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MUQADDIMA

0 ‘zbekistonning milliy mustaqilligi hech bir istisnosiz ona
tilimiz rivoji uchun ham keng yo‘l ochdi. Davlatimizning aso-
siy gonuni - Konstitutsiyamizda, «Davlat tili hagida»gi Qonun
va boshga rasmiy hujjatlarda o‘zbek tilining huqugiy magomi
va istigboli anig ko‘rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida
goh yuksak rivoj-u shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtki-
lash va karasitishlardan ezilgan, ammo yorug* kunlarga yetmoq
umidi sodmagan tilimiz chinakam munawar kunlarga beshi-
kast yetib keldi.

Aynigsa, bugungi kunda «Milliy tiklanishdan - milliy yuksa-
lish sari» degan ustuvor g‘oya asosida o ‘z taragqiyotining tamo-
mila yangi bosgichiga dadil gadam qo ‘yayotgan mamlakatimiz-
dabarchasohalardagidek davlattilining o ‘mi vanufuzini oshirish
borasida ham tub burilish jarayonlari boshlandi. Prezidentimiz
Sh. Mirziyoyev o°‘zbek tiliga davlat tili magomi berilganining
o‘ttiz yilligiga bag‘ishlangan tantanali marosimdagi nutqi-
da bu borada gilinadigan keng ko‘lamli ishlaming to‘lagonli
tarhini chizib berar ekan, bu ishlaming pirovard natijalarini
quyidagicha ifoda etdi: «Muxtasar aytganda, har birimiz dav-
lat tiliga bo‘lgan e’tibomi mustagillikka boigan e’tibor deb,
davlat tiliga ehtirom va sadogatni ona Vatanga ehtirom va
sadogat deb bilishimiz, shunday garashni hayotimiz qoidasi-
ga aylantirishimiz lozim».1Har bir fugaroning ong-u shuurida
ana shu goidaning salomatligi va sobitligi yurt yuksalishining
ham, mamlakat mustaqilligi muhofazasi muntazamligining
ham garovidir.

10 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Sh.Mirziyoyevning o ‘zbek tiliga davlat tili

maqgomi berilganining o‘ttiz yilligiga bag’ishlangan tantanali marosimdagi nutqi //
Xalq so‘zi, 2019-yil 22-oktyabr.



Mugaddima

Mazkur tarixiy nutgda ta’kidlanganidek, «dunyodagi gadi-
miy va boy tillardan biri bo‘lgan o‘zbek tili xalqgimiz uchun
milliy o‘zligimiz va mustaqil davlatchiligimiz timsoli, beba-
ho ma’naviy boylik, buyuk gadriyatdin>. Albatta, bu bebaho
boylik, buyuk gadriyat milliy o‘zlikning asriy ildizlari sifa-
tida o‘zbek gavmining ona tilisi sifatida o‘zbekning milliy-
ma’naviy dunyosini charog‘on qilib tursa, davlat tili sifatida
ko‘p millatli mamlakatimiz fuqarolari galbiga bir davlatga,
bir yurtga mansublik, birdamlik tuyg-‘ularini joylaydi, ulami
yagona davlat ramzi sanalmish bayroq, gerb, madhiya kabi
mugaddas timsollar singari bir yurtning sadoqatli farzand-
lari o‘laroq birlashtiradi. Aytish mumkinki, ana shu ma’noda
0°‘zbhek tili 0 ‘zbekistonda faqgat bir emas, balki ikki ijtimoiy-si-
yosiy va ma’naviy-ma’rifiy vazifani bajarmoqda, ana shunday
zalvorli va muazzam vazifalami yelkasiga ortmoglagan holda
takomil yo‘llaridan jadal odimlamoqda.

Davlatimiz rahbari 2019-yil 21-oktyabr kuni imzolagan
«0 “zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va mavqgeini tub-
dan oshirish chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi Farmonida hag-
li ravishda alohida qayd etganidek, «bugungi globallashuv
davrida har bir xalq, har gqaysi mustaqil davlat o‘z milliy man-
faatlarini ta’minlash, bu borada, awalo, 0‘z madaniyatini,
azaliy gadriyatlarini, ona tilini asrab-avaylash va rivojlantirish
masalasiga jiddiy ahamiyat qaratishi tabiiydir».

Davlatimiz rahbarining mazkur Farmonida o ‘zbek tilining
davlat tili sifatidagi maqomi hayotimizning barcha jabhalari-
da to'la-to”is joriy qilinishi uchun tegishli chora-tadbirlar
aniq belgilab berilgan, mazkur magomning muntazamligi
uchun davlat va boshga tashkilotlar, fugarolaming mas’ullik
intizomi ko‘rsatilgan. Aytish joizki, shu tarzda bir necha o‘n
yillar davomida tilimiz rivoji borasida harakatga kelolmagan
mexanizmlar bugun faol va samarador harakatga kelmoqda.

Ayni paytda shuni ham hech mubolag‘asiz aytish joizki,
bugun davlat tilining taraqqgiyoti, uning nufuzini oshirish,
unga teran muhabbat va ehtirom tarbiyasi borasida ham tamo-
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mila yangi bosgich boshlandi, so‘z va ish birligi tamoyili rost
o°‘zanlarda namoyon bo4a boshlamoqgda. Davlatimiz rahbari
tajribali tabibday tilimiz tomirlarini qo‘lida tutib, uning dard-u
og‘riglariga malham topmoqda, gaddini ozod ko‘tarishi va
emin-erkin faoliyati uchun madad berish yoilarini ko‘rsat-
mogda. Mamlakatimizning milliy yuksalishday ulug* va ezgu
magsadlarga erishuvida ona tili - davlat tili benazir tayanch-
dir. Shuning uchun ham Prezidentimiz 0°‘z nutglarida «davlat
tili masalasi milliy gloyamizning asosiy tamoyillaridan bin
boMishi zarun>ligini alohida uqtirdilar.

0 ‘zbek tilining ham ona tili, ham davlat tili sifatidagi
taraqqiyotini ta’minlash, hech bir shubhasiz, milliy manfaat-
larimiz himoyasining tamallarini tashkil etadigan mugaddas
harakatlardan hisoblanadi. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi huzuridagi Davlat tilini rivojlantirish departamen-
ti bugun ana shunday harakatlaming boshini govushtirish, bu
boradagi ishlarga yangicha ruh berish magsadida faoliyat olib
bormoqda. Shuningdek, o‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nu-
fuzi va mavqgeini tubdan oshirishga yo‘naltirilgan ilmiy-ama-
liy tadgigotlami go‘llab-quwatlashi, o‘zbek tilining boy ifoda
imkonlarini ko‘rsatadigan izohli va terminologik lug*atlami
nashr etish, ilmiy asoslangan yangi so‘z va atamalaming o ‘zbe-
kona mugobillarini yaratish va bir xilda go‘llanishini ta’min-
lash, pirivordida esa har bir fugaro galbida davlat tiliga ehtirom
tuyg‘usini shakllantirishga alohida e’tibor berib kelmogda.

Davlat tilining jadal joriy gilinishidagi o‘zak masalalardan
biri mamlakatimizda ish yuritish tizimini to‘lasicha o‘zbek ti-
liga o ‘tkazishdan iborat. Bunda ish yuritish bolyicha turli, hat-
to aniq sohalar bo‘yicha qo‘llanmalar yaratish va ko‘p nusxa-
larda nashr gilish ham alohida amaliy ahamiyat kasb etadi.
Ayni paytda turli soha xodimlarining ish yuritish borasidagi
bilim va malakalarini muntazam oshirib borish ham zaruriy
ehtiyojlardandir. Shuning uchun ham hukumatning 2020-
yil 3-martdagi qaroriga muvofiq, Alisher Navoiy nomidagi
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Toshkent davlat o‘zbek tili va adabiyoti universiteti huzurida
hududlardagi davlat universitetlari va pedagogika institutlari
goshida bo‘linmalarga ega bo‘lgan Davlat tilida ish yuritish
asoslarini o‘qitish va malaka oshirish markazi tashkil etildi.

Kishi oz fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi
uslublardan ham xabardor bo‘lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan
tashqgari, rasmiy ish yuritish tilini ham bilishi kerak. Chunki
oddiy ishchimi, dehgonmi, tadbirkormi yoki ziyolimi, baribir,
hech boMmaganda, ariza, tilxat yoki ishonchnoma yozishiga
to‘g‘ri keladi. U yoki bu darajadagi korxona, muassasa yoki
tashkilot rahbarining faoliyatini esa ish yuritish gog‘ozlarisiz
tasawur etib bo‘Imaydi. Shuning uchun ham «Davlat tili ha-
gida»gi Qonunimizning o‘zak moddalari (8-14-moddalar)da
ish yuritishning tilga alogador jihatlari qoidalashtirilgan.

Ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil gila-
di. Mazmunan, hajman va shaklan xilma-xil bo‘lgan hujjat-
lar katta-yu kichik mehnat jamoalarining, umuman, Kishilik
jamiyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Zero,
hujjatlar kechagina paydo boMgan narsa emas, kishilik jami-
yati shakllanishi bilanog bu jamiyat a’zolari o‘zaro munosa-
batlaridagi muayyan muhim holatlami muntazam va qat’iy
gayd etib borishga ehtiyoj sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob
sifatida, tabiiyki, ilk, ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan.

Bobilning miloddan awalgi 1792-1750-yillardagi shohi
Xammurapining adolatpesha gonunlar majmui, undan ham
gadimroq shoh Ur-Nammu (miloddan awalgi 2112-2094-yil-
lar)ning qonunlaril va boshga manbalaming mavjudligi
«hujjatlar» deb ataladigan tartibot vositalarining nechog‘li
olis va murakkab tarixga ega ekanligini ko‘rsatadi. Albatta,
kishilik jamiyatining taraqgqgiyoti, ijtimoiy-igtisodiy tuzum-
laming almashinishi, aniqrog‘i, kishilar o‘rtasidagi ijtimoiy,
igtisodiy va siyosiy munosabatlaming takomillashishi baro-
barida hujjatlar ham takomil topib borgan. Bugungi kunda
fanga tariximizning turli davrlarida o°‘rxun-enasoy, sug-‘d,

1Qarang: Kbepa 3. OHu nucanu Ha rnvHe. - M., 1984, ctp. 124.



Mugaddima

eski uyg‘ur, arab va boshga yozuvlarda bitilgan juda ko‘plab
hujjatlar, umuman, yozma manbalar ma’lum.

Shargda X-XIX asrlarda yorlig, farmon, noma, bitimlar,
arznoma, garznomalar, vasiqa, tilxat yoki mazmunan shunga
yagin hujjatlar nisbatan keng targalgan. Yorliglar mazmunan
xilma-xil bo‘lgan: xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash
va h.k. Bu o‘rinda Tootamishxonning 1393-yilda polyak giroli
Yag‘aylaga yoMlagan yorlig‘i, Temur Qutlug‘ning 1397-yilda-
gi yorlig‘i, Zahiriddin Bobuming otasi Umarshayx Mirzoning
marg‘ilonlik Mir Sayid Ahmad ismli shaxsga 1469-yilda bergan
yorlig‘i,! Toshkent hokimi Yunusxo‘janing 1797-yil 2-iyunda
Peterburgga - Rossiya podshosiga o ‘z elchilari orgali yuborgan
yorlig‘i2va boshgalami eslab o‘tish mumkin.

Mazkur davr yorliglarida o‘ziga xos lisoniy qolip shakl-
langan, yorliglar matn jihatidan an’anaviy tarkibiy gismlarga
ega bo‘lgan. Masalan, eslab o‘tilgan yorliglaming birinchisi
- «To‘xtamish so‘zim Yag‘aylag‘a» deb, ikkinchisi «Temur
Qutlug* so‘zim» deb, uchinchisi esa - «Sulton Umarshayx
Bahodur so‘zim» deb boshlangan. Bayonda ham muayyan
golip bor, shuningdek, albatta, yorlig yozilgan sana va joy
ko‘rsatilgan.3

XIX asrda Qo‘qon xonligida keng targalgan hujjatlardan
biri «patta»lardir.4 Pattada ma’lum kishiga muayyan miqdor-
dagi pul, mahsulot, urug* (don) yoki boshqga narsalami berish
lozimligi hagida ma’lumot aks ettirilgan. Patta matnlarida
ham o°‘ziga xos doimiy muayyan tarkib va nutqiy qolip bor-
ki, bu ham o‘zbek (turkiy) hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va
tadrijiy takomil mahsuli ekanligining dalilidir.

1Qarang: Sodiqov Q. Eski uyglur yozuvi. T. 1989, 34-35-betlar.

2UIBUA P®, ApxvB BHeLuHel noimTuku Poccun. ®oHp TallKeHTCKWe fiena, onmch
111/1, geno Ne 1, onuch 132/1, geno Ne 6.

3Yorliglaming xususiyati va matniy tarkibiy gismlari hagida garang: puropbes
A.MN. KoHKpeTHble hopMynspbl YNHTM3MACKUX XanoBaHHbIX rpamoT XII1-XV BB.
/I: Tropkonornyecknii cbopHuk. - M., 1978, cTp. 198-218.

4Qarang: Tpouukas AJl. MaHumn, MNaHun6bowmn B KokaHackom xaHctse (XI1X B.) //
Tropkonornyeckue uccnegosanus. M. - 1., 1963. ctp. 252.
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Oktyabr to‘ntarishidan keyin sho‘rolar tuzumi iqtisodiy,
ijtimoiy-siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o ‘zi-
ning istibdod yo‘rig‘iga soldi. Butun mamlakatdagi hujjatchi-
lik, idoraviy ish yuritish tamoyillari ham bu yo‘rig sirtmog‘idan
chetda golmadi. Mohiyatan o‘ta g‘irrom til siyosati tufayli
milliy jumhuriyatlardagi tillarning ijtimoiy mavqgei pasayib
bordi. Turkiston o‘lkasining 1918-yildagi Asosiy qgonunida
0 ‘zbek va rus tillari davlat tili deb e’lon gilingan. Holbuki,
o‘sha davrdagi o‘lka nufusining 37 foizini o°‘zbeklar, 35 foi-
zini girg‘izlar (gozogqlar bilan birga), 17 foizini tojiklar va ati-
gi 7 foizinigina ruslar tashkil etar edi. Bu hoi hisobga olinsa,
davlat tilini belgilashdagi mantigning sog‘lom emasligini aniq
ko'rish mumkin. Tabiiyki, rasman o ‘zbek va rus tillari davlat
tili deb e’lon gilingan bo‘lsa-da, amalda idoraviy ish yuritish
rus tilida olib borilavergan.

Mehnatni ilmiy tashkil gilish muammolariga bag‘ishlab
1921-yilda o‘tkazilgan Butun Rossiya konferensiyasi kun
tartibiga Kiritilgan boshgarish mehnatini ilmiy tashkil gilish
va hujjatlar bilan ishlash masalasi, shuningdek, mamlakatda
bu ishlami muvofiglashtiruvchi va yo‘lga solib turuvchi max-
sus tashkilot tuzish masalasining asl mohiyati ham rus tilining
ijtimoiy mavqgeini yanada kuchaytirishdan iborat edi.

Sho‘ro siyosati go‘yoki o‘zini «millatlar va tillarning
tengligini ta’minlash» tamoyilini amalga oshirganday qilib
ko‘rsatish magsadida jumhuriyatimizda idoraviy ish yuri-
tishni o‘zbekchalashtirish borasida ba’zi harakatlami amalga
oshirgan. 0 ‘zbekiston jumhuriyatining ingilobiy qo‘mitasi
1924-yilning 31-dekabrida 48-ragamli bir gqaror gabul gilgan.
Bu garoming nomi aynan mana bunday: «Ishlami o‘zbek tilida
yurgizish ham O ‘zbekiston jumhuriyatining ingilobiy go‘mi-
tasi huzurida markaziy yerlashtirish hay’ati va mahallalarda
muzofot yerlashtirish hay’atlari tuzilish(i) to‘g‘risida». Ush-
bu garor, unda ta’kidlanishicha, sho‘ro idoralarining ishlarini
yerli xalgga yaginlashtirish magsadi bilan gabul gilingan.
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Qarorda hukumat, kooperativ, xoalik idoralari va bosh-
ga muassasa, tashkilot va korxonalar jumhuriyatning bo‘list
(Bonoctb) ham uyaz (yes3n) doiralarida butun yozuv ishlari-
ni fagat o‘zbek tilidagina yurgizishga majbur etish vazifa-
si go‘yiladi. Buning uchun korxona, tashkilot va muassasa-
larda «ishlami o‘zbek tilida yurgizish bo‘Imalari(ni) tashkil
gilmog», yo'rignomalar nashr etish, «yerlik xalqgdan amaliy
ishchilar (ish yuritish bo‘yicha) tayyorlamog» va boshqa tash-
kiliy ishlami amalga oshirish lozimligi ko‘rsatib o‘tilgan. Bu
garomi joriy qilish yuzasidan, tabiiyki, muayyan ishlar amal-
ga oshirilgan, xususan, maxsus ish qog‘ozlari tayyorlangan.
Lekin 30-yillaming 2-yarmidan boshlab o‘zbek tiliga bo‘lgan
e’tibor rasman susayib borgan. 0 ‘sha murakkab tarixiy jarayon,
xalglaming milliy o‘zliklarini anglashlaridan hokimiyatning
dahshatli go‘rquvi, bu go‘rquv esa hukmron gatag‘on davrining
achchiq samarasi ekanligi bugun hech kimga sir emas.

Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli
migdordagi hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjat-
laming tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha giyin. Yaqin-
yaginlargacha «Berildi ushbu spravkani falonchiyevga shul
haqdakim, hagigatan ham bu o ‘rtog shul joyda yashab turadi»
gabilidagi 20-yillarda ms tilidan andoza olish tufayli paydo
bo‘lgan, ya’ni shaklan o‘zbekcha ma’lumotnomalar yozib
kelindi. Rus tilida mazkur matnning asli «[laHa HacTosLlas
crnpaeka 1BaHOBY BTOM, YTO TOBapuLy, IBaHOB AeliCTBUTE/IbHO
NPOXWBaeT MO TaKOMY-TO afpecy» tarzida boiib, bu matn til
nugtayi nazaridan benihoya tugal, lo‘nda va benugson. Ammo
0‘zbek tilida ayni so‘z tartibini saglashning o‘ziyoq o‘zbek
tilining tabiatiga mutlago zid. Rus tilidan andoza olish (aytish
kerakki, bunday hoi boshga tillarda, masalan, tatar tilida ham
kuzatiladi), biron-bir darajada bo‘lsin, o‘zini oglay olmaydi.
Umuman, o ‘zbek hujjatchiligining boy va uzoq tarixdagi ilk
bosqichlaridan ibtido olgan an’anasi mavjud bo‘lsa-da, Ok-
tyabr to‘ntarishidan keyin boshqa joylarda bo‘lgani kabi jum-
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huriyatimizda hujjatchilik bevosita o‘zbek tili negizida rivoj-
lantirilmadi. Bu sohadagi asosiy yo‘nalish nusxa ko‘chirish-
dan iborat bo‘lib qoldi.1Ana shuning va boshqga bir gancha
omillar natijasida o‘zbek tilining rasmiy ish uslubi yaqin tari-
ximizda deyarli takomil topmadi.

0 ‘zbek tiliga davlat tili magomi berilgan bugungi kunda
hujjatchilikning shakllanishi uchun butun imkoniyatlar ochildi.

Muassasa, tashkilot, korxona va birlashmalardagi ishni
ishlab chigarish taraqqiyotiga muvofiq tashkil etishda, umu-
man, boshgaruv sohasida hujjatlaming o ‘mi va ahamiyati be-
giyosdir. Ayni paytda, hujjatlar matnini tuzish boshgamv ap-
parati faoliyatidagi eng sermehnat va sermashaqqatjarayondir.
Bu jarayonning ogilonaligi va samaradorligini oshirmasdan
turib, umumiy boshgamv madaniyatini yuksaltirib bo‘Imay-
di. Jamiyat hayoti barcha jabhalarining jadal rivoji esa bosh-
gamv madaniyatining darajasiga bevosita bog‘lig. Shuning
uchun ham zamonaviy rahbar har qanday zamriy axborotni
rasmiy-ish tilining tegishli shakllarida bemalol ifodalay oli-
shi, idoraviy ish yuritish malakalarini puxta egallagan boiishi
zarur.

Hujjatshunos A.S. Golovach shunday ta’kidlaydi: «Bosh-
gamv sohasidagi kamchiliklaming asosiy sabablaridan biri
ayni soha xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy
tayyorgarlikning bo‘shligidir, ular muassasa, tashkilot va kor-
xonalarda qabul gilingan hujjatlar bilan ishlash yo‘riglari,
usullari va yo‘llari majmuini yetarli darajada bilmaydilar».2
Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘linmaydi, unga
shunchaki bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortiqgcha bir ish sifati-
da garaladi. Bu, albatta, nomagbul munosabatdir. Mukammal
va ogilona tashkil etilgan hujjatchilik har ganday idoradagi

1 Shu nuqgtayi nazardan K. Gromatovichning O'zbekiston Davlat nashriyotida
1930-yilda rus va o‘zbek tillarida nashr etilgan «Ish qog‘ozlari namunalari —
O6pasybl genosbix 6ymar» nomli qo‘llanmasini ko‘rsatish raumkin. Bu qo‘llanma

rus tilidagi tegishli hujjatlardan to*la nusxa ko'chirish asosida yaratilgan.
2Qarang: Nonosay A.C. OthopmsieHne JOKYMeHTOB. Kues - [loHeuk, 1983, cTp. 3.
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ish yuritishning asosi ekanligini isbotlab o‘tirishning hojati
yo‘qg.

Barchaga ma’lumki, har ganday hujjat muayyan axborotni
u yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat giladi, demak, har
ganday hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur bu tildir. Ayni
paytda, hujjatchilikda til axborotni fagat gayd etish vazifasi-
nigina bajarib qolmasdan, boshgamv faoliyatini izchil tartibga
soluvchi vosita sifatida ham namoyon bo‘ladi. Shuning uchun
ham, awalo, 0‘z gadimiy an’analarimizdan kelib chigib va
dunyo hujjatchiligidagi ilg‘or tajribalardan ijodiy foydalangan
holda, hujjatchiligimizni takomillashtirish yo‘lidan bormoq
kerak. Hujjatlaming sof o‘zbek tilidagi yagona andozalarini
yaratish, bular bilan bog‘lig atamalaming bir xilligiga erishish
borasida ish olib borish bugungi kundagi dolzarb muammo-
lardandir. Mamlakatimizda bu yo‘nalishdagi ishlar boshlab
yuborilgan, ancha-muncha natijalar ham yo‘q emas.

0 ‘zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud
tajribalardan ko‘z yumib bo‘Imaydi. Hozirgi kunda amali-
yotda «gonun», «farmon», «garor» so‘zlarini ulaming
nomlaridan keyin ba’zan bosh harf bilan, ba’zan kichik
harf bilan yozish holatlari uchramoqda. Aslida, 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi va 0 ‘zbekiston Respublikasi Preziden-
ti nomidan e’lon gilingan gonun, farmon va qarorlar oliy
tashkilot va oliy mansab egasi nomidan e’lon gilingani
sababli ulaming nomlaridan keyin keladigan «gonuny,
«farmon», «garor» so‘zlari bosh harfda yozilishi kerak.
Masalan: «Davlat tili hagida»gi O'zbekiston Respublikasi
Qonuni. O'zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil
21-oktyabrdagi «O'zbek tilining davlat tili sifatidagi nufu-
zi va mavgeini tubdan oshirish chora-tadbirlari to g Tisi-
da»gi Farmoni. O'zbekiston Respublikasi Prezidentining
2019-yil 11-iyuldagi «O'zbekiston tarixi» telekanalini
tashkil etish chora-tadbirlari to g ‘risida»gi Qarori.
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Ish yuritishda, albatta, o‘zbek tilining 0‘z qonun-goidala-
riga rioya qilish kerak. Kichkinagina bir misol: bizda o‘zbek
tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini ko‘rsatish, masalan,
«12-oktyabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko‘chirish
ogibatida odat bo‘lib golgan. Rus tilida «12 okTta6pa 1989
roga» tarzida yoziladi va bu rus tilining tabiati va gonuniyat-
lariga to‘la muvofig keladi. Ayni iboraning o°‘zbek tilidagi
ma’nosi ham aslida «1989-yilning 12-oktyabri» demakdir.
Shunday ekan, o°‘zbek tilining oz tabiati va gonun-qoida-
lari asosida «1989-yilning 12-oktyabri» yoki juda bo‘lma-
ganda, «1989-yil 12-oktyabri» tarzida yozish kerak. Bu-ku -
bir misol. Hujjatlarda so‘z va gap tartibi bilan alogador, so‘z
go‘llash bilan bog°‘liq juda ko‘p muammolar borki, ulami
fagat ayni til tabiatidan kelib chigib hal etmoq lozim. Ak-
sincha yo‘l tutish, biron-bir darajada bo‘lsin, o‘zini oqglay
olmaydi.

Rasmiy tadbirlardan tashqari, hozirga qadar o ‘zbek tilida
idoraviy ish yuritish sohasida bir necha amaliy go‘llanmalar
yaratildi.

Qo‘lingizdagi kitob muallifiari 1990-yilda «Oczbek tili-
da ish yuritish» nomli go‘llanmani tayyorlab, nashr ettirgan
edilar. Bu kitob tez targaldi. Ammo istiglol sharofati bilan
juda kodlab yangi tushunchalar paydo bo‘ldi, ko‘plab tushun-
chalar yangi mohiyat kasb etdi, yana ko‘plab tushunchalar
esa tamoman eskirdi. Tilimizning lug‘at boyligini tozalash
jarayonlari tezlashdi, «eskirgan» degan tamg‘a bilan qo'llani-
shi cheklangan so‘zlar gaytadan «tiriltirildi», tilimiz tabiati-
ga muvofig ravishda yangi so‘zlar yasaldi. Ana shu ma’noda
mazkur kitobni tamoman yangidan tayyorlash ehtiyoji tug‘il-
di. Ana shu ehtiyojni inobatga olgan holda tayyorlangan Ki-
tob «lsh yuritish (Amaliy go‘llanma)» nomi ostida bir necha
marta chop qgilindi. Yana shuni ta’kidlash kerakki, ish yuritish
hagida boshqga tillarda ham ko‘plab adabiyotlar, gqoilanma,
yo‘rignomalar mavjud. Bular tegishli xodimlarga ish yuntish-
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da uslubiy yordam berishdan tashqari idoralar ish qog‘ozlari-
da umumiylik, bir xillikni ham ta’minlaydi. Shu manbalar va
amaliy tajribalar, shuningdek, yuqorida tilga olingan «0 ‘zbek
tilida ish yuritish» go‘llanmasi asosida tayyorlangan kitobning
so‘nggi 8-nashri 2017-yilda chop etilgan bo‘lib, unda mav-
jud muassasalarning deyarli hammasida eng faol go‘llana-
digan hujjatlarga, umumiy ish yuritish faoliyati masalalariga
to‘xtalingandi.

Bugun o‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va
mavgeini tubdan oshirishga jadal kirishilgan bir davr-
da ana shunday qo‘llanmaning takomillashtirilgan yangi
nashrini tayyorlashga katta ehtiyoj tug‘ildi. Ana shu eh-
tiyojni inobatga olgan holda qo‘lingizdagi yangi nashr
tayyorlandi. «Davlat tilida ish yuritish» amaliy qo‘l-
lanmasining ushbu nashrida awalgi nashrida mavjud
bo‘lgan xato va kamchiliklar tuzatildi va bartaraf etildi.
U hozirgi kunda amaliyotda ko‘p qo‘llanayotgan hujjat
namunalari bilan to‘ldirildi. Xizmat yozishmalari yanada
takomillashtirildi. Lug‘at gismi ish yuritishga doir va ish
yuritishda go‘llanadigan yangi atamalar bilan to‘ldirildi,
shuningdek, ish yuritishga bevosita alogador bo‘lmagan
ayrim atamalar chigarib tashlandi.

Qo‘lingizdagi Kkitobning dastlabki boblarida ish yuri-
tish hujjatlarining o‘ziga xos xususiyatlari, turlari, umumiy
uslubiy tomonlari hamda idoraviy ish yuritish tili, shuning-
dek, boshgamv hujjatlaridagi zamriy gismlar (rekvizitlar) va
ulami rasmiylashtirish, blanka hujjatlari talablari xususida
to‘xtab o‘tiladi.

Ushbu takomillashtirilgan yangi nashmi tayyorlashda
go‘llanma mualliflari awalgi nashrlar yuzasidan mutaxas-
sislar, amaliyotchilar bildirgan fikr-mulohazalar, takliflami
e’tiborga olib, ularga jiddiy yondashdilar. Shu nugtayi na-
zardan kitob mundarijasi jiddiy o‘zgartirildi, ko‘p hujjatlami
yoritishda anigliklar kiritildi.
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Kitobning asosiy gismida ish yuritishda eng faol qo‘lla-
nadigan hujjatlar tavsiflanadi, bu hujjatlar amaliyotda gabul
gilingan tasnif guruhlari ichida alifbo tartibida berilgan.

Hujjatlami yoritishda, imkoni boricha, bir xil uslubga rioya
gilindi: dastlab har bir hujjatning ta’rifi, o‘ziga xos xususi-
yatlari, yozilish tartiboti, zaruriy gismlari, bu gismlaming ay-
rim izohlari berildi, so‘ng ulaming shakllari yoki amaliyotda
ko‘p go‘llanadigan namunalari keltirildi. Shakl va namunalar
aksariyat hollarda muayyan hujjat yoritilgandan so‘ng yoki
muayyan bo‘lim oxirida berildi va matn ichida tegishli joyda
ularga havola etildi.

M a’lumki, muayyan bir hujjat turi turli xizmat vaziyat-
larida turli ko‘rinishlarga ega bo‘ladi, garchi bunda ulaming
zaruriy gismlari o‘zgarmasa-da, axborotning bayon tarzi
mazkur xizmat vaziyatiga muvofig ravishda gisman o ‘zga-
radi. Ana shulami hisobga olib, ayni bir hujjat turining fagat
bittagina namunasi emas, balki turli xizmat vaziyatlarini aks
ettimvchi bir necha namunalari berildi. Bu namunalarda-
gi familiya, ism va otaismlar, muassasalarning nomlari,
ularning manzillari, asosan, shartli ravishda olingan.
Ayrim aniqg nomlarga ham shartli misol tarzida garash
magsadga muvofiqg.

Ushbu goilanmaning birinchi nashridan keyingi o‘tgan
vaqt ichida o‘zbek tilida bu sohada ham atamalar bargaror-
lashdi. Shulami e’tiborga olib, ushbu nashr atamalar lug“atini
tuzishda mualliflar o‘zbekcha atamalami asosiy gilib olishdi
(alifbo tartibida berildi). Lug‘atning ikkinchi ustunida lotin
yozuviga o‘tilishida gandaydir «ko‘prib> bo‘lishligi uchun
atamalaming o ‘zbek-kirill yozuvidagi shakli, uchinchi ustun-
da esa so‘zlaming mscha mugqobili berildi.

Qoilanmani toMdirish, takomillashtirishda O zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va
folklori instituti xodimlari A.Saidno‘monov, A.Ahmedova, J.
Yodgorovlar, uning o”"bek-lotin yozuvidagi matnini tajryor-
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lashda esa L.Mirzajonova, Sh.Ahmedovalar yagindan yordam

berdilar.

Ushbu nashrda ham mualliflar mutlag mukammallikni
da’vo gilmaydilar. Ular go‘llanmani yanada takomillashtirish
yuzasidan bildiriladigan barcha fikr-mulohazalami bajonidil
gabul giladilar.

Qo‘llanma bo‘yicha fikr-mulohazalar quyidagi manzillar-
ga yuborilishi mumkin:

100060, Toshkent shahri, Mirobod tumani, Shahrisabz tor
ko“chasi, 5-uy, 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti.

100129, Toshkent shahri, Navoiy ko‘chasi, 30-uy,
« 0 “zbekiston nashriyoti» Davlat unitar korxonasi.



Ish ymritish tili va uslubi

ISH YURITISH TILI VA USLUBI

0 ‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillashtirish-
dagi eng muhim va dolzarb masalalardan biri hujjatlarning tili
va uslubi masalasidir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda,
eng awalo, o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoi-
dalarini ma’lum darajada tasawur etish zarur. Har bir rahbar,
boshgaruv muassasalarining xodimlari, umuman, faoliyati ish
gog‘ozlarini tuzish bilan bogiiq kishi o“zbek tilining imlosini,
tinish belgilari va uslubiy goidalarini egallagan boiishi ke-
rak. Busiz bugungi taraqqiyotimiz talablarigajavob beradigan
anig, lo‘nda va teran mantigli hujjatchilikni yaratib bo‘Imaydi.
Hisob-kitoblarga garaganda, boshqgaruv sohasidagi xizmatchi-
lar 0‘z ish vaqtlarining 80 foizgacha gismini hujjatlashtirish
ishiga sarflar ekan. Mazkur xodimlar o“zbek tili gonuniyatlari-
dan yaxshi xabardor bo‘Imasa, ish vaqtlarining 100 foizini bu
ishga sarflaganlarida ham ijobiy natijaga erishish qiyin.

0 ‘zbek hujjatchiligidagi jiddiy o‘rganilishi, amaliy va
nazariy tadgiq etilishi lozim bo‘lgan o‘rinlardan biri ayrim
hujjatlarning nomlanishi masalasidir. Bir necha tur hujjatlar
rus tilida ganday nomlansa, o‘zbek tilida ham shundayligi-
cha nomlab kelingan. Sho‘rolar davrida idoraviy ish yuritish,
asosan, rus tilida olib borilganligi uchun ham bunga ehtiyoj
bo‘Imagan.

Bunday hoi hujjatlarning nomlarida, matnida ham ko‘p
kuzatilgan. 0 ‘zbek tilida uzoq vaqgtlar goilanishda bo‘lgan
«CMpaBKa», «panopT», «UHCTPYKLMUSA», «aKT», «XapaKTepuc-
Tuka» kabi ko‘plab hujjat nomlari uchun tegishli o‘zbekcha
mugobil so‘zlar yo‘gmidi?! Izlansa, tariximizga, noyob kitob-
larimizga, qo‘lyozmalarga murojaat gilinsa, topilardi. Yusuf
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Xos Hojibning «Qutadg‘u bilig» (XI asr) asarida «yorliq,
noma» ma’nosidagi «bildirguluk» so“zi bor. Bu so‘z softurkiy
«bilmog» fe’lidan yasalgan. Shulami hisobga olib, «panopT»
deyiladigan hujjatni o‘zbek tilida «bildirish» so‘zi bilan nom-
lash mumkin. «CnpaBka» ma’nosini «ma’lumotnoma» so°‘zi
bemalol ifoda etib kelmoqda.

«AKT» shunday hujjatki, unda aniglangan muayyan hodisa
yoki biron-bir faktning to‘g‘riligi tasdiglanadi va bunga bir
necha kishining guvohligi keltiriladi. Shunday ekan, bu hujjat-
ni o‘zbek tilida «dalolathoma» so‘zi bilan atayverish mumkin,
bu so‘z mazkur hujjatning mohiyatini to‘g‘ri va toiiq aks
ettira oladi. Mazkur so‘zdagi «noma» gismi hujjatning yozma
shaklda ekanligiga ishora giladi. «MHcTpyKumMsa» so‘zi o‘mida
0‘zbekcha «yo‘rignoma» so‘zini bemalol ishlatish mumkin-
ligini keyingi yillardagi amaliyot ko‘rsatib turibdi.

Qisqasi, hujjat nomlarini o‘zbek tilining o‘z imkoniyatlari
asosida shakllantira borish, hujjatchilikdagi so‘z va iboralar-
ning o ‘zbekcha muqobilini izlab topish va amaliyotga kiritish
bugungi kunning talabidir.

Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan
biri - xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlami ifodalovchi
va gayd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xo-
lis aks ettirmog‘i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va
so‘z shakllarini go‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud.
Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish-erkalash golshim-
chalarini olgan so‘zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana,
dag‘al so‘zlar, shevaga oid so‘zlar, tor doiradagi kishilargina
tushunadigan so‘zlar, o ‘xshatish, jonlantirish, mubolag‘a, isti-
ora, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat qiluv-
chi usullar ishlatilmaydi. Ulaming ishlatilishi hujjatlar mat-
nidagi ifodaning noxolisligiga olib keladi.

Hujjat matni aniglik, ixchamlik, lo'ndalik, mazmuniy
to‘liglik kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga
javob bera olmaydigan hujjat chinakamf|3iTjjztj?0 la
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bunday hujjat ish yuritish jateyoniga xalaqgit beradi, uning sa-
maradorligini keskin pasaytiradi.

Hujjatlar matnining xolislik, aniglik, ixchamlik, lo‘nda-
lik, mazmuniy to‘liglikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik
tilining o‘ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so‘z qo‘llash,
morfologik va sintaktik xususiyatlar orgali ta’minlanadi.

Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p go‘llana-
di. Hatto fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi
uchun ham otga yaqin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni «harakat
nomi» deb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi: «...tayyor-
garlikning borishi hagida», «...garoming bajarilishi to‘g‘risi-
da», «..yordam berish maqgsadida», «...qabul qilishingizni
sodayman» kabi.

Fe’l shakllarining qo‘llanishida ham binnuncha o°‘zi-
ga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs
buyrug-istak maylidagi yoki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) za-
mondagi fe’l shakllarining go‘llanish darajasi ancha yuqori:
topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, bo Shatilsin, tayinlansin;
eshitildi, garor gilindi, ko Tib chigildi, ko rsatib o tildi kabi.

Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda
gismlarga ajratishga, gayd etuvchi va garor giluvchi gismlar-
ning birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-oqibat munosa-
batlariga asoslanadi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan
uzun jumlalar, murakkablashgan, uyushiqg bo“lakli gaplar ko‘p
go‘llanadi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga gat’iy
rioya qilinadi, badiiy va boshqga asarlarda mumkin boigan
g‘ayriodatiy so‘z tartibiga yoi go‘yilmaydi.

Hujjatlaming mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda,
ularda so‘roq va undov gaplar deyarli go‘llanmaydi, asosan,
darak va buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki
vazifasi - xabar berish va buyurish amalga oshadi. Masalan,
ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyrugda buyurish aks
etadi, bayonnomada ham axborot («Eshitildi...»), ham buyu-
rish («Qaror gilindi...») 0‘z ifodasini topadi.
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Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan
yoziladi. Yakka rahbar nomidari yoziladigan farmoyish hujjat-
lari (buyruq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs ti-
lidan bo‘ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan
hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs,
birlik sonda yoziladi. Boshga hujjatlar esa yo birinchi shaxs
kofplik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda tuziladi:
«...ga ruxsat berishingizni so‘raymiz», «...deb hisoblaymiz»;
«ma’muriyat talab giladi», «boshgarma so‘raydi» kabi.

Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplash-
gan so'z birikmalaridan ko‘proq foydalanish lozim. Chun-
ki goliplashgan, yagona doimiy shaklga ega bo‘lgan so‘z
tizimlari, iboralar, muhandislik psixologiyasi ma’lumotlariga
ko‘ra, boshga so‘z birikmalariga garaganda 8-10-marta tez
idrok gilinar ekan. Buning ustiga goliplashgan so‘z birikma-
lari hujjatlami tayyorlash va ulardan foydalanish jarayonla-
rini anchagina tezlashtirish imkonini beradi. Tayinki, har bir
hujjat turining mohiyati va magsadi bilan bog‘lig ravishda
0°‘ziga xos qoliplashgan sintaktik tuzilmalar shakllana bora-
di. Masalan, buyrugda quyidagicha goliplashgan tuzilmalar
go‘llanishi mumkin:

«... S0‘m maosh bilan ... lavozimiga tayinlansin»;

«... 0z xohishiga ko‘ra ... lavozimidan ozod qgilinsin»;

«... boshga ishga o‘tganligi munosabati bilan ... lavozimi-
dan ozod qgilinsin».

Yoki xizmat yozishmalarida mana bunday qoliplashgan
so‘zlardan foydalanish mumkin:

«Sizga ...ni ma’lum gilamiz»;

«Sizga ...ni bildiramiz»;

«Sizga ...ni eslatamiz»;

«...yordam tarigasida...»; «... munosabati bilan...»;

«... qaroriga muvofiqg ravishda ...»;

«...ga korxona ma’muriyati garshi emas»; «...ga korxona
kafolat beradi» va h.k.
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0 ‘zbek tilidagi hujjatchilik takomillasha borgani sari bun-
day qoliplashgan birikmalar ham ko‘payib, mukammallashib
boradi. Buning natijasida hujjatlami tuzish va rasmiylashtirish
ishi bir gadar yengillashadi. Ana shu goliplashgan birikma-
laming ishtirokiga ko‘ra hujjatchilar «hujjatlar yozilmaydi,
balki tuziladi» deydilar.

Hamonki, har qganday hujjat, eng awalo, axborot
tashuvchi vosita ekan, uning axborot sig‘imini kengayti-
rish, fikrning teran, mantigli bo‘lishi muhimdir. Shuning
uchun hujjatda tilning ortigchalik prinsipini chetlab o4ish,
so‘zlami tejash prinsipidan ogilona foydalana bilish kerak.
Buning uchun gisqartmalami qo‘llash yaxshi natija beradi,
bunda me’yorga qat’iy va izchil amal gilmoq lozim. Chun-
ki gisqartmalar o‘zbek tilining tabiatiga u gadar mos emas,
shuning uchun ham qisqartmalar o‘zbek tilida uncha ko‘p
kuzatilmaydi. Hozirda bir gadar odatga kirgan gisgartma-
larimiz bor: «prof.» (professor), «km» (kilometr), «sh.k.»
(shu kabi), «va h.k.» (va hokazo) va boshqgalar. Ayni paytda
tilimizning so‘z va so‘z birikmalaridagi ichki ma’noviy im-
koniyatlaridan kengrog va unumli foydalanmoq zarur.

Hujjatdagi fikrni aniq, losda bayon gilishda xatboshining
ahamiyati ham katta. Har bir yangi, alohida fikr xatboshi bi-
lan ajratilishi, bir xatboshidan ikkinchi xatboshigacha bo‘lgan
matn 4-5 jumladan oshmasligi magsadga muvofig.

Hujjatchilikda imlo va tinish belgilari masalasiga alohi-
da e’tibor qilish kerak. Hujjatning nomini yozishda biz-
da har xillik mavjud, xususan, ba’zan kichik harf bilan,
ba’zan bosh harf bilan yoziladi. Hujjatning nomi bo‘lgan-
ligi uchun uni bosh harf bilan yozgan ma’qul, shuningdek,
bosma matnda boshga usul bilan, masalan, mazkur nom-
ni to‘lig‘icha bosh harflar bilan yozish orgali ham ajra-
tib ko‘rsatish mumkin. Lekin hujjatning nomi bo‘lganligi
uchun (sarlavhalardagi kabi) undan so‘ng nuqta go‘yish
shart emas.
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Hujjat turlari va xususiyatlari

HUJJAT TURLARI VAXUSUSIYATLARI

Boshgaruv jarayonining murakkabligi va sergirraligiga
muvofiq ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar
ham xilma-xil va miqdoran juda ko‘p. Hujjatlaming maqsa-
di, yo‘nalishi, hajmi, shakli va boshqga bir gator sifatlari ham
turlichadir. Shunday ekan, hujjatlar tiliga bo‘lgan umumiy ta-
lablar bilan bir gatorda har bir turkum hujjatlar tuzish ishiga
go‘yiladigan ko‘pgina lisoniy talablar ham mavjud. Muayyan
turdagi hujjat, albatta, o‘ziga xos lisoniy xususiyat va sifat-
lar bilan belgilanadi. Bu xususiyat va sifatlami har taraflama,
chuqur tasawur gilmasdan turib, mukammal hujjatchilikni
yaratish hagida gap ham bo‘lishi mumkin emas. Shuning
uchun bu o‘rinda hujjatlar tasnifi masalasi alohida ahamiyat
kasb etadi.

Hujjatshunoslikda hujjatlar bir nechajihatlarga ko‘ra tasnif
gilinadi. Tasniflashda mutlaqgo bir xil guruhlashtirish mavjud
bo‘lmasa-da, har galay, ulami bir gadar yagonalashgan holda
guruhlashtirish mumkin.

Hujjatshunoslikdagi ana shu an’anaga ko‘ra ish yuritishda-
gi hujjatlar, eng awalo, tuzilish o‘miga ko‘ra tasnif gilinadi.
Bujihatdan ichki va tashqgi hujjatlar farglanadi. Ichki hujjatlar
ayni muassasaning o‘zida tuziladigan va shu muassasa ichi-
da foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan muassasaga bosh-
ga tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi
hujjatlar hisoblanadi.

Hujjatlar mazmuniga ko‘ra ikki turli bo‘ladi: 1) sodda
hujjatlar muayyan bir masalani 04 ichiga oladi; 2) murakkab
hujjatlar ikki yoki undan ortig masalani oz ichiga oladi.

Mazmun bayonining shakli jihatidan xususiy, namunaviy
va qolipli (yoki trafaretli) hujjatlar farglanadi. Matnning o ‘zi-
ga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada boimasli-
gi xususiy hujjatlaming asosiy belgilaridir (masalan, xizmat
yozishmalari va shu kabilar). Bunday hujjatlarda ham muayyan
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doimiy tarkib mavjud bo‘Isa-da, bevositamazmun bayoni bir ga-
dar erkin bo‘ladi. Namunaviy hujjatlar boshgaruvning muayyan
bir xil vaziyatlari bilan bog“lig, bir-biriga o ‘xshash va ko‘p tak-
rorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlami o‘z ichiga
oladi. Qolipli hujjatlar, odatda, oldindan tayyorlangan bosma
ish qog‘ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot
aks etadi, ya’ni o‘zgarmas (oldindan tayyor bosma matnda ifo-
dalangan) va o‘zgaruvchi (hujjatni tuzish paytida yoziladigan)
axborotlar; shuning uchun bu tur hujjatlarga nisbatan ko‘pincha
«yozmog» emas, balki «to‘ldirmoqg» so4i ishlatiladi. Shu o‘rin-
da aytish kerakki, hujjatlaming golipli turlari doirasini kengay-
tirish - ish yuritishni takomillashtirishdagi magbul yoMlardan
biridir. Chunki bu tadbir hujjat matnlarini bir xil gilish va hujjat
tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda mehnatni anchagina te-
jash imkoniyatini beradi. Qolipli hujjatlar sirasiga, masalan, ish
haqi yoki joyi hagidagi ma’lumotnomalar, ayrim dalolatnoma-
lar, xizmat safari guvohnomalari va boshqa ko'plab hujjatlami
kiritish mumkin.

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, ulaming xizmat faoliyatlaridan tashqaridagi yoki
jamoat ishlarini bajarish bilan bog‘lig masalalarga tegishli
bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va h.k.).

Hujjatlaming tayyorlanish xususiyati va darajasi ham beni-
hoya muhim. Bu jihatiga ko‘ra hujjatlar quyidagicha tasnifla-
nadi: qoralama; asl nusxa; nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat);
ko‘chirma. Aksar hujjatlar dastlab goralama nusxada tayyor-
lanadi, bu hujjat muallifi, ya’ni tayyorlovchining go‘lyozma
yoki kompyuterda ko ‘chirilgan dastlabki nusxasidir. Bu nusxa
tuzatilib, qayta ko‘chirilishi mumkin. Aytish joizki, qoralama
hujjat huqugiy kuchga ega emas. Asl nusxa har ganday hujjat-
ning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning aynan
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Hujjat turlari va xususiyatlari

gayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda, o°‘ng
tomonidagi yuqori burchagiga «Nusxa» degan belgi go‘yiladi.

Hujjatchilikda, shuningdek, aynan (faksimil) va erkin
nusxalar ham farglanadi. Aynan nusxa asl nusxaning barcha
xususiyatlarini - hujjat zaruriy gismlarining joylashishi, mav-
jud shakliy belgilar (gerb, yumaloq muhr, to‘rtburchak muhr,
nishon kabi), matndagi bosma, yozma harf shakllari va shu
kabilami anig va to‘lig aks ettiradi, masalan, fotonusxani yoki
kompyuterda chigarilgan nusxani shu tur hujjatlar gatoriga
kiritish mumkin. Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot toda
ifodalansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlari jihatidan bevosita
asliga muvofiq kelmaydi, ya’ni erkin nusxada asl nusxadagi
muhr o‘miga «muhr» deb, imzo o‘miga «imzo» deb, gerb
o0‘miga «gerb» deb yozib qo‘yiladi va h.k. Ba’zan muayyan
hujjatga emas, balki uning bir gismiga ehtiyoj tug‘iladi. Bun-
day hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi
(masalan, bayonnomadan ko‘chirma, buyrugdan ko‘chirma
va h.k.). Nusxa va ko‘chirmalar, albatta, notarius, kadrlar
boMimi, «QR» kod, elektron ragamli imzo va shu kabilar to-
monidan tegishli tartibda tasdiglangan taqdirdagina huquqiy
kuchga ega bo‘ladi. Asl nusxa yo‘golgan hollarda hujjatning
ikkinchi nusxasi beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil
huquqgiy kuchga egadir.

Keyingi yillarda hujjatlaming elektron shakldagi nusxa-
larini 0 ‘zbekiston Respublikasi Qonun hujjatlari ma’lu-
motlari milliy bazasi - «lex.uz»ga joylashtirish amaliyo-
ti shakllandi. Unda 0 ‘zbekiston Respublikasi miqyosida
amal giladigan gonun, farmon, qaror, farmoyish, kodeks,
mnizom, yo‘rignoma, uslubiy ko‘rsatma, dastur, buyrug,
rro‘yxat, doktrina, deklaratsiya va yana boshga ko‘plab
nujjatlar elektron shaklda joylashtirilgan. Mazkur tizim-
ning joriy gilinishi aholining huqugiy ongini o‘stirish bilan
nirga, istalgan joyda kerakli hujjat namunalari bilan tani-
mhish imkonini bermoqda.
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Ma’muriy-boshgaruv faoliyatida xizmat mavgeiga ko‘ra
hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanishi
mumkin: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; ma’lu-
mot-axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.

Ushbu go‘llanmada ish yuritishda ko‘p uchraydigan aso-
siy hujjatlar mazkur tasnif asosida berildi. Bulami yoritishga
o ‘tishdan oldin aksariyat hujjatlarga xos bo‘lgan zaruriy gism-
lar ustida to‘xtalib o ‘tish joizdir.

HUJIJATLARDAGI ZARURIY QISMLAR
(REKVIZITLAR) VAULARNI RASMIYLASHTIRISH

Hujjatlami tayyorlash borasida bugungi kunda shakllan-
gan umumiy qoidalarga ko‘ra, boshqgaruv hujjatlari zaruriy
gismlaming belgilangan majmuiga va barqgarorlashgan joy-
lashish tartibiga ega. Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy
gismlarining to‘lig ro‘yxati quyidagicha:

1. O'zbekiston Respublikasi Davlat gerbi.

2. Tashkilot yoki korxonaning ramziy belgisi (emblemasi).

3. Mukofot tasviri.

4. Vazirlik yoki yuqgori idoraning nomi.

5. Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.

6. Tarkibiy tarmogning nomi.

7. Aloga muassasasining shartli ragami (indeksi), tashkilot
yoki korxona manzili, telefon ragami, faks ragami, elektron
pochta manzili, rasmiy vebsayti, bankdagi hisobragami.

8. Matn sarlavhasi.

9. Sana.

10. Shartli ragam.

11. Keladigan hujjatlaming sanasi va shartli ragamiga havola.

12. Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

13. Hujjatni oluvchi (adresat).

14. Tasdiglash ustxati.
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15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Hujjat turining nomi.

17. Nazorat hagida gayd.

18. Matn.

19. llova mavjudligi hagidagi gayd.

20. Imzo yoki elektron ragamli imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23. Muhr.

24. Nusxaning tasdiglanishi hagidagi gayd.

25. ljrochining familiyasi va telefon ragami.

26. Hujjatning bajarilganligi va uni hujjatlar yig‘majildiga
yo‘naltirilganligi hagidagi qayd.

27. Kompyuterga ko‘chirilganligi hagidagi gayd.

28. Hujjat kelib tushganligi hagida gayd.

Albatta, hujjatning har bir tun mazkur zaruriy gismlaming
barchasini 0‘z ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga mu-
vofig ravishda bu gismlaming ayrim bir turkumi huquqiy talab-
lami ta’minlash darajasida qo‘llanadi. Shu narsa ham muhimeki,
ayni gismlaming hujjatdajoylashishida gat’iy tartib mavjud, ular
joylashishidagi gat’iy ketma-ketlik hujjatning huqugiy kuchini
ta’minlash, hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik
bilan foydalanish uchun muhimdir.

Mazkur 28 ta zaruriy gismning o‘ntasi nisbatan ko‘p
go‘llanadi, shuning uchun asosiy zaruriy gismlar deb ham
yuritiladi: hujjat muallifi (muassasa nomi yoki shaxsiy hujjat-
da imzo go‘yuvchi shaxs), hujjat turining nomi, sarlavha,
hujjatni oluvchi (adresat), kelishuv va rozilik belgilari, matn,
tasdiglash, imzo, muhr, ilova mavjudligi hagidagi qayd. Qo‘l-
lanmaning tegishli o‘rinlarida zaruriy gismlaming god4lanishi
va ulaming har bir hujjat turida joylashish tartibi bilan bogiiq
xususiyatlar batafsil bayon gilingan.

Zaruriy gismlaming standart qog‘oz varag‘iga joylashishi
va ular uchun ajratilgan joy 1-ilovada (44-bet) keltirildi. Qu-
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Ma’muriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqgeiga ko‘ra
hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanishi
mumkin: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; ma’lu-
mot-axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.

Ushbu goilanmada ish yuritishda ko‘p uchraydigan aso-
siy hujjatlar mazkur tasnif asosida berildi. Bularni yoritishga
o‘tishdan oldin aksariyat hujjatlarga xos bo“lgan zaruriy gism-
lar ustida to‘xtalib o‘tish joizdir.

HUJJATLARDAGI ZARURIY QISMLAR
(REKVIZITLAR) VAULARNI RASMIYLASHTIRISH

Hujjatlami tayyorlash borasida bugungi kunda shakllan-
gan umumiy qoidalarga ko‘ra, boshgaruv hujjatlari zaruriy
gismlaming belgilangan majmuiga va barqgarorlashgan joy-
lashish tartibiga ega. Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy
gismlarining to‘lig ro‘yxati quyidagicha:

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi Davlat gerbi.

2. Tashkilot yoki korxonaning ramziy belgisi (emblemasi).

3. Mukofot tasviri.

4. Vazirlik yoki yuqori idoraning nomi.

5. Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.

6. Tarkibiy tarmogning nomi.

7. Aloga muassasasining shartli ragami (indeksi), tashkilot
yoki korxona manzili, telefon ragami, faks ragami, elektron
pochta manzili, rasmiy vebsayti, bankdagi hisobragami.

8. Matn sarlavhasi.

9. Sana.

10. Shartli ragam.

11. Keladigan hujjatlaming sanasi va shartli ragamiga havola.

12. Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

13. Hujjatni oluvchi (adresat).

14. Tasdiglash ustxati.
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15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Hujjat turining nomi.

17. Nazorat hagida qayd.

18. Matn.

19. llova mavjudligi hagidagi gayd.

20. Imzo yoki elektron ragamli imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23. Muhr.

24. Nusxaning tasdiglanishi hagidagi gayd.

25. ljrochining familiyasi va telefon ragami.

26. Hujjatning bajarilganligi va uni hujjatlar yig‘majildiga
yo‘naltirilganligi hagidagi gayd.

27. Kompyuterga ko“chirilganligi hagidagi gayd.

28. Hujjat kelib tushganligi hagida gayd.

Albatta, hujjatning har bir turi mazkur zaruriy gismlaming
barchasini o‘z ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga mu-
vofiq ravishda bu gismlaming ayrim bir turkumi huqugiy talab-
lami ta’minlash darajasida go‘llanadi. Shu narsa ham muhimki,
ayni gismlaming hujjatda joylashishida gat’iy tartib mavjud, ular
joylashishidagi gat’iy ketma-ketlik hujjatning huqugiy kuchini
ta’minlash, hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik
bilan foydalanish uchun muhimdir.

Mazkur 28 ta zaruriy gismning o‘ntasi nisbatan ko‘p
go‘llanadi, shuning uchun asosiy zaruriy gismlar deb ham
yuritiladi: hujjat muallifi (muassasa nomi yoki shaxsiy hujjat-
da imzo go‘yuvchi shaxs), hujjat turining nomi, sarlavha,
hujjatni oluvchi (adresat), kelishuv va rozilik belgilari, matn,
tasdiglash, imzo, muhr, ilova mavjudligi hagidagi gayd. Qo‘l-
lanmaning tegishli o‘rinlarida zamriy gismlaming qo‘llanishi
va ulaming har bir hujjat turida joylashish tartibi bilan bog‘lig
xususiyatlar batafsil bayon gilingan.

Zamriy gismlaming standart qog‘oz varag‘iga joylashishi
va ular uchun ajratilgan joy 1-ilovada (44-bet) keltirildi. Qu-
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yida har bir asosiy gismning mohiyati va ulaming rasmiy-
lashtirilishiga to ‘xtab o ‘tamiz.

® - ®. «0‘zR gerbi», «Mukofot tasviri» tijorat tash-
kilotlari tuzilmasidagi hujjatlarga qo‘yilmaydi.

Agar tashkilot (korxona) belgilangan tartibda gayd etil-
gan tovar belgisiga ega bo‘lsa (egalik huqugi guvohnoma
bilan tasdiglanadi), bu belgidan tashkilot (korxona) hujjat-
larida ramziy belgi - emblema sifatida foydalanish mumkin.
Emblema tasviri hujjatning chap tomonida, tashkilot (kor-
xona) nomi gatorida yoki tashkilot nomining yuqori gismida
o0 ‘rtada qo‘yiladi. Mazkur holatda «Davlat gerbi to‘g ‘risida»gi
Qonunning 4-moddasi talablariga gat’iy amal gilinishi lozim.

<D-®. «Vazirlik yoki yuqgori idoraning nomi», «Muas-
sasa, tashkilot yoki korxonaning nomi» huquqiy hujjatlar:
tashkilot ustavi yoki nizomidagi nomiga aynan muvofiq kela-
digan tarzda yoziladi. Tashkilotning umumiy gabul gilingan
(huquqgiy hujjatlarda tasdiglangan) gisqartma nomi bo‘lsa, u
alohida satrda gavsga olinmay beriladi. Masalan:

«0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»
Davlat ilmiy nashriyoti
0 ‘zME

(6). «Tarkibiy tarmogning nomi», odatda, fagat ichki huj-
jatlarda (arizalar, bildirishnoma, tushuntirish xatlari, ta’tillar
grafiklari va sh.k.da) ko‘rsatiladi.

©. «Tashkilotning manzil ma’lumotlari»dan faqgat yozish-
malarda foydalaniladi, ichki hujjatlarda umuman qo‘yilmay-
di. Tashkilotning manzil ma’lumotlari korxonalar bilan pochta,
telegraf, telefon alogalari uchun, shuningdek, banklarda pul-hisob
muomalalari (hujjatda hisobragami ko‘rsatilgan bo‘ladi) o‘tka-
zish, moliyaviy va statistik kodlar uchun zarur bo‘ladi. Pochta
va telegraf manzili 0 ‘zbekiston Respublikasi Aloga vazirligining
pochta qoidalari talablariga muvofiq rasmiylashtiriladi, ya’ni
pochta aloga bo‘limi ragami, respublika, o‘lka, viloyat, tuman,
shahar, ko‘cha, uy va ofis ragami qo‘yiladi.



Hujjat turlari va xususiyatlari

Tezkor alogalar uchun telefon, telefaks, teleks, veb-sayt,
elektron pochtalardan foydalaniladi.

Bank rekvizitlari, moliyaviy va statistik kodlari faqgat pul-
hisob muomalalari masalalari bo‘yicha xatlarda, masalan, ka-
folat xatlarida qo‘yiladi.

(8). «Matn sarlavhasi». Aksariyat hujjatlar uchun uning
mazmunini aks ettiruvchi gisqa va aniq sarlavha bo‘lishi
kerak. Tashkilot nomidan so‘ng katta harflar bilan yoziladi.
Masalan: «QOMUSLAR BOSH TAHRIRIYATI» NOMINI
VA TUZILMASINI QAYTA TASHKIL ETISH HAQIDA».
Hujjatning chap tomonidagi yuqori burchakda (ba’zi hollarda
0 ‘rtaga) blanka rekvizitlaridan so‘ng qo‘yiladi.

A5 (148x210) o‘Ichamidagi hujjatlarda va telegrammalar-
da matnga sarlavha qo‘yilmasligi mumkin.

(9). «Sana». Imzo chekilish sanasi, tasdiglash sanasi, ro-
zilik sanasi, shuningdek, matn ichidagi sanalar so‘z bilan ifo-
dalangan sana usulida rasmiylashtiriladi. Sanalar arab ragam-
larida alohida satrda ko‘rsatiladi. Masalan: 2018-yil 25-ok-
tyabr; 2019-yil 21-dekabr.

Moliyaviy ma’lumotlardan iborat bo‘lgan hujjatlar mat-
nida sana ko‘rsatilganda ham so‘z bilan ifodalangan sana
go‘yiladi. Masalan: 2018-yil 25-yanvar; 2019-yil 20-dekabr.

®. «Shartli ragam» («Indeks») gaydlov ragami bo‘lib,
har bir kelayotgan yoki chigayotgan hujjat rasmiy indekslash
tizimiga muvofiqg ro‘yxatga olinganda qo‘yiladi.

«Keladigan hujjatlarning sanasi va shartli ragami-
ga havola». Bu rekvizit fagat yuborilayotgan javob xatlarida
bo‘ladi; «sana» va «shartli ragam»dan pastga qo‘yiladi.

«Tuzilgan yoki nashr gilingan joyb>. Bu zaruriy
gism pochta manzili qo‘yilgan xatdan tashqari har bir hujjatda
bo‘ladi; «sana» va «shartli ragam»dan pastga joylashtiriladi.

Uni yozishda mamlakatning ma’muriy-hududiy bo”inishi
e’tiborga olinadi.

©. «Hujjatni oluvchb> zaruriy gismi hujjatning o‘ng
burchagi yugorisiga qo‘yiladi. Hujjat tashkilot, uning tarkibiy
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bo‘linmasiga yoki anig mansabdor shaxsga yo‘naltiriladi.
Bunda tashkilot nomi, tarkibiy bo‘linma va mansabdor shaxs
lavozimi bosh kelishikda, familiyasi esa jo ‘nalish kelishigida
ko‘rsatiladi.

Masalan:

Dehqgonobod kaliy zavodi
Axborot va kommunikatsiya
texnologiyalari boMimi boshlig‘i
Omon Hamroyevga

Hujjat tashkilot rahbariga jo ‘natilganda, tashkilot nomi
oluvchi lavozimi tarkibiga Kkiradi.
Masalan:

«O ‘zdavyerloyiha»
instituti direktori
S. Qayumovga

Yugorida ko‘rsatilgan tartib tashkilot ichidagi yozishma-
larda, xususan, tashkilot yoki bo‘linma rahbari nomiga bildi-
rishnoma, tushuntirish xati va sh.k. tayyorlanayotganda ham
go‘llanadi.

Agar hujjat bir turdagi bir necha tashkilotlarga jo *natila-
yotgan bo‘lsa, ulami umumlashgan holda ko‘rsatish lozim.

Masalan:

Bosh boshgarmalar,
boshgarmalar va bo‘limlar
boshliglariga

Hujjat turli tashkilotlarga jo ‘natilayotganda, «Oluvchilar»
rekviziti to‘rttadan oshmasligi kerak. «Nusxa» so‘zi ikkinchi,
uchinchi, to‘rtinchi oluvchilar oldida ko‘rsatilmaydi. Hujjat-
ni to‘rttadan ko‘p manzilga jo ‘natganda, targatish (yuborish)
ro‘yxati tuziladi va har qaysi hujjatda fagat bitta oluvchi

ko‘rsatiladi.
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Hujjatni xususiy shaxsgajo ‘natayotganda, awal pochta man-
zili, keyin ismi va otaismi (bosh harflari), familiyasi yoziladi.
Masalan:

100000. Toshkent sh.,
Hamid Olimjon ko‘chasi,
5-uy,18-xonadon,

T. Ahmedovga

© . «Tasdiqlash ustxati». Ushbu zaruriy gism «Tasdiglay-
man» so‘zidan, hujjatni tasdiglayotgan shaxs lavozimining
nomi, shaxsiy imzosi, imzosining yoyilmasi va sanadan iborat
bo‘ladi. Masalan:

Tasdiglayman !
Institut direktori
S. Rahimov
(imzo)

2018-yil 16-dekabr

Agar hujjat blankaga yozilmasa, lavozim oldiga tashkilot
nomi go‘yiladi. Hujjat yugori yoki begona tashkilot rahbari
tomonidan tasdiglanganda ham, lavozim nomiga tashkilot
nomi go‘yiladi. Masalan:

Tasdiglayman
0 “zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi
0 “zbek tili, adabiyoti va
folklori instituti direktori

N. Mahmudov

(imzo)
2018-yil 19-dekabr

Agar hujjat garor, buyruq yoki bayonnoma bilan tasdiqla-
nayotgan bo‘lsa, u holda tasdiglash ustxati: «TASDIQLAN-
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DI» so‘zidan, bosh kelishikdagi hujjat nomidan, uning sana va
tartib ragamidan iborat bo ‘ladi.
Masalan:

Institut direktorining
2018-yil 27-dekabrdagi 5-sonli
buyrug4 bilan

Tasdiglandi

yoki
Mehnat jamoasi yig‘ilishining
2018-yil 26-dekabrdagi
3-son bayonnomasi bilan
Tasdiglandi

Tasdiglash ustxati hujjatning yuqori o‘ng burchagiga
go‘yiladi. Shtat tuzilmasi va soni, shtat jadvali hujjatlarida
tasdiglash ustxati ustiga muhr qo4yiladi.

Ayrim hujjat turlari (dalolathoma, shartnoma, ustav,
yo‘rignoma, hisobotlar, rejalar va b.) uchun tasdiglash ustxati
majburiy zaruriy qism hisoblanadi.

© . «Munosabat belgisi» xizmat hujjatlari ustiga mansab-
dor shaxslar tomonidan muayyan fikr bildirib yoziladigan
gaydlardir. Bunday gaydlar, odatda, nihoyatda gisga, lo‘nda
shaklda, ko‘rsatma tarzida yoziladi; biror qog‘ozga, u xoh
yugori tashkilotdan kelgan yo‘rignoma yoki buyrug bo‘lsin,
xoh muayyan xodimning talabi yoki shikoyati boisin, muno-
sabat belgisini yozishdan oldin, rahbar u bilan yaxshilab tani-
shib chiqishi, mohiyatini chuqur anglashi va ijrosini to‘g‘ri
belgilashi, vaqt-vaqti bilan nazorat qilib turishga ham e’tibor
berishi lozim.

Munosabat belgisining asosiy tarkibiga quyidagilar kiradi:

- ijrochi yoki ijrochilar familiyasi;

- gisga ko‘rsatma - mazmuni;

- ijro muddati (zaruriyat bo‘lsa);
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- rahbar imzosi (elektron ragamli imzo, QR kod);

- sana.

Ko‘p hollarda hujjatda yakka munosabat belgisi bo‘ladi.
Hujjat ijrosi tartibiga yoki uning ijrochilari tarkibiga aniglik
kiritish lozim bo‘lsa, boshga shaxslaming munosabat belgisi
ham go4yiladi.

Munosabat belgisi umumiy va aniq mazmunga ega bo‘li-
shi mumkin.

Umumiy munosabat belgilari:

Rahbarlik uchun inobatga olinsin.

Ijro uchun inobatga olinsin.

Ma lumot uchun inobatga olinsin.

Anig munosabat belgisida rahbar hujjatning mazmunidan
kelib chigib, bo‘ysunuvchi lavozimdagi shaxslarga tegishli
topshiriglar yozadi. Ularda, odatda, lavozimlari gayd etilgani
holda (kichik tashkilotlarda shart emas) aniq shaxslar ismi va
familiyasi ko ‘rsatiladi:

Kasaba uyushmasi go 'mita raisi E. Zokirovga
Oo ‘mita yig ‘lishida ko Tib chiging va shikoyatga javob xati
tayyorlang

(shaxsiy imzo, sana)

K. Shodiyevaga
Ushbu xizmat safari hisoboti asosida bo 1im hisobotini

tayyorlang.
Muddati 2019.14.10 gacha

Musayev 2019.03.10

(imzo)
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Munosabat belgisi tarkibiy bo‘linma tuzilishiga qa-
rab go‘yilmaydi (mas. «Reja bo‘limiga», «lIshlab chigarish
bo‘limiga» tarzida emas), balki mansabdor shaxsga yoki,
odatda, bevosita uni bajaruvchi shaxsga yo‘naltiriladi. Mu-
nosabat belgisida ijrochilar soni bittadan oshmagani ma’qul,
ayrim hollarda 2-4 ta bo‘lishi ham mumkin:

S.A. Mavlonovga

Bo 'limda ko Tsatilgan kamchiliklarni tuzatishga e \tibor
bering.
L. Xodiyevga

Kelgusi ish rejasini tuzishda takliflarni inobatga oling.
K.Islomovga

Qayd gilingan kamchiliklarni o rganib, aybdotiarni toping.
Intizomiyjazolash yuzasidan taklifkiriting.

(shahsiy imzo, sana)

Munosabat belgisida ijrochilar soni 2 tadan ortig bo‘lsa,
birinchi shaxs mazkur hujjat uchun mas’ul shaxs hisobla-
nadi, boshqa shaxslar hujjatdagi topshiriglami bajarishga
jalb qilinishi mumkin. Mas’ul ijrochi boshga ijrochilardan
kerakli ma’lumotlami olish huqugiga ega. Odatda, mu-
nosabat belgisida hujjatda ko‘tarilgan masala mohiyati
yuzasidan rahbaming aniq garori va uni amalga oshirish
borasidagi yo‘l-yo‘rig‘i ko‘rsatiladi. Agar bunday yo‘l-
yo‘rig bo‘Imasa, uni ganday ijro etish ijrochi ixtiyoriga
berilganini bildiradi:

M. Abdullayeva,
M. Mirkomilov,
S. Sharipovga

(imzo, sana)
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«Bajarishingizni so‘rayman», «ljro uchun», «Ahmedovni
toping» kabi bir golipdagi mavhum munosabat belgiiarini
go‘ymagan ma’qul.

Ba’zida ish yuzasidan ko‘rsatmadan so‘ng rahbar 0°z
shaxsiy fikrini «izoh», «eslatma» tarzida yozib gqo‘yishi ham
mumkin:

Xotin-gizlar kengashi raisi M. Abdullayevaga

Aniglang va menga Ta ‘lumot bering.

I1zoh:

Shuyilfevralda ham shunday masala ko tarilgan edi. Tuman
hokimiyatidagi mas ul shaxslar bilan bog 1aning.

(imzo, sana)

Munosabat belgilari buyruq fe’lida yozilsa ham, sharoit-
dan kelib chigib (asosiy ijro boshga shaxsga yuklatilayotgan-
da) «lltimos gilaman», «So‘rayman» kabi so‘zlar ishlatilib
yozilgani ma’qul:

B. Sharipov.
Ushbu masalani tekshirib berishingizni iltimos gilaman,
chunki Siz vogeadan yaxshi xabardorsiz.

(imzo, sana)

Munosabat belgisi anig ko‘rinib turishi uchun, odatda,
birinchi sahifaning yuqori qismidagi bo‘sh joyga, asosan,
matnga parallel qilib go‘l bilan (siyohda) yoziladi. Ba’zida
munosabat belgisini hujjat ustiga yozmasdan, alohida varag-
chaga yozma va elektron shaklda yozish ham mumkin.

Albatta, bunda varaqcha asosiy hujjatning tarkibiy
gismi bo‘lib goladi. Munosabat belgisi aniq ko‘rinib turi-
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shi uchun asosiy ko‘rsatma bilan rahbar imzosi o‘rtasiga
chizigcha go‘yiladi.

Ish yuritish, hujjatlar almashinishi elektron tarzda ham
bo‘ladi. Elektron hujjat aylanishi elektron hujjatlami inter-
net orqgali jo ‘natish va gabul qilib olishdan iboratdir. Elektron
hujjat aylanishidan turli xil bitim va shartnomalar tuzishda,
moliyaviy hisob-kitoblami amalga oshirishda, rasmiy va
norasmiy yozishmalami olib borishda, umuman, hujjatlami
uzatishda foydalaniladi. Elektron hujjat qog‘oz hujjatga teng-
lashtiriladi va u bilan bir xil yuridik kuchga ega bo‘ladi. Elek-
tron hujjatlar elektron shaklda gayd etiladi, elektron ragamli
imzo bilan tasdiglanadi va elektron hujjatni identifikatsiya qi-
lish imkonini beradigan oz rekvizitlariga ega bo‘ladi.

Elektron hujjat texnika vositalari, axborot tizimlari xiz-
matlari va axborot texnologiyalaridan foydalanib tuziladi,
ishlov beriladi va saglanadi. Har bir elektron hujjat elektron
hujjat aylanishi ishtirokchilarining uni idrok etish imkoniyati-
ni inobatga olgan holda tuzilishi kerak. Elektron hujjatning
quyidagi majburiy rekvizitlardan tashkil topadi: 1) elektron
ragamli imzo; 2) elektron hujjatni jo ‘natuvchi yuridik shaxs-
ning nomi yoki elektron hujjatni jo ‘natuvchi jismoniy shaxs-
ning familiyasi, ismi va otaismi; 3) elektron hujjatni jo 4atuv-
chining pochta va elektron manzili; 4) hujjat yaratilgan sana.
Qonun hujjatlarida yoki elektron hujjat aylanishi ishtirokchi-
larining kelishuvi bilan elektron hujjatning boshqa rekvizitlari
ham belgilanishi mumkin.

Elektron hujjatni saglash muddati, agar gonun hujjatlarida
boshgacha qoida nazarda tutilmagan bo‘lsa, shunga o ‘xshash
maqsadlarga mo‘ljallangan qog‘oz hujjat uchun belgilangan
muddatdan kam bo‘Imasligi kerak.1

Elektron hujjat aylanish tizimi orgali ish yuritishni va ijro
nazoratini amalga oshirayotgan tashkilotlarda munosabat bel-

10 ‘zbekiston Respublikasining «Elektron hujjat aylanishi to‘g‘risida»gi Qonuni.
2004-yil 29-aprel.
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gisi elektron shaklda ham ko‘rsatilishi mumkin. Davlat xiz-
matlari markazlarida va yagona darcha xizmatlarida elektron
hujjat yuritish yo“‘lga go‘yilgan.

@. «Hujjat turining nomi» (buyruq, dalolatnoma,
ma’lumotnoma va b.) xatlardan tashgari barcha xizmat
hujjatlarida ko‘rsatiladi, blanka rekvizitlaridan so‘ng katta
harflar bilan yoziladi va matn sarlavhasi bilan bir ibora sifa-
tida o‘giladi.

©. «Nazorat hagida gayd» fagat ijrosi nazorat ostiga
olingan hujjatlarga go‘yiladi. Ushbu gayd rangli galam yoki
maxsus shtamp bilan «N» harfi yoki «nazorat» so‘zi orqali
ifodalanadi. Ushbu belgi hujjatning chap chekkasiga, «Matn
sarlavhasi» gismi garshisiga go ‘yiladi.

Agar hujjat elektron hujjat aylanish tizimi orqgali gabul
gilingan bodlsa, «Nazoratdagi hujjatlar» yig‘majildiga joy-
lashtiriladi va «nazorat» belgisi bilan toifalanadi.

«Matn». Hujjat matni mazmuni imkoni boricha
lo'nda, qisqa iboralar bilan, zarur hollarda, jadval shaklida,
giyin bo‘lmagan gap tuzilishida bayon etiladi. Agar matn-
da familiyalar, geografik nomlar yoki ayrim teng ma’mu-
riy-hududiy birliklar sanab o ‘tilsa, ular alifbo tartibida joy-
lashtiriladi. Agar uzluksiz bog'langan matn bir nechta garor,
xulosalardan iborat bo‘lsa, ular arab ragamlari bilan ragam-
lanadigan bo‘limlarga, kichik bo‘limlarga, bandlarga ajratili-
shi lozim.

Hujjatlar matnlarini ikki qgismga ajratish tavsiya etila-
di. Birinchi gismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari
ko‘rsatiladi; ikkinchi gismda taklif, fikrlar, xulosalar, iltimos-
lar bayon etiladi.

Agar hujjat mazmunini tushuntirish va asoslash zarurati
bo‘lmasa, matn fagat xulosa gismdan iborat bo‘lishi mumkin.

©. «llova mavjudligi hagidagi gayd». Agar hujjat-
da matnda ko‘rsatilgan ilova bo‘lsa, u holda ilovalar borligi
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to‘g‘risidagi belgi quyidagi shakl bo‘yicha rasmiylashtiriladi:
llova 10 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatda matnda ko‘rsatilmagan ilova bo‘lsa, ular-
ning nomi, har bir ilovadagi varaglar soni va nusxalar soni
ko‘rsatilgan holda sanab o ‘tilishi kerak.

Masalan:

llova: 1. Yangi o‘quv yiliga maktablaming tayyorgarligi
to‘g‘risida ma’lumotnoma - 8 varaqda, 2 nusxada.

2. Maktablar ro‘yxati - 3 varaqda, 2 nusxada.

Agar ilova hujjatda ko‘rsatilgan barcha manzillarga
jo ‘natilmayotgan bo‘lsa, u holda ilovalaming borligi to‘g ‘risi-
dagi belgi quyidagi shaklda rasmiylashtiriladi:

1 llova: 5 varaqda, 2 nusxada birinchi manzilga ]

Agar hujjatga ilovasi bor boshga bir hujjat ilova gilinsa,
u holda ilovaning borligi to‘g‘risidagi boshqga belgi quyidagi
shakl bo‘yicha rasmiylashtiriladi:

llova: Millatlararo munosabatlar masalalari bo‘yicha doimiy
komissiyanining 2015.18.03. dagi xulosasi va unga ilova - jami
21 varaqda, 2 nusxada.

Basharti ilova tikilgan (broshyuralangan) tarzda bo‘lsa, u
holda varaqglar soni ko‘rsatilmaydi.

«Imzo» rekviziti tarkibiga hujjatni imzolayotgan

shaxsning amaldagi lavozimi nomi, uning shaxsiy imzosi va

imzoning yoyilmasi (ismi, otaismi bosh harflari va familiyasi)
kiradi. Masalan:

0 ‘zbekiston Respublikasi «El-yurt umidi» jamg ‘armasi
direktori (imzo) A. Bekmurodov.

Hujjatlarni «uning o‘rniga» degan ibora, shuningdek,
lavozim nomi oldiga giya chizig bilan imzolashga yo‘l
go‘yilmaydi.
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Ikki mansabdor shaxsning imzolari kollegial organlar
hujjatlariga go‘yiladi. Qarorlar va bayonnomalar kollegial or-
ganning rahbari va kotibi tomonidan imzolanishi tavsiya etila-
di. Kollegial organlarda yakkaboshchilik tartibi asosida gabul
gilinadigan farmoyishlarda bitta imzo bo‘ladi.

Hujjatlar (dalolatnomalar, moliya hujjatlari va sh.k.) maz-
muni uchun bir necha shaxslar javobgar bo‘lgan tagdirda, ikKki
yoki undan ortiq imzolar qo‘yiladi.

Komissiya tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tayyor-
lagan shaxslar lavozimi emas, balki komissiya tarkibidagi
tagsimlangan vazifalari ko‘rsatiladi. Masalan:

Komissiya raisi (imzo) V. Mahmudov

Komissiya a’zolari (imzolar) A. Hakimov
R. Abrorov
B. Nabiyev

Hujjat bir necha mansabdor shaxslar tomonidan imzo-
langanda, ulaming imzolari egallab turgan lavozimlariga mu*
vofiq ustma-ust navbat bilan joylashtiriladi. Masalan:

Institut direktori (imzo) Z. Hoshimov
Bosh hisobchi (imzo) V. Sobirov

Hujjat lavozimlari teng bir necha shaxslar tomonidan
imzolanganda, ulaming imzolari egallab turgan lavozimlariga
muvofiq ketma-ket navbat bilan joylashtiriladi. Masalan:

0 ‘zbekiston Respublikasi Alisher Navoiy nomidagi
Moliya vaziri 0 “zbekiston milliy
kutubxonasi direktori
0. Nasriddinxojayev U. Teshaboyeva
(imzo) (imzo)

Elektron hujjat aylanishi jarayonida elektron ragamli im-
zolardan elektron hujjatlami tasdiglashda foydalanilmogda.
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Elektron ragamli imzo elektron hujjat axborotini elektron
ragamli imzoning yopiq kalitidan foydalangan holda maxsus
0 ‘zgartirish natijasida hosil gilingan hamda elektron ragamli
imzoning ochiq kaliti yordamida elektron hujjatdagi axborot-
da xatolik yo“qgligini aniglash va elektron ragamli imzo yopiq
kalitining egasini identifikatsiya qgilish imkoniyatini beradigan
imzo turidir. Elektron ragamli imzoning yopiq kaliti - elek-
tron ragamli imzo vositalaridan foydalangan holda hosil gilin-
gan, fagat imzo qo‘yuvchi shaxsning o‘ziga ma’lum bo‘lgan
va elektron hujjatda elektron ragamli imzoni yaratish uchun
mo‘ljallangan belgilar ketma-ketligi hisoblanadi. Elektron
hujjatdagi elektron ragamli imzo o‘z shartlarga rioya etilgan
taqdirda qog‘oz hujjatga qo‘lda qo‘yilgan imzo bilan bir xil
ahamiyatga ega bo‘ladi."

@. «Kelishuv ustxati». Kelishish hujjat loyihasini dast-
labki ko‘rib chigish va baholash usulidir. Kelishish tashkilot
ichida ham (turli tarkibiy bo‘linmalar va mansabdor shaxslar
bilan), uning tashgarisida ham (hujjat loyihasidagi masala-
larga o‘z vakolatlariga muvofiq bevosita munosabati bo‘lgan
bo‘ysunuvchi va bo‘ysunmaydigan tashkilotlar bilan) amalga
oshirilishi mumkin.

Hujjat loyihasini ichki kelishish imzolovchining shaxsiy
imzosi va imzolash sanasini 0‘z ichiga olgan viza bilan ras-
miylashtiriladi. Zarur bo‘lgan hollarda imzolovchining lavozi-
mi ko‘rsatilishi mumkin. Uning imzosini ismi va otaismining
bosh harflari, familiyasi bilan ko‘rsatib yozish shart.

Masalan:

KELISHILDI
0 ‘zR Moliya vazirligi reja bo‘limi boshlig‘i
(imzo) A. Usmonov

10 ‘zbekiston Respublikasining «Elektron ragamli imzo to‘g‘risida»gi Qonuni.
2003-yil 11-dekabr.
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Hujjat kollegial organ bilan kelishilishi lozim boMgan hol-
larda «kelishuv ustxati»da hujjat nomi bosh kelishikda ko ‘rsa-
tilib, sana va tartib ragami qo‘yiladi. Masalan:

KELISHILDI
«0 ‘zbekturizm» milliy kompaniyasi mehnat jamoasi
kengashi yig‘ilishi bayonnomasi. 2019-yil ll-fevral. 3-son.

Agar hujjat kelishuvi boshga hujjat vositasida amalga
oshirilsa, «Kelishuv ustxati»da o°‘sha hujjatning turi, muallifi
(tashkilot nomi), sanasi, shartli ragami ko‘rsatiladi. Masalan:

KELISHILDI
« 0 ‘zstandart» agentligi xati. 2019-yil 15-mart. 7/05-09-son

Hujjat loyihasi bo‘yicha mulohazalar va qo‘shimcha-
lar alohida varaqda bayon gilinadi va bu hagda loyihada te-
gishli belgi qo‘yiladi. Ustxat belgisi hujjatlaming tashkilotda
goldirilayotgan nusxalariga - old tomoniga, «imzo» rekviziti
ostiga go‘yiladi.

«Rozilik belgisi (viza)» hujjatning ichki kelishuvini
ifodalaydi. «Viza» so‘zi aslida lotin tilida «ko‘rilgan», «qga-
rab chigiigan» ma’nosini berib, amaliyotda biron-bir hujjatni
tayyorlagan shaxsning bu hujjatga mas’ulligini tasdiglovchi
imzosini, shuningdek, mansabdor shaxsning muayyan hujjat-
dagi fikrga (iltimos yoki talabga) roziligini anglatadi. Shu
o‘rinda pasportdagi chet elga chigishga mxsat berilganligini
bildiradigan belgi ham ko‘chma ma’noda «viza» deb atalishi-
ni eslatib o‘tish mumkin. «Rozilik belgisi», ya’ni «viza»da
shaxsiy imzo, uning yoyilmasi, sanasi, zarur holatlarda - ro-
zilik bildirayotgan shaxsning lavozimi qo‘yiladi. Masalan:

Yuriskonsult
(imzo) M. Begmatov
2019.16.05
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Rozilik belgisini go‘yuvchi shaxslarda hujjat matni yuza-
sidan e’tiroz bo‘lgan tagdirda, bu rekvizitga «Rozi emasman»,
«E’tirozim bor», «7-bandiga qo‘shilmayman», «Mulohazalar
ilova gilindi» kabi iboralar qo“shilishi mumkin.

Hujjatning tashkilot ichidagi kelishuvini belgilashda
(roziligini olishda) quyidagi ketma-ketlikka rioya etiladi:

- hujjatni tuzuvchi shaxs;

- hujjat tuzilgan tarkibiy bo‘linma rahbari;

- tashkilot ichidagi boshga manfaatdor boiinmalar man-
sabdor shaxsi;

- jamoat tashkilotlari (zaruriyatga garab);

- moliya yoki hisobxona xizmati rahbari;

- tashkilotning mazkur yo‘nalish faoliyatiga rahbarlik qi-
luvchi o‘rinbosari;

- tashkilot yuriskonsulti, huqugshunosi yoki huquqiy xiz-
mat rahbari;

Tegishli hujjat bilan tanishtirish ham «rozilik belgisi» bi-
lan rasmiylashtiriladi.

Rozilik yoki tanishish belgisi «imzo» rekviziti ostiga
go‘yiladi. Agar jo ‘natilayotgan hujjat bo‘lsa, «Rozilik belgi-
si» tashkilotda goladigan hujjat nusxasiga, boshga hujjatlarda
esa birinchi nusxasiga go‘yiladi.

«Muhr». Muhim hujjatlar (pul mablag‘lari va moddiy
boyliklaming sarflanishini gayd giluvchi mansabdor shaxs-
lar, shuningdek, huquqgiy hujjatlar - ishonchnomalar, shart-
nomalar, buyurtmanomalar, kafolat xatlari va boshgalarda
nazarda tutilgan javobgar shaxslar imzolari) haqiqgiyligini
tasdiglash uchun muhr go‘yiladi. Muhr gerbli (davlat ger-
bi tasviri tushirilgan) va oddiy bo‘ladi. Tijorat tuzilmalarida
oddiy yumalog muhrdan foydalaniladi.

Muhr bosilganda, uning izi hujjatni imzolovchi shaxs
lavozimi nomining bir gismini qoplab turishi kerak.

40



Hujjat turlari va xususiyatlari

Muhr saglanadigan joy va uni saglash uchun javobgar
shaxs tashkilot yoki yuridik shaxs rahbari tomonidan belgila-
nadi va buyruq bilan rasmiylashtiriladi.

@. «Nusxaning tasdiglanishi haqgidagi gayd». Hujjat-
ning ikkinchi yoki keyingi boshga nusxalarini tasdiglash bel-
gisidir. Odatda, hujjat nusxasi go‘lda yoki kompyuterda yozi-
ladi, shuningdek, tezkor matbaa vositalari bilan tayyorlanadi.

Hujjat nusxasining birinchi varag‘iga «nusxa» belgisi qo*-
yiladi. Tashkilot fagat o‘zida tayyorlangan hujjatlardan nusxa
berishi mumkin (bu goida arxiv muassasalari va notariusga
nisbatan go‘llanmaydi).

Fugarolami ishga, o‘qgishga gabul gilish, ulaming mehnat,
turaijoy va boshga huquglarini qondirishga taallugli ishlami hal
gilishda, shaxsiy hujjat yig‘majildlarini shakllantirishda tash-
kilot boshga tashkilotlar tomonidan berilgan amaldagi gonun
hujjatlariga muvofiq masalalami hal gilish uchun zarur hujjat-
lar (ma’lumot to‘g‘risidagi diplomlar, guvohnomalar) nusxa-
lari tayyorlanadi. Hujjat nusxasi tashkilot rahbari yoki tarkibiy
bo‘linma rahbari ruxsati bilan beriladi.

Nusxaning tasdiglanishi hagidagi gayd «Imzo» rekviziti-
ning ostiga qo‘yilib, «To*g‘ri» deb yozilgan tasdiglovchi so‘z,
tasdiglovchi shaxsning lavozimi nomi, shaxsiy imzosi, uning
ismi va otaismi bosh harflari familiyasi, nusxa tasdiglangan
sanadan iborat boMadi.

Masalan:

To‘gri

Kadrlar bo*limi

noziri G. Isroilova
1 imzo

2019-yil 18-iyun

Hujjatdan olingan nusxalami boshga tashkilotlarga
jo‘natishda yoki biror mas’ul shaxsning o‘ziga berishda tas-

diglovchi imzo muhr bilan tasdiglanishi lozim.
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Jo‘natma hujjatlaming tashkilotda goladigan nusxalari
soddalashtirilgan ko‘rinishda tasdiglovchining lavozimi, tas-
diglangan sanasi ko‘rsatilmay ham tasdiglangani gayd etili-
shi mumkin.

© . «ljrochining familiyasi va telefon ragami». Har bir
hujjatda ijrochisi (tuzuvchisi)ning familiyasi va uning xizmat
telefoni ragami hujjat oxirgi varag‘ining old tomoniga yoki
joy bo‘lmaganda, orga tomonning pastki chap burchagiga
go‘yiladi. Masalan:

Azizxonov 71 2441824
Musayev 71 2448516

@. «Hujjatning bajarilganligi va uni hujjatlar yig‘ma-
jildiga yo‘naltirilganligi hagidagi qayd». Bunday belgi
hisobdan chiqarilib, hujjatlar yig‘majildida saglash va ma’lu-
motnoma magsadida foydalanishga taallugli hujjatlarga, ijrosi
bajarilganligi qayd etilgan holda go‘yiladi.

Bunday gaydlar quyidagilami o‘z ichiga oladi: ijrosi ha-
gida gisgacha ma’lumot; «Hujjatlar yig‘majildiga» yozuvi;
hujjat saqlanadigan yig‘majildning ragami.

Qaydlar bajamvchi yoki hujjat bajarilgan tashkilot tarkibiy
bo‘linmasi rahbari imzosi bilan tasdiglanadi va bajarilgan
sana qo‘yiladi. Masalan:

18-12 hujjatlar yig‘majildiga
(imzo) 2019-yil 24-iyul
«Mash’al» firmasi bosh hisobchisi
bilan telefon orgali gaplashilib,
masala hal etildi

(imzo) 2019-yil 22-iyul

Hujjat bajarilganligi va yig‘majildga yo‘naltirilganligi
hagidagi gayd hujjatning oxirgi varag‘i old sahifasining chap
quyi burchagiga go‘yiladi.
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«Axborot kompyuterda ko‘chirilganligi haqida-
gi gayd». Ma’lumotlaming kompyuterga o‘tkazilganligi
to‘g‘risidagi belgi «Axborot kompyuterga ko‘chirildi» yozu-
vi, ma’lumotlami kompyuterga o‘tkazish uchun mas’ul shaxs
imzosi va ko‘chirish sanasidan iboratdir. Bunday qayd hujjat-
ning quyi gismidagi bo‘sh joyga qo‘yiladi.

@ «Hujjat kelib tushganligi hagidagi gayd». Bunday
rekvizit kelgan hujjatlarga maxsus qaydlov shtampi (to‘rtbur-
chak muhr) orqgali yoki qo‘l bilan yozib gayd etiladi. Qayd-
lov shtampida hujjat oluvchi tashkilot nomi, sana va gaydlov
ko4satkichi uchun joy ajratilgan bo‘ladi.

Qaydlov shtampining namunaviy shakli:

«Mash’al» firmasi
sanasi
-son

Eslatish joizki, hujjatlami ro‘yxatga olish, ish yuritish ta-
lablari idora yoki tashkilotda buyrug bilan tasdiglangan tartib,
nizom va qoidalar asosida amalga oshiriladi.

Shunday shtamp bo‘lmagan holda, hujjat olingan sana va
hujjat ko‘rsatkichi qo‘lda yoziladi. Bunday belgi hujjatning
birinchi varag‘i old tomonining o ‘ngdagi quyi burchagidan joy
oladi.
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Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy gismlariningjoy-
lashuvi va o ‘Ichamlari
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BLANKALAR - BOSMA ISH QOG‘OZLARI
QANDAY BO‘LISHI KERAK?

Hujjatning har bir turi (garor, farmoyish, buyrug, xat va b.)
0°‘z mohiyati va vazifasidan kelib chiqgib, yuqoridagi zaruriy
gismlarning muayyan gismi majmuiga hamda ulami joylashti-
rish standart tartibiga egadirki, bular haqgida biz ushbu gqo‘l-
lanmada o‘sha hujjatlar ustida fikr yuritganda alohida to‘xtab
o‘tamiz. Darhaqiqat, yuqorida qayd etilgan ba’zi zaruriy
gismlar bir-birini istisno etadi, muayyan hujjatning tarkibiy
gismiga ayni vaqtda kirmaydi (masalan, «Hujjatni oluvchi»
va «Tasdiglash ustxati» zaruriy gismlari bir vagtda foydala-
nilmaydi).

Shu bilan birgalikda, ayrim zaruriy gismlar, turidan gat’i
nazar, har bir hujjat uchun, albatta, bo‘lishi shart. Bunday zaru-
riy gismlarning muayyan hujjatda bo‘Imasligi uni huquqiy
kuchdan mahrum etadi.

Hujjat blankasi tarkibiga kiradigan doimiy zaruriy gismlar
hujjatda boMishi shart bo‘lgan majburiy gismlardir. Bunday
gismlar qog‘ozning standart varag‘iga oldindan Kiritilib, bos-
maxona usuli bilan yoki maxsus shtamp yordamida ko ‘paytiri-
ladi. Bunday gog‘ozlar blankal- bosma ish qog‘ozi deyiladi.

0 ‘zbekiston Respublikasida amaldagi davlat standartiga
muvofiq, tashkiliy-farmoyish hujjatlari uchun zaruriy gismlar
tarkibidan kelib chigib, xizmat blankalarining 2 turi joriy etil-
gan: xatlar blankasi va umumiy blanka.

Xatlar blankasiga quyidagi zaruriy gismlar kiradi: «Tash-
kilotning ramziy belgisi» (agar mavjud bo‘lsa), «Vazirlik yoki
yugori idoraning nomi» (shunday bo‘ysunish mavjud bo‘lsa),
«Tashkilot nomi», «Aloga bo‘linmasining ko ‘rsatkichi, poch-
ta va telegraf manzili, faks, telefon ragami, bank hisobraga-

1Bu so‘z (blank) asli fransuzcha bo‘lib, uning lug‘aviy ma’nosi «oq, toza
gog‘oz»dir. Bu atama o ‘zbek tiliga «blanka» shaklida kirgan. Uni o ‘zbekchalashtirib,
«bosma ish qog‘ozi» deb ham ifodalay oldik. Ushbu qo‘llanmada joyiga garab har

ikki so‘zdan foydalanildi.
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mi», «Sanasi», «Indeksi», «Hujjat kelib tushganligi hagida
gayd». Xatlar blankasining namunasi 47-betdagi 1-ilovada
ko ‘rsatildi.

Umumiy blankaga quyidagi zamriy gismlar kiradi: «Vazir-
lik yoki yugori idoraning nomi» (shunday bo‘ysunish mavjud
bo‘lsa), «Tashkilotning nomi», «Hujjat turining nomi», «Sa-
nasi», «Indeksi», «Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi». Umumiy
blankaning namunasi 48-betdagi 2-ilovada ko ‘rsatildi.

Har ikki turdagi blankada zamriy gismlar burchakda
(hujjatning chapdagi yuqori burchagi) yoki o‘rtada (yuqori
chetki bo‘sh joydan pastda) joylashtiriladi. Xatlar uchun,
umuman, boshga blankalar uchun ham zamriy gismlaming
burchakda joylashgani qo‘l keladi.

Idoraviy normativ-huqugiy hujjatning matni A4 formatda-
gi qog‘oz varag‘ining bir tomonida masshtab kichraytirilma-
gan holda joylashishi lozim. Qoida tarigasida, standart varaq
1,2 qgator oralig‘ida («MHOXWTenb») yozilishi lozim; har bir
bet: yugoridan va pastdan 2 sm, chapdan 3 sm, o‘ngdan 1,5 sm
hoshiyaga ega; xatboshi besh-olti belgiga teng va bir xilda
bo‘lishi lozim.

Matnni kompyuter vositasida bosib chiqarishda «Times
New Roman» 12 o‘lchamli shriftida yoki shunga o°‘xshash
shriftni go‘llagan holda Misrosoft Word matn redaktoridan
foydalanish tavsiya gilinadi.

Hujjatlaming aniq turlari (buyrug blankalari, ma’lumot-
noma blankalari, dalolatnoma blankalari va b.) bir yilda 200
donadan ko‘proq ishlatiladigan bo‘lsa, shunday blankalar
chigarishga yo‘l qo‘yiladi.

Aksariyat hujjatlami, masalan, dalolatnoma, ma’lumot-
noma, ishonchnoma, shuningdek, hisobxona hujjatlarini va
boshgalami tuzish oson bo‘lishi uchun ulardagi qolip so‘zlar
yozilib ko‘paytirilgan ish qog‘ozlari ham odatda blanka deyi-
ladi. Bulardan farglash uchun yuqoridagi rasmiy xizmat
blankalari «rasmiy ish gqog‘ozi» deb yuritiladi.
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Xatlar blankasi namwunasi
I-ilova

«Biznes maktabi» AJ
«Intel - Sintez» MCHJ
100036, Toshkent,
Amir Temur ko‘chasi, 3
ofis 620
Telffaks: (314) 224-68-09
OkR MB «Yunusobod»
bo'limi hir. 1161418
Toshkent shahri

-son

dagi sonli
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Umumiy blanka namunasi
2-ilova

«Biznes maktabi» AJ
«Intel-Sintez» MCHJ

-son _

Toshkent



Tashkiliy hujjatlar

I. TASHKILIY HUJJATLAR

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va kor-
xonalaming huqugiy magomi, tarkibiy tarmoglari va xodim-
lari, boshgaruv jarayonida jamoa ishtirokining gayd qilinishi,
boshqa tashkilotlar bilan alogalaming huqugiy tomonlari kabi
masalalami aks ettiradi. Guvohnoma, yo‘rignoma, nizom, qoi-
da, ustav, shartnomalar ana shunday hujjatlar sirasiga kiradi.

GUVOHNOMA

Muayyan shaxsning xizmat va boshqa holatlarini, shuning-
dek, biror ishga (masalan, taftish o‘tkazishga) oid vakolatini
ko‘rsatuvchi hujjat.

Xizmat guvohnomasi davlat va xofjalik boshgaruvi or-
ganlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari xodimlariga
beriladi hamda xodimning shaxsi va lavozimini tasdiglay-
digan hujjat hisoblanadi.

Xizmat guvohnomasi xodimning pasporti o‘mini bosmaydi
(Vazirlar Mahkamasining 2012-yil 5-yanvardagi 2-son garori).

0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2012-
yil 5-yanvardagi 2-son qaroriga muvofiq «Davlat va xofjalik
boshgaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari
xodimlarining xizmat guvohnomasi to‘g‘risida namunaviy
nizom» tasdiglandi. Shu nizomga muvofig, har bir kishi ish-
ga gabul qilinganda, kadrlar bo‘limi (yoki kadrlar ishi bilan
shug‘ullanuvchi lavozimdagi shaxs)dan guvohnoma oladi.
Bunday guvohnoma yonda olib yurishga moslashtirilib, daf-
tarcha shaklida tayyorlanadi.

Ta’kidlash lozimki, huqugni muhofaza gilish organlari,
harbiylashtirilgan tuzilmalar, 0 ‘zbekiston Respublikasi Tash-
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qi ishlar vazirligi, Elektron texnologiyalarini rivojlantirish
markazi, 0 ‘zbekiston Respublikasi Ekologiya va atrof muhit-
ni muhofaza qilish davlat go‘mitasi, Davlat bojxona go‘mitasi
va Davlat soliq qo‘mitasi xizmat guvohnomasi to‘g‘risidagi
0°‘z nizomlarini o‘z faoliyati xususiyatlarini hisobga olgan hol-
da tasdiglaydilar hamda xizmat guvohnomalarini tayyorlash,
berish, almashtirish, hisobga olish va saqglashni tashkil etish
tartibiga nisbatan ushbu namunaviy nizomdagidan o‘zgacha
talablami nazarda tutishga haglidirlar.1

Xizmat guvohnomasi ishga qabul qilish to‘g‘risidagi
buyrug va birinchi rahbaming garori asosida belgilanadi ham-
da kadrlar bilan ishlash xizmatlari yoki boshga xizmatlar to-
monidan beriladi. Xizmat guvohnomasi muayyan muddatga,
biroq 3 yildan ortig bo‘Imagan muddatga beriladi va quyidagi
hollarda:

-xodimning familiyasi, ismi va otaismi o°‘zgarganda;

- xodimning lavozimi o‘zgarganda;

- Xizmat guvohnomasi yaroqsiz holga kelganda;

-xizmat guvohnomasining amal gilish muddati tugaganda
almashtiriladi.

Hujjat yo‘qotib qo‘yilganda xizmat tekshiruvi o‘tkaziladi
va birinchi rahbaming garori bilan yangi guvohnoma beriladi.

Berilgan xizmat guvohnomasining saqlanishi uchun
javobgarlik uning egasiga yuklanadi. Xizmat guvohnomasi
yo‘qotib qo‘yilganligi, yarogsizlanganligi va ehtiyotlab saqg-
lanmaganligi uchun aybdor shaxslar gonun hujjatlarida bel-
gilangan tartibda intizomiy yoki boshga javobgarlikka torti-
ladilar.

Xizmat guvohnomasini boshqa shaxslarga berish gat’iyan
tagiglanadi.

Xizmat guvohnomalari blankalari, muqovalari qat’iy
hisobot beriladigan hujjatlar hisoblanadi, davlat va xofjalik

1Davlat va xo‘jalik boshgaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari

xodimlarining xizmat guvohnomasi to‘g‘risida namunaviy nizom. Vazirlar

Mahkamasining 2012-yil 5-yanvardagi 2-son garoriga ilova.
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boshqgaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari-
ning buyurtmanomalari asosida fagat «Davlat belgisi» dav-
lat-ishlab chiqgarish birlashmasi, «Sharg» nashriyot-matbaa
aksiyadorlik kompaniyasi hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi
Prezidenti Administratsiyasi huzuridagi Axborot va ommaviy
komrmmikatsiyalar agentligi korxonalarida tavsifga binoan,
galbakilashtirishga garshi himoya elementlariga ega bo‘lgan
maxsus gqog‘ozda tayyorlanadi.

Xizmat guvohnomalari blankalari kompyuterdan foy-
dalangan holda, xodimni ishga gabul qilish to‘g‘risidagi
buyruq va uning pasporti asosida to‘ldiriladi. Zarur ma’lu-
motlar Kiritilgandan keyin guvohnomalar blankalariga
ulaming egalari fotosuratlari yopishtiriladi, u organning
birinchi rahbari tomonidan imzolanadi, davlat organining
gerbli muhri (xo9alik boshgaruvi organining mubhri), zaru-
riyat bo*lganda, golografik belgi bilan tasdiglanadi va plas-
tik plyonka bilan himoya qgilinadi.

Davlat va xo‘jalik boshqaruvi organlari, mahalliy davlat
hokimiyati organlari tomonidan beriladigan xizmat guvoh-
nomalari ko‘rsatib o‘tilgan organlar binolariga (xonalariga)
kirish huqugini tasdiglaydigan hujjat hisoblanadi.

0 “zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi,
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining Senati va Qonun-
chilik palatasi, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkama-
si, 0 ‘zbekiston Respublikasi Davlat xavfsizlik xizmati, Bosh
prokuraturasining mas’ul mansabdor shaxslari davlat va xo ja-
lik boshgaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari
binolariga go‘shimcha talablarsiz, xizmat guvohnomasini
ko ‘rsatgan holda kirish huqugiga ega.

Alohida tartib o‘matilgan davlat organlarida binoga kirish
maxsus ruxsatnoma berilgan holda, ushbu organ uchun amal
giluvchi normativ-huquqiy hujjatga muvofig amalga oshiriladi.

Xizmat guvohnomasi tekshirish huqugini beradigan hujjat
hisoblanmaydi (amaldagi gonun hujjatlariga muvofig bunday
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hugugga ega organlar tomonidan berilgan xizmat guvohno-
masi bundan mustasno).

Amal qgilish muddati tugagan yoki yarogsiz holga kelgan
xizmat guvohnomalari haqiqiy emas deb hisoblanadi va yo‘q
gilinadi.

Olib go‘yilgan va gaytarilgan xizmat guvohnomalarini
yo‘qg gilish har yili, ulardan bundan keyin foydalanishni istis-
no etadigan talablarga rioya gilgan holda amalga oshiriladi va
dalolatnoma bilan rasmiylashtiriladi.

Xizmat guvohnomalarini yo‘q qilish dalolatnomalari te-
gishli organning birinchi rahbari tomonidan tasdiglanadi va
kamida 5 yil saglanadi. Xizmat guvohnomalari blankalari
(1-ilova) 60x85 mm o‘lchamga ega bo‘lgan, har bir yarmi
(yozuvli gismi) bo‘yicha sakkiz girra shaklida suv qog‘oz bel-
gili bayrogning ko‘k va zangori rangiga bo‘yalgan 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi davlat bayrog‘iga o‘xshash bo‘yoqgning hi-
moya to‘riga ega bo‘ladi.

Blankaning chap tomonidagi yuqori burchagiga og rang-
dagi o‘n ikki yulduzchali yarim oy tasviri joylashtiriladi.
0 ‘ng tomonining chap gismida 3x4 sm o‘Ichamli fotosurat
uchun ramka joylashtiriladi, yonidagi o‘ng tomonida oq fonda
0 ‘zbekiston Respublikasi gerbi tasviri bo‘ladi.

Xizmat guvohnomalari blankalarini tayyorlashda ayrim
hollarda davlat va xofalik boshgaruvi organlari, mahalliy
davlat hokimiyati organlarining rasman tasdiglangan ramzlari
tasviridan foydalanishga yo‘l qo‘yiladi.

Zaruriyat bo‘lganda, texnik imkoniyatlar hisobga olingan
holda, xizmat guvohnomalari blankalari himoyaning go ‘shim-
cha darajasi bilan tayyorlanishi mumkin.

Xizmat guvohnomasi blankasini to‘ldirishda davlat va
xojalik boshgaruvi organi, mahalliy davlat hokimiyati or-
ganining nomi, guvohnoma egasining familiyasi, ismi va
otaismi, tarkibiy bo‘linma nomi, hisobga olish ragami, amal
gilish muddati, guvohnomani imzolagan rahbaming lavozi-
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mi, familiyasi, ismi, otaismi bosh harflari va «lavozimdan
bo‘shaganda qaytarilishi shart» degan ogohlantiruvchi yozuv
mavjud bo‘lishi majburiy talab hisoblanadi. Matn gorizontal
holatda joylashtiriladi.

Guvohnomalarning asosiy zaruriy gismlarini (vazirliklar,
idoralar, tashkilotlar va muassasalar nomi, rahbaming lavozi-
mi, ogohlantimvchi yozuv va shu kabilami) blankani matbaa
usulida tayyorlash jarayonida kiritishga ruxsat beriladi.

Xizmat guvohnomasi namunasi
I-ilova

O ‘zbekiston Respublikasi
Igtisodiyot va
kambag‘allikni gisgartirish
vazirligi

The Ministry of Economics
and Poverty Reduction of
the Republic of Uzbekistan

CERTIFICATE Ne 438 438-sonli GUVOHNOMA

Yusupov Yusupov

Alisher Olimovich

Deputy of the chief
of the head department
on the issues of economical
modernization and
industrial development

Upon leaving the position is
subject to return

Valid until
January 1, 2022

Minister B. Khodjaev

Alisher Olimovich

Iqtisodiyotni
modernizatsiyalash va
sanoatni rivojlantirish

masalalari bo‘yicha bosh
boshgarma boshlig‘ining
o‘rinbosari

Lavozimdan bo‘shaganda
gaytarilishi shart

2022-yil 1-yanvargacha amal
giladi

Vazir B. Xo‘jayev
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Xizmat guvohnomalarining matni maxsus binolarda hi-
moyalangan kompyuterda yoki tipografik usulda bosiladi.
Axborot bazasi mas’ul shaxsda saglanadi va bino tashqgarisiga
chigarilmaydi.

Xizmat guvohnomalari rahbaming imzolashi uchun faqat
uni tayyorlashga mas’ul bo‘lgan shaxs tomonidan tagdim eti-
ladi.

Guvohnomalarni tasdiglash uchun foydalaniladigan
muhr tegishli xizmat rahbarida saglanadi va undan fagat
uning ishtirokida foydalaniladi. Qalbakilashtirishni istis-
no etish magsadida xizmat guvohnomasiga qo‘shimcha
ravishda golografik va boshga himoya belgisi go‘yilishi
mumkin.

Matn davlat tili (0‘ng tomonida) va ingliz (chap tomonida)
bir xil mazmunda to‘Idiriladi.

Xizmat guvohnomalarini berish va gaytarishni hisob-
ga olish daftari

(davlat va xofjalik boshgamvi organi, mahalliy davlat
hokimiyati organi nomi, boshlash va tugatish sanasi)

Xizmat guvohnomalarini berish va gaytarish maxsus
daftarlarda ro‘yxatdan o‘tkaziladi. Ularda guvohnoma-
ning egasi, guvohnomaning, blankaning tartib ragami,
guvohnoma berilgan sana, uning amal qilish muddati, u
berilganligi va gaytarilganligi to‘g‘risidagi ma’lumotlar
bo‘lishi kerak (2-ilova). To‘ldirish daftarlari ip o‘tkazib
tikiladi, muhrlanadi va tegishli xizmatlarda kamida 5 vyil
saglanadi.

Xodimlaming xizmat guvohnomalari amal gilish muddati
tamom bo‘lgan, amal gilish muddati tamom bo‘lgunga gadar
ishdan bo‘shagan hollarda va boshqga hollarda uni bergan or-
ganga qaytarilishi shart. Xodimlaming xizmat guvohnomalari
gaytarilishi yuzasidan javobgarlik tegishli organlaming shax-
san birinchi rahbarlari zimmasiga yuklanadi.
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2-ilova
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Xizmat safari guvohnomasi. Xodim zimmasiga safar
vagtida yuklatilgan xizmat vazifasini bajarishga vakolat bera-
di. Uning zaruriy gismlari:

1. Hujjat nomi (Xizmat safari guvohnomasi).

2. Guvohnoma berilgan shaxsning familiyasi, ismi va ota-
ismi.

3. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.

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

5. Xizmat safari muddati (necha kunligi ko‘rsatiladi, dam
olish kunlari, borish va kelish kunlari ham shu muddatga Kiri-

tiladi).
6. Xizmat safariga asos bo‘lgan buyruq yoki farmoyish-

ning tartib ragami, sanasi.
7. Guvohnomaning orgatomonida: xizmat safarida bo‘lgan

joylar (shahar va muassasa nomlari) va u yerdan jo ‘nab ketil-
gan vagqtlar gaydi (muhr va imzo bilan tasdiglanadi).
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iliy hujjatlar

Namuna
3-ilova
Old tomoni
XIZMAT SAFARI GUVOHNOMASI
2020-yil 15-aprel Toshkent 2-avtosozlash
108-son korxonasining boshlig 7

Diyor Sobirovich Akbarovga
(lavozimi, ismi, otaismi)

«O zavtosanoat» aksiyadorlik

(manzil) (muhr) kompaniyasi
(guvohnoma bergan birlashma, tashkilot

tomonidan berildi, n
korxona nomi)

Toshkent sh.dan Asaka shahriga
\'  jo‘nab ketdi (joyning nomi, birlashma.

«JVMANAVto-Uzbekistan» OKga
(muhr) tashkilot, korxona nomi)

xizmat safariga yuborildi.

Xizmat safari muddati - 6 kun
zavod bilan shartnoma tuzish
(xizmat safari magsadi)
Asos:
2020-yil 15-apreldagi 21-sonli buyrug
(farmoyish)
seriyadagi ragamli pasport
ko‘rsatilganda haqiqiy deb hisoblanadi.
(imzo)
(muhr)
Birlashma, korxona, tashkilot, muassasa rahbari
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orga tomoni

Guvohnoma

Xizmat safarida bo‘lganligi to‘g ‘risida qaydlar-
bollgan joylari vajo ‘nab ketgan vagtlari:

sh. dan jo ‘nab ketdi

Asaka sh. ga yetib keldi

2020-y. 2020-y.
muhr imzo muhr imzo
Asaka sh. dan jo ‘nab ketdi sh. ga yetib keldi
2020-y. 2020-y.
muhr imzo muhr imzo
sh. dan jo‘nab ketdi sh. ga yetib keldi
2020-y. 2020-y.
muhr imzo muhr imzo
sh. dan jo‘nab ketdi sh. ga yetib keldi
2020-y. 2020-y.
muhr imzo muhr imzo

Xizmat safari guvohnomasi muassasa rahbari buyrug‘idan
so‘ng xodim go‘liga beriladi. Xizmat safariga jo ‘nab ketish
oldidan va gaytib kelgandan so‘ng o°‘sha sanalami ko“rsatib,
muassasa mansabdor shaxsi guvohnomaning tegishli joyiga
imzo chekadi va muhr bosadi. Umuman, xizmat safari gu-
vohnomasini rasmiylashtirishda muhrlar va imzolar bo‘lishi-
ga alohida ahamiyat berish kerak, aks holda, xizmat safari bi-
lan bog‘lig sarflar bo‘yicha hisob-kitob gilishda guvohnoma
hujjat vazifasini o‘tay olmaydi.

Xizmat safari guvohnomasi maxsus blankaga rasmiy-
lashtiriladi (3-ilovaga garang).

Shaxsga muayyan malaka berilganligi hagidagi guvohno-
ma va shu turdagi boshga guvohnomalarda uning muddati
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Tashkiliy hujjatlar

ko‘rsatilmaydi, malaka komissiyasi raisi va a’zolari imzosi
bo‘ladi.

Biror shaxsga muayyan imtiyoz berilganligi haqidagi
guvohnoma matnida tegishli qonun yoki hukumat qaroriga
havola yozilishi kerak.

ICHKI MEHNAT TARTIBOTI
QOIDALARI

Ushbu hujjatda muassasa yoki korxona ishini tashkil etish,
xodimlar bilan ma’muriyat o‘rtasidagi o‘zaro majburiyatlar,
ta’tillar berish, xodimlami xizmat safarlariga yuborish tartib-
lari, ichki tartib va boshga masalalar aks etadi.

Ichki mehnat tartiboti gqoidalari tashkilot mehnat jamoasi
umumiy yig“ilishida muhokama etilib tasdiglangandan so‘ng
tashkilot blankasiga ko“chirtiriladi; yuriskonsult imzolagani-
dan so‘ng tashkilot rahbari tomonidan tasdiglanadi. Ushbu
hujjat shakli 1-ilovada beriladi.

YOMRIQNOMA

Qonun yoki boshga me’yoriy hujjatlami tushuntirish mag-
sadida chiqariladigan huqugiy hujjat. Muassasa, korxona,
tashkilot, yuridik shaxslar va boshgalar (ulaming bo‘linma-
lari, xizmatlari)1 mansabdor shaxs va fugarolaming tashkiliy,
ilmiy-texnikaviy, moliyaviy va boshga faoliyat tomonlari
xususida tartib-qoida oanatish magsadida davlat yoki jamoa
boshqgaruv organlari tomonidan chiqariladi (yoki ulaming rah-
barlari tasdiglaydi).

Yo‘rignomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Eng yuqorida tasdiglash ustxati.

2. Hujjatning sarlavhasi, nomi (Yo‘rignoma).

1Bundan buyon bular tashkilot yoki muassasa yoxud korxona deb olinadi.
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Yo rignoma

3. Matn (kirish gismi, bo‘limlari, kichik bo”imlari va h.k.).

4. Yo‘rignoma tuzuvchining lavozimi, ismi, otaismi va fa-
miliyasi, uning imzosi.

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

Ichki mehnat tartiboti qoidalar shakli

l-ilova
Tashkilot Tasdiglayman
nomi Tashkilot rahbari
Imzo Imzo yoyilmasi

2019-yil 10-yanvar
2019-yil 10-yanvar, 8-son
Toshkent shahri

ICHKI MEHNAT
TARTIBOTI QOIDASI

MATN TUZILMASI

Umumiy qoida

Tshga gabul gilish, boshga ishga o ‘tkazish,
ishdan bo‘shatish tartiboti

Xodimlaming asosiy majburiyatlari
Ma’muriyatning asosiy majburiyatlari

Ish vaqgti va undan foydalanish

Ishdagi yutuglar uchun rag‘batlantirish
Mehnat intizomini buzganligi uchun jazolar
Ichki tartib

Ishni tashkil etish

Rozilik belgisi

KELISHILDI
Mehnat jamoasi umumiy yig‘ilishi bayonnomasi
2019-yil 10-yanvar 8-son
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Tashkiliy hujjatlar

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

Tasdiglayman
0 ‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi prezidenti

(imzo)
2019-yil 15-may

Yoki tasdiglovchi buyrug yoxud yig“ilish qarorining gaydi
(tartib ragami, sanasi) keltiriladi:

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi Hay’atining

2019-yil 15-maydagi______ - ragamli
garori bilan tasdiglangan.

Sarlavha bilan hujjat nomi qo‘shilgan holda keladi. Lekin
hujjat nomi («Yo‘rignoma» so‘zi), odatda, sarlavhadan keyin
xatboshidan katta harfbilan yoziladi. Sarlavha yo‘rignoma ta-
lablari garatilgan masala, mavzu yoki shaxslami anig chega-
ralab ifodalashi kerak. Masalan:

Ish yuritishni joriy qilish hagida
YO‘RIQNOMA

Yo‘rignoma matni bo‘limlardan tarkib topadi, bo‘limlar
modda va bandlarga bo‘linishi mumkin. Yo‘rignoma, odatda,
«Umumiy qoida» deb ataladigan kirish gismidan boshlanadi.
Unda yo‘rignomaning maqsadi, rioya qilish doirasi, foydala-
nish tartibi va boshga umumiy masalalar ko‘rsatiladi. Matn-
ning asosiy gismi aniq ko‘rsatma beruvchi xususiyatga ega
bo‘ladi. Bunda «lozim», «kerak», «zarur», «yo‘l qo‘yilmay-
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Yo rignoma

di», «mumkin emas» kabi so‘zlar qo‘llanadi. Matn uchinchi
shaxs nomidan yoki shaxssiz bayon gilinadi.

Yo‘rignomalar ichida xodimning lavozim (mansab)
yo‘rignomasi alohida guruhni tashkil etadi. Unda umu-
miy gism, xodimning vazifalari, burchlari, huquqglari, ishni
baholash mezoni va xodim mas’uliyati ko‘rsatiladi (1- va
2-ilovalarga garang). Lavozim yo‘rignomasini xodimning
bevosita rahbari ishlab chigadi, so‘ng bo‘lim mudiri yoki
muassasa rahbari tasdiglaydi. Chunonchi, bosh hisobchi
muassasaning boshga hisobchilari uchun, bosh muhandis
qurilish-montaj ishidagi yoki boshqa sohadagi xodim-
lar uchun lavozim yo‘rignomalari ishlab chigadi. Bunday
yo”ignomalar, boshqgalari kabi, muassasa yoki uning bosh-
garuv organlari tasdiglagandan so‘ng huquqiy kuchga ega
bo‘ladi.

Lavozim yo‘rignomasining o‘ziga xos zaruriy gismlari bor:

1. Muassasa yoki uning bo‘linmasi nomi (aksariyat hollar-
da hududiy-ma’muriy bo‘linish asosida).

. Hujjat nomi (Lavozim yo‘rignomasi).
. Tasdiglash ustxati.

. Sanasi.

. Shartli ragami.

. Joyi.

. Sarlavhasi.

. Matni.

9. Imzo

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

Qoida muayyan harakat tartibotini belgilaydi (masalan,
idora joylashgan uy-joydan foydalanish qoidasi; arxivga
hujjat materiallari topshirish goidasi) yoki o‘matilgan me’yor
asosida bajariladigan ish-faoliyatni ko‘rsatadi (ichki tartibot
goidasi, oliy o‘quv yurtiga gabul gilish goidasi).
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Tashkiliy hujjatlar

Lavozim yo ‘rignomasi umumiy shakli
l-ilova

Muassasa Tasdiglayman

nomi
Muassasa rahbari
imzosi imzo yoyilmasi

XODIM LAVOZIMINING NOMI

0000.00.00
0000.00.00 00-son
Toshkent
LAVOZIM YO ‘RIQNOMASI

MATN TUZILMASI

Umumiy goida

Vazifasi

Lavozim majburiyatlari

Huquqi

Mas’uliyati

O“zaro munosabati (lavozim nuqtayi nazaridan)

Tarkibiy bodinma

rahbari imzo imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi

Yo‘rignoma bilan

tanishdim: imzo imzo
yoyilmasi
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Yo rignoma

Lavozim yo ‘rignomasi namunasi

2-ilova
0 ‘zbekiston montaj va «Avtokorxona» boshgaruvining
maxsus qurilish ishlari 2019-yil 15-martdagi 2-ragamli

uyushmasi bayonnomasi bilan

Tasdiglangan

YUK AVTOMOBILLARI
ISHLARINI HISOB-K1TOB
QILISH TARTIBOTI HAQIDA

LAVOZIM YO‘RIQNOMASI

Korxona yuk tashuvchi mashinalaridan to‘liq va unumli foy-
dalanish uchun mavjud goidaga muvofig yuk avtomobillari ishla-
rini hisob-kitob gilishning quyidagi tartiboti o ‘matilsin:

1 Dispetcher yuk mashinalarining yo‘l gog‘ozini ish kunining
boshlanishi oldidan har bir avtomashinaga alohida yozib beradi
(uzog xizmat safaridagilar uchun istisno gilinadi) va uni har bir
haydovchiga tilxat bilan (imzo chektirib) topshiradi. Yo‘l qog‘ozi-
ni bir yuk avtomobilidan ikkinchisiga berish ruxsat etilmaydi.

2. Yo'l gog‘ozining barcha zaruriy gismlari to‘g‘ri va aniq
toMdirilishi kerak. Tuzatilgan yoki yozuvlari o‘chirilgan yo‘l
gog‘ozlari tasdiglovchi hujjat sifatida gabul gilinmaydi.

3. Yonilg‘i va moylar, korxona hisobchilari oy boshida hay-
dovchiga ajratgan normalangan miqdor ko‘rsatkichiga muvofiq
tilxat bilan beriladi.

4. Ish kuni tugagandan so‘ng yo‘l qog‘ozi dispetcherga gay-
tarilishi kerak. Ayni vaqtda idishda golgan yonilg‘i miqdori
o‘lchanadi va bu o‘Ichov yo‘l qog‘ozining tegishli joyiga yozib
go‘yiladi.

5. Har bir avtomobil bo‘yicha yuk avtomashinalari ishlari
ko‘rsatkichi kunma-kun tartibda yuk avtomobillari ishlarining
hisob-kitobi gaydnomasida yozib boriladi, shu asosda dispetcher
har bir oy uchun avtomobillar ishlari hisob-kitobining go‘shma

gaydnomasini tuzadi.
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6. Ayrim haydovchilaming xofjalik hisobidagi ba’zi yumush-
lami bajarishlarini muntazam nazorat gilib borish uchun avtokor-
xonada «Mashinalardan foydalanish daftari» joriy gilinadi.

7. Oy tugagandan so‘ng, keyingi oyning boshidan 5 kun ichida
avtokorxona bo‘yicha qo'shma gaydnoma yo‘lqog‘ozlari va har
bir mashina uchun yozilgan gaydnomalar bilan korxona xofjaligi
hisobchisiga topshiriladi.

Korxona direktori (imzo) S. Sodigov
Bosh hisobchi (imzo) Y. Xidirov

NIZOM-USTAV

Tashkilot yoki uning tarkibiy bo‘linmalari, kichik yoki
go‘shma korxona va shu kabilar tuzilishi, huquqi, vazifalari,
burchlari, ishni tashkil gilish tartibotini belgilaydigan huquqiy
hujjat. Nizom ayrim mansabdor shaxslarga va turli tadbirlar
(ko‘rik, musobaqa, tanlov va boshqalar) ga nisbatan ham tuzi-
lishi mumkin.

Ko‘pincha nizom muassasalar ta’sis etilishi yoki tashkil
topishi paytida tuziladi va yuqori tashkiiotlar farmoyishi bilan
(yoki tegishli hokimiyat tomonidan) tasdiqlanadi. Muassasa-
laming tarkibiy gismlari ulaming rahbarlari tomonidan tuzi-
ladi va muassasa rahbari farmoyishi bilan yoki tasdiglash ust-
xatini go‘yish bilan kuchga kiradi.

Muvaqgat komissiyalar, guruhlar va shu kabilaming
hugqugiy magomlari ham nizom bilan belgilanadi.

Nizomning asosiy zamriy gismlari:

1. Vazifalari nizom bilan belgilanayotgan muassasa (tar-
kibiy gism) nomi.

2. Hujjat turining nomi (Nizom).

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

64



Nizom-ustav

4. Muassasa rahbari imzosi.

5. Sana vajoyi.

6. Tasdiglash ustxati (yuqori gismida o°‘ng burchakda joy-
lashadi).

Tashkilot tuzilishi bilan bog‘lig nizomlarda «muassa-
sa rahbari imzosi» o‘miga jamoa umumiy yig‘ilishi tas-
dig‘i sanasi go‘yiladi, shuningdek, ularda tegishli hokimi-
yatda tasdiglangan sana, garor ragami ham qayd etiladi.
Shu munosabat bilan ularda zaruriy qismlar joylashish
shakli umumiy shakldan o°‘zgacharoq bo‘lishi mumkin
(1-,2-ilovalarga garang).

Ustav muayyan munosabat doirasidagi faoliyat yoki
biror davlat organi, tashkilot, muassasaning tuzilishi, va-
zifasini yo‘naltirib turadigan asosiy nizom va qoidalar
majmuidir. Ustav biror organ yoki muassasa vazifalari va
huquqgiy holatini tavsiflaydigan me’yoriy ahamiyatga ega.

Binobarin, ustav nizomga nisbatan keng tushunchadir.
U ko‘prog ma’lum bir tarmoq, sohalar, yirik muassasalar
bo‘yicha tuziladi. Chunonchi, davlat nashriyotlari bo‘yicha
namunaviy ustav gabul gilingan, shu asosda har bir nashri-
yot 0‘z nizomini gabul qgiladi. Ustavning zaruriy qismlari
nizomning zaruriy gismlariga o*xshash bo'ladi.

Lekin ustavning mazmun gismida moliyaviy va moddiy
bazalari, hisobot berish, taftish organlari ishlari tartiboti va
shu kabilar ko ‘rsatiladi.

Tarmog (soha)ning o°‘ziga xos xususiyatidan kelib chi-
gib, uning ustavida qo‘shimcha gismlar ham bo‘lishi mum-
kin. Masalan, aksiyadorlik jamiyatlari ustavida a’zolik ha-
gidagi qoida, ya’ni aksiyadorlik jamiyatiga a’zo bo‘lish,
undan chiqish yoki chigarish kabi goidalar boTadi.
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Nizom namunasi

1-ilova
Toshkent shahri Tasdiglayman
Shayxontohur tumani 0 ‘zbekiston Respublikasi
hokimligining 20__-yil Prezidenti Administratsiyasi
« » dagi huzuridagi Axborot va

«000/0»-sonli garoriga

. k ommaviy kommunikatsiyalar
binoan ro‘yxatga olingan

agentligi bosh direktori
(imzo)

«0‘ZBEKISTON MILLIY ENSIKLOPEDIYASI»
DAVLAT ILMIY NASHRIYOTINING NIZOMI

I.UMUMIY QOIDALAR

1.1. « 0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashri-
yoti 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1997-yil
20-martdagi 154-sonli garori bilan tashkil etilgan. Mazkur nashri-
yot 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi huzu-
ridagi Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar agentligi tizimiga
kiradigan mustaqil ilmiy nashriyot hisoblanadi.

1.2. «0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashri-
yoti  «0 ‘zbekiston Respublikasidagi korxonalar to‘g‘risida,
«Noshirlik faoliyati to‘g‘risida»gi 0 ‘zbekiston Respublikasining
gonunlariga va boshga me’yoriy hujjatlarga, shuningdek, ushbu
Nizomga binoan faoliyat ko ‘rsatadi.

1.3. Nashriyot yuridik shaxs hisoblanadi. Xojalik hisobida ish
ko‘radi. Mustaqil balansga, bank muassasalarida milliy hamda xo-
rijiy valyutada hisobragami va boshga ragamlariga, 0 ‘zbekiston
Respublikasi davlat gerbi tasviri tushirilgan, 0‘z nomi yozilgan
dumalog muhrga ega.

1.4. Nashriyotning dasturiy yo‘nalish faoliyatiga ko‘p jildli
universal ensiklopediyalar, shuningdek, soha ensiklopediyalari,

lug‘atlar, ma’lumotnomalar va boshga adabiyotlami tayyorlash va
nashr etish kiradi.
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Nizom
Il. MAQSAD VAVAZIFALARI

2.1. «O0-‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy
nashriyotining asosiy magsadi keng kitobxonlar ommasining
ensiklopedik nashrlar, lug‘atlar, ma’lumotnomalar va boshga
nashrlarga bo‘lgan ehtiyojini gondirishdir.

2.2. Nashriyotning bosh vazifasi ko‘pjildli «0 ‘zbekiston milliy
ensiklopediyasi»ni yuksak g‘oyaviy-ilmiy saviyada va yuqori
matbaa darajasida tayyorlash va nashr etishdir.

2.3. Nashriyot, shuningdek, ichki va tashqi bozor, kitobxonlar
ehtiyoji va kitob savdosi hamda boshqga tashkilotlar buyurtmalari
bo‘yicha, kitob-jumal va tasviriy san’atga doir adabiyotlar,
kalendar va plakatlar, kanselyariya mollari, blankalar, yorliq
(etiketka)lar bosib chigaradi, tashkilotlar, korxonalar, firmalar va
fugarolarga tijorat va vositachilik xizmati ko‘rsatadi.

2.4, Nashriyot o°zini-o‘zi to‘la qoplab, ishlab chigarish
samaradorligi va rentabelligini ta’minlaydi, ilg‘or tahrir-noshirlik
texnologiyasini joriy etadi, moliya mablag‘laridan ogilona
foydalanadi, byudjet to*lovlarini amalga oshiradi, 0z ehtiyojlariga
va faoliyatining konkret shart-sharoitlariga qarab, nashriyot
tizimini takomillashtirib boradi.

2.5. «0‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy
nashriyoti 0‘z nashrlarida 0 ‘zbekiston Respublikasining ijtimoiy-
siyosiy, igtisodiy va ma’naviy hayotda erishgan yutuglarini,
xalgimizning ko‘p asrlik boy tarixi, fani, madaniyati, gadriyatlari,
0‘zbek tilining keng imkoniyatlari, mamlakatimizning jahon
madaniyati taraqgiyotida tutgan o‘mi va ahamiyatini atroflicha
ilmiy aks ettirishga, tarixiy vogea va hodisalarga, shaxslarga
xolisona baho berishga hamda uni ommaga yetkazishga harakat

giladi.
11l. HUQUQ VA MAJBURIYATLARI

3.1 Nashriyot mavzular bo‘yicha matbaa mahsulotlari chop
etish rejasini tuzadi va tasdiglaydi. 0 ‘z faoliyatini mustaqil
rejalashtiradi, xomashyo va materiallaming mavjudligini hamda
chigarayotgan kitoblargabo“lgan talablarm hisobga olib, taragqgiyot
istigbollarini belgilaydi.
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3.2. Nashriyot barcha bosmaxonalar, tashkilotlar va mualliflar
bilan shartnoma asosida ish olib boradi.

3.3. Matbaa mahsuloti nashriyot rahbari yoki uning vakolati
bilan ish ko‘ruvchi shaxs ruxsat bergandan keyingina targatuvga
chiqariladi.

3.4. Nashriyot 0‘z xofalik faoliyatini yuritishi uchun
0 ‘zbekiston Respublikasining hamma hududlarida va xorijiy
davlatlarda firma do‘konlari, savdo shoxobchalari bago etish,
go‘shma va kichik korxonalar ochish, gonunda belgilangan
tartibda ulami tasarruf etish, shuningdek, tashqi va ichki igtisodiy
faoliyat bilan bog‘lig bo‘lgan muomalalami amalga oshirish,
chet el firmalari bilan bevosita shartnomalar tuzish, ular bilan
hamkorlikda kitoblar nashr etish huqugiga ega.

3.5. Nashriyot 0‘z mahsulotlarini mustaqil ravishda davlat
savdo tarmoglari, tijorat yoki xususiy savdo korxonalari va
targatuvchilari orgali nagd pulga va pul o‘tkazish yo‘li bilan sotish
huqugiga ega.

3.6. Nashriyot davlat, tijorat va boshga tashkilotlardan ular bilan
tuzilgan shartnomalar bo‘yicha tovar birjalarida, yarmarkalarda
barter va h.k. bo‘yicha amaldagi gonunchilikda belgilangan 0°z
huguglari doirasida cheklanmagan miqdorda moddiy-texnika
mahsulotlarini sotib olishi mumkun.

3.7. Nashriyot o‘ziga tegishli binolar, inshootlar, uskunalar,
asbhoblar, madaniy-ma’rifiy va sog‘lomlashtirish magsadlari uchun
mo‘ljallangan mulklarga, pul mablag‘lari va boshga gimmatbaho
gog‘ozlarga hamda ushbu Nizomda ko‘zda tutilgan boshga
faoliyatlami moddiy ta’minlash uchun zarur boMgan mablag‘larga
egalik gilishi mumkin.

3.8. Nashriyotga biriktirilgan asosiy va aylanma mablag‘lar
uning Nizom jamg‘armasini tashkil etadi, uning migdori nashriyot
balansi bilan belgilanadi. Nizom jamg‘armasidan tashqgari
boshga jamg‘armalar ham barpo etilishi mumkin. lIjtimoiy, zaxira
jamg‘armalari, ishlab chigarishdagi favqulodda hodisalardan
himoyalanish jamg‘armasi shular jumlasidandir.

3.9. Nashriyot xodimlaming mehnat va turmush sharoitlarini
yaxshilab borishi, ulaming ijtimoiy va igtisodiy manfaatlarini
himoya etishi, xodimlaming malakasini oshirib borishi, mehnat
muhofazasi me’yorlariga rioya etishi shart.
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3.10. Moddiy rag*batlantirish tartibini ishlab chigadi va
tasdiglaydi hamda muddatlarini belgilaydi.

3.11. Ishlami bajarish uchun o‘rindoshlik shartlari asosida
yugori malakali mutaxassislami jalb giladi, ulaming mehnatiga
haq to‘lash miqdori va tartibini belgilaydi.

IV. MULKI VAMABLAG‘LARI

4.1. Nizom jamg*armasini hosil giluvchi asosiy va aylanma
mablag‘lar, shuningdek, nashriyotning mustaqil balansida aks
etadigan boshqa boyliklar nashriyot mulkini tashkil etadi.

4.2. Nashriyot 0°zining asosiy va aylanma mablag‘larini
belgilangan magsadga muvofiq ishlab chigarish, xojalik faoliyati
uchun sarf giladi.

4.3. Nashriyot o0‘z tasarrufidagi mol-mulkiga nisbatan
gonunga zid bo‘lmagan har ganday harakatlami amalga
oshirishi, jumladan, uni boshqa yuridik va jismoniy shaxslarga
sotishi, topshirishi, ayirboshlashi, ijaraga berishi, vaqgtinchalik
foydalanish uchun bepul yoki garzga berishi mumkin. Soliglami,
byudjetga to‘lanadigan boshga to‘lovliami to‘lagandan keyin
nashriyotda golgan foyda to‘la-to‘kis uning tasarrufiga o ‘tadi
va sof foydani gaysi sohalarga ishlatishni o‘zi mustaqgil hal
etadi.

4.4 Nashriyot mablag‘lari ishlab chigarish faoliyatidan
olinadigan daromaddan, kreditlar va boshga tushumlardan hosil
bo‘ladi.

4.5 Nashriyot ensiklopedik nashrlar tannarxini arzonlashtirish
uchun davlat byudjetidan ajratiladigan mablag‘lami matbaa
xomashyolari, texnika vositalari sotib olish hamda xodimlaming
oylik ish haglari uchun sarf etadi.

4.6. Nashriyot 0‘z manfaatlarini huqug nugtayi nazaridan hi-
moya gilishni ta’min etadi, pul mablag‘laridan ogilona foydalanish
bo‘yicha chora-tadbirlami amalga oshiradi.

4.7. Davlat va uning organlari nashriyotning 0‘z zimmasiga
olgan majburiyatlari yuzasidan javobgar bo‘lmaydi. Xuddi
shuningdek, nashriyot ham davlat va uning organlari olgan
majburiyatlar yuzasidan javobgar boimaydi.

4.8. Joriy yilda foydalanilmay golgan mablag‘lar olib go‘yil-
maydi, kelgusi moliya yiliga o ‘tkaziladi.
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V. ILMIY-TAHRIRIY RAHBARLIK

5.1. «0-‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy
nashriyotiga ilmiy-metodik rahbarlikni Bosh tahrir hay’ati amalga
oshiradi. Bosh tahrir hay’ati tarkibiga yirik olimlar, jamoat
arboblari kiradi.

Bosh tahrir hay’ati «0 ‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»ning
g‘oyaviy, ilmiy, tahririy va badiiy darajasini oshirishda, maqolalar
mezonini belgilashda, so‘zliklami tasdiglashda, murakkab va
munozarali masalalarni hal etishda bevosita gatnashadi. Uning
yig‘ilishlari yilning har choragida bir marta o‘tkaziladi. Bosh
tahrir hay’ati a’zolarining ism-familiyalari ro‘yxati ensiklopediya
sarvarag‘ida berib boriladi.

5.2. Universal ensiklopediyada fan sohalari bo‘yicha ilmiy
maslahat kengashlari ham tuziladi. Ulaming a’zolari Bosh tahrir
hay’ati a’zolari rahbarligida ishlaydi va muayyan sohaning so‘zligi
hamda magolalarini ko‘rib chigadi va tasdiglaydi.

V1. BOSHQARUV VA NAZORAT

6.1. Nashriyotga direktor boshchilik giladi. Uni 0 ‘zbekiston
Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi huzuridagi Axborot va
ommaviy kommunikatsiyalar agentligi Bosh direktor lavozimiga
tayinlaydi va vazifasidan ozod giladi.

6.2. Direktor nashriyot nomidan ishonch xatisiz ish tutadi,
nashriyot nomidan barcha muassasa, korxona va tashkilotlarda
vakolatli hisoblanadi, qonun doirasida nashriyot mulki va
mablag‘larini tasarruf etadi, nashriyotning butun ishlab chiqarish,
xofjalik faoliyatini moddiy jihatdan ta’minlaydi, mablag‘lar
va ashyolami tejab sarflash bo‘yicha zarur choralar ko‘radi,
shartnomalar tuzadi, ishonch xatlari, shu jumladan, boshga odam-
larga ishonch huqugini topshiradi, banklarda hisobragamlari va
boshga ragamlami ochadi.

6.3. Direktor 0°‘z vakolati doirasida mehnat jamoasi xodimlari
bajarishi shart deb hisoblangan buyruglar va farmoyishlar
chigaradi. Ishchi va xizmatchilar bilan mehnat munosabatlarini
amaldagi mehnat gonunlari asosida ishlab chigilgan jamoa mehnat
shartnomasi va ichki mehnat tartibi bo‘yicha olib boradi. Ishchi
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va xizmatchilaming ijtimoiy, moddiy va boshqga javobgarligi
masalalarini hal giladi.

Nashriyot faoliyatiga doir nizom va tartiblami belgilaydi.

6.4. Nashriyot tuzilmasi va lavozimlari «0 ‘zbekiston milliy
ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashriyoti direktori tomonidan
tasdiglanadi.

6.5. Nashriyot direktori nashriyot faoliyati bilan bog‘lig
masalalar yuzasidan mehnat jamoasi umumiy yig‘ilishida vaqt-
vaqti bilan hisobot berib turadi.

6.6. Korxona hisobragamidan pul mablag‘larini hisobga
o‘tkazish yoki berish direktor, uning o‘rinbosari va bosh hisobchi,
uning o‘rinbosari farmoyishi bo‘yicha amalga oshiriladi.

6.7. Nashriyot faoliyatini taftish etish va tekshirish amaldagi
gonunlarga muvofiq o‘tkaziladi. Taftishning yakuniy natijalari
mehnat jamoasiga ma’lum gilinadi.

VII. KORXONANI TUGATISH VA
QAYTA TASHKIL ETISH

7.1. Nashriyot 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Admi-
nistratsiyasi huzuridagi Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar
agentligi yoki tegishli sud qarori bo‘yicha tugatiladi va gayta
tashkil etiladi.

7.2. Nashriyot gayta tashkil etilganda va tugatilganda, ish-
dan bo‘shatilayotgan xodimlaming huquglari va manfaatlari
gonunchilikka binoan saglanishiga kafolat beriladi.

7.3. Nashriyot davlat reyestridan chigarilgan paytdan boshlab
tugatilgan yoki gayta tashkil etilgan deb hisoblanadi.

Nizom nashriyot jamoasining

20 -yilk___»«__ »da
bo‘lib o‘tgan umumiy yig‘ilishida
ko‘rib chiqilib, gabul giiingan.
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Tarkibiy boHinma hagida nizom shakli

2-ilova

Korxona Tasdiglayman
nomi Korxona rahbari

Imzo

0000.00.00
tarkibiv
bo‘linma
nomi hagida
NIZOM
0000.00.00 00-son
Toshkent

Matn tuzilmasi

Umumiy qoida

Asosiy vazifalar

Olib boradigan ishlari
Huqug va majburiyatlari
Mas’uliyati

0 ‘zaro munosabatlari
Ishni tashkil etish

Tarkibiy

bo‘linma

rahbari Imzo
Rozilik belgisi

Nizom bilan tanishdim: Imzo

0000.00.00
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Tashkilot tuzilmasi

TASHKILOT TUZILMASI VASHTATLAR SONI.
SHTAT JADVALI

Tashkilot nizomiga muvofiq uning tuzilmasi ishlab chi-
giladi, shtatlar (ish o‘rinlari) soni belgilanadi. Bular tegishli
hujjatda gayd etiladi. Bunda tashkilotning butun bo‘linmalari
tuzilmasi, tashkilotga berilgan lavozimlar va har bir lavozim
bo‘yicha shtat birligi soni ko‘rsatiladi. Hujjat tashkilot
blankasida tuziladi, tashkilot rahbari o‘rinbosari tomonidan
imzolanadi, bosh hisobchi bilan kelishuvdan so‘ng direktor
tomonidan tasdiglanadi (1-ilovaga garang). Tashkilot tuzil-
masi va shtatlar soni hujjatidagi keyingi o‘zgarishlar rahbar
buyrug‘i bilan amalga oshiriladi (2-ilovaga garang).

Tashkilot tuzilmasi va shtatlar soni shakli

l-ilova
Tashkilot Tasdiglayman
nomi Korxona rahbari
Imzo Imzo

yoyilmasi
Tashkilot tuzilmasi
shtatlar soni 0000.00.00

Muhr
0000.00.00 00-son
Toshkent
Tashkilot xodimlari
(Apparat)

Tarkibiy bo‘linma va
lavozimlar nomi Shtatlar soni
Tashkilot rahbari
o‘rinbosari
(yoki bo‘lim boshlig*i) Imzo Imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi
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Tashkilot tuzilmasi va shtatlar soniga
o0 ‘zgarishlar kiritish hagida buyruq shakli
2-ilova

Tashkilot nomi
TASHKILOT TUZILMASI VA SHTATLAR
SONIGA 0 ‘ZGARISHLAR KIRITISH
TO‘G‘RISIDA
0000.00.00 00-son Toshkent shahri

BUYRUQ

munosabati bilan

buyuraman:

Tashkilot tuzilmasi va shtatlar soniga quyidagi
o‘zgarishlar kiritilsin:

1

2.

3.

Direktor Imzo Imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi

Shtat jadvaii tashkilot blankasida tuzilib, unda lavozimlar
ro‘yxati, shtat birligi soni, lavozim maoshlari, ustamalar, ish
haqgining oylik fondi to‘g‘risida ma’lumotlar bo‘ladi. Hujjat
tashkilot rahbari o‘rinbosari tomonidan imzolanadi, bosh

hisobchi bilan kelishuvdan so‘ng rahbar tomonidan tasdiqla-
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Shtatjadvali

nadi. Tasdiglash ustxatida tashkilot umumiy shtatlari soni va
ish hagining oylik fondi alohida ko ‘rsatiladi.

Shtat jadvali shakli 3-ilovada berildi. Shtat jadvaliga
0 ‘zgarishlar kiritish korxona rahbarining buyrug‘i bilan ras-
miylashtiriladi (4-ilovaga garang).

Shtatjadvali shakli

3-ilova
Tashkilot nomi Ish hagi oylik fondi
so‘mli o‘rinli
shtatni
SHTAT JADVALI Tasdiglayman
Tashkilot rahbari
Imzo Imzo
yoyilmasi

! Tashkilot yoki i
tarkibiy bo‘linma apparati

yil uchun 00.00.00
Muhr
Tarkibiy ~ Lavozim  Shtat-  Xizmat Ustamalar Oylik  1zoh
boMinma X0S dagi maoshi (so‘m hisobida) ish
X0s ragami  ragami  o‘rinlar  (so‘m haqi
Tarkibiy ~ Lavozim soni hiso- bosh fondi
boMinma nomi bida Shéx' oshaa  (sotm
nomi siy turlari hiso-
bida)
1 2 3 4 5 6 7 8
Tashkilot rahbari
o‘rinbosari
(yoki bo‘lim boshlig‘i) Imzo Imzo yoyilmasi
Rozilik belgisi
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Shtatjadvaliga o zgarishlar
kiritish hagida buyruq shakli
4-ilova

Tashkilot nomi

SHTAT JADVALIGA 0 ZGARISHLAR
KIRITISH TO‘G‘RISIDA

0000.00.00 00-son Toshkent shahri

BUYRUQ

munosabati

bilan buyuraman:

Tashkilotning shtat jadvaliga quyidagi o‘zgarishlar Kiritilsin:

1

2.

3.

Tashkilot rahbari Imzo Imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi
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TaLar grafigi

TA'TILLAR GRAFIGI

Tashkilot xodimlari ta’tillar grafigi bo‘linmalartavsiya gilgan
ro‘yxat asosida tuziladi. Ishlab chigarish zaruratiga garab rahbar
tomonidan ro‘yxatga o‘zgarishlar kiritiladi va tasdiglanadi. Shu-
lar asosida kadrlar xizmati (boMim, boshgarma yoki kadrlar bo*-
yicha nozir) ta’tillar grafigi tuziladi (1-ilovaga garang).

Tatillar grafigi shakli

l-ilova
Tashkilot Tasdiglayman
nomi Tashkilot rahbari
TA'TILLAR GRAFIGI
-son Imzo Imzo |
yoyilmasi
Joyi Sana
-yil uchun
Tabel Fami- Lavo- Oylar Ta’tilga
raqa- liyasi, zimi chiqish va
mi ismi ishga tushish
va ota- Ta’tilga chigish va ishga tushish sanasidagi
ismining sanasidagi o ‘zgarishlar asosiy
bosh o0 ‘zgarishlar
harflari
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 2 3 4 5
Kadrlar Shaxsiy Imzolar
bo‘limi boshlig' i imzo yoyilmasi

Tarkibiy bo‘linrna
rahbarlari imzollari

KELISHILDI:
Kasaba uyushmasi qo‘mitasi !
yig‘ilishi bayonnomasi

-son!li
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Tashkiliy hujjatlar

SHARTNOMA

Ikki yoki undan ortig tomonning fugarolik huquglari va
majburiyatlarini belgilash, o‘zgartirish yoki to ‘xtatish yo‘lida-
gi kelishuvidir. Boshgacha gilib aytganda, shartnoma tomon-
laming biron-bir munosabatlar o‘matish hagidagi kelishuvi
(bitimi)ni gayd etuvchi va munosabatlami tartibga soluvchi
hujjatdir. Shartnoma to‘g‘risidagi umumiy qoidalar 0 ‘zbekis-
ton Respublikasining Fugarolik kodeksi (353-385-moddalar)
da bayon etilgan.

Shartnoma davlat yoki nodavlat, jamoat tashkilotlari, kor-
xonalar, muassasalar, shuningdek, fuqarolar o‘rtasida tuzili-
shi mumkin. Shartnoma munosabatlari muassasa bilan ayrim
shaxs yoki shaxslar o‘rtasida o‘matilayotgan bodlsa, bunda
tuzilajak hujjat aksar hollarda mehnat bitimi deb ataladi.

Shartnomada tomonlar bajarishi lozim bo‘lgan shartlar va
boshga majburiyatlar ko‘rsatiladi. Ba’zi shartnomalarda olin-
gan majburiyatni bajarmaslik natijasida keltiriladigan zarami
to‘lash tadbirlari ham belgilanadi. Tomonlar shartnomaning
barcha moddalari bo‘yicha bir bitimga kelganlaridan keyin
shartnoma tuzilgan hisoblanadi.

Shartnomalar 0‘z mazmuniga ko‘ra xilma-xil ko‘rinish-
ga ega: mahsulot yetkazib berish hagida, gishlog xofalik
mahsulotlarini davlat yo‘li bilan xarid qilish hagida, mulkiy
(moddiy) javobgarlik hagida, bino va inshootlar qurilishi ha-
gida, turarjoy ijarasi hagida, uy-joy yoki transport vositalari-
ni oldi-sotdi, hadya qilish, almashtirish, mol-mulkni ijaraga
olish, garz berish hagida va boshqgalar. Muassasalar o‘rtasida
keng targalgan shartnoma turlariga mol (tovar) yetkazib be-
rish, pudrat, imoratlar ijarasi, asbob-uskunalami o ‘rnatish ha-
gidagi shartnomalami ko‘rsatish mumkin.

Har ganday shartnoma o‘z mazmuni va shakliga ko‘ra
gonunga muvofiq bo‘lishi kerak. Bu qoidaning buzilishi shart-
nomaning qonuniy kuchini yo‘gqga chigaradi va uni shu ahvol-
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da tuzgan yoki tuzishga yo‘l qo‘ygan mansabdor shaxslami
javobgarlikka olib keladi.

Shartnomalar og‘zaki, yozma usulda tuzilishi hamda no-
tarial idoralar tomonidan tasdiglangan tarzda ham bo‘lishi
mumkin. Shartnomaning ayrim turlari, chunonchi, imoratlami
oldi-sotdi shartnomasi tegishli davlat idoralarida gayd qilini-
shi zamr. Keyingi holat fagat qonunda belgilangan taqdirda
go‘llanadi.

Shartnoma muassasalarga tegishli bo‘lganda, tomonlar
imzolagunga gadar, unda muayyan muassasa hisobchisi va
adliya maslahatchisining rozilik belgisi bo‘lishi magsadga
muvofigdir. Tomonlar mazkur hujjatning barcha bob va gism-
lari bo‘yicha kelishib olib, uni tegishli ravishda rasmiylashtir-
ganidan keyingina shartnoma tuzilgan hisoblanadi.

Tashkilotlarda keng qo‘llanadigan oddiy shartnomalar-
ning zamriy qgismlari quyidagilar:

1. Shartnomaning nomi (mahsulot yetkazib berish shart-
nomasi, imoratni ijaraga olish shartnomasi, pudrat sharthoma-
si kabi).

2. Shartnoma tuzilgan sana.

3. Shartnoma tuzilgan joy.

4. Shartnoma tuzayotgan tomonlaming anig va to‘lig
nomi (matnning keyingi o‘rinlarida ulami gisqartirib, shart-
li nomlash mumkin: «buyurtmachi», «institut», «muassasa»,
«uy-joylardan foydalanish idorasi», «bajamvchi», «ijrochi»,
«direktor», «xodim» kabi); tomonlar vakillarining ismi va ota-
ismlari, familiyalari, ulaming vakolat doirasi (ularga shartno-
ma tuzish huqugini bemvchi vakolatlar hagida).

5. Shartnoma matni (bu gism ba’zan boblarga bo‘linadi,
har bir bob rim ragamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlar-
ga bo‘linib, ulaming tartib ragamlari arab ragamlari bilan
ko‘rsatiladi. Xuddi shu yerda nizolami ko‘rib chigish tartibi,
shartnomaning umumiy summasi, uning umumiy amal gilish
muddati ham bayon gilinadi).
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6. Tomonlaming huqugiy manzillari.

7. Tomonlaming imzolari va muhrlari.

Shartnomalar ulami tuzishga vakil gilingan shaxslar tomo-
nidan imzolanadi; bunda «imzo» degan zaruriy gismda imzo
go‘ygan shaxslaming lavozimlari emas, balki sharthomaviy
munosabatlar o*matayotgan huquqgiy (yuridik) shaxslaming
(to‘lig yoki gisgargan) nomi ko ‘rsatiladi.

Shartnomalar ikki nusxadan kam tuzilmasligi lozim, chun-
ki har bir huquqgiy shaxsning hujjatlar yig‘masida kamida bir
nusxasi bo‘lishi kerak. Shartnomaning barcha nusxalari bir xil
huqugiy kuchga ega bo‘ladi.

Shartnoma matni varagning har ikkala tomoniga komp-
yuterda bir oralig bilan yoziladi, boblaming bandlari esa o‘zaro
bir yarim oraliq bilan ajratiladi. «<SH AR TN O M A» so‘zini
katta harflar bilan orasini ochiq qilib yozish tavsiya etiladi.

Yugorida aytib o‘tilganidek, shartnomalar o ‘z shakli va maz-
muniga ko‘ra nihoyatda xilma-xildir. Quyida ulaming ba’zilari-
ga, ulami tuzish va rasmiylashtirish bilan bog‘liq omillarga qis-
gacha to*xtalib o‘tamiz, zarur o‘rinlarda namunalar keltiramiz.

Ma’lumki, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mah-
kamasining 1993-yil 19-iyundagi 297-sonli va 0 ‘zbekiston
Respublikasi Fan va texnika davlat qo‘mitasining 1993-yil
26-iyundagi qarorlariga muvofiq, o‘quv yurtlari va ilmiy
muassasalar, jumladan, 0 ‘zR Fanlar akademiyasi tizimidagi
barcha ilmiy tadgigot muassasalari, loyihalash va konstruktor-
lik byurolari 1994-yil yanvar oyidan boshlab barcha toifada-
gi xodimlami shartnoma (kontrakt) bo‘yicha ishga yollashga
o‘tdi (keyinchalik oliy o‘quv yurtlari xodimlari uchun kon-
trakt tizimi bekor gilindi).

Bunday tizim joriy etilishining asosiy maqsadi respub-
likadagi mavjud ilmiy xodimlardan unumli foydalanish, ilmiy-
tadqgiqot ishlari samaradorligini kuchaytirish, ilmiy xodimlar
mas’uliyatini oshirish va ulaming mehnatini gadrlash hamda
rag ‘batlantirishdan iboratdir.
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Kontrakt, nizomga ko‘ra, bir yil muddatga tuziladi. Uning
muddatini ilmiy muassasa rahbari tegishli ilmiy xodim bi-
lan o‘zaro kelishgan holda belgilaydi. Kontrakt-shartnoma-
ning zaruriy belgilari umumiy shartnomalar uchun yuqorida
ko‘rsatib o‘tilgan belgilardan deyarli farq gilmaydi. 1-, 2-ilo-
valarda kontrakt-sharthomalaming muayyan holatlarga mos-
lashtirilgan, bir gadar soddalashtirilgan namunalari e’tibori-
ngizga havola gilinadi.

Shartnoma namunalari
1-ilova

20-SONLI MEHNAT SHARTNOMASI

2019-yil 2-yanvar Toshkent shahri

1 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi (keyingi
o‘rinlarda «0‘zR FA») prezidenti (F.1.O.) (keyingi o‘rinlarda
«Prezident») va filologiya fanlari doktori, (F.1.O.) (keyingi
o‘rinlarda «Institut direktori») ushbu shartnomani quyidagilar
hagida tuzdik:

2. Filologiya fanlari doktori (F.I.O.) 0 ‘zR FA 0 ‘zbek tili,
adabiyot va folklori instituti direktori lavozimiga tayinlanadi.

3. Shartnoma bo‘yicha ishlash muddati bir yil, ya’ni 2019-yil
2-yanvardan 2019-yil 31-dekabrgacha.

Institut direktorining majburiyatlari

4. a) 0 ‘ZR FAhamda 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti
nizomlari, mehnat va texnologiya intizomi (Ichki mehnat tartibi
qoidalari va Intizom to‘g‘risidagi qoidalar)ga rioya qilish;

b) Fanlar akademiyasi prezidentining gonuniy farmoyishlarini
bajarish;

d) institut faoliyati uchun shaxsan javob berish va uning
tuzilmasini zamon talablariga binoan takomillashtirish;

e) 0°‘zining asosiy faoliyatini ilmiy-tashkiliy ishlami bajarishga
safarbar qilish;
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f) mehnatni muhofaza qilish, institut olimlarining 0z ustida
ishlashini muntazam nazorat etish, xavfsizlik texnikasi va xizmat
sanitariyasi talablariga rioya gilishni tashkil etish;

g) lavozim yo‘rignomalariga rioya qilish;

h) gonun hujjatlari va boshga me’yoriy hujjatlarga rioya etish;

i) jamoa shartnomasi shartlariga rioya qilish, institut
xodimlarini byudjetdan tashgari mablag‘lar hisobidan ijtimoiy
limoyalash;

j) fan taraqqgiyoti uchun zarur bo‘lgan ustuvor muammolami
tanlash, ilmiy, ijtimoiy-tashkiliy va xofjalik ishlarining yuqori
darajada bajarilishini tashkil gilish;

k) tayanch doktorantura va doktorantura orgali yugori malakali
ilmiy va ilmiy-pedagogik xodimlar tayyorlash rejalarini bajarib
borish;

1) iqgtidorli yosh olimlarga chet tillami o‘rgatish va ulami
tajriba orttirish uchun xorijiy davlatlarga safarlarga yuborishni
ta’minlash;

m) xalgaro ilmiy alogalar bo‘yicha ishlarga rahbarlik gilish va
belgilangan tartibda hamkorlik ishlarini olib borish;

n) ilmiy natijalaming amalda goMlanishini ta’minlash,
institutning moddiy-texnik bazasini yaxshilash, asosiy fondlar va
boshga mol-mulklaming saglanishini ta’minlash;

0) Fanlar akademiyasi Hay’ati boshgarmalari va bo‘limlariga
institutning ilmiy va ilmiy-tashkiliy faoliyati to‘g‘risida hisobotlar
tagdim etib borish.

Akademiya prezidentining majburiyatlari:

5. a) Institut direktori mehnatini tashkil etish, uni mehnatni
muhofaza qilish va xavfsizlik texnikasi qoidalari, jamoa
shartnomasi va boshga me’yoriy hujjatlar bilan tanishtirish;

b) ish haqgini 0‘z vagtida to‘lash;

d) xavfsiz va samarali mehnat uchun shart-sharoitlar yaratish;

e) malakasini oshirish;

f) har oyda yagona tarif setkasining 16-darajasiga muvofiq
mansab maoshi to‘lash va belgilangan tartib asosida xizmatda
erishgan yutuglari uchun pul mukofoti to‘lash;
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g) har yili 48 ish kunidan iborat mehnat ta’tili berish;

h) xofalik ishlari va tanlov ishlari muddati davomida
belgilangan tartibda o ‘rindoshlik (0,5 migdorda) asosida institut
shtatida ishlashga ruxsat berish.

6. Ish kuni tartibi - soat 8.30 da boshlanib, soat 17.30 da
tamom bo‘ladi.

7. Mehnat shartnomasi uning muddati tugashi bilan bekor
gilinadi.

8. Mehnatga oid nizolar mazkur mehnat sharthomasi va
amaldagi gonunlar asosida hal etiladi.

Tomonlaming mas’uliyati:
9. Tomonlar ushbu Mehnat shartnomasining barcha bandlariga
rioya giladilar.

Tomonlaming manzillari va imzolari:

Prezident F.I.O. Direktor F.I.O.

100000, Toshkent shahri Toshkent shahri,
Akademik Yahyo G‘ulomov  Shahrisabz tor ko‘chasi,
ko‘chasi, 70-uy, 5-uy

0 ‘zR FAhay ati. tel. 71 233-71-44

tel. 71 233-59-46 Imzo Imzo

Toshkent, 2019-y. 2-yanvar Toshkent, 2019-y. 2-yanvar
2-ilova

10-SHARTNOMA
2019-yil 8-yanvar Toshkent shahri

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti ma’muriyati nomidan direktor
N. MAHMUDOV (keyingi o‘rinlarda «Direktor» deb yuritiladi)
bir tomon,
(keyingi o‘rinlarda «Xodim» deb yuritiladi) ikkinchi tomon
bo‘lib, ushbu shartnomani quyidagilar hagida tuzdilar:
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1 Direktor Xodimni 2019-yil « _ » dan 2019-yil
« » gacha bo‘lgan muddatga
lavozimiga tayinlaydi.

2. Ish kuni tartibi: asosiy ish vaqti soat 08.30 dan 17.30 gacha,
tushlik vaqti soat 12.30 dan 13.30 gacha, xizmat joyi esa Institut
binosi deb belgilanadi.

3. Ushbu shartnomani bajarish davrida tomonlaming majburi-
yatlari quyidagicha bo‘ladi:

3.1. Xodimning majburiyatlari va huquglari: - ushbu shart-
nomada ko‘zda tutilgan shartlar asosida 0 ‘zbekiston Respub-
likasining amaldagi mehnat gonunlari, me’yoriy hujjatlar va Di-
rektorning buyrug (farmoyish)lariga muvofiqg o‘zi tayinlangan
lavozimga munosib vazifalami bajaradi;

- shartnomaning amal qgilish davrida «

» deb nomlangan rejali ilmiy

ish bo‘yicha quyidagilami bajaradi:

Bajarilgan ish bo‘yicha yilning har uch oyida va yillik hiso-
botlar topshirib turadi;

- institut faoliyatiga alogador ishlarda ishtirok etadi;

- 0z tadgigoti bo‘yicha maqolalar e’lon qilib boradi, omma-
viy axborot vositalarida faol ishtirok etadi;

- institutdagi asosiy faoliyatiga zarar yetmagan holda direk-
toming roziligi bilan boshga tashkilotlarda o‘rindoshlik asosida
ishlashi mumkin.

3.2. Direktorning majburiyatlari va huquglari:

- Xodimning o0z zimmasiga olgan majburiyatlarini bajarishi
uchun sharoitlar yaratadi; unga laboratoriya, xonalar, kutubxona,
ilmiy asbob-uskuna vajihozlardan foydalanish imkonini beradi;

- Xodimga har oyda - razryad bo‘yicha lavozimiy maosh
to‘lanishini ta’minlaydi;

- ijtimoiy sug‘urta va nafagaviy ta’minotning gonunlarda
ko‘zda tutilgan to‘lovlarini to‘lashni kafolatlaydi;

- kasaba uyushmasi go‘mitasi bilan birgalikda madaniy-ij-
timoiy imtiyozlar (sanatoriy, dam olish uylari, moddiy yordam
kabi) va boshga xizmatlardan foydalanish imkonini yaratadi;

- har yilgi mehnat ta’tilini 0‘z vaqtida beradi;
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- moliyaviy imkoniyatlarga garab, Xodimga uning go‘shim-
cha xizmatlari, topshiriglami bajargani va faolligi uchun hamda
ilmiy ish natijalariga ko‘ra maxsus buyrug bilan go‘shimcha hag
yoki mukofot to'laydi, uning maosh razryadini oshiradi;

- mehnat intizomi Xodim tomonidan muttasil buzib kelinishi
kuzatilganda, Xodimning sababsiz ishda bo‘Imagan vaqti uchun
ish hagidan ushlab qolishi, maosh razryadini pasaytirishi yoki
shartnomani bekor gilishi mumkin;

- shartnoma Xodimga bog‘lig bo‘Imagan sabablarga ko‘ra
muddatidan oldin to'xtatilgan hollarda unga gonunlarda belgilan-
gan migdorda tovon to‘lanishini ta’minlaydi.

4. Bajarilgan ilmiy ish llmiy kengash tomonidan yoki uning
garori asosida tuzilgan ekspert komissiyasi tomonidan baholanadi
va gabul gilib olinadi.

5. Tomonlar o‘rtasida yuzaga keladigan mehnat nizolari
0 ‘zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi asosida hal gilinadi.

6. Ushbu shartnomaga o°‘zgartirish va qo‘shimchalar kiritish
tomonlaming yozma roziligi (kelishuvi) bilan amalga oshirilishi
mumkin.

7. Ushbu shartnoma muddati tugagach, u avvalgi shartlar bi-
lan yangi muddatga uzaytirilishi yoki yangi shartlar asosida gayta
tuzilishi mumkin.

8. Shartnoma quyidagi holatlarda muddatidan oldin to*xtati-
lishi mumkin:

- Xodim shartnoma majburiyatlarini muntazam bajarmaganda;

- Xodimning tadgiqot natijalari hisobot-ekspertiza vagtida
gonigarsiz topilganda;

- Direktor 0‘z shartnoma majburiyatlarini muntazam ravish-
da bajarmaganda yoki Xodimning vakolat va huquglarini buzuv-
chi yoki cheklovchi garorlar gabul gilganda;

- Xodim Xxizmat gilayotgan Institut shtatlari yoki yuqori
idoralardan ajratilayotgan byudjet gisqartirilganda.

9. Shartnoma, tomonlami nazarda tutgan holda, ikki nusxada
tuziladi va tomonlar imzolagan sanadan e’tiboran kuchga kiradi.

10. Tomonlaming manzillari:

Institut: 100060, Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy.

Xodim

Direktor: (im zo) Xodim: (imzo)
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Tashkiliy hujjatlar

O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti rahbariyati va xodim - 0 ‘zbek
tili tarixi va shevashunoslik bo‘limi mudiri bilan tuzilgan
2020-yil 3-yanvardagi mehnat shartnomasiga

QO‘SHIMCHA KELISHUV

2020-yil 29-mart Toshkent shahri

I. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek
tili, adabiyoti va folklori institutining direktori Nizomiddin
Mahmudov (bundan buyon «lIsh beruvchi» deb nomlanadi) va
Yorginjon Odilov (bundan buyon «Xodim» deb nomlanadi)
mazkur shartnomani quyidagilar hagida tuzdilar:

- xodim koronavirus epidemiyasi munosabati bilan, 2020-yil
« __ » dan vagtincha masofaviy ish usulida ishlash
rejimiga o ‘tkaziladi;

- ish beruvchi va xodim o‘rtasida ishga doir hujjatlar hamda
alogalar elektron tartibda, ya’ni xodimning elektron pochtasi yoki
telegrami va ish beruvchining elektron pochtasi yoki telegrami
orgali almashinadi;

- xodimning ish kuni rejimi, mehnatga haq to‘lash va
shartnomaning qolgan bandlari o‘zgarishsiz, 0‘z kuchida
goldiriladi;

Il. Mavjud epidemiya xavfi va karantin choralari bartaraf
etilgandan keyin ish beruvchining buyrug‘i bilan masofaviy ish
usuli bekor gilinadi va xodimning ish faoliyati odatiy ish rejimiga
o ‘tkaziladi.

Tomonlaming manzili va imzosi:

Ish beruvchi: Xodim:
100060, Toshkent shahri
Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy
N. Mahmudov
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O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti rahbariyati va xodim - Folklor
bo‘limi yetakchi ilmiy xodimi bilan tuzilgan.
2020-yil 3-yanvardagi mehnat shartnomasiga

QO‘SHIMCHA KELISHUV
2020-yil 29-mart Toshkent shahri

I. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek
tili, adabiyoti va folklori institutining direktori Nizomiddin
Mahmudov (bundan buyon «lIsh beruvchi» deb nomlanadi) va
To‘ra Mirzayev (bundan buyon «Xodim» deb nomlanadi) mazkur
shartnomani quyidagilar haqgida tuzdilar:

- xodim koronavirus epidemiyasi munosabati bilan, 2020-yil
« _ » dan vagtincha uydan turib ishlash rejimiga
o ‘tkaziladi;

- ish beruvchi va xodim o‘rtasida ishga doir hujjatlar hamda
alogalar elektron tartibda, ya’ni xodimning elektron pochtasi yoki
telegrami va ish beruvchming elektron pochtasi yoki telegrami
orgali almashinadi;

- xodimning ish kuni rejimi, mehnatga haq to‘lash va shart-
nomaning golgan bandlari o‘zgarishsiz, 0‘z kuchida goldiriladi;

Il. Mavjud epidemiya xavfi va karantin choralari bartaraf
etilgandan keyin ish beruvchining buyrug‘i bilan masofaviy ish
usuli bekor gilinadi va xodimning ish faoliyati an’anaviy ish re-
jimiga o ‘tkaziladi.

Tomonlarning manzili va imzosi:

Ish beruvchi: Xodim:
100060, Toshkent shahri
Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy

N. Mahmudov
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Tashkiliy hujjatlar

Mahsulot yetkazib berish shartnomasi. Amaliyotda
mahoulot yetkazib beruvchi korxona iste’molchi korxona
bilan mahsulot yetkazib berish bo4yicha o‘zaro munosabat-
lar odmatadi. Bu munosabatlar yetkazib berish shartnomasi
orqali rasmiylashtiriladi. Demak, yetkazib berish shartnomasi
ikki tomonning kelishuvi bodlib, unga ko4a yetkazib beruv-
chi korxona muayyan mahsulotni belgilangan muddatlarda
iste’molchi tashkilotga mol-mulk sifatida yoki amaliy bosh-
garish uchun yetkazib berish majburiyatini oladi; iste’molchi
tashkilot esa mahsulotni gabul gilib olish va uning giymatini
belgilangan narxlar bo‘yicha todlash majburiyatini oladi.

Yetkazib beruvchi korxona va iste’molchi tashkilot xo4a-
lik shartnomalarini tuzishda Vazirlar Mahkamasi tomonidan
tasdiglangan tegishli nizomlarga va amaldagi gonunlarga ri-
oya qilishlari kerak.

Yetkazib berish shartnomasi quyidagi zaruriy gismlami
04 ichiga oladi:

1. Hujjat turi nomi va uning tartib ragami.

2. Shartnoma tuzilgan joy va sana.

3. Shartnoma tuzuvchi tomonlaming nomi.

4. Shartnomani imzolovchi shaxslaming ismi, otaismi va
familiyasi; ulaming vakoiatlari hagida ma’lumot.

5. Yetkazib berilishi zarur boigan mahsulotning aniq
nomi, miqdori, zaruriy hollarda esa ulaming turlari.

6. Shartnomaning umumiy amal qilish muddati va yetka-
zib berishning anig muddatlari.

7. Mahsulotning sifati va todiqligi.

8. Shartnoma summasi va mahsulot narxi.

9. Mahsulotni migdoriy va sifat jihatdan gabul gilib olish
tartibi.

10. Idishlarga va mahsulotning joylanishiga bodgan ta-
lablar.

11. Yetkazib beriladigan mahsulot uchun hisob-kitob tar-
tibi.
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12. Mulkiy javobgarlik.

13. Tomonlar o‘rtasidagi nizolami ko‘rib chigish joyi va
tartibi.

14. Tomonlaming huqugiy manzillari [bunda korxonalar-
ning turli bank (davlat, xususiy) muassasalaridagi hisob-kitob
ragamlari, albatta, ko ‘rsatiladi].

15. Shartnoma tuzgan tomonlaming imzolari va muhrlari.

Barcha yetkazib berish shartnomalariga yetkazib beruvchi
va iste’molchi korxonalaming mas’ul xodimlari (moddiy-tex-
nika ta’minoti va sotish bo‘limlarining xodimlari, bosh yoki
katta hisobchilar, adliya maslahatchilari) oldindan ruxsat bel-
gilarini qo‘yishi kerak. Shartnoma tegishli ravishda rasmiy-
lashtirilgandan keyin maxsus daftarda ro‘yxatga olinadi.

Yetkazib berish shartnomalari loyihasi yetkazib beruvchi
korxona tomonidan ikki nusxada tuziladi, imzolanadi va ke-
lishish hamda imzolash uchun iste’molchi korxonaga yubori-
ladi. Iste’molchi korxona shartnoma loyihasini olgach, o‘n kun
ichida uni imzolashi va uning bir nusxasini yetkazib beruvchi
tashkilotga qaytarishi kerak. Yetkazib berish shartnomasi to-
monlaming undagi har bir bob, har bir band bo‘yicha toda
kelishuvidan keyingina tuzilgan deb hisoblanadi (3-ilovaga
garang). Kelishish jarayonida yetkazib beruvchi korxona to-
monidan taklif gilingan sharthoma yuzasidan iste’molchi kor-
xonada e’tirozlar paydo bo‘lsa, ziddiyatlar bayoni tuzilishi
mumkin (4-ilovaga garang).

Namuna 3-ilova

YETKAZIB BERISH SHARTNOMASI Ne

20 wyil « » Toshkent shahri

0 ‘z Nizomi asosida faoliyat ko‘rsatuvchi «Cho‘lpon» nashri-
yoti nomidan direktor (F.I.0.) (matnda «Sotuvchi») bir tomon-
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ImipWUr

dan va «Sharg ziyokori» OAJ direktori (matnda «Xaridor»)

ikkinchi tomondan quyidagilar
to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma mazmuni

1.1 «Sotuvchi» - «CboUpon» nashriyotida nashrdan chiga-
rilgan Kkitob mahsulotlarini «Xaridor» pul o‘tkazib kitob olish
istagini bildirgan taqdirda, kitob mahsulotini unga yetkazib berish-
ni, «Xaridor» esa mahsulotning migdori va narxiga garab hagini

to‘lash va topshirilgan mahsulotni belgilangan tartibda gabul qilib
olish majburiyatini oladi.

Nomi Nusxasi 1donasi narxi Um“m'Y bahosi
(so‘'m)
1 2 3 4
1 2 3 4
Jami:

1.2. Mahsulotning umumiy narxi

so‘mni tashkil etadi.
1.3. «Xaridor» mahsulotni 0‘z transportida olib chigib ketadi.

1. To‘lov shartlari

2.1. «Xaridor» olib ketayotgan mahsulot jami bahosining

% miqgdorida hagini oldindan o‘tkazib bergandan so‘ng mah-
sulotni olib ketishga ruxsat beriladi.

90



Shartnoma

2.2. Mahsulotning golgan % miqdoridagi mablag‘ini
30 kun ichida «Sotuvchi» hisobragamiga o‘tkazib beradi va to‘liq
hisob-kitob giladi.

2.3. To‘lov, to*lov topshirignomasi asosida pul o ‘tkazish yo‘li
bilan amalga oshiriladi.

I11. «Sotuvchi»ning majburiyatlari

3.1. «Sotuvchi» mablag* tushgandan so‘ng, shartnoma talab-
lariga rioya gilgan holda mahsulotni sifatli darajada, 0‘z vaqgtida
ajratib berishni;

3.2. Mahsulotning sifati lozim darajada bo‘lmagan taqdirda,
olib chigib ketgan kundan boshlab 1oy davomida almashtirib be-
rishni zimmasiga oladi.

IV. «Xaridor»ning majburiyatlari

4.1. Mahsulotni yukxat va hisob-faktura asosida gabul gilish
vagtida uning soniga va sifatiga garab gabul gilib olish.

4.2. Mahsulot kelib tushganidan keyin tegishli darajada sifatli
bo‘Imaganlari aniglangan tagdirda ulami bir oy davomida «Sotuv-
chi»dan almashtirib olish.

V. Nizolarni hal gilish tartibi

5.1. Tomonlar o‘rtasida ushbu shartnoma bo‘yicha yuzaga ke-
lishi mumkin bo‘lgan nizolar o ‘zaro kelishuv asosida muzokaralar
yo‘li bilan hal gilinadi. Nizolami o‘zaro muzokaralar yo‘li bilan
hal qilish imkoni bo‘lmagan taqdirda ular O ‘zbekiston Respub-
likasining amaldagi qonunlariga ko‘ra xofjalik sudlarida ko‘rib
hal gilinadi.

V1. Tomonlaming javobgarligi

6.1. Tomonlaming javobgarligi 0 ‘zbekiston Respublikasi-
ning «Xojalik yurituvchi subyektlar faoliyatining shartnomaviy
huqugiy bazasi to‘g‘risida»gi 1998-yildagi gonuniga asosan bel-
gilanadi.

6.2. To‘lov muddatlariga rioya gilmaganligi uchun «Xaridor»
«Sotuvchi»ga hagi to‘lanmagan mahsulot giymatidan kuniga
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0,2% miqdorida beqarorlik jarimasini to‘laydi. «Sotuvchi» kitob
mahsulotini shartnoma shartlari bo‘yicha 0‘z vaqgtida ajratib ber-
masa, yetkazib berilmagan mahsulot migdori bo‘yicha, har bir ke-
chiktirilgan kun uchun 0,2% miqdorida «Xaridor»ga begarorlik
jarimasini to‘laydi.

VII. Fors-major holatlar

7.1. Tomonlaming hech qaysi biri ikkinchi taraf oldidagi maj-
buriyatlarini unga bog‘liq bo‘Imagan sabablarga (urush, hukumat
qarorlari, tabiiy ofatlar) ko‘ra bajara olmaganligi uchun ushbu
shartnomada ko ‘rsatilgan majburiyatlar bo‘yicha javobgar emas.

VIIIl. Shartnomaning kuchga Kirishi
va amal qgilish muddati

8.1. Shartnoma imzolangan kundan boshlab yuridik kuch-
ga kiradi. Ikki nusxada tuzilib, tomonlarga bir nusxadan saglash
uchun topshiriladi.

8.2. Shartnomaning amal gilish muddati 20 -yil
gacha.

TOMONLARNING MANZILI:

«Sotuvchi» «Xaridor»

«Cho‘lpon» nashriyoti «Sharg ziyokori» MCHJ
Toshkent, 100129, Toshkent, 100083
Navoiy ko‘chasi, 30-uy Buxoro ko‘chasi, 26-uy
H.R.: H.R.:

tel.000-00-00, his. 000-00-00  tel. 000-00-00, his. 000-00-00

Direktor Direktor
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Shartnoma
Namuna 4-ilova
«0 “‘zsanoatqurilishmateriallari» uyushmasining «Mash’al»

go‘shma koi*xonasi bilan tuzgan shartnomasi yuzasidan
ZIDDIYATLAR BAYONI

Yetkazib beruvchining tahriri Iste’molchining tahriri
Yetkazib beruvchi 2016-yilda Yetkazib beruvchi 2016-yilda
30000 dona g‘isht, 35000 dona g‘“isht,

5000 dona shifer, 6000 dona shifer,

50 tonna ohak yetkazib berish, 40 tonna ohak yetkazib berish,
Iste’molchi esa zavod Iste’molchi esa zavod
mahsulotlarini gabul mahsulotlarini gabul

gilish majburiyatini oladi. gilish majburiyatini oladi.
Yetkazib beruvchi {imzo) Iste’molchi (imzo)

A. Salimov S. Aliyev

2016-yil 24-yanvar 2016-yil 24-yanvar

Yetkazib beruvchi Iste’molchi tomonidan imzolangan
shartnoma loyihasi bilan ziddiyatlar bayonini olgandan keyin
uni 10 kun ichida ko‘rib chigishi va magbul takliflami shart-
nomaga kiritishi zarur, nizoli masalalami esa xuddi shu mud-
dat ichida hakamlik muhokamasiga havola gilishi va bu hagda
Iste’molchiga xabar berishi kerak.

Agar shu 10 kun mobaynida Yetkazib bemvchi nizoli
masalalami hakamlik muhokamasiga havola gilmasa, shart-
nomaning Iste’molchi taklif etgan bandlari Yetkazib bemvchi

tomonidan gabul gilingan hisoblanadi.
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Tashkiliy hujjatlar
5-ilova

OLDI-SOTDI SHARTNOMASI
(Televizorlar sotish bo‘yicha)

2018-yil «_ » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Sotuvchi» deb ataladigan « »
kompaniyasi nomidan (ustav/ishonchnoma/
buyrug va h.k.) orgali bir tomondan, keyingi o‘rinlarda «Sotib
oluvchi» deb ataladigan ikkinchi tomondan
quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Sharthomada tovar deb nomlanuvchi « »
kompaniyasi tomonidan da ishlab chigarilgan
(harfda yoziladi) ta rusumli LCD televizorlar ik-
kala taraf o‘rtasida tuzilayotgan shartnomaning predmeti hisobla-
nadi.

1.2. Tovaming kafolat muddati 3 (uch) yil. Kafolat muddati
tovar Sotib oluvchiga topshirilgan paytdan, tovar almashtirilganda
esa yangidan o‘ta boshlaydi.

1.3. Har bir televizoming narxi (harfda yozi-
ladi) so‘m. Tovar hagi shartnoma tuzilgan paytda to‘lanishi lozim.

14. Agar tovardan foydalanilmagan, uning iste’mol xususi-
yatlari saglangan bo‘lsa va Sotuvchidan sotib olinganining isboti
bodsa, Sotib oluvchining tovami almashtirish yoki gaytarib olish
hagidagi talabi ganoatlantiriladi.

15. Sotib oluvchi o‘ziga tovar topshirilgan paytdan boshlab
0°‘n kun mobaynida xarid gilingan tegishli sifatli tovami xarid joyi-
da o‘lchami, shakli, hajmi, andozasi, rangi, to‘plami boshgacha
bo‘lgan xuddi shunday tovarga almashtirishi mumkin. Bunda u
narxlarda farq boigan taqdirda Sotuvchi bilan zarur hisob-kitobni
amalga oshiradi. Agarda Sotuvchida almashtirish uchun zarur tovar
bo‘lmaganda, Sotib oluvchi xarid gilingan tovami Sotuvchiga gay-
tarib berish va unga to‘langan pul summasini olish hugugiga ega.

1.6. Shartnoma ikki nusxada tuzilgan va ular bir xil kuchga ega.
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I1. Shartnoma tomonlarining huquqg va majburiyatlari

2.1. Sotuvchining huquglari:

sotilgan tovar hagini to‘lashni;

tovami o0°z vagtida gabul gilib olishni;
shartnoma shartlariga to‘liq rioya etishni;

- Sotib oluvchi tomonidan o‘ziga yetkazilgan zararlaming
goplanishini talab gilish.

2.2. Sotuvchining majburiyatlari:

- Sotib oluvchi talab gilgan hollarda unga tovar to‘g‘risida
zarur va to‘g‘ri axborotni qonun hujjatlarida belgilangan yoki
chakana savdoda qo‘yiladigan talablarga muvofiq holda berish;

- tovami Sotib oluvchiga mulk gilib topshirish;
shartnomada nazarda tutilgan tovami topshirish;
shartnomada ko‘rsatilgan migdordagi tovami topshirish;
shartnomada ko‘rsatilgan sifatdagi tovami topshirish;
uchinchi shaxslaming har ganday huquglaridan holi bo‘lgan
tovami topshirish;

- tovami shartnomada ko‘rsatilgan assortimentda topshirish;

- tovami mansub ashyolari va tegishli hujjatlari bilan birga
topshirish;

- shartnomada ko'rsatilgan but tovami topshirish;

- sharthomada nazarda tutilgan tovami Sotib oluvchiga idish-
da yoki o‘ralgan holda topshirish;

- tovami Sotib oluvchiga topshirgunga gadar saglash.

2.3. Sotib oluvchining huquglari:

- tovar to‘g‘risida zarur va to‘g‘ri axborotni gonun hujjatlari-
da belgilangan yoki chakana savdoda go‘yiladigan talablarga mu-
vofig holda berishni;

- shartnoma tuzilgunga gadar tovami ko‘zdan kechirish, 0‘z
oldida tovaming xossalarini tekshirishni yoki tovardan ganday
foydalanishni ko ‘rsatishni;

- sotib olayotgan tovami o°ziga mulk gilib topshirishni;

- shartnomada ko ‘rsatilgan migdordagi tovami topshirishni;

- shartnomada ko‘rsatilgan sifatdagi tovami topshirishni;

- uchinchi shaxslaming huquglaridan holi bo‘lgan tovami top-
shirishni;

- tovami shartnomada ko ‘rsatilgan assortimentda topshirishni;
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- tovami mansub ashyolari va tegishli hujjatlari bilan birga
topshirishni talab qilish.

2.4, Sotib oluvchining majburiyatlari:

- sotib olgan tovar hagini 0‘z vaqtida to‘lash;

- tovami 0‘z vaqgtida gabul qilib olish;
shartnoma shartlariga to‘liq rioya etish;
Sotuvchiga yetkazilgan zarami qoplash;

- Sotuvchi tomonidan tovami saglash uchun gilingan zarur
harajatlami to‘lash.

Sotib oluvchi shartnomaning tovarlar miqgdori, assortimenti,
sifati, butligi, idishi va o‘ralishi to‘g‘risidagi shartlari buzilganligi
hagida sotuvchiga o‘n kun muddat ichida ma’lum gilishi shart.

I11. Shartnoma bo‘yicha javobgarlik

3.1 Agar Sotib oluvchiga uning talabiga ko‘ra sotish joyi-
da darhol tovar to‘g‘risidagi axborotni olish imkoni berilmagan
yoxud uning tovami ko‘zdan kechirish, tovaming xossalarini
tekshirish yoki tovardan foydalanishni ko‘rsatishni talab gilish
hugugi ta’minlanmagan bo‘lsa, u chakana oldi-sotdi shartnoma-
sini tuzishdan asossiz bosh tortilgani tufayli o‘zi ko‘rgan zarar-
ni to‘lashni sotuvchidan talab gilishga, agar shartnoma tuzilgan
bo‘lsa, ogilona muddatda shartnomani bajarishdan bosh tortishga,
tovar uchun to‘langan summani gaytarishni va zarami goplashni
talab gilishga haqgli.

Sotib oluvchiga tovar to‘g ‘risida tegishli axborot olish imkoni-
ni bermagan Sotuvchi tovar sotib oluvchiga topshirilganidan so‘ng
tovarda paydo bo‘lgan kamchiliklar uchun ham, agar Sotib oluvchi
bu kamchiliklar o‘zida bunday axborot bo‘Imagani sababli paydo
bo‘lganini isbotlasa, javobgar bo‘ladi.

3.2. Agarda tovar Sotib oluvchiga idishsiz va o‘ralmagan hol-
da yoki tegishli idishga joylanmagan va tegishli darajada o‘ralma-
gan holda topshirilgan tagdirda, Sotib oluvchi Sotuvchidan tovami
idishga joylashtirish va o‘rashni yoxud tegishli bo‘lmagan idish
va o‘rashni almashtirishni talab gilish yoki bu talablami go‘yish
o‘miga ushbu shartnomaning 3.3-bandi birinchi gismidagi ta-
lablami go‘yishga hagli.
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3.3. 0 “zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 434-mod-
dasiga ko‘ra sotib oluvchiga sifati tegishli darajada bo‘Imagan to-
var sotilganida, agar uning kamchiliklari shartnoma tuzish paytida
ma’lum gilinmagan bo‘lsa, Sotib oluvchi 0‘z xohishiga ko‘ra:

- xuddi shu markadagi (modeldagi, artikuldagi) sifati tegishli
darajada bo‘lgan tovarga almashtirishni;

- xarid narxini tegishlicha gayta hisoblagan holda boshga
markadagi (modeldagi, artikuldagi) sifati tegishli darajada bo‘lgan
tovarga almashtirishni;

- tovaming kamchiliklarini tekinga bartaraf etishni yoki Sotib
oluvchi yoxud uchinchi shaxs tomonidan tovaming kamchiliklari-
ni bartaraf etish uchun gilingan xarajatlar goplanishini;

- xarid narxini mutanosib ravishda kamaytirishni;

- ko‘rilgan zarar o‘mini qoplagan holda shartnoma bekor qili-
nishini talab gilish huqugiga ega.

Tovar uchun to‘langan pul summasini Sotib oluvchiga gay-
tarish vagtida Sotuvchi undan tovardan to‘liq yoki gisman foy-
dalanganligi, tovar ko‘rinishi yo‘golganligi yoki boshga shunga
o‘xshash holatlar tufayli tovar giymati gancha pasaygan bo‘lsa,
shuncha summani ushlab golishga hagli emas.

3.4. Sotuvchi shartnoma bo‘yicha majburiyatni bajarmagan
taqdirda, zararni qoplash va begarorlik jarimasini to‘lash Sotuv-
chini majburiyatni asl holida bajarishdan ozod gilmaydi.

3.5. Agarda Sotib oluvchi sharthomaning tovarlar migdori,
assortimenti, sifati, butligi, idishi va o‘ralishi to‘g‘risidagi shart-
lari buzilganligi hagida Sotuvchiga o‘n kun muddat ichida ma’lum
gilmasa, Sotuvchi shartlar buzilganligi natijasida kelib chigadigan
ogibatlar uchun javobgar bo‘Imaydi.

IV. Fors-major holatlar

4.1. Sotuvchi fors-major holatlar (majburiyatlami lozim dara-
jada bajarish uchun to‘sqinlik giluvchi yengib bo‘lmas kuch ta’si-
ri: elektr o‘chishi natijasida yuzaga keladigan kuyish, tovar yet-
kazilayotgan paytda sodir bo‘lgan tasodifiy shikastlamsh, yong‘in
chigishi, suv tegishi natijasida buzilishi va boshqga holatlar) nati-
jasida yuzaga keladigan ogibatlar uchun javobgar bo Imaydi.
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V. Taraflarning rekvizitlari

Sotuvchi: Sotib oluvchi:
Hisobragami Hisobragami
Valyuta hisobragami Valyuta hisobragami
« » bankning « » bankning
bo‘limida, bank kodi bo‘limida, bank kodi
STIR STIR
tel. tel.

(vakolalli shaxs F.1.O. va (vakoiatli shaxs F.1.O. va

imzosi) imzosi)

ljara shartnomasi. Omborxonalar, ish joylari (binolar)ni
va turarjoylami, asbob-uskunalar va boshqalami ijaraga olish-
da bir tomonga garashli mol-mulkdan ikkinchi tomonning
vaqtincha foydalanishi yuzasidan kelishuv va o°‘zaro majburi-
yatlar ijara shartnomasi bilan rasmiylashtiriladi.

ljara shartnomalari ikki korxona va tashkilot o‘rtasida,
shuningdek, korxona, tashkilot bir tomon va shaxs ikkinchi
tomon bo‘lib ham tuzilishi mumkin. ljara shartnomasi maz-
muniga quyidagi zaruriy gismlar Kiradi:

1. Sharthoma mavzusi va ijaraga olinayotgan mol-mulk-
ning tavsifi.

2. ljara muddati.

3. ljara shartlari (bu gismda mol-mulkdan ganday maqg-
sadda va ganday qoidalarga rioya gilgan holda foydalanish
ko‘rsatiladi).

4. ljara hagi va hisob-kitob tartibi. Bulardan tashqari,
shartnomalar uchun xos bo‘lgan zaruriy gismlar (tomonlar-
ning manzillari, imzo va muhrlari, qo‘shimcha shartlar) aks
ettiriladi. (6-ilovaga garang)
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6-ilova
IJARA SHARTNOMASI (UMUMIY SHAKLI)

20 -yil shahri son

__(keyingi o‘rinlarda «ljaraga
yuridik sluixsning to 'lig nomlanishi
beruvchi» deb yuritiladi) nomidan
Ustav. nizom, ishonchnoma va h.z.
asosida ish yurituvchi bir

vazifasi. famitiyasi. ismi

tomondan va

yuridik shaxs nomi
(keyingi o‘rinlarda «ljarachi» deb yuritiladi) nomidan
asosida ish yurituvchi

Ustav. nizom. ishonchnoma va h.z.

ikkinchi tomondan,

vazifasi. familiyasi. ismi

quyidagilar to‘g‘risida mazkur shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomani tuzish uchun asos bo‘lib__
xizmat giladi.

1.2. Shartnomaga muvofiq ljaraga beruvchi topshiradi, ljarachi
esa jami so‘mlik ( )
quyidagi  mol-mulkni:
(keyingi o‘rinlarda «Mol-mulk» deb yuritiladi), foydalanish va
haq evaziga muddatli egalik gilish uchun oladi.

1.3. Mol-mulk ljaraga beruvchining mulkchiligida goladi.

14. Mol-mulkning bahosi, texnik holati, eskirish darajasi
va boshga xususiyatlari mazkur shartnomaning ajralmas gismi
bo‘lgan «ljaraga berilayotgan mol-mulk tavsifhomasi»da belgi-
lanadi (shartnomaga l-ilova).

15. Mol-mulk ljarachiga

uchun yil muddatga ijaraga
beriladi. ljara muddati 20 __-yil da tugaydi.
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Il. ljara hagi migdori va hisob-kitob
gilish shartlari

2.1. ljarachi mol-mulkdan foydalanganlik uchun ljaraga be-

ruvchiga so‘m miqdorda ( )
(sumTaso': bilanyoziladi)
haq to‘lab borish majburiyatini oladi, shujumladan yillar bo‘yicha:
20__-yilda so‘m;
20 -yilda so‘m;

2.2. ljara toMovlari ljarachi tomonidan har chorakda ijara
hagi summasining 1/4 gismi miqdorida teng hissalarda har chorak
boshlanishidan oldingi oyning___-sanasidan kechiktirmay to‘lab
boriladi.

2.3. ljara hagi miqdoriga quyidagilar:
shuningdek, shartnomaning
1.2-bandiga muvofig mol-mulk giymatidan vyiliga % ijara
foizi qo‘shiladi.

ljara hagining hisob-kitobi ushbu sharthomaning ajralmas
gismi bo‘lib hisoblanadigan «Bazaviy hisobvarag» asosida
belgilanadi (2-ilova).

2.4. ljara hagi ushbu shartnomada belgilangan muddatda
to‘lanmagan taqdirda, ijarachi to‘lovni kechiktirganlik uchun
penyani hisoblagan holda o‘matilgan tartibda undirib oladi.

I11. Taraflarning huquqg va majburiyatlari

3.1. Shartnoma imzolangandan keyin ichida ljaraga
beruvchi ljarachiga 1-ilovadagi talablarga javob beradigan
holatdagi mol-mulkni topshirishi, ljarachi esa ushbu mol-mulkni
gabul qilishi shart. Buning uchun taraflar mol-mulkni topshirish
paytida «Mol-mulkni ijaraga topshirish-gabul gilish hagida 1-sonli
dalolatnomaxni tuzadilar.

3.2. Mol-mulkni to‘liq tiklash va ta’mirlash bo‘yicha
taraflarning majburiyatlari «Ta’mirlash va tiklash ishlari rejasi»da
belgilanadi.

3.3. Mol-mulkning yarogsiz holatga kelib qolishiga sababchi
bo‘lgan avariyaning kelib chigishida aybdor bo‘lgan taraf
kun ichida uni ta’mirlash va tiklash ishlarini amalga oshirishi shart.
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Avariya uchinchi shaxslaming aybi bilan sodir etilgan bo*lsa,

kun ichida uchinchi
shaxsgada’votalablari bildiriladivao‘zhisobidan zaruriy ta’mirlash
ishlarini amalga oshiradi. Agar mol-mulk fors-major holatlariga
ko‘ra yarogsiz holga kelsa yoki uchinchi shaxsga bildirilgan da’vo
talablarini qondirishning imkoniyati bo‘lmasa, taraflar mol-mulkni
ta’mirlash va tiklash xarajatlarini quyidagicha tagsimlaydilar:

ljarachi %; ljaraga beruvchi %.
3.4. Yozma so‘rovnomani yoki boshga imzolanishi lozim
bo‘lgan hujjatni olgan taraf kun ichida unga yozma ravishda

javob berishi yoki imzolab, hujjatni yuborgan tarafga jo ‘natishi
lozim.

3.5. ljarachi quyidagi majburiyatlami bajarishi shart.

3.5.1. Shartnomaning 1.5-bandida belgilangan tartibda mol-
mulkdan fagat uning bevosita belgilanishi bo‘yicha foydalanish;

3.52. Mol-mulkni vyarogli va soz holatda 20 __ -vil
sanasiga ljaraga qaytarish; Mol-
mulkni gaytarish paytida taraflar shartnomaga topshirish-gabul
gilish hagidagi 2-sonli dalolatnomani tuzadilar.

3.5.3. Shartnomaga 4-ilovada belgilangan me’yorlardan
ortig ta’mirlash ishlarini bajarmaslik va ljaraga beruvchining
yozma roziligisiz mol-mulkka ajratib bo‘Imaydigan darajadagi
0 ‘zgartirishlar kiritmaslik;

3.5.4. ljaraga beruvchining roziligi bo‘lmasdan turib mol-
mulkni gayta ijaraga bermaslik;

3.5.5. ljara shartnomasi muddatidan oldin bekor gilinganda
yoki ijara muddati tugaganda o ‘zining mol-mulkni kapital vajoriy
ta’mirlash bo‘yicha majburiyatlaridan kelib chiggan holda amalga
oshirmagan ta’mirlash harajatlarini ljaraga beruvchiga to‘lash va
mol-mulkka zarar yetkazilmaydigan holda ajratib olinishi mumkin
boimagan o‘zgartirishlar bilan go‘shib bepul topshirish.

IV. Shartnomaning amal gilish muddatini uzaytirish
va mol-mulkni sotib olish shartlari

4.1.  Shartnoma bo‘yicha 0‘z zimmasiga olgan majburiyatlari-
ni vijdonan bajargan ijarachi shartnomaning amal gilish muddati
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tugagandan so‘ng uchinchi shaxslarga nisbatan shartnomani gay-
tadan yangi muddatga tuzishda ustunlik hugugiga ega.

4.2. ljarachining mol-mulkni sotib olishiga yo‘l qo4yiladi (yo‘l
go‘yilmaydi).

4.3. Mol-mulkni sotibolishgayo‘lgo ‘yilgantagdirda,mol-mulk
quyidagi tartibda sotib olinadi:
(amortizatsiya muddatiga berilgan mulkning ijara hagini to‘lig

to‘lash, mulkning goldig giymati bo‘yicha bahosini to‘lash
yoki mulk giymati ijara to‘lovlari bilan to‘lig qoplangan bo‘lsa
balansdan balansga berish va h.k

V. Shartnomani bir taraflama bekor gilish asoslari

5.1. Shartnoma, agar ikkinchi taraf shartnoma majburiyatlarini
muntazam bajarmasdan kelsa, muddatidan oldin bir taraf tomoni-
dan bekor gilinishi mumkin.

5.2. Shartnoma quyidagi hollarda so‘zsiz bekor gilinadi:

5.2.1. ljaraga beruvchi tomonidan - agar ljarachi oy
mobaynida ijara haqini to‘lamasdan kelsa, shuningdek, quyidagi
hollarda:

5.2.2. ljarachi tomonidan - agar mol-mulk ljarachi javob ber-
maydigan holatlarga ko‘ra foydalanishga yarogsiz holda bo‘lsa,
shuningdek, quyidagi hollarda:

V1. Taraflarning javobgarligi

6.1. 0 ‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim darajada ba-
jarmaganlik uchun taraflar amaldagi qonun hujjatlari va mazkur
shartnomaga muvofiq javobgar bo‘ladilar.

6.2. Qo'shimcha javobgarlik choralari:

VII. Shartnomaning boshga (maxsus) shartlari

7.1 Taraflar quyidagi fors-major holatlarga muvofiq shartno-
maning 6-bandida belgilangan javobgarlikdan ozod gilinadilar _

7.2. Qo‘shimcha shartlar:
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VI1II. Yakuniy shartlar

8.1. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartish va qo‘shim-
chalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraftomonidan imzolan-
gan holdagina haqigiy hisoblanadi.

8.2. Shartnoma 20 -yil « _ » boshlab kuch-
ga kiradi va 20__-yilgacha amal giladi.

8.3. Taraflaming yuridik manzili yoki bank rekvizitlari o‘zgar-
gan holda, bir-birlarini kun ichida xabardor giladilar.

Tomonlaming manzillari va imzolari

ljaraga beruvchi ljarachi
shahri shahri
Hisobragami Hisobragami
STIR STIR
» imzo yoyilmasi _ imzo yoyilmasi
Muhr o‘mi

Tashkilot va korxonalar o‘rtasida tuziladigan ijara shart-
nomalari sirasida muayyan tashkilotlarga tegishli avtomobilni
boshga biror tashkilotga ijaraga berishda tuziladigan shart-
nomalar ham uchraydi. Mazkur shartnomalar matni quyida-
gicha tuziladi:

1. Shartnoma nomi.

2. Shartnomaning tuzilgan vaqti vajoyi

3. Shartnoma predmeti (unda ijaraga berilayotgan avtomo-
bilning texnik tavsifi, ijara magsadi yoritiladi).

4. ljara hagi va hisob-kitob gilish tartibi.

5. Taraflaming huquqg va majburiyatlari.

6. Taraflaming javobgarligi va nizolami hal gilish tartibi.

7. Shartnomaning boshqga shartlari.

8. Taraflaming rekvizitlari. (7-ilovaga garang)
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7-ilova
TRANSPORT VOSITASI IJARASI
SHARTNOMASI
2018-yil « » Toshkent shahri
Keyingi o‘rinlarda «ljaraga beruvchi» deb ataladigan
(yuridik shaxsning to'liq nomi) (Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k)
asosida ish yurituvchi bir tomondan,

(familiyasi, ismi)

keyingi o‘rinlarda «ljarachi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning toMigq nomi)
asosida ish yurituvchi

(Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k) (lavozimi, familiyasi, ismi)

ikkinchi tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani
tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomaga muvofig, ljaraga beruvchi unga to‘la xo‘jalik
yuritish huquqi asosida tegishli bo‘lgan quyidagi avtomobilni
(rusumi, davlat ragami, spidometr ko‘rsatkichi (km), texnik holati,
kuzov ragami, dvigatel ragami, shassi ragami) texnik ko‘rikdan
0‘tkazgan va uning holati to‘g ‘risida texnik pasportga belgi qo‘ygan
holda ljarachiga topshirish, ljarachi esa vagtincha foydalanish
uchun uni ijaraga olish va ijara hagini todlash majburiyatini oladi.

1.2. ljarachi avtomobildan quyidagi magsadlarda foydalanadi:

I1. ljara haqi va hisob-kitob gilish tartibi

2.1. Avtomobilning giymati gayta narxlash koeffitsiyentlari
va amortizatsiya me’yorlarini  hisobga olgan  holda
so‘mni tashkil etadi.

2.2. ljara hagi ljarachi tomonidan oyiga so‘m
miqgdorda har oyning boshlanishidan 10 kun oldin to‘lab boriladi.
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I11. Taraflarning huquq va majburiyatlari

3.1. ljaraga beruvchi shartnoma imzolangandan keyin
kun ichida avtomobilni ljarachiga topshiradi.

3.2. Avtomobilni joriy ta’mirlash va profilaktika ko‘rigidan
0‘tkazish hisobidan amalga oshiriladi.

3.3. Kapital ta’mirlash tomonidan
har yilda amalga oshiriladi.

3.4. Avariya holatida aybdor taraf
muddat ichida o0z hisobidan avtomobilni ta’mirlaydi.

3.5. Agar avariya uchinchi shaxslaming aybi bilan sodir
etilgan bo‘lsa, uchinchi shaxsga
nisbhatan muddat ichida da’vo talablarini qo‘yadi va
0°z hisobidan ta’mirlaydi.

3.6. Fors-major holatlar kelib chigganda taraflar xarajatlami
guyidagi tartibda tagsimlaydilar:

3.7. Avtomobil ushbu shartnoma imzolanishidan oldin
o‘tkazilgan texnik ko‘rikda aniglangan va texnik pasportda gayd
etilgan holatda ljaraga beruvchi tomonidan topshirilishi va ljarachi
tomonidan qaytarib topshirilishi lozim.

3.8. ljarachi avtomobilni gaytarib topshirishi hagida ljaraga
beruvchini kamida oldin xabardor gilishi
lozim.

IV. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi

4.1. ljara hagini belgilangan muddatda to‘lamagan ljarachi
to‘lovi kechiktirilgan har bir kun uchun ljaraga beruvchiga ijara
hagining foizi miqdorida penya to‘laydi.

4.2. Taraflar 0‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim
darajada bajarmaganliklari uchun 0 ‘zbekiston Respublikasining
Fugarolik kodeksi va boshga gonun hujjatlari hamda ushbu
shartnomaga muvofiqg javobgar bo‘ladilar.

4.3. Taraflar o‘rtasida kelib chigadigan nizolar taraflarning
0°zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishmagan
tagdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.
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V. Shartnomaning boshqga shartlari

5.1. Shartnomaga Kkiritilayotgan barcha o4gartirish va qo4
shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan
imzolangan holdagina haqigiy hisoblanadi.

5.2. Shartnoma 20 -yil « » dan boshlab
kuchga kiradi va 20 -yil « » gacha
amal qgiladi.

5.3. Shartnoma 2 nusxada tuzilgan bo‘lib, ikkalasi ham bir xil
yuridik kuchga ega.

5.4. Mazkur shartnomada nazarda tutilmagan masalalar
amaldagi gonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.

V1. Taraflaming rekvizitlari va imzolari:

ljaraga beruvchi: ljarachi:
Hisobragami Hisobragami
STIR STIR
vakolatlishaxs F.1.0 va imzosi vakolatli shaxs F.1.O va imzosi
Muhr o4mi

To‘lig moddiy javobgarlik haqgida shartnoma. Pul
mablagdari va moddiy-tovar boyliklarini saglash uchun
mas’ul bo'lgan shaxslar bilan to‘liq shaxsiy moddiy javobgar-
lik hagida yozma shartnoma tuziladi.

Todlig moddiy javobgarlik hagidagi yozma shartnoma-
lar korxona (muassasa, tashkilot) bilan 18 yoshga to‘lgan va
bevosita moddiy boyliklami saglash, gabul gilish va targatish
(sotish), tashish bilan bog‘liq ishlami bajaruvchi yoki shunday
lavozimni egallab turgan shaxslar o'rtasida tuziladi.

Bu shartnomaga ko4a, moddiy javobgar shaxs o°‘zi gabul
gilib olgan moddiy boyliklar uchun to4lig moddiy javobgarlik-
ni 0‘z zimmasiga oladi va ulami gabul qilish, saqlash, targa-
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tish va hisobga o ‘tkazish yuzasidan belgilangan goidalarga ri-
oya gilish majburiyatini oladi. Korxona esa moddiy javobgar
shaxslarga unga ishonib topshirilgan gimmatdor buyumlar-
ning saglanishini ta’minlovchi qulay sharoitlar yaratib berish-
ni zimmasiga oladi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 203-mod-
dasiga muvofig, to‘liq moddiy javobgarlik hagida shartnoma
tuzadigan xodimlaming toifalari ro‘yxati jamoa shartnomasi-
da belgilab go‘yiladi, agar u tuzilmagan bo‘lsa- ish bemvchi
bilan kasaba uyushmasi qo‘mitasi yoki xodimlaming bosh-
ga vakillik organi o‘rtasidagi kelishuvga binoan belgilanadi.
Bevosita pul yoki tovar boyliklari bilan muomala giluvchi
xodimlar tomonidan birgalikda bajariladigan, jamoa moddiy
javobgarligi joriy etilishi mumkin bo‘lgan boMinmalaming
ro‘yxati ham xuddi shu tartibda belgilanadi.

Agar xodim talabgor bo‘layotgan ish (lavozim) to‘lig
moddiy javobgarlik hagida shartnoma tuzishni talab gilsa, xo-
dim esa bunday shartnoma tuzishga rozi bo‘lmasa, ish bemv-
chi uni ishga qabul gilishni rad etishga haglidir.

Yakka tartibdagi toiiq moddiy javobgarlik hagidagi shart-
nomaga binoan, gimmatdor buyumlar ulaming saglanishini
ta’minlamaganligi uchun shaxsan javobgar bo‘ladigan aniq
bir xodimga topshiriladi. Bunday sharthoma tuzgan xodim
javobgarlikdan ozod bo‘lish uchun o‘zining aybi yo‘gligini
isbotlab berishi kerak.

To‘lig moddiy javobgarlik hagidagi shartnomaning zaru-
riy qismlari quyidagilardir:

1. Hujjat turi nomi.

2. Shartnoma tuzilgan joy.

3. Shartnoma tuzilgan sana.

4. Tomonlaming nomi, shartnomani tuzib imzolovchi
shaxslaming lavozimi, to‘liq ismi, otaismi va familiyasi.

5. Moddiy javobgar shaxsning majburiyatlari.

6. Korxona yoki muassasaning majburiyatlari.
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7. Shartnomaning amal gilish muddati.

8. Tomonlaming manzillari.

9. Shartnoma tuzgan shaxslaming imzolari.

10. Korxona yoki muassasaning muhri.

8-ilovada to4iq shaxsiy moddiy javobgarlik hagida shart-
noma namunasi keltirildi (shartnoma tuzilgan sana hujjat no-
midan keyin yozilishi ham yoki hujjat so‘ngida go‘yilishi ham
mumkin).

Namuna 8-ilova

To‘liq shaxsiy moddiy javobgarlik haqgida

SHARTNOMA

Toshkent zargarlik buyumlari zavodiga garashli moddiy boy-
liklaming saglanishini ta’minlash magsadida korxona nomidan
ish ko‘ruvchi zavod direktori Farhod Azimovich Safarov (keyingi
o‘rinlarda «ma’muriyat» deb ataladi) bir tomon va ustaxona xo-
dimi Obid Ikromovich Tohirov (keyingi o‘rinlarda «xodim» deb
ataladi) ikkinchi tomon bo‘lib, ushbu shartnomani quyidagilar
hagida tuzdik:

1 Pul, xomashyo, tayyor mahsulot va boshga moddiy boy-
liklami saglash bilan bevosita alogador bo‘lgan lavozimni egal-
lab turgan xodim korxona tomonidan ishonib topshirilgan moddiy
boyliklaming saglanishi uchun to‘lig moddiy javobgarlikni 0z
zimmasiga oladi va shu munosabat bilan:

- unga saglash yoki boshga magsadlarda topshirib go‘yilgan
korxona moddiy boyliklariga ehtiyotkorlik bilan munosabatda
bo‘lish va zaraming oldini olish choralarini ko‘rish;

- unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklar saglanishi va bu-
tunligiga xavf soluvchi barcha holatlar hagida ma’muriyatga oz
vaqtida xabar berish;

- moddiy boyliklaming harakati va golgan gismlarini hisobga
olib borish va belgilangan tartibda pul-tovar hisobotlarini tuzish
ya taqdim etish;
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- 0°ziga topshirilgan moddiy boyliklami yo‘glamadan o‘tka-
zish (inventarlash)da ishtirok etish majburiyatlarini oladi.

2. Ma’muriyat esa:

- xodimga mo‘tadil ish olib borish uchun zarur sharoitlami
yaratib berish va unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklaming
to‘lig saglanishini ta’minlash;

- Xodimni korxonaga yetkazilgan zarar uchun ishchi va xiz-
matchilaming moddiy javobgarligi hagidagi joriy gonunlar bilan,
shuningdek, unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklami saglash,
gabul qilish, ishlov berish, targatish (sotish), tashish yoki ishlab
chiqarish jarayonida qo‘llash bilan bog‘liqg amaldagi yo‘rignoma-
lar, me’yomomalar va qoidalar bilan tanishtirish;

- moddiy boyliklami belgilangan tartibda yo‘glamadan o‘tka-
zish ishini amalga oshirish majburiyatlarini oladi.

3. Xodimning aybi bilan unga ishonib topshirilgan moddiy
boyliklaming saglanishi ta’minlanmagan hollarda korxonaga
yetkazilgan zarar hajmini aniglash va uni undirib olish amaldagi
gonunlarga muvofig amalgajoshiriladi.

4. Agar ko‘rilgan zararda Xodimning aybi bo‘lsa, u moddiy
javobgar hisoblanadi.

5. Ushbu shartnoma Xodimga ishonib topshirilgan korxo-
na moddiy boyliklari bilan ishlashdagi butun vagt davomida oz
kuchini yo‘gotmaydi.

6. Ushbu sharthoma ikki nusxada tuzilgan, birinchi nusxasi -
ma’muriyatda, ikkinchisi esa xodimda saglanadi.

Shartnoma tuzuvchi tomonlaming manzillari:

Ma’muriyat: Xodim:

100000, Toshkent shahri, 100071, Toshkent shahri,

Qatortol ko‘chasi, Yangiobod ko‘chasi,

108-uy. 48-uy.

(imzo) F. Safarov (imzo) O. Tohirov
2018-yil 7-yanvar (muhr)
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Keyingi yillarda kafillik shartnomalari orgali savdo-sotiq
amaliyotini olib borish ommalashmoqda. Ko‘pincha bunday
shartnomalar bank va jismoniy shaxs, bank va yuridik shaxs
yoki muayyan tashkilot va muassasalar o ‘rtasida amaliyotda
kuzatilmoqgda. Kafillik shartnomalari biror tashkilot muayyan
mahsulotni lizing asosida sotib olayotganda ham tuziladi. Bu
kabi holatlarda kafillik shartnomalari «Kafil», «Lizing beruv-
chi» va «Lizing oluvchi» o‘rtasida tuziladi.

Kafillik shartnomalari quyidagi gismlardan iborat bo‘ladi:

1. Shartnoma nomi.

2. Shartnoma tuzilgan vaqt va joy.

3. Shartnoma tuzuvchilaming, ya’ni «kafil», «lizing be-
ruvchi» va «lizing oluvchi»ning to‘liq nomi, rahbarlaming
familiya, ismi, otaismlari.

4. Shartnomaning mohiyati.

5. Shartnomaning amal gilish muddati.

6. Kafillik summasi.

7. Tomonlaming huquq va majburiyatlari.

8. Nizolami hal qilish tartibi.

9. Kafillikning to‘xtatilishi.

10. Boshqa shartlar.

11. Tomonlaming manzillari va rekvizitlari.

Namuna

9-ilova
KAFILLIK SHARTNOMASI
(Kafil tomonidan lizing to‘lovlarini gisman to‘lab
berish uchun)
.20 ~yil«  » -sonli Toshkent shahri

0 “z Nizomi asosida ish yurituvchi )
(kelgusida «Kafil» deb yuritiladi)

(tashkilotning to 1ig nomi)

nomidan bir tomondan, kompaniyaning Nizomi,
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kompaniyaning filiali to‘g‘risidagi Nizom va kompaniya nomidan
2018-yil «01» yanvarda berilgan 08-sonli ishonchnoma asosida
ish yurituvchi «04qishlogxojalikmashlizing» aksiyadorlik lizing
kompaniyasining Toshkent viloyati filiali (kelgusida Lizing beruv-
chi deb yuritiladi) nomidan direktor A. Nasriddinov ikkinchi to-
mondan, tumanidagi
xofaligi (kelgusida «Lizing oluvchi» deb
yuritiladi) nomidan xojalik rahbari

(rahbarning F./.O.. lavozimi)

uchinchi tomondan ushbu shartnomani quyidagilar to‘g‘risida
tuzdilar:

I. Shartnomaning mohiyati

Ushbu sharthomaga muvofiq Kafil Lizing oluvchi va Lizing
beruvchi o‘rtasida 20 -yil « __ » da tuzil-
gan -sonli moliyaviy lizing sharthomasi bo‘yicha
lizing to‘lovi majburiyatlarining Lizing oluvchi tomonidan shart-
nomada belgilangan muddatlarda va miqdorlarda bajarilmagan
gismini (ya’ni, to'lov majburiyatining bir gismini) to‘lab berishni
0°‘z zimmasiga oladi.

1. Shartnomaning amal qilish muddati

Ushbu shartnoma Taraflar o ‘rtasida imzolangan kundan bosh-
lab kuchga kiradi va Lizing oluvchi tomonidan lizing shartnoma-
sida belgilangan muddatlarda va miqgdorlarda to‘lanmagan lizing
to‘lovlari summasi va hosil bo‘lgan zarar (penya)ni Kafil tomoni-
dan Lizing beruvchiga to‘lab berilgan kungacha bo‘lgan muddat-
ga gqadar amalda bo‘ladi.

1. Kafillik summasi

Kafil ushbu shartnoma asosida Lizing oluvchining li-
zing to‘lovlari (va penya) bo‘yicha to‘lov majburiyatining

(
) so‘mlik qismini Lizing beruvchiga
to‘lab berish majburiyatini oladi.
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IV. Tomonlaming huquqg va majburiyatlari

4.1. Kafilning majburiyatlari:

4.1.1. Lizing oluvchi tomonidan moliyaviy lizing shartnoma-
si bo‘yicha olingan to*lov majburiyatlari lizing shartnomasining
2-ilovasi (Lizing to‘lovlarini hisoblash va to‘lash jadvali)da belgi-
langan muddat va miqgdorlarda bajarilmagan yoki lozim darajada
bajarilmagan tagdirda, ushbu shartnomada ko‘rsatilgan summada-
gi lizing to‘lovlari gismini va penyani 5 (besh) bank ish kuni ichi-
da Lizing beruvchiga to4ab beradi;

4.1.2. Lizing beruvchi oldida Lizing oluvchining ushbu
shartnomada belgilangan summadagi majburiyatlar qismini bajar-
maganligi yoki lozim darajada bajannaganligi uchun Lizing oluv-
chi bilan baravar (solidar) javobgar hisoblanadi;

4.1.3. Kafilning mustaqil yuridik shaxs sifatidagi faoliya-
ti to‘xtatilgan yoki yuridik magomiga o°‘zgartirishlar Kiritilgan
tagdirda mazkur shartnoma bo‘yicha belgilangan majburiyatlar-
ning bajarilishi uning huqugiy vorisi zimmasiga o ‘tadi.

4.1.4. Kafil mazkur sharthoma amalda bo‘lgan davrda Lizing
beruvchining yozma roziligisiz boshga banklarda hisobragamlar
ochmaslik majburiyatini oladi.

4.2. Kafilning huquaglari:

4.2.1. Lizing oluvchidan o‘zi tomonidan Lizing beruvchi-
ga to‘langan summani to‘lab berilishini va Lizing oluvchi uchun
0‘z zimmasiga olingan javobgarlik natijasida ko‘rilgan boshga
zararlaming qoplanishini talab qilish;

4.2.2. Istalgan vaqtda Lizing oluvchidan uning moliyaviy ah-
voli hagidagi ma’lumotlami talab gilib olish;

4.2.3. Moliyaviy lizing shartnomasining nusxasini va to‘lan-
gan lizing to‘lovlari to‘g‘risidagi ma’lumotlarni Lizing oluvchi-
dan yoki Lizing beruvchidan talab gilish;

4.2.4. Kafilga nisbatan da’vo qo‘zg‘atilgan tagdirda Lizing
oluvchini ish jarayonigajalb etish;

4.2.5. Lizing oluvchi ushbu shartnomaning 4.3.2-bandida
ko‘rsatilgan oz majburiyatlarini bajarmagan tagdirda uning bank-
dagi hisob-kitob ragamiga to‘lov talabnomasini qo‘yish orgali
to‘lanmagan summani va penyani hech bir istisnosiz undirish.
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4.3. Lizing oluvchining majburiyatlari:

4.3.1. Lizing oluvchi Kkafillik bilan ta’minlangan oz majburi-
yatlari gismini bajargan taqdirda bu haqda Kafilni zudlik bilan
ogohlantirishi;

4.3.2. Kafil uning majburiyatlarini Lizing beruvchi oldida ba-
jargan taqdirda Kafil tomonidan to‘langan summani va ko‘rilgan
barcha zararlami to‘lab berishi;

4.3.3. Kafilning talabi bilan unga o‘zining moliyaviy ahvoli
hagidagi ma’lumotnomalami taqdim gilishi kerak.

4.4. Lizing oluvchining huquglari:

4.4.1. Kafilga nisbatan da’vo gqo‘zg‘atilganda ish jarayonida
ishtirok etish.

4.4.2. Kafillik shartnomasiga nisbatan da’voni ko‘rib chi-
gish jarayonida Lizing beruvchiga nisbatan talablar va etirozlar
bildirish.

4.5. Lizing beruvchining huquglari:

4.5.1. Lizing oluvchi tomonidan 0z vaqtida to‘lanmagan va
ushbu shartnomada ko‘rsatilgan lizing to‘lovlari summasi va pen-
yaning miqdori ko‘rsatilgan talabnomani Kafilga yuborish;

4.5.2. Kafil ushbu sharthomaning 4.1.1. va 4.1.2-band larida
ko‘rsatilgan 0‘z majburiyatlarini bajarmaganda, Kafilning bank-
dagi hisobragamiga to‘lov talabnomasini go‘yish orgali to‘lanma-
gan summani va penyani hech bir istisnosiz undirish.

4.6. Lizing beruvchining majburiyatlari:

46.1. Zaruriyat tug‘ilgan holatlarda Kafilning talabiga ko‘ra,
uning vakilini moliyaviy lizing shartnomasi bo‘yicha Lizing oluv-
chi tomonidan to‘langan lizing to‘lovlari to‘g‘risidagi ma’lumot-
lar bilan tanishtirish.

V. Nizolarni hal gilish tartibi

Ushbu shartnomani amalga oshirish jarayonida yuzaga kela-
digan nizolar 0 ‘zbekiston Respublikasining «Xofalik yurituvchi
subyektlar faoliyatining shartnomaviy-huqugiy bazasi to‘g‘risi-
da»gi Qonunining 17-19-moddalariga asosan, da’vogarlik tartibini
saglagan holda Lizing beruvchi joylashgan manzildagi Xojalik

sudida hal gilinadi.
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V1. Kafillikning to*xtatilishi

6.1. Kafillik ushbu shartnoma bo‘yicha belgilangan majburi-
yatlar to‘liq bajarilganda yoki Lizing beruvchining roziligi asosi-
da to“xtatilishi mumkin.

6.2. Lizing beruvchi ushbu kafillik sharthomasi muddati tuga-
ganidan keyingi bir yil muddat mobaynida Kafilga nisbatan da’vo
go‘zg‘atmasa, kafillik to“xtatiladi.

V1I. Boshqga shartlar

7.1. Ushbu shartnomada ko“zda tutilmagan holatlarda tomonlar
0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 292-298-mod-
dalari hamda boshga amaldagi qonunchilik me’yorlariga amal
giladilar.

7.2. Mazkur sharthoma uch nusxada tuzilgan va bir xil yuridik
kuchga ega. Shartnomaning bir nusxasi Lizing beruvchiga, ikkin-
chisi Lizing oluvchiga va uchinchisi Kafilga beriladi.

Tomonlarning yuridik manzillari
va rekvizitlari:

LIZING OLUVCHI

Toshkent viloyati tumani

H/r:

MFO:

STIR;
Rahbar

Imzo
Muhr o ‘mi
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LIZING BERUVCHI
«0 ‘zgishlogxo‘jalikmashlizing» KAFIL
aksiyadorlik lizing kompaniyasi
Toshkent viloyati filiali

Toshkent shahri Abay ko‘chasi 4A-uy

ATB «Agrobank» Toshkent Toshkent viloyati

shahar Bosh amaliyotlar tﬂ/rpanl
boshgarmasi STIR:
Asosiy h/r
2021 0000 9040 2125 1001 Rahbar:
Transh hir Imzo
2322 0000 2040 2125 1333 Muhr Omi
Transh h/r

2322 0000 9040 2125 1333

MFO 003394, STIR 203 071 206
OKONX 96190

Filial direktori
A Nasriddinov

Imzo
Muhr O*mi

Bosh hisobchi

Yurist

Yuqorida notarial idoralar tomonidan tasdiglanadigan
shartnomalar hagida aytib o‘tgan edik. Bunday shartnomalar
mazmunan juda Xilma-xildir: turarjoy va imoratlami oldi-sotdi
shartnomasi, turaijoyni gisman yoki to‘liq hadya qgilish shart-
nomasi; transport vositasini hadya gilish sharthomasi, shaxsiy
uy-joylami ijaraga olish (berish) shartnomasi, umumiy mulkni
bo‘lish shartnomasi va hokazolar. Garchi «0 ‘zbekistonda no-

tariat» amaliy qoUlanmasi nashr etilgan (Toshkent: «Ado-
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lat» nashriyoti, 1998) va unda bir gator hujjatlar bilan birga,
shartnomalar va ulaming rasmiylashtirilishi bilan bogiiq ji-
hatlar ancha batafsil bayon etilgan bo‘lsa-da, notarial idoralar
tasdiglaydigan shartnomalar va umuman notarial idoralarga
bog‘lig hujjatlar turkumi maxsus o‘rganishni va o‘zbek tilida
ulaming tayyor andozalarini yaratishni taqozo etadi.

Quyida ana shunday, notarial idoralar tasdig‘idan o‘tadi-
gan shartnomalar hagida fikr yuritamiz.

Notarial tasdiglanadigan shartnomalar ichida hadya
shartnomalari alohida o‘rin egallaydi. 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Fugarolik kodeksining 502-moddasida hamda «Notari-
uslar tomonidan notarial harakatlami amalga oshirish tartibi
to‘g‘risida»gi yo‘rignomada ko‘rsatilishicha, hadya shartno-
masiga muvofiq, bir taraf (hadya giluvchi) boshqga taraf (hadya
oluvchi)ga ashyoni tekinga mulk qilib berishi yoki berish maj-
buriyatini olishi; unga o‘ziga yoki uchinchi shaxsga nisbatan
mulk huquqi (talabi)ni berish majburiyatini olishi; yoxud uni
0°‘zi yoki uchinchi shaxs oldidagi muikiy majburiyatdan ozod
gilishi yoki ozod qgilish majburiyatini olishi mumkin.

Ashyo yoki huquq muqobil berilganida, yo bo‘lmasa,
mugobil majburiyat mavjud bo‘lganida, shartnoma hadya
deb tan olinmaydi... Biron-bir shaxsga ashyoni yoki mulk
huqugini tekinga berishni yoki biron-bir shaxsni muikiy maj-
buriyatdan ozod etishni va’da gilish (hadya etishni va’da qi-
lish), agar va’da tegishli shaklda berilgan bo‘lsa va kelajakda
anig shaxsga ashyo yoki muikiy huquqgni tekinga berish yoki
uni muikiy majburiyatdan ozod gilish maqgsadi aniq ko‘rinib
turgan bo‘lsa, hadya shartnomasi deb tan olinadi.

Ashyo, mulk huquqgi yoki muikiy majburiyatdan ozod
gilish shaklida hadya narsasini aniq ko‘rsatmasdan, o°‘zining
mol-mulkini yoki mol-mulkning bir gismini hadya etishni
va’da qgilish o*z-ozidan haqigiy emas.

Hadyani hadya oluvchiga hadya giluvchining vafotidan
keyin topshirishni nazarda tutuvchi shartnoma o°‘z-o‘zidan
hagigiy emas. Bunday hadyaga nisbatan FKning vorislik
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to g4isidagi goidalari go‘llanadi. Boshqgacha qgilib aytganda,
bunday farmoyish vasiyatnoma shaklida rasmiylashtiriladi.

Transport vositasini hadya qilish shartnomasi. Trans-
port vositasini hadya gilish shartnomasi notarial tasdiglanishi
kerak. Bu shartnoma ikki nusxada tuzilib, uni har ikkala to-
mon - hadya giluvchi va uni gabul giluvchi imzolaydi. Nota-
rius hujjatni o‘rganib, uning har ikkala nusxasiga tasdiq belgi-
larini yozib chigadi va gerbli muhr bilan tasdiglaydi. Shundan
so‘ng hadya gilish shartnomasi maxsus ro‘yxatga Kiritiladi
va tegishli tartib ragamiga ega bo‘ladi. Transport vositalarini
hadya qgilishda texnik pasport, garindoshlikni tasdiglovchi
hujjat, hadya giluvchi turmush o‘rtog‘i (eri yoki xotini)ning
roziligi, transport yig‘imining hamda davlat bojining to‘lan-
ganligi haqidagi pattalar, albatta, ko ‘rsatilishi kerak.

Transport vositasini hadya qilish

shartnomasi namunasi
10-ilova

SHARTNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qgizinchi yil
0°n beshinchi mart

Biz, Toshkent shahri Olmazor ko‘chasi 18-uyda yashovchi
Sodig Xoligovich Salimov va Toshkent shahar 4-Qorasuv dahasi
40-uy, 28-xonadonda yashovchi Qodir Mo‘minovich Ibrohimov,
ushbu shartnomani quyidagilar hagida tuzdik:

1 Men, S.X. Salimov, Toshkent shahar 11B davlat avtonazorat
ro‘yxatlash va imtihon olish bo‘limi tomonidan 2018-yil 24-fev-
ralda berilgan GE 434545 ragamli texnik pasportga asosan men-
ga tegishli «Lasetti» markali yengil mashina (2018-yilda ishlab
chiqgarilgan, shassi ragami 40145, dvigatel ragami 86517, oq rang-
li, davlat ragami belgisi 01A 525 SV)ni Q. M. Ibrohimovga hadya
gildim.

117



Tashkiliy hujjatlar

2. Men, Q.M. lbrohimov, mazkur avtomashinani S.X. Sali-
movdan hadya sifatida gabul gildim.

3. Mazkur avtomashina shartnoma tuzuvchilar tomonidan
64000000 (oltmish to‘rt million) so‘m migdorida baholandi.

4. Hadya gilingan avtomashina bu shartnomaga gadar hech
kimga sotilgan emas, garovga go‘yilmagan, nizoda bo‘lmagan,
foydalanish tagiglab go‘yilmagan.

5. Shartnoma uch nusxada tuzildi: 1-nusxa notarial idora-
da saglanadi, golgan nusxalar Q.M. Ibrohimovga avtomashinani
ro‘yxatdan chigarish va ro‘yxatga qo‘yish uchun berildi.

(imzo) S. Salimov
(imzo) Q. Ibrohimov
(Notarial idoraning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Endi uy-joyni yoki uning bir gismini hadya qilish shartno-
masiga namuna keltiramiz:

Namuna
11-ilova

UY-JOYNI HADYA QILISH
SHARTNOMASI

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri,
ikki ming o‘n to‘qqgizinchi yil yigirma birinchi may kuni

Biz, Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri Mustaqillik ko‘cha-
si 25-uyda yashovchi Solijon Xoligovich Qodirov va Marg‘ilon
shahri Navoiy ko‘chasi 40-uyda yashovchi Qobil Solijonovich
Qodirov, ushbu shartnomani quyidagilar hagida tuzdik:

1 Men, Solijon Xoligovich Qodirov, Marg‘ilon shahri Mustaqillik
ko‘chasidagi 400 kvadrat metrli yer maydoniga joylashgan 25-ragamli
uy-joyimni o0 ‘g ‘lim Qobil Solijonovich Qodirovga hadya gildim.

Hadya gilinayotgan uy-joy yashash maydoni 72 kvadrat metr
bo‘lgan 4 ta xona, 2 ta daxliz va oldi oynavand ayvonli bitta bir
gavatli, pishiq g‘ishtdan qurilgan uydan iborat bo‘lib, uyning
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umumiy foydali maydoni 110 kvadrat metr. Shuningdek, hovlida
yozgi va gishki omborxona, hammom va hojatxona bor.

2. Hadya qilinayotgan uy-joy Marg‘ilon shahri davlat notari-
al idorasi tomonidan 1985-yilning 4-aprelida 1425 ragami bilan
ro‘yxatga olinib gayd etilgan uy-joyni oldi-sotdi shartnomasi
hamda Marg‘ilon shahar texnik inventarlash idorasining 1997-yil
7-maydagi 517-ragamli ma’lumotnomasiga asosan menga, Solijon
Xoligovich Qodirovga tegishlidir.

3. Men, Qobil Solijonovich Qodirov, otam Solijon Xoligovich
Qodirov hadya gilgan uy-joyni minnatdorlik bilan gabul gildim.

4. Uy-joyning inventar narxi 98800000 (to‘gson sakkiz mil-
lion sakkiz yuz ming) so‘m.

5. Ushbu shartnoma tuzilgunga gadar hadya gilinayotgan uy-
joy boshga shaxsga o‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan va bu uy-
joy yuzasidan hech ganday nizo va tagiglar boMmagan.

6. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 488-mod-
dasiga asosan fugarolar Solijon Xoligovich Qodirov va Zulayho
Abdullayevna Qodirovalar hadya etilayotgan uy-joydan foydala-
nish huqugini o‘zlarida saglab qgoladilar.

7. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 185-mod-
dasiga ko‘ra, ushbu shartnoma tegishli texnik inventarlash idorasi-
da ro‘yxatdan o‘tkazilgan paytdan boshlab hadyani gabul giluv-
chida mulk huqugi vujudga keladi.

8. Fugarolik kodeksidagi tegishli moddalaming mazmuni biz-
ga notarius tomonidan tushuntirib berildi.

9. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlami
Solijon Xoligovich Qodirov to‘laydi.

10. Shartnoma uch nusxada tuzilib imzolandi: bir nusxasi
Marg‘ilon shahar davlat notarial idorasida qoldiriladi, ikkinchisi
hadyani gabul giluvchiga, yana bir nusxasi shartnomani ro‘yxatga
olgan texnik inventarlash idorasiga beriladi.

(imzo) S. Qodirov
(imzo) Q. Qodirov

(Notarial idoraning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)
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Ko‘chmas va ko‘char mulklami, xususan, uy-joylarni
(yoki uning bir gismini), avtomobillami oldi-sotdi va ayir-
boshlash shartnomalari ham, albatta, notarial idoralar tomo-
nidan tasdiglanishi kerak. 12- va 13-ilovalarda ana shunday
shartnomalarga namunalar Kkeltiriladi (uy-joyni oldi-sotdi
shartnomasini tuzishda yana bir qator hujjatlar zarur bo‘ladiki,
bunday zaruriy hujjatlar ro‘yxati tegishli notarial idoralarda
mavjud bo‘ladi va shartnoma tuzilayotganda ular tomonidan
talab qilib olinadi):

Namuna 12-ilova

Uy-joyni oldi-sotdi
SHARTNOMASI

0 “zbekiston Respublikasi Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri,
ikki ming o‘n ikkinchi yil yigirma birinchi may kuni

Biz, Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri Mustagillik ko‘chasi
25-uyda yashovchi Solijon Xoligovich Qodirov va Farg‘ona viloya-
ti Toshlog tumani Yakkatut gishlog‘ida yashovchi Isroil Ismoilovich
Komilovlar ushbu shartnomani quyidagilar hagida tuzdik:

1 Men, Solijon Xoligovich Qodirov, Marg‘ilon shahri Mus-
taqillik ko‘chasidagi 400 kvadrat metrli yer maydonida joylashgan
25-ragamli uy-joyimni sotdim; men, Isroil Ismoilovich Kornilov
esa yuqorida ko‘rsatilgan manzildagi uy-joyni sotib oldim.

Oldi-sotdi gilinayotgan uy-joyning yashash maydoni 72 kvad-
rat metr bo‘lgan 4 ta xona, 2 ta dahliz va oldi oynavand ayvonli bit-
ta bir gavatli, pishiq g‘ishtdan qurilgan uydan iborat bo‘lib, uyning
umumiy foydali maydoni 110 kvadrat metr. Shuningdek, hovlida
yozgi va gishki oshxona, omborxona, hammom va hojatxona bor
va bu Marg‘ilon shahar texnik inventarlash idorasining 2015-yil
15-maydagi ma’lumotnomasi bilan tasdiglanadi.

2. Sotilayotgan uy-joy Marg‘ilon shahri davlat notarial idorasi
tomonidan 1995-yil 4-aprelida 1836 ragami bilan ro*yxatga olinib
gayd etilgan va Marg‘ilon shahar texnik inventarlash idorasida

1995-yil 4-apreldan 5445 ragami bilan ro‘yxatga kiritilgan meros
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hugugi guvohnomasiga asosan menga, Solijon Xoligovich Qodi-
rovga tegishlidir.

3. Uy-joyning inventarlash narxi 68800000 (oltmish sakkiz
million sakkiz yuz ming) so‘m bo‘lib, tomonlar uni 86000000
(sakson olti million) so‘mga baholadik va men, Solijon Xoligovich
Qoadirov, sotilgan uy uchun Isroil Ismoilovich Komilovdan ko‘rsa-
tilgan miqgdordagi pulni ushbu shartnomani imzolashdan oldin
to‘liq oldim.

4. Ushbu sharthoma tuzilgunga gadar oldi-sotdi gilinayotgan
uy-joy boshga shaxsga o ‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan va bu
uy-joy yuzasidan hech ganday nizo va tagiglar bo‘Imagan.

5. Sotilayotgan uy-joyda 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining 488-moddasiga asosan foydalanish huqugini o‘zida
saglab goladigan shaxslar yo‘q.

6. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 185-mod-
dasiga ko‘ra, ushbu shartnoma tegishli texnik inventarlash idorasi-
da ro‘yxatdan o‘tkazilgan paytdan boshlab uy-joyni sotib oluvchi-
da mulk hugugi vujudga keladi.

7. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlami uy-
joyni sotib oluvchi Isroil Ismoilovich Kornilov to‘laydi.

8. 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi tegish-
li moddalaming mazmuni bizga notarius tomonidan tushuntirib
berildi.

9. Shartnoma uch nusxada tuzilib imzolanadi. Bir nusxasi
Marg‘ilon shahar davlat notarial idorasida qoldiriladi; bir nusxa-

si sotib oluvchi I.I. Komilovga berilib, bir nusxasi shartnomani
ro‘yxatga olgan texnik inventarlash idorasida goldiriladi.
(imzo) S. Qodirov
(imzo) I. Kornilov

(Notarial idoraning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Uy-joylami ayirboshlash shartnomasi ham deyarli ol-
di-sotdi shartnomasidan farg gilmaydi. Fagat bu yerda ayir-
bosh gilinayotgan uy-joy (kvartira)lar alohida-alohida tavsif-
lanadi, ulaming inventar narxlari ham ayrim-ayrim ko‘rsa-
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tiladi. Tomonlami va shartnomani ro‘yxatga oluvchi texnik

inventarlash idoralarini hisobga olgan holda, shartnoma besh
nusxada tuzilishi mumkin.

Avtomashinani oldi-sotdi shartnomasiga nisbatan avto-
mashinalami ayirboshlash shartnomasida ham ayni shunday
o0 ‘zgarishlar bo‘lishi mumkin.

Namuna 13-ilova

Avtomashinani oldi-sotdi
SHARTNOMASI

0 ‘zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati Yangiyo‘l shahri,
ikki ming o‘n to‘qgizinchi yil o‘n beshinchi aprel kuni

Biz, Toslikent viloyati Yangiyo4 shahri Yassaviy ko‘chasi
45-uyning 18-xonadonida yashovchi Turg‘un Ibrohimovich Tur-
sunov va Toshkent shahri Forobiy shohko'chasi 65-uyda yashov-
chi Mirpo‘lat Mirakbarovich Mirahmedov ushbu sharthomani
quyidagilar hagida tuzdik:

1 Men, Turgun Ibrohimovich Tursunov, Yangiyo‘l tuman-
lararo ro‘yxatlash va imtihon olish bo‘limi tomonidan 2018-yil-
ning 26-aprelida berilgan GE 654376 ragamli texnik pasportga
ko‘ra menga tegishli bo‘lgan «Neksiya» rusumli, 2011-yilda ishlab
chigarilgan, shassi ragami 616263, dvigatel ragami 211221, kuzov
ragami 542432, qizil rangli, 10 N 485 AV davlat ragamli belgisiga
ega bo‘lgan avtomashinamni sotdim; men, Mirpo‘lat Mirakbarovich
Mirahmedov, yuqorida ko‘rsatilgan avtomashinani sotib oldim.

2. Yuqorida zikr etilgan avtomashina 80 ot kuchiga ega bo‘lib,
tomonlar uni 66000000 (oltmish olti million) so‘mga baholadik va
avtomashina ana shu narxga sotildi.

3. Men, Turg‘un Ibrohimovich Tursunov, sotilgan avtomashi-
na uchun Mirpo‘lat Mirakbarovich Mirahmedovdan ko‘rsatilgan
migdordagi pulni mazkur shartnomani imzolash arafasida to‘liq
oldim.

4. Ushbu shartnomaga gadar oldi-sotdi gilinayotgan avto-
mashina boshga shaxsga o‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan,
nizoda bo‘Imagan, unga tagig solinmagan.

122



Shartnoma

5. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlami
Mirpo‘lat Mirakbarovich Mirahmedov to‘laydi.

6. Ushbu shartnoma M. Mirahmedovga yuqoridagi avtomashi-
nani Yangiyo‘l tumanlararo ro‘yxatlash va imtihon olish bo‘limi-
dan ro‘yxatdan chigarish huqugini beradi.

7. Ushbu shartnoma yo‘l harakati xavfsizligi xizmati idoralari-
da ro‘yxatga qo‘yilishi lozim. Sharthoma uch nusxada tuzilib, biri
Yangiyo‘l shahar davlat notarial idorasida saglanadi, qolganlari
avtomashinani ro‘yxatdan chigarish va ro‘yxatga qo‘yish uchun
M.M. Mirahmedovga beriladi.

(imzo) T. Tursunov
(imzo) M. Mirahmedov

(Notarial idoraning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Shaxsiy mulk huqugida fligarolarga qarashli bo‘lgan
uy-joylami, ayrim xonalami ijaraga berish haqgidagi shart-
nomalar amaldagi gonunchilikka muvofiq ijaraga oluvchi (ija-
ragir) bilan uy egasi (ijarador) o‘rtasida tuziladi. Bunday hol-
larda sharthoma tuziladigan muddat tomonlaming kelishuvi
bilan belgilanadi. Uy-joy ijarasi hagidagi shartnomada uning
mazmuni, muddati va boshga shartlar ko‘rsatiladi. Bir gator
mamlakatlar Fuqgarolik kodekslarining tegishli moddalarida
shaxsiy uy-joy xonalaridan foydalanganlik uchun haq to‘lash
tomonlaming kelishuvi bilan belgilanishi, lekin bu toiovlar
gonunda belgilangan miqdordan fagat 20 foizgacha oshishi
mumkinligi ko ‘rsatilgan.

Agar shartnoma turaijoyni (xonani) bo‘shatish sharti bi-
lan bir yilga yetmagan muddat uchun tuzilgan bo‘lsa, ijara-
gir shartnomani yangi muddatga yangidan tuzish huqugidan
mahrum bo‘ladi, golgan boshga hollarda u bunday huquqgga
egadir.

Uy-joy ijarasi hagidagi shartnoma muayyan uy-joy yagi-
nidagi notarial idora tomonidan tasdiglanadi. Ana shunday
shartnoma namunasini keltiramiz:
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Namuna 14-ilova

SHARTNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil
uchinchi sentyabr

Biz, Toshkent shahri Behzod ko‘chasi 15-uyda yashovchi
Anvar Hamidovich Karimqulov va Toshkent shahar Sagdon
co‘chasidagi 142-uyda yashovchi Ma’mur To*xtayevich Olimov,
ushbu shartnomani quyidagilar hagida tuzdik:

1. Men, A.H. Karimqulov, Toshkent shahri Behzod ko‘chasi
15-uydagi turarjoyning 18 (o‘n sakkiz) kvadrat metrli xonasini
M.T. Olimovga ijaraga berdim. Bu uy-joy Toshkent shahri bosh
notarial idorasi tomonidan 2011-yil 10-sentyabrda tasdiglangan va
maxsus ro‘yxatda 1404 tartib ragamli hadya gilish shartnomasiga
muvofig mening nomimga (tasamifimga) o‘tgan.

2. Turaijoy ikki yil muddatga - 2019-yil 4-sentyabrdan 2021-
yil 4-sentyabrgacha ijaraga beriladi.

3. Turaijoydan foydalanish uchun to‘lanadigan haq shartlasha-
yotgan tomonlaming kelishuviga muvofiq belgilanadi va gonunda
ko‘zda tutilgan migdordan oshirilmaydi.

4. ljaragir turarjoyni tegishli sharoitda saglash va joriy ta’mir
ishlarini 0‘z hisobidan amalga oshirish majburiyatini oladi.

5. M.T. Olimovning turarjoydan boshga magsadlarda foyda-
lanishi tagiglanadi.

6. Ushbu uy musodara gilingan taqdirda mazkur shartnoma
AH. Karimqulovning xohishi bilan muddatidan oldinroq bekor
gilinishi mumkin.

7. Shartnoma muddati tugagandan so‘ng M. T. Olimov turar-
joyni tegishli tartibda va yashashga yarogli holda topshirish maj-
buriyatini oladi.

8. Turarjoy ijarasi to‘lovi shartnoma bo‘yicha har bir kvad-
rat metr uchun so‘m hisobidan kelib chigib, oyiga__ming
so‘m, jami____ ming so‘m miqdorida belgilanadi.

9. Shartnomani tasdiglash bo'yicha xarajatlar uy egasi
A.H. Karimqgulovning hisobidan bo‘ladi.
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Shartnoma uch nusxada tuzildi:
1-nusxasi notarial idorada saglanadi.
2-nusxasi A.H. Karimqulovga berildi.
3-nusxasi M.T. Olimovga berildi.

(imzo) A. Karimqulov
(imzo) M. Olimov

(Notarial idoraning tasdiq belgilari va muhri)

Transport vositasining ijara shartnomasi. Tashkilot va
muassasalar o‘rtasida ham transport vositasini ijaraga berish
va ijaraga olish harakatlari olib boriladi. Mazkur harakatlar
esa tegishli hujjatlar bilan rasmiylashtiriladi. Shunday «Trans-
port vositasi ijarasi shartnomasi» bo‘lib, u quyidagi zaruriy
gismlardan iborat bo“ladi:

1. Shartnoma predmeti.

2. ljara hagi va hisob-kitob gilish tartibi.

3. Taraflarning huquqg va majburiyatlari.

4. Taraflarning javobgarligi va nizolami hal qilish tartibi.

5. Shartnomaning boshqa shartlari.

6. Taraflarning rekvizitlari va imzolari.

Namuna 15-ilova

TRANSPORT VOSITASI 1JARASI
SHARTNOMASI

2018-yil « » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «ljaraga beruvchi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to ‘liq nomi)

(Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k) asosida ish yurituvchi
(vazifasi, familiyasi. ismi)
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bir tomondan, keyingi o‘rinlarda «ljarachi» deb ataladigan
(Ustav, nizom, ishonchnoma

(yuridik shaxsning to ‘lig nomi)
va h.k) asosida ish yurituvchi ikkinchi
(vazifasi, famitiyasi, ismi)
tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomaga muvofig, ljaraga beruvchi unga to‘la
xofjalik yuritish huquqi asosida tegishli bo‘lgan quyidagi avto-
mobilni (rusumi, davlat ragami, spidometr ko‘rsatkichi (km), tex-
nik holati, kuzov ragami, dvigatel ragami, shassi ragami) texnik
ko‘rikdan o‘tkazgan va uning holati to‘g‘risida texnik pasportga
belgi go‘ygan holda Ijarachiga topshirish, 1jarachi esa vaqtincha
foydalanish uchun uni ijaraga olish va ijara hagini to‘lash majburi-
yatini oladi.

1.2. ljarachi avtomobildan quyidagi magsadlarda foydalanadi:

I1. Ijara haqgi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. Avtomobilning giymati gayta narxlash koeffitsientlari va
amortizatsiya me’yorlarini hisobga olgan holda so‘mni tashkil etadi.

2.2. ljara hagi ljarachi tomonidan oyiga
so‘m migdorda har oyning boshlanishidan 10 (o‘n) kun oldin
to‘lab boriladi.

1. Taraflarning huguq va majburiyatlari

3.1.__ ljaraga beruvchi shartnoma imzolangandan keyin
kun ichida avtomobilni Ijarachiga topshiradi.

3.2. Avtomobilni joriy ta’mirlash va profilaktika ko‘rigidan

o0‘tkazish hisobidan amalga oshiriladi.
3.3. Kapital ta’mirlash tomonidan har
oyda amalga oshiriladi.
3.4. Avariya holatida aybdor taraf muddat ichi-

da 0z hisobidan avtomobilni ta’mirlaydi.
3.5. Agar avariya uchinchi shaxslaming aybi bilan sodir etil-
gan bo‘lsa, uchinchi shaxsga nisbatan
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muddat ichida da’vo talablari go‘yadi va 0z
hisobidan ta’mirlashni amalga oshiradi.
3.6. Fors-major holatlari kelib chigganda taraflar xarajatlarini
quyidagi tartibda tagsimlaydilar:

3.7. Avtomobil ushbu shartnoma imzolanishidan oldin o‘tka-
zilgan texnik ko‘rikda aniglangan va texnik pasportda gayd etil-
gan holatda ljaraga beruvchi tomonidan topshirilishi va ljarachi
tomonidan gaytarib topshirilishi lozim.

3.8. ljarachi avtomobilni gaytarib topshirishi hagida ljaraga
beruvchini kamida oldin xabardor qilishi lozim.

IV. Taraflaming javobgarligi va nizoiarni
hal qilish tartibi

4.1. ljara hagini belgilangan muddatda toMamagan ljarachi
to‘lovi kechiktirilgan har bir kun uchun ljaraga beruvchiga ijara
hagining foizi migdorida penya to‘laydi.

4.2. Taraflar 0‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim dara-
jada bajarmaganliklari uchun 0 ‘zbekiston Respublikasining Fuga-
rolik kodeksi va boshga qonun hujjatlari hamda ushbu shartnoma-
ga muvofiq javobgar bo‘ladilar.

4.3. Taraflar o‘rtasida kelib chigadigan nizolar taraflaming
0°‘zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishilma-
gan tagdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.

V. Shartnomaning boshqga shartlari

5.1. Shartnomaga Kkiritilayotgan barcha o‘zgartirish va
go‘shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan

imzolangan holdagina hagiqiy hisoblanadi.
5.2. Shartnoma 20__-yil « __ » dan boshlab kuch-

gakiradi va20__-yil « __ » gacha amal giladi.
5.3. Shartnoma 2 nusxada tuzilgan bo‘lib, ikkalasi ham bir xil

yuridik kuchga ega.
5.4. Mazkur shartnomada nazarda tutilmagan masalalar amal-

dagi gonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.

127



Tashkiliy hujjatlar

V1. Taraflarning rekvizitlari va imzolari:

Ijaraga beruvchi: ljarachi:
Hisobragami: Hisobragami:
STIR STIR
vakolatli shaxs F.1.0 va imzosi vakolatli shaxs F.1.0 va imzosi
Muhr o‘mi

Ko‘chmas mulkni sotish shartnomasi. Tashkilot va
muassasalar o ‘rtasida ham ko ‘chmas mulklar sotiladi va xarid
gilinadi. Mazkur amaliyot ham alohida shartnomalar asosida
rasmiylashtiriladi. U quyidagi zaruriy gismlardan tashkil to-
padi.

1. Sharthoma predmeti.

2. Taraflarning majburiyatlari.

3. Shartnoma summasi.

4. Taraflarning javobgarligi va nizolami hal gilish tartibi.

5. Yakunlovchi qoidalar.

6. Taraflarning rekvizitlari. (16-ilovaga garang)

Namuna 16-ilova

KO‘CHMAS MULKNI SOTISH
SHARTNOMASI

20 -yil«  » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Sotuvchi» deb ataladigan

(F.1.0yoki korxona, tashkilot. muassasa nomi)
orgali bir tomondan, keying o‘rinlarda «Sotib oluvchi» deb atala-
digan

(F.1.0. yoki korxona, tashkilot, muassasa nomi)
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ikkinchi tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani
tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Sotuvchi (ko‘chmas mulkning nomi)ni (keyingi o‘rinlar-
da «obyekt» deb yuritiladi), Sotib oluvchiga mulk gilib topshirish,
Sotib oluvchi esa obyektni gabul gilish va mazkur sharthomada
ko‘rsatilgan bahosini to‘lash majburiyatini oladi.

1.2. Obyektning tavsifi: (joylashgan yeri, manzili, yer maydo-
ni va boshga ko‘chmas mulkligini aniq belgilash imkonini beruv-
chi belgilar)

Il. Taraflarning majburiyatlari

2.1. Sotuvchining majburiyatlari: obyektni Sotib oluvchi-
ga dan
(obyektni topshirishning aniq sanasi hamda vagti yoki Ta ‘lum muddat, davr)

kechiktirmasdan topshirish;
obyekt bilan birgalikda mazkur shartnomaning ajralmas qis-
mi bo‘lib hisoblanadigan ro‘yxatga muvofigq (1-ilova), unga oid
hujjatlami qo‘shib topshirish;
obyektni sifat jihatidan

(obycktning sifati ko Tsatiladi)

talablariga javob beradigan holatda topshirish;
ko‘chmas mulkka bo‘lgan huqugning Sotib oluvchiga o ‘tishini
davlat ro‘yxatiga olish uchun zarur bo‘lgan barcha harakatlami 0z
hisobidan amalga oshirish.

2.2. Sotib oluvchining majburiyatlari:

mazkur sharthomada belgilangan muddatda obyektni gabul
qilib olish;

shartnomaning 3-bandiga muvofig ko‘rsatilgan summani
to‘lash; ;

ushbu sharthomaning 2.1-bandida nazarda tutilgan harakatlami
amalga oshirishda Sotuvchiga zaruriy yordam berish.

I11. Shartnoma summasi va hisob-kitob gilish tartibi

3.1. Shartnoma bahosi

(summayozma ko finishda)

so‘mni tashkil etadi.
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3.2. Shartnoma bo‘yicha hisob-kitob (hisob-kitob shakli) orga-
i amalga oshiriladi.

3.3. Sotib oluvchi shartnoma bahosining
miqgdorida oldindan to‘lovni amalga oshiradi.

foizi

IV. Taraflaming javobgarligi va nizolarni
hal qilish tartibi

4.1. Taraflar shartnoma majburiyatlarini bajarmagan yoki
ozim darajada bajarmagan tagdirda 0 ‘zbekiston Respublikasining
amaldagi gonun hujjatlariga muvofiq javobgarlikka tortiladilar.

4.2. Ushbu shartnoma yuzasidan yoki u bilan bog‘liq holda
taraflar o‘rtasida kelib chigadigan nizo va ziddiyatlar taraflar o ‘rta-
sida muzokaralar olib borish yo‘li bilan hal etiladi.

Muzokaralar olib borish yo‘li bilan nizoni hal etish imkoniyati
bo‘Imagan taqdirda nizo talabnoma bildirish tartibiga rioya qilin-
gandan keyin fugarolik yoki xo‘jalik sudida ko‘rib chigiladi.

V. Yakunlovchi qgoidalar

5.1. Ushbu shartnoma ikki nusxada tuzilgan bo‘lib, taraflarga
bittadan beriladi. Ikkala nusxa ham bir xil yuridik kuchga ega.

5.2. Shartnomaga ilova gilingan obyektga bo‘lgan mulk
huqugini tasdiglovchi hujjatlar ro‘yxati mazkur shartnomaning
ajralmas gismi hisoblanadi.

V1. Taraflaming rekvizitlari:

Sotuvchi
hisobragami

Valyuta hisobragami

« » bankning bo‘limida,

bank kodi

Sotib oluvchi
hisobragami

Valyuta hisobragami

bank kodi

« » bankning bo‘limida,

STIR

STIR

telefon
Tovami yuklash rekvizitlari:

(vakolatli shaxs F.1.0 va imzosi)

telefon
Tovami yuklash rekvizitlari:

(vakolatli shaxs F.1.0 va imzosi)
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Tashkilot va muassasalar o‘rtasida u yoki bu obyekt-
ni, mulkni ijaraga berish va ijaraga olish harakatlari amalga
oshiriladi. Mazkur jarayonni rasmiylashtirish uchun «Mulk
ijarasi shartnomasi» tuziladi. Mulk ijarasi shartnomasi quyi-
dagi zaruriy gismlardan tarkib topadi:

1 Shartnoma predmeti.

2. ljara haqi va hisob-kitob qgilish tartibi.

3. Taraflarning majburiyatlari.

4. Shartnomani muddatidan oldin bekor gilish shartlari.

5. Taraflarning javobgarligi va nizolami hal gilish tartibi.

6. Shartnomaning boshqa shartlari.

7. Taraflarning rekvizitlari. (17-ilovaga garang)

Namuna 17Alova

MULK IJARASI SHARTNOMASI

20 -yil « » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «ljaraga beruvchi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to 'liqg nomi) (Usiav, nizom, ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi

(vazifasi.familiyasi. ismi)

bir tomondan, keyingi o‘rinlarda «ljarachi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to lig nomi) (Ustav. nizom. ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi

(vazifasi, familiyasi, ismi)
ikkinchi tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani
tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

11 Sharthomaga muvofiq ljaraga beruvchi topshiradi,
ljarachi esa ushbu shartnomaning ajralmas gismi bo‘lgan top-
shirish-gabul gilish dalolatnomasi orgali quyidagi mol-mulkni:__

131



Tashkiliy hujjatlar

(keyingi o‘rinlarda «mol-mulk» deb yuritiladi) ijaraga oladi.
1.2. Mol-mulk magsadida
foydalanish uchun ijaraga beriladi.

Il. ljara hagi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. ljarachi sharthomaning I.l.-bandida nazarda tutilgan
mol-mulkdan foydalanganlik uchun ljaraga beruvchiga oyiga

(so 'z bilanyoziladi)
miqdorida haq to‘laydi.

2.2. ljara to‘lovlari Ijarachi tomonidan har chorakda chorak
Moshlanishidan oldingi oyning__ -sanasidan kechiktirmay to‘lab
xmladi.

ljara hagining hisob-kitobi ushbu sharthomaning ajralmas gis-
mi bo‘lib hisoblanadigan «Bazaviy hisobvarag» asosida belgila-
nadi.

I11. Taraflarning majburiyatlari

3.1. ljarachining majburiyatlari:

a) mol-mulkdan fagat awaldan belgilangan magsadda foyda-
lanish;

b) mol-mulkni yarogli va soz holatda saglash;

d) o0z hisobidan va o0°‘z vagtida mol-mulkni ta’mirlash;

e) ijara to‘lovlarini shartnomada belgilangan muddatlarda
to‘lab borish;

f) ijaraga olingan mol-mulkni gaytarishi hagida ljaraga be-
ruvchini kamida___ oy oldin yozma ravishda ogohlantirish;

g) mol-mulkni dalolatnoma bo‘yicha eskirish me’yorlari hi-
sobga olingan holda soz va yarogli holatda gaytarish;

h) shartnoma muddatidan oldin bekor gilinganda yoki muddati
tugaganda mol-mulkni Ijaraga beruvchiga kiritilgan o‘zgartirish-
lar bilan birga topshirish;

i) shartnoma muddati tugamasdan turib mol-mulk gaytaril-
ganda yoki shartnoma muddati tugaganda o‘zining mol-mulk-
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ni ta’mirlash bo‘yicha majburiyatlaridan kelib chiggan holda
amalga oshirmagan la’mirlash xarajatlarini ljaraga beruvchi-
ga to‘lash.

3.2. ljaraga beruvchining majburiyatlari:

a) shartnoma imzolangandan keyin ichida lja-
rachiga soz holatdagi mol-mulkni topshirish-gabul gilish dalolat-
nomasi asosida topshirish;

b) ljarachi bilan kelishgan hag migdorida mol-mulkni ta’mir-
lash uchun zaruriy moddiy fondlami berish.

IV. Shartnomani muddatidan oldin bekor
qgilish shartlari

4.1. Shartnoma quyidagi hollarda muddatidan oldin ljaraga
beruvchining tashabbusi bilan bekor gilinishi mumkin:

ljarachi:

a) ijara haqini oy mobaynida to‘lamasdan kelsa;

b) gasddan mol-mulkning holatini yomonlashtirsa;

d) mol-mulkdan shartnomada nazarda tutilgan tartibda va bel-
gilanishi bo‘yicha foydalanmasa.

4.2. Shartnoma quyidagi hollarda muddatidan oldin ljarachi-
ning tashabbusi bilan bekor gilinishi mumkin:

a) mol-mulk ljarachiga bog‘lig bo‘lmagan holatlarga ko‘ra
foydalanishga yarogsiz bodlsa;

b) ljaraga beruvchi ijaraga olingan mol-mulkdan shartnoma-
da belgilangan tartibda foydalanishga to‘sqinlik gilsa.

V. Taraflaming javobgarligi va nizolarni hal
qilish tartibi

5.1. Taraflar 0‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim dara-
jada bajarmaganliklari uchun 0 ‘zbekiston Respublikasining Fuga-
rolik kodeksi va boshga qonun hujjatlari hamda ushbu sharthoma-
ga muvofiq javobgar bo‘ladilar.

5.2. Taraflar o‘rtasida kelib chigadigan nizolar taraflaming
o0‘zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishma-
gan taqdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.
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V1. Shartnomaning boshga shartlari

6.1. ljarachi ljaraga beruvchining yozma roziligi bilan

mol-mulkni gayta ijaraga berishga va mulkni yaxshilash magsa-
dida o°‘zgartirishlar kiritishga hagli. Mol-mulkni yaxshilash mag-
sadida kiritilgan o‘zgartirishlar uchun gilingan xarajatlar quyidagi
tartibda, muddatda va miqdorda qoplanadi:

6.2. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartirish va
go‘shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan
imzolangan holdagina hagigiy hisoblanadi.

6.3. Shartnoma 20___ -yil « » dan bosh-
lab kuchga kiradi va 20 -yil« » gacha
amal giladi.

6.4. Shartnoma ikki nusxada tuzilgan va har ikki nusxa bir xil
yuridik kuchga ega.

6.5. Mazkur shartnomada nazarda tutilmagan masalalar amal-
dagi qonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.

6.6. Sharthomaga ilovalar:

1-ilova: Mol-mulkni ijaraga topshirish-gabul gilish dalolatno-
masi.

2-ilova: Bazaviy hisobvarag.

VII. Taraflarning rekvizitlari:

ljaraga beruvchi: ljarachi:
Hisobragami Hisobragami
Valyuta hisobragami Valyuta hisobragami
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« » banknine « » banknine
bo‘limida, bank kodi bo‘limida, bank kodi
STIR STIR
telefon telefon
(vakolatli shaxs F.1.0. va imzosi) (vakolatli shaxs F.1.O. va imzosi)
18-ilova

AQSH fugarosi Fort Kristofer Djeyms
(Fort Kristopher James)ni to‘lov asosida 0 ‘zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori
institutiga 10.00.02 - 0 ‘zbek adabiyoti yo‘nalishi bo‘yicha
stajyor-tadgigotchilikka gabul gilish haqgidagi
1-sonli

SHARTNOMA
2019-yil 1-iyun Toshkent shahri

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti (matnning keyingi o‘rinlarida «o‘quv
muassasasi» deb yuritiladi) bir tomondan hamda 1988-yilda taval-
lud topgan AQSH fugarosi Fort Kristofer Djeyms (Fort Kristopher
James) (matnning keyingi o‘rinlarida «stajyor» deb yuritiladi) ik-
kinchi tomondan quyidagilar hagidagi ushbu shartnomani tuzdilar:

1-MODDA

11 0 ‘guv muassasasi ushbu shartnoma shartlariga mu-

vofig stajyorga O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 “zbek tili, adabiyoti va folklori institutida 2019-yilning 5-iyuni-
dan 2020-yilning 5-iyuniga gadar 10.00.02 - 0 ‘zbek adabiyoti
mutaxassisligi bo‘yicha ilmiy tadgiqot olib borishiga zarur sharoit
yaratish majburiyatini 0‘z zimmasiga oladi.
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1.2. Stajyoming 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida ta’lim olishi to‘lov
asosida chet el fugarolarining 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi tizimida ta’lim olishi qoidalariga ko‘ra amalga oshi-
riladi.

1.3. Stajyomi o‘gitish 2019-yilning 5-iyunidan 2020-yilning
5-iyuniga gadar amalga oshiriladi.

2-MODDA

0 ‘quv muassasasi quyidagilarga majbur:

2.1. Stajyorga ilmiy maslahatchi tayinlash.

2.2. Stajyorga kutubxona, o‘quv zali, sport va madaniyat maj-
mualaridan foydalanish huqugini berish;

2.3. Zarur bo‘lganda o‘quv muassasasidagi ta’lim davomida
umumiy asosda yotogxonadan joy ajratish.

2.4, 0 ‘zbekistonga o‘gishga borish, ta’til vagtida vataniga
gaytish hamda 0 ‘zbekiston hududi bo‘ylab harakatlanish uchun
kirish-chigish vizalarini olishga ko‘maklashish.

2.5. Sog‘ligni saglash muassasasida tibbiy yordam olishini
ta’minlash.

2.6. Tayyorlangan dissertatsiyani muhokama gilish.

2.7. Ushbu shartnoma 2019-yilning 1-iyunida kuchga Kkirib,
2020-yilning 5-iyuniga gadar amal giladi.

3-MODDA

Stajyor quyidagi majburiyatlarni bajarishi lozim:

3.1 2019-yilning 5-iyunidan 0 ‘quv muassasasiga 0 ‘gishga
gabul gilish masalasini ko‘rib chigish uchun quyidagi hujjatlami
taqdim qilish:

- shaxsiy anketa;

- oliy ma’lumot to‘g ‘risidagi notarial tasdiglangan hujjat nusxasi;

- ushbu o‘quv yurtida ta’lim olishi uchun nomzodda tibbiy
garshi ko‘rsatmalar mavjud emasligini tasdiglovchi tibbiy serti-
fikat;

- pasport, viza;

- rasm (6x4 o‘lchamda 6 dona).
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3.2. 0 “‘gishga 2019-yilning 5-iyunigacha yetib kelish.

3.3. 0 ‘zbekiston Respublikasi gonunlariga rioya gilish, 0 ‘z-
bekiston Respublikasida yashash va harakatlanish bo‘yicha chet
el fugarolari uchun belgilangan goidalar, «0 ‘zbekistonda chet el
fuqgarolarining ta’lim olishi to‘g‘risida»gi nizom, o‘quv muassa-
sasining ichki tartiblariga gat’iy amal gilish.

3.4. 2019-yilning 1-iyuligacha o‘gish uchun 2500 (ikki yarim
ming) AQSH dollari yoxud boshga konvertatsiyalangan valyutada
unga teng summani to‘lash.

3.5. Institut mulkiga yetkazilgan moddiy zarami goplash.

3.6. 0 ‘guv muassasasining barcha ko‘rsatmalarini vaqgtida ba-
jarish.

4-MODDA

4.1. 0 *quv muassasasi akademik dastumi o°‘zlashtirmaganli-
gi, darslami goldirganligi, O ‘zbekiston Respublikasi gonunlarini
buzganligi, shuningdek, shartnomada ko‘rsatilgan summani 0z
vaqgtida to‘lamaganligi uchun Stajyomi o‘gishdan chetlatish
huqugiga ega.

4.2. Tomonlar o‘rtasida nizo va kelishmovchiliklar yuzaga
kelganda, ular iloji boricha muzokaralar yo‘li bilan hal gilish cho-
ralarini ko‘rishi kerak. Tomonlar muzokaraga kelmasa, ulaming
nizolari sudda ko‘rib chigilishi mumkin. Bu holda sud xarajatlari
da’vogar tomonidan qoplanadi va sud garoriga asosan undiriladi.

5-MODDA

5.1. 0 ‘guv muassasasi Stajyoming hayoti va unga tegishli
mulkni sug‘urtalash majburiyatini 0 ‘z zimmasiga olmaydi.

5.2. 0 ‘quv muassasasi Stajyoming yaginlari va garindoshla-
rini taklif gilish, ularga kirish vizalarini rasmiylashtirish majburi-
yatlarini 0‘z zimmasiga olmaydi va ulami turaijoy bilan ta’minla-
maydi.

6-MODDA

6.1. Ushbu sharthoma imzolanganidan so‘ng awal tuzilgan
barcha shartnomalar o0‘z kuchini yo‘qotadi.
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6.2. Sharthoma summasi inflyatsiya va narxlar indeksatsiya-
si munosabati bilan tomonlar kelishuviga asosan o°‘zgartirilishi
mumkin.

6.3. Ushbu sharthomaga o ‘zgartirish va qo‘shimchalar yozma
ravishda rasmiylashtirilib, ikkala tomon imzolashi kerak.

6.4. Ushbu shartnoma to‘rt nusxada o‘zbek tilida tuzilib, im-
zolandi. Barcha nusxalar teng yuridik kuchga ega.

Tomonlaming yuridik manzillari va bank rekvizitlari:

0 ‘quv muassasasi: 0 ‘zbekiston Respublikasi Stajyor:
Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va Fort
folklori instituti, 100060, Toshkent, Kristofer Djeyms

Shahrisabz tor ko‘chasi, 5.
Tel.: 233-36-50; faks: 233-71-44.
Institut direktori, filol.fan. doktori,
prof. N. Mahmudov

(Fort Kristopher James)

Stajyoming ilmiy maslahatchisi:
0 “zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti bo‘lim mudiri N. Karimov

Shartnoma Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligida 2019-yil
5-iyunda___ -ragam bilan ro‘yxatga olingan.

Mas’ul shaxs F.I. va imzosi
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MEHNAT BITIMI

Mehnat bitimi ham shartnoma turlaridan biri bo‘lib, u
orgali muassasalar bilan ulaming hisobida turmaydigan xo-
dim(lar) o‘rtasidagi o°‘zaro munosabatlar rasmiylashtiriladi.
Xodim (ishchi) anig bir ishni bajarishni zimmasiga oladi,
muassasa esa ish hagini to‘lash va shu ishni bajarish uchun
sharoit yaratib berish majburiyatini oladi.

Mehnat bitimi tuzishga muayyan muassasa yoki tashkilot-
da kerakli mutaxassis bo‘lmagan va bajarilishi zamr bo‘lgan
ishlar biron-bir sababga ko‘ra tegishli muassasa va korxonalar
bilan shartnoma asosida bajarib bo‘Imaydigan hollardagina
mxsat etiladi.

Ayrim hollarda korxona hisobida turuvchi xodimlar bi-
lan ham mehnat bitimi tuziladi. Bunda xodimlar bevosita 0°z
asosiy vazifalari doirasiga kirmaydigan ishni bajarish maj-
buriyatini oladilar.

Masalan, shu korxona xodimlari malakasini oshirish
bo‘yicha ma’ruzalar o‘qish yoki asosiy ishdan keyin farrosh-
lik gilish kabi.

Mehnat bitimi asosida haq to‘lash korxonaning hisobdan
tashqari (shtatsiz) xodimlar uchun tasdiglangan ish haqi fondi
hisobidan amalga oshiriladi.

Mehnat bitimi kamida ikki nusxada tuziladi. Bir nusxasi
bajaruvchi(lar)ga beriladi, ikkinchisi esa tegishli korxonaning
hisob bo‘limi yoki boshqa tarkibiy bo‘linma hujjatlar yig‘ma-
jildida saglanadi.

Mehnat bitimi quyidagi zaruriy qismlami oz ichiga oladi:

1 Hujjat nomi (Mehnat bitimi).

2. Tuzilgan sanasi vajoyi.
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3. Mehnat bitimi tuzayotgan tomonlaming to‘la va aniq
nomi, uni imzolovchi shaxslaming lavozimi, to‘liq ismi, ota-
ismi va familiyasi.

4. Sharthoma mazmuni (Unda bajaruvchi va buyurtma-
chining majburiyatlari sanab ko ‘rsatiladi).

5. Ishni bajarish muddati va bajaruvchiga to‘lanadigan ish
hagining umumiy miqdori.

6. Ish sifatiga qo‘yiladigan talablar va uni gabul gilib olish
tartibi.

7. Bajaruvchiga hag to‘lash muddati va tartibi.

8. Tomonlaming huqugiy manzillari.

9. Tomonlaming imzolari.

10. Muassasa (korxona) mubhri.

Ko‘rinib turibdiki, mehnat bitimlari ham xuddi shartnoma-
lar singari zaruriy gismlarga ega va shartnomalar kabi rasmiy-
lashtiriladi. Quyida mehnat bitimiga namunalar keltiramiz
(19-20-ilovalar):

Namuna
19-ilova

MEHNAT BITIMI
2019-yil 30-may

«Mehnat» aksiyadorlik kompaniyasi (AK) raisi Karim Rahi-
movich Rahmonov orgali bir tomon va Toshkent shahri Bilimdon
ko‘chasi 15-uyda yashovchi Narimon Abdullayevich Salimov ik-
kinchi tomon bo‘lib, ushbu mehnat bitimini quyidagilar hagida
tuzdik:

1. AK NA.Salimovni olti oy muddatga, ya’ni 2019-yilning
18-iyunidan 18-dekabrigacha konserva sexi ustaligiga yollaydi.

2. N. A. Salimov texnologik jarayonni tashkil etadi va sexdagi
asbob-uskunalaming samarali ishlashini ta’minlaydi.

3. AK zaruriy miqgdorda ishchilar ajratib beradi va ishlab
chigarishni transport, xomashyo, idishlar va boshqga buyumlar bi-
lan ta’minlaydi.
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4. N.A.Salimovning oylik maoshi 2800000 (ikki million
sakkiz yuz ming) so‘m miqdorida belgilanadi. Mahsulot sifati va
rejadagi topshiriglami oshirib bajarganligi uchun unga AK bosh-
garuvining 2019-yil 11-yanvardagi garori bilan tasdiglangan ni-
zomga muvofiq ustama haq to‘lanadi.

5. NA.Salimov va uning oilasi AKdagi ishlash vaqti davomi-
da qulay sharoitli uy-joy bilan ta’minlanadi.

6. NA.Salimov o‘ziga topshirilgan barcha ishlami vijdonan ba-
jarish va AK ichki tartiboti goidalariga rioya gilishni zimmasiga oladi.

7. Bitimda ko‘rsatilmagan boshga barcha hollarda tomonlar
mehnat hagidagi gonunlarga amal giladilar.

8. Ushbu bitim yuzasidan kelib chigadigan barcha nizolar
gonunda belgilangan tartibda hal gilinadi.

Tomonlaming huqugiy manzillari:

a) «Mehnat» aksiyadorlik kompaniyasi Toshkent viloyati
Yangiyo‘l tumani. Xalg banki Xonobod bo‘limidagi joriy hisob
ragami 81676;

b)N. A Salimov - 100147, Toshkent shahri, Bilimdonko‘cha-
si, 15-uy. Toshkent shahar Mirobod tuman ichki ishlar bo‘limi to-
monidan 2013-yil 14-sentyabrda berilgan AA seriyadagi 0868791
ragamli pasporti bor, telefoni 292-10-88.

«Mehnat» AK raisi (imzo) K. Rahimov
Usta (imzo) N. Salimov
Namuna 20-ilova

MEHNAT BITIMI
2019-yil 4-sentyabr Toshkent shahri

Qishlog xofaligi igtisodiyoti ilmiy-tadgigot instituti (keyin-
gi o‘rinlarda «Buyurtmachi» deb ataladi) uning direktori Rahim
Odilovich Oripov orgali bir tomon, Toshkent davlat igtisodiyot
universiteti dotsenti, igtisod fanlari nomzodi Mahmud Sobirovich
Ne’matov (keyingi o‘rinlarda «Bajaruvchi» deb ataladi) ikkinchi
tomon bo‘lib, ushbu mehnat bitimini quyidagilar hagida tuzdilar:

141



Tashkiliy hujjatlar

I. Bajaruvchining majburiyatlari:

1.1. Institut xodimlari uchun «lgtisodiy kibemetika va uning
taragqiyot istigbollari» mavzuida ma’ruzalar turkumini o‘qib berish.

1.2. Ma’ruzalami institut jamoat tashkilotlari bilan hamkorlik-
da tuzilgan dastur asosida har payshanba kuni ikki soatdan o‘qish.

1.3. Ma’ruzalaming 30 soat hajmdagi to‘liq turkumini 2019-
yil dekabr oyi oxirida o‘gib tugallash.

Il. Buyurtmachining majburiyatlari:

2.1. Mashg‘ulotlar uchun xona va kerakli jihozlar ajratish.

2.2.Tinglovchilaming mashg‘ulotlarda bo‘lishini ta’minlash.

2.3. Har bir akademik soat uchun 200000 so‘m hisobidan bar-
cha o‘gigan ma’ruzalari uchun bajaruvchiga 6 000000 (olti mil-
lion) so‘m haq to‘lash.

2.4, Haq to‘lash ma’ruzalar turkumi to‘la o‘gib bo‘lingandan
keyin amalga oshiriladi.

I1l. Ushbu mehnat bitimi bo‘yicha yuzaga keladigan
nizolar gonunlarda belgilangan tartibda hal etiladi.

IV. Tomonlaming huqugiy manzillari:

Buyurtmachi: 100197, Toshkent shahri 4-Qorasuv dahasi,

20-uy, tel. 265-07-08, Sanoat-qurilish bankining Mirzo
Ulug‘bek tuman bo‘limidagi hisobragami 507286343.

Bajaruvchi: 100071, Toshkent shahri Yangiobod ko‘chasi, 23-
uy. Toshkent shahar Shayxontohur tuman ichki ishlar bo‘limi to-
monidan 2010-yil 22-dekabrda berilgan AA seriyadagi 0890906
ragamli pasport. tel. 71 245-71-44.

llovalar:

1 Ma’ruzalar turkumi dasturi - 2 varag, 1 nusxa.

2. Tinglovchilar ro‘yxati - 2 varag, 1nusxa.

3. Institut rahbariyati telefonlarining ragamlari - 1 varaq,
1 nusxa.
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Il. FARMOYISH HUJJATLARI

Bu turdagi hujjatlar, asosan, tashkilot rahbari (direktor)
ning buyruq, ko‘rsatma, farmoyishi hamda tashkilot (muassa-
sa) qarorlari asosida yuzaga keladi.

BUYRUQ

Mazkur huquqgiy hujjat muayyan muassasa oldida turgan
asosiy va kundalik vazifalami hal gilish magsadida qo‘llana-
di. Mohiyat-e’tibori bilan buyruglar ikkiga bo‘linadi: asosiy
faoliyatga oid va kadrlar shaxsiy tarkibiga oid. Ular ketma-ket
tartibda alohida ragamlanadi va ayrim saqlanadi.

Asosiy faoliyatga oid buyruglar ishni tashkil gilish, muas-
sasa yoki uning bo‘limlari faoliyatini tartibga solishda qo‘lla-
nadi. Uiarda, odatda, yuqori tashkilotlardan kelgan ko‘rsatma
hujjatlar xodimlarga yetkaziladi, bulaming ijrosi yuzasidan
aniq chora-tadbir belgilanadi, mas’ul shaxslar va bajarish
muddati tayinlanadi. Buyrug vositasida rahbarlar tashkilot-
ning ishlab chiqgarish, rejalashtirish, hisobot, moliyalashtirish,
kredit ajratish, mahsulotni sotish faoliyati, tashqi iqtisodiy
faoliyat, tashkilot tuzilmasini takomillashtirish hamda ishlami
tashkil etish va boshga masalalar bo‘yicha amaliy ish yuritadi.

Ichki mehnat tartiboti qoidalari, mukofotlash nizomi va
shu kabilami tasdiglash bilan bog‘lig me’yoriy buyruglar
ham asosiy faoliyatga oid buyruglar sirasiga kiradi. Bunday
buyruglar umumiy tarzda bo‘lib, muayyan bir shaxsga emas,
balki butun jamoaga garatiladi.

Buyrugning asosiy zaruriy gismlari:

1. Gerb, muassasaning ramziy belgisi (blanka gismlari).
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Farmoyish hujjatlari

. Vazirlik va boshgarma nomi.

. Muassasa xos ragami.

. Hujjat shaklining xos ragami.

. Muassasa nomi.

. Sarlavhasi (mazmunidan kelib chigib nomlanadi).
. Sanasi.

. Ragami.

. Buyrug chiggan joy nomi.

10. Hujjatning nomi (Buyruq).

11. Buyruq matni (basharti ilovalari bo‘lsa, gayd gilinadi).

12. Rahbar yoki o‘rinbosar imzosi.

Buyrug loyihasi mutaxassislar tomonidan tayyorlanadi;
bosh yoki yetakchi mutaxassislar, yuriskonsult, bosh hisobchi
bilan kelishiladi. Yuriskonsult buyruqni ko‘rishda quyidagilar-
ga e’tibor beradi: masalani buyrug bilan rasmiylashtirish
magsadga qanchalik to‘g‘ri kelishi; buyrug loyihasi amaldagi
gonunlarga, hukumat garorlariga ganchalik muvofiq kelishi;
mazkur idoraning ilgari berilgan buyruglariga mos kelishi.

Buyruq loyihasiga tegishli imzolar qo‘yilib, u blankaga
ko‘chirilgach, tashkilot rahbari uni imzolaydi. Asosiy faoliyat-
ga oid buyruglarda, odatda, mazmunidan kelib chigib sarlavha
go‘yiladi (ba’zi gisqa buyruglarda qo‘yilmasligi ham mum-
kin). Rahbar imzolagan buyruq ish yuritish bo‘yicha mas’ul
xodim tomonidan tegishli daftarga gayd etiladi.

Buyrugning asosiy matni asoslovchi (kirish) va farmoyish
gismlaridan tarkib topadi. Asoslovchi (kirish) gismida buyrugdan
magsad, shart-sharoit, sabablar ko‘rsatiladi, asos gilib olinayot-
gan buyruqgga havola gilinadi (nomi, ragami, sanasi yoziladi).
Ayrim hollarda buyrugga asos bo‘lgan hujjat uning farmoyish
gismi tegishli bandida ham ko‘rsatiladi. Ba’zi buyruglami asos-
lashga hojat bo‘Imasligi mumkin, bunday hollarda ular to‘g‘ri-
dan-to‘g ‘ri farmoyish gismi bilan ham berilaveradi.

Buyrugning farmoyish gismi yangi satrdan, bosh harflar
bilan yoziladigan «Buyuraman» so‘zidan keyin boshlana-
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di. Shu so‘zdan so‘ng ikki nugta go‘yilib, yangi satrdan far-
moyishlar beriladi. Zaruriyatga garab farmoyishlar bandlarga
bo‘linib, arabcha ragamlar bilan belgilanadi. Ragamdan so‘ng
nugta go'yilib, so‘z bosh harfdan boshlanadi. Farmoyishlarda,
odatda, kim ganday vazifani gaysi muddatda bajarishi ko‘rsa-
tiladi. Harakat majhul fe’l shaklida ifodalanadi («Amalga
oshirilsin», «Ta’minlansin», «Yuklatilsin», «Hisoblansin» va
h.k.). Bajamvchilar - muassasa yoki uning tarkibiy gismlari
(bo‘limlari), mansabdor shaxslar (lavozimlari ko‘rsatilgan
holda) ko‘pinchajo ‘nalish kelishigida qayd gilinadi.

Buyruqda ishning bajarilish muddati umumiy tarzda yoki
har bir farmoyishda aniq ko‘rsatilishi mumkin. Buyruq imzo
chekilgandan so‘ng kuchga kiradi. Lekin ayrim bandlarga oid
farmoyishda kuchga kirish muddati anig ko‘rsatilgan bo‘lishi
mumKkin.

Buyrugning farmoyish gismi oxirida buyrugni nazorat qi-
lish kimga yuklatilganligi ham qayd qilib go‘yiladi: «Buyruq
ijrosini nazorat qilish (lavozimi va familiyasi to‘liq yoziladi)
zimmasiga yuklatilsin».

Ba’zi buyruglarda shu buyruq munosabati bilan ilgarigi
joriy yoki boshga xil hujjat bekor gilinganligi ham ko ‘rsa-
tib o‘tiladi. Asosiy faoliyatga oid buyruq shakli namunasi
1-, 2-ilovalarda berildi.

Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruq yoki indi-
vidual buyruglar biror xodim ishga gabul gilinganda yoki
bo‘shatilganda, boshga bo‘limga o‘tkazilganda, shuningdek,
muayyan xodim mukofotlanganda, mehnat ta’tiliga chiggqanda
va shu kabi hollarda beriladi. Bunday buyruglar, odatda, bo*-
limlar rahbarlari tavsiyanomasi, tagdimnoma, shaxsiy arizalar
va shu kabilar asosida tayyorlanadi.

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

3-8-ilovalarda kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglar
namunalari berildi.
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Kadrlaming shaxsiy tarkibiga oid buyruglar maxsus bos-
ma ish qog‘ozlari bo‘lmagan tagdirda oddiy buyruq qog‘oziga
ham yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadrlar shaxsiy tarki-
biga oid» deb yozib qo‘yish kerak. Buyruq sarlavhalari: «Ishga
gabul gilish hagida buyrug», «Boshqa ishga o‘tkazish haqgida
buyrug», «Ishdan bo‘shatish haqgida buyrug», «Mehnat ta'tili
berish hagida buyrug», «Rag‘batlantirish hagida buyrug» va
hokazo.

Bunday buyruglarda Kirish gismi bo‘lmasligi mumkin.
Farmoyish gismida, odatda, bandlar bo‘ladi. Familiya ham
bosh harflar bilan, ismi va otaismi esa matnda oddiy harflar
bilan yoziladi (masalan, Sobit Xolmatovich KARIMOV).

Buyruq shakli l-ilova

Gerb, muassasaning ramziy belgisi, alomati

Vazirlik nomi Muassasa x0s ragami

Muassasa nomi Hujjat shaklining xos ragami

SARLAVHASI

0000.00 _ -son
joyi

Asoslovchi (kirish) gismi
BUYRUQ

Buyuraman

1

2.

3

4.

5. Buyruq ijrosini nazorat gilish
zimmasiga yuklansin (lavozimi va familyasi to‘liq yoziladi)
Direktor (imzo)
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Asosiyfaoliyatga oid buyrug namunasi
2-ilova

YANGIYO'L «<LAZZAT» BIRLASHMASIDA
BUYUMLAR VAMOLIYAVIY YO‘QLAMA
0 ‘TKAZISH HAQIDA

2019-yil 25-noyabr 405-son Yangiyo‘lshahri

BUYRUQ

Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati
korxonalari uyushmasining 2019-yil 19-noyabrdagi 03-99-ragamli
buyrug‘ini bajarish borasida birlashmada tovar-moddiy gimmatdor
buyumlar, korxona mulki, ishlab chigarishning tugallanmagan
asosiy mablag‘lari, balansdagi hisob-kitob va boshga bandlarida
turgan pul mablag‘lari yuzasidan buyumlar va moliyaviy yo‘glama
0 ‘tkazish uchun

BUYURAMAN:

I. Buyumlar va moliyaviy yo‘glama o‘tkazishda quyidagi
muddatlar belgilansin:

1 Tayyor mahsulotlaming ishlab chigarishda tugallanmagan
xarajatlari uchun - 2020-yil 1-yanvargacha.

2. Birlashma mulki, asosiy mablag‘lar uchun - 2019-yil
15-dekabrgacha.

3. Mo‘ljallangan zarami qoplash uchun vagtinchalik garz
(dotatsiya) hisob-kitobi, soliglar badallari va byudjetdan boshga
toMovlar bo‘yicha moliya organlari bilan hisob-kitob, pul
mablag‘lari, gimmatdor buyumlar va gat’iy hisobotdagi hujjatlar,
yuqori tashkilotlar bilan hisob-kitob holati uchun - 2020-yil
1-yanvargacha.

Il Rejalashtirilgan yo‘glamani o‘tkazish uchun quyidagilar-

dan iborat komissiya tuzilsin:
1. Karimov L. - rais (kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisi)

2. Shodiyev L. - a’zo (sifat bo‘limi boshlig‘i)

3. Maksimova A. - a’zo (bosh hisobchi)

4. Rashidov A. - a’zo (reja bo‘limi boshlig‘i)
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5. Xodiyev I. - a’zo (sex boshlig‘i)

Buyrugni nazorat gilish direktor o‘rinbosari Z. VALIYEV
zimmasiga YUKLATILSIN.

Direktor (imzo) B. Olimov

Shaxsiy tarkibga oid buyrug namunasi
3-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati
Bekobod tumani «Farovon» kichik korxonasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 15-aprel 28-s0n Zafar shaharchasi
BUYRUQ

81
Korxonaning bosh mutaxassisi Karim Soatovich HOTAMOV

2019-yil 22-apreldan Toshkent davlat agrar universitetiga 2 oylik
malaka oshirish kursiga xizmat safariga YUBORILSIN.

Asos: Toshkent viloyati hokimligi gishlog xofaligi bosh-
garmasining 2019.10.04 dagi 212-sonli farmoyishi.

§2
K.S. HOTAMOV Toshkentda 2 oylik malaka oshirish kursida
bo‘lishi davrida korxonaning bosh mutaxassislik vazifasi muhandis
MAMATOV Rahmonali Abduxoliq o‘g‘liga YUKLATILSIN.

§3
4-sex muhandisi Xayrixon QODIROVA shtat jadvalidagi
maosh bilan 2-sexga boshliq gilib TAYINLANSIN.
Asos: Korxona direktori o‘rinbosari K. Shermatov tavsiyasi.

§4
Yuriskonsult M. ABDUMALIKOV navbatdagi mehnat

ta’tilidan gaytib, 2019-yil 18-aprelda o‘z vazifasini bajarishga
tushdi deb HISOBLANSIN.

Direktor (imzo) S. Boybekov
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Kadrlar shaxsiy tarkibiga oid buyrug namunasi

4-ilova
«Osiyo» firmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 3-may 3-son Toshkent shahri

BUYRUQ
1. Ishga gabul qgilinsin:

11 0 ‘zaro tuzilgan ko‘ra Shuhratjon RUSTAMJON 0 ‘G‘LlI

2019-yil 17-maydan reja bo‘limi boshlig‘i lavozimiga QABUL
QILINSIN. Oylik maoshi so‘m miqdorida BEL-
GILANSIN.

Asos: 2019.03.05.da tuzilgan 12-ragamli shartnoma

Buyrug bilan tanishdim (imzo) (sana)

12. Bahodir ISMOILJON 0 ‘G‘LI 2019-yil 17-maydan
oylik sinash muddati bilan texnika bo‘limi yetakchi mutaxassisi la-
vozimiga QABUL QILINSIN. Oylik maoshi shtatjadvali bo‘yich

so‘m miqdorida BELGILANSIN.

Asos: Bahodir Ismoiljon o‘g‘li arizasi
Buyrug bilan tanishdim:  (imzo) (sana)

2. Boshga ishga o‘tkazilsin:

Igtisod bo‘limining katta mutaxassisi A. SAIDBEKOVA
2019-yil 10-maydan oz roziligi bilan shu bo‘limning yetakchi
mutaxassisi lavozimiga 0 ‘TKAZILSIN. Oylik maoshi shtat jad-
vali bo‘yicha so‘m miqdorida BELGILANSIN.

Asoslar: A. Saidbekova arizafi, igtisod bo‘limi boshlig‘i
G*“.Sobirovning bildirishnomasi.

Buyruq bilan tanishdim: (imzo) (sana)

3. Ishdan bo‘shatilsin:
Devonxona mudirasi Z.I. ALIYEVA mehnat shartnomasi-

dagi muddat tugashi munosabati bilan 0 ‘zbekiston Respublikasi
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Farmoyish hujjatlari

Mehnat kodeksi__- moddasi, __-bandiga ko‘ra 2019-yil 20-may-
dan 0‘z lavozimidan BO‘SHATILSIN.

Buyruq bilan tanishdim: (imzo) (sana)
Firma

direktori imzo L. Saidova

Kelishildi:
(tegishli shaxslar imzosi)

Ishga gabul gilish hagidagi buyrug namunasi
5-ilova

Namangan shoyi ishlab
chiqarish birlashmasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 15-may 105-son Namangan shahri

BUYRUQ
Ishga gabul qilish hagida
Nozima Karimova OLIMOVA 2019-yil 20-maydan 2000000
(ikki million) so‘mlik maosh bilan bo‘yash sexining katta mu-
handisi lavozimiga TAYINLANSIN.
Asos: N.KOlimova arizasi.
Bosh direktor (imzo) L. To'xtasinov

Imzo:
Kadrlar bo‘limi

150



Buyrug

Mehnat ta tili berish hagida buyrug namunasi

6-ilova
Namangan shoyi ishlab chigarish birlashmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 20-may 108-son Namangan shahri

BUYRUQ
Mehnat ta’tili berish hagida
Katta muhandis Bahriniso Karimovna G*ULOMOVAga
2019.25.05 dan 24 ish kunidan iborat navbatdagi mehnat ta’tili
BERILSIN.
Asos: Tasdiglangan mehnat ta’tili grafigi va B.K. G‘ulomova
arizasi.

Ishdan bohatish hagida buyrug namunasi

7-ilova
Namangan shoyi ishlab chigarish birlashmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 24-may 112-son Namangan shahri

BUYRUQ
Ishdan bo‘shatish hagida

Mehnatni ilmiy tashkil gilish bo‘limi muhandisi Feruza
Ne’matovna SHAMSIYEVA 0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat
kodeksining -moddasiga binoan, 0‘z xohishiga ko‘ra,
2019-yil 28-maydan lavozimidan BO*‘SHATILSIN.

Bosh direktor (imzo) L. To*xtasinov

Imzolar:

Bo‘lim boshlig‘i

Bosh hisobchi

Rozilik berdi:

Kasaba uyushmasi go‘mitasi 5-yig‘ilishi bayonnomasi
2019-yil 23-may
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Xizmat safari hagida buyrug namunasi

8-ilova
«0 ‘zyog‘moysanoat» assotsiatsiyasi 0000000
«Andijon yog‘moy» AJ 0000000
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 25-yanvar 17-son Andijon shahri

BUYRUQ
Xizmat safari hagida
Toshkent shahrida o ‘tkaziladigan ozig-ovqat sanoati xodimlari

seminarida ishtirok etish uchun 2019-yil 29-yanvardan 5-fevralga-
cha Toshkentda xizmat safarida bo*laman.

/4s0s:  «0‘zyog‘moysanoati» assotsiatsiyasining 2019-yil
29-yanvardagi 69-son buyrug‘i. Shu munosabat bilan

BUYURAMAN:

1 Men bo‘Imagan davrda zavodga direktorlik vazifasi direk-
tor o‘rinbosari E.R.SOLIHOVga YUKLATILSIN.

2. Toshkentga samolyotda borish-kelish hamda xizmat safari
uchun kerakli hag TO‘LANSIN.

Direktor imzo B. Hakimov

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA

Amaliyotda asosiy faoliyatga oid buyruqlardan ko‘chir-
ma tayyorlashga ehtiyoj tugliladi. Hujjatdan ko‘chirma -
asl hujjatning muayyan bir gismidir. Buyrugdan ko‘chirma
buyrugning farmoyish gismidan oldingi hamma gismlarini
gamrab oladi. Buyrugning farmoyish gismidan esa fagat aniq
holat uchun zarur bo‘lgan ma’lumot olinadi.

Buyrugdan ko‘chirma, odatda, blankaga yozilib, tasdiglab
beriladi: «Asliga to‘g‘ri» jumlasi bilan kotib (yoki buyrugdan
ko‘chirma beruvchi shaxs) imzo chekadi. Buyrugdan ko‘chir-
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Buyrugdan ko thirma

ma elektron shaklda olinganda, elektron ragamli imzo yoki
QR kod bilan yoxud boshga himoya vositalari bilan ham tas-
diglanishi mumkin. 9- va 10-ilovalarda buyrugdan ko‘chirma
namunalari berildi.

Asosiyfaoliyatga oid buyrugdan ko*chirma namunasi

9-ilova
YANGIYO‘L «<LAZZAT» BIRLASHMASIDA
BUYUMLAR VA MOLIYAVIY YO‘QLAMA
0 ‘TKAZISH HAQIDA
2019-yil 25-noyabr 405-son Yangiyo“lshahri

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA

I. Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati
korxonalari uyushmasining 2019-yil 19-noyabrdagi 03-99-ragamli
buyrug‘ini bajarish borasida birlashmada tovar-moddiy gimmatdor
buyumlar, korxona mulki, ishlab chigarishning tugallanmagan
asosiy mablag‘lari, balansdagi hisob-kitob va boshga bandlarida
turgan pul mablag‘lari yuzasidan buyumlar va moliyaviy yo‘qlama
0‘tkazish uchun

BUYURAMAN:

Il. Rejalashtirilgan yo‘glamani o ‘tkazish uchun quyidagilardan
iborat komissiya tuzilsin:

1 Karimov L. - rais (kasaba uyushmasi go‘mitasi raisi).

2.

3.

Direktor (imzo) B. Olimov
Asliga to‘g‘ri

Kotib-shaxsiy
referent imzo S. Shamsiyeva

0000 00.00
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Shaxsiy tarkibiga oid
buyrugdan ko(chirma namunasi

10-ilova

YANGIYOL «LAZZAT BIRLASHMASI>»
2018-YIL YAKUNI BOYICHA BIRLASHMA
ISHCHILARINI MUKOFOTLASH HAQIDA

2019-yil 4-fevral 22-s0n Yangiyo*‘1shahri

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA

2018-yilda birlashma ishchilari vyillik rejalarini hamma
ko‘rsatkichlar bodyicha bajardilar. 100 million so‘mdan ziyod
foyda olindi. Qiyom sexidan tashgari (boshlig‘i D.A.Rahimo-
va) hamma sexlar o4 rejalarini bajardilar. Yil yakuni bo‘yicha,
aynigsa, R.Hamroyev, S.Ashurova, M.Rizayev, K.Siddiqov kabi
ishchilar mehnatda alohida 0'mak ko‘rsatdilar.

«Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati
korxonaiari uyushmasi» davlat aksiyadorlik konsemining 2019-
yil 30-yanvardagi 100-sonli buyrug‘i bilan «Lazzat» birlash-
masining ishchilarini yil yakuni bo‘yicha mukofotlashga ruxsat
berildi. Birlashma mehnat jamoasi kengashi va kasaba uyushma-
si go‘mitasining qo‘shma yig‘ilishi (2019-yil 1-fevraldagi 3-son
bayonnoma) garoriga asosan,

BUYURAMAN:

8. 0 ‘z vazifasiga sovuqgqgonlik bilan garaganligi uchun «Laz-
zat» birlashmasi ishchilarini yil yakunlari bo‘yicha mukofotlash
nizomining 32-bandiga muvofiq sex boshlig‘i D.A. Rahimova yil
yakuni bo‘yicha mukofotdan 100 foiz mahrum gilinsin.

Direktor (imzo) B. Hakimov
Asliga to‘g‘ri: (imzo) K. Hotamova
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KO‘RSATMA

Idoralarda axborot-metodik tusdagi masalalar, shuning-
dek, buyruglar, yo‘rignomalar va boshga hujjatlaming ijrosi
bilan bog‘lig tashkiliy masalalar yuzasidan chiqariladigan
hugqugiy hujjat. Ko'rsatmalarga birinchi rahbar, shuningdek,
lozim bodlsa, bosh muhandis, ulaming o‘rinbosarlari imzo
chekish huqugiga ega. Ko‘rsatma muassasaning xos ish
gog‘oziga bosiladi. U ham buyruq kabi, odatda, sarlavha bilan
yoziladi, asos (kirish) va farmoyish gismlaridan tarkib topa-
di. Asos (kirish) gismida, falon «magsadda», falon «buyrugni
bajarish uchun» kabi taomilga kirgan iboralar go‘ilanadi va
«Yuklayman», «Tavsiya etaman» so‘zlari keyin farmoyish
gismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat lavozimi
vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa, «Tavsiya etaman»
so‘zi qo‘llanadi. Ko‘rsatmaning farmoyish gismi buyrugning
farmoyish gismiga o ‘xshash boiadi.

1,2-ilovalarda ko ‘rsatma namunalari berildi.

Ko‘rsatma namunasi
1-ilova
Yangiyo‘l «Lazzat» birlashmasi

QIYOM SEXIDA YANGI USKUNALARDAN
FOYDALANISHNIYAXSHILASH HAQIDA
KO‘RSATMA

2019-yil 18-yanvar 117-son Yangiyo‘lshahri

«Lazzat» birlashmasini qayta jihozlash hagida 2018-yil
15-iyuldagi 107-ragamli buyrugga binoan, birlashmaning 3 ta
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sexida Germaniyadan olingan yangi uskunalar o ‘matildi. 2 ta sexda:
shokolad va iris sexlarida mashinalardan unumli foydalanilmoqda.
Lekin giyom sexida «T-108 KS» mashinalaridan foydalanish
texnologiyasi ishchilar tomonidan yaxshi o ‘zlashtirilmagan, nati-
jada ko‘p mahsulotlar chigitga chigib ketmoqda. Shu munosabat
bilan sex boshlig‘i D.A. RAHIMOVAga quyidagilarni

YUKLAYMAN:

1 Sexda yangi mashinalar texnologiyasi bo‘yicha uch oylik
o‘gish tashkil gilinsin.

2. May oyida ikki xodimni Germaniya Federativ Respubli-

kasining Berlin shahriga xizmat safariga jo‘natish uchun aniq
tavsiyalar berilsin.

Direktor (imzo) B. Olimov

Ko ‘rsatma namunasi

2-ilova
«Etalon» firmasi
2019-yildagi mehnat ta’tillari jadvali hagida
KO‘RSATMA
2019-yil 2-yanvar 28-s0n Toshkent shahri

2019-yil uchun xodimlar mehnat tatili

jadvalini tuzish bo‘yicha TAKLIF ETAMAN:

1. Tarkibiy bo‘linma rahbarlari 2019-yilda xodimlaming ta’til-
ga chigishlari ro‘yxatini muddati ko‘rsatilgan holda tuzib, kadrlar
bo‘limiga topshirsinlar.

Ro‘yxatni topshirish muddati: 2019-yil 10-yanvar.

2. Kadrlar bo‘limi firma xodimlarining 2019-yil ta'tillari
go‘shma jadvalini tuzib, direktor tasdig‘iga tagdim etsin.

Mas’ul: Kadrlar bo‘limi boshlig‘i S. Ibrohimova.

Jadvalni taqdim etish muddati: 2019-yil 15-yanvar
Direktor o‘rinbosari Imzo N. Umarov

Rozilik belgisi
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Farmoyish
FARMOYISH

Muassasa ma’muriyati (direktor, uning o‘rinbosarlari,
bosh muhandis, uning o‘rinbosarlari), shuningdek, bo‘lim-
laming rahbarlari tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qa-
bul gilinadigan hujjat. Odatda, farmoyishlaming amal qilish
muddati cheklangan bo‘lib, boiimlaming tor doirasiga, ayrim
mansabdor shaxslar va fuqarolarga taallugli bo‘ladi. Farmo-
yish matni, xuddi buyruqdagi kabi zaruriy gismlardan tarkib
topadi, fagat uning asos (kirish) gismida «Buyuraman» so‘zi
o‘miga «Tavsiya gilaman», «Ruxsat beraman» kabi ibo-
ralar ishlatiladi. 1-, 2-ilovalarda farmoyish namunalari berildi.

Farmoyish namunasi
1-ilova

«Chilangar» firmasi

TA’MIRLASH ISHLARINI 0 “TKAZISH TO‘G‘RISIDA
FARMOYISH

2019-yil 15-fevral 5-son Toshkent shahri
3-sex avariya holatiga tushganligi munosabati bilan

YUKLAYMAN:

1 3-sexda zudlik bilan ta’mirlash ishlari o‘tkazilsin.
Mas’ul: Ta’mirlash-texnika bo‘limi boshlig‘i D.I. Ma’rufov.
Bajarish muddati: 2019-yil 21-fevral.

2. Ta’mirlash ishlarini nazorat gilish 3-sex boshligi
S. Turopovga topshirilsin.

Korxona
direktori imzosi R* Shodmonov

Rozilik belgisi

157



Farmoyish hujjatlari
Farmoyish namunalari
2-ilova

Yangiyo‘l«Lazzat» birlashmasi
2016-yil 25-noyabr 406-son Yangiyo‘l shahri

«LAZZAT» BIRLASHMASIDANOW O T SEXIISHINI
QAYTATASHKIL ETISH HAQIDA

FARMOYISH

2015-yil yakuniga ko‘ra nowotga ehtiyoj nihoyatda o‘sgan.
Bu mahsulotni yanada ko‘proq ishlab chigarish uchun muayyan
ishlami amalga oshirish, Xitoydan yangi jihozlar olib kelish zarur.
Shu munosabat bilan quyidagilami

TAVSIYA ETAMAN:

Birlashmaga foyda bermaydigan yordamchi sexlami tugatish
magsadida birlashmada doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi komissiyaga
bu boradagi aniq takliflami shu yil 22-dekabrgacha ishlab chigish
topshirilsin; mas’ul - komissiya raisi K. Zokirov.

Direktor (imzo) B. Olimov
3-ilova
AXBOROT VAOMMAVIY KOMMUNIKATSIYALAR
AGENTLIGI
FARMOYISH

2019-yil 22-iyun 28-son Toshkent shahri

0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2019-yil
20-iyundagi 437-f sonli farmoyishida belgilangan topshiriglami
bajarish, tizimdagi korxonavatashkilotlar bilan birgalikda ijtimoiy-
igtisodiy rivojlanish yakunlariga oid hisobot va ma’lumotlarning
muddatida, sifatli tayyorlanishini ta’minlash magsadida:
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1 Tizimdagi korxona va tashkilotlar rahbarlari 2019-yilning
l-yarmi yakunlariga oid hisobot va ma’lumotlami belgilangan
muddatlarda talab darajasida tayyorlab, Agentlikning Igtisodiy
tahlil va prognozlashtirish boshgarmasiga tagdim etilishini ta’min-
lasinlar.

2. Agentlik Markaziy apparati boshgarma va bo‘limlari 0z
yo‘nalishlari bo‘yicha amalga oshirilgan ishlari hagida talab etil-
gan dastlabki ma’lumotlami Igtisodiy tahlil va prognozlashtirish
boshgarmasiga 0°z vagtida taqdim etsinlar.

3. Iqgtisodiy tahlil va prognozlashtirish boshgarmasi (F. Ha-
sanov) Agentlik boshgarma va bo‘limlari hamda tizimdagi kor-
xona va tashkilotlaming ijtimoiy-igtisodiy rivojlanishning birinchi
yarim yillik yakunlariga oid dastlabki ma’lumot va hisobotlami
umumlashtirsin va belgilangan muddatda Vazirlar Mahkamasiga
tagdim etilishini ta’minlasin.

4. Hisobot va ma’lumotlami tayyorlashda:

- tizim korxona va tashkilotlari tomonidan 2019-yilning 1-yar-
mida ijtimoiy-igtisodiy rivojlanish dasturining eng muhim ustuvor
vazifalari ijrosini ta’minlashga oid chora-tadbirlar kompleksida
belgilangan vazifalarning bajarilishiga;

- sanoat korxonalari tomonidan prognoz ko‘rsatkichlar-
ning bajarilishi gamroviga hamda modemizatsiya va texnologik
jihozlanish dasturi doirasida amalga oshirilgan ishlarga;

- korxona va tashkilotlaming moliyaviy-igtisodiy holati-
ni sog‘lomlashtirishga, debitor va kreditor garzlar hamda tayyor
mahsulot goldiglarining kamayishiga alohida e’tibor garatilsin.

5. Mazkur farmoyish ijrosining nazorati Bosh direktor o‘rin-
bosari R. Safayev zimmasiga yuklansin.

Bosh direktor (imzo) K. Allamjonov
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1. MA'’LUMOT-AXBOROT HUJJATLARI

MaH3umot-axborot hujjatlari anchayin katta guruhni tash-
kil giladi, ular ish yuritish jarayonida, ayniqsa, ko‘p ishlatila-
di. Bu guruh ariza, bayonnoma, bildirishnoma, vasiyatnoma,
dalolatnoma, ishonchnoma, maTumotnoma, tavsifnoma, tav-
siyanoma, taklifnoma, tarjimayi hoi, tushuntirish xati, e’lon,
hisobot kabi hujjatlami o‘z ichiga oladi.

ARIZA

Muayyan muassasaga yoki mansabdor shaxs nomiga
biror iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan
rasmiy hujjat. Ariza amaliyotda eng ko‘p qo‘llanadigan va
keng targalgan ish gog‘ozidir. Maktab o‘quvchisi va talaba,
menejer va fermer, muhandis va olim, tadbirkor va mansabdor
shaxs - jamiyatning barcha a’zosi ariza yozishdan xoli emas.
Ariza yozuvchilaming yoshi va lavozimi, ariza yo‘llanayot-
gan muassasalar va idoralar g‘oyat xilma-xildir. Arizalar il-
miy-tadgigot muassasasi direktoriga, maktab direktoriga, oliy
0‘quv yurti rektoriga, korxona direktoriga, tuman rahbariyati-
ga - xullas, oddiy arizachining taklif, iltimos yoki shikoyatini
Ko‘rib chigib hal gila oladigan har ganday idora, har ganday
boshlig nomiga yozilishi mumkin.

Hajmi, uslubi va turidan gat’i nazar, ariza o‘zining umu-

miy zaruriy qismlariga ega va u ana shu gismlarning izchilligi
asosida tuziladi.

Arizaning zaruriy gismlari:

1 Ariza yo‘llangan muassasaning yoki mansabdor shaxs-
ning nomi.
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2. Ariza yozuvchining turarjoyi, vazifasi, ismi, otaismi va
familiyasi.

3. Hujjatning nomi (Ariza).

4. Asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat).

5. Arizaga ilova gilinadigan hujjatlar nomi (agar zarur deb
topilsa).

6. Ariza yozuvchining imzosi, ismi va otaismi bosh harf-
lari, familiyasi.

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

Shuni eslatib o‘tmoq joizki, arizaning zaruriy gismlari
barcha arizalarda ham birday takrorlanavermaydi. Masalan,
xodim o‘zi ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga
ariza yozganda, uning yashash joyi hagidagi ma’lumot zarur
bo‘Imaydi. Bunday hollarda xodim o°‘zi ishlaydigan bo‘lim va
lavozimini ko‘rsatsa, kifoya. Shuningdek, ko‘pchilik arizalar
uchun ilovalaming ham hojati bo‘Imaydi.

Yugorida sanab o‘tilgan zaruriy gismlaming odatdagi joy-
lashuvi 1-ilovada ko‘rsatildi.

Ariza ham boshga har ganday rasmiy hujjat kabi aniq va
gisga jumlalar bilan tushunarli qgilib yozilishi kerak.

Ariza shakli
1-ilova
Qayerga va kimga
Avriza yozuvchining turarjoyi
lavozimi, to‘lig nomi
ARIZA
Ariza matni mazmuni
ilova
Sana (yil, kun oy) Imzo IR
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Hujjat tilining aniqgligi, tushunarliligi maqgsadning tezroq
amalga oshishiga xizmat giladi.

Ariza, asosan, qo‘lda yoziladi va mazmuni erkin bayon
gilinadi. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas: u
bir necha so‘zdan iborat bo‘lishi, masalalar yuzasidan fikr-mu-
lohazalar bildirilgan xat tarzida bo‘lishi ham mumkin. Shu
nuqtayi nazardan arizalar sodda va murakkab turlarga ajratiladi.
Murakkab ariza matni katta bo‘lishi bilan birga, unga ilovalar
gilinishi mumkin. Aksar hollarda arizalar shaxsiy xususiyatga
egadir. Shuningdek, xizmat arizalari ham bo‘ladi. Xizmat ariza-
si-fugarolaryoki tashkilotlaming o‘zhuquglarini amalga oshirish
yoki manfaatlarini himoya gilish yuzasidan yozma axborotlaridir.
Da’vo arizalari ana shunday arizalardandir. lltimos va shikoyat
mazmunidagi arizalar taklif mazmunini aks ettiruvchi arizalarga
hamda da’vo arizalariga nisbatan ko‘p goilanadi.

Shuni ham aytib o’tmoq lozimki, korxona va tashkilotlarda
belgilangan tartibga asosan, arizalar elektron shaklda yozilib,
elektron hujjat aylanishi tizimida ro’yxatga olinishi mumkin.

Maktabgacha ta’lim muassasalariga bolalarni joylashti-
rishda ariza ota yoki ona nomidan yoziladi.

Namuna 2-ilova

Toshkent shahri Shayxontohur tumani
MTB tasarrufidagi 384-maktabgacha
ta’lim muassasasi rahbari

Marg‘uba Rustamovaga

Toshkent shahri Ogahiy ko‘chasi
42-uyda yashovchi K. Alimovdan

ARIZA

Qizim - Sevinch Nodirovani 20-avgustdan 384-maktabgacha
ta’lim muassasasiga gabul gilishingizni so‘rayman.

llova: 1 Tuman MTBning 2019-yil 20-avgustdagi yo‘llanmasi.

2. Maoshim hagidagi ma’lumotnoma.

3. Tug‘ilganlik guvohnomasidan ko‘chirma.

4. Tibbiyot ma’lumotnomasi.

(imzo) K. Alimov

2019-yil 10-sentyabr
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Namuna 3-ilova

Toshkent shahri Olmazor tumanidagi
111-umumiy o°‘rta ta’lim maktabi
direktori N.K. Qurbonovaga
Toshkent shahri Chimboy ko‘chasi
42-uyda yashovchi J. Karimovadan

ARIZA

0 ‘g‘lim - Abdulla Karimovning 7 yoshga to‘lganligi muno-
sabati bilan shu maktabning birinchi sinfiga gabul gilishingizni
iltimos gilaman.

llova: 1 Tug‘ilganlik guvohnomasidan ko‘chirma.

2. Ota-onaning ish joyidan ma’lumotnoma.

3. Tibbiy ma’lumotnoma.

4. 3x4 (yoki 5x6) bichimli rasm.

(imzo) J. Karimova
2019-yil 22-sentyabr

Quyida biz ayrim turdagi arizalardan namunalar kel-
tiramiz. 4—-ilovalarda ishga kirish hagidagi arizalardan na-
munalar (bunday arizalarda ariza zaruriy gismlarining bar-
chasidan foydalaniladi) berildi.

Ishga kirish hagidagi arizalardan namunalar

4-ilova

Toshkent shahri
Xalg ta’limi bosh boshgarmasi
boshlig‘i

a
Toshkent shahri Sag’bongl|<o‘chasi
44-uydayashovchi O.R. Rahimovadan

ARIZA

Meni Shayxontohur yoki Olmazor tumanlarida joylashgan
maktablardan biriga geografiya o‘gituvchisi gilib yuborishingizni
so‘rayman.

(imzo) 0. Rahimova
2019-yil 25-sentyabr
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Namuna 5-ilova
Toshkent farmatsevtika instituti
sanoat farmatsiyasi fakultetining
dekani ga
Toshket shahri Uyg‘ur ko‘chasi
156-uyda yashovchi
Xolida Safarovadan

ARIZA

Meni fakultetga kotiba vazifasiga ishga gabul gilishingizni
so‘rayman.

Arizaga o‘rta ma’lumot va maxsus ish yurituvchilik kursini
tugatganlik to‘g‘risidagi guvohnomalami ilova gilaman.

(imzo) X. Safarova
2019-yil 2-fevral

Namuna 6-ilova

Toshkent viloyati Chinoz

tumani 4-kasalxona bosh vrachi
S.R. Rahimovga davolovchi vrach
Karima Botirovna Sobirovadan

ARIZA

Meni 4-kasalxonaning ichki kasalliklar bo‘limiga vrach si-
fatida ishga gabul gilishingizni so‘rayman.

Kerakli hujjatlar arizaga ilova gilindi.

(imzo) K. Sobirova
2020-yil 10-mart

Ishdan bo‘shatish hagidagi arizalaming aksariyatida ilo-
va gismi bo‘lmaydi, shuningdek, xodimning yashash joyini
ko ‘rsatishning zarurati yo‘q.
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Ishdan bo‘shatish hagidagi arizalardan namunalar
T-ilova

Toshkent davlat agrar universiteti
rektori ga
institutning katta o'gituvchisi
Rustam Soliyevdan

ARIZA
Meni institutning katta o‘gituvchisi lavozimidan 0‘z ixti-
yorimga ko‘ra 0zod etishingizni so‘rayman.

(imzo) R. Soliyev
2018-yil 20-dekabr

8-ilova

Toshkent viloyati Chinoz
tumani 4-kasalxona bosh vrachi
S.R.Rahimovga

davolovchi vrach Karima
Botirovna Sobirovadan

ARIZA

Boshga shaharga doimiy yashash uchun ketayotganligim
tufayli meni 2018-yil 2-yanvardan kasalxonaning davolovchi
vrachi lavozimidan ozod etishingizni so‘rayman.

(imzo) K. Sobirova
2018-yil 28-dekabr

Arizalaming navbatdagi keng targalgan turi o‘quv yurtla-
riga kirish yoki muayyan masalada yordam ko ‘rsatish haqi-
dadir. 0 ‘gishga kirish uchun yoziladigan arizalaming bar-
chasiga zaruriy hujjatlar ilova gilinadi. 0 ‘quv vyurtlariga
taqdim etiladigan anketa-qolip shaklidagi aksariyat arizalar
har turdagi o‘quv yurtlariga moslab tayyorlangan bo lib, ular
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asosan, o‘zbek, kerakli o‘rinlarda rus tilida rasmiylashtirib ke-
linmoqda; bunday arizalarda ortigcha o‘rinlar ham uchraydi
(ular tarjimayi hoi, kadrlaming shaxsiy varagasi, ma’lumot-
noma kabi hujjatlarning xususiyatlarini umumlashtirib olgan).
Shuning uchun ham bir golipdagi arizalami gayta ko‘rib chi-
gib, ixchamlashtirib, asosan, o‘zbek tilidagi shaklini muoma-
lada goldirish zarur. Biz o‘quv yurtlariga kirish hagidagi anke-
ta-qolip tarzidagi ariza namunasini keltirib o‘tirmadik, chunki

u yerda har bir yozilajak javobning savoli bandma-band kelti-
rilgan bo‘ladi.

O ‘gishga gabul gilish hagidagi
sodda ariza hamunasi

9-ilova

Toshkent viloyati

Bo‘stonlig tumanidagi
47-umumiy o‘rta ta’lim

maktabi direktori A. Rahimovga
9-sinf o’quvchisi Odil Salimovdan

ARIZA

Ota-onam bilan Bo‘stonlig tumaniga doimiy yashash uchun
ko*chib kelganimiz sababli meni shu maktabning 9-sinfiga gabul
gilishingizni so‘rayman.

(imzo) O. Salimov
2018-yil 8-may

Endi talabalaming ta’lim olish jarayonida sharoit taqozosi

bilan yozishi mumkin bo‘lgan arizalardan namunalar (10 -
13-ilovalar) keltiramiz:

166



Ariza

Talabalaryozishi mumkin bo‘lgan
arizalar namunalari

10-ilova

Toshkent tibbiyot akademiyasi
Davolash fakultetining dekani
A.H.Husanovga

1-bosqich talabasi Najim Toshqulovdan

ARIZA

Viloyatdan kelganimni inobatga olib, menga talabalar
yotogxonasidan joy berishingizni sotrayman.

(imzo) N. Toshqulov
2019-yil 14-sentyabr

11-ilova

Nizomiy nomidagi Toshkent davlat
pedagogika universiteti Pedagogika va
psixologiya fakultetining dekani

M.O. Odilovga

2-bosgich talabasi Sobir Mahmudovdan

ARIZA

Kasalligim tufayli gishki imtihon va sinovlami vaqgtida topshira
olmadim. Ana shu imtihon va sinovlami gayta topshirishga ruxsat
berishingizni so‘rayman.

Arizamga kasalligim hagidagi vrach ma’lumotnomasi ilova
qgilindi.

(imzo) S. Mahmudov
2019-yil 28-fevral
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12-ilova

Islom Karimov nomidagi

Toshkent davlat texnika universiteti
rektori ga
Mexanika fakultetining 3-bosgich
talabasi Rahima Salimovadan

ARIZA

Sog‘lig‘im yomonlashganligi va uzoq vaqt davolanishim
zarurligi tufayli menga bir yillik o‘quv (akademik) ta’tili beri-
shingizni so‘rayman.

Arizamga tibbiyot muassasasining xulosasi ilova gilindi.

(imzo) R. Salimova
2018-yil 19-fevral

13-ilova

Toshkent axborot texnologiyalari
universiteti Kasaba uyushmasi go‘mitasiga
universiteming 2-bosgich talabasi

Komil Rahimovdan

ARIZA
Stipendiya miqgdorining kamligi va xususiy xonadonda ija-
rada yashayotganimni e’tiborga olib, menga moddiy yordam
ko‘rsatishingizni iltimos gilaman.

(imzo) K. Rahimov
2017-yil 19-sentyabr

Ish jarayonida ham xodimlar o‘zlari ishlab turgan mu-
assasaning rahbariyatiga turli mavzularda arizalar yozadilar.
Ariza boshga ishga o‘tkazish, nafaga belgilash, go‘shimcha

ta’til berish, moddiy yordam ko‘rsatish va hokazolar hagida
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iltimos mazmunida yozilishi mumkin. Quyida (14-20-ilo-
valarda) ana shunday arizalardan namunalar keltiramiz:

14-ilova

«Toshkentyog*-moy kombinati»
AJ raisi ga
margarin sexi ishchisi

Tolib Qahhorovdan

ARIZA
Oilaviy sabablarga ko‘ra (otamning og‘ir kasalligi va doimiy
parvarishga muhtoj bo‘lib golganligi sababli), menga 2019-yilning
9-avgustidan 9-sentyabriga gadar maoshsiz ta’til berishingizni
SO ‘rayman.
Arizamga 3-shahar birlashgan kasalxonasidan berilgan ma’lu-
motnoma ilova gilindi.

(imzo) T. Qahhorov
2019-yil 7-avgust

15-ilova

«Chevar» firmasining direktori
M. Nazirovaga

umumiy sex bichuvchisi
Robiya Shukurovadan

ARIZA

Menga 2015-yilning 22-fevralidan 22-dekabrigacha, ya’ni bo-
lam bir yoshga yetgunga gadar gisman maosh to‘lanadigan ta’til
berishingizni so‘rayman. Arizamga bolaning tug‘ilganlik hagidagi
2014-yil 28-dekabrda berilgan U-YUS seriyali 476244 ragamli
guvohnomaning ko4hirmasi ilova gilindi.

(imzo) R. Shukurova
2015-yil 20-fevral
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16-ilova

Toshkent viloyati Chinoz
tumanidagi 47-umumiy

o‘rta ta’lim maktabi

direktori A. Rahimovga
maktabning kimyo fani
o‘gituvchisi Tolib Husanovdan

ARIZA

2018/2019 o‘quv yili uchun 48 ish kunidan iborat navbatdagi
mehnat ta’tilimni 2019-yil 1-iyuldan berishingizni so‘rayman.

(imzo) T. Husanov
2019-yil 25-iyun

/ 7-ilova
Toshkent shahri
Shayxontohur tumani
Texnik inventarlash idorasiga
Toshkent shahri

Behzod ko‘chasi 20-uyda
yashovchi X.S. Salimovdan

ARIZA
Men, Xalil Sobirovich Salimov, o‘zimga tegishli uyning bir

gismini sotishim munosabati bilan texnikaviy hujjatlar nusxasini
tayyorlab berishingizni so‘rayman.

(imzo) X. Salimov
2017-yil 24-may
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18-ilova

0 “zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti
va folklori instituti direktori

N. Mahmudovga

institut kichik ilmiy xodimi

A. Ahmedovadan

ARIZA

Menga bo'lim tomonidan bajarilgan tadgigotlami yozish
uchun kompyuter ajratishingizni so‘rayman.

(imzo) A. Ahmedova
2019-yil 7-mart
19-ilova

«Sharg» nashriyot-matbaa aksiyador-
lik kompaniyasi Kasaba uyushmasi

go‘mitasi raisi ga
Mugovalash sexining boshlig‘i
dan
ARIZA

Menga 2020-yil iyul oyida yurak-tomir kasalliklari shifo-
xonasida davolanish uchun yoMlanma ajratishingizni so‘rayman.

Arizamga yo‘llanmaga ehtiyojim borligi hagidagi tibbiyot
muassasasi bergan ma’lumornoma ilova qilindi.

(imzo) (Ism va familiyalar)
2020-yil 15-mart

Ba’zan arizalar jamoa, bir guruh odamlar nomidan yozi-
lishi ham mumkin. Tabiiyki, bunday arizaning mazmuni
ko“pchilikning manfaatini ifodalaydi. 20—21-ilovalarda shun-
day arizalaming namunalari berildi.
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Kopchilik nomidan yoziladigan
iltimos arizasi namunalari
20-ilova
Qashqgadaryo viloyati Xalq ta’limi
boshgarmasi boshlig‘iga
Yakkabog‘ tumanining
Cheksho‘ra gishlog‘i aholisidan

ARIZA

Bizning qgishloqda 800 dan ortiq oila istigomat giladi. Ular-
ning aksariyati - ko‘p bolali oilalar. Hanuzgacha gishlog‘imizda
to‘lig o‘rta ma’lumot beruvchi maktab yo‘g. 9-sinfni bitirgan
yoshlarimiz o‘gishni davom ettirish uchun go‘shni gishloqga
yoki tuman markaziga gatnashga majbur bo‘lmoqdalar.

Yugqoridagilami e’tiborga olib, gishlog‘imizda to‘lig o‘rta
maktab qurilishiga yordam berishingizni so‘raymiz. Qishloq
ahli maktab qurilishiga ham moddiy, ham hashar yo‘li bilan
ko‘maklashishga tayyor.

(imzo) (Ism va familiyalar)
2015-yil 7-yanvar

21-ilova

Toshkent shahri Uchtepa tumani
4-uy-joylardan foydalanish
korxonasining boshlig‘i X.A.Jo‘rayevga
shu tumanning Jiydazor ko‘chasi
6-uyda yashovchi aholi nomidan

ARIZA
Biz yashayotgan uy qurilganiga yigirma sakkiz yil bo‘ldi.
Bu davr ichida undagi suv o‘tkazish va isitish quvurlari eskirib,
zanglab, yarogsiz holga kelgan, yo‘lak eshiklari sinib ketgan va
hokazo. Joriy ta’mirlash ishlari palapartish bajarilgan.
Yugqoridagilami e’tiborga olib, yozgi mavsumda mazkur uyni
toia-to ‘kis ta’mirlab berishingizni 6-uy sohiblari nomidan so‘raymiz.

(iimzo) (Ism va familiyalar)
2016-yil 4-mart
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Fugarolar rasmiy va jamoat tashkilotlariga ham turli maz-
mundagi arizalar bilan murojaat etadilar. Bu arizalar vositasi-
da davlat idoralari yoki jamoat tashkilotlari orgali muayyan
hag-huquglarini amalga oshiradilar.

Shu bilan birga, shikoyat mazmunidagi arizalarda fuqa-
rolaming hag-huquglarini, qonun yo‘li bilan muhofaza qi-
linadigan manfaatlarini buzish yoki cheklashlami bartaraf gi-
lish hagida murojaatlar oz aksini topadi.

Tegishli adabiyotlarda fiigarolaming davlat va jamoat
tashkilotlariga rasmiy tarzda yozadigan shaxsiy arizalari tax-
minan quyidagicha tasnif etilgan:

- ijtimoiy ta’minot masalalari bo‘yicha tegishli vazirlik,
shahar, tuman, viloyat ijtimoiy ta’minot bo‘limlariga, mahalla
idoralariga yoziladigan arizalar;

- ma’muriy, huquq va boshqga idoralarga yoziladigan ari-
zalar;

- fugarolik holati dalolatnomalarini yozish (FHDY)
idoralariga yoziladigan arizalar;

- notarial idoralarga va notarial harakatlami amalga
oshiruvchi boshqga idoralarga yoziladigan arizalar;

- fugarolaming turli darajadagi sudlar, prokuratura singari
idoralarga yozadigan va ular tomonidan ko‘rib chigiladigan
arizalari;

- uy-joy-kommunal idoralariga yoziladigan arizalar.

Mazkur tasnif asosida muayyan guruhlarga boMingan
arizalar ham, o‘z navbatida, mazmun jihatidan turli-tuman
bo‘ladi. Masalan, fugarolar ko‘p bolali yoki yolg‘iz onalar-
ga, kam ta’minlangan oilalaming bolalariga nafaga va yordam
pullari belgilash, ijtimoiy ta’minot bo‘limlariga nafaga belgi-
lash, 0°‘z nafagalarini gayta hisoblatish, ishlab chigarishda ort-
tirilgan mayiblik munosabati bilan ishchi va xizmatchilarga
yetkazilgan zarami qoplash, urush gatnashchilari va nogiron-
lariga transport vositalarini (bepul yoki naqd pulga) berish,
bolalikdan nogiron bo‘lganlarga har oylik nafaqalar berish,
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nogiron va nafagaxo‘rlarga mo‘ljallangan intemat uylarga ga-
bul qilish, nogiron va nafagaxo‘rlami (dam olish uylari, davo-
lash muassasalariga) yo‘llanmalar bilan ta’minlash haqida
arizalar yozadilar.

Masalan, nafaga belgilash yoki uni gayta hisoblatish
uchun yozilgan arizani tahlil qgilib ko‘raylik. Ariza shahar,
tuman hokimligi yoki ijtimoiy ta’minot bo‘limi qoshida-
gi nafaqa belgilash komissiyasiga yoziladi. Ariza beruvchi
0°‘zi haqidagi to‘lig ma’lumotni arizaning bosh gismida
ko‘rsatib o‘tadi (ish va yashash joyi, pasport ma’lumotlari,
faxriy unvoni, ilmiy darajalari, nufuzli mukofotlari va b.).
Ariza matnida magsad va uning gonuniyligi anig bayon
gilinadi, shu bilan birga, nafaga belgilangandan so‘ng ish,
turarjoy, oilaviy ahvoli bo‘yicha bo‘ladigan o‘zgarishlar
hagida ijtimoiy ta’minot bo‘limini o0‘z vaqtida xabardor
gilib turish majburiyatini o‘z zimmasiga olganligi yozila-
di. Arizada nafaqa belgilash uchun zarur bo‘lgan hujjatlar
(mehnat daftarchasining asl nusxasi, pasporti, oliy o‘quv
yurti diplomi, faxriy unvoni nusxalari, muayyan davr ichi-
dagi daromadi hagidagi ma’lumotnoma)ning ilova gilin-
ganligi ko‘rsatiladi.

Ishlab chigarishda baxtsiz hodisa tufayli orttirilgan mayib-
lik munosabati bilan ishchi yoki xizmatchiga yetkazilgan
zarami qoplash va nafaga belgilashni so‘rab yozilgan ariza-
ga baxtsiz hodisa haqidagi dalolathoma va kasaba uyushmasi
go‘mitasining mehnat muhofazasi bo‘yicha komissiyasining
xulosasi ilova gilinadi.

Ma’muriy, hugqugni muhofaza etish va boshqga ido-
ralarga yoziladigan arizalaming mavzu doirasiga quyi-
dagilar kirishi mumkin: aliment to‘lashdan bosh tortib yur-
gan shaxslami gidirish, o‘g‘irlik sodir bo‘lganligi, pasport-
ning yo‘qolganligi hagida xabar berish, jinoyat natijasida
moddiy yoki jismoniy zarar ko‘rganlik, muayyan shaxsning
bedarak yo‘golganligi, turarjoyda ro‘yxatga olish yoki
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ro‘yxatdan chigarishni so‘rash, fugaroga pasport berish
yoki pasportni almashtirish, avtomobil yoki ov miltig‘ini
ro‘yxatga olish, ov miltig‘i sotib olishga ruxsat so‘rash va
boshgalar. 22-29-ilovalarda ana shunday arizalardan ba’zi
namunalar keltiriladi (bunday arizalarning ayrimlari, xusu-
san, moddiy zararni, alimentni undirish haqidagi arizalar
ba’zan da’vo arizalari deb ataladiki, biz ular hagida keyin-
rog to‘xtalamiz).

O g 7/7/A sodir bo(ganligi holatida
yoziladigan ariza namunasi
22-ilova

Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek
tumani Ichki ishlar bo*limi

boshlig‘iga

100141, Toshkent shahri Do‘rmon yo‘li
ko‘chasi 170-uyda yashovchi

Ma’mura Olimovna Karimovadan

ARIZA

2015-yil 12-yanvar kuni kechasi, men ishda bo‘lgan paytda,
noma’lum shaxs eshiklar qulfini buzib, uyimga kirib, quyidagi
buyumlami o‘g‘irlab ketgan: 1 Bahosi 1918000 so‘mlik 3x3 m
O‘lchamli gilam. 2. Bahosi 940000 so‘mlik gishki ayollar paltosi.
34,5 min. so4n naqd pul.

0 “g“irlik sodir etgan shaxsni va o‘g‘irlangan moddiy boy-
liklami gidiruv bo‘yicha chora ko‘rishingizni so‘rayman.

(imzo) M. Karimova
2015-yil 13-yanvar
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Sud-tibbiyot ekspertizasiga
yo 1llanma olish uchun ariza namunasi

23-ilova

Toshkent shahri Shayxontohur tumani
Ichki ishlar bo‘limi boshlig‘iga
100108, Beruniy ko‘chasidagi
18-uyda yashovchi

Ramil Aynitdinovich Sharafitdinovdan
ARIZA
Menga fugaro Andrey Fyodorovich Nikolayev tomonidan

yetkazilgan tan jarohatlarining og‘irlik darajasini aniglash va tas-
diglatib olish uchun sud-tibbiyot ekspertizasiga yo‘llanma beri-

shingizni so‘rayman.
(imzo) R. Sharafitdinov
2019-yil 12-iyun

Muayyan shaxsning bedarak yo ‘qolganligi munosabati
bilan yoziladigan ariza namunasi

24-ilova

Toshkent viloyati Yangiyo‘l tumani
Ichki ishlar bo‘limi boshlig‘iga
Gulbahor shaharchasi Furgat
ko‘chasi 8-uy, 15-xonadonda
yashovchi Yaxshiboy Sariboyevdan

ARIZA

Otam, 1947-yilda tug‘ilgan Mengliboy Sariboyev, 2019-yil
15-fevral kuni taxminan soat 17:00 larda uydan chigib ketib, gay-

tib kelmadi. U parishonxotirlik kasaliga uchragan va doim mazkur
manzilda yashab kelgan.

Belgilari: o‘rta bo‘y, dumalog ajindor yuzli, girraburun,
ko“zlari qora, oldingi ikki tishi sariq metalldan go‘yilgan.
Qora palto, kulrang telpak, kalish-mahsi, to‘q ko‘k kostyum-
shim kiygan.
M. Sariboyevni gidiruv chorasini ko‘rishingizni so‘rayman.
(imzo) Y. Sariboyev
2019-yil 16-fevral
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Ov miltig ‘i sotib olishga ruxsat
so ‘rash arizasi namunasi

25-ilova

Toshkent viloyati Chinoz
tumani Milliy gvardiya
boshlig‘iga shu tumanning
Eiobod gishlog‘ida yashovchi
Mahmudjon Matkarimovdan

ARIZA

Menga 16-kalibrli go‘sh quvurli ov miltig*i sotib olishga
ruxsat berishingizni so‘rayman. 027632 ragamli ovchilik chip-
tasiga egaman.

(imzo) M. Matkarimov
2013-yil 22-avgust

Ov miltig‘ini ro yxatga olish
hagidagi ariza namunasi
26-ilova

Toshkent viloyati Chinoz tumani
Milliy gvardiya boshlig‘iga

shu tumanning Eiobod
gishlog4ida yashovchi
Mahmudjon Matkarimovdan

ARIZA

Men tomonimdan sotib olingan 16-kalibrli qo‘sh quvurli
(stvolli) ov miltig‘i (TOZ Ne 161873) ro‘yxatdan o‘tkazishga
ruxsat berishingizni so‘rayman.

(imzo) M. Matkarimov
2015-yil 23-avgust
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Yangipasport olish arizasi namunasi
27-ilova

Toshkent shahri Uchtepa tumani
Ichki ishlar bo‘limi boshlig‘iga
Toshkent shahri Mevazor ko‘chasi
20-uyda yashovchi

Olimjon Rahimovdan

ARIZA

Men 2019-yil 14-avgust kuni 11-yo‘nalishda gatnaydigan av-
tobusda ketayotib, Uchtepa tuman Ichki ishlar bo‘limi tomonidan
2011-yilda berilgan pasportimni yo‘gotdim. Menga yangi pasport
berishingizni soadayman.

(imzo) 0. Rahimov
2019-yil 28-avgust

Tasdiglovchi ma 4umotnoma
olish uchun ariza namunasi
28-ilova

0 “zbekiston Respublikasi
Sog‘ligni saglash vazirligi
markaziy arxivining direktoriga
Toshkent shahri Sirg“ali

tumani 8-Sirg‘ali dahasi 4-uy,
16-xonadonda yashovchi
Manzura Aliyevna Hamidovadan

ARIZA
Men 1988-1991-yillarda Toshkent shahri Olmazor tumani-
dagi 4-poliklinikada navbatchi vrach lavozimida ishlaganman.

Ana shu ishlagan yillarimni tasdiglovchi ma’lumotnoma beri-
shingizni iltimos gilaman.

(imzo) M. Hamidova
2017-yil 16-fevral
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Avtomobilni ro {xatga olish
arizasi namuna
29-ilova

Toshkent shahar Ichki ishlar
boshgarmasi Yo*l harakati xavfsizligi
xizmati boshlig‘iga

100041, Toshkent shahri Mirzo
Ulug‘bek tumani Do‘rmon yo‘li
ko‘chasi 6-uyda yashovchi

Farhod Ro‘ziyevich Qo‘ziyevdan

ARIZA

Men tomonimdan 2016-yil 14-sentyabrda sotib olingan, ku-
zov ragami 0726324, shassi ragami 0725240, rama ragami 726893
bo‘lgan «Matiz» rusumli avtomobilni ro‘yxatga olishingizni va
unga davlat belgilari berishingizni so‘rayman.

(imzo) F. Qo‘ziyev
2016-yil 17-sentyabr

Tegishli hokimliklaming fugarolik holati dalolatno-
malarini yozish bo‘limlariga fuqarolar nikohni gayd etish
yoki uni bekor qgilish, tug‘ilganligini yoki muayyan shaxsning
vafot etganligini gayd etish (tasdiglash), otalikni aniglash va
uni qayd etish, o‘g‘illikka (gizlikka) olish, familiya, ism va
otaismini o‘zgartirish, fugarolik holati hujjatlari yozuvlarini
o0°‘zgartirish, qayta tiklash va bekor gilish, yo‘golgan yoki bekor
gilingan fugarolik holati hujjatlarini gayta tiklash, shu asosda
takror guvohnomalar berish hagida va boshga mazmundagi
arizalar yozadilar. Bunday arizalaming aksariyati fugarolik
holati hujjatlarini gayd etish bo‘limlarida belgilangan, rasmiy
andozalar bo‘yicha to‘ldirilishini e’tiborga olib, ulaming
hammasiga oid namuna keltirilmay, ikkinchi marta guvohnoma
berishni so‘rab yoziladigan arizalargagina namunalar berildi

(30-32-ilovalarga garang)
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Namwuna 30-ilova

Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek
tumani Fugarolik holati
dalolatnomalarini yozish bo‘limiga
100041, Toshkent shahri Do‘rmon yo‘li
ko‘chasidagi 80-uyda yashovchi
Rahima Hakimovna Parpiyevadan

ARIZA

Menga fugaro Jalil Nabiyevich Parpiyev bilan bo‘lgan ni-
kohimning bekor gilinganligi hagidagi guvohnomani gaytadan
(ikkinchi marta) berishingizni so‘rayman. Nikoh 2011-yil 17-aprel
kuni Mirzo Ulug‘bek tumani FHDY bo‘limida gayd gilingan.

Guvohnoma awalgisining yo‘golganligi sababli zarur bo‘lib
goldi.

(imzo) R. Parpiyeva
2019-yil 1-iyun
Namuna 31-ilova

Marg‘ilon shahri Fugarolik holati
dalolatnomalarini yozish bo‘limiga
713701, Marg‘ilon shahri

Mustaqillik ko‘chasi 402-uyda yashovchi
Botir Hasanovich Azimovdan

ARIZA

0 ‘g‘lim, 2012-yil noyabrda tug‘ilgan Bobur Botirovich Hasa-
novning tug‘ilganligi hagida guvohnomani gaytadan berishingizni
so‘rayman. Uning tug‘ilganligi 2018-yil 17-noyabr kuni Marg‘ilon
shahar FHDY bo‘limida gayd etilgan.

Ota-onalar:

otasi - Botir Hasanovich Azimov

onasi - Gulchehra Aliyevna Azimova

Guvohnoma awalgisining yo‘golganligi sababli zarur bo‘lib
goldi.

(imzo) B. Azimov
2019-yil 8-iyul
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Namuna 32-ilova

Toshkent shahri Sirg‘ali tumani
Fugarolik holati dalolatnomalarini
yozish bo‘limiga

100198, Toshkent shahri, 6-Qo‘yliq
dahasi 101-uydagi 24-xonadonda
yashovchi Norqobil Boygobilovich
Choriyevdan

ARIZA

Menga fugaro Jamila Qayumovna Choriyeva bilan bo‘lgan
nikohim hagidagi guvohnomani gaytadan berishingizni
so‘rayman. Nikoh 2012-yil 10-mart kuni Sirg‘ali tumani FHDY
bo‘limida gayd etilgan.

Guvohnoma awalgisining yo4jolganligi sababli zarur bo‘lib
goldi.

(imzo) N. Choriyev
2018-yil 29-noyabr

Davlat notarial idoralariga yo‘llanadigan arizalar ham
mazmunan Xxilma-xildir. Chunonchi, jamg‘armani vasiyat qi-
lish, vasiyatnomani o'zgartirish yoki bekor gilish, merosni
gabul qilib olish, merosdan voz kechish, meros mol-mulkni
go‘riglash, marhumning jamg*armalari bor-yo‘qligini tekshirib
ko“rish, mulkka merosxo‘rlik hagidagi guvohnomani olish, no-
tarial idoralar tomonidan tasdiglangan hujjatlarning nusxa (dub-
likat)larini berish, mol-mulkni oldi-sotdi va hadya gilish bilan
alogador shartnomalami rasmiylashtirishni iltimos qilish, garz
shartnomasi bo‘yicha olingan pullami gaytarishga oid arizalar
ana shular jumlasidandir. 45-47-ilovalarda shunday arizalar-
dan namunalar berildi. Shuni aytib o ‘tish joizki, davlat notarial
idoralari bo‘Imagan joylarda fugarolar mazkur mazmundagi
arizalar bilan notarial harakatlami amalga oshirish huqugiga
ega bo‘lgan idoralarga, xususan, shaharcha, gishloq, ovul fuga-
rolar yig‘ini (raisi)ga murojaat gilishlari mumkin.
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Davlat notarial idoralariga yo 4lanadigan
arizalar namunalari

33-ilova

Toshkent shahri Uchtepa tumani
Milliy bank filialiga

Toshkent shahri Shayxontohur tumani
Dilkash ko‘chasi 17-uyda yashovchi
Nazira Po‘latovna Sulaymonovadan

ARIZA (vasiyatnoma)

Bank omonat kassasidagi 1320-ragam bo‘yicha saglanayotgan

pul jamg‘armasini Karim Hamidovich Botirovga vasiyat qilib
goldiraman.

(imzo) N. Sulaymanova

Toshkent shahri, ikki ming o ‘n ikkinchi yilning o“‘nto‘qqgizinchi
noyabr kuni

34-ilova

Toshkent shahri 15-davlat

notarial idorasiga

Toshkent viloyati Yangiyo‘l shahri
Hurriyat ko‘chasi 15-uyda yashovchi
Mahmud Mansurovich Mo‘minovdan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Yashnobod tumani Parkent ko*-
chasidagi 45-uyda yashovchi Mansur Mo‘minov, 2019-yil 14-mart
kuni vafot etdi.

Toshkent shahri Parkent ko*chasi 45-uydajoylashgan hovli-joyning
to‘rtdan bir gismi va Toshkent shahri Mirobod tumani Xalq banki filiali
25/045-sonliomonatkassasida23456-hisobragamiostida saglanayotgan
8012000 (sakkiz million 0*n ikki ming) so‘m pul jamg ‘armasidan iborat

meros mulkni 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 1135-,
1142-moddalariga muvofiq gabul gilaman.

(imzo) M. Mo*‘minov
2019-yil 21-aprel
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35-ilova

Toshkent shahar 15-davlat notarial idorasiga
Toshkent viloyati Yangiyo*‘1shahri

Hurriyat ko‘chasi 15-uyda yashovchi
Mahmud Mansurovich Mo‘minovdan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Yashnobod tumani Parkent
ko‘chasi 45- uyda yashovchi Mansur Mo‘minov, 2019-yil 14-mart
kuni vafot etdi.

Toshkent shahri Parkent ko‘chasi 45-uyda joylashgan hov-
li-joy, 10A968BA davlat ragamli belgisi bo‘lgan «Matiz» rusum-
li avtomashina va Toshkent shahri Shayxontohur tumani Xalq
bankida 25/045-sonli omonat kassasida 23456- hisobragami ostida
saglanayotgan 8012000 (sakkiz million o*n ikki ming) so‘m pul
jamg‘armasidan iborat meros mulkni 0 ‘zbekiston Respublikasi
Fugarolik kodeksining 1142-moddasiga muvofig gabul gilaman.

Mendan tashgari, akam, Maqgsud Mansurovich Mo‘minov
ham merosxo‘r hisoblanadi. U merosdan voz kechib, 2012-yil
20-martda mening foydamga merosdan voz kechganligi hagida
Toshkent shahar 15-davlat notarial idorasiga ariza bergan.

(imzo) M. Mo‘minov
2019-yil 18-iyun

36-ilova

Toshkent shahar 14-davlat notarial idorasiga
Toshkent viloyati Qibray tumani

Qibray shaharchasi Norgobilov

ko‘chasi 15-uyda yashovchi

Farrux Karimovich Hamidovdan

ARIZA

Toshkent shahri Yashnobod tumani Aliyev ko‘chasidagi 114-
uyda yashab kelgan va 2012-yil 15-may kuni vafot etgan fugaro
Anvar Karimovich Xolmatovdan golgan meros mulkni go‘riglash

chora-tadbirlarini ko‘rishingizni so‘rayman.

(imzo) F. Hamidov
2019-yil 4-aprel
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37-ilova

Toshkent shahar 14-davlat notarial idorasiga
100071, Toshkent shahri Shayxontohur tumani
Gulira’no ko‘chasi 116-uyda yashovchi

Lola Ne’matovna Komilovadan

ARIZA

Mening otam, 100071, Toshkent shahri Gulira’no ko‘chasi
116-uyda yashab kelgan Ne’mat Rahmatovich Kornilov, 2012-yil
3-noyabr kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng Toshkent shahar
omonat kassalarida saglanayotgan pul jamg‘armalari olinmay
golib ketgan bo‘lishi mumkin.

Men uning yakka-yu yagona merosxo‘riman. Mening qo‘lim-
da omonat daftarchalari yo‘qligi tufayli, notarial idoradan Tosh-
kent shahrining Shayxontohur, Olmazor, Uchtepa, Yakkasaroy
tumanlaridagi omonat kassalarida marhum otam nomida jamg‘ar-
malar bor-yo‘qgligini surishtirib, bilib berishni iltimos gilaman.

Omonat kassalaridan ma’lumotlar olingandan so‘ng va ularda
jamg‘armalar bor bo‘lgan taqdirda, meni ushbu meros jamg‘ar-
mani gabul gilgan deb hisoblashingizni so‘rayman.

(imzo) L. Kornilova
2018-yil 31-mart

38-ilova

Toshkent shahar 15-davlat notarial idorasiga
100000, Toshkent shahri Markaz-2

85-uy 68-xonadonda yashovchi voyaga
yetmagan bolalar: 2017-yilda tug‘ilgan
Sulton Turdiyevich Bozorov va 2012-yilda
tug‘ilgan Burhon Turdiyevich Bozorovlar
nomidan shaxsan harakat gilayotgan

Amina Ikromovna Bozorovadan

ARIZA

Mening erim va bolalaming otasi Turdi Sodiqovich Bozorov
2012-yil 23-may kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng mazkur
manzildagi xususiylashtirilgan kvartira (xonadon), 01A386SA
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davlat ragamli belgisi bo‘lgan «Matiz» avtomashinasi ham-
da Toshkent shahar Yakkasaroy tumani Xalg banki kassasidagi
265960-hisobragami bo‘yicha saglanayotgan 15018000 (o‘n besh
million o‘n sakkiz ming) so‘m pul jamg‘armasi goldi.

Biz, marhumning merosxo‘rlari sifatida, meros mol-mulk-
ni gabul qgilib oldik. Biz mazkur manzildagi merosiy xonadonda
yashab kelmogdamiz, omonat daftarchasi hamda «Matiz» avtoma-
shinasining texnik pasporti T.S.Bozorov vafot etgan vagtdan beri
bizning go‘limizda turibdi.

Ko‘rsatib, o4ilgan merosiy mol-mulk A.l.Bozorova bilan
bo‘Igan nikohgacha sotib olingan.

0 ‘zR Fugarolik kodeksining 1135- va 1146-moddalariga mu-
vofig, bizga teng ulushlarda merosga egalik huqugi to‘g‘risida gu-
vohnoma berishingizni so‘rayman.

0 ‘z nomimdan va voyaga yetmagan bolalar- S.T.Bozorov va
B.T. Bozorovlar nomidan.

0 ‘z nomimdan va voyaga yetmagan
bolalar - S. Bozorov va
B. Bozorovlar nomidan
(imzo) A. Bozorova
2019-yil 25-avgust

39-ilova

Toshkent shahar 40-davlat notarial idorasiga
Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek

tumani akad. Abdullayev ko‘chasi

15-uyda yashovchi

Nozik Vohidovna Aliyevadan

ARIZA

Erim, Toshkent shahri akademik Abdullayev ko‘chasidagi 15-
uyda yashab kelgan Geldi Qosumovich Aliyev, 1996-yil 25-yan-
var kuni vafot etib, undan mazkur manzildagi uy (hovli-joy) goldi.

Men ushbu hovli-joyning yakka-yu yagona merosxo‘riman.
Mendan boshga merosxo‘rlar yo‘q. Toshkent shahri akad. Ab-
dullayev ko‘chasidagi 15-ragamli merosiy uyda doimiy yashab |
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kelganligim tufayli, meros goldiruvchining vafot etgan vagtidan
boshlab merosiy mol-mulkni gabul gilib oldim va amalda uni
boshqarishga kirishdim.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 1135- va
1146-moddalariga muvofiq menga gonuniy asosda merosga
bo‘lgan huqug to‘g‘risida guvohnoma berishingizni so‘rayman.

(imzo) N. Aliyeva
2019-yil 19-sentyabr

40-ilova

Toshkent shahar 12-davlat notarial idorasiga
Toshkent shahri Mirobod tumani

Fitrat ko‘chasi 114-uyda yashovchi

Gulnora Ikromovna Dadaboyevadan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Fitrat ko*‘chasi 114-uyda yash-
ab kelgan Ikrom Ismoilovich Dadaboyev, 2017-yil 18-oktyabr
kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng Toshkent shahri Fitrat
ko‘chasidagi 114-uyda bo‘lgan hovli-joy meros goldi. 2009-yil
14-aprelda otam bu uyni menga vasiyat gilgan edi. Vasiyathoma
Toshkent shahar 12-davlat notarial idorasida 3-169 ragami bilan
tasdiglanib, ro‘yxatdan o‘tkazilgan.

Men doimiy ravishda mazkur manzildagi merosiy uyda
yashab kelganligim tufayli meros mulkini gabul gilib oldim va
meros qoldiruvchining vafot etgan vagtidan boshlab uni amalda
boshgara boshladim. Merosdan majburiy ulush olish huqugiga
ega bo‘lgan mehnatga qobiliyatsiz va voyaga yetmagan me-
rosxo‘rlar yo‘q. Yuqorida aytilganlar va 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Fuqarolik kodeksining 1135-, 1141- va 1146-moddalariga
binoan, menga vasiyatnoma asosida merosga (ko‘rsatilgan uyga)
bo‘lgan huquq to‘g‘risida guvohnoma berishingizni so‘rayman.

(imzo) G. Dadaboyeva
2018-yil 12-fevral
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41-ilova

Toshkent viloyati Qibray tumani
1-davlat notarial idorasiga

Qibray tumani Do‘rmon gishlog‘i
Yangibog4ko“chasi 5-uyda yashovchi
Karima Salimovna Muhamedovadan

ARIZA

Men, Karima Salimovna Muhamedova, erim Mahmud Ikromo-
vich Muhamedovga birgalikdagi nikohimiz davrida sotib olingan,
mazkur manzil bo‘yichajoylashgan hovli-joyni o°zi xohlagan narx
va shartlar asosida sotishiga rozilik bildiraman.

(imzo) K. Muhamedova
2020-yil 10-yanvar

42-ilova

Toshkent shahar I-davlat notarial idorasiga
Toshkent shahri Mugimiy ko‘chasidagi
16-uyda yashovchi Ne’mat Po‘latovich
Sobirov hamda Toshkent shahri

Behzod ko‘chasi 15-uyda yashovchi

Erkin Fayziyevich G ‘ulomovdan

ARIZA

Bizning nomimizdan hovli-joy oldi-sotdisi bo‘yicha tuzilgan
va Toshkent shahar 1-davlat notarial idorasi tomonidan 2013-vyil
8-noyabrda 3-1310-ragami bilan ro‘yxatga olinib tasdiglangan
shartnomani bekor gilishingizni so'raymiz.

(imzo) N. Sobirov

(imzo) E. G‘ulomov
2019-yil 18-mart
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43-ilova

Toshkent viloyati Qibray tumani
1-davlat notarial idorasiga

Qibray tumani Tuzel shaharchasi
Risqulov ko‘chasi 45-uyda yashovchi
Enaxon Saidqulovadan

ARIZA

Men, Enaxon Saidqulova, erim Ibrohim Soliyevich Saidqu-
lovga birgalikdagi nikohimiz davrida sotib olingan, Toshkent
viloyati Qibray tumani Do‘rmon gishlog‘i Xislat ko‘chasidagi
21-ragamli hovli-joyni hadya gilishiga rozilik bildiraman.

(imzo) E. Saidqulova
2018-yil 15-aprel

44-ilova

Toshkent shahar 1-davlat notarial idorasiga
Toshkent shahri Yakkasaroy tumani

Bobur ko‘chasi 54-uyda yashovchi

Po‘lat Ahmedovich Mirzakarimovdan

ARIZA

Notarial idoradan Toshkent shahri Usmon Nosir ko‘chasi 65-
uy 8-xonadonda yashovchi Mo‘min Eminovich Erkinovga quyi-
dagi mazmundagi xabami (arizani) yetkazishni iltimos gilaman:

M.E. Erkinov!

Notarial idorada 2017-yil 14-mart kuni 3-8119 ragami bilan
ro‘yxatdan o‘tkazilgan garz hagidagi shartnomaga binoan, Siz
mendan ikki yil muddatga - 2019-yil 20-martgacha 1025000 (bir
million yigirma besh ming) so‘m pul garz olgan edingiz. Sizga
ushbu garzni, ya’ni bir million yigirma besh ming so‘mni 2019-
yil 1-mayga gadar ixtiyoriy ravishda to‘lashni taklif gilaman. Agar
Siz ana shu kungacha mazkur summani menga toiamasangiz,
men notarial idoraga murojaat etib, ijro yozuvini olishga majbur
bo‘lishim hagida Sizni ogohlantiraman.

(imzo) P. Mirzakarimov
2019-yil 30-mart
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Bu yerda shuni eslatib o‘tish kerakki, davlat notarial idora-
lariga yoziladigan arizalarda ba’zan ularga go‘yiladigan sana-
lami ragamlar bilan emas, to‘lig‘icha harflar bilan yozish joriy
gilingan (bu hoi ragamlami osonlik bilan o‘zgartirish mumkin
boMgan gonunbuzarliklaming oldini oladi). Shunday arizalar-
dan bir necha namunalar keltiriladi.

Mazkur namunalar, biroz tahrir gilingan holda, «0 ‘zbe-
kistonda notariat» amaliy qo‘llanmasidan olindi.

45-ilova

Toshkent viloyati Chinoz tumani
davlat notarial idorasiga

Chinoz tumani Yallama gishlog‘i
M. Po‘latov ko‘chasidagi 48-uyda
yashovchi Magsudaxon Ahatovadan

ARIZA

Men, Magsudaxon Ahatova, turmush o‘rtog‘im Turg‘unboy
Mahkamovich Ahatovga birgalikdagi turmushimiz davrida olin-
gan, 2008-yilda ishlab chigarilgan «Neksia» rusumli, 10A643BB
davlat ragamli belgisi bo‘lgan avtomashinamizni uning o‘zi
xohlagan narx va shartlar asosida sotishiga rozilik bildiraman.

(imzo) Magsudaxon Ahatova

Chinoz shahri. ikki ming o‘n uchinchi yil may oyining yigirma
uchinchi kuni.

Tahrirdan oldin ushbu ariza namunasida ariza beruvchi-
ning familiyasi awal, ismi keyin yozilgan. Anza bitilgan
joy va sana hagida ma’lumotlar imzodan awal Keltirilgan
edi. Biz arizadagi bu o‘rinlami o‘zbek tili gonun-goidalari
nuqtayi nazaridan tegishlicha tahnr qgildik. 46—48-ilovalardagi

namunalarda ham ayni tahrir amalga oshirildi.
189



Ma "lumot-axborot hujjatlari
46-ilova

Marg‘ilon shahar 1-davlat notarial idorasiga
Chinoz tumani Eski Toshkent gishlog’i
Sohibkor ko‘chasi 45-uyda yashovchi
Mamarasul Sulaymonovdan

ARIZA

Ushbu ariza orgali mazkur notarial idorada 2018-yil 17-may
kuni tasdiglanib, ro‘yxatda 1417 ragami bilan gayd etilgan va-
siyatnomamni bekor gilaman.

(imzo) Mamarasul Sulaymonov

Chinoz shahri, ikki ming o‘n to‘qqgizinchi yil may oyining
yigirma birinchi kuni.

47-ilova

Marg‘ilon shahar davlat notarial idorasiga
Chinoz tumani Eski Toshkent gishlog‘i
Samargand ko‘chasi 50-uyda yashovchi
Alijon Sobirovdan

ARIZA

Men, Alijon Sobirov, 2018-yil mart oyining 22-kunida va-
fot etgan otam Saidvali Sobirovning merosxo‘ri sifatida undan
golgan merosiy mulkdan menga tegishi kerak bo‘lgan hissadan
Surayyo Saidvaliyevna Rahmonova foydasiga voz kechaman.

(imzo) Alijon Sobirov
Chinoz shabhri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil aprel oyining
oltinchi kuni.

190



Ariza

48-ilova

Marg‘ilonshahar 1-davlat notarial idorasiga
Chinoz tumani Eski Toshkent gishlog‘i
Samargand ko‘chasi 50-uyda yashovchi
Alijon Sobirovdan

ARIZA

Men, Alijon Sobirov, 2018-yil mart oyining 22-kunida vafot
etgan otam Saidvali Sobirovning merosxo‘ri sifatida uning
mulkini tasarruf etishga kirishmadim va meros mulkidan hissa
olishni xohlamayman.

(imzo) Alijon Sobirov

Chinoz shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil may oyining
yigirma birinchi kuni

Sud idoralariga, xofalik yoki hakamlik sudiga, pro-
kuratura va boshga huqugni muhofaza qilish idoralariga
yoziladigan va ular tomonidan ko‘rib chigiladigan arizalar
ham mundarija jihatidan rang-barangdir. Bunda fugarolar o ‘z-
larining amaldagi qonunchilikda belgilab go‘yilgan huquq
va majburiyatlarini himoya qilish yoki ulaming ijro qili-
nishini talab etib, da’vo, iltimos yoki shikoyat mazmunidagi
arizalami yozadilar. Shuning uchun ham bunday arizalaming
aksariyati da’vo arizalari deb yuritiladi. Bunday idoralar-
ga fugarolaming shaxsiy arizalaridan tashgari, muassasalar
tomonidan yoziladigan xizmat arizalari ham yo‘llanadi. Bular
sirasiga aybdorlami jinoiy javobgarlikka tortish hagidagi,
da’vo mazmunidagi va shu kabi arizalami Kiritish mumkin.
Xizmat arizalari, odatda, maxsus bosma ish qog‘ozlarida
yoziladi, bunday bosma ish qog‘ozlanda yozilmagan xizmat
arizalariga to‘rtburchak muhr gqo‘yiladi.

Da’vo arizalari muassasalaming boshga aybdor mu-

assasalar yoki (javobgar) shaxslardan da vo qilinayotgan
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mablag4 yoki biron-bir mol-mulkni majburiy ravishda un-
dirib berishni iltimos qilib, sud idoralariga yoki davlat
hakamligiga yo‘llagan yozma murojaatidir. Manfaatdor
tomonning janjal (nizo)ni ixtiyoriy ravishda ijobiy hal gilish
yo‘lidagi harakatlari natijasiz qolganda, ya’ni garshi tomon
manfaatdor tomonning da’vosiga rad javobi bergan yoki
umuman javob bermagan hollarda da’vo arizalari yozilishi
mumkKin.

Da’vo arizalarining zaruriy gismlari odatdagi ariza-
lamikidan birmuncha boshqgacharoq bo‘ladi:

1. Da’vo arizasi yo‘llovchining nomi, hujjatning tu-
zilgan vaqti va tartib ragami ko‘rsatilgan to‘rtburchak
muhr.

2. Sud idorasi yoki davlat hakamligining nomi (varag-
ning yarmidan boshlab o0‘ng tomoniga yoziladi).

3. Da’vogarning to‘lig nomi va manzili (2-gismning
ostiga yoziladi).

4. Javobgaming to‘lig nomi va manzili (3-gismning
ostiga yoziladi).

5. Da’vo summasi (bu gism 4-gismning so‘nggi satrlari
bilan bir chiziqda bo‘lishi talab gilinadi).

6. Hujjat nomi (Da’vo arizasi).

7. Da’vo arizasining matni (mazmuni) - matnda nizo-
ning mohiyati, da’vogaming nizoni ko‘ngilli ravishda hal
gilish yo‘lidagi chora-tadbiri va uning natijalari, da’vo-
gaming javobgar tomonga qo‘ygan talablari, talablaming
haqqoniyligiga dalillar anig va yaqqol bayon qilinadi.

8. llovalar (da’vogaming talablarini asoslovchi barcha
hujjatlar sanaladi).

49-ilovada muassasa faoliyati bilan aloqador da’vo ari-
zasi namunasi berildi.
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Muassasa da’vo arizasi namunasi

49-ilova
Toshkent viloyati Toshkent tumani sudiga
Toshkent tumani (sud manzili)
«Madaniyat»fermer DA’'VOGAR: «Madaniyat» fermer
xojaligi 2012-yil xojaligi (manzili)
7-sentyabr JAVOBGAR: Toshkent tumani
tayyorlov idorasi
(manzili)

Yetkazilgan zararni undirish haqgida
Da’vo summasi 560 min. 200 ming so‘m

DA’VO ARIZASI

2012-yil 12-martdagi shartnomaga muvofig, fermer xojaligi
Toshkent tumani tayyorlov idorasiga topshirish uchun 80 tonna er-
tapishar olma tayyorladi. Tayyorlov idorasi vakili kelib, 35 tonna
olmani gabul qgilib oldi, golgan olmani shu yilning 20-iyulidan ke-
chiktirmay olib ketishga va’da berdi. Lekin va’da bajarilmay qoldi.

Bizning bir gancha eslatishlarimizdan keyingina tayyorlov
idorasi shu yilning 12-avgustida omborxonalarining tirbandligi
sababli golgan 45 tonna olmani gabul gila olmasligini, shuning
uchun fermer xo9aligi ana shu olmalami o°zi xohlagancha tasarruf
etishi mumkinligini ma’lum qildi. Xofalik 10 tonna olmani sota
oldi, xolos, 35 tonnasini esa gayta ishlovga topshirishga majbur
bo‘ldi (4-ilovadagi komissiya dalolatnomasi).

Javobgar tomonidan shartnomaning buzilishi xofalikka 560
min. 200 ming so‘m zarar keltirdi: sharthomadagi va gayta ishlov-
ga topshirishdagi baholar o‘rtasidagi farg ana shu summani tashkil
etadi (5-ilovadagi hisob-kitob). Yetkazilgan zarami goplash hagida
yozgan da’vo xatimizga tayyorlov idorasi tomonidan hech ganday
javob bo‘lmadi.

Suddan 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining
385-moddasiga binoan, javobgardan fermer xofaligi foydasi-
ga 560 min. 200 ming so‘m undirish hagida garor chigarishni va
ish yuzasidan boiadigan chigimni, ya’ni 3 min. 610 ming so‘m
miqdoridagi davlat bojini javobgar zimmasiga yuklatishni so’ray-
miz.
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ILOVALAR:

1) 2012-yil 12-martdagi shartnomaning koZhirma nusxasi -
2 varaqda;

2) da’vo xatining ko‘chirma nusxasi - 2 varaqda;

3) javobgarga da’vo materiallari yuborilgani hagida aloga
bo‘limining pattasi;

4) fermer xofaligi komissiyasining 2012-yil 15-avgustdagi
dalolatnomasi - 2 varaqda;

5) fermer xofjaligi bo‘limining yetkazilgan zarar hagidagi
ma’lumotnomasi - 1varaqda;

6) 35 tonna olmani gayta ishlovga topshirilgani hagidagi pat-
taning ko‘chirma nusxasi;

7) hisobchi A. Ma’murovning sudda da’vogar nomidan ish
olib borishiga huqug beruvchi ishonchnoma - 1varag;

8) javobgar uchun da’vo arizasidan ko‘chirma nusxa - 2 varaqda;

9) 3 min. 610 ming so‘mlik davlat boji markalari.

Boshgaruv raisi Imzo A. Rahimov

50-ilova

DA’VO ARIZASI

(lizing shartnomasini muddatidan oldin bekor gilish, asosiy
garz va unga hisoblangan penyani undirish hamda lizing obyektini
gaytarish to‘g‘risida)

« » MCHJ va « » XK
o‘rtasida 2018-yil 10-yanvarda -sonli lizing shartnomasi im-
zolangan.

Mazkur lizing shartnomasining 1.1-bandiga ko‘ra, lizingga
beruvchi lizing obyektini shartnomada ko‘rsatilgan muddatda top-
shirishi, lizingga oluvchi esa lizing obyekti toMovlarini shartnoma-
da ko‘rsatilgan muddatda to‘lash majburiyatini olgan.

Lizingga beruvchi 2018-yil 30-yanvarda lizing obyektini li-
zing oluvchiga topshirgan va bu haqda tegishli tartibda gabul gi-
lish-topshirish dalolatnomasi tuzilgan.
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Ammo lizing oluvchi tomonidan shartnoma majburiyatlari lo-
zim darajada bajarilmasdan kelmoqda.

Javobgarga yuborilgan talabnomalar ogibatsiz goldirilgan.

Shunga ko‘ra, 2018-yil 10-mart holatiga « »
XKning « » MCHJ oldida (2018-yil yanvar
oyidan 2018-yil mart oyigacha 3 oylik davr uchun) jami 21 400
000 so‘m garzdorligi mavjud.

Shartnomaning 3.3-bobi, «b» bandiga ko‘ra, majburiyatlar
lozim darajada bajarilmaganda, lizingga beruvchi lizing obyekti
summasining 2/3 gismi to‘langunga gadar, shartnomani muddati-
dan oldin bekor gilishni hamda lizing obyektini gaytarishni talab
gilish huqugiga ega.

Ushbu garzdorlikni to‘lash hamda shartnomani muddatidan
oldin bekor qgilishni va lizing obyektini gaytarish yuzasidan yubo-
rilgan talabnomalar ogibatsiz qoldirilgan.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 236-modda-
siga ko‘ra, majburiyatlar majburiyat shartlariga va gonun hujjatlari
talablariga muvofig, bunday shartlar va talablar bo*‘lmaganida esa
- ish muomalasi odatlariga yoki odatda qo‘yiladigan boshga talab-
larga muvofiq lozim darajada bajarilishi kerak.

0 ‘zbekiston Respublikasi «Xo9jalik yurituvchi subyektlar
faoliyatining shartnomaviy huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonu-
nining 25-moddasiga ko‘ra, tovarlami yetkazib berish muddatlari
kechiktirib yuborilgan, to‘liq yetkazib berilmagan, ishlar baja-
rilmagan yoki xizmatlar ko‘rsatilmagan hollarda, tovar yetkazib
beruvchi (pudratchi) sotib oluvchiga (buyurtmachiga) kechik-
tirilgan har bir kun uchun majburiyat bajarilmagan gismining
0,5 foizi migdorida penya to‘laydi, birog bunda penyaning umu-
miy summasi yetkazib berilmagan tovarlar, bajarilmagan ishlar
yoki ko‘rsatilmagan xizmatlar bahosining 50 foizidan oshib ket-
masligi lozim. Penyani to‘lash shartnoma majburiyatlarini buz-
gan tarafni tovarlami yetkazib berish muddatlarini kechiktirib
yuborish, to‘liq yetkazib bermaslik, ishlami bajarmaslik yoki
xizmatlami ko‘rsatmaslik ogibatida yetkazilgan zarami qoplash-
dan ozod etmaydi.

Shunga ko‘ra, asosiy garz, ya’ni 21 400 000 so‘mning
0,5%=107 000 so‘m bo‘ladi. Mazkur summani kechiktirilgan kun-
ga, ya’ni 90 kunga ko‘paytirsak, 90x107 000=19 260 000 so‘mni
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tashkil etadi. Demak, bunda 21 400 000 so‘mning 50%ni penya
sifatida hisoblaymiz. 21 400 000/50%=10 700 000 so‘m penya
bo‘ladi.

Yugoridagilarga asosan, garzdor « » XK
creditor « » MCHJga 21 400 000 so‘m aso-
siy garz, 10 700 000 so‘m penya to‘lashi lozim.

Yuqoridagilarga hamda 0 ‘zbekiston Respublikasining «Li-
zing to‘g‘risida»gi Qonuni, 0 ‘zbekiston Respublikasi «Xojalik
yurituvchi subyektlar faoliyatining shartnomaviy huqugiy bazasi
to‘g‘risida»gi Qonunining 24-moddasiga, 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Igtisodiy protsessual kodeksining 4, 25, 26, 149, 152-mod-
dalariga asosan, suddan quyidagilami:

So‘raymiz:

1 Mazkur da’vo arizasini ish yurituvga gabul gilish;

2. Taraflar o‘rtasida tuzilgan lizing shartnomasini muddatidan
oldin bekor gilishni va lizing obyektini gaytarish;

3. Javobgar « » XK hisobidan da’vogar
« » MCHJ foydasiga 21 400 000 so‘m aso-
siy garz, 10 700 000 so‘m penya, jami 32 100 000 so‘m undirish.

4. Da’vogar foydasiga davlat boji va pochta xarajatlari javob-
gardan undirish yuklatilsin.

I llova: varaqda.

1 Taraflar o‘rtasida tuzilgan lizing shartnomasi.

2. To‘lov jadvali.

3. Qabul gilish-topshirish dalolathomasi.

4. Javobgarga yuborilgan talabnoma.

5. Davlat boji to‘langanligini tasdiglovchi hujjat.

6. Pochta xarajatlari to*langanligini tasdiglovchi hujjat.

7. Javobgarga da’vo arizasi yuborilganligini tasdiglovchi
hujjat.

« » MCHJ direktori / /
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Turli tashkilot va muassasalar tomonidan vakolatli
davlat organlariga shikoyat mazmunidagi arizalar bilan ham
murojaat gilish mumkin. Shunday holatlar bo‘ladiki, sud
chigargan ajrim xulosalarini ijro etish ham bajarilmay goladi.
Bunday vaziyatlarda da’vogar o‘z hag-huquglarini tiklash
maqsadida vakolatli davlat organlariga shikoyat arizalarini
kiritadi. Quyida shunday arizaning umumiy shakliga namuna
keltirilgan.

51-ilova
2018-yil « »
viloyati prokuraturasiga
Manzili: viloyati
shahri

ko‘chasi, 41-uy

SHIKOYAT ARIZASI
(davlat ijrochisining xatti-harakatlari
(harakatsizligi) ustidan)

Toshkent tumanlararo iqtisodiy sudi tomonidan 2017-yil
13-iyunda da’vogar « » MCHJning javobgar
« » XK hisobidan 24 668 500 so‘m asosiy garz,
5 000 000 so‘m penya, 370 027,50 so‘m davlat boji hamda 7 200
so‘m pochta xarajatlari undirish to‘g‘risidagi hal giluv garori ga-
bul gilingan. Mazkur hal giluv garoriga asosan, 2017-yil 14-iyulda
1001-1000/100000-sonli ijro varagasi berilgan.

0 ‘zbekiston Respublikasi «Sud hujjatlari va boshga organlar
hujjatlarini ijro etish to‘g ‘risida»gi Qonimining 5-moddasiga ko ‘ra,
xojalik nizolari bo‘yicha sudlaming hal giluv garorlari, ajrimlari
va qarorlari ijro etilishi lozim bo‘lgan sud hujjatlari hisoblanadi.
Shuningdek, ushbu Qonunning 7-moddasiga binoan, sudlar o‘zlari
gabul giladigan sud hujjatlari asosida beradigan ijro varagalari ijro
hujjatlari hisoblanadi. Xususan, Qonunning 23-moddasiga ko‘ra,
davlat ijrochisi ijro hujjatini sud yoki boshga organdan yoxud
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undiruvchidan ijro uchun gabul qilib olishi va ijro ishi yuritishni
go‘zg‘atishi shart.

Mazkur ijro varagasi 2017-yil 15-avgustda O ‘zbekiston Res-
publikasi Bosh prokuraturasi huzuridagi Majburiy ijro byurosining
bo‘limiga pochta orgali yuborilgan.

0 “zbekiston Respublikasi «Sud hujjatlari va boshqga organlar
hujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qonunining 23-moddasiga
ko‘ra, sud ijrochisi ijro hujjatini olgan kundan e’tiboran uch kun-
dan kechiktirmay ijro ishi yuritishni qo‘zg‘atish to‘g‘risida garor
chigaradi. Shuningdek, ushbu Qonunning 30-moddasiga ko‘ra,
ijro harakatlari va ijro hujjatining talablari ijro hujjatining ixtiyoriy
ijro etilishi uchun belgilangan muddat tugagan kundan e’tiboran
ko“pi bilan ikki oy muddat ichida davlat ijrochisi tomonidan amal-
ga oshirilishi va ijro etilishi kerak. Ammo 1001-1000/100000-son-
li ijro varagasi bugungi kunga gadar ijro etilmasdan kelmoqda.

Yuqoridagilarga hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi «Sud huj-
jatlari va boshga organlar hujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qo-
nunining tegishli moddalariga asosan:

1) 2017-yil 14-iyuldagi 1001-1000/100000-sonli ijro varagasi-
ni ijro etishda amaliy yordam berishni;

2) Ushbu ijro ishi yuzasidan gabul gilinadigan barcha huj-
jatlami Sirg‘ali tumani Yangi Sirg‘ali ko‘chasi, 33-uyga yubo-
rishni so‘raymiz.

llova: 2017-yil 15-avgustda O ‘zbekiston Respublika-
si Bosh prokuraturasi huzuridagi Majburiy ijro byurosining
bo‘limiga yuborilgan xat nusxasi.

« » MCHJ direktori A. Aslanov

Da’vo arizalari fiigarolar tomonidan ham yozilishini
yuqorida eslatib o‘tdik. Bunday arizalar ko‘pincha MIB, sud
va prokuratura idoralariga yoziladi va xizmat arizalaridan
fagat to‘rtburchak muhming bo‘lmasligi bilan farglanadi.
Fugarolaming da’vo arizalari aliment undirish, qo‘shimcha
ishlaganlik yoki majburan bekor golganlik uchun haqg undirish,

nikohni hagiqgiy emas deb topish, nikohni bekor gilish, mol-
198



Ariza

mulkni bo‘lish, yuridik holatlami aniglashtirish, merosni
gabul gilish muddatini uzaytirish, mol-mulkni talab qilib
olish, turarjoydan ko‘chirib (chigarib) yuborish va ko‘chirib
kirgizish, garz shartnomasi bo‘yicha garz summasini undi-
rish, ishga qayta tiklash, turarjoy ijarasi bo‘yicha shartno-
ma shartlarini o‘zgartirish kabi mazmunda bo‘lishi mumkin.
Quyida ana shunday arizalarga bir necha namunalar keltiramiz
(bunday hujjatlaming yozilish sabablari va asoslari tegishli
gonunchilik hujjatlarida, xususan, 0 ‘zbekiston Respublikasi
Fugarolik, Jinoiy-protsessual, Mehnat, Oila kodekslarida va
boshga gonunlarda, go‘llanmalarda batafsil ifoda etilgan).

Fugarolar da’vo arizalari namunalari
52-ilova

Toshkent shahar
Fugarolik ishlari bo‘yicha
Yashnobod tumani sudiga

DA’'VOGAR: Toshkent shahri Aliyev
ko“chasidagi 380-uyda
yashovchi Shoira Karimova

JAVOBGAR: 1978-yilda Toshkentda
tug‘ilgan, hozirda Toshkent
shahri Tolzor ko‘chasi
101-uyda yashovchi
Anvar Karimov

DA’VO ARIZASI

Men, Shoira Karimova, 2008-yil 15-maydan javobgar bilan
gonuniy gayd etilgan nikohdaman. U bilan birga yashagan davri-
mizda, 2010-yil 10-iyunda gizimiz - Dildora Anvarovna Kari-
mova tug‘ilib, uning tug‘ilganlik guvohnomasida otasi sifatida
Anvar Karimov yozilgan.

Avtilganlarga muvofiq hamda 0 ‘zbekiston Respublikasi
Oila kodeksining 96-, 99-, 104-moddalari asosida javobgar An-
var Karimovdan garamog‘imdagi gizim Dildorani bogish uchun
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mening foydamga har oyda uning barcha turdagi ish hagining go-
nunda ko ‘rsatilgan ulushi migdorida aliment undirish hagida garor
chigarishingizni so‘rayman.

Arizaga ilova:

1. Qizimning tug‘ilganlik hagidagi

guvohnomasidan ko‘chirma.

2. Nikoh guvohnomasidan ko‘chirma.

3. Javobgaming ish hagi hagida

ma’lumotnoma.

(imzo) Sh. Karimova
2016-yil 25-may

53-ilova

Toshkent shahar
Fugarolik ishlari bo‘yicha
Mirzo Ulug‘bek tumani sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri Mirzo
Ulug‘bek tumani Ziyolilar
ko‘chasidagi 18-uyda yashovchi
Ravil Miftahovich Sharipov

JAVOBGAR: Toshkent shahri Mirobod
tumani Yangi Qo‘yliq ko‘chasi
15-uy 8-xonadonda yashovchi
Roza Salimovna Iskandarova

BOLANI QAYTARIB OLISH HAQIDA
DA’VO ARIZASI

Men, Ravil Miftahovich Sharipov, 2009-yil 15-apreldan bosh-
lab Alfiya Salimovna Iskandarova bilan gayd etilgan nikohda
bodganman. 2012-yil 12-avgustda o‘g‘limiz Aziz tug‘ildi. Biz
A.S.Iskandarova bilan uning vafotigacha, 2013-yil 5-iyungacha
birga yashaganmiz.

Javobgar - marhumaning tug‘ishgan singlisi. Men xotinimning
vafotidan so‘ng bolani vaqtincha unikida qoldirgan edim. Bir oydan
keyin o‘g‘limni olgani keldim, lekin javobgar uni menga berishdan
bosh tortib, uni mendan ko‘ra yaxshiroq tarbiyalay olishini aytdi.

200



Ariza

Men javobgar uni deyarli bilmaydigan mening o‘g‘limni o°zi-
da olib golishga xaqqgi yo‘q, deb hisoblayman. Men Toshkent trak-
tor zavodida muhandis bo‘lib ishlayman, oz uy-joyim bor. Onam
men bilan birga yashaydi va bolani tarbiyalashda menga yordam
beradi.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodek-
sining 74-, 78-, 88-, 89-moddalariga muvofig, 2012-yil 12-av-
gustda tug‘ilgan o‘g‘lim Azizni Roza Salimovna Iskandarovadan
olib, mening tarbiyamga topshirish hagida garor chigarishingizni
SO ‘rayman.

llova: 1 Bolaning tug‘ilganligi hagidagi guvohnoma.

2. Tomonlarning yashash sharoitlari tekshirilgani hagidagi da-
lolathomalar hamda vasiylik idorasi bo‘limining xulosasi.

3. Turaijoy o‘Ichami hagida ma’lumotnoma.

4. Oila tarkibi va moddiy ahvolim hagida ma’lumotnoma.

5. Da’vogarga berilgan ishlab chigarish tavsifnomasi.

6. Javobgar uchun da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) R. Sharipov
2013-yil 19-iyul
54-ilova
Toshkent shahar

Fugarolik ishlari bo‘yicha
Yashnobod tumani sudiga

DA’'VOGAR: Toshkent shahri Oltinko“1
ko‘chasi 46-uyda yashovchi,
1974-yilda tug‘ilgan, xususiy
kichik korxona rahbari bo‘lib
ishlovchi Valijon Aliyevich
Latipov

JAVOBGAR: Toshkent shahri Parkent
ko‘chasi 106-uyda yashovchi,
1978-yilda tug‘ilgan, hech
gayerda ishlamaydigan
Karomat Magsudovna Latipova
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DA’VO ARIZASI

Men javobgar bilan 1998-yil 15-iyulda Toshkent shahri Yash-
nobod tumani Fugarolik holati dalolatnomalarini yozish bo‘limi-
da nikohdan o‘tganman. Birgalikdagi turmushimiz davrida bola
ko‘rganimiz yo‘g. Bo‘linishi kerak bo‘lgan mol-mulkimiz ham
yo‘g. Javobgaming tabiiy oilaviy munosabatlami mensimasligi
tufayli 2006-yil iyulidan boshlab u (xotinim) bilan birga yasha-
mayapman.

Hozirgi kunda yangi oila qurish niyatidaman, buning uchun
javobgar bilan rasman ajralishim kerak. Lekin javobgaming
FHDY bo‘limiga kelmayotganligi sababli men u yerda ajralishni
rasmiylashtira olmayapman.

Aytilganlarga ko‘ra va 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila ko-
deksining 38-, 40-, 41-moddalariga muvofig, men bilan javobgar
o‘rtasidagi nikohni bekor gilishingizni so‘rayman. Nikohni bekor
gilish bo‘yicha barcha xarajatlami 0‘z zimmamga olaman.

Arizaga nikoh guvohnomasining nusxasini ilova gilaman.

(imzo) V. Latipov
2016-yil 16-fevral

55-ilova

Toshkent viloyati

Fugarolik ishlari bo‘yicha

Chirchiq shahar sudiga
DA'VOGAR: Toshkent viloyati

Qibray shaharchasi Sadaf

ko‘chasi 16-uyda yashovchi

Nazira Zokirovna Sharipova
JAVOBGAR: Chirchiq shahri Abay

ko‘chasi 55-uyda yashovchi

Nuijon Abilovna Jontoyeva

DA’VO ARIZASI

Men 2006-yil 11-mart kuni Qibray shaharcha kengashida
Mo*min Sodigovich Sharipov bilan nikohdan o‘tganman, bu hagi-
da tegishli ravishda 15-dalolathoma yozuvi gayd etilgan.
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2010-yilda bizning er-xotinlik munosabatlarimiz uzilgan
bo‘lsa-da, nikoh rasmiy tartibda bekor gilinmagan edi. 2015-yil
28-noyabr kuni Mo‘min Sodigovich Sharipov vafot etib, undan
0°ziga tegishli, Chirchiq shahri Abay ko‘chasidagi 55-xonadonda
bo‘lgan hovli-joy goldi.

2017-yil 2-dekabr kuni men M.S.Sharipov vafotidan keyin
merosni gabul qilib olish hagidagi ariza bilan Chirchig shahar
3-notarial idorasiga murojaat gildim va shunda marhum bilan ni-
kohdan o‘tgan da’vogar ham ochilgan meros uchun da’vogarlik
gilayotgani ma’lum bo'ldi.

M.S.Sharipov men bilan gayd etilgan nikohi bekor bo‘Imagan
holda, ikkinchi marta 2013-yil 24-mart kuni Chirchigq shahar Ni-
koh uyida javobgar bilan nikohdan o‘tgan. Bu holat 804-hujjatda
tegishli yozuv bilan gayd etilgan.

Shunday qilib, M.S.Sharipovning ikkinchi marta nikohdan
o‘tishida 0O ‘zbekiston Respublikasi Oila kodeksining 52- va
55-moddalaridagi shartlar buzilganki, bu narsa nikohning haqgiqiy
emas deb topilishiga olib keladi.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodek-
sining 16-, 52-, 55-, 56-moddalariga rioya gilgan holda, 2013-yil
24-mart kuni Chirchiq shahar Nikoh uyida Mo‘min Sodigovich
Sharipov vajavobgar Nurjon Abilovna Jontoyevalaming nikohdan
o‘tganliklari hagidagi 804-dalolatnoma yozuvini haqigiy emas deb
hisoblashingizni so‘rayman.

llova: 1 Nikoh qayd etilganligi hagida 2006-yil 11-martda
berilgan guvohnoma.

2. 2006-yil 11-martda nikohdan o‘tganlik hagidagi 15-da-
lolatnoma yozuvining nusxasi.

3. M.S.Sharipovning vafot etganligi hagidagi guvohnomaning
NUSXasi.

4. Chirchig shahar Nikoh uyining M.S.Sharipov va javobgar
o‘rtasida nikoh gayd etilganligi hagidagi ma’lumotnomasi.

5. Da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) N. Sharipova
2018-yil 7-iyul
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56-ilova

Toshkent viloyati
Fuqarolik ishlari bo‘yicha
Yangiyo‘l shahar sudiga

DA'VOGAR: Toshkent shahri Navoiy
ko'chasi 106-uy
64-xonadonda yashovchi
Nargiza Po‘latovna
Kornilova

JAVOBGAR: Toshkent viloyati Yangiyo‘l
shahri Olmazor ko‘chasi
35-uyda yashovchi Doniyor
Shokirovich Kornilov

Da Vo bahosi 10 mIn. 800 ming so ‘m

DA’VO ARIZASI

Men D.Sh.Komilov bilan 2013-yil 14-oktyabrdan beri qonu-
niy nikohdaman. Nikoh Yangiyo‘l shahar FHDY bo‘limida gayd
etilgan. Biz birgalikdagi turmushimiz davrida umumiy summa-
si 21 min. 601 ming so‘m bo‘lgan mol-mulk sotib oldik. Ilova
gilinayotgan ro‘yxatga nikoh gayd gilinguncha o‘zimizga tegishli
Do‘lgan mol-mulk hamda bola uchun sotib olingan buyumlar Kiri-
tilmagan. 2017-yil may oyida D.Sh. Kornilov Yangiyoi shahriga,
0°z ota-onasinikiga doimiy yashash uchun ketib goldi va gaytib
kelishni xohlamayapti.

0 ‘zbekiston Respublikasi Oila kodeksining 27-28-moddalari
asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining
223- va 226-moddalariga amal gilgan holda, men va D.Sh. Ko-
rnilov birgalikda topgan mol-mulkni bo‘lib, menga narxi 5 min.
500 ming so‘m bo‘lgan «Ukraina» pianinosini, narxi 4 min. 500
ming so‘m bo‘lgan «Ayva» televizorini, umumiy bahosi 800 ming
so‘m bo‘lgan 140 dona badiiy kitobni berish hagida garor (hukm)
chigarishingizni so‘rayman.

lova:

1 Nikoh guvohnomasining nusxasi.

2. Bo‘linishi kerak bo‘lgan mol-mulk ro‘yxati.
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3. Televizor va pianinoning pasportlari.
4. Da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) N. Kornilova
2015-yil 6-fevral

57-ilova

Toshkent shahar
Fugarolik ishlari bo*yicha
Mirobod tumani sudiga
Toshkent shahri Yangi
Qo'‘ylig ko‘chasi 25-uy,
61-xonadonda yashovchi
Farid Shamsiyevich
Xabibullindan

Manfaatdor shaxs: Toshkent shahar Mirobod
tuman hokimligining
moliya bo‘limi

ARIZA

Onam, Soniya Karimovna Xabibullina, 2017-yil 7-sentyabr
kuni vafot etib, undan merosiy mulk - Toshkent shahri Fitrat
ko‘chasidagi 26-ragamli uyda hovli-joy qoldi.

Onam vafot gilgan paytda men chet elda uzoq muddatli xizmat
safarida edim. 2018-yil noyabr oyida xizmat safaridan gaytgan-
dan keyin men merosiy muikni gabul gilib olish va uni rasmiy-
lashtirishga fursat topa olmadim, chunki meni yana zudlik bilan
navbatdagi xizmat safariga jo ‘natishdi, bu safarim 2019-yil fevral
oyining oxirigacha davom etdi.

2019-yil mart oyida men Toshkentga gaytib keldim. Notarial
idora mening merosiy muikni gabul gilib olishning gonunda bel-
gilangan muddatini o‘tkazib yuborganimni bahona gilib, merosga
bo‘lgan huquq to‘g‘risidagi guvohnomani bermayapti.

Men merosni gabul gilib olish uchun belgilangan muddatni
uzrli sabablar bilan o‘tkazib yuborganman deb o‘ylayman. Marhu-
maning mendan boshga bolalari yo‘g, uning garamog‘ida voyaga
yetmagan, mehnatga gobiliyatsiz shaxslar bo‘Imagan.
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Avytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining 1146-, 1157-moddalariga rioya gilgan holda, menga
merosni gabul gilib olish muddatini uzaytirishingizni so4ayman.

llova: 1 Onamning vafot etganligi hagidagi

guvohnomaning ko‘chirma nusxasi.

2. Mening tug‘ilganligim hagidagi

guvohnomaning ko‘chirma nusxasi.

3. Xorijdagi xizmat safarlari

guvohnomalarining ko‘chinna nusxalari.

4. Mening 2017-yil 7-sentyabrda gayerda

bo‘lganligim hagida ma’lumotnoma.

(imzo) F. Xabibullin
2019-yil 9-noyabr

58-ilova

Toshkent shahar
Fugarolik ishlari bo‘yicha
Bektemir tumani sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri Bobur ko“chasi
40-uy 15-xonadonda yashovchi
Ivan Mixaylovich Kasatkin

JAVOBGAR: Toshkent shahri Boygaro
ko4hasi 64-uy 14-xonadonda
yashovchi Irina Pavlovna
Kasatkina

DA’VO ARIZASI

Men javobgar bilan 1978-yildan beri gqonuniy nikohda edim.
Bu nikohdan 1985-yilda o‘g‘limiz Sergey tug‘ilgan. 1985-yilda
bizga Toshkent shahri Bobur ko‘chasidagi 40-uydan ikki xo-
nali, yashash maydoni 29 kv. m. bo‘igan turarjoy berilgan edi.
1994-yilda bizning nikohimiz buzilib, xotinim o‘g‘lim bilan o0‘z
onasinikiga - Toshkent shahri Boyqgaro ko‘chasidagi 64-uy 14-xo-
nadonda yashovchi Mariya Sergeyevna Orlovanikiga ko‘chib
ketdi. 1995-yili Toshkent shahar Bektemir tuman sudi xotinimning
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da’vosi bo‘yicha uning uy-joyga (kvartiraga) bo‘lgan huqugini
to“g‘ri deb topdi va ko‘chirib kirgazish hagida garorchiqgardi. Birog
fiigaro I.P. Kasatkina kvartiraga ko‘chib kirgani yo‘q, 1996-yilda
erga tegdi va o*g‘li bilan erining uyida yashamoqgda. Shunday qilib,
javobgar amalda 1994-yildan beri mazkur xonadonda yashamagan
va unga bo‘lgan huqugini yo‘qotgan.

Bayon qilinganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasining
uy-joy to‘g‘risidagi qonun hujjatlaridagi tegishli bandlarga
muvofig, Irina Pavlovna Kasatkinaning Toshkent shahri Bobur
ko‘chasidagi 40-uy 15-xonadondagi turarjoyga bo‘lgan hugqugi o*z
kuchini yo‘gotgan deb hisoblashingizni so‘rayman.

llova: 1 10-uy-joylardan foydalanish idorasining

shaxsiy hisobragamidan ko‘chirma.

2. 10-uy-joylardan foydalanish idorasining

ma’lumotnomasi.

3. 234 ming 720 so‘mlik davlat boji markalari.

(imzo) I. Kasatkin
2004-yil 20-noyabr

59-ilova

Toshkent shahar Yashnobod tumani
Ma’muriy sudiga
DA'VOGAR: Toshkent shahri
Farg‘ona yo‘li shohko’chasi
112-uyda yashovchi Shuhrat
Mamarasulovich Ro‘ziyev
JAVOBGAR: Toshkent shahri Zomin ko‘chasi
15-uyda joylashgan «Nagqosh»
xalq hunarmandchiligi fabrikasi

ISHGA QAYTA TIKLASH HAMDA MAJBURAN BEKOR
QOLGAN VAQT UCHUN ISH HAQI UNDIRISH HAQIDA
DA’'VO ARIZASI

Men 2012-yil iyul oyidan beri «Naggosb> xalg hunarmandchi-
ligi fabrikasida duradgor sifatida ishlab kelganman. Fabrika
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bo‘yicha 2017-yil 23-oktyabrda chigarilgan 372-buyruq bilan
shtat gisqarishi asosida ishdan bo‘shatildim.

Meni ishdan bo‘shatishda fabrika ma’muriyati, kasaba
uyushmasi go‘mitasi mening ishda golishimga imtiyozli huquq
beruvchi bir gator holatlami hisobga olmagan.

Men Afg‘onistondagi urush nogironiman. Mening garamo-
g‘imda bolalikdan nogiron o‘g‘lim, xotinim, 65 yoshli onam bor.
Oilada mendan boshga ishlovchi yo‘g.

Fabrikadagi salkam besh yillik mehnat faoliyatim davrida
biron marta ham jazo olmaganman. Shu bilan birga, men ishdan
bo*shatilgan holda, fabrikada yakka bo‘ydoqg, uzluksiz ish stajiga
ega bo‘Imagan yoshlar duradgor bo‘lib ishlamoqda.

Fabrika ma’muriyati menga biron-bir boshga ishni taklif
gilishni ham o‘ylab ko ‘rmadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 89-, 103-, 111-,
112-moddalariga asosan va 0 ‘zbekiston Respublikasi Jinoyat-
protsessual kodeksining 304-307-moddalariga rioya gilgan holda:

1) meni «Naggosh» xalq hunarmandchiligi fabrikasiga
duradgor sifatida ishga gayta tiklash;

2) javobgardan mening foydamga majburan bekor golgan davr
uchun o‘rtacha ish hagi undirib berish;

3) ushbu da’vo bo‘yicha sud qgarorini tezlik bilan ijro ettirish
hagida garor gabul gilishni so*rayman.

llova:

1 2017-yil 23-oktyabrdagi buyrugning nusxasi.

2. Kasaba uyushmasi go‘mitasining 2017-yil 22-oktyabrdagi

garoridan ko‘chirma.

3. Oila tarkibi hagida uy-joylardan foydalanish

idorasining ma’lumotnomasi.

4. 0 ‘rtacha ish haqi hagida ma’lumotnoma.

5. Nogironlik hagida tuman ijtimoiy ta’minot bo‘limining

ma’lumotnomasi.

(imzo) Sh. Ro‘ziyev
2017-yil 18-noyabr
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Toshkent shahar Fugarolik ishlari
bo'yicha Olmazor tumani sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri 2-Qoragamish
dahasi 104-uy 6-xonadonda
yashovchi
Po‘lat Gulmetovich Kamolov

JAVOBGAR: Toshkent shahri Sag‘bon ko‘chasi

213-uyda yashovchi
Sarvar Rasulovich Mirzayev

Da Vo bahosi 8 min. 800 ming so m

DA’VO ARIZASI

2016-yil 23-avgust kuni Sarvar Rasulovich Mirzayev menga
murojaat qilib, 2017-yil 1-yanvargacha 8 min. so‘m qarz berib
turishni iltimos qildi.

Men u aytgan migdordagi pulni garzga berishga rozi bo*ldim
va shu kuniyoq S.R. Mirzayevga 8 min. so‘m berdim. U pulni
olganlik hagida 2016-yil 23-avgust sanasi bilan menga tilxat
berdi va bu bilan mazkur summani 2017-yil 1-yanvargacha
gaytarib berish majburiyatini oldi. Bizning kelishuvimiz paytida
Usmon To‘rayevich Ahatov bor edi va u shartnoma tuzish holatini
tasdiglashi mumkin. Shartnomaning ijro muddati tilxat bo‘yicha
2017-yil 1l-yanvarda tugagan bo‘lishiga garamay, javobgar,
mening ana shu pulsiz ham yashay olishim mumkinligini aytib,
garzni gaytarishdan bosh tortmoqda.

Avtilganlar asosida 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining 732-, 735-, 736-moddalariga muvofiq hamda
0 ‘zbekiston Respublikasi Jinoyat-protsessual kodeksining 5-bo-
bidagi tegishli moddalarga rioya gilgan holda, Sarvar Rasulovich
Mirzayevdan mening foydamga 8 000 000 so‘m hamda sud
xarajatlarini (600 000 so‘m davlat boji markalari uchun va 200
000 so‘m huqugiy yordam uchun huqugiy maslahatxona kassasiga
to‘ladim) undirib berish hagida garor chigarishni so‘rayman.

Bayon etilgan da’vo talablarini tasdiglash uchun guvoh sifati-
da Toshkent shahri 2-Qoragamish dahasi 102-uy 18-xonadonda
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yashovchi Shavkat Rahimovich Abdullayevni chagirishni so‘-
rayman.

llova: 1 S.R.Mirzayev nomidan 2016-yil 23-avgust kuni
yozilgan tilxat.
2. Huqugiy maslahatxona kassasiga 200000 so‘m
to‘langani hagida 2018-yil 22-avgustdagi 003507
ragamli patta.
3. 600000 so‘mlik davlat boji markalari.
4. Da’vo arizasining javobgar uchun nusxasi.

(imzo) R Kamolov
2018-yil 16-sentyabr

61-ilova

Toshkent shahar

Fugarolik ishlari bo‘yicha

Sirg‘ali tumani sudiga
DA'VOGAR: 100000, Toshkent shahri

Choshtepa ko‘chasi 18-uy

8-xonadonda yashovchi

Damira Fotihovna Rahimova

JAVOBGAR: Mazkur manzilda yashovchi
Hamdam Sodigovich Rahimov

DA’VO ARIZASI

2012-yilda men va turmush o‘rtog‘im, hozirda javobgar shaxs
bilan yuqorida ko‘rsatilgan manzil bo‘yicha ikki xonali kvartira
sotib olganmiz. Men shu manzilda ro*yxatdan o‘tib, unga ko‘chib
kirgandan to 2016-yil noyabr oyigacha doimiy yashab kelganman.

Men 2016-yil oktyabr oyida og‘ir surunkali kasallik tufayli
operatsiya gilinib, davolanishni davom ettirish uchun «Chinobod»
sanatoriysiga yo‘llanmaoldim va u yerda 2016-yil 20-dekabrigacha
bo‘ldim.

Sanatoriydan uyga qgaytib, javobgaming boshga bir ayol bilan
topishib olganligini, men bilan esa oilaviy munosabatlami uzishga
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garor qgilganligini, o°‘zboshimchalik bilan meni kvartiradan
o‘chirib, butun mol-mulkimni dugonam Sobira Qosimovna
Qoziyevanikiga olib borib qo‘yganligini bildim. U eshik quiflarini
ham almashtirib, meni kvartiraga kiritmayapti.

Qonunga muvofig, oila a’zosining turaijoyga bo‘lgan huqugi
uning vagtincha davolash muassasasida bo‘lgan butun vagti
davomida saglanib qoladi. Mening Toshkent shahrida boshga
turarjoyim yo‘q.

Avtilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining 9—11-, 13-, 210-moddalariga rioya gilgan holda:
1) meni Toshkent shahri Choshtepa ko‘chasidagi 18-uy 8-xo-
nadonga ko‘chirib kirgizish hagida garor chigarishni; 2) sudga
guvohlar sifatida Toshkent shahri Mugimiy ko‘chasidagi 19-uyda
yashovchi Narimon Karimovich Kabirovni hamda Toshkent shahri
Choshtepa ko‘chasidagi 59-uyda yashovchi Sobira Qosimovna
Qoziyevani chagirishni so‘rayman.

llova: 1 Nikoh hagidagi guvohnomaning nusxasi.
2. Ordeming ko‘chirma nusxasi.
3. «Chinobod» sanatoriysining ma’lumotnomasi.

(imzo) D. Rahimova
2017-yil 3-yanvar

62-ilova

Toshkent shahar
Fugarolik ishlari bo‘yicha
Uchtepa tumani sudiga

DA’VOGAR: 100000, Toshkent shahri
Mannon Uyg'ur ko‘chasi
607-uyda yashovchi Ikrom
Po‘latovich Rahimjonov

JAVOBGAR: Mazkur manzilda yashovchi
Vohid Aliyevich Turdibekov

DA’VO ARIZASI

41 Men yuqorida ko‘rsatilgan manzildagi uyga xususiy mulk
huqugida egalik gilaman.
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2018-yil sentyabr oyida javobgar men bilan turarjoy ijarasi
hagida yozma shartnoma tuzgan bo‘lib, bu sharthomaga muvofig,
u oilasi bilan uydagi ikkita yashash xonasidan bittasini egallagan
va yil oxirida uni bo*shatib berish majburiyatini olgan edi.

Men bilan shartnoma tuzar ekan, javobgar shu yil davomida
davlat kvartirasi olishi kerakligini, shunday bo‘lgan taqdirda,
menga qgarashli xonani belgilangan muddatdan oldinroq bo‘shatib
berishni ta’kidlagan edi. Garchi shartnoma muddati 2019-yil
15-oktyabrda tugagan bo‘lsa ham, uning va’dalari amalga oshmadi.
Javobgar turaijoyni bo‘shatib berishga rozi bo‘lmayapti.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining 357-, 382- va 554-moddalariga rioya gilgan holda,
Vohid Aliyevich Turdibekov va uning oila a’zolarini boshga

turarjoy bennagan holda ko‘chirish hagida garor chigarishni
SO ‘rayman.

llova: 1 Turarjoy ijarasi hagida shartnoma.
2. 60000 so‘mlik davlat boji markasi.

(imzo) I. Rahimjonov
2019-yil 19-dekabr

63-ilova

Toshkent shahar

Fugarolik ishlari bo‘yicha

Mirobod tumani sudiga
DA'VOGAR: 100198, Toshkent shahri

4-Qo‘ylig dahasi 16-uy

17-xonadonda yashovchi

Ra’no Vohidovna Rahimova
JAVOBGAR: 100000, Toshkent shahri

Fitrat ko‘chasi 70-uyda

joylashgan «Chilangar» zavodi

DA’VO ARIZASI

Turmush o‘rtog‘im, Ergash Karimovich Rahimov, Toshkent
shahridagi «Chilangan> zavodida bosh muhandis bo‘lib ishlagan.
2016-yil 14-dekabr kuni xizmat vazifasini bajara turib, baxtsiz
hodisa ogibatida halok bo‘Idi.
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Men ikki bola bilan - 2010-yil 12-may kuni tug‘ilgan gizim
Zebo va 2007-yil 17-mart kuni tug‘ilgan o‘g‘lim Vohid bilan
boquvchisiz goldim.

Men o‘zim, bolalaming yoshi juda kichikligi va tez-tez
kasallanib turishi sababli ishlay olmayman.

Oilamizning yagona mablag4 manbai - asosiy boquvchining
o‘limi munosabati bilan ijtimoiy ta’minot idorasi tomonidan
tayinlangan 94000 so‘m miqdoridagi nafagadir. Erim hayotligida
uning 900 000 so‘mlik o‘rtacha oylik ish hagidan 450 000 sokmi
men va bolalaming ulushiga to‘g‘ri kelar edi.

Shunday qilib, xavfsiz mehnat sharoitlarini ta’minlay olmagan
zavod ma’muriyatining aybi bilan erimning halok boiishi tufayli
oilamiz har oyda 356 000 so‘m kam pul olmoqda.

Men zavod ma’muriyatiga, keyin uning kasaba uyushmasi
go‘mitasiga erimning o‘limi sababli ko‘rilayotgan zarami to‘lash
hagida iltimosnoma bilan murojaat etdim, lekin rad javobi oldim.

Aytilganlar asosida va 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining  1009-1010-moddalariga rioya gilgan holda,
bolalami bogish uchun javobgardan mening foydamga 2016-yil
14-dekabrdan boshlab bolalar 14 yoshga yetgunga gadar har oyda
356 000 so‘mdan undirib berilishini so‘ray man.

llova: 1 Baxtsiz hodisa hagidagi dalolatnomaning
ko‘chirma nusxasi.

2. 0 ‘lim hagidagi guvohnoma nusxasi.

3. Erimning ish hagi hagida ma’lumotnoma.

4. Bolalaming tug‘ilganlik hagidagi guvohnomalarining
nusxalari.

5. Nikoh hagidagi guvohnomaning nusxasi.

6. Nafaga miqgdori hagida ma’lumotnoma.

7. Zavod direktorining xati.

8. Zavod kasabaqo‘mi garoridan ko‘chirma.

(imzo) R. Rahimova
2017-yil 1-yanvar
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64-ilova

Toshkent shahar Mirzo Ulug‘bek
tumani Ma’muriy sudiga

Toshkent shahri Buyuk Ipak
yo‘li shohko*chasi 61-uy
51-xonadonda yashovchi Sobir
Sodigovich Emazarovdan

ARIZA

2010-yil 24-iyun kuni Elektronika ilmiy-tadgiqot instituti
cadrlar bo‘limi tomonidan mening nomimga mehnat daftarchasi
berilgan bo‘lib, uning «Familiyasi» degan gatorida «Enazarov»
deb yozilgan edi, holbuki, tug‘ilganlik hagidagi guvohnomam va
pasportimda «Ernazarov» yozilgan.

Men Bekobodda ishlagan davrimda zavod kadrlar bo‘limi
boshlig‘i mehnat daftarchamga tegishli tuzatish Kiritib, uni imzo
va muhr bilan tasdiglagan edi. Lekin tuman ijtimoiy ta’minot
bo‘limiga nafaga tayinlash hagida iltimos bilan murojaat etganim-
da, mehnat daftarchasidagi tuzatish fagat uni bergan tashkilot to-
monidan gilinishi mumkinligini tushuntirishdi.

Men ushbu masala bo‘yicha Elektronika ITI kadrlar bo‘limiga
murojaat qilib, tegishli o‘zgartirish kiritishni so‘radim.

Bu iltimosim gondirilmadi - menga fagat mehnat daftarchasi-
ning dublikati (qayta tiklangan nusxasi)ni berishdi.

Mehnat daftarchasining menga tegishliligini aniglash nafaga
tayinlash hagida iltimos gilish uchun zarur bo‘lib goldi. Menga
2017-yil 12-dekabrda berilgan mehnat daftarchasiga gistirma
varag to‘g‘ri, pasportga muvofiq to‘Idirilgan.

Bayon qilinganlar asosida va amaldagi gonunchilik hujjat-
lariga muvofig, 2010-yil 24-iyunda Sobir Sodigovich Enazarov
nomiga berilgan mehnat daftarchasini, menga, Sobir Sodigovich
Emazarovga tegishliligini aniglab berishingizni so‘rayman.

Sud majlisiga guvoh sifatida Toshkent shahri Yashnobod
ko‘chasi 105-uyda yashovchi Tohir Soliyevich Mo‘minovni va

Bekobod shahar Qurilish ko‘chasidagi Botir Hasanovich Po‘la-
tovni chagirishni so‘rayman.
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llova: 1 Mehnat daftarchasining ko‘chirma nusxasi.
2. Elektronika ITI ma’lumotnomalari.
3. 42000 so‘mlik davlat boji markalari.
(imzo) S. Emazarov
2018-yil 9-yanvar

Uy-joy mulkdorlari shirkatiga yo‘llanadigan ari-
zalar muayyan qolip (andaza) asosida yoki erkin bayon
usulida yoziladi. Bunday arizalarda fuqarolar o‘zlari yashab
turgan kvartiralarining isitish tizimi, issiq va sovug suvdan
foydalanish bilan bog‘lig masalalar, maishiy xizmatlarga doir
muammolar yuzasidan va boshqgalar hagida iltimos giladilar.
Bular oddiy, sodda ariza turlaridan bo‘lgani uchun ulaming
shakli va turlariga namunalar berilmadi.

Arizalaming so‘nggi turlaridan biri hisob-kitob arizasidir.
Hisob-kitob arizasi bajarilgan ishlarga haq to‘lash hagidagi
yozma Yyoki og‘zaki mehnat shartnomalari asosida muayyan
ishlami bajargan ayrim ishchi (xizmatchi)lar tomonidan
muassasa rahbari nomiga yoziladi.

Bajarilgan ishga to'lanadigan pul migdori kam bodsa,
arizaning ostiga bajarilgan ishlami qabul qilib oluvchi
mansabdor shaxs, masalan, xofjalik mudiri belgilangan ish
bajarilganliga hagida yozib go‘yadi. Agar toManadigan pul
miqdori katta bo‘lsa, bajarilgan ish maxsus komissiya tomo-
nidan gabul qilinib, bu hagda dalolathoma tuziladi. Har ikkala
holatda ham hisob-kitob arizasining yuqori chap tomoniga
muassasa rahbari imzo qo‘yib, hisob boMimiga bajarilgan
ishlarga (gancha) haq to‘lash hagida ko‘rsatma beradi, hisob
bo‘limi ana shu hujjatlar asosida haq to4aydi.

Hisob-kitob arizalari ham erkin usulda yoziladi, lekin
ularda quyidagi zaruriy qismlar bodishi kerak:

1 Muassasa hamda ariza yo‘llanayotgan mansabdor
shaxsning nomi.

2. Arizachi hagida ma’lumotlar (manzili, pasport

ragamlari, kim tomonidan va gachon berilgani; ismi, otaismi
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va familiyasi; zarur hollarda tug‘ilgan yili va soliglar bo‘yicha
imtiyozi borligi ko ‘rsatiladi).

3. Hujjat nomi (hisob-kitob arizasi).

4. Ariza matni.

5. Ariza berilgan sana.

6. Arizachining shaxsiy imzosi.

Shuningdek, xalg gabulxonalari, boshga virtual
gabulxonalarga elektron shaklda ham arizalar yo‘llanishi
mumkin. Bunday arizalar ham yugqoridagidek zaruriy
gismlardan iborat bo‘ladi. Fagat ariza beruvchining shaxsiy
imzosi o‘mida elektron ragamli imzo yoki QR kod go‘yiladi.

65-ilova

Chortoq tumani 81-umumiy o‘rta ta’lim
maktabi direktori H.A.Rahimovga

Chortoq shahri Ikromov ko‘chasi

18-uyda yashovchi, shahar ichki

ishlar bo‘limi tomonidan 2013-yil
24-dekabrda berilgan AA seriyali,
0708914 ragamli pasport egasi (5 ta bolali)
Salim Po‘latovich Alimovdan

HISOB-KITOB ARIZASI

2012-yil 28-maydagi shartnomaga muvofig, maktab jihozla-
rini tuzatib sozlaganim uchun (12 ta parta va 6 ta stol sozlandi,
5 ta deraza romi tuzatildi va ularga oyna solindi) menga 984 700
(to‘gqgiz yuz sakson to‘rt ming yetti yuz) so‘m haq to‘lashingizni
SO ‘rayman.

(imzo) S. Alimov
2012-yil 10-iyul
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66-ilova

2-sabzavot ombori direktoriga

Ohangaron ko‘chasi 40-uy
18-xonadonda yashovchi,
Zangiota tumani Ichki ishlar
bo‘limi tomonidan 2013-yil
berilgan AA seriyali, 0614194
ragamli pasport egasi Zokir
Ikromovich Mamatovdan

HISOB-KITOB ARIZASI

Sabzavot omborini gisman tuzatish-sozlash yuzasidan
2015-yil 18-sentyabrdatuzilgan mehnatbitimigabinoan, dahlizda-
gi goplamalami bo‘yadim, isitish quvurlarini tuzatish-sozlash,
derazalarga oyna solish ishlarini bajardim. Hammasi bo‘lib
883 500 (sakkiz yuz sakson uch ming besh yuz) so‘mlik ish
bajarildi. Menga ana shu summani to‘lashingizni so‘rayman.

(imzo) Z. Mamatov
2015-yil 19-sentyabr
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BAYONNOMA

Turli yigdlish, kengash va boshqga tur anjumanlaming
borishini, majlis gatnashchilarining chigishlari va ular
gabul gilgan garorlami aniq, siqiq holda gayd qiluvchi
rasmiy hujjat. U vogelikning o4mi, vaqti va holati hagida
ma’lumot berish bilan birgalikda, garorlaming to‘g‘ri gabul
gilinganligini tekshirish va ulaming bajarilishini nazorat
gilishga imkon beradi. Doimiy ish ko‘ruvchi organlar (ilmiy
kengash, hay’at va boshqalar), shuningdek, vaqtinchalik ish
ko‘ruvchi organlar (konferensiyalar, yig‘ilishlar, anjumanlar,
komissiyalar) faoliyatlarida, albatta, bayonnoma yozilishi
kerak. Bayonnomani yozishni tashkil gilish kotibning asosiy
vazifalaridan biridir. Bayonnoma turli organlaming doimiy
kotiblari tomonidan tuziladi varasmiylashtiriladi. Vaqtinchalik
ish ko‘ruvchi organlar majlislarida esa yigdilish jarayonida
saylangan kotib aynan shu ishni bajaradi.

Bayonnomada 04 aksini topgan axborotlaming anigligi
uchun butun mas’uliyat va javobgarlik majlis raisi va kotibi
zimmasiga yuklatiladi.

Bayonnoma yozib olinishiga ko‘ra, qisqga, to‘lig, stenogra-
fik, fonografik, konspektiv shakllarda bodishi mumkin.
Qi s ga bayonnomada fagatgina kun tartibi, ma’ruzachi
va muzokarada gatnashuvchilar familiyasi va gabul gilingan
garor ko4satiladi. Ularda ma’ruzalar mazmuni batafsil bayon
gilinmaydi. Bunday bayonnomalar masalaning muhokama
gilinishi hagida todiq tasawur bera olmaydi. Shu nugtayi
nazardan yig‘ilishda so4ga chiggan barcha gatnashchilaming
bayon qilgan fikr va mulohazalarini gamrab olgan to 4liq
m aj lis bayonnomasi afzaldir. Majlis bayonnomasining todiq
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shakli fagat yigMlish xususida emas, balki o‘sha jamoaning
faoliyati to‘g‘risida ham fikr yuritishga imkoniyat beradi.

Yigilish stenografiya usulida (stenografik) yoki
diktofon yordamida yozib olinayotgan (fonografik) bo‘l-
sa, gisga bayonnoma tuzilib, stenogramma rais va kotib tomo-
nidan imzolanadi va asosiy bayonnomaga ilova gilinadi.

Bayonnomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Muassasa nomi.

2. Sarlavha (bamaslahat ish ko‘ruvchi organ yoki yig‘i-
lishning nomi).

3. Hujjatning nomi (Bayonnoma).

4. Yig‘ilish sanasi.

5. Shartli ragami.

6. Yig‘ilish joyi.

7. Tasdiglash ustxati (agar bayonnoma tasdiqlanishi zarur
bo‘lsa).

8. Yig‘ilish raisi va kotibining familiyasi.

9. Matn:

a) gatnashuvchilar ro‘yxati yoki soni;

b) kun tartibi;

d) eshitildi;

e) so‘zga chiqdilar;

f) qaror qilindi.

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

11. Imzolar.

Bayonnomani tuzishda ulaming huquqgiy jihatdan
to‘lagonliligini ta’minlash kerak. Buning uchun bayonno-
mada barcha asosiy zaruriy gismlar mavjud bo‘lishi, ular
to“g‘ri rasmiylashtirilishi lozim.

Doimiy maslahat organi yig‘ilishining bayonnomasida
yig‘ilishda ishtirok etuvchilar soni ko ‘rsatilishi juda muhimdir,
chunki bu huqugiy ahamiyatga ega. Majlis garorlarini gabul
gilish va uning gonumy bo‘hshi uchun ishtirokchilaming nizom
bo‘yicha yetarli ekanligi (kvorum) asosiy shart hisoblanadi.
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Ma’muriy idoralarda bayonnoma umumiy yoki maxsus
bosma ish qog‘ozlarida rasmiylashtiriladi. Bayonnoma bir
necha sahifadan iborat bo‘lsa, fagat birinchi sahifa bosma ish
gog‘ozida, golgan betlari esa oddiy qog‘ozda yoziladi.

Yig“ilish o‘tkazilgan kun bayonnomaning sanasi hisobla-
nadi. Muntazam ish ko‘ruvchi organlar bayonnomasining tar-
tib ragami kalendar yili bo‘yicha izchil davom etadi.

Majlis bayonnomasida qatnashuvchilar ro‘yxati beril-
ganda, doimiy a’zolar va taklif etilganlar familiyasi alohi-
da-alohida alifbo tartibida qayd etiladi. Taklif etilganlar soni
15 Kishidan oshmasa, ulaming familiyasini, gavs ichida esa
ish joyini ko‘rsatish kerak.

Kengaytirilgan majlislarda ishtirok etuvchilaming soni
ko‘rsatiladi va gatnashuvchilar ro‘yxati majlis bayonnomasiga
ilova gilinadi.

Majlis bayonnomasi kirish va asosiy gismdan iborat bo‘lib,
kirish gismi kun tartibi bilan tugaydi. Kun tartibidan so‘ng ikki
nugta qo‘yilib, ko‘riladigan masalalar tartib ragami bilan berila-
di. Har gaysi masala alohida satrdan yoziladi. Ulaming o ‘zaro
tartibi masalaning dolzarbligi va muhimligiga garab belgilana-
di. Majlis bayonnomasida KUN TARTIBIni bosh kelishikda
ifodalash va bosh (katta) harflar bilan yozish kerak.

Kun tartibidagi masalalami bayon gilishda ma’ruzachining
ismi, familiyasi, lavozimini alohida jumla bilan yozish mag-
sadga muvofiqdir.

Ba’zan kun tartibining oxirgi gismida «Turli masalalar»
sarlavhasi bilan alohida gism beriladiki, bu magsadga muvofiq
emas, chunki kun tartibidagi har bir masala aniq va ravshan
boiishi lozim.

Matnning asosiy qismi kun tartibi masalalariga mu-
vofig joylashadi. Har bir bo‘lim uch gismdan iborat bo‘ladi:
ESHITILDI, SO‘ZGA CHIQDILAR, QAROR QILINDI.
Agar kun tartibida ikki yoki undan ortig masala ko‘riladigan
bo‘lsa, «kESHITILDI» so‘zidan oldin kun tartibidagi ma-
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salalarning ragami go‘yiladi, so‘zdan keyin esa ikki nugta
go'yilib, yangi satrdan ma’ruzachining ismi, familiyasi bosh
kelishikda yoziladi. Familiyadan so‘ng tire qo‘yilib, ma’ru-
za yoki xabarning gisqacha mazmuni bayon gilinadi. Agar
ma’ruza matni tayyor holda bo‘lsa, tiredan keyin «Matn ilova
gilinadi» deb yozib go‘yiladi.

«SO‘ZGA CHIQDILAR» birikmasi ham aynan shu
shaklda yoziladi. Zaruriyat bo‘lganda, gavs ichida har bir so‘z-
lovchining ish joyi va lavozimi ko‘rsatiladi. Masalan: SO ‘Z-
GA CHIQDILAR: A.l. Rahimov (maktab direktori) -...

Majlisda berilgan savollar ham bayonnomada yoziladi.
Ma’ruzachiga savollar va ularga beriladigan javoblar «So‘zga
chigdilar» bo‘limiga kiritiladi va ko‘rsatilgan tartibda rasmiy-
lashtiriladi («savol» va «javob» so‘zlari o‘mida so4ovchining
ismi, otaismining bosh harflari va familiyasi; javob beruv-
chining ismi, otaismining bosh harflari va familiyasi esa fagat
savolga ma’ruzachining o‘zi javob bermagan hollardagina
ko‘rsatiladi).

Matnning uchinchi gismida muhokama etilgan masa-
la bo‘yicha qgaror gabul gilinadi. «<QAROR QILINDI» bi-
rikmasi ham bosh harflar bilan yoziladi.

Kun tartibidagi har bir masala yuzasidan alohida-alohi-
da «ESHIT1LDI», «SO‘ZGA CHIQDILAR», «QAROR
QILINDI» sarlavhalari qo‘yiladi va so‘zlovchilar nutgining
gisqacha mazmuni, qgabul gilingan garor rasmiylashtiriladi
(223-betdagi 1-ilovaga garang).
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BAYONNOMADAN KO‘CHIRMA

Zaruriyat tufayli majlis davomida gabul gilingan garorlar-
dan ko‘chirmalar rasmiylashtiriladi. Buyrugdan ko‘chirmada
boiganidek, bayonnomadan ko‘chirma ham imzo bilan tas-

diglanadi. Bayonnomadan ko‘chirma quyidagi asosiy gism-
lardan iborat:

1 Tashkilot nomi.

2. Hujjat nomi (Bayonnomadan ko‘chirma).

3. Sana (majlis o‘tkazilgan sana).

4. Shartli ragam.

5. Bayonnoma tuzilgan joy.

6. Matn:

a) KUN TARTIBI;

b) ESHITILDI;

d) QAROR QILINDI.

7. Imzolar.

8. Nusxa tasdiglanganligi haqgida belgi (muhr bilan).

Ba’zan bayonnomadan ko‘chirmalarda yig4lishda gatna-
shuvchilaming familiyasi yoki soni, shuningdek, ko‘rilgan
masala bo‘yicha muhokamada ishtirok etganlar familiyasi
ham ko‘rsatib o ‘tiladi.

Bayonnomaning matn gismlaridan fagat tashkilot yoki
shaxsga yetkazilishi kerak bo‘lgan gismigina olinadi. Agar
kun tartibida uch masala muhokama etilgan bo‘lsa, kerakli
masala bo‘yicha gabul gilingan garor olinadi.

2-ilovada bayonnomadan ko‘chirma shakli, 3-4-ilovalar-
da esa uning namunalari berildi.
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Bayonnoma shakli
1-ilova

Sirg“ali tumani 0 ‘quvchi va yoshlar ilmiy-texnika ijodiyoti
markazi jamoasi yig‘ilishining 3-ragamli

BAYONNOMASI
2016-yil 18-sentyabr Toshkent shahri

Rais - M.S. Rahimov
Kotib - S.R Mahmudov
Qatnashdilar: 65 Kkishi (ro4yxat ilova gilindi)

KUN TARTIBI:

1 Ouwbekiston Respublikasining «Ta’lim to‘g‘risida»gi
Qonuni va «Kadrlar tayyorlash milliy dasturi»da maktabdan
tashqari tarbiya muassasalari oldiga qo‘yilgan vazifalar va ulami
amalga oshirish. Ma’ruzachi O. Karimova.

2. Markaz jamoasining birinchi yarim yil uchun tuzilgan ish
rejasini tasdiglash. Ma’ruzachi O.R.Soliyeva.

3. Navro‘z bayramiga bagdishlangan adabiy-badiiy kecha
uyushtirish. S. Karimov axboroti.

1 ESHITILDI:

1 Karimova - ma’ruza matni ilova gilindi.

SO‘ZGA CHIQDILAR:

A. Mirakbarova - (Nutgining gisga mazmuni yoki savoli
bayon gilinadi).

RS. Choriyev - (Nutgining gisqa mazmuni yoki savoli bayon
gilinadi).

QAROR QILINDI:

(Qabul gilingan garorlar bayoni yoziladi).

2. ESHITILDI:

O.R. Soliyeva - (Ma’ruzasining gisqacha yoki todiq bayoni
yoziladi).

SO‘ZGA CHIQDILAR:

T. Ahmedova -
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QAROR QILINDI:

(Qabul gilingan garorlar bayoni yoziladi).

3. ESHITILDI:

S. Karimov axboroti - (Axborotning mazmuni bayon gilinadi).
QAROR QILINDI:

(Qabul gilingan garorlar bayoni yoziladi)

Rais (imzo) M. Rahimov
Kotib (imzo) S. Mahmudov

Bayonnomadan ko ‘chirma shakli

2-ilova
Korxona mehnat jamoasining yil «  » dagi
umumiy yig‘ilishining ragamli
BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA
Corxona bilan mehnat munosabatida turuvchilar kishi.
Qatnashganlar kishi.
shtirok etmaganlar Kishi.
Shulardan uzrli sabablarga ko‘ra (bola tarbiyasi
ta’tilida, kasalligiga ko‘ra, mehnat va boshga
ta'tillarda, xizmat safaridagilar) Kishi

ESHITILDI:
Korxona jamoa shartnomasi loyihasini ma’qullash hagida.

SO‘ZGA CHIQDILAR:
1
2.
3.
va hk.
QAROR QILINDI:
1 Jamoa shartnomasi va uning ilovalari ma’qullansin.
2. Shartnomani mehnat jamoasi nomidan imzolash vakolati
korxona Kasaba uyushmasi qo‘mitasining raisiga topshirilsin.
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Unda mehnat jamoasidan quyidagi vakillar ishtirok etsinlar:
1,
5]
3.

3. Jamoa shartnomasi imzolangan kundan e’tiboran kuchga
kirishi belgilab go‘yilsin.

Umumiy majlis raisi

Kotib

Bayonnomadan ko‘chirma namunasi
3-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 “zbek tili, adabiyoti va folklori instituti
ilmiy kengashi yig‘ilishining 17-ragamli

BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA
2019-yil 10-oktyabr Toshkent shahri

KUN TARTIBI:

3. «Xalgaro terminelementlaming izohli illyustrativ lug‘ati»
kitobini nashrga tavsiya etish. A. Madvaliyev axboroti.

3. ESHITILDI:

A. Madvaliyev - Ilmiy kengash a’zolarini «Xalgaro ter-
minelementlaming izohli-illyustrativ  lug‘ati» bilan bataf-
sil tanishtirdi. Ushbu lug‘at 1000 dan ortig terminelementni
gamraganligi, ulaming har biri hozirgi kun talabi darajasida
izohlanganligini ko‘rsatib o‘tdi.

3. QAROR QILINDI:

1 «Xalqgaro terminelementlaming izohli-illyustrativ lug‘ati»

nashrga tavsiya etilsin.
2. Mas’ul muharrir etib filologiya fanlari doktori N.Mahmudov

tasdiglansin.
Rais (imzo) F.1.O.
Kotib (imzo) F.1.O.
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4-ilova

O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti ilmiy kengashi
yig“ilishining 2018-yil 7-dekabrdagi 5-sonli

BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA

QATNASHDILAR:

16 nafar kengash a’zosidan 12 nafari -N.Mahmudov, G*. Is-
moilov, A.Madvaliyev, Y.Odilov, T.Mirzayev, B.Nazarov, N. Kari-
mov, . Hagqulov, J. Eshonqulov, E. Ochilov, D. Xudoyberganova,

Xudoyqulova.

KUN TARTIBI:

1 OT-F1-78 «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning
tarixiy taraqgiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar tahlili aso-
sida)» ilmiy-tadgiqot loyihasi yuzasidan 2018-yilda bajarilgan
ishlaming oraliq hisoboti.

ESHITILDI:

Loyiha rahbari, filologiya fanlari doktori D. Xudoyberganova
axboroti: loyiha bo‘yicha quyidagi uch yo‘nalishda ish olib bo-
rilmogda:

1) «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning tarixiy
taraqqiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar tahlili asosida)»;

2) « 0 “zbek tili uslubshunosligi» o‘quv qo‘llanmasini yaratish;

3) 0‘zbek-lotin yozuvidagi ko‘p jildli «0 ‘zbek tilining izohli
lug‘ati»ni nashrga tayyorlash.

1-yo‘nalish nazariy tadqigot bo‘lib, ish yakunida bir jamoaviy
monografiya yaratiladi.

2-yo‘nalishda oliy ta’lim tizimi uchun «0‘zbek tili uslub-
shunosligi» o‘quv go‘llanmasi yaratiladi.

3-yo*nalishda ko“p jildli «0 ‘zbek tilining izohli lug‘ati» lotin
alifbosida tuziladi.

Loyiha ijrochilari soni 11 kishi bo‘lib, institutda ishlayotgan
tilshunos olimlaming asosiy gismi ushbu ilmiy loyihaga jalb etil-
gan. Ulardan fan doktorlari - 5 kishi, fan nomzodlari va falsafa
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doktorlari 4 kishi. lImiy darajasiz kichik ilmiy xodimlar va texnik
xodimlar 2 kishi.

1-yo‘nalish bo‘yicha - «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek
tili, uning tarixiy taraqgiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar
tahlili asosida)» mavzusi bo‘yicha 13 bosma tabog hajmidagi ish
tayyorlandi. Mazkur ish quyidagi mavzular doirasida bajarildi:
tadgigotning «Kirish» gismiga doir: «0 ‘zbek tilshunosligining
bugungi muammolari», «Vazifaviy uslublar pishigligi - til taraqqi-
yoti ko‘zgusi», «XV-XVI asrlarda ilmiy matnlaming o0°‘ziga xos
xususiyatlari (Navoiy asarlari misolida)», «Alisher Navoiy asarla-
rida badiiy uslub», «Navoiy asarlarida sifatning orttirma darajasi»,
«Navoiy asarlarida paronimlar va paronomaziya», «Alisher Na-
voiy asarlarida igtisodiy atamalar», «Navoiy va 0‘zbek adabiy tili»
mavzularida; «lImiy uslub» gismiga doir: «llmiy matn va igtibos»,
«llmiy matnda ekspressivlik muammosi», «llmiy matnda kiritma»,
«llmiy uslub janrlari va turlari», «Terminlami me’yorlashtirish
muammolari», «llmiy-individual uslub» mavzularida; «Rasmiy
uslub» gismiga doir: «Qonun ijodkorligida uslub masalasi», «Mus-
taqillik davrida rasmiy uslub taraqqiyoti (morfologik, leksik sath-
lar misolida)», «Rasmiy uslub sintaksisi», «Rasmiy uslub pragma-
tikasi», «Rasmiy ish yuritish uslubi», «Rasmiy uslub leksikasi»,
«Rasmiy uslub morfologiyasi», «Rasmiy uslub sintaksisi», «Ras-
miy uslub pragmastilistikasi» mavzularida; «Badiiy uslub» gismi-
ga doir: «Lingvostilistikada ustuvor yo‘nalishlan>, «Badiiy matn-
ga lingvomadaniy yondashuv», «Onomastik birliklaming uslubiy
xususiyatlari», «Badiiy matnning lingvostilistik tadqiq obyekti
xususida» mavzularida; «Publitsistik uslub» gismiga doir: «Publit-
sistik uslub taragqiyotida nolisoniy omillar», «Og‘zaki publitsistik
uslub», «Globallashuv davri publitsistik matnlarida o‘zlashma va
arxaiklashgan so‘zlan>, «Erkin A’zamning publitsistik matnda so‘z
go‘llash mahorati», «Publitsistik matnlar sarlavhalarining lisoniy
xususiyatlari».

2-yo‘nalish. Loyihaning mazkur yo‘nalishi bo‘yicha amal-
ga oshirilishi lozim bo‘lgan «0 ‘zbek tili uslubshunosligi» o‘quv
go‘llanmasini yozish 2019-yilga mo‘ljallangan.

3-yo‘nalish bo‘yicha- A, B,V,G,D,E Y,J Z LK L M
harflari bo‘yicha lug‘at maqolalari lotin yozuviga ko‘chirildi Bu
lug‘at magolalari zamonaviy o‘zbek adabiyoti namunalaridan,
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davriy matbuot materiallaridan tanlab olingan yangi so‘zlar va
illyustrativ misollar bilan to‘ldirildi, tayyorlangan material dast-
labki tahrirdan o‘tkazildi. To‘plangan so‘z-varaqchalar soni 5000
tadan oshadi.

Hisobot davrida loyiha ishtirokchilari tomonidan 5 ta kitob
(2 ta monografiya, 3 ta darslik va qo‘llanma), 44 ta ilmiy magola
jjumladan, xorijda 5 ta) chop etilgan, xalgaro va respublika miqyo-
sidagi ilmiy anjumanlarda 21 marta ma’ruza gilindi; radio va tele-
videniyedagi eshittirish va ko‘rsatuvlarda 20 marta chigish gilindi.

Muhokamada Y. Odilov, T. Mirzayev, I. Hagqulov, J. Eshon-
qulov, R. Barakayev, N. Mahmudovlar so‘zga chigib, ilmiy loyiha
bo‘yicha olib borilayotgan ishlaming o‘zbek va jahon tilshunosli-
gidagi o‘mi, loyiha ijrochilarining o‘z yo‘nalishlari bo‘yicha ilmiy
jamoatchilik tomonidan e’tirof etilgan yetakchi tilshunoslar ekan-
ligi, bajarilgan ishlaming reja asosidaligi va magsadga muvofigligi
hagida gapirdilar va ilmiy loyiha bo‘yicha ishlami davom ettirish
magsadga muvofigligini qayd etdilar.

Qaror qgilindi:

1. OT-F1-78 «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning
tarixiy taraqqgiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar tahlili aso-
sida)» ilmiy-tadgiqot loyihasi yuzasidan 2018-yilda bajarilgan
ishlaming oralig hisoboti ma’qullansin.

2. Mavzu bo‘yicha hisobot davrida 5 ta kitob (2 ta monogra-
fiya, 3 ta darslik va go‘llanma), 44 ta ilmiy magola (jumladan,
xorijda 5 ta) chop etilgani xalgaro va respublika migyosidagi ilmiy
anjumanlarda 21 marta ma’ruza gilingani, radio va televideniye-
dagi eshittirish va ko‘rsatuvlarda 20 marta eshittirish va ko‘rsatuv-
lar uyushtirilgani gayd etilsin.

3. llmiy loyiha bo‘yicha ishlami davom ettirish magsadga mu-
vofiq deb hisoblansin.

4. Hisobot 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi va
Innovatsion rivojlanish vazirligiga topshirilsin.

Kengash raisi N. Mahmudov
IImiy kotib G*. Ismoilov

ASLIGA TO*G*RI

IImiy kotib G*. Ismoilov
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Bildirishnoma

BILDIRISHNOMA, BILDIRISH, BILDIRGI

Muayyan muassasa (tarkibiy gism) rahbariga xizmat fao-
liyati bilan alogador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori
idora, mansabdor shaxsga biron-bir vogea va hodisa hagida
xabar berish zarurati tug‘Uganda tagdim etiladigan mufassal
yozma axborot. Unda, odatda, bayon gilinayotgan masalalar
bo‘yicha tuzuvchi (yozuvchi)ning takliflari aks etadi.

Kimga yoMlanganiga garab bildirishnoma ichki va tashqi
turlarga ajraladi.

Ichki bildirishnoma rahbar shaxs yoki bo‘lim mudiri no-
miga yoziladi. U toza qog‘oz varag'iga gqo‘lda, kompyuterda
yoki elektron shaklda yozilishi mumkin. Bunday bildirish-
nomalar mualliftomonidan imzolanadi. Tashqi bildirishnoma,
ya’ni rahbar tomonidan yuqori idoraga yoki mansabdor shaxs-
ga yoziladigan bildirishnoma, odatda, xos ish qog'oziga ikki
nusxada yoziladi. Hujjatning ikkinchi nusxasi muassasaning
o'zida qoldiriladi. Bunday bildirishnoma rahbar tomonidan
imzolanadi.

Bildirishnoma tashabbus, axborot va hisobot xususiyatiga
ega. Bu xususiyatlar hujjat matni sarlavhasidayoq o‘z aksi-
ni topadi. Tashabbus bildirishnomasi matnida tegishli masala
yuzasidan umumiy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbami
ulami hal gilishga undaydi (masalan, «Toshkent truba zavodi»
QKda mukofotlash nizomining buzilganligi hagida).

Axborot bildirishnomasi, odatda, rahbarga muayyan ja-
rayonning umumiy holati to‘g‘risida xabar beradi. Masalan,
Chinoz tumani Navoiy nomidagi fermer xo‘aligida chigit
ekishning borishi (2016-yil 10-apreldagi holati) hagida.
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Hisobot bildirishnomasi ma’lum bir ishning tugallanishi
hagida yoki biron-bir ko‘rsatma, tavsiya, rejaning ijrosi
to‘g‘risida rahbami xabardor gilishida kerak bo‘ladi (masalan,
0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Tarix instituti-
da yangi topilgan go‘lyozmalami o‘rganish ishlarining borishi
hagida).

Muayyan vazifa yoki majburiyatlaming bajarilishi hagida-
gi hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi.
Asli fransuzcha bo‘lib, rus tili orqali bizga kirgan bu so‘zning
inugobili sifatida «Bildirish» atamasini qoilaymizl

Bildirishnomaning zaruriy gismlari:

1 Bildirishnoma yo‘llangan rahbarning lavozimi, ismi va
otaismining bosh harflari hamda familiyasi jo ‘nalish kelishigi-
da.

2. Bildirishnoma tayyorlagan shaxsning lavozimi, ismi
va otaismining bosh harflari hamda familiyasi chigish ke-
lishigida.

3. Matn sarlavhasi.

4. Hujjat turining nomi (Bildirishnoma).

5. Bildirishnoma matni (mazmuni).

6. Qancha varagligi ko‘rsatilgan ilovalar ro‘yxati (agar
ilovalar bo‘lsa).

7. Bildirishnoma tayyorlovchi xodim yoki rahbarning im-
zosi (agar bir necha shaxs tomonidan tayyorlangan bo‘lsa, u
barcha mualliflar tomonidan imzolanadi).

8. Bildirishnoma tagdim etilgan sana (muallif yoki muas-
sasa rahbari tomonidan bildirishnoma imzolanayotgan paytda
go‘yiladi).

Yugoridagilardan ko‘rinib turibdiki, zaruriy gismlari va
yozilish shakli jihatidan bildirishnomalar xizmat ma’lumot-
nomalariga yaqin turadi. Fargi shundaki, ma’lumotnomalarda

11990-yilda nashr etilgan «0 ‘zbek tilida ish yuritish» qo‘llanmasida ushbu hujjat
«bildirgi» nomi bilan berilgan edi. 0 ‘tgan yillarda amaliyotda bu nom singishmadi.

Shuning uchun mualliflar «raport» terminini «bildirish» tanzida ifodalashni magsadga
muvofiq deb topdilar.
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asosan talab gilingan, so‘ralgan vogea-hodisalar hagidagina
axborot beriladi, bildirishnomalarda esa vogea-hodisalami
sanash bilan birga, ulami keltirib chigargan omillar tahlil
gilinadi va tegishli xulosalar qilinib, takliflar aytiladi.

Bildirishnoma tayyorlayotgan shaxsning xulosa va tak-
liflari aniqg, ravshan va ishonarli bo‘lImog‘i kerak. Shuning
uchun ham bildirishnomalarda chigarilgan xulosalami tas-
diglovchi, vogea-hodisalarga, gonunchilik ko‘rsatmalariga,
tegishli hujjatlarning ragam va sanasiga hamda bayon etilgan
masalani bevosita muassasa misolida o‘rganish yoki sinab
ko‘rish natijasida olingan boshga dalillarga havolalar gilini-
shi zarur. Bildirishnoma matni, asosan, ikki gismdan iborat.
Birinchi gismda uning yozilishiga sabab bo‘lgan dalillar, vo-
gealar bayon qilinishi, ikkinchi gismida esa xulosalar va aniq
ish-harakatlar hagidagi takliflar aks etmog‘i zarur. Muallif-
ning fikricha, bunday ish-harakatlar bayon gilingan vogealar
munosabati bilan yugori idora yoki mansabdor shaxs tomoni-
dan bajarilishi kerak.

Agar bildirishnomada bayon gilinayotgan ma’lumotlar
aniq bir sana yoki vaqt oralig‘iga taallugli bo‘lsa, xuddi ma’-
lumotnomadagidek, ushbu vaqt matndan alohida zaruriy gism
sifatida ajratilib, matn oldidan joylashtiriladi. Masalan «2017-
yil 1-yanvardagi holatga ko ‘ra» yoki «2018-yilning 1-yanvari-
dan 1-sentyabrigacha bo‘lgan davr uchun». Bu ma’lumotlami
matn sarlavhasiga qo‘shib yuborish ham mumkin. 1-4-ilova-
larda bildirishnoma namunalari, 5-ilovada uning boshga bir
shakli, 6-7-ilovalarda bildirish namunalari berildi.
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Bildirishnoma namunalari
1-ilova

Toshkent lak-bo‘yoq zavodining direktori
Q.B. Karimovga

zavod garamog'idagi «Quyoshli» bolalar
oromgohining boshlig‘i L. Komilovadan

BOLALAR OROMGOHIYOTOQ BINOLARINING
UMUMIY AHVOLI HAQIDA

BILDIRISHNOMA

Sizning ko‘rsatmangizga binoan, men texnik-nazoratchi
S. Bakirov bilan birgalikda shu yil 2012-yil 7-8-may kunlari
zavod garamog‘idagi bolalar oromgohi yotoq binolarini tekshirib
chigdim.

Barcha yotoq binolari gonigarli ahvolda. Birog 1-binoda
deraza oynalarini o ‘matish, 2-binoni gisman bo‘yash, 3-binoda esa
eshiklami ta’mirlash zarur deb hisoblayman.

«Quyoshli» bolalar oromgohi boshlig‘i (imzo) L. Kornilova
2012-yil 8-may

2-ilova

«Suvsoz» DUKning
Shayxontohur tuman
bo‘limi mudiri

«Cho‘ponota» maha?leél
fuqgarolar yig‘ini raisi
dan

BILDIRISHNOMA

Sizning ko‘rsatmangizga binoan mahallamizning Gulxaniy
ko‘chasida eskirgan suv quvurlari 2017-yil oktyabrigacha al-
mashtirilishi kerak edi. Birog bu ishning muddati suv o‘tkazuvchi
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quvurlaming 0z vagtida va yetarlicha keltirilmaganligi ogibatida
kechikib ketmogda. Gap bu yerda bor-yo‘g‘i 50 metr suv
0‘tkazuvchi quvur ustida ketyapti. Mazkur ish yuzasidan zaruriy
chora ko‘rishingizni so‘rayman.

MFY raisi (imzo) (I.F)
2017-yil 29-noyabr

3-ilova

«0 ‘zavtotrans» agentligiga garashli
4-avtosozlash korxonasining boshlig‘i
S.Q. Qurbonovga

korxona bosh texnigi

M. Dadaboyevdan

BILDIRISHNOMA

Korxona tomonidan sozlangan avtomashinalami shu yer-
ning o4ida tekshirish va nazorat sinovini o‘tkazish bir gancha
sozlovchi-slesarlar va haydovchilaming belgilangan vagtdan
keyin ham biroz muddat qolib ishlashini tagozo etmoqda. Bi-
rog biz belgilangan vaqtdan tashqari bajarilgan ishlami hisob
bo‘limida rasmiylashtirishda giyinchiliklarga duch kelmog-
damiz.

Sizdan ushbu masalani ijobiy hal etishni so‘rayman.

Korxona bosh
texnigi (imzo) M. Dadaboyev

2017-yil 16-aprel
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4-ilova

Farmatsevtika tarmog‘ini
rivojlantirish agentligi
direktori S.X. Kariyevga
ma’muriy-xofalik
bo‘limidan

BILDIRISHNOMA

0 “zbekiston kimyo sanoati korxonalari uyushmasi «O ‘zkimyo-
sanoat» raisining 2017-yil 4-iyundagi 56-farmoyishiga asosan
agentlikning shu yilning birinchi yarmidagi faoliyati hagida ma-
terial lar tayyorlandi.

Axborot-ma’lumot materiallari migdorining nihoyatda ko“pli-
gi, shuningdek, agentlik ixtiyoridagi hisoblash markazining to‘la
quwat bilan ishlamayotgani tufayli topshirilgan vazifani sifatli
bajarish uchun boshga hisoblash markazlarini jalb qgilish zarurati
paydo bo‘ldi. TDIU huzuridagi 0 ‘zbekiston igtisodiyotini rivoj-
lantirishning ilmiy asoslari va muammolari ilmiy-tadgigot marka-
zi ana shu ishni amalga oshira oladi.

Mazkur masalani markaz bilan kelishgan holda ijobiy hal qili-
shingizni so‘rayman

Bo‘lim mudiri (imzo) M. Xolmatov
2017-yil 16-iyun

Yugqorida keltirilgan bildirishnoma namunalarining deyar-
li barchasi ariza shakliga o‘xshash. Bildirishnomaning yana
bir shakli ham borki, unda tarkibiy gismlaming joylashishi
biroz boshgacharog. Bunday bildirishnomalarda muassasa,
tarkibiy bo‘linma nomi, hujjat nomi, uning yozilish sanasi
hamda matn sarlavhasi qog‘oz varag‘ining yuqori chap bur-
chagiga yoziladi, bildirishnoma yo‘llanayotgan shaxs nomi
0°z 0‘mida, ya’ni varagning yugori o°‘ng burchagiga yoziladi
(5-ilovaga garang).
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Bildirishnoma shakli

5-ilova
Mirzo Ulug‘bek nomidagi Dekan o‘rinbosari
0 ‘zbekiston Milliy A. Rahimovga
universiteti

2019-yil 5-noyabr
Kafedraga metodik yordam
ko‘rsatish hagida
BILDIRISHNOMA

Bildirishnoma matni (uning yozilish sabablari, xulosalar, talab
va takliflar).

llova: (agar zarur bo‘lsa)
Kafedra mudiri (imzo) I. Ahmadxo‘jayev

Agar bildirishnoma mantigan va mazmunan to‘g‘ri, isho-
narli dalil va isbotlar bilan yozilsa, uning har ikkala shaklidan
ham foydalanish mumkin.

6-ilova

«Farovon hayot sari» fermer xojaligi
rahbari N.Haydarovdan

Tuman fermerlar kengashi raisi

M. Anorqulovga

BILDIRISH

Fermer xo7jaligimizda yetishtirilgan bug‘doyni 0‘z vaqgtida
nest-nobud gilmay o‘rib olish uchun 28-maydan bizga 2 ta
kombayn kerak bo‘ladi. Agar tuman mashina-traktor parki
28-maydan 5-iyungacha 2 ta kombayn ajratib bersa, yillik rejani
ortig“i bilan bajaramiz.

Fermer xofaligi rahbari (imzo) N. Haydarov
2018-yil 25-may
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7-ilova

TDTU Energetika fakulteti dekani
J. Toshevga

Tillar (o“zbek va rus)

kafedrasi o‘gituvchisi
A.Saidnomanovdan

BILDIRISH
2020-yil 18-mart soat 13:20 da bo‘ladigan o‘zbek tili
darsiga 167-19-guruh talabalaridan besh nafari: (talabalaming

familiyasi, ismi va otaismlari) kelmaganligini ma’lum gilaman.

(imzo) A. Saidnomanov
2020-yil 18-mart
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VASIYATNOMA

Vasiyatnoma bir shaxsning (vasiyat giluvchining), u va-
fot gilgan tagdirda, o‘ziga garashli bo‘lgan mol-mulkni tasar-
ruf etish bo‘yicha xohish-irodasi bayon gilingan hujjatdir. U
muayyan andoza bo‘yicha tuzilishi, belgilangan talablarga
(vasiyat giluvchining huqugiy muomala layoqati, farmoyish-
ning gonuniyligi, vasiyat giluvchi tomonidan o°‘zining so‘nggi
xohish-irodasini bayon gilish erkinligi) javob berishi kerak.

Vasiyatnoma bo‘yicha har ganday shaxs (jumladan, qonun-
da belgilangan merosxo‘rlar doirasiga kirmaydigan shaxslar
ham), shuningdek, davlat, jamoat, kooperativ tashkilotlari
merosxo‘r bo‘lishi mumkin. Vasiyat giluvchi o‘z mol-mulkini
(uning bir gismini) bir yoki bir necha merosxo‘rga, shu bilan
birga, yuridik shaxslarga, davlatga yoki fugarolaming o°‘zini
0°‘zi boshqgarish idoralariga vasiyat gilish huqugiga ega. U,
shuningdek, vasiyatnomada oiimidan so‘ng uni gaysi gabris-
tonga ko‘mish, yodgorlik qo‘yish yoki go‘ymaslik, ganday
marosimlar o ‘tkazish hagida va shunga o ‘xshash farmoyishlar
berish huqugiga ega.

Vasiyat giluvchi yoki meros goldiruvchi vasiyatnoma tu-
zilganidan keyin uni istagan paytda bekor gilish va o ‘zgartirish
borasida erkin bo‘lib, bunda u bekor gilish yoki o‘zgartirish
sabablarini ko‘rsatishga majbur emas.

0 ‘zbekiston  Respublikasi  Fugarolik  kodeksining
1124-1133-moddalarida vasiyatnoma, uning shakli va yozi-
lish uslubi, turlari, uni bekor gilish va o‘zgartirish, vasiyatno-
ma bilan bog‘lig boshqga holatlar batafsil ko ‘rsatib berilgan.

Vasiyatnoma, odatda, yozilgan joyi va vaqti ko‘rsatilgan
holda yozma shaklda tuzilishi lozim. Quyidagi vasiyatnomalar
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yozma shaklda tuzilgan hisoblanadi: a) notarial tasdiglangan
vasiyatnomalar; b) notarial tasdiglangan vasiyathomalarga
tenglashtirilgan vasiyatnomalar.

Yozma shakldagi vasiyatnoma vasiyat qiluvchining o°‘z
go‘li bilan imzolanishi kerak. Agar vasiyat qiluvchi biron-bir
jismoniy nugsoni, kasalligi yoki savodsizligi tufayli va-
siyatnomani o0z qo‘li bilan imzolay olmasa, uning iltimosiga
binoan, notarius yoki gonunga muvofig vasiyatnomani tas-
diglaydigan boshga shaxs hozir bo‘lganida, vasiyat giluvchi
0°‘z qo‘li bilan imzolay olmaganligining sabablari ko‘rsatilgan
holda, vasiyatnomaga boshga shaxs imzo qo‘yishi mumkin.
Lekin notarius yoki vasiyatnomani tasdiglovchi boshqa shaxs,
vasiyatnomadan manfaatdor shaxslar va ulaming oila a’zolari,
vasiyat qiluvchining gonuniy merosxo‘rlari, to‘lig muoma-
la layogatiga ega boMmagan fuqarolar, vasiyatnomani o‘giy
olmaydigan boshga shaxslar, yolg‘on guvohlik bergani uchun
ilgari sudlangan shaxslar vasiyathomaga imzo qo‘yishi mum-
kin emas.

Notarial tasdiglangan vasiyatnoma vasiyat giluvchi to-
monidan yozilgan yoki uning so‘zlaridan notarius tomonidan
yozib olingan bo‘lishi kerak. Vasiyathomani keyingi holatda
yozib olish paytida umumiy gabul gilingan texnika vosita-
laridan foydalanish mumkin.

Vasiyat giluvchining so‘zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan vasiyatnomani imzolashdan oldin vasiyat giluvchi
uning matnini notarius oldida to‘liq o ‘qib chigishi lozim. Agar
vasiyat qiluvchi ayrim obyektiv sabablarga ko‘ra vasiyatno-
mani shaxsan o‘giy olmasa, uning matni vasiyat giluvchiga
notarius tomonidan o‘qib eshittiriladi, bu holat vasiyatnomada
tegishlicha qayd etiladi.

Vasiyat giluvchining xohishiga ko‘ra, vasiyatnoma notari-
us tomonidan uning mazmuni bilan tanishib chigilmasdan
(maxfiy vasiyatnoma) tasdiglanadi. Maxfiy vasiyatnomani va-
siyat giluvchi haqgiqgiy sanalmaslik xavfi (ehtimoli) borligidan
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0‘z qo‘li bilan yozishi va imzolashi kerak. Vasiyatnoma ikki
guvoh va notarius ishtirokida xatjildga solinib, xatjild yelimla-
nishi lozim. Guvohlar, familiya, ismi va otaismlari hamda do-
imiy turarjoylarini ko‘rsatgan holda, xatjildga imzo qo‘yadi-
lar. Ushbu xatjild guvohlar va notarius ishtirokida boshga
xatjildga solinadi va bu xatjild ham yelimlanib, notarius unga
tasdiglash ustxatini yozib go‘yadi.

1-6-ilovalarda notarial tasdiglangan vasiyathoma namu-
nalari keltirildi.

Notarial tasdiglangan vasiyatnoma namunalari
J-ilova

VASIYATNOMA

Farg‘ona viloyati Quva shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil-
ning yigirma uchinchi aprel kuni

Men, Quva shahri Farg‘oniy ko‘chasi 158-uyda yashovchi
Sodig Sobirovich Ikromov, vafotim oldidan ushbu vasiyatnoma
orgali quyidagi topshirigni beraman:

1 Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan barcha
mol-mulkimni, jumladan, Quva shahri Farg‘oniy ko‘chasidagi
54-ragamli hovii-joyimni, uning nimalardan iborat ekanligidan va
gayerda joylashganligidan gat’i nazar, gizim, Nazira Sodigovna
Abdukarimovaga vasiyat gilib qoldiraman.

2. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
hugqugiga ega boigan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan
tushuntirish berildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzilib imzolandi: ulaming
biri saglash uchun Quva shahri davlat notarial idorasida qoldirildi,
ikkinchisi vasiyat giluvchi S.S. Ikromovga berildi.

(Imzo) S. Ikromov
Vasiyatnomadagi tasdiglovchi yozuv (ustxat)
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Ushbu vasiyatnomani 2018-yil 23-aprel kuni men, Farg‘ona
viloyati Quva shahri davlat notarial idorasining davlat nota-
riusi Abdusattor Abdugahhorovich Mamadaliyev, fiigaro Sobir
Sodiqovich lkromovning xohish-irodasiga binoan va amaldagi
gonunlarga rioya gilgan holda tasdigladim.

Vasiyathoma ftigaro Sobir Sodigovich Ikromov tomoni-
dan mening huzurimda imzolandi. Vasiyat giluvchining shaxsi
aniglandi, muomalaga layoqatliligi tekshirildi, ushbu notarial
harakatni amalga oshirish chog‘ida uning muomalaga layoqatliligi
to‘g‘risida biron-bir shubha tug‘ilmadi.

Ro‘yxat (reyestr)ga 1234 ragami bilan gayd etildi, 62060 so‘m
miqdorida davlat boji olindi.

Davlat notariusi (imzo) A. Mamadaliyev
Muhr

2-ilova
VASIYATNOMA

Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi
yilning o‘n sakkizinchi iyul kuni.

Men, Farg‘ona viloyati MargMlon shahri Uvaysiy ko‘chasidagi
212-uyda yashovchi Solijon Olimovich G‘afurov, ushbu vasiyatno-
mam orgali quyidagi topshirigni beraman:

1 Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan barcha
mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va gayerda joy-
lashganligidan qat’i nazar, jiyanlarim Erkin Obidovich Gafu-
rov va Ergash Obidovich G‘afurovlaming har ikkalalariga teng
hissada vasiyat qilib goldiraman.

2. Ularga menga tegishli bo‘lgan kutubxonani (0‘zim yig‘gan
kitoblami) Marg‘ilon shahridagi 45-umumiy o‘rta ta’lim mak-
tabiga topshirish majburiyatini yuklayman.

3. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi

1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish

huqugiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan tu-
shuntirish berildi.
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Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: ular-
ning bin saglash uchun Marg‘ilon shahri davlat notarial idora-
sida goldirildi, ikkinchisi esa vasiyat giluvchi Solijon Olimovich
G “afurovga berildi.

(imzo) S. Gofurov
(Notariusning tasdiglovchi yozuvi)

3-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent viloyati Bekobod shahri,
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning yigirma ikkinchi may kuni

Men, Toshkent viloyati Bekobod shahri Guliston ko‘chasidagi
24-uyda yashovchi Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidov, ushbu
vasiyatnoma orgali quyidagi topshirigni beraman:

1 Menga tegishli bo‘lgan mol-mulkimdan Bekobod shahri
Guliston ko‘chasidagi 24-ragamli hovli-joyimni o‘g‘lim Mirza-
ali Mirzakarimovich Hamidovga, Toshkent viloyati Yo*1harakati
xavfsizligi boshgarmasi Bekobod tumani ro‘yxatga olish va imtihon
olish bo‘limida 1998-yilning 17-aprelidan ro‘yxatda turuvchi VE
seriyali 943934 ragamli texnik pasport bo'yicha menga tegishli
«Nexia» rusumdagi oq rangli, davlat ragamli belgisi 01A917GA
bo‘lgan avtomashinamni o‘g‘lim Mirzavali Mirzakarimovich
Hamidovga vasiyat qilib goldiraman.

2. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
hugugiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan
tushuntirish beriladi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: ular-
ning bir nusxasi saglash uchun Bekobod shahri davlat notarial
idorasida qoldirildi, ikkinchisi esa vasiyat giluvchi Mirzakarim
Mirzarahimovich Hamidovga berildi.

(Imzo) M. Hamidov
(Notariusning tasdiglovchi yozuvi)
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4-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent viloyati Bekobod shahri,
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning
yigirma to'qgizinchi may kuni

Men, Toshkentviloyati Bekobod shahri Guliston ko‘chasidagi
24-uyda yashovchi Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidov,
ushbu vasiyatnoma orgali quyidagi topshirigni beraman:

1 Menga tegishli mol-mulkimdan Bekobod shahri Guliston
ko‘chasidagi 24-ragamli hovli-joyimni o‘g‘illarim Mirzaali
Mirzakarimovich Hamidov va Mirzavali Mirzakarimovich Ha-
midovlaming har ikkalalariga teng hissada vasiyat gilib qol-
diraman.

2. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan boshga
barcha mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda
joylashganligidan gat’i nazar, gizim Mugaddas Mirzakarimovna
Muhamedovaga vasiyat gilib goldiraman.

3. Men ko‘rsatgan merosxo‘rlardan birortasi vafot etgan yoki
merosni gabul gilmagan tagdirda, u(lar)ning hissasini nabiram
Mirzapo‘lat Mirzaaliyevich Hamidovga o‘tishi kerakligini
vasiyat gilaman.

4. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
hugugiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan
tushuntirish berildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi:
ulaming bir nusxasi saglash uchun Bekobod shahri davlat no-
tarial idorasida qoldirildi, ikkinchi nusxasi vasiyat giluvchi
Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidovga berildi.

(Imzo) M. Hamidov
(Notariusning tasdiglovchi yozuvi)
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5-ilova

VASIYATNOMA

Farg*ona viloyati Quva shahri,
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning
yigirma sakkizinchi aprel kuni

Men, Farg‘ona viloyati Quva shahri Farg‘oniy ko‘chasidagi
158-uyda yashovchi Sodig Sobirovich Ikromov, ushbu vasiyatno-
ma orgali quyidagi topshirigni beraman;

1 Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan barcha
mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda joy-
lashganligidan gat’i nazar, shuningdek, xotinim Sanobar Kari-
movna Ikromova bilan birgalikdagi nikohimiz davrida orttirgan va
uning nomiga rasmiylashtirilgan, yugorida ko‘rsatilgan manzilda
joylashgan hovli-joyning menga tegishli bo‘lgan 1/3 gismini gizim
Nazira Sodiqovna Abdukarimovaga vasiyat gilib goldiraman.

2. Menga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
huqugiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan tu-
shuntirish berildi.

3. Savodsizligim tufayli iltimosimga ko‘ra vasiyatnomani
mening o'mimga Quva shahri Oltintepa ko‘chasidagi 14-uyda
yashovchi Shuhrat Mo‘minovich Jabborov imzolaydi. Vasiyatno-
ma mami menga ovoz chigarib o‘qib eshittirildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: bir
nusxasi saglash uchun Quva shahri davlat notarial idorasida goldi-
rildi, ikkinchi nusxasi vasiyat giluvchi Sodiq Sobirovich Ikromov-

ga berildi.

(Imzo) S. Ikromov o0‘miga Sh. Jabborov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvi)
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Notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga tenglashtiril-
gan vasiyatnomalar. 0 ‘zbekiston Respublikasi «Notariat
to‘g‘risida»gi Qonunining 26-moddasiga hamda 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi Fuqgarolik kodeksining 1126-moddasiga bi-
noan, notarius bo‘lmagan joylarda va hollarda quyidagilar
notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga tenglashtirilgan va-
siyatnomalar hisoblanadi:

- kasalxonalar, gospitallar, boshqga statsionar davo-
lash muassasalarida davolanayotgan yoki qariyalar va
nogironlar uylarida yashab turgan fugarolarning ana shu
kasalxonalar, gospitallar, boshgqa davolash muassasala-
rining bosh vrachlari, ularning davolash ishlari bo‘yicha
o‘rinbosarlari yoki navbatchi vrachlari, shuningdek, gos-
pitallarning boshliglari, gariyalar va nogironlar uylarining
direktorlari yoki bosh vrachlari tomonidan tasdiglangan
vasiyatnomalari;

- fugarolarning 0 ‘zbekiston Respublikasi bayrog‘i osti-
dagi kemalarda suzib yurgan vaqgtida ana shu kemalaming ka-
pitanlari tomonidan tasdiglangan vasiyatnomalari;

- gidiruv ekspeditsiyalari va shu kabi boshqga ekspedit-
siyalardagi fugarolarning ana shu ekspeditsiyalar boshliglari
tomonidan tasdiglangan vasiyatnomalari;

- harbiy xizmatchilaming, notariuslar bo‘lImagan yer-
larda joylashgan harbiy gismlarda esa, bu gismlarda ishla-
yotgan harbiy bo‘Imagan fuqarolar, ularning oila a’zolari
va harbiy xizmatchilar oila a’zolarining ham harbiy gism-
laming komandirlari tomonidan tasdigqlangan vasiyatno-
malari;

- ozodlikdan mahrum etish joylarida yoki gamoqda saqla-
nayotgan shaxslaming tegishli muassasalar boshliglari tomo-
nidan tasdiglangan vasiyatnomalari;

- notarius bo‘lmagan aholi maskanlarida yashayotgan
shaxslaming qonunga muvofiq notarial harakatlami amalga
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oshirish huquqgiga ega bo‘lgan mansabdor shaxslar tomonidan
tasdiglangan vasiyatnomalari.

Yuqorida aytib o‘tilganidek, vasiyat qiluvchi istalgan
vagtda o°‘z vasiyatnomasini toMaligicha bekor gilishga yoxud
unda mavjud bo‘lgan ayrim vasiyat farmoyishlarini yangi
vasiyatnoma tuzish orgali bekor qgilishga, o‘zgartirishga yoki
to‘ldirishga hagqli.

Vasiyatnoma vasiyat giluvchi tomonidan yoki vasiyat qi-
luvchining yozma farmoyishiga binoan notarius yoki boshqa
mansabdor shaxs tomonidan uning barcha nusxalarini yo‘q
qgilib tashlash yo‘li bilan bekor gilinishi mumkin.

Yangi vasiyatnoma tuzish orgali oldin tuzilgan vasiyat-
noma toMaligicha yoki uning keyingi vasiyatnomaga zid qis-
mi bekor gilinadi.

Notarius, vasiyatnomani tasdiglovchi boshga mansabdor
shaxs, shuningdek, vasiyat giluvchining o‘miga vasiyat-
nomani imzolagan fugaro meros ochilgunga gadar vasiyat-
nomaning mazmuniga, uning tuzilishi, bekor qilinishi yoki
o4gartirilishiga daxldor ma’lumotlami oshkor gilishga hagli
emas.

Vasiyatnoma bilan bog‘lig boshga bir gator huquqiy ji-
hatlar, xususan, vasiyatni talgin qilish, vasiyathomaning ha-
qiqiy emasligi, vasiyatnomani ijro etish, vasiyat majburiyati
va boshqalar xususida to‘xtalib o‘tirmadik, chunki bunday
holatlar 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining
1129-1133-moddalarida batafsil yoritilgan.

6-ilovada notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga teng-
lashtirilgan vasiyatnoma namunasi keltirildi.
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Notarial tasdiglangan vasiyatnomalarga
tenglashtirilgan vasiyatnoma namunasi
6-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent shahri, ikki ming om sakkizinchi yilning
yigirma yettinchi noyabr kuni

Men, Toshkent shahri Qatortol ko'chasidagi 80-uyning
15-xonadonida yashovchi va Toshkent shahridagi Onkologiya
va radiologiya ilmiy-tadgigot instituti klinikasida davolanuvchi
Nasim Ikromovich Qodirov, ushbu vasiyatnoma orgali quyidagi
topshirigni beraman:

Toshkent shahridagi 007/1320 ragamli omonat g‘aznasida
3456 hisobragami bilan saglanayotgan jamg'armani barcha
hisoblangan foizlari bilan birgalikda o*gllim, Latif Nasimovich
Qodirovga vasiyat gilib goldiraman.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi. Bir
nusxasi saglash uchun vasiyat giluvchining doimiy yashash joyi
bo‘yicha Chilonzor tumani 1-davlat notarial idorasiga jo ‘natildi,

ikkinchi nusxasi vasiyat giluvchi Nasim Ikromovich Qodirovga
berildi.

(Imzo) N. Qodirov

(Davolash muassasasining tasdiglovchi yozuvi va muhri)
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DALOLATNOMA

Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bog‘lig bi-
ron-bir bo‘lib o‘tgan (sodir bo‘lgan) vogea, hodisa, ish-hara-
katni yoki mavjud holatni tasdiglash, unga guvohlik berish
maqsadida bir necha kishi tomonidan tuzilgan hujjat. Da-
lolathoma tuzishda xilma-xil magsadlar ko‘zlanadi, lekin uni
tuzishdan asosiy maqgsad sodir bo‘lgan vogea-hodisalami yoki
mavjud holatni gonuniy-huqugiy jihatdan isbotlash yoki tas-
diglashdir. Bir gancha hollarda dalolathoma tuzish maxsus
hugqugiy me’yorlar bilan gat’iy belgilangan. Masalan, korxo-
nalarning hisob-kitob bo‘limlari faoliyatida dalolatnomalar
awaldan belgilangan mazmun va davriylikka asosan tuziladi
va huqugqiy jihatdan muhim o ‘rin tutadi.

Dalolatnoma deyarli barcha hollarda pul mablag‘lari va mod-
diy boyliklarga bog‘lig tuziladi (hatto baxtsiz hodisa yoki tabiiy
ofat hagidagi dalolathoma asosida ham moddiy masala bor),
binobarin, u ko‘proqg tadbirkorlik, moliya-xofjalik faoliyatida,
hisob-kitob, oldi-sotdi va savdo sohalarida keng qo‘llanadi.

Dalolatnomalar tegishli taftish o‘tkazilgandan keyin, rah-
barlik almashinayotganda, moddiy boyliklami bir xususiy
yoki yuridik shaxsdan ikkinchisiga o ‘tkazishda, qurib tugal-
langan inshootlami gabul gilishdan oldin va keyin, mashina va
uskunalaming yangi nusxalarini sinovdan o ‘tkazish chog‘ida,
gimmatdor buyumlami hisobdan o ‘tkazish yoki hisobdan
chigarishda, tovarlami miqdor va sifat bo‘yicha gabul qilib
olishda, baxtsiz hodisalar yoki tabiiy ofatlar ogibatlarini tek-
shirishda, sud-tergov ishlari va tibbiyot sohasida, xodimlar-
ning moddiy, yashash sharoitlarini o‘rganishda va boshga hol-

larda tuziladi.
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Moliyaviy faoliyat va savdo-tijorat sohalarida tuziladigan
dalolatnomalar tasdiglash (kamomad yoki nugsonlar bo‘Ima-
gan hollarda) yoki ayblash (pul kamomadi yoki moddiy boy-
liklar yetishmasligi aniqlanganda) uchun hamda tegishli (gayd
etuvchi, rag‘batlantiruvchi, jazolovchi) buyruglar e’lon qilish
uchun asos boiadi.

Aksar hollarda dalolathoma oldindan belgilangan goi-
daviy namuna asosida tuziladi.

Dalolatnomalar vogea-hodisalami haqqoniy aks ettirish
magsadida bir necha shaxslar (muassasa rahbarining buy-
rug‘i bilan komissiyalar, doimiy komissiyalar) yoki maxsus
vakolatli yakka shaxs (taftishchi, nazoratchi) tomonidan tuzi-
ladi. Keyingi holatda va, umuman, dalolatnoma yakka shaxs
tomonidan tuzilganda, guvohlaming ishtirok etishi va imzosi
bo‘Imog‘i shart. Ayrim hollarda dalolathomalar vogea-hodi-
saning qatnashchilari yoki unga guvoh bo‘lgan kishilaming
tashabbusi bilan ham tuziladi.

Dalolatnomaning zaruriy gismlari:

1. ldora, muassasa va tarkibiy bo‘linma nomi.

2. Tuzilgan sanasi va joyi.

3. Tartib ragami va tasdiq belgisi (zarur hollarda).

4. Matn sarlavhasi

5. Hujjat turi nomi (Dalolatnoma).

6. Hujjatni tuzish uchun asos (muassasa rahbarining buy-
ing4i, idoraning garori yoki ko4satmasi kabilar).

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

8. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).

9. Dalolatnoma matni.

10. Ilovalar (har bir ilovaning necha betligi ko4satiladi).

11. Tuzgan va ishtirok etganlaming imzolari.

12. ljro hagidagi belgi.

Har bir dalolatnomaning ushbu zaruriy tarkibiy qismlari
gatoriga ayrim hollarda boshga ma’lumotlami ham qo“‘shish
mumkin. Chunonchi, ishni qgabul qilish-topshirish chog‘ida
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tuziladigan dalolatnomalarda xodimlar tomonidan topshirila-
yotgan gimmatdor buyumlar, hujjatlar sanab o‘tiladi (ilovalar
tarzida), topshirish vaqtidagi ish ahvoliga baho beriladi, ba-
jarilmagan ishlar gayd etiladi va hokazo.

Dalolatnoma shakli l-ilova

Vazirlik, yuqori idora, TASDIQLAYMAN

muassasa nomi TASDIQLANGAN

MATN SARLAVHASI (€....ooovrveeenne. HAQIDAY)

DALOLATNOMA

sana

tuzilgan joyi

Asos: (muassasa rahbarining (sanadagi) ragamli
buyrug‘i yoki yuqgori idoraning ragamli garori)

Raisi (shaxs lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari,
familiyasi)

A’zolari: 1 (lavozimi, ismi va otaismining

bosh harflari, familiyasi)

2. (lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari,
familiyasi)

3. (lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari,
familiyasi)dan iborat komissiya tomonidan
(shaxs yoki shaxslar lavozimi, ismi va otaismining
bosh harflari, familiyasi) ishtirokida tuzildi.

MATN
llovalar

Komissiya raisi (imzo) Ismi va otaismlarining bosh
harflari, familiya

Komissiya a’zolari (imzolar)  Ismi va otaismlarining bosh
harflari, familiya

Ishtirok etganlar (imzolar) Ismi va otaismlarining bosh
harflari, familiya
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Dalolatnomaning mazkur shakli umumiy holatni aks et-
tiradi. Biroq ba’zi hollarda zaruriy gismlaming o‘mi boshqa-
charoq boiishi ham mumkin. Chunonchi, hujjat nomi varaq
o‘rtasida, tuzilgan sanasi hujjat nomi ostida chap tomonda,
tuzilgan joyi esa o ‘ng tomonda yozilishi mumkin.

Dalolatnoma matnining sarlavhasi o°‘rganilayotgan va
gayd etilayotgan vogea-hodisaning yoki holatning mazmuni-
dan kelib chigib go‘yilishi kerak.

Masalan: Institut kadrlar bo ‘limida hujjatlarning sagla-
nish ahvoli hagida.

Matn sarlavhasi «....hagida» shaklida bo‘lishi ham, shu-
ningdek, bosh kelishikda («...hujjatlarning saglanish ahvoli»)
bo‘lishi ham mumkin. Dalolathoma matni murakkab tuzilish-
ga ega bo“lib, kirish va ta’kid (qayd, tasdiq) gismlaridan tash-
kil topadi.

Kirish gismi quyidagi tarkibga ega: asos (dalolatnoma
yuqori idoralaming me’yoriy hujjatlari yoki muassasa rah-
barining yozma buyrug‘iga asosan tuziladi; ishtirokchilaming
shaxsiy tashabbusiga ko‘ra tuziladigan dalolatnomalarda bu
gism bo‘lmasligi mumkin); tuzildi (kim tomonidan - yakka,
xususiy shaxsmi yoki komissiyami); ishtirok etganlar (asosiy
tuzuvchilardan tashgari guvoh sifatida hozir bo‘lganlar yoki
taklif etilganlar). Dalolatnoma tuzishda gatnashgan shaxslami
sanaganda, ulaming lavozimi, ismi va otaismining bosh harf-
lari, familiyalari ko‘rsatiladi. Agar dalolathoma komissiya
tomonidan tuzilsa, birinchi bo‘lib komissiya raisi, keyin shu
tartibda komissiya a’zolari ko‘rsatiladi. Komissiya a’zolari-
ning familiyalari, shuningdek, ishtirokchilaming familiyalari,
odatda, alifbo tartibida yoziladi.

Dalolatnomaning ta’kid gismida komissiya tomonidan
amalga oshirilgan ishlaming magsad va vazifalari, mohi-
yat va xususiyatlari bayon etiladi, ishni amalga oshirishga
asos bo‘lgan hujjatlar ko‘rsatib o‘tiladi, aniglangan holatlar
gayd etiladi. Zaruriy hollarda dalolathomaning ta’kid qis-
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mida aniglangan holatlar yuzasidan xulosalar va takliflar
gilinadi.

Dalolatnoma matni so‘ngida uning necha nusxaligi
ko‘rsatiladi. Dalolatnoma, odatda, uch nusxada tuzilib,
birinchisi - yuqori idoraga, ikkinchisi - muassasa rahbari-
ga jo ‘natiladi, uchinchisi esa hujjatlar yig‘majildiga solib
go‘yish uchun topshiriladi. Shuni ham aytish kerakki, dalo-
latnoma nusxalarining miqdori manfaatdor tomonlaming
soni yoki ushbu hujjatni tuzishni ma’lum tartibga soluvchi
me’yoriy hujjatlar ko‘rsatmasiga bog‘ligdir. Dalolatnoma-
ning necha nusxaligi hagidagi ma’lumot asosiy matn bi-
lan ilovalar (agar bor bo‘lsa) yoki imzolar oralig‘ida joy-
lashtiriladi. Dalolatnomaga ilovalar bo‘lgan taqdirda, ular
dalolatnoma nusxalari hagidagi ma’lumotdan so‘ng, im-
zolardan awal joylashtiriladi.

Dalolatnoma sodir bo‘lgan vogea-hodisalarni aniglash-
da va mavjud holatlami tasdiglashda ishtirok etgan barcha
shaxslar tomonidan imzolanadi. Bunda hujjat tuzuvchilar
yoki tuzishda ishtirok etganlarning lavozimlari qay-
ta ko‘rsatilmaydi. Dalolatnomaga awal komissiya raisi,
keyin a’zolari, eng oxirida uni tuzishda ishtirok etganlar
imzo go‘yadi. Komissiya a’zolarining familiyalari ham,
ishtirokchilaming familiyalari ham alifbo tartibida kel-
tiriladi. Imzolar tik yoki bo‘ylama tartib bilan go‘yiladi.

Tuzuvchilardan birortasi dalolathoma mazmuniga yoki
uning biror bandiga go‘shilmagan chog‘da, bu hagda imzo-
lardan so‘ng eslatib o‘tiladi. Agar bildirilgan e’tiroz hajmi
ko‘p bo‘lmasa, dalolatnomaning o°‘zida, imzolardan keyin
yozib qgo‘yiladi. Aks holda, komissiya a’zosi o0‘z e’tiro-
zini alohida varaqqa yozib beradi va u dalolatnomaga ilova
gilinadi.

Dalolatnoma oddiy bichimdagi varagda yoki umumiy
bosma ish qog‘ozida rasmiylashtirilishi mumkin. U oddiy
varaqda tuzilganda, to‘rtburchak muhmi go‘llash magsadga
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muvofiqdir, chunki bir gancha doimiy zaruriy gismlar ana shu
muhrda aks etishi mumkin.

Dalolatnoma tuzilgandan keyin komissiya voqealarga alo-
gador va nomi ko‘rsatilgan shaxslami hujjatning mazmuni
bilan tanishtirishi va bu haqda ulardan tasdiq yoki guvohlik
imzosini olishi kerak.

Yugorida aytganimizdek, dalolatnomalar turli xil vogea va
holatlar munosabati bilan tuziladi, binobarin, ulaming xillari,
mazmuni va shakliy tuzilishi ham bir-biridan o°‘zaro farglana-
di. Quyida ulardan ba’zilarini ko‘rib o‘tamiz.

Rahbarlar, moddiy jihatdan mas’ul xodimlaming
almashinuvi vaqtida tuziladigan ishni topshirish-gabul gilish
dalolatnomalarida muassasa faoliyati ahvolini aniq ko ‘rsa-
tuvchi quyidagi asosiy ma’lumotlar gamrab olinishi kerak:
rahbarlar almashuvida - rejadagi ishlaming asosiy ishlab
chigarish ko‘rsatkichlari bo‘yicha bajarilishi, moliyaviy va
boshga sifat ko‘rsatkichlari (daromad, samaradorlik, sarf-xa-
rajat miqdori va b.), shartnomalarning bajarilishi hagidagi
ma’lumotlar, kadrlar bilan to‘ldirish, mehnatga haqg to‘lash
fondidan foydalanish, hisob bo‘limidagi ishlar ahvoli, ish
yuritish va arxivning ahvoli va boshgalar. Bosh yoki katta
hisobchi almashuvida - asosan, hisob bo‘limi faoliyati atrof-
licha gamrab olinadi; kadrlar bo‘limi boshlig‘i almashuvida
esa, asosan, xodimlar ish faoliyati bilan bog*lig va kadrlar
boiimida saglanuvchi barcha hujjatlaming umumiy ahvoli
o ‘rganiladi.

Ishni topshirish-gabul gilish dalolatnomalarining zaru-
riy gismlari yugorida ko‘rsatilganidan deyarli farq gilmaydi.
Uning «Imzolar» gismida komissiya a’zolari, ishtirokchilar
bilan birga ishni topshiruvchining hamda gabul giluvchining
imzolari ham bo‘ladi.

Kadrlar bo‘yicha noziming ishni topshirishi hagida tuzila-
digan dalolatnoma namunasini keltiramiz:
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2-ilova
«Toshshahamurs» Tasdiglayman
davlat unitar korxonasi (imzo) S. G*aniyeva
Korxona direktori 2018-yil 16-sentyabr
KADRLAR B0 “YICHA NOZIRNING
ISHNI TOPSHIRISHI HAQIDAGI
DALOLATNOMA
2018-yil 16-sentyabr Toshkent shahri

Asos:  Birlashma raisining 2018-yil  12-sentyabrdagi
112-ragamli buyrug’i.

«Toshshahamur» DUKning sobiq kadrlar bo‘yicha noziri
S.V. Daminova va yangi tayinlangan kadrlar bo‘yicha noziri
RA.Salimovalar tomonidan, mehnatni tashkil gilish bo‘limining
boshlig‘i R.Sharipov va ish yurituvchi R.H. Olimovlar ishtirokida
tuzildi.

Korxonaning kadrlar bo‘yicha nazoratchisi lavozimida ishlov-
chi S.V. Daminova ishni topshirdi, R.A. Salimova gabul gilib oldi.
Ishni topshirish-gabul gilib olishda quyidagilar aniglandi:

1 Korxona xodimlarining barcha shaxsiy hujjatlari va kartote-
ka (ham umumiy, ham harbiy majburlar uchun) batartib va bus-bu-
tun holatda.

2. 2016-yilgacha bo‘lgan shaxsiy hujjatlar korxona arxiviga
topshirilgan; 2016-2018-yillar hujjatlari birlashtirib tikilmagan,
alohidajildlarda turibdi.

Qabul qilib olingan narsalar:

1) korxonada ishlovchi 126 xodimning shaxsiy hujjatlari
(ro*yxat ilova gilindi);

2) 2 ta kartoteka;

3) 2016 - 2018-yillar uchun 76 hujjat (ro‘yxat ilova gilindi);

4) arxivga topshirilgan hujjatlarning ro‘yxati;

5) «Toshshahamur» DUK «Kadrlar bo‘limi» yozuvlari aks et-
tirilgan muhr.

llova: Korxonada ishlayotgan xodimlaming shaxsiy hujjatlari
ro‘yxati: 8 bet, 2 nusxa.
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2016-2018-yillardagi hujjatlar ro‘yxati: 4 bet, 2 nusxa.

3 nusxada tuzildi:

1-nusxa - korxonaning kadrlar bo‘yicha nazoratchisiga.
2-nusxa - birlashma kadrlar bo*limiga.

3-nusxa - hujjatlar yig‘majildiga solib qo‘yish uchun.

Ishni topshirdim (imzo) S. Daminova

Ishni gabul gilib oldim  (imzo) R. Salimova

Ishtirok etganlar (imzo) R. Olimov
(imzo) R. Sharipov

Moliyaviy-xo9alik faoliyatini taftish etish dalolatnomasi,
odatda, taftish o‘tkazgan bir shaxs (taftishchi, nazoratchi) to-
monidan tuziladi. Bunday dalolatnomalaming zaruriy gismlari
yugorida tavsiflangan umumiy tusdagi dalolatnomalamikidan
deyarli farq gilmaydi. Bunda tuzuvchi va ishtirokchilardan
tashqari, faoliyati tekshirilgan shaxslar ham dalolatnomaga
imzo qo‘yadi.

Dalolatnomada mazmunni bayon qilish uslubida keskin
iboralami go‘llamaslik («o”rilik bilan shug‘ullangan»,
«0‘zlashtirib yuborgan» kabi) kerak. Bunday o‘rinlarda
«kamomad aniglandi» deb yozib, summasi ko‘rsatiladi, le-
kin kamomadning kelib chigish sababi ko‘rsatilmasa ham
bo‘ladi. Shu bilan birga, xaridor, mijoz haqiga metrda, taro-
zida va boshqgalarda o‘Ichashda, hisoblashda xiyonat gilish
yuzasidan aniglangan holatlami, ulaming mobhiyatini oydin-
lashtirgan holda (ishonchsiz asboblami, tegishli (alogador)
bo‘Imagan yorliglami ishlatish) gqayd qgilmog zarur. lIzohta-
lab so‘zlami (masalan, oz, kam, kop, ancha kabi) qo‘llash
tavsiya etilmaydi.
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Moliyaviy-xo jalik faoliyatini tekshirish,
taftish qilish yuzasidan tuziladigan

dalolatnoma namunasi 3-ilova
0 ‘zbekiston Respublikasi Tasdiglayman
Sog‘ligni saglash Chinoz tuman 2-kasalxonasining
vazirligi Toshkent viloyati bosh shifokori
Chinoz tumani Sog‘ligni (imzo) E. Sodigov
saglash bo‘limi 2019-yil 22-sentyabr

CHINOZ TUMAN 2-KASALXONASIDAGI
YUMSHOQ JIHOZLARNI TAFTISH
QILISH HAQIDA

DALOLATNOMA
2019-yil 21-sentyabr Chinoz shahri

Men, 0 ‘zbekiston Respublikasi Sog‘ligni saglash vazirli-
gining hisobchi-taftishchisi Qodir Salimovich Rahimov, Vazir-
likning 2019-yil 12-sentyabrdagi 453-ragamli buyrug‘i asosida ish
ko‘rgan holda kasalxonaning bosh hisobchisi Elvira Salimovna
Ibodulina ishtirokida mazkur kasalxonaga qarashli va Hamida
Karimovna Sobirova mas’ul bo‘lgan yumshoq jihozlami taftish
qgildim.

Tekshirishda quyidagilar aniglandi:

Barcha yumshoq mebel, shuningdek, jun yoping‘ichlar,
to‘shaklar migdori hisob ma’lumotlariga mos keladi.

Har biri 54 ming so‘mlik 15 ta choyshab va har biri 36 ming
so‘mlik 30 ta yostigjild - hammasi bo‘lib 1890000 so‘mlik jihoz-
lar yetishmasligi gayd etildi.

0 ‘tkazilgan tekshirish asosida quyidagilar taklif etiladi:

1 Moddiy boyliklami saglash va hisobga olish ishiga logayd
munosabatda bo ‘Iganligi moddiy jihatdan mas’ul shaxsga ko‘rsatib
o ‘tilsin.

2. Yetishmagan buyumlar giymati H.K. Sobirovaning ish
hagidan ushlab golinsin.

Vazirlik hisobchi-

taftishchisi: (imzo) Q. Rahimov
Kasalxona bosh hisobchisi: (imzo) E. Ibodulina
Moddiy javobgar: (imzo) H. Sobirova
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G ‘aznani (kassani) taftish qilish paytida tuzi-
ladigan dalolatnomalar ham moliyaviy-xofjalik faoli-
yatini tekshirishdagi dalolatnomalarga yaqin turadi.

G ‘azna ishlarini yuritish nizomida muassasalarga garashli
g‘aznada saglanayotgan pul mablag‘larini va boshga gimmatli
buyumlaming saglanish ahvolini nazorat gilish uchun rejali
(har oyda) va to‘satdan taftish gilish ko‘zda tutilgan.

G ‘aznada taftish o‘tkazish uchun muassasa rahbarining
buyrug‘i bilan korxona xodimlaridan komissiya tuziladi.
Komissiya ishida korxona hisobchisi va g‘aznachining ishti-
rok etishi shart.

G*aznani taftish gilishda undagi bor nagd pul binna-bir
sanab chigiladi, saglanayotgan moddiy va boshga boyliklar
uchun pattalar, gimmatli qog‘ozlar va gat’iy hisobda turuvchi
bosma ish qog‘ozlari, shuningdek, g ‘azna daftarini yuritish va
pulni saqlash tartibi tekshiriladi.

Taftish natijalari dalolatnomada rasmiylashtiriladi, g‘az-
nadagi nagd buyumlar (pul va boshgalar) hisobga olish
ma’lumotlari bilan taggoslangach, pul mablag‘larining or-
tigchaligi yoki kamomadi aniglanadi. Dalolatnoma g‘aznada
taftish o‘tkazilgan kunning o‘zida rasmiylashtirilmog‘i kerak.
Komissiya aniglangan kamomad yoki ortigchalik sabablari
hagida g‘aznachidan yozma tushuntirish xati talab qilishi
lozim.

Bu yerda ham umumiy xofalik dalolatnomalarida bo‘la-
digan zamriy gismlar bor. Fagat asosiy matn biroz boshga-
charoq, ya’ni unda pul qoldiglari, ortigcha nagd pul yoki pul
yetishmasligi kabi ma’lumotlar batafsil, ragamlar bilan bayon
etiladi. G ‘aznachining tushuntirish xati ilova gilinadi.

Taftish dalolatnomasi ikki nusxadan kam tuzilmasligi
kerak, moddiy javobgar shaxs hisoblangan g‘aznachiga ham
bir nusxasi beriladi. Dalolatnoma tuzilgach, tashkilot rahbari
tomonidan tasdiglanadi. Taftish natijalari keyinchalik hisob
boiimining hisob-kitob amallarida o‘z aksini topadi: ortig-
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Dalolatnoma

cha pullar daromad hisobiga Kkiritiladi, kamomad esa moddiy
javobgar shaxs (g‘aznachi) ish hagidan ushlab golinadi.

Yuqorida dalolatnoma zaruriy gismlarining turlicha o‘rin-
lashuvi hagida aytgan edik. Rus tilida bu hujjatning matn sar-
lavhasi, har ganday shaklda bo‘lsa ham, «akt» (dalolatnoma)
so‘zidan keyin keladi. 0 ‘zbek tilida esa, ona tilimizning qonu-
niyatlariga ko‘ra, matn sarlavhasi hujjat nomidan awal ham
yozilishi va u bilan bir butunlikni tashkil etishi mumkin. Bun-
da dalolatnoma tuzilgan sana (chapda) va joy nomi (0‘ngda)
bo‘ylama holda joylashtiriladi (4-ilovaga garang).

G'aznani taftish etish dalolatnomasi namunasi
4-ijlova

Tasdiglayman
0 “zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi
Abu Rayhon Beruniy nomidagi
Shargshunoslik instituti direktori
(imzo) (I. F))
2018-yil 14-dekabr

Shargshunoslik instituti g‘aznasida o‘tkazilgan taftish
DALOLATNOMASI
2018-yil 13-dekabr Toshkent shahri

Raisi - institut bosh hisobchisining o‘rinbosari Erkinoy Ra-
himovna Olimova, a’zolari - rejalash bo‘limining igtisodchi-
si Naima Ikromovna Karimova va hisobchi Oysha Nu’monovna
Po‘latovalardan iborat jihozlami yo‘glama gilish komissiyasi ins-
titut direktorining 2018-yil 10-dekabrdagi 19-ragamli buyrug‘iga
muvofiq institut g‘aznasida 2018-yil 13-dekabrdagi holat asosida
taftish o‘tkazdi. Taftish institut kassiri Narimon Ubaydullayev
ishtirokida o ‘tkazildi.

Taftish o‘tkazish natijasida:
1) g*aznadagi naqd pul goldig‘i 13 ming so‘m ekanligi;
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2) g‘azna daftari bo‘yicha pul goldig‘i 13 ming so‘m ekanligi
aniglandi.

Institut g‘aznasida boshga gimmatdor buyumlar topilmadi, bu
hoi hisob ma’lumotlariga mos keladi.

G‘azna daftarini yuritish va pullami saglash tartibi «Davlat,
kooperativ vajamoat korxonalari, tashkilotlari va muassasalari to-

monidan g*azna ishlarini yuritish hagida nizom» talablariga mos
keladi.

Komissiya raisi: (imzo) E. Olimova

Komissiya a’zolari: (imzo) N. Karimova
(imzo) O. Po‘latova

G ‘aznachi: (imzo) N. Ubaydullayev

Glaznani taftish qilish chog‘ida unda pul gabul qilish
yoki berish yuzasidan barcha ishlar to‘xtatiladi. Korxona ish-
larining uzluksizligini ta’minlash maqgsadida g‘azna taftishi,
odatda, ikki bo‘lib o‘tkaziladi: g‘aznadagi bor narsalar (pul
va buyumlar)ni yo‘qlama gilish va g‘azna ishlarini o‘rganish.

5-ilovada g‘aznadagi bor narsalami yo‘glama qilish asosi-
da tuziladigan taftish dalolatnomasiga namuna keltirildi.

G ‘aznani taftish etish dalolatnomasi namunasi
5-ilova
Tasdiglayman
«Og‘a-inilar» fermer
xofaligi boshlig‘i
(imzo) 1 Rahimov
2018-yil 10-mart

«OG*A-rNILAR» FERMER X 0‘JALIGI G‘AZNASIDA
2018-YIL 9-DEKABRDAGIAHVOLGA KO‘RA
TAFTISH 0 “TKAZISH

DALOLATNOMASI
2018-yil 10-dekabr Chinoz qgishlog'i

Asos: Fermer xofjaligi taftish komissiyasining 2018-yil
6-dekabrdagi 26-ragamli farmoyishi.
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Dalolatnoma taftish komissiyasining a’zolari F. Salimova va
A. Usmonovdan iborat komissiya tomonidan tuzildi.

Dalolatnoma tuzishda fermer xo9aligi g‘aznachisi A. 1zzatov
va bosh hisobchi I. Kamoliddinov ishtirok etdilar.

Shu yil 10-dekabr kuni komissiya fermer xojaligi g‘aznasini
tekshirdi va quyidagilami anigladi:

1) g*aznachi tomonidan ko‘rsatilgan naqd pul ...so‘m (...so‘m);

2) «Qishlogqurilish» banki bo‘limidagi joriy hisobga muvofiq
chek daftarchasi (ragamlari 00187 dan 00197 gacha);

3) 2018-yil 10-dekabrdagi to‘lovi tugallanmagan 32-ragamli
gaydnoma bo‘yicha quruvchilarga bo‘nak tarigasida to‘langan pul

.s0‘m (......s0‘m);
4) yo‘gqlama qilish chog‘ida g*‘azna daftaridagi pul qoldig‘i,
g‘aznaning so‘nggi hisoboti bo‘yicha sanalganidek, ... (....)

so‘mni tashkil etadi;

5) g‘aznada naqd pul hisobidan kamomad .... (....) so‘mni
tashkil giladi. G*aznachi A. lzzatov kamomadga dalil sifatida
xofalik mudiri A. Kamolovning xususiy tilxatini ko‘rsatdi, lekin
komissiya buni g ‘azna chigimlari hisobiga kiritishni ma’qullamadi
va g‘aznaga mazkur kamomad summasini darhol g‘aznaga
topshirishni taklif etdi;

6) g“aznachi A. Izzatov g‘azna ishlarini yuritish qoidalarining
kelgusida bunday buzilishiga yo‘l go‘yib bo‘lmasligi hagida
ogohlantirildi.

Dalolatnoma 2 nusxada tuzildi.

Taftish komissiyasi

a’zolari: (imzo) F. Salimova
(imzo) A. Usmonov

G *aznachi: (imzo) A. lzzatov

Bosh hisobchi: (imzo) I. Kamoliddinov

Mashina, asbob-uskuna, xilma-xil moddiy ashyo va boy-
liklami yo‘glama gilish ishlari ham ma’muriyat yoki kasaba
uyushmasi go‘mitasi tayinlaydigan komissiyalar tomonidan
amalga oshiriladi va tegishli dalolatnoma bilan rasmiylashtiri-
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ladi. Bunday dalolatnoma asbob-uskuna yoki ashyoning bun-
dan keyin iste’molga yaroqli yoki yaroqgsiz ekanligini isbotlab
beradi. Uskuna va buyumlami yo“‘qlama gilishda ham, hisob-
dan chigarishda ham ulaming anig nomi, giymati, miqgdori,
umumiy bahosi ko‘rsatilishi zarur. Ma’muriyat yoki tegishli
jamoat tashkiloti rahbari tomonidan tasdiglangan dalolatnoma
nusxalarining bittasi, albatta, tegishli hisob bo‘limiga topshiri-
ladi. 7-ilovada muassasa kasaba uyushmasi qo‘mitasiga ga-
rashli sport anjomlarini yo‘glama qilib, hisobdan chigarishda
tuziladigan dalolathomaga namuna keltiriladi.

7-ilova
0 “zbekiston Respublikasi Fanlar Tasdiglayman
akademiyasi Birlashgan kasaba Kasaba uyushmasi qo ‘mitasi raisi
uyushmesi qo'mitasi (Imz0) R. Mirsalimov
IImi%-tadqi otinstituti 2018-yil 10-dekabr
uyusnmasi go‘mitasi
DALOLATNOMA
2018-yil 7-dekabr Toshkent shahri

Yarogsiz sport anjomlarini
hisobdan chigarish

Asos: Institut kasaba uyushmasi
go‘mitasining 2018-yil 28-noyabrdagi qgarori.

Institut kasaba uyushmasi qo‘mitasi garoriga binoan tashkil
etilgan kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisining o‘rinbosari
A.U. Ergashev (rais), taftish komissiyasining a’zolari Z. Yoqubova
va S. Ismoilovlardan iborat komissiya tomonidan tuzildi.

Komissiya ishida va dalolatnoma tuzishda institut katta
hisobchisi 1.Salimov ishtirok etdi.

Komissiya institut kasaba uyushmasi qo‘mitasi hisobida
turuvchi barcha sport anjomlarining umumiy ahvolini atroflicha
o‘rganib chigdi va quyidagi sport anjomlarini bundan keyin
ishlatishga yarogsiz deb topdi:
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Sport Alohida
anjomining Soni nusxasining
nomi bahosi

Shaxmat 2ta 6045 s.

(taxtasi bilan)

Voleybol 3ta 7050 s.
to‘pi
Voleybol to‘ri 1ta 55120 s.
Tennis 30ta 400 s.
sharchalari
Sekund 1ta 81145 s.
0‘Ichagich

Dalolatnoma

Izoh (sotib
olingan yili,
ahvoli)
12090s.  2005-yil
(kataklari
o‘chib,
donalari
yo‘golgan)

Umumiy
bahosi

21150s.  2011~yil
(teshilgan)

55120s.  2010~yil
(to‘rlari

uzilib
ketgan)

12000s.  2011-yil
(yorilgan)

81145s.  2011-yil
(oynasini
sinib, mili

tushib

ketgan)

Komissiya yuqorida ko‘rsatilgan va umumiy bahosi 181505
(bir yuz sakson bir ming besh yuz besh) so‘m bo‘lgan sport
anjomlarmi hisobdan chigarish (o‘chirish) zarur deb hisoblaydi.

Komissiya raisi: (imzo)
Komissiya a’zolari: (imzo)

(imzo)
Katta hisobchi: (imzo)
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M a-lumot-axborot hujjatlari

Notarial idora tomonidan tasdiglanadigan dalolatnoma-
lar ham bo‘ladiki, bularga merosni xatlashda, meros mulkini
saqglash imkoniyati bo‘lmagan hollarda tuziladigan dalolat-
nomalami ko‘rsatish mumkin.

0 ‘zbekiston Respublikasining «Notariat to‘g ‘risida»gi Qonu-
niga asosan, meros ochilgan joydagi notarius jismoniy va yuridik
shaxslaming xabariga ko‘ra yoki 0‘z tashabbusi bilan meros mol-
mulkining qo‘riglanishiga doir chora-tadbirlar ko‘rishi lozim.

Agar meros goldiruvchining mulki (yoki uning bir gis-
mi) meros ochilgan joydan tashqarida bo‘lsa, meros ochilgan
joydagi notarius meros joylashgan notariusga yoki notarial
harakatlami amalga oshiruvchi fugarolar yig‘ini raisiga xabar
berib, meros mol-mulkini qo‘riglash chora-tadbirlarini ko‘rish
haqida topshiriq beradi. Tegishli notarius esa meros mol-mul-
kini go‘riglash magsadida uni ro‘yxatga oladi (xatlaydi).

Xatlash dalolatnomasida meros mol-mulkini qo‘riglash
yuzasidan chora ko‘rish to‘g‘risida ariza olingan kun, xatlash
amalga oshirilgan kun, xatlashda ishtirok etayotgan kishilar-
ning ismi, otaismi, familiyasi va manzili, meros qoldiruvchi-
ning ismi, otaismi, familiyasi, vafot etgan vaqti, xatlanayot-
gan mulklar turgan joy, meros mulkining notarius kelguncha
bo‘lgan holati, xatlanayotgan buyumlaming mufassal tavsifi,
eskirganlik foizi ko‘rsatib o‘tiladi. Buyumlaming bahosi, ular-
ning eskirganligini hisobga olgan holda chakana narx bo‘yi-
cha, chakana narxlari bo‘Imagan buyumlaming bahosi esa shu
sohadagi mutaxassislaming xulosasi asosida belgilanadi.

Notarius tomonidan qo‘yilgan baholarga rozi bo‘Imagan
taqdirda, merosxo‘rlar baholovchi mutaxassislami taklif gi-
lish huqugiga ega. Xatlash dalolatnomasining har bir sahi-
fasida buyumlar soni va giymatining yakuni chiqgariladi, xat-
lash tugallangandan keyin esa buyumlar soni va giymatining
umumiy yakuni chigariladi.

Xatlash dalolatnomasi oxirida mol-mulkni saglash uchun
topshirilgan shaxs (saqlovchi)ning ismi, otaismi, familiyasi,
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Dalolatnoma

tug‘ilgan yili, turarjoyi va uning shaxsini tasdiglovchi hujjat
hagidagi ma’lumotlar ko‘rsatiladi. Xatlash dalolatnomasi
kamida uch nusxada tuzilib, xatlashda ishtirok etgan barcha
shaxslar - notarius, manfaatdor shaxslar, mol-mulkni saglash
uchun gabul gilgan shaxs, xolis guvohlar tomonidan imzola-
nadi (8-9-ilovalarga garang).

Xatlash dalolatnomasi namunalari
8-ilova

MEROS MULKINI XATLASH
DALOLATNOMASI

Chinoz shahri, 2018-yil dekabr oyining 18-kuni soat 10 dan
45 dagiga o4ganda tuzildi.

Men, Chinoz shahar 1-davlat notarial idorasinii g davlat no-
tariusi S.Tog‘ayev, Chinoz shahri «Birlik» mahalla ¢ Vmitasining
raisi Shodmon Eshonqulovning bergan ma’lumotiga asosan, 2018-
yil dekabr oyining 15-kunida vafot etgan Qahramon Kamolovga
tegishli bo‘lgan mulkni uning qizi Surayyo Qahramonovna Rah-
matova hamda xolis guvohlar - shu mahallada yashovchi fugarolar
Shahnoza Karimovna Abdullayeva, Malika Jo‘rayevna Mahmudo-
va, Hamroqul Sattorovlar ishtirokida xatladim.

Marhumning vorislari:

Qizi - Surayyo Qahramonovna Rahmatova Toshkent shahri
5-Yunusobod dahasidagi 45-uyning 56-xonadonida yashaydi.

0 ‘g‘li - Shuhrat Qahramonovich Kamolov Qozog‘iston Res-
publikasining Chimkent shahrida yashaydi.

Notarius kelgunga gadar meros mulki joylashgan uy-joy
2018-yilning 14-dekabr kuni shu mahalla go'mitasining raisi to-
monidan berkitilib, muhrlangan. Muhr buzilmagan, kalitlar mahal-
la qo‘mitasining raisi Shodmon Eshonqulovda saglangan.

Meros mulki joylashgan uy-joy ikki xona, oldi oynavand ay-
vonli hovli bo‘lib, marhumning nomida (egaligida) bo‘lgan.
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Uyga kiraverishdagi oynavand ayvonda va dahliz sanalgan
birinchi xonada xatlashga arzigulik hech narsa yo‘q. Uyning 3x5
hajmdagi katta xonasida quyidagi mulklar borligi aniglandi:

Tar- .
. . . . Mulkning
tib Mulkmng nomi va Mulkn_lng umumiy 1z0h
raga- uning tavsifi soni bahosi

mi
1. Sandiglar (foydalanib

kelingan) 2 50%
2. Ikki taxmon Ko‘ha 8 50%
3. Xivagilami 1 80%
4. Palos 2 30%
5 Yumshoq matrasli karavot 1 50%
6.  Doira shaklidagi stol 1 50%
7. Yumshog stullar 4 50%
8  Kiyimjavoni 1 50%
9. Rangli tasvirli «Samsung»

televizori 1 50%
10. Foydalanishdagi

idish-tovoglar 25 50%
11.  Omonat daftarchasi 2

Jami 48 so‘m

Xatlash dalolatnomasida 11-tartib ragami bilan gayd etilgan
2 ta omonat daftarchasi omonat g‘aznasida saglashga topshirish
magsadida notarius tomonidan olindi.

Dalolatnoma uch nusxada tuzildi.
Dalolatnomani tuzishda ishtirok etganlar:

(imzo) S. Tog‘ayev
(imzo) S. Rahmatova
(rnizo) Sh. Abdullayeva
(imzo) M. Mahmudova
(imzo) H. Sattorov

Ushbu dalolatnomada ko‘rsatilgan mulklami saglash chora-
sini ko‘rish bo‘yicha javobgarlikni marhumning Toshkent shahri
5-Yunusobod dahasidagi 45-uyning 56-xonadonida yashovchi gizi
Surayyo Qahramonovna Rahmatova 0z zimmasiga oldi.
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Notarius tomonidan unga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik
kodeksining 1144-moddasi va Jinoyat kodeksining 167-moddasi

tushuntirildi.
Xatlash dalolatnomasida ko‘rsatilgan mulklarni saglash, mer-

os mulkini boshgarish majburiyatini gabul gildim.
(imzo) S. Rahmatova

2018-yil dekabr oyining 18-kuni soat 14 dan 40 dagiga o‘tgan-
da xatlash tugallandi.

Meros ishlarini ro‘yxatga olish daftariga 434 ragami bilan
gayd etildi.

Davlat notariusi: (imzo) S. Tog‘ayev
Dalolatnomaning bir nusxasini oldim.
(imzo) S. Rahmatova
9-ilova

Meros mulkini saglash chorasini ko‘rish imkoniyati bo‘lma-
ganligi hagida

DALOLATNOMA

Chinoz shahri, 2018-yil noyabr oyining 19-kuni soat 10 dan
45 dagiga o“tganda tuzildi.

Men, Chinoz shahar 1-davlat notarial idorasining davlat nota-
riusi S.A.Tog‘ayev, Chimkent shahrida yashovchi Shuhrat Komi-
lovning otasi, 2018-yil noyabr oyining 15-kunida vafot etgan
Qahramon Komilovning meros mulkini saglash chorasini ko‘rish
haqgidagi arizasiga binoan, Chinoz shahri U.Yusupov ko‘chasidagi
25-uyda yashovchi marhumning xotini Shahodat Kornilova hamda
xolis guvohlar - shu mahallada yashovchi fugarolar Shahnoza Ka-
rimovna Abdullayeva, Malika Jo‘rayevna Mahmudova, Hamroqul
Sattorovlar ishtirokida ushbu dalolatnomani tuzdik.

Marhum Qahramon Komilov Chinoz shahri U. Yusupov
ko‘chasidagi 25-uyda 2005-yildan buyon nikohda bo‘lgan xotini
Shahodat Kornilova bilan umrining oxirigacha yashab kelgan.
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Marhumning xotiniga merosga bo‘lgan huqug me’yorlari tu-
shuntiriHb, uni marhumning o ‘g ‘li tomonidan berilgan ariza bilan ta-
nishtirilganda, u marhumning meros mulkini ko‘rsatishdan bosh tor-
tib, marhumdan gimmatga ega bo‘Igan biron-bir mulk golmaganini,
uydagi uning shaxsiy buyumlari esa foydalanib kelinayotgan,
gimmatga ega bo‘lmagan uy-ro‘zg‘or buyumlaridan iboratligini
ma’lum qildi.

Yuqorida bayon gilinganlarga asosan meros mulkini saglash
chorasi ko‘rilmadi.

Davlat notariusi: (imzo) S. Tog‘ayev

Marhumning xotini: (imzo) Sh. Kornilova

Xolis guvohlar: 1. (imzo) Sh. Abdullayeva
2. (imzo) M. Mahmudova
3. (imzo) H. Sattorov

Meros mulkini xatlash dalolatnomasiga doir boshga
ma’lumotlar « 0 ‘zbekistonda notariat» nomli amaliy go‘llan-
mada batafsil bayon gilingan.

Biz dalolatnomalarning asosiy turlarini ko‘rib o‘tdik
va ulaming namunalari bilan tanishdik. Bulardan tashqari,
yangi texnikani ishga solish, sinab ko‘rish paytida, savdo
va umumiy ovqatlanish muassasalarining sanitariya ahvo-
lini tekshirish chog‘ida, muayyan joy yoki korxonadagi
ekologik ahvolni o‘rganishda, turli falokat va tabiiy ofat
natijalari hagida ham dalolatnomalar bor. Biz ularga namu-
nalar bermadik, chunki dalolathomaning zaruriy gismlari va
ulaming gaysi tartibda joylashuvi bilan tanishib olgan har
ganday soha egasi 0‘z sohasiga taallugli bo‘lgan dalolatno-
mani bemalol tuza oladi.

Shu bilan birga, tibbiyot muassasalarida muddati o ‘tgan
dori vositalari, eskirgan tibbiyot anjomlarini yo‘q qilish
amaliyoti ko‘p kuzatiladi. Shuning uchun yo*‘q qilish dalo-
latnomalarining tibbiyot sohasiga oid namunalariga to‘xtalib
o‘tamiz. Tibbiyot muassasalaridagi yo‘q qgilish dalolatnomasi
quyidagi ma’lumotlami o‘z ichiga olishi kerak:

266



Dalolatnoma

a) qoMlash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
lami yo‘q qgilish sanasi, vaqti va joyi;

b) go‘ilash uchun yaroqgsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
lar nomi (seriya ragami, yaroqglilik muddati, o‘ramlari soni,
miqdori (ishlab chigaruvchining nomi ko‘rsatilgan holda);

d) qo‘llash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
lar egasi, moddiy javobgar shaxsning familiyasi, ismi, otaismi;

e) Komissiyaning yo‘q qilish to‘g‘risidagi garori;

f) yo‘q qilish usuli;

h) go‘llash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
lami yo“‘q gilishda ishtirok etgan Komissiya a’zolarining fa-
miliyasi, ismi, otaismi, ish joyi va lavozimi.

Tasdiglayman
Norin tumani
6-oilaviy poliklinika
bosh vrachi Salim Akramovich
Badalov (imzo)
2019-yil 22-dekabr

Yo'q qilish DALOLATNOMASI

Ushbu dalolatnoma 2019-yil 24-fevral soat 11:25 da Komis-
siya a’zolari tomonidan quyidagi qo‘llash uchun yarogsiz dori
vositalari va tibbiy buyumlarning yo‘q qilinganligi haqida tu-
zildi.

Yo‘q qilinayotgan dori vositalari va tibbiy buyumlarning nomi,
seriya ragami, o‘ramlar soni quyidagicha:

TATXIMFARM tomonidan 2015-yilda ishlab chigarilgan 100
(yuz) o‘ram «Sitramon» dori vositasi (seriya ragami: R-DV/M
02453/03/15) 2019-yil 22-dekabrda aholi yashash manzilidan
uzoq bo‘lgan hududda ko‘mib yuborish usuli bilan yo‘q qilindi.

Yo‘q gilishda ishtirok etganlar:

Badalov Salim Akramovich, 6-oilaviy poliklinika bosh vrachi
(imzo)
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Oripova Dilnoza Yo‘ldoshevna, 6-oilaviy poliklinika umumiy
amaliyot shifokori

(imzo)

Sharipova Dilorom Tursunovna, 6-oilaviy poliklinika katta
hamshirasi

(imzo)

Alimova Bamo Qozogovna, 6-oilaviy poliklinika dorixonasi
hamshirasi

(imzo)
Sattorova Mahbuba Ravshan gizi, 6-oilaviy poliklinika xofja-
lik bo‘limi boshlig‘i
(imzo)

M.O".
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ISHONCHNOMA

Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o0°‘z nomidan ish
ko‘rish uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan yoz-
ma vakolatli hujjat. Ishonchnomalar 0‘z mazmuniga ko‘ra,
mol-mulkni boshqarish, pul va moddiy-buyum boyliklarini
olish, sud hamda notarial idoralarda, shuningdek, boshqa dav-
lat va nodavlat idoralarda ish olib borish va boshqga ishlami
amalga oshirishni ifodalaydi.

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

Muayyan ish-harakatni bajarishga vakolat berish Kkirn
tomonidan (muassasa tomonidanmi yoki ayrim shaxs tomo-
nidanmi) rasmiylashtirilishiga garab, ishonchnomalar rasmiy
(xizmat) va shaxsiy turlarga bo‘linadi.

Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnomalar
davlat muassasalari, kasaba uyushmasi, fermer xofjaligi, ja-
moat tashkilotlari muayyan lavozimli shaxsga uning muayyan
tashkilot tomonidan ish yuritishga vakil gilinganini bildirish
uchun beriladi. Bunday ishonchnomalar muassasa rahbari to-
monidan imzolanishi va muhr bilan tasdiglanishi kerak. Ayrim
hollarda ishonchnoma qonun talabiga ko ‘ra notarial tasdigdan
o‘tishi zarur bo‘ladi.

Mazmun hamda vakolatning ko‘lamiga ko‘ra, ishonch-
nomalar bir martalik, maxsus va umumiy turlarga bo‘linadi.

269



Ma lumot-axborot hujjatlari

Bir martalik ishonchnoma muayyan bir ishni amalga oshirish,
vazifani bajarish uchun (masalan, fagat bir martagina pul yoki
gimmat buyumni olish uchun) beriladi. Muayyan davr da-
vomida bir gancha bir turdagi vazifalami bajarish vakolatini
beruvchi ishonchnomalar maxsus ishonchnomalar deyiladi
(masalan, 2019-yil davomida sud-hakamlik idoralarida kor-
xona nomidan vakillik gilish uchun berilgan ishonchnoma).
Umumiy ishonchnoma muikni boshqarish bilan alogador tur-
li-tuman ishlami amalga oshirish huqugini beradi.

Rasmiy ishonchnomalarda ulaming amal gilish (0‘z ku-
chini saqglash) muddati, albatta, ko‘rsatilgan bo‘ladi. Ular bir
necha kundan bir necha yilgacha bo‘lgan (lekin uch yildan
ortig boimagan) muddat uchun berilishi mumkin. Agar
ishonchnomada uning amal qilish muddati aniq ko‘rsatilma-
gan bo‘lsa, bunday hollarda u berilgan kundan boshlab bir yil
davomida o‘z kuchini saglaydi. Berilgan kuni ko‘rsatilmagan
ishonchnoma haqiqiy emas.

Ishonchnoma berilgan shaxs o‘z vakolatidagi harakatlami
shaxsan amalga oshirishi shart. Mabodo ishonchnoma beril-
gan shaxsning manfaatlarini himoya qilishga to‘g‘ri kelib qol-
sa, u harakatlami amalga oshirishni boshga shaxsga o ‘tkazishi
mumkin.

Boshqa shaxsga o ‘tkazi:>h bo‘yicha ishonchnomaning amal
gilish muddati uning berilishiga asos boigan asosiy ishonchno-
i.ianing amal gilish muddatidan oshib ketmasligi kerak.

Rasmiy ishonchnomalar, odatda, yugori statistika idorasi
tasdiglagan tayyor, namunaviy shakldagi bosma ish qog‘ozida
rasmiylashtiriladi. Bunday bosma ish qog‘ozlarida ishonch-
nomaning barcha zaruriy gismlarini to‘g‘ri va aniq rasmiy-
lashtirish (to‘ldirish) uchun maxsus o‘rin va ko‘rsatmalar
mavjud. Bosma ish gog‘ozlari bo‘lmagan chog‘da ishonch-
nomalar oddiy qog‘ozga yoziladi va uning yuqori chap tomo-
niga ishonchnoma beruvchi muassasaning to‘rtburchak muhri
go‘yiladi.
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Moddiy-buyum boyliklarini olish uchun ishonchnoma-
lami rasmiylashtirish va berish borasida alohida qoidalar bel-
gilangan. Bunday ishonchnomalar belgilangan shakldagi bos-
ma ish gog‘ozlarida korxona rahbari va bosh hisobchisining
imzosi bilan rasmiylashtirilib, fagat shu korxona xodimlariga
berilishi mumkin.

Rasmiy ishonchnomaning zaruriy gismlari:

1. Ishonchnoma beruvchi muassasaning nomi.

2. Ishonchnoma tartib ragami va berilgan vaqti (sanasi).

3. Ishonchnoma berilayotgan (ishonch bildirilayotgan) shaxs-
ning lavozimi va toiiq nomi (ismi, otaismi, familiyasi).

4. Qimmatdor buyumlar olinadigan (beradigan) muassa-
saning nomi.

5. Ishonchnomaning beri lish sababi.

6. Ishonchnomaning amal gilish muddati.

7. Ishonchnoma berilayotgan shaxs imzosining namunasi.

8. Moddiy-buyum boyliklarini oluvchining shaxsiyatini tas-
diglovchi hujjatning nomi (pasport, guvohnoma).

Ishonchnomaning zaruriy qismlari anigq, buzilmasdan,
tuzatishlarsiz rasmiylashtirilishi kerak. Aks holda, moddiy
buyum boyliklarini berish ruxsat etilmaydi, bunday ishonch-
nomalami rasmiylashtirish, berish va gayd etish tartibiga ri-
oya gilish, shuningdek, ulardan foydalanish yuzasidan nazorat
etish korxona bosh (katta) hisobchisining vazifasidir.

Ishonchnomalaming ikkinchi turi shax s iy, ya’ni ayrim
shaxs tomonidan boshqa bir shaxsga muayyan ishni bajarish
uchun ishonch bildirib berilgan yozma hujjatdir. Muayyan
tashkilotdan pul yoki gimmatdor buyum, zaruriy hujjatlar
olish, avtomobilni boshqgarish, oldi-sotdi shartnomalarini ras-
miylashtirish, mulkni boshgarish va boshga xususiy ishlami
bajarish uchun ishonch bildiriladi.

Shaxsiy ishonchnomalaming eng ko‘p targalgani pul (ma-
osh, nafaga va boshgalar) olish uchun yozilgan ishonchno-
madir. Bunday yozma vakolat ba’zan vakolat beruvchining
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talabi, xohishi bilan notarial tasdiglanishi ham mumkin, lekin
uni majburiy notarial tasdigdan o‘tkazish shart emas. Ishonch
bildiruvchi shaxsning imzosi u ishlayotgan yoki o‘giyot-
gan joy rahbariyati, u yotib davolanayotgan tibbiy muassasa
ma’muriyati, harbiy gism qo‘mondonligi va shu kabilar tomo-
nidan tasdiglanishi mumkin.

Shaxsiy ishonchnoma erkin usulda, odatda, gqo‘lda yoziladi,
lekin unda, albatta, quyidagi zaruriy gismlar bo‘Imog‘i kerak:

1 Hujjatning nomi (Ishonchnoma).

2. Ishonch bildiruvchining to‘lig nomi (ismi, otaismi, fa-
miliyasi).

3. Ishonchli shaxs (ishonchnoma berilgan shaxs)ning
to‘lig nomi.

4. Ishonchnoma mazmuni (topshirilgan vazifalami aniq
ko“rsatish).

5. Topshirilgan vazifalar amalga oshirilishi zarur bo‘lgan
muassasaning nomi.

6. Ishonch bildiruvchining imzosi.

7. Berilgan (yozilgan) vaqti.

8. Ishonch bildiruvchining imzosini tasdiglagan shaxsning
lavozimi va imzosi.

9. Ishonch bildiruvchining imzosi tasdiglangan sana va
yumaloq muhr.

Ishonchnoma yozishda quyidagilarga e’tibor berish kerak:
ishonchnomaning zaruriy gismlari mazkur tartibda bo‘lishi
ham mumkin, shuningdek, uning 3-ragamli gismi 5-ragamli
gismidan so‘ng yozilishi ham mumkin; zarur hollarda ishonch
bildirgan shaxsning lavozimi, yashash joyi, ishonchnoma be-
rilgan kishining shaxsini tasdiglovchi hujjat (pasport) ma’lu-
motlari ham ishonchnomada aks etishi mumkin; agar ishonch-
li vakil olishi kerak bo‘lgan pul yoki gimmatdor buyum mig-
dori aniq bo‘lsa, ular awal ragam bilan, keyin gavs ichida
so‘z bilan yozib ko ‘rsatilishi mumkin; 7-ragamli va 8-ragamli
gismlari orasida tasdiglovchining «....ning imzosini tasdiglay-
man» degan gaydi joy oladi.
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Shaxsiy ishonchnomalarda ham ulaming amal qilish mud-
dati ko‘rsatiladi. Muddat bevosita {«...gacha amal giladi» deb)
yoki bilvosita («... yilningyanvar oyi maoshini olish uchun...»
deb) ko‘rsatiladi. Nafaga olish uchun berilgan ishonchnoma-
ning amal qilish muddati, odatda, uch oygacha bo‘ladi.

Agar ishonchnoma beruvchi va berilgan shaxslaming har
ikkalasi bir muassasada ishlasa (o‘gisa), pul yoki gimmatdor
buyumlami ishonchnoma bilan olishda ishonch bildirilgan
kishining shaxsini tasdiglovchi hujjat (pasport, guvohnoma)
ko‘rsatilishi shart emas. Boshga barcha holatlarda ishonch-
noma ko‘rsatuvchi o‘z pasporti yoki uning o4mini bosuvchi
hujjatni ham ko‘rsatishi shart.

Tasdiglanishiga ko‘ra shaxsiy ishonchnomalar od-
diy va notarial turlarga bo‘linadi. Odatda, ish hagi, nafaqga,
stipendiya, pochta jo ‘natmalarini olish uchun yozilgan oddiy
ishonchnomalar uni yozgan shaxs ishlovchi yoki ta’lim oluv-
chi muassasa, 0‘quv yurti rahbarining imzosi va muhri bilan
tasdiglanadi. Notarial ishonchnomalar notarial idoralar,
ular bo‘lmagan joylarda shaharchalar, gishloglar va ovul-
lar fugarolar yig‘inlarining raislari, ogsoqollari tomonidan
tasdiglanadigan ishonchnomalardir. Bularga notarial idoralar
rasmiylashtiradigan xilma-xil sharthomalami (masalan, tu-
raijoyni hadya qilish, sotish, merosni o ‘tkazib berish, mulkm
boshqarish, yengil avtomobildan foydalanish, merosga
haqgdorlik huqugi hagidagi guvohnoma olish kabilar) amalga
oshirish uchun yozilgan ishonchnomalar kiradi. Shaharchalar,
gishloglar va ovullar fugarolar yig‘inlarining raislari (oqso-
gollari) tomonidan notarial rasmiylashtirilayotgan hujjatlarga
0 ‘zbekiston Respublikasi Davlat gerbi aks ettirilgan, shahar-
chalar, gishloglar va ovullar fugarolar yig‘inlarining nomlari
gayd etilgan muhr go‘yiladi. Notarial ishonchnomalaming
oddiylaridan yana bir fargi shundaki, ularda hujjat nomidan
keyin uning tuzilgan joyi va sanasi ko ‘rsatiladi.

273



Ma lumot-axborot hujjatlari

Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnoma namunasi:

l-ilova
ISHONCHNOMA

Fenmer xo jaligining Olmazor fermer xofaligi bosh iqgti-
to‘rtburchak muhri (xo‘-  sodchi Ahmad Salimovich Rahimovga
jalikning to‘lig nomi, Bekobod qurilish jihozlari korxonasi
ishonchnoma ragami va ~ bilan 2018-yilning 2- va 3-choragida
vagti aks etadi) fermer xoaligiga 60 mingta qurilish-
2018-yil 3-dekabr bop g‘isht va 100 tonna ohak yetkazib

berish to“g‘risida shartnoma tuzish hamda mazkur topshirig bilan
bog‘lig barcha ishlarni bajarishga vakolat beradi.
Ishonchnoma 2019-yilning 16-dekabrigacha amal giladi.

Fermer xo‘jaligi rahbari (imzo) A. Bobobekov
(muhr)

1-ilovadagi ishonchnoma bir martalik bo‘lib, u lavozim-
dagi shaxsga gisqa muddat ichida birgina ishni bajarish, ya’ni
shartnoma tuzish vakolatini beradi. 2-4-ilovalarda maxsus
ishonchnoma namunalari berilgan.

Maxsus ishonchnoma namunalari

2-ilova
ISHONCHNOMA

«Toshkent yog‘-moy kombi- Kombinat adliya maslahatchisi
nati»ning to‘rtburchak muhri ~ (yuriskonsult) Anvar  Sattorovich
(kombinatning to‘liq nomi, Qodirovni barcha sud (hakan”ik)
ishonchnomaning ragami va  idoralarida kombinat ishlarini da’vo-
berilgan vaqti) gar, javobgar yoki uchinchi shaxs
2018-yil 15-noyabr uchun gonunga muvofiq belgilangan

jami hugtiglar bilan (jumladan, ishni tinchlik bilan to‘xtatish,
da’vo talabini tan olish, uni to‘la yoki gisman rad etish, sud ga-
rorlari yuzasidan shikoyat gilish kabi) olib borishga vakil giladi.
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Ishonchnoma shaxsan A.S. Qodirovga berildi va 2018-yilning
31-dekabrigacha amal giladi.

Kombinat direktori (imzo) A. Sobirov
(muhr)
3-ilova
ISHONCHNOMA

Maktabning to‘rtburchak Zarafshon tumanidagi  7-maktab
muhri (ishonchnoma xofalik mudiri Halim Hasanovich So-
ragami va berilgan vaqti)  birovga tumandagi «Rasuljon ota» xo fja-
2018-yil 7-dekabr mouari do‘konidan hisob bo‘yicha

maktabga ajratilgan 5460 305 (besh million to‘rt yuz oltmish ming
uch yuz besh) so‘mlik sport jihozlarini olishga ishonch bildiradi.

Ishonchnoma 2018-yil 24-dekabrgacha amal giladi.

Maktab direktori (imzo) H. Qosimov
(muhr)
4-ilova
ISHONCHNOMA
Korxonaning to‘rtbur- Mirzo Ulug‘bek tumani madaniyat

chak muhri (ishonchno- bo‘limi ishchisi Halim Mahmudovich
ma ragami va berilgan Lla-omovga boshgaruv nomidan barcha sud
vaqti) 2019-yil 7-dekabr |jO0fgjarjga da’vogar, javobgar va uchinchi

shaxs uchun berilgan huquglar bilan ish yuritishga vakolat beradi.
H. Ikromov imzosini tasdiglayman.
Tuman madaniyat bo‘limi raisi  (imzo) M. Tog‘ayev
(muhr)
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Maxsus bosma ish qog‘ozlarida rasmiylashtiriladigan
xizmat ishonchnomalariga namuna keltirilmadi, chunki bun-
day ishonchnomani to‘ldirish, bosma ish qoglozlari to‘la
0°‘zbekchalashtirilgach, hech ganday giyinchilik tug ‘dirmaydi.

5-9-ilovalarda oddiy shaxsiy ishonchnoma namunalari
berildi. 10-ilovada rasmiy ishonchnoma namunasi keltirildi.

Shaxsiy ishonchnoma namunalari
5-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Toshkent shahri 2-Qorasuv dahasi 214-uy 5-xonadonda
yashovchi Ahad Ismoilovich Bahodirov, yon go‘shnim Naim Ab-
dullayevich Qahhorovga shahaming 7-aloga bo‘limidan mening no-
mimga kelgan pochtajo ‘natmasini olish uchun ishonch bildiraman.

(imzo) A. Bahodirov
2019-yil 10-sentyabr

A. Bahodirov imzosini tasdiglayman.

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i  (imzo) I. Tolipova
(muhr) 2019-yil 10-sentyabr
6-ilova
ISHONCHNOMA

Men, Olim Qodirovich Rahimov, turmush o‘rtog‘im Anisa
Nu’monovna Rahimovaga Madaniyat saroyi g‘aznasidan mening
2019-yil noyabr oyi uchun yozilgan maoshimni olishga ishonch
bildiraman.

(imzo) 0. Rahimov
2019-yil 3-dekabr

0. Rahimovning imzosini tasdiglayman.

Madaniyat saroyi kadrlar
bo‘limining boshlig‘i (imzo) S. Kornilova
(muhr) 2019-yil 3-dekabr
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7-ilova
ISHONCHNOMA

Men, Ismoil Dehgonovich Ne’matov, kasalligim tufayli
0‘z ukam, Ibrohim Dehgonovich Ne’matovga (AA seriyadagi
0414610 ragamli pasportga ega) «Sharg guli» mas’uliyati chek-
langan jamiyat g‘aznasidan 2019-yil sentyabr oyi uchun yozilgan
maoshimni olishga ishonch bildiraman.

(imzo) I. Ne’matov
2019-yil 7-oktyabr

I.D. Ne’matovning imzosini tasdiglayman.

Toshkent shahar 3-birlashgan

kasalxonaning bosh vrachi  (imzo) G*. Sodiqov
(muhr) 2019-yil 7-oktyabr
8-ilova
ISHONCHNOMA

Men, Toshkent davlat texnika universiteti Mexanika fakulteti-
ning 1-bosgich talabasi Qodir Mirzayevich Yoqubov, kursimiz ta-
labasi Shavkat Turobovich Hakimovga (AA seriyadagi 0686520
ragamli pasportga ega) universitet g‘aznasidan menga tegishli
2019-yil iyun oyi stipendiyasini olish uchun ishonch bildiraman.

(imzo) Q. Yoqubov
2019-yil 2-iyul

Q. Yoqubovning imzosini tasdiglayman.

Mexanika fakultetining
dekani (imzo) K. Tursunov

(muhr)
2019-yil 2-iyul
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9-ilova
ISHONCHNOMA

Men, Sobir Karimqulov, kursdoshim Mahkam Shodiyevga
shahaming 3-aloga bo‘limidan mening nomimga kelgan 745000
(yetti yuz girg besh ming) so‘m miqdoridagi pul jo ‘natmasini olish
uchun ishonch bildiraman.

(imzo) S. Karimqulov
2019-yil 20-dekabr

S. Karimqulov imzosini tasdiglayman.

Texnika universiteti kadrlar bo‘limi

bosh mutaxassisi (imzo) O. Mo‘minova
(muhr) 2019-yil 20-dekabr
10-ilova

ISHONCHNOMA
4-son
2019-yil 2-yanvar Toshkent shahri

Ushbu ishonchnoma orgali 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi 0 “zbek tili, adabiyoti va folklori instituti bosh yuris-
konsulti Xolmurodov Baxtiyor (pasport seriyasi va ragami: AA
1092895.2005-yil Toshkent shahri Olmazor tumani 11B tomonidan
berilgan)ga 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining huquq va
manfaatlarini himoya gilish magsadida barcha sud instansiyalari-
da ishtirok etish, davlat tashkilotlari va huqugni muhofaza qiluv-
chi organlar hamda barcha tadbirkorlik subyektlari bilan o‘zaro
yozishmalar va shaxsan muzokaralar o‘tkazish huquqi beriladi.

Xolmurodov Baxtiyorga 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining huquq
va manfaatlari bilan bog‘liq bo‘lgan shartnoma va ish material-
lari bilan tanishish, ulardan ko‘chirmalar olish, nusxa ko‘chirish,
rad gilish to‘g‘risida arz qilish, dalillar tagdim etish, dalillami tek-

278



Ishonchnoma

shirishda ishtirok etish, savollar berish, iltimosnomalar Kiritish,
arz qilish, sud va huqugni muhofaza giluvchi organlarga og‘zaki
hamda yozma tushuntirishlar berish, hugqugiy hujjatlami imzolash,
barcha masalalar bo‘yicha 0‘z vajlarini, xulosalarini tagdim gilish
huquglari beriladi.

Ishonchnoma 2019-yil 31-dekabrga gadar amal giladi.

0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori
instituti direktori (imzo) N. Mahmudov

Ishonchnomalar, ilovalarda keltirilganidek, oddiy yozma
shaklda yoki notarial shaklda rasmiylashtiriladi.

Notarial shaklIni talab giluvchi bitimlami tuzish yoxud
yuridik shaxslarga nisbatan harakatlami amalga oshirish
uchun berilgan ishonchnoma notarial tasdiglangan bo‘lishi
kerak. Hozirgi kunda xizmat sohasidagi rasmiy ishonchno-
malarga maxsus tartib ragami ham qo‘yib berilmogda. Bun-
day ishonchnomalar matnida ishonchnoma berilgan shaxsning
pasport seriyasi va ragami ham keltirilmoqda. Ishonchnoma-
ning bunday ko‘rinishi maxsus bosma ish qog‘ozlarida ras-
miylashtiriladi.

0 “zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 136-,
137- va 138-moddalarida ko‘zda tutilgan hollar va qonun
hujjatlari bilan ishonchnomaning o°‘zgacha shakli belgilab
go‘yilgan boshga hollar bundan mustasno.

Ishonchnomaning amal qilish muddatlari yuqorida aytib
o‘tildi. Qo‘shimcha ravishda shuni aytish kerakki, notarius
tomonidan tasdiglanib, 0 ‘zbekiston Respublikasidan tashga-
rida harakatlami amalga oshirishga mo‘ljallangan, amal gilish
muddati ko ‘rsatilmagan ishonchnoma uni bergan shaxs tomo-
nidan bekor gilingunicha oz kuchini saglaydi.

Fugarolik kodeksining 141-moddasida ishonchnomaning be-
kor bo‘lish hollari bayon gilingan. Ishonchnomaning amal qgilishi

quyidagi hollarda bekor bo‘ladi: 1) ishonchnoma muddatining
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tamom bo‘lishi; 2) ishonchnoma bergan shaxsning uni bekor
gilishi; 3) ishonchnoma berilgan shaxsning bosh tortishi; 4) no-
midan ishonchnoma berilgan yuridik shaxs faoliyatining to‘xtati-
lishi; 5) nomiga ishonchnoma berilgan yuridik shaxs faoliyati-
ning to‘xtatilishi; 6) ishonchnoma bergan fugaroning muomalaga
layoqatsiz, muomala layoqati cheklangan yoki bedarak yo“‘qolgan
deb hisoblanishi yoxud uning vafot etishi; 7) ishonchnoma olgan
fugaroning muomalaga layoqgatsiz, muomala layoqati cheklan-
gan yoki bedarak yo‘qolgan deb hisoblanishi yoxud uning vafot
etishi.

Ishonchnoma bergan shaxs istagan vaqtda ishonchnomani
bekor qgilishi, ishonchnoma berilgan shaxs esa undan voz ke-
chishi mumkin.

Notarial shaklIni talab giluvchi bitimlami tuzish uchun
berilgan ishonchnoma, qonunda ko‘zda tutilgan hollardan
tashqgari, notarial tasdiglanishi kerak. Yuridik shaxs nomidan
beriladigan ishonchnoma uning rahbari yoki ta’sis hujjatlariga
binoan vakolat berilgan boshqga shaxs tomonidan imzolanib,
unga ushbu yuridik shaxsning muhri bosiladi; pul va bosh-
ga mulkiy boyliklami olish yoki topshirish uchun beriladigan
ishonchnoma, yuqorida aytilganidek, shu yuridik shaxsning
bosh (katta) hisobchisi tomonidan ham imzolanishi kerak.
Yuridik shaxsning talabiga binoan, uning nomidan beriladi-
gan ishonchnomalar notarial tasdiglanishi ham mumkin. Bun-
day hollarda ishonchnomani imzolagan mansabdor shaxsning
vakolatlari tekshirilishi kerak.

Yuridik shaxs nomidan berilgan ishonchnomada yuridik
shaxsning toiiq nomi, rahbariy idoraning manzili va ishonch-
nomani imzolagan shaxsning mansabi ko ‘rsatilishi shart.

14 yoshgacha bo‘lgan voyaga yetmaganlar nomidan,
shuningdek, sud tartibida muomalaga layoqatsiz deb topil-
gan kishilar nomidan ishonchnomalami ulaming ota-onalari,
farzandlikka oluvchilari yoki homiylari tuzadilar (0 ‘zbekis-
ton Respublikasi Fugarolik kodeksining 29-moddasi).
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14 yoshdan 18 yoshgacha bodgan voyaga yetmaganlar
nomidan ishonchnomalar ulaming ota-onalari, bolalikka oluv-
chilari yoki homiylari roziligi bilan tuzilgan tagdirdagina tas-
diglanishi mumkin (Fuqgarolik kodeksi, 27-modda).

Mansabdor shaxs bir yoki bir necha shaxs nomidan bir
yoki bir necha shaxsga beriladigan ishonchnomalami tas-
diglaydi.

Bir necha shaxslar nomidan berilgan ishonchnoma, agar
unda ko‘rsatilgan harakatlar vakolat beruvchi shaxslardan har
birining emas, balki hammasining bir turdagi manfaatlari-
ga taallugli bo‘lgandagina tasdiglanadi (masalan, bir necha
vorislaming nomidan ulaming meros ishlarini yuritish uchun
ishonchnoma berilishi).

Vakolat beruvchi o‘zi bergan ishonchnomani bekor gilish
huqugiga ega. Bu holda vakolat beruvchi shaxs ishonchnoma
gaysi muassasa, tashkilot yoki korxonaga tagdim etish uchun
berilgan bo‘lsa, shu muassasa, tashkilot yoki korxonaga, ber-
gan vakolatlari bekor gilinganini bildirib, yozma ravishda
ariza yuboradi.

Notarial tasdigdan o‘tadigan ishonchnoma ikki nusxada
tasdiglanadi. Ishonchnoma matnida, yuqorida aytilganidek,
uning tuzilish joyi va vaqti, vakolat beruvchi va vakolat oluv-
chining ismi, otaismi va familiyasi va yashash joylari to‘liq
hamda aniq ko‘rsatiladi. Vakolat oluvchining yashash joyi
vakolat beruvchining so‘zlariga asosan ko4satilishi mumkin.
Avtotransport vositalaridan foydalanish huqugini beruvchi
ishonchnomalarda vakolat oluvchining yashash joyi uning
hujjatlari asosida ko ‘rsatiladi.

Ishonchnomada vakolat oluvchiga berilgan vakolatlar
aniqg ko4satilishi kerak. Ishonchnoma uni berayotgan shaxs
tomonidan imzolanganidan keyingina mansabdor shaxs tomo-
nidan tasdiglanadi. U tuzilib tasdiglangach, vakolat beruvchi
shaxs qo‘liga beriladi yoki uning iltimosiga ko‘ra va uning
hisobidan vakolat oluvchi shaxsga yuboriladi.
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Notarial tasdigdan o‘tadigan ishonchnomalar ham turlicha
mazmunda boiadi. Masalan, mulkni umumiy boshgarish, uy-
joyni sotish uchun, oylik ish hagini yoki nafagani olish, voris-
lik huqugi guvohnomasini olish, avtotransport vositasidan
foydalanish va uni sotish, uy-joyni (kvartirani) sotish yoki
sotib olish, jamg‘armadan pulni olish uchun ishonchnomalar
beriladi. E’tiboringizni ana shunday ishonchnoma namunala-
riga garatamiz.

Mulkni boshgarish bo§icha ishonchnoma
namunasi

Jl-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil
sentyabr oyining sakkizinchi kuni

Men, Toshkent shahri Shirin ko‘chasidagi 10-uyda yashovchi
Naima Sodigovna Po‘latova, ushbu ishonchnoma bilan Marg‘ilon
shahri Navoiy ko‘chasidagi 56-uyda yashovchi Botir Valiyevich
Mamatovga mening barcha mol-mulkimni, uning nimadan iborat
ekanligi va gayerda joylashganligidan gat’i nazar, boshqarishga va
tasarruf etishga vakolat beraman.

U shu vakolatni bajarish yuzasidan gonun bilan tagiglanmagan
barcha bitimlami tuzish, jumladan, sotib olish, sotish, hadya etish,
hadya sifatida gabul gilish, ayirboshlash, garovga go‘yish, uy-joy-
lar va boshga mulklami garovga olish, tuzilgan bitimlar bo‘yicha
hisob-kitoblami amalga oshirish, merosni gabul gilish yoki undan
voz kechish, barcha shaxslar, muassasalar, korxonalar, tashkilotlar,
shu jumladan, 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy banki bo'lin-
malaridan, boshga banklar, aloga bo‘limlari va telegraflardan, bar-
cha asoslar bo‘yicha, menga tegishli mulklami, (omonat) pullami,
gimmatdor qog‘ozlar va hujjatlami gabul gilish, mening bankdagi
hisobragamimdan foydalanish, pochta, telegraf va boshqga barcha
turdagi xat-xabarlami olish, davlat muassasalari va nodavlat tash-
kilotlarida mening nomimdan menga taallugli ishlami olib borish,
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shuningdek, barcha sud muassasalarida gonun doirasida da’vo-
garga, javobgarga, uchinchi shaxsga, jabrlanuvchiga berilgan bar-
cha huquglar bilan menga alogador ishlami olib borish, jumladan,
da’voni gisman yoki to‘liq tan olmaslik, da’voni tan olish, da’vo
predmetini 0 ‘zgartirish, kelishuv bitimini tuzish, sud garori ustidan
shikoyatnoma berish, ijro varagasini undirishga taqdim etish, mulk
yoki pulni gabul gilish huquglariga ega.

Ishonchnoma uch yillik muddatga berildi.
(Imzo) N. Po‘latova

(Notarial idoraning ishonchnomani tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Uy-joyni sotish ishonchnomasi namunasi
12-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqgizinchi yil
mart oyining o‘n birinchi kuni

Men, Toshkent shahri Bobur ko‘chasidagi 40-uyning 8-xona-
donida yashovchi Sulton Karimovich Rahimov, ushbu ishonchno-
ma bilan Samargand shahri Tinchlik ko‘chasidagi 14-uyda yashov-
chi Lola Yo‘ldoshevna Karimovaga Samargand shahri Olmazor
ko‘chasidagi menga tegishli bo‘lgan 21-uydagi hovli-joyni o°‘zi
xohlagan narx va shartlar asosida sotishiga vakolat beraman.

Shu bilan birga, unga vakolatni bajarish chog‘ida zarur bo‘la-
digan barcha ma’lumot va hujjatlami olish, oldi-sotdi bo‘yicha
shartnoma tuzish va uni imzolash, menga tegishi kerak bo*lgan
pullami olish hamda mazkur vakolatni bajarish bilan bog‘liq bar-
cha zaruriy harakatlami amalga oshirish huqugini beraman.

Ushbu ishonchnoma vakolatlami birovga o‘tkazish huqugisiz
(huqugi bilan) olti oylik muddatga berildi.

(Imzo) S. Rahimov

(Notarial idoraning ishonchnomani tasdiglovchi yozuvlari va muhri)
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Uy-joyni sotib olish uchun ishonchnoma
namunasi
13-ilova

ISHONCHNOMA

0 “zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati Chinoz shahri,
ikki ming o‘n sakkizinchi yil iyul oyining o‘ttizinchi kuni

Men, Toshkent viloyati Chinoz tumani Yallama qish-
log‘i M.Uzoqov ko‘chasidagi 24-uyda yashovchi Turg‘unboy
Mahkamovich Po‘latov, ushbu ishonchnoma bilan Toshkent shahri
Yakkasaroy tumani Bobur ko‘chasidagi 25-uyning 8-xonadonida
yashovchi fugaro Xurshid Jo‘rayevich Aliyevga mening nomim-
ga Toshkent shahrining istalgan hududidan o‘zi xohlagan narx va
shartlar asosida uch xonali kvartira (uy-joy) sotib olishga vakolat
beraman.

Unga ushbu vakolatni bajarish uchun zarur bo‘lgan har gan-
day hujjatlami olish, mening nhomimdan ariza bilan murojaat qi-
lish, imzo qo‘yish, oldi-sotdi shartnomasini tuzib imzolash, sotib
olingan kvartira (uy-joy) uchun pul to‘lash huqugini beraman.

Ishonchnoma ushbu vakolatni bajarish bilan bog‘lig bo‘lgan
yana boshga barcha harakatlami bajarish huqugi bilan bir yillik
muddatga berildi.

(Imzo) T. Po‘latov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Ish hagini olish ishonchnomasining namunasi
14-ilova

ISHONCHNOMA

Navoiy viloyati Uchqudug shahri, ikki ming o‘ninchi yil
sentyabr oyining beshinchi kuni

Men, Uchqudug shahri Olmazor ko‘chasidagi 45-uyning
18-xonadonida yashovchi Sodig Soliyevich Xolmatov, ushbu
ishonchnoma bilan mazkur manzilda yashovchi Lola Karimovna
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Soliyevaga Navoiy kon-metallurgiya kombinatining Uchqudug
filiali g‘aznasidan 2019-yilning may-iyul oylari uchun menga te-
gishli bo*lgan ish hagini olishga vakolat beraman. Unga ish hagini
olganlik hagida mening o‘mimga imzo qo‘yish va ushbu vakolatni
bajarish yuzasidan lozim bo‘ladigan boshga harakatlami amalga
oshirish huqugini beraman.

(Imzo) S. Xolmatov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Nafaqga pulini olish ishonchnomasining
namunasi
15-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to*qgizinchi yilning
yigirma sakkizinchi may kuni

Men, Toshkent shahri Sirg‘ali tumani 5-Qo‘ylig dahasidagi
75-uyning 10-xonadonida yashovchi fugaro Tohir Karimovich
Rahimov, ushbu ishonchnoma bilan Toshkent viloyati Zangiota
tumani Eshonguzar shaharchasining Navoiy ko‘chasidagi 25-uyda
yashovchi Botir Tohirovich Rahimovga Toshkent shahri Sirg‘ali
tumanidagi 198-aloga bo‘limidan ikki ming o‘n to‘gqgizinchi yil-
ning yanvar - iyun oylari uchun menga tegishli bo‘lgan nafaga
pulimni olishiga, nafaga pulini olganligi uchun imzo gqo‘yishiga va
ushbu vakolatni bajarish uchun lozim bo‘lgan boshqa harakatlami
amalga oshirishiga ishonch bildiraman.

(Imzo) T. Rahimov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)
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Jamg‘armadan pulni olish ishotichnomasining
namunasi

16-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent viloyati Chinoz shahri, ikki ming o‘n to‘qqgizinchi
yilning yigirma birinchi may kuni

Men, Toshkent shahri Yashnobod tumani Qorasuv dahasida-
gi 9-uyning 5-xonadonida yashovchi fugaro Shotursun Sho-
ahmedovich Shorasulov, ushbu ishonchnoma orgali Toshkent
viloyati Chinoz shahri Navoiy ko‘chasidagi 25-uyda yashovchi
Shomahmud Shotursunovich Shorasulovga Xalg bankining Tosh-
kent shahri Yashnobod tumanidagi bo‘limida mening nomimdagi
hisobragamda saglanayotgan jamg‘arma pulidan 974500 (to‘qqiz
yuz yetmish to‘rt ming besh yuz) so‘mni olishiga, pulni olgan-
ligi hagida imzo go‘yishiga va ushbu vakolatni bajarish uchun

lozim bo‘lgan boshqga harakatlami amalga oshirishiga ishonch
bildiraman.

(Imzo) Sh. Shorasulov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Avtomototransportdan foydalanish va uni sotish
hugugini beruvchi ishonchnomalar namunasi

17-ilova

ISHONCHNOMA

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona shahri, ikki ming
0°‘n to“qgizinchi yilning yigirma birinchi may kuni

Men, Farg‘ona shahri Oybek ko‘chasidagi 27-uyning 23-xona-
donida yashovchi Xolmat Muhamedovich Eshmatov, ushbu
ishonchnoma orqgali Farg‘ona shahri To‘gimachi ko‘chasidagi
81-uyda yashovchi fugaro Olim Ahadovich Salimovga Farg‘ona
viloyat Yo'l harakati xavfsizligi xizmatining ro‘yxatga qo‘yish va
imtihon olish bo‘limida ro‘yxatda turuvchi GE 434445 ragamli
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texnik pasportga ko‘ra menga tegishli bo‘lgan «Nexia» markali,
1999-yilda ishlab chigarilgan, oq rangli, shassi ragami - 22214,
dvigatel ragami - 84156, kuzov ragami - 453476, davlat ragam-
li belgisi - 40A649CA bo‘lgan avtomashinadan foydalanishga,
ya’ni haydab yurishga, avtomashinaning texnik holatidan xabardor
boMib turishga, Yol harakati xavfsizligi idoralarida mening vaki-
lim boMlishga, lozim bo‘lganda uni 0°zi istagan narxda sotishga va
ushbu vakolatni bajarish uchun lozim bo*lgan barcha harakatlami
amalga oshirishga vakolat beraman.

Ishonchnoma vakolatni boshga shaxsga o‘tkazish huquqisiz
bir yillik muddatga berildi.

(Imzo) X. Eshmatov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

18-ilova

ISHONCHNOMA

0 ‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona shahri,
ikki ming o‘n sakkizmchi yilning o*n yettinchi avgust kuni

Men, Farg‘ona shahri Oybek ko‘chasidagi 27-uyning 23-xona-
donida yashovchi Xolmat Muhamedovich Eshmatov, ushbu
ishonchnoma orgali Farg‘ona shahri To‘gimachi ko‘chasidagi
81-uyda yashovchi fugaro Olim Ahadovich Salimovga Farg‘ona
viloyati Yo‘l harakati xavfsizligi boshgarmasining ro‘yxatga
go‘yish va imtihon olish bo‘limida ro‘yxatda turuvchi GE 434445
ragamli texnik pasportga ko‘ra menga tegishli bo‘lgan «Nexia»
markali, 1999-yilda ishlab chigarilgan, oq rangli, shassi ragami -
22214, dvigatel ragami - 84156, kuzov ragami - 453476, davlat
ragamli belgisi - 40A649CA bo‘lgan avtomashinadan foydala-
nishga va zarur bo‘lgan holda, o°zi istagan narx va shartlarda so-
tishga vakolat beraman.

Ushbu vakolatni bajarish uchun unga mening nomimdan har
ganday tashkilotga ariza bilan murojaat qilish, kerak bo‘lgan har
ganday hujjatni olish, imzo qo‘yish, oldi-sotdi shartnomasini tuzib
imzolash, sotilgan avtomashina pulini olish kabi huquglami bera-
man.
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Ishonchnoma ushbu vakolatni bajarish bilan bog‘lig bo‘lgan
yana boshga barcha harakatlami amalga oshirish huqugi bilan bir
yillik muddatga berildi.

(Imzo) X. Eshmatov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Mulk huqugi guvohnomasini olish uchun beriladigan
ishonchnomaning namunasi

19-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent viloyati Yangiyo*l shahri,
ikki ming o*n sakkizinchi yilning o‘n sakkizinchi avgust kuni

Men, Yangiyo‘l shahri Olmazor ko‘chasidagi 15-uyning
8-xonadonida yashovchi Sulton Karimovich Normuhammadov,
ushbu ishonchnoma orgali yuqorida ko‘rsatilgan manzilda
yashovchi Nodira Yo‘lchiyevna Karimovaga Toshkent viloyati
Yangiyo‘l shahri davlat notarial idorasidan marhum otam Karim
Normuhammadovdan qolgan mulkka merosxo‘rlik huqugi gu-
vohnomasini olishga, meros mulkini olish huqugi bilan vakolat
beraman.

Ushbu vakolatni bajarish uchun unga mening nomimdan ariza
berish, zarur bo‘ladigan boshga ma’lumot va hujjatlami olish va
men uchun imzo go‘yish huqugini beraman.

(Imzo) S. Normuhammadov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)



Ma lumotnoma

MA’LUMOTNOMA

Bo‘lgan vogea yoki mavjud holatlami bildirish-axborot
berish mazmunida ifodalaydigan hujjat. Ma’lumotnomalar,
odatda, yuqori idora, mansabdor, xususiy va yuridik shaxslar
hamda oddiy kishilaming ko‘rsatmasi, talabi yoki iltimosiga
ko‘ra tuziladi hamda biron-bir masalada iltimosni gondiradi-
gan axborot va ma’lumotlami o‘zida aks ettiradi.

Ma’lumotnoma o0‘z xususiyati va mazmuniga ko‘ra ik-
kiga: xizmat ma’lumotnomasi va shaxsiy ma’lumotnomaga
bo“linadi.

Xizmat ma’lumotnomasi - muassasa faoliyatiga doir
vogea-hodisalami rasmiy ravishda axborot xususiyatiga ega
bo‘lgan xilma-xil ma’lumotlarni o‘z ichiga oladi, zarur hol-
larda esa ragamli jadvallar ko‘rinishida tayyorlanadi. Tagdim
etilayotgan ma’lumotlar ishlab chigarish va moliyaviy faoli-
yat, xodim (shtat)lar soni, topshiriqlaming bajarilishi, moddiy
tovar boyliklarining saglanishi, mehnat intizomining ahvoli
hagida va boshqga xilma-xil masalalar to‘g‘risida hozirlanadi.

Xizmat ma’lumotnomasi, 0‘z navbatida, ikkiga - ichki
xizmat va tashqi xizmat ma’lumotnomalariga bo‘linadi. Ich-
ki xizmat ma lumotnomasi - muassasa ichki ishlari, xofjalik
faoliyati, biror tarkibiy bo‘linma yoki ayrim xodimning ishi,
faoliyati hagida tayyorlanib, shu muassasa rahbariga yo‘lla-
nadi. Bunday ma’lumotnomalar bevosita tuzuvchi (bo‘lin-
ma boshlig‘i, kadrlar bo‘limi boshlig‘i, ish yurituvchi, oddiy
xodim va boshqgalar) tomonidan imzolanadi va oddiy qog‘oz
varag‘iga gqo‘lda yozilishi ham mumkin. Tashqgixizmat ma lu-
motnomasi - muayyan muassasa nomidan yuqori idora yoKki

mansabdor shaxslarga, ular ko‘rsatmasiga, talabiga muvofiq
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tayyorlanib jo ‘natiladi hamda xos ish qog‘oziga yoki maxsus
bosma ish gog‘oziga yoziladi va muassasa rahbari tomonidan
imzolanadi.

Har ganday xizmat ma’lumotnomasi boshga biron-bir
hujjatni guvohlantirish yoki muayyan qaror gabul qilish uchun
asos bo‘ladi. Ma’lumotnoma sanasi u imzolangan va yo‘llan-
gan kuni go‘yiladi, chunki u jo ‘natma hujjatlar daftarida yoki
elektron tarzda dasturga qayd etiladi.

Xizmat ma’lumotnomasiga matn mazmunini ochib beruv-
chi sarlavha qo‘yiladi. Masalan, «Korxona mamuriy-bosh-
garuv xodimlari soni hagida». Ma’lumotnomada qayd etila-
yotgan xabarlar taallugli bo‘lgan sana alohida ajratilib, asosiy
matn oldidan yoziladi. Masalan: «2019-yil I-iyundagi holatga
ko‘ra (muvofig)» yoki «2019-yil 1-yanvardan 1-sentyabrga-
cha bo'lgan davr uchun» kabi. Ushbu ma’lumotlami matn
sarlavhasi tarkibiga kiritib yuborish ham mumkin.

Rasmiy xizmat ma’lumotnomasida bosma ish qog‘ozidagi
yozuvlardan tashgari, yana quyidagi zaruriy gismlar bo‘ladi:

1. Hujjat jo‘natiladigan yuqori idora yoki mansabdor
shaxsning nomi (bosma ish gog‘ozining yarmidan o‘ng to-
monga yoziladi).

2. Hujjat nomi (Ma’lumotnoma).

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

4. Asosiy matn (ma’lumotnoma mazmuni).

5. Mansabdor shaxs (tuzuvchi yoki korxona rahbari) im-
zosi (elektron ragamli imzo va QR kodi).

Moliyaviy masalalami aks ettiruvchi rasmiy ma’lumot-
nomalarda bosh (katta) hisobchining imzosi va muhri bo'iadi.

1-, 2-ilovalarda ichki xizmat ma’lumotnomasi namunalari
keltirildi.
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Ma lumotnoma

Ichki Ta’lumotnoma namunasi
1-ilova

Toshkent shahar «Mahalla va
oilani go‘llab-quwatlash» hududiy
boshgarmasi boshlig‘i M. Rahmatovga

Shayxontohur tumani «llg‘on>
mahallasida 2019-yil mobaynida mahalla
ahlidan tushgan shikoyatlar hagida

MA’LUMOTNOMA

2019-yilda mahalla ogsogoli nomiga mahalla ahlidan 47 ta

ariza va 18 ta shikoyat tushdi.
Mazkur hujjatlaming barchasi gonunda belgilangan muddat-

larda ko‘rib chigilgan.
Ma’lumotnomaga asos: Mahalla ahlining 2019-yildagi ariza

va shikoyatlarini gayd qilish daftari.

Kotib(a) (imzo) 0. Salimova

2019-yil 30-dekabr

Ichki ma lumotnoma namunasi
2-ilova

Korxona Korxona direktori
nomi R.U. ABDULLAYEVga

MEBEL VAJIHOZLAR SOTIB
OLINGANL1GINI TASDIQLASH HAQIDA
2018-yil 15-aprel 28-son

Toshkent shahri

MA’LUMOTNOMA

Korxona idoralarining eskirib ketgan jihozlarini yangilash
magsadida 2018-yilning 1-choragida quyidagilar xarid gilindi:
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M a:lumot-axborot hujjatlari

Jihoz Soni Narxi 0 ‘matiladigan
turi (dona) (so‘m) joyi

Ma’lumotnoma asosida tayyorlandi.

Bosh hisobchi (imzo) B. Hakimov

Shaxsiy ma’lumotnoma - muassasalar tomonidan
fugarolaming turmushi va ish faoliyatidagi aksar vogea-hodi-
salar va holatlami tasdiglab beradigan hamda talab gilingan
joylarga ko‘rsatiladigan rasmiy hujjatdir. Masalan, muassa-
sa xodimga uning gayerda, kim bo‘lib va gancha maosh olib
ishlashi hagida; o‘quvchi va talabaga esa qayerda o‘gishi
hagida; fugarolik holati dalolathomalarini yozish (FHDY)
bo‘limi, notarial idoralar hamda fuqarolar yig‘inlari raislari
shaxsning tug‘ilganligi yoki vafot etganligi, yashash manzili,
oila a’zolari soni to‘g‘risida, nikoh bo‘lganligi yoki ajralgan-
ligi hagida (hujjatlar yo‘golganda); tuman va shahar ijtimoiy
ta’minot bo‘limi shaxsning nogironligi, nafagasining migdori,
avtomobilga ega emasligi hagida; shifoxonalar kishining
sog‘lig‘i (kasal emasligi) hagida ma’lumotnomalar beradi.
Bulardan tashqari, adliya idoralari tomonidan ham fuqarolar-
ga tasdiglovchi, guvohlantiruvchi ma’lumotnomalar beriladi.

Yuqoridagi ma’lumotnomalar zaruriy hisoblanadi. Bi-
roq idoralarda o‘tirib olgan ayrim rasmiyatchi mansabdorlar
xohishi bilan zarur bo‘Imagan kezlarda ham ma’lumotnoma
talab gilinadigan hollar bo‘lib turadi.

Respublika Prezidentining bir gator nutglari va muloqotla-
rida, Vazirlar Mahkamasining tegishli garor va ko ‘rsatmalari-
da fugarolami ishga gabul gilishda va fugarolaming maishiy
talablarini hal gilishdagi buzilishlar, jumladan, fugarolardan
ko‘plab xilma-xil ma’lumotnomalar talab gilgan korxona va
tashkilotlar rahbarlarining noto‘g ‘ri xatti-harakatlari goralan-

gan. Ko‘pgina zamriy ma’lumotlami pasportdan, mehnat
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M a'lumotnoma

daftarchasidan yoki boshqga hujjatlardan bilib olish mumkin,
binobarin, davlat va nodavlat, xofjalik idoralari, muassasalar
zimmasiga ayrim zaruriy ma’lumotlar kishi shaxsi va mehnat
faoliyatidan dalolat beruvchi hujjatlar ko‘rsatilganda tas-
diglanishi mumkin bo‘lgan hollarda undan yozma ma’lumot-
nomalar talab gilmaslik majburiyati yuklangan. Hozirgi kunda
fugarolarning ortigeha ovoragarchiligini oldini olish magsadi-
da Davlat xizmatlari agentligida tegishli tashkilotlardan hujjat
olishning elektron shakli joriy etilgan.

Shaxsiy ma’lumotnoma o‘zining zaruriy gismlari jihatidan
rasmiy xizmat ma’lumotnomasiga yagqin turadi, chunki u ham
aksar hollarda xos ish qog'oziga yoki oldindan tayyorlangan
bosma ish qog‘ozi (blanka)ga yoziladi. Ushbu ish qog‘ozlari-
da bir gancha zaruriy gismlar va takrorlanuvchi iboralar
0°‘z aksini topgan bo‘ladi. Shaxsiy ma’lumotnomalarda ular
yo‘llangan idora yoki shaxs nomi bo‘lmaydi. Buning o‘mi-
ga ma’lumotnomaning asosiy matnidan so‘ng uning magsadi
«Ishjoyiga (yashashjoyiga) ko Tsatish uchun berildi», «Tosh-
kentdagi 50-bolalar bog‘thasiga tagdim etish uchun berildi»
tarzida ko ‘rsatiladi. Bosma ish qog‘ozlari bo‘Imagan hollarda
ma’lumotnomalar oddiy qog‘ozga qo‘lda yoki kompyuter-
da yoziladi va uning chap burchagiga korxona yoki jamoat
tashkilotining to‘rtburchak muhri qo4yiladi, uning garshisiga,
0‘ng tomoniga MA’LUMOTNOMA so‘zi yoziladi. Shaxsiy
ma’lumotnomalar quyidagi zaruriy gismlami o‘z ichiga oladi:

1 Ma’lumotnoma beruvchi tashkilotning nomi.

2. Ma’lumotnomaning tartib ragami va berilgan sanasi.

3. Hujjat turining nomi (Ma’lumotnoma).

4. Ma’lumotnoma beriiayotgan shaxsning ismi, otaismi va
familiyasi.

5. Ma’lumotnoma matni (u tasdiglayotgan vogea yoki ho-
lat bayoni).

6. Ma’lumotnomaning magsadi (ma’lumotnoma ko ‘rsati-
ladigan, taqdim etiladigan joy nomi).
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M a-lumot-axborot hujjatlari

7. Mansabdor shaxs(lar)ning imzosi (lavozimi va famili-
yasi).

8. Mubhr.

Dastlabki uch zaruriy gism bosma ish gog‘ozida (bosma
ish qog‘ozi bo‘Imagan hollarda to‘rtburchak muhrda) oz ak-
sini topgan bo‘ladi.

Ish hagini tasdiglash hagidagi va pul bilan bog°‘lig boshga
shaxsiy ma’lumotnomalarga tegishli muassasaning bosh (kat-
ta) hisobchisi ham imzo go‘yishi kerak.

Ma’lumotnomalaming bu turi ham jo ‘natma hujjatlar daf-
tarida qayd etilib, xodim go‘liga beriladi.

3 - 13-ilovalarda shaxsiy ma’lumotnomalarga bir necha
namunalar keltirildi.

Shaxsiy ma’lumotnomalar namunalari
3-ilova

0 “zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi

0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti

100060, Toshkent shahri, Shahrisabz tor ko‘chasi, 5
tel.: 71 233-71-44

140-son 2019-yil 30-aprel

MA’LUMOTNOMA

Hamid Karimovich Husanov, hagigatan ham, 0 ‘zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasining 0 ‘zbek tili, adabiyoti va
folklori institutida 4054050 (to‘rt million ellik to‘rt ming ellik
s0‘m) maosh bilan katta ilmiv xodim lavozimida ishlaydi.

Ma’lumotnoma Toshkent shahridagi 22-maktab ga ko‘rsatish
uchun berildi.

IImiy kotib (imzo) R. Barakayev
Bosh hisobchi (imzo) D. Sultonova

(muhr)
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4-ilova

Bosma ish gog‘ozidagi o‘zgarmas tarkibiy gismlar
(muassasa va 1 bo {sungan yuqori idora nomi, manzili)

51/84-son 2019.28.06
MA’LUMOTNOMA

Abdulla Rahmatillayevich Umarov Farg‘ona poyabzal korxo-
nasida sozlovchi bo‘lib ishlaydi. 0 ‘rtacha oylik maoshi 1286500
(bir million ikki yuz sakson olti ming besh yuz) so‘m.

Ma’lumotnoma Farg‘ona shahar 3-uy-joylardan foydalanish
boshgarmasiga tagdim etish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi

boshlig‘i (imzo) A. Mahmudov
Bosh hisobchi (imzo) U. Rustamova
(muhr)

5-ilova
MA’LUMOTNOMA
Muassasamng to rtburchak Nabj Sattorovich Qodirov
muhn. Muassasanmg to . no- Nj nomidagl Toshkent
man ' lumotnoma- davlat pedagogika L b1 ~ e ™ a

mng ragami va benlgan sanas..  kalla O<gituvchi boMib ishlaydi.

Oylik maoshi 6616085 (olti million olti yuz o‘n olti ming sakson

besh) so‘m.
Ma’lumotnoma Toshkent davlat agrar universitetiga tagdim

etish uchun berildi.

Kadrlar bo*limi (imzo) M. Karimova

boshlig‘i

Bosh hisobchi (imzo) Sh. Ahmedov
(muhr)
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6-ilova
MA’LUMOTNOMA

Korxonaning to‘rtburchak Nazira Sattorovna Zokirova
muhri. Vr'slz!:!lkaa}I Muassasa korxona  tikuvhilik bo'limida
nomi, manzili. Ma’lumotnoma : -~ P
ragami va berilgan sanasi. 1910235 (t_"r r_nlll_lon to qq!z

yuz o‘n ming ikki yuz o‘ttiz

besh) so*m oylik maosh bilan tikuvchi-murabbiy bo‘lib ishlaydi
Ma’lumotnoma Yashnobod tumani hokimligi uy-joylami
tagsimlash va hisobga olish bo‘limiga tagdim etish uchun berildi.

Korxona direktori (imzo) D. Rahimov
Bosh hisobchi (imzo) I. Mavlonov
(muhr)
7-ilova

MA’LUMOTNOMA

Fermer Xojaligining to‘rtbur- Murod To‘xtasinovich Oli-
chak muhri. Viloyat, tuman mov 2005-yildan beri Chi-
fermer xofaligi nomi, manzili. noz tumanidagi «Baraka» fer-

Ma’lumotnomaning ragami va mer xojaligida katta hisobchi
berilgan sanasi. lavozimida ishlamoqda.

Ma’lumotnoma tuman ijtimoiy ta’minot bo‘limiga ko'rsatish
uchun berildi.

Fermer xofjaligi
rahbari (imzo) O. Rahimov

Kotib (imzo) R. Kamolov
(muhr)
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8-ilova

MA’LUMOTNOMA

Zavodning to‘rtburchak muhri. Ismoil Baxtiyorovich Ikro-
Vazirlik, ~boshgarma, zavod mov «Toshkent truba zavodi»
nomi, manzili ] QKda chilangar vazifasida ish-
Ma’lumotnomaning ragami Va |aydi. 0 ‘rtacha oylik maoshi
berilgan sanasi. 2612500 (ikki million olti yuz

o’n ikki ming besh yuz) so’m.
Ma’lumotnoma 432-bolalar bog‘chasiga topshirish uchun
berildi.

Kadrlar boMimi
boshlig‘i (imzo) U. Tursunov
Bosh hisobchi (imzo) K. Sultonova
(muhr)
9-ilova
MA’LUMOTNOMA
Institutning to‘rtburchak Ravshan Olimovich Valiyev

muhri. Vazirlik va institut Kirish imtihonlaridan ijobiy ba-
holar olib, Islom Karimov nomi-

nomi, manzili.

Ma’lumotnoma ragami va dagi Toshkent texnika univer-

berilgan sanasi. siteti Energetika fakultetining
1-bosgich talabaligiga qabul
qilindi.

Ma’lumotnoma ish joyiga ko‘rsatish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi
boshlig‘i (imzo) N. Rahimova

(muhr)
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10-ilova

MA’LUMOTNOMA

Institutning to‘rtburchak muhri. Sadriddin Nuriddinov Far-
Vazirlik va institutoing nomi, g‘ona davlat universitetida jis-
manzili. moniy madaniyat fakulteti sirtqi
Ma’lumotnoma ragami va beril- bo‘limining 3-bosgich talabasi
§an sanasi- hisoblanadi.

Ma’lumotnoma Toshlog tumanidagi 1-umumiy o‘rta ta’lim
maktabi ma’muriyatiga ko‘rsatish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi

boshlig‘i (imzo) O. Nazarova
(muhr)

11-ilova

MA’LUMOTNOMA

Toshkent shahar Yunusobod Hamida Hakimovna Yo'l-

tumanidagi 41-uy-joylardan chiyeva Toshkent shahri 7-Yunuso-

foydalanish  boshqarmasi-  bod dahasidagi 37-uyning 10-xona-

ning to‘rtburchak muhri. donida istiqgomat giladi. Xonadon

18-son. 2019-yil 10-may uy-joyining foydali sathi 18,0 kv. m.
Mazkur xonadonda yana quyidagilar yashaydi:

1 Murod Mahmudovich Yo‘Ichiyev - eri.
2. Sherzod Murodovich Yo‘lchiyev - o‘g‘li.
3. Shohida Murodovna Yo‘lchiyeva - qgizi.

Ma’lumotnoma institut kasaba uyushmasi tashkilotiga ko‘rsa-
tish uchun berildi.

41-uy-joylardan foydalanish
boshgarmasining boshlig‘i (imzo) A. Gulova

(muhr)
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12-ilova

MA’LUMOTNOMA

Buxoro viloyati  Vobkent Kumushkent gishlog fugaro
tumani - Kumushkent gish-  jar yig‘ini tomonidan Abdusattor
log fugarolar yig“inining  QOlimovga berildi. Mazkur shaxs

t205‘rtburchak muhri. 2009-yilgacha Kumushkent gishlog
~SON. kengashiga garashli Guliston gish-
2019-yil 2-mart b . ;
log‘ida yashagan. Uning nomida
shaxsiy mulk huqugidagi uy-joy
yo‘q.

Ma’lumotnoma talab etilgan joyga taqdim etish uchun berildi.

Kumushkent gishlog
fugarolar yig‘inining
raisi (imzo) S. Muhiddinov

Kotibi (imzo) A. Rahmatov
(muhr)

Ba’zan ma’lumotnomalar bosma ish qoglozida emas,
balki oddiy qog‘ozga yozilib, birgina muhr va imzo bilan tas-

diglanadi.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
Asosiy kutubxonasining

MA’LUMOTNOMASI

Majid Safarov kutubxonadan olgan barcha kitoblami top-
shirdi, hozirda kutubxonadan hech ganday garzi yo‘q.

Abonement bo‘limi
mudiri (imzo) I. Familiyasi

2019-yil 10-dekabr (muhr)
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Sog‘ligni saqlash muassasalari tomonidan beriladigan
ma’lumotnomalar ham katta bir turkumni tashkil etadi. Bola-
lar sog‘lig‘i hagidagi ma’lumotnoma bolalar bog‘chasida
tarbiyalanish, bolalar oromgohiga yo‘llanma olish, biron-
bir sport bilan shug‘ullanish, o‘rta yoki oliy o‘quv yurtlari-
ga kirish imtihonlarini topshirish va hokazolar uchun imkon
yaratadi. Muayyan shaxsda ma’lum kasallik borligini tas-
diglovchi ma’lumotnoma esa o ‘sha shaxsga og‘ir ishlarda ish-
lamaslik, korxonalardan yoki ijtimoiy ta’minot bo‘limlaridan
davolanish uchun yo‘llanma olish, nafaga undirish va boshqa
kafolatlami beradi.
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Tavsifnoma, tavsiyanoma

TAVSIFNOMA, TAVSIYANOMA
Tavsifnoma

Ma’lum bir shaxsning mehnat va ijtimoiy faoliyati, shu-
ningdek, uning o‘ziga xos xislat va fazilatlarini aks ettiruvchi
rasmiy hujjat.

Tavsifnoma muassasa ma’muriyati yoki jamoat tashkilot-
lari (agar ular mavjud bo4sa) tomonidan xodimga bir gancha
magqsadlar uchun (o‘quv yurtiga kirishda, xorijiy mamlakat-
larga ishlash va boshga yumushlar uchun ketishda, lavozimga
tayinlashda yoki shahodatlantirish va boshqa hollarda) beriladi.

Tavsifnomada xodimning jamoatchilik va xizmat faoliya-
ti, uning ishchanligi va axloqiy sifatlari ham ko‘rsatib o ‘tiladi.

Tavsifnomaning asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan
iborat:

1. Tavsiflanayotgan shaxs hagida asosiy ma’lumotlar:

a) ismi, otaismi va familiyasi;

b) tug‘ilgan yili;

d) millati;

e) partiyaviyligi;

f) ma’lumoti;

g) lavozimi;

h) ilmiy darajasi va unvoni.

2. Hujjat nomi (Tavsifnoma).

3. Matn.

4. Imzolar.

5. Sana.

6. Muhr.
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Tavsifhoma matnini o‘zaro mantigan bog‘langan uch
tarkibiy qismga ajratib ko‘rsatish mumkin.

Birinchi gismda shaxsning mehnat faoliyati, ya’ni mu-
taxassisligi, aynan shu korxona, tashkilot va boshqa joylarda
gaysi muddatdan buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasidagi
o0°‘zgarishlar va boshqalar hagida ma’lumot beriladi.

Ikkinchi gismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya’ni ishga
munosabati, mutaxassislik bo‘yicha mahorati, siyosiy saviya-
si, tashkilotchilik gobiliyati, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy
ahvoli, xulg-atvori, hatto ba’zida siyrati, jamoa a’zolariga mu-
nosabati, ganday mukofotlarga sazovor bo‘lganligi va boshqga
asosiy rag‘batlantirishlari gayd etiladi. Xolis bo‘lish uchun
kamchiligi ham ko‘rsatilib, istak bildiriladi.

Uchinchi gismda esa yuqorida bayon gilinganlardan xu-
losa chigariladi va tavsifnoma ganday magsadda yoki nima
uchun berilayotganligi ko ‘rsatiladi.

Tavsifhoma matni uchinchi shaxs tilidan bayon qilinadi.
Xodimni tavsiflashda «halol», «topshiriglami vaqtida bajara-
digan», «mehnatsevar», «talabchan», «tashabbuskor», «tez-
kor», «prinsipial», «intizomli» kabi sifatlardan foydalaniladi.
Agar tavsifhomajamoat tashkilotlari yig“ilishida tasdiglangan
bo‘lsa, shu yig‘ilish bayonnomasi ragami va sanasiga havo-
la bo‘ladi. Qoidaga ko‘ra tavsifnomaga ikki shaxs: muassasa
yoki bo‘linma) boshlig‘i vb kasaba uyushmasi tashkilotining
iaisi imzo chekadi va ular imzosi yumalog muhr bilan tas-
diglanadi.

Tavsifhoma xodimning qo‘liga topshiriladi yoki uni shax-
san xabardor gilgan holda, tavsifnomani talab gilgan muassa-
sagajo ‘natiladi.

Tavsifhomalaming «ishlab chigarish tavsifnomasi», «tav-
sifiy tavsiyanoma», «xizmat tavsifnomasi» kabi turlari mav-
jud bo‘lib, ular ayrim xususiyatlari jihatidan o‘zaro farglanadi.
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Tavsifnoma namunasi
1-ilova

0 ‘zbekiston Milliy universiteti
Fizika fakultetining

4-bosgich talabasi, 1997-yilda
tug‘ilgan, o‘zbek,

Nazar Shukurovga

TAVSIFNOMA

Nazar Shukurov o‘rta maktabni tugatgach, 2016-yilda Fizika
fakultetining 1-bosgichiga o‘gishga Kirdi.

Universitetda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va zukko
talaba sifatida o‘zini ko‘rsatdi. Bilimlami qunt bilan o‘rganishga
harakat giladi. Fizika fanlariga alohida gizigadi. U 2017-yilning
aprel oyida talabalaming Xalqgaro ilmiy konferensiyasida ma’ruza
bilan gatnashdi. Ma’ruzasi konferensiyaning faxriy yorlig‘i bilan
taqdirlandi.

N.Shukurov fakultetning jamoat ishlarida faol gatnashadi, fa-
kultetning «Yosh fiziklai» devoriy gazetasiga muharrirlik giladi.

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

Tavsifnoma Olmazor tumani hokimligiga tagdim gilish uchun
berildi.

Dekan (imzo) 0. Azizov

Kasaba uyushmasi
raisi (imzo) A. Mirvaliyeva

(muhr)
(sana)

303



Ma Tumot-axborot hujjatlari

Tavsifiy tavsiyanoma namunasi
2-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining
katta ilmiy xodimi, filologiya fanlari
nomzodi, 1971-yilda tug‘ilgan,
0°‘zbek, oliy ma’lumotli
Salim Karimovga

TAVSIFIY TAVSIYANOMA

Salim Karimov 0 ‘zbekiston Milliy universiteti (Toshkent
davlat universiteti)ning 0 ‘zbek filologiyasi fakultetini tugatib,
1994-yil oktyabr oyidan boshlab 0 ‘zbekiston Respublikasi Fan-
lar akademiyasining 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida
laborant, 2000-yildan kichik ilmiy xodim, 2005-yildan hozirgi
paytgacha katta ilmiy xodim vazifasida ishlab kelmoqda.

Institutdagi faoliyati davomida o‘zbek tilshunosligining mu-
him va dolzarb masalalarini mustaqil tadqiq qgilishga layoqatli
olim sifatida tanildi.

S.Karimov 1999-yilda «0 ‘zbek lingvopoetikasining tadrijiy
taraqqiyoti» mavzuida nomzodlik dissertatsiyasini muvaffagiyat-
li himoya qildi. Ujumal va to‘plamlarda 64 ta ilmiy va ilmiy-om-
mabop maqolalar e’lon gildi. Kopgina respublika, respublikala-
raro va xalgaro ilmiy anjumanlarda ishtirok etdi.

U institutning rejali ishlarini bajarishda va jamoat ishlarida
faol ishtirok etadi. Institut yosh olimlari kengashining raisi, kasa-
ba uyushmasi tashkiloti byurosining a’zosi. Jamoa orasida alohi-
da hurmatga ega.

S.Karimov muntazam ravishda respublika radiosi, matbuoti
orgali o‘zbek filologiyasi erishgan yutuglami targ‘ib gilib keladi.
IImiy va jamoat ishlarida faolligi uchun bir necha marta institut
ma’muriyati tomonidan pul mukofotlari va tashakkumomalar bi-
lan tagdirlangan.

S.Karimov doimiy ravishda o‘z malakasini, ilmiy-nazariy
saviyasini oshirish ustida gat’iyat va sabr-togat bilan ishlaydi.
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Tavsifnoma, tavsiyanoma

U har ishda tashabbuskor, to‘g‘riso‘z, kasbdoshlariga mehri-
bon va g‘amxo‘r. Uylangan, ikkita bolasi bor.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori institutining ma’muriyati, kasaba uyushmasi
tashkiloti Salim Karimovni «0 ‘zbek tili va adabiyoti» mutaxas-
sisligi bo‘yicha AQShda 2 yil muddatga o‘gituvchi sifatida ish-
lash uchun tavsiya etadi.

Tavsifnoma ilmiy kengashda tasdiglangan (2018-yil
15-maydagi 10-bayonnoma).

0 ‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,

adabiyoti va folklori instituti direktori (imzo) (I.LF)

Kasaba uyushmasi go‘mitasi

raisi (imzo) (I.F)
(muhr) (sana)

Tavsiyanoma

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

U ma’muriyat yoki alohida shaxs tomonidan berilishi
mumkin. Tavsiyanoma matnida tavsiya gilinayotgan shaxs-
ning xususiyatlari - mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy,
axloqiy jihatlari va faoliyatiga baho beriladi, u tavsiya etila-
yotgan lavozim yoki tashkilotga a’zo bo‘lishga munosib ekan-
ligi yuzasidan ishonch bildiriladi.

Tavsiyanoma ba’zi xususiyatlariga ko‘ra tavsifhomaga
o‘xshaydi, shu sababli ulaming ko‘pchiligi tavsifiy tavsi-
yanoma shaklida bo‘ladi. Ular orasidagi asosiy farg shundaki,
tavsifhomalarda shaxsning barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari
gayd qgilinadi. Tavsiyanomalarda esa uning ijobiy xususiyat-
lari ko‘rsatilishi bilan birga, keyinchalik uning zimmasiga
yuklatiladigan vazifani bajara olishiga ishonch bildiriladi va

tavsiya etiladi.
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Turli mukofotlarga taqdim etish - tagdimnoma ham tavsi-
yanoma shaklida bo‘ladi.

Tavsiyanomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (Tavsiyanoma).

2. Matn.

3. Tavsiyanoma beruvchi shaxsning lavozimi, ismi, otais-
mi, familiyasi.

4. Imzo.

5. Sana.

Tavsiyanoma namunasi
3-ilova

TAVSIYANOMA

Men Hakim Nasriddinovni 1974-yildan beri yagindan taniy-
man. 1984-yildan boshlab 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida birga
ishlaymiz. Bu davr ichida u atamashunoslik sohasida yetuk mu-
taxassis sifatida tanildi, filologiya fanlari nomzodi bo‘ldi. Uning
dissertatsiya ishi, bir gancha maqolalari ilmiy puxtaligi bilan
ajralib turadi.

H. Nasriddinov intizom va gat’iyatliligi bilan jamoada obro*
gozongan, totuv oilaning boshlig‘i. Institut ilmiy va ijtimoiy ha-
yotida faol ishtirok etib kelmoqgda.

Shu sababli men Hakim Nasriddinovni «0 ‘zbekiston milliy
ensiklopediyasi» davlat ilmiy nashriyotida ilmiy muharrir sifati-
da ishlash uchun tavsiya gilaman.

(imzo) filologiya fanlari
nomzodi A. Madvaliyev

2016-yil 18-fevral
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TARJTMAYI| HOL

Ma’lum bir shaxs tomonidan oz shaxsiy hayoti va faoli-
yati hagida bayon gilingan yozuv. Taijimayi hoi bir xil an-
dozaga ega emas, mufassal yoki muxtasar yozilishi mumkin.
U muallif tomonidan mustaqil tuziladigan hujjatdir. Garchi u
erkin (ixtiyoriy) tuzilsa-da, biroq tarjimayi holda ayrim gism-
laming bo‘lishi shart.

Taijimayi holning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (Taijimayi hoi).

2. Matn:

a) muallif familiyasi, ismi va otaismi;

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

d) millati, ijtimoiy kelib chiqishi;

e) ota-onasi hagida gisqacha ma’lumot (familiyasi, ismi va
otaismi, ish joyi);

f) ma’lumoti (gayerda, ganday o‘quv yurtini tugatganligi
va ma’lumotiga ko‘ra mutaxassisligi);

g) ish faoliyatining turlari;

h) oxirgi ish joyi va lavozimi;

i) mukofot va rag‘batlantirishlar;

J) jamoat ishlaridagi ishtiroki;

k) oilaviy ahvoli va oila a’zolari;

1) pasport ma’lumotlari;

m) turar joyi (uy manzili), telefoni.

3. Sana.

4. Imzo.

Tarjimayi hoi oddiy qog‘ozga, ayrim hollarda, ya’ni ish-
ga, o‘qgishga kirishda maxsus bosma ish qog‘ozlariga qo‘lda
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yoziladi. Matnni bayon qilish shakli hikoya uslubida bo‘lib,
birinchi shaxs tilidan yoziladi.

Barcha ma’lumotlar davriylik asosida, aniq sanalar bi-
lan (iloji boricha vyili, oyi, kuni ko‘rsatilgan holda) beriladi.
Barcha ragamlar arab ragamlarida ifodalanadi. Tarjimayi hoi
shunday tuzilishi kerakki, u bilan tanishgan kishi muallifning
hayot yo‘li, faoliyati hagida muayyan tasawurga ega bo‘lsin.
Quyidagi ilovada tarjimayi hoi namunasi berildi.

Tarjimayi hoi namunasi
llova

TARJIMAYI HOL

Men, Salimov Karim Olimovich, 1980-yil 15-sentyabrda
Toshkent shahrida, xizmatchi oilasida tug'ildim. Otam - Salimov
Olim Oripovich Nizomiy nomidagi Toshkent davlat pedagogika
universitetida o‘gituvchi, onam - Rahimova Gulnora Azimovna
122-bolalar bog‘chasida bosh tarbiyachi bo‘lib ishlaydilar.

1987-yildan 1997-yilgacha Toshkent shahridagi 1-o‘rta mak-
tabda o‘gidim. 1997-yilda Toshkent texnika universitetining quri-
lish fakultetiga o‘gishga kirdim. 1998 - 2000-yillarda armiya
safida haqgigiy xizmatni o‘tab gaytgach, o‘gishni davom ettirdim
va 2004-yilda shu universitetni imtiyozli diplom bilan tugatib,
quruvchi-muhandis mutaxassisligiga ega bo‘ldim. Yo‘llanma bi-
lan Toshkentdagi 166-qurilish trestining 94-mexanizatsiyalash-
gan ko‘chma korxonasiga ishga yuborildim. Dastlab muhandis
lavozimida, 2009-yildan buyon bosh muhandis lavozimida ish-
layapman.

2011-yilda rejadagi topshiriglami muvaffagiyatli bajarganim
va erishilgan natijalar uchun Respublika Qurilish vazirligining
faxriy yorlig“i bilan tagdirlandim.

Bir necha jamoat ishlarida ham gamashaman, jumladan,
166-qurilish tresti kasaba go‘mitasining a’zosiman.

2001-yildan XDP a’zosiman.

Uylanganman. Xotinim Rasulova Muhabbat, 1982-yil-
da tug‘ilgan. 2-shahar kasalxonasida hamshira bo‘lib ishlaydi.
0 ‘g‘lim- Salimov Nodir, 1996-yilda tug‘ilgan, 0 ‘zMU talabasi.
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Qizim - Salimova Lola, 2001-yilda tuglilgan, 261-maktabda
o“qiydi.
Mening turaijoyim: 100210, Toshkent shahri, Shota Rustaveli
ko‘chasi 5-uy 27-xonadon. Tel.: 71 272-28-61.

(imzo) K. Salimov
2020-yil 15-yanvar
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TILXAT

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

Tilxat bir nusxada tayyorlanadi hamda pulli va gimmatba-
ho hujjat sifatida saglanadi.

Tilxatning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (Tilxat).

2. Matn:

a) tilxat beruvchi shaxsning lavozimi, ismi va otaismi, fa-
miliyasi.

b) pul, hujjat, buyum yoki boshga biror narsani beruv-
chi shaxsning lavozimi, ismi va otaismi, familiyasi (zarurat
bo‘lganda muassasa nomi);

d) pul, hujjat, buyum yoki boshga biror narsaning nomi va
ulaming miqgdori (zarurat bo‘lganda bahosi);

e) olinayotgan buyumning texnik holati (agar u mashina,
apparatlar va sh.k. bo‘lsa).

3. Tilxat berilgan sana.

4. Tilxat muallifining imzosi.

Olinadigan pul migdori yoki buyumning bahosi va uning
soni tilxatda ragamlar bilan ko‘rsatiladi, gavs ichida esa
so‘zlar bilan ham berilishi shart.

Matn va imzo oralig‘idagi bo‘shjoylar chiziladi. Tilxatda-
gi yozuvlami o‘chirish yoki tuzatish mumkin emas, aks holda,
bunday hujjatning haqigiyligi shubha ostiga olinishi mumkin.

1-3-ilovalarda tilxat namunalari berildi.
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Tilxat namunalari I-ilova
TILXAT

Men, 0 ‘zbekiston davlat san’at va madaniyat institutining
Xofalik ishlari bo‘limi mudiri Bahodir Olimov, Toshkent milliy
cholg‘u ashoblari zavodining tayyor buyumlar ombori mudiri Er-
kin Karimovdan institut buyurtmasi asosida tayyorlangan, umu-
miy bahosi 6813500 (olti million sakkiz yuz o‘n uch ming besh
yuz) so‘m bo‘lgan 30 (o‘ttiz) dona rubobni gabul gilib oldim.

(imzo) B. Olimov
2018-yil 21-fevral

2-ilova
TILXAT

Men, Toshkent savdo markazi Xofalik mollari bo‘limining
mudiri Anvar Mamatovich Sobirov, fugaro Rahim Karimovich Ra-
himovdan bahosi 3122000 (uch million bir yuz yigirma ikki ming)
so‘m bolgan «Biryusa-6» markali sovutkichni boshga markali
sovutkichga almashtirib berish uchun gabul gilib old;in.

(imzo) A. Sobirov
2018-yil 20-may
3-ilova
TILXAT

Men, Boysun tumanidagi «Fayz Ramz» fermer xofaligi rah-
bari Karim Salimovich Rahimov, fermer xofaligi g‘aznachisi Dil-
bar Salimovadan xo‘jalik a’zolarining iyun oyiga tegishli 7164500
(yetti million bir yuz oltmish to‘rt ming besh yuz) so‘m miqdorida-
gi ish hagini targatish uchun oldim.

(imzo) K. Rahimov
2019-yil 16-sentyabr

Ba’zan tilxatda guvohlar ismi, otaismi, familiyalari ham
ko*rsatiladi. Bunday hollarda guvohlar oz imzolari bilan
hujjatni tasdiglashlari kerak.
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TUSHUNTIRISH XATI

Xizmat sohasidagi, xizmatga alogador masalani, uning
ayrim jihatlarini yozma izohlovchi va muassasa (bo‘lim) rah-
bariga (ichki) yoki yuqori tashkilotga (tashqgi) yo‘llanuvchi
hujjatdir.

Yuqoridagi ta’rifdan ko‘rinadiki, tushuntirish xati xuddi
ma’lumotnoma va bildirishnoma singari ichki va tashgi xusu-
siyatga ega. Keyingi holatda, ya’ni tushuntirish xati yuqori
tashkilotga yuborilayotganda, u ko‘pincha biror asosiy hujjat
(rejalar, hisobotlar, loyihalar)ga ilova tarzida bo‘lib, mazkur
hujjatni umuman yoki uning ba’zi o‘rinlarini gisman izohlab,
tushuntirib beradi. Bu xildagi tushuntirish xati, shuningdek,
muassasada bo‘lib o‘tgan vogea-hodisaga, rahbaming ba’zi
xatti-harakatiga, rejalashtirilgan ishlaming bajarilmay qoli-
shiga ham izoh beradi yoki dalillaydi. Demak, bu holda tu-
shuntirish xati mustaqil hujjat hisoblanmaydi, shunga qara-
may, U muassasa Xos ish gog‘ozida rasmiylashtiriladi va rah-
bar tomonidan imzolanadi.

Ichki, boshgacha aytganda, shaxsiy tushuntirish xatlari,
asosan, xodim (ishchi, xizmatchi, fermer xofjaligi a’zosi, ta-
laba) tomonidan, ba’zan bo‘linmalar rahbarlari tomonidan
muassasa rahbari nomiga yoziladi. Unda ish (0‘qgish) jarayoni-
da xodim (talaba) tomonidan sodir etilgan ba’zi xatti-harakat-
lar (masalan, ish yoki o ‘gishga kech golish, kelmay qolish, reja
yoki ayrim topshirigni bajarmaganlik, belgilangan tartib-qoi-
dalarga rioya gilmaganlik va boshqalar) va ulaming sabablari
izohlanadi, dalillanadi. Bevosita xodim (muallif) tomonidan
imzolanadigan bunday tushuntirish xati oddiy gog‘ozga yozi-
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ladi. Shaxsiy tushuntirish xatlari, odatda, mansabdor (rahbar)
shaxsning talabi bilan yoziladi, chunki u keyinchalik xodim
hagida muayyan garorga kelish, unga nisbatan tegishli inti-
zomiy jazo chorasi qo‘llash yoki, dalillar asosli (uzrli) bo‘lsa,
go‘llamaslik uchun asos vazifasini o ‘tashi mumkin.

Umuman, tushuntirish xati quyidagi zaruriy gismlardan
iborat boMadi:

1. Hujjat yo‘llanayotgan tashkilot yoki mansabdor shaxs-
ning to‘lig nomi.

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

3. Hujjat turining nomi (Tushuntirish xati).

4. Hujjat matni (mazmuni).

5. Imzo.

6. Sana (hujjat yozilgan vaqt).

Tashgi, xizmat yuzasidan korxona, muassasa va hokazolar
nomidan yoziladigan tushuntirish xatlari xos ish qog‘ozida
rasmiylashtiriladi va ulaming to‘lig nomi ushbu ish qog‘ozida
aks etadi. Ichki tushuntirish xatlarida esa rahbar yoki xodim-
ning to‘lig nomi deyilganda, u ishlaydigan (o‘giydigan)
bo‘linmaning nomi, shaxs lavozimi, ismi, otaismining bosh
harflari va familiyasi nazarda tutiladi.

Zaruriy qismlari va yozilish shakli jihatidan tushuntirish
xati arizadan deyarli farq qilmaydi, tarkibiy gqismlarining
joylashishi ham bir xil. Fagat shaxsiy tushuntirish xatining
muallifi arizadagiday chigish kelishigida emas, balki garat-
gich kelishigida rasmiylashtirilgani ma’qul.

4-9-ilovalarda shaxsiy xususiyatdagi tushuntirish xatlari-
ga bir necha namunalar berildi. Muassasa nomidan yoziladi-
gan tushuntirish xatlari boshqga asosiy hujjatlarga bog‘ligligi
sababli ularga oid namunalar berilmadi.
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Shaxsiy tushuntirish xati namunalari
4-ilova

«O*zbekko‘min> aksiyadorlik
jamiyati Angren go‘ng‘ir ko‘mir
koni shaxta boshligd E.S. Latipovga

Ishlab chigarish intizomining
buzilganligi hagida

TUSHUNTIRISH XATI

2018-yil 9-iyun kuni men navbatchilik gilgan birinchi smena-
da ko‘miro‘ygich mashinani elektr toki bilan ta’minlaydigan kabel
uzilib ketdi.

Kabelning uzilishi quyidagi sababga ko‘ra ro‘y berdi: ish-
chi M.K.Salimov birinchi konveyemi boshgarish chog‘ida
ko‘miro‘ygich kabelini o‘rab qo‘ymagan, natijada konveyer bloki
kabelga ishqgalanib, uni uzib ishdan chigargan va mashina to‘xtab
golgan.

Ishchi M.K.Salimov awal ham texnika xavfsizligi qoidalarini
buzib kelgan va tegishli ravishda jazosini olgan edi.

Yugoridagilami hisobga olgan holda, M.K.Salimovga yanada
gat’iyroq intizomiy jazo choralarini qo‘llash zarur deb hisoblay-
man.

Tog‘-kon muhandisi (imzo) P. Magsudov
2018-yil 10-iyun

5-ilova

Toshkent gishlog xo9jaligi

texnikasi zavodi ta’minot
bo‘limining boshlig‘i A.Z. Azimovga
haydovchi H. Rahimovdan

TUSHUNTIRISH XATI

Topshirig‘ingizga muvofig, shu yil 14-iyunda Bekoboddagi
0 ‘zbekiston metallurgiya zavodi bizga ajratgan quyma shakllami
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olib kelish uchun ketgan edim. Birog avtomashinamning nosozligi
tufayli yarim yo'ldan yuksiz gaytib kelishga majbur boMdim.

(imzo) H. Rahimov
2019-yil 15-iyun

6-ilova

«Sharq guli» mas’uliyati cheklangan
jamiyat kasaba uyushmasi
tashkilotining raisi S. Abdullayevga
jamiyat fabrikasining 3-bo‘lim
tikuvchisi Dilorom Boboyevadan

TUSHUNTIRISH XATI

Qizimni bolalar shifoxonasining mavsumiy ko‘rigidan o‘tka-
zish uchun olib borganim sababli ishga yarim soat kechikib kel-
dim.

llova: Bolalar shifoxonasidan berilgan ma’lumotnoma.

(imzo) D. Boboyeva
2016-yil 24-fevral

T-ilova

Toshkent davlat pedagogika
universiteti 0°zbek filologiyasi
fakulteti dekani N. Abdurahmonovga
3-bosgich talabasi Odil Salimovdan

TUSHUNTIRISH XATI

Men 2015-yilning 21-sentyabridan 10-oktyabrigacha bo‘lgan
davrda onamning gattiq betobligi tufayli 46 soat mashg‘ulotga gat-
nasha olmadim.

llova: Onamning kasalligi hagidagi vrach ma’lumotnomasi.

(imzo) O. Salimov
2015-yil 12-oktyabr
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8-ilova

SamDU Hugqugshunoslik fakulteti
dekani M. Botirovga

1-bosgich talabasi

Ahmadjon Dadaxojayevdan

TUSHUNTIRISH XATI

Surxondaryo viloyatida bir necha kun samolyotlar uchishi
uchun qulay ob-havo bo‘Imagani tufayli 2019-yil 28-29-oktyabr
kunlariga belgilangan mashg‘ulotlarga yetib kela olmadim.

(imzo) A. Dadaxo‘jayev
2019-yil 31-oktyabr

Tushuntirish xati bildirishnoma singari yuqoridagilardan
boshqgacharoq, murakkabroq usulda ham yozilishi mumkin.
Chunonchi, tushuntirish xatining bu turida varagning yuqori
chap burchagiga bo‘linma va hujjat turi nomi, tushuntirish
xatining sanasi va matn sarlavhasi joylashadi, yugori o‘ng to-
monida tushuntirish xati yo‘llangan shaxs nomi yoziladi.

9-ilova
Toshkent shahar Toshkent shahar
45-umumiy o‘rta 45-umumiy o‘rta
ta’lim maktabi ta’lim maktabi
direktori N. Shodiyevga
o’gituvchi

V. Bobomurodovdan

TUSHUNTIRISH XATI
2019-yil 16-sentyabr
12-guruhda mashg‘ulot
o‘tkazilmay qolishi
hagida

2019-yil 15-sentyabr soat 9.00 da jismoniy tarbiya darsiga
30 nafar o‘quvchidan 3 nafarigina keldi. Natijada mashg‘ulotni
goldirishga to‘g‘ri keldi.
(imzo) V. Bobomurodov
2019-yil 16-sentyabr
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E’LON

Ko*pchilikni yoki ma’lum guruhdagi shaxslami yagin ora-
da (kelgusida) boMadigan biron-bir tadbir-majlis, uchrashuv,
suhbat, shuningdek, ishga, o‘gishga gabul gilish va boshqalar
hagida xabardor gilish uchun go‘llanuvchi yozma axborot.

E’lonning zaruriy gismlari:

1. Nomi (E’lon).

2. E’lon gilinayotgan tadbiming vaqti, o ‘tkazilish joyi.

3. Tadbiming mavzusini o‘zida aks ettiruvchi matn.

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

E’lon, mavzusiga va undan ko‘zlangan magsadga ko‘ra,
turli shakllarda bo‘lishi mumkin (1-5-ilovalarga garang).

E lon namunalari
1-ilova

E’LON

Shu yil 12-iyul kuni soat 15.00 da 0 ‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining
majlislar zalida institut kasaba uyushmasi go‘mitasining hiso-
bot-saylov yig‘ilishi bo‘ladi.

Kun tartibi:

1. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining hisoboti.

2. Taftish komissiyasining hisoboti.

3. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining yangi tarkibini saylash.

Kasaba uyushmasi go‘mitasi
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2-ilova

O ‘zbekiston Respublikasi
Oliy va o6érta maxsus ta’lim vazirligi
Toshkent davlat transport universiteti

2020 - 2021-o‘quv yili uchun quyidagi oliy ta’lim
yo‘nalishlari bo‘yicha talabalar gabulini e’lon giladi:

Bakalavriat ta’lim yo‘nalishlari: Amaliy kosmik texnologi-
yalar; Aviatsiya injiniringi; Avtomobil servisi; Axborot tizimlari
va texnologiyalari (tarmoglar va sohalar bo‘yicha); Bino va in-
shootlar qurili.>hi (turlari bo‘yicha) ; Buxgalteriya hisobi va audit
(tarmoglar bo‘yicha); Ekologiya va atrof-muhit muhofazasi (tar-
moglar va sohalar bo‘yicha); Elektr energetikasi (tarmoglar va
yo‘nalishlar bo‘yicha); Elektr texnikasi, elektr mexanikasi va elektr
texnologiyalari (tarmoglar bo‘yicha); Havo kemalarining texnik
ekspluatatsiyasi; Havodagi harakatni boshqarish; Intellektual mu-
handislik tizimlari (tarmoglar va sohalar bo4yicha); Iqtisodiyot
(tarmoglar va sohalar bo‘yicha); Marketing (tarmoglar va sohalar
bo‘yicha); Mashinasozlik texnologiyasi, mashinasozlik ishlab
chigarishini jihozlash va avtomatlashtirish; Materialshunoslik
va yangi materiallar texnologiyasi (tarmoglar bo‘yicha); Mehnat
muhofazasi va texnika xavfsizligi (tarmoglar bo'yicha); Muhan-
dislik kommunikatsiyalari qurilishi va montaji (turlari bo'yicha);
Radioelektron qurilmalar va tizimlar (tannoglar bo‘yicha); Tex-
inologik jarayonlar va ishlab chigarishni avtomatlashtirish va
boshgarish (tarmoglar bo‘yicha); Transport logistikasi (trans-
port turlari bo‘yicha); Transport vositalari muhandisligi (turlari
Lo‘yicha);Yo‘l harakatini tashkil etish; Yo‘l muhandisligi (so-
halar va faoliyat turlari bo‘yicha).

Hujjatlar 2020-yil 20-iyulgacha gabul gilinadi

Institut gabul komissiyasiga quyidagi hujjatlar topshiriladi:

- rektor nomiga ariza;

- 0‘rta yoki o‘rta maxsus ma’lumot hagidagi hujjatning asl
nusxasi;

- 3,5 x4,5 sm o‘lchamdagi 8 ta rangli fotosurat;

318



E 1lon

- pasport nusxasi;

- pasport va harbiy xizmatga alogadorlik hagidagi hujjat shax-
san ko‘rsatiladi;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Qurolli Kuchlari safida muddatli
harbiy xizmatni o‘tab bo‘lgan fugarolar harbiy gism go‘mondon-
ligining tegishli tavsiyanomasi aslini tagdim etadilar.

Test sinovlari 0 ‘zbekiston  Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi huzuridagi Davlat test markazi tomonidan
1- 15-avgust kunlari o‘tkaziladi.

Talabalikka tanlov asosida gabul gilish abituriyentlaming test
sinovlarida to‘plagan ballariga ko‘ra, Oliy va o‘rta maxsus o‘quv
yurtlariga gabul qilish Davlat komissiyasi tomonidan o ‘tkaziladi.

Manziliniiz:Toshkent shahri Mirobod tumani
Eshon Odilxojayev ko‘chasi, 1-uy.
Telefonlar: (71) 299-00-01, (71) 299-02-43.

3-ilova

Buyuk Britaniyanmg «GESC» maktabi
rasmiy ishonchli vakili yuqori

sinf o‘quvchilari va maktab
bitiruvchilarini

Angliyada o‘gish uchun

3 oylik yozgi kurslarga hamda 9 oylik kurslarga pullik-kon-
trakt asosida o‘gishga taklif etadi.

Batafsil ma’lumotlami Siz (71) 256-54-78 ragamli telefonga
go‘ng‘irog qilib yoki 0 ‘zbekiston Kasaba uyushmalari federatsi-
yasi kengashi binosi - Buxoro ko‘chasi 24-uy, 5-qavat, 43-xonaga
tashrif buyurib bilib olishingiz mumkin.

Barcha hujjatlami rasmiylashtirish ishlarini 0‘z zimmamizga
olamiz.

Mo‘ljal: Alisher Navoiy nomidagi teatr binosi.
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4-ilova

TOSHKENT DAVLAT AGRAR UNVERSITETI

bo‘shab qolgan Chet tillar kafedrasining mudiri lavozimiga
TANLOV E’LON QILADI.

Tanlov muddati - 2019-yil 29-dekabrgacha.

Hujjatlar tanlovlar hagidagi nizomga muvofig tayyorlanib,
guyidagi manzilga yuborilsin: Toshkent shahri, 183-aloga bo‘limi,
Toshkent davlat agrar universiteti.

5-ilova

«YORQIN NUR» OCHIQ AKSIYADORLIK
JAMIYATI
AKSIYADORLARI DIQQATIGA!

2019-yil 7-yanvar soat 10.00 da korxona majlislar zalida
AKSIYADORLAR UMUMIY YIG*ILISHI bo‘lib o‘tadi.

Kun tartibi:

1. Aksiyadorlik jamiyatining 2018-yil faoliyati natijalari va
2019-yil vazifalari.

2. Jamiyatning moliyaviy-xofalik faoliyati hisoboti.

3. 2019-yil uchun jamiyat auditorini tasdiglash.

Kuzatuv kengashi

E’lonlar hamisha ham rasmiy tusga ega bo‘Imasligi, ular
hazil-mutoyiba yoki reklama ko‘rinishida tuzilishi ham mum-
kin. Bu narsa o‘quvchidagi gizigishni kuchaytirishga xizmat
giladi. Tijorat magsadidagi ayrim e’lonlar reklama mazmuni-
da bo‘lishi mumkin. Ko*pchilikni chorlash magsadida ularda
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badiiy vositalardan ustalik bilan foydalaniladi. Bunday e’lon-
lar ko‘pincha gazetalarda beriladi (6 - 7-ilovalarga garang).

6-ilova

ZIYORATGA CHORLAYMIZ!

Barcha korxona, muassasa rahbarlari, kasaba uyushma-
lari go‘mitalari diggatiga!

Musulmon olamining eng aziz, mugaddas ziyoratgohlaridan
biri hisoblanmish Imom al-Buxoriy majmuasini va shu bilan bir-
ga, gadimiy Samargandning olamshumul ahamiyatga ega bo ‘lgan
yodgorliklarini uyushgan holda ziyorat gilishga taklifetamiz.

Biz sizlarga quyidagi xizmatlarni tavsiya gilamiz: joylashti-
rish, ovgatlantirish, ekskursiyalar, transport xizmati va hokazolar.

SAVOBLI ISHGA SHOSHILING!
Manzilimiz: «Afrosiyob» mehmonxona majmuasi, Samargand
shahri Registon ko‘chasi, 2.

Faks: 662311044. Tel.: 662312080
7-ilova

DIQQAT! DIQQAT! DIQQAT!

Hazil-mutoyiba, kulgi, sho‘x qo‘shiq va rags muxlislarini yan-
gi yil kechasiga taklif etamiz. Uchrashuvjoyi -majlislar zali, vag-
ti - 28-dekabr soat 17.00 da. Samimiy tabassumsiz zalga kirish

mumkin emas.
0 ‘zMU talabalari

B ildirishham e’lonning bir turi hisoblanadi.

8—9-ilovalarda uning ba’zi namunalari berildi. Konsert,
kinofiilmlar namoyishi va teatr tomoshalari hagidagi e’lon
afisha deb yuritillib, 10-ilovada uning namunasi berildi.
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8-ilova

TADBIRKORLAR DIQQATIGA!

«O*zsanoatqurilishbank» OATB
«Qilaviv tadbirkorlikning eng vaxshi biznes lovihasi».
«Avollar tadbirkorligining eng vaxshi biznes lovihasi»

vo‘nalishlarida

TANLOV E’LON QILADI!

Tanlov loyihasi talablari:

1 Tanlov
ishtirokchisi

2 Biznes
loyiha
magsadi

3 Ishtirokchilar to-
monidan hujjatlami
tagdim etish

4 Tanlovni
o'tkazish
muddatlari

5 Tanlov natijalari
bo‘yicha g‘olib-
lami e’lon gilish
muddati

6 Tanlov
g‘oliblarining
taqdirlanishi

Biznes loyihani taqdim etgan «O ‘zsa-
noatqurilishbank» OATB tizimida asosiy
hisobragamiga ega bo‘lgan kichik biznes
subyektlari va fermer xo‘jaliklari

Xizmat ko‘rsatish va servis sohasini
rivojlantirish, tadbirkor ayollar faoliyatini
rivojlantirish, ozig-ovgat va noozig-ovgat
iste’mol tovarlarini ishlab chigarislini tashkil
etish

«0 *zsanoatqurilishbanb> OATB tizimidagi
barcha filiallarga loyiha tashabbuskorlari
tomonidan hujjatlar 2018-yil 25-iyulga ga-
dar taqdim etiladi

2018-yil 1-maydan 15-avgustga gadar

2018-yil 16-18-avgust kunlari

Tanlov gMliblariga g‘oliblik diplomi va
gimmatbaho buyumlar sovg‘a qilinib,
«0 ‘zsanoatquridishbanb>  kredit siyosati
talablari asosida imtiyozli kredit mablag‘lari
gjratiladi

322



E'lon
9-ilova
BILDIRISH

Shu yil 15-dekabr kuni soat 18.00 da 0 ‘zbekiston Yozuvchi-
lar uyushmasida yosh ijodkorlaming «Jahon adabiyoti» jurnali
tahririyat xodimlari bilan uchrashuvi bo‘ladi.

Uchrashuvga barcha giziggan kishilar gatnashishi mumkin.

Afisha namunasi
10-ilova
«Magom» ansambli
«Turkiston» saroyida
9 va 10-dekabr kunlari soat 16.00 va 19.30 da
11-dekabr kuni soat 19.30 da
0 ‘zbekiston xalq artisti

MUNOJOTXON YO‘LCHIYEVA

ijrosidagi 0‘zbek mumtoz va xalq ashulalari
konsertiga taklif etadi.

Chiptalar «Turkiston» saroyi
g‘aznasida soat 11:00 dan sotilmoqda.
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HISOBOT

Muayyan vaqgt uchun rejalashtirilgan ish yoki vazifa, top-
shiriglaming bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat va il-
miy safarlar yakuni hagida ma’lumot beruvchi hujjat.

Hisobotda keltirilgan ma’lumotlar anig, ishonarli boiishi
kerak.

Hisobotda quyidagilarga e’tibor beriladi: nima mo‘ljallan-
gan yoki topshirilgan edi, u qanday bajarildi, nimalarga e ’ti-
bor berildi, ganday yetishmovchiliklar bo‘ldi, ulami bartaraf
etish uchun nimalar qilish kerak. Hisobot oxirida muayyan
topshiriq bajarilmagan bo‘lsa, uning sababi ko‘rsatiladi, bu
borada takliflar gayd etiladi. Rejalashtirilgan ish hagidagi
hisobotlar amalda keng qgo‘llanadi (1-ilovaga garang). Hiso-
bot shakl jihatdan ham, mazmun jihatdan ham bildirishnoma
(qarang) hujjatiga o ‘xshaydi.

Uning zaruriy gismlari:

1. Sarlavhasi: hisobot gaysi davr uchun, ganday bo‘lim
yoki shaxs tomonidan berilyapti.

2. Hujjatning nomi (Hisobot).

3. Hisobot matni.

4. Lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari, familiyasi,
imzo.

5. Sana.

6. Hisobotni tasdiglovchi rahbar imzosi.
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Rejalashtirilgan ish hagidagi hisobot namunasi
l-ilova

Toshkent viloyati Parkent
tumanidagi «Sulton» fermer
xofaligining 2017-yilda
rejalashtirilgan ishlarining
bajarilishi hagida

HISOBOT

Xofalik tasarrufidagi ekin ekiladigan 100 gektar yerga yil
boshida 10 turdagi ekin ekish rejalashtirilgan edi. Shundan 8 tur
ekin ekildi. Ikki turi - ukrop va kashnich sharoit yo‘qligi tufayli
ekilmay qoldi. Yil oxirida rejadagi 2000 tonna o0‘miga 2030 tonna
sabzavot mahsulotlari olindi. 3 gektar tokzorda 90 tonna xo‘raki
uzum vyetishtirildi. Bu rejadagidan 26 tonna ko‘p. Kartoshka, po-
midor, piyoz, sabzi gektar boshiga awalgi yildagiga garaganda bu
yil 2-3 tonna ko‘proq yetishtirildi. Piyoz rejadagidan 3 tonna kam
olindi. Sababi - un-shudring tushdi, vaqgtida agrotexnika tadbiri
0 ‘tkazilmadi.

Xofjaligimiz ishida o‘mak ko‘rsatgan a’zolarimiz quyidagi-
lardir:

1 T. Turobov

2. S. Rustambekov

3. K. Xojayev.

4. L. Sobirxofjayev.

Yil yakuni bo‘yicha moddiy va ma’naviy rag‘batlantirishda
bulaming xizmatini inobatga olishingizni so‘rayman.

Fermer xo'jaligi
rahbari (imzo) S. Xolnazarov

2018-yil 5-yanvar

Xizmat safari va rahbaming muayyan topshirig‘ini baja-
rish bo‘yicha hisobotlar ma’lum davr ishlari bo‘yicha hisobot-
dan gisman farq giladi (2-iiovada shunday hisobot namunasi
berildi).
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Zaruriy qismlari:

1. Sarlavhasi: idora rahbarining lavozimi, ismi va otais-
mining bosh harflari, familiyasi, kim tomonidan ganday top-
shirig uchun hisobot berilyapti.

2. Hujjatning nomi (Hisobot).

3. Hisobot matni («Sizning topshirig‘ingizga binoan» tar-
zidagi iboralar bilan boshlanadi, topshiriq ganday bajarilgan-
ligi anig ma’lumotlar bilan bayon gilinadi; xulosa gilinadi).

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

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

6. Sana.

Xizmat safari hagida hisobot namunasi
2-ilova

Namangan «Dilorom»
gandolatchilik fabrika-
sining direktori
B.l. Olimovga

Qiyom sexi boshlig'i

D.A. Rahimovaning
Toshkent viloyati Yangiyo‘l
shahri «Lazzat»
birlashmasida o‘tgan xizmat
safari yuzasidan

HISOBOTI

Men, D.A. Rahimova, 2016-yilning 18-24-dekabr kunlari-
da Yangiyo‘l shahrining «Lazzat» birlashmasida xizmat safarida
bo‘ldim. Safardan magsad «Lazzat» birlashmasidagi giyom ishlab
chiqarish ilg‘or texnologiyasi bilan tanishish va tajriba almashish
edi. Safar davomida birlashmaning shokolad, iris sexlarida ham
bo‘ldim. Qiyom sexidagi ish jarayoni bilan batafsil tanishdim.
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Birlashmaning qiyom sexi keyingi yillarda yangi uskunalar bilan
gayta jihozlanganligi natijasida ishlab chigarayotgan mahsulotlari
sifati yaxshilangan, xili ko‘paygan va xomashyo ancha tejalgan.
Sexda ish brigada pudrati usulida tashkil etilgan, ishchilaming
maoshi oldingi yillardagiga garaganda ancha ortgan.

Bizning sexga ham ana shunday uskunalar o‘matilsa, giyom
xilini yanada ko‘paytirsa bo‘ladi. Birlashma rahbariyati bilan
uskunalami gayerdan olish mumkinligi xususida fikrlashdim.

Sex boshlig‘i (imzo) D. Rahimova

2015-yil 25-dekabr



Xizmatyozishmalari

V. XIZMAT YOZISHMALARI

Xizmat yozishmalari mazmunan xilma-xil bo‘ladi. Ularda
muassasa faoliyatining turli masalalari bilan bog‘liq talab, il-
timos, taklif, kafolat kabilar aks ettiriladi. Bu ma’noda xizmat
yozishmalari hujjatlaming yuqorida ko ‘rsatilgan guruhlari bi-
lan uzviy alogadordir. Shulami hisobga olib, xizmat yozish-
malari hozirgi zamon hujjatshunosligida mazkur guruhlar-
dan keyin alohida guruh sifatida tasniflangan va bu mantiqan
o‘rinli.

Har ganday yozishmada, umuman, ko‘plab hujjatlarda
manzil yozishga to‘g‘ri keladi. Manzil aksariyat hujjatlaming
tarkibiy gismidir.

MANZIL

Pochta jo ‘natmalari (xat-xabar, buyum va pul jo ‘natma-
lari kabilar) ustidagi yozuv bo‘lib, undajo ‘natma yetib borishi
zamr bo‘lgan joy (qayerga), uni oluvchi shaxs yoki muassasa
(kimga) nomi va jo ‘natuvchi hagidagi ma’lumotlar (jo‘natuv-
chi manzili) ko'rsatiladi.

Kishi manzilni yozish bilan bolalikdanoq tanishadi, chun-
ki uyiga xat yoki boshqga pochta jo ‘natmalari kelganda, ular
ustidagi yozuvga ko ‘zi tushadi, o‘quvchilik yillarida esa do‘st-
lari yoki garindosh-urug‘lari bilan xat yozishadi, ulardan turli
xil jo ‘natmalar oladi yoki o‘zi yuboradi. Ana shunda manzil
yozishni, ya’ni xatjild yoki boshga jo‘natmalar ustiga ular
yetib boradigan joyning va oluvchining nomini, shuningdek,
0°‘zi hagidagi ayni shunday ma’lumotlami yozishni o‘rganadi.
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Buning ustiga, xatjildlar ustidagi yo ‘naltiruvchi yozuv va bel-
gilar ham manzil yozuvchining ishini yengillashtiradi.

Adres so‘zi yuqoridagi o‘rinda manzil so‘ziga muqo-
bil bo‘lsa ham, har doim manzil so‘zining o‘mini bosmay-
di. Adres so‘zi rus tilida fagat jo ‘natmalar ustidagi yozuv-
nigina ifodalab golmay, shaxsning yashash joyi hamda
muassasaning o‘mashgan joyini, shuningdek, biron shaxsni
tabriklab yozilgan matnni ham ifodalaydi. Shuning uchun
0°‘zbek tilida bu ma’nolami farglash uchun adres so‘zi bilan
bir gatorda tegishli ravishda manzil, turarjoy, makon, tabrik-
noma so‘zlarini qoilash magsadga muvofiqdir.

Xat-xabar va boshgajo ‘natmalami tegishli joyga va egasi-
ga tezroq hamda adashmay yetkazib berishda manzilni to‘g‘ri,
anig yozishning ahamiyati kattadir. Shu jihatdan rasmiy ish
yuritishda, umuman, turmushda pochtajo ‘natmalariga manzil
yozish muhim o ‘rin tutadi.

Shartli ragamlar xatjild chap tomonining pastki gismida
ko‘rsatilgan katakchalarga yoziladi. Uning ganday yozilish
shakli xatjild orga tomonidagi namunada ko‘rsatilgan. Shartli
ragam sarig, gizil va yashildan boshqga rangdagi siyoh bilan
yoziladi.

Xat-xabardan boshqa pochta jo ‘natmalari (bog‘lamli yuk-
lar, tugunlar, gimmatdor xatlar, buyum yoki pul jo ‘natmalari)
ga aloga bo‘limi shartli ragamlari manzildan oldin oddiy ra-
gamlar bilan yozilishi kerak. Telegrammalarda esa olti ragamli
pochta indeksi qo‘yilmaydi, fagat shahar aloga bo‘limining tar-
tib ragamigina yoziladi. Masalan: Toshkent, 47; Marg‘ilon, 8.

Pochta manzili, Axborot texnologiyalari va kommunikat-
siyalarini rivojlantirish vazirligi yo‘rignomasiga muvofiq,
quyidagi ko‘rinishda bo‘ladi: viloyat, respublika ahami-
yatidagi shaharlarga yuborilayotgan pochta jo‘natmalarida
shartli ragam yozilgandan so‘ng, awalo, shahar nomi, keyin
xat-xabami yetkazib beruvchi aloga bo‘limi (ragami yoki
nomi) ko‘rsatiladi. Bulardan keyin ko‘cha nomi, uy va xo-
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nadon ragami va, nihoyat, oluvchining ismi, otaismi va fa-
miliyasi yoziladi. Oluvchining nomini yozganda, ko‘pincha
uning ismi va otaismining bosh harflarini ko‘rsatish kifoya:
uning familiyasi esa jo ‘nalish kelishigida («ga» qo‘shimchasi
bilan) yoziladi. Xatjildning quyi gismida esa jo ‘natuvchining
manzili bosh kelishikda rasmiylashtiriladi.

Manzilyozish namunalari
1-ilova

Qayerga  Samargand shahri
Bog‘ishamol ko‘chasi, 41-uy
Kimga Rahim Islomovich Aliyevga

Aloga bo'limi shartli ragami va
jo'natuvchi manzili

103046 100198 Toshkent shahri 5-Qo‘yliq
(gabul giluvchi dahasi, 42-uy 14-xonadon
aloga bo‘limi Mahmud Sobirovich Karimov

shartli ragami)
2-ilova
Qayerga  Toshkent shahri 83
Matbuotchilar ko‘chasi, 32-uy

Kimga «Yangi 0 ‘zbekiston» gazetasi
tahririyatiga

Aloga bo 4imi shartli ragami va
jo ‘natuvchi manzili

Namangan viloyati Chortoq

100083 tumani, Nayman gishlog
(gabul giluvchi fugarolar yig‘ini, Valiyev ko‘chasi,
aloga bo‘limi 13-uy O. Dadaboyev

shartli ragami)
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Respublika, viloyat ahamiyatida bo‘Imagan yoki markaz
hisoblanmagan shaharlar hamda qishloq joylariga yubori-
ladigan pochta jo‘natmalariga awal viloyat yoki aholi
yashaydigan manzillar, aloga bo‘limi ragami yoziladi. Keyin
ko‘cha nomi, uy va xonadon ragamlari, oluvchi shaxs yoki
muassasaning nomi ko ‘rsatiladi. Ko‘pincha gishloq joylarida-
gi ko‘cha nomlarini eslash giyin bo‘ladi. Bunday paytlarda
muassasaning nomini ko‘rsatish manzilni aniglashda yordam
beradi. Masalan, yuqorida keltirilgan namunadagi jo ‘natuv-
chi manzilini oluvchi manzili sifatida ko‘rsatish mumkin
(3-ilovaga garang). Shuningdek, xatjildda ikkita oluvchining
nomi ko‘rsatilish hollari ham bo‘ladi: biri bo‘Imasa, ikkinchisi
olishi mumkin (4-ilovaga garang).

Manzilyozish namunalari
3-ilova

Qayerga Namangan viloyati Chortoq
tumani, Alixon gishlog
fugarolar yig‘iniga
Valiev ko‘chasi, 13-uy

Kimga 0. Dadaboyevga

Aloga bo‘limi shartli ragami va
jo ‘natuvchi manzili

103044 Samargand shahri, 44

117313 Beruniy ko‘chasi, 15-uy
(gabul giluvchi R. Salimov
aloga bo‘limi

shartli ragami)
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4-ilova

Qayerga Farg‘ona viloyati Rishton
tumani, 4-umumiy o‘rta
ta’lim maktabi

Kimga A. Bogiyevga yoki
Sh. Qobilovga

Aloqga bo ‘limi shartli ragami va
jo ‘natuvchi manzili

Toshkent shahri, 83

113344 Matbuotchilar ko‘chasi, 32-uy
(gabul giluvchi «Yangi O ‘zbekiston» gazetasi
aloga bo‘limi tahririyati

shartli ragami)

5-ilova

Qayerga  Toshkent shahri, 47
Talab qilib olinadi

Kimga Olim Haydarovich
Qosimovga

Aloga bo*limi shartli ragami va
jo ‘natuvchi manzili

Namangan viloyati Chortoq

100047 tumani, Alixon gishlog
(gabul giluvchi fiiqarolar yig“ini Valiyev
aloga bo‘limi ko‘chasi, 13-uy O.Dadaboyev

shartli ragami)

Jo‘natuvchi ba’zan xat-xabami anig manzilsiz, talab qilib
olinadigan tarzda yuborishi mumkin. Bu xilda xat jo ‘natish
usuli oluvchi biron-bir aholi yashaydigan manzilda mugim

yashamasa, ma’lum ish bilan vaqtincha turgan bo‘lsa yoki
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ushbu xat-xabami boshqalarga oshkor gilmaslik xohishi
bo‘lgan hollarda go‘llanadi. Bunda muayyan shaharning yoki
aholi yashaydigan manzilning nomi yozilib, aloga bo‘limi
ragami ko‘rsatiladi va oluvchining ismi, otaismi, familiya-
si to‘liqg yoziladi. Shahar nomi ko‘rsatilgandan keyin «Talab
gilib olinadi» deb (5-ilovaga garang), agar xat respublikadan
tashgarigajo ‘natilsa, «Poste restante» deb yoziladi.

Pochta jo ‘natmalarida, manzil ma’lumotlaridan tashqari,
zaruriy hollarda yuqori chap yoki o‘ng burchagiga qo‘shim-
cha belgilar go‘yiladi. Xatning yoki buyumningjo ‘natish usu-
li («avia», «shoshilinch» kabi) yoki turi («oddiy», «buyurt-
ma», «gimmatdor» kabi) haqidagi belgilar shu jumladandir.
Shuningdek, jo ‘natuvchi tashkilotning manzili jo ‘natmalar-
ga qo‘lda yozilmasdan, tashkilot tomonidan tayyorlangan,
uning to‘lig nomi va manzili aks ettirilgan maxsus muhr bo-
sish orgali ko‘rsatilishini ham yodda tutmoq kerak.

Yuqorida pochta jo ‘natmalari ustiga manzil yozish usu-
li, uning xususiyatlariga to‘xtaldik. Muayyan tashkilotlarga
yuboriladigan xat-xabar ko‘rinishidagi hujjatlarga manzil
yozishning ham o°ziga xos tomonlari bor. Hujjatlar tashkilot
yoki uning tarkibidagi biror bo‘linma nomiga, shuningdek,
anig mansabdor yoki xususiy shaxs nomiga ham jo ‘natilishi
mumkin. Agar hujjatni oluvchi tarkibiy bo‘linmaning yoki
mansabdor shaxsning nomi jo ‘natuvchiga ma’lum boimasa,
hujjat to ‘g ‘ridan-to‘g ‘ri muassasa nomiga yo ‘llanadi, u yerda
ish yurituvchilar - kotiba yoki ta’minotchi hujjat mazmuni-
dan uning kimga, qaysi bo‘linmaga yuborilganligini darrov
aniglaydi.

Shaxsan murojaat qgilib xat yozish usuli masala aniq bir
shaxs tomonidan ko‘rilishi zarur bo‘lgan holdagina qo‘llana-
di. Bunday hollarda xat jo ‘natilayotgan shaxs familiyasi ol-
didan «shaxsan» so‘zini yozish tavsiya etiladi, zero, bunday
yozuvli xatlar oluvchiga, ya’ni 0‘z egasiga ochilmasdan olib
kiriladi (topshiriladi).
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Hujjat oluvchi muassasalaming nomlari fagat bosh keli-
shikda yoziladi. Masalan:

O zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va
sport vazirligi Milliy termajamoalarni saralash,
shakllantirish va tayyorlash boshgarmasi

Xatlar yo‘llanayotgan aniq shaxslar esajo ‘nalish kelishigi-
dayoziladi (familiya ko‘rsatilmasligi ham mumkin). Masalan:

«Toshkent truba zavodi» go shma
korxonasi Reja-igtisod bo ‘limi boshlig‘ga

Agar oluvchining ismi, otaismi ham aniq bo‘lsa, familiya
oldidan ulaming bosh harflari yoziladi. Masalan:

Parkent tumani matlubotjamiyati ulgurji va chakana
savdo ochiq aksiyadorlikjamiyati boshgaruvining raisi
S.M. Sharipovga

Agar xat harbiy unvon, boshga maxsus unvon (adliya
maslahatchisi, davlat soliqg maslahatchisi), ilmiy unvon yoki
darajaga ega bo‘lgan shaxsga yo‘llanayotgan bo‘lsa, shaxs-
ling tegishli lavozimi, unvon yoki darajasi yoziladi. Ma-
salan:

Andijon davlat
universiteti biologiya
fakultetining dekani,
professor I.R. Mutalovga

Bir turdagi tashkilotlar guruhiga yo‘llanayotgan hujjat-
larda oluvchilaming nomi umumlashgan holda ko‘rsatilishi
mumkin. Masalan:
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O Zbekiston Axborot va ommaviy
kommunikatsiyalar agentligi tizimidagi
nashriyot, matbaa uylari direktorlariga

Hujjat (xat yoki boshga buyumlar) oluvchilaming poch-
ta manzili, yuqorida ko‘rib o‘tilganidek, pochta jo ‘natmalari
manzili kabi yoziladi. Bu yerda shunga e’tibor gilish kerakki,
hujjat muassasa yoki uning tarkibiy bo‘linmasiga yo‘llanayot-
gan bo‘lsa, pochta manzili muassasa nomidan keyin yoziladi;
agar hujjat xususiy tarzda, aniq bir shaxsga yo‘llanayotgan
bo‘lsa, pochta manzili va, umuman, manzil shaxsning nomi-
dan oldin yoziladi. Masalan:

Toshkent shahar Arxitektura va
qurilish bosh boshgarmasi reja-moliya
bo'limi, 100000, Toshkentshahri
Guliston ko'chasi, 16-uy
yoki:
103046, Samargand shahri, 46
Norpoy ko thasi, 6-uy, 8-xonadon
akademik H. U.Komilovga

Hukumat va markaziy muassasalarga yo‘llanadigan
hujjatlarda jo ‘natuvchilar oluvchilaming pochta manzillari-
ni ko‘rsatishlari shart emas, chunki bunday muassasalaming
manzili targatuvchilarga awaldan ma’lum bo‘ladi.

TAKLIFNOMA

Biror-bir tantanali tadbirga taklif etish uchun qo‘llanadi-
gan yozma axborot.
Taklifhomaning asosiy zaruriy gismlari:
1. Nomi (Taklifiioma).
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2. Matn:

a) taklifnoma turiga qgarab: taklif gilinayotgan shaxsning
familiyasi yoki ismi va otaismi;

b) taklif giluvchi muassasaning nomi;

d) ganday tadbirga taklif gilinayotganligi.

3. Tadbiming o‘tkazilish sanasi va vagqti.

4. 04kazilish joyi.

5. Imzo (tadbimi tashkil etgan tashkilotning nomi). Tadbir
bir necha tashkilotlar tomonidan uyushtirilsa, taklif giluvchi-
lar nomi matnda alohida-alohida ko ‘rsatiladi, lekin taklifnoma
so‘ngida imzo o‘mida tadbimi tashkil etuvchilami ko‘rsatish
shart emas (1-ilovaga garang).

Rasmiy taklifnoma namunasi
1-ilova

TAKLIFNOMA

Muhtaram (a)

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,

adabiyoti va folklori instituti va 0 ‘zbekiston Yozuvchilar uyush-
masi Sizni ulug*‘ o*zbek adibi

ABDULLA QODIRIY

tavalludining 125 vyilligiga bag‘ishlangan ilmiy anjumanga
taklif etadi.

limiy anjuman shu yil 12-yanvar ertalab soat 10.00 da 0 ‘zbek
tili, adabiyoti va folklori institutining majlislar zalida boshlanadi
(Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy, 2-gavat).

Taklifnomalarda tadbiming kun tartibi yoki dasturi ham
berilishi mumkin. IImiy anjumanlarga mo‘ljallangan taklif-
nomalarda ko‘pincha alohida ilmiy dastur ilova gilinadi.

Taklifhomalar kompyuterda yoki bosmaxonada ko‘p
nusxada tayyorlanadi. Taklif gilinuvchining ismi va familiyasi
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taklifnoma turiga qarab qo‘yiladi. Chunonchi, rasmiy taklif-
nomalarda ismi va otaismi, familiyaning o ‘zi («<Nozima Muro-
dovna», Zufarov), to‘y taklifhomalarida taklif gilinuvchiga
yaginlik munosabatidan kelib chigib, ismining o‘zi («Qodir-
jon aka», «Saidburhon aka») yoki unga hurmatlovchi so‘zlar,
unvonlar go‘shib («domla Azizxon aka», «professor Rustam-
jon aka») yozilishi mumkin.

Taklifnomalar ganday tadbirga mo‘ljallanganligiga ko‘ra
shakli va badiiy bezatilishi jihatidan turlicha tayyorlanadi.
Masalan, yubiley munosabati bilan tayyorlangan taklifno-
mada yubilyaming surati, nishonlanayotgan yoshi (70 yil, 100
yil) aks ettirilishi, ba’zan yubiley muallifining she’rlaridan
parcha ham berilishi mumkin.

Taklifnomalar matni asosan uchinchi shaxs tilidan yozila-
di va «....taklifgiladi» yoki «taklifetadilar» tarzida tugallana-
di. Agar taklifnoma ma’lum bir oila nomidan berilgan bo‘lsa,
bunday hollarda matn birinchi shaxs ko‘plikda ifodalanadi va,
albatta, imzo o*‘mida taklif giluvchi oilaning nomi beriladi.

Shu o‘rinda taklifhomalarda, aynigsa, to‘y taklifhomala-
rida noto‘g‘ri qoMlanadigan iboralar xususida to‘xtab o‘tish
joizdir. Ba’zi taklifhomalarda «lutfan taklif gilamiz» degan
ibora ishlatiladi. Bu ibora chagirig odobiga zid ekanligi «So‘z
xususida so‘z» kitobida (Toshkent, 1987, 136-137-betlar) alo-
hida ta’kidlangan: «Mehmon chagiruvchi kishi chagiriluvchi-
ga, men sizga lutf gilib, mehmonlikka chagiraman desa, bu
odobdan bo‘lmaydi. Chagiriluvchining ko‘ngliga «Men bun-
day lutfingga muhtoj emasman», degan fikr kelishi mumkin.
Ammo chagiriluvchi «lutfan chagirganingiz uchun rahmat»
deyishi muomala odobiga muvofiqdir. Agar chagiruvchi cha-
qgiriluvchiga «lutfan marhamat qilishingizni so rayman» yoki
«lutfan tashrifbuyurishingizni iltimos gilaman» deb murojaat
gilsa, uning hurmatini o‘miga qo‘ygan bo‘ladi. 0 ‘sha kitob-
da taklifhomalarda «tashrif» so‘zi ham ko‘pincha noto‘g‘ri
go‘llanishi gayd etiladi: «tashrif» so‘zining lug‘aviy ma’nosi
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«sharaflash», «yuksaltirish»dir. Shunga binoan, ulug*‘ kichik-
ning uyiga kelsa, shu bilan kichikning sharafi ortdi, obro‘yi
yuksaldi, degan ma’noda bu kelishni «tashrif» deb ataydilar.
Shunday ekan, kattaga ham, kichikka ham yuboriladigan tak-
lifnomalarda «tashrif buyurishingizni so'raymiz» deyishlik
mazmun jihatdan noo‘rindir.

Ayrim hollarda taklifnomalarda badiiy tus berilgan quyi-
dagicha jumlalar ham uchraydi:

«Sizni farzandlarimiz Alisher va Zumradxonlarning ni-
koh to y lari munosabati bilan 2019-yil 4-dekabr shanba kuni
kech soat 18.00 da bo ‘ladigan visol ogshomiga taklifetamiz».
«Visol ogshomi» kelin va kuyovning xos kechalaridir. Bunaga
kechalarga odamlami taklif etish erish tuyuladi. Bu misollar
tashgariga yoziladigan har bir maktubga, xususan, taklif-
nomalarga ham e’tibor va mas’uliyat bilan garash kerakligini
ko‘rsatadi.

Garchi to‘y yoki ba’zi marosim taklifnomalari «Xizmat
yozishmalari»ga kirmasa-da, mavzu ustida gap ketganligi
uchun, foydadan xoli bo‘lmas degan niyatda, to‘y taklifnoma-
laridan namunalar keltirdik (2-, 3-ilovalarga garang).

Toy taklifnomalari namunalari
2-ilova

Hurmatli !
Sizni farzandlarimiz FAYZULLA va MOHIRAXONIaming
nikoh to‘yi munosabati bilan 2019-yil 21-yanvar kuni ertalab j oat
7.00 da to‘y dasturxoniga taklif etamiz.

Ehtirom ila,
QAHRAMON SHAMSIYE Viar oilasi.

Manzil: Sodigq Azimov ko‘chasi, 49-uy, Milliy bank guzari.
72-, 148-avtobuslarlaming «Travmatologiya va ortopediya insti-
tuti» bekati.
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3-ilova

Hurmatli !
Sizni 2019-yil 4-aprel shanba kuni kech soat 19.00 da farzand-
larimiz TOLIBJON va ROBIYAXONIaming nikoh to‘yi tanta-
nasiga taklif etamiz.

Ehtirom bilan,
XAYRULLA ABDULLAYEVIlar oilasi.

Manzil: Ko‘kcha dahasi «Islomobods» guzari.

Keyingi yillarda motam marosimlariga ham «taklifho-
ma» yozish rasm bo‘lyapti. Ularda shunday iboralar uchray-
di: «Sizni.......... kuni nahorga volidayi muhtaramamiz Tojixon
ayaning xotiralarigci bag ‘ishlab yoziladigan dasturxonimizga
taklif etamiz». Bu yerda «dasturxon» so‘zi ham, «taklifeta-
miz» iborasi ham ziyofatlarga nisbatan qoilanib kelgani
uchun qulogga erish tuyuladi. Bizningcha, motam marosim-
lariga, yaxshisi, «nomalar» yozmay, og‘zaki aytishning o‘zi
yetarlidir. Mabodo yozish joiz ko‘rilsa, xotirlash, ehson gilish
kunini va manzilini eslatish ma’nosida quyidagicha yozishni
tavsiya etamiz:

Yodnoma namunasi
4-ilova

Volidayi muhtaramamiz Tojixon ayaning
xotira ma’rakasi 2019-yil 15-iyun soat 17.00 ga
belgilandi.

G “afuijonovlar oilasi.

Manzil: Markaz-14, 15-uy, 15-xonadon.

339



Xizmatyozishmalari

Taklif xat. Bunday xatlar ma’lum kishilarga yoki bir
necha shaxslarga yo‘llanadi. Taklif xat matnida ma’lum bir
yig‘ilish, muhokama yoki kengashga taklif gilish bilan birga,
shaxsning taklif gilinishidan ko‘zlangan asosiy maqgsad ham
aniq ko ‘rsatiladi (5-7-ilovalarga garang).

Taklif xat, odatda, muassasaning xos ish qog‘oziga yozi-
ladi.

Taklifxat namunalari
5-ilova

0 ‘zbekiston Milliy uni-
versitetining professori
Umarali Normatovga

Hurmatli Umarali Normatov!

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek tili,
adabiyoti va folklori institutining ilmiy kengashi Sizga institut-
ning Adabiyot nazariyasi bo‘limida tayyorlangan «0 ‘zbek ada-
biy tangidi tarixi» nomli ishni tagriz uchun yo‘llaydi.

Joriy yil aprel oyida bo‘ladigan ilmiy kengashning shu ish
muhokamasiga bag‘ishlangan yig‘ilishida taqgrizchi sifatida
ishtirok etishingiz so‘raladi.

Iimiy kengash yig‘ilishining vaqti Sizga xabar gilinadi.

IImiy kengash raisi (imzo) (I.F)

(sana)
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6-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi
Hunarmandlar uyushmasining
a’zosi Q. Rahimovga

Muhtaram Qodir Rahmonovich!

Shu yil 15-oktyabr soat 10.00 da Rassomlar ko‘rgazma zali-
da Jaloliddin Manguberdi tavalludining 800 yilligi munosabati
bilan o‘matiladigan yodgorlik loyihasining muhokamasi bo‘ladi.
Sohaning yirik mutaxassisi bo‘lganingiz sababli Siz ham ushbu
muhokamada ishtirok etib, 0‘z fikr-mulohazalaringizni bayon
gilasiz, degan umiddamiz.

(imzo) H. Samiyev

7-ilova

«0 “zbekiston nashriyoti»
ilmiy maslahat kengashi raisi

Muhtaram

Sizni 2020-yil 11-sentyabr soat 11.00 da « 0 ‘zbekiston nashri-
yoti» tahrir hay’atining nashriyot majlislar zalida (Navoiy ko‘cha-
si 30-uy) o‘tkaziladigan kengaytirilgan yig‘ilishiga taklif etamiz.

Hurmat bilan (imzo) U. Hayitov

Ba’zi taklif xatlarida imkon boricha badiiy tus berila-
di: davlat arboblari, mutafakkirlaming chiroyli so‘zlaridan
parchalar keltiriladi, turli shoirlar she’rlaridan foydalaniladi
(8-ilovaga garang).
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Ma lumki, yosh avlod
tarbiyasi hamma zamonlar-
da ham muhim va dolzarb
ahamiyatga ega bo 1ib kelgan.
Ammo biz yashayotgan XXI
asrda bu masala hagigatdan
ham hayot-mamot masalasiga
aylanib bormoqgda.

8-ilova

Hurmatli

Sizni matbuot va ommaviy
axborot vositalari xodimlari
kuniga bag’ishlab 2018-yil
27-iyun soat 11.00 da 0 zbek
Milliy akademik drama teatri
binosida o tkaziladigan bay-
ram tadbiriga taklifetamiz.

10-gator 12-joy

Shavkat Mirziyoyev Manzil: Navoiy Ko thasi, 34.

0 ‘zbekiston Respublikasi O zbekiston Jurnalistlar

ijodiy uyushmasi

9-ilova

Oilaga eyibor - o ligitnizga e fibor
Muhtaram(a) !

Sizni 2019-yil 28-yanvar soat 14.00 da Chilonzor
tumani 16-mavzesida bo‘lib o‘tadigan

«Oila - sog‘lom avlod beshigi»

nomli davra suhbatiga taklif etamiz.

Tadbir dasturi

1. Kirish so‘zi. Sog‘lom muhit- sog‘lom avlod.

Toshkent shahri Chilonzor tumani hokimi o‘rinbosari, xotin-
gizlar go‘mitasi raisi, p.f.n. M.A.Sodigova.

2. Mehr sarchashmasi - oila.

«Mabhalla va oila» ilmiy-tadgiqot instituti katta ilmiy xodimi,
f.m.f.n. M. Iminova.

Manzil: Chilonzor tumani
16-mavzesi, 164-maktab binosi.
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TELEGRAMMA, TELEFONOGRAMMA
Telegramma

Muhim xabaming telegraf orgali berilgan nihoyatda qis-
ga shakli. U bir muassasadan (yoki shaxsdan) ikkinchisiga
yo‘llangan rasmiy hujjat hisoblanadi. Xizmat yozishmalari-
ning boshqa turlari belgilangan manzilga xabami o‘z vaqti-
da yetkazilishini ta’minlay olmasa, uni zudlik bilan yetkazish
uchun telegrafdan foydalaniladi.

Telegrafyozishmalari fagat turli shahar yoki aholi yashay-
digan joylardagi muassasa, shuningdek, shaxslar orasida
bo‘ladi.

Telegrammaning boshga ish qog‘ozlaridan farqgi uning
0°‘ziga xos ixchamligi va gisqaligidir. Xizmat telegrammala-
ri ikki nusxada tayyorlanadi. Birinchi nusxa jo ‘natish uchun
aloga boMimiga topshiriladi, ikkinchi nusxa esa korxonaning
0°‘zida saglash uchun qoldiriladi.

Telegramma, qoidaga binoan, maxsus bosma ish go-
g‘ozlarida rasmiylashtiriladi. Xizmat telegrammalarining
matni ko‘pincha odatdagi qog‘ozga bosh harflar bilan ikKi
intervalda yoziladi. Telegramma jo ‘natuvchining manzi-
li, mansabdor shaxsning imzosi va sana kichik harflar bilan
yoziladi. Qo‘lda yozilganda, harflar yirik-yirik, so‘zlar orasi
esa anigq va ravshan boiishi kerak. Telegramma bosma ish
gog‘ozining yoki oq qog‘ozning fagat bir tomoniga yoziladi.

Telegramma matni «telegraf uslubi» deb yuritiluvchi gis-
ga va sigig uslubda yoziladi. Unda to‘ligsiz gaplardan keng
foydalaniladi, sifatlar, ravishlar, yordamchi so‘zlar. tinHi bel-
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gilari fagat zarur bo4gandagina, ya’ni ularsiz gapning maz-
muni O‘zgarib ketsa yoki ikki xil ma’noda gabul gilinsagina
go'llanadi, boshga barcha hollarda ular tushirib goldiriladi.
Xabami bayon gilishda ixcham so‘zlami tanlash, gisqartma-
lardan unumli foydalanish lozim. Til birliklarini tejash telegraf
uslubining eng asosiy talablaridan biridir (1 - 3-ilovalarga qa-
rang).

Telegrammada bir satrdan ikkinchi satrga bo‘g‘in ko'chi-
rilmaydi. Xatboshisiz barcha gatorlar to4dirib yoziladi. Kun-
lar va ragamlami so‘z (harf)lar bilan yozish tavsiya etiladi.
Bir necha ragamdan iborat bo‘lgan murakkab sonlami o‘zicha
yozish mumkin.

Telegrammaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (Telegramma).

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

3. Telegramma yetib borishi zarur boigan joy manzili, uni
oladigan shaxsning ismi va familiyasi.

4. Matn.

5. Jo‘natuvchi muassasaning gisgacha nomi va matnni
imzolagan mansabdor shaxsning familiyasi (imzo emas).

6. Xabar jo ‘natuvchining manzili.

7. Matn kimning nomidan jo ‘natilayotgan bod4lsa, o‘sha
shaxsning imzosi.

8. Muhr.

9. Sana.

Telegrammaning matni manzildan ajralib turishi kerak.
Agar telegramma javob tarigasida yuborilgan bo‘lsa, matn
oldidan javob qaytarilayotgan hujjatning shartli ragami (in-
deksi), matn oxirida esa 0‘z jo ‘natma shartli ragami yoziladi
(2-ilovaga garang).
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Telegramma namunalari
1-ilova

TELEGRAMMA

KATTAQO'RG‘ON BOG‘'KO‘CHA 25 PAXTA ZAVODI
KARIMOVGA TEZDA BESH VAGON PAXTA TOLASI
JO‘NATING SHARTNOMA HISOBRAQAMI

1356 «O‘ZPAXTASANOAT» UYUSHMASI SALIMOV

162

100160 Toshkent Shota Rustaveli 5
«0 ‘zpaxtasanoat» uvushmasi

rais Salimov

2014-vil 2-aprel

muhr

2-ilova
TELEGRAMMA

100160 TOSHKENT SHOTA RUSTAVELI 5
«OZPAXTASANOAT» UYUSHMASI SALIMOVGA
162 BESH VAGON PAXTATOLASI OLTINCHI
APRELDA JO‘NATILDI YETIB BORGANLIGI
HAQIDA XABAR QILING KARIMOV

21

703260 Kattago‘rg‘on Bog‘ko‘cha 25

Paxta zavodi

direktor

2014-yil 7-aprel Sh. Karimov

muhr

Telegrammalardan shaxsiy magsadlarda ham keng foyda-
laniladi. Ular tuzilishiga ko‘ra xizmat telegrammalaridan kes-
kin farq qilmaydi (3-ilovaga garang).
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Telegramma namunasi
3-ilova

TELEGRAMMA

FARG‘ONA 12 KATTABOG* 18

SALIMOVGA YIGIRMA OLTINCHI DEKABRDA 123
REYS BILAN UCHAMAN KUTIB OLING SAYYORA

100187 Toshkent 187 Sadaf ko‘chasi 4-uy

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

Telegramma matnini tahrir gilish va qisqartirishda tele-
grammani qabul giluvchi tomonidan xabaming to‘g‘ri tu-
shunilishiga ham e’tibor berish zarur. Qaysi so‘zni tushirib
goldirish mumkinligi fagat telegrammani jo ‘natuvchigagina
emas, balki telegramma yo‘llangan shaxsning nima hagida
xabar berilayotganligidan awaldan gisman voqifboiganligi-
ga ham bog‘lig.

Masalan, telegramma jo ‘natuvchi o‘z tanishini to‘yga tak-
lif gilmoqgchi. Agar xabar telegramma yo‘llangan shaxsga bu-
tunlay yangilik bo‘lsa, matnda gayerda, ganday va kimning
to‘yi ekanligi alohida ko‘rsatilishi kerak. Agar to‘y hagida
u gisman xabardor bo‘lsa, telegrammaning taxminiy matni
quyidagicha bo‘ladi: TO*Y 0 ‘N IKKINCHI IYUNGA BEL-
GILANDIYETIB KELING.

Zudlik, tezkorlik talab gilinadigan barcha vaziyatlarda
xatlar allagachon 0z 0‘mini telegrammalarga, telegrammalar
esa fakslarga, internet xizmatiga bo‘shatib bermoqda. Bugun-
gi kunda buyruglar, farmoyishlar, shoshilinch xatlar, arizalar
va boshqalar telegraf yoki faks orqgaligina emas, telegram bi-
lan ham yo‘ilanmoqda.
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4-ilova

TELEGRAMMA

SAMARQAND 27 NAVBAHOR 18 MARKAZIY JAM-
G‘ARMA BANKI FILIALI JORIY HISOBLAR BO‘LIMIGA
MEN SOBIR ALIMOV 2621 RAQAMLI 0 ‘Z JORIY HISOBIM-
DAN 6704051 (OLTI MILLION YETTI YUZ TO‘RT MING
ELLIK BIR) SO‘MNI MASHINA TO‘LOVI UCHUN TOSH-
KENTDAGI 0 ‘N TO‘RTINCHI SPORT MAGAZININING
000441523 RAQAMLI MAXSUS HISOBRAQAMIGA 0 ‘TKA-
ZISHINGIZNI SO‘RAYMAN.

Pasport: AS Ne 0706924 imzo

2015-yil 20-yanvar Samargand Toshkent 187 Sadaf ko‘chasi

shahar ichki ishlar bo“limi 4-uy.

tomonidan berilgan. (Telegrafchi imzoni
tasdiglaydi).

Bunday telegrammalami gabul gilishda telegrafchi mual-
lif pasportidagi hamda telegrammadagi gaydlami solishtir-
gach, telegramma jo ‘natuvchining imzosini tasdiglaydi.

Telegrammadagi manzil pochta manziliga nisbatan ancha
gisga bo‘ladi va «telegraf manzili» deb yuritiladi. Ba’zi yi-
rik korxonalar shartli telegraf manziliga yoki korxonaning xos
ragamiga ega bo‘ladi. Agar korxona alohida telegraf manzili-
ga ega bo‘lmasa, odatdagi manzil ko‘rsatiladi. Adresni mus-
tagil holda gisqartirish mumkin emas.

Yugori davlat hokimiyati organlariga telegramma yo‘llan-
ganda, fagat ulaming nomi ko‘rsatilib, pochta manzillari
ko ‘rsatilmaydi. Masalan:

0 ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY MAJLISI,

0 ‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI VAZIRLAR MAH-
KAMASI.

Telegrammani ko‘zlangan manzilga tezroq yetkazish
uchun unda aloga bo‘limining tartib ragamini ko‘rsatish shart.
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Fototelegramma telegrammalaming alohida turi bo‘lib,
texnikaviy axborotlami, chizmalami, grafik va sxemalami
aniq yetkazish uchun xizmat giladi.

Telefonogramma

Shoshilinch xabaming matnini belgilangan joyga telefon
orqgali yetkazishdir. Telefon vositasida bo‘ladigan bunday mu-
logot rasmiy hujjat sifatida gabul gilinadi va ish gog‘ozining
bir turi hisoblanadi.

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

Har ganday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, rah-
bar yoki mas’ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor
matn asosida yetkaziladi.

Telefonga chagirilgan Kkishi telefonogramma berilishi
haqgida ogoh etilishi va u gabul gilishga tayyor bo‘lgach, matn
gabul giluvchi uni yozishga ulguradigan sur’atda bayon qili-
nishi kerak.

Matn bayon qgilingach, gqabul giluvchi yozib olingan matn-
ni yetkazuvchiga gayta o*qib eshittirishi kerak. Har ikki tomon
telefonogramma matni to‘g‘ri gabul gilinganligiga ishonch
hosil gilgach, gabul giluvchi telefonogramma berilish vaqti va
sanasini, shuningdek, yetkazuvchining lavozimi, ismi va fa-
miliyasini ko ‘rsatishi shart. Yetkazuvchi ham gabul giluvchi-
ning ismi va familiyasini, telefonogrammaning berilish sanasi
va vaqtini yozib qo‘yadi (5-ilovaga garang).

Telefonogramma matnini tayyorlashda mantigan to‘g‘ri
va gisga (matndagi so‘zlaming soni 50 dan ortmasligi kerak)
boiishiga, murakkab jumlalar yoki juda kam ishlatiladigan
so‘zlar qo‘llanmasligiga e’tibor berish lozim.

Telefonogramma qabul qiluvchi, gabul gilingan xabar
kimga tegishli bo‘lsa, uni telefonogramma mazmuni bilan
tanishtirishi kerak.
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Telefonogrammaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Manzil.

2. Hujjatni yo‘llovchi muassasaning nomi.

3. Telefonogrammani yetkazuvchi va gabul giluvchining
lavozimi, ismi, familiyasi, telefon ragamlari.

4. Qabul gilish vaqti.

5. Nomi.

6. Tartib ragami.

7. Sana.

8. Matn.

9. Imzo chekkan shaxs.

Agar telefonogrammani bir necha joyga yo‘llash nazarda
tutilgan bo‘lsa, unga yetkazilishi lozim bo‘lgan muassasa-
lar nomi va telefon ragamlari ko‘rsatilgan ro‘yxat ham ilova
gilinadi.

5-ilova
Yashnobod tumani hokimligi direktoriga
Yetkazuvchi-yo‘rigchi gabul giluvchi-kotiba
Olimov. Rahimova
Tel: 71-268-25-11. Tel: 71-267-01-18 soat 16:00
TELEFONOGRAMMA
2014-yil 29-sentyabr Toshkent 16-son

2014-yil 12-sentyabr kuni soat 15.30 da Yashnobod tumani
hokimligining majlislar zalida gishki mavsumga tayyorgarlik ma-
salasi bo‘yicha yig‘ilish bo‘ladi. Yig‘ilishda korxona rahbari va
kasaba uyushmasi tashkiloti raisi gatnashishi shart.

Yashnobod tumani hokimligi
kotibi L. Soliyev

Telefonogrammani yozib olishda tayyor bosma ish go-
g‘ozlaridan foydalanish magsadga muvofiqdir (6-ilovaga ga-
rang).
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Telefonogramma shakli

6-ilova

Kimga:

(yo‘llovchi tashkilot)

Telefonogramma yetkazuvchi Qabul giluvchi
(lavozimi, ismi, familiyasi) (lavozimi, ismi, familiyasi)
tel:
(gabul gilingan vaqti)
TELEFONOGRAMMA
Sana:
Joyi:
Matn
Imzo
XATLAR

Muassasalar orasida xizmat alogalarini amalga oshiruvchi
Asosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan masalalar ko‘lami
kmg bo‘lib, bunday yozishmalar vositasida turli ko‘rsatmalar,
so‘rovlar, javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar, iltimos-
lar. kafolatlar beriladi yoki gabul gilinadi. Mazmun jihatdan
turlicha bo‘lgan bunday hujjatlar umumlashtirilgan holda
xizmat xatlari deb yuritiladi. Xizmat xatlari xususiyatlariga
ko‘ra o‘zaro farglanadi. Xatlami bajaradigan vazifasiga qarab
quyidagi turlarga bo‘lish mumkin:

1 javob xatni talab giluvchi xatlar (da’vo xatlar, so‘rov
xatlar, iltimos xatlar).
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2) javob xatni talab gilmaydigan xatlar (ilova xat, tasdiq
xat, eslatma xat, axborot xat, kafolat xat va boshqalar).

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

Xizmat xatlari, odatda, xatlar uchun tayyorlangan bosma
ish gog‘ozlariga yoziladi. Rasmiy ish qog‘ozlari bo‘lmagan
hollarda xizmat xatlari xos ish qog'oziga yoki oddiy gog‘ozga
yoziladi. Xat oddiy qog‘oz varaqga yozilsa, uning chap to-
monidagi yuqori burchagiga xatjo ‘natayotgan muassasa nomi
ko‘rsatilgan to‘rtourchak muhr go‘yiladi.

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

Xizmat xatlari quyidagi zaruriy gismlami o°‘z ichiga oladi:

1 0 ‘zbekiston Respublikasi gerbi.

2. Muassasaning ramziy belgi (emblema)si.

. Mukofotlar.

. Vazirlik, boshgarma nomi.

. Tashkilot nomi.

. Bo‘linma nomi.

. Tasniflagich bo‘yicha hujjatning xos ragami.

. Muassasaning xos ragami.

. Pochta, telegraf manzili, bankdagi hisobragami.
10. Sana.

11. Shartli ragam.

12. Kelgan hujjat shartli ragami.

13. Hujjatning kelish sanasi.

14. Hujjat jo ‘natiladigan manzil (xatni oluvchi muassa-

saning nomi).

© oo No o1 b~ w
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15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Nazorat haqgida belgi.

17. Matn sarlavhasi (xatning gisgacha mazmuni).

18. Mam.

19. llovalar hagida belgi.

20. Imzo.

21. Rozilik belgisi (viza).

22. Kelishuv hagida belgi.

23. Bajaruvchi hagida belgi va uning telefon ragami.

24. Bajarilganlik hagida belgi.

356-betda keltirilgan ilovadagi shaklda xizmat xatlaridagi
mazkur zaruriy gismlaming andozaviy o‘lchamdagi joylas-
hish tartibi ko“rsatildi.

Chizmadagi uzug chiziglar zaruriy gismlar chegarasining
o°‘zgaruvchanligini bildiradi. Halgalar ichida esa zaruriy qism-
laming tartib ragami berilgan.

Har ganday xizmat xati mantiqiy jihatdan o‘zaro bogiiq
bo4gan uch gismdan iborat bo‘ladi. Xatning birinchi (Kirish)
gismida, odatda, xat bilan tegishli muassasaga murojaat qi-
lishga majbur etuvchi asosiy sabab ko‘rsatiladi. Ikkinchi qis-
mida xatda go‘yilayotgan masalani hal gilish zarurligi dalillar
asosida bayon gilinadi. Xatning uchinchi (xulosa) gismida esa
xat yozishdan ko‘zlangan asosiy maqsad ifodalanadi.

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

Rasmiy xatlami tuzuvchi shaxs ma’lum malakaga ega
bo‘lishi kerak. Rasmiy xatlami to‘g‘ri va tez tuzish, awalo,
0°‘zbek tilining o0‘ziga xos xususiyatlarini, shuningdek, zamo-
naviy rasmiy uslubni va unga qo‘yiladigan talablami bilishni
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tagozo etadi. Ushbu talablami bajarmaslik, birinchidan, xatlar
bilan ishlashni giyinlashtiradi, ikkinchidan, ulaming huqugiy
va amaliy ahamiyatini yo“‘qotadi.

Rasmiy xatlar matnida ikki xil mazmunda tushuniladigan
jumlalar bo‘lmasligi uchun ko‘chma ma’nodagi so‘z va ibo-
ralami go‘llashda ehtiyotkorlik, sinchkovlik talab etiladi.

Rasmiy xatlar tilida aniglik va qisgalik asosiy mezon
hisoblanadi. Bunday xatlar tili va uslubi gonunlar tiliga
go‘yiladigan talablar darajasida bo‘lishi zarur.

Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va imzolanadi. Bi-
rinchi nusxa jo ‘natilib, ikkinchi nusxa muassasaning o‘zida
saglanadi. Agar xat ikki va undan ortig joyga yo‘llansa, xat
jo‘natilayotgan asosiy muassasa yoki rahbar xodimning no-
midan so‘ng boshqalari beriladi. Birgina hujjatda uni oluv-
chilaming nomi to‘rttadan oshmasligi kerak. Xizmat xatlari,
odatda, muassasa nomiga yuboriladi. Fagat masalaning hal
gilinishi bevosita rahbarga bog‘liq bo‘lsa, xat rahbar nomiga
jo ‘natilishi mumkin.

Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyat-
ga ega. Ular hujjatning gisgacha mazmunini, ya’ni xat nima
hagda ekanligini ko‘rsatadi. Masalan: «Maktab ta miri uchun
go'shimcha mablag‘ ajratish hagida», «To 1ovlarga kafolat
berish hagida». Matn uchun sarlavhalaming aniq va gisqa be-
rilishi ish yuritishda gator qulayliklar yaratadi.

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

Sarlavha ikki gatordan oshmasligi zarur.

Xizmat xatlari matnidan so‘ng xatga imzo chekuvchi rah-
bar lavozimining nomi aniq ko ‘rsatilishi kerak. Agar xat xos ish
gog‘ozida yozilmagan bo‘lsa, xatning imzo gismida lavozim
nomidan tashgari muassasa nomi ham to‘liq ko‘rsatiladi.

Hujjat muassasa rahbari tomonidan imzolanadi. Ish yuri-
tish jarayonida ba’zan xatga rahbar vazifasini bajaruvchi shaxs
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yoki uning o‘rinbosari xatda gayd etilgan lavozim nomi ol-
diga chizigcha qo‘yib (go‘yo o‘rinbosar imzo chekayotganli-
gini uqgtirayotgandek) imzo chekadi. Bu ish yuritishga mas’ul
bo‘lgan shaxs tegishli yo‘rignomadan xabardor emasligidan
dalolat beradi. Xatni tayyorlash jarayonida tuzuvchi xatga kim
imzo chekishini oldindan bilishi kerak. Rahbar bo‘lmagan
hollarda shunday vakolatga ega bo‘lgan shaxs, ya’ni uning
vazifasini bajaruvchi yoki o‘rinbosari, lavozimi aniq ko ‘rsatil-
gan holda («direktor vazifasini bajaruvchi», «direktor o rin-
bosari» tarzida), imzo chekishi mumkin.

Xatda bayon gilingan masalalar bo‘yicha javobgarlik bir
necha shaxs zimmasiga yuklatilgan bo‘lsa, imzolar soni ikki
yoki undan ortig bo‘lishi mumkin (masalan, to‘lov hagidagi
kafolatnomalarda, moliyaviy hujjatlarda).

Xatda imzolar ma’lum tartib asosida, ya’ni egallab turgan
lavozimiga ko‘ra joylashadi. Imzodan so‘ng imzo chekuv-
chining ismi va familiyasi yoziladi, masalan:

Korxona direktori (imzo) B. Karimov
Bosh hisobchi (imzo) H. Samiyev

Agar xatga biror hujjat ilova gilinayotgan bo‘lsa, xatning
quyi gismi chap tomoni hoshiyasiga «llova» so‘zi qo‘yiladi,
so‘ng tartib ragami bilan ilova gilinayotgan hujjatlar nomi,
nusxasi va beti ko‘rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova qili-
nayotgan hujjat nomi alohida gatorda joylashadi.

«llova» so‘zining ostidan hech ganday yozuv yozilrn;. vdi,
masalan:

llova: 1 «O0‘zkeysmash» go‘shma korxonasi bilan tuzilgan
shartnoma nusxasi 0‘zbek va ingliz tillarida - 3 bet, 1 nusxa.

2. «0“zkeysmash» go‘shma korxonasi mutaxassislari xulosa-
si- 5 bet, 1nusxa.
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Xat matnida qgayd etilgan ilovaning mavjudligi quyidagi
tarzda ham ifodalanishi mumkin:

llova: betda nusxada

Ushbu rekvizit bosma ish gog‘ozida tayyor holda ham
boiishi mumkin.

Agar ilova gilinayotgan hujjat muhim (mustaqil) bo‘lsa,
ya’ni asosiy magsad mazkur hujjatni ma’lum tashkilotga yet-
kazish bo‘lsa, bunday hujjatlar alohida ilova xatlar yordamida
yo‘llanadi.

Xizmat xatlari vazifasi va mazmuniga ko‘ra bir necha turga
boMinishini yugorida ta’kidlagan edik. Xatlaming o‘ziga xos
xususiyatlaridan yana biri shundaki, ulaming nomi (kafolat
xati, ilova xat, taklif xat, so‘rov xat va boshgalar) yozilmaydi.
Ulaming ganday xat ekanligi matn mazmunidan bilinib turadi.
Biz quyida ish yuritishda keng targalgan xat turlarini alohida-
alohida ko‘rib chigamiz.
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Xizmat xatlari zaruriy gismlariningjoylashuvi
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Xatga imzo chekuvchi  (y/J1 Imzo Ismi, otaismining
shaxsning lavozimi bosh xarflari va
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Axborot xat

Bunday xatlardan ko‘zlangan magsad - ma’lum tashkilot
yoki shaxsni amalga oshirilayotgan tadbirdan xabardor gilishdir.

Axborot xatlaming hajmi oddiy ma’lumotnoma ko‘ri-
nishida bo‘lib, bir jumladan to bir necha sahifagacha bo‘lishi
mumkin. Ba’zan axborot xatlardan ayrim tashkilotlar 0‘z fao-
liyatini targ‘ib gilish magsadida ham foydalanadi.

Ushbu xatlarga referent yoki kotibning imzosi yetarli. Birog
xatda bayon gilinayotgan vogea yoki tadbiming ahamiyatiga ga-
rab, xat tegishli mansabdor shaxs tomonidan imzolanishi ham
mumkin. 1-2-ilovalarda shunday xatlardan namunalar keltirildi.

Axborot xat namunalari
1-ilova

DARSLIKLAR BILAN TA’'MINLASH
HAQIDA

«0 “gituvchi» nashriyot-matbaa ijodiy uyi o‘quvchilar uchun
0°zbek tilida quyidagi darsliklami nashrdan chigarganligini Sizga
ma’lum giladi:

«Jahon tarixi» - 7-sinfuchun

«Jahon tarixi» - 10-sinfuchun

«Biologiya» - 10-sinfuchun.

Q. Abdullayeva. «Yozishni o‘rganamiz».

Ushbu darslik va kitoblami yetkazib berish uchun tegishli

nusxada buyurtmalar gabul gilinadi.
Ulguiji xaridorlarga darsliklami sotib olishda chegirma beriladi.

2-ilova

BLMIY-AMALIY SEMINAR 0 “‘TKAZISH HAQIDA

0 ‘zR FA 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti 2018-
yil oktyabr oyida «Hujjatlar tili va uslubi» mavzuida ilmiy-
amaliy seminar o ‘tkazishni rejalashtirmoqda.
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Seminardan ko‘zlangan magsad - vazifaviy uslublaming
nazariy va amaliy tomonlariga bag‘ishlangan masalalami muhoka-
ma gilish. Seminar hujjatshunoslarga, ish yurituvchilarga, fugarolik
holati hujjatlarini rasmiylashtiruvchilarga, shuningdek, tilshunoslar-
ga mo‘ljallangan bo‘lib, unda quyidagi masalalar ko‘rib chigiladi:

- hujjatlar tilini tartibga solish va ish yuritish atamalarini bir-
xillashtirish;

- ish yuritish atamalarini tartibga solishning yangi axborot
texnologiyalari sharoitidagi samaradorligi;

- hujjatlami tasniflash va hujjatlar tizimi;

-hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishning umumiy qoidalari;

- hujjatlaming Davlat yagona nusxasini yaratish.

Sizni ilmiy-amaliy seminarda 0‘z ma’ruzangiz bilan gat-
nashishga taklif etamiz. Ma’ruzalami maxsus to‘plam shaklida
2018-yilda nashr qilish rejalashtirilgan.

limiy-amaliy seminarda ishtirok etish va ma’ruza mavzui
hagida 2018-yilning 1-sentyabrigacha quyidagi manzilga muro-
jaat qgilishingizni so‘raymiz.

100060, Toshkent shahri Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy

0 ‘zR FAOQ ‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti.
Ma’lumot uchun telefon: 71 233-71-44.

Institut direktori N. Mahmudov

Da’vo xati

Ma’lum bir muassasaning boshga bir idora yoki transport
tashkilotlariga nisbatan talab va e’tirozlari bayon gilingan xat-
lar - da Vo xatlari yoki da vonomalar deb yuritiladi.

Da’vo xatlari tovar yetkazib berish, qurilish ishlari, ijara,
yuk tashish va shu kabi bir gancha ishlar bo‘yicha tuzilgan
shartnomalar bajarilmay qolganda, o‘z qonuniy huquglarini
va manfaatlarini himoya qilish maqgsadida tuziladi.

Da’vo xatlarida, asosan, shartnoma (bitim)ga ko‘ra 0‘z
zimmasiga olgan majburiyatini buzgan tomon yetkazgan
zarami goplash talab gilinadi.
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Da’vo xatlarining asosiy zaruriy gismlari quyidagilardan
iborat:

1. Da’vo giluvchi muassasa nomi va manzili.

2. Xatning yozilish sanasi va tartib ragami.

3. Da’voni gabul giluvchi muassasa nomi va manzili.

4. Da’vo bahosi (giymati).

5. Xat matni.

6. llovalar ro‘yxati (sahifalar soni ko‘rsatilgan holda).

7. Mansabdor shaxs(lar)ning imzosi.

Odatda, da’vo xatlari uch nusxada tayyorlanadi. Xatning
1-nusxasi aybdorga, 2-nusxasi da’vogaming o‘ziga qoldi-
riladi. Aybdor muassasa da’vo xatida ko‘rsatilgan talablami
bajarishdan bosh tortgan taqdirda, xatning 3-nusxasi da’vo
arizasiga go‘shib, sudga yoki hakamlikka topshiriladi.

Da’vo xatlarida da’vogar talabini asoslaydigan hamda tas-
diglaydigan dalillar, ko‘rsatmalar va ekspertiza dalolatnoma-
si, gabul gilish dalolatnomasi, savdo dalolatnomalari va hoka-
zolar xatga ilova qilinib, ulaming ro‘yxati ko‘rsatilishi kerak
(3-4-ilovalarga garang).

Da’vo xatlariga quyidagilar ilova gilinadi:

1 Tovar-transport yukxati (temir yo‘l yukxati, aeroflot
yukxati, avtotransport yukxati va boshgalar).

2. Savdo dalolatnomalari (yuk gisman yo‘qolganda va
buzilganda).

3. Yukning tashish uchun gabul gilinganligi to‘g‘risida
patta (yuk butunlay yo‘golganda).

4. Jo‘natilgan mol (tovar)ning ro‘yxati va bahosi ko‘rsatil-
gan hujjat, toiov talabnomasi, naryadlar, mahsulotni jo ‘natish
uchun berilgan hujjat.

5. Da’vo hisob-kitobining summasi (bunday hisob-kitob-
lar agar matnning o‘zida ko‘rsatilmagan bo‘lsagi- ilova eti-
ladi).
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6. Da’vogaming fikriga ko‘ra da’voning hagligini tas-
diglay oladigan hujjatlar.

Da’vo xati namunasi
3-ilova

Navoiy viloyati ulguiji va chakana savdo boshgaruvi
Navoiy tumanlararo ulguiji chakana savdo bazasi
104170, Navoiy shahri TemiryoM koZhasi, 4.

tel. 8-14-76, hisobragami 0007210

2016-yil 26-fevral 24 07-46-son

«O“ztodimachi liksanoat»
uyushmasi

100312, Toshkent shahri
Usta Shirin ko&hasi, 21.

810 000 so‘mlik kamomad tovarlar
bahosini undirish hagida

2016-yil 5-yanvarda Sizlar tomondan 10428 ragamli hisob
orgali yuborilgan trikotaj buyumlami oldik. Yuk Toshkentdan
Navoiy stansiyasiga 2016-yil 10-yanvarda 462481 ragamli temir
yo4 yukxati bodyicha 6004821 ragamli temir yo4 konteynerida,
yuk jo ‘natuvchining tamgési buzilmagan holda yetib keldi.

2016-yil 10-yanvarda trikotaj buyumlami gabul qilib olish
jarayonida har birining bahosi 87 000 so‘m bo‘lgan sport kostyu-
midan (artikuli 4621) o dona yetishmasligi aniglandi. Kamomad
jami - 870 000 so‘mni, savdo chegirmasini (10%) hisobga olma-
ganda, 810 000 sodmni tashkil etadi.

Kamomad jamoat tashkilotining vakili T.Rahimov ishtiroki-
da amaldagi 197-ragamli guvohnomaga asoslanib, 10-yanvarda
tuzilgan dalolatnomada gayd etildi.

Joriy yilning 10-yanvarida ushbu kamomad hagida Sizni
xabardor gilish magsadida, shuningdek, trikotaj buyumlami gabul
gilishda ishtirok etish uchun o0‘z vakillaringizni yuborishni so‘rab,
Sizga joatgan telegrammamiz javobsiz qoldi.

Ko‘rsatilgan tovar uchun Sizning hisobvarag‘ingizda gayd
etilgan summa to‘lig todanganligi munosabati bilan Sizdan
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10 kun muddat ichida bizning hisobragamimizga 810 000 so‘m
pul o‘tkazishingizni so‘raymiz.

llova: 1 Kamomad hagidagi dalolatnoma (2 bet, 1nusxa).

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

Baza direktori (imzo) R. Salimov

Da *vo xati shakli
4-jlova

Tovar yetkazib berish
kechiktirilganligi uchun
jarima to‘lash hagida

DA'VO
dagi ragamli shartnomaga binoan

(sana)

Siz ga bahosi bo‘lgan
(tashkilot, firma nomi) (so‘mso‘z bilan)
dona yetkazib berishingiz kerak edi.

(tovar nomi)

Biroqg ko‘rsatilgan shartnomaning shartlari buzilgan holda

tovar kun kechikib yetkazib berildi (shu kungacha
yetkazib berilmadi).

Shartnomaning bandiga muvofig, firma muddatida
yetkazib berilmagan so‘mlik tovar bahosidan %

miqgdorda Sizning hisobingizga so‘mjarima yozdi.
Ko‘rsatilgan jarima summasini 30 kunlik muddatda bizning
hisobragamimizga o‘tkazishingizni so‘rayman.
Mazkur summa belgilangan muddatda to‘lanmasa, ish xoja-
lik sudiga oshiriladi.

Firma direktori I. Fozilov
(imzo)
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TALABNOMA

Xizmat yozishmalari sirasida bir tashkilotning boshga
tashkilotga yo‘llagan talabnomalari ham uchraydi. Bun-
day talabnomalar o‘zaro da’vo mazmunidagi oldi-sotdi
shartnomalari asosida mahsulot sotib olish va uni yetkazish
amalga oshirilmaganda, lizing shartnomalari shartlari bajaril-
maganda uni muddatidan oldin bekor qgilish, shartnomaning
bajarilmaganligi ogibatida kelib chigadigan zarami goplash
kabi talablar bilan yo‘llanadi. Quyida hozirgi kunda taomilga
kirgan talabnomalardan namunalar keltiramiz:

5-ilova

2018-yil « __ »

-son
«Sifatli texnika» MCHJ
Manzil: Toshkent viloyati
Nurafshon shahri
Alisher Navoiy ko‘chasi, 44-uy

TALABNOMA

(o‘ttiz yetti million so'mlik konditsioner yetkazib berish maj-

buriyatini bajarish va kechiktirilgan kunlar uchun penya toMash
hagida)

0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi 0 ‘zbek
tili, adabiyoti wva folklori instituti va «Sifatli texni-
ka» mas’uliyati cheklangan jamiyati o‘rtasida 37 000 000
so‘mlik konditsioner (10 ta)ni yetkazib berish to‘g‘risida
2018-yil 10-fevralda 3-sonli shartnoma tuzilgan.

Shartnomaning 2.1-bandiga asosan 15% oldindan to‘lov - 5
550 000 (besh million besh yuz ellik ming)so‘m 2018-yil 13-fev-
ralda hisobragamingizga 5-sonli to‘lov hujjati asosida o‘tkazib
berilgan. Shartnomaning 2.2-bandiga asosan «Buyurtmachi» ol-
dindan to‘lovni amalga oshirgandan so‘ng «Yetkazib beruvchi»
5 kun ichida tovarlami yetkazib berishi belgilangan.
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Shartnomaning 3.4-bandiga asosan esa «Yetkazib beruvchi»-
ga tovarlami belgilangan sifatda, migdorda va muddatda «Buyurt-
machi»ga yetkazib berish majburiyati yuklangan. Lekin Siz to-
moningizdan yetkazib berilishi kerak bo‘lgan tovarlar 15% oldin-
dan to‘lov - 5550 000 (besh million besh yuz ellik ming) so‘m
2018-yil 13-fevralda hisobragamingizga o‘tkazib berilganligiga
garamasdan yetkazib berilmagan va bu bilan sharthoma shartlari
buzilgan.

Shartnomaning 4.6-bandida, shuningdek, O ‘zbekiston Res-
publikasining «Xofalik yurituvchi subyektlar faoliyatining shart-
nomaviy-huqugiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonunining 25-moddasi-
da «Yetkazib beruvchi» yetkazib berilmagan yoki yetkazib berish
muddatlari kechiktirib yuborilgan tovaming har bir kechiktirilgan
kuni uchun belgilangan tartibda 0,5 foizdan penya to‘lashi (bu
yetkazib berilmagan tovar miqgdorining 50 foizidan oshmasligi
kerak), lekin to‘langan penya tomonlami shartnoma majburiyat-
larini bajarmaganligi uchun javobgarlikdan, kontrakt shartlarini
bajarmaslik asosida yetkazilgan moddiy zarami goplash va to-
varlami yetkazish majburiyatidan ozod qilmasligi belgilangan.
Siz tomoningizdan esa 48 kun hisobida 37 000 000 (o‘ttiz yetti
million) so‘mlik konditsioner (10 ta) kechiktirilgan.

Yuqoridagilardan kelib chigib, korxonangizga nisbatan 48
kun kechiktirib, yetkazib berilmagan 37 000 000 (o‘ttiz yetti mil-
lion) so‘mlik tovar uchun tovar summasining ( 48 x 0,5% ) 24
foizi migdorida 8 400 000 (sakkiz million to‘rt yuz ming) so‘m
penya summasi hisoblandi.

Mazkur holat 0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksi-
ning 333-moddasida «Qarzdor aybi bo‘lgan tagdirda majburiyatni
bajarmaganligi yoki lozim darajada bajarmaganligi uchun, agar
gonun hujjatlarida yoki shartnomada boshgacha tartib belgilan-
magan bo‘lsa, javob beradi» deyilgan. 0 ‘zbekiston Respublika-
si Oliy xojalik sudining O‘zbekiston Respublikasining 2002-yil
4-martdagi  103-sonli «Xofalik yurituvchi subyektlar faoliyati-
ning shartnomaviy-huquaiy bazasi to‘g ‘risida»gi Qonunini xoja-
lik sudlari amaliyotida go‘llashning ayrim masalalari hagida»gi
va 2007-yil 15-iyundagi 163-sonli «Majburiyatlami bajarmagan-
lik yoki lozim darajada bajarmaganlik uchun mulkiy javobgarlik
to*g risidagi fugarolik gonun hujjatlarini goilashning ayrim ma-
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salalari hagida»gi qarorlarida ham majburiyatni bajarmaganlik
uchun garzdoming javobgar bo‘lishi aytilgan.

Shunga ko‘ra, 0 ‘zbekiston Respublikasi «Xofalik yurituvchi
subyektlar faoliyatining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risi-
da»gi Qonunining 7-, 17 - 19- va 25-moddalariga, 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi Fugarolik kodeksining 333-moddasiga asosan
Sizdan quyidagilami:

1 Ushbu hisoblangan 8 400 000 (sakkiz million to‘rt yuz
ming) so‘m penya summasini quyidagi hisobragamga o‘tkazishin-
gizni;

2. 37 000 000 so‘mlik konditsionerlar (10 ta)ni yetkazib be-
rish majburiyatini bajarishingizni

Talab gilamiz:

Aks holda, 0 ‘zbekiston Respublikasi Iqtisodiy protsessual
codeksining 148-151-moddalariga asosan igtisodiy sudga da’vo
arizasi Kiritilishini ma’lum gilamiz.

STIR: 200 901 384 sh/xr: 400110860262877950100056009
Moliya Vazirligi G‘aznachiligi

g‘azna/h/r: 2340 2000 3001 0000 1010

Bank nomi: XKKM Markaziy bank

Toshkent shahar bosh boshgarmasi

BMM: 00014 STIR: 201 122 919

llova: 2 varaqda.

1 3-sonli sharthoma nusxasi.

2. 5-sonli to‘lov hujjati.

2018-yil « __ »

___-s0n

« »

Manzili: shahri
tumani

ko‘chasi,__-uy.
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Umumiy shakl 6-ilova

TALABNOMA

(lizing shartnomasini muddatidan oldin bekor gilish, asosiy
garz va unga hisoblangan penyani undirish hamda lizing obyektini
gaytarish to‘g ‘risida)

« » MCHJ va « » MCHJ o ‘rtasida

2018-yil 1-yanvarda__-sonli lizing shartnomasi imzolan-
gan. Mazkur lizing shartnomasining I.l-bandiga ko‘ra, Lizing-
ga beruvchi lizing obyektini shartnomada ko ‘rsatilgan muddatda
topshirishi, Lizingga oluvchi esa lizing obyekti to‘lovlarini shart-
nomada ko‘rsatilgan muddatda to‘lash majburiyatini olgan.

Lizingga beruvchi 2018-yil 30-yanvarda lizing obyektini Li-
zing oluvchiga topshirgan va bu haqda tegishli tartibda gabul qi-
lish-topshirish dalolatnomasi tuzilgan. Ammo Lizing oluvchi to-
monidan shartnoma majburiyatlari lozim darajada bajarilmasdan

kelmoqda. Shunga ko‘ra, 2018-yil 1-mart holatiga « »
MChJning « » MChJ oldida (2018-yil yanvar oyidan
2018-yil mart oyigacha 3 oylik davr uchun) jami so‘m

garzdorligi mavjud.

Shartnomaning 3.3-bobi «b» bandiga ko‘ra, majburiyatlar
lozim darajada bajarilmaganda, Lizingga beruvchi lizing obyek-
ti summasining 2/3 gismi to‘langunga gadar shartnomani mud-
datidan oldin bekor gilishni hamda lizing obyektini gaytarishni
talab qilish huquqgiga ega.

0 “zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 236-mod-
dasiga ko‘ra, majburiyatlar majburiyat shartlariga va qonun hujjat-
lari talablariga muvofiq, bunday shartlar va talablar bo‘Imaganida
esa - ish muomalasi odatlariga yoki odatda qo‘yiladigan boshqga
talablarga muvofiq lozim darajada bajarilishi kerak.

0 ‘zbekiston Respublikasi «Xojalik yurituvchi subyekt-
lar faoliyatining sharthomaviy-huqugiy bazasi to‘g‘risida»gi
Qonunining 25-moddasiga ko‘ra, tovarlami yetkazib berish mud-
datlari kechiktirib yuborilgan, to‘liq yetkazib berilmagan, ishlar
bajarilmagan yoki xizmatlar ko‘rsatilmagan hollarda, tovar yet-
kazib beruvchi (pudratchi) sotib oluvchiga (buyurtmachiga) ke-
chiktirilgan har bir kun uchun majburiyat bajarilmagan gismining
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0,5 foizi migdorida penya to‘laydi, birogq bunda penyaning
umumiy summasi Yyetkazib berilmagan tovarlar, bajarilmagan
ishlar yoki ko‘rsatilmagan xizmatlar bahosining 50 foizidan
oshib ketmasligi lozim. Penyani to‘lash shartnoma majburiyatla-
rini buzgan tarafni tovarlami yetkazib berish muddatlarini kechik-
tirib yuborish, to‘lig yetkazib bermaslik, ishlami bajarmaslik yoki
xizmatlami ko‘rsatmaslik ogibatida yetkazilgan zarami goplash-
dan ozod etmaydi.

Shunga ko‘ra, so‘mning 0,5% =
so‘m bo‘ladi. Mazkur summani kechlktlrllgan kunga ya’ni 90
kunga ko‘paytirsak, 90* = so‘mni tashkil
etadi. Demak, bunda so‘mning 50%ni penya sifatida
hisoblaymiz. /50%= so‘m penya bo‘ladi.

Bundan tashqari, O ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining
1998-yil 4-martdagi PF-1938-sonli farmoniga asosan, shartnoma
majburiyatlarini 0‘z vagtida bajarmagan mansabdor shaxslar eng
kam oylik ish hagining 5 baravari miqdorida jarimaga tortilishi,
bunday majburiyatlami gasddan mensimaslik esa jinoiy javobgar-
lik keltirib chigarishi belgilangan.

Yugoridagilarga asosan, garzdor « » MChJ kre-
ditor « » MChJga so‘m asosiy garz,

s0‘m penya to‘lashi, shuningdek, lizing shartnomasi-
ni bekor gilishni hamda lizing obyektini gaytarishi lozim.

0 ‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 242-mod-
dasiga binoan, 10 kun muddat ichida so‘m aso-
sy garz, so‘m penya to‘lashni, shuningdek, lizing
I'shartnomasini bekor gilishni hamda lizing obyektini gaytarishni
SO‘raymiz.

Mazkur summa to‘lanmagan hamda lizing obyekti gaytaril-
rlagan tagdirda igtisodiy sudga murojaat gilishimiz mumkinligi
hz.gida ogohlantiramiz.

« » MChJ direktori / /
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llova xat

Xatni gabul gilib oluvchilami jo ‘natiladigan hujjatlar haqi-
da yozma xabardor gilish uchun go‘llanuvchi gisgacha xabar
gog‘ozidir. llova xat ish yuritishda keng targalgan. Muassasa-
larda bunday xatlar shartnoma loyihalarini, ziddiyatlar bayon-
nomalarini, da’vo materiallarini jo ‘natishda qo‘llanadi.

llova xatlarda shartnomalar, da’vo materiallarining jo ‘na-
tilish vaqti va turli hujjatlar loyihasini ko‘rib chigish muddat-
lari ham qayd gilinadi, shu sababli da’vo-shikoyat ishlarida u
yozma dalil sifatida gqoilanishi mumkin.

llova xatning asosiy zaruriy gismlari:

1 Xatni oluvchi muassasa va mansabdor shaxsning nomi.

2. Matn (Kirish va xulosa bilan).

3. llova (jo‘natilayotgan hujjatlami sanash).

4. Rahbar imzosi.

llova xatlar boshga hujjat materiallari bilan birga qo‘shib
jo ‘natiladi.

llova xatlaming matnida, odatda, xulosa gism asosiy o0 ‘rin-
ni tashkil etadi. Unda ilova gilinayotgan hujjatlar va ulami
jo‘natishdan ko‘zlangan magsad ham ko‘rsatiladi. Hujjatlami
jo'natishda har doim ham ilova xat tuzilishi shart emas. Bir-
gina hujjatni (ma’lumotnoma, buyurtmanoma va boshqgalar)
jo‘natishda ilova xatlar tuzilmaydi. Agar ilova gilingan hujjat-
lar gqo‘shimcha izohlar, ma’lumotlar, taklif va iltimoslar bilan
bog‘liq bo‘lsa yoki ilova gilinayotgan hujjatlar bir necha gism-
lardan tashkil topsagina ilova xat tuzish magsadga muvofiqdir.
Boshga barcha hollarda ilova xat ortigcha hisoblanadi. llova xat
davlat intizomiga rioya qilislini va jo ‘natiladigan hujjatlaming
yaxshi saglanganligini nazorat giluvchi ishonchli vositadir.

«Yofllaymiz», «ilova qilamiz», «gayta yo 1laymiz»,
«taqdim gilamiz» kabi so‘z va birikmalar ilova xatlaming
0°‘ziga xos belgisi hisoblanadi. 7-ilovada ilova xat namuna-
si berildi.
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llova xat namunasi
7-ilova

0 ‘zbekiston Respublikasi

Fanlar akademiyasi

U.O. Oripov nomidagi ION-plazma
va lazer texnologiyalari

instituti laboratoriya mudiri,

0 “zbekiston Respublikasi

Fanlar akademiyasi akademigi,
fizika-matematika fanlari

doktori 0 “.H. Rasulovga

Hurmatli O ‘tkir Hasanovich!

Sizga «0‘gituvchi» nashriyot-matbaa ijodiy uyi tomoni-
dan 2018-yilda nashr etish rejalashtirilgan «Fizikadan ruscha-
0°‘zbekcha atamalar lug‘ati» va «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha
tushunchalar izohli lug‘ati» nomli kitoblar goMyozmalarini ko‘rib
chigib, tegishli tavsiya berish uchun yo‘llaymiz.

Lug‘atlaming qo‘lyozmalari ilova gilinadi:

1 «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha atamalar lug‘ati»

(805 sahifa).

2. «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha tushunchalar izohli lug‘ati»
(323 sahifa).

Direktor (imzo) O. G‘ulomov

llova xatlaming shartnoma ko‘rinishidagi turi ham bor.
Bunday xat shartnoma jo ‘natilganligini tasdiglovchi dalil
hisoblanadi. Uning namunasi 8-ilovada berildi:

llova xat shakli

8-ilova
... ragamli shartnomani
imzolash hagida
Sizga da biz tomondan imzolangan va muhr bi-
lan tasdiglangan -ragamli shartnomadan nusxa

yo‘llayapmiz.
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Ushbu shartnomani rasmiylashtirib, bir nusxasini bizga qayta-
rishingizni so‘raymiz.

Agar Siz qaytargan shartnomada shartnoma rekvizitlari
toMdirilmagan holda bo‘lsa, ushbu shartnoma Sizning aybingiz
bilan rasmiylashtirilmagan hisoblanadi.

da tuzilgan ragamli  shartnoma-
ni imzolab va muhrlab Sizga gayta yoMlayapmiz, shuningdek,
ni ham ilova qildik, ushbuni shartnomaning

(hujjat nomi)
ajralmas gismi deb hisoblashingizni so‘raymiz.

(lavozim) (imzo) (ismi, familiyasi)

Hisobotlaming barcha shakllari, odatda, yuqori tashkilotlarga
ilova xatlar orgali jo ‘natiladi. Ushbu xatlar matni juda gisga va aniq
bo‘ladi:

Namuna 9-ilova

Sizga «Chevar» tikuvchilik ishlab chigarish birlashmasining
2017-yil uchun yillik hisobotini yo‘llaymiz.

llova: 1 Birlashmaning yillik hisoboti (18 bet).
2. Birlashmada 2017-yilda ishlab chigarilgan mahsulot turla-

rining gisqacha ro‘yxati (4 bet).
3. Ragamli hisobot (1 bet).

lltimos xat

Muassasalar ma’lum bir ishni amalga oshirish yoki tu-
gatish maqgsadida boshga muassasalarga rasmiy xat orqali il-
timos qilishi mumkin. Muassasalar o ‘rtasidagi bunday o ‘zaro
yozishmalar iltimos xat vositasida bajariladi. Iltimos xat xiz-
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mat xatlari orasida eng ko‘p targalgan turlardan hisoblanadi.
Iltimos xatlar ham boshqa xatlar kabi muassasalaming xos ish
gog‘oziga yoziladi va, albatta, jo ‘natilish sanasi va jo ‘natma
tartib ragami ko‘rsatiladi (10-11-ilovalarga garang). Bunday
xatlaming eng sodda ko‘rinishi shaxsiy va jamovj: arizalariga
0‘xshash bo‘ladi.

lltimos xatlaming asosiy zaruriy gismlari:

1 Xat oluvchi tashkilot va mansabdor shaxsning nomi.
2. Matn.
3. llova (zarur bo‘lgan hollarda).

Agar xat matni uchinchi shaxs lilidan bayon qilinsa, ilti-
mos birmuncha rasmiy tusga ega boMadi.

Axborot yoki hujjatlar yuborishni so‘rab yozilgan iltimos
xatlarga javob ko‘pincha ilova xat xarakterida bo‘lib, ulaming
matni 12-ilovadagi kabi tuzilishi mumkin.

lltimos xati namunalari
10-ilova

Toshkent davlat texnika universiteti
Informatika kafedrasining mudiri
K. Rahimovaga

Birlashmamiz muhandis-mexanigi O. Salimovni hisoblash
texnikasi bo‘yicha malaka oshirish magsadida 2 oy muddatga
(2016-yil 5-yanvardan - 2016-yil 15-martgacha) tajriba o4da: iga
gabul qgilishingizni so‘raymiz.

Toshkent elektr-ro‘zg‘or

buyumlar ishlab chigarish

birlashmasining bosh

direktor o‘rinbosari (imzo) U. Shokirov
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11-ilova

0 “zbek milliy akademik
drama teatri direktori
F. Ma’sudovga

Shayxontohur tumani «llg‘or» mahalla fugarolar yig‘ini
teatringizda 16-yanvar soat 19.00 da namoyish etiladigan «Chi-
mildig» spektaklini tomosha gilish uchun mahallamiz ahliga
45 (qirg besh)ta bilet ajratishingizni so‘raymiz.

Bilet giymati naqd to‘lanadi.

«llg‘or» MFY
raisi (imzo) A. Zokirjonov

12-ilova

Sizning 2016-yi 12-yanvardagi 146-ragamli xatingizga
javoban 23 betdan iborat korxonani gayta jihozlash loyihasini
jO ‘natyapmiz.

2016-yil 25-dekabrdagi A-2-12 ragamli so‘rov xatingizga bi-
noan ta’mirlash uchun tuzilgan smetani (7 bet, 2 nusxada) yo‘llay-

miz.
Mazkur hujjatning imzolangan va muhr bilan tasdiglangan bir

nusxasini bizning manzilimizga yuborishingizni so‘raymiz.
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Kafolat xati

Muayyan bir shart yoki va’dani tasdiglash magsadida tu-
ziladi. Xatlaming bu turi, qoidaga ko‘ra, bajarilgan ish uchun
haqg to‘lashda, ishning bajarilish muddati hagida, turarjoy bi-
lan ta’minlashda, ishga gabul gilishda, bajariladigan ishning
sifati hagida kafolat berish uchun tayyorlanadi va tashkilot
yoki alohida shaxslarga jo ‘natiladi.

Kafolat xatlari ham boshqa xat turlaridek, odatda, idora-
ning xos ish qog‘oziga yoziladi. Xat matnida kafolat ma’nosi
quyidagicha ifodalanishi mumkin: «Tolovga kafolat bera-
miz», «To lovni kafolatlaymiz» kabi. Aynan shu jumlani qu-
yidagicha kengaytirish mumkin:

Qurilish ishlari tugashi bilan bir oy muddat ichida tegishli
hagni Sanoat-qurilish bankining Mirobod tumanifiliali orgali
to 1anishini kafolatlaymiz.

Kafolat xati korxona rahbari tomonidan imzolanadi. Moli-
yaviy ishlar bilan bog‘liq boigan kafolat xatlariga bosh hi-
sobchi ham imzo chekishi zarur.

Kafolat xati boshqga xatlardan fargli o‘laroq, xat yoila-
nayotgan shaxsga to‘g‘ridan-to‘g‘ri murojaat qilish bilan
boshlanishi ham mumkin (13-14-ilovalarga garang).

Kafolat xatlari namunalari
13-ilova

Hurmatli Hasan Abdullayevich!

«Artel» kompaniyasi Sizga o‘zbek tilini o‘rgatish bo‘yicha
mashg‘ulotlar olib borishingiz uchun barcha sharoitlami yaratish-
ga va o ‘zaro shartnoma asosida haq to‘lashga kafolat beradi.

Zavod direktori (imzo) 0. Vahobov

Bosh hisobchi (imzo) R. Karimov
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14-ilova
Hurmatli Bahrom Karimovich!

Bizning birlashmamiz Sizni qurilish bo*yicha bosh muhandis
lavozimiga ishga qabul gilishga tayyor.

Sizga va oilangiz a’zolariga shu yilning ikkinchi yarmida foy-
dalanishga topshiriladigan, birlashmaga garashli binodan ikki xo-
nali uy ajratiladi.

Birlashma direktori (imzo) N. Nosirov

Ba’zan kafolat xati matnida, kafolat berish bilan birga,
xabar berish, so‘rash, iltimos kabi ma’nolar ham ifodalanishi

mumkin. 15-ilovada ana shunday xat matnidan namuna kelti-
rildi.

Kafolat xati namunalari
15-ilova

0 “zbekiston Yozuvchilar
uyushmasi taijima
kengashiga

Alisher Navoiy nomidagi Samargand davlat universiteti
shu yilning sentyabr oyida «Badiiy taijima va o0‘zbek adabiyo-
tining xalgaro alogalari» mavzuida ilmiy-metodik konferensiya
o‘tkazishni mo‘ljallamogda. Konferensiyani o‘tkazishda Yo-
zuvchilar uyushmasining tarjima kengashi hamkorlik gilishini
So‘raymiz.

Konferensiya tezislarini nashr etish, taklifhomalar chigarish,
mehmonlami kutish kabi yumush va xarajatlami universitet 0‘z
zimmasiga oladi.

SamDU rektori (imzo) I. Familiyasi

Tashkilotlar tomonidan kutubxonalarga beriladigan tay-
yor andozaviy kafolat majburiyatlari ham ana shunday xat-
lar jumlasiga kiradi. Bunday majburiyat varagalarida xususiy
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zaruriy gismlargina to‘ldiriladi, xolos. 16-ilovada 0 ‘zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi Asosiy kutubxonasiga mo‘l-
jallangan kafolat majburiyati shaklini keltiramiz.

Kafolat majburiyati shakli
16-ilova

KAFOLAT MAJBURIYATI
0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasining
Asosiy kutubxonasiga

(100205, Toshkent, Mo‘minov ko“chasi, 13-uy, tel. 262-74-56)

(muassasa nomi, manzili, hisob bo 1imining telefoni)

(xodimning lavozimi va to ‘lig nomi)
nomiga shaxsiy a’zolik varagasi ochishingizni so‘raydi.
ishdan bo‘shagan taqgdirda, hi-
sob bo‘limiga kutubxona ma’lumotnomasini topshirmaguncha, u
bilan hisob-kitob gilmaslikka kafolat beramiz.

Ushbu majburiyat bajarilmagan holatda

tomonidan kutubxonaga gaytarilmagan adabiyotlar

uchun butun moddiy javobgarlikni 0‘z zimmamizga olamiz.

Muassasa rahbari
(imzo)

Muhr Boshhisobchi
(imzo)
Sana
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Namuna 17-ilova

Yakkasaroy tumani XTBga garashli
91-umumiy o‘rta ta’lim maktabi
direktori A.L.Temirovaga

8-«V» sinfo‘quvchisi

Kamolov Ravshanning

onasi Kamolova Loladan

Kafolat xati

Men, Yakkasaroy tumani 91-umumiy o‘rta ta’lim maktabi-
ning 8-«V» sinf o‘quvchisi Kamolov Ravshanning onasi Kamo-
lova Lola, 0 ‘zbekiston Respublikasining «Ta’lim to‘g ‘risidax»gi
Qonuni talablarining bajarilishiga, farzandimning darslarga o‘quv
qurollari bilan 0‘z vaqtida gatnashishiga, maktab ichki tartib va
odob-axlog qoidalariga rioya etishiga kafolat beraman.

imzo
Sana

So‘rov xati

Javob talab giladigan bunday yozishmalarda ma’lumotlar,
hujjatlar yoki boshga zarur narsalar so‘raladi.

Birgina xatda turli masalalarga doir bir necha so‘rov aks
etmasligi, unda bayon gilinayotgan masalalar aniq va ravshan
ifodalanishi lozim. Fagat shu holdagina yo‘llangan so‘rovga
tez va mukammal javob olish mumkin.

So‘rov xati, odatda, ikki asosiy gismdan: kirish va Xxu-
losadan iborat bo‘ladi. Kirishda so‘rovning yuborilish sababi
ko‘rsatiladi, xulosa gismda esa xat yoMlangan tashkilotdan
javob talab gilinayotgan masalalar yoritiladi.

18-19-ilovalarda so‘rov xatlaridan namunalar kelliramiz.
Ular xatlar uchun moMjallangan maxsus xos ish qug‘ozlarida

rasmiylashtiriladi.
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So ‘rov xati namunasi
18-ilova

« 0 ‘zbekkimyomash» zavodining
direktori T.A. Salimovga

«0 ‘zbekkimyomash» zavodida 2016-yilning ikkinchi yar-
midan boshlab davolash barokamerasi ishlab chigarilayotganligi
matbuot orgali ma’lum qilindi.

Bu zamonaviy uskuna bizni juda gizigtiradi. Shu sababli
Sizdan ushbu barokameraning mufassal tavsifi, yo‘rignomasi va
tegishli fotosuratlarini zudlik bilan yuborishingizni so‘raymiz.

Hurmat bilan
Samargand shahar 1-klinik
kasalxonasi bosh vrachi (imzo) A. Madumarov

Muassasalar o ‘rtasida qo‘llanuvchi so‘rov vajavob xatiari
matni quyidagicha bo‘lishi mumkin:

So (rov xati namunasi
19-ilova

Samargand tumani
hokimligiga

«0 ‘zbekiston ovozi» gazetasi tahririyati Shreder nomidagi
Bog‘dorchilik, tokchilik va vinochilik ilmiy-ishlab chigarish bir-
lashmasining Samargand filiali bir guruh ishchilaridan tahririyatga
kelgan ushbu shikoyat xatini ko‘rib chigish uchun Sizga yo‘llay-
di. Tekshirish natijalari hagida tahririyatni xabardor gilishingizni
SO ‘raymiz.

Xatlar va ommaviy ishlar
bo‘limi mudiri (imzo) Y. Berdiyev
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So‘rovxatigajavob xati namunasi
20-ilova

«Xalq so‘zi» gazetasi
xatlar va ommaviy ishlar
bo‘limining mudiri

Y. Berdiyevga

«Xalq soi» gazetasi tahririyati tomonidan 2018-yil 12-yan-
varda yuborilgan B-122-08 ragamli so‘rov xatingizga javoban
Sizga shuni ma’lum gilamizki, Shreder nomidagi Bog‘dorchilik,
tokchilik va vinochilik ilmiy-ishlab chigarish birlashmasining Sa-
margand filiali bir guruh ishchilarining tahririyatga yoMlagan shi-
koyat xatida ko‘rsati!lgan masalalar tuman hokimligining shu yil
yanvarda institut filialida o‘tkazilgan ko‘chma yig‘ilishida ko‘rib
chiqildi.

Yangiariq shaharchasi aholisini toza ichimlik suvi bi-
lan ta’minlash uchun mavjud artezian qudug‘ining nasosla-
rini ta’mirlash, aholiga vagtincha foydalanib turish uchun to-
morga yer ajratib berish kabi masalalami hal gilish filial direk-
tori D.Musayevga, tuman elektr tarmoglari korxonasi boshlig‘i
G.Bilolovga, maktab va bog‘chadagi mavjud kamchiliklarni bar-
taraf etish xalq ta’limi bo*limi mudiri X. Zafarovga topshirildi.

Ushbu tadbirlaming bajarilishi nazoratga olindi. Ulaming
ijrosi hagida tahririyatga qo‘shimcha xabar gilamiz.

Samargand tumani
hokimining o ‘rinbosari (imzo) A. Saidov

Tasdig xat

Ma’lum bir muassasa tomonidan yuborilgan iltimos va
so‘rovlargajavob tarzida yoziladigan xatlaming bir turidir.

Tasdig xatning gaysi xatga javoban bitilganligi iloji bori-
cha aniq ko‘rsatilishi kerak. Bunday xat matnida go‘llanuvchi
asosiy so‘zlardan biri «tasdiglamog» fe’lidir. Masalan:
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Tasdiq xat matni namunalari
21-ilova

Sizning xomashyo so'rab 2019-yil 12-yanvarda jo'natgan
A-22-18 ragamli xatingizni olganligimizni tasdiglaymiz. Bu
to §'ridagijavobimiz 2019-yil 22-yanvargacha xabar gilinadi.

22-ilova

Bugun, 5-iyunda Sizdan buyurtmamiz boyicha mahsulot
ishlab chigarayotganligingiz hagida xabar berilgan telegram-
mani oldik.

O z vagtida gaytarilganjavob uchun Sizga minnatdorchilik
bildiramiz.

23-ilova

15-iyundagi 200 Q30D (ikki yuz ming) g'isht so'rab yozgan
10125-ragamli xatingizni olganligimizni tasdiglaymiz. Birog
ayni paytda zavod o zida mavjud buyurtmalarni bajarishga ul-
gurmayotganligi sababli iltimosingizni bajara olmasligimizni
ma Tum gilamiz.

Tasdig xatlar 0z vaqtida jo ‘natilsa, eslatma xatlar uchun
hech ganday ehtiyoj sezilmaydi, natijada xizmat yozishmalari-
ning hajmi gisqaradi.

Farmoyish xat

Bir tarmoqga tegishli quyi muassasalaming barchasiga
yoilangan rasmiy hujjatdir. Farmoyish xatlar xizmat alo-
galarining ko‘pgina sohalarida go‘llanadi. Ularning asosiy
vazifasi aynan bir xil mazmundagi xabami bir necha manzil-
ga yetkazishdir. Masalan, 0 ‘zbekiston Respublikasi Fanlar

akademiyasi 0‘z garamog‘idagi barcha ilmiy muassasalar va
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tashkilotlarga bir xil ko‘rsatma bermoqchi. Bu ko‘rsatma xat
shaklida rasmiylashtiriladi va ro‘yxat bo ‘yicha barcha institut-
larga tarqatiladi.

Farmoyish xatlaming o°‘ziga xos xususiyati shundaki, u
tashkilot garamog‘idagi korxonalami u yoki bu masala hagida
xabardor giladi yoki tegishli farmoyishlar beradi.

Ba’zi farmoyish xatlarda matnga nisbatan manzillar nomi
ko‘prog joyni egallaydi. Shu sababli ham ularda xat yo‘lla-
nayotgan tashkilotlaming umumiy nomini yozish magsadga
muvofiqdir, masalan:

Barcha tadgigot institutlariga
Barcha muzeylar rahbarlariga kabi

Farmoyish xatlar bosh muassasa rahbari tomonidan imzola-
nadi. Agar xat matnida hisob boiimiga oid masalalar bo‘lsa,
bosh hisobchi ham imzo chekadi. Bosh rahbar imzolagan
1-nusxa muassasada asliyat sifatida saglanadi. Boshqgalari esa
umumiy bo‘lim yoki muassasa kotibi tomonidan tasdiglanib,
nusxa sifatida tarqatiladi (24-ilovaga garang).

Farmoyish xat namunasi
24-ilova

0 “zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasining
ilmiy-tadgiqot institutlari
va ilmiy-ishlab chigarish
birlashmalari rahbarlariga

0 ‘zbekiston Respublikasi Innovatsion rivojlanish vazirligi-
ning so‘roviga binoan Fanlar akademiyasi Prezidiumi Sizdan
Innovatsion rivojlanish vazirligi tomonidan 2018-yilda tayyor-
langan «llm-fan va innovatsion faoliyat to‘g ‘risidagi O ‘zbekiston
Respublikasi gonuni» hagidagi fikr-mulohazalaringizni 2018-yil
30-dekabrgacha 1lmiy kadrlar boshgarmasiga yo‘llashingizni
so‘raydi.
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Siz bildirgan fikr-mulohazalar gonunning takomillashishida
asgotadi, deb o‘ylaymiz. Qonun loyihasini regulation.gov.uz por-
talidan olishingiz mumkin.

Vitse-prezident S. Mirzayev

(imzo)

Eslatma xat

Jo‘natilgan iltimos va so‘rov xatlarga javob olinmasa,
shuningdek, tuzilgan shartnomalar muddati buzilganida yoki
unga amal gilinmagan hollarda eslatma xat yuboriladi.

Mazkur xatlar mazmun jihatidan uncha katta bo‘Imaydi.
U mazmun va hajm jihatidan telegrammalarga yaqin turadi.

Odatda, eslatma xat bir yoki ikki jumladan iborat boiib,
kotib yoki referent tomonidan imzolanadi. 25-28-ilovalarda
eslatma xat matnidan namunalar beriiadi.

Eslatma xat namunalari
25-ilova

2019-yilning 15-oktyabrida korxonamiz uchun 100 000 (yuz
ming) dona shifer ajratishni so rab, Sizga xat yo 1lagan edik,
biroq xatjavobsiz goldi. lltimosimizni gondirishingiz va 2019-
yil 23-dekabrgacha bizga bu haqda xabar berishingizni takro-
ran so raymiz.

26-ilova

Meva-sabzavotlami yig ishtirib olish boshlangani sababli
sabzavot saglash omborxonasini sovitish uskunalari bilan gayta
jihozlashni gisga vaqtda tugatishni yana bir bor Sizdan iltimos
gilamiz.
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27-ilova

Bir necha marta eslatilganiga garamay, shu paytgacha
korxonangiz kelasiyil ishlab chigarish rejasini tasdiglash uchun
tagdim etmadi. Ko Tsatilgan materialni 2019-yil 22-aprelgacha
tasdiglash uchun taqdim gilishingizni so rayman.

28-ilova

Shartnoma tuzilgandan keyingi 10 kun ichidayetkazib beri-
shingiz kerak bo 1gan mahsulotni haligacha gabul gilmadik.
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DIPLOMATIK VATIIJIORAT
YOZISHMALARI1

Diplomatik va tijorat yozishmalari hujjat turlari orasida
eng yoshi va ayni paytda eng gadimiysi hisoblanadi. Chunki
0 ‘zbekiston mustagil davlat sifatida tan olinganidan keyingina
shunday hujjatlami o‘zbek tilida yozish masalasi ko‘tarildi,
bunga esa hali ko‘p vaqt bo‘lgani yo“g.

Aslida, ushbu yozishmalar yangidan gayta tug‘ildi, desak
ham bo‘ladi, chunki bunday yozishmalar, havolada zikr
etilgan goilanma mugaddimasida ta’kidlanganidek, X-XII
asrlardayoq mavjud bo‘lgan. Ular «yorliglar» deb atalgan va
0‘ziga xos lisoniy qoliplarga, ma’noviy tarkibiy gismlarga
ega bo‘lgan. Hozir ham diplomatik va tijorat hujjatlari shakl
va lisoniy jihatdan o°‘ziga xos xususiyatlarga ega. Ulami
yozishda nimani yozish masalasigina emas, uni gay yo‘sinda
yozish masalasi ham muhim bo‘lib, bu uning tuzuvchilaridan
chugur malaka va katta tajribani talab etadi.

Diplomatik yozishmalarda hujjat turini uning mazmu-
nidan kelib chiggan holda to‘g‘ri tanlash va yozish gonun-
goidalariga to‘la va anig amal gilish, hujjat yo‘llanayotgan
mamlakat an’analarini hisobga olish zarurdir. Diplomatik
hujjat, albatta, javob talab qiladi. Hujjatning qaysi turi
yuborilgan bo‘lsa, shu turi bilan javob qaytarilishi shart.
Bayonotga bayonot bilan, shaxsiy xatga shaxsiy xat bilan
javob beriladi. Hatto imzo qo‘yib yuborilgan shaxsiy xatga
fagat ismi, otaism yozilgan, lekin imzo go‘yilmagan shaxsiy
xat bilan javob gaytarish hurmatsizlik hisoblanadi. Diplomatik

1Ushbu bo‘limni tayyorlashda H.S. Muhiddinova, N.A. Abdullayeva tadgiqotlari

asos qilib olindi.
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hujjatlaming javobsiz qoldirilishi kamdan-kam hollarda yuz
beradi va salbiy holat sifatida baholanadi.

Diplomatik hujjatlarda hujjat yuborilayotgan mamlakat-
ning nomlanishida, shaxsning lavozimi, ismi, familiyasi
va otaismini yozishda, unga murojaat shakllarida biron-bir
xatoga yo‘l go‘yish mutlago mumkin emas.

Diplomatik hujjatlar tashqgi ko‘rinishi jihatidan ham
benugson boiishi shart. Ular a’lo sifatli qog‘ozga bir
tekis joylashtirilgan holda bexato yozilishi, hech ganday
harf o‘chirilmasligi va to‘g‘rilanmasligi, muhr 0‘z o0‘miga
gofyilishi lozim. 0 ‘tmishda noma, albatta, hukmdor tamg‘asi
bilan muhrlangan. Shoh muhri hukmdorlik belgisi hisoblanib,
bunday muhrlangan hujjatlarga fagat ikkinchi bir shoh
muhri orgaligina javob berish mumkin bo‘lgan. Bu, albatta,
mamlakatlar teng huqugliligining ifodasi bo‘lgan. Hozir ham
diplomatik hujjatlar davlat gerbi bilan muhrlanadi. Ular,
asosan, davlat gerbi tasviri tushirilgan gog‘ozga yoziladi.
Muhmi to‘g‘ri va 0‘z o‘miga qo‘yilishiga alohida e’tibor
garatiladi. Muhr giyshayib qolmasligi, undagi gerb tasviri,
shuningdek, imzo ham aniq ko4inib turishi talab gilinadi.
Diplomatik hujjatlar solib yuboriladigan xatjild xat (qog‘oz)
hajmi bilan bir xil boiishi kerak. Diplomatik hujjatlami
pochta orgali yuborish tavsiya etilmaydi, ular shaxsan
topshirilishi yoki kuryer (chopar) orgali yuborilishi mumkin.
Chopar xatjildni vakolatli shaxsga topshirishi va undan tilxat
olishi kerak.

Diplomatik hujjatlaming shakli, tashqi ko ‘rinishi ganchalik
muhim bo‘Imasin, diqgat-e’tibor asosiy gismga, uning
mazmuniga qaratilmog‘i lozim. Fikmi aniq, to‘g‘ri, mantiqiy
izchil, asosli hamda ikkinchi tomonning xususiyatlarini
hisobga olgan holda bayon etish zarur. Ushbu hujjatlarda
noaniqlik, dalillami noto‘g‘ri ko‘rsatish boimasligi lozim,
chunki uni keyin to‘g‘rilab yozish yoki alohida to‘g‘rilab
ma’lumot berish mumkin emas.
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Diplomatik  yozishmalar tashqi ishlar vazirliktari
tomonidan shu mamlakatning davlat tilida olib boriladi va
biror xalgaro tildagi tarjimasi ilova gilinadi. Elchixonalar ham
yozishmalami oz davlat tillarida yoki o“zlari turgan mamiakat
tilida olib borishlari mumkin. Diplomatik hujjatlarda so‘zga
e’tibor juda kuchli bo‘lmog‘i kerak. Ulaming tili sodda,
ravon bo‘lib, ko‘chma ma’nolardan xoli bo‘lmog‘i, so‘z
mazmun bilan mutlag mos bo‘lishi, undan boshgacha ma’no
anglashilmasligi kerak. «Kosa tagida nim kosa» gabilidagi
ifodalarga diplomatik hujjatlarda o‘rin yo‘g. Agar so‘z
ma’nosida gandaydir ma’no nozikligi yoki mavhumlik bo“Isa,
yaxshisi, uni boshga so‘z bilan almashtirish zarur.

Demak, diplomatik hujjatlar o‘ziga xos leksik-uslubiy,
grammatik, morfologik va sintaktik xususiyatlarga ega.

Leksik-uslubiy jihatdan diplomatik yozishmalar o‘z
atamalar tizimiga, goliplashgan turg‘un birikmalariga, sinonim,
antonimlar kabi turli ifoda vositalariga ega. Shuni alohida
ta’kidlab o‘tish kerakki, xizmat xatlari hissiy-bo‘yoqdor
so‘zlardan xoli bo‘lishi talab etilsa, diplomatik yozishmalar,
aksincha, hissiy-bo‘yogdor so‘zlarga boyligi, maqgtov va
iltifot so‘zlariga egaligi bilan ajralib turadi. Magtov so‘zlari
diplomatik yozishmalaming eng asosiy turi bo‘lmish nota-
bayonotlaming zaruriy gismlaridan biri hisoblanadi. Ulaming
0z-ko‘p qoilanishiga ko‘ra ushbu hujjatlar ma’lum bir turlarga
ham ajratiladi. Chunonchi, notalarda «Janobi oliylari»,
«Hurmatlijanob», «Sizga bo 4gan yuksak hurmatimga ishonch
bildirgaysiz» kabi hurmat-e’zoz so‘zlarining ko‘p qo‘llanishi
unga do‘stonalik, 0z go‘llanishi esa rasmiy tus beradi.

Diplomatik yozishmalarda sinonimik gatoming ko‘proq
uslubiy neytral so‘zlari emas, balki ijobiy hissiy-bo‘yoqli
va kitobiy uslubga xos so‘zlari ko‘p qo‘llanadi. Chunonchi,
bildiraman so‘zi o‘mida izhor etaman, vagt o ‘midafursat, bir
marta o'midsL birbora, mansab o ‘midalavozim, ra/jma/o‘mida
tashakkur, xursand so‘zi o‘mida mamnun so‘zlari go‘llanadi.
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Diplomatik bayonnomada ko‘chma ma’noda go‘llanuvchi
turg‘un so4 birikmalari, jumladan, bosh ustiga, boshimiz
Ko kka yetdi, ko'nglingizni cho ktirmang, bir yogadan bosh
chigarib, bir tanu birjon bo lib kabi iboralar, shuningdek, xalq
magollari, hikmatli so‘zlar keng go'llanadi. Bunday turg‘un
birliklar yozishmaga ko‘tarinki ruh berishga, ta’sirchanlikni
oshirishga xizmat giladi. Qadimda xalq iboralari diplomatik
hujjatlarda, aynigsa, ko4 go'llangan bo‘lib, hozir ham ayrim
rasmiy shaxsiy Xatlarda tez-tez uchrab turadi.

Umuman olganda, diplomatik hujjatlarda do4t giladigan
ham, dushman giladigan ham so4dir. «Aytilgan so‘z - otilgan
0°‘g», deydi xalgimiz. 0 ‘z o4nida aytilgan yoki yozilgan so‘z
xalglami bir-biriga yaginlashtiradi, ba’zi kelishmovchiliklami
bartarafetishga yordam beradi. Aksincha, noto4y4i yoki noo‘rin
aytilgan so4 esa salbiy ogibatlarga olib kelishi mumkin. Shuning
uchun diplomatik yozishma olib borilayotganda xalgimizning
«Tilga ixtiyorsiz - elga e’tiborsiz», «So‘zdan so4ning fargi bor,
o4tiz ikki nagli bon> kabi dono o4itlarini hamisha yodda tutish
kerak. Yugorida aytib o4ganimizdek, diplomatik yozishmalar
alohida atamalar tizimiga ega. Ulaming asosiy gismi xalgaro
migyosdagi atama bodgani uchun taijimasiz go4lanadi.

Rasmiy uslubning ushbu turi grammatik jihatdan
ham o4iga xos xususiyatlarga ega. Diplomatik yozishmalarda
fikr ko4incha 1 yoki Il shaxs nomidan ifodalanadi, shu
sababdan gaplaming kesimi I yoki Il shaxs shaklida bo4adi.
Shuni alohida gayd qilib o4ish kerakki, diplomatik maktubda
passiv konstruksiyalar ko‘p qodlanadi. Hatto bayonni | shaxs
tomonidan yoki «biz tomondan gabul gilingan garor» kabi
majhul shakllarda ifodalash hollari ko‘p uchraydi. Gap va so4
birikmalarining ko‘proq biriktimvchi bogdovchilar (ham, va,
hamda) yordamida, ergash gapli goshma gaplaming esa -ki,
shuning uchun, shu sababli, shu tufayli kabi ergashtiruvchi
bogdovchilar, ravishdoshning -b, -ib shakli vositasida bog4
lanishi kuzatiladi. Diplomatik yozishmalarda kirish so‘z va
kirish birikmalar ko4 qo4lanadi.
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Morfologik jihatdan kishilik, o°‘zlik, ko‘rsatish
olmoshlarining, tuslanmaydigan fe’l shakllari, aynigsa,
harakat nomining -moq shakli, majhul nisbat shakllarining,
shuningdek, umid gilmog, muyassar bo ‘lmog, bekor gilmoq,
malum qilmoq, gullab-yashnamoq kabi qo‘shma va jufit
fe’llaming ko‘p ishlatilishini kuzatish mumkin. Bu o‘rinda
shuni alohida ta’kidlash kerakki, diplomatik yozishmalar
ko‘tarinki ruhda yozilganligi uchun ko‘tarinkilikka xizmat
giluvchi grammatik, morfologik shakllar ko‘p qo‘llanadi.
Chunonchi, harakat nomining -moqg shakli, fe’llaming
ishonch bildirgaysiz, qabul etgaysiz kabi arxaik va kitobiy
shakllarining goMlanishi va h.k.

Sintaktik jihatdan sabab, magsad, to‘ldiruvchi, shart
va to‘sigsizlik ma’nolarini ifodalovchi ergash gapli go‘shma
gaplardan keng foydalaniladi. Sifatdosh, ravishdoshli
birikmalar, shunga boglig holda (yoki ravishda), shu
yo dalishda, shunga asoslanib yoki shunga asoslangan
holda, shunga ko fa yoki shunga binoan kabi birikmalarning;
«Vazirlik ishonch bildiradi», «shuni bildirish sharafiga
muyassar bo'ladi (yoki boldim)», «Fursatdan foydalanib,
yana bir bor...ga ishonch bildiradi (bildiraman) yoki umid
bildiradi (bildiraman)», «lIshonch bildirib aytamanki...»,
«Mening... ni gabul etgaysiz» kabi konstruksiyaiaming ko‘p
go‘llanishi kuzatiladi.

Bir garashda notalaming «Shuni malum giladiki...» yoki
«Shuni ma lum qilish sharafiga muyassar bo 9adiki...» tarzida
boshlanishining unchalik fargi yo‘gqdek tuyuladi. Birog bu
davlatlaming o°‘zaro munosabatiga ta’sir giluvchi nr-iim
omillardan bin bo‘lib golishi mumkin, chunki betakalluf
aytilgan so‘z, maqtovlarsiz yozilgan hujjatlar davlatlaming
0‘zaro munosabatida kelishmovchiliklar mavjudligini ang-
latadi. Agar biror davlat o‘zi tomonidan yuborilgan hujjatda
shunga yo‘l go‘ysa, ikkinchi tomon ham xuddi shu tarzda
javob beradi va natijada davlatlaming o‘rtasiga sovuqchilik
tushadi.
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Diplomatik yozishmalarning turlari

Diplomatik yozishmalar juda keng gamrovli bo‘lib,
ularda mamlakatlaming o0‘z mustaqilligini e’lon qilishi va
boshga davlatlar bilan diplomatik alogalar o‘matishiga oid
masalalargina emas, xalglaming tagdirini hal etishga garatilgan
tinchlik, betaraflik, qurolsizlanish kabi siyosiy masalalar, 0‘zaro
igtisodiy va madaniy hamkorlik gilishga oid turli masalalar
ham yoritiladi. Shunga ko‘ra, diplomatik hujjatlarning turi ham
har xil bo‘lib, har birini yozishning 0°ziga xos gonun-goidalari
borki, ularga gat’iy rioya qgilinishi shart.

Hozirgi vaqtda davlatlararo alogalarda diplomatik yozish-
malarning quyidagi turlari faol qo‘llanmoqda:

1 Nota va bayonotlar.

2. Rasmiy xatlar.

3. llova xatlar.

4. Yarim rasmiy shaxsiy xatlar (nomalar).

5. Esdalik yozishmalari.

6. Diplomatik (protokol) gaydnomalar.

7. Memorandumlar.

Bu o‘rinda shuni gayd etib o‘tish kerakki, ushbu hujjatlar,
asosan, o‘zaro yozishmalardan-xatlardan iborat bo‘lgani uchun
ulami diplomatikyozishmalar deb atash ma’qulrog ko‘rinadi.

Sanab o‘tilgan an’anaviy, barcha tomondan e’tirof etilgan
hujjatlar gatorida ko‘pchilik davlatlar go‘llaydigan, ammo
unchalik gat’iy bir golipga, shaklga ega bo‘Imagan hujjatlar
ham mavjud. Bu guruhga deklaratsiyalar (bayonnoma), davlat
rahbarlarining murojaatlari, shuningdek, telegrammalar Kira-
di. Keyingi paytda telegrammalar yuborish kengaydi. Ular
milliy bayramlar, tavallud kunlari, yubileylar munosabati
bilan yuboriladi. Telegrammani 0z vaqtida yuborishning ham
ahamiyati katta. Chunonchi, davlatga yangi rahbar tayinlanishi
munosabati bilan 0‘z vaqtida yuborilgan telegramma davlatlar
o‘rtasidagi alogani yaxshilashga xizmat giladi.
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Nota. Davlatlararo yozishmalaming eng asosiy va keng
targalgan turi bo‘lib, biror muhim masala yuzasidan axborot
beruvchi oliy darajadagi hujjatdir. Unga bevosita davlat
boshliglari, prezidentlar, vazirlar, elchilar va boshga yugori
mansabdor shaxslar orasidagi yozishmalar kiradi. Shuningdek,
nota biror shaxsga bevosita murojaatsiz, ko ‘pincha davlatlaming
davlatlarga, vazirlikning vazirlikka yoki elchixonaga yo‘llagan
axboroti sifatida ham vyoziladi. Shunga ko‘ra, hozirgi
vagtda jahon hamjamiyatida notalaming ikki xil turi keng
go‘llanmogda: shaxsiy nota va verbal nota. Bulaming har ikkisi
ham hurmat-e "zoz so ‘zlarining qo ‘llanishiga ko ‘ra do ‘stona yoki
rasmiy tusda bo‘lishi mumkin. Nota do‘stona, ilig munosabatda
yozilganda, hurmat so‘zlarining me’yordan ortig go‘llanishi,
rasmiy, ya’ni o‘rtacha munosabatni ifodalaganda, shuningdek,
ta’ziya bildirilganda, magtov so‘zlarining biroz chegaralangan
holda go‘llanishi kuzatiladi.

Shaxsiy va verbal notalarga xos umumiy Xxususiyatlar
quyidagilar:

1. Notalar yugori gismiga davlatning nomi yozilgan va
davlat gerbining tasviri tushirilgan eng toza, sifatli gog‘ozga
yoziladi.

2. Qog‘ozning yugori 0‘ng burchagiga nota yo‘llayotgan
davlat poytaxtining nomi va sana yoziladi.

3. Notaning hajmidan gat’i nazar, birinchi betning pastki
chap tomoniga u yo‘llanayotgan davlat nomi to‘lig yoziladi,
xatjild ustida ham xuddi shu manzil ko ‘rsatiladi.

Endi ulaming har birini alohida-alohida ko‘rib chigamiz.

Shaxsiy nota - bevosita davlat boshliglari yoki yuqori
mansabdor shaxslar o‘rtasidagi diplomatik yozishmadir.
Bunda ushbu mansabdor shaxslaming lavozim darajalari teng
bo‘lishi talab gilinadi. Shuni alohida gayd etish kerakki, nota va
bayonotlarda davlatlaming, lavozimlaming nomlanishida yo‘l
go‘yilgan har ganday xato yoki kamchilik mensimaslik yoki
bepisandlik alomati sifatida gabul gilinadi va mamlakatlaming
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o‘zaro alogasiga jiddiy ta’sir ko‘rsatadi. Shuning uchun
diplomatik hujjatlar bilan shug‘ullanuvchi shaxslar har bir
davlatga alogador an’ana va nomlanishlami aniqg bilishi
talab qgilinadi. Davlat rahbarlarining, vazir va boshga oliy
mansabdorlaming ismi, otaismi va familiyasi to‘lig, hech
ganday qisgartirishsiz yozilishi kerak. 1.0.F, lavozimlami
asliga muvofiq yozish hurmat-e’tibor belgisi hisoblanadi.
Ba’zi mamlakatlarda ismlar juda uzun bo‘lib, unda deyarli
barcha avlodlami sanab ko‘rsatish kerak bo‘ladi.

Nota yuborayotgan shaxsning nomi va lavozimi to‘lig
holda bayonotning yuqori chap burchagiga, gerb tasviri
yoniga yozilishi kerak. Nota yuborilayotgan shaxsning nomi
va lavozimi pastki chap gismiga yoziladi.

Shaxsiy notalar quyidagi masalalar bo‘yicha yuboriladi:

1) ishonch yorliglarini topshirish;

2) elchixona, vakolatxonalaming ochilishi munosabati bilan;

3) davlatning tashkil topgan yoki mustagillik e ’lon gilingan
kuni bilan qutlash;

4) milliy bayramlar munosabati bilan qutlash;

5) prezidentlik saylovi yoki referendum munosabati bilan
qutlash;

6) mamlakatda ro‘y bergan muhim ijtimoiy-siyosiy vogea
munosabati bilan;

7) mamlakatda yuz bergan tabiiy ofat (ziizila, suv toshqini
va h.k.) munosabati bilan hamdardlik bildirish;

8) prezident yoki yugori mansabdor shaxsga alogador
musibat munosabati bilan ta’ziya bildirish.

Shaxsiy nota muayyan tarkibiy gismlar va o‘ziga xos
lisoniy qoliplarga ega bo‘lib, murojaat, asosiy gism va
xulosaga boiinadi va | shaxs tomonidan yoziladi.

L Murojaat shaxsiy nota yo‘llanayotgan shaxsning o‘sha
davlatdagi mavqei, lavozimi darajasiga ko‘ra goilanadi.
Chunonchi, do‘stona shaxsiy notada murojaatning quyidagi
shakllari mavjud:
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«Prezidentjanobi oliylari»,

«Qirol hazrati oliylari»,

«Qirolicha hazrati oliyalari»,

«Bosh vazirjanobi oliylari»,

«Hurmatlijanob Vazir»,

«Hurmatlijanob Elchi»,

«Hurmatlijanob Vakil» va boshgalar.

Nota rasmiy tusda bo‘lsa yoki ta’ziya izhor etilganda,
e’zoz so‘zlari tushirib goldiriladi va «Janob Prezident»,
«Janob Bosh vazir», «Janob Elchi» tarzida yoziladi. Basharti
nota muvaqgat ishonchli shaxsga yuborilayotgan bo‘lsa,
murojaatda muvaqgqgat so‘zi yozilmaydi.

2. Asosiy gismda hujjat mazmuni yoritiladi. Agar nota
do‘stona tusda yoziladigan bo‘lsa, bu gism ham hurmat
ifodalovchi so‘zlar bilan boshlanadi. Chunonchi: «Sizga hurmat
bilan shuni ma’lum gilamanki...», «Sizga chuqur hurmat
va ehtiromimni izhor etaman va shuni bildirish sharafiga
muyassarmanki...», «Men Sizjanobi oliylariga o z hurmatimni
izhor etib, shuni bildirish sharafiga muyassarmanki...» kabi.
Birog nota rasmiy tusda yozilganda, e’tiroz yoki ta’ziya
bildirilganda, hurmat va e’zoz so‘zlarisiz «Sizga shuni mahim
gilamizki...» deb, to‘g‘ridan-to‘g‘ri asosiy mazmunga o ‘tiladi.
So‘ng asosiy gism quyidagicha beriladi:

«Sizni ..bayrami (kuni) bilan samimiy qutlayman va
mamlakatlarimiz o ‘rtasidagi do stona munosabatlar bundan
keyin ham rivojlanib boradi, deb umid gilaman»; «Sizning
hukumatingiz va ...Respublikasi o Ttasida diplomatik alogalar
o0 rnatildi va diplomatik vakolatxonalar o *z ishini boshladi»;
«...munosabati bilan chuqur taziya izhor etaman va qo'li-
mizdan kelgan yordamni ayamasligimizni ma lum gilaman»;
«Bizning hukumatimiz ...ni rad giladi»; «...Respublikasiga
ma qul emasligini ma Tum gilaman» kabi.

3. Xulosa gismi ham do‘stona yozilgan notalarda hurmatni
ifodalovchi so‘zlar bilan tugallanadi:
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«Furscitdan foydalanib, yana bir bor Sizga hurmat va
ehtiromimni izhor etaman»; «Imkoniyatdanfoydalanib, Sizga
bo 1gan hurmat va ehtiromimni yana bir bor izhor etaman;
«Mening hurmat va ehtiromimga yana bir bor ishonch bildir-
gaysiz» kabi.

So‘ng o‘ng tomonga kimdan, chap tomonga esa kimga
yuborilayotgani yoziladi.

Imzo qo‘yilishdan avval ham hurmat ifodasi yozilishi
mumkin:

«Eng ezgu tilaklar ila»,

«Kamoli ehtirom ila»,

«Hurmat va ehtirom bilan»,

«Sizga chucjur hurmat bilan» kabi.

Verbal nota - hozirgi vaqtda davlatlararo tashgi aloga-
larda eng ko*p qo‘llanuvchi hujjat bo‘lib, tashqi ishlar vazir-
liklari, elchixonalaiyvakolatxonalaming asosiy yozishmasidir.
Verbal nota muayyan mansabdor shaxs nomidan yozilishi va
keng gamrovliligi bilan shaxsiy notadan farg giladi. Unda
hukumatlarga muhim, davlat ahamiyatiga molik masala-
lar va so‘rovlar yuzasidan ma’lumotlar berish, elchixona va
vakolatxonalardagi o‘zgarish!ardan xabardor gilish, viza be-
rish yoki uning muddatini cho‘zish, biror mamlakatga tashrif
yoki yirik anjumanda ishtirok etish uchun taklif yoki ruxsat
olish, biror joyga delegatsiya jo‘natish kabi turli masalalar
yoritilishi mumkin. Verbal nota bevosita shaxslar o‘rtasida
emas, balki hukumatlar, vazirliklar, elchixonalar, vakolatxona-
lar o‘rtasidagi diplomatik yozishma bo‘lganligi uchun unda
murojaat gismi bo‘Imaydi.

Verbal notaning zaruriy gismlari:

1 Davlat gerbi tasviri tushirilgan maxsus qog‘ozga yozi-
ladi.

2. Qog‘ozning yuqori chap burchagiga nota yo‘llayot-
gan hukumat, vazirlik, elchixona yoki davlat mahkan isining
to‘lig nomi yoziladi vajoriy ragami qo‘yiladi.
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3. Matn bevosita asosiy gismdan boshlanadi va Il shaxs
nomidan yoziladi.

4. Matndan so‘ng nota yo‘llovchi davlat poytaxtining
nomi va sana yoziladi.

5. Pastki chap burchagida nota yo‘llanayotgan mahkama
va 0°‘sha davlat poytaxtining nomi ko“rsatiladi.

6. Nota Tashqi ishlar vazirligi yoki vakolatxonalar muhri
bilan tasdiglanadi.

7. Verbal notaga imzo qo‘yilmaydi.

Verbal nota ham do‘stona, ilig munosabatni ifodalaganda,
hurmat va e’zoz so‘zlari bilan boshlanib, hurmat so‘zlari bilan
tugallanadi. Aks holda, bunday so‘zlar tushirib goldiriladi.

Notalar boshgacha shakllarda ham yozilishi mumkin.
Chunonchi, ba’zi notalarda gayerga yuborilayotganini yuqori-
ga yozish yoki har ikkovini ham pastki gismga yozish hol-
lari uchraydi. Shuningdek, ba’zilarida matndan oldin «Verbal
nota» yoki «Nota» deb yozib qo‘yiladi. Gerb tasviri chekka
gismda emas, o‘rtada bo‘lishi ham mumkin.

llova xat. Verbal notaga qo‘shimcha yoki javob tariga-
sida yoziladigan hujjat bo‘lib, unda biror masala bo‘yicha
kengaytirilgan ma’lumotlar berilishi, awal yuborilgan nota-
ga ma’lum tuzatishlar Kiritilishi, kelishilayotgan shartnomalar
muddatini belgilash yoki o‘zgartirish hagida xabar berilishi
mumkin. llovada awalgi notaning joriy ragami va u yuboril-
gan sana va ilova necha betdan iboratligi, albatta, ko‘rsatilishi
shart. llova verbal nota kabi yozilishi yoki ilova nomi bilan
alohida yozilishi mumkin. Har ikki holda ham gaysi notaga
go‘shimcha gilinayotgani eslatib o‘tiladi. Ilova bilan yubori-
layotgan verbal notalar ham do‘stona va rasmiy tusda bo‘lishi-
ga ko‘ra umumiy gonun-goidalar asosida yoziladi.

llova xatlar biror vakil orgali shaxsan topshirilishi ham,
kuryer (chopar) orgali jo ‘natilishi ham mumkin. llova nota bi-
lan go‘shib yuborilsa, manzil va sana yozilmaydi. Agar alohi-
da yuborilsa, jo‘natuvchining manzili va sana ko‘rsatilishi
shart.
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Rasmiy xat - vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar
o°‘rtasidagi yozishma boiib, biror mansabdor shaxs nomidan
yoziladi. Xat so‘ngida shu shaxslaming ismi, otaismi va fa-
miliyasi, lavozimi ko ‘rsatiladi, biroq imzo qo‘yilmaydi, chun-
ki bunday xatlar umumiy tashkilot nomidan yuboriladi.

Bayonot - biror mamlakatning davlat ahamiyatiga ega
masalalar yuzasidan bergan murojaatnomasi. Bayonotda,
asosan, jahon hamjamiyatiga taallugli masalalar: urush va
tinchlik, chegara xavfsizligi, mamlakat ichki ishlariga arala-
shishga nisbatan raddiya berish kabi masalalar yoritiladi. Shu-
ning uchun u ko‘pincha tashqgi ishlar vazirliklari tomonidan
yoziladi va ommaviy axborotda ham e’lon gilinadi. Ba’zi
hollarda go‘shma bayonotlar berilishi ham mumkin. Bunday
bayonot bir xil qarashga ega boigan 2-3 mamlakat tomonidan
beriladi.

Bayonot rasmiy tusda yozilgani uchun hurmat-e’zoz
so‘zlaridan xoli boiadi, fikr bevosita koiarilgan masalaga
garatilib, bayonot gaysi davlatga gqanday masalada yoila-
nayotgani va bayonot yoilovchi mamlakatning ushbu
masalaga munosabati aniq bayon etiladi, zarur o‘rinlarda da-
lillar bilan atroflicha tushuntirilishi ham mumkin. Bayonot
so‘ngida bayonot yoilayotgan davlat poytaxtining nomi va
sana ko‘rsatiladi, imzo, muhr qo‘yilmaydi. Shuningdek, ikki
davlat rahbarlari, vazirlik va idoralari o‘rtasida birgalikda
bayonot berish tajribasi ham boiib, u go‘shma bayonot
deb yuritiladi.

Keyingi yillarda bir davlat ichidagi muassasa va idoralar
o‘rtasida yoki mamlakat hayotidagi muhim vogea-hodi-
sa yuzasidan bir muassasa yoki idoraning bayonoti ham
berilmogda. Quyida unga ham namuna keltiriladi.

393



Xizmatyozishmalari

1-ilova

O‘zbekiston Respublikasi va
Belarus Respublikasi Prezidentlarining
QO‘SHMA BAYONOTI

1 0 ‘zbekiston Respublikasi va Belarus Respublikasi teng
huqugli va suveren davlatlar sifatida uzoq muddatli sheriklik,
0 ‘zaro foyda va bir-birlarining manfaatlarini hisobga olish asosida
ko‘p girrali hamkorlikni rivojlantirib boradilar.

2. Tomonlar o‘zaro hurmat va ishonch an’analari, xalglar o‘r-
tasidagi ko‘p asrlik do‘stlikka asoslangan o ‘zbek-belorus alogalari
darajasini yanada oshirishga har tomonlama ko ‘maklashadilar.

3. Tomonlar ikki tomonlama munosabatlarning muhim jihat-
lari, 0‘zaro manfaat kasb etadigan dolzarb xalgaro va mintagaviy
masalalar yuzasidan muntazam fikr almashgan va 0z pozitsiyala-
rini kelishgan holda muntazam uchrashuvlar, eng awalo, oliy va
yugori darajadagi uchrashuvlar mexanizmidan foydalanish hamda
uni takomillashtirishda davom etadilar.

4. Tomonlar 2030-yilga gadar bargaror rivojlanish sohasida
Kun tartibini amalga oshirish va Barqgaror rivojlanish magsadlari-
ga erishish yo‘lida xalgaro sheriklikni mustahkamlash uchun ikki
tomonlama, mintagaviy va global formatlarda hamkorlikni davom
ettiradilar.

5. Tomonlar xalgaro maydonlarda inson huquglarini ilgari
surish masalalarida hamkorlikni davom ettiradilar. Birlash-
gan Millatlar Tashkiloti hamda boshga universal va mintagaviy
xalgaro tashkilotlar doirasida tashabbus va nomzodlami o‘zaro
go‘llab-quwatlash amaliyoti mustahkamlanadi.

6. Tomonlar Mustagil Davlatlar Hamdo‘stligi va Shanxay
hamkorlik tashkiloti doirasida ulaming faoliyatini takomillash-
tirish va ko‘p tomonlama munosabatlami kengaytirish bo‘yicha
sa’y-harakatlami amalga oshiradilar.

7. Tomonlar Belarus tomonining tajribasini hisobga olgan hol-
da, 0 “zbekistonning Yevroosiyo igtisodiy ittifogi bilan hamkorligi
istigbollarini muhokama qildilar.

8. Tomonlar 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi bilan
Belarus Respublikasi Milliy kengashi o‘rtasidagi faol mulogotni
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olgishlaydilar hamda davlatlararo munosabatlaming muhim
tarkibiy gismi sifatida parlamentlararo hamkorlikning yanada
rivojlanishi va chuqurlashishiga ishonch bildiradilar.

9. Tomonlar ikki mamlakatni yanada bargaror ijtimoiy-igti-
sodiy rivojlantirish magsadida o‘zaro manfaatli savdo-igtisodiy
hamkorlikni kengaytirishga ustuvor ahamiyat beradilar.

10. Tomonlar o‘zaro manfaatli loyihalami amalga oshirish-
da muhim mexanizm hisoblanadigan ikki tomonlama hamkorlik
bo‘yicha hukumatlararo qo‘shma komissiyaning sermahsul faoli-
yatini gayd etib, uning ishiga tizimli tus berishga kelishib oldilar.

11 Tomonlar o‘zaro savdodagi ijobiy o‘sish sur'atini, savdo
aylanmasi hajmini kengaytirish va uning bargarorligini ta’minlash
uchun mavjud salohiyatni mamnuniyat bilan gayd etdilar.

12. Tomonlar innovatsiyalar, axborot-kommunikatsiya tex-
nologiyalari, gishloq xofaligi, mashinasozlik, to‘gimachilik,
charm va ozig-ovqgat sanoati, farmatsevtika sohalarida va igtisodi-
yotning boshga tarmoglarida kooperatsiyani yanada kuchaytirish,
shu jumladan, uchinchi mamlakatlar bozorlariga chigish muhim-
ligini ta’kidladilar.

13. Tomonlar oliy darajadagi tashrifdoirasida Minskda tashkil
etilgan «0 “zbekistonda ishlab chigarilgan» 0 ‘zbekiston Respub-
likasi mahsulotlarining milliy ko‘rgazmasi hamda 0 ‘zbekiston va
Belarus mintagalari forumining o‘tkazilish darajasi va natijalarini
yugori baholadilar.

14. Tomonlar savdo-igtisodiy va madaniy-gumanitar ham-
korlikni mustahkamlashning samarali shakli sifatida to‘g‘ri-
dan-to‘g‘ri mintagalararo alogalami yanada kengaytirishdan o‘za-
ro manfaatdor ekanliklarini bildirdilar.

15. Tomonlar ikki mamlakat tadbirkorlari o‘rtasida uzog mud-
datli sheriklik alogalarini o‘matishga ko‘maklashadigan Ishbilar-
monlar qo‘shma kengashi tuzilishini olgishladilar.

16. Tomonlar transport-logistika kommunikatsiyalari so-
hasidagi hamkorlikni rivojlantirish, yuk aylanmasini ko‘paytirish
uchun qulay shart-sharoitlar yaratish va ta’minlashga ko‘makla-
shish niyatida ekanliklarini bildirdilar.

17. Tomonlar xalgaro va mintagaviy terroristik va
ekstremistik guruhlaming faolligi oshib borayotganidan, transche-
garaviy jinoyatchilik, qurol-yarog* va giyohvand vositalar bilan
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nogonuniy muomalada boiish hamda odam savdosining o‘si-
shidan tashvishda ekanliklarini bildirdilar. Shu munosabat bilan,
umumiy, teng va ajralmas xavfsizlik tamoyiliga sodigliklarini,
o‘zaro ishonch va hurmat, shuningdek, bir-birlarining manfaat-
larini hisobga olish asosida yagona xavfsizlik makonini yaratish
muhimligi tarafdori ekanliklarini tasdigladilar.

18. Tomonlar axborot xavfsizligini ta’minlash va kiber-
jinoyatchilikka garshi kurashishda hamkorlikni kengaytirishga
kelishib oldilar.

19. Tomonlar so‘nggi vyillarda ikki mamlakatning harbiy va
harbiy-texnikaviy sohalardagi amaliy sherikligi, shuningdek,
huqugni muhofaza qilish idoralari, harbiylashtirilgan tuzilma-
lar va favqulodda vaziyatlar muassasalari o‘rtasidagi hamkorlik
rivojlanib borayotganini mamnuniyat bilan ta’kidladilar.

20. Tomonlar vazirliklar, idoralar, universitetlar va ilmiy tash-
kilotlar o‘rtasidagi ilmiy-texnikaviy hamkorlik yanada rivojla-
nishini va ilg‘or tajriba almashinuvini go‘llab-quwatlaydilar.

21. Tomonlar yugori va ragamli texnologiyalar sohasida yagin
hamkorlikni chuqurlashtirish hamda ulami, shu jumladan, ikki
mamlakat innovatsion markazlari va texnoparklari o‘rtasidagi
hamkorlikni rivojlantirish orgali hayotga tatbiq etish muhimligini
ta’kidladilar.

22. Tomonlar ikki mamlakat xalglarining tarixi, madaniyati
va boy milliy an’analari bilan o0‘zaro tanishish magsadida turizm
sohasidagi faol almashinuvni rivojlantirishga ko‘maklashadilar.

23. Tomonlar ikki mamlakat xalglarining ma’naviy va
madaniy yagqinligini saglab golishga har tomonlama ko‘makla-
shadilar, madaniy-gumanitar sohadagi hamkorlikni chuqurlashti-
radilar.

24. Tomonlar 0 ‘zbekiston Respublikasi bilan Belarus Res-
publikasi o‘rtasida ko‘p girrali va 0‘zaro manfaatli hamkorlikni
yanada kengaytirish magsadida erishilgan kelishuvlaming sa-
marali amalga oshirilishini ta’minlashga barcha bosgichlarda
ko‘maklashish niyatida ekanliklarini e’tirof etdilar.
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2-ilova

Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar
agentligi rahbarining

BAYONOTI
Barcha ommaviy axborot vositalariga!

Prezidentimiz Shavkat Mirziyoyev rahbarligida yurtimizda
s0‘z va matbuot erkinligini ta’minlash borasidagi islohotlar da-
vom etmogda.

0 “zbekiston haggoniy, xolis, xalgaro jumalistik etika asosida
ish olib boradigan har ganday xorijiy ommaviy axborot vosita-
lariga ishlash uchun zarur sharoit yaratib, ulami har tomonlama
go‘llab-quwatlaydi.

Ishlash prinsipidan, ular ilgari surayotgan masalalar bizning
garashlarimizni aks ettirishi yoki zidligidan gat’i nazar, betaraf va
adolatli jumalistika uchun erkin maydon yaratishga tayyormiz.

Komil Allamjonov

Shaxsiy xat. Yarim rasmiy tusda bo‘lib, muhim shaxsiy
bayonlashtirilgan masalalar bo‘yicha yuboriladi, shuningdek,
unda rasmiy yozishmalar va muzokaralarda ko‘rsatilgan
masalalami hal gilishga garatilgan iltimoslar gayta eslatiladi.

Shaxsiy xat quyidagi masalalar munosabati bilan yoziladi:

1 Shaxsiy va oilaviy hayotdagi (tavallud kuni, xizmat
lavozimi ko‘tarilishi, farzand tug‘ilishi, ta’ziya marosimlari
va h.k.) o‘zgarishlar, yangiliklar.

2. Esdalik sovg‘alari tagdim qilish.

3. Tashrif paytida ko‘rsatilgan e’tibor uchun minnatdorlik
izhor etish.

Shaxsiy xatlaming shakliy belgilari:

1. Oddiy qog‘ozga qo‘lyozma holda yoziladi.

2. Ba’zan chap burchagida yuboruvchining ismi, familiya-
si va otaismi, shuningdek, rasmiy lavozimi ko ‘rsatilgan shakl-

397



Xizmatyozishmalari

da bosmaxonada tayyorlab chigarilgan maxsus blankalardan
foydalaniladi.

3. Oxirida maqtov so‘zlari bilan tugallanadi.

4. Imzo va sana qgo‘yilishi shart.

Esdalik yozishmalari gabul gilingan xalgaro shartno-
malar, bitim va muzokaralar yuzasidan kengaytirilgan ma’lu-
mot beruvchi hujjatdir. Unda shartnoma va bitimlaming amal
gilishi va kuchga kirishining o ‘zaro kelishilgan qonun-qoida-
lari bayon etiladi. Ushbu gonun-qoidalar bilan kimlar, gay-
si davlatlar va mahkamalami tanishtirish zarurligi, ulaming
go‘shimcha yig‘ilish muddatlari va ushbu hujjat uchun javob-
gar sanaluvchi idoralar ko ‘rsatiladi.

Esdalik yozishmasi oddiy gog‘ozga hech ganday hur-
mat-e’zoz so‘zlarisiz yoziladi, matn bevosita asosiy gism-
dan boshlanadi, murojaat gismi ham bo‘Imaydi. Boshlanish
gismida shartnoma va bitimlaming asosiy mazmuni va umu-
miy xulosasi bayon etilib, so‘ng ulami amalga oshirish yo‘l-
yo‘riglari ko‘rsatiladi. Matn oxirida ushbu hujjatni, ya’ni es-
dalik yozishmasini kimlarga yetkazish zarurligi bayon etiladi.
So‘ng manzil (u gayerda tuzilgan bo4sa) va sana yoziladi,
muhr va imzo go‘yilmaydi.

Qaydnoma (protokol) diplomatik alogalar, munosa-
batlar, shartnoma, bitim, muzokaralar bayonnomasi bo‘lib,
u ham diplomatik hujjat hisoblanadi va boshga bayon-
lomalardan tamomila farq qiladi. Unda ishtirok etdilar,
hun tartibi, eshitildi, so'zga chiqdilar, garor gilindi gism-
k.ri, majlis raisi, kotibi kabilar bo‘Imaydi. Aytilgan fikr-
iscaklar, garorlaming har biri alohida xatboshidan beriladi.
Sarlavha o‘mida gaydnoma qaysi masala yuzasidan tuzil-
ganligi, so‘ng unda ishtirok etgan davlatlar nomi gayd etila-
di. Oxirgi xatboshida gaydnoma gachon va qayerda, necha
nusxada, gaysi tilda tuzilgani va gachondan boshlab kuchga
kirishi ko‘rsatiladi. So‘ng har ikki davlat nomidan ishtirok
etgan vakillar lavozimi, ismi, otaismi va familiyasi yozilib,
imzo va muhr bilan tasdiglanadi.
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Memorandum - davlatlaming biror masala yuzasidan
o‘zaro qabul gilgan garorlari yuzasidan bergan bayonno-
masi. Ushbu hujjatda har tomonlama tahlil gilingan masala-
lar bo‘yicha har bir davlatning fikri va o ‘zaro kelishuvi bayon
gilinadi. Memorandum ham notalar yoziladigan toza, sifatli
gog‘ozlarga yoziladi, fagat unda gerb tasviri va tartib ragami
bo‘Imaydi. Shuningdek, notaga ilova tarzida beriladigan yoki
kuryer (chopar) orgali yuboriladigan memorandumlar ham
bor. Bunda tomonlardan birining ushbu masala yuzasidan o ‘z
mavgqeini saqlashga qaratilgan fikriari bayon etiladi. Bunday
memorandumlar notaga ilova tarzida berilsa, gerb, muhr, tar-
tib ragami va sana bo‘Imaydi. Kuryer orgali alohida yuborila-
digan memorandumlar esa notalar yoziladigan gerbli maxsus
blankalarga yoziladi, sana va manzili ham ko‘rsatilishi shart.

Memorandum ikki davlat ichidagi turli vazirlik va go'mita-
lar, muassasa va tashkilotlar o‘rtasida ham tuziladi. Quyida
ilmiy-tadgiqot muassasalari o‘rtasida tuzilgan memorandum
namunasini keltiramiz:

O ‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
Ozbek tili, adabiyoti va folklori instituti va
QozogMston Respublikasi Ta’lim va fan vazirligi
A.Boytursunov nomidagi Tilshunoslik instituti o‘rtasida
ilmiy hamkorlik bo‘yicha tuzilgan
MEMORANDUM

0 ‘zbekiston va Qozog‘iston o‘rtasidagi ilm-fan hamkorligini
yanada rivojlantirish magsadida 0 ‘zbek tili, adabiyoti va folklori
instituti va Tilshunoslik instituti quyidagilar hagida o‘zaro kelish-
dilar:

1-modda. Tilshunoslik sohasida har ikkala tomon manfaatdor
bo‘lgan dolzarb masalalalar bo‘yicha qo‘shma ilmiy tadgigotlar
olib borilishini tashkil etish bo‘yicha hamkorlik o‘matish.

2-modda. llmiy dastur, loyihalar bo‘yicha go‘shma tadgigot-
lami amalga oshirish, zarurat tug‘ilganda, muvaqgat ijodiy jamoa-
lar tuzish.

399



Xizmatyozishmalari

3-modda. Tilshunoslikning dolzarb masalalari bo‘yicha xalga-
ro ilmiy kongress, anjuman, simpozium, seminar, uchrashuvlar
o‘tkazish.

4-modda. Tilshunoslik bo‘yicha hamkorlikda olib borilgan il-
miy tadgiqgotlar natijalarini nashr etish.

5-modda. Monografiya, ilmiy to‘plam, ilmiy magola va bosh-
ga ilmiy-tadgigot qo‘lyozmalariga har ikki tomon mutaxassislari
tomonidan tagriz berish amaliyotini joriy etish.

6-modda. Manfaatdor tomonlar tarafidan muntazam ravishda
ilmiy adabiyotlar almashinuvini tashkil etish.

7-modda. Tilshunoslik materiallarini to‘plash magsadida
go‘shma ilmiy ekspeditsiyalar, xizmat safarlarini tashkil etish.

8-modda. Malaka oshirish, doktoranturada ta’lim olish, il-
miy va boshga kengashlar faoliyatida ishtirok etish orgali ilmiy
kadrlami tayyorlashga ko‘maklashish.

9-modda. Ushbu Memorandum tomonlaming har bir holatda
alohida hal gilinishi mumkin bo‘lgan moliyaviy majburiyatlarini
nazarda tutmaydi.

10-modda. Ushbu Memorandumning amal gilish mudda-
ti besh yil, agar tomonlardan biri Memorandumni bekor gilish
to‘g‘risida Memorandum tugashidan olti oy oldin xabar gilma-
sa, keyingi 5 yil mobaynida amal giladi va uzaytiriladi. Zarurat
bo‘lganda, tomonlar o‘zaro kelishuv bo‘yicha ushbu Memoran-
dumning matnini o‘zgartiradilar.

11-modda. Moliyaviy holatlar yuzaga kelganda, tomonlar
bunday holat shartlari yuzasidan yozma ravishda kelishib olishadi.

12-modda. Ushbu Memorandum manfaatdor tomonlaming
vakillari imzolagan kundan boshlab kuchga kiradi.

Memorandum o‘zbek va qozoq tillarida to‘rt nusxada tuzildi
va to‘rtala nusxa ham teng huquqaa ega.

Rekvizitlar
A.Boytursunov nomidagi 0 ‘zbek tili, adabiyoti va
Tilshunoslik instituti folklori instituti
Manzil: 050010. Manzil: 100060
Qurmong‘ozi ko‘chasi Shahrisabz torko*‘chasi
29- uy. Olmaota shahri 5-uy. Toshkent shahri.
Tel.: +7-727-272-69-61 Tel.: +99871-233-36-50
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Faks: 8-727-272-55-47 Faks:+99871-233-71-44
E-mail: info@tbi.kz E-mail: uztafi@academy.uz
Direktor: Direktor:

Erden Zadauli Qajibek Nizomiddin Mamadaliyevich
2018-yil 2-oktyabr Mahmudov

2018-yil 2-oktyabr

Tijorat yozishmalari

Bunday yozishmalar tashkilotlaming bitim (shartnoma)lar
tuzish va ulami bajarish bilan bog‘liq bo‘lgan tashqi igtisodiy
rasmiy faoliyatining turli tomonlarini ifodalab, oz yo‘nalishi,
0°‘zining huqugiy va igtisodiy ahamiyatiga ega.

Xalgaro alogalarda gabul gilingan tijorat xatlarining
hozirgi shakli, uning yozilish odobi bundan 150 yil mugad-
dam Angliyada yuzaga kelgan. 0 ‘zbekiston mustagillikka
erishgach, tashqgi iqtisodiy alogalar yo‘lga go‘yilishi bilan,
0°z-0‘zidan xalgaro ish yuritishda udum bo‘lgan hujjatlar,
jumladan, tijorat yozishmalari ham yo4ga qo‘yildi.

Xizmat xatlarining asosiy turlari - iltimos xat, minnatdor-
lik xati, axborot xat, kafolat xati, ilova xat, inkor xati, tak-
lif xat kabilar tijorat sohasida ham keng qo‘llanadi. Tijorat
yozishmalarida shartnomaga o ‘xshash hujjatlar- so‘rovhoma,
taklif xat (oferta), buyurtma xat, aksept (sharthomaga rozilik
xati), shuningdek, bank hujjatlari - schyot, faktura, avizo ham
0°‘ziga xos ko‘rinishda keng ishlatiladi.

Tijorat xatlarining yozilish uslubi, gap qurilishi, so‘z birik-
malari ko‘proq diplomatik hujjatlardagiga yaqin turadi. Ular
mujmal, noaniq fikrdan xoli bo‘lishi, izchil va tugal takliflami
yoritishi, eng muhimi, ilig, iltifotli, samimiy mhda bayon eti-
lishi lozim.

Tijorat xati diplomatik xatlarga yaqin lisoniy qoliplarga,
so‘z birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojaat gismida
guyidagi e’zoz-hurmat so‘zlari ishlatiladi: «Janob...», «Mis-
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ter...», «Muhtaram...», «Xonim...», «Qadrli...», «Aziz..» va
boshgalar.

Xatning xulosa gismi ham iitifotli so‘z va iboralar bilan
yakunlanadi: «Sizga chuqur hurmat bilan...», «Kamoli ehti-
rom ila...», «Eng ezqgu tilaklar Ha...» va h.k.

Tijorat xatlarining asosiy matnida quyidagi birikmalar
ko‘p go‘llanadi: «... bayon etilgan»; «... (sana) yozilgan xati-
ngizni olib mamnun bo 1dik»; «Bizning taklifimiz hagida Siz
nima deysiz?»; «Siz bitim loyihasiga rozimisiz?»; «... boYyicha
Sizning iltimosingizni go 1lab-quvvatlaymiz»; «Ushbu maktub
orqgali Sizga minnatdorchilik izhor etmogchiman»; «Buyurt-
mangizni ko Tib chigishga tayyormiz va Sizlar bilan hamkor-
lik gilishdan mamnunmiz»; «... kabi masalalar bo yicha Sizlar
bilan o zarofoydali igtisodiy aloga o rnatmogqchi edik»; «Bu
bizning istagimizga ham muvofiq keladi»; «Sizlarning dast-
gohlaringizni olishdan manfaatdormiz, buyurtma berishni
mo ‘jallayapmiz» va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga koi*a, asosan, 2 turga bo‘lina-
di: so‘rov - so‘rovga javob; oferta (taklif) - taklifga javob.
Amaliyotda tijorat xatlarining da’vo (reklamatsiya) - da’voga
javob shakli ham uchrab turadi.

Tijoriy xatlaming aynan shu turlari tomonlar o‘rtasidagi
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So‘rov (xati) tijorat hujjati bo‘lib, xaridoming sotuvchiga,
chetdan mol oluvchi (importchi)ning chetga mol chigaruvchi
(eksportchi)ga tovar (xizmat va boshgalar) hagida muxtasar
ma’lumot berishni so‘rab yoki tovar yetkazib berishni taklif
etib murojaat gilishini 0‘zida aks ettiradi.

Qoidaga ko‘ra, so‘rovda tovar (xizmat)ning nomi, shu-
ningdek, mol oluvchining tovami olish shartlari, ya’ni tovar-
ning miqdori va sifati, andozasi, turi (markasi), bahosi, yetka-
zib berish muddati va to‘lov shartlari kofsatiladi. So‘rovning
bu turi sharthoma hujjatlari guruhiga kiradi va undan bi-
timni tayyorlash va amalga oshirish jarayonida foydalaniladi
(1-2-ilovalarga garang).
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Tijoriy xatlaming aynan shu turlari tomonlar o‘rtasidagi
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So *rov xati namunasi
J-ilova

«0 ‘zkeysmash» 0 ‘zbekiston -Amerika
go‘shma korxonasiga

2015-yil 3-avgust 21-107/11-son
Butlov gismlar uchun
taklifga so‘rov hagida

Sizdan tavsiya etilgan tafsilot ro‘yxatiga muvofiq paxta te-
rish mashinalari bunkerlarining zichlov gismlarini yetkazib be-
rish uchun manzilimizga 3 nusxada taklif yuborishingizni so‘rab
golamiz.

Taklifda zichlov gismlarining to‘lig nomi, turi, texnik tavsifi,
materiali (zarur o‘rinlarda), bahosi va massasi, shuningdek, yet-
kazib berish muddati va umumiy hajmi hagidagi ma’lumotlami
ko‘rsatishingizni iltimos gilamiz.

Taklifingizni bizning manzilimizga yuborishning mumkin ga-
dar anigroq sanasini ma’lum etsangiz, mamnun bo‘lardik.

Ma’lum sabablarga ko‘ra taklifni ishlab chigishning imkoni-
yati bo‘lmasa, gisga vagtda bizga bu hagda xabar berarsiz, degan
umiddamiz.

Kamoli ehtirom ila

(Imzo)

So‘rovxatining matn gismi hamunasi
2-ilova

Firmangiz bizga namuna sifatida tavsiya gilgan
(tovar nomi)

dan miqgdorda (nusxada) bizga sotish uchun gat’iy taklif
berishingizni so‘raymiz.
Hurmat bilan

(imzo)
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So‘rov xati matniga misollar:

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

«2017-yil 27-noyabrda Toshkentda tuzilgan savdo bid-
miga asosan 2018-yilning IV choragida 5 ta kompressor
yetkazib berish uchun bizga o z taklifingizni yuborishingizni
SO ‘raymiz».

«Tavsiya etilgan tafsilot royxati (spetsifikatsiya)ga mu-
vofig bizga elektr gandillar uchun taklifyo 1lashingizni ilti-
mos gilamiz».

«Bizga yo ‘llagan narxnoma uchun Sizga minnatdorlik
bildiramiz.

Bizga 2 ta «Pentum-5» kompyuteri uchun taklifyo 1lasangiz».

So‘rovlarga javob gaytarishda sotuvchi xaridorga birda-
niga taklifjo ‘nata olmasa, unga xat yo‘llab, uning sabablarini
ma’lum qiladi. Ular quyidagicha bo‘lishi mumkin. Masalan:
so Tov ko Tib chigish uchun gabul gilinganligi; so rov sharti-
ning o zgarganligi (masalan, tovar migdorining, markasining,
yetkazib berish muddatining o zgarganligi va boshgalar);
xaridomi gizigtirayotgan tovami yetkazib berish imkoniyat-
lari aniglanayotganligi.

Agar sotuvchi xaridoming talabini birdaniga gondirish,
ya’ni unga tovar yetkazib berish imkoniyatiga ega bo‘lsa,
xaridorga taklif xat (oferta) yo‘llaydi.

Taklif xat (oferta) sotuvchi yoki eksport giluvchining
ma’lum shartlari ko‘rsatilgan bitim (oldi-sotdi) tuzishga ro-
ziligini ifodalovchi hujjatdir.

Ofertalar xaridorga, chetdan tovar oluvchiga uning
so‘roviga javob sifatida jo ‘natiladi yoki sotuvchi tashabbusi
bilan xaridorga tagdim gilinishi mumkin.

Ofertada, odatda, tavsiya gilinayotgan tovar nomi, mig-
dori va tovar sifati, bahosi, yetkazib berish muddati, to‘lov
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shartlari, o‘ram turi va tovar xususiyati bilan bog‘lig boshga
shartlar ko‘rsatiladi (3-6-ilovalarga garang).

Taklifxatining matn
gismi namunalari
3-ilova

dagi yetkazib berish hagidagi
(sana) (tovar nomi)
so‘rovingiz uchun minnatdorchilik bildiramiz. Ayni paytda biz
Sizni gizigtirayotgan tovar uchun taklif tagdim gilish imkoniyat-
larini ko*rib chigyapmiz.
Qarorimiz hagida yaqin kunlarda ma’lum gilamiz.

4-ilova

dagi so‘rovingiz uchun minnatdorchilik

(sana)
bildiramiz. Birog yetkazib berish uchun hozir
(tovar nomi)
Sizga aniq taklif berish imkoniyatiga ega emasmiz. Ushbu masa-
labo‘yicha da murojaat gilishingizni so‘raymiz.
(sana)

5-ilova

Sizning 2019-yil 17-avgustdagi 100 dona alyuminiy pro-
fildan tayyorlangan deraza romlari uchun so‘rovingizni oldik.
Birog ushbu tovarga bo‘lgan katta ehtiyoj tufayli zavodimiz
boshga buyurtmalar bilan band. Shu sababli bu tovami Sizga yil
davomida yetkazib berishga kafolat bera olmaymiz.
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Taklifxati matn gismining shakli namunasi
6-ilova

dagi so‘rovingizga minnatdorchilik bildiramiz
(sana)
va Sizga taklif gilamiz.
(miqdori) (tovar nomi)

Sifati -

O‘rami -

Bahosi -

Yetkazib berish muddati -

To‘lov shartlari -

Ushbu taklif gacha amal giladi.

Ofertaga javob qaytarishda xaridor taklifhing barcha
shartlariga rozi bo‘lsa, sotuvchining taklifini tasdiglaydi va
bitim tuzilgan hisoblanadi. Buyurtma berish yoki sharthoma
tuzish taklifhing gabul gilinishi hisoblanadi.

Agar xaridor taklif shartlariga rozi bo‘lmasa yoki taklif
etilayotgan tovami sotib olishga gizigmasa, uni gabul gilish-
dan bosh tortadi.

Xaridor taklifning biror sharti (masalan: miqdori, tovar
sifati, narxi, yetkazib berish muddati va boshqalar)ga rozi
boimasa, bu haqda sotuvchiga xabar beradi va bitimning bar-
cha shartlari bo‘yicha to‘liq kelishib olguncha, ular o‘rtasida
yozishma (muzokara) davom etadi (7-8-ilovalarga garang).

Taklifxatigajavob xati
matn gismining namunalari
7-ilova

da uchun Sizning
(sana) (tovar nomi)
taklifingizni olganligimizni minnatdorlik bilan ma’lum gilamiz.
Siz taklif gilayotgan tovami sotib olish hagidagi garorimizni
kun davomida sizga ma’lum etamiz.
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8-ilova

da uchun yo'llangan Sizning
(sana) (tovar nomi)
taklifingizni olganligimizni tasdiglaymiz va undan foydalana ol-
masligimizni ma’lum gilamiz, chunki tovar uchun Siz taklif gila-
yotgan narx bizda mavjud boshqa firmalar taklifida ko‘rsatilgan-
dagiga garaganda yugqorirog.

Basharti Siz ushbu tovami bizga sotmoqchi bo‘lsangiz, ba-
hosini gayta ko‘rib chigib, yangi narxini ma’lum qilasiz, degan
umiddamiz.

Sizning javobingizni gacha kutamiz.

(sana)

Ehtirom ila
(imzo)
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

XODIMLAR FAOLIYATIGA DOIR
HUJJATLAR

MEHNAT DAFTARCHASI

0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksiga binoan,
mehnat daftarchasi xodimning mehnat stajini tasdiglovchi
asosiy hujjatdir. Ish beruvchi korxona besh kundan ortiq ish-
lagan barcha xodimlarga mehnat daftarchasini tutishi shart,
o‘rindoshlik asosida ishlovchilar bundan mustasno. Ish beruv-
chi mehnat daftarchasiga ishga gabul gilish, boshga doimiy
ishga o ‘tkazish va mehnat shartnomasini bekor gilish to‘g ‘risi-
dagi ma’lumotlami yozishi shart. Xodimning iltimosiga ko‘ra,
mehnat daftarchasiga o ‘rindoshlik asosida ishlagan va vagtin-
cha boshga ishga o‘tkazilgan davrlar hagidagi yozuvlar kiri-
tiladi. Mehnat sharthomasini bekor gilish asoslari (sabablari)
mehnat daftarchasiga yozilmaydi (81-modda).

Ishga kiruvchi har bir xodim ma’muriyatga belgilangan
tartibda rasmiylashtirilgan mehnat daftarchasini topshirish-
ga majburdir (mehnat daftarchasisiz ishga gabul gilinmay-
di). Birinchi bor ishga gabul gilinayotganlar uchun ular ishga
gabul gilingan kundan boshlab bir hafta ichida yangi mehnat
daftarchasi to‘Idiriladi.

Mehnat daftarchasidagi barcha yozuvlar kadrlar shaxsiy
tarkibiga oid buyruglar bilan aynan mos kelishi kerak. Mehnat
daftarchasida tuzatishlarga, goida ustidan yozib qo‘yish yoki
o‘chirishga yoi qo‘yilmaydi. Basharti ayrim tuzatishlar qi-
lishga to‘g‘ri kelsa, bu holat «tuzatish tol Ti» so‘zi bilan
gayd qgilinib, imzo va muhr bilan tasdiglanadi.
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Mehnat daftarchasi

Mehnat daftarchasining birinchi sahifasida (sarvarag‘ida)
uning egasi to‘g‘risidagi umumiy ma’lumotlar (familiyasi,
ismi, otaismi, tug‘ilgan sanasi, ma’lumoti, kasbi, ixtisosligi)
ko‘rsatiladi. Familiyasi o‘zgarganda, ma’lumoti oshganda va
shu kabilarda so‘nggi ish joyida mehnat daftarchasiga kerakli
o°‘zgartirishlar kiritiladi.

Mehnat daftarchasining «Jshi to g risida ma lumotlar»
bo‘limida muassasaning to‘lig nomi sarlavha tarzida ko‘rsa-
tiladi. So‘ng ishga gabul qilish to‘g‘risida, boshga doimiy
ishga o‘tkazish va ishdan bo‘shatish to‘g‘risida ma’lumot-
lar yoziladi. Xodim gabul gilingan yoki o‘tkazilgan ish yoki
lavozimi nomi, uzluksiz mehnat stajining tiklanishi va sagla-
nishi to‘g‘risidagi yozuvlar gayd qgilinadi. Basharti ish davo-
mida ishchiga yangi malaka darajasi berilsa, bu hagda ham
tegishli yozuv gayd etiladi.

Mehnat daftarchasining «Mukofotlar to § risidagi ma 'lu-
motlan> bo‘limida tegishli farmonlar asosida ordenlar va
medallar bilan mukofotlash, faxriy unvonlar va davlat mu-
kofotlari berish to*g‘risidagi, yuqori tashkilotlar tomonidan
ko‘krakka tagiladigan nishonlar, diplomlar, faxriy yorliglar
berilganligi to‘g‘risidagi ma’lumotlar gayd etiladi.

«Rag®batlantirish to §y risida malumotlar» bo‘limida
quyidagi ma’lumotlar yoziladi: ichki mehnat tartib-qoidalari
va intizom ustavlarida ko‘zda tutilgan ishdagi muvaffagiyat-
lar uchun rag‘batlantirishlar (tashakkur e’lon gilish, mukofot
berish, gimmatbaho sovg‘alar bilan mukofotlash va boshga-
lar); amaldagi qonunlarga muvofiq boshga rag‘batlantirishlar;
diplomlarga sazovor bo‘lgan kashfiyotlar to‘g‘risida, foyda-
lanilgan ixtirolar va ratsionalizatorlik takliflari va shu mu-
nosabat bilan to‘langan pul mukofotlari to‘g‘risida. Ish haqi
tizimida ko‘zda tutilgan mukofotlar, shuningdek, muntazam
berib boriladigan mukofotlar mehnat daftarchasiga kiritilmay-
di. Tanbehlar ham mehnat daftarchasiga yozilmaydi. Mehnat
daftarchasining so‘nggi, «Nafaga tayinlash to § risida ma 1u-
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motlar» bo‘limida xodimga nafaga tayinlash hagidagi buyruq
ko‘chirmasi, sanasi ko‘rsatilgan holda yoziladi.

Xodim ishdan bo‘shatilganda, muayyan tashkilotda ishla-
gan vagtida mehnat daftarchasiga kiritilgan barcha yozuvlar
rahbar (yoki uning maxsus vakolatiga ega bo‘lgan shaxs) im-
zosi bilan tasdiglanadi va muhr bosiladi.

Mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni ma’muriyat (ish
beruvchi) xodimga uning mehnat daftarchasini va mehnat
shartnomasining bekor gilinishi hagidagi buyrugning nusxa-
sini berishi shart (0 ‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksi,
108-modda).

Mehnat daftarchasining biror boiimidagi sahifalar toMib
golgan hollarda ular orasiga sugma varaq golyiladi.

Mehnat daftarchasi bir marta beriladi. Basharti u yo‘qol-
gan yoki yarogsiz holga kelib golgan bo‘lsa, uning egasiga
mehnat daftarchasining ikkinchi nusxasi (dublikati) beriladi.
Bunday holda yarogsiz bo‘lib golgan mehnat daftarchasining
birinchi sahifasiga «O Tniga ikkinchi nusxa berildi» deb yozib
qo‘yiladi, daftarcha esa egasiga gaytariladi.

Mehnat daftarchalari ishxonalarda maxsus temir javonlar-
da saqglanadi.

410-412-betlarda «Mehnat daftarchasi» sahifalari shakli
va uni to‘ldirish namunasi berildi.

MEHNAT DAFTARCHASI

Familiyasi Boboveva
Ismi Zulfiya
Otaismi Nunnatovna
Tug‘ilgan vaqti 1988. 09. 04
(yil, kun, oy)
Ma’lumoti o4la
(to'ligsiz o‘rta, o‘rta, oliy)

Kasbi, mutaxassisligi sotuvchi
To‘ldirilgan vaqti 2019-vil «16» avgust
Daftarcha egasining imzosi (imzo)
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Mehnat daftarchasini berishga
Muhr o ‘mi mas’ul shaxsning imzosi

(imzo)

ISHI TO‘G‘RISIDAGI MA'LUMOTLAR

Sanasi
Ishga gabul qilish,
boshqa ishga o ‘tkazish Nimaga asos
va ishdan bo‘shatish . 9 .
Qayd - lanib yozilgan
to‘g ‘risida ma’lumotlar huiiat .
(sabablari, gonunning ( u”,a » uning s'a-
moddasi, bandi ko ‘rsa- nasi va ragami)

tiladi)

Ne yil kun oy

1 2 3 4
«Toshkent» firmasiga
gabul gilinguniga
gadar (2003.01.09. 842-ragamli
dan 2006.01.07.gacha) guvohnoma
Toshkent moliya kasb-
hunar kollejida o ‘gigan
«Toshkent» firmasi,
9-do‘kon

. L 93-ragamli
Sotuvchi lavozimiga

1 2006 09 08 buyruq
gabul qgilinsin

2006.11.08
‘ hishiga ko*
0z xo_ ishiga ko‘ra 34-ragamli
2 2008 01 04 Ishdan buymg
bo‘shatilsin (0 ‘zZR MK, 2008.30.03
97-modda)

«Cho'lpon» nashriyoti

21-raqamli

Katta kassir lavozimiga

3. 2008 03 04 buyruq
gabul qilinsin

2008.31.03
X . o 37-ragamli
Katta hisobchi lavozimi-
4 2009 05 05 a o4kazilsin buyrug
g 2009.12.05
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. . . 38-ragamli
5. 2009 10 o7 BON hgsg"?lf:;i:a‘éﬁz'm" buyrug
g g 2009.09.07

MUKOFOTLAR TO‘G‘RISIDAGI MA’LUMOTLAR

Orden va medallar bilan  Nimaga asos-

Qayd Sanasi mukofotlanishi, fax- lanib yozilgan
No riy unvonlar berilishi  (hujjat, uning sa-
i to‘g‘risida ma’lumotlar  nasi va ragami)
yil kun oy
1 2 3 4

«ChoMpon» nashriyoti
1 2010 30 03 Halol va samarali
mehnati uchun

«ChoMpon»
nashriyotining bosh hi-
sobchisi 21267-ragamli
Z.N.Boboyeva shahodatnoma

0 ‘zbekiston Respublika- 2010.30.03
si Prezidentining
Farmoniga binoan
«Shuhrat» medali bilan
mukofotlandi.

RAG'BATLANTIRISHLAR TO‘G‘RISIDA MA’LUMOTLAR

Korxona, muassasa yoki

Ni -
tashkilotdagi ish faoliya- 0% %%
Qayd Sanasi ti bilan bog‘liq rag‘bat- N1b yoz g
L L2 77 (hujjat, uning sa-
Ne lantirishlar to‘g ‘risidagi - -
. s nasi va ragami)
i ma’lumotlar
yil kun | oy
1 2 3 4

«Cho‘Ilpon» nashriyoti

Samarali mehnati uchun

va 8-mart bayrami mu- 17-ragamli
1 2011 06 03 nosabati bilan 2 ta mao- buyruq
shi migdorida pul bilan 2011.05.03
tagdirlansin
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Shaxsiy hujjatlaryig majildi

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil 31-ok-
tyabrdagi PQ-4502-son Qaroriga asosan, 2020-yil 1-yan-
vardan boshlab yangi mehnat shartnomalarini, shuningdek,
amaldagilariga o ‘zgartirish kiritish va tugatishni Yagona
milliy mehnat tizimida majburiy ro‘yxatdan o‘tkazish joriy
etiladi. Ishlayotgan xodimlaming mehnat shartnomalarini
2020-yil 1-sentyabrga gadar Yagona milliy mehnat tizimida
ro‘yxatdan o ‘tkazish zarur. Shuningdek, 2020-yil 1-yanvardan
boshlab elektron mehnat daftarchasi joriy etilishi belgilab
go‘yilgan. Mehnat munosabatlarini Yagona milliy mehnat
tizimida ro‘yxatdan o‘tkazish mulkchilik shakli va idoraviy
mansubligidan gat’i nazar, barcha ish beruvchilar, shu jum-
ladan, alohida tarkibiy tuzilmalar, xususiy korxonalar va yak-
ka tartibdagi tadbirkorlar uchun majburiydirl

SHAXSIY HUJIJATLAR YIG*MAJILDI

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

Ishga gabul qilish hagida buyrug chiggandan so‘ng xodim-
ning shaxsiy hujjatlar yig‘majildi rasmiylashtiriladi.

Shaxsiy hu[jatlar yig‘majildida quyidagi hujjatlar saglanadi:

1 Yig‘majilddagi hujjatlar ichki ro‘yxati.

2. Ishga qgabul gilish hagidagi ariza; yo‘llanma yoki tavsi-
yanoma.

3. Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga yoki
so‘rovnoma.

4. Taijimayi hoi.

5. Ma’lumoti hagidagi hujjatlar nusxalari.

6. Tavsifnoma.

*0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil 31-oktyabrdagi
«Yagona milliy mehnat tizimix» idoralararo' dastuny-apparatkompleksini

joriy qilish chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi Qaroridan.
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7. Buyruglar (ishga gabul gilish hagida, boshqga lavozim-
ga o°‘tkazish hagida, ishdan bo‘shatish hagida)dan ko‘chirma
nusxalar.

8. Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varagaga
go‘shimcha.

9. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildiga qo‘shimcha.

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

Yig‘majilddagi hujjatlar tartib bilan tikiladi. Jildning
mugovasi muayyan talab bo‘yicha to‘ldiriladi.

Hujjatlar yig‘majildiga, yugqoridagi hujjatlardan tashqa-
ri, ayrim toifr.dagi mutaxassislami ishga gabul qilish bilan
bogiig ba’zi o‘ziga xos hujjatlar ham Kkiritilishi mumkin.

Masalan:

« ilmiy ishlar, asarlar yoki kashfiyotlar ro‘yxati;

« institut ilmiy kengashi yig'ilishi bayonnomasi ko “‘chir-
masi (bo‘sh lavozimlarga e’lon gilingan tanlovga gatnashuv-
chi ilmiy xodimlar va oliy o‘quv yurtlari 0 ‘gituvchilari uchun);

* mehnat jamoasi yig‘ilishi bayonnomasi ko‘chirmasi
(mehnat jamoasi mansabiga saylanuvchi rahbarlar uchun).

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

» xodimning tarjimayi holidagi o‘zgarishlami tasdiglovchi
hujjatlar (masalan, nikohdan o‘tganligi hagidagi guvohnoma);

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

Aksariyat tashkilotlarda anialda shaxsiy hujjatlar yig‘ma-
jildiga boshqa ishga o‘tkazish, lavozimidan bo‘shatish hagida-
gi, rag ‘batlantirish, intizomiy jazoni berish va olib tashlash, fa-
miliyasini o‘zgartirish to‘g‘risidagi buyruglar nusxalari (yoki
ulaming ko‘chirmasi) ham kiritiladi. Lekin bulaming hamma-
si «Kadrlami hisobga olish shaxsiy varagasiga qo ‘shimcha»da
yozilganligi uchun yugorida tilga olingan hujjatlami shaxsiy
hujjatlar yig‘majildiga kiritish tavsiya etilmaydi.
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Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi uzoq vaqt saglanadi. Shu
sababli unga vagtincha (uzog‘i bilan 10 yil) saglanadigan ik-
kinchi darajali hujjatlar gc~shilmasligi lozim. Uy-joy sharoiti-
ni yaxshilash hagidagi ma’lumotnoma, sog‘lig‘i to‘g‘risidagi
ma’lumotnoma, hujjatlaming gayta tiklangan nusxalari shu-
lar jumlasidandir. Hujjatlar yig‘majildiga tushadigan barcha
hujjatlar xronologik tartibda joylashtiriladi.

Hujjatlar yig'majildi ustida ishlaganda, unga Kiritiladigan
hujjatlaming to‘g‘ri tuzilishiga va rasmiylashtirilishiga alohi-
da e’tibor bermoq kerak.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildidagi asosiy hujjatlar hagida
ushbu Kkitobdagi ariza, tarjimayi hoi, tavsiyanoma, buyruq
kabi hujjatlarga oid magolalami o‘gib, kerakli ma’lumot oli-
shingiz mumkin. Quyida biz hujjatlar yig‘majildidagi boshga
hujjatlar hagida to‘xtab o ‘tamiz.

«Hujjatlar yig‘majildidagi
hujjatlaming ichki ro‘yxati»

Bu ro‘yxatda yig'majildda joylashgan hujjatlaming tar-
tib ragamlari, ulaming ko4satkich (indeks)lari, sanasi, sar-
lavhalari bo‘ladi.

Yig‘majild saglash uchun topshirilayotganda, ichki ro‘y-
xatda yakunlovchi yozuv yozilishi lozim. Unda yig‘majildda-
gi hujjatlar soni hamda ichki ro‘*yxatdagi varaglar soni ragam
va so‘z bilan ko‘rsatiladi.

Ichki ro‘yxat uni tuzuvchi tomonidan imzolanib, imzoning
yoyilmasi va ro‘yxat tuzilgan sana go ‘yiladi.

Ro‘yxat 1-ilovadagi kabi to‘ldiriladi. Ichki ro‘yxatning
varaqlari alohida ragamlanadi.

«Kadrlarni hisobga olish
bo‘yicha shaxsiy varaga»

Bu hujjat ishga gabul gilishda asosiy hujjat hisoblanadi.
Unda xodimning tarjimayi holi, ma’lumoti, mehnat faoliyati-
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ning boshidan beri bajargan ishlari, chet elda bo‘lishi, saylov
organlarida ishtiroki, oilaviy holati va boshgalar hagida sa-
vollar bo‘ladi. Bir gator tashkilotlarda xodimlaming shaxsiy
varagalarini kompyuter orgali elektron tarzda to4dirish amali-
yoti ham uchraydi.

Shaxsiy varaga xodim ishga kirayotganda o‘z qoii bi-
lan to‘ldiriladi. Har bir savolga to‘lig va aniqg javob berilishi
lozim; javobda qisqartmalar qo‘llashga yo‘l go‘yilmaydi;
aniq, ravshan, tuzatishlarsiz yoziladi.

Shaxsiy varagadagi savollarga beriladigan javoblar xo-
dimning shaxsiy hujjatlaridagi yozuvlarga aynan muvofiq
kelishi kerak. Shaxsiy varagani to‘ldirishda quyidagi hujjat-
lardan foydalaniladi: pasport, mehnat daftarchasi, harbiy gu-
vohnoma, ma’lumoti hagidagi hujjatlar (diplom, guvohnoma,
shahodatnoma), ilmiy daraja olganligi yoki ilmiy unvon beril-
ganligi hagidagi Oliy attestatsiya komissiyasining hujjatlari
(diplom, shahodatnoma), ixtirolari hagidagi hujjatlar.

Shaxsiy varaganing ayrim gismlarini to‘ldirishda ko ‘pin-
cha xatolarga yo‘l qo‘yiladi yoki noto‘g‘ri to‘ldiriladi. Shu-
ning uchun ba’zi gismlami to‘ldirish yuzasidan ma’lumot
berib o ‘tamiz.

«Ma’lumoti» so‘ralgan joyga, xodimning ganday hujja-
ti borligiga garab, «bakalavr», «magistr», «o'rta maxsus»,
«0‘rtaw, «to'ligsiz o'rta», «boshlangich» so‘zlari yoziladi.

«Mehnat faoliyati boshlangandan buyon gilingan ishlar»
gismida mehnat daftarchasidagi yozuvlarga muvofig ma’lu-
motlar ko ‘rsatiladi. Basharti xodimning mehnat faoliyati oliy
yoki o‘rta maxsus o‘quv yurtidagi o“qgish davridan boshlangan
bo‘lsa, bu davr ham ushbu grafadan o‘rin oladi, harbiy xizmat,
o‘rindoshlik bilan ishlaganlik ham kiradi. VVaragcha to‘ldiri-
layotganda, tashkilot 0‘z vaqtida ganday atalgan bo‘lsa, shun-
day yozish zarur.

«Shaxsiy varagani to‘ldirish vaqtidagi oilaviy ahvoli» ais-
mini to‘ldirishda awal «uylanganman» («turmush qurgan-
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man»), «ajralishganman», «bevaman», «bo ydogman» («tur-
mushga chigmaganman») so‘zlaridan tegishlisi yozilishi,
so‘ng oila a’zolari kimligi ko‘rsatilgani holda (otam, onam,
xotinim, erim, o'g'lim, gizim va h.k.) sanab o‘tiladi. Bunda
har bir oila a’zosining familiyasi, ismi, otaismi va tug‘ilgan
yili ko‘rsatiladi.

Shaxsiy varaganing gqismlaridagi savollarga inkor
(masalan, «yo ») bilan javob beriladigan bo‘lsa, u holda sa-
volni gaytarish shart hisoblanmaydi. Masalan: ilmiy darajasi,
ilmiy unvoni - yo q\ chet ellarda bo‘lgantik hagida ma’lu-
mot —b o'lmaganman.

Kadrlar bilan ishlovchi xodim ishga Kkiruvchining
«Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga»sini (2-ilo-
vaga qarang) gabul gilar ekan, u ganchalik toiig to4dirilgan-
ligini, undagi ma’lumotlar tagdim gilingan hujjatlarga mu-
vofiq kelishligini tekshirib kolrishi lozim.

Ayrim tashkilotlarda amalda «Kadrlami hisobga olish
bo‘yicha shaxsiy varaga» bilan bir gatorda boshga shakl -
so‘rovnomadan ham foydalaniladi. Undagi savollar, ayrim
go‘shimchalami hisobga olmaganda, shaxsiy varagadagi bilan
bir xil bo‘ladi. Lekin unda ishga kiruvchi (toidiruvchi)ning
imzosidan tashgari kadrlar bilan shug‘ullanuvchi (hujjatni
tekshirib oluvchi)ning ham imzosi bo‘ladi (3-ilovaga garang).

Shaxsiy varaga (so‘rovnoma) to‘ldirilgandan keyingi
hamma o ‘zgarishlar «Kadrlami hisobga olish bo‘yicha shax-
siy varaga (so‘rovnoma)ga go‘shimcha» hujjatida gayd etib
boriladi (4-ilovaga garang).

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildini shakllantirishda zarur
hujjatlar, masalan, shahodatnoma, diplom va shu kabilar
nusxasini tayyorlashga ruxsat beriladi. Bu holda nusxa fagat
asl nusxadan olinadi. Pasport, deputatlik mandati, harbiy gu-
vohnoma va shu kabilar nusxasini olish tagiglanadi.

Xodim ishga qgabul gilingandan keyin muassasa kadrlar
bo‘limida nozir (yoki boshga mas’ul shaxs) tomonidan shax-
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

siy varaqcha to‘ldiriladi (5-ilovaga qarang). Bu varaqcha
shaxsiy hujjatlar yig‘majildida alohida saglanib, muassasa
kadrlarini hisobga olish va tarkibini tahlil gilishda xizmat
giladi. Varagcha xodim ko‘rsatgan hujjatlar (pasport, diplom,
harbiy guvohnoma, mehnat daftarchasi va shu kabilar) asosida
to‘ldiriladi.

Ishga qabul gilinuvchi shaxs varaqchada ko‘rsatilgan
joyga imzo chekadi va varaqcha to‘ldirilgan sanani qo‘ya-
di. Varagchaning «Oo'shimcha ma’lumotlar» deb atalgan
5-gismi boshqga gismlarda o‘z aksini topmagan ma’lumotlar
(o”indoshlik ishi, gayerda o‘giyotganligi, ikkinchi kasbi va
boshqgalar)ni yozib borish uchun mo“ljallangan. Ushbu gism-
da, shuningdek, ishlaydigan nogironlar hagidagi ma’lumot-
lar: nogironlik sababi va guruhi, gachon aniglanganligi, tib-
biy-mehnat ekspertiza komissiyasi tavsiya etayotgan mehnat
turi va sharoiti ham gayd etiladi.

Xodim ishdan bo‘shatilganda, shaxsiy varagchaga ham
buyrugning sanasi va ragami, bo‘shatilish sababi yoziladi. Bu
ma’lumot e’tibor bilan yozilishi lozim. Chunki u ko‘pincha
mehnat stajini tasdiglashga asos boMib xizmat giladi.

Yig‘majilddan foydalanish tartibi:

1. Kadrlar bo‘limidan olingan shaxsiy hujjatlar yig‘majildi
xizmat yuzasidan foydalaniladigan boshga hujjatlar bilan teng
huqugda saqglanadi.

2.Yig‘majildni 3 kundan ortiq ushlab turishga, idora bino-
sidan tashgariga olib chigishga ruxsat etilmaydi.

3. Yig‘majilddan foydalanganda, undagi yozuvlarga ¢an-
daydir tuzatish yoki yangi qolshimchalar Kkiritish; biron-bir
hujjatni olish, shuningdek, yangisini ruxsatsiz qo‘shish ta-
giglanadi.
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Shaxsiy hujjatlaryigmajildi

1-ilova
Hujjatlaryigfmajildidagi
hujjatlarning ichki ro yxati
Ichki ro‘yxat
____-sonli hujjatlar yig‘majildi
T/b _ _Hujjat_ Sanasi Hujjatlar‘ Yig‘mand 1z0h
ragami indeksi sarlavhasi varaqlari
1 2 3 4 5 6
Jami hujjat

(ragam va so‘z bilan)

Ichki ro‘yxat varaglar soni _
(ragam va so‘z bilan)

Ro‘yxatni tuzuvchi
shaxsning lavozimi imzo imzoning
yoyilmasi

Sana
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

2-ilova
Qo’lda siyoh bilan aniq, tuzatishlarsiz yoziladi.
Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha
SHAXSIY VARAQA
1 Famili]/asi
ismi : otaismi Surat uchun
2. Jinsi 3. Tug‘ilgan yili, kuni, oyi Joy
4. Tug‘ilgan ioyi
(viloyat, shahar, tuman, gishloq)
5. Millati
6. Ijtimoiy kelib chigishi
7. Partiyaviyligi partiya staii partiya
(ganday partiya)
guvohnoinasi
(kirgan oyi va yili) nazorat varagchasi
8. Ma’lumoti !
0 ‘quv Fakul- Kirgan Tamom- Agar tamom- 0 ‘quv yurtini tamom-
yurtining tet yoki Vili lagan lamagan lashi natijasida ganday
nomiva bo'limi yili bo‘lsa, qaysi mutaxassislik olgan,
uning kursdan diplom yoki guvohnoma
manzili ketgan ragami ko ‘rsatilsin
1 2 3 4 5 6

9. Qanday xorijiy tiliami bilasiz

(lug‘at yordamida o'qiy olasiz va taijima gilasiz, bemalol o‘qiy olasiz va
gaplasha olasiz, crkin gaplasha olasiz)

10. llmiy darajasi, ilmiy unvoni
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Shaxsiy hujjatlaryig'majildi

11. llmiy asarlari i/a ixtirolari

12. Mehnat faoliyati boshlangandan buyon gilingan ishlar (oliy va o ‘rta maxsus o ‘quv
yurtlarida olgish, harbiy xizmat, olrindoshlik bilan ishlaganlik ham kiradi).

Ushbu gismni to'ldirayotganda, muaSsasa, tashkilot va korxona o‘z vaqtida ganday
atalgan bo‘lsa, shunday yozish zarur, harbiy xizmat davrini yozishda lavozim

ko‘rsatiladi.

yil va oy Lavozimi (muassasa, tashkilot, )
X s Muassasa, tashkilot,

korxona, shuningdek, vazirlik va o

korxona manzili

ishga ishdan
mahkama nomi ham ko'rsatiladi)

kirgan bo'shagan
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

13. Chet ellarda bo‘lganlik hagida ma’lumot

(ish bilan, xizmat safari, delegatsiya bilan birga)

Yil va oy
. Chetelda bo‘lishdan
Qaysi Qaysi Qaysi mamlakatlarda magsad
vaqtdan  vaqtgacha
14. Vakolatli organlarda gatnashuvi
Vakolatli Yili
a oa. ! Vakolatli organning Kim bo‘lib "
organning ;
manzili nomt saylangan saylangan ketgan
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Shaxsiy hujjatlary ig'majildi

15. Mukofotlari

(qachon va nima bilan mukofotlangan)

16. Harbiy xizmati va harbiy unvoni

Toifasi Qo‘shin turi
(go‘mondonlik, siyosiy, raa'muriy. texnikaviy va h.k.)

17. Shaxsiy varagni toidirish vaqtidagi oilaviy ahvoli

(oila a’zolari yoshi ko‘rsalilgan holda yoziladi)

18. Manzili:

my.« » Shaxsiy imzo
(toMdirilgan sanasi)

Shaxsiy varagni to‘ldirgan xodim har bir keyingi o ‘zgarishni shaxsiy hujjatlar
yig‘majildiga kiritish uchun ishlab turganjoyiga xabar gilishga majbu.
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

Orga tomoni

1. Xodim shaxsiy varagani todidirgandan keyin gaydlov
belgilaridagi o‘zgarishlar hagida ma’lumotlar

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi orden va medallari bilan mukofot-
langanligi hagida yozuvlar

achon
Q Nima uchun Ordenlar, medallar Yozuv uchun
mukofotlangan mukofotlangan i aydlov asosi
(yil, kun, oy) 9 nomt qay

2. Berilgan ma’muriy jazolar va uni olib tashlanganligi haqidagi
lozuvlar

Sana (yil, Ma’muriy Nima Qanday Yozuv Jazo Yozuv
kun, oy) jazo kim uchun jazo uchun gachon uchun
tomonidan (aybning berilgan asos bekor asos

berilgan mobhiyati) gilingan
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Shaxsiy hujjatlaryig 'majildi

3. Xodimning boshga qaydlov belgilaridagi o°‘zgarishlar hagida
yozuvlar

Sodir bo'lgan
0‘zgarishlar sanasi
(yil, kun, oy)

0 ‘zgarishlar
tavsifi

Yozuv uchun asos

Shaxsiy hujjatlar Shaxsiy hujjatlar Shaxsiy hujjatlar Shaxsiy hujjatlar

yig‘majildi yig'majildi yig‘majildi yig4majildi
tekshirildi tekshirildi tekshirildi tekshirildi

-y« » -y« » -y .« » -y .« »
Imzo Imzo Imzo Imzo
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

3-ilova
SO'ROVNOMA
Surat
1 Familiyangiz o‘mi
Ismingiz
Otaismingiz

2. Agar familiyangiz, ismingiz
yoki otaismingizo‘zgargan bo‘l-
sa, uning gachon o°‘zgarganligi
va sababini ko‘rsating

3. Tug‘ilgan vaqgtingiz va joyi-
ngiz (yili, kuni, oyi; viloyat,
shahar, tuman, gishloq)

4. Millatingiz

5. Partiyaviyligingiz

6. Ma’lumotingiz: gachon va
gaysi o‘quv yurtlarini tamomla-
gansiz (...-ragamli diplom)
Mutaxassisligingiz
(diplom bo‘yicha)
Ixtisosligingiz
(diplom bo‘yicha)

1 7. limiy darajangiz, ilmiy unvo-

ningiz, gachon berilgan (diplom
yoki guvohnoma ragami)

8. llmiy ishlaringiz

9. Qaysi chet tillarini bilasiz, qay
darajada
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Shaxsiy hujjatlaryig majildi

10. Yaqin garindoshlaringiz * (xotin (er), ota, ona, aka-uka,
opa-singil va bolalar)

Qq:?;q_a Familiyasi, ismi Tu?"':?:n Ishjoyi va Turaiiovi
dosh va otaismi yjoyi lavozimi uraijoy!

* Agar xotin eming familiyasida bo‘Isa, u turmushga chigqunga gadar bo Igan
familiyasini ko‘rsatishi zarur.



Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

11 Mehnat faoliyatingiz (o‘quv yurtlaridagi o‘gish vaqti;
harbiy xizmati, o‘rindoshlik ishlari va boshgalar ham qo‘shiladi)

(Ushbu bandni to‘ldirganda, korxona va muassasa nomlari
o‘sha vaqtda ganday atalgan boisa, shunday yozilishi lozim;
harbiy xizmati yozilganda, lavozimi ham ko‘rsatilishi kerak)

Yil va oy Lavozim korxona, muassasa,

S . Korxona,
. vazirlik, idora nomlari Muassasasinin
Kirgan Ketgan 1 j«satilgah holda yozilishi | sining
vaqti vagqti manzili
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Shaxsiy hujjatlaryig 'majildi

12, 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi, shahar, tuman
kengashlari vaboshqa saylanadigan organlardagatnashganligingiz

lov i
Say_o_ Saylov organi Kim bo‘lib Vil
organining .
- nomi saylangan  saylan- muddat tuga-
manzili
gan gan kun

13. Qanday davlat mukofotlaringiz bor

(gachon va nima bilan mukofotlangan)

14. Harbiy xizmatga munosabatingiz va harbiy unvoningiz

Tarkib Qo‘shin turi

(go'mondonlik, siyosiy, ma’muriy, texnikaviy va h.k.)

15. Sudjavobgarligiga tortilgan bo‘lsangiz, gachon va nima uchun

16. Manzilingiz
telefon ragami ~
0000-y. « » Shaxsiy imzo
(toMdirilgan vaqti)
0000-y. «___ » Kadrlar bilan shug‘ullanuvchi

imzosi

429



Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar
4-ilova
Old tomoni

Kadrlami hisobga olish varagasiga

QO‘SHIMCHA

Familiyasi Ismi Otaismi

1. Shaxsiy varaqa to‘Idirilgandan keyingi ishi hagida ma’lumotlar

Lavo-
zimga Xodimning
Lavozimi (muissasa, Muassasa, tashkilot, tayin- tasdiglanishi

tashkilot, bosh boshgarma,  korxona joylashgan ~ Y'" lanishi
vazirlik yoki idora nomi i oy,

)./ Idor joy (viloyat, shahar, Kun . xodimning
ko'rsatiladi) tuman) lavozim- . N
bo‘shatilishi

dan ketishi hagida
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Shaxsiy hujjatlaryig'majildi
Orga tomoni

I1. Xodim shaxsiy varagani to‘ldirgandan keyin gaydlov
belgilaridagi o‘zgarishlar hagida ma’lumotlar

1 0 ‘zbekiston Respublikasi orden va medallari bilan mukofotlan-
ganligi haqida yozuvlar

Qachon Nima uchun Ordenlar. medallar Yozuv uchun
mukofollangan kofoll . dl .
(yil, kun, oy) mukofollangan nomi gaydlov asosi

2. Berilgan ma’muriy jazolar va uni olib tashlanganligi hagida

yozuvlar
Ma'muriy Nima Jazo
( islarllin jazo kim uchun Q?Ziay ICO;LTX gachon  Yozuv uchun
y(; ) ' tomonidan  (aybning béril an 2505 bekor asos
Y berilgan ~ mohiyati) Y qgilingan

3. Xodimning boshga qaydlov belgilaridagi o°‘zgarishlar hagida
yozuvlar

Sod_ir bo'lgan . . . . Yozuv uchun
o0°‘zgarishlar sanasi 0 ‘zgarishlar tavsifi asos
(vil, kun, oy)

Shaxsiy hujjatlar ~ Shaxsiy hujjatlar ~ Shaxsiy hujjatlar ~ Shaxsiy hujjatlar

yig'majildi yig'majildi yig'majildi yig'majildi
tekshirildi tekshirildi tekshirildi tekshirildi

Y- -Y-«. -Y- «. v
Imzo Imzo Imzo Imzo
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

5-ilova

korxona, tashkilot
M/J  Tabel ragami  Alifbo

_-sonli SHAXSIY VARAQACHA

. UMUMIY MA’LUMOTLAR

1 Familiyasi 10.
asosiy kasbi (mutaxassisiigi)
ismi
otaismi
mutaxassisligi bo‘yicha ish staji
2. Tug‘ilgan yili
11. Umumiy ish staji
kuni oyi
3. Tug‘ilgan joyi 12. Uzluksiz ish staji
13.
oxirgi ishjoyi, lavozimi
4. Millati

5. Partiyaviyligi
14. Oilaviy ahvoli
a’zo boMgan yili

Mcxanizatsiya yordamida saralash uchun Xos ragam

oilasi larkibi
6. Kasaba uyushmasiga har bir oila a’zosining tug'ilgan yili
a’zoligi B
ha, yo‘q

7. Ma’lumoti 16.
a)

oliy, O‘rta, o'rta maxsus, 17.

to'ligsiz o'rta,

boshlang‘ich (necha siof)

432



Mexanizatsiya yordamida saralash uchun xos ragam

b)
oliy o‘quv yurtining nomi va
tamomlagan vagqti
v)
akadcmik litsey, kasb-hunar
kollcjining nomi va
g) ta’lim turi:

kunduzgi, sirtqi
kerak bo'Imagani chizib o'chirilsin

8. Diplom (shahodamoma) ga
ko‘ra mutahassisligi

oliy yoki o'rta maxsus o‘quv yunini
tamomlaganlar uchun

9. Diplotu.(shahodatnoma) ga
ko‘ra ixtisosligi

Diplom (shahodatnoma)
raaami 0000-y.
« » da berilEan.
To‘ldirilgan vagqti

0000-v.« »

II. HARBIY HISOBDAGI

Hisobguruhi
Hisobtoifasi
m M.
Tarkibi

Harbiy unvoni

Shaxsiy hujjatlaryig majildi

18.

19. Pasporti: seriyasi
ragami

Kim tomondan berilgan

Berilgan vaqti

20. Uy manzili

Telefon

Mexanizatsiya yordamida saralash uchun Xos ragam

Imzosi

TEGISHLI MA’LUMOTLAR

Harbiy hisobdagi mutaxassisligi

Harbiy xizmatga yaroghligi ___

Yashashjoyi bo‘yicha mudofaa
bo‘limi nomi

Maxsus hisobda turadi
Ne
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

I0eqes B\ ISeues Usieys,0q  Uepus|

© &
X
vV hoan VXsw X8 03 A
=N S ° 00| 1) oo B o
gy v 3 ~ oo M o &b g JMS S
Rep Do o <8
TILVL Al IHSITIZVOIL, 0 VOHSI IHONIOMAI NVAHSI dd Y\ IHSINVINIAVL WVOHSI ‘T

434



Shaxsiy hujjatlaryig majildi

Turli muassasa va tashkilotlarda kadrlar (shaxsiy tarkib) bilan ishlashda
shaxsiy ma’lumotnoma (obyektivka)lardan ham keng foydalaniladi.
Bunday ma’lumotnomalarda ma’lumotnoma egasining egallab turgan
lavozimi, tug‘ilgan yili, joyi, millati, partiyaviyligi, ilmiy darajasi va unvoni,
mukofotlari, gaysi chet tiliami bilishi, ma’lumoti, ixtisosligi, mehnat faoliyati
(ma’lumotnomaning old tomonida) hamda yaqgin garindoshlari to‘g‘risidagi
ma’lumotlar (orga tomonida) aks etadi.

Shaxsiy ma’lumotnomaning umumiy shakli

- MA'LUMOTNOMA < shrift 14 1

I o ean et R B Hrovich

2012-yil 5-oktyabrdan:

3x4 sm. oxirgi
3 oy davomida

0'zbckiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Encrgetika va avtomatika olingan rangli
instituti ilmiy kotibi fotosural
elektron

fTug'ilgan yili: Tug'ilgan joyi: ko'rinishda
25.10.196S Toshkent viloyati, Qibray tumani (rasmiy kiyimda).
MiHati: Partiyaviyligi:

0°zbek yo‘q

Ma'lumoti: Tamomlagan:

oliy 1987 y. Toshkent davlat tcxnika universitcti

Ma'lumoti bo‘yicha mutaxassisligi: igtisodchi

limiy darajasi: IImiy unvoni:

texnika fanlari doktori professor

Qaysi chet tillarini biladi:

ms. ingliz tillari

Davlat mukofotlari bilan tagdirlanganmi (ganaqa):

2009-y. «Mehnat shuhrati» ordcni

Xalq dcputatlarL, respublika, viloyat. shahar va tuman Kcngashi dcputatimi yoki boshga
saylanadigan organlarning a'zosimi (to'liq ko‘rsatilishi lozim):

2013-y. - h.v. - Xalq dcputatlan Toshkent viloyat Kcngashi deputati, O'zbckiston Respublikasi
Oliy Majlisi Scnati a'zosi

MEHNAT FAOLIYATI Shrift 14 ]

opi 1'1977-1982-yy. Toshkent davlat tcxnika universitcti talabasi
F 982-1987-yy. Toshkent davlat tcxnika universitcti avtomatika fakultcti laboranti, mjeneri

1988-1991-yy. Toshkent davlat texnika univcrsitcti avtomatika fakultcti aspiranti

1991-1995-yy. Toshkent davlat tcxnika universiteti avtomatika fakultcti assistenti

1995-1998-yy. Toshkent davlat tcxnika universitcti avtomatika fakultcti dokloranti

1998-2004-yy. O’zbckiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Encrgctika va avtomatika instituti ilmiy
xodimi, katta ilmiy xodimi, yctakchi ilmiy xodimi

2004-2012-yy. O'zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Encrgetika va avtomatika instituti
laboratoriya mudiri

2012-y. - h.v. O'zbckiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Encrgctika va avtomatika instituti ilmiy kotibi

Izoh: Shrift: Times New Roman, I1, MS Word .doc formatida

1 Sahifa chcgaralari: yugoridan 1.5 sm, pastdan 1sm, o'ngdan | sm, chapdan 2 sm

2. Ma'lumotnomada gisqanirishlarishlatish mumkin emas.

3. F.l.Sh.pasport ma’lumotlari bilanickshirili*hikerak.

4. Mehnat faoliyati bo'vichama'lumotlar Mehnat daftarchasi bilan, TamomlaganOO* Yuva mutaxassisligi

bo'yicha ma’lumotlar diplomnusxasi bilan tckshirilishi lozim.
5. Fagat mukammal biladiganchct tillari ko'rsatiladi. Lug'atyordamidabiladiganlari ko'rsatilmaydi.

Qoshni davlat tillarini bilishi yozilmaydi.
F.Icktron verslvasi ilovn oilinishi shart. Fayl nomi kiril alifbosida to'liq F.1.Sh.. masalan:
Eshmatov Botir Baxodirovich.doc

. Vazirlikvaidoralamingbtrinchi rahbarlarima’'lumotlamingto'g'riligiuchunjavobgarhisoblanadi.
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Xodimlarfaoliyatiga doir hujjatlar

Eshmatov Botir Bahodirovichning yagin garindosblari hagida =~ A-----m o=

Qarindosh- Familiyasi, ismi
ligi va otasining ismi
Otasi Eshmat(_)v Bfihodlr
Teminovich
Onasi Abdushqkurova
Rahima
Opasi Soatova C?ulchchra
Bahodirovna
. Eshmatov Toxir
Ukasi Bahodirovich
P Eshmatova Zaxro
Singlisf -

9 Bahodirovna
Turmush  Eshmatova Nozima
o‘rtog‘i Sharofxodjacvna

Eshmatova Ziyoda
1zI .
Q Botirovna
e Eshmatov Anvar
0’9’V Botirovich
Pirmatov
Qaynotasi Sharofxodja
Nigmatovich
Pirmatova
Qaynonasi Mashkura
Sobirovna
1zoh:
Zarur:

- qarindoshligi. familiyasi. Ismi va
shari/lari hamda lurmushga
chlglshdan awalgifamiliyasi aniq
ko'rsalilishl.

- tug 'tlganyili. viloyati va tumani
(shahri) aniq ko 'rsaiilishi.

- ishjoyi va lavozimi to 'liq

Ko 'rsaiilishi. Aa 'lumollar tagdim
etilayotganmuddatda to'g'rUigiga
e bbor garatish.

- vafot etgan bo 'Isa vafot cigan
yili va (pensiyada bo Isa ham) av~
valgi lavozimi to 'lig ko 'rsaiilishi
(«ilgarin. «bo'lgan» so ‘tlarisiz).

- lurarjoyida viloyal, shahar.
nonon, daha so ‘zlarining nomlari
to 'liq ko 'rsaiilishi.

MA’LUMOT
TtogMlgan yili — .
va Joyi Ish joyi va lavozimi
1940-yil, Pensiyada (Toshkent
Toshkent S N
viloyati, Qibra davlat igtisodiyot uni-
vatl, Qlbray versitcti dotsenti)
tumani
1941 -yil.

Qibray tumani

1963-yil,
Qibray tumani

1970-yil,
Qibray tumani

1974-yil,
Qibray tumani

1973-yil,
Toshkent
shahri

1995-yil,
Qibray tumani

1999-yil,
Qibray tumani

1939-yil,
Toshkent
shahri
1945-yil,
Toshkent
shahri

Shrift 12

T\irar joyi

Toshkent viloyati. Qibray tu-
mani, Binokorko‘chasi,5-uy

2000-yil vafot etgan
(uy bekasi)

Uy bekasi

0 ‘zbekiston Respub-
likasi Markaziy banki
yctakchi iqgtisodchisi

Toshkent tibbiyot
kolleji o'gituvchisi

Toshkent shahar
Imarkaziy poliklinikasi
fizioterapiya bo'limi
shifokori

O'zbekiston Milliy
universiteti talabasi

Rcspublika rassomlik
kolleji o'quvchisi

Toshkent viloyati,
Qibray tumani, Xamza
ko'chasi, 20-uy

Toshkent viloyati, Qibray tu-
mani, Binokor ko'chasi, 5-uy

Toshkent viloyati, Qibray tu-
mani, Binokorko‘chasi,5-uy

Toshkent shahri, Mirobod
tumani, Nukus ko'chasi,
20-uy, 21-xonadon

Toshkent shahri, Mirobod tu-
mani, Nukus ko'chasi, 20-uy,
21-xonadon

Toshkent shahri, Mirobod
tumani, Nukus ko'chasi,
20-uy, 21-xonadon

2000-yil vafot etgan
(O'zbekiston Milliy universiteti dotsenti)

Pensiyada
(uy bekasi)

To‘g*rl:

o'g’li

Ttormusb o‘rtog*‘1l

1976-yil,
Samargand viloyati,
Urgut tumani

“Foton" ochiq
aksiyadorlik jamiyati
iqtisodbo’ limiboshlig"i

1992-yil vafot etgan
(1-markaziy poliklinika
thifokori)

Andijon viloyati, Asaka
tumani, Ipakchilik
qishlog fugarolari

yig*ini.
5-uy

Ro'ziev Asror
Holmatovich

Islamova (Pirmatova)
Nilufar Sharipovna

1956-yil, Farg'ona
viloyati, Qo'qon
shahri

Besharig tumanidagi
20-maktob o'gituv-
chisi

Pensiyada
(SO-maktab
o'qituvchisi)

Quxoro viloyati,

Qorako'l tumani,

Darg'a gishlog’i,
6-uy
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Toshkent shahri, Olmazor tu-
mani, Ipakchi ko'chasi, 1-uy

Noto'g'ri:

\ /
4y O'g'Um Ro'ziev A.H.N
ftffigam blatom~A.

\ 7/
197\y X

£ 19%6-yil.
Sam. vil. Vrgut Farg>na viloyati
turn. \ 7
\ ,/
nhisi a 1980-vil. makiab
MTPishchisi 4/ o'quvchisi
Iy

/ \
/ rtjisiyada (il-

Vafot etjfn gan<>‘giluvchi
/ bcBlgan)
/
/! \\
”TE_slh‘ sh. Buxoro vik.
chionzor Vobkent wn?/1
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Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

HUJJATLAR USTIDA ISHLASH
TARTIBOTI

Tashkilotga kelgan hujjat harakatda bo‘ladi, ko‘chma
ma’noda aytganda «yuradi». Bu harakat hujjat kelgan yoki
tuzilgan paytdan boshlab, to ijrosi bajarilib, yig‘majildga
yuborilishi yoki topshirilishigacha bo‘lgan jarayonni gamrab
oladi.

Hujjatlar ogimini uch turga ajratish mumkin:

1. Olinma hujjatlar - boshga tashkilotlardan keladigan
hujjatlar.

2. Jo‘natma hujjatlar - boshga tashkilotlarga yuboriladi-
gan hujjatlar.

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

Olinma hujjatlar quyidagi jarayonlardan o‘tadi:

- gabul qilish;
dastlabki ko‘rib chigish;

- gayd etish;

- rahbar tomonidan ko‘rib chigish;

- ijro uchun topshirish.

Hujjatlami gabul qilish va dastlabki ishlash markaz-
lashtirilgan holda ishlar boshgarmasi, umumiy bo‘linma, de-
vonxona yoki kotibltomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlar solingan xatjild yoki paket olinar ekan, ular
huqugiy jihatdan gqanchalik to‘g‘ri rasmiylashtirilganligi,
ularga ilovalar bor-yo‘qligi (bus-butunligi) tekshirib ko‘riladi,
so‘ng ochiladi. Hujjatlar yetishmasligi yoki yarogsizlanganli-
gi aniglanganda, ikki nusxada dalolatnoma tuziladi. Ulardan
biri devonxonada goladi, ikkinchisi hujjat kelgan tashkilot-
ga jo ‘natiladi. Jo‘natilayotganda, qgaytarilish sababi ko ‘rsati-
lib, ilova xat yoziladi. Adashib jo ‘natilgan hujjatlar, hujjatga
birga kelgan xatjildni ilova gilgan holda, belgilangan joyiga

1Bundan keyingi o‘rinlarda bular gaytarilmay, «devonxona» deyiladi.
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yangi xatjildlarda jo ‘natiladi yoki yuboruvchiga qaytariladi.
Kelib tushgan hujjatlar, xatjildlari jo ‘natuvchining manzilini,
hujjatning jo ‘natilgan va olingan vaqtini fagat xatjild bo‘yicha
aniglash mumkin bo‘lgan hollarda, yo‘q gilinmaydi. «Shax-
siy» ustxati bo‘lgan yoki jamoat tashkilotlari nomiga yo‘llan-
gan hujjatlar ochilmay, belgilangan oluvchiga beriladi.

Hujjatlar devonxonada dastlabki ko‘ruvdan o ‘tkazilayot-
ganda, bevosita tashkilot rahbari ko‘radigan hujjatlar alohida
ajratiladi. Bunday hujjatlarga tashkilot faoliyatining asosiy
masalalari bo‘yicha axborotlar mavjud bo‘lgan va rahbariyat
garorini talab etuvchi hujjatlar, xususan, 0 ‘zbekiston Res-
publikasi Prezidenti Administratsiyasi, 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasi va yuqori tashkilotlardan olingan
hujjatlar kiradi. Qolgan hujjatlar rahbar o‘rinbosarlariga ular
o ‘rtasida vazifalaming tagsimlanishiga muvofig yo‘llana-
di. Kundalik tezkor ma’lumotlami o‘z ichiga olgan, tayin
bo‘linmaga yoki mansabdor shaxsga yo‘naltirilgan hujjatlar
rahbariyatga ko‘rsatilmasdan o ‘tkazilishi ham mumkin. Bu
rahbami boshga mas’ul ijrochilar ham hal gilishi mumkin
bo‘lgan mayda-chuyda ishlardan ozod gilish imkoniyatini
beradi.

Hujjatlami dastlabki ko‘rib chigish va ijro etuvchilarga
berish ulaming kelib tushgan kunida yoki, ish payti bo‘Ima-
gan vagtda kelib tushganda, birinchi ish kunida amalga oshi-
rilishi kerak. Bir necha tarkibiy bo‘linmalar tomonidan ijro
etiladigan hujjatlar ularga navbat bilan yoki bir vaqtning o°‘zi-
da nusxalarda beriladi. Hujjatning asli munosabat belgisida
birinchi ko‘rsatilgan ijrochiga beriladi. Hujjatlami ko‘payti-
rish zarurati va nusxalar soni ijroni tashkil etuvchi shaxs to-
monidan belgilanadi.

Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarura-
ti tug‘Uganda, tashkilot rahbari ko‘rib chiggungacha, uning
mazmuni bilan ijrochini tanishtirib chigishga yo‘l go‘yiladi.
0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi va
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Vazirlar Mahkamasidan olingan hujjatlar, olingandan so‘ng
bir soat mobaynida ijro etuvchilarga yetkaziladi.

Jo‘natma hujjatlami ishlash vajo ‘natish, amaldagi poch-
ta qoidalariga muvofiq, markazlashtirilgan holda devonxona
tomonidan bajariladi. Xatjildga joylashtirishdan avval hujjat-
laming to‘g‘ri rasmiylashtirilganligi, ilovaning borligi va
bus-butunligi, nusxalar sonining oluvchilar soniga muvofigli-
gi tekshiriiadi. ToMiqg rasmiylashtirilmagan yoki noto‘g‘ri ras-
miylashtirilgan hujjatlar puxta ishlash uchun ijrochiga gay-
tarilishi kerak. Buyurtma xat-xabami jo ‘natish ro‘yxati tuzi-
ladi, unga devonxona xodimi o°‘zining familiyasi va jo ‘natish
sanasini qokyadi. Mashinada o‘giladigan hujjatlami jo'natish
ilova xati bor bolganda amalga oshiriladi. Ilova xat nusxa-
si umumiy asoslarda yig‘majildga tikiladi. Jo‘natish uchun
tayyorlangan hujjatlar o‘sha kunning o‘zida yoki kelgusi ish
kunidan kechiktinnasdan ishlanishi vajo ‘natilishl kerak.

Ichki hujjatlar tarkibiy boMinmalardagi te; shli mas’ul
shaxslarga gaydnoma daftariga imzo chektirilgo holda yoki
ro‘yxatga olingan shaklda beriladi.

Tashkilot hujjatlari (ayrim tarkibiy boMinmal -r va hujjat-
lar turkumi bo‘yicha) ham to‘lig, ham tanlab hisooga olib bo-
riladi. Fugarolar takliflari, arizalari va shikoyatlari mustaqil
ravishda hisobga olinadi. Hujjatlar sonini hisoblab chigishda
har gaysi nusxa, shu jumladan, ko‘paytirilgan va kompyuter-
da yozilganlari ham bitta birlik sifatida hisoblanadi. Hujjat-
lar aylanishining hisob-kitob natijasi tashkilot rahbariga
vaqti-vaqtida yetkazib turiladi. Bu hujjatlar ustidagi ishlami
takomillashtirishda choralar ishlab chigishga yordam beradi.

Jo'natiladigan va ichki hujjatlami
tuzish hamda rasmiylashtirish

0 “zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkan v 1999-
yil 29-martdagi 140-son garori bilan tasdiglang: ™
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Respublikasi vazirliklari, davlat go‘mitalari, idoralari, korpo-
ratsiyalari, konsemlari, uyushmalari, kompaniyalari va bosh-
ga markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish bo‘yicha
namunaviy yo‘rignomada jo ‘natiladigan va ichki hujjatlami
tuzish va rasmiylashtirish batafsil bayon etilgan. Ushbu namu-
naviy yo‘rignomaga ko‘ra, jo ‘natma hujjatlar tegishli blanka-
larga yoziladi. Tashkilotlaming blankalaridagi doimiy zaruriy
gismlari davlat tilida yoziladi.

Hujjat muallifi tashkilot nomi va uning kodi tashkilot
to‘g‘risida nizom (ustav)ga korxonalar va tashkilotlar umu-
miy klassifikatoriga muvofiq ko ‘rsatiladi. Ular, goidaga ko‘ra,
blankani tayyorlashda yozdirilgan bo‘lishi kerak.

Har bir hujjatda (xatlardan tashqari) uning turi (garor, far-
moyish, buyrug, bayonnoma, ma’lumotnoma va shu kabilar)
ko‘rsatilishi kerak.

Aksariyat hujjatlar uchun hujjat mazmunini aks ettiruvchi
gisga va aniq sarlavha boiishi shart. Masalan: buyrug (nima
to‘g‘risida?) «korxona tashkil etish to‘g‘risida»; bayonnomasi
(nimaning?) «ilmiy kengash majlisining».

A5 (148x210) oichamdagi hujjatlarda va telegrammalar-
da matnga sarlavha qo‘yilmasligi mumkin.

Hujjat mazmuni imkoni boricha lo‘nda, gisga iboralar bi-
lan, giyin bo‘lmagan gap tuzilishida bayon etiladi.

Qisgartirish davlat organlari, jamoat tashkilotlari va muas-
sasalar nomlarini yozish bo‘yicha ma’lumotnomaga muvofiq
goilanadi. Agar matnda familiyalar, geografik nomlar yoki
ayrim ma’muriy-hududiy birliklar sanab o‘tilsa, ular alifbo
tartibida joylashtiriladi.

Agar uzluksiz bogiangan matn bir nechta garorlar, xu-
losalardan iboratboisa, uni arab ragamlari bilan ragamlanadi-
gan boiimlarga, kichik boiimlarga, bandlarga ajratish lozim.

Hujjatlar matnlarini ikki gismga ajratish tavsiya etila-
di: birinchi gismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari
ko‘rsatiladi, ikkinchisida - qarorlar, farmoyishlar, takliflar,
fikrlar, xulosalar, iltimoslar bayon etiladi.
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Agar hujjat mazmunini tushuntirish va asoslash zarurati
bo‘lmasa, matn bitta xulosa gismdan iborat boiishi mumkin:
buyruglar ta’kidlash gismisiz garor gismidan, xatlar - tushunt-
irishsiz iltimos gismdan iborat boiadi.

Hujjatning uzluksiz bogiangan matni doimiy axborotni
saqglovchi va uzluksiz axborotlami kiritish uchun bo‘sh joylar
trafaret asosida tuzilgan boiishi mumkin.

Bayonnoma matni uchinchi shaxs nomidan («Eshitdilar»,
«So'zga chiqgdilar», «Qaror gildilan>) ko‘plik sonda bayon
gilinadi, nutglar mazmuni uchinchi shaxs nomidan birlik son-
da bayon qgilinadi.

Huquglar va majburiyatlami belgilab beruvchi (nizom,
yo‘rignoma va boshqa), shuningdek, faktlami bayon etish
yoki baholashdan (dalolathoma, maiumotnoma va boshqga)
iborat boigan hujjatlarda matnni uchinchi shaxs nomidan bir-
lik yoki ko‘plik sonda («bo 1im vazifalarni amalga oshiradi»,
«birlashma tarkibiga kiradi», «komissiya belgiladi») bayon
qgilish shakli ishlatiladi.

Xatlarda quyidagi bayon etish shakllaridan foydalaniladi:

- birinchi shaxs nomidan ko‘plik sonda («johatishni
so raymiz», «ko Tib chigish uchunjo hatmogdamiz»);

- birinchi shaxs nomidan birlik sonda («zarur deb hi-
soblayman», «ajratishni so rayman»)\

- uchinchi shaxs nomidan birlik sonda («Vazirlik garshi
emas», «O zstandart» agentligi amalga oshirsa bo \ladi deb
hisoblaydi»).

Agar hujjatda matnda gayd etilgan ilova boisa, u holda
ilovalar borligi to‘g‘risidagi belgi quyidagi shakl bo‘yicha
rasmiy lashtiriladi.

llova: 10 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatda matnda ko‘rsatilmagan ilova boisa, ular-
ning nomi har bir ilovadagi varaglar soni va nusxalar soni
ko‘rsatilgan holda sanab o‘tilishi kerak. Masalan:
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llova: 1. Yangi o guv yiliga maktablarning tayyorgarligi
to g ‘risida ma lumotnoma 8 varaqda, 2 nusxada.
2. Maktablar ro yxati 3 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatga ilovasi bor boshga hujjat ilova gilinsa, u hol-
da ilovaning borligi to‘g‘risidagi belgi quyidagi shakl bo‘yi-
cha rasmiylashtiriladi:

llova: Mamlakatlararo munosabatlar masalalan boyi-
cha doimiy komissiyaning 1998-yil 25-yanvardagi xulosasi va
unga ilova, jami 21 varaqda, 2 nusxada.

Agar ilova hujjatda ko‘rsatilgan barcha manziilarga
jo ‘natilmayotgan bo‘lsa, u holda iiovalaming borligi to ‘g ‘risi-
dagi belgi quyidagi shaklda rasmiylashtiriladi:

llova: 5 varagda, 2 nusxada - birinchi manzilga.

Agar ilova broshyuralangan bo‘lsa, u holda varaqglar soni
ko‘rsatilmaydi.

Hujjatlar manziilargajo ‘natilayotganda quyidagi qoidalar-
ga rioya qilinishi kerak:

- hujjatlar tashkilotlarga, ulaming tarkibiy bo‘linmalariga
yoki anig shaxsga jo ‘natiladi;

- tashkilot nomi va tarkibiy boMinma bosh kelishikda,
lavozim va familiya esa jo ‘nalish kelishigida ko‘rsatiladi,
masalan:

Qo ‘qon superfosfat zavodi rejalash-
tirish bo ‘limi katta iqtisodchisi
K. Ziyoyevga

Hujjat tashkilot rahbariga jo‘natilganda, tashkilot nomi
oluvchi lavozimining tarkibiga kiradi, masalan:

«O zkimyosanoat» AJ
direktori
S. Qayumovga
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agar hujjat bir turdagi bir nechta tashkilotlarga jo ‘natila-
yotgan bodsa, u holda ulami umumlashgan holda ko ‘rsatish
lozim, masalan:

Bosh boshgarmalar, boshgarmalar
va bo 1imlar boshliglariga

hujjatni oluvchilar to‘rttadan oshmasligi kerak. «Nusxa»
so‘zi ikkinchi, uchinchi va to‘rtinchi oluvchilar oldida ko ‘rsa-
tilmaydi;

hujjat to‘rttadan ko‘p manzilga jo‘natilganda, targatish
(yuborish) ro‘yxati tuziladi va har gaysi hujjatda fagat bitta
oluvchi ko‘rsatiladi;

hujjatni xususiy shaxsga jo ‘natganda, awal pochta man-
zili, keyin ismi va otaismi (bosh harflari), familiyasi yoziladi,
masalan:

100000, Toshkentshahri
Hamid Olimjon ko thasi, 11
5-xonadon

T. Ahmadovga

Hujjatlardagi sanalar quyidagicha bo‘lgani magbul:
2020-yil 12-yanvar

Hujjat tashkilot rahbar xodimlari tomonidan yoki amalda-
gi qonun hujjatlari yoki boshga huqugiy hujjatlar (nizom yoki
tashkilot ustavi)da belgilangan vakolatlariga muvofiq boshqa
mansabdor shaxslar tomonidan imzolanadi.

«Imzo» rekviziti tarkibiga: hujjatni imzolayotgan shaxs-
ning amaldagi lavozimi nomi, uning shaxsiy imzosi va imzos-
ining yoyilmasi (ismi, otaismining bosh harflari va familiyasi)
Kiradi.

Hujjatlami «uning o‘miga» degan old ko‘makchi, shu-
ningdek, lavozimi nomi oldiga giya chizig bilan imzolashga
yo‘l go‘yilmaydi.
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Ikki mansabdor shaxsning imzolari kollegial organlar
hujjatlariga go‘yiladi. Qarorlar va bayonnomalami kollegial or-
ganning rahbari va kotibi tomonidan imzolash tavsiya etiladi.

Kollegial organlarda yakkaboshchilik tartibida gabul
gilinadigan farmoyishlarda bitta imzo bo‘ladi.

Ikki yoki undan ortiq imzolar, agar hujjat mazmuni uchun
bir nechta shaxs (masalan, dalolathomaiar, moliya hujjat-
lari, bir nechta tashkilotlardan chiquvchi hujjatlar) javobgar
bo‘lgan tagdirda go‘yiladi.

Komissiya tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tayyor-
lagan shaxslaming lavozimi emas, balki komissiya tarkibidagi
vazifalari tagsimlanishi ko‘rsatiladi. Masalan:

Komissiya raisi imzo V Mahmudov
Komissiya a zolari imzolar A. Hakimov,
R. Abdurahmonov

Hujjat bir necha mansabdor shaxslar tomonidan imzo-
langanda, ulaming imzolari egallab turgan lavozimlariga mu-
vofiq bittasining ostida boshqalari navbat bilan joylashadi.
Masalan:

Institut direktori imzo Z. Hoshimov
Bosh hisobchi imzo \/ Sobirov

Hujjat lavozimlari teng bir nechta shaxslar tomonidan im-
zolanganda, ulaming imzolari bir gatorda joylashadi:

O Zbekiston Respublikasi O Zbekiston Respublikasi

Sog ‘ligni saqlash Moliya vazirining
vazirining o rinbosari 0 rinbosari
imzo F. Kornilov imzo I Tojiyev

Kelishish hujjat loyihasini dastlabki ko‘rib chigish va ba-
holash usuli hisoblanadi.

Kelishish tashkilot ichida ham (turli tarkibiy bo4inmalar
va mansabdor shaxslar bilan), uning tashqarisida ham (hujjat
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loyihasidagi masalalarga ulaming vakolatlariga muvofig be-
vosita munosabati bo‘lgan bo‘ysunuvchi va bo4ysunmaydigan
tashkilotlar bilan) amalga oshirilishi mumkin.

Hujjat loyihasini ichki kelishuv imzolovchining shaxsiy
imzosi va imzolash sanasini 0z ichiga olgan viza bilan ras-
miylashtiriladi. Zamr bo‘lgan hollarda imzolovchining lavozi-
mi ko‘rsatilishi mumkin. Uning imzosini (ismi, otaismining
bosh harflari, familiyasi) kengaytirib yozish shart, masalan:

Yuridik bo 4im boshlig 7
imzo S. Maxsumov
2019-yil 24-yanvar

Hujjat loyihasi bo‘yicha mulohazalar va go‘shimchalar
alohida varaqda bayon gilinadi, bu to‘g‘rida loyihada tegishli
belgi qo‘yiladi. Vizalar hujjatlarning tashkilotda goldirilayot-
gan nusxalariga, old tomoniga, imzo ostiga qo ‘yiladi.

Tashqi kelishuv kelishish ustxati, kelishuv to‘g‘risidagi
ma’lumotnoma, kelishuv varag‘i yoki kollegial organ majlisi-
da hujjat loyihasi muhokamasining bayonnomasini taqdim
etish bilan rasmiylashtirilishi mumkin.

Kelishish ustxati «Kelishilgan» so‘zidan, hujjat kelishib
olinadigan shaxs lavozimining nomi (tashkilot nomi bilan bir-
galikda), shaxsiy imzosi, uning yoyilmasi va sanasidan iborat
bo‘ladi. Masalan:

Kelishilgan
O zbekiston Respublikasi
Adliya vazirligi
kadrlar bo 1imi boshlig 7
imzo A. Sodigov
2019-yil 14-yanvar

Agar kelishuv kollegial organ yoki xat vositasida amalga
oshirilsa, u holda kelishuv ustxati quyidagi shaklda rasmiy-

lashtiriladi:
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Kelishilgan Kelishilgan
Kasaba uyushmasi «0 zdavbosharxiv»
go ‘mitasining 2019-yil boshgarmasining 2019-yil
10-yanvardagi majlisi 12-yanvardagi
3-son bayonnomasi 01-4/185-sonli xati

Kelishuv ustxatlari «Imzo» rekvizitlaridan pastga yoki ke-
lishuvning alohida varag‘iga joylashtiriladi.

Kelishuv varagi hujjat mazmuni bir necha tashkilot man-
faatlariga daxldor bo‘lgan hollarda tuziladi, bu haqda ustxat
0‘miga belgi go‘yiladi.

Tasdiglanishi kerak bo‘lgan hujjat imzolangan, tasdiglan-
gan vaqtdan boshlab yuridik kuchga kiradi.

Hujjatlar tashkilot rahbari tomonidan yoki tasdiglanadigan
hujjatlarda bayon etilgan masalalami hal gilish vakolatiga ega
boigan yuqori rahbar tomonidan tasdiglanadi.

Agar hujjat anig mansabdor shaxs tomonidan tasdiglansa,
tasdiglash ustxati «Tasdiglayman» so‘zidan, hujjatni tas-
diglayotgan shaxs lavozimining nomi, shaxsiy imzosi, imzosi-
ning yoyilmasi va sanasidan iborat bo‘ladi. Masalan:

Tasdiglayman
Institut direktori
(imzo) S. Rahimov
2019-yil 17-yanvar

Hujjat yugori yoki begona tashkilot rahbari tomonidan
tasdiqlanganda, lavozim nomiga tashkilot nomi qo‘shiladi,
masalan:

Tasdiglayman
«O zdonmahsulot» aksiyadorlik
kompaniyasi boshqgaruvi raisi
(imzo) E Po 4atov
2020-yil 17-yanvar
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Agar hujjat garor, buyrug, bayonnoma bilan tasdiglana-
yotgan bo‘lsa, u holda tasdiglash ustxati «Tasdiglayman»
so‘zidan, sanasi va tartib ragami ko ‘rsatilgan bosh kelishikda-
gi hujjat nomidan iborat bo‘ladi. Masalan:

Tasdiglayman
Institut direktorining
2019-yil 20-yanvardagi 5-son buyrug 7
yoki

Tasdiglayman
Mehnatjamoasiyig ‘lishining
2019-yil 10-yanvardagi
3-son bayonnomasi

Tasdiglash ustxati hujjatning yugori o‘ng burchagida boladi.

Pul mablag‘lari va moddiy boyliklaming sarflanishi fakt-
larini gayd qiluvchi mansabdor shaxslaming huquglarini tas-
diglovchi, shuningdek, huqugiy hujjatlarda nazarda tutilgan
hujjatlarda javobgar shaxsning imzosi gerbli muhr bilan tas-
diglanadi. Muhr bosilganda u hujjatni imzolovchi shaxsning
lavozimi nomining bir gismini qoplab turishi kerak. Muhr
saqglanadigan joy va uni saglash uchun javobgar shaxs tash-
kilot rahbari tomonidan aniglanadi.

Tashkilot fagat tashkilotning o‘zida tayyorlangan hujjat-
lardan nusxa berishi mumkin (bu goida arxiv muassasalari va
notariatga goMlanmaydi).

Fugarolami ishga, o ‘gishga gabul gilish, ulaming mehnat,
turarjoy va boshga huquglarini gondirishga taallugli ishlami
hal qilishda, shaxsiy hujjat yiganajildlarini shakllantirishda
tashkilot boshga tashkilotlar tomonidan berilgan va amaldagi
gonun hujjatlariga muvofiq masalalami hal gilish uchun zarur
bo‘lgan (olingan ma’lumot to‘g‘risidagi diplomlar, guvohno-
malar nusxalari) hujjatlar nusxalarini tayyorlashi mumkin.

Hujjat nusxasi tashkilot rahbari yoki tarkibiy bo‘linma
rahbari ruxsati bilan tayyorlanadi va beriladi.
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Hujjatdan todiq, shu jumladan, blanka elementlaridan
nusxa ko‘chirish qo‘lda yozish yoki kompyuter vositalari bi-
lan amalga oshiriladi.

Hujjat nusxasining birinchi varag‘iga «nusxa» belgisi
go‘yiladi. Tasdiglovchi yozuv: to‘g‘ri, lavozimining nomi,
tasdiglovchi shaxsning shaxsiy imzosi, uning ismi va otais-
mining bosh harflari va familiyasi, nusxa tasdiglangan sana
shakli bo‘yicha to‘Idiriladi.

Masalan:

Kadrlar bo ‘limi noziri
(imzo) M. To rayeva
2019-yil 25-yanvar

Hujjatdan olingan nusxalami boshga tashkilotlarga jo ‘na-
tishda yoki uni go‘lga berishda tasdiglovchi imzo muhr bilan
tasdiglanishi kerak.

Chiquvchi hujjatning (jo‘natilgan) ko‘chirilgan nusxa-
si hujjatni tuzgan shaxslaming vizalarini va hujjat kelishib
olingan shaxslar vizalarini 0‘z ichiga oladi. Unga asl nusxani
imzolashdagi barcha tuzatishlar kiritiladi. Blanka matni tak-
ror qo‘yilmaydi, uning o‘miga imzolangan sana va ro‘yxatga
olish indeksi go‘yiladi.

Asl nusxadagi imzo, faksimil vositasida tiklanmaydigan
hujjatlar nusxalari muhr bilan tasdiglanadi.

Ko‘paytirilgan nusxada buyurtmaning tartib ragami va
adadi ko4satiladi.

Hujjatni ijro etish bo‘yicha ko‘rsatmalar rezolyutsiya
shaklida beriladi, uning tarkibiga quyidagi majburiy ele-
mentlar kirishi kerak: ijrochi (yoki ijrochilar)ning familiyasi,
topshirigning mazmuni, ijro muddati (zarur hollarda). Rezol-
yutsiya imzolanadi va sana qo‘yiladi.

Masalan:

A. Magsumovga
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Mahsulotlami sotish rejasini 2019-yil 21-yanvargacha
tayyorlashingizni so‘rayman.

Mirzaboyev, 2019-yil 2-yanvar

Rezolyutsiya, goidaga ko‘ra, hujjatning yuqori gismiga
«oluvchi» rekvizitining ostiga go‘yilishi kerak.

Har bir hujjatda bevosita ijrochi to‘g ‘risidagi belgi boii-
shi kerak.

Hujjatni ijro etuvchi (tuzuvchi)ning familiyasi va uning
xizmat yoki qoi telefoni ragami hujjat oxirgi varag‘ining old
tomoniga yokiJoy boimaganda, orga tomonining pastki chap
burchagiga qo‘yiladi.

Masalan:

Azimbekov, 71-244-15-20

Hujjatlarni ro‘yxatga olish

Bajarish va hisobga olishni talab giladigan barcha huj-
jatlar - olinma hujjatlar ham, jo ‘natma hujjatlar ham, ich-
ki hujjatlar ham, albatta, ro‘yxatga olinadi - qayd gilinadi.
Hujjatlar bir marta: olinma hujjatlar - kelib tushgan kuni;
jo‘natma hujjatlar - imzolangan yoki tasdigqlangan kuni ro‘y-
xatga olinadi. Ro‘yxatdan o‘tkazilgan hujjat bir boiinmadan
boshgasiga berilganda, u gayta ro‘yxatga olinmaydi. Lekin
umumiy boiimda (markazlashgan devonxonada) ro‘yxatdan
o0 ‘tkazilmaydigan hujjatlar ham boiadi (1-ilovaga garang),
ular tegishli boiinmalarda ro‘yxatga olinadi (umumiy boiim-
da fagat kelgan sanasi qo‘yiladi).

Olinma, jo ‘natma va ichki hujjatlar alohida-alohida ro‘y-
xatga olinadi. Olinma va jo‘natma hujjatlaming ro‘yxatga
olinish shartli ragami ro‘yxatdan o‘tkazish tartib ragami va
yig‘majildlar nomenklaturasi bo‘yicha yig‘majild indeksi
ragamlaridan iborat boiadi: Masalan:
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165/03-19 Bu yerda:

165 - ro‘yxatdan o‘tkazish tartib ragami

03-19 - hujjat yoki uning nusxasi tikiladigan yig‘majild
ragami.

Ichki hujjatlar ro‘yxatga olinayotganda, hujjat turiga garab
guruhlanadi va ulaming har biri alohida qayd etiladi. Masalan,
asosiy faoliyat bo‘yicha buyruqlar, shaxsiy tarkib bo‘yicha
buyruglar, taftish dalolathomasi, bayonnomalar, hisobotlar,
bildirishnomalar, arizalar va h.k. Ro‘yxatga olinishning tartib
ragami har birida alohida bo‘ladi.

Ro‘yxatga olish indeksi yil davomida go‘yiladi va vyil
boshidan qayta tartiblanadi. Hujjatning nisbatan o0z yoki
ko“pligiga garab, ro‘yxatga olish daftari yoki ro‘yxatga olish-
nazorat varagchasi qo‘llanadi.

Ro‘yxatga olish daftari hujjatlar soni uncha ko‘p bo‘lma-
gan tashkilotlarda qulaydir. Yuqorida qayd etilganidek, bunday
daftarlar olinma (Kkirish) gayd daftari, jo ‘natma (chigish) qayd
daftari, ichki hujjatlar gayd daftari tarzida alohida tutiladi. Ular-
ning shakli 2-ilovada berildi. Ichki hujjatlar qayd daftari ichida
hujjatlar turi bo‘yicha alohida gaydlov bo‘limlari bo‘ladi.

Hujjatlar gayd daftari shakli ular ijrosini nazorat qgilish-
da giyinchilik tug‘diradi. Ro‘yxatga olish-nazorat varagcha-
si bu jihatdan ancha qulaydir. Bunday varagchaning tarkibiy
gismlari muayyan shaklda (3-ilovaga garang) bosma yo‘l bi-
lan kerakli nusxada ko‘paytiriladi. Ro‘yxatga olish-nazorat
varaqchasi joriy etilganda, devonxonada har yilning boshida
ragamlangan maxsus blanka tayyorlanadi (4-ilovaga qarrig).
Unda hujjat ro‘yxatga olinayotganda navbatdagi tartib raga-
midan foydalanish belgilab boriladi. Varaqchaning kalendar
shkalasidan hujjatlami bajarish muddatlariga rioya gilinishini
tekshirish uchun foydalaniladi. Unda hujjatdagi topshiriq ba-
jarilishi lozim bo‘lgan sana ko ‘rsatiladi.
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Hujjatlar ijrosini nazorat gilish

0 ‘zbekistonda ijtimoiy-igtisodiy rivojlantirishning mu-
him vazifalarini hal etish muayyan darajada gabul gilingan
0 ‘zbekiston Respublikasi gonunlari, 0 ‘zbekiston Respublika-
si Prezidenti hujjatlari va Hukumat garorlarining barcha dav-
lat va xojalik boshgaruvi organlari tomonidan o0°‘z vaqtida va
samarali bajarilishini tashkil etishning anig yo‘lga go‘yilgan
tizimi bilan belgilanadi. Ushbu talabni hisobga olib, 0 ‘zbe-
kiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining «ljro intizomini
mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g ‘risida» 1999-yil 12-yan-
vardagi 12-sonli Qarori gabul gilingan. 0 ‘tgan davr mobayni-
da masalaning dolzarbligini va gabul gilingan hujjatlar ijrosini
tashkil etishning shakl va metodlari doimiy ravishda takomil-
lashtirib borildi va uning monitoringi kuchaytirildi. 0 ‘zbekis-
ton Respublikasi Prezidentining 2018-yil 5-oktyabrdagi PQ-
3962-sonli «Davlat organlari va tashkilotlarida ijro intizomini
yanada mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi Qarori
gabul qilindi. Bu borada Hukumatning metodik tavsiyalari
ishlab chigildi. Vazirlar Mahkamasining ish yuritish bo‘yicha
namunaviy yo‘rignomasiga ko‘ra ro‘yxatdan o ‘tkazilgan bar-
cha hujjatlarning ijro etilishi nazorat gilinadi. ljroni nazorat
gilishga quyidagilar Kkiradi:

1. Hujjatni nazoratga olish.

2. Hujjatning ijrochiga o‘z vagtida yetib borishini tek-
shirish.

3. ljroning borishini tekshirish va yo‘naltirib turish.

4. Hujjatlar ijrosini nazorat qilishni umumlashtirish va
hisobga olish.

Ijroni nazorat qgilishni tashkil etishdan asosiy magsad hujjat
ijrosini 0‘z vaqtida va sifatli ta’minlashdir. Nazoratni rahbar-
lar, devonxona xodimlari, mas’ul ijrochilar olib boradilar.

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, far-
moyishlari va topshiriglari, shuningdek, 0 ‘zbekiston Res-
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publikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari va farmoyishlari
bajarilishini nazorat qilish Vazirlar Mahkamasining 1999-yil
12-yanvardagi 12-sonli garori bilan tasdigqlangan Asosiy qoi-
dalarga muvofig amalga oshiriladi. Unda bunday hujjatlami
nazorat gilishning maxsus tizimi ishlab chigilgan.

Vazirlar Mahkamasi topshiriglari, agar boshga muddat
belgilanmagan bo‘lsa, hujjat jo ‘natilgan kundan boshlab 10
kalendar kun mobaynida bajarilishi kerak. Shu tarzda hujjat-
lar ijrosining muayyan huquqgiy muddati davlat hokimiyati va
boshqgaruvining oliy organlari, shuningdek, boshgaruvning
markaziy va tarmoq organlari hujjatlari bilan belgilanadi.
ljroning yakka tartibdagi muddatini esa tashkilot rahbari bel-
gilaydi.

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

Hujjatlaming ijro etilishini to‘xtatib qo‘yish, shuningdek,
ulami bekor qgilish yoki o‘zgartirish huquqgiga fagat hujjatni
tuzgan yugqori tashkilot va davlat nazorat organlari egadirlar.
ljrochining uzrli sababi bilan hujjatning bajarish muddatini
0°‘zgartirishga to‘g‘ri kelsa, undan bu haqda bildirishnoma
olingach, rahbar tomonidan amalga oshiriladi. Ijro muddati-
ni boshqga kunga ko“chirish rahbaming yangi rezolyutsiyasida
ifodalanadi va undan nazorat qog‘ozchasiga o ‘tkaziladi.

ljroning nazoratini tashkil gilish uchun ro‘yxatga olish-na-
zorat varagchasidan foydalaniladi. Bu varaqcha, yuqorida
ta’kidlanganidek, hujjat ro‘yxatga o ‘tkazilayotgan paytda tu-
ziladi.

Ro‘yxatga olish-nazorat varagchasi gismlari hujjat qayer-
dan tushganiga garab farglanadi. 5-ilovaning 1-a, 1-b shakl-
larida (458-, 459-betlar) 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
farmonlari, farmoyishlari, topshiriglarining bayonnomalari,
topshiriglari (yozma va og‘zaki), 0 ‘zbekiston Respublikasi
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Prezidenti Kotibiyati va Davlat maslahatchilarining topshirig-
larini; 6-ilovaning 2-a, 2-b shakllarida (460-, 461-betlar) esa
0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining garor-
lari, farmoyishlari, Vazirlar Mahkamasi va uning Rayosati
bayonnomalari, 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh vaziri o ‘rin-
bosarlarining topshiriglari, tashkilot kollegial organlarining
buyruglari, qarorlarini ro‘yxatga olish-nazorat varaqchasi
ko‘rsatildi. Shakllardan ko‘rinib turibdiki, nazorat gilinadi-
gan hujjatlar varaqchalari (nazorat varaqchasi) hujjatlami ijro
etish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar gumhlari bo‘yicha
turkumlanadi.

ljroning borishini tekshirish barcha bosqichlarda muddati
tugaguncha quyidagi tartibda amalga oshiriladi: keyingi yillar
topshiriglari - yiliga kamida bir marta; joriy yilning keyingi
oylari topshiriglari - har oyda kamida bir marta; joriy oy va-
zifalari - har o‘n kunda va muddati tugagunga gadar besh kun
awal.

Devonxona fagat ijroni amalga oshirishning rasmiy mud-
datini kutib o ‘tirmay, ogohlantirish nazoratini ham olib boradi,
ya’ni fagat ijro muddati yaqginlashganini eslatibgina golmaydi,
balki ijro holatiga aniglik Kiritadi, belgilangan muddat buzi-
lishining sababini ochib beradi va buni bartaraf etish chorasini
ko ‘radi.

Hujjat vazifalar, topshiriglar, so‘rovlar bajarilgandan
so‘ng, natijalari manfaatdor muassasalarga va shaxslarga
xabar gilingandan keyin yoki ijro hujjatlari tasdiglangandan
keyin ijro etilgan deb hisoblanadi va nazoratdan chigariladi.
ljro natijalari ro‘yxatga olish-nazorat varagchalarida belgila-
nadi.

Nazorat xizmati (guruhi) tarkibiy bo‘linmalarda hujjatlar-
ning bajarilishi bilan bog*‘lig ishlaming ahvolini doimo tahlil
giladi, tegishli rahbarlami ular tomonidan ta’sirchan choralar
ko‘rish uchun ijro intizomining ahvoli to‘g‘risida muntazam
ravishda xabardor qiladi, keyingi oyda ijro etilishi lozim
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bo'lgan 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining, uning appa-
rati nazoratidagi topshiriglari, Vazirlar Mahkamasining garor-
lari va farmoyishlari ro‘yxatini har oyning 25-kunida taqdim
etadi, hujjatlami nazoratdan chiqgarish to‘g‘risidagi takliflar-
ning o‘z vaqtida tayyorlanishini ta’minlaydi. 7-ilovada ijro in-
tizomi holati hagidagi axborotning namunaviy shakli berildi.

1-ilova

Umumiy bo‘limda ro‘yxatdan o‘tkazilmaydigan
hujjatlarning

TAXMINIY RO“YXATI

1 Ma’lumot uchun yuborilgan xatlaming nusxalari.

2. Telegrammalar, xizmat safarlari, mehnat tatillariga ruxsat
berish to‘g‘risidagi xatlar.

3. Majlislar, kengashlar, kun tartiblari to‘g‘risidagi xabarlar.

4. Jadvallar, talabnomalar, tagsimnomalar.

5. 0 *quv rejalari, dasturlari (nusxalari).

6. Reklama bildirishlari, plakatlar, kengashlar,

konferensiyalar dasturlari va shu kabilar.
7. Tabrik xatlari va taklifnomalar.
8. Hisobxona hujjatlari.
9. Bosma nashrlar (kitoblar, jumallar, byulletenlar).
10. Oylik, choraklik, yarim yillik hisobotlar.
11. Statistik hisobot shakllari.
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Ro{yxatga olish daftari namunalari

Hujjatlaming kirish gqayd daftari shakli

celgan Q/ErGEn P
Tartib g kelgan Qisgacha y oki
ragami (sanava mazmuni y .
. rezolyutsi-
. ragami) -
ragami yasi
1 2 L 3 ] 4 5
Hujjatlaming chigish gayd daftari shakli
Tartib _H_u”atnlng_ H_u”at Qisgacha
. chigish sanasi va kimga .
ragami . ) mazmuni
ragami yo‘llangan
1 2 3 4
Ichki hujjatlar gayd daftari shakli
Tartib _H_u”atnmg_ Kim imzo  Qisgacha
. chiqgish sanasi va . .
ragami . chekdi mazmuni
ragami
1 2 3 4
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3-ilova
Ro‘yxatga olish-nazorat varaqchasi

Old tomoni

123456789101 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3l

{Correspondent
Hujjat kelib Hujjat san Hujjatning
tushgan sana indeksi ana indeksi
Qisgacha
mazmuni
Munosabat belgisi yoki
hujjat kimga yuborilgan
Hujjatning bajarilganligi
to‘g‘risida belgi
Bichimi A5
(210x 148)
Orga tomoni
Hujjatni olganlik to‘g‘risida imzo Sana
Nazorat belgisi
-son fond -son ro‘yxat -son yig‘maiild
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Ragamlangan blanka shakli
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5-ilova
Vazirliklar va idoralar uchun

la-NAZORAT VARAQCHASI Sana

Hujjat turi (Prezident farmoni,
qgarori, farmoyishi, topshirig‘i)

(sana)dagi Ne (hujjat ragami)

(vazirlik, idora)

ga kelib tushgan sana (sana)

Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o ‘tkazish ragami (ragam)
qlr (ragam)

HUJJATNING NOMI:

PREZIDENT REZOLYUTSIYASI:
PREZIDENT KOTIBIYATI (DAVLAT
MASLAHATCHISI)NING TOPSHIRIGi:
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:

(vazirlik, idora)
Mas’ul: (F.1.0,, lavozimi) muddati (sana)

Qabul gilingan garor:
(vazirlik, idora)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O., lavozimi)

NAZORAT BANDLARI:

Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshgarmasi,
tashkilot, korxona

F.1.0., lavozimi ljro muddati
(sana)
Axborot berish muddati
(sana)
Hujjatlarni berish:____
Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti

1
2.
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Boshgaruvning hududiy tarmog organlari
va korxonalar uchun

1b-NAZORAT VARAQCHASI Sana
Hujjat turi
(sana)dagi Ne (hujjat ragami)

(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)l
ga kelib tushgan sana (sana)

Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami (ragam)
alr (ragam)

HUJATNING NOMI:

YUQORI ORGANNING
TOPSHIRIG'I:

RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:

(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)
Mas’ul: (F.1.0., lavozimi) muddati (sana)

Qabul gilingan garor:
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O., lavozimi)

NAZORAT BANDLARI:
1

2.
Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshgarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.0., lavozimi liro muddati
()
Axborot berish muddati
(sana)
Hujjatlarni berish:
Hujjat olgan shaxsning F.1.O. Imzo Sana Vagqti
1
2.
3.
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6-ilova
Vazirlik va idoralar uchun
2a-NAZORAT VARAQCHASI Sana
Hujjatning turi (BM qarori, farmoyishi)
(sana)dagi Ne (hujjat ragami)
(vazirlik, idora)
ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami (ragam)
qlr (ragam)
HUJJATNING NOM :
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:

(vazirlik, idora)
Mas’ul: (F.1.0., lavozimi) muddati (sana)

Qabul gilingan garor:
(vazirlik, idora)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O., lavozimi)
NAZORAT BANDLARI:
1
2.
3.
Nazorat uchun mas’ul: ljro etuvchi:
viloyat boshgarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.0., lavozimi ljro muddati__
(sare)
Axborot berish muddati
(sana)
Hujjatlami berish:___
Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vagqti
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Boshgaruvning hududiy tarmoq organlari
va korxonalar uchun

2b-NAZORAT VARAQCHASI Sana
Hujjat turi

(sana)dagi Ne (hujjat ragami)

(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)
ga kelib tushgan sana (sana)

Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami (ragam)
qlr (ragam)

HUJIATNING NOM I:
YUQORI ORGANNING
TOPSHIRIGI:
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:

(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Mas’ul: (F.1.0., lavozimi) muddati (sana)

Qabul gilingan garor:
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.0., lavozimi)
NAZORAT BANDLARI:
1
Nazorat uchun mas’ul: ljro etuvchi:
viloyat boshgarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.O., lavozimi ljro muddati__
(sana)
Axborot berish muddati
(sana)
Hujjatlarni berish:
Hujjat olgan shaxsning F.1.O. Imzo Sana Vaqti
1
2
3
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7-ilova
Ijroiya intizomi holati hagidagi
axborotning namunaviy shakli
_bo‘lgan davr mobaynida nazoratga
olingan hujjatlarning ijrosi
hagida axborot
. . Shulardan L
ljrochi- H bajaril-
ning amma - myddatida  kechikib - maslik
hujjatlar iariloan- arilaan- bajaril- ¢
F.1.O. bajarilgan-  bajarilgan maganlari sababi
lari lari
1 2 3 4 5 6
Kotib-referent Imzo Imzo
yoyilmasi

Sana
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Hujjatlami tizimlashtirish

Tashkilotlarda yig‘majildlami to‘g‘ri rasmiylashtirish
uchun va ulaming hisobini olishda yig‘majildlar nomenklatu-
rasi tuziladi.

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi - tashkilotda yu-
ritiladigan, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va ulami
saglash muddatlari ko ‘rsatilgan holda tartibga solingan hujjat-
lar yig‘majildlarining sarlavhalari ro‘yxatidir. Tashkilotlarda
tarkibiy boMinmalar, jamoat tashkilotlarining hujjatlar yig‘ma-
jildlari nomenklaturalari asosida umumtashkilot hujjatlar jild-
lari nomenklaturasi tuziladi.

Yig‘majildlar nomenklaturasiga tashkilot faoliyatida
tarkib topadigan texnik hujjatlar va bosma nashrlardan tash-
gari barcha hujjatlar kiritiladi. Tarkibiy tuzilmalar va ja-
moat tashkilotlarining hujjatlar yig‘majildlari nomenklatur-
asi yetakchi mutaxassislar jalb etilgan holda hujjatlar uchun
javobgar shaxs tomonidan imzolanadi (8-ilova).

Hujjatlar yig‘majildlari yig‘ma nomenklaturasi ishlar
boshgarmasi, umumiy bo‘lim, devonxona, kotib tomonidan
tuziladi. Tashkilotlaming Markaziy ekspert komissiyasi
(MEK, EK), so‘ngra arxiv muassasasining ekspert-tekshimv
komissiyasi (ETK) bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tomo-
nidan tasdiglanadi (8-ilovaga garang).

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasini tuzishda namu-
naviy hujjatlar yig‘majildi nomenklaturasiga, namunaviy va
idoraviy ro‘yxatlami saqlash muddatiga, idoraviy arxivlar ish-
larining asosiy qoidalariga amal gilinishi lozim.

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasiga tashkilot ish-

larining barcha hujjatlashtirilgan uchastkalarini aks ettiruvchi
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hujjatlar yig‘majildi sarlavhalari, shu jumladan, ma’lumot va
nazorat varaqchalari, shaxsiy hujjatlar yig-‘majildlari, hujjatlar
yig‘majildlari nomenklaturasi kiritiladi. Har bir hujjat yig ‘ma-
jildiga tarkibiy bodlinma indeksidan (tarkibiy boiinma tasnifi
bo‘yicha), hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi bo‘yicha
tartib ragamidan iborat boigan indeks beriladi (masalan: 03-
12). Hujjatlar yig‘majildida bir nechta jildlar (gismlar) mav-
jud bo'lganda, indeks har bir jildga «l j. Il j.» go‘shimchasi
bilan go‘yib chigiladi.

Tashkilotda kelgusi kalendar yilga hujjatlar yig*‘majild-
lari nomenklaturasi kelgusi yilning oxirgi choragida, belgi-
langan shaklda tuziladi, zarur bo‘lgan nusxada chiqariladi va
1-yanvardan boshlab harakatga tushiriladi. Hujjatlar yig‘ma-
jildi nomenklaturasi tashkilot funksiyalari va tuzilmalari
0°‘zgargan taqdirda, birog 5 yilda kamida bir marta, gayta
tuziladi va kelishib olinadi. U har yili tegishli to‘g‘rilash-
lar bilan gayta tuziladi va tasdiglanadi. Tashkilot hujjatlar
yig‘majildlari yig‘ma nomenklaturasining birinchi nusxa-
si ishlar boshgarmasida, umumiy bo‘limda, devonxonada,
kotibda saglanadi, ikkinchisidan ish nusxasi sifatida foydala-
niladi, uchinchisi idora arxivida turishi kerak, to‘rtinchisi -
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi kelishib olingan ar-
xiv muassasasida goladi.

Yil davomida tasdiqlangan hujjatlar yig‘majildlari nomen-
klaturasiga hujjatlar yig‘majildi yuritilganligi to‘g‘risidagi,
yangi hujjatlar yig‘majildlari Kkiritilganligi to“g ‘risidagi ma’lu-
motlar Kkiritiladi. Yil oxirida unga turlari va yuritilgan hujjat-
lar yig‘majildlari to4y ‘risidagi yakuniy ma’lumotlar kiritiladi.
Tashkilot hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasining yakuniy
yozuvi tarkibiy bo‘linmalarning hujjatlar yig‘majildlari no-
menklaturasining yakuniy yozuvlari asosida tuziladi.
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Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish

Hujjatlar yig*‘majildini shakllantirish hujjatlar yig*majild-
lari nomenklaturasiga muvofig hujjatlar yig‘majildlaridagi
ijro etilgan hujjatlami guruhlarga bo‘lishdir.

Hujjatlar yig‘majildlarini shakllantirishda quyidagi goida-
larga rioya qilish zamr:

- hujjatlar yig‘majildiga nomenklaturasi bo‘yicha hujjatlar
yig‘majildi sarlavhalariga muvofiq fagat ijro etilgan, to‘g‘ri
rasmiylashtirilgan hujjatlami joylashtirish;

- bitta masalaning hal gilinishiga taallugli barcha hujjat-
lami birgalikda joylashtirish, ilovalami asosiy hujjatlar bilan
birgalikda joylashtirish;

- hujjatlar yig‘majildida bitta kalendar yilning hujjatlarini
guruhlash (yildan yilga o‘tuvchi hujjatlar yig‘majildlari bun-
dan mustasno);

- hujjatlar yig‘majildlarida doimiy va vagtincha saglana-
digan hujjatlami alohida gumhlash;

- hujjatlar yig‘majildiga mashina yozuvlarini umumiy
asoslarda joylashtirish.

Hujjatlar yig‘majildiga qaytarish lozim bo‘lgan ortigcha
nusxalar, xomaki qo‘lyozmalarjoylanmasligi kerak. Hujjatlar
yiglmajildi 250 varagdan oshmasligi zarur.

Boshgamv hujjatlari hujjatlar yig‘majildlari turlari bo‘yi-
cha va unga taallugli ilovalar bilan davriy ketma-ketlikda gu-
mhlanadi.

Boshgamv hujjatlari bilan tasdiglangan ustavlar, nizomlar,
yo‘rignomalar ularga ilovalar bo‘lib hisoblanadi va ko‘rsa-
tib o‘tilgan hujjatlar bilan birgalikda guruhlanadi. Agar ular
mustaqil hujjat sifatida tasdiqlangan bo‘lsa, u holda ular alohi-
da hujjatlar yig‘majildlarida guruhlanadi.

Asosiy faoliyatlar bo‘yicha buymaqlar shaxsiy tarkib bo‘yi-
cha buymglardan alohida guruhlanadi.
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Yugqori tashkilotlar topshiriglari va ulami ijro etish bo‘yi-
cha hujjatlar tashkilotlar faoliyati yo‘nalishlari bo‘yicha
hujjatlar yig‘majildlarida guruhlanadi.

Tasdiglangan rejalar, hisobotlar, smetalar, limitlar, titul
ro‘yxatlari ulaming loyihalaridan alohida guruhlanadi.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildlaridagi hujjatlar ulaming ke-
lib tushishiga ko‘ra xronologik tartibda joylanadi.

Muayyan tashkilot va uning tasarmfidagi tashkilotlar ish-
lari masalalari bo‘yicha fuqarolar takliflari, arizalari va shi-
koyatlari, ulaming ko‘rib chiqilishi va ijro etilishi bo‘yicha
hujjatlar fugarolaming shaxsiy masalalar bo‘yicha arizalari-
dan alohida gumhlanadi. Hujjatlar ushbu hujjatlar yig ‘majild-
lariga xronologik yoki alifbo tartibida joylanadi.

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

Tashkilotlar faoliyatining xususiyatiga ko‘ra, yozishma-
lar o*quv vyili, chagiruv muddati doirasida ham guruhlanishi
mumkin.
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8-ilova
Tashkilotning nomi
Tarkibiy bo‘linma
(jamoat tashkilotining nomi)
HUJJATLAR YIG‘MAJILDLARI
NOMENKLATURASI
son
(tuzilgan joy)
yil uchun
Bo‘linma nomi
Yig‘majildlami
S Yig‘majild  Yig‘majildlar  saglash muddati
Y'.gdml?'.ld Gild, gism) (jildlar, va ro*yxat Eslatma
indexst sarlavhasi  gismlar) soni  bo‘yicha tartib
ragami
1 2 3 4 5
Tarkibiy boiinma (jamoat tashkiloti)
rahbari lavozimining nomi imzo imzo yoyilmasi
Kelishilgan* Kelishilgan*
Tarkibiy bo‘linma EK bayoni Arxiv mudiri

(arxiv uchun mas’ul shaxs vizasi)

son imzo imzo yoyilmasi

sana
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8-ilovaning davomi

A4 (210%297) shak

Tashkilot (jamoat tashkiloti)ning tarkibiy bo‘linmasi
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi
SHAKLI

yilda tarkibiy bo‘linma (jamoat tashkiloti)da
yuritilgan hujjatlar yig‘majildlari turlari va soni to‘g‘risidagi
YAKUNIY YOZUV

Shu jumlad
Saglash muddatlari u jumiadan

i Hammasi ) «ETK>»
boyicha o‘tuvehi beIinEs-]i— It()ilan
1 2 3 4
doimiy
vagtincha (10 yildan ortiq)
vagtincha (10 yil)
Jami:
Hujjatlar uchun mas’ul
shaxsning lavozimi nomi imzo imzo yoyilmasi

sana

Tashkilotning hujjatlar bo‘yicha xizmatiga berilgan
yakuniy ma’lumotlar

Hujjatlar uchun mas’ul
shaxsning lavozimi nomi imzo imzo yoyilmasi

sana
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Hujjatlami idoraviy arxivga
topshirishga tayyorlash

Tashkilotlarda ish yuritish jarayonida to‘plangan hujjat-
lar keyinchalik yo uzog muddat arxivda saglab qolinadi,
yoki gisga muddat saqglanib, keyin yo‘q gilinadi. Tashkilotlar
ulaming faoliyatida va tasarrufidagi tashkilotlar faoliyatida
vujudga keladigan, doimiy saglanadigan hujjatlaming tanlab
olinishini, hisobga olinishini, saglanishini, ishlanish sifatini
va ushbu hujjatlami oz vaqtida davlat saqloviga berilishini
ta’minlaydilar.

Doimiy va uzoq vaqt (10 yildan ko‘proq) saqlanadigan
hujjatlami saglash uchun tashkilotlarda idoraviy arxivlar tash-
kil etiladi yoki ulaming vazifalari boshqa tarkibiy bo‘linma
(maxsus ajratilgan mansabdor shaxslar)ga yuklanadi.

Doimiy va uzoq muddat saqglanadigan, tugallangan
hujjatlar yig‘majildlari ma’lumot ishlari uchun tarkibiy
bo‘linmalarda ikki yil davomida goldiriladi, keyin esa tash-
kilotlar rahbarlari bilan kelishilgan holda idoraviy arxivga
topshiriladi.

Hujjatlami idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash quyi-
dagilami 0‘z ichiga oladi:

- hujjatlaming muhimlik giymati ekspertizasini o ‘tka-
zish;

- hujjatlar yigdmajildlarini rasmiylashtirish;

- hujjatlar yig”majildlarining ro‘yxatini tuzish;

- hujjatlami yo“‘q qilishga ajratish to‘g‘risida dalolatno-
malar tuzish.

469



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

Hujjatlaming muhimlik giymatini
ekspertiza qilish

Hujjatlaming muhimlik giymatini ekspertiza gilishni tash-
kil etish va o‘tkazish, shuningdek, tobe tashkilotlaming eks-
pert xizmati faoliyatini nazorat qilish uchun tashkilotlarda
doimiy faoliyat ko ‘rsatuvchi markaziy ekspert komissiyalari
(MEK) tashkil etiladi.

Vazirliklar, idoralarga qarashli tashkilotlar va tarkibiy
boiinmalarda hamda jamoat tashkilotlarining markaziy or-
ganlarida doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi ekspert komissiyalari
(EK) tashkil etiladi. Ekspert komissiyalari hagidagi nizomlar
amaldagi namunaviy nizomlar asosida ishlab chigiladi, arxiv
muassasaiari bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tomonidan
tasdiglanadi. Ekspert komissiyalari maslahat organlari hi-
soblanadi, ulaming garorlari tashkilotlar rahbarlari tomonidan
tasdiglanadi.

Muhimlik giymati ekspertizasi natijalari bo‘yicha doimiy
va uzoq vaqgt saglanadigan hujjatlar ro‘yxati tuziladi.

Hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlarini yo‘q qgilishga tan-
lab olish dalolatnoma bilan rasmiylashtiriladi; hujjatlar va
hujjatlar yig‘majildlarini yo‘q qilishga ajratish to‘g‘risida-
gi dalolatnomalar ekspert komissiyasi majlislarida hujjatlar
yig‘majildlari ro‘yxatlari bilan bir vaqtning o‘zida ko‘rib
chigiladi.

Hujjatlami davlat sagloviga topshiruvchi tashkilotlar
uchun dalolatnomalar, doimiy saqglanadigan hujjatlar yig-‘ma-
jildlari ro‘yxati arxiv muassasalarining ETK tomonidan tas-
diglangandan so‘ng, tashkilot rahbari tomonidan tasdiqlanadi.
Dalolatnomalar tasdigqlangandan keyin, yo‘q qilishga ajratil-
gan hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlari hujjatlashtirishni
ta’minlash xizmati yoki tashkilotning idoraviy arxivi xodim-
lari tomonidan ikkilamchi xomashyo tayyorlovchi idoraga
topshiriladi.
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Hujjatlar yig‘majildlarini rasmiylashtirish

Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan hamda shaxsiy tarkib
bo‘yicha hujjatlar yig‘majildlari to‘lig rasmiylashtiriladi, unda
quyidagilar nazarda tutiladi: hujjatlar yig‘majildlarini tikish
va mugovalash, hujjatlar yig‘majildidagi varaglami tartib
ragamlari bilan belgilash, hujjatlar yig‘majildini tasdiglovchi
varagni tuzish, zarur hollarda hujjatlarning ichki ro‘yxatini
tuzish, hujjatlar yig‘majildi muqgovalari rekvizitlarini rasmiy-
lashtirish.

Hujjatlar yig‘majildlari varaglari gora galam bilan yoki
ragamlagich bilan varagning yugoridagi o‘ng burchagiga,
hujjat matniga tegib ketmasdan, «bet» (b) so‘zisiz va tinish
belgilarisiz tartibi bilan belgilanadi.

Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar yig‘majildi
mugovasi belgilangan shakl (9-ilovaga garang) bo‘yicha ras-
miylashtiriladi.

Doimiy va uzoq saqglanadigan hujjatlar y;g‘majildlari
mugovalaridagi yozuvlarga, yil tugagach, aniglil:lar kiritiiadi:
hujjatlar yig‘majildlari mugovasidagi sarlavhalaming tikilgan
hujjatlar mazmuniga muvofigligi tekshiriladi, zarur hollarda
hujjatlar yig‘majildi sarlavhalariga qo‘shimcha ma’lumotlar
kiritiiadi.

Mugovadagi sana hujjatlar yig‘majildining yuritila bosh-
langan va tugallangan yiliga muvofiq kelishi kerak, hujjatlar
yig‘majildi yuritila boshlaganidan oldingi yillarga oid hujjat-
lar mavjud bo‘lgan hujjatlar yig‘majildida sana ostiga «...yil-
larga doir hujjatlar mavjud» deb yozib go‘yiladi.

Bir necha jildlar (gismlar)dan iborat bo‘lgan hujjatlar
yig‘majildlari muqovalariga har gaysi jild (gism) hujjatlari-
ning oxirgi sanasi qo‘yib chigiladi.

Aniqg kalendar sanasi belgilanganda yil, kun, oy ko‘rsa-
tiladi. Kun va yil arab ragamlarida belgilanadi, oy nomi so‘z
bilan yoziladi.
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Tashkilot (uning tarkibiy bo‘linmasi) nomi hujjatlar
gamrab oladigan davr davomida o°‘zgarganda yoki hujjatlar
yig‘majildi boshqa tashkilot (tarkibiy bo‘linma)ga berilganda
mugovaga ushbu tashkilot (tarkibiy bo‘linma)ning yangi nomi
yozib qo‘yiladi.

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yig ‘majildlari
mugovalaridagi yozuvlar anig, o ‘chmaydigan gora siyoh yoki
tush bilan yozilishi lozim.

Hujjatlar yig‘majildi oxirida alohida varaqga tasdiglovchi
yozuv joylanadi, unda hujjatlar yig‘majildining ragamlangan
varaglari soni ragam va so‘z bilan ko‘rsatiladi. Tasdiglovchi
yozuv uni tuzgan xodim tomonidan lavozimi va tuzgan sana-
sini ko‘rsatgan holda imzolanadi.

Hujjatlar yig‘majildlari ro‘yxatlarini tuzish

Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan va muhimlik giymati
ekspertizasidan o‘tkazilgan, mazkur talablarga muvofiq ras-
miylashtirilgan shaxsiy tarkib bo‘yicha tugallangan hujjatlar
yig‘majildlari bo‘yicha har yili ro‘yxatlar tuziladi. Vaqgtincha
saqglanadigan hujjatlar yig‘majildlariga ro‘yxatlar tuzilmaydi.

Tarkibiy tuzilmalaming hujjatlar yig‘majildlari ro‘yxatlari
hujjatlar uchun javobgar xodim tomonidan bevosita idoraviy
arxivning uslubiy rahbarligi ostida tuziladi.

Doimiy saglanadigan, uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar
yig‘majildlariga, shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar yig‘majild-
lariga va bir turdagi (mavzular bo‘yicha hisobotlar, ratsiona-
lizatorlik takliflari va h.k.) hujjatlar yig‘majildlariga alohi-
da-alohida ro‘yxatlar tuziladi.

Hujjatlar yig‘majildlarining ro‘yxatlari tashkilotlaming
har bir tarkibiy bo‘linmalari hujjatlar yig ‘majildlariga, tarkib-
siz tashkilotlarda uning faoliyati jarayonida tashkil topgan har
bir kalendar yilda yuritilgan barcha hujjatlar yig‘majildlariga
tuziladi.
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Tarkibiy bo‘linmalar tomonidan tayyorlangan ro‘yxatlar
idoraviy arxiv tayyorlaydigan tashkilotlar yig‘ma ro‘yxatini
tayyorlash uchun asos bo‘lib xizmat giladi va ular bo‘yicha u
hujjatlar yig‘majildlarini davlat sagloviga topshiradi.

Tashkilotlar tarkibiy bo‘linmalarining ro‘yxatlari ikki
nusxada tuziladi, ulardan bittasi hujjatlar yig‘majildlari bilan
birga idoraviy arxivga beriladi, ikkinchisi esa - nazorat nus-
xasi sifatida tarkibiy bo‘linmada qoldiriladi (10-ilovada uning
shakli berildi); uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar yig‘majildlari-
dagi ro‘yxatlar «saqlash muddati, ro‘yxatlar bo‘yicha modda»
degan go‘shimcha ustunga ega bo‘ladi.

Ro‘yxatlaming har gaysi nusxasining oxirida arxivga
amalda berilgan (gabul gilingan) hujjatlar yig‘majildlari soni,
mavjud bo‘lmagan hujjatlar yig‘majildlari tartib ragamlari,
ragamlar va so‘z bilan ko‘rsatiladi, gabul gilish-topshirishni
amalga oshiruvchi xodimlaming imzolari go‘yiladi, sanasi
ko‘rsatiladi.

Hujjatlarni idoraviy arxivda saqglash va ularni
vaqtincha foydalanishga berish tartibi

Idoraviy arxiv mudiri hujjatlarni va hujjatlar yig‘majild-
larini gabul qgilishda ulaming to‘g‘ri toidirilganligini tekshi-
radi.

Hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlari arxivda 0 ‘zbekiston
Respublikasi 0 ‘zarxiv agentligi tomonidan belgilangan tar-
tibda saqglanadi. Hujjatlar yig‘majildlari arxivdan tashkilotlar
xodimlari so‘rovlari bo‘yicha tilxat bilan beriladi. Arxivdan
olingan hujjatlarga biror belgi qo‘yish va yozuvlar tagiga chi-
zish tagiglanadi.

Doimiy saglanadigan hujjatlar yig‘majildlaridan hujjat-
lami olib qo‘yishga va berishga ruxsat etilmaydi. Istisno hol-
larda prokuratura va sud organlarining so‘rovlari bo‘yicha,
tashkilot rahbarining ruxsati bilan olish olib qo‘yilgan hujjat-
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ning aniq tasdiglangan nusxasini hujjatlar yig‘majildida maj-
buriy goldirish va hujjat aslining olinish sabablari to‘g ‘risida-
gi dalolatnomani solib go‘yish yo‘li bilan amalga oshiriladi.

Arxivdan olingan hujjatlar zarurat tugashi bilanoqg, biroq
15 kundan kechiktirmasdan, arxivga qaytarilishi kerak. Ar-
xiv mudiri hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlarining o ‘z vaqtida
gaytarilishini nazorat qilib boradi.

Tashkilotda ishlamaydigan shaxslami hujjatlar yig‘ma-
jildlaridan foydalanishga go‘yish fagat tashkilot rahbarining
yozma ruxsatnomasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

Hujjatlar yig‘majildlari va hujjatlar idoraviy arxivda 15
yil davomida saglanadi, shundan so‘ng belgilangan tartibda
0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat arxiviga beriladi.

Arxiv mudiri arxivga topshirilgan hujjatlar yig-‘majildlari-
ning saglanishiga, ulami davlat saqloviga topshirish uchun
tayyorlashga javobgar hisoblanadi.
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Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

9-ilova
F. -son
AR. -son
Y. -son
(Tashkilot va tarkibiy boMinma nomi)
sonli YIG*M AJILD sonli FOND
(Yig‘majild sarlavhasi)
(Yil)
varagqda
yil saglansin
F. -son
AR. -son
Y. -son
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Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

10-ilova
Tasdiglayman
Tashkilot rahbari
lavozimining nomi
imzo imzoning
yoyilmasi
Sana:« »
-sonli FOND
-sonli arxiv ro‘yxati
doimiy saglanadigan yig‘majild
yil ughun
BoMim (tashkilot tarkibiy bo‘linmasi)ning nomi
Yig'majild  Yig'majild 9 maild
e Yigmaild g Gism)  Gild, gismy 0119 9SM- - Eqjaima
indeksi ; . dagi varaglar
sarlavhasi sanasi .
soni
1 2 3 4 5 6
Ushbu arxiv ro*yxati bo‘limiga kiritilgan
yig‘maiild sondan songacha, shu jumladan:
liter ragaimlar:
tushirib qfoldirilgan ragamlar:
Arxiv ro‘yxati tuzuvchining
lavozimi nomi imzo imzo yoyilmasi
imzo imzoyoyilmasi
Sana
Tasdiglang;an Ma’qullangan
Arxiv muassasasining MEK (EK) bayoni
ETK bayoni son

son
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Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

10-ilovaning davomi

son (F. -son) arxiv ro‘vxatini tasdiglovchi varaq

Mazkur arxiv ro‘yxatida jami varaq

ragam bilan belgilangan,

shu jumladan:

liter ragamlar:

tushirib qoldirilgan ragamlar:

Idoraviy arxivni hisobga
olish uchun mas’ul xodim
lavozimining nomi imzo Imzoningyoyilmasi

Sana
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Lug ‘at

ISH YURITISH ATAMALARI VA ISH YURITISHDA FAOL
QO‘LLANADIGAN BIRLIKLARNING 0 ‘ZBEKCHA
(LOTIN VAKIRILL YOZUVLARIDA) - RUSCHA

LUGATI

0 ‘zbekcha (atama va birliklar)
Ruscha

Lotin yozuvida Kirill yozuvida
cornatiueHue, yroop

Ahd Axp
Ahdnoma A3fHoMa aKT, J0roBop
. acCUrHoBaHue;
Ajratma (mabla Axpatma (mabnar '
) ( 99 P ( ) oTyncneHune
Aylanma kartoteka AfinaHma KapToTeka BpaljaioLiancs
KapToTeka
thakcumune

Aynan, aynan nusxa AliHaH, allHaH Hycxa
aKafleMU4yeckunii 0Tnyck

AKafeMUK TabTuN

Akademik ta’til
Akkrcditlash AKKpegutnaw akkpeguTayms
Aktiv balans AKTuB 6anaHc aKTUBHbIl 6anaHc

Aksept Akuent akuenTt
Aksiz (bilvosita soliq AKuus (bunsocuta
- aKum3
turi) CONMUK Typu)
Aksiya Akuuns akuus
Aksiyador Akuunsagop aKLuunoHep
Aksnygdor_hk Akynspopuk aKLMoHepHoe 06LLecTBo
jamiyati Xamuatu

Aksiyadorlar mablag‘i  Axkuuagopnap mabnaru aKLMOHEepHbI/ KanuTan

Alomat, emblema Anomart, am6nema ambnema
Alohida gaydlar Anoxupa kagnap 0COBbIE OTMETKM
(belgilar) (6enrunap)

Alohida huquglar Anoxupa xyKyknap MCKNOUYMTENbHbIE NpaBa

Amalga oshirish, tatbiq Amanra owupuu, BHEpEHIe
etish TaToMK 3TN

Amaldagi (joriy) Amanaary (kopui) AelCTBYIOLL e 3aKOHbI
gonunlar KOHYHNap
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Lug 'at

Andozalash,
andozalashtirish,
standartlash

Anonim, muallifsiz
Apellyatsiya, shikoyat
Apparat, devon
Ariza
Arxiv, hujjatxona
Asli, asliyat

Asl nusxa

Attestat (shahodatnoma)

Attestatsiya, attestatlash,
shahodatlash

Attestatsiya komissiyasi

Audit

Auksion

Auksioner (kimoshdi
savdosida gatnashuvchi)

Auksionchi (kimoshdi
savdosini olib boruvchi)
Axborot byurosi
Axborotnoma
Axborot boMimi

Axborot va aloga
maskani

Axborot uchun berilgan
ma’lumotlar

Axborot uchun gabul
gilmoq

A’zolik daftarchasi

AHpo3anauw,
aHfjo3anawTmpuLl,
cTaHgapTnaL

AHOHUM, Myannugens
Anennauma, WuKoaT
Annapart, eBOoH
Apusa
ApPXUB, XyX>KaTXxoHa
Acnn, acnuat
Acn Hycxa

ATTecTar
(waxogaTtHoMa)

ATTecTauus,
aTtTecTatnauw,
lwaxogaTnaw

ATTecTayus
KOMHCCUHCH

Ayant
AYKLUVWOH

AyKumnoHep (Kumow an
caBgocuga
KaTHaLWyBYm)

AYKUNOHYN(KUM-
oW AN caBAOCHHMN 0N6
6opyBun)

Ax60poT 6t0poCH
AX60poTHOMA
Ax6opoT 6ynnmmn

Ax60poT Ba anoka
MacKaHu

AX60pOT yuyH 6epunraH
MabaymoTaap

AX60poT yuyH Kabyn
KUMOK

Ab301U1K gaTapyacu
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CTaHAapTU3auus

aHOHUM

anennsuns
annapat
3asBneHne
apxuB
opuruHan

NOANNHHWUK, OpUrnHan

arTecTar

aTrectaumna

aTtTecTalynoHHas
KomMuccuma

ayaut
ayKLMOH

ayKuu1oHep

ayKLMOHNUCT

MH(OpMaLMoHHoe 6po
BECTHUK
oTAen uHdopmayr

NYHKT UH(opmaLuu n
CBA3N

MH(OPMaTUBHbIE faHHbIe

NPUHATL K CBEAEHUIO

YNEHCKaA KHWXKa



Badal
Bayonot
Bayonnoma

Bayonnomadan
ko'chirma

Bayonnomani olgib
bermoq

Bayonotnoma
(dcklaratsiya)

Bayonotnomada
koTsatmoq

Balans, muvozanat
Ball
Band
Banderol
Bandlik xizmati
Bank foizi
Bankomat
Bank kafolati
Bank krediti

Bank mablag‘lari/
kapitali

Bank operatsiyalari/
muomalalari

Bank o'tkazmalari

Banknotlar, qog‘oz
pullar

Bankrot, sinish
Barter, mol ayirboshlash

Barter almashuvi

Barter bitimi

B
Bagan
baéHoTt

baéHHO.ma
baéHHOMajaH Kyuyupma
baéHMomanu ykné

6epmMmoK

baéHoTHOMa
(aeknapauuns)

BaéHoTHOMaga
K>'pcaTMoK

BanaHc, myBo3aHaT
Bann
BaHpg
baHgeponb
BaHANHK XW3MaTH
BaHK (oH3n
baHkomar
BaHK Katonatu
BaHK KpeanTH

BaHk ma6narnapu/
KanuTanu

BaHK onepauusanapH/
Myomananapu

BaHK yTKasmanapu

BaHKHOTNap, KOros
nynnap

BaHKpOT, CUHHLU

BapTep, mon
alimpbolunaly

bapTep anmawyBu
BapTep 6utumu
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Lug ‘at

B3HOC
3asaB/ieHne, MemopaHaym

npoTOKON

BbIMNCKa M3 NpPOTOKONa

3a4MTaTh NPOTOKON
AeKnapauus

nokKasaTb B fAeknapayumn

6anaHc
6ann
NYHKT, naparpag
6aHAeponb
cnyxba 3aHATOCTH
6aHKOBCKUIA NPOLEHT
6aHKkomat
6aHKOBCKas rapaHTus

6aHKOBCKMNI KpeguT

6aHKOBCKUIA KanuTan

6aHKOBCKMe onepalum

6aHKOBCKUIA NepeBoj
6aHKHOTb!
6aHKpOT
6apTep

6apTepHbIi 06MeH

6apTepHas caenka



Lug'at

Bekor/yo‘q qilish
Belgi, gayd
Belgilangan qiymat
Bildirgi
Bildirgich,
ma’lumotnoma
Bildirish
Bildirish qog‘ozi

Bildirish xati,
xabarnoma

Bildirishnoma

Bir oylik

Bir martalik
ishonchnoma

BiryoMa beriladigan
nafaga

Birja
Birja hisob-kitob haqi

Birja kursi
Birja dalloli
Birlashma
Birxillashtirish
Bitim
Bitiruvchi
Biznes rcja
Blanka, bosma ish
qog‘ozi

Bojsiz keltirish/ kiritish

Bojxona deklaratsiyasi

Bojxona tarifi

Bekop/HyK Kunmw

benru, Kaiig
BenrmnaHraH knumar

Bunguprx

bunguprny,
Mab/lyMOTHOMa

BungHpuw
BHAAWPHW KOrosm
bungHpuw xatu,
xabapHoma

bungnpHwHoma

Bup oiinnk

bup mapTanuk
NIWONYHOMA

Bupiiyna 6epunaguran
Hathaka

Bupxa

Bupxa xnco6-knutob
xaku

Bupxa Kypcu
bupxa gannonu
Bupnawma
Bupxunnawtupuw
butum
Butnpysumn
BusHec pexa

BnaHka, 6ocma nw
KOrosu

Boxcus KenTupHww/
KUPUTHLL

Boxxowva geknapaumacu
boxxoHa Tapugun
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aHHynnpoBaHue
3aMeTKa, OTMeTKa

YCTaHOB/IEHHAA LEHa;
HOMWUHanN

panopt

CnpaBOYHUNK

panopT

yBeoM/IeHe
13BeLLeHNne

[oKnagHas, joknagHas
3anmncka

MeCSYHbIN
pa3oBas 40BEPEHHOCTb

efinHoBpeMeHHoe
noco6ue

6upxa

6UpKeBast pacyeTHast
nnata

6up>xeBoin Kypc
6mpxeBoOli Makep
06beanHeHNe
yHuUmKaums
cfienka, cornaweHve
BbIMYCKHUK

6u3Hec nnaH
6naHK

6ecnoLINHHbIN BBO3/
BBOJ,

TaMOXXeHHasa aeknapauuna

TaMOXeHHbIVi Tapua



Bonus
Bosnia nashr
Bosnia taboq

Bosgich, instansiya
Bosh boshgarma
Bosh direktor
Bosh hisobchi
Bosh ro‘yxat

Boshqa ishga
ko‘chirmoq/ o‘tkazmoq

Boshga shahardan
olinadigan
xat-xabar

Boshqarish apparatining
tuzilmasi

Boshqarish usullari
Boshgarma, boshgaruv
Boshgarma, idora
Boshgarma boshligM
Boshgaruv apparati
Boshqaruvchi
Brifing
Bron
Buxgalterlik hisobi
Buyruq

Buyruqglar daftari
Buyurtma
Buyurtmanoma
Buyurtmachi
Byudjet
Byudjct tashkiloti
Byudjet yili

Byudjetdan ajratilgan
mablagMar

Lug ‘at

BoHyc 60HyC

Bocma Hawp neyaTHoe usgaHue

Bocma Tabok neyaTHbIA ucTt

BOCKHY, MHCTaHLUA MHCTaHLS

Bow 6ow Kapma rNaBHoe yrnpasneHue

Bow anpekTop reHepasbHblii AUpexTop

Boww xunco6um rnaBHblii Byxrantep

Bow pyiixat TUTYNbHBINA CANCOK

BolKa uwra Ky4npmok/  NepeBOAUTb Ha ApYryto

YTKa3MoK pa6oTy
Boluka WwaxapaaH MHOTOPOAHSSA
ONMHaguraH xat-xa6ap KOpPPecnoHAeHL st

BOLWKapHLW annapatu-

CTPYKTypa annapara
HUHT Ty3uamacu

ynpaBneHus

BolKapuw ycynnapm METOAbI YNpaBneHus

Bolwkapma, 60WKapys ynpasneHue

Bolwkapma, ngopa npasnexe

Bowkapma 60w amnri HaYabHNK ynpaBneHns

Bowkapys annapatu

annapat ynpasneHus
BolwkapyBun ynpasnsoLwuii
BpuduHr 6putnHT
BpoH 6poH

Byxrantepauk xmcobum BYXranTepcknin yuert

Byiipyk

npuKas
Byiipyknap gadtapu KHWUra npuKasos
Bytoptma 3aKa3s
BytopTmaHomMa 3asBKa
BytopTmaun 3aKasunk
BrogxeT 6roaxeT

BOfKeT Tall KN 10TK GHOPKETHas opraHusaums

BrogxeT nnn OOfKETHBIV rog

BlofKeTaaH axpaTuaran

6L KEeTHble
mabnarnap

aCCMrHoBaHuA
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Lugat

Byudjetdan mablag*
bilan ta’minlash

Byudjctga o‘tkazmoq
Byudjetni tartibga solish

Byullctcen, varaqa;
axborot
Byuro
Bo‘lim
Bo‘nak

Bo‘rttirilgan ragamlar

Bo‘sh/vakant lavozimni
egallash

Bo‘sh/vakant o‘rin

Bo‘shamoq

Bo‘shatmoq

Davlat

Davlat avtonazorati
(DAN)

Davlat banki
Davlat bayrog‘i

Davlat boji

Davlat byudjeti

Davlat hokimiyati
Davlat huquqi

Davlat magomi

Davlat muassasasi

Davlat mulki

BlogxeTaaH ma6nar
GHNAH TabMUHNAL

Blo4XCTra yTkasmok

BrogxeTHN TapTubra
conmuw

BionneTteHb, Bapaka;
ax6opoT

Btopo
Bynum
ByHak

BypTTupunrax
pakamnap

Byw/BakaHT NaBO3NMHM
srannauw

Byuw/BakaHT ypuH
bywamok
BywaTtmok

D

[asnat

[asnat aBTonasopatu

(AAH)
[asnat 6aHKu

[asnat 6aiporu

Lasnat 60Xu

[asnat 6l04xeTn

[aBnaTt XOKUMUATH
[aBnat XyKyku

[asnaT Makomu

[LasnaT myaccacacu

[asnat mynku
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6t0KeTHOE
(hMHaHCcUpoBaHue

nepeuncnnTb B GogXeT
6t0KeTHOE
perynupoBaHue

6t0N1NeTeHb

6t0po
otgen

aBaHC

LyTble Ludpbl
3amellaTb BaKaHTHYIO
LO/MKHOCTb

BaKaHCuA, BaKaHTHOe
MecTo

YBONNTbLCA

YBONNTb

rocyfapcTso
rocasTonHcnekums (FAN)

rocyjapCTBEHHbIN 6aHK
rocyjapCTBeHHbIi dnar

rocyaapcTeeHHas
nownmnHa

rocyapCTBeHHbI
6r0pKeT

rocyapcTBeHHas BNacTb
rocyfapcTBeHHOe Mpaso
rocyapCTBEHHbIA cTaTyC

rocyfapcTeeHHoe
yupexzeHwve

rocyapcTeeHHoe
MMYLLECTBO



Davlat solig*i
Davlat sug‘urtasi
Davlat tili
Davlat tuzumi/ tuzilisbi

Davlat yagona nusxasi,
davlat andozaiari

Davlatchilik, davlat
tuzumi

Dallol
Dalolatnoma
Dalolatnoma tuzmoq
Daromad, kirim
Daromad dcklaratsiyasi
Daromad solig*i

Daroinad/fovda
keltirmoq

Daromadli

Daromadsiz, foyda
keltirmaydigan

Dastlabki babo

Dastlabki nazorat

Davriy nashr

Da’vatnoma
Da’vo
Da’vo arizasi
Da’vogar

Da’vo xati

fasnat conuru
[asnat cyrypracH

[asnat Tunmn

[asnat Tysymu/
Ty3unuwm

[.aBnat aroHa Hycxacm,
faBnat aHgo3sanapm

[Oasnatuunnuk, gasnat
Ty3ymu

Oannon
[OanonatHoma
[anonatmoma Ty3mMoK
[apomag, Kupum
[apomag feknapawmacu
[apomag conuru

[Mapomag/oiiga
KeNnTUpMOK

[Oapomagnmn

[Lapomaacus, doiiga
KenTupmaiguran

[actnabku 6axo

[Oactnabku HasopaT
[aspuii nawp
[JavBaTnoma

[abvBo
[abBo apusacu
[abBorap
[abBo xatn
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Lug ‘at

FOCy,D,apCTBeHHbIVI Hanor

rocy/apcTBeHHoe
CTpaxoBaHue

rocyfapcTBeHHbIN A3bIK
rocyapCTBeHHbIN CTPOiA

rocyfapcTBeHHbIN
cTaHgapt (FTOCT)

rocyfapcTBeHHOCTb

maknep
aKT
3aaKTUpPOBaATh
noxop
JeKnapauus [1oXof0B
NMOAOXOAHbIA Hanor
NPUHOCUTL [IOXOZ,
[NOXOAHbINA, NPUBLINbHBIN,

peHTabeNbHbII

He NPUHOCALLMIA LOXOA,
HepeHTabenbHbIN,
HenpuobINbHbINA

rnepeBoHavanbHasa
CTOMMOCTb

npesBapuTeNbHbIi
KOHTpPO/b

nepuognyeckoe mn3gaHune

BbI30B; NpurnawieHue

Yek; NpPeTeH3nsa,
peknamayma

MCK; UCKOBOE
3asB/ieHne

UCTeL,; NpeTeHAeHT

npeteH 4w NUCbMO



Lught

Debet Le6et

Debitor, garzdor [e6utop, Kap3gop

Debitor garzdorlik [ebuTtop Kap3gopaunk

Deklaratsiya Hexnapaumnsa
Dekret fekpet
Dekret ta’tili [lekpeT TabTHAN
Deponent [LenoHeHT
Deponentlash OenoneHTnaw
Depozit Aeno3nt
Depozitariy Lenosutapwnii
Dcputat OenyTtat
Deputatlik guvohnomasi @igi:i?:c';
Devonxona [leBonxoHa

Devonxona daftari [eBonxoHa gadTapu

Devonxona xizmatchisi [leBOMXOHa Xn3matuucu

Diler Awnnep

Diplom, shahodatnoma Avnnowm, waxogaTtHoma

Diplomatik AvnnomaTtuk
munosabatlar Myunocabatnap
Diplomatiya Ovnnomatuns

Direktorlar kengashi [HpeKTOpnap KeHrawm

Dublikat Ayb6nukat

E

Elektron imzo ONeKTPOH UM30

Elektron xat ONeKTpoH xaT
Elektron hujjat DNEeKTPOH XyX>KaT

ANEeKTPOH XyXoKat

Elektron hujjat aylanishi .
ainaHum

ONIeKTPOH XyXoKat
opuTULL
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Elektron hujjat yuritish

nebet
nebuTop

nebuTtopckas
3a/J0/KEHHOCTb

Aeknapauus
AekpeT
AeKpPeTHbIA 0TMyCcK
[ernoHeHT
[lenoHMpoBaHue
fenosnt
fenosnTapuii
fenytat

AenyTaTckoe
YAO0CTBOpEHNe

KaHLUenspus
KaHUenspckas KHura
KaHUENAPCKUIA cnyxalymnii
annep
aunnom

annnomartunyeckmne
OTHOLWWEHNA

aAnnnomatuna

COBET NPEKTOPOB

ny6nukar

9/1EKTPOHHAS MOAMMUCH
371EKTPOHHOE MUCbMO
371EKTPOHHbINA [OKYMEHT

3NEKTPOHHBIV
AOKYMeHTo060poT

3/1EKTPOHHbIA
[OKYMEHT0060poT



Elektron hujjatni saglash
muddati

Elektron hujjatning asl
nusxasi

Eng yugori ko‘rsatkich
Eskirish

Eslatish, ogohlantirish

Eslatma, izoh
Eslatma xat
E’lon
E’lonlar taxtasi
E’tiroz; garshilik

E’tiroznoma

Faks
Faksimile
Faktura
Familiya, nasab
Farmon
Farmoyish
Farmoyish xat
Fatvo
Faxriy unvon
Faxriy yorliq
Firma belgisi
Fotohujjat

Fotonusxa

Fugarolarning xatlarini
hisobga olish varag‘i

ONEKTPOH XYXOKaTHU
caknaw mypaatu

DNEKTPOH XYXOKaTHUHT
acn Hycxacm

JHTI I0KOPW KypcaTKuy
ScKkupuL

cnatnu,
OroXNaHTUPHLL

Jcnatma, n3ox
Jcnatma xar
31>noH
JbIOHNAp TaxTacu
3bTUPO3; KapLw namk

3bTUPO3HOMA
F

dakc
dakcumune
dakTypa
damunuga, nacab
dapMoH
dapmoiiniu
dapmoinw xat
dartso
daxpuin yHBOH
daxpuii épnnk
dupma benrucn
PoTOXYXXKAT
doTOHYCXA

dyKaponapHuHr
XaTnapuHm xucobra
onnw Baparu
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Lug ‘at

CPOK XpaHeHus
3N1EKTPOHHbIX
[OKYMEHTOB

OpPUrMHaN 31eKTPOHHOrO
[OKYMeHTa

HamBbICLLMIA NoKasaTeNb
N3HOC

3aNOMUHaHNE;
npegynpexaexve

nprmeyaHme
NUCbMO-HaMOMWNHaHMe
06bABNEHNE
[0CKa 00bABNEHWIA
BO3paXKeHue

peknamauus

thakc
(hakcumune
thakTypa
thamunus
yKa3s
pacrnopsbkeHue
LIMPKYNAPHOE NUCbMO
theTBa
noyeTHoe 3BaHue
noyeTHas rpamorta
(DMPMEHHBIN 3HaK
(hOTOAOKYMEHT

thoToKONUA

KapTa yuéTta nucem
rpaxaaH



Lug ‘at

FHDY
(Fugarolik holati
dalolatnomalarini

yozish) bo'limi

FHDY boMimida
ro‘yxatdan o‘tmoq

Garov
Garovga pul olmoq

Garovga qo‘ymoq/
bermoq

Gerb
Gerbli muhr
Grafik
Grif
Guvoh
Guvohlik

Guvohnoma

Hadya shartnomasi
Hayfsan
Hayfsan e’lon gilmoq

Hay’at, kollcgiya

Hakamlik
Hakamlik sudi
Haqiqiy hujjat

Harfiy belgi / ifoda

Hisob, schyot

®XAE (dykaponuk
xonaTu ganonaTHoma-
NapHHKN é3nw) bynnumu

®XIE 6ynumuga
pyixataaH )NrmMok

G
[apos

lapoBra nyn ofMOK

[apoBra Kyl MoK/
6epmok

Iep6
[cpbaH Myxp
IMpatnk
Mpud
ryBox

FyBoxnumk

'yBoxHOMa

Xagas wapTnomacH

XaiidcaH

Xalithcan abnoH
KNAMOK

XalivaT, Konnerus

Xakamnumk
XakaMnuk cyam
XaKUKnm xyxokar
Xaptuit 6enrH / ndoga
Xuncob, cuér
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otaen 3AlrCa

3aperncTpupoBaThes B
3AlCe

3anor

B3ATb AIEHbIX Noj 3an0r
3a10KNTb

rep6
rep6oBas nevatb
rpatuk
rpudg
cBMAeTeNb
CBUETeNbCTBO

YAOCTOBEpEHWE,
CBMAETENLCTBO

[0roBop AapeHus
BbITOBOP
06bSIBUTb BbITOBOP

Konnerua

apbuTpax
apbuTpaxHbIil cyq

NOA/MIMHHBIA AOKYMEHT

6yKBeHHOe 0603HauYeHNne

CUéT



Hisob-kitob
Hisob-kitob arizasi

Hisob-kitob bo‘limi

Hisob-kitob daftarchasi

Hisobga / ro‘yxatga olish

Hisobga olish varag“i
Hisobdan chigarmoq
Hisobni yopmoq
Hisobot
Hisobot davri
Hisobot yili
Hisobot hujjatlari
Hisobragam

Hisobragamni yopmoq
Hisob-kitob gaydnomasi
Hokimiyat, hokimlik
Homiladorlik ta’tili
Hujjat
Hujjat almashuvi
Hujjatlar
Hujjatlar asosida
Hujjatlar yig‘majildi

Hujjatlar yig‘majildiga
tikib go‘ymoq
Hujjatlarni
birxillashtirish
Hujjatlarni
galbakilashtirish

Hujjatlashtirish

Xunco6-knTo6
Xncob-kntob apmsacu
Xu1co6-knTob bynumu

Xu1co6-knTo6
fadTapuacu

Xwuco6ra / pyixatra
onnw

Xwncobra onuw Baparm
XwncobaaH Ynkapmok
Xucobun Enmok
XwucoboT
XuncoboT gaspu
XucoboT innn
Xnco6oT XyxoKaTnapu
Xucobpakam
XuncobpakaMHU €NMOK

Xuncob-knTo6
KaiignomacH

XOKUMUAT, XOKUMTNK

XoMunagopnank
TabTnAN

Xyxxkar

Xy-mKaTt anmatiysu
Xyxokarnap

X>HoKaTnap acocuga

Xyxokarnap
Anrmaxungn
XyxoKarnap
Anrmaxuwnaura TMKNG
KYH MOK
XyxokatnapHu
Gupxunnaw TmpuLl

XyxokatnapHu
Kanbakunawtupui

XyxoKatnaw TMpuLL
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Lug ‘at

pacuér
CYéT-3a9BNIEHME

pacuéTHbIN oTgen

pacuéTHaa KHuXKa

YUéT

YYETHBIA nucT
cnucarb
3aKpbITb CYET
OTYET
OTYETHbIV Nepumog,
OTYETHBIN rog
OTYETHbIE JOKYMEHTbI
PacyéETHbIN CUET

3aKpbITb PaCUYETHbIN CUET
pacyéTHas BejOMOCTb
XOKUMUAT, Mapus
[EKPeTHbIV 0TNYyCK

BOKYMEHT
AOKYMeHTO06MeH

[OKYMEHTaLMS;
LOKYMEHTbI

[NOKYMeHTaNlbHO

aeno
NOAWUTL K Aeny

YHU(MKaLUS LOKYMEHTOB

noagenka 4OKyMeHTOB

[OKYMEHTUPOBaH1e



Lug'at

Hujjatning nomi

Hujjatning nusxalarini
tasdiglash

Hujjatning qgisqa
mazmuni

Hujjatchilik
Hukmnoma

Hukumat mukofoti

Huqugiy bo‘lim
Huqugq / adliya
maslahatchisi, huqugiy
maslahatchi
Huqugiy / yuridik shaxs

Huqugshunos

Idoraviy hujjatlar,
farmoyish beradigan
hujjatlar

ljara shartnomasi
ljaraga olmoq

ljarachi
Ijro etish

Ijro etilganlik hagida
belgi

ljro etilmagan hujjat
ljro etuvchi hokimiyat

Ijro uchun gabul gilmoq

Ijroni nazorat gilish

ljrochi

Xy)K)KaTHI/IHr HOM MU

XyXXaTHUHT
HycxanapuHu
Tacguknawl

XYXOKaTHUHT Kucua
MasmMyHU

XyxoKaTunnmk

XyKMHOMa
XyKymaT MyKohoTun

XyKyKunii 6ynum

XyKyk/ agnus
mMacnaxatuucu, XyKyKui
macnaxatyH

XMYKYKwid / OpHANK
Laxe

XYKYKLYHOC
|

N popasuii xyxoxartnap,
thapmoiinw 6epaguraH
XyxoKatnap

Mxapa wapTHomacwu
Mxapara onmMoK

Mxxapauu
VXXpo aTu
VXpo aTunraHnmk

xayunpabenrun

V>Xpo aTtunmaraH
XyXoKaT

MXpo 3TyBYU XOKHMUSAT

VXpo yuyH kabyn
KMAMOK

MXpoHM HasopaT
Knaunw

Mxpouun
492

HanMeHoBaHue
LOKYMEHTOB

3aBepUTb KOMWiA
LOKyMeHTa

KpaTKoe codepxaHue
AOKyMeHTa
[OKYMeHTaums
BEPANKT

NpaBMTebCTBEHHANA
Harpaga

fopuanyeckuii otaen

HOPUCKOHCY BT

0 pUANYECKOE NNLO

HOPUCT; NpaBoBes

pacrnopsauTenbHble
[OKYMEHTbI

[l0r0BOpP apeH[bl
B3ATb B apeHAy
apeHaaTop

NCNONHATL, BbINOMHATS,
npuBOANTL B UCNOTHEHNE

0TMeTKa 06 MCMOMHEHNN

HEMCMONHEHHbIN
LOKYMEHT

NCNONHUTENbHaA BNacTb

NPUHATL K UCNOJTHEHUIO

KOHTPO/Ib UCMONHEHNA

NCNONHUTENb



ljtimoiy ta’minot
Ikki yoqlama/
tomonlama

Ikki tomonlama bitim

IImiy daraja

IImiy ishlanma
Iimiy-tadqgiqot ishlari

IImiy-texnikaviy
IImiy unvon
lltimos xat
litimosnoma

llova
llova xat
Imzo
Imzolash
Imzosiz xat
Imtiyozlar

Imtiyozli nafaga
Inflyatsiya, qadrsizlanish

Indckslash

Insonparvarlik
yordami
Inspcksiya, nazorat,
tekshirish

Instansiya

Institut

Intizomiy jazo

Inventarlash/ yo‘qlama
daftari

Inventarlash/ yo‘qlama
qilish

I1zoh va qo‘shimchalar

VXTUMOUIA TabMUHOT

Nkkn éknamal
TOMOHNama

M KKN TOMOHNama
onTUM

Nnmunii gapaxa
Mnmnii nwnauma

Mamnin-TagkukoT
nwnapu

N nMnii-TexblnkaBuii
Mnmuin yHBOM
Mntumoc xat
NnTumocHoma

Nnosa
Mnosa xat
Mm3o
Nm3onaw
Mm3ocus xat
MmTnésnap

MIMTné3nun Hathaka

WHpnauus,
Kaf|pCH3MaHHLW

NHpekcnaw

VHcoHnapBapnunk
épaamm

WHcnekyms, HasoparT,
TeKLWNpULL

NncrtaHyuns
NHctutyr
NnTnsomnm xaso

WNHBeHTapnaw / iyknama
padTapu
VHBeHTapnaw, iyknama
KUAnLW

M30x Ba KylIMmyanap
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Lug at

coymanbHoe obecneveHue
[BYCTOPOHHWIA
[BYCTOpPOHHee
cornawieHve
y4éHasa CTeneHb
Hay4Has paspaboTka

Hay4yHO-uccneposa-
TeNbCKasa pa60Ta

Hay4YHO-TEXHUYECKN
Yy4éHoe 3BaHune
nnucbLMo-npockba
xofaraicTso
NpUNoXeHNe
NUCbMO-BNIAXEHNE
noanuch
nognucaxue
aHOHUMKa
NbroTbl

NbroTHas neHcus
NHpNALMA
VHAeKcaums

rymMmaHuTapHasi NomolLLb

NHCNeKuusa

NHCTaHUMA

WHCTUTYT

AucuMNaIMHapHoe
B3bICKaHMe / HakazaHue

WHBEHTapHasa KHura
MHBEHTapusayna

npUMeyaHus n
fo6asneHuns



Lug ‘at

Izohlamog/ sharhlamoq
Isbot, dalil
Islohot
Ismi va otaismining bosh
harflari
Iste’mol krediti
Iste’mol savatchasi
Iste’molchi

Ish beruvchi
Ish boshqaruvi
Ish boshgaruvchi
Ish hagi, maosh

Ish joyidan
ma’lumotnoma

Ish kuni
Ish staji
Ish tartibi
Ish vaqti
Ish yakuni
Ish yuritish

Ish yuritishning davlat
yagona tizimi
Ish yurituvchi
Ish o*rni
Ishbay haq toMash
Ishdan bo‘shatish

Jshdan bo‘shash bagida
ariza

Ishga gabul qilish
hagida ariza

Ishga gabul gilmoq,
ishga olmoq

Ishga tiklash

Ishlab topilgan pul

M3oxnamok/ wapxnamok
McboT, ganun
McnoxoT
Vicmu Ba oTamclwimnr
6ow xapnapu
MicTebmon Kpegnut»
McTebmon caBaTmacu
Nctebmonumn

Nw 6epysumn
Mw 6owkapysmn
Nw 6owkapyBun
N Xaku, maolu

Nw xohngan
MablyMOTHOMA

M KyHn

N ctaxu
Nw Taptmbmn
Nw BakTn

N aKyHu

N oputuw

VW OPUTULWIHWHT
faBnaTt HroHa TU3HMMU

Nw oputysun
M ypH#n

Nwbénin xak Tynaw

WMwpaH 6ywaTtuw

NwpaaH 6ywaw xakuaa

apusa

Muwra kabyn KHAHLW
Xakuga apusa

Nuwra kabyn KNamok,
Mwra 0NMOK

Nwra Tnknaw

WNwna6 Tonuarad nyn
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KOMMEHTVPOBaTb
[l0Ka3aTenbCTBO
petopma
VHULManb
noTpe6nUTeNbCKNIA KpeanT
noTpe6uTenbCckas Kop3uHa
notpebutens
paboToaarens
ynpasfieHue genamu
ynpaensoWwumin genamu

3apaboTHas nnata
crpasKa Cc MecTa pa6oTbl

pa6ounii fieHb
TPYLOBOW CTax
pexum paboTbl
pabouyee Bpems
OKOHYaHue fena

AeN0npPOU3BOACTBO

efMHas rocyaapcTeeHHas
cucTema
[eNonpon3BoACTBa

[eN0nponN3BOANTENb
pabouee mecTo
aKKOpfHas nnata

yBO/IbHEHWE € paboThbl

3asBneHne 06
YBO/IbHEHUU

3asBfieHNe 0 NpuéMe Ha

paboTy
nNpMHUMaTh Ha pa6boTy

BOCCTaHOB/NEHME Ha
pabote

3apaboTok



Ishlab chiqgarish grafigi

Ishlab chigarish
munosabatlari

Ishlab chigarish
quvvati

Ishlab chigarish rejasi

Ishlab chigarish
tavsifnomasi

Ishlab chigarish ta’limi

Ishlab chigarish
xarajatlari

Ishlab chigarish
xarajatlari kocftitsiyenti

Ishlab chigarish
chiqiti (yarogsiz ishlab
chigarish)

Ishlab chigarishni
tashkil etish

Ishlar ro‘yxati/
nomenklaturasi

Ishlaming/ hujjatlarning
namunaviy ro‘yxati

Ishni yo‘lga qo‘ymogq

Ishonch yorlig‘i
Ishonchli ma’lumotlar

Ishonchli/ vakolatli
shaxs

Ishonchnoma
Ishonchnoma beruvchi
Ishsizlik
Ishsizlik nafaqgasi

Ishtirokni gayd gilish
varaqasi

Mwnab unkapuw
rpagurmn

MNwnab ynkapuu
MyHocabaTnapu

Mwnab ynkapuw
KyBBaTM

Nwna6 ynkapu
pexacu

Nwnab ynkapui
TaBCU(HOMacCH

Mwnab ynkapuw
Tabaumm

Nwnab ynkapuw
XapaxaTtnapm

Mwnab ynkapuw
Xapaxatnapu
KoathpuuymeHT

Nwnab ynkapuw
YNUKNTK (ApOKCK3
nwnab ynkapuw)

Nwnab ynkapHwWHW
TaWKNA 3THLW

WNwnap pyixatn/
HOMeHKaTypa»!

NwnapHuHr/
XYXOKaTnapHUHT
HamyHaBuii pyinxatu

VwWwHw iiynra KyiMok

MwoHY épnurun

MwoHYAM MabaymoTnap

W woHunu/ Bakonatnu
waxe

MwonyHoma
MwoHYHOMa 6epyBun
Muwcunsnuk
Mwcn3nuk Hathakacu

MW TUPOKHKN Kaiig
KWW Bapakacu
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Lug'at

rpadmk Npoun3BoACTBa

NpPOU3BOACTBEHHbIE
OTHOLLEHNS

Npou3BOACTBEHHbIE
MOLLYHOCTHN

HpOMSBOACTBeHHHM nnaH

npon3BoACTBEHHAA
XapakTepucTtuka

npoun3BOACTBEHHOE
0byueHue

M3AEPXKKN NPOM3BOACTBA

KO3 hMLMEHT 3aTpaT Ha
Npon3BOACTBO

NPOV3BOACTBEHHbIA Gpak

0praH130BaTth
NpPON3BOACTBO

HOMEHKNaTypa aen

npumepHas HOMeHKNaTypa
aen/ [OKYMEHTOB

HanaguTb paboTy
BEpMUTENbHas rpamMoTa
[0CTOBEpHbIe CBEAEHUS!

[0BEPEHHOE NNLL0

[OBEPEHHOCTb
fosepuTenb
6espaboTua

noco6ue no 6espaboTuLe

SIBOYHbIA NUCT



Lug*at

Ichki bildirishnoma

Ichki hujjatlar
Ichki kelishuv

Ichki mehnat tartiboti
Ichki mehnat tartiboti
goidalari
Ichki ro'yxat/ xatlov
Ichki savdo

Ichki xofjalik
hisobi

Jami
Jamiyat

Jamlamalyig‘ma
ma’lumotlar

Jamlash, jamlanish,
butlash, komplektlash

Jamlash bo‘limi

Jamoa
Jamoa pudrati
Jamoa shartnomasi

Jamoat mulki

Jamoatchi muxbir

Jamoatchilik asosida

Jamg‘arma, fond
Jarima solmoq
Javob xat
Javobgar
Javobgar shaxs

Jiddiy hayfsan

WNukn 6ungmupuiiHoma

Mukn xyxokatnap
Nukn kennwys

Nyku mexHaT TapTn6oTm

NuKn mexHar
TapTnboTn Kompanapu

WNukn pyiixat/ xatnos

WNukn casfo

NuKn Xyxanuk xncobu

Xamu
Xamuar

Xamnama/iinrma
MabiymoTnap

Xamnaw, xamnanui,
6yTnaw, KoMnacKTAaL

Xamnaw 6yanmH

Xamoa
>Kamoa nygpatu
Xamoa wapTnomacmu

Xamoat mynku

Xamoatum myxéup

XKamoatumnuk acocmpga

XXamrapma, hoHz
XXapuma conmok
XaBob xat
XaBob6rap
XaBob6rap waxe

Xngaunin xaican
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BHYTPEHHSAS fO0KNaAHas
(3anucka)

BHYTpPEHHWE NOKYMEHTbI

BHYTpPEHHEEe cornacoBaHune

BHYTPEHHUIA TPYAOBOW
pacnopszok

npasuna BHYTPEHHero
TPYAOBOrO pacnopsiaka

BHYTPEHHSA OMuchb
BHYTPEHHSS TOProBAs

BHYTPUXO03AACTBEHHBbI
pacuér

NTOro,; BecCb

06LecTBo

CBOJHblE faHHbIE

KOMMNEKTOBaHME
CBOAHbINA 0TAen; otaen
KOMMNAEeKTOBaHUA
KONNEKTNB
KONNEKTUBHBbIW noapag,
KONNEKTUBHbIA [0roBop
obLee fJOCTOsAHWE

061U, eCTBEHHbI
KOPPECMOHAEHT

Ha 06LLeCTBEHHbIX
Ha4danax

(hoHA
HanoXuTb WTpag
NMCbMO-0TBET
OTBETUMK
OTBETCTBEHHOE /INLIO

CTPOrWii BbIFOBOP



Jiddiy tanbeh
Jild
Jismoniy shaxs
Joizlik
Joriy hisobragam

Jo‘nab kctish sanasi
Jo‘natma

Jo‘natma hujjatlar
Jo‘natma ragami

Jo‘natmalar qayd
daftari

Kadrlar boshgarmasi
Kadrlar bo‘limi

Kadrlarni gayta
tayyorlash

Kadrlarni hisobga olish
bo'yicha shaxsiy varaga

Kafedra
Kafil
KafiUik
Kafolat
Kafolat bermoq
Kafolat muddati
Kafolat xati

Kafolatli shartnoma
Kafolathoma; kafolat
Kalendar yil

Kam maoshli lavozim

Kapital qurilish

XKunpanii TaHbex
Xung
Xucmonmnii waxe
XOH3MMK
Xopwuit xucobpakam

XyHab keTuw canacu
XKyHatma

XXywnatma xyxokatnap
XXyHatma pakamu
XyHaTtmanap Kaiig,

natapm
K

Kagpnap 6owkapmacu
Kagpnap 6ynumH

KagpnapHu kaiita
Taiiépnaw
KaapnapHu xucobra
onnw 6yinya waxeHu
Bapaka

Kadegpa
Katun
Kathunnmk
Kadgonat
Katonat 6epmok
Kadonat myggatn
Kadonat xatn

KathonatnH wapTtHoma

KaconatHoma; kaconat

KaneHnpgap inn

Kam maolnH naso3nm

Kanutan Kypunuw
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Lug at

CTPOroe 3aMmeyaHue
TOM
(h13nyeckoe nNuLo
fonyck
TeKyLWWiA CUeT
fata ybbItus

nocblNKa; NepeBog
(NouTOBbIA)

VCXOAALLME LOKYMEHTbI

NCXOAALLMIA HOMEP

NCXOAALLMIA XKypHan

ynpasfieH1e Kagpamm

OT/eN Kaapos

nepenoAroToBka Kagpos

JINYHBIN INCTOK MO YUETY

KazpoB
kadespa
nopyuuTesnb
nopyyYnTeNsCTBO
rapaHTus
rapaHT1poBaThb
rapaHTUHbIA CPOK
rapaHTUiHOe NCbMO
rapaHTuiiHblli forosop

Mopy4NTeNbCTBO;
rapaHTuiiHoe NMMCbMO

KaNeHgapHbIi rog

HU3Koonnavympaemas
AO/HKHOCTb

KanuTanbHoe
CTPOUTENLCTBO



Lught

Kasaba uyushmasi
Kasallik varaqgasi
Kasallik tarixi
Kasanachilik ishlari
Kassa daftari
Kassani tekshirmoq
Keldi-kctdi daftari
Kelish qayd daftari
Kelishuv
Kelishuv ustxati

Keluvchi, tashrif
buyuruvchi

Keluvchilarni gabul
qgilish
Kechki o‘gish/ ta’lim
Kimoshdi savdosi,
auksion
Kirim va chigim
Kliring
railing bitimi
Kodeks, gonunlar
majmui

Kollegiallik, hamjihatlik

Koilegiya
Komissiya tuzmoq
Kommunal xizmat

Kommyunike
Konfcrensiya, anjuman
Konsalting
Konstitutsiya (asosiy

gonun)

Konstruktorlik byurosi

Konsultativ

Kacaba ytowmacu
Kacannuk sapakacH
Kacannuk tapuxu
KacaHaunnuk uwnapm
Kacca gatapu
Kaccamu TeKLWpmMoK
Kengn-ketam gadprapu
Kenuw kaiig gatapu
Kennwys
Kennuwys ycTxaTtu

KenyBuH, Tawpug
6ytopyBun

KenysuunapHu kabyn
KUNULW

KeukH ykuw/ Tabanm

Kumow an casgocu,
ayKUuoH
Kvpum Ba unknm
KnnpuHr

KANpUHT 6HTUMU

Kogekc, KoHyHnap
MaXKMym

Konnernannuk,
XaMXKXunxaTank

Konnerusa
Komuceuns Tysmok
KomMyHan xH3mar

KomMIoHuMKe
KoHthepeHuma, aHXyMaH
KoHcanTuur

KoHcTuTyuumsa (acocuii
KOHYH)

KOHCTpYKTOPAUK
6ropocu

KoHcynbTatus
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npodcoto3
60/1bHWNYHBIA NUCT
nctopms 60ne3Hn
HafZloMHas pa6oTa
KaccoBas KHura
NpoBepuTL Kaccy

KHWra Npuxofa n yxoaa

BXOAALLMIA XXYpHan

cornawlieHue

HaANuUCh cornacus

noceTuTeNnb

npuém nocetuteneii

BeYepHee 0byueHune

ayKUMOH

npuxof 1 pacxop
KANPUHT

KINPNHToBOE cornatlleHune

KofeKe

KONnernanbHoOCTb

Konnerus
06pa3oBaTb KOMUCCUIO
KOMMYHa/bHble YCyru
KOMMIOHUKE
KOHhepeHL s

KOHCaNnTuUHI

KOHCTUTYLMA

KOHCTPYKTOpPCKOe 610po

KOHCY/NbTaTUBHbI



Kontragcent
Konvcnsiya
Konversiya
Kooptatsiya (qo‘shimcha
saylov bilan to‘ldirish)
Korporatsiya, uyushina
Korrektor, musahhih
Korxona
Korxona nizomi

Korxona sho‘basi/
bo'linmasi

Kotib, kotiba
Kotibiyat
Kredit, qarz

Kreditor, garz beruvchi
Kreditordan garzdorlik

Kun (artibi

Kundalik yozuvlar
Kunduzgi o‘qish/ ta'lim

Kvitansiya, patta
Kvorum
Kvota

Ko‘zda tutmoq
Ko‘p tomonlama bitim
Ko‘rsatkich

Ko‘rsatma, yo‘l-yo‘riq

Ko‘rsatmali, aniq,
yaqggol

Ko‘rsatuvchi

Kun tartibini ko‘rib
tugatmoq

KoHTpareHT
KoHBeHuuA
KoHBepcus

KoonTayusa (Kywmnmua
caHnoB 6unaH

Tynampuu)
Kopnopauus, yolwma
KoppekTop, Mycaxxux

KopxoHa
Kopxona Hu3omun

KopxoHa wybbacu/
6ynmHmacu

KoTH6, KoTMba
Kotunéunar
Kpeawut, kap3
KpeauTtop, Kap3 6epyBun

Kpegutopaan
Kap3gopnuk

KyH TapTuéu
KyHpanuk ésysnap

KyHay3rv ykuw/
TabIuMm

KBuTtaHuud, natra
KBopym
KsoTa

Kysga TyTMOK
Kyn TomoHnama 6uTtum

K>tcatkny
Kypcatma, iiyn- iiypuk

Kypcatmanu, aHukK,
AKKON

KypcartyBuun

KyH TapTu6uHu Kypuné
Tyratmok
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KOHTpareHT
KOHBEHLMA

KOHBEPCUA
KoonTauma

Kopropauust
KoppekTop
npeanpusTre

ycTaB npeanpusTus
thunman npegnpuaTus

cekpeTapb
cekpeTapuat
KpeanT
KpeguTop

KpeamTopcKas
3a[10/DKEHHOCTb

noBecTKa AHA

eXXeHeBHbIe 3anncy
AHeBHOe 06yyeHne

KBUTaHLS
KBOpYM
KBOTa
npegycmatpusath

MHOTOCTOPOHHEe
cornawleHune

nokasaTtesb

YyKasaHue

HarnagH bliA, HarnagHo

npeabsABUTESNb

Vcyepnatb NOBECTKY AHA



Lug'at

Ko‘rsatuvchiga

Ko‘chirma

Laborant

Laboratoriya
Laboratoriya tajribalari

Lavozira, raansab

Lavozim yo‘rignomasi,
lavozimiy yo‘rignoma

Lavozimni bajarishga
kirishmoq

Limit
Litsenziya
Litsenziyalash
Lizing
Lizing shartnomasi
Loyiha
Loyihalashtirmoq

Mabhalliy budjet

Mahkama

Mahkamaviy sinovlar

Maishiy xizmat
Majburiyat(lar)
Majlis, kengash, yig‘ilish

Majlis bayonnomasi

Majmua, kompleks

Maktab

Maktab tizimi

Kypcatysuura

Kyunpma
L

Na6opaHT
Na6opatopus

Nabopatopus
Taxpubanapm

NlaBo3uM, MaHcab

laBo3um iypHKHOMACH,
NaBO3UMHIA NypUKHOMa

NaBo3uMHN 6axapuiura
KMPULLMOK

numnt
NnueHsnsa
NnycH3nanaw
JIN3nHI
JTN3UHT WwapTHOMacu
Noiinxa

JNoiHxanaw TupMoK
M
Maxannuii 6rogxet

Maxkama

MaxkamaBuili cnHoBnap

Manwuit xusmat
Max6ypusat(nap)

Maxnuc, KeHraw,
Anrnanw

Maxnuc 6aéHHoMacK

MaxMya, KOMNeKC
MakTab
MakTab TusnmMu
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Ha npeabaBuTena

BbMUCKa, Konud

naéopaHT

nabopatopus
NabopaTopHble ONbIThl

AO/MKHOCTb
[OMKXHOCTHAs
VHCTPYKLWS

BCTYNUTb B AO/IXXHOCTb

ANMUT
NNLEeH3Ns
JIMLEH3MPOBaHNMe
JIN3UHT
[0rOBOp IM3NHTA
NpoeKT

3anpoeKTNpoBaTh

MECTHbI Gl0gKeT

yupexseHue;
KaHUenapus; KabuHet

B€AOMCTBEHHbIE
ncnblTaHna

6bITOBbIE YCAYTY

06s3aTeNnbCTBA
3acefjaHue; coBellaHne

MPOTOKON 3acefaHus

KOMNeKc

LKona

LLIKO/IbHaa cnucTtema



Maktabgacha ta’lim

Maktabgacha ta’lim
muassasalari
Malaka

Malaka darajasi

Malaka komissiyasi

Malaka oshirish

Malakali

Manbalarga havola
qgilish
Mandat
Manfaatdor shaxs
Manzil
Mansabdor shaxs
Magbul, qulay
Magom

Magtovnoma, magtov
gog‘ozi

Marketing

Maslahat byurosi
Maslahat ovozi

Maslahatchi
Mas’ul xodim

Mas’ul shaxs

Mas’uliyat, javobgarlik

Mas’utiyat yuklamoq

Mas’uliyati cheklangan
jamiyat

Mavze

Mavzuli tekshiruv

MakTabraya Tabnium

MakTa6raya Tabamm
MyaccacanapH
Manaka

Manaka gapaxacu

Manaka komuccuacu

Manaka owmpuwl

Manakanu

MaH6anapra xaBona
Kuamw

MaHngat
Maundaatgop waxe
MaH3un
MaHcabgop waxe

Mak6yn, Kynai
Makom

MakToBHOMa, MaKTOB
KOro3H

MapKeTuHr

Macnaxat 6topocu
Macnaxat 0B03u

Macnaxatuun
Macbyn xogum
Macbyn waxe

Macbvynuar,
XaBobrapnmk

MacbynuaTt knamoL,

MaC'by]'IVIHTVI YeKnaHraH
XaMuart

MaB3e

MaB3y/iH TeKWHPYB
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[owKonbHoe 06pa3oBaHue

[JOLUKO/IbHbIE
06pa3oBaTesibHble
yupexaeHus

KBanudmkayms
paspag; Keanugukaums

KBa/'IMq)I/IKaLI,I/IOHHaH
KOMuccua

rNoBbILLEHNE
KBanngmkaumm

KBaNN(ULMPOBAHHbI
CCbINATbCS Ha NCTOYHUKM
MaHzat

3anHTEpPecoBaHHOE Ny 0

anpec
AO0/HKHOCTHOE NTNLO

onTUMabHWIA

cratyc
NoXBabHWIA M-

MapKeTUHT
KOHCY/bTaLnoHHoe 610po

cosemaTeanbn?l
ronoc

3acefiaTeNlb; KOHCYNbTaHT
OTBETCTBEHHbIVi PaboOTHUK

OTBETCTBEHHOE NNLIO
OTBETCTBEHHOCTb

Bo3naraTb
OTBETCTBEHHOCTb

06L4ECTBO C OrPaHNYeHHOI
OTBETCTBEHHOCTbIO

KBapTan

TemaTnyeckas nposepka



Lug'at

Mavsumiy ish

Maxsus / alohida
gonunlar

Maxsus boMim
Maxsus ishonchnoma
Ma’lum gilmoq
Ma’lumot
Ma’lumot uchun gabul
gilmoq
Ma’lumotlar byurosi
Ma’lumotlar ro‘yxati

Ma’lumotnoma

Ma’lumotnoma bermoq

Ma’mur, boshgaruvchi
Ma’muriy javobgarlik

Ma’muriy jazo

Ma’muriyat
Ma’ruza
Ma’ruzachi
Memorandum, bayonot
Meros huquqi
Merosni xatlash
Merosxo‘r
Mehnat
Mehnat birjasi
Mehnat bitimi

Mehnat va turmush
sharoitlari

Mehnat daftarchasi

Mehnat intizomi

Mascymuii ni

Maxcyc / anoxuga
Kounynnap

Maxcyc 6ynum
Maxcyc nwoH4YHoma
Mabnym Kunmok
MawvnymoTt
MabnymoT yuyn kabyn
KWNMOK
MavnymoTtnap 6topocu
MabnymoTnap pyiixatu

MabnymoTHOMa

Mabnymotnoma 6epmok
Mabmyp, 60w KapyBUn

Mabmypuii
XaBobrapnmk

Mabmypuii xaso

Mabmypuar
Mabpysa
Mabpysauu
MemopaHayMm, 6aéHoT
Mepoc xyKyKu
MepocHu xatnaw
Mepocxyp
MexHat
MexHaTt 6Hp>acu
MexHaT 6uTumMun

MexHaTt Ba TypmyLl
wapoutnapu

MexHaT gadTapyacu
MexHaT NHTU30MK
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ce30HHasa paboTa
NCKNKYUTEIbHbIE 3aKOHbI

cneuoTaen

cneunanbHasa
AOBEPEHHOCTb

[0BECTV A0 CBeAeHMA
CBe/leHWSA; CBOAKa;
obpasoBaHue

NPUHATL K CBEAEHUIO

cnpaBoy4Hoe 610po
nepeyeHb CBefeHN
crpasKa
BblfaTb CrpaBKy

afMUHKCTpaTop,
ynpasnaoLnii

aAMUHNCTPaTMBHasA
OTBETCTBEHHOCTb

afMUHUCTpaTUBHOE
B3blCKaHue

aaMUHMCTpaLms
LoKnag; nekuus
LOKNafunK;NeKkTop
MeMOpaHayM
npaBo HacnefoBaHWs
onucb Hacnegus
HacnefHuK
TRYA
6upxa Tpyaa

TPYA0BOE CorfaleHme
ycnoBwus Tpyaa v 6bita

TPYAOBAA KHUKKA

TpyfoBas AMcyMnaMHa



Mehnat jamoasi
Mehnat muhofazasi
Mehnat nizolari
Mehnat qonunlari
Mehnat ta’tili
Mehnat faoliyati
Mehnat shartnomasi
Mehnat hagi
Mehnatni me’yorlash
Metodik yordam
Metodist

Me’yor, migdor, marom,
norma

Me’yorlanmagan
muomaladagi
mablag'lar

Me’yorlash
Me’yorni pasaytirmoq
Me’yornoma, normativ

Mijoz
Millat
Millatlararo
Mintaga, muzofot
Moddiy
Moddiy baza

Moddiy javobgarlik
Moddiy manfaatdorlik

Moddiy rag ‘batlantirish

Moddiy ta’minot

Moddiy-texnika
ta’minoti

MexHat Xamoacu
MexHaTt myxodasacu
MexHaTt H1u3onapu
MexHaT KOHyHnapu
MexHat TabTumn
MexHaTt aonHATH
MexHat wapTHOMacH
MexHaT xaku
MexHaTHM Mebépnalu
MeToauk épaam
MeToguct

Mebép, MHKAOP, MapoM,
HopMma

MebépnaHmaraH
Myomasnagarm
mabnarnap

Mebépnaw
MebépHu nacaiTupmok
MebépHoma, HopmaTuBs

MHX03
Mwunnat
Mwunnatnapapo
MwuHTaka, my3ohoT
Mopggauii
Mopgauii 6asa

Mopgauii xaBo6rapamk
Mopaunii maHtaaTLopank

Moganii
par6aTnaHTMpuL

Mopganii TabMUHOT

Mogamii-TexHmka
TabMWUHOTK
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TPY£0BOVA KOMMEKTVB
oxpaHa TpyAa
TPYAOBbIE CMOPbI
3aKOHOAATENbCTBO O Tpyfe
TPYA0BOIA 0TNYyCK
TPyAOBas [eATeNHOCTb
TPyZ0BOIi JOroBop
onnata TpyAa
HOpMUWpoBaHue TpyAa
MeToAMueckas NoMoLLb

MeToAmcT

Hopma

HEHOPMMPOBaHHbIe
060pOTHbIE cpeacTBa
HOpMUMpOBaHwWe
3aHWU3UTb HOPMY
HOpMaTuB
KNNeHT
HaLLIOHANHOCTb
MeXHaLMOoHaNbHbIA
pervoH
MaTepuanbHblii
MaTepuanbHas 6asa

maTtepuanbHasa
OTBETCTBEHHOCTb
mMaTepuasnibHada 3anHTepe-
COBaHHOCTb

MatepunanbHoe noouipeHne

maTtepuanbHoe
obecneyeHve

MaTepuanbHo-
TeXHU4Yeckoe
obecreyeHne



Lug at

Moddiy yordam
Mol turlari / navlari
Moliya

Moliyaviy-byudjet
intizomi

Mol-mulk solig‘i
Mualliflik huquqi

Muassasa, idora,
mahkama

Muassasa
Muassasa turining nomi
Muddati o‘tib ketgan
garzdorlik
Muddati o‘tib ketgan
hujjat
Muddatidan ilgari
Muddatli omonat
Muddatli to‘lov

Muddatni uzaytirmoq /
cho‘zmoq

Mudir, boshliq
Muhim sana
Muhokama gilmoq
Muhr
Muhr o‘rni
Mukofot

Mukofot varaqasi
Mukofotlash, tagdirlash

Mulk huquqi
Mulkiy zarar
Muikni xatlash

Munosabat belgisi,
rezolyutsiya

MogaHnin éppam
Mon Typnapu / HaBnapu
Monus

MonHsaBKiA-610 axeT
VHTM30MN

Mon-mynk connru
Myannuank xXykyku

Myaccaca, ngopa,
mMaxkama

Myaccaca

Myaccaca TYpUHUHT
HOMH

Mygpaatn yTné KetraH
Kap3fopank

Myaaati yTué Ketram
XyXoKaT

MypapatHgan nnrapum
Mygagatan omoHat
Mygpatnu Tynos

MygagatHn y3ainTupmok
[ uy3mok

Myaup, 60w nunk
Myxum caHa
MyxoKama KUNMOK
Myxp
MyXxp ypHHU
MykogoT
MykodoT Bapakacu

MykodoTnaw,
Takgmpnaw

MynK XyKyKun
Mynkuii 3apap
MynkHu xatnaw

MyHoca6at 6enrucu,
pesontouns
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maTepuanbHas NoMoLLb
acCcopTUMEHT
(hMHaHCbI

6t0)KeTHO-(hMHaHCcOoBas
aucumnanHa

Hanor Ha nmyLlecTso

aBTOPCKOE MpaBo
yupexaeHue; BeOMCTBO

3aBefieHune

HasBaHMe BuAa
yupexgeHus

NpoCcpoYeHHas
3a/10/KEHHOCTb

I'IpOCpOLIeHHbe/‘I OOKYMEHT

[0CPOY4HO
CpOYHbI BKNag

CPOYHbIV NNaTéx
MpoANTL CPOK

3aBedytoLLnii
3HameHaTe/bHas farta
obcyanTh
nevyarb
MeCTO ne4yaTtu
Harpafa, npemus
HarpagHblii iuct

BO3HArpaxaeHue,
npemmpoBaHue

npaBo COGCTBEHHOCTU
MmaTtepuanbHblii yuiepb

OnncCb nmyLlecTea

pesosioLus



Muomala gqaydnomasi
Mugobil

Murojaat
Murojaatnoma

Muvofiglashtiruvchi
komissiya

Muvofiqglik belgisi

Muzokara boshlamoq

Muzokara; munozara,
mubohasa

Nafaqga, pensiya
Nafagaxo‘r, pensioner
Namunaviy hujjat

Naqd pul
Naqd pulsiz hisob-kitob

Narxbildirgich,
narxnoma

Nashriyot

Nashriyot rejasi

Navbatdan tashqari

Navbatchi administrator,
ma’mur

Nazariy asoslar / amallar

Nazorat belgisi
Nazorat muddati
Nazorat va ish yuritish

bo*limi

Nazorat varaqchasi

Myomana KaiigHomacm
Myko6un

Mypoxaat
MypoxxaaTHoma

MyBO(MKNALLTUPYBYM
Komuccus

MyBoUKANK GenrucH

My3sokapa 60oLwwnamok
My3okapa; MyHo3apa,
Myboxaca

N

Hadaka, neHcus
Hadauaxyp, neHcumoHep
HamymnaBuii xyxokat
Hakg nyn

Hakpg nyncus xuco6-
KNTO6

Hapx6ungupruu,
HapxHoMa

Hawpunér

Hawpunér pexacun
HaBbaTgaH Tawkapmn

Hasbatumn
agMuHucTpaTop,
mMabmMyp

Hasapwuii acocnap /
amannap

Hasopat 6enrucu

Hasopat mygaatun

Hasopart Ba mw oputuww
6YyNUMH

Ha3sopaT Bapakyacu
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060pOTHas BEAOMOCTb

a/'leepHaTVIBHbIVI,
anbTepHaTuBa

obpalleHne
nocnaxue; obpatieHue

KOOpAMHALMOHHAS
Kommceus

3HaK COOTBETCTBUA

BCTYNWUTb B NEPErOBOPLI

06CcyXaeHue, NpeHns

neHcus
neHCUoHep
TUNOBOWA JOKYMEHT

Hanun4yHble AeHbIn

6e3HaNNYHbIN pacyéT

npeiickypaHT

134aTenbCcTBO

n3gatenbCKuii nnaH
BHe ouepeau,
BHEOYepesHO

[eXYPHBbIV
afMUHUCTpaTop

TeopeTnyecKune Bbiknagkun

KOHTPO/IbHaa OTMETKa

KOHTPO/bHBIN CPOK

0TAeN KOHTPOAS W Aeno-
npon3BoacTBa

KOHTPO/bHaA KapTouka



Lug at

Nikohni bekor gilmoq
Nizom, ustav

Nizoni / janjalni hal
qgilish komissiyasi

Nishon
Nogiron
Nogironlik

Nomenklatura, lavozim
ro‘yxati_

Nomzod

Nomzodini qo‘ymoq /
ko‘rsatmoq

Normativ / me’yoriy
hujjatlar

Normativ-huqugiy
hujjatlar

Norozilik notasi
Nota
Notarial harakatlar

Notarial idora
Notarial tasdiq (lash)

Noto‘liq ish vaqti
Nusxa

Nusxa ko“chirish
apparati

Nusxa ko‘chirish;
takrorlash

Nusxalash, nusxa
ko“chirish
Nugtayi nazar, jihat,
tomon

Oddiy muhr
Oferta

HWKOXHN 6eKop KUIMOK
Hwnsowm, ycTtas

HW30HM /XaHXanHH xan
KUununi Komumccuacu

HuwoH
HorunpoH
HorvpoHnmk

HomeHknatypa,
NaBo3UM pyiixatu

Howmsopg

Hom3o04HUM KyiimMoK
/ KypcaTmMoK

Hopmatus
/ MCbCpuid XyxokaTnap

HopmaTnB-XyKyKnit
XyxoKartnap

Hopo3unuk HoTacu
Hota
HoTapuan xapakaTtnap

HoTtapuan ngopa
HoTapuan Tacauk (naw)

HOTynuk nw BakTu
Hycxa

Hycxa Kyumpuiu
annapaTu

Hycxa Kyunpui;
Takpopnauw

Hycxanaw, Hycxa
Kyunpuwl
HykTaH nasap, xuxar,
TOMOH

o
Opanii Mmyxp
OdepTa
506

pacToprHyTh 6pak

YyCTaB, NOJI0XEHNE
KOHq)]'IVIKTHaﬂ KomMmuccua

3HaK, 3HauoK
MHBaNUg

MHBa/IMAHOCTb
HOMeHKnaTypa
KaHamgat

BbIBUHYTb KaHANAATYpPY

HOPMaTUBHbIE JOKYMEHTbI
HOpPMaTWBHO-NPaBOBbIe
BOKYMEHTbI
HOTa npoTecTa
HOTa
HOTapuanbHble feiicTBuA
HOTapuanbHas KoHTopa

HOTapuasbHOe YA0CTOoBe-
peHue, 3aBepeHue

HernosiHoe paboyee Bpems

Konu4, aKemnnap

KOMMPOBanbHbI annapat

ny6nmpoBaHue

KonuposaHue

TOYKa 3peHusa; acnekT

npocTada nevyatb

oepTa



Ogohlantirish
Oilaviy ahvoli

Oldindan band gilmoq

Oldindan rejalashtirmoq

Oldi-sotdi shartnomasi

Olinma / kelinma xat-
xabarlar

Olinma/kelinma
hujjatlar

Olinmalar qayd daftari

Oliy ma’lumot
Oliy o‘quv yurti

Oluvchining nomi
yozilgan chek
Omonat

Omonatchi

Omonat daftarchasi

Omonat shartnomasi
Operativ, tezkor
Oralab / tanlab tekshirish

Order, ruxsatnoma
Ovoz berish
Ovoz berish huquqi
Ovoz berish varaqgasi
Ovoz berish xonachasi
Ovoz bermoq

Ovozga qo‘ymoq

Ovozlarni sanab chigmoq

Oylik reja

OroxnanTHpHL
OwunaBunii axsonm
OnanHaaH 6aHA KnnMOK

OongunpaH
pexkanawTMpmMokK

OngH-coTam
lapTuomacm

OnuHma / KenuHma xart-
xabapnap

OnnHmal/kennHma
XyxoKartnap

OnuHmanap Kaig
fathtapu
Onwuii mabnymoT
Onwuii ykyB topTn
ONYBYNHUHT HOMU
63uraH yek
OmoHar

OMOHaTumn

OMoHaT fadTapyacH

OmoHar wapTnomacu

OnepaTus, Teskop

Opanab /TaHnab
TeKLWUPHL

Opgep, pyxcaTHoma
OB03 6epun
0BO03 Gepui XyKyKu
OBO3 bepuiu Bapakacu
OBO03 GepuLL XoHavacu
0OB03 6epmMOK

OBo3ra Kyimok

OBo03napHu caHab
YUKMOK

Onnuk pexa
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npeaynpexgeHve
cemeiiHoe MonoxeHue

3ab6poHMpoBaTh

3ansaHnpoBaTb

[l0r0BOP Kyn/an- Npoaaxm

BXOZAsLLasn
KOPPECNOHAeHLUS

BXOASALLME [JOKYMEHTbI

BXOAALLWIA XXypHan

BbICLLEee 06pa3oBaHue

BYy3 (BbICLLEe YyebHOe
3aBefjeHue)

MMEHHOI YeK

BKNag,
BKNaAuNK

cbeperatesibHas KHWKKa

£0roBop 6aHKOBCKOro
BKNaga

onepaTuBHbIN

BbIGOPOYHBIVi KOHTPONb
OpAep
rofiocoBaHve
npaso ronoca
6tonneTeHb (ronocoBaHms)
KaBuHa 415 roN0CcoBaHWA
ronocosarb

NOCTaBUTb Ha rosocosaHue

noacymMTaTtb rosioca

MeCSYHbIN NnaH



Lug ‘at

Ozig-ovqat varaqchasi
Og‘zaki arz / bayon
Og‘irlik birligi

Ochiq ovoz berish

Pasport

Passiv (buxgalteriyaga
oid)

Passiv balans
Patta, kvitansiya
Patent
Pensioner
Pensiya

Pochta

Pochta jo‘natraalari
Pochta manzili
Pochtamt

Prezidium, rayosat

Pul birligi
Pul-buyum lotereyasi
Pul islohoti

Pul mablag‘lari
Pul o‘tkazish yo‘li bilan

Pullik xizmat

Pullik o‘qgitish

Pulni olishga ishonch
bildirmoq

O3uK-0BKaT Bapak4acu

Or3aku ap3/ 6aéH

Orunpnuk 6upanru
O4yunkK 0BO3 bepuLl

P

MacnopTt

Maccus (byxrantepusara
ong)

Maccue 6anaHc
MaTTa, KBMTaHUMA
MaTeHT
MMeHcnoHep
MeHcusa

MouTa
MoyuTa XXyHaTManapu

MouTta MaH3uMn

MoyTtamT
Mpe3sngnym, paécar

Myn 6upnnrun
Myn-6ytom notepesicu
Myn ncnoxotu
Myn mabnarnapu

Myn yTkasuw nynu
6unaH

Mynnuk xusmat
MynnuK ykntunw

MynHn onnwra nwony
6UNLNpPMoK
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NpoAoBO/bCTBEHHAS
KapTouKa

YCTHOE€ 3anB/ieHne

eAMHMLa Beca

OTKpbITOE rosiocosaHne

nacnopt
naccus (6yx.)

naccuBHbIli 6anaHc
KBUTaHLMS
naTeHT
neHcuoHep
neHcus
nouta

MoYTOBbIE MEPEBOAI;
KOppecnoHAeHL s

no4yToBbIN agpec

noytamt
npe3nanym
[ieHeXHas efuHnLa

AeHEXHO-BeLleBas
nortepeA

LleHexxHasa pedopma

[eHeXHble cpeacTaa

no nepevyncneHunto

nnaaTHble yCnyru
nnaTtHoe 06yHeHVIe

[O0BEPUTBL MONYUNT
AeHbIn



Qabul; gabul qgilish
Qabul gilinsin

Qabulxona
Qalam haqi, gonorar
Qalam hagi jamg'armasi
/ fondi
Qalbaki / soxta hujjat

Qalbaki imzo
Qaror
Qaror bir ovozdan gabul
qilindi
Qaror chigarmogq

Qarorning gonuniyligi
Qarorning ta’kid gismi

Qat’iy e’tiroz bildirmoq
Qat’iy ta'giglamogq,
gat’iy man gilmoq

Qayd etish / gqaydlov
boMimi

Qayd etmoq, ro‘yxatga
olmoq

Qayd gilmogq,
ta'kidlamoq

Qaydlar uchun

Qaydlov, ro‘yxatga olish

Qaydlov byurosi
Qaydlov jurnali

Qaydlov-nazorat
varaqasi

Q
Kabyn; kabyn kunuw

Kabyn KnunamHcuH

KabynxoHa
Kanam xaku, roHopap

Kanam xaku
Xamrapmacu / poHaH

Kanb6aku / coxTa
XyXoKaT

Kan6aku nmso
Kapop

Kapop 6up oBo3gaH
Kabyn Kunnnan

Kapop unkapmok

KapopHuHT
KOHYHUAANUTY

KapopHWHT Tabkuj
KnUcmu

KaTtb uii 3bTpo3
6nngmpmok

KaTbuii TabKMKNaMoK,
KaTbWil Mail KNWn MoK

Kaiig aTHW / Kailgnos
oynumun

Kaiig aTmok, pyiixaTra
0NMOK

Kaiig Kunmok,
TabKugnamok

Kaignap yuyii

Kaiignos, pyiixatra
onnw

Kalignos 6topocu
Kaiignos xypHanu

Kaiignos-HazopaT
Bapakacu
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npuém
6bITb NPUHATLIM

nprémHas

roHopap

TOHOPAPHbI HOHA

NOA/I0XHbINA JOKYMEHT

noaaenbHas NoAnuchL
nocTaHOBNEHMe, peLueHre

NOCTOHaB/NEHME NPUHATO
efnHornacHo

BbIHECTW peLleHne

3aKOHHOCTb
NOCTaHOBNEHNA

KOHCTaTMpytoLLas YacTb
NOCTaHOB/IEHNA

KaTeropuyecku BO3paxartb
KaTeropuyecku 3anpeTuTb
perucTpatypa
3aperncTpupoBarb

KOHCTaTVpoBaTh
[15 0TMEeTOK
perucTpauus

perucTpaLmoHHoe 61opo

perncTpayMoHHbIi
XypHan

permcTpayoHHo-
KOHTPO/IbHAs KapTouKa



Lug 'at

Qaydnoma, vcdomost
Qayta tiklangan nusxa
Qaytarilmaydi

Qachon, gayerda va kim
bo‘lib ishlagan

Qilingan ishlar hagidagi
hisobot

Qimmatdor/
gimmatbaho qog‘ozlar
(buyumlar)

Qisga / muxtasar bayon

Qisga bayonnoma
Qisga majlis
Qisqartirish sababli

Qisgacha sharh,
annotatsiya

Qisgacha sharhlash

Qisgacha sharhli /
bayonli reja

Qizlik familiyasi
Qoida, nizom
Qoldiq
Qolip
Qolipli hujjatlar
Qonun

Qonunga asosan,
gonuniy asosda

Qonuniy
Qonunsiz, nogonuniy
Qoralama
Qog(ozjild
Qulay sharoit

QocdUanma

KaiigHoma, BejOMOCTb
KaiiTa THKnaHraH Hycxa
Kaiitapnnmaiigu

Kpamom, Kaepfia Ba KUM
6ynub nwnarau

KunnuHraH vwnap
xakugarn xneobor

Kummatgop /
KMMMaT6axo Korosnap
(6ytomnap)

Kuncka / myxTacap 6aéH

Kncka 6aéHHOMa
Kucka maxnuc
KuckapTupuw cababnm

Kwnckava wapx,
aHHoTauuns

Knckava wapxnaw

Kwnckaua wapxnu /
Bacunm pexa

Kunsnunk hamunuscu
Kounga, Hu3om
KongHk
Konun
Konunan xyxxartnap
KoHyH

KoHyHra acocaH,
KOHYHWI1 acocpa

KonyHwii
KOHYHCW3, HOKOHYHHIA
Kopanama
Korosxung
Kynaii wapout

Kynnanma
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BEOMOCTb
ny6nmkar

BO3BPATy He NOANEXMT
Korga, rae 1 kem pabotan

OTYET 0 NpofenaHHoM
paboTe

LieHHble 6ymaru (BeLun)

KOMMNaKTHoe
/ KpaTKoe M3N0XEeHUeE;
aHHOTauma

KpaTKWii NpoToKON
neTyyka

BC/EfCTBUE COKpaLLEHMUs
aHHOTaLWA
aHHOTUpOBaHMe
aHHOTUPOBAHHbINA MnaH

neBUYLA hamunus
npaBuso; NoNoXeHue
canbfo; 0cTaTokK
TpadapeT
CTaHAapTHble AOKYMEHTbI

3aKOH
Ha 3aKOHHOM OCHOBaHUN

3aKOHHbI, 3aKOHOMEPHbIi
He3aKOHHBI
YepHOBUK
nanka gns 6ymar

6}'IaFOI'|pI/IﬂTHbIe ycnosusa

noco6ue, PyKoBOACTBO



Qo‘mita, komitet
Qo‘shimcha haq / toMov
Qo‘shimcha ta’til
Qo‘shimcha xarajatlar
Qo‘shma korxona

Qo‘shma majlis

Raddiya
Rahbar yordamchisi
Rahbar xodim
Rahbariy hujjat
Rahbariyat, rahbarlik
Ragamli axborot
Ragamli hisobot
Ragobatbardosh,
ragobatga qobiliyatli
Rasmiy qgabul
Rasmiy qog*ozlar, ish
gog‘ozlari

Rasmiy hujjat

Rasmiy axborot

Rasmiy ishonchnoma
Ratifikatsiya
Ratifikatsiya yorligM

Rag‘batlantirish
Referendum
Referent

Reja va hisobot
hujjatlari

Rejadan tashqari

Kymuta, komutet
K3'wumua agk / Tynos
Kywunmya tasTun
Kywumya xapaxarniap
Kylwma KopxoHa

Kywma maxknuc
R

Pagauns
Pax6ap épgamumncu
Pax6ap xoanm
Pax6apuii xyxoxat
Pax6apuat, paxbapnmk
Pakamnun ax6opoT
Pakamnu xuco6ot
PakobaTtbapgolLu,
pakobarra Ko6unnaTnm
Pacmuii kabyn
Paemuii korosnap, uw
Korosnapm

Pacmuit xyxokaT

Pacmuii ax6opoT

Pacmunit nwoHyHoMa
Patngunkaumns
Patudgukayns épnurn
Par6atnantupuw
PetepeHgym
PethepeHT

Pexa Ba xmco6oT
XyXxoKatnapu

PexkafiaH TawwKapu
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KoMUTET
fonnara
[0NO/HUTENbHBIA OTNYCK
HaKnagHble pacxofpl
COBMECTHOE NpeanpusaTue

COBMECTHOE cobpaHue

OMpOBEPXeHue
MOMOLLHUK pyKOBOAWTENA
PYKOBOAALLMIA paBOTHUK
PYKOBOAALLMNIA AOKYMEHT
PyKOBOACTBO
LnthpoBas MHpopmaLms
CTaTUCTUYECKUI OTUET
KOHKYPEHTOCMOCOGHbI
ourLManbHbIi Nprém;
ayaveHums

ohmumanbHO-AeN0Bble
6ymarm

oMLManbHbIA JOKYMEHT

ouymanbHas
NHhopmauns

ouymanbHas
[0BEPEHHOCTb

paTudurkayma

paTuhrKauMoHHas
rpamota

noowypeHue
pethepeHayM
pethepeHT

MnnaHoBas W OTYETHAs
NOKYMEHTaLMs

BHeMaHoBbIM



Lug at

Rejadan tashqari
jamg'arma

Rejaga kiritilgan
Rcjalarni

muvofiglashtirish

Rejalashtirilgan foyda/
daromad

Rejali ish
Real ish hagi

Registr
Rezolyutsiya
Rozilik belgisi

Rozilik bildirmoq

Ruxsat berish hagidagi
ma’lumotnoma

Ruxsat etishingizni
so‘rayman

Ruxsat turi
Ruxsat varagchasi
Ruxsatnoma
Ruxsatnoma byurosi

Ruxsatnoma yozib
bermoq

Ro‘yxat
Ro'yxat, xatlov / xatlash

Ro*yxatga kiritmoq

Ro‘yxatdan chigarish

Ro(yxatdan o‘tmogq,
gayd gilmoq

Sana

Sanasi yozilgan

PexxagaH Taw Kapu
Xamrapma

Pexxara KHpUTUAraH
PexanapHu MyBO(UK-

nawTunpunul

Pexanawtupunrax
thoHpa /papomag,

PexxanH HW
Pean nw xaku

Pernctp
Pesontouynsa
Posnnuk 6enrucu
Po3unnk 6unaupmok

PyxcaT 6epuw xakuaaru
MabayMOTHOMA

PyxcaT aTUILNHTU3HU
cypaiiman

Pyxcat Typu
Pyxcat Bapaky4acu
PyxcaTHoma
PyxcaTHoma 6topocu

PyxcaTHoma 316
6epmMoK

PAlixaT

Pyiixat, xatnoBs / xatnatu
PyiixaTra KUpMTMOK

PyiixaTaaH ynkapuw

PyiixaTgaH yTMOK, Kaiig
KWAMOK

S

CaHa
CaHacwu ésunnraH
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cBepxnsaHoBble
HakonaeHuna

BK/MKOYEHO B NNaH,
3a|'|]'IaHI/IpOBaHHbIVI

KoopAnHUpoBaHue nnaHoB

nnaHosas npubbinb

nnaHoBas pabota

peasnbHas 3apaboTHas
nnara

peructp
pesonioyuns
BM3a

U3bABUTL cornacue
cnpaBKa 0 gonycke

NpoLly paspeLunTb
/ npefocTaBuTh
thopma gonycka

KapTouka fonycka

nponyck

nponyckHoe 6t0po
BbINMCATb NPONYCK

CMUCOK; NepeYveHb, peecTp
onucb

BK/OUNTb/3aHECTUN B
CNMCcoK

oT4yucneHne, cnucaHne

3apermcTpmpoBaThes

nata

[aTUPOBaHHBII



Sanasini yozmog/ CaHacuHu é3mok/

go‘ymoq KYAMOK
Sanitariya nazorati CaHuTapus HasopaTu
Sanksiya CaHkuus
Sammit Cammut

Savdo ustama narxi CaBfo ycTama Hapxu

Savolnoma, so‘rognoma  CaBo/iiMoMa, CypoOKHOMa

Sayyor sessiya Caiiép ceccus

Sayyor gabul Caliép kabyn

Saylov Caiinos
CalinoB 6tonneTeHn

Saylov byulietcni /
/BapakacH

varaqasi

Saylov yo‘li bilan Caiinos lynu 6unax

tayinlanadigan lavozim/ TalinHnaHagurax
mansab nasosnm/mauncab
Saylov tizimi Caiinos TU3NMM

Saylov huquagi Caiinos XyKyKku

CaiinospgaH

Saylovdan o‘tkazmaslik
yTKasMmacnmk

Saylovchi CalinoBuH

Sanoat banki CaHoat 6aHkun

Sanoat boMimi CaHoat 6ynumH

Sanoq komissiyasi CaHOK KOMHccuscK

Cap, YMKMM, xapaxar
Capd-xapaxart

Capd-xapaxar
XyxoKatnapu

Sarf, chigim, xarajat

Sarf-xarajat

Sarf-xarajat hujjatlari

Sarlavha Capnasxa

CapBapak, TuTyn

Sarvaragq, titul varag‘i Bapari
Sansalorlik CaHcanopnumk
Selcktor CenekTtop'
Seminar CemuHap
Sertifikat Ceptudumkar
Sessiya Ceccua
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[aTUpPOBaTh.

CaHUTapHbIi Hag3op
caHKuma
caMmmMuT

TOProBast HaueHKa
BOMPOCHUK;aHKeTa
Bble3aHas ceccus
Bbl€34HON Npuem
BbIGOPbI

n3bupatenbHblii
6ronneTeHb

BbIGOPHas [OMKHOCTb

n3bupatenbHas cuctema

n3bupartensHoe npaso
3a6ann10TMpoBaThL

n3bmpatens
NPOMbILUNEHHBIA 6aHK
MPOMBILU/EHHBIN OTAEN
cyeTHas Komucws
pacxop,

3aTpatbl
pacxXofHble AOKYMEHTbI
3arnasue, 3arosioBokK
TI/ITy/'IbeIVI nnceT

BO/IOKUTA

CenekTop
ceMuHap

cepTudmkat

ceccua



Lug 'at

Scnzura
Sifat belgisi
Sifat ko'rsatkichi

Sinishga uchrash,
bankrot boMish

Sinov
Sinov daftarchasi
Sinov muddati
Sirtgi ta’lim
Soliq imtiyozlari

Solig nazorati/
inspcksiyasi

Solig toMovchi
Soliglarni undirish
Soliq stavkasi

Soliq to‘lovchining
identifikatsiya ragami
(STIR)

Sotish, realizatsiya gilish

Sovrindor, laurcat
Sog‘ligni saqglash

SogMigni saglash
muassasalari

Ssuda, uzog muddatli
garz

Sodda hujjatlar
Staj, ishlagan muddat
Stajirovka
Stajyor

Stenografiya usuli
bilan yozib olmogq,
stenografiyalamoq

Stenogramma

Stenogrammali hisobot

Stol kalendari/ taqvimi

LleH3ypa
Cudhat benrucu
Cudat Kypcatknuu

CHMNHWra yupauw,
6aHKPOT OYNHL

CwuHos
Cunos pagTapyacu
CuHoB mygppatu
CUPTKN TabiuM

Connk nMTnésnapu

Conuk Hasopatwn/
nHcnekumscu

CoNunK TynoBymn
CONIHKNApHWU YHAHPHLW
Conuk ctaBkacu

CONNK TYNIOBYUUHUHT
naeHTMdUKaLna pakamu
(CTUP)
CoTtuw, peanusayuns
KUAnLW

CoBpuHgop, naypear
COrNUKHH caknall

COrNMKHH caknaw
Myaccacanapu

Ccypa, y30K Mygaatnm
Kap3
Coppa xyxokatnap
CTax, uwnaraH mygaat
CTaxunpoBKa
Craxeép

CTeHorpagua ycynu
6unaH €316 0MOK,
cTeHorpauanamok

CteHorpamma
CTeHorpammanu xmcobor

Cton kaneHgapwu/
TaKBUMMU
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LeH3ypa
3HaK KayecTsa

Ka4yecTBEHHbI NoKasaTenb
6aHKpPOTCTBO

nUcnbiTaHUe; 3a4eT

3a4eTHas KHMXKa
MCNbITaTeNbHbIA CPOK

3a04HOe 00yyeHue

Hanoroeble NbroThbl
Hanorosaa MHCNEKUWUA

HanoronaTesbLynK
B3WMaHuWe Hajoros

Hanorosas CTaBKa

NAEHTUPNKALNOHHBIN
HOMep Hanoronna-
Tenbwmka (MHH)

peanusauus
naypeart

3[paBOOXpaHeHne

34PaBOOXPaHUTENbHbIE
yupexaeHus

ceyga

HECIOXKHbIE 4OKYMEHTbI
cTax
CTaXMpOBKa

CTaxep
3acTeHorpaguposatb

cTeHorpamma

CTeHOrpauueckuii oTuéT

HaCTONbHbIV KaneHjapb



Subsidiya
Sugma varaq; xatcho‘p
Sug‘urta polisi
Sug‘urta shartnomasi
So‘rab olish, talab qilib
olish
So‘roq
So‘rov
So‘rov varagasini
toMdirmoq
So‘rov varag‘i/ varagasi
So‘rov xat
Solrovnoma, so‘rov
varaqasi
So‘rovnoma ma’lumotlari

So‘rovchi
So4siz bajarish

Tabaqalashtirlgan tarif

Tabel
Tabriknoma
Tabriknoma, tabrik
Tadbirlar rejasi
Taftish
Taftish turlari
Taftishchi
Tajriba o‘rganish,
malaka oshirish

Taklif

Taklifnoma

Talab qilib olmoq

Talab gilmoq, so‘rab
olmoq

Talabnoma
Tamg‘a

Tamg‘a bosmogq,
tamg'alamoq

Cybeunans
CyKma Bapak; xatuyn
CyrypTa nonHei
CyrypTa wapTHomacu
Cypab onuuw, Tanab
Knnnoé onumu
Cypok
Cypos
CypoB BapakacuHu
TYNAHPMOK
Cypos Baparu/ sapakacu
Cypos xat

CypoBHOMa, CypoB
Bapakacu

CypoBHOMa
mMab/lymoTnapu

CypoBYH
Cyscus baxapuw

T

TabakanalwTupunran
Tapud
Tabenb

TabpukHoMa
TabpukHOMa, Tabpumk
Tapbupnap pexacu
TadTnw
TadpTuw Typnapm
TahTnwun
Taxpuba ypraHui,
Manaka owupui

Taknug

TaknupHoma

Tanab kunm6 oAmMoK

Tanab Kunmoky cypab
0/MOK

Tanabnoma
Tamra

Tamra 60CMOK,
Tamranamok
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cybenans
BKNaAblL
CTpaxoBoii nonunc

CTPaxoBoil [OroBop

BOCTpe6oBaHuWe
nonpoc
3anpoc

3aMONIHNTb aHKeTY

aHKeTHBbIA AancT

NMUCbMO-3aMpoc

aHKeTa

aHKEeTHbIe laHHble

3aABUTENb
6e3yCI'IOBH06 BbIMO/IHEHNE

antdepeHLmanbHbIi
Tapug
Tabenb
no3/paBnTeNbHbIN agpec
nosgpasneHne
nnaH MeponpusTuii
peBn3uns
BUbI PeBU3NU
peBun3op

CTaXXMpoBKa

npurnaLeHue;
npeanoxeHue

npurnacuTenbHbIn Gunet

ncTpeboBath
3aTpeboBatb

TpeboBaHue

Kneimo; nnomba

MapKu1poBaTb
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Tamg‘alash
Tanaffus
Tanbch
Tanlab tekshirish
Tanlaraa
Tanlov
Tanlov komissiyasi

Tanlovda gatnashishga
ruxsat bermoq

Tannarx

Taqdim gilingan hujjatlar
asosida

Tagdimnoma,
iltimosnoma
Tagdimnoma; tagdim
etish
Tagqriz

Tagsimot, tagsimlash

Taqvim, kalendar
Tarafdor

Tarjimayi hoi
Tarif bo‘yicha darajasi/

razryadi
Tarifjadvali

Tarkibiy bo‘linma

TarmOq
Tartib, taomil
Tasdiq xati
Tasdiq (xat)
Tasdiglamoq
Tasdiglangan imzo
Tasdiglangan nusxa
Tasdiglash
Tasniflagich

Tavsifiy tavsiyanoma

Tavsifnoma

lavsiyanoma

Tamranatu
TaHadyc
TaH6ex
Tannab TeKWwmpHLW
TaHnama
TaHnos
TaHN0B KOMUCCHACK

TaHnoBfa KaTHaluMLTa

pyxcat 6CpMoK
Tannapx

TakaUM KUanHraH
Xyxokatnap acocuga

TakgiiMHOMa,
UNTHMOCHOMA

TakgHMHOMA; TaKAUM
TN

Takpus
TakcumoT, TakcumMnatl

TakBUM, KaneHjapb
Tapadpop
Tapxumaun xon
Tapug 6yiinya

fapaxacH/paspagu
Tapud xagsanu

Tapkubuit 6ynnHma

Tapmok
TapTnb, TaomMun
Tacpink xatn
Tacguk (xat)
Tacauknamok
TacauknaHraH mmso
TacAnKnaHraH Hycxa
Tacauknaw
TacHutnarmny

TaBcuduit TaBcuamoma
TaBcuHOMa
TaBcuaHoMa
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nnom6upoBaThb
nepepbIB
3amevaHue
BbIGOPOYHaAs NpoBepKa
Bbl6OpKa
KOHKYpC
KOHKYpCHas KoMmuccus

[OMYCTUTb K KOHKYpPCY

ce6ecTonmMocTb
Ha 0CHOBaHUW
npesCcTaBneHHbIX
[OKYMEHTOB

xofataiicTso

npejcTaBneHue

peLeH3na, 0T3bIB

pacnpegeneHue,
pasgeneHue

KaneHaapb
3a (Mpy ronocoBaHmm)
6unorpadgus;
aBTo6uorpadus

TapugHbIA paspag

TapuHas ceTka

CTPYKTYpHOE
nogpaszeneHue

oTpacsb
nopsgok
NUCbMO-NOATBEPXKAEHNE
NoATBEPXAeHMe
YTBEPANTb; 3aBEPUTH
3aBepeHHas nognuch
3aBepeHHas Konus
yTBEPXAeHNE
Knaccugukarop
XapakTepucTumka-
peKoMeHaaLms
XapaKTepucTuka

pekomeHauus



Tayyorlov idorasi
Tayinlash
Tashabbus

Tashakkurnoma
Tashkiliy hujjatlar

Tashkiliy ishlar
Tashkiliy masalalar

Tashkiliy tadbirlar

Tashrif buyurmoq
Tashrifnoma
Tashrif gog‘ozi
Tashqi bildirishnoma
Tashqi hujjatlar
Tashqi kelishuv

Tashqi savdoga oid
Ta’ziyanoma

Tatil
Telefonogramma
Telegramma
Tibbiy ma’lumotnoma
Tiklamog, 0‘z o‘rniga
gaytarmoq
Tikmajild
Tilxat
Toifa, daraja
Topshiriq

Tovon, badal

Tovush yozuvchi apparat

Tugatish, targatish,
yo‘qotish

Tuzilish, tuzilma

Taliépnos ngopacu
Talinnnaw
Tawabbyc

TawakKkypHoma
Tawknnmnii Xxyxxarnap

Tawkuaunii nwnap

Tawkunnii macananap

Tawkunuii Tagbupnap

Tawpug byopmMok
Tawpuhuroma
Tawpud Korosm

Tawku 6ungupmwinoma
Tawku xyxkarnap
TawWwky Kennwys

Talwku caBfora oung
Tab3nanoma

TabTun
TeneoHorpamma
Tenerpamma
Tn66uii MabnymoTHOMaA

Tuknamok, y3 ypHura
KanTapmok

Tukmaxung,
Twunxat
Touda, fapaxa

TonwHpukK

ToBowu,6agan

ToByw €3yBum annapat

TAratuw, TapKaTuL,
nykoTuw

Tys3unuuw, Ty3unma
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3aroToBuUTENbHAA KOHTOpa
Ha3HayeHue .
nHuymnatmnea

6narofapcTBeHHOe
MceMOL

OpraHW3aLuoHHbIe
[OKYMEHTbI

opraHun3auoHHbIe
paboTbl

OpraHu3aLnoHHble
BOMPOCHI

OpraHu3aLoHHble
mMeponpusTuA

HaHeCTn BU3INT
BU3NTHaA KapToykKa
BU3NTKa

BHELLHee YBeOM/IeHNe
BHELLIHWE JOKYMEHTbI
BHELLIHee CornacoBaHue
BHELLHETOProBbIi

HEKPOOr, U3BeLLEHME, 0
CMepTU
0TNYCK; KaHWKYbl
TenegoHorpamma
TenerpamMmma
MeAMLMHCKas cnpaska

BOCCTaHOBUTb

CKOpOCLUMBaTENb
pacnucka
KaTeropus; paspsg
Hakas; nopyueHue

BO3MeELLEHNE,
KOMneHcauyma

3BYKO03aMnmnCblBALOLL NI
annapat

NNKBUAALNS

CTPyKTYypa



Lug ‘at

TugMlgan joy

TugMlganlik hagida
guvohnoma

Tushunarli bayon
Tushuntirish xati

ToMdirilmagan ovoz
berish varagasi

ToMiq ish kuni
ToMiq javob
ToMov qog‘ozi
To‘rtburchak muhr

To‘xtatib gqo‘ymoq

Uzluksiz staj
Ulushbay

Umumiy
ishonchnomalar

Umumiy ish yuritish

Umumiy majlis
Umumiy qoidalar

Umumlashtirilgan
ma’lumotlar

Umumlashtiruvchi hujjat

Undirma nafaqgalar,
alimentlar

Unvon

Ustama

Ustxat
Uchburchak muhr

Vakant
Vakansiya

Vakil

TArunrau xoin

Tyrunrannmk xaknga
ryBoxHoma

TywyHapnu 6aén
TyWyHTUpULL XaTK

TynaupuamaraH osos
6epHLL Bapakacu

TynuK nW KyHW
TYNHK XaBo6
Tynos Korosun

TypTbypuak Myxp

TyxTatnb Kyimok
u

Y31yKCu3 cTax
Ynyw6an
Ymymuii

niwonynomanap

YMYMWii N ropHTHLW

YMyMuii maxnnc
YMymuii konganap
YMymaawtupunran

MabaymoTiap

YMyMnawtupysumn
XyxoKat

Yuanpma nadakanap,
anumeunTnap

YHBOH

Yctama

Ycrxar
Yubypuak Myxp

\Y

BakaHT
BakaHcus
Bakun
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MECTO POXAEHNA

MeTPUKa; CBMAETEeNbCTBO
0 pOXAeHUM

AOCTYNHOE U3N0XKEHNE
06bACHWTENbHAA 3anucka

He3ano/IHeHHbI i
6ronneTeHb

NONHbIV pabounii AeHb
ncuyepnbiBaloLLuii 0TBET
nnatexHas Gymara
wrtamn

3aKOHCepBMpoBaThb

HenpepbIBHbIA CTax
[0neBoi
06LL1e JOBEPEHHOCTH
o6LLee fenonpoms-
BOACTBO
obLee cobpaHue
06LLMe NONOXKeEHNS
0606LLEHHbIE CBEAEHMS;

cBOAKa

06061210 JOKYMEHT

a/IMMEHTbI

3BaHue

HafbaBKa (AeHeXxHas)
, Tpud; Hagnmch

TpeyronbHas nevatb

BaKaHT
BaKaHCuA

generat



Vakillar, delegatsiya Bakunnap, generayuns

Vakolat
Vakolat muddati

Bakonat
BakonaT myaaaty

Vakolat muhlati BakonaTt myxnatu

Vakolatnoma BakonatHoma

Valyuta
Valyuta kursi/ giymati
Valyuta niuomalasi/
opcratsiyasi

BanwoTa
BantoTta Kypcu/ Kninmatum
Bantota myomanacu/
onepaumacu
BantoTtacus aiinpéow
KHANLW

Valvutasiz ayirbosh qgilish

Vagqtbay to‘lov
Vagqtincha vazifasini

BakTt6ali Tynos
BakTuWHYa BasndacuHm

bajarmoq 6axxapMmok
Vagqgtincha ishga BakTnHua nwra
layoqatsizlik naékaTcusnunk
Vagqtinchalik ish Baktunyanmk unw
Varaga Bapaka
Varaqcha Bapakua
Vasiy Bacwuii
Vasivlik Bacuiinuk
Vasiyat BacHAT
Vasiyatnoma Bacuatnoma

Vasiyat giluvchi Bacuat kunysuu

Vasiga Bacuka
BasupanapHu
Vazifalarni tagsimlash (anap
Takcumnaw
Vazifasini bajarishga BasudacuHu

kirishmogq Gaxxapumwira KUpuWMok

Vazifasini bajaruvchi BasuacuHu baxapysum

Vazir Basnp

Vazirlar Mahkamasi Basupnap Maxkamacu

Vazirlik

Basnpnuk
Veksel Bekcenb
Verbal nota Bepban HoTa
Verdikt

Bepaukr
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Lug ‘at

npefcTaBmTeNb;
fenerauus
MO/IHOMOYME, NONMHOMOUNS
CPOK NOIHOMOYMWIA
CPOK MOSHOMOUWIA
[OBEPEHHOCTD;
BepuTenbHas rpamoTa
BaftoTa
Ba/IlOTHbIW Kypc

Ba/ItOTHaA onepauuna

6€e3Ba/ItOTHbI 06MeH

noBpemMeHHasa onnara

BPEMEHHO MCMONHATD
0653aHHOCTU

BPEMEHHas HeTpyZAocno-
CO6HOCTb

Bpe,MeHHas pa6oTa
JICT; NNCTOBKA
KapTouKa; IMCTOK
OneKyH
OMeKyHCTBO
3aBeT, 3aBellaHns

3aBelllaHne,
3aBellatesibHoe NUCbMO

3aBellatesnb
Kynyas KpenocTb

pacnpegeneHve
06s13aHHOCTEN

npucTynnTb K ncnon-
HeHuto 06s3aHHOCTE

NCMONHAOLLWIA
0643aHHOCTM

MUHUCTP
KabuHeT MuHuCTpoBs

MMUHWCTEPCTBO
BEKCe/b
Bep6anbHas HoTa

BEPAMKT



Lug at

Veto
Vza, rozilik belgisi
Viloyat
Virtual gabulxona
Vorislik

Vositachi, dallol

Vositachilik shartnomasi

Vznos

Xabarnoma
Xalgaro xos ragam
Xat
Xat, yozuv, eslatma
Xatboshi
Xatjild
Xatlov, xatlash
Xat tashuvchi, xabarchi
Xat-xabarlar
Xitobnoma
Xizmat hujjatlari
Xizmat xatlari
Xizmat yozishmasi

Xizmat safariga jo ‘nash/
ketish

Xizmat safariga
yubormogq
Xizmat safari
guvohnomasi

Xizmatda/ishda
foydalaniladigan hujjat

Xizmatda foydalanish
uchun
Xizmatdan tashgqari,
xizmatga alogasiz
Xodimlar go‘nimsizligi

Xodimning ishchanlik
xislatlari

BeTo
Bwn3a, po3unuk 6enrncu
Bunoat
BupTtyan kabynxoHa

BopHCAHK

Bocutauu, gannon
BocHTaunnunk
waptmomacm

B3Hoc

X

XabapHoma
Xankapo xoc pakam
Xart
Xart, é3yB, acnatma
XaTboLmu
Xamkung
XaTtnos, xatnaw
XaT TawyBsuu, xabapuu
Xat-xabapnap
XutobHoma
Xusmar xy»xarnapu
Xwusmart xatnapu
Xusmar ésuwmacu
Xwusmart caapu ra
XYHal/KeTuu
Xwusmart cagapura
1060pMOK
Xusmart cadapu
ryBOoXHomacu
Xunsmatga/vwga
thoiifanaHHNaguran
XYXoKaT
Xusmatga hoiiganaHuw
Y4yH
Xu3maTtgaH Tawkapu,
XM3Matra anokacus
Xogumnap
KYHUMCU3NUTK
XOOUMHWHT HWYaHNNK
xucnatnapm
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BETO
BU3a
obnactb
BUPTYyasibHas NpuémHas

npeemcTBso

nocpeaHuk, 6pokep

KOMUCCWOHHbIV fOroBop

B3HOC

un3BeLleHne
MEeXJYHapOoaHbIA Kop,
nMcbmMo
3anmchb; 3anncka
ab63al,
KOHBEpT
onuch
Kypbep
KOppecnoHAeHLus
BO33BaHue
Cy>Xe6Hble OKYMEHTbI
cny>xebHble nucbma
cnyebHas 3anucka

Bble3[, B KOMaHANPOBKY

KOMaHAunpoBaTtb

KOMaHANPOBO4YHOE
yfoCTOBEpEHME

LOKYMEHT NS cny>xebHoro

nonb3oBaHnA

NS cnyxe6Horo
N0/b30BaHNS

BHECNY)Xe6HbIN

TEKYYeCTb Kagpos

[leNoBble Ka4ecTsa
paboTHuKa



Xos ish qog‘ozi
Xos ragam
Xulosa

Xususiy hujjat
Xo‘jalik hisob-kitobi
Xo‘jalik shartnomasi

Xo'jasizlik

Yilbay

Yil choragi
Yillik reja
Yirtma kalendar/ taqvim
Yig‘majild
Yuk egasi
Yuk jo ‘natuvchi
Yuk oluvchi
Yuklamoq
Yo'l solig‘i
Yo'l xaritasi
YoMlanma
Yo‘llanma; yo‘llash,
vuborish
Yo‘l-yo‘rig, ko‘rsatma
Yo‘qglab olinadigan
Yo‘glama
Yo‘glama qilish
Yo‘qlama daftari
Yo‘qligi sababli, mavjud
emasligi tufayli
Yo‘rig xati
Yo‘rignoma
Yo‘rignoma bandi

Yo‘rigchi

XoC v Korosu
Xoc pakam
Xynoca

Xycycuin Kyxokat

XyxXannk xmcob-kutobm
XyXanuk wapTHomacu

Xyxacusnuk

Y

Mun6aii

Vun yoparm
Munnnk pexa
MupTtma kaneHaaps/
TaKBHM
Murmaxung

Ok aracu
O K XyHaTyBuK
O K onysun

O knamok
Wyn connrn
Wyn xaputacu
Mynnanma
WMynnanma; itynnau,
to6opuL
Myn-itypuk, kypcaTma
Mykna6 onuHagnran
Myknama
Myknama kuanw
Myknama gadhtapu
Myknanru cababnm,

MaBXyf amacimru
Tytainnn

Nypuk xatu
MypukHoma
MypHKHOMa GaHgH
Nypukun
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Lug ‘at

(hUPMEHHbIA BnaHk
Kof
BbIBO/, 3aK/I0YeHNe

VHAVBUAYaNbHbI
[LOKYMEHT

XO035IiICTBEHHBbIA pacyéT
XO03AACTBEHHBIV LOroBop

6eCX035MCTBEHHOCTb

NOroAHBIIA, ONfa4YnBaeMblii
no rogam; NorofgHo

KBapTan
rofioBoOi NnaH
OTPbIBHOI KaneHaapb
neno
rpysoBnagene
rpy300TnpaBuTe/b
rpysononyyatesnb
BO3/IOXUTb

HOPOXHbIA Hanor
LOPOXHAs KapTa
nyTéBKa

HanpasneHne

WHCTPYKLWS; AUPEKTMBA
[0 BOCTpe60BaHus
npoBepKa, Nepeknnyka
VHBEHTapN3aLus
MHBEHTapHasA KHUra

n3-3a OTCYTCTBUA

VHCTPYKTUBHOE MUCbMO
VHCTPYKLWSA

MYHKT UHCTPYKLMM

VHCTPYKTOP



Lug'at

Zakalat

3apapHu TYNAMPMOK,

Zarami to‘ldirmogq,
zarar o‘rnini to‘ldirmoq,
zararni undirmoq

Ziddiyat, ixtilof, nizo,
kelishmovchilik
Ziddiyatlar bayonnomasi

Zimmasiga yuklayman/
topsbiraman

0 ‘n kunlik
0 ‘quv rejasi
O ‘rinbosar, muovin

O‘rindosh Ichki
o‘rindosh Tashqi
o‘rindosh

O ‘rindoshlik asosida
0 ‘tkazish, ko‘chirish
0 ‘tkazma
0 ‘z lavozimiga /
vazifasiga tiklamoq
0 ‘z nomzodini saylovga
go‘ymoq
O ‘zini-o‘zi boshqgarish
O‘zini-o‘zi mablag4bilan
ta’minlash

0 ‘z xarajatlarini qoplash

O ‘zaro kelishuv

O ‘zaro manfaatli
hamkorlik

0 ‘zaro tekshirish
O ‘zaro yordam kassasi

Shahodatlash,
attestatlash

Shahodatlash komissiyasi

3NAANAT, UXTUNOG), HI3O,

3uganatnap 6aéHnomacH
3ummacura toknaimau/

z

3akanart 3aKnag

sapap ypHuHn BO3MECTUTb YObITOK/yLLep6

TYNAUPMOK, 3apapHu

YHANPMOK
KOH(AMKT; pasHornacue
KeMHLWMOBYHANK
NpOTOKON pasHoriacuii
BO3/arato, nopyuato
TonwwupamaH

0°

YH KYHNUK fekaga

YKyB pcxacu y4e6HbIii nnaH
3amMecTuTeNb

YpnH6ocap, MyoBUH
YpuHgow WMYkH
ypuHgow Tawku

YPUHAOLW

APUHAOW MK acocHaa

COBMECTUTENb BHYTPEHHEE
COBMECTUTENBLCTBO BHELL-
Hee COB- MCCTUTC/IbCTBO

Nno COBMeCTUTENLCTBY

YTKasuw, Kyunpuw nepesog, nepemelleHme

YTKasma nepeBog
Y3 naBosumura BOCCTaHOBUTb B
/ BasH(acmra TMKNamMmoK LO/MKHOCTH
Y3 HOM30J\HW caiinoBra
. 6ann0TMpPOBaTLCA
Ky MoK
camoynpaBieHne

Y3HHH-Y3H 6O KapuL

Y3uHu-y3mn mabnar 6unam
y camo(mHaH- cuposBaHme

TabMUHNALW
Y3 xapaxaraapuHu
€amMo0KynaemocTb
Konnaw

Y3apo Kenuuwys KOMMpOMUCC
Y3apo MaHgaatnu B3aMOBbIT0fHOE
XaMKOp/IMK COTPYAHUYECTBO
B3aMONpoBepKa

Y3apo TeKlwunpui

Y3apo épaam KaccacH Kacca B3avMOMoMOLLN

Sh
Waxopatnaw,
aTTecTayms
atTecTaTna
Llaxopatnaw
aTTecTaLMOHHas KoMmuccus
KoMuceusacu
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Shahodatnoma
ShakJ, namuna

Sharh
Shart, talab, ultimatum

Shartlarni gabul
gildirmoq
Shartli ragam, indcks

Shartnoma, bitim

Shartnoma/bitim tuzish

Shartnoma bo‘yicha
ishlovchi kishi

Shartnoma muddatining
tugashi
Shartnoma tuzmoq
Shartnomani bekor
gilmoq
Shartnomaviy
majburiyatlar
Shaxsan

Shaxsiy, xususiy
Shaxsiy ariza

Shaxsiy hujjat
Shaxsiy hujjatlar
yig'majildi
Shaxsiy ish
Shaxsiy ishonchnoma
Shaxsiy javobgarlik
Shaxsiy ma’lumotnoma
Shaxsiy mulk
Shaxsiy nota
Shaxsiy tarkib
Shaxsiy varaqa
Shaxsiy varaqcha

Shikoyat

LaxopgaTHOMa
LWakn, HamyHa
Lapx
LWapT, Tanab,
yNbTUMaTyM
WapTtnapnun kabyn
KUNANPMOK
LapTnn pakam, UHAEKC

LWapTHOMa, 6BUTHM

LLlapTHOMa/6UTHM Ty3uL

LLlapTHOMa 6yiinya
VLLNOBYN KULLW

LLlapTHOMa MYAAATHHUHT

Tyrawm
LLlapTHOMa Ty3MOK
LapTnomanun 6ekop

KUIMOK

LlapTHOMaBwNii
mMaxbypuaTtnap

LLlaxcaH

LLlaxcwnit, xycycuH
LLlaxcHii apH3a

LLlaxcuit xyxokaT

Laxcuit xyxokaTnap
nanrmaxungn

LLlaxcuii Hw
LLlaxcuii nwoHYHOMa
LLlaxcHi1 )xaBoGrapnmk

Llaxcnit MabnymMoTHOMA
LLlaxcnit mynk
LLlaxcuit HoTa

LLlaxcHi1 Tapkn6
LLlaxcHi1 Bapaka
LLlaxcnit Bapakya

LWnkoAaT
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Lug ‘at

aTTecTart
thopma, obpasel,

KOMMeHTapuii

yNbTUMATYM

AWNKTOBaTb yCnoBusa

VHAeKC
[I0r0BOP, KOHTPAKT;
cornatueHue, caenka

KOHTPaKTaLms;
3aK/0YeHNe JOroBopa

[l0rOBOPHUK

nCcTeyeHne CpoKa foroesopa

3aK/104NTb JOrOBOP
A€eHOHCMPOBaTb
/ pacToprHyTb JOroBop
[OrOBOpPHble 0673aTeNbCTBA

NNYHO
NHANMBUAYaNbHbIN, NNYHbIN
NNYHOE 3asBNeHne
NNYHBINA | NHAMBMAYAHBIN
LOKYMEHT
NNYHOe Aeno

nepcoHanbHoe / nnyHoe
neno
NNYHAA JOBEPEHHOCTb
nepcoHanbHas
/ NMYHas OTBETCTBEHHOCTb
00bEKTUBKA

NNYHas COGCTBEHHOCTb
NMYHas HoTa
NINYHbIA cocTaB
NNYHBIA INCTOK
NNYHAs KapTouka

Xanob6a; anennayus



Lug at

Shikoyat va takliflar
daftari

Shikoyatnoma
Shikoyatchi

Shtamp, to‘rtburchak
muhr

Shtat, o‘rin, ish o‘rni
Shtat birligi
Shtat jadvali

Shtatga gabul gilmoq

Shtatdan tashqari
Shtcmpel
Sho‘ba

Sho‘ba korxona

ChalgMtuvchi xabarlar,
buzib ko‘rsatilgan
ma’lumotlar

Chagiruv qog‘ozi,
chagirignoma

Chegirma
Chek daftarchasi

Chet el pasporti
Chet el xizmat safari
Chipta
Chora ko(rmogq

Chorak (yil choragi)

Chorak (o‘quv vyili
choragi)

LU HKoAT Ba Taknugnap
padrapu
LLIHKoATHOMa
LnkoaTun
LW Ttamn, TypT6ypyak
MyXp
LLITaT, ypuH, U ypHU
LW TaT 6upnurn
LU Tat »agsanu
L Tatra kabyn Kunmok
L tatgaH Tawkapu
L Ttemnen
LWyb6a

Lyb6a kOpxoHa

Ch

Yanrutysum xabapnap,
6y3un6 kypcaTunrax
mMabiymoTnap

Yakupys Korosu,
YakMpukKHoma

Yernpma
Yek gathTapyacu

YeT an nacnopTtun
YeT an xu3mart cadapu
Yunra
Yopa KypMoK

Yopak (iinn voparwu)

Yopak (yKkyB innm
yoparm)
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KHUra anob un
npeanoxeHni

xanoba(nucbMeHHas)
XanobLnk

wramn

wTat
LITaTHas eguHMLa
LITaTHOE pacnucaHue
3a4McauThL B WTAT
BHELUTATHBbI
wTemMnens
CeKTOp, cekuus

JoYepHee nNpeanpusTre

Ae3H(OopPMa- LINOHHbIE
cBedeHns

noBecTKa

cKMaka
ueKoBast KHIKKa
3arpaHuyHbIii nacnopT

3arpaHu4yHas cnyxebHas
KOMaHAWpPOBKa

ounet

NPUHSATL Mepbi

KBapTan

ueTBepPTb
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Ichki mehnat tartiboti qoidalari........cccoveieiirineieiicet e 58
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