalarni imkon gadar o‘zida gayd qilib
borish:

- yig‘ilishning barcha gatnashchilari faolligini ta’'minlash;

- maxsus, alohida fikrlarn muhokama qilish.

Shuni  alohida ta’kidlash joizki. vigilish oxirida har bir
qatnashchiga takliflar berish mumkin, nlarni hisobga olish va bajarish
$0°zs1z yig‘ilishning samaradorligini oshiradi, masalan:

- sizning ushbu yig‘ilishda qatnashishingiz juda zarurligiga
ishonasizmi (to‘lig yoki gisman)?

- yig‘ilishm muvaffaqivath o*tkazishda sizning hissangiz ganday?
Yig‘ilishda qgamashayotganlar vagona ishchi gurvhini tashkip etishlari
kerak va ulaming vazifasi har bir ishtirokchi alohida vakolat doirasida
vecha olmaydigan korxona (tashkilot) muammolarini tahlil qilish
hisoblanadi;

- yig‘ilishda boshqa birovlami eshita bilish va tahlil qila bilish eng
muhim va zarur sifatlardir;

- vig‘ilishda o‘z nuqtai nazarini bayon gilgani holda imkoniyatiga
ko‘ra, ravon va aniq holda gapirish kerak, so‘zga chiguvchining so°zini
bo‘lish mumkin emas. To'ldirish uchun se‘z navbat bilan benladi;

- yig‘ilish gatnashchilariga masalani muhokama qihishda e’tibor
beritb borish kerak. Yig‘ilish qatnashchilari nisbatan kamroq faol
a'zolarmi o‘z fikrlarini bayon etishlari uchun gqaror ishlab chigish
tarayoniga jalb gilishlan kerak;

- 1shga doir umumiy muammoni 1jobiy hal qilish har bir alohida
xodim talab va istaklarini vaxshi qondirish bilan bevosita bog®liq. Qaror
gabul qilishda va muammom tahlil qilishda hech bir gatnashchi
boshqalarga rahbaniyat fikriga to‘la yon bosuvchi fikmi uqtirmasligi
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kerak. Boshqalar fikrimt “"Besib  tashlash" ahamiyatli darajadagi
axborotning yo‘qolishiga olib keladi;

- har bir chiqishda hech bo‘lmaganda bitta ahamiyath g‘oya
(taklify bo*lishi kerak;

- har bir ma’'ruza gisqacha xulosa bilan yakunlanishi kerak;

- har bir yigtilish samarasi uni tayvorlash va o‘tkazish darajasiga
bogliq.

Demak, yetarli darajada tayyorlangan va o‘tkazilgan vig‘ilish -
boshgaruvchilik faolivatining samarali usuli nsoblanadi.

Majlisni rahbar yoki wning muovini, yoxud boshga kishi olib
borishi mumkin. Asosiy ma’ruzachilar (tegishli masalalar bo‘yicha rah-
bar, uning o‘rinbosarlari yeki boshqa xodimlar) so‘zi tinglanadi.

Muhokama jarayonida so‘zga chiquvchilar majlis raisining ruxsat
bilan muhokama etitayotgan masalalar yvuzasidan voki asosiy ma’-
ruzachining so‘ziga nisbatan mmmosabatlarini bildirishlari mumkin,

Yig'ilishda rahbaming o'rinbosarlari kun tartibi va ish vagti bo‘yi-
cha qo‘shimcha takliflar kiritishi. ma’ruzachidan muhokama etilayotgan
masalalar bo*yicha tushuntitish berishni so‘rashlan mumkin.

Majlisda ishtirok etuvchilar masalalar muhokamasida ishtirok
efishlari, garoriar loyihalariga o‘zgartirish yoki qo‘shimchalar kintish
yoki ularni qayta ishlash to‘g‘risida takliflar berishlari, zarmur hollarda
muhokama efilayofgan masalalarni chuqurroq ofrgamish io‘g‘risida
takliflar kiritishlari mumkin. Muhokama etilayotgan masalalar bo‘yicha
ma’'tuza qilish va muglar uchun reglament shu korxona rahbarlari
tomonidan tasdiglanib tartibga solinadi. Odatda ma’ruza qilinayoigan
masala bo‘yicha ma’mza qilish uchun 10 minutgacha, qo‘shimcha ma’-
ruzalar va nugtlar uchun 5-7 minut, ma’lumotiar berish uchun 3 mi-
nutgacha vaqt ajratilishi mumkin, Zarur hollarda majlisga raislik giluv-
chi boshqa vaqgtni belgilaydi. E

Yig‘ilishda muhokama etilgan masalalar yuzasidan qaror loyihasi
ham o°qib eshittiriladi va tasdiqqa qo‘yiladi, Majlisiami ish hujjatiari
tegishhi bo‘limlar va mas’ul xodimlar tomonidan tuziladi, so‘ngra
chaqinish va keyinchalik saqlash uchun tashkilotning kanselyariyasiga
topshiriladi. :

Majlis o‘tkazil gan sana bayonnoma sanasi hisoblanadi. Bayonnoma .
matnt kirish va asosty gismdan iborat bo*ladi.

Yig‘ilishning vakunty natijasi qarorlar gabul qilish bilan bog* hq 8
Qarorlarnt gabul gilish jarayoni asosan quyidagi bosgichlami o°z ichiga
oladi:
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1. Vazifani ovdinlashtirish.

2. Vazifalaming har xil variantlariii muhokama gilish, ulaming
kuchli va zaif tomonlarini aniglash.

3. Qarorlami tanlash va ularni uzil-kesil gabul qilish.

4. Qarorlaming jjrosiga rahbarlik gilish.

Boshqgaruv qarorlarini bajarish korxonalarning rejalarini va uning
asostda tuzilgan sex, uchastka, brigada, smena va boshga ishlab
chigarish topshiriglarini bajarishdiy. Korxona rejalarim boshgarishga
rahbarlik qilish sex uchastka boshqaruv apparatini muayyan masalalar
bo‘yicha ishlab chiqarish jarayonini boshganishdan iborat bo‘ladi.
Bunda har gaysi bo‘linmalar o‘zlarining vazifalarini bajarish bilan band
bo‘ladi.

Yig-ilish qarori loyihasi gqamashuvchilarga oldindan tarqatilishi
voki majlis nihoyasida o‘qib eshittirilishi mumkin, Unga tegishii
o‘zgartinsh va qo‘shimchalar kintish haqida taklifiar olinganidan so'ng
belgilangan muddatda {(cdatda, 2 kundan kechikmasdan) yakuniy qaror
gabul gilinadi. |

11.4. Majlis samaradorligining sharoiflari

Har qanday majlis (kengashining} samaradorligi quyidagi beshta
shart-sharoitdan kelib chigadi:

1. Ma’muriy - huquqiy sharoitlar, Boshqaruvning boshga faclivat
turi kabi majlislar ham ma’lum vazifa, majburivat va huquqlarni aks
ettiruvchi ma’muriy me’vorar va huquqiy asoslarga tayanadi. Mazkur
shart-sharoitning bajarilmasligi foydasiz majhislar yig‘ishga olib kelad,

2. Tashkiliy-texnologik shart-sharoitlar. Har bir majlis uchun
kuritiladigan masalalar doirasi, ishtirokchilar soni va tarkibi, davom
etishi va vakolatni belgilanisih zarur. Bundan tashqast turli xalaqit
beruvchi tosiqlarni yo‘qotish masalasi ko‘rilishi zarur.

3. jtimoly psihologik shart-sharoitlarga rahbarning shaxsiy
fazilatlari va tashkilotdagi o‘rmi kiradi.

4. Fiziologik shart-sharoitlar, ya’ni majlis o‘tkaziladigan joylaming
ishlashga moslashganligi {(mebel, yorug'lik, havo almashish, harorat,
shovqin va hokazo). Majlisning davom etishi ishtirokchilarning holatiga -
katta ta’sir o‘tkazadi. Masalan: Mailisning 40-60 dagigalarida
e’tiboming pasayishi kuzatiladi, 60-70 daqigada ishtirokchilar
gaplashish va qimirlashni boshlaydilar, 70-80 daqiqada jismoniy
charchash paydo bo‘ladi, 80-9¢ dagigada ayrim xodimlarda depressiya
alomatlari paydo bo‘ladi 90-100 dagigada "salbiy faollik" belgilan
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vujudga keladi, fikr o‘zgarishi mumkin, 120 dagigada majlis
ishtirokchilari har qanday taklifni gabul qilishga tayyor bo‘ladilar. |

5. Texnik shart-sharoitlar, va'mi majlis ishtirokchiarining
qurollanganligi. Bunga targatma materiallaming mavjudligi, asosty
mavzuni bayon etishda video va audio qurilmalar LCD proyektortan,
kodoskopdan foydalanish ymkonivati nazarda tatilad:.

Majlis samaradorhgim oshinsh bo‘vicha rahbar quyidagilarga
rioya etishi tavsiva etiladi. Kengash (majlis) - bu xizmat faoliyatining
eng gimmat turlaridan biridir. Majlisnmi o'tkazishdan olidin ofzmgizni
tekshirib  ko‘ring: Uning zarurligiga aminmisiz? Odamlarni
chagirdingizmi, muhokama qilinadigan masalalar bo‘yicha ulaming
fikelarini aniglang. Majlis davrida telefonda so‘zlashishdan o‘zingizni
torting, Majlisning davom etishini qisqartirmoqcehi bo‘lsangiz, uni
tayyorlashga vaqim ayamang. Qisqa bo‘ling! Majlis reglamentiga rioyva
qiling! Majlisga fagat kerakli xodimlami chaqining. Majlisga shaxsiy
javobgarlikdan jamoatchilik himoyasi vositasi sifatida qaramang!

Tayanch iboralar: Majlis, majlis chaqirish tartibi, majlis qarorlari
loyihalan, majlisga tayyvorgarlik ko‘rish jarayoni bosqichlarn, yigilish,
yig‘ilishlarning asosiy vazifalari. |

Nazerat uchun savollar

" 1.Boshqarish qarorlarimi gabul qilishda vyig‘ilishlaming roh
qanday?

2. Majlis bayonnomalarini yuritish tartibini aytib bering, .

3. Qaror loyihalari, garorlami qabul qilish va ijrosini ta’minlash
qanday amalga oshirilaci?

4. Majlislaming ganday ko‘rimishlart mavjud?

5 Majlistarni o‘tkazish jarayoni qanday bosqichlarni o‘z ichiga
oladi?

6. Majlislarning samaradorligini belgilovchi asosiy omillarm aytib
bening. B |
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12-BOB. MULOOQOT OLIB BORISHNI TASHKIL ETISH

12.1. Ma’'muriy menejmentda maloqot tushunchasi

Ma’murty menegjmentda mulogotlar tushunchasi. Ziddiyatlarmni
tartibga solish yo'li bilan kelishuvga erishish jarayoni ko‘p girrali va
murakkab jarayon. Kelishuvlar deganda o‘zaro ziddiyatda, qarama-qar-
shilikda bo‘lgan tomonlarmi murosaga keltirishga qaratilgan tadbirlar
tushuniladi.

Aflotun hakim: "Insonning saodati ganoatni qo‘lda futmoqda, sarvat
va maishat to‘g‘risida janobi hagning tag‘diriga rozi bo‘lmogdadur”, -
deganlar. Darhaqigat shunday . ekan, bizning mamlakatimizda ham
igusodiy islohotlaming yangi davriga qadam go‘yar ekanmiz, barcha
sohalarda ma’navivatimizni nvoplantirish vazifalarini ham belgiiab
olishimiz kerak, deydi mamiakatimiz Prezidenti Islom Karimov. Ammo
ishlab chiqarish va mehnat gilish jarayoni bor ekan, xodimlar o‘rtasida
har xil ziddiyatlar va nizolar mavjud bo‘ladi.

Har ganday mulogot ma’lum magqgsadga qaratilgan bo‘lib, rahbar
tomonidan vaziyatni chuqur o‘tganish, mulogotga puxta tayyorgarlik
ko‘rishni tagozo etadi. Mulogatni yo‘gligi voki kamligi inson shaxs
sifatidagi faolivatini cheklaydi. Shunday qilib, mulogot insonning
Jamayatdagi faolivatining eng muhim shaklidir. Mulogal jarayonida bir
odamlar ikkinchilariga o‘z g°oyalarini uzatadilar. Ular orasida teskari
aloga o‘rnatiladi, ufar hulgiga ma’lum muvofiglashtirish kuitiladi (12.1-
rasm),

Mulogotga gobilivati - odamni eng muhim fazilatidir,. Mulogatga
tez kinshadigan va o'ziga jalb etadigan odamlarm biz yoqtiramiz,
odamovi odamlar bilan esa iloji boricha mulogot gqilmaslikka, voki
zarurty ehtiyoj sharoitida muloqot gilishga harakat gilamiz. Amaliyotda
biznesni barcha muammolan mulogot bilan bog‘ligdir, chunki mulogot-
g‘ova, fikr va histami wuzatish, boshqa odamlar ongiga yetkazish
jarayonidir. Ko“pchilik muleogot bu inson tajribasini universal unsuri deb
hisoblashadi va shuning uchun uni taqdim etilishi lozimdek gabul
gilishadi. Puxta tashkil etilgan mufogotga ko'p narsa boglig:
muzokaralarning natijasi, sheriklar, mijozlar va xodimlar bilan o‘zaro
tushunish darajasi; Firma ishchilarini o‘z mehnatidan qonigqanligi;

129



jameada axlogry-psihologik muhit; boshga tashi—cllnt va korxonalar lan,
shuningdek, daviat organlar bilan ozaro mulogot.

Axborotni Kiritish

l P R
- .
Mulogot g oyasini CRES -
shakillantitish va 1dsrok gilmoq, [toda etish vosttasi
I_‘ yetkazmllllgahxarakat | sumvolik korinish | (yozuv, og‘izaki nutq)
qilis
Teskari
aloga Ta’sir etish yo nalishi D EEE—
Ahamiyat, natija
: Axborot gabul | 1 Talgiaetish, mblil |
. quluvchi

l

Mulogot tizimidan chigishda
axborotga ega bo'lish

12 1-rasm. Mulogat jarayvonining umumiy modeli.

Zamonavily menegjmentda mulogot hal qiluvchi rolni o‘ynaydi. Bu
menejer ega bo‘lishi kerak bo‘lgan eng muhim ko‘nikmadir. Muloqatga
zarurty ta’sirchanlikka ega bo‘lmagan menejer, odatdagidek, ko‘p vaqgt
va energiyasini bekorga sarflaydi, shu bilan xodimlar o‘rtasidagi
tushunmovchilikni oshiradi. Har ganday muloqot faqatgina
o‘zining mazmuni emas, balki shakllari bilan farqlanadi.

Mulogot shakllan - bu odamlarm o‘zaro harakat jarayoni, bir-biriga
nisbatan bo‘lgan hulglarining xususivati hisoblanadi. Mulogotlarning
quyidagi tarkibiy gismlarini ajratish mumkin:

- kommumnikatlar-mulogot tashabbuskori, axborotni shakilantiruvich
va uzatuvchi;

- auditortya (resipiyentlar)- axborotmi qabul gtluvchi;

- g°oya (xabar) - axborot mazmun;

- muloqot vositasi — og‘zaki suhbat, yozma matn, texnik vositalar,
ular tufayli axborot qabul qiluvchiga vetkaziladi,
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Ko‘pincha, holatlarda mudogotlarming mazmuni, uni ma’no bilan
to‘laligi ishni hal etuvchi ahamiyatga ega. Mulogotni eng vaxshi shakli
ham mazmun bo‘lmasa, istaigan natijaga olib kelmaydi. Turli sharoitlar
uchun omadli tanlangan mulogot shakli har xil bo‘ladi. Shu tufayhi
muloqotlarning 1kkt asosiy shakiimi ajratish mumkin:

- bilvosita, ya’nt vositachilar orqali - telefon, faks, modem orgali,
telegramma va xat yozishmalar va boshgalar.

- bevosita - suhbatdoshlarning bevosita yvuzma-yuz mulogotga
kirishi. Bevosita mulogot ko‘p afzalliklarga ega, chunki sheriklami va
waming qrorlarimi to'g'n talgin etishni ta'minlaydi. Bu holatda
kommunikatsiyant ikki turi go‘Hanilad:;

Verbal (og‘zakr nutqga asoslangan) va noverbal (mimika va
paniomimikaga, ya’ni imo-ishora, qo‘l harakati, ovoz tembri va boshqga
harakatlarga asoslangan).

Mulogotda verbal kommunikatsiva ko‘prog salmogga ega, shu
tufayvli, menenjerning notiglik ko‘nikmalan uning nufuzini oshiradi.
Ravon nutqga ega bo‘lmagantarga xodimlar shubha bilan garaydilar,
aksincha, so‘zlamnt ishonchli, vengil ishlatadigan odamlarga nisbatan
hurmat bilan qarashadi,

Rahbar bagida birinchi taassurot uning so‘zlardan fovdalamshiga
garab shakltanadi. Rahbar nutgiga qo‘viladigan talablarga soddalik va
tushunarlilik, ma’nodorlik, ta’sirchanlikni kirttish mumkin.

Muloqot kanallari orqali o‘tadigan axborot uch kategorivaga
bo‘linishi mumkin:

Funksional - hammaga yoki ma’lum guruh shaxslarga, ular o‘z
funksiyalarini bajara olishian uchun uzatiladi,. Bunga tashkilot vazifasi
va magsad:, siyosali, ko‘rsatmalami kiritish mumkin. U firmaning
inarkazlashganligi voki nomarkazlashganligidan qat’iy nazar mavjud
bo‘ladi hamda vertikal va gorizontal yo‘nalishlarga ega bo‘ladi. Bu
axborotlar tashkilotning rasmiry Lanatlar orqali uzatiladi. |

Muvofiglashtiruvchi - tashkilotning funkstonal bo’limlari o‘riasida,
masalan, {a’minot bo‘lumi va marketing bo‘limi o‘riasida yuzaga keladi..
Muvofiglashtiruvchi axborot oginu, odatda, gorizontal yo‘nalish
bo‘yicha harakatlanadi. Bu holda zaruriy mulogot uchrashuvlar paytida,
telefon  orqali, xizmat holatlan, e’lonlar orgali . amalga oshadi. .
Mazmuniy jihatdan bunday mulogotlar firma masalalarini yechish,”
bo‘vicha hamkorlik faolivatm tashkil etish bilan bog*lig. |

Baholashni ifodalovchi - bu turdagi axborotlar xodimlaming
tashkilotdagi mavqei va o‘zaro (qizigishlariga asosianadi. Baholash
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axborotlarini wzatish kanallari odatda, xizmatlari uchun mukofotlar,
taqdirlash, rag ‘batlantiruvchi magtov yorliglaridan iborat. bgsdsl

i di frﬂi Hin
L 122, Muloqot jarayonini amalga oshirish bosqichiari :

Mulogot shu bilan farqlanadiki, uni yarayonida axborot fagatgina
uzatilmasdan, balki shakllanadi, aniqlanadi va o‘zgartiriladi. Menejer
hamsuhbatiga uzatgan axborot asosty maqgsadga erishishni ta’minlashi
kerak. Shu sababli, menejer mulogotlarm tegishli ravishda tashkil etishi
lozim. Bunda muloqot unsurlari, ya'ni magsadni ifodalash va muloqotga
tayyorgarlik, muloqotni bevosita amalga oshirish va qaror qabul qilish
muhim ahamiyatga ega (12.2-rasm),

_ Myulogot magsadi Meloqotga ¥aror
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- 12 2-rasm. Muloget jarayonini tashkil etish texnologiyasi

Mulogotning maqsadi. Mulogot jarayoni g'oyani ifodalashdan
boshlanadi. Menejer ifodalaydigan magsadiar turli xil bo‘lishi mumian;
bitim tuzish, shartnomani 1imzolash, nizoli masalann hal etish.
hamsuhbatni biron narsaga qat’ity ishontirish, zaruriy axboromi olish va
boshgalar.

Ishbilarmonhk suhbatining maqsadi qancha aniq ifodatansa,
keyinchalik suhbat natijasi shuncha anig bo‘ladi. Bu, aynigsa, mulogot
taktikasini tanlashda mulumdir. G*oyasini hamsuhbatga tushuntirish va
anglatish uchun menejer o‘z g‘oyasining natijasi hamda hamsuhbatiga
qanday ta’sir etish usullarini qo‘Hash mumkinligi haqida aniq tasavvirga
ega bolishi kerak Amaliyot shuni ko‘rsatadiki, ko‘pincha, masalani
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qo‘vishda menejerlarda suhbatga puxta tayyorlanmaslik holatlari
g ovalar tatbiq etilmay qolishining asosiy sababi hisoblanadi.

Mulogotga tayyorgarlik. Mulogotga tayyorgarlik jarayoni mamuriy
xodimning mulogot jarayonida o‘zmt tutishini ifodalaydi. Shimday
qilib, quyidagi jihatlardan iborat bo‘lgan oziga hos rejani tuzib olishni
ko‘zda tutish magsadga muvoiiq:

1. Suhbat qamashchilart batafsil, osoyishta suhbat gilishi uchun-
yetarli vaqtga ega bo‘lishian kerak.

2. Suhbatga halaqit berishi mumkin bo‘lgan holatlarni ko‘zda

.tutish lozim va ulami bartaraf etish kerak {shovqin, baland mwsiga,
suhbatga boshqa shaxslarni aralashish ehtimoli va boshqalar).

3. Suhbatparubiy  tayyor bohsh,  va'mi mulogotga
tavvorgarlikka salbiy ta’sir giluvchi his-hayajonlar bo‘lmasligi, agar
bo‘lajak suhbat qattiq ta’sirlanishga sabab bo‘lsa, o‘zim tinchlantirish
lozim,

4 Hamsuhbatning gqarashlarimi ob’ektiv qabul qilishga salbiy
ta’sir etadigan shaxsiy his-tuygularga e’tibor bermaslik lozim.
‘Masalan, yogtirish yoki vogtirmaslik tuyg usi.

Agar imkoniyat bo‘lsa suhbatdan oldin hamsuhbat anketa
ma’lumotlan bilan tanishib chigishi lozim. Hamsuhbat berishi mumkin
bo‘lgan savollami oldindan tuzib olish kerak va javob berishga tayvor
bo‘lish kerak. Xullas, suhbatdoshning barcha jihatlari e’tibordan
chetda qolmasligi lozzm: jins1 (erkak, ayol), nlaming temperamenti,
hulg-atvori, kasbiy tavyorgarlik saviyasi va boshqa sifatlari.

Muloqot o‘mi. Tayyorgarhk tadbirlar kompleksi o‘tkazilgandan
so‘ng, suhbat o‘tacdigan joyni tayyorlash lozim. Qoida bo‘vicha u ikld
sharini qonigtirishi kerak:

| I. Mulogotga hech narsa halaqit bermasligi yoki chalg*itmasligi
kerak.
" 2 Xizmat yuzasidan mulogot joyi yaxshi jihozlangan, yordamchi

materiallar (go‘shimcha axborot, rasmiy va me’yoriy hujjatlar va
- boshqalar) bilan ta’minlangan bo*lishi kerak. |
~ Shunday qilib, ishdagi elementar tartib mologot muvaffaqiyatini
ta’minlayd:. Agar menenjer o‘zi hokimiyati va vstunligini namoyish
etmoqchi bo‘lsa, suhbatni o°z xizmat xonastda belgilashi lozim. Agar-
rahbar ma’muny xodim bilan yaxshi munosabatga erishishni va uning
qo‘liab-quvvatlashini istasa, uchrashuv ma’muriy xodimning xonasida
o'tishi kerak. Bu holda bududiy tamoyil qo‘llaniladi; xodimlaming
asosty qismi 0‘z xonasiida o‘zlarini erkin his qgilishadi.
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" Rasmiy mulogotda ma’ murly xodimning odatdagi joyi — stol to‘rida
bo‘ladi. Yarim rasmiy mulogqoida rahbar tashnf buywruvchini garshisida
qo‘shimcha stolga yoki majlislar stoliga joylashtiradi. Shu bilan o'z
mavqeini tashrif buyuruvehi mavqei bilan tenglashtiradi.

Norasmiy mulogot zeonasi ikki-uch kreslo (iloji boricha qulay,
ishchanlik kayfiyatini yuzaga keltiradigan) va jurnal stolidan iborat.
Vaziyatdan kelib chigib, noqulaylikning oldini olish va vaziyatni
nazorat qilish nugtai nazaridan suhbatdoshlaimi qarama-garshi, yonma-
yon, 90 gradusli burchakda joylashtirish mumkin. Hamsvhbatlarning
mulogoti davrining kamida uchdan bir gismida ulaming nigohlari doim
uchrashsa, muloqot samaradortigi ortadi.

Muloqot strategiyasi va taktikasini aniqlash. Bu bosqichda
mulogoting asosiy va ikkinchi darajali magsadlarini aniglash lozim.
Mulogot taktikasida keraklt savollar berish asosida suhbat yo‘nalishini
muvofiglashtirish mumkin. Savollar «ochignva «yopiq» bo‘lishi
mumkin. «Hamsuhbatnt tinglashni  bilishliky- mamuny xodimning
asosty kamchiligi bo‘lib, uni yechishning bir nechta tavsivalari mavjud:

- tinglayotgan vaqtda gog‘ozga tegishli belgilar go‘yishingiz kerak
(bu telefon orqali gaptarga ham tegishli}, hech gachon telefon
chaqgirig‘iga qo‘lda galamsiz javob bermastik lozim;

- digqatni chalg‘itadigan holatlami munimumga keltirish yoki
umuman bartaraf etishga intilish;

~ olmgan ma’lumoflardan eng gimmatli axborotni topa olish;

- qanday so‘zlar va g'oyalar hayajonlantirishint o‘rganish va

ularning ta’sirini bartaraf qilish;
- tinglayotganda, gapiruvchini magsadi va tinglovchi sifatida o'z
magsadini aniq belgilab olish;

Mulohaza va dalillar keltirish vagtida beradigan savollarni o‘ylab .
chiqish kerak, shuning bilan ularga, bo‘lishi mumkin bo‘lgan javob -

variantlarini ko‘zda tutish kerak. Shu bilan birga, muloqot bo‘yicha

shenigingtz sizga berishi mumkin bo‘lgan savollar javoblar variantiarini -
hisoblab chiqish lozim. Ushbu ish jarayonida o‘z pozitsivangizni -
tasdiglash uchun foydalanishingiz mumkin bo‘lgan dalillar ham paydo
bo'ladi (hujjatlarga, raqobatdosh korxonalarga, mavjud bo‘lgan

tajribaga tayanib).

Dalillar yordamida o°z hamsuhbatingizning fikrini va pnzitsivasini'- -
gisman yoki butunlay o‘zgartirish mumkin. Dalillar kelirish jaraycrmda

samaraga enshish uchun quyidagi qoidalarga asoslanish kerak:
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- W hamsuhbatni hulg-atvon, hususiyatlarini hisobga olgan holda
dalillar keltirishming mavzu va usullanni tantash lozim;
m daliliar keltirishda sodda, anig, ravshan va gat’iy ishonchli
tushunchalar bilan harakatlaning;
5 ® hamsuhbatga nisbatan keltinlayotgan dalillar hushmuomalalt
bo*lishi kerak;
B o'z nutqingizda qolipli va jargon so‘zlarga vo‘l qo‘ymaslik
kerak.

Muloqotning  aatijavivligt so‘zlashib  bo‘lingandan  so‘ng
tekshiriladi. Suhbat natijalarini haddan tashqari vuqori baholab
bo‘lmaydi, chunki bitta suhbat asosida hamsuhbatni tushunish va
muloqoming strategik maqsadiga erishishni ta’minlash qiyin. Suhbat
tahlili davomida hamsuhbatning suhbat sababi bo‘lmish veogqealar,
odamlar va faktlarga munosabatini digqat bilan baholash lozim. O‘z
vozuv va natijalarmi ko‘zdan kechinshda yechilmagan masalalarni
o‘rgatish va bo‘lajak suhbat rejasini tuzib olish mumkin.

Qaror gabul gilish, Bu nwloqot jarayonini xulosaviy qismidir.
Suhbatni xususiy va umumiy yakunlan chigariladi: olingan natija
kelishib olinadi: keyin vyechiladigan savollar konkretlashtiriladi,
shuningdek, vechilmagan muammolar ajratiladi.

12.3. Suxbatlar o*tkazish samaraderligini eshirish e |

Suhbat deganda, aksariyat ko‘z oldimizga 2-3 kishining vaqt
o‘tkazayotganligi keladi. Xizmat yuzasidan bo‘ladigan suhbat esa
professional mavzularda o°tkaziladi. Tadgiqotlarning ko‘rsatishicha
madaniyati yuksak kishilarning faolligi hayron qolarli darajada bir xil.
Ya'ni ular o‘zlarining faol vaqtidan 9%ini yozuvga, 16%ini muiolaga,
25%ini so‘zlashuvga, 50%im tinglashga sarflashar ekan. Ko‘rinib
turibdiki, odamlar 70%dan ko‘proq vaqtlarini suhbatlarda o‘tkazadilar
ekan. Kishilar gapinshni va finglashni istaydilar. Menejer kishilarning
bu moyilligidan foydalanib suhbatdoshining ichki dunyosini bilib olish
uchun suhbatdan foydalanishi kerak. Bir qarashda bu osondek tuyulishi
mumkin. Biroq rahbarlar bilan o*tkazgan mulogotlarimizdan shuni ilgab
oldikki, wlaming ko‘pchiligi suhbatni to'g'ni o'tkaza olmaydilar.
Aksariyat rahbarlarimiz  suhbatdoshining ahamiyat kasb etuvchi
sifatlariga e’tibor bermasdan, uning yuz ko‘rmnishi, gavdasi, go‘llanga
garab o°z xulosalarini chiqaradilar. Bu borada menejer kuchli psiholog
bo‘lishi va xodimiar bilan ishlash eng nozik masala ekanligini anglashi
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lﬁl’il}l. Ma’'muriy xodimning muloqoatga kirishuvchanlik darajasi va
faoliyati samaradorligi o‘rtasidagi bog'liglik o‘rganilganda, haddan
tashgari ochiq mulogot, suhbat davomidagi ortigcha yaginlik ham
muloqot natijasiga salbiy ta’sir etishi aniglangan {12.3-rasm).
~ Shu sababli har ganday suhbatga tayyorgarlik ko‘rayotganda
duyidagi omillami hisobga olish kerak:
- suhbat ishtirokchilari so‘zlashuv osoyishia va mulohazali o“tishi
Uchun yetarli vaqtga ega bo‘lishlari kerak:
- suhbatga halaqit beruvchi holatlaming oldini olib go‘yish;
~ -mulogotga salbiy ta’sir etuvchi xavotirlaringizni  yo‘qotib
Xotirjam bo*lishga intilish;
- hamsyhbatni holisona qabul qilish uchun ta’sic etish mumkin
bo'lgan hissiyotlami jilovlash:
- berilishi mymkin bo*lgan savollarga oldindan tayyorlanish.

. Suhbatning muvaffagiyatli yoki muvaffaqiyvatsiz o‘tishi odatda,.
uning boshlanishiga bog‘liq. Shuning uchun erkinlik va ishonchlilik
Sharoitini yaratish subbami boshiashni zaruriy shartidir. Ko*p hollarda
Suhbat muvaffagiyati savollami go‘yilishiga ham bog'liq. Amaliyotda
ma’muriy xodimlar quyidagi usullardan foydalanishi kuzatiladi:

- hamsuhbat uchun qiziqarli, ahamiyatli bo‘lgan muammolami
ko‘tarish;
otish - hulg-atvorlami o‘zida mujassam etuvchi savollarni munozara

Sy

- shaxsiy ishlaringiz va ehtiyotlaringiz to*g‘risida so‘zlash;
- suhbatdoshni magqtash. o
. Hamsuhbat gaplarini samimiy ekanligini tekshirib ko‘rish uchun
k‘m? qachon? kabi savollami berish kerak. Suhbatlashish mahorati 0°z -
_;‘Fhlga uchta tarkibiy qismni oladi: hamkorni suhbatga jalb eta olish, uni
Unglash va to‘g*ri xulosa chigarish. Savohi to‘g‘ri qo‘vish, e’z o‘rnida
Pauzani qo‘Hash orgali hamsuhbami gapirishga tmdash mumkin bo‘ladi.
‘Savollarni berishda quyidagilami inobatga olish tavsiya etiladi:
| a) ko“chirma savollar samaraliroq ta’sir etadi;
. D) “ochig”savollar, ya’ni “ha” yoki “yo‘q” deb javob berib
bﬂ‘lma?digan, batafsil javob talab qiluvchi savollar ham suhbatdoshni
;kn Proq gapirishga undaydi; -
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{2 3-rasm. Ma’muriy xodinmning muomalaga kiravchamnlik darajasi va
korhonaning muvaffaqiyatli faoliyati o‘rtasidagi bog‘liy

v) agar savollar hozirgina berilgan javobdan kelib chigsa, by
suhbat olib boruvchining e’tiborliligidan dalolat beradi.

Savollar berish bilan birga pauza yoki jimlikdan foydalanish ham
bo‘ladi. Pauza - bu ko‘ngildagini aytishga undaydigan usuldir, Pauzam
qo‘llaganda ikki qoidani esda tutish kerak:

- pauzani savolni qo‘ygandan keym qo‘llash;

- pauza 5-6 soniyadan oshmasagina, kishini ko’ngildagini aytishga
chorlaydi.

Savolni takrorlanishi suhbatdoshni tinglayotganligi va tushunishga
harakat qilayotganligidan darak beradi. Baholash uchun o‘tkazitadigan
suhbatning muvaffagiyati, odatda, uni olib boruvchi kishining o°zint tuta
bilishi va hamsuxbatini kuzata bilish mahoratiga bogliq. Kishilar
kuzatish usuli bo‘yicha uch toifaga bo‘linadilar:

I. O‘zini to‘g‘ri baholovchilar. Bular mnsonty hissiyotlarga boy ki-
shilar. -
2. O¢z do‘stlarini va tanishlarini to°g‘ri baholay oluvchilar. Bular
o‘tanozik ta’b boladilar.

3. Notanish kishilarmi yaxshirog baholaydiganlar Bu toifa kishilar
aqlhi, badiiy qobiliyatli bo‘ladilar.

Ko'pchilik korxonalarda ma’murly xodimiar faoliyatini kuzatish
natijasida ahamiyatsizdek tuyulgan, lekin suhbat samaradorligiga
sezilarli ta’sir ko rsatishi mumkin bo‘lgan ba’zi kamchiliklar aniglangan
bo‘lib va ular asosida quyidagi tavsiyalar ishlab chigildi:
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- stulning bir chetida o ttrmang;

- stulda o*tirganda ko‘p qimirlayvermaslik kerak
-~ vaqmi cho‘zmang, chunki muhim bo‘lgan masalani hal etishga
vaqgtingiz yetishmaydi;

- shoshilmang, chunki bunda muhim tafsilotlar, xulosalar
e’tibordan chetda qoladi. Shoshib suhbat o°tkazgandan ko‘ra ummnnan
o‘tkazmasiik kerak;

- savolni shunday qo‘yish kerakki, xulosa cluqarishga to‘g‘nidan-
to‘g'ri sha'ma qumasin. Bunda xulosa chiqarishga imkon beruvchi,
vaziyatga amghk kirituvchi savollar berilishi magsadga muvofig;

- men so‘zinl kamroq ishlating. Ma'murty xodim tashkilot yoki
jamoa manfaati nuqtai nazaridan ish olib borar ekan, imkoni boricha
jamoa nomidan so‘zlagani ma’qul;

- o‘zingizni suhbatdoshdan yuqort tutmang, uni har tomonlama
o‘ziningizga teng biling, Suhbatdoshingiz uchun xulosalar chigarmang,
o‘zingizni dono qilib ko‘rsatmang;

- hovligib va'da bermang, ba’zi vaqtlarda va'dangizni bajara
olmay qolasiz;

- suhbat davomida faqafgina o'z huqug doirangiz va
vakolatingizga oid savollarni hal eting.

Tinglay olish mahorati haqida gap ketar ekan, bu eshitish, tinglash
va estab golishmi nazarda tutadi. Odatda, suhbatda eshitganiardan 25
foizi esda qolar ekan. Amaliyotda o°tkazilgan kuzatuvlar nattjasida
rahbarlarga so‘zlovchini tinglay olishga quyidagi omillar to‘sqinlik
qilisht antglandi:

- voqealar nvojidan oldinlab  ketish, oxirigacha tinglamay,
navbatdagi savol ustida bosh gotirish;

- sabrsizlik, so‘zlovchini digqat bilan eshitmaslik;

- impulstvlik, ya’ni harakatlarga haddan tashqari ta’sirchanlik;

- vaziyatga oldindan baho berib, suhbatdoshni eshitishga erinish;

- ortiqcha hissiyottarga berilish. :
-"" Eshitish yo‘rigtiga garab tinglovchilar uch toifaga bo‘linadilar: -
diqqat-e’tiborli, passiv va agressiv. Shartll ravishda suhbat jarayonint,
kirish, asosiy, yakuniv gqismlarga ajaratish mumkin. Kirish gismiga -
umumiy vaqining taxminan 15% ajratiladi va bir-birini tushunishga -
harakat qilinadi. Asosty qismning magsadi mazkur masala uchun kerakli
bolgan ma’lumotiarni to‘plash. Yakuniy gismda natijalami anigqlash va
qaror qabul qilishda yagona yechimga kelish Tadgiqotlarimiz
ko‘rsatishicha quyrdagi talablarga yetarli ¢’tibor bermaydilar; ' '
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- suhbatdoshning fe’l-atvoridagi ba’zi bir husustyatlar qanchalik
yoqimsiz bo*lmasin, ular ikkinchi darajali ahamiyatga ega bo‘lib, asosiy
¢’ttbomni magsadga erishishga qaratish; o

- yakuniy baho va hulosalami suhbatdan keyin chigarish.

Qo’shimcha tarzda suhbat davomida quyidagilarga e’tiborni
qaratgan holda harakatlarni oldindan rejalashtirishni tavsiya etish
mumkin: suhbatdoshning nutgi; mulogot davomida egallagan 0‘1?11';
suhbat mavzusiga qiziquvchanlik yoki ezmalik, 0°z ﬁkrlz}nni
tigishtirish; mulogot mavzulariga digqami jalb eta bilish darajasi;
vaziyat o‘zgarganda o‘zini fwta bilishi; yakkmna—yakka lsuhbatlashish
yo'rig'i; suhbat chog‘idagi masofa; o'z fikriga qarshi bo'igan §'oyaga
bo'lgan munosabat; tinglash uslubi: harakatning erkinligi yok: siqugligi;
maqtov, iltifot va hazillarga munosabati. _ .

Yuqorida mulogotni olib borishning asosiy jihatiari _Yofltligan
bo‘lib, mulogot davomida yuzaga keladigan har qﬂl}daY vaziyat uchun
universal yechim bo‘la olmad:. Har ganday mulogot jarayont 0°zIga xos
hususiyatga ega bo‘lib, ma’muriy xodimdan tashabbuskorlik va ijodiy
yondashuvni talab etadi. + .

Tayanch iboralar: mulogot jarayon: g oyan! S_ha;ldia“thh:
suhbat, muloqot bosqichlari, muamalaga kirishish fslarajaSI, muloqot
samaradorligini oshirish shartlari, suhbat samaradorligl.

K Nazoxat uchun savollar

%" 1. Mulogot deganda ganday jarayon tushuniladi? S
2. Boshqaruvda kommunikatsiya jarayoni nimalamt o°z ichiga
oladi? _
- 3. Nizolaming asosiy belgilari, ob’ektlarini saqab bering.
... 4 Nizolar va ulami boshqarishaing mohiyati mmgdan iborat?
" 5. Nizolami bartaraf etishda ma’ murnyatning ol
ey 6. Muzokaralar va ulari o‘tkazish bosqichlani,
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79 13.bob. RAHBARNING FAOLIYATIDA XODIMLARNI QABUL
JARAYONI VA UNI TAKOMILLASHTIRISH

5. 13.1.Menejerning xodimiarni gabul gilishi

+  Har ganday tashkilotda rahbarning mijozlar, mehmonlar va xo-
dimlar bilan shaxsan, yuzma-yuz mulogotda bo‘lishiga zarurat tug‘ilads,
Bu uchrashuvlar xizmat yuzasidan yoki shaxsiy masalada bo hshi mum-
kin, Menejeming xizmat vuzasidan xodimiar bilan uchrashuvlan ma’-
muriy menejmentda muhim ahamivat kasb etadi. Bunday uchrashuvlar
boshgaruv faclivatining bir gismi hisoblanadi, Bu vagtda rahbar huzu-
riga boshga kishilaming magsadga nomuvofiq ishlar bilan tez-tez kinb
turishi uning ish faoltyatiga putur yetkazishi, rahbar xodim bilan ko‘zda
tutifgan suhbatni o‘tkaza olmasligi, xodim esa ko‘nglidagi fikrini to’ 11q
bayon gila olmasligi mumkin.

Xodimlaming rahbar huzuriga kinb-chigishini maxsus jadval orgali

tashkil qilish maqsadga muvofiq bo‘ladi. Ya'ni maxsus kunlarda ma’lum -

vaqt belgilanib, o‘sha vagtda xodimlarm gabul qitish samarali boladi.

Xodimlarni gabul qilish vagtida rahbaming turli vig‘ilishlardan
ozod bo‘lishi, telefon go‘ng‘iroglariga javob qaytarishh uchun kotibasi -

yoki vordamchisiga tegishli topshiriglam bensii kerak.

Rahbar ma’muriyat xodumlan bilan beigilangan vig‘ilishlar va turli

~tuman tadbiriarda uchrashib turishi mumkin. Ammo, bularda shaxs:ly
masalalami hal etish imkoniyati bo‘lmaydi.
Rahbar xodimlami ish yuzasidan chaqirishi va suhbatlashishi mum-

kin. Bunday hollarda rahbar huzuriga kirmoqchi bo‘igan xodim, odatda,

navbat kutmaydi. Ko‘pchilik tashkilotlarda rahbar huzuriga navbatsiz
kirish huquqi berilgan mansabdor shaxslar tarkibi belgilanishi an’ana

tusiga kirgan.

LAy

13.2.Xodimlarni qabul gilishda muomala wsullaxi =

Ish yuzasidan uchrashuvlar oraligiida rahbarning o‘z xodimlari
bilan suxbatni olib borish tarzi ham muhim ahamiyatga ega, Rahbaming
muloqot uslubiga asosan suhbatlaming mazmuni, vazifasi va natijasi
turlicha bo‘lishi mumkin. Masalan, ma’lumot olish vyoki berish,
xodimlar bilan tanishish, ularga vazifa berish va shu kabilar. Suhbat
xoditntamu i1shga gabul qgilishda va odatdagi ma’muriy jarayon davrida
ham o‘tkaziladi. .
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o __Sﬁ!lbhﬂ_ami ma’lum izchillikda, madaniyatli va mavzudan chetga
chiqgmasdan 6°tkazish ham rahbaming malakasiga bog‘lig (13.1-rasm).

re gl Cuhbatning R

B : S mazmuni e

. I\} I'I .
f -‘*,‘:' :. 4
) ﬁ‘“ 3 Subbat ik
i It tashabbyskorining Axbarot &P
ST nufuzi tarkibi A
5 WGP,
At o¥ »h
ol s Menejerning shaxsiy 7%

. fazilarkari :

. 5
13.1-rasm. Suhbatdoshga ta‘sir ko rsatish omillari C A

Suhbatni oldindan tuzilgan reja asosida olib borish maqsadga mu-
vofiq. Birinchi navbatda, suhbatming vazifasini (mehnat intizomani mus-
tahkamlash, unumdorlikni oshirish, rag‘batlantirish va hokazo), suhbami
olib borish usulini (nimadan boshlash, nimalami gapirish, do‘stona yoki
rasmiy usiubda olib borish va hokazo} va unt o‘tkazish vagtini aniqlash
muhimdir,

Ma’murlty xodim xodimlar bilan muomala jarayonida erkin
gaplashish va ko‘ngildagini ochig aytish uchun yetarli-sharoit yaratishi
kerak. Suhbatdoshlaming yaxshi muomalalaga kirishmasligining asosiy
sabablari quyidagilar bo‘lishi mumkin:

- - tomonlar muomalaning muhimligini to*g*ri tushunmasligi;
, ~ fikr dotrasining taraqqiy etmaganligi:

- . axborotlaming noto‘g‘ri vetkazilishi va talqin gilinishi;
= - zaif xotira;,

- teskari aloga vositalaming vaxshi shakllantiriimaganligi. Ayrim
rahbarlar xodimlaming gaplariga vetarli e’tibor bermaydilar, ulami
eshitadilarmy, ammo kerakli tadbirnd ko' mmaydilar. Bu juda yomon holat.

Muomalaga kirishganda oddiy so‘zlar bilan, masalalaning mohi-
yatini to‘gni tushuntirish va tushunish kafta ahamiyatga ega. Rahbar
xodimlarm tinglagandan so‘ng, tegishhi odamlar bilan maslahatlashishi,
haqigiv ahvolni to‘g‘ri ko‘ra olishi va shunga garab qaror qabul gilishi
kerak.

Muomala jarayonida so‘zlami o‘z o‘mida to‘g‘ri ishlata bilish juda
muhim. Aytilayotgan gapga ishontira bilish ham katta ahamiyaiga ega
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Ehtiyot bo’lib, o‘vlab gapirish kerak. Xodimlar 0°z muammosini ayta-
yotganda rahbardan nimaru so‘rayotganini ochig-oydin ifodalashi zarur.

13.3. Ma’muriy menejmentda rahbarning xedimlarga hamdardligi,
odamlarni tushunish hissi

Qabulga kirgan xodimlarni tushunish va ularga hamdardlik gilish
haqiqgiy rahbarga xos fazilat. Odamlarga hamdard bo‘lish, ular uchun
qayg‘urish rahbamning obro‘sini oshiradi. Ekspertlar fikricha, kishining
yoshi oshishi bilan uning boshqalarga nisbatan hamdardligi ortib boradi.
Xodim qiyin ahvolga tushganda yordam benish, ruhan tushkun bo‘lgan-
da ko‘nglini ko‘tarish va boshgalar empativaning o‘ziga xos shaklla-
ridir. Bu jamoada birdamlik, o‘zaro 1ishonch hissini tug®dirad:, xodimni
sadoqat, mehr, jonkuyarlik bilan ishlashga wndaydi. Bu, ayniqsa, yapon
korxonalarida ancha taraqqiy etgan, bunga "Insonly munosabatlar ta’li-
moti nazariyasi” {asoschisi amerikalik psiholog E. Meyo o‘tgan asrnmg
30-50 yillar1) misol bo‘ladi. Bizda keng ahlogiy qadnyvatlar shakllangan
bo‘lib, kishilar dilint og‘ritmaslik, andisha, ojizlarga vordam ko‘rsatish,
mehr-muruvvat, iymon kabi tushunchalar buning yaqqol misolidir.

Xodimlarni gqabul gqilish mas’uliyatli jarayon bo‘lib, u katia
ma’naviy-tarbiyaviy ahamiyatga ham ega. Rahbarning qabuliga shaxsiy
masalalar bilan kelgan xodimlar o‘z muammolarini hal etishga umid
bog‘laydilar. Rahbar ana shu ishonchni, hurmatnt to*g‘ri tushunishi va
shunga muvofig muammoni vakolati doirasida hal etish uchun tegishli
ko‘rsatmalar benishi kerak. Suhbat chog‘ida rahbar xodimni e’tibor bilan
tinglashi, uning gapini bo‘lmasligi myhimdir. Masalan, korxona rahbari
gabuliga ayol xodim o°z muammosi bilan kirdi. U o‘ziga nisbatan
nohagliklar to'g'risida gapirib yig‘ladi. Shu vaqtda telefon bo‘lib qoldi
va rahbar suhbatdan cheflashdi. Telefonda suhbat tugagandan keyin
rahbar xodimaga aytganlarini qaytarishni, nima bo°lganiri yana bir bor
aytib berishini so‘radi. Ammo ayol hech narsa deya olmadi. Chunki u
ko‘z yoshi to“kishga sabab bo‘lgan holami yana bir marta ayta olmasligi
ayon edl. Shunday holatlar bo'lmasligi uchun rahbar gabul vaquda
telefon go*ng‘iroglariga javob bermastikka garor qildi.

13.4, Muamimoli va ziddivatli masalalarni hal etish
yuzasidan yondashuviar

Ma’muriy menejmentda xodimlamni gabuli gilish jarayonida turli
muammoli masalalarni hal etish yuzasidan har rahbar o*ziga xos yonda-
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shuvlarga asoslanishi nazarda tutilacdh, Ya’'ni, bu rahbarmng ish uslubi-
ga. jamoadagi jjtimoly rohiy iqlimga, tashkilly madaniyatga bog‘lig.
Shunga qaramay, bu borada umuman yo‘nalishga ega ko‘nikmalarga
ega bo‘lish kerak bo‘ladi.
Xodimlarni qabul qilish jarayonida bo‘ladigan muammoli masa-

lalarni quyidagi guruhlarga ajratish mumkin:

-xizmat intizomd bilan bog liq masalalar;

-xodinlar fikrini bilish, xodimlar faolivatini tartibga solish va
muovifiglashtinsh bilan bog'liq;

~masalahat olish, yo*l-yo°riq ko‘rsatish bilan bog‘liq;

-boshqa 1shga o‘tkazish yoki ishdan bo‘shatish bilan bog‘lig;

-ishdagi ziddivatlarni hal etish yuzasidan yordam so‘rash;

-shaxsiy masalalar,

Muammoli masalalar muxokamasiga bag‘ishlangan suhbatlarni ot~

kazishda quyidagilarga e’tibor garatish lozim: -

- muhokamaning magqsadimi to'g'n belgilash va zarriy tayyor-
garlikni ko‘rnish;

- suhbatning rejasini tuzish:;

- suhbat jarayonida xodimni tinglash, gapim bo‘lmasdan eshitish,
undan so‘ng fikr bildirish kerak;

- o‘tmishdagi voqealar haqida, eski gaplarmi ko‘zlab gapirish yax-
shi emas;

- 0*zaro tushunishga erishish;

- muammoning ikki tomon uchun ham qonigarli bo‘lgan vechimini
topish.

Tayanch iboratar: Mengjerning xodimlarni qabul gilishi, muoma-
la usullan, xedimlarga hamdardligi, muammoli va ziddiyvatli masalalar,
ulamni hal etish yuzasidan yondashuvlar.

Nazorat uchun savollar

1. Menejer xodimlami gabul qgilishda nimalarga ahamiyat berishi
kerak?

2. Xodimlami gqabul qilishda vazivatga qarab rahbar ganday
usullarm qullashi mumkin?

3. Menejer gabulllar jarayoni bilan bog‘liq suhbatlarmi qanday olib.
borisht kerak?

4. Menejeming gabul vaqtini belgilashiga ta’sir etuvchi omillarga
nmimalami kirish mumkin?
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" 14-bob. MA’MURIYAT ISHINI TASHKIL ETISHDA YORDAMCHI
XODIMLARNING O*RNI

14.1. Ma’muriy boshqaruvda yordamchi xodimlarga ehfiyojning
vujudga kelishi

Yordamchi xodim so‘zi, odatda, agliy va nojismoniy mehnat bilan
shug‘ullanuveht va ma’ muriy boshqaruvda texnik harakterdagi vazifa-
larm bajaruvchi hamda belgilab qo‘yilgan ish hagiga ega xodimlarga
msbatan ishlatiladi. Bu tushunchaning aniq va to‘liq mazmum oxiriga-
cha ishlab chiqilmagan. Boshgaruv apparatining murakkablashuvi xiz-
matchilaming bu turiga bo‘lgan talabning oshishiga olib keladi. Bosh-
garuvda idora xodimlarini ham ma’muriy xodimlar guruhiga kiritish
joiz. Bunda kotiba-referent, ofis-menejer, kurer (chopar), direktor yor-
damchisi va boshqga kichik ma’mury boshgaruv xodimlarint aytib o*tish
mumkin,

Ma'murty boshqgaruv voki boshqaruv apparati tark1b1da kotiba-
teferent kabi lavozimlar 1lgar1dan mavjud bo‘lib, bu bo‘g‘in xizmat-
chilari bilan, birinchi navbatda, tashkilotga chetdan tashrif buyuruv-
chilar muloqotda bo‘lishadi va ulaming xulq-atvoriga asosan tashkilot
va undagi boshqaruv apparati hagida xulosa chiqaradilar. |

Bundan tashqari, tashkilotdagi ma'muriy boshgaruvda yordamchi
xodimiar sifatida faoliyat ko‘rsatuvchi xizmatchilarga referent,
mashinist, kur’er, chopar, idora xodimt va arxivarius, devon xodimi kabi -
lavozim egalarini kiritish mumkin, Bu xodimlar guruhi ma’muriyat
boshqaruv funksiyvalarini amalga oshirishda bevosita ishtirok etmaydi, * -
balki ma’muriyat faoliyati hujjatlarini yig‘ish, chop etish, vig‘ilishlarni
tashkil etish kabi vordamchi vazifalami bajaradilar, Zamonaviy
tashkilotlardagi hujjatlar bilan ishlashni samaralh tashkil etish, ko‘p
jthatdan ma’'muriyatning tezkor va aniq faolivat ko rsatishini
ta’minlaydi. Bundan tashqari, tashkilotda ma’muriyat ishini tashkil
etish, majlislar o‘tkazishda ham qo‘shimcha xodimlar talab etiladi.
Bunda ma’muriyat faoliyatini tashkil enshning ma’lum sohasiga
ixtisoslashgan mutaxassislar zurur bo‘ladi. Tashkilotning faoliyati -
ko*lami va xodimiar smuga qarab yurdamchl ma mm'lyat xodlmlarga
bo‘lgan talab aniqlanadi, -~ ... T o ,g . nﬂh "
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' 14.2 Koftib-referentning faoliyat sohasi

Kotiblik bu kasbini tantagan kishidan yuqori tayyergarlik darajasi,
shaxsiy va ishbilarmonhik sifatlarini talab etadi. Binnchi qaraganda,
kotiblik ishida hamma narsa oddiy va alohida bilimlar keraksizdek
tuyuladi, lekin bu unday emas. Kotiblik ma’murivatga <xizmat
ko'rsatuvchi kasblardan biri hisoblanadi. Uning vazifasi rahbarni
boshqaruv faolivatiga bevosita bog'liq bo‘lmagan, ijodiv yondashuv
talab etmaydigan yvordamchi—texnik jarayonlardan ozod etishdan iborat.
Uning majburiyvatiga og‘zaki va huyjatli axborotlarmi yig‘ish, tuzish,
rasmivlashtirish, gavta ishlash bo‘yicha, shuningdek, tashrif buyuruv-
chilaini qabul gilishm tashshkil etish, yvig*Hishlarga tayyorgarlik tadbir-
larini amalga oshirish, telefon bo‘yicha xizmat ko‘rsatish kabi katta
haymdagi ishlarni bajansh kiradi. Kottbhing rabbar bilan vaxshi xizmat
munosabatlan, umng rahbar ushubiga mos holda ish yuritishi kotiba
faoliyati samaradorligini belgilovchi muhim omillardan biridir,

Kotiblar mehnatini baholashda amalivotda quyidagi xizmat sifatlart
ajratib ko‘rsattladi: kasbiy mahorat, tashabbuskorlik, tashkilotchilik,
javobgarlik hissi, har doim ishni vaqtida bajarish (punkiuallik), zarur
axborotga o'z vaqtida ega bo‘lish, hammaga bir xilda munosabatda
bo‘lish, xizmat- sirlarini saqlay olish, yaxshi xotira, o‘z ishiga fidoyilik.

Yugondagi xizmat sifatlanni shakllantirish va rivojlantirish uchun
kotiba o‘zida bir qator shaxsiy sifatlarmi tarbiyalashi kerak. Bu
sifatlarning ko*pchiligi insonning maktabdagi, oiladagi tarbiyasi asosida
vujudga keladi. Kotibga zarur bo‘lgan eng muhim hususivatlar sifatida
quyidagilami aytish mumkin:

1. Ziyolilik. Bu sifat kotibada suhbatni mohirona va odob bilan
olib borishni nazarda (utadi; salbiy mumosabatlami ochiq oshkor etmas-
lik: jamiyatda qabul qilingan mulogot me’yorlariga rioya etish; o‘zining
tashqi ko‘rimshi va ish joyi madanivatiga e’tibor berish,

2. Mehnatsevarlik.

3. Har bir vazifani bajarishga jiddiy yondashish.

4. Hozirjavob bolish, vazivatga moslashivchanlik,

é..“_;-';_ 5. Kamtarinhk. _

" 6. Har bir ishni nugsonlarsiz bajarish. Hujjatlar bilan ishlashda,
kiyinmishda, ish joyini tashkil etishdagn har ganday pala-partishlik kotiba
hagidagi salbiy taasuratga sabab bo‘ladi. Shunt unutmasiik kerakki,
«kotiba-tashkilot yuzidir; kotibaning yuzi bo‘lib esa u bajarayotgan
ishning sifati, ish joyi va kiyimshidagi madamyat hisoblanadi.
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7. Xushmuomalalik, tashnf buyvuruvchilar, xodimlar, rahbar bilan
mulogotda kotiba doim ularga vordamga tayvor bo‘lishi, ularning
muammolari hal bo‘lishiga 1jobiy ta’sir etish kerak,

Kotib uchun kerak bolgan barcha sanab o'tilgan xtzmat va
shaxsiy sifatlar insonga tayyor holda berilmaydi. Buning uchun har kuni
agliy va ruhiy mehnat, tanlangan kasbga chin dildan tayvorgarlik korish
lozim. Shu o‘ninda kotib-referenining axborotlar bilan ishlashga bog‘liq
faoliyatim ko‘rib chigish magsadga muvofiq.

A, Axborot sikli asosan rahbar qoshidagi shaxsiy apparat
yordamchi-ma’'murly xodimiarining hujjatlar bilan ishiash faoliyatini
aks ettirib, axborotlami to‘plash va saralash, 1jrochiga yetkazilishin
ta’minlash bilan bog'liq jarayoniarni mujassamlashtiradi. Bu sikl odatda
quyidagi bosqichlami o°z ichiga oladi:

1. Devonxonadan hujatlarni olish, rahbanyatga w‘zatish, ko‘rib
chigilgandan so‘ng 1jro uchun tarqatish.

2. Kirish hagjatlan bo‘vicha ma’lumot berish.

3. Ichki va fashgi hujjatlarmi omzoga tayvorlash va olib kirish.

4. Imzolanmagan hujjatlarni izohlar bilan qaytarish.

5. Rahbar topshirig®1 bilan hujjatlami tayyorlash, ko*paytirish va
- rasmiylashtirish.

6. Qabuldagi shaxslarning shaxsiy hujjatlarini gabul qilish va
harakatini kuzatish.

- 7. Belgilangan ro‘yxat bo‘yicha hujjatiar yig‘majildlarimi shakllan-

- tirish, ulami saqlash va arxivga topshirish.
8. Rahbar topshirig'i bilan tegishli ma’lumotlami gabul qilish,
- qayta ishlash va tagdim qilish.
9. Rahbarivatga xodimlam: chaqirish.

10.Qabul qilihadigan shaxslami ro‘vxatga olish. _
; 11. Felefonogrammalami olish, ro‘yxatdan o‘tkazish va teglshh_ '
. bo‘linmaga vetkazish. .
' 12 Telefondagi murojaatlarni yozib olish va rahbarga yvetkazish.
13. Rahbarm tashqi abonentlar bilan ulab berish.
14 Telefon murojaatlarini filtrdan o*tkazish. -
15.Rahbamning qayerda va qachon bo‘lishi to‘g‘risida ma’lumot
- berish,

: 16. Majlis va kengashlar kun tartibi va tarkibini tayyorlash.

17 Xeodimlarga majlis va kengashiar to’g‘risida xabar yetkazish,

18.Bayonnomalarnl  yuritish, saglash va qarorlarni umchlga _
yetkazish. - -
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V. O‘z navbatida, qarorfarning bajarilishini tashkil qilish sikli
yordamchi xodimlardan tashqari asosly ma’'muriy xodimlar faoliyati
bilan ham bog‘lig bo‘lib, axborot siklining mantigiy davomini tashkil
etadi. Mazkur jarayon quyidagi bosqichlardan tborat:

. Rahbar boshchilik qiladigan kengashlarning ish rejasini ishiab
chiqish va kelishish
2. Rahbarning ish kunini belgilash va wuning bajarilishini
ta’minlash; :
3. Kengash va majlislar grafigini kelishish;
4. Kengashlar xonasint tayyoriash;,
5. Rahbar 1s5h joyini kerakhi asboblar bilan ta’minlash;
6. Yuqori tashkilotning me’voriy va farmoyish hujjatiarini hisobga
olish; |
7. Topshiriglami ijrochiga vetkazish;
8 Rahbar tashabbusi bilan tayyotlangan xaflarni rasmiylashtirish
va jo‘natish;
9. Qaror, buyrug, topshiriglar bajarilishini nazorat gilish;
i0. Xodimlar qabuini tashkil gilish;
L1. Rahbarning hujjatlar bilan bog'liq alohida topshiriglarini
bajarish; |
t2. Delegatsiya va mehmoniar gabulini tashkil qilish.

®
l:J_,'
14.3. Kur’er, arxivarius va boshqa yordamchi tn

xodimlarning faeliyati : :

Axbrot va kommuntkatsiva texnologivalari taraqqiy etgan hozirgi
zamonda kurerlarga talab pasaygan bo‘lsada, virik tashkilotlarda
mazkur turdagi xizmatchilarga ehtiyoj hali mavjud. Odatda, kur’er (lotin
va fransuz tllanda - “yuguraman™) ko‘pincha, tashkilotlarda ish
hujjattarini tegishit joyga yetkazish va tarqatish bilan shug'wilanuvchi
yordamchi xizmatchilarga nisbatan qo‘llaniladi. Kur’erlar muhim xat va
xabarlaming asl nugxasini (ko‘pincha, yozma shakldagi) va buyumlami
yetkazish bilan shug‘ullanadiar. Ularning xizmat doirasi xat va
xabarlami o‘z vaqtida vetkazish bilangina chegaralanib qolmaydi.
Odatda, yink korxonalarda bir nechta kuar’erlar faolivai ko‘rsatadi.
Kw’erlar oddiy pochtalonlardan fargli ravishda tarqatilayotgan
xabaming mohiyati, bu xabarni kimga vetkazish kerak, uning ijrochisi
kimiigi haqida, tashkilotning asosiy faolivat turi, kechayotgan
boshqaruv jarayonlari, ma muriyat tarkibi xaqida umumiy tasavvurga
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-ega bo‘lishi kerak. Bundan tashqari kur’erlardan tezkorlik bilan ishlash,

kunlik rejalarini tuzishga oid bilim va tajnba talab etiladi. Chunka |
kur’erning vaqti noto*g'ri rejalashtirilishi boshqa tashkilotiar bilan zarur |
vozishmalaming o'z vaqgtida yetkazilishiga to'sqinlik qiladi. Fan va
texnikaning rivojlamishiga qaramay, tashkilotlarda ma’muriyatning bu |
yordamchi xizmatchilariga bo‘lgan ehtiyoj saglanib golgan, |

Arxivarings ma’murivat faoliyatida axborotlami saglashni tashkil
etish bilan bogliq jarayonlami taribga solishda muhim o‘rin tutadi.
Ma’'murivat faoliyati yirik haymdagi axborotlarni to*plash bilan bog‘lig
tashkalotlarda bu hujjatlarga kerakli vagtda gayta murojaat etish, ularni
sagiash va tartibga keltirish muammosi har doim mavjuddir. Bu
masalaning samarali yechimi arxivarius faolivati bilan bog‘liq. Odatda,
arxivarius vazifasiga muhim ma’ muriy hupjatlarm ma’lum muddatgacha
fo‘la-to‘kis va maxfiy saqlanishini ta’minlash, zarur vaqtda ulardan
fovdalanish imkoniyatini yaratish va boshqalar kiradi.

Tayanch iboralar: yordamchi ma’murty xodim, kotib-referent,
axborot sikli, garorlarning bajarilishini tashkil qilish sikli, kurer,
arxivarius.

Nazorat uchun savollar o .

1. Ma’muny menejmentda vordamchi xodimning ahamivatiga ta’nif
bering. '
2. Ma'muriy xodimlar faolivatini tashkil etishda ofis-menejerning
o‘rnini tavsiflab bering, |

3. Kur’eming xizmat sohasi gaysi sohalar bilan bogliq? ™~ =~
“ " 4. Anavarius vazifalariga nimalar kiradi? s |
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15-bob. XIZMAT ETIKETI

15.1. Xizmat etiketi hagida umumiy tushuncha

ey

Etiket deyilganda ijtimoiy hayot jarayonida ro‘yobga chiqariladigan
universal va o‘zia xos axlogiy talablar va xulq-atvor normalari fizimi
nazarda tutiladi. Tegishli ravishda ishga doir munosabatlar etikasi
jamiyat hayotming sohalaridan birini ajratib ko‘rsatadi. Shu narsa
tushimarliki, xizmatga doir munosabatlaming axlogly normalari
umunsonty normalarga va xulg-atvor qoidalariga asoslanadi, lekin
0‘zining ayrim farq qiluvchi xususivatiariga ham ega bo‘ladi.

Mehnat faoliyati jarayonida inson o‘zaro shaxslararo munosa-
batlaming o‘ziga xos xususivatlarim belgilab beruvchi gonuniyatlami
hisobga olishi kerak bo‘ladi. Ular orasida eng asosiylaridan biri
javobning noaqiligi qonuniyati, yoki boshqacha so‘zlar bilan aytganda,
kishilarning tashqi ta’sirlami fargiga, muayvan vaziyatga bog‘liglik
gonuniyati hisoblanadi,

Mazkur qonuniyat mexanizmini o‘rganish shaxslararo munosabatlar
jaravomda ko‘pincha, vujudga keladigan bir qator savollarga: nega
boshqa kishi siz undan iltimos qilgan va yoki siz ko‘rsatib o‘tgan
narsalami bajarmagan? Nega sizning sozlaringiz, xatti-harakatingiz,
ko‘rsatmalaringiz boshqa kishini xafa qilib qo‘ydi, nega kutilmaganda
shunday bo‘ldi? Nega boshqa kishi biror ishni siz aytgan yoki
ko‘rsatgan tarzda qilmadi? Va xogazo savollarga javob berish imkonini
tug diradu.

Javobning noaniqligi gonuniyatining amal gilish mexanizrnim
mehnat faoliyatiga asoslash jarayoni nazaryalaridan birining yordamida
— Porter-Louler modeli yordamida izohlab bensh mumkin, Modelnt
mazkur holatda talqin gilish, asoslash nazariyasini tasvirlovchi boshqga
manbalarga nisbatan ancha kengroq berilgan. Chunonchi, shaxslararo
munosabatlar nuqtai nazaridan model bloklan o‘rtasidagi qo‘shimcha
o‘zaro bog lanishlar joriv qilingan, ular puktir chiziq bilan ko rsatilgan. |
Poter-Louler modelida foydalanilgan fashqi taqdirlash fushunchasiga
yanada kengroq talgin berish mumkin. Tashqi taqdirlashlar — bu fagat
rahbarni magtash, mukofot, xizmat sohasida ko‘tarilish emas, balki shu
bilan birga biron-bir harakatni bgjaruvchi uchun ahamiyath bolgan
shaxslar doirasi bilan bo‘ladigan normal munosabatlami qo‘llab-

149



|

quvvatiashdan ham iboratdir, yoki muayyan harakatmi bajarish natitasida
vana shu shaxslar doirasi bilan munosabatlar o matishdir, yangt kasbiy
topshirig olish, muayvan huquglarga ega Dbo‘lishdir,  «Tashgi
tagdirlashtarnga baho benshda ulaming salbiy ahamiyatga ham ega
bo‘lishi mumkinhigini, masalan, qo‘shimcha topshirigqlar olish, ijtimoiy
muhitdagi muayyan topshirigiar olish, ijtimoily muhitdagi muayyan
guruhdan chigarib yuborilish ham mumkinligini nazarda futish lozim.

15.2, Satomliashish, taqdim qilish va ishbilarmon kishining
tashgi qiyofasi

O‘zaro salomlashish (so‘rashish) va tagdim qilish qoidalari biz
o‘zbek xalgi uchun o‘zZimning oddiy tuyulishiga qaramasdan ular
muayyan bilimlar va yetarli darajada diggat-e’tiborni talab qiladi.
Assalomu  alaykum bilan boshlanuvchi salomlashishning  birinchi
goidasi shundan iboratki, u har ganday vazivatda sizning iltifotli va
xaynxohligingizni  ko'rsatishi lozim. Salomlashishhing qanday
bo‘lishiga sizming kayfivatingiz yvoki boshga kishiga nisbatan salbiy
munosabatingiz ta’sir qilmasligs lozim.

Salomlashuv musulmon dunyosida inson uchun eng yuqori qadriyat
belgisidir. Oliohning suyukli habibi bo‘lmish Muhammad Mustafo
sallallohu alayhi vassallam janoblari odob-axlogga oid xadislarida:
«Uchrashganda qaysi biringiz birinchi bo‘lib salom bersangiz, o‘sha
odam Tangriga ham itoathroqdirs, deb uqtirgan edilar. Demak, salom-
alik munosabatlari msonning buyuk burchi bo‘lib uni o‘rinli bajarish
shaxslararo munosabatda katta o‘rin egallaydi.

O‘zaro munosabatiar jarayonida salomlashish, bir-biriga tagdim
qilish yoki qo‘l berishish, quchioq ochish jarayoni turli vaziyvatiarda yuz
berishi mumkin. bu o‘ziga xoslik asosan ko‘rsatib o‘tilgan mazkur
‘holatlarda kim bininchi bo‘lib harakat qilishi lozimligi yoki- shunday
huquqqa ega ekanligida ifodalanadi. )
© Aynm hollarda xodimlardan kimningdir «binnchi gadam» hugquqi
yoki majburiyatini yaqqol aks eftirish nchun odat va ahtoq doirasida -
‘keng foydalaniiadigan quyidagi tartib-gqoidalarni keltirib o‘tamiz
(15.1-jadval). '
__ Xizmat vaziyati ishbilarmon kishining tashqi qiyofasiga muavyan
talablar qo‘yadi. Moddalar olamida uzog davilardan buyon «ishchanlik
_kostyumi» degan muayyan tushuncha vujudga kelgan.
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i5.1-jadval
Turli vaziyatlarda salomlashish qoidalari

Quyidagilarda birinchi
Xodimlarning uchrashish vaziyati va bo‘lishi lozim
varianti salom- qol tagdim
Lashish herish qilish
| 1. Frkak kishi uchun + +
Ayol kishs uchun +
2. Yoshi katta odam uchun + +
Yoshi kichik odam uchun +
| 3. Lavozimi bo‘yicha katta odam uchun + +
Lavozimi kichik odam uchun +
4. Guruh yonidan o°tib kelayotgan kishi uchun +
Guruhda turgan kisht uchun + +
5. Xonaga kirayotgan kishi uchun : + +
Xonadagi kishi uchun +
6. Ketayotgan odamm quvib yetgan odam uchun +
Quvib yetilgan odam uchun
7. Xonaga Kirayotgan delegatsiya boshlig‘l uchun +| . +
Xonada bo‘lgan delegatsiva rahbari uchun
4
«+» belgisi ma’lum vaziyatda harakatn amalga oshiray otgan xodim uchun
bajarishi lozim bo‘lgan 1shlar

U, albatta, kivimni modellashtirishdagi eng keyingi yvangiliklami
hisobga oladi, lekin ma’lum daraja gat’iy va eskilik tarafdon bo'lib
goladi. So‘zning tom ma’nosida kostyum tanlashni amalga oshirishda
ishbilarmon kishi quyidagi umumiy qoidalarga amal gilishi lozim:

i~ uslub birigi;

v - o= ushubning muayyan vaziyatga muvofigligy; -

.. - ranglar gammasining ogqilona kamayib borishi {uch xil rang

qmdasx)
- ranglar gammasida ranglarm givoslay bilish;

.- - kiyimning turli tarkibiy gismlarida rasm harakterini qiyosiay

olish, : .

e Erkaklar va avollarning kasbiy imidji

- Erkaklarning kasbiy l[l:lld_}l .

41 Kostyumlar: o‘ziga mos bo’lgan, bitta tugmas1 otkaz:lgan

bo‘lishi kerak. Jundan tayyorlangan kostyumlar, rangi gora yoki mayda

wertikal chizighi kostyumla yaxshi ko rinadi,
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2 Ko'ylak. Oq ko'‘vlak ancha rasmiy. Ke‘ylak ichidan mavka
kiyish zarur. Bu odamning badanini ko'ylak matosidan asraydi, temi
o'ziga olib goladi, koylakka yaxshi ko‘nimsh beradi.

3. Bo'yinbog. Kengrog bo‘lgant (7-9sm) yaxshi. Galstukning oxiri
shimming belbog‘idan pastga tushib ketmasligi kerak.

4. Qayish va oyok qivimi. Qora ranglist yoki tabuy terl rangi
yaxshi,

5. Chiroyli avtoruchka, bloknot va boshqalar ham kishilar
¢’tibonni tortadi. Yugqori sifath ruchka sizning imidjingizni oshiradi.

6. Zargarlik buyumlari. Erkaklar uchun nikoh uzugidan boshga
taginchoglami barmoglarga tagish uncha xushlanmaydi. Qora charm
belbog‘li soatlar yaxshi ketadi.

7. Norasmiy kunlar. Bunday kunlarda bo’yinbog'siz, kostyumlarni
almashtirib ishlash mumkin. Masalan, juma, shanba, yakshanba kunlar:.

.. Ayollaming kasbiy imid)i elementiari;

i . 1. Shunday kiyinishi kerakki, u 0°ziga alohida e’tiborni torsin.

s 2. Kostyum: yuqon sifath, qoramtir-ko'k, qoramtir yoki boshga
raiigda bo‘lishi mumkia,
3. Yeng yaxshi mato — kostyum uchun - 100 foiz junlisi.
=+ 4. Ayollar uchun o°z terisining rangiga mos keladigan paypoglarni
kiyish magsadga muvofiq.

5. Kiyiladigan tuflining tovoni 5-7,5 sm bo‘lishi kerak.

6. Tabity teridan bo‘lgan sumkalar, portfellar ko‘targan vaxshi.

7. Kuzoynaklar. Bunga ehtiyot bo‘lib olish kerak. ish uchun

L

alohida va uchshanwvlar va ko‘chada yurish uchun alohida ko*zoynaklar- -

tagish maqgsadga muvofig.

8. Taginchoglar. Xalqalar. Qichigroq tilla xalgalar taggan ma’ qul.
Soat nafaqat vaqtm ko‘rsatuvchi, balki o‘ziga e’tibor tortadigan
taginchoq bo“hb hisoblanadi.

9. Sochni turmaklashga alohida e’ tibor bergan ma’qul.

Mengjerning axloqiy sifatlari kuyidagilarga asostamshi kerak:

1.Sizning birinchi 10 ta so‘zingiz juda muxim bo‘lishy kerak. Tez
tushunishning asosiy vositasi minnatdorchilik bildirish hisoblanadi.
Masalan, «Rahmat sizga men bilan uchrashish uchun vaqt topganingiz
uchuny, «Men siz bilan uchrashganimdan juda xursandman». Bunday
so‘zlarni  binnchi marta uchrashganda ayvtish mumkin.  birinchi
aytitadigan 10-12 so‘z orasida iloji boricha hamsuxbatingizning ismini
ishlatishga harakat qiling.
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2. Boshqgalarga e’tibor bering. Ko‘zlariga qarang Jilmaying,
Ishonch hilan harakat giling. Bu odamlarga yokadi.

3. Yurishga, o‘zingizni tutishga e¢’tibor bering. Qadamiami
shaxdam bosing, jonli yuring. Ko'pchilikka harakatchan odamlar
voqadi. Avnigsa, ish kuni tugashiga yaqin golganda jonli yurishga
harakat qiling.

4, Q'z tashqi ko‘rinishingizga e’tibor bering. Toza va ozoda
kiyinish, sochlar taralgan bo‘lishi juda muxim. Kuylak olayotganda
ko‘sratkich barmog‘ingiz yoka va bo’yingiz orasida erkin turishi kerak,

Birinchi taassurotni buzadigan 7 imkonsyat:

1. Ehtiyotsiz il Bir eg‘iz so‘z bilan odamlaming ko‘nglini
goldinsh mumkin.

2, Madanivatsiz, ko'p ishlatiladigan so‘zlarmi ishiatmaslik.
So‘zlarni to* g i tanlash kerak.

3. Xi-xilab kuimasiik. Bu yoqmaydigan holat.

4. Qo‘l sigishib ko'rishganda noodatiy hollami qtlmaslik.

5. Qo‘llarni vashirish, cho‘ntakka solish yaeshi emas. Iloji bolsa
stolning ustiga qo°vib turgan ma’qul.

6. Saqich chaynamaslik. Ish jovida hech qachon sagich
chaynamang. i

7. Esnash, yo‘talishni kamaytirish zarur,

_ 15.3. Ishga doir suhbat yuritish va telefonda gaplashish etiketi j

Ishga doir suhbat o‘tkazish malakalari kasb faoliyafi jarayonida
ham, shunmgdek, kundalik maishiy sharoitda ham ishlab boriladi.
Suhbat o‘tkazish zarurligi bilan bog'liq har ganday vaziyaini suhbat olib
borish qoidalarini ishlab chigqish bo‘yicha teng imkomivati sifatida
garash kerak bo‘ladi. Ishga doir suhbatlarning gatnashchilari, ko*pincha
quyidagi xatolarga yo‘l qo‘yadilar:

- bo‘lajak suhbatning mumkin bo‘lgan elementlariga asos
yaratiladigan tayyorgarlik bosqichini nazarpisand qilmaslik;

- ayrim gqatnashchilarming ba’zi bir, unchalik muhim bo‘lib
tuyulmaydigan joyni tanlashga vetarli e’tiborsizlik bilan qarashi.
Masalan, suhbat o‘tkaziladigan joyni tanlashga yetarli e’tibor bermaslik
shunga olib kelishi mumkinki, haito vaziyaiga muvofiq kelmaydigan .
sharoit va qatnashchilaming o‘zaro munosabatlan ishga doir suhbatning
muvaffiyatli chigishiga xalaqit berishi mumkin, Tabiivki, ishga doir
suhbaini o‘tkazish malakalart quruq yodlab olish bilan vujudga

153



kelmaydi. Suhbat o‘tkazish mahoratim egallqsh ko'p marta amalda
sinab ko‘rish bilan bog'ligdir.

Telefonda gaplashishlarm ishga doir suhbat o'tkazishning o‘ziga
xos bir turi sifatida olib garash mumkin,

Ana shundan kelib chiqib, ikkita xulosa chiqarish mumkin.
Birinchidan, ishga doir suhbatga tavyorgariik ko‘rish va o‘tkazish
goidalari ko‘p jihatdan telefonda suhbatlar olib borishda ham oz
ahamiyatini saglab goladi. Ikkinchidan, telefon orqali sulibat yuzma-vuz
suhbat o‘tkazishga nisbatan bir qator farq egiluvchi xususiyatlarga
egadir. Bu 0°ziga xos xususiyatiar shu bilan belgitanadiki, suhbatdoshlar
bir-birlarini ko*rmavdilar, ko'pincha, telefondagi suhbat tomionlandan
biri uchun kutilmagan vaziyatda, vogealarning oldinga borishini buzgan
holda olib bonladi: abonentlardan birining ochig suhbati, uning
gandaydir bir muhim yoki shoshilinch ishm ado etishi, orqaga ketishi
mumkin va hk. Bizning o‘zimiz ham boshga birovga telefon
qilganimizda hamisha shunday bo‘lishi mumlinligini nazarda tutishimiz
kerak. Bu hol bizning xulg-atvorimizga muayyan ta’sir ko‘rsatishi
turgan gap. Ikkinchi tomondan, biror kishi bilan ochiq suhbat ohb
boruvcha kishi telefonda gaplashishdan oldin suhbatga ustuvorlik berishi
lozim. .
: Shuni esda tutish zarurki, ko'p hollarda, telefon orqali gilingan °

aloqa biror narsa to‘g‘risida (bo‘lajak uchrashuv hagida) oldindan
kelishib olish vositast bo’ladi. Shuning uchun ham xalgimizda «bu
telefonda aytadigan gap emas» degan tbora mavjud. Telefonda -
 gilinadigan suhbatning mavzusini belgilashdan oldin, wning uchun -
- ajrattladigan vaqgtni rejalashtirishii esdan chigarmashik kerak, bundan -;
tashgari, suhbatdoshingizning hamkasblari, tashnf buyuruvchilar va
. boshqa begona kishilar davrasida bo‘lishi rmumkinligim ham esdan - ;
~ chigarmaslik lozim, bu ham unga oshkora suhbatlashish imkonini
bermaydi. E

Telefon aloqasi va telefon apparati murakkab texnikaviy vositalar
bo‘lib, hamisha ham ishonchli va puxta bo‘lavermaydi. Ragamiamy
terish vaqtidagi nrosozliklar, yaxshi eshitmaslik, to‘satdan aloganing -
~uzilib qolista - bulaming hammasi suhbatdoshlardan go‘shimcha
xushmuomalalilai, ehtiyotkorlikni  talab qiladi. Bundan tashqgari, !
telefondagi suhbat, odatda, muayyan axborot berish bilan bog'liq !
bo'ladi. «Yaxshi ovoz» va vaxshi «shaxsiy ish  texmkasiy
suhbatdoshning o‘ziga uzatladigan (vetkaziladigan) axborotni samarali
qabul gilish va undan foydalanishga tayvor ekanligini bildiradi.
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st 15,4, Tangid qitish va tanqidni gabul gilish goidalari

Mehnat faolivati jarayonida ko‘pgina xodimlar o'z xizmatdoshlari
sha’niga, ishga doir suhbat gqatnashchilariga, muzokara bo‘yicha
sheriklari nomiga tanqidiy muloxazalar bildirish zaruratini, ayrim
hollarda esa unga nisbatan o°z 1stagim bildinshm xoxlab goladilar.
Biron-bir bo‘linma rahbarining vazifasi o°‘ziga buysunadigan
xodimlaming faolivatiga, xatti-harakatlariga, hulg-atvoriga tanqidiy
baho berish bilan, albatta, bog‘liq bo‘ladi. Ko*pgina mutaxassisiar, hatto
rasman rahbarlik lavozimida bo‘lmaganlar ham bir gator tashkiliv,
nazorat qilish funksiyalarini bajarish bilan bog‘liq bo‘ladilar, bu esa
xodimlarning bajaradigan vazifalarini tangidiy baholashni nazarda
tutadi. Shuningdek, birgalikda ishlash jarayonida kengashlar,
muzokaralar vagtida tomonlardan birida boshga tomonga nisbatan
tashqi mubitga bog'liq tanqgidiy fikrlar paydo bo‘ladi. Kimningdir
nomiga tanqidiy mulchazalar bildirishdan 1borat ob’ektiv yoki sub’ektiv
zaruratga duch kelinganda o'ta xushmuomalalik va ehtyotkerlik
ko'rsatish kerak bo‘ladi. Kishilarning bir-birlart bilan muomala
gilishlari tajribasi asosida tangid qilish qoidalari ishlab chigilganki,
ularga riova qilmaslik vaztyatm tanqidiy tahlil qilishga qaratilgan kuch-
g ayratni yo‘gga chiqarishni ham mumkin. O°zbek xalqining milliy
xususivatlaridan bint tangid qilinadigan tomonda «himova to‘sig‘in,
arazlash, xafa bo'lish, qadr-gimmatining yerga urilishi kabi tuyg‘ular
seziladi. Natijada hatto foydali, holisona tangid ham ijobiy gabul
gilinmaydi.

Ko‘p hollarda, faqat tangid qilish gqoidasiga rioya gilish emas, balki
suhbat jarayonida ulami izchillik bilan tatbiq etib borish muhim
hisoblanadi. Bunday izchillikning buzilishi tangidni idrok etish
samaradorligining pasayishiga olib keladi.

Amalda har bir kisht butun hayoti mobaymda o°z sha’niga bir necha
marta tangidiy mulohazalar eshitishga to‘g‘ri keladi. Hatio tanqid
giluvchi kishi tegishli odob qoidalanni bilsa va unga amal gilsa ham,
tanqid baribir ma’lumn ma’noda og‘nimb gabul gilinadi. Bu hol inson
psihologivasining ob’ektiv  xususiyatlari bilan oldindan belgilab
berilgan. Shuning wuchun ham tanqidni gabul gilishning avnm -
goidalarini tavsiva qilish (ulam o'z ongidan o‘tkazib, garab
chigilayofgan muammoning keskinligini  birmumcha  pasaytirish)
mumkin. hamisha quyidagtlami e¢sda tutish lozim:

Tareny R
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- foydasiz tangid, u vyjudga keladigan vaziyatlami hal qilishda
yordam ko rsatish shakli hisoblanadi;

- kim tangid qilishdan va ganday shaklda tanqid qihshidan gaf’iy
nazar tanqidni amaliy jihatdan qabul qilish zarur;

- tangidm drok etishning markaziy prinsipt - «qigan
narsalariimning  hammasm: ham boshqa, vazivatda bundan ham
yaxshiroq qgilishim mumkn edi» mazmmida bo‘lishi lozim;

- eng qimmath tanqid normal hisoblangan narsaning hali
mukammal emasligiga qaratilgan bo*ladi;

- tangidning yoqligi — bu uni normal gabul qilish qobiliyatini
mensimashk yoki unga ishonmastik ko‘rsatkichidir;

- tangid tangid qiluvchining boshga tomonga munosabatini
aniglab olish imkonini beradi;

- agar tanqid qiluvchi xato gilganda ham uning ishmi batafsil
garab chigishga intilishini qo‘llab-quvvatlash kerak.

Shu bilan bir qatorda, tanqid o'z domrasidan chigib haqorat
darajasiga ko‘tarilmasligi lozim. Haqorat - bu kishining nafsiga, iffatiga
tegadigan so‘zlar bilan qadr va e’tuibormi tushirish nivatida yomon
muomala qilishdir.

Hadislarga asoslangan holda shuni aytish kerakki, hagorat — bu
axlogsizlik bo‘lib, taqid qilingan kishining diliga o‘mashib shunday
yomon jarchatlami ochadiki, fursaini g‘animat topib o‘ch va intigom
olmaguncha tuzalmavdi. Vaholanki shunday ekan har ganday tanqid oz
chegarasida fakilar bilan tasdiglangan bo‘lishi zarur. Aks holda, tanqid
o‘z doirasidan chigib hagoratga aylanishi mumkin.

15.5, Notiqlik san’ati asoslari

Hozirgi zamon mutaxassisining kasb faoliyati uning notiglik san’ati
ko‘nikmalanni, va'ni turli shaklardagi mutqning {u xoh xizmat
kengashidagi axborot berish bo‘lsin, xoh konferensiyalar va
seminarlardagt ma’ruza, munozaralardag, tagdimotlardagi chigishlar va -
shu kabilar bo‘lsin) tuzilishi, uni tayyorlash malakalarim va turhi
shakilardagi nutqlarni tinglovchilarga yetkazish ko‘nikmalarini egallash
lozimligini talab giladi. Ko‘pincha, odamlar orasida nulg so‘zlash
ko‘nikmalari tarbiya, ma’lumoming umumiy darajasi, insonning |
muayyan shaxsiy sifatlari bilan bogliq bo‘ladi. Shunga qaramasdan °
notiqlik san’ati ko‘nikmalari notiglik san’atining asosty qotdalanni
bilgann holda to‘plangan kasb tajiibasi jarayonida hosil bo‘ladi. Bu -
qoidalarni bilish insonga o‘z nutqini ancha qulayroq shaklda -
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tinglovchilaming samarali qabul qilishi nugtal nazaridan ham,
shumingdek, tinglovchilaming nuiq so‘zlayotgan kishining kasbiy
sifatlanga 1jobiy baho bensh nugtai nazaridan ham tagdim etishiga
imkon tug“diradi.

Nouqlik san’atining quyida tasvirlanadigan asosiy qoidalari
vniversal hisoblanadi, ya ‘ni ular omma orasida nutq so‘zlashning
imkoni tugilgan ko‘p vaziyatlarda tatbiq etiladi,

Notiglik san’atining barcha gqoidalanm xronologik tarfibda I:ur
necha shartli guruhlarga bo‘lish mumkin: o
- notiglik san’att ko*nikmalarini oldindan ishiab chigish;

.- nutq so‘zlashga bevosita tayyorgarlik ko‘rish;

- nutq so‘zlash vaqtida o°zini tutish,

- Notiglik san’ati  ko‘rukmalarini oldindan ishlab chigish
tinglovchilar bilan ishlashga uwmumuy hozirlikni qo‘llab-quvvatiash
imkonini beradigan bir necha sun’ty usullarni nazarda tutishi mumkin:

- hayol qilingan tinglovchilar oldida oldindan berilgan mavzular va
tinglovchilar tarkibi bilan so®zga chiqish;

- kasb faolivatida ishlatiladigan muayyan atamalar va tushunchalar
ta’rifini ishlab chiqish;

- o'z chigishlanning audio yoki video yozuvlandan foydalanish
vahk. |

Nutq so‘zlashga bevosita tayyorgarlik ko‘nish notighk san’ati
ko‘nikmalari va qoidalarini ishlab chigishning ancha muhim bosgichi
hisoblanadi.

Kopincha, mazkur bosqgichda vaqt yetishmasligi voki o'z kuchiga
ortiqcha ishonish tufayli unchalik e’tiborga olinmaydi. Shuni esda tutish
kerakki, ko‘pincha, mutaxassisning kasbiy sifatlari haqida uning
so‘zlariga qarab hulosa chiqariladi. U o‘z navbatida, o*z-o0°zini namoyon
gilish vositasi bo‘lib xizmat qiladi, o‘zimi ko‘rsatish imkoniyati
hisoblanadi.

Umumiy holatlarda nutqning quyidagi tizimi tavsiya etilishi
mumkin bo‘lib, unga mavzularga qarab, nutgning reglamenti va
tinglovchilaming hozirligiga qarab tuzafishlar kirttilishi va mmayyan
mazmun bilan toldirilisht mumkin;

- kirish, nutq mavzusining g°oyasi;

- qarab chiqilayotgan muammoning qisqacha tarixi;

- muammonmg rivojlanish tendensiyasi;
muarmmoni hal qilish yuzasidan to‘plangan tajriba (ijobiy Va

el -
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4 - muammoni hal gilish yuzasidan takliflar, - - Setess olosndds
- xulosa.

So‘zga chiqish uchun tayyorlash vagtida og‘zaki nutqning yvozma
mamidan farq qilishini esdan chigarmaslik kerak. Bu hol agar notiq
tavyor matnhdan fovdalanadigan bo‘lsa, u holda tinglovchilar bilan
o‘zaro munosabatlarda go‘shimcha muammolar keltirib chiqaradi. Ayni
vagtda, og'zaki nuiq uni vozma ishidan farqlaydigan bir qator
ustunlikiarga ega bo‘ladi. Mazkur ustunlikiarga quyidagilami kiritish
marmkin:

- nuigning changdorligint o‘zgartinsh;

- asosty fikrlami gjratib ko‘rsatish mumkinligi, tinglovchilarmning
diqqgai-¢’ tiborint nutgring aynm elementlarnga qaratish;

- nutgang ifodaliligini oshirishning usiubty shakllaridan (nitorik
savollar, dialog shakllari va shu kabilardan) foydalanish.

Nutq so‘zlash wvaqtida o°zini futish nutgning maqgsadlanga

erishishni, tayyoilagan nutq rejasini amalga oshirishni ta’minlashi (zarur

bo‘iganda unga tuzatish kiritishi), og‘zaki nutgning avvaldan o‘ylab
go‘vilgan afzalliklardan foydalanishga frmmkon berishi lozim., Ayni
vaqtda, notigning o‘zini tutishi axborotni yaxlit idrok etishga xalaqit
bermasligi kerak. Ma'ruzachining xulg-atvori tabity bo‘lishi, nutg
muammosiga va tnglovchilar tarkabiga mos kelishi zarur, Ana
shundagina nutq so‘zlash marogli bo‘ladi. -

15.6. Mehmon qabul qilish va qabullar etiketi

Ma’murty xodimning faoliyat samaradorligi xizmat uchrashuvlarin
tashkil etish, mehmonlarni kutib olish va rasmiy uchrashuvlar etiketiga

rioya etishiga ham bog lig. Ma’lum shartnoma yoki hamkerlik bo‘yicha

munosabatiarni o‘matishda mehmoniami gabul gilish kerak bo‘ladi,
Bunda quyidagilarga rioya etish lozim:

Mehmonlar uchun mas’ul tashnf buyurish vaqtini aytish kerak.
keladigan mehmonning isrmm aytish va tegishli vo'l-yoriq ko‘rsatishai
voddan chigarmashik kerak. Masalan, bugun soat 17-00da Erkin
Toshmatov keladi. U kelganda meni chagqiringlar, chigib kutib olaman,

Mehmonlami rahbar o'zt chigib kutib olishi, buning imkoni
bo‘lmasa, biror mas’ul xodimmi chigarishi zarur. Agar mehmonni
boshga birov boshlab kelib qolsa, unda stoldan chigib ko‘rishish,
mehmondo stligini namoyish etisht kerak. Mehmonlarga kofe yoki
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choyga taklif gilinishi mumkin. Buning uchun xodimlar oldindan tayyor
bo'lishlan kerak. |

Mehmonnmg quyidagi sezgilariga ta’sir ko‘rsatish tavsiya etiladi;

. 1. Ko‘rish. Nigoxingizni mehmonlardan uzmang.
¢ 2. Ko‘rishish. Ishonrch bilan go°l siqib ko‘rishning.

- 3. Eshitish, Mehmonning ismim ko‘proq ishlating.

4. Ta’m. Mehmonga ichimlik ichishni taklif giling. Ikki marta.
Chunki ko‘pchilik odamlar xurmat yuzasidan binnchisida yo‘q
devishlan mumkin,

5. Xonada har xil hidlar bo‘lishiga yo‘l qo‘ymaslik kerak.
Masalan, sepilgan duxi yoki odekalon u daragjada o‘tkir bo‘lmagani
ma’qul. '

Qabullar etiketi. Qabullar ma’muriyatdagit muloqotiarda katta
o‘rinm egallaydi. Ularning asosiy vazifasi — kerakli axborotni olish va
muloqotii  chuqurlashtirish bo‘hb, gqabulda ishtirok etish xizmat
etiketining bevosita bir gismidir Qabulga puxta tayyorgarlik ko‘rish
zarur, ya'ni kimlar bilan, nima to*g*risida gaplashib olishni rejalashtinb
olish kerak. Qabullar kunduzgi va kechki, stol atrofida o‘tirish va
o‘tirmasdan, ishchanlik voki do‘stona sharoitida o‘tkazilishi mumkin.

Shu o‘rinda xalqaro tajribada keng qo‘llaniladigan bir gator
gabullar turlarini keltirib o‘tish magsadga muvofig,

Kunduzgi gabullarning turlari:

1) «Shampan vinosi bokali» yoki «vino bokali» soat 11 da
boshlanib 1kki soat davom etadi. Bunday gabul davrida faqat shampan
vinost, vino, ichimliklar uzatiladi. Qo*shimcha sifatida kichik pirojnove,
buterbrodiar tortiladi. Qabw! tik turgan holda o*tkaziladi,

2) «Lanch» soat 12-15 atrofida o‘tkaziladi va 1,5 soatgacha davom
etadi, shulardan 45-60 daqiga stol atrofida va 30 daqiqa kofe bilan
mehmonxonada. Stolga bir-ikkita yaxna ovqat, bitta issiq ovqat va
desert tortiladi.

3) Kunduzgi gabullarning eng nufuzli turi tushlik - “Dinner”
hisoblanadi. Bunday qabul 13-14 larda boshlanadi va 2-3 soat davom
etadi.

Kechki qabullar ishdan keyin taymnlanadi va quyidagi turlarga
bo‘linadi: -

) «Kechki kokteyl», odatda, 18-00 da boshlanadi va chamasi ikka
soat davom etadi. Bunday gabulda 1,5 soat bo‘lish qoida sifatida qabul
gilingan. Qabulda vino, kokteylar tortiq qilinadi va shirinliklar
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qo‘yitadi. Marosimga rahbardan keyin Kkirib bonsh etiketni buzish
hisoblanadi.

2) «A-lya furshet» (fransuz tilida — “sanchqida” ma’nosini beradi)
qabuli kechki kokteyl o‘tkaziladigan vaqilarda tashkil gilinadi. Uning
boshga qabul turlaridan fargi shundaki, stolga ko‘proq ovgat, shu
jumladan, issiq avqat tortiladi. Mehmonlar stol atrofida o*tirishlart yoki .
tik turgan holda guruhlarga bo‘linib muammolarni muhokama gilishlari
mumkin. Bunday gabulda, avvalo, uy egasini topib ko*rishish etiketning
muthim sharti hisoblanadi.

3) «Kechki ovgat», odatda, soat 20-21 larga tayinlanadi,
mexmonlar stol atrofida joylashtiriladi. Har bir mexmonga oldindan
alchida joy ajratiladi. Stoldagi asboblaming ofziga xos vazifalan
mavjud. Ulaming soniga garab qanday ovqat tortilishini bilib olish
mumkin. «Tushlik yoki kechki ovgat» gabullarida “Shved stoli” usuli

qo‘lanisht mumkin, Bunda mehmonlar stol atrofiga o‘tirmaydilar,

Ovgat va ichimliklar yagona stol ustida bo‘ladi va hohlagan odam
o‘ziga tegishli ovgatni tanlab olishi mumkin. "

15.7. Yozishmalar yuzasidan rasmiy etiket va xalqaro efiket

Ko'pchilik rahbarlarming rasmiy ishlan yozishmalar orqali amalga

oshadi. Aynigsa, xatlar, mwurojaatlar, ma'lumotnomalar yozilganida

so‘zlami to‘g‘nt tanlash, takrorlanishiga yo'l qo‘ymaslik, ortiqgcha
so‘zlarni ishlatmaslik, maqsadnt aniq ifodalash muhim. Men degan ™
so‘zni iloji boricha ishlatmaslik zarur. Yozishmalami go‘lda yozgandan - -
ko‘ra kompyuterda tergan ma’qul. Yozilgan rasmuy hujjatda bitta
otfiqcha so‘zning qo‘lanihishi ham ma’noni buzishi mumkm. Iloji
boricha gisga va aniq yozish kerak. Inzo go‘yganda, odatda, ismning
bosh harf va familiya to*hg go‘yitadi.

Tuwrli mamlakatlar xalglarining o°ziga xos wf-odatlan, an’analari,
qadnyailar bor. Qo’l sigib ko‘rishishni olsak. Ko rishayotganda qanday
masofani saglash kerak? Masalan, ayrim halglarda juda yaqin turish
haqorat qilish bilan barobar. Boshga xalqlarda vengil ko‘rishsa, xafa
bo‘ladi. Yevropada qo‘l sigib ko‘rishish keng amal qiladi. Bu verda
ayollar bilan ham shimday ko‘rishiladi. Suhbatlashishda gapirish changi
ham muhim ahamiyatga ega. Odatda, sekin gapirish zarur. Hazilni ko‘p
qilmaslik kerak. Ayniqsa, rasmiy tanishtirovda xazil gilmagan ma’gul.

Tanishtiruv jarayonida turli sxemalar, moliyaviv va igtisodiy
ko‘rsatkichlardan foydalanmish magsadga muvofig.
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Tayanch iboralar; Etiket, salomlashish etiketi, notiqlik, telefonda
so‘zlashish enketi, gabullar eiiketi, kunduzgi gabullar, «Lanch»,
«DBinner», kechki qabullar, «Kechki kokteyl», «Alya-Furshet», «Kechki
ovgaty, «Shved stoli», yozishmalar yuzasidan etiket.

T

Nazorat uchun savellar

1 Xizmat etiketi deganda nima tushuniladi?
2. Salomlashish qoidatan hagida tushuncha bering.

3. Taqdim qilishning ahlogiy jihatlan hagida qanday me yoria:
mavjud?

4. Kasbiy imidj deganda ntmani tushunasiz?
5. Ma'murty xodimning tashqi quvofast, kiyimishiga qo“yiladigan
talablar nitnalardan iborat?

6. Telefonda suzlashishda qanday ablogiv qoidalarga amal qilish
kerak?

7. Tanqid qilish etiketi deganda nimani tnshunasiz?
- 8 Qabullar stikett ganday ahamiyatga ega?
« 9 Xatyozish etiketi nimadan iborat?

10. Halgaro etiket ganday xususivatiarga ega?

.fi'li

E

.
ke e’ i.«f.. i
aduf o
Shi o 1

: Pt % T . I . e e
Ly idty e S ’-'i*.f.t_.-"-' ':';-.'f CMERRELRAY L T T AT A

LY SO LT I s Rl TRy '! B gmr r. :

- o i . - H . ' . . BT .
.-{I_...,f_f.- oo e, B e s Wi P we b . et : PP
t. “*'.,p: L .-.-.l'lc;..-' RPIEN ot . ek _;_;- “ P g 1‘_ !. i a
L . L A ST S MR
.i.1| : . ! . A . Do . ._"' PR - " .o : . 1*"‘ . ,_“r T T '-'r'-'('.“‘ki 1‘;

G ¥ P A L BT Y S, .. PP R Y Lo o
SERO e e s annsheee gt ket cddeonogn

b 14: 7
o T T S A ST S SV S AU RSN [ S e g
oanedie Lot epteu b e dand ke e o anieed D wneand



!
|

- 16-bob, IITIMOIY VA MODDIY SHART-SHAROITLARNI
= YARATISHDA MA’MURIY MENEJMENTNING O*RNI

menejmentning vazifalari

Bozor igtisodivoti sharoitida ma’muny menejmentda muhim
masalalardan biri bu xodimlar uchun ijtimoiy va moddiy sharoitlamni
varafish hisoblanadi. Jjtimoly moddiy sharcitlarmi yaratish xodimlar
uchun ish o‘mi, ularning jihozlanishi, ishni rag‘batiantirish, jamoada
qulay muhitni yaratish, yumoiy xizmatlar ko‘rsatish va shu kabi
insonning yaxshi ishlashi uchun zarur sharoitlami nazarda tutadi. Bu
masalalar xodimlarmi  iftimory  himovalash tushunchasy  bilan
chambarchas bog‘lanib ketadi va uning ta’siridan ham kelib chiqadi.

Har bir xodimning o'z imkoniyatidan to'llgq foydalamshi,
salohiyatini ishga solish uchun zarur shart-sharoitni yaratish talab
etiladi. Mamlakatimiz Prezidenti Islom Abdug‘anivevich Karimov
ta’kidlaganlaridek, “insonning o‘zi va ocilasining baxt - saodati vo‘lida
mehnat qilishga shaxsan tayyvor ekanligi"m hisobga olib to‘g‘n
yo‘naltirish boshqaruvchilannng muhim vazifasi bo‘lib hisoblanadi™
(L A Karimov. O zbekiston buyuk kelajak sart - T., 1998, 63-bet).

Xodimlarm  ijtimoty himoya etish deganda ularga ftimoly
yengilliklar va imttyozlar berish, hamdard bo®lish, qo*llab-quvvatlash,
mehnat muhofazasini va sog'lig'ini ta’minlash kabilar tushuniladi.
Bulaming asosiy gismi mehnat kodeksi va fugarolik kodekslari bilan
kafolatlangan. Shue bilan birga, korxona darajasida ham ijtimoiy
tadbirlar kompleksi 1shlab chigilach va amalga oshiriladi. Korxonalarda
mehnatni  muhofaza qilish, texnika havfsizligi, ishlab chigarish
sanitariyasining barcha masalalari tegishli qonun-qoidalar bilan
boshqariladi. Ishlab chiqarishda texmika havfsiziigi, ishlab chigarish
sanitaniyasining barcha masalalari tegishli qonun- qoidalar bilan
boshaqariladi,

Ishiab chigarishda texmika havfsizligini, ishlab chiqarishda band
bo‘lgan xodimlar sog‘lig'ini saqlash va ularga yanada vaxshiroq sharoit
yaratilishiga olib keladi.

Ishlab chiqarishda ishchilarning mehnat sharoitini  yaxshilash,
baxtsiz hodisalar, jarohatlanishlar kasb kasalltklarning oldini olishning

162



birdan bir chorasi mehnat havfsizligi qoidalarini o‘gitish va ularga qat’iy
rioya gilishdir. Mehnat havfsizligi tadbirlani ma'muriyat xodimlariga
vo‘rignomalar, ko‘rsatmalar berish va o‘gitish usuli bilan amalga
oshiriladi. Ma'murivat va  xodimlaming ishlab  cinqarishda
jarohatlanishining oldini olishda ashob-uskunalar, boshqaruv texnikasi
va jihozlarning yangi turlarini yaratishda havfsizlik talablarini hisobga
olishdir, Oddiygina elekiron mashinalaming yangi twlanni yaratishda
havfsizlik (alablarini hisobga olish muhim, chunki kompyuiersiz
zamonaviy boshgaruvchini, ma’muriyat xodimini tasavvur qilish qryin,
Kelajakda, albatta, har bir ish o‘mida kompyuter xodimning eng vaxshi
ko‘miakchisiga aylanadi. Bu jihoz ham odam organizimiga 1a’sir giladi,
Undan muhofaza etish choralant ham ko‘rilishi kerak, Yoki xonalami
yorttish, isitish tizimlari ahvolimi yaxshilash ham moddiy shart -
sharoitlami varatishga xizmag giladi.

Bizning fiknmizcha, ma'murly mengjmentda ijptimory-moddiy
shart-sharoitlarni yaratishda quyidagi jihatlar va vazifalami mobatga
olish magsadga muvofiq bo*ladi:

Birmchidan, shiash uchun zarvr bo‘lgan jihozlar, asbob-uskunalar,
texnik vositalar bilan ta’minlash zarunvatt. Chunki zarur jihozlar ish
unumini oshirishda muhtm ahamivatga ega. Bunday jihozlarga
hisoblash texnikasi, axborot va kommuntkatsiya texnologiyalari,
kartotekalar, xona haroratini mo’tadil saqlashga xizmat qiluvchi
uskunalarni kiritish mumkan.

Ikkinchidan, o‘matilgan jihozlardan foydalanishda havfsizlikni
ta’minlash masalasiga e’tibomi garatish zarur. Jihozlar va texnik
vositalarning  ishlashini nazorat qilish, ularning inson organizmiga
zararli ta’sirini kamaytirish choralarini ham ko‘rish talab etilad:.
Uchinchidan, xodim wuchun shaxsty manfaat ustuvor ekanligimi
unuimaslik kerak. Shaxsiy manfaailar kishilarmi harakatlantiradigan
asosty kuch bo‘lib hisoblanadi. Shu sababli mehnatm rag*batlantirish,
ish hagi va mukofotlash tizimlarini shakilantirishda bu holatr1 hiscbga
olish, rag'bailantinish vositalarini  takomillashiirib  borish  lozim,
Ma'murty mengjmentda xodimlami faoliyatga undashda bu masala
markaziy o‘rinda turishi kerak.

To'rtinchidan, xodim o‘z ishidan qoniqishi uchun jamoada ijnbiy |
titimoiv-psitholik iglimni varatish kerak. Xodimlar o‘rtasida o‘zaro
hurmat va yordam ko‘rsatishga asoslangan iglimni shakllantirish ham
ma’muriy meneymentning vazifalariga kiradi. :
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Beshinchidan, xodim haqgida gamxorlik' gilish, ijtimoiy xizmw
ko‘rsatish, ijtimoiy muhofaza etish choralarini ham ko‘rish talab etilad.
Buni muvalaggiyatli faolivat ko‘rsatayotgan yapon Xkorxonaliu:
amaliyotida ko‘rish mumkin., Aynigsa, erkin ragobat sharoitida korxon:
ma’muriyatini yaxshi ishlashga undaydigan omillardan bin ijtimoi,
muhofaza bolib hisoblanadi.

Inson o°z havisizligini ta’'minlashni hohlaydi va shunga harakiu
giladi. Bu vazifa ma’muriyat rahbarivati zimmasiga yuklatiladi, Aga
ma’muriyat rahbariyatt o'z xodimining havfsizligini kafolatlamasa, bu
xodim o‘z sog'lig’int saqlash uchun jon koyitmasdan ishiashga harakat
qiladi. Bu yerda mehnat gigivenasi hagida to'xtalib o‘tish zarur.
Ma’muriy meneyment mehnat sharoitining inson organizmiga ta’sirini
ham nazardan chetga qochirmasligi lozim bo*ladi.

Inson ijtimoiy-ruhly mavjudot. Ulaming yaxshi ishlashi ko‘p
omitlarga boglig. Bu hagda motivliash nazariyalari chuqur tadqiqotlarga
ega. Jismoniy ehtivojlarga (ovqat, suv, havo, jinsiy, uyqu) odamlarda
unchalik farglanmaydi. Normal jamivatda yashagan va ishlaydigan
odam uchun bu muammo emas. Havfsizlikni daviat ta’'minlaydi, ammo
odamlarni yaxshi ishlashga undash uchun yuqori darajali ehtiyojlari har
xil bo‘lib, ularga ta’sir etish uslublarini bilish zamonaviy rahbar uchun
juda muhim. Shu boisdan boshqamivning ijtimoiy-psihologik uwslublari
katta ahamivatga ega.

Odamiar bir-birlant bilan o‘zaro ta’sirlashadilar. Fikr-ailmashadilar,
boshqanladilar. Rahbarning vazifasi esa ulami vagona magsadga
vo'naltirish,  birlashtirishga qaratiladi. Jamoa, uning ichidagi
munosabatlar, har bir xodim tabiatini yaxshi bilish uchun ijlimoiy-
psihologik uslublar keng qo‘llanilishi talab etiladi. Ya'ni, ijtimoiy-
moddiy sharoitlarni  yaratishda  ijtimoiy-psihologik  uslublardan
foydalamsh vaxshi hisoblanadi.

16.2. Ma’muriy menejmenida ijiimoiy xizmat ko‘rsatish

Ma’'murty menejmentda ijjtimoiy xizmat ko‘rsatish masalalarini
o‘rganmish muhim ahamivatga ega Ijtimoly xizmat ko‘rsatishni
boshqarishning muhim vazifasi ma’'murty xodimlarining  shart-

sharoitlarini yaxshilash maqsadida itimoiy tadbirlaming amalda

bajarilishini ta’minlash, nazorat qilish, ijtimoiy muhitda ro‘y berayotgan
o‘zgarishlardan jamoani xabardor qilishdan iborai. Ma 'mury
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mengjmentda  xizmat  ko‘rsatishda asosty  e’tiborni  quyidagilarga
garatishimiz kerak:

B ma’'murly xodimlaming ijtimoly tarkibini takomillashtirish,
wning demografik va kasb-malaka tarkibini yaxshilash, shu jumladan
sodimlar sonini tartibga solish, umumta’lim va madaniy texnik
savivasinl oshinish;

B ishlab chigarish jarayonida ergonomik, sanitariya-gigivena va
boshqa shart-sharoiflarimi, ma'murly xodimiar mehnatini muhofaza
gilish va ulaming havfsizligini ta’minlash;

® samarali mehnatni, ma’muriyat ishiga bolgan tashabbuskorlik,
ijodiy munosabatni, hamkorlikdagi guruhiy va yakka tartibdagi mehnat
natijalari uchun moddiy va ma’naviy rag*batlantirishni tashki! etish:

& ma'muriyatda sog‘lom ijtimoiy psihologik vazivami, o‘zaro
maqbul alogalarni vujudga keltinish va qo‘llab-quvvatlash;

W ma’'murly xodimlaming ijtimoiy sugurtalanishi, ulaming
ijtimoty kafolatlan;

® xodimlaming turmush darajasi, yashash va maishiy sharoitlarini
yaxshilash, dam olishini tashkil etish va boshqalar.

Fan - texnika va ijtimoly taraqqiyot tufayli jamiyatda vy
beradigan o‘zgarishlar mehnat faoliyatida inson omilining va xodimlar
shaxsiy fazilatlarining ortishiga olib keladi.

Bunday holat barcha sohalarda, shu jumladan, korxona va

tashkilotlarda ham ijtimoiy jarayonlarni tartibga solishga, ijtimoiy
taraqgivotni savodxonlik bilan hagigatan ham ilmiy ravishda olib
borishga bo‘lgan talabni kuchaytiradi. Hozirgi vagida har bir korxonada
ijtimoiy boshqarish xizmatlari mavjud bo‘lib, ular kadrlar ishi bilan,
ijtimoiy yiriklik va kasaba uyushmalari bilan alogalamni ta’minlash,
xodimlarga ijtimoiy xizmat ko‘rsatish, xayriya maqsadiarida sarf-
harajatlar gilish bilan shug‘ullanadi.
Hozirgi kumda O°zbekistondagt ijtimoiy xizmat ko‘rsatish idoraiari
sobiq tuzum davrida mavjud bo‘lgan haddan tashqari rejali
markazlashgan xo‘jalik yuritish tizimidan ijtimoiy yo‘naltirilgan bozor
igtisodiyotiga o‘tib faoliyat ko‘rsatmoqdalar. Ulaming tuzilishi, bir
tomondan, korxona va tashkilotming Katta-kichikligi va xususiyatlariga
qarab tashkil efilsa, ikkinchi tomondan, ishlab chiqarsh iqtisodiy
vazifalarni hal qilishning murakkabligi bilan belgilanadi.

Bozor iqtisodiyoti sharoitida korxona va tashkilotlar o‘z ijtimoiy
infratuzilmasining keng tarmoqlariga ega bo‘lib, uni boshqarish alohida
bitim va malaka talab etadi. Bunday holda ijtimoiy-maishiy masalalar
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bo‘vicha direktor o‘rinbosari lavozimini nazarda tutuvchi variant to'g'n
keladi. Unga ijtimoiy schaning tegishli ob’ektlarini olib boruvchi
bo‘linmalar bo‘ysunadi, uy-joy kommunal, maishiy, sog‘lomlashtirish,
dam oblish wva ijtimoly =xizmatiar ko‘rsatish vazifalarini bajarish
vuklanadi.

Ma’muniyatda ijtimoly xizmat sohast bajaradigan vazifalar o°ziga
x0s xusustyatlarga egadir, Bu xizmat mutaxassislari odamlarga va
ulaming talab ehtivojlariga nihoyatda digqat - e’tibor bilan qarashlart,
o‘zlariga topshirifgan resurslar va vakolatlar doirasida xodimlarning fa-
rovon turmushini va jamoadagi jtimoiv-ruhiy  iglimnt  go‘llab-
quvvatlashlart, mehnatni muhofaza gilish va mehnat intizomi
goidalariga rioya qilishlar, ishga bo‘lgan qizigishni rag*batlantirishiari
kerak. Buning uchun zarur miqdordagi igtisodiy bilimlardan tashgan,
psiholigiya va pedagogika, etika bo“vicha bilimiarga ega bo‘lishiar
muhimdir.

Ma’'muriy mengjmentda ijtimory xizmat ko‘rsatish vazifalan
boshgarishga doir muayyan elementlar yigindisidan tashkil topadi. Ular,
tabityki, alohida olingan korxona va tashkilotning 1jtimoiy muhiti bilan
va jtimoiy boshqarishning umumiy o‘ziga xos xususiyatlari bilan
muvofiglashtiritadi.

Ma'murly meneymentda 1jtimoly xizmat ko‘rsatishga yjlimory
rivojlantirishning aniq maqsadli dastutlari va rejalari bilan asoslangan
tashkilty boshqarish funksiyalari xosdir. Bu hol korxona va
tashkilotning turdosh boshgqaruv iuzilmalari, kasaba uyushmalan va
boshqa jamoat birlashmalari, ijjtimoty boshgarishinng tarmoq va
hududiy organlani bilan o‘zaro hamkotlikda va muvofiglashgan holda
ish ko‘rishm talab qiladi. Shumingdek ijtimoly masalalar bo‘yicha
hujjatlar - qarorlar, buyruglar, mizomlar, yo‘rignomalar, tavsiyalar va
hokazolarning loyihalarini  tayyoriash zarur, Ijtimoiy  xizmat
ko‘rsatishning boshqgaruvchilik faolivati qonuniarining to‘la-to‘kis
bajarilishiga butunlay bo‘ysundiriladi. Qonunlar, davlat ijtimoly
siyosatining xuqugiy asoslarini va ijtimoiy mehnat munosabatlari
sohasidagi kafolatlarni belgilab beradi. Korxona va tashkilotning
ytimoiy rivojlanishida o‘ziga xos aniq yo‘nalishlardan iborat bo‘lgan
jtimoly normativiarga amal gilish ham zarurdir.

Ma'muriy menejmentda ijtimoiy Xizmat ko‘rsatishning muhim
tomonini xilma-xil rag*batlantirish omillaridan foydalanish tashkil etadi.
Bu omillar jamoani ijtimoiy rivojlanishning magsadli dasturfarini va
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rejalarini bajarish, hamkorlikdag: faolivat natijalariga erishish uchun
faol 1shlashga undaydi.

Ma’murly menejmentda jjtimoly xizmat ko‘rsatishning yana bir
vazifasi ijtimoly muhitida ro‘y berayotgan o°zgarishlardan jamoani
xabardor (qilishdir. Bu vazifalaming amalga oshirilishi ijtimoiy
rivojlantirishga taallugli ma’lumotlami olish, tahlil qilish va
umurniashtinsh, xodimlarming mehnat va turmush  sharoitini
ekspertizadan o°tkazish, xulosa chiqarish, jamoaning ijtimoiy muhitda
erishgan gobly o‘zganshlaming tashkilot iqtisodiy va itimoiy
saimaradorligiga ta’sirint baholashdan iborat.

16.3. Ma’muriy xodimlarni mukofotlashning asosiy
igtisodiy vositalari

Ma’murly menejmentda jjumoiy moddiy sharoitlarni varatishning
muhim tarkibiy gismlaridan - biri bu moddiy rag‘batlantinishdir, Moddiy
rag‘batlantinsh boshqgarish mexanizmining muhim va ajralmas tarkibiy
qism bo‘lib, o*zida ishlovchilarni ijhimoty-foydali mehnatdan, ijtimoiy-
iqtisodiy  faraqqiyotni jadallashtirishdan, mehnat samaradorligini
oshirishdan moddiy manfaatdorligini ta’minlashga vo*naltirilgan chora-
tadbirlarning tizimini ifodalaydi.

Moddiy rag‘batlantinsh asosida eng, avvalo, kishilarda moddiy
ehtiyojlami tug’diruvehi igtisodiy manfaatlar yotadi. Moddiy rag‘battar
ttzimi, asosan turlicha 1gtisodiy manfaatlar, xodim, ma’muriyat a’zolari,
mulkdor korxona egasi manfaatlarining ogilona tarzda qo‘shiluvini
ta’minlashga yo‘naltinigandir. Binobarin, manfaatlaming nomuvofik
bolishligi bozor xofjaligi sub’ektlarining iqtisodty mustaqillligi va
ulardagi ishlovchilar mehnatining ijtimoiy-iqtisodly jihatdan bir xil
bolmasligidan kelib chigadi. Bu esa, o'z navbatida, tashqi undovchi
sabablarning qo‘llanilishim talab etadi. Bunda moddiy ragbatlar
mehnatining asosiy omillari va natijalarining o°zlashtinshi bilan bog‘liq
bo‘lgan, ehfivoflaming vanada to‘laroq qondirilishiga qaratilgan mehnat
jamoasi va alohida ishiovchilar manfaatlarishga ta’sir ko®rsatadi.

Bozor igtisodivoti sharoitida ma’'murly xodimlarni faoliyatga
undashda mukofotlashning iqtisodiy vositalarining ahamiyati yuqori
bo‘lib golmogda. Iqtisodiy rag‘batlantirish va ish hagi munosabatlan
xodim uchun ham, jamiyat uchun ham muhim ahamiyatga ega. XIX asr
oxiri, XX asr boshlarida pul ko‘rnnishtdagi mukofot to‘g‘ridan-to‘g'n
ta’sir etuvchi omil bo°lib, xodim gancha ko'p pul olsa, shuncha
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mehnatga bo‘lgan qiziqish ortadi degan tushuncha hukmron edi.
Tadqigotlar ko‘rsatishicha, igiisodiy rag*batlantirish xodimning ijtimoiy
nugtai - nazariga bog'liq bo‘lib, bilvosita ta’sirga ega ekan. Shu sababli
pulning xodimni taqdirlash vositasi sifatidagi ahamiyatini ko'rib chigish
magsadga muvofig. Pul ko‘rinishidagi mukofoining xodim uchun
ahamiyati bir necha omillarga ko‘ra belgilanadi. Pulning igtisodiy
mohiyati uning ayirboshlash funksivasida nomovon bo°lib, natijada
igtisediy resurslar qayta tagsimlanish jarayomi amalga oshinladi. Bir
vagining o‘zida pul ayirboshlashning ijtimoiy vositasi ham hisoblanadi.
Shaxs tasaruffidagi pulning migqdori - pulni vig‘ish, sarflash va haynya
gilish imkoniyatiga ega shaxsning jamiyatdagi mavqeini ifodalaovchi
ko‘rsatkich hisoblanadi. Individ o'z pullariga ega bo‘lisht yoki sarflashi
bilan mehnat faolivatini baholovchi statusiga bog‘liq qummatlikm
ifodalaydi.

Pulning gimmatlik darajasi har bir kishi uchun o‘ziga hos
hususiyatga ega bo‘ladi. Ehtiyojlaridan kelib chigib, pul har bir inson
uchun turlicha ahamiyat kasb etadi. Shu sababli mukofotlashni turli
motivatsiva modellati nuqtai nazaridan ko‘tib chigish orgali pulning
ma’muriy xodim uchun igtisodiy-ijtimoty abhamiyatini to‘laroq ifodalash
mumkin,

1. Faoliyatga undash. Ma’lum magsadga intilayotgan xodim 0°z ish
haglarini boshga xodimlaming ish haqq: bilan tagqostash orgali o‘ziga
hos musobagaga jalb etiladi. Bu holda pul ma’murly xodimmning
muvaffagiyatga erishish darajasini ifodalaydi,

2. Ehtiyojiar. Pul insonning turli darajadagi c¢htiyojlarini gondirish
vositasi hisoblanadi. Xodimning ish haq nmugdori gancha ko'p bo‘lsa,
unda ehtiyojlami gondirish imkoniyati shuncha ko pavadi.

3. Atbutsiya. Mukofot miqdort ma’tum darajada shazsning
tashkilotdagi obro’-e’tibori, 1jtimolty mavgetni ifoda etadi. Ko‘pincha
xodimlar oz ish haqlarini oshinshga harakat qilar ekanlay, moddiy
ta’'minlanish btlan birga jamoada o‘zini namovon etishni nazarda
tutaditar. Bunda muvaffaqivatli faolivati natijasida go‘shimcha mukofot
berilishiga xodim o°z gobilivati va tajribasini sabab qilib ko‘rsatadi. Past
natijalarni  tushuntirishda =xodimlar juda murakkab topshiriglar,
omadsizlikni ro‘kach giladi. Shunga garamay, odatda salbiy tashgi
omillar mukofot hajmining kamayishiga ta’sir etmaydi.

4. Kutish nazariyasi. Bunga ko‘ra motivatsiya quyidagi formula
orgali ifodalanadi:

Motivatsiya = Valentlik x Kutish x Vositalar
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Pul mukofoti knchli motivlash omili bo*lishi uchun xodim tobora
ko‘prog pulga ega bo hishga intilishi (valentlik), natijaga erishish uchun
harakatlart muvaffaqivatli bo‘lishiga ishonishi  (kutish), yuqori
natijalarga erishishi mos rag batlantirilishi kerak (vositalar). Pulning
valentlik darajasi boshqaruv harakatlari bilan birga xodimning shaxsiy
sifatlarl, uning tajnbasi va ehtivojlan, hamda makromuhitga bog lig.
ljtimoty wva iqtisodiy ta’sirt jihatdan pul ikki tomonlama -
rag’ batlantiravchi vositam 1fodalaydi (vatentlik).

Hmiy jihatdan motivlashtirishda faoliyat natijasi va mukofot
migdon to‘g‘ri proporsional bo‘lsada, ko'pincha, ishchilar pulning
vosita ta’siriga shubha bilan qaraydilar Chunki ko‘p hollarda
amaliyotda yaxshi natija ko'rsatgan xodimlarga nisbatan xushomadgo‘y
«chaqqgonlar» hech bir qo‘shimcha harakatsiz ko‘proq ish hagiga ega
bo‘ladilar. Lavozim bo‘vicha ko‘tarilishda ham mazkur muammo
mavjud. Faolivatga wndash vositalari sohasi ma’murty menejment
qo‘shimcha imkoniyatlarini namovon etishi kerak bo‘lgan yo‘nalish
bo‘lib qolmogqda.

5. Adolatlihk. Mehnat unumdorligini oshirishga garatilgan samarali
rag”batlantirish tizimlarin 1shlab chiqish murakkab jarayon hisoblanadi.
Ma’'muriyai, birinchi navbatda, tashkilot xodimlarining pulli
mukofotlashga bo’lgan muncsabatini tushunib olishi kerak. Adolatlilik
modeliga ko‘ra xodim doimiy ravishda o‘z harajatlan va shunga mos
ravishda ega bo'lgan pulli rag'batlantirish darajasini taggoslab boradi.
Tabiiyki, xodim o°z mehnatining vuqori darajada tashkil etilganlik
darajasi (mehnat intensiviigi, vaqt, bilim va ko‘nikmalarga ega bo‘lish,
innovatsion va favqulodda muammolarni yechishda intellektual
energiva sarfi) bilan bog'liq «harajatlar» barcha iqtisodiy (ish hagi,
imtyozlar va ta’tif) hamda jjtimoly (jamoadagi mavqei, hurmat va
mustagillik) ko‘rinishdagi rag‘batlantirish bilan solishtiriladi (16.1-
rasm). Zararsizhk nuqgtasida ma’lum mehnat faolligi darajasi uchun
harajat va (rag‘batlantirish) mukofotlash teng (16.1- rasmdagi V nuqta)
ko‘p hollarda xodimmning faolligi «zararsizlik nugtasi»ga yaginiashadi,
holos. Bunga ikki sabab mavjud. Birinchidan, oddry xedim bu borada
tajribaga ega emas, va aynan o‘ziga kerakli nuqtani to'g‘ri belgilay
olmaydi. Ikkinchidan, xodim o‘zi uchun belgilangan harajat va
mukofotlashning mavjud muvozanatini buzishni hohlamaydi. Shu
sababli mehnat faolllgl udatda ﬁIV kesim orallg lda bn ladl
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. Xodintning xarajatlaxi va mukofotlash |

Past A’ B' Yuqori
Mehnat faolligi darajasi

I6.I-rasm, Mehnat harajatlari va mukofotlash nisbati

Ma'muriy meneymentda moddiy rag'batlantirish vositalaridan
foydalanish bo‘vicha ba’zi mulohazalami e’tiborga olish foydadan holi
bo‘lmaydi. Jumladan: .
' 1ytashai va ichki mukofotlash bir-binga muvofiq kelishi kerak; -

2)migdori va turidan gat’ty nazar barcha mukofotlash tadbirlan
qonun doirasida bo‘lishi kerak; |

3)xorijiy  firmalar amalivotida ish  hagining maxfivligini
ta'minlashga alohida e'tibor beriladi. Ahlogiy nugtar nazardan bu
xodimlar o‘rtasida ish haqi yuzasidan nizolaming kelib chigishi,
kamsitiiish hollarining oidini oladi;

4nazorat vositalari. Nazoratni amalga oshirshda xodim
faoliyatining ustuvor nuqtalarini to‘g'ni belgilash muhim ahamiyvatga
ega. |
5) moslashuvchanligi. Moddiy rag‘batlantirish fzimlani  turi
vazifalarm bajaruvchi ma’murt xodimlarning individual hususiyatlari,
ishdagi natijalarimi ob’ektiv baholash imkontyatini berishi lozim,

Tashkilotlar o'z xodimlann mehnatining yuqori samaradorligini
ta’minlash uchun magsadli rejalashtirish va nazorat tizimining turi
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shakllandan foydalanadilar. Ulardan bin magsadlar  bo‘yicha
boshganshdir. Unga ko'ra mehnat wumdorligiga quvidagilar asosida
erishiladi:

1. Maqgsadning qo‘yilishi. Mavjud resurslar va tashkilot magsadlari
asosida menejer xodimlar bilan hamkorlikda ishlab chiqarish
ko‘rsatichlarini o ratadi;

2. Harakat rejasum ishlab chigqish. Xodimlaming mustagil yvoki
hamkorlikda magsadlarga erishish vositalarini aniqlash;

3. Davrity tekshiruvlar, Belgilangan maqgsadga erishish
«marshrytini» hamkorlikda nazorat gilish, odatda, norasmiy o‘tkaziladi;

4. Yillik baholash. Qo‘vilgan vazifalaming bajarilishini rasman
baholash, natjalarm: umumiashtinish wva istigboldagi tadbirlarni
rejalashtinish. Ba'zz magsadlar boyicha boshqarish tizimlan xodimlar
faolivatini attestatsiyalashni nazarda tutadi, bu esa xodimlar erishgan
natijalarni ularning mukofotlash darajasiga bog‘lash imkonini beradi.

16.4. Iqtisodiy rag‘batlantirishda mukofotlashning yaxlit tizimi

- Tashkilot rahbarivati ma’lum bir igtisodry rag‘batiantirish tizimini
joriy etar ekan, individual, guruh va tashkiliy faoliyat ko‘rsatkich-
larining yuqort darajasiga erishishni magsad qilib go‘vadi. Bundan
tashqan, igtisodiy rag'batlantirish tizimi vang xodimlarini qidirib
topish, 1shga vollash, malakali xodimlarm: tashkiotda saglab golish,
mehnatga ijodiy yondashish va xodimlaming asosiy ehtiyojlarini
qondinshga xizmat qiladi. Xodimni moddiy rag'batlantinish darajasini
belgilovcht asosiv  ko'rsatkichlarga xodimning ishlab chigargan
mahsulotlari hajmi, kompaniyva daromadlari, harajatiami qisqartirish,
sotilgan mahsulotlar va ko'rsatilgan xizmatlar hajmi kirishi mumkin.
Shu bilan birga, masalaning axloqiy jihati ham bor. Bu menejerning
xodimga bergan bahosi va xodimning o‘zini baholashi mos kelmasligi
bo‘lib, turlt xodimlar buni turlicha gabul qiladi. Ko‘pincha, xodimga
o'z kutganidan ham vyuqon baho bernilishi norozilik  keltirib
chigarmaydi. Lekin, aksincha, bo‘lsa, bu xodimda baholash tizimiga
salbiy qarashlarni yuzaga keltiradi.

Moddiy rag‘batlartirishning asosiy ustunligi xodimlar erishgan
yuqori ko‘rsatkichlari uchun, altbatta, muhokofotlanish mavjudligiga
ishonch tug‘ilishidir. Moddiy rag‘batlantirish xodimlaming adofatga
bo‘lgan munosabatlariga ijobly ta’sir etadi. Mehnat natijalari va
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hissasiga ko‘ra mukofotga ega bo‘lish xodimlar tomonidan adolatli deb
qabul gilinadi. |

Shu o‘rinda iqtisodiv rag‘batlantirish tizimining afzalliklari va
kamchilikiarini tahlil qilib chigish magsadga muvofig,

Igtisodiy rag‘batiantirish Hzimining afzalliklariga quyidagilami
kiritish mumkin;

- tashkilotda igtisodiy faoliyat (foyda, daromad, molivaviy natijalar)
ka‘rsatkichlarining o°sishi;

- enshilgan natijalariga  asosan rag*batlantinilgan xodimning
mukofotlash tizimining adolatli ekanligini his qilishi:

- yuqori natijalarga erishgan, intizoml va tashabbuskor xodimni
mukofotlash asosida xulg-atvorning ijobiy jihatlarini quvvatlash;

- mukofotlashning  samaral vositalaridan  foydalanish asosida
rag*batlantirishning ob’ektiv asoslarint ta’minlash:

Igtisodiy rag*batlantirish tizimining afzalliklari bilan birga quyidagi
kamchiliklarini aytib o‘tish mumkin: '

- tizimming amal qilishi bilan bogliq harajatlaming o*sishj (xodim
va tashkilot uchun ham);

- tizimlaming yugori darajada murakkabligi ulardan foydalanishni
qiyinlashtiradi: e
- -1sh hagining tebranib turishj yoki kamayishi; i Py

- kasaba uyushmalaming salbiy munosabati; i

- ish hagi olish muddatlarning cho*zilip ketishi; -

- qo‘lianiladigan ko‘rsatkichlar to*plamining cheklanganligi yoki
mukammal emaslig;, -

Shu sababii yangi iqtisodiy rag‘batlantirish tizimin! joriy etishda
nafaqat uning iqttsodiy, balki ruhiy va ytimoty ogibatlarini ham hisobga
olish kerak Pullj mukofotning  rag*batlantiruychi roli - yugori
unumdorlik uchun yugon ish haqginj ta'minlaydi va birlik mahsulot
uchun harajatlar kamayadi. Shu bilan birga ijtimoiy tizimdagi
o‘zgarishiar xodimlarda qonigmaslik va adolatsizlik tuyg ularini keltirib
chiqaradi, Har qanday rag‘batlantirish tizimining muvaffagivati
boshqaruv harakatlari bilan puxta kelishilgantikia bog'liq. Bunda
yuzaga keladigan asosiy muammolar quyidagilardir:

- mehnat jarayon]larini me’yorlashtirish  bilan boglig. Xodim
ko‘pincha mehnat me “yorlari fagat tashkilot manfaatlariga qaratilpan va
haddan tashqari yuqon belgilangan deb hisoblaydi; AT IR HE
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~ chizigli menejerlar ishining murakkablashuvi. Masalan, bo‘lim
boshlig®s o‘zi ham ish haqi tizimini puxta egalab, qo’l ostidagi
xodimlaming 1sh haqi hajmim muvofiqlashtinishi kerak;

- erkin mehnat me’vorlanining mavjudligi bilan boglig. Ularni
xodimlar o°zlan norasmiy o‘rnatadilar va ortiqcha zo‘rigishsiz bajaradi.
Agar me’vorlar bundan oshirlsa, xodimlarda norozilik uyg‘onadi;

- 1shbay va vaqtbay ish haq oluvchi xodimlar o‘rtasida nizo kelib
chigishi, Natija va unga enshish uchun sarflanadigan vaqt o‘rtasidagi
tafovut sababli bu turdagi nizolar kelib chiqishi ko*p uchraydi.

Ma'muriy xodimning tashkilot faolivatidan manfaatdorligini
oshirish uchun mukofotlash tizimlanm takomillashtinshda foydada
ishtirok etish va daromadda ishtirok etish dasturlan keng go‘llaniladi.
Foyda ishturok etish kompaniyvaning bir qism foydasini ish natijalariga
ko'ra - mukofot shaklida vela ma’lum muddatlardan so‘ng -aksiya
dividendiari ko‘rimshida xodimlar o 'rtasida tagsimlash jarayonidir.
Daromadda ishtirok efish dasturiga asosan xodmmning tashkilotda
faolivat ko‘rsatish davn, tashkilotda faolivat turlarining yaxshilanishi
(zahiralar hajmi, birlik mahsulot harajatlari, tayyor mahsulot sifati)ga
ko‘ra daromadning ko‘pavishi asosida xodimlar rag‘batlantiriladi.
Xodimlarning o‘zini-0‘zi nazorat qilishi (“manba boshidagi nazorat™),
harajatlarm qisqartirish ko‘rsatkichlariga asosan rag‘batlantirish miqdori
belgilanadi.

Malakasiga ko‘ra ish haqi belgilash xodimning bilim darajasi,
ishchi topshiriqlami bajara olish malakasi, kasbiy ko‘nikmalariga ko‘ra
amalga oshiriladi. Bilim olish asosan soatbay ish haqi shaklarida
rag’batlantiriladi.

Xodunlarning faolivat natijalari, kasb-malaka daratasi, ptimoiy
mavger kabi jihatlarni  hisobga olgan holda ragbatlantirishda
mukofotlashning yaxht tizimi muhim ahamivatga ega. Mukofotlashning
yaxlit tizimi ish hagi belgilashning twrli tizimlarini qo‘llashni tagozo
etadi. Bunda dastlab mehnat bozon talablanga asosan ish hagining
bazaviy stavkalari aniqlanadi. Attestatsiva natijasida xodimlarga
go‘shimcha rag‘batlanish turlanni joriy etilishi mumkin. Bundan
tashqgari daromad va foydada gatashish dasturlan xodimlaming yuqon
natijalarga erishishlanni rag batlantiradi (16.2-rasm).

Rag‘batlantirishning  vaxlit tizimining tarkibly elementlariga
quyidagilar kirads; ST
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Y Bazaviy ish haqi, Mazkur rag ‘batlantirish shakli mehnat bozon :
talablari va ish o°rm hususiyatlariga ko‘ra belgilanadi.

2. Xodimning malakasi va kasbiy tayyorgarligiga ko‘ra bazaviy
stavkalari ozgartirish. Tanf razryadlari, malaka razryadarini belgilash,

3. Real ish hagini o‘zgartirish. Bunda ish hagi turmush kechirish
qiymatiga ko‘ra tahrirlanadi. :

4. Yillardagi xizmatlari uchun mukofot. Ish hagini mehnat stajiga
ko‘ra oshirish. Bundan tashgan ba’zi tashkilotlarda tegishlt sohada ko‘p
yillik faolivati uchun yiliga bir marta mukofot berish nazarda tutilgan.
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Real ish xaqqi o*zgarishi

Xodimlarning malakasiga asosan
bazaviy stavikalarni o*zgartirish

Bazaviy ish haqi

16.2-vasm. Rag‘baﬂantmsh piramidasi: Mukofutlashning yahlit nzimi
{asosdan boshlandi)
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- 5 Foydaga bog'liq mukofotlash. Bu fovdada ishtirok etish
tizimining go‘llanilish1 bilan bog‘liq.

6. Ishchi topshiriglarini bajansh natijalarga ko‘ra rag‘batlantirish.
Bu rag‘batlantiruvchi ish haqi tizimiar, daromadda ishtirok etish
tizimlarini joriy etishni nazarda tutadi.

7. Qo‘shimcha mehnat faoltvati uchun tovon to‘lovlari. Bu odatda
qo‘shimcha ravishda, navbatdan tashqari 1shga chagirig asosida, boshga
smenada ishlash va boshqa hollarda qo‘llaniladi.

8 Mehnat jarayoniga bevosita bog'liq bo‘linagan mukofotiash.
Mazkur mukofot shakliga mehnat ta’tillan, nafaqa, kasallik va vagtincha
ishsizlik bo’yicha to‘lovlar kiradi. |

9. Noigtisodiy rag‘batlantinsh. Tashkilotdagi xizmatlani uchun
navbatdan tashqari ta’til berish, farzandari uchun bolalar bog'chasi, dam
olish sanatortylariga bepul yo‘llanmena va hokazolar).

- 16.5. Ma’muriy xodintlar mehnatini moddiy
S rag‘batlantirishni boshqarish

B ]

Ma'muly  menejmentda  igtisodiy  manfaatlanm  to'g'ri
tushunmashik yoki ulaming mazmuni va tabiatini to‘g'ri talgin etmastik
mehnatni moddiy rag‘batlantirishni tashkil etish, uning shakllan va
usullarini tanlashda noto*g’ri yondashuvning bo‘lishiga olib keladi.

Bunga igtisodiv  rtivoplanishinmg  ma murty-buyrugbozlikka
asoslangan boshqansh ustublan hukmron bo‘lgan sharoitdagt mehnat
natijalaridan manfaatdorlik vetarli darajada ta’minlanmagan Shaxsiy
manfaatiaming "umumxalq" manfaatlariga tobe bo‘lishi ishlovchilardagi
ish natijalarini vaxshilashga, ulardagi o‘ziga xosligini, ish jarayonidagi
hususiyatlaming vetarht darajada hisobga olinmasligiga olib keldi. Bu
esa, o'z navbatida, xo‘jalik faolivatida igtisodily samaradorlikning
oshishiga aks ta’sir ko‘rsatgan. Respublikamizda amalga oshinlayotgan
iqtisodiy islohotlarning hozirgi bosgichida ijtimoiy ishlab chiqarish
ishtirokchilarining turlicha bo-lishiigi ta’minlanadi. Ya’ni bular: davlat,
jamoalar yakka mehnat faoliyaii bilan shug‘ullanuvchilar; tadbirkoriar
va yollanma ishchilardan iborat. Bozor ragobatiming amal qihlishi
jtimoty ishlab chigarishning har bir ishtirokchisining manfaatlandan
kelib chigadi. Biroq, bunday atayin u yoki bu turdagi manfaatning
gondirilishida  ustuvorlik  kafolatlanmaydi, har bir ragobat
ishtirokchisining tabiiy intilishi, o‘z manfaatlarini qonditishda ustuvor
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mavqeni egallaydi. Binobarin, bozorda igtisodiy manfaatlar to‘gnashadi
va 0‘ziga munosib rag‘batga ega bo‘ladi. |

Ma'murty mengjmentda xodimlarni ijtimoiy-foydali mehnatga
wndashning asosiy vositalari - bu mehnatga undovchi rag‘batlardir.
Iqisodiy faoliyatning barcha sohalarida mehnaiga undovchi rag‘bailar
asosan tkki asosty shaklda bo‘ladi. Bular moddiy va ma’naviy rag‘batlar
bo'lib o'zaro bog‘liglikda va o‘zaro asoslangan holda amal giladi.
Moddiy rag‘batlar ish hagi to‘lovlari, twrli moddiy taqdiriashlar,
gimmatli sovg‘a berish, yashash sharoitlarning yaxshilanishi imtiyozli
yvo‘llanmalar berish, aksiyalardan, tadbirkorlik faoliyatidan keladigan
daromadlar, turli iqtisodiy imtiyozlar berish va shu kabi shaklarda
namoyon bo‘lsa ma’naviy rag'batlar esa iashakkurmoma voki
minnatdorchilik bildirish faxriy undovlar berish va obro‘sining oshishi
va shu kabilar tarzida amal qgiladi.

Bozor iqtisodi sharoitida mehnatga undovchi moddiy rag‘batlarning
muhim shakli, ishlovchilaming moddiy manfaatdorligini ta’minlashinng
asosiy vositast sharoitida ish haqi namoyon bo‘ladi. Shu munosabat
bilan mehnatni rag‘batlantirishning mohivatini asoslaganda ish hagining
fjjtimoty, iqtisodiy tabiatini voritish, uning kishilami ijtimoiy-foydalai
mehnatga undovchi asosiy vositalardan biri ekanligiga e’tiborni garatish
magqsadga muvofiqdir.

Ish haqgi mehnat bozori shakllangan va ishchi kuchi tovar sifatida
oldi-soidi gilinadigan sharcitda hayotiy ne’matiarni  mehnatning
natijaviyligi va samaradorligiga qarab taqsimlashning asosiy shakli

bo'lib maxsus tovar bo‘lgan ishchi kuchi bahosi sifatida namoyon -

bo'ladi, mehnatdan foydalanganlik uchun to‘lanadigan moddiy
gimmatlik {(pul) miqdorini ifodalaydi.

Shuni alohida ta’kidlash joizki, hozirgi vaqtda iqtisodiyotda,
asosan, markazlashtirilgan tartibda amal giladigan vagona tarif setkasi
qo‘llanmilmoqgda. O°zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1992 - yil 28 - dekabrdagi 500-sonli qaroriga muvofiq xalq xo‘jaligida
band bo‘igan ishchi-xizmatchilaming mehnatiga haq to‘lashni amalga
oshirishda mazkur yagona tarif setkasidan foydalanilmoqda. Shu o‘rinda
aytish lozimki, nodavlat sektoridagi korxona va tashkilotlar uchun
ushbu tarif setkasi tavsiyasiy harakterga egadir.

Amaliyotnt o‘rganish shuni  ko‘rsatmoqdaki, hozirgi vaqtda
ko‘pchilik komxonalarda xodimlaming moddiy manfaatdorlik darajasi
juda yugori emas. Ular oladigan ish haqlari va mukofottar ishchi kuchini
toliq takror ishlab chiqarish imkoniyatini bermaydi. Bu shu korxonatat
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ish samarasining pastligi, unumh faolivat ta’minlanayotganligi bilan
bog‘liq.

Moddiy ragbatlantinshni tashkil qiish amaliyoti jiddiy ravishda
takomillashtirishga muhtoj. Chunki ma’muriyat xodimlari moddiy
rag*batlar bevosita rag batlantirilmas ekan, ulardan vuqori natija kutish
giyin,

Ma'muny menejmentda ijiimoiy sharoitlarmi  yaratish muhim
masalalardan  bo‘lib, xodimlaming imkonivatiaridagi vyaxshiroq
foydalanish, ish wnumini oshirishga qaratilgan. Bu orgali mson
salohiyatidan yaxshiroq foydalanishgan imkoniyatini yaratiladi.

Tayanch iboralar: ijtimoiy muhitm belgilovchi asosiy jihatlar,
moddiy rag’batlantirish, mehnatga undovchi rag'batlar, igtisody
rag bailantirish tizimlari, mukofotlashning vaxlit tizimi, daromad va
foydada ishtirok etish dasturlari,

Nazerat uchun savollar

1. "Tashkilot fjtimoiy tizim sifatida” iborasini qanday tushunasiz?

2. [jumoty-moddiy  shart-sharoitlarmi  yaratishda  ma’murtiy
menegjmentning ganday zhamiyati bor? :

3. Ma'muriy menejment faoliyatining samaradorligini oshirishda
ijjtimoiy xizmat ko‘rsatishning o’'mi ganday? ‘

4. Kasaba uyushmalari ma’muriyat faoliyatiga qanday ta’sir .
ko‘rsatadi? | |

5. [jamoty-moddiy sharoitlami yaratishda rag batlantirish qanday
o‘ringa ega?’

6. Igtisodiy  rag‘batlantirishda mukofotlashning vaxlit tizimi
ahamivatini tushuntirib bering - .
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a 17-bob. MA’MURIY BIZNES VA UNING RIVOJLANISH SHART-
' SHAROITLARI

17.1.Ma’muriy biznes tushunchasi

Ma’murty faolivatga biznes nuqtai - nazaridan vondashuv XX
asming  boshlaridayoq shakllangan bo‘hib, mumtoz boshgaruv
konsepsiyatarida ham o°‘z aksini topgan edi. Anr Fayol tononidan
tashkil etilgan Ma’murny tadgigotlar markazi ham ma muriy

boshqaruvga oid xizmatlami ko‘rsatish bilan shug‘ullangan. Umumiy. .

2 el

holda biznes ishbilarmonlik faolivati bilan bog'lig bo‘lgan .
munosabatdir, Hojalik fachiyatini tashkil etish, samarali boshgaruv -’

apparatimi  yaratish bozor iqtisodivoti sharoitida ma’lum xizmatlar

- Uizimini aks ettiradi. Har ganday korxona muayyan faolivat turi bilan

« sShug‘ullanadi. TIshlab chiqarish, xizmat ko‘rsatish jarayonlari ham
‘ muayyan tartib asosida boshqarilishi va tartibga solinishi kerak.
 Ma’muriy biznes deganda asosan xo‘jalik faoliyatini, mahsulot ishlab
> chiqarish, xizmatlar ko‘rsatishni rejalashiirish, tashkil gilish, tartibga
* solish va muvofiqiashtirish, rag‘batlantinsh alogalar tizimini tashkil

qilish, jarayonlarmni nazorat qilish bilan bog‘liq bo‘lgan xizmatlar: °

" Ko‘rsatish faoliyati tushuniladi.

Globallashuv va erkin raqobat sharoitida ma’murly biznesning.

* fivojlanishi korporativ boshqaruvning yangi shakllari vujudga kelishi

- bilan bog'lig. Ma’lumki, tashkilot boshqaruvining an’anaviy shakllari

- uning egasi yok vakili tomonidan bevosita boshqaruvni olib bontishini

lagozo giladi. Boshqaruvning korporativ shakllari korxonaning:

+ mulkdorlar (aksionerlar) nazorati ostida maxsus yollangan menejerlar
 komandasi tomonidan boshqarilishini ko‘zda tutadi. Aynan shu holat
- boshqaruv xizmatlariga ixtisoslashgan ma’muriy biznes sub’ektlarining
- Vujudga kelishiga olib keldi. Faoliyat doirasiga ko‘ra ma’muriy
- biznesning quyidagi shakllari mavjud;

| a) boshqaruv xizmatlanga ixtisoslashgan konsalting firmalari.
Bunday firmalar tashkilotdagi boshqaruv faoliyatini shartnoma asosida
tahlil qiladi, boshgaruv holati hagida xulosalar beradi va
takomillashtirish bo‘yicha tavsiyalar ishlab chiqadi. Odatda, firma
favsiyalarning amalga oshirilishi va tadbirlar natijasi bo‘yicha
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javobgarlikni o‘ziga olmaydi hamda fagat tahliliy faolivat bilan
cheklanadi;

b) boshqaruvda mulkdor manfaatini himova gilish va vakillik
vazifasimi bayjanshiga 1xtisoslashgan firmalar. Bundav biznes alohida
mulkdor bilan shartnoma tuzishga asoslanadi va korxona boshgaruvida
bevosita ishtirok etadi (mulkdor manfaati va javobgarligi doirasida);

v) tashkilotchilik firmalari. Biznesning bu turi tegishli shartnoma
asosida tashkilotda tegishli ichkr muhitnt yaratishga qaratilgan bo‘ladi.
Maxsus firmalar tashkilot “ichki muhitidagt rasmiy aloqalarm o‘rganib,
taxlil giladi va shu asosda tashkifotning ma'murty - tashkiliy tizimini
qaytadan shakllantiradilar, va’'m tashkilot nizomidan boshlab lavozim
yo'rignomalari va boshga me’vorny huyjatlar shakllarini qayta ishlab
chigadilar, Ma’murty biznesning bu tun boshqaruvning rasmiy tizim
1shlab ketisha uchun javobgar hisoblanadi, ammo uning mas’uliyati
shartnoma muddati va doirasiga asosan cheklangan bo‘ladi;

g) hozirgi zamonda korporativ poshqarovning yangi shakllan, ya’m
tashqi boshgaruvga asosiangan ko‘rinishlani vujudga kelgan. Ushbu
boshgaruv shakli trast boshqaruvi deb ataladi va mulkdorlar tomonidan
tashkilotri operativ boshqarish huquglar maxsus ma’murly xizmatlar
ko‘rsatuvchi kompaniyalarga topshiriladi. Bunday kompaniyalaming
asosty faoliyat turi - turli tashkilotlarda samarali boshgaruv faoliyatini
amalga oshirish hisoblanadi. Trans firmalari vyoki boshqaruv
kompaniyalari tashkilot boshgaruvini shartnoma asosida olib boradi. Bu
holatda korxona rahbari degan tushuncha shaxsga nisbatan shartli
ravishda qo‘llamlad:.

Ma’muriy biznes ob’ekti deganda, avvalo ma’lum boshqaruv
faolivati bilan bog‘liq jarayontar tushuniladi. Ma’'murly biznes ishlab
chigarilgan tovar (xizmaf)lar va shunga varasha daromadda
moddivlashadi. Daromad korxona faoliyatining tashkil etilish
dargjasiga, uning ishlab chiqarish omillari yig‘indisidan uddaburonlik
bilan fovdalanishga bog'liq bo‘ladi. O*z navbatida, tashkil etish darajasi
turli resurslar kombinatsiyasi xususiyatiaridan kelib chigadi. Ma mury
biznes shakllanishining dastiabki bosgichida tashkilot boshgaruvining
ma’lum sohastdagina faoliyat ko‘rsatishga qaratilgan bo‘lsa, keyinchalik
o‘zgaruvchan tashqi muhit sharoitida tashkilot resurslarining yangi
kombinatsiyalarini yaratish ma’muriy bizneg rivojlanishjning asosi
bo‘lib goladi. Ko‘rinib turibdiki, haqlqu holatda ma’muriy biznesning
ob’ekti resurslar kombinatsiyasini to‘g‘nl tanlash va ulardan samarah
foydalanishdan iborat ekan. |
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Ma'muriy biznes doimo ma’lum magsad uchun tashkil topib, aniq
boshgaruv jarayonlari shaklida ifodalanadi. U xo‘jalik vuritish usuli
sifatida bir qancha uvmumty belgilarga ega. Bularga asosan ighisodty
mustaqillik, igtisodty manfaatdorlik, doimiyv =xojalik xatari va
javobgarlikni kiritish mumkin.

Ma’'murty biznesdagi mustaqgillik, avvalo, erkin holda mustaqil
ravishda bir garorga kelish imkonivatini beradi, bu qaror bozor
mexanizmi harakatini ta’minlaydi. Nima 1shlab chigansh, gancha ishlab
chigarish, kimga ishlab chigarish, kimdan nima sotib olish, kimga
sotish, gaysi bahoni belgilash kabi masalalar bozor holatim e’tiborga
olgan holda mustaqil hal etilad:,

Ma 'murly biznesda mustaqillik bilan 1ghisediy mafaatdorlik o*zaro
bog‘liq. Daromadni, foydani yuqori darajaga vetkazish ma’muriy biznes
faoliyatim belgilovcht asosiv omil bo‘lib hisoblanadi. Umuman,
boshlangan ishnmg kengavishi, o‘zgarib borishi dastavval moddiy
manfaatga asoslanadi. Ma'murly biznesda vugon daromad ohishga
garatilgan harakatlar faoltyat ko‘rsatishning yagona magsadi emas.
Ma'muny biznes daromadsiz boshlanmaydi va boshlang’ich faolivat
davnida foydani ko‘paytirish asosiy magsad bo‘lib, barcha imkoniyat va
qobilivat shunga qaratiladi. Hususan, kapitalizmning dastlabki
rivojlanish va faragqiyot davrida tezda boyish, iloji boricha ko‘p kapital
yig‘ishdan boshga narsa ko‘zlanmagan. Asosty magsad ganday yo‘l va
usullarni qo‘llab bo‘lsada, faolivatni kengaytirish, ta’sir dotrasini
oshirishdan 1iborat bo‘igan. Jamivamning fashkilot boshqaruvidagi
ahamiyati oshayotgan, jjtimoiy munosabatlar ustuvor bo‘lgan hozirgi
sharoitda vaziyat o‘zgardi. Zamonaviy biznesni harakati fagat iqtisodiy
magsadlar bilan chegaralanmaydi. Jamiyai manfaatlarini ham hisobga
olish, raqobatda ahloqsiz wsullardan foydalanmaslik, mijozlar orasida
obro‘-etiborga ega bo‘lish ma’muriy biznesda ham ahamiyatli
hisoblanadi. |

17.2. Ma’muriy biznesning rivojlanish shart-sharoitlari

Bozor igtisodivoti sharoitida korxonaning uzoq istigbolga garatil-
gan faoliyatini samaral: tashkil etish uchun boshqgaruvning turl: schalari
bo‘yicha malakali mutaxassislar xizmatiga bo‘igan ehtiyoj oshib
bornmoqda. Amalda korxona va tashkilot rahbarlan bir vagining o‘zida
iqtisodiyot va menejmentning barcha sohalan bo‘vicha vugori malaka
va tajribaga ega bo'lishi mumkin emas, shu sababli firmalar korxona
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faolivatmt boshqarishga oid murakkab muammolarni hal etishda
ixtisoslashgan konsalting firmalari xizmatidan keng foydalanadilar.
Odatda, korxona boshgaruv  tizimini  konsalting xizmatidan
foydalanishiga quyidagi sharoitlar undaydi:

W korxona rahbariyati tomonidan boshqaruv samaradorligini
oshirish uchun yangi, zamonaviy usullardan foydalanishga intilish;

mvuqori malakaga ega bo‘lgan boshgaruv mutaxassislar
gobilivatidan foydalangan holda korxonadagi mavjud holat va uning
istigbolini yaxshilash bo“yicha tavsivalarga ega bo‘lish;

B korkonaning tashgi muhit o°zgarishlariga moslashuvchanligini
ta’minlash va ragobatbardoshligimi osharish.

G‘arb mamalakatlarida konsultantga boshqaruvning ma’lum sohasi
bo‘yicha chuqur bilim va taynba talab etadigan kasb sifatida qarashadi.
Konsultant ham, menejer ham korxona uchun zarur bo‘lgan ishlami
boshqalarning qo‘li bilan bajarsada, ko‘p hollarda, konsultant bu
vazifani yaxshiroq bajaradi deb hisoblanadi. Chunki konsultant
korxonada ekspert hokimiyatga ega bo‘lib, uning tavsivalan asosida
erishilgan natijalar konsultant tajribasi va malakasini ifoda etadi.
Mengjer esa korxonada lavozim mav¢ei va hukmronligi dotrasida o‘ziga
tegishli hokimiyat vosttalaridan fovdalangan holda ma’muriy boshqaruv
usullari yordamida kerakhi natijani ta’ minlashi mumkin,

Boshqaruv sohasidagi konsalting - murakkab va nostandart
muammolarm yechishda rahbarlar, tadbirkorlar va mutaxassislarga
boshqgaruv bo‘yicha professional yordam ko‘rsatish xizmati bo‘lib,
konsultant menejerning o‘miga xodimlami vangi g‘oya atrofida
birlashtirish, ulami maqgsadga vyo‘naltirish va qizigtirish, yangi
boshgaruv dastaklan varatish va ulardan foydalanish ko‘nikmalarin
berish bilan shugullanadi.

Ma'muriy biznes sivilizatsiyali tarzda shakllamishi va kevingi
rivojlanishi uchun ma’lum sharoiflar talab etilib, vlami iqtisodiy,
siyosity, ruhiy va huquqiy tashkil etuvchilarga bo‘lish mumkin. Bular,
ayni vaqtda, ta’sir etavchi omillar ham hisoblanadi.

Igtisodiy omillar. Ma’muriy biznes uchun qulay sharoitlar deganda,
avvalo erkin igtisodiy taraqqivoini tushunamiz, va’'ni bu bozor
igiisodiyoti mohiyatidan kelib chigadigan erkin 1qhsodiy faoliyat uchun
yaratilgan iqtisodiy sharoit tushuniladi. Ma’muriy biznesda nima ishlab
chigarish, gancha va qanday ishlab chiqarish, ishlab chigariigan tovarni
gayerda, gaysi bahoda sotish erkin holda bozor ta’sin ostida hal gilinishi
kerak.
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+.~ Erkin faoliyat, avvalo, resurslarga bo‘lgan munosabatda fodalanib,
zargr vosita istalgan migdorda, hohlagan xilda magsadga muvofiq
tarzda olinishi kerak. Bularning haminasi erkin bozor sharoiti asosida
amalga oshadi. Erkin igtisodiyot taragqiyoti, o°z navbatida, bir gancha
asoslarga ega bo'lib, bu avvalo ko'p shaklli mulkchilik va raqobat
sharoitlanining yaratilishida ifodalanadi. Oc‘tish davrida igtisodiy
asosning negizini davliat mulkini xususiylashtinsh, mulkni daviat
tasarrufidan chigarish tashkil etadi. Ma’murly biznesning shakllanighi
va keyingl rivojlanishi shu jaravonga, uning uslubi, tezligi, hajmi kabi
muhim hususivatlarga bog'ligdir.  Shuning uchur ham mulkning
hususiylashuvi, uning yakka shakldagi hukmronligiga barham berish
ma'murity biznes rivojining asosidir. Ma'murry biznes uchun
infrastruktiraning  rivoji  talab etiladi. Chunki ishiab chiqanish |
resurslarini qayerdan, ganday usulda olish noma’lum bo‘lsa, kreditga
ishonch bo‘lmasa, tovar haridorlan noma’lum bo‘lsa, reklama xizmatlan
bo‘lmasa va aloga vositalart past darajada bo‘lsa, ma’murty biznes
taraqqiy etishi mumkin emas.

Styosty, ruhiy va hududiy omillar. Prezident Islom Karimov
t@’kidlagamdek, igtisodivotni siyosatdan ustuvorbigi ta’minlanmog’i
zarur. Bu stz ma’'murly biznes rivojlanmaydi. Siyosiy vaziyat ma’ muriy
biznesga qulaylik vyaratishi, ya’ni barqarorlik, demokrativa rivoji
sharoitlarini ta’'minlashi talab etiladi. Igtisodiyomni g'oya va siyosatga
bog ligligiga barham berish va taragqivot uchun xizmat gilishga garatish
Zarur.

Ma'muriy biznes qonun ustuvor bo‘lgan sharoitda taraqqy eta
oladi. Samarali ta’sir efuvchi huqugiy mexanizmni yaratish ma’muriy
biznesga keng imkonivat varatadi, salbiy ta’sirlarini kamaytirish va
oldini olish imkonini to‘gdiradi. Shu sababli ma’mury biznes uchun
huquqiy muhit yaratish bu sohaning rivojlanishida muhim hisoblanadi.

Ma'murly bimes uchwm yagona harakat maydom wmavjudligi,
yagona pul birligi ahamiyatlidir, Mamlakatlararo iqtisodiy hududda
etkin 1sh yuritish, igtisodiy bitimlar tuzib ish ko‘rish mumkin. Bu bir
davlat hududi bilan chegaralanmaydi. Iqtisodiy hududda ma’muriy
biznes uchun zarur bo‘lgan sharoit, ya’ni tovarlar, pullaming erkin
harakati, resurslaming erkin ogimi, kapiial va ish kuchi oqimi erkinligi
kabilar mavjud bo‘lishi kerak. Igtisodiy hudud zarur infrastrukturaga
ega bo‘ladi, shu bilan birga baho, ta’riflar shaklanishida umuomiy

yo'nalishdarivojlanadi. . B v 2 o
ATl
182 :



O‘zbekiston tadbirkorlari faolivatida uchraydigan muammolar,
xorljly hamkasblaridan deyarli farq qilmaydi. Ma’muriy boshgaruv
xizmatlan bozon xalqaro klassifikatorda hisobga olingan barcha xizmat
futlarini taklif qiladi, ammo ularning hozirgi sifati yanada yaxshi
bo‘lishni talab qiladi.

Mamlakamizda bozor igtisodivoti infratuziimasini nvnjla'ﬂtmsh
dolzarb masala bo‘lib turibdi, chunki boshqa daviatlarga misbatan bu
boradagi  ko‘rsatkichlarimiz ancha orqada qolgan. Bizning
mamlakatimizda boshgaruv konsaltingi xizmatlan 1990 - yillardan
so‘ng, ikki omil ta'sirida rivojlana boshladi. Birinchidan bozor,
iqtisodiyotiga o'tish belgtlangandan keyin korxona, tashkilotlar
tomonidan ushbu xizmat turiga talab keskin ko‘paydi. Ikkinchidan,
ushbu biznes turining vang qonunliarda belgilangandek turli tadbirkorlik
faoliyatiga kiritilishi.

Ma'mirty biznes faolivati (O°zbekistonda, odatda, konsalting
xizmatlari  tashkilotlari, konsalting firmalar shaklida) ko‘plab
boshqaruvchi va menejerlarga go‘yilayotgan savollarmi vechishda
ko'maklashuvchi  kuch  bo‘lib  xizmat  gilmoqda.  Bizning
mamlakatimizda konsalting xizmatlariga bo‘lgan talab korxonalaming
bozor munosabatlariga o'fishi va xususiylashtirish jarayomda vigudga
keldi.

Odatda, boshqaruv sohasida konsultantlarga murojaat giladigan va
yordam so‘raydigan masalalar bu marketing tadqiqotlan, tashqi
igtisodiy faoliyat, innovatsiya, investitsiya, moliya faoliyatlart va qgayta
tashkil gilingan  tashkilotlar, aksivadorlik  jamiyatlarining
muammolaridan iborat.

Bizning va xorijiy boshgaruv konsultatsiyalarim tavsiflashdan oldin
ulaming tashkiliy shakllari haqida to‘xtalib o‘iishimiz zarur. Ular xilma-
xil bo‘lib, tashkilty shakllari: davlat va xususiy, tijorat yoki aralash
ko‘rinishda bo‘lishi mumkin. Undan tashqan ular yuridik yoki jismoniy
shaxs ham bo‘lishi mumkin. Bajarilayotgan faolivati va ish ko‘lamiga
garab kichik korxonalar, o‘rta va yirik shakllarida bo‘lishi mumkin.
Bajarilayvotgan funksiyalariga qarab ko‘p funksiyali va maxsus
yo naltiriigan bo*lishi mumkin. |

Konsalting faoliyatining tashkiliy shakli quyidagi boshqaruv
konsalting modeli asosida amalga oshiriladi :

* korxona va tashkllotlammg 0‘z kuchi bilan {ichki konsultanﬂar

;. orqali); R el el 8s iNa ?:ﬂ&lf ¥
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» mutaxassis konsultantlar orqali cheidan jalb qilinadi (tashk:
konsulttantlar),
e ichki va tashqi konsultantlar orgali (aralash).

Yugorida har bir modelning o°ziga yarasha kamchilik va afzalliklari
mavjuddir.

Ichki konsultantlar, odatda, korxonada faoliyat ko rsatuvchi muta-
xassislar bo‘lib, u har bir bo‘lim xodimlari bilan til topishi oson kechad:
va kerakli ma’lumotlarni tez olishi mumkin, (ammo har bir xodim o0°z
korxonasini himoya qiladi). Chetdan jalb gilingan mutaxassisga
korxonani o‘rganish uchun ko‘p vaqt sarflasada, ammo uning boshga
korxonalarda orttinigan bilim va taynbasi mijozning muammosiga
an’anaviy yondashib, hal gilishga yordam beradi. Konsultantning masia-
hat va takliflani boshgaruv strukturasiga bog‘liq bo‘lmaydi. Aralash sha-
kldagi konsultatsivada kamchiliklamining maksimal  darajada
kamaytirishga xizmat giladi. Unda ichki va tashqi konsultantlar tajriba
almashib yuqori naitjaga erishisht muamkin. Bunday shakl 1shlab chigil-
gan loyixa va dasturlamni joriy qilishda qo‘l keladi.

Jorty qilingan boshgaruv konsultatsiva modelining tashkiliy
shakliari o‘ziga xos jixaflari bilan ajralib turadi. Ichki konsultatsiyani
boshqgaruy bo‘limlari amalga oshiradi. Ular korxona ichida shakllanib,
mutaxassis menedjerlar  jalb giladi. Rivojlangan  boshqaruv
infratuzilmali mamilakatlar tajribasiga ko‘ra tashgi konsultatsiyva
xtzmatlari keng joriy qilinish magsadga muvofiqdir,

17.3. O*zbekiston sharoitida ma’muriy biznes muammolari

Amalivot ko‘rsatishicha, ma'muriy biznes rivojlanishining o‘ziga
x05 to‘siglart mavijud. Ma'muny biznesda asosiy muammolarga
guyidagilarm kintish mumkin: boshqgarishning vetarli darajada tashkil
efilmasligi, resurslar ta’minotidagi givinchiliklar, mablag® masalasi,
bozordagi xavf-xatarlarni  boshqarishning  giyinchiligi, axborot
ta’minofidagi qivinchilikiar, malakali mutaxassislarga ega bo‘lish, tlg or
texnologiyani o°rganishdagi cheklovlar va shu kabilar.

Boshqaruv bo‘vicha maslahatlarga ehtiyo) muammosi oxirgi
yillarda faol o‘rganilib, bu sohada yuzdan ziyod ilmiy tadqigot ishlari
olib borilgan bo‘lsada, ma’muriy biznesga bo‘lgan ehtiyojni aniglash,
unt  belgilovehn  umumiv me’zonlar, samaradorligini  anigqlashning
vagona usuli mavjud emas. Hozirgi paytda konsalting xizmatlan
bo‘yicha seminar va treninglar o‘tkazilishiga gqaramay mazkur
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tushunchaning mazmunini ochib beruvchi vagona konsepsiya mavjud
emas.

Konsaltingning aniq fta’nfi ishlab chiqilmaganligiga garamay,
zamonavily korxonalarda konsalting xizmatlarining mohiyatinl to'g'n
tushunmaslik hollari ham mavjud. Buning uchun rahbarlar konsalting
xizmatlari bozorining mohivati, kon’yunkturasining o‘zgarib turish
tabiafi, zamonaviy konsalting xizmatlant hagida bilimga ega bo‘lishi
zarnur. Marketing konsepsivast asosida ma’murity konsalting xizmatlan
bozorini rivojlantirish masalalari oxirigacha ishlab chiqilmagan bo‘lib,
shu paytgacha olib bonlgan tadgigotlar konsalting xizmatlarining
alohida hususiyatlarinigina o‘rganishga garatilgan,

O°zbekistonnming kichik konsultativ firmalari ko‘p hollarda xonj
firmalari bilan hamkorlikda ishlashadi. Bu kabi finmalaming egalani
(ko'p hollarda ular rahbarlik ham qilishadi) o'z faolivatini xorijda
boshlab ko‘p villar davomida xorijda ishlagan mutaxassisiar
hisoblanadi. Bu firmalar xorij standartiariga bo‘ysunib, mazmun va sifat
bo‘yicha xorifliklarnikidan kam bo‘lmagan xizmatlarni taklif qilishadi.

Bulaming hammasi konsalting xizmati sifatiga va samaradorligiga
yuqori talab qo‘yadi va faoliyat mijozlaming qiziqishlariga qarab
yvo'naltiriladi. Shuni aytish kerakki, O°zbekistondag konsalting xizmati
Gfarbly Yevropa amaliyotidan farq qilmaydi va ba’zan G'arbiy
ammaliyotchilar joriy etgan qat’ly talablardan ham wstun turadi. Ammo
hozirgt paytda O-zbekistonda konsalting xizmati faoliyatini
rivojlantirish bo‘yicha gator rnuammolar mavjud: |

» malakali mutaxassislar vetishmaydi;

. » huqugiy-me’voriy baza tartibga solinmagan,
- » » konsalling xizmatining sifati doimo savol bo‘lib turad:;
U konsalting faoliyati uslublari O°zbekistan 1qtisodiyotiga -
moslashtirilmagan; y

o konsalting faolivati namalan ob’ektiv baholanmaydi. ,

Bulaming barchasi bozor xizmatlari tizimida Kkonsalting ., .y;
xizmatlarining bugungi kundagi muhim o‘mini belgilab, bu sohada hali
yechimini kutayoigan talaygina ishlar mavjud ekanligini ko‘rsatadi. g -,
Shular jumlasidan iImiy tadgiqot ishlarint o°tkazish va natijalami _(’;_;g_:.__\
amaliyotga tatbiq etishni taqozo etadi. S

Tahlilning ko‘rsatilishicha, hozirgi kunda O°zbekiston konsalung o4

xizmatlarining barcha turlaridan quyidagilan talab qilinmoqda: . tj
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~ O¢zbekiston tovar va xizmatlar bozorining tadgigotiga asoslangan

- korxonaning marketing strategivasini yaratish;

~ biznes bo‘yicha ma’lumotlar (biznesni ochishda yordam, yuridik

_' maslahatlar, hamkorlami topishda yordam),

= kadrlar konsaltingi, asosan — xedimlami tanlash sohasida.

"~ Bunda shuni ta’kidlash kerakki, konsalting xizmatlarining boshqa
turlari talabga ega emas. Bumi bir nechta sabablar bilan asoslash
mumkin:

1. Maslahatchi rolini tushunmashk (“u mening biznesimga nima
berishi mumkin, mutaxassisni jalb qilishga sarflangan pullar
oglanadimi?”).

2. Tashqi maslahatchilarga ishonmaslik. Tavsiyalarna ishlab chiqish
va tahlil qilish uchun maslahatchilar, ko‘pincha, ichki, buyurtmachi-
firmaning mahfiv ma’lumotim  qo‘laydilar. Awvnan shu holat
korxonalarmi mashhur konsalting firmalarm voki o°zlari ishongan
maslahatchilarni taklif gilishga majbur etadi).

3. Mulkdorlar yoki kompanivaning top-menejmentlari tomonidan
o‘zgarishlarm amalga oshinshni istamashigi  (shuning uchun ko'p

fimmalar o‘zlari uchun ingirozli davrdagina maslabatchilarni taklif ¥

qilishadi. Ko'p kompaniyalarda faolivati tahlilining va strategik
rejalashtirishning vo‘qligi tadbirkorlamning aniq ichki muammolarni
ko‘rmasligiga olib keladt).

mavjud emasligi.
5. Ko‘p tadbirkorlarning bozor iqtisodiyoti sharoitida biznesni

boshqarish asoslarini bilmasligi. Aynan shuning uchun ham ular

maslahatchini chaqirishlari kerak. Afsuski, bizda tadbirkorlik faoliyati
«Bizga pulni bering, o‘zimiz bilamiz nima qgilish kerakligini» fikrlar

asosida amalga oshinladi. Amaliyotda esa bu faolivat korxonani .

ro‘yxatga olish va jihozlar sohb olish bilan cheklanmoqda, holos.
6. Mengjeriarning maslahatchilarining tavsiyalarini qabul gilish va
qo‘llashga tayyor emasligi («biz o‘zimiz ham boshqarishm
bilamiz»).
Shunga garamasdan Q°zbekistonda konsalting xizmatlarga bo‘lgan

¥
3}
]
4 Ma’muriy biznes kompaniyalarining bargaror va jadal reklamasi '_75

F

talab o'sib bormogda. O°sish nafagat iste’molning uwmumiy miqdori
bo‘yicha, balki konsalting xizmatlaming ayrim turlani bo‘yicha ham

bo‘lmoqda.
Konsalting xizmatlari ma’lum turlanning kerakliligi korxonaning
nafagat ichki ishining holatiga, balki respublikada umumiqtisodiy
136



holatdagi o‘zgarishlarga ham bog‘liqdir. Har qanday holatda ham
bizning tadbirkorlarga konsalting nima berayapti degan savolga javob
bitta: igtisodiy foyda.

17.4. Ma’muriy biznesni boshqarish hususiyatiari

Korxona uchun ma’'muriy biznesning har qanday sizmati

kompaniya mulkdorlari va menejerlari fomonidan o°zgatishlarga

ehtivoi  anglash bilan boshlanadi. U voki bu maslahatchilarga
kompanivasining qaysi faolivai sohasi o‘zgarishlarga tegishli ckaniga

- garab murojaat gilishadi. Boshqa tomondan, maslahatning vo‘nalganligi

kompanivaning rivojlanish bosgichl bilan aniglanishi mumkin {yangi
kompaniyaning ochilishi yoki biznesning tiklanishi, yoki ingiroz}.
Kompaniva turli vazifalarni hal gilishi mumkin; faolivatning yangi

-~ yo'nalishiny, topish; resurslami tejashning ichlkay zaxiralarini ko'rsatishi
- (harajatlami pasaytirish uchun); yangi bozorlami, ragobatchilami,
-+ iste'molchilami va boshqa tekshirish (mahsulot va xizmatlami

1 :
*i%.

- diversifikatsivalash yoki korxonaning marketing strategiyasini ishlab

chigish). |
Ma’ muity biznes bozor qonumiyatlar, ya'ni talab va taklif asosida
shakllamb, taraqqiy etsada, bu sohaning rivojlanishi samarali boshqaruv

;. tizimini taqozo etadi. Shu nuqtai nazardan, ma’mutry biznesni
. boshganshning asosiy vazifalari guvidagilardan rtborat;

- ma’'murly biznesning fturli  yo‘nalishlarda rivojlantirish

- imkoniyatlarini o‘rganish;

- ma’'muny biznes tashkilotlan faoliyatini tashkil qilish va
mufofiglashtirish tartibga solish, rag‘batlantirish, nazorat gilish,
Yangi korxonaning o°‘zi bajaradigan jarayon bo‘yicha ishlab

-, chigansh oqimi chizig'int tuzish, ishlab chiqarish jihozlari, xom ashyo,
‘matertallar ta’minoiiga oid ma’lumotlar boshgarish uchun asos bo‘ladi.

Ma’'muriy biznesni boshgarishning muhim tarkibiy gismi sotishni
tashkil gilish va bozormi o‘rganish bo‘lib hisoblanadi. Muvafaqqiyatli
ravishda bozomi egallash owhim ahamivatga ega. Buning uchum,
gvvalo, muhim omillarny aniglash zarur bo‘lib, ular tashqi va ichki
omitlami o'z ichiga oladi.

Tovarning talabga mos kelishi, bahoni to'g'ni belgilay olish
yo'llarini topa bilish, reklama ishini tashkil eta bilish kabilar bu borada
boshgarish san’ati natijalari bo‘lad:.

Ma'muny biznesni boshgarishning mwhim jihatfaridan bixi -
moliyani boshgarish hisoblanadi. Bu yerga uch asosty Jihat inobatga
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xavf-xatarlami bartaraf etish masaialari ham ko‘zda tutilach.
Tayanch iboralar: ma’muriy biznes,
“ ma’'muny biznes ob’ekti,

" konsalting xizmtalari, boshgaruvga asoslangan konsalting xizmatlari.
B o "
Nazorat uchun savollar -

‘ 1 1. Ma’murly biznes tushunchasiga ta’nif bering. i
o 2. Ma’ muriy biznesda asosty faoliyat turlarini sanab bering.

= 3. Ma'muriy biznes ob’ekti va sub’ektlari tushunchasining

mﬂhlyatl nimadan iborat?
j" | 4. Ma muriy biznesni boshqarishtiing xususiyatlarini ayting.
s 5. Ma'murty biznes faoliyanda yuzaga keladigan asosty

- muammelar nimalardan iborat?

5 6. Konsalting xizmatini ko‘rsatishga bo‘lgan ehtivoj va konsalting

* firmalarining xususiyatiariga tushuncha bering.
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olinadi. Birinchisi daromad va harajatlami boshqansh Ikkinchisi, naqd
pul tushumimi boshgarish. Uchinchisi, qismn - aktiv va passiviami
boshqgarish. Shuningdek, bunda investitsivalar jalb etish va molivaviy

korporattv  boshqaruv,

: konsalting xizmatlan, trast firmalar,
" boshqgaruy xizmatlariga ixtisoslashgan firmalar, tashkilotchibik firmalari,
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18-hob. DAVLAT BOSHQARUVIDA MA’MURIY ISLOHOTLAR
i YURITISHNING XORIJ TATREBASK

-2, -18.1. Ma’muriy islohotlarni o‘tkazishning mohiyati va zarariyati

O*zbekistonda ma’muriy islohotlar boshlab vuborildi. Vazirlar
Mahkamasining 2003 - yil varim yilligi natjalariga bagishlangan
yigilishida O°zbekiston Respublikasi prezidenti Islom Karimov:
«Mamlakatdagi tiklash va yangilash jarayonlarining asosiy ogsayotgan
bo‘g'iniga baho berar ekanmiz, bizdagi konservatizmming 1ildizi, eng
avvalo, amaldagi boshqaruv tizimida ekanligiga tobora ko‘prog amin
bo‘lmogdamz. Tan olish kerak, amaldagi davlat, tarmoglar va hududsy
boshgaruy tizimlan 1qtisodly va demokratik islohotlarn: joriy qilish
yo'lida katta to'sig bo‘lmogda. Aytish kerakki, bizda ma mwiriy-
boshgaruv va tagsimlov tizimidan meros qolgan eski kolipning ko‘p
sifatlari saqlanib golmogda» deb ta'kidladi.

Shu vyerda bir savol tugiladi: xosh bu borada boshga
mamiakatlarda ganday bolat hukmron! Davlat boshqaruv tizimini isloh
qilishga fagat O‘zbekistongina ehtiyoj sezmoqdami? Xory tajribasini
o‘rganar ekanmiz, davlat hokimivat tzimi deyarli barcha
mamlakatlarda gattiq tanqidiarga uchrayotganining guvohi bo‘lamiz.
Masalan, «Nvu-York Tayms» ma’lumotlariga ko‘ra balogat yoshidan
o‘tgan AQSH aholisining 15 foizi hukumat faqat o'z manfaatian uchun
ishlashiga amin ekanliklarini bildirganlar, Xorjiy ommaviy axborot
vositalarida dunyoning turli mamlakatlarida, shu jumladan, rivojlangan
mamlakatlarida ham, davlat hukumatining nomukammal ekanligiga
ko‘plab misoliar keltinladi. |

Hattoki byurokrativami «jlovlay bilgan» Amerika Qo‘shma
Shtatlaridek mamlakatda ham ma murly soha doimiy nazoratga va
islohotlarga muhtojdir. Bir vaqtlar Jerald Ford: «Huqugmat nazoratiga
oid ikir-chikirlarga barham berish erkin iqtisodivotni nvojlantirishning
muhim shartlaridandir. Biz bunday sansalorliklar natijasida millionlab
ish soatlarini behuda sarf qilamiz. Bu esa iste’molchilarga milliardlab
dollarfarga tushadi», deya bexuda ta'lkidlamagan edi. Davlat boshqaruvi
mexanizmining nomukammallikka salkam genetik moneligi sababli
dunyoning ko‘plab mamlakatlari (eng avvalo rivojlanganlari) o*zlanda
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ma’'muriy islohotlarni amalga oshirishga tadgiqotchilar nafagat alohida
islohotlami, balki wlami jahon bo‘ylab rivojlanishiga ko‘ra oqimlarga
ajratgan holda o' rganmoqdalar.

Bunday islohotlaming birinchi oqimi XX asming 20-30 yillarida
amalga oshirilgan. Bu davrga kelib davlat o‘zining iqtisodiyotda tutgan
rolin1 kuchaytirgan va ko‘plab ijtimoiy vazifalami o‘z zimmasiga ul_gan: :
Bu oliy toifadagi davlat xizmatini tashkil etishni va davlat hokimyati
tarkibini mustahkamlashni talab qildi. Ma’muriy islohotlarning keyingi .
oqimi 70-80-yillarga to'g°rt keldi. Bu davr ichida davlat o'z zimmasiga
olgan mas’uliyatlarining kattaligi va majburiyatlarini toliq bajara
olmagani holda og'ir ahvolga tushib golgan edi. o

Hozirgi bosgichda ma’mury islohotlarni ikkita turga ajratish
mumkin. Birinchisi, bu jamiyat tartibi o‘zgarishi ogibatida sivosty
tizimning almashuvi bilan birga amalga oshiriladigan islohotlar bo'lib,
ulardan magsad yangi iqtisodiy va ijtimoiy munosabatlarga javob
beradigan davlat boshqaruv tizimini tashkil etishdir. Bunday isichotlar
barcha sobiq sotsialistik davlatlarda amalga tatbiq etilmogda va o'z
doirasiga qonunlami ishlab chigish, davlat boshqaruv tizimini gayta
tashkil etish, daviat xizmatini barpo etish, jovlardagi boshgarvni
tivojlantirish va boshqa shu kabi masalalami gamrab olgan. Ikkinchi turi
¢sa siyosiy barqarorlik doirasida amalga oshiriladigan va ma’muriy
tizimni butunlay takomillashtinish yoki uning davlat tartibini buzilib
ketishiga sabab bo‘lmaydigan aniq jabhalarini mukammallashtirishga
yo'naltrilgan islohotlardir, Bunday islohotlami joriy qilish ko‘plab
rivojlangan mamlakatiarga xosdir.

Istohotlarga bo‘lgan ehtiyojni ko‘plab mutaxassislar turli ijtimoty
dasturlarni moliyalash nchun davlat harajatlarining haddan ziyod oshib
* ketishi bilan bog‘laydilar. Davlat ijtimoiy harajatlarining oshishi ko‘p
~ hollarda aholining davlat xizmatlari sifati va moliyaviy mablag‘laming
tagsimlanishiga nisbatan e’tirozlariga sabab bo‘ladi. Jiddiy tanqidiami
keltirib chigaruvchi boshqa bir omil ~ jamiyatming turli jabhalariga
davlat aralashuvining kuchayishi va buning ogibatida fugarolar huquq
- va erkinliklarining cheklanib golishidir. Bu kabi muammolarni hal
' qilishda uchta yondashuv o‘rinlidir:

" edavlat boshqaruvi faolivati samaradorligini oshirish va aholiga
~ xizmat ko‘rsatish sifatini yaxshilash;

' edaviat va hususiy sektorlar o‘rtasida hamkorlik rishtalarini
nivojlantirish, hamda ular majburiyatlari chegaralarini yanada anigroq
belgilash;
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- sdavlat va fugarolik jamivati o‘rtasida ko* pqammvh aloqalam1 '
o‘rnatish, aholint boshgarishga jalb etish.

18.2. Ma’muriy islohotiarni amalga oshirish yo*nalishlari

© Ma muriy islohotlar iatbig etilayotgan vonalishlar turlicha, Ulardan
eng ko‘p qutianitadigantarini ko‘rib chigamiz.

Xususiylashtinsh. Keng ma’noda bu hukumat rolini gisqartirishga,
demakk:, boshqgaruvda yoki mulkka egalik masalasida hususiv sektor
mohiyatini oshirishga qaratilgan harakatdir. Xususiylashtirish nafaqat
davlat mulkini hususiy mulkka aylantirilishini, ballki ma’lum
sharoitlarda amq xizmatlarni ko‘rsatish, fuqarolarga xizmatlami tanlash
imkoniyatini yaratish va boshqa shu kabl masalalar yuzasidan hususiy
tashkilotlar bilan shartnomalar imzolashni ham anglatadi.

Daviat boshgaruvimi shakliantirish. Bu 1kki ko‘rinishda amalga
oshiriladi. Birinchisi, markazlashgan hnkimiyauﬁ saqiab qolgan holda
alohida vakolatlarni boshqaruvmng quyi organlariga olib benshdan
iborat bo‘isa, ikkinchisi esa o‘z zimmalariga yuklangan vazifalami
bajarish uchun shaxsiy resurslariga ega bo‘lgan muxtor tarkiblami
(kommuna, munitsipalitet, jamoat birlashmalarini) tashkil etishni talab
giladi. Natijada aholiga xizmat ko‘rsatish uchun kerakli bo‘lgan
sharoitlarni yaxshilash va gabul gilingan qarorlarning samaradorligini
oshirishnt ta’minlaydt. Shakllantirishning bevosita talablan molivaviy
mustagillik va mintaqaviy hamda joylardagi hukumat organlari
magbunyatlaridan iboratdir.

Daviat xizmatlan sifatini va wami tagsimlash mexamizming
yaxshilash. So‘nggi pavtda «Iste’'molchilar manfaatlariga xizmat -
giladigan tarkiblarni tashiil etishy» shion urf bo'lib bormoqda. Uning -
asosida oddiy fugarolarning ehtiyojlarimi gondirish masalasini davlat
faoliyati markaziga ko‘tarish yotadi. Shu magsadda xizmat

ko‘rsatishning aniq me’yorlari joriy qilinadi. Fuqarolar hukumat *

organlari garorlariga ta’sir o‘tkazish imkoniyatini qo‘lga kiritadilar. -
Hukumat o°z faoliyatiga oid barcha axborotlarni keng omma ¢’tiboriga -
ochiq havola giladi. Davlat xizmatlari sifatiga bo‘lgan bunday
e’tiborning sabablan nafagat aholi qizigishlanni hisobga olishdan, balki -
fugarolar ta’limi, malakasi va sog‘lig‘i darajasi o‘rtasidagi bevosita
alogadan (u davlat xizmatlan sifati darajasi bilan uzviy bog‘liq) yanada
winmnii fovdalanishdan ham iboratdir. )

Davlat xizmatini isloh qilish. Bunday isiohotlar ish haqt va davlat -

xodimiarini rag‘batiantirish sohalarini qamrab oladi; ta’lim tizimini,
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malaka oshirishni va shaxsning rivojlanishini; xodimlami tanlash va
yollash usullarini; attestatsiva shakllari va majbunyatlarini bajarish
dargjasini; pensiya siyosatini; jinsi va millatidan gqat’iy nazar
xizmatchilar uchun teng shart-sharoitlami varatib berishmi vah k.

Davlat boshgaruv organlart faoliyatuni va tashkiliy tarkiblarini
takomiliashtirish. Davlat boshgaruvida vangi vo'nalish bo‘lib, vertikal
ma’'muriy tarkibni aniq vazifalarai bajaruvchi davlat tashkilotlanning
muxtor gorizontal tarmog‘iga almashtirish g'oyasini ilgari suradi va
unga muvofiq alogali boshqaruv, ichki va tashgi audit, almashuv
Jamg‘armalari va hokazo kabi mexanizmlar tashkil etiladi. Sivosati
shakllantirish vazifasi ko‘proq bir nechia ilg or vazirliklar zimmasida
bo‘ladi, ijro etish esa twrli daviat muxtor agentliklariga vuklatiladi.
Davlat sekton faoliyatiga hususty kompanivalarda go‘laniladigan bozor
igtisodiyotiga xos bo‘lgan mexanizmlar va boshgaruv usiublan tobora
ko‘proq smngdirib bonladi., Eng diqgatga sazovorlisi, markaziy
boshqgaruv organlan gabul qilgan qarorlaming oliy sifatiga erishilad:.

Davlat moliyaviy mablag'lan va budjetini boshgarishning

yaxshilanishi. Bu verda quyidag? yonalishlar ajratitadi hukumat vazirlik -

va muassasalar o‘rtasida umumiy harajatlar ogqimini va faqsimlash
tamoyillarini  aniglayotganda budjetmi ishiab chukishda «yugoridan
pastgar mexanizmni jorty qthish;, vazirliklar va muassasalarga yillik
harajatlar uchun mablag‘lami ishlatish maqsadlarini ko‘rsatmagan holda
o‘tkazib bernish, qolgan mablag‘larni keyingi molivaviy yil uchun
ko‘chirth o‘tkazish, bajarilgan ishlar bo‘yicha ko‘rsatkichlamu ishlab
chiqish; husmy sektorda go‘llamladigan moliyaviv menejment
amaliyotini tatbiq etish; budjetni tashkillashtirayotganda o‘rta muddaiga
mo‘ljaliangan ko‘rsatkichlardan unumli fovdalanish.

Axborot texnologiyalami joriy etish, Agar vagin vaqtlargacha
daviat boshqaruvini axborot texnologiyalari bilan, eng avvalo,
kompyuterlar bilan ta’mnlash masatasi dolzarb bo’lgan bo‘lsa, bugungi
kunga kelib axborot texnologiyalariga gqilingan investitsivalardan
manfaaint oshirish masalasi dolzarbdir. Ustuvor vo'nalishlar sifatida
quyidagilarmi ko‘rsatish mumkin: milliy axborot tarmoglanni barpo
etish; davlat orgamlarini aholi bilan bog'lab turuvchi axborot
tarmoglarini rivojiantirish; axborot tizimlarini 1jytimoiy muamimolami
tahlii qilish va gqarorlar gabul qilishga safarbar etish. Ko'plab
mamlakatlarda davlat hukumati  faolivatiga informatsion va
telekommunikatsion  texnologiyalarm  singdinsh  va  ulami
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takomillashtirish bilan shug‘ullanuvchi maxsus markazlar tashkil
etilgan.

Natijalarti  baholash va jarayonlar monitoringi. Ma’muriy
islohotlarga tizim orqali vondashuv maviud muwammolarni aniglash va
ularga barham berish borasidagt davlat apparatr faoltyatini kuzatishni
ta’minlovcht mexanizmlarni talab etadi. Ma’ muriy islohotlami borishini
baholash ham juda muhimdir. Bu vyerda davlat apparati faolivati
samaradorligimi  belgilovchi ko‘rsatkichlarni ishlab chigish alohida
e’tiborni talab etadi,

18.3. Globallashuv shareitida ma’muriy islohotlarmi amalga
| ’ oshirish imkoniyatlari

Bugungi kunda ko‘pchilik xukumatlar oldida jahon migivosida
wgtisodly ragobatning keskinlashuvi muammosi turibdi. Tobora avj
olayotgan igtisodivotlaming gioballashuvi jarayonidan orqada qolmaslik
va o'z mamlakatining xalgaro raqobatda to‘liq ishtitok etishini
ta’minlash ko‘plab mamiakatlarda daviat boshqaruvida islohotlarni
amalga oshirilishiga sabab bo'ldi.

Jahon tmribast ko'rsatishicha, jamiyaming to‘lagonli ijtimoiy-
iqtisodiy rivojlanishi davlat boshgaruvining ganday tashkil etilganhigi,
hokimivatning markaziy qismining mahalliy gismu bilan munosabatiari
nechog’li yaxshi yo‘lga qo‘yilgani, vakolatlaming gqanchalar anig
tagsimlanganligi masalalaxi bilan bevosita bog‘ligdir. Boshqatuv
apparati  hajmining kattaligi, ayrim vazifalarning takrorlanishi,
boshqaruvning ilmiy asosi yo‘qligi, davial ustidan jamoat nazoratining
vetarli darajada amalga oshirilmasligi jjrochi hokimivat samaradorligini
pasayishiga olib keladi va byurokrativaning avj olishiga hamda biznesni
yuritish yo'lida g oyalaming ko*payishiga sababchi bo‘ladi.

Globallashuy  sharoitida rivojlangan mamlakatlarda davlat
boshgaruvi mexanizmini takomillashtirish shunchalar ahamiyatli vazifa
ekan, bozor igtisodiyoti mexanizmlan endigina joriy efilayotgan
mamlakattar uchun bu eng muhim vazifa ekanligiga shubha vo'q.
Tajribaning kamligit va yvetuk mutaxassislarning yetishmasligi kabi bir
gator muammolar iqtisodiyott o'tish davrinl boshdan kechirayotgan va
rivojlanayoigan mamlakatlarda bu jarayonning hamisha ham samarali
natija bermayotganining asosty sabablan hisoblanadi. Shu o‘rinda
globatlashuv jarayomt sababli yuzaga kelishi mumkin bo‘lgan salbiy
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|
ogibatlamni ham e’tibordan chetda qoldirmaslik, ulaming oldini olish
bo‘yicha himoya choralarim amalga oshirish muhim shamiyatga ega.
Tayanch iboralar: ma’'muriy isiohotlar, globallashuy davrda
ma’'mury islohotlar, istohotlarning asosiy yo nalishlari.

Nazorat uchun savollar

1. Ma’'muriy islohotlamt oftkazishning mohivati nimalrda
namoyon bo‘ladi?

2. Ma'muriy islohotlarni amalga oshirish vonalishlarini aytib
bering.

3. Globallashuv sharoifida ma’muny islohotlarmi amalga oshinsh
imkoniyattari nimalarda namoyon bo‘ladi?
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. 19 -beb. MA’MURIY MENEJMENT FAOLIYATINI NAZORAT QILISH
. VA SAMARADORLIGINI BAHOLASH

19.1. Ma’'murniy boshgaruvda nazorat funksiyalari
Sy, hagida tashuncha

Nazorat ma'muriy xodim faolivatining asosiy sohalaridan bin
hisoblanadi. Ma’murniy menejmentda xizmat nazorati barcha boshqaruv
funksivalari tegishlt hajmda va tartibda bajarilayotganligini tekshirish va
baholashni o°z ichiga oladi. Baholash, o'z navbatida, olingan natijaning
tashkilot me’yorlariga, va'ni standartlarign moshgini tekshinshni
ifodalaydi. Nazoratni amalga oshirish murakkab jarayon bo‘lib, ma’lum
harakatlar ketma-ketligida amalga oshiriladi (19.1-rasm).

- Bunda ki xt yondashuv qo*llanishi ko*zda tutiladi:
a) funksional nazorat;
b) strategik nazorat.

Funksional yoki barcha funksiyalaming nazorati bo‘linmaga
topshirilgan  barcha ma’murty vazifalar bo‘yicha tegishli nazorat
mezonin aniqiash va uni kuzatib borishni taqoze qilaci. Agar rahbanvat
bo‘linma ishini salbyy baholayotgan bo‘lsa, xizmat nazoratining ushbu
vondashuvi mehnat samaradorligining oshishiga olib keladt. Xuddi
shunday holat alohida xodim voki lavozimda ham uchrab turishi
mumkin, Ammo bo‘linma faolivati nazorat chegarasidan chigmasa,
© barcha funksiyvalarni tekshirish magsadga muvofiq bo‘lmaydi. Shunda

. 1kkinchi yondashuv, ya’ni strategik nazorat qo‘lianilishi ko*zda tutiladi.
;Ushbu yondashuvning mohiyati shundan iboratki, bo‘linma yoki alohida
lavozim uchun eng muhim be‘lgan funksiyalar tanfab olinadi va
umumilashtiruvchi ko‘rsatkichlar bo‘yicha nazorat amalga oshinladi.
Bunday nazorat, avvalo, "strategik bo‘g’'in" tushimchasini kiritilishini
. talab giladi. Strategik bo‘gin bir gancha lavozimlar faoliyatini
mujassamlashtiruvehi vazifa yoki hujjat bo‘lib uning oz vagtida sifatli
. bajarilishi barcha mansabdor shaxslar faoliyatining samarasini ko‘rsatib
. beradi. Strategik bo‘g‘in boshgaruy tizimining o°ziga xos nozik
nuqtasini ifodalaydi. Strategik bo’g‘indagi holat butun tizim haqlda
. Xulosa chiqarish imkoniyatini beradi.
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e i Nazorat amalgam oshirish texnologiyasi sy
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19 1-rasm. Nazorat texnologivasi b

Ma’murlyat uchun strategik nazoral bo‘g‘inlariga quyldagﬁféfm

" kiritish mumkin:

' W qarorlaming bajarilish foizi;
| bekor gilingan qarorlar foizi; |
® bajarilishi kechiktirilgan qarorlar foizi;
W vazifalaming umumiy sonimi sohalar va lavozimlar bo‘yicha

taqsimlash va hokazo.

Albatta, har bir tashkilot va bo‘linmalar uchun straiegik bo‘g‘in
alohida aniglanishi zarur, lekin shunday bo‘g‘inlami belgilash zaruriyati
muhim ahamiyatga ega ekanligi shubhasizdir,

Xizmat nazorati samaradorligining yana bir muammosi o‘tgan
davmi nazorat gilishdan kelajakdagi nazoratga e’tibormi garatishdir,
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‘Tajriba shumt ko‘rsatadiki, ma’muriyatdagi xatoning 75-80% ehtimollik
darajasi bilan oldindan ko‘ra bilish mumkin. Buning uchun xodimning
gobilivati, 1shga vondashuvi, vazifaning mas’uliyati, odatda,
uchraydigan xatolar va boshgalami hisobga olish zarur. Kelajakka
garatilgan nazorat ma’murly xatolaming garatilgan nazorat ma’ muriy
xatolarning paydo bo‘lish shart-sharoitlarni vo‘qotadi,

Shunt hisobga olish zarurki, ma’mury vazifani nazorat gilish
mezonlami belgilashda sub’ektiv elementlar katta o'rinni egallaydi.
Ushbu jihatdan rahbariyat tomonidan yo‘l qo‘viladigan an’anaviy
xatolarga to‘xtalib o‘tish joiz.

1. Rahbaming bajarilgan ishga munosabatida keng targalgan
xatolardan biri shundaki, rahbar vazifa to‘g‘ri bajarilsada, uning
ijjrostidan qoniqmaydi. Uning fikricha, vazifani vanada yaxshiroq
bajarish imkonivati bor edi. Bunday holat ijrochida hamma narsaga
rahbar ko‘z1 bilan qarashnt tarbivalaydi va tashabbusm bo‘g‘ad:

2. Vazifaning to‘liq bajarilganlik mezonini noto‘g'ri tanlash.
Bunga ko‘ra, ma’'muriy vazifani bajarishda uning qachon to‘la-to‘kis
ijro etilganligini baholash muamosi vujudga keladi. Mezonni noto‘g‘ri
tanlash ma’lum topshirgqni xodimdan bir marta bajarish emas, balki
muntazam ravishda unga qgaytib turish talabiru vujudga keltiradi. Bu esa
vazifalar sonining oshib borishiga olib keladi.

Xizmat nazoratim amalga oshirish mezonlarini tanlashda xodimlar
atfestatsivasi  kafta o‘rinni  egallaydi. Xodimlar atestatsivasida
qo*llaniladigan ko‘rsatkichlar ikki guruhga bo‘linadi:

a)} xodimming shaxsiy fazilatlariga asoslangan baholash, ya’ni
aftestatsiya natijasida ushbu xodim egallab turgan lavozimga tabiatan
loyigligi baholanadi.

b) ish natijalariga asoslangan baholash, ya’'ni shaxsiy fazilatlaridan
qat’ly mnazar vazifalar bajanilishi bo'yicha lavozimga loyiglik
baholanadi.

Ushbu ikkita nazorat turining o‘ziga xos qo‘llash doirasi va
xususiyatlari mavjud. Shaxsiy fazilatlarga asoslanish aynim xato va
kamchilikiar bilan rozi1 bo‘lishga ohb kelsa, 1sh nafijalariga asoslanish
xodimlarning vazifani bajarishga qancha kuch-g'ayrat sarflanishini
hisobga olmaydi.
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Xizmat nazoratini tashkjl gilish tizimi har bir rahbar tomonidan
ishlab chiqilishi tabity, ammo ob’ektivlik, rasmiylik va ta'rifchanlik
tamoyillari bu tizimning shaklianishida muhim ahamiyat kasb etishi
shart.

Boshgaruvning zamohaviy axborot texnologivalari turli funksional
tizimlar (bo‘linmalar) xodimlari yoki firma boshgaruvi darajalarining
mos axborot ehtiyojlarini gondirishga to‘g‘ri keladi. Ular yetkazib
beradigan ‘axborot firmaning o‘tmishi, hoziri va ehtimoldagi kelajagi -

- hagida ma’tumotni saglaydi. By axborot doimiy yoki maxsus beshqaruy
hisobotlari turlariga ega. |
Boshqaruv nazorati darajasida garorlar qabul gilish uchun axborot
‘agvegattashtirish ko‘pnishida shunday taqdim etilishi kerakki, unda -
ma’lumotlar o°zgarish tendensiyalarining yuzaga kelgan chetlanishlar !
' sabablari va ehtimoliy qarerlar ko‘nib chigilsin. Bu bosqichda
- ma’lumotlarni gayta ishlashning quyidagi vazifalari hal etiladi:
‘~«+ & Boshqgaruv ob’ekti rejalashtirifadigan abivolini baholash;

* Rejalashtintladigan ahyoldan chetga chigishlarni baholash;

o Chetga chigishlar sabablarini aniglash;

* Bo'lajak qaror va xaifj - harakatlarining tahlili. )
. Bundan tashqati nazorami amalga oshirishning talablari ham ishlab
}_. Chlql_IIShl kerak bo‘ladi (19‘2-.1*35]11)
" Boshqaruvning nazorat faoliyati xilma-xil turdagi hisoboflami
_yaratishga yo‘naltirilgan.
" Doimiy hisobotlar belgilangan erafikga muvofiq varatiladi, bu
* grafik vlami yaratish vagti, masalan kompaniya savdo-sotig*ining oylik
_tahlilini belgilaydi.
Maxsus hisobotlar boghgaruvchilar so‘rovlari bo‘yicha yoki
.kompaniyada biror-bir rtejalashtirilmagan hodisa ro‘y berganda
“yaratiladi. Hisobotlarning u turi ham, bu turi ham yakunlovehi, giyesiy
“va favqulodda hisobotlar shak}; ga ega bo‘lishi mumlan,

(iyesiv_hisobotiar twrii manbalardan olingan yoki turli belgilarga
ko‘ra tasniflangan va qiyoslash magsadlari uchun foydalaniladigan
ma’lumotlarni o‘z ichiga olagdj.
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Favgulodda hisobotlar istisno (favquiodda) tarigasidagl ma’lumot-
larni gamrab oladi. | |

Nazoratga bo'lgan talab-mezoniar
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yo'qotish huquq va erkinliklarini .
; e’'fiborga olish
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Insonga ta’sir etish
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j?.z-ra.rm. Nazoratga bo‘lgan talab- mezonlar

Boshqartuvni qo‘llab quvvatlash uchun hisobotlardan foydalanish
chetlanishlar bo‘yicha boshqarish faoliyafini amalga oshirishda, aynigsa,
samaralidir. Chetlanishlar bo‘yicha boshqgarish shuni ko‘zda tutadiki,
ma’lumotlarga asosan menejer tashkilot xo‘jalik faoliyatining ayrim
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o‘matilgan standartlardan (masalan, rejalashtirtlgan ahvoldan) chetga
chigish holatlarini aniglashi va bartaraf etishning zarur tadbirlarim
ishlab chigishi lozim. Tashkilot chetlanishlar bo‘vicha boshqarish
tamoyillardan fovdalanganda, varatilayotgan hisobotlarga quyidagi
talablar go“yiladi:

# hisobot chetlanish ro‘y bergandagina varatilishi mumkin;

¢ hisobotdagi ma’lumotlar mazkur chetlanish ko‘rsatkichi uchun
tangidiy ahamiyatiga ko'ra saralanishi kerak;

# barcha chetlanishlarni iloji boricha birgalikda ko'rib chigish
zarur, chunki bu holda ular o‘rtasidagi mavjud alogant o‘rnatish oson
bo‘ladi;

e hisobotda me’yordan chetlanishlarning migdoriy ko‘rsatkichlarn
aks ettirilishi lozim.

19.3. Ma’muriy menejment faoliyatini baholashning asesiy
' mezonlari

Samaradorlik ( keng ma’neda) bu ishning pirovard natijasi (harakat,
faoliyat, jarayon) sifatida jamiyat amalivotining o‘lchoviga aylanadi,
aynigsa, 1shiab chiganshni boshqgarishda samaradorlikni aniglash muhim
ahamiyatga ega. Ma murly mengjment tizimining samaradorligi uning
amal qilisht natijasida erishiladigan natijani manfaatmi aks etbiradi,
Umumiy ko‘rinishda menejmentning igtisodiy samarali tizimi deb
mo‘}jallangan magsadga gisqa vagt ichida ishiab chigarish resurslaridan
unumhi foydalangan holda enishishga aytiladi.

Ma’'muny menejment tzimimng iqtisodiy  samaradorhigi
ko'rsatkichlariga haqqomiylik va ishonchliik, to‘lalik va uneversallik,
aniglik, oddivlik, sezgirlik, son anigligi, tezkorlik, solishtirish
imkoniyatini berishi, o‘zaro bog‘lighk va magsad sari yo‘naltirilganlik
kabi talablar qo*yiladi.

Ma’lumki, xalq xo‘jaligi butunligicha yoki uaing alohida ishlab
chigarish tarmoqlari, birlashima, korsonalar bo‘yicha igiisodiy samarali
baholash bir necha ko‘rsatkichlar, to‘plam asosida amalga oshiriladi.
Ammo bozor igtisodiyotr sharoitida ishlab chigarishning iqtisodiy
samarasi pirovard natijada olinadigan foydani kopaytirish bilan
ifodalaniladi.

Shunday qihb, menejment tizimining igtisodiv samarasi ishlab
chigarish samarasining organik bir butun gismi bo‘lib, unda ushbu

200



tizimlar amal gilinishining iqtisodiy natijalari aks ettiriladi. Menejment
vohasidagi foyda gancha ko'p bo‘lsa, ishiab chigarish harajatiarini
solishtirma og'irligiga shuncha kam bo‘ladi va ushbu sohada mehnat
sarfining 1gtisodiy samarasi ahamiyatlirog bo‘ladi.

Ushbu muhim korsatkichlarni tanlash, bozor 1qtisedivoti sharoitida
(oydani oshirish omili bo‘lib hisoblanmoqda. Bu esa o‘z navbatida
ma’murivat xodimlart mehnatt natijjasim 1fodalaydi. Mehnat
famoasining ishi natijalarimi ko‘rsatadi. Ma’'muriy menejmentning
asosiy vazifasi resurslardan samarali foydalangan holda tashkilot oldida
twrgan maqsadlarga erishilishini ta’miniashdan iborat. Bunday holda
boshqgarishning _samaradorligi  ishlab  chigarish  samaradorligi
tushunchasi bilan mos keladi. Ularn baholash bir xil ko‘rsatiichlardan
fovdalaniladi.

Ma 'muriy menejment facliyati samaradorligini baholashning asosiy
mezoni  sifatida bunday holatda boshqanladigan ob’ekning
samaradorlik dargjasi ko‘zda tutiladi, Shundan kelib chigib, ma ' murny
menejmentnt boshqarishning igtisodiy samaradorligi faoliyat natijasida
olingan pirovard natijalami resurslar bilan tagqoslashm yoki,
boshgacha, aytganda natijalarni sarflarga nisbati ke‘rinishida aniglanadi.

Ma’muny mengjment samaradorhigini baholashda quyidag: asosiy
uslublar va usullardan foydalantladi:

- igtisodiy tahlil uslublan (tagqoslash, guruhlash, lndckslar va
boshgalar);

- iqtisodiy-matematik uslublar;

- tizimli, vaziyatli, jarayonli vondashuv uslublari; S

- solishtirma baholash vslublari; EN AN

- mantigiy tahlil uslublar; T8
- ekspert baholash uslubi.

Ma'murity menejment faoliyatmi baholashda boshgarishning
igtisodiv, tashkiliy, ftartibga soluvchi va muvofiglashtiruvcha,
rag°‘batlantiruvchi va nazorat gilish uslublaridan ham foydalaniladi.
Ma’'muriy menejment samaradorligini anig boshgariladigan tizimning
samaradorligi sifatida qarash mumkin. U ikki yo‘nalishda baholanishi
mumkin. Birinchidan, boshqgariladigan ob’ektning ishlab chigarishga
ta’sirining natijavivligi, ikkinchidan, boshgarish va boshqgariluvchi
tizimning samaradorligt garab chigilad.

Ishlab chigarish va boshqarishning iqtisodiy samaradorigini
baholashning ko‘rsatkichlanni umumlashtirovehi va alohida resurslar
samaradorligini ifodalovchi xususiy ko‘rsatkichlarni ajratish mumkin.
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Umumlashtiruvchi  ko‘rsatkichlarga sof mahsulot, asosiy ishlab
chigarish fondlari, aylanma mablag’lar, moddiy sarflaming nlsbly tejami
kabi ko‘rsatkichlami kiritish mumian.

Umumlashtiruvehi  ko‘rsatkichlar  ishlab  chigarish  va
boshqarishning umumiy holdagi natijalarim ifodalaydi. Foyda va
rentabeliik ko‘rsatkichlan ham faoliyat samaradorligini ifodalaydi.

Mehnat, moddiy va moliyavty resurslardan foydalanish
samaradorligi  ko‘rsatkichlart tizimidan foydalaniladi., Mehnat
umumdorligi - mehnat resurslaridan foydalanishning asosiy ko'rsatkichi
hisoblanadi.

Boshqaruv faoliyatiml tashkil etish va amalga oshirishga ham -
tagqoslama tahlil asosida baho beriladi, Tashkiliy twzilima, mikro iglim, 5

. alohida moddiy tizimlar salohiyatini to*g‘ri baholash, alogalar tizimi,

nazoraming amalga oshurilishi, ma'murty xodimlar mehnaming

rag'batlantirilishi va shu kabt jthatiar ham boshgaruv faolivatining

bevosita samarali y{}lﬂ samarasiz ekanligini baholashda qo°llamihshi .

mumkin.

Tayanch iboralar: Xizmat nazorati, nazorat texnologiyasi,
funksiyalaming nazorati, strategik nazorat, xizmat nazoratida axborot
ta’minoti, doimiy hisobotlar, maxsus hisobotlar, qiyosiy hisobotlar,
favqulodda hisobotlar, chetlanish bo‘yicha boshqarish, ma’muriy
menejment faoliyatini  baholashning asosiy mezonlari, igtisodiy
samaradorlik ko‘rsatkichlariga go‘yiladigan tatablar.

Nazorat uchun savollar

* 1. 1.Funkstyalar nazoratining ahamiyati nimadan iborat? .
- 2. Strategik nazoratning mohiyati nimadan iborat?
3. Chetlanishlarni boshgarish jarayonida nimalarga e’tibor berish
. kerak?

4. Nazoratlarning samaradorligi oshirishda hisobotlarning o‘mu,

5. Ma'murty menegjmentda samaradorlik tushunchasi ganday talgin
etiladi?

6. Ma’murty menejment faolivatim  baholashning  asosiv .

me’zonlarin aytib o‘ting?

7. Samaradorlikni baholashning asosiy uslub va usullarini aytib
bering.

8. Ma muuty menejmemda xizmat naz;oratlmng mohivati nimadan
iborat? o oa o e -
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