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KIRISH

Har ganday korxona, tashkilot va muassasaning erishgan yutugqlari,
mavqei, eng avvalo, unda faoliyat yuritayotgan xodimlar salohiyati va
malakasi bilan chambarchas bog‘liqdir. Bunda bevosita xodimlarni
ishga qabul qilish, boshqarish, o‘z vaqtida rag‘batlantirib borish,
mehnat intizomiga rioya etishni ta’minlash va nazorat qilib borish,
qonunchilikda belgilangan tartibda mehnat shartnomasini tuzish
yoki bekor qilish kabi muhim masalalarni amalga oshiruvchi Kadrlar
xizmatining o‘rni beqiyosdir.

Aksariyat tashkilot, korxona va muassasalarda Kadrlar xizmati
bo‘limi mustaqil bo‘lim sifatida faoliyat yuritib, unga rahbar tomonidan
tayinlangan bo‘lim boshlig‘i rahbarlik qiladi. Bo‘limning asosiy
vazifasi tashkilot xodimlari faoliyatiga oid hujjatlarni rasmiylashtirish,
asosiy shtat lavozimida ishlayotgan xodimlar attestatsiyasini tashkil
etishda ko‘maklashish, ularni davlat, vazirlik va tarmoq mukofotlari
bilan taqdirlash uchun hujjatlarini taqdim etish, xodimlarni shaxsiy
hujjatlarini yuritish va saqlovini ta’minlash, belgilangan tartibda
tashkilot nomidan mehnat faoliyatiga doir ma’lumotlar, buyruqdan
ko‘chirmalarni rasmiylashtirish, tegishli davlat organlaridan kelib
tushgan so‘rovnomalar hamda fugarolar murojaatlariga o‘z vaqtida
javob yo‘llashni tashkil etishdan iboratdir.

Bugungi kunda biron-bir tashkilot, muassasa yoki korxona
faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur qilib bo‘lmaydi. Mazmunan va shaklan
turli-tuman bo‘lgan ushbu hujjatlar kishilik jamiyatining uzluksiz
faoliyatini tartibga solib kelgan. Zero, hujjatlar kechagina paydo bo‘lgan
narsa bo‘lmay, kishilik jamiyati shakllanishi bilanoq, Jamlyat a'zolari
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muassasalari hamda korxonalari, xususan, kadrlar xizmatida ish
yuritishni sifatli yo‘lga qo‘yish mustaqil davlatimiz taraqqiyoti uchun
zarur bo‘lgan asosiy omillardan biri hisoblanadi. Shu sababli, o‘quv
qo‘llanmada respublikamiz tashkilotlarda kadrlarga oid ish yuritish
asoslari, hujjatlarning turlari, ularni tuzish tartibi, shakli, mazmuni,
hujjatlarni rasmiylashtirish hamda ijrosini nazorat gilish borasida ilmiy
bilim va fikr-mulohazalar yuritilgan.

Shuningdek, “Kadrlar xizmatida ish yuritish” fanining dolzarb
masalalari sirasiga tashklotlarda xodimlarni boshqarish, ularga
ta’llugli ish yuritishni tashkil etish haqidagi bilimlarni mustahkamlash,
tegishli huqugiy-me’yoriy hujjatlar, ilmiy adabiyotlar, sohaga oid olib
borilayotgan yangi ilmiy-tadqiqot ishlari, fan bo'yicha to‘plangan ilg‘or
tajribalar asosida mutaxassis kadrlarlarga qo‘yilayotgan talablarni
o‘rganish kabilarni kiritish mumkin.



1-BOB. “KADRLAR XIZMATIDA ISH YURITISH”
FANINING PREDMETI VA MAZMUNI

1.1.Kadrlar xizmatida ish yuritishning mohiyati

Personalni boshqarish samaradorligi bu - tizimda hujjatlarni
rasmiylashtirish, ular bilan ishlash, mazkur xizmatda ish yuritishni
oqilona tashkil etishga ham ko*p jihatdan bog‘ligdir.

Inson resurslari tashkilotda nafaqat oddiy shaxslar, balki ular
tashkilotning muvaffaqiyatli rivojlanishi uchun o°‘z hissalaini
qo‘shadigan insonlardir. Inson kapitali tashkilotning imkoniyatlar,
bilim, malaka, ko‘nikma va hayot tajribalarining umumiy boyligi
hamda tashkiliy ishchi kuchlarni rag‘batlantirishdir'.

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshqarish xizmati
xodimlaridan amaldagi qonunchilik me’yorlarini chuqur bilishlari,
ularga qat’iy amal qilishlari talab qilinadi. Bugungi kunda korxona
va tashkilotlar faoliyati turli sohalarini muvofiqlashtirishga qaratilgan
huquqiy me’yorlarning eng asosiylari qatorida quyidagilarni keltirish
mumkin:

— O‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi;

— O‘zbekiston Respublikasi qonunlari;

— O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, farmoyishlari,
qarorlari;

— O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi garorlari va
farmoyishlari;

— vazirlik va idoralarning me’yoriy hujjatlari.

Korxona va tashkilotlarning personalni boshqgarish xizmatlari
o'z faoliyatida, aynigsa ish yuritishda O‘zbekiston Respublikasining
quyidagi qonunlariga qat’iy amal qilishlari talab qilinadi:

! Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University
of Wyoming) Human resource management. 2010, p.5



— Davlat tili to*g‘risida;

— Standartlashtirish to*g‘risida;

— Arxivlar to*g‘risida;

— Elektron imzo to‘g risida.

Personalni boshgarish xizmatida ish yuritishni to‘g‘ri tashkil etish
aynigsa muhimdir. Xorijiy adabiyotlarni o‘rgnaish natijasida shu
aniqlandiki, “personal xizmatining eng muhim vazifasi tashkilotda
ishlovchilariga bog‘liq barcha masalalarda tashubbus ko‘rsatib va
yo‘nalishlarni belgilash orgali unga o‘z maqsadlariga erishishga
yordam berishdan iborat™.

Ish yuritish atamasi ilmiy muomalaga va ma’muriy amaliyotga
XVIII asrning ikkinchi yarmidan kirib kelgan bo‘lib, qaror qabul gilish
yoki “ish yuritish” bilan bog‘liq faoliyatni anglatadi. Hozirgi vaqtda ish
yuritish korxona, tashkilot, muassasa ma muriy boshqaruv faoliyatining
tarkibiy qismi hisoblanib, hujjatlashtirish hamda rasmiy hujjatlar bilan
ishlashni, hujjat-axborot bazasini tashkil etishni anglatadi.

XX asroxirigakelib, ilmiy adabiyotda “ish yuritish” tushunchasining
sinonimi sifatida “boshgaruvni hujjatlar bilan ta’minlash”atamasi
qo‘llanila boshlandi.

Boshgaruvni hujjatlar bilan ta’minlash - ish yuritishning hozirgi
davridagi axborot-texnologik xususiyatini ko‘rsatuvchi hujjatlarni
yaratish, ular bilan ishlash, saqlashdan iborat texnologik jarayon
hisoblanadi. Boshqaruvni hujjat bilan ta’minlashning asosiy tamoyillari
O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksi, Mehnat kodeksi,
korxonalar to‘g‘risidagi qonunda, shuningdek, amaldagi qonunchilik
hujjatlarida huquqiy jihatdan asoslab berilgan.

Boshqaruvni hujjat bilan ta’minlashning eng muhim tarkibiy
qismi hujjatlashtirish hisoblanib, u boshqaruv faoliyati uchun zarur
bo‘lgan axborotlarni belgilab qo‘yilgan talablar va me’yorlar asosida
rasmiylashtirishni anglatadi.

1.2.Fanning maqsadi va vazifalari
Kadrlar xizmatida ish yuritish fani boshqa fanlarga o‘xshash holda
o‘ziga tegishli ijtimoiy munosabatlar tizimini o‘rganish va tartibga
solish, nazariy-amaliy qoida-tartiblar tizimiga ega. Hujjatshunoslik

2 M. Armstrong. Human resource management. P. -78



fanlar tizimining alohida sohasi sifatida ushbu fan muassasalarning
asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimlar faoliyatiga doir ish yuritishni
tashkil etish, ularning mehnat stajini yoritish va ish beruvchi va xodim
o‘rtasidagi ijtimoiy munosabatlarni rasmiylashtirishni o‘rgatishga
yo‘naltirilgan maqsad va vazifalarga ega.

Fanning asosiy maqsadi kadrlarni boshqarish ishini to‘g‘ri tashkil
etish bilan bog‘liq huquqiy-me’yoriy hujjatlar, shaxsiy tarkib hujjatlari
turlari va wularni rasmiylashtirish tartibini o‘rgatishga qaratilgan.
Shuningdek, kadrlar xizmatida ish yuritish fanining maqsadi tashkilot,
muassasa, korxonani boshqarish sohasidagi tarixiy tajribani o‘rgatish
orqali malakali kadrlar boshqaruvi mutaxassislarini tayyorlashda
o‘z ifodasini topadi. Ushbu magsadni amalga oshirishda quyidagi
vazifalarni yechish talab etiladi:

— shaxsiy tarkib hujjatlari mazmuni va mohiyatini o‘rganish;

— turli xil muassasalarning tuzilishi hamda faoliyatini o‘rganish;

— muassasalarning shaxsiy tarkib hujjatlarini shakllantirish va
rasmiylashtirish borasidagi huquq va majburiyatlari, vazifalarini
yoritish;

—zamonaviy  xodimlar  bo‘limi ish  yuritish tizimini
takomillashtirishning vosita va yo‘llarini tushuntirish.

Kadrlar xizmatida ish yuritish deb korxona va tashkilotlardagi yuz
beradigan jarayonlarni tegishli hujjatlarda aks ettirib, ularni tartib bilan
saglab qo‘yish jarayonlariga aytiladi.

Kadrlar xizmatida ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil
etadi. Har gqanday korxona, tashkilot yoki firma bo‘lishidan gat’iy nazar
xo0°jalik faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur gilib bo‘lmaydi. Shuning uchun
har bir korxona o‘zining hujjatlariga egadir.

Hujjatlar kishilik jamiyatini uzluksiz faoliyatini tartibga solib
turadi. Hujjatlar kechagina vujudga kelgan emas balki, kishilik jamiyati
shakllanishi bilanoq bu jamiyat a’zolari o‘zaro munosabatlaridagi
muayyan muhim holatlarni muntazam va gat’iy qayd etib borishga
ehtiyoj sezganlar.

Hujjatlashtirish jarayoni davomida huquqiy kuchga ega bo‘lgan
hujjat (lotincha “documentum” - “shahodat™, “isbot”) so‘zidan yuzaga
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keladi. Boshqaruvga yuklatilgan funksiyalar ifodasini ta’'minlashning
vositasi bo‘lgan hujjatda boshqaruv faoliyatining barcha shakl va
usullari o‘z ifodasini topadi. Hujjatni rasmiylashtirishda uning
huqugiy kuchga ega bo‘lishini ta’'minlovchi majburiy axborot elementi
rekvizitdir. Hujjat rekvizitlari odatda davlat standartlari bilan aniq
belgilab qo‘yiladi.

1.3.Tashkilotda ish yuritishning
mohiyati va hujjat haqida tushuncha

Ma’lumki, davlat ishlarini tartibga solish, ichki va tashqi aloqalarni
boshqarib turish zaruriyati maxsus tashkilot, muassasa, korxonalarning
tuzilishiga olib keldi. Mazkur davlat muassasalari turli tarixiy davrlarda,
turli siyosiy vaziyat va qonuniyatlar ta’sirida o‘zgarib, rivojlanib bordi.
O‘z xususiyatlariga ko‘ra mamlakatni boshgaruvchi davlat hokimiyati
gonun chigaruvchi, ijro etuvchi va sud organlari hamda ommaviy axborot
vositalariga bo‘linib, ular demokratik davlat asoslarini tashkil etadi.

Yugqoridagilardan kelib chiggan holda davlat muassasalari (idoralari)
tushunchasini quyidagicha ta’riflash mumkin. Davlat muassasasi —
davlat mexanizmining qonunga muvofiq ravishda o°z tuzilishi, ijtimoiy
hayotining muayyan sohasini boshqgarish bo‘yicha aniq belgilangan
vakolatiga ega bo‘lgan va yaxlit birlik hosil giladigan tarkibiy qismdir.

Davlat muassasalarining asosiy belgilari sifatida ularni maxsus
qonun chiqarish yo‘li bilan tashkil etilishini, unga yuklatilgan vazifalar
doirasi mavjudligini, boshqaruv apparatida mustaqgil o‘ringa ega
bo‘lishini, boshqa idoralar bilan aloqalari va o‘ziga xos tuzilish va
hujjat yuritishga egaligini aytib o‘tish mumkin. Har qanday tashkilot,
muassasa, korxona o'z hujjatlariga ega bo‘lar ekan, ularning ichida
kadrlar ishini tashkil etishning asosi sanalgan shaxsiy tarkib bo‘yicha
hujjatlar muhim ahamiyatga ega. O‘zbekiston Respublikasining 2010-
yil 15-iyunda qabul gilingan “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonunining
3-moddasida shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlarga quyidagicha ta’rif
berilgan: “Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar — xodimning ish beruvchi
bilan mehnatga oid munosabatlarini aks ettiruvchi arxiv hujjatlari
sanaladi. Mazkur hujjatlar tarkibini har qanday yuridik shaxs o‘z
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faoliyati davomida shakllantirishi, rasmiylashtirishi va saglovini
ta’minlashi shart”.

Shundan kelib chiqgan holda oliy ta’limning “Kadrlar menejmenti”
ta’lim yo‘nalishi talabalariga turli xil muassasalarda kadrlar xizmatida
ish yuritishni o‘rgatish alohida ahamiyatga ega. Mazkur firkrimiz
quyidagilar bilan asoslanadi:

1. Tashkilot, muassasa, idora va korxonalarda faoliyat olib
borayotgan har ganday ish yurituvchi xodim hujjat turlari, uni
rasmiylashtirish tartibi hamda ish yuritish tizimini to‘g‘ri tashkil
etish uchun o‘zi faoliyat yuritayotgan muassasa to‘g‘risida umumiy
tushunchaga ega bo‘lishi va uning tashkil etilishi tarixini yaxshi bilishi
talab etiladi.

1. O¢zbekiston Respublikasining Mehnatkodeksiga muvofigmehnat
munosabatlarini amalga oshirish bir qancha yo‘nalishlardan iborat. Shu
nuqtai nazardan ushbu xizmatlar tarkibiga ayrim holatlarda kiritiluvchi
hujjatlarning xususiyatlarini o‘rganish ham muhim masalalardan biri
sanaladi.

2.Kadrlar xizmati faoliyatini tashkil etishda, hujjatlarni yuritish,
tartibga solish va ulardan ijtimoiy-iqtisodiy, ma’naviy-ma’rifiy
magsadlarda foydalanishni yo‘lga qo‘yish ko‘nikmalariga ega bo‘lish
zarur hisoblanadi.

Yuqoridagilardan kelib chiggan holda mazkur fanning obyektini —
davlat boshqaruv organlari, tashkilot, korxona va muassasalarda faoliyat
yurituvchi kadrlar xizmati xodimlarining mehnat faoliyatini tashkil
etish bo‘lsa, uning predmeti yuridik shaxslar tomonidan xodimlar
faoliyatiga doir shaxsiy tarkib hujjatlarini to‘g‘ri rasmiylashtirish,
tartibga keltirish va but saqlanishini ta’minlash hamda boshqarishni
tashkil etish masalalarini o‘rganishga garatilgan.

Hujjat - boshqarish jarayonini amalga oshirish uchun zarur bo‘lgan
faktlar, voqealar, hodisalar to‘g‘risidagi axborotni maxsus materialda
turli usullar bilan mustahkamlash vositasi.

Hujjatlashtirish - funksional vazifasiga ko‘ra, bir turli va o‘zaro
bog*liq hujjatlar to*plami.



Hujjatlashtirish va kadrlar xizmatida ish yuritishning ahamiyati ikki
omil bilan baholanadi. Birinchidan, boshqaruv mehnatining umumiy
hajmida kadrlar xizmatida ish yuritish jarayonlarining salmog‘i katta
bo‘lib, 30-60 foizga yetadi. Korxonglarni boshqarish jarayonida
minglab xilma-xil hujjatlardan foydalaniladi. Ishlab chiqarishga
oid jarayonlarning aksariyati hujjatlashtirish yordamida boshlanadi,
amalga oshiriladi, nazorat gilinadi, hisobga olinadi, tartibga solinadi va
nihoyasiga yetkaziladi.

Ikkinchidan, kadrlar xizmatida ish yuritishning ahamiyati
korxonaning texnik-igtisodiy = ko‘rsatkichlariga, operativlilikka,
boshqaruv xodimining mehnatiga, madaniyatiga, tejamkorligiga va
hokazolarga uning bevosita ta’sir o‘tkazishi bilan belgilanadi.

Hujjat tuzish - belgilangan shakllarga binoan hujjatlar tuzish
jarayonidir.

Hujjatlar mazmunan, shaklan, hajman xilma-xil bo‘lib, ularning
magqsadi yo‘nalishi, hajmi, shakli va boshqa bir gator sifatlari ham
turlichadir. Yirik hujjatshunos A.S.Golovach shunday ta’kidlaydi:
“Boshqaruv sohasidagi kamchiliklarning asosiy sabablaridan biri ayni
shusoha xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy tayyorgarlikning
bo‘shligidir, ular muassasa, korxona va tashkilotlarda gabul gilingan
hujjatlar bilan ishlash yo‘l-yo‘riglari, usullari majmuasini yetarli
darajada bilmaydilar.”

Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘linmaydi, unga shunchaki
bir qog'ozbozlik, keraksiz va ortiqcha bir ish sifatida qaraladi. Bu
albatta, noto‘g‘ridir va shuni ta’kidlash lozimki, bugungi bozor
iqtisodiyoti sharoitida oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday
idoradagi kadrlarga to‘g‘ri ish yuritishining asosidir.

1.4.Respublika umumdavlat ish yuritish
tizimi va uni boshqarishni takomillashtirishdagi o‘rni
1972-yildan mamlakatda “Tashkiliy-farmoyish hujjatlari”’ni
tayyorlash va rasmiylashtirishning umumdavlat yagona qoidalari
hamda hujjatlar bilan ishlashni tashkil etishning yagona qoidalari amal

* Fonosay A.C. Odopmienne 10kymMenToB. - Kues. - Jloweux. 2000.-crp.3.

10



qila boshladi. Bu yo‘nalishdagi ishlar muttasil rivojlantirib borildi,
yana bir qator davlat yagona nusxalari tasdiglandi. 1984-1986-yillarda
umumdavlat hujjatshunoslik va devonxona ishi ilmiy tadqiqot instituti
boshqaruvining hujjat asoslarini tashkil etishning mukammal tizimini
ishlab chiqdi, bu tizim “Boshqaruvni hujjatlar bilan ta’minlashning
davlat yagona tizimi” nomi bilan yuritildi. Hozirda bu yo‘nalishdagi
ishlarni kompyuterlashtirilgan asoslarga ko‘chirish yuzasidan keng
ko‘lamli ish olib borilmoqda.

O‘zbek tiliga Davlat maqomi berilgan bugungi kunda o°zbek tilida
mukammal hujjatchilikni yaratish eng dolzarb vazifadir. Muassasa,
tashkilot, korxona va firmalardagi ishni ishlab chiqarish taraqqiyotiga
muvofiq tashkil etishda, umuman, boshqgaruv sohasida hujjatlarning
o‘rni va ahamiyati beqiyosdir.

Har qanday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda ifodalash
uchun xizmat giladi va shu sababli har gqanday hujjatdagi asosiy unsur,
bu tildir.

1.5. Kadrlar xizmatida ish yuritish
fanining boshqa fanlar bilan alogadorligi

Kadrlar xizmatida ish yuritish fani bir qator ijtimoiy-gumanitar
fanlar bilan bog‘liq ravishda o‘z masalalarini yoritadi.

Xususan, yuridik fanlar davlat va huquq asoslari tushunchasi,
muassasa shakllari, mehnat kodeksini o‘rganishda yordam bersa,
ijtimoiy-siyosiy fanlar davlat va fuqarolar o‘rtasidagi munosabatlarni
tushunish va taqqoslash orqali ilmiy-nazariy xulosalar chiqarishga asos
bo‘ladi.

Tarix fani — inson jamiyatining taraqqiyoti jarayonlarini, mazkur
rivojlanishning sabab va omillarini o‘rganadi. Mazkur fan yutuqlariga
asoslanib, hujjatlar bilan ishlash uslublarini yaratadi.

Davlat muassasalari tarixi — muassasa, tashkilot, idoralarning
tashkil etilishidan to oxirgi kunigacha bo‘lgan tizimi va vazifalarini
o‘rganadi. U turli xil muassasalarning faoliyati va vazifalari doirasiga
ko‘ra hujjatlar tarkibini aniqlashda yordam beradi.
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Manbashunoslik — hujjatlarni davlat sagloviga tanlab olishda,
turkumlashda va ta’rif berishda, hujjatlarning tashqi va ichki tahlilini
olib borishda yordam beradi.

Maxsus tarix fanlari, jumladan sfragistika, hujjatshunoslik,
arxivshunoslik bilan ham chambarchas bog*lig.

Sfragistika — hujjatlarga qo‘yilgan muhrlar orqali uning qaysi
davlat, idora yoki mansabdor shaxsga tegishliligini aniglashda yordam
beradi.

Hujjatshunoslik — hujjat turlari, ularni rasmiylashtirish va hujjat
aylanishini tashkil etish kabi masalarni to‘g‘ri tashkil etishni o‘rganishda
yordam beradi.

Arxivshunoslik — arxiv muassasalari saglovxonasiga kelib tushgan
shaxsiy tarkib hujjatlari, fond tashkilotchilari, ularning tarkibiy
bo‘linmalari, hujjat turlarini tadqiq etishda alohida ahamiyat kasb etadi.

Shuningdek, zamonaviy talablar asosida xodimlar faoliyatiga doir
shaxsiy tarkib hujjatlarini to‘g*ri yuritishni tashkil etishda informatika
fani ham alohida ahamiyatga ega. Fan yutuglari asosida shaxsiy tarkib
hujjatlarini qidirib topish, hujjatlar hisobini yuritish va but saqlanishini
ta’minlash kabi ishlarni maxsus dasturlar yordamida avtomatlashtirishda
yetakchi tashkilot, korxona va muassasalar tomonidan qo‘llanib
kelinmoqda.

Umuman olganda, kadrlar xizmatida ish yuritish fanini
o‘rganishni bir gator boshqa fanlar bilan bog‘liq ravishda olib borish
hamda olgan nazariy bilimlarni amaliyotda, muassasalar faoliyatini
takomillashtirishda qo‘llash joizdir.

Qisqacha xulosalar

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshqarish xizmati
xodimlaridan amaldagi qonunchilik me’yorlarini chuqur bilishlari,
ularga qat’iy amal qilishlari talab qgilinadi. Hozirgi vaqtda ish yuritish
korxona, tashkilot, muassasa ma’muriy boshqaruv faoliyatining
tarkibiy gismi hisoblanib, hujjatlashtirish hamda rasmiy hujjatlar bilan
ishlashni, hujjat-axborot bazasini tashkil etishni anglatadi.

Hujjatshunoslik fanlar tizimining alohida sohasi sifatida ushbu
fan muassasalarning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimlar
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faoliyatiga doir ish yuritishni tashkil etish, ularning mehnat stajini
yoritish va ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi ijtimoiy munosabatlarni
rasmiylashtirishni o‘rgatishga yo‘naltirilgan magsad va vazifalarga ega.

Nazorat va muhokama uchun savollar

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

2. Kadrlar xizmatida ish yuritishda qanday me’yoriy hujjatlardan
foydalaniladi?

3. Fanning magsadi nima va uni hal etish uchun qanday vazifalarni
yechish lozim?

4. Fanning obyekti va predmeti nima?

5. Hujjat nima va u qanday vazifani bajaradi?

6. Rekvezit nima?

7. Fanning obyekti va predmeti nimalardan iborat?

8. Hujjatlarni bir turga keltirish tizimi ganday olib boriladi?

9. Respublika umumdavlat ish yuritish tizimi nimalardan iborat?

10. “Kadrlar xizmatida ish yuritish” fani boshqa qaysi fanlar bilan
alogador?
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2-BOB. KADRLAR XIZMATI BO‘LIMLARINING
FAOLIYATINI TASHKIL ETISH

2.1. Kadrlar xizmati bo‘limlari faoliyatining mazmuni

Personalni boshqarishda hujjatlashtirish kadrlarga oid barcha
vazifalar majmui bo‘yicha kadrlar hujjatlarini shakllantirishni ko‘zda
tutadi. Kadrlarga oid hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish — hujjatlarni
qayta ishlash jarayonidir.

Har ganday tashkilotning o°z faoliyati jarayonida bajaradigan o‘zaro
bog‘liq va keng boshqaruv funksiyalari va vazifalari orasida personalni
boshgarish bo‘yicha funksiyalari muhim va alohida o‘rin egallaydi.
Amaliy faoliyatda bu funksiyalarni amalga oshirishga kadrlarga oid
boshqaruv masalalarini yechish orqali erishiladi. “Personal xizmati
korxona yoki tashkilot umumiy rahbarligining bir qismi sifatida
faoliyat yuritadi va uni ajralgan holda ko‘rish mumkin emas. Bu xizmat
biznesda yuzaga keladigan qulay imkoniyatlarni qo‘llab-quvvatlagan
va ilgari surgan holda, noqulay sharoitlarda yechim topa olishi kerak.™

Kadrlar xizmatining eng muhim vazifalariga quyidagilarni kiritish
mumkin:

— ishlovchilar mehnatini tashkil etishni rasmiylashtirish;

— mehnat shartnomalarini tuzish va ishga qabul qilishni
rasmiylashtirish;

— boshqga ishga o‘tishni rasmiylashtirish;

— ishlovchilarga mehnat ta’tillarini berishni rasmiylashtirish;

— ishlovchilarni rag‘batlantirishni rasmiylashtirish;

— ishlovchilarga intizomiy choralarni rasmiylashtirish;

— ishlovchilar attestatsiyasini rasmiylashtirish;

— ish vaqtidan foydalanish hisobini rasmiylashtirish;

— ishlovchilarni dam olish kunlariishgajalb qilishni rasmiylashtirish;

4 M. Armstrong. Human resource management. 2010 -p. 82
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— xizmat safarlarini rasmiylashtirish;

— mehnat shartnomasini tugatish va ishdan bo‘shatishni rasmiy-
lashtirish;

— mehnat daftarchalarini rasmiylashtirish;

— shaxsiy ishlamni yuritish va statistik hisobotlarni tuzish;

— shaxsiy tarkib hisobini yuritish.

Tabiiyki, ushburo‘yxat personalni boshqarishdagi barcha vazifalarni
qamrab olmagan. Yuqorida keltirilgan vazifalar turlicha vaziyatlarda
amalga oshirilishini ham hisobga olish kerak. Kadrlarga oid hujjatlarni
sifatli va operativ holda tuzish va ularga ishlov berishning bir nechta
tashkiliy xarakterdagi shartlari mavjud.

Shu sohadagi ilmiy adabiyotlarni o‘rganish orqgali nazariy va amaliy
bilimlarniumumlashtirganholdakadrlarxizmatiningasosiy vaqo‘shimcha
vazifalari mavjud. “Asosiy vazifasi xodimlarning ishga joylashishi va
rivojlanishi hamda rahbar va xodimlar o‘rtasidagi munosabatlar bilan
bog‘liq barcha sohalardagi rahbariyatning samarli ishini ta’minlashdir.
Personal xizmatining muhim qo‘shimcha vazifasining mohiyati shundan
iboratki, bu xizmat tashkilot personalining tashkilot manfaatlari uchun
ham, o‘z manfaatlari uchun ham o°z salohiyatini maksimal ishga solishi
uchun qulay sharoitlar yaratishdir™.

Birinchidan, tashkilotda mustaqil tuzilmaviy bo‘linma sifatida
kadrlar xizmati yoki ozod gilingan kadrlar inspektori bo‘lishi kerak.

Ikkinchidan, kadrlar xizmati (kadrlar bo‘yicha inspektor) to‘g‘ridan-
to‘g‘ri birinchi rahbarga yoki uning muoviniga bo‘ysunishi kerak.

Ushbu shartlarga rioya qilish kadrlarga oid ko‘pchilik, shu
jumladan, hujjatlarga bog‘liq bo‘Imagan masalalarni tezkor hal etishni
ta’minlaydi.

Variantni tanlash (bo‘linma yoki mansabdor shaxs) turli omillarga,
jumladan tashkilotning masshtabi va boshqaruv tizimidagi o‘rni,
ishlovchilar soni, ishlov berilayotgan axborot yoki hujjatlar hajmi,
hududiy joylashuviga bog‘liq bo‘ladi. Kadrlar xizmati (inspektori)
tashkilot rahbariyati bilan birga boshqaruvning barcha jarayonlarini
tashkillashtiradi. Ushbu jarayonning sezilarli gismi kadrlar boshqaruvi

> M. Armstrong. Human resource management. 2010 -p. 82
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Unchalik katta bo ‘Imagan firmalardan birining rahbari kadrlar bo vicha
ishlarni tartibga solish (buyruglarni tuzish va rasmiylashtirish, shaxsiy tarkib
bo ‘yicha kartoteka yuritish, mehnat daftarchalarini yuritish va b.) bo‘vicha
amaliy yordam berishni so‘radi. Aniglanishicha firmada kadrlarga oid ish
yuritish bilan firma kotibasi shug ‘ullanar ekan. Tabiiyki, bunday sharoitda
firmadagi kadrlarga oid xujjatlar bilan ishlash sifati va operativlagi eng
past darajada. Firma rahbariga birinchi o ‘rinda tashkiliy masalani hal etish
(kadrlar bo ‘yicha inspektor lavozimini joriy qilish), so ‘ngra esa kadrlarga oid
ish yuritish jarayonini yo ‘lga qo ‘vish maslahat berildi.

masalalarinihujjatlarbilanta’minlashdaniborat. Tashkiliy masalalarning
hal etilmaganligi kadrlar bo‘yicha hujjatlarni shakllantirish va ularga
ishlov berish jarayonini sekinlashtiradi.

Shu bilan birga xorijiy tajribalarni o‘rganish natijasida hozirgi
kunda tashkilot kadrlarining yangi standartlari shakllanayotganligini
ko‘rish mumkin. Jumladan, D. Ulrix (Ulrich, 1998) ning ta’kidlashicha:
“Kadrlar xizmati faoliyati ko‘pincha tashkilotning haqiqiy faoliyati
bilan bog‘liq emas”. Uning fikricha, “kadrlar xizmati faqatgina nima
qilayotganligi bilan emas, balki nimaga erishmoqchiligi balan ham
tavsiflanishi kerak”. Uilrixning hisoblashicha, tashkilotda kadrlar
xizmati to‘rtta yo‘l bilan yuqori ish sifatiga erishishi mumkin:

e kadrlar xizmati  strategiyani amalga oshirish bilan bog‘liq
masalalarda yuqori rahbariyat va muntazam rahbarlarning sherigiga
aylanishi kerak, u majlislar zalidan tortib bozorgacha bo‘lgan barcha
rejalarda takomillashtirishlarga yordam berishi lozim.

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

e u rahbariyat oldida ishlovchilar qizigishlarining himoyachisiga
aylanishi va bir vaqtni o‘zida xodimlarning tashkilotga sodiqgligini
oshirishga va natija olishga intilishi kerak;

e u doimiy ravishda tashkiliy madaniyatni shakllantirish orqali
tashkilotning o‘zgirishiga yordam beradigan yangilanishlarning
ishtirokchisiga aylanishi lozim®.

¢ Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University
of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 126
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Kadrlar bo‘limning vazifalari bilan bir qatorda huquqlari va
javobgarliklari ham mavjud, jumladan bo‘lim kadrlar bilan ishlashni
takomillashtirish bo‘yicha rahbariyatga takliflar berish, xodimlarni
rag‘batlantirish, intizomiy ta’sir choralarini qo‘llash, mehnat sharoitini
yaxshilash, xodimlarni ijtimoiy muhofaza qilish yuzasidan tashkilot
rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tartibi qoidalari va mehnat
intizomiga rioya etilishining nazoratini olib borish kabi huquqlarga ega.

Bo‘limning javobgarligi esa quyidagilar bilan belgilanishi mumkin:

— amaldagi qonun hujjatlariga rioya qilinishiga;

— tashkilot Nizomi bilan belgilab berilgan vazifa va funksiyalarning
bajarilishiga;

— tashkilotning bo‘limga tegishli buyruq, farmoyish, Hay’at qarori
va ko‘rsatmalarning muddatida va sifatli ijro etilishiga;

— kadrlar hisobi hujjatlarining to‘g‘ri yuritilishi va saqlanishiga;

— ish rejalari bajarilishiga;

— tayyorlangan hujjatlar, hisobot vama’lumotlarning ishonchliligiga;

— tashkilotga taalluqli hujjatlar, davlat va xizmat sirlari bilan bog"liq
konfidensial ma’lumotlarning sir saqlanishiga.

Tashkilot faoliyatining xususiyatlaridan kelib chiqib, kadrlar bo‘limi
bir nechta yo*nalishlardagi ishchi guruhlarda olib borilishi mumkin. Misol
tarigasida Toshkent axborot texnologiyalari universitetining Samarqand
filialiniko*rishmumkin. TATU Samarqandfilialixodimlarbo‘limifilialning
tarkibiy bo‘limi hisoblanadi. Xodimlar bo‘limi filial Nizomi asosida ish
yuritadi, o‘z amaliy faoliyatida O‘zbekiston aloga va axborotlashtirish
agentligi, O*zbekiston Respublikasi oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi
buyruglari, filial buyruq va ko‘rsatmalarini dasturda amal qiladi.

O‘zbekiston Respublikasi qonunlari, Kadrlar tayyorlash milliy
dasturini, Prezident Farmoyishlarni, Vazirlar Mahkamasining ta’lim
va yosh avlodni tarbiyalash, bilim berish haqidagi qarorlarni amalda
qo‘llagan holdafilial rahbariyati bilan birgalikda kerakli mutaxassislikka
vamalakaga ega bo‘lgan, ish saviyasi, uslubi talabga javob bera oladigan
professor - o°qgituvchilar va xodi thetadj,

;p&a:bﬂan:tanmulasbm:tashk
Xodimlar bo‘limi tarkibida igH tutdeieb yieha Quyidapi garuhar
bel&llanad] VA SERVIS INSTITUTi

{| AMBOROT RESURS MARKAZI l
‘,‘ 17
Ne |

L& on e e e e e e S —t ’(vﬂ“‘




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

e talabalar va yosh mutaxassislar bilan ishlash.

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

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

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i bevosita tashkilot rahbariga bo‘ysunadi.
U oz ish faoliyati davomida tashkilotning kadrlar bo‘limi Nizomiga
hamda lavozim yo‘rignomasiga amal qiladi. Bo‘lim boshlig‘i kadrlar
xizmatiga oid O‘zbekiston Respublikasining me’yoriy-huqugiy
hujjatlaridan foydalana olishi talab qilinadi. Bo‘lim boshlig‘ining
majburiyatlariga quyidagilar kiradi:

— O‘zbekiston Respublikasining me’yoriy-huqugiy hujjatlari asosida
bo‘lim ishini olib borish.

— kadrlar siyosatiga oid Hay’at (Kengash) qarorlari, rahbariyatning
buyruqlari, farmoyishlari va topshiriqlarining o‘z vaqtida ijrosini
ta’minlash hamda bo‘linmalar rahbarlari tomonidan bajarilishini
nazoratga olish;

— bo‘lim faoliyatini rejalashtirish va tashkillashtirish;

—bo‘limda ish yuritishni tashkil qilish, mehnat munosabatlarini
belgilovchi — ishga qabul qilish, boshqa ishga o‘tkazish, mehnat
shartnomasini bekor qilish, mehnat ta’tili, xizmat safariga oid
buyruglarni tayyorlash, rasmiylashtirish, kadrlarga oid zaruriy
hujjatlarning, tashkilot xodimlarining shaxsiy ishlari yig‘majildlari
va mehnat daftarchalarini hisobga olish, mehnat shartnomalarini
rasmiylashtirish, xodimlar attestatsiyasini tashkil etish ishlarini olib
borishni yo*lga qo‘yish;

— rahbariyatning ko‘rsatmasi asosida davlat va jamoat tashkilotlarida
xodimlar masalasi bo‘yicha vakillik qilish;

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

—xodimlarni  Davlat mukofotlari va Fahriy yorliglar bilan
mukofotlashga tavsiya etish va hujjatlarni rasmiylashtirish;
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—korxona va tashkilotlarning rahbarlik lavozimlariga xodimlar
zahirasini yaratish ishlarini olib borish;

— tashkilot xodimlari malakasini oshirish va qayta tayyorlashni tashkil
qilish, yosh mutaxassislar ishini nazorat qilish;

— tashkilotning oliy va o‘rta-maxsus mutaxassislarga bo‘lgan talabini
aniglash, bitiruvchilarni tagsimlash bo‘yicha Davlat komissiyasi
ishlarida vakillik qilish;

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

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

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

— mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini ta’minlab borish;

—ma’lumotlami o‘z muddatida va ishonchli tayyorlanishini
ta’minlash;

— fuqarolar murojaatlarini qonunchilikda belgilangan tartibda ko‘rib
chiqilishini ta’minlash;

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

~ ishlab chigilayotgan me’yoriy-huquqiy hujjatlarning loyihalarini
tayyorlashda ishtirok etish.

Bo‘lim boshlig‘ining huquglari bo‘lim ishiga rahbarlik qilish,
kadrlarni tayyorlash, gayta tayyorlash va malakasini oshirish ishlarini
yuritish va unga doir tegishli takliflarni tayyorlash, bo‘sh lavozimlarga
nomzodlarni tanlashda rahbariyatga taklif berish, bo‘lim faoliyatiga
daxldor yig‘ilish va turli tadbirlarda ishtirok etish, xodimlarni
rag‘batlantirish yoki ularga nisbatan intizomiy jazo choralari
qo*llanilishida taklif kiritish, zarur ish sharoiti va texnik imkoniyatlarga
ega bo‘lish, bunda bo‘limga yuklatilgan vazifalarning bajarilishini
ta’minlash uchun avtotransport va aloqa vositalari, kompyuter, internet
xizmati va idoraviy texnikadan foydalanish, tashkilot va korxonalar
xodimlari tomonidan mehnat intizomiga rioya etilishini nazorat qilib
borish bilan belgilanishi mumkin.
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Shu bilan birga bo‘lim boshlig‘ining javobgarliklari ham mavjud
bo‘lib, ular bo‘limga yuklatilgan vazifa va funksiyalarning o‘z vaqtida va
to‘laqonli bajarilishi, bo*lim faoliyatida O‘zbekiston Respublikasining
me’yoriy-huquqiy hujjatlari talablariga rioya etilishi, Hay’at qarorlari,
rahbariyatning buyruq, farmoyish va ko‘rsatmalari o‘z vagtida
bajarilishini ta’minlash, hisobot va ma’lumotnomalarning o‘z vaqtida
tayyorlanishi va hagqoniyligini ta’minlash, bo‘lim faoliyatida mehnat
va ijro intizomi, ichki mehnat tartibi talablarini ta’minlash, tashkilot
faoliyatiga daxldor konfidensial ma’lumotlarning sir saqlanishini
ta’minlash bilan bog‘lig.

Bo‘lim rahbari boshqaruv xodimlari toifasiga kiradi, shuning uchun
undan mehnat munosabatlarini belgilovchi O‘zbekiston Respublikasi
gonunlari va me’yoriy-huquqiy hujjatlarini, jumladan ishga qabul qilish,
boshqa ishga o*tkazish, mehnat shartnomasini bekor qilish, mehnat ta’tili,
xizmat safari bilan bog‘liq buyruglarni tayyorlash, rasmiylashtirish,
xodimlarining shaxsiy yig‘majildlari va mehnat daftarchalarini
yuritish va hisobga olish, mehnat sharthomalarini rasmiylashtirish,
xodimlar attestatsiyasini tashkil etish ishlarini olib borishni, boshqaruv
funksiyalarini amalga oshirish, xodimlarga rahbarlik gilish, shuningdek
zarur qarorlarni ishlab chiqish va qabul qilish, Agentlik faoliyatini
rejalashtirish, nazorat qilish va jarayonlarni tartibga solishni hamda
ushbu yuzasidan ma’lumotlar tayyorlashni, tashkilotning o'z oldiga
qo‘ygan maqsad va vazifalarga erishishi uchun zarur tashkiliy-boshgaruv
shartlarini, yuklangan funksiyalar va belgilangan dasturlar bajarilishini
ta’minlashni bilishi talab etiladi.

Yugqorida keltirilgan tashkiliy talablar bilan bir gatorda u bir qator
shaxsiy talablarga javob berishi kerak. “Rahbarlik qgilish” degan so‘zga
izohli lug‘atlarda boshqarish, maslahat berish, kuzatish, yo‘naltirish,
ko‘rsatma berish degan turli ma’fumotlar berilgan.

Rahbarlik uslubidagi salbiy qusurlarni bartaraf etish degani — bu
boshqarishning barcha unsurlariga e’tiborni kuchaytirish demakdir.
Eng avvalo, rahbar yuqoridagi nugsonlardan xoli bo‘lishi va ish uslubini
quyidagi ijobiy fazilatlar zamirida tashkil qilishi lozim:

Rahbar o'z huquq va vakolatidan umumdavlat manfaatlarini
jamoa va xodimlarning shaxsiy manfaatlari bilan uyg‘un olib borishda
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mohirona foydalanish zarur. Ammo davlat manfaatlariga putur
yetkazmasdan, shaxsiy manfaatlar umummanfaatlarga bo‘ysunishi
lozim.

Ishlab chiqarishni fagat jamoada obro‘-e’tiborga ega bo‘lgan
rahbargina yaxshi boshgara oladi. Ayni paytda shuni unutmaslik
kerakki, obro‘ faqat xizmat mavqei bilan emas, balki, avvalo, bilim,
tajriba, ishga va xodimlarga munosabat bilan orttiriladi.

Rahbar vazmin, har gqanday vaziyatda ham o‘zini tuta biladigan,
odobli va xushmuomala bo‘lishi zurur. O°z xatti-harakatini nazorat
gila oladigan, kayfiyati va sezgilarini tiya biladigan, yurish turishida
bo‘ysinuvchilarga o‘rnak ko‘rsatadigan bo‘lishga majburdir.

Buyruq hammaga ham yoqavermaydi. Shu sababli bo‘ysinuvchi
xodimlarga beriladigan farmoyish faqat bevosita buyruq shaklida
bo‘lmasdan, balki topshiriq va vazifa, maslahat tarzida ham bo‘lishi
kerak. Bu o‘rinda quyidagi ibratli ish uslubini bilish foydadan xoli
emas.

Rahbar bo‘ysinuvchi xodimlarning fikr va maslahatlarini digqat
va hurmat bilan tinglashi, hatto shu takliflarga shaxsan qo‘shilmagan
taqdirda ham ularga osoyishta quloq solishi va muhokama qilishi lozim.

Hagigatdan ham, bunday munosabat xodimlarni mustagillikka
o‘rgatadi, xatolarni tez tuzatish va ishni oxirigacha pishig-
puxta bajarishga odatlantiradi. Qolaversa, bunday usul ishchi-
xizmatchilarning izzat-nafsini hech qachon kamsitmaydi va, aynigsa,
ularda o‘z imkoniyatlari va mahoratlariga qat’iy ishonch, mehnatga
ishtiyoq tug‘diradi.

Demak, agar rahbar insonlarda o°ziga nisbatan iliglik, izzat- hurmat
hissini uyg‘otmoqchi bo‘lsa, u salbiy xislatlardan, ya'ni buyurish,
ko‘rsatma berish ohanglaridan voz kechib, maslahat solishi, ulardan
fikr olishi kerak. Shunda uning umumiy ishga ko‘proq nafi tegadi.

Rahbar intizom va tartibga rioya qilishini qat’iy talab qilishi
va bo‘ysinuvchilarning biron nojo‘ya harakatini e’tibordan chetda
qoldirmasligi kerak. Talabchanlik tarbiyaning asosi va ongli intizomning
eng mustahkam zaminidir.

Boshqaruv uslublari, ya’ni, rahbarning ish uslubi - bu boshqgaruv
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jarayonida u yoki bu masalalarni hal qilishda uning o‘ziga xos
yondashishidir. Rahbar qaror qabul qilganda, uning bajarilishini
tashkil etganda va qo‘l ositidagi kishilar ishini nazorat qilganda u o‘z
vazifalariga muvofiq ish ko‘radi.

Biroqhar bir rahbar bunda o°ziga xos ravishda, boshgaruv jarayonida
o‘ziuchunmosbo‘lgan, o‘zrahbarlik uslubini belgilaydigan usullar bilan
harakat giladi. Mutlaqo bir xil ikki kishi bo‘lmaganidek, rahbarlikda
ham mutlaqo bir xil uslub yo‘q. Rahbarlik uslubi rahbarlarning o‘z go‘l
ostidagilari bilan aloqasida, ularning o‘zaro munosabatlarida tarkib
topadi. Uslub boshgaruv organining intellektual salohiyati, sifatlari,
uning individual xususiyatlari bilan belgilanadi.

Rahbarlik uslubi boshgarish metodlari bilan muayyan o‘zaro
aloqada bo‘ladi. Boshqarish metodi ham boshqarish faolitini amalga
oshirish usullari va yo‘llari majmuasidan, boshqarish tizimiga samarali,
magsadga muvofiq ta’sir ko‘rsatishidan, ya’ni boshqarish funksiyalarini
amalga oshirish mexanizmidan iboratdir.

Lekin shuni e’tiborga olish lozimki, metod bu tamomila obyektiv
rahbarga bog'liq bo‘lmagan mustaqil tushunchadir. Uslub garchi u ham
ta’sir o°‘tkazish usullart majmuasidan iborat bo‘lsada, metoddan farq
qgiladi, u yoki bu rahbarning subyektiv, individual xususiyatlari bilan
belgilanadi.

Barcha rahbarlar xodimlarni  rag‘batlantirish magqsadida
boshqarishning iqtisodiy metodidan foydalanishlari kerak. Lekin
ba’zi rahbarlar individual rag‘batlantirishga, boshqa bir rahbarlar esa
jamoani rag‘batlantirishga ko‘proq mablag* ajratishga harakat qiladilar.
Ba’zi rahbarlar chorak natijalarga, ikkinchi bir rahbarlar esa yillik ish
natijalariga qarab mukofotlashni afzal ko‘radilar.

Buyruglar va farmoyishlar chiqarish kabi boshqarishning tashkiliy-
ma’muriy metodlaridan ham rahbarlar turlicha foydalanadilar. Bular
bo‘lmasa ham buyruq chiqarish va aksincha boshqarish funksiyalarini
buyrugsiz ham muvaffaqiyatli bajarish mumkin. Buyruq chiqarib,
uni nazoratsiz qoldirish ham, uning bajarilishi ustidan aniq va amaliy
nazorat o‘rnatish ham mumkin.

Shunday qilib, muayyan metodlarni amalga oshirishga har xil
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rahbarlar o‘z individual uslublari bilan yondoshadilar. Shu bilan birga,
rahbarlik uslubi butunlay individual asosga ega deb garash noto‘g‘ri
bo‘lur edi. Rahbarlik uslubiga boshqarish qonunlari va tamoyillari,
rahbarlarga bo‘lgan yagona talablar, jamoadagi sotsial-psixologik
muhit, yuqori rahbarlarning boshgarishda qo‘llaniladigan usullari kabi
ko‘pgina obyektiv omillar ta’sir ko‘rsatadi. Demak, har bir rahbarning
faoliyatida rahbarlik uslubining Subyektiv va obyektiv unsurlari
aralashib ketadi. Subyektiv unsurlar rahbarning:

— ishchanlik va shaxsiy sifatlari;

— mijozi, qobiliyati va qizigishi;

— bilimi, ko‘nikma va mahorati;

—tadbirkorligi va tashabbuskorligi kabi fazilatlarida namoyon
bo‘ladi.

Rahbarlarning ishchanlik va ma’naviy-madaniy xislatlarini
baholash amaliyoti shuni ko‘rsatadiki, bunda birinchi o‘rinda
e’tigodlilik, topshirilgan ish uchun shaxsan javobgarlikni his gilish,
halollik, vijdonlilik, kishilarga nisbatan mehribonlik va e’tibor bilan
munosabatda bo‘lish turadi. Asoslangan qarorlami mustaqil va tez
gabul qilish qobiliyati, shaxsan intizomli bo‘lish, mehnatsevarlik,
tashkilotchilik qobiliyati, jamoada intizomni yo‘lga qo‘yishi va saqlay
bilish qobiliyati juda yuksak baholanadi.

2.3.Kadrlar bo‘yicha bosh mutaxassisning funksional vazifalari

Tashkilot mutaxassislari — ishlab chiqarish va ma’muriy jarayonlarni
rejalashtiruvchi, loyihalashtiruvehi va nazorat giluvchi, murakkab
texnikaga xizmat ko‘rsatuvchi, hujjatlarni ishlab chiquvchi, xodimlarni
boshqaruvchi, tashkilot faoliyati jarayonlarini, shu jumladan ularga
farmoyish beruvchi vakolatlar berilmagan holda tartibga soluvchi,
ta’lim beruvchi va sog‘lomlashtiruvchi, ijodiy va ilmiy faoliyatni,
shu jumladan boshqa o‘ziga xos funksiyalarni amalga oshiruvchi
xodimlardir. Mutaxassislar boshqaruv va ishlab chiqarish xodimlariga
tegishli bo‘lishi. farmoyish berish va ijro etish funksiyalarini bajarishlari
mumkin.
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Ushbu ta’rifdan kelib chiqib kadrlar bo‘yicha bosh mutaxassisning
funksional vazifalari lavozim yo‘rignomalarida belgilab beriladi.
Umumiy holda u quyidagilardan iborat bo‘lishi mumkin:

— tashkilot hamda tarkibiy bo‘linmalarida ish yuritishga metodik
rahbarlik qilish va ish yuritish bo‘yicha yo‘rignoma talablariga rioya
etilishi nazoratini amalga oshirish hamda tashkilot ijro etuvchi apparati
mutaxassislari bilan birgalikda majlislar bayonnomalari tayyorlanishini
ta’minlash;

—tushayotgan xat-xabarlarni qabul qilish, ruyxatdan o‘tkazish,
hisobga olish, taqsimlash va mansubligiga ko‘ra ijrochiga yetkazib
berish, chigadigan xat-xabarlarni qabul qilish, ro‘yxatdan o‘tkazish va
jo'natish;

— tashkilot tarkibiy bo‘linmalarida hujjatlar yigmajildining
nomenklaturasini aniqlashtirish. Ijro etuvchi apparati uchun yigma
nomenklatura tuzish, unga rioya etilishini nazorat qilish;

—tashkilot ijro etuvchi apparatida O°zbekistan Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining “ljro intizomini mustahkamlash chora-
tadbirlari to‘g‘risida”gi 1999-yil 12-yanvardagi 12-sonli qaroriga va
2009-yil 28-avgustdagi “Ijro intizomining ahvoli monitoringini olib
borish tartibi”’ga muvofiq hujjatlar va topshirigqlarning o'z vaqtida ijro
etilishi bo‘yicha ishlarni muvofiglashtirish va monitoringini olib borish;

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

— fuqarolarning tashkilotga kelgan yozma va og‘zaki murojaatlarini
ro‘yxatdan o‘tkazishi va hisobini yuritish, fugarolarni gabul qilish
va ularni tashkilotga murojaatlarini ko‘rib chiqish bo‘yicha tahliliy
ma’lumotnomalarni tayyorlash va kompaniya ijro etuvchi apparatining
tegishli tarkibiy bo‘linmalariga va boshqa tashkilotlarga tegishli chora-
tadbirlar ko‘rish uchun yuborish;

— xodimlarni lavozimga tayinlashda (egallab turgan lavozimdan
ozod etishda) o‘rnatilgan tartib asosida talab qilinadigan hujjatlarni
qabul qilish, kadrlar hisobini yuritish, xodimlarning sifat tarkibini
yaxshilash, lavozimga ko‘tarish uchun zahira ishlarida foydalanish
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uchun malaka, ma’lumot va yosh darajasi to*g‘risida hamda bo‘shatsa
ijtimoiy-demografik ma’lumotlar ko‘rsatkichlari bo‘yicha tahliliy
materiallar tayyorlash;

— tashkilot xodimlariga mukofotlar, rag*batlantirishlar va intizomiy
jazolarga oid hujjatlar hisobini yuritish, pensiya tayinlash uchun zarur
hujjatlarni tayyorlash va rasmiylashtirishni ta’minlash;

— xodimlarning xizmat guvohnomalarini rasmiylashtirish va
ularning hisobini yuritish.

2.4.Kadrlar xizmati xodimlarining normativ sonini aniqlash

Kadrlar xizmati bo‘linmalarini tashkil etish va komplektlash
korxonaning katta-kichikligi, faoliyatining markazlashganligi darajasi,
bajarilayotgan ishlar turi, ishga qabul gilinayotgan ishlovchilar tipi,
kadrlar xizmatiga ajratilgan rollar hamda shu bo‘linma tomonidan
ko‘rsatilayotgan xizmatlar turiga bog‘liq. Kadrlar xizmati xodimlari
soni va ishlovchilar soni o‘rtasida qat’iy belgilangan nisbatlar mavjud
emas. Bu nisbat 1:80 dan 1: 1000 va undan go‘proq oraliqda o‘zgarishi
mumkin. Bu nisbatga yuqorida aytib o‘tilgan barcha omillar ta’sir
qgilishi mumkin hamda uning qanday bo‘lishi kerakligi hagidagi
qarorni faqatgina empirik tahlillar orqali yoki kadrlar xizmatida
ganday xizmatlarga talab mavjudgi, bu xizmatlami to‘liq ish kunida
ishlayotgan malakali xodimlar ganchalik bajara olishlari mumkinligi,
bu ishlarni chetdagi agentliklar amalga oshirsalar ganday samara olish
mumiknligini hisob-kitob qilish orgali aniglash mumkin’.

Namunaviy vaqt normalari kadrlarni jamlash va hisobini yuritish
bo‘yicha ishlarni bajarishga ketadigan ish vaqti sarflarini aniqlash,
normativ vazifalarni belgilash hamda korxona va tashkilotlarda shunday
ishlar bilan band zarur xodimlar sonini asoslash uchun mo‘ljallangan.

Normalar quyidagi ishlar uchun belgilangan:

- xodimlarni ishga qabul qilish va xizmatchilarni ishdan bo‘shatishda
hujjatlarni rasmiylashtirish;

— mehnat daftarchalarini rasmiylashtirish va hisobini yuritish;

— shaxsiy tarkib hisobi bo‘yicha statistik hisobotlarni tuzish;

7M. Armstrong. Human resource management. -p.83
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— ma’ lumotnomalar tuzish;
— rejalarni ishlab chiqish;
— xodimlar soni hisobi va h.z.

Namunaviy vaqt normalari bo‘yicha hisoblanadigan normalangan
ishlarning mehnat sig‘imidan tashqari kadrlarni hisobini yuritish va
jamlash bilan band bo‘lgan xodimlarning normativ sonini aniglashda
normalangan ishlarning 25 %dan ko‘p bo‘lmagan miqdordagi
normalanmagan ishlarga ketadagan mehnat sarflari hisobga olinadi.

Kadrlarni jamlash va hisobini yuritish uchun zarur xodimlarning
normativ soni quyidagi formula bilan aniqlanadi:

S=T xK,/F,

Bu yerda:

T, —yil (kvartal), soatda belgilangan normalar bo"yicha hisoblangan
normalangan ishlar mehnat sarfining yig*indisi;

K1 — yo‘rignomaning normativ qismida ko‘zda tutilmagan ishlarni
bajarishga ketadigan vaqt normalarini hisobga oluvchi koeffistient (K1
1,25gacha teng deb hisoblanadi);

Fp - yil (kvartal), soatda bitta xodimning foydali ish vagqti
jamg‘armasi.

Bajaruvchilarning  lavozim  yo‘rignomalariga  kiritilmagan
kanstelyariya, kompyuterda terish ishlarini bajarish vaqt normalarida
hisobga olinmaydi. Agar korxona va tashkilotlarda ancha progressivroq
vaqt normalari belgilangan bo‘lsa hamda namunaviy normalarda
ko‘zda tutilgandan ko‘ra kamroq xodim ishlagani holda ishlar sifati
va texnologiyasiga rioya gilinsa haqiqgatdagi ishlovchilar soni saqlab
qolinadi.

Kadrlar bo‘yicha inspektorlar sonining hisobi yil davomida
bajarilayotgan ishlarning mehnat sarfidan kelib chiqib aniglanadi.

Qisqacha xulosalar
Personal xizmati korxona yoki tashkilot umumiy rahbarligining bir
qismi sifatida faoliyat yuritadi va uni ajralgan holda ko‘rish mumkin
emas. Bu xizmat biznesda yuzaga keladigan qulay imkoniyatlarni
qo‘llab-quvvatlagan va ilgari surgan holda, noqulay sharoitlarda echim
topa olishi kerak.
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Kadrlar xizmatining asosiy va qo‘shimcha vazifalari mavjud bo‘lib,
asosiy vazifasi xodimlarning ishga joylashishi va rivojlanishi hamda
rahbar va xodimlar o‘rtasidagi munosabatlar bilan bog‘liq barcha
sohalardagi rahbariyatning samarali ishini ta’minlashdir, qo‘shimcha
vazifasi esa bu xizmat tashkilot personalining tashkilot manfaatlari
uchun ham, o‘z manfaatlari uchun ham o‘z salohiyatini maksimal ishga
solishi uchun qulay sharoitlar yaratishdir.

Kadrlar bo‘limining vazifalari bilan bir qatorda huquqglari va
javobgarliklari ham mavjud, jumladan bo‘lim kadrlar bilan ishlashni
takomillashtirish bo‘yicha rahbariyatga takliflar berish, xodimlarni
rag‘batlantirish, intizomiy ta’sir choralarini qo‘llash, mehnat sharoitini
yaxshilash, xodimlarni ijtimoiy muhofaza gilish yuzasidan tashkilot
rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tartib-qoidalari va mehnat
intizomiga rioya etilishining nazoratini olib borish kabilar.

Nazorat va muhokama uchun savollar

1.Kadrlar bo‘limi faoliyatida ganday vazifalar o‘rin egallagan?

2 Kadrlar xizmati bo‘limi qaysi rahbarga bo‘ysunadi va nima
uchun?

3.Zamonaviy rahbar qanday bo‘lishi lozim?

4. Ish yuritish haqida tushuncha bering.

5. Kadrlar xizmatida normalar qanday ishlar uchun belgilanadi?

6. Kadrlar xizmati bo*limi rahbarining huquq va majburiyatlari
nimalardan iborat?

7. Bo‘lim mutaxassisiga qanday talablar qo‘yiladi?

8. Kadrlar xizmati xodimlarining normativ sonini aniqlash tartibi
qanday?
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3-BOB. HUJJATLARNI TAYYORLASH VA ULARGA
QO‘YILADIGAN TALABLAR. HUJJATLARNING
TASNIFLANISHI

3.1. Korxona va tashkilotlarning kadrlar
xizmatida hujjatlashtirish tizimlari

Korxona va tashkilotda hujjatlar aylanmasiga qarab, ish yuritishni
markazlashtirilgan (alohida bo‘linma — kanselyariya, umumiy bo‘lim,
kotibiyatda) yoki markazlashtirilmagan holda (tarkibiy bo‘linmalar
yoki xizmatlarda) yo‘lga qo‘yish mumkin. Amaliyotda ko‘pincha bu
ikki shakldan ham (boshqaruvni hujjat bilan ta’minlash bo‘yicha eng
muhim hujjatlar bilan alohida bo‘linmada markazlashtirilgan holda,
boshga hujjatlar bilan esa tarkibiy bo‘linma va xizmatlarda) aralash
holda foydalaniladi. Ayrim hollarda kadrlarga oid boshqa hujjatlar
ham talab qilinishi mumkin. Masalan “yangi xodimni avvalgi ish
joyidan foyda solig‘i haqidagi xujjatlarni taqdim etishini so‘rashadi.
So‘ng esa unga boshga bir qancha texnika xavfsizligi, kompaniyada
gabul qilingan ichki tartib-qoidalar, shu jumladan e’tirozlarni bildirish
Jarayoni yoki intizomiy jazolarni qo‘llash holatlari bilan bog*liq barcha
ko‘rsatmalarni o‘z ichiga olgan hujjatlarni tagdim etishlari mumkin™.

Personalni boshqgarishda hujjatlashtirishning quyidagi tizimlari

mavjuddir.

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

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

— farmoyish hujjatlari (qaror, buyruq, farmoyish);

— ma’lumot-axborot hujjatlari (holatlar, xizmat yozishmalari,

¥ Robert L.. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University
of Wyoming) Human resource management, 2010, p. 97-98

28



tushuntirish xati, ma’lumotlar, arizalar, tagdimnomalar, bayonnomalar
va hokazolar);

— personal bo‘yicha hujjatlar (xodimlar bo‘yicha buyruglar,
mehnat shartnomasi, shaxsiy varaqa, mehnat daftarchasi. Anketa,
tarjimai hol, tavsiyanoma, pensiya hujjatlari bo‘yicha hujjatlar).

— fuqarolar murojaatlari bo‘yicha hujjatlar.

2. Reja hujjatlari (kadrlar masalalari bo‘yicha reja topshiriqlari
yoki mutaxassislarga buyurtmalar, xodimlar soni, ular mehnatiga haq
to‘lash, kadrlarni qayta tayyorlash va malaka oshirish bo‘yicha rejalar).

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

4. Ijtimoiy ta’minot bo‘yicha hujjatlar (nafaqalar, imtiyozlar,
ijtimoiy sug‘urta va hokazolarga oid hujjatlar).

Personalni boshqarish xizmatining har bir bo‘linmasi hujjatlarni 0‘z
funksiyalariga asosan yaratadi, rasmiylashtiradi va ijrosini ta’minlaydi.
Bu hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkilot ichkarisida
foydalanishga mo‘ljallanganligi sababli ular bilan ishlash tartibi ichki
nizomlar, qoidalar va yo‘rignomalarda belgilab qo'yiladi.

Personal bilan ishlash xizmatining tashkiliy-kadrlar hujjatlari
mavjud bo‘lib, ular korxona va tashkilot tarkibi, shtatlar jadvali,
personal to‘g‘risidagi nizom, xizmat yo‘rignomasi, ichki ish tartibi
qoidalaridan iboratdir.

Korxona va tashkilot tarkibi alohida hujjat shaklida
rasmiylashtirilib, unda barcha tarkibiy bo‘linmalar, lavozimlar
nomlanishi va har bir lavozim bo‘'yicha shtat birliklari miqdori
ko‘rsatiladi.

Shtatga muvofiq shtatlar jadvali ishlab chiqariladi. Shtatlar
jadvalida personal lavozimlari va miqdori, ish hagi fondi qayd
etilgan bo‘ladi. Shtatlar jadvali korxona yoki tashkilot blankida
rasmiylashtirilib, unda quyidagi rekvizitlar: korxona yoki tashkilotning
nomlanishi, hujjatning nomlanishi, u rasmiylashtirilgan sana, tartib
ragami, manzil ko‘rsatiladi hamda rahbar imzosi va muhr bo‘ladi.
Shtatlar jadvali jadval tarzida bo‘lib, unda korxona yoki tashkilot
tarkibiy bo‘linmalari, xizmatlari, lavozimlar, shtat birliklari miqdori,
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O‘zbekiston Respublikasi Yagona tarif setkasiga muvofiq mehnatga
haq to‘lash razryadlari, tarif koeffitsientlari, ustamalar va qo‘shimcha
to*lovlar, ish haqi yillik fondi ko‘rsatiladt.

Shtatlar jadvali korxona yoki tashkilot tomonidan mustagqil ravishda
tuziladi va belgilangan tartibda rasmiylashtiriladi.

Personal to‘g‘risidagi nizomda korxona yoki tashkilotdagi
mehnat va kadrlar munosabatlari, xodimlar mehnat sharoitlari shartlari
qayd etiladi. Mazkur nizom mehnat jamoasi faoliyatini tashkil
etishning asosiy masalalari: xodimlar mehnatiga haq to‘lash, ta’tillar
berish, xizmat safarlari, yangi ish joyiga o‘tkazish, ishdan bo‘shatish,
rag‘batlantirish va intizomiy jazo berish tartibi, xodimlar hamda
rahbariyatning huquq va majburiyatlari, personalni boshqarishga oid
boshqa masalalarni qamrab oladi. ,

Personal to‘g‘risidagi nizom korxona yoki tashkilot rahbariyati
tomonidan tasdigdanadi va zarurat bo‘lsa, mehnat jamoasi vakillari
bilan kelishiladi.

Xizmat yo‘rignomasi xodimning tashkiliy-huquqiy maqomi, uning
funksiyalari, huquq va majburiyatlari, mas’uliyatini belgilab qo‘yish
hamda uning samarali faoliyat ko‘rsatishi uchun zarur sharoitlarini
ta’minlashga yo‘naltirilgan, korxona va tashkilot tomonidan chigarilgan
me’yoriy- huquqiy hujjatdir. Xodim bilan mehnat shartnomasi mazkur
xizmat yo‘rignomasi asosida tuziladi.

Xizmat yo‘rignomasida odatda umumiy qoidalar, xodimning
vazifalari, funksiyalari, vakolatlari, mas’uliyati va boshga qator huquq
va majburiyatlar qayd etiladi. Unga shuningdek, mansabdor shaxslar
o‘rtasidagi mehnat munosabatlarini muvofiglashtiruvchi hisobotlar,
rejalar, ma’lumotlar, boshga hujjatlarni taqdim etish tartibi, muddatlari
ko‘rsatiladigan moddalar ham qo‘shilishi mumkin.

Korxona yoki tashkilot tarkibiy bo‘linmasining rahbari yangi
xodim ishga gabul gilingandan so‘ng uni xizmat yo‘rignomasi bilan
tanishtirishi shart. Xodim xizmat yo‘rignomasi bilan tanishganligi
muddatini ko‘rsatib, uni imzolashi zarur.

Ichki ish tartibi qoidalari yo‘rignoma tusidagi hujjat bo‘lib, undan
mehnat intizomini mustahkamlash, mehnat faoliyatini takomillashtirish,
ish vaqtidan oqilona foydalanish maqgsadi ko‘zlanadi. Mazkur hujjat
odatda quyidagi moddalardan iborat bo*ladi:
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1. Umumiy qoidalar.

2. Xodimni ishga qabul qilish va ishdan bo‘shatish tartibi.

3. Xodim huqugqlari.

4. Xodim majburiyatlari.

5. Ma’muriyatning asosiy huquq va majburiyatlari.

6. Ish vaqti.

7. Xodimlarni rag‘batlantirish tartibi.

8. Xodimlar mas’uliyatlari.

Personalni boshqarish xizmatining farmoyish hujjatlari buyruq,
farmoyish, qaror shaklida rasmiylashtiriladi.

Buyruq korxona yoki tashkilot faoliyati eng muhim tezkor
masalalarini hal etish magsadida rahbar yoki uning vazifasini bajaruvchi
tomonidan yakka tartibda chigaradigan me’yoriy hujjat hisoblanadi.

Personalni boshqgarish xizmati farmoyish hujjati hisoblangan
quyidagi buyruglar chiqarishi mumkin:

— shtatlar jadvaliga o‘zgartishlar kiritish to‘g‘risida;

— rahbar o‘rinbosarlari o‘rtasida vazifalarni tagsimlash to‘g‘risida;

— xodimlarga har yillik haq to‘lanadigan ta’tillar berish tartibi va
muddatlari to‘g‘risida;

— ishga qabul qilish, yangi lavozimga tayinlash, boshqa ishga
o‘tkazish, ishdan bo‘shatish to‘g‘risida;

— go‘shimcha (o‘quv) ta’tili, navbatdagi ta’tildan chaqirib olish
to*g risida;

— to‘ligsiz ish haftasi, to*ligsiz ish kuni o‘rnatish to*g‘risida;

— jazolash to‘g‘risida;

— malaka razryadi berish to‘g‘risida;

— xizmat safariga yuborish to‘g‘risida va hokazolar.

Buyrugq korxona yoki tashkilot rasmiy blankida chiqariladi va unda
quyidagi rekvizitlar bo‘lishi talab etiladi:

— yugqori tashkilot nomlanishi;

— hujjat muallifi — korxona yoki uning bo‘linmasi nomlanishi;

— hujjat turining nomlanishi;

— hujjat chigarilgan sana va tartib ragami;

— hujjat gqabul gilingan manzil;

— sarlavha;

— imzo.
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Qoida bo‘yicha xodimlar hamda korxona yoki tashkilot asosiy
faoliyati bo‘yicha buyruqlar alohida-alohida tartib raqamlari bilan
chiqariladi.

Farmoyish kundalik ma’muriy, moliyaviy, ishlab chiqarish-xo‘jalik
masalalari bo‘yicha rahbar tomonidan yakka tartibda chiqariladigan
huquqiy hujjat hisoblanadi. U joriy tezkor masalalar bo‘yicha qabul
qilinishi sababli, amal qilish muddati odatda cheklangan bo‘ladi.

Farmoyishlarni chiqarishga xuddi buyruglar chigarish kabi talablar
qo‘yiladi. Faqat mazkur hujjatda buyruqdagi “BUYURAMAN?” so‘zi
o‘rniga “ZIMMASIGA YUKLAYMAN?”, “TAVSIYA ETAMAN?”,
“TAKLIF ETAMAN”, “ZARUR DEB HISOBLAYMAN?” so‘zlari
ishlatiladi.

Farmoyish faqat farmoyish berish gismidan iborat bo‘lib, uning
matni qoida buyicha quyidagilarni qamrab oladi:

— ijrochilarga aniq topshiriqglar;

— mas’ul ijrochining ismi-sharifi;

— ijro etish muddati.

Qaror ijtimoily mehnat, ishlab chiqarish-kadr, xo‘jalik masalalari
bo‘yicha qabul gilinadigan kollegial organ hujjatidir. Uni tuzish uchun
talablar farmoyish hujjatlariga oid talablar kabi bo‘lib, fagat unda
“QAROR QILINDI”, “QAROR QILADILAR?” so‘zlari ishlatiladi.
Qaror kollegial organ rahbari va a’zolari yoki rahbar hamda kotib
tomonidan imzolanadi.

Ma’lumot-axborot hujjatlarida topshiriqlar berilmaydi. Ularning
asosiy vazifasi boshqaruv tizimidagi ishlarning amaldagi ahvolidan
xabardor qilish, boshqaruv qarorlari qabul qilishga garatilgan
ma’lumotlarni taqdim etish, boshqaradigan va boshqariladigan
tuzilmalar o‘rtasidagi alogani ta’minlashdir. Agar tashkiliy-farmoyish
hujjatlari yuqoridan pastga yo‘naltirila-digan bo‘lsa, ma’lumot-axborot
hujjatlari, aksincha pastdan yuqoriga (tarkibiy bo‘linmadan korxona
yoki tashkilot rahbariyatiga) yoki gorizontal yo‘nalishda (tarkibiy
bo‘linmalararo va xizmatlararo, mansabdor shaxslar o‘rtasida)
harakatda bo‘ladi.

Ma’lumot-axborot hujjatlari asosan quyidagilardan iborat:

— Xxizmat yozishmasi;

— ariza;
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— taqdimnoma;

— bayonnoma;

— tushuntirish xati;

— telegramma;

— teleks;

— telefonogramma;

— faksogramma;

— elektron xabar va hokazolar.

Ishga joylashtirish, kadrlarni hisobga olish va ular bilan
ishlashga oid hujjatlarga quyidagilar kiradi: mehnat shartnomasi;
xodimning shaxsiy varaqasi; personalning shaxsiy ishlari; mehnat
daftarchasi.

Mehnat shartnomasi yozma holda ikki nusxada rasmiylashtirilib,
xodim va ish beruvchi tomonidan imzolanadi. Uning bir nusxasi
xodimga beriladi, ikkinchisi ish beruvchida saqlanadi.

Mehnat shartnomasi rekvizitlari quyidagilardan iborat bo‘lishi
kerak:

— mehnat shartnomasini tuzgan xodim va ish beruvchining (ish
beruvchi jismoniy shaxs bo‘lsa) ism-sharifi;

— korxona yoki tashkilot tarkibiy bo‘linmasi ko‘rsatilgan holda
ish joyi;

— ishga kiritish sanasi;

— korxona yoki tashkilot shtatlar jadvaliga yoki aniq mehnat
funksiyasiga muvofiq lavozimi, ixtisosligi, kasbi (malakasi ko‘rsatilgan
holda};

— xodimning huquq va majburiyatlari;

— ish beruvchining huquq va majburiyatlari;

— mehnat sharoitining tavsifi, og‘ir, zararli yoki xavfli sharoitlarda
mehnat gilish uchun xodimga kompensatsiya va imtiyozlar;
shartlari;

— mehnat faoliyati bilan bog‘liq ijtimoiy sug‘urta turlari va
shartlari.

Mehnat shartnomasida xodim uchun sinov muddati, davlat xizmati,
tijorat va qonun bilan muhofaza qilinadigan boshqga sirlarni saqlash
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majburiyati, xodimning u oqitilgandan so‘ng muayyan muddat
davomida mazkur korxona yoki tashkilotda ishlab berish majburiyati
(agar o‘qitish xarajatlari korxona yoki tashkilot tomonidan qoplangan
bo‘lsa) va hokazolar ham ko‘rsatilishi mumkin.

Xodimning shaxsiy kartochkasi kadrlar tarkibini tahlil etish
hamda ularni lavozimida siljishlarini hisobga olishni ta’minlaydigan
hujjat hisoblanadi.

Hozirgi vaqtda xodimning shaxsiy varaqasi kompyuterda, elektron
ma’lumotlar bazasida joylashtirishga mo‘ljallangan holda ham
tuzilmogqda.

Xodimning shaxsiy varaqasi arxivda uning shaxsiy ishidan
alohidaholda saqlanadi.

Xodimning shaxsiy ishi xodim va uning mehnat faoliyati to‘g‘risida
eng mufassal ma’lumotlarga ega bo‘lgan hujjatlar to‘plamidan iboratdir.
Xodimning shaxsiy ishi u ishga qabul gilingan vaqtda rasmiylashtirila
boshlanadi. Unda quyidagilar bo‘lishi ko‘zda tutiladi:

— shaxsiy ish hujjatlari ro‘yxati;

— kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga (yoki anketa),

— tarjimat hol;

— ishga gabul qgilinganligi to‘g‘risidagi buyruq nusxasi;

— ma’lumoti to‘g‘risidagi hujjatlari nusxalari;

— lavozimga tayinlanganligi (boshqa ishga o‘tkazilganligi
to g risidagi hujjat nusxalari);

— tavsifnomalar;

— ishga qabul qilish to‘g‘risidagi ariza;

— mehnat shartnomasi.

Shaxsiy ishda, shuningdek xodimning ilmiy asarlari, ixti-rolari
ro‘yxati, mehnat jamoasi (aksiyadorlar) yig‘ilishi bayonnomasi (mehnat
jamoasi yoki aksiyadorlar tomonidan saylangan rahbarlar uchun)dan
ko'chirma ham bo‘lishi mumkin. Kelgusida shaxsiy ish xodim anketasi,
tarjimai holidagi, lavozimidagi o‘zgarishlar gayd etilgan yozuvlar bilan
to*1dirib boriladi.

Mehnat daftarchasi O*zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksiga
muvofiq xodimning mehnat stajini tasdigdovchi asosiy hujjatdir (81-
modda).
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Ish beruvchi korxonada besh kundan ortiq ishlagan barcha
xodimlariga mehnat daftarchasini tutishi shart (fagat o‘rindoshlik
asosida ishlovchilar bundan mustasnodir).

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

Mehnat shartnomasini bekor gqilish asoslari (sabablari) mehnat
daftarchasiga yozilmaydi.

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

— attestatsiya o‘tkazishda;

— malaka razryadi berishda;

— intizomiy jazo belgilanganda;

— xodim iltimosiga muvofiq, tavsifnoma yoki tavsiya xati
berilganda.

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

Korxona yoki tashkilotda hujjat aylanmasini quyidagi bosqichlarga
bo‘lish mumkin:

-— kelib tushayotgan yoki yetkazib berilayotgan hujjatlar bilan
ishlash;

— hujjatlarni ijrochilar — personalni boshqarish tizimi xodimlariga
yetkazish;

— xodimlar shaxsiy tarkibiga oid hujjatlarni qayd etish, hisobga
olish va saqlash;

— hujjatlar ijrosini nazorat qilish.

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

I-son ro‘yxat xodimlar shaxsiy ishlariga oid bo‘lib, ular quyidagi
tartibda joylashtiriladi:

— xodimlarni hisobga olish kitobi (agar shunday kitob yuritilsa);

— xodimlar shaxsiy tarkibiga oid buyruqlar;

35



— shaxsiy ishlar yoki shaxsiy kartochkalar;

— ish haqi bo‘yicha shaxsiy hisoblar;

— ishlatilmagan mehnat daftarchalari.

2- sonro‘yxat korxona yoki tashkilot asosiy faoliyatiga oid hujjatlar
uchun tuziladi.

Yo‘qotilish uchun ajratilgan hujjatlar bo‘yicha alohida akt tuziladi.

Rahbarlikka doir tashkiliy-boshqaruv hujjatlar tarkibini o‘rganishda
atamalarning tegishli ta’riflarini bilish talab etilib, ularga quyidagiarni
kiritish mumkin:

Hujjat blanki: Doimiy axborotdan iborat, unda aks ettirilgan
rekvizitlarga va rekvizitlarning o‘zgaruvchi kismlarini yozib borish
uchun bo‘sh joy (satrlar, ma’lumotlar maydoni)ga ega kogoz varagidir.

Rasmiy hujjat vizasi: Mansabdor shaxsning hujjat bilan tanishib
chiqqanligini tasdiglovchi imzo.

Ichkihujjat: Tayyorlagantashkilotdan tashqariga chigarilmaydigan
rasmiy hujjat.

Yig‘ma jild hujjatlarining ichki ro‘yxati: Hujjatlarning tartib
raqami, ularning indekslari, nomi, sanasi, varaglar migdori ko‘rsatalgan
holda yig‘ma jild hujjatlarining ro‘yxatini o‘z ichiga olgan hisobga
olish hujjati.

Kelishish grifi: Hujjatning muallifi hisoblanmagan muassasa yoki
organlarning hujjat mazmuni bilan roziligini aks ettiruvchi rasmiy
hujjat rekviziti.

Tasdiglash grifi: Hujjat mazmuniga normativ yoki xuqukiy
xususiyat beradigan rasmiy hujjat rekviziti.

Yig‘ma jild: Bir xil masalaga yoki faoliyatning bir xil uchastkasiga
taallugli bo‘lgan, alohida joylashtiriladigan hujjatlar jami yoki hujjat.

Hujjat; hujjatlashtirilgan axborot: Axborotni yozish imkoniga
ega moddiy eltuvchida yozilgan rekvizitlarga ega axborot.

Hujjatlashtirish: Urnatilgan koidalar buyicha turli eltuvchilarga
axborotni yozish.

Hujjat aylanishi: Yaratilgan yoki olingan vaqgtdan ijrosi tugaguncha
yoki jo‘natilguncha hujjatning tashkilotda harakatlanishi.

Hujjat satri: Bir gorizontal chiziqda joylashgan belgilar to‘plami.
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Mansabdor shaxs: Yetarlicha yukori lavozimni egallagan va
muhim qarorlarni gabul qilish va yuridik ahamiyatli amallarni amalga
oshirish vakolatiga ega davlat muassasasining xizmatchisi.

Rasmiy hujjat sarlavhasi: Hujjat mazmunini gisqacha bayon
qiladigan hujjat rekviziti.

Hujjatning tasdiglangan nusxasi: Yuridik kuchga egaligini
bildiradigan zarur rekvizitlar belgilangan tartibga muvofiq gqo‘yiladigan
hujjat nusxasi.

Hujjatkodi: Kodbelgisiyordamidaifodalanganhujjat identifikatori.

Hujjat nusxasi: Hujjatning asl nusxasi va uning barcha tashgi
belgilari yoki yuridik kuchga ega bo‘lmagan qismining axborotini
to*liq aks ettiradigan hujjat.

Hujjatning satrlararo oralig‘i: hujjat satrlari orasidagi masofa.

Vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarning normativ-
huquqiy hujjat(bundan keyingio‘rinlarda normativ-huquqiy hujjat
deb yuritiladi): Vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralar tomonidan
belgilangan shaklda gabul gilingan, umummajburiy normativ-huqugqiy
davlat ko‘rsatmalari sifatida qonun hujjatlari normalarini belgilash,
o‘zgartirish yoki bekor qgilishga qaratilgan rasmiy hujjat.

Tashkiliy-boshgaruv hujjati: Ma’muriy va tashkiliy masalalar,
shuningdek hokimiyat organlari, muassasalar, korxonalar, tashkilotlar,
ularning bo‘linmalari va mansabdor shaxslarning faoliyatini boshqarish,
o‘zaro ishlashi, ta’minlash va tartibga solish masalalarining qarorini
qayd etadigan yozma hujjat turi.

Rasmiy hujjat: Yuridik yoki jismoniy shaxs tomonidan tuzilgan,
belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va tasdiglangan hujjat.

Hujjatning asl (rasmiy) nusxasi: Rasmiy hujjatning birinchi yoki
yagona nusxasi.

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

Bildirishnoma: Ma’muriy ko‘rib chigish uchun rahbariyatga yoki
yuqori turuvchi mansabdor shaxsga yo‘nalgan rasmiy yozma xabar.

Farmoyish: Operativ masalalarni hal etish magsadida kollegial
organning rahbari tomonidan chigariladigan huquqiy hujjat, odatda,
cheklangan amal qilish muddatiga ega va kichik doiradagi mansabdor
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shaxslar va fuqarolarga taallugli bo‘ladi.

Hujjat rezolyutsiyasi: Mansabdor shaxs tomonidan yozilgan va u
tomonidan qabul gilingan qarorni o‘z ichiga olgan hujjatdagi yozuvdan
iborat rekvizit.

Hujjat rekviziti: Rasmiy hujjatni rasmiylashtirishning majburiy
elementi. ‘

Hujjatlashtirish tizimi: Kelib chigishi, faoliyat vazifasi, turi,
sohasi, rasmiylashtirishga qo‘yiladigan yagona talablarning belgisi
bo‘yicha o‘zaro bog‘liq bo‘lgan hujjatlar jami.

Hujjatni bajarish muddati: Normativ-huqugiy hujjat, tashkiliy-
boshqaruv hujjat yoki rezolyutsiya bilan belgilangan muddat.

Ko‘rsatma: Axborot-metodik xususiyatli masalalar, shuningdek
ushbu organ yoki yuqori turuvchi organ buyruglari, yo‘rignomalari va
boshqa hujjatlari bajarilishi tashkilot bilan bog‘liq bo‘igan masalalar
bo‘yicha asosan davlat boshqaruv organlari tomonidan chiqgariladigan
huquqiy hujjat.

Elektron hujjat: Elektron shaklda qayd etilgan, elektron raqamli
imzo bilan tasdiqlangan va elektron hujjatning uni identifikatsiya gilish
imkoniyatini beradigan boshqa rekvizitlarga ega bo‘lgan axborot.

Yuridik kuch: Rasmiy hujjatning xususiyati bo‘lib, unga amaldagi
qonun hujjatlari, chigargan organ vakolati va uni rasmiylashtirishning
belgilangan tartibi bilan xabar beradi.’

Tashkiliy-boshqaruv hujjatlarni tuzishda va rasmiylashtirishda
hujjatlarning huqugqiy kuchini ta’minlovchi, ularning operativ bajarilishi
va ulardan keyinchalik foydalanish imkonini beruvchi, shuningdek
axborotni mashinada ishlov berish uchun sharoit yaratuvchi bir gator
talablarga va qoidalarga amal qilishi zarur.

Hujjat O‘z DSt 1157 talablariga muvofiq blankda rasmiylashtirilishi,
majburiy rekvizitlarning belgilangan majmuiga ega bo‘lishi va ular
barqaror tartibda joylashgan bo‘lishi kerak. Hujjatlarni tayyorlash va
rasmiylashtirish jarayonida majburiy rekvizitlar tarkibi, agar hujjatning

® Izoh - Hujjatning yuridik kuchi hujjatning har bir turi uchun hujjatni
rasmiylashtirishning majburiy elementlari kabi belgilangan rekvezitlar majmui bilan
GOST 6.10.4 ga muvofiq ta’minlanadi (xujjat muallifining nomi, adresat, imzo, sana, xujjat
raqami, tasdiglash grifi, muxr va boshkalar).
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vazifasi, unga ishlov berish va h.k. talab etilsa, u boshga rekvizitlar
bilan xat muallifi tomonidan to‘ldirilishi mumkin.

Tashkiliy-boshqaruv  hujjatlarni rasmiylashtirishdagi majburiy
talablar bo‘lib blanklardan foydalanish, hujjat turini ko‘rsatish, sarlavha
tuzish, manzillash, hujjatga sana qo‘yish, hujjat matni kelishilgani
to'g'risidagi belgilarni qo‘yish, hujjatni imzolash, tasdiglash, muhr
bosish, hujjatning o‘tishi va bajarilganligi to‘g‘risidagi belgilarni
qo‘yish hisoblanadi.

Boshqaruv faoliyatini hujjatlashtirish boshqarish uchun zarur
bo‘lgan axborotni belgilangan shaklda yozishdan, ya’ni hujjatlarni
yaratishdan iborat.

Hujjatlarni yaratish uchun asos bo‘lib boshqaruv ishlarining
mavjudligiga va mazmuniga ishonch hosil qilish, axborotni uzatish,
ma’lum vaqt davomida saglash va foydalanish zarur hisoblanadi.

Tashkiliy-boshqaruv  hujjatlari bir nechta asosiy guruhlarga
bo‘linadi:

— tashkiliy-huquqiy;

— boshqgaruv;

~rejali;

- ma’lumotnoma-axborot;

— shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar va h. k.

3.3.Hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi

Hujjatning huquqiy kuchi rasmiy hujjat xususiyati hisoblanib, u
amaldagi qonunchilik, mazkur hujjatni chiqargan organ vakolati hamda
hujjatning belgilangan tartibda rasmiylashtirilishi orqali ta’minlanadi.

Ish yuritishning yana bir muhim tarkibiy qismi hujjatlar bilan
ishlashni tashkil etish, ya'ni hujjat aylanishini, uni saglash va
boshqaruvning joriy faoliyatida hujjatlardan foydalanish tizimini
yaratishdir.

Korxona, tashkilot, muassasada hujjat aylanmasi deb hujjatlar
yaratilgandan yoki kelib tushgandan boshlab bu hujjatlarda ko‘zda
tutilgan topshiriglar ijrosi ta’minlangunga qadar harakat bilan bog‘liq
jarayon tushuniladi.

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

Personalni boshqarish tizimining ish yuritish asosiy funksiyalariga
quyidagilar kiradi:

— kadrlar masalalari bo‘yicha hujjatlarni rasmiylashtirish;

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

— hujjatlarni ijrochilarga belgilangan muddatda yetkazib berilishini
ta’minlash;

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

— mazkur korxona yoki tashkilot uchun belgilab qo‘yilgan tartibda
xodimlar shaxsiy ishlarini shakllantirish;

— personalga oid hujjatlar ijrosini nazorat qilish.

Hujjatlarni unifikatsiyalash, ya’ni ularning shakllarini bir turga
keltirish muhim ahamiyat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan bu sohani
to‘laroq unifikatsiyalash mumkin.

Hozirgi paytda boshqarish apparatida, hujjatlarni bir turga keltirish
tizimi quyidagicha olib boriladi:

1) standartlarning va texnik shartlarni bir turga keltirish tizimi;

2) rejalashtirilgan hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

3) tashkiliy-idoraviy hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

4) boshlang‘ich hisobga hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

5) hisob-pul hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

6) korxona va tashkilotlarning moliyaviy, boshlang‘ich va
buxgalteriya hisobi hujjatlarini bir turga keltirish tizimi;

7) statistik hisob hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

8) narx-navoni qo‘yish bo‘yicha hujjatlarning bir turga keltirish
tizimi;

9) xomashyo va texnikta’'minot o‘tkazish bo‘yicha hujjatlarni bir
turga keltirish tizimi;

10) savdo bo‘yicha hujjatlarni BTKT;

11) tashqi savdo bo‘yicha hujjatlarni BTKT;

12) qurilish uchun loyihalashtirilgan hujjatlarni BTKT;
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13) konstruktorlashgan hujjatlarning yagona tizimi;

14) texnologik hujjatlarni yagona tizimi;

15) ixtiro va kashfiyotlar bo‘yicha hujjatlarni BTKT;

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

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

Hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi 3 asosiy turga bo‘linadi:

1) sarlavhali;

2) mazmunli;

3) rasmiylashtirilgan.

Ularham asosiy zaruriy qism (rekvizit)larnijoylashish pog‘onalariga
bo‘linadi. Birinchi pog‘onada hujjatlarning nomlari, muassasa va
idoralarning nomlari, hujjatni amal qilish muddati ko‘rsatiladi. Ikkinchi
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 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.

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

3.4. Hujjatlarni tayyorlash bosqichlari va ularni soddalashtirish

Hujjatlarni tayyorlash odatda kompyuterda olib boriladi va hozirgi
kunda u hujjatlarni tizim va tahrirlashning asosiy vositasi bo‘lib qoldi.
Shuning natijasida hujjat matnini tayyorlashda ancha yirik hajmdagi
ma’lumotlarni aniqlash va o‘rganish; tuzish va kelishtirish jaryonida
hujjatlarni ko‘p marotaba qayta bosmadan chiqarishni bartaraf etish,
hujjatning ust qismini bezatish madaniyatini yanada yaxshilash
imkonini berdi.

Har bir hujjatni tayyorlash 3 bosqichda olib boriladi:
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1)hujjat matnini tuzish;

2)hujjatni kelishtirish;

3)hujjatni rasmiylashtirish.

Hujjattayyorlashning 1-bosqichi qonunga asoslangan bo‘lib, zaruriy
savollarni yechish tartibini belgilovchi meyoriy-uslubiy hujjatlarni
o‘rganishdir. Hujjat. tayyorlashning bu bosqichi murakkabligi va
qgonunchilikka doir ma’lumotlarni izlash bo‘yicha murakkab ishlar
o‘tkazish zarurligi tufayli ko‘pincha qoldirilib kelingan. Hozirgi paytga
kelib o‘zida turli xil qonunchilik va meyoriy-uslubiy hujjatlarini
saglovchi ko‘p sonli yuridik va qonunchilik ma’lumot banklarning
mavijudligi hujjatlar tayyorlash sifatini yanada oshirishga sharoit
yaratdi.

Arzon ma’lumot banklari kompakt diskdagi mavzuyi tanlangan
hujjatlar ko‘rinishiga ega bo‘lishi mumkin. “Garant”, “Konsultant
plyus” kabi tizimlar yangi meyoriy hujjatlar bilan davriy ravishda
(har hafta, har kuni) to‘ldirilishini yoki Internet orgali eng yangi
ma’lumotlarga ega bo‘lishni nazarda tutadi. Bular ichida davlat
gonunchiligi, viloyatlar qonunchiligi, mavzusi tanlangan ma’lumotlar -
boj qonunchiligi, bank qonunchiligi, uy- joy qonunchiligi, soliq to‘lash
va buxgalteriya hisoboti va boshqalar bo‘lishi mumkin.

Bunday tizimlar berilgan mavzuga doir hujjatlarni tez tanlab olish,
o‘zaro bog'liq meyoriy aktlarni ko‘rib chigish, kerak bo‘lsa - tanlangan
materialni bosib chiqgarish imkonini beradi.

Hujjat tayyorlashning 2 - bosqgichi aynan shu savol va shunga
o‘xshash savollar bo‘yicha avvalgi hujjatlarni va ularning yechimlarini
o‘rganadi. Hujjatlarni tanlash hajmi tayyorlanayotgan hujjatning
to‘g‘riligi, o‘ziga zid bo‘lmasligi va hajmini belgilab beradi. Yaqin-
yaqingacha, korxona hujjatlarini qayd gqilish, ananaviy tizimlarda
kerakli hujjatlarni topish ancha mushkul bo‘lgan edi. Hujjatlarni
mavzu bo‘yicha tanlash predmet mavzusi kartoteka bilan chegaralanib,
katta mehnat sarflash orqali ham yetarli va kerakli hujjatlar hajmi
bo‘lmagan. Hujjatlar va avtomatlashgan qidiruv o‘rtasida o‘rnatilgan
kompyuterlashgan qayd gilish tizimigina berilgan savol bo‘yicha deyarli
barcha kerakli hujjatlarni topish, hujjatlarni to‘la matni saqlangan
tizimida esa - kerakli barcha ma’lumotlarni o‘sha zahotiyoq ekranga

42



chiqarish imkonini beradi.

Hujjat tayyorlashning 3-bosqichi muayyan vaziyat bo‘yicha
ma’lumotlar yig‘ishdan iborat bo‘lib, bu bosgichda ham yig‘ilgan
ma’lumot bazalari, ham korxona, firma va tashkilotda yaratilgan
ma’lumot bazalarini ishlatish mumkin. Ma’lumot yig‘ishning keng
tarqalgan usullaridan biri-Internetdagi qidiruv jarayonidir. Masalan,
ishlab chiqaruvchining mahsulot texnik tavsifi hagidagi ma’lumotni
olishi, turli mol yetkazib beruvchilarning mahsulot va xizmatlarga
qo‘ygan narxlarini taqqoslash, manzillar, telefonlar va jadvallar
to‘g‘risida xabardor bo‘lish.

Shu tartibdagi tayyorlov ishlari o‘tkazilgandan keyingina shaxsiy
hujjatni sifatli tayyorlash mumkin. Har qanday tashkilot o‘z nizomida
belgilangan vazifalarni doimiy va qayta bajarib kelganligi sababli,
hujjatlar tuzishni talab qiluvchi holatlar ham takrorlanadi, yani bir turda
bo‘ladi. Bunday hujjatlarning shakli va matnini oldindan sinchkovlik
bilan ishlab chigish, ularni kompyuter xotirasiga trafaret matnlar va
shablonlarko‘rinishidakiritib, ma’lum bir vaziyatlarni hujjatlashtirishda
qo‘llash mumkin.

Ba’zi hujjatlar barcha tashkilotlar uchun umumiy hisoblanadi.
Ularning shakli tegishli idoralar tomonidan ishlab chigiladi va
tasdiglanadi. Masalan, buxgalteriya hujjatlari unifikatsiyalashgan
shakllar albomida Davlat statistika qo‘mitasi tomonidan tasdiglangan
va boshqalar.

3.5. Boshqarish faoliyatida
qo‘llaniladigan hujjatlarning asosiy turlari

Boshqaruv jarayonining murakkabligi va sergirraligiga muvofiq
ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar ham xilma xil va
migdori juda ko‘p. Hujjatlarning magsadi, yo*nalishi, hajmi, shakli va
boshqa bir qator sifatlari ham turlichadir.

Kadrlar xizmatida ish yuritishdagi hujjatlar eng avvalo tuzilish
o‘rniga ko‘ra tasnif qilinadi. Bu jihatdan hujjatlar ichki va tashqi turlarga
ajratiladi. Ichki hujjatlar ayni muassasaning o‘zida tuziladigan va shu
muassasa ichida foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan muassasaga
boshqa tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi
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hujjatiardir.

Hujjatlar mazmuniga ko‘ra 2 turga bo‘linadi: 1) sodda hujjatlar —
muayyan bir masalani o‘z ichiga oladi; 2) murakkab hujjatlar — ikki
yoki undan ortiq masalani 0°z ichiga oladi.

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

Ma’lumki, har qanday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda
ifodalash uchun xizmat kiladi.

Hujjatshunoslikdaish yuritishdagi hujjatlar quyidagichatasnifianadi:

1. Boshgaruv axborotining sifatiga ko ‘ra:

* kirim;

* chigim.

2. Faoliyat turiga ko ‘ra:

» ma’muriy va umumiy savollar bo‘yicha;

* moliyaviy-hisob jarayonlari;

* ta’minot va savdo bo‘yicha;

» personal xodimlar bo‘yicha.

3. Mazmuniga ko ‘ra:

» sodda hujjatlar;

» murakkab hujjatlar.

4. Yaratilish davriga ko ‘ra:

« ichki hujjatlar;

« tashqi hujjatlar.

7. Belgisiga ko ‘ra:

* qoralama;

» asl nusxa;

* nusxa;

» erkin nusxa;

* ko‘chirma;

« ikkinchi nusxa.

8. Mazmun bayonining shakliga ko ‘ra:
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» shaxsiy hujjatlar;

+ golipli hujjatlar;

» namunali hujjatlar.

9. Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko ‘ra:

* xizmat yoki rasmiy hujjatlari;

* xususiy hujjatlar.

10. Bajarilish muddatiga ko ‘ra

* shoshilinch hujjatlar

* noshoshilinch hujjatlar.

11. Mamuriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqgeiga ko ‘ra:

» tashkiliy hujjatlar;

» farmoyish hujjatlari;

* ma’lumotsimon axborot hujjatlari;

* xizmat yozishmalari.

Ichki hujjatlar. Ayni muassasaning o‘zida tuziladigan va shu
muassasa ichida foydalaniladigan hujjatlardir.

Tashqi hujjatlar - muayyan muassasaga boshqa tashkilot yoki ayrim
shaxslardan keladigan hujjatlardir.

Sodda hujjatlar - muayyan bir masalani o°z ichiga oladi.

Murakkab hujjatlar - ikki yoki undan ortiq masalani o°z ichiga oladi.

Matnning o‘ziga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada
bo*lmasligi xususiy hujjatlarning asosty belgilaridir. Bunday hujjatlarda
ham muayyan doimiy tarkib mavjud bo‘lsada, bevosita mazmun bayoni
bir qadar erkin bo‘ladi.

Namunaviy hujjatlar boshqaruvning muayyan bir xil vaziyatlari
bilan bog‘lik, bir-biriga o‘xshash va ko‘p takrorlanadigan masalalar
yuzasidan tuzilgan matnlarni o*z ichiga oladi.

Qolipli hujjatlar odatda, 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 “to‘ldirmoq” so*zi
ishlatiladi. Shu o‘rinda aytish kerakki, hujjatlarning qolipli turlarini
kengaytirish ish yuritishni takomillashtirishdagi istigbolli yo‘llaridan
biridir. Chunki bunday gilish hujjat matnlarini bir xillikka olib kelish
va hujjat tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda mehnatni anchagina
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tejash imkoniyatini beradi.

Qolipli hujjatlarga ish haqi yoki yashash joyi haqidagi
ma’lumotnomalar, ayrim  dalolatnomalar, xizmat  safarlari
guvohnomalari va boshga ko‘plab hujjatlarni kiritish mumkin.

Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko‘ra muassasa yoki mansabdor
shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy hujjatlar yakka shaxslar tomonidan
yozilib ularning xizmat faoliyatlaridan tashqaridagi yoki jamoat
ishlarini bajarish bilan bog‘liq masalalarga tegishli bo‘ladi.

Asl nusxa har qanday hujjatning asli, birinchi rasmiy nusxasidir.
Asl nusxaning aynan qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi,
odatda nusxaning o*ng tomonidagi yuqoridagi burchagiga nusxa degan
belgi qo‘yiladi.

Hujjatchilikda shuningdek aynan va erkin nusxalar ham farqlanadi.
Aynan asl nusxaning barcha xususiyatlarini hujjat zaruriy qismlarining
joylashishi mavjud shakliy belgilar matndagi bosma, yozma harf
shakllari va shu kabilarni aniq va to‘liq aks ettiradi. Erkin nusxada
esa hujjatdagi axborot to‘laligicha ifodalansada, bu nusxa tashqi
xususiyatlari jihatidan bevosita muvofiq 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‘iladi. Bunday hollarda
hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi. Asl nusxa yo‘qolgan
hollarda hujjatning ikkinchi nusxasi beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa
bilan bir xil huquqiy kuchga egadir.

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va korxonalarning
huquqiy maqomi, tarkibiy tarmogqlari va xodimlari, boshqaruv
jarayonining borishida jamoa ishtirokining qayd gqilinishi, boshqga
tashkilotlar bilan aloqalarning huquqiy tomonlari kabi masalalarini aks
ettiradi. Nizomlar, yo‘rignomalar, majlis bayonlari, shartnomalar 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.

46



3.6. Hujjatlar formulyarining tarkibi va
zaruriy qism (rekvizit) haqgida tushuncha

Har bir hujjat alohida unsurlardan iborat bo‘lib, ular rekvizit deb
yuritiladi. Masalan: hujjat avtori, adresi, imzo, sana va boshqalar.
Hujjatda joylashgan rekvizitlar yig‘indisi uning formulyarini tashkil
etadi. Har qanday hujjatlar turli rekvizitlar yig‘indisidan iborat bo‘lib,
uning qanday hujjat ekanligini aniqlaydi. Masalan: majlis bayoni,
dalolatnoma, buyruq bir qancha rekvizitlarga ega.

Hujjat turini aniqlovchi formulyar namunali formulyar deyiladi.
Hujjatning bir turga keltirish tizimini yaratishda namunali-formulyari
hujjatlarni  BTK modeli ishlab chiqarildi. Namunali-formulyar
yig‘indisi asosiy hujjatlar tarkibiga kiruvchi hamma rekvizitlarni o‘z
ichiga olishi lozim. Rekvizitning doimiy axboroti uchun bir qancha
belgilar yig‘indisini hisobga olgan holda va ulami yozishda qo‘llash
uchun kerakli maydon ajratiladi.

Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy gismlarining quyidagi to‘liq
ro‘yxati belgilangan:

. Respublika gerbi.

. Tashkilot yoki korxonaning alomati.

. Mukofot tasviri.

. Korxona va tashkilotlarning xos raqami.

. Vazirlik yoki idoraning nomi.

. Tashkilot yoki firmaning nomi.

. Tarkibiy tarmogning nomi.

. Aloga muassasining shartli ragami, pochta va telegraf adresi,
teletayp ragami, telefon raqami, bankdagi hisob-kitob raqami.

9. Hujjat turining nomi.

10. Sana.

11. Shartli raqam.

12. Kirim hujjatlarning sanasi va shartli ragami havola.

13. Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

14. Hujjatdan foydalanishni cheklovchi belgi.

15. Hujjatni oluvchi.

16. Tasdiglash ustxati.

17. Munosabat belgisi.
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18. Matn sarlavhasi.

19. Nazorat hagida gayd.

20. Matn.

21. llova.

22. Imzo.

23. Kelishuv ustxati.

24. Rozilik belgisi.

25. Muhr.

26. Nusxaning tasdiglanishi hagidagi qayd.

27. Ljrochining familiyasi va telefon ragami.

28. Hujjatning bajarilganligi va hujjatlar yig‘majildiga
yo‘naltirilganligi.

29. Hujjatlardagi ma’lumotlar mashinkada ko‘chirilganligi
haqgidagi qayd. '

30. Hujjatni kelib tushganligi haqidagi qayd.

Hujjatning har bir turi mazkur zaruriy gismlarining barchasini o‘z
ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga muvofiq ravishda bu zaruriy
gismlarning ayrim bir turkumi huquqiy talablarni ta’minlash darajasida
qo‘llanadi. Zaruriy qismlarning joylashishidagi qat’ly ketma-ketlik
hujjatning huquqiy kuchini ta’minlash, hujjatni zudlik bilan ishlash,
bajarish, undan osonlik bilan foydalanish uchun muhim.

Mazkur 30 ta zaruriy gismning 10 tasi nisbatan ko‘p qo‘llanadi,
shuning uchun ularning zaruriy gismlar deb ham yuritiladi. Asosiy
zaruriy qismlar: hujjatning muallifi, hujjat turining nomi, sarlavha,
hujjatni oluvchi, kelishuv va rozilik belgilari, matn tasdiglash, imzo,
muhr, ilova mavjudligi haqidagi qayd.

Hujjatlarning hajmi (format)ni hoshiyaning katta-kichikligi
(o‘Ichovi)ni, bo*limlarining joylashishini va hujjat chegaralari (zona)ni
namuna-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 qayta ishlashi bilan boshqaruv
apparatidagi Xxizmatchilarning barchasi to‘qnashadi. Hujjatlarni bir
turga keltirishning tashkilly tuzilmaviy hujjatlar tizimiga kiradigan
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formulyar namunasi mavjud. Bundan hujjatlarga qo‘yilgan talablar
hujjatlarni va hujjatlar tizimlarini rasmiylashtirishda foydalaniladi.

Shunday qilib, hozirgi sharoitda hujjatlarni rasmiylashtirishga
qo‘yilgan asosiy talablar XBTK tizimlariga asoslangan.

3.7.Hujjatlarga qo‘yiladigan talablar

Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan biri
xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi va qayd
qiluvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmog*i
lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va so‘z shakllarini qo‘llashda
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, jonlantirish, mubolag‘a,
istihora, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat giluvchi
usullar ishlatilmaydi. Ularning ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning
noxolisligiga olib keladi.

Hujjat matni aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liglik kabi
talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga javob bermaydigan
hujjat chinakam hujjat bo‘la olmaydi, bunday hujjat ish yuritish
jarayoniga xalaqit beradi, uning samaradorligini keskin pasaytiradi.

Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik,
mazmuniy to‘liglikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik tilining uziga
xos uslubi, undagi uziga xos so‘z qo‘llash, morfologiya va sintaksis
orqali ta’min etiladi.

Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p qo‘llanadi. Hatto
fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun ham otga
yagin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni ‘“harakat nomi” deb ataluvchi
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so‘z shakllari faol ishlatiladi: ““...tayyorgarlikning borishi haqgida”, “...
qarorning bajarilishi to‘g‘risida”, “...yordam berish maqgsadida”, *
qabul qilishingizni so‘rayman” kabi. Fe’l shakllarining qo‘llanilishida
ham bir muncha o‘ziga xosliklar mavjud. Xususan, noma’lum
nisbatdagi 3-shaxs buyrug-istak maylidagi yoki o*tgan (yoki hozirgi-
kelasi) zamondagi fe’l shakllarining qo‘llanish darajasi anchayin
yuqori: topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, bo‘shatilsin, tayinlansin;
eshitildi, qaror gilindi, ko‘rib chiqildi, ko‘rsatib o‘tildi kabi.
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Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda qism-
larga ajratishga, qayd etuvchi va qaror qiluvchi qismlarining
birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-ogibat munosabatlariga
asoslanadi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzun jumlalar,
murakkablashgan, uyushiq bo*lakli gaplar ko‘p qo‘llaniladi. Lekin gap
tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat’iy rioya gilinadi, badiiy va boshqa
asarlarda mumkin bo‘lgan g‘ayriodatiy so‘z tartibi (inversiya) ga yo‘l
go‘yilmaydi.

Hujjatlarning mohiyati va maqsadiga muvofiq ravishda ularda so‘roq
va undov gaplar deyarli qo‘llanilmaydi, asosan, darak va buyruq gaplar
ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki vazifasi xabar berish va buyurish
vazifalari amalga oshadi. Masalan, ma’lumotnomada axborot ifodalanadi,
buyruqda buyurish aks etadi, majlis bayonida esa ham axborot (“eshitildi.”),
ham buyurish (“Qaror qilindi. ) o‘z ifodasini topadi.

Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan yoziladi.
Y akkarahbar nomidanyoziladigan farmoyish hujjatlari (buyruq, farmoyish,
ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan bo‘ladi. Shuningdek, ayrim shaxs
tomonidan yozilgan hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi
shaxs, birlik sonda shakllantiriladi. Boshqa hujjatlar esa yo birinchi shaxs
ko‘plik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda rasmiylashtiriladi: “...ga
ruhsat berishingizni so‘raymiz”, “..deb hisoblaymiz”; “... ma’muriyat
talab qiladi”, “... boshqarma so‘raydi” kabi.

Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplashgan, yagona
doimiy shaklga ega bo‘lgan so‘z tizimlari, iboralar, muhandislik
psixilogiyasining ma’lumotlariga ko‘ra, boshqa so‘z birikmalariga
qaraganda 8-10 marta tez idrok qilinar ekan. Buning ustiga qoliplashgan
so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan foydalanish
jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonini beradi. Tabiiyki, har bir
hujjat turining mohiyati va magsadi bilan bog‘liq ravishda o‘ziga xos
goliplashgan sintaktik tuzilmalar shakllana boradi. Masalan, buyrugda
quyidagicha qoliplashgan tuzilmalar qo*llanishi mumkin:

1) “... so‘m maosh bilan lavozimiga tayinlansin™;

2) “... o‘z xohishiga ko‘ra lavozimidan bo‘shatilsin”;

3) “... boshqa ishga o‘tganligi munosabati bilan, lavozimidan
bo‘shatilsin™;
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4) “.ga ...dagi faol va samarali ishtiroki uchun tashakkur e’lon
qilinsin™;

5) “.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‘liq bo‘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 chiqiladi. Shuning
uchun ham hujjatlarni unifikatsiyalash, yani ularning shakllarini bir
turga keltirish muhim ahamiyat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan bu sohani
to‘laroq unifikatsiyalash mumkin.

Qisqacha xulosalar

Personalni boshqarishda hujjatlashtirishning quyidagi tizimlari
mavjud bo‘lib, kadrlar xizmatining har bir bo‘linmasi hujjatlarni o‘z
funksiyalariga asosan yaratadi, rasmiylashtiradi va ijrosini ta’minlaydi.
Bu hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkilot ichkarisida
foydalanishga mo‘ljallanganligi sababli ular bilan ishlash tartibi ichki
nizomlar, qoidalar va yo‘rignomalarda belgilab qo‘yiladi.

Rahbarlikka doir tashkiliy-boshqaruv hujjatiar tarkibini o‘rganishda
atamalarning tegishli ta’riflarini bilish talab etilib, bu atamalarga
hujjat blanki, rasmiy hujjat vizasi, yig‘ma jild hujjatlarining ichki
ro‘yxati, kelishish va tasdiglash grifi, hujjatlashtirish va shunga
o‘xshash boshqga yana bir gancha atamalarni kiritish mumkin. Umuman
olganda tashkiliy boshqaruv hujjatlari tashkiliy-huquqiy, boshqaruv,
rejali, ma’lumotnoma-axborot, shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar kabi
guruhlarga bo‘linadi.

Hujjatlarni unifikatsiyalash, ya’ni ularning shakllarini bir turga
keltirish muhim ahamiyat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan bu sohani
to‘laroq unifikatsiyalash mumkin.
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Nazorat va muhokama uchun savollar
1. Hujjatlarni tayyorlashda qanday axborot vositalaridan

foydalaniladi?
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2. Hujjatni tayyorlash necha bosgichdan iborat?

3. Hujjat tayyorlashning 2-bosqichi nimani o‘rganadi?

4. Hujjatning qanday turlari mavjud?

5. Namunali hujjatlar oz ichiga nimalarni oladi?

6. Tashkiliy hujjatlar ganday masalalarni o‘zida aks ettiradi?
7. Hujjat formulyari nima?

8. Hujjatlarni tayyorlashda ularga qanday talablar qo*yiladi?



4-BOB. KADRLAR FAOLIYATIGA
DOIR ASOSIY HUJJATLAR TURLARI

4.1. Shtatlar jadvali

Shtatlar jadvali lavozim okladlarini ko‘rsatgan holda (davlat
muassasalarida - Yagona tarif setkasi bo‘yicha razryadni ko‘rsatgan
holda), tashkilot xodimlarining strukturasi, soni va lavozim tarkibini
belgilaydigan huquqiy hujjat hisoblanadi.

Shtatlar jadvalida quyidagi rekvizitlar: tashkilot nomi, hujjat
turining nomi, hujjat sanasi, raqami, tuzilgan joyi, matn sarlavhasi,
imzo, tasdiglash grifi tushirilgan holda albom ko‘rinishida qog‘ozning
A4 formatli standart varaglarida rasmiylashtiriladi.

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

Tashkilotining shtat jadvalida mehnatga haqto‘lash shartlaridanazarda
tutilgan, bir yilga hisob-kitob gilingan ustamalar to‘lashga, qo‘shimcha
haq to‘lash va xodimlarni moddiy rag‘batlantirishga yo‘naltiriladigan
mehnatga haq to‘lash jamg*armasi alohida satrda ko‘rsatiladi, masalan:

— gonun hujjatlariga muvofiq shakllantiriladigan byudjet tashkilotlari
va muassasalarini moddiy rag‘batlantirish maxsus jamg‘armasi (tibbiyot
muassasalari, barcha tipdagi umumta’lim maktablari va o‘rta-maxsus,
kasb-hunar ta’limi muassasalari bundan mustasno);

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

— ko‘p yillik mehnati va maxsus unvonlarga (malaka darajasi, darajali
unvon, diplomatik martaba va boshgalar) oylik ustamalar va go‘shimcha
haq to‘lashni belgilash uchun mehnatga haq to‘lash jamg*armasi;
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— mehnat ta’tilidagi shaxslarning o‘rnini bosuvchi xodimlarning
mehnatiga haq to‘lash uchun mehnatga haq to‘lash jamg‘armasi;

— umumta’lim, o‘rta-maxsus, kasb-hunar ta’limi muassasalarining
direktor jamg‘armasi va boshqalar.

Shtat jadvalini tayyorlash uchun xodimlar bo‘limi javobgar bo‘ladi.
Shtat jadvalining loyihasi bo‘linmalar rahbarlari, bosh buxgalter, yuridik
xizmat, tashkilot rahbérining o‘rinbosarlari tomonidan imzolanadi.

Shtatlar jadvali xodimlar bo‘limining rahbari tomonidan imzolanadi
va tasdiglash grifiga gerbli muhmi (yoki tashkilot muhrini) qo‘ygan
holda tashkilot rahbari tomonidan tasdiglanadi.

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

Byudjet mablag‘larini  tagsimlovchilar  shtatlar  jadvalida
quyidagilarni tekshiradi:

* byudjet tashkiloti xodimlariga ish haqi to‘lovi uchun xarajatlar
smetasi bo‘yicha tasdiglangan summalarining shtat jadvaliga binoan
tasdiglangan ish haqi summalariga muvofigligini (bunda, xarajatlar
smetasidagi ish haqi jamg‘armasi xodimlar to‘liq to‘ldirilmaganligi
dinamikasidan kelib chiqib, shtat jadvalidagidan kam miqdorda
tasdiqlanishi mumkinligini nazarda tutish lozim);

e ro‘yxatdan o‘tkazish uchun taqdim etilgan shtat jadvallarini
belgilangan namunaviy shtat jadvallari va shtat normativlariga
muvofigligini;

e shtat jadvalida ko‘rsatilgan lavozimlami xizmatchilarning
asosiy lavozimlari va ishchilar kasblari klassifikatoriga va namunaviy
shtatlarga muvofigligini;

e lavozim maoshlari hamda wularga ustamalarning to‘g‘ri
belgilanganligini.

Byudjet tashkilotlari va byudjet mablag‘lari oluvchilarming shtat
jadvallarini ro‘yxatdan o‘tkazishda byudjet mablaglarini tagsimlovchi
normativ-huquqiy hujjatlar bilan belgilangan shtat jadvallariga nisbatan
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ortiqcha shtat birliklarni gisqartirishi lozim. Aniglangan kamchiliklar
bartaraf etilganidan keyingina ro*yxatdan o‘tkazishni amalga oshirish lozim.

Yangidan tashkil etilayotgan (jumladan, qayta tashkil etish
natijasida tashkil gilingan) byudjet tashkilotlari yoki byudjet mablag‘lari
oluvchilarning xarajatlar smetasi, daromadlar va xarajatlar smetasi va
shtat jadvallarini ro‘yxatdan o‘tkazish mazkur tashkilotlarni belgilangan
tartibda tashkil qilinishi to‘g‘risidagi tegishli qaror ko‘rsatilganidan
so‘ng amalga oshiriladi.

Belgilangan tartibda tasdiglangan byudjet tashkilotlari va byudjet
mablag‘lari oluvchilarning xarajatlar smetasi, daromadlar va xarajatlar
smetasi hamda shtat jadvallari, shuningdek byudjet mablag'larini
tagsimlovchilarning jamlanma xarajatlar smetasi, jamlanma daromadlar
va Xarajatlar smetasi hamda jamlanma shtat jadvallari, ular moliya
organlarida ro‘yxatdan o‘tkazilganidan keyin amalga kiritiladi.

Tashkilotlarga ish hajmiga ko‘ra namunaviy shtatlar qo‘llanishi
mumkin bo‘lmagan yoki tashkilotlar uchun tasdiglangan shtatlar
normativlari (namunaviy shtatlar) mavjud bo‘lmagan hollarda,
shtatlarni tasdiglash huquqi berilgan tegishli rahbarlar tomonidan
ular uchun belgilangan mehnatga haq to‘lash jamg‘armasi doirasida
tasdiqlangan shtatlar jadvali ro‘yxatdan o‘tkazish uchun gabul gilinadi.

Quyida Shtatlar jadvalining taxminiy shaklini keltiramiz.

TASHKILOTNING NOM1
ShTATLAR JADVALI TASDIQLANGAN
Tashkilotning « » 2018 yildagi
ooy wneeee 2018 yil uchun - sonli buyrug’i
shtat miqdori nafar
Tarkibiy Lavo | Shtat Tarif Ustama haqi | Jami Izoh
bo’lim Zim migdori | stavka so'm (5,6,7,8
nomi | kodi |nomi ustun
lar)

1 2 3 4 5 6 7 18 19 10
Jami

Kadrlar bo‘lim boshlig‘i  imzo I.Sh. Familiyasi

Bosh buxgalter imzo 1.Sh. Familiyasi
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4.2. Lavozim yo‘rignomasi

Lavozim yo‘riqgnomasi - xodimning tashkiliy-huquqiy qoidasi,
uning majburiyatlari, huquqlari, javobgarliklarini tartibga solish
magsadida chiqariladigan va uning samarali ishlashi uchun sharoitni
ta’minlaydigan normativ-huquqiy hujjatdir.

Lavozim yo‘rignomalari ishlar tahlili natijasida yuzaga keladi. Ular
quyidagi qismlar bo‘yicha bajariladigan ish haqidagi asosiy axborotni
taqdim qiladi: lavozim nomi, bo‘ysinuvchi xodimlar, umumiy maqsad
yoki hisob berish taomili, asosiy vazifa yoki majburiyatlar.

Asosiy ma’lumotlarni yana ishning xarakteri yoki masshtabi haqida
to‘laroq ma’lumot beruvchi boshga axborotlar va ularning bajarilish
darajasini ko‘rsatuvchi omillar yoki mezonlar bilan to‘ldirish mumkin.
Bularning barchast ishlar kategoriyasi va razryadi yoki talab gilinadigan
kompetentsiyalarni aniqlash uchun zarur bo‘lib, malaka oshirish
dasturlarini ishlab chigish uchun yordam beradi. Ayrim vagtlarda esa
baholash magsadlarida ham foydalanilishi mumkin. Agar lavozim
yo‘rignomasi xulg-atvor jihatlarga garatilgan bo‘lsa, bunday holda
ishlovchining bajaradigan rolining to‘liq ta’rifiga aylanishi mumkin'®.

Lavozim yo‘rignomasi - kadrlarni to‘g‘ri tanlash va taqsimlash,
xodimlar mehnatini ajratish yoki birlashtirishga ko‘maklashadigan
hujjat hisoblanadi. Lavozim yo‘rignomalaridan faoliyat natijalarini
baholash uchun mutaxassislarni attestatsiyadan o‘tkazish, lavozimlar
bo‘yicha ofzgartirishlar, rahbar lavozimlarga ko‘tarish rezervini
shakllantirishda foydalaniladi.

Lavozim yo‘rignomalari shtat jadvalida ko‘zda tutilgan barcha
lavozimlar uchun, faoliyati bo‘linma to‘g‘risidagi nizomni tartibga
soladigan bo‘linma rahbarining lavozimidan tashqari, ishlab chiqiladi.

Lavozim yo‘rignomalari rahbarlar, mutaxassislar va boshqa
xizmatchilar lavozimlarining malaka ma’lumotnomasi asosida ishlab
chiqiladi.

Lavozim yo‘rignomalarini ishlab chigishda ularning tuzilishi,
bo‘limlar mazmunini shakllantirish, ularni bayon etish ketma-
ketligiga yagona yondashuvini ta'minlash zarur. Bunda ular lavozim

19 Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University
of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 135
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yo‘rignomasining barcha doirasi, xodim vakolati va javobgarligini aks
ettirishi, aniq va gisqacha bayoniga ega, moslashuvchan va dinamik
bo*lishi kerak.

M.Armstrongning “Inson resruslarini boshqarish” kitobida
keltirilishicha, kadrlarni yollash yoki mehnat shartnomalarini tuzish
magsadida ishlab chigiladigan lavozim yo‘rignomasining shakli juda
sodda bo‘lishi va o‘ziga quyidagilarni olishi kerak:

~ lavozim nomi;

~ umumiy magqgsad yoki ishning vazifalarini aniqlash;

~ olinishi kerak bo‘lgan eng muhim natijalar, yechiladigan
masalalar, harakatlar yoki majburiyatlar''.

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

Lavozim yo‘rignomalari o‘ziga xos zarurly qismlardan iborat:

1. Tashkilotning rasmiy nomi.

2. Tasdiglash ustxati (hujjatning yuqori gismini o‘ng burchagida
joylashtiriladi).

3. Hujjat nomi.

4. Tarkibiy bo*lim nomi.

5. Matn (o‘z ichiga quyidagi qismlarni oladi: a) Umumiy qoidalar;
b) Malaka tavsifiari; v) Vazifalari; g) Xizmat majburiyatlari; d) Huquq
va javobgarligi, e) O‘zaro aloqalar, huquqiy munosabatlar).

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

7. Kelish vizalari.

8. Sana.

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

1. Umumiy qoidalar

2. Lavozim majburiyatlari

3. Huquglar

4. Javobgarlik

5. O‘zaro munosabatlar

I'M. Armstrong. Human resource management. 2010 -p. 309-310
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“Umumiy qoidalar” bo‘limi o‘zichigatarkibiy bo*linma belgilangan
holda lavozimning nomi; xodim kimga bevosita bo‘ysunadi; lavozimga
tayinlash va lavozimdan ozod etish tartibi; ushbu lavozimda xodim
amal qiladigan normativ, uslubiy va boshqa hujjatlar ro‘yxati; malakaga
oid talablar (ma’lumot darajasi, ish staji); xodimga maxsus bilimlarga
nisbatan quyiladigan talablar kiradi.

“Lavozim majburiyatlari” bo‘limida xodim faoliyatining aniq
mazmuni belgilanadi, ushbu lavozimda xodim tomonidan bajariladigan
ishlarning turi, bajariladigan harakatlar xususiyati (“rahbarlik qiladi”,
“tayyorlaydi”, “tasdiqlaydi”, “ko‘rib chiqadi”, “bajaradi”, “ta’minlaydi”
va boshqalar) keltiriladi.

“Huquqlar” bo‘limida xodimga yuklatilgan majburiyatlar bajarilishi
ta’minlanadigan xodim vakolatlari belgilanadi: ma’lum garorlarni
qabul qilish, muayyan masalalar bo‘yicha ko‘rsatmalar berish, unga
berilgan vakolat doirasida hujjatlarga mustaqil ravishda imzo qo‘yish
huquqi, takliflar bilan rahbariyatga murojaat gilish, bo‘linma yoki
muassasa nomidan boshqa tashkilotlarda vakillik gilish huqugi va
vakillik gilish chegaralari, uning yuritishiga taalluqgli bo‘lgan masalalar
ko‘rib chiqiladigan yig‘ilishlarda ishtirok etish huquqi, ishlash uchun
zarur bo‘lgan axborotni (statistik, iqtisodiy va boshqalar) talab qilish
huquqi, shuningdek ma’lum harakatlarni boshqa xodimlardan talab
qilish huquqi belgilanadi.

“Javobgarlik” bo‘limida ishni baholash mezonlari va xodimning
shaxsiy javobgarligi o‘lchovi belgilanadi. Baholash mezonlari
bo‘lib, ish sifati va uni o‘z vaqtida bajarishni tavsiflaydigan obyektiv
ko‘rsatkichlar hisoblanadi. Xodimning javobgarligi amaldagi qonun
hujjatlariga muvofiq belgilanadi va intizomiy, ma’muriy yoki jinoiy
bo*lishi mumkin.

“QOfzaro munosabatlar” bo*limida xodim kimdan, gaysi muddatlarda
va ganday axborotni olishi; kimga, ganday va qaysi muddatlarda
taqdim etishi; tayyorlangan hujjat loyihalarining kim bilan kelishilishi;
xodimning hujjatni va boshqa bo‘linmalar, shaxslar, tashkilotlar
bilan o‘zaro aloqalariga oid boshqa masalalarni kim bilan birgalikda
tayyorlashi ko‘rsatiladi.

Har bir lavozim bo‘yicha malaka tavsiflari uch gismdan tarkib
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topadi. “Lavozim vazifalari” qismida bo‘lim xodimliari eng maqbul
tarzda ixtisoslashuvini ta’minlash imkonini beruvchi ishlarning
texnologik turdoshligi hamda o‘zaro bog‘ligligini hisobga olgan holda,
shu lavozimni egallab turgan xodimga to‘liq yoki qisman topshirilishi
mumkin bo‘lgan asosty funksiyalarni o‘z ichiga oladi.

“Bilish kerak” qismida esa maxsus bilimlar xususida xodimning
oldiga qo‘yiladigan asosiy talablar keltiriladi:

e qonun hujjatlari, nizomlar, yo‘rignomalar, O‘zbekiston
Respublikasining boshqa qo‘llanma tusidagi va me’yoriy hujjatlari;

e lavozim vazifalarini bajarish davomida xodim qo‘llay olishi kerak
bo‘lgan usul va vositalar.

“Malakaga oid talablar” qismida quyidagilar belgilab qo‘yiladi:

¢ xodim ega bo‘lgan kasbiy tayyorgalikning ko‘zda tutilgan lavozim
vazifalarini bajarish uchun zarur darajasi;

e ish stajiga doir talablar.

Lavozim yo‘rignomalarini ishlab chiqishdan ko‘zlangan maqsad
bu xodimlar o*rtasida oqilona mehnat tagsimoti, xodimlarni to‘g‘ri tan-
lash, joy-joyiga qo‘yish, ishlab chigarish intizomini mustahkamlash,
samaradorlikni oshirish, xodimlar faoliyatini tashkiliy-huquqiy asosini
yaratish, ularning belgilangan tartibda mas’uliyatini oshirish, mehnat
nizolarini to‘g‘ri hal etishdan iborat.

Lavozim yo‘rignomasi A4 formatli standart varaqlarda rasmiylash-
tiriladi. Lavozim yo‘rignomasining majburiy rekvizitlari bo‘lib, tash-
kilot nomi, tarkibiy bo‘linma nomi, hujjatning sanasi, ragami, tuzilgan
joyi, matn sarlavhasi, imzo, tasdiglash grifi hisoblanadi.

Lavozim yo‘rignomasi tarkibiy bo‘linma rahbari tomonidan im-
zolanadi va tashkilot rahbari (rahbar o‘rinbosari) — ushbu bo‘linmani
nazorat qiluvchi rahbar tomonidan tasdiglanadi. Lavozim yo‘rigno-
malariga manfaatdor bo‘linmalar yoki huquqiy xizmat (yuridik masla-
hatchi) rahbari, shuningdek ishlari uning bajarilishiga bog‘liq bo‘lgan
boshqa mansabdor shaxslar tomonidan viza qo‘yiladi. Lavozim yo‘rig-
nomasining sanasi uning tasdiglangan sanasi hisoblanadi.

Tasdiqlangandan keyin lavozim yo‘rignomasi tanishib chiqilganligi
to‘g‘risidagi vizani qo‘yadigan xodimga beriladi.
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4.3.Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar

Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar guruhiga shaxsiy tarkib bo‘yicha
buyruglar, shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi va varaqchalari, boshqa ishga
o‘tkazilganligi to‘g‘risidagi yozuvlar, tavsifnomalar va boshqalar kira-
di.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar asosiy faoliyat bo‘yicha
buyruqglardan alohida rasmiylashtiriladi va ayrim o‘ziga xos xususi-
yatga ega bo‘ladi. Bunday buyruq matnning sarlavhasiga ishga qabul
gilish to‘g‘risida, boshqa ishga o‘tkazish to‘g‘risida, ishdan bo‘shatish
to‘g‘risida, mehnat ta’tili berish to‘g‘risida, ragbatlantirish to‘g‘risi-
da, qoidabuzarlik to‘g‘risida, intizomiy jazo va boshqgalar to‘g‘risida
so‘zlar yoziladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruq u imzolangan vaqtdan boshlab
kuchga kiradi, lekin uning ayrim bandlari o‘zlarining amal qilish mud-
datlariga ega bo‘lishlari mumkin. Agar bunday muddati belgilanmagan
bo‘lsa, unda ular buyruq imzolangan vaqtdan boshlab kuchga kirgan
hisoblanadi.

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

Buyrugning har bir bandi ishlarni ifodalaydigan fe’l bilan boshla-
nadi: tayinlash, o‘tkazish, ozod etish, tashakkur bildirish va boshqalar.
Keyin xat boshidan bosh harfdan buyruq chiqarilayotgan shaxsning
i1smi, otasining ismi, familiyasi yozilib, uning lavozimi, tayinlanayot-
gan tarkibiy bo‘linma ko‘rsatiladi. Bunday buyruqglar mazmunini bayon
etilishi bir-biriga aynan o*‘xshash bo‘lishi kerak.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruqlar imzolangan va ro‘yxatga olin-
gandan keyin ular bilan bu buyruqlar bevosita taallugli bo‘lgan xodim-
lar tanishib chiqgishlari kerak. Tanishib chiqqganligi to‘g‘risidagi yozuv
“Buyruq bilan tanishib chiqdim (chiqdik)” so*zlarini (agar buyruq bilan
ikkita va undan ortiq xodimlar tanishib chiqishsa, unda ushbu so‘zlardan
keyin ikki nuqta qo‘yiladi), xodimning shaxsiy imzosi (bir satrda) va
pastroqda tanishib chiqqan sanasini 0‘z ichiga oladi. Buyrugni tayyor-
lashda xodim hujjat bilan tanishib chiqgandan keyin buyruqqa imzo
qo‘yishi va sanani yozib qo‘yishi uchun hujjat loyihasida ushbu yozu-
vlarni yozish tavsiya etiladi. Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruq bilan tan-
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ishib chiqqanligi to‘g‘risidagi yozuvlarni rasmiylashtirish xususiyati
bo‘lib, xodim lavozimining nomi kabi elementlarning mavjud emasli-
gi hisoblanadi, chunki u buyruq matnida ko‘rsatiladi. Shaxsiy tarkib
bo‘yicha buyruq bilan tanishib chigqanligi to‘g‘risidagi yozuv imzo
tagida yoki hujjat oxirgi varag‘ining orga tomonida yoziladi.

4.4. Tavsifnoma va tarjimai hol

Tavsifnoma - korxona ma’muriyati bir qator maqsadli masalalarni
(o*quv yurtiga kirish, boshqga davlatlarga ishga yuborish, lavozim uchun
shaxodatlash va sh.k.) hal etishda 0‘z xodimiga beradigan rasmiy hujjat.

Tavsifnomada xodimning xizmati va jamoatchilik faoliyati to‘g‘ri-
sida, uning ishga layoqati va ma’naviy sifatlarining bahosi keltiriladi.
Tavsifnoma rahbariyat tashabbusi va xizmatchining iltimosiga ko‘ra
tayyorlanadi.

QOdatda, tavsifnoma ikki qismdan iborat bo‘ladi:

- kirish qismi; ismi, sharifi, familiyasi, tug‘ilgan yili, millati, ma’lo-
moti (umumiy va maxsus), muassasa nomi va unda ishlagan vaqti
ko‘rsatiladi;

- asosiy gism: ishning turi va bahosi, ishga munosabati, siyosiy va
jamoat ishidagi faolligi, mehnat jamoasi a’zolariga munosabati, obo‘si,
intizomliligi, rahbarning xodim haqidagi fikri ko‘rsatiladi.

“Tavsifnoma ....ga taqdim qilish uchun berilgan” namunaviy jumla
bilan tavsifnoma tugallanadi.

Tavsifnomani xo‘jalik yurituvchi subyekt rahbari va kasaba uyush-
ma qo‘mitasining raisi imzolaydi. Tavsifnoma ikki nusxada yoziladi
va gerbli muhr bilan tasdiglanadi. Hujjatning asli xodimga beriladi
yoki so‘ragan boshqa muassasaga yuboriladi, nusxasi shaxsiy hujjatlar
yig'ma jildiga tikib qo‘yiladi.

Tarjimai hol - muallif mustaqil ravishda tuzadigan hujjat. Tarjimai
hol namunaviy shaklga ega emas va erkin holda tuziladi. Lekin, tarji-
mai holda ayrim tarkibiy gism va rekvizitlar, albatta saglanib qolishi
kerak. Tarjimai hol rekvizitlari bo‘lib turli ko rinishdagi hujjat turining
nomi (TARJIMAI HOL); bayoni (tug‘ilgan yili va sanasi, ma’lumoti,
mehnat faoliyati, jamoatchilik ishlari, ota-onasi hagidagi ma’lumotlar);
muallif imzosi, imzo qo‘yilgan sanasi hisoblanadi.
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1-rasm. Shaxsiy tarkib bo‘yicha
hujjatlarni rasmiylashtirish tartibi

Hujjat davlat tilida va boshqa tillarda yozilishi mumkin.

1. Ishga qabul gilish
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3. Boshqa ishgs o’tkazish
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4.5. Shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi

Shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi - xodim to‘g risidagi to‘lig ma’lumot-
larga ega bo‘lgan hujjatlar majmuini o‘z ichiga oladi. Shaxsiy hujjatlar
yig‘ma jildlari xodimning faoliyatini o‘rganish uchun muhim manba
bo‘lib hisoblanadi.

Shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi hujjatlarining tarkibiga sanab o*tilgan
tartibda quyidagi hujjatlar kirishi kerak: shaxsiy hujjatlar yig‘ma jil-
dida bo‘lgan hujjatlarning ichki ro‘yxati, ishga qabul qilish to‘g‘risida-
gi ariza, yo*llanma yoki tavsiyanoma, so‘rov varagasi yoki xodimlarni
hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqasi, tarjimai hol, ma’lumoti ha-
qidagi hujjatlar nusxasi, tavsifnomalar, buyruqdan ko‘chirmalar (ishga
gabul qilinishi, boshqa lavozimga o‘tishi, ishdan bo‘shatilishi to‘g‘ri-
sida), xodimlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqaga qo‘shimcha,
rag‘batlantirishni qayd etish bo‘yicha shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildiga
qo‘shimcha, ma’lumotnoma va ushbu shaxsga tegishli boshqa hujjatlar.

Ishchi va xizmatchilarning shaxsiy varaqalari muassasalarda shax-
siy tarkibni hisobga olish bo‘yicha asosiy hujjatlar bo‘lib hisoblanadi.
Shaxsiy varaqalar ishga qabul qilish hagidagi buyruq yoki arizalarga
muvofiq barcha toifadagi xodimlarga xodimlar bo‘limida tuziladi.

Shaxsiy varaqadagi barcha yozuvlar hujjatlar bo‘yicha tuziladi.
Pasport asosida familiyasi, ismi, sharifi, tug‘ilgan yili va joyi, millati,
pasportning raqami, seriyasi va amal qilish muddati, pasportning kim
tomonidan va qachon berilganligi, turar joyining manzili ko‘rsatiladi.
Harbiy hisob bo‘yicha ma’lumotlarni harbiy daftarchadan ko‘chirib
yoziladi. Mutaxassisligi oliy yoki o‘rta maxsus ta’lim muassasasini tu-
gatganligi haqidagi diplom (guvohnoma)ga muvofiq kasbi yoziladi.

Umumiy va uzluksiz ish stajini mehnat daftarchasiga asosan ko‘rsa-
tiladi. Varaqalarni to‘ldirish sanasi yoziladi va u kim uchun tuzilgan
bo‘lsa, shu shaxs imzo qo‘yadi. Xodim ishdan bo‘shaganda varaqada
buyruq (tushuntirish xati)ning sanasi, raqami va ishdan bo‘shash sa-
bablari yoziladi. Ushbu ma’lumotlar juda diqqatlik bilan to‘ldirilishi
kerak, chunki bu ma’lumotlar mehnat stajini tasdiglash uchun asos
bo‘lib xizmat giladi. Shaxsiy varaqalar siyoh bilan to‘ldiriladi. Tez-tez
o‘zgarishi mumkin bo‘lgan ustunlar qalam bilan to‘ldiriladi.
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4.6. Ariza va uni yozish tartibi

Ariza —~ bu muayyan muassasa yoki mansabdor shaxs nomiga biror
iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy hujjat.
Ariza ijtimoiy hayotda eng ko'p qo‘llaniladigan va keng tarqalgan ish
hujjatdir. Maktab o‘quvchisi va talaba, ishchi va yuqori mansabdor
shaxs - jamiyatning barcha ongli a’zosi ariza yozishdan xoli emas.
Ariza yozuvchilarning yoshi va ijtimoiy vazifasi turlicha ekan, ariza
yo‘llanayotgan muassasalar va idoralar ham xilma-xildir. Arizalar
bog‘cha mudirasiga, maktab direktoriga, oliy o‘quv yurti rektoriga,
savdo shaxobchasi mudiriga, rayon rahbariyatiga — xullas, oddiy ariza-
chining taklif, iltimos yoki shikoyatini ko‘rib chigib, hal gila oladigan
har qanday idora, har gqanday rahbar nomiga yozilishi mumkin.

Hajmi uslubi va turidan qat’iy nazar ariza o‘zining umumiy zaruriy
gismlarga ega va ushbu gismlarning izchilligi asosida tuziladi.

Arizaning asosiy qismlari:

— Ariza yo‘llangan muassasaning yoki mansabdor shaxsning nomi

— Ariza yozuvchining turar joyi, vazifasi, ismi, ota ismi va famili-
yasi;

— Hujjatning nomi (Ariza);

— Asosty matn (Taklif, iltimos, shikoyat);

— Arizaga ilova gilinadigan hujjatlar nomi (agar zarur deb topilsa);

— Ariza yozuvchining imzosi, Ismi va Ota ismining bosh harfi, fa-
miliyasi;

— Ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy).

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

Ariza ham boshqa har qanday rasmiy hujjat kabi aniq va gisqa
jumlalar bilan tushunarli qilib yozilishi kerak. Hujjat tilining aniqli-
gi, tushunarliligi uni tezroq amalga oshishiga xizmat qiladi. Mehnat-
kashlarning ariza va shikoyatlarini o‘z vaqtida va digqat -¢’tibor bilan
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ko‘rib chiqish esa boshqaruv idoralarining muhim vazifalaridan biri,
gonunchilikning mustahkam garovidir.

Ariza asosan qo‘lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon gilina-
di. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas, ya’ni bir necha
so‘zdan iborat bo‘lishi ham mumkin yoki keng jamoatchilikning
o‘ylantirayotgan ijtimoiy masalalar yuzasidan fikr-mulohazalar bildiril-
gan xat tarzida bo‘lishi ham mumkin. Shu nugqtai nazardan arizalar sod-
da va murakkab turlarga ajratiladi. Murakkab ariza matni katta bo‘lish
bilan birga unga ilovalar gilinishi mumkin.

Arizalar aksar hollarda shaxsiy xususiyatga egadir. Shu bilan bir-
ga, xizmat arizalari ham bo‘ladi. Xizmat arizalari-fuqarolar yoki tash-
kilotlarning o‘z huquqlarini amalga oshirish yoki manfaatlarini himoya
qilish yuzasidan yozma axborotlaridir. Davo arizalari ana shunday
arizalardandir. Iltimos va shikoyat mazmunidagi arizalar taklif maz-
munini aks ettirgan arizalarga hamda davo arizalarga nisbatan ko‘p
qo‘llaniladi.

Ishga qabul qilishda ariza yozish va uni rasmiylashtirish tartibi.
Yugqorida sanab o‘tilgan zaruriy qismlardan kelib chiqqan holda tash-
kilot xodimlari tomonidan yoziladigan arizalarni odatdagi joylashuvi
quyidagicha ko‘rinishga ega.

Tashkilot yoki mansabdor shaxs nomiga yozilgan hujjat — ariza,
unda ishga gabul gilish, boshqa lavozimga o‘tkazish, mehnat shartno-
masini bekor gilish, ta’til berish kabi va boshqa iltimoslar bayon etilgan
bo‘ladi. Xodim arizani qoida tariqasida, qo‘lda erkin shaklda yoki maz-
kur tashkilotda ishlab chigilgan muayyan namunadagi blankda yozadi.

Ta’kidlab o‘tish kerakki, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodek-
sida ko‘zda tutilgan bir qator hollarda (ishga qabul qilish jarayonidan
tashqari) xodimning arizasi majburiy hisoblanadi.

Ariza aksariyat hollarda tanlov asosida xodimni ishga qabul qilish-
da yoki ishga olinayotgan nomzod bir qator lavozim egalari (bo‘lim
boshlig‘i, bosh buxgalter, yurist-konsultant va h.k.) bilan kelishish
zaruriyatiga ko‘ra rasmiylashtiriladi. Ishga gabul qilish to‘g‘risidagi
arizaga tarkibiy bo‘linma rahbari yoki etakchi mutaxassisning kelishuv
to g risidagi vizasi qoyilib, oklad yoki mehnatga haq to‘lashning bosh-
qa usuli ko‘rsatiladi. Xodimlarni ishga gabul gilish huquqi berilgan
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tashkilot rahbari xodimni ishga qabul gilish to‘g‘risida 0‘z rezolyut-
siyosini gqo‘yadi. Shundan keyin ariza ishga gabul gilish bilan bog‘liq
tegishli hujjatlarni tayyorlash uchun kadrlar xizmatiga kelib tushadi.

a) Nomuayyan muddatga ishga qabul gilish
Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
Rahbar lavozimi ga
M (I.Sh.Familiyasi)

w ) (ariza beruvchining yashash manzili)
ﬂ dan
( (1.Sh.Familiyasi)
Ariza
Meni2017-yil (kun,oy)dan R

(fakultet va kafedra nomi) (lavozim, vazifa nomi)
lavozimiga ishga qabul gilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiya 1.Sh.
Fakultet dekani yoki Kafedra mudiri Reja-moliya
bo‘limi boshlig*i bo‘lim boshlig*i
qayd yozuvi qayd yozuvi qayd yozuvi
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b) Muayyan muddatga o‘rindoshlik asosida ishga qabul qilish
Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga

M (1.Sh.Familiyasi)
w M (ariza beruvchining yashash manzili)
(/’ dan

(1.Sh.Familiyasi)

Ariza
Meni 2016-yil (kun, oy)dan 2017-yil (kun, oy) gacha >
(fakultet va kafedra nomi)
lavozimiga __ stavka bilan o‘rindoshlik asosda
(Javozim, vazifa nomi)
ishga gabul qilishingizni so‘rayman.
sana imzo Familiya 1.Sh.
Fakultet dekani yoki Kafedra mudiri Reja-moliya
bo‘limi boshlig*i bo‘lim boshlig*i
qayd yozuvi qayd yozuvi qayd yozuvi
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v) Soatbay mashg*ulotlar olib borish uchun ishga qabul gilish
Ariza namunasi:

/ {tashkilot nomi)
M rahbar lavozimi ga

) (I.Sh.Familiyasi)

( / (ariza beruvchining yashash manzili yoki lavozimi)
dan

(1.Sh.Familiyasi)

Ariza
Meni 2017-yil 2-sentyarbdan kimyo fakulteti “Fizikaviy va kolloid kimyo”
kafedrasiga 43 soat mashg‘ulot olib borish uchun soatbay asosida professor
lavozimiga ishga qabul qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiya 1.Sh.
Fakultet dekani Kafedra mudiri O‘quv-uslubiy bo‘lim
qayd yozuvi qayd yozuvi boshlig‘i qayd yozuvi
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g) Muayyan ishni bajarish vaqtiga mo‘ljallab ishga qabul qilish
Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga
M (1.Sh.Familiyasi)

w ) (ariza beruvchi lavozimi)

(L.Sh.Familiyasi)

Ariza
Meni 2016-yil (kun, oy)dan 2017-yil (kun, oy) gacha

(bo‘lim nomi)
lavozimiga ni bajarish
(lavozim, vazifa nomi) (bajariladigan ishning nomi)
uchun ishga qabul qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi I.Sh.
Bo‘lim boshlig‘i Reja-moliya bo‘limi
qayd yozuvi boshlig‘i qayd yozuvi
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d) Yillik mehnat ta’tilini olish
Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
g rahbar lavozimi ga

) (1.Sh.Familiyasi)

ﬂ /, (ariza beruvchining lavozimi)

dan

(L.Sh.Familiyasi)

Ariza

Menga 2017-yil (kun, oy aniq ko‘rsatiladi)dan navbatdagi mehnat ta’tilini
berishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi 1.Sh.
Fakultet dekani yoki bo‘lim boshlig‘i qayd yozuvi
Kafedra mudiri qayd yozuvi
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¢) Xodimning tashabbusi bilan beshqa ishga o‘tkazish
Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga

M (1.Sh.Familiyasi)
w M ) (ariza beruvchining lavozimi)
/ dan
( (1.Sh.Familiyasi)

Ariza

Meni salomatligim yomonlashganligi sababli 2012-yil 10-yanvardan
vaqtinchalik 6 (olti) oy muddatga “O‘zbekiston tarixi” kafedrasining katta labo-
ranti lavozimiga o‘tkazishingizni so‘rayman.

Arizamga tibbiy muassasa ma’lumotnomasini ilova gilaman.

sana imzo Familiyasi 1.Sh.
Fakultet dekani yoki Kafedra mudiri Reja-moliya bo‘lim
boshlig*i bo‘lim boshlig‘i
qayd yozuvi qayd yozuvi qayd yozuvi
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J) Xodim tashabbusiga ko‘ra mehnat shartnomasini bekor gilish
Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga
( (1.Sh.Familiyasi)

w ) (ariza beruvchi lavozimi)
/t dan
( (L.Sh.Familiyasi)

Ariza
Meni o‘z xohishimga ko‘ra 2017-yil (kun, oy) dan ishdan bo*shatishingizni
so‘rayman.

sana imzo Familiyasi I.Sh.

Reja-moliya bo‘limi
qayd yozuvi

Izoh: agar professor-o ‘qituvchi bo ‘Isa,albatta, kafedra mudiri va
Jakultet dekanining qayd yozuvi bo ‘lishi shart.
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z) Xodimning o‘z ishini davom ettirish imkoni bo‘lmaganda
Ariza namunasi:

/ (tashkilot nomi)
M rahbar lavozimi _ga

) (L.Sh.Familiyasi)
] /’ (ariza beruvchining lavozimi)
( dan

(1.Sh.Familiyasi)

Ariza
Qarilik pensiyasiga chiqayotganligim sababli 2017-yil 10-iyuldan men bilan
tuzilgan mehnat shartnomasini bekor qgilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi 1.Sh.
Fakultet dekani Kafedra mudiri Reja-moliya bo‘limi
qayd yozuvi qayd yozuvi qayd yozuvi
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i) Xodim kunduzgi bo‘limga o‘qishga kirganda
Ariza namunasi:

/ (tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga
9) (I.Sh.Familiyasi)

(] M (ariza beruvchining lavozimi)

dan

(1.Sh.Familiyasi)

Ariza
Men 2017-yil 26-dekabrdan O‘zMU magistraturasiga o‘qishga kirganligim
sababli Tarix fakulteti “Arxeologiya” kafedrasi laboranti lavozimidan bo‘shatish-
ingizni so‘rayman.
O‘qgishga kirganligim to‘g‘risida buyruqdan ko‘chirmani ilova gilaman.

sana imzo Familiyasi 1.Sh.
Fakultet dekani Kafedra mudiri Reja-moliya bo‘limi
qayd yozuvi qayd yozuvi qayd yozuvi
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k) Xodim harbiy xizmatga chagqirilganda
a) Ariza namunasi:

/ (tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga
D) (1.Sh.Familiyasi)

-

ﬂ (ariza beruvchining lavozimi)

(

dan

(I.Sh.Familiyast)

Ariza
Men 2017-yil 20-yanvardan harbily xizmatga chaqirilganligim sababli
(Jlavozim yoki vazifasi aniq ko‘rsatiladi)dan bo‘shatishingizni so‘rayman.
Arizamga tuman mudofaa ishlari bo‘limining chagiruv qog‘ozini ilova qila-
man.

sana imzo Familiyasi I.Sh.
Fakultet dekani Kafedra mudiri Reja-moliya bo‘limi
qayd yozuvi qayd yozuvi qayd yozuvi

Qisqacha xulosalar

Kadrlar faoliyatiga doir asosiy hujjatlar turlariga shtatlar jadvali,
lavozim yo‘rignomalari, shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar, tavsifnoma
va tarjimai xol, shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi hamda ariza kiradi.

Shtatlar jadvali lavozim okladlarini ko‘rsatgan holda (davlat muas-
sasalarida - Yagona tarif setkasi bo‘yicha razryadni ko‘rsatgan holda),
tashkilot xodimlarining strukturasi, soni va lavozim tarkibini belgilay-
digan huquqiy hujjat hisoblanadi. Lavozim yo‘rignomalari quyidagi
gismlar bo‘yicha bajariladigan ish haqidagi asosiy axborotni taqdim
qiladi: lavozim nomi, bo‘ysinuvchi xodimlar, umumiy maqsad yoki
hisob berish taomili, asosiy vazifa yoki majburiyatlar. Shaxsiy tarkib
bo‘yicha hujjatlar guruhiga shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar, shax-
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siy hujjatlar yig‘ma jildi va varaqchalari, boshqa ishga o‘tkazilganligi
to‘g‘risidagi yozuvlar, tavsifnomalar va boshqalar kiradi. Tavsifnoma-
da xodimning xizmati va jamoatchilik faoliyati to‘g‘risida, uning ishga
layogati va ma'naviy sifatlarining bahosi keltiriladi. Shaxsiy hujjatlar
yig‘ma jildi - xodim to‘g‘risidagi to‘liq ma’lumotlarga ega bo‘lgan
hujjatlar majmuini o°z ichiga oladi.

Nazorat va muhokama uchun savollar

1. Shtatlar jadvali qanday ma’lumotlarni oz ichiga oladi?

2. Lavozim yo‘rignomalarini tuzish tartibi qanday?

3. Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar ganday ma’lumotlardan iborat
bo‘ladi?

4. Tavsifnoma va tarjimai holni yozishda nimalarga e’tibor berish
zarur?

5. Shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi qanday ma’lumotlarni o°z ichiga
oladi?

6. Arizani yozish tartibi qanday?
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5-BOB. XODIMLARNI ISHGA QABUL QILISH VA MEHNAT
SHARTNOMALARINI TUZISH TARTIBLARI

5.1.Xodimlarni ishga qabul qilish tartibi

Ishga qabul qilish va ish beruvchiga to‘g‘ridan to*g‘ri murojat qgil-
ish yoki mehnat bo‘yicha organlarning bepul vositachilgi orqali amalga
oshiriladi.

Talabgorlarni yollash — bu birinchi navbatda mos keladigan jalb
qilish manbalarini izlashdir. Biroq, nomzodlarni jalb gilishda qiyin-
chiliklarning kutilishi yoki uchrashi o‘ziga tortadigan ba’zan o‘zidan
qochiradigan omillarning mavjudligidan dalolat berib, ish beruvchi si-
fatidagi tashkilotning kuchli yoki kuchsiz tomonlarini o‘rganish zarur-
ligini bildiradi®.

Ishga kirish huquqidan 16 yoshga to‘lgan shaxslar foydalanadilar.
15 yoshga to‘lgan shaxslar ota-onasidan birining yoki ularning o‘rnini
bosuvchi shaxsning roziligi bilan ishga qabul gilinishlari mumkin.
Umumiy ta’lim maktablarining, kasb-hunar kollejlari o‘quvchilari 14
yoshga yetganlarida ota-onasidan birining yoki ularning o‘rnini bosu-
vchi shaxsning roziligi (yozma roziligi) bilan ularning sog‘lig‘iga va
o‘sib rivojlanishiga zarar yetkazmaydigan ishga, o‘qishdan bo‘sh vaqt-
da ishlash uchun qabul qilinishlari mumkin. .

Ishga kiruvchining ishga qabul qilish to‘g‘risidagi yozma murojaati
— arizasi maxsus hisob daftarida ro‘yxatga olinishi, ragamlanishi, tiki-
lishi va korxonaning muhri bilan tasdiglanishi kerak, u kadrlar bo*li-
mida, devonxonada, rahbarning gabulxonasida, ish beruvchi tomonidan
belgilangan boshqa joyda saglanadi.

Yoshlarni mehnatga layyorlash maqgsadida umumta’lim mak-
tablari, hunar-texnika bilim yurtlarining o‘quvchilarini o*n to‘rt yoshga

12 Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University
of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 178

77



to‘lganlaridan so‘ng ota-onasining roziligi bilan ishga qabul qilishga
yo‘l qo‘yiladi. Ishga jalb qilish, albatta, bolaning sog‘lig‘i va o‘qishiga
zarar etkazmasligi kerak. O‘n sakkiz yoshga to‘lmagan shaxslarning
mehnatidan ularning sog‘ligi, xavfsizligi va axlog-odobiga ziyon yet-
kazishi mumkin bo‘lgan mehnat sharoiti noqulay ishlar va boshga yu-
mushlarda foydalanish umuman ta’qiglanadi.

O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasining 37-moddasiga bino-
an, har bir fugaro mehnat qilish, erkin kasb tanlash, adolatli mehnat
sharoitlarida ishlash va qonunda ko‘rsatilgan tartibda ishsizlikdan hi-
moyalanish huquqiga egadir. Shuning uchun mehnatga qobiliyatli
bo‘lgan har bir shaxs hech qanday to‘sigsiz ishga gabul gilinishi kerak.
Xodimning asossiz ishdan bo‘shatilishi uning arizasiga muvofiq, o'z
vazifasiga qayta ishga tiklanishiga sabab bo*lishi mumkin.

Mehnat kodeksining 82-moddasiga ko‘ra, ishga qabul qilish
huquqiga ega bo‘lgan mansabdor shaxsning ijozati bilan xodimga ish-
lashga ruxsat etilgan bo‘lsa, ishga gabul qilish tegishli ravishda ras-
miylashtirilgan yoki rasmiylashtirilmaganligidan (shartnoma tuzilgan-
mi yoki yo‘gmi, buyruq chiqarilganmi yoki yo‘qmi, kerakli hujjatlar
talab qilib olinganmi yoki yo‘qmi va h.k.) qat’i nazar, ish boshlangan
kundan e’tiboran mehnat shartnomasi tuzilgan deb hisoblanadi.

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

Bu xodimning ishga qabul qilinganligi haqgidagi buyruq. Buyrugni
chigarish uchun esa yuqorida aytilgan moddaning birinchi gismiga
binoan, mehnat shartnomasi tuzilgan bo‘lishi lozim. Demak, mehnat
shartnomasi bo‘lmasa, ish beruvchi xodimni ishga gabul qilish haqi-
da buyruq chiqara olmaydi. Buyruq bo‘Imasa, buxgalteriya ish haqini
hisoblab chigarolmaydi. Buxgalteriya ish haqini hisoblab chiqarmasa,
xodimga ish haqi to‘lanmasligi aniq. Xulosa qilib aytadigan bo‘lsak,
mehnat shartnomasi tuzilmasdan xodim haqgiqatda ishga qo‘yilgan
taqdirda ham keyinchalik shartnoma tuzilishi kerak. Bundan xodimning
bosh tortishi esa Mehnat kodeksining 106-moddasi 4-bandiga asosan,
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ya’ni ishga qabul qilish yuzasidan belgilangan qoidalar buzilganligi tu-
fayli u bilan mehnat munosabatlarini to‘xtatishga asos bo‘ladi.

Mehnatga oid qonunlarda vaqtinchalik va mavsumiy ishlarni baja-
rish borasida ham mehnat shartnomalari tuzilishi mumkinligi nazarda
tutilgan. Ish joyi saqlanadigan vaqgtincha ishda bo‘lmagan xodimlar-
ning o‘rniga ishga qabul gilinadiganlar uchun esa 4 oygacha bo‘lgan
muddatga ishga gabul gilingan xodim vaqtinchalik deb hisoblanadi. Ta-
biiy yoki iglim sharoitlariga ko‘ra yilning muayyan davri mobaynida,
ammo 6 oydan ortiq bo‘Imagan muddat davomida bajariladigan ish-
lar mavsumiy ishlar hisoblanadi, bunday holda ana shuishlar mavsumiy
ishlar ro‘yxatiga kiritilgan bo*lishi shart.

Mehnat kodeksining 77-moddasiga muvofiq, ishga gabul qilishga
16 yoshdan yo‘l qo‘yiladi. 15 yoshga to‘lgan fuqarolar ota-onasidan
biri yoki ularning o*rnini bosuvchi shaxsning yozma roziligi bilan ishga
qabul qilinishi mumkin. Bunday ishlar ularning sog‘lig‘i va kamol to-
pishiga ziyon yetkazmaydigan va ta’lim olish jarayonini buzmaydigan
bo‘lishi lozim.

Ish beruvchilar ishga qabul gilayotganda, ishga kirayotgan shax-
slardan: pasport yoki uning o‘rnini bosadigan hujjatni, 16 yoshgacha
boigan shaxslardan esa tug‘ilganlik to‘g‘risidagi guvohnomani, belgi-
langan tartibda rasmiylashtirilgan mehnat daftarchasini, ishga birinchi
marta kirayotgan shaxslardan esa, uning so‘nggi mashg‘uloti hagida
yashab turgan joydan o‘zini o*zi boshgaruvchi mahalliy organlar tomo-
nidan berilgan ma’lumotnomani, qurolli kuchlar safidan ozod bo‘lgan-
lardan harbiy biletni, maxsus bilimga ega bo‘lishni talab giluvchi ishga
qabul gilinayotgan shaxslardan ma’lumoti yoki kasbiy tayyorgarligi ha-
qidagi hujjatlar (diplom, attestat, guvohnoma)ni ko‘rsatishni (ularning
bir nusxasi ma’muriyat tomonidan tasdiqlanib, shaxsiy ishda saqlanishi
kerak) talab qilishi lozim.

Yuqorida sanab o‘tilgan hujjatlar mavjud bo‘lmasa, ishga qabul qi-
lishga yo‘l qo‘yilmaydi, shu bilan bir qatorda, ta’kidlash kerakki, ishga
qabul gilishda qonunlarda ko‘zda tutilmagan boshqa hujjatlarni ko‘rsa-
tishni talab qilish tagiqlanadi.

Qonunda, jumladan umumiy ta’lim maktabigacha bolalar muas-
sasalariga ishga kirayotgan shaxslardan bolalar muassasalarida ishlash
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uchun sog‘lig‘t muvofiq kelishi haqida tibbiy xulosa, o‘quv yurtlarini
tamomlaganlardan esa, mazkur ishga yo‘llanmasi bor-yo*qligini talab
qilishi lozimligi ko‘zda tutilgan.

18 yoshga to‘lmagan o‘smirlar uchun og‘ir, mehnat sharoiti zarar-
li ishlarda, shuningdek transport vositalariga xizmat ko‘rsatish bilan
bog‘liq ishlarda band bo‘lgan ishchi va xizmatchilar uchun oziq-ovqat
sanoati, umumiy ovqatlanish va savdo korxonalarining, davolash-pro-
filaktika muassasalarining xodimlari uchun ham shunday tibbiy gu-
vohnoma ko‘rsatilishi talab gilinadi.

Ishga qabul gilish ish beruvchining buyrug‘i bilan rasmiylashtiriladi.
Buyruq chiqarish uchun xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi asos
bo‘ladi. Buyruq xodimga ma’lum qilinib, undan tilxat olinadi. Qonun
hujjatlariga muvofiq, tuzilgan mehnat shartnomasi u imzolangan payt-
dan boshlab kuchga kiradi.

Xodimga topshirilgan ish uchun uning kasbiy yaroqliligini tek-
shirish maqgsadida sinov muddati belgilanishi mumkin.

Mehnat shartnomasi quyidagi maqgsadlarda dastlabki sinov sharti
bilan tuzilishi mumkin:

- xodimning topshirilayotgan ishga layoqatliligini tekshirib ko‘rish;

- xodimning mehnat shartnomasida shartlashilgan ishni davom etti-
rishining magsadga muvofigligi haqgida bir qarorga kelishi.

Mehnat kodeksining 78-moddasiga ko‘ra, ishga qabul gilishni g*ay-
rigonuniy ravishda rad etishga yo‘l qo‘yilmaydi. Ishga gabul qilishni
rad etgan ish beruvchi rad etish sabablarini asoslab, 3 kun muddat ichi-
da yozma javob berishi shart. Qarindosh-urug‘larning davlat korxona-
larida birga xizmat gilishlarini cheklash bundan mustasno.

Mehnat shartnomasi va ishga qabul qilishni rasmiylashtirish ha-
qidagi buyruq bilan xodim imzo chektirilgan holda tanishtirilishi shart.

Ammo undan oldin tanishtirilishi kerak bo*lgan hujjatlar ham mav-
jud. Ular quyidagilar: topshiriladigan ish (lavozim) yo‘rignomasi, jamoa
shartnomasi, ichki mehnat tartib-qoidalari, korxonada mavjud bo‘lgan
turli nizomlar (masalan, mukofotlash haqidagi nizom)dir. Shuningdek,
ishga qabul qilish rasmiylashtirilgandan so‘ng, xodimning mehnat daf-
tarchasidagi yozuvni aks ettiradigan, kadrlar bo‘limida yuritiluvchi, T-2
shakldagi kartochkadagi yozuvlar bilan ham xodim imzo chektirilgan
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holda tanishtiriladi. Bu hujjatlar bilan o‘z vaqtida tanishtirilmaslikning
yuridik oqgibatlari ish beruvchi uchun ham, xodim uchun ham ko‘ngilsiz
oqibatlarni keltirib chiqarishi mumkin. Ma’lumki, ish vaqtining bosh-
lanishi, tugashi, tushlik vaqti va shu kabilar korxonaning ichki mehnat
tartib-qoidalarida belgilab qo‘yiladi. Xodim korxonaning ichki mehnat
tartib-qoidalari bilan tanishtirilishi lozim. Agar ichki tartib-qoidalar bi-
lan tanishtirilmagan xodim ishga kech kelishi yoki barvaqt ketib qoli-
shi kabi intizomsizliklarga yo‘l qo‘ygan bo‘lsa, sudga da’vo qilish har
doim ham ish beruvchining foydasiga hal bo‘lavermaydi.

Xodimni ishga qabul gilishda ish beruvchining majburiyatlari
to‘g‘risida shuni aytish kerakki, xodimni ishga qabul qgilishda va bel-
gilangan tartibda boshga ishga ko‘chirishda ish beruvchi xodimni top-
shirilgan ish, mehnat shartnomalari va to‘lanadigan mehnat haqi bilan
tanishtirishi, lavozim Yo‘rignomalariga muvofiq, uning huquglari va
vazifalarini tushuntirishi; mehnat tartibi qoidalari bilan tanishtirishi;
mehnat muhofazasi va texnika xavfsizligi, ishlab chiqarish sanitariyasi
va gigienasi, yong‘inga qarshi xavfsizlik qoidalari bo‘yicha yo‘l-yo‘riq
berishi va belgilangan namunadagi maxsus daftarga qayd etishi shart.

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 80-81-moddalariga
asosan shaxsni ishga qabul gilishda talab qilinadigan asosiy hujjat-
lardan biri mehnat daftarchasidir. Mehnat stajiga ega bo‘lgan shaxs
mehnat daftarchasini, birinchi marotaba ishga kirayotgan shaxs esa, tu-
rar joyidan ma’lumotnoma taqdim gilmasa, ish beruvchi u shaxs bilan
mehnat shartnomasi tuzmaydi.

Mehnat daftarchasi xodimning umumiy va maxsus mehnat stajini
tasdiglovchi asosiy hujjat hisoblanadi. Mehnat stajiga ega bo‘lmagan
xodimlarga muassasada besh kundan ortiq ishlaganlaridan keyin oz
vaqtida ularga mehnat daftarchasini yuritish lozim. Har bir muassasa-
da, mulkchilik va xo‘jalik yuritish shaklidan qat’i nazar, mehnat daftar-
chalarining toza blankalari bo‘lishi shart. Besh kundan ortiq ishlagan,
shu jumladan muayyan muddatga ishga qabul qilinganlar, shuningdek
davlat ijtimoiy sug‘urta gilinishi nazarda tutilgan, shtatlar jadvalidan
tashqari xodimlarga ham mehnat daftarchasi yuritilishi kerak. Ayrim
fuqarolar ixtiyorida mehnat shartnomasi asosida ishlayotgan jismoniy
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shaxslarga mehnat daftarchalarini yuritmaslik, Mehnat kodeksining 1-
va 5-moddalariga muvofiq, noqonuniy hisoblanadi.

Ish beruvchilaming mehnat daftarchalarining toza blankalarini to-
pish va ularni sotib olish muammo ekanligini bahona qilib ko*rsatishlari
hamda ishga kirayotganlardan qayerdan bo‘lsa ham mehnat daftarcha-
sining toza blankasini topib kelishi zarurligini talab qilishlari qonun-
ga ziddir. Chunki O°zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
“O‘zbekiston Respublikasida yangi mehnat daftarchalarini joriy qilish
to‘g‘risida”gi 1995-yil 6-iyul 258-sonli qaroriga ko‘ra, barcha muas-
sasalarni, ularning mulkchilik va xo‘jalik yuritish shaklidan gat’i nazar,
mehnat daftarchalarining toza blankalari bilan ta’minlash vazifasi ma-
halliy mehnat organlari zimmasiga yuklatilgan. :

Har bir ish beruvchi, xodimlarning mehnat daftarchalarini yuri-
tish bilan shug‘ullanuvchi mutaxassislar shuni yodda tutishlari zarur-
ki, Mehnat kodeksini o*qigan, bilgan bilan ular mehnat daftarchalarini
yuritish to‘ g risidagi ma’lumotga to‘liq egalar, degani emas. Bu hagida
to‘lig ma’lumotga ega bo‘lish uchun 1998-yil 7-yanvarda tasdiglan-
gan va O‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi tomonidan 1998-yil
29-yanvarda 402-sonli ro‘yxatdan o‘tkazilgan “Mehnat daftarchalarini
yuritish tartibi to‘g‘risidagi yo‘rignoma” bilan ham atroflicha tanish-
gan bo‘lishlari zarur. Unga asosan xususiy tadbirkorlik va yakka tar-
tibda mehnat faoliyati bilan shug‘ullanuvchi yuridik shaxs bo‘lmagan
fuqarolarga hamda shaxsiy yordamchi xo‘ialiklarda ishlovchilarga
mehnat daftarchalarini berish, mehnat stajini belgilash tuman (shahar)
ijtimoiy ta’minot bo‘limlari tomonidan amalga oshiriladi.

Mehnat daftarchalari O‘zbekiston Respublikasining davlat tilida,
Qoraqalpog‘iston Respublikasida esa qoraqalpoq tilida ish beruvchi
(mutaxassis) tomonidan xodimning ishtirokida to‘ldiriladi.

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

» yuqorida ko‘rsatilgan hujjatlar bo‘Imaganda;

* 15 yoshga to‘Imagan shaxslar;

e tibbiy ko‘rikdan o‘tish qonunchilikda ko‘zda tutilgan hollarda tib-
biy ko‘rikdan o‘tmagan shaxslar, shuningdek, tibbiy xulosaga muvofiq
mazkur ishni bajarishga ssalomatligi yo‘l go‘ymaydigan xodimlar;

e sud xukmiga ko‘ra muayyan lavozimni egallash yoki uni baja-
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rish taqiqlangan ishda muayyan faoliyat bilan shug‘ullanish huquqidan
mahrum qilingan shaxslar;

e agar ularning ishi bevosita bo‘ysunish yoki birining ikkinchisi na-
zorati ostida bo‘lishi bilan bog‘langan bo‘lsa, o‘zaro yaqin garindosh
bo‘lgan shaxslar (ota-onalar, aka-ukalar, opa-singillar, o‘g‘illar, qizlar
er-xotinlar, shuningdek er-xotinlarning ota-onalari, aka-ukalari, opa-
singillari, farzandlari) (mazkur talab faqat davlat korxonalari uchun
qo‘llaniladi);

e gqonunchilikda ko‘zda tutilgan boshqa hollarda.

5.2. Ishga qabul gilishda talab etiladigan hujjatlar ro‘yxati

O‘zbekiston Respublikasida mehnat munosabatlarini tartibga solish-
ga qaratilgan bir qator huquqiy-me’yoriy hujjatlar ishlab chiqilgan va qa-
bul gilingan. Bevosita ma’lum bir tashkilot, muassasa, korxonaga ishga
qabul gilish vaqtida bo‘lajak xodimdan talab gilinadigan hujjatlar ro‘yxa-
ti O*zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 80-moddasida ko‘zda
tutilgan.

Ishga gabul qilish vagtida zarur bo‘ladigan asosiy hujjatlar va ha-
rakatlar quyidagilardan iborat:

1. Shaxsiy ish

0. Pasport kserokopiyasi

3.Diplom kserokopiyasi

0. Tarjimoiy hol

5. Ariza

0. Mehnat shartnomasi

0. Ishga gabul qilish to‘g‘risida buyruq

0. Mehnat daftarchasidagi yozuv

0. Shaxsiy yig‘majild yoki T-2 shaxsiy kartochkasi

10.Ish hagi bo‘yicha shaxsiy hisobvaraq

Boshqa hujjatiar

1. Jamg‘arib boriladigan pensiya fondi daftarchasi.

2. Bolalarning tug‘ilganlik haqidagi guvohnomasi.

3. Qo‘shimcha ma’lumot olingani, malaka oshirish kurslarida
o‘gilgani to‘g‘risidagi va boshqa guvohnomalar hamda sertifikatlar.
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0. Haydovchilar uchun: haydovchilik guvohnomasi, ogohlantirish-
lar taloni, 083/h shakldagi tibbiy ma’lumotnoma.

0. Yil boshidan buyon olingan daromadlar hamda to‘langan daro-
mad solig‘i summasi to‘g‘risidagi ma’lumotnoma (agar joriy yilda
mehnat faoliyati bilan shug‘ullangan bo‘lsa).

5.3.Mehnat shartnomasi turlari
Kadrlar bo‘limi ishga kiruvchini bo‘lajak mehnat shartnomasi
to‘g‘risida ish beruvchi vakolat bergan tegishli mansabdor shaxslar bi-
lan muzokaralar yuritishi uchun shart-sharoitni ta’minlashlari shart.

Mehnat shartnomasining asosiy talablari tomonlarning kelishuvlar
bo‘yicha muzokaralarida belgilab olinadi:

1) ish joyi (tegishli bo‘lim);

2) ishga kiruvchining mehnat majburiyatlari, u ishlaydigan ixtisos-
lik malaka, lavozim;

3) mehnatga haq to‘lashning miqdori va shartlari;

4) mehnat shartnomasini muayyan muddatga tuzish vaqtida uning
amal qilish muddati;

5) ishni boshlash kuni;

6) o‘rindoshlik bo‘yicha ishga qabul paytida har kungi ishning da-
vomiyligi.

Rivojlangan mamlaktlarda mehnat shartnomalari tuzilishi jihtadan bir
oz farq qilib, jamladan AQSh mehnat munosabatlarini tuzishda mehnat
shartnomalari aniq talablarga javob berishi kerak. Individual mehnat shart-
nomalari mehnatga yollash to‘g‘risidagi qonunchilikka asosan shartno-
malar nizomi talablariga mos kelishi lozim. Ular xodim ishga olinayotgan
lavozim nomi va xodim bo'ysunishi kerak bo‘lgan rahbarning ismi-shari-
fini o‘z ichiga oladi. Ularga yana ish haqj, ustamalar, ish vaqti, ta’tillar, ish-
dan bo‘shatish shartlari, pensiyaga oid kelishuvlami to‘g‘risidagi ma’lu-
motlarni ham kiritish mumkin.

Borgan sari ko‘proq muddatlari kelishilgan shartnomalar qo*Hanil-
moqda. Mehnat shartnomasiga kiritilishi kerak bo‘lgan asosiy ma’lu-
motlar lavozim darajasiga qarab o‘zgarishi mumkin, quyidagi ro‘yxat-
da asosiy gismlar bayon etilgan:

— Lavozim nomi;
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— Majburiyatlari;

— Ishni boshlash sanasi va mehnat stajini hisoblash uchun asosno-
ma;

— Ish hagqi, ustamalar miqdori, smenalik yoki ishdan tashqari vaqt
ishlagani uchun haq to‘lash ish haqini to‘lash tartibi va muddatlari;

— Tanaffus va tushlik uchun vaqtlarni oz ichiga olgan ish vaqti,
ishdan tashqari yoki smenada ishlash to‘g‘risidagi kelishuv;

— Mehnat ta’tili to‘g‘risidagi kelishuvlar;

— Yillar haq to‘lanadigan mehnat ta’tilining davomiyligi;

— Mehnat ta’tiliga haq to‘lash tartiblari;

— Ta’til huquqini beradigan ishlash muddati;

— Ta’tillarning yig‘ilib qolishi va ularga haq to‘lash;

— Yillik ta’tilning qismlarga ajratish;

— Ta’tilni olish mumikn bo‘lgan davrlar;

— Belgilangan ta’tillarni ko‘chirish;

— Ramsiy bayramlar;

— Kasallik varagalariga haq to‘lash muddati;

~ Davlat sug‘urtasiga badallar ushlab qolish;

— Uzoq davom etadigan kasallanish tufayli mehnat shartnomaini
tugatilishi;

— Ish beruvchi va yollanma xodim tomonidan mehnat shartnoma-
larini tugatish to‘g‘risida xabar berish muddatlari;

— Mehnat nizolarini hal etish tartibi;

— Imtizomiy choralar ko‘rish tartibi;

— Amaldagi normalar;

— Mehnat munosabatlarini tugatish haqidagi kelishuvlar;

— Kasaba uyushmasiga a’zolik haqidagi kelishuvlar;

— Ish beruvchining mehnat shartnomasiga o‘zgartirishlar kiritish
huquqlari®®.

Yugqorida keltirilgan ma’lumotlarning qiyosiy tahlillari shuni
ko‘rsatadiki, xorijiy ish beruvchilar va yollanma xodimlar o‘rtasidagi
munosabatlarni tartibga solishda mehnat shartnomalari juda keng qam-
rovlidir. Bizning tajribalarda mehnat shartnomalar bilan birga boshqa

13 M. Armstrong. Human resource management. 2010 -p. 733
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kadrlarga oid me’yoriy hujjatlar, nizomlar hamda turli doiradagi tartib-
qoidalar mehnat munosabatlarini tartibga solish va ish yuritish ishlarini
yo‘lga qo‘yishda orin egallagan.

Mehnat shartnomasini tuzish paytida mehnatga doir boshqa shartlar
ham tilga olinishi mumkin (ishga qabul qilish paytida oldindan sinash,
ish rejimi, mehnat shartnomasini oldindan bekor qilish holatida jarima
to‘lash, to‘liq ish vaqtida ishlash, kasblar (lavozimlar)ni o‘rindoshlik
asosida olib borish, xizmat ko‘rsatish hududini kengaytirish, bajarila-
yotgan ish hajmini uzaytirish, ta’tilni davom etish muddatini ko‘payti-
rish va h.k).

Mehnat shartnomasida ko‘zda tutilgan mehnat shartlari darajasi
gonunchilikda, jamoa kelishuvida, shuningdek, jamoa shartnomasida,
korxonada gabul qilingan boshqa gat’iy hujjatlarda (ichki mehnat tar-
tibi qoidalari, mehnatga haq to‘lash to‘g'risidagi nizom, mukofotlash
to‘g‘risidagi nizom va boshqalar) belgilangan darajadan past bo‘lishi
mumkin emas.

Agar mehnat shartnomasida uning amal qilish muddati ko‘rsatilma-
gan bo‘lsa, u nomuayyan muddatga tuzilgan deb hisoblanadi.

Faqat quyidagi hollarda muddatli mehnat sharthomasi tuzilishi
mumkin:

—bo‘lajak ish muddatli xarakterda bo‘lganligi sababli shartnomani
noaniq muddatga tuzish mumkin emas;

—ishni bajarish shartlari ayni muddatli mehnat shartnomasini tu-
zishni talab qilsa (kasalligi, malakasini oshirish uchun yuborilgan-
ligi, ta’tilda, shu jumladan, bolaga garash bo‘yicha ta’tilda bo‘lgan
vaqtinchalik ish joyida bo‘lmagan boshga xodimlarning o‘rniga ishga
qabul qilish va h.k.);

—xodim ana shunday shartnoma tuzishdan manfaatdor bo‘lsa va
uning yozma arizasi mavjud bo‘lsa;

— muddatli shartnomani tuzish qonunda ko‘zda tutilgan bo‘lsa;

Tomonlar o‘rtasida mehnat shartnomasini tuzish to‘g‘risida kelishib
olinganida xodimga ruxsatnomani rasmiylashtirish (agar korxonaga
kirish ruxsatnoma bilan amalga oshiriladigan bo‘lsa) va harbiy hisobga
olish stoli uchun (harbiy xizmatga majburlar uchun) zarur migdordagi
suratlarni taqdim etish taklif etiladi.
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Ishga gabul gilinadigan har bir xodim (shu jumladan o‘rindoshlik
yo‘li bilan kiruvchilar) bilan mehnat shartnomasi bir xil kuchga ega
bo‘lgan kamida ikki nusxada yozma shaklda tuziladi, ular tomonlarning
xar biriga saqlash uchun topshiriladi.

Mehnat shartnomasi xodim va korxona rahbarining imzolari bilan
tasdiglanadi. Rahbarning imzosi korxonaning muhri bilan tasdiqlanadi.

Xodimning talabiga ko‘ra mehnat shartnomasi u bilgan tilda tu-
ziladi va davlat tilda tuzilgan shartnoma nusxasi bilan bir xil yuridik
kuchga ega bo‘ladi.

Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi uni tomonlar imzolagan
paytdan boshlab kuchga kiradi. Xodim mehnat shartnomasida ko‘rsa-
tilgan kundan boshlab mehnat majburiyatlarini bajarishga kirishadi.
Agar unda ishning boshlanish sanasi ko‘rsatilmagan bo‘lsa, xodim
shartnoma imzolagan kundan keyingi ish kunidan (smenadan) kechik-
tirmay ishga tushishi kerak. Korxona rahbari tomonidan yoki uning
ruxsati bilan ishga qabul qilishni tegishlicha rasmiylashtirmasdan turib,
ishga qo‘yilgan shaxs ishga tushgan birinchi kunidan boshlab ishga qa-
bul gilingan deb hisoblanadi.

Mehnat shartnomasi tuzilganidan keyin ish beruvchi mehnat shart-
nomasining mazmuniga aniq muvofiglikda ishga qabul qilish to‘g‘ri-
sida buyruq chigaradi va xodimga imzo qo‘ydirgan holda bundan xa-
bardor qgiladi.

Ish beruvchi quyidagi hollarda ish berishdan bosh tortishga haqli
emas:

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

— ish beruvchining o‘zi tomonidan gabul gilingan shaxslarni;

— nogironlarni, 18 yoshdan yosh bo‘lgan shaxslarni va joylarda-
gi davlat hokimiyati organlari tomonidan korxonaga belgilangan eng
kam miqdordagi ish o‘rinlari hisobiga ishga mahalliy mehnat organ-
lari yuborgan boshqa shaxslarni, shuningdek, muqobil xizmatdagi xiz-
matchilarni va h.k;

- homilador ayollarni va 3 yoshdagi bolalari bo‘lgan ayollarni;

— gonunda ko‘rsatilgan boshqa hollarda.
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Xodim ish beruvchidan ishga qabul gilish rad etilganligining sa-
bablarini yozma ravishda asoslashni talab gilishga haqlidir. Ish beruv-
chi uch kun ichida unga yozma asos ko‘rsatishi shart. Homilador ayol-
larga va uch yoshgacha bolasi bo‘lgan ayollarga ish beruvchi agar ular
shunday talab bilan murojat etmaganlari tagdirda ham ishga qabul qil-
ishni rad etish sababini yozma shaklda xabar qiladi.

Ishga qabul qilish g‘ayriqonuniy ravishda rad etilganda xodim na-
zorat giluvchi organga yoki sudga shikoyat gilishga haqlidir.

a) Nomuayan muddatli mehnat shartnomasi namunasi:

MEHNAT SHARTNOMASI
Toshkent sh. 20 y.
1. “Ish beruvchi” - Toshkent davlat igtisodiyot universiteti rek-
tori (prorektori) bir tomondan va xodim
(o“gituvchi) ikkinchi tomondan

Oc‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi, O‘zbekiston Respublika-
si “Ta’lim to‘g‘risida”gi Qonuni, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat
Kodeksi, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2006-yil
10-fevralda 20-sonli qarori bilan tasdiglangan “Oliy ta’lim muassas-
alariga pedagogik xodimlarni tanlov asosida ishga qabul gilish tartibi
to*g‘risida”gi Nizom, O‘zbekiston Respublikasi Oliy va o‘rta maxsus
ta’lim vazirligi tomonidan 2006 yil 23 iyulda tasdiglangan Toshkent
davlat igtisodiyot universitetining Ustavi, universitet ichki-tartib qoida-
lari asosida quyidagilar haqida mehnat shartnomasini tuzdilar:

2. Xodim (o*gituvchi) tanlov natijalariga ko‘ra
fakultetining kafedrasiga

yildan yilgacha __ stavka bi-

lan

lavozimiga tayinlanadi.

Tanlovdan gayta o‘tish muddati yil.

3. Mehnat shartnomasi asosiy ish bo‘yicha to‘ldiriladi.

4. Mehnat shartnomaning amal qilish muddati:

Boshlanadi

Tugaydi
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5. Xodim (o‘qituvchi)ning huquqlari:

5.1. O‘z kasbi doirasida e’lon qilingan vakant lavozimlarini egal-
lash bo‘yicha tanlovlarda qatnashish;

5.2. O‘quv jarayonini yuqori saviyada tashkil gilish uchun o‘qi-
tishning ilmiy asoslangan metod va vositalaridan samarali foydalanish;

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

5.4. Kutubxona, laboratoriya, o‘gitishning texnik vositalari, shu-
ningdek, informatsion texnologiyalar, o‘quv ilmiy markazi hamda
o‘quv va ilmiy tashkilotlar xizmatidan samarali foydalanish;

5.5. Jamoa shartnomasiga muvofiq qonunda belgilangan tartibda ij-
timoiy-maishiy xizmat ko‘rsatish xizmatidan foydalanish;

5.6. ljodiy ta’tillardan foydalanish;

5.7. Mehnat qonunchiligida belgilangan qo‘shimcha kafolat va im-
tiyozlardan foydalanish;

5.8. Malaka oshirish va qayta tayyorlanish;

5.9. Belgilangan tartibda universitet, fakultet IlImiy Kengashiga say-
lash va saylanish;

5.10. O‘zbekiston Respublikasi “Fuqarolar murojaatlari” to‘g'ri-
sidagi qonunda belgilangan tartibda murojaat qilish, malakali yundik
yordam olish;

5.11, Mehnat qonunchiligida belgilangan boshqa huquqglardan foy-
dalanish;

6. Xodim (o‘qituvchi)ning majburiyatlari:

6.1. Ta’lim to* g risidagi qonunchilik, mehnat va texnologiya intizomi,
universitet Ustavi, Ichki mehnat tartibi qoidalariga qat’iy rioya qilish;

6.2. O‘zining xizmat vazifalarini vijdonan bajarish va o‘qituvchilik
sha’niga dog* tushirmaslik;

6.3. Ish jarayonida muloqot qiladigan TDIU xodimlari, talabalari
va boshqa shaxslar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;

6.4. Ish beruvchining qonuniy farmoyishlarini o‘z vaqtida bajarish,
har yili tasdiglanadigan o‘quv-metodik, ilmiy va ma’naviy-ma’rifiy
ishlarni o‘z vaqgtida va sifatli bajarish, xususan:
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a) o°‘quv yuklamalari hajmini, o‘quv-metodik, ilmiy o‘quv-tashkiliy
ishlarni tasdiglangan shaxsiy reja asosida bajarish va ma’naviy-ma’ri-
fiy ishlarda ishtirok etish;

b) darslik, o*quv qo‘llanma tayyorlash, boshga o‘quv abadiyotlar,
ilmiy maqolalar, monografiyalar yozish;

v) talabalar bilan tarbiyaviy ishlarni olib borish;

g) grantlar, ilmiy loyihalar, xo*jalik shartnomalarida ishtirok etish;

d) llmiy Kengash tomonidan tasdiglangan kafedra ilmiy mavzula-
rida ishtirok etish;

¢) o'z malakasini muntazam ravishda oshirish;

6.5. Mehnatni muhofaza qilish xavfsizlik texnikasi va ishlab chiga-
rish sanitariya talablariga rioya qilish;

6.6. Toshkent davlat igtisodiyot universitetining mol-mulkiga avay-
lab munosabatda bo‘lish va undan oqilona foydalanish;

6.7.1sh beruvchiga bevosita etkazilgan hagiqiy moddiy zararni qoplash;

6.8. Universitet jamoatchilik ishlarida gatnashish;

6.9. Xodim tomonidan gabul qilinadigan boshqa majburiyatlar.

7. Ish beruvchining huquqlari:

7.1. Xodim (o‘gituvchi)dan sifatli va 0‘z vaqtida ishni bajarishni
talab qilish;

7.2. Mehnatda yuqori natijalarga erishgan va boshga yutuglari
uchun xodimlarni rag‘batlantirish, jamoa shartnomasi shartlari bilan
nazarda tutilgan, shuningdek, berilgan (mavjud) huquqlar va mablag‘lar
doirasida qo‘shimcha haq, ustama, mukofot, taqdirlashlar va rag‘bat-
lantiruvchi turdagi boshga to‘lovlarni belgilash;

7.3. Xodimning ish xaqgiga mo‘ljallangan mavjud mablag‘lar
doirasida mustaqil ravishda stavkalar, mansab okladlariga tabaqa-
lashtirilgan ustama belgilash;

7.4. Mehnat intizomini buzgan, Universitet Ustavi, ichki-tartib qoida-
lariga rioya etmagan xodimga nisbatan intizomiy va boshga ta’sir cho-
ralarni go‘llash;

7.5. Bevosita moddiy zarar yetkazgan xodimga nisbatan intizom-
1y jazo va boshqa ta’sir choralar qo‘llanilishidan gat’iy nazar, xodimni
moddiy javobgarlikka tortish;
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7.6. O‘z tashabbusi bilan, mehnat qonunchiligida ko‘rsatilgan hollar-
da: mehnatni tashkil etishdagi o‘zgarishlar, xodimlar soni (shtati) yoki
ish xususiyatining o‘zgarishiga olib kelgan ishlar hajmining qisqargan-
ligi, xodimning malakasi yetarli bo‘lmaganligi yoki sog‘lig‘i holatiga
ko‘ra bajarayotgan ishiga noloyiq bo‘lib golishi, xodimning o‘z mehnat
vazifalarini muntazam ravishda buzganligi, xodimning o‘z mehnat vazi-
falarini bir marta qo‘pol ravishda buzganligi, o‘qituvchilik sha’niga dog*
tushirganligi va boshga O‘zbekiston Respublikasi qonunchiligiga zid
harakatlari tufayli mehnat shartnomasini bekor gilish;

7.7. Jamoatchilik sharthomalarini va xodim bilan kelishuvlamni tuzish;

7.8. Mehnat qonunchiligi va boshqa me’yoriy hujjatlarga asosan
boshga huquglarga ega.

8. Ish beruvchining majburiyatlari:

8.1. Qonun hujjatlariga va boshqa me’yoriy hujjatlarga rioya qilish,
xodimlar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;

8.2. Har 5 (besh) yilda xodim(o*qituvchi) egallab turgan lavozimga
tanlov e’lon qilish;

8.3. O‘z vagqtida, to‘lig hajmda, belgilangan muddatda xodim
(o‘qituvchiga) ga oylik maoshini to‘lash;

8.4. Mehnat intizomini, mehnatni muhofaza qilish shart-sharoitlar-
ini ta’minlash, xodimlarga xavfsizlik va gigiena talablariga javob bera-
digan sharoitlarni yaratib berish;

8.5. Xodim (o‘qituvchi)ga o‘quv jarayonini tashkil gilishda o‘quv
rejasi, o‘quv yuklamalari, hajmi hamda o‘quv jadvalida bo’ladigan
o‘zgarishlar xususida o‘z vaqtida ma’lumot berish;

8.6. Xodim (o‘gituvchi)ga o‘z ustida ishlash, kasbiy malakasini
oshirishga imkoniyat yaratib berish;

8.7. O‘zbekiston Respublikasi qonunchiligiga muvofiq ijtimoiy
sug‘urtalash va ijtimoiy ta’minotni amalga oshirish;

8.8. Ish jarayonida xodimga yetkazilgan zarar uchun moddiy javob-
garlikni o‘z zimmasiga olish;

8.9. Xodimlarning vakolatli organlari huquqlariga rioya qilish, ular-
ning faoliyatiga ko‘maklashish;

8.10. Ish beruvchi tomonidan gabul gilinadigan boshqa majburiyatlar.
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9. Mehnat haqi to‘lash
Xodimga quyidagicha haq to*lash belgilanadi:
9.1. Ish beruvchi xodimga razryad yagona tarif setkasi
bo‘yicha miqdorda lavozim maoshini to‘laydi.
9.2. Amaldagi qonun hujjatlariga va me’yoriy hujjatlarga muvofiq
mehnat sharoitlari bilan bog‘liq bo‘lgan qo‘shimcha haq, ustama, kom-
pensatsiyalar quyidagi miqdorlarda:

(qo‘shimcha haq, ustama, kompensatsiya nomi) (ularning nomi)
ja-
moa shartnomasi shartlari bilan nazarda tutilgan, shuningdek, berilgan
(mavjud) huquqlar va mablag‘lar doirasida rahbar tomonidan belgilana-
digan qo‘shimcha haq, ustama, mukofot, taqdirlashlar va rag‘batlan-
tiruvchi turdagi boshqa to‘lovlar.

9.3. Muddatli shartnoma muddatidan oldin bekor gilingan hollarda
O‘zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksining 104-moddasi qo‘lla-
niladi.

9.4. Oylik maoshi oyda bir (ikki) marta belgilangan tartibda to‘la-
nadi.

10. Mehnat va dam olish sharoitlari

10.1. Ish kuni doirasidagi ish vaqti va dam olish tartibi universitet-
ning ichki tartib-qoidalari, jamoa shartnomasi va ish beruvchi bilan
kelishuv asosida belgilanadi;

10.2. Xodim (professor-o‘qituvchi) uchun O‘zbekiston Respublika-
si Mehnat kodeksining 118-moddasiga binoan ish vaqtining muddati
haftasiga o‘ttiz olti soatdan oshmaydigan qilib belgilanadi;

10.3. Ish beruvchi tomonidan O‘zbekiston Respublikasi Mehnat
kodeksining 140, 143-moddalariga binoan o‘rindosh bo‘lmagan xodim
(professor-o°qituvchi)ga har yili haq to‘lanadigan 48 kalendar kunidan
iborat bo‘lgan mehnat ta’tili beriladi;

10.4. Ta’tildan foydalanish vaqti belgilangan ta’tillar jadvali bo‘yi-
cha tasdiqlanadi;

10.5.Malakaoshirishsharoitlari

10.6. Ijtimoiy-maishiy sharoitlar

10.7. Mehnat shartnomasining mehnat sharoitlari va unga haq to‘lash

92



xususiyatlari, ijtimoy himoya, imtiyozlar, kafolatlar va hokazolar bilan
bog‘ligbo‘lganboshgashartlari.
11. Mehnat nizolari
11.1. Ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi o‘zaro hal bo‘lmagan ke-
lishmovchiliklar va nizolar O‘zbekiston Respublikasining amaldagi
mehnat qonunchiligi asosida hal gilinadi.

12. Yakuniy qoidalar

12.1. Tomonlar ushbu mehnat shartnomasi shartlarini bajarmas-
liklari yuzasidan O‘zbekiston Respublikasi qonunchiligida belgilangan
tartibda javobgar bo‘ladilar;

12.2. Mehnat shartnomasi 2 nusxada to‘ldirildi va bir xil yuri-
dik kuchga ega, bir nusxasi ish beruvchida, ikkinchi nusxasi xodim
(o‘qituvchi)da saqlanadi;

12.3. Mehnat shartnomasi tomonlar kelishuvi, O*zbekiston Respub-
likasining Mehnat Kodeksi va boshqa me’yoriy hujjatlarga asosan be-
kor gilinishi mumkin;

12.4. Ushbu mehnat shartnomasining shartlariga taraflarning ke-
lishuvi asosida qonunga muvofiq o‘zgartirishlar yoki qo‘shimchalar
kiritilishi mumkin. O‘zgartirishlar va qo‘shimchalar ushbu mehnat
shartnomasining bo*linmas tarkibiy gismi bo‘lib hisoblanadi;

12.5. Boshqa shartlar

Tomonlarning manzillari va imzolari:

700174, Toshkent, TDIU,
O‘zbekistonshoxko‘chasi48,
ma’muriy bino

uy telefoni

Rektor (prorektor) pasport
Ne
(imzo, sana) (gachon va kim tomonidan berilgan)
xodim
Gerbli muhr (imzo, sana)
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b) Muayan muddatga ishga olinuvchi xodimlar
uchun mehnat shartnomasi namunasi:
MEHNAT SHARTNOMASI

(o‘rindoshlik bo‘yicha ishlaydigan o‘qituvchi xodimlar uchun)
Toshkent sh. 20-y.

1. “Ish beruvchi” - Toshkent davlat igtisodiyot universiteti rektori
(prorektori) bir tomondan va xodim
ikkinchi tomondan O°‘zbekiston Respublikasi
Konstitutsiyasi, O‘zbekiston Respublikasining “Ta’lim to‘g‘risida”gi
qonuni, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksi, O‘zbekiston Res-
publikasi Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi tomonidan 2006-yil 23-
iyulda tasdiqlangan Toshkent davlat iqtisodiyot universitetiining Usta-
vi, universitet ichki-tartib qoidalari asosida quyidagilar hagida mehnat
shartnomasi tuzdilar.

2. Xodim
(familiyasi, ismi va otasining ismi)
(fakultet) (kafedrasi)
stavka lavozimiga ishga qabul gilinadi.
3. Mehnat shartnoma bo‘yicha ishlash:
Boshlanishi

Tamom bo‘lishi
4. Xodimning huquqlari:

4.1. O*quv jarayonini yuqori saviyada tashkil gilish uchun belgi-
langan tartibda malakani oshirish va ijodiy yondashish ishlarini amalga
oshirish;

4.2. Kutubxona, laboratoriya, o‘qitishning texnik vositalari, shu-
ningdek, informatsion texnologiyalar, o‘quv ilmiy markazi Xizmatidan
bepul va samarali foydalanish;

4.3. Belgilangan tartibda universitet, fakultet llmiy Kengashiga say-
lash va saylanish;

4.4. O‘zbekiston Respublikasi “Fuqarolar murojaatlari” to‘g‘risi-
dagi qonunga muvofiq belgilangan tartibda murojaat qilish, malakali
yuridik yordam olish;
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