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Hgrobiznesda ish yuritish

hujjatchilik har qanday idoradagi ish yuritishning istigbolini va
xavfsizligini belgilaydi. Har qanday hujjat muayyan axborotni u
yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat qiladi, hujjatchilikda til
axborotni faqat qayd etish vazifasini bajarib qoimasdan, bosh-
qaruv faoliyatini izchil tartibga soluvchi vosita sifatida ham na-
moyon bo'ladi. Shuning uchun har qanday korxona rahbari
dunyo hujjatchiligidagi ilg'or tajribalardan ijodiy joydalangan
holda, hujjatlardan foydalanish, tuzish, rasmiylashtirish, ko'-
paytirish, ishlab chiqish yo‘llarini bilishi kerak. Hujjatlarning sof
o‘zbek tilidagi yagona andozalarini yaratish, ular bilan bog'liq
atamalarning bir xilligiga erishish, ish yuritishda hujjatchilik
borasida ish olib borish bugungi kundagi doizarb muammo-
lardan hisoblanadi.

O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi va ko'plab gabul
gilingan qonunlarda, xalgaro hujjatlar qoidalariga mos inson va
ular faoliyat yurituvchi korxonalar huquqlari belgilab qo‘yildi.
Mamlakatimizga bo'layotgan tarkibiy o‘zgarishlar natijasida biz
uchun tanish bo‘lmagan qonun-qoidalar, tushunchalar, xo'jalik
yuritish rnexanizmlari, usullari, tamoyillari kirib keldi. Agrar
tarmoqqa ixtisoslashgan mulkderlar, tadbirkorlar, tijoratchilar,
aksionerlar, ijarachilar, bankirlar, birja faoliyati, menejment,
marketing, broker kabi yangi ijtimoiy tuzilmalar shakllandi.

Bu faoliyatni hukumat tomonidan qabul qilingan
qonunlar asosida shakllantiriimoqda. Aynigsa, gqishloq xc'jalik
korxonalarini rivojlantirish bo'yicha “Yer kodeksi”, “Fuqoralik
kodeksi”, “Mehnat kodeksi”, fermer xo‘jaligi, dehqon xo'j-
aligi, tomorga yer uchaskalari, kooperativiar va klastriar
tashkif etilib, ular to‘g‘risida ko'plab gonunlar gabul qilindi. Bu
qonunlarni amaliyotga joriy etish uchun hujjatchilik ishlarini
mukammal biladigan kadriarni tayyorlash jarayoni izchil amalga
oshirlmoqda. Har bir korxona yoki mulkdor bugungi kunda
bozor munosabatiarida Ish-yuritishni samarali yo'lga qo‘yi > fa-
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ollyat yuritrnoqgda. O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti “Shu
bilan birga qonun hujjatlari bevosita ta’sir ko'rsatish kuchiga
ega bo'lish kerak” degan yo'l-yo'riglari asosida hujjatiardan
foydalanish va uni hujjatlashtirishni rasmiylashtirish qgonunda
ko'rsatilgan tartib qoidalar asosida yuritilmoqda. Bunda har
bir tarmoqda hujjatlashtirish ishlari belgilangan me’yoriy huj-
jalar asosidz yangi shaklda amaliyotga keng kirib kelmoqda.

Agrobiznes korxonalarini boshqarishda ish yuritishni
zamonaviy elektron hujjatlar bilan ishlash masalasi,
innovatsion texnologiyalarni joriy etish, hujjatchilik ishlarini
axborot texnologiyalari yordamida yuritish, kotib-referent ish
faoliyatini avtomatlashtirilgan boshqaruv tizimiga o'tqazish,
korxonada hujjatiashtirish ishlarini o‘'rnatilgan tartib bo'yicha
tashkil etish har bir rahbarning magsadi bo'lib, ish yuritishni
yo'lga solib turuvchi malakali mutaxassisi bo'lishi kerak. Bu
fan agrobiznes korxonalari uchun ish yurituvchi xodimlarni
malakasani yanada oshirish xorijiy davlatlarning ish yuritish
tajribalarini o'rganishga darslik sifatida xizmat qiladi.

Ushbu darslikda O‘zbekiston Respublikasi gishloq
xo'jaligi korxonalarida olib borilayotgan igtisodiy isiohotlar
yo'nalishlarining mazmun va mohiyati hamda ish yuritishni
O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi tomonidan gabui
gitingan qonunlarga, O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
Sh.M.Mirziyoyev asarlariga, Prezident farmon va qarorlariga,
Vazirlar Mahkamasining qarorlariga asoslanadi. Qishiog
xo'jaligi korxonalarda amalga oshirilayotgan asosiy iqtisodiy
munosabatlarning ahamiyati va innovatsiyalar Respublika
Innovatsion rivojlanish, Qishioq xofjaligi va Suv xo'jaligi, Davlat
Statistika qo'mitasi hamda boshqa vazirliklari ma’lumotla-
ridan foydalanib, jadvallar, rasmlar, diagrammalar, grafiklar
yordamida voritilishiga harakat gilindi.




Agrobiznesda ish yunitish

Darslik O‘zbekiston Respublikasi Oliy ta'lim tizimini
2030 yilgacha rivojlantirish Konsepsiyasi talablari va Oliy va
o‘rta maxsus, kasb-hunar ta’limi yo'nalishlari bo'vicha o'quv-
uslubiy birtashmalar faoliyatini Muvofiglashtiruvchi kengash-
ning qarori bilan tasdiglangan “"Agrobiznesda ish yuritish”
fanining o'quv dasturi asosida yozilgan bo'lib, ushbu darslikda
o'qitishning yangi ta'lim texnologiyasi, zamonaviy axborot
texnologiyalardan va forsaytlardan foydalanilgan holda har
bir mavzu bo'yicha maqsadi, mazmuni, mohiyati va ahamiyati
yoritilgan hamda mavzu bo'yicha nazorat va muhokama uchun
savollar, tayanch iboralar, glossariylar va foydalaniladigan ada-
biyotlar royxati keltirilgan.

“Agrobiznesda ish yuritish” fanining darsligi asosan oliy
o‘quv yurtlarining bakalavriat ta'lim yo'nalishi 5420100
- “Qishlog xofjaligida menenjment” va iqtisodiy ta'lim
yo'nalishlari talabalari uchun mo'ljallangan. Bundan tashgqari,
korxonalarda agrobiznesda ish yuritish muammolari
bilan  shug‘ullanuvchi  professor-o‘gituvchilar, talabalar,
tadqiqotchilar, ilmiy izlanuvchilar, tadbirkoriar hamda boshqa
iqtisodiyot tarmogqlari xodimlari ham foydalanishlari mumkin.

Ushbu darslik gishloq xo'jaligi korxonalarda ish yuritish
bilan bog'liq muammolar, masalalar va ularni tarmoq ishlab
chiqarishiga joriy etish uchun imkoniyatlarini kengaytirishga
yordam beradi degan fikrdamiz.

Muallif “Agrobiznesda ish yuritish” fanining darsligi
sifatida unga bildirilgan fikr va mulohazalar hamda takliflarni
minnatdorlik bilan gabul giladilar va ularni keyingi nashriarga
tayyorfash va chop etish jarayonida yordam berganlarning
barchasiga samimiy minnatdorchilik bildiradilar.




Agrobiznesda ish guritish

I BOB
«AGROBIZNESDA ISH YURITISH» FANINING
PREDMETI, MAQSADI VA VAZIFALARI

ayanch iboralar: ish yuritish, hujjatiashtirish,

davlat tili o’zbek tili, axborot texnologiyalari, qonun
departamenti, hujjat matni, onlayn, interaktiv elektron
kitob, qaydlarni boshqarish, veb saytida, akkess bo‘yicha
go'llanma, ExamView® sinov kitoblari, mohiyat, fanning
vazifasi, tashkiliy-farmoyish hujjatlar, yugona qoida,
umumdaviat hujjatshunosiik, fermer nizomi to‘g'risida,
islohot, dag'al so‘zlar, ixchamlik, lo'ndalik, qaydlar-

tadbirkorning xotirasi.

1.1. Agrobiznesda hujjatlarning o‘rni, ish yuritishning
mohiyati

Airobiznes korxonalarini
oshqarishda ish yuritish
zaruratining mohiyati  shun-
dan iboratki, xofjalik faoliyatida
yuz beradigan turli jarayoniarni
tegishli hujjatlar bilan aks ettirib,
ularni joriy etish, tartibga solish,
saglash jarayonlarini o'z ichiga
oladi. Agrobiznes korxonalarida
ish yuritishning bevosita asosini
hujjatiar tashkil etadi. Har ganday
korxona, tashkilot yoki firma
bo'lishidan qat’iy nazar xofa-
lik faoliyatini hujjatlarlar asosida
tashkil etadi va boshqgaradi.

Shuning uchun har bir korxona
o'zining hujjatlariga ega bo'ladi.
Hujjatlar asosida agrobiznes
korxonalarining = ish  yuritish
faoliyatini uzluksiz tartibga solib
turiladi. Hujjat va hujjatlashtirish
ishlari bugungi kunda wujudga
kelgan emas, balki kishilik
jamiyati shakilanishi mobaynida
jamiyat a'zolari tomonidan
o‘zarc munosabatlaridagi
muhim holatlarmi muntazam va
qat'iy qayd etib borishga ehtiyoj
sezganlar. O‘zagromunosobat-
larni adolatli olib borish uchun
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qilingan. Natijada, tomonlar oftasida ishonch va garov sifatida
hujjatlar shakilari shu kungacha takomillashib kelmogda. Aynigsa
mamlakatimizning mustagilligidan so’ng agrobiznes korxonalari-
ning ortib borishi, ish yuritishning progressiv rivojlanishi sababli ish
yuritishning istigbolli usullari go'llaniimoqda. Masalan: AQSHdagi
Mariland universiteti, axborotni organish kolleji ilg‘oriik va boshqa-
ruv, axborot boshqarish kurslari professori Doktor Bryus V. Dirsta-
ynning so‘zlariga qaraganda “qaydlarni boshqarish yo'nalishiga
kirishga bundanda yaxshiroq vaqt bo'lmagan” uning fikricha elektron
qaydlarni boshqarish yo'nalishidagi imkoniyat va muammolar RIM
yo'nalishining o'zi bilan birga rivojalanishda davom etadi. Oliygoh-
larning barcha ishlarida elektron ma’lumotga kundan-kunga bog'-
lanib borgani sari, ish boshqruvchi mutaxassislarining o'rni mukam-
mallashib boradi. Barcha elektron ma’lumotiarni boshqarilishi?
ish yuritish mutaxassislarining e’tibor markazida bo'ladi. Doktor
Dirstayn elektron qaydlar ofsishi natijasida ish yuritish yo'nalishi
rivojlanib borishiga ishonadi. Ish yuritish hamjamiyati Viki kabi
ijtimoiy tarmoglar Tvitter kabi universal tizimlardagi ma’lumot-
Jarni boshgqarishning yangi yo'llarini topishadi. Qonun savoliari va
muammolar qaydlarda markaziy faktorlar o'sib borishi aynigsa
elektron aniqglash sohasida sezilarli darajada rivojlanacii. Hokimiyat
korxona va institutlar o'zlarining raqamli ma’lumotga tayanishlarini
asosiy faoliyat sifatida jamoatchilik va mijozlar bilan alogatar sohasi-
da go'llashadi.

Agrobiznes korxonalari facliyatida hujjatlashtirish va ish yuri-
tishning ahamiyati ikki omil bilan baholanadi. Birinchidan, boshqa-
ruv mehnatining umumiy hajmida ish yuritish jarayonlarining sal-
mog'i katta bo'lib, 30-60 foizga yetadi. Korxonalarni boshqarish
jarayonida minglab xilma-xil hujjatiardan foydalaniladi. Ishlab chi-
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Agrobiznesda ish yurdtih
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qarishga oid jarayonlarning aksariyati hujjatlashtirish yordamida
amalga oshiriladi, nazorat gilinadi, hisobga olinadi, tartibga solinadi
va nihoyasiga yetkaziladi. Ikkinchidan, ish yuritishning ahamiyati
korxonaning texnik-iqtisodiy ko'rsatkichlariga, operativiilikka,
boshqaruv xodimining mehnatiga, madaniyatiga, tejamkorligiga
va hokazolarga uning bevosita ta’sir o‘tkazishi bilan belgilanadi.

Sobiq sho'rolar davrida boshqaruv hamda ish yuritish sohasi-
dagi rahbar xodimlaryetarli darajada hujjatlashtirishishlarini yo'iga
qo'yishda giyinchiliklarga duch kelgan. Bundan tashqari korxonani
boshqarish sohasidagi asosiy kamchiliklar shu soha bo'yicha
xodimlarning ko'pchilik qismi nazariy va amaliy tayyorgarlikning
yetarli emasligi, korxona, tashkilotlarda gabul gilingan hujjatlar
bilan ishiash yo'l-yo'riglari, usullarini talab darajada bilmasliklari
sababli, xo‘jalik sub’yektlari rahbar xodimlari ish qo'nimsizligi
gisqa va jinoiy javobgariiklar mavjud bo'lib kelgan.

Daviatimiz mustaqif bo‘igandan boshlab Davlat tili o‘zbek
titi bo'lib, barcha ish yuritish, hujjatlashtirish ishlari mustagil
daviatning qonun, qoida va me’yoriy hujjatlari asosida olib
boriladigan bo‘ldi.

Agrobiznes korxonalari, ishbilarmon, tadbirkor va xo'jalik ish
yurituvchilari tomonidan ko'plab yuritifadigan hujjatiarni gisqar-
tirish va oddiy shaklda tushunarii qilib yuritish bo’yicha ko'rsatma
berildi. Hozirgacha ba’zi xofalik sub’yektlarida ish yurish ishla-
rida hujjatlarni tayyorlashda e’tiborsiziik mavjub’.

Hujjatlashtirish  ishlariga shunchaki bir qog'ozbozlik,
ortiqcha ish sifatida qaraydi. Bu o'z o'rnida noto'g'ri bo'lib,
har bir ish yurituvchi, hujjat ishiari bilan shug‘ulfanuvchi xodim
bugungi bozor sharoitini va zamonaviy innovatsion texnika va
texnologiyalarni hisobga olib, hukumat tomonidan gabul gilingan
me’yoriy shakilar asossida hujjatchilik ishfarini olib borish kerak.
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Agrobiznesda ish yuritish

Agar korxonada hujjatlashtirish to‘g'ri yo'lga qo'yilsa, korxonada
avvalo tartib o'rnatiladi. Xarajatlar va buxgalteriya hisobi yaxshi
yuritiladi. Korxonada sog‘lom muhit yaratilib, ko'plab sifatli mah-
sulot yetishtiriladi.

Mazkur darslik agrobiznes korxonalarida ish yuritishda hujjat-
lashtirish ishiarini tashkil gilishda o'z hissasini qo‘shadi. Fan har bir
ish yurituvchi korxonalarda hujjatlashtirish ishlarini to'g'ri tashkil
etish, hujjat ishlarini belgilangan namunalar asosida tuzish, ishlab
chiqarish jarayoniga joriy etish, hujjatlarni muvofiglashtirib, o'z
vagqtida qabul qilib boshqaruv faoliyatini tashkil etish, hujjatlardan
samarali foydalanib, hisob-kitob ishlarini to'g'ri yuritish, adolatli
ish yuritish uchun hujjatlarning ta’sirini saglab golish, innovatsion
ish yuritish tizmlarini olib kirish, elektron axborot xizmatiarini
joriy etish orqari ish yuritishni to'g'ri yo'lga qo'yish yo'llarini o'r-
gatishdan iborat.

Agrobiznes korxonalarining ish yuritish jarayonida va
hujjattarni tuzishda axborot xizmatining o'rni kattadir. Axborot
korxona faoliyatini boshqarishda va hujjatchilikda muhim va
gimmatli xabarlarni yetkazib beruvchi vositadir. Rahbar, xodim-
larning samarali ishfash uchun vaqt talablariga mos keladigan
tezkor axborot kerakli va undan samarali foydalanib korxonaning
boshqaruv qarorlarini qabu! gilish zarur bo‘ladi. Amerika
Qo'shma Shtatlarida qaydiarni boshqarish bu qaydlarning tizimli
nazorati, ufarni qayta ishiash, oxirgi joylashuviga qadar saqlashni
tashkil gilish va gidiruvdir. Axborot - tashkilotlar uchun muhim
manbaa bo'lganligi uchun qaydlar va axborotni boshqarishni
o'z ichiga oladi. Korxona faoliyatini boshqarishda qaydlar va
axborotlarni boshqarish deyish mumkin. Qaydlarni boshgarish
yangi tushuncha emas, uzoq yillar davomida tashkilotlarda
qo'llanib kelinadi. Oxirgi vaqtiarda AQSHga teroristik xujum, ta-
niqli korporativ tashkilotlardagi mojarolar, gaydiar axborot bosh-
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qaruviga keskin ta’sir ko'rsatdi. Bu holat amerika korxonasining
bosh boshqgaruvchilari va hokimiyatiga axborotlarni gayta ishlash,
yangilash va takomillashtirishga nisbatan o'z qarashiarini o'zgar-
tirishga majbur qildi. Oxirgi vaqt tadbirkorlik mojarolaridagi
qaydlarning o'rni tadbirkorlik ob-havosiga ta'sir o'tkazadi.
Yechimni topish magsadida kongress ish yuritishga ta'sir giluvchi
qgonunlarni gabul qildi. AQSHda hozirgi vaqtda tadbirkorlik
qgiluvchitar yangi qonunlar va yangi audit standartlarini qabul giladi.
Barcha tashkilotlarda ish yurituvchilar axborot texnologiyalari va
qonun departamentlari bilan uzviy aloqada umumiy vazifalarni
bajarishadi.

Boshgaruv bu tashkiliy manbalarni rejalashtirishni tashkil
gilishda peshqadamlik va nazorat gqilish vazifalari orgali ish
yuritadi. Ish yuritish esa barcha qaydlarning tizimli nazorati uning
yaratilishi va qabul gilinishi, qayta ishiash, tagsimlash va tashkil
qilishni oxirgi joyishuviga gadar saqlashdir.

Hujjatlar matniga qo'yiladigan eng muhim talablardan biri
shaffoflik va xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalov-
chi va qayd qiluvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni
xolis aks ettirishi lozim. Shuning « chun hujjatlar tilida so‘z va so‘z
shakllarini gofllashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xusu-
san, rasmiy ish uslubida kichraytirish va erkalash qo‘shimchalarini
olgan so'zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana so'zlar, dag‘al
so'zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, o'xshatish,
jonlantirish, mubolag‘a, tashxis kabi xarakterdagi hamda tafakkur
ifodasi uchun xizmat qiluvchi usullar ishiatilmaydi. Ularning
ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning noxolisligiga olib keladi.

Hujjatni tayyorlashda avvalo ixcham sodda, matn mazmuni
lo‘nda, o’qib va tushunib olish uchun vaqt talab qilmaydigan, aniq
yoritilib, barcha talablarga javob berishi kerak. Aks holda berilgan
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talablarga javob bermaydigan hujjat haqigiy hujjat bo‘lmaydi va
uni kirim hujjatlariga kiritiimaydi.

1.2.“Agrobiznesda ish yuritish” fanining predmeti,
magqsadi va vazifalari

litimoiy-igtisediyotni rivojlanitirishda sobiq sovet tuzimida
ham korxonalarda ish yuritish ishlari olib borilgan. Aynigsa agrar
sohaga ixtisoslashgan Respublika hududidagi barcha korxonalarda
Umumdaviat ish yuritish tizimi asosida faoliyat yuritilgan. Barcha
yuridile xo'jalik yurituvchi korxonalarda ish yuritishni ilmiy
asosda tashkil etilgan bo'lib, hujjatlashtirish ishlari asosan davlat
tili rus tilida olib borilgan. Ko'pchilik rahbar va mutaxassislar, ish
yurituvchilar hujjat ishlari mohiyatini to'la o'rganib etmaganligi
sababli, turli salbiy oqibatiarga uchrab turgan. Hujjatlarni yagona
shaklga keltirishda ham o‘ziga xos yutuq va kamchiliklari mavjud
bo'lganligi uchun hujjat bilan ishlash ishlarini takomillashtirib boril-
gan. Hujjatshunos olimlar N.Maxmudov va boshqalar fikricha
hozirgi kunda ham hujjatlarda so'z va gap tartibi bilan alogador,
so'z qo'llash bilan bogliq juda ko'p muammolar borki, ularni
ayni til tabiatan kelib chigib hal gilish kerak. Ish qog‘ozlarining
matnlari o'zbek tilida bo'lishi talabi qo‘yilgan ekan, bu vazifalarni
amalga oshirish gqandaydir o'zboshimchalik va o'zbilarmonchilik
tarzida borishi kerak emas. Aks holda tuzilayotgan hujjatlarda
hilma-xillik va idoralaroro tushunmovchiliklarga olib keladi.
Shuning uchun o'zbek hujjatchiligida bugungi kunning talablari
asosida shakliantirish va rivojlantirish uchun markaziashtirilgan
hujjatchilik ishlarini amalga oshirish uchun tashkiliy tadbirlar olib
borish kerak. Chunki, hujjatchilik ishlari takomillashib borish,
yangi tashkil etilayotgan korxonalarni va unga xizmat giladigan
kadrlarni tayyoriashda katta imkoniyatlar yaratiladi®.
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“Agrobiznesda ish yuritish” fani zamonaviy fan boflib,
gishloq xo‘jaligida ish yuritish jarayonlarini rivojlantirishga
samarali xizmat ko'rsatadi. Bu igtisodiy fanlar jumlasiga kirib,
qgishlog xo'jaligini boshqarishda hujjatlashtirishni mujassamlash-
tirib alogador bo‘igan barcha tarmoglarni uzviy bog'lanishini
o'rganish, bozor iqtisodiyoti sharoitida iqtisodiy qonunlarni
qanday qabul qilinishi va amaliyotga tadbiq etish, ish yuritishni
boshqgarishga rahbarlik qilish, hujjatlashtirish ishlarini to'g'ri
tashkil etish hisobiga ishni tashkil etish samaradorligini ko'rsatib
beradi. Ushbu fan agrobiznes korxonalari faoliyatiga qaratilgan
bo'lib, yugori boshqaruv organlari tomonidan hujjatlashtirish va
uni tartibga solishning umumiy qoidalari asosida ish ko'radi.

“Agrobiznesda ish yuritish” fani boshqa ijtimoiy fanlar
qatori ko'pgina fanlar bilan; korxona igtisodiyoti, ish yuritish,
fermer xofaligi iqtisodiyoti, gishlog xofjaligi huquqi, gishlog
xo'jaligiigtisodiyoti vauni tashkil etish, gishlog xo‘jaligiigtisodiyoti,
iqtisodiy nazariya, falsafa, o‘zbek tili, biznes-reja, informatika,
agrobiznesda ishni tashkil etish, huqugshunoslik, menejment,
qgishloq xo'jaligi huquqi, korxonalarda ish yuritishni tashkil
etish fanlari bilan chambarchas bog'lig holatda argrobiznesda
hujjatlarni tayyoriash va undar. samarali foydalanish yo'liarini
ko'rsatib beradi.

Mazkur fanni talabalarga o'rgatish uchun o'quv go'llanma
yoki darslildar tayyorlanadi. Tayyorlangan darslik ilk bor chop
etilishi ko‘zda tutilgan. U 9 bobdan iborat bo'lib, agrobiznesda
hujjatchilik ishlarini o'rgatish ko‘zda tutilgan bo'lib, kitobda
nazariy va amaliy ko'nikmair yoritilgan. Talabalarga namunaviy
fan dasturi bo'yicha ma’ruza va amaliy mashg'ulotlar olib boriladi.
Darslik ma’ruza olib borish uchun mofjallangan bo'lib, har bir
bob bo'ycha tuzilgan savollar talabalarga nazariy bilim berish
bilan kifoyalanadi.

2011y 15 h.

-13-



Agrobiznesda ish yuretish

Amerika Qo‘shma Shtatida ish yuritish fani darslik sifatida
o'tilib unda muhim atamalar, sinov topshiriglari, misollari va bir
nechta amaliy masalalani izohlab beradi. Yechimlarni tezkor
tushunish tartibi har bir bo'limning oxirida berilgan. Qaydlarni
boshqgarish modellashtirish fizik va elektron qaydlarni olish va
qidirish faoliyatida ishonchlilikni ta’minlaydi. O‘qitish qoidalar
ARMA ning xalqaro standart ko'rsatmalariga mos keladi. Bu amaliy
o'quv materiallari qo'llanmasi ish boshqaruviga oid {3 masaladan
iborat. Buning yordamida talabalar amaliy ishlarni alfavit ko'rinishida
tizimlashtirish, magsadli, ragamli, terminal son va belgilar yorda-
mida, geografik tizimiash tizimlari va uni olish hamda yuborish
jarayonlarini o'z ichiga oladi. Ma'lumotlar kompakt diskda bo'lib,
o'z ichiga talabalar tomonidan har bir ishni tugatganlaridan
so'ng to'ldirilishi lozim. Unda varoglar soni, sinov shakllari, mo-
dellashtirilgan email xatlari va qo'llanma ma’lumot bazalarida
foydalaniladigan fayllarni oz ichiga oladi. Ish yuritishni o'rgatish
kursi onlayn uy vazifalarini tekshiruvchi bo'lib, quyidagilarni o'z
ichiga oladi:

* interaktiv onlayn elektron tizimida uy vazifasi bajaruvchi

yoki ifodalovchi;

* interaktiv elektron kitob onlayn ifodalovchi barcha

faoliyatlarni tekshiradi;

» faoliyatlar va savollar kitobi;

* savollar va faoliyatlar bo'yicha o‘quv go'llanma;

* modellashtirishning hisobot shakltari;

Darslikda xorijiy adabiyotlarda taklif etilgan kurs bo‘yicha tav-
siyalar, sillabusni to'ldirish uchun jadvallar, maxsus bo‘limda o‘qgi-
tish bo'yicha tavsiyalar va o‘z-ozini tekshirish uchun bo'limning
so'ngidagi masalalarning yechimlari beriladi. Bundan tashqari
kitobda qaydiarni boshqgarishni modellashtirish va sinov natija-
lari bo'yicha o'qitish tavsiyalarini o'z ichiga oladi. O'zbekistonda
darsliklarda har bir mavzu bo'yicha nazariy materiallar beriladi.
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Talabalar o'zlari o'qib oranadi. Amerikada kitobdagi barcha
ma'tumotlarni mahsulot veb saytida ham topish mumbkin bo'ladi.
O‘qituvchilarning KD manbasi (IRKD), o'z ichiga qo'shimcha
saytlardan olingan o'gituvchi va talaba ma’lumotlarini oladi:

* Access bo'yicha qo‘llanma va misollar;
kitob va modellar uchun ma’tumotlar fayllari;
ExamWiev® sinov kitoblari;
magistrlarga kurs bo'yicha maslahatlar;
o'qituvchining uslubiy qo‘lanmasi;
joylashtirish sinovlari va alfavit qo‘liash sinoviari;

Power Point;

o'zini tekshirish misollari;

modeillarni topish sinovlari, shakliari, va yechimlari;
yechimlar;

* qo‘shimcha faoliyatlar;

ExamView® dasturiy ta'minoti har bir sinov uchun ob’yektiv
savollarga ega va o'qituvchilarga savollarni o‘zgartirish va o‘zlari-
ning qo'l yozma savollarini go'shishga imkoniyat yaratadi. Savollar
I2 ta bo'lim sinovlariga kiritiigan. Bu moslashuvchan oson
foydalanishli sinovlar banki va testlarni shakllantirish dasturiy ta’-
minoti IRKD da ham mavjud®.

Ish yuritishda qayd va ma’lumotlarni boshqaruv tushuncha-
farini mukammal egallashga yor.'am beradi. Ish faoliyatini yor-
damchi vositalar bilan boshgarishni ko'p funksional vebsaytidan
foydalanishni taklif etiladi.

“Agrobiznesda ish yuritish” fani umumkasbiy fanlardan iborat
bo'lib, ijtimoiy-igtisodiy va boshqaruv fanlar turkumiga kiradi.
Bu fan boshqa ijtimoiy-igtisodiy va boshqgaruv fanlarning gishlog
xo'jaligi sub'yektlariga ish yuritishni tashkil etish masalalari
bo‘yicha xizmat qiladi. Xorijiy tajribalarni o‘rganish va kerakli
qaydlarni shakllantirilgan holatda barcha yuridik va jismoniy
shaxslarning faoliyatida hujjattardan foydalanishni o‘rganishdan
iborat bo'ladi.

Bundan tashqari agrobiznes sohasida hujjatchilik bo'yichaish

3 Mahsulot sayti:www. kangage.com/offiketech/read.
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yuritishni tashkil etishda agrar sohadagi fan-texnika yangiliklari,
boshqarish bo'yichailg'or tajriba va ilmiy-amaliy tavsiyalardan foy-
dalanish va amaliyotga joriy etish yo'llari, huquqiy, me'yoriy, iqti-
sodiy-moliyaviy, tashkiliy-agrotexnologik hujjatlar, standart va tar-
tib-goidalar, me’yoriy hujjatlar to'g'risidagi ma'lumotlar bazasini
shakllantirish, utarni davriy va uzluksiz yangilab borish, hujjatlash-
tirishning tartib-qoida va yo'llarini o'zlashtirish, ishlab chiqarishiga
innovatsion loyihalar asosida hujjatlardan foydalanishni joriy
etishning tartib va shartlarini bilish, zarur bo‘lgan paytlarda turli
yo'nalishdagi hujjatiarni rasmiylashtirishda malakali mutaxassislar
maslahatidan foydalanish va kadrlar tayyorlash hamda uning
malakasini oshirish, hujjatiashtirish ishlarini yagona tizim shaklida
yuritishga olib kelish ko‘zda tutiladi.

Fanning magqgsadi - korxona faoliyatini yagona qabul gilingan
hujjatiashtirish tizimiga keltirish, hujjatlarni tayyorlash, rasmiy-
lashtirish, yuritilishi yuzasidan nazorat olib borish, hujjatlarni
qabul qilish va jo'natish, saglash, bosib chiqarish, ko‘paytirish,
ularni namunalar asosida to‘ldirish, nusxa ko‘chirish tartiblarini
o'rgatishdan iborat.

AQSHda fanni o'rganish magqsadiari shundan iboratki, ish yuri-
tuvchilarga axborot potiashi muammosini muhokama gitish, korxona
uchun qaydlamni boshqarish tushunchasining ma’nosini ta’riflash,
qaydiarning tadbirkorlikda qganday turianishi va foydalanilishini ta’-
riflash, qayd boshqaruvi bilan bog'liq gonunlarni muhokama glish,
qaydlarni boshqarish dasturini samarali olib borish kerakli hagida
boshqaruv vazifalarini ta'riflash, qaydlami boshqarishda bo'lishi
mumkin bo'lgan kareralami keltirish va bu soha bo'yicha mugqobil
ma’lumotni beruvchi saytga kirishdan iborat.

Fanning vazifasi - agrobiznes korxonalarida ish
yuritishning o'tmishdagi tarixiy manblarni va hozirgi hujjatchilik
ishlari holatini o'rganish, agrobiznes korxonalarida ish yuritishni
tashkil etish yo'llari, agrobiznes qishlog xojaligi korxonalarida
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huijjat turlari va ularning xususiyatlari, agrobiznesda farmoyish va
ma'lumot-axborot hujjatlari, agrobiznesda xizmat yozishmalari,
hujjatiashtirishni tashkil etish yo'llari, ish yurituvchi xodimlarning
mehnatini tashkil etish va xodimlar faoliyatiga® doir hujjatlar,
agrobiznesda shartnomaviy munosabatlar, biznes-reja va uni
tuzish tartibi, ish yuritishni ixchamlashtirish va foydalanishning
asosiy yo'nalishlarini amaliy va nazariy jihatdan organishni o'z
ichiga oladi. Bundan tashqari agrobiznes korxonalarida ish
yurituvchi sub’yektlar faoliyatida hujjatlashtirish ishlarini xorijiy
marmlakatlarning tajribalaridan foydalanilgan holda ish yuritishni
tashkil etish yo'llarini ko'rsatib berishni o'z ichiga oladi.

Fanning predmeti. litimoiy-iqtisodiyotdagibarchakorxona,
tashkilot, muassasa, firma va xo'jalik yurituvchi sub’yektlari
tomonidan ish yuritishni rivojlantirish imkoniyatlari jaryonida
yuzaga keladigan hujjatchilikni yuritishning tashkiliy-igtisodiy
munosabatlarni yaxshilash fanning predmeti bo’lib hisoblanadi.

Agrobiznes korxonalarini boshqarishda ish yuritish jarayonini
hujjatlashtirish, hujjatlarini o'z vaqtida bir shaklga keltirib sifatli
tayyorfash, saglash, amaliyotga joriy etish, javobgarlik va ish yuri-
tishni tashkil etishning o'ziga xos hususiyatiari hamda’ hujjatiar
bitan ishlash tashkiliy iqtisodiy tamondan ornatrlgan tartib
bo'yicha tashkil etishdan iboratdir.

Fanning ob’yekti — yuridik va jismoniy huquqca ega bo igan
barcha hujjatlashtirish bilan shug‘ullanadigan korxonalardir.

Agrobiznes korxonalari ish yuritishini boshqgarishda quyidagi
usullardan foydalaniladi: iqtisodiy, tashkiliy, ijtimoiy. psixologik
va huquqiy. Boshqaruvning bu usullari o'zaro bir-biri bilan uzviy
bog'liq bo'lib ishlab chiqarishning me'yori bo'yicha yuritilishini
ta’minlaydi.

Hozirgi kunda bozor igtisodiyotini boshqarishning igtisodiy
usullari boshga usullarga nisbatan yetakchi bo'lib, muhim
ahamiyatga ega va kishilarga iqtisodiy manfaatlar orqali ta’sir
ko'rsatadi. Iqtisodfy usulforning mohiyati xodimiar va ishlab
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chiqarish jamoasini ng igtisodi/ manfaatini ta’'minlovchi, igtisodiy
boshqaruv usullar ini o'rgatiii. igtisodiy usullar agrobiznesda
ish yuritishni bcshqarishdy iqtisodiy ko'rsatkichlar orgali
(narx, kredit, biziies-refa, foyda, soliglar, ish xaqi, igtisodiy
rag'batlantirish), x«>‘jalik faoliirati hisob kitobini yuritishni ta’min-
lovchi tadbirlaridar 1 iboratdir.

Agrobiznes b ;shqaruvini ng igtisodiy usullari juda keng imko-
niyatlarga ega bo' ib, ular tasnkitiy-farmoyish, ijtimoiy-psixologik
va huqugiy usullar ‘bilan qo‘shib olib borilgan tagdirda yaxshi nati-
jalarga erishish r sumkin. Agrobiznes korxonalarida boshqaruv
usullaridan biri - biznes-rejalardir.

Agrobiznesc ia ish yuritish faoliyati boshqarishning turli tash-
kiliy-farmoyish 1sullarini qo’ lash bilan bog'liqdir. Boshqaruvning
tashkiliy-farmc yish usullaisi boshqgaruvchi va boshqariluvchi
tizimlar samar i faoliyat yuritishini ta’minlovchi tizimi bo'lib
Boshqaruvning tashkiliy-farm oyish usullari igtisodiy usullarni to'l-
dirib, bozor ic tisodiyoti qorunlarining huquqiy aktlarni hisobga
olish va bajaris hga ma'muriy va tashkiliy jihatdan ta’sir o‘tkazadi.
Boshqaruv tiz imida tashkiliy usullar umumiy maqsadga erishish
uchun ishlab chigaruvchilarring hamkorlikdagi harakati tartibga
solinadigan m a’muriy hujjathr asosida amalga oshadi. Tashkiliy-
farmoyish us Jfini go'llash ascssini boshgaruvning barcha tamoyi-
ltariga rioya ¢ jilishni tashkil et di.

AQSHd:a agrobiznesda ish yuritishni boshqarish tizimini
qisqa mudc atda seminariar yoki uzoqroq chorak muddatdagi
seminar r.jasidan foydalanilishi mumkin. Unda fizik tizim
asoslari tu ,hunchasi va elektron qgaydlarni tushunchasi va sag-
lash, qidir' sh usullari tushunchalari muhokama gilinadi hamda
o'rganilad .. Ma'lumotnoma sit atida bu ish yuritish bo‘yicha oxirgi
tahrir bir necha magsadlarga xizmat giladi. U o‘zida ma’lumot
boshqary vining sof tamoyill wrini ifodalaydi hamda o'z ichiga
qaydlarni ng barcha turlari q¢ig'oz rasm qaydlar va kompyuter
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tizimlarida foydalaniluvchi elektron media tizimlarni o'z ichiga
oladi. Ish yuritish va ma’lumot boshqgaruvining asosiy vazifalari
amalda bo'lsa, urg'u gaydiar tizimi oldingi qo'yilgan magsadiar
asosida yoritishiga qaratilgan. Qaydlar tizimini boshqarish tizi-
mida ishlovchi mutaxassislar bu tahrirni o‘zlariga foydali deb
topishadi chunki unda ARMA xalqaro oxirgi ish boshgaruv
standart qoidalariga mos keluvchi qonuniyatiar keltirilgan’.

1.3. Umumdavlat ish yuritish tizimi va uni agrobiznesda
tashkil etish

Korxona faoliyatidaish yuritish jarayonini tashkil gilishda sobiq
sovet tuzumida qabul gilingan hujjatlar namunasidan ham foyda-
lanilmoqda. 1972 yilda Ittifoqda tashkiliy-farmoyish hujjatlarini
tayyorlash va rasmiylashtirishning Umumdavlat yagona qoidalari
hamda hujjatlar bilan ishlashni tashkil etishning yagona tizimiga
amal qilina boshladi. Bu ishlar muntazam rivojlantirilib borildi.
Davlat yagona hujjat nusxalari tasdiglandi. 1984-1986 yillarda
Umumdaviat hujjatshunoslik va devonxona ishi limiy tadgiqot
instituti boshqaruvi tomonidan hujjat asosini tashkil etishning
mukammat tizimini ishlab chiqdi. Bu tizim “Boshqgaruvni hujjatlar
bilan ta'minlashning daviat yagona tizimi” nomi bilan yuritildi.
Hozirda bu yo'nalishdagi ishlarni kompyuteriashtirilib, asoslarni
ko'chirish bo'yicha keng ko'lamli ishiar olib borilmoqda. Natijada
qishloq xo'jaligi uchun malakali mutaxassistarni o'qitishga va ish
yuritishda muammolar to‘la hal bo'lishiga xizmat qiladi.

Bugungi kunda ishchilari axborotdan foydalanishni kuchaytirib
borishmoqda. Hozirgi kun tarixiga axborot asri deb nomilanadi.
Kompyuterlar bugungi dunyoning shunday ko'p gismini egallaganki,
axborot tizimlari bilimga asoslangan bo'lib iqtisodda asosiy o'rin
tutadi.

Dunyodagi yangi axborot tizimi oxirgi uch yil ichida deyarli ikki
barobar oshganini bilasizmi? O‘ylab ko'ring kun davomida gancha

7 Records Management, Ninth Edition Judith Read, Mary Lea Ginn
2011 y. 17 b,
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axborot shakllanadi. Masalan: gazeta, radio, oynaijahon, elektron
xatlar orqali viki, tvit, vebinar, blog, sms va telefon qo‘ng'iroqlari
va hokazo. Aytilgan manbalar orgali shunchalar axborot ko'pki,
uning kelish va ketish sonini aytish giyin. Biz, dunyo hozir axborot
asrida axborot portlashining o'rtasida turibdi deyishingiz mumkin.
IDK firmasining bozor tadqiqotlari bo'yicha 2011 yilga kelib 2006
yildagi ragamli axborot miqdoriga nisbatan |0 barobar o'sadi. Shu
bilan birga IDK elektron manzillarning oxirgi besh yil davomida
iikki barobar 40 milliardga kundan kunga oshganini ta’kidladi. Bu
ragam keyingi besh yillikda 18 9% oshishi kutilmogda. Bu degani
dunyoda kuniga masalan AQSHning barcha kutubxonalaridagi ma’-
lumotning 8 barobarini olmoqda. Axborot targalishi, oxirgi qabul
qilingan qonunlar, axborotni saglash, barchasi jismoniy va yuridik
shaxslar, korxona va tashkilotlar, tadbirkoriar va davatlar uchun
o'sib borayotgan muammolardir. Insonlarning axborotga® bo‘lgan
ehtiyojlari qanday qondiriladi? Kuniga paydo bo'layctgan ko'plab
axborotlarni qanday qilib keraklisi zarur paytida topilacii? Qaydlar va
axborot boshqaruvini qidirish uchun ma’lumotni tashkillashtirishni
o'z ichiga oladi. Qaydlar DVD yoki flesh kartalar yordamida
saglanadi.

Respublikada o'zbek tiliga Davlat maqomi berilgan kunda
o'zbek tilida mukammal hujjatchilikni yaratish eng dolzarb
vazifadir. Muassasa, tashkilot, korxona va firmalardagi faoliyatni
ishlab chiqarish taraqqiyotiga muvofiq tashkil etish, boshqaruvi
sohasida hujjatlarning o'ri va ahamiyati katta bo'lib, har ganday
hujjat muayyan axborotni har tomonlama ifodalash uchun xizmat
giladi. Shu sababli har qanday hujjatdagi asosiy so'z boyligi bu
tildir.

“O'zbekiston Respublikasining Davlat tili hagida”gi Qonun-
ning 7-moddasida “O'zbekiston Respublikasida muassasa,

8 Records Management, Ninth Edition Judith Read, Mary Lea Ginn
2011 y. 17h.
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korxona, tashkilot va birlashmalarda ish respublika davlat tilida
yuritiladi” deb yozilgan va 22-moddasida ish qog‘ozlarining
matnlari o'zbek tilida bo'lish talabi qo'yilgan. Bu vazifalarni amaiga
oshirish gqandaydir o‘zboshimchalik va o'zbilarmonchilik tarzda
olib borilishi kerak emas. Bu hujjatlar ish yuritishda idoralararo
tushunmovchiliklarga olib keladi.

Agrobiznes korxonalarida ish yuritish korxona rahbarining
yoki ish yurituvchining vazifalari ichida muhim o'rin egallaydi.
Ish yurituvchi tomonidan ish uslubini belgilash va shaklga asosan
rioya qilib yuritishni tagazo etadi. Agrobiznesni boshqarishda ish
yurituvchining asosiy vazifasi, hujjatlar bilan ishlashni takomil-
fashtirishdir. Agrobiznesda ish yuritish quyidagi yo'llar bilan olib
boriladi:

* korxona yoki ularning boshliglari tomoenidan
jo‘natiladigan hujjatiarni alohida kitobga ro‘yxatga olish,
hujjatlar jo'natilayotganda ularning ragamini yozib qo'-
yish, jo‘natilgan hujjat va uning raqamiga asosan ketma-
ketlik asosida rasmiylashtiriladi;

* har bir kelgan xatga javob qisqa vaqt ichida, yuborgan
tashkilot manziliga yuborilishi yoki bir hujjatning mazmuni
va ba'zi bir savollarini aniglashda tezkoriik bilan zarur
ma’lumotni aloga telefoni orqali, hujjatni jo'natilgan va
tuzilgan sanasini qc'yilishi kerakligi;

* internet-veb saytiarida xabarlar joylashtirish, elektron
pochtalarga ma'lumotlar yuborish; hujjatlarni boshgarish,
hisob-kitob, ta’minot, resurs va kredit olish bo'yicha
hujjat ishlarini yuritishni tashkil etish.

Agar hujjatda ilova keltiriigan bo'lsa, u holda hujjat oxirida
belgi bo'lishi kerak. Agar xatda maxsus ma’lumot bo'isa, u holda
xat boshida, boshliq butun hujjatning mohiyatiga berilmasdan,
xatni yechimi uchun biror bir mutaxassisga yuborishi mumkinligi
hagida gisqa ma’lumot beriladi. Har bir hujjatni tarmoq
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yo‘nalishidan markaziy boshqaruvga qadar bo'igan holatdagi
faoliyati to'liq takomillashtirilib borilmogda.

Korxonada ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil
giladi. Biron-bir korxona, muassasa yoki tashkilotning faoliyatini
bugungi kunda ana shu hujjatlarsiz mutlago tasavvur qilish
mumkin emas. Mazmunan, hajman va shaklan xilma-xil bo‘lgan
hujjatiar katta-kichik mehnat jamoalarining, umuman kishilik
jamiyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Hujjatlar
kechagina paydo bo‘lgan narsa emas, kishilik jamiyati shakllanishi
bilanoq bu jamiyat a'zolari o‘zaro munosabatlaridagi muayyan
muhit holatlarni muntazam va qat’iy qayd etib borishga ehtiyoj
sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob sifatida, tabiiyki, hujjatlar
yuzaga kelgan.

Jamiyatning taraqgqiyoti, ijtimoiy-igtisodiy tuzumlarning alma-
shina borishi, anigrog'i, kishilar o'rtasidagi ijtimoiy, igtisodiy va si-
yosiy munosabatlarning takomillashib borish jarayonida hujjatlar
ham takomilashib borgan.

Sharqda X-XIX asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar, arz-
noma, qarznomalar, tilxat yoki mazmunan shunga yaqin hujjatlar
nisbatan keng tarqgalgan. Yorliglar mazmunan xilma-xil bo'lgan:
xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash va h.k. bu o'rinda To'x-
tamishxonning 1393 yilda polyak gircli Yagayloga yo'llagan yorlig ¥,
Temur Qutiug'ning 1397 yildagi yorlig'i, Boburning otasi Umar-
shayx Mirzoning marg'ilonlik Mir Sayid Ahmad ismdagi shaxsga
1469 yilda berilgan yorlig'i va boshgalarni eslab o‘tish mumkin.

Mazkur davrdagi yorliglari o’ziga xos lisoniy qilib shakilangan,
yorliglar matni jihatidan an’anaviy tarkibiy gismiarga ega bo‘lgan.
Masalan, eslab o'tilgan yorliglarning birinchisi - «To'xtamish
so‘zim Yag‘aylag‘a» deb, ikkinchisi — “Temur Qutlug’ so‘zim” deb,
uchinchisi esa “Sulton Umarshayx Bahodur so‘’zim” deb bosh-
langan. Bayonda ham muayyan qolip bor, shuningdek, albatta

9 Sodigov Q. Eski uyg ‘ur yozuvi.T.: 1989, 34-35b.
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yorliq raqam qilingan sana va joy ko'rsatilgan.

XIX asrda Qo’qon xonligida ki2ng tarqalgan hujjatlardan biri
«pattarlardir. Pattada ma'lum kishiga muayyan miqdordagi pul,
mahsulot, urug’ yoki boshqa narsularni berish lozimligi hagidagi
ma’lumot aks ettirilgan. Umuman, o'tmish hujjat {aridagi muayyan
turg‘un tarkib va nutqiy qolip o‘zbek (turkiy) nujjatchiligi uzoq
tarixjy tajriba va tadrijiy takomil mahsuli ekanligi-iing dalilidir.

Ish yuritishinig yanada uzoqroq tarixiga nzar tashlaylik.
Bobilning miloddan avvalgi 1 750- 1 792 yillardagi sho.xi Xojimurod-
ning adolatpesha qonunlar majmui «koleksi», uncan gadimroq
shox Ur-Nammu «miloddan awvalgi 1112-10%4 yillarsning
qonunlari'® va boshga manbalarining mavjudlig. «Huijjatlar» deb
ataladigan tartibot vositalarining nechog’lik oliv va murakkab
tarixga ega ekanligini ko'rsatadi. Albatta, kishilik jamiyatining
taraqqiyoti, ijtimoiy iqtisodiy tuzumlarning almanishina
borishi aniqrog'i kishilar o‘rtasidagi ijtimoiy, iqtisocliy va siyosiy
munosabatiarining takomillashib borishi barobarida hujjatlar
ham takomit topib borgan. Bugungi kunda fanga teriximizning
turli davrlarda o‘rxun-enisey, sug'd, eski uyg'ur, arab va boshqga
yozuvlarda bitiljgan juda ko'plab hujjatlar umuman yozma
manbalar ma'lum.

Sharqda X-XIX asrlarda yorliq, farmon, noma, bit mlar, arz-
noma, qarznomalar, tilxat yoki mazmunan shunga yagin hujjar
nisbatan keng targalgan. Yorliglar mazmunan hilma-»il bo‘igan
xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash va hokazolar.

Respublkamizda ham ana hujjatiashtirishni yo‘lga qo'yish
uchun ilk harakatlar qilindi. O‘zbekiston jumhuriyatining
inqilobiy korniteti 1924 yilning 31 dekabrida 48-ragamli “Ishlarni
o'zbek tilida yurgizish ham O‘zbekiston jumhuriyatining ingilobiy
komiteti huzurida markaziy yerlashtirish hay’ati va mahzllarda
muzofot yerlashtirish hay’atlari tuzilishi to‘g'risida” qaror qabul

10 Keepa 3. Onu nucanu na cnuse. M., 1984, cmp. 124

9 <
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qildi. Unda ta'kidlanishicha, tho'ro idoralarining ishlarini yerli
xalqqa yaginlashtirish va ishchi dehqonlarni sho'ro to‘zulish ishiga
aralashtirish maqgszdi bilan gabul gitingan. O'sha murakkab tarixiy
jarayon, xalglarning milliy ozlik'arini anglashlaridan hokimiyatning
dahshatli darajada 3i qo‘rquvi, bu go‘rquv hukmron bo‘lgan gatag‘on
davrining achchiq samarasi buguin hech kimga sir emas.

Yagin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli miqdordagi
hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan Ammo bu hujjatlarning tilini sof
o‘zbekcha deb aytish giyin. Yaqgin-yaqginlargacha “Berildi ushbu
ma’lumotnomani falonchiyevga shul haqdakim, hagiqatan ham bu
o'rtoq shul joyda yashab turadi’’ qabilidagi 20-yillarda rus tilidan
andoza olish tuayli tamoyil .opgan ma'lumotnomalar yozib
kelindi. Umumar, o'zbek hujjai chiligining boy va uzoq tarixida,
Oktyabr ingilobidan keyin respublikamizda hujjatchilik bevosita
o'zbek tili negizida rivojlantiriimadi.

SSSR Vazirjar Kengashi 196> yilning 25 iyulida 829-ragamli
“SSSRda arxiv ishlarini yaxshilash tadbirfari hagida” qaror gabul
qildi. Ana sh'a qarorga muvofiq SSSR Bosh arxiv boshgarmasi
tomonidan “ish yuritishning huj-atlar gismini va arxivlar ishini
uyushtirishn’ ng asosiy qoidalari” kuchga kiritildi.

1969-1$70yillarda boshqaru s hujjatlarining davlat standartlari
(GOST) ~ € aviat yagona nusxalari turkumi ishlab chigilgan, utar-
ning ikkitas i jiddiy qayta ishlanih, tasdiglangan: GOST 6.38-72
“Hujjatlarn, rasmiylashtirishga ¢o'yiladigan talablar” va GOST
6.39-72 “( Joidaviy namuna”.

1972 yildan mamlakatda Ta hkiliy-farmoyish hujjatlarini tay-
yorlash ' 7a rasmiylashtirishning *sagona qoidalari hamda Hujjatlar
bilanis' Jashni tashkil etishning y agona qoidalari amal gila boshladi.

1/84-1986 yillarda Butur ittifoq hujjatshunoslik va arxiv ishi
ilmiy tadgiqot instituti bos'iqaruvning huijjat asoslarini tashkil
etisk ning mukammal sistem sini ishlab chiqdi.
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“O‘zbekiston SSRning Davlat tili hagidagi” Qonunning
7-moddasida “O*zbekiston SSRda muassasa, korxona, tashkilot
va birlashmalarda ish respublika daviat tilida yuritiladi”, deb
yozilgan va 22-moddasida ish qog‘ozlarining matnlari o'z-
bek tilida bo'lishi talabi qo'yilgan ekan, bu vazifalarni amalga
oshirish qandaydir o‘zboshimchalik tarzda borishi kerak
emas. Aks holda u hujjatlarda hilma-xillikka va idoralararo
tushunmovchilikka olib keladi'!.

tsh yurititshning tarixi. Sivilizatsiyaning eng erta qaydlari
qaysilar? Qoyalarda chizilgan chizgilar, g'orlar va devorlardagi
rasmlar, insoniyat to'g'risida hikoya aytishga bo‘lgan ehtiyojini
ko'rsatadi. Dunyo mo'zeylari tarixiy sivilizatsiyalar to'g'risida
artefakt va eksponatlar yordamida so‘zlaydi. Qaydlar ganday
qilib gadim zamonlardan rivojlanib kelgan?

Qadimiy qaydlar. 1440 yilda yozuvlarni chop gqilish
uskunasi yaratiljgunga qadar, barcha tadbirkorlik qaydlari
oddiy pulni to‘langan yoki puiga olingantigini bildiruvchi savdo
faoliyatiga asosfangan. Olingan va sotilgan mahsulotia ro‘yhati
oddiy kontraktlar bo‘lgan. Bu qaydlar bosma yozuv listlari
va keyinchalik yozuv mashinkasi oylab topiigunga qadar
qolda yozib kelingan. Komp) 'terni birinchi tadbirkorlikda
foydalanilgan. 1950 yillargacha qaydlar butunlay qog‘ozda
yozilib, jismoniy hujjatlar bo‘lgan. Tarixiy davrlarda eng katta
e’tibor qaydlarning ochik yuzada to'g'ri joylashuviga berilgan.
Keyinchalik yuzani qayta ishlash yo‘iga qo'yildi. Shu vaqtiarda
ish yuritish vazifalari va qaydlarga kam e’tibor berilgan. lk-
kinchi jahon urushiga qadar boshqaruv faoliyati zavod va
fabrikalardagi'? ishni amalga oshirishga qaratdi. Odatda zavodda

11 Maxmudoy N. va boshqalar: Q'zbek tilida ish yuritish. T:1990
9-10b ‘
12 Aminov Ava boshg. Ishyuritish: amaliy go Nlanma.-T: “O ‘zbekiston
milliy ensiklopediyusi” Daviat ilmiy nashriyoti. 2015, 4-11b.
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ish kuchiga nisbatan ofis ko'prog edi'’. Bundan kelib chigib,
boshqaruvchilar asosiy e’tiborni zavodlarga garatdi: Chunki,
sotiladigan, foyda keltiruvchi va kam chiqim mahsulotlarni
chiqarar edi. Bu holda boshqaruvchitar, qaydiarni ofis ishchilari
javobgarligida bo'lishi va muhim manba sifatida boshqarilishi
kerakligini taxmin qilishdi'®.

O‘zbek huijjatchiligini bugungi kun talablari asosida shaki-
lantirish va rivojlantirish uchun ham markazlashtirilgan
holda katta ishiarni amaiga oshirish, aniqg tashkiliy tadbirlarni
belgilash kerak. Rus hujjatchiligida bugun tarkib topgan mu-
kammal sistemaga qanday tashkiliy ishlar, aniq chora-tadbirlar
ogibatida erishilgan bo'lsa, ana shu tashkiliy-funksiyaviy ishlarni
davlatimizda ham tezlik bilan foydalanish boshlab yuborildi.
Ish yuritish hagida rus tilida juda ko'p adabiyotlar, qo'llanma,
yo'rignomalar mavjud.

I.4. Agrobiznesda hujatiardan foydalanish yo‘llari

Agrar tarmoqda islohotlarni amalga oshirishning dastlabki
davrida, faoliyat ko'rsatib kelayotgan daviat va jamoa xo'faliklari
bosgichma-bosgich tugatilib, bu xofjaliklar o'rnida ijara
xo'jaliklari, ochiq va yopiq turdagi xissadorlik jamiyatlari, dehqon
xo'jalikiari, fermer xo'jaliklari, agrofirmalar, kooperativiar va
endilikda klastriar tashkil etildi. Dastlabki to'plangan tajribalar
natijalari taxlili shuni ko'rsatdiki, bu xofjalik yuritish shakliari
faoliyati kundan-kunga takomillashib oz faoliyatida kutilgan
yuqori igtisodiy-ijtimoly samaralarni bermoqda. O'tkazilgan
aniq tadgiqotlardan ma’lum bo'ldiki, ilk bor tashkil etlgan ijara
xo'jaliklari, ochiq va yopiq turdagi xissadoriik jamiyatlari, jamoa

13 Toshboev A.J., Umirzaqav U.P., Hasanov B.U. Korxonalarda ish
yuritishni tashkil etish, T: 2010.-160 b (lotin tilida)

14 Records Management, Ninth Edition Judith Read, Mary Lea Ginn
2011y 23 b.
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xo'jaliklari, kooperativ (shirkat) xo‘jaliklari nomi o‘zgargani bilan
ichki iqtisodiy mexanizm o'zgarmasdan, eskicha ish yuritish
tizimida faoliyat ko'rsat’b keldi. Shu bilan birga gishlog xo'jaligi
korxonalarida faoliyat yuritayotgan xodimlarning erga, mulkka
va yetishtiriigan mahsulotga bo'lgan egalik hissini shakilantirish
uchun yetarfi sharoit yaratilmaganligi sababli ishfab chiqarishning
yangi shakillarini tashkil etish nazarda tutildi. 1998 yil 30 apreldan
boshlab kishlog xojaligida qonuniy faoliyat yuritadiganishlab chiga-
rish sub’yektlari shakllanib hozirgacha o'z faoliyatini yuritmoqda.
Agrobiznes korxonalarida ish yuritishni tashkil etishda o'zbek tiliga
davlat tili maqomi berilgan kundan hujjatchilikni rivojlantirishga
katta ahamiyat berildi. Ayni paytda hujjatiar matnini tuzish bosh-
qaruv apparati facliyatidagi eng sermehnat va sermashaqqat jara-
yon bo'lib, zamonaviy rahbar har qanday zaruriy axborotni rasmiy
ish tilining tegishli shakllarida bemalo! ifodalay olishi, idoraviy ish
yuritish malakalarini puxta egallagan bio'lishi zarur.

Hujjatshunos A.S.Golovach shur day ta’kidlaydi: «<Boshqaruv
sohasidagi kamchilikiarning asosiy :abablaridan biri ayni soha
xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy tayyorgarfikning
bo'shligidir, ular muassasa, tashkil>t va korxonalarda qabul
qgilingan hujjatlar bilan ishlash yo%iglari, usullari va yo'llari
majmuini yetarli darajada bilmaydilar». Ayrim korxonalarda
hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘l'nmaydi, unga shunchaki
bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortigcha bir ish sifatida qaraladi.
Bu, hujjat yuritishdagi salbiy munosabatdir. Har qanday hujjat
muayyan axborotni ifodalash uchun xizmat giladi. Demak, har
ganday umuman olganda hujjatdagi kirlamchi va asosiy unsur
bu tildir. Ayni paytda, hujjatchilikda il axborotni faqat qayd.
etish vazifasinigina bajarib qolmasdan, boshgaruv faoliyatini
izchil tartibga soluvchi vosita sifatida ham namoyon bo'ladi.
Shuning uchun qadimiy ar’analarimizdin kelib chigib va dunyo
hujjatchiligidagi ilg'or tajribalardan ijc diy foydalangan holda,
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hujjatchilikni takomillast tirib borish zarur. Hujjatlar sof o‘zbek
tilida yuritib, yagona ar ¢ ozalarini yaratish, bular bilan bog'liq
atamalarning bir xilligiga e rishish borasida ish olib borish dolzarb
muammolardandir®.

Agrar tarmoqda turl. inulkchilik va xo'jalik yuritish shakliarini
vujudga keltirish va ular o' tasida erkin raqobat muhitini yaratib
berish magsadida, mavjud bo'lgan ijara, shirkat xo'jaliklari,
dehqon va fermer xo'jaliklar ining har tomonlama rivojlantirishda
keng imkoniyatiar yaratib berildi. Daromadiga mustagil egalik
qilish huqugi va boshqa korxona, tashkilotlar bilan erkin alogalar
o'rnatishi demakdir.

Qishlog xo'jaligida olib borilayotgan igtisodiy islohotlarning
yangi bosqichida eng samar:.i xofjalik yuritish shakllaridan, ya'ni
xox u fermer xo'jaligi, xox shirkat xo'jaligi yoki dehqon xo'jaligi
bo'lsin, ulardan eng samarali shaklini aniglashni tagozo etadi.
Xofjalik yuritishning tanlat: olingan shaklini takomiilashtirish,
gishlogda mulkdorlar qa:lamini barpo gilish va barqaror
rivojlantirish, ularning muilkiy huquqlarini daviat tomonidan
kafolatlanishi, gishlogqa s:noatni olib kirish natijasida gishlog
x0'jaligidagi ortiqcha ishch, kuchlarini band gilish, aynigsa gish-
log xofjalik mahsulotlarini qayta ishlaydigan, tayyor mahsulot
ishlab chigaradigan hamda qishloqda infratuzilmasida xizmat
korsatadigan korxonalaini tashkil qilish sohasidagi chora-
tadbirlar majmuasini amaiga oshirishni talab giladi. Shu orinda
ta’kidlash lozimki, hukumatimizning hozirgi kunda qabul
qgilgan qator farmon va cjaroriarida gishiog xo'jaligi korxonalari
faoliyatini xo'jalik yuritishning fermer xo'jaligi shaklida rivoj-
lantirish iqtisodiy islohoviarni chuqurlashtirishda ustivor yo'na-
lishlardan biri sifatida ilm y-amaliy jihatdan asoslab berildi.

«O'zbekiston  Respublikasi  Konstitutsiyasi» va  «Yer

15 Toaoeau A.C. Ogopriaenue ooxvmenmou. Kues—/Joneyx, 1983,
cmp. 3.
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kodeksi»ga binoan, yer davlat mulki bclib, davlat tomonidan
muhofaza gilinadi. Davlatning chigargar: qonunlari asosida har
bir O‘zbekiston fugarosi yerdan foydalar ish huquqiga ega. Bozor
munosabatlarini erkinfashtirish jarayonid a yerdan foydalanishning
quyidagi tizimlari qabul gilindi:

. Dehqgon xojaliklari yerdan mercs qilib qoldirish hugqugi

bilan umrbod foydalanadilar; ‘

2. Fermer xo'jaliklariga yer 50 yilgac ha muddatga ijaraga be-

riladi.

Fermer xo‘jaligining huquqiy asosi - xofjalikni tashkil etish
va uniny, faoliyatini yuritimizda xizmat qf ladigan yuridik hujjatlar,
gonun va qonun osti hujjatlari bo'lib hisc blanadi.

Qishloq xo'jaligida iqtisodiy isloh stlarni chuqurlashtirish
va xususiylashtirish jarayonini muvoffaq jiyatli oxiriga yetkazish
magqsadida 1998 yil 30 aprelda «Fermir xofaligi to‘grisidargi
Qor.un qabul qilinishi agrar islohotlar yi jadallashtirish uchun
hucjugiy negiz bo'lib xizmat qifmoqda.

Ushbu tizimda gishloq xo‘jalik mah sulotlarini yetishtirishda
iscigbolli sub’yektlardan biri bo‘lgan fert ner xo'jaligi o'ziga uzoq
rnuddatli ijaraga berilgan yer uchastkala idan foydalangan holda,
gishloq xo'jaligida tovar ishlab ch. .arish Dsilan shug‘ulianuvchi fer-
mer xo'jaligi a'zolarining birgalikdagi fa¢ liyatiga asoslangan, yuri-
dik shaxs huquqlariga ega mustagil xo'jal ik yurituvchi sub’yektdir.
Fermer xo'jaligini tashkil etish, ularning f 1oliyati, qayta tashkil eti-
lishi va tugatilishi bilan bogiq bo‘lgan m unosabatlar mazkur qo-
nun hujjatlari bilan tartibga solinadi.

Fermer xo'jaligi yuridik shaxsning [jarcha huquqlanga ega
bo‘ladi. Fermer tadbirkorlik faoliyatini amalga oshirishga va
boshqa shakllardagi xofjalik yurituvchi korxonalar bilan teng
huquglarga ega.

Fermer xo'jaligi faoliyati qonun hujja darida belgilangan tartib-
da amalga oshirilib, ular: fermer xofjaligi ning ishiab chiqarish fao-
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liyatini yer uchaskasi to'grisidagi nizomga asosan tashkil etish;
yetishtirilayotgan mahsulotga mustaqil baho belgilash; yetishtirgan
mahsulotini iste’'molchilarga o'z xohishi bo'yicha realizatsiya gilish;
xarid etilgan mahsulotga oldindan haq to‘lanadigan fyuchers bitimari
tuzish; tadbirkorlikni qonun huijjatlarida belgilangan tartibda yuritish;
qgishloq xo‘jaligi mahsulotini yetishtirish, sotish va erkin savdoga
mo'ljallangan aksiyalarni sotib olish; kreditlar olish, sug'urta va
boshqa hollarni t2’minlagan holda, imtiyozli kreditlashga jalb etish;
fjaraga berilgan yer uchastkasini kredit olish uchun garovga qo'yish;
o'rta va kichik korxonalar uchun belgilangan imtiyozlardan foyda-
lanish; xodimiarni ishga yollash va ular bilan tuzilgan mehnat shart-
nomalarini bekor gilish huquqlariga ega. Qonun huijjatlarida fermer
xo'jaligining boshqa huquqtari ham nazarda tutilishi mumkin.

Fermer xo'jaligi gishloq xo'jaligi kooperativi umumiy majfisi-
ning qarori bilan belgilangan ihtisoslashuvga muvofiq, o'z faoliyati
yo‘nalishlarini, ishlab chigarish tuzilmasi va hajmlarini mustaqi
ravishda belgilaydi. Fermer xo'jaligi qishloq xo'jaligi ishlab chiga-
rishining qonunlarda taqiglanmagan har ganday turli qishlog
xo'jalik mahsulotini qayta ishlash va realizatsiya qilish bilan ham
shug'ullanadi. Fermer xo'jaligi o'zi yetishtirayotgan mahsulotini
sifatli, me’yoriy standartlarga mos, ekologiya, sanitariya qoidalari
asosida ishlab chigishdan iborat. Fermer xo'jaligi faoliyatining
huqugqiy asoslari uning nizomida belgilab qo'yiladi.

Fermer xofjaliklarini tashkil etish, ularning faoliyati, qayta
tashkil etilishi va tugatilishi bilan bog‘liq munosabatlar «Fermer
xo'jaligi to'grisidargi (1998y.) Qonun va boshqa qonunosti
hujjatlari bilan tartibga solinadi.

Ozbekiston Respublikasining xalqaro shartnomasida fermer
xo'jaligi to'g'risidagi O‘zbekiston Respublikasi qonun hujjatiarida
nazarda tutilganidan boshqa qoidalar belgilangan bo'lsa, xalgaro
shartnoma qoidalari qo‘lianiladi.

Yer bilan bog'liq bo'lgan barcha munosabatlarda
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O'zbekiston Respublikasining «Yer kodeksi»dan foydalaniladi.
«Yer kodeksi»ning asosiy prinsiplari quyidagilar: eng muhim
tabiiy resurs, gishloq xo'jaligining asosi tarigasida yer fondini
asrash, tuproq sifatini yaxshilash hamda uning unumdorligini
oshirish; yerlardan ogilona, samarali va belgilangan magsadda
foydalanishni ta’'minlash; qishloq xofjaligi uchun mo'jjallangan
yerlarning, eng avvalo, sug‘oriladigan yerfarning alohida muho-
faza etilishini, keng aytirib borishning hamda ulardan qat’iy
belgilangan magsadda foydalanishni ta’minlash; gishlog xo‘jaligi
yerlarining unumdorligini oshirish, yerlarning meliorativ holatini
yaxshilash hamda yerlarni muhofaza qilish tadbirlarini amalga
oshirishni daviat yo'li bilan va boshqa tarzda go‘llab-quvvatlash;
yerga va tabiiy muhitga zarar yetkazilishining oldini olish, ekologik
xavfsizlikni ta’'minlash; yerga egalik gilish va undan foydalanish
shakllarining xilma-xilligi, yer munosabatlari ishtirokchilarining
teng huqugligini ta’minlash hamda ularning gonuniy huquq va
manfaatlarini himoya etish; yerdan foydalanganlik uchun hagq
to'lash; yerylarning holati haqidagi axborotning to'liq bo'lishini
hamda undan erkin foydalanishga yo' qo'yilishini ta’minlash.

Umuman, «Yer kodeksi»da yuqoridagi prinsiplardan kelib chig-
qgan holda, fermer xo'jaligining er t "an bo'ladigan barcha munsbatlari
aniq ko'rsatib berilgan. Fermer o'z faoliyatida «Yer kodesi»dan va
me'yoriy hujjatlar to'plamidan foydalanishi magsadga mvofiq. Bu
hujjatlardan foydalanish tartiblari Vazirlar Mahkamasining Qarori
asosida Adliya vazirligi tomonidan ishlab chiqitadi.

Fermer o'zining ish faoliyatini, «Fermer xo'{aligi to'g risida»gi
Qonun bo‘yicha amalga oshiradi.

Qonunning 8-moddasi fermer xo'jaligining Nizomi
to'g'risida bo'lib, ustavning mohiyati, mazmuni, fermer xo'jaligini
boshqarish, ishlab chiqarishni tashkil etish, fermerning huquq
va majburiyatlari, xo‘jalikni qayta tashkil etish yoki tugatish
bilan bog'liq bo'lgan masalalarni hal etish bo'yicha Vazirlar
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Mahkamasining 2004 yil 30 oktyabrdagi 476-sonli Qarori bilan
«Fermer xo'jaligining namunaviy Nizomi» tasdiglangan. Ushbu
hujjat orqali har bir fermer o'zining sharoiti, ihtisosligini hisobga
olgan holda fermer xo'jaligining Nizomini qabul qiladi.

Qonunning 23-moddasida ishiovchilarni mehnatga jalb
gilish, haq to'lash, sug‘urta badallarini to'lash kabi umumiy
qoidalar begilagan. Ularmi qanday rasmiylashtirish va amalga
oshirish bo'yicha «Mehnat» kodeksidan hamda Vazirlar Mah-
kamasining 2004 yil 30 oktyabrdagi 476-sonli Qarori bilan
«Fermer xo'jaligi xodimlarini yollash to‘g'risidagi namunaviy
shartnoma» tasdiqlangan hujjatdan foydataniladi.

Fermer xo'jaligi tomonidan yetishtirilgan mahsulotlarni sotish,
moddiy ta'minot va servis xizmati ko'rsatuvchi tashkilotlar bilan
bo‘ladigan iqtisodiy munosabatlari «Fermer xo'jaligi to’g'risidargi
Qonunda belgilangan bo'lib, uni tashkit etish tartibi Vazirlar
Mahkmsining 2004 yil 30 oktyabrdagi 476-sonli Qarori bilan
tasdiglangan «Namunaviy kontraktatsiya shartnomasi», «Moddiy-
texnika resurlari yetkazib berishga namunaviy shartnoma»,
«Xizmatlar ko'rsatisga (Ishlarni bajarishga) namunaviy shartnoma»
hujjatlarida aks ettirigan.

Fermer xo'jaligi faoliyatini yuritish jarayonida go‘llanadigan
me’yoriy hujjatlardan foydalanishda, birinchi navbatda, qonuniarni
hayotga tadbiq etish bo'yicha Vazirlar Mahkamasining garorlari
bilan tasdiglangan yoki Adliya vazirligi tomonidan ro‘yxatga olin-
gan gonunosti hujjatlarini organib chigishlari va tegishli mod-
daning asl mohiyatini bilib olishi lozim. Shundan keyin o'zining
huquq va majburiyatlarini talab gjlishlari mumkin.

1.5. Hujjatlar shaklini bir tizimga keltirish yo‘llari

Agrobiznes korxonalarida ish yutitishni boshqarishda hujjat-
chilik ishlarini to’g'ri tashkil etish uchun barcha hujjatlarni o*zining

-32-



Agrobienesda ish yunitish

—

yo'nalishi va mazmuniga garab bir turga keltirish zarurdir. Huijjat-
larni unifikatsiyalash, ya'ni ularning shakllarini bir turga keltirish
muhim ahamiyatga ega. Barcha korxonalar uchun hujjatlarning
majburiy standart shakHarini joriy etish bilanbu sohanito’laroq uni-
fikatsiyalash mumkin. Hujjatlar matniga qo'yiladigan eng muhim
talablardan biri xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifoda-
lovchi va qayd qiluvchi rasmiy yozma vostalar sifatida axborotni
xolis aks ettirmog'ilozim. Shuning uchun hujjatlar tilidaso’z vaso'z
shakllarini qo’llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan,
rasmiy ish uslubida kichraytirish va erkalash go'shimchalarini
olgan so‘zlar, ko'tarinki-tantanavor yoki bachkana so‘zlar, dag‘al
so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, o'xshatish,
jonlantirish, mubolag'a, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi
uchun xizmat giluvchi usullar ishlatiimaydi. Ularning ishlatilishi
hujjatiar matnidagi ifodaning noxolisligiga olib keladi.

Agrobiznesda hujjat matni aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, maz-
muniy to'liglik kabi talablarga javob berishi kerak. Bu talablarga
javob bermaydigan hujjat haqiqiy hujjat bo'lolmaydi. Bunday
hujjat ish yuritish jarayoniga halagit berib, samaradorligini keskin
pasaytiradi.

Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamiik, lo‘ndalik
mazmuniy to'liglikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik tilining
o'ziga xos uslubi, undagi o'ziga xos so‘z qo'liash, morfologiya va
sintaksis orqali tahlil etiladi.

Hujjatlar matniga qo'yiladigan eng muhim talablardan
biri xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatiarni ifodalovchi va
qayd giluvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis
aks ettirmog'i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so'z va so'z
shakilarini qo'tlashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan,
rasmiy ish uslubida kichraytirish va erkalash qo‘shimchalarini
olgan so'zlar, ko'tarinki-tantanavor yoki bachkana so‘zlar, dag‘al
so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, o'xshatish,
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jonlantirish, mubolag‘a, tashxis kabi ma’noli tafakkur ifodasi
uchun xizmat giluvchi usullar ishlatiimaydi. Ularning ishiatifishi
hujjatlar matnidagi ifodaning noxolisligiga olib keladi.

Boshqarish apparatida, hujjatlarni bir turga keltirish tizimi
quyidagicha olib boriladi: bular asosan quyidagilardan iborat.
Standartning va texnik shartlari, rejalashtirilgan hujjatiar,
tashkiliy-idoraviy hujjatlar, boshlang‘ich hujjatlar, hisob-pul
hujjatlari, korxona va tashkilotlarning moliyaviy, boshlang'ich
va buxgalteriya hisob hujjatiari, statistik hisobot hujjatlari,
narx-navoni belgilash bo‘yicha hujjatlari, xom-ashyo va texnik-
ta'minot o‘tkazish bo'yicha hujjatlar, savdo bo'yicha hujjatlar,
tashqi savdo bo'yicha hujjatlar, qurilish uchun loyihalashtirilgan
hujjatlar, konstruktoriik hujjatlarning yagona tizimi, texnologik
hujjatlarni yagona tizimi, ixtiro va kashfiyotlar bo‘yicha hujjatlar,
ijtimoiy-ta'minot bo‘yicha hujjatlar shakli.

Korxonaning ishlab chiqgarish va ish yuritish faoliyatini oldin-
dan rejalashtirilgan vazifasi hujjat shaklini bir turga keltirish hisob-
lanadi. Chunki oldiga qo‘ygan magsadtarning bajarilishini, har bir
korxona o'zining boshqaruv faoliyatida foydaltanadi. _

Huijjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi 3 asosiy turga bo'-
linadi: sarfavhali; mazmunli; rasmiylashtirilgan. Ular ham asosiy
zaruriy qism (rekvizit)larni joylashish pog'onalariga bo'linadi. Bi-
rinchi pog'onada hujjatiarning nomiari, muassasa va idoralarning
nomlari, hujjatni amal qilish muddati ko'rsatiladi. lkkinchi po-
g'onada hujjatning kodlangan belgilari ko'rsatiladi. Uchinchi
pog‘onada mazmundor gismi, shaxsan ko'rsatkichlarni belgilaydi.
To'rtinchi pog'onada O(rasmiylashtiriladigan) lavozimlarning
nomlari va imzoning sharhi, imzo qo'yilgan sana ko‘rsatifadi.
Hujjatlar shaklini bir turga keltirilgan hujjatlar turlariga balans,
byudjet, rejalashtirilgan vazifa, buyurtma, talabnoma, naryad,
naryad-buyurtma, ro‘yxat, dastur-reja, majlis bayoni-buyurtma,
rejalashtirilgan hisob, smeta, titul ro‘yxati kiradi.
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Tashkiliy idoraviy hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi,
boshqarmalararo hususiyatiga ega bo'lib, bu tizim barcha
muassasa va boshqaruv apparatlarida ishlatiladi.

Amerika milliy standartlash instituti, xususiy sektor tadbirkor
ko'ngillilar guruhi, va davlat agentlikiari xalqaro standartlash
agentligining azolari hisoblanadi (1SO). iSO Butunjahon milliy
standartlash tashkilotlari federatsiyasidir. ISO 15489 qayd
qilishni boshqarish siyosati va jarayoni uchun standartdir. Bu
standartning maqsadi: bu standartdan amaliyot va jarayonlarda
foydalanib, kerakli e’tibor va himoya qaydlar ulardagi axborot va
dalillarning olinishida samarali foydalanishdir. Xalgaro standartiar
tashkilotning ish yuritish vazifasiga o'z magsadlarini aniglash
va muhim axborotlar boshgaruvi gimmatli ekanini isbodaydi.
Odatiy qaydiarni boshqarish texnologiyalari o‘zgarganligi sababli
o'zgarib boradi. Ish yuritish shuningdek tashkilotlar tadbirkoriik
va qaydlarni qay tarzda olib borishi shartligiga oid qonunlarga
ham muxto). Bu kitob tadbirkor tashkilotlarda ish yuritish bian
ish olib boradi lekin siz o'rganayotgan tamoyillar qaydlarni boshqa
tashkitotlar va shaxsiy hayotda qanday foydalanishni tushunishga
yordam beradi.

Qaydlar. Qayd atamasi sh boshqaruvida muhim o'rin tutadi.
Xalgaro ARMA (boshqaruv sohasidagi mutaxassislar asotsiatsiyasi)
qaydnisaglanish holatidan qat'iy nazar saglanayotgan axborot, tash-
kilot tomonidan yaratilgan yoki olingan, faoliyat natijalari va max-
sus vaqt davomida saqlanishni talab etuvchi, deb ta'rif beradi. ISO
15489 qaydri quyidagicha ta'riflaydi: Qayd bu yaratilgan yoki qabul
gilingan dalil sifatida, saglanuvchi inson yoki tashkilot tomonidan
qonun huijjatlari va majburiyatlarini urgangan tadbirkorlik faoliyati-
dagi tushunchadir. Qayd bu tashkilot tomonidan ishiab chikiladigan
va alinadigan xar qanday hujjat emas. Ba'zi ekspertlarning hisoblari-
ga ko'ra tashkilot ishlab chikgan barcha hujjatlarning 10-15% gayd
ish yuritish hujjati sifatida ta’riflanishi mumkin. Xar bir tashkilot
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uchun ish yuritish jarayoni qaysi hujja: yoki axborot gaydiar tasni-
figa ko'ra ish ko'radi.

Qaydlar tasnifi. Oddiy qaydlarni: masalan yozishma (xatlar
va eslatmalar), hisobot shaklida va kit oblar qog'ozda, optik yoki
ragamli rnediada, tashkilot internet manzilida pzydo bofishi
mumkin. Tashkilot qaydlarni doimiy pochtadan, elektron xat,
faks, maxsus kuryerlar, tashkilot tarmog'i, internet tarmog'i
orqali olishi mumkin.

ISO 15489: qaydlar boshqaruv siyos ati va jarayon| standartidir.

Qayd: saqfab qolingan axborotni, ta: hkilot tomonidan yaratil-
gan yoki olingan va faoliyat dalili aniq vi:qt davomida saglanishni
talab etadi.

ARMA internatsional bu axborot boshgaruvi
mutaxassislari asotsiatsiyasi. Boshca qaydlarga: og'zaki
qaydlarni ya'ni inson ovozir.i kasetaga yoki b oshqa magnitli mediaga
yozib saqlanishi tushunilacli. Qaydlar bundan tashcari plyonka,
KD, DVD, video kasetalar, rasmlar, va mil rofilmlarda saglanadi.
Qaydlar firmaning qimmadi mulki yoki munbasi hisoblanadi va
har bir manba to'g'ri yo'l blan boshqarilishi k zim. Odatda qaydlar
uchta asosiy yo'l bilan tasnifianadi: foydalanish turiga garab kelishuv
hujjatlari va ma’lumot hujjatlari, foydalanish joyiga garab tashqi
qaydlar va ichki qaydlar,fi ma uchun qaydning giymatiga qarab
fugqaroviy holat qaydlari, inuhim qaydlar, foydali qaydlar, muhim
bo'lmagan qaydlar.

Foydalanish bo'yicha tasinflash. Qaydlarning kelishuv
hujjatfari va ma’lumot hujjatlari o'z ichiga quyidagilarni ofadi.
Kelishuv hujjatlari tashkiiotning xar-kungi fasliyatida foydalanib
keladigan hujjatlaridir. Bu hujjatlar asosan  tadbirkorlik
blankalaridaniborat bo'lit), yozmabosmayokiinternetdaelektron
komers tizimi orqali yarz tilishi mumbkin. Masalan to'lov hujjatlari,
hisob manzillari, sotish "ra olish buyurtmalari, bank to'loviari,
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qarorlar, kontraktlar, jo'natish hujiatlari, shaxsiy masalan ishchilar
qaydlari, to'lov tabellari va davoun at hisobotlari.

Ma'lumot hujjatlari boshga tomondan o'z faoliyatida o'zoq
vaqt davomida foydalaniladigan ma’lumotni saglaydi. Bu qaydiar
tashkilotni ishga tushurish, boshgaruv siyosati, garorlar, sotib olish
katerovkalariga oid oldingi qarorlirdagi ma’lumotlarga tayanadi.
Umumiy mz’lumot hujjatlari bu ish joyida eng ko'p foydalanuv-
chi va saqglanuvchi hujjatlar kiradi. Bunga, rasmiy xatlar, hisobot
va ofislararo elektron xatlar. Bosk qa misollar o'z ichiga katalog,
narxlar varog'i, brashura va bukletiarni o'z ichiga oladi.

Kelishuv hujjatlari tashkitot fac liyatida xar kungi foydalaniluy-
chi qaydlar. Ma’lumot hujjatiari firr 1aning o'zoq muddatli facliyati
uchun kerakli axborotni saglaydi.

Foydalanish joyiga qarab tasinflash. Qaydlarni
foydalanish joylariga qarab tasinflash: ichki va tashqi qaydlarda
ta'riflanadi. Tashqi qayd-tashkilot tashqarisida foydalanish uchun
yaratiladi, masalan, mijoz, ta’minct.chi va har xil turdagi hokimiyat
a'zolariga yuboriluvchi xat, faxs, yoki elektron xatlar.

fchki qaydiar-katta guruh bo'lib, foydalanish joyiga garab tas-
niflanadi. Ichki qayd tashkilotni yuritishga kerak bo'lgan ma'lu-
motlarni o'zida saqlaydi. Bunday qaydlar tashkilot ichida yoki
tashqarisida yaratilishi mumkin. Ko'pgina ichki qaydiar komers
tizimi, ma’lumotlar bazasi va veb manbalardan foydalanib yaratila-
di. Masalan, firma va ishchi o'rtasida (to'lov qaydlari, bulitenlar,
ma'lumot bulitenlari, va hokimiyat gonuniari) va firmava bo'limlar
o'rtasidagi mufoqot (inventarizasiya nazorati gaydlari, ofislararo
ko'rsatmalar, elektron xat, sotib olish rkvizitlari, hisobotlar).

Qaydlarning firmaning samaradorligiga garab tasnifla-
nishi. Har bir katta qayd kategoriyasidan foydalanilishning inventar
va taxliliga ko'ra, firmani boshqarish uchun qaydning foydalilik
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darajasini belgilaydi. Bu baholashga qarab saqlash grafigi tuziladi.
Shunga qarab ular tashkilotda saqlanadi. Yangi qonunchilik qayd-
Jarni saglashni muhim vazifa kilib qo‘yadi. Bu haqidagi ko'plab
ma’'lumotlarni 7 qaydiarni saglash olish va yuberish bo'limida ofi-
shingiz mukin. Ba'zi qaydiar firina uchun shunday foydaliki ularni
magqsus saglash kodalarida saqliish lozim. Firma tomonidan saqla-
nayogan xar bir rasm 4 katego riyalardan biriga bo'linadi. Bu ular-
ning qanday saglanishi va himc yasini belgilaydi. Bu kategoriyalar:
fugarolik holati qaycilari, muhin) qaydiar, foydali gaydiar va muhim
bo'lmagan qaydlar deb ko'rsatil san.

Qaydiar nimaga foydalaniladi? Qaydlar-tadbirkorning xo-
tirasi sifatida xizmat giladi. Ula - tashkilotning faoliyati va qoidala-
rini amalga oshirishga zarur bc ‘l|gan ma'lumotlarni hujjatlashtira-
di. Masalan boshqaruv siyosati--tadbirkorlik faoliyatini olib borish
uchun umumiy ma’lumot beradi va ro‘yhatdan o'tadi. Har bir
bo'lim (masalan, moliya, marki:ting, hisob kitob, kadriar bo‘limi)
butun ish faoliyatini qaydlarga : soslanib amalga oshiradi. Odatda
qaydlar firma uchun tarixiy, q >nuniy va administrativ giymatga
ega bo'lganligi tufayli foydalanil adi va saglanadi. Siyosat bo'yicha
kitoblar va qo'llanmalar admir istrativ giymatga misol bo‘uvchi
qaydlardir. Kontrakt va xarajati ar firmaning qonuniy hujjatlaridir.
Yig'ilish bayonnomalari tarixiy qiymatga ega. Korxona uchun
qaydtar va ularning qiy mati bo'yi zha ko'proq misollar 8 betdagi 1.3
rasmida berilgan. Shaxsiy nuqtaiy nazardan nega siz diplomingiz,
tug'ulganlik guvoxno:nangiz, m >shinaga egalik to'g'risidagi hujjat
yoki kollejda o'qishingizni ta’mi ylagan vekselni saglaysiz?

Javob oddiy hozis gi kun mur ikkab dunyosida inson qaydiarsiz
harakat gila olmaydi. Ularga a» borot qaydiarini saglash uchun
qaydlar kerak'é.

16 Records Management, Ninth Ec Yition Judith Read, Mary Lea Ginn
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Nazorat va muhokama uchun savollar

l. Agrobiznes korxonalarini rivojlantirishda fanning
ahamiyatini tushuntiring?

2. Agrobiznes  korxonalari  ish  yuritishida
qo'llaniladigan hujjatlashtirish ishlarida fanning
tutgan o'rni?

3. Korxonalarda ish yuritish deganda nimani
tushunasiz va uning asosini nimalar tashkil etadi?

4. Korxonada hujjat tushunchasi va ganday vazifani
bajaradi?

5. AQSHda ish yurmsh ishlarini tashkrl etilishini

ayting?

6. Umumdaviat ish yuritish tizimi deganda nimaga
tushunasiz?

7. Hujjatlar shaklini bir tizimga keltirish nima uchun
kerak?

8. "“O‘zbekiston Respublikasi “Davlat tili haq:da gi
qonunda ish yuritish to'g'risida nima deyilgan?

9. Hujjatlarni unifikatsiya qilish deganda nimani
tushunasiz?

10.  Agrobiznes korxonalarida qaysi hujjatlardan
foydalaniladi?

041y 18-215.
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i1 BOB

HUJJATLAR TURLARI VA ULARNING
XUSUSIYATLARI

ayanch iboralar: o‘zbek hujjatchiligi, ish yuritish,

hujjat,  axborot,  hujjatlashtirish,  tasniflanadi,
mazmuniga koa, hujjatning asl nusxasi, hujjat, agrobiz-
nesda ish yuritish, hujjatlarni unifikatsiyalash, ko‘chirma,
blankalarga bo‘lgan talab, rekvizit, hujjatlarga qo'yiladigan
talablar, qoliplangan hujjatlar, tashkiliy farmoyish hujjatlari,
hujjatiar formulyari, hujjatlarning zaruriy qismlari, hujjatlar-
ning kelishi, hujjatlarni tuzish.

2.1.Hujjatlar hagida tushuncha

Respub!iming ijtimoiy-
iqtisodiy tarmoqlarida

terialda turli usullar
mustahkamlash vositasi.

bilan
Har

bo'layotgan tarkibiy o‘zgarishlar
natijasida  turli  muikchilikga
asoslangan ishlab  chiqarish
va xizmat ko'rsatishning turii
sub'yektlari  shakllanayotgan
belib, ularni boshgarishda ish
yuritishni hujjatlar asosida tashkil
etish dolzarb masalalardan biri
bo'lib turibdi.

Hujjat -  boshqarish
jarayonini amaiga  oshirish
uchun zarur bo'lgan faktlar,
vogealar, hodisalar to'g'risidagi
axborotni maxsus ma-

ganday korxona tomonidan
tuziladigan va foydalaniladigan
hujjatiar matnini xolis, aniq,
ixcham, lo'nda va mazmuni
to'liq bo'lib, zaruriy rekvizit-
larga ega, sifatli hujjatchilik tili
aks etgan va o'ziga xos uslubga
ega bo'lgan so'zlarni qo'llash,
morfologiya va sintaksis xatolar
bo‘lmasligi ta’'minlangan bo'ladi.

Huijjatlarni tayyoriash - aniq
magsadni amaliyotga oshirish
uchun tayyorlanadigan hujjat
o'rnitilgan tartib bo'yicha va
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barcha zaruriy gismlar aks ettirilgan tartibda tuziladi. Ma’lumki,
har qanday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda ifodalash
uchun xizmat qiladi.

Agrobiznes korxonalarida hujjatchilik ishlarini tashkil etish-
shda va ish yuritishda hujjatlar quyidagicha tasniflanadi:

i. Boshqaruv axborotining sifatiga ko'ra — kirim, chigim.

2. Faoliyat turiga ko'ra - ma’muriy va umumiy, moliyaviy-
hisob jarayonlari, ta’minot va savdo, personal xodimlar
bo'yicha.

Mazmuniga ko'ra - sodda hujjatlar, murakkab hujjatiar.
Yaratilish davriga ko'ra - ichki hujjatlar, tashqi huijjatlar.
Belgisiga ko'ra — qoralama, asl nusxa, nusxa, erkin nusxa,
ko'chirma, ikkinchi nusxa.

6. Mazmun bayonining shakliga kora - shahsiy hujjatiar,

qolipli hujjatlar, namunali hujjatlar.

7. Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko'ra - xizmat yoki rasmiy
hujjatlari, xususiy hujjatlar.

8. Bajarilish muddatiga ko'ra - shoshilinch hujjatlar, shoshilinch
bo‘lmag. + hujjatlar.

9. Ma'muriy-boshqaruv faoliyatida xizmat - mavgeiga ko'ra,
tashkiliy hujjatlar, farmoyish hujjatlari, ma’lumotsimon
axborot huijjatlari, xizmat yozishmalari.

Agrobiznes korxonalar va ular bilan uzviy alogada bo'ladigan
korxonalarda hujjatchilik ishlari o‘rnatilgan tartibda olib boriladi.
Korxonada hujjatlardan foydalanish turlariga qarab ichki va tashqi
bo'linadi: Ichki hujjatlar ~ korxonaning muassasaning o‘zida
tuziladigan va shu korxona ichida foydalaniladigan hujjatlardir.
Tashqi hujjatlar — muayyan korxonaga boshqa tashkilot yoki
ayrim shaxslardan keladigan hujjatiardir. Ish yuritish jarayonida
go'ltaniladigan hujjatlar turli ko'rinishda bo'lib ular quyidagilardan
iborat. Sodda hujjatlar — muayyan bir masalani oz ichiga
oladi. Murakkab hujjatlar -- ikki yoki undan ortiq masalani o'z

Vs w
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ichiga oladi. Hujjatlarda matnning o‘ziga xosligi, takrorlanmasligi,
doimo bir xil andozada bo'lmasligi shuni ko'rstadiki bu hususiy
hujjatiarning asosiy belgilari bo'lib hisoblanadi. Bunday
hujjatlarda mazmun bayoni erkin bo‘ladi.

Korxonada hujjatlardan foydalanishning har xil turi bo'lib ular
quyidagilardan iborat. Namunaviy hujjatlar boshgaruvning
muayyan bir xil vaziyatlari bilan bog'lig, bir-biriga o'xshash va
ko'p takrorianadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o'z
ichiga oladi. Qolipli hujjatlar — oldindan tayyorlangan bosma
ish qog'ozlariga yoziladi. Bunday hujjatlarda ikki turli axborot
aks etadi. Yangi o'zgarmas va o‘zgaruvchi axborotlar. Shuning
uchun bu turdagi hujjatlarga nisbatan ko‘pincha “yozmoq™
emas, balki “toldirmoq” so‘zi ishlatiladi. Hujjatlarning qolipli
turtarini kengaytirish ish yuritishni takomillashtirishdagi istigbolli
yo'llaridan biridir. Chunki bunday qilish hujjat matnlarini bir
xillikka olib kelish va hujjat tayyorlash uchun ketadigan vaqt
hamda mehnatni anchagina tejash imkoniyatini beradi. Qolipli
hujjatlarga ish haqi yoki yashash joyi hagidagi ma’lumotnomalar,
ayrim dalolatnomatar, xizmat safari guvohnomasi va boshqa
hujjattarni kiritish mumkin. Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga
kora muassasa yoki mansabdor shaxslarga tegishli bo'isa, shahsiy
hujjatlar yakka shaxslar tomonidan yozilib ularning xizmat faoli-
yatlaridan tashqaridagi yoki jamoat ishiarini bajarish bilan bog'liq
masalalarga tegishli bo‘ladi.

Agrobiznesda hujjatlardan foydalanish shakliga qarab turli
nusxalar ko'rinishida bo'lishi mumkin. Asl nusxa har ganday
hujjatning aski, birinchi asliy nusxasidir. Asl nusxaning aynan qayta
ko'chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda nusxaning o‘ng
tomonining yuqoridagi burchagiga nusxa degan belgi qo'yiladi.

Hujjatchilikda shuningdek aynan va erkin nusxalar ham farg-
lanadi. Aynan as! nusxaning barcha hususiyatlarini hujjat zaruriy
qismlarining joytashishi mavjud shakliy belgilar matndagi bosma,
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yozma harf shakllari va shu kabilarni aniq va to'liq aks ettiradi.
Erkin nusxa hujjatdagi axborot to‘laligicha ifodalansada, bu
nusxa tashqi hususiyatlari jihatidan bevosita muvofig kelmaydi,
ya’'ni erkin nusxada asl nusxadagi muhr o‘rniga “muhr” deb, imzo
o'rniga “imzo” deb, gerb o'rniga “gerb” deb yozib qo'yiladi. Ba'zan
muayyan hujjatga to‘lasiga emas, balki uning bir gismiga ehtiyoj
tug'ifadi. Bunday hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma
olinadi. Asl nusxa yuqolgan hollarda hujjatning ikkinchi nusxasi
beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil huquqiy kuchga
egadir'’.

Mustaqgil mamiakatda hujjatchilik ishlarini samarali yuritish
uchun tinimsiz islohotlar olib borilmoqda. Aynigsa agrobiznesda
ish yuritishni tashkil etish uchun, hujjatchilik ishiarini bugungi kun
talablari asosida shakllantirish uchun markazlashtiriigan holda
tashkiliy tadbirlar izchil amalga oshirib ketinmoqda. O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1994-yil |8-avgustdagi
424-sonli qarori bilan tasdiglangan «O‘zbekiston Respublikasi
viloyat, shahar va tumanlar hokimlari apparatlarida ish yuri-
tish bo'yicha y« *ignoma», shuningdek, O‘zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Maiikamasining 1999 yil 29 martdagi 140-sonli
qaroriga ilova etilgan «O‘'zbekiston Respublikasi vazirliklari,
davlat qo‘mitalari, idoralari, korporatsiyalari, konsernlari, uyush-
malari, kompaniyalarida va boshqa markaziy muassasalarida,
apparatiarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo'yicha
namunaviy yo'rignoma» va O‘zbekiston Respublikasi Qishlog
va suv xo'jaligi vazirligining 2011 yil 24 maydagi 86-sonli buy-
rug'iga binoan «Qishlog va suv xo'jaligi vazirligida hujjatiar bilan
ishlash, ish yuritish hamda ijro intizomini tashkil etish bo'yicha
yo'rignoma” tayyorlanib amaliyotga joriy gilingan. Uni ishiab
chiqishda oxirgi yillarda qabul qilinayotgan hujjatlarda, umumiy

17 Toshboev A.J., Umirzaqov U.P., Hasanov B.U., Korxonalarda ish
vuritishni tashkil etish. Darslik. T: 2008.-115
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qoidalardan tashqari, boshqaruv faoliyatini hujjatlashtirish, kel-
gan xat-xabarlarni gabul gilish, ro‘yxatga olish va jo'natish, hujjat-
farning ijro etilishi ustidan nazorat qilish va ishiari samarali yo‘iga
qo'yilayotganligi inobatga olingan. Shuningdek, O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12 yanvardagi
“liro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g'risida”gi
I2-sonli, 2005 yil {4 fevraldagi “O‘zbekiston Respublikasi Vazir-
lar Mahkamasining Reglamenti to'g'risida”gi 62-sonli qarori
hamda 2009 yil 30 avgustda tasdiglangan “Vazirliklar, davlat
qo‘mitalari, idoralar, xo'jalik birlashmalari, ularning tarkibiy
va hududiy bo'linmalarida hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish
hamda ijro intizomining ahvoli monitoringini olib borish tartibi”
talab va topshiriglari asosida ishiab chigilgan. Ushbu yo'rignoma
vazirlik markaziy apparatida, Qoraqgalpog‘iston Respublikasi
Qishloq va suv xo'jaligi vazirligi, viloyatlar Qishlog va suv xo'-
jaligi boshqarmalari, tumaniarQishloq va suv xo'jaligi bo‘limlari,
Irrigatsiya tizimlari havza boshqarmalari va ularning qoshidagi
tashkilotlar, vazirlik tasarrufidagi uyushma, birlashma, oliy ta’lim,
ilmiy-tadqgiqot muassasalari, korxona va tashkilotlarida ish yuri-
tishni, hujjatlarni ro‘yxatga olish vaularning hisobi yuritilishitashkil
etish, ijrochilarga yetkazish, hujjatiar va fugarolar murojaatlari
bilan ishlash, tashkiliy-boshqaruv ahamiyatiga ega bo‘iganhuj-
jatlarni Reglament talablariga muvofiq holdatayyorlanishini, ras-
miylashtirilishini, hujjatlardan nusxa ko'chirish va ko‘paytirish,
hujjatlarni saqlash, ijro intizomi va ijro monitoringini yuritish
tartibiarini belgilab berilgan.

Ish yuritishdagi hujjatlarning tasnifi, turlari, xususiyatlari,
ish yuritish tili va uslubiga rioya qilish, boshqgaruv faoliyatida ish
hujjatlari va ularga qo'yiladigan asosiy talab hisoblanadi. Talab
bo'yicha tayyorifangan hujjatlarni amaliyotga tadbiq etish ishiarini
ish yurituvchilar olib boradi.
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Agrobiznes korxonalarida ish yuritish - bu korxona va
tashkilotlardagi yuz beradigan jarayonlarni tegishli hujjatlarda aks
ettirib, ularni tartib bilan saglab go'yish jarayonlariga aytiladi. Ish
yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil etadi. Har ganday
korxona, tashkilot yoki firma boflishidan qat’iy nazar xo'jalik
faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur qilib bo‘imaydi. Shuning uchun har
bir korxona o'ziga tegishli turli hujjatlariga egadir. Turli samarali
foydalanish uchun uni ikki guruhga ajratiladi. Birinchisi guruh -
umumiy ma'muriy masalalarga, korxonalar jildlariga umumiy
rahbarlik masalalariga oid hujjatiardir. Ushbu hujjatiarni kor-
xonadagi bo‘linmalarning mutaxasisslari tuzishlari mumkin.
lkkinchi guruh-boshqaruv funksiyalari bo'yicha xizmat giladigan
hujjatlar. Bunday hujjatiarni korxonaning moliya, buxgalteriya,
rejalashtirish, ta’minot va sotish bo'limlari hamda boshqa
funksional bo‘linmalarning mutaxassislari tuzadi. Har ganday
hujjat o'z nomi bo'yicha tasniflanadi. Masalan: xizmat xati, buyruq,
bayonnoma, dalolatnoma, doklad xatlari va shartnomalar.

Agrobiznes korxonalarida qo'laniladigan hujjatlarning maz-
muniga qarab foydalanish, tuzilishi bo‘yicha har xil ko'rinishda bo’-
lishi, hujjatlarni rasmiylashtirilisl ‘ga qarab, unifikatsiyalangan bo'li-
shi mumbkin. Hujjatlarni unifikats.; alash, turli hujjat shaklilarini bir
turga keltirish tushuniladi. Barcha korxonalar uchun hujjatlarning
majburiy standart shakilarini joriy etish bilan bu sohani to'laroq
unifikatsiyalash mumkin. Hujjatlarni unifikatsiyalash, turli hujjat
shakllarini bir turga keltirish tushuniladi. Barcha korxonalar
uchun hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan
bu sohani to‘laroq unifilkatsiyalash mumkin.

Huijjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi 3 asosiy turga bo'li-
nadi: sarfavhali; mazmunli; rasmiylashtirilgan.

Tuzish xati bo‘yicha: ichki (ushbu korxonda ishlovchi tomoni-
dan tuziladigan) va tashqi (boshga korxona tashkilot va xususiy
shaxslardan kelib tushadigan) hujjatlar;
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Mazmuniga ko‘ra: oddiy (bitta masalaga bag'ishlangan) va
murakkab (bir nechta masalani qamrab oladigan) huijjatlar;

Shakli bo'yicha: individual, ya'ni har bir hujjatning mazmuni
o'ziga xos hususiyatlarga ega bo‘lgan (masalan dokiad xatchalari)
hujjatiar, trafaretli hujjatlar, bunda bo'lib boshga gismi uni turish
chog'ida toldiradigan hujjatlar va namunaviy hujjatlar bir xil
korxonalar guruhi uchun yaratiladigan bo'ladi. Qoida bo'yicha
parcha namunaviy va trafaretli hujjatlar tipfografiya usulida, yoki
nusxa ko'paytirish apparatlarida chop etiladi.

Muddatiga ko‘ra: muddatli, ya'ni belgilangan muddatda ijro
etish talab gilinadigan va muddatsiz, ya'ni ijro muddati o'rnatilmagan
hujjatlar;

Kelib chigishiga ko‘ra: xizmatga tegishli, ya'ni korxona, tashki-
lotning manfatlariga alogador hamda shahsiy, ya'ni muayyan shaxsga
aloqador bo'lgan va mazkur shaxsga atalgan huijjatlar;

Rasmiylashtirish turiga ko‘ra: hujjatlarning tasli, nusxalari,
ko'chirmalari, dublikatlari.

Qayd etish vositasiga ko‘ra: yozma, grafikali, fotokino
hujjatlar, va h.k.

Hujjatning asli- bu ilk bor tuzilgan, imzolangan va tegishli
tarzda rasmiylashtirilgan hujjat.

Hujjatning nusxasi-hujjatning aslining takrorlangan (“nusxa”
deb belgi qo'yilgan) ko'rinishi. Alohida guvohnomani talab giladi-
gan xizmat hujjattarining nusxalarida rahbarning imzosi va muhri
qo'yiigan bo'lishi shart. Ayrim hollarda ish uchun asl hujjatning
nusxasi emas, balki, uning u yoki bu bo‘limidan ko'chirma talab
giiinadi. Ko'chirmani rasmiylashtirishda u qanday hujjatdan ko'chi-
rib yozilgani ko'rsatilishi lozim. Ko'chirmaning to'g'ri tuzulganligi
rnansabdor shaxslarning imzosi va muhri bilan tasdiglanadi.
Egasi asl hujjatini yo'qotgan taqdirda korxona va tashkilotlarga
hujjatning asli kabi bir xit yuridik kuchga ega bo'lgan tegishli dubli-
katni (“dublikat” deb belgi qo'yilgan) egasiga tekshirish huquqi
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berilgan'®.

Korxonada hujjadarning asosiy zaruriy gism (rekvizit)
larni joylashish pog‘onalarga bo'linadi. Birinchi pog'onada
hujjatlarning nolari, muassasa va idoralarning nomlari, hujjatni
amal qilish muddati ko'rsatiladi. lkkinchi pog‘onada hujjatning
kodlangan belgilari ko'rsatiladi. Uchinchi pog‘onada mazmundor
qismi, shaxsan ko'rsatkichlarni belgilaydi. To'rtinchi pog‘onada
(rasmiylashtiriladigan) lavozimlarning nomlari va imzoning
sharhi, imzo qo'yilgan sana ko'rsatiladi. Hujjatlar shaklini bir
turga keitirilgan hujjatlar turlariga balans, byudijet, rejalashtirilgan
vazifa, buyurtma, talabnoma, naryad, naryad-buyurtma, ro‘yxat,
dastur-reja, majlis bayoni-buyurtma, rejalashtirilgan hisob,
smeta, titul ro‘yxati kiradi.

Tashkiliy idoraviy hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi,
boshqarmalararo hususiyatiga ega bo'lib, bu tizim barcha muassasa
va boshqgaruv apparatlarida ishtatiladi. Agrobiznes korxonalarida ish
yuritish va hujjatlar bilan ishlashda turli qog'ozlar bilan ish borila-
di. Bu qog'ozlar o'zining belgilariga qarab gimmatliligik xususiya-
tiga egaligini gerbli blankalarda ham ko'rish mumkin. Mamlakati-
miz korxonalarida ish yuritish j. mayonida gerbli muhr qo'yiladigan
hujjatlar quyidagilardan iborat: dc >latnomalar (yerni shudgortash,
texnikalar;, bajarilgan ishlarni gabul gilish, hisobdan chiqarish, tekshi-
rish va boshqalar), ishonch qog‘ozlari (moddiy-tovar boyliklar olish
va sudiarda vazirlik fermer xo'jaligi manfaatlarini himoya qilish va
uning nomidan harakatlar olib borish va boshqalar uchun), shart-
nomalar {moddiy ta'minot, xizmat ko'rsatish, agrotexnik tadbir-
larva boshqalar to'g'risida), topshiriq (ekinlarni parvarishiashni
loyihalashtirish, texnika va texnologiyalar, texnikalarni kapital ta’-
mirlash, fermer xo‘jaligi erlarini planirovkasi), arizalar (fermer xofj-

18 Kupeanvsa M.B.Cogpemennoe Oenonpoussoocmso,  Yuebnoe
nocoone, -2-e 0., vuenp.-M.. HHOPA-M; Hogocudupek: Cubupcroe
cocagenue, 20010.34 cp.
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ligini tashkil etish, texnika olish, ishga joylashish), Oliy attestatsiya
komissiyasiga yuboriladigan fikr-mulohazalar va xulosalar, ijro
varaqalari, xizmat safari guvohnomalari, moliya-xofjalik ishlarini
bajarish huqugiga ega xodimlarning imzolaridan, muhriarning bosil-
gan nusxalaridan namunalar, rahbar va mas’ul xodimlar mehnat
facliyati hagida tavsifnoma (xarakteristika)ar, tagdimnoma va ilti-
mosnomalar (orden hamda meddallar bilan mufokotiash; mukofot
va boshqalar), kafolatnomalar (bajarilgan ish, ko'rsatilgan xizmat va
boshqalar uchun), topshirignoma (bajariladigan ishiar, manitoring
o'tqazish, shartnoma rejasini bajarish, soliq to'lovi, Nizom va ustav,
bayonnoma, reestrlar (fermer xofjaligini ro'yxatga olish, cheklar),
boshqaruv apparati ta'minoti, ishiab chiqarishdagi yangi mahsulot-
farni tayyorlash va o‘zlashtirish, shartnoma kalkulyatsiyalari, kapital
qurilish va boshqalar uchun smeta xarajatlari, ma'lumotnoma (baja-
rilgan ish, sug'urta so‘'mmalarini to'lash, ish xaqi fondidan foydala-
nish holati, servis va ta'minot korxonalari faoliyati), shtat jadvali va
unga kiritilgan o'zgarishlardan iborat bo'ladi.

Mamlakatimizda turli ishlab chigarish shakillari mavjud bo'lib,
hujjatchifik ishlarini gonunlashtirishda muhr va xizmat biankalaridan
keng foydalaniladi. Hujjatlarni qalbakilashtirmasliklari uchun turli
ehtiyot choralari go'ilanifadi. Bundan tashqari blankalardagi rekvizit-
larni o'zgartirmasligi uchun qat’iy o'rnatilganag tartib bo'yicha
blankalar tayyorlanadi. Agrobiznes va boshqa turdagi barcha
korxonalarda blankalamni tayyortash va rasmiylashtirish qoidalari
qo'yidagilardan iborat. Masalan:

Hujjat blankalari. Talab bo'yicha hujjatlar blankalarda rasmiy-
tashtirilishi va joylashtirilishida hamda majburiy rekvizitlarni hisobga
olinishi kerak. Hujjat blankalari ikki formatli A4 va A5 va bundan
tashqari A3 va Aé formatli blankalardan foydalanish mumkin. Hujjat
blankalarining hoshiyalarida chap tomondan va pastdan 20 mm,
o'ngdan 10mm, yuqoridan 15mm joy qoldiriladi. ikki yoki undan
ortiq tashkilotlar nomidan tuzilgan hujjatlar blanialarsiz rasmiy-
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lashtiriladi. Agar, Chop etish qurilmalari yordamida tayyorlanadigan
hujjatlarga qo'yiladigan talablar: A4 formatli blankalarda huijjatiar-
ning matni bir yarim satrlararo intervalda, A5 farmatli blankalarda
bir satrfararo intervalda chop etiladi. Tipografiya usulida nashr
etiladigan hujjatlarning matni ikki satrlararo intervalda chop etiladi.
Bir nechta satrlardan tashkil topgan rekvizitlar (matndan tashqgari)
bir satr satrlararo intervalda chop etiladi. “Adresat”, “Tasdiglash
grafigi”, “llovaning mavijudligi to'g'risida belgi”, “Kelishish grafigi”
rekvizitlarning qolgan gisimlari bir-biridan bir yarim-ikki satrtararo
interval bilan ajratiladi. Huijjatning rekvizitlari bir-biridan ikki-uch
satrfararo interval bilan ajratiladi. Hujjat turlarining nomi katta
xariflar bitan chop etiladi.

“Imzo” rekvizitida imzoning rasshifirovkasi lavozim nomining
oxirgi satri clarajasida familiya ortasida probel qo'ymagan holda
chop etiladi. Ko'p satrli rekvizitlar uchun satrning maksimal
uzunligi 28 ta belgi bo'ladi. Matnning sartavhasi 150 belgi (bo'sh
satr)dan ortiq bo'lsa, uni o’'ng tomondagi xoshiyaga gadar o'zay-
tirish mumkin. Sarlavha oxirida nugta qo'yilmaydi.

Blankalarga qoyiladigan talablar. Blankada rekvizitlarning
tarkibi va joylashuvi tartib bilan o'matiladi. Umumiy blankalar tash-
kilotning hujjatlariga bog'liq ravishda quydagi rekvizitlarni o'z
ichiga oladi: O‘zbekiston Respublikasidaviat gerbi, O‘zbekiston
Respublikasi sub’yektining gerbi, tashkilotning embilemasi
yoki tovar belgisi (xizmatning belgisi), tashkilotning nomi. Xat
blankasida ham rekvizitlr bo'lib ular o'z iichiga quyidagilarni
oladi: O‘zbekiston Respublikasining Davlat gerbi, O‘zbekiston
Respublikasi sub’yektining, tashkilotning embilemasi yoki tovar
belgisi, kodi, nomi va tashkilot to‘g'risida ma'lumotlar. Agar
blankani tayyortashda hujjatning sanasi, hujjatning ro'yxatga olish
ragami, adresat, matnning sarlavhasi qo'yib chigilishi mumkin.

Aniq turdagi hujjat blankasida quydagi rekvizitning bo‘lishi
shart: O'zbekiston Respublikasi ning Davlat gerbi, O'zbekiston
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Respublikasi sub'yektining gerbi, tashkilotning embilemasi yoki
tovar belgisi, tashkilotni-ag kodi, hujjat tuzilgan yoki nashr gilingai
joyi. Hujjatning chegaral i ro'yxatga olish ragami, hujjat tuzilgan
yoki nashr gilingan joy, matnning sarfavhasi, nazorat qilinishi
hagida belgilar qo‘yib ch qish mumkin. Blankalarni chop etishda
o'lchami 6 dan 16 gacha bo'lgan tipografiya shriftlari qo‘lianilishi
kerak. Unda “tashkilotning nomi” grifini rasmilashtirish uchun 6
dan 24 gacha bo‘lgan chi:ilgan shriflardan foydalanish mumkin.
Hujjatlarning blankalari xoshiyalari quyidagicha bo'lishi kerak:
chap va pastki xoshiya — 2(' mm; o‘ng tomon xoshiyasi — 15 mm.
Hujjatlarni poligrafiya yord amida ko‘paytirishda imkoni boricha
to‘q rangli bo‘yoqlar bilan chop etish kerak.

Blankalar matnning qoli oli gisimlarini chop etishda mashinka-
da yozilgan tekst joylashtiril shi kerak. Xoshiyalar va alohida rek-
vizitlar uchun cheklov belg ilari blankalarga uchburchaklar yoki
boshqa belgi ko'rinishida yo tiladi. Beligilarning blankalari soxta va
teshil teshadigan moslama bilan teshiklarni teshish uchun belgi
qo'yish mumkin. Bir nechta tildagi hujjatlarni tayyortashda blanka
rekvizitlari shu tillarga tarjin a gilinishi kerak.

O'zbekiston Respublikiisi Davlat gerbi va O’zbekiston
Respublikasi xofjalik yurituvithi sub’yektlarining gerblari tasviri
tushirilgan hujjat blankalari (keyingi orinlarda gerbli blankalar)
hisobi olib borilishi lozim bo'lgan poligrafiya mahsulotlari
hisoblanadi.

Gerbli blankalarni sifatli gilib ishlab chigarish uchun texnik
imkoniyatfarga ega, tegishli scrtiftkati va litsenziyasi bo'lgan po-
ligrafiya va shtempel — graverl ik korxonalarida tayyorlanadi.

Tashkilotlarda gerbli bl nkalarning hisobini olib borish
uchun Gerbli blankalarni tipog -afiya usulida yoki raqamtash yo'li
bilan tartib raqamiari, zarura: bo'lganda ushbu ragamlarning
seriyalarini qo'yib chiqiladi. Clerbli blankalarni hisobga olish
jarayoni, blankalarning turlari bt »yicha ro'yxatga olinib, orqa to-
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moniga sahfalab qo'yish mumkin. Blankalar hisobi (kartochka
jurnalda) alohida olib boriladi. Gerbli blankalar seyflarda yoki
ustiga muxrli, imzoli qog'oz yopishtiriladigan shkaflarda saglanadi.
Gerbli blankalarni yo'q gilish uchun to‘zulib, hisob-ro'yxatga
olish kartochkasiga belgi qo'ygan holda amalga oshiriladi. Gerbli
blankalarni tayyorlash, ulardan foydalanish va saglashni nazorat
qgilish ish yuritish uchun mas’ul bo'lgan tarkibiy bo‘linmaga
yoki xodimga yuklatiladi. Blankalarning hisobini olib borish,
foydalanish va saglash uchun shaxsan javobgar bo'lgan shaxslar
tashkilot rahbarining farmoishi bilan tayinlanadié.

Mamlakatda xizmat bilan bogliq hujjatlarni rasmiylashtirishga
bo'lgan asosiy talablar quyidagilardan iborat.

1.Ozbekiston  Respublikasi  Qishloq  xo'jaligi
vazirligi o'z vakolatlari, vazirlik, viloyatlar, gishlog xo'jaligi
boshqarmalari, vazirlik tasarrufidagi uyushma, birlashma, oliy
ta'lim, ilmiy-tadgiqot muassasalari, korxona va tashkilotlar uchun
bajarilishi majburiy bo'lgan qarorlar, buyruq, qo‘llanma, Nizom,
reglament, tartib va yo'rignomalar chigaradi, ko‘rsatmalar beradi,
shuningdek, tashkiliy-boshgaruv bilan bog'liq boshqa turdagi
hujjatlarni tayyorlaydi va ijrochilarga ijro uchun yuboradi.

2. Vazirlikda tayyorlanadigan hujjatlar, mohiyatan
to'liq, mazmunan aniq va hajman gisqa bayon etilgan, xar
tomonlama asoslangan, puxta tahrir gilingan, vazirlikning tegishli
bosh boshqarmalari va boshqarmalari bilan kelishilgan holda
tayyortangan bo'lishi shart.

3. Vazirlik tarkibiy tuzilmalari va bo‘linmalari tomonidan
Ozbekiston Respublikasi Prezidentining farmon, garor, farmoyish,
Vazirlar Mahkamasining qaror va farmoyishlari loyihasini
tayyorlash jarayonida O‘zbekiston Respublikasining “Normativ-
huqugiy hujjatlar to'g'risida”gi qonuni, “O‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining 2005 yil 4 fevraldagi O‘zbekiston Respublilasi
Vazirlar Mahkamasining qarorlari va farmoyishlarini tayyorlash,
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ko'rib chigish va imzolash tartibi to'grisida"gi F-2118-sonli
Farmoyishi va Vazirlar Mahkamasining 2005 yil 14 fevraldagi
“O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining Reglamenti
to'g'risida”gi 62-sonli qarori talablariga qat’iy rioya etilishi lozim.

4. Vazirlik hujjatlarning sifatlitayyorfanishi, unda
keltirilgan  ma'lumotlarning  to'g'riligi va  asoslanganligi
uchunjavobgarlik mustagil bo‘limiari zimmasiga yuklatitadi'.

5. Hukumat qaroriari va farmoyishlari loyihasini
VazirlarMahkamasiga kiritiiganda Respublikaning manfaatdor
vazirliklari vamuassasalari bilan kelishiiganlik bo'yicha xulosalar
tegishli boshqarma boshlig‘itomonidan olinadi va shu bosh-
garmaga mas’ul bo‘lgan vazir orinbosari imzolagan, ilova xati
yoki ilova ma’lumotnomada bayon etiladi.

6. Tayyorlangan hujjatning mohiyatan to‘liq, imloviy va
lug‘aviy jihatdan to'g‘ri bayon etilishi, undagi ma'lumotlarning
haqqoniyligi, uning tegishlivazirlik vaidoralardaReglamentdabelg-
ilangan muddatlarda ko'rib chiqilishi va kelishitishini ta'minlash,
tasdigqa kiritishyoki vazirlik murojaatida ko'tarilgan masalani te-
gishli vazirtik va idoralarda oxirigachayetkazish uchun javobgarlik
uni tayyorlagan va imzo qo‘ygan shaxs zitnmasiga yuklanadi. Bar-
cha hujjatlar belgitangan namunadagi maxsus qog'ozga komp-
yuterda Word programmasida PANDA TimesUZ, Times New
Roman shriftida yozilishi belgilangan.

7. O‘zbekiston Respublikasining Davlat Gerbi tasviri
fagat O'zbekiston Respublikasi Qishioq va suv xo'jaligi vazirligi,
shuningdek O‘zbekiston Respublikasi qanun hujjatlari bilan
muxriari va hujjat blankalarida gerbning tasvirini huquqi beriigan,
uning Respublika korxeona va tashkilotlari hujjatlarining maxsus
qog'ozlarida aks ettiriladi.

19 Kupcanosa M.B.Cospemenrnoe oOeronpoussodemeo.  Yuebroe
rocobue,-2-e u3o., ucnp.-M.: HHOPA-M; Hosocubupcr. (Cubupcroe
cocaaenye, 2001.44-47 cmp.
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8.Hujjatlarni hamkorlikda rasmiylashtirish. O'zbekiston
Respublikasi Qishloq va suv xo'jaligi vazirligi boshga vazirlik
va muassasalar bilan birgalikda tayyorlaydigan hujjatiar A-4
(210*297) oflchamdagi oq qog‘ozga rasmiylashtiriladi hamda
tegishli shakidagi maxsus qog'ozda (qarorlar, buyruglar va
boshqalar) tayyorlanadi. Hujjatlarning tepa gismida ularni tuzishda
gatnashgan barcha tashkilotlarning nomlari to'liq ke'rsatiladi.

9.Huijjat turlarining nomiari har bir hujjatda (xatdan tashqari)
uning nomi (qaror, buyruq, bayonnoma, ma’lumotnoma,
dalolatnoma va boshgqalar) ko'rsatiladi. Hujjatning nomi matn
tuzilishi va unda bayon etilgan o'ziga xos mazmuni bilan bog'liq
bo'ladi, hujjatdan ko‘zda tutilgan vazifani, u talab darajasida bajarili-
shining shartlilik darajasini aniglashga yordam beradi.

10. Sana. Hujjatlarda sanalar uch juft kirill raqamida ifodalanib,
nugqtalar orqali ajratilgan holda ko'rsatiladi: raqamiarning birinchi
jufti kun yoki oyning tartib ragami bir xonali bo'lsa, bunday holda
uning oldiga nol qo'yiladi. Masalan: 01.10.2019 y.

11. Ke'rsatkich - Hujjatlarni - tayyorlagan boshgarma,
mustaqil bo'timning jo'natilgan hamdahujjatning devonxonada
saglanishi lozim bo'lgan nusxasiga go'yiladigan shartli belgidir,
Masalan: 01/10-149, bunda Ol-ragami ushbu hujjatni vazir
imzolaganligini, {0-ragami (ko'rsatkich) Yuridik boshqarma
tayyorlaganligini, 149-chigish  hujjatining  tartib  ragamini
ifodalaydi.

12.Chetdan keladigan hujjat ko‘rsatkichi va sanasiga
izoh. Javob xati yozilganda ko'rsatkich va sana ko'rsatilishi shart.
Javob xatlaridagi izoh birdan boshlangan tartibda ko'rsatkichi va
sanasi ostida yoziladi. U maxsus qog‘ozning doimiy bo'ladigan
“Ne 200 il ” shaklida ifodalanadi.

13. Oluvchi. Hujjatlar vazirlik, idoralar, Respublika tash-
kilotlari, ularning bo'limlari yoki lavozimdagi muayyan shaxsga
jo'natiladi va chigish hujjatlar daftarida qayd etiladi.Agar hujjat
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tashkilot rahbari yoki uning o‘rinbosari nomiga yo'llansa, u holda
tashkilot nomi oluvchining favozimi bilan birga youziladi. Hujjat
tashkilot nomiga jo'natilganda uning nomi jo'nalish kelishigida,
- tashkilot tasarrufidagi boshqarmaga yuborilganda tashkilot nomi
chigish kelishigida, tasarrufidagi bo'lim esa jo'nalish kelishigida
yoziladi. Agar hujjat tashkilot rahbari nomiga yo‘llansa, tashkilot
nomi chiqish kelishigida yozilib, shaxs lavozimiga “i” egalik qo'-
shimchasi yoziladi. Oti, otasi ismining birinchi xarflari olinib
bosh xarflarda yoziladida, nugtalar bilan ajratib ko'rsatiladi va
familiyasi jo'nalish kelishigida yoziladi. Tashkilotga jo'natiladigan
barcha xatlar maxsus qog‘ozlarga yoziladi. Hujjat to'rt va undan
ortiq oluvchiga yo‘llanganda xat jo‘natish ro'yxati tuziladi va
har qaysi hujjatda fagat bitta oluvchi ko'rsatiladi. Agar hujjat
bir gancha muassasa, tashkilot yoki tasarrufdagi tashkilotlarga
yuborilsa, u holda oluvchi nomlari umumiashtirilib ko'rsatilishi
mumkin. “Oluvchi’ning nomi ko'rsatilgan joyga aloga bo'limining
manzilini xam qo'shib yozish mumkin. Hujjat fugarolar nomiga
yo'llanganda, avval oluvchining manzili, so‘ngra ismi, otasining
ismi va familiyasi yozitadi. Aloga bo'limi yoki telegraf manziliari
O‘zbekiston Aloga va axborotlashtirish agentligining aloga
qoidalari, tartibi va uslubi asosida, ya'ni aloga bo'limi ko'rsatkichi,
respublika, viloyat. shahar, tuman, ko‘cha nomlari, uy, xonadon
ragamiari to'la ko'rsatilishi lozim. Davlat va yuqori turuvchi
muassasalarga, doimiy hamkorlarga yoki o'z tasarrufidagi tashki-
lotlarga jo‘natiladigan hujjatlarda manzil ko'rsa-tilmaydi. Bunday
paytlarda manziini bosma usuida ko‘rsatib oldindan tayyoriab
go'yilgan xatlardan foydalanish magsadga muvofiqdir.

4. Tasdiqlash belgisi. Tashkiliy - boshqaruv ko'rinishdagi
hujjatlar (nizom, ko'rsatma, dalolatnoma va boshqgalar)ning
ayrimlari tasdiglanishi bilanoq kuchga kiradi. Hujjatlarni tasdiglash,
kuchga kiritish, ma’'lum doiradagi tashkilotlar, mansabdor
shaxslarga tarqatishga ruxsat berish alohida ahamiyat kasb etadi.

I
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Tasdiglash belgisi hujjatning birinchi betigy, o'ng tomonidagi
yuqori burchagiga qo'yiladi. Hujjat bir nechta 1 yuassasa rahbariyati
tomonidan tasdiglanganda u maxsus qogozg 1 yozilmaydi, biroq
tasdiglash belgisi “tashkilot nomi” uchun ajiatilgan joy satxida
bo'ladi. Tashkilotlar nomi hujjatni tasdiglovchi shaxsning lavozimi
bilan birga yoziladi.

Hujjatni tasdiqlash “Tasdiglayman” belgiti yoki chigazilgan
tegishli boshqaruv hujjati orgali amalga oshiriladi. Agar hujjat tas-
diglovchi boshqgaruv hujjatidan alohida chiqarile:a, unda tasdiglash
belgisi qo'yiladi. Agar tasdiglangan hujjat bosh«jaruv huijjati bilan
birga chiqarilsa, u holda boshqaruv hujjatiga ilove sifatida rasmiy-
lashtiriladi.

I5.Matn sarlavhasiA-4 (210*297) o'lchimdagi hujjatlar
matni sarfavhali bo'lishi lozim. Agar hujjatda bir gqancha savollar
aks ettirilgan bo'lsa, sarlavhani umumlashgan tarzda qo'yish
mumkin. Katta hajmdagi yoki bir ganchasavollardan tashkil topgan
hujjatda asosiy sarlavhadan tashqari qo‘shimcha sarlavhalar ham
ishlatiladi. Ular chap tomonda, matnni bo'lmasdan yoziladi.

Sarlavha hujjat tayyorlash jarayonida bevositz:: tayyoriovchi
tomonidan to'zib chiqiladi. Sarlavha mumkin gadar gisqa va aniq
bo'lishi hamda goidaga ko'ra “hagida” (hujjat nima hagida) so'zi
bilan tugashi kerak. Masalan: “O'zgartishlar kiritish hagida”,

“Qo'shimchalar kiritish haqida”, “Tavsiya qilish hagida” va ha-
kazo. Sarlavha barcha turdagi hujjatlarda ham chap tomonda,
matndan teparoqdagi alohida ajratilgan joyga yoziladi.

O'zbekiston Respublikasi Hukumatitopshirig'iga muvofigtay-
yorlangan hujjatlarda sarlavhadan keyin topshiriq ragami ko'rsa-
tiladi. Masalan: Sizning shu yil 15 martdagi 03/27-14-sonli top-
shirig'ingizga binoan.

16.Matn. Hujjat matni mohiyatan to llq, mazmunan aniq va
gisqa, imloviy va lug‘aviy jihatdan to'g'ri bayon etilgan bo'lishi,
izox talab bo'lmasligi kerak. Amalda hujjatlarni bir masala bo‘yicha
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tuzish tavsiya etiladi Bu ularning muhokama gilish va ijro etish
muddatlarini soddalshtirib hamda tezlashtirib, masalaning tez-
kor hal etilishiga yordam beradi.

Buyruq, xayat jarorlari, vazirlik yo'rigpomalari, shuningdek,
O'zbekiston Respublikasi Prezidenti Farmonlari, Qarorlari,
Farmoyishlari, Hikumat qarorlari, farmoyishlari loyihalarining
matnlarida tashk lotlarning nomiari, so‘z va so'z birikmalarini
qisqartiribishlatil shiga yo'l go'yilmaydi.

Tashkiliy hujjat (nizom, ustay, yo'rignoma, qoida va boshqa)-
larning matnlari, bob, bo'lim, modda va bandlardan tashkil topa-
di.

Boshqgaruv k ujjatlari va yozishmalarning matnlari ikki qismdan
iborat bo'ladi. Bir inchi gismda huijjat tuzishga asoslar yoki sabablar
ifoda etiladi. |kkinchi gismda esa qaror, farmoyish, taklif, fikr-
mulohaza, xulos a iltimoslar bayon etiladi. Agar hujjat matni bitta
jumladan iborat bo'lsa, u holda birinchi gismda hujjatning paydo
bo'lishiga asos!ar va sabablar, ikkinchi gismda qaror, farmoyish,
ittimoslar ko'rs:itiladi. Agar hujjat mazmuni izox tatab qilmasa, matn
bitta yakuniy rjismdan (buyruglar - qaydsiz boshqaruv gismdan,
xatlar-izohsiz ‘Itimos va boshqalar) iborat bo'ladi.

17.llova mavjudligini bildiruvchi belgi. Hujjatlar ilovasi
uch ko'rinishda bo'lishi mumkin; tegishli boshqaruv hujjatlari bilan
tasdiglanuvchi yoki kuchga kiruvchi ilovalar; asosiy hujjatga izox
beruvchi yoki uning mazmunini to‘ldiruvchi ilovalar; xatlarga qo'shib
jo'natilib, rnustaqil huijat hisoblanadigan ilovalar.

llova huijjat loziin bo‘lgan barcha xususiyat (nom, sarlavha),
uning mzzmuni uct un javobgar shaxslar imzosi, sana, kelishib
olinganlgi, tasdiglar ganligi haqida belgi va shu kabilar)larga ega
bo'lish’ lozim. Agar hujjatda ilovaiar bor bo'lib, matnda nomla-
ri xam ko'rsatilgan bo‘lsa, u holda ilovalar mavjudligi hagidagi
belgi quyidagi ko'r nishda rasmiy'ashtiriladi. llova bet, nusxada.
Nomlari matnda q ayd etilmagan ilovalar quyidagi tartibda sanab
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o'tiladi; ilovaning to'liq nomi, ilovalardagi betlar va ularning
nusxalari soni. Masalan: Hova; . loyiha, 27 bet. 2 nusxada; 2.
mulohaza, 2 bet, 2 nusxada. Agar ilova risola shakliga keltirilgan
bo'lsa, u holda betlar soni ko'rsatilmaydi. Masalan: llova; I.
Asbob-uskunalardan foydalanganlik hagida ma’lumotnoma, |
nusxada. 2. Asbob-uskunalar ro‘yxati, | nusxada.

Agar hujjatgailovali boshqa bir hujjatilova gilinsa, uholdailova
mavjudligini quyidagicha ko'rsatish lozim; ILOVA; O‘zbekiston
Respublikasi arxivining 4/33 (22.05.2018 y) xati va unga ilova,
jami 7 bet.

Idoraviy hujjat ilovalarning o‘ng tomoniga, yuqori burchagiga
boshqaruv hujjatining nomi, uning tartib ragami va sanasini ko'r-
satuvchi belgi qo'yiladi.Boshqaruv hujjatiga bir nechta ilovalar
qo'shimcha qilinganda, ularga tartib raqamlari qo'yiladi;

1 8. Imzo. Hujjatlarga, vazirlik tasarrufidagi uyushma, birlashma,
o'quyv yurtlari, korxona va tashkilotlarning birinchi rahbarlari imzo
qo'yishadi hamda tasdiqglashadi. Yuqori tashkilotlarga,shu jumladan
O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va Sena-
tiga, O’zbekistoi Respublikasi Prezidenti va uning Davlat masla-
xatchilariga, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasiga
yuboriladigan hujjatlarga faqat vazir yoki uning ruxsati bilan vazirning
birinchi orinbosari tomonidan imzo qo‘yiladi.

19. Imzo rekvizitiga imzo (qo‘ygan shaxs
mansabiningnomi, shaxsiy imzosi va uning aniq yozuvidan
tashkil topadi. Xatlardagi imzolar aniq, shuningdek, tasdiglash va
kelishilgantik haqidagi belgilar hujjatga imzo qo'ygan shaxsning,
ismi, sharifidan iborat bo'lishi lozim.

Vazirlik markaziy apparati tomonidan tayyorlanadigan
buyruglar, hay’at qarorfari va bayonlarda birinchi imzo
chekuvchining ismi, sharifi qo'yiladi. Agar hujjat mazmuni
uchun vazirlikdan bir nechta mansabdor shaxs mas’ul bo'lsa,
u holda hujjatga ularning barchasi imzo qo'yishadi. Ularning
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imzolari mansabiga garab joylashadi. Bundan tashqari vazirlik
tomonidan tayyorlanadigan barcha toifadagi hujjatlarda, shu
jumiadan buyruqlar, hay’at qaroriari va bayonnomalarning
to'g’ri rasmiylashtirilishini ta'minlash maqgsadida Reglament
talablariga muvofigligi yuzasidan Ishlar boshqarmasi va amaldag;
qonunlarga muvofigligi yuzasidan Yuridik boshqarmasibosh-
liglarining imzolari bo'lishi shart. Ishchi guruhi tomonidan tu-
zilgan hujjatlarni imzolashda ishchi guruhi a’zolarining vazifalari
hamda ismi shariflari ko'rsatiladi. Ishchi guruhi tuzilganda uning
a’zolarining ism-sharifi qandaytartibda yozilgan bo‘lsa, ularning
imzolari ham shunday tartibda qo‘yiladi. Barcha hujjatlarda imzo
qo'ygan shaxsning lavozimi va familiyasialbatta ko'rsatiladi. Hujjat
ikki yoki uch tashkilotga yo'llanadigan bo'lsa, barcha nusxalarga
imzo qo'yilishi shart. Imzolangan (tasdiglangan) hujjatlarga imzo
chekkan kishining ruxsatisiz biron-bir o'zgartirish kiritish yoki
qo'shimcha qo'shishga yo'l qo'yilmaydi. Ko‘paytirishga mo'ijal-
langan hujjatlarning “imzo”, “kelishilgan”, “tasdiglangan” joyiga
shaxsiy imzo siyoh rangli yoki qora rangli siyohda go'yiladi.
Vazirlik tasarrufidagi uyushma, birlashma, oliy ta'lim, ilmiy-
tadgiqot muassasalari, korxona va tashkilotlar rahbarfariga
o'zlari nomidan huquq va vakolatlari doirasida yozishmalar olib
borishga va xat jo‘natilishiga ruxsat etiladi.

20. Kelishilganlik haqida maxsus belgi. Manfaatdor
vazirliklar, muassasa va tashkilotlar bilan kelishilgan nizom,
qoida, yo'rignoma va boshqa tashkiliy-boshqgaruv hujjatlari oxirgi
betning chap tomoniga “imzo” belgisi ostida yoki titul varag'iga
tegishli maxsus belgi qo'yish orqali rasmiylashtiriladi.

Kelishilganlik hagidagi maxsus belgi “Kelishilgan” so'zi, hujjat
kelishib olingan shaxs lavozimi, tashkilot nomi, uning aniq yozuvi
va sanasi bilan rasmiylashtiriladi. Kelishilgan hujjat nomi va maz-
muni quyidagicha rasmiylashtiriladi. Agar hujjat kollegial organ
qaroriga binoan kelishilgan bo'lsa, u holda “Kelishilgan” degan
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maxsus belgi “Tasdiglandi” degan maxsus belgi bilan ko'rsatiladi.

Masalan: Agrosanoat majmui xodimlari kasaba uyushmasi
Markaziy Kengashi rayosatining 2019 yil 14 martdagi 14-garori
bilan “Tasdiglandi”.

Kelishilganlik hagidagi maxsus belgining bir nechtasi mavjud
bo'lsa, maxsus belgilar qo‘yilgan kelishilganlik varag'i tuziladi va
uning yuqori gismida kelishilganlikning qaysi hujjatga taallugli
ekanligi ko'rsatiladi hamda huijjatning kelishilganlik to’g'risidagi
maxsus belgi uchun ajratilgan joyiga bu haqda yozib qo'yiladi.

21.Qayd-hujjat loyihasi manfaatdor boshqarmalar bilan
kelishib olinganligi haqidagi belgidir. Qayd uni qo'yuvchining
shaxsiy imzosi, familiyasi to'liq (ismi,sharifi) bosh harflarda
hamda sanadan iborat bo‘ladi va qora siyohda yoziladi. Mulohaza
mavjud bo‘lgan hollarda, u alohida varagda ilova qilinadi va
boshqarma rahbariyati tomonidan imzolanadi, hujjat loyihasida
esa “mulohazaga qaralsin” belgisi qayd etiladi. Qaror, buyrug va
boshqa huijjatlar rasmiylashtirilib, qayd etilganidan keyin gayd
aniq ko'rsatiladi. U hujjat oxirgi varag‘ining orqga tomonida qayd-
lovchi shaxsning :mi, otasining ismi, familiyasi, mansabi, vazirtik
va muassasaning nomi ko'rsatilib, kompyuterda yoziladi. Qaydlar
soni ko'p bo'lganda asosiy hujjatga kelishilganlik varagi ilova
gilinadi.

22. Muhrlar. Hujjatlar haqigiyligini tasdiglash talab qilina-
digan, muhim ahamiyatga ega bo‘lgan hujjatlarga muhr bosiladi.
Me'yoriy aktlarda ko'zda tutiigan maxsus hujjatiarga gerbli muhr
bosiladi. Vazirlikning asosiy (gerbli) muhri Vazirning ruxsati
bilan Moliyalashtirishni va buxgalteriya hisobini tashkil etish
boshgarmasi (bosh hisobchi)da saglanadi. Bosh hisobchi mubrning
saqlanishiga va undan belgilangan tartibda foydalanishga shaxsan
javobgar hisoblanadi. Qishloq xofjaligi vazirligining boshqga
tashkilot va muassasalarga jo'natiladigan huj jatlarining nusxalari
imzo chekkan shaxs lavozimi nomining bir gismini egallaydi-
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gan devonxona muhrlari bilan tasdiglanishi mumkin. Nusxalari
ko'paytirilgan, asl nusxasini aynan qayta tiklab bo'maydigan
hujjatlar muhr bilan tasdiglanishi mumkin.

23. Nusxalarni tasdiglaganlik haqgida belgi.Hujjatni
gayta ishlash va shu kabilar vazirlik rahbariyati yoki boshqarma
boshligi ruxsati bilan bajariladi. Hujjat nusxasini boshqa
tashkilotlarga jo'natganda yoki shaxslarga shaxsan topshirilganda
tasdiglov imzosiga Davlat gerbi aks ettiriimagan (devonxona)
muhr bosiladi. Jo'natiladigan hujjat nusxasi maxsus qog‘czda
yozilmaydi. Unga hujjatni tayyorlagan va hujjat kelishib olingan
kishilarning qaydlovlari qo'yiladi hamda hujjatning asl nusxasini
imzolashda kiritilgan barcha tuzatishiar qo'shiladi. Maxsus
qog'ozda ko'zda tutilgan joyga hujjatning sanasi va tartib ragami
yoziladi. Hujjat nusxasini huquqiy kuchga kiritish maqsadida va
asli bilan bir xil ekanligiga kafolat beruvchi mansabdor shaxs
uni rasmiy qog‘ozlarga bosiladigan devonxona muhri bilan
tasdiqlaydi.

Masalan:Asliga to'g'ri 21.02.2018y.

Nazorat inspeksiyasi va devonxona boshlig'i Pibragimov

24. Bajaruvchining familiyasi va xizmat telefonraqamini
jo'natiladigan hujjatning so‘nggi beti, old yoki orga tomonida, va-
raqning chap pastki gismida, albatta ko'rsatilishi lozim. Bajaruv-
chining otasining ismi yozilmaydi. Masalan: ljrochi: M.Ibragimov
(Tel:71. 239 17 28)

Ko'paytiriladigan hujjatlarda ijrochi hagida ko‘rsatma old to-
monda bo'ladi. Yuqori tashkilotlarga jo‘natiladigan hujjatda hujjat
loyihasini tayyorlagan boshqarma boshlig'i ijrochi sifatida ko‘rsa-
tiladi.

25.Hujjatning bajarilganligi hagida belgi va uni hujjatlar
majmuiga yo‘llash. “Hujjatning bajariiganligi haqgidagi belgi va
uni hujjatlar majmuiga yo'llash” rekviziti qo‘yidagicha bo'lishi
lozim. “Hujjatlar” so‘zi; hujjat saglanadigan hujjatiar majrnuining
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ragami; hujjat, hujjattar majmuiga yo'llangan sana; hujjatlar
bajarilganligi to'g'risidu ma’lumotlar, boshqarma boshlig'ining
yoki hujjatni bevosita tayyorlagan (to'zgan) xodimning imzosi.
Masalan: qanday hal bo‘lganligini aks ettiruvchi javob xatining
nusxasi hujjatga ilova gilingan bo‘lsa, bajaruvchilar hujjat gachon
va ganday bajarilganligi haqgida yozib qo'yadi yoki “Javob talab
etilmaydi.... ragamli hujjatlar majmuiga” deb ko‘rsatiladi, bundan
tashqari imzo va sana qo‘yilishi lozim. Saglanishi va tikib go'yilishi
ko'rsatilmagan yoki bajarilganligi haqida yozuv bo‘lmaganiari
hujjatiar majmuiga gabul gilinmaydi.

26. Ma’lumotlarni ko‘chirish haqida belgi. Hujjatlardagi
ma’lumotlarni ko‘chirish belgisi quyidagilarga ega bo'lishi lozim:
“Xabarnoma ko‘chirildi”, ko'chirish sanasi, xususiyat raqarni,
ma’lumotlarni ko'chirish uchun mas’ul boflgan shaxs imzosi.
Kelib tushganlik haqida belgi. Nazorat inspeksiyasi va devonxcona
tomonidan qo‘lda va to‘rtburchakli maxsus muhr bilan hujjat kelib
tushganligi hagidagi belgi hujjatning birinchi beti xoshiyasining
o‘ng tomondagi past qismiga ro'yxatga olingan tartib ragami va
sanasi qo'yilgan tegishli belgi qo‘yiladi.

Kirim hujjatlarining hisok varaqalarida ularning ijrosini,
jo‘natilgan javobda esa ijrochinii.;; ismi, sharifi, sana, ijro uchun
berilgan vaqt to'g'risida belgi qo'yilishi shart. Vazirlikka kelib
tushgan barcha hujjatlarning ijrosini ta'minlash magsadida ular
Nazorat inspeksiyasi va devonxona tomonidan ko'rib chigiladi.

27. Ko‘rsatma (rezolyutsiya). Hujjatlarni ijro etishga yo'l-
yo'riq, topshiriq, ko'rsatma shaklida beriladi. Ko'rsatma tartibiga
quyidagilar kiritilishi shart: bajaruvchi, mazmuni, muddati. Ko'r-
satma rahbar tomonidan imzolanadi va sanasi ko'rsatitadi. Ko'ta-
rilgan masalani belgiiangan tartibda o’rganib chigib, 5 kun muddat
ichida vazirlik xulosasini va taklifini tayyorlashingizniso’rayman.
Agar topshirigni umumlashtiruvchi  alohida ko'rsatilmagan
bo'lsa, rahbariyat topshirig'ini bajarish uchun ko‘rsatmada zikr
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etilgan barcha ijrochilar javobgar hisoblanib, familiyasi birinchi
yozilgan bajaruvchi boshqa ijrochilarning ma’lumot va takdiflarini
umumlashtirishi va ular taqdim gilgan hujjatlar asosida asosiy
umumlashmahuijjat tayyorlashi uchun mas’ul hisoblanadi. Agar
Qishloq xo'jaligi vazirligi rahbariyatining yo'llanmasi hujjatga ilova
gilingan holda alohida varaqda yoki ko‘rsatma maxsus qog‘ozda
bo'lsa, shu varagning pastki xoshiyasida ko‘'rsatma tegishli bo‘lgan
hujjatning raqami va sanasi ko'rsatiladi. Yuqori tashkifotlarning
“Qaytarilishi lozim” maxsus belgisi mavjud bo‘lgan hujjatlari,
shuningdek, Qishlog va suv xo'jaligi vazirligining topshirigli
hujjatlariga yozish, chizish va huijjatlarni iflos holgakeltiriladigan
boshqa belgilar qo‘yishga yo'l go'yilmaydi.

28. Hujjatni nazorat qilish belgisi “N” yoki “nazorat”
shaklida bo'lib, hujjatning birinchi betning yuqori gismiga go‘lda
yoki to‘rtburchak shakldagi maxsus muhr bilan qo'yiladi. Bajarilish
muddati ushbu Yo'rignomaninghujjatiarni nazoratga olish va uning
ijrosini tashkil etish haqidagi bandiga bincan belgilanadi va rahba-
riyat ko'rsatmasi maxsus qog‘ozida hamda nazorat-kartochkasiga
yozib go‘yiladi.

29. “Hujjatlardan foydalanishni chegaralash maxsus
belgisi”, “Xizmatda doirasida foydalanish uchun”
“oluvchi” yoki “tasdiqlash maxsus belgisi” qo‘yilgan joydan
yuqorida, hujjatning sarlavha gismida joylashadi.

30. Varaqni ragamiash. lkki va undan ortiq varaqda rasmiy-
lashtiriladigan hujjatlarningikkinchi va undan keyingi betlariga
tartib ragami qo'yilgan bo'lishi lozim. U qog'ozning yugori yoki
pastki gismiga kirill ragamida “varaq” so‘zlarisiz va tinish belgilar
qo'yilmasdan yoziladi. Uch yil muddatgacha saqlanadigan hujjat-
larda varagning har ikkala betiga yozishga ruxsat etiladi.
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2.2. Hujjatlarni tayyorfash va uning bosgichiari

Agrobiznes korxonalarida hujjatchilikni to‘g'ri yo‘iga qo'yish
uchun har doim rahbarning tashabbusi yuqori bo'lishi kerak.
Chunki ishlab chiqarish jarayonida rejali ishlar va rejadan
tashqari favqulotda kutilmaganda ish jarayonlari bo'ladi. Bu
ishlarni samarali amalga oshirish uchun ko'plab hujjatlardan
foydalanishga to‘g'ri keladi. Shuning uchun qaror, farmoyish,
buyruglarning loyihalari rahbarning topshirig‘iga muvofig holda
funksianal vazifalar belgilab belgilangan yoki tashabbus tartibida
rahbar-mutaxassislar tomonidan ishlab chiqiladi.

Loyihaning birinchi nusxasi ushbu loyihani ishlab chiggan
mansabdor shaxs, tarkibiy bo'linma rahbari, yuridik xizmat
rahbari, boshqa tarkibiy bo‘linmalar, tashkilotlar tomonidan
loyihada ko'rib chigilayotgan masalalarni inobatga oigan holda
tuziladi. Viloyat, shaharlarda qaroriarining loyihalari ko'rsatilgan
ma’muriyatlarning yo‘rignomalariga muvofiq holda tayyorlanadi.
Qoida bo'yicha qaror, buyruglar qayd qiluvchi (konstatsiyalovchi)
va famoyish beruvchi gismlardan tashkil topadi. Qayd qiluvchi
qismida bajarilishi iozim bo'lgan harakatlarning magsad va vaifalari
bayon etiladi. Agar famoyish huj; tining asosini qonunchilik hujjati,
me'yoriy yoki famoyish hujjati tasnkil etsa, qayd qiluvchi gismida
hujjatning muallifi, hujjat nomi, sanasi, ragami va sarlavhasi
ko'rsatiladi. Farmoyishli gismining bandlarida ijrochilar, ko'zda
tutilgan hatti-harakatlarni ijro etish muddatiari va bajariladigan
jildlar ko'rsatiladi. Farmoyish huijjatining oxirgi bandida hujjatning
ijrosini umumiy holda nazorat gilish yuklatilgan mansabdor shaxs
ko'rsatiladi.

Farmoyish hujjatlarining ioyihalari imzo qo'yish uchun rah-
barga BHT (boshqarishning hujjat ta’'minoti) crqali beriladi.
Jshbu xizmat ularning to‘g'ri rasmiylashtirilishi uchun javobgardir.
Farmoyish hujjatlari kalendar yili doirasida tartib ragamlari bilan
wahifalanadi.
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Bayonnoma, majlis, yig'ilish, konferensiya va kollegial organ-
farning yig'iljildlariga masalalarning muhokamasi va gabul gilingan
qarorlar qayd etiladigan hujjatiardir. Bayonnomaning matni
ikki gismdan: kirish va asosiy gismlardan tashkil topadi. Kirish
gismida rekvizitlar: rais, kotib, qatnashuvchilarning soni, kun
tartibi to'ldiritadi. Bayonnomaning asosiy gismi kun tartibining
bandlariga tegishli bo'limlardan tashkil topadi. Har bir bo'limning
matni quydagi sxema bo'yicha tuziladi: ESHITILDI, SO‘ZGA
CHIQDI, QAROR QILINDL. Ma'ruza, garorfar bayonnomaga
ilova gilinadi.

2.2.1. Hujjatlarni ko'paytirish (tirajlash) tartibi

Ko'paytiriladigan  hujjatlarning nusxalari sonini  aniglashda
ushbu hujjat tegishli bo'lgan tashkilot va mansabdor shaxslarga bir
vaqtning o'zida yetkazilishi lozim bo'lgan zaruriyatdan kelib chiqi-
ladi. Tirajni mas'ul ijrochi BHT xizmati rahbartari bilan kelishgan
holda belgilaydi. .

Hujjatlarni hisoblash texnikasi yordamida tayyortashda ularni
rasmiylashtirish yagona qoidalar asosida amalga oshiriladi.

Hujjattar tilida ot turkumiga oid so'zlar ko'p qo'lianiladi. Xatto
fe'l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun xam otga
yagin so'z shakllari tanlanadi, ya'ni “harakat nomi” deb ataluvchi
so'z shakllari faol ishlatifadi: “...tayyorgarlikning borishi hagida”,
“...qarorning bajarilishi to'g'risida”, “...yordam berish mags-
adida”, “...qabul qilishingizni so'rayman” kabi. Fe’l shakilarining
qo'llanilishida ham bir muncha o'ziga xosliklar mavjud. Xususan,
mavjud nisbatdagi 3-shaxs buyrug-istak maylidagi yoki o'tgan
{yoki hozirgi-kelasi) zamondagi fe’l shakifarining go'flanish darajasi
anchayin yuqori: topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, bo'shatilsin,
tayinlansin; eshitildi, garor gilindi, ko'rib chiqildi, ko'rsatib o'tildi.

Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda
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qgismiarga ajratishga, gayd etuvchi va qaror giluvchi Ciismlarin;ﬁ
birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-ogibat munosabat|ay; a
asosfanadi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzyn jumlalar.
murakkablashgan, uyushiq bo'lakli gaplar ko'p qo'llanifad, | ¢} <ir;
gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat'iy rioya gilfinag;, Badiiy va
boshqa asariarda mumkin bo‘lgang‘ayriodatiy so'z tartibiga yo|
qo'yilmaydi.

Huijjatlarning mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda Wlarda
so'roq va undov gaplar deyarli qo'llanilmaydi.Asosan darak va
buyrug gaplar ishlatiladi. Hujjattarda daviat tilning ikki vagifas;. X2
bar berish va buyurish vazifalari amalga oshadi. Masajap, ma'hy-
motnomada axborot ifodalanadi, buyrugda buyurish gz etadi
majlis bayonida esa axborot (“eshitildi...”), ham buyurish, (“Qaro r
qilindi...”) o'z ifodasini topadi.

Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxg tilidan
yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatiari
(buyrug, farmoyish, ko'rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan
bo'ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan huiiatlé,r
(ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs, birlik songa
shakllantiriladi. Boshqa hujjatlar esa birinchi shaxs ko‘puk sonda
yoki uchinchi shaxs birlik sonda rasmiylashtiriladi: “
berishingizni soraymiz”, “...deb hisoblaymiz”; “
talab giladi”, “ boshqarma so‘raydi” kabi.

Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, goliplash gan, yago.
na doimiy shaklga ega bo'lgan so'z tizimlari, iboralar, m uhandislik
psixilogiyasining ma’lumotlariga ko'ra, boshqa so'z birikmajar ga
garaganda 8- {0 marta tez idrok gilinar ekan. Buning UStiga golip.-
lashgan so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan foy-
dalanish jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonin; berad;
Tabiiyki, har bir hujjat turining mohiyati va magsadi bilap bogi q
ravishda o'ziga xos qoliplashgan sintaktik tuzilmalar shakilana

"+ -8a ruxsat
Ma'muriyat

T —————
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boradi. Masalan, buyruqda quyidagicha qoliplashgan tuzilmalar
qo'llanishi mumkin:

) SRR so‘m maosh bilan... favozimiga tayinlansin”;

» “... o'z hohishiga ko‘ra... lavozimidan bo‘shatilsin”;

> “... boshqa ishga o'tganligi munosabati bifan lavozimidan
bo‘shatilsin”;

» “...ga ...dagi faol va samarali ishtiroki uchun tashakkur
e'lon qilinsin™;

» “...ga o'z bo'limida intizomni bo'shashtirib yuborganligi
uchun hayfsan e’lon qilinsin” va h.k.

Muassasa va korxonalarning hujjatlari ularning faoliyati
bilan bog'ligbo'lib, nihoyatda xilma-xildir. Lekin bunday xilma-
xillik hujjatni tuzish va rasmiylashtirishga noilmiy yondashish
ogibatidir. Turli muassasalarda va hatto bir muassasaning o‘zida
ham ko'pincha bir xil masalalar yuzasidan turlicha hujjatlar ishlab
chigjladi.

Shuning uchun xam hujjatlarni unifikatsiyalash, ya'ni ularning
shakllarini bir turga keltirish muhimahamiyat kasb etadi. Barcha
korxonalar uchun hujjatiarning majburiy standart shakdlarini joriy
etish bilan bu sohani to‘laroq unifikatsiyalash mumkin.

2.2.2. Boshqaruv faoliyatini hujjatiashtirish bo‘yicha
asosiy qoidalar

Boshqaruv faoliyatini hujjatlashtirish ishlari korxonaning
boshqgaruv faoliyatini amalga oshirish uchun xizmat qiladi. Bosh-
qaruv hujjatlarining tarkibi tashkilotning vakolati va funksiyalari,
boshqaruv masalalarni hal gilish tartibi, boshqa korxonalar bilan
o‘zaro aloqgalarining tavsifi bilan belgilanadi. Boshqarish ishlarini
hujjatlashtirishning yagona qoidalari Daviat boshqgaruvining hujjat
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ta’minoti tizimi (DBHTT) bilan amalga oshiriladi.

Boshqaruvda unifikatsiyalangan hujjatlar  tizimi(UHT)
- korxonani boshqarish uchun zarur bo‘lgan ma'lumotiarni o'z
ichiga oladigan, yagona qoida va talablar bo'yicha tuzilgan hamda
o'zaro aloqadagi hujjatlar majmuidir. Unifikatsiyalangan hujjatiar
tizimi axborotlar yordamida hisoblash texnikasi vositalari va
an‘anaviy hujjatlarga ishlov berishda foydalanishga mo'ljalfangan.

Boshqaruv hujjatlari o'zining nomi, shakh va rekvizitlarining
tarkibi bo'yicha UHTga, DBHTT talablariga, tashkilot to'g'risidagi
nizom (ustav)ga, hujjatlashtirish qoidalarini 0z ichiga olgan boshga
me’yoriy hujjatlargamos bo'lishi kerak. Amaldagi qonunchilikkava
boshqaruyv organlarining vakolatlariga muvofiq quyidagi farmoyish
hujjatiarini chop etishlari mumkin: qaroriar, farmoyishlar, buyrug-
lar, ko'rsatmalar, topshiriq va yo'rignomalardir. Qaror va buyruglar
korxonaning asosiy masalalari bo'yicha me’yoriy yoki individual
hujjatiarni gabul gilish zurur bo‘lgan holatda chiqariladi. Farmoyish
va ko'rsatmafar operator ish yuritish ishiari bo'yicha hamda qaror
va buyruglarning ijrosini ta'mintash uchun chiqarifadi. Shakli
bo'yicha bir xil bo‘lgan hujjatlar (buyruq, qaror)ni tashkilotlar
birgalikda chigaradigan bo‘lsa, farmoyish hujjatlari qo’shma qgaror
sifatida rasmiylashtiriladi. Ushbu hujjat ikkala korxona uchun
huquqiy kuchiga ega bo'ladi.

Idoralarga qarashli tashkilotlarga, tarkibiy bo'linmalarga yugori
organlarning hujjatlarini yoki boshqa tashkilotlarning hujjatlarini
ma’lum qilish hujjat muallifi belgilagan shaklda amalga oshiriladi.
Ma'lum gifish usuli ko'rsatiimagan bo'lsa, tashkilot bu masalani
mustaqil hal giladi. Kollegial organlarning bayonnomali qarorlari
ijrochilariga ushbu organfar to'g'risidagi nizomlarda belgilangan
tartibd ma'lum gilinadi. Korxonaning farmoyish hujjatini korxona-
ning o'zi yoki yuqori tashkilotning farmoyish hujjati bilan bekor
qgilinishi {o'zgartirilishi) mumkin. Farmoyish hujjatining amal
qitishi tegishli vakolatli organtar tomonidan to'xtatilishi mumbkin.

57-



Agrobiznesda ish quritioh

Boshqa tashkilotlarning manfaatlarigi alogador bo'lgan hujjat
loyihilari shu tashkilotlar bilan oldindan kelishilgan bo'lishi jozim,

Kollegial organlarning kengashlarida, majlis, yig'ilishlarda qa-
bul gilinadigan qaroriar va masalalarni muhokamra gilish jarayoni
bayonnomalarda qayd etiladi. Bayonnomalar kengashning borishini
yozib olingan stenogrammalar; ovozli yozuvlar (ma’ruza matnlari,
ma’lumot nomalar, qarorlarning loyihalari, kun tartibi, taklif etil-
ganlarning ro'yxati va boshqalar) asosida rasmiylashtiriladi. Agar
kengashning borishi stenografiya gilinsa, stenogramma matni
rasshifrovka gilinadi, chop etiladi, tasdiglanadi va bayonnoma
bilan birga saqlanadi. Tashkilotlar o'z vakolatlari doirasida
boshqga tashkilotlar bilan operatiq aloqalarni amalga oshirishni
xat yo'llashlari mumkiorqali amalga oshiradi. Xatlar goida
bo'yicha hujjatsiz ahborot almashinish: og‘zaki tushuntirishiar,
ko'rsatmalar, yo'rignoma berish va mumkin bo'lmagan yoki giyin
bo'lgan hollarda tuzilishi lozim. Axborotni zudlik bilan o'zatish
zarurati tugiilganda telegramma va telefongrammalar tuziladi,
hujjat modem aloqasi, faks yoki telefon orgali o'zatiladi.

Tashkilotning vakolatini belgilovchi Nizom va boshqa hujjat-
larda: rohbarning ish rejasi, hisobot, preysko'rant, standart, ustav,
nizom va boshqalarni chigaradi. Boshgaruv huijjatining loyihasi
ijrochilar (matn mualliffari), manfatdor tarkibiy tuzilma yoki tash-
kitotlarning rahbarlari bilan kelishilgan bc'lishi kerak.

Hujjat loyihasining ichki kelishuvi quyidagi ketma-ketiikda
o'tkazilishi lozim: tarmogq, funksional, hududiy bo'linmalar, ken-
gash organlari va zarurat bo‘lsa, jamoatchilik tashkilotlari bilan;
funksional masalarning xal gilinishi uchun javobgar bo'igan
ishiovchilar bilan; moliyaviy bo'linmalar yoki bosh buxgalter bilan;
yuridik xizmat; hujjat ta’minoti xizmati; huijjat loyihasida mavjud
bo‘lgan masalalar bilan shug'ullanuvchi kollegial organ raisining
o'rinbosari yoki tashkifot rahbarining o'rinbosari biln kelishiladi.

Tashgi kelishuv hujjatning mazmuniga qo'ra quyidagi ketma
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ketlikda amalga oshiriladi: qol ostidagi tashkilotlar hamda
unga bo'ysinmaydigan tashkilotlar bilan, qachonki huqugiy
hujjatni nashr etish oqibatida yoki hujjatning mazmuni ular-
ning manfaatlariga bevosita alogador bo'lgan holatlarda yuzaga
keladigan huquqiy munosabatlarda majburiyatli tomon sifatida
chiggan bo'lsalar; hujjat mazmuniga alogador bo‘igan sohada
tadqigotlar o'tkazish bilan shug'ullanayotgan tashkitotlar va ilmiy-
ishlab chiqarish birlashmalari bilan; jamoat tashkilctlari bitan —
zarurat tug'ilganda yoki ushbu organlarning hujjatlarida ko‘zda
tutilgan holatlarda; muayyan schada (sanitariya, yong‘inga qarshi
va h.k.) idcralar ustidan davlat nazoratini amalga oshiruvchi
organlar bilan; umumiy yoki tarmoq vakolatlariga ega bo‘igan
yugori orgardar bilan-gonunchilikda faqat shu orginlarning ruxsati
bilan boshqgaruv xatti-harakatiarini sodir etish ko‘zda tutilgan
bo'lsa. Boshqaruv hujjati tashkilotning rahbari tomonidan yoki
uning o'rnini bosuvchi mansabdor shaxs tomonidan uning hugugqiy
hujjatlar:tashkilot, tarkibiy tuzilma to‘g'risidagi ustav yoki nizom
bilan, lavozim yo'rignomasi, majburiyattarni tagsimlash to'g'risida
buyruq bilari o'rnatilgan vakolatlariga muvof iq holda imzolanadi
yoki tasdiglanadi.

Komissiva tomonidan tuziigan hujjatlar uning barcha
a'zolari tomeonidan imzolanadi. Kollegial organlarning qaroriari
rais va kotib tomonidan imzolanadi. Kollegial organ rahbari
yakkaboshchilik tartibida chigargan farmoylshlar bitta imzoga
ega bo'ladi.

Ko'rsatma yoki farmoyish ko'rinishidagi farmoylsh hujjatlariga
imzo chekish huquqji rahbarning o'rinbosari, bosh injener, tarkibiy
bo‘linma rahbarlariga berilishi mumkin. Tasdiglanadigan hujjatlar
{(yo'rignoma, nizom, ustaviar va boshgalar)ni ularni tayyorlash
uchun javobgar bo‘lgan mansabdor shaxs imzolaydi.

Bayonnomani kollegial organ (kengash, kollegiya, maijlis, yig'i-
lish)ning Kengashida raisik gilayotgan shaxs va kotib imzolaydi.
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Axborot, ma’lumot yoki tahliliy hususiyatga ega bo'igan
doklad, ma'lumotnoma va boshqa hujjatlarni ijrochi imzolashi
mumkin. Bunda xal qilinayotgan masalalar uning lavozim
yoriqnomasida o'rnatilgan huquq vakolatlari doirasidan chig-
masligi kerak.

Shuningdek, ilova - hujjatlari ham mavjud. Ular uch xil ko'ri-
nishda bo'lishi mumkin: tegishli farmoyish hujjati bilan tasdigla-
nadigan yoki kuchga kiritiladigan hujjatlar {(mustaqil axamiyatga
ega bo'lgan qonun hujjatlariga ilovalar); boshga hujjatning maz-
munini tushuntiruvchi yoki to‘ldiruvchi hujjatfar; beshqa tashki-
lotlarga xat bilan jo'natilayotgan hujjatlar. Farmoyish huijjatisiz
ilovalarni tarqatishda ilovalarning ustiga farmoyish hujjatining
nomi, uning sanasi va ragami ko'rsatilgan holda grif qo'yib
chiqiladi. Rekvizitlar tarkibi va ilova-hujjatfarni rasmiylashtirish
tartibi ilova-hujjat tegishli bo‘lgan unifikatsiyalangan hujjatlar
tizimining talablariga muvofiq kelishi lozim.

2.3. Hujjatlar formulalarining tarkibi, zaruriy qism va
rekvizitlar haqida tushuncha. Hujjatlarning zaruriy
qismiari

Agrobiznes korxonalaridagi hujjatlar xofjalik faoliyatini
yurtish, tashkil etish, ish samaradorligini oshirish, xofjalikni
boshqarish uchun xizmat qiladi va har bir hujjat alohida shakil
va mazmundan iborat bo'lib, utarni rekvizit deb yuritiladi. Ma-
salan, hujjat avtori, manzili, imzo, sana va boshqalar. Hujjatda
joylashgan rekvizitlar yigindisi uning formulyarini tashkil etadi.
Har qanday hujjat turli rekvizitlar yigindisidan iborat bo'lib,
uning qanday hujjat ekanligini aniqlaydi. Masalan: majlis bayoni,
dalolatnoma va buyruglar bir qancha rekvizitlarga ega.

Huijjat turini aniglovchi formulyar namunali formulyar de-
yiladi. Hujjatni bir turga keltirish tizimini yaratishda, namunali-
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formulyari hujjatlarni bir tartibga keltirish (BTK) modeli ishlab
chigildi. Namunali-formulyar yig‘indisi asosiy hujjatlar tarkibiga
kiruvchi hamma rekvizitlarni oz ichiga olishi lozim. Rekvizitning
doimiy axboroti uchun bir qancha belgilar yig'indisi hisobga
olinib, utarni yozishda qo‘llash uchun kerakli maydon ajratiladi.

Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy qismlarining quyidagi
to'liq ro‘yxati belgilangan: O’zbekiston Respublika gerbi, tashkilot
yoki korxonaning faoliyati, mukofot tasviri, korxona va tashkilot-
larning xos ragami, vazirlik yoki idoraning nomi, tashkitot yoki
firmaning nomi, tarkibiy tarmoqgning nomi, aloga muassasasining
shartli raqami, pochta va telegraf manzili, teletayp ragami, telefon
raqami, bankdagi hisob-kitob ragami, hujjat turining nomi,
sana, shartli ragam, kirim hujjatlarning sanasi va shartli ragami
havola, tuzilgan yoki nashr gilingan joyi, hujjatdan foydalanishni
cheklovchi belgi, hujjatni cluvchi, tasdiglash ustxati munosabat
belgisi, matn sarlavhasi, nazorat hagida qayd, matn, ilova, imzo,
kelishuv ustxati, rozilik belgisi, muhr, nusxaning tasdiglanishi
hagidagi gayd, ijrochining familiyasi va telefon ragami, hujjatning
bajarilganligi va hujjatlar yig' majildiga yo'naltirilgantigi, hujjatlardagi
ma’lumotlarni mashinkada ko‘chirilganligi hagidagi qayd, hujjatni
kelib tushganligi hagidagi gayd.

Hujjatlarni tayyorfashda mazkur zaruriy gismlarining barcha-
sini o'z ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga muvofiq
ravishda bu zaruriy gismlarning ayrim bir turkumi huquqiy
talablarni ta'minlash darajasida qo'llanadi. Zaruriy gismlarning
joylashishidagi qat’iy ketma-ketlik hujjatning huquqiy kuchini
ta’minlash, hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik
bilan foydalanish uchun muhim.

Mazkur 30 ta zaruriy gismning 1 0 tasi nisbatan ko'p go'ilanadi,
shuning uchun ufarni zaruriy gismiar deb ham yuritiladi. Asosiy
zaruriy qismlar: hujjatning muallifi, hujjat turining nomi, sarlavha,
hujjatni oluvchi, kelishuv va rozilik belgifari, matn tasdiglash,
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imzo, mubhr, ilova mavjudligi haqidagi qayd.

Hujjatlarning hajmi (format) ni xoshiyaning katta-kichikligi
(o'lchovi)ni bo'limiarining joylashishini va hujjat chegaralarini na-
muna-formulyar belgilab beradi.

Formulyar-namuna funksional vazifalar va foydalanish
darajasi bilan birlashgan ko‘pgina hujjatlar orqali tashkil topadi.
Hujjatlarning funksional tizimidan eng ko'pi tashkiliy tuzilmaviy
tizimlar hisoblanadi. Uning tuzilishi, rasmiylashtirilishi va gayta
ishlashi bilan boshgaruv apparatidagi xizmatchilarga duch
keladi. Hujjatlarni bir turga keltirishning tashkiliy tuzilmaviy
hujjatlar tizimiga kiradigan formulyar-namunasi mavjud. Bundan
hujjatlarga qo'yilgan talablar hujjattarni va hujjatlar tizimlarini
rasmiylashtirishda foydalaniladi.

Shunday qilib, hozirgi sharoitda hujjatlarni rasmiyfashtirishga
qo'yilgan asosiy talablar hujjattarni bir tartibga keltirish tizimlariga
asoslangan.

Rekvizitlar yig'indisi hujjat bo'ladigan bo'lsa, rekvizitlar gan-
day bo'lishi va hujjatlarning rekvizitlarini rasmiylashtiri Rossiya
Federatsiyasida quyidagicha olib borilmoqda. Bugungi kunda
ko'pgina mamlakatlarda ishga oid xatlarni unifikatsiyalash
jarayoni faol bormoqda. Chunonchi, Angliyada Zip-Code nomi
bilan mashxur bo'lgan, to‘g‘ridan-to‘g'ri tarjima qilinadigan “kod-
molniya” degan ma’'noni beruvchi kodlashtirilgan rasmiy muloqot
uslubi ishlab chiqarilgan. Ammo unifikatsiyalashga moyillik
tendensiyasi AQSHda aynigsa kuchli bilib buni boshqaruvda
axborot jarayonining keng avtomatlashtirilishini taqazo etgan.
Hozir kompiyuterlashtirish korxona, tashkilotlar axborot
faoliyatining yangidan—yangi sohalarini gamrab olayotgan
bir vagtda amerikancha ish xatining oldindan o'ylangan
evalyusiyasi xizmat hujjatlarida butun axborot tarkibi shunchalik
standartlashtirilganligi tufayli uni individual ijro texnikasi orqali
ifodalashni mutiago ogfab bo'tmastigini isbotlaydi.

79



Agrobiznesda ish yuritish

Unifikatsiyalash tilning barga daraja va jihatlariga, yangi so‘z
tarkibi, marfalogiya, sintaksis, punktnatsiya, grafika va uslubiga
xam tegishlidir. jumladan, ish xatlari asosan individual emas, balki
guruhiymanfaadlarinidavlatlari, firma, kompaniyavaboshqalarning
manfatfarining aks etirishi sababli, deyarli barcha mamlakatlarda
xatlar bugun ko'prog jamoaviy sub’yekt tomonidan tuzilmoqda.
Boshqacha aytganda, sanoat va savdo sohasida ishga oid yozish-
malarda bayon etishning unifikatsiyalashgan uslubiy o'zi ijtimoiy
negiziga ~ ishlab chigarish munosabatlarining jamoaviylik xususi-
yatiga ega. Uning texnikaviy bazasi, yuqorida aytib o'tilganidek,
kompyuteriashtirishdir.

Rekvizitlar — bu alohida hujjat, turlari uchun qonun yoki
mazmuni bilan o'rnatilgan majburiy belgilardir. Tashkiliy farmoyish
hujjat blankalaridagi rekvizitlarning tarkibi va joylashuvi GOST R
6.30-97 ga mos kelishi kerak. Namunaviy formulaga standartining
o'rnatilishi, standart esa rasmiy xat blankasiga qo'yiladigan
talablarni belgilab berish uni rasmiylashtirish zaruratini keltirib
chigargan.

Unifikatsiyc "1sh quyidagilar uchun imkoniyat yaratadi:

» xat uchun blankalarni markaziashtiriigan holda
tayyorlash;

» mashinada yozish ishlarining giymatini pasaytirish;

» xatlarni tuzish va rasmiylashtirishga ketadigan
xarajatlarni gisqartirish;

# zarur axborotni vizual qgidirishni eng illashtirish;

» xatlarga ishiov berishda hisoblash va tashkiliy
texnikani go‘llash imkoniyatiarin kengaytirish;

Namunaviy formulyar barcha turdagi boshgaruv hujjatlarning
blankalari va formuyarlarini konstruksiyalash uchun asos bo’lib
hisoblanadi. Xar bir rekvizitni joylashtirish uchun namunaviy for-
mulyarda ajratiladigan maydon mazkur rekvizitning bosma belgi-
lardagi optimal hajmiga mos keladi.
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O'zbekiston Respublikasida hujjatlarning rekvizitlarini quyi-
dagicha rasmiylashtiriladi:

01. O‘zbekiston Respublikasi Davlat gerbining tasvri
hujjat bilankalarida O‘zbekiston Respublikasining Daviat
gerbi to'g‘risidagi nizom muofiq holda joylashtiriladi

02. O‘zbekiston Respublikasi sub’yektining gerbi tasviri
hujjatblankalarida O‘zbekiston Respublikasisub’yektlarinig
huquqiy hujjatlarining muvofiq joylashtiriladi

03. Tashkilotning emblemasi yoki tovar belgisi xizmat
ko‘rsatish belgisi tashkilotlarningblankalarida tashkilot
to'g'risdagi nizomga muvofig joylashtiriladi. Agar blankada
O‘zbekiston Respublikasining Davlat gerbi yoki O‘zbekiston
Respublikasi sub’yektining gerbi joylashtirilgan bo'lsa, unga
emblema tushirilmaydi.

04. Tashkilotning kodi O‘zbekiston Respublikasi korxona
va tashkilotlar klassifikatori ( OKPO ) go'yib chiqiladi.

05. Hujjat shaklining kodi O‘zbekiston Respublikasi
boshqaruv hujjatlari kiassifikatori (OKUD) bo'yicha qo'yiladi.

06. Hujjatning muallifi bo'lish tashkilotning nomi uning
ta’sis hujjatlarida mustahkamlab qo'yilgan nomiga mos kelishi
lozim. Tashkilot nomining ustida yuqori turadigan tashkilotning
gisqartirilgan nomi, bunday nom mavjud bo‘imasa, to'lig nomi
ko'rsatiladi: Davlat tili sifatida o’zbek tili va milliy tilga ega bo‘lgan
O‘zbekiston Respublikasi sub’yektlariga tashkilotlarning nomlari
miliiy tilda chop etiladi. Tashkilotning qisqartirilgan nomi u
tashkilotning ta’sis hujjatlarida belgilab qo'yilgan holatlardagina
keltiriladi. Qisqartirilgan nom (qavs ichida) to‘liqQ nomning tagiga
joylashtiriladi. Xorijiy tildagi nom tashkilotning ustavi (tashkilot
to'grisidagi nizom)da mustahkamiab qo'yilgan taqdirdagina
keltiriladi. Xorijiy tildagina nom o'zbek tildagina nomdan
pastroqda joylashtiriladi. Hujjatning muallifi tashkilotning vakili
bo'lish mansabdor shaxs bo'lishi mumkin.
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07.Tashkilot hagida ma’lumotlarga pochta manzil,

telefon raqamlari va tashkilotning ta'biga kora boshga

ma’tumotlar (faks teleks ragamlari, bankdagi hisob ragami,
elektron pochta manzili va boshgalar) kiritifadi.

08. Tashkilot tomonidan tuzilgan yoki chop etilgan
hujjat turining nomi ustav (tashkilot to'grisida nizom) bilan reg-
lamentlanadi va Unifikatsiyalangan tashkiliy-farmoyish hujjatlari
tizimi (USORD) va OKUD da ko'zda tutilgan hujjat turlariga mos
bo'lishi kerak. Xatdi hujjat turining nomi ko'rsatilmaydi.

09. Hujjatning sanasi-u imzolangan yoki tasdiglangan
sana, bayonnoma uchun-kengash o‘tkazilgan (qaror gabul
qilinsin) sana, dalolatnoma uchun-vogea-hodisa ro'y bergan sana
hisoblanadi. Agar hujjatning mualliflari bir nechta tashkilotning
bo'lsa, eng kech imzolangan sana hujjatning sanasi bo'ladi.

10. Hujjatlarni ro‘yxatga olish ragami. Tashkilotning ta'biga
ko'ra ishlar nomenklaturasi bo‘yicha ishlarning indeksi bilan, korres-
pont, ijrochi va boshqalar hagidagi axborot bilan to'ldirish mum-
kin bo'lgan tartib raqamidan tashkil topgan. Ikki yoki undan ortiq
tashkilotlar tomo. ‘dan birgalikda tuzilgan hujjatlarni ro‘yxatga olish
raqami ushbu tashkilotlarning har biriga biriktirilgan ro‘yxatga olish
ragamlaridan tashkil topadi. Mazkur ragamlar gilchiziq bilan ajira-
tilgan holda hujjatdagi mualliflarni ko‘rsatgan tartibda qo'yib chigiladi.

I'l. Ro‘yxatga olish raqami va hujjatning sanasiga
xavolalar. Ushbu javob berilayotgan hujjatlarni ro‘yxatga olish
raqami va sanasi kirititadi.

12. Hujjat tuzilgan yoki chop etilgan joy.Uni
“Tashkilotning nomi” va “Tashkilot hagida ma'lumotlar” degant
rekvizitlar bo'yicha aniglash qiyin bo‘lgan taqdirda ko'rsatiladi.
Hujjat tuzilgan yoki chop etilgan joy ma’muriy-hududiy bo'limni
inobatga olgan holda ko'rsatiladi va u faqgatgina umum gabul
gilingan gisgartmalarni o'z ichiga oladi.

13. Hujjatlarga kirishni cheklash grifiimahfiy, konfidensia
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va h.k.) hujjatning birinchi varog‘ida go'shtirnogsiz qo'yiladi. Uni
davlat siri va konfidensial axborotlar sirasiga kiritilgan axborot
haqida qonunchilikda ko‘zga tutilgan ma'lumotlar bilan to'ldirish
mumkun.

I4. Adresat sifatida tashkilot, ularning tarkibiy bo'linmafari,
mansabdor yoki jismoniy shaxslar bo'lishi mumkin. Hujjatni
mansabdor yoki jismoniy shaxsga atab jo’natilayotganida, mazkur
shaxslarning initsiallari (o‘zining va otasining ismilarining birinchi
harfi) ularning familiyasidan oldin qo'yiladi, tashkilot va uning tar-
kibiy bo‘linmasining jami bosh kelishikda ko‘rsatitadi.

Masalan:

Toshkent viloyati
Ishlar boshgarmasi

Hujjat jo‘natilayotgan mansabdor shaxs jo‘natilish kelishida
ko'rsatiladi.
Masalan:
Toshkent viloyati
Ishlar boshqarmasi
Bosh mutaxasis A.S. Raximovga

Agar hujjat bir nechta bir xil tashkilotga yoki bitta tashkilotning
bir nechta tarkibiy bo'linmalariga jo'natilayotgan bo‘lsa, ularni
umumlashtirgan holda korsatish lozim.

Masalan:

Toshkent viloyatining
Tuman, shahar hokimlariga

“Adresat” rekvizitining tarkibiga zarurat bo'lganda pochta
manzili ham kiritilishi mumkun. Adresatning elementlari pochta
qoidalarida o'rnatilgan ketma-ketlikda ko‘rsatiladi.

Huijjat tartibidagi adresatlar soni to’rt yuzdan ortmasligi kerak
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“Nusxa” so‘zi ikkinchi, uchunchi, tortinchi adresatdan oldin
ko'rsatiimaydi. Bunday hujjatning har bir ekzemplari (nusxasi)
albatta imzolanadi. Adresatlar soni katta boflsa, hujjatlarni
tarqatish manzillari ro‘yxati to‘zib chigiladi va hujjatning har bir
ekzemplarida fagat bitta manzil ko'rsatitadi.

Agar xat tashkilotga atalgan bolsa, uning nomi, gaysi pochta,
manzili ko'rsailadi.

Adresat rekvizining har bir satrini eng uzun satrga nisbatan
markazlashtirish mumkin.

Masalan:
“Paxta sanoat” AJ raisi
G. V. Raxmonovgea

Hujjat jismoniy shaxsga atab jo‘natilganda avval shaxsning
initsiallari va familiyasi, so‘ng oluvchining pochta, manzili ko'rsa-
tiladi.

Masalan:

G. V.Raxmonovga
Tinchlik ko ‘chasi,
11-uy, 12 xonodon
Toshkent shahri, 700000

I 5. Hujjatning tasqidlash grafigi. Hujjat mansabdor shaxs
(mansabdor shaxslar) tomonidan yoki maxsus chop etiladigan
hujjat bilan tasqiglanadi. Hujjat mansabdor shaxs tomonidan
tasdiglanganda hujjatni tasdiglash grafigi TASDIQLAYMAN
so‘zidan (qo'shtirnogsiz), hujjatni tasdiglovchi shaxs lavozimining
nomi, uning imzosi, initsiallari, familiyasi va tasdiglash sanasidan
tashkil topishi kerak.

Masalan:

TASDIQLAYMAN
Korxona boshlig ‘ining
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o ‘rinbosari imzo A.A.Jabborov
12.02.2018

Hujjatlar bir nechta mansabdor shaxslar tomonidan tasdig-
fanganda ularning imzolari bir xil darajada joylashtiriladi. Hujjat-
larni qaror, buyrug, bayonnoma bilan tasdiglanganda tasdiglash
grifi TASDIQLANGAN (tasdiglanganlar) (qo'shtirnogsiz)
so'zidan, tasdiglovchi hujjatning qo'shilgani bilan, so‘zi sana va
raqamdan tashkil topgandi.

Masalan:

TASDIQLANGAN
Aksionerlarning umumiy
Muajlisi bayonnomasi bilan
15.03.2018 Ne 10

Huijjatni tasdiglash grifi hujjatning birinchi sahifasining yugo-
ridagi o'ng burchagiga joylashtiriladi.

[6. Rezolyutsiya. Rezolyutsiyada hujjatda qayd etilgan
qaror, buyrug va shu kabilarning ijrosi bo'yicha ko'rsatmalar
beriladi. Rezolyutsiya hujjatda mansabdor shaxs tomonidan
yoziladi va ijrochilarning familiyasini, topshirigning mazmuni, ijro
etish muddati, imzo va va sanani oz ichiga oladi.

Rezolyutsiyada bir nechta familiya mavjud bo‘lsa, mas’ul
jjrochi ko'rsatmalar bo‘lmasa, rezolyutsiyada nomi birinchi
ko'rsatilgan shaxs ijrochi bo'lib hisoblanadi. ljro bo'yicha
qo'shimcha ko'rsatmalarni talab qilmaydigan hujjatlarga qo'yilgan
Rezolyutsiyada uning muallifining imzosi va sanam qo‘yiladi.
Rezolyutsiyani alohida varoqda rasmiylashtirish ham mumkin.

17. Matnga sarfavha. Matnning sarlavhasida hujjat mazmu-
nining gisqacha bayoni keltirifadi umaksimal darajada gisqa va
mazmun bo'lish, matxning ma’nosini aniq yetkazib berishi kerak.
Sarlavxada grammatik jihatdan huijjatning hujjatning nomiga mos
kelishi lozim. Masalan: “2018 yilning birinchi yarimida ishlarning
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yakunlari to'g'risida” (nima higida?) buyruq; “fermerlar Kengashi
yig'ilishi” (nimaning?) tayonnomasi A5 shakldagi hujjatlarda mat-
ning sarlavhasi keltiriimasligi mumkin.

18.Nazorat hagida belgi. Hujjatlarning ijro etilish muddati
rahbarning rezolyuiyasida ko‘rsatiladi. Agar u ko'rsatilmagan
bo'lsa nazorat hujjatining muddati bir yil deb yoki hujjatda
ko'rsatilganidek belgilanadi. Ushbu belgi “Nazorat” shtampi yoki
“N”harfi bilan belgilanadi.

19. Matn. Matnfarni quydagitarga yo'naltirishda o‘zbek tilida
yoziladi:

* daviat boshqaruvi orginlariga, O‘zbekiston Respublikasi

sub’yektlarining davlat hokimiyatining orginlariga.

* O‘zbekiston Respublikasi ushbu sub'yektida idora
gilinmaydigan yoki O‘zbekiston Respublikasi, boshqa
sub’yektlari hududida joylashgan korxona, tashkilot va
ularning birlashmalariga.

Huijjatlar matni anketa (so‘rovnoma), jadval, bog'lovchi matn

yoki aralash ko‘rinishda rasmiylashtirilishi mumkin.

Anketa ko'rinishidagi matnni tuzishda tavsiflanayotgan
ob’yektning belgilarini nomi be-h kelishikda ot turkimidagi so'z
bilan yoki ikkinchi shaxs ko‘pchi.i:da hozirgi yoki o'tgan zamon
fe'li bilan birikkan holda (“Mavjud” “egasiz™ yoki “bo‘lgansizu” va
h.k.) ifodalanishi kerak. So‘z bilan ifodalangan tavsiflar belgilarning
nomlariga mos kelishi krak.

Jadval satr va grafalarining sarlovhasi bosh kelishikda ot tu-
rkimi so‘zlaridan tuzilgan bo'lishi kerak. Satr va grafalarning qo‘yi
sarlovhalari bosh sarlovhagam mos bo'lishi kerak. Agar jadval
bir sahifadan ortiq holda chop etilsa, jadvalning ustun (grafa)lari
ragamlanishi kerak va keyingi sahifalarda grafalarning ragamlari
chop etiladi.

Bog'lovchi matn qoida bo'yicha ikki gismdan tashkil
topadi. Birinchi gism hujjatni tuzishning sababi, asosi, maqsadi,
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ko'rsatiladi, ikkinchi (xulosa) gismida esa qarorlar, xulosalar,
iitimos, takiif tavsiyalar keltiriladi. Matn faqat xulosa gismini
(rasalan buyruglar qaydlarsiz farmoyish gismi; xat, arizalar-
izohsiz iltimoslar, doklad xatchalar-faktlarning bahosi, xulosaiar).

Boshqa tashkilotning hujjatlari yoki ilgari chop etilgan hujjatlar
asosida tayyorfangan hujjatning matnida ularning rekvizitlari: huj-
jatning nomi, tashkilotning, nomi, hujjatning muallifi, hujjatning sa-
nasi, uning ro'yxatga olish ragami, matnning sarfavhasi ko'rsatitadi.

Matn tarkibida qaror, xulosa va h.k. mavjud bofisa, uni
bo'limlarga, qo'yi bo'lim, punktlarga bo'lib, arab ragamlari bilan
belgilash kerak.

Agar matn tarkibidagi bir nechta qaror, xulosa va h.k. mavjud
bo'lsa, uni bo'lim, quyi bo'lim, quyi bo‘lim, punktlarga bo'lib, ra-
gamlar bitan belgilab qo‘yiladi.

Yakka boshchilik tamoyillari asosida faoliyat yuritadigan tash-
kilotlarning hujjatlarida hamda tashkilotning rahbariyatiga yo'nal-
tirilgan hujjatlarda matn birlikdagi birinchi shaxs nomidan bayon
etilishi kerak. (“buyuraman” “taklif etaman”, “so‘’rayman”).

Kollegial organlarning farmoish hujjatlarida matn uchinchi
ko'pchilikdagi uchunchi shaxs nomidan bayon etiladi { “qaror
qildi™).

Qo'shima farmoish hujjatlarida matn ko'plikdan birinchi shaxs
nomidan bayon etiladi (“buyuraman” “qaror qildi”).

Bayonnomaning mantni ko'plikdagi uchunchi shaxs nomidan
bayon gilinadi (“eshitdilar”, “so‘zga chigdilar”, “qaror gildilar™).

Tashkilotlarning, ularning tarkibiy bo'linmatarining hugug va
majburiyatlari (nizom, yo'rignoma) belgilanmaydigan, shuningdek
tarkibida faktlarning tavsifi, bahosi, yoki xulosalar (dalolatnoma,
ma’lumotnoma) mavjud bo'lgan hujjatlarda uchunchi shaxs
nomidan bayon qilish shaklidan foydalaniladi (“bo‘lim quyidagi
funksiyalarni amalga oshiradi”, “birlashma tarkibiga quydagilar
kiradi”, “komissiya quydagilarni aniglaydi”)
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Xatlarda quydagi bayon etish shakllaridan foydaniladi: Ko'p-
chilikka birinchi shaxs ismidan (“yo‘naltirishingizni so'raymiz”,
“ko'rib chiqishingiz uchun yo'naltiramiz”); Birlikdagi uchunchi
shaxs nomidan (“vazirlik garshi emas”, “VAZIRLIK MUMKIN
DEB HISOBLAYDI);

20. liova mavjudligi haqida belgi.Agar hujjatda matnda
zikr etilgan ilovalar mavjud bo‘lsa, ularga quydagi shakida belgi
qo'yiladi:llova: 10 varoq 3 nusxada. Agar ilovalar matnda qayd
etilmagan bo'lsa, ularning har birining nomtlarini, varoglar soni va
nusxalar sonini ko‘rsatish kerak.

Masalan: llovalar

1.Shtat jadvali 4 varag 3 nusxadu
2. Xarajatlar smetasi 3 varog 3 nusxadu

Farmoishlar hujjatida ilovada yuqoridagi o'ng burchakda
farmoish huijjatining nomi, sanasi va ragamini ko'rsatish kerak.
Masalan:

Viloyat hokmining
10.01.2019 yil qaroriga ilova.

21.Imzo. Ushbu rekvizit tarkibiga hujjatga imzo chekuvchi
shaxs lavozirnining nomi (agar hujjat blankada rasmilashtirifragan
bo'lsa, to'liq holda va blankada rasmiydashtirilgan bo'lsa qisqar-
tirilgan holda), shaxsiy imzosi va uning rasshifrovkasi kiradi.
Hujjatlar bir nechta mansabdor shaxstar tomonidan imzolanganda
ularning imzolari ular egallab turgan lavozimga mos ravishda
birining tagiga ikkinchi gqo'yadigan ketma ketlikda imzolanadi.
Masalan:
Zavod direktori imzo  VV.Qosimov
Bosh buxgalter imzo  V.MSalimov

Huijjat teng lavozimdagi bir nechta shaxs tomonidan imzolan-
sa, ularning imzolari bitta darajada joylashtiriladi.
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Masalan:
O ‘zbekiston Respublikasi Qishlog xo jalik
vaziri o ‘rinbosari A.A.Po latovga
O ‘zbekiston Respublikasi aloga vazirining
o ‘rinbosari A. V.Salomovdan
Komissiya tomonidan tuziladigan hujjatlarda hujjatlarni imzo-
lovchi shaxslarning lavozimlari emas, balki ularning kamissiyasi
tarkibidagi majburiyatiari ularning tagsimlanishiga mos ravishda
ko'rsatiladi.

Masalan :
Komissiya raisi: .V.Komilov.
Komissiya a'zolari: K.M.Anvarov.

V.A.Fayziyev

Mansabdor shaxslarning majburiyatlarini ijro etuvchi shaxs
tomonidan uning amaliyotidagi lavozimi va familiyasini ko'rsatgan
holda imzolanishi mumkin. Bunda “uchun” so'zi, go'lda yozilgan
“o'rin bosari” so‘zi yoki lavozimining nomi oldidan giya chiziq
qo'yish mumkin emas.

22. Kelishish grifi. U KELISHILGAN so'zidan, hujjat kelishi-
layotgan mansabdor shaxsning familiyasidan (tashkiiotning nomi
xam ko'rsatiladi), shaxsiy imzo va uning mazmuni hamda sanadan
tashkil topadi.

Masalan:

KELISHILGAN

O zhekiston Respublikasi

Qishloq xo jaligi vazirligi
lqtisodivot boshqarmasi boshlig ‘i

E.YA.Bo riyvey 12.03.2019

Agar kelishish kollegial organ tomonidan yoki xat vositasida
gilinayotgan bo'lsa, kelishish grafigi quyidagicha rasmiylashtiriladi:
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KELISHILGAN
Pedagogik kengash yig ‘ilishining
Bayonnomasi 10.02.2019. N9-sonli

Yoki

KELISHILGAN
O zhekiston Respublikasi bosh arxivining xat
10.02.2019. NO1-5/33

Kelishish griflari “imzo” rekvizitidan keyin yoki alohida keli-
shish varag‘ida joylashtiriladi.

Izox. “imzo” “tasdiglash grifi” va “kelishish grifi” rekvizitla-
rida hujjatni tasdiqlagan yoki kelishgan shaxsning amaldagi lavozi-
mi, uning familiyasi ko‘rsatilishi kerak. “uchun”so’zi yoki lavozimi
nomining oldidan giya chiziq qo'yish mumkin emas.

23. Hujjatni kelishish viza bilan rasmiylashtiriladi.
Uning tarkibiga hujjatga viza qo’yuvchi shaxsning imzosi, lavozimi,
imzoning rasshifrofkasi (familiyasi) va imzolash kiradi.

Masalan:

Umumiy bo lim boshlig i
E.O.Muajidov 19.09.2018
E’tirozlar ilova qgilinmoqda
Yuridik bo'lim boshlig'i

AL VAFOYEV
19.09.2018
E’tirozlar alohida varaqda bayon etiladi, imzolanadi va
hujjatlarga qo‘shib go'yiladi.
Tashkilotdan as! nusxasi jo'natilayotgan hujjat uchun vizalar
jo'natilayotgan huijjat nusxasi o'ngining pastki gismiga qo'yiladi.
Asl nusxa tashkilotda qoladigan hujjat uchun viza hujjatning
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asl nusxasi oxirgi varag‘ining orqasining pastki gismiga qo'yiladi.

Hujjatning vizalarini kelishuvining alohida varag'ida rasmilash-
tirish xam mumkin. Tashkilotning ta’biga ko'ra hujjatga va uning
ilovalariga hamma joyda viza qo'yishga ruxsat etilishi mumkin.

24. Chop etish. Masabdor shaxslaning huquqlarini tasdig-
tovchi, pul mablag'iari va moddiy giymatlarning sarflanishi faktini
qaytuvchi hujjatiarda javobgar shaxsning imzosi muxir {(gerbli, du-
maloq) bilan tasdiqglangan bo'lishi kerak. Muxir shurday bosilishi
kerakki, u hujjatga imzo qo'ygan shaxs lavozimining bir gismini
gamrab olsin.

Masalan: Boshqarma boshlig‘i G.V.Saidov

25. Hujjatning nusxasini tasdiglash belgisi. Hujjatning
nusxasini tasdiglashda “Imzo” rekvizitidan pastroqda ‘Asliga
to'g'ri” degan tasdiglovchi yozuv, nusxani tasdiglagan shaxs
lavozimining imzosi, uning rasshifrofkasi va tasdiglash sanasi
qo‘yiladi.

Masalan:

Asliga to g ri;

Xodimlar bo ‘limi boshlig i
A.S.Suyarov

10.02.2019

Hujjat nusxasi boshqa tashkilotlarga jo'natilganda yoki uni
qo‘lga berilganda tasdiglovchi imzo muxr bilan tasdiglanadi.

26. ljrachi (tuzuvchi) ning familiyasi va uning telefon
raqami hujjatning o'ngiga, bunga joy bolmasa, oxirgi varagning
or¢a tomoniga pastki chap burchagiga joylashtiriladi.

Masalan:

Alimov
22-50-32
Yoki
Abror Raximovdan
22-50-32
27. Hujjatning ijro etilganligi va ishga yo‘naltirilganligi
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to‘g‘risida belgi quydagilarni o'z ichiga oladi:

»  ijro haqida gisqacha ma’lumot yoki tegishli hujjat mavjud

bo‘lgan holatiarda uning sanasi va ragamiga havola;

> “ishga” so'zlari;

> hujjat saglanadigan ish (papka)ning ragami.

Huijjatning ijrosi hamda ishga yo'naltirilganligi to‘g'risida belgi
hujjatning ijrochisi tomonidan yoki hujjat ijro etilgan tarkibiy
bo'linmaning rihbari tomonidan imzolanishi va sana qo'yilishi
lozim.

28. Hujjatning kelib tushganligi haqgida belgi. Hujjatning
birinchi varag'ining pastki qgismiga joylashtiriladi va hujjatni
oluvchi tashkilotning gisqartiriigan nomini, hujjatning kelib
tushish sanasini, uning indeksini o'z icl-iga oladi.

29 Hujjatning elektron nusxasining identifikatori.
Hujjatning xar bir sahifasi chap tomonining pastki burchagiga
qo'yiladigan va mashinali tashuvchiga yozilgan faylning nomi, sanasi
hamda tashkilotda o'rnatilgan boshqa ‘jidiruv ma’lumotlarini o'z
ichiga olgan belgi hisoblanadi®.

2.4. Agrobiznesda qonunchilik hujjatlaridan foydalanish
yo'llari

Agrar sivosatning asosiy maqsadi va vazifasi gishlog xo'jaligi-
da xilma-xil mulkchilik shakllarini joriy etish, xususiy mulk man-
faatlarini himoya qilish, tadbirkorlikni qo'tab-quvvatlash hamda
gishlog xo'jalik infratuzilmasini rivojlantirish asosida qishloq
xo'jalik mahsulotlarini yetishtirish va qayta ishlab aholi ehtiyojini
qondirishdan iborat. Qishlog xojaligida amalga oshirilayotgan
tub islohotlar milliy hususiyat va qadriyatlar, demokratik
qonuniyatlar hamda milliy dehgonchilik an'analari asosida gabul

20 Kupcanosa M.B.Cospemennoe oeronpousgoocmeo. Yuebwuoe
nocooue,-2-¢ u3o., ucnp.-M.: HHDPA-M; Hosocubupcr: Cubupcroe
cozrawenve, 2001.35-44 emp.
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qgilingan qonunchilik hujjatlari orqali amalga oshiriladi. Qishlog
xo'jalik huqugi — huquq tizimining majmualashgan (kompieks)
huquq sohasi sifatida o'z manbalari asosida rivojlanadi va
agrar huquqiy munosabatlarni tartibga soladi. Qishlog xo'jalik
huqugiy manbalari deb agrar munosabatlarni tartibga soladigan
qonunchilik hujjatlarining yig'indisiga aytiladi. Albatta, agrar
muncsabatiar deganda biz, gishloq xofjalik mahsulotiarini
ekish, yetishtirish, ishlov berish, yig'ib-terib olish, xomashyo
mabsulotlarini gayta ishlash, gishloq xo'jalik va ozig-ovqgat
mahsulotlarini sotish, ayirboshlash, daromadni tagsimlash bilan
bog'liq agrosancat majmuii jarayonida sub’yektlar hisoblangan yu-
ridik va jismoniy shaxsla ning ijtimoiy-igtisodiy, madaniy-ma’rifiy
va tashkiliy-texnikaviy jabhalardagi faoliyat va ish yuritishdagi
hujjatchilikni tushunamiz. Shuning uchun ham qishlog xo'jalik
huqugi majmualashgan hi quq sohasi sifatida keng gamrovli, ko'p
qatlarli qonunchilik hujjattari tizimidan iboratdir. Qishlog xo‘jalik
er-suvlaridan foydafanish va muhofaza qilish bilan bog'liq muno-
sabatlar ekologiya, er va suv gonunchiligi; qishloq xo‘jaligida
mehnat bilan bog'liq jara; ronlar mehnat huqugi; mulkiy va xo'jalik
yuritish jarayoni fugarolik va xofjalik gonunchiligi; agrosanoat
majmuini boshqarish era ma’muriy gonunchilik hujjatlari bilan
tartibga solinadi. Shuni alohida ta'kidlash kerakki, gishlog
xojalik qonunchilik Fujjatlari murakkab tizimga ega bo'lib,
ularni agrar-huqugiy riunocsabatiarni tartibga solishdlagi ishtiroki,
harakat doirasinrg haimi, mazsuniga ko'ra quyidagicha tasniflash
(Idassifikatsiyalar.n) mumkin,

. Qonun hujjatlarini gabul qilish, tasdiglash bo'yicha
vakolatli davlac organiari va yuridik kuchi bo'yicha qonun osti
hujjatlariga bo'linadi. Qonunlar esa o'z navbatida asosiy qonun
— Konstitutsiya; kodifikatsiyalagan — Fuqarolik kodeksi, Yer
kodeksi; mumiy-mu'kchilik, ijara gonuniari, ihtisoslashgan
— dehqon xofaligi, “ermer xofjaligi to'g'risidagi qonunlarga
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bo'linishi mumkin. Qonun osti hujjatlari o'z ta’sir darajasiga ko'ra
esa umumiy, ihtisoslashgan va funksional ahamiyatga ega bo'lishi
mumkin.

2. Qonunchilik hujjatida shaxslarning erkini ifoda etish nugtai
nazaridan tashqi xo'jalik va ichki xo'jalik gonunchilik hujjatlaridan
iborat bo'ladi. Tashqi xo'jalik gonunchilik hujjatlari agrosanoat
majmui  tizimida faoliyat yuritayotgan korxona korxona,
tashkilot, muassasalarning bir-biri bilan, davlat hokimiyati va
boshqaruvi bilan bog'liq ijtimoiy munosabatiarni tartibga soladi.
Ichki xo'jalik me’yoriy hujjatlari esa ma’lum bir qishlog xo'jalik
ishlab chiqarish sub’yekti, ya'ni gishlog xo'jalik shirkati yoki
davlat xo'jaligi doirasidagi ichki ishlab chigarish munosabatlarini
tartibga solishga qaratilgan.

3. Agrar munosabatlarni tartibga solish ta’siri darajasiga ko'ra
imperativ, dispozitiv sanksiyalashgan va tavsiya ahamiyatiga ega
bo'ladi.

Qishlog xo'jalik huqugi manbalarining yuqoridagi ko'rsatilgan
belgilar bo'yicha tasniflash ushbu manbalarning xilma-xilligi va
murakkab tizimga ega ekanligidan dalolat beradi.

Demak, gishlog xo'jalik huqugqining manbalari bo'lib, quyidagi
qgonunchilik hujjatlari hisoblanadi. O‘zbekiston Respublikasining
Konstitutsiyasi, O‘zbekiston Respublikasining Qonunlari,
O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, Vazirlar
Mahkamasining qarorlari, agrar sohada maxsus vakolatli davlat
organlari, ya'ni vazirlik, davlat go'mitasi va idoralarning me’yo-
riy hujjatlari, mahalliy daviat hokimiyati organlarining me’yoriy
hujjatlari, devtat hokimiyati va boshgaruv organlari tomonidan
ma’qullangan qishloq xofjalik shirkatlari uyushrnalari, tashki-
lotlarning hujjatlari, gishlog xofjalik korxonalari, tashkilotlari,
muassasalarining lokal ahamiyati, ya'ni ichki xofjalik hujjatiari va
boshgalar.

Konstitutsiyaviy qoidalar va agrar munosabatlarni bevosita
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tartibga solishga qaratilgan qonunlarning hayotga tadbiq
etilishini ta’'minlash, doimo o'zgaruvchan tabiat ob’yektlari
bilan hamohang ravishda to'ldirilib, yangilanib borish, uchun
qonun osti me'yoriy hujjatlari joriy etiladi. Qonun osti me’yoriy
hujjatlarining asosiy magsadi va vazifasi konstitutsiyaviy asoslar va
gonun qoida talablarini har bir mintaqa, viloyat, shahar, tuman va
qishloglarning tabiiy va mahalliy hususiyat va sharoitlarini hisobga
olgan holda amaliyotga qo‘llashni ta’'minlashdan iboratdir.

Qonunchilik hujjatiari tizimi asosan, birinchidan, konstitutsi-
yaviy qoidalar, ikkinchidan, qonuniar majmui, uchinchidan esa,
gonun osti me'yoriy ahamiyatga ega bofigan hujjatlar, ya'ni
farmon, qaror, nizom, yo'riqnoma, ustav va boshqalardan iborat
bo'lishi ko'zda tutilgan.

O‘zbekiston Respublikasining gishloq xo'jaligiga oid qonunl-
arida agrosanoat ishlab chiqarishi jarayoniarining mexanizmi,
ascsiy qoida-talablari va shart-sharoitlari belgilangan bo'lib,
ularning har bir gishloq xofjalik ishlab ct igarish sub’yektlari bilan
munosabatga kirishishi va hayotiyligini ta’minlashda gonun osti
me'yoriy hujjatlarining ahamiyati beqiyosdir.

Qonun osti me’yoriy hujjatlari, birinchidan, qonunlarni
hayotga tadbiq etishga, ikkinchidan, qonunda belgilangan qoida-
talablarining barqarorligini amalga oshirishga xizmat giladi.
Bugungi kunda, agrar munosabatiarni tartibga soligda qonun osti
me'yoriy hujjatlari tizimi quyidagilardan iborat:

o O7Zbekiston Respublikasi Prezidentining Farmonlari va
Vazirlar Mahkamasining qarorlari;

e gishloq hofjaligida maxsus vakolatli davlat toshqgaruv or-
ganlari hisoblangan vazirlik, davlat go'mitava idoralarining
nizom, yorignoma va buyruglari va boshqa me’yoriy
ko'rsatmalari;

¢ mahalliy daviat hokimiyat organlarining qgishlog xojaligiga
oid farmoyish va qgarorlati;
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* gishlog xo'jalik ishlab chiqarishi korxona, tashkilot, mu-
assasalarining nizom, ustav va ichki xo‘jalik qoidalari va
boshqa hujjatlari.

Shunday qilib, qonun osti me'yoriy hujjatlari tizimi ulkan
hajmni tashkil etib, agrar munosabatlarni tartibga solishdagi
ahamiyati, o'rni, ishtiroki va usuliga ko'ra bir-biridan farq qiladi.

ArosanoatmajmuidaO‘zbekiston Respublikasi Prezidentining
Farmonlari, Vazirlar Mahkamasining qarorlari, maxsus vakolatli
daviat organlarining me'yoriy hujjatlarining asosiy vazifasi gishloq
xo'jaligiga oid konstitutsiyaviy asoslar, qonunlarda belgilangan
qoida-tafablarni amalda go'llanishini ta’minlashdan iboratdir.
Ushbu vazifani amalga oshirishning mazmun mohiyatiga ko'ra
qonun osti me'yoriy hujjatlari bir necha toifaga bo'lish mumkin:

» ma’lum muddatga va nomuayyan muddatda amal
giladigan hujjatlar;

» respublika va mahalliy ahamiyatga ega bolgan hujjatiar;

» agrosanoat majmuining barcha sohalar va qgishlog xo’ja-
ligining ma’lum tarmog‘iga tegishli bo'lgan hujjatlar va
boshgai.:

Yugorida ta’kidlangan qonun osti me’yoriy hujjatlari muhim
ahamiyatga ega bo'lib, qishioq xo'jalik qonun hujjatlarini hayotga
tadbiq etish mexanizmini ta’minlaydi, gishloq xofjaligida mulk
shakllarini rivojlantirish va mehnatni tashkil etishning samarali
usullarini joriy etishga xizmat giladi.

Agrobiznes korxonalarini boshqgarishda ish yuritish ishlarini
samarali tashkil etish va ishlab gicharish jarayoniarida huquaiy
me'yoriy hujjatlardan samarali foydalanish uchun gabul gilingan
gator qonun hujjatlaridan foydalaniladi. Agrobiznes korxonalari
gatorida fermer xo'jaligi asosiy o‘rinni egallaydi.

Fermer xofaligini rivojlantirishda mulkiy munosobatlarni tar-
tibga solishda O‘zbekiston Respublikasi “Yer kodeksi” (1998y),
“Fermer xo'jaligi to'g'risida” (1998y.) gi gonuni, “ljara to'g'risida’gi
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(1991y), “Mulkchilik to'g'risida’gi (1998y.), “Chet el investitsiya-
lari va chet ellik investorlar faoliyatining kafolatlari to'g'risida”gi
va bir gator boshga gqonunlarni ko'rsatish mumkin. Ushbu
qonunlarda ijara mu-nosobatlarining sub’yektlari va ob’yektlari
doirasida aniq belgilangan. Fermer xo'jaligi asosan erni yoki
mutkni vaqtinchalik ijaraga olib faoliyat yuritadi. Fermer
xo'jaligida ijara munosobatlarining asosida mol-mulk yotadi,
shuning uchun mulkchilik munosobatlarining xarakteri ijara
munosobatlarining sub’yekti va ob’yektlarini aniglashda muhim
rol o‘ynaydi. ljara munoscbatlarining sub’yektlari mol-mulk-
ni tasarruf etish va undan foydalanish mazmuniga garab ikidi
guruhga bo'linadi. ljaraga topshiruvchi-ijaraga beruvchi, mol-
mulkdan foydalanuvchi esa ijarachi deb yuritiladi. Demak, ijara
munosobatlarining sub’yektlarini ijaraga beruvchi va ijarachilar
tashkil etadi. O‘zbekiston Respublikasi “ljara to'grisida’gi
(1191y.) gonunining 4-moddasida, ijaraga beruvchi va ijarachi
ijara munosobatlarining sub’yektlari hisoblanadi. Mulkni tasarruvy
qilish huquqi fagat mulk egasida ekan, demak u o'z mol-mulkini
ijaraga berish vakolatiga ega ham bo'ladi. Buni boshqasa qilib
aytganda O‘zbekiston Respublikasi “ljara to'g'risida”gi qonunida
ham shu qoida berilgan.Ushbu gonunning 4-modda 2-gismida
belgilanishicha, mol-mulk egasi mol —mulkni ijaraga berish
huquqiga ega ijaraga beruvchi hisoblanadi. Mulk egasi bo‘imagan
yuridik va jismoniy shaxslar, ijaraga beruvchi bo'lmaydi. Xususiy
mulk tushunchasi o'zi O‘zbekiston Respublikasining “Mulkchilik
tugrisida”gi  (1998y.) gonunning 7-moddasida ifodalangan
bo'lib, unda xususiy mulk o'z mol-mulkiga xususiy egalik qilish,
undan foydalanish va uni tasarruf etish huqugidan iborat deb
ko'rsatilgan. Xususiy mulkning asosiy belgisi shuki, mulkchilikning
barcha shakllari orasida yolg'iz ugina mulkdorga yagin turadi, bu
xol esa mulkdorga o'z hoxishi bilan va o'z irodasiga muvofiq mol-
mulkdan foydalanish imkonini beradi.
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Mamlakatimizga chet el investitsiyalarining kirib kelishi
uchun keng imkoniyatlar ochib berilgan.Chet el investriarining
respublikada ishiab  chigarish-xo'jalik  faoliyati  yuritishi
qonun bifan kafolatlangan. O‘zbekiston Respublikasi Oliy
Kengashitomonidan 1994 yil 5-mayda qgabul gilingan “Chet el
investitsiyalari va chet ellik investorlar faoliyatining kafolatlari
to‘g'risida”gi qonuni ko'rsatish mumkin. Fermer xo'jaliklari ijara
munosobatlarining sub’yekti sifatida qatnashishi uchun “Fermer
xo'jaligi to'g'risida” gi qonuning ko'pgina moddalari, yer resurslari
ijara munosobatiarining ob’yekti bo'lishida Yer kodeksining
me’yoriari, chet el sarmoyalarining O‘zbekiston Respublikasida
ijara munosobatlarinig sub’yekti sifatida qgaralishiga “Chet el
investitsiyalari va chet ellik investorlar faoliyatining kafolatlari
to‘g'risida”gi Qonunidagi qoidalar asos bo'lib xizmat giladi.

O‘zbekiston Respublikasining 1998-yil 30-aprelda qabul
qgilingan «Fermer xofjaligi to‘g'risida»gi qonuniga, O‘zbekiston
Respublikasining 2004-yil 26-avgustda qabul gilingan Qonuni
tahririda va O‘zbekiston Respublikasining 201 8-yil 26-avgustda
gabul gilingan Q¢ nuni tahririda fermer xo'jaliklarini rivojlantirish
bo'yicha quyidagi o zgartish va qo‘shimchalar kiritildi. Qonunning
3-moddasida «Fermer xojaligi ijaraga berilgan yer uchastkalaridan
foydalangan holda gishlog xo'jaligi mahsulotini yetishtirish
hamda gonun hujjatlarida tagiglanmagan boshqga faoliyat turlari
bilan shug‘ullanuvchi tadbirkorlik sub’yektidir va fermer xo'jaligi
gishlog xofjaligi ishlab chiqarishining asosiy sub’yektidir deb
belgilab qo'yildi.

Qonunda ko'p tarmoqli fermer xo'jaligi gishlog xo'jaligi mah-
sulotini yetishtirish bilan birga gishloq xo'jaligi mahsulotini qayta
ishlash, saqglash va realizatsiya qilish, sanoat ishiab chiqgarishi, ish-
larni bajarish, xizmatlar ko‘rsatish va gonun hujjatlarida taqiglan-
magan boshqa facliyat turlari bilan shug‘ullanuvchi fermer xo'-
jaligidir. Ko'p tarmoqli fermer xo'jaliklari reestri O‘zbekiston
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fermer, dehgon xo'jaliklari va tomorqa yer egalari Kengashi
tomonidan yuritiladi. Ko'p tarmoqli fermer xo'jalikiari reestrini
yuritish tartibi, shxo'jaliklar ro‘yxatiga olingan vaqgtdan boshlab
qgishlog xo'jaligi mahsulotiarini yetishtirish bilan bog'liq bo‘lmagan
boshga daromadlari bo'yicha yagona soliq tolovini tolashdan
besh yil muddatga ozod etiladi. Shuningdek, fermer xo'jaliklarini
tashkil etish shartlari birmuncha takomiltashtirildi.

Amaldagi me'yorlardan fargli ravishda naslli chorvachilikka
ixtisoslashgan fermer xo'jaligi uchun har bir bosh chorva molga
hisoblaganda 0,5 gektardan 0,6 gektargacha yer maydoni
gjratilishi belgilangan. Aksariyat hollarda bog'-uzumchilik
va sabzavot-polizchilik yo‘nalishidagi fermer xofjaliklarining
katta yer maydonlarida faoliyat yuritishi kutilgan natijalarni
bermayotganidan . kelib chigib, bog'dorchilik, uzumchilik,
sabzavotchilik va boshqa ekinlarni yetishtirishga ixtisoslashgan
fermer xofjaliklari uchun ajratiladigan yer maydonlari kamida
| gektar va ko'pi bilan 5gektar hajmda ijaraga berilishi nazarda
tutilmoqda. Yer resurslaridan samarali foydalanish, rentabellikni
oshirish hamda almashlab ekishni joriy etish nuqtai nazaridan
g'alla-sabzavotchilikka ixtisoslashgan fermer xo'jaliklari uchun
ajratiladigan yer maydonlarining eng kam oflchami | 0 gektar gilib
belgilash bo‘yicha me’yor kiritilgan.

Fermer xo'jaligi to'g'risidagi qonunning yangi tahririda
mahsuloti yetishtirishga ixtisostashtirilgan fermer xofjalikiariga
jjaraga Dberiladigan yer uchastkalarining eng kam o‘ichami
paxtachilik va g'allachilik uchun kamida 30 gektarni, g'allachilik
va sabzavotchilik uchun kamida 10 gektarni tashkil etadi. ljaraga
beriladigan yer uchastkalarining eng kam olchami bog'dorchilik,
uzumchilik, sabzavotchilik va boshqa ekinlarni yetishtirish uchun
kamida | gektarni hamda ko'pi bilan 5 gektarni tashkil etadi.

Yer uchastkalari berilganda fermer xo'jaligi o'z zimmasiga gish-
log xofalik ekinlarining hosildorligi (uch yit uchun o'rtacha yillik ho-
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sil hisobida) qonun huijjatlarida belgilangan normativ hosildorlikdan
kam bo'lmasligini ta’minlash majburiyatini oladi. Bu majburiyat yer
uchastkasini ijaraga olish shartnomasida mustahkamlab qo'yiladi».

Fermer xo'jalikfarini tashkil etish, ularning faoliyati,qayta tash-
kil etilishi va tugatilishi bilan bog'liq munosabatlar ushbu qonun
hamda boshga qonun hujjatlari bilan tartibga solinadi. Fermer
xo'jaligi a'zolari jumiasiga fermer xo‘jaligini birgalikda yuritayotgan
bu xofjalikdagi ish o‘zining asosiy mehnat faoliyati joyi bo‘igan
fermer xo'jaligining boshlig'i, uning xotini(eri), bolalari shu jum-
ladan farzandlikka olingan bolalari tarbiyaga olingan bolalari, qarin-
doshlari hamda mehnatga layoqatli yoshga etgan boshqa shaxslar
kiradi.

Fermer xo'jaligining boshligi shu xo'jalikning o'n sakkiz
yoshga to'lgan, qishloqg xc'jaligida tegishli malaka va ish tajribasiga
ega bo'lgan muomalaga layoqatli a’zolaridan biridir. Fermer xo'ja-
ligi tanlov asosida aksariyat hollarda mehnat resurslari ortiqchaligi
sezilmayotgan erlarda va hududlarda tashkil etiladi. Chorvachilik
munosabati yetishtirilgan, ixtisoslashgan fermer xo'jaligi kamida
30 shartli bosh chorva moli bo'lgan tagdirda tashkil etiladi.
Fermer xofjaligiga ijaraga eriladigan yer uchastkalarining
eng kam o'ichami bir shartli bosh chorva moliga hisoblaganda
Andijon, Namangan, Samarqand, Toshkent, Farg‘ona va Xorazm
viloyatlaridagi sug‘oriladigan erlarda kamida 0.3 gektar. Qoraqal-
pog'iston Respublikasi va boshqga viloyatlardagi sug'oriladigan
yerlarda kamida 0.45 gektar, sug'orilamaydigan yerlarda esa 2
gektarni tashkil etadi.

Fermer xo'jaligini tashkil etishning ushbu qonunda belgilangan
tartibi buzilgan yoki xo'jalikning ustavi gonuniga muvofiq bo'lma-
gan taqdirda fermer xofjaligini daviat ro‘yxatiga olish rad etilishi
mumkin.

30-modda. O‘zbekiston Respublikasining 1998 yil 30
aprelda gabul gilingan «Fermer xo'jaligi to'grisida»gi gonun gabul
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qilindi. Qonunga asosan paxta va g'allachilikga ixtisoslashgan
fermer xofjaliklari shakliandi. 2004-yil 26-avgustda qonuning
o‘zgarishlar kiriilib yanada takomiltashtirildi. 2018-yit |18-aprelda
gonunga quyidagi o'zgartish va qo'shimchalar kiritildi. Masalan:
3-moddaning matni quyidagi tahrirda bayon etilsin: «Fermer
xo'faligi ijaraga berilgan yer uchastkalaridan foydalangan holda
qishloq xo'jaligi mahsulotini yetishtirish hamda qonun hujjatlarida
tagiglanmagan boshga faoliyat turlari bilan shug'ullanuvchi
tadbirkorlik sub’yektidir.

Ko'p tarmogli fermer xofjaligi gishiog xo'jaligi mahsulotini
yetishtirish bilan birga gishloq xo'jaligi mahsulotini qayta ishlash,
saglash va realizatsiya qilish, sanoat ishlab chiqarishi, ishlarni ba-
jarish, xizmatlar ko'rsatish va qonun hujjatlarida tagiglanmagan
boshqa faoliyat turlari bilan shug‘ullanuvchi fermer xojaligidir.

Ko'p tarmoqli fermer xofaliklari reestri O'zbekiston fermer,
dehqon xo'jafiklari va tomorqa yer egalari keng ashi tomonidan yu-
ritiladi.

«Fermer xo'jaligi gonun hujjatlarida belgilangan tartibda daviat
ro'yxatidan o'tkazilganidan keyin tashkil etilgan deb hisoblanadi
hamda uning muassisi yer uchastkasini uzoq muddatli ijaraga olish
to'g'risida shartnoma tuzadi. Fermer xofjaligi bank muassasasida
hisob-kitob varog'i va boshqa xil hisobvaraglar ochishga, o'z nomi
yozilgan muhrga ega bo'lishga hagli»;

I I-moddaning matni quyidagi tahrirda Fermer xo'jaliklari yuri-
tish uchun yer uchastkalari ochiq tanlov asosida ijaraga ellik yilgacha
bo'igan, lekin o'ttiz yildan kam bo‘lmagan muddatga beriladi.

Fermer xofjaligi yuritish uchun yer uchastkasini olishda
fermer xo'jaligi tashkil etilayotgan joyda yashovchi shaxslar ustun
huquqdan foydalanadi.

Zaxira yerlardan yoki yuridik va jismoniy shaxslarga berilma-
gan, gishloq xofjaligiga mo'ljallangan erlardan yer uchastkalari
o‘tkazilgan tanlov yakunlariga ko'ra yer uchastkalari berish
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(realizatsiya gilish) masalalarini ko'rib chiquvchi tuman komissiyasi
hamda tuman fermer, dehqon xofaliklari va tomorga yer
egalari keng ashining xulosasiga binoan xalq deputatlari tuman
Kengashining qarori asosida gabul gilingan tuman hokimining
qarori bo'yicha beriladi.

Yer uchastiasini ijaraga olish shartnomasi fermer xo'jaligining
boshlig'i va tuman hokimi tomonidan imzolanadi.

Tuman hokimining fermer xo'jaligi yuritish uchun yer uchast-
kasi berishni rad etish to'g'risidagi qarori ustidan sudga yoki
bo'ysunuv tartibida yuqori turuvchi organga shikoyat gilinishi
mumKkin.

Fermer xo'jaligi yuritish uchun yer uchastkalari olgan va
qgishloq aholi punktida turar joyi bo‘lgan shaxslarning tomorga
yer uchastkasi saglanib qoladi.

Fermer xofjaligining yer uchastkasi chegaralarini naturada
(joyning o‘zida) belgilash hamda yer tuzish loyihalariga muvofiq
fermer xo'jaligiga yer uchastkasini ijaraga berish bo'yicha
hujjatlarni rasmiylashtirish yer tuzish xizmati organtari tomonidan
O‘zbekiston Respublikasi Davlat byudjeti, shuningdek qonun
hujjatlarida tagiglanmagan bcshqga moliyalashtirish manbalari
hisobidan amalga oshiriladi. .”-moddaning ettinchi qismiga
«Fermer xo'jaligi boshlig'i pensiya yoshiga to‘lganda yoki mehnat
qobiliyatini yo'qotganda, shuningdek muddatli harbiy xizmatga
chagirilgan, oliy ta’tim muassasalariga kunduzgi o'qishga qabul
qgilingan, saylab qo‘yiladigan lavozimlarga saylangan taqdirda, yer
uchastkasini ijaraga olish huqugini o‘zining tuman hokimi nomiga
berilgan arizasiga ko'ra ushbu Qonunning 4-moddasi birinchi
gismi talablariga javob beradigan o'z oila a’zolaridan biriga qonun
hujjatlariga muvofiq ijara shartnomasi amal giladigan muddatga
berishi mumkin»;

I 7-modda:«mehnat to'g'risidagi gqonun hujjatlari talablariga
rioya etilishini, o'z xodimlari, shu jumladan fermer xofjaligida
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mehnat giladigan cila a’zolari, vagtincha (mavsumiy) yollanadigan
fuqarolar uchun xavfsiz mehnat sharoitlarini ta’'minlashi»; «ijaraga
olish shartnomasi bekor qilingan taqdirda yer uchastkasining
dastlab berilgan paytdagi o'ichamlarini kamaytirmagan va
boshqga shaklda zarar yetkazmagan holda yer uchastkasini ijaraga
beruvchiga gaytarishi»; «Ko'p tarmogqli fermer xo'jaligining yer
uchastkalari zaxira yerlarga olib qo'yilganda ko'p tarmoqli fermer
xo'jaligi o'z rahbari tomonidan uning tashkiliy-huquqiy shaklini
o'zgartirish orqali gayta tashkil etilishi mumkin».

Fermer xo‘jaliklarini rivojlantirish davlat siyosatining ustuvor
vazifalaridan biri etib belgilangan. Ularni rivojlantirishning me’yo-
riy-huquqiy asoslarini yaratish va uni doimiy ravishda takomillash-
tirib borishga alohida e’tibor qaratilmoqda. O‘zbekiston Respub-
likasining “Yer kodeksi” (1998y.}, «Fermer xofjaligi to'g'risida»
(1998y.), «Tadbirkorlik to‘g risida»gi (199 1y.) gonuniari va boshqga
me’yoriy-huquqiy hujjatlar fermer xo‘jaliklarifaoliyatining huqugiy
asoslarini shakllantirish hamda gishloqda tadbirkorlik faoliyatini
amalga oshirish uchun yangi imkoniyatlar yaratmogqda. Masalan:

» O‘zbekiston Respublikasi Prezidentning 2008 yil 20
oktyabrdagi «Ozig-ovqat ekinlari ekiladigan maydonlarni
optimallashtirish va ulami yetishtirishni ko paytirish chora-
tadbirlari to*g risida»gi farmoni;

» O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017 yil 9 oktyabr-
dagi «Fermer, dehqon xo‘jaliklari vatomorga yer egalarining
huquglari va qonuniy manfaatlarini himoya gqilish, qgishlog
xo°jaligi ekin maydonlaridan samarali foydalanish tizimini
tubdan takomillashtirish chora-tadbirlari to‘g‘risidargi
farmoni;

» O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2012 vyil 26
martdagt “Eksport qgiluvchi korxonalarni rag*batlantirishni
kuchaytirish va raqobatbardosh mahsulotlarni eksportga
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'Y

yetkazib berishni kengaytirish borasida qo‘shimcha chora-
tadbirlar to‘ g risida”gi qarori:

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017 yilda 15
sentyabrdagi “2018 yilda qishloq xo‘jaligi ekinlarini
oqilona joylashtirish chora-tadbirlari va gishloq xojaligi
mahsulotlari yetishtirishningprognoz hajmlari to‘g‘risida™
gi garori;

O°zbekiston Respublikast Prezidentining 2017 yil 9
oktyabrdagi “Fermer, dehqon xo‘jaliklari va tomorga yer
egalarining huquglart va qonuniy manfaatlarini himoya
qilish, qishloq xo‘jaligi ekin maydonlaridan samarali
foydalanish tizimini tubdan takomillashtirish chora-tad-
birlari to‘g risida”gi garori;

O zbekiston Respublikasi Prezidentining 2018 yil 26 aprel-
dagi “Fermer, dehqon xo‘jaliklari va tomorqa yer egalari
faoliystini takomillashtirish bo‘yicha qe‘shiracha chora-
tadbirlar to*grisida” gi qarori;

Vazirlar Mahkamasining 2018 yil 14 yanvardagi “Fermer
xo‘jaliklarining yer uchastkalaridan yanada samarali
foydalanish va qo*shimcha daromad olishni tashkil gilish
chora-tadbirlari to*g risida” gi qarort;

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017 yil 9
oktyabrdagi “Fermer, dehqon xo‘jaliklari va temorqa yer
egalarining huquglari va gonuniy manfaatlarini himoya
qilish, gishloq xo’jaligi ekin maydonlaridan sarnarali
foydalanish tizimini tubdan takomillashtirish chora-
tadbirlari to‘g‘risida”gi farmoni mamlakatimizda fermer
xo‘jaliklarining iqtisodiy mustaqilligi va moliyaviy bar-
garorligini oshirish uchun yaratilgan shart-sharoitlarni
yanada kengaytirish, yangi ishcht o‘rinlari yaratish va
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aholi farovonligini yuksaltirishda fermer xo‘jaliklarining
rolini oshirish bilan bog‘liq barcha masalalarni qgamrab
olgan. Mazkur farmon agrar sohada yetakchi kuchga ay-
lanib borayotgan fermerlik harakatini sifat jibatdan yangi
bosgichga ko‘tarilishiga mustahkam zamin yaratmogqda.
Fermer xo‘jaliklarining iqtisodiy mustaqilligi va moliyaviy
barqarorligini oshirishni, ularping yer-suv resurslaridan
ogilona foydalanishini, zamonaviy texnologivalarni
joriy etishini rag‘batlantirish fermer xo‘jaliklarini
rivojlantirishning ustuvor yo*nalishlaridan biri hisoblanad-
1. Fermerlik harakatini yanada jadallik bilan rivojlantirish
borasida amalga oshirilayotgan ishlarga alohida e’tibor
garatilib, O‘zbekiston Fermerlari Kengashi va uning
hududiy hamda tuman tuzilmalari tashkil etilganligi, ularga
keng huquq va vakolatlar berilganligi, golaversa, mazkur
Kengashlar fermerlik harakatining o‘zagi, yo'naltiruvehi
kucht bo‘lishi, uni gishlogni rivojlantirish va shu asnoda
qishlog aholisi farovonligini oshirishda mas uliyatni o*z
zimmasiga olishga qodir qudratii ijtimoiy-siyosiy kuch
hisoblanadi.

Prezidentimiz farmonida belgilab berilgan barcha masalalar
qonun loyihasida oz aksini topgan. Asosiy magsad ko'p tarmogli
fermer xo'jaliklarini rivojlantirish uchun qulay sharoitlar yaratish,
fermerlar faoliyatining moliyaviy barqarorligi va samaradorligini
oshirishga qaratilgan ushbu qonun loyihasida fermer xofjaliklari
ustav fondi shakllantirilishining mukammal qoidalari, shuningdek,
faoliyat yo'nalishlarini kengaytirish, kommunal va muhandislik
tarmogqlariga ulanishi borasida daviat va mahalliy hokimiyat
organlarining amaliy yordam ko'rsatishi, ishlab chiqarishga
tornchilatib sug‘orish  tizimini jorly etuvchi gishlog xofjaligi
sub’yektiariga soliq imtiyozlari berishga oid huquqiy normalar
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ham kiritilgan. Bunday choralar, shubhasiz, mamlakatimizda
fermerlik harakati istigbolini yanada kengaytirishga xizmat giladi.
Mazkur qonun loyihasining qabul gilinishi fermer xo'jaliklarining
jamiyatdagi, ijtimoiy-iqtisodiy munosabatlardagi o'rnini yanada
mustahkamlash yo'lida ular uchun qo'shimcha huqugiy kafolati
bo'lib ham xizmat giladi.

Nazorat va muhokoma uchun savollar

{. Agrobiznes korxonalari ish yuritishda hujjatlarning

ahamiyati.

2. Korxonalarda go'llaniladigan hujjat turlarini aytib
bering.

3. Hujjatlarni bir tizimga keltirish zaruriyatini
tushuntiring.

4. O'zbek tilida hujjatlashtirish ishiarini  olib
borishning huqugqiy asoslari o'z ichiga nimalarni
oladj?

5. Hujjatlarning xususiyatlari va tasnifini izohlab
bering.

6. “O'zbekiston Respublikasi “Daviat tili hagida™gi
qonunda ish yuritish to'grisida nima deyilgan?

7. Tashkiliy —boshqaruv hujjatlariga nimalar kiradi?

8. Hujjatlarni tayyorlash va unga qo‘yilgan talablar
nimadan iborat?

9. Agrobiznes  korxonalari  ish  yuritishida
hujjatlashtirish ishlarini tashkil etish yo'llari.
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i-BOB

AGROBIZNESDA FARMOYISH VA
MALUMOT-AXBOROT HUJJATLARI

ayanch iboralar: yagona daviat ish yuritish,

hujjatlarni ruxatdan o‘tqazish, farmoyish hujjatlari,
hujjatiarni qayd qilish, tashkifiy hujjatiar, nizomning
vazifasi, ustavning zarurly qismliari, mgjlis bayoni,
tayyorlanayotgan hujjatlar, fermoyish nazorat o'rnatish,
buyrug, adliya maslahatchisi, agrobiznesda ko'rsatma,
axborot-ma’lumot hujjatiari, ma’lumotsimon axborot

hujjatlari, da'vo arizalari,

tushuntirish xati, rasmiy

ishonchnoma blankalaming'ekvizidari.

3.1.Farmoyish hujjatlarining korxona boshqaruvidagi
ahamiyati va tuzilmasini rasmiylashtirish

Respubiikaning ijtimoiy-
iqtisodiy tarmoqlarida
mulkchilikka asosfangan
ishlab  chiqarish  shakitandi.
Ishlab  chiqaruvchi, xizmat
ko'rsatuvchi ko‘plab
korxonalarni  mustagillikdan
keyin gayta ro‘yxatdan

o‘tkazish va ish yuritishni
tashkil etish tizimini xalgaro
andozalarga mos keladgan
qilib hujjatlashtiriimoqda.
Huijjatlarni bir tizimga keltirib,
har bir hujjatning zaruny
asoslari  rekvizitlarini  qayta

korib  chiqilib, foydalanish
uchun hujjat sifatida tavsiya
etifmoqda. Bu hujjatiar
Prezident farmoni, Vazirfar
Mahkamasining qaroriga ilova,
vazirliklar,  tashkilotlar va
muassasalar tomonidan ishiab
chigilgan me'yoriy hujjatlar
shakiida tavsiya etilmoqda.
Bu hujjatlardan  amaliyotga
to'g'ridan-to'gri  yoki huijjat
andozasiga mos  keladigan
hujjatlar tayyorlanib amaliyotga
keng foydalanilmoqgda.
Hujjatlar shakian, mazmunan
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bir-biridan keskin farg qiladi. Agrobiznes korxonalarini
boshqgarishda tashkiliy-farmoyish hujjatlarining ahamiyati katta
bo'lib, har bir hujjatning oziga xos bo‘lgan hususiyatlarga ega.
Korxonani boshgarishda qo'llaniladigan  hujjatlar  tashkiliy-
farmoyish hujjatlari bo'lib, bu hujjatlardan amaidagi tartib
bo'yicha foydalaniladi. Agrobiznes korxonalarida ish yuritishni
boshqarishda tashkiliy-farmoyish hujjatlarini korxona va bo'lim
rahbarlari tomonidan ishlab chigarishni tashkil etiladi va uni amali-
yotga qo'llaydi. Agrobiznes korxonalarida qo'lfanilganhujjatiari
xar xil bo'lib, hujjat yutitishda hujjatlar qayd etiladi. Tashkiliy-
farmoishi hujjattarining turlari Yagona davlat ish yuritish tizimidagi
nizomlarida keltirilgan. Tashkiliy hujjatlarga korxonaning
nizomi, ustavi, maflis bayoni va shartnomalar kiradi. Tashkilty
hujjatlar  mazmunan tashkilot, muassasa va korxonalarning
huqugiy magomi, tarkibiy tarmoqlari va xodimlari, boshgaruv
jarayonining borishida jamoa ishtirokining qayd gilinishi, boshqa
tashkilotlar bilan alogalarning huquqiy tomonlari kabi masalalarni
aks ettiradi. Bu hujjatlarning shakli, mazmuni va rekvizitfariga
qarab bir-biridan ajratish mumkin. Masalan, fermer xo'jaligi o'z
Nizomini xcjlik faoliyatini boshqarish, ishlab chiqarishni tashkil
etish, moliyaviy mablag'lardan samarali foydalanish, mehnat
resurslari va shunga o'xshash faoliyatni gonuniy hujjat asosida
rasmiylashtirilgan shakli bo'lib hisoblanadi. Ulardan foydalanish
va tuzish yo'llari quyidagilardan iborat:

Nizom bu korxona yoki uning tarkibiy bo'linmalarining
tuzilishi, huquqi vazifalari, burchlari, ishni ganday tashkil gilish
tarkibini belgitaydigan huquqiy hujjatdir. Nizom korxonalarni
ta’sis etish va tashkil topish paytida tuziladi va yugori tashkilotlar
tomonidan farmoyish bilan tasdiglanadi. Korxonalarning tarkibiy
qismiari ularning rahbariari tomonidan tuziladi ‘va korxona
rahbari farmoyishi bilan yoki tasdiglash ustxati (viza) go'yish bilan
kuchga kiradii.
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Korxonaning ustavi — korxonaning faoliyatini tartibga
soluvchi asosiy huquqgiy hujjatdir. Ustavni tuzishda quyidagi
hususiyatlarga asosan ishlab chigiladi. Bunda, korxonaning nomi
va joylashgan manzili, faoliyat sohasi va magsadi, korxonaga
kirish va undan chiqish tartibi, korxona tarkibi va a'zolar soni,
huquq va majburiyatlari, boshqaruv organlari, shaklianishi va
vakolatiari, jamg‘armasi, mehnatga haq to'lash, daromadi va uni
tagsimiash, qayta tashkil etish va tugatish tartibini o'z ichiga oladi.
Korxonaning ustavi muassislar tomonidan ta’sis yig'ilishida qabul
gilinadi. Unga o'zgartishlar kiritish korxonaning umummajlisida
kiritiladi. Ustav davlat organidan ro‘yxatdan o‘tadi.

Farmoyish hujjatlariga korxonada go'lianiladigan buyrug,
ko'rsatma, farmoyishiar kiradi.

Agrobiznes korxonalarini boshqarishda turli farmoyish hujjat-
larnitayyoriab uni bir xil tartibda olib boriladi. Farmoyish hujjat-
larini tuzish va rasmiylashtirish jarayoni korxonaning ish yuritish
qoidasiga yoki hujjatlar shaklining tabelida ko'rsatilishi lozim. Far-
moyish loyihasini tayyorlashda hujjatning huquqiy asosini ta’min-
lovchi talablarga asosida tuziladi. Hujjatlarning loyihasini tayyor-
ash ishlari bir gismlarga bo'linib ularni tayyorlash alohida shaxs-
larga yuklanadi. Murakkab va yirik hujjatlarning loyihasini ishlab
chiqarish jarayontarida ishchi guruhlari tuzilib, mutaxasislar jalb
qgilinadi. Tayyorianayotgan hujjatlar hajmi gqancha katta bo‘lsa, uni
tayyorlovchilarning mas’uliyati shuncha yugori bo'ladi.

Hujjatiarni ishiab chigishda huquqiy asos bo'lib, korxona rah-
bari va boshqaruv organlari tomonidan qo'yilgan talablar, muassa-
salarga qo'yilgan masatarni amalga oshirish zaruriyati, bajaruvchi
va boshqaruvchi faoliyatidan iborat bo‘iadi.

Buyruq. Buyrugdan ko'chirma buyruglarning bir qancha tur-
lari mavjud bo'lib ularga: umumiy masalalar bo'yicha; shahsiy tarkib
bo'yicha; asosiy faoliyat bo'yicha tayyorlangan buyruglar kiradi.

Mazkur hukugiy hujjat muayyan muassasa oldida turgan




Agrobiznesda ish yuritish

R

asosiy va kundalik vazifalarni hal gilish magsadida qo‘lianadi.
Mohiyat-e’tibori bilan buyruglar ikkiga bo'linadi: asosiy faoliyatga
oid va kadrlar shaxsiy tarkibiga oid. Ular ketma-ket tartibda
alohida ragamlanadi va ayrim saglanadi.

Asosiy faoliyatga oid buyruglar ishni tashkil gilish, muassasa
yoki uning bo'limlari faoliyatini tartibga solishda go‘llanadi.
Ularda, odatda, yuqori tashkilotlardan keigan ko'rsatma
hujjatlar xoclimlarga yetkaziladi, bularning ijrosi yuzasidan aniq
tadbir-choralar belgilanadi, mas’'ul shaxslar va bajarish muddati
tayinfanadi. Buyruq vositasida rahbarlar tashkilotning ishlab
chiqarish, rejalashtirish, hisobot, moliyalashtirish, kredit ajratish,
mahsulotni sotish faoliyati, tashqi iqgtisodiy faoliyati, tashkilot
tuzilmasini takomillashtirish va ishlarni tashkil etish va boshqa
masalalar bc'yicha amaliy ish yuritadi.

lchki mehnat tartiboti qoidalari, mukoiotlash nizomi va
shu kabilarni tasdiqyaash bilan bog'liq me'yoriy buyruqdar ham
asosiy faoliyatga oid buyruqlar sirasiga kiradi. Bunday buyruglar
umumiy tarzda bo'lib, muayyan bir shaxsga emas, balki butun
jamoaga qaratiladi.

Buyrugning asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan iborat.
Gerb, muassasaning ramziy belgisi (blanka qismlari), vazirlik va
boshgarma nomi, muassasa xos ragami, hujjat shaklining xos
ragami, muassasa nomi, sarfavhasi (mazmunidan kelib chigib
nomlanadi), sanasi, ragami (Ne), buyruq chiqgan joy nomi,
hujjatning nomi (buyruq), buyruq matni (bashar ti ilovalari bo‘sa,
qayd qilinadi), rahbar yoki o'rinbosar imzosi.

Buyruq loyihasi mutaxassislar tomonidan ta;ryorlanadi; bosh
yoki yetakchi mutaxassislar, huquq maslahatchisi, bosh buxgalter
bilan kelishiladi. Huqugmaslahatchisi buyrugri ko'rishda quyidagi-
larga e'tibor beradi: masalani buyruq bilan rasmiylashtirish
magqgsadga canchalik to'g'ri kelishi; buyruq loyihasi amaldagi
qonunfarga, hukumat qarorlariga qanchalik muvofiq kelishi;
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mazkur idoraning ilgari berilgan buyrugfariga mos kelishi.

Buyrugq loyihasiga tegishli imzolar qo'yilib, u blankaga ko‘chi-
rilgach, tashkilot rahbari uni imzolaydi. Asosiy faoliyatga oid
buyruglarda, odatda, mazmunidan kelib chigib sarlavha qo'yiladi
(ba’zi qisqa buyruqlarda qo'yilmasligi ham mumkin). Rahbar
imzolagan buyruqish yuritish bo'yicha mas’ul xodim tomonidan
tegishli daftarga qayd etiladi.

Buyrugning ascsiy matni asoslovchi (kirish) va farmoyish
gismlaridan tarkib topadi. Asoslovchi (kirish) gismida buyrugsan
magsad, shart-sharoit, sabablar ko‘rsatiladi, asos gilib olinayotgan
buyruqqa havola gilinadi (nomi, ragami, sanasi yoziladi). Ayrim
hollarda buyrugga asos bo'igan hujjat uning farmoyish qismi
tegishli bandida ham ko'rsatiladi. Ba’zi buyruglarni asoslashga
hojat bo‘imasligi raumkin, bunday hollarda ular to‘g'ridan-to’g'ri
farmoyish gismi bilan ham berilaveradi.

Buyruqning fr rmoyish gismi yangi satrdan, bosh harflar bilan
yoziladigan «BU''URAMAN» so‘zidan boshlanadi. Shu so‘zdan
so'ng ikki nugga qo'yilib, yangi satrdan farmoyishlar beriladi.
Zaruriyatga qarals farmoyishlar bandlarga bo'linib, arabcha
raqamlar bilan be 'gilanadi. Ragamdan so‘ng nugta qo'yilib, so'z
bosh harfdan boshlanadi. Farmoyishlarda, odatda, kim, gaysi
muddatda bajarichi ko'rsatiladi. Harakatmajhul fe'l shaklida
ifodalanadi  («z maiga oshirilsing, «Ta'minlansiny, «Yuklatilsiny,
« Hisoblansiny va 1.k.). Bajaruvchilar - muassasa yoki uning tarkibiy
qismlari (bo'limliri), mansabdor shaxslar (lavozimlari ko'rsatilgan
holda) ko'pinchz. jo'nalish kelishigida qayd gilinadi.

Buyruqda is hning bajarifish muddati umumiy tarzda yoki har
bir farmoyishdz.aniq ko'rsatilishi mumkin. Buyruq imzo chekilgan-
dan so'ng kuct ga kiradi. Lekin ayrim bandlarga oid farmoyishda
kuchga kirish tnuddati aniq ko'rsatilgan bo'lishi mumkin.

Buyrugning farmoyish gismi oxirida buyrugni nazorat gilish
kimga yuklar iiganligi ham qayd qilib qo'yiladi: «Buyruq ijrosini
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nazorat gilish A.4.Jabborov (lavozimi va familiyasi to'liq yoziladi)
cimmuasiga yuklutiladiy.

Ba'zi buyrugiarda shu buyruq munosabati bifan ilgarigi joriy
yoki boshqa xil hujjat bekor gilinganligi ham ko'rsatib o'tiladi.

Kadrlarning shaxsiy tarkibnga oid buyruq yoki individual buyruglar
biror xodim ishga gabul gilinganda yoki bo'shatilganda, boshqga
bo'limga o'gkazilganda, shuningdek, muayyan xodim mukofot-
fanganda, mehnat ta'tiliga chiqqanda va shu kabi hollarda beri-
ladi. Bunday buyruglar, odatda, bo'limlar rahbarlari tavsiyano-
masi, shaxsiy arizalar va shu kabilar asosida tayyorfanadi.

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

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglar maxsus bosma
ish qog‘ozlari bo'lmagan taqdirda oddiy buyruq qog'oziga ham
yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadrlar shaxsiy tarkibiga oidy
deb yozib qo'yish kerak. Buyruq sarlavhalari: «Ishga gabul gilish
hagida buyrug», «Boshga ishga o'tkazish hagida buyrugy, «lshdan
bo ‘shatish hagida buyrug»,«Mehmat ta tili berish haqida buyrugy,«Rag-
‘hatlantirish hagid. buyrug» va hokazo.

Bunday buyruydardakirish gismi bo‘lmasligi mumkin. Farmo-
yish gismida, odatda, bandlar bo‘ladi. Buyruq qismidagi «QABUL
QILINSIN «TAYINLANSIN>, «O‘TKAZILSIN», «TASHAKKO'R
BILDIRILSIN», «BO‘SHATILSIN» kabi fe’ttar bosh harflar bilan
yoziladi. Familiya ham bosh harflar bilan, ismi va otasining is-mi
esa matndagi oddiy harflar bilan yoziladi (masalan, Anvar Toxiro-
vich Shukurov).

Asosiy faoliyatga oid buyruglar ishni tashkil gilish, muassasa
yoki uning bo‘limiari faoliyatini tartibga solishda qo‘llaniladi. Utar-
da, yuqori tashkilotlardan kelgan ko‘rsatmaviy hujjatlar xodim-
larga yetkaziladi, bularning ijrosi yuzasidan aniq chora-tadbirlar
belgilanadi, mas’ul shaxslar va bajarish muddati tayinlanadi.

Buyrugning asosiy gismlari quyidagilardan iborat: Vazirlik,
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korxona yoki muassasa nomi, buyrugning nomi, sanasi, ragami,
buyruq chigqan joyning nomi, sarlavhasi, buyruq matni, rahbar
yoli o'rinbosar imzosi va hokazo. Buyrugning farmoyish gismi
yangi satrdan, bosh harflar bilan yoziladigan “BUYURAMAN"
so'zi bilan boshlanadi. Buyrugda ishning bajarilish muddati
mazmunidan kelib chigib umumiy tarzda yoki har bir farmoyishda
aniq ko'rsatish mumkin.

Buyruqda adliya maslahatchisi imzosi ham bo'lishi kerak. Ad-
liya maslahatchisi buyruqni imzolashda quyidagilarga e'tibor bera-
di: buyrugni rasmiylashtirishda oldiga qo'yilgan maqsadga to'g'ri
kelishi; buyruq loyihasi amaldagi gonuniarga, hukumat qaroriariga
muvofiq kelishi; mazkur idoraning ilgari berilgan buyruqlari bilan
ziddiyat yo'qligi yoki ularning gisman takrorlanishi va boshgalar.
Asosiy faoliyatga oid buyruglarda, odatda, mazmunidan kelib chi-
qib sarlavha qo'yiladi. Buyrugning asosiy matni asoslovchi va far-
moyish gismlaridan tarkib topadi. Asoslovchi gismda buyruqdan
ko‘zlangan magsad, shart-sharoitlari, sabablari ko'rsatiladi. Asos
qilib olinayotgan buyruqga itova gilinadi. Ayrim hollarda buyrugka
asos bo'lgan hujjat, uning farmoyish qismiga tegishli bandida ham
ko'rsatiladi.

Shahsiy tarkib bo‘yicha — xodim yoki shaxsning iltimosi
yoki talabi bo‘yicha tayyorlanadigan buyruqdir. Buyruqda shaxs
yoki xodimning asosnomasi ilova gilinadi. Buyruq asosnomaga
binoan tegishli bo'lim tayyorlaydi.

Umumiy masalalar bo‘yicha ~ buyruq korxonaning faoliya-
tini yuritishda yoki ommaviy ish jarayonlarini tashkil etishda, qo'-
shimcha ish haqi, moddiy rag'batlantirish va hokazolar uchun
chiqariladi. Buyruq tegishli bo'limlar tomonidan buyruq loyihasi
tayyorlanadi. Rahbar tomonidan imzolanib, realizatsiya gilinadi.

Buyruq imzo chekilgandan so'ng kuchga kiradi.
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(namunaj

Toshkent viloyat Chinez tumani “Turg‘unbey” fermer
xo‘jaligi

BUYRUQN17
2019.10.10. Chinoz tuman

Kadriar shahsiy tarkibiga oid
ishga qabul gilish hagida

Jabborov Alisher Abdurasulovich 10.10.19 yildan 2200 ming
so‘mlik maosh bilan bosh hisobchi lavozimiga TAYINLANSIN.

Xo*jalik rahbari (imzo) O‘. Ortigov
Kadirlar bulimi (imzo) X. Karimov

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA. Agrobiznes korxonalari
faoliyatida asosiy faoliyatga oid buyruglardan ko‘chirma tayyor-
fashga to'g'ri kelav’. Hujjattan ko‘chirmasi asl hujjatning muayyan
bir gismi boflib hisoblanadi. Buyruqdan olinadigan ko'chirma
buyrugning farmoyish gismidan oldinga hamma qismlarini
gamrab oladi. Buyruqgning farmoyish gismidan esa fagat aniq
holat uchun zarur bo‘lgan ma'lumot olinadi.

Buyrugdan ko‘chirma, odatda, blankaga yozilib, tasdiglab
beriladi: «Astiga to ‘g ri» s0‘zi bilan kotib (yoki buyruqdan ko'chir-
ma beruvchi shaxs) imzo chekadi. | -ilovada buyrugdan ko'chirma
namunasi berilgan.

Asosiy faoliyatga oid buyrugdan ko‘chirma namunasi

1-ilova

Chinoz tuman « YOQSH» korxonasida

Moliyaviy faoliyatini manitoring gilish

Haqida
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2019.25.10. Ned5 Chinoz tumani

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA
Chinoz “YOQSH” korxonasi 2019 yil 19 noyabrdagi YO/33
raqamli buyrug‘ini bajarish borasida korxonada tovar-moddiy
gimmatli buyumlar, korxona mulki, ishlab chiqarishning tugal-
lanmagan asosiy mablag®lari, balansdagi hisob-kitob va boshga
bandlarida turgan pul mablag'lari yuzasidan buyumlar va
mohyaviy yo‘qlama o*tkazish uchun

BUYURAMAN:
Rejalashtirilgan vazifalarni o*tkazish uchun quyidagilardan
iborat komissiya tuzilsin:

1. Botirov Sh. -— rais
{kasaba uyushmasi go‘mitasi raisi).

Direktor (imzo) A.A.Jabborov
Asliga to‘g‘ri

Kotib- shaxsiy

referent 1mzo M. Shaimova

Agrobiznes korxonasida ko'rsatma —~ xabar, sifat uslubiy tus-
dagi masalalar shuningdek, buyruglar, yo'rignomalar va boshqa
hujjatlarning ijrosi bilan bog'iq bo‘lgan tashkiliy masalalar
yuzasidan chiqariladigan huqugqiy hujjatdir. Ko'rsatmaga birinchi
bollib rahbar bosh muhandis ularning o'rinbosarlari imzo
chekish huqugiga ega. Ko'rsatma korxonaning xos ish qog‘oziga
bosiladi. U ham buyruq kabi, odatda, sarfavha bilan yoziladi,
asos va farmoyish gismlaridan tarkib topadi. Asos gismida, falon
“magsadda”, falon “buyruqdan bajarish uchun” kabi taomilga
kirgan iboralar qo'flaniladi va “YUKLAYMAN", “TAVSIYA
ETAMAN" so'zlari bilan farmoyish gismi boshianadi. Muayyan
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xodimga uning xizmat lavozimi vazifalariga kirmaydigan ishlar
yuklatilsa “TAVSIYA ETAMAN” so'zi go'llanadi. Ko'rsatmaning
farmoyish gismi buyrugning farmoyish gismiga o'xshash bo'ladi.

{namuna)
Toshkent viloyat Chinoz tumani “Turg‘unboy ™ fermer
xo‘jaligi
KO‘RSATMA
2019.10.10. Chinoz tuman Ne 122

Agrokimyo  shahobchasidan  samarali  foydalanishni
yaxshilash hagida “Turg‘unboy” fermer xo‘jaligi o‘g itlardan
samarali foydalanish haqida 2019 yil 15 oktyabrdagi Ne45
raqamli buyrug‘iga binoan xo‘jalikning paxtachilik tarmog'ini
rivojlantirish uchun Chirchig tumanidan fosforli o*g‘itlar olib
kelingan. Azotli vakaliyli o*g*itlardan samarati foydalanilmogda.
Lekin fosforlt o gritlardan talab bo'yicha foydalanilmagan.
Shuning ogibatida g‘o‘zaning rivojlanishi yaxshi emas. Shu
munosabat btlan shahobcha boshlig't o'rtoq Sh.Ch.Botirovga
quyidagitarni YUKLAYMAN:

1. Agrokimyo shag-obcha.. boshlig®i tosforli o*gitlarni
£ 0°za parvarishiga ishlatish choralarini korsin,

2. Fostorli o‘gtitlarni ishatish texnologiyasini o'rganish
uchun Navoiy shahriga xizmat safariga jo‘natish uchun aniq
tavsiya bersin.

Farmoyish-korxona rahbari hamda bo‘lim rahbarlari
tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qabul gilinadigan hujjatdir.
Farmoyishlarda bajarish muddati cheklangan bo'lib, uning
vazifasi bo'lim yoki ayrim mansabdor shaxslar, fugarolarga
taallugli bo'ladi. Farnoyishning matni xuddi buyrugniki singari
zaruriy gismiardan tashkil topadi. Fagat uning kirish gismida
“BUYURAMAN so’zi o'rniga “TAVSIYA QILAMAN”, “RUXSAT
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BERAMAN"” kabi so‘zlar ishlatiladi.

(namuna)
Toshkent viloyat Chinoz tamani “Turg‘unboy” fermer
xo'‘jaligi
FARMOYISH
10.10.2619 y. Chinoz t. Ne 56

“Turg ‘unboy " fermer xo ‘jaligi 2019 ishlab
chiqarish yilida g ‘alla ekishni tez kunlarda
sifatli o ‘thazish hagida

Chinoz tuman hokimining 2019.05.01 dagi Ne 68 ragami
buyrug'iga binoan, gfalla ekishni tez kunlarda sifatli o‘tkazish
munosabati bilan quyidagilarni TAVSIYA ETAMAN:

t.Galla ekishni tez kunlarda sifatli o'tkazishni tashkil
etish komissiyasiga bosh hosilot O‘Jbborov, bosh muhandis
Ch.Jabborov kiritilsin.

2 Xo'jalikda foyda bermaydigan mol-mulk texnikalarni safdan
chigarish magsadida komissiyaga bu boradagi aniq takliftarni ishlab
chigish topshirilsin. Muddat 25 dekabr. Mas'ul komissiya raisi
Sh.Botirov

Farmoyish hujjatlari xofjalik rahbarining biron-bir xo‘jalik
operatsiyasini amaiga oshirish uchun xizmat giladigan buyrug
berishi uchun mo'ljallangandir. Masalan, xo‘jalikning buxgalteriya
hisobini yuritishda farmoyish hujjatlari quyidagilardan iborat
bo'ladi.

Farmoyish hujjatlariga — kassaga naqd pul olishga yozilgan
cheklar, vakolatnomalar, qarorlar operatsiyasini bajarish uchun
korxona ishchisiga rahbar tomonidan berilgan buyruglar,
naryadlar va boshqga hujjatlar kiradi. Farmoyish hujjatlarda
berilayotgan topshirigning mazmuni, bajarilish muddati, tartibi,
shuningdek, bajaruvchi shaxs ko‘rsatilgan bo‘ladi. Bunday hujjatlar
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asosida buxgalteriya chetlarida qayd gilinmasdan, xo'jalik rahbari
xodimlari facliyati yuzasidan nazorat o'rnatish mumkin.

Rossiya Federatsiyasi amaldagi qonunchilikka muvofig
holda qonun chigaruvchi va ijro hokimiyati organlari tomonidan
quydagi hujjatlarni chop etadilar; qarorlar, farmoishlar, farmoish,
buyruqlar, ko'rsatmalar, yo'rignomalar. O‘lka va viloyatlarning
hududiarida ma’'muriyatning boshligtari va o'rinbosarlari garor va
farmoishlarini chop etishadi. Xuddi shuningdek hujjatlar tuman
(shahar) ham chop etiladi. Vakillik organlari tomonidan garoriar
gabul giladi. Hujjatlarning nomi, tarkibi vamazmuniquyidagilardan
iborat. Tashkiliy hujjatlar: Barcha davlat munitsipal, xususiy
korxonalar, jamoat birlashmalari ustav asosida facliyat yuritadi.

Ustav-davlat yoki xofjalik faoliyatining muayan sohasida fa-
oliyati va fugarolarning faoliyati, fuqaro va tashkilot bilan o‘zoro
munosabatlari, huquq va majburiyatfarini ro‘yxatga oluvchi
qoidalar yig‘indisidir.

Masalan: ko'pchilik sport jamiyatining ustavi, aksionerlik jami-
yatining, mas’uliyati cheklangan jamiyatning o'ziga xos ustavi mav-
jud. ( umumiy korxona faoliyatini yurish va intizomiy ustav va h.k.)

Umumiy ustaviar - daviat hokimiyati va boshqaruvchining
oliy orginlari tomonidan tasdiy.anadi, jamoat tashkilotlarining
ustaviari esa ular sezulari tomonidan gabul gilinadi va tasdiglanadi.
Davlat korxonalarilarining ustaviari tuman (shahar) ma'muriyati
tomonidan, xususiy korxonalarning ustavi-tegishli rahbarlari va
jamoalar tomonidan tasdiglanadi. Viloyat, o'lka, shahar va tuman
ma’muriyatlari tomonidan ro‘yxatga olinadi.

Ustaviarni rasmiylashtirishda quydagi rekvizitlar bo'lishi ke-
rak: vazirlikning nomi, tashkitotning nomi, turar joyi, indeks, sana,
chop etilgan joy, tasdiglash grifigi (nusxa korxonabo'lsa, kim tomo-
nidan ro‘yxatga olingani ko‘rsatiladi). “Matn” rekvizitida umumiy
qoidalar, asosiy funksiyalar, huquq va majburiyatlar, rahbarlik,
o‘zoro munosabatlar va alogalar, ishlab chiqarish, tijorat faoliyati
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va mablag'lar, nazorat tekshirish va rekvizit, qayta tashkil etish
yoki rekvidatsiya (tugatish) kabi bo'limlar ko'zda tutilishi kerak.
Hususiy mulk shakilariga bog'liq ravishda ma'uliyati cheklangan
shirkat, ochiq yoki yopiq turdagi aksiodorlik jamiyati va hakozalar
matndagi bo'lim o‘zgartiriladi, ustav kapitali, aksiyalar va gimmatli
qog'ozlar, foydaning tagsimlfanishi, fondfarning shakllantirifishi
kabilar bo‘limlar kiritiladi. Matnning so'ngida rahbarning imzosi
qo'yifadi.

Nizom-bu davlat orginlari tizimini (RFning vazirliklari), bitta
organning (masalan avtomobil inspeksiyasi,) inspeksiyasi, viloyat
ma’muriyatining umumiy bo'limi to'g'risida nizom yoki tarkibiy
tuzilma (komissiya, guruh)ni tashkitl etish tartibini, funksiyalari,
majburiyatiari va ishini tashkillashtirish tarkibini belgilab beruvchi
me’yoriy hujjatdir. Muayyan masala bo‘yicha tashkiliy mehnat
va bosh-qa munosabatlar majmuini tartibga soluvchi nizomlar
(masalan, dav-lat orginlari, korxonalarda fuqarolarning takliflari,
ariza va shikoyatlari bo'yicha ish yuritish to‘g'risida namunaviy
Nizom; tanlov va ko'riklar to'g'risida nizomlarning har-xil turtari)
ni alohida guruhlarga ajiratiladi. Nizomlar namunaviy va individual
shakilarda bo'ladi. Namunaviy nizomlar korxonalar tizimi
uchun ishiab chiqariladi. Nizom matniga umumiy gism asosiy
funksiyalar, huquglar ishni tashkillashtirish tarkibi hamda nizom-
ning xususiyatlariga bog'liq bo'lgan boshga holatiar kiritiladi.

Namunaviy formulyarga qo'yidagi rekvizitlar kiritiladi: Va-
zirlik, idoraning nomi, tashkilotning nomi, tarkibiy tuzilmaning
nomi, hujjat turlarining nomi, sanasi, indeksi, nashr etilgan joyi,
tasdiglash grifi, matnning sarlavhasi, matn, imzo, kelishilganligi
hagida belgi, nizomning namunalari. Ustav va nizom hujjatiar
bo'lib hisoblanadi. Ularning tarkibi va mazmuni qoida bo'yicha
ularni ishlab chiquvchilar tomonidan belgilanadi.

Yo‘rignoma (instruksiya) - bu, tashkilot korxonalar
(ufarning bo'linma va xizmatlari)ning, mansabdor shaxs va
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fugarolar familiyasining tashiiliy, ilmiy-texnik, texnalogik,
va boshqa maxsus tomonlarini tartibga soluvchi gqoidalarni
o'rgatish magsadida davlat boshqaruvi organi tomonidan nashr
etiladigan, rahbari tomonidan tasdigtanadigan huqugiy hujjatdir.
Shuningdek, yo'rignoma qonunchilik hujjatlari va farmoish
hujjatlari {masalan buyruqgarlar)ni qo'llash tartibini tushuntirish
va belgitash magsadida ham nashr etiladi.

Yo'rignomaning sarlavhasi uning talablari tadbiq etiladigan
masalalar, obe’ktlar va shaxslarning doirasini aniq belgilab berishi
lozim (masalan, “Toshkent viloyatining Qishloq xo'jaligi boshqar-
masida ish yuritishni olib borish to’g'risida yorignoma™).

Yo'rignomaning matni muayyan mantigly sxema bo'‘yicha
bo'limlarga, bandlarga, quyi bandlarga bo'lib go'yiladi. Qoida
bo'yicha yo'rignoma “Umumiy qoida” bo'limidan boshlanadi,
Unda uni nashr etishning magqsadfari, tadbiq etish sohasi, uni
qo'llash tartibi va umumiy xususiyatiarga ega bo'lgan ma’lumotiar
ko'rsatiladi. Yo'rignoma doimiy ravishda yoki uzoq vaqt amal
qgiladigan (uni yangisiga almashtirulgunga qadar} hujjat hisoblanadi.

Yo'rignomaning matni ko'rsatma xususiyatiga ega bo'lgariligi
tufayli unda farmoish ma'nosini beruvchi “kerak”, “lozim”,
“zarur”, “huquqiga ega” “yo’l go'yish mumkun emas”, “tavsiya
etiladi”, “ta’qgiglanadi” so'zlar bilan aniq ta'riflash tavsiya gilinadi.
Yo'rignomaning matni uchinchi shaxs nomidan bayon gilinadi.

Yo'rignoma umumiy blankada rasmiylashtiriladi. U maxsus
farmoyish hujjati bilan yoki bevosita rahbar tomonidan
tasdiglanadi. Yorignomada u farmoyish hujjatga ilova ekanligini
bildiruvchi belgi go'yilishi mumkin. Agar farmoyish hujjatining
matnida yo'riqnomaning kiritilish muddati ko'rsatiimagan bo'isa,
hujjat imzolangan va ro‘yxatdan o‘tkazilgan sanadan boshlab
kuchga kiracli. Masalan: Joshkent viloyati hokimining 01.12.2019
dagi ish yuritish bo'yicha yo'rignomani tasdiglash to'g'risida
“266/f-sonli farmoishida shunday matn mavjud”.
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Viloyatning ma’muriyati apparatida hujjat bilan ishlashni tar-
tibga solish, ish yuritish takomillashtirish maqsadida:

| Viloyat hokimiyatida ish yuritish bo‘yicha yorignoma tas-
diglanadi.

2.Hokimiyatning umumiy bo‘limi (Jo'rayeva Sh.T) korxonada
ish yuritishni tashkil etishga uslubiy rahbarlik ta’minlasin va yo'rig-
nomaning talablariga rioya etilishini nazorat gilsin?'.

3.2. Agrobiznesda ma’lumot-axborot hujjatlar

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasida 2009 yil 30
avgustda tasdiglangan “Vazirliklar, daviat qo‘'mitalari, idoralar,
xo'jalik birlashmalari, ularning tarkibiy va hududiy bo'linmalarida
hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish hamda ijro intizomining ahvoli
monitoringini olib borish Tartibi” va 2009 yilning ikkinchi yarim
yilligidan boshlab lokal kompyuter tarmog'i va elektron hujjat
aylanish dasturi vazirlik markaziy apparatida joriy etilganligi,
oxirgi yillarda vazirlik markaziy apparati tarkibiy tuziimasiga
kiritilgan o'zgarishlarni hisobga olib hamda amaida hujjatiar
bilan ishlash, ish yuritish, ijro intizomini tashkil etish bo'yicha
qo'llanilayotgan me'yoriy hujjatiarni takomillashtirish magsadida
qabul gilgan qaroriga asosan O‘zbekiston Respublikasi gishloq
va suv xo'jaligi vazirligining 201 lyil 24-maydagi 86-sonli “Vazirlik
va uning tizimidagi tashkilot, korxona va muassasalarda hujjatiar
bilan ishlash, ish yuritish hamda hujjatlar ijrosini tashkil etish va
bajarilishini nazorat gilish bo‘yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash
to'g'risida’gi buyrug'i chigib, Qishloq va suv xo‘jaligi vazirligida
hujjatlar bilan ishlash, ish yuritish hamda ijro intizomini tashkil
etish bo'yicha Yo'rignoma’ning yangi tahriri ishlab chiqilishi,

21 Aminov A va boshg. Ish yuritish: amaliy gollanma.--T:
“('zhekiston  millly  ensiklopediyusi” Daviat  ilmiy  nashriyoti,
2015.100-115 b.
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ushbu me’yoriy hujjatlarni to'plam shaklida chop ettirib, vazirlik
markaziy apparati, vazirlik tizimidagi Respublika tashkilotlari,
birlashma, uyushma, kompaniya, oliy ta’lim va ilmiy — tadgiqot
muassasalari, Qoraqalpogiiston Respublikasi Qishloq va suv
xo'jaligi vazirligi, viloyatlar Qishlog va suv xofjaligi hamda
Irrigatsiya tizimlari xavza boshgarmalari, ularning tarkibiy
bo‘linmalariga ijro va qo‘llanma uchun yetkazilishini tashkit gilish
yuldanilgan. Yo'rignoma 27 bo'limdan va 222 banddan iborat etib
ishlab chiqildi va belgilangan joylarga jo'natildi.

Agrobiznes [orxonalari faoliyatida ish yutitishni tashkit
etishda ma’lumot-axborot hujjatlari ko'p va yirik bo'lib katga
guruhni tashkil etadi. Bu hujjatlar korxona faoliyati ish yuritish
jarayonida juda ko'p ishlatiladi. Agrobiznes korxonalari faoliyatini
boshqarishda ish yuritish jarayoni korxona tomonidan ishiab
chigilgan ichki hujjatlar yoki xo'jalikga tashgaridan kelayotgan
tashqi hujjatlarning aksariyat qismida korxonalarning ishlab
turgan faoliyati haqidagi axbortlarni o'z ichiga ofadi. Bu axborotiar
farmoyish hujjatlarini bajarish uchun asos bo'lib xizmat qiladii.
Axborot-farmoyish hujjatlari agrobiznes korxonalarining turli
xil faoliyatida turlicha bo'lib axborot-ma’lumot hujjatlariga
quydagilar kiradi: ma’lumotnoma, dokiad, tushuntirish xati,
sharh, dalolatnoma, xat, telegramma va h.k. Axborot-ma’lumot
hujjatlari, tashkiliy-farmoyish hujjatlariga nisbatan yordamchi
xususiyatga ega. Bu hujjatlarni amaliyotga tadbiq etilishi shart
bo'lmagan hujjatlar qatoriga kirish mumkin. Axborot-ma’lumot
hujjatiarining tarkibidagi ma’lumotlarda axborotlarning hatti-
harakaktiari zarurat bo'lganda inobatga olinishi mumkin.

Tashkiliy hujjatiar tashkilot, muassasa va korxonalarning hu-
qugiy maqomi, tarkibiy tarmoglari va xodimlari, boshqaruv jara-
yonining borishida jamoa ishtirokining qayd qilinishi, boshqga tash-
kilotlar bilan alogalarning huquqiy tomonlari kabi masalalarini aks
ettiradi. Nizomlar, yo‘rignomalar, majlis bayonlari, shartnomalar
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ana shunday tashkiliy hujjatlar jumlasiga kiradi.

Ma’lumotsimon axborot hujjatlari ancha katta guruhni
tashkil qiladi, bunday hujjatlarning ish yuritish jarayonidagi
ishtiroki ham juda faol. Bu guruh dalolatnoma, ma'lumotnoma,
ariza, tushuntirish xati, hisobot, ishonchnoma, tavsifnoma kabi
hujjatlarni o'z ichiga oladi.

Ariza. Muayyan muassasaga yoki mansabdor shaxs nomiga
biror iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy
hujjat. Ariza amaliyotda eng ko'p qo'ilanadigan va keng tarqgalgan
ish qog'ozidir. Agrobiznes korxonasida menejer va agronom, igti-
sodchi yoki fermer, muhandis va olim, tadbirkor va mansabdor
shaxs jamiyatning barcha a’zosi ariza yozishlari mumkin. Arizani yo-
zish magsadiari turlicha bo‘lib, uni o'rnatilgan tartib bo'yicha yozi-
ladi. Ariza oddiy gog'ozda, mazmundor, lo'nda, qisqa va tushunarli
qilib, qo'yilgan magsadni o'z ichiga olishi kerak. Arizalar korxona
rahbariga ariza beruvchining taklif, iitimos yoki shikoyatini ko'rib
chigib hal qiladigan idora rahbariga yozilishi mumkin.Yozilayotgan
arizaning hajmi, uslubi va turidan qat'iy nazar, ariza o'zining umumiy
zaruriy gismlariga ega va shu gismlar aks etgan holda tuziladi.

Arizaning zaruriy gismlari quyidagilardan iborat. Ariza yo'l-
langan muassasaning yoki mansabdor shaxsning nomi, ariza
yozuvchining turar joyi, vazifasi, ismi, ota ismi va familiyasi,
hujjatning nomi (ariza), asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat),
arizaga ilova qilinadigan hujjatlar nomi (agar zarur deb topilsa),
ariza yozuvchining imzosi, ismi va ota ismining bosh harflari,
familiyasi, ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy).

Shuni eslatib o'tmoq joizli, arizaning zaruriy gismlari barcha
arizalarda ham birday takrerlanavermaydi. Masalan, xodim o'zi
ishiayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga ariza yozganda,
uning yashash joyi hagidagi ma‘lumot zarur bo‘imaydi. Bunday
hollarda xodim 0'zi ishlaydigan bo'lim va lavozimini ko'rsatsa,
kifoya. Shuningdek, ko'pchilik arizalar uchun ilovalarning ham
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hojati bo imaydi.

Yugorida sanab o'tilgan zaruriy gismiarning odatdagi joyla-
shuvi |-ilovada ko‘rsatildi.

Ariza ham boshqga har ganday rasmiy hujjat kabi aniq va gisga
jumlalar bilan, tushunarli qilib yozilishi kerak. Huijat tilining anig-
ligi, tushunarliligi magsadning tezroq amalga oshishiga xizmat gi-
ladi.

Ariza asosan qo'lda yoziladi va mazmuni erkin bayon qili-
nadi. Mazmuni va uslubiga ko'ra arizalar bir xil emas: u bir necha
so'zdan iborat bo'lishi, masalalar yuzasidan fikr-mulohazalar bil-
dirilgan xat tarzida bo'lishi ham mumkin. Shu nuqgai nazardan
arizalar sodda va murakkab turiarga ajratiladi. Murakkab ariza
matni kagga bo'lishi bilan birga, unga ilovalar qifinishi mumkin.
Aksar hollarda arizalar shaxsiy xususiyatga egadir. Shu bilan birga,
xizmat arizalari ham bo'ladi. Xizmat arizasi — fuqarolar yolki
tashkilotlarning o'z huquqlarini amalga oshirish yoki manfaatiarini
himoya gilish yuzasidan yozma axborotlaridir. Da’vo arizalari ana
shunday arizalardandir. litimos va shikoyat mazmunidagi arizalar
taklif mazmunini aks ettiruvchi arizalarga hamda da’vo arizalariga
nisbatan ko'p qo‘ilanadi. ‘

{(namuna)

Toshkent  viloyat, Chinoz  tuman
“Turg ‘unboy” fermer xo jaligi rahbari
Q' Ortigovga

Eshonobod  hududida  yashovehi
A.A.Jabborov nomidan

ARIZA
Meni, fermer xo‘jaligiga bosh hisobcht lavozimiga ishga
qabul qilishingizni so*rayman.
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Tiova:
1. Mehnat daftarchasi;
2. 4/3 hajmda fotosurat;
3. Diplom nusxasi.
4. Tibbiyot ma’lumotnomasi.

01.10. 2019 y. (imzo) (A.A.Jabborov)

Hisob-kitob arizasi ~ bajarilgan ishlarga haq to'lash
hagidagi yozma yoki og‘zaki mehnat shartnomalari asosida
muayyan ishlarni bajargan ayrim ishchilar tomonidan korxona
rahbari nomiga yoziladi. Hisob-kitob arizalari erkin usulda
yozilib, quyidagi zaruriy gismlardan iborat: Korxona hamda
ariza yo'llayotgan mansobdor shaxsning nomi, arizachi haqida
ma’lumotlar, hujjat nomi (hisob-kitob arizasi), ariza matni, ariza
berilgan sana, arizachining shahsiy imzosi.

Da’vo arizalari - korxonaning boshqa aybdor muassasalar
yoki shaxslardan da'vo gilayotgan mabtlag’ yoki biron bir mol-
mulkni majburiy ravishda undirib berishni iltimcs qilib, sud
idoralariga yozma murojaatidir. Da'vo arizalarining quyidagi
zaruriy gismiardan iboart. Yo'llovchining nomi, huijjatlarning
tuzilgan vaqti va tartib ragami ko'rsatilgan to'rtburchak muhr, sud
idorasi yoki davlat hakamligining nomi, da'vogarning to'lig nomi
va manzili, javobgarning to'liq nomi va manzili, da'vo so'mmasi,
hujjat nomi (da’vo arizasi), da’vo arizasining matni, ilovalar.
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Korxona faoliyati bilan bog‘liq alegador
da’vo arizasi namunasi

Toshkent viloyat, Chinoz tuman Xo jalik sudiga
Chinoz tuman {Sud manzili)
“Turg 'unboy” fermer DA’VOGAR - “Turg‘unboy” fermer
xo Jaligi 2019 yil 20 xo jaligi
oktyabr (xo Jalik manzili)
JAVOBGAR - Chinoz tuman tayyorlov

idorasi

. Ay (maazily)
Yetkazilgan zurarni undirish huqn/Z: Bawo
so ‘mmasi 15 min. so ‘.

DA’VO ARIZASI

2019 yil 15 may shartnomaga muvofiq xo‘jalik Chinoz tayyorlov
idorasiga topshirish uchun 80 tonna erta pishar olma tayyorladi.
Tayyorlov idorasi vakili kelib, 35 tonna olmani gabul qilib oldi, qolgan
olmani shu vilning 20 iyulidan kechikticmay olib ketishga va’da berdi.
i.ekin va’da bajariimay qoldi.

Bizaing bir qancha eslatishlarimizdan keyingina tayyorlov ido-
rasi shu yilning 12 avgustida, omborxonalarining tirbandligi sababli,
golgan 45 toana olmani qabul gila olmasligini, shuning uchun xo*-
jalik ana shu olmalarni o°zi xohlaganicha ishlatishi mumkinligini ma’-
lum qildi. Xc‘jalik 10 tonna olmani sota oldi xolos, 35 tonnasini esa
gayta ishlovga topshirishga majbkr bo‘ldi (4-ilovadagi komissiya da-
lolatnomasi).

Javobgar tomonidan shartnomaning bo‘zilishi xo‘jalikka 520
ming so'm zarar keltirdi: shartnomadaga va gayta ishlovga topshi-
rishdagi baholar o‘rtasidagi farq ana shu so‘mmani tashkil etadi.
Yetkazilgan zararni qoplash haqida yozgan da’vo xatimizga tayyorlov
idorasi tomoniidan hech qanday javob bo‘lmadi.

Suddan javobgardan xo‘jalik foydasiga 176,0 min. so‘m undirish
hagida garor chiqarishni va ish yuzasidan bo‘ladigan chigimni. ya'ni
davlat bojini javobgar zimmasiga yuklatishni so‘raymiz.

Xo‘jalik rahbari (imzo) O°.0rtiqov
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Majlis bayoni turli yigilish, keng ash va boshqa tur anju-
mantarning borishini, majlis qatnashchilarining chigishlarini va ular
qabut gilgan qarorlarni aniq, sigiq holda qayd giluvchi rasmiy hujjat.
U voqelikning o'rni, vaqti va holati hagida ma'lumot berish bilan
birgalikda, qarorfarning to'gi qabul qilinganligini tekshirish va
uning bajarilishini nazorat qilishga imkon beradi.

Majlis bayoni yozishni tashki gilish kotibning asosiy vazifalari-
dan biridir.

Majlis bayoni yozib olinishiga ko'ra, gisqa, to'lig, stenografik,
fonografik, konspektiv shakllarda bo'lishi mumkin.

Qisqa majlis bayonida fagatgina kun tartibi, ma'ruzachi va
muzokarada qatnashuvchilar familiyasi va qabul gilingan qaror
ko'rsatiladi. Yig'ilish stenografiyalashtirilayotgan (stenografik) yoki
magnitofon yordamida yozib olinayotgan fonografik) bo'lsa, qisqa
majlis bayoni tuzilib, stenogramma raisi va kotib tomonidan im-
zolanadi va asosiy majlis bayoniga ilova gilinadi.

Majlis bayonining asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan ibo-
rat. muassasa nomi, sarlavha (bamaslahat ish ko‘'ruvchi organ yoki
yig'ilishning nomi}, hujjatning nomi (majlis bayoni), yig'ilish sanasi,
shartli racami, yig'ilish joyi, tasdiglash ustxati (agar maijlis bayoni
tasdiglanishi zarur bo‘lsa), yigiilish raisi va kotibining familiyasi,
matni (qatnashuvchilar ro'yxati yoki soni, kun tartibi, eshitildi, so’zga
chiqdilar, qaror gilindi), ilovalar (agar ular mavjud bo'lsa).

BAYONNOMA. Turli yig'ilish, kengash va boshqa tur anju-
manltarning borishini, majlis gatnashchilarining chiqishlari va ular
qabul qgilgan qarorfarni aniq, sigiq holda qayd qiluvchi rasmiy
hujjat. U voqelikning o'rni, vaqti va holati hagida ma’lumot berish
bilan birgalikda, qarorlarning to'g'ri qabul gilinganiigini tekshirish
va ularning bajarilishini nazorat gilishga imkon beradi. Doimiy ish
ko‘ruvchi organlar (ilmiy kengash, hay’at va boshqalar), shuning-
dek, vaqtinchalik ish ko‘ruvchi organlar (konferensiyalar, yig'ilish-
far, anjumanlar, komissiyalar) faoliyatlarida, albatta, bayonnoma
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yozilishi kerak. Bayonnomani yozishni tashkil gilish kotibning
asosiy vazifalaridan biridir. Bayonnoma turli organlarning doimiy
kotiblari tomonidan tuziladi va rasmiylashtiriladi. Vaqtinchalik ish
ko'ruvchi organlar majlislarida esa yig'ilish jarayonida saylangan
kotib aynan shu ishni bajaradi.

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

Bayonnoma yozib olinishiga ko'ra, gisqa, to'liq, stenografik,
fonografik, konspektiv shakllarda boflishi mumkin. Qisqa bayon-
nomada faqatgina kun tartibi, ma'ruzachi va muzokarada
qatnashuvchilar familiyasi va gabul gilingan qaror ko'rsatiladi.
Ularda ma’ruzalar mazmuni batafsil bayon gilinmaydi.
Bunday bayonnomalar masalaning muhokama gilinishi hagida
to'lig tasavvur bera olmaydi. Shu nuqgai nazardan yigilishda
so‘zga chiqgan barcha qatnashchilarning bayon gilgan fikr va
mulohazalarini g mrab olgan to'liq majlisbayonnomasi afzaldir.
Majlis bayonnomasining to'liq shakli fagat yig'ilish xususida emas,
balki o'sha jamoaning faoliyati to‘g'risida ham fikr yuritishga
imkoniyat beradi.

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

Bayonnomaning asosiy zaruriy gismtlari quyidagilardan iborat.
muassasa nomi, sarlavha (bamasiahat ish koruvchi organ yoki
yig'ilishning nomi), hujjatning nomi (bayonnoma), yig'ilish sanasi,
shartli ragami, yig'ilish joyi, tasdiglash xati (agar bayonnoma tas-
diglanishi zarur bo'lsa), yig‘ilish raisi va kotibining familiyasi, matn
(gatnashuvchilar ro'yxati yoki soni, kun tartibi, eshitildi, so'zga
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chigsilar, qaror qgilindi, ilovalar (agar ular mavjud bo'lsa), imzolar.

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

Doimiy maslahat organi yig'ilishining bayonnomasida yig'i-
lishda ishtirok etuvchilar soni ko'rsatilishi juda muhimdir, chunki
bu huqugiy ahamiyatga ega. Majlis qarorlarini gabul qgilish va
uning gonuniy bo'lishi uchun ishtirokchilarning nizom bo'yicha
yetarli ekanligi (kvorum) asosiy shart hisoblanadi.

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

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

Majlis bayonnomasida gqatnashuvchilar royxati berilganda,
doimiy a'zolar va taklif etilgantar familiyasi alohida-alohida alifbo tar-
tibida qayd etiladi. Taklif etilgantar soni |5 kishidan oshmasa, ularning
familiyasini, qavs ichida esa ish joyini ko'rsatish kerak.

Kengaytirilgan majlislarda ishgirok etuvchilarning soni ko'rsatiladi
va qatnashuvchilar ro‘yxati majlis bayonnomasiga ilova gilinadi.

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

Kun tartibidagi masalalarni bayon gilishda ma’ruzachining
ismi, familiyasi, favozimini alohida jumla bilan yozish magsadga
muvofikdir.
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Ba'zan kun tartibining oxirgi qismida «Turli masshtalar» sar-
lavhasi bilan alohida gism beriladiki, bu magsadga muvofigemas,
chunki kun tartibidagi har bir masala aniq va ravshan bo'lishi lozim.

Matnning asosiy qismi kun tartibi masalalariga muvofiq joyla-
shadi. Har bir bo'lim uch gismdan iborat bo‘ladi: ESHITILDI,
SOZGA CHIKDILAR, QAROR QILINDI. Bu sa'zlar bosh (katta)
harflar bilan yoziladi. Agar kun tartibida ikki yoki undan ortig
masala ko'riladigan bo‘lsa, «<ESHITILDI» so'zidan oldin kun tarti-
bidagi masalalarning ragami qo'yiladi, so'zdan keyin esa ikki
nugta qo'yilib, yangi satrdan ma’ruzachining ismi, familiyasi bosh
kelishikda yoziladi. Familiyadan so'ng chizigcha (tire) qo'yilib,
ma’ruza yoki xabarning qisqacha mazmuni bayon gilinadi. Agar
ma'ruza matni tayyor holda bo'lsa, tiredan keyin «Matn ilova
qilinadiy deb yozib qo'yiladi.

«SOZGA CHIKDILAR» birikmasi ham aynan shu shakida
yoziladi. Zaruriyat bo'lganda, qavs ichida har bir so‘zlovchining
ish joyi ia lavozimi ko'rsatiladi. Masalan: SOZGA CHIQDL:
O".Ortiqov (fermer).

Majlisda bei 'gan savollar ham bayconnomada yoziladi.
Ma'ruzachiga savonar va ularga beriladigan javoblar «SO"ZGA
CHIKDILAR» bo'limiga kiritiladi va ko'rsatilgan tartibda
rasmiylashtiriladi («savol» va «javob» so'zlari ornida so'rov-
chining ismi, ota ismining bosh harflari va familiyasi; javob
beruvchining ismi, ota ismining bosh harflari va familiyasi esa
fagat savolga ma'ruzachining o'zi javob bermagan hollardagina
ko'rsatiladi).

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

Kun tartibidagi har bir masala yuzasidan alohida-alohida
«ESHITILDI», «SO'ZGA CHIQDILAR», «QAROR QILINDI»
sarlavhalari qo'yiladi va so‘zlovchilar nutgining gisqacha mazmuni,

193-



Agrobiznesda ish yuritish

gabul gilingan qaror rasmiylashtiriladi

BAYONNOMADAN KO‘CHIRMA Zaruriyat tufayli majlis
davomida gabul gilingan garorlardan ko‘chirmalar rasmiylashti-
riladi. Buyrugsan ko'chirmada bo‘lganidek, bayonnomadan ko'-
chirma ham imzo bilan tasdiglanadi.

Bayonnomadan ko‘chirma quyidagi asosiy gismlardan iborat.
tashkilot nomi, hujjatnomi (bayonnomadan ko‘chirma), sana
(majlis sanasi), shartli ragam, bayonnoma tuzilgan joy, matn, (kun
tartibi, eshitildi, qaror qilindi}, imzolar, nusxa tasdiglanganligi
hagida belgi (muhr bilan). Ba’zan bayonnomadan ko'chirmalarda
yig'ilishda gatnashuvchilarning familiyasi yoki soni, shuningdek,
ko'rilgan masala bo'yicha muhokamada ishtirok etganlar familiyasi
ham ko'rsatib o'tiladi. Bayonnomaning matn gqismidan faqat
tashkilot yoki shaxsga yetkazilishi kerak bo'lgan bo'laklargina
olinadi. Agar kun tartibida uch masala muhokama etilgan bo‘lsa,
kerakli masala bo'yicha gabul gilingan qaror olinadi.

f-ilovada bayonnomadan ko'chirma shakli, l-ilovada esa
uning namunasi berildi.Bayonnoma shakli

I-ilova
S.P.Mahmudov
Bayonnomadan ko‘chirma shakli
Korxona mehnat jamoasining 0000 yil«  »dagi umumiy
yig*ilishining ragamli

BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA

Korxona bilan mehnat munosabatida turuvchilar _ kishi.

Qatnashganlar ~ __ kishi.

Ishtirok etmagantar kishi.

Shulardan O°zbekiston Respublikasili sabablarga ko'ra
(bola tarbiyasi ta’tilida, kasalligiga ko‘ra, mehnat va boshqa
ta’tillarda, xizmat safaridagilar) kishi
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QAROR QILINDI:

Jamoa shartnomasi va uning ilovalari ma’qullansin.

Shartnomani mehnat jamoasi nomidan imzolash vakolati
korxona kasaba uyushmasi go*mitasining raisiga topshirilsin.
Unda mehnat jamoasidan quyidagi vakillar ishtirok etsinlar:

IR

"

Jamoa shartnomasi imzolangan kundan e’tiboran kuchga
kirisht belgilab qoyilsin.

Umumiy majlis raisi imzo O .Oriqov

Kotih imzo K.Jalilova

BILDIRISHNOMA, BILDIRISH. Muayyan muassasa
(tarkibiy gism) rahbariga xizmat faoliyati bilan alogador muhim
masalalar yuzasidan yoki yugori idora, mansabdor shaxsga biron-
bir voqea va hodisa haqgida xabardor gilish zarurati tug‘ilganda
taqdim etiladigan mufassal yozma axborot. Unda, odatda, bayon
gilinayotgan masalalar bo‘yicha tuzuvchi (yozuvchi)ning takliflari
aks etadi.

Kimga yo'llanganiga qarat bildirishnoma ichki va tashqi tur-
larga ajraladi.

fchki bildirishnoma rahbar shaxs yoki bo'lim
mudiri nomiga yoziladi. U toza qog'oz varag'iga qo'lda yoki
kompyuterda yozilishi mumkin. Bunday bildirishnomalar muallif
tomonidanimzolanadi. Tashqi bildirishnoma ya'nirahbar
tomonidan yuqori idoraga yoki mansabdor shaxsga yoziladigan
bildirishnoma, odatda, xos ish qog'oziga ikki nusxada yoziladi.
Hujjatning ikkinchi nusxasi muassasaning o‘zida qoldiriladi.
Bunday bildirishnoma rahbar tomonidan imzolanadi.

Bildirishnoma tashabbus, axborot va hisobot xususiyatiga
ega. Bu xususiyatlar hujjat matni sarfavhasidayoq o'z aksini
topadi. Tashabbus bildirishnomasi matnida tegishli
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masala yuzasidan umumiy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbarni
ularni hal qilishga undaydi.

Axborot bildirishnomasi, odatda, rahbarga
ma’lum muayyan jarayonning umumiy holati to‘g'risida xabar
beradi. Masalan, Chinoz tumani Navoiy nomidagi fermer xojaligida
chigit ekishning borishi (2019 yil 10 apreldagi holati) hagida.

Hisobot bildirishnomasi malum bir ishning
tugallanishi hagida yoki bircn-bir ko'rsatma, tavsiya, rejaning
ijrosi to'g‘risida rahbarni xabardor qilishi kerak bo'ladi (masalan,
Turg'unboy fermer xo'jaligi ishlarining borishi haqida).

Bildirishnomaning zaruriy qismlari:

}. Bildirishnoma yollangan rahbarning lavozimi, ismi va ota is-
mining bosh harflari hamda jo’nalish kelishigidagi familiyasi.

2. Bildirishnoma tayyorlagan shaxsning lavozimi, ismi va ota
ismining bosh harflari hamda chigish kelishigidagi familiyasi.
Matn sarlavhasi.

Hujjat turining nomi (Bildirishnoma).

Bildirishnoma matni (mazmuni).

Qancha varaqligi ko'rsatilgan ilovalar ro‘yxati (agar ilovalar
bo'lsa).

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

8. Bildirishnoma tagsim etilgan sana (mudllif yoki muassasa
rahbari tomonidan bildirishnoma imzolanayotgan paytda
qo'yiladi).

Yuqoridagilardan ko'rinib turibdiki, zaruriy gismlari va yozilish
shakli jihatidan bildirishnomalar xizmat ma’lumotnoma (spravka)
lariga yagin turadi. Farqi shundaki, ma’lumotnomalarda asosan
talab qilingan, so‘ralgan voqea-hodisalar haqidagina axborot beri-
fadi, bildirishnomalarda esa voqea-hodisalarni sanash bilan birga,

oA W

~
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utarni keltirib chigargan omilar tahlil gilinadi va tegishli xulosalar
qilinib, takliflar aytiladi.

Bildirishnoma tayyorfayotgan shaxsning xulosa va tayutiflari
aniq, ravshan va ishonarli bo‘lmog'i kerak. Shuning uchun ham
bildirishnomalarda chiqariigan xulosalarni tasdiglovchi, vogea-
hodisalarga, qonunchilik ko'rsatmalariga, tegishli hujjatlarning
ragam va sanasiga hamda bayon etilgan masalani bevosita
muassasa rnisolida o‘rganish yoki sinab ko'rish natijasida olingan
boshga dalillarga havolalar qilinishi zarur. Bildirishnoma matni
asosan ikki gismdan iborat. Birinchi qismda uning yozilishiga
sabab bo‘igan dalillar, voqealar bayon gilinishi, ikkinchi gismida
esa xulosalar va aniq ish-harakatlar hagidagi takliflar aks etmog'i
zarur. Muallifning fikricha, bunday ish-harakatlar bayon gilingan
vogealar munosabati bshtan yuqori idora yoki mansabdor shaxs
tomonidan bajarilishi kerak.

Agar bildirishnomada bayon gilinayotgan ma'lumotiar aniq
bir sana yoki vaqg oralig'iga taallugli bo'lsa, xuddi ma’lumot
nomadagidek, ushbu vagt ma ndan alohida zaruriy gism sifatida
ajratilib, matn oldidan joylashtirsadi. Masalan «2018 yil I yanvardagi
holatga ko ‘vay yoki «2019 yilning | yanvaridan 1 sentyabrigacha
ko 'lgan davruchuny. Bu ma'lumotlarni matn sarlavhasiga qo'shib
yuborish ham mumkin. ! -4- bildirishnoma namunalari, I-ilovada
uning boshqa bir shakli berildi.

«MTP» daviat aksiyadorlik jamiyatiga
hashlig i S.Q.Qurbonovgu korxona bosh
texnigi M. Raxmonovdan

BILDIRISHNOMA
Korxona tomonidan soziangan avtomashinalarni shu
yerning o‘zida tskshirish va nazorat sinovini o‘tkazish bir
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gancha sozlovchi-slesarlar va haydovchilarning belgilangan
vaggdan keyin ham bir oz muddat qolib ishlashini tagozo
etmogda. Biroq biz belgilangan vaqtdan tashqari bajarilgan
ishlarni hisob bo‘limida rasmiylashtirishda giyinchiliklarga
duch kelmoqdamiz.

(imzo) M. Raxmonov

Vasiyatnoma bir shaxsning (vasiyat giluvchining), u vafot qil-
gan taqdirda, o'ziga qarashli bo'lgan mol-mulkni tasarruf etish bo'-
yicha xohish-irodasi bayon qilingan hujjatdir. U muayyan andoza
bo'yicha tuzilishi, belgilangan talablarga (vasiyat giluvchining
huquqiy muomala layoqati, farmoyishning qonuniyligi, vasiyat
giluvchi tomonidan o'zining so‘nggi xohish irodasini bayon gilish
erkintigi) javob berishi kerak.

Vasiyatnoma bo‘yicha har qanday shaxs (jumladan, qonunda
belgilangan merosxo'rlar doirasiga kirmaydigan shaxslar
ham), shuningdek, davlat, jamoat, kooperativ tashkilotlari
merosxoT bo'lishi mumkin. Vasiyat giluvchi o'z mol-mulkini
{uning bir qgismini) bir yoki bir necha merosxo'rga, shu bilan
birga, yuridik shaxslarga, davlatga yoki fugarolarning o'zini o'zi
boshqarish idoralariga vasiyat qilish huquqiga ega. U shuningdek,
vasiyatnomada oflimidan so’'ng uni qaysi gabristonga ko'mish,
yodgorlik go'yish yoki qo'ymaslik, ganday marosimlar o'tkazish
hagida va shunga o'xshash farmoyishlar berish huquqiga ega.

Vasiyat qiluvchi yoki meros goldiruvchi vasiyatnoma tuzilga-
nidan keyin uni istagan paytda bekor gilish va o'zgartirish borasida
erkin bo'lib, bunda u bekor qilish yoki o'zgartirish sabablarini
ko‘rsatishga majbur emas.

O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining |124-
| 133-moddalarida vasiyatnoma, uning shakli va yozilish uslubi,
turfari, uni bekor qilish va o’zgartirish, vasiyatnoma bilan bog'liq
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boshqa holatlar batafsil ko‘rsatib berilgan.

Vasiyatnoma, odatda, yozilgan joyi va vaqti ko'rsatilgan holda
yozma shayutda tuzilishi lozim. Quyidagi vasiyatnomalar yozma
shaklda tuzilgan hisoblanadi: a) notarial tasdiglangan vasiyatno-
malar; b) notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga teng lapggirilgan
vasiyatnomalar.

Yozma shakldagi vasiyatnoma vasiyat giluvchining o'z qo'li
bilan imzolanishi kerak. Agar vasiyat giluvchi biron-bir jismoniy
nugsoni, kasalligi yoki savodsizligi tufayli vasiyatnomani o'z go'li
bilan imzolay olmasa, uning iltimosiga binoan, notarius yoki go-
nunga muvofiq vasiyatnomani tasdiglaydigan boshqa shaxs hozir
bo'lganida, vasiyat qiluvchi o'z qo'li bilan imzolay clmaganligining
sabablari ko'rsatilgan holda, vasiyatnomaga boshqa shaxs imzo
qo'yishi murnkin. Lekin notarius yoki vasiyatnomani tasdiglovchi
boshga shaxs, vasiyatnomadan manfaatdor shaxslar va ularning
oifa a’zolari, vasiyat giluvchining qonuniy merosxo'rlari, to'liq
muomala layoqatiga ega bo'lmagan fuqgarolar, vasiyatnomani
o'qiy olmay digan boshqga shaxslar, yolg‘on guvohlik bergani
uchun ilgari sudlangan shaxslar vasiyatnomaga imzo qo'yishi
mumkin emas.

Notarial tasdiglangan vasiyatnoma vasiyat qiluvchi tomonidan
yozilgan yoki uning so'zlaridan notarius tomonidan yozib olingan
bo'lishi kerak. Vasiyatnomani keyingi holatda yozib olish paytida
umumiy qabul qilingan texnika vositalaridan foydalanish mumkin.

Vasiyat qiluvchining so‘zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan vasiyatnomani imzolagsdan oddin vasiyat giluvchi uning
matnini notarius oldida to'liq o'qib chiqishi fozim. Agar vasiyat
qiluvchi ayrim ob’yektiv sabablarga ko'ra vasiyatnomani shaxsan
o'giy olmasa, uning matni vasiyat giluvchiga notarius tomonidan
o'qib eshitgiriladi, bu holat vasiyatnomada tegishlicha qayd etiladi.

Vasiyat qiluvchining xohishiga ko'ra, vasiyatnoma notarius
tomonidan uning mazmuni bilan tanishib chigilmasdan (mahfiy
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vasiyatnoma) tasdikdanadi. Mahfiy vasiyatnomani vasiyat
qiluvchi haqiqiy sanalmaslik xavfi (ehtimoli) borligidan o'z go'li
bilan yozishi va imzolashi kerak. Vasiyatnoma ik<i guvoh va
notarius ishtirokida xatjildga solinib, xatjild elimlanishi lozim.
Guvohlar, to'liq ismi shariflari va doimiy turar joylarini ko'rsatgan
holda, xatjildga imzo qo'yadilar. Ushbu xatjild maziur odamlar
ishtirokida boshqa xatjildga solinadi va bu xatjild ham elimlanib,
notarius unga tasdiglash ustxatini yozib qo'yadi. 2-ilovalarda
notarial tasdiqlangan vasiyatnoma namunalari keltirildi.

2-ilova
VASTYATNOMA

Toshkent viloyati Chinoz tumani, ikki ming o‘n ikkinchi yil-
ning o‘n birinchi iyul kuni

Men. Toshkent viloyati Chinoz shahar Istiglol ko*chasidagi
212-uyda yashovchi Karim Olimovich G‘afurov, ushbu vasiyat-
nomam orqali quyidagi topshirigni beraman:

Mening vafotim oldidan menga tegishli bo*igan barcha mol-
mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va gayerda joylash-
ganligidan qati nazar, xotinim Nodiraxon Omonov Raupovna va
o'g*lim Omonov Jasur Davron o*g*lining har ikkalalariga teng
hissada vasiyat qilib goldiraman.

Menga Ofzbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagt
1142-moddaning mazmuni, ya'ni merosdan majburiv ulush olish
huqugiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan
tushuntirish berildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi:
ularning biri saglash uchun Chinoz tuman notarial idorasida
goldirildi. ikkinchisi esa vasiyat gqiluvchi G afurovga berildi.

DALOLATNOMA. Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati
bilan bog'liq biron-bir bo'lib o'tgan (sodir bo'lgan) vogea, hodisa,
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ish-harakatni yoki mavjud holatni tasdiglash, unga guvohlik
berishmagsadida bir necha kishi tomonidan tuzilgan hujjat.
Dalolatnoma tuzishda xilma-xil magsadlar ko‘zlanadi, lekin
uni tuzishdan asosiy magsad sodir bo‘lgan vogea-hodisalarni
yoki mavjud holatni qonuniy-huquqgiy jihatdan isbotlash
yoki tasdiglashdir. Bir qancha hollarda dalolatnoma tuzish
maxsus huquqiy me'yorlar bitan qat’iy belgilangan. Masalan,
korxonalarning hisob-kitob bo'limiari faoliyatida dalolatnomalar
avvaldan belgilangan mazmun va davriylikka asosan tuziladi va
huqugqiy jihatdan muhim o'rin tutadi.

Dalolatrioma deyarli barcha hollarda pul mablagiari va
moddiy boyliklarga bog'liq tuziladi (hatto baxtsiz hodisa yoki
tabiiy ofat haqgidagi dalolatnoma asosida ham moddiy masala bor),
binobarin, u ko'proq tadbirkorlik, moliya-xojalik faoliyatida,
hisob-kitob, oldi-sotdi va savdo sohalarida keng go'llanadi.

Dalolatriomalar tegishli taftish o'tkazilgandan keyin, rahbarlik
almashinayotganda, moddiy boyliklarni bir xususiy yoki yuridik
shaxsdan ikkinchisiga o‘tkazishda, qurib tugallangan inshootlarni
qabul gilishdan oldin va keyin, mashina va uskunalarning yangi
nusxalarini sinovdan o'tkazish chog'ida, gimmatdor buyumlarni
hisobdan o‘tkazish yoki hisobdan chiqarishda, tovariarni migdor
va sifat bo'yicha qgabul gilib olishda, baxtsiz hodisalar yoki tabiiy
ofatlar ogibat larini tekshirishda, sud-tergov ishlari va tibbiyot
sohasida, xodimlarning modsiy, yashash sharoitlarini organishda
va boshqga hollarda tuziladi.

Moliyaviy faoliyat va savdo-tijorat sohalarida tuziladigan
dalolatnomalar tasdiglash (kamomad yoki nugsoniar bo‘lmagan
hollarda) yoki ayblash (pul kamomadi yoki moddiy boylik lar
etishmisligi aniglanganda) uchun hamda tegishli (qayd etuvchi,
rag'batlantiruvchi, jazolovchi) buyruglar e’lon gilish uchunasos
bo'ladi.

Aksariyat hollarda dalolatnoma oldindan belgilangan
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qoidaviy narnuna asosida tuziladi.

Dalbolatnomalar voqea-hodisalarni haqqoniy aks ettirish
magqsadida bir necha shaxslar (muassasa rahbarining buyrug'i
bilankomissiyalar, doimiy komissiyalar) yoki maxsus vakolatli
yakka shaxs (taftishchi, nazoratchi) tomonidan tuziladi. Keyingi
holatda va umuman dalolatnoma yakka shaxs tomonidan
tuzilganda, guvohlarning ishtirok esishi va imzosi bo‘lmog‘i shart.
Ayrim hollarda dalolatnomalar voqea-hodisaning qatnashchilari
yoki unga guvoh bo‘lgan kishilarning tashabbusi bitan ham tuziladi.

Dalolatnomaning zaruriy gismlar quyidagilardan iborat.
idora, muassasa va tarkibiy bo'linma nomi, tuzilgan sanasi va joyi,
tartib raqgami va tasdiq belgisi (zarur holtarda), matn sarfavhasi,
hujjatturi nomi (dalolathoma), hujjatni tuzish uchun asos
(muassasa rahbarining buyrug'i, idoraning qarori yoki ko'rsatmasi
kabilar), komissiya tarkibi (raisi va a'zolar), ishtirck etuvchilar
(guvohlar), dalolatnoma matni, ilovalar (har bir ilovaning necha
betligi ko'rsatiladi), tuzgan va ishtirok etganlarning imzolari, ijro
hagidagi belgi.

Har bir dalolatnomaning ushbu zaruriy tarkibiy gismlari qato-
riga ayrim hollarda boshqa ma'lumotlarni ham qo'shish mumkin.
Chunonchi, ishni qabul gilish-topshirish chog‘ida tuziladigan dalo-
latnomalarda xodimlar tomonidan topshirilayotgan qimmatdor
buyumlar, hujjatiar sanab o'tiladi (llovalar tarzida), topshirish
vaqgidagi ish ahvoliga baho beriladi, bajarilmagan ishlar gayd
etiladi va hokazo

ISHONCHNOMA. Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o'z
nomidan ish ko'rish uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan
yozma vakolatli hujjat. Ishonchnomalar o'z mazmuniga ko'ra, mol-
mulikni boshqarish, pul va modsiy-buyum boyliklarini olish, sud
hamda notarial idoralarda, shuningdek, boshqa daviat va nodaviat
idoralarda ish olib borish va boshga ishlarni amalga cshirishni ifo-
dalaydi.
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O'zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining |34-mocd-
dasida ishonchnomaga quyidagicha ta'rif berilgan: «Bir shaxs
(ishonch bildiruvchi}) tomonidan ikkinchi shaxs (ishonchli
vakil)ga uchinchi shaxslar oldida vakillik gilish uchun beriigan
yozma vakolat ishonchnoma hisoblanadi. Ishonchli vakil o'ziga
ishonchnoma bilan berilgan vakolatlar doirasida ish olib boradi».

Muayyan ish-harakatni bajarishga vakolat berish kim tomo-
nidan (muassasa tomonidanmi yoki ayrim shaxs tomonidanmi)
rasmiylaiggirilishiga qgarab, ishonchnomalar rasmiy (xizmat) va
shaxsiy turlarga bo'tinadi.

Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnomalar daviat muas-
sasalari, kasaba uyushmasi, jamoa xo'jaligi, jamoat tashkilotlari
muayyan lavozimli shaxsga uning muayyan tashkilot tomonidan
ish yuritishga vakil qilin- ganini bildirish uchun beriladi. Bunday
ishonchnomalar muassasa rahbari tomonidan imzolanishi va
muhr bilan tasdiglanishi kerak. Ayrim hollarda ishonchnoma
gonun talabiga ko‘ra notarial tasdiqdan o'tishi zarur bo'ladi.

Mazmun hamda vakolatning ko'lamiga ko'ra, ishonchnomalar
bir martalik, maxsus va umumiy turlarga bo'linadi. Bir martalik
ishonchnoma muayyan bir ishni amalga oshirish, vazifani bajarish
uchun (masalan, fagat bir martagina put yoki gimmatdor buyumni
olish uchun) beriladi. Muayyan davr davomida bir qancha bir
turdagi vazifalarni bajarish vakolatini beruvchi ishonchnomalar
maxsus ishornchnomalar deyiladi (masalan, 2019 yil davomida
sud-hakamlik idoratarida korxona nomidan vakillik qilish uchun
berilgan ishonchnoma). mumiy ishonchnoma mulkni boshqarish
bilan alogaclor turli-tuman ishlarni amalga oshirish huqugini
beradi. |

Rasmiy ishonchnomalarda ularning amal gilish (0'z kuchini
saglash) muddati, aibatta, ko'rsatilgan bo'ladi. Ular bir necha kun-
dan bir necha yilgacha bo'lgan (lekin uch yildan ortiq bo‘imagan)
muddat uchun berilishi mumkin. Agar ishonchnomada uning
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amal gilish mudsati aniq ko'rsatilmagan bo'lsa, bunday hollarda
u berilgan kundan boshlab bir yil davomida o'z kuchini saqlaydi.
Berilgan kuni ko’rsatilmagan ishonchnoma hagigiy emas.

Ishonchnoma berilgan shaxs oz vakofatidagi harakatlarni
shaxsan amalga oshirishi shart. Mabodo, ishonchnoma berilgan
shaxsning manfaatiarini himoya gilishga to'g'ri kelib qolsa, u ha-
rakatlarni amalga oshirishni boshqa shaxsga o‘tkazishi mumkin.

Boshqga shaxsga o'tkazish bo'yicha ishonchnomaning amal
qilish muddati uning berilishiga asos bo‘igan asosiy ishonchno-
maning amal gilish muddatidan oshib ketmasligi kerak.

Rasmiy ishonchnomalar, odatda, yuqori statistika idorasi
tasdiglagan tayyor, namunaviy shakidagi bosma ish qog‘ozida
rasmiyladggiriladi. Bunday bosma ish qog'ozlarida ishonchno-
maning barcha zaruriy gismlarini to‘g'ri va aniq rasmiylashtirish
(to'ldirish) uchun maxsus orin va ko'rsatmalar mavjud. Bosma
ish qog‘ozfari bo'lmagan chog‘da ishonchnomalar oddiy qog'czga
yoziladi va uning yuqori chap tomoniga ishonchnoma beruvchi
muassasaning to‘rtburchak muhri go'yiladi.

Moddiy-buyum boyliklarini olish uchun ishonchnomalarni
rasmiylashtirish va berish borasida alohida qoidalar belgilangan.
Bunday ishonchnomatar belgilangan shakldagi bosma ish qog‘oz-
larida korxona rahbari va bosh hisobchisining imzosi bilan rasmiy-
lashtirilib, faqat shu korxona xodimlariga berilishi mumkin.

Rasmiy ishonchnomaning zaruriy gismlari quyidagilardan
iborat ishonchnoma beruvchi muassasaning nomi, ishonchnoma
tartib raqami va berilgan vaqgi (sanasi), ishonchnoma berilayotgan
(ishonch bildirilayotgan) shaxsning lavozimi va to'licy nomi (ismi,
ota ismi, familiyasi), gimmatdor buyumlar olinadigan (beradigan)
muassasaning nomi, ishonchnomaning berilish sababi, ishonch-
nomaning amal gilish muddati, ishonchnoma berilayotgan shaxs
imzosining namunasi, moddiy-buyum boyliklarini oluvchining
shaxsiyatini tasdiglovchi hujjatning nomi (pasport, guvohnoma).
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Ishonchnomaning zaruriy gqismlari aniq, buzilmasdan,
tuzatishlarsiz rasmiylashtirilishi kerak. Aks holda, moddiy buyum
boyliklarini berish ruxsat etilmaydi, bunday ishonchnomalarni
rasmiylashtirish, berish va qayd etish tartibiga rioya qilish,
shuningdek, ulardan foydalanish yuzasidan nazorat etish korxona
bosh (katta) hisobchisining vazifasidir.

Ishonchinomalarning ikkinchi turi shaxsiy, ya'ni ayrim shaxs
tomonidan boshga bir shaxsga muayyan ishni bajarish uchun
ishonch bildirib berilgan yozma hujjatdir. Muayyan tashkilotdan
pul yoki gimmatdor buyum, zaruriy hujjatlar olish, avtomobilni
boshqarish, oldi-sotdi shartnomalarini rasmiylashtirish, mulkni
boshqarish va boshqa xususiy ishlarni bajarish uchun ishonch
bildiriladi.

SHaxsiy ishonchnomalarning eng ko'p tarqalgani pul (maosh,
nafaga va boshgqalar) olish uchun yozilgan ishonchnomadir.
Bunday yozra vakolat ba'zan vakolat beruvchiningtatabi, xohishi
bilan notarial tasdiglanishi ham mumkin, lekin uni majburiy
notarial tasdigsan o'tkazish shart emas. Ishonch bildiruvchi
shaxsning imzosi u ishlayotgan yoki o'giyotgan joy rahbariyati, u
yotib davolanayotgan tibbiy muassasa ma’muriyati, harbiy gism
go'mondonligi va shu kabilar tomonidan tasdiglanishi mumkin.

Shaxsiy ishonchnoma erkin usulda, odatda, go'lda yozilad,
lekin unda, albatta, quyidagi zaruriy gismlar bo‘lmog'i kerak. Huj-
jatning nomi (ishonchnomay), ishonch bildiruvchining to'lig nomi
(ismi, ota ismi, familiyasi), ishonchli shaxs (ishonchnoma berilgan
shaxs)ning to'liq nomi, ishonchnoma mazmuni (topshirilgan
vazifalarni aniq ko'rsatish), topshirilgan vazifalar amalga oshirilishi
zarur bo'lgan muassasaning nomi, ishonch bildiruvchining
imzosi, berilgan(yozilgan) vaqti, ishonch bildiruvchining imzosini
tasdiglagan shaxsning lavozimi va imzosi, ishonch bildiruvchining
imzosi tasdiglangan sana va yumalog mubhr.

Ishonchnoma yozishda quyidagilarga e’tibor berish kerak:
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ishonchnomaning zaruriy qismlari mazkur tartibda bo‘ishi ham
mumkin, pguningdek, uning 3-ragamli gismi 5-ragamli gismidan
- s0'ng yozilishi ham mumkin; zaruriy bo‘lgan hollarda ishonch bil-
dirgan shaxsning lavozimi, yashash joyi, ishonchnoma berilgan
kishining shaxsiyatini belgilovchi hujjat (pasport) ma'lumotlari
ham ishonchnomada aks etishi mumkin; agar ishonchli vakil
olishi kerak bo‘lgan pul yoki gimmatdor buyum rigdori aniq
bo'lsa, ular avval ragam bilan, keyin qavs ichida so‘z bilan yozib
ko'rsatilishi mumkin; 7-raqamli va 8-ragamli gismlari orasida
tasdiglovchining «....ning imzosini tasdiglayman» degan qaydi joy
oladi.

Shaxsiy ishonchnomalarda ham ularning amal qifish muddati
ko'rsatiladi. Muddat bevosita («...gacha amal giladi» deb) yoki bil-
vosita («... yilning yanvar oyi maoshini olish uchun...» deb) ko'rsa-
tiladi. Nafaqa olish uchun berilgan ishonchnomaning amal gilish
muddati, odatda, uch oygacha bo'ladi.

Agar ishonchnoma beruvchi va berilgan shaxslarning har
ikkalasi bir muassasada ishlasa (o'gisa), pul yoki gimmatdor
buyumlarni ishonchnoma bilan olishda ishonch bildirilgan
kishining shaxsiyatini belgilovchi hujjat (pasport, guvohnoma)
ko'rsatilishi shart emas. Boshga barcha holatlarda ishonchnoma
ko‘rsatuvchi o'z pasporti yoki uning o'rnini bosuvchi hujjatni ham
ko'rsatishi shart.

Tasdigtanishiga ko'ra shaxsiy ishonchnomalar oddiy va nota-
rial turlarga bo'linadi. Odatda ish haqi, nafaga, stipendiya, pochta
jo'natmalarini olish uchun yozilgan oddiy ishonchnomalar uni
yozgan shaxs ishlovchi yoki t2’lim oluvchi muassasa, o‘quv yurti
rahbarining imzosi va muhri bilan tasdiglanadi. Notarial ishonch-
nomalar notarial idoralar, ular bo‘lmagan joylarda shaharchalar,
gishloglar va ovullar fugarolar yig'inlarining raislari, ogsoqollari
tornonidan tasdiglanadigan ishonchnomalardir. Bularga notarial
idoralar rasrniylashtiradigan xilma-xil shartnomalarni (masalan,
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turar joyni hadya gilish, sotish, merosni o'tkazib berish, mulkni
boshqarish, yengil avtomobildan foydalanish, merosga haqdorlik
huquqgi hagidaga guvohnoma olish kabilar) amalga oshirish uchun
yozilgan ishonchnomalar kiradi. Shaharchalar, qishloglar va
owvullar fugarolar yig'inlarining raislari (ogsoqoliari) tomonidan
notarial  rasmiylashtirilayotgan  hujjatlarga ~ O‘zbekiston
Respublikasi Davlat gerbi aks ettirilgan, shaharchalar, gishloglar
va ovullar fuqarolar yig'inlarining nomlari qayd etilgan muhr
qo'yiladi. Notarial ishonchnomalarning oddiylaridan yana bir
farqi shundaki, ularda hujjat nomidan keyin uning tuzilgan joyi va
sanasi ko'rsatiladi.

(namuna)
ISHONCHNOMA
Men, Toshkent davlat agrar universitetining “Agrologistika
va biznes” takulteti IV hosqich talabasi Nodirov Asror, do*stim
Omon Choriyev (pasporti serivasi. KA No.40075245) ga yanvar
oyi uchun meng a tegishli bo‘lgan stipendiyamni olish uchun
ishonch bildiraman.

01.10. 2019 y. imzo (A.Nodirov)
A.Nodirovning imzosini tasdiglayman.

Kadriar be‘limi boshlig‘i: imzo (ismi, familiyasi)
Muhr

MA’'LUMOTNOMA. Bo'lgan vogea yoki mavjud holatlarni
bildirish-axborot berish mazmunida ifodalaydigan hujjat. Ma'lu-
motnomalar, odatda, yuqori idora, mansabdor, xususiy va
yuridik shaxslar hamda oddiy kishilarning korsatmasi, talabi
yoki iltimosiga ko'ra tuziladi hamda biron-bir masalada iltimosni
gondiradigan axborot va ma’'lumotlarni o'zida aks ettiradi.

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

Xizmat ma’lumotnomasi — muassasa faoliyatiga doir
voqea-hodisalarni rasmiy ravishda aks ettiradi va tasdiglaydi, ax-
boriy xususiyatga ega bo‘lgan xilma-xil ma’lumotiarni o'z ichiga
oladi, zarur hollarda esa raqamlijadvallar ko'rinishida tayyorlanadi.
Tagsim etilayotgan ma'lumotlar ishlab chigarish va moliyaviy fao-
liyat, xodim (shtat)lar soni, topshiriglarning bajarilishi, moddiy-
tovar boy- liklarining saqlanishi, mehnat intizomining ahvoli
hagida va boshqga xilma-xil masalalar to'g'risida hozirfanadi.

Xizmat ma’lumotnomasi o'z navbatida ikkiga — ichki xizmat
va tashgi xizmat ma’lumotnomalariga bo'linadi. Ichki xizmat
malumotnomasi — muassasa ichki ishiari, xo'jalik faoliyati,
biror tarkibiy bo'linma yoki ayrim xodimning ishi, faoliyati
hakdda tayyorfanib, shu muassasa rahbariga yo'llanadi. Bunday
ma’lumotnomalar bevosita tuzuvchi (bo'linma boshlig'i, kadriar
bo'limi boshligf, ish yurituvchi, oddiy xodim va boshgalar)
tomonidan imzolanadi va oddiy qog‘oz varag'iga qo'lda yozilishi
ham mumkin. Tashgi xizmat ma’lumotnomasi — muayyan
muassasa nomidan yuqori idora yoki mansabdor shaxsfarga, ular
ko‘rsatmasiga, talabiga muvofiq tayyorlanib jo'natiladi hamda
xos ish qog'oziga yoki maxsus bosma ish qog'oziga yoziladi va
muassasa rahbari tomonidan imzolanadi.

Har qanday xizmat ma’lumotnomasi boshqa biron-bir
hujjatni guvohlantirish yoki muayyan qaror gabul qilish uchun
asos bo‘ladi. Ma'lumotnoma sanasi u imzolangan va yo'llangan
kuni go'yiladi, chunki u jo‘natma hujjatlar daftarida gayd etiladi.

Xizmat malumotnomasiga matn mazmunini ochib beruvchi
sarlavha qo'yiladi. Masalan, «Korxona ma’muriy-boshqaruv xo-
dimlari soni hagida».Ma'lumotnomada qgayd etilayotgan xabarlar
taallugli bo‘igan sana alohida ajratilib, asosiy matn oldidan yoziladi.
Masalan: «2019yil 15 oktyabrdagi holatga ko‘ra (muvofig)»yoki
«201 9yil | yanvardan 15 sentyabrgacha bo‘lgan davr uchun»
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kabi. Ushbu ma'lumotlarni matn sarfavhasi tarkibiga kiritib yuborish
ham mumkin.

Rasmiy xizmat ma’lumotnomasida bosma ish qog'ozidagi
yozuvlardan tashqari, yana quyidagi zaruriy qismlar bo‘ladi.
Hujjat jo'natiladigan yuqori idora yoki mansabdor shaxsning
nomi (bosma ish qog’ozining yarmidan o‘ng tomonga yoziladi),
hujjatnomi (ma’lumotnoma), ma’lumotnoma matniga sarlavha
(xat boshidan yoziladi), asosiy matn (ma’lumotnoma mazmuni),
mansabdor shaxs (tuzuvchi yoki korxona rahbari) imzosi.

Moliyaviy masalalarni aks ettiruvchi rasmiy ma'lumotnomalar-
da bosh (katta) hisobchining imzosi va muhri bo‘ladi.

}-ilovalarda ichki xizmat ma’lumotnomasi namunalari keltirildi.

(namuna)
MA‘LUMOTNOMA

Bu ma’lumotnoma Jabborov Alisher Abdurasulovichga ha-
qiqatan ham u 1980 yilda tug ilganligi, 2019 yilda Toshkent dav-
lat agrar universini tugatgan. 2018 yil 5 yanvardan boshlab Tosh-
kent viloyat, Chinoz tuman, “Turg‘unboy” fermer xo‘jaligida
bosh hisobchi Ja ozimida ishlab kelganligini va buni tuman

harbiy komissariatiga taqdim etish uchun tasdiglab berildi.

Xo‘jalik rahbari Imzo O*.Ortigov
Kotiba Imzo M.Rasulova
Sana muhr

TAVSIFNOMA. Ma’lum bir shaxsning mehnat va ijtimoiy
faoliyati, shuningdek, uning o'ziga xos xislat va fazilatlarini aks
etgiruvchi rasmiy hujjat.

Tavsifnoma muassasa ma’'muriyati yoki jamoat tashkilotlari
(agar ular mavjud bo'lsa) tomonidan xodimga bir gancha
magqsadiar uchun (o'quv yurtiga kirishda, xorijiy mamlakatlarga
ishlash va boshga yumushlar uchun ketishda, lavozimga
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tayinlashda yoki shahodatlantirish va boshqa hollarda) beriladi.

Tavsifnomada xodimning jamoatchilik va xizmat faoliyati,
uning ishchanligi va axloqiy sifatlari ham ko'rsatib o‘tiladi.

Tavsifnomaning asosiy zaruriy gismlari quyidagilardan iborat:
tavsiflanayotgan shaxs hagida asosiy ma'lumotlar ismi, otasining
ismi va familiyasi, tug‘ilgan yili, millati, partiyaviyligi, ma’lumoti,
lavozimi, ilmiy darajasi va unvoni, hujjat nomi (tavsifnoma), matn,
imzolar, sana, muhr.

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

Birinchi gismda shaxsning mehnat faoliyati, ya'ni mutaxas-
sisligi, aynan shu korxona, tashkilot va boshqa joylarda qaysi
muddatdan buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasidagi o'zgarishlar
va boshqalar haqgida ma’lumot beriladi.

Ikkinchi gismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya'ni ishga muno-
sabati, mutaxassislik bo'yicha mahorati, siyosiy saviyasi, tash-
kilotchilik qobiliyati, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy ahvoli,
xulg-atvori, hatgo ba’zida siyrati, jamoa a'zolariga munosabati,
ganday mukofotiarga sazovor bo'lganligi va boshga asosiy
rag'batlantirishlari qavd etiladi. Xolis bo'lish uchun kamchiligi
ham ko'rsatilib, istak bildiriladi.

Uchinchi gismda esa yuqorida bayon gilinganlardan xulosa
chiqariladi va tavsifnoma qanday magsadda yoki nima uchun be-
rilayotganligi ko'rsatiladi.

Tavsifnoma matni uchinchi shaxs tilidan bayon gilinadi. Xo-
dimni tavsiflashda «halol», «topshiriglarni vaqgida bajaradigans,
«mehnatsevar», «talabchan», «tashabbuskor», «tezkor», «prinsi-
pial», «intizomli» kabi sifatlardan foydalaniladi. Agar tavsifnoma
jamoat tashkilotlari yig'ilishida tasdiglangan bo'lsa, shu yig'ilish
bayonnomasi raqami va sanasiga havola bo'ladi. Qoidaga ko'ra
tavsifnomaga ikki shaxs: muassasa (yoki bo'linma) boshlig'i va
kasaba uyushmasi tashkilotining raisi imzo chekadi va ular imzosi
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yumaloq muhr bilan tasdiglanadi.

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

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

Toshkentdavlatagraruniversitetining“Agrologistika
va biznes” fakulteti. [V bosqich talabasi. 1993 yilda
tug‘ilgan, o‘zbek Nodirov Asrorga

TAVSIFNOMA

Nodirov Asrorov o‘rta maktabni tugatgach, 2016 yilda
Qishloq xo‘jaligida menenjment yo'nalishining 1-kursiga
o*gishga kirdi.

Universitetda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va
zukko talaba sifatida o‘zini ko‘rsatdi. Bilimlarni qunt bilan
harakat giladi. Menenyment fanlariga alohida qiziqadi. U 2018
yilning may oyida talabalarnii = Xalqaro ilmiy konferensiyasida
ma’ruza bilan gatnashdi. Ma',uzasi konferensiyaning faxriy
yorlig‘i bilan taqdirlandi.

Nodirov Asror fakultetning jamoat ishlarida faol gatnashadi,
fa- kultetning « Yosh tadbirkorlar» devoriy gazetasiga muharrirlik
qiladi.

U kamtarin va to‘g‘riso'zligi, mehribonligi tufayli
hambkurslari hurmatiga sazovor bo‘lgan.

Tavsifnoma Chinoz tuman hokimiyatiga takdim qilish
uchun berildi.

Dekan (imzo) U.Kuchchiyev

Kasaba uyushmasi raisi (imzo) A.Murodov

(muhr)  (sana)
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Tilxat — ma'lum bir shaxsdan yoki muassasadan pul, hujjat,
gimmatbaho buyumlar yoxud boshqga biror narsa olinganligini
tasdiglovchi rasmiy yozma huijjat.

Tilxat birgina nusxada tayyorlanadi hamda pulli va qim-
matbahc hujjat sifatida saglanadi.

Tilxatning asosiy zaruriy gismiari:

I. Hujjatning nomi (tilxat);

2. Matn:

a) tilxat beruvchi shaxsning lavozimi, familiyasi, ismi va otasi-
ning ism;

b) pul, hujjat, buyum yoki boshqa biror narsani beruvchi shaxs-
ning lavozimi, familiyasi, ismi va ota ismi (zaruriyat bolganda mu-
assasa nomij;

v) pul, hujjat, buyum yoki boshqa biror narsaning nomi va ular-
ning miqdori (zaruriyat bo‘lganda bahosi);

g} olinayotgan buyumning texnikaviy holati (agar u mashina,
apparatlar va sh.k. bo'lsa).

3. Tilxat berilgan sana;

4. Tilxat muallifining imzosi.

(namuna)
TILXAT
Men, Toshkent davlat agrar universitetining “Agrologistika
va biznes” fakulteti IV bosgich talabasi Nodirov Asror Axborot
resurs markazi kutubxonachisi Chinoz tuman Qishloq xo‘jalik
bo‘limidan olgan 2018 yilgi hisobotni 2019 yil 15 oktyabrga
qadar qaytarib beraman.

2019.01.06. (imzo) Nodirov Asror
Tushuntirish xati — xizmat sohasidagi, xizmatga aloqador

masalani, uning ayrim jihatlarini yozma izohlovchi va muassasa
(bo'lim) rahbariga (ichki) yoki yuqori tashkilotga (tashqi) yo‘lla-
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nuvchi hujjatdir.

Tushuntirish xati quyidagi zaruriy gismlardan iborat bo'ladi.
Hujjat yo'llanayotgan tashkilot yoki mansabdor shaxsning to'liq
nomi, hujjatni tayyorlagan (yozgan) muassasa yoki shaxsning
to'liq nomi, hujjat turining nomi (tushuntirish xati), hujjat matni
(mazmuni), imzo, sana (hujjat yozilgan vaqt).

(namuna)
Toshkent viloyati Qishlog
xo ‘jalik  boshgarmasi  rahbari
A.A.Jubborovga.
“Agrobiznes  va  investitsion
Jfaolivat” kafedrasi ilmiy xodimi
A. B.Norov tomonidan.

TUSHUNTIRISH XATI

Ishlab chigarish amaliyotida viloyat Qishlog xojalik
boshgarmasining Rejalashtirish va monitoring bo‘limida bo*lib
12-14 oktyabr kunlari kafedra xodmlari nazorat gilganda
amaliyotda bo‘lmaganman. Chunki betopligim tufayli Toshkent
shahridagi 13 poliklinikasida a *volandim. Tibbiy ma’lumotnoma
tagbim ctaman. Men ketishin: oldidan amaliyot rahbarimga
aytib ketganman.

2019 yil 18 sentyabr (imzo) A.B.Norov

Tavsiyanoma. Biror shaxsni ma’lum lavozimga yoki turli tash-
kilotlarga a'zo bo'lish uchun tavsiya etish magsadida tuziladigan
rasmiy hujjat. U ma’'muriyat yoki alohida shaxs tomonidan berilishi
mumkin. Tavsiyanoma matnida tavsiya qilinayotgan shaxsning
xususiyatlari - mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy, axloqiy jihat-
lari va faoliyatiga baho beriladi, u tavsiya etilayotgan lavozim yoki
tashkilotga a'zo bo'lishga munosib ekanligi yuzasidan ishonch bil-
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diriladi. Tavsiyanoma ba’zi xususiyatlariga ko'ra tavsifnomaga o'x-
shaydi, shu sababli ularning ko'pchiligi tavsifiy tavsiyanoma shak-
lida bo'ladi. Ular orasidagi asosiy fargshundaki, tavsifnomaiarda
shaxsning barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari qayd gifinadi. Tav-
siyanomalarda esa uning ijobiy xususiyatlari ko'rsatilishi bilan
birga, keyinchalik uning zimmasiga yukfatiladigan vazifani bajara
olishiga ishonch bildiriladi va tavsiya etiladi.

Turli mukofotlarga taqdim etish - tagdimnoma (xodatays-
tvo) ham tavsiyanomna shaklida bo'ladi.

Tavsiyanomaning asosiy zaruriy qismlari quyidagilarn iborat:
hujjatning nomi (tavsiyanoma), matn, tavsiyanoma beruvchi
shaxsning lavozimi, ismi, otasining ismi, familiyasi, imzo, sana.

TAVSIYANOMA

Men Hakim Shamsiddinovni 1974 yildan beri yaqindan
taniyman, 1984 yildan boshlab O‘zFA Til va adabiyot institutida
birga ishlaymiz. Bu davr ichida u atamashunoshk sohasida etuk
mutaxassis sifatida tanildi, filologiya fanlari nomzodi bo‘ldi.
Uning dissertatsiya ishi, bir qancha maqgolalari ilmiy puxtaligi
bilan ajralib turadi.

H. Shamsiddinov intizom va qat’iyatliligi bilan jamoada
obro® gozongan, totuv otlaning boshlig‘i. Institut ilmiy va
ijtimoiy hayotida faol ishtirok etib kelmoqda.

Shu sababli men Hakim Shamsidsinovni «O‘zbekiston mil-
liy ensiklopediyasi» Davlat ilmiy nashriyotida tlmiy muharrir
sifatida ishlash uchun tavsiya gilaman.

(imzo) filologiya fanlari nomzodi A. Madvaliyev

0000 yil 00 fevral

Tarjimai hol
Ma’lum bir shaxs tomonidan o'z shaxsiy hayoti va facliyati ha-
gida bayon gilingan yozuv. Tarjimai hol bir xil andozaga ega emas,
mufassal yoki muxtasar yozilishi mumkin. U muallif tomonidan
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mustagqil tuziladigan hujjatdir. Garchi u yerkin (ixtiyoriy) tuzilsada,
biroq tarjimai holda ayrim gismlarning bolishi shart.

Tarjimai holning asosiy zaruriy qismiari quyidagilardan
iborat. Hujjatning nomi (tarjimai hol), matn (mualiif familiyasi,
ismi va otasining ismi, tugilgan yil, kun, oy va tug'ilgan
joyi, miltati, jtimoiy kelib chiqishi, ota-onasi haqgida gisqacha
ma'lumot (familiyasi, ismi va otasining ismi, ish joyi, ma'lumoti
(qayerda, qanday o'quv yurtini tugatganligi va ma’lumotiga ko'ra
mutaxassisligi, ish faoliyatining turlari, oxirgi ish joyi va lavozimi,
mukofot va rag‘batlantirishlar, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy
ahvoli va oila a'zolari, pasport ma’lumotlari, turar joyi (uy adresi),
telefoni, sana, imzo.

Tarjimai hol oddiy qog'ozga, ayrim hollarda, ya'ni ishga,
o'qishga kirishda maxsus bosma ish qog‘ozlariga qo'ida yoziladi.
Matnni bayen qilish shakli hikoya uslubida bo'lib, birinchi shaxs
tilidan yoziladi.

Barcha ma'lumotlar davriylik (xronologiya) asosida, aniq
sanalar bilan (iloji boricha yili, oyi, kuni ko'rsatilganholda) beriladi.
Barcha raqamlar arab ragamlarida ifodalanadi. Tarjimai hol
shunday tuzilishi kerakki, u bitan tanishgan kishi muallifning hayot
yo'li, facliyati hagida muayyan tasavvurga ega bo'lsin. |-ilovada
tarjimai hol namunasi berilgan.

: 1-ilova
TARJIMAI HOL
Men, Salimov Karim Olimovich, 1975 yil 15 sentyabrda
Tosh- kent shahrida, xizmatchi oilasida tug‘ildim. Otam —
O‘rinbosar Ortiqov Toshkent davlat pedagogika universitetida
o‘qituvchi, onam — Rahimova Guilnora Azimowvna 122-bolalar
bog‘chasida bosh tarbiyachi bo‘lib ishlaydilar.
1982 yildan 1992 yilgacha Toshkent shahridagi 1-o‘rta
maktabda o*qidim. 1992 yilda Toshkent texnika universitetining
qurilish fakultetiga o‘gishga kirdim. 19931995 yillarda
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ettirdim va 1999 yilda shu universitetni imtiyozli diplom bilan
tugatib, quruvchi-muhandis mutaxassisligiga ega bo‘ldim.
Yo‘llanma bilan Toshkentdagi 166-qurilish trestining 94
mexanizatsiyalashgan ko‘chma korxonasiga ishga yuborildim.
Dastlab muhandis lavozimida, 2004 yildan buyon bosh muhandis
lavozimida ishlayapman.

2006 yilda rejadagi topshiriglarni muvaffagiyatli bajarganim
va erishilgan natijalar uchun Respublika Ko‘rilish vazirligining
faxriy yorligi bilan tagdirlandim.

Bir necha jamoat ishlarida ham qatnashaman, jumladan,
166-quritish tresti kasaba go‘mitasi byurosining a’zosiman.

2001 yildan XDP a’zosiman. bo‘lib ishlaydi.

Uylanganman. Xotinim —- Rasulova Muhabbat, 1979 yilda
tug‘ilgan. 2-shahar kasalxonasida hamshira bo‘lib ishlayman.
O‘g*lim Salimov Nodir, 1991 yilda tug‘ilgan, O*zMU talabasi.
Qizim Salimova Lola, 1996 yilda tug‘ilgan, 261-maktabda
0'qiydi. Mening turar joyim: 100210, Toshkent, Shota Rustaveli
ko‘chasi, 5-uy, 27-xonadon. Tel.: 272—28—61.

(imzo) K. Salimov

(sana) .
E’LON

Ko‘pchitikni yoki ma’lum guruhdagi shaxsiarni yagin orada
(kelgusida) bo'ladigan biron-bir tadbir — majlis, uchrashuy,
suhbat, shuningdek, ishga, o‘gishga gabul qilish va boshqgalar
hagida xabardor gilish uchun qo‘llanuvchi yozma axborot. = .

E’lonning zaruriy qismlari quyidvgiladan iborat. Nomi (e'lon),
e’'lon qgilinayotgan tadbirning vaqgi, o‘tkazilish joyi, tadbirning
mavzusini o‘zida aks ettiruvchi matn, tadbir o‘tkazuvchilar nomi
(odatda, bo'ladigan tadbirni e'lon gilayotgan tashkilot, organning
nomi: «Ma'muriyat», «Ko'zatuv Kengashi», «Yozuvchilar
uyushmasi», «Tashkiliy qo‘mita» tarzida beriladi).

E'lon, mavzusiga va undan ko‘zlangan magsadga ko'ra, turli
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bo'limi shartli ragamlari adresdan oldin oddiy ragamlar bilan
yozilishi kerak. Telegrammalarda esa olti ragamli pochta indeksi
qo'yilmaydi, faqat shahar aloga bo'limining tartib ragamigina
yoziladi. Masalan: Toshkent, 47; Mirzo Ulug‘bek, Sho'rtepa 101,
Pochta manzili. Aloga vazirligi yo'rignomasiga muvofiq,
quyidagi ko'rinishda bo‘ladi: viloyat, respublika ahamiyatidagi
shahariarga yuborilayotgan pochta jo‘natmalarida shartli ragam
yozilgandan so'ng, avvalo shahar nomi, keyin xat-xabarni
yetkazib beruvchi aloga bo'limi (ragami yoki nomi) ko'rsatifadi.
Bulardan keyin ko‘cha nomi, uy va xonadon ragami va, nihoyat,
oluvchining ismi, ota ismi va familiyasi yoziladi. Oluvchining
nomini yozganda, ko‘pincha uning ismi va ota ismining bosh
harflarini ko'rsatish kifoya: uning familiyasi esa yo'nalish kelishigida
(«ga» qo'shimchasi bilan) yoziladi. Xatjildning quyi gismida esa
jo'natuvchining manzili bosh kelishikda rasmiylashtiriladi.

Qayerga: Toshkent viloyati, Kibray
tumani,Universitet ko‘chasi 2uy
Kimdan: 710000 Toshkent viloyati,
Chinoz tumant, Eshonobod hududi,
“Turg‘unboyfermer xo‘jaligi
(qabul qiluvchi aloga bo limi shartli)

Respublika, viloyat ahamiyatida bo‘lmagan yoki markaz
hisoblanmagan shaharlar hamda gishloq joylariga yuboriladigan
pochta jo‘natmalariga avval viloyat yoki aholi yashaydigan
manzillar, aloga bo'limi ragami yoziladi. Keyin ko'cha nomi, uy
va xonadon ragamiari, oluvchi shaxs yoki muassasaning nomi
ko'rsatiladi. Ko'pincha gishloq joylaridagi ko‘cha nomlarini eslash
giyin bo'ladi. Bunday paytlarda muassasaning nomini ko'rsatish
adresni aniqlashda yordam beradi. Masalan, yuqorida keltirilgan
namunadagi jo'natuvchi adresini oluvchi adresi sifatida ko'rsatish

151~
i !



.rfzmbizawda ish quritish

mumkin (i-ilovaga qarang). Shuningdek, xatjildda ikkita
oluvchining nomi ko‘rsatilish hollari ham bo'ladi: biri bo‘lmasa,
ikkinchisi ofishi mumkin (1 -ilovaga garang).

Qayerga: Toshkent viloyati, Chinoz
tumani, Eshonobod hududli,
“Turg‘unboy™ fermer xo‘jaligi
istigto! ko' chasi, {3-uy
Kimga:A Jabborovga
Aloga bo‘limi shirtli ragemi va
. Jo‘natuvchi adresi
117313 B I : 710000 Toshkent viloyati. Qibray tumani

(qubul giluvchi R Universitet ko*chasi. 2-uy -
aloga bo‘lind ¥ Z.Siddiqov
shartli ragami) :

Jo'natuvchi ba'zan xat-xabarni aniq adressiz, talab qilib
olinadigan tarzda yuborishi mumkin. Bu xilda xat jo‘natish usuli
oluvchi biron-bir aholi yashaydigan manzilda muqim yashamasa,
ma'lum ish bilan vaqtincha turgan bo‘lsa yoki ushbu jo‘natuvchi
ba'zan xat-xabarni aniq adressiz, talab qilib olinadigan tarzda
yuborishi mumkin. Bu xilda xat jo'natish usuli oluvchi biron-bir
aholi yashaydigan tmanzilda mugim yashamasa, ma’lum ish bilan
vagtincha turgan bo'lsa yoki ushbu xat-xabarni boshqalarga
oshkor giimaslik xohishi bo'lgan hollarda qo'llanadi. Bunda
muayyan shaharning yoki aholi yashaydigan manzilning nomi
yozilib, aloga bo'limi ragami ko‘rsatiladi va oluvchining ismi,
otasining ismi, familiyasi to'liq yoziladi.

Shahar nomi ko'rsatilgandan keyin «Zalab qilib olinadi»
deb agar . xat. respublikadan 'tashqariga jo‘'natilsa — «Jlo
Bompeﬁl)BaHm» deb yoziladi.

Pdthta jo ‘natpy alanda, adrer ma lumoﬂandan tashqarl zarurly
hollarda yuqori -:_h 'yokl o'ng burchaglga qo'shimehz, belgilar qo'-
yiladi. Xatnmg yolg buyummng i natlsh usuh («aMa» «shoshilinch»
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kabi) yoki turi («oddiy», «buyurtma», «gimmatdor» kabi) hagidagi
belgifar shu jumladandir. Shuningdek, jo‘natuvchi tashkilotning
adresi jo‘natmalarga qo‘lda yozilmasdan, tashkilot tomonidan tay-
yoriangan, uning to'liq nomi va adresi aks ettirilgan maxsus muhr
bosish orqali ko'rsatilishini ham yodda tutmoq kerak.

Yuqorida pochta jo‘natmalari ustiga adres yozish usuli, uning
xususiyatlariga to‘xtaldik. Muayyan tashkilotlarga yuboriladigan
xat-xabar ka'rinishidagi hujjatlarga adres yozishning ham o'ziga
xos tomonlari bor. Huijjatlar tashkilot yoki uning tarkibidagi biror
bo'linma nomiga, shuningdek, anig mansabdor yoki xususiy shaxs
nomiga ham jo‘natilishi mumkin. Agar hujjatni oluvchi tarkibiy
bo'linmaning yoki mansabdor shaxsning nomi jo‘natuvchiga
ma'lum bo‘lmasa, hujjat  to'g'ridan-to’g’ri muassasa nomiga
yo'llanadi, u yerda ish yurituvchilar kotiba yoki ta’minotchi hujfat
mazmunidan uning kimga, qaysi bo‘linmagayuborilganligini darrov
aniglaydi. Shaxsan murojaat qilib xat yozish usuli masala anig bir
shaxs tomonidan kofilishi zarur bo'lgan holdagina qo‘llanadi.
Bunday hollarda xat jo‘natilayotgan shaxs familiyasi oldidan
«shaxsan» so'zin. yozish tavsiya etiladi, zero bunday yozuvli
xatlar oluvchiga, ya ni o'z egasiga ochilmasdan olib kiriladi. Huijjat
oluvchi muassasatarning nomlari fagat bosh kelishikda yoziladi.

Masalan:

O zbekiston Respublikasi Qishlog xo ‘jalik vazirligi, I\adrlar
bilan ishlab bosh boshgarmasi

Xizmat yozishmalar. Xatlar yo'llanayotgan anig shaxsiar
esa yo'nalish kelishigida yoziladi (familiya ko'rsatilmasligi ham
mumbkin). Masalan, xatlar yolllanayotgan aniq shaxslar esa
yo'nalish kellshlglda yozuladl (famtltya korsatllmashg| ham
mumkin). . ‘ . , ST Ta

Masalan, ‘ R
e Tashkem wraktor /_avodz qo .shma korxonasz Reja-igtisod
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bo ‘limi boshlig‘iga

Agar oluvchining ismi, otasining ismi ham aniq bo‘lsa,
familiya oldidan ularning bosh harflari yoz.lladl

Masalan:

Chinoz tuman lehloq X0 jalzgl bo ‘limi boshgaruvining
raisi S. M. Sharipovga 00000

Agar xat harbiy unvon, ilmiy unvon yoki darajaga ega bo‘igan
shaxsga yo'llanayotgan bo'lsa, shaxsning tegishli lavozimi, unvon
yoki darajasi yoziladi.

Masalan:

Toshkent daviat agrar universiteti Agrologistika va biznes
Jfukul tetining dekani, dotsent U Kuchchivev.

Bir turdagi tashkilotlar guruhiga yo'llanayotgan hujjatlarda
oluvchilarning nomi umumiashgan holda ko'rsatilishi mumbkin.

Masalan:

O'zbekiston Agrologistika va biznes fakul teti kafedra
mudirlariga

Hujjat (xat yoki boshga buyumlar) oluvchilarning pochta
adresi, yuqorida ko'rib o'tilganidek, pochta jo'natmalari adresi
kabi yoziladi. Bu yerda shunga e’tibor qilish kerakki, hujjat
muassasa yoki uning tarkibiy bo‘linmasiga yo'llanayotgan bo'lsa,
pochta manzili muassasa nomidan keyin yoziladi; agar hujjat
xususiy tarzda, aniq bir shaxsga yo'llanayotgan bo'lsa, pochta
manzili va umuman adres shaxsning nomidan oldin yoziladi.

Masalan:

O 'zbekiston Respublikasi  Qishlog xojalik  vazirlini
“lgtisodiyvotboshqarmasi” Reja-moliyabo ‘limi 100000, Toshkent
viloyati , Universitet ko ‘chasi, 2-uy yoki 103046, Toshkent
shahri, SHo ‘rtepa ko ‘chasi, 101 uy dotsent E.Karimovga.




Agrobiznesda ish quritish

Telegrammaga qo’l qo‘ygan kishining mansabi va ismi, sharifi
ko'rsatilishi Jozim. Imzo osti chizilib, tagiga telegrammaga imzo
qo‘ygan kishi mansabi, shartli belgi (gisqartirilgan) bilan ro‘yxatga
olingan manzil yoki tashkilotning to‘fa nomi ko'rsatifadi va muhr
bosiladi. Shu joyda ijrochining ismi,sharifi, telefon ragami va bosh-
garmaning nomi ko‘rsatiladi.Bir nechta tashkilotlar rahbarlari im-
zolagan telegrammalarda har bir imzo tashkilot muhri bilan tas-
digfanadi. Telegramma matni oxirida, imzo oldidan boshqarmaga
berilgan ko'rsatkichdan tashkil topgan ragamni, nomenklatura
bo'yicha hujjatlar majmui ragami va (chiziqcha qo'yib) keladigan
tartib ragami ko'rsatiladi. Masalan: TR 03-21-356 (bunda TR-
tartib ragami, 03 uni imzolagan vazir orinbosari ko'rsatkichi,
21- uni tayyoriagan boshqarma ko'rsatkichi, 356-ro‘yxatga olish
daftaridagi tartib ragami). Telegrammada bir satrdan ikkinchi
satrga bo'g'in ko'chirilmaydi. Xatboshisiz barcha qatoriar to‘ldirib
yoziladi. Kunlar va ragamlarni soz (harf}lar bilan yozish tavsiya
etiladi. Bir necha ragamdan iborat bo‘lgan murakkab sonlarni
o‘zicha yozish mumbkin.

Telegrammaning asosiy zaruriy gqismlari quyidagilardan
iborat. hujjatning nomi (te ~gramma), turi hagqidagi Dbelgi
(hukumat telegrammalari, xalqai o telegrammalar, shoshilinch va
oddiy telegrammalar), telegramma etib borishi zarur bo'lgan joy
adresi, uni oladigan shaxsning ismi va familiyasi, matni (jo‘natuvchi
muassasaning gisqacha nomi va matnni imzolagan mansabdor
shaxsning familiyasi (imzo emas), xabar jo‘natuvchining adresi,
matn kimning nomidan jo‘natilayotgan bo'lsa, o'sha shaxsning
imzosi, muhr, sana.

Telegrammaning matni adresdan ajralib tunshl kerak. Agar
telegramma javob tarigasida yuborilgan bo‘lsa, matn oldidan
javob qaytarilayotgan hujjatning shartli ragami (indeksi), matn
oxirida esa 0z jo‘natma shartli ragami yoziladi.

Telegraf (teletayp) abonenti bor bo'lgan tashkilotlar
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manziliga telegrammmalar faqat teletayp orqali beritadi.
Imzolangan telegramma (teletaypogramma)larni nusxasi bilan
birga boshgarma xodimlari ularni tezkor tartibda jo'natish uchun
idoralarning abonentlik telegraf punktiga topshiriladi. Teletayp
xodimlari teilegrammani o‘zatganlaridan keyin uning aslini
hujjatlar majmuiga tikib go'yiladi, nusxalariga esa shtamp bosiladi
yoki siyoh bilan “Teletayp” orqali o'zatildi” deb hamda jo'natilgan
vaqti va sanasini yozib, tegishli boshqarmaga berishadi (hisob-
kitob va hujjatiar majmui uchun).

Telefonogramma.Xizmat masalalarini zudlik bilan hal etish
zarur bo'lgan hollarda telefonogrammalar berishga ruxsat etiladi.
Telefonogrammalar matniarini telefon orqali o'zatish va qabul gilish
uchun alohida ajratilgan, mazmunan turlicha hujjatlarning umum-
lashtirilgan shaklidir. SHoshilinch va qisqa xabartarni shahar mig-
yosida o‘zatishdatelefonogrammalardan foydalaniladi. Majiislar va
yigiilishlarga taldif etishda, shuningdek, hujjatlar orgali rasmiylash-
tiriishi kerak bo'lgan tezkor xarakterdagi ma'lumotlar olishda tele-
fonogrammalardan foydalanish tavsiya etiladi. Vazir o'rinbosarlari
imzosi bilan keladigan va ketadigan telefonogrammalarni ularning
gabulxonalari xizmati rasmiylashtiradi, qabul gilishadi va o'zati-
shadi. Boshgarma, mustaqjil bo'lim boshliglari tomonidan telefo-
nogrammalarni imzolash va to'gridan-to'gri jo'natish qat’iyan
ra'qiglanadi. Telefonogrammalar A-5 o'tchamdan kichik bo‘lmagan
gog'ozlarga yoziladi. O'zatuvchi telefonogramma matnini qabul
qgilganiar bilan solishtirib bo‘lgach, malumotnoma rekvizitlarini
to'lg'azadi.“Qabul qildi” deyilgan ustun va telefonogrammani
gabutl gilgan kishining mansabi, ismi, sharifi va telefon ragami ko'r-
satiladi. “Xabar berdim”, “O‘zatdim” deyilgan ustunda o‘zatuvchi-
ning lavozimi, ismi, sharifi telefonogramma berilgan telefon raqa-
mi, o'zatilgan vaqti (soat, minut) va sanasi ko'rsatiladi. Mazmuni bir
necha manzilga o'zatishni tagozo etuvchi telefonogrammalarning
orga tomonida oluvchilar va ularning telefon ragami(telefono-
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gramma beriladigan telefonlar ragami) ro'yxati to‘zib chigiladi.
Qabul gilingan telefonogramma kompyuterda yozilib, sanalib,
ro‘yxatga olinib |5 dagiqa ichida rahbariyatga taqdim etilishi lo-
zim.SHaharlararo telefonda so‘zlashuv boshqarma boshliglari rux-
satibifan vazirlikda o'matilgan telefonlar orqali qisqa muddatda
(5 minutdan ko'p bo'lmasligi shart) amalga oshiriladi. Agrobiznes
korxonalari bilan gaplashish asosan ichki telefonlar orqali amalga
oshiriladi. Telefonogrammaning asosiy zaruriy qismlari: adres,
hujjatni yo'lovchi muassasaning nomi, telefonrgrammani yetkazuv-
chi va qabul qiluvchining lavozimi, ismi, familiyasi, telefon ragamiari,
gabul qilish vaqti, nomi, tartib ragami, sana, matn, imzo chekkan
shaxs.

Agar telefonogrammani bir necha joyga yo'llash nazarda
tutilgan bo'lsa, unga yetkazilishi lozim bo'lgan muassasalar nomi
va telefon raqamiari ko'rsatilgan ro‘yxat ham ilova qilinadi.

Takiif xat. Bunday xatlar ma’lum kishilarga yoki bir necha
shaxslarga yo'llanadi. Taklif xat matnida ma’lum bir yig'ilish,
muhokama yoki kengashga taklif gilish bilan birga, shaxsning
taklif gilinishidan ko'zlangan asosiy magsad ham aniq ko'rsatiladi
(1-ilovalarga qarang).

Taklif xat, odatda, muassasaning oziga xos ish qog'oziga
yoziladi.

Taklif xat namunasi

I-ilova
Toshkent daviat agrar universiteli,
professori Nazir Tog ‘ayevga

Hurmatli Nazir To‘lginovich !

Agrologistika va biznes fakul'teti jamoasi Sizga
fakultetning 10-yilligi munosobati bilan u llmiy konferensiya
uyushtirilmogda.

Aprel oyida bo‘ladigan fakultet ilmiy kengashning shu
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ish muhokamasiga bagishlangan yigilishida tagrizchi sifatida
ishtirok etishingiz so‘raladi.

Ilmiy kengash yig‘ilishining muddati hagida Sizga alohida
xabar qilinadi.

Imiy kengash raisi (imzo) (1L.O.F)

4.2.Xizmat yozishmalarini tayyorlash va rasmiylashtirish

Xatlar., Muassasalar orasida xizmat aloqgalarini amalga
oshiruvchiasosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan masalalar ko'la-
mi keng bolib, bunday yozishmalar vositasida turli ko'rsatmalar,
so‘roviar, javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar, iltimoslar,
kafolattar beriladi yoki qabul gilinadi. Mazmun jihatdan turlicha
bo‘igan bunday hujjatlar umumlashtirilgan holda xizmas xatlari deb
yuritiladi. Xizmat xatlari xususiyatlariga ko'ra o'zaro farglanadi.
Xatlarni bajaradigan vazifasiga qarab quyidagi turlarga bo'lish
mumkin:

I. javob xatni talab giluvchi xatlar (da'vo xatlar, sorov

xatlar, iltimos xatlar).

2. javob xatni talab gitmaydigan xatlar (ilova xat, tasdiq xat,

eslatma xat, axborot xat, kafolat xat va boshqalar).

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

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

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

Xizmat xatlari quyidagi zaruriy gismlarni o'z ichiga oladi:
O'zbekiston Respublikasi gerbi, muassasaning ramziy belgi (emb-
tema)si, mu'ofotlar, vazirlik, boshqarma ismi, tashkilot nomi,
bo'linma nomi, tasniflagich bo'yicha hujjatning xos ragami, muas-
sasaning xos ragami, pochta, telegraf adresi, bankdagi hisob-kitob
ragami, sana, shartli ragam (indeks), kelgan hujjat shartli ragami,
hujjatning kelish sanasi , hujjat jo'natiladigan adres (xatni oluvchi
muassasaning nomi), munosabat belgisi (rezolyutsiya), nazorat
hagida belgi, matn sarlavhasi (xatning gisqacha mazmuni), matn,
ilovalar haqida belgi, imzo, rozilik belgisi (viza), kelishuv hagida
belgi, bajaruvchi haqida belgi va uning telefon ragami, bajarilganlik
hagida belgi.

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

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

Har qanday xizmat xati mantiqiy jihatdan o‘zaro bog'lig
bo’lgan uch gismdan iborat bo'ladi. Xatning birinchi (kirish)
gismida, odatda, xat bilan tegishli muassasaga murojaat gilishga
majbur etuvchi asosiy sabab ko'rsatiladi. lkkinchi gismida xatda
qo'yilayotgan masalani hal qilish zarurligi dalillar asosida bayon
gilinadi. Xatning uchinchi (xulosa) qgismida esa xat yozishdan
ko'zlangan asosiy magsad ifodalanadi.

Xizmat xatlari imkoni boricha gisqa bo'lishi, biroq bu gisqalik
uning aniq va ravshanligiga ta'sir etmasligi kerak. Qoidaga ko'ra,
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xizmat xatlari bir betdan oshmasligi lozim. Fagat juda muhim
masalalar yozilgan, birmuncha mufassal bayon talab giluvchi
xatlargina istisno tariqasida uch betgacha bo'lishi mumkin. Xizmat
xatlari qog‘oz varag'ining oldi va orga tomonlariga yoziladi.

Rasmiy xatlarni tuzuvchi shaxs ma'lum malakaga ega
bo'lishi kerak. Rasmiy xatlarni to'gri va tez tuzish, avvalo,
o‘zbektilining o‘ziga xos xususiyattarini, shuningdek, zamonaviy
rasmiy uslubni va unga qo'yiladigan talablarni bilishni taqozo
etadi. Ushbu talablarni bajarmaslik, birinchidan, xatlar bilan
ishiashni qiyintashtiradi, ikkinchidan, utarning huquqiy va amaliy
ahamiyatini yo‘qotadi.

Rasmiy xatlar matnida ikki xil mazmunda tushuniladigan
jumialar bo'imasligi uchun ko'chma ma’nodagi so'z va iboralarni
qo'llashda ehtiyotkorlik, sinchkovlik tatab etiladi.

Rasmiy xatlar tilida aniglik va qisqalik asosiy mezon
hisoblanadi. Bunday xatlar tili va uslubi qonunlar tiliga qo‘yiladigan
talablar darajasida bo'lishi zarur.

Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va imzolanadi. Birinchi
nusxa jo'natilib, ikkinchi nusxa muassasaning o‘zicda saglanadi.
Agar xat ikki va undan ortigjoyga yo'llansa, xat jo'natilayotgan
asosiy muassasa yoki rahbar xodimning nomidan so’'ng boshqalari
beriladi. Birgina hujjatda uni oluvchilarning nomi to'rttadan osh-
masligi kerak. Xizmat xatlari, odatda, muassasa nomiga yubo-
riladi. Fagat masalaning hal gilinishi bevosita rahtarga bog'liq
bo'lsa, xat rahbar nomiga jo‘natilishi mumkin.

Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyatga
ega. Ular hujjatning qgisqacha mazmunini, ya’'ni xat nima hagda
ekanligini ko‘rsatadi. Masalan: «Auditoriva remonti uchun qo ‘shimcha
mablag ‘ajratish haqiday, «To ‘lovlarga kafolat berishhagida». Matn
uchun sarlavhalarning aniq va qisqga berilishi ish yuritishda qulay-
liklar yaratadi.

Sarlavha bir jumladan iborat bo'lib, xat matnidan oldin chap
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tomonda joylashadi. Odatda sarlavha «hagiday yoki «to'g ‘risidu»
kabi ko'makchilar yordamida tugatiladi. Sarlavha ikki qatordan
oshmasligi zarur.

Xizmat xatlari matnidan so‘ng xatga imzo chekuvchi rahbar
lavozimining nomi aniq ko'rsatilishi kerak. Agar xat xos ish qog'o-
zida yozilmagan bo‘lsa, xatning imzo gismida lavozim nomidan
tashgari muassasa nomi ham to'liq ko'rsatiladi. Hujjat muassasa
rahbari tomonidan imzolanadi. Ish yuritish jaraycnida ba'zan
xatga rahbar vazifasini bajaruvchi shaxs yoki uning o'rinbosari
xatda qayd etilgan lavozim nomi oldiga chiziqcha go'yib (go'yo
o'rinbosar imzo chekayotganligini o'qgiyotgandek) imzo chekadi.
Bu ish yuritishga mas’ul bo‘lgan shaxs tegishli yo'rignomadan
xabardor emasligidan dalolat beradi. Xatni tayyorlash jarayonida
tuzuvchi xatga kim imzo chekishini oldindan bilishi kerak.
Rahbar bo‘lmagan hollarda shunday vakolatga ega bo'lgan shaxs,
ya'ni uning vazifasini bajaruvchi yoki o'rinbosari, lavozimi aniq
ko'rsatilgan holda («dekan vazifasini bajaruvchiy, «dekan o ‘rinbosari»
tarzida), imzo chekishi mumkin.

Xatda bayon gilingan masalalar bo'yicha javobgartik bir necha
shaxs zimmasiga yuklatilgan bo‘lsa, imzolar soni ikki yoki undan
ortig bo'lishi mumkin (masalan, tolov haqidagi kafolatnomalarda,
moliyaviy hujjatlarda).

Xatda imzofar ma’lum tartib asosida, ya'ni egallab turgan
lavozimiga ko'ra joylashadi. Imzodan so'ng imzo chekuvchining
familiyasi qavsga olinmay, ismi va ota ismining bosh harflari fami-
liyadan oldin yoziladi, masalan: .

Korxona direktori (imzo) R.S.Komilov
Bosh hisobchi (imzo) A.A.Salimov

Agar xatga biror-bir hujjat ilova gilinayotgan bo'lsa, xatning

-165-



Agrobiznesda ith yuritish

quyi gismi chap tomoni hoshiyasiga «llova» so‘zi qofyiladi, so'ng
tartib ragami bilan ilova gilinayotgan hujjatlar nomi, nusxasi va
beti ko'rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova gilinayotgan hujjat
nomi alohida gatorda joylashadi.

«llova» so‘zining ostidan hech ganday yozuv yozilmaydi,

masalan:

llova:

1. «Paxta tozalash» qo'shma korxonasi bilan tuzilgan
shartnoma nusxasi» o‘zbek va ingliz tilida —3 bet, 1
nusxa.

2. «Paxta-tozalash» qo‘shma korxonasi mutaxassislari
xulosasi — 5 bet, 1 nusxa,

Xat matnida gayd etilgan ilovaning mavjudligi quyidagi

ham ifodalanishi mumkin:

Hova: ___ _betda __nusxada

Ushbu rekvizit bosma ish qog‘ozida tayyor holda ham bo'lishi
mumkin.

Agar ilova qgilinayotgan hujjat muhim (mustagqil) bo'lsa, ya'ni
asosiy magsad mazkur hujjatni ma’'lum tashkilotga yetkazish
bo'lsa, bunday hujjatlar alohida ilova xatlar yordamida yo'llanadi.

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

Xizmat xatlari zaruriy gismiarining joylashuvi
JADVAL

Axborot xat. Bunday xatlardan ko‘zlangan magsad ma’lum

tashkilot yoki shaxsni amalga oshirilayotgan tadbirdan xabardor
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gilishdir.

Axborot xatlarning hajmi oddiy ma’lumotnoma ko'rinishida
bo'lib, bir jumladan to bir necha sahifagacha bo'lishi mumkin.
Ba'zan axborot xatlardan ayrim tashkilotlar o'z faoliyatini targ‘ib
qgilish magsadida ham foydalanadi.

Ushbu xatlarga referent yoki kotibning imzosi yetarli. Biroq
xatcdla bayon gilinayotgan voqgea yoki tadbirning ahamiyatiga
qarab, xat tegishli mansabdor shaxs tomonidan imzolanishi ham
mumbkin. 1-ilovalarda shunday xatlardan namunalar keltirildi.

Fermer xo‘jaliklariga kimyoviy vositalar bilan ta’minlash
haqida.

“Ozkimyohimoya™ Al tomonidan fermer xo°jaliklariga
2020 yilda mineral o*g‘it va kimyoviy vositalar bilan ta’minlash
uchun shartnom tuzilishini Sizga ma’lum giladi: azothi o*g‘itlar
-550,0 ming tonna, tosforli o*gitlar -420,0 ming tonna. kabiyli
o‘gritlar -160.0 ming tonna, pestitsidlar 19,0 ming tonna,
defolantlar- 12.0 ming tonna. Ushbu »*g‘itlarni yetkazib berish
bo"yicha buyurtma gabul qilinadi.

Ulgurji xaridorlarga chegirmalar bor.

Da’vo ariza. Ma’lum bir muassasaning boshqa bir idora
yoki transport tashkilotlariga nisbatar talab va e’tirozlari bayon
gilingan xatlar da’vo xatlari yoki da’vonomalar deb yuritiladi.

Da'vo xatlari tovar yetkazib berish, qurilish ishlari, jjara,
yuk tashish va shu kabi bir qancha ishlar bo'yicha tuzilgan
shartnomalar bajarilmay qolganda, o'z qonuniy huquglarini va
manfaatlarini himoya qilish magsadida tuziladi.

Da'vo xatlarida asosan shartncma (bitimjga ko'ra o'z
zimmasiga olgan majburiyatini buzgan tomon yetkazgan zararni
qgopiash talab gilinadi.

Ma'lum bir muassasaning boshqga bir idora yoki transport
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tashkilotlariga nisbatan talab va e’tirozlari bayon qgilingan xatlar
da'vo xatlari (reyutamatsiya) yoki da'vonomalar deb yuritiladi.

Da'vo xatlari tovar yetkazib berish, qurilish ishiari, ijara,
yuk tashish va shu kabi bir qancha ishlar bo'yicha tuzilgan
shartnomalar bajarilmay qolganda, o'z qonuniy huquqglarini va
manfaatlarini himoya gilish magsadida tuziladi.

Da'vo xatlarida asosan shartnoma (bitim)ga kora o'z
zimmasiga olgan majburiyztini buzgan tomon yetkazgan zararni
qoplash talab gilinadi.

Da'vo xatlarining ascsiy zaruriy gismlari quyidagitardan
iborat:
da’vo qiluvchi muassasa nomi va adresi;
xatning yozilish sanasi va tartib ragami;
da’voni qabul giluvchi muassasa nomi va adresi;
da'vo bahosi (qiymati);
xat matni;
ilovalar ro'yxati (sahifalar soni ko'rsatilgan holda);
mansabdor shaxslarning imzosi.

Odatda da'vo xatlari uch nusxada tayyorlanadi. Xatning
| -nusxasi aybdorga, 2-nus«<asi da'vogarning o‘ziga goldiriladi.
Aybdor muassasa da’vo xat Ja ke'rsatiigan talablarni bajarishdan
bosh tortgan taqdirda, xatning 3-nusxasi da’vo arizasiga qo‘shib,
sudga yoki hakamlikka topshiriladi.

Da'vo xatlarida da’vogai- talabini asoslaydigan hamda tasdig-
laydigan dalillar, ko‘rsatmala - va ekspertiza dalolatnomasi, gabul
qilish dalolatnomasi, savdo ¢lalolatnomalari (kommersiya akti) va
hokazolar xatga ilova qilinit., ularning ro'yxati ko‘rsatilishi kerak
(t-ilovalarga qarang).

Da'vo xatiariga quyidag far ilova gilinadi:

» tovar-transport yukxati (nakladnoyi) (temir yo'l
yukxati, aeroflot yukxati, avtotransport yukxati va
boshqalar).

» savdo dalolatnom dari (yuk gisman yo‘qolganda va

VVVYVVYV
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buzilganda).
» yukning tashish uchun qabul qilinganligi to'grisida
patta (kvitansiya) (yuk butunlay yo‘golganda).
jo‘natilgan mol (tovar)ning ro'yxati va bahosi
ko‘rsatilgan hujjat (schyot-faktura), to'lov talabnomasi,
naryadlar, mahsulotni jo‘natish uchun berilgan hujjat.
» da'vo hisob-kitobining so'mmasi (bunday hisob-
kitoblar agar matnning o'zida ko‘rsatiimagan bo'lsagina
ilova etiladi).
» da'vogarning fikriga ko'ra da'voning hagligini tasdiglay
oladigan hujjatlar.

‘/’f

«0O*zbekengilsanoaty kompaniyasi 100612, Toshkent sh.
Usta Shirin ko*chasi, 21.

3003150 so‘mlik kamomad tovarlar bahosini undirish
haqgida

2012 yil 5 yanvarda Sizlar tomondan 10428 raqamli
hisob (schyot) orgali yuborilgan trikotaj buyumlarni oldik.
Yuk Toshkentdan Navoiy stansiyasiga 2012.10.01. da 462481
raqamli temir yc ! yukxati bo‘yicha 6004821 raqamli temir
yo'l konteynerida, yuk jo‘natuvchining tamg asi (plombasi)
bo‘zilmagan holda etib keldi.

2012.10.01. da trikotaj buyumlarni gqabul qilib olish
jarayonida har birining bahosi 57000 so‘m bo‘lgan sport
kostyumidan (artikuli 4621) besh dona etishmasligi aniglandi.
Kamomad jami — 285000 so‘mni, savdo chegirmasi (skidkasi)
ni {10%) hisobga olmaganda, 255000 so‘mni tashkil etadi.

Kamomad jamoat tashkilotining wvakili T. Rahimov
ishtirokida amaldagi 197-ragamli guvohnomaga asoslanib, 10
yanvarda tuzilgan dalatnomada qayd etildi.

Joriy yilning 10 yanvarida ushbu kamomad haqgida sizni
xabardor qilish magsadida, shuningdek, trikotaj buyumlarni
gabul gilishda ishtivok etish uchun o*z vakillaringizni yuborishni
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so‘rab, sizga jo'natgan telegrammamiz javobsiz qoldi.

Ko‘rsatilgan tovar uchun sizning hisob varagangizda gayd
etilgan so‘mma to‘liq to‘langanligi munosabati bilan sizdan 10
kun muddat ichida bizning hisob-kitob raqamimizga 255000
so‘m pul o‘tkazishingizni so‘raymiz.

Ilova: 1. Kamomad haqidagi dalolatnoma (2 bet. 1 nusxa).

2. Jamiyat tashkiloti vakili guvohnomasining nusxasi (1 bet,
1 nusxa).

llova xati. Xatni qabul qilib oluvchilarni jo'natiladigan

hujjatlar hagida yozma xabardor gqilish uchun qofllanuvchi
gisqacha xabar qog‘ozidir. llova xat ish yuritishda keng tarqalgan.
Muassasalarda bunday xatlar shartnoma loyihalarini, ziddiyatlar
bayonnomalarini, da’vo materialfarini jo'natishda qo'llanadi.

llova xattarda shartnomalar, da’'vo materiallarining jo'natilish
vaqgi va turli hujjatiar loyihasini ko'rib chigish muddatlari ham
qayd gilinadi, shu sababli da'vo-shikoyat ishlarida u yozma dalil
sifatida qo'llanishi mumkin.

llova xatning asosiy zaruriy qismiari: xatni oluvchi muassasa
va mansabdor shaxsning nomi, matn (kirish va xulcsa bilan), ilova
(jo'natilayotgan hujjatlarni sanash), rahbarning imzosi.

llova xatlar boshqa hujjat materialiari bilan birga qo'shib
jo'natiladi.llova xatlarning matnida, odatda, xulosa gism asosiy
o'rinni tashkil etadi. Unda ilova qilinayotgan hujjatlar va ularni
jo‘natishdan ko'zlangan maqsad ham ko'rsatiladi. Hujjatlarni
jo'natishda har doim ham ilova xat tuzilishi shart emas. Birgina
hujjatni  (ma'lumotnoma, buyurtmanoma va boshgqalar)
jo'natishda ilova xatlar tuziimaydi. Agar ilova gilingan hujjatlar
qo'shimcha izohlar, ma'lumotlar, taklif va iltimoslar bilan bog'liq
bo'lsa yoki ilova gilinayotgan hujjatlar bir necha gismlardan tashkil
topsagana ilova xat tuzish magsadga muvofiqdir. Boshga barcha
hollarda ilova xat ortigcha hisoblanadi. llova xat davlat intizomiga
rioya gilishni va jo'natiladigan hujjatlarning yaxshi saglanganiigini
nazorat qiluvchi ishonchli vositadir.
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o'llaymiz», «ilova gilamiz», «qayta yo'llaymiz», «taqdim gilamiz» kabi
so'z va birikmalar ilova xatlarning o‘ziga xos belgisi hisoblanadi.
2-ilovada ilova xat namunasi berildi. Hlova xat namunasi

2-ilova
Toshkent davlat agrar universiteti
“Agrologistikava biznes” fakulteti
dekani, dotsent U.Kuchchiyevega

Hurmatli Ulug ‘bek Kuchchiyev!

Chinoz tuman, Turg‘unboy fermer xo‘jaligi rahbari bizning
paxta dalamizda urug‘chilik uchun ekilgan Tanya navining
iqtisodiy samaradorligini aniqlash uchun tegishli tavsiya berish
uchun xat yo‘{laymiz.

Hujjatlar ilova qilinadi:

I. “Tanya” navining igtisodiy samaradorlik ko‘rsatkichlari
(32 sahifa)

2. Fermer xo‘jaligining hisoboti (23 sahifa).

Rahbar (imzo) O‘. Ortigov

llova xatlarning shartnoma ko'rinishidagi turi ham bor. Bunday
xat shartnoma jo‘natilganligini tasdiglovchi dalil hisoblanadi.

litimos xat. Muassasalar ma’lum bir ishni amalga oshirish
yoki tugatish magsadida boshga muassasalarga rasmiy xat
orqali iltimos qilishi mumkin. Muassasalar o'rtasidagi bunday
o'zaro yozishmalar iitimos xat vositasida bajariladi. Htimos xat
xizmat xatlari orasida eng ko'p tarqalgan turlardan hisoblanadi.
litimos xatlar ham boshqa xatlar kabi muassasalarning xos ish
qog'oziga yoziladi va albatga jo'natilish sanasi va jo‘'natma tartib
raqami ko'rsatiladi (I-ilovalarga garang). Bunday xatlarning eng
sodda ko'rinishi shaxsiy va jamoat arizalariga o'xshash bo'ladi.
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litimos xatlarning asosiy zaruriy gismlari: xat oluvchi tashkilot va
mansabdor shaxsning nomi, matn, ilova (zarur bo'lgan hollarda).
Agar xat matni 3-shaxs tilidan bayon gilinsa, iltimos
birmuncha rasmiy tusga ega bo'ladi.
Axborot yoki hujjatiar yuborishni so'rab yozilgan iltimos
xatlarga javob ko'pincha ilova xat xarakterida bo'lib, ularning
matni 3-ilovadagi kabi tuzilishi mumkin.

3-ilova

Chinoz tuman, “Turg 'unboy ™ fermer
xo jaligi rahbari Q' Ortigovgu

Toshkentdavlatagrar universiteti “Agrobiznes va investitsion
faoliyat” vyo'nalishi 4-bosqich talabalari ishlab chiqarish
amaliyotini o‘tqazish magsadida 2 oy muddatga (2020.15.04.
dan 2020.15.06. gacha) gabul gilishingizni suraymiz.

“Agrologistika va biznes”™
fakulteti dekani, dotsent {imzo)  U.Kuchchiyev

Kafolat xati. Muayyan bir shart yoki va'dani tasdiglash
magsadida tuzitadi. Xatlarning bu turi, qoidaga ko'ra, bajarilgan
ish uchun haq to‘lashda, ishning bajarilish muddati hagida, turar
joy bilan ta’minlashda, ishga gabul gjilishda, bajariladigan ishning
sifati hagida kafolat berish uchun tayyorlanadi va tashkilot yoki
alohida shaxslarga jo‘natiladi.

Kafolat xatlari ham boshqa xat turlaridek, odatda, idoraning
xos ish qog'oziga yoziladi. Xat matnida kafolat ma'nosi
quyidagicha ifodalanishi mumkin: «Toovga kafolat beramiz», «To'lovni
kafolatga olamiz» kabi. Aynan shu jumlani quyidagicha kengaytirish
mumkin, Masalan:

G'alla yetishtirilib olingandan so’ng bir oy muddat ichida g'alla
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pulini "Agrobank” bankining 262 -ba'limi orqali to'lashga kafolat
beramiz.

Kafolat xati korxona rahbari tomonidanimzolanadi. Moliyaviy
ishlar bilan bog'liq bo‘igan kafolat xatlariga bosh hisobchi ham
imzo chekishi zarur.

Kafolat xati boshqga xatlardan fargli o'larog, xat yo‘llanayotgan
shaxsga to'gridan-to'g’ri murojaat gilish bilan boshlanishi ham
mumbkin (l-ilovaga garang).

So'rov xati. Javob talab giladigan bunday yozishmalarda
ma’lumotiar, hujjatlar yoki boshqga zarur narsalar so‘raladi. Birgina
xatda turli masalalarga doir bir necha so'rov aks etmasligi, unda
bayon gilinayotgan masalalar aniq va ravshan ifodalanishi lozim.
Faqat shu holdagana yo'llangan so‘rovga tez va mukammal javob
olish mumkin. So'rov xati, odatda, ikki asosiy gismdan - kirish
va xulosadan iborat bo'ladi. Kirishda so‘rovning yuborilish sababi
ko‘rsatiladi, xulosa gismda esa xat yo'llangan tashkilotdan javob
talab gilinayotgan masalalar yoritiladi.

|-ilovalarda sofov xatlaridan namunalar keitiramiz.
Ular xatlar uchun mo'ljallangan maxsus xos ish qog‘czlarida
rasmiylashtiriladi.

«Innovatsiva”  vaziri
A.Abdurahmonovga

Chinoz tuman, “Turg‘unboy” fermer xo'jaligi 2020 yilning
ikkinchi yarmidan boshlab biogumis ishlab chigarilayotgantigi
matbuot orgali ma’lum qilindi.

Bu zamonaviy mahsulot bizni juda gizigtiradi. Shu sababli
Sizdan ushbu biogumisni mufassal tavsifi, sertifikati va tegishh
fotosuratlarini zudlik bilan yuborishingizni so‘raymiz.

Hurmat bilan “Turg‘unboy”
fermer xo‘jaligi rahbari (1mzo) O*.0Ortigovga
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Tasdiq xat. Ma’'lum bir muassasa tomonidan yuborilgan
iltimos va sorovlarga javob tarzida yoziladigan xatlarning bir
turidir.

Tasdiq xatning qaysi xatga javoban bitilganligi iloji boricha
aniq ko'rsatilishi kerak. Bunday xat matnida qo‘llanuvchi asosiy
so‘zlardan biri «tasdiglamog» fe’lidir.

Masalan:

Sizning xom biogumis so ‘rab 2019.15.10.da jo 'nargan A-18
raqgamli xatingizni olganligimizni tasdiglaymiz. Bu to'g ‘ridagi
javobimiz 2019.22.10. gacha xabar qilinadi.

Farmoyish xat. Bir tarmoggqa tegishli quyi muassasalarning
barchasiga yo'llangan rasmiy hujjatdir. Farmoyish xatlar xizmat
alogalarining ko'pgina sohalarida qofllanadi. Ularning asosiy
vazifasi aynan bir xil mazmundagi xabarni bir necha manzilga
yetkazishdir. Masalan, O‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi o'z qaramog‘idagi barcha ilmiy muassasalar va
tashkilotlarga bir xil ko'rsatma bermoqchi. Bu ko‘rsatma xat
shaklida rasmiylashtiriladi va ro‘yxat bo‘yicha barcha institutlarga
tarqatiladi.

Farmoyish xatlarning o'ziga xos xususiyati shundaki, u
tashkilot qaramog'idagi korxonalarni u yoki bu masala hagida
xabardor qiladi yoki tegishli farmoyishlar beradi.

Ba'zi farmoyish xatlarda matnga nisbatan manzillar nomi
ko' progjoyni egallaydi. Shu sababli ham ularda xat yo'llanayotgan
cashkilotlarning umumiy nomini yozish magsadga muvofiqdir,
miasalan:

Barcha qurilish boshqarmalariga

Barcha jamoa xo Jaligi raislariga

Barcha maktab direktorlariga kabi.

Farmoyish xatlar bosh muassasa rahbari tomonidan
imzolanadi. Agar xat matnida hisob bo'limiga oid masalalar
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bo'lsa, bosh hisobchi ham imzo chekadi. Bosh rahbar imzolagan
I-nusxa muassasada asliyat sifatida saglanadi. Boshqalari esa
umumiy bollim yoki muassasa kotibi tomonidan tasdiglanib,
nusxa sifatida tarqatiladi.

Toshkent viloyati, Chinoz tumani fermer xo‘jaliklari
rahbarlariga

Gralla maydonlarini suspenziyalash tadbirlariga yangi
pepeparatlar ishlatilganligi munosobati bilan Sizdan Toshkent
daviat agrar universiteti olimlari tomonidan ishlab chigilgan
kimyoviy resurslardan foydalangan fermer xo‘jaliklari 2019
yilda tasdiglagan shartnomani o‘zaytirish to‘grisidagi fikr-
mulohazalaringizni 31.10.2019 gacha Agrobiznes va investitsion
faoliyat katedrasiga yo'llashingizni so‘raydi.

Siz bildirgan fikr-mulohazalar yangidan shartnoma tuzishda
zarur bo‘ladi, deb o ylaymiz.

«Tomonlar o°rtasida tuzilgan shartnomardan ko‘chirma
ilova gilinadi.

Chinoz tumani fermer
xo‘jaliklari rahbarlari (imzo) U.Ortiqov

Eslatma xat. jo'natilgan iltimos va sorov xatlarga javob
olinmasa, shuningdek, tuzilgan shartnomalar muddati buzilganda
yoki unga amal gilinmagan hollarda eslatma xat yuboriladi.

Mazkur xatlar mazmun jihatdan uncha katta bo‘lmaydi. Ular
mazmun va hajm jihatdan telegrammalarga yaqin turadi.

Odatda, eslatma xat bir yoki ilki jumladan iborat bo'lib,
kotib yoki referent tomonidan imzolanadi. 22-26-ilovalarda
eslatma xat matni namunalari berildi. '

2019-yilning |5-oktyabrida korxonamiz uchun {0ta (o'n
dona ) kampyuter ajratishni so'rab, Sizga xat yo'llagan edik, birog
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xat javobsiz qoldi. Htimosimizni qondirishingizni va 2019.23.12.
gacha bizga bu haqda xabar berishingizni takroran so‘raymiz.

Tijorat yozishmalari. Bunday yozishmalar tashkilotlarning
bitim (shartnoma)iar tuzish va ularni bajarish bilan bog'liq bo‘igan
tashgqi iqgiso- diy rasmiy faoliyatining turli tomonlarini ifodalab,
o'z yo'nalishi, o'zining huquqiy va igtisodiy ahamiyatiga ega.

Xalgaro alogalarda qabul gilingan tijorat xatlarining hozirgi
shakli, uning yozilish odobi bundan {50 yil mugaddam Angliyada
yuzaga kelgan. O‘zbekiston mustaqillikka erishgach, tashqi
iqtisodiy alogalar yo'lga qo'yitishi bilan, o'z-o'zidan xalqaro ish
yuritishda udum bo'lgan hujjatlar, jumladan, tijorat yozishmalari
ham yo'lga qo'yildi.

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

Tijorat xatlarining yozilish uslubi, gap qurshtishi, so'z
birikmalari ko'proq diplomatik hujjatlarga yaqin turadi. Ular
mujmal, noaniq fikrdan xoli bo'lishi, izchil va tugal takliflarii
yoritishi, eng muhimi, iliq, iltifotli, samimiy ruhda bayon etilishi
tozim.

Tijorag xati diplomatik xatlarga yaqin insoniy qoliplarga, so‘z
birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojaat qismida quyidagi
e'zoz-hurmat so'zlari ishlatiladi: «fanob....», «Mister...», <Muhta-
ranm», «Xonim...», «Kadrli», «Aziz...» va boshalar.

Xatnnng xulesa qismi ham iltifotli so'z va iboralar bifan
yakunlanadi: «Sizga chuqurhurmat bnlan», «Kamoli ehtirom ila»,
ezgu tilaklar ila» va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga ko'ra asosan 2 turga bo'linadi: so‘roq,
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so‘rovga javob; oferta (taklif) — taklifga javob. Amanisgda tijorat
xatlarining da'vo (reklamatsiya) — da'voga javob shakli ham
uchrab turadi.

Tijorag xati diplomatik xatlarga yaqin lisoniy qoliplarga, so'z
birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojat qismida quyidagi
e’zoz-hurmat so‘zlari ishlatiladi: «Janob... «Mister...», «Muhtarams,
«Xonim...», «Kadrli», «Aziz...» va boshqlar.

Xatnnng xulosa gismi ham iltifotli so'z va iboralar bilan
yakunlanadi: «Sizga chuqurhurmat bnlan», «Kamoli ehtirom iia»,
«eng ezgu tilaklar ila» va h.k.

Tijorat xatlarining asosiy matnida quyidagi birikmalar ko'p
qgo'lilnadi: «... bayon etilgan»; «.... (sana) yozilgan xatingizni
olib mamnun bo'ldik»; «Bizning taklifimiz hagida Siz nima
deysier;«(‘n : bitim loyihasiga rozimisiz»; «.... bo'yicha Sizning
ittimosin. i :ni qo‘llab-quvvatlaymiz»; «Ushbu maktub orgali
Sizga minnatdorchilik izhor etmoqchiman»; «Buyurtmangizni
ko'rib chigishga ishyyormiz va Sizlar bilan hamkorlik qilishdan
mamnunmiz»; kabi masalalar bo'yicha Sizlar bilan o'shro
foydali igtisodiy aloqa o'rnatmoqchi edik»; «Bu bizning istakka
ham muvofiq keladi»; «Sizlarning dastgoblaringizni olishdan
manfaatdormi |, oufortma berishni mo'ljallayapmiz» va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga ko'ra asosan 2 turga bo'linadi:
so‘rov sorovga javob; oferta (taklif) — taklifga javob. Amaiisgda
tijorat xatlarining da'vo (reklamatsiya) — da'voga javob shakli
ham uchrab turadi®.

Tijoriy xatlarning aynan shu turlari tomonlar o'rtasidagi hujjat
almashtirish jarayonini belgilaydi.

Elektron xat. Davlat organiari faoliyatida axborot texnolo-
giyalaridan foydalanish, avtomatlashtirilgan davlat axborot
tizimlari va resursiarini tashkil etish, fuqarofar va xo‘jalik yurituvchi

23 Aminov Avaboshg. Ishyuritish: amaliy qo ‘Tlanma. =T *O ‘zbekiston
milliy ensiklopedivasi” Daviat ilmiy nashrivoti. 2015. 264-307b.
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SeeESTaREs

sub’yektlar bilan intefaol hamkorligini ta’minlash, elektron
tijorat elementlarini 10'yobga chiqarish va elektron to'lov
mexanizmlarini ishlab cigish shular jumlasidandir. O'zbekiston
Respublikasida 2003 yilc'a “Elektron raqamli imzo to'g'risida” gi
va 2004 yil 29 apreida esa 61 | -ll-sonli “Elektron huijjat aylanishi
to‘g'risida”gi qonun qgabul gilindi. Ushbu qonunning asosiy
vazifasi elektron hujjatniing huquqiy kuchini belgilashdir. Mazkur
gonunga ko'ra elektron t ujjat qog‘oz hujjatga teng lashtiriladi va
u bilan teng huqugqjiy kuch 1a ega bo'ladi. Elektron hujjat aylanishi,
davlat yoki tijorat xizmatlarini ko'rsatish bilan bog'liq interfaol
hamkorlik sharoitida elektron ragamii imzoni qo'llash - bu
vazifalarni amalga oshirish borasidagi eng asosiy omil hisoblanadi.

Elektron ragamli i zodan elektron hujjat aylanishining
axborot xavfsizligini ta’'mir fashda foydalaniladi. Ko‘plab daviat va
nodavlat tuzilmalar o'z fa liyati samaradorligini oshirish uchun
elektron hujjat aylanishi tiz mini joriy etdi hamda muvaffagiyatli
qo'llamoqgda. Mamlakatimiz dagi o‘nlab firma va kompaniyalar
xorijiy sheriklari bilan elek ron hujjat aylanishi tizimini ishlab
chigib, hayotga tadbiqg etmot jda.

Hozirgi kunlarda Of.bekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining “O‘zbekiston Respublikasida qog'ozni tejash va
undan oqilona foydalanish chora-tadbirlari dasturi to‘g'risida”gi
291 -sonli qarori ijrosini ta’min‘ash, vazirlik va idoralar, mahalliy
daviat hokimiyati va xo'jalik bc shqaruvi organlarining axborot-
kommunikatsiya texnologiyala -ifan foydalanishini, qog'oz
ko'rinishidagi hujjatlardan bosgi thma-bosgich elektron hujjat
aylanish tizimlariga o'tishlarini o'rg. \nish yuzasidan keng gamrovli
amaliy ishlar olib borish talab etilm\qda.

Elektron hujjat O‘zbekiston Respublikasining “Elektron
hujjat aylanishi to'g'risida”gi 2004-y4l 29-apreldagi 61 1-11 sonli
qaroriga binoan quyidagicha ta'riflar adi. Elektron shaklda qayd
etilgan, elektron ragamli imzo bilat\ tasdiglangan va elektron
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hujjatning uni identifikatsiya qilish (tanib olish) imkoniyatini
beradigan boshqa rekvizitlariga (ma'lumotlarga) ega bo'igan
axborot elektron hujjatdir. Elektron hujjat texnika vositalaridan va
axborot tizimlari xizmatfaridan hamdaaxborot texnologiyalaridan
foydalanilgan holda yaratiladi, ishlov beriladi va saglanadi.
Elektron huj;at elektron hujjat aytanishi ishtirokchilarining mazkur
hujjatni idrok etish imkoniyatini inobatga olgan holda yaratilishi
kerak. Elektron hujjat aylanishi xizmatlarini go‘llashga bo'lgan
ehtiyoj, aynigsa, ruxsat beruvchi hujjatlar, soliq, moliya, statistika
va boshqa hisobotlarni yig'ish bilan bog'liq turli xizmatlarni
ko'rsatishda davlat organlarining jismoniy va yuridik shaxslar bilan
tezkor hamkorligi jarayonida ortadi. Bugungi kunda statistika
organlarida elektron shakldagi davlat statistika hisobotiarini
qabul qilishga oid tajriba loyihasi amalga oshirilmoqda, soliq
inspeksiyasi organlarida ham ana shunday tizim shakliangan.
Elektron hujjat aylanishi xizmatlar va tovarlarni sotish, elektron
savdoni amalga oshirishda sub’yektlarning interfaol hamkorligi
uchun samarali vosita hisoblanadi. Tomonlar o'rtasidagi bitimlar
Internet tarmog'idan foydalangan holda elektron shaklda
tuzilmoqda. Interfaol biznesning ushbu yangi turi tomonlarning
hamkorligi samaradorligini oshirish, ko'p mehnat talab giladigan
operatsiyalarni avtomatlashtirish va daromad olishni ko'paytirish
imkonini berayotir.
Statistik tadqiqotlar natijasi shuni ko'rsatadiki:

»  davlat boshqgaruvi organlarining 97 foizi o‘z saytlariga
ega bo'ldi, 90 foizida lokal kompyuter tarmoqlari
tashkil etildi:

» davlat boshgaruvi va mahallty hokimiyat organlari
xcedimlarining kompyuter savodxonligi darajasi 84
foizga etgan;

»  axborotlashtirish jarayonida mamlakatimiz rahbariyati
tomonidan asosiy e’tibor xizmat turlarini kengaytirish
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va yangi Xizmatlarni joriy etishga, aynigsa gishlog
joylarida axborot servis infratuzilmasini yaratishga
qaratilmoqda.

» 1200 ta prinsipial yangi axborot-kutubxona, axborot-
resurs markazlari tashkil topishi natijasida aholiga
xizmatlar ko‘rsatish sifati tobora ortmoqda.

Mustagillik  yillari mobaynida mamilakatimizda olib

borilayotgan keng ko'lamli islohotlar negizida AKTning jadal
sur'atlar bilan rivojlanishi tufayli O‘zbekiston Respublikasining
global axborot xamjamiyatida munosib o'rin egallashiga sezilarli
ta'sir ko'rsatmoqda. Hozirgi kunda kunlik ish faoliyatimizga
axborot texnologiyalari yashin tezligida kirib kelib hujjatlarni
saglash, ularning mahfiyligini ta'miniash har bir tashkilotning
asosiy muammosidir. Masalan korxona va tashkilotda xodimlar
birgalikda qandaydir shartnomani tayyorlaydi. Tayyorlangan
shartnomaga ba'zi gismlarni o‘zgartirish yuzasidar bir qancha
takliflar kiritilib, uni har xil variantiarda tuzish va ularni har xil
fayllarda saqlashga to'g'i keladi. Nihoyat, hammasi tayyor bo'lgan
holatda so'nggi variantdagi shartnoma qarshi tomongza qandaydir
gismi to‘gri kelmagani, uni esa huqugshunos toliq o‘rganib
chigmagani aniglanadi. Agar yuqoridagi muammolarga duch
kelinsa, elektron hujjat aylanishi — barcha muammolarning birdan
bir yechimi bo'ladi. Ushbu muammolar davlat strukturasida ham,
yirik sanoat korxonalarida ham uchraydi.

rekvizitlari tekshirilgach, kelingan ijobiy natijadir. Elektron
hujjat texnika vositalaridan va axborot tizimlari xizmatlaridan
hamda axborot texnologiyalaridan foydalanigan holda
yaratiladi, ishlov beriladi va saglanadi. Elektron hujjat elektron
hujjat aylanishi ishtirokchilarining mazkur hujjatni idrok etish
imkoniyatini inobatga olgan holda yaratilishi kerak. Elektron
savdo sohasida kelishuvlarni sodir etish munosabati bilan
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elektron vositalar yordamida shakllanadigan, jo'natiladigan,
qabui kilinadigan yoki saqianadigan axborotdir. Elektron hujjat
aylanishi elektron hujjatlarni axborot tizimi orkali jo'natish va
gabul qilib olish jarayonlarini umumlashtiradi. Elektron hujjat
aylanishidan bitimlar tuzish, hisob-kitoblarni, rasmiy va norasmiy
yozishmalarni amalga oshirish hamda boshqga axborotni o‘tka-
zishda foydalanilsa magsadga muvofiq bo'ladi. Turli kompaniya-
larning avtomatlashtirilgan tizimlari orasida standartlashtirilgan
shakidagi ishchan hujjatlarini elektron almashuvi, elektron hujjat
aylanishini jcriy gilinishi bizga nima foyda beradi degan savol pay-
do bo'ladi? Respublikamizda sobiq ittifoq zamonidan beri avj olib
kelayotgan cjog‘ozbozlikni keskin kamaytiradi.

Elektron hujjat aylanishi sohasidagi davlat siyosati elektron
hujjat aylanishi keng qo'llanilishini ta’minlashga, elektron hujjat
aylanishi ishtirokchilarining huquglari va qonuniy manfaatlarini
himoya gilishga, elektron hujjatdan foydalanish standartiari,
normalari va qoidalarini ishlab chiqishga qaratilgan. Eng avvalo,
axborot texnologiyalari rivojlangan davlatlar tajribasini o'rganish,
ularda bir necha yillardan beri shakllanib ulgurgan bu tizimning
foyda berishi ko'rib chiqilishi kerak. Barcha faoliyat yuritayotgan
tashkilotlarni zamonaviy kompyuter va boshqa texnologiyalar
bilan jihozlash, ularni ishlatish uchun maxsus shart-sharoitiar
yaratish, malakali mutaxassislar taklif etilishi ishning sifatini
belgilab beradigan asosiy omil hisoblanadi. Tashkilotlarni bir
tizimni jamlagan lokal tarmoqqa ulash va ular o'rtasidagi xat-
xabarlar almashuvini qog‘oz orqali emas, balki elektron usulda
bo'lishini ta’minlash joriy qilinsa, ham vaqt kam sarflanadi, ham
mablag‘ tejeladi. Elektron hujjat va elektron texnologiyalarni
zamonaviy ish yuritishda yagona muammo yoki masalar deb
garash mumkin. Elektron hujjatlar muammosi ~ bu birinchi
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navbatda elektron hujjatlarni huqugiy kuchga ega ekanligini
tushunib, ishonchliyoki haqigiyligini boshgaruvfacliyatida hujjatlar
tarqatish jarayonida qog‘ozbozlikdan voz kechish imkoniyatini
idrok etishdir. Ish yuritishda elektron hujjatlar muammosi - bu
hujjatiashtirishdan arxivda saglangunicha zamonaviy yangidan-
yangi texnologiyalardan foydalanish, ish yuritishning barcha bos-
qgichlaridagi jarayonlarni tezlashtirish muammosi hisoblanadi.
Elektron hujjat yuritish mamiakatimizda yanada kengrok joriy
gilinishi zarur. Bunga sabablari juda ham ko'p. Hozirda axborot
oqimlari materillarga nisbatan ko'p bo'lsa ko'pki kam ahamiyat
kasb etmayapdi. lkkinchidan ma’lumotning yo'qolib qolishi yoki
o‘zgalar qo‘liga tushib golishi juda ham gimmatga ushishi mumkin.
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Shunday qilib, elektron hujjat aylanishi tizimi (EHAT)
deganda hujiatlarni o'zatish, saqlash, qayta ishlash va boshqarish
jarayonlarini avtomatlashtirish imkonini ber.vchi dasturiy va
texnik vositalar kompleksi tushuniladi.

Elektron hujjat aylanish tizimini avtomati:<htirish har qanday
tashkilotni raqobatbardoshlik qobiliyatini oshishida muhim
gadamlardan biri bo'lib hisoblanadi. Elekti'on hujjat aylanish
tizimini korxonaga joriy etish hujjatlar gidirish, ularni saglash va
shunga o‘xshagan ko'plab muammotfarni oson hal etishga imkon
beradi.

Xatlarni yuborish tartibi. Mohiyatan o'zida mahfiy, xizmat
doirasida foydalanitadigan hujjatiar darajasida bo‘lmagan, tezkor
ravishda bajarilishi talab etiladigan masalalar yuzasidan vazirlik
tizimidagi tashkilotlar, korxona va muassasalarga xabarnomalar,
ko'rsatma xatlari faks va korporativ kompyuter tarmog'i orgali
yuboriladi. Ular vazir, vaziriikning sohalar bo'vicha majmua
rahbarlari imzolari bilan tasdiglanib, vazirlik d=2vonxonasida
ro‘yxatga olinganidan keyin ularni tayyoriagan bcshgarma va
bo'limlar tomonidan tarqatish ro‘yxati asosida ijrochilarga
yetkaziladi. Faks va korporativ kompyuter tarmog'i orqali
yuborilgan hujjatlar ijrochilar tomonidan oz vaqtida va to'liq
hajmda olinganligi to'g'risida telefon orqali ishonch houil gilgan
holda maxsus jurnaiga o‘zatilgan vaqti, sariasi, gabul gilgan xodim
ismi, sharifi qayd etiladi. Xabarnoma, ko'rsatma xati va so‘rov
bo'yicha tahliliy ma’lumotlar vazirlik tizimidagi tarkibiy va hududiy
bo'linmalar tomonidan tezkorlik bilan tayyorlanib, belgilangan
muddatlarda elektron pochta yoki faks orqali ko'rsatmada qayd
etilgan boshqgarmaga yuborilishi shart. Vazirlik tomonidan gabul
gilingan hayat qarori, buyrug, majlis bayonlari (mahfiy, xizmat
doirasida foydalanish hujjatlari bundan mustasno) tegishliligi
bo'yicha joylardan so‘roviar bo‘lgan holda faks hamda korporativ
kompyuter tarmog'i orqali tegishli boshqarma va mustagil
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boflimlar tomonican yetkazib berililadi. Respublika va vazirlik
rahbariyati tomcnidan berilgan ko'rsatma asosida joylardan
olingan tahliliy rna’lumotiar tegishli boshqarmalar tomonidan
umumiashtirilib, rahbariyatga taqdim etiladi. joylardan olingan
ma’lumotlar esa umumilashtiriigan ma'lumotlarga asos sifatida
birgalikda jildga tikib qo'yiladi. O‘zbekiston Respublikasi
Prezidenti farmoni, qarori, farmoyishlari, Vazirlar Mahkamasining
qaror va farmoyis hlarini faks va korporativ kompyuter tarmog'i
orqali tizim tashi'lotlariga yetkazilishi qat’iyan taqgiglanadi*.

Xatlar orqga'i shartnoma oldi muzokaralar clib boriladi,
korxonalar o'rtasidagi munosabatiar aniglanadi, e’tirozlar bayon
etiladi. Xatlar y«>'ldagi moddiy boyliklarga ilova gilinadi va h.k.

Zamonaviy aloga shakiflari hisoblanmish telefon,faks, modelhi
aloganing maviudligiga qaramasdan xatto kichikroq korxonadagi
yozishmalarning hajmini kattaligicha qolmogda. Ish xatlarini
tuzish uchun sabab bo'luvchi boshqaruv vaziyatlarining diapazoni
cheklangan bo'lib, ularni nisbatan aniq tasniflash imkonini beradi.
Boshqgaruv vaziyatlari bir xil bo‘igan holda tuzishni tagazo etuvchi
xatlarning g'oyat katta miqdoriish xatlarini unifikatsiyalash
zaruratin’ keltirib chiqaradi. Afsuski, ishga oid zamonaviy
yozishmzarini taxlil qilish shuni ko'rsatadiki, kuniga boshqaruv
xodimla: da xatlarini tuzish ko'nikmalari etishmaydi. Eksportlar
bir ovczdan ish xati bir betdan oshmasligi kerak degan fikirga
kelganlar. AQSHda 70-yillarda O 3 uy devonxonasining rahbarligi
ostida nashr gilingan “Oddiy xatlar” kitobning mualliflari sozlarni
isrof cilish dollarni isrof qilishga olib keladi, deb hisoblaganlar.
Shuni xam inobatga olish keraki, ishga oid materiallar “o'gish”
uchun meterial emas, balki muayyan xatti — harakatlarni
bajarishga undashi kerak bo'lg: n axborotdir.

24 Sabirova D. Elektron p.:dagogika va pedugogning shaxsiy,
kasbiy axboror maydonini loy: halash. Uslubiy go ‘llunma. TDIU.
2017.-216
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Rasmiy xatning mazmuni bir necha xil talqinga ega bo'lishiga
yo'l go'ymaslik muhim axamiyat kasb etadi. Rasmiy xatlarda
huquqiy hujjatdan bog'liglik mavjudiigi tufayli ularning tili va uslubi
qonunlar tilining talablarini qoidalarga olishi kerak. O‘zbekiston
Respublikasining korxonalarida rekvizitlarni va ularga qo'yiladigan
talablar quyidagilardan iborat.

. Of‘zbekiston Respublikasining Davlat gerbi hujjat (xat,
qaror, farmoyish, bayonnoma va h.k.Jning yuqori
hoshiyasida joylashtiriladi.

2. Tashkilotning nomi u to'g'risidagi nizom (yoki ustav)ga
to‘lig muvofiq holda ko'rsatiladi.

3. Tashkilot to'g'risida ma’lumotiar pochta mangzili, telefon
ragami va boshqa ma'lumotlarni o'z ichiga oladi. Ular
xizmatga oid xatlar, ma’lumotnormalarning blankalariga
ko'rsatiladi

4. Huijjat turining nomi tashkilotning vakolatlariga hamda
USORDda ko'zda tutilgan hujjat turlariga muvofiq kelishi
lozim.

5. Huijjatning sanasi u imzolangan yoki tasdigiangan sana
bo'ladi, bayunnomaning sanasi-yig'ilish o'tkazilgan (garor
gabul qilingan) sana, dalolatnoma uchun-hodisa yuz
bergan sana hisoblanadi. Hujjat bir nechta tashkilotlar
tomonidan tuzilgan bo'lsa, hujjatning sanasi eng so'nggi
imzolash sanasi bo‘ladi.

Hujjatni imzolash, tasdiglash, kelishish sanasi, shuningdek,
matnda mavjud bo‘lgan sanalar ragamii usulda rasmiylashtirish
kerak. Oyning kuni, oyning ozi arab ragamlarining nuqtalar
yordamida ajiratilgan ikki juftligi bilan, yil - to'rtta arab ragami bilan
rasmiylashtiriladi. Masalan: 05.10.2019. Sanani quydagi ketma-
ketlikda rasmiylashtirish xam mumkin: Yil, oy, oy kuni. Me’yoriy
va moliyaviy hujjatlarni tayyorlashda sanani rasmiylashtirishning
so'z-raqamli usuli (qo'shtirnoglarsiz)dan foydalanish mumkin.
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Masalan: 2019 yil 15 oktyabr.

6. Hujjatning imzosiyuqori tashkilotlarga yuborifadigan
hujjatlar rahbarlar tomonidan, u yo'q bo'igan tagdirda rahbarning
majburiyatlarini ijro etuvchi shaxs tomonidan imzolanadi.
Boshqa tashkilotlarga yuboriladigan hujjatlar rahbar yoki uning
o'rinbosari tomonidan imzolanadi. Imzoning tarkibiga quyidagilar
kiradi: Hujjatga imzo chekuvchi shaxs lavozimining nomi, shaxsiy
imzosi va uning rasshifrovkasi,

Masalan:

Boshqgarma boshlig* i (Imzo) A.A. Jabborov

Kollegial organtarini hujjatiari kollegial organning yig'itishiga
raislik gilayotganlar hamda kotib tomonidan imzolanadi.

Komissiya tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uning
tarkibiga kiritilgan shaxslarning lavozimlari emas, balki ularning
majburiyatiari ko'rsatiladi.

Huijjat bir nechta shaxslar tomonidan imzolanganda ularning
imzolari egallab turgan lavozimiga mos holda birin-ketin joylash-
tiriladi. Hujjat teng lavozimli bir nechta shaxslar tomonidan
imzolanganda ularning imzolari bir xil darajada joylashtiriladi.

Agar hujjat loyihasida imzosi tayyorlab qo'yilgan shaxs joyida
yo'q bo'lsa, hujjat uning majburiyatlarini ijro etuvchi shaxs yoki
uning o'rinbosari tomonidan bunda hujjatning imzolayotgan
shaxsning amaldagi lavozimi va uning familiyasi ko'rsatilishi zarur.
Hujjatni “uning o'rniga” predlogini yozish yoki lavozimning
nomidan oldin qgiya chiziq qo'yish orqali imzolash mumkin emas.

7. Hujjatlarni kelishtirish. Hujjatning asoslanganligini va
uning amaldagi qonunchilikka mosligini baholash zaruriyati tug'il-
ganda hujjatlarni kelishish o‘tkaziladi. Kelishish tashkilot ichiga
ham, undan tashqarida ham o'tkazilishi mumkin.

Huijjatni kelishishi grafigi hujjatni imzolagan mansabdor shaxs
imzosinining tagiga rasmiylashtirifadi va “KELISHILGAN" so'zi-
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dan hujjat kelishilgan, mansabdor shahsning lavozimini (tashki-

lotning nomi bilan birga), shaxsiy imzosi, imzoning rasmifrovkasi
(ismi, sharfi, familiyasi va kelishilgan sana) dan tashkil topadi.

Masalan:

KELISHILGAN

Chinoz tumani Turg'unboy

termer xo‘jaligi rahbari

Tumanning nomi

Shaxsiy imzo O°.Ortiqov

Sana

Tashqi kelishishda imzo muxr bilan tagdiqlanadi.
Agar kelishish xat, bayonnoma va boshqalar bilan amalga
oshirilsa, kelishish grafigini quydagicha rasmiylashtirish zarur:

KELISHILGAN
Chinoz tuman Qishlog xo'jalik
bo‘{imi 10.10.2019dagi 8-sonli

Yoki

KELISHILGAN
CHinoz tumani “Turg‘unboy” fermer
xo‘jaligi 15.10.2019 dagi 14-sonli
Bayonnomasi

Hujjat loyihalarini kelishish orqali rasmiylashtiriladi.

8. Vizaning tarkibiga viza qo'yuvchining shaxsiy imzosi,
imzoning rasshifrovkasi, initsiallari, familiyasi va sana, zarurat
tug‘ilganda esa viza qo‘yuvchining lavozimi ham kiradi.

Masalan:
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Chinoz tumani “Turg‘unboy” fermer
xo'jaligi (Shaxsiy imzo) O°.Ortigov
20.10.2019

Hujjatga e’tirozlar mavjud bo'igan holatlarda viza quyidagicha
rasmiylashtirilishi zarur.

E’tirozlar ilova qilindi
(Shaxsiy imzo) O*.Ortiqov
12.10.2019

Vizalar hujjatlarning tashkilotda qoladigan nusxalariga
hujjatning oxirgi varag'ining o'ngidagi imzoning tagiga qo'yiladi.
Qaror, farmoyijildlar, kollegial organlar qarorlarining loyihalariga
viza hujjatning birinchi nusxasining orqa tomoniga qo‘yiladi.

9. Hujjatni tasdiqlash. Hujjatni kuchga kiritishning alohida
usuli uni tasdiglash hisoblanadi. Hujjatlarni rahbar yoki uning
o'rinbosari tasdiglaydi.

Tasdiqlash grifi quyidagicha rasmiylashtiriladi.

TASDIQLAYMAN
Chinoz tumani Nomi
rahbar shaxsiy imzo O'.Ortigov

01.10.2019
Yoki

TASDIQLANGAN
Chinoz tumant Nomi
Qishlogxo‘jalik bo‘limi
20.10.2019dan 22-sonli

10, Adresadlash. Hujjatlar tashkilotlarga, ularning tarkibiy
bo'linmalariga yoki aniq mansabdor shaxsga adreslanadi.
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Huijjatni tashkilotlarga yoki tarkibiy bo'linmalarga mansabdor
shaxsning lavozimini ko‘rsatmagan holda adreslansa, ularning
nomi bosh kelishikda yoziladi.

Masalan:

Toshkent viloyati
Qishlog xo‘jalik boshqarmasi

Hujjatni mansabdor shaxsga yo'naltirilganda tashkilotning no-
mi bosh kelishikda, adresatning nomi bosh kelishikda, adresatning
lavozimi va familiyasi-yo‘nalish kelishigida ko'rsatiladi.
Masalan:
O‘zbekiston Respublikasi
Qishloq xojalik vazirligi
Arxiv boshgarmasi bosh
mutaxassis A.A. Jabborov

Hujjatni tashkilot rahbariga adreslashda uning nomi adresal
lavozimi nomining tarkibiga kiradi.
Masalan:
“oshkent viloyati
(uishlog xo‘jalik boshgarmasi
rahbari LLIlxomovga

Hujjatni bir nechta bir xil tashkilotga adreslashda ularning
nomi umumiashtirilgan holda ko'rsatilishi zarur.
Masalan:
Toshkent viloyati
tuman qishlog xo*jalik
bo‘limlariga

To'liq pochta manzili hujjatni bir martalik korrespondentlarga
jo'natishda pochta qoidalariga muvofig holda ko'rsatiladi.
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Huijjatlar tarkibidagi adresatlar soni to'rttadan ortiq bo‘lmasligi
kerak Hujjatni to'rttadan ko'p adresatga yo'ltashda jo'natish
ro'yxati tuziladi va har bir hujjatda fagat bitta adresat qo'yib
chigiladi.

Yuqori tashkilotlarga va doimiy korrespondentiarga jo'natila-
digan hujjalarda manzil qo'yilmaydi.

“Nusxa” so'zi adresatda ko'rsatilmaydi.

Il. Rezolyutsiya: Rezolyutsiyada hujjatni ijro etishga
ko'rsatma beriladi. Rezolyutsiyaning tarkibiga quyidagilar kiritilishi
kerak: ijrochi (yoki ijrochilar)ning familiyasi, topshirignomaning
mazmuni, ijro etish muddati, imzo, sana. Rezolyutsiyada bir
nechtaijrochilar mavjud bo‘lsa, qoida bo'yicha birinchi ko'rsatilgan
mas’ul ijrochining familiyasi rezolyutsiyada ko'rsatiladi.

liro bo'yicha ko'rsatmalar talab qilinmaydigan hujjatlarda
rezolyutsiyada ijrochi, rezolyutsiya muallifining imzosi, sana ko'r-
satiladi.

12. Hujjatga ilovalarni rasmiylashtirish. Agar huijjat
matnida ilovalar aytib o'tilgan bo'lsa, ular hagidagi belgi
quyidagicha rasmiylashtiriladi:

flova: 12 varaqda 4 ta nusxada

Agar ilovalar matnda aytib o'tilmagan bo'lsa, ularning nom-
tarini sanab chigish, har birining varaglari va nusxalari sonini
ko'rsatish zarur.

Masalan:

Hovalar:
I. Fermer xo‘jaligining nizomi -45 varaq, 1 ta nusxa

2. Fermer xo'jaligining hisoboti -65 varaq, Inusxa

Agar ilovalar broshyura shaklida bo'lsa, varaglar soni ko‘rsatil-

-190-



Agrobiznesda ish yuritish

maydi.

Hovalar bir nechta bo‘isa, ular sahifalab qo'yiladi.

llovalar standart varaglarda rasmiylashtiriladi va barcha
rekvizitlarga ega bo'ladi.

Farmoyish huijjatiga ilovalarning o'ng tomondagi yuqori
burchagida farmoyish hujjatining nomi, sanasi va nomeri ko'rsa-
tilgan belgi qo'yilishi kerak.

[3. ljrochi haqidagi belgiga hujjat ijrochisining familiyasi
(familiyasi, ismi, otasining ismi) va uning telefon ragami kiradi.
lirochi to'g'risida belgi hujjatning oxirgi varag'ining o'ngi yoki
orqa tomonida pastki chap burchagida joylashtiritadi.

Masalan:

Toshmatova yoki Toshmatova Go‘zal Po‘latovna

Yuqori tashkilotlarga yo'naltirilgan tashabbusli xatlardan
tashqari xizmat xatlarining barchasida bunday belgi bo'iishi
shart®.

Boshqaruvfaoliyatini hujjatlashtirish deganda boshqaruvga
oid hatti-harakatlarni o'rnatilg. 1 gqoidalar bo'yicha qog‘ozda yoki
boshqa tashuvchilarda qayd eush, yani boshgaruv hujjatiarini
yaratish tushuniladi. Hujjatlarni tayyorlash va rasmiylashtirishda
hujjatlarning yuridik kuchini, ularni tezkor, sifatli bajarish hamda
imzolashni, hujjatlarga hisoblash texnikasi yordamida ishlov
berishni, hujjatlarning axborot manbai xususiyatiga ega bo'lishini
taminlaydigan qoidalarga rioya qilish zarur. Hujjatning ushbu turi
uchun rekvizitlar mavjud bo‘lgandagina hujjat yuridik kuchga ega
bo'ladi.

25 Aminov 4 va boshq. Ish yuritish: amaliy qo'llanma. -T:
“O zhekiston milliy ensiklopediyvasi” Daviat ilmiy nashriyoti. 20135.
264-307b.
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Nazorat va muhokoma uchun savollar

l.

2.

Agrobiznes korxonalarida xizmat yozishma
hujjatdarining ahamiyati nimadan iborat?
Mujjatiashtirish ishlari bo’yicha ganday huqugiy
hujjatlar qabul gilingan?

ljro intizomining ahvoli monitoringini olib borish
Tartibi nimalar ko'zda tutilgan?

Yo'rignomani ishlab chigqilishi va uni tarqatilishi
to‘grisidagi hujjatiarning mohiyatini tushuntiring.
Ish xatlari ganday rasmiylashtiriladi?

Xorijiy daviatiarning hujjat yuritish ishlari qanday
tashkil etilgan?

Xizmat yozishmalari hujjatlari va ularga qanday
talablar qo'yilgan?

Xizmat yozishma hujjatiarini tayyorlashni kim
tomonidan amalga oshiriladi?

Agrobiznes  korxonalarida xizmat yozishma
hujjatlaridan foydalanish yo'llarini ayting.
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V-BOB

AGROBIZNESDA ISH YURITISHNI TASHKIL ETISH

ayanch iboralar: devonxona, ishlar boshqarmasi,

lavozimning

vazifalari,

malakaviy  talablar,

markazlashtirilgan sistemasi, Korrespondensiyani qayd
gilish, kotib-referent, elektron qaydlar, internet va
elektrcn savdo, kirim hujjatlarini ro'yxatga olish jurnali,
nazorat kartochkasi,alfavitni tartibga solish, tizimlash

qoidalari.

5.1. Ish yuritish xizmatining strukturasi va funksiyasi

grobiznes  korxonalarida

ish yuritishni olib borish
uchun maxsus bo‘linma tashkil
gilinadi. Ular korxona rahbari
yoki  uning  orinbosariga
bo‘ysunadi.  Uncha  katta
bo‘lmagan korxonalarda bu
funksiyalarni odatda direktor
kotibi amalga oshiradi. Kotib
ixtiyorida kompyuterda
ishlovchilar bo'ladi. O‘rtacha
hajmdagi korxonalarda tuman,
viloyat (universitet) qishlog
xo‘jalik boshqarmasi tarkibiga
kiradigan devonxona tashkil
gilinadi. Devonxona korxo-
naning bo'limigatenglashtirilgan
magom yoki huquqiga ega
bo'ladi. Yirik korxonalarda
(O‘zbekiston Respublikasi

gishloq xofjalik vazirligi) Ishiar
boshgarmasi  tashkil qilinib
uning tarkibiga quyidagi bo'lin-

malar kiradi: Ekspeditsiya
— bo'linmaga kelgan korres-
pondensiyalarni gayd qiladi,

ijrochilarga tagsimlaydi hamda
xatlarni jo‘natadi. Devonxona
— ishlar  nomenidlaturasini
to'zib, ishlarni to'plab arxivga
topshirishga tayyorlaydi.
Bo'linmada ish yuritishni tash-
kil qgilinganligini  tekshiradi
va  yolyorig  ko'rsatadi.
Korxonaga, ish  yurituvchi
xodimlarni tayyorlashni
tashkil qiladi. Kompyuterlar
xonasi — bo'linma hujjatlarni
kompyuterlarda terib, ke-
rakli miqdorda = ko'paytiradi.
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Rahbarga ish yuritish bo‘yicha xizmat ko‘rsatadigan ish
yurituvchi — korxona rahbari uchun belgilangan hujjatlarni
tartib bilan ko'rib chiqadi. Rahbar tomonidan imzolanadigan
hujjatlarning belgilangan tartiblarga mosligi va tayyorlanganlik
holatini asoslab o'rganib chiqadi. Talab bo'yicha tuzilgan ichki
hujjatlarni imzo qo'yib, tasdiglash uchun tavsiya giladi. Korxona
devonxonasi —ichki va tashgi hujjatlarni saglash va ulardan qayta
foydalanishni uchun belgilangan vazifalarni amalga oshiradi. [sh
yurituvchi xodimlarga hujjatlarni qabul gilish, rasrniylashtirish,
topshirish va foydalanish tartibi bo'yicha yo'l-yo'riglar ko'rsatadi.
Daviatiningishyuritish rahbar-xodimlarining lavozim yo'rignomasi
5.1.1-ilovada berilgan.

Devonxona, umumiy bo‘lim, kotibiyat rahbarining
taxminiy lavozim yo‘rignomasi
TASDIQLAYMAN
Tashkilot nomi
Rahbar A.A.Toshboev
sana

LAVOZIM YO‘RIQNOMASI
Devonxona (umumiy bo‘lim, kotibiyat)ning

I. UMUMIY QOIDALAR

Lavozimning vazifalari.

Korxonada ish yuritishning hujjat bilan ta’minoti.

O‘zoro ta’sirlashuvini tarkibiy tuzilishi

Bevosita korxona rahbariga bo‘ysunadi.

Devonxona xodimlari: yetakchi mutaxassis, inspektor va
to‘rt nafar ish yurituvchining ishiga rahbarlik giladi.

Rahbarning  o°rinbosarlari,  yordamchilari,  bo‘lim
boshliglari, kotib-referent bilan ish yuritishni tashkil gilish,
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axborot texnikasining ishi, devonxonaning moddiy ta’minot,
rabbar va uning o‘rinbosarlari gabulxonalarining masalalari
bo‘yicha o‘zaro ta’sirlashuvini amalga oshiradi.

Me’yoriy  hujjatlar Oz faolivatida  O‘zbekiston
Respublikasining  konstitutsiyasi, qonunlari, O‘zbekiston
Respublikasi hukumatining me’yoriy va farmoyish hujjatlarint,
viloyatning qonunlari va boshqa me’yoriy hamda huquqiy
hujjatlarni, Devonxona to‘g‘risida nizomni go‘llaydi.

Tayinlash va ozod qilish. Lavozimiga mehnat
munosabatlarini  tartibga soluvchi amaldagi gonunchilikka
muvofiq o'rnatilgan tartibda tayinlanadi va ozod qilinadi.

2. MAJBURIYATLARI

2.1. Devonxona xodimlariming ishini tashkillashtirish
va muvofiqlashtirishni ta’'minlaydi, ularning lavozimga oid
majburiyatlarini ishlab chigadi, javobgartik darajasini belgilaydi.

2.2. Me’yoriy hujjatlarning loyihalarini ishiab chigishda,
hujjatlar bilan ishlash tartibini ishlab chigishda qatnashadi,
tashkilotda uni takomillashtirish bo'yicha takliflar kiritadi.

2.3. Vazifalarni takomillashtirish, axborotlarni to*plash
va ishlov berishning zamonaviy texnologik vositalaridan
foydalanishni  ta’minovchi  dasturlarni  tayyorlash  va
o‘zlashtirishda gatnashadi.

2.4, O‘z ishining yo‘nalishlari bo‘yicha tashkilot tarkibiy
bo‘linmalarining mutaxassislari bilan o‘zaro ta’sirlashadi.

2.5. Kotib-referentlarga nomahfiy hujjatlar bilan ish
yuritishni olib borishni o‘rgatadi va uslubiy yordam ko‘rsatadi.

2.6. Ichki hujjatlarm, kiruvchi va  chiquvchi
korrespondensiyani o'z vaqtida ro‘yxatga olish, uning gayta
adreslash va jo‘natishni ta’minlaydi.

2.7. Rahbarlarga hujjatlarning ijro etilish muddatlari hagida
0‘z vaqtida xabar berilishini nazorat qilishni amalga oshiradi.
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2.8. Hujjatlar aylanishini va ijro intizomining holatini tahlili
giladi.
2.9.Tashkilotda davriy nashriarga obunabo*lishni vaularning
tashkilot rahbarlari tomonidan yetkazilishini tashkillashtiradi.
2.10. Tashkilotda arxiv ishini tashkillashtiradi:
» jildlarning yig‘ma nomenklaturasini tuzish bo‘yicha
ishlarni muvofiglashtiradi;
» rahbarning hujjatlari bo‘yicha arxiv ishini olib
boradi.;
* tashkilotning hujjatlarini doimiy saglash uchun
davlat arxiviga tayyorlaydi va topshiradi.
2.11. Asosiy faoliyatdan o'zilgan (yoki o*zilmagan) holda
0‘z kasbiy savyasini oshiradi.
2.12. Tashkilotda o‘matilgan ichki mehnat tartibini
qoidalariga rioya qiladi, devonxonaga kelib tushgan
axborotlarning saqlanishini ta’minlaydi.

3. DEVONXONA RAHBARINING HUQUQLARI

Quyidagi huguglarga ega:

3.1. Ish yuritishni tashkil etish, ijro intizomi, tashkiliy texni-
kaning ishi masalalari bo‘yicha rahbarga, uning o'rinbosariga,
bo*lim boshliglariga murcjaat qilish.

3.2. Tashkilotning tarkibiy bo*linmalarida devonwnanmg
vakolatiga kiruvchi masalalar bo’yicha devonxonaning vakili
vazifasini bajarish.

3.3. Rahbardan, uning o‘rinbosarlaridan lavozim majbu-
riyatlarini va bir martalik topshiriglami ijro etish uchun zarur
bo*lgan axbotlarni olish.

3.4, Devonxonaning ish uslublarini takomillashtirish
bo'yicha takliflar kiritish,

3.5. Quyidagi masalalar bo*yicha takliflar kiritish:

» devonxonaning shtat jadvalini o*zgartirish;
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» devonxona xodimlarini rag*batlantirish;
+ devonxonada kadrlarni tanlash va joylashtirish, ularning
alogasini oshirish.

3.6. Tarkibiy bo’linmalardan faohy at sohasiga tegishli
axborotlami so‘rab olish.

3.7. Tashkilotning mablag‘lari hisobidan tayyorgarlikdan
o‘tshi va malakasini oshirish. '

53.8.0°z shaxsiy jildining materiallari va o‘z faoliyati to" g ri-
sidagi fikr-nulohazalar bilan tanishish.

4. JAVOBGARLIGI
Lavozim majburiyatlarini ijro etmaganlik yoki talab
darajasida ijro etmaganlik uchun,xizmat majburiyatlari ijro etish
bilan bog‘liq ravishda ma’lum bo‘lgan ma’lumotlarni oshkor
etganlik uchun O‘zbekiston Respublikasi KZoTiga muvefig
javobgar bo'ladi.

5. KASBIY TAVSIFLARI VA BILIMLARI
Bilimlar:
I. Ofzbekiston Respublikasi Konstitutsiyasining asosiy
qoidalari.
2. Ozbekiston Respublikasi ning mehnat to g'risida
Qonunilar Kodeksi.
3. ViloyatningUstavi
4. Viloyatning “Fermer xo°jaliklari to‘g risida™ Qonuni
5. Yagona davlat BHT xizmati, tashkiliy-farmoyish
huﬂdﬂdfl!‘n rasmiylashtirishga qo‘yilgan talablar.
6. Tashkilotda hujjatlar bilan ishlash bo*yicha yo rignoma
7. Tashkilotning nizomi, ustavi.
8. Ichki tartibning qoidalari.
9. Tashkilty texnikadan fovdalanish qoidalari.
Mabhorat va sifatlar:
1. Vakillik sifatiari.
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Javobgarlik.

Qat iyatlilik.

Tashabbuskorlik.

Tezkor qaror qabul gilish mahorati.

Rahbarlik qobiliyati.

Tashkilotchilik qobiliyati.

Jamoada konstruktiv ishchanlik muhitini yaraia
bilish mahorati.

9. Hissiy barqarorlik.

Ce N AN

6. MALAKAVIY TALABLAR
Ma’lumoti-oliy, oliy ish yurituvchi. Undan tashqari “Ish
yuritish” mutaxassisligi bo‘yicha kamida besh yilda bir marta
malaka oshirish (72 soatdan kam bo‘lmagan holda) yoki
“Davlat va munitsipal boshqaruv™ mutaxassisligi bo‘yicha qayta
tayyorgarlik { 500 soat)®

Rahbar e‘rinbosari imzo A.A.Toshboyev
Sana.

5.2. Ish yuritish sistemasi va uning turiari

Agrobiznes korxonalaridagi ishlarning xarakteri va hajmiga,
shuningdek, korxonaning tarkibiy bo'linishiga ko'ra ish yuritishni
tashkil gilishning quyidagi sistemalari qo‘lfaniladi: markazlashtiril-
gan, markaziashmagan va aralash sistemalaridir.

Ish yuritishning markazlashtirilgan sistemasi -
agrobiznes korxonasining asosiy ish yuritish faoliyati to'la

26 Kupcanosa M.B.Cospemennoe oeronpoussoicmso. Yueonoe
nocobue,-2-e uso., ucnp,-M.: HHPPA-M, Hosocubupck: Cubupcxoe
cocnauenue, 2001.23-26 cmp.
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markazlashtiriigan holda tashkil etilishidir. Bu sistemadagi ishlar
bir yoki bir necha shaxs yoki bo'linma xodimlari tomonidan
amalga oshiriladi. Bu sistemada ish yuritish ishfari korxona rahbari
kotibasi, kotiba-referent yoki ayrim mutaxasisiar, buxgalteriya
bo'limi xodimlari zimmasiga yuklatiladi.

Markaziashmagan sistemada - ish yuritishga oid bo‘lgan
hujjatlashtirish ishlari bo'lim va bo'linmalarda to'plangan bo'ladi.
Bu yerda kotiba yoki bir guruh ish yurituvchilar tomenidan
hujjatlarni tayyorlash bilan bog'liq bo‘lgan barcha ishlar amalga
oshiriladi.

Aralash sistemada ~ eng keng qo'llaniladigan va tarqalgan
sistema bo'lib, unda ish yuritish jarayconlarning bir gismi markaz-
lashgan tartibda va qolgan gismi esa markazlashmagan tartibda
bajariladi. Agrobiznes korxonalari, tashkilotlar hamda firmalar
qaysi sistemada ishishini, hujjatlar aylanishiga, yil mobaynida
hujjatlar qayta-qayta ishlanishiga garab aniglanadi?’.

Tashkiliy to‘zulmasi murakkab bo‘igan va hujjatlar aylanishi
ko'p bo‘lgan muassasalarda ish yuritishni tashkil etishning aralash
sistemasi qo'llaniladi. Bu sistemada biy- xil operatsiyatar: bujjatlarni
gabul qilish, jo'natish, nusqga olish vz kopaytirish, ijroni nazorat
qilish jarayonlari markazlashtiritadi. Xizmat hujjatlaridan foydala-
nish jarayonlari esa turli bo'limlar (buxgalteriya, iqtisod, texnolo-
giya bo'limi va hokazo) bo'yicha olib boriladi.

Agrobiznes korxonalarida yuqoridagi sistemalarning qaysi
birini qo'llash uchun avvalo korxonaning ish sharoitini, bo'limlar-
ning joylashganligi, ularning ish hajmi va xarakteriga bog'liq bo'la-
di. Korxona uchun belgilangan uch sistemada ham ish yuritishning
maqsadi jo‘natiladigan hujjatlar chigimi, keladigan hujjatlar kirimi
va korxonada yurititadigan ichki hujjatiarni o'rnatilgan talab bo'yi-

27 Kupcanosa M.B.Cospemennoe oenonpouzeodcmeo. Yuebuoe
nocobue,-2-e uzd., ucnp.-M: HHPPA-M; Hosoc u6upc;< Cubupcroe
cocaauenue, 2001.23-26 cmp.

-199-



Agrobiznesda ish ygiritish

cha hujjalashti- ish va yuksak darajada o'z vaqtida rasmiylashtirdan
iborat bo'laci. Bundan tashqari hujjat papkalarini, shtamp va
muhrni belg.langan tartibda saqiaydi.

Agrobiznes korxonalarda ish yuritishni ganday sistemada
olib borili-hidan qat’iy quyidagi talablarga amal! gilinadi:

» korxonaning barcha bo'linmalarida hujjatlarni qabul gilish
‘artibida, hujjat shaklari, ijroni nazorat gilish usullari
go'ilanilishi kerak;

» korrespondensiyalarni bir joyda qabul gilib olish va qayd

qilinishi lozim;

hujjatlarni bir marva qayd qilinish kerak. Qayd gilish
sistemasi hujjatlarni jjro etishni nazorat qilish sistemasi
bilan o'zaro bog'lang an bo'lishi kerak;

> Hujjatlarni ijro etis1 bosgichlarida shunday saqlanishi
kerakki, toki zarur nia’lumotnomani tuzish uchun kerakli
huijjatni tez topish mumkin bo'lsin;

» hujjatlar tezlik bilan, [cam mehnat sarflab doiraviy aylanishi
tozim.

Hujjatlarni rasmiyla:htirish. Keladigan hujjatlar ko'rib
chigilgach, elektron hujjai’ aylanish dasturi ascsidagi lokal
kompyuter tarmog'iga kiritiladi, tegishli tartibda jurnallarda
qayd etiladi va rasmiylasht iriladi.Vaziriik markaziy apparatida
jjro nazorati monitoringi Ta! tibi asosida rasmiylashtigjsh nazorat
varaqlari yuritiladi:

|. Varaq nazorat xoshi rasi hujjatlarning bajarilish muddatini
nazorat qilib borish uchun mo'ljallangan. Hujjatdagi nazorat
raqami varagning o‘rig tom onidagi yuqorigi burchagiga yoziladi.

2. “Xatni yoziivchi” satrida muassasa (shaxs)ning nomi
yoziladi. Bunda gisq artma’ ar ishiatishga ham ruxsat etiladi.

\4

1.Oldingi murcjaat Ne sana,
2. Hujjatning turi hujjat nomi,
3.llova qiling: n xat sz nasi va muallifi ilova
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4 .Hujjat muallifining ismi, sharifi yoziladi.

5.Kelgan sanasi va qayd ragqami

6.Qisqacha mazmuni-qisqacha qaror kiritiladi.

7.Mas’ul ijjrochiga-ko’rsatma yoziladi.

8.Qaror muallifi-ismi, sharifi.

9.Bajarilish muddati-varaganing o‘ng tomonidagi pastki
burchagiga yoziladi.

i 0. ljroning yangi muddati- --- ko'rsatiladi.

1. Vazir va uning o'rinbosarlari nomiga hamda vazirlikka
jo'natilgan barcha aloga xatlari Nazorat inspeksiyasi va devonxo-
nada belgilangan tartibda ro‘yxatga olinadi.

}2. Vazirlik rahbariyati nomiga va vaziriikka kelgan xatlar
ularga ilova gilingan nazorat varagasida ro‘yxatga olingandan
keyin Ishlar boshqarmasi tomonidan ko'rsatma (fishka) loyihalari
tayyorlanadi va vazir, vazir o'rinbosarlari yordamchilariga
kiritiladi.

13.0O'zbekiston Respublikasi Prezidenti, farmon, garor,
farmoyish, Vazirlar Mahkamasi garor, farmoyish va topshiriglari,
vazir va uning bi ‘nchi orinbosari ko‘rsatmalari, fuqarolarning
ariza va shikoyatiari Nazorat inspeksiyasi va devonxonada
boshqa hujjatlardan alohida nazorat varaqasiga hisobga olinadi.

5.3. Agrobiznes korxonalarda ish yuritishni yo‘lga
qo'yilishi

Agrobiznes korxonalarini boshqarishda ish yuritishni tashkil
etish va uni takomillashtirib borish asosiy vazifalardan hisoblanadi.
Chunki bugungi kunda ijtimoiy-iqtisodiyotda bo‘layotgan innavat-
sion o'zgarishlar sababli ish yuritish faoliyatida ham tarkibiy va
tashkil etish ishlarida yangiliklar bolmogda. Aynigsa xorijiy
innovatsion texnologiyalar asosida ish yuritishni tashkil etish,
elektron axborot texnologiyalarini joriy etish ishiari oldimizdagi
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asosiy vazifalardan biri bo'lib turibdi. Demak, har qanday korxona
faoliyatida ishni tashkil etish jarayonini hujjat tartibga solib turuv-
chi omil hisoblanadi. Shuning uchun har ganday agrobiznes kor-
xonalari va tashkilotlar o'z oldiga qo'ygan magsadlariga erishish
uchun ishlab chiqarishda ish yuritishni to‘g'ri yo'lga qo'yishlari
lozim. Bunda, hujjatlarni rasmiylashtirish, tegishli joylarga
jo‘natish, gabul gilish, arxivda saglash ham korxonaning igtisodiy
faoliyatiga ijobiy ta'sir ko'rsatadi.

Rahbar tomonidan qabul gilinayotgan har ganday qaror
ko'rilayotgan masala yoki boshqarilayotgan ob’yekt faoliyatini
yaxshilash bo'yicha qabul gilinadi. Qarorni gabul gilishda avvalo
olinadigan axborot aniq bo'lishi, qonuniyligi va to'ligligi, ishlab
chiqarishga samarali joriy etish mumkinfigi har qanday qabul
qgilingan qarorning samaraliijro etilishini belgilab beradi. Hujjatlarni
tuzuvchi mutaxassislar tomonidan o'rnatilgan talablarga mosiab
qaror loyihalarini tayyorlash tufayli xodimlarni boshqarish va
sarf-xarajatlarni tejash imkoniyatlarini keltirib chigaradi.

Agrobiznes korxonalari faoliyatini boshqarishda turli axbo-
rotlarni korxona bo'linmalariga tashuvchi bevosita hujjat
hisoblanadi. Hujjatlar har xil turda: xat orqali, rasm orqali, grafik,
rasm va ovoz yozish orqali gabul qilinishi va o'zatilishi mumkin.
Axborotni shu yo'l bilan saglash, to'plash, boshga shaxsga
o'zatish orqali tez va ko'plab tarmoglarda tezkor foydalanishni
ta’'minlaydi.

Yuqoridagi vazifalarni to'g'ri tashkil etilishi korxonaning ish
yuritish jarayonida go'lga kiritgan yutugiardan ®iri hisoblanadi.
Shunday qilib agrobiznes korxonalarida ish yurituvchi mutaxas-
sislarga yuklatiladigan asosiy vazifani bajarish uchun quyidagilar
yordam beradi:

* hujjatlarda korxona va bo'linmalarning ishini to'gri va tez

aks ettirish:

* xizmatga doir barcha yozishmalarni gabut qilish, hisobga
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olish va jo‘natish jarayoniarini aniq va tez bajarish:

* barcha zarur ma'lumotlarni joriy ishlar va arxivdagi qayd

ma’lumotlari bo'yicha tez va oson topib olish:

* huijjatlarning bajarilishini muntazam suratda nazorat qilib

turish imkoniyatlari kiradi.

Agrobiznes korxonalarini boshgarish jarayonida hujjatiarni
tuzish, ularni ishlash, saglash va foydalanish bitan bog'liq bo‘lgan
ishlar xo'jalikning ish yuritish faoliyatiga kiradi. Unda buyruq tay-
yorlash, majlis bayonini rasmiylashtirish shular jumlasidandir.
Bundan tashqari xo'jalikning buxgalteriya va statistik hisoborlari,
xo'jalik faoliyatini rejalashtirish, moddiy-texnika ta’minoti va
shunga o'xshash bo'lgan hujjatlarni hamda ho'jalikning boshga
faoliyatiga oid hujjatlashtirish ishlarini maxsus ish yuritish bolimi
tomonidan amalga oshiriladi. Ho'jalikga kelib tushadigan hujjatiar
odatda qabuil qilib olish, qayd qilish, korxona rahbarlarining ko'rib
chiqishi, ijroga topshirish, ijro, qilish, ijroni tekshirish, ijro gitingan
hujjatni qayd qilish, tegishli joyga yuborish uchun tayyoriash
bosqgichlaridan o'tadi. Bu hujjatlashtirish bosgichlarning eng
muhim hususiyatla ni ko'rib chiqish mumkin.

Hujjatlarni qauul qilish. Agrobiznes korxonasiga kelgan
hujjatlar kirish korrespondensiyasi deb ataladi. Qabul gilingan
korrespondensiyaning adres bo'yicha kelganligi tekshirililadi.
Kelgan konvertlarni zarar yetkazilmagan holda ochib, uning
ichidagi hujjatlarni olish zarur. Agarda konvert biror shaxsga
atalgan bo'lsa uni ochish tavsiya etilmaydi. Hujjatni olingan sanasi,
xatning mazmuni hamda hujjatlarga qo‘shimcha ilovalarning bor
yoki yugligini tekshirib olish kerak.

Korrespondensiyani qayd gilish. Agrobiznes korxonasiga
kelib tushgan hujjatiarni qayd gqilishda jurnal va kartochka
sistemasi qo'llaniladi.

| .Hujjatlarni gayd gilishning jurnal shaklida hujjatlarni kelish
tartibi bo'yicha kitobchada qayd qilinadi. Bu shakini hujjat aylanishi
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katta bo‘lmagan (kuniga 10-15 ta xat olinadigan) korxonalarda
qo'llash tavsiya etiladi. Qayd qilishning bu shakli ancha samarasiz
bo'tib, hujjatlarni gidirishni birmuncha giyinlashtiradi.Hamda ish
yuritish jarayonlarini mexanizatsiyalashga to'sqiniik giladi.

2 Hujjatlarni qayd qilishning kartochka usuli eng samarali
usul bo'lib, eng kam mehnat sarflagan holda, hisobga olish,
nazorat gilish va axborot-ma’lumot gidiruv ishiarining puxta
tizimini tashkil qilish, hujjatlar aylanishi vaqtini gisqartirish
imkonini beradi. Bu tizimning mohiyati, bitta yoki bir nechta
hujjat ma’lumotlari muayyan kartochkaga yoziladi, kartochkaning
bir nusxasi xat bilan birgalikda ijrochiga yuboriladi, ikkinchi
nusxasi esa kotibada nazorat qilib turish uchun qoldiriladi. Ayrim
hollarda kartochkalardan avval hujjatlarning ijro etilishini nazorat
qilish uchun foydalaniladi, so'ngra ijro etish hagidagi belgilar bilan
ma’lumot olish magsadlarida kartotekaga joylab qo'yiladi.

Jo‘natiladigan xatlarni rasmiylashtirish va yuborish
tartibi. Vazirlikdan jo'natiladigan hujjatlar mas’ul ijrochi
tomonidan vazirlik Nazorat inspeksiyasi va devonxonada
chiquvchi jurnallarda (18-ilovadagi jadval asosida) ro'yxatdan
(jo'natish sanasi va ragami) o'tkaziladi, bir nusxasi imzolagan
rahbar jildiga tikiladi, agar ular pochta va maxsus aloga xizmati
orqali rasmiy ravishda yuborilishi belgilangan bo'lsa, ast nusxasi
xatdonga solinadi, oluvchi va yuboruvchining manzillari yozilgan
holda mahalliy aloga bo'limiga topshiriladi.Nazorat inspeksiyasi
va devonxona mas’ul xodimi tomonidan xatdonga joylashdan
oldin hujjat bexato rasmiylashtirilganligi, unclag| ilovalar, nusxalar
soniga teng bo'lishi tekshiriladi.

Noto’g‘ri rasmiylashtirilgan hujjatlar jo‘natish uchun
gabutl gilinmaydi.

. I Mahfiy bolmagan va xizmat doirasida foydalaniimaydigan
hujjatlar markaziy apparat tarkibiy bo‘linmalariga lokal kompyuter
tarmog'i orqali, tizimdagi tashkilot, korxona va muassasalarga
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korporativ tarmoqdagi ularning elektron manziliga yuboriladi.

2. Hujjatlarning xatdonlariga ilova xatlari qo'shib solingan
bo'lsa, shu ko'rinishdagi hujjatiar uchun belgilangan goida va
texnik talablarga javob bersa, jo‘natish uchun qabul gilinadi.
Turli tarkibiy bo‘linmalardan, ammo oluvchisi bitta bo‘lgan joyga
jo'natiladigan hujjatlarni bitta xatdonga solish mumkin. Bunda

- xatdonga jo‘natiladigan hujfatlar ro'yxati ko'rsatkichi yoziladi.

3. Jo‘natish uchun asosan yuborilayotgan kun yoki oldingi kun
sanasi ko'rsatilgan hujjatiar (hujjatlar nusxalaridan tashqari) gabul
qilinadi. Bir kun oldingi sana yoki undan oldingi kunlar sanasi
qo'yilgan hujjatlar jo'natish uchun gabul gilinmaydi. Ichki yozish-
malarga aloqador hujjatlarni Nazorat inspeksiyasi va devonxona
qabul gilmaydi. Vazirlik markaziy apparati ichida hujjatlar almashi-
nuvitokal kompyuter tarmog'i orgali, shuningdek, vazir va uning
o'rinbosarfari gabulxona xizmatlaridagi ish yurituvchi mas'ul
xodimlari tomonidan o‘sha Ikuni shaxsan bevosita ijrochilarga
yetkaziladi.

4.0O'zbekiston Respublikasi Prezidenti Devoni, Vazirlar
Mahkamasi va boshqa yuqori tashkilotlarga jo‘natiladigan,
“Qaytarilishi lozim” deyilga maxsus belgi go'yilgan hujjatlar
va boshqa materiallar (majlisiarning qarorlari, farmoyish va
ko‘rsatmalari, shuningdek, xat va boshqga) ni tartibga solish
magqsadida quyidagi qoidalarga rioya qilish kerak:

» vazirlik rahbarivati imzosi bilan vuqori boshqaruv
organlariga jo'natiladigan hujjatlar fagat vazirlik
Nazorat inspeksiyasi va devonxonada ro‘yxatga olinadi
hamda qaydlov qilinib. tasdiglangan nusxasi hujjatlar
majmuiga tikib qo‘yiladi. Tasdiqlangan uchinchi nusxa-
lar esa hujjatni tayyorlagan vazirlik boshgarmalariga
qaytariladi;
solingan xatdonda oluvchi va jo*natuvchining manzili,
nomi, ichidagi materiallar ragami ko‘rsatiladi va

\d
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maxsus ro‘yxat ilova gilinadi;

» xatdonlarda qaytariladigan hujjatlarning raqamlari
oldiga “qaytdi” Ne KOS-36 va boshqa yozuvlar
qo‘yiladi.

5. Ofzbekiston Respublikasi Prezident Devoni, Vazirlar
Mahkamasi va yuqori tashkilotlarga qaytariladigan hujjatiar
solingan xatdonlarga vazirlikdan jo'natiladigan hujjatlar
joylanmaydi.

Eslatma: Yuqori tashkilotlarga, shu jumladan O‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisi Qonunchilik palatasi va Senatiga,
O'zbekiston Respublikasi Prezidenti va uning Davilat masla-
hatchilariga, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasiga,
vazirlik va idoralarga, Respublika tashkilotlariga, mahalliy davlat
hokimiyati va boshqaruv organlariga jo'natiladigan hujjatlar
fagatgina Nazorat inspeksiyasi va devonxona tomonidan
ro‘yxatga olinadi. Vazirlik markaziy apparati Bosh boshgarma,
boshgarma va mustaqil bo‘limlari tomonidan bunday hujjatlarni
ro'yxatga olish va yuborish qat'iyan ta'qiglanadi.

Mamlakatimizda izchil amalga oshirilayotgan islohotlar natija-
sida korxonalarda ish yuritishning xorij tajribalarini o‘rganish va
uni amaliyotga joriy etishda AQSH tajribalaridan foydalanish
yo'llari quyida ko'rsatib berilgan.

5.3.1 Korxonalarda Qaydlar va ma’lumotiarni boshqarish
tendensiyalari

Ko'pgina korxonalarining rahbarlari tomonidan yangi texno-
logiyalarni kiritishga pul tikishiga qaramasdan jismoniy qaydlardan
foydatanish hozirgacha ofis ish faoliyatinig holati sifatida kelmok-
di. Bu ishchilarga elektron qurollar yordamida fizik qaydlarni
yaratuvchi moslamalardan foydalanishning keng ko‘lami bilan
bog'liq bo'lishi mumkin. Bular nusxa, printer, faks, ularning bar-

-206-



o Agrobiznesda isk yunitish
chasi ofis kompyuteri bilan birgalikda fizik hujjatlarning katta
miqdorini chop etish imkoniyatiga ega.

Fizik qaydlarning ommabopligiga boshqa sabablar ko‘prog
bo'lib ularga shaxsiy va individual: qog‘ozni ko'rish uchun qo‘shim-
cha material talab etilmaydi; xodimlar qog'ozga yoza oladi va uni
shu zaxoti o‘qiydi, va qog‘oz oson olib yurilishi mumkin. Ekrandan
o'qib yurgan xodimlar bu muhitda o‘zlarini qulay xis gilishadi.
Bu ekrandan o'qish qulayligi fizik hujjatga bo‘lgan gmuhtoijlikni
o‘zgartiradimi? Bu ish usulidagi o‘zgarishlar kelajakda fizik qayd-
farni kamaytirishi mumkin. Hozirgi axborotportlashi davrida ish
yurituvchi ham jismoniy shaxstar ham elektron malumotlarning
rivojlanib borayotgan jihatlarini ko'rib ish olib borishi mumkin.

Mening qaydlarim: Sizning qaydlaringiz qayerda deb
o‘ylaysiz?

Tez o'ylang sizning tug'ilganlik hujjatingiz qayerda?

Moshinangizning hujjati qayerda?

Agar siz ko'pchilik boshga odamlarga o'xshasangiz siz
o'zingizning muhim hujjatlaringiz qayerdaligini bilmasligingiz
mumbkin. Lekin siz quyidagi barcha qaydnoma hujjatiaringizni
qayerdaligini bilasizmi?

* tug'ilganlik qaydi
o'tgan yillar soliq qaytimiari
xarbiy chaqiriq qaydi
turmush hagida guvoxnoma
vasiyatnoma
oila azolarining vaksinasiyasi
turmush hagida guvoxnoma
avtoulov huijjati
oila azolarining sog'lig'i qaydi
pasport
uy egasi yoki ijarachi sug‘urtasi
ish maoshi qaydlari

. @ [ 2 * @ [ ] e o (] ® o
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diplom

ajrashganlik qaydnomasi
aksiya va boshqa investitsiya
avtoulov sug‘urtasi

gabul yoki naturalizasiya qaydi
hayot sug‘urtasi

mulkdoriik hujjatiari

Bu hujjatlarning xar biri yo fuqarolik holati yoki muhim qayd-
lardir. Xar bir qaydga siz ganday himoya darajasini qo‘ygansiz? Siz-
ning hujjatlaringiz yong‘inga chidamli idishdami yo bank depazit
seyfidami. O‘zingizning fugarolik to'g'risidagi va muhim hujjatia-
ringizni omon saglash uchun quyidagi ko‘rsatmalarga rioya qiling:

sizning fugarolik to‘g'risida va moliyaviy faoliyat to'g'risida
muhim hujjatlaringizni saglashga aniq bir joyni aniglang;
fugarolik to‘g'risidagi hujjattaringizni nusxasini oling va
ba'zilarini rasmiy nusxa sifatida tasdiglating;

muhim sof nusxalarni plastik qoplamalarga soling uni
himoya gilish va topish oson bo‘ladi;

siz bilan yashamaydigan oila azolaringiz yoki
do'stlaringizga favkulotdagi ehtimol uchun muhim
hujjatiarni joytashtirishni ko'rsatib qo'ying;

siz va sizning moliyachingiz investor qaydlarni fagat
kompyuterda saglaydi. bu sizning hisob ragqamlaringiz
bo'lib vlarni xafsiz joyda saqlang;

kompyuterdagi qaydlaringizning qo‘shimcha nusxalarini
oling va iloji boricha boshqa joyda saglang;

oyiga bir marta saglanayotgan qaydlaringizni ko'rib
chiging biron narsa o'zgarganmi yo nusxa olish kerakmi?

Elektronqaydlar - bu elektron saglovchilardasaqlanuvchiva
osongina ko'rilishi yoki o'zgartirilishi mumkin ma’lumot. Elektron
qaydlarni ko'rish o‘gish va eshitish uchun mostamalar kerak. Shax-
siy kompyuteriarda dasturiy ta’minot qo'flanmalarining yaratilishi
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va qo'llanilishi sababli elektron xat, eslatma va hisobotlar paydo
bo'ldi. Shuning bilan birga bu imkoniyatlarning barchasi fizik
ma'lumotlarni yaratishga asosfangan. Texnologiya rivojlanganligi
sababli sof elektron gaydlar foydalanilmeqda. Qaydlar yaratiladi,
tarqatiladi va foydalaniladi hamda elektron ravishda saglanadi. Bu
gaydiarni mostamalar orqali ko'rish mumkin. Ishboshqaruvchining
vazifasi qaydlarni o'z xolida saglanishi. Elektron o'g'rilik va firib-
garlikning kuchayishi boshqgaruvchilarning tashkilot gaydiarini
kuchli himoya gilish ustida o'ylantirib qo'ydi. Shuning uchun xar bir
kishi elektron qaydlarning ish yuritish jarayonida qaydlarni to'g'ri
saglash va topish jarayonlarini tashkil etishga javobgar. Umuman
olganda bu holda ish yuritish korxonani qonuniy jihatdan himo-
yalaydi. Fizik qaydlarni boshqarish jarayonlari elektron gaydiarga
nisbatan ham amalga oshiriladi: kerakli vaqtda bor ma’lumot
samarali qaror qabul qilishga yordam beradi.

Eiektron pochta - bu foydalanuvchilarga elektron hujjatlarni
va rasmlarni tarmoq bo'ylab yaratish, yuborish va qabul gilish
imkoniyatini beruvchi tizimdir. Ko'p turdagi elektron pochtalar
foydalanuvchilarga xabarlarni kompyuter va dasturlar orgali
yozish va yuborish imkoniyatini beradi. Elektron pochtaga misol
| .4 jadvalda berilgan. Elektron pochta hozirgi vaqtda korporativ
ishchilar va daviat organfari orasidagi asosiy mulogot yo'lidir.
E-pochtaning ko'pgina afzallikiaridan biri bu oson foydalanish va
qisqa yuborish vaqtidir. Ko'pgina tarmogqlarda e-pochta yuborish
jarayoni bir zumlik. Baxtga qarshi e-pochtada xagoratlash
va qaltisliklar bo'lishi ham mumkin. Qaydlar va axborotlar
boshgaruvchilari elektron gaydlarni tashkitlashtirish uchun qonun
qoidalarni yaratishgan. Ishchilar elektron qaydlarning effektiv
beshqaruvi uchun bu qoidalarga rioya qgilishfari kerak. Qaydlar
va e-pochta boshqaruviga oid barcha savolilar ish yurituvchilarga
berilishi lozim. E-pochta tarmoglari sud qonun organlari orqgali
ham foydalanilishi mumkin. Elektron qaydlarni ishlab chigish
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bo'yicha sud buyruglari javob berish uchun qanday xatti harakatlar
bajarilishi lozim. Qayd integrasiyasiga fikringiz ganday? Siz buni
sir saglay olasizmi? Siz elektron xabarni gqanday vaqt davomida
saqlaysiz. Korxona tarmog‘idan shaxsiy xabarlarni yuborishda
foydalanish to'g'rimi? Bu savollar elektron xabarlar yuborilib oli-
nish surati oshgani sari berilishi kerak bo‘igan keng ko'lamli savol-
larning kichik bir gismidir. Qayd va axborot yurituvchilari axborot
texnoclogiyalari bo'timiari bilan saglash imkoniyatini amalga oshi-
rish magsadida ish olib borishadi. Ko'pgina korxonalar o'zlarining
arxiviash siyosatlarini o‘zgartirishyapdi chunki e-pochta ko'lami
kattayib bormoqda.

Boshqa elektron qaydlar -Viki blog, podkast, vebbinarlar,
onlayn forumlar, va tvitlar elektron aloganing yangiroq turlaridir.
Bu medialarda qayd etilgan axborotlar rasmiy qaydlar yoki
tuzilmagan mostashuvsiz qaydlar ham bo'lishi mumkin. Viki bu
foydalanuvchiga axborotni o‘zgartirish yoki kiritish imkoniyatini
beruvchi elektron varoq yoki varoqlar. Viki foydalanuvchilarga
birgalikda ishlab bir birining kiritmalarini o‘zgartirish yoki yangi
kiritmalar kiritish imkoniyatini beradi. Tadbirkorlikda vikilar
mahsulot ma’fumoti yoki foydalanish ko'rsatmalarini yetkazish,
mahsulot yoki xizmatlar yuzasidan fikrlarni yig'i, va boshqa
masalalarda mulogot gilish uchun foydalaniladi.

Blog bu ulashinuvchi onlayn jurnal. Bu jurnalda post deb
nomlanuvchi gaydlarni muntazam ravishda korxcna tashicdlot
yoki shaxs tomonidan kiritilib boriladi. Post blok mavzusiga oid
xabarfardan iborat. Ba'zi blogla grafika yoki video xabarlarga ega.
Post xabarlar odatda qarama garshi ketma-ketlikda beriladi. Blog
egasi o‘quvchilarga sharxlar yoki fikrlar goldirish imkoniyatini
berishi mumkin. Blog bundan tashqari f’el bo‘lib postlarni bolgga
joylashtirish ma’nosini ham berishi mumkin. Blogger bo blogga
axborotni kirituvchi inson.
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- Hello %USERFIR STNAME%.
this is a test message sert by Send Fersenally for 2utlaok Express.

orry for inconverignce,

- 5.3.1-rasm. Microsoft Outlook Express® ommabop
e-pochta dasturi

Podkast bu internet foydalanuvchilariga kompyuter mp?
pleyerva boshqa qurilmalar orqali eshitish yoki tomosha gilish
uchun axborotlarning tarqatilishidir. Eng avvalgi podkastlar Ipod
lar orqali amalga oshirilgan shuning uchun podkast nomi kelib
chiqdi. Podkastchi bu axborot tarqatilishini yaratuvchi jismoniy
yoki yuridik shaxs. Podkast ozida faqat audio ycki video va
audioni saqlashi mumkin. Ko'pgina podkastlar foydalanuvchilar
uchun tekin. Ba’zi podkastlar uchun fodalanuvchilar badal
to'lashlari lozim. Foydalanuvchilar podkastlarni olish uchun RRS
yuklashda turishlari mumkin bunda RRS juda oddiy texnologiya
bo'lib yuklashda foydalaniladi. Yangilangan axborot foydalaruvchi
kompyuteriga yuklanadi va xoxlagan vagtida ko'rilishi mumkin.
Siz veb saytlarga tashrif buyurganingizda brauvzer sizga saytdan
axborot qabul gilish imkoniyatini bildiradi. Masalan internet
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exploer feed tugmasi bunday imkoniyat borligini rangini
o‘zgartirish bilan bildiradi. Siz 1.5 rasmida ko'rsatilganday feed
tugmasini bosish orqali bu imkoniyatni yoqishingiz mumkin,
Intrnet explorer yangi axborotlar paydo bo'lishi bilanoq sizning
kompyuteringizga ularni yukiaydi.

Vebbinar bu dunyo keng tarmog'i orqali beriigan seminar.
Bunda videokonferensiyadan foydalaniladi shunga ko'‘ra ishti-
rokchilar va taqdimotchi savol va javoblar berib mulogot qilishi
mumkin. Ishtirokchilar kamera va boshqa imkoniyatlar o‘rnatilgan
xonada yoki shaxsiy kompyuter veb kamerasida vebinarda aloqa
gilishlari mumkin.

Internet forum yoki onlayn xabarlashuv bu xabarlarni yozishi
va o'qishi mumkin bo‘lgan joy. Bravzer dasuriy ta’minoti axbo-
rotlarni o'gish va yozish uchun foydalaniladi. Xabarlar mulogot
nomlari yoki mavzularga ajratilishi mumkin. Aniq mavzuga oid
xabarlar kalava deb nomilanadi. Tvit bu tvitter ijtimoiy tarmog'‘ida
qayd etilgan gisqa xabardir. Xabar kompyuter yoki telefon orqali
yozilishi va o'qilishi mumkin. Tvir blog qaydi yoki e pochtaga
o‘xshash lekin 140 belgi bilan chegaralangan. Tvitlash sotuviar
yig'ilishlar va boshqa ma’lumotlarni yetkazishda tadbiriorlikda
qo'llaniladi. Masalan yig'ilishga kech qolayotgan bo‘lsangiz siz tvit
orqgali boshqgalarni qayerdaligingiz va kechikish sabablari bilan
xabardor etishingiz mumkin.

Foydatanuvchilar podkast ma’lumot tarqatmalariga internet
explorer orqali ulanishlari mumkin.

Hujjatni rasmga - bu jismoniy qaydlarni skanerlash orgali
ularning elektron saglanadigan nusxalarini olishdir. fismoniy hujjat
skanerlanib kompyuter fayli sifatida kiritiladi va elektron hujjat
yaratiladi. Skanerlangan fayllar katta sig'imda bo‘ladi shuning
uchun wlarni saglashga optik disk tavsiya etiladi. Matnli axborot
optik imkoniyatlardan foydalanib elektron xabarga aylantirilishi
mumkin. Xar bir skanerlangan axborot uchun asosiy so‘zlar
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ro'yxati tuziladi. Va bu asosiy so'zlar orqali hujjatlarni soniyalarda
topish imkoniyati yaratiladi. Topilgan hujjat rekvizitorga faks
orqali kampyuter orqali yoki qog'oz nusxa sifatida yuborilishi
mumkin.

Internet va elektron savdo -Internet bu kompyuterlar
dunyo keng tarmog'i bo'lib elektron ma’lumotiarni ijtimoiy
tarmoglar orqali yuborish saglash va gabul qgilish imkoniyatini
beradi. Internetning multimedia markazi dunyo keng tarmog'i
bo'lib dunyo bo'ylab giper medi tizimidir (hujjatlardagi giper
havolalarni o'qish imkoniyatiga ega kompyuterlar tarmog'i)
ko'pgina axborot bazalaridan yukiash imkoniyatini beradi.
Korxona tshkilot va shaxslar vebsayt deb nomianuvchi xar kim
ulanishi mumkin bo'lgan manzillarni yaratishadi. Korxonalar bu
veb saytlar orqali o'zlarining ma’lumotlarini ulashishadi. Bundan
tashqari bu satlardan tadbirkoriik uchun ham foydalanishadi.
E komersiyaning keng ta'rifi bu kompyuterlar yordamida
tarmoglarda mulogot gilish va tadbirkorlikni olib boorishning
elektron usulidir. Boshqa so'zlar bilan aytganda e komersiya
bu lektron fondlar, pul o'tkazishlar, smart karta va ragamli
to'loviar yordamida internet xizmatlarida mahsulotni olish yoki
sotish imkoniyatidir. Butun e komersiya murakkab tizimi tex-
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nologiyalar birlashmasidan foydalanadi: tashkilot ma’lumotiar
bazasi server qo‘llanmasi va bravzer dasturiy ta'minoti
o'tkazmalarni ko'rsatadi. Masalan, siz e komersiya saytidan
biron narsa olmoqchi bo‘lsangiz siz o‘zingizga hisob ochasiz.
Sizning hisob ma’lumotiaringiz axborotlar bazasiga kiritiladi va
siz korxona uchun foydalanuvchi sifatida qayd ochasiz. Bu gayd
korxona vebsaytida siz keying tashrif buyurishingizgacha saglanib
turadi. Korxona sizning kompyuteringizda qaydlar qoldiradi
shuning uchun siz korxona saytiga yana tashrif buyurganingizda
kompyuteringiz qaydiarni yuboradi va siz narsa olish yoki
hisobingizni o‘zgartirish imkoniyatiga ega bo'lasiz. Qancha ko'p
mahsulot olsangiz korxona sizning aniq qizigishlaringizni ko'zatib
boradi va o‘zoq vaqt davomida hech narsa olmay qo'ysangiz
sizga e-pochta orqali qgizigishlaringizga mos yangi mahsulotlar
haqida xabar yuboradi. Korxona o'zining eski ishiga asoslangan
yangi tadbirkorlikni yo'lga qo‘yishi mumkin. Bu narsa marketing
segmentasiyasi bo'lib barcha elektron shakllarda mavjud.
Amazon.kom bu e komersiyaning murakkab tizimi bo'lib, siz
u bilan tanish bo'lsangiz kerak. E komersiyaning boshqaruvi
axborot texnologiyalari, qaydlar va ma’lumot bazalari va korxona
gonuniy bo‘linmalari o'rtasida ko'prik bo‘la ofadi. Bu bo'limlar
o'rtasidagi aloqa mijoz xizmati, savdo va va o‘tkazmalar dalillari
tekis oqishini amalga oshiradi.

Elektron fayl o‘tkazish va ma’lumot almashinuvi - bu
ragamli alogalarni tashkil gilishning boshqa bir yo'lidir.

Elektron fondlar o‘tkazmalari elektron to‘lovlar va yig‘imlar
uchun imkoniyat yaratadi. Bu gog'oz to‘lov va yig'im lariga nisba-
tan xavsiz efektiv va arzondir. Ko'pgina tashkilotlar o'z ishchilariga
shu tizimda pul o'tkazishadi.

Elektron axborot almashinuvi bu ikki tashkilot o'rtasida kom-
pyuteriar orqali standart hujjatlarni almashish jarayonidir (ko’proqg
to‘lov qog‘ozlari va buyurtmalar). Ikkala korxonaning tizimlari bir
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biriga mos tushsa ular tarmoq orgali mulogotga kiradi. Volmart
bu emayl orqali ta'minlovchilar bilan aloqa gilib olib sotuvchiga
misol bo‘ladi. Masalan, siz volmartga o'xshash sotuvchidan jinsi
shim olayapsiz deb tasavvur giling. Shim skanerdan o'tkaziladi
va ma'lumecti yangilanadi. Agar ko'proq jinsi shimiar kerak
bo'lsa sotuvchi yuridik shaxs emayl orqgali ta’minlovchi bitan
ulanadi va buyurtma beradi. Ta’minlovchi tashkilot buyurtmani
yuborganida to'lov huijjati tuziladi va yana ema orqali sotuvchiga
yuboriladi. Sotuvchi ta’mintovchiga to‘lovni elektron fond to‘lovi
orqali to‘lashi mumkin. Bunda hech ganday jismoniy hujjatlar
alamshinmaydi. Ish boshqaruvchilar bu tadbirdagi qaydlarning
to'g'ri bo'lishiga imkoniyat qaratishlari lozim. Keying bo'lim
yangiroq texnologiya va jarayonlarni tashkilotlar tomonidan
qo'llanilishi orqali gaydiarni yaratish, tarqatish, saglash va topishni
efektiviashtiruvchi yo'llarni hagida so‘zlaydi.

Korxona kontent boshqaruvchisi (kkb) - korxona yoki
tashkilot bo‘ylab ma’no yoki axborotning olinishi, boshqgarilishi,
saqlanishi himoyalanishi va yuborilishi uchun foydalaniluvchi
usul qurol va texnologiyalarni ta'riflovchi atama. Bu atama
AlIM ya'ni global kontent boshgaruvi birtashmasi tomonidan
kelgan. Korxona bu tadbirkorlik birlashmasi yoki tashkilot. Bu
tizimlar ko'pdan beri elektron hujjat boshqaruvi va tadbirkorlik
jarayoni boshqgaruvida faoliyat ko'rsatadi. Kkb ning kengroq
ta’rifi bu bir texnologiya eskirib o'rnini yangisi egallashi mumkin
bir vagtda axborot texnologiyalari dunyosi bilan aloga gilishga
harakatdir. Kkb ning muhimligi nafagat uning texnologiyalarida
bundan tashgari uning inson va jarayonfarni o'z ichiga oluvchi
faoliyatlaridadir. Tashkilot mijozlar bilan xavsiz ravishda
axborot almashish imkoniyatini beruvchi yyechimlarni topish
ehtiyojiga ega (go'shimcha loyiha ma'lumotlar, aloqa va kun
tartibi). Ko'pgina korxonalar integrasiya jarayonlarini boshqarib
va go'llab kelishmoqda. Korxonalar xaf baholanishi, siyosat
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rivojlanishi, qayta tayyortash boshqaruv strategiyalari, va boshqga
faoliyatlarga texnologiyalarga kabi investitsiyalar gilishlari kerak.
Bu korxonadagi bir nechta kkb bo'limlarining birgalikda ishiashini
taqozo etadi.

5.3.2 Ish yuritish jarayonida gaydiarning faoliyati. Qayd
va ma’lumotiar boshqaruvi va umumiy hisob.

Qayd va axborotlarni boshqarish jarayonlari va siyosati
korxona hisobining o'sishiga yordam beradi. Masalan qaydlarni
topish siyosatining bo‘lmasligi korxona uchun gimmatga tushushi
mumkin. Korxona o'zi egallab turgan binoni boshqa tashkilotga
ijaraga berishga rozi bo'ldi. Binoda korxona ko'p yillar davomida
ish olib borgan va ko'p qaydlar yig'ilgan. Qaydlarni kerak
kerakmasga ajratishga juda kam vagqt ajratildi. Minglab qutilar
[0 ta yurist va 2 ta yurist yordamchilari tomonidan uch xafta
ichida kerak va kerakmas hujjatlarga ajratib chiqildi. Bu faoliyat
korxona uchun qanchaga tushganini tasavvur qgilishingiz mumkin.
Agar korxona ish yuritishsiyosatiga amal giiganida bunday
holatda katta chigimlardan xoli bo'lish mumkin edi. Barcha
qaydlar kabi hamma yaratilagn qaydlar teng emasligini kkb tan
ofadi. Oldin aytilganidek qaydlar tadbirkorlik, faoliyat, qonun,
va tartibga solish giymatlariga ega. SHu bilan birga ma’lumotlar
bazasi tizimlaridan tashqaridagi bor tuzilmagan ma’lumotlar bilan
ishlaydi. Axborotning eng katta qismi ko‘pgina tashkilotlarda e
pochta, matn hujjatlari, raqamli rasmiar va pdf fayllardandir. Bu
yo'nalish ekspertlari bu turdagi ma’lumotlarni korxona uchun
yaratilgan 80% ma’lumotga qo'llashadi. Kkb odam jarayon va
texnologiya birfashuvi yordamida korxona foyda efektivligini
keltirishi mumkin. Axborot portlashi hisobiga eng yangi ma'lu-
motlar Ba'zi elektron mediyalarda saqlanadi. Qayd va axborot
boshgaruvi mutaxasislari bunday gaydlarning boshqaruvi bifan
bandlar. Keying bo'limda siz qaydlarni boshqarishriing gonuniy
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tushunchalarini o‘rganasiz.

Qaydlarni yuritishning qonuniy tushunchalar. 947
yilda federal hokimiyat uchun chigarilayotgan hujjatlar sonining
miqdori bo‘yicha xavotirlar umumiy xizmat administrsiyasini
(uxa) yaratishga undadi. Shundan beri uxa davlat ish boshqaruy
tizimining taraqqiyoti uchun javobgar. Federal hokimiyatning
ish yuritish sohasidagi itk tadqiqotlari keng tan olingan. Ular
tadbirkorlik, ishlab chigarish va hokimiyatning pastki pog‘onalari
uchun qaydlarning zarurligi va ularni boshgarish dasturlarini
yarataish kerakli motivasiyaga misol bo'idi. Qaydlar sonining o'sib
borishi bilan birga inson xususiy mulk huqugini, shaxsiy hayot va
va umumiy ma'lumot va milliy xavsizlik huquqlari himoya qilish
gonunchiligi ham o'sib bormoqda. Qachonki shaxsning xususiylik
huquqglari bo‘zilsa, umumiy ma’lumotlar sorovi inkor gilinsa,
yoki milliy xafsizligi bo‘zilsa bunda demokratik jamiyatda bu uch
huquq bo'zilishlariga nisbatan harakatlar amalga oshirilishi lozim.
Bu uch huquq qonun tomonidan muvozanatda ushlab turiladi.
Qayd va ma’lumot boshqaruvchilari bu qonun fazalarining
amaliyotiga javo “gardirlar.  Korxonalarning  saglanayotgan
axborotga qaramligi 0O'sib borganligi sari ish yurituvchilar
qaydlarni sagfash tizimlarining daviat va sud organlari genunlariga
mos kelishini amalga oshirishlari lozim. Rioya etish masalalari
ko'pgina korxonalar uchun muammoli tushuncha hisoblanadi.
Ish yurituvchi mutaxassislar ARMA international va AllM kabi
tashkilotlarda qayd va ma'lumot boshqaruvining effektivligini
optimizasiya qilish yo'lida ish olib boradilar®.

5.3.3. Korxonalarda ish yuritishning vazifalari

Avval aytib o'tilganidek boshqaruv jarayoni-bu tashkiliy man-
baalardan foydalanib rejalashtirish tashkillashtirish, peshqadamlik

28 Judith Read, Mary Lea Ginn. Records Managerment, Ninth Edition
2001y, b

-217-



Agrobiznesda ish guritish

gilish va nazorat qilish orqali maxsus maqsadlarga erishishdir.

* rejalashtirish-bu magsadni qo'yish va unga erishishga
talab etiluvchi usultarni ko'rib chiqish;

* firmaning magsadlari bilan bir vaqtda tashkilotchilik,
rejalashtirish holatida magsadga erishish uchun kerakli
bo‘lgan vazifa, inson va boshqa manbalarni shakliantirishni
talab etadi;

* peshqadamlik boshqaruv xulgiga e’tiborni qaratadi.
Bunda (tayyorlash, o‘rgatish, rublantirish) bu magsadlarni
shakklantirishni qo'liab quvatlaydi;

* nazorat magsadlarning erishilganlik darajasini belgilaydi.

Ish yuritishni o'rganayotganingizda bu to'rtta vazifani xayolin-
gizda tuting. Bundan tashqari boshqaruvni nazorat gilib o'rganib
boring. Chunki siz ham o'qish vaqtingizni. pul, ijtimoiy va shaxsiy
ishlaringizni boshqarasiz.

Qayd va axborotlarning hayot sikli. Boshgaruvchi sifatida
siz butun holatni e’tiborga olishingiz lozim. Bu avval muhokama
gilingan 4 ta boshqaruv funksiyalarini va ularning bir biriga ganday
bog'ligligini, shu bilan birga ish yuritishdagi ma'lumot va axborot-
farning hayotiy siklini tashkil gilishni yaxshilab tushunishni taqazo
etadi.

Rejalashtirish ish yuritishning muhim fazalaridan
biri qayd va ma’lumotlarning hayot sikli 5 ta pog‘ona ya'ni
yaratilishi, tarqalishi, foydalanilishi, texnik ta’minoti va yo'qolishi
iborat. Hayot sikli fazalari tez-tez, bir-biri bilan kesishib turadi.
Bu siklning harakatiga e'tibor bering. Har safar xat yozilib,
yoki pochta yozilib, va shakl toldiriiganda yoki brashura chop
etilganda qayd qilingan hisoblanadi. Keyinchalik bu qayd undan
foydalanishga javobgar shaxsga yuboriladi. Qaydlar asosan
talablar va so'rovnomalarni hujjatlashtirish va ma’lumotlarga
qarorlar qabul qilishda ishlatiladi. Qaror gabul gilinganda qaydlar
keyinroq foydatanilishi uchun ular saqlanishi va himoyalanishi

-
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lozim.

Fizik va elektron qaydlarni saqlashning uch asosiy yo'na-
lishlari mavjud. Bu faza davomida qaydlar kompyuter tizmlari
yordamida saqlanishini ko'zda tutadi. Qayd saglanganidan
so'ng tizimga uni topishga so'rov yuboriladi (fiziq qaydni topish
va olib tashlash, elektron faylni ochish va ma’lumotni ko'rish).
Olingan ma’lumot kerak bo‘lmay qolganida, ma’lumot qayerda
saglanib himoyalanadi. Qayd xavsizligiga ishonch hosil qilish
uchun inson nazorati va kerakli ko‘rollardan foydalanadi. Bundan
tashqari bu faza jarayonida saqlanayotgan axborotni yangilash
va yaroksiz eskirgan fizik va elektron xabarlarni yangilariga bilan
aimashtiriladi. Elektron qaydiar odatda korxona serverlarida
saglanadi. Rezerv nusxalash-kunlik, xaftalik yoki oylik
ko'rinishda saglanadi. Fuqarolik holati va muhim qaydlar-
bundan tashgqari fizik holatda ham saqlanadi. Qayd va axborot
hayot siklining oxirgi fazasi bo'lib bu dispazitsiya hisoblanadi.
Beigilangan saqlash muddati tugaganidan, ma’lumot korxonaning
arxivida qulay sag'ash joylarida va yoki korxona tashqarisidagi
saqlash joylariga yui riladi. Belgilangan saglash yillari tugaganidan
so'ng, qaydlar yo'qotish yoki o'zoq saqlash joylariga yuborish
orqali utilizasiya gilinadi. Qaydlar o‘zining gqiymati yoki tarixiyligi
sababli saglanadigan joylar arxiviar deyiladi. Qaydlarni saqlash
jadvali 7-bo'limda to'liq muhokama etilgan.

Qayd vaaxborot hayotsiklitushunchasi-sizning tushunishingiz
uchun muhim tushuncha hisoblanadi. Bu masalan tizimlash
qayd va axborot boshqaruvining bir gismi ekanini ko'rsatadi.
Axborot boshqarish dasturining samarali ishlashi uchun, unga
bog'lig gismlar birgalikda ishlashi lozim. Har bir qayd hayot
siklining ma’nosini va muhimligini bilib fizik va elektron qaydiarni
boshqarishda nima kerakligini tushunib yetasiz.
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5.3.3.1-rasm jadval gayd va axborotlar hayot sikli.

Ishyuritish dasturlari,ertaroqaytib o'tilganidek qayd dasturlari
qayd hayot sikli fazalarini boshqarish uchun tashkillashtiriligan
bolishi lozim. Qaydlar va axborot boshqarish tizimlarining tarkibi
farqlansada bunday dasturlar odatda quyidagi xususiyatlarga ega:

* barcha ishchilar uchun tushunarli magsadiar aniq

ta'riflangan;

* oddiy sof tashkiliy reja;

* qayd hayot siklida 5 ta etapdan xar birini foydali

boshqarish jarayonlari.
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* yaxshi tayyorgarlik ko'rgan mutaxassislar (bo‘lim oxirida
ish yuritishda karyera gismini ko'ring).

Ayrim paytlarda dasturlar markazlashgan (gaydlar bir
joyda saglanadi va nazorat qilinadi) bo*ladi. Ba'zida esa tarkok
ko‘rinishga ega (qaydlar o‘zlari yaratilgan va foydalanilayotgan
bo'limlarda saqlanadi) bo‘ladi. Har bir rejaning afzalliklari va
kamchilik tomonlari bor. Boshgaruvchi qaror gabul qilishdan
oldin ularni aniq ko rib chiqishi {ozim. Ishni ixtisoslashtirilgan
yirik firmalarda kompyuter va boshqa axborot tizimlarini

ABK korxonasi. Qayd va axborotni boshqarish dasturlari va

magqsadiari:
I. Qayerda va qachon boflmasin aniq ma'lumot bilan
ta’minlash.

2. Eng arzon narxlarda axborot bilan ta’minlash.

3. Qaydtarni yaratish, saglash, topish, jo‘natish, va o'chirish
jarayonlaridagi o'z ichiga oluvchi joylarnisamarali qayd
tizimlari bilan ta’'minlash.

4. Samarali qayd nazoratini tushunchalari shakllanishi va
ishga solish orqali axborotni himoya gilish.

5. Qayd va axborot bos. naruvi dasturining barcha fazalarini
baholash usullarini aniglash.

6. Mutaxassislarni eng samarali usullarda Qaydlarni
foydalanish va nazorat gilishni o'rgatish.

Qayd tizimidagi muammolar. Tezkormuhokamaetiiadigan
qaydlarni boshqarish dasturi, o'z magsadlariga korxonani tashkil
etish qaydlari tizimi faoliyati yordamida erishadi. Bu qaydlar tizimi
bir-biri bilan bog'liq manbalar tizimi bo'lib, inson, uskunalar,
ta’minot, joy, jarayon va ma’iumot birgalikda qayd magsadiari va
axborot boshqaruvi dasturlarini amalga oshirish magsadida birla-
shadi. Bumanbalarning ishiga tuskinlik giluvchi omil yagona shakl-
da yoki birlashgan shaklda qayd tizimi uchun muammo yaratadi.
Bundan kelib chigib ish yuritish va axborot boshqaruvi dastu-
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rining samarasi susayadi. Qayd tizimidagi umumiy muammolar
va bu muammolarning tipik simptomliari. Bunday muammotarni
echish uchun boshqgaruvchilar tez-tez axborot texnologiyalariga
e’tiborni qaratadi. Muammolarning yechimiariga butun korxona
mikiyosidagi kompyuter tizimlari, mikrofilmlar tizimi va rasmiar
tizimi kiradi. Lekin bu tizimlar qayd bilan bog'liq muammolarni
yechishda yechishga to'siq bo'la olmaydi. Shuning bilan birga ular
fizik qaydlardan foydalanishni istesno etmaydi. Korxonalar xali
xam qog‘ozga bog'lanib golishgan va bu davom etadi. Chuniki
kompyuter va nusxalar orqali qog‘oz nusxa olish oson.

Fizik qayd tizimi-qayd boshqaruvini o’rganish uchun eng zo'r
usulidir. Yaxshi qayd va axborot boshqaruvi tamoyillari universal-
dir. Ular elektron tizimlarga qo‘lanilishi lozim va shart. Bundan
tashqari jismoniy qaydlarning e’tiborli tomoni ular hammaga
tanish va bunday qaydlar oson joylashtirlishi mumkin, gaydlarni
va axborotlarni boshqarish sohasi uchun jismoniy qaydlar
o'rganiluvi yaxshi boshlang‘ich pog‘ona bo'lishi mumkin.

5.3.4.Korxonada ish yuritishni ofib borish

Qaydlar bilan ishlash imkoniyati xar bir fermadagi ofislda
rnaviud. Korxonaning administratsiyasi, yordamchisi va rahbari
fo'igan, kichik ofislarda esa ish yurituvchisi bo‘lgan takdirda
ham, asosiy vaqtini ish yuritish egallaydi. Bu sharoitlarda qaydlar
bilan ishlash imkoniyati cheklanmagan. Kunlik ro'znomalarning
reklama bo'limlari, kichik ofistar uchun ko‘plab umumiy savdo
takliflarini aytib o'tadi. Boshqa qayd va axborotlarni boshqarishga
oid bo'lgan potensial bu qayd ta’'minoti va saqlash qurollari
marketingidir. Ofislara qaydlarni saglash va qidirish uchun
kerakli bo'lgan qog‘oz, papka, shkaf, jovonler va boshqa material
va uskunalar zarur. Kanstovar ta’'minotchilari ofisda ish yuritish
va axborotlarni boshqarishda muhim ofrin tutadi. Marketing
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xizmatini bajaruvchi sifatidagi kompaniya, ta'minot ishining o'sish
imkoniyatlarini yaratadi.

Maxsus ishchilarli kup firmalar, bir nechta qayd ishchilarini,
yo'naltiruvchi qayd boshqaruvchini yollaydi. Yirik, korxonalar yoki
administrativ shtab kvartiralarda, ishchilar qaydlarini ko'rishingiz
mumbkin. |. Boshqaruv jarayonida, korxonada boshlik lavozimida
ish. yurituvchi, dasturning bajarilishiga javob beradi. 2. Nazorat
jarayonida, gaydlar markazning ishi, biznesning shakllanishi va
yuritilishi, hamda fizik va elektron qaydlarning yo'nalishi yaratilib,
undan foydalanishning nazoratiga javobgar mutaxassislarni o'z
ichiga oladi. 3. Ish jarayoni - kundalik tizimlash, vazifalarning
mavjudligi, fugarolik holati bo'yicha qaydlarni saglash ishlariga
javobgar ishchilarni o'z ichiga oladi.

Bu jarayon darslik kitoblarda keltirilganligi sababli siz qayd-
larni saqlash va topish bilan bog'lig asosiy tamoyillarga e'tiborin-
gizni qaratasiz.

O'zlarining axborot manbalarigakattae’tibor beruvchikorxo-
nalar, axborot bilan bog‘liq barcha bo'limlarda gayd va axborotni
boshgarishni nazorat gilish uchun yangi lavozimni yaratishdi. Bu
lavozim ikki turdagi axborot =xnologiyasi bo'yicha, direktor va
bilimni boshqarish xizmati direkiori deb nomlanadi. Konfedensial
qaydiarning potensial nogonuniy ochilishi ehtimoli tufayli, Ba'zi
davliat agentliklari axborot xafsizligi dastur boshqaruvchisi
lavozimini yaratdi. Korxonalarda hujjat ishlariniolib borishda
asosan kampyuter texnologiyalaridan keng foydalanitadi. Unda
hujjatlarni talab bo'yicha tayyorlash, pechatlash, ko‘paytirish,
saglash, o'zatish ishlari bevosita olib boriladi.

O‘zbekiston Respublikasi Qishloqg xo'jaligi vazirligi markaziy
apparatida kompyuter texnikasi, lokal, korporativ va internet tar-
mogftaridan foydalanish vazirlikning 2009 yil 7 apreldagi 56-sonli
buyrug'i bilan tasdiglangan T AR T | B | talablari asosida amalga
oshiriladi.
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[. Vazirlikdagi barcha xarakterdagi hujjatlar kompyuterda
tayyorianadi. Kompyuterda matnlar ish yuritishning hozirgi talab-
larigajavob beraoladigan darajada, ya’ni kompyuterda yoziladigan
tashkiliy-boshqaruv hujjatlar matni qog'ozda joylashishining
umumiy tartibiga mos ravishda tayyortanishi lozim.

2. Hujjatlar matni bir yarim qator oraliqda yozilgan bo'lishi
lozim. A-5 ko'rinish, hujjatiar matnini bir oraliqda yozishga ruxsat
etiladi. Matn har bir xat boshining birinchi qatori chap tomonidan
besh belgilik joy tashiab yoziladi. Bosma usulda nashr etishga
tayyorlanadigan hujjatlar matni ikki qator oraliqda yozilishi lozim.

3. Bir nechta qatordan iborat rekvizitlar {(matndan tashqari) bir
gator eoraliqda yoziladi. “Oluvchi”, “tasdiq maxsus belgi”, “ilovalar
borligi hagidagi belgi”, “kelishilganlik maxsus belgisi” kabi rekvizit-
larning ajralmas gismlari bir-biridan 1,5 qator oraliqda ajratib yozi-
ladi. Rekvizitlar bir-biridan 2-4 qator oraliqda ajratifadi.

4."lmzo” rekvizitida to'la yozilgan imzolar lavozim nomi ko'r-
satilgan oxirgi satr bilan tenglikda yoziladi. Ostma-ost yozilgan
bir nechta imzolar bor bo'lsa, lavozim nomlari va to‘la yozilgan
imzolar 2-4 qator oraligda ajratib yoziladi.

5.Hujjatlar kompyuterda yozilganda tabulyatorning XX 8
holati go'lianiladi.

O-xoshiyaning chap hududi;

I -xoshiyaning chap hududidan 5 bosma belgi qoldirib;

2-xoshiyaning chap hududidan 16 bosma belgi qoldirib;

3-xoshiyaning chap hududidan 24 bosma belgi qgoldirib;
4-xoshiyaning chap hududidan 32 bosma belgi goldirib;

S-xoshiyaning chap hududidan 40 bosma belgi goldirib;

6-xoshiyaning chap hududidan 48 bosma belgi qoldirib;

7-xoshiyaning chap hududidan 56 bosma belgi golidirib.

Kompyuterda yozilgan matn satrlari ortasidagi masofa qator
oraliq deyitadi.

6. Kursorning nol holatida ushbu rekvizitlar yoziladi:
{J'zbekiston Respublikasi Qishloq va suv xo'jaligi vazirligining
nomi, Tashkilot yoki korxona nomi, boshqarma nomi, aloga
korxonasining ko'rsatkichi, aloqa bo'limi va telegraf manzili,
teletayp (abonentlik telegrafi) ragami, telefon ragami, bankdagi
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hisob-kitob ragami, hujjat ko'rinishi nomi,sana, hujjat kelgan
sana va indeksga tayanish, to'zib chigilgan yoki nashr etilgan
joyi. matn sarlavhasi, matn xat boshisiz, ilova borligi haqida
belgi,rekvizitdagi lavozim nomi, imzo, kelishilganlik haqidagi
maxsus belgi,tasdiglovchi imzo, hagigiy nusxaning tasdiglangan
sanasi, bajaruvchining ismi, sharifi va telefon ragami.

7. Ko'rsorning birinchi holatida matn xat boshlari yoziladi.
Ko'rsorning 4-holatida “Oluvchi” rekviziti yoziladi. Ko'rsorning
5-holatida “Tasdiglov maxsus beigisi” va “hujjatiarga kirishni
cheklash maxsus belgisi” rekviziti yoziladi. Ko'rsorning
6-holatida to'la berilgan “imzo” rekviziti yoziladi. Ko'rsorning
2,3 va 7 holatlaridan jadvallar va andozaga keltiriigan matnli
maxsus qog'ozlar loyihasini tuzishda foydalaniladi. Agar hujjat
matnida esfatma yoki uning nashr etilishida asos bo'lgan hujjatga
alohida xat boshiga ajratilgan izoh bo'lsa, “Eslatma” va “Asos”
so'zlari ko‘'rsorning nolinchi holatida, unga taallugli matn esa bir
qator oraliqda yoziladi.Qog‘oz hajmi maxsus qog'oz kattaligi
matnning katta-kichikligiga qarab tayinlanadi.Matni etti satrdan
ko'p bo'lmagan hujjatlar A-5 (148x210mm) hajmli, katta matnli
hujjatiar esa A-4 (210x297 mm) hajmli qog'ozga yoziladi. Reja,
diogramma va jadvallarni yozishda A-3 (297x420 mm) hajmii
qog‘ozlardan foydalanishga ruxsat etiladi.

8. Hujjatlar xoshiyasining o‘lchami umumiy qoidaga muvo-
figbelgilanadi:chapdan - 25 mm; yuqoridan - 20 mm; pastdan -{5
mm; o‘ngdan - {5 mm.dan kam bo‘lmasligi kerak.

9.O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisiga, Prezident devoniga
va Vazirlar Mahkamasiga yuboriladigan xatlar bir yarim qator
oraliqda yoziladi. Mazkurhujjatlarning rahbariyat tomonidan
imzolangan matniga tuzatishlar kiritishga yo'l qo'yilmaydi.

10. Bajaruvchi (hujjatni to'zgan)ning ismi, sharifi va telefon
ragami jo'natiladigan hujjatlarda so'nggi varagning old yoki orqa
tomonida ko'rsatiladi. Zarur bo‘lgan hollarda, jumladan, ruxsatni
cheklash maxsus yozuvi bor bo'lgan hujjatlarda ko'rsatkichi va
yozilgan sanasidan keyingi yozilgan nusxalar soni (oluvchi)ni ham
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ko‘rsatgan holda qo'yiladi.
Masalan: IT 10.02.99
t-nusxa -Yuridik boshqarmaga
2-nusxa - Ishiar boshqarmasiga

11.0'z mohiyatiga ko'ra mahfiy xarakterdagi hujjatlarni bosh
boshqarma, boshgarmalar va bo‘limlardagi kompyuteriarda
tayyorlash qat’iyan man etiladi, ular vazirlik Maxsus bo'limidagi
kompyuterda tayyorlanadi.

5.4. Kirim korrespondensiyalarini gabul qilish va
ro‘yxatga olish

Korxonaga kelib tushgan hujjatlarni, ya'ni kirim korrespo-
densiyalarni qabul gilish va qayd gilishni devonxona xodimiari
amalga oshiradi.

Ish yurituvchi kelib tushgan barcha hujjatlarni kirim jur-
nallarida qayd qilishi, ularni o'z egalariga topshirishda kirim
kitoblariga belgitashi va imzo orqali topshirishi lozim.

Ish yurituvchi hujjat egalariga hujjatni topshirishda devon-
xonadagi shkaf xonachalaridan foydalanish mumkin. Chunki
ularning xonalarida korxona, tashkilot, bo‘lim nomlari, rahbarlari
yoki ayrim shaxs familiyalari yozilgan bo'ladi. Bu ishlarni
bajarilishini albatta devonxona boshlig'i nazorat gilib borishi
zarur. Chunki xat-hujjatiar o'z vaqtida egalariga topshirilmay
golishi mumkin. _

Qabul qilingan (kirib kelgan) hujjatlar bilan ishlash
texnologiyasi 5.4.1-jadvalda keltirilgan.

Qabui gilingan hujjatlarga birlamchi ishlov berish xatlarni jo'na-
tishning to'g'ri amalga oshirilganligini tekshirishni oz ichiga oladi.
Shahsiy (“Shaxsan o'ziga” belgisi bo'lgan) korrespondensiyadan
boshga barcha xatlarning konvertlari ochib ko'rilgandan so'ng
quyidagilarni teshirib ko'rish zarur: ,

* konvertga  solingan = xatning  munzilgohi  to'g'ri
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L =

ko ‘rsatilganligi;

* hujjatdagi varaqlar soni;

* hujjatga go ‘shimcha ilovalar mavjudligi.

Hujjatda ilovalar yoki xatning varaglari yo'q bo'lgan hoilarda,
xat yuboruvchiga ma'tum qilinadi. Shu hujjatning o'ziga va qabul
gilinuvchi hujjatlarni gayd qilish jurnalining “Izohlar” grafasiga yozib
qo'yiladi.

Konvertlar qoidaga ko'ra yo'q qilinadi. Xat yuboruvchining
manzilgohini hamda xat jo'natilgan va olingan vaqtni fagat konvert
bo'yicha bilish mumkin. Konvertda “Konfidensial”, “Shoshilinch”
belgilari mavjud bo'lgan hollarda bundan mustasno.

Qabui gilinadigan hujjatlarni avval ko'rib chiqish kotib-referent
tomonidan hujjatlami qayd qilinadigan va qayd qilinmaydigan
turfarga ajratish amalga oshiriladi. Hujjatlarni belgilashda hujjatga 01
(bir) belgisi go'yiladi. Masalan, boshqaruv lavozimidagi shaxslarni
belgilash (0! - bosh direktor, 02 - kadrlar bo‘yicha menedjer va
hokazo). Ba'zi bir belgitar aylana ichiga olinishi yoki boshqa turdagi
belgi qo'yilishi mumkin.

Hujjatni qayd qilish - hujjatgaindeks (nomer) ragamiberib uni
hujjatga yozib qo'yiladi. Hujjat to'g'risidagi gisqacha ma'lumotlarni
jurnal(kartochka)ga yoki kompyuter xotirasiga kiritilaci. Hujjatlarni
qayd qilishdan magsad ularning butunligini saqlash,operativ tarzda
qidirib topish va nazorat gilishdan iborat bo‘ladi. Hujjatlarni qayd
gilishning bir necha shakllari mavjud bo'lib:

» markazlashtirilgan samarali usul;

¥ korxonaning hujjatlari bo'yicha yagona ma'lumotlar markozi

yaratish;

»  qayd qilishning yagona tartibini ornatish;

* markazlashtirilmagan-huijjatiar tuzilgan va bajarilgan
joylarda qayd gilinadi;

* aralash-hujjatlarning bir gismi markazlashtirilgan holda,
qolgan gismi esa struktura bo'linmalarida qayd qilinadi.

Ofrtacha hajmdagi tijorat korxonalarida hujjatiarni qayd qiish
markazlashtirilgan tarzda amalga oshiriladi. Hujjatlarni qayd
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5.4.1-jadval
Kirim hujjatlarini ro‘yxatga olish jurnalining taxminiy
shakdi
Ish Hujjatlar guruhi
vuritishaoi Ish itish i ,
tarkibiy S yurttish Jarayont | jehki | Chigim | Kirim
3 Huuaﬂa‘sh— Hujjat Toyihasini [ T 3
tirish tuzish
Mutaxassislar biian
hujjat loyihasini 2 2 3
kelishish
Rasmiylashtirilgan 1 1 3
xujjjatni to‘g*riligimi
tekshirish
Boshqgaruvehi I I 3
tomonidan hujjatning
maquilanishi
Hugjatlar Royxatga olish 2 2 2
bilan Boshqaruvchi 2 3 2
ishlashni tomonidan hujjatlarni
FRET ko‘rib chigish
tashkil etish. Ijroni nazora?qlllsﬁ 2z 2 3
Huyjatlarnt ijro efish { 2 |
Hujjatlarni Tkkinchi
shakilantirish 1 hujat {
(nusxa)
Hujjatlarni saglash va I T ]
foydalanish
Arxivga topshirish 2 2 2
Hujjatni yo'q qilish 2 2 7

gilish bir marta amalga oshiriladi. Qayd qilingan hujjat korxonada
harakatlanganda ikinchi marta qayd gilinmaydi. Hujjatlarni qayd
qilishda ular bir necha guruhlarga bo'linib, ularning har biri alohida
quyidagicha qayd qilinadi: kirim hujjattar; chiqim hujjatlar; ichki
hujjatiar; tijorat shartnomalari; “Konfidensial” belgili hujjatlar va

-22%-



Agrobiznesda isk yuritish

hokazo Korxonaga kelib tushgan hujjatlarni ro‘yxatga olishda
quyidagi 5.4.2-jadvaldan foydalaniladi.
3.4.2-jadval
Kirim hujjatiarini ro‘yxatga olish jurnalining
taxminiy shakli

Hupat | Hujpjat Hujjat | Qisqacha | Tjrochs [ Tjrochi | Tzoh'
indeksi { berilgan | muallifi | mazmuni imzost
raqami | muddati va
kimdan
Hugjatnt kelib tushgan muddati 09.09.2079
1 1 I i l i
10.70.2019

Korxona bo'lim va guruhdagi hujjatlarni gayd qilishda yagona uni-
fikatsiya gilingan indeks ragamiari go'llanilishi lozim. Ichki hujjatlar va
tijorat shartnomalariga nisbatan tartib raqamlari qo'yitadi. Hujjatlarni
qayd qilishda tartib ragami har yilning | yanvaridan 3| dekabrigacha
Nal (yoki NoQ1) dan boshlab beriladi.

Ichki hujjatlar va katta bo'lmagan tijorat shartnomalari ularning
tolliq saglanishini taminlash magsadida korxona rahbariyatininng
garoriga ko'ra qayd gilinmasligi ham mumkin. Bu holda ushbu hujjatga
oxirgi qayd gilingan hujjatdan keyingi tartib raqami beriladli.

Korxona amaliyotida hujjatlami gayd qilishda jumnal va kartochka-
lardan foydalanitadi. Ko'pincha, kichik firmalarda kirim va chigirn huj-
jatlamni qayd gilish uchun jumallar tutitadi. Hujjatiar hajmi kam bo'lgan
korxonada jurnallardan bir necha yil davomida foydalanish mumkin,

Huijjatlarni kartochkada qayd gilish hujjatlar hajmi katta
bo'lgan holdasamarali bo'ladi. Chunkikartochkalarning bir nechta
nusxasini birdaniga chop etib va kontragent korxona, shartnoma
turi va shu kabi begilar bo'yicha tasniflab, kartotekalarga
joylashtirish imkonini yaratadi. Hujjatlarni qayd qilishning
kartochka tizimidagi kamchiligi kartochkalarning yo'qolib golish
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ehtimolidir. Hujjatlarni qayd gilishda nazorat kartorchkasidan
foydalanishni 5.4.3-jadvalda ko'ramiz.

5.4.3-jadval
Hujjatlarni qayd gilish — nazorat kartochkasi
(old tomoni)

Korrespondent
Hujjat tartib Hujjat Kelib tushgan Kiruvchi
raqami muddati vaqti tartib ragami
Qisqacha mazmun

| Rezclyutsiya va hujjat kimga yuborilganligi
ljro etish vaqti

{orga tomoni)

ira etuvchi |_Muddati Chiguvchi No
Kimga sh nomeri Ne
Kim_tomeonidan berilgan

iro etilganligj hagida belgi

-{uiiatlamLiQ_nLtiihr _ l Varaglar Soni .}

jurmal va kartochkalardagi hujjatlarni qayd qgifish bo'limlari bir-biri-
dan katta farq qilmaydi.

Har bir korxona o'z hohishiga ko'ra hujjatiar ayfanishining oziga
xos husustyatlarini aks ettiruvchi bo'limlarning optimal tarkibini tanfab
olishi mumkin.

Kirim yoki chigim hujjatlarni kompyuter yordamida qayd gi-
lishda xam jurnal yoki kartochkalardagi bo'limlardan foydalanish
mumkin. Kompyuterda hujjatlarni qidirish jurnalni ketma-
ketlikda (“varaqma-varaq”) ko'rib chigish yoki turli “kalit”
{muallif, korrespondent, bajaruvchi, sana va hokazo) bo'yicha
qidirish yordamida amalga oshiritadi. Elektron gqayd qilish
kartochkasidan foydalanishda barcha ma’lumotlar ekrandagi bir
varaqqa joylashtiriladi.

Kirim va chigim hujjatlarning barchasi ham qayd gilinavermaydi.
Xar bir korxona o'zi uchun qayd gilinmaydigan hujjatlar ro'yxatini
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to'zib olishi rnumkin. Bunday ro‘yxatga asosan quyidagilar kiritiladi:
xabarlar; taldifnomalar; reklama xatlari; narxlar ko'rsatilgan varaglar
(prays-list); kataloglar, tabrik xatlari; uchrashuv va muzokara to'g'risi-
dagi xatlar; matbuot nashriyotlari (jurnal va broshqalar); “shaxsan
o'ziga” belgili xatlar; konferensiya va anjumanlar dasturiari.

Kirim hujjatlar gqayd qgjiiingandan so‘ng “filtratsiya” gilinadi. Korxo-
na rahbariga fagat alohida ish qog'oziga joylashtirilgan eng muhim va
shoshilinch hujjatiargina ko'rib chigish uchun tagdim etilishi lozim.
Rahbarga olib chigilmaydigan hujjatlar rahbar muovinlariga, bo'lim
boshliglari yoki bajaruvchilarga berilishi mumkin.

Korxona rahbariga taqdim etiladigan hujjatlarga qo’shimcha
ma'lumotlarni (avvalgi yozishmalar, shartnomalar, me'yoriy hujjatlar
va hokazo) ilova qilinadi. Bu ma'lumotiar kotib-referent tomonidan
tayyorlanadi. Kirim hujjatlar bilan birgalikda korxona rahbariga
beriladi.
~ Korxona xodlmlga yoki tuzilmaviy bo'linmaga jo'natilgan
hujjatlar oldindan ko'rib chigilmaydi. Belgi qoyllmaodan adresatga
topshiriladi.

Korxona rahbari hujjatlarni ko'rib chigish jarayonida ushbu
hujjat bo'yicha amalga oshiriladigan choralarni bajaruvchi shaxsni
ko'rsatishi, aniq ko'rsatmalar berishi va bajarish muddatini ko'rsatishi
lozim. Bu ko'rsatmalar rezolyutsiya ko'rinishida hujjatning o‘ziga
yozib qo'yiladi.

Ustxat (rezolyutsiya)dan olingan ma’fumotlar (bajaruvchining
shaxsi, bajarish muddati) kotit-referent tomonidan gayd qilish
jurnali yoki kartochkasiga qo‘shimcha ravishda kiritiladi. Ustxat
hujjatni nazoratga olish uchun asos bo'lib xizmat gilishi mumkin.
Agar ustxatda bir nechta bajaruvchi ko'rsatilgan bo'lsa, hujjat
ro‘yxatdagi birinchi turgan mas'ul shaxsga topshiriladi. Hujjatlarni
ko'rib chigishda shunday tavsiyanomalarga rioya gilish kerak.

Hujjatlarning borishini tezlashtirish, "hujjatlar bilan ishlashda
muammolarning yuzaga kelmasligi, 0z vaqtida va sifatli bajarilishiga
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imkon yaratiladi. Rahbar hujjatlarni kelib tushgan kuni (kechi bilan
ertasiga) ko'ib chigishi va shu kunning o'zida kotibaga qaytarib
berishi lozim.

Ba'zi bir rahbarlar olgan va imzolangan hujjatiari o'z vaqtida
tarqatilmay, rasmiylashtiriimaydi. Bu ish yuritish malakasining
pastligi yoki rahbarning o'z kotib-referentiga ishonmasligidan darak
beradi. Bu holda hujjatiar betartib saglanib, ularni qidirib topish
harnda ijrosi kechiqadi.

Huijjatlar rahbarning ustxati bilan bajarish uchun mas'ul bo‘igan
shaxsga topshiriladi. Kirib kelgan hujjatlarni qayd qilish jurnaliga
hujjatni olish sanasi ko'rsatilgan holda yoziladi. Hujjat bo'yicha ish
yurituvchi shaxslar faoliyatida bo‘lganda tilxat yozish shart emas,
«KT» («Konfidensial»} belgili hujjatlar bundan mustasno.

Korxona hujjatlarini bajarishda bir nechta bajaruvchilar operativ
tarzda amalga oshiradi. Kotib-referent hujjatni bir necha nusxada
ko'paytiradi va bajaruvchilarga tarqatadi. Hujjat bo'yicha masala hal
etilguncha hujjatiar bajaruvchishaxs ixtiyorida bo'ladi. Hujjat bo'yicha
ishlar bajarib bo'lingach (hujjatga javob tayyorlansa), hujjatga bajaril-
ganlik va ishga kiritib qo'yganlik tc'g'risida belgi qo'yiladi. Shundan
so‘ng hujjatlar javob nusxalari bitan birga ish qog‘oziga tikib go‘yish
uchun kotib-referentga beriladi.

Xorijiy daviatlarda ish yurituvchi mutaxasisisiar Ko‘pgina qayd
va axboratlarni boshqaruvchisi, mutaxassisiar, sertifikat clgan
yurituvchilar, institutit tomonidan (IKRM) yaratilgan ko‘p tarmoqli
sinovlardan utgandan keyin sertifikatsiya olgan ish yurituvchilarga
aylanadi. Bu standart bo'yicha ish yuritish bilan shug‘ullanuvchi
xodimlar faoliyati baholanib, akreditasiyadan o‘tadi. Korxona
rahbariyati tomonidan ofrnatilgan tartb va qoidalarning
kriteriyalariga ko'ra boshkaruvchi deb tan olinishlari mumkin.
Har bir ishchi aktiv va noaktiv qaydtar tizimlarida va shunga
bog'liq sohalarni arxiviash va kompyuter texnologiyalaridan
foydalanish bo'yicha katta tajribaga ega bo'ladi. Sgb unvoni







