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KIRISH

Har ganday korxona, tashkilot va muassasaning erishgan
yutuqlari, mavgei, eng avvalo, unda faoliyat yuritayotgan xodimlar
salohivyati va malakasi bilan chambarchas bogligdir. Bunda bevosita
xodimlarni ishga gabul gilish, boshqgarish, o°z vaqtida rag‘batlantirib
borish, mehnat intizomiga rioya etishni ta’minlash va nazorat
gilib borish, gonunchilikda belgilangan tartibda mehnat shartno-
masini tuzish yoki bekor gilish kabi muhim masalalarni amalga
oshiruvchi kadrlar xizmatining o‘rni beqiyosdir.

Aksariyat tashkilot, korxona va muassasalarda kadrlar xizmati
bo‘limi mustaqil bo‘lim sifatida faoliyat yuritib, unga rahbar
tomonidan tayinlangan bo‘lim boshiig‘i rahbarlik giladi. Bo*limning
asosty vazifasi tashkilot xodimlari faolivatiga oid hujjatlarni
rasmiylashtirish, asosiy shtat lavozimida ishlayotgan xodimlar
allestastiyasini tashkil etishda ko*maklashish, ularni davlat, vazirlik
va tarmoq mukofotlari bilan taqdirash uchun hujjatlarini taqdim
ctish, xodimiarni shaxsiy huypatlarini vuritish va saglovini ta’-
minlash, belgilangan tartibda tashkilot nomidan mehnat facliyatiga
doir ma’lumotlar, buyrugdan ko‘chirmalarni rasmiylashtirish,
tegishli davlat organlaridan Kelib tushgan so‘rovnomalar hamda
fugarolar murojaatlariga o‘z vagtida javob yo‘llashni tashkil
etishdan iboratdir.

Bugungi kunda biron-bir tashkilot, muassasa yoki korxona
faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur qilib bo‘lmaydi. Mazmunan va
shaklan turli-tuman bo‘lgan ushbu hujjatlar kishilik jamiyatining
uzluksiz faolivatini tartibga solib kelgan. Zero, hujjatlar kechagina

paydo bo'lgan narsa bo‘lmay, Kishilik jamiyati shakllanishi bilanoq,
jamiyat a’zolari o‘zaro munosabgtlaridagi r muhlm holatlarni
muntazam ravishda gayd ctib borishgan.- Bpgungi kurida ham
daviat va nodavlat tashkilotlari, muassasalari. hamda korxonalari,
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xususan, kadrlar xizmatida ish yuritishni sifatli yo‘lga go‘yish
mustaqil davlatimiz taraqqiyoti uchun zarur bo‘lgan asosiy omil-
fardan biri hisoblanadi. Shu sababli, o‘quv go‘llanmada respub-
likamiz tashkilotlarda kadrlarga oid ish vuritish asoslari, hujjat-
larning turlari, ularni tuzish tartibi, shakli, mazmuni, hujjatlarni
rasmiylashtirish hamda ijrosini nazorat gilish borasida ilmiy bilim
va fikr-mulohazalar yuritilgan.

Shuningdek, «Kadrlar xizmatida ish yuritish» fanining dolzarb
masalalan sirasiga tashklotlarda xodimlarni boshgarish. ularga
ta’flughi ish yuritishni tashkil etish hagidagi bilimlarmni mustah-
kamlash, tegishli huqugiy-me¢’yoriy hujjatlar, ilmiy adabivotlar,
sohaga oid clib borilayotgan vangi ilmiy-tadgigot ishiari, fan
bo'yicha to‘plangan ilg‘or tajribalar asosida mutaxassis kadriarlarga
qo'yilayoigan talablarni o'rganish kabilarni kiritish mumkin.

O*quv qo’llanma aynm xate va kamchiliklardan xoli emasligini
ta'kidlagan holda, muallif mazkur sohaga giziquvchi mutaxassislar,
iqtisodiyot sohasi bo‘yicha talabalar va magistratura tinglov-
chilaridan mazkur fanni yanada takomillashtirish bo yicha taklif
va mulohazalami kutib goladi.



i bob. «KADRIAR XIZMATIDA 1SH YURITISH»
FANINING PREDMETI VA MAZMUNI

1.1. Kadrlar xizmatida ish yuritishning mobiyati

Personalni boshqarish samaradorligi bu — tizimda hujatlarni
rasmiylashtirish, ular bilan ishlash, mazkur xizmatda ish yuritishni
ogilona tashkil etishga ham ko'p jihatdan bog'ligdir.

Inson resursiari tashkilotda nafagat oddiy shaxslar, balki ular
tashkilotning muvaffagiyath rivojlanishi uchan o‘z xissalarini
go'shadigan insonlardir.

Inson kapitali tashkilotning imkoniyatlar, bilim, malaka,
ko‘nikma va hayol 1ajribalanning umumiy boyligi, hamda tashkitiy
ishchi kuchlami rag‘batlantirishdir'.

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshqgarish xizmati
xodimlaridan amaldagy gonunchilik mc’voriarini chugqur bilishlari,
vlarga gat’ty amal qilishiari talab qgilinadi.

Bugungi kunda korxona va tashkilotlar faolivati turli sohalarini
muvoliglashtirishga garatilgan huqugiv me’vorlarning eng asosiylari
gatorida quyidagilarni kcltirish mumkin:

— O‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi;

— Or'zbekisten Respublikasi gonunlari;

— Ozbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, farmoyish-
iari, qarorlari;

—~ ()'zbekiston Respublikasi Vaziriar Mahkamasi qarorlari va
farmoyishlari;

— varirlik va idoralarning me’yoriy hujjatiari.

Korxona va tashkiloilarning personaini boshgarish xizmatlari
o'z faolivatida, aynigsa ish yuritishda O‘zbekiston Respublikasining
gquyidagi gonuniariga gat’iy amal qilishlari talab qilinads:

— 'zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksi;

1 Roperr L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson.
{University of Wyoming) Hurman resource management. 2010, p. 5
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— Davlat tili to‘g‘risida;

— Standartlashtirish to‘g‘risida;

— Arxivlar to‘g‘risida;

- Elektron imzo to‘g‘risida.

Personalni boshqarish xizmatida ish yuritishni to‘g‘ri tashkil
etish aynigsa muhimdir. Xorijiy adabiyotlarni o‘rgnaish natijasida
shuni aniglandiki, «personal xizmatining eng muhim vazifasi
tashkilot ishlovchilariga bog‘liq barcha masalaiarda tashubbus
ko‘rsatib va yo‘nalishlarni belgilash orqgali unga o‘z maqsadlariga
crishishga yordam berishdan iborat»!,

Umuman olganda, ish yuritish atamasi ilmiy muomalaga va
ma’muriy amaliyotga XVIII asrning ikkinchi yarmidan kirib kelgan
bo‘lib, garor qabul qilish yoki «ish yuritish» bilan bog‘lig faoliyatni
anglatadi.

Hozirgi vaqtda ish yuritish korxona, tashkilot, muassasa ma’-
muriy boshqaruv faoliyatining tarkibiy qismi hisoblanib, hujjat-
lashtirish hamda rasmiy hujjatlar bilan ishlashni, hujjat-axborot
bazasini tashkil etishni anglatadi.

XX asr oxiriga kelib, ilmiy adabiyotda «ish yuritishy tushun-
chasining sinonimi sifatida «boshqaruvni hujjatlar bilan ta’min-
lash» atamasi qo‘llanila boshlandi.

Boshqgaruvni hujjatlar bilan ta’minlash — ish yuritishning ho-
zirgl davridagt axborot-texnologik xususiyatini ko‘rsatuvchi
hujjatiarni varatish, ular bilan ishlash, saglashdan iborat texnologik
jarayon hisoblanadi. Boshqaruvni hujjat bilan ta’minlashning
asosiy tamoyillari O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksi,
Mehnat kodeksi, Xususiy korxonalar to‘g‘risidagi gonunda, shu-
ningdek, amaldagi qonunchilik hujjatlarida huqugiy jihatdan
asoslab berilgan.

Boshgaruvni hujiat bilan ta’minlashning eng muhim tarkibiy
qismi hujjatlashtirish hisoblanib, u boshgaruv faoclivati uchun
zarur bo‘lgan axborotlarni belgilab qo‘yilgan talablar va me’yorlar
asosida rasmiylashtirishni anglatadi.

' M. Armstrong. Human resource management. P. - 78
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1.2. Fanning magsadi va vazifalari

Kadrlar xizmafida ish vuritish fani boshqga faniarga o*xshask
holda o'ziga tegishli ijtimoly munosabatlar tizimint o‘rganish v
tartibga solish, nazariy-amaliy goida-tartiblar tizimiga cga. Ushb.:
fan muassasalarning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodinmla
inoliyatiga doir ish yuritishni fashkil ctish, ularning mehnat stajini
voritish va ish beruvehi va xodim o'rtasidagi ijtimoiy munosabat-
larnt rasmivlashtirishni o'rgatishga yo‘naltirilgan magsad va vazi-
falarga cga.

Fanning asosiy magsadi kadriarni boshgarish ishini to‘g'ri
tashkil ctish bilan bog'liq hugugiv-mc’yoriy hujjatlar, shaxsiy
tarkib hujjatlari turlart va ularni rasmiylashtirish tartibini o‘rga-
tishga garatilgan. Shuningdek, kadrlar xizinatida ish yuritish
fanining magsadi tashkilot, muassasa, korxenani boshgarish
sohasidagi tarixiy tairibani o‘rgatish orqali malakali kadrlar bosh-
garuvi mulaxassisiarini tayyorlashda o'z ifodasing topadi. Kadrlar
xizmatida ish yuridish quyidag: vazifalarni samarali hal etish
imkonini beradi:

— amaldagi qgonunchilik talablari asosida mehnat muno-
sabatlarini hujjatlarda rasmiylashtirish;

— rahbartyatning strategik vazilalariga javob beradigan perso-
nalni boshgarishning samarali tizimini ishiab chiqgish va joriy gilish:

— ish beruvehi va xodim o'rtasidagi mehnat munesabatlarni
reglamentlab go‘yish. Kadrlarga oid hujjatlarni yuritish ish beruv-
chi va xodim o‘rtasidagl munosabatlarda ular o'rlasidagi hugug
va majhuriyatlami aniq belgilab go‘yish orgali ma’lum «balans»ga
erishish mmkonini beradi (masalan, lavozim yo‘rignomalari har
bir xodim mimalar bilan band be‘hshi kerakligi, uning huquglari,
majburiyatlari va mas’uliyatlari hajmi kabi masalalarni regla-
mentlaydi).

— ham ish beruvchi, ham xodim uchun michnat faolivatining
tashkiliy-huqugiy asostarini shakliantirish. Bir tomondan kadrlarga
oid hujjatlar ish beruvchi qgizigishlarini qo‘llab guvvatlasa, boshga
tomondan uning mehnat gonunchiligiga amal qilmasligini oldini
oladi. To'g'ri rasmiviashtirilgan kadrlarga oid hujjatlaming mav-
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judligi mehnat shartnomasining ikkala tomoniga ham manfaat-
fidir;

— Mehnat nizolarini hal etish. Juda ko‘p xollardagi nizoli
vaziyatlarni kelib chiqishida, aynigsa, mehnatga oid tortishuvlar
sud jarayonida Ko‘rilayotganda kadrlarga oid hujjatlar yozma
dalillardan biri sifatida foydalanijlayotgan bo‘lsa, ish beruvchining
muvaffaqivati kadrlarga oid hujjatlaming to‘g‘ri to‘ldirilganligiga
bog‘liq bo‘ladi.

1.3. Kadrlar xizmatida ish yuritishning
asosiy yo‘nalishlari

Kadrlarga oid ish vuritishga kadrlar harakati, personalni
boshgarish va hisobini olib borish, tashkilot xodimlarining ish
vaqtlari va personal bilan hisob-kitoblarga oid hujjatlarni rasmiy-
lashtirish va ularni yuritish masalalari taalluqlidir.

Shunday qilib, kadrlarga oid hujjatlashtirishlarni olib borish
faoltyati yo‘nalishlari quyidagilardan iborat;

1) ishga gabul qilish uchun hujjatiarni tayyorlash o‘z ichiga
quyidagilarni oladi:

— mehnat shartnomalari, shtatlar ro‘yxati va lavozim yo'rig-
nomalarini ishiab chiqish;

— kadrlarga oid buyruglarni rasmiylashtirish;

— mehnat daftarchalarini to‘ldirish;

- shaxsiy ishlarni otib borish va b.

2) O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksiga muvofiq ishdan
bo‘shatishlarni rasmiylashtirish;

3) Lokal normativ nizom-hujjatlarni, reglamentlar, yo‘riq-
nomalarni tuzish, ya’ni;

— mehnatga haq to‘lash to‘g'risidagi nizom;

— ichki mehnat qoidalari;

— personal to‘g'risidagi nizom;

— mukofotlash va boshqa rag‘batlantirishlar to‘g risidagi nizom,;

— ishlovchilarming moddiy javobgarligi to‘g‘risidagi nizom;

— tjjorat sirt to‘g‘risidagi nizom,;

— mehnat ta’tillari to‘g risidagi nizom;
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— mehnat safarlari to‘g'risidagi nizom;

- tuzilmaviy bo‘linmalar to‘g‘risidagi nizom,;

— xodimning shaxsiy ma’lumotlarini himoyalash to‘grisidagi
nizom va b.

4) mchnat muhofazasi bo‘yicha vo‘riqnoma va qoidalarni ishlab
chiqish;

5) mehnat masalalari bo‘yicha xodimlarga masiahatlar be-
rish.

Kadrlarga oid ish yuritish tizimini shakilantirish uchun bos-
qgichma-bosgich harakat qilish va quyidagi qadamlarmi amalga
oshirish zarur: '

I-qadam. Normativ bazani shakllantirish. Birinchi navbatda
ishga qabul qilish, ta’tillar berish, mehnat shartnomalart to-
monlarining majburiyatlari va huquglari, ish haqgini hisoblash
kabi ko‘plab mehnat munosabatlari jarayonlarini reglamcnt-
lovchi Mehnat kodeksi talablariga mos holda ishni olib borish
Zarur.

2-qadam. Kadrlarga oid ish yuritish uchun mas’ul rasmiy
shaxslarni belgilash.

3-gqadam. Talab qilinadigan majburiy kadrlar hujjatiar ro‘yxa-
tini tuzish (shtatlar ro‘yxati, ta’tillar grafigi, 1sh vaqti hisobi tabeli,
xodimlarning shaxsiy kartochkalari va h.z.).

4-gadam. Zururiy lokal normativ hujiatiarni ishlab chigish va
tasdiqglash.

S~gadam. Ro‘yxat kitoblari va jurnallarni to‘ldirish.

6-gadam hujjatlarni havfsiz saglash sharoitlarini varatish. Bu
talab barcha shaxsiy ma’lumotlarni 0’z ichiga oluvchi hujjatlarga
ta’luqli.

7-gadam. Reja kalendarni tuzish. Ko*pchilik muhim hugatlarni
doimiy ravishda yangilash yoki qgayta tasdiglatish kerak bo‘ladi.
Maisol uchun, ta’tillar grafigi har yili yangilanadi, jamoaviy shartnio-
mani esa har uch yilda gayta rasmivlashtirish kerak. Tashkilot
kelajakda muammolarga duch kelmasligi uchun asosiy hujjatiar
bilan ishlashni oldindan rejalashtirib borish zarur.



1.3, Kadrlar xizmatida ish yoritish fanining
boshga fanlar bilan alogadorligi

Kadrlar xizmatida ish yuritish fant bir gator jjtimoiv-gumanitar
fantar bilan bog’lig ravishda o‘z masalalarini yoritadi.

Xususan, yuridik fanlar daviat va haqug asoslari tushunchasi,
mnuassasa shakilari, mehnat kodeksint o'rganishda yordam bersa,
deimoiy-siyosiy fanlar daviat va {ugarelar o‘riasidagi muno-
sabatlarni toshunish va taqgoslash orgali ilmiy-nazarly xulosalar
chiqarishga asos boladi.

Tarix fani — inson jamivalining taraqqiyoli jarayonlarini,
mazkur rivojlanishiing sabab va emillarini o'rganadi. Mazkur
Ian yornglariga asoslanib, hujjatlar bilan ishlash uslublarini varatadi.

Davlat spuassasalari farixi — muassasa, tashkilot, wdoralarning
tashkil ctilishidan to oxirgi kunigacha bo'igan tizimi va vazifalarini
avgenads U tor xil muassasalaming faolivati va vazifalari doirasiga
ko'ra hudiatlar tarkibini aniglashda yordam beradi.

Manbashunoslik — hujjatlarnt davlat sagloviga tanlab olishda,
ryvkamiashda va ta’rif berishda, hujjatlarning tashqi va ichki tahli-
iind olib borishda yordam beradi.

Muasus tartx faniart, jumladan, sfragistika, hujjatshunoslik,
aryivshunoslik bilan ham chambarchas bog'liq.

Sfragistika — hujjatiarga go'vilgan muhriar orqali uning gaysi
daviat, idora yoki mansabdor shaxsga tegishliligini aniglashda
vordam beradi.

Hujpatshunoslik — hujjat turlari, ularni rasmiyiashtirish va
huijjat aylanishini tashkil etish kabi masalami to'g'vi tashkil etishmi
o‘rganishda vordam beradi.

Arxivshanoslik — arxiv muassasalari saglovxonasiga kelib
tushgan shaxsiy tarkib hugiatlari, fond tashkilotchilari, ularning
tarkibly bo‘linmalari, hujjat torlarini tadqig ctishda alohids
ahamiyat kasb ciadi

Shuningdek, zamonaviy falablar asosida xodimlar {aohyaiiga
doir shaxsiv tarkib hmyatlarini to'g'n vuritishini tashkil etishda
informatika fani ham alohida ahamivyatga ega. Fan vyutuglan
asosidn shaxsiy tarkib hujjatiarini gidirib (opish, hupatiar hisobin
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yuritish va but saglanishini ta’minlash kabi ishlarni maxsus
dasturlar yordamida avtomatlashtirishda yetakchi tashkilot,
korxona va muassasalar tomonidan qo‘ilanib kelinmoqda.

Umuman olganda, kadrlar xizmatida ish yuritish {anini
o‘rganishni bir gator boshqa fanlar bilan bog'lig ravishda olib
borish hamda olgan nazariy bilimlarmi amalivotda muassasalat
faoliyatini takomillashtirishda qo‘Hash joizdir.

Qisqacha xulgsalar

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshqarish xizinati
xodimlaridan amaldagi qonunchilik me’yorlarini chuqur bilishiari,
ularga qat’ty amal qilishlari talab qilinadi. Hozirgt vaqgtda ish
vuritish korxona, tashkilol, muassasa ma’muriy boshqgaruv faoliva-
tining tarkibiy gismi hisoblanib, hujjatiashtirish hamda rasmiy
hupatlar bilan ishilashni, hujjat-axborot bazasini tashkil ctishni
anglatadi.

Hujjatshunoslik fanlar tizimining alohida sohasi sifatida ushbu
fan muassasalamning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimiay
faoliyatiga doir ish yuritishni tashkil etish, ularning mehnat stajini
yoritish va ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi ijtimoly munc-
sabatiarni rasmiylashtirishni o‘rgatishga yo‘naltirilgan magsad va
vazilalarga cga.

Nazorat va muhokama uchun savollar

1. Kadrlar xizmatida ish yuritish deganda nimani tushunasiz vaé uning asosi
nima?

2. Kadrlar xizmatida ish yuritishda gorday me’yoriy hujjatlardan foy-
dalaniladi?

3. Fanning magsadi nima va uni hol etish uchun ganday vezifalami yvechish
lozim?

4. Fanning obyekti va predmeti nima?

5. Huwjjat nima va u qanday vezifani bajaradi?

& Rekvezit nima?

7. Fanning obyekti va predmeti nimalardan iborat?

8. Hujjatlarni bir turga keltirish tizimi ganday olib boriladi?

9 Respublika umumdaviat ish yuritish tizimi nimalardan iborat?

1. «Kadriar xizmatida ish yuritish» fani boshga gaysi fanlor bilan alogodor?
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i1 bab. KADRLAR XIZMATI BO‘LIMLARINING
FAOLIYATINI TASHKIL ETISH

2.1, Kadrlar xizmati bo‘limlari faolivatining mazmani

Persomaini boshgarishda hugatlashtinsh kadilarga oid barcha
vaziiaiar majpmni bo'yicha kadrlar hupatiarint shakHantirishni
ko'zda tutadi. Kadrlarga oid hupatlar bilan ishlashni tashkil etish
— hupatiarni gavia ishlash jaravonidir.

Har ganday tashkilotining o'z faoliyati iarayonida bajaradigan
n'zaro bog'lig va keng boshaaruv tunksivalar va vazifalari orasida
personzini boshqarish bo‘yicha funksiyalan muhim va alohida
o'rin egallaydi. Amaliy faolivatda bu funksiyvalarni amalga
oshirishga kadrlasga oid boshgaruv masalalarini vechish orgali
erishiladi. «Personal xizmav kerxona yoki tashkilot umumiy
mahbartigining bir gismi sifatida faoliyat vuritadi va uni airalgan
holda ko rish mumkin cmas. Bu xizmat biznesda yuzaga keladigan
culay imkoniyatlarni go‘ilab-quvvatlagan va ilgari surgan holda,
noqulay sharoitiarda yechim topa oishi kerak.»!

Kadrlar xizmatining eng muhim vazifalariga quyidagilarni
kiritish mumkin:

-~ ishlovchilar mehnatind tashkil etishni rasmiviashtirish;

- mchniat shartnomalarini tuzish va ishga gabul gilishni
rasiniviashtirish;

— boshga ishga o‘tishni rasmiylashtirish;

- asitlovehilarga mehnat ta’tillarini bersshni rasmiviashtirish;

— 1shlovchilarni rag'batlantirishni rasmiylashtirish;

~ ishiovchilarga intizomiy choralarni rasmiylashtirish;

~ ishlovehilar attestatsiyasini rasmiylashiirigh;

— ish vaqgtidan fovdalanish hisobini rasmivlashtirish,

— ishlovchilarni dam olish kunlart ishga jalb qrisshni ras-
iniylashiinsh;

— xizmat safariarini rasmiyiashtirish;

" M. Armstrong. Human resonrce management. 2014 - p. 82
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— michnat shartnomasini tagatish va ishdan bo’shatisnnt ras-
miylashtirish;

— mchnat daftarchalarini rasmiylashtirish;

— shaxsiy ishlami yuritish va statisttk hisobotlarmi tuzish;

— shaxsiy tarkib hisobimi yuritish.

Tabiivki, ushbu ro‘yxat personalni boshqgarishdagi  barcia

vazifalarni qamrab olmagan. Yugorida keltiriigan vazifalar turlicha
vazivatlarda amalga oshirilishimi ham hisobgi olish kerak. i{;-uiz'l--
farga oid hujjatlami sifatli va operativ holda tuzish va ularga shioy
berishning bir nechta tashkiliy xarakterdagi shartlan maviud,

Shu sohadagi ilmiy adabivotlarni o'rganish orqgali nazariy .
amally bilimtami umumlashtirgan holda kadriar xtzmatining asco
va qo‘shimcha vazifalari mavjud. «Asosty vazifasi xodimlarnis .
ishga joylashishi va rivojlanishi hamda rahbar va xedimdar o'rns
dagi munosabatlar bilaa bog’lig barcha sohalardagi 1‘:-11':&1:4.;"&}-:-&
samaralt ishini ta’mielashdir. Personal xizmatimng nish
go‘shincha varifasining mohivati shundan iboratki, bu _;\ai;f:fsu g
tashkilot personalining tashkilot maniaatiari vcnun ham, u
ranfaatian uchun ham o'z salohiyatint maksimal ishea soin
uchun qulay sharoitlar yvaratishdins’. Binnchidan, tashkiio
mustaqgil iuzilmaviy bo‘linma sifatida kadvlar xizmaty yoki o
qilingan kadrlar inspektort bo‘lishi kerak. txkinchidan, kadv o
sizmati (kadilar bo‘yicha inspektor) {o'gridan-to g'sl birine
rahbarga yoki uning rmuoviniga bo'vsunish: kerak. Uspio
shartlarga rioya gilish kadriarga oid ko‘pehilik, shu jurcladar
hujjatlarga bog'lig bo‘lmagan masalalaini tezkor hal etishin
ta’ minlaydi,

Variantni tanlash (bo'linma voki mansabdor shaxsy wurli omi
I:-urg'—l wmladan, tashicgioining masshiabi va boshgaruv ti-,rirné(‘a«;.g.i
o'rnd, ishlovchilar soni, ishlov berilavotgan axborot voki hugjatiag
!L_uml, hudadiy joylashuviga bog'lig bo‘ladi. Kadriar xtzmes
(tnspekton) tashkilot rahbariyati bilan birga bashaaruvriing barch:
jaravonlarini tashkillashtiradi. Ushbu jarayonaing sezilarll gisr:,
kadrlar boshqaruvi masalalarini l"ujidﬂdf bifun ta miniashda:.
ihorat. Tashkihy asalalarning hal ctitmaganiigi kaddar bo'yvich .

M. Armstrong Homan resource manasgement. 2510 - po 82
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hujjatlarni shakliantirish va ularga ishlov berish jarayonini
sekinlashtiradi. -

Unchalik katta bo‘lmagan firmalardan birining rahbari
kadriar bo'vicha ishlarni tartibga solish (buyruglarni tuzish
va rasmiylashtirish, shaxsiy tarkib bo ‘yicha kartoteka yuritish,
mehnat daftarchalarini yuritish va b.) bo yicha amaliy yordam
berishni so‘radi. Aniglanishicha, firmada kadriarga oid ish
vuritish bilan firma kotibasi shug ‘ullanar ekan. Tabiiyki,
bunday sharoitda firmadagi kadrlarga oid hujjatlar bilan
ishlash sifati va operativilagi eng past darajada. Firma rahba-
riga birinchi o‘rinda tashkiliy masalani hal etish (kadriar
ho icha inspekior lavozimini joriy qilish), so‘ngra esa kady-
larga oid ish yuritish jarayonini yo‘lga qo'yish maslahat
beriidi.

Shu bilan birga xorijiy tajribalarni o‘rganish natijasida hozirgi
kunda tashkilot kadrlarining yangi standartlari shakllanayot-
ganligini ko‘rish mumkin. Jumladan, D. Ulrix (Ulrich, 1998)ning
ta’kidlashicha: «Kadrlar xizmati faoliyati ko‘pincha tashkilotning
hagiqiv faoliyati bilan bog‘liq emas». Uning fikricha, «kadrlar
xizmati fagatgina nima gilayolganligi bilan emas, balki nimaga
erishmoqchiligi btlan ham tavsiflanishi kerak». Uilrixning
hisoblashicha, tashkilotda kadrlar xizmati tc'rtta yo‘l bilan yuqori
ish sifatiga erishishi mumkin:

o kadrlar xizmati strategiyani amalga oshirish bilan bog'liq
masalalarda yuqori rahbarival va muntazam rahbarlarning she-
rigiga aylanishi kerak, u majlislar zalidan iortib bozorgacha
bo‘igan barcha rejalarda takomillashtirishlarga yordam berishi
lozim.

e u ishlarni tashkil etish va bajarish bilan bog'liq masalalarda
ekspert bo‘lishi, sifatni saqlashdagi sarflarni kamaytirish uchun
samarali ma’murlikka erishishi kerak;

s u rahbariyat oldida ishlovchilar qizigishlarini himoyachisiga
aylanishi va bir vagini o‘zida xodimlarning tashkilotga sodiqligini
oshirishga va natija olishga intilishi kerak;
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« U doimiy ravishda tashkiliy madaniyatni shaklantirish wrgasd
tiashkitotning o‘zgarishiga vordam beradigan yangianishiurning
istitirokciisiga aylanisht lozim?.

Kadrlar bo‘limining vazifalari bilan bir gatorda huguglari va
pivobgarbiklart ham maviud, jumladan, bolim kadriar bilan
shiashni takoemillashtirish bo'vicha rahbarivatga takliflar berisi,
vodimlari rag’batlantirish, intizomiy ta’sir choralarini go'Hash,
inchnat sharotting yaxshilash, xodimlarni jjtimoty muhofuza gilist
yuzasidan tashkilotl rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tar:
gotdalari va michnai intizomiga rioys etilishining nazoratind o
borish kabi huguglarga cga.

Bo'limning javobgarigi esa quyidagiiar bilan belgilanishi vk

— amaldagi qonun hujjatlariga ricyva qilinishiga;

— tashkilot Nizomi bilan belgilab bertigan vazifa va fuaks
farming bajarilishiga;

— tashkilotning bo‘limga tegishii buyrug. farmovish, o -
garori va ko'rsarmataming muddatida va sifatlt Ure etiliships

— kadrlar hisobi hujjatlarining to‘g'vi vuritilishi va sagéaniahic,

— 1sh rejalari bajarilishiga;

— tayyorlangan hugyjatlar, hisobot va ma’lumeotlaming ishonci -
lligiga;

— tashkilotga taaliugli hujjatlar, daviat va «xizmai sirtart bit, -
bog'hiq konfidenstial ma’lumotlaming sir saglanishiga.

Tashkilot faolivatining xususiyvatlaridan kelib chiqib, kadiis
>0°limi bir nechita yvo nalishlardagi ishehi guruhlarda otib borilisiy
muimkin. Miscl tarigasida, Toshkent axborot texnologivalari uiii-
versiletirung Sarnargand filialini ko‘rish mumkin. TATU Sama-
gand {iliali xodimiar bo'limi filialning tarkibiy bo‘limi hiscblanadi.
Xodimlar bolimi filial Nizomi asosida ish yuritadi, o'z amaliv
faoliyatida O°zbekiston aloga va axborotlashtirish agentlig.
O*zbekiston Respublikasi oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirlsss
buyruglari, filial buyruq va ko‘rsatmalarini dasturda amal gilagd’

O zbekiston Respublikasi qonuniari, Kadriar tavyorlasi; mi
dasturint, Prezident Farmoyvishlarni, Vaziriar Mahkamasio:

""Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. fackeo
(Unwersity of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 126
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fa’lim va yosh avlodni tarbiyalash, bilim berish hagidagi garorlarni
amalda go‘llangan holda filial rahbariyati bilan birgalikda kerakli
mutaxassisiikka va malakaga ega bo‘lgan, ish saviyasi, uslubi taiabga
javob bera oladigan professor-o‘qituvchilar va xodimlar bilan
ta’minlashni tashkil etadi.

Xodimlar bo‘limi tarkibida ish turlari bo‘vicha quyidagi guruhlar
beigilanadi:

» professor-o‘gituvchilar, o‘gquv-yordamchi, ma’muriy va
xizmat ko‘rsatuvchilar tarkibi bilan ishlash;

e talabalar va yosh mutaxassislar bilan ishlash.

Har bir guruhda ish xodimiar bo'limi boshlig'i rahbarligi ostida
lavozim yo‘rignomalariga muvofiq mustaqil rawshda inspektorlar
tomonidan olib boriladi.

2.2. Kadrlar bo‘limi rahbarlarining vazifalari va
ularga qo‘yiladigan asesiy talablar

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i bevosita tashkilot rahbariga bo‘ysu-
nadi. U o'z ish faoliyati davomida tashkilotning kadrlar bo‘limi
Nizomiga hamda lavozim yo‘rignomasiga amal qiladi. Bo‘lim
boshlig'i kadrlar xizmatiga oid O°zbekiston Respublikasining
me’yoriv — huqugiy hujjatlaridan foydalana olishi talab gilinadi.
Bo‘lim boshlig‘ining majburiyatlariga guyidagilar kiradi:

— (J‘Zbekiston Respubiikasining me’yoriy-huqugiy hujjatlari
asosida bo‘lim ishini olib borish;

— kadrlar siyosatiga oid Hay’at (Kengash) garorlari, rahba-
riyatning buyruglari, farmoyishlari va topshiriglarining o°z vaqtida
ijrosini ta’minlash hamda bo‘linmalar rahbarlari tomonidan
bajanilishini nazoratga olish;

— bo‘lim faoliyatini rejalashtirish va tashkillashtirish;

-~ bo‘limda ish yuritishni tashkil gilish, mehnat munosa-
hatlarini belgilovchi — ishga gabul qgilish, boshqa ishga o‘tkazish,
mehnat shartnomasini bekor gilish, mehnat ta’tili, xizmat safariga
oid buyruglarni tayyorlash, rasmiylashtirish, kadrlarga oid zaruriy
hugatlarning, tashkilot xodimlarining shaxsiy ishiari yig'majildiari
va mehnat daftarchalarini hisobga olish, mehnat shartnomalarini

16



rasmiylashtirish, xodimlar aiiestatsiyasini tashkil etish ishlarini
olib borishni yo‘lga go'yish;

— rahbariyatning ko‘rsatmasi asosida davlat va jamoat tashki-
[otlarida xodimlar masalasi bo‘yicha vakillik gilish;

— xodimlar masalasiga oid Hay’at (Kengash) hujjatlarini
tayyorlash;

— xodimlarni Davlat mukofotlari va Faxriy yorliglar bilan
mukofotlashga tavstya etish va hujjatlarni rasmiylashtirish;

— korxona va tashkilotlarning rahbarlik lavozimlariga xodimlar
zaxirasini yaratish ishlarini olib borish;

— tashkilot xodimlari malakasini oshirish va gayta tayyorlashni
tashkil gilish, yosh mutaxassisiar ishini nazorat gilish;

— tashkilotning oliy va o‘rta-maxsus mulaxassisiarga bo‘lgan
talabini aniglash, bitiruvchilarni tagsimiash bo‘yicha Davlat ko-
missiyast ishlarida vakillik qgilish;

— o‘quv yurtlari bilan korxona va tashkilotlari o‘rtasida ham-
korlik masalasida tuzilgan shartnomalar bajarilishini nazorat qilish;

— korxona va tashkilotlarda xodimlar bilan ishlash masalalarini
nazorat qilish, ilg‘or tajribalarni umumlashtirish va targ‘ib qilish,
amaliy va uslubiy vordamiar ko‘rsatish;

— harbiyga majbur xodimlarni ro'yxatga olish, band (bron)
gilishga oid ishlarni hujjatlashtirish;

— mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini ta’minlab
borish;

— ma’lumotlarni 0z muddatida va ishonchli tayyorlanishini
ta’miniash;

— fugarolar murojaatlarini gonunchilikda belgilangan tartibda
ko‘rib chigilishini ta’minlash;

— bo‘limda olib borilayotgan ishlarning natijalari yuzasidan
rahbariyatga axborot berib borish;

~ ishlab chigilayotgan me’yoriy-huqugiy hujjatlarning loyiha-
larini tayvorlashda ishtirok etish.

Bo'lim boshlig‘ining huquglari bo‘lim ishiga rahbarlik gilish,
kadrlarni tayyorlash, gayta tayyorlash va.malakasini oshirish
ishlirini yuritish va unga doir tegishli takliflarnt tayyarlash, bo‘sh
lavozimlarga nomzodlarni tanlashda rahhariyatga taklif berish,
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bo'lim faolivatiga daxldor yigtilish va turh tadbirlarda ishtirok
ctish, xodimiarni rag‘batiantirish yoki ularga nisbatan intizomiy
jazo choralart go®llanilishida taklif kiritish, zarur ish sharoiti va
texnik imkonivatiarga ega bo'lish, bunda bo'limga yuklatilgan
vazifalarning bajarilishini ta’minlash uchun avtotransport va aloga
vositalart, kompyuter, internct xizmati va idoraviy texnikadan
foydalanish, tashkilot va korxonalar xodimlari tomonidan mehinat
intizomiga rioya etilishini nazorat qilib borish bilan belgilanishi
mumkin. Shu bilan birga bo‘lim boshlig'ining javobgarhiklari ham
mavjud bo’lib, ular bo'limga yuklatilgan vazifa va funksivalarning
07 vagtida va to‘lagonli bajarilishi, bo*lim faolivatida O*zbckiston
Respublikasining me’voriy-huqugiy hujiatiart talablariga rioya
ctilishi, Hay’at garorlari, rahbarivatning buyrug, farmoyish va
ko‘rsatmalari oz vaqgtida bajarilishini ta’minlash, hisobot va ma’-
lumotnomalarning o'z vaqtida tavyorlanishi va haqqoniyligini
ta’minlash, bo‘lim faoliyatida mchnat va ijro iatizomi, ichki
mehnat tartibi talablarini ta’'minlash, tashkilot {aoliyatiga daxidor
konfidenstial ma’lumotiarning sir saglanishini 1a’minlfash bilan
bog'‘liq.

Bo‘lim rahbari boshgaruy xodimiar toilasiga kiradi, shuning
uchun undan mehnat munosabatlarini belgilovehi Ofzbekiston
Respublikasi gonunlari va me’yoriy-huqugiy hujjatiarini, jumladan
ishga gabul gilish, boshga ishga o‘tkazish, mehnat shartnomasini
bekor qilish, mechnat ta’tili, xizmat safari bilan bog‘lig buyruglarni
tayyorlash, rasmiylashtirish, xodimlarining shaxsiv yig'majildlzarsi
va mehnat daftarchalarnm yuritish va hisobga olish, mehnat shart-
nomalarini rasmiylashtirish, xodimlar attestatsiyasini tashkil etish
ishlarini olib borishni, boshqaruv funksiyalarini amalga oshirish,
xodimlarga rahbarlik qilish, shuningdek, zarur qaroriami ishiab
chigish va qabul qilish, Agemlik faoliyatini rcjalashtirish, nazorat
gilish va jarayonlarni tartibga solishni hamda ushbu yuzasidan
ma’lumotlar tayyoriashni, 1ashkilotning oz oldiga go‘ygan magsad
va vazilalarga erishishi uchun zarur tashkiliv-boshqaruy shartlarini,
yuklangan funksiyalar va belgilangan dasturlar bajarilishini ta’min-
lashni bilishi talab etiladi. Yuqgorida keltinilgan tashkiliy talablar
bilan bir gatorda u bir gator shaxsiy talablarga javob berishi kerak.
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«Rahbarlik qilish» degan so‘zga izohli lug‘atlarda boshqarish,
nuaslahat berish, kuzatish, yo‘naltirish, ko‘rsatma berish degan
lurli ma’iumotlar berilgan.

Rahbarlik uslubidagi salbiy qusurlarni bartaraf etish degani

hu boshqarishning barcha unsurlariga e’tiborni kuchaytirish
demakdir. Eng avvalo, rahbar yugoridagi nugsonlardan holi
bo'lishi va ish uslubini quyidagi ijobiy fazilatlar zamirida tashkil
quishi lozim:

Rahbar o'z hugug va vakolatidan umumdaviat manfaatlarini
imoa va xodimlarning shaxsiy manfaatlari bilan uyg'un olib
horishda mohirona foydalanish zarur. Ammo davlat manfaatlariga
putur yetkazmasdan, shaxsiy manfaatlar umummanfaatlarga bo‘y-
sunishi - lozim.

Ishiab chigarishni fagat jamoada obro‘-e’tiborga ega bo‘lgan
rahbargina yaxshi boshqgara oladi. Ayni paytda shuni unutmastik
kerakki, obro fagat xizmat mavqei bilan emas, balki, avvalo,
hilim, tajriba, ishga va xodimlarga munosabat bilan orttiriladi.

Rahbar vazmin, har ganday vaziyatda ham o‘zini tuta bila-
dipan, odobli va xushmuomala bo‘lishi zurur. Oz xatti-harakatini
nazorat gila oladigan, kayfivati va sezgilarini tiya biladigan, yurish
turishida bho‘ysinuvchilarga o‘rmak ko'rsatadigan bo‘tishga maj-
burdir. Buyrug hammaga ham yogavermaydi. Shu sababli bo‘ysi-
nuvchi xodimlarga beriladigan farmovish fagat bevosita buyruq
shaklida bo‘lmasdan, balki topshiriq va vazifa, maslahat tarzida
ham bo‘lishi kerak. Bu o‘rinda quyidagi ibratli ish uslubini bilish
loydadan holi cmas.

Rahbar bo‘ysinuvchi xodimlarning fikr va maslahatlarini diggat
var hurmat bilan tinglashi, hatto shu takliflarga shaxsan qo‘shil-
magan taqdirda ham ularga osoyishta quloq solishi va muhokama
(ilishi lozim. Hagigatdan ham, bunday munosabat xodimlarni
mnsiagitlikka o‘rgatadi, xatolarni tez tuzalish va ishni oxirigacha
pmshig-puxta bajarishga odatlantiradi. Qolaversa, bunday usul
ishchi-xizmatchilarning izzat-nafsini hech gachon kamsitmaydi,
vaigsa, ularda o'z imkonivatiari va mahoratlariga qat’iy ishonch,
mehnatga ishtivoq tug‘diradi. Demak, agar rahbar insonlarda
o'ziga nisbatan iliglik, izzat-hurmat hissini uyg'otmoqchi bo‘lsa,
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u salbiy xislatiardan, va’ni buyurish, ko‘vsatma berish obanglaridan
voz kechib, maslahat solishi, ulardan fikr olishi kerak. Shunda
uning umumiy ishga ko‘prog nafi 1egadi.

Rahbar intizom va tartibga rioya qilishini gat’iy talab qilishi
va bo‘ysinuvchilarning biron nojo‘ya harakatimm e'tibordan chetda
goldirmasligi kerak. Talabchanlik tarbivaning asosi va ongli
intizomning eng mustahkam zaminidir.

Boshgaruv uslublari, va’ni rahbarning ish usiubi -~ bu bosh-
garuv jarayonida u yoki bu masalalarni hal qilishda uning o'ziga
x0s yondashishidic. Rahbar qaror gabul gilganda, uning bajarilishini
tashkil etganda va qo‘l ositidagi kishilar ishini nazorat gilganda, u
0‘z vazifalariga muvofiq ish ko‘radi. Birog har bir rahbar bunda
o‘ziga xos ravishda, boshgaruv jarayonida o‘zi uchun mos bo‘lgan,
o'z rahbarhik ustubini belgilaydigan usullar bilan harakat giladi.
Mutlago bir xil ikki kishi bo‘Imaganidek, rahbarlikda ham mutlago
bir xil uslub yo‘q. Rahbarlik uslubi rahbariarning o‘z go'l
ostidagilari bilan alogasida, ulaming o' zaro munosabatlarida tarkib
topadi. Uslub boshgaruy organining intellektual salohiyati, sifatlari,
uning individual xususiyatlar bitan belgilanadi.

Rahbarlik uslubi boshgarish metodlan bilan muayyan o‘zaro
aloqada bo‘ladi. Boshqgarish metodi ham boshgarish facliyatin
amalga oshirish uvsullari va yo‘llari majmuasidan, boshgarish
tizimiga samaralt, magsadga muvofiq ta’sir ko'rsatishidan, ya'ni
boshgarish [unksiyalarini amalga oshirish mexanizmidan iboratdir.

Lekin shuni c¢’tiborga olish lozimki, metod bu tamomila
obycktiv rahbarga bog'lig bo‘imagan mustagil tushunchadir, Uslub
garchi u ham ta'sir o‘tkazish usullari majmuasidan iborat bo‘lsa-
da, metoddan farg qgiladi, u yoki bu rahbarning subyektiv, indi-
vidual xususiyatlari bilan belgilanadi. Barcha rahbarlar xodimlarmi
rag‘batlantirish maqgsadida boshgarishning igtisodiy metodidan
foydalanishlari kerak. Lekin ba’zi rahbarlar individual rag‘bai-
lantirishga, boshga bir rahbadar esa jamoani rag'batiantirishga
ko‘proq mablag® ajratishga harakat giladiiar.

Ba’zi rahbarlar chorak natijalarga, ikkinchi bir rahbarlar csa
villik ish natijalariga qarab mukofotlashni afzal ko‘radilar.
Buyruqlar va farmoyishlar chigarish kabi boshgarishning tash-
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kiliv-ma’muny metodlaridan ham rahbarlar turlicha foydalanadiiar.
Rutar bo'lmasa ham buyruq chigarish va aksincha boshqarish
funksiyalarini buyrugsiz ham muvaffagiyatli bajarish mumkin.
Buyrug chigarib, uni nazoratsiz goldirish ham, uning bajarilishi
ustidan aniq va amaliy nazorat o‘rnatish ham mumkin. Shunday
qilib, muayyan metodiarni amalga oshirishga har xil rahbarlar
o'z indivudual uslublari bilan yondoshadilar. Shu bilan birga,
rahbarlik uslubi butunlay indivuduai asosga cga deb garash
noto‘g'ri bo'lur edi. Rahbarlik uslubiga boshqgarish gonunlart va
tamoyillari, rahbarlarga bo'lgan yagona talablar, jamoadagi sostial -
psixologik muhit, yugori rahbarlarning boshgarishda go'lia-
niadigan usullari kabi ko*pgina obyektiv omillar ta’sir ko*rsatadi.

Demak, har bir rahbarning faoliyvatida rahbarlik uslubining
subyektiv va obyekliv unsurlari aralashib ketadi.

Subyektiv unsurlar rahbarning:

— ishchanlik va shaxsiy sifatlari;

— mijozi, qobilivati va gizigishi;

— hilimi, ko'nikma va mahorati:

— tadbirkoriigl va tashabbuskorligi kabi fazilatlarida namoyon
noladi.

Rahbarlarning ishchanlik va ma’naviy-madaniy xislatlarini
haholash amahliyoti shunt ko‘rsatadiki, bunda birinchi o‘rinda
¢'tigodlilik, topshiriigan ish uchun shaxsan javobgarlikni his qgilish,
halollik, vijdonlilik, kishilarga nisbatan mehribonlik va e’tibor bilan
munosabatda bo'lish turadi.

Asoslangan garoriarni mustagil va tez gabul gilish gobilivati,
shaxsan intizomli bo‘lish, mehnatsevarlik, tashkilotchilik qobiliyati,
samoada intizomni yo‘lga go'yishi va saglay bilish gobiliyati juda
vuksak baholanadi.

2.3. Kadriar be‘yicha bosh mutaxassisning
funksional vazifalari

Tashkilot mutaxassisiari — ishiab chigarish va ma’muriy ja-
rmyonlami rejalashtiravehi, lovihalashtiruvehi va nazorat giluvchi,
nuirakkab texnikaga xizmat ko‘rsatuvchi, hujjatlamni ishiab chiguv-
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chi, xodimlarni boshgaruvchi, tashkilot faoliyati jarayonlarini,
shu jumladan, ularga farmoyish beruvchi vakolatlar berilmagan
holda tartibga soluvchi, ta’lim beruvchi va sog‘lomiashtiruvchi,
jjodiy va ilmiy faoliyatni, shu jumladan, boshqa o‘ziga xos
funksiyalarni amalga oshiruvchi xodimlardir. Mutaxassislar bosh-
garuv va ishlab chigarish xodimlariga tegishii bo‘lishi, farmoyish
berish va ijro etish funksiyalarini bajarishiari mumkin. Ushbu
ta’rifdan kelib chiqib, kadriar bo‘yicha bosh mutaxassisning
{unksional vazifalari lavozim yo‘rignomalarida belgilab beriladi.

Umumiy holda u quyidagilardan iborat bo‘lishi mumkin:

— tashkilot hamda tarkibiy bo‘linmalarida ish yuritishga
metodik rahbarlik gilish va ish yuritish bo‘vicha yo‘rignoma talab-
lariga rioya etilishini nazoratini amalga oshirish, hamda tashkilot
ijro etuvchi apparati mutaxassislari bilan birgalikda majlislar
bayonnomalari tayyorlanishini ta’minlash;

~- tushayotgan xat-xabarlarni gabul qilish, ro‘yxatdan o‘t-
kazish, hisobga olish, tagsimlash va mansubligiga ko‘ra ijrochiga
yetkazib berish, chiqadigan xat-xabarlarni qabul gilish, ro‘yxatdan
o‘tkazish va jo‘natish;

— tashkilot tarkibiy bo‘linmalarida hujjatlar yig‘majildining
nomenklaturasini aniglashtirish. ljro etuvchi apparati uchun
yig‘'ma nomenklatura tuzish, unga rnoya ctilishini nazorat qilish;

— tashkilot ijro etuvchi apparatida O‘zbekistan Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining «ljro intizomini mustahkamlash chora-
tadbirlari to‘g‘risida»gi 1999-yil 12-yanvardagi 12-sonlt garoriga
va 2009-vyil 28-avgustdagi «ljro intizomining ahvoli monitoringini
olib boerish tartibi»ga muvofiq hujjatlar va topshiriglarning o°z
vagtida ijro etilishi bo‘vicha ishlarni muvofiglastitirish va moni-
toringim olib borish;

— belgilangan muddatlarda tashkilot ijre etuvchi apparat:
tarkibiy bo‘linmalari rahbarlariga navbatdagi ijrosi ta’'minlanishi
lozim bo‘lgan hujjatlar ro‘yxatini shakllantirishi va ular to‘g’-
risidagi ma’lumotnoma-eslatmalarni yozma shaklda tagdim etish;

— fugarolarning tashkilotga kelgan yozma va og'zaki murojaat-
larini ro‘yxatdan o‘tkazishi va hisobini yuritish, fugarolami gabul
qilish va ularni tashkilotga murojaatlarini ko‘rib chigish bo‘vicha
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tahlilty ma’lumotnomalarni tayyorfash va kompaniya ijro ctuvei
apparatining tegishli tarkibiy bo‘tinmalariga va boshqa tashkilotiares
tegishli chora-tadbirlar ko'rish uchun yuborish;

— xodimlami lavozimga tayinlashda (cgallab turgan lavozimdan
ozod ctishda) o'rnatilgan tartib asosida lalab gilinadigan hujjatiarni
gabul qilish, kadrlar hisobini yuritish, xodimlarning sifat tarkibini
vaxshilash, lavozimga ko‘tarish uchun zaxira ishlarida foydalanish
uchun malaka, ma’lumot va yosh darajasi to*g‘risida hamda ijti-
moiy-demografik ma’lumotlar ko‘rsatkichlari bo'yicha tahliliv
matcnallar tayyorlash;

— tashkilot xodimlariga mukofotlar, rag‘batiantirishlar va in-
tizomiy jazolarga oid hujjatlar hisobini yuritish, pensiya tayinlash
uchun zarur hugatlarni tayyorlash va rasmiylashtirishni ta’minlash:

— xodimlarning xizmat guvohnomalarini rasmiylashtirish va
ularning hiscbini yuritish.

2.4, Kadrelar wizmati xodimlarining normativ
sonini anigiash

Kadrlar xizmati bo‘linmalarini tashkil etish va komplektlas:
iashkilotning katia-kichikligi, faoliyatining markazlashganligi da-
rajasi, bajarilayotgan ishiar turi, ishga gabui gilinayotgan ishiov-
chilar tipi, kadrlar xizmatiga ajratilgan rollar hamda shu bo'linma
fomonidan ko'rsatilayotgan xizmatiar turiga bog’iig. Kadrlar xiz-
mali xodimlari soni va ishlovchilar soni o‘rlasida gat’iy belgilangan
nisbatiar mavjud emas. Bu nisbat 1:50 dan i: 106 va undan
qo'proq oraligda o*zgarishi ham mumkin. Bu nisbatga yuqorida
avtib otilgan barcha omillar {a’sir qilishi mumkin, hamda uning
ganday bolishi kerakligi haqgidagt garomi fagatgina empirik tahlillar
orqQali yoki kadrlar xizmatida qanday xizmatlarga talab mavjudligi,
bu xizmatlarmi to‘lig sh kunida ishlayotgan malakali xodimlar
qanchalik bajara olishlari mumkinligi, bu ishlarni chetdagi
agentliklar amalga oshirsalar ganday samara olish mumkinligini
hisob-kitob qilish orgali aniglash mumkin!. Namunaviy vaqt

' M. Armstropp. Human resotirce management. — p.R3.
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normalari kadrlami jamlash va hisobini yuritish bo‘yicha ishlarni -
bajarishga ketadigan ish vaqgti sarflarini aniglash, normativ
vazifalarni belgilash hamda korxona va tashkilotlarda shunday
ishlar bilan band zarur xodimlar sonini asosiash uchun mo‘ljal-
langan.

Normalar quyidagi ishlar uchun belgilangan:

— xodimlarni ishga gabul qilish va xizmatchilarni ishdan
bo‘shatishda hujjatlarni rasmiylashtirish;

— mehnat dafiarchalanni rasmivlashtirish va hisobini yuritish;

~ shaxsiy tarkib hisobi bo‘yicha statistik hisobotlarni tuzish;

— ma’lumotnomalar tuzish;

— rejalarmi ishlab chigish;

— xodimlar soni hisobi va h.z.

Namunaviy vaqt normalari bo‘yicha hisoblanadigan norma-
langan ishlarning mehnat sig‘imidan tashqgari kadrlami hisobini
yuritish va jamlash bilan band bo‘igan xodimlarning normativ
sonini aniglashda normalangan ishlaming 25 %dan ko‘p bo‘lmagan
miqdordagi normalanmagan ishlarga ketadagan mehnat sarflari
hisobga olinadi.

Kadrlarni jamlash va hisobini yuritish uchun zarur xodimlar-
ning normativ soni quyidagli formula bilan aniglanadi:

S=T,x K,/ F,

Bu erda:

T, — yil (kvartal), soatda belgilangan normalar bo‘yicha hisob-
langan normalangan ishlar mehnat sarfining vyig‘indisi;

K, — yo‘rignomaning normativ gismida ko‘zda tutilmagan
ishlarni bajarishga ketadigan vaqt normalarini hisobga eluvchi
koeflistient (K, 1,25 gacha teng deb hisoblapadi);

F — yil (kvartal), soatda bitta xodimning foydali ish vaqti
jamg armasi.

Bajaruvchilarning lavozim yo‘rignomalariga Kiritilmagan kan-
selyariya, kompyuterda terish ishlarini bajarish vaqt normalarida
hisobga olinmaydi. Agar korxona va tashkilotlarda ancha progres-
sivtoq vaqt normalari belgilangan bo‘lsa hamda namunaviy nor-
malarda ko‘zda tutilgandan ko‘ra kamroq xodim ishlagani holda
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ishlar sifati va texnologiyasiga rioya qilinsa, hagigatdagi ishlovchilar
soni saqiab qolinadi.

Kadrlar bo‘vicha inspcktorlar sonining hisobi yil davemida
bajarilayotgan ishiaming mehnat sarfidan kelib chiqib aniqlanadi.

Qisqacha xulosalar

Personal xizmati korxona yoki tashkilot umumiy rahbarligining
bir qismi sifatida faolivat vuritadi va uni ajralgan holda ko'rish
mumkin emas. Bu xizmat biznesda yuzaga keladigan qulay
imkoniyatiarni go‘ilab-quvvatlagan va ilgari surgan holda, noquiay
sharoitlarda yechim topa olishi kerak.

Kadrlar xizmatining asosiy va go‘shimcha vazifatlari maviud
bo'lib, asosiy vazifasi xodimlaring ishga joylashishi va rivojlanishi
hamda rahbar va xodimlar o‘rtasidagi munosabatlar biian bog'lig
barcha schalardagi rahbariyatning samarali ishini ta’minlashdir,
go‘shimcha vazifasi esa bu xizmat tashkilot personalining tashkilot
manfaatlari uchun ham, o‘z manfaatlari uchun ham o‘z salohiya-
tuni maksimal ishga solishi uchun qulay sharoitlar yaratishdir.

Kadrlar bo‘limning vazifalari bilan bir gatorda huquqlari va
javobgarliklari ham mavjud, jumladan, bo‘lim kadrlar bilan
ishlashni takomillashtirish bo‘yicha rahbariyatga taklifiar berish,
xodimlarni rag‘batlantirish, intizomiy ta’sir choralarini qo‘llash,
mehnat sharoitini yaxshilash, xodimlami jjtimoly muhofaza gilish
vuzasidan tashkilot rahbarnga takliflar kiritish, ichki mehnat tartibi
qoidalari va mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini olib
borish kabilar.

Nazorat va muhokama uchun savollar

Kadrlar bo'limi faoliyatida ganday vazifalar ovin egallagan?

Kadrlar xizmati bo limi gaysi rahbarga bo ‘ysunadi va nima uchun?
Zamonaviy rahbar ganday bo lishi lozim?

Ish yuritish hagida tushuncha bering.

Kadrlar xizmatida normalar ganday ishiar uchun beigilanadi?

Kadrilar xizmati bo limi rahbarining hugug va mapburivarlari nimalardun
iborat?

7. Bo'lim mutaxassisiga qanday talablur qo'yiladi?

8. Kadrlar xizmati xodimlarining normativ sonini aniglash tartibi ganday?
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il bobh. HUJJATLARNI TAYYORLASH VA ULARGA
QOYILADIGAN TALABLAR. HUIJJATLARNI
TASNIFLANISHI

3.1. Korxona va tashkilotlarning kadrlar xizmatida
hujjatlashtirish tizimlari

Kadrlar xizmatida sh yuritishning bevosita asosini hujjatlar
tashkil etadi. Har qanday xo'jalik faolivati korxona. tashkilot yoki
firma bo'lishtdan gat’iy nazar hujjatlarsiz tasavvar qilib bo‘Imavdi.
Shuning uchun, har bir korxona o‘zining hujjatlariga egadir.

Hugatlar kishilik jamiyatini uzluksiz faoliyatini tartibga solib
turadi. Hupatlar kechagina vujudga kelgan emas, balki, kishilik
samivati shakiianishi bilanog bu jamiyat a’zolari o'zaro munosa-
batiaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va gat’iy gayd
¢itb borishga chtivoi sezganlar, Boshgaruvga yuklatilgan funk-
sivalar ifodasini ta’minlashning vositasi bo'lgan hujjatda boshqaruv
fzolivatining barcha shaki va wsullari o'z ifodasint topadi.

Korxona va tashkilotda hujjatlar aylanmasiga garab, ish
vuritishni markazlashtirilgan (alohida bo'linma — kanselyariya,
umumiy bo‘lim, kotibiyatda) yoki markazlashtirilmagan holda
{tarkibty bo‘linmalar yoki xizmatlarda) vo'lga qo'yish mumkin.

Amaliyotda, ko‘pincha, bu ikki shakldan ham (boshqaruvni
Sujiat bilan ta’minfash bo‘yvicha eng muhim hujiatlar bilan alohida
ho'linmada markazlashtirilgan holda, boshga hujjatlar biian esa,
tarkibiy bo'linma va xizmatiarda) aralash holda foydalaniladi. Ayrim
1oilarda, kadrlarga vid boshga hujatlar ham talab gilinisht mum-
kin. Masalan «yangi xodimni avvalgi ish joyidan foyda solig'i
hagidag) haatiarnt tagdim etishini so‘rashadi. S¢'ng esa unga
boshga bir gancha fexnika xavisizligl, kompaniyada gabul gilingan
ichki iartib goidalar, shu jumladan, ¢’tirozlarni bildirish jarayoni
voki intizomiy iazolarni go‘llash holatlari bilan bog'lig barcha
ko'rsatmelarni o'z ichiga olgan hujjatlarni tagdim etishlan mumkins',

t Roberi L. Mathis. {University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson.
{University of Wyominz} Human resource management. 2014, p. 97-98.
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Personalni boshqarishda hujjatiashtirishning quyidagi tizimlari
mavjuddir:

1. Tashkiliy-farmoyish tizimi. Bu tizim tarkibida quyidagilar
mavjuddir: '

— tashkiliy hujjatlar (nizom, qoidalar, yo‘rignomalar);

— farmoyish hujjatlari (garor, buyruqg, farmoyish);

— ma’lumot-axborot hujjatlari (holatiar, xizmat yozishmalari,
tushuntirish xati, ma’lumotlar, arizalar, tagdimnomalar, bayonno-
malar va hokazolar); -

— kadrlar bo‘yicha hujjatlar (xodimlar bo‘yicha buyruqlar,
mchnat sharthomasi, shaxsiy varaqa, mehnat daflarchasi, anketa,
tarjimai hol, tavsiyanoma, pensiya hujatiari bo'yicha hujatiar).

— fugarolar murojaatlari bo‘yicha hujjatlar.

2. Reja hujjatlari (kadriar masalalari bo‘yicha reja topshiriglari
yoki mutaxassislarga buyurtmalar, xodimiar soni, ular mehnatiga
haq toiash, kadrlarni gayta tayyorlash va malaka oshirish bo‘yicha
rejalar).

3. Hisobot-statistika hujjatlari (xodimilar soni, ish vaqgti balansi,
ish haqi, mehnat unumdorligi, ishdan bo‘shatish va hokazolar
bo‘yicha statistika hisobotlari).

4. ljtimoiy ta’minot bo‘yicha hujjatlar (nafaqalar, imtiyozlar,
jjtimoiy sug‘urta va hokazolarga oid hujjatiar).

Kadrlarni boshgarish xizmatining har bir bo*linmasi hujjatlarn;
o‘z funksiyalariga asosan yaratadi, rasmiylashtiradi va ijrosini
ta’minlaydi. Bu hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkilot
ichkarisida foydalanishga mo‘ljallanganligi sababli, ular bilan
ishlash tartibi ichki nizomlar, qoidalar va yo*rignomalarda beigilab
qo‘yiladi. Kadilar bilan ishlash xizinatining tashkiliy-kadrlar hujjat-
lari mavjud bo‘lib, ular korxona va tashkilot tarkibi, shtatlar jadvali,
kadrlar to‘g‘risidagi nizom, xizmat yo‘rignomasi, ichki ish tartibi
qoidalaridan iboratdir.

Korxona va tashkilot tarkibi alohida hujjat shakiida rasmuy-
lashtirilib, unda barcha tarkibiy bo‘linmalar, lavezimlar nomianishi
va har bir lavozim bo'yicha shtat birliklari migdori ko*rsatiiadi.

Shtatga muvofiq shtatlar jadvali ishiab chiqariladi. Shtattar
jadvalida personal lavozimlari va migdori, ish haqgi fond gayd
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etiigan bo'ladi. Shtatlar jadvali korxona yoki {ashkilot blankida
rasmiylashtinilb, unda quyidagi rekvizittar: korxona voki lashki-
foining nomlanishi, hujjatning nomlanishi, v rasmiviashtirilgan
suna, tartib ragami, manzil ko‘rsatiladi hamda rahbar imzosi va
muhr bo'ladi. Shiatlar jadvali jadval tarzida bo’lib, unda korxona
yoki tashkilot tarkibiy bo'linmalari, xizmatlari, lavozimlar, shtat
hirlikiari migdor, OQ'zbekiston Respublikasi Yagona tarif seikasiga
muvelig mchnatga haq to'lash razryadlari, tarif kocffitsientlari,
sstamalar va go'shimceha Lo loviar, ish hagi villik fondi ko'rsatiladi,

Shtatlar jadvali korxona yoki tashkiiot tomonidan mustagil
ravishda tuziladi va belgilangan tartibda rasmiyiashtiriiadi.

Kadriar to‘g‘risidagi mizomda korxona voki tashkilotdagi
mehnat va kadriar munosabatlan, xodimlar mechnat sharoitlarn
shartlari gayd ctiladi. Mazkur nizom mehnat jamoasi faoliyatini
tashkil etishning asosiy masalalari: xedimiar mehnatiga hag to'lash,
ta’tillar berish, xizmat safarlari, yangi ish joyiga o'tkazish, ishdan
ba'shatish, rag batlantirish va intizomiy jazo berish tartibi, xodim-
lar hamda rahbarivaining huqug va magburivatlari, personalni
hoshgarishga oid boshga masalalarni gamrab oladi. Kadrlar
g risidagl nizom korxona yoki tashkilot rahbariyati tomonidan
tusdiqdunadi va zarurat bo'lsa, mehnat jamoasi vakillari bilan
ketishijad.

Xizmat yo‘rignomasi xodimning tashkiliv-huquqiv magomi,
uning funksiyalart, hoqug va magburiyatiari, mas’ulivatini belgilab
qo‘vish hamda uning samarahi faoliyat Xo‘rsatishi uchun zamr
shareitlarini ta'minlashga yo'naliirilgan, korxona va tashkilot
tomonidan chigarilgan me’vorly-hugugiy hujjatdir. Xodim bilan
mchnad sharinomasi mazkur xizmat vo'rignomasi asosida tuziladi.

Xizmat vo'rignomasida, odatda, umumiy goidalar, xodimning
vazifalari, funksivalari, vakolatlari, mas'ulivati va boshga gator
Fuguq va majburivatlar gayd etitadi. Unga, shuningdek, mansabdor
shaxslar o’rtasidagi mehnat munosabatlarini muvofiglashtiruvchi
hisobotlar, rejalar, ma’lumotiar va boshga huijiatiarni tagdim ctish
tartivi, muddatlari ko‘rsatiladigan moddalar ham go‘shilishi
mumkin. Korxona voki tashkilot tarkibiv bo'linmasining rahbari
vangl xodim ishga gabul cilingandan so'ng, un! xizmat
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vo‘rignomasi bilan tanishtirishi shart. Xodim xizmat yo'rignomesi
bilan tanishganiigt muddatini ko'rsatib, uni imzolashi zarur.

Ichki ish tartibi qoidalari yo‘riqnoma tusidagi hujjat bo'hib,
undan mehnat intizomini mustahkamlash, mcehnat faoiiyatinm
takomillashtirish, ish vagtidan oqilona foydalanish magsadi
ko‘zlanadi.

Mazkur hujjat odatda quyidagi maddalardan iborat bo'ladic

i. Umumiy qoidalar.

2. Xodimmi ishga gabul gilish va ishdan boshatishy tartibi,

3. Xodim huquglar.

4. Xodim majburivatlari.

5. Ma’'murivatning ascsiy huquq va majburivatlan.

6. Lsh vaqti.

7. Xodimlarni rag'batlantirish tariibi.

8. Xodimlar mas’uliyatlari. .

Kadriarni boshqgarish xizmatining farmoyish hujailas: buyrs
{farmoyish, qaror shaklida rasmivlashtiriladi.

Buyrug korxona yoki tashkilol {aclivati ¢ng muhim tezkos
masalalarini hal ctish magsadida rahbar yoki uning vazilhsini
bajaruveni tomonidan yakka tartibda cidqaradigan me yoriy hojjar
hisoblanadi.

Personaini boshqgarish xizmati ﬁzrmomah hugiaty usoblangan
quyidagi buyruglar chigarishi mumkin:

— shtatlar jadvaliga o‘zgartishlar kiritish to'g’risidy;

— rahbar o'rinbosarlari o'rasida vazifalami tagstmiash 1o'g"-
risida;

— xodimiarga har villik hag to‘lsnadigan a’tillar bersh tantils
va muddatlart to'grisida;

— ishga qabul qilish, yangi lavozimga tayinlasii, boshya shyo
o‘tkazish, ishdan bo’shatish to'g'risida;

— qo‘shimcha (o'quv) ta’tili, navbaidagt ta'tildan chagirdy «id
to*g risida;

— to'ligsiz ish haftasi, to'ligsiz ish kuni o'mnatish t0'g sisicn

— jazolash to'g ]’lb]dd,
— malaka razryadi berish 10°g risidy;
— xizmat safariga yuborish to‘g'risida va hokazolar.
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Buymg korxona yoki tashkilot rasmiy blankida chigarifadi va
unda quyvidagi rekvizitlar bo‘lishi talab etiladi:

— yugori tashkilot nomlanishi;

-— hujjat muallifi — Korxona yoki uning bo‘linmasi nhomlanishi;

— hujjat turining nemlanishi;

— hugat chigarilgan sana va tarlib raqami;

— hujjat gabul gilingan manzil;

— sarlavha; "

— tmzo.

Qoida bo’yicha xodimlar hamda korxona yoki tashkilot asosiy
faoliyat) bo‘yicha buyruglar alohida-alohida tartib ragamlari bilan
chigariiadi.

Farmoyish kundalik ma’muriy, moliyaviy, ishlab chiqgarish-
x0‘ialik masalalari bo‘yicha rahbar tomonidan yakka tartibda
chicartiadigan huquaiyv hujjat hisoblanadi. U joriy tezkor masalalar
bo‘yicha gabul qilinishi sababli, amal qilish muddati odatda
cheklangan bo‘ladi.

Farmoyishlarni chigarishga xuddi buyruqlar chigarish kabi
talablar qo‘yiladi. Fagat mazkur hujjatda buyrugdagi «BUYU-
RAMAN» so‘zi o‘rniga «ZIMMASIGA YUKLAYMAN>»,
«TAVSIYA ETAMAN», «<TAKLIF ETAMAN», «ZARUR DEB
HISOBLAYMAN» sc‘zlari ishlatiladi.

Farmoyish fagat farmoyish berish gismidan iborat bo'lib, uning
matni goida bo‘yicha quyidagilarni gamrab oladi:

— jyrochilarga aniq topshiriqlar;

— mas’ul jjrochining ismi-sharifi;

— ijro etish muddati.

Qaror ijtimoiy mechnat, ishlab chiqgarish-kadr, xo‘jalik ma-
salalan bo‘yicha gabul gilinadigan kollegial organ hujjatidir. Uni
tuzish uchun talablar farmoyish hujjatiariga oid talablar kabi bo‘lib,
fagat unda «QAROR QILINDI», «QAROR GILADILAR»
so‘7lan ishiatiladi. Qaror kollegial organ rahbari va a’zolari yoki
rahbar hamda kotib tomonidan imzolanadi.

M2’ lumot-axborot hujjatlarida topshiriglar berilmaydi. Ular-
ning asosiy vazifasi boshqaruv tizimidagi ishlarning amaldagi
ahvolidan xabardor qilish, boshgaruv qarorlari gabu! gilishga
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garatitgan ma’lumotlarni tagdim etish, boshgaradigan va boshga-
riladigan tuzilmalar o'rasidagi alogant ta’minlashdir,

Agar tashkiliy-farmoyish hujjatiar yuqoridan pastga yo‘nai-
tiriladigan bo‘lsa, ma’lumot-axborot hujatlari, aksincha, past-
dan yuqoriga (tarkibiy bo‘linmadan korxona voki tashkilot rah-
barivatiga) yoki gorizontal vo'nalishda (tarkibiy boltnmalarare
va xizmatlararo, mansabdor shaxslar o'rtasida) harakatda he'iad

Ma'lumoet-axborot hujjatiari asosan quyidagilardan iberet

— Xizmat yozishimsasi;

— arilza;

— taqdimnoma,;

== bayonnoma;

— tushuntirish xati;

— teflegramma;

— teleks;

— telefonogramma;

— faksogramma;

— elekiron xabar va hokazolar.

ishga joylashtirish, kadriarni hisobga olish va ular bilas
ishlashga oid hujjatiarga quyidagilar kiradi: mehnal shartnoma..
xodimmning shaxsiy varagasl, personalning shaxsiy ishian; mein:
daftarchasi.

Mehnat shartoomasi yozma hoida ikki nusxada rasmivies
tiritib, xodim va ish beruvchi womenidan imzolanadi, Using 2o
nusxasi xodimga beriladi, ikkinchisi ish beruvchida sagianndi,

Mehnat shartnomasi rekvizitlari quyidagilagdan inorat bols
kerak:

— michnat shartnomasini tuzgan yodim va ish beruvebhin
{ish beruvchi jismoniy shaxs bo‘lsa) ismi-sharifi;

— korxona yoki tashkilet tarkibiy bo'linmasi korsatidgan oo
ish jovi;

— whga kirtish sanasi;

— korxona voki tashikilot shtatlar jadvaliga voki amg menn
funksivasiga muvoilg lavorimi, ixtiscsligi, kasbi (malukos: kv
satilgan holda);

- xedimping hugug va mapurivatiarg
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- ish beruvchining huquq va majburiyatlari;

— mehnat sharoitining tavsifi, ogir, zararli yoki xavfli sha-
roitlarda mehnat qilish uchun xodimga kompensatsiva va im-
ttyoziar;

— mehnat qgilish va dam olish rejimi;

— mechnatga haq to‘lash shartlari;

— mchnat faoliyati bilan bog‘liq ijtimoiy sug'urla turlari va
shartiari.

Mehnat shartnomasida xodim uchun sinov muddati, daviat
xizmati, lijorat va qonun bilan muhofaza qilinadigan boshga
sirflarni saglash majburiyati, xodimning u o‘qitilgandan so‘ng
muayyan muddat davomida mazkur korxona yoki tashkilotda ishiab
berish majburiyati (agar o‘qitish xarajatlari korxona yoki tashkilot
tomontidan qoplangan bo‘lsa) va hokazolar ham ko‘rsatilishi
mumkin.

Xodimning shaxsiy kartochkasi kadriar tarkibini tahlil etish
hamda ularni lavozimida sijjishlarint hisobga olishni ta’minlaydigan
hugjat hisoblanadi. Hozirgl vaqtda xodimning shaxsiy varagasi
kompyulterda, elektron ma’lumotlar bazasida joylashtirishga mo‘l-
jallangan holda ham tuzilmoqdta. Xodimning shaxsiy varagasi
arxivda, uning shaxsiy ishidan alohida holda saglanadi.

Xodimning shaxsiy iski xodim va uning mchnat faoliyati
to‘g'risida eng mufassal ma’lumotiarga ega bo‘lgan hujjatlar
to‘plamidan iboratdir. Xodimning shaxsiy ishi u ishga qabul
gilingan vaqgtda rasmiylashtirila boshlanadi. Unda quyidagilar
be'lishi ko‘zda tutiladi;

— shaxsiy ish hujjatlari ro‘yxati;

— kadrlarni hisobga olish bo'yicha shaxsiy varaga (voki anketa);

— tanimai hol;

~ ishga gabul qilinganligi to‘g‘risidagi buyruq nusxasi;

-- ma’lumoti to‘g risidagi hujjatiari nusxalari;

— lavozimga tayinlanganligi (boshqga ishga o‘tkazilganligi
to‘g ristdagt hujjat nusxalari);

— tavsifhomalar;

— ishga gabul qilish te'g'risidagi ariza;

— mchnat shartnomasi.
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Shaxsiy ishda, shuningdek, xodimning ilmiy asarlari, ixtirolari
ro‘yxati, mehnat jamoasi (aksivadorlar) yig'ilishi bayonnomasi
{mehnat jamoasi yoki aksivadoriar tomonidan saylangan rahbarlar
uchun)dan Ko‘chirma ham bo'lishi mumkin. Kelgusida shaxsiy
ish xodim anketasi, laiimai holidagi, lavozimidagi o‘zgarishlar
gayd etilgan yozuvlar bilan to‘ldirib boriladi.

Mehnat daftarchasi O'zbekiston Respublikasi Mehnat Kodek-
siga muvofig xodimning mehnat stajini tasdiqdovchi asosiy
hujjatdir (81-modda).

Ish beruvchi korxonada besh kundan ortiq ishlagan barcha
xodimlariga mehnat daftarchasini tutishi shart (fagat o‘rindoshlik
asosida ishlovchilar bundan mustasnodir).

Ish beruvchi mehnat daftarchasiga ishga qabul qilish, boshga
doimiy ishga o‘tkazish va mehnat shartnomasini bekor qilish
to‘g risidagi ma’lumotlarni yozishi shart. Xodimning iltimosiga
ko‘ra mehnat daftarchasiga o‘rindoshlik asosida ishlagan va vaqlin-
cha boshga ishga o‘tkazilgan davrlar haqidagi yozuvlar Kiritiladi.

Mchnat shartnomasini bekor gilish asoslari (sabablari) mehnat
daftarchasiga yozilmayvdi.

Boshgarav personali faoliyatining baholanishi ham hujjatlanib
boriladi. Bu quyidagi hollarda amalga oshiriladi:

-~ atgestatsiya o‘tkazishda;

— malaka razryvadi berishda;

— intizomiy jazo belgilanganda;

— xodim iltimosiga muvofiq, tavsifnoma yoki tavsiva xati
berilganda.

Personalni boshgarishni hujjat bilan ta’minlash xizmatining
eng muhim funksiyvalaridan biri hajjat aylanmasini tashkil etishdir.

Korxona yoki tashkilotda hujjat aylanmasini quyidagi bosqich-
larga bo‘lish mumkin:

~ kelib tushayotgan yoki yetkazib berilayotgan hujiatlar bilan
ishlash;

— hujjatlarni ijrochilar — personalni boshqgarish tizimi xodim-
lariga yetkazish;

— xodimlar shaxsiy tarkibiga oid hujjatlarni gayd etish, hisobga
olish va saglash;
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— hugatlar ijrosini nazorat qilish.

Korxona yoki tashkilotdagi hujjatlar ikki guruh: xodimlar
shaxsiv ishlari hamda korxona yoki tashkilot asosiy faoliyatiga
otd hujjatlarga ajratib alohida-alohida ro‘yxat gilinadi.

1-son ro‘yxat xodimlar shaxsiy ishiariga oid bo'lib, ular
quyidagi tartibda joylashtiriladi:

— xodimlarni hisobga olish kitobi (agar shunday kitob yuri-
tilsa);

- xodimlar shaxsiy tarkibiga oid buyruglar;

— shaxsty ishlar yoki shaxsiy kartochkalar;

— ish haqi bo‘yicha shaxsiy hisoblar;

— ishlatilmagan mechnat daftarchalari.

2-son ro‘yxat korxona voki tashkilot asosiy faolivatiga oid
hujjatlar uchun tuziladi. Yo‘qotilish uchun ajratilgan hujjatlar
bo'yicha alohida akt tuziladi.

3.2. Rahbarlikka doir tashkiliy-boshqaruv bujjatiar tarkibi

Rahbarlikka doir tashkiliy-boshqaruv hujjatlar tarkibini o‘rga-
nishda atamalarmog tegishli ta’riflarim bilish talab etilib, ularga
quyldagilarni kiritish mumkin:

Hujjat blanki: Doimiy axboroidan iborat, unda aks cttiriigan
rekvizitlarga va rekvizitlarning o'zgaruvchi gismlarini vozib barish
uchun bush joy (satrlar, ma’lumotiar maydont)ga cga kogor
varag‘idir.

Rasmiy hujjat vizasi: Mansabdor shaxsning hugat bilan tarishib
chigqganligini tasdiglovchi imzo.

Ichki hujjat: Tayyorlagan tashkilotdan tashqartga chiganimay-
digan rasmiy hujjal.

Yig‘ma jild hujjatiarining 1c11k1 ro‘yxati: Hujatlarning tartib
ragami, ularning indekslari, nomi, sanasi, varaglar migdori ko'r-
satilgan holda yig'majild hujjatlarining ro‘yxatini o'z ichiga olgan
hisobga olish hujiati.

Kelishish gnfi: Hujpatning muallifi hisoblanmagan muassasa
yoki organlarning hujjat mazmuni bilan roziligini aks ettivuvchi
raspuy hujjat rekviziti.
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Tasdiglash grifi: Hujjat mazmuniga normativ yoki huquqiy
xustisiyat beradigan rasmiy hujjat rekviziti.

Yig‘ma jild: Bir xil masalaga yoki faolivatning bir xil
uchastkasiga taallugli bo‘lgan, alohida joylashtiriladigan hujjatfar
lumi yoki hugjat.

Hujjat, hujjatlashtirilgan axborot: Axborotni yozish imkoniga
cpa moddiy eltuvehida yozilgan rekvizitlarga ega axborod.

Hujjatlashtirish: O‘matilgan goidalar bo‘yicha turli eltuvchi-
larga axborotni yozish.

Hujjat aylamishi: Yaratilgan yoki olingan vagtdan ijrosi tuga-
guncha yoki jo‘natilguncha hujjatning tashkilotda harakatlanishi.

Hujjat satri: Bir gorizontal chiziqda joylashgan belgilar to*plami.

Mansabdor shaxs: Yetarlicha yuqori lavozimni egallagan va
muhim gqarorlarni qabul qilish va yuridik ahamiyatli amallarni
amalga eshirish vakolatiga ega davlat muassasasining xizmatchisi.

Rasmiy hujjat sarlavhasi: Hujjat mazmunini qisgacha bayon
giladigan hujjat rekviziti.

Hujjatning tasdiglangan nuosxasi; Yuridik kuchga egaligini
bildiradigan zarur rekvizitiar belgilangan tartibga muvofiq go‘yila-
digan hujjal nusxasi.

Hujjat kodi: Kod belgisi yordamida ilodalangan hujjat iden-
tifikatori,

Hujjat nusxasi: Hujjatning asl nusxasi va uning barcha tashqi
helgilari yoki yuridik kuchga ega bo‘lmagan gismining axborotini
(o°liq aks ettiradigan hujjat.

Hujjatning satrlarare oraligi: hujjat satrlari orasidagi masofa.

Vazirlikiar, daviat ko‘mitalari va idoralarning normativ-huqu-
qiy hujjati (bundan keyingi o‘rinlarda normativ-huqugiy hujjat
deb yuritiladi): Vazirliklar, davlat go‘mitalari va idoralar tomo-
nidan belgilangan shaklda gabul qilingan, umummajburiy nor-
mativ-huqugly davlat ko‘rsatmalari sifatida qonun hujjatlari
normalarini belgilash, o‘zgartirish yoki bekor gilishga garatilgan
rasmiy hujjat.

Tashkiliy-boshgaruv hujjati: Ma’muriy va tashkiliy masalalar,
shuningdek, hokimiyat organlari, muassasalar, korxonalar, tash-
kilottar, ularning bo‘tlinmalari va mansabdor shaxstarning faoliya-
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tini boshqgarish, o‘zaro ishlashi, ta’minlash va tartibga solish
masalalarining qarorini qayd ctadigan yozma hujjat turi.

Rasmiy hujjat: Yuridik yoki jismoniy shaxs tomonidan (uziigar,
belgilangan tartibda rasmiylashtiriigan va tasdiglangan hujjat.

Hujjatning as! (rasmiy) nusxasi: Rasmiy hujiatning binnchi
yoki yagora nusxasi.

Hujjat rekvizitining doimiy gismi: Hujjat blankida bo'lgan, uni
tayyorlashda tushiriladigan hujjat rekvizitining o*zgarmaydigan gismi.

Bildirishnoma: Ma'muriy ko‘rib chigish uchun rahbarivatga yoki
yuqori turuvchi mansabdor shaxsga vo'nalgan rasmiy yozima xabar.

Farmoyish: Operativ masalalarni hal etish magsadida kollegiai
organning rahbari tomonidan chigariladigan buqugiv hugat,
odatda, cheklangan amal gilish muddatiga ega va kichik doiradagi
mansabdor shaxslar va fugarolarga taallugli bo'ladi.

Hujjat rezolyutsiyasi: Mansabdor shaxs tomonidan vorilgan
va u tomonidan gabul gilingan garorni oz ichiga olgan hujiatdagi
yozuvdan iborat rckvizit.

Hujjatlashtirish tizimi: Kclib chiqishi, faoliyai vazifasi, tui,
sohasi, rasmiylashtirishga go‘yiladigan yagona talablarning belgisi
bo'yicha o'zaro bog'hgq bo'lgan hujjatlar jami.

Hujjatni bajarish muddati: Normativ-huqugqiy hujat, tashkiliy-
boshqaruv huijat yoki rezolyutsiya bilan belgilangan muddat.

Ko‘rsatma: Axborot-metodik xususiyatli masalalar, shuning-
dek, ushbu organ yoki yuqori turuvchi organ buyruglari, yo‘rig-
nomalari va boshqa hujjatlarining bajarilishi tashkilot bilan bog'lig
bo‘lgan masalalar bo‘yicha asosan davlai boshgaruv organlari
tomonidan chiqariladigan huquqiy hujat.

Flektron hujjat: Elcktron shaklda gayd ctilgan, clcktron ragamli
imzo bilan tasdiglangan va elektron bufjatning uni identifikastiya
qilish imkoniyatini beradigan boshqga rekvizitlarga ega bo‘lgan
axborot,

Yuridik kuch: Rasmiy hugatning xususivati bo’lib, unga amal-
dagi qonun hujjatlari, chigargan organ vakolati va uni rasmiylash-
tirishning belgilangan tartibi bilan xabar beradi.’

1 fzoh — hujjatning yuridik kuchi hujatning har bir turl uchan hujjata
rasmiylashtirishning majburiy clementiari kab belgilangan rekvizitlar majmum
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Tashkiliv-boshgaruv hajjatlarni tuzishda va rasmiyiash-
1imshda hupatlarning hugugiy kuchini ta’minlovchi, ularning
operativ bajarilishi va ulardan keyinchalik foydalanish imkonini
beravehi, shuningdek, axborotni mashinada ishlov berish uchun
sharott yvaratuvchi bir gator talablarga va qoidalarga amal gilishi
Zarur.

Hujpat O'zDSt 1157 talablariga muvofiq blankda rasmiy-
fasntirilishi, majburiv rekvizitlarning belgilangan majmuiga ega
ho'lishi va ular bargaror tartibda joylashgan bo‘lishi kerak. Hujjat-
larni tayvoriash va rasmiylashtinsh jarayonida majburiy rekvizitlar
tarkibi, agar hujjatning vazifasi, unga ishlov berish va h.k. talab
etilsa, u boshga rekvizitlar bilan xat muallifi tomonidan to‘ldirilishi
mumkin. -

Tashkiliy-boshgaruv hugjatlamt rasmiylashtirishdagi mgjbuny
iafablar bo‘lib blanklardan foydalanish, hupat turini ko'rsatish.
sarfavha tuzish, manzillash, hujatga sana go'yish, hujjat matm
kelishilgani to'g'risidagt belgilarni qo‘yish, hujjatni imzolash, tas-
diglash, muhr bosish, hujjatning o‘tishi va bajartlganiigi
1o g ristdagi belgilarni go‘yish hisoblanadi.

Boshgaruv faoliyatini hujjatiashtirish boshqarish uchun zarr
bo'lgan axborotni belgilangan shaklda yozishdan, ya’ni hugatlarni
varatishdan iborat.

Hujjatliarni yaratish uchun asos bo‘lib boshgaruv ishlarining
mavjudligiga va mazmuniga ishonch hosil gilish, axborotni uzatish,
ma’lum vagt davomida saglash va foydalanish zarur hiseblanadi.

Tashkiliy-boshgaruv hujiatlari bir nechta asosiy guruhlarga
bo'linadi:

— tashkiliv huguaty;

— boshqgaruv;

— rejali;

— ma’ lumotnoma-axborot;

— shaxsiy tarkib bo'yicha hujjatlar va sh. k.

bilan GOST 6.10.4 ga muvofig ta’minlanadi (hugat muallifining nomi, manzili,
imzo, sana, hujal ragami, tasdiglash grifi, muhr va boshqgalar).
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3.3. Hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi

Hujjatning huqugiy kuchi rasmiy hujjat xususiyati hisoblanib,
u amaldagi qonunchilik, mazkur hujiatni chigargan organ vakolati
hamda hujjatning belgilangan tartibda rasmiylashtirilishi orgali
ta'minlanadi. Ish yuritishning vana bir muhim tarkibiy dismi
hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish, ya’ni hujjat aylanishini,
uni saglash va boshgaruvning jorty faoliyatida hujjatiardan
foydalanish tizimini yaratishdir. Korxona, tashkilot, muassasada
hujjat aylaamasi deb hujjatlar yaratilgandan yoki kelib tushgandan
boshlab bu hujjatlarda ko‘zda tutilgan topshiriglar ijrosi
ta’'minlangunga gadar harakat bilan bog‘lig jarayon tushuniladi.

Hujjatlarni saglash tizimiga qoida bo‘yicha hujjatlarni saglash,
izlash, korxona, tashkilot joriy faoliyatida ulardan foydalanishga
garatilgan hisobga olish va tartibga solish vositalari majmuasi
kiradi.

Personalni boshqarish tizimining ish vuritish asosity funksiya-
lariga quyidagilar kiradi:

— kadrlar masalalari bo‘yicha hujjatlarni rasmiylashtirish;

— Kkelib tushayotgan va yetkazib berilayotgan hujjatlar bilan
ish olib borish;

— hujjatlami grochilarga belgilangan muddatda vyetkazib berili-
shini ta’minlash;

~— personal bo‘yicha shaxsiy hujjatlarni ro‘yxatga va hisobga
olish, saglash;

— mazkur korxona yoki tashkilot uchun beigilab go‘yilgan
tartibda xodimlar shaxsiy ishlarini shakltantirish;

— personalga oid hujjatlar ijrosini nazorat gilish.

Hujjatlarni unifikatsiyalash, va’ni ularning shakllarini bir turga
keltirish muhim ahamivat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hupjatlamming majburiy sitandart shakllarini joriy etish bilan bu
sohani to‘laroq unifikatsiyalash mumkin.

Hozirgi paytda boshqaruv apparatida hujjatlarni bir turga
keltirish tizimi quyidagi yo‘nalishlarda olib voriladi:

1) standartlarning va texnik shartlarning bir turga keitirish
tizimi;
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2} reialashtinlgan hujatlarni;

3) tashkiliv-ideraviy hujatiarni;

4) boshlang'ich hisob hujjatiarni;

5) hisob~pul hugjatlarni;

6) korxona va tashkilotlarning molivaviy, boshlang‘ich va
huxgalteriya hisobi hujjatlarini;

7) statistik hisob hugatlarni;

8) narx-navoni go‘yish bo‘yicha hujatlarni;

9) xom-ashyo va texnik-ta’minot o'tkazish buyicha hujjai-
larni;

1) savdo bo'yicha hugjatlarni;

11) tashgi savdo bo'yicha hujjatlarni;

12) qurilish uchun loythalashtivilgan hujjatlarni;

13} konstruktorlashgan hujjatlarning yvagona tizimi;

14) texnologik hujjatlarni yvagona tizimi,

13) ixtiro va kashfiyotlar bo‘yvicha hujjatlarni,

16) ijtimoiv-ta’minot bo‘yicha hujjatlar shaklini.

Rejalashtirilgan vazifa hujjat shaklini bir turga keltirishning
asosivlardan biri hisoblanadi, chunki u reja bajarilishini ta’ minlaydi
va undan har bir korxona, tashkilot va firmalarning boshgaruv
faoliyatida foydalaniladi.

Hujjatlar shakiini bir turga keltirish tizimi 3 asosiy turga
bo linadi:

- sarlavhali;

— mazmunii;

— rasmiviashiirigan.

Ular ham asosiy zaruriy qgism (rekvizit)larni joylashish pog o-
nalariga bo'linadi.

Birinchi pog'onada, huyatlarning nomlari, muassasa va idora-
larning nomlari, hujjatni amal gilish muddati ko'rsatiladi. 1kkinchi
pog‘onada, hujjatning kodlangan belgilari ko‘rsatiladi. Uchinchi
pog onada, mazmundor gismi, shaxsan ko‘rsatkichlarni belgilaydi.
To'rtinchi pog onada, {rasmiylashtiriladigan) lavozimlarning nom-
lari va imzoning sharhi, imzo qo‘yilgan sana ko‘rsatiladi. Hujjatlar
shaklini bir turga keltiriigan hujjatlar turlariga balans, byudijet,
rejalashtirilgan vazifa, buyurtma, talabnoma, naryad, naryad-
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buyurima, ro‘yxat, dastur-reja, majlis bayoni-buyurtma, rejalash-
tirilgan hisob, smeta, titul ro‘yxati kiradi.

Tashkiliy idoraviy hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi,
boshgarmalararo xususiyatiga ega bo‘lib, bu tizim barcha muassasa
va boshqaruv apparatlarida ishlatiladi.

3.4. Hujjatlarni tayyorlash bosqgichlari va
ularni soddalashtirish

Hujjatlarni tayyorlash odatda kompyuterda olib borijadi va
hozirgi kunda u hujjatiarni tizim va tahrirlashning asosiy vositasi
bo‘lib goldi.

Shuning natijasida, hujjat matnini tayyerlashda ancha yirik
hajmdagi ma’lumotlami aniglash va o'rganish; tuzish va kelishtirish
jarayonida hujjatlarni ko‘p marotaba qayta bosmadan chigarishni
bartaraf etish, hujjatning ust gismini bezatish madaniyatini vanada
yaxshilash imkonini berdi.

Har bir hujjatni tayyorlash 3 bosgichda olib boriladi:

1) hujat matnini tuzish;

2) hujjatni kelishtirish;

3) hujjatni rasmiylashtirish.

Hujjat tayyorlashning 1-bosqichi gonunga asoslangan bo‘lib,
zarurly savollarmi yechish tartibini belgilovchi me’yoriy-uslubiy
hujjatlarni o‘rganishdir. Hujjat tayyorlashning bu bosqichi
murakkabligi va gonunchilikka doir ma’tumotlarni izlash bo‘yicha
murakkab ishlar o‘tkazish zarurligi tufayli ko‘pincha qoldirilib
kelingan. Hozirgi paytga kelib, o‘zida turli xil qonunchilik va
me’yoriy-uslubiy hujjatlarini saqlovchi ko‘p sonli yuridik va
gonunchilik ma’lumot banklarning mavjudligi hujjatlar tayyorlash
sifatini yanada oshirishga sharoit yaratdi.

Arzon ma’lumot banklari kompakt diskdagi mavzuyi tanlangan
hujjatlar ko‘rinishiga ega bo‘lishi mumkin. «Garants, «Konsultant
plyus» kabi tizimlar yangi me’voriy hujatlar bilan davriy ravishda
(har hafta, har kuni) to‘ldirilishini yoki Internct orgalt eng yangi
ma’lumotlarga ega bo‘lishni nazarda tutadi. Bular ichuda davlat
gonunchiligi, viloyatlar gonunchiligi, mavzusi tanlangan ma’lu-
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motlar — boj gonunchiligi, bank gonunchiligi, uy-ioy qonunchiligi,
solig to‘lash va buxgalteriya hisoboti va boshgalar bo‘Jishi mumkin.

Bunday tizimlar berilgan mavzuga doir hujiatiami tez tanlab
olish, o‘zaro bog‘lig me’voriv aktlarni ko'rib chiqish, kerak bo'lsa,
tanlangan materialni bosib chigarish imkonini beradi.

Hujjat tavyorlashning 2-bosqichi aynan shu savol va shunga
o‘xshash savollar boyicha avvalgi hujjatlarni va ularning vechim-
larini o‘rganadi. Hujjatlami taniash hajmi tayyorlanayotgar hujjat-
ning to‘g‘riligi, o‘ziga zid bo‘lmasligi va hajmini belgilab berad:.
Yagin-vagingacha, korxona hujjatlarini qayd qilish, an’anaviy
tizimlarda kerakli hujjatlarni topish ancha mushkul bo‘lgan cdi.
Hujjatlami mavzu bo‘vicha tanlash predmct mavzust kartoteka
bilan chegaralanib, katta mehnat sarflash orqali ham yetarli va
kerakli hujjatlar hajmi bo‘lmagan. Hujjatlar va avtomatlashgan
gidiruv o‘rtasida o‘rnatilgan kompyuterlashgan gayd gilish tizimi-
gina berilgan savol bo‘yicha deyarli barcha kerakli hujjatlarni to-
pish, hujjatlami to‘la matm saglangan tizimida esa, kKerakli barcha
ma’lumotlarni o‘sha zahotiyoq ekranga chigarish imkonini beradi.

Hujjat tayyorlashning 3-bosqichi muayyan vazivat bo‘yicha
ma’lumotlar yig‘ishdan iborat bo‘lib, bu bosqichda ham yighlgan
ma’lumot bazalari, ham korxona, firma va tashkilotda varatilgan
ma’lumot bazalarini ishlatish mumkin. Ma’lumot yigtishning keng
targalgan usullaridan biri Internetdagi qidiruv jarayonidir.

Shu tartibdagi tayyorlov ishlari o‘tkazilgandan keyingina shax-
sty hujjatni sifatli tayyorlash mumkin. Har ganday tashkilot o'z
nizomida belgilangan vazifalami doimiy va gayta bajarib kelganlig
sababli, hujjatlar tuzishni talab qiluvchi holatlar ham takroranads,
ya’ni bir turda bo‘ladi. Bunday hujjatlarning shakli va mainin:
oldindan sinchRovlik bilan ishlab chigish, ularni Kompyuter xoti-
rasiga trafaret matnlar va shablonlar ko‘rinishida kiritib, mu’lum
bir vaziyatlarni hujjatlashtitishda go‘llash mumkin.

Ba’zi hujjatlar barcha tashkilotlar uchun umumiy hisoblanadi.
Ularning shakli tegishli idoralar tomonidan ishlab chiqgiladi va
tasdiglanadi. Masalan, buxgalteriya yoki kadriar hujjatlari unifika-
stivalashgan shakllar albomida Davlat statistika go‘mitasi tomouni-
dan tasdiglangan va boshgalar.
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3.5. Boshgarish faolivatida go‘laniladigan
bujjatlarning asesiy turlari

Boshigaruv jarayonining murakkabligi va scrgirraligiga muvofig
ravishda idoraviy ish yuritish gog‘ozfari, hujjatlar ham xiima-xii
va migdori juda ko'p. Hujatlarning magsadi, yo'nalishi, hajmi,
shakii va boshga bir gator sifatlari ham turlichadir.

Kadnar xizmatida ish yuritishdagi hujjatlar, eng avvalo, tuzilish
v'rniga ko‘ra tasnif qilinadi. Bu jihatdan hujjatlar ichki va tashqi
turlarga ajratiladi. lehki hujjatlar ayni muassasaning o‘zida
tiziladigan va shu muassasa ichida foydalanijadigan hujjatlardir,
munyyan muassasaga boshga tashkilot voki ayrim shaxslardan
keladiganlan esa tashqi hujjatlardir.

Hugjatlar mazmuniga ko‘ra 2 turga bo'linadi:

i} sodda hujjatiar — muayyan bir masalani o°z ichiga oladi;

2}y murakkab hugatlar — itkki yoki undan ortiq masaiant o’z
ichiga oladi.

Husjatlar tegishlilik jihatiga ko‘ra, xizmat yoki rasmiy hujjatlar
va shaxsiy hujjatiarga ajratiladi. Xizmat hujjatlan tayyorlanishiga
ko'ra muassasa voki mansabdor shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy
hupatlar yvakka shaxsiar tomonidan yorziltb, ularning xizmat
otivatiandan tashgandagt yoki jamoat ishlarini bajarish bilan
bog'lig masalaiarga tegishii bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat
va n.K.).

Mz'lumki, har ganday hujal muayyan axborotni u yoki bu
tarzda ifodalash uchun xizmat giladi.

Kadrlar xizmatidagi ish yuritishda hujiatlar quyidagicha tasnif-
lanadi:

!. Boshgaruv axborotining sifatiga ko ‘ra

@ Kinm;
¢ chigim.
2. Faoliyat turiga ko'ra
e« ma muryy va umumiy savollar bo'yicha;
« molivaviy-hisob jarayonlari;
e i2’'minot va savdo bo'yicha;
e personal xodimiar bo‘yicha.
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3. Mazmuniga ko 'ra
» sodda hujjatlar;
o murakkab hujatlar.
4. Yaratilish davriga ko'ra
» ichki hujjatlar;
» tashqi hujjatlar.
7. Belgisiga ko ra
» qoralama;
o as| nusxy;
» NUSXA;
e crkin nusxa;
e ko‘chirma;
« ikkinchi nusxa.
8. Mazmun bayonining shakligca ko ‘ra
» shaxsiy hujjatlar;
e golipli hujjatlar;
¢ namunali hujjatlar.
9. Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko'ra
e xizmat yoki rasmiy hujjatlari;
» Xususiy hujjatiar.
10. Bajarilish muddatiga ko ‘ra
e shoshilinch hujjatlar;
e noshoshilinch hujjatlar.
11. Ma muriy-boshgaruv faolivatida xizmat mavgeiga ko'ra
o tashkiliy hujjatlar;
e farmoyish hujjatlari;
« ma’fumotsimon axborot hujjatiari;
e xizmat yozishmalari.
Iichki hujjatlar — ayni muassasaning o‘zida tuziladigan va shu
muassasa ichida fovdataniladigan huijatlar.
Tashqgi hujjatlar — muayyan muassasaga boshga tashkilot yoki
ayrim shaxslardan keladigan hujjatlar.
Sodda hujjatlar — muayyan bir masalani o‘z ichiga oladi.
Murakkab hujjatlar — ikki yoki undan ortig masalani oz ichiga
oladi. Matnning o‘ziga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir
andozada bo‘lmasiigi xususiy hujjatiarning asosly belgilarigiv
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Bunday hupatiarda ham muayyan doimiy tarkib mavjud bo‘lsa-
da, bevosita mazmun bavoni bir qadar erkin bo'ladi.

Namunaviy hujjatlar boshgaruvning muayvan bir xil vazivat-
fart bilan bog‘lig, bir-biriga o‘xshash va ko‘p takrorlanadigan
masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o'z ichiga oladi.

Oolipli hujjatlar odatda, oldindan tayyorlangan bosma ish
gog ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot aks
ctadi. Yangi o'zgarmas va o'zgaruvchi axborotlar shuning uchun
bu turdagi hujjailarga nisbatan ko‘pincha «yozmog» emas, balki
«o‘idirmogs so‘zi snlatiladi.

Shu o‘rinda aytish Kerakki, hujjatiarning qolipli turlarini
kengaytirish ish yuritishim takomillashtirishdagi istigbolli vo‘ila-
ridan biridir. Chunki bunday qgilish hnjjat matnlarini bir xillikka
alib kelish va huiiat tayyoriash uchun ketadigan vagt hamda
mchnatni anchagina tejash tmkonivatini beradi.

Qolipli hujjattarga ish haqgi yoki yashash joyi hagidagi ma'lu-
motnomalar, avrim dalolatnomalar, xizmat safarlari guvohnornalari
va boshga ko‘plab hujjatlarni kiritish mumkin.

Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko‘ra mmassasa yoki man-
sabdor shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy hujjatlar vakka shaxslar
romonidan vozilib nlarning xtzmat faclivatlaridan tashgaridagi yoki
jamoat ishiarini bajarish bilan bog'liq masalalarga tegishli bo‘ladi.

Asl nusxa har ganday hujatning asli, birinchi rasmiy nusxa-
sidir. Asl nusxaning aynan qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb
vuritiladi, odatda nusxaning o‘ng tomonidagi yugori burchagiga
ausxa degan beigt go'yiladi.

Huiiatchilikda shuningdek, avnan va erkin nusxalar ham farqgla-
nadi. Aynan asl nusxaning barcha xususiyatlarini hujjat zaruriy
gismmiarining joylashishi mavind shakliv belgilar matndagi bosma,
vorsma harf shakllari va shu kabilarni anig va (0'lig aks etiiradi.
Erkin nusxada esa hjjatdagi axborot to‘laligicha ifodalansa-da,
bu nusxa tashgi xususiyatlari jihatidan bevosita muvofig kelmaydi,
va'mi erkin nusxada ast nusxadagi muhr o‘rniga «muhr» deb,
Imze o'mmiga «imzo» deb, gerb o'miga «gerb» deb yozib go‘yiladi.
Ba'zan muayvan hujiatga to'lasiga emas, halki uning hir gismiga
ehtiyoj tug'iladi. Bunday hollarda hujjaidan nusxa emas, balki
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ko‘chirma olinadi. Asl nusxa yo'qolgan hollarda hujjatning ikkinckd
nusxasi beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil huguaiy
kuchga egadir.

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va korse
nalarming huquqiy magomi, tarkibiy tarmogiari va xodimind,
boshagaruv jarayonining borishida jamoa ishtitokining gavd afii-
nishi, boshga tashkilotlar bilan alogalaming huqugly (omenis::
kabi masalalarini aks cttiradi. Nizowlar. yo'rignomalar, msi
bayonlari, shartnomalar ana shunday tashkiliy hujjetiar jumlo.
kiradi. Ma’lumotsimon axborot hujjatlari ancha katia gon:
tashkil giladi, bunday hujjatiarning ish yuritisb jarayonidags isiu
roki ham juda faol. Bu gurun dalolatnoma, ma’lumotnoni, ar -
tushuntirish xat, hisobot, ishonchnoma, tavsifnoma kabi huso
famg o'z ichiga oladi.

3.6. Hajjatlar formulyarining tarkibi va rekvizit
haqgida tushuncha

Hujjatni rasmiviashtirishda uning huagugiv kuchga cga ho't
shini ta'mintovehi majburnly axborot clementi rekviziidir, Huoow
rekvizitiari odatda davlat standartlari bilan anig belgitab gotwilns
Har bir hujjal atohida unsurlardan iborat bo'lib, tlar rekvizil Cot
vuntiladi. Masalan: hujjat avtori, adresi, imzo, sana va boshgal,
Hugiatda joylashgan rekvizitlar yigindist oning formuiyarin tosh
etadi. Har ganday hujjatiar turhi rekvizither yvighindisidan ho
bo‘lih, uning ganday hujjar ekanligini aniglavdi. Masalui majl
bayoni, dalolatnoma, buyrug bir qancha rekvizitlarga cga.

Hujjat turini aniglovchi formulyar namunali {ormudyar de
fadi. Hujjatm bir {urga keltivish tizbmim yarslishda namuans
formulyan hujiatlarni bir turga keltirish modeldi ishlab chigacs
Mamunali~formulvar yig'indisi asosiy hujjatlar tarkibiga K-
hamma rekvizitlarni o'z ichiga olishi lozim. Rekvizitaing doro
-axboroti uchun bir qancha belgilar yig'indisini hiscbga olgan hoi
va ularni yozishda go‘llash uchun kerakli mavdon ajratiiadi.

Tashkiliv-farmovish huijjatiari zaruriy gismiarining qguyids .
to'liq ro‘yxati belgilangan;



I. Respublika gerbi.

2. Tashkilot yoki korxonaning belgisi.

3. Korxona va tashkilotlarning xos ragami.

4. Vazrlik voki idoraning nomi.

5. Tashkilot yoki firmaning nomi.

6. Tarkibiy tarmogning nomi.

7. Aloga muassasining shartli ragami, pochta va telegraf adresi,
faks ragami, telefon ragami, bankdagi hisob-kitob ragami.

&, Huijjar turining nomi.

9. Sana.

10.
il
[2.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
2L
22.
23.
24,
25.
26.
27,

Shartli ragam. _
Kirim hujjatlarning sanasi va shartli ragami havola.
Tuzilgan yoki nashr gilingan jovi.

Hujjatdan foydalanishni cheklovchi belgi.

Hujjatni oluvchi.

Tasdiglash ustxat.

Munosabat belgisi.

Main sarlavhasi.

Nazorat hagida gayd.

Matn.

{lova.

Imzo.

Kelishuy ustxati.

Rozilik belgisi.

Muhr.

Nusxaning tasdiglanishi hagidagi qayd.

Iirochining familiyasi va telefon ragami.

Huijjatning bajarilganiigi va hujjatlar yig'majildiga yo‘nal-

tirilganligi.

238.

Hujatni kehib tushganligi haqidagt gayd.

Hujjatning har bir turi mazkur zaruriy gismlarining barchasini
0‘z ichiga olmaydi. Hujjatning muayvan turiga muvofiq ravishda
bu zarurly gismlarning ayrim bir turkumi huqugiy talablarai
ta'minlash darajasida qo‘llanadi. Zaruriy gismiarning joylashi-
shidagi gat’iy ketma-ketlik hujjatning huquqiy kuchini taminlash,
hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik bilan
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foydalanish uchun muhim. Mazkur zaruny gismiaming 10 tax
nisbatan ko‘p go‘llanadi, shuning uchun ularping zaruny qismlar
deb ham yuritiladi. Asosiy zaruriy gismlar: hujjatning muabiify,
hujjat turiring nomi, sarlavha, hujjatni oluvchi, kelishuv va rozilik
belgilari, matn tasdiqlash, imze, muhr, ilova mavjudligi hagidag:
gavd.

Hujjatlarning hajmi (format)ni hoshivaning katta-kichilig:
(o'lchoviyni bo‘limlarining joylashishini va hujjiat chegavalir
(zona)ni namuna-formulyar belgilab beradi.

Formulvar-namuna funksional vazifalar va fovdalanish das |
bilan birlashgan ko*pgina hujjatlar orqali tashkil tepadi. Hugiais
ning funksional tizimidan cng ko‘pi tashkiliy tuzitmaviy tizise o
hisoblanadi. Uning tuzilishi, rasmiylashtirilishi va qayta ishire -
bilan beshqgaruv apparatidagi xizmatchilaring barchasi to gnah
¢i. Hugatiarni bir turga keltinishning tashkiliy tuzilmaviy hugp
tizimiga kiradigan formulyar namunasi mavijud. Bundan hufimbs -
qoyilgan talablar hupatiarni va hujjatlar tizimlarini rasmiylos:-
tinishda foydalaniladi. Shunday gilib, hozirg sharoitda hugatiams
asmiylashtirishga qo‘yilgan asosiv talablar hujiaini bir turgs
keltirish tizimlariga asoslangan.

3.7. Kadriaga xizmatida hujjatiarni rasasiylashtirisiga
qo‘yiladigan me’yoriy talabiar

Hujjatlar matniga go‘viladigan eng mubim talablardan bir
holislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarail ifodalovchi va gavd
giluvchi rasmiy vozma vositalar sifatida axborotmni holis aks ertir-
mogi iozim. Shuning uchun hugatlar tilida so°z va so‘z shakilarias
go‘llashda muayyan chegaralanishiar maviud. Xususan, rasony
ish uslubida kichraytirish va erkalash go‘shimchalarini olgar
so‘zlar, ko'tarinki-tantanavor yoki bachkana so'zlar, dag'al so'7ler,
tor doiradagi kishilargina tushunadigan sofslar, ofashains®
jonlantirish, muboclaga, istibora, tashxis kabi obrazli tafeil. o
ifodast uchun xizmat giluvehi vsuilar ishtatilmaydi. lamios
ishlatilishi hujiatlar matnidagi ifodaning nobolisligiga olib lextei
Hupat matai aniglik, ixcharglik, lo'ndalik, marmuniy o'l
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kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga javob
bermayvdigan hujjat chinakam hujjat bo‘la olmaydi, bunday hujjat
ish vuritish jarayoniga xalagit beradi, uning samaradorligini keskin
pasaytiradi. Hujjatlar matnining holislik, aniglik, ixchamlik,
lo“ndalik mazmuniy tolighikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik
tilining o'ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so'z go‘llash,
morfologiya va sintaksis orgali ta’min etiladi.

Hugjatiar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko'p qo‘llanadi. Hatto
fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun ham
otga yaqQin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni «harakat nomi» deb
ataluvchi so'z shakllari faol ishlatiladi: «...tayyorgarlikning borishi
hagida», «..garorning bajarilishi to‘g'risida», «...yordam berish
magsadida», «..qabul qilishingizni so‘rayman» kabi. Fe'l shaki-
larining qo‘llanilishida ham birmuncha o‘ziga xosliklar mavjud.
Xususan, noma’lum nisbatdagi 3-shaxs buyrug-istak maylidagi
voki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) zamondagi fe’l shakilarining .
qo‘llanish darajasi anchayin yuqori: topshirilsin, tasdiglansin, ba-
jarilsin, bo‘shatilsin, tayinlansin; eshitildi, garor gilindi, ko‘rib
chiqildi, ko‘rsatib o‘tild: kabi.

Hujjatlardagi gap qurilishi, odaida, tasniflash, mayda gismlarga
ajratishga, qayd ctuvchi va garor qiluvchi gismlarining birligiga,
urmnuman, sabab-ogibat va shart-ogibat munosabatlariga asoslanadi.
Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzun jumlalar, murak-
kablashgan, uyushiqg bo‘lakli gaplar ko‘p go‘llaniladi. Lekin gap
tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat’iy rioya qilinadi, badiiy va
boshqa asarlarda mumkin bo‘lgan g‘ayriodatiy so’z tartibi (inver-
siya) ga yo'l qo'yilmaydi.

Hujjatlarning mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda ularda
so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanilmaydi, asosan, darak va
buyrug gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki vazifast
xabar berish va buyurish vazifalari amalga oshadi. Masalan,
ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyrugda buyurish aks
ctadi, majlis bayonida ¢sa ham axborot {«eshitildi»), ham buyurish
(«Qaror qilindi») o‘z ifodasini topadi.

Huijjatlar matni birinchi shaxs voki uchinchi shaxs tilidan
yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatlari
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(buyruq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan bo‘-
ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan hujjatlar (ariza,
tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs, birlik sonda shakllan-
tirtladi. Boshqa hujjatlar esa yo birinchi shaxs ko‘plik sonda,
yoki uchinchi shaxs birlik sonda rasmivlashtiriladi: «...ga ruxsat
berishingizni so‘raymiz», «...deb hisoblaymizs; «.. ma’mnriyat
talab giladi», «... boshgarma so‘raydi» kabi.

Huyjjatlar matnini tuzishda turgunlashgan, qoliplashgan, yago-
na doimiy shakiga ega bo'lgan so‘z tizimlari, ihoralar, muhandislik
psixilogiyasining ma’lumotlariga ko‘ra, boshga so‘z birikmalariga
garaganda 8—10 marta tez idrok qilinar ekan. Buning ustiga
goliplashgan so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan
foydaianish jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonini beradi.
Tabiiyki, har bir hujjat turining mohiyati va magsadi bilan bog‘lig
ravishda o‘ziga xos qoliplashgan sintaktik tuzilmalar shakllana
boradi.

Masalan, buyruqda quyidagicha goliplashgan tuzilmalar
qo‘llanishi mumkin:

[) «.. so‘m maosh bilan lavozimiga tayinlansins:

2) «... 0‘z xohishiga ko‘ra lavozimidan bo‘shatilsin»;

3) «.. boshga ishga o‘tganligi munosabati bilan lavozimidan
bo‘shatilsiny;

4) «ga ...dagi faol va samarali ishtircki uchun tashakkur ¢’lon
gilinsiny; :

J) «ga o'z bo'limida intizomni bo‘shashtirib yuborganligi uchun
hayfsan c’lon gilinsin» va x. k.

Muassasa va korxonalarning hujjatlari ularning faoliyati bilan
bog‘liq bo‘lib, nihovatda xilma-xildir. Lekin bunday xilma-xillik
hujjatni tuzish va rasmiylashtirishga noilmiy yondashish ogiba-
tidir. Turli muassasalarda va hatto bir muassasaning o‘zida ham
ko‘pincha bir xtl masalalar yuzasidan turlicha hujjatlar ishlab
chigiiadi.

Shuning uchun ham hujjatlami unifikatsivalash, ya'ni ular-
ning shakllarini bir turga kelttrish muhim ahamiyat kasb etadi.
Barcha korxonalar uchun hujjatlarning majburiy standart shaklla-
rin? joriy etish bilan bu sohani to‘laroq unifikatsiyalash mumKin.
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Qisqacha xulosalar

Personalni boshqarishda hujjatlashtirishning quyidagi tizimlari
mavjud bo'lib, kadrlar xizmatining har bir bo‘linmasi hujjatlarni
o‘z funksivalariga asosan varatadi, rasmivlashtiradi va ijrosini
ta’minlaydi. Bu hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkiiot
ichkarisida foydalanishga mo‘ljallanganligi sababli ular bilan ishlash
tartibi ichki nizomlar, qoidalar va yo‘rignomalarda belgilab
go‘yiadi.

Rahbarlikka doir tashkiliy-boshgaruv hupatiar tarkibini o‘rga-
nishda atamalarning tegishii ta’riflarini bilish talab etilib, bu
atamalarga hujjat blanki, rasmiy hujjat vizasi, vig'ma jild hujjatl-
larining ichki ro‘yxati, kelishish va tasdiglash grifi, hujjatiashtirish
va shunga o‘xshash boshqa yana bir qancha atamalarni Xiritish
mumkin. Umuman olganda tashkiliy boshgaruv hujjatlarini tash-
kiliy huquqiy, boshqaruv, rejali, ma’lumotnoma-axborot, shaxsiy
tarkib bo‘yicha hujjatlar kabi guruhlarga bo‘linadi.

Hujjatlarni unifikastiyalash, ya’ni ularning shak!larini bir turga
keltirish muhim ahamivat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan bu
sohani to‘laroq unifikaisiyalash mumkin.

Nazorat va muhokama uchun savollar
Hujjarlarni tayyorlashda ganday cxhorot vositalaridan foydalanidadi?

Llgjatni tayyorfasn necha bosgichdan iborat?
Hujjat tayyorlashning 2-chi bosqichi nimari o ‘reanadi?
- Hujjatming qanday turlari mavjud?

Namuanali hujjatlar o'z ichiga nimalami oladi?
Tashkiliy hujjatlar ganday masalalarni o Zida aks ettiradi?
Hujjot formulyari nima?

S B R T e

Hujjavlarni tayyorlashda ularca qanday talablar go‘yiladi?



IV bob. KADRLAR FAOLIYATIGA DOIR ASOSIY
HULJATLAR TURI

4.1. Shtatlar jadvali

Shtatiar jadvalit lavozim okladlarint ko‘rsalgan holda (davlat
muassasalarida — Yagona tarif setkasi bo‘yicha razryadni ko‘rsatgan
holda), tashkilot xodimilarining strukturasi, soni va lavozim
tarkibini belgilaydigan huquqiy hujjat hisoblanadi.

Shtatlar jadvalida quyidagi rekvizitlar: tashkilot nomi, hujjat
turining nomi, hujat sanasi, ragami, tuzilgan joyi, matn sar-
favhasi, imzo, tasdiglash grifi tushirilgan holda albom ko‘rini-
shida gog‘ozning A4 formatli standart varaglarida rasmiylash-
tiriladi.

Matn sarlavhasida shtatlar jadvali tuzilgan yil ko‘rsatiladi.
Shtatlar jadvalining matni jadval ko‘rinishida tuziladi. Tarkibiyv
ho‘linmalarning kodlari va nomlari, shtat bo‘yicha birliklar miqdori,
favozim okladi, go‘shimcha hag va lavozim okladlari bo‘yicha ish
haqining oylik jamg‘armasi ko‘rsatiladi.

Tashkilotining shtat jadvalida mehnatga haq to‘lash shartlarida
nazarda tutilgan, bir yilga hisob-kitob gilingan ustamalar to‘lashga,
go‘shimcha hag to‘lash va xodimiarni moddiy rag'batlantirishga
yo'naltiriladigan mehnatga haq to‘lash jamg‘armasi alohida satrda
ko‘rsatiladi, masalan:

— gonun hujjatlariga muvofiq shakllantiriladigan byudjet
tashkilotlari va muassasalarini moddiv rag‘batlantirish maxsus
jamg'armasi (iibbiyot muassasalari, barcha tipdagi umumta’lim
makiablari va o‘rta-maxsus, kasb-hunar ta’iimi muassasalari
bundan mustasno);

— mukofotlash, moddiy yordam ko‘rsatish, ko‘p yillik mehnati
uchun bir martalik rag‘batlantirish uchun mehnatga haq to‘lash
jamg‘armasi;

—ko‘p yillik mehnati va maxsus unvonlarga (malaka darajasi,
darajall unvon, diplomatik martaba va boshgalar) oylik ustamalar
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va o‘shimcha hag to'lashni belgilash uchun mechnatga haq to'lash
jamg‘armasi;

— mehnat ta’tilidagi shaxslarning o‘mini bosuvchi xodim-
larning mehnatiga haq to‘lash uchun mehnatga hag to‘lash jam-
£ armasi;

— umumta’lim, o'rta-maxsus, kasb-hunar ta’limi muassa-
safarining direktor jamg‘armasi va boshgqalar,

Shtat jadvalini tayyorlash uchun xodimlar bo'fimi javobgar
bo‘ladi. Shtat jadvalining loyihast bo‘linmalar rahbarlari, bosh
buxgalter, yuridik xizmat, tashkilot rahbarining o‘rinbosarlari
tormonidan imzolanadi.

Shtatlar jadvali xodimlar bo‘limining rahbari tomonidan
imzolanadi va tasdiglash grifiga gerbli muhrni (voki tashkiiot
muhrini) qo*ygan holda tashkiiol rahbari tomomdan tasdiglanadi.

Byudjet tashkilotlarining shtat jadvalini tasdiglash joriy moliya
vilining 10 martidan kechiktirmay amalga oshirilishi kerak. Bunda,
byudjet mablag‘larini tagsimlovchi bo‘ysunuvidagi byudjel
tashkilotlari shtat jadvallarini byudjet mablag‘larini tagsimiovchi
tomonidan belgilangan, biroq joriy moliva yilining 10 mastidan
kechiktirmay tasdiglaydi.

Byudjet mablag‘larini iagsimlovchilar shtatlar jadvalida
quyidagilarni tekshiradi:

» byudjct tashkiloti xodimlariga ish hagi to'lovi uchun xarajattor
smetasi bo‘yicha tasdiglangan summalarining shtat jadvaliga binoan
tasdiglangan ish haqi suramalanga muvofigligini (bunda, xarajatlar
smelasidagi ish haqi jamg*armasi xodimiar to‘liq to*ldirilmaganligi
dinamikasidan kelib chigib, shtat jadvalidagidan kam miqdorda
tasdiglanishi mumkinligini nazarda tutish lozim);

» ro‘yxatdan o‘tkazish uchun tagdim etilgan shtat jadvalarini
belgilangan namunaviy shtat jadvallari va shlat normativlariga
muvofigligini;

» shtat jadvalida ko‘rsatilgan lavozimiarni xizmaichilaming
asosiy lavozimlar va ishchilar kasbiari klassifikatoriga va namunaviy
shtatlarga muvofigligini;

* lavozim maoshlari hamda uvlarga ustamalarming to'g'ri
belglanganligini.

52



Byudjet tashkilotlari va byudiet mablag’lari oluvchilarming shi s
jadvailarini ro'yxatdan o‘tkazishda byudjet mablag'larini {agsin:
lovchi normativ-huquqiy hujjatlar bilan belgilangan shiat jadvat
lariga nisbatan ortigcha shtat birliklarnt gisqartirishi lozim. Anig
tangan kamchilikiar bartarafl etilganidan keymgma ro‘yxatdarn
o‘tkazishnt amalga oshirish lozim.

Yangidan tashkil etilayotgan (umladan, gayta tashkil etisi
natijasida tashkil qilingan) byudjet tashkilotlari yoki byudjet mab-
tag‘lari oluvchilarning xarajatlar smetasi, daromadlar va xarajatiar
smelasi va shtat jadvallarini ro‘yxatdan o‘tkazish mazkur tashki-
lotlarni belgilangan tartibda tashkil gilinishi to‘g‘risidagi tegishli
garor ko‘msatilganidan so‘ng amalga oshiriladi.

Belgilangan fartibda tasdiglangan byudjet tashkilotlari va
byudjer mablag'tari oluvchilarning xarajatlar smetasy, daromadlar
va xarajatiar smetasi hamda shtat jadvallari, shuningdck byudjetl
mablag'larini tagsimlovchilarning jamlanma xarajatlar smetasi
iamianma daromadlar va xarajatlar smctasi hamda jamlanma shLu
jadvallari, ular moliya organlarida ro‘yxatdan o‘tkazilganidan kcyin
amalga kiritiladi.

Tashkilotlarga ish hajmiga ko‘ra namunaviy shtatlar qo‘lanishi
muinkin bo‘lmagan yoki tashkilotlar uchun tasdiglangan shiatas
norimativlari {(namunaviy shtatiar) mavjud bo‘lmagan hollarda.
shratlarni tasdiglash hugugi bertigan tegishti rahbarlar tomonidan
ular uchun belgifangan mehnatga haq to'lash jamgarmasi doirasida
tasdiglangan shtatlar jadvali ro‘yxatdan o‘tkazish uchun gabu!
gilinadi.

Quyvida Shtatlar jadvalining taxminiv shakiini keltiramiz.

4.2. Lavozim yo‘rignomasi

Lavozim yo‘rignomasi — xodimning tashkiliy-huquqiy goidasi,
uning majburiyatiari, huquglan, javobgarliklarini tartibga solish
magsadida dnqanladlgan va uning samaralt ishlashi uchun sharoit-
ni ta’'minlaydigan normativ-hugugiv hujjatdir.

Lavozim yo'rignomalari ishlar tahlili natijasida yuzaga keladi.
Ular quyvidag: gismiar bo‘yicha bajariladigan ish hagidagi asosiy
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axborotni tagdim giladi: lavozim nomi, bo‘ysinuvchi xodimiar,
umumiy magsad yoki hisob bcrish taomili, asosiy vazifa yoki
majburiyatiar.

Asosiy ma’hamotiarm yana ishning xarakieri yoki masshiabi
hagida to‘larog ma'lumot beruvchi boshga axborotlar va ularning
bajarilish darajasini ko’rsatuvchi omillar yoki mezonlar bilan
to'ldirish mumkin. Bularning barchasi ishlar katcgorivasi va
razryadi yoki talab gilinadigan kompeltenstiyalarmi aniglash uchun
zarur bo‘lib, malaka oshirish dasturlarini ishlab chigish uchun
vordam beradi. Ayrim vagtlarda esa baholash magqsadlarida ham
foydalanilishi mumkin.

Agar lavozim yo'rignomasi xulg-atvor jihatiarga qaratilgan
bo‘lsa, bunday holda ishiovehining bajaradigan rolining to'lig
ta'rifiga aylanishi mumkin'.

Lavozim vo'rignomasi — kadrlarni to‘g'n tanlash va tagsimiash,
xodindar mehnatini ajratish voki birlashtirishga ko*maklashadigar:
hujjat hisoblanadi. Lavozim yo'rignomalaridan faoliyat natijaiaris:
baholash uchun mutaxassisiarni atiestastivadan o‘tkazish, lavozinm
iar bo'vicha o‘zgartirishlar, rahbar lavozimlarga ko‘tarish rezervis:
shakiantirishda foydalaniladi.

Lavozim yo'rignomalart shtat jadvalida ko*zda tutilgan barcha
lavozimlar uchun, {aolivat bo'linma to'g nisidagi nizomni tartibgs
soladigan bo‘linma rahbarining lavozimidan tashqari, ishiab
chigiladi.

Lavozim yeo'rigromalari rahbarlar, mutaxassislar va beshga
xizmatchilar lavozimlarining malaka ma’lumotnomasi asosida ishlab
chigiladi.

Lavozim vyo‘rignomalarini ishlab chigishda ularning tuzilishi,
bo‘limlar mazmunini shakilantirish, ulami bavon etish ketma-
ketligiga vagona vondashuvini ta’miniash zarur. Bunda uvlar
lavozim yo'rignomasining barcha doirasi, xodim vakolali va javob-
garligini aks ettirishi, aniq va qisqacha bayoniga ega, moslashuv-
chan va dinamik bo’lishi kerak.

t Robert L. Mathis. (University of NMebraska at Omaba), John H. Jackson.
{University of Wyoming} Human resource management. 2010, p. 135
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M. Armstrongning «Inson resruslarini boshgarish» kitobida
keltirilishicha, kaddarni yollash yoki mehnat shartnomalarini tuzish
magsadida ishlab chiqiladigan lavozim yo‘rignomasining shakli
juda sodda bo‘lishi va o‘ziga quyidagilarni olishi kerak:

— lavozim nomi;

— umumiy magsad yoki ishning vazifalarini aniqlash;

= olinishi kerak bo‘lgap eng muhim natijalar, yechiladigan
masalalar, harakatlar yoki majburiyatlar!.

Lavozim yo‘rignomasini tuzishning umumiy talablari respub-
likamizda bir muncha xorijiy tajribadan farqli bo‘lib, 8 ta zaruriy
qism hamda matn gismi 5 bo‘limdan iborat.

Lavozim yo'rignomalari o‘ziga xos zarurly gismlardan iborat:

1. Tashkilotning rasmiy nomi.

2. Tasdiglash ustxati (hujaining yugori qismini o‘ng bur-
chagida joylashtiriladi).

3. Hujjat nomi.

4. Tarkibiy bo‘lim nomi.

5. Matn {o‘z ichiga quyidagi gismiarni oladi):

a) Umumiy goidalar;

b) Malaka tavsiflari;

v) Vazifalar;

g) Xizmat majburiyatlari;

d) Huquq va javobgarligi,

¢) Ozaro alogalar, huqugiy munosabatiar.

6. Bo‘lim boshlig‘i lavozimi, imzosi, imzo talgini.

7. Kelish vizalari.

8. Sana.

Lavozim yo‘rignomasining matni, goidaga ko‘ra, quyidagi
bo'limlardan iborat:

l. Umumiy qoidalar

2. Lavozim majburiyatiari

3. Huquqlar

4. Javobgarlik

5. O‘zaro munosabatlar

M. Armstrong. Human resource management. 2010 — p. 309—310.
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«Umumiy qoidalarm bo‘limi o'z ichiga tarkibiv bo‘linma bel-
gilangan holda lavozimning nomi; xodim kimga bevosita bo®y-
sunadi; lavozimga tayinlash va lavozimdan ozod etish tartibi; ushbu
lavozimda xodim amal giladigan normativ, uslubiy va boshga
hujjatlar ro‘yxati; malakaga oid talablar (ma’lumot darajasi, ish
sta)i); xodimga maxsus bilimlarga nisbatan quyiladigan talablar
kiradi.

«Lavozim majburiyatlari» bo‘limida xodim faoliyatining anig
mazmuni belgilanadi, ushbu lavozimda xodim tomonidan baja-
riladigan ishlarning turi, bajariladigan harakatlar xususiyati
(«rahbarlik qiladi», «tayyorlaydi», «tasdiglaydi», «ko‘rib chigadi»,
«bajaradi», «ta’minlaydi» va boshqalar) keltiriladi.

«Huquglar» bo‘limida xodimga yuklatilgan majburiyatiar
bajarilishi ta’minlanadigan xodim vakolatiari belgilanadi: ma’lum
qarorlarni qabul qilish, muayyan masalalar bo‘yicha ko‘rsatmalar
berish, unga berilgan vakolat deirasida hujjatlarga mustagil
ravishda imzo qo‘yish huquqi, 1akliflar bilan rahbarivatga mu-
rojaat qilish, bo‘linma yoki muassasa nomidan boshga tashki-
lotlarda vakillik qilish huguqi va vakillik gilish chegaralar, uning
yuritishiga taallugli bo'lgan masalalar ko‘rib chiqiladigan vyig'i-
lishlarda ishtirok etish huqugqi, ishlash uchun zarur bo‘igan axbo-
rotni (statistik, iqtisodiy va boshqalar) talab qilish hugudi, shu-
ningdek ma’lum harakatiarni boshga xodimiardan ialab gilish
huqugi belgilanadi.

«Javobgarlik» bo‘limida ishni baholash mezonlart va xodimning
shaxsiy javobgarligi o‘lchovi belgilanadi. Baholash mezonlari bo‘lib,
ish sifati va uni o‘z vaqtida bajarishni tavsiflaydigan obyektiy
kKo rsatkichlar hisoblanadi. Xodimning javobgarligi amaldagi gonus;
hupatlartga muvofiq belgilanadi va intizomiy, ma’muriy yok. jinoly
bolishi mumkin.

«Ofzaro munosabatlar» bo‘limida xodim kimdan, gaysi mud-
datlarda va ganday axborotni olishi; kimga. qanday va qgaysi
muddatlarda tagdim etishi; tayyorlangan hujjat loyihalarining kim
bilan kelishilishi; xodimning hujjatni va boshga bo‘linmalar,
shaxslar, tashkilotlar bilan o‘zaro aloqalariga oid boshga masalalari
kim bilan birgalikda tayyorlashi ko*rsatiladi.
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Har bir lavozim bo‘yvicha malaka tavsiflart uch gismdan
tarkib 1opadi. «Lavozim vazifalari» gismida bo'lim xodimlari
cing magbul tarzda ixtisoslashuvim ta’minlash imkonint beruvchi
ithiarning texnologik turdoshligi hamda o‘zaro bog'ligligini
hisobga oigan holda, shu lavozimm egaliab turgan xodimga
ie'lig yoki gisman topshirilishi mumkin bo™lgan asosiv funksiva-
farni o'z 1chiga oladi,

«Bilish xerak» gismida esa maxsus bilimlar xususida xodimning
mdiga goviladigan asosiy talabiar keltiriladi;

« gonun hujatlari, nizomlar, yo‘rignomalar, O‘zbekiston
Respublikasinimg boshga go'llanma tusidag! va me’yoriv hujjatlari;

e lavozim varifalarini bajarish davomida xodim go'llay olishi
kerak bolgan usul va vosiiaiar.

«Malakaga oid ialablary gismida quyidagilar belgilab qoyiladi:

» xodim ega bo‘lgan kasbiv {ayyorgalikning ko‘zda rutilgan
lavozim vazifalarinl bagarish uchon zarur darajasi;

s ish stajiga doir talablar.

{.avozim vorignomalarini ishlab chigishdan ke‘zlangan magsad
bt xodimiar o'rtasida ogilona mehnat taqgsimoti, xodimlarni to'g'ri
taniash, joy-loviga goyish, ishiab chiqarish intizomini musiah-
taimiash, samaradorlikni oshirish, xodimlar faolivatini tashkiliy-
huguqgly asosint yaratish, ularning belgilangan tambda mas’u-
Hvatint oshirish, mehnat nizolarini to'g'ri hal etishdan iborat.

Lavozim yo'rignomasi Ad formatli standart varaglarda ras-
miviashtintadi. Lavorim vo‘rignhomasining majburiy rekvizitlan
bo'lib, tashkilot nomi, tarkibiy bo‘linma nomi, hujjatning sanasi,
ragant, tuzilgan joyvi, main sarlavhasi, imrzo, tasdiglash grifi
fisoblanadl.

Lavozim yo'rignomasi tarkibiy bo'linma rahbari tomonidan
imszolanadi va tashkilot rahbari (rahbar o‘rinbosari) — ushbu
vo'linmani nazorat qiluvchi rahbar tomoenidan tasdiglanadi.
Lavorim yo'rignomalariga manfaatdor bo'linmalar voki huqugiy
sigrnat (varidik maslahatchi} ranbari, shuningdek ishlari uning
bajarilishiga bog'lig boigan boshga mansabdor shaxslar tomonidan
viza gotviladi. Lavozim yo'rignomasining sanasi uning tasdiglangan
sunasi hisoblanadi.
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Tasdiglangandan keyin lavozim vo‘rignomasi tanishib chigil-
garligi to‘g risidagi vizani qo‘yadigan xodimga beriladi.

4.3. Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar

Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatiar guruhiga shaxsiyv tarkib
bo‘yicha buyrugiar, shaxsiy hujjatlar vig‘majildi va varagchatart,
boshga ishga o‘tkazilganiigi to*g‘risidagi yozuvlar, tavsiinomalar
va boshqalar kiradi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar asosiy faoiiyat bo'vicha
buyruqlardan alohida rasmiylashtiriladi va ayrim o‘ziga xos
xususiyatga ega bo‘ladi. Bunday buyruq matnning sarlavhasiga
ishga gabul qilish to‘g‘risida, boshga ishga o'ikazish to'g'rixda,
ishdan bo‘shatish to‘g'risida, mchnat ta’tili berish to'girisida,
raghatlantirish to‘g‘risida, goidabuzarlik to‘g risida, intizemiy jazo
va boshqalar to‘g‘risida so‘zlar voziladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruq u imzoilangan vagtdan boshiab
kuchga kiradi, ickin uning ayrim bandlari o‘zlarining amal qilish
muddatlariga ega bo'lishlari mumkin. Agar bunday muddati
belgilanmagan bo'lsa, unda ular buyrug imzolangan vagldan
boshiab kuchga kirgan hisoblanadi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrugda kirish gismi bo‘lmasligi
mumkin. Boshqaruv gismi albatta, bandlarga bo‘linadi,

Buyrugning har bir bandi ishlarni ifodalavdigan fe’l bilan
boshlanadi: tayinlash, o‘tkazish, ozod etish. tashakkur bildirish
va boshgalar. Keyin xatboshidan bosh harfdan buyrug chigari-
layotgan shaxsning ismi, otasining ismi, familivasi yozilib uning
favozimi, tayindanayotgan tarkibiy bo‘linma ko‘rsatiladi. Bunday
buyruglar mazmunining bayon ctilishi bir-biriga aynan o'xshash
bo‘lishi kerak.

Shaxsiy tarkib bo‘vicha buyruglar imzolangan va ro‘yxatga
olingandan keyin ular bilan bu buyruglar bevosita taaliuqli bo'igas
xodimlar tanishib chiqishlari kerak. Tanishib chigganbigi to'g'ri-
sidagi yozuy «Buyrug bilan tanishib chiqdim (chigdik)» so’zlarini
(agar buyruq bilan ikkita va undan ortig xodimlar tanishib
chigishsa, unda ushbu so‘zlardan keyin ikki nugta go'viladi},
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xodimning shaxsiy imzost (bir satrda) va pastrogda tanishib
chiggan sanasint o'z ichiga oladi. Buyruqgni tayyorlashda xodim
hujjar hilan tanishib chiggandan Keyin buyrugga imzo go‘yishi
va sansni yozib go'yishi uchun hujjat lovihasida ushbu vozuviarni
yozish tavsiya etiladi. Shaxsiy iarkib bo*yicha buyrug bilan fanishib
chigganligi to‘g'risidagt vozuvlarni rasmivlashtirish xususivati
bo'lib, xadim lavozimining nomi kabi elementlarning mavjud
emaslhigi hisoblanadi, chunki u buyrug maitnida ko'rsatiladi.
Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrug bilan tanishib chiqganligi
o' g risidagi yozuv imzo 1agida voki hujjatl oxirgi varag'ining orqa
iomonida yoziladi.

4.4. Taysifuoma va tarjimai hol

Tavsilnoma — korxona ma’muriyati bir gator maqgsadlhi

wasalalarrd (o‘quv yurtiga kirish, boshqga davlatiarga ishga yubo- -

risn, lavaeim uchun shahodatiash va sh.k)) hal etishda o'z xodimiga
heradigan rasmiy hiijjatl.

Tavsifnomada xodimning xizmati va jamoatchilik faoliyati
io'grisida, uning ishga layogati va ma’naviy sifatlarining bahosi
keitiriiadi. Tavsilnoma rahbariyat tashabbusi va xizmatchining
iltimaosiga ko'ra tavyorianadi,

QOdatda, tavsifnoma ikki gismdan iborat bo‘ladi:

— kirish gismi; ismi, sharfi, familiyasi, tug'ilgan yili, millati,
ma’iumoti {fumumiy va maxsus), muassasa nomi va unda ishiagan
vagtl ko'rsatiladi;

= 3508y gism: ishming turi va bahosi, ishga munosabati, sivosty
va jamoat ishidagi faolligl, lamoa a'zolariga munosabati, obre'si,
intizomiiligi, rahbarning xodim haqidagi fikri ko‘rsatiladi.

«Tavsiinoma ....ga tagdim gilish uchun beriigan» namunaviy
jumila bilan tavsimoma tugallunadi. Tavsifnomani xojalik yuri-
tuvehi subyekt rahbari va kasaba uyushma go'mitasining raisi
imzolaydi, Tavsifnoma ikki nusxada yorziladi va gerbli muhr bilan
tasdiglanadi. Hujjarning asli xodimga beriladi yoki so‘ragan boshqa
muassasaga yuboriladi, nusxasi shaxsiy hupatlar vig'ma jildiga
tikib go‘yiladi.
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Tarjimai hol — muallif mustaqil ravishda tuzadigan hujjat.
Tarfimai hol namunaviy shaklga ega emas va erkin holda tuziladi.
Lekin, tanimai holda ayrim tarkibiy qism va rekvizitlar, albatta
saglanib golishi kerak.

Tariimat hol rekvizitlari bo‘lib turli ko‘rinishdagi hujjat turining
nomi {TARJTMAI HOL); bayoni {(tug‘ilgan yili va sanasi,
ma’lumoti, mechnat faoliyati, jamoatchilik ishlari, ota-onasi
hagidagi ma’lumotlar}); muallif imzosi, im7o qo‘yilgan sanasi
hisoblanadi.

Hujjas daviat tilida va boshga tillarda yozilishi mumkin.

4.5. Shaxsiy hugatlar yig majildi

Shaxsiy hujjatiar yig‘majildi — xodim to‘g‘risidagi to‘lig
ma’lumotlarga ega bo‘lgan hujjatlar majmuini o‘z ichiga oladi.
Shaxsiy hujjatiar vig'ma jildlari xodimning faolivatini o‘rganish
uchun muhim manba bo‘lib hisoblanadi.

Shaxsiy hujjatiar yig'ma jildi hujjatlarining tarkibiga sanab
o‘tilgan tartibda guyidagi hujjatlar kirishi kerak: shaxsiy hujjatiar
yvig'ma jildida bo'lgan hujjatlarning ichki ro‘yxali, ishga gabul
gilish to‘g'risidagi ariza, yo‘llanma voki tavsivanoma, so‘rov
varagasi voki xodimlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqasi,
tarjimai hol, ma’lumoti hagidagi hujjatiar nusxasi, tavsifnomalar, -
buyrugdan ko‘chirmalar (ishga gabul gilinishi, boeshga lavozimga
o'tishi, ishdan bo‘shatilishi to‘g risidaj, xodimlarni hisobga olish
bo'vicha shaxsiy varagaga qo‘shimcha, rag'batlantirishni gayd
ctish bo‘vicha shaxsiy hujjatlar vig‘ma jildiga qo‘shimcha,
ma’lumotnoma va ushbu shaxsga tegishli boshga hujjatlar.

Ishchi va xivmatchilarning shaxsiy varagalari muassasalarda
shaxsity tarkibni hisobga olish bo‘yicha asosiy hujjatlar bo‘lib
Lisoblanadi. Shaxsiy varaqalar ishga qabul gilish hagidagi buyruq
yoki arizalarga muvofig barcha toifadagi xodimlarga xodimlar
bo‘limida tuziladi.

Shaxsiy varagadagi barcha yozuvlar hujjatlar bo‘yicha tuziladi.
Pasport asosida familiyast, ismi, sharifi, tug‘ilgan vili va jovi,
millati, pasportning ragami, seriyasi va amal gilish muddati,
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pasportning kim tomonidan va gachon berilganligi, turar jovining
maizili ko‘rsatiiadi. Harbiy hisob bo‘yicha ma’lumotiami harbiv
daftarchadan ko‘chinb voziladi. Mutaxassisligi oliy yvoki o'ne
maxsus ta’lim muassasasini tugatganligi hagidagi diplom {guvoh-
nomaj)ga muvotiq kasbi yoziladi,

Umumiy va uzluksiz ish statini mehnat daflarchasiga asosan
ko‘rsatiladi. Varagalarni to‘ldirish sanasi voziladi va u kim uchur
tuizitgan bo'lsa, shu shaxs imzo go‘vadi. Xadim ishdan bo'shagands
varagada buyruq (tushuntirish xati)ning sanasi, ragami va ishida,
bo‘shash sabablari yoziladi. Ushbu ma’lumotlar juds diqq'i?“'
pilan to'ldirilishi kerak, chunki bu ma’lumotiar mchonat stajw
tasdiglash uchun asos bo‘lib xizmat qiladi, Shaxsiv varaqaisr
ruchka bilan to‘ldiriladi. Tez-iez o‘zgarishi mumkin bo'ipan
ustunlar galam bilan to‘ldirladi.

4.6. Ariza va uni yozish {artibi

Ariza — bu muayvan muassasa yoki mansabdor shaxs nomiga
bivor iltimos, taklif yoki shikovat mazmunida vorziiedigan rasmiy
hujjat. Ariza ijlimoiy hayotda eng ko'p go‘liontiadizan va kong
targalgan ish hujatdir. Maktab o'quvchisi va talaba, shehi va
yugori mansabdor shaxs — jamiyatning barcha ongli a'zost anza
vozishdan holi emas. Ariza yozuvchiarning yosht va ftimoiy
vazifasi turlicha ekan, ariza yo'llanayotgan muassasalar va idorats,
ham xilma-xildir.

Arizalar bog‘cha mudirasiga, makiab dircktoriga, oliy o'quy
yurti rektoriga, savdo shaxobchast mudiriga, ravon rahbarivaiy
~ xullas, oddiy arizachining taklif, iltimos voki shikoyatin ko'
chigib haj gila oladigan har qanday idora, har qanday ranbas
nonuga vozilishi mumkin.

Xajimi uslubi va turidan gat’ty nazar ariza o'zming uming
zaruny qismlarga ega va ushbu qismlarning izchndlig: asesid
tuziladi.

Arizaning asosiy qgismiari:

— anza yo'llangan muassasaning yoki mansabdor shaxsaing
nomi



~— ariza vozuvchining turar joyi, vazifasi, ismi, otasining ismi
va familiyasi

— hujjatning nomi {(Ariza);

— asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat);

— arizaga ilova qilinadigan hujjatlar nomi (agar zarur deb
topilsa);

~ ariza vozuvchining imzosi, ismi va ota ismining bosh harfi,
familiyasi;

— ariza yozilgan vaqt {vil, kun va oy).

Shuni eslatib o‘tmoq joizki, arizaning zaruriy gismlari barcha
arizalarda ham birday takrorlanavermaydi. Masalan, xodim o°zi
ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga ariza yozganda uning
vashash joyi bagida ma’lumot zarur bo‘lmaydi.

Bunday hollarda xodim o°z1 ishlaydigan bo‘lim (gism, brigada
va hokazo) va lavozimini ko‘rsatsa, kifoya. Shuningdek, ko‘pchilik
arizalar uchun ilovalarning ham hojati bo‘lmaydi. )

Ariza ham boshqa har ganday rasmiy hujjat kabi anig va
gisga jumlalar bilan tushunarli qilib vozilishi kerak. Hujjat
tilining anigligi, tushunarliligi uni tezreq amalga oshishiga
xizmat giladi.

Mehnatkashlarning ariza va shikovatlarini o'z vagtida va
diggat ¢’tibor bilan ko‘rib chiqish esa boshgaruv idoralarining
muhim vazifalaridan biri, gonunchilikning mustahkam ga-
rovidir.

Ariza asosan qo‘lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon
qilinadi. Mazmuni va uslubiga Ko‘ra anzalar bir xil emas, ya'ni
bir necha so‘zdan iborat bo‘lishi ham mumkin yoki keng
jamoatchilikning o'ylantirayotgan ijtimoiy masalalar yuzasidan fikr
mulohazalar bildirilgan xat tarzida bo‘lishi hamm mumkin. Shu
nugtai nazardan arizalar scdda va murakkab turlarga ajratiladi.
Musrakkab ariza matni katta bo‘lish bilan birga unga ilovalar gilinishi
mumkin.

Arizaiar aksarivat hollarda shaxsiv xususiyvaiga egadir. Shu
bilan birga, xizmat arizalari ham bo‘ladi

Xizmat arizalari — fugarolar yoki tashkilotlarning o°z
huquglarini amalga oshtirish yokt manfaatiarini himova qilish
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yuzasidan yozma axborotlaridir. Davo arizalari ana shunday
arizalardandir.

[ltimos va shikoyat mazmunidagi arizalar taklif mazmunini
aks ettirgan arizalarga hamda davo arizalarga nishbatan ko'p
go'!laniladi.

Ishga gabul gilishda ariza yozish va uni rasmiylashtirish tartibi.
Yuqorida sanab o‘tilgan zarurly gismlardan kelib chiggan holda
tashkilot xodimlari tomonidan yoziladigan arizalarni odatdagi
joylashuvi quyidagicha ko‘rinishga ega.

Tashkilot voki mansabdor shaxs nomiga yozilgan hujjat —
ariza, unda ishga gabul qilish, boshga lavozimga o‘tkazish, mehnat
shartnomasini bekor gilish, ta’til berish kabi va boshga iltimoslar
bavon etilgan bo‘ladi. Xodim arizani qoida tarigasida, qo‘ida erkin
shakida yoki mazkur tashkilotda ishlab chigilgan muayyan
namunadagi blankda yozadi.

Ta’kidlab o'tish kerakki, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat
kodeksida ko‘zda tutilgan bir gator hollarda (ishga gabul qilish
farayonidan tashqari) xodimning arizasi majburiy hisoblanadi.

Ariza aksariyai hollarda tanlov asosida xodimni ishga gabul
gilishda yoki ishga olinayotgan nomzod bir gator lavozim egalari
(bo‘lim boshlig'i, bosh buxgalter, yurist-konsultant va h.q.) bilan
kelishish zarvrivatiga ko‘ra rasmiylashtiriladi.

Ishga gabul gilish to‘g‘risidagi arizaga tarkibiy bo‘linma
rahbari voki vetakchi mutaxassisning kelishuv to‘g'risidagi vizasi
qo‘yilib, oklad voki mehnatga haq to‘lashning boshqa usuli
kKo'rsatiladi.

Xodimlarni ishga gabul qilish huquqgi berilgan tashkilot
rahbari xodimni ishga gabul gilish to‘g‘risida oz rezolyustiyasini
go‘vadi. Shundan keyin ariza ishga qabul qilish bilan bog'liq
tegishli hujjatlarni tayyorlash uchun kadrlar xizmatiga kelib
tushadi.



a) Nomuayyan muddatga ishga gabul gilish

Ariza namunasi;

o
o O . 5
NI (tashkilot normi)
W %ﬁ « Rahbar lavozimi ga
‘%0'5 o o ! (1.Sh. Familiyasi)

(ariza beruvchining yf;:vhash manzili)
dan

(1.5h. Familiyasi)

Ariza

Meni 2017-vil (kun, oy)dan

{fakulter va kafedra nomi)

(lavozim, vazifa nomi)
lavozimiga 1shga qabul gilishingizn so'rayman.

sana imzo Familiva .5h.

Fakuliet dekani yoki Katedra mudivy Reia-moliya bolimi
bo‘lim boshlig'i boshiig"

gayd vozuvi qayd yozuvi gavd yozuvi
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b) Muavyan muddatga o‘rindoshlik asosida
ishga qabul gilish

Ariza namunasi:

4
\n*‘ g & (tashkilot nomi)
@\\V"@ﬁ \""‘ rahbar lavozimi ga
! &,k (1.5h. Familiyasi)

(ariza beruvchining vashash manzili)
dan

(1.Sh. Familiyasi)

Ariza

Meni 2016-yil (kun, oy)dan 2017-yil (kun, ov) gacha
(fakultet va kafedra nomi)

- lavozimiga _ stavka bilan o‘rindoshlik asosida

(’avaz:m vazzfa nomi)
ishga qabul qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiva I.5h.

Fakultet dekani yoki Kafedra mudini  Reja-moliya bo‘limi
boshlig'y bo*lim boshlig‘

gayd yozuvi gayd yozuvi gayd vozuvi
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v) Soathay mashg‘ulotlar olib borish uchun
ishga gabul gilish

o
& o Ariza namunasi:
.&0"‘ ﬂs& @‘\
Qﬁ“* ﬂh‘ & (tashkilot nomi)
4 99'4‘@" ahbar lavozimi y
T rahbar lavozimi i

(L.Sh. Familiyasi)

(ariza beruvchining yashiash manzili yoki
lavozimi)
dan

(1.5h. Fomilivasi)

Ariza

Meni 2019-yil 2-sentvarbdan Iqtisodivot fakulieti
«Iqtisodiyot nazariyasi» kafedrasiga 63 soat mashg‘ulot
olib borish uchun soatbay asosida professor lavezimiga
ishga qabul qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiva 1.5h.

Fakultet dekani Kafedra mudin Q*quv-uslubiy
bo'llm

qayd yozuvi gayd yozuvi boshlig i qayd vozuvi
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g) Muayyan ishni bajarish vaqtiga meo‘ljailab
ishga gabul gilish

“&‘I " .
i Ariza namunasi:
‘& ‘@\
'\\0\ '\Q‘L’ ‘I,s_\ N .
g@*‘ @" & (tashkilot nomi)
A o o rahbar lavozimi pa

(1.Sh. Famili yasi)

(ariza beruvchi lavozimi)
dan

(I.Sh. Familivasi)
Ariza
Meni 2016-yil (kun, oy)dan 2017-yil (kun, oy) gacha __
(bo lim nomi)

lavorzimiga ni

{lavozim, vazifa nomi) (bajariladigan ishning nomi)

bajarish uchun ishga gabul gilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi 1.5h.
Bo'lim boshlig's Reja-moliva bo'limi
gavd vezuvi boshligi gayd yvozuvi
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d) Yillik mehnat ta’tilini olish

o3
‘0"? Ariza pamunasi:
AQ N
“@ﬂbﬂo '\.‘&h
AF o & (tashkilot nomi)
Y rahbar lavozimi ga

(1.Sh. Familiyasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.Sh. Familiyasi)

Ariza
Menga 2019-yil (kun, oy aniq ko rsatiladi)dan navbatdagt

mehnat ta'tilini berishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi [.5h.

Fakultet dekani voki qayd yozuvi
bo‘lim boshlig‘i

Kafedra mudiri gayd yozuvi
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e) Xodimning tashabbusi bilan hoshqa
ishga o‘tkazish

&’:&G‘f Ariza namunasi:
N ’Qﬁ% o
%@}\ ﬁ“ . @"-’ (tashkilot nomi)
{ &@ & rahbar lavozimi ga
& (1.8h. Familivasi)
(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(L.5h. Familiyasi)

Ariza

Meni salomatligim yomonlashganligi sababli 2019-vii
10~yanvardan vagtinchalik 6 (olti) oy muddatga «O‘zbekiston
tarixi» kafedrasining katta laboranti lavozimiga o‘tkazi-

shingizni so‘rayman.

Arizamga tibbty muassasa ma'lumotnomasini ilova

gilaman.

sana imzo Familivasi I .5h.
Fakulle! dekani voks Kaledra mudiri Reja-moliyva ho'limi
boshlig'} bo'him qayd vozuvi
gayd vozuvi boshligh gayd yozuvi




j) Xodim tashabbusiga ko‘ra mehnat shartnomasini
bekor gilish

Ariza namunasi:

o
0‘1@%@ N (tashkilot nomi)
\0@ bio & rahbar lavozimi ga
@& ¢ & (1.Sh. Familiyasi)
\y

(ariza beruvchi lavozimi)
dan

(1.Sh. Familiyasi)
Ariza

Meni o'z xohishimga ko‘ra 2019-yil (kun, oy) dan ishdan
bo‘shatishingizni so‘rayman.

sana imzo Familivasi 1.5h.

Reja-moliva bo'limi
gayd yozuvi

Izoh: agar professor-o‘gituvehi bo'lsa, albatta, kafedra
mudiri va fakultet dekanining qayd yozuvi bolishi shart.




z) Xodimning o‘z ishini davom cttirish imkoui

be‘lmaganda
& Ariza namunasi:

&@ 8
&

.\'\Q&' Qﬂ-' (@ . .

¥ %@ o (tashkilot nomi)

9 o & rahbar lavozimi ea
\ (I.8h. Familiyasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.5h. Familivasi)

Ariza

Qarilik pensiyasiga chigayolganligim sababli 2017-
vil 10-tyuldan men bilan tuziigan mehnal shartnomasing
bekor qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi 1.5h.
Faiultet dekani Kafedra mudiri Reja-moliva bo'lin
gayd yozuvi gayd vozuvi boshlig'i qayd vozuvi
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i} Xodim kundozgi bo‘limga eo‘gishga kirganda

Ariza naomniasi

@{\
I | _ _
‘ {.&e %g“b' 6{“’6 (tashkilor nomi)
ﬂ@’bq’@ﬁ' 0‘-% rabbar {avozimi ga
@e* (1.5h. Familivasi)

{ariza beruvchining lavozini)
dan

(1.5h. Familiyasi)
Ariza

Men 2019-vil 26-dckabrdan TDIU magistraturasiga
o'qishga kirganligim sababli Igtisodivot fakulteti «Iqtisodiyot
nazarivasi» kafedrasi kabinet mudiri {avozimidan bo’'sha-
tishingizni so‘rayman.

O'gishea kirganligim to'g'risida buyragdan ko' chirmani
ilava gilaman.

s imzo Familiyasi 1.5h.
Fakulier dekani Kafedra muodin Reja-moliva bo'himt
gavd vozuvi gavd vozuvi boshhg'l gayd yozuvi




k) Xodim harbiy xizmatga chaqirilganda

a) Ariza namunasi:

™
bﬂ!
,@
" @ (tashkilot nomi)
\\ P & rahbar lavozimi ga
& Q? *\G‘ P )
& (1.S8h. Familivasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.8h. Familivasi)

Ariza

Men 2019-vyil 20-yanvardan harbiv xizmatga chagqi-
rilganligim sababli (lavozim yoki vazilasi aniq ko‘rsatiladi)dan
bo‘shatishingizni so‘rayman.

Arizamga tuman mudofaa ishlari bo‘limining chagiruv
gog ozini ilova gilaman.

sana imzo Familiyasi I .5h.

Fakultet dekani Kafedra mudin Reja-moliva bo'lumi
yoki bo‘lim boshlig‘i

qayd yozuvi qayd yozuvi boshiighl gayd
YOZUVE
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Qisqacha xulosalar

Kadrlar faoliyatiga doir asosiy hujjatlar turlariga shiatlar jadvali,
lavozim yo'‘rignomalart, shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar,
tavsifnormna va tarjimat xol, shaxsiy hugatlar yig'ma jiidi hamda
ariza kiradL

Shtatlar jadvali lavozim okladlarini ko‘rsatgan holda (davlat
muassasalarida — Yagona tarif setkasi bo'yicha razryadni ko*rsaigan
holda), tashkilot xodimiarining strukturasi, soni va lavozim
tarkibini belgilaydigan huquqiy hujjat hisoblanadi. Lavozim
yo‘rignomalarn guyidagi gismlar bo‘yicha bajariladigan ish haqidagi
asosiy axboroint taqdim qgiladi: lavozim nomi, bo'vsinuvchi
xodimlar, umumiy magsad yoki hisob berish taomili, asosiy vazifa
yoki mapburiyatlar, Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjaitar guruhiga
shaxsiy tarkib bo'yicha buyruglar, shaxsiy hupatlar vigma jildi
va varagchalari, boshqga ishga o'tkazilganligi to'g ' ristdagi vozuvlar,
tavsifnomalar va boshqalar kiradi. Tavsifnomada xodimning xizmati
va jamoatchilik faolivati 1o'g risida, uning ishga layogati va ma’naviy
sifatlarining bahosi keltirijadi. Shaxsiy hujjatlar vigma jildi —
xodim io‘g'risidagi to‘'lig ma’lumotlarga cga bo'lgan hujjatlar
majimuini o'z ichiga oladi.

Nazorat va mehokama uchun savollar

Stuctlar jadvali yanday me tumotlarri 0°7 ichisa oladi7

Lavogim yo'rignomalarini tuzish tartibi ganday?

Shaxsiy warkib bovicha hujjerlar ganday ma fumotlardan iborat bo Tadi?
iavsifaoma va tarfimai holni yozishda nimalarga e’libor berich zarar?
Sthaxsey hujjetlar yig'ma Jildi ganday ma Tusotiarni o 7 ichiga oladi?

~td

t
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6. Ariani yogzish tariibl garday?



V bob. XODIMLARNY ISHGA QABUL QILISH VA
MEHNAT SHARTNOMALARINI TUZiSH TARTIBLAR:

5.1, Xodimlarni ishga qabul gilish tartibi

Ishga qaobul gilish va ish beruvchiga to'g ndan (0 g 1t muroian,
qilish voki mehnat bo‘yicha organiarning bepu! vositachilgi orgab
amalga oshinladi.

Talabgorlarni vollash — bu birinchi navbatda mos keladig:n
jalb qilish manbalarini izlashdir. Birog, nomzodiarn jatb qﬂ(khu :
givinchiliklarning kutilishi yvoki uchrashi o’ziga tortadigan ba o
o‘zidan gochiradigan omillarning mavijudligidan dalolat berib, isﬁ*
beruvchi stlatidagi tashkilotning kuchlt yoki kuchsiz tomuoniariy
¢ rganish zarurligini bitdiradi!.

Ishga kirish huguaqidan 16 voshga to'lgan shaxslur fovdsli.
nadilar. 13 yoshga to‘lgan shaxslar ota-onasidan birniig yox
utarning o'rnini bosuvchil shaxsning roziligi bllan ishga cabid
qilinishtari mumkin. Umumiy ta’lim maktablarining, kasb-hovo
kolleflar1 o*quvchilari 14 yoshga vetganianda Oid—{)l[do}(fii'ﬁ hictegy,,
voki ularning o‘rnint bosuvchi shaxsning yvozma rozitig bilan
ulaming sog‘lighiga va o'sib rivojlanishaga zarar yctkaymaydipas
ishga, o qishdan bo‘sh vaqtda ishlash uchun gabul qili'ms;m;
mumkin.

Ishga kiruvchining tshga gabu} gilish to'g'risidagi vosmus
murojaatl — arizasi maxsus hisob daftarida ro‘yxatga olinizh:.
ragamianishi, tikilishi va korxonaning muohn bilan tasdiglanish

kerak, u kadrlar bo'limida, devonxonada, rahbarning gabulxo-
nasida, ish beruvchi tomonidan belgiiangan bosh ga joyda sagianad

Yoshlarni mehnatga layvorlash magsadida wmumia lim
makiablari, hunar-texnika bilim vurtdarining o‘quvchilarint o't
to‘rt yvoshga to'iganlaridan so‘ng ota-onasining roziligi bian shg

U Robert L. Mathis. (University of NMebraska at Omaha), John K. Jacksos
(University of Wyoming) Human resource management. 2000, p. 178
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gabul gilishga yo'l go‘viladi. Ishga jalb qilish, albatta, bolaning
sog‘lig'i va o‘qishiga zarar yetkazmasligi kerak. O'n sakkiz yoshga
to*lmagan shaxslarning mehnatidan ularning sog‘lig't, xavfsizligi
va axloq-odobiga 7iyon yctkazishi mumkin bo‘lgan mehnat sharoiti
noqulay ishlar va beshga yumushlarda foydalanish umuman
ta’qiglanadi.

(O*zbeckiston Respublikasi Konstitustiyasining 37-moddasiga
binoan, har bir fugaro mechnat gilish, erkin kasb tanlash, adolatli
mehnat sharoitlarida ishlash va gonunda ko‘rsatilgan tartibda
ishsizlikdan himoyalanish huqugiga egadir. Shuning uchun
mehnatga qobiliyatli bo'lgan har bir shaxs hech ganday to°sigsiz
ishga gabul gilinishi kerak. Xodimning asossiz ishdan bo‘shatilishi
uning arizasiga muvolig, o‘z vazifasiga gayta ishga tiklanishiga
sabab bo'lishi mumkin.

Mehnat kodeksining 82-moddasiga ko‘ra, ishga gabul qilish
higugiga cga bo‘lgan mansabdor shaxsning ijozati bilan xodimga
ishiashga ruxsat etilgan bo‘lsa, ishga gabul gilish tegishii ravishda
rasmiylashtirilgan yoki rasmiylashtirilmaganligidan (shartnoma
tuzidganmi yoki yo‘gmi, buyrug chigarilganmi yoki yo‘qmi, kerakli
hujjatiar tailab qilib olinganmi voki yo‘gmi va h.k.) gat’i nazar,
ish boshlangan kundan e’tiboran mehnat shartnomasi tuzilgan
dech hisoblanadi.

Qonunning aynan shu talabiga asoslanib, endi shartnoma
tuzmasa ham bo‘laveradi, degan xulosaga kelish noto‘g'ridir.
Chunki xodimga ish haqi to‘lanishi zarur. Buxgalteriyaga esa ish
hagini hisoblab chigarish uchun asos sifatida hujjatlar kerak
bo‘ladi.

Bu xodimning ishga qabul qilinganligi hagidagi buyrug.
Buyrugni chigarish uchun esa yuqorida aytilgan moddaning
birinchi gismiga binoan, mechnat shartnomasi fuzilgan be'lishi
lozim. Demak, mehnat shartnomasi bo‘lmasa, ish beruvchi
xodimni 1shga gabul gilish hagida buyruq chigara olmaydi. Buyrug
bo‘imasa, buxgalteriva ish hagini hisoblab chigarolmaydi.
Buxgalteniya ish haqini hisoblab chiqarmasa, xodimga ish haqi
to‘lanmasligi anig. Xulosa qilib aytadigan bo‘lsak, mehnat
shartnomasi tuzilmasdan xodim haqiqatda ishga qo'yilgan taqdirda
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ham kevinchalik shartnoma tuzilishi kerak. Bundan xodiuning
bosh tortishi esa Mehnat kodeksining 106-moddasi 4-bandiga
asosan, va’ni ishga gabwd gilish yuzasidan belgilangan gotdalar
buzilgankigi tufayli v bilan mehnat munosabatiarini 10 xtatishga
asos bo'ladi.

Mehnatga oid gonunlarda vagtinchalik va mavsumiy ishiary
bajarish borasida ham mehnat shartnomalar! tuzilishi mumkiniig:
nazarda tutilgan. Ish joyi saglanadigan vaqgtincha ishda bo’lmegar
xodimlarning o‘rniga ishga gabul gilinadiganlar uchun esa -
oygacha bo‘igan muddaiga ishga gabul gilingan xodim vagtincha -~
dcb hisoblanadi. Tabily yoki iglim shareitlariga ko'ra yiiiur
muayvan davri mobaynida, ammo 6 ovdan ortig bo'ihnngy
muddat davomida bajaviladigan ishlar mavsumiy ishlar hiseblae:: |
bunday holda ana shu ishiar mavsumiy ishlar ro‘yxatiga kirii
bo‘lishi shart.

Mehnat kodeksining 77-moddasiga muvolig, ishga Qi
qilishga 16 yoshdan yo'l go‘yiladi. 15 voshga to'lgan fugorats:
ota-onasidan biri yoki ularning o‘rnini bosuvchi shaxsning yozia
roziligi bilan ishga qabul gilinishi mumkin. Bunday ishiar vlarnin:
soglig'i va kamol topishiga ziyon yetkazmaydigan va ta’lim 0]1-31
jarayonini buzmaydigan bo‘lishi [ozum.

Ish beruvchilar ishga gabul gilayvotganda, ishga kirayvoigun
shaxslardan: pasport yoki uning o‘rnini bosadigan hujjaini, 16
yoshgacha bolgan shaxslardan esa tug'ilganlik 1o'g'risidag:
guvehnomani, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan mehnas
daftarchasini, ishga birinchi marta kiravotgan shaxslardan esa,
uning so‘nggi mashg‘uloti hagida vashab turgan joydan o'zini
o°71 boshqgaruvchi mahalily organlar tomonidan berilgan ma'tumer-
nomani, qurolli kuchiar safidan ozod bo‘lganlardan harbiy bilets,
maxsus bilimga ega bo‘lishni talab giluvchi ishga gabul gitinayotgar
shaxslardan ma’lumoti yoki kasbiv tayvorgarligi hagidagi nujiatlse
(diplom, attestat, guvohnoma)ni ko‘rsatishni (ularning bir nusxss
ma’ muriyal tomomdan tasdiglanib, shaxsiy ishda saglanishi kerad
talab qilishi lozim.

Yuqonda sanab otilgan hujjatlar mavjud bo'lmasa, ishga guti.
gilishga yo't go'yilmaydi, shu bilan bir gatorda, ta’kidlash kerat, -
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ishga gabul gilishda qonunlarda ko‘zda tutilmagan boshga hujjat-
farni ko'rsatishni talab qilish tagiglanadi.

Qonunda, jumladan umumiy ta’lim maktabigacha bolalar
muassasalariga ishga Kirayotgan shaxslardan bolalar muassasalarida
ishiash uchun sog‘lig’t muvofiq kelishi hagida tibbiy xulosa, o*quv
yurtlarini tamomlaganlardan esa, mazkur ishga vo'llanmasi bor-
yvo‘ahigini talab qilishi lozimlig: ko‘zda tutiigan.

I8 yoshga to‘lmagan o‘smirlar uchun og'ir, mehnat sharoiti
zararli ishlarda, shuningdek transport vositalariga xizmat ko‘rsatish
bilan bog'liq ishlarda band bo‘lgan ishchi va xizmatchilar uchun
wzig-ovqat sanoati, umumiy ovgatianish va savdo korxonalarining,
davolash-profilaktika muassasalarining xodimian uchun ham
shunday tibbiy givohnoma ko‘rsatilishi talab gilinadi.

Ishga gabul qilish ish beruvchining buyrug‘i bilan rasmiy-
lashtiriladi.

Buyrug chigarish uchun xodim bilan tuzilgan mchnat
shartnomasi asos bo‘ladi. Buyrig xodimga ma’lum gilinib, undan
tilxat olinadi. Qonun hujatlariga muvofiq, tuzilgan mehnat
shartnomasi 1 imzolangan paytdan boshlab kuchga kiradi.

Xodimga topshirilgan ish uchun uning kasbiy yarogliligini
tekshirish maqsadida sinov muddati belgilanishi mumkin.

Mehnat shartnomasi quyidagi magsadlarda dastlabki sinov
sharti bilan tuzilishi mumkin;

— xodimning topshirilayolgan ishga layoqatliligini tekshirib
ko‘rish;

— xodimning mehnat shartnomasida shartlashtigan ishni davom
ettirishining magsadga muvofigligi hagida bir garorga kelishi.

Mehnat kodeksining 78-moddasiga ko‘ra, ishga gabul qilishni
g avriqonuniy ravishda rad etishga vo‘! go‘vilmaydi. Ishga gabul
gilishni rad etgan ish beruvchi rad etish sabablarini asoslab, 3
kun muddat ichida yozma javob berishi shart. Qarindosh-uyug’-
larning daviat korxonalarida birga xizmat qilishlarini cheklash
bundan musiasno.

Mchnat shartnomasi va ishga gabul qilishni rasmiylashtirish
hagidagi buyrug bilan xodim imzo chektirilgan holda tanishtirilishi
shart.
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Ammo undan oldin tanishtirilishi kerak bo‘lgan hujjatlar ham
mavjud. Ular quyidagilar; topshiriladigan ish (lavozim)} yo‘rig-
nomasi, jamoa shartnomasi, ichki mehnat tartib-qoidalari, kor-
xonada mavjud bo‘lgan turli nizomlar (masalan, mukofotlash
haqgidagi nizom)dir. Shuningdek, ishga gabul qilish rasmiy-
lashtirilgandan so‘ng, xodimning mehnat daftarchasidagi vozuvni
aks ettiradigan, kadrlar bo'limida yuritiluvchi, T-2 shakldagi
kartochkadagi vozuvlar bilan ham xodim imzo chektirilgan holda
ianishtliriladl. Bu hujjatlar bilan o'z vagtida tanishtirilmaslikning
yuridik oqibatlari ish beruvchi uchun ham, xodim uchun ham
kKo‘ngilsiz. ogibatiarni keltirib chigarishi mumkin. Ma’lumki, ish
vagtining boshlanishi, tugashi, tushlik vaqgti va shu kabilar
korxonaning ichki mehnat tartib-qoidalarida belgilab qo‘viladi.
Xodim korxonaning ichki mehnat tartib-goidalari bilan tanish-
tirilishi lozim. Agar ichki tartib-qoidalar bilan tanishtirilmagan
xodim ishga kech kelishi yoki barvaqt ketib golishi kabi
intizomsizliklarga yo‘l go*ygan bo‘lsa, sudga da’vo qilish har doim
ham ish beruvchining foydasiga hal bo‘lavermaydi.

Xodimni ishga qabul gilishda ish beruvchining majburiyatlari
to‘g‘risida shuni aytish kerakki, xodimni ishga gabul qilishda va
belgilangan tartibda boshqga ishga ko‘chirishda ish beruvchi xodimni
topshirilgan ish, mehnat sharthomalari va to‘lanadigan mehnat
haqi bilan tanishtirishi, lavozim Yo‘rignomalariga muvolig, uning
huquglari va vazifalarini tushuntirishi; mehnat tartibi qoidalari
bilan tanishtirishi; mehnat muhofazasi va texnika xavisiziigi, ishlab
chigarish sanilariyasi va gigivenasi, yong'inga qarshi xavfsizlik
qoidalari bo‘yicha yo‘l-yo'riq berishi va belgilangan namunadagi
maxsus dafiarga qayd etishi shart.

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 80—8!1-mod-
dalariga asosan shaxsni ishga gabul gilishda talab qilinadigan asosiy
hugjatlardan biri mehnat daftarchasidir. Mehnat stajiga ega bo'lgan
shaxs mechnat daftarchasini, birinchi marotaba ishga kirayotgan
shaxs esa, turar joyidan ma’lumotnoma tagdim gilmasa, ish
heruvehi U shaxs bilan mchnat shartnomasi tuzmaydi.

Mehnat daftarchasi xodimning umumiy va maxsus mechnat
stajini tasdiglovchi asosiy hujgjat hisoblanadi. Mehnat stajiga ega
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bo‘Imagan xodimlarga muassasada besh kundan ortiq ishlagan-
laridan keyin o‘z vaqtida ularga mehnat daftarchasint yuritish
lozim. Har bir muassasada, mulkchilik va xo‘jalik yuritish shaklidan
gat’i nazar, mehnat daftarchalarining toza blankalari bo‘lishi shart.
Besh kundan ortig ishlagan, shu jumladan muayyan muddatga
ishga gabul gilinganlar, shuningdck daviat ijtintoiy sug‘urta gilinishi
nazarda tutilgan, shtatlar jadvalidan tashgari xodimiarga ham
mehnat daftarchasi yuritilishi kerak. Ayrim fuqarolar ixtiyorida
mehnat shartnomasi asosida ishlayotgan jismoniy shaxslarga
mehnat daftarchalarini yvuritmaslik, Mehnat kodeksining 1- va
5-moddalariga muvofiq, nogonuniyv hisoblanadi.

Ish beruvchilarming mehnat daftarchalarining toza blankalarini
topish va ularni sotib olish muammo ekanligini bahona qilib
ko‘rsatishlari hamda ishga kirayotganlardan qayerdan bo‘lsa ham
mchnat dafltarchasining toza blankasini topib kelishi zarurliging
talab gilishlart qonunga ziddir. Chunki O‘zbckiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining «O‘zbekiston Respublikasida yangt
mehnat daftarchalarini joriy gilish to‘grisida»gi 1995-vil 6-iyul
258-sonli garoriga ko‘ra, barcha muassasalarmi, ulamning mulk-
chilik va xo‘jalik yuritish shaklidan gat’i nazar, mehnat daftarcha-
larining toza blankalari bilan ta’minlash vazifasi mahalliv mehnat
organlari zimmasiga yuklatilgan.

Har bir ish beruvchi, xodimlaming mehnat daftarchalarini
vuritish bilan shug ulianuvchi mutaxassisiar shuni yodda tutishlari
zarurki, Mchnat kodcksini o*gigan, bilgan bilan ular mehnat daf-
tarchalarini yuritish to‘g‘risidagi ma’lumotga to‘liq egalar, degani
emas. Bu haqgida to‘lig ma’lumotga cga bo‘lish uchun 1998-vil
7-yanvarda tasdiglangan va O“zbekiston Respublikasi Adliya
vazirligi tomonidan 1998-yil 29-yanvarda 402-sonli ro‘yxatdan
o‘tkazilgan «Mehnat daftarchalarini yuritish tariibi to‘g‘risidagi
vo‘rignoma» bilan ham atroflicha tanishgan bo‘lishiari zarur. Unga
asosan xususiy tadbirkorlik va yakka tartibda mehnat faoliyati
bilan shug‘ullanuvchi yuridik shaxs bo‘lmagan {ugarolarga hamda
shaxsty vordamchi xo‘jaliklarda ishlovchilarga mchnat daftar-
chalarini berish, mehnat stajini belgilash tuman (shahar) ijtimoiy
ta’minot bo‘limlari tomonidan amalga oshiriladi.
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Mehnat daftarchalart O‘zbekistion Respublikasining davlat
t:lida, Qoraqgalpog‘iston Respublikasida csa qgoragalpoq tilida ish
benivehi (mutaxassis) tomonidan xodimning ishtirokida to'ldi-
riladi.

Quyidagi hoilarda ishga qabul gilishga yo‘l qo‘yilmaydi:

o vugorida ko'‘rsatilgan hujjatlar bo‘lmaganda;

» 15 voshga to‘Imagan shaxslar;

e libbiy ko‘rikdan o‘tish gonunchilikda ko'zda tutilgan hollarda
tibbiy ko‘rikdan o‘tmagan shaxslar, shuningdek, tibbiy xulosaga
muvofig mazkur ishni bajarishga ssalomatligi yo‘l qo‘ymaydigan
xodimlar;

o sud hukmiga ko‘ra muayyan lavozimni egallash yoki uni
bajarish tagiglangan ishda muayyan faoliyal bilan shug‘ullanish
huqugidan mahrum gilingan shaxslar;

» apar ularning ishi bevosita bo‘ysunish yoki birining ikkinchisi
nazorati ostida bo'lishi bilan bog‘langan bo‘lsa, o‘zaro yaqin
qarindosh bo‘lgan shaxslar (ota-onalar, aka-ukalar, opa-singillar,
o‘g'illar, gizlar er-xotinlar, shuningdek er-xotiniarning ota-onatari,
aka-ukalari, opa-singillari, farzandlari) (mazkur talab fagat davlat
korxonalari uchun go‘llaniladi);

e gonunchilikda ko‘zda tutiigan boshga hollarda.

5.2. Ishga qabul gilishda talab etiladigan
hujjatlar ro‘yxati

O‘zbekiston Respublikasida mehnat munosabatlarini tartibga
solishga garatilgan bir gator huqugty-me’yoriy hujjatlar ishlab
chigilgan va gabul gilingan. Bevosita ma’lum bir tashkilot,
muassasa, korxonaga ishga gabul gilish vaqgtida bo‘lajak xodimdan
talab gilinadigan hwjatlar ro‘yxati O‘zbekiston Respublikasi
Mehnat kodeksining 80-moddasida ko‘zda tutilgan.

Ishga gabul qilish vaqtida zarur bo‘ladigan asosiy hujjatlar va
harakatlar quyidagilardan iborat:

|. Shaxsiy ish

2. Pasport nusxasi

3. Diplom nusxasi



4. Tarimai hol

3. Ariza

6. Mehnat shartnomasi

7. Ishga qabul qilish 1og risida buyrug

8. Mchnat daftarchasidagi yozuyv

9. Shaxsiy yvig‘majild voki T-2 shaxsiy kartochkasi

10. Ish haqi bo‘yicha shaxsiy hisobvaraq

Boshqa hujjatlar

1. Jamg*arib boriladigan pensiva fondi daftarchasi.

2. Bolalarning tug‘ilganlik haqidagi guvohnomasi.

3. Qo‘shimcha ma’lumot olingani, malaka oshirish kursiarida
o‘qilgant to‘g‘risidagi va boshga guvohnomalar hamda sertifi-
katlar. -

4. Haydovchilar uchun: haydovchilik guvohnomasi, ogohlan-
tirishlar taloni, 083/h shakldagi tibbiy ma’lumotnoma.

3. Yil boshidan buyon olingan daromadlar hamda to‘langan
daromad solig'i summasi to‘g risidagi ma'lumotnoma {(agar joriy
yilda mehnat faolivati bilan shug'ullangan bo‘lsa).

5.3. Mehnat shartnomasi turlari

Kadrlar bo‘limi ishga kiruvchint bo‘lajak mechnat shartromasi
to‘g risida ish beruvchi vakolar bergan tegishii mansabdor shaxslar
bilan muzokaralar yuritishi uchun shart sharoitni ta’minlashlar
shart.

Mchnat shartnomasining asosiy talablari tomonlarmng keli-
shuvlar bo‘yicha muzokaralarida belgilab olinadi:

1) ish jovi (tegishli bo‘lim);

2) ishga kiruvchining mehnat majburiyatiari, u ishlaydigan
ixtisoslik, malaka, lavozim;

3) mehnatga haq to‘lashning miqdori va shartlari;

4) mehnat shartnomasint muayyan muddatga tuzish vagtida
uning amal qgilish muddati;

5) ishni boshlash kumi:

6) o‘rindoshlik bo‘yicha ishga gabul paytida har kungi ishning
davomivligi.
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Rivojlangan mamlakatlarda mchnat sharinomalari tuzilishi
jihatdan bir oz farg qilib, jumladan AQSh mehnat munosabatiariiii
tuzishda mechnat shartnomalarni aniq talablarga javob berishi kerak
Individual mehnat shartnomalari mehnatga voilash to'grisidag
gonunchilikka asesan shartnomalar nizomi talablariga mos kelish:
lozim. Ular xodim ishga olinayoigan lavozim nomi va xodin:
bo'ysunishi kerak bo'lgan rahbarning tsmi-sharifini 07 ichiga
oladi. Ularga yana ish hagi, ustamalar, ish vagli, ta’tillar, ishdan
ho'shatish shartlan, pensiyaga oid kelishuvlarni to‘g‘risidagi ma’lu-
motiarni ham kiritish mumkin.

Borgan sari ko'prog muddatiari kelishilgan shartnomalar
go‘llanilmogda. Mehnat shartnomasiga kiritilishi kerak bo‘lgan
asosity ma’lumotlar lavozim darajasiga garab o‘zgarishi mumkin,
quyidagi ro‘yxatda asosiy qismiar bayon etilgan: '

~— Lavozim nomt;

— Majburiyatlart;

— Ishni boshlash sanasi va mehnat stajini hisoblash uchun
asosnoma; '

— Ish hagi, ustamalar migdori, smecnalik yoki ishdan tashgari
vaqgt ishlagani uchun haq to‘lash, ish haqini to‘lash tartibi va
muddatlari;

— Tanaffus va tushlik uchun vaqtlarni o'z ichiga olgan ish
vaqti, ishdan tashqgari yoki smenada ishiash to‘g rsidagi kelishuv;

— Mehnat ta’tih to‘grisidagi kelishuvlar;

— Yillik haq to‘lanadigan mehnat t2’tilining davomiyligi;

— Mchnat ta2’tiliga haq to‘lash tartiblari;

— Ta’til huquqgini beradigan ishlash muddati;

~ Ta’tillarmning yig'ilib qolishi va ularga hag to‘lash;

— Yillik ta’tilm gismlarga ajratish;

— Ta’tiint olish mumki bo‘lgan davrlar;

— Belgilangan ta’tillarmi ko*chirish;

— Rasmiy bayramlar;

— Kasallik varagalariga haq to‘lash muddati;

— Davlat sug'urtasiga badallar ushlab qolish;

— Urzoq davom ectadigan kasallanish tufayli mehnat shartno-
masining {ugatilishi;
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— Ish beruvchi va yollanma xodim tomonidan mechnat shart-
nomalarini tugatish to‘g‘risida xabar berish muddatlari;

— Mechnat nizolarni hal etish tartibi;

~— Imtizomiy choralar ko‘rish tartibi;

— Amaldagi normalar

— Mehnat munosabatlarini tugatish haqidagi kelishuvlar;

— Kasaba uyushmasiga a’zolik hagidagi kelishuviar;

— Ish beruvchining mchnat shartnomasiga o‘zgartirishlar kiri-
tish huquglari'.

Yugorida keltirilgan ma’lumotlarning qivosiy tahlillan shuni
ko‘rsatadiki, xorijiy ish beruvchilar va yollanma xodimiar
o‘rtasidagi munosabatlarni tartibga solishda mehnat shartnomalart
juda keng qamrovlidir. Bizning tajribada mehnat shartnomalari
bilan birga boshga kadrlarga oid me’yoriy hujjatlar, nizomlar
hamda turli doiradagi tartib goidaiar mehnat munosabatlarini
tartibga solish va ish yuritish ishlarini yo‘lga go‘yish o‘rin egal-
lagan.

Mechnat shartnomasini tuzish paytida mehnatga doir boshga
shartlar ham tilga olinishi mumkin (ishga gabul qilish paytida
oldindan sinash, ish reiimi, mehnat shartnomasini oidindan bekor
gilish holatida jarima to‘lash, to‘liq ish vaqtida ishlash, kasblar
(lavozimlar)ni o‘rindoshlik asosida olib borish, xizmat ko‘rsatish
hududini kengaytirish, bajarilayotgan ish hajmini uzaytirish, ta’til-
ni davom ctish muddatini ko‘paytirish va h k).

Mehnat shartnomasida ko‘zda tutilgan mehnat shartlari
darajasi gonunchilikda, jamoa kelishuvida, shuningdek, jamoa
shartnomasida, korxonada gabul gilingan boshga gat’iy hujjatlarda
(ichki mehnat tartib qoidalari, mehnatga haq to‘lash to‘g‘risidagi
nizom, mukofotlash to‘g‘risidagi nizom va boshqalar) belgilangan
darajadan past bo‘lishi mumkin emas. Agar mehnat shartnomasida
uning amal qilish muddati ko‘rsatiimagan bo‘lsa, u nomuayyan
muddatga tuzilgan deb hisoblanadi.

Faqat quyidagi hollarda muddath mehnat shartnomasi tuzilishi
mumkin:

'M. Armstrong. Human resource management. 2010 — p. 733,
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— bo'lajak ish muddatli xarakterda bo‘igantigi sababli shartno
manm noanig muddaiga tuzish mumkin emas;

= ishmi bajarish shart!ari ayni muddatli mehnat shartnomasi:
tuzishni talab giisa (kasalligi, maiakasini oshirish uchun yuborit-
ganligi, ta’tilda, shu jumladan, bolaga garash bo'yicha ta'tildn
bo'lgan vaqtinchalik ish joyida bo‘lmagan boshga xodimlarning
o‘rmiga ishga gabul gilish va h.k);

— xodim ana shundayv shartnoma tuzishdan manfaaidor bo'lsa
va uning yozma arizasi mavjud bo'lsa;

— muddatii shartnomani tuzish gonunda ko‘zda (utilgan bo‘lsa;

Tomonlar o'rtasida mchnat shartnomasini tuzish to‘g'risida
kelishib olinganida xodimga ruxsatnomani rasmiylashtirish (agar
korxonaga kirish ruxsatnoma bilan amalga oshiriladigan bo‘lsa)
va harbiy hisobga olish stoli uchun (harbiy xizmatga majburlar
uchun) zarur migdordagt suratiarni taadim etish taklif etiladi.

Ishga gabul gilinadigan har bir xodim (shu jumiadan o'rin-
doshlik vo'li bilan kiruvchilar) bilan mehnat shartnomasi bir xi
kuchga ega bo'lgan kamida ikki nusxada vozma shaklda tuziladi,
ular tomonlarnming har biriga saglash uchun topshiriladi.

Mchnat shartnomasi xodim va korxona rahbarining imzolari
bilan tasdigianadi. Rahbarning imzosi korxenaning muhri bilan
tasdiglanadi.

Xodimning 1aiabiga ko'ra mchnat shartnomasi u bilgan tilda
tuziladi va davial tilida tuzilgan sharthoma nusxasi bilan bir xil
vuridik kuchga cga bo'ladi.

Xodim bilan tuzilgan mchnatl shartnomasi uni tomonlar
imzolagan paytdan boshlab kuchga kiradi. Xodim mehnat shart-
nomasida ko‘rsatilgan kundan boshiab mehnat majburiyatlarini
bajarishga kirishads.

Agar unda ishning boshianish sanasi ko‘rsatiimagan bo‘lsa,
xodim shartnoma imzolagan kundan keyingi ish kunidan (smena-
dan) kechiktirmay ishga tushishi kerak.

Korxona rahbari tomonidan yoki uning ruxsati bilan ishga
gabul qittshm tegishiicha rasmiylashiirmasdan turib, ishga qe'yilgan
shaxs ishga tushgan birinchi kunidan boshilab ishga gabul gilingan
dcb hisobianadi,
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Mehnat shartnomasi tuzilganidan keyin ish beruvchi mehnat
shartnomasining mazmuniga aniq muvofiqlikda ishga gabul qilish
to‘g'risida buyruq chiqaradi va xodimga imzo qo‘ydirgan holda
bundan xabardor qiladi.

Ish beruvchi quyidagi hollarda ish berishdan bosh tortishga
hagli emas:

— agar rad etish xodimning amaliy xislatlari bilan bo‘lmagan
sabablar bo‘yicha amalga oshirilmagan bo‘lsa;

— ish beruvchining o‘zi tomonidan gabul gilingan shaxslarni;

— nogironlarni, 18 yvoshdan yosh bo‘lgan shaxslarni va joylar-
dagi davlat hokimiyati organlan tomonidan korxonaga belgilangan
eng kam miqdordagi ish o‘rinlari hisobiga ishga mabhalliy mehnat
organlari yuborgan boshga shaxslarni, shuningdek, muqobil
xizmatdagi xizmatchilarni va h.k;

— homilador ayollarni va 3 yoshdagi belalari bo‘lgan ayollami;

— gonunda ko‘rsatilgan boshga hollarda. _

Xodim ish beruvchidan ishga qabul qilish rad ctilganligining
sabablarini yozma ravishda asoslashni talab gilishga haqlidir. Ish
beruvchi uch kun ichida vunga yozma asos ko‘rsatishi shart.
Homilador ayollarga va uch yoshgacha bolasi bo‘lgan ayollarga
ish beruvchi agar ular shunday talab bilan murocjaat etmaganlari
tagdirda ham ishga gabul qilishni rad etish sababini yozma shaklda
xabar giladi.

Ishga gabul qilish g‘ayriqonuniy ravishda rad etilganda xodim
nazorat qiluvchi organga yoki sudga shikoyat qilishga hagiidir.

a) Nomuayan muddatli mehnat shartnomasi namunasi:

MEHNAT SHARTNOMASI

Toshkent sh. _20-y.
1. «Ish beruvchi» — Toshkent daviat iqgtisodiyot universiteti
rektori (prorektori) bir tomondan va
xodim (o‘gituvchi) ikkinchi

tomondan O‘/bekistonn Respublikasi Konstitustiyasi, O‘zbekiston
Respublikasi «Ta’lim to‘g risida»gi Qonum, O‘zbekiston Respub-
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likasi Mchnat Kodeksi, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Manka-
masining 2006-yit 1-fevraidagi 20-sonli qarori bilan tasdiglangan
«Oliy ta’lim muassasalariga pedagogik xodimlarni tanfov asosida
ishga gabul qilish tartibi to‘g usida»gi  Nizom, O‘zbckiston Res-
publikasi Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligi tomonidan 2006-
yil 23-iyulda tasdiglangan Toshkent davlat igtisediyot ugiver-
sitetining Ustavi, universitet ichki-tanib goidalari asosida quyida-
gilar haqida mehnat shartnomasini iuzdilar;

2. Xodim (o°‘gituvchi) tanlov natijalariga ko‘ra

fakultetining kafedrasiga
yildan vilgacha  stavka
bilan .
lavozimiga tayinlanadi.
Tanlovdan gayta o‘tish muddati yil.

3. Mehnat shartuomasi asosiy ish bo‘yicha to‘ldiriladi.
4. Mehnat sharthomaning amal gilish muddati:
Boshlanadi
Tugaydi

5. Xodim (o‘qituvchi)ning hugquglari:

5.1. O‘z kasbi doirasida €’lon gilingan vakani lavozimlarini
egallash bo‘yicha tanlovliarda gatnashish,;

5.2. O‘guv jarayonini yuqori saviyada tashkil gilish uchun
o‘gitishning ilmiy asoslangan metod va vositalaridan samarali
foydalanish;

5.3. Belgilangan tartibda pedagogik malakasini oshirish va odiy
ishlarni amalga oshirish;

5.4. Kutubxona, laboratoriva, o‘qitishning texnik vositalan,
shuningdek,. informatsion texnologiyalar, o‘quv ilmiv markazi
hamda o‘quyv va ilmiy tashkilotlar xizmatidan samarali fovdalanish,

5.5. Jamoa shartnomasiga muvofig gonunda belgilangan
tartibda ijtimoty-maishiy xizmat ko‘rsatish xizmatidan fovdalanisiy,

5.6. ljodiy ta’tillardan foydalanish;

5.7. Mehnat qonunchiligida belgilangan qo‘shimcha kafolat
va imtiyozlardan foydalanish;

5.8. Malaka oshirish va gavta tayyorlanish;
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3.9. Belgilangan tartibda universitet, fakuitet [lmiy Kengashiga
savlash va saylanish;

5.10. O*zbekiston Respublikasi «Fuqarolar murojaatlaris to'g*-
risidagi gonunda belgilangan taniibda muroiaat qilish, malakali
yuridik vordam olish;

5.11. Mchnat gonenchiligida beigitangan boshga huguglardan
foydaianish;

6. Xodim (o gituvchidning majburiyatiari:

6.1, Ta’'lim to'g risidagi gonunchilik, mechnat va texnologiya
inlizomi, universiter Ustavi, Iehki mehnat tartibi goidalariga qat’iy
roya qilish;

6.2. O'zining xizmat vazifalarini vijdonan bajarish va o'qi-
tuvchilik sha'niga dog' tushirmaslik;

6.3. Jsh jarayonida mulogot giladigan TDIU xedimlari,
tainbalart va boshga shaxslar bilan xushfce’l munosabaida
botlish:

§.4. Ish beruvehining qoenuniy farmoyishlarini 'z vagtida
bajarish, har yili tasdigianadigan o'quv-metodik, timiy va
ma’ naviy-ma’rifiy shlarni o'z vagtida va stfalli bajarish. xu-
SUsAN'

a) o‘quv yuklamalart hajimini, o'quv-metodik, ilmiy o'quv-
tashkilry ishlarny tasdiglangan shaxsiy reja asosida  bajarish va
ma naviy-ma’rifiy ishlarda ishtirok etish;

b} dasslik, o'quv qo‘llanma tayyorlash, boshga o’gquv aba-
diyotiar, ihmiy magolalar, monografiyalar yorish;

v} talabalar bilan tarbivaviy ishlarni olib borish;

g) grantlar, Umiy loyihalar, xo‘jalik shartnomalarida ishtirok
giish;

d) Hmiy Kengash tomonidan tasdiglangan kafedra ilmiy
mavzularida ishtirok etish;

¢} o7 malakasini muntazam ravishda oshirish;

6.5. Mchnaini muhofara gilish xavfsizlik texntkast va ishjab
¢higarish sanitariya talablariga rioya gilish;

6.6. Toshkent davlat iglisodivotl universitetining mol-mulkiga
avaylab munosabatda bo'lish va undan ogilona foydalanish;

9



6.7. Ish beruvchiga bevositz yetkazilgan haqgigiy moddiy zarami
qoplash;

6.8. Universitet jamoatchilik ishlarida qatnashish;

6.9. Xodim tomonidan gabul gilinadigan beshga majburiyatlar.

7. Ish beruvchining huguglari:

7.1. Xodim {(o‘gituvchi}dan sifatli va o'z vaqtida ishni bajarishni
talab qilish;

7.2. Mchnatda yugori natijalarga erishgan va boshqga yutuglari
uchun xodimlarni rag‘batlantirish, jamoa shartnomasi shartlari
bilan nazarda tutilgan, shuningdek, berilgan (mavjud) huquglar
va mablag‘lar doirasida go‘shimcha haq, ustama, mukofot, tagdir-
lashlar va rag‘batlantiruvchi turdagi boshga to‘lovlarni belgilash;

7.3. Xodimning ish hagiga mo‘ljailangan mavjud mablag‘lar
doirasida muslaqil ravishda stavkalar, mansab okladlariga tabaga-
Jashtirilgan ustama belgilash;

7.4. Mchnat intizomini buzgan, Universitet Ustavi, ichki-
tartib goidalariga rioya etmagan xodimga nisbatan intizomiy va
boshga ta’sir choralarni go‘llash;

7.5. Bevosita moddiy zarar yetkazgan xodimga nisbatan in-
tizomiy jazo va boshqa ta’sir choralar go‘llanilishidan gat’iy nazar,
xodimni moddiy javobgarlikka tortish;

7.6. Oz tashabbusi bilan, mehnat qonunchiligida ko‘rsatilgan
hollarda: mehnatni tashkil ctishdagi o‘zgarishlar, xodimlar sent
(shtati) yoki ish xususiyatining o‘zgarishiga olib kelgan ishlar
hajmining qgisqarganligi, xodimning malakasi yetarli bo‘lmaganligi
yoki sog‘lig’l holatiga ko‘ra bajarayotgan ishiga noloyig bo'lib
qolishi, xodimning 0‘z mehnat vazifalarinl muntazam ravishda
buzganligi, xodimning ¢‘z mehnat vazifalarini bir marta go‘pol
ravishda buzganligi, o‘qituvchilik sha'niga dog® tushirganligi va
boshga O‘zbekiston Respublikasi gonunchiligiga zid harakatlar
tufayli mchnat shartnomasini bekor gilish;

1.7. Jamoatchilik shartnomaiarini va xodim bilan kelishuviarn;
tuzish;

7.8. Mehnat gonunchiligi va boshqa me’yoriy hujjatlargs
asosan boshga huquglarga ega.
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8. Ish besuvchining magbuoriyatlari:

§.1. Qonun hujarianga va boshga me’yoriy hujjatlarga rioya
gitish, xodimlar bilan xushfe’l munosabatda bo'lish;

8.2. Har 5 (bcsh) vilda xodim{o‘gituvchi) egallab {urgan lavo-
#iinga tanlov £’ton qilish;

8.3. O'z vagtida, to'lig hajmda, beigilangan muddatda xodim
(o*qituvchiga) ga oyiik maoshini to'lash;

8.4. Mchnat intizomini, mehnatni muhofaza qilish shart-
sharoittarini to’minlash, xodimlarga xavfsizlik va gigiyena talabla-
riga javeb beradigan sharoitlarni varatib berish;

8.5, Xodim (o'gituvchi}ga o'quv jarayonini tashkil gilishda
o guy rejasi, o'guyv yukiamalari, haimi hamda o‘gquv jadvalida
boladigan o‘zgarishlar xususida o'z vagtida ma’lumot berish;

8.6. Xedim (o'gituvehi)ga o'z ustida ishlash, kasbiy malakasini
oshirishga imkenivat yaratib berish;

8.7. O zbekistont Respublikasi gonunchiligiga muvofig ijtimoiy
stugturtalash va fjtimoiy ta'minotni amalga oshirish; |

8.8. Ish jarayonida xodimga yetkazidgan zarar uchun moddiy
javobyarlikni o'z zimmasiga olish;

8.9, Xodimlarning vakolatl organlanr huquglariga rioya qilish,
ularning facliyariga ko maklashish;

8.5¢. Ish beruvchi tomonidan gabul gilinadigan boshqga

rajhurivatiar.

9. Mehnat haqi to‘lash
Xodimga quyidagicha haq to‘lash belgilanadi:
9.1. Ish beruvchi xodimga __razryad yagona tarif setkasi
bo'vicha migdorda lavozim maoshini to‘laydi.
9.2. Amaidagi qonun hujjatlariga va me’yoriy hujjatlarga
muvofig mehnat sharowtlart bilan bog'lig bo'lgan go‘shimcha hag,
ustama, kompensatsivalar quyvidagi miqdoriarda;

{vo'shimcha hag. uslama, kompensaisiya nomi)

jamos shartnorpasi shartlari bilan nazarda futilgan, shu-
ningdck, berilgan (mavjud) huqugiar va mablag‘lar doirasida
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rahbar tomonidan belgilanadigan go'shimcha hag, ustama,
mukefot, taqdirlashlar va rag‘batlantiruvehi furdagi boshga
to‘loviar.

9.3. Muddatli shartnoma muddatidan oldin bekor gilingan
tollarda O‘zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksining 104-
maoddasi qo‘ilaniladi.

9.4. Oylik maoshi oyda hir (ikki) marta belgilangan tariivda
to‘fanadi.

16. Mehnat va dam olish sharocitian

10.1. Ish kum doicasidagi ish vaqti va dam olishk tuyti:
universiteining ichki tartib-qgoidalari, jamoa shartnomast ya ish
beruvchi bilan kelishuv asosida belgilanads,

16.2. Xodim (profcssor-o-gituvchi} uchun O‘zbekiston Hes
publikasi Mehnat kodeksining 118-moddasiga binoan ish vui
tining muddati haftasiga o'ttiz olti soatdan oshmaydigan i
belgilanadi;

10.3. {sh beruvchi tomomdan O zbekiston Respublikar
Mchnat kodeksining 140, i43-moddalariga binoan o rindasi:
hofimagan xodim (professor-o‘gituvchi)ga nar yilt hag wis
wadigan 48 kalendar kunidan iborat bo'lgaa mehnat to s
beriladi;

10.4. Ta’tildan foydalanish vaqti belgilangan ta'tiliay odvac
po‘yicha tasdiglanadi;

10.5. Malaka oshirish sharottlart

10.6. Ijtimoiy-maishiy sharoitlar _

10.7. Mennat shartnomasining mchaat sharoiflart va ungs
haq to‘lash xususivatlari, jtimoiy himoya, imtivozlar, kafolatla-
va hokazolar bilan bog'liq bo'lgan boshga shartiari.

11. Mehnat nizolar
11.1. Ish beruvehi va xodim ofrtasidagl o‘zaro hal bho'lmags
kelishmovehitiklar va nizolar O'zbekiston Resprplikasintoy s
dazi mehnat gonunchiligi asosida hal gilinadi.
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12. Yakuniy qoidalar

12.1. Tomonlar ushbu mehnai shartnomasi shartlarini bajar-
masliklari yuzasidan O‘zbekiston Respublikasi qonunchiligida
belgilangan tartibda javobgar bo‘ladiiar;

12.2. Mchnat shartnomasi 2 nusxada to‘ldirildi va bir xil
yuridik kuchga ega, bir nusxasi ish beruvchida, ikkinchi nusxasi
xodim (o*gituvchi)da saglanadi,

12.3. Mehnat shartnomasi tomonlar kelishuvi, O‘zbekiston
Respublikasining Mehnat Kodeksi va boshqa me’yoriy hujjatlarga
asosan bekor gilinishi mumkin;

12.4. Ushbu mechnat shartnomasining shartlariga taraflarning
xelishuvi asosida qonunga muvofig o‘zgartirishlar yoki qo‘shim-
chalar kiritilish1 mumkin. O‘zgarttrishlar va qo‘shimchalar ushbu
mehnat shartnomasining bo‘linmas tarkibiyv gismi bo‘lib hisob-
lanadi;

12.5. Boshga shartlar

Tomonlarning manzillari va imzoelari:

760174, Toshkent, TDIU,
Istom Karimov ko‘chasi 48,
ma’muriy bino

uy telefoni

Rektor (prorektor) pasport Ne

(imzo, sana) {qachon va kim tomonidan
berilgan)

xodim

(imzo, sana)
Gerbli muhr
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b) Muayyan muddatga ishga elinuvchi xodimlar uchun
mehnat shartnomasi camunasi:

MEHNAT SHARTNOMASIE

{o‘rindashlik ho‘yicha ishlaydigan o‘gifuvchi xodimalar uchesn)

Toshkent sh. L 200-v

1. «Ish beruvehis — Toshkent daviat igtisodivot universitel.
rektori (prorektori) L b toe-
mondan va xodim ikkinchi tomondau
O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsivasi, O‘zbekistan Respun-
iikasining «Ta'lim (o'grisidasgi qonuni, Ozbzkiston Respublikay:
Mchnat kodeksi, O‘zbekiston Respublikasi Oliy va o'riu musus

ta'lim vazirligi tomonidan 2006-yil 23-iyvulda tasdiglango
Toshkent daviat iglisodiyot universitetiining Ustavt, universits

ichki-tartib goidalan asosida quyidagiiar haqida mcehnat shat-
nomiasi tuzdilar,
2. Xodim

(familiyasi, ismi va olasining ismi)

(fakultet) fhafedray,
. stavka lavozirmiga sk

qabul gilinadi.
3. Mehnat shartnoma be‘yicha silash:
Boshlanishi
Tamom bo'lishi

4. Xudimmning huquglari:

4.1. O‘quv jarayonini yuqori saviyada tashkil gilish uchun
belgilangan tartibda matakani oshirish va ijodiy vondashish sshilans
amalga oshirish;

4.2. Kutubxona, laboratoniya, o‘gitishning texmik vositalari,
shuningdek, informastion texnologivalar, o'guy ilmiv markan
Xizmatidan bepul va samarali fovdalanish;

4.3. Belgilangan tartibda universitet, fakultet llmiy Kengazhign
saviash va savlanish;
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4.4, O'zbekiston Respublikasi «Fuqarolar murojaatlari» to‘g’-
risidagi gonunga muvofiq belgilangan tartibda murojaat gilish,
malakali varidik vordam olish;

4.5. Mehnat gonunchiligida belgilangan boshga huquglardan
foydalanish.

5. Xodimning majburiyatiari:

5.1. Ta’tim to‘g‘risidagi qonunchilik, mehnat va texnologiva
intizomi, universitet Ustavi, Ichki mehnat tartibi goidalariga gat’iy
rioya gilish;

5.2. Ozining xizmat vazifalarini vijJdonan bajarish va o‘qi-
tuvchilik sha’niga dog’ tushirmaslik;

5.3. Ish jarayonida muloqot giladigan TDIU xodimlari,
1alabalari va boshga shaxslar bilan xushfe’l munosabatda bo'‘lish;

5.4. ish beruvchining gonuniy farmoyishlarini o‘z vaqtida va
sifatli bajarish, xususan: |

a) o'quv yuklamalari hajmini, o'quv-mectodik, ilmiy o'quv-
tashkiily tshlarni tasdiglangan shaxsiv reja asosida bajarish;

b) darslik, o‘quv qo‘llanma tayvorlash, boshga o'quv ada-
biyotlar, ilmiy magolalar, monografivalar yozish;

v) talabalar bilan tarbiyaviy ishlarni elib borish;

g) grantlar, ilmiy loyihalar, xo‘jalik sharthomalarida ishtirok
etish;

d) o‘z malakasini muntazam ravishda oshirish;

5.5. Mchnaitni muhofaza qilish xavfsizlik tcxnikasi va ishlab
chigarish sanitariya talablariga rioya gilish;

5.6. Toshkent davlat igtisodiyot universitetining mol-mul-
kiga avaylab munosabatda bo‘lish va undan ogilona foyda-
lanish;

5.7. Ish beruvchiga bevosita yetkazilgan haqigiy moddiy zarami
gopliash;

5.8. Xodim tomonidan gabul gilinadigan boshga majburiyatlar.

0. Ish beruvchining huqugiari:
6.1. Xodim (o‘qituvchi)dan sifatli va o‘z vaqtida ishni bajarishni
talab giiish;
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6.2. Mchnatda yuqori natijalarga erishgan va boshga yutuglari
uchun xodimlarni rag'batlantirish, shuningdek, berilgan (mavjud)
huquglar va mablag‘lar doirasida taqdirlash;

6.3. Mchnat intizomini buzgan, Universitet Ustavi. Ichki-
tartib qoidalariga rioya etmagan xodimga nisbatan intizomiy va
hoshga ta’sir choralarni qo‘llash:

6.4. Bevosita moddiy zarar yetkazgan xodimga nisbatan inti-
zomiy jazo va boshga ta’sir choralar go‘llanilishidan qat’iy nazar,
xodimn: moddiy javobgarlikka tortish;

6.5. O‘z tashabbusi bilan mehnat gonunchiligida ko‘rsatilgan
hollarda hamda o‘gituvchilik sha’niga dog® tushirganligi va O‘z-
bekiston Respublikasi gonunchiligiga zid boshqa harakatlari tufayli
mehnat shartnomasini  bekor gilish.

6.6. Mchnat gonunchiligi va boshqa me’yoriy hujjatlarga
asosan boshga huquglardan foydalanish.

7. Ish beruvchining majburiyatiari:

7.1. Xodim (o'qituvchi)dan sifatli va o'z vaqtida ishni bajarishni
talab qilish;

7.2. Qonunchilik va boshga me'yoriy hujjatlarga rioya gilish,
xodimlar bilan xushie’l munosabatda bo‘lish;

7.3. Xodimning mchnatini tashkil etish, xodimning mehnatini
muholaza qilish va xavfsiziik texnikasi qoidalari va boshga me’yoriy
hujatlar bilan tanishtirish, mechnat hamda ishlab chigarish inti-
zomini ta’miniash;

7.4. Ish hagini o'z vaqtida, beigilangan muddatda to‘lash;

7.5. Xodimga o‘z ustida ishlash, kasbiy malakasini oshirishga
imkonivat yaratib berish;

7.6. Ish beruvchi tomonidan gabul gilinadigan boshga majbu-
riyatiar.

8. Mehnat haqi to‘lash:
Xodimga quyidagicha hag to‘lash belgilanadi:
a)

(razryad) (koeffistient) (summa)
b) amaldagi gonun huyjjatlariga va me’yoriy hujjatlarga muvofig
mehnat sharoitan bilan bog'lig bo‘lgan goshimceha hag, ustama,
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kompensatsiyalar quyidagi migdorlarda; (qo‘shimcha
haq, ustama, kompensatsiva nomi)

9. Mehnat nizolari:
9.1. Ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi o‘zaro hal bo‘lmagan
kelishmovchilik va nizolar O‘zbekiston Respublikasining amaldagi
mehnat gonunchiligi asosida hal gilinadi.

10. Yakuniy qoidalar:

10.1. Tomonlar ushbu mehnat shartnomasi shartlarini bajar-
masliklari vuzasidan O‘zbckiston Respublikasi qonunchiligida
belgilangan tartibda javobgar bo'ladilar.

10.2. Mehnat shartnomasi 2 nusxada to‘ldiriladi va bir xil
yuridik kuchga ega, bir nusxasi ish beruvchida, ikkinchi nusxas:
xodim (o‘gituvchi)da saglanadi.

10.3. Mchnat shartnomasi tomonlar kelishuvi, O‘sbekiston
Respublikasining Mehnat Kodeksi va boshga me’yoriy hujjatlarga
asosan bekor gilinishi mumkiun.

10.4. Ushbu mehnat shartnomasining shartlariga tarafiarning
kelishuvi asosida gonunga muvofiq o‘zgartirishlar yoki go‘shim-
halar kiritilisht mumkin. O'zgartirishlar va go'shimchatar ushbu
mehnat shartnomasining bo‘linmas tarkibiy gismi bo‘lib hisoblanadi.

Tomonlarning manzillari va imzolari:

700174, Toshkent, TDIU,
Islom Karimov ko‘chasi 48,
ma’muriy bino

uy telefoni

Rektor (prorektor) pasport N
(imzo, sana) (qachon va kim tomonidan
bertlgan)
xodim
(imzc, sana;
Gerbli muhr

98



b) Soatbay bo‘yicha mehnat shartmoma namunasi:

MEHNAT SHARTNOMASI
(Soatbay bo‘yicha ishlaydigan o‘gituvchi
xodimlar uchun)

Toshkent sh. 20 -y.
1. «Ish beruvchi» — Toshkent daviat igtisodiyot universiteti
rcktori (prorektori) bir tomondan va
xodim ikkinchi tomondan

O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi, O‘zbekiston Respub-
likasining «Ta’lim to‘g risida»gi gonuni, O‘zbekiston Respublikasi
Mehnat kodeksi, O‘zbekiston Respublikasi Oliy va o‘rta maxsus
ta’lim vazirligi tomonidan 2006-yil 23-iyulda tasdiglangan
Toshkent davlat igtisodiyol universitetining Ustavi, universitet
Ichki-tartib qoidalari asosida quyidagilar hagida mchnat shari-
nomasi tuzdilar.

2, Xodim
(familiyasi, ismi va ofasining ismi)
(fekultet) (kafedra)
lavozimiga ishga gabul gilinadi.
3. Shartnoma hisoblanadi.

(soathay ish bo ‘yicha shartnoma)
4. Shartnoma bo‘yicha ishlash muddati:

5. Xedimning huquglari:

5.1. O’'quv jarayonini yugori saviyada tashkil qilish uchun
belgilangan tartibda malakani oshirish va ijjodily yondashish ishlarni
amalga oshirish;

5.2. Kutubxona, laboratoriya, o‘qitishning texnik vositalari,
shuningdek, informatsion texnologiyalar, o‘quv ilmiy markazi xiz-
matidan samarali foydalanish;

5.3. Mehnat gonunchiligida belgilangan boshga huquglardan
foydalanish;
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6. Xodimning majburiyatiari:

6.1. Mchnat va texnologiya imizomi, universitet 1chki mehnat
tartibi qoidalari, Ustavi va intizom to‘g'risidagi goidalarga riova
qilish;

6.2. O‘z xizmat vazifalarini vijdonan bajarisht va lavozimi
sha'niga dog® tushirmaslik;

6.3. Ish jarayonida muloqgot giladigan TDIU xodimlari,
talabalari va boshqa shaxslar bilan xushfe’] munosabatda bo'lish;

6.4. Ish beruvchining qonuniy [armoyishlarini oz vaglida va
sifatli bajarish;

6.5. Mchnatni muhofaza gilish, xavisizlik 1exnikasi va ishiab
chigarish sanitariyasi talablariga riova gilish;

6.6. Xodim tomonidan qabul gilinadigan boshqa majburivatiar.

7. Ish beruvchining huquqlari:

7.1. Xodimdan sifatli va o'z vaqtida ishni bajarishni talab
qilish;

7.2. Mehnat intizomini buzgan, universitet Ustavi, ichki-tariib
goidalariga rioya ctmagan xodimga nisbatan intizomiy va boshqga
ta’sir choralarm qo‘llash;

7.3. Mehnat gonunchiligi va boshqa me’yoriy huijatlarga aso-
san boshga huquglardan fovdalanish.

8. Ish beruvchining majburiyatiari:
8.1. Qonunchilik va boshqa me’yoriy hujjatlarga riova qilish,
xedimiar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;
8.2. Xodimga o7 ustida ishlash, kasbiy malakasini oshinshga
imkonivat yaratib berish;
8.3. Ish beruvchi tomounidan gabul gilinadigan boshga ma;-
buriyatlar.

9. Mehnat baqi to‘lash:

9.1. Amaldagi qonun hujjatfariga va me’yoriy hujjadlarga mu-
vofiq ish haqi to‘lanadi.
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10. Mchnat nizolari:
10.1. Ish beruvchi va xodim o’rtasidagi o‘zaro hal bo'lmagan
ketishmovchilik va nizoiar O‘zbekiston Respublikasining amaldagi
mchnat gonunchiligi asosida hal qilinadi.

11. Yakemiv goidalar:

11.1. Tomonlar ushbu mehnat shartnomasini bajarmasliklari
yvuzasidan O'zbekiston Respubiikasi qonunchiligida belgilangar
tartibda javobgar bo‘ladiiar.

11.2. Mehnat shartnomasi 2 nusxada to'ldirildi va bir xil
huqugiy kuchga ega, bir nusxasi ish beruvchida, ikkinchi nusxasi
xodimda saglanadi.

11.3. Ushbu mchnat shartnomasining shartlariga taraflarning
kelishuvi asosida qonunga muvofig o‘zgartirishlar yoki qo’shim-
chalar kirititishi mumkin. O‘zgartirishlar va go'shimchalar ushbu
mehnat shartnomasining bo‘linmas tarkibiy gismi bo‘lib hisob-
lanadi.

11.4. Boshga shartlar

Tomonlarring manzillart va imzelari:

700174, Toshkent, TDIU,
Islom Karimov ko‘chasi 48,
ma’murly hino

uy telefoni
pasport Ne

Rektor (provektor)

{imzo, sana) (qachon va kim fomonidan
berilgan)
xodim

(imzo, sana)

Gerbli muhr
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5.4. Sinov muddati

Ishga qgabul qilishda dastlabki sinov o‘rnatilishi mumkinligi
Mehnat kodeksining 84—87-moddalarida ko*rsatib o‘tilgan. Ishga
qabul gilishdagi dastiabki sinov ish beruvchi va ishga kiruvchi
shaxslarning o‘zaro kelishuvlari asosida o‘rnatiladi. Agar xodim
dastlabki sinov sharti bilan ishga gabui qilinayotgan bo*lsa, ushbu
shart mehnat shartnomasida nazarda tutilgan bo‘lishi kerak.
Mehnat shartnomasida dastlabki sinov ko‘rsatilmagan bo‘lsa,
xodim dastlabki sinovsiz ishga qabul gilingan hisoblanadi.

Qonunda dastlabki sinovning muddati uch oygacha qilib
belgilangan. Agar xodimga uch ovdan ortiq sinov o‘rnatilgan
bo‘lsa, u haqiqgiy cmasdir.

Xodimga o‘rnatilgan sinov va uning muddati mehnat shartno-
masida hamda ishga qabul qilish to‘g‘risidagi buyrugda qayd
gilingan bo‘ladi. Buyruq esa xodimga imzo chektirib, tanishtiriladi.
Ammo xodimga o‘rnatilgan sinov uning mchnat daftarchasiga
yozilmaydi. Boshga ishga doimiy yoki vagtincha o‘tkazilgan
xodimiarga sinov o‘rnatilmaydi.

Eslatib o‘tish kerakki, vaqgtinchalik mehnatga qobilivatsizlik
davri va xodim uzrli sabablarga ko‘ra ishda bo‘lmagan boshga
davrlar dastlabki sinov muddatiga kiritilmaydi. Masalan, xodim
I-mayda 3 oylik sinov muddati bilan ishga qabul qilinsa-yu, 1-
iyundan 1-iyulgacha mehnatga qobiliyatsizlik varagasida bo‘lsa,
sinov muddati 31-iyulda emas, 31-avgustda tugaydi.

Dastlabki sinov muddati davrida xodimlarga fagat mehnat
to‘g‘risidagi gonun hujjatlarigina emas, balki muassasada o‘rnatil-
gan mehnat shartlari ham to‘lig tatbiq gilinadi. Masalan, ular
mehnat intizomini buzsalar, intizomiy jazo choralarini qo‘llash,
muassasadagi ichki mehnat tartibi goidalariga rioya gilishni talab
etish va boshgalar.

Mehnat kodeksining amalga kiritilishi, ya'ni 1996-yil 1-apreiga
qadar amalda bo‘igan Mchnat kodeksida dastlabki sinov sharti
fagat ish beruvchining manfaatlari uchun xizmat qilar, xodimning
topshirilayotgan ishga muvofigligi tekshirib ko'rilardi. Amaldagi
Mehnat kodeksi xodimga ana shu ishning davom cttirilishi
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magsadga muvofigligi hagida o*z1 bir garorga kelish huquagini han
berdi. Dastlabki sinov muddati tugagunga qgadar bir taraf uch
kun oldin ikkinchi tarafni yozma ravishda ogohlantirib, mehnat
shartnomasint bekor gilish huqugiga cgadir. Tkkt tomonning
kelishuviga binoan uch kun oidin ogohlantirish muddati gisgar-
tirilishi mumkin. Xodimga ogohlantirish muddati davomida meh-
nat shartnomasint bekor gilish to‘g risidagi arizasini gaytarib olish
huagogi ham beriigan.

Xodimning ishiab berish normalari yoki ishlar hajmini bajar-
miasligi, ish sifatining pastligi va boshqalar ishni uddalay ol-
mayotganligini ko‘rsatuvehi dalillar bo‘lib, xodim bilan wuzilgan
mehnat shartnomasi ish beruvchi tomonidan bekor qilinishi
mumkin. Bunda kasaba uyushma go*mitasining roziligi olinmaydi
va uch kunlik ogohlantirish muddati pullik kompensatsiya bilan
almashtirilmaydi. Mehnat nizosi kelib chigganda, ish beruvchi
xodim haqgigaltan ham topshirilgan ishni bajara olmayotganligini
isbotlab berishi kerak bo‘ladi,

Xodim sinov muddati davrida oz tashabbusi bilan mechna
shartnomasini bekor gilsa, undan buning sababini fushuntirit:
herish talab gilinmaydi. Uning burchi bu hagida ish beruvehini
uch kun oldin yozma ravishda ogohlantirishdan iborat bo‘ladi.

Agar sinov muddati tugagunga qadar ish beruvchi ham, xodim
ham mehnat shartnomasi to‘xta’tilishini yozma ravishda hildir-
masa, mechnat shartnomasining amal qgilishi davom etadi. Bu
hagida hech gandav qo‘shimcha buyrug chigarilmaydi. Keyin-
chalik mehnat shartnomasining bekor gilinishiga fagat umumiy
asoslar maviud bo'lgandagina yo'l qo‘yiladi.

Mehnat kodeksining 84-moddasiga muvofiq, homilador ayollar,
uch voshga to‘lmagan bolasi bor ayollar, korxona uchun bel-
eilangan minimal ish jovlari hiscbidan ishga yuborilgan shaxsiar,
o'rta maxsus, Kasb-tuunar ta’limi muassasalarining bamda oliy
o'quy yurtlarining tegishli ta’lim muassasasini tamomlagan kundan
c'tiboran uch vil ichida birinchi bor ishga kirayotgan bitiruvchilari
ishga gabul gilinganda, shuningdek xodimlar bilan olti oygacha
muddatga mehnat shartnomasi tuzilib, ishga gabul gilinganda
dastlabki sinov belgilanmaydi.

1113



Sinov muddati ishga gabul qilish hagidagi buyrugda ko‘rsatil-
gan boiishi kerak. Xodim sinov muddatidan muvaffagivatli o‘lgan
taqdirda, yangi buyruq chiqarilmaydi va xodim doimiy ishga gabul
gilingan hisoblanadi. Sinov muddati qonigarsiz deb topilganda,
xodim kasaba uyushma qo‘mitasining roziligini olmasdan ishdan
bo‘shatiladi.

5.5. Mehnat shartnomasiga o‘zgartirish kiritish

Quyidagi hollarda va tartibda ish beruvchining yoki xodimning
talabiga ko‘ra mehnat shartlarini o‘zgartirishga yo‘l qo‘yiladi.

Ish beruvchi, agar mehnat shartlarini saqlashning imkoni
bo‘lmasa yoki bunday o‘zgarishlarni texnologiyadagi, ishlab
chigarish va mehnatni tashkil ctishdagi, xodimlar sonini yokt ish
tarzini o‘zgartirishga olib kelgan ishlar {(mahsulot, xizmatlar)
hajmini gisqartirishdagi o‘zgarishlar belgilangan bo‘lsa, ularni
o‘zgartirishga haqlidir. Mehnat shartlarini keyingi o‘zgartirish
to‘g'risida xodim kamida ikki oy oldin yozma ravishda, tilxat -
bergan holda ogohlantrilishi kerak. Bu muddatni qisqartirishga
fagat xodimning roziligi bilan yo‘l go‘yiladi.

Bu holda mehnat shartnomasini bekor qilishga quyidagi
majburiy shartlar mavjud bo‘lganda yo‘l go‘yiladi:

— agar xodim mechnatning yangi shart-sharoitida ishlashga
rozi bo‘lmasa;

— agar korxonada mechnatning ilgarigi shart-sharoitini saglab
golishning imkoni bo‘lmasa.

Xodim gonunchilikda ko'zda tutilgan hollarda mehnat shart-
larini o‘zgartirishni yozma ravishda talab gilishga haglidir (xomila-
dor yoki i4 yoshgacha bolasi bo‘lgan (16 yoshgacha nogiron
bolasi)ayollar iltimosiga ko‘ra to‘lig bo‘lmagan ish kunint voki
to‘lig bo‘lmagan ish haftasini belgilash, tibbiy xulosaga ko‘ra
xomilador ayollarga VITEK tavsiyalariga ko‘ra pogironlarga
mahsulot ishlab chigarish me’yorlarini kamavtirish va h.k.) Ish
beruvchi xodimning talabini u berilganidan keyin uch kun ichida
ko‘rib chiqishi shart. Talabni gondirishdan bosh tortilgan holda
ish beruvchi xodimga bosh tortish sababini ma’lum gilishi shart.
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Xodim ish beruvchi tomonidan mehnat shartiari o' zgartirilishi,
shuningdek, uning xodim talabiga ko‘ra mechnat shariiarini
o‘zgartirishni rad ectishi xususida sudga shikovat gilishga haqiidir.

Ish beruvchi xodimni fagat uning roziligi bilan boshqa doimiy
yoki vaqtinchalik ishga o‘tkazishi mumkin.

Tomonlarning kelishuviga binoan ishga qabul gilish paytida
ham, undan keyin ham xodim tomonidan asosiy ish beo‘yicha
vazifalardan tashqari kasblar (lavozimlarini o‘rindoshlik asosida
olib borish, xizmat ko‘rsatish hududini kengaytirish, bajariladigan
ishlar hajmini ko‘paytirish tartibida qo‘shimcha majburiyatiarni
bajarishi kelishib otinishi mumkin.

Ko‘rsatilgan ishlarni xodim asosiy ish uchun ajratilgan vaqtda
bajaradi. Ularni bajarish tartibi va mehnatga haq to‘lash migdori
tomonlaming kclishuvi bilan belgilanadi. Kasblami birga olib borish
tartibida ishlarni bajarishning qancha davom ectishi muayyarn
muddatga ham, uni cheklamasdan ham shartlab qo*yilishi mumbkin.

Shartlangan muddat tugaganidan so‘ng kasblarni birga olib
borish xususida mazkur xodim bilan belgilangan shartlar bekor
gilinadi. Kasblarni o‘rindoshlik asosida olib borish va uni bekor
qilish mehnat shartnomasida aks ettiriladi va ish beruvchi korxoe-
naning tegishli buyrug‘i bilan raspuylashtiriladi.

5.6. Boshqa ishga o‘tkazish va uning turlari

Mehnatga bo‘igan talabning o‘zgaruvchanligi yoki mavsumniy
xarakterga egaligi tufayli personalni joy-joyiga go'yishdagi egitiiv-
chanlik har ganday yirik korxona va tashkilot uchun mapuriv
holatdir. Biroq rahbarivat tomonidan xodimiarni qo‘pol ravishda
ish joylarini o‘zgartirish jamoadagi muhitning buzilishiga, perso-
nalni boshqgarishdagi har ganday o‘ylanmasdan gilingan xatolik-
larning ogibatlari kabi turg‘un xarakterdagi ziyonlarga sabob
bo‘lishi mumbkin®.

Ma’lumki, fugarolar o*zlarining konstitutsiyaviy, ya’'ni mehnai
gilish bilan birga, erkin kasb tanlash va adolatli mehnat sharoitiarida
U Robert L. Mathis, {University of Nebraska at Omaha), John H. Jacksese
(University of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 321
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ishlash huquglariga egadirlar!. Xodimlar fagatgina mchnai
shartnomasida belgilangan ishlarmigina bajarish huquqiga ega va
shartnomada vuklatiigan majburivatlarni bajaradilar. Shu nuqgtai
nazardan mehnat shartnomasining zaruriy va go‘shimcha shart-
iaTind yana bir eslab o tishimizga to‘g‘n keladi.

Zarurty shartlar:

@) ish jovi (korxona voki uning bo'linmasi);

v) xodimning mehnat vazifasi — mutaxassistigi, maiakasi, u
whlavdigan lavozim;

i) tshning boshlanish kuni;

¢) mehnat shartnomast muavyan muddatga tuzilganda uning
amal qitish muddati;

3 mechnat hagi migdorn va mehnatning boshga shartlari.
Gorshimeha sharilar esa mehnat shartnomasida to‘g'ridan-to‘g*ri
aks etmasa ham, ish beruvchi bilan ayrim sharilar vuzasidan
go'shimcha kelishuv orgali mehnal shartnomasida o'z aksini topishi
mumkin. Masalan, turar jov bilan ta’minlash, ishga gabuj qilishda
dzstlabki sinovning belgilanishi, yangi RKasbga o‘qitish va boshaalar.

Demak, xodim bilan ish beruvehi o'rtasida tuzilgan mehnat
shartnomasining shartlari o‘zgarishi ham mumkinbigi hagida
to'xtalamiz. Shunday gilib, boshqga ishga o'tkazish, va'ni mehnat
shartlarini o‘zgartirish deganda nimalar tushunilishi kerak?

MKning 88-moddasiga ko'ra, mchnat shartlari deganda,
mehnat jarayonidagt ishlab chigansh va ijtimoiy omillarning
majmut tushuniladi. Ttimoely omillar deganda, iftimoly hayot, inson
faolivatiga xos ytimoly munosabatlardan kelib chiquvchi shart-
sharoitlar tushuniladi.

Mehnatga hag to'lashning migdori, ish va dam olish vaquiari,
unlivoziar bertishi va boshgalar itimoty omillarga kiradi.

fshiab chigarish omillari deganda, ishiab chiqarish jarayonidagi
texrik, texnologik, santtariva va gigivena, rnahalliv shart-sharoitiar
nazarcda tutiladi. Mchpat shartiarining shartnoma taraflaridan
Mrining tashabbusi bilan o‘zgartirtlishiga fagat gonunda nazarda
{utiigan hollardagina yo'l go'yiladi. MK 88-moddasining 4-gismiga

5?3503(;10’{‘0}-‘; Pecnybanxacy Konerwryomsien 37-momaa. — T. V36eXACTOH.
25323 7606,
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binoan mehnat shartlari mehnat to‘g‘risidagi qonunlar va boshqga
normativ hujjatlar, shuningdek mehnat shartnomasi taraflarining
kelishuvi bilan belgilanadi. Mchnat gonunlariga muvofiq, ish
beruvchi xodimmdan mchnat shartnomasida shart gilib go’yiimagan
ishit bajarishni talab qgilishga hagli emas. Mehnat shartnomasini
o‘zgartirishga, boshqa ishga ko'chirishga {agat xodimning roziligi
bilangina yo‘l qo*viladi.

Quyidagilar boshqga ishga ko‘chirish hisoblanadi:

1) shartnomada shart qilib qo‘yilmagan, ya'ni mchnat shart-
nomasida ko‘rsatilgan vazifalar, malakalar, lavozimlarga muvolig
bo‘lmagan har ganday ish;

2} ish joy xususida mehnat shartnomasi shartlarining o‘zgar-
tirilishi;

3) alzalliklar voxud boshqa muhim mehnat shartlarining
o‘zgartirilishi (ish hagining kamaytirilishi, mehnat haqi tizimidagi
imtivozlar olish huquqidagi o‘zgarishlar);

4) ish hajmining ancha kopaytirilishi;

3) ishda bo‘lmagan xodimning o'rnida yii davomida bir ovdan
ko‘proq muddat mobaynida iining vazifasini bajarish;

6) bo‘sh lavozim bo‘yicha vazifalarni bajarish.

Avvalgi mehnat shartlarining saqlantb qolishi mumkin bo'lma-
sa, xodim esa vangi shartlar asosida ishni davom ettirishga rozi
bo‘lmasa, shartnoma to‘xta’titadi.

Boshga ishga ko chirishda xodimlami kochirish sharoitiarim,
ish hagi, xodimlarni ko*chirib o‘tish va gayta o‘gitish bilan bog'lig
kelishuviarnt bilib olish zarur. Agar ko‘chirish kompaniva taiabi
bo‘yicha amalga oshirilsa va unga foydali bo‘lsa, odatda xodirm
mehnatiga haq to‘lash avvalgi yoki yangi ishi bo'yicha qaysi bt
yugoriroq bo‘lsa o‘sha ish haqi beriladi. fsh joyiga ko‘chirish
uzoq yoki doimiy muddatga amalga oshirilayotgan bo‘lsa vangi
ish joyida mehnatga haqg to‘lashning turli ko‘p qavatli tizimi pavdo
bo‘lmasligi uchun bunday tartibda ish haqi to'lashdan voz
kechiladi. Bu o'z navbatida shu joyda uzoq vaqtdan bert 1shic™
kelayotganiar orasidagi norozilikni ham keltinb chigarmaydi’.

I Robert L. Mathis. {Universily of Nebraska at Omaha), fohn H. Jacksos..
(University of Wyoming) Human resource  management. 2010, p. 522,

107



ish beruvch! xodimning rorziligisiz mehnat shartlarini o‘zgar-
tirtshga fagat texnologivadagi, ishlab chigarish va mehnatni tashkil
ctishdagi o'zgarishlar, ishiar hajmining qisqarganligi, basharti
bunday o’zgarishlar xodimlar soni yoki ishlar xususiyatining
o'zgarishiga olib kelishi oldindan aniq bo'lgan hellardagina haghidir.
Biroq, bundayv o'zgarishlar xodim kamida 2 oy burun bu hagda
vozma ravishda ogohiantirilganidan keyingina amalga oshirilishi
mumkir.

Boshga ishga ko'chirish ish beruvchining, shuningdek xodim-
ning ham tashabbusi bilan bo‘lishi mumkin.

Xodimning mchnat shartlarint o'zgartinish haqidagi arizasi
berilgan kundan e'tiboran 3 kundan kechiktirmay ish beruvchi
tomonidan ko'nb chigilishi lozim. Boshga ishga ko'chirish xodim-
ning sog'ligi bo'vicha ham amalga oshinlishi mumkin, ammo
punda tibbiy xulosa tagdim gqilinishi shart.

ish heruvehining tashabbust bilan vagtincha xodim roziligisiz
hom bosnga 1shga o'tkazilishi mumkin;

a) ishlab chiaarish zarurivati tatayli, bunda birinchidan, ish
toruvoht manfaatlari tagozo gilsa, 1kkinchidan, ish jarayonida
wuhimagan darajada ta’siv ctuvchi aiohida holatlar (tabliyv ofat,
Saxteiz hodisa) sodir bo'lsa.

Betobhigi, ta’1ida, safarda bo'lganbgi tofayli ishda bo‘lmagan
vodimning o ratnt bosish ham ishiab chigarish zarariyatiga kiradi.
Bu holatda esa boshqga ishga ko‘chirish muddati yil davomida 1
oydan oshmashigt lozum;

h} bekor turib gelish tufayli. Ishiab chigarish jarayoniga xos
kutllmagan holatiar sababli ishning majburty ravishda to‘xtab
golishidan ibhorat. Bekor turib golish natijasida bo‘sh golgan
xodimlar avn shu korxonaning o‘zida darhol boshga ishga o't-
wazidishi lozim. To‘xtab golingan hollarda yoki ishiab chigarish
raruriyatidan kelib chigib, boshga ishga ko*chirishdan bosh tortish
mehnat intizomini buzish hiseblanadi;

d) xodimlarning sog'lig’ini muhofaza qilish manfaatiarini
ko zleb (homilador ayellar, 3 yoshga to'lmagan bolasi bor ayollar,
il kasalligi yoki boshga kash kasalliklari bilan og'rigan xodimiar
shular jumiasidandir).
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Boshga korxonaga voxud boshga joydagi sshga ko'chirish
ishdan bo'sh golgan xodinilatni ma’lum (bir oydan ortig bo‘lma-
gan) muddatga, shuningdek cheklanmagan muddatga ishps
joviashtinish zaruriyati tufayli amalga oshidiadi. Boshqga korxonag:
doimiy ishga ko'chirishda xodimning roziligl, ko'chirish mu-
nosabati bilan beriladigan sar{-xarajatlar goplanishi kKerak boladi
Boshga ishga o‘tikazishning ahamiyatiga kelsak, bu, albatta, aholim
ish bilan ta'minlash, ishlab chiqarishni riveflanticish, mehnat -
zomini mustahkamlash va mechnatni mutiofaza gilishga garatif
gandir. Xulosa qilib aytish mumkinki, boshga ishga o'tkarish
mechnat qonunchiligining normalari asosida ish b ezuv;funm
tashabbusi yoki xodimning manfaatiarini ko'zlsh, uning rozd
bilan amalga oshiriladi.

Mehnat kodeks) 92-moddasimng ldb!d[!&é binoan xodim
boshga doimiy ishga o'tka ashgsa ya'ni xodimning mebyv
vazifatarini o‘zgartirishga, unga boshga mutaxassisiik, malaks -
lavozimga oid ishni topshirishga fagat uring roziligh bian v
go‘vilisht muimkin.

Xodimnt boshga doimiy ishga o'tkazish ish bernvenin:ng
buyrug®i bilan rasmivlashtiriadi. Boshqa doimiv ishga o' ihus e
hagida buyrug chigarish uchun xodim bilan tuztlgan meli:
shartnomasiga Kiritilgan o‘zgarishlar asos bo‘ladi. Mehnat shas
nomasiga kiritilgan o*zgarishlarga muveflq chigarilgan buyreg Hie:
orgali {imzo chektirib) xodimga ma’lum gitinadi. Bos;aq" Jonrsy
ishga o‘ikazish haqidagi vozuviar mehnat daftarchasida gavd euiad.

Hozirgi paytda xodimiarn: vagiincha boshga ishga o'tkazish
amaliyotda ko'prog go‘llanilmoqda. MKning 94—95-moddaiarigu
binoan xodim bilan ish beruvehi o rtasidagi kelishuv va xodimniy,
roziligiga asosan vaqtincha boshga ishga o‘tkazishga vo'l qo'yilad i
Vagtincha boshqa ishga o‘tkazish muddati tdmom bo'lzach, ish
beruvehi xodimga uning avvaigh ishini berishi shart.

Agar xodim o°zini vaqtincha boshga ishga o'tkazish hagic:
iltimos gilsa va bunday ish korxonada mavjud bo‘lsa, ish berwwel
xodimning iltimosini ganoatiantirishi lozim.

Sogrlig'ining holatiga ko‘ra voki nogulay mehnat shao)
ta’siridan holl bo‘lgan boshga ishga oftkacidgan botailaoo
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xodimning dastlabki ikki hafta muddat davomida avvalgi o'rtacha
oylik ish hagi saglab golinadi. Vaqtincha boshga ishga o‘tkazish
uning muddati ko‘rsatilgan holda, ish beruvchining buyrug'i bilan
rasmiylashtiriladi. Vagtincha boshqa ishga o‘tkazish mchnat
shartnomasida aks ettirilmaydi.

Shuni alohida ta’kidlash lozimki, ishlab chigarish zaruriyati
yoki bekor turib golinishi munosabati bilan xedimning roziligisiz
ham vaqtincha boshga ishga o‘tkazishga yo'l go'yilishi mumkin.
Boshga ishga o‘tkazishning cheklangan muddatiari mehnatga hag
to‘lashning migdori va ishlab chigarish zarurivatian hagidagi
goidalar korxonaning lokal hujjatlarida, jamea shartnomalarida
yoki ichki mehnat tartib-qoidalarida belgilab qo‘yiladi va kasaba
uyushma go’mitasi yoki xodimiarning boshqga vakillik organlari
bilan kelishilgan holda amalga oshiriladi.

Qisqacha xulosalar

O‘zbckiston Respublikasi Konstitutsivasining 37-moddasiga
binoan, har bir fugaro mehnat gilish, erkin kasb tanlash, adolatli
mehnat sharoitlarida ishlash va gonunda ko'rsatilgan tartibda
ishsizlikdan himoyalanish huqugiga egadir. Xodimlarni ishga gabnl
qulishda ma’lum tartiblar belgilangan bo‘lib, unga ko‘ra ishga
kiruvchining ishga qabul gilish to‘g'risidagi yozma murojaati —
arizast maxsus hisob daftarida ro‘yxatga olinib, ish heruvchi
tomonidan belgilangan boshqga joyda saglanadi. Mechnatga oid
gonunda mehnat shartnomasini tuzish ko’zda tutilgan, shu bilan
birga xodimning ishga kirganligi buyruq bilan tasdiglanadi. Ishga
gabul gilinayotgan xodimdan 7ururiy va bajariladigan ish xususiya-
tidan kelib chigib qo‘shimcha hujjatlar talab qgilinadi.

Nazorat va mukokama uchun savollar

. Xodimlarni ishga qabul gilish jerayoni gqanday?

. {shga gabul gilishda ganday hujjatiar talab etiladi?

Mehnat shartnomasi nima?

Mehnat shartnomasi qanday muddatiarga tuziladi?

. Sinov muddati hagida mimalarni bilasiz?

Mehnat shartnomasiga o ‘zgartivishiar kiritish qonday rasmiviashtiritadi?
. Mehnat sharnomasini bekor qilish ganday asoslari mavjud?

= .



VI bob. MEHNAT DAFTARCHASINI
YURITISH TARTIBL

6.1. Mehnat daftarchasini yuritishning
umumiy talablari

Mehnat daitarchalari xodumlaraing mehnat stajint tasdiclovehs
asosiy hugjat bo'lib, muikchilik va xo‘jalik yuritish shakiidan qgut'
nazar, korxonalar, muassasalar va tashkilotlarda 3 kundan oric
ishlagan, shu jumladan, muayyan muddatga yollanganiar va’n:
xodimlargz, shuningdek, davlat ijtimoly sug‘urta glinishi ko's-
langan taqdirda, shtatlar jadvalidan tashgari xodimiarga hers
vuritiladi.

Xususly tadbirkorlik va yakka tartibda mehnat faolivau hifur
shug ullanuvchi yuridik shaxs bo‘lmagan fugarolarga hamdn
shaxsiy yordamchi xo‘jaliklarda ishlovchilarza mehnat daltarcha-
larini berish, mehnat stajind belgilash O‘zbekiston Respublikasi
Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan tashgarni Pensiva jamg ar-
masining fuman (shahar) bo‘limiar tomontdan amalga oshirdadi

itk bor o‘zining mehnat faollyatini shunday shlarca boshlage-
xodimlarga mehnat daftarchalari O‘zbekiston Respublikasi Maolisv
vazirtigl huzuridagi byudjetdan tashgari Pensiva lamgarmasinisg
tuman (shahar) bo‘limlari tomonidan rasmiylashitirib beriladi.

Mechnat stajining davomiylik muddati 1o°'g'risidagi voruy
byudjetdan tashgari Pensiya jamg‘armasiga tegishli ajratmadarnine
to‘langanligi hagida berilgan hujjat mavjud bo‘lgan ragdicd
O'zbekiston Respublikasi Moliva vazirligi huzuridagh byudierda
tashqgari Pensiva jamg‘armasining tuman (shahar) bolimies
tomonidan amalga oshiriladi. _

Mazkur faoliyat davrida band bo’igan shaxsiammng meboo”
daftarchalan ularning egalan boshga ishga joylashganlangs quiar
{ko'chib ketishi, pensiva tavinlanishi va boshqa hollarda) O
bekiston Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagl byudjetdo s
tashqari Pensiva jamg armasining timan {shahar) bo'lirnlarid:
saglanadi.
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O'zbekiston Respublikasi fugarolarining qonun hujjatlariga
muvofiq hukumatiararo, idoralararo sharinomalar (bitimlar) asosida
va xususiy mehnat kontraktlari bo‘yicha fagat O‘zbekiston Res-
publikasi Bandlik va mehnat munosabatlari vazirligi huzuridagi
Tashgi mehnat migratsiyasi masalalari agentligi va Fugarelami
chet ellarda ishga joylashtirish bo‘yvicha xo'jalik hisobidagi minta-
qaviy byurolarning ko‘magida chet cliarda amalga oshirgan mehnat
faolivati to'g'risidagi ma’lumotlarga ko‘ra mehnat daftarchalariga
tegishli yozuvlar kiritiladi. 1lk bor o‘zining mchnat faolivatini chet
ellarda boshlagan fugarolarga mehnat daftarchalar Tashgi mechnat
rnigratsiyvasi masalalari agenthigi tomonidan rasmiylashtirib beriladi.

Har bir korxona o'z ehtiyojlaridan kelib chigib, ickin shtat
jadvalida nazarda tutiigan xodimlar sonidan oshmagan holda,
mehnat daftarchalari sotib olish huquqiga ecga.

Mehnat daftarchalari va mehnat dafiarchalariga go‘shimcha
varaglar korxonalar tomonidan mahalliy mehnat organlaridan oldi-
sotdi shartnomasi asosida sotib olinadi. Mehnai daftarchalarini
boshgacha tartibda sotish, shuningdek, fugarolar tomonidan
mehnat daftarchalarini sotib olish tagiglanadi.

Mchnat dafiarchalari va mehnat daftarchalariga go‘shimcha
varaglarni sotib olish shartnomasini tuzish uchun korxonalar
mahalliy mchnat organlariga yozma murojaat gilishlari lozim.
Yozima murojaatda shtal jadvali bo‘vicha xodimlar soni, vakant
lavozimiar {joylar) soni, shuningdek, mehnat daflarchasi {mec¢hnat
daftarchasi dublikati) yoki mehnat daftarchasiga qo*shimcha varaqg
berilishi lozim bo‘lgan xodimlar to‘g'risida ma’lumotiar ko‘rsatiladi.

Mehnat daftarchasi va mchnat daftarchasiga qo'shimcha
varaglami korxonalar tomonidan gayta sotishga yoki boshgacha
tartibda begonalashtirilishiga yo'l qo‘yiimaydi.

Pensiyalari muddatidan oldin tayinlangan (erkaklar — 38 yoshga
to'lgan va ish staj 25-yil, ayollar — 53 voshga to'lgan va ish staji
20-yil bo‘lgan) shaxslarning mehnat daftarchalari amumiy
asoslarda yoshga doir pensiya olish huquqiga ega bo‘lgunga qadar,
voki 1shga kirguncha mahalliy mehnat organlarida saglanadi.

Ishga kirayotgan vaqtda ishga kirayotgan shaxs ish beruvchiga
mehnat daftarchasini (birinchi marotaba ishga kirayotganlar
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bundan mustasno) tagdim ctishi shari. G*rindoshlik asosida ishga
kirayotganlar mehnat daftarchast o‘rniga asosiy ish joyidan ma’lu-
motnoma taqdim etadilar.

Mehnat daftarchasi xodim ish haqgi oladigan korxonaning
xodimlar bo‘limida yoki shunga mas’ul etilgan shaxsda saglanadi.
Orrindoshlik asosida ishlayotganiarniki esa asosiy ish joylarida
saglanadi.

Mehnat daftarchalari O‘zbekiston Respublikasining davlat tili-
da, Qoraqalpog'iston Respublikasida esa qoraqgalpoq yoki O*zbekis-
Lon Recpublikasi davlat tillarida ish beruvchi tomonidan xodimning
ishtirokida to‘ldiriladi.

Mehnat daftarchasiga guyidagt ma’lumotlar Kkiritiladi:

— xodim to‘g'risida: familivasi, ismi va otasining ismi, tug'ilgan
sanasi, ma’lumeoti, kasbi, mutaxassisligi;

— ish to'g‘risida: ishga gabul gilish, boshqa doimiy ishga o‘tka-
zish (Jamoa shartnomasida Ko‘rsatilgan asoslarda ishlab chiqarish
Zaruriyati bilan vaqtincha boshga ishga o‘tkazish bundan mus-
tasno), mehnat shartnomasini bekor qilish to‘g'risida.

Shuningdck, xodimning iltimosiga ko‘ra mehnat dafiarchasiga
o‘rindoshlik asosida ishlaganiik va vagtincha boshga ishga o‘tka-
zilgan davrlari hagidagi yozuviar ham Kkiritiladi. Mehnat shartno-
masini bekor qilish asoslari (sabablari) mehnai daftarchasiga
vozilmaydi.

Mehnat daftarchalariga intizomiy jazolar to‘g‘risidagi ma’lu-
motlar yozilmaydi. Mehnat daftarchasiga ishga gabul qilinishi,
boshga doimiy ishga otkazilishi kabi barcha turdagi yozuvlar ish
beruvchi tomonidan buyruq berilgandan so‘ng kiritiladi va bu
yozuv buyrugning mazmuniga mos bo‘lishi shart.

Mehnat daftarchasidagi sanalar arab ragamlarida, oy va kunlar
ikki xonali sonlarda yoziladi. Jumiadan: xodim ishga 1997-yil
S-yanvardan gabul qilingan bo‘lsa, unda 1997, 03, 01 deb yoziladi.

Mehnat daftarchasiga kiritiladigan ma’lumotlar chtiyotkorlik
bilan qora, ko‘k yoki binafsha siyoh bilan yoziladi.

Ishga gabul gilish, boshqa doimiy ishga o‘tkazish va mehnat
shartnomasini bekor qilish to‘g‘risidagi mehnat daftarchasiga
kiritiladigan har bir yozuv bilan ish beruvchi ushbu daftarcha
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egasini shaxsiy varaqasi (T-2 sonli idoralararo namunaviy shakl)
ni imzolash yo'li bilan 3 kun muddat ichida tanishtirishi lozim.

Bu holda shaxsiy varaqa (T-2)dagi yozuv bilan mehnat
daftarchasidagi yozuvlar bir-biriga ¢‘zaro mos bo‘lishi shart.

Istisno tariqasida bo'ysunish bo‘vicha bir-biridan 1zoq maso-
fada yoki turli hududlarda joylashgan korxonalarda ishlayotgan
xodimlarning mehnat dattarchalariga kiritilgan vozuv bilan tegishli
xabarnomalar jo‘natish va bu 10°g‘rida shaxsiy varagada belgilab
go‘yish yo‘li bilan tanishtirishga ruxsar etiladi.

Xodimning ishi, boshqga doimiy ishga o‘tkazilishi va hokazolar
to‘g'risida noto‘g‘ri yoki noanig vozuvlar aniglangan tagdirda,
ular bunday yozuvni kiritgan ish beruvchi tomonidan to'g'rilanadi
va tasdiglanadi. Yangi ish joyidagi ish beruvchi buning uchun
xodimga tegishli yordam ko‘rsatishi zarur.

Xodimning yozma ravishdagi iltimosnomasiga ko‘ra, gavtanb
berish sharti bilan mehnat daftarchasi uning egasiga 5 kundan
ortig bo‘lmagan muddatga beriladi. Bunda mehnat daftarchasiga
oxirgi ish joyi va lavozimi hagida kiritilgan ma’lumotlarning tasdig'i
sifatida tashkilot tomonidan ma'lumotnoma berilishi lozimm. Bu
davrda mazkur Yo‘rignomada belgilangandan o’zgacha tartibda
mechnat daftarchasiga go'shimcha yozuviar Kintish, uni o‘zgartirish,
garovga berish yoki yo‘q qilish qat’iyan man ctiladi va barcha
javobgarlik xodimning zimmasiga yuklatiladi.

Mehnat daftarchasiga noto‘g‘ri yoki noanig yozuv kiritgan
korxona tugatilgan bo'lsa, bunday xatoni tuzatish mazkur korxena
bevosita bo'ysungan yugori tashkilo! tomonidan (bunday tashkijot
mavjud bo‘lmagan taqdirda tegish!i arxivlardan olingan ma'lumotiar
asosida amalga oshiriladi), korxona qavta tashkil ctilgan hollarda
esa uning huquqiy vorisi tomonidan amalga oshiriladi.

Xodimning ishi yoki boshga doimiy ishga o‘tkazilishi va shu
kabilar haqidagi to'g'rilangan ma’lumotiar buyrugning asl nusxa-
siga aynan mos bo‘lishi kerak. Agar buyrug yo‘qolib qoigan bo'lsa,
yoki u xodim bajargan ishga nomuvolig bo‘lgan tagdirda, mehnat
daftarchasidagi ishi hagidagi ma'lumotlarni to'g’rilab yozib go'yish,
bajargan ishni tasdiglovchi boshqga hujjailarga asosianib amalga
oshiriladi.
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Guvohlar ko‘rsatmasi mehnat daltarchasiga o‘zgartish kiritish
uchun asos bo‘lolmaydi.

Mehnat daftarchasining «Ishi to‘g'risidagi ma’lumotlar bo‘li-
mida ilgarig? yozilgan xato yoki noaniqg yozuvlarni chizib o‘chi-
rishga yo'l go'yilmaydi.

Masalan: ishi to‘g'risidagi yozuviarni ozgartinish zarur bo‘lib
golgan hollarda 3-ustunda yozuvning tcgishli tartib soni va sanasi
ko'rsatilgandan so‘ng «  tartib sonh yozuv bekor gilindi.
Quyidagi ish (lavozim)ga gabul gilindi» deb yozib go'yiladi va
4-ustunda mehnat daftarchasiga kiritilgan to‘g'ri yozuvga taal-
lugli bo‘lgan buyrug (farmoyish)ning son ragami va sanasi
voziladi.

Mehnat nizelarini ko'rib chigish organlari tomonidan xodim
g'ayrigonuniy ravishda bo‘shatilgan yoki boshga doimiy ishga
o'tkazilgan deb topilib ilgarigi ishiga qayta tiklanganda, yozuviar
yuqorida keltirilgan tartibda beker gilinadi.

Jumladan: « __ son ragamli yozuv bckor qilindi, oldingi
ishiga qayta tiklandi» deb yorziladi. Bunday hollarda ishga tiklash
to‘g'risidagi buyrug 4-ustunda ko‘rsatiladi.

6.2. Mehnat daftarchasiga xodim to*g‘risidagi
ma’lumotlarni vozish

Xodim to‘grisidagi ma’lumotlar mehnat dafiarchasining birin-
chi betiga yoziladi. Familiyasi, ismi, otasining ismi qisqartirishsiz
to‘lig yoziladi va tug‘ilgan kuni, oyi, yili pasporti yoki tug‘ilganligi
hagidagi guvohnomaga asoslanib to‘ldiriladi.

O'rta, o‘rta maxsus va oliy ma’lumot to‘g‘risidagi yozuvlar
fagat tegishii hujjatiar (attestat, guvohnoma, diplom)ga asosan
voziladi.

To‘ligsiz o'rta va to‘ligsiz oliy ma’lumotlar to‘g‘risidagi yozuv
ham tegishli hujjatlar {talabalik bileti, imtihonlar daftarchasi, o‘quv
yurli ma’lumotnomasi va hokazolar)ga asoslanib yoziladi.

Kasbi va mutaxassisligi to‘g‘risidagi ma’lumot mchnat daftar-
chasiga ma’lumot to°g' risidagi hujjat yoki tegishli ravishda rasmiy-
lashtirilgan hujjat asosida yoziladi.
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Mehnat daftarchasi to‘lgtaziigandan so‘ng xodim Kiritilgan
ma’lumotlarnung to‘g'riligini 0z imzosi bilan tasdiglaydi.

Mazkur ma’lumotlarni yozgan shaxsning imzost korxona
muhn bilan tasdiglanadi.

Mchnat daftlarchasidagi ismi-sharifi va tugfilgan kuni to'g'rt-
sidagi yozuvlarga o‘zgartirishlar tegisnli hujjatiar (pasporti, tug'il-
ganlik, nikoh va nikohni bekor qilinishi hagidag: guvohnomaga
qarab [amiliyasini, ismini o‘zgartirish va hokazolar) asosida va
ushbu hujiatlarning soni va berilgan sanalariga havela qilingan
tarzda oxirgi ish joyidagi ish beruvchi tomonidan Kiritiladi.

O‘zgartirilgan yozuvlar mechnat daftarchasining birinchi betiga
kiritiladi. ligarigi familiyasi, ismi, otasining isymmi voki tug'ilgan
kuni to‘g‘ristdagi yozuv ustidan bir chizig chizilib, vangi ma’iu-
motiar yozib qo‘yiladi. Yozuvlar muqovaning ichkari betiga yozilib
korxona rahbarining yoki uning tomonidan maxsus vakolat
berilgan shaxs imzosi hamda korxona yoki xodimlar bo‘limi muhn
bilan tasdiglanadi. Xodimlaming ma’lumoti, kasbi, ixtisosligi va
hokazolar bo‘yicha o‘zgartirishlar xam xuddi yuqoridagi tartibda
amalga oshiriladi.

6.3. Ish to‘gérisidagi ma’lumotiarni yozish tartibi

Mchunat daftarchasidagi «Ishi to‘g risidagi ma’lumotlars nomli
bo‘limining 3-ustuniga kotrxonaning to‘liq nomi sarlavha kabi
voziladi.

Sarlavha tagidagi 1-ustunda tartib ragami ko‘rsatilady;

2-ustunda — ishga gabul gilingan sana yoziladi;

3-ustunga «Bo‘lim, bo‘linma, gism va h.k. falonchi lavozimga
(kasbga, mutaxassislikka) qabul gilindi (tayinlandi voki savlandi)»
deb yozib, berilgan malaka darajasi {agar shunday daraja berilsa)
aniq ko‘rsatiladi. Xizmatchilarning asosiy lavozimlari va ishchilar
kasblarining nomlari O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahka-
masining 2010-vil 20-avgustdagi 181 -son garor (O‘zbekiston Res-
publikasi gonun hugjatlari to‘plami, 2010-y., 34-son, 291-modda)
bilan tasdiglangan Xizmatchilarning asosiy lavozimlari va ishchilar
kasblar klassifikatoriga asosan ko‘rsatiladi;
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4-ustunga -~ qaysi hujatga asosan yorzilganhigi (sanasi, tartib
ragami) gayd gilinadi.

Belgilangan tartibda vagona tanf-malaka ma’lumotnomasida
va xizmai mansablarining vagona ro‘yxati, yoxud lavozimiar
jadvalida ro'y bergan o‘zgarish yoki go‘shimchalar to’g‘risidag;
ma’lumotlar xodimlar ¢’tiborlanga vetkazilib, so*ng ularning meh-
nat daftarchalariga ish beruvchining buyrug‘i asosida tegishli 0°z-
gartirish yvoki go‘shimchalar kiritiladi.

Bordiyu, xodimga ishiab turgan davrida vangi malaka darajasi
berilgan bolsa, unda bu hagda belgilangan tartibda tegisili yozuv
kiritilishi shart. Xodim ikkinchi va undan kevingt kashlarni o‘rgan-
gan taqdirda, bu to‘g‘rida mehnat daftarchasiga ushbu kasblarning
malaka dargjalari ko‘rsatilib qayd qilinadi. Masalan: ta’'mirlash
chilangari 3-darajadagt elektr-gaz payvandchisi kasbi bo‘yicha
go‘shimcha ixtisoslangan bo'lsa, unda mchnat daftarchasidagi «Ishi
to‘g risidagi ma’fumotiar nomli bo'limiming 1 -ustuniga yozuvning
tartib soni, 2-ustuniga ikkinchi kasb berilgan sana, 3-ustunga
esa «3-darajadagi clekir-gaz payvandchisi nomli ikkinchi kasb
berildi» deb yoziladi va 4-ustunda tegishli guvohnoma, uning son
ragami va berilgan sana ko‘rsatiladi.

Xodim yangi o‘rgangan kasbi bo'yicha ish bajargan 1aqdirda
mehnat daflarchasiga bu {o‘g'rida tegishli vozuv Kiritiladi. Masalan:
ta’mirlovehi chilangarga 3-darajali elekir-gaz payvandchilik ishiasini
bajarish bo'yicha vazifa yuklatilishi bilan ikkinchi kasb o‘rgatildi
va «3-darajali elekir-gaz payvandchisi kasbi berildi», deb shu
yozuvning garshisiga 4-ustundan ikkinchi kasb berilganligi to'g'ri-
sidagi tegishli guvohnomaning son ragami va sanasi, chigarilgan
buyrugning son ragami va sanasiga havola gilib yoziladi.

Mchnat dafiarchasiga xodimning yozma arzasiga binoan,
o'rindoshlik ishi to‘g' nsidagi ma’lumot xodimni o‘rindoshlik asosi-
da ishga gabul gilgan ish beruvchi tomonidan chigargan buyrug‘iga
muvofiq asosiy ish joyidagi ish beruvchi tomonidan yoziladi. Uning
ishdan bo‘shaganligi to'g‘risidagi ma’humot ham xuddi shu tarzda
vozib qo'yiladi.

Xodim mazkur korxonaning o‘zida boshga ishga o‘tkazilsa,
uning mehnat daflarchasiga quyidagicha yozuv kiritiladi: 1-ustunda
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— tartib ragami, 2-ustunda — sana, 3-ustunda «Falon lavozimga
(kasbga, mutaxassislikka) o‘tkazildi» deb yozib, 4-ustunda —
tegishli buyrugning soni va sanasi ko‘rsatiladi.

Xodim ishiab turgan davrda korxonaning nomi o°zgartiriisa,
unda bu to‘g‘rida mehnat dafiarchasining 3-ustunida alohida sair
bilan «Falon korxona, falon sanada, falonchi nom bilan atala
boshladi» deb yoziladi. 4-ustunda esa, gayta atalishini (nomia-
nishini) asoslab buyruq sanasi va son ragami qo‘yiladi.

Mchnat daftarchasi bor bo‘lgan talabalarga, o‘quvchilarga,
doktorantlarga va tibbiyot ordinatoriariga o‘quv yurtlari (ilmiy
muassasalar) tomonidan oliy va o‘rta maxsus o‘quv yurtlarining
kunduzgi bo‘limlarida o‘gigan vaqtlar to‘g'risida yozuy Kkiritiladi.
Bunday yozuvlarga asos bo‘lib talabalar, o‘gquvchilar, katta ilmiy
xodim-izlanuvchilar va klinik ordinatorlar safiga gabul gilinganiigi
yoki safidan chigarish to‘g‘risidagi o‘quv yurtlari {(ilmiy muas-
sasalar)ning chigargan buyruglari hisoblanadi.

Yugorida ko‘rsatilgan o‘quvchi, katta ilmiy xodim-izlanuv-
chilar va klinik ordinatorlarining talabalar otryadiarida, ishlab
chiqarishda va xo‘jalik shartnomalari bo‘yicha ilmiy tadgiqot
mavzularda qatnashgan davrlari, ixtisosi, malakasi, mansabi
(lavozimi) va ish muddati ko‘rsatilgan holda tegishli- ma'lumot-
nomalar bilan tasdiglanadi. Ushbu ma‘lumotnomalar asosida
o‘quv yurtlari (1lmiy muassasalar) talabalar, o‘quvchilar, katta
ilmiy xodim-izlanuvchilar va klinik ordinatorlarining mchnat
daftarchalariga ishi to‘g risidagi olingan ma’iumotlarni kiritilishini
ta’minlaydi va ularni gat’iy hisobot hujjatlari tarzida saglaydi.

llgari ishlamagan va shu munosabat bilan mechnat daftarcha-
lariga ega bo‘lmagan talaba, o‘quvchi, doktorant (tayanch dokto-
rant) va klinik ordinatorlarining talabalar otryadlarida, ishlab chi-
qarish amaliyotida va xo‘jalik shartnomalari bo‘yicha ilmiy tadgigot
mavzularida olib borgan ishlari to‘g'risidagi yozuvlar mehnat
daftarchalariga ular kelgusida ishlaydigan ish beruvchilar tomonidan
tegishli ma’lumotnomalarga asoslanib kiritiladi.

Xususiy tadbirkorlik va vakka tartibda mehnat faoliyati bilan
shug‘ullanuvehi yuridik shaxs bo‘lmagan fugarolarning hamda
dehqgon xoaliklarida ishlovchilarning mehnat daftarchalariga
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O'zbhekiston Respublikasi Moliva vazirligi huzuridagi byudjetdan
tashqari Pensiya jamg'armasining tuman (shahar) bo'limlari
tomonidan quyidagi ma’lumotlar kiritiladi:

I-ustunda — tartib ragami ko‘rsatiladi:

2-ustunda — Xususity tadbirkor (vakka tartibda mehnat f{ao-
livati bilan shug‘ullanuvchi yoki shaxsiy yordamchi xo’jalikda
ishlovchi) sifatida gayd etilgan sana yoziladi;

3-ustunga — «Xususiy tadbitkor sifatida (yvakka tartibda mchnat
faolivati bilan shugullanayapti yoki dchqon xo'jalikda) ishlayapti»
deb, ko‘rsatiladi;

4-ustunga — qayst hujjatga asosan yozilganligi (Sanasi, tartib
ragami) gayd qilinadi.

Mehnat daftarchalariga ish beruvchilar tomonidan tegishli
hujjatiarning sanasi, son ragami va nomiga havola gilingan tarzda
alohida satr qilib quvidagi yozuvlar Kiritiladi:

a) mchnat va daviat itimoly sug'uriaga oid gonunchilik
tadbiq etilmaydigan Qurolli kuchlarda, Milliy xavfsizlik xiz-
matida, Ichki ishlar organfarida, shuningdek, barcha turdagi
go'riglash idoralarida xizmatda bo*Igan vaqti to‘g'risidagi ma’lu-
motlar, xizmatga chagirilgan sanasi va bo‘shatiigan sanasi
ko'rsatilgan holda;

b) kadriarni tayyoriash, gayta tayyorlash, malakasini oshirish
bo‘yicha hunar-texnika va bOth]a bilim yurtlarida, kurslarda ham-
da maktablarda o‘qigan davri to‘g'risida:

v) olly va 0'rta maxsus o'quv yurtianda bo‘lgan davrlan to*g'ri-
sida.

Ushbu bandda ko‘zda tutiigan yozuvlar mehnat daflarchasiga
xodimning mazkur ish beruvchidagi ishi to'g'risidagi ma’lumot-
lardan oldin kiritiladi.

O'zbekiston Respublikasi fugarolarining mehnat daftarchalariga
chet clda (shartnoma asosida) ishlagan ish davri hagidagi yozuvlar,
O‘zbekiston Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan
tashgari Pensiya jamg'armasiga belgilangan sug’urta badallari
to*langan tagdirda, agar davlatlararoc bitimlarda o‘zgacha qoidalar
nazarda tutilmagan bo'jsa, O'zbekiston Respublikasi Mehnai va
aliolini iitimoily muhofaza gilish vazirfigi huzuridagi Tashgi mehnat
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migratsivasi masalalari agentligi tomonidan tegishli ma'lumot-
nomalarga asoslanib Kkiritiladi.

Fugarolarning chet elda (shartitoma asosida) ishlagan ish davri
umumiy ish staji jamlanib, ya’'ni qaysi korxonada, gaysi davrda
va gaysi lavozimlarda ishlagan yillari, ovlari va kunlari umumiy
tarzda yoziladi.

Hujjat bilan tasdiglangan (shartnoma, ish beruvchi tomonidan
berilgan mehnat faoliyati to‘g'risidagi ma’lumotnoma, O‘zbekiston
Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan tashqari
Pensiya jamg‘armasining sug'urta badali to‘langanligi to‘g‘risida
ma’lumotnoma) va belgilangan iartibda rasmiylashtirilgan umumiy
ish staji mehnat faoliyatining davrlari bo‘vicha quyidagicha voziladi:

l-ustunda — tartib ragami ko‘rsatiladi;

2-ustunda — dastlab chet elda ishga gabul gilingan sana.

3-ustunda — xodim ishlagan xorjiy mamlakat, korxona nomi
va lavozimi yoziladi.

4-ustunda — gaysi hujjatga asosan yozilganligi (shartnoma
yoki ish beruvchi tomonidan berilgan mehnat faoliyati to'g‘risidagi
ma’lumotnomaning sanasi, tartib raqami) gayd qilinadi.

6.4. ish beruvchi bilan xodim o‘rtasidagi mchnat shartnomasi
bekor qilinishida mehnat daftarchasini to‘ldirish tartibi

Mchnat shartnomasini bekor qilish to‘g‘risidagi yozuvlar
mehnat daftarchasiga quyidagi tartibda yoziladi:

I-ustunda yozuvning tartib soni;

2-ustunda mehnat shartnomasining bekor qilinish sanasi;

3-ustunda mehnat shartnomasini bekor qilinishi;

4-ustunda esa ushbu yozuvning nimaga asoslanib Kiritilgani,
buyrug sanasi va son ragami ko‘rsatiladi. Masalan: xodim bilan
ish beruvchi o‘rtasidagi mehnat shartnomasi bekor gilinayotganda
va 1997-yilning 10-iyuni oxirgi ish kuni hisoblangan vagtda xodim-
ning mehnat daflarchasiga quyidagi yozuvlar Kiritilishi lozim: ishi
to‘grisidagi ma’lumotlar bo‘limining ustunida yozuvning lartib
soni qo‘yiladi, 2-ustunda bo‘shatilish sanasi (1997-yil. 06.10.).

3-ustunda «mehnat shartnomasi bekor qilindi» deb yoziladi.
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4-ustunda buyruqning sanasi va son ragami ko‘rsatiladi.

Mahalliy mehnat organlari tomonidan fugarolarning mehnat
daftarchalariga:

a) jamoat ishlari hamda kasbga o‘rgatish, malakasini oshirish.
gayta kasbga tayyorlashga jalb qilingan muddatlarini qavd giladilar.

Ishsiz shaxs deb e’tirof etilgan fugarolar mahallily mehnat
organiga belgilangan muddatda ro‘yxatdan o'tish uchun kelgan-
larida mehnat daftarchalarini mahalliv mehnat organi xodimiga
ko‘rsatishlari shart.

Mehnat daftarchasida mehnat shartnomasini bekor bo'lganiigi
to‘g‘risidagi vozuv amaldagi qonun talablariga mos bo‘lishi, ya'ni.
mehnat shartnomasini bekor qilish asoslari (sabablari) to‘g'risidagi
yozuv kiritilmasligi shart.

Xususiy tadbirkorlik va yakka tartibda mehnat faoliyati bilan
shug‘ullanuvchi yaridik shaxs bo‘imagan fuqarolar hamda dehqgon
xo‘jaliklarida ishlovchilar mazkur faoliyatni to‘xiatganlarnda
ulaming mehnat daftarchalariga tuman (shahar) iitimoty ta’mine:
bo‘limlari tomonidan quyidagicha yozuvlar kiritiladi:

1-ustunda — tartib ragami ko‘rsatiladi;

Z-ustunda — Xususiy tadbirkor (vakka tfartibda mehnat {ao-
liyati bilan shug'ullanuvchi yoki dehgon xo‘jalikda ishiovchi) o'z
faolivatini to'xtatganligi to‘g‘risidagi sana yoziladi;

3-ustunga — «Mazkur faolivat to‘xta’tildi> deb, ko'rsatiladi;

4-ustunga — gaysi hujjatga asosan yorzilganligi (sanasi, tartib
ragami) gayd qilinadi. |

Yoshga doir pensiyalar tayinlanganda, O‘zbekiston Respub-
likasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan tashqgari Pensiya jam-
g‘armasi tuman (shahar) bo‘limlari tomonidan mehnat daftarcha-
sinirig 3-ustunida «Pensiya tayinlandi» degan yozuv kiritiladi.

6.5. Mehnat shartnomasi bekor gilinganda mehnat
daftarchasini berish tartibi

Xodim bilan ish beruvchi o‘rtasidagi mehnat shartnomasi bekov
qilinganda xodimning mazkur tashkilotda ishlagan davnda mehna
daftarchasiga kiritilgan ishi to‘g'risidagi ma’lumot {yozuviia:
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korxona rahbarl voki uning tomonidan maxsus vakolat berilgan
shaxsning wmzost va korxona yoki xodimlar bo‘limining muhri
~ilan tasdiglanaoi.

Mehnat shartnomasi bekor gilingan kunt ish beruvehi xodimga
uning mehnat daftarchasini va mehnat shartnomasining bekor
ailinishi hagidagi buvrugning nusxasini berishi shart.

Ish beruvehi avbi bilan mehnat daftarchasini berish kechik-
virilsa, v helda butun kechiktiriigan davr uchun xodimga o'itacha
oyhik ish bagi to'lanadi (masalan: moddiv javobgar xodimni
Hiriktirilgan anjomlarni vagtida topshirmaganiigi uchun bahona
gdib mehnat daftarchasini berish kechiktirilsa). Bunday holda
ishdan bo'shash kuni, mehnat dafiarchasi berilgan kun hisobla-
nadi. fshdan bho'shagan kunining vangi sanasi to'g'risida buyrug
berilih, xodimning mehnat daftarchasiga yozib go‘yiladi. Bo'shagan
kuni to‘g'risida tlgari kintilgan vozuv, ushbu Yo'rignomaning
2.8 bandida belgilangan tartibda bekor gilinadi.

Xodim ishdan bo‘shaganda mchnat daftarchasini olganligi
in'prisida shaxsily varagasiga (T-2 son idoralararo pamunaviy
shakl — Yo'rignomaga 4-ilova) va xodimlar bo‘limidagi hisobot
kitobiza imzo qo‘vadi.

xususiy tadbirkorlik va yakka tartibpda mehnat faolivati bilan
shug'ullanuvehi yuridik shaxs bo‘lmagan fugarolarga hamda
dehgon xofjaliklarida ishlovchifarga mazkur faoliyatni to‘xtat-
gandaridan keyin mehnat daftarchalarini fwman (shahar) ijtimoty
ia'minot bo'limlari tomonidan beriladi.

Mehnat sharthomast bekor gifingan kun! xodim ishda
no"Imagan tagdirda, ish beruvchi o'sha kuniyoq unga pochta orgali
mehnat dafltarchasint olib ketish to‘g'risida ogohlantiruvchi xabar-
noma jo‘natadi (boshqga xatlar hisobotga olinmaydi va Yo‘rig-
anomaning 3.1. bandi asosida ish Ko‘riladi).

Xodimning mehnal daftarchasini yashash joyiga pochta orqgali
jo‘natish fagat uning rozitigi bilan amalga oshiriladi.

Kodim vafot etgan bo'lsa, mehnat daftarchasi uning vagin
garindoshiariga tilxal yozdirib olish vo'li bilan topshiriladi voki
waining talablariga ko'ra pochta orgali jo'natiladi. Vafot etgan
xodim wmennal daflarchasining «Ishi to'g'risidagi ma'lumotlars
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bo‘limida yozuvning tartib soni va sanasi ko‘rsatilgandan so‘ng

3-ustunga «Mehnat munosabatlari bekor qilindi» deb vouilib,

4-ustunda esa buyruqning sanasi va tartib ragami ko*rsatiiadi.
Ushbu yozuv belgilangan tartibda tasdiglanadi.

6.6. Mehnat daftarchasining dublikati. Mehnat
daftarchalari uchun olinadigan hagq va ularm saglash

Mehnat daftarchasi yo‘qotib go‘vilgan tagdirda, shuningdek,
foydalanish uchun varogsiz bo‘lib golgan (yirtilgan, vongan,
yozuvlari bo‘yalgan) hollarda mehnat daitarchasining dublikat:
xodimning oxirgi ish joyidan beriladi.

Mehnat daftarchasini yo‘gotgan shaxs bu to‘g‘rida zudiik bijun
oxirgi ish joyiga vozma xabar berishi lozim. Xabarnomadan so'ng
15 kundan kechiktirmasdan ish beruvchi xodimga birinchi betiny
yvugori gismining o‘ng tomoniga «Dublikat» deb yozilgan holda
vangi mehnat daftarchasini beradi.

Mehnat daftarchasining dublikati umumiyv qoidalarga binoan
to‘ldiriladi. Mehnat daftarchasining dublikati to‘ldirilayotgands
«Ishi to‘g‘risidagi ma’lumotlar» bo‘limida oxirgi ish jovidagi ishi
to‘g‘risidagi ma’lumotlar ilgarigi buyruglar asosida yoziladi.

Bordiyu, xodim mazkur korxonaga ishga kirmasdan oidin
ishichi voki xizmatchi vazifasida ishlagan bo‘lsa, unda mehnat
daftarchasi dublikati «Ishi to‘g‘risidagi ma’lumetlar» bo‘limiring
3-ustuniga, mazkur korxonaga ishga keimasdan ilgarigi ishlagani
Lo‘g risidagi hujjatlar bilan tasdiglangan umumiy ish staji yoziladi.

Mehnat daftarchasi egasining oldingi umumiy ish staji jamlamb,
ya'ni qaysi korxonada, qaysi davrda va qaysi lavozimlarda ishlagan
yillari, oylari va kunlari umumiy tarzda yoziladi. Masalan: bir ish
jovida boshqga ishga o‘tkazilishi va boshqalar ko‘rsatilmaydsi.

Hujjat bilan tasdiglangan va belgilangan tartibda rasmiyiash-
tirilgan umuimiy ish staji mehnat faoliyatining aviim davrlari bo'vi-
cha quyidagicha yoziladi:

2-ustunda ishga gabul gilingan sana ko‘rsatiladi;

3-ustunda xodim ishiagan korxona, bo'lim va mansabi, nom.
voziladi.
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Agar, tagdim gilingan hujjatlarga xodimning mazkur korxo-
naning o'zidagi boshqa doimiy ishga oftkazilishi to'g'risidagi
ma'fumol bo'lsa, unda bu to'g rida ham tegishli yozuy kiritiladi

So'ng 2-ustunda mehnat shartnomast bekor glitnganiik sanasi
ko'rsatiladi, 3-ustunda esa xodim tomonidan lagdim gilingan
nujarda tegishli ma’lumot bor bo'lsa, mchnat sharinomasining
kekor gilinganligi ham ko'rsatiladi.

4-ustunda, dublikatga yozuv Kiritilishi uchun asos bo’lgan
hujatning nomi, son raqami va sanasi kiritiladi. Ish stajini tasdig-
lovehi hujjatiar egasiga qaytarib beriladi. tsh beruvchi xodimga
mazkur korxonaga kirmasdan oldingt ish stajini tasdiglovehi
hupatiarni olishda vordam ko'rsatishi majburiy.

Ushbu Yo'rignomaning 2. 16 bandida ta’kidlangan ma’lumot-
noma bilan bir gatorda, uraumiy jamlangan ish staji ko'ssatitmagan
holda bosh satrdan tegishli hujjatlarning nomi, son ragqami va
sanas) ko'rsatilgan holda quyidagilar voriladi:

a) aabul gilingan va xizimatdan bo'shagan sanalari ko'rsatilgan
holda xalg qo‘shinlari va partizan otryadlarida bo’igan davri;

b) kasb-hunarmandchilik shirkatlari arelining a’zosi sifatida
ishitagan davri.

Yangi mehnat dafiarchalari (dublikati)ni berishda ish beruvchi
xodimdan qonun hujjatlarida belgilangan eng kam ish haqining
10 foizigacha migdorida hag olish huqugiga ega.

Mchnat daftarchaiari noto‘g'rt to'ldiriigan (rasmiylashtirii-
ganyda yoki ulami saglashda ehtivotsiziik tufavli varogsiz holga
tushib golganda mchnat daftarchalarining narxini ish beruvehi
coplavdi.

Tabiiy ofatiar yoki boshqga sabablarga ko‘ra korxona tomonidan
xodimning mehnat daftarchasi yo'gotiigan taqdirda, xodimga
mchnat daflarchasining dublikati bepul berifadi.

Ishdan bo’shagan xodimlar mehnat daflarchalarini o'z vagtida
olmagan tagdirda, ular ishlayotgan xodimiarning mehnat daflar-
chalaridan alohida gilinib, korxona xodimlar bo'limida ikki vil
davomida saglanadi.

Ushbu muddal davomida ham yo'glab kelinmagan va
olinmagan mehnat daftarchalari ish beruvehi arxavida 50-vil
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saglanadi va ushbu muddatdan so'ng belgilangan tartibda yo‘gotiht
yuborilishi mumxin.

Ish beruvchilar zarur migdordagi mehnat daftarchalar mavjud-
ligini ta'minlashlari shart.

6.7. Mchnat daftarchalari hisobotini olib horish

Ish beruvchilarda bo‘lgan yangi mehnat daftarchaiart bo' viche
quyidagi hujjatlar vuritiladi:

a) mehnat daftarchalarini gabul gilib olish kitobi;

b) mehnat daftarchalarini sarf gilish kitobi;

v) mchnat daftarchalart litsobini olib borish kitobi.

Mehnat daftarchalarint gabul gilib olish va ularnt sart qitiih
kitoblari korxonalarning hisob~kitab bo‘limi (buxgaiicriv:
tomonidan olib borilib, ularda hamma mchnat daftarchaisi
gabul gilib olish va sarf qshbh ularning seriyalari va son ragam
ko' rsatilgan holda yoziladi.

Mehnat daftarchalari hisobotini olib borish Kitobt xodimbur
ho'limi yoki ish beruvehi tomonidan shunga mas'ul gilingan xocin:
tomoenidan vuritiladi. Bu kitobda xodimiardan ishga kirishao
olingan, hamda vangi kirgan xodimlarga berilgan hamma mehee:
dafiarchalarining seriyasi va son ragamlari, shuningdek, (u_:-.j;.;
vozib berilgan mehnat daftarcha (dubhikat)lar beriigant uchuw:
haq olinganligi to*g‘risida vozib go‘viladi.

Mehnat daftarchalarini gabul qilib olish va sarf gilish hamds
tlarni hisobotini olib borish kitoblarining sahifalarida son ragamiar
qo‘yilgan bo'lishi hamda ular ip bdan tikilib, ish beruvchi razbar:
imzosi va surg'uchlt muhr bilan mustahkamlangan bolishi shan

Mchnat daftarchalari korxonanng xodimlar bo‘limida gat' i
hisobot hujjati sifatida saqglarnadi.

Har oyning oxirida mchnat daftarchasini yuritish bo'yicic
mas’ul shaxs mchnat dafiarchalari mavjudligi hagida va vang.
'to Idirilgan mehnat daftarchalari uchun undinigan pul mablag®l

o‘g‘risida ish beruvchining hisob-kitob bo‘timiga hisobor beras.

To'ldirish paytida yoki boshga sabablarga ko'ra yaroqgsiz bo'i -
golgan mchnat daftarchalariga dalolatnoma (akt) tuziladi.
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Mazkur Yo‘rignomada belgilangan tartibda shartnoma bo‘yicha
mehnat daftarchatari, mchnat dafiarchasiga go‘shimcha varaglari
solib olgan korxonalar bunday shartnoma tuzilganidan keyin bir
oydan kechikmasdan ular magsadli ishlatilganligi to‘g risida mehnat
organlariga ma’lumol tagdim gilishlart lozim. Ma'lumot mehnat
daftarchalari, mehnat daftarchasiga go‘shimcha varaglari berilgan
{yuritilgan) xodimliar to‘g‘risida ma’lumotiar, ishga gabul gilish
to'g'risida buyrug rekvizitlari ko‘rsatilgan holda erkin shaklda
beriladi.

Korxona tuzilgan mehnat shartnomasi asosida belgilangan
tartibda fagat ishga qabul gilingan xodimlarga mehnat daftarchasi
berishi shart. Begona shaxslarga mehnat daftarchasi berish taqiq-
lanadi.

6.8. Mehnat daftarchasini yuritish tartibiga rioya
gilinishi ustidan nazorat olib berish va yuritish
tartibi yuzasidan nizolarni ko‘rib chigish

Mchnat daflarchasini yuritish lartibiga riova gilinishi ustidan
nazoraini o‘rnatiigan tartib asosida mehnat huquq inspeksiyalari,
kasaba uyushmalari haimnda bo‘vsunishi bo‘yicha o‘zidan yugori
turuvchi idoralar tlomonidan olib boriladi.

Mchnat daftarchalarimi yuritish yuzasidan nizolar mchnat
nizotarini ko‘ruvchi organlar tomonidan gonunchilikda belgilangan
tartihda ko‘rib chiqiladi.

Estatma: har bir xodimga fagaigina bitta mehnat daf-
tarchast yuritiladi, agarda ayrim sabablarga ko ‘ra xodimda
ikki yoki undan ko'p mehnar dafrarchasi mavjud bo‘lsa
keyingilari shunday mavjudiikni aniglagan ish beruvchi
tomonidan bekor gilinadi. Bunda keyingi daftarchalardagi
vouvlar uchun shu ish beruvehi mas’ul bo ‘lmaydi.

Mcgchnat daftarchalari, mchnat daftarchasiga go‘shimcha varag-
larni sotib olish, hisobotini olib borish va tasarruf etish tartibiga
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rioya qilishni nazorat gilish mahalliy mehnat organlan tomonidan
gonunchilikda belgilangan tartibda amalga oshiriladi.

Mchnat daftarchalarini yuritish, sotib olish, hisobotni olib

borish va foydalanish tartibini buzgan mansabdor shaxslar goenun-
larda beigilangan tartibda javobgarlikka tortiladilar.

Yo'rignomaga
7L
ASOS Qabul giib Beriigan
(hujjaini-| olingan mehnat] go‘shimcha
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Yo‘rignomaga

(kerxonaning nomi)

4-1L.OVA
erkak T-2 Shaki
Hisob soni  Harflar
ayol

____ SON SHAXSIY VARAQA
. UMUMIY MA'LUMOTLAR

1. Ismi Sharifi

2. Tugilgan yili

(asosty kasbi, mutaxasissligi)

3. Tug'ilgan joyi

4. Miilati

{shu mutaxassisliu bo’yicha
ish staji)

5. Ma'lumoti;

9. Umumiy ish staji

a)

(oliy, o‘rta maxsus, o‘rta to‘ligsiz,
o'rta, boshlang‘ich (sinfl)

b)

{oliv yoki o‘rta maxsus o‘quv)

v)

{kasb o‘rganish bo‘yicha texnik
ma’fumotini olgan maktab,

o'quv kasb-hunar kellejining nomi
va tamomlagan vyili)

g) O'quv turi

(kunduzgi, kechki, sirtqi)

10.
(oxirgi ish joyi, mansabi,
ishdan bo‘shash sanasi)

11. Oilaviy holati
(oila a’zolarining har birining
tug‘ilgan yili)

2.

13.

14.

I5.

16.

17.

8.

19.
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6. Diplom (guvohnomasi)

20. Pasport: scriyast
soni

Kim tomonidan va gachon
berilgan

To‘ldirilgan sana 20

{Oliy yoki o‘rta maxsius o‘quy
yurtini tamomlaganlar uchun)___

7. Diplom (guvohnomasi)
bo‘vicha malakasi )
. sonli diplom
{guvohnomasi) 20__ '

« » da benigan

yvil «

21. Yashash manzili

telefon
xodimning 1mzosi

»

II. HARBIY HISOBDA TURISHI
TO‘G‘RISIDAG] MA'LUMOTLAR

Hisob guruhi

Hisob toifasi

Harbiy unvoni
Harbiy hisobdagi

Tarkibi

mutaxassisligi sonti
Harbiy xizmatga varoqligt
Yashash jovidagi mudofaa

ishlari bo‘limining nomi __

SO0 Maxsus

hisobda turadi.
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Yo‘rignomaga
5-1LOVA
MEHNAT DAFTARCHASI
O'zbekiston Respublikast Gerbi GT-1 Ne 0000000

Familiyasl, ismi va otasining ismi

ﬂ?ﬁéan vaqti
(vit, kun, oy)

Ma’lumoti
(tugallanmagan amumiy o 'ria, umumiy o‘ria, tgallanmagan hunar-texnika,
tugallanmagan o ‘rta maxsus (kash-hunar}, o ‘ria maxsus (kasb-hunar), tugailan-

magan ofiy, ofiy, tayanch oliy (bakalavr), oliy {magistr)

Kasbi, mutaxassisligi _
To'ldirilgan sanasi 199 -yil «  »
Daftarcha egasining imzosi

M. O-.
Mehnat daftarchalarini berishga ma’sul bo‘lgan
shaxsning imzosi, familiyasi, ismi va otasining
ismi.
(imzo anig bo'lishi kerak)
1shi to‘g‘risidagi ma’lemotlar
t/r sana 1shga qabul gilish, beshqa doimiy Qaysi hujjatga
ishga o‘tkazish va ishdan asoslanib yozilgan
P . bo‘shatish to‘g‘risidagi (sanasi, tartib
yu pkuny oy ma’lumotlar ragami)
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6.9. Elektron mehnat daftarchasini yuritish

23-may 2017-yilda «Bandlik sohasida davlat siyosatini yanada
takomillasktirish va mehnat organlari faoliyati samaradorligini
tubdan oshirish chora-tadbirlari to‘g risida» gi Prezident Farmonni
1imzolandi.

Farmonga asosan O‘zbekiston Respublikasida 2019-yilning
I-vanvaridan boshlab ish joyi va daviat ijtimoiy sug‘urtasiga to‘lov
gilgan davri bo‘yicha ro‘yxatga olishning «elektron mehnat daf-
tarchasi» tizimi yo‘lga go‘yiladi.

Shu davrdan boshiab birinchi martz ishga joylashtirilgan
xodimlarga qog‘oz shaklidagi mehnat daftarchalari berilishi
to'xta’tiladi va mehnat daftarchalaridagi yozuvlami soliq to‘lov-
chining individual raqami (STIR) va fuqarolarning jamg arib
boriladigan pensiya to‘lovi bo‘yicha individual raqami (PTIR)
asosida xodimning ish joyi va Moliya vazirligi huzuridagi Byud-
jetdan tashqari pensiva jamg‘armasiga to‘lovlar amalga oshirilgan
davri bo“yicha hisobga olish belgilandi.

Mchnat munosabatlariga bu kabi zamonaviy yondashuvdan
asosty magsad inson manlaatlan, ularga qulaylik va yengillik
yaratishdir.

Xususan, mazkur yangilikni joriy etilishi natijasida:

— korxona, tashkilot va muassalarda ishchi xedimlarning
mchnat faoliyati bo‘yicha ish stajlarini elektron tartibda yuritilishi,
kadrlar bilan ishlash jaravonlarini avtomatiashtirilgan tartibda
amalga oshirilishi va bu borada moliyaviy mablag‘larni 1ejalishi;

— ishchi xodimlarning mehnat faoliyati bo‘yicha ish staji
hisobini yuritishga doir jarayonlarda noaniq, asoslanunagan yoki
tasdiglanmagan ma’lumotlar haqgida yozuvlami kiritilishi, ish staj-
larini qalbakilashtirish hamda yo'qetilgan mehnat daflarchasidagi
vazuvlar bo‘yvicha tasdiglovchi hujjatlarni yigiish bilan bog'lig
holatiar oldini olish;

— ishchi xodimlar mehnatiga haq to‘lanishi bilan bir vagtda
ularning pensiya ta’minotiga o‘tkaziladigan ajratmalari hisobini
avtomatlashtirilgan tartibda yuritilishi va ma’lumotlar bazasida
shkallantirib borilishi;
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— fugarolarning yoshga doir pensiva olish huqugi paydo
bo‘lganda, ularga pensiya tayinlash ishiari jarayonida belgilangan
tartibda ish stajlarini hisobga olish bo'yicha amalda talab etiladigan
turli xildagi tasdiglovchi hujjatlarni to‘plash bilan bog‘liq ovora-
garchiliklarga chek go'yilib, barcha ma’lumotlarni clekiron tartibda
shakllantirish imkoni yuzaga keladi.

Ushbu vo'nalishda ilg‘or xorijiy tajribalardan kelib chigib,
ishchi xodimlar mehnat faoliyati bo*vicha ish stajiga doir shakl-
fanliriigan ma’lumotlar bazasi mustahkam manbalarda saglanishi,
tizimdi yangilanib borishi hamda kamida 2 joyda ularning himoya-
langan zaxira manbalari (serverlar) bolishi ta’minlanadi va
ma’lumotlar saglanishi kafolatlanadi.

Elekiron mehnat daftarchast quyidagi ma’lumotlarni o'z ichiga
oladi:

— xodimning pasport ma’lumotiari;

— STIR va jamgarib boriladigan pensiya hisob ragami;

~— olingan kasbiy ta'lim shu jumladan o‘qishni tugallaganligi
to'g'risidagi ma’fumotnoma (diplom) ragami;

— ishga qabul gilingan sanasi, mehnat shartnomani o*zgartirish
va tugatish to'g‘risidagi ma’lumotlar (ish jovi va lavozimi (kashi)
ko'rsatiigan holda).

Elektron mehnat daftarchasidagi yozuviar mehnat staji to'g'ri-
sidagi ma’lumotnomalar bilan tenglashtiriladi. Bundan tashgari,
xodim har ganday vaqtda soliq mspeksiyasidan elekiron mehnat
dafiarchasiga kiritilgan barcha ma’lumotlarning qog‘ozda chop
etilgan va tasdiglangan nusxasini olishi mumKkin.

Ammo xodimning iliimosnomasiga binoan uning «Qog oz»dagi
mchnat daftarchasiga yozuvlar 1.01.2021 yilgacha kiritiladi (agar
w 1.01.2018 vilgacha beriigan bo‘lsa). Ammo 10.01.2021 yildan
ko'p bo‘lmagan muddatda ular shaxsiy saglash uchun egasiga
topshiriladi.

Muvofiq ravishda, quyidagilar haqiqiy hisoblanmaydi:

— 1.01.2019-vildan keyin berilgan qog‘oz shakldagi mehnat
daftarchalary;

— 1.01.2021 yildan keyin qog'ozdagi mehnat daftarchalari
hlanklariga Kiritilgan gaydlar.
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Qisqacha xulosalar

Mehnat dafltarchalan xodimlarning mehnat stajini tasdiglovchi
asosty hupat bo‘lib, muikchilik va xo'jalik yuritish shaklidan gat'i
nazar, korxonalar, muassasalar va tashkilotlarda 5 kundan ortig
ishlagan, shu jumladan, muayvan muddatga vollanganlar ya’'ni
xodimlarga, shuningdek, daviat {jtimoiy sug‘urta qilinishi ko‘zlan-
gan taqdirda, shtatlar jadvalidan tashqari xodimlarga ham vuritiladi.
Mehnat dafiarchasi O‘zbekiston Respublikasi Adliva vazirligi
tomonidan 1998-yil 29-yanvarda 402-son bilan davlat ro‘yxatidan
o‘tkazilgan Yo‘rignoma asosida yuritiladi. Mazkur Yo‘rignoma
O‘zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi talablariga muvofig
ishlab chigilgan va u mchnat daftarchalari yuritilishining vagona
tartibini belgilaydi

Nazorat va muhokama uchen savoliar

1. Mehnat daftarchasini yuritishuing unwmiy talablari nimalarden borat?

2. Mehnat daftarchasiga xodim 10°g risidagi ma Tumoilarni yozish ganduy
amalea oshiriladi?

3. Ish 1o g risidagi ma fumotlarni yozish taribi gandqgy?

4. Ish beruvchi bilan xodim o ‘rtasidagi mehnat shartnomasi bekor gilinishida
mehnat daftarchasini io‘ldirish tartibi ganday?

S. Mehnat shartnomasi bekor gitinganda mehnat daftarchasini berish tartibi
ganday?

6. Mechnat daftarchasining dublikati nima? Mehnat daftarchalari uchun
olinadigan haq va wlarni saglash to'g'risida nimalarni bilasiz?

7. Mehnat daftarchalari hisobotini olib borish ganday emalga oshiriladi?



VII bob. XODIMLARNI TANLOY ASOSIDA
ISHGA QABUL QILISH

7.1. Xodimiarni tanlov asosida ishga qabul
gilish qoidalari

Har ganday tashkilot, mmuassasa, korxona o‘z faolivatini to'g‘ri
tashkil etishda malakali xodimlarni tanlab olishdan manfaatdor
bo‘ladi. Tanlab olishda tashkilotdagi mavjud xodimlarmi yoki
chetdan jalb gilingan nomzodlani tanlash o‘rinli ckanligi
ko‘pchilik mutaxassislar tomonidan ko‘rsatib o‘tilgan. Ayrim
tashkilotiar xodimlarni ishga qabul qilishda ularning ishega
layoaatliligini intizomiy tartib asosida ko‘rib chigadilar, bunday
tartiblarga yomon ishga gatnash kabi vazivatlarga nisbatan
go‘llaniladigan past ko‘rsatkichlar bilan bog'liq asosli dalillarni
keltirish mumkinfigi amernkalik professor M. Armstrong Kitob-
larida ko'rsatib o'tilgan'.

Shu nuqtai-nazardan xodimlarni ishga tanlab olishni tashki!
etish ma’'lum goidalar asosida amalga oshinlishi magsadga muvefig
sanaladi. Mazkur amalivotni oliy ta’lim muassasalariga professor-
o‘gituvchilarni tanlov asosida ishga gabul qilish tartibi asosida
ko‘rib chigamiz,

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2006-yil
l0-fevraldagi 20-son qarori bilan  «Oliy {a’lim muassasalariga
pedagog xodimlarni tanlov asosida ishga qabul qilish tartibi
to‘g risida» Nizom tasdiglandi. Nizom chuqur kasbiy bilimlarga
va ilmiy yutuqlarga, jodiy, ilmiy sailohiyatga, yuksak intellcktual
gobiliyat va axlogiy fazilatlarga ega bo‘lgan, Kadrlar tayyorlash
Milliy dasturi talablari darajasida mutaxassislar tayyorlash bilan
shug‘ullanishga munosib bo‘lgan eng malakali pedagog kadrlarni
tanlash uchun ragobat muhitini yaratish va ta’minlash maqsadida
ishlab chigildi.

' M. Armstrong. Human resource management. 2010 — p. 752.
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E’LON NAMUNASI:

Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti bo‘yicha quyidagi
bo‘sh (vakant) o‘rinlar: kafedra mudiri, professor, dotsent,
katta o‘gituvchi, o‘qituvchi, assistent
lavozimlariga tanlov e’lon giladi

Makroeigtisodiyot;, Marketing; Sanoal igtisodiyoti; pedagogika
va psixologiya kafedralari mudirlariga;

Marketing; Sanoat iqtisodiyoti; Moliva va soliglar kafedralar
professorlariga;

Oliy matematika, Statistika; Jahon igtisodiyoti kafedralari katta
o‘qituvchilariga;

Igtisodiyot nazarivasi kafedrasi assistentiga.

7.2. Tanlov talabi va tartibi

Tanlov qgatnashchilariga qo‘yilgan malaka talablari tashkiiot -
Nizomida keltirilgan bo‘ladi. Jumladan, oliy ta’lim muassasast
Nizomida lavozimlar tanlov bo‘yicha cgallanadigan pedagog
xodimlar va tlanlov qatnashchilaniga quyidagi malaka (alablari
qo‘yilgan:

1. Pedagog xodimlar (professor-o‘gituvchilar tarkibi) toifasiga
kafedra mudiri, professor, dotsent, katta o’qituvchi, o'qgituvchi
(assistent) lavozimini cgallab turgan shaxslar kiradi.

2. Oliy ta’lim muassasasining kafedra mudiri, professor,
dotsent, katta o‘qituvchi, o‘qituvchi (assistent) lavozimi 5-yil mud-
datga tanlov bo‘yicha egallanadi.

Besh yillik muddat tamom bo‘lganidan keyin ko‘rsatib o‘tilgan
lavozimlar mazkur Nizomga muvofiq tanlov asosida egallanadi.

3. Ikki va undan ortig teng lavozimlarga bir vagtda tanlov
o‘tkazilmaydi.

4. Kafedra mudiri lavozimini egallash uchun tanlovda fan
doktori, fan nomzodi ilmiy darajasiga, shuningdek, professor voki
dotsent ilmiy unvoniga ega bo‘lgan shaxslar gatnashishi mumkin.

Dotsent (fan nomzodi) kafedra mudiri lavozimini cgallashga
bir marotaba besh yillik muddatga go‘yiladi.
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Bir muddat tamom bo‘lgandan keyin kafedra mudin lavozimini
egallab turgan va fan doktori ilmiy darajasint olmagan dotsent
(fan nomzodi} oliy ta’lim muassasasi rektorining taqdimnomasiga
ko‘ra va bo‘ysunishiga ko‘ra tegishli vazirlik yoki idoraning ruxsaii
bilan kafedra mudiri lavozimini egallashga fagat favqulodda hollarda
tanlovda gatnashishi mumkin.

Fan nomzodi ilmiy darajasiga yoki dotsent ilmiy unveoniga ega
bo‘lgan bir shaxsning kafedra mudiri lavozimiga tanlovda ketimi-
ket uchinchi muddatga gatnashishiga yo‘l qo‘yilmaydi.

Tillar, jismoniy tarbiya va sport, grafika va chizmachilik,
madaniyal va san’at vo‘nalishlan kafedra mudirlar lavozimini
egallash uchun tanlovda dotsent ilmiy unvoniga (fan nomzodi
ilmiy darajasiga) ega bo‘imagan, birog kamida S-yillik metodik,
ilmiy-pedagogik, ijodiy va tashkiliy faolivat tajribasiga ega bo'lgan
shaxs qgatnashishi mumkin.

3. Professor lavozimini cgallash uchun tanlovda, goidaga ko'ra,
professor ilmiy unvoniga yoki fan doktori ilmiy darajasiga cga
bo‘lgan shaxs gatnashishi mumkin,

Professor lavozimini egallash uchun tanlovda, shuningdek,
kamida 3-yillik ilmiy-pedagogik ish stajiga ega bo‘lgan, mazkur
kafedraning ta’lim yo‘nalishlari bo‘yicha darsiiklar va o'quy
qgo‘llanmalarning muallifi bo‘igan fan nomzodi ilmiy darajasiga
yoki dotsent 1imiy unvoniga ega bo‘lgan shaxs bir muddaiga
gatnashishi mumkin.

6. Dotsent lavozimini egallash uchun tanlovda, goidaga ko'ra,
tegishli mutaxassistik bo‘yicha dotsent, katta ilmiy xodim ilmiy
unvoniga ega yoki fan doktori (nomyodi) ilmiy darajasiga cga
bo‘lgan shaxs qatnashishi murakin.

Bir muddatga dotsent lavozimini c¢gallash uchun tanlovda,
shuningdek, tegishli ilmiy unvonga va ilmiy darajaga ega be'lmagan.
birogq ushbu mutiaxassislik bo‘yicha kamida 3 villik amaliy ish
tajribasiga ega bo‘lgan, mazkur kafedraning ta’lim yo‘nalishlari
bo‘yicha darsliklar va o‘quv qo‘llanmalari muallifi bo'lgan yugori
malakali mutaxassis ham gatnashishi mumkin.

7. Katta ofgituvchi lavozimini egallash uchun tanlovda oliy
ma’lumotga ega bo‘lgan shaxs (magistr, diplomli mutaxassis},
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shuningdek, imiy daraja va idlmiy unvonga ega bo‘igan hamda
bundayv daraja va unvonga ega bo‘lmagan, birog o'qituvchilik,
timiy-tadgiqot va ishlab chigarish ishlari tajribasiga ega bo‘lgan
shaxsiar ham qainashishi mumkin.

8. O‘gituvchi (assistent) lavozimini egallash uchun tanlovda
tegishli mutaxassishik bo‘vicha olty ma’lumeotga ega bo'lgan shaxs
{magistr, diplomli mutaxassis) gatanashishi mumkin.

9. Homilador ayellar, shuningdek, uch yoshgacha bolalari
bo‘igan ayollar cgallab turgan lavozimlarga tanlov ¢’ton qilin-
maydi.

10. Oliy ta’lim muassasaiariga o'qituvchi lavozimiga soatbay
hag to‘lash shartlarida ishga kirayotgan shaxslar tanlovsiz, rektor
buyrug'i bilan, belgilangan tartibda gabul qgilinadi,

ti. Katta ilmiy xodim izlanuvchilar institutini bitiruvchi
tugatish vilida, shuningdek, Oliy ta’lim muassasasini bifirgan
imutaxassis tagsimotl bo‘yicha o‘quiuvchi lavozimiga lanlovdan
tashgari 3 yil muddatga tayinlanadi.

Tanlov o‘tkazish tartibiga asosan oliy a’lim muassasasi
sayvlanish muddali mazkur o‘quyv yilida tugaydigan kafedra mudin,
professor, dotsent, katia o‘gituvchi, o'qgituvchi (assistent) lavo-
zirntarind egallash uchun, shuningdek, bo‘sh lavozimlarga taxmi-
nan quyidagi mazmunda laniov ¢’lon gqiladi.

Faniovda gatnashishni xohlovchilar olly ta’lim muasasasiga
guyidagi hujatlarni taqdim etishlan talab etiladi.

3. Tanlovda qatnashish uchun taqdim etilishi lozim bo‘lgan
hujjatlar ro‘yxati:

. Rektor nomiga ariza;

2. Ishlovchining shaxsiy varaqgasi;

3. Ma'lumoti, ilmiy daraja, iimiv unvoni xagidagi diplom
nusxalari;

4. Ixtirolari, malaka oshirish to‘g‘risidagi guvochnomalar

usXasi;
5. Pasport nusxasi;
6. Tlmiy ishlar ro‘yxati.



a) Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)

“@f‘ rahbar lavozimi _pa
AN (1.Sh. Familivasi)
¢
\3“ 3Y o herrvehinine laverims
S {(ariza beruvchining lavozimi)
fi & 09 1
& dan
(1.Sh. Familivasij
Ariza
Meni 2019-vil martda «lqtisodchi» gazetasida
e’lon gilingan ___ kafedrasi
lavozimi bo‘yicha tanlovda ishtirok etish
uchun hujjatlarimni ko‘rib chiqgishingizni so’ravman. *

Arizamga lanfovda gatnashish uchun kerakli hugjzatlami
ilova gilaman.

sana imzo Familivasi {5k,

b) Iimiy ishlar ro‘yxati namunasi:

(FAMILIYA ISMI SHARIFI)NING
1LMIY ISHLARI ROYXATI

1. Meonegrafiya, risolalar

Nashrivot Haremaaibniiary

No Nomi Hajrui S
nomi, yil

i. Turkistonda 1G b.t Toshkent: Familiva | Sh.
mustartlaka Fan, 2016

boshgaruy tizimi
tarixi X1X asr oxiri i
XX asr boshlari {

139



Z. Darstik, o‘guv-ushubiy go‘Nanma

Daviat Qb Toshkent: Sharg, Familiva
muassasalari tarixi a 2017 I.Sh.

3. thmiy maqolalar

]

{storiyarazvitiva
3 1 predprivimatelstva S. 2028
v Turkestanc

O zbekiston (arixi, —
2018, — Ne 1,

4. Tezis, konferensiya materiallari

4 Tarixiy B. 6363, Prof. -
fotohuatiami H. Sulaymonov
manbaviy tahlil noml yosh
etish usullan manbashunosiar va

mai nshunoslarning
Ofzbekiston
Respubiikasining
P5-yilligisa
bag‘ishiangan (Imiv

anjumani. —
l Toshkent, 2016.
Tadgigotchi imzo Familiyasi 1.5k,
Fakultet (yoki OTMning)
ilinly kotibi imze Familiyasi 1.8h.

Muhr

7.3. Tanlov natijalarini rasmiylashtirish

Kafedra mudiri, professor lavozimlariga nomzodlar dastlab
fakulietlar Hmiy kengashlarida so‘ng oliy 12’lim muassasasi (uni-
versitet) Himiy Kengashida ko‘rib chigiladi.

Dotsent, kaita o‘qituvchi, o'gituvchi (assistent) lavozimlariga
nomzodiar dastlab kafedra majlisida, so‘ng fakullet llmiy
kengashida ko‘rib chigiladi va tasdiglanadi.

Yugoridan kelib chiggan holda tanlov natijalari asosida kafedra
mudiri, professor lavozimlariga tayinlangan xodimiar fakultet va
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universitet llmiy kengashlari bayonnomalaridan ko‘chirmalarpi
boshga hujjatlar bilan birga Kadriar bo'limiga taqdim ctishiart
talab etiladi.

Dotsent, katta o‘gituvchi, o‘gituvchi (assistent) lavozimlariga
tayinlanganlar csa kafedra majlisi bayonnomasidan ko'chirma va
fakultet lmiy kengashi bayonnomasidan ko'chirmani tagdim
ctadilar.

Tanlovdan o‘tgan, dotsent, katta o‘qituvchi, o‘gituvchi (assis-
tent) lavozimlariga tavinlangan pedagogik xodimiarning hujjatian
fakultet ilmiy kotiblari tomonidan Kadrlar bo‘limiga tagdin: ctifadi

v) Kafedra majlisi bayonnemasidan ko‘chirma
namunasi:

TDIU Igtisodiyot fakulteti « »

kafcedrasi majlisining 10-sonli bayonnomasidan
KO‘CHIRMA

Toshkeni shahri 2019 28 03

Majlis raisi: i.Sh. Familiyasi

Kotik: {.Sh. Familivasi

Qatnashdilar: 8 kishi (kafedra a’zolan 1 Sh. Familiyasi)

KUN TARTIBI:

3. Kafedra ogituvchist. 1.0n. {L.Sh. Familivasi)ning dcisernt

lavezimini egallash uchun tanlovda gatnashishi natiialart to’g risicc.
ESHITILDI: kafedra professori (1.Sh. Familiyasi} so'zga

chigib, i.fn. (L.Sh. Familiyasijning dotsent  lavoziming egallash

wchun tanlovda qatnashisni natijalari 10°g' risida kafedra a'volaripa

ma'fumot berdi. Yosh o'quuvchi (1.8h. Familivasi) fakuitct o

kafedraning o‘quy va ilmiy hamda jamoat ishiarida faol wshtsred

etishi va talabalar bilan ma'naviv-ma'rifiy sohads taniivig ol

borishini ta’kidlab o'tdi. (1.Sh. Familiyasi) ayni vagtda onaas
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ortiq hmiy maqola va tezislar €’lon gilganligi hamda 1 ta o‘quy
qo'lianma tayyorlaganiigini gayd etib o‘tdi.

SOGZGA CHIQDI: dots. (I.Sh. Familivasi) so‘zga chigib,
i.tn. (1.Sh. Familiyasi)ni dolsent lavozimiga o°tkazish hagidagi
taklifni qo*Hab-guvvatladi.

Taklif yashirin ovozga qo‘yildi.
Rozilar — 8 ta, garshilar — yo‘q, betaraflar — yo'q.

QAROR QABUL QILINDI:

1. Kafedra professor-o‘qituvchilarining (I.Sh. Familiyasi)m
dotsent javozimiga o‘tkazish to‘g‘risidagi taklifi go'llab-quvvat-
tansin.

2. Kafedraning mazkur garorini tasdiglash fakultetr IHmiy
Kengashidan so‘ralsin.

Majlis raisi Familiyasi 1.Sh.

Majlis kotibi Familiyasi 1.8h.

g) Fakultet IImiy Kengashi bayonnomasidan
ko‘chirma namonasi:
TDIU Igtisodivet fakulteti Kengashining
12-sonli majlis bayonnomasidan

KO‘CHIRMA
Toshkent shahri 2019 02.05.

Maijlis raisi: 1.Sh. Familiyasi
Bmiy kotib: {.Sh. Familiyasi
Qainashdilar: 18 kishi.

KUN TARTIBI: 4. Turli masalalar.
1. « » kafedrasi katta o‘gituvchisi, i.f.n. (1.Sh. Fa-
milivasi)ni tanlov asosida dotsent lavozimiga tayinlash xususida.
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ESHITILDI: dost. (I.Sh. Familiyasi} « »
kafedrasi kauta o'qituvchisi (1.Sh. Familivasi)ni tanlov asosida
dotsent lavozimiga tayivnlash to‘grisida kafedradan [lmiy Ken-
gashga tavsivanoma kelib tushgan. Nomzod to‘g‘risida ma’lumo
berish uchun so‘z kafedra mudin t.fn. (1.Sh. Familiyasi)ga.

i.f.n., dots. I.Sh. Familiyasi: Kafedra katta o‘gituvchisy, i.fin.
(1.Sh. Familivasi) o'z ilmiy izlanishlari va samarali pedagopis
faalivati bilan ajralib turadi. O‘tgan yil davoriida (1.Sh. Familiyasi:
o‘ziga yuklatilgan ishlarni mas’uliyat bilan o'z vagtida bajarit
kelayotgani va hozirgi kunga qadar 15 dan ortiq ilmiy magolaict
chop etganligi, lta o'quv go‘llanma nashr etganligini ta'kidis
o‘'tdi. (I.Sh. Familiyasi)ni tanlov natijalariga ko'ra dotsen
lavozimiga tavinlashni iimiy kengash a’zolaridan so'radi.

SO‘ZGA CHIQDILAR: katta o‘gituvchi €1.Sh. Famitivasi;
nomzodini dotsent lavozimiga tayinlashga loyig deb o'yiashi v
bu fikrni go'llab-quvvatlashini aytib o‘tdi.

dots. 1.Sh. Familiyasi: (I.Sh. Familivasi} nomzadini voqiab,
u tomonidan o‘tkazilgan ochiq dars va ma’ruzalarida tals-
balarning faolligini oshirishga garatilgan yangi pedagogik tox-
nologiyalardan foydalanishini glohida ta’kidiab o"tdi va teklifyn:
ma’quilladi.

Taklif yashirin avozga go‘yildi:
Rozilar — 48 ta, garshilar — yo'qg, betaraflar — yo'q.

QAROR QILINDI:
1. « » katta o‘gituvchisi, t.0n. ([.Sh. Familiyasijs
tanlov natijalari asosida dotsent iavozimiga tavirash 1o°g vsidee
taklif gollab-quvvatiansin.

Majlis raisi i.f.n, dots. Familiyasi 1.5k
Ny ketib i.fn., dois. Familiyasi 1.5h.
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d) Universitet lmiy Kengashi bayennomasidan
ko‘chirma namunasi:

TDIU llmiy Kengashining 2019-yil 28-maydagi
15-senli majlis bayonnomasidan

KO‘CHIRMA

ESHITILDI:
Professor (I.Sh. Familivasijni « »

kafedrasiga tanlov asosida professor lavozimiga
tayinlash to‘g‘risida.

56 kishidan iborat [imiy Kengashning 37 nafar
a'zosi ishtirokida ovoz berish natijalari:
Tarafderlar: 36 ta

Qarshilar: | ta

Yarogsiz byulietenlar: vo'q.

QAROR QILINDI:
Professor (1.Sh. Familiyasi) « »
kaledrasiga taniov natijalari asosida professor
lavozimiga tayinlansin.

Ilmiy Kengash raisi Familiyasi 1.Sh.
iy Kengash kotibi Familiyasi I.5h.

Ko‘chirma asliga to‘g‘ri
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¢) Buyruq namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O°RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVIAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
SOn ya sanasi
Tanlov xususida
Iqtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — «Makroiqgtisodiyot» kafedrasi mudiri
vazifasini bajaruvchisi, shu kafedraga kafedra mudiri lavozimiga
tanlov asosida 5-vil muddatga saylangan va 29.12.2019-yildan
mchnat shartnomasi tuzilgan dcb hisoblansin.

Tanlovdan gayta o‘tish muddati 29.12.2024-vil deb belgilansin.

Asos: TDIU Hmiy Kengashining 29.12.2019-vildagi bayonno-
masidan ko‘chirma, 386/08-sonli mchnat shartnomasi, OTM
pcdagog xodimlarni tanlov asosida ishga gabul qilish tartibi
o'g risidagi Nizom, ariza.

Rektor F.1.Sh.
Loyiha kirituvchi: Kelishilgan:
Kadriar bo‘limi beshlig‘i Prorektor
F.1.Sh. F.1.Sh.
Yurist-masiahatchi F.L.Sh.

Buyrug nusxasini ofdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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1) Buyruq namunasi:

OZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA
O‘RTA MAXSUS TA’LIM YAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ

SOn va sandasi

Tanlov xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — «Makroiqtisodiyot» kafedrasi pro-
fessor vazifasini bajaruvchisi, shu kafedraga professor lavozimiga
tanlov asosida 5-yil muddatga saylangan va 30.04.2019-yildan
mechnat shartnomasi tuzilgan deb hisoblansin.

Tanlovdan gayta o‘tish muddati 30.04.2024-vil deb belgiiansin.

Asos: TDIU llmiy Kengashining 30.04.2019-vildagi bayon-
nomasidan ko‘chirma, 70/08-sonli mehnat shartnomasi, OTM
pedagog xodimliarni tanlov asosida ishga qabul giiish tartibi
to‘grisidagi Nizom, ariza.

Rektor F.1.Sh.
Loyiha kirituvchi: Kelishilgan:
Kadrlar bo‘limi boshlig‘i Prorektor
F.I.Sh. F.I.Sh.
Yurist-maslahatchi F.1.Sh.
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Qisqacha xulosalar

Xodimlarni tanlov asosida ishga qabul gilishda tashkilotdagi
mavjud xodimlarni yoki chetdan jalb gilingan nomzodlarni tanlash
o‘rinli bo‘ladi. Ayrim tashkilotlar xodimlarni ishga qabul gilishda
ularning ishga layogatliligini intizomiy tartib asosida ko‘rib chi-
gadilar, bunday tartiblarga yomon ishga gatnash kabi vaziyatlarga
nisbatan go‘llaniladigan past ko‘rsatkichlar bilan bog‘liq asosli
dalillar amalivotda ko'plab uchraydi. Tanlovii o‘tkazishdan avval
tanlov talablari va tartiblarini belgilab olish zarur. Bunday talablar-
dan eng muhimi tanlovda gatnashish uchun tagdim etilishi lozim
bo‘lgan  hugjatlar ro'yxatini tuzishdir. Tanlov natijalan tegishhi
bayonnomalarda voki uning ko*chirmalarida aks ettiriladi.

Nazorat va muhokama uchun savoliar

1. Xodimlarni ishga tanlov asosidu qabul gilishning chamiyati nimada?
2. Tanlovning ganday tartib goidalari maviud?

3. Tenlovge topshiriladigan hujjaitar tarkibi qanday bo ‘lishi mumkin?
4. Tanloy nafijalari ganday rasmiylashtiriladi?



VHI bob. XODIMLARNI ISHDAN BO‘SHATISH VA
MEHNAT SHARTNOMASINI BEKOR QILISH

8.1. Mehnat shartnomasini bekor qilish tushunchasi,
asoslari, tasnifi va umumiy goidalari

Mehnat shartnomasini bekor gilish muayyan obycktiv va
subyektiv omitlar tufayli yuz beradigan huquqgiy hodisa bo‘lib,
uning natijasida xodim va ish beruvchi o‘rtasidagi mehnat muno-
sabatlari, 0‘z navbatida xodim va i{sh beruvchining o‘zaro huqug
va majburiyatlari ham barham topadi, ular bir-birlariga nisbatan
xodim va ish beruvchilik magomini yo‘gotadilar.

Mechnat shartnomasini bekor qilish huqugiyv tabiatiga ko‘ra
ushbu shartnoma ishtirokchilari xohish-irodasini yoki uni bekor
bo‘lishiga olib kelgan o‘zga holatni aks ettiruvchi yuridik faktdan
iboratdir. '

Mehnat shartnomasining bekor bo‘lishi ko‘p hollarda uning
taraflari manfaatiga ta’sir giladi. Shu sababli O*zbekiston Respub-
likasining Mchnat kodeksi, boshga mehnatga oid gonun hujatiarn
uni bekor qilish asoslari hamda tartiblarini belgilab beradi va bu
bilan xodim va ish beruvchi huguglari buzilmasligi, manfaatlariga
puiur yetmasligi choralarini nazarda tutadi.

Mchnat gonunchiligida mehnat shartnomasi bekor bo‘lganligini
anglatuvchi turli atamalar ishlatiiadi. Masalan, mehnat shartno-
masini bekor gqilish, mehnat shartnomasini to‘xtatish, ishdan
bo‘shatish, mehnat shartnomasini barham topdirish Xabi
tushunchalar astida bitta ma’noni, ya’ni xodim va ish beruvchi
o‘rtasidagi mehnat huqugiy aloqalar tugaganini anglatadi. Shu
bilan birga ushbu atamalar o‘rtasida muayyan farglar ham mavjud
bo’lib, masalan, mehnat shartnomasini bekor gilish mehnat
munosabatlari uning tarafiaridan biri crki-ohishiga ko‘ra bekor
bo‘layotganini anglatsa, mehnat shartnomasining barham topishi
taraflarga bog‘liq bo‘lmagan tashgi obyektiv holatlar natijasida
Masalan, xodimni vafoti tufayli) o‘zaro munosabatiar xotima
topayotganini angiatadi.
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«Ishdan bo'shatish» tushunchasi esa uch holatni:

a). Mechnat shartnomast bekor bo‘lganini;

b). Mchnat shartnomasining bekor bo'lishiga olib kdgdﬂ holat
sodir bo*lganuligini;

v). Xodimga nisbatan intizomiy jazo qo llamlgamm anglatadi.

Xalgaro Mehnat Tashkilotining mchnat shartnomasini bekor
qilish to‘g‘risidagi 1963-vilgi tavsivalari va «Tadbirkor tashabbusi
bilan mchnat shartnomasini bekor gilish to‘g nsida»gi 1982 -yil
22-iyundagi Konvensiyada mehnat shartnomasini bekor gilinishiga
doir xalgaro huquqgiy taomillar belgilab qo‘yilgan.

Mehnat shartnomasi quyidagi sabablarga ko‘ra bekor qilinishi
mumKin;

1) taraflarning keiishuviga ko‘ra. Ushbu asosga binoan mchnat
shartnomasining barcha turlari istalgan vaqtda bekor qilinishi
mumkin;

) taraflardan birining tashabbusi bilan;

3) muddatning tugashi bilan;

4) taraflar ixtiyoriga bog'lig bo‘lmagan holatlasga ko‘ra;

53) mehnat sharthomasida nazarda tutilgan asoslarga ko‘ra.
Mchnatlga oid munosabatlarni bekor qgilish to‘grisidagi shart
mchnat shartnomasida bu shartnoma ish beruvchi tomonidan
korxona rahban, uning o‘rinbosarlari, bosh buxgalter bilan,
korxonada bosh buxgalter Javozimi bo‘lmagan tagdirda esa, bosh
buxgalter vazifasini amalga oshiruvehi xodim bilan tuzilganda,
shuningdek gonunda yo‘l go‘yiladigan boshga hollarda ham
nazarda tutilishi mumkin.,

6) vangi muddatga saylanmaganligi (tanlov bo‘yicha o‘tma-
ganligi) yoxud saylanishda (taniovda) gatnashishni rad etganligi
munosabati bilan (97-modda).

Rivojlangan mamiakatlar tajribasida ham xodimning ogohlan-
tirilmasdan ishdan bo‘shatilishi holatiar ham mavjud bo‘lib, ularga
xodimning kompaniya tartib goidalari bilan bclgilangan mechnat
intizomini go‘pol ravishda buzish hollarida yo‘l go‘yilishi mumkin.
Shu zahoti ishdan bo‘shashni yvuqori rahbariyat voki bo‘linma
rahibarlari taklif gilishlari mumkin va bu chorani inson resurslari
bo'yicha rahbar bilan muhokama qilmasdan oldin hamda
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appelyatsiyani o‘tqazmasdan oldin tasdiglash mumkin emas.
Ishiovchining appelvatsiyasini o‘tgazish uchun uni ishdan chetlash-
tirish va 24 soat ichida masalalni ko‘rib chiqish kerak!.

Korxona muikderi aimashganda, xuddi shuningdek korxona
qayta tashkil etilganda (go‘shib yuborilgan, birlashtirilgan, bo'lib
yuborilgan, qayta tuzilgan, ajratilganda) mehnat munosabatiari
xodimning roziligi bilan davom etaveradi.

Yangi mulkdor korxonaning rahbari uning o‘rinbosarlari, bosh
buxgalter bilan, korxonada bosh buxgalter lavozimi bo‘lmagan
taqdirda esa, bosh buxgaiter vazifasini amalga oshiruvchi xodim
bilan tuzilgan mehnat shartnomasini bekor gilishga haglidir (109-
modda ikkinchi gisiining 6-bandi). Korxonaning boshga xodimlari
bilan esa, mehnat shartnomasi gonun hujjatlariga muvofig holda
bekor qilinishi mumkin. Korxonaning bir organ bo‘ysunuvidan
boshqa organ bo‘ysunuviga o‘tkazilishi mehnat shartnomasining
amal qilishini to‘xtatmaydi (98-modda).

8.2. Mehnat shartnomasini xodim tashabbusi
bilan hekor gilish

Xodim nomuayyan muddatga tuzilgan mehnat shartnornasini
ham, muddati tugagunga gadar muddatli mehnat sharthomasini
ham, ikki hafta oldin ish beruvchini yozma ravishda ogohlantirib,
bekor qilishga haqiidir.

Ogohlantirish muddati tugagandan so‘ng xodim ishni to‘xta-
tishga hagli, ish beruvchi esa, xodimga mehnat daftarchasini berishi
va u bilan hisob-kitob qlishi shart,

Xodim bilan ish beruvchi o‘rtasidagi kelishuvga binoan mehnat
shartnomasi ogohlantirish muddati tugamasdan oldin ham bekor
gilinishi mumkin. Ushbu moddaning birinchi qismida nazarda
tutilgan yoki taraflar kelishuvi bo‘yicha belgilangan ogohlantirish
muddati davomida xodim bergan arizani qaytarib olishga haglidir.

Agar ogohlantirish muddati tugagandan keyin xodim bilan
mehnat shartnomasi bekor gilinmagan va mehnat muncsabatlari
davom etayotgan bo‘lsa, xodimning tashabbusi bilan mehnat

VM. Armstrong. Human resource management. 2010 — p. 751.
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shartnomasini bekor qilish haqidagi ariza o‘z kuchini yo'qotad,
bunday holda mehnat shartnomasini shu arizaga muvofiq bekos
gilishga esa yo'l go‘yilmaydi. Mchnat shartnomasini xodimning
tashabbusi bilan bekor gilish haqidagi ariza u o‘z ishini davom
ettirishining imkoni yo'qligi (o‘quv yurtiga qabul gilinganligi,
nensiyaga chigganligi, saylab go‘yiladigan lavozimga sayianganligi
va boshga hollar) bilan bogliq bo‘lsa, ish beruvchi mehnat
shartnomasini xodim iltimos gilgan muddatda bekor gilishi kerak.

Muddatli mchnat shartnomasi xodimning tashabbusi bilan
muddatidan oldin bekor gilinganda ushbu Kodeksning 104-
moddasida nazarda tutilgan tartibda xodimning neustoyka to‘lashi
belgilab go‘yilishi mumkin (99-modda).

8.3. Mehnati shartnomasini ish beruvchi tashabbusi
bilan beker qilish asoslari va tartibi

Nomuavyan muddatga tuzilgan mehnat shartnomasini ham,
muddati tugagunga gadar muoddatli mchnat shartnomasini ham
ish beruvchining tashabbusi bilan bekor gifish asosli bo'lishi shart.

Quyidagi sabablardan birining mavijudligt mehnat shartno-
masini bekor gilishning asosli ckanligini bildiradi:

1) texnologivadagi, ishiab chiqgarish va mehnatni tashkil ctish-
dagi o‘zgarishlar, xodimlar soni (shtati} yoki ish xususiyatining
o‘zgarishiga olib kelgan ishlar haimining gisqarganligi yoxud
korxonaning tugatilganhgi;

2) xedimning malakasi yelarli bo‘lmaganligi voki sog‘lig’i
holatiga ko‘ra bajarayotgan ishiga noloyig bo‘lib golishi;

3) xodimning o‘z mehnat vazifalarini muntazam ravishda buz-
ganligi.

Avval mehnat vazifalarini buzganligi uchun xodim intizomiy
voki moddiy javobgarlikka tortilgan yoxud unga nisbatan mchnat
tog‘risidagi qonuniar va boshga normativ hujjatlarda nazarda
tutilgan ta’sir choralari go‘llanilgan kundan e’tiboran bir yil
mobaynida xodim tomonidan takroran intizomga xilol nojo‘ya
harakat sodir gilinishi mchnat vazifalarini muntazam ravishda
huzish hisoblanadi;
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4) xodimning o'z mehnat vazifalarini bir marta go'pol ravishda
buzganligi.

Xodim bilan tuzilgan mchnat shartnomasini bekor qgilishga
olib kelishi mumkin bo‘lgan mehnat vazifalarini bir marta qo‘pol
ravishda buzishlarning ro‘yxati:

ichki mehnat tartibi qoidalari;

korxona mulkdont bilan korxona rahbari o‘rtasida tuzilgan
mehnat shartnomasi;

ayrim toifadagi xodimlarga nisbatan qo‘llaniladigan intizom
haqidagi nizom va ustavlar bilan belgilanadi.

Xodimning o'z mehnat vazifalarini buzishi qo‘pol tusga egaligt
yoki ega emasligi har bir muayyan holda sodir qilingan nojo‘ya
harakatning og'ir-yengilligiga hamda bunday buzish tufayli kelib
chigqan yoki kelib chigishi mumkin bo‘lgan cqgibatiarga qarab
hal etiladi;

5) o‘rindoshlik asosida ishlamaydigan boshga xodimning ishga
gabul qgilinishi munosabati bilan, shuningdek mehnat shartlariga
ko‘ra o‘rindoshlik ishi cheklanishi sababli o‘rindoshlar bilan
mehnat shartnomasining bekor gilinganligi;

6) korxona rahbari, uning o‘rinbosarlari, bosh buxgalter bilan,
korxonada bosh buxgalter lavozimi bo‘lmagan taqdirda esa, bosh
buxgalter vazifasini amalga oshiruvchi xodim bilan tuzilgan mehnat
shartnomasi mulkdorning almashishi sababli bekor qilinganligi.
Mazkur asos bo‘yicha mehnat shartnomasini korxona mulk qilib
olingan kundan boshlab uch oy mobaynida bekor gilishga yo'l
go‘yiladi. Xodimning vaqlincha mehnatga qobiliyatsizlik davri,
mehnat to‘g‘risidagi qonunlar hamda boshga normativ hujjatlarda
nazarda tutilgan ta’tillarda bo‘lgan vaqti, azrli sabablarga ko‘ra
ishda bo‘lmagan boshga davrlar bu muddatga kirititmaydi.

7) xodimning pensiva yoshiga to‘lganligi, gonun hujatlariga
muvofig voshga doir davlat pensiyasini olish huquqi mavjud
boiganda.

Xodim vaqtincha mehnatga qobiliyatsizlik davrida va mehnat
to‘grisidagi qonunlar va boshqa normativ hujjatlarda nazarda
tutiigan ta’tillarda bo‘lgan davrida mchnat shartnomasini ish
beruvchining tashabbusi bilan bekor qtlishga vo‘l qo‘yilmaydi,
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korxona butunlay tugatilgan holilar bundan mustasno {i00-
modda).

Jamoa kclishuvi yoki jamoa shartnomasida mehnat shartno-
masini ish beruvchining tashabbusi bilan bekor gilish uchun kasaba
uyushmasi qo‘mitasi voki xodimlar boshga vakillik organining
oldindan roziligini olish nazarda tutilgan bo‘isa, shartnomani
bunday rozilikni olmay turib bekor gilishga yvo'l go’vilmavdi.
Mehnat shartnomasi;

korxona tugatilishi munosabati bilan;

korxona rahbar bilan tuzilgan shartnomani Mehnat kodeks
100-moddasining ikkinchi gismida nazarda tutilgan asoslardan
biriga ko‘ra.

Kadrlar sonini gisqattirish tartibining magsadi — ushbu og'ir
jarayonni o‘tqazishda huquaiy, etik va amaliy jihatlami hisobga
olishdir. Qisqgartirishga shunday vazivat sifatida garaiadiki, unda
rahbarival xodimning shunday profildagi mutaxassisiarga ehtiyoj
yo‘gligini aniqglagan holda unga boshga ish bera olmashigini bilib
qaror gabul gtlishidir!,

Mchnat kodecksi 100-moddasi ikkinchi gismining 6-bandigs
ko‘ra ish beruvchining tashabbusi bilan bekor ailingan tagdirda
kasaba uyushmasi qo'mitasi yoki xodimlar boshga vakiilik
organining roziligini olish talab ctilmaydi.

Kasaba uyushmasi qo®mitasi yoki xodimlarning boshqga vakillik
organi xodim bilan mehnat shartnomasini bekor gilishga rozilik
berish masalasi be‘yicha gabul gilgan garori hagida ish beruvchiga
yozma ravishda xabar berishi kerak, bunday xabar mennat
shartnomasini bekor qilish huquqgiga cga bo‘lgan mansabdor
shaxsning yozma taqdimnomasi clingan kundan boshlab o'n
kunlik muddat ichida ma’hum qilinadi.

Ish beruvchi kasaba uyushmasi qo‘ntitasi yoki xodimlar boshga
vakillik organining xodim bilan mehnat shartnomasini bekor
gilishga rozilik berish to‘g‘risidagi garori gabul qilingan kundan
boshlab bir oydan kechiktirmay, mehnat shantnomasini bekor
gilishga haghidir.

' Robert L. Matlus, (University of Nebraska at Omaha), Joha H. Jacksou.
(University of Wyoming) Human resource management. 2010, — p. 532,
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Mehnat intizomini buzganlik uchun {(100-modda ikkinchi
gismining 3 va 4-bandlari) mehnat shartnomasini ish beruvehi
omonidan bekor gilishga intizomiy jazolarni go*Hanish uchun
belgilangan muddatlar (182-modda) o‘tib ketgandan keyin yo‘l
go'ytimaydi (101-modda).

2.4. Mehnai shartnomasini ish beruvchining tashabbusi
bilan bekor gilish te‘g‘risida ogoblantirish

Ishr beruvehi mehnat shartnomasini bekor gilish niyati hagida
xodimni gquyidagi muddatlarda yozma ravishda (imzo chektirib)
egohlantirishi shart

1) mehnat sharinomasi iexnologiyadagi, ishlab chiqarish va
raehnatni tashkil etishdagi o‘zgarishlar, xodimiar soni (shtati)
voki ish xususiyafining o‘zgarishiga olib kelgan ishlar hajmining
aisqarganligi yoxud korxonaning tugatilganligi munosabati bilan
(100-modda ikkinchi gismining i-bandi), shuningdek xodimning
pensiva yoshiga (o'lganligi munosabati bilan, gonun hujjatlariga
muvoliq yoshga doir daviat pensiyasini olish hugquai mavjud bo‘lgan
tagdirda (100-modda ikkinchi gismining 7-bandi) bekor gilinganda
kamida ikki oy oldin;

2) mchnat sharthomasi xodimning malakasi yetarli bo'lma-
sanlizi yoki sog'lig'l holatiga ko'ra bajarayolgan ishiga noloyig
opo'lib golishi munosabati bilan bekor gilinganda (100-modda
ikkinchi aismining 2-bandi) kamida ikki hafta oldin.

Xodim bilan ish beruvehi o' rtasidagi kelishuvea binoan ushbu
modda birinchi gismining | va 2-bandlarida nazarda tutilgan
ogohlantirish uning muddatiga muvofig keladigan pullik kompen-
sastiva bilan almashtirilishi mumkin, Agar tibbiy xulosaga ko‘ra
mazkuy Ishnl bajarish xodimning sog‘ligiiga o'g'ri kelmasa,
mehnat shartnomasi xodimning sog'lig't holatiga ko‘ra bajarayotgan
ishiga nolayig bo'lib golishii munoesabati bilan bekor gilinganda,
ushbu modda birinchi gismining 2-bandida nazarda tutilgan
agonjantinish qilinmaydi. Bunday holda xodimga ikki haflalik ish
Lagi migdonda kompensastiva to'lanadi. Xodim bilan tuzilgan
mehnat shartnomas korxena mulkdorn almashishi sababli bekor
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gilinganda (100-modda ikkinchi gismining 6-bandi) vangi mulkder
uni mehnatga oid munosabatlarning kelgusida bekor qilinishi
to‘g'risida kamida ikki oy oldin yozma ravishda (imzo chektirib)
ogohlantirishi yoki unga shunga mutanosib kompensastiya to‘lashi
shart. Mehnat shartnomasi xodim aybli xatti-harakatlar sodir
etganligi munosabati bilan bekor gilingan hollarda (100-modda
ikkinchi gismining 3 va 4 bandlari), ish beruvchi xodimni meh-
natga oid munosabatlarning bekor qilinishi to‘g‘risida karmnida
uch kun oldin xabardor giladi yoki unga mutancsib kompen-
satsiya to'laydi.

Ogohlantirish muddati davomida, mehnatga oid munosabatlar
xodimning aybli xatti-harakatiar sodir etganligi munosabati bilan
bekor gilish to‘g'risidagi ogohlantirishni istisno etganda, xodimga
boshqa ish gidirish uchun haftada kamida bir kun shu vaqgt uchun
ish haqi saglangan holda ishga chigmaslik huqugi beriladi. Xodimni
ogohlantirish muddatiga vaqtincha mehnatga qobiliyatsizlik davri,
shuningdek uning davlat yoki jamoat vazifalarini bajargan vagti
qo‘shilmaydi, mehnatga oid munosabatlarning korxona tugatil-
ganligi natijasida bekor qilinishi bundan mustasno.

Ish beruvchi xodimlarni ommaviy ravishda ishdan ozod etish
ehtimoli to‘g'risida o'z vaqtida, lekin kamida ikki oy oldin tegishii
kasaba uyushmasi organi yoki xodimiarning boshga vakiilik
organiga axborot tagdim etadi va ishdan ozod etish oqibatlarini
vengillashtirishga garatilgan maslahatli ishlami amalga oshirad:.
[sh beruvchi, shuningdek kamida ikki oy oldin har bir xedimning
kasbi, mutaxassisligi, malakasi va mehnat hagi migdorini ko‘rsatgan
holda, bo‘lajak ishdan ozod qilish to‘g‘risidagi ma’lumotlarni
- mahalliy mehnat organiga ham ma’lum qilishi shart (102-modda).

Muddatli mehnat shartnomasida uni muddatidan oldin bekor
guganlik uchun taraflarning neustovka to‘lashi haqidagi o‘zaro
majburiyatlari nazarda tutilishi mumkin, bunga ko'ra, agar mcti-
natga otd munosabatiar xodimning aybii xatti-harakatlan bilag
bog‘lig bo‘lmagan asoslar bo‘yicha (100-modda ikkinchi qgism-
ning 1, 2, 5, 6, va 7-bandiari) ish beruvchining tashabbusi hilan
bekor gilingan bo‘lsa, ish beruvchi xodimga neustoyka to'lavdi,
agar mehnatga oid munosabatlar xodimning tashabbusi bilan
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(99-modda), shuningdek xodimning aybli xatti-harakatlari bilan
(100-modda ikkinchi gismining 3 va 4-bandlari) bog‘liq asoslar
bo‘yicha bekor gilingan bo'lsa, xodim ish beruvchiga neustoyka
to‘laydi. Agar mehnat shartnomasida neustoykaning migdori
belgilab qovilmagan bo'isa, taraflar uni to‘lashdan ozod etdadilar.

Neustoykaning migdori ish beruvchi tomonidan xodimning
manfaatiarini ko‘zlab gilingan xarajatlarga, xodim ishlagan davr
va boshqa holatlarga bog'liq tarzda tafovut gilishi mumkin.

Xodim to‘laydigan ncustoyka miqdori ish beravchi to‘laydigan
neustovka miqdoridan oshib ketishi mumkin emas.

Agar mehnat shartnomasi ushbu Kodeksning 99-moddasi
beshinchi gismida nazarda tutilgan hollarda xodim tashabbusi
hilan bekor qilingan bo‘lsa, 1 neustoyka to‘lashdan ozod etiladi.

Taraflardan biri neustoyka to‘lashdan bosh tortsa, uni undirish
sud tartibida amalga oshiriladi (104-modda). Muddatli mehnat
shartnomasi reuddaii tugashi bilan bekor gilinadi.

Agar muddat tugagandan keyin ham mechnatga oid muno-
sabatlar davom ctaversa va taraflardan birortasi bir hafta davomida
uning bekor qilinishini talab gilmagan bo‘lsa, shartnoma nomuay-
yan muddatga vzaytirilgan deb hisoblanadi.

Ish jovi {Jlavozimi) saglanishi fozim bo'lgan xodimning ishda
ho‘imagan vagliga mo‘ljallab tuzilgan mehnat shartnomasi shu
xodim ishga gaytgan kundan e’tiboran bekor gilinadi (105-modda).

Mehnat shartnomasi guyidagi hollarda bekor gilinadi:

1} xodim harbiy voki mugobil xizmatga chagirilgan tagdirda;

2} shu ishni ilgart bajarib kelgan xodim ishga tiklangan tagdirda,

3) xodimni jazoga mahkum etgan sudning hukmi gonuniy
kuchga kirgan taqdirda, basharti buning natijasida xodim avvalgi
ishini davom ettirish imkoniyatidan mahrum etilgan bo‘lsa, shu-
ningdek xodim sudning garoriga binoan ixtisoslashtirilgan
davolash-profilaktika muassasasiga yo‘llangan taqgdirda:

4) ishga gabul qilish yuzasidan belgilangan qoidalar buzilganligi
runosabati bilan, agar yo'l qo‘yilgan goidabuzarlikni bantaraf etish-
ning imkon bo'lmasa va u ishni davom etiirishga to‘sqinkik qilsa;

5) xodimning vafoti munosabati bilan;

6) gonunda nazarda tutilgan boshqa hoilarda (106-modda).
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8.5. Mehnat shartnomasini bekor gilinishini rasmiylashtirish
va xodim bilan hisob-kitob gilish

Mehnat shartnomasini bekor gilish ishga gabul gilish buguqiga
cga bo‘lgan shaxslar tomonidan amalga oshiriladi va buyrug bilan
rasmiylashtiriladi. Oxirgi ish kuni mechnat shartnomasi bekor
gilingan kun deb hisoblanadj. ish beruvchining buyrugz‘ida mchnai
shartnomasini bekor gilish asosiari ushbu Kodcksning 87, £9,
97, 100, 105, 106-moddalari ta’rifiga yoki mehnat shartnomasini
bekor qilishning qo‘shimcha asoslarini nazarda tutuvchi boshga
normativ hujjatlar ta’rifiga to'la muvofig holda vozilib, Kodcksning
yoxud boshqa normativ hujjatlarning tegishli moddasi (bandi)
dalil gilib ko‘rsatiladi. Mehnat shartiomasi xodimning tashabbusi
bilan uning kasalligi, nogironligi, yoshga doir pensiyaga chigishi,
oliy yoki o‘rta maxsus, kasb-hunar o‘quy vurti yoxud aspiran-
turaga qabul qgilinishi va gonun hujjatlariga ko‘ra muayyan
imlivoziar va afzalliklar beriladigan boshqa sabablar tufayli bekor
qilinganda mehnat shartnomasini bekor qilish hagidagi buviuqda
shu sabablar ko‘rsatiladi (107-modda). Mehnat shartnomasi bekor
qilingan Kuni ish beruvchi xodimga uning mehnat daflarchastm
va mehnat shartnomasining bekor gilinishi haqgidagi buyrigning
nusxasini berishi shart (108-modda).

Mchnat shartnomasi bekor qiiingan quyvidagi hollarda ishdan
bo‘shatish nafaqasi to*lanadi;

ish beruvchining tashabbusi bilan, xodim o'zining mehnat
vazifalarini bajarmaganligi sababli shartnomaning bekor tiinishi
bundan mustasno;

taraflar ixtiyoriga bog‘liq bo‘lmagan, ushbu Kodcksning
106-moddasi | va 2-bandlarida nazarda tutilgan holatlacga binoan.
Mehnat sharinomasi ushbu Kodeksning {06-moddasi 4-bandiga
binoan bekor gilinganda ishdan bo‘shatish nafagasi to’'lanadi, ishga
gabul qgilish vuzasidan belgilangan qoidalar xodimning aybi bilan
buzilgan hollar (sudning muayyan lavozimni egallash yoki muay-
yan faoliyat turi bilan shug‘ullanish hugqugidan mahrum etish
haqidagi hukmini yashirish, soxta hujjatlar tagdim etish va hokaso)
bundan mustasno;



xodim vangi mehnat shaitlan asosida ishni davom ettirishni
rad etganligi sababli (89-moddaning to‘rtinchi gismi).

Ishdan bo‘shatish nafagasining miqgdori o‘rtacha oylik ish
haqidan kam bo‘lishi mumkin emas ([09-modda).

Mehnat shartnomasi ish beruvchining tashabbusi bilan beker
gilinganda xodimga tegishli ish haqi, uning migdori xususida nizo
bo‘lmasa:

1) mehnat sharthomasi bekor gilingan kunga qadar ishlavotgan
xodimga mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni;

2) mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni ishlamayotgan
xodimga, u hisob-kitob qilishni talab eftgan kuni to‘lanishi
kerak,

Mechnat shartnomasi xodimning tashabbusi bilan bekor gi-
linganda unga fegishli ish haqi, uning migdor: xususida nizo
bo‘lmasa:

1) gonun bo‘yicha yoki shartnomaga muvofiq mchnat shartno-
masini bekor gilish haqgida ish beruvchini ogohlantirishi shant
bo‘lgan xodimga ogohlantirishiga ko‘ra u ishni tashiab ketishga
hagli bo'lgan kundan kechiktirmasdan;

2) mehnat shartnomasini bekor gifishi hagida ish beruvchini
ogohlantirishi shart bo‘lmagan xodimga ishdan ketgan kunining
citasidan kechiktirmasdan to‘lanishi [ozim.

Mehnat shartnomasi bekor qilinganda xodimga legishli hagning
miqdori yuzasidan nizo chiggan tagdirda, xodimga shak-shubha-
siz tegadigan summani ish bernvehi ushbu moddaning birin-
chi va ikkinchi qismlarida ko‘rsatilgan muddatlarda to'lashi shart
{110-modda).

Mechnat shartnomasi g'ayrigonuniy ravishda bekor gilingan
yvoki xodim g‘avriqonuniy ravishda boshqa ishga o‘tkazilgan
hollarda, u ish beruvchining o°zi, sud yoki boshqa vakolatli organ
tomonidan avvalgi ishiga tiklanishi lozim.

Nizoni ko‘rish vaqgtida ish beruvchiga mehnat shartnomasini
bekor qilish yoki xodimni boshga ishga o‘tkazishning asosliligini
ishotlab berish mas’uliyati yuklatiladi. Agar jamoa kelishuvi yoki
jamoa shartnomasida mehnat shartnomasini ish beruvchining
tashabbusi bilan bekor ailishni kasaba uvushmasi go'mitasi yoki
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xodinilarning boshga vakillik organd bilan oldindan kelishib olish
nazarda tutilgan bo‘lsa, sud kasaba uyushmasi qo'mitasi yoki
xodimlar boshqga vakiliik organining oldindan roziligi olingan-
olinmaganligini aniglaydi {111-modda).

Ishga tiklanganda ish beruvchiga xodimga yetkazilgan zarami
goplash majburivati yuklatifadi.

ZLararui goplash:

majbuny progul vaqii uchun hag to‘lash sharthgidan (275
maodda);

mehnat shartnomasi bekor qilinganligi voki xodim boshn
ishga o‘tkazilganligi ustidan shikoyat qilish bilan bog'tig go'-
shimcha xarajatlar (mutaxassislardan masiahat olish, sl yuritish
uchun ketgan xarajatlar va boshgalar) uchun kompensatsivn
to‘lashdan;

ma naviy zarar uchun kompensatsiya to‘lashdan iboratdis.
Ma'naviy zarar uchun to'lanadigan kompensatsivaning rigdor
ish beruvchining xatti-harakatiga benlgan bahoni hisobea olib.
sud tomonidan helgilanadi, lekin bu migder xodimning ovlik ish
hagidan kam bo‘lishi mumkin emas.

Xodimning iltimosiga ko‘ra sud ishga tiklash o'miga uning
foydasiga (ushbu moddaning ikkinchi gismida nazarda tutiigandan
tashqart) kamida uch oylik ish hagt migdonda gofshimcha hig
undirib berishi mumkin.

Mchnat shartnemasini glayriqonuniy ravishda bekor gifisha-
yoki xodimni g‘ayriqonuniy ravishda boshga ishga o‘tkazishda
aybdor bo‘igan mansabdor shaxslar xedimgs ish hagi (o lanis’
munosabati bilan ish beruvchiga yetkazilgan zarar uchun ushi:
Kodeksning 274-moddasida nazarda tutilgan tartibda moddn
javobgar bo'ladilar {112-modda).

Xodimni ishdan chetlashtirishga, gonunda pazarda tvtige:
hollardan tashqari, yo®] go‘yilmaydi.

Alkogolli ichimlikdan, giyohvandlik yoki toksik modda to -
siridan mastlik holatida ishga kelgan xodim shu kuni {sroenudn;
ishga qo‘yilmaydi.

Xodim majburiy tibbiv ko‘rikdan o'tishdan bo'yin tovlagan
yoki otkazilgan tekshirishlar natijalari bo'yicha tibbiy komissiva
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tavsivalarini bajarmagan iaqgdirda, ish beruvchi uni ishga qo'y-
maslikka haqglidir.

Xodim ish beruvchining aybi bilan g'ayriqonuniy ravishda
ishdan chetlashiiriiganda xodimga yetkaziigan zararni ushbu Ko-
deksda nazarda tutilgan tartibda to‘lash majburiyati ish beruvchiga
vuklatiladi (113-modda).

Qisgacha xulosalar

Mchnat shartnomasini bekor qilish ushbu shartnoma ishti-
rokchilari xohish-rodasini yoki uni bekor bo‘lishiga olib kelgan
o‘zga holatni aks ettiruvchi vuridik holatdan iboratdir.

Mehnat shartnemasi taraflarning kehishuviga ko‘ra, taraflardan
birining tashabbusi bilan, muddatning tugashi bilan, taraflar
ixtivoriga bog‘liq be‘lmagan holatlarga ko‘ra, mehnat shartno-
masida nazarda tutilgan asoslarga ko'ra hamda yangi muddatga
saylanmaganligi (tanlov bo‘yicha oftmaganligi) yoxud saylanishda
{tanlovda) gatnashishni rad etganligi munosabati bilan bckor
gilinishi mumkin.

Nezorat va muhokama uchun savollar

I. Mehnar shartromasini bekor gilish deganda nima nazerda tutiladi?

2. Mehaar shartnomasini bekor gilish, ishdan bo ‘Shatish, mehnas shartomasini
bekar bo lishi tushunchalari o ‘riasida qanday farglar bor?

3. Mennat sharinomasi bekor bo lishining umumiy asoslari Mehnat kodeksining

gaysi moddasida nazarda tutilgan va ularni tevsifi ganday?

. Tarafiar kelishishuvi bilan mehnat shartromasi bekor bo lishi mumkinmi?

. Muddaini tugashi shartnomani bekor gilinishiga olib keladimi?

& Xodimning tashabbusiga ko'ra mehnat shartnomasi bekor gqilish tortibi
qanday?

7. Xodim ishdan bo 'shash hagidugi arizasini qaytarth olishga haglimi?

& Mehnai shartnomasi gaysi asoslar mavjud bo‘lonida ish beruvchining
fashabbusiga ko'ra bekor gilinishi mumkin?

9. Mehnat sharmomasini ish beruvehi tashabbusi hilan hekor gilish chog ‘ida
xudimlarga ganday kafolailar beriladi?
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IX bob. XODIMIAR FAOLIYATIGA DOIR
BUYRUQLAR

9.1. Buyruq torlari

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrugiar tashkilotlarda xodimlar
po‘limi ish vuritilishining asosiy hujjatlaridan sanaladi. Bugungi
kunda respublikada bu turdagi hujjatiarni rasmiylashtirish bo‘vicha
maxsus standart ishlab chigiimagan. Mazkur maqgolada muallif
shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruqlarni rasmiylashtirish va saglashga
oid ba’zi bir takliflar berishga harakat gilgan.

Bayrug — korxona {tashkilot, muassasa) rahbarining mazkur
korxona oldida turgan asosiy va amaliy vazifalarni hal etish
magsadida chagiradigan rasmiy huqugiy hupat.

Buyrug maxsus blankada rasmiylashtiriladi va mazkur korxo-
naning (tashkilot, muassasa) nomi, uning vugori turuvchi organi,
hugat tur (buyruq), chigarilgan joyi, sana, hujjat ragami, matn
sarlavhasini go‘yishi uchun ajratilgan joy kabi qismlardan iborat.

Mazmuni va rasmiylashtirish uslubi bo‘yicha buyruglar ikki
guruhga — asosty faoliyat va shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarga
bo‘linadi. Shaxsiy tarkib bo‘vicha buyruglar ishga gabul gilish,
boshga ishga otkazish, mchnat ta’tilini berish, xizmat safariga
vuborish, korxona ishchilarini rag'batiantirish va ularga nisbhatan
intizomiy jazo choralarini go‘llash, mehnat shartnomasini bekor
qilish va xodimlar bilan ishlash jarayonidagi boshga holatlarni
rasmiylashtirishda foydalaniladi hamda ishchilar uchun ish hagini
hisoblab chigishga asos bo‘ladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruq loyihasi xodimlar bo‘limi
tomonidan tayyorlanadi.

Buyruq imzolangan kundan boshlab yuridik kuchga ega bo‘ladi
{(buyrug sana imzolangan kun hisoblanadi).

Buyruglarni qayd etish boshqga hujjatlardan alohida olib
boriladi. Buyruglarga gayd ragamlari kalendar yil davomida ketma-
ket «I» dan «p» gacha — l-yvanvardan 31-dekabrgacha qo‘yib
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boriladi. Buyruqlar raqamiarini gfayrigonuniy o‘zgartirilishini
oldini olish magsadida ularni ikki yoki uch xonali sonlar bilan
yozish tavsiya ctiladi. Masalan, Ne 01 yoki MNe(01. Amaliyotda
shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarga ragam qo‘yish bilan birga
indckslardan foydalanish ham kuzatiladi, masalan «k» (kadylarj:
No01 -k buyrug.

9.2. Ishga qabul qilish to‘g‘risidagi buyruqgni
rasmiviashtirish

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 82-moddasiga
asosan ishga qabul qilish ish beruvchining buyrugi bilan
rasmiylashtiriiadi. Buyruq chigarish uchun xodim bilan tuzilgan
mehnat shartnomasi asos bo‘ladi. Ishga gabul qilish haqgidagi
buyruqg tuzilgan mehnat shartnomasining mazmuniga to‘ta muvofiq
ravishda chiqariladi.

Ishga gabul qilish to‘g risidagi buyrug mazmunida quyidagilarni
aks ettirish zarur:

o inatn sarlavhasi: «Ishga qabul qilish haqida»;

o Xodimmning ismi, sharifi, familiyasi;

» mehnat shartnomasida ko‘rsatilgan sanaga muvofiq ishga
gabul qilish sanasi;

o tarkibiy bo‘lim nomi, kasbi, mutaxassisligi yoki xodimning
lavozimi;

o mchnat shartnomasida ko‘rsatilgan bo‘lsa sinovy muddati;

o ishga qabul gilish sharti hamda tagdim etilayoigan ish
xususiyati {masalan, vaqgtinchalik ishga kelmayotgan xodimning
o‘rniga ishlashi yoki ma’lum bir ishni bajarish uchun);

e ish haqi voki oylik maoshi;

« buyruq chiqarish uchun asos (ishga gabul qilish haqidagi
buyrugga asos mehnat shartnomasi sanaladi);

o farmoyish qismi — «gabul gilinsin», <«yuklatilsin>, <«tayin-
lansin».

Buyrugning tasdiq gismi ishga gabul gilinayotgan tashkilotning
xodimlar bo‘limi boshlig‘i, maslahatchi yurist vizaiarini o°z ichiga
oladi. Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasida unga moddiy
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ravobgarlik yuklatilgan bo'lsa, buyrugga bosh hisobchi ham viza
go‘yadi. Buvrugni ishga qabul gilish vakolati berilgan shaxs
imzolaydi.

Shaxsiy iarkib bo‘yicha ish beruvchining buyrug‘i xodimga
ma’lum qilinib, tilxat olinadi.

9.3. Mchnat ta’tili to‘g‘risidagi buyruglar

Ofzbekiston Respublikasi Mehnat kodeksiga asosan barcha
ta'tillar mehnat, tjtimoiy (homiladorlik va tug‘ish, bolalarni
parvarishlash, o‘gish bilan bog‘lig, jjodiy) va ish haqi saglanmagan
holda beriladigan ta’tillarga bo‘linadi.

O‘z navhatida, mehnat ta’tiflari: yillik mehnat ta’tili; yillik
asosiy ta’til; minimal va uzaytirilgan; villik go‘shimcha; mehnat
sharoitl nogqulay va o‘ziga xos bo‘igan ishlar uchun beriladigan;
og'ir va noqulay iglim sharoitiaridagi ish uchun go‘shimcha
ta’tillarga bo‘linadi.

Yillik ta’tillarni berishga asos tasdiglangan ta’tillar jadvali
(O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 144-moddasi)
hisoblanadi.

Amalivotda ta’tit buyrug‘ini chigarishga, tashkilotda ish-
lavotgan xodimiarning sonini ko‘pligini hisobga olib, tarkibiy
ho'lim rahbariyati tomonidan rasmiylashtiriladigan bildirishnoma,
ayrim hollarda esa xodimning arizasi asos bo‘ladi.

Aksariyat hollarda ariza villik mehnat ta’tili muddati o‘zgargan
voki ma’lum ijtimoiy ta’til turidan biri olinayotganda yoziladi.

Shuningdek, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining
143-moddasi 4-bandiga muvofiq maktablar, hunar-ltexnika bilim
yurtlari, oliy va o‘rta maxsus o‘quv vurtlari, kadrlarning ma-
lakasini oshirish, ularni tayyorlash va gayta tayyorlash institutlari
hamda kursiarining muallimlar tarkibiga birinchi ish yilida yillik
ta’til wlarning mazkur o‘quv yurtiga ishga Kirgan vaqgtidan gat’iy
nazar hagigiy ishlagan vagtiga mutanosib ravishda haq to‘lagan
holda yozgi ta’til davrida to‘liq beriladi deb belgilangan. Barcha
turdagi buyruglarda ta’tit turi va uning muddati ko‘rsatilishi
shart.
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9.4. Boshga ishga o‘tkazish hagidagi buyrugni
rasmiylashtirish

Xodimni boshga ishga o‘tkazish ishchining mchnat vazifala-
rining o‘zgarishi bilan bog‘liq bo‘ladi. Boshga ishga o‘tkazishga
mehnat shartnomasi taraflarining kelishuvi bo‘vicha, uzrli
sabablarga ko‘ra xodimning tashabbusi bilan yoki ishlab chigarish
zarurati yoki bekor turib golinishi munosabati bilan bog‘liq ish
beruvchining tashabbusi bo‘yicha yo‘l go‘yiladi.

Boshga ishga o‘tkazish muddatiga ko‘ra doimiy va vaqtinchalik
bo‘ladi. O‘ZR MKning 92, 93, 94-moddalariga asosan boshqa
ishga o‘tkazish xodimuning roziligi bilan amalga oshiriladi, ishlab
chiqish zarurati yoki bekor turib golinishi munosabati bilan (O‘zR
MKning 95-moddasi) bog‘lig bo‘lgan holatlar bundan mustasno.
Biroq bunday holda xodim sog‘lig‘iga tug'ri keimaydigan boshga
ishga o‘tkazilishi mumkin emas.

O‘zR MKning 96-moddasiga asosan doimiy, vaqtinchalik
boshga ishga o‘tkazish, mehnat shartlarini, shuningdek ish joyini
o‘zgartirish ish beruvchining buyrug’i bilan rasmiylashtiriladi.

Boshqga doimiy ishga o‘tkazish hagidagi buyrugni chiqarish
uchun xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasiga kiritilgan
go‘shimchalar asos bo‘lib xizmat qiladi. Doimiy boshga ishga
o‘tkazish haqidagi buyruq mehnat shartnomasiga kiritilgan
o’zgartirishlarning mazmuniga to‘la muvofiq holda chigariladi va
xodimga ma’lum gilinib, tilxat olinadi (O‘ZR MKaing 96-moddasi
2-gismi).

Xodim bilan ish beruvchi o’rtasidagi kelishuv bo‘yicha vaqgtin-
cha boshqa ishga o‘tkazishga yo'l go‘yiladi (O‘zR MKning 93-
moddasi). Boshqa ishga o‘tkazish hagidagi buyrugda albatia uning
muddati ko‘rsatilishi shart. Boshqa ishga o‘tkazish muddati tuga-
gach, tsh beruvchi xodimga uning avvalgi ishini berishi lozim.

Mehnat shartnomasi taraflarining kelishuvi bo‘yicha va xodim-
ning tashabbusi bilan vagtincha boshga ishga o‘tkazish hagida
buyruq chiqgarishga ishchining arizasi, homilador va ikki yoshga
to‘lmagan bolasi bor ayollarga esa ularni arizasi va tibbiy ma’lu-
motnoma asos bo‘ladi.
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Ish beruvchining tashabbusit bilan vaqtincha boshqa ishga
o'tkazish haqgida buyrugni chigarishga ishlab chiqarish zarurati
voki bekor turib golinishi holatlari maviudligi asos bo‘ladi.

Ish beruvchining tashabbusi bilan vaqtincha boshqa ishga
o‘tkazish hagida buyrugni chiqarishga ishiab chigarish zarurati
yoki bekor turib golinishi holatlari mavjudligi asos bo‘ladi. Mehnat
shartlarining, shuningdek ish joyining o‘zgarishi ish beruvchi
buyrug'i bilan rasmiylashtiriladi.

Mehnat shartnomasida nazarda tutilgan mehnat shartlarini
o'zgartirish haqida buyrugni chiqgarishga xodim bilan tuzilgan
mehnat shartnomasiga kiritilgan o'zgartirishlar asos bo‘ladi. Meh-
nat shartnomasida muayyan ish joyi anig ko‘rsatib go‘yilgan
hollarda ish joyini o'zgartirish haqida buyruq chigarish uchun
xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasiga kiritiigan o‘zgarti-
rishlar asos bo‘ladi.

Boshga bir xodimning o‘rida ishiash harn vagtinchalik boshga
ishga o‘tkazish kabi rasmiylashtiriladi. Boshqa xodimning o‘rnida
ishlash ikki xil holatda vuz beradi:

e vagtinchalik vo‘g bo‘lgan xodimning ishlarini o‘zi baja-
rayoigan doimiy vazifalardan to‘lig ozod etilgan holda bajarish;

» vagtinchalik yo'q bo‘lgan xodimning vazifalarini bajarayotgan
hoshqa xodimga asosiy vazifalarga go‘shimcha mas’uliyat yuklatish.

Bunday mazmundagi buyrugni chigarishga xodimning roziligi
va boshga xodimning o‘rniga ishlashga olib kelgan sabab asos
bo‘ladi.

9.5. Mehnat shartnomasini bekor qilish haqida
buyruqni rasmiylashtirish

O‘zR MKning 97-moddasiga asosan mchnat shartnomasml
bekor gilishga quyidagilar asos bo‘lishi mumKkin: --

1. Taraflarning kelishuviga ko‘ra. Ushbu asosga binoan mehnal
shartnomasining barcha turlari istalgan vagtda bekor qilinishi
mumKkin;

2. Taraflardan birining tashabbusi bilan;

3. Mehnat shartnomasi muddati tugashi bilan;
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4. Taraflar ixtiyoriga bog‘liq bo‘lmagan holatlarga ko‘ra;

5. Mehnat shartnomasida nazarda tutilgan asoslarga ko'ra.
Mehnatga oid munosabatlarni bekor qilish to‘g risidagi mehnat
shartnomasida bu shartnoma ish beruvchi tomonidan korxona
rahbari, uning o‘rinbosarlari, bosh hisobchi bilan, korxonada
bosh hisobchi lavozimi bo‘lmagan taqdirda esa, bosh hisobchi
vazifasini amalga oshiruvchi xodim bilan tuzilganda, shuningdek
gonunda yo‘l go‘yiladigan boshga hollarda ham nazarda tutilishi
mumkKin;

6. Yangi muddatga saylanmaganligi {(tanlov bo‘yicha o‘tma-
ganligi) voxud saylanishda (tanlovda) qatnashishni rad ctganligi
munosabati bilan.

O‘zR MKning 107-moddasiga asosan mchnat shartnomasini
bekor qilish ishga gabul gilish huqugiga ega bo‘lgan shaxslar
tomonidan amalga oshiriladi va buyruq bilan rasmiyiashtiriladi.
Oxirgi ish kuni mehnat shartnomasi bekor gilingan kun deb
hisoblanadi.

Ish beruvchining buyrug'ida O‘zZR MKning 87, 89, 97, 99,
100, 105, 106-moddalari ta’rifiga yoki mehnat shartnomasini
bekor qilishning qo‘shimcha asoslarini nazarda tutuvchi boshga
me’yoriy hujjatlar ta'rifiga to‘la muvofiq Kodeks moddalari ko'r-
satilgan holda mehnat shartnorasini bekor qilish asoslari vozilishi
shart.

Mehnat sharinomasi xodimning tashabbusi bilan uning
kasalligi, nogironligi, yoshga doir pensiyaga chiqishi, oliy voki
o‘rta maxsus o‘quv yurti yoxud aspiranturaga gabul qilinishi va
qonun hujjatlariga ko‘ra muayyan imtiyozlar va afzalliklar beri-
ladigan boshqa sabablar tufayli bekor qilinganda mhnat
shartnomasini bekor qilish hagidagi buyrugda sabablar ko rsatiladi.

9.6. Buyruqdan ko‘chirma berish. Buyruqlar yig‘majildini
shakllantirish va saqlash

Amaliyotda, masalan, mehnat stajint (ish joyi va davri) aniqlash
uchun buyruqglardan ko‘chirma (nusxa) tayyorlash zarurati tug‘i-
ladi.
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Buyrugdan ko'chirma (nusxa) — as! buyrugdan rasmiy-
lashtirilgan va tasdiglangan hujjat. Odatda, buyrgdan ko‘chirma
maxsus blankalarda yorzilib, tasdiglab beriladi. Buyrugdan
ko chirma uni tayyoriab beruvchi shaxs tomonidan izohlanadi va
tashkilot yoki xodimlar faoliyatiga oid ma’lumot mujassamlangan
bo‘lsa, anig holat uchun zarur bo‘lgan gismi yozib olinadi.
Buyrugdan ko‘chirrmada esa buvrugning punkti yoki paragrafi
ko'rsatiladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar ijro davrida ijrochida
saglanadi. [jrochi ularnt saqtash uchun maxsus papkalar yuritishi
kKerak.

Rasmiylashtirish bilan bog‘liq ishlar tugallangandan so‘ng
buyrug maxsus delo (yig'majild)ga joylashtiriladi.

Yig'maiiidni shakllantirishda bir gator talablarga rioya etish
talab eliladi. Ularning muhimiaridan biri asosiy faoliyatga doir
buyruglarni shaxsiy tartibga doir buyruglardan alohida-alohida
shakllantirishdir.

Shaxsiy tarkibga oid buyruglar (ishga qabul qilish, boshqga
ishga o‘tkazish, rag‘batiantirish, mehnat shartnomasini bekor
gilish hagida va h.k.)ni alohida yig majildda shakllantirish tavsiya
etiladi. Yig'majild ichida har bir kalendar yil uchun buyruglar
ketma-ketlikda joylashtirilishi kerak.

Yig majildga faqatgina buyruglarning asl nusxasi joylashtiriladi.
Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarni saglash muddati 75 yilni
{ashki) ctadi.

Buyrug chiqarishga ases bo‘lgan hujjatiar (buyurtmalar, ma’lu-
motlar, yozishmalar) alohida yig'majildda yig‘ilib, 5 yil saglanadi.
Ta’til berishga oid buyruqglar ham alohida shakliantirilib, 3 il
saglanadi.
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a) Nomuayyan muddatga ishga gabul qilish
Buyrug namunasi:

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

TOSHKENT DAVLAT IQYISODIYOT
UNIVERSITETI}

BUYRUQ
SOD va Sanasi

Ishga qabul gilish xususida
Iqtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Iquisodiyol nazariyasi kafedrasiga
dotsent lavozimiga 26.10.2019-yildan tanlovdan o'tgunga gadar
qabul gilinsin.

Oylik maoshi shtat jadvali bo‘yicha belgilansin.

Asos: xodimning arizasi, 497/07-sonli mehnat shartnomasi,
0O‘zZR MKning 75-moddasi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyiha kiritavchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i 1.Sh. Familiyasi.
Yurist-maslahatchi 1.Sh. Familiyasi

Buyruq bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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b) Muayyan muddatga o‘rindoshlik asosida isbga qabul gilish
Buyruq namunasi:

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

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETIE

BUYRUQ
50N va sanasi

Ishga qabul gilish xususida
Igtisodiyot fakulieti

Familiyasi Ismi Sharifi — «Hamkor-keramik» chet el korxonasi
bosh iqtisodchisi Sanoat iqtisodiyoti kaledrasiga o‘rindoshlik aso-
sida 0,5 st dotsent lavozimiga 03.09.2019-vildan 01.07.2020-yit-
gacha ishga qabul gilinsin,

Oylik maoshi shtat jadvali bo‘yicha belgilansin.

Asos: xodimning arizasi, 224/07-sonli mehnat shartnomasti,
asosiy ish joyidan ma’iumotnoma, O‘zZR MKning 75-moddasi.

Rektor 1.Sh. Fawmiliyasi
Loytha kirituvchi Keliskilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i I.Sh. Familiyasi
Yurist-masiahatchi L.Sh. Familiyasi

Buyruq bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim !.Sh. Familiyasi
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v} Muayyan ishni bajarish vaqtiga mo‘ijallab ishga
gabul gilish
Buyrug namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKAST OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVIAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
SON va sanasi

Muayyan ishni bajarish achun
ishga gabul gilish xususida

Familiyasi Ismw Sharifi — Ofzbekiston tarixi muzeyi Himiy xo-
dimi, TDIUga Muzey ckspozitsivalarini tayyorlash uchun
2018-yil 2-martidan 2-iyunigacha ishga gabul gilinsin.

Ovylik maoshi shtat jadvali bo'yicha beigilansin.

Asos: xodimning arizasi, asosiy ish joyidan ma’lumotnoma,
1&/09-sonli mehnat shartnomasi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyibha kirituvehi Kelishilgan

Kadriar bo‘limi boshlig‘i I.Sh. Famifiyasi
Yurist-masiahatchi 1.Sh. Familiyasi

Buyruq bilan tanishdim
{imzo, sana) xodim 1.Sh. Familivasi
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g) Yillik mehnat ta’tilini olish
Buyruq namnmasi:

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

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
SO va sanasi

Mehnat ta’tili xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familiya Ismi Sharifi — Sanocat iqtisodiyoti kafedrast katta
o‘qituvchisiga 2019-yil 4-1yuldan 2019-yil 28-avgustgacha yillik
mehnat ta’tili berilsia.

Asos: xodimning arizasi, O‘zR MKuing 133-moddasi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig L.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi 1.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim I.Sh. Familiyasi
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d) Boshqa doimiy ishga o‘tkazish
Buyruq namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIG!

TOSHRKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETI]

BUYRUQ
s0n va sanasi

Boshga ishga o‘tkazish xususida
iqtisodiyotda axboret tizimlari fakulteti

Familiyast Ismi Sharifi — Pedagogika va psihologiya kafed-
rasi mudiri lavozimidan shu Kkafedraga professor lavozimiga
30.04.2019-yildan tanlovdan o‘igunga qadar shtat jadvaliga asosan
oviik maoshi va avvalgi go'shimcha {ustama) haqi 30.06.2019-yil-
gacha saglangan holda o'tkazilsin.

Asos: ariza, 94/08-sonli mehnat shartnomasi, O‘zZR MKning
92-moddasi.

Rektor I.Sh. Familiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig'i I.Sh. Familiyasi
Yurist-masiahatchi I.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
{(imzo, sana) xodim [.Sh. Familiyasi
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¢) Xodim tashabbusiga ke‘ra mehnat shartnomasini
bekor qilish
Buyrug namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OL1Y
VA O‘RTA MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLIAT IQTISOMYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor qilish xususida
Igtisediyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Makroigtisodiyot kafedrasi o‘gituv-
chisi bilan tuzilgan mehnat shartnomasi uning arizasiga binoan
01.10.2019-yildan bekor qgilinsin.

Asos: xodimning arizasi, O‘zZR MKaing 99-moddasi.

Rektor {.Sh. Familivast
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo*limi boshlig‘i 1.Sh. Familiyasi
Yurist-masiahatchi 1.Sh. Familivasi

Buyruq bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim i{.Sh. Familiyast
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j) Tomeoniarning kelishuviga ko‘ra
Buyruq namunasi;

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

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Mebnai shartnomasini
bekor gilish xusustda
Igtisediyot fakalteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqtisodiyot nazariyasi kafedrasi
o'qituvchisi bilan tuzilgan mehnat shartnomasining muddati
tugaganligi sababli 01.07.2019-yildan shartnoma bekor gilinsin.

Foydalanilmagan yillik ta’tili uchun pullik kompensatsiya
to‘lansin.

Asos: 410/07-sonli mehnat shartnomasi, O‘zZR MKning 103,
131-moddalari.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
{oyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadriar bo‘limi boshligéi 1.Sh. ¥Familiyasi
Yurist-maslahatchi I.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familivasi
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7) Xodimning o°‘z ishini davem ettirish imkoni
bo‘Imaganda
Buyruq namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O°RTA
MAXSUS TA’LIM YAZIRLIGH

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
SON va sanasi

Mchnat shartoomasini
bekor gilish xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familiya ismi Sharifi — [gtisodivot nazartyasi kafedrasi pro-
fessori qarilik pensiyasiga chigayotganligi sababli 2019-yil 10-iyvui-
dan xodim bilan tuzilgan mchnat shartnomasi bekor gilinsin.

Asos: xedimning arizasi, O'zR MKning 99-moddasi.

Rektor 1.Sk. Familiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadriar bo‘limi boshlig‘i ! Sh, Familivasi
Yurist-maslahatchi 1.8h. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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z) Xodim kunduzgi ho‘limga o‘qishga kirganda
Buyruq namunasi:

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

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
SOon va sanast

Mehnat shartnomasini
bekor gilish xususida
Igtisodivot fakuiteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqgtisodiyot nazariyasi kafedrasi
o‘gituvchisi tayanch doktoranturaga o‘qishga kirganligi sababli
201 8-vi] 26-dekabrdan xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi
bekor gilinsin.

Asos: xedimning arizasi, o*qishga kirganligi to‘g risida buyrug-
dan ko‘chirma, O'zR MKning 99-moddasi.

Rektor I.Sh. Familiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig' L.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi 1.Sh. Familivasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim LSh. Familivasi
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i) Xodim harbiy xizmatga chagirilganda
Buyruq namunasi:

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

TOSHRKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor qilish xususida
Iqtisodiyot Fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqtisediyotl nazariyasi kafedrasi
o‘qgituvchisi harbiy xizmatga chagqirilganligi sababli 2019-vil
20-yanvardan xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi bekor
gilinsin.

Asos: xodimning arizasi, tuman mudofaa ishiari bo‘limining
chagiruv qog'ozi, O‘zR MKning 106-moddasi.

Rektor I.Sh. Familiyasi
Loyiha kiritavchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i I.Sh. Familiyasi
Yarist-maslahatchi I.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
{imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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k) Ish beruvchining tashabbusiga ko‘ra mehnat
shartnomasini bekor gilish
Buyruq namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBIIKASI OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIG!

TOSHKENT DAVLIAT IQTISODIYOT UNIVERSITETI

BUYRUQ
Son va Sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor qilish xususida
Iqtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — [qtisodiyot nazariyasi kafedrasi
dotsenti egallab turgan lavozimini bajarish uchun ¢’lon qilingan
tanlovda gatnashishni rad etganligi sababli 2018-yil 30-iyundan
u bilan tuzilgan mehnat shartnomasi bekor gilinsin.

Hisob bo‘limi tomonidan 1.Sh. Familivasiga O*zZR MKning
151-moddasi |-bandiga asosan 2017-yil 26-avgustdan 2008-yil
30-1yungacha bo‘lgan ish davrida foydalanilmagan mehnat ta’tili
uchun puilik kompensatsiya to‘lansin.

Asos: xodimning o'z vagtida tanlovda ishtirok etish uchun
ariza topshirmaganligi, O'7zZR MKning 97-moddasi 6-bandi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyiha kiritavchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i I.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi L.Sh. Familivasi

Buyruq bilan tanishdim
(imzo, sana) xodirn 1.Sh. Famutlivasi
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Qisgacha xulosalar

Buyruq -tashkilot rahbarining mazkur korxona oldida turgan
asosiy va amaliy vazifalami hal etish mvgsadida chagiradigan rasmiy
huqugiy hujjat hisoblanadi. U maxsus blankada rasmiylashtiriladi
va mazkur tashkilot nomi, uning yugori turuvchi organi, hujjat
turi (buyruq), chigarilgan joyi, sana, hujjat ragami, matn sarlav-
hasini go‘vishi uchun ajratilgan joy kabi zaruriy qismlardan iborat
bo‘ladi.

Ishga gabul gilish to‘g‘risidagt buyrugni O‘zbekiston Recs-
publikasi Mechnat kodeksining 82-moddasiga asosan rasmiy-
lashtiriladi va unga xodim bilan tuzilgan mchnat shartnomasi
asos bo‘ladi. Kadrlar xizmatida mehnat ta’tili to‘g risidagi, boshga
ishga o‘tkazish hagidagi, mehnat shartnomasini bekor gilish
hagidagi buyruglar rasmiylashtiriladi.

Nazorat va muhokama wchun savollar

I. Buyrug nima va uning qanday turiari mavjud?

2. Ishpa gubul gilish buyrug'i gqunday rasmiviasitirilodi?

3. Mehnat ta 'tili buyrug tea nima asos bho‘ladi?

4. Boshqua ishga o ‘thazish buyrye't ganday tarkibiv gismiardan iborai?

3. Mehnat shartnomasini bekor gifish to'g risidagi buyrug qanday rwziladi?
6. Buyrugdan ko ‘chirma tayyorlang.



X bob. XODIMLARNING MEHNAT STAJIGA OID
MA’LUMOTNOMALARNI RASMIYLASHTIRISH

10.1. Fugarolarga ish staji va ish haqi to‘g‘risidagi
ma’lumotlarni tagdim etish tartibi

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1994-vil
11-maydagi 249-son gqarorining ilovasida keltirilgan «Pensiya
tayinlash uchun mehnat stajini tasdiglash tartibi to‘g'risidagi
Nizomm»ning l-bandiga ko'ra mchnat staji ish, xizmat, o‘gish
joyidan yoki ish stajiga qo‘shib hisoblanadigan boshga faoliyat
amalga oshirilgan joyidan, yoxud arxiv muassasalari tomonidan
berilgan hujjatiar asosida aniglanadi.

Ish vaqtini hisobga olib bo‘imaydigan xodimlarning mchnat
staji O‘zbekiston Respublikasi Moliya Vazirligi huzuridagi Byud-
Jetdan tashqart Pensiya jamg‘armasiga sug‘urta badaliarn to‘lan-
ganligi to‘g risida beriladigan ma’lumotnomalar asosida anigianadi.

Belgilangan tartibga ko‘ra nafaqani rasmiylashtirishga mchnat
daflarchasi asos bo‘ladi. Fugaro mchnat dafiarchasini yo‘gotgan
yoki unda turli xato va kamchiliklar mavjud bo‘lsa, bunday holda
qo‘shimcha ravishda fuqarodan arxiv ma’lumotnomalari talab
ctiladi.

Mehnat daftarchasi, shuningdek, O‘zhekiston Respublikasi
Moliyva Vazirligi huzuridagi byudjetdan tashqgari Pensiva jamgar-
masiga sug‘urta badali to‘langanligi to‘g’risida berilgan ma’lu-
motnomalar ish stajini tasdiglovchi asosiy hujjatlar hisoblanadi.

Mehnat daftarchasi bo‘lmagan takdirda hamda mehnat
daftarchasida zarur vozuvlar bo‘lmagan yoki yozuvlar xato va
noaniq yozilgan bo‘lsa, mehnat stajini tasdiglash uchun (ish davrini
hisobga olib bo‘lmaydigan xodimlar staji bundan mustasno)
ma’lumotnomalar, buyruglardan ko‘chirmalar, ish haqi berish
bo‘yicha shaxsiy hisoblar, ro‘yxatlar, ularni bajarganligi qayd etil-
gan yozma mehnat shartnomalari (kontraktlar) va ish davrlari
to‘grisida ma’lumotlar bo‘lgan boshqga hujjatlar gabul gilinadi.
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Yugorida ko‘rsatilgan hujjatlar bo‘imasa, mehnat stajini isbot-
lash uchun kasaba uyushmasi biletlari va hisob-kitoh daftarchalari
gabul qilinadi. Hisob-kitob daftarchalari i1sh haqi to‘langanligi
to*g*risida belgi go‘yilgan vaqt uchun kasaba uyushmasiga a’zolik
bileti esa — ish haqi yoki stipendiyadan a’zolik badalltarni to‘langanligi
to‘grisida belgi go‘vilgan vaqt uchun ish davrini tasdiglaydi.

Kasaba uyushmasiga a’zolik biieti bo‘lmagan taqdirda ish stajn
xodimni hisobga olish varagasi asosida aniglanishi mumkin, bunda
fagat a’zolik badallari to‘langan vagt stajga kiradi.

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1994-yil
11-maydagi 249-son qaroriga | 3-ilova bo‘lgan «Pensiya tayinlash
achun zarur bo‘lgan hujjatlarni tagdim ctish va rasmiylashtirish
tartibi to‘g risida Nizom»ning 12-bandiga asosan faoliyat yurituv-
chi tashkilotlar tomonidan Pensiyani hisoblab chiqgish uchun
taqdim etiladigan ish hagi to‘g‘risidagi ma'lumotnoma shakli va
uni to‘ldirishga oid qoidalar O‘zbekiston Rcspublikasi Mehnat
va aholini {jtimoiy muhofaza qilish vazirligi tomonidan tasdig-
lanadi.

Ko‘rsatilgan ma’lumotnomalar arizachi yoki boquvchi ishlagan
korxona, muassasa yoki tashkilot tomonidan shaxsiy hisoblar,
to‘lov gaydnomalari va ish hagi to‘langanligini tasdiglovchi boshqga
hujjatlar asosida beriladi. Agar ular tugatiigan voki boshga
sabablarga ko‘ra o'z faoliyatini to‘xtatgan bo‘lsa, ma’lumotnomalar
uning huquqiy vorisi yoki tegishli arxiv muassasalari tomonidan
beriladi.

Zarur hollarda pensivani hisoblash uchun tarif bo‘yicha belgi-
langan maosh (oklad) hagidagi ma’lumotnoma taqdim etiladi.

Ish hagi to‘g'risidagi ma’lumotlar butunlay yoki gisman vo’q
bo‘lsa, pensiyani hisob-Kitob qilish uchun pensiyani tayinlash
kunida rasman belgilangan eng kam ish hagi migdori olinadi.

Tashkilotlar tomonidan berilgan mehnat staji (1-ilova) va ish
hagi 1o'g'risida (2-ilova)gi ma’lumotlar O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining 1999-vyil 30-oktyabrdagi 482-son qaroriga
asosan «Q‘zarxivs agentligi tomonidan ishlab chiqgilgan «Davlat
arxiviarining asosiy ish Qoidalari»da tasdiglangan shakl bo‘yicha
rasmiylashtiriladi.
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10.2. Mehnat staji to‘g‘risidagi ma’lumotnomalarini
berish uchun asoslar

Mehnat staji va oylik maoshni tasdigiash to‘g‘risidagi ma’lu-
motnomalarini bajarish uchun quyidagi hujjatiar asos bo‘lib xizmat
qiladi:

a) qarorlar;

b) buyruglar;

v) shaxsiy tarkib bo‘yicha farmoyishlar;

g) kadrlar hisobi bo‘yvicha ro‘yxatga olish kitoblari;

d) mchnat sharthomalari;

¢) shaxsiy varaqgalar;

1) ovlik ish hagi yozish kitoblari.

Yugqorida gayd etilgan hujjatlar arxiv saqloviga topshirilmagan
holda mchnat faoliyatini tasdiglovchi boshga turdagi hujjatiar
asosida tegishli ma'lumotnoma rasmiyiashtiriladi.

10.3. Ish hagi to‘g‘risidagi ma’lemotnomalarni
berish uchun asoslar

Ish haqi to‘g'risidagi ma’lumotnomalarni tuzishda quyidagi
hujjatlar asos gilib olinadi:

a) oylik ish haqi yozish Kitoblari

b) oylik ish hagi yozish kitoblarni yo‘q bo‘lgan tagdirda —
to‘lov vedomostlari.

Ish haqini tasdiglash hagidagi ma’lumotnomalarni berishda
ma’lumotnoma uchun asos bo‘layotgan ovlik ish haqi yozish
kitobining «Jami to’langan» yoki «Vsego nachisleno» grafasidagi
miqdor so‘z va ragam bilan ko‘rsatiladi.

Arxiv ma’lumotnomasida oylik ish haqgi migdorining yillik
yakuniy hisobini chiqgarilishiga yo‘l go‘vilmaydi.

Oylik maosh kitobida oylik hagining talgini (rasshifrovkasi)
berilgan bo‘lsa, ularni ko‘rsatib o‘tish magsadga muvofigdir.

Maxsus kodlar bilan berilgan maosh kitoblarda «jami to‘langan»
degan grafadagi maosh ragam va so‘z bilan 0°zi ko'rsatiladi. Maxsus
kodlar yordamida berilgan, ammo «ami» ko‘rsatilmagan oylik
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maosh kitoblarnt mavjud bo‘lgan tagdirda arxiv hujjatidan ko‘chirma
yoki ushbu maosh kitobidagi tegishli varagalarning kseronusxalari
tagdim etiladi.

10.4. Ma’lemotnomalarni rasmiyvlashtirishga
bo‘lgan talablar

Arxiv idoralari tomonidan fuqarolaming murojaatlariga asosan
ish haqi va ish staji to‘g‘risidagi ma’lumotnomalar xo‘jalik yurituv-
chi subyekilarming (korxona va tashkilotlarning) arxivda saqla-
nayotgan birlamchi hujjatlari asosida to‘g‘ri va sifatli tagdim etilishi
shart. Arxiv ma’lumotnomasini rasmiylashtirishda quyidagi
talablarga gat’iy riova ectiladi:

— ma’lumotnomani arxiv muassasasi yoki fashkilotning maxsus
blankasida rasmiylashtirish;

— hujjatning sanasi va indeks ragamini ko‘rsatish;

— fugarolarga berilayotgan ish staji va ish haqi to‘g‘risidagi
ma’lumotlarni chizilmagan, bo‘yalmagan hamda agar arxiv hujjat-
larida yakuniy summmalar mavjud bo‘lsa, ma’lumotni so‘z va raqam
bilan yozilgan holda taqdim ctish;

- arxiv ma’lumotnomasi matnini tuzishda, hujjatdan ko‘chirma
(asl hujjatda ko‘rsatilgan fakt, ya’ni ishga qabul qilish to‘g‘risidagi
buyrugning matni) tarzida bayon etish;

- ma’lumotnomaga asos bo‘lgan vig‘majildning fond, ro‘yxat,
yig‘majild, varaglari ragamlarini aniq ko‘rsatish;

— korxonalarning to‘lov vedomostlarida asosiy oylik ish hagidan
tashgari boshga to‘lovlar mavjud bo‘lib (masalan; yo‘l harajati,
ovagat puli va boshga go‘shimcha to‘loviar), yozuvlar aniq bo‘lma-
gan yoki daromadlar alohida ko‘rsatiimagan hollarda, arxiv ma’lu-
motnomasiga hujjatning asl nusxasidan ko‘chirma yoki kseronusxa
ifova qilish;

— ma’lumotnomani tlasdiglashda tashkilot rahbari, bo‘lim
mudiri hamda so‘rovni bajargan xodimning imzolari va ularning
ismi-sharifi ko‘rsatilishi shart.

Berilayotgan ma’lumotlar davriy ketma-ketlikda joylashtirilib,
hujjatlardan olingan ko‘chirmalar go‘shtirnoq ichida keltiriladi.
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Agar asl hujjatda xato va kamchiliklar, qisgartma yozuvlar mavjud
bo‘lsa, u holda «hujjatda shunday» deb ko‘rsatiladi. Ma’lumot-
nomaga asos bo‘luvchi hujjatlarning matnlariga o‘zgartirish va
qo‘shimcha vozuvlar kiritishga yo‘l go‘yilmavdi. Agar as! hajjat
matni rus yoki boshga tilda berilgan bo‘lsa uning tarjimasini
qilishga yo'l qo‘yilmaydi. Bunday hollarda <hujjat matni
tilida berilgan» degan yozuvni qavd etish bilan cheklaniladi.

Tugatilgan tashkilotlar, fermer xo‘jaliklari, mikrofirma va
boshqa korxonalar shaxsiy tarkib va buxgalteriya hujjatiarini davlat
saqgloviga sifatli gqabul gilib olinishi, vlarni talab darajasida saqgla-
nishi, ikkilamchi o‘zgartirishlar va qo‘shimchalar kiritilishiga yo'l
go‘ymaslik, barcha fugarolarga haqgoniy ma’lumotiar berilishi
uchun arxiv muassasalari rahbarlari shaxsan mas’ul hisoblanadilar.

So‘ralgan ma’lumotlar tasdiglanmasa yoki yo‘q bo‘lgan
tagdirda salbiy ma’'lumotnoma rasmivlashtiriladi (3-ilova). Fuqarc-
larga ish hagi va ish staji to‘g‘risida soxta ma’lumotlar tagdim
etish holatlari aniglanganda, gonunchilikda beigilangan tartibda
tegishli javobgarlik va jazo choralari ko‘riladi.

I-ifover
TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT UNIVERSITET1L

MA’LUMOTNOMA

Ne 12-19/M-109 20.10. 2011 _

Toshkent davlat igtisediyot universiteti idoraviy arxivida sag-
lanayotgan 1980-yilgi buyruglar kitobida quyidagi ma’lumotlar
gayd etilgan:

. Toshkent Davlat igtisodiyot untversitetining 1980-yil 4-ap-
reldagi 69-sonli BUYRUGI:

«..3. Malikova D.R. (hujjatda shunday) 1980-yil 4-apreldan
Iqtisodiyot fakulteti O‘zbekiston tarixi kafedrasi o‘gituvchisi
lavozimiga ishga gabul gilinsin. Oylik maoshi shtatlar jadvaliga
asosan belgilansin.»

Asos: 1980-yilgi xodimlar faoliyatiga doir buyruglar yig‘majildi,

varaq.

2. TDIUning 2000-vil 14-maydagi BUYRUGI:
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«1. Malikova Dilorom Rahimovna lgtisodiyot fakultett O‘z-
bekiston tarixi kafedrasi o‘gituvchisi 2000-yil 14-maydan egallab
turgan lavozimidan o'z xohishiga ko'ra oyod etilsin. MK ning
38-moddasi».

Asos: 2000-yilgi xodimlar faoliyatiga doir buyruglar yig'majildi,

_varaq.
TDIU rektori imzo I.Sh. Familiyast
Xodimlar bo‘limi mudiri imzo 1.Sh. Familiyasi

Gerbli mukr

2-iova
TOSHKENT DAVLAT IQTISOMYOT UNIVERSITETY
MA'LUMDINOMA

Ne 12-19/M-109 Z26.10. 2011 _

MALIKOVA Dilorom Rahimoevnaga
{ma’lumoinoma oluvchining fish. shaxsini
tasdiglavchi hufjatiga ascsan to‘liq yozdladi;

TDIU idoraviy arxivida saglanayoigan Buxgalteriyva bo‘iimi
hujjatlarining 1993—1995-villarga taallukli oylik maosh kitoblarida
Dadaboeva Movlyuda A. (hujjatda sharifi ko‘rsatitmaganiga quyi-
dagicha maosh to‘langan:

Oylar 1993 1994 1995 ’

o | omt | [ [ e
Yanvar — 49056—00 | 490-36 | 360600 -6l
Fevral -~ 4088000 | 408-80 | 350—69 | 3-57
Mart — 7358400 | 735-84 | - ~
Aprel - 79716—00 | 19716 | - - ;
May - T35R4—00 | 73584 - ~
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Iyun — 119574001 1195—74 - -
Tyul = 36000 3—-60 -- -
AvEUst - 36000 3-60 - -
Sentyabr - 36000 3—60 - -
Okiyabr - 36000 | 3—60 ~ -
Novabr — 4500 4-50 - -
Dekabr 2043560 204—40 42000 | 4-29 —

Asos: TDIU, rofyxat /s, 471 v/}, 164-varaq, 490 v/j, 12-varaq, 510 y/j, 21~
varag.

Bunda barcha villar uchun maosh kitoblari va varaglar ragami
alohida ko‘rsatiladi.

TDIU rektori imzo 1.5h. Familiyasi

Xodimlar bo‘limi mudint imzo 1.Sh. Familiyasi

Gerbli muhr

. F-Hova
TOSHKENT DAVLIAT IQTISODIYOT UNIVERSITETI
MALUMOTNOMA

Ne 12-19/M-109 20.10. 2011 _
Dilorem Rahimovaga

Sizning murojaatingizni ko‘rib chigib shuni ma’lum qilamizki,
TDIUning 1993—1995-yillarga taallugli shaxsiy tarkib hujjatlarida
D. Rahimovaning mehnat faoliyatiga doir ma’lumetlar topilmadi.

TDYU rektori imzo 1.Sh. Familiyasi
Xodimlar bo‘limi mudin imzo LSh. Familiyasi
Gerbli mubr
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Qisqacha xulosalar

Kadriar xizmatida Pensiva taviglash uchun mehnat stajini
tasdiglash magsadida mehnat staji ish, xizmat, o‘qish jovidan
yoki ish stajiga go‘shib hisoblanadigan boshga faoliyat amalga
oshirilgan joyidan, yoxud arxiv muassasajari tomonidan berilgan
hujjatiar asosida aniqlanadi. Buning uchun Vazirlar Mahkame-
sining 1994-yil 11-maydagi 249-son garerida keitirilgan flovalarga
asoslanib tegishlicha tartibda ma’lumotnomalar rasmiylashtiriladu.

Nazorat va muhokama uwchun savollar

1. Mehnat stajige doir ma tumomoma qunday rasmiylashtirilodi?

2. Mehnat stajiga doir ma lumotnoma ramsiviashiirishda ganday hujjciiar
taleh etiludi ?

3 Fugaro mehnat daftarchasini yo ‘gotgan yoki unda turli xato va kamchilixiar
maviud bo Tsa ma fwmothoma ganday ramiviashiiritadi?

4. ish hagi 1oy risidagi ma Tumotnomalarni berish uchun nimaler csos bo ledi’

5. Mehnat staji to'grisidagi ma lumotmomalarini berish uchun rima wsos
boladi?

6. Ma’lumoromaiar turlavi va ularni rasmiylashiivizsh goidalari hagico
nimalarni bilasiz?



G

XI beb. HUJJATLARNI TARTIBGA SOLISHNING
ZAMONAYV1Y USULLARI

11.1. Ish ynritishni ixchamlashtivishning
asosiy yo‘nalishlari

Bozor igtisodiyotiga o‘tish munosabati bilan igtisodiyoining
barcha sohalarida islohotlar olib borilmogda, chunonchi ish
yuritish sohasida ham bir gancha kamchiliklar mavjud ediki, ularni
tezda bartaraf etishga to‘g'ri kelmogda. Buning uchun bu sohada
avvalo hujjatlar bilan ishlashga ¢’tibor berish hamda iloji boricha
ish yuritish jarayonini ixchamlashtirish lozim. Chunki rahbarlar
hujjatlarni gabu! gilganda ular nechog‘lik sodda va ixcham bo‘lishi,
uning vagtini ko'p egallamasligi lozim.

O'zbekiston mustagilligi ¢’lon gilinishi munosabati bilan, bozor
igtisodiyotiga o‘tish lozimligi tufayli Respublikamizda yangi vaziyat
naydo bo‘la boshiadi. Igtisodiyotni bozor munosabatlariga o‘tka-
zishga qaratilgan chora-tadbirlar korxona mustaqitligini kuchay-
tirishga olib keldi. Undan tashqari aralash va xususiy mulk asosida
har xil ishbilarmontik subyektlari tashkil gilinmokda. Bu sharoitda
ularning ish natijasiga bo‘lgan mas’uliyati jiddiv oriib bormoqda,
bu o‘z vo‘lida rahbarlarning ham mustaqgilligini oshirmokda.
Korxonaning yuqgori samarasini ta’minlab boshgarish kabi dolzarb
masalani hal qilish lozim. Boshgarish mahoratini chugur egallash
uchun har ganday rahbat o‘z malakasini oshirishi, gayta o‘qgishi
va 0°z tajribasini oshirishi hozirgi zamon talabidir.

Hozirgi sharoitda texnikaning rivojlanishi va axborot tizimining
tezligi korxona, tashkilot va turli firmalarda ish yuritishni yaxshi
yo'lga go'vibgina qolmay, balki uni samarali va tez vo‘lga go'yilishi
ko‘zda tutilmokda.

G'zbek tili Daviar tili magomini olgan Korxona va lashkilotlarda
ish yuritish va’ni hujjatlar bilan ishlagh ofzbek tilida olib boril-
mogda. Bu gsa o'z navbatida boshqgaruv xodimiarining ishlarini
engillashtirmokda.
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Respublikamizda keyingi paytlarda kompyuterlar bilan ishlash
yaxshi yo'lga qo‘yilmoqgda va shu bilan birga internel orgali chet
ei tajribalaridan foydalanilgan holda axborotiarni uzatish, xatlarni
jo‘natish, fikr almashinish hattoki shartnomalar tuzish ishlari ham
amalga oshirilmogda.

Shu sababli korxonalarning har bir bo'limlanda kompyuteriarga
chliyoj ortib bormogda. lgari kerakli hujjatiami turli xil katalog-
lardan qidirib topib, shaxs cgalariga topshirgunicha ancha vagt
sarflanardi. Hozir esa hujjatlar, ish papkalari, shartnomalar va
boshga xil hujjatlar kompyuterga yuklanib arxivning gaysi gatoriga
gaysi hujjat saglanishini osonlik bilan topish mumkin., Bu csa o'z
navbatida vagini va qog'ozni tejashga olib kelmogda.

Har qanday gqarorni tayyorlanishi va uni xoedimiarge vetkazili-
shida ham kompyuter texnologiyalari vordamga kelgan. Bundan
tashgari qaroriar, yangi qonun-goidalami va shu kabi ishlarni tez
yetkazish borasida faks va zamonaviy axborot vositalaridan ununiii
foydalanilmoqda.

Mamliakatimizda amalga oshirilayotgan siyosatiardan bir
tadbirkorlarga qulavliklar yaratishdir. Bu gulaylikiar bo'lar-bonmas
hujjatiarni to‘ldirish, ularni tegishii shaxsiarga olib borib imrolanish
va shu kabilarga chck qo'yishdan tboratdir. Tadbirkor vangi ish
yuritmoqgchi bo'lsa turli 1ashkilot va firmalarga kechayu-kunduz
hisobot berishi va ularga o'z faolivatini magsadini tushuntirib
berish kabi ishlardan ozod bo'lmogda. Bu o'z navbatida koy-
xonalarda ish yuritishni ixchamlashtirtb, samara bermokda.

11.2, Davlat tilida ish yuritish

ish yuritishning asosini hujjatlar tashkil etadi. Mazmugan va
shaklan turli-tuman bo‘lgan hujjatlar jamivatning uziuksiz
faoliyatint tartibga solib kelgan. Bugungt kunda ham daviat va
nodavlat tashkilotlarida davlat tilida ish vuritish sifatini oshirish
mamlakatimiz taraggiyoti uchun zarur bo'lgan asosiy omillardan
hisoblanadi. 1989-yilning 21-oktyabrida «Davlat tili to'g risidargi
Qonunning gabul gilinishi O'zbekistonning mustagillik sars
go'ygan dadil gadamlaridan biri bo*ldi. Bu bilan daviat va jamiyat
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boshqgaruvining barcha sohalanda o‘zbek tilida ish yuritish hamda
o‘zbek hujjatchiligini takomillashtirishga katta imkoniyat yaratildi.
Qonun milliv ongning rivojlanishida, mamlakat mustaqilligining
mustahkamlanishida, madaniy merosning tiklanishida muhim
ahamiyat kasb etdi va uning goidalan O‘zbekiston Konstitutsiyva-
sida mustahkamlab go‘yildi.

Asosty gonunimizning 4-moddasiga binoan O‘zbekistonning
daviat tili o‘zbek tilidir. Respublikamiz sobiq ittifoq tarkibida bo‘l-
zan bir sharojtda gabul gilingan «Davlat tili 10°grisida»gi gonunga
imeastaqillikka erishilgandan so'ng ofzgartish hamda qo‘shimchalar
kiritish zarurati yuzaga keldi. Natyjada 1995-vyil 22-dekabrda ushbu
gorun yangi tahrirda gabul gilindi.

1997-vili gabul gilingan Kadrlar tayyorlash milliy dasturida
har tomonlama kamol topgan kadrlarni, kasb-hunarlarni ongli
ravishda tanlash va puxta o‘zlashtirish uchun tegishii sharoitlarni
yaratish, jamiyat, davlat va oila oldida oz javobgarligini his etadigan
fugarolarni tarbiyalash nazarda tutilgan.

Ushbu dasturda hokimiyat organlari, davlat va nedavlat
tashkilotlarida idoraviy ish vuritish borasidagi mutaxassislarni
tayyorlashga ham alohida ¢’tibor qaratilgan. Shu maqgsadda ish
vuritish, kadriar bo‘limi, arxiv ishi, hujjatshonoslik kabi sohalarni
malakali kadrlar biian ta’'minlovchi vangi o'quv dargohlari ochildi,
nunladan, oliy o‘quy yurtlari, kasb-hunar kolicjlari, akademik
fitseyiar va o‘quv markazlarida ish vurituvchi mutaxassislarni
rayyorfovcehi yonalish hamda bo‘limlar tashkil ctildi.

Davlat va nodaviat tashkilotlarida idoraviy ish yuntish tizimni
axborotlashtirish borasida o‘ziga xos ahamiyatga ega bo‘lgan vana
bir hujat «Axborotlashtirish to‘g‘nsida»gi qonundir.

Ushbu gonunning magsadi axborotlashtirish, axborot resurslari
va axborot tizimlaridan fovdalanish sohasidagi munosabatiarni
tartibga solishdan iborat.

Bugrngt kunda ish yurituvchi mutaxassisiar zamonaviy ish
vuritish usullarini ham puxta o‘zlashtirgan bo‘lishlari shart. Bu
borada keng qo’llanayotgan samarali usullardan biri elekiron
hujjatlar bilan ishlashdir. Ushbu jarayonning huguqiy asosi sifatida
«Elckiren hujjat avlanishi to‘g‘risida»gi gonun gabul gilindi.
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Mazkur qonunning magsadi elektron hujjat aylanishi sohasidagi
munosabatlarni tartibga solishdan iborat. Elektron hujjat ayla-
nishidan bitimlar tuzish, hisob-kitoblarni, rasmiy va norasmiv
yozishmalarni amalga oshirish hamda boshqa axborotni uzatishda
foydalanish miumkin.

O‘zbek tilida ish yuritish, ushbu sohada mutaxassislar tavyor-
lash hamda malakasini oshirish borasidagi gonunlarni ijjro etish
magsadida Vazirlar Mahkamasi tomonidan bir gator hujjatlar gabul
gilingan. Xususan, hukumatning 1999-yil 29-martdagi 140-sonl:
«O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimivati va boshgaruv organ-
larida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘vicha norma-
tiv hujjatlarni tasdiglash haqida»gi qarori shwdar jumlasidandir
Uning 1-ilovasiga muveliy Qoragalpog‘iston Respublikast Vazirlar
Kengashi, viloyatlar, shaharlar va tumaniar hokimliklari appa-
ratlarida ish yuritish va hujjatlar ijrosini nazorat gilishni tashki!
etish bo'yicha yo'rignoma, 2-iflovaga muvofiq vazirlikiar, davlat
qo‘mitalari, idoralar, korporasiivalar, konsernlar, uyushmalar,
kompaniyalar va boshga markaziy muassasalar apparatiarida ish
yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha namunaviy yo‘ria-
noma tasdiglangan,

2008 yiida esa mamilakatimizda daviat tashkilotlari, muassasa
va korxonalarida o‘zbek tilida ish yuritish hamda o‘zbek hujjat-
chiligi asoslarini tartibga solish magsadida Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi Standartlashtirish, metrologiya va sertifikatiashtirish
agentligi tomonidan Oz DSt 1157:2008 — «O‘zbekiston daviat
standarti» ishlab chiqildi. Bunda hujjatlari unifikatsiyalashtivish
tizimi, tashkiliv-farmoyish hujjatlar tizimi, hujjatiarni rasmiy-
lashtirishga bo‘lgan talablar umumlashtirilgan.

Vazirlar Mahkamasining 2012-yil S-apreldagi «O°‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishini takomillashtirish to‘g risidargi garorida
marmtlakatimizda arxiv ishi va ish yuritish sohasini takomitlashtirish,
xususan, ushbu schalarga tegishli qonun hujjatlariga kiritilgaa
o‘zgartirishlar hamda bu boradagi yangi tartib qoidalar o'z aksay
topgan.

Yugorida keltirib o‘tilgan me’vorty hujjatiar asosida zbe
kiston hududida davlat boshqaruvi va jamiyatning ijrimoiy
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igtisodiy, siyosty, madaniy-ma’rifiy sohalarida o'zbek tilida ish
vuritish yo‘lga qo‘vildi. Davlal va nodaviat tashkilotlarida qo‘lla-
nadican barcha hujjatlarning o‘zbek tilidagi namunaviv nusxalari
wshiab chigildi.

11.3. Ish yuritishni takomiliashtirish yo‘llari

Ish vuritishni takomillashtirish yo‘llaridan biri — ish vuritish
xodimlari foliyatiga ilmiy usullarni joriv qilishdir.

Hujjat tuzishni o‘rgatish maxsus ta'lim tizimida eng dolzarb
masaladir. 1dora xodimiarini tayyorlash va ular malakasini oshirish
kurslarini hamma joyda tashkil qilish zarur. Kollej va oliy uquv
yurtlarida hujiat tuzishga oid maxsus kurslar joriv etish magsadga
muvofigdir.

Ish yuritish holatini yaxshilash uchun ish yuritish bo‘linma-
larini (urmumiy bo‘limlar, devonxonalar, kotiblar va xokazo) tashkil
qgilishni yaxshilash, lavozimlarning aniq nomenklaturasini, turli
kategoriyadagi korxona va muassasa uchun lavozimlar soni
normativianini ishiab chigish lozim.

ish yuritish sohasida mehnat unumdorligini oshirish hujjat
tuzish va ishlash, shuningdek, axborot olish jarayonlarini
mexanizatsiyalash yo‘li bilan amalga oshirilmog‘i kerak. Hujjat
vstida ishlashning ko‘pgina jarayonlari uchun texnika vositalari
mavjud.

Hujjat turlari va nusxasini eng ko‘p darajada kamaytirish ish
yuritishni takormiliashtirishda muhim ahamiyatga ega. Bu aynigsa
har xil ichki hujjatiar: ma’lumotnoma, yozma ma’ruza, bildirish-
nomalar tayyorlashga taalluglidir. Bu hujjatlarning hammasi iloji
boricha og‘zaki ma’ruza, farmoyish, xabarlar bilan almashtirilishi
kerak. Ayvrim hollarda yangi hujiat tayyorlash o‘rniga hujjaini
tegishli ustxat bilan gaytarish yoki telefonogramma berish bilan
cheklanish mumkin.

Boshgaruv xodimlarn vagtini tejash uchun standart hujatlardan
kengroq foydalanish lozim. Buning uchun xatlar namunaviy
rnainlarining maxsus tematik to‘plamlarini ishlab chiqish va ularni
posib chigarish yo‘li bilan ko‘paytirish magsadga muvofiqdir.
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Har ganday tajribadan ko'p narsani o‘rgansa bo'ladi. Bu o'z
navbatida o'sha joyda ishni to‘g’ri tashkil etish va tartibga solishga
alohida ahamiyat beradi. Bu jihatdan O‘zbekistonda bu amaliyot-
dan foydalanish katta samara keltirishi mumkin bo‘igan yapon
tajiribasi katta qizigish uyg‘otadi. Undan tashqari, ijtimoiy-ma-
daniy shareit, milliy ap’analar, kattalarga hurmat, oilaviy tadbirlar
tashkil gilishga intilish, goidalarga, qonunlarga, tartib-intizomga
riova gifish azaldan boshiab yapon va o‘zbek xalglariga mansubdir.
Yapon tajribasining bir ustunligi bor, bu — agar hujjatlar tuzishda
xatolikka yo‘l go‘yilsa, rahbar tamonidan kim aybdorligini aniglash
noto‘g'ri deb hisoblanadi. Asosily magsad aybdorni topish emas,
balki tezrog yo'l qo'yilgan Xatoning sababint aniglashdir. Shunday
qilib bu sharoitlarda mehnatkashlar kobilivatining o‘sishi rag‘bat-
lantiriladi.

1i.4. Ishlab chigarishda hujjatlardan
samarali foydalanish

Ishlab chigarishda ish yuritishning bir qancha vazifalari mavjud.
Bu vazifalarning bajarilishi korxonadagi tizimlarga bog‘lig. ish
vuritish korxonalarga yuklatiladigan asosiy vazifani bajarishga
yordam berish bilan birga, u quyidagicha yo'‘lga go‘vilishi lozim:

— hujjatlarda korxona va bo‘linmalarning ishini to‘g‘rt va tez
aks cttirish, ya’ni har bir hujjatni to'la o‘rganilganidan so‘ng
ishonch hosil qilish va buni tez amalga oshirish kerak;

— xizmatga doir barcha yozishmalarni gabul qilish, hisobga
olish va jo'natish jarayonlarini aniq va tez bajarish. Bu yo'nalish
ham Xorxonaga tegishli bo‘lgan barcha hujiatlarni, ya’ni turli
garor, qoidalarni gabul qilib olish, uni tasdiglatilganidan so'ng
gayd qilishni, so‘ngra belgilangan joyga aniq lezlik bilan jo‘na-
tilishini ta’minlashdaa iborat;

— barcha zarur ma'lumotlarni joriy ishlar va arxivdagi qayd
ma’tumotlari bo‘vicha tez va oson topib olish. Yuqorida aytib
o'‘tilganidek, devonxonalarning tez xizmat ko‘rsatishi uchun turli
jthoztar bilan jihozlangandan so'ng ishda unum ortadi va xizmat
ko‘rsatish yanada sifath baladi;
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— hujjatlarning bajarilishini muntazam ravishda nazorat qilib
turish mumkin bo‘lsin. Nazoratdan asosty magsad ishning tezligi
va hamma hujjatlarni to‘g'ri, tcz bajarilishini nazorat qgilishdan
iborat.

Har ganday tajribadan ko‘p narsani o‘rgansa bo‘ladi. Bu o'z
navbatida o‘sha joyda ishni to‘g‘ri tashkil etish va tartibga solishga
alohida ahamiyat beradi.

Qisgacha xulosalar

Ish yuritishni ixchamlashtirishiiing asosiy yo‘nalishlari O‘zbek
tili davlat tili maqomini olganligi, ish yuritishda kompyuter
texnoligiyalaridan samarali {oydalanilayotganligi, chet el tajriba-
laridan foydalangan holda ishlarni tashkil etish, intcrnet va lokal
aloqalarni yo‘lga qo‘yilganligi, elektron hujjat avianishini joriy
qilinishi bilan belgilangan. Shu bilan birga kadrlarga oid hujjatlarni
yuritishda standart hujjatlardan foydalanish amaliyotga keng tadbig
ctilmoqgda.

Nazorat va muhokama uckun savollar
1. Ish yuritish holatini yaxshilash uchun qanday normativigr ishlab chigarish
lozim?
2. O'zbek tili daviat tili magomini olganligi hujjatlashtinshda ganday qulaylikiar
fug‘dirdi?
3. ish yurifishni ixchamlashtivishdan asosiy maksed nima? Boshgarish
mahoratini chugur egallash uchun rahbar qanday vazifalormi bajaradi?
. Xatlar almashuvini saumarli yo'lga go'vish usullariga nimalarai misol gila
olasiz?
. Ish yuritishni takomillashiirishning qanday yo llari bor?
. Boshqaruv xodimlarini vagiini tejush uchun nimalar gilish kerak?
. Nazoratdan asosiy magsad nima?
. Standart hujjatiardan foydalanishga misol keltiring.

o
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X1I bob. KADRILAR FAOLIYATIDA AXBOROT
TEXNOLOGIYALARIDAN FOYDALANISH

12.1. Kadrlar xizmatida avtomatlashtirilgan
tizimlaridan foydalanishning mohiyati

Inson faolivatining turli jabhalarida ilm-fan yutuglari, xusnsan,
kompyuterlar va vangi informatsion texnologiyalarining varatilishi,
izlanish va taraggiyot uchun nihoyaida katta imkoniyatlar ochib
berayotgan hozirgi zamonda axborot bilan ishlay olish juda katta
ahamiyat kasb etmoqgda. Hozirgi paytda kundalik hayotida turli
xil axborotlarni gabul qilib, muhim garorlar gabul gilish ehtiyojini
sezmaydigan biron bir inson voki tashkilot topilmasa kerak.

Ayni vagtning o°zida gabul gilinayotgan axborotlarning hajmi
tobora kengayib murakkablashib borayotgani, ular tuzilishining
o‘zgarib borishi obyektiv jihatdan axborotlar bilan ishlashga
nisbatan yangicha talablarni ilgari surmogqda. Bugungi kunda
axborot tizimlari bilan ishlaydigan har bir odam olinayotgan axbo-
rotlarni juda gisqga fursatlarda gabul qilishi, operativ tarzda ularga
ishiov berishi va tegishli tuzilmalarga, manzillarga uzatishi va
nihovat, olingan axborotiardan kelib chiqib, vaziyat taqozosi bilan
yuzaga keigan muammoga adekvat tarzda javob reaksivasini be-
rishni talab etmoqda.

Ayni paytda kompvyuterlar quyidagilarni ta’minlaydi:

s inson resursiarini boshgarishda ko'prog javobgarlikni yukla-
gan holda muntazam rahbarfami axborot bilan ta’minlaydi;

o tanlovda gatnashuvchilar ro‘yxatini tuzish uchun nomzod-
larga go‘yiladigan talablar asosida rezyumelarni taniab oladi;

» personalni qidirish uchun internclga chigishni ta’minlaydi'.

Yugorida aytib o‘tilgan obyektiv shart-sharoitlar o'z vaqgtida
yangi zamonaviy axborot texnologivalarining yaratilishini talab
etgandi. Shu tariga o‘igan asrning 60-yillaridan boshlab dunyoning

' Robert L. Mathis. {University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson.
(University of Wyoming) Human resource management. 20190, p. 60.
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turli burchakiarida sun’iy intellekt yaratish bo‘yicha ilmiy tadaqi-
qotlar avj olib ketdi.

Mutaxassis olimlar oldida tabiatning eng mo‘jizaviy mahsuli
odam miyasining ish faoliyatini atroflicha o‘rganib chigib, ushbu
jarayonlarni modeliashtirish asosida sun’iy inteliektni varatish va
uning vordamida murakkab muammolarning yechimini izlab
topishning oddiy usiublarini kashf etish masalasi turardi. Sun’iy
intellekt yaratish borasida olib borilayotgan ilmiy tadgigotlaming
ik davridayoq mutaxassis olimlar «ckspertlar tizimi»ni (uning
tarkibiga qarorlar qabul gilish kichik tizimi ham Xiritilgandi)
varatish ustida izlanishlar olib borishdi.

«Ekspertlar tizimi — bu kempyuter yordamida ishlaydigan,
turli faolivat sohalarida garorlar gabut qilishning maxsus yaratilgan
murakkab tuzilmali modcldir. Mazkur modelning ish prinsipi
shundayki, u xuddi ekspertlar kengashi kabi mulohaza vuritib,
yechimi izlab topilishi kutilayotgan qiyin vaziyatdan chigib ketish
yo‘llarini taklif etishga moslashtirilgan. Ekspertlar tizimini loyiha-
lashtirish, rejalashtirish, tashxis go‘yish, tarjimonlik, referentlik,
taftish, tavsivanomalar ishlab chigish kabi zarurivatlar yuzaga
kelganida qo‘llaniladi». Olimlaming fikriga qaraganda, «ckspert
tizimlar turli sohadagi mutaxassislar va muayyan sohada mutaxas-
sisligi bo‘lmagan har gqanday odamlarga favqulodda vaziyatlarda
muammoning echimini izlab topishga, mavjud ekspertlar
guruhining o‘rnini bosishga imkonivat yaratib beradi va shu
xususiyati bilan iqtisodiy faoliyatda murakkab tashkiliy tuzilmaning
turli tizimlarida ishlaydigan va ish yuzasidan o‘zaro muloqot
qilishga majbur bo‘ladigan kishilarning vaziyatga mos tarzda to‘g'n
garor gabul gilishiga yordam beradi». Ekspertlar tizimining asosiy
afzalliklari jumlasiga quyidagilarni Kiritish mumkin: 1) har ganday
tashkilotda amalga oshiriladigan reinjiniring (tuzilmani gaytadan
tashkillashtirish) jarayonlari davomida ekspertlar tizimi nihoyatda
asqotadi, chunki ushbu tizimdan foydalanish tufayli korxona
rahbariyati eng avvalo, ratsional tarzda xodimlar shtatini gayta
tuzish, vaqgini tejash, byurokratiya ko‘lamini ancha cheklash,
gog‘ozbozlikka chek go‘yish imkoniyatini go'lga kiritadi; 2) tegishii
mavzuga (nuammoga) daxldor bo‘lgan barcha ma’lumeotlar, ularni

196



izlab topish va foydalanish qoidalarining hammasi kompyuter
xotirasida saglanadi. Bundan tashqari, sun’iy intellekt gabul gilgan
garoriari qandaydir 1ahmin va farazlarga asoslangan bo‘lmaydi.
Hozirgi vaqtda ekspertiar tizimi va ularning alohida clementlari
buxgalteriya hisoblarini olib borish, hisobotlarni tayyorlashda,
bank faoliyatida, personalnit boshqarish sohasida keng go‘llanil-
mogda. Personalni boshqgarish sohasida ekspertlar tizimidan foy-
dalanish tufayli quyidagi imKoniyatlarni go‘lga Kiritish mumkin:
1} boshqgaruv garorlarini magsadga muvofiq va vaziyatga mos tarzda
gabul gilish, eng muhimi mavjud gonunchilikka xilof kelmaydigan
tarzda gabul qilish; 2) boshgaruv tizimi tomonidan gabul gilingan
garorlarning ijrosini kuzatib nazorat qgilish; 3) boshqgaruv tizimi-
ning joriy ish faoliyatiga oid barcha axborotlarni, shu jumladan,
boshlang‘ich (relevant) qarorlarni, bir erda to‘plash.

Boshgacha qilib aviganda, ekspertlar tizimi turli faoliyat soha-
fartdagi mutaxassislarga boshqaruvchilik garorlarini gabul gilishda,
kadrlar bilan ishlash jarayonida qabul qilinadigan qarorlarning
amaldagi gonunchilik doirasida bo‘lishiga yagindan yordam beradi.
Bundan tashqari, ckspertlar tizimidan foydalanuvchi har ganday
shaxs o‘zining hag-huquglarini bilib olishi mumkin. Aksariyat
ekspert tizimlari o‘zaro alogadorlikda bo‘lgan, ayni vagtning o‘zida
nishatan mustaqil, ixtisoslashtiriigan alohida gismlardan iborat.
Ekspertlar tizimining birinchi qismi — alohida axborot tizimi bo‘lib,
u menyular tizimi shakliga ega. Ushbu menyular orqgali tegishli
dasturlarga Kirib personalni boshqarish sohasidagi ish jarayon-
larining kechishiga doir kerakli ma’lumotlar bilan tanishish
mumkin. Ekspertlar tizimining ikkinchi gismi turli schalarga oid
bilimlar bilan yagindan tanishish uchun xizmat qiladigan mahsuliy
model asosida ishlaydi. Dasturning bu gismiga kirilsa tizim
tomonidan ishlab chigilgan muayyan savollar yordamida har kim
o‘zini gizigtiruvchi masalalar yuzasidan foydali maslahatlar olishi
mumkin bo‘ladi. Jumladan, ckspertlar tizimining b gismidan
foydalanish tufayli personaini boshqaruvchi shaxslar intizomiy
jazo tayinlash, xodimlarni ishdan bo‘shatish va hokazo shu kabi
masalalar yuzasidan amaliy yordam olishadi. Shu o‘rinda ta’kidlab
o‘tish kerakki korxonalarda personal bilan ishlash jarayonida aynan
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ishga gabul qilish va ishdan bo‘shatish masalalarida ko“proq turli
xil nizoli vaziyatlar yuzaga keladi. Ekspertiar tizimi bunday
vaziyatlarda juda go‘l keladi.

Ekspertlar tizimining uchinchi gismi personaini baholash bilan
bog‘liq masalalarni hal etish uchun xizmat giladi. Bu dasturda
personal bilan ishlash jarayonida tuziladigan turli xildagi hujjatiar
bazasi mavjud bo‘lib, zaruriyat tug‘ilsa, ularga tcgishli tuzatishlar,
qo‘shimchalar va anigliklar kiritish, eng muhimi, bu kabi ma’lu-
motlami kerakli vaqtda izlab topib ko‘rib chigish mumkin.

Ekspertlar tizimining bu qgismida turli xil ish hujiatlari haqidagi
mufassal ma’lumotlar (xususan olganda, ular gachon va kim
tomonidan gabul qilingani, hujjatga asosan berilgan topshiriglar
mazmuni, ijrochilar, topshirigni ijro etish muddatlari, turli xildagi
rasmiy ish hujjatlarini to‘idirish tartibi va hokazo) saqlanadi.
Olimlaming fikricha, ekspertlar tizimining kelajagi porloq, chunki
bu kabi tizimlar boshqaruv faoliyatini tartibga solishi va anchagina
yengillashtirishi mumkin. Bugungi kunda mavjud c¢kspertiar
hamda boshqgaruvchilik qarorlarini gabul gilish tizimlarini takomil-
lashtirishning bir gancha yo‘nalishlaii ishiab chiqilgan. Bu xildagi
yo‘nalishlarning quyida ta’rifi keltiriladigan ikkitasi jiddiy ¢’tiborga
loyiq. Ushbu yo'nalishlardan bin tizimdan foydalanuvchilar uchun
kompyuter bilan algoritmik emas, balki tabiiy titda mulogot gilish
imkoniyatlarini ishlab chiqgishga garatilgan. Bu juda muhim masaia
hisoblanadi, zotan ayni vagtda mavjud bo‘lgan aksariyat ekspertlar
tizimining negizidagi modellarning ish prinstipi shundayki, kom-
pyuter tomonidan beriladigan turli savollarga aniq (ha yoki yo'q
degan) javoblar berish tufayli foydali maslahat, amaliy yordam
olish mumkin.

Sohadagi ekspertlarning fikr-mulohazalariga qaraganda, kela-
jakda yaratiladigan modellarda savollarni kompyuter emas, balki
odamlar beradigan bo‘lishadi. Kompyuter esa ular tomonidan
berilgan savollarga mos holda javob tarigasida kerakli ma’lumotlarni
chiqarib beradi. Ekspertlar hamda boshqaruvchiiik garorlarim
qabul qilish tizimlanni takomillashtirishning ikkinchi yo‘nalishi
kompyuter tomonidan insonning nutgini tinglab, uning nima ista-
shini anglab yctishga imkon beradigan alohida dastur yaratishga
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garatilgan. Mutaxassisiarning fikricha, garchi kompyuteriar ovoz
orgali inson nutgini anglay olayotganligi, qimmatii vaqtni tejalishi
tufaylt boshgaruv garorlarini gabul qilish jarayoni anchagina
yengillashadi,

Darhagiqat, ovoz yordamida buyrug berilganida kompyuter
nutq elementlarini anglab, ularga javoban tegishli dasturlarni ishga
tushiritishi axborot bilan ishlash ancha soddalashtirilishi mumkin
bo‘ladi. Bu vo‘nalishlarda muayyan yutuqlar go‘lga kiritilgani
ancha gquvonarli holdir. Kompyuter tomonidan inson ovozini
tinglab beriladigan buyruqlarnt bajarishini ta’minlay oladigan
maxsus dasturlar Rossiyada va AQShda vyaratilgan. Lekin bu
yo‘nalishlarda qilinadigan ishlar ko‘lami hamon juda keng.

So‘nggi yillarda ko‘pgina xorijiy mamlakatiardagi kompaniya-
larning rahbarlari hamda scha mutaxassislari orasida turli xildagi
kompyuter dasturlariga bo‘lgan gizigish birmuncha pasayib ketdi.
Ularning ta’kidlashicha, personalni boshqarish borasida uchrab
turadigan turli xildagi muammolarning yechimini izlab topishga
igtisodiy-matematik uslublar (migdor ko‘rsatkichlari} yordamida
yondashish, gabul gilinadigan garorlarning sifatini oshirishga yetarli
darajada xizmat gilmaydi. Buning asosiy sababi, matematik
hisoblarning nomukammalligi deb hisoblanmogda. Matematika
sohasidagi mutaxassislarning ta’kidlashicha, boshqaruv sohasida
uchraydigan turlih muammolaming yechimini igtisodiy-matematik
uslublar yordamida iziab topishga urinish davomida uchraydigan
giyinchiliklarning bosh sababi boshqaruv sohasidagi xodimlarning
hal etilishi lozim bo‘lgan masalani to‘g‘ri ifodalay olmasligidadir.

Har gaysi nuqtai nazarda hagigat uchquni bor. Har holda,
zamonaviy hisoblash texnikalari shu jumladan, kompyuter dastur-
fari qanchalik mukammal bo‘lmasin baribir ular odam o‘rnini
bhosa olmaydi. Ncgaki, inson o‘Z mohiyatiga ko‘ra, mushkul
vaziyatlarga ijodiy yondashib, nostandart, kutilmaganda yangicha
talginda yechim izlab topa oladi. O‘z navbatida zamonaviy hisob-
lash texnikasi va kompyuteriar torli soha mutaxassislari profes-
sional faoliyatida uchraydigan chigal muammolarning optimal
yechimini topishga ancha katta yordam ko‘rsata oladi. Kadrlar
bilan ishlash jarayonlarini axborotlashtirish tashkilot va korxo-
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nalarning tashkilly tuzilmasini o‘zgartirish, yangi tashkiliy tuzil-
malarni ishlab chiqish, shtatlar jadvaliga muayyan tuzatishlar
kiritish, boshqgaruy tizimi xodimlari va ishchilarning amaldagi vazi-
falarini o‘zgartirishga to‘g'ri kelgani juda qo‘l keladi. Axborot
texnologiyalanuning ustuvor afzalliklari haqida gap ketadigan bo‘lsa,
birinchi galda, ular yordamida olinadigan axborotlarming operativ-
ligi, to'liqligi (mukammalligi), aniq (ishonchli)ligini ¢’tirof etish
lozim bo‘ladi.

Nazariy jihatdan olib qaralsa, bunday axborotlarni kompyuter
texnikasi yordamisiz ham izlab topish, to‘plash mumkin, ammo
bunday ishlarm texnika yordamisiz bajarish uchun juda uzoqg va
ko‘p vaqt, golaversa, juda katta resurslarni jalb etishni tagozo
etadi. Buning ish unumdorligiga salbiy ta’siri ganchalik bo‘lishini
tasavvur qilish qiyin. Bundan tashgari, odamliar kutilmaganda,
goho esa ataylab xatoliklarga vo‘l qo‘yishi mumkin. Shuning
uchun axborotlashtiriigan tizimlar ularga yordamga kelib quyidagi
funksiyalarni bajaradi:

» ishlovchining avvalgi kasbiy faolivati, ko‘nikmalari va ma-
lakalari, ta’tillar va ishga chigmaslik sababalrini o‘z ichiga oladigan
shaxsiy ma’lumeotlarini saqglash;

o malaka darajalarini, 1sh haqgi va ustamalami, ish {artibi va
ish joylari, lavozim yo‘rignomalari va belgilangan rollarni o0z
ichiga olgan lavozimlar bo‘yicha barcha axborotlami saglash;

e ushbu axborotlarning jihatlari bayen etilgan hisobotlarni
tuzish!.

Axborot texnologivalarini kadrlar bilan ishlash jarayonlariga
keng ko‘lamda tatbiq etishning afzalliklaridan yana biri shuki,
korxonada bunday uslubdan foydalanilganida, personalni
boshqarish tuzilmasi o‘z-o0‘zidan batartib bo‘lib goladi, ayni
paytning o‘zida mavjud tashkiliy tuziimalar shakllanadi. Ba’zida
ishni bunday yo‘sinda tashkillashtirish iqtisodiy jihatdan juda katta
samara beradi. Axborot texnologiyalaridan foydalanishning yana
bir ijobiy tomoni shuki, bunda tashkilot xodimliariga taaliugli
bo‘lgan keng ko‘lamdagi turli ma’lumotlarni nisbatan gisqa
fursatlar davomida izlab topish va tayyorlash mumkin.

Y M. Armistrong. Human resource management. 2010, - p. 758,
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Axborot texnologivalarining avtomarlashtirilgan tizimi bidamchi
talab asosida turhi statistik ma’lumotlar {masalan, oliy ma’lumoth
ishchi (xodim)lar, tashkilotdagi ish stajiga, harbiy xizmatga
munosabatiga garab) va hisobotlarni bir zumda topishga imkon
beradi. Yirik tashkilotlarda odam kuchi bilan bu kabi ma’lumot-
larni iz]ab topish va tayyorlash uchun juda ko’p vaqt talab etilad;.
Qolaversa, eng zamonaviy axborot texnologivalari kerakli ma’-
lumotiarai turli shakllarda (masalan, jadval, diagramma, grafik
tasvir va hokazo) namoyish etishi, zarur izohlar bilan to‘ldirishi
mumkin.

Katta va kichik tashkilotlarda zamonaviy axborot texnologiya-
larining potensial imkoniyatlaridan foydalanib, personal hagidagi
barcha ma’lumotlami tizimlashtirish ishlari bilan odatda Kadriar,
mehnat, ovlik maosh hisob-kitobini olib boruvchi buxgaltenya
bo‘limlart shug‘ullanadi. Aviian shu bo'limlarda boshgaruv va
hisob yuritish bilan bog‘lig barcha vazifalar jumladan, hiscbga
olish, xodimlarni yollash, ish joyiga tavinlashni, lavozimdan ozod
etish, mehnat ta’tiliarining berilishi, xizmat safarlarining rasmiy-
lashuirilishi, shtatlar jadvalining rejalashtirilishi, oylik maoshning
hisob-kitobi va hokazolar bajariladi. Umuman olganda, aytiv
o‘tilgan vazifalarning barchasi tashkiliy jihatdan muayyan
amallarning izchilligi va ketma-ketligini (mohiyatan bu jarayonlar
biznes reja asosida qilinadigan ishlarning amalga oshinilishi bilan
vog'liq jarayonni eslatadi) ifodalaydi. Masalan, muavyan vakantli
ish o‘rnini egatlashnt quyidagicha kechadigan biznes-jarayon
sifatida olib qarash mumkin: vakant ish joyining paydo bo‘lishi;
vakant ish joyiga munosib deb topiladigan nomzodlarning izlanishi;
vakant ish joyiga munosib deb topiladigan nomzodlar haqida kerakli
ma’lumotlar {rczyume, anketa, intervyu va hokazo)ning fo'plani-
shi; olingan ma’tumotiar bilan ishlash; talabgoriamni saralab olish;
vakant ish joyiga munosib deb topiladigan nomzodlarni qayta
izlash va ular hagidagi ma’lumotlar bilan ishiash; vakant ish joyiga
munosib deb topiladigan maviud nomzodlar hagidagt ma’lu-
motlaming aniglashtirilishi; garoming gabul gilinishi {(nomzodning
taniab olinishi); xodimlarni ishga olish/bir shtatdan hoshgasigi
o‘tkazish; mehnat shartnomasini tuzish.
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Shu o'rinda ta’kidlab oftish kerakki, korxonada mavjud vakant
ish joylarining hamda ularni egallashga da’vogarlik qilayotgan-
larning soni juda katta bo‘iganida avtomatlashtirilgan informatsion
tizim yordamisiz bu ishlarni tez va mukammal bajarish nihoyatda
mushkul kechadi. Ba’zi bir hollarda personalga oid turli xil
ma’lumotlar {masalan, tashkilotning egalari (tijoratchilik tuzilma-
lari nchun Xkerak bo‘lganida), barcha pog‘onadagi menejerlar,
xavisiziik xizmatining xodimlari, investorlar, auditorlar va hokazo
kategoriyadagi personal bilan ishlashga to‘g‘ri kelganida material-
larga sinchkovlik bilan qarash talab etiladi. Shu sababdan ham,
o‘zining tzilishi va formatlari jihatidan boshga amaldagi kichik
tizimlar bilan uzviy aloqadorlikda ishlashga moslashtirilgan
korporativ axborot tizimi (KAT) negizidagi kadrlar bilan ishlaydigan
modul {okal xususiyatli kadrlar bilan ishlash tizimidan ko‘ra
afzalroq tuyuladi. Har ikki tizim o‘zaro solishtirib ko‘rilsa bir
tomondan, KAT bir vagtning o‘zida bir gancha odamga axborot
tizimidan foydalanish imkonini bera oladi, ikkinchi tomondan,
tashkilotning kadrlar bo‘limi faolivatiga roziliksiz tashgaridan
yoxud ichkaridan ruxsatsiz aralashuviarga jiddiy to'sqginlik gilish
imkoniyati mavijud.

Aslini olganda, avval kadriar bilan ishlashning lokai xususiyatli
tizimidan foydalanib, kcyinchalik korporativ tizimga o'tish
mumkin. Bunday holatiarda korporativ axborot tizimining turli
xil kichik tizimlarini asta-sckiniik bilan jamiab borilsa bo‘ladi.
Quyida personalni boshqgarish sohasida korporativ axborotl tizimi
vordamida muvaffagiyat bilan hal etilishi mumkin bo‘lgan vazifa
(masala)larning gisqacha ro‘yxati Keltiriladi: korxonaning tashkiliy
tuzilmasini, ishchi (xodim)larning amaldagi vazifalarini aniq
belgilab olish; korxona faoliyati uchun zarur bo‘ladigan kadr
{xodim)larga ehtivojni (shu jumladan, gaysi bir lavozimga gancha,
ganday odam olish lozimligini} rejalashtirib olish; korxona rahba-
rivatt tomonidan ma’qullangan tashkiliy tuzilmaga mos holda
personalni tanlab olish va ish jovlariga joviashtirish; personalning
mchnat {aoliyatini nazorat gilish va hayotiy shart— sharoitlarini
o‘rganib borish (mehnatning sifati, xizmat favozimlari bo'yicha
siljishi, mehnatga haq to‘lashning shakl va usuflarining o‘zgarishini,
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mchnat ta'tiliga chigish va undan gaytishni, oilaviy helatini,
vashash sharoitlarini va hokazo); ishchi (xodim)larning kasbiy
malakasini oshirish jarayonlarini rejalashtirish va ulaming boushini
nazorat gilish.

Amaliy ishlar tajribasi shundan dalolat bermogdaki, tashkilot-
larda axborotlashgan tizimlarni joriy etish bilan bog'liq har qanday
yirik loyihalar pirovard natijada boshqgaruv tuzilmasining muayyan
darajada o‘zgartirilishiga olib kcladi. Shu o‘rinda, bu haddan
tashqari giyin kechadigan, ammo kelajakda korxonaga kattagina
fovda keltiradigan xayrli ishdir. Kadrlar bilan ishlash tizimini
avtomatlashtirish ham oson kechmaydi. Odatda, bunday isiohot-
larni amalga oshirish uchun tashkiliy tuzilmaning turli bo'lin-
malari jumladan, kadrlar bo‘limi, mehnatni va ish hagi to‘lanishini
tashkil gilish, buxgalterivaning hisob-kitob bo'limlari o°rtasidagi
o‘zaro alogadorlik, yagin hamKkorlikni talab etadi. Ish tajribasidan
ma’lumki, tashkilotning turli bo‘linmalari o‘rtasidagi o‘zarg aic-
gadorlikni o‘matish vaqglida aksariyat hollarda bajariladigan ishlar
texnologiyasida qandaydir nomuvofiglik ko‘zga tashlanadi. An’a-
naviy tarzda yoxud lokal xususiyatli avtomatlashtiriigan tizimdan
foydalanib ish olib borish chog‘ida har bir xodimga to‘lanishi
lozim bo‘ladigan oyiik maoshning hajmini to'g i belgilash buxgalter
zimmasiga yuklatiladi. O‘z navbatida buxgalter buning uchun zarur
barcha ma’lumotlarni Kadrlar bo‘limidan oladi.

O‘zaro hamkorlik doirasida ish olib borishda davom etuvchi
buxgalter unga berilgan ma’humotlarning gay darajada to‘g'riliging
tekshirib o‘tirmaydi, chunki bu kabi vazifa uning zimmasiga vuk-
latitmaydi. Garchi ish kunlarini belgilashda kadrlar bo‘iimi xodim-
Jarining mas’ulivatsizligi sababli biron bir xatolikka yo'l qo‘yilsa,
buxgaiter buning uchun javobgarlikni zimmasiga olmavdi albatta.

Boshga bir misolni ofaylik, ba’zi vaqtlarda tashkilotning kadrlar
bo‘limi bilan buxgalterivaning oylik maosiini hisobiab chigarish
bo‘limlari o‘rtasidagi nomuvofiglik tufayli ayrim hujjatlarning
kadrlar bo‘limining ish xususiyati shundayki, tashkilotning ichi
muhitida roy beradigan har ganday o‘zgarnish (kimdir ishea
jovlashdi, boshga bo‘linmaga o‘tib ketdi va hokazo) shu zahoti
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rasman qgayd ctiladi. Ishchi (xodim)}laring ish kunlariga garab
voziladigan oylik maoshni esa hisoblab chigish uchun muayyan
vaat talab etiladi. Chunki, o'igan oy uchun yoziladigan ish hagi
astida keyingi oyning boshida hisoblab chigiladi. Ovlik maoshlarni
hisoblab chigamuvchi buxgalteriva xodimiga hisobot oyi tugallan-
magunicha bu o‘zgarishlarni gayd gilish shart emas. Holbuki,
korxona migyostda kadrlarga oid ma’lumotlar bazasi ko'p jihatdan
umumiydir. Shu sababh, yuqorida aytib o‘tiigan muammo aslida
texnologik xususiyat kasb etadi. Umuman olganda, bunday
miscliarni ko‘plab keltirish mumkin.

Shak-shubhasiz, bunday muammeolarni kop jihatdan tashkiliy
uslublar yordamida hal etish mumkin. Jumladan, «Flagman» deb
nomlangan avtomatiashtirilgan informatsion tizimning yaratuv-
chilari — «Infosoft» firmasining xodimlarining taklif etishicha,
buvurtmachi (tashkilotlar) va loyihani yaratish vstida ishlovchilar
guruhi a'zolaridan iborat maxsus ishchi guruhlarini tashkil etish
orgali muammoni hal etish mumkin. Taklif ctilayotgan texnolo-
givaga muvofig loyiha ustida ishlaydigan ishchi guruhga kiradigan
har ikki tomon odamlari keng ko‘lamli vakolatlar bilan ta’min-
lanadi. Shuaning uchun ishchi guruhi joylarda avtomatlashtirilgan
axborot tizimini joriy etish jarayonlari bilan bevosita shug‘ulianishi
mumkin bo‘ladi. Shu o‘rinda ta’kidlab otish kerakki, avtornat-
lashtirilgan axborot tizimlarini yaratishga ixiisoslashgan «t'», «Ga-
laktika», «Parus», «Tseley» va boshga shu kabi firmalar ham
amaliyotda buyurtmachi (tashkilotlar) va loyvihani yaratish ustida
ishlovchilar guruhi (firma) a’zolaridan iborat maxsus ishchi
guruhlarni tashkil etishga katta e’tibor bilan garashadi. Masalaga
bu taglidda yondashish tufayli KATlarni joriy etish vagtida yuzaga
kelayotgan har ganday muammolarni (xoh u tashkiliy, xoh u
texnologik muammo bo‘lsin} hech bir ziddiyatlarsiz zudlik bilan
hal etish imkonivatiga ega bo‘ladilar. Yugorida aytib o‘tilganlar
umumiashtirilsa har ganday avtomatlashtirilgan axborot tizimini
amaliyotga joriy etish vaqgtida albatta turhl xil muammeolar yuzaga
chigadi. Ammo loyiha yaratuvchilari tomonidan {izimning har
qanday shart-sharoitiarga vaxshi moslashtirilgani sababli anig
sharcitlarda yuzaga kelgan muammolamni o‘sha joyning o‘zida
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zudlik bilan hal etish imkeoniyatining mavjudligi ortigcha
qivinchiliklarni keltirib chigarmaydi. Umuman olganda, tashkitot
rahbarlari o'z ish sharoitlariga mos keladigan avtomatlashtirilgan
axborot tizimlarini ikki xil vo‘l bilan: shaxsan marketing tadgi-
qotlarini amalga oshinish yoxud axborot texnologivalar sonhasida
ishlaydigan yetakchi mutaxassisiar yordamiga murojaat etish orgali
izlab topishi mumkin.

12.2. Davlat axborof resursiarini shakilaptirishda
axborot texnologiyalari

Kadrlar xizmati xodimlari oqilona garor gabu! qilishlari,
o‘zlarining boshqga xizmat vazifalarini muvaffaqgiyatli bajarish uchun
batafsil va ishonarli ma’lumotlarga ega bo‘libgina golmasdan,
shuningdek bu ma’lumotlar bilan tezkor ishlash, tahlil qilish,
umumlashtirish, shu asosda tegishli hujjatlarni tayyorlash imko-
niyatiga ega bo‘lishlari talab gilinadi. Olib borilgan tadgigotiar
boshgaruv xizmati mutaxassislari ish vaqtining 30 foizdan &0
foizgachasi ana shu ma’lumotlar bilan ishlashga sarflanishini
ko‘rsatmogda. Bu tabiivdir, chunki axborot bilan ishlash samarah
boshgaruvning hal qiluvchi omili hisoblanadi.

Kadrlar xizmati axborot ta’minotining asosiv magsadi eqilona
qaroriar gabul gilish uchun manba vazifasini o'taydigan mavjud
ma’lumotlar bilan ishlash, ularni tahlil qilish va umumiashtirishdan
iboratdir. Axberot ogimlari hajmining Kattaligi, turli ma’lumotiarni
to‘plash, saglash, ular bitan ishiash va ulardan foydalanish bo‘vicha
ko‘p hollarda bir-birini takrorlovchi, operatsiyalarni bajarish per-
sonalni boshgarish xizmatida eng zamonaviy axborot texnoelo-
givalarini go‘llashning ahamiyatini yagqol ko‘satadi.

Boshga sohalarda bo‘lgani kabi personalni boshqgarish xizmatida
ham axborot texnologivalarini joriy etishning huquqiy asesi
O“zbekiston Respublikasining «Axborotlashtirish to‘g risida»gi
gonuni hisoblanadi. Axborot texnologiyalari daviat hokimiyati
organlari, mahalliy o‘z-0°zini boshgarish organlari, jamoatchilik
birlashmalarining axborotga bo*igan ehtivojlarini gondirish uchun
eng magbul shart-sharoitiarini yaratishga qaratilgandir.
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O'zbeckiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2005-vil
22-noyabrdagi 256-son «Axborotlasitirish schasida normativ-
huquqiy bazani takomillashtirish to'g'risida»gi qgarorida davlat
axborot resurslarini shakilantirish, davlat organlarining axborot
tiztmlarini tashkil etish, axborotlarni hujjatlashtirish tartibi belgilab
go‘yigan. Ushbu qarorga binoan hugatlashtiriigan axborot, muik
huquqi obyekti hisobianadi va tegishli rekvizitlar bilan birgalikda
axborot manbaida gayd etilgan alohida hujjat yoki jami hujjatlar
shaklida, shu jumiadan elektron huijal shaklida bo‘ladi.

Axborotni hujjatlashtirish axborotni davlat axborot resurslariga
kiritishning majburiy sharti hisoblanadi.

Davlat axborot resurslarida hujjatlashtirilgan axborot tizimlash-
tirtladi, tasniflanadi va tegishli rekvizitlar bilan ta’minlanadi.

Quyidagilar hujjatiashtirilgan axborotning asosiy rekvizitlan
hisobianadi:

— hujjatning nomi;

— axboroining nomi yoki egasi:

— axborot manbat;

~— paydo bo‘lishi va hujjatiashtirish sanasi va vagti;

— foydalanish tartibi;

— tizimlashtirish va tasniflash uchun zarur bo'igan boshqa
rekvizitiar.

Davlat axborot resurslaridagi axborot matnhi, grafikli, ovozli,
video va multimediva (matnii, grafikli, ovozli va video formatlar
kombinastiyasi) shakllarida bo‘ladi.

Davlat axborot resurslari foydalanishiga garab:

— bazaviy axborol resursiariga;

— maxsus axborot resurslariga bo'linadi.

Barcha davlat organlari, yuridik va jismoniy shaxslar tomoni-
dan ularga berilgan vakolatlar doirasida umumiy loydalanish uchun
mo‘ljallangan axborol resursiari bazaviy davlat axborot resursiari
hisoblanadi. Bazaviy davlat axborot resurslari tarkibiga O‘zbekiston
Respublikasi davlat axboroi resursiari ba‘yvicha O‘zbekiston
Respublikasi jismoniy va yuridik shaxslari bo‘yicha, O‘zbekiston
Respublikasi normativ-hugqugiy hujjatlan bo‘yicha, O'zbekiston-
ning tabity resursiari bo'yicha, daviat organlarining veb-sayilart
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bo‘vicha, umumiy foydalanadigan boshga axborot resursiari
bo‘yicha ma’lumotlar bazasi kiradi. Davlat organlari, vuridik va
Jismoniy shaxsiarning tor kasbiv, o‘ziga xos vazifalarin: hal ctishga
mo‘ljallangan, foydalanilishi cheklab go'yiigan axborot resursiari
maxsus davlat axborot resursfari hisoblanadi.

Maxsus davilat axborot resurslari tarkibiga:

— idoralar, hududiy boshgaruv va hokimiyat orgenianning;

— davlat byudjet mablag‘lari hisobiga tashkil etilgan yuridik
va jismoniy shaxslarning;

— yuridik va jismoniy shaxslaming davlat sirlari va maxfly
axborotga cga bo‘lgan ixtisoslashtirilgan axborol resursiari kiradi.

Davlat axborot resurslarini shakllantirishda:

— tagdim etiladigan axborotning ishonchliligi va to‘ligligi;

— jismonty va yuridik shaxslaring axborotdan fovdalanish
crkinligiga bo‘lgan hugquqlarini amalga oshirish;

— axborot xavisizligi;

— axborotning daviat organlan tomonidan foydalanish uchun
shart-sharoitlari; _

— davlat axborot resurslarining axborot-texnologik mostigi;

— davlat axborot resurslarini arxiviashtirish tizimi (' mintanadi.

Personalni boshgarishni axborotlashtirishga tizimli yondashuv
talab etiladi. Bunday yondashuy quyidagi bosqichlardan iboratdir

— personalni boshqarish jarayoniarini axboretlashtirishni
loyihalashdan avval tadqgiq etish;

— personalni boshgarishni avtomatiashtirish va kompyuterlash
tizimini loythalash;

— tizimmn varatishni tegishli texnik vositalari bilan ta’minlash;

— tizimni sinab ko‘rish, tegishli o*zgaitirishlar kiritish, perso-
nalni boshgarishni ta’minlash, avtomatlashtirilgan Uzimnt jorty
etish;

— personalni boshgarish xizmati xodimlarini avtomatlash-
tirtlgan tizimda ishlashga o‘rgatish, ularni tegishli vo‘rignomalar
va uslubiy materiallar bilan ta’miniash.

Ana shu bosgichlarning dastiabkisi — loyihalashdan avval
tadgiqotlar o‘tkazishda quyidagi masalalarni chuqur tashlid etib
chiqish talab etiladi:
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— personalni boshgarish xizmati funksivali tarkibi va uning
axborot faolivati:

— mavjud axborot resurslari;

— axborot ehtiyojiga ega axborot ogimiari;

— axhorot ogimlarini avitomatlashtirish imkoniyatlari va buning
magsadga muvofigligi.

Personalni boshgarishni avtomatlashtirish vazifalarini amalga
oshirishga garatilgan kompleks avtomatlashtirish va kompyuterlash
tizimi quyidagicha (/0. /-rasm) bo‘lishi mumkin., Mazkur tizimga
ko‘ra avtomatlashtirilgan ish joylari shaxsiy kompyuterlardan
fovdalanilgan holda tashkil etilads.

Server esa quvvali ancha kuchlirog bo‘lgan kompyuterga ega
bo*ladi. Avtomatlashiiriigan ish joylari bilan server o‘rtasida axborot
ogimlari mutfasil almashib turiladi: kompynteriarga axborotlar
kiritiladi, ko‘zda tutilgan tartib va shakllarda axborot olinadi, ular
bilan ish olib boriladi, so‘rov yoki mavijud axborotni ishlash orgalt
hujatlar chigariladi va hokazolar.

12.3. Kadrlar xizmatida zamonaviy
axborotlashtirilgan tizimlar

Bugungi kun amaliyotida personalni boshgarishning zamonaviy
aviomatlashtirigan tizimi odatda 3 ta: «Shtatlar jadvali» | «Xodim-
larnt hisobga olish», «Ish hagini hisoblab chigishs modullaridan
tboratdir. So'nggt vagida esa ular nomzodlarni tanlash va xodim-
larni attestatsiya gilish, kadrlar bo‘vicha garorlar gabul gilish,
personaint boshgarishni axborot-tahliliy gqo‘ilab-guvvatiash tizim-
lari bilan to‘ldirmoqda.

Mazkur tizimlardan foydalanilgan holda quyidagi natijalarga
erishish mumkin:

- buyruqglar hamda personalga oid hujjatlar aylanmasini
go‘llab-quvvatlash asosida ogilona kadrlar siyosatini o‘tkazish;

— har ganday komona va tashkilot tarkibini modecllashtirish,
shu jumladan balans birliklarini ajratib hisoblash;

— xodimlarni tezKor hisobga olish, barcha funksivalari ijrosini
ta’minlash;
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— kadrlar resursfarini rejalashtirish va belgilangan rejalarni
(kadrlar zaxirasi bilan ishlashdan tortib, personal malakasini
oshirishgacha) izchil amalga oshirish;

— ish hagini hisoblab chiqish bo‘yicha barcha operatsiyalarni
bajarnsh;

— barcha standart hisobot formatarini {o‘ldivish hamda har
ganday boshqa hisobotlarni tayyoriash;

— korxona va tashkilotdagi boshqa dasturiy tizimlar bilan
integratsiyalash imkonivati;

— vyugori lashkilotlar daviat organlari uchun hisobotiarni
shakilantirish.

«Shtatlar jadvali> moduli korxona yoki tashkilot tarkibini aks
ettirish va ularning shtatlar jadvalini yuritishni ta’minlaydi. Kor-
xona (tashkilot) tarkibi hamda uning shtatlar jadvalidagi o‘zga-
rishlarni aks ettiruvchi hujatlar (buyrugiar, farmoyishlar, garor-
lar)ni tayyorlash va hisobga olish shtatlar jadvalini yuritishning
muthim va zarur elementi hisoblanadi. Ma’lumki, korxona (tash-
kilot) bo'lim xizmatlaridan tarkib topadi. Shuning uchun har bir
bo‘lim va xizmat shtat birlikiari, ularning tasnifi modullashtiriladi.
Bu shiatlar jadvali va birliklarini hisobga olib borish, mazkur
masala yuzasidan hisobotlar tayyorlash imkonini varatadi. Mo-
dulning ba’zi funksional imkoniyatlari quyidagilardan iboratdir:

- har ganday murakkablikka ega korxona (tashkilot) korporativ
tarkibini ishlab chiqish va takomillashtirib borish;

— korxona (tashkilot) bo‘limlari bo‘ysunishi ko‘rinishiarini
shakllantirish. Tayyorlangan hujjatlar (buyruglar, farmoyishlar, ga-
rorlar) asosida bo‘linmalar bo‘ysunishlari shakllarini o'zgartirish,
yva'ni bo ysunish shakllarini ishiab chigish, ulami takomiliashtirib
borish;

— korxona (tashkilot) tarkibiy bo*limlari shtatlar jadvalini shakl-
lantirish. Amaldagi va rejalashtirilayotgan shtatlar jadvalini yuritish;

— tayyoriangan buyruglar asosida shtat birliklarini, ish haqi
migdorlarinmi gavia guruhlashtirish, o‘zgartinish, takomillashtirish;

— ham larkibiy bo'linmalar va xizmatlar, ham umuman korxo-
na (tashkilet) bo‘yicha shtatlar jadvali, personalni amalda joy-
joviga go'vilishi bo‘yicha asosiy hisobot shakilarini tayyorlash;
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— ish haqi, ustamalar, go‘shimcha to‘lovlar, mehnatga ishbay
va vaqtbay haq to‘lash, tarif setkalari, razryadlari, koeffitsientlari
bo‘yicha tegishli hisob-kitob ishlarini amalga oshirish;

— mehnatga haq to‘lashga doir buyruglari tayyorlash.

«Kadrlarni hisobga olish» moduli rahbarlar va personal bo‘yicha
mutaxassistar uchun mo‘ljallangan. Uning vositasida xodimiarni
ishga gabul gilish, xizmat lavozimlarida siljitish, ishdan bo‘shatish
bo‘yicha barcha asosiv operatsivalarni amalga oshirish mumkin.
Buning uchun xodimlarning hamda muayyan lavozimga nomzod-
larning shaxsiy varaqlaridan foydalaniladi. Korxona va tashkilotda
xodimlar faoliyat boshlashi bilan ularga oid hujjatlar (buyruglar,
farmonlar, garorlar)ni tezlik bilan tayyorlash va hisobga olish
choralari ko‘riladi. Modulning baza-funksiyali imkoniyatlari
quyidagilardan iboratdir;

1. Me'yoriy ma’lumot axborotlarint shakllantirish va olib
borish.

2. Personal to‘g‘nisida to‘la-to‘kis axborotni olib borish.

Shu jumiadan:;

— xodimlarni ishga qabul qilish va ishdan bo‘shatish;

— xizmat lavozimida siljitishlar, xizmat vazifasini bajarish,
o‘rindoshlik;

— shaxsiy kartochkalar, mehnat kartochkalari;

— mehnat staji (umumiy, uzluksiz, mazkur korxonada va
hokazolar);

— ta'tillarni rasmiylashtirish;

— vagtincha mehnatga qobiliyatsizlik bo‘yicha hujjatlarni
rasmiylashtirish;

- — xizmat safarlari hujjatlarini rasmiylashtirish;

— rag‘batlantirish, jazolash, imtiyozlar, sug*urta xizmatlarini
hisobga olish;

— harbiy xizmatga majburlar bo‘yicha ma’lumotlar.

3. Korxona (tashkilot)dagi kadrlar zaxirasi bilan ishlash.

4. Personal attestatsiyasini rejalashtirish va o‘tkazish, attesta-
tsiya natijalari bo‘yicha hisobotlar tayyorlash.

- 5. Ishga qabul qilishda lavozimga nomzodlar bilan ish olib
borish.
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6. Arxiv bilan ish olib borish.

7. Xodimlarni ishga olish, xizmat vazifasida siljitish, ishdan
bo‘shatishga oid buvrugiar tayyoriash.

8. Turii ma’lumotlar va hujjatiarni shakllantirish.

«Tabel hisobi» moduli yordamida maxsus ajratilgan xodim voki
ish haqi bo‘yicha mutaxassis tomonidan ish vaqtining har kungi
hisobi olib boriladi yoki muayyan davr uchun tabel (ishda
bo‘Imaslik-ta’tillar, kasallik, xizmat safarlari va hokazolar) shaki-
lantiriladi. Bu tabel bo‘limlar bo‘yicha ham, umuman korxona
(tashkilot) bo‘yicha ham shakllantirilishi mumkin. Oy davomida
ishlangan vaqt har xodim bo‘yicha hamda ishlangan vagtning har
bir turi bo‘yicha jamlanib, ish haqini hisoblab chiqishda qo‘llash
uchun «Ish hagi hisobismoduliga uzatiladi.

«}sh haqgi hisobi» moduli korxona (tashkilot) xodimlari ish
hagini hisoblab chigishni tezlik bilan amalga oshirish hamda ushbu
hisobga asoslanib, turli hugpatlarni tayyorlashga meo‘ljallangan.

Moduining funksional imkoniyatlari quyidagilardan iborat:

— ish hagqini hisoblab chigish uchun zarur bolgan me’yoriy
ma’lumot axborotlari (eng kam ish haqi miqdori, to‘lov turlari
va hokazolar) shakllantirish va olib borish;

— xodimlar bo‘vicha axborot ma’lumotiarini (daromad solig‘i
bo‘yicha imtiyoziar, doimiy ama! qiladigan (o‘lov turlari va
hokazolar) shakilantirish va olib borish;

— 1abel hisobini (ish haqini hisoblab chigish uchun zarur
migstorda) va bevosita to*Jovlarni olib borish;

— avanslar, ish hagqi, ta’tillar, vaqtincha mehnatga qobiliyatsizlik
va hokazolarnt hisoblab chiqgish;

— o‘tgan davrlar uchun ish haqini qayta hisoblab chigish;

— pensiva jamg‘armasi, solig inspcktsivasiga hisobotlarni
tayvorlash.

Yugorida qayd etilgan funkstyalarni bajarish uchun asos sifatida
buyruglar hamda avtomatlashtirilgan t1izim boshga modulli ma’lu-
metlaridan foydalaniladi. «Tizim ma muri» moduli tizim ma’la-
motiar bazasini boshqaruvchi mutaxassistarga mo‘ljallangan. U
avtomat tizimidan fovdalanuvchilarning ma’lumot bazasi, dasturiy
modullar, funksivali imkoniyatlariga kirish huquglarini chega-
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ralashni ta’minlaydi. Axborot resurslari muhofaza qilinishi kerak.
O‘zbckiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining «Axborotlash-
tirish sohasida normativ-huqugiy bazani takomiliashtirish to‘g'-
risida»gi garoriga muvofiq davlat axborot resurslarini muhofaza
gilishning kompleks tashkiliy-texnik chora-tadbirlari va dasturiy
apparat vositalarini oz ichiga oluvchi tizim bilan ta’'minlanishi
ko‘zda tutilgan. Xususan, mazkur dastur apparat vositalari:

- axborot xavfsizligi tahdidini aniglash, uning oldi olinishi;

— shakllantirish, {oydalanish, ishlash, berish va saglashda
ma’lumotlarning yaxlitligini;

— ruxsat berilmagan, erkin foydalanishdan muhofaza qilishni,
axborot resurslariga go'shimcha va o‘zgartirishlar kiritishni;

— ma’lumotlarni zaxiralashtirish va tiklash tizimini;

~ axborot xavfsizligini ta’minlash tizimining vaxlitligi va ish
qobiliyati nazorat qilinishini ta’minlashi kerak.

Qisqacha xulosalar

Kadrlar xizmatini amalga oshirishda axborot texnologiyalaridan
foydalanishning keng imkoniyatlari mavjud bo‘lib, unda ekspertlar
tizimi dasturini go‘llash hozirgi kunda o‘zinig ijobiy samarasini
berdi. Ekspertlar tizimi turli faoliyat sohalaridagi mutaxassislarga
boshqaruvchilik garorlarini gabul gilishda, kadrlar bilan ishlash
jarayonida gabul qilinadigan qarorlarning amaldagi qonunchilik
doirasida bo‘lishiga yagindan yordam beradi. Axborot texnologiva-
larining ustuvor afzalliklari hagida gap ketadigan bo‘lsa, birinchi
galda, ular yordamida olinadigan axborotlarning operativiigi,
to‘ligligi (mukammalligi), aniq (ishonchli)igini €’tirof etish lozim
bo‘ladi.

Nazorat va muhokama uchun savollar

1. Kadrlar xizmatida avtomatlashtirilgan tizimlaridan foydaianishning mohivati

nimada?

2. Daviat axboret resursiarini shakllantirishda axborot texnologivalarining

o'mi ganday?

3. Kadrlar xigmatida zamonaviy axborotlashtirilgan tizimlaming qanday turlari

mavjud?

4. Bugungi kun amaliyotida personaini boshgarishning zamonaviy uviomat-

lasktirilgan fizimlarining qanday modulli tizimlari mavjud?
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