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MUQADDIMA

O‘zbekistonning milliy mustaqilligi hech bir istisnosiz ona
tilimiz rivoji uchun ham keng yo‘l ochdi. Davlatimizning aso-
siy qonuni — Konstitutsiyamizda, «Davlat tili hagida»gi Qonun
va boshga rasmiy hujjatlarda o‘zbek tilining huquqiy maqomi
va istigboli aniq ko‘rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida
goh yuksak rivoj-u shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtki-
lash va kamsitishlardan ezilgan, ammo yorug‘ kunlarga yetmoq
umidi so‘nmagan tilimiz chinakam munavvar kunlarga beshi-
kast yetib keldi.

Aynigsa, bugungi kunda «Milliy tiklanishdan —milliy yuksa-
lish sari» degan ustuvor g‘oya asosida o‘z taraqqiyotining tamo-
mila yangi bosqichiga dadil gadam qo‘yayotgan mamlakatimiz-
dabarchasohalardagidek davlattilining o‘rni vanufuzini oshirish
borasida ham tub burilish jarayonlari boshlandi. Prezidentimiz
Sh. Mirziyoyev o°zbek tiliga davlat tili maqomi berilganining
o‘ttiz yilligiga bag‘ishlangan tantanali marosimdagi nutqi-
da bu borada qilinadigan keng ko‘lamli ishlarning to‘lagonli
tarhini chizib berar ekan, bu ishlarning pirovard natijalarini
quyidagicha ifoda etdi: «Muxtasar aytganda, har birimiz dav-
lat tiliga bo‘lgan e’tiborni mustaqillikka bo‘lgan e’tibor deb,
davlat tiliga ehtirom va sadoqatni ona Vatanga ehtirom va
sadoqat deb bilishimiz, shunday qarashni hayotimiz qoidasi-
ga aylantirishimiz lozimy».' Har bir fugaroning ong-u shuurida
ana shu qoidaning salomatligi va sobitligi yurt yuksalishining
ham, mamlakat mustaqilligi muhofazasi muntazamligining
ham garovidir.

! O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti l?% Zi o'yzvnvln—gxc—)'zbekﬁflg«amm:' "
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Mugaddima

Mazkur tarixiy nutqda ta’kidlanganidek, «dunyodagi qadi-
miy va boy tillardan biri bo‘lgan o‘zbek tili xalqimiz uchun
milliy o‘zligimiz va mustaqil davlatchiligimiz timsoli, beba-
ho ma’naviy boylik, buyuk gadriyatdir». 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 qalbiga bir davlatga,
bir yurtga mansublik, birdamlik tuyg‘ularini joylaydi, ularni
yagona davlat ramzi sanalmish bayroq, gerb, madhiya kabi
mugaddas timsollar singari bir yurtning sadoqatli farzand-
lari 0'laroq birlashtiradi. Aytish mumkinki, ana shu ma’noda
o'zbek tili Ozbekistonda faqat bir emas, balki ikki ijtimoiy-si-
yosiy va ma’naviy-ma’rifiy vazifani bajarmoqda, ana shunday
zalvorli va muazzam vazifalarni yelkasiga ortmoqlagan holda
takomil yo‘llaridan jadal odimlamoqda.

Davlatimiz rahbari 2019-yil 21-oktyabr kuni imzolagan
«O*zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va mavqeini tub-
dan oshirish chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi Farmonida haq-
li ravishda alohida qayd etganidek, «bugungi globallashuv
davrida har bir xalq, har qaysi mustaqil davlat o‘z milliy man-
faatlarini ta’minlash, bu borada, avvalo, o‘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‘kis joriy qilinishi uchun tegishli chora-tadbirlar
aniq belgilab berilgan, mazkur maqomning muntazamligi
uchun davlat va boshqa tashkilotlar, fugarolarning 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 taraqqiyoti, uning nufuzini oshirish,
unga teran muhabbat va ehtirom tarbiyasi borasida ham tamo-
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Mugaddima

mila yangi bosqich boshlandi, so‘z va ish birligi tamoyili rost
o‘zanlarda namoyon bo‘la boshlamoqda. Davlatimiz rahbari
tajribali tabibday tilimiz tomirlarini qo‘lida tutib, uning dard-u
og‘riglariga malham topmoqda, qaddini ozod ko‘tarishi va
emin-erkin faoliyati uchun madad berish yo‘ilarini ko‘rsat-
moqda. Mamlakatimizning milliy yuksalishday ulug® va ezgu
magqsadlarga erishuvida ona tili — davlat tili benazir tayanch-
dir. Shuning uchun ham Prezidentimiz o‘z nutqlarida «davlat
tili masalasi milliy g‘oyamizning asosiy tamoyillaridan biri
bo‘lishi zarur»ligini alohida ugtirdilar.

O‘zbek tilining ham ona tili, ham davlat tili sifatidagi
taraqqiyotini ta’'minlash, hech bir shubhasiz, milliy manfaat-
larimiz himoyasining tamallarini tashkil etadigan muqaddas
harakatlardan hisoblanadi. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi huzuridagi Davlat tilini rivojlantirish departamen-
ti bugun ana shunday harakatlarning boshini qovushtirish, bu
boradagi ishlarga yangicha ruh berish maqgsadida faoliyat olib
bormoqda. Shuningdek, o‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nu-
fuzi va mavqeini tubdan oshirishga yo‘naltirilgan ilmiy-ama-
liy tadqiqotlarni qo‘llab-quvvatlashi, o‘zbek tilining boy ifoda
imkonlarini ko‘rsatadigan izohli va terminologik lug‘atlarni
nashr etish, ilmiy asoslangan yangi so‘z va atamalarning o‘zbe-
kona mugqobillarini yaratish va bir xilda qo‘llanishini ta’min-
lash, pirivordida esa har bir fugaro qalbida davlat tiliga ehtirom
tuyg‘usini shakllantirishga alohida e’tibor berib kelmoqda.

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 bo‘yicha turli, hat-
to aniq sohalar bo'yicha qo‘llanmalar yaratish va ko‘p nusxa-
larda nushr qilish ham alohida amaliy ahamiyat kasb etadi.
Ayni paytda turli soha xodimlarining ish yuritish borasidagi
bilim va malakalarini muntazam oshirib borish ham zaruriy
chtiyojlardandir. Shuning uchun ham hukumatning 2020-
yil 3-martdagi qaroriga muvofiq, Alisher Navoiy nomidagi
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Mugqaddima

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 o‘z fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi
uslublardan ham xabardor bo‘lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan
tashqari, rasmiy ish yuritish tilini ham bilishi kerak. Chunki
oddiy ishchimi, dehqonmi, tadbirkormi yoki ziyolimi, baribir,
hech bo‘lmaganda, ariza, tilxat yoki ishonchnoma yozishiga
to‘g‘ri keladi. U yoki bu darajadagi korxona, muassasa yoki
tashkilot rahbarining faoliyatini esa ish yuritish qog‘ozlarisiz
tasavvur etib bo‘lmaydi. 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 bo‘lgan narsa emas, kishilik jami-
yati shakllanishi bilanoq bu jamiyat a’zolari o‘zaro munosa-
batlaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va gat’iy
qayd etib borishga ehtiyoj sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob
sifatida, tabiiyki, ilk, ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan.

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

! Qarang: Krepa D. Ouu nvicanu na mmme. — M., 1984, ctp. 124.
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Mugaddima

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

Shargda X-XIX asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar,
arznoma, garznomalar, vasiqga, tilxat yoki mazmunan shunga
yaqin hujjatlar nisbatan keng tarqalgan. Yorliqlar mazmunan
xilma-xil bo‘lgan: xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash
va h.k. Bu o‘rinda To‘xtamishxonning 1393-yilda polyak qiroli
Yag‘aylaga yo‘llagan yorlig‘i, Temur Qutlug‘ning 1397-yilda-
gi yorlig‘i, Zahiriddin Boburning 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 orqgali yuborgan
yorlig‘i? va boshqalarni eslab o‘tish mumkin.

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

XIX asrda Qo‘qon xonligida keng tarqalgan hujjatlardan
biri «pattarlardir. Pattada ma’lum kishiga muayyan miqdor-
dagi pul, mahsulot, urug‘ (don) yoki boshqa narsalarni berish
lozimligi haqida ma’lumot aks ettirilgan. Pafta 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.

! Qarang: Sodigov Q. Eski uyg‘ur yozuvi. T. 1989, 34-35-betlar.

I UIrBHUA P®, Apxus BHemHe# nomruTHKH Poccuu. Qonn TallkeHTCKHE fiena, ONUCH
111/1, neno Ne 1, onwmce 132/1, neno Ne 6.

Y Yorliglarning xususiyati va matniy tarkibiy gismlari hagida qarang: I'puropses
A.I1. Konkperssie GOpMyIIApH YHHTH3HACKHMX xKanoBaHHbIX rpamor XIII-XV BB.
/1: Tropkonorudeckuii c6opHuk. — M., 1978, ctp. 198 — 218.

4 Qarang: Tpouuxas A.JL. Tanyu, MaxnunGomn B Kokanackom xancrse (XIX 8.) //
‘Tiopkonoruueckue uccnenoanus. M. — JL, 1963, c1p. 252.
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Muqaddima

Oktyabr to‘ntarishidan keyin sho‘rolar tuzumi iqtisodiy,
ijtimoiy-siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o0°zi-
ning istibdod yo‘rig‘iga soldi. Butun mamlakatdagi hujjatchi-
lik, idoraviy ish yuritish tamoyillari ham bu yo‘riq sirtmog‘idan
chetda golmadi. Mohiyatan o‘ta g‘irrom til siyosati tufayli
milliy jumhuriyatlardagi tillarning ijtimoiy mavqei pasayib
bordi. Turkiston o‘lkasining 1918-yildagi Asosiy qonunida
o‘zbek va rus tillari davlat tili deb e’lon qilingan. Holbuki,
o‘sha davrdagi o‘lka nufusining 37 foizini o‘zbeklar, 35 foi-
zini qirg‘izlar (qozoqlar bilan birga), 17 foizini tojiklar va ati-
gi 7 foizinigina ruslar tashkil etar edi. Bu hol 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 qgilingan 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 boshqarish mehnatini ilmiy tashkil gilish
va hujjatlar bilan ishlash masalasi, shuningdek, mamlakatda
bu ishlarni muvofiqlashtiruvchi va yo‘lga solib turuvchi max-
sus tashkilot tuzish masalasining asl mohiyati ham rus tilining
ijtimoiy mavqeini yanada kuchaytirishdan iborat edi.

Sho‘ro siyosati go‘yoki o‘zini «millatlar va tillarning
tengligini ta’minlash» tamoyilini amalga oshirganday qilib
ko‘rsatish maqgsadida jumhuriyatimizda idoraviy ish yuri-
tishni o‘zbekchalashtirish borasida ba’zi harakatlarni amalga
oshirgan. O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi
1924-yilning 31-dekabrida 48-ragamli bir qaror qabul gilgan.
Bu garorning nomi aynan mana bunday: «Ishlarni o‘zbek tilida
yurgizish ham O‘zbekiston jumhuriyatining ingilobiy qo‘mi-
tasi huzurida markaziy yerlashtirish hay’ati va mahallalarda
muzofot yerlashtirish hay’atlari tuzilish(i) to‘g‘risida». Ush-
bu qaror, unda ta’kidlanishicha, sho‘ro idoralarining ishlarini
yerli xalqqa yaqinlashtirish magsadi bilan gabul gilingan.
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Mugaddima

Qarorda hukumat, kooperativ, xojalik idoralari va bosh-
ga muassasa, tashkilot va korxonalar jumhuriyatning bo‘list
(Bosmocts) ham uyaz (yesn) doiralarida butun yozuv ishlari-
ni fagat o‘zbek tilidagina yurgizishga majbur etish vazifa-
si qo‘yiladi. Buning uchun korxona, tashkilot va muassasa-
larda «ishlarni o‘zbek tilida yurgizish bo‘lmalari(ni) tashkil
gilmog», yo‘rignomalar nashr etish, «yerlik xalqgdan amaliy
ishchilar (ish yuritish bo‘yicha) tayyorlamoqg» va boshqa tash-
kiliy ishlarni amalga oshirish lozimligi ko‘rsatib o‘tilgan. Bu
qarorni joriy qilish yuzasidan, tabiiyki, muayyan ishlar amal-
ga oshirilgan, xususan, maxsus ish qog‘ozlari tayyorlangan.
Lekin 30-yillarning 2-yarmidan boshlab o‘zbek tiliga bo‘lgan
e’tibor rasman susayib borgan. O‘sha murakkab tarixiy jarayon,
xalglarning milliy o‘zliklarini anglashlaridan hokimiyatning
dahshatli qo‘rquvi, bu go‘rquv esa hukmron qatag‘on davrining
achchiq samarasi ekanligi bugun hech kimga sir emas.

Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli
miqdordagi hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjat-
larning tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin-
yaqinlargacha «Berildi ushbu spravkani falonchiyevga shul
haqdakim, haqiqatan ham bu o‘rtoq shul joyda yashab turadi»
qabilidagi 20-yillarda rus tilidan andoza olish tufayli paydo
bo‘lgan, ya’ni shaklan o‘zbekcha ma’lumotnomalar yozib
kelindi. Rus tilida mazkur matnning asli «/lana HacTosas
cnipaBka IBaHOBY B TOM, 4T0 TOBapuil UBaHOB NEHCTBUTENBHO
MPOKMBAET [0 TAKOMY-TO aapecy» tarzida bo‘lib, bu matn til
nuqtayi nazaridan benihoya tugal, lo‘nda va benugson. Ammo
o‘zbek tilida ayni so‘z tartibini saqlashning o°ziyoq o‘zbek
tilining tabiatiga mutlaqo zid. Rus tilidan andoza olish (aytish
kerakki, bunday hol boshqa tillarda, masalan, tatar tilida ham
kuzatiladi), biron-bir darajada bo‘lsin, o°zini oqlay olmaydi.
Umuman, o‘zbek hujjatchiligining boy va uzoq tarixdagi ilk
bosgichlaridan ibtido olgan an’anasi mavjud bo‘lsa-da, Ok-
tyabr to‘ntarishidan keyin boshqa joylarda bo‘lgani kabi jum-
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Mugaddima

huriyatimizda hujjatchilik bevosita o‘zbek tili negizida rivoj-
lantirilmadi. Bu sohadagi asosiy yo‘nalish nusxa ko‘chirish-
dan iborat bo‘lib qoldi." Ana shuning va boshqa bir qancha
omillar natijasida o‘zbek tilining rasmiy ish uslubi yaqin tari-
ximizda deyarli takomil topmadi.

O‘zbek tiliga davlat tili maqomi berilgan bugungi kunda
hujjatchilikning shakllanishi uchun butun imkoniyatlar ochildi.

Muassasa, tashkilot, korxona va birlashmalardagi ishni
ishlab chiqarish taraqqiyotiga muvofiq tashkil etishda, umu-
man, boshqaruv sohasida hujjatlarning o‘rni va ahamiyati be-
qiyosdir. Ayni paytda, hujjatlar matnini tuzish boshqaruv ap-
parati faoliyatidagi eng sermehnat va sermashaqqat jarayondir.
Bu jarayonning oqgilonaligi va samaradorligini oshirmasdan
turib, umumiy boshqaruv madaniyatini yuksaltirib bo‘lmay-
di. Jamiyat hayoti barcha jabhalarining jadal rivoji esa bosh-
qaruv madaniyatining darajasiga bevosita bog‘lig. Shuning
uchun ham zamonaviy rahbar har qanday zaruriy axborotni
rasmiy-ish tilining tegishli shakllarida bemalol ifodalay oli-
shi, idoraviy ish yuritish malakalarini puxta egallagan bo‘lishi
zZarur.
Hujjatshunos A.S. Golovach shunday ta’kidlaydi: «Bosh-
qaruv sohasidagi kamchiliklarning asosiy sabablaridan biri
ayni soha xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy
tayyorgarlikning bo‘shligidir, ular muassasa, tashkilot va kor-
xonalarda qabul qilingan hujjatlar bilan ishlash yo‘riglari,
usullari va yo‘llari majmuini yetarli darajada bilmaydilar».?
Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘linmaydi, unga
shunchaki bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortiqcha bir ish sifati-
da qaraladi. Bu, albatta, nomagbul munosabatdir. Mukammal
va oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday idoradagi

! Shu nuqtayi nazardan K. Gromatovichning O‘zbekiston Davlat nashriyotida

1930-yilda rus va o‘zbek tillarida nashr etilgan «Ish qog‘ozlari namunalari —
O6pasus! nenosbix Gymar» nomli qo‘llanmasini ko‘rsatish mumkin. Bu go‘llanma
rus tilidagi tegishli hujjatlardan to‘la nusxa ko‘chirish asosida yaratilgan.

2 Qarang: Tonoeau A.C. Odopmienue nokymentos. Kues — onem, 1983, crp. 3.
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Mugaddima

ish yuritishning asosi ekanligini isbotlab o‘tirishning hojati
yo‘q.

Barchaga ma’lumki, har qanday hujjat muayyan axborotni
u yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat qiladi, demak, har
qanday hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur bu tildir. Ayni
paytda, hujjatchilikda til axborotni fagat qayd etish vazifasi-
nigina bajarib qolmasdan, boshqaruv faoliyatini izchil tartibga
soluvchi vosita sifatida ham namoyon bo‘ladi. Shuning uchun
ham, avvalo, 0‘z qadimiy an’analarimizdan kelib chiqib va
dunyo hujjatchiligidagi ilg‘or tajribalardan ijodiy foydalangan
holda, hujjatchiligimizni takomillashtirish yo‘lidan bormoq
kerak. Hujjatlarning sof o‘zbek tilidagi yagona andozalarini
yaratish, bular bilan bog‘liq atamalarning 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.

O‘zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud
tajribalardan ko‘z yumib bo‘lmaydi. Hozirgi kunda amali-
yotda «qonun», «farmon», «qaror» so‘zlarini ularning
nomlaridan keyin ba’zan bosh harf bilan, ba’zan kichik
harf bilan yozish holatlari uchramoqgda. Aslida, O‘zbekis-
ton Respublikasi va O‘zbekiston Respublikasi Preziden-
ti nomidan e’lon gilingan qonun, farmon va qarorlar oliy
tashkilot va oliy mansab egasi nomidan e’lon qilingani
sababli ularning nomlaridan keyin keladigan «qonuny,
«farmony», «garor» so‘zlari bosh harfda yozilishi kerak.
Masalan: «Davlat tili haqida»gi O zbekiston Respublikasi
Qonuni. O ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil
21-oktyabrdagi «O zbek tilining davlat tili sifatidagi nufu-
zi va mavqeini tubdan oshirish chora-tadbirlari to ‘g ‘risi-
da»gi Farmoni. O zbekiston Respublikasi Prezidentining
2019-yil 1l-iyuldagi «O ‘zbekiston tarixi» telekanalini
tashkil etish chora-tadbirlari to ‘g ‘risida»gi Qarori.

11
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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 qolgan. Rus tilida «12 oxra6ps 1989
rona» tarzida yoziladi va bu rus tilining tabiati va qonuniyat-
lariga to‘la muvofiq keladi. Ayni iboraning o‘zbek tilidagi
ma’nosi ham aslida «1989-yilning 12-oktyabri» demakdir.
Shunday ekan, o‘zbek tilining oz tabiati va qonun-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
qo‘llash bilan bog‘liq juda ko‘p muammolar borki, ularni
fagat ayni til tabiatidan kelib chiqib hal etmoq lozim. Ak-
sincha yo‘l tutish, biron-bir darajada bo‘lsin, o‘zini oglay
olmaydi.

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

Qo‘lingizdagi kitob mualliflari 1990-yilda «O‘zbek tili-
da ish yuritish» nomli qo‘llanmani tayyorlab, nashr ettirgan
edilar. Bu kitob tez tarqaldi. Ammo istiglol sharofati bilan
juda ko‘plab yangi tushunchalar paydo bo‘1di, 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 qaytadan «tiriltirildi», tilimiz tabiati-
ga muvofiq 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 «Ish yuritish (Amaliy qo‘llanma)» nomi ostida bir necha
marta chop qilindi. Yana shuni ta’kidlash kerakki, ish yuritish
haqgida boshqa tillarda ham ko‘plab adabiyotlar, qo‘llanma,
yo‘rignomalar mavjud. Bular tegishli xodimlarga ish yuritish-
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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 «O‘zbek
tilida ish yuritish» qo‘llanmasi asosida tayyorlangan kitobning
so‘nggi 8-nashri 2017-yilda chop etilgan bo‘lib, unda mav-
jud muassasalarning deyarli hammasida eng faol qo‘llana-
digan hujjatlarga, umumiy ish yuritish faoliyati masalalariga
to‘xtalingandi.

Bugun o‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va
mavqeini 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 avvalgi 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 qismi ish yuritishga doir va ish
yuritishda qo‘llanadigan yangi atamalar bilan to‘ldirildi,
shuningdek, ish yuritishga bevosita aloqador bo‘lmagan
ayrim atamalar chiqarib tashlandi.

Qo‘lingizdagi kitobning dastlabki boblarida ish yuri-
tish hujjatlarining o‘ziga xos xususiyatlari, turlari, umumiy
uslubiy tomonlari hamda idoraviy ish yuritish tili, shuning-
dek, boshqaruv hujjatlaridagi zaruriy qismlar (rekvizitlar) va
ularni rasmiylashtirish, blanka hujjatlari talablari xususida
to‘xtab o‘tiladi.

Ushbu takomillashtirilgan yangi nashrni tayyorlashda
qo‘llanma mualliflari avvalgi nashrlar yuzasidan mutaxas-
sislar, amaliyotchilar bildirgan fikr-mulohazalar, takliflarni
¢’tiborga olib, ularga jiddiy yondashdilar. Shu nuqtayi na-
zardan kitob mundarijasi jiddiy o‘zgartirildi, ko‘p hujjatlarni
yoritishda anigliklar kiritildi.

13
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Kitobning asosiy qismida ish yuritishda eng faol qo‘lla-
nadigan hujjatlar tavsiflanadi, bu hujjatlar amaliyotda gabul
qilingan tasnif guruhlari ichida alifbo tartibida berilgan.

Hujjatlarni yoritishda, imkoni boricha, bir xil uslubga rioya
qilindi: dastlab har bir hujjatning ta’rifi, o‘ziga xos xususi-
yatlari, yozilish tartiboti, zaruriy qismlari, bu qismlarning ay-
rim izohlari berildi, so‘ng ularning shakllari yoki amaliyotda
ko‘p qo‘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.

Ma’lumki, muayyan bir hujjat turi turli xizmat vaziyat-
larida turh ko‘rinishlarga ega bo‘ladi, garchi bunda ularning
zarurly qismlari o‘zgarmasa-da, axborotning bayon tarzi
mazkur xizmat vaziyatiga muvofiq ravishda gisman o‘zga-
radi. Ana shularni hisobga olib, ayni bir hujjat turining fagat
bittagina namunasi emas, balki turli xizmat vaziyatlarini aks
ettiruvchi bir necha namunalari berildi. Bu namunalarda-
gi familiya, ism va otaismlar, muassasalarning nomlari,
ularning manzillari, asosan, shartli ravishda olingan.
Ayrim aniq nomlarga ham shartli misol tarzida qarash
magsadga muvofiq.

Ushbu qo‘llanmaning birinchi nashridan keyingi o‘tgan
vaqt ichida o‘zbek tilida bu sohada ham atamalar bargaror-
lashdi. Shularni e’tiborga olib, ushbu nashr atamalar lug‘atini
tuzishda mualliflar o‘zbekcha atamalarni asosiy qilib olishdi
(alifbo tartibida berildi). Lug‘atning ikkinchi ustunida lotin
yozuviga o‘tilishida qandaydir «ko‘prik» bo‘lishligi uchun
atamalarning o‘zbek-kirill yozuvidagi shakli, uchinchi ustun-
da esa so‘zlarning ruscha muqobili berildi.

Qo‘llanmani to‘ldirish, takomillashtirishda O¢zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va
folklori instituti xodimlari A.Saidno‘monov, A.Ahmedova, J.
Yodgorovlar, uning o‘zbek-lotin yozuvidagi matnini tayyor-
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lashda esa L.Mirzajonova, Sh.Ahmedovalar yagindan yordam
berdilar.

Ushbu nashrda ham muallifiar mutlaq mukammallikni
da’vo qgilmaydilar. Ular qo‘llanmani yanada takomillashtirish
yuzasidan bildiriladigan barcha fikr-mulohazalarni bajonidil
qabul qiladilar.

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

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

100129, Toshkent shahri, Navoiy ko‘chasi, 30-uy,
«O*zbekiston nashriyoti» Davlat unitar korxonasi.
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ISH YURITISH TILI VA USLUBI

O‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillashtirish-
dagi eng muhim va dolzarb masalalardan biri hujjatlarning tili
va uslubi masalasidir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda,
eng avvalo, o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoi-
dalarini ma’lum darajada tasavvur etish zarur. Har bir rahbar,
boshqaruv muassasalarining xodimlari, umuman, faoliyati ish
qog‘ozlarini tuzish bilan bog‘liq kishi o‘zbek tilining imlosini,
tinish belgilari va uslubiy qoidalarini egallagan bo‘lishi ke-
rak. Busiz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan
aniq, lo‘nda va teran mantiqli hujjatchilikni yaratib bo‘lmaydi.
Hisob-kitoblarga gqaraganda, boshqaruv sohasidagi xizmatchi-
lar o‘z ish vaqtlarining 80 foizgacha qismini hujjatlashtirish
ishiga sarflar ekan. Mazkur xodimlar o°zbek tili qonuniyatlari-
dan yaxshi xabardor bo‘lmasa, ish vaqtlarining 100 foizini bu
ishga sarflaganlarida ham ijobiy natijaga erishish qiyin.

O‘zbek hujjatchiligidagi jiddiy o‘rganilishi, amaliy va
nazariy tadqiq etilishi lozim bo‘lgan o‘rinlardan biri ayrim
hujjatlarning nomlanishi masalasidir. Bir necha tur hujjatlar
rus tilida qanday 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‘lmagan.

Bunday hol hujjatlarning nomlarida, matnida ham ko‘p
kuzatilgan. O‘zbek tilida uzoq vaqtlar qo‘llanishda bo‘lgan
«CTIPaBKa», «PamopT», «MHCTPYKIUA», «AKT», «XapaKTepHC-
THKa» kabi ko‘plab hujjat nomlari uchun tegishli o‘zbekcha
muqobil so‘zlar yo‘qmidi?! Izlansa, tariximizga, noyob kitob-
larimizga, qo‘lyozmalarga murojaat qilinsa, topilardi. Yusuf
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Xos Hojibning «Qutadg‘u biligy (XI asr) asarida «yorliq,
nomay ma’nosidagi «bildirguluk» so‘zi bor. Bu so‘z sof turkiy
«bilmog» fe’lidan yasalgan. Shularni hisobga olib, «panopt»
deyiladigan hujjatni o‘zbek tilida «bildirish» so‘zi bilan nom-
lash mumkin. «CnpaBka» ma’nosini «ma’lumotnomay 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 «dalolatnoma» so‘zi bilan atayverish mumkin,
bu so‘z mazkur hujjatning mohiyatini to‘g‘ri va to‘liq aks
ettira oladi. Mazkur so‘zdagi «noma» qismi hujjatning yozma
shaklda ekanligiga ishora giladi. «ucTpyKITHs» s0‘zi 0‘rnida
o‘zbekcha «yo‘rignomay 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 mugqobilini izlab topish va amaliyotga kiritish
bugungi kunning talabidir.

Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan
biri — xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi
va qayd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xo-
lis aks ettirmog‘i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va
so‘z shakllarini qo‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud.
Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish-erkalash qo‘shim-
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 giluv-
chi usullar ishlatilmaydi. Ularning ishlatilishi hujjatlar mat-
nidagi ifodaning noxolisligiga olib keladi.

Hujjat matni aniqlik, 1xcham11k lo‘ndalik, mazmuniy

ob-berishi kerak. Bu talablarga

to‘liglik kabi talablarga ham jav¢

javob bera olmaydigan hujjat ¢ “nakam lﬂp}at be 1a leayd;);
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Ish yuritish tili va uslubi

bunday hujjat ish yuritish jarayoniga xalaqit beradi, uning sa-
maradorligini keskin pasaytiradi.

Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, 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 qo‘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 haqida», «...qarorning bajarilishi to‘g‘risi-
da», «..yordam berish maqsadida», «...qabul qilishingizni
so‘rayman» kabi.

Fe’l shakllarining qo‘llanishida ham birmuncha o°zi-
ga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs
buyruqg-istak maylidagi yoki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) za-
mondagi fe’l shakllarining qo‘llanish darajasi ancha yuqori:
topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, bo ‘shatilsin, tayinlansin;
eshitildi, qaror qilindi, ko ‘rib chiqildi, ko ‘rsatib o ‘tildi kabi.

Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda
qismlarga ajratishga, qayd etuvchi va qaror giluvchi gismlar-
ning birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-oqibat munosa-
batlariga asoslanadi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan
uzun jumlalar, murakkablashgan, uyushiq bo‘lakli gaplar ko‘p
go‘llanadi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga gat’iy
rioya gilinadi, badiiy va boshga asarlarda mumkin bo‘lgan
g‘ayriodatiy so‘z tartibiga yo‘l qo‘yilmaydi.

Hujjatlarning mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda,
ularda so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘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 qilindi...») o‘z ifodasini topadi.

18



Ish yuritish tili va uslubi

Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan
yoziladi. Yakka rahbar nomidan 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. Boshqga hujjatlar esa yo birinchi shaxs
ko‘plik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda tuziladi:
«...ga ruxsat berishingizni so‘raymiz», «...deb hisoblaymizy;
«ma’muriyat talab qiladi», «boshqarma so‘raydi» kabi.

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

«... so‘m maosh bilan ... lavozimiga tayinlansiny;

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

«... boshqa ishga o‘tganligi munosabati bilan ... lavozimi-
dan ozod qilinsiny.

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

«Sizga ...ni ma’lum qilamizy;

«Sizga ...ni bildiramizy,

«Sizga ...ni eslatamizy;

«...yordam tariqasida...»; «... munosabati bilan...»;

«... qaroriga muvofiq ravishda ...»;

«...ga korxona ma’muriyati qarshi emas»; «...ga korxona
kafolat beradi» va h.k.

19



Ish yuritish tili va uslubi

O‘zbek tilidagi hujjatchilik takomillasha borgani sari bun-
day goliplashgan birikmalar ham ko‘payib, mukammallashib
boradi. Buning natijasida hujjatlarni tuzish va rasmiylashtirish
ishi bir qadar yengillashadi. Ana shu qoliplashgan birikma-
larning ishtirokiga ko‘ra hujjatchilar «hujjatlar yozilmaydi,
balki tuziladi» deydilar.

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

Hujjatdagi fikrni aniq, lo‘nda bayon qilishda xatboshining
ahamiyati ham katta. Har bir yangi, alohida fikr xatboshi bi-
lan ajratilishi, bir xatboshidan ikkinchi xatboshigacha bo‘lgan
matn 4-5 jumladan oshmasligi maqgsadga muvofiq.

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 orqali ham ajra-
tib ko‘rsatish mumkin. Lekin hujjatning nomi bo‘lganligi
uchun (sarlavhalardagi kabi) undan so‘ng nuqta qo‘yish
shart emas.
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HUJJAT TURLARI VA XUSUSIYATLARI

Boshqaruv jarayonining murakkabligi va serqirraligiga
muvofiq ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar
ham xilma-xil va miqdoran juda ko‘p. Hujjatlarning maqsa-
di, yo‘nalishi, hajmi, shakli va boshqa bir qator sifatlari ham
turlichadir. Shunday ekan, hujjatlar tiliga bo‘lgan umumiy ta-
lablar bilan bir gatorda har bir turkum hujjatlar tuzish ishiga
qo‘yiladigan ko‘pgina lisoniy talablar ham mavjud. Muayyan
turdagi hujjat, albatta, o‘ziga xos lisoniy xususiyat va sifat-
lar bilan belgilanadi. Bu xususiyat va sifatlarni har taraflama,
chuqur tasavvur 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 necha jihatlarga ko‘ra tasnif
qilinadi. Tasniflashda mutlaqo bir xil guruhlashtirish mavjud
bo‘lmasa-da, har qalay, ularni bir qadar yagonalashgan holda
guruhlashtirish mumkin,

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

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

Mazmun bayonining shakli jihatidan xususiy, namunaviy
va qolipli (yoki trafaretli) hujjatlar farqlanadi. Matnning o°zi-
ga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada bo‘lmasli-
gi xususiy hujjatlarning asosiy belgilaridir (masalan, xizmat
yozishmalari va shu kabilar). Bunday hujjatlarda ham muayyan
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doimiy tarkib mavjud bo‘lsa-da, bevosita mazmun bayoni bir qa-
dar erkin bo‘ladi. Namunaviy hujjatlar boshgaruvning muayyan
bir xil vaziyatlari bilan bog‘liq, bir-biriga o‘xshash va ko‘p tak-
rorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o‘z ichiga
oladi. Qolipli hujjatlar, odatda, oldindan tayyorlangan bosma
ish qog‘ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot
aks etadi, 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
«yozmoq» emas, balki «to‘ldirmoq» so‘zi ishlatiladi. Shu o‘rin-
da aytish kerakki, hujjatlarning qolipli turlari doirasini kengay-
tirish — ish yuritishni takomillashtirishdagi maqbul yo‘llardan
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 haqidagi ma’lumotnomalar, ayrim dalolatnoma-
lar, xizmat safari guvohnomalari va boshqa ko‘plab hujjatlarni
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, ularning xizmat faoliyatlaridan tashqaridagi yoki
jamoat ishlarini bajarish bilan bog‘liq masalalarga tegishli
bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va h.k.).

Hujjatlarning 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 qoralama nusxada tayyor-
lanadi, bu hujjat muallifi, ya’ni tayyorlovchining qo‘lyozma
yoki kompyuterda ko*“chirilgan dastlabki nusxasidir. Bu nusxa
tuzatilib, gayta ko‘chirilishi mumkin. Aytish joizki, qoralama
hujjat huquqiy kuchga ega emas. Asl nusxa har qanday hujjat-
ning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning aynan
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qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda, o‘ng
tomonidagi yuqori burchagiga «Nusxa» degan belgi qo‘yiladi.

Hujjatchilikda, shuningdek, aynan (faksimil) va erkin
nusxalar ham farqlanadi. Aynan nusxa asl nusxaning barcha
xususiyatlarini — hujjat zaruriy qismlarining joylashishi, mav-
jud shakliy belgilar (gerb, yumaloq muhr, to‘rtburchak mubhr,
nishon kabi), matndagi bosma, yozma harf shakllari va shu
kabilarni aniq va to‘liq aks ettiradi, masalan, fotonusxani yoki
kompyuterda chiqarilgan nusxani shu tur hujjatlar qatoriga
kiritish mumkin. Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot to‘la
ifodalansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlari jihatidan bevosita
asliga muvofiq kelmaydi, ya’ni erkin nusxada asl nusxadagi
muhr o‘rniga «muhr» deb, imzo o‘rniga «imzo» deb, gerb
o‘rniga «gerb» deb yozib qo‘yiladi va h.k. Ba’zan muayyan
hujjatga emas, balki uning bir qismiga ehtiyoj tug‘iladi. Bun-
day hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi
(masalan, bayonnomadan ko‘chirma, buyruqdan ko‘chirma
va hk.). Nusxa va ko‘chirmalar, albatta, notarius, kadrlar
bo‘limi , «QR» kod, elektron ragamli imzo va shu kabilar to-
monidan tegishli tartibda tasdiqlangan taqdirdagina huquqiy
kuchga ega bo‘ladi. Asl nusxa yo‘qolgan hollarda hujjatning
ikkinchi nusxasi beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil
huquqiy kuchga egadir.

Keyingi yillarda hujjatlarning elektron shakldagi nusxa-
larini O‘zbekiston Respublikasi Qonun hujjatlari ma’lu-
motlari milliy bazasi — «lex.uz»ga joylashtirish amaliyo-
ti shakllandi. Unda O‘zbekiston Respublikasi miqyosida
amal qgiladigan qonun, farmon, garor, farmoyish, kodeks,
nizom, yo‘rignoma, uslubiy ko‘rsatma, dastur, buyrug,
ro‘yxat, doktrina, deklaratsiya va yana boshga ko‘plab
hujjatlar elektron shaklda joylashtirilgan. Mazkur tizim-
ning joriy qilinishi aholining huquqiy ongini o‘stirish bilan
birga, istalgan joyda kerakli hujjat namunalari bilan tani-
shish imkonini bermoqda.
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Ma’muriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqeiga ko‘ra
hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanishi
mumkin: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; ma’lu-
mot-axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.

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

HUJJATLARDAGI ZARURIY QISMLAR
(REKVIZITLAR) VA ULARNI RASMIYLASHTIRISH

Hujjatlami tayyorlash borasida bugungi kunda shakllan-
gan umumiy qoidalarga ko‘ra, boshqaruv hujjatlari zaruriy
gismlarning belgilangan majmuiga va barqarorlashgan joy-
lashish tartibiga ega. Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy
qismlarining to‘liq ro‘yxati quyidagicha:

1. O‘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 tarmogqning nomi.

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

8. Matn sarlavhasi.

9. Sana.

10. Shartli ragam.

11. Keladigan hujjatlarning 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 haqida qayd.

18. Matn.

19. Ilova mavjudligi haqidagi qayd.

20. Imzo yoki elektron ragamli imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23. Muhr.

24. Nusxaning tasdiqlanishi haqidagi qayd.

25. Ijrochining familiyasi va telefon raqami.

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

27. Kompyuterga ko‘chirilganligi haqidagi qayd.

28. Hujjat kelib tushganligi haqida gqayd.

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

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

Zaruriy qismlarning 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 ularning rasmiy-
lashtirilishiga to‘xtab o‘tamiz.

@ - ®. «O‘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 huquqi guvohnoma
bilan tasdiglanadi), bu belgidan tashkilot (korxona) hujjat-
larida ramziy belgi — emblema sifatida foydalanish mumkin.
Emblema tasviri hujjatning chap tomonida, tashkilot (kor-
xona) nomi qatorida yoki tashkilot nomining yuqori gismida
o‘rtada qo‘yiladi. Mazkur holatda «Davlat gerbi to‘g‘risida»gi
Qonunning 4-moddasi talablariga qat’iy amal qilinishi lozim.

@ —®. «Vazirlik yoki yuqori idoraning nomi», «Muas-
sasa, tashkilot yoki korxonaning nomi» huquqiy hujjatlar:
tashkilot ustavi yoki nizomidagi nomiga aynan muvofiq kela-
digan tarzda yoziladi. Tashkilotning umumiy qabul gilingan
(huqugqiy hujjatlarda tasdiqlangan) qisqartma nomi bo‘lsa, u
alohida satrda qavsga olinmay beriladi. Masalan:

«Q‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»
Davlat ilmiy nashriyoti
O‘zME

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

@. «Tashkilotning manzil ma’lumotlari»dan fagat yozish-
malarda foydalaniladi, ichki hujjatlarda umuman qo‘yilmay-
di. Tashkilotning manzil ma’lumotlari korxonalar bilan pochta,
telegraf, telefon aloqalari 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 Ozbekiston Respublikasi Aloqa vazirligining
pochta qoidalari talablariga muvofiq rasmiylashtiriladi, ya'ni
pochta aloga bo‘limi raqami, respublika, o‘lka, viloyat, tuman,
shahar, ko‘cha, uy va ofis ragami qo‘yiladi.
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Tezkor aloqalar uchun telefon, telefaks, teleks, veb-sayt,
elektron pochtalardan foydalaniladi.

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

®. «Matn sarlavhasi». Aksariyat hujjatlar uchun uning
mazmunini aks ettiruvchi qisqa 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
o‘rtaga) blanka rekvizitlaridan so‘ng qo‘yiladi.

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

©®. «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
qo‘yiladi. Masalan: 2018-yil 25-yanvar; 2019-yil 20-dekabr.

@9. «Shartli raqam» («Indeks») qaydlov raqami bo‘lib,
har bir kelayotgan yoki chiqayotgan hujjat rasmiy indekslash
tizimiga muvofiq ro‘yxatga olinganda qo‘yiladi.

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

@. «Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi». Bu zaruriy
qism pochta manzili qo‘yilgan xatdan tashqari har bir hujjatda
bo‘ladi; «sana» va «shartli raqgam»dan pastga joylashtiriladi.

Uni yozishda mamlakatning ma’muriy-hududiy bo‘linishi
e’tiborga olinadi.

@3. «Hujjatni oluvchi» zaruriy qismi hujjatning o‘ng
burchagi yuqorisiga qo‘yiladi. Hujjat tashkilot, uning tarkibiy
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bo‘linmasiga yoki aniq 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 bo‘limi boshlig‘i
Omon Hamroyevga

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

«O‘zdavyerloyiha»
instituti direktori

S. Qayumovga

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

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

Masalan:

Bosh boshgarmalar,
boshqgarmalar 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, tarqatish (yuborish)
ro‘yxati tuziladi va har qaysi hujjatda fagat bitta oluvchi
ko‘rsatiladi.
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Hujjatni xususiy shaxsga jo‘natayotganda, avval 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

3. «Tasdiqlash ustxati». Ushbu zaruriy qism «Tasdiglay-
man» so‘zidan, hujjatni tasdiqlayotgan 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 qo‘yiladi. Hujjat yuqori yoki begona tashkilot rahbari
tomonidan tasdiglanganda ham, lavozim nomiga tashkilot
nomi qo‘yiladi. Masalan:

Tasdiglayman
O‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi
O<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
buyrug‘i 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 qo‘yiladi.

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

@3. «Munosabat belgisi» xizmat hujjatlari ustiga mansab-
dor shaxslar tomonidan muayyan fikr bildirib yoziladigan
qaydlardir. Bunday qaydlar, odatda, nihoyatda qisqa, lo‘nda
shaklda, ko‘rsatma tarzida yoziladi; biror qog‘ozga, u xoh
yuqori tashkilotdan kelgan yo‘rignoma yoki buyruq bo‘lsin,
xoh muayyan xodimning talabi yoki shikoyati bo‘lsin, 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;

— qisqa 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 aniqlik
kiritish lozim bo‘lsa, boshqa shaxslarning munosabat belgisi
ham qo‘yiladi.

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.

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

Kasaba uyushmasi qo ‘mita raisi E. Zokirovga
Qo ‘mita yig ‘ilishida ko ‘rib chiging va shikoyatga javob xati
tayyorlang

(shaxsiy imzo, sana)

K. Shodiyevaga

Ushbu xizmat safari hisoboti asosida bo'lim hisobotini
tayyorlang.

Muddati 2019.14.10 gacha

Musayev 2019.03.10

(imzo)
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Munosabat belgisi tarkibiy bo‘linma tuzilishiga qa-
rab qo‘yilmaydi (mas. «Reja bo‘limiga», «Ishlab 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. Mavionovga

Bo'limda ko ‘rsatilgan kamchiliklarni tuzatishga e tibor
bering.

L. Xodiyevga

Kelgusi ish rejasini tuzishda takliflarni inobatga oling.
K.Islomovga

Qayd gilingan kamchiliklarni o ‘rganib, aybdorlarni toping.
Intizomiy jazolash yuzasidan taklif kiriting.

(shahsiy imzo, sana)

Munosabat belgisida ijrochilar soni 2 tadan ortiq bo‘lsa,
birinchi shaxs mazkur hujjat uchun mas’ul shaxs hisobla-
nadi, boshqa shaxslar hujjatdagi topshiriglarni bajarishga
jalb qilinishi mumkin. Mas’ul ijrochi boshgqa ijrochilardan
kerakli ma’lumotlarni olish huquqiga ega. Odatda, mu-
nosabat belgisida hujjatda ko‘tarilgan masala mohiyati
yuzasidan rahbarning aniq qarori va uni amalga oshirish
borasidagi yo‘l-yo‘rig‘i ko‘rsatiladi. Agar bunday yo‘l-
yo‘riq bo‘lmasa, uni qanday ijro etish ijrochi ixtiyoriga
berilganini bildiradi:

M. Abdullayeva,
M. Mirkomilov,
S. Sharipovga

(imzo, sana)
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«Bajarishingizni so‘raymany, «ljro uchun», «Ahmedovni
toping» kabi bir qolipdagi mavhum munosabat belgilarini
qo‘ymagan ma’qul.

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

Xotin-qizlar kengashi raisi M. Abdullayevaga

Aniglang va menga ma’lumot bering.

Izoh:

Shu yil fevralda ham shunday masala ko ‘tarilgan edi. Tuman
hokimiyatidagi mas 'ul shaxslar bilan bog ‘laning.

(imzo, sana)

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

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

(imzo, sana)

Munosabat belgisi anigq ko‘rinib turishi uchun, odatda,
birinchi sahifaning yuqori gismidagi bo‘sh joyga, asosan,
matnga parallel gilib qo‘l bilan (siyohda) yoziladi. Ba’zida
munosabat belgisini hujjat ustiga yozmasdan, alohida varaq-
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 qo‘yiladi.

Ish yuritish, hujjatlar almashinishi elektron tarzda ham
bo‘ladi. Elektron hujjat aylanishi elektron hujjatlarni inter-
net orqali jo‘natish va gabul qilib olishdan iboratdir. Elektron
hujjat aylanishidan turli xil bitim va shartnomalar tuzishda,
moliyaviy hisob-kitoblarni amalga oshirishda, rasmiy va
norasmiy yozishmalarni olib borishda, umuman, hujjatlarni
uzatishda foydalaniladi. Elektron hujjat qog‘oz hujjatga teng-
lashtiriladi va u bilan bir xil yuridik kuchga ega bo‘ladi. Elek-
tron hujjatlar elektron shaklda qayd etiladi, elektron raqamli
imzo bilan tasdiglanadi va elektron hujjatni identifikatsiya qi-
lish imkonini beradigan o°z 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‘natuv-
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 saqlash muddati, agar qonun hujjatlarida
boshgacha qoida nazarda tutilmagan bo‘lsa, shunga o‘xshash
magsadlarga mo‘ljallangan qog‘oz hujjat uchun belgllangan
muddatdan kam bo‘lmasligi kerak.'

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

! O¢zbekiston Respublikasining «Elektron hujjat aylanishi to‘g‘risida»gi Qonum

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 qo‘yilgan.

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

@). «Nazorat haqida qayd» faqat ijrosi nazorat ostiga
olingan hujjatlarga qo‘yiladi. Ushbu qayd rangli qalam yoki
maxsus shtamp bilan «N» harfi yoki «nazorat» so‘zi orqali
ifodalanadi. Ushbu belgi hujjatning chap chekkasiga, «Matn
sarlavhasi» qismi qarshisiga qo‘yiladi.

Agar hujjat elektron hujjat aylanish tizimi orqali qabul
qilingan bo‘lsa, «Nazoratdagi hujjatlar» yig‘majildiga joy-
lashtiriladi va «nazorat» belgisi bilan toifalanadi.

. «Matn». Hujjat matni mazmuni imkoni boricha
lo‘nda, gisga iboralar bilan, zarur hollarda, jadval shaklida,
qiyin 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 qaror,
xulosalardan iborat bo‘lsa, ular arab ragamlari bilan ragam-
lanadigan bo‘limlarga, kichik bo‘limlarga, bandlarga ajratili-
shi lozim.

Huyjjatlar matnlarini ikki qismga ajratish tavsiya etila-
di. Birinchi gismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari
ko‘rsatiladi; ikkinchi qismda taklif, fikrlar, xulosalar, 1lt1mos-
lar bayon etiladi.

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

@. «Ilova mavjudligi haqidagi qayd». 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:
Ilova 10 varaqda, 2 nusxada.

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

Masalan:

llova: 1. Yangi o‘quv yiliga maktablarning 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 ilovalarning borligi to*g risi-
dagi belgi quyidagi shaklda rasmiylashtiriladi:

| Iova: 5 varaqda, 2 nusxada birinchi manzilga |

Agar hujjatga ilovasi bor boshga bir hujjat ilova qilinsa,
u holda ilovaning borligi to‘g‘risidagi boshga 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 varaqlar soni ko‘rsatilmaydi.

@0. «Imzo» rekviziti tarkibiga hujjatni imzolayotgan
shaxsning amaldagi lavozimi nomi, uning shaxsiy imzosi va
imzoning yoyilmasi (ismi, otaismi bosh harflari va familiyasi)
kiradi. Masalan:

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

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

Hujjatlar (dalolatnomalar, moliya hujjatlari va sh.k.) maz-
muni uchun bir necha shaxslar javobgar bo‘lgan taqdirda, ikki
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, ularning 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, ularning imzolari egallab turgan lavozimlariga
muvofiq ketma-ket navbat bilan joylashtiriladi. Masalan:

O‘zbekiston Respublikasi Alisher Navoiy nomidagi
Moliya vaziri O‘zbekiston milliy
kutubxonasi direktori
O. Nasriddinxo‘jayev U. Teshaboyeva
(imzo) (imzo)

Elektron hujjat aylanishi jarayonida elektron ragamli im-
zolardan elektron hujjatlarni tasdiqlashda foydalanilmoqda.
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Elektron ragamli imzo elektron hujjat axborotini elektron
ragamli imzoning yopiq kalitidan foydalangan holda maxsus
o‘zgartirish natijasida hosil gilingan hamda elektron raqamli
imzoning ochiq kaliti yordamida elektron hujjatdagi axborot-
da xatolik yo‘qligini aniqlash va elektron raqamli imzo yopiq
kalitining egasini identifikatsiya qilish imkoniyatini beradigan
imzo turidir. Elektron raqamli imzoning yopiq kaliti — elek-
tron ragamli imzo vositalaridan foydalangan holda hosil qilin-
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 chiqish va baholash usulidir. Kelishish tashkilot
ichida ham (turli tarkibiy bo‘linmalar va mansabdor shaxslar
bilan), uning tashqarisida 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 o‘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
O‘zR Moliya vazirligi reja bo‘limi boshlig‘i
(imzo) A. Usmonov

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

KELISHILDI
«O*zbekturizmy milliy kompaniyasi mehnat jamoasi
kengashi yig‘ilishi bayonnomasi. 2019-yil 11-fevral. 3-son.

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

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

Hujjat loyihasi bo‘yicha mulohazalar va qo‘shimcha-
lar alohida varagda bayon qilinadi va bu haqda loyihada te-
gishli belgi qo‘yiladi. Ustxat belgisi hujjatlarning tashkilotda
qoldirilayotgan nusxalariga — old tomoniga, «imzo» rekviziti
ostiga qo‘yiladi.

@2. «Rozilik belgisi (viza)» hujjatning ichki kelishuvini
ifodalaydi. «Viza» so‘zi aslida lotin tilida «ko‘rilgan», «qa-
rab chiqilgan» ma’nosini berib, amaliyotda biron-bir hujjatni
tayyorlagan shaxsning bu hujjatga mas’ulligini tasdiqlovchi
imzosini, shuningdek, mansabdor shaxsning muayyan hujjat-
dagi fikrga (iltimos yoki talabga) roziligini anglatadi. Shu
o‘rinda pasportdagi chet elga chigishga ruxsat berilganligini
bildiradigan belgi ham ko‘chma ma’noda «viza» deb atalishi-
ni eslatib o‘tish mumkin. «Rozilik belgisi», ya’ni «vizanda
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 qo‘yuvchi shaxslarda hujjat matni yuza-
sidan e’tiroz bo‘lgan taqdirda, bu rekvizitga «Rozi emasman»,
«E’tirozim bory, «7-bandiga qo‘shilmaymany, «Mulohazalar
ilova qilindi» 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 boshqa manfaatdor bo‘linmalar man-
sabdor shaxsi;

— jamoat tashkilotlari (zaruriyatga qarab);

—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
qo‘yiladi. Agar jo‘natilayotgan hujjat bo‘lsa, «Rozilik belgi-
si» tashkilotda qoladigan hujjat nusxasiga, boshqa hujjatlarda
esa birinchi nusxasiga qo‘yiladi.

@3. «Muhr». Muhim hujjatlar (pul mablag‘lari va moddiy
boyliklarning sarflanishini qayd giluvchi mansabdor shaxs-
lar, shuningdek, huquqiy hujjatlar — ishonchnomalar, shart-
nomalar, buyurtmanomalar, kafolat xatlari va boshgalarda
nazarda tutilgan javobgar shaxslar imzolari) haqiqiyligini
tasdiglash uchun muhr qo‘yiladi. Muhr gerbli (davlat ger-
bi tasviri tushirilgan) va oddiy bo‘ladi. Tijorat tuzilmalarida
oddiy yumaloq muhrdan foydalaniladi.

Muhr bosilganda, uning izi hujjatni imzolovchi shaxs
lavozimi nomining bir qismini qoplab turishi kerak.
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Muhr saqlanadigan joy va uni saglash uchun javobgar
shaxs tashkilot yoki yuridik shaxs rahbari tomonidan belgila-
nadi va buyruq bilan rasmiylashtiriladi.

@4. «Nusxaning tasdiglanishi haqidagi qayd». Hujjat-
ning ikkinchi yoki keyingi boshqga nusxalarini tasdiglash bel-
gisidir. Odatda, hujjat nusxasi qo‘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 qoida arxiv muassasalari va notariusga
nisbatan qo‘llanmaydi).

Fugqarolarni ishga, o‘qishga qabul qilish, ularning mehnat,
turatjoy va boshqa huquqglarini qondirishga taallugli ishlarni hal
qilishda, shaxsiy hujjat yig‘majildlarini shakllantirishda tash-
kilot boshga tashkilotlar tomonidan berilgan amaldagi qonun
hujjatlariga muvofiq masalalarni 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 haqidagi qayd «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 bo‘ladi.

Masalan:

To‘g'ri

Kadrlar bo‘limi

noziri G. Isroilova
imzo

2019-yil 18-iyun

Hujjatdan olingan nusxalarni boshqa tashkilotlarga
jo‘natishda yoki biror mas’ul shaxsning o‘ziga berishda tas-
diglovchi imzo muhr bilan tasdiglanishi lozim.
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Jo‘natma hujjatlarning tashkilotda qoladigan nusxalari
soddalashtirilgan ko‘rinishda tasdiglovchining lavozimi, tas-
diglangan sanasi ko‘rsatilmay ham tasdiglangani qayd etili-
shi mumkin.

@3. «Ijrochining 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 712441824
Musayev 712448516

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

Bunday qaydlar quyidagilarni o‘z ichiga oladi: ijrost ha-
qida gisqacha ma’lumot; «Hujjatlar yig‘majildiga» yozuvi;
hujjat saglanadigan yig‘majildning ragami.

Qaydlar bajaruvchi yoki hujjat bajarilgan tashkilot tarkibiy
bo‘linmasi rahbari imzosi bilan tasdiqlanadi 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
haqidagi qayd hujjatning oxirgi varag‘i old sahifasining chap
quyi burchagiga qo‘yiladi.
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@). «Axborot kompyuterda ko‘chirilganligi haqida-
gi qayd». Ma’lumotlarning kompyuterga o‘tkazilganligi
to‘g‘risidagi belgi «Axborot kompyuterga ko“chirildi» yozu-
vi, ma’lumotlarni kompyuterga o‘tkazish uchun mas’ul shaxs
imzosi va ko‘chirish sanasidan iboratdir. Bunday qayd hujjat-
ning quyi qismidagi bo‘sh joyga qo‘yiladi.

@3. «Hujjat kelib tushganligi haqidagi qayd». Bunday
rekvizit kelgan hujjatlarga maxsus qaydlov shtampi (to‘rtbur-
chak muhr) orqali yoki qo‘l bilan yozib qayd etiladi. Qayd-
lov shtampida hujjat oluvchi tashkilot nomi, sana va qaydlov
ko‘rsatkichi uchun joy ajratilgan bo‘ladi.

Qaydlov shtampining namunaviy shakli:

«Mash’al» firmasi
sanasi
-son

Eslatish joizki, hujjatlarni ro‘yxatga olish, ish yuritish ta-
lablari idora yoki tashkilotda buyruq bilan tasdiqlangan 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.

43



Hujjat turlari va xususiyatlari

Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy qismlarining joy-
lashuvi va o‘Ichamlari

1-ilova
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BLANKALAR - BOSMA ISH QOG‘OZLARI
QANDAY BO‘LISHI KERAK?

Hujjatning har bir turi (qaror, farmoyish, buyruq, xatva b.)
0‘z mohiyati va vazifasidan kelib chiqib, yuqoridagi zaruriy
qismlarning muayyan qismi majmuiga hamda ularni joylashti-
rish standart tartibiga egadirki, bular hagida biz ushbu qo‘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 qismlari bir vaqtda foydala-
nilmaydi).

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

Hujjat blankasi tarkibiga kiradigan doimiy zarurty qismlar
hujjatda bo‘lishi shart bo‘lgan majburiy gismlardir. Bunday
qismlar qog‘ozning standart varag‘iga oldindan kiritilib, bos-
maxona usuli bilan yoki maxsus shtamp yordamida ko*‘paytiri-
ladi. Bunday qog‘ozlar blanka' — bosma ish qog‘ozi deyiladi.

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

Xatlar blankasiga quyidagi zaruriy qismlar 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-

! Bu so‘z (blank) asli fransuzcha bo‘lib, uning lug‘aviy ma’nosi «oq, toza
qog‘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 qarab har

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

Umumiy blankaga quyidagi zaruriy qismlar kiradi: «Vazir-
lik yoki yuqori 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 zaruriy qismlar burchakda
(hujjatning chapdagi yuqori burchagi) yoki o‘rtada (yuqori
chetki bo‘sh joydan pastda) joylashtiriladi. Xatlar uchun,
umuman, boshqga blankalar uchun ham zaruriy qismlarning
burchakda joylashgani qo‘l keladi.

Idoraviy normativ-huquqiy hujjatning matni A4 formatda-
gi qog‘oz varag‘ining bir tomonida masshtab kichraytirilma-
gan holda joylashishi lozim. Qoida tarigasida, standart varaq
1,2 qator oralig‘ida («MHOXuUTENb») yozilishi lozim; har bir
bet: yuqoridan 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 chigarishda «Times
New Roman» 12 o‘lchamli shriftida yoki shunga o‘xshash
shriftni qo‘llagan holda Misrosoft Word matn redaktoridan
foydalanish tavsiya qilinadi.

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

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

1-ilova

«Biznes maktabi» AJ
«Intel — Sintez» MCHJ
100036, Toshkent,
Amir Temur ko‘chasi, 3
ofis 620
Tel/faks: (314) 224-68-09
0‘zZR MB «Yunusobod»
bo‘limi h/r. 1161418
Toshkent shahri

-son

dagi

sonli
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Umumiy blanka namunasi
2-ilova

«Biznes maktabi» AJ
«Intel-Sintez» MCHJ

-son

Toshkent
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1. TASHKILIY HUJJATLAR

Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va kor-
xonalarning huquqiy maqomi, tarkibiy tarmogqlari va xodim-
lari, boshqaruv jarayonida jamoa ishtirokining qayd qilinishi,
boshqa tashkilotlar bilan alogalarning huquqiy tomonlari kabi
masalalarni 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 xo‘jalik boshqaruvi or-
ganlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari xodimlariga
beriladi hamda xodimning shaxsi va lavozimini tasdiglay-
digan hujjat hisoblanadi.

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

Oc‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2012-
yil 5-yanvardagi 2-son garoriga muvofiq «Davlat va xo‘jalik
boshqaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari
xodimlarining xizmat guvohnomasi to‘g‘risida namunaviy
nizom» tasdiglandi. Shu nizomga muvofiq, har bir kishi ish-
ga qabul 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, huquqni muhofaza qilish organlari,

harbiylashtirilgan tuzilmalar, O‘zbekiston Respublikasi Tash-
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qi ishlar vazirligi, Elektron texnologiyalarini rivojlantirish
markazi, O‘zbekiston Respublikasi Ekologiya va atrof muhit-
ni muhofaza qilish davlat qo‘mitasi, Davlat bojxona qo‘mitasi
va Davlat soliq qo‘mitasi xizmat guvohnomasi to‘g‘risidagi
o‘z nizomlarini 0‘z faoliyati xususiyatlarini hisobga olgan hol-
da tasdiglaydilar hamda xizmat guvohnomalarini tayyorlash,
berish, almashtirish, hisobga olish va saqlashni tashkil etish
tartibiga nisbatan ushbu namunaviy nizomdagidan o‘zgacha
talablarni nazarda tutishga haglidirlar.!

Xizmat guvohnomasi ishga gqabul qilish to‘g‘risidagi
buyruq va birinchi rahbarning qarori asosida belgilanadi ham-
da kadrlar bilan ishlash xizmatlari yoki boshqga xizmatlar to-
monidan beriladi. Xizmat guvohnomasi muayyan muddatga,
biroq 3 yildan ortiq bo‘lmagan muddatga beriladi va quyidagi
hollarda:

- xodimning familiyasi, ismi va otaismi o‘zgarganda;

— xodimning lavozimi o‘zgarganda;

— xizmat guvohnomasi yarogsiz holga kelganda;

— xizmat guvohnomasining amal qilish muddati tugaganda
almashtiriladi.

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

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

Xizmat guvohnomasini boshqa shaxslarga berish gat’iyan
tagiqlanadi.

Xizmat guvohnomalari blankalari, muqovalari gqat’iy
hisobot beriladigan hujjatlar hisoblanadi, davlat va xo‘jalik

! Davlat va xo‘jalik boshqaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari
xodimlarining xizmat guvohnomasi to‘g‘risida namunaviy nizom. Vazirlar
Mahkamasining 2012-yil 5-yanvardagi 2-son qaroriga ilova.
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boshqgaruvi organlari, mahalliy davlat hokimiyati organlari-
ning buyurtmanomalari asosida faqat «Davlat belgisi» dav-
lat-ishlab chiqarish birlashmasi, «Sharg» nashriyot-matbaa
aksiyadorlik kompaniyasi hamda O‘zbekiston Respublikasi
Prezidenti Administratsiyasi huzuridagi Axborot va ommaviy
kommunikatsiyalar agentligi korxonalarida tavsifga binoan,
qalbakilashtirishga garshi himoya elementlariga ega bo‘lgan
maxsus qog‘ozda tayyorlanadi.

Xizmat guvohnomalari blankalari kompyuterdan foy-
dalangan holda, xodimni ishga qabul qilish to‘g‘risidagi
buyruq va uning pasporti asosida to‘ldiriladi. Zarur ma’lu-
motlar kiritilgandan keyin guvohnomalar blankalariga
ularning egalari fotosuratlari yopishtiriladi, u organning
birinchi rahbari tomonidan imzolanadi, davlat organining
gerbli muhri (xo°jalik boshqaruvi organining muhri), zaru-
riyat bo‘lganda, golografik belgi bilan tasdiglanadi va plas-
tik plyonka bilan himoya qilinadi.

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

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

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

Xizmat guvohnomasi tekshirish huquqini beradigan hujjat
hisoblanmaydi (amaldagi qonun hujjatlariga muvofiq bunday
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huquqqa ega organlar tomonidan berilgan xizmat guvohno-
masi bundan mustasno).

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

Olib qo‘yilgan va qaytarilgan xizmat guvohnomalarini
yo‘q qilish 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 tasdiqlanadi va
kamida 5 yil saqlanadi. Xizmat guvohnomalari blankalari
(1-ilova) 60x85 mm o‘lchamga ega bo‘lgan, har bir yarmi
(yozuvli qismi) bo‘yicha sakkiz girra shaklida suv qog‘oz bel-
gili bayrogning ko‘k va zangori rangiga bo‘yalgan O‘zbekis-
ton Respublikasi davlat bayrog‘iga o‘xshash bo‘yoqning hi-
moya to‘riga ega bo‘ladi.

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

Xizmat guvohnomalari blankalarini tayyorlashda ayrim
hollarda davlat va xo‘jalik boshqaruvi organlari, mahalliy
davlat hokimiyati organlarining rasman tasdiqlangan ramzlari
tasviridan foydalanishga yo‘l qo‘yiladi.

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

Xizmat guvohnomasi blankasini to‘ldirishda davlat va
xo‘jalik boshqaruvi organi, mahalliy davlat hokimiyati or-
ganining nomi, guvohnoma egasining familiyasi, ismi va
otaismi, tarkibiy bo‘linma nomi, hisobga olish ragami, amal
qilish muddati, guvohnomani imzolagan rahbarning 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 qismlarini (vazirliklar,
idoralar, tashkilotlar va muassasalar nomi, rahbarning lavozi-
mi, ogohlantiruvchi yozuv va shu kabilarni) blankani matbaa

usulida tayyorlash jarayonida kiritishga ruxsat beriladi.

Xizmat guvohnomasi namunasi

1-ilova

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

CERTIFICATE Ne 438

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

O‘zbekiston Respublikasi
Iqtisodiyot va
kambag‘allikni qisqartirish
vazirligi

438-sonli GUYOHNOMA

Yusupov
Alisher Olimovich

Iqtisodiyotni
modernizatsiyalash va
sanoatni rivejlantirish

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

Lavozimdan bo‘shaganda
qaytarilishi 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 saqglanadi va bino tashqgarisiga
chiqarilmaydi.

Xizmat guvohnomalari rahbarning imzolashi uchun fagat
uni tayyorlashga mas’ul bo‘lgan shaxs tomonidan taqdim eti-
ladi.

Guvohnomalarni tasdiqlash uchun foydalaniladigan
mubhr tegishli xizmat rahbarida saqlanadi va undan faqat
uning ishtirokida foydalaniladi. Qalbakilashtirishni istis-
no etish maqgsadida xizmat guvohnomasiga qo‘shimcha
ravishda golografik va boshqa himoya belgisi qo‘yilishi
mumkin.

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

Xizmat guvohnomalarini berish va qaytarishni hisob-
ga olish daftari

(davlat va xo‘jalik boshqaruvi organi, mahalliy davlat
hokimiyati organi nomi, boshlash va tugatish sanasi)

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

Xodimlarning xizmat guvohnomalari amal gilish muddati
tamom bo‘lgan, amal gilish muddati tamom bo‘lgunga gadar
ishdan bo‘shagan hollarda va boshqa hollarda uni bergan or-
ganga qaytarilishi shart. Xodimlarning xizmat guvohnomalari
qaytarilishi yuzasidan javobgarlik tegishli organlarning shax-
san birinchi rahbarlari zimmasiga yuklanadi.
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2-ilova
tr | . B
o] =} <
¥ = g 5|2 |8 g £
T E § - 51 E8|8 |®oz|E8a
=8 &9 B | 2|EL|CCEélESE
sE|  §= E S| E|PES
> 2 g e = | 8|88 o5 |2¢c€
T o= - «~ ot
EE g Z | B 2EE|ESe
SE| =E S| E|2F|z8 Bzt
c— X = = = .= o | os
>’E 80w E an .E ‘;\w'__ P
B & < o= < S Lo
&} o o >"B

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 boshqa 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 orga tomonida: xizmat safarida bo‘lgan
joylar (shahar va muassasa nomlari) va u yerdan jo‘nab ketil-
gan vagqtlar qaydi (muhr va imzo bilan tasdiglanadi).
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Namuna
3-ilova

Old tomoni

XIZMAT SAFARI GUVOHNOMASI

2020-yil 15-aprel Toshkent 2-avtosozlash

108-son korxonasining boshlig ‘i
Diyor Sobirovich Akbarovga

(lavozimi, ismi, otaismi)

«O ‘zavtosanoaty aksiyadorlik
kompaniyasi
(guvohnoma bergan birlashma, tashkilot

(manzil) (muhr)

tomonidan berildi, u
korxona nomi)

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

«JV MAN Avto-Uzbekistan» OKga
(muhr) tashkilot, korxona nomi)

xizmat safariga yuborildi.

Xizmat safari muddati — 6 kun
zavod bilan sharthoma tuzish
(xizmat safari magsadi)

Asos:
2020-yil 15-apreldagi 21-sonli buyruq
(farmoyish)
___seriyadagi ragamli pasport
ko‘rsatilganda haqiqiy deb hisoblanadi.

(imzo)
(muhr)
Birlashma, korxona, tashkilot, muassasa rahbari
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orqa tomoni

sh. dan jo‘nab ketdi

Xizmat safarida bo‘lganligi to‘g‘risida qaydlar —
bo‘lgan joylari va jo‘nab ketgan vaqtlari:

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 qo‘liga beriladi. Xizmat safariga jo‘nab ketish
oldidan va qaytib kelgandan so‘ng o‘sha sanalarni 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‘liq sarflar bo‘yicha hisob-kitob qilishda guvohnoma
hujjat vazifasini o‘tay olmaydi.

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

Shaxsga muayyan malaka berilganligi haqidagi guvohno-
ma va shu turdagi boshga guvohnomalarda uning muddati
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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, xodimlarni xizmat safarlariga yuborish tartib-
lari, ichki tartib va boshga masalalar aks etadi.

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

YO‘RIQNOMA

Qonun yoki boshqa me’yoriy hujjatlarni tushuntirish mag-
sadida chiqariladigan huquqiy hujjat. Muassasa, korxona,
tashkilot, yuridik shaxslar va boshqalar (ularning bo‘linma-
lari, xizmatlari)!, mansabdor shaxs va fugarolarning tashkiliy,
ilmiy-texnikaviy, moliyaviy va boshga faoliyat tomonlari
xususida tartib-qoida o‘rnatish magsadida davlat yoki jamoa
boshqaruv organlari tomonidan chiqariladi (yoki ularning rah-
barlari tasdiqlaydi).

Yo‘rignomaning asosiy zaruriy qismlari:

1. Eng yuqorida tasdiglash ustxati.

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

! Bundan buyon bular tashkilot yoki muassasa yoxud korxona deb olinadi.
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3. Matn (kirish gismi, bo‘limlari, kichik bo‘limlari 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 raqami (indeksi).

Ichki mehnat tartiboti qoidalar shakli

I-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

Ishga gabul gilish, boshqa ishga o‘tkazish,
ishdan bo‘shatish tartiboti

Xodimlaming asosiy majburiyatlari
Ma’muriyatning asosiy majburiyatlari

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

Tasdiqlayman
O‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi prezidenti

(imzo)

2019-yil 15-may

Yoki tasdiglovchi buyruq yoxud yig‘ilish qarorining qaydi
(tartib ragami, sanasi) keltiriladi:

O<zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi Hay’atining

2019-yil 15-maydagi - raqamli
qarori bilan tasdiglangan.

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

Ish yuritishni joriy qilish haqida
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 qismidan boshlanadi.
Unda yo‘rignomaning magsadi, rioya qilish doirasi, foydala-
nish tartibi va boshqa umumiy masalalar ko‘rsatiladi. Matn-
ning asosiy gismi aniq ko‘rsatma beruvchi xususiyatga ega
bo‘ladi. Bunda «lozimy, «kerak», «zarur, «yo‘l qo‘yilmay-
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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 qism, xodimning vazifalari, burchlari, huquqlari, ishni
baholash mezoni va xodim mas’uliyati ko‘rsatiladi (1- va
2-ilovalarga qarang). Lavozim yo‘rignomasini xodimning
bevosita rahbari ishlab chiqadi, so‘ng bo‘lim mudiri yoki
muassasa rahbari tasdiqlaydi. Chunonchi, bosh hisobchi
muassasaning boshqa hisobchilari uchun, bosh muhandis
qurilish-montaj ishidagi yoki boshqa sohadagi xodim-
lar uchun lavozim yo‘rignomalari ishlab chiqgadi. Bunday
yo‘rignomalar, boshqalari kabi, muassasa yoki uning bosh-
qaruv organlari tasdiqlagandan 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).

2. Hujjat nomi (Lavozim yo‘rignomasi).

3. Tasdiqlash ustxati.

4. Sanasi.

5. Shartli ragami.

6. Joyi.

7. Sarlavhasi.

8. Matni.

9.1mzo

Qoida, metodik tavsiyanoma, metodik ko‘rsatma kabi
amaliyotda ko‘p go‘llanadigan 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 qoidasi) yoki o‘rnatilgan me’yor
asosida bajariladigan ish-faoliyatni ko‘rsatadi (ichki tartibot
qoidasi, oliy o‘quv yurtiga qabul gilish qoidasi).
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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 qoida

Vazifasi

Lavozim majburiyatlari

Huquqi

Mas’uliyati

O‘zaro munosabati (lavozim nuqtayi nazaridan)

Tarkibiy bo‘linma

rahbari imzo imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi

Yo‘rignoma bilan

tanishdim: imzo imzo
yoyilmasi
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Lavozim yo ‘rignomasi namunasi

2-ilova
O‘zbekiston montaj va «Avtokorxona» boshgaruvining
maxsus qurilish ishlari 2019-yil 15-martdagi 2-ragamli
uyushmasi bayonnomasi bilan
Tasdiglangan
YUK AVTOMOBILLARI

ISHLARINI HISOB-KITOB
QILISH TARTIBOTI HAQIDA

LAVOZIM YO‘RIQNOMASI

Korxona yuk tashuvchi mashinalaridan to‘liq va unumli foy-
dalanish uchun mavjud qoidaga muvofiq yuk avtomobillari ishla-
rini hisob-kitob qilishning quyidagi tartiboti o‘rnatilsin:

1. Dispetcher yuk mashinalarining yo‘l qog*ozini ish kunining
boshlanishi oldidan har bir avtomashinaga alohida yozib beradi
(uzoq 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 qog‘ozining barcha zaruriy gismlari to‘g‘ri va aniq
to‘ldirilishi 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 qay-
tarilishi kerak. Ayni vaqtda idishda qolgan yonilg‘i miqdori
o‘Ichanadi va bu o‘lchov 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 qaydnomasida yozib boriladi, shu asosda dispetcher
har bir oy uchun avtomobillar ishlari hisob-kitobining qo‘shma
gaydnomasini tuzadi.
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6. Ayrim haydovchilarning xo‘jalik hisobidagi ba’zi yumush-
larni bajarishlarini muntazam nazorat qilib 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‘l qog‘ozlari va har
bir mashina uchun yozilgan gaydnomalar bilan korxona xo‘jaligi
hisobchisiga topshiriladi.

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

NIZOM-USTAV

Tashkilot yoki uning tarkibiy bo‘linmalari, kichik yoki
qo‘shma korxona va shu kabilar tuzilishi, huquqi, vazifalari,
burchlari, ishni tashkil qilish 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 tashkilotlar farmoyishi bilan
(yoki tegishli hokimiyat tomonidan) tasdiqlanadi. Muassasa-
larning tarkibiy gismlari ularning rahbarlari tomonidan tuzi-
ladi va muassasa rahbari farmoyishi bilan yoki tasdiqlash ust-
xatini qo‘yish bilan kuchga kiradi.

Muvaqqat komissiyalar, guruhlar va shu kabilarning
huquqiy maqomlari ham nizom bilan belgilanadi.

Nizomning asosiy zaruriy qismlari:

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

2. Hujjat turining nomi (Nizom).

3. Mazmuni (matni): muassasa tuzilishining maqsad va
asoslari; asosiy vazifalari; muassasa tuzilishi, huquqi, ishni
tashkil qilish tartiboti.
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4. Muassasa rahbari imzosi.

5. Sana va joy1.

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

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

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
huquqiy holatini tavsiflaydigan me’yoriy ahamiyatga ega.

Binobarin, ustav nizomga nisbatan keng tushunchadir.
U ko‘proq ma’lum bir tarmoq, sohalar, yirik muassasalar
bo‘yicha tuziladi. Chunonchi, davlat nashriyotlari bo‘yicha
namunaviy ustav qabul gilingan, shu asosda har bir nashri-
yot 0‘z nizomini qabul giladi. Ustavning zaruriy gismlari
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.

Tarmoq (soha)ning o‘ziga xos xususiyatidan kelib chi-
qib, uning ustavida qo‘shimcha gismlar ham bo‘lishi mum-
kin. Masalan, aksiyadorlik jamiyatlari ustavida a’zolik ha-
qidagi qoida, ya’ni aksiyadorlik jamiyatiga a’zo bo‘lish,
undan chiqish yoki chiqarish kabi qoidalar bo‘ladi.
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Nizom namunasi

I-ilova
Toshkent shahri Tasdiglayman
Shaqunt'ok'mr tumani . O‘zbekiston Respublikasi
hokimligining 20__ '}fll Prezidenti Administratsiyasi
«____»_ _ dagi huzuridagi Axborot va

«000/0»-sonli qaroriga

) p . ommaviy kommunikatsiyalar
binoan ro‘yxatga olingan

agentligi bosh direktori

(imzo)

«O‘ZBEKISTON MILLIY ENSIKLOPEDIYASI»
DAVLAT ILMIY NASHRIYOTINING NIZOMI

I. UMUMIY QOIDALAR

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

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

1.3. Nashriyot yuridik shaxs hisoblanadi. Xo‘jalik hisobida ish
ko‘radi. Mustaqil balansga, bank muassasalarida milliy hamda xo-
rijiy valyutada hisobraqami va boshqa raqamlariga, O*zbekiston
Respublikasi davlat gerbi tasviri tushirilgan, o‘z nomi yozilgan
dumaloq muhrga ega.

1.4. Nashriyotning dasturiy yo‘nalish faoliyatiga ko‘p jildli
universal ensiklopediyalar, shuningdek, soha ensiklopediyalari,
lug‘atlar, ma’lumotnomalar va boshqa adabiyotlarni tayyorlash va
nashr etish kiradi.
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I1. MAQSAD VA VAZIFALARI

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

2.2. Nashriyotning bosh vazifasi ko ‘p jildli «O*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 boshga tashkilotlar buyurtmalari
bo‘yicha, kitob-jurnal va tasviriy san’atga doir adabiyotlar,
kalendar va plakatlar, kanselyariya mollari, blankalar, yorliq
(etiketka)lar bosib chiqaradi, tashkilotlar, korxonalar, firmalar va
fuqarolarga tijorat va vositachilik xizmati ko‘rsatadi.

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

2.5. «O‘zbekiston milliy ensiklopediyasi» davlat ilmiy
nashriyoti 0z nashrlarida O‘zbekiston Respublikasining ijtimoiy-
siyosiy, iqtisodiy va ma’naviy hayotda erishgan yutuqlarini,
xalqimizning ko‘p asrlik boy tarixi, fani, madaniyati, qadriyatlari,
o‘zbek tilining keng imkoniyatlari, mamlakatimizning jahon
madaniyati taraqqiyotida tutgan o‘rni va ahamiyatini atroflicha
ilmiy aks ettirishga, tarixiy voqea va hodisalarga, shaxslarga
xolisona baho berishga hamda uni ommaga yetkazishga harakat
giladi.

III. HUQUQ VA MAJBURIYATLARI

3.1. Nashriyot mavzular bo‘yicha matbaa mahsulotlari chop
etish rejasini tuzadi va tasdiglaydi. O‘z faoliyatini mustagil
rejalashtiradi, xomashyo va materiallarning mavjudligini hamda
chigarayotgan kitoblarga bo‘lgan talablarni hisobga olib, taraqqgiyot
istigbollarini belgilaydi.
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3.2. Nashriyot barcha bosmaxonalar, tashkilotlar va muallifiar
bilan shartnoma asosida ish olib boradi.

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

3.4. Nashriyot o‘z xo‘jalik faoliyatini yuritishi uchun
O‘zbekiston Respublikasining hamma hududlarida va xorijiy
davlatlarda firma do‘konlari, savdo shoxobchalari barpo etish,
go‘shma va kichik korxonalar ochish, qonunda belgilangan
tartibda ularni tasarruf etish, shuningdek, tashqi va ichki iqtisodiy
faoliyat bilan bog‘liq bo‘lgan muomalalarni amalga oshirish,
chet el firmalari bilan bevosita shartnomalar tuzish, ular bilan
hamkorlikda kitoblar nashr etish huquqiga ega.

3.5. Nashriyot o‘z mahsulotlarini mustaqil ravishda davlat
savdo tarmoglari, tijorat yoki xususiy savdo korxonalari va
tarqatuvchilari orqali naqd pulga va pul o‘tkazish yo‘li bilan sotish
huquqiga 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 qonunchilikda belgilangan o‘z
huquglari doirasida cheklanmagan migdorda moddiy-texnika
mabhsulotlarini sotib olishi mumkun,

3.7. Nashriyot o‘ziga tegishli binolar, inshootlar, uskunalar,
asboblar, madaniy-ma’rifiy va sog‘lomlashtirish maqgsadlari uchun
mo‘ljallangan mulklarga, pul mablag‘lari va boshga gimmatbaho
qgog‘ozlarga hamda ushbu Nizomda ko‘zda tutilgan boshqa
faoliyatlarni moddiy ta’minlash uchun zarur bo‘lgan mablag‘larga
egalik qilishi 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 tashqari
boshga jamg‘armalar ham barpo etilishi mumkin. Ijtimoiy, zaxira
jamg‘armalari, ishlab chiqarishdagi favqulodda hodisalardan
himoyalanish jamg‘armasi shular jumlasidandir.

3.9. Nashriyot xodimlarning mehnat va turmush sharoitlarini
yaxshilab borishi, ularning ijtimoiy va iqtisodiy manfaatlarini
himoya etishi, xodimlarning malakasini oshirib borishi, mehnat
muhofazasi me’yorlariga rioya etishi shart.
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3.10. Moddiy rag‘batlantirish tartibini ishlab chiqadi va
tasdiqlaydi hamda muddatlarini belgilaydi.

3.11. Ishlarni bajarish uchun o‘rindoshlik shartlari asosida
yuqgori malakali mutaxassislarni jalb giladi, ularning mehnatiga
haq to‘lash miqdori va tartibini belgilaydi.

IV. MULKI VA MABLAG‘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 o‘zining asosiy va aylanma mablag‘larini
belgilangan magsadga muvofiq ishlab chiqarish, xo‘jalik faoliyati
uchun sarf giladi.

4.3. Nashriyot o‘z tasarrufidagi mol-mulkiga nisbatan
qonunga zid bo‘lmagan har qanday harakatlarni amalga
oshirishi, jumladan, uni boshqa yuridik va jismoniy shaxslarga
sotishi, topshirishi, ayirboshlashi, ijaraga berishi, vaqtinchalik
foydalanish uchun bepul yoki qarzga berishi mumkin. Soliglarni,
byudjetga to‘lanadigan boshqa to‘lovlarni to‘lagandan keyin
nashriyotda qolgan foyda to‘la-to‘kis uning tasarrufiga o‘tadi
va sof foydani qaysi sohalarga ishlatishni o‘zi mustaqil hal
etadi.

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

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

4.6. Nashriyot 0‘z manfaatlarini huquq nuqtayi nazaridan hi-
moya gilishni ta’min etadi, pul mablag‘laridan oqilona foydalanish
bo‘yicha chora-tadbirlarni amalga oshiradi.

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

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

5.1. «O‘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 «O‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»ning
g‘oyaviy, ilmiy, tahririy va badiiy darajasini oshirishda, maqolalar
mezonini belgilashda, so‘zliklarni tasdiglashda, murakkab va
munozarali masalalarni hal etishda bevosita qatnashadi. 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. Ularning a’zolari Bosh tahrir
hay’ati a’zolari rahbarligida ishlaydi va muayyan sohaning so‘zligi
hamda magqolalarini ko‘rib chiqadi va tasdiqlaydi.

VI. BOSHQARUYV VA NAZORAT

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

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, nashrivotning butun ishlab chigarish,
xo‘jalik faoliyatini moddiy jihatdan ta’minlaydi, mablag‘lar
va ashyolarni tejab sarflash bo‘yicha zarur choralar ko‘radi,
shartnomalar tuzadi, ishonch xatlari, shu jumladan, boshqa odam-
larga ishonch huqugini topshiradi, banklarda hisobragamlari va
boshqa ragamlarni ochadi.

6.3. Direktor o‘z vakolati doirasida mehnat jamoasi xodimlari
bajarishi shart deb hisoblangan buyruglar va farmoyishlar
chiqaradi. Ishchi va xizmatchilar bilan mehnat munosabatlarini
amaldagi mehnat qonunlari asosida ishlab chigilgan jamoa mehnat
shartnomasi va ichki mehnat tartibi bo‘yicha olib boradi. Ishchi
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va xizmatchilarning ijtimoiy, moddiy va boshqa javobgarligi
masalalarini hal qiladi.

Nashriyot faoliyatiga doir nizom va tartiblarni belgilaydi.

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

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

6.6. Korxona hisobragamidan pul mablaglarini 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 qilinadi.

VII. KORXONANI TUGATISH VA
QAYTA TASHKIL ETISH

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

7.2. Nashriyot qayta tashkil etilganda va tugatilganda, ish-
dan bo‘shatilayotgan xodimlarming huquqlari va manfaatlari
gonunchilikka binoan saqglanishiga kafolat beriladi.

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

Nizom nashriyot jamoasining

20 -yil«  »« » da
bo‘lib o‘tgan umumiy yig‘ilishida
ko‘rib chiqilib, gabul gilingan.
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Tarkibiy bo‘linma haqida nizom shakli
2-ilova

Korxona Tasdiqlayman
nomi Korxona rahbari
Imzo Imzo
yoyilmasi

0000.00.00

tarkibiy
bo‘linma
nomi hagida

NIZOM
0000.00.00 00-son
Toshkent

Matn tuzilmasi

Umumiy goida

Asosiy vazifalar

Olib boradigan ishlari
Huquq va majburiyatlari
Mas’uliyati

O‘zaro munosabatlari
Ishni tashkil etish

Tarkibiy

bo‘linma

rahbari Imzo Imzo
yoyilmasi

Rozilik belgisi

Nizom bilan tanishdim: Imzo Imzo
yoyilmasi
0000.00.00
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TASHKILOT TUZILMASI VA SHTATLAR SONL
SHTAT JADVALI

Tashkilot nizomiga muvofiq uning tuzilmasi ishlab chi-
giladi, shtatlar (ish o‘rinlari) soni belgilanadi. Bular tegishli
hujjatda qayd 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 qarang). Tashkilot tuzil-
masi va shtatlar soni hujjatidagi keyingi o‘zgarishlar rahbar
buyrug‘i bilan amalga oshiriladi (2-ilovaga qarang).

Tashkilot tuzilmasi va shtatlar soni shakli

1-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
o‘zgarishlar kiritish haqida buyruq shakli

2-ilova
Tashkilot nomi
TASHKILOT TUZILMASI VA SHTATLAR
SONIGA O‘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.

3.

Direktor Imzo Imzo
yoyilmasi
Rozilik belgisi

Shtat jadvali tashkilot blankasida tuzilib, unda lavozimlar
ro‘yxati, shtat birligi soni, lavozim maoshlari, ustamalar, ish
haqining 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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nadi. Tasdiglash ustxatida tashkilot umumiy shtatlari soni va
ish haqgining oylik fondi alohida ko‘rsatiladi.

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

Shtat jadvali shakli

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

I Tashkilot yoki |
tarkibiy bo‘linma apparati

yil uchun 00.00.00
Muhr

Tarkibiy |[Lavozim | Shtat- | Xizmat Ustamalar Oylik | Izoh
bo‘linma X0s dagi | maoshi | (so‘m hisobida) | ish
xos ragami | raqami | o‘rinlar | (so‘m haqi
Tarkibiy |Lavozim | soni hiso- 5 fondi
bo'linma | nomi bida | Shax-|boshqa | (oo
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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Shtat jadvaliga o‘zgarishlar
kiritish haqida buyruq shakli

4-ilova

Tashkilot nomi

SHTAT JADVALIGA O‘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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TA’TILLAR GRAFIGI

Tashkilot xodimlari ta’tillar grafigi bo‘linmalar tavsiya gilgan
ro‘yxat asosida tuziladi. Ishlab chiqarish zaruratiga garab rahbar
tomonidan ro‘yxatga o‘zgarishlar kiritiladi va tasdiglanadi. Shu-
lar asosida kadrlar xizmati (bo‘lim, boshqarma yoki kadrlar bo‘-
yicha nozir) ta’tillar grafigi tuziladi (1-ilovaga qarang).

Ta’tillar grafigi shakli

I-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 chigish va
mi ismi ishga tushish
va ota- Ta’tilga chiqish va ishga tushish sanasidagi
ismining sanasidagi o‘zgarishlar asosiy
bosh o‘zgarishlar
harflari
112T3141516|7|8|9| 10L11112
1 2 3 4 5
Kadrlar Shaxsiy Imzolar
bo‘limi boshlig‘i imzo yoyilmasi
Tarkibiy bo‘linma
rahbarlari imzolari
KELISHILDI:
Kasaba uyushmasi qo‘mitasi
yig‘ilishi bayonnomasi
-sonli
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SHARTNOMA

Ikki yoki undan ortiq tomonning fuqarolik huquglari va
majburiyatlarini belgilash, o‘zgartirish yoki to‘xtatish yo‘lida-
gi kelishuvidir. Boshqacha qilib aytganda, shartnoma tomon-
larning biron-bir munosabatlar o‘rmatish haqidagi kelishuvi
(bitimi)ni qayd etuvchi va munosabatlarni tartibga soluvchi
hujjatdir. Shartnoma to‘g‘risidagi umumiy qoidalar O‘zbekis-
ton Respublikasining Fuqarolik kodeksi (353-385-moddalar)
da bayon etilgan.

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

Shartnomada tomonlar bajarishi lozim bo‘lgan shartlar va
boshqa majburiyatlar ko‘rsatiladi. Ba’zi shartnomalarda olin-
gan majburiyatni bajarmaslik natijasida keltiriladigan zararni
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 haqida, gishloq xo‘jalik
mahsulotlarini davlat yo‘li bilan xarid qilish hagida, mulkiy
(moddiy) javobgarlik haqida, bino va inshootlar qurilishi ha-
qida, turarjoy ijarasi haqida, uy-joy yoki transport vositalari-
ni oldi-sotdi, hadya qilish, almashtirish, mol-mulkni ijaraga
olish, qarz berish haqida va boshqalar. Muassasalar o‘rtasida
keng tarqalgan shartnoma turlariga mol (tovar) yetkazib be-
rish, pudrat, imoratlar ijarasi, asbob-uskunalarni o‘rnatish ha-
qidagi shartnomalarni ko‘rsatish mumkin.

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

Shartnomalar og‘zaki, yozma usulda tuzilishi hamda no-
tarial idoralar tomonidan tasdiqlangan tarzda ham bo‘lishi
mumkin. Shartnomaning ayrim turlari, chunonchi, imoratlarni
oldi-sotdi shartnomasi tegishli davlat idoralarida qayd qilini-
shi zarur. Keyingi holat fagat qonunda belgilangan taqdirda
qo‘llanadi.

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

Tashkilotlarda keng qo‘llanadigan oddiy shartnomalar-
ning zaruriy qismlari quyidagilar:

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

2. Shartnoma tuzilgan sana.

3. Shartnoma tuzilgan joy.

4. Shartnoma tuzayotgan tomonlarning aniq va to‘liq
nomi (matnning keyingi o‘rinlarida ularni qisqartirib, shart-
li nomlash mumkin: «buyurtmachi», «institut», «muassasa»,
«uy-joylardan foydalanish idorasi», «bajaruvchi», «ijrochi»,
«direktor», «xodim» kabi); tomonlar vakillarining ismi va ota-
ismlari, familiyalari, ularning vakolat doirasi (ularga shartno-
ma tuzish huquqini beruvchi vakolatlar hagida).

5. Shartnoma matni (bu qism ba’zan boblarga bo‘linadi,
har bir bob rim raqamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlar-
ga bo‘linib, ularning tartib ragamlari arab ragamlari bilan
ko‘rsatiladi. Xuddi shu yerda nizolarni ko‘rib chiqish tartibi,
shartnomaning umumiy summasi, uning umumiy amal qilish
muddati ham bayon gilinadi).
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6. Tomonlarning huquqiy manzillari.

7. Tomonlarning imzolari va muhrlari.

Shartnomalar ularni tuzishga vakil qilingan shaxslar tomo-
nidan imzolanadi; bunda «imzo» degan zaruriy qismda imzo
qo‘ygan shaxslarning lavozimlari emas, balki shartnomaviy
munosabatlar o‘ratayotgan huquqiy (yuridik) shaxslarning
(to‘liq yoki qisqargan) nomi ko‘rsatiladi.

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

Shartnoma matni varagning har ikkala tomoniga komp-
yuterda bir oraliq bilan yoziladi, boblarning bandlari esa o°zaro
bir yarim oraliq bilan ajratiladi. «<SSH A R T N O M A» so‘zini
katta harflar bilan orasini ochiq qilib yozish tavsiya etiladi.

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

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

Bunday tizim joriy etilishining asosiy magsadi respub-
likadagi mavjud ilmiy xodimlardan unumli foydalanish, ilmiy-
tadqiqot ishlari samaradorligini kuchaytirish, ilmiy xodimlar
mas’uliyatini oshirish va ularning 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-shartnomalarning muayyan holatlarga mos-
lashtirilgan, bir qadar soddalashtirilgan namunalari e’tibori-
ngizga havola qilinadi.

Shartnoma namunalari
1-ilova

20-SONLI MEHNAT SHARTNOMASI

2019-yil 2-yanvar Toshkent shahri

1. O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi (keyingi
o‘rinlarda «O‘zR FA») prezidenti (F.1.O.) (keyingi o‘rinlarda
«Prezident») va filologiya fanlari doktori, (F.1.0.) (keyingi
o‘rinlarda «Institut direktori») ushbu shartnomani quyidagilar
haqida tuzdik:

2. Filologiya fanlari doktori (F1.0.) O‘zR FA O‘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) O‘zR FA hamda O‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti
nizomlari, mehnat va texnologiya intizomi (Ichki mehnat tartibi
qoidalari va Intizom to‘g‘risidagi qoidalar)ga rioya qgilish;

b) Fanlar akademiyasi prezidentining qonuniy farmoyishlarini
bajarish;

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

€) o‘zining asosiy faoliyatini ilmiy-tashkiliy ishlarni bajarishga
safarbar qilish;
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f) mehnatni muhofaza qilish, institut olimlarining o‘z ustida
ishlashini muntazam nazorat etish, xavfsizlik texnikasi va xizmat
sanitariyasi talablariga rioya qilishni tashkil etish;

g) lavozim yo‘rignomalariga rioya qilish;

h) qonun hujjatlari va boshqa me’yoriy hujjatlarga rioya etish;

1) jamoa shartnomasi shartlariga rioya qilish, institut
xodimlarini byudjetdan tashqari mablag‘lar hisobidan ijtimoiy
himoyalash;

j) fan taraqqiyoti uchun zarur bo‘lgan ustuvor muammolarni
tanlash, ilmiy, ijtimoiy-tashkiliy va xo‘jalik ishlarining yuqori
darajada bajarilishini tashkil qilish;

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

1) igtidorli yosh olimlarga chet tillarni o‘rgatish va ularni
tajriba orttirish uchun xorijiy davlatlarga safarlarga yuborishni
ta’minlash;

m) xalqaro ilmiy aloqgalar bo‘yicha ishlarga rahbarlik qilish va
belgilangan tartibda hamkorlik ishlarini olib borish;

n) ilmiy natijalarning amalda qo‘llanishini ta’minlash,
institutning moddiy-texnik bazasini yaxshilash, asosiy fondlar va
boshga mol-mulklarning saqlanishini ta’minlash;

o) Fanlar akademiyasi Hay’ati boshqarmalari va bo‘limlariga
institutning ilmiy va ilmiy-tashkiliy faoliyati to‘g‘risida hisobotlar
taqdim etib borish.

Akademiya prezidentining majburiyatlari:

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

b) ish haqini 0°z vaqtida to‘lash;

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

e) malakasini oshirish;

f) har oyda yagona tarif setkasining 16-darajasiga muvofig
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) xo‘jalik ishlari va tanlov ishlari muddati davomida
belgilangan tartibda o‘rindoshlik (0,5 miqdorda) 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
qilinadi.

8. Mehnatga oid nizolar mazkur mehnat shartnomasi va
amaldagi qonunlar asosida hal etiladi.

Tomonlarning mas’uliyati:
9. Tomonlar ushbu Mehnat shartnomasining barcha bandlariga

rioya qiladilar.

Tomonlarning manzillari va imzolari:

Prezident F.1.O. Direktor F.1.O.

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

O‘zR FA hay’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

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti ma’muriyati nomidan direktor
N. MAHMUDOYV (keyingi o‘rinlarda «Direktor» deb yuritiladi)
bir tomon,
(keyingi o‘rinlarda «Xeodim» deb yuritiladi) ikkinchi tomon
bo‘lib, ushbu shartnomani quyidagilar haqida 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 tomonlarning majburi-
yatlari quyidagicha bo‘ladi:

3.1. Xodimning majburiyatlari va huquqlari: — ushbu shart-
nomada ko‘zda tutilgan shartlar asosida O‘zbekiston Respub-
likasining amaldagi mehnat qonunlari, me’yoriy hujjatlar va Di-
rektorning buyruq (farmoyish)lariga muvofiq o‘zi tayinlangan
lavozimga munosib vazifalarni bajaradi;

— shartnomaning amal qilish davrida «

» deb nomlangan rejali ilmiy

ish bo‘yicha quyidagilarni bajaradi:

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

— institut faoliyatiga aloqador ishlarda ishtirok etadi;

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

— institutdagi asosiy faoliyatiga zarar yetmagan holda direk-
torning roziligi bilan boshqa tashkilotlarda o‘rindoshlik asosida
ishlashi mumkin.

3.2. Direktorning majburiyatlari va huquglari:

— Xodimning o‘z zimmasiga olgan majburiyatlarini bajarishi
uchun sharoitlar yaratadi; unga laboratoriya, xonalar, kutubxona,
ilmiy asbob-uskuna va jihozlardan foydalanish imkonini beradi;

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

— ijtimoiy sug‘urta va nafaqaviy ta’minotning qonunlarda
ko‘zda tutilgan to‘lovlarini to‘lashni kafolatlaydi;

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

— har yilgi mehnat ta’tilini o‘z vaqtida beradi;
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— moliyaviy imkoniyatlarga qarab, Xodimga uning qo‘shim-
cha xizmatlari, topshiriglarni bajargani va faolligi uchun hamda
ilmiy ish natijalariga ko‘ra maxsus buyruq bilan go‘shimcha haq
yoki mukofot to‘laydi, uning maosh razryadini oshiradi;

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

— shartnoma Xodimga bog‘liq bo‘lmagan sabablarga ko‘ra
muddatidan oldin to‘xtatilgan hollarda unga qonunlarda belgilan-
gan miqdorda tovon to‘lanishini ta’minlaydi.

4, Bajarilgan ilmiy ish Ilmiy kengash tomonidan yoki uning
qarori asosida tuzilgan ekspert komissiyasi tomonidan baholanadi
va gabul qilib olinadi.

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

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

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

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

— Xodim shartnoma majburiyatlarini muntazam bajarmaganda;

— Xodimning tadgiqot natijalari hisobot-ekspertiza vaqtida
goniqarsiz topilganda,

— Direktor o‘z shartnoma majburiyatlarini muntazam ravish-
da bajarmaganda yoki Xodimning vakolat va huquqlarini buzuv-
chi yoki cheklovchi qarorlar gabul gilganda;

— Xodim xizmat qilayotgan Institut shtatlari yoki yuqori
idoralardan ajratilayotgan byudjet gisqartirilganda.

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

10. Tomonlarming manzillari:

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

Xodim

Direktor: (imzo) Xodim: (imzo)
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O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili,
adabiyeti va folklori instituti rahbariyati va xedim — O‘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. Ofzbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek
tili, adabiyoti va folklori institutining direktori Nizomiddin
Mahmudov (bundan buyon «Ish beruvchi» deb nomlanadi) va
Yorginjon Odilev (bundan buyon «Xodim» deb nomlanadi)
mazkur shartnomani quyidagilar haqida tuzdilar:

—xodim koronavirus epidemiyasi munosabati bilan, 2020-yil
« _» dan vaqgtincha 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, o‘z kuchida
goldiriladi;

II. 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.

Tomonlarning manzili va imzosi:

Ish beruvchi: Xodim:
100060, Toshkent shahri
Shahrisabz tor ko‘chasi, S5-uy
N. Mahmudov
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O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O¢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. Oc‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek
tili, adabiyoti va folklori institutining direktori Nizomiddin
Mahmudov (bundan buyon «Ish beruvchi» deb nomlanadi) va
To‘ra Mirzayev (bundan buyon «Xodim» deb nomlanadi) mazkur
shartnomani quyidagilar haqida tuzdilar:

— xodim koronavirus epidemiyasi munosabati bilan, 2020-yil
« _» dan vaqtincha 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 beruvchining elektron pochtasi yoki telegrami
orqali almashinadi;

— xodimning ish kuni rejimi, mehnatga haq to‘lash va shart-
nomaning qolgan bandlari o°zgarishsiz, o‘z kuchida qoldiriladi;

II. 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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Mahsulot yetkazib berish shartnomasi. Amaliyotda
mahsulot yetkazib beruvchi korxona iste’molchi korxona
bilan mahsulot yetkazib berish bo‘yicha o‘zaro munosabat-
lar o‘rnatadi. Bu munosabatlar yetkazib berish shartnomasi
orqali rasmiylashtiriladi. Demak, yetkazib berish shartnomasi
ikki tomonning kelishuvi bo‘lib, unga ko‘ra yetkazib beruv-
chi korxona muayyan mahsulotni belgilangan muddatlarda
iste’molchi tashkilotga mol-mulk sifatida yoki amaliy bosh-
qarish uchun yetkazib berish majburiyatini oladi; iste’molchi
tashkilot esa mahsulotni gabul qilib olish va uning qiymatini
belgilangan narxlar bo‘yicha to‘lash majburiyatini oladi.

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

Yetkazib berish shartnomasi quyidagi zaruriy qismlarni
o‘z ichiga oladi:

1. Hujjat turi nomi va uning tartib ragami.

2. Shartnoma tuzilgan joy va sana.

3. Shartnoma tuzuvchi tomonlarning nomi.

4. Shartnomani imzolovchi shaxslarning ismi, otaismi va
familiyasi; ularning vakolatlari haqida ma’lumot.

5. Yetkazib berilishi zarur bo‘lgan mahsulotning aniq
nomi, miqdori, zaruriy hollarda esa ularning turlari.

6. Shartnomaning umumiy amal qgilish muddati va yetka-
zib berishning aniq muddatlari.

7. Mahsulotning sifati va to‘ligligi.

8. Shartnoma summasi va mahsulot narxi.

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

10. Idishlarga va mahsulotning joylanishiga bo‘lgan ta-
lablar.

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

13. Tomonlar o‘rtasidagi nizolarni ko‘rib chiqish joyi va
tartibi.

14. Tomonlarning huquqiy manzillari {bunda korxonalar-
ning turli bank (davlat, xususiy) muassasalaridagi hisob-kitob
ragamlari, albatta, ko‘rsatiladi].

15. Shartnoma tuzgan tomonlarning imzolari va muhrlari.

Barcha yetkazib berish shartnomalariga yetkazib beruvchi
va iste’molchi korxonalarning 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-
monlarning undagi har bir bob, har bir band bo‘yicha to‘la
kelishuvidan keyingina tuzilgan deb hisoblanadi (3-ilovaga
qarang). Kelishish jarayonida yetkazib beruvchi korxona to-
monidan taklif gilingan shartnoma yuzasidan iste’molchi kor-
xonada e’tirozlar paydo bo‘lsa, ziddiyatlar bayoni tuzilishi
mumkin (4-ilovaga qarang).

Namuna 3-ilova

YETKAZIB BERISH SHARTNOMASI Ne

20 -yil « » Toshkent shahri

O‘z Nizomi asosida faoliyat ko‘rsatuvchi «Cho‘lpon» nashri-
yoti nomidan direktor (F.1.O.) (matnda «Seotuvchi») bir tomon-
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dan va «Sharq ziyokori» OAJ direktori (matnda «Xaridor»)
ikkinchi tomondan quyidagilar
to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma mazmuni

1.1. «Sotuvchi» — «Cho‘lpon» nashriyotida nashrdan chiqa-
rilgan kitob mahsulotlarini «Xaridor» pul o‘tkazib kitob olish
istagini bildirgan taqdirda, kitob mahsulotini unga yetkazib berish-
ni, «Xaridor» esa mahsulotning miqdori va narxiga qarab haqini
to‘lash va topshirilgan mahsulotni belgilangan tartibda gabul qilib
olish majburiyatini oladi.

Nomi Nusxasi | 1 donasi narxi Umumly bahos
(so‘m)
1 2 3 4
1 2 3 4
Jami:

1.2. Mahsulotning umumiy narxi

so‘mmi tashkil etadi.
1.3. «Xaridor» mahsulotni 0°z transportida olib chiqib ketadi.

1L To‘lov shartlari

2.1. «Xaridor» olib ketayotgan mahsulot jami bahosining
% miqdorida haqini oldindan o‘tkazib bergandan so‘ng mah-
sulotni olib ketishga ruxsat beriladi.
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2.2. Mahsulotning qolgan __ % miqdoridagi mablag‘ini
30 kun ichida «Sotuvchi» hisobragamiga o‘tkazib beradi va to‘liq
hisob-kitob qiladi.

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

II1. «Sotuvchi»ning majburiyatlari

3.1. «Sotuvchi» mablag‘ tushgandan so‘ng, shartnoma talab-
lariga rioya qilgan holda mahsulotni sifatli darajada, oz vaqtida
ajratib berishni;

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

IV. «Xaridor»ning majburiyatlari

4.1. Mahsulotni yukxat va hisob-faktura asosida gqabul qilish
vagtida uning soniga va sifatiga qarab qabul qilib olish,

4.2. Mahsulot kelib tushganidan keyin tegishli darajada sifatli
bo‘lmaganlari aniglangan taqdirda ularni bir oy davomida «Sotuv-
chi»ndan almashtirib olish.

V. Nizolarni hal qilish 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. Nizolarni o‘zaro muzokaralar yo‘li bilan
hal qilish imkoni bo‘lmagan taqdirda ular O‘zbekiston Respub-
likasining amaldagi qonunlariga ko‘ra xo‘jalik sudlarida ko‘rib
hal qilinadi.

VI. Tomonlarning javobgarligi

6.1. Tomonlarning javobgarligi O‘zbekiston Respublikasi-
ning «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar faoliyatining shartnomaviy
huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi 1998-yildagi qonuniga asosan bel-
gilanadi.

6.2. To‘lov muddatlariga rioya qilmaganligi uchun «Xaridor»
«Sotuvchirga haqi to‘lanmagan mahsulot giymatidan kuniga
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0,2% miqdorida beqarorlik jarimasini to‘laydi. «Setuvehi» kitob
mahsulotini shartnoma shartlari bo‘yicha o‘z vaqtida ajratib ber-
masa, yetkazib berilmagan mahsulot miqdori bo‘yicha, har bir ke-
chiktirilgan kun uchun 0,2% miqdorida «Xarider»ga beqarorlik
Jjarimasini to‘laydi.

VII. Fors-major holatlar

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

VIII. Shartnomaning kuchga kirishi
va amal qilish 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 «Sharq ziyokori» MCHJ
Toshkent, 100129, Toshkent, 100083
Navoiy ko‘chasi, 30-uy Buxoro ko‘chasi, 26-uy
H.R.: HR.:

te1.000-00-00, his. 000-00-00  tel. 000-00-00, his. 000-00-00

Direktor Direktor
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Namuna 4-ilova

«O*zsanoatqurilishmateriallari» uyushmasining «Mash’al»
go‘shma korxonasi 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 qabul mahsulotlarini gabul
qilish majburiyatini oladi. qilish 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 chiqishi va magbul takliflarni shart-
nomaga kiritishi zarur, nizoli masalalarni esa xuddi shu mud-
dat ichida hakamlik muhokamasiga havola gilishi va bu haqda
Iste’molchiga xabar berishi kerak.

Agar shu 10 kun mobaynida Yetkazib beruvchi nizoli
masalalarni hakamlik muhokamasiga havola gilmasa, shart-
nomaning Iste’molchi taklif etgan bandlari Yetkazib beruvchi
tomonidan gabul qilingan hisoblanadi.
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S-ilova

OLDI-SOTDI SHARTNOMASI
(Televizorlar sotish bo‘yicha)

2018-yil «_ » Toshkent shahri

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

I. Shartnoma predmeti

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

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

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

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

1.5. Sotib oluvchi o‘ziga tovar topshirilgan paytdan boshlab
o‘n kun mobaynida xarid gilingan tegishli sifatli tovarni xarid joyi-
da oflchami, shakli, hajmi, andozasi, rangi, to‘plami boshgacha
bo‘lgan xuddi shunday tovarga almashtirishi mumkin. Bunda u
narxlarda farq bo‘lgan taqdirda Sotuvchi bilan zarur hisob-kitobni
amalga oshiradi. Agarda Sotuvchida almashtirish uchun zarur tovar
bo‘Imaganda, Sotib oluvchi xarid qilingan tovarni Sotuvchiga qay-
tarib berish va unga to‘langan pul summasini olish huquqiga ega.

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

2.1. Sotuvchining huqugqlari:

— sotilgan tovar haqini to‘lashni;

— tovarni 0‘z vaqtida qabul qilib olishni;

— shartnoma shartlariga to‘liq rioya etishni;

— Sotib oluvchi tomonidan o‘ziga yetkazilgan zararlarning
goplanishini talab qilish.

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 go‘yiladigan talablarga muvofiq holda berish;

— tovarni Sotib oluvchiga mulk qilib topshirish;

— shartnomada nazarda tutilgan tovarni topshirish;

— shartnomada ko‘rsatilgan migdordagi tovarni topshirish;

— shartnomada ko‘rsatilgan sifatdagi tovarni topshirish;

—uchinchi shaxslarning har ganday huquqlaridan holi bo‘lgan
tovarni topshirish;

— tovarni shartnomada ko‘rsatilgan assortimentda topshirish;

— tovarni mansub ashyolari va tegishli hujjatlari bilan birga
topshirish;

— shartnomada ko‘rsatilgan but tovarni topshirish;

— shartnomada nazarda tutilgan tovarni Sotib oluvchiga idish-
da yoki o‘ralgan holda topshirish;

— tovarni Sotib oluvchiga topshirgunga qadar saqlash.

2.3. Sotib oluvchining huquqlari:

— tovar to‘g‘risida zarur va to‘g‘ri axborotni qonun hujjatlari-
da belgilangan yoki chakana savdoda qo‘yiladigan talablarga mu-
vofiq holda berishni;

— shartnoma tuzilgunga gadar tovarni ko‘zdan kechirish, o‘z
oldida tovarning xossalarini tekshirishni yoki tovardan qanday
foydalanishni ko‘rsatishni;

— sotib olayotgan tovarni o‘ziga mulk qilib topshirishni;

— shartnomada ko‘rsatilgan migdordagi tovarni topshirishni;

— shartnomada ko‘rsatilgan sifatdagi tovarni topshirishni;

—uchinchi shaxslarning huquglaridan holi bo‘lgan tovarni top-
shirishni;

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

2.4. Sotib oluvchining majburiyatlari:

— sotib olgan tovar haqini o‘z vaqtida to‘lash;

~ tovarni o‘z vaqtida gabul qilib olish;

— shartnoma shartlariga to‘liq rioya etish;

— Sotuvchiga yetkazilgan zararni qoplash;

— Sotuvchi tomonidan tovarni saqlash uchun qilingan zarur
harajatlarni to‘lash.

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

II1. Shartnoma bo‘yicha javebgarlik

3.1. Agar Sotib oluvchiga uning talabiga ko‘ra sotish joyi-
da darhol tovar to‘g‘risidagi axborotni olish imkoni berilmagan
yoxud uning tovarni ko‘zdan kechirish, tovarning xossalarini
tekshirish yoki tovardan foydalanishni ko‘rsatishni talab gilish
huquqi 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 qaytarishni va zararni qoplashni
talab qilishga haqli.

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‘lmagani 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 tovarni
idishga joylashtirish va o‘rashni yoxud tegishli bo‘lmagan idish
va o‘rashni almashtirishni talab qilish yoki bu talablarni qo‘yish
o‘rniga ushbu shartnomaning 3.3-bandi birinchi qismidagi ta-
lablarni go*yishga haqli.

96




Shartnoma

3.3. O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 434-mod-
dasiga ko‘ra sotib oluvchiga sifati tegishli darajada bo‘lmagan to-
var sotilganida, agar uning kamchiliklari shartnoma tuzish paytida
ma’lum gilinmagan bo‘lsa, Sotib oluvchi o‘z xohishiga ko‘ra:

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

— xarid narxini tegishlicha qayta hisoblagan holda boshqa
markadagi (modeldagi, artikuldagi) sifati tegishli darajada bo‘lgan
tovarga almashtirishni;

— tovarning kamchiliklarini tekinga bartaraf etishni yoki Sotib
oluvchi yoxud uchinchi shaxs tomonidan tovarning kamchiliklari-
ni bartaraf etish uchun qilingan xarajatlar qoplanishini;

— xarid narxini mutanosib ravishda kamaytirishni;

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

Tovar uchun to‘langan pul summasini Sotib oluvchiga gay-
tarish vaqtida Sotuvchi undan tovardan to‘liq yoki gisman foy-
dalanganligi, tovar ko‘rinishi yo‘qolganligi yoki boshqa shunga
o‘xshash holatlar tufayli tovar qiymati qancha pasaygan bo‘lsa,
shuncha summani ushlab golishga haqgli emas.

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

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

IV. Fors-major holatlar

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

(vakolatli shaxs F.1.0. va (vakolatli shaxs F1.0. va
imzosi) imzosi)

Ijara shartnomasi. Omborxonalar, ish joylari (binolar)ni
va turarjoylarni, asbob-uskunalar va boshqalarni ijaraga olish-
da bir tomonga qarashli mol-mulkdan ikkinchi tomonning
vaqtincha foydalanishi yuzasidan kelishuv va o‘zaro majburi-
yatlar ijara shartnomasi bilan rasmiylashtiriladi.

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

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

2. Jjara muddati.

3. Ljara shartlari (bu gismda mol-mulkdan qanday mag-
sadda va qanday qoidalarga rioya qilgan holda foydalanish
ko‘rsatiladi).

4. Tjara haqi 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 qarang)

98



Shartnoma

6-ilova

IJARA SHARTNOMASI (UMUMIY SHAKLI)

20 -yil shahri son

(keyingi o‘rinlarda «ljaraga

yuridik shaxsning to ‘lig nomlanishi

beruvchi» deb yuritiladi) nomidan

Ustay, nizom, ishonchnoma va h.z.

asosida ish yurituvchi bir

vazifasi, familivasi, 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:

L. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomani tuzish uchun asos bo‘lib
xizmat qgiladi.

1.2. Shartnomaga muvofiq [jaraga beruvchi topshiradi, Ijarachi
esa jami so‘mlik ( )
quyidagi mol-mulkni: summa so'z bilan ko ‘rsatiladi
(keyingi o‘rinlarda «Mol-mulk» deb yuritiladi), foydalanish va
haq evaziga muddatli egalik gilish uchun oladi.

1.3. Mol-mulk Jjaraga beruvchining mulkchiligida goladi.

1.4. Mol-mulkning bahosi, texnik holati, eskirish darajasi
va boshga xususiyatlari mazkur shartnomaning ajralmas qismi
bo‘lgan «Jjaraga berilayotgan mol-mulk tavsifnomasinda belgi-
lanadi (shartnomaga 1-ilova).

1.5. Mol-mulk Ijarachiga

uchun yil muddatga ijaraga
beriladi. [jara muddati 20 __ -yil da tugaydi.
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I1. Ijara haqi miqdori va hisob-kitob
gilish shartlari

2.1. Tjarachi mol-mulkdan foydalanganlik uchun Ijaraga be-
ruvchiga so‘m miqdorda ( )

(summa sa 'z bilan yoziladi)
hag to‘lab borish majburiyatini oladi, shu jumladan yillar bo‘yicha:

20 -yilda so‘m;

20 -yilda so‘m;

2.2. Tjara to‘lovlari Tjarachi tomonidan har chorakda ijara
haqgi summasining 1/4 gismi miqdorida teng hissalarda har chorak
boshlanishidan oldingi oyning ___ -sanasidan kechiktirmay to‘lab
boriladi.

2.3.]jara haqi miqdoriga quyidagilar:
shuningdek, shartnomaning
1.2-bandiga muvofiq mol-mulk giymatidan yiliga % ijara
foizi qo‘shiladi.

Ijara haqining hisob-kitobi ushbu shartnomaning ajralmas
gismi bo‘lib hisoblanadigan «Bazaviy hisobvaragq» asosida
belgilanadi (2-ilova).

2.4. Ljara haqi ushbu shartnomada belgilangan muddatda
to‘lanmagan taqdirda, ijarachi to‘lovni kechiktirganlik uchun
penyani hisoblagan holda o‘rnatilgan tartibda undirib oladi.

I1I. Taraflarning huquq va majburiyatlari

3.1. Shartnoma imzolangandan keyin ichida Ijaraga
beruvchi Ijarachiga 1-ilovadagi talablarga javob beradigan
holatdagi mol-mulkni topshirishi, Ijarachi esa ushbu mol-mulkni
qabul qilishi shart. Buning uchun taraflar mol-mulkni topshirish
paytida «Mol-mulkni ijaraga topshirish-qabul qilish hagida 1-sonli
dalolatnoma»ni tuzadilar.

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

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

kun ichida uchinchi
shaxsgada’votalablaribildiriladiva o‘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:
Ijarachi %; Ijaraga beruvchi %.

3.4. Yozma so‘rovnomani yoki boshqa imzolanishi lozim
bo‘lgan hujjatni olgan taraf kun ichida unga yozma ravishda
javob berishi yoki imzolab, hujjatni yuborgan tarafga jo‘natishi
lozim.

3.5. Tjarachi quyidagi majburiyatlarni bajarishi shart.

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

3.5.2. Mol-mulkni yaroqli va soz holatda 20_  -yil
sanasiga Ijaraga qaytarish; Mol-
mulkni qaytarish paytida taraflar shartnomaga topshirish-qabul
qilish haqidagi 2-sonli dalolatnomani tuzadilar.

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

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

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

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

4.1. Shartnoma bo‘yicha o‘z zimmasiga olgan majburiyatlari-
ni vijdonan bajargan ijarachi shartnomaning amal qilish muddati
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tugagandan so‘ng uchinchi shaxslarga nisbatan shartnomani qay-
tadan yangi muddatga tuzishda ustunlik huquqgiga ega.

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

4.3.Mol-mulknisotibolishgayo‘l qo‘yilgantaqdirda, mol-mulk
quyidagi tartibda sotib olinadi:
(amortizatsiya muddatiga berilgan mulkning ijara haqini to‘liq

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

V. Shartnomani bir taraflama bekor qilish asoslari

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

5.2. Shartnoma quyidagi hollarda so*zsiz bekor gilinadi:

5.2.1. Tjaraga beruvchi tomonidan — agar Ijarachi oy
mobaynida ijara hagini to‘lamasdan kelsa, shuningdek, quyidagi
hollarda:

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

VI. Taraflarning javobgarligi

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

6.2. Qo‘shimcha javobgarlik choralari:

VII. Shartnomaning boshqa (maxsus) shartlari

7.1. Taraflar quyidagi fors-major holatlarga muvofiq shartno-
maning 6-bandida belgilangan javobgarlikdan ozod qilinadilar __

7.2. Qo‘shimcha shartlar:
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VIIIL. Yakuniy shartlar

8.1. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o°zgartish va qo‘shim-
chalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan imzolan-
gan holdagina haqiqiy hisoblanadi.

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

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

Tomonlarning manzillari va imzolari

Ijaraga beruvchi Ijarachi
shahri shahri
Hisobragami Hisobragami
STIR STIR
. imzo yoyilmasi _ imzo yoyilmasi
Muhr o‘rni

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

1. Shartnoma nomi.

2. Shartnomaning tuzilgan vaqti va joyi

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

4. Tjara haqi va hisob-kitob qilish tartibi.

5. Taraflarning huquq va majburiyatlari.

6. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.

7. Shartnomaning boshqa shartlari.

8. Taraflarning rekvizitlari. (7-ilovaga qarang)
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7-ilova

TRANSPORT VOSITASI 1JARASI
SHARTNOMASI

2018-yil « » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «lIjaraga beruvchi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to‘liq nomi) (Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k)
asosida ish yurituvchi bir tomondan,

(familiyasi, ismi)

keyingi o‘rinlarda «Ijarachi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to‘liq 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 muvofiq, [jaraga beruvchi unga to‘la xo‘jalik
yuritish huquqi asosida tegishli bo‘lgan quyidagi avtomobilni
(rusumi, davlat raqami, spidometr ko‘rsatkichi (km), texnik holati,
kuzov raqami, dvigatel ragami, shassi ragami) texnik ko‘rikdan
o‘tkazgan va uning holati to‘g‘risida texnik pasportga belgi qo‘ygan
holda Ijarachiga topshirish, Ijarachi esa vaqtincha foydalanish
uchun uni ijaraga olish va ijara haqini to‘lash majburiyatini oladi.

1.2. Jjarachi avtomobildan quyidagi magsadlarda foydalanadi:

IL. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. Avtomobilning giymati qayta narxlash koeffitsiyentlari

va amortizatsiya me’yorlarini  hisobga olgan holda
so‘mni tashkil etadi.

2.2. Ijara haqi Ijarachi tomonidan oyiga so‘m

miqdorda har oyning boshlanishidan 10 kun oldin to‘lab boriladi.
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I11. Taraflarning huquq va majburiyatlari

3.1. Tjaraga beruvchi shartnoma imzolangandan keyin
kun ichida avtomobilni [jarachiga topshiradi.

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

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

3.4. Avariya holatida aybdor taraf
muddat ichida o‘z hisobidan avtomobilni ta’mirlaydi.

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

3.6. Fors-major holatlar kelib chiqqanda taraflar xarajatlarni
quyidagi tartibda tagsimlaydilar;

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

3.8. Jjarachi avtomobilni qaytarib topshirishi hagida Ijaraga
beruvchini kamida oldin xabardor qilishi
lozim.

IV. Tarafiarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi

4.1. Tjara haqini belgilangan muddatda to‘lamagan Ijarachi
to‘lovi kechiktirilgan har bir kun uchun Ijaraga beruvchiga ijara
haqining foizi miqdorida penya to‘laydi.

4.2. Taraflar o‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim
darajada bajarmaganliklari uchun O‘zbekiston Respublikasining
Fuqarolik kodeksi va boshga qonun hujjatlari hamda ushbu
shartnomaga muvofiq javobgar bo‘ladilar.

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

5.1. Shartnomaga kiritilayotgan barcha o‘zgartirish va qo‘-
shimchalar yozma ravishda tuzilgan va ikkala taraf tomonidan
imzolangan holdagina haqiqiy hisoblanadi.

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

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

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

VI. Taraflarning rekvizitlari va imzolari:

Ijaraga beruvchi: Ijarachi:
Hisobragami Hisobragami
STIR STIR
vakolatli shaxs F.1.O va imzosi vakolatli shaxs FI.0 va imzosi
Muhr o‘rni

To‘liq moddiy javobgarlik haqida shartnoma. Pul
mablag‘lari va moddiy-tovar boyliklarini saqlash uchun
mas’ul bo‘lgan shaxslar bilan to‘liq shaxsiy moddiy javobgar-
lik haqida yozma shartnoma tuziladi.

To‘liq moddiy javobgarlik haqidagi yozma shartnoma-
lar korxona (muassasa, tashkilot) bilan 18 yoshga to‘lgan va
bevosita moddiy boyliklarni saglash, gabul gilish va tarqatish
(sotish), tashish bilan bog‘liq ishlarni bajaruvchi yoki shunday
lavozimni egallab turgan shaxslar o‘rtasida tuziladi.

Bu shartnomaga ko‘ra, moddiy javobgar shaxs o‘zi gabul
qilib olgan moddiy boyliklar uchun to‘lig moddiy javobgarlik-
ni 0‘z zimmasiga oladi va ularni qabul qilish, saqlash, tarqa-
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tish va hisobga o‘tkazish yuzasidan belgilangan qoidalarga ri-
oya qilish majburiyatini oladi. Korxona esa moddiy javobgar
shaxslarga unga ishonib topshirilgan gimmatdor buyumlar-
ning saqlanishini ta’minlovchi qulay sharoitlar yaratib berish-
ni zimmasiga oladi.

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 203-mod-
dasiga muvofiq, to‘liq moddiy javobgarlik haqida shartnoma
tuzadigan xodimlarning toifalari ro‘yxati jamoa shartnomasi-
da belgilab qo‘yiladi, agar u tuzilmagan bo‘lsa — ish beruvchi
bilan kasaba uyushmasi qo‘mitasi yoki xodimlarning bosh-
qa 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 bo‘linmalarning
ro‘yxati ham xuddi shu tartibda belgilanadi.

Agar xodim talabgor bo‘layotgan ish (lavozim) to‘liq
moddiy javobgarlik haqida shartnoma tuzishni talab gilsa, xo-
dim esa bunday shartnoma tuzishga rozi bo‘lmasa, ish beruv-
chi uni ishga gabul qilishni rad etishga haglidir.

Yakka tartibdagi to‘lig moddiy javobgarlik haqidagi shart-
nomaga binoan, qimmatdor buyumlar ularning saqlanishini
ta’minlamaganligi uchun shaxsan javobgar bo‘ladigan aniq
bir xodimga topshiriladi. Bunday shartnoma tuzgan xodim
javobgarlikdan ozod bo‘lish uchun o‘zining aybi yo‘qligini
isbotlab berishi kerak.

To‘liq moddiy javobgarlik haqidagi shartnomaning zaru-
riy gismlari quyidagilardir:

1. Hujjat turi nomi.

2. Shartnoma tuzilgan joy.

3. Shartnoma tuzilgan sana.

4. Tomonlarning nomi, shartnomani tuzib imzolovchi
shaxslarning lavozimi, to‘liq ismi, otaismi va familiyasi.

5. Moddiy javobgar shaxsning majburiyatlari.

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

8. Tomonlarning manzillari.

9. Shartnoma tuzgan shaxslarning imzolari.

10. Korxona yoki muassasaning muhri.

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

Namuna 8-ilova

To‘liq shaxsiy moddiy javobgarlik haqida
SHARTNOMA

Toshkent zargarlik buyumlari zavodiga qarashli moddiy boy-
liklarning saqlanishini ta’minlash maqgsadida 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 boshqa moddiy boy-
liklarni saqglash bilan bevosita alogador bo‘lgan lavozimni egal-
lab turgan xodim korxona tomonidan ishonib topshirilgan moddiy
boyliklarning saqglanishi uchun to‘liq moddiy javobgarlikni o‘z
zimmasiga oladi va shu munosabat bilan:

— unga saqlash yoki boshqa magsadlarda topshirib qo‘yilgan
korxona moddiy boyliklariga ehtiyotkorlik bilan munosabatda
bo‘lish va zararning oldini olish choralarini ko‘rish;

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

— moddiy boyliklarning harakati va qolgan gismlarini hisobga
olib borish va belgilangan tartibda pul-tovar hisobotlarini tuzish
va taqdim etish;
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— o‘ziga topshirilgan moddiy boyliklarni yo‘qlamadan o‘tka-
zish (inventarfash)da ishtirok etish majburiyatlarini oladi.

2. Ma’muriyat esa:

- xodimga mo‘tadil ish olib borish uchun zarur sharoitlarni
yaratib berish va unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklarning
to‘liq saqlanishini ta’minlash;

— Xodimni korxonaga yetkazilgan zarar uchun ishchi va xiz-
matchilarning moddiy javobgarligi haqidagi joriy qonunlar bilan,
shuningdek, unga ishonib topshirilgan moddiy boyliklarni saqlash,
gabul qilish, ishlov berish, targatish (sotish), tashish yoki ishlab
chiqarish jarayonida qo‘llash bilan bog‘liq amaldagi yo‘rignoma-
lar, me’yornomalar va qoidalar bilan tanishtirish;

- moddiy boyliklarni belgilangan tartibda yo‘qlamadan o‘tka-
zish ishini amalga oshirish majburiyatlarini oladi.

3. Xodimning aybi bilan unga ishonib topshirilgan moddiy
boyliklarning saqlanishi ta’minlanmagan hollarda korxonaga
yetkazilgan zarar hajmini aniglash va uni undirib olish amaldagi
gonunlarga muvofiq amalga oshiriladi.

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

5. Ushbu shartnoma Xodimga ishonib topshirilgan korxo-
na moddiy boyliklari bilan ishlashdagi butun vaqt davomida o‘z
kuchini yo‘qotmaydi.

6. Ushbu shartnoma ikki nusxada tuzilgan, birinchi nusxasi —
ma’muriyatda, ikkinchisi esa xodimda saqlanadi.

Shartnoma tuzuvchi tomonlarning 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
kuzatilmogda. 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 tuzuvchilarning, ya’ni «kafil», «lizing be-
ruvchi» va «lizing oluvchi»ning to‘liq nomi, rahbarlarning
familiya, ismi, otaismlari.

4. Shartnomaning mohiyati.

5. Shartnomaning amal qilish muddati.

6. Kafillik summasi.

7. Tomonlarning huquq va majburiyatlari.

8. Nizolami hal gilish tartibi.

9. Kafillikning to‘xtatilishi.

10. Boshga shartlar.

11. Tomonlarning manzillari va rekvizitlari.

Namuna 9-ilova
KAFILLIK SHARTNOMASI
(Kafil tomonidan lizing to‘lovlarini gisman to‘lab
berish uchun)
020 -yit«_ » ___-sonli Toshkent shahri

O¢z Nizomi asosida ish yurituvchi
(kelgusida «Kafil» deb yuritiladi)

(tashkilotning to ‘lig 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 «O°zqishlogxo‘jalikmashlizing» aksiyadorlik lizing
kompaniyasining Toshkent viloyati filiali (kelgusida Lizing beruv-
chi deb yuritiladi) nomidan direktor A. Nasriddinov ikkinchi to-
mondan, tumanidagi
xo‘jaligi (kelgusida «Lizing oluvchi» deb
yuritiladi) nomidan xo*jalik rahbari

(rahbarning F1.0., lavozimi)
uchinchi tomondan ushbu shartnomani quyidagilar to‘g‘risida
tuzdilar:

I. Shartnomaning mohiyati

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

I1. Shartnomaning amal qilish muddati

Ushbu shartnoma Taraflar o‘rtasida imzolangan kundan bosh-
tab kuchga kiradi va Lizing oluvchi tomonidan lizing shartnoma-
sida belgilangan muddatlarda va miqdorlarda 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 qadar amalda bo‘ladi.

TII. Kafillik summasi

Kafil ushbu shartnoma asosida Lizing eoluvchining 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. Tomonlarning huquq 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 migdorlarda bajarilmagan yoki lozim darajada
bajarilmagan taqdirda, ushbu shartnomada ko‘rsatilgan summada-
gi lizing to‘lovlari qismini va penyani 5 (besh) bank ish kuni ichi-
da Lizing beruvchiga to‘lab beradi;

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

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

4.1.4. Kafil mazkur shartnoma amalda bo‘lgan davrda Lizing
beruvchining yozma roziligisiz boshqa banklarda hisobraqamiar
ochmaslik majburiyatini oladi.

4.2, Kafilning huquqlari:

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

4.2.2. Istalgan vaqtda Lizing eluvchidan 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 qilish;

4.2.4. Kafilga nisbatan da’vo qo‘zg‘atilgan taqdirda Lizing
oluvchini ish jarayoniga jalb etish,

4.2.5. Lizing oluvchi ushbu shartnomaning 4.3.2-bandida
ko‘rsatilgan o‘z majburiyatlarini bajarmagan taqdirda 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 kafillik bilan ta’minlangan o‘z majburi-
yatlari gismini bajargan tagdirda bu hagda 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 zararlarni to‘lab berishi;

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

4.4. Lizing oluvchining huquqlari:

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

4.4.2. Kafillik shartnomasiga nisbatan da’voni ko‘rib chi-
qish jarayonida Lizing beruvchiga nisbatan talablar va e’tirozlar
bildirish.

4.5. Lizing beruvchining huquqlari:

4.5.1. Lizing oluvchi tomonidan o‘z 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 shartnomaning 4.1.1. va 4.1.2-band larida
ko‘rsatilgan o‘z majburiyatlarini bajarmaganda, Kafilning bank-
dagi hisobragamiga to‘lov talabnomasini qo‘yish orqali to‘lanma-
gan summani va penyani hech bir istisnosiz undirish.

4.6. Lizing beruvchining majburiyatlari:

4.6.1. 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 qilish tartibi

Ushbu shartnomani amalga oshirish jarayonida yuzaga kela-
digan nizolar O‘zbekiston Respublikasining «Xo‘jalik yurituvchi
subyektlar faoliyatining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risi-
da»gi Qonunining 17-19-moddalariga asosan, da’vogarlik tartibini
saqlagan holda Lizing beruvchi joylashgan manzildagi Xo‘jalik
sudida hal qilinadi.
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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 shartnomasi muddati tuga-
ganidan keyingi bir yil muddat mobaynida Kafilga nisbatan da’vo
qo‘zg‘atmasa, kafillik to‘xtatiladi.

VII. Boshqa shartlar

7.1. Ushbu shartnomada ko‘zda tutilmagan holatlarda tomonlar
O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 292-298-mod-
dalari hamda boshqa amaldagi qonunchilik me’yorlariga amal
qgiladilar.

7.2. Mazkur shartnoma 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'rni
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LIZING BERUVCHI
«O‘zqishlogxo‘jalikmashlizing»
aksiyadorlik lizing kompaniyasi

Toshkent viloyati filiali

Toshkent shahri Abay ko‘chasi 4A-uy
ATB «Agrobank» Toshkent
shahar Bosh amaliyotlar
boshgarmasi

Asosiy h/r
2021 0000 9040 2125 1001

Transh h/r
2322 0000 2040 2125 1333

Transh h/r
2322 0000 9040 2125 1333

MFO 003394, STIR 203 071 206
OKONX 96190

Filial direktori
A. Nasriddinov

Imzo

Muhr o'rni

Bosh hisobchi

Yurist

KAFIL

Toshkent viloyati
tumani

H/r:
STIR:

Rahbar:

Imzo

Muhr o ‘ri

Yuqorida notarial idoralar tomonidan tasdiglanadigan
shartnomalar haqida aytib o‘tgan edik. Bunday shartnomalar
mazmunan juda xilma-xildir: turarjoy va imoratlarni oldi-sotdi
shartnomasi, turarjoyni gisman yoki to‘liq hadya qilish shart-
nomasi; transport vositasini hadya qilish shartnomasi, shaxsiy
uy-joylarni ijaraga olish (berish) shartnomasi, umumiy mulkni
bo‘lish shartnomasi va hokazolar. Garchi «O‘zbekistonda no-

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

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

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

Ashyo yoki huquq muqobil berilganida, yo bo‘lmasa,
muqobil majburiyat mavjud bo‘lganida, sharthoma hadya
deb tan olinmaydi... Biron-bir shaxsga ashyoni yoki mulk
huquqini tekinga berishni yoki biron-bir shaxsni mulkiy maj-
buriyatdan ozod etishni va’da qilish (hadya etishni va’da qi-
lish), agar va’da tegishli shaklda berilgan bo‘lsa va kelajakda
aniq shaxsga ashyo yoki mulkiy huquqni tekinga berish yoki
uni mulkiy majburiyatdan ozod qilish magsadi aniq ko‘rinib
turgan bo‘lsa, hadya shartnomasi deb tan olinadi.

Ashyo, mulk huquqi yoki mulkiy majburiyatdan ozod
gilish shaklida hadya narsasini aniq ko‘rsatmasdan, o‘zining
mol-mulkini yoki mol-mulkning bir qismini hadya etishni
va’da qilish o°‘z-o0‘zidan haqiqiy emas.

Hadyani hadya oluvchiga hadya qiluvchining vafotidan
keyin topshirishni nazarda tutuvchi shartnoma o‘z-o‘zidan
haqiqiy emas. Bunday hadyaga nisbatan FKning vorislik
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to‘g‘risidagi qoidalari qo‘llanadi. Boshqacha qilib aytganda,
bunday farmoyish vasiyatnoma shaklida rasmiylashtiriladi.

Transport vositasini hadya qilish shartnomasi. Trans-
port vositasini hadya qilish shartnomasi notarial tasdiglanishi
kerak. Bu shartnoma ikki nusxada tuzilib, uni har ikkala to-
mon — hadya qiluvchi va uni gabul qiluvchi imzolaydi. Nota-
rius hujjatni o‘rganib, uning har ikkala nusxasiga tasdiq belgi-
larini yozib chigadi va gerbli muhr bilan tasdiglaydi. Shundan
so‘ng hadya qilish shartnomasi maxsus ro‘yxatga kiritiladi
va tegishli tartib ragamiga ega bo‘ladi. Transport vositalarini
hadya qilishda texnik pasport, qarindoshlikni tasdiglovchi
hujjat, hadya qiluvchi 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‘qqizinchi yil
o‘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 IIB daviat avtonazorat
ro‘yxatlash va imtihon olish bo‘limi tomonidan 2018-yil 24-fev-
ralda berilgan GE 434545 raqamli texnik pasportga asosan men-
ga tegishli «Lasetti» markali yengil mashina (2018-yilda ishlab
chiqarilgan, shassi raqami 40145, dvigatel ragami 86517, oq rang-
li, davlat ragami belgisi 01A 525 SV)ni Q. M. Ibrohimovga hadya
qildim.
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2. Men, Q.M. Ibrohimov, mazkur avtomashinani S.X. Sali-
movdan hadya sifatida gabul qildim.

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

4. Hadya qilingan avtomashina bu shartnomaga gadar hech
kimga sotilgan emas, garovga qo‘yilmagan, nizoda bo‘lmagan,
foydalanish tagiqlab qo‘yilmagan.

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

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

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

Namuna
11-ilova

UY-JOYNI HADYA QILISH
SHARTNOMASI

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

Biz, Farg‘ona viloyati Marg‘ilon shahri Mustagqillik ko‘cha-
si 25-uyda yashovchi Solijon Xoliqovich 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 Mustagqillik
ko*chasidagi 400 kvadrat metrli yer maydoniga joylashgan 25-raqamli
uy-joyimni o‘g‘lim Qobil Soljjonovich Qodirovga hadya gildim.

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

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

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

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 boshqa shaxsga o‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan va bu uy-
joy yuzasidan hech ganday nizo va tagiglar bo‘lmagan.

6. O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 488-mod-
dasiga asosan fuqarolar Solijon Xoliqovich Qodirov va Zulayho
Abdullayevna Qodirovalar hadya etilayotgan uy-joydan foydala-
nish huquqini o°zlarida saglab qoladilar.

7. O¢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 huquqi vujudga keladi.

8. Fuqarolik kodeksidagi tegishli moddalarning mazmuni biz-
ga notarius tomonidan tushuntirib berildi.

9. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlarni
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 mulklarni, xususan, uy-joylarni
(yoki uning bir gismini), avtomobillarni oldi-sotdi va ayir-
boshlash shartnomalari ham, albatta, notarial idoralar tomo-
nidan tasdiqlanishi kerak. 12- va 13-ilovalarda ana shunday
shartnomalarga namunalar keltiriladi (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

O‘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 Mustaqillik ko‘chasi
25-uyda yashovchi Solijon Xoligovich Qodirov va Farg‘ona viloya-
ti Toshloq tumani Yakkatut qishlog‘ida yashovchi Isroil Ismoilovich
Komilovlar ushbu shartnomani quyidagilar haqida tuzdik:

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

Oldi-sotdi qilinayotgan 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 qishki 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 raqami bilan ro‘yxatga kiritilgan meros
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huquqi 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
Qodirov, sotilgan uy uchun Isroil Ismoilovich Komilovdan ko‘rsa-
tilgan miqdordagi pulni ushbu shartnomani imzolashdan oldin
to‘liq oldim.

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

5. Sotilayotgan uy-joyda O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik
kodeksining 488-moddasiga asosan foydalanish huquqini o‘zida
saqlab goladigan shaxslar yo‘q.

6. O‘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 huquqi vujudga keladi.

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

8. O‘zbekiston Respublikasi Fuqgarolik kodeksidagi tegish-
li moddalarning 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 LI. Komilovga berilib, bir nusxasi shartnomani
ro‘yxatga olgan texnik inventarlash idorasida qoldiriladi.

(imzo) S. Qodirov
(imzo) I. Komilov

(Notarial idoraning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Uy-joylarni ayirboshlash shartnomasi ham deyarli ol-
di-sotdi shartnomasidan farq gilmaydi. Faqat bu yerda ayir-
bosh qilinayotgan uy-joy (kvartira)lar alohida-alohida tavsif-
lanadi, ularning inventar narxlari ham ayrim-ayrim ko‘rsa-
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tiladi. Tomonlarni va shartnomani ro‘yxatga oluvchi texnik
inventarlash idoralarini hisobga olgan holda, shartnoma besh
nusxada tuzilishi mumkin.

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

Namuna 13-ilova

Avtomashinani oldi-sotdi
SHARTNOMASI

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

Biz, Toshkent viloyati Yangiyo‘l 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 shartnomani
quyidagilar hagida tuzdik:

1. Men, Turg‘un 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
chiqarilgan, shassi ragami 616263, dvigatel ragami 211221, kuzov
raqami 542432, qizil rangli, 10 N 485 AV davlat raqamli belgisiga
ega bo‘lgan avtomashinamni sotdim; men, Mirpo‘lat Mirakbarovich
Mirahmedov, yugorida 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
miqdordagi pulni mazkur shartnomani imzolash arafasida to‘liq
oldim.

4. Ushbu shartnomaga qadar oldi-sotdi qilinayotgan avto-
mashina boshqa shaxsga o‘tkazilmagan, garovga qo‘yilmagan,
nizoda bo‘lmagan, unga taqiq solinmagan.
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5. Ushbu shartnomani tuzish uchun ketadigan xarajatlarni
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 chiqarish huquqini beradi.

7. Ushbu shartnoma yo‘l harakati xavfsizligi xizmati idoralari-
da ro‘yxatga qo‘yilishi lozim. Shartnhoma 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 huquqida fuqarolarga qarashli bo‘lgan
uy-joylarni, ayrim xonalarni ijaraga berish haqidagi shart-
nomalar amaldagi gonunchilikka muvofiq ijaraga oluvchi (ija-
ragir) bilan uy egasi (ijarador) o‘rtasida tuziladi. Bunday hol-
larda shartnoma tuziladigan muddat tomonlarning kelishuvi
bilan belgilanadi. Uy-joy ijarasi haqidagi shartnomada uning
mazmuni, muddati va boshqa shartlar ko‘rsatiladi. Bir qator
mamlakatlar Fuqarolik kodekslarining tegishli moddalarida
shaxsiy uy-joy xonalaridan foydalanganlik uchun haq to‘lash
' tomonlarning kelishuvi bilan belgilanishi, lekin bu to‘lovlar
gonunda belgilangan migdordan fagat 20 foizgacha oshishi
mumkinligi ko‘rsatilgan.

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

Uy-joy ijarasi haqidagi shartnoma muayyan uy-joy yaqi-
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 Sag‘bon
ko‘chasidagi 142-uyda yashovchi Ma’mur To‘xtayevich Olimov,
ushbu shartnomant quyidagilar haqida 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 qilish shartnomasiga
muvofiq mening nomimga (tasarrufimga) o‘tgan.

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

3. Turarjoydan foydalanish uchun to‘lanadigan haq shartlasha-
yotgan tomonlarning kelishuviga muvofiq belgilanadi va qonunda
ko‘zda tutilgan miqdordan oshirilmaydi.

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

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

6. Ushbu uy musodara qilingan taqdirda mazkur shartnoma
A H. Karimqulovning xohishi bilan muddatidan oldinroq bekor
qilinishi mumkin.

7. Shartnoma muddati tugagandan so‘ng M. T. Olimov turar-
joyni tegishli tartibda va yashashga yaroqli 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. Karimqulovning hisobidan bo‘ladi.
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Shartnoma uch nusxada tuzildi:
1-nusxasi notartal idorada saqlanadi.
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. Jjara haqi va hisob-kitob gilish tartibi.

3. Taraflarning huquq va majburiyatlari.

4. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.

5. Shartnomaning boshqga shartlari.

6. Taraflarning rekvizitlari va imzolari.

Namuna 15-ilova

TRANSPORT VOSITASI IJARASI
SHARTNOMASI

2018-yil « » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Ijaraga beruvchi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to lig nomi)
(Ustav, nizom, ishonchnoma va hk) asosida ish yurituvchi

(vazifasi, familiyasi, ismi)
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bir tomondan, keyingi o‘rinlarda «Ijarachi» deb ataladigan
(Ustav, nizom, ishonchnoma

(vuridik shaxsning to ‘lig nomi)
va hk) asosida ish yurituvchi ikkinchi
(vazifasi, familiyasi, ismi)
tomondan quyidagilar to‘g‘risida ushbu shartnomani tuzdilar:

I. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomaga muvofiq, Ijaraga beruvchi unga to‘la
x0jalik yuritish huquqi asosida tegishli bo‘lgan quyidagi avto-
mobilni (rusumi, davlat ragami, spidometr ko‘rsatkichi (km), tex-
nik holati, kuzov raqami, dvigatel ragami, shassi ragami) texnik
ko‘rikdan o‘tkazgan va uning holati to‘g‘risida texnik pasportga
belgi go‘ygan holda Ijarachiga topshirish, Ijarachi esa vaqtincha
foydalanish uchun uni ijaraga olish va ijara haqini to‘lash majburi-
yatini oladi.

1.2. Ijarachi avtomobildan quyidagi maqgsadlarda foydalanadi:

II. Ijara hagqi va hisob-kitob qilish tartibi

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

2.2. ljara haqi jarachi tomonidan oyiga
so‘m miqdorda har oyning boshlanishidan 10 (o‘n) kun oldin
to‘lab boriladi.

HI. Taraflarning huquq va majburiyatlari

3.1. Ijaraga beruvchi shartnoma imzolangandan keyin
kun ichida avtomobilni Ijarachiga topshiradi.
3.2. Avtomobilni joriy ta’mirlash va profilaktika ko‘rigidan

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

da o‘z hisobidan avtomobilni ta’mirlaydi.
3.5. Agar avariya uchinchi shaxslarning aybi bilan sodir etil-
gan bo‘lsa, uchinchi shaxsga nisbatan
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muddat ichida da’vo talablari qo‘yadi va o‘z
hisobidan ta’mirlashni amalga oshiradi.

3.6. Fors-major holatlari kelib chiqqanda taraflar xarajatlarini
quyidagi tartibda tagsimlaydilar:

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

3.8. Ijarachi avtomobilni qaytarib topshirishi hagida Ijaraga
beruvchini kamida oldin xabardor qilishi lozim.

IV. Taraflarning javobgarligi va nizolarni
hal qilish tartibi

4.1. Tjara haqini belgilangan muddatda to‘lamagan ljarachi
to‘lovi kechiktirilgan har bir kun uchun Ijaraga beruvchiga ijara
haqining foizi miqdorida penya to‘laydi.

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

4.3, Taraflar o‘rtasida kelib chiqadigan nizolar taraflarning
o‘zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Tarafiar kelishuvga erishilma-
gan taqdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.

V. Shartnomaning boshqa shartlari

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

5.2. Shartnoma 20 -yil «__ » dan boshlab kuch-
gakiradiva20__ -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 amal-
dagi gonun hujjatlariga muvofiq tartibga solinadi.
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VI. Taraflarning rekvizitlari va imzolari:
Ijaraga beruvchi: Ijarachi:
Hisobragami: Hisobraqami:
STIR STIR
vakolatli shaxs F.1.O va imzosi vakolatli shaxs F. 1.O va imzosi
Mubhr o‘rni

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

1. Shartnoma predmeti.

2. Taraflarning majburiyatlari.

3. Shartnoma summasi.

4. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.

5. Yakunlovchi qoidalar.

6. Taraflarning rekvizitlari. (16-ilovaga qarang)

Namuna 16-ilova

KO‘CHMAS MULKNI SOTISH
SHARTNOMASI

20 -yil«_ » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Setuvehi» deb ataladigan

(F.1.O yoki korxona, tashkilot, muassasa nomi)
orgali bir tomondan, keying o‘rinlarda «Sotib eluvchi» deb atala-
digan

(F.1.O. 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 qilib topshirish,
Sotib oluvchi esa obyektni gabul gilish va mazkur shartnomada
ko‘rsatilgan bahosini to‘lash majburiyatini oladi.

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

I1. Taraflarning majburiyatlari

2.1. Seotuvchining majburiyatlari: obyektni Sotib eoluvchi-
ga dan

(obyektni topshirishning anig sanasi hamda vaqti yoki ma’lum muddat, davr)
kechiktirmasdan topshirish;
obyekt bilan birgalikda mazkur shartnomaning ajralmas qis-
mi bo‘lib hisoblanadigan ro‘yxatga muvofiq (1-ilova), unga oid
hujjatlarni qo‘shib topshirish;
obyektni sifat jihatidan

(obyektning sifati ko ‘rsatiladi)

talablariga javob beradigan holatda topshirish;
ko‘chmas mulkka bo‘lgan huquqning Setib oluvchiga o‘tishini
davlat ro‘yxatiga olish uchun zarur bo‘lgan barcha harakatlarni o‘z
hisobidan amalga oshirish.

2.2. Setib oluvchining majburiyatlari:

mazkur shartnomada belgilangan muddatda obyektni qabul
gilib olish;

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

ushbu shartnomaning 2.1-bandida nazarda tutilgan harakatlarni
amalga oshirishda Sotuvchiga zaruriy yordam berish.

II1. Shartnoma summasi va hisob-kitob gilish tartibi

3.1. Shartnoma bahosi

(summa yozma ko ‘rinishda)

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

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

foizi

IV. Taraflarning javobgarligi va nizolarni
hal qilish tartibi

4.1. Taraflar shartnoma majburiyatlarini bajarmagan yoki
lozim darajada bajarmagan taqdirda O‘zbekiston Respublikasining
amaldagi qonun hujjatlariga muvofiq javobgarlikka tortiladilar,

4.2. Ushbu shartnoma yuzasidan yoki u bilan bog‘liq holda
taraflar o‘rtasida kelib chiqadigan 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‘lmagan taqdirda nizo talabnoma bildirish tartibiga rioya qilin-
gandan keyin fuqarolik yoki xo‘jalik sudida ko‘rib chigiladi.

V. Yakunlovchi qoidalar

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

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

VI. Taraflarning rekvizitlari:

«___ » bankning bo‘limida,
bank kodi

STIR

telefon

Tovarni yuklash rekvizitlari:

(vakolatli shaxs F.1.0 va imzosi)

Sotuvchi Sotib oluvchi
hisobragami hisobragami
Valyuta hisobragami Valyuta hisobragami

«___ » bankning bo‘limida,
bank kodi

STIR

telefon

Tovarni yuklash rekvizitlari:

(vakolatli shaxs F.1.O 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 qismlardan tarkib topadi:

1. Shartnoma predmeti.

2. Ijara haqi va hisob-kitob qilish tartibi.

3. Taraflarning majburiyatlari.

4. Shartnomani muddatidan oldin bekor qilish shartlari.

5. Taraflarning javobgarligi va nizolarni hal qilish tartibi.

6. Shartnomaning boshqa shartlari.

7. Taraflarning rekvizitlari. (17-ilovaga qarang)

Namuna 17-ilova

MULK IJARAST SHARTNOMASI
20 -yil« » Toshkent shahri

Keyingi o‘rinlarda «Ijaraga beruvchi» deb ataladigan

(yuridik shaxsning to 'liq nomi) (Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi

(vazifasi, familiyasi, ismi)

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

(vuridik shaxsning to ‘liqg nomi) (Ustav, nizom, ishonchnoma va h.k)

asosida ish yurituvchi

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

L. Shartnoma predmeti

1.1. Shartnomaga muvofiq Ijaraga beruvchi topshiradi,
Ijarachi esa ushbu shartnomaning ajralmas qismi bo‘lgan top-
shirish-qabul qilish dalolatnomasi orqali quyidagi mol-mulkni: __
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(keyingi o‘rinlarda «mol-mulk» deb yuritiladi) ijaraga oladi.
1.2. Mol-mulk magsadida
foydalanish uchun ijaraga beriladi.

I1. Tjara hagqi va hisob-kitob qilish tartibi

2.1. Tjarachi shartnomaning 1.1.-bandida nazarda tutilgan
mol-mulkdan foydalanganlik uchun Ijaraga beruvchiga oyiga

(so z bilan yoziladi)
miqdorida haq to‘laydi.

2.2. Ijara to‘lovlari Ijarachi tomonidan har chorakda chorak
boshlanishidan oldingi oyning __ -sanasidan kechiktirmay to‘lab
boriladi.

Ijara haqining hisob-kitobi ushbu shartnomaning ajralmas gis-
mi bo‘lib hisoblanadigan «Bazaviy hisobvaraq» asosida belgila-
nadi.

II1. Taraflarning majburiyatlari

3.1. Ijarachining majburiyatlari:

a) mol-mulkdan faqat avvaldan belgilangan magsadda foyda-
lanish;

b) mol-mulkni yaroqli va soz holatda saqlash;

d) o‘z hisobidan va o‘z vaqtida mol-mulkni ta’mirlash;

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

f) ijaraga olingan mol-mulkni qaytarishi haqida Ijaraga be-
ruvchini kamida ___ oy oldin yozma ravishda ogohlantirish;

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

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

1) 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 chigqan holda
amalga oshirmagan ta’mirlash xarajatlarini Ijaraga beruvchi-
ga to‘lash.

3.2. Ijaraga beruvchining majburiyatlari:

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

b) Ijarachi bilan ketishgan haq migdorida mol-mulkni ta’mir-
lash uchun zaruriy moddiy fondlarni berish.

IV. Shartnomani muddatidan oldin bekor
qilish shartlari

4.1. Shartnoma quyidagi hollarda muddatidan oldin Ijaraga
beruvchining tashabbusi bilan bekor qilinishi mumkin:

Ijarachi:

a) ijara haqini oy mobaynida to‘lamasdan kelsa;

b) gqasddan mol-mulkning holatini yomonlashtirsa;

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

4.2, Shartnoma quyidagi hollarda muddatidan oldin Ijarachi-
ning tashabbusi bilan bekor gilinishi mumkin:

a) mol-mulk Ijarachiga bog‘liq bo‘lmagan holatlarga ko‘ra
foydalanishga yaroqsiz bo‘lsa;

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

V. Taraflarning javebgarligi va nizolarni hal
qilish tartibi

5.1. Taraflar o‘z majburiyatlarini bajarmagan yoki lozim dara-
jada bajarmaganliklari uchun O‘zbekiston Respublikasining Fuqa-
rolik kodeksi va boshqa qonun hujjatlari hamda ushbu shartnoma-
ga muvofiq javobgar bo‘ladilar.

5.2. Taraflar o‘rtasida kelib chiqadigau nizolar taraflarning
o‘zaro kelishuvi asosida hal etiladi. Taraflar kelishuvga erishma-
gan tagdirda nizo belgilangan tartibda sudda hal etiladi.
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VL. Shartnomaning boshqa shartlari

6.1. Tjarachi Ijaraga beruvchining yozma roziligi bilan
mol-mulkni gayta ijaraga berishga va mulkni yaxshilash magsa-
dida o‘zgartirishlar kiritishga hagli. Mol-mulkni yaxshilash magq-
sadida kiritilgan o‘zgartirishlar uchun qilingan 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 haqiqiy 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. Shartnomaga ilovalar:

l-ilova: Mol-mulkni ijaraga topshirish-qabul gilish dalolatno-
masi.

2-ilova: Bazaviy hisobvaragq.

VIL. Taraflarning rekvizitlari:

Ijaraga beruvchi: Ijarachi:
Hisobragami Hisobragami
Valyuta hisobragami Valyuta hisobragami

134




Shartnoma

« » bankning « » bankning
bo‘limida, bank kodi bo‘limida, bank kodi
STIR R STIR ,
telefon telefon
(vakolatli shaxs F1.0. va imzosi) (vakolatli shaxs F.1.0. va imzosi)
18-ilova

AQSH fuqarosi Fort Kristofer Djeyms
(Fort Kristopher James)ni to‘lov asosida O°zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va folklori
institutiga 10.00.02 — O‘zbek adabiyoti yo‘nalishi bo‘yicha
stajyor-tadgiqotchilikka gabul gilish haqidagi
1-sonli

SHARTNOMA

2019-yil 1-iyun Toshkent shahri

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘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

1.1. O‘quv muassasasi ushbu shartnoma shartlariga mu-
vofiq stajyorga O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutida 2019-yilning 5-iyuni-
dan 2020-yilning S-iyuniga gadar 10.00.02 — O‘zbek adabiyoti
mutaxassisligi bo‘yicha ilmiy tadgiqot olib borishiga zarur sharoit
yaratish majburiyatini o‘z zimmasiga oladi.
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1.2. Stajyorning O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyast
Oc<zbek tili, adabiyoti va folklori institutida ta’lim olishi to‘lov
asosida chet el fugarolarining O‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi tizimida ta’lim olishi qoidalariga ko‘ra amalga oshi-
riladi.

1.3. Stajyorni o‘gitish 2019-yilning S-iyunidan 2020-yilning
5-iyuniga qadar amalga oshiriladi.

2-MODDA

O‘quv muassasasi quyidagilarga majbur:

2.1. Stajyorga ilmiy maslahatchi tayinlash.

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

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

2.4. O‘zbekistonga o‘qishga borish, ta’til vaqtida vataniga
qaytish hamda O‘zbekiston hududi bo‘ylab harakatlanish uchun
kirish-chiqish vizalarini olishga ko‘maklashish.

2.5. Sog‘ligni saqlash muassasasida tibbiy yordam olishini
ta’minlash.

2.6. Tayyorlangan dissertatsiyani muhokama qilish.

2.7. Ushbu shartnoma 2019-yilning 1-iyunida kuchga kirib,
2020-yilning 5-iyuniga qadar amal giladi.

3-MODDA

Stajyor quyidagi majburiyatlarni bajarishi lozim:

3.1. 2019-yilning S-iyunidan O‘quv muassasasiga o‘qishga
qabul qilish masalasini ko‘rib chigish uchun quyidagi hujjatlarni
taqdim qilish:

— shaxsiy anketa;

—oliy ma’lumot to‘g risidagi notarial tasdiqlangan hujjat nusxasi;

— ushbu o‘quv yurtida ta’lim olishi uchun nomzodda tibbiy
qarshi ko‘rsatmalar mavjud emasligini tasdiglovchi tibbiy serti-
fikat;

— pasport, viza;

—rasm (6x4 o‘lchamda 6 dona).
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3.2. O‘qgishga 2019-yilning S-iyunigacha yetib kelish.

3.3. O‘zbekiston Respublikasi qonunlariga rioya qilish, O‘z-
bekiston Respublikasida yashash va harakatlanish bo‘yicha chet
el fuqarolari uchun belgilangan qoidalar, «O‘zbekistonda chet el
fugarolarining ta’lim olishi to‘g‘risida»gi nizom, o‘quv muassa-
sasining ichki tartiblariga gat’iy amal qilish.

3.4. 2019-yilning 1-iyuligacha o‘gish uchun 2500 (ikki yarim
ming) AQSH dollari yoxud boshqa konvertatsiyalangan valyutada
unga teng summani to‘lash.

3.5. Institut mulkiga yetkazilgan moddiy zararni qoplash.

3.6. O‘quv muassasasining barcha ko‘rsatmalarini vaqtida ba-
jarish.

4-MODDA

4.1. O‘quv muassasasi akademik dasturni o‘zlashtirmaganli-
gi, darslamni qoldirganligi, O‘zbekiston Respublikasi gonunlarini
buzganligi, shuningdek, shartnomada ko‘rsatilgan summani o‘z
vaqtida to‘lamaganligi uchun Stajyorni o‘gishdan chetlatish
huquqiga ega.

4.2. Tomonlar o‘rtasida nizo va kelishmovchiliklar yuzaga
kelganda, ular iloji boricha muzokaralar yo‘li bilan hal qilish cho-
ralarini ko‘rishi kerak. Tomonlar muzokaraga kelmasa, ularning
nizolari sudda ko‘rib chiqilishi mumkin. Bu holda sud xarajatlari
da’vogar tomonidan qoplanadi va sud garoriga asosan undiriladi.

5-MODDA

5.1. O‘quv muassasasi Stajyorning hayoti va unga tegishli
mulkni sug‘urtalash majburiyatini o‘z zimmasiga olmaydi.

5.2. O‘quv muassasasi Stajyorning yaqinlari va qarindoshla-
rini taklif qilish, ularga kirish vizalarini rasmiylashtirish majburi-
yatlarini 0z zimmasiga olmaydi va ularni turarjoy bilan ta’minla-
maydi.

6-MODDA

6.1. Ushbu shartnoma imzolanganidan so‘ng avval tuzilgan
barcha shartnomalar o‘z kuchini yo‘qotadi.
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6.2. Shartnoma summasi inflyatsiya va narxlar indeksatsiya-
si munosabati bilan tomonlar kelishuviga asosan o°zgartirilishi
mumkin,

6.3. Ushbu shartnomaga 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.

Tomonlarning yuridik manzillari va bank rekvizitlari:

O‘quv muassasasi: O‘zbekiston Respublikasi Stajyor:
Fanlar akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va Fort
folklori instituti, 100060, Toshkent, Kristofer Djeyms
Shahrisabz tor ko‘chasi, 3. (Fort Kristopher James)

Tel.: 233-36-50; faks: 233-71-44,
Institut direktort, filol.fan. doktori,
prof. N. Mahmudov

Stajyorning ilmiy maslahatchisi:
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O*zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti bo‘lim mudiri N. Karimov

Shartnoma Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligida 2019-yil
5-iyunda  -raqam 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
orqali muassasalar bilan ularning hisobida turmaydigan xo-
dim(lar) o‘rtasidagi o‘zaro munosabatlar rasmiylashtiriladi.
Xodim (ishchi) aniq bir ishni bajarishni zimmasiga oladi,
muassasa esa ish haqini 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 zarur bo‘lgan
ishlar biron-bir sababga ko ‘ra tegishli muassasa va korxonalar
bilan shartnoma asosida bajarib bo‘lmaydigan hollardagina
ruxsat etiladi.

Ayrim hollarda korxona hisobida turuvchi xodimlar bi-
lan ham mehnat bitimi tuziladi. Bunda xodimlar bevosita oz
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 saqlanadi.

Mehnat bitimi quyidagi zaruriy qismlamni o‘z ichiga oladi:

1. Hujjat nomi (Mehnat bitimi).

2. Tuzilgan sanasi va joyi.
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3. Mehnat bitimi tuzayotgan tomonlarning to‘la va aniq
nomi, uni imzolovchi shaxslarning lavozimi, to‘liq ismi, ota-
ismi va familiyasi.

4. Shartnoma mazmuni (Unda bajaruvchi va buyurtma-
chining majburiyatlari sanab ko‘rsatiladi).

5. Ishni bajarish muddati va bajaruvchiga to‘lanadigan ish
hagining umumiy migdori.

6. Ish sifatiga qo‘yiladigan talablar va uni gqabul qilib olish
tartibi.

7. Bajaruvchiga haq to‘lash muddati va tartibi.

8. Tomonlarning huquqiy manzillari.

9. Tomonlarning imzolari.

10. Muassasa (korxona) mubhri.

Ko‘rinib turibdiki, mehnat bitimlari ham xuddi shartnoma-
lar singari zaruriy qismlarga ega va shartnomalar kabi rasmiy-
lashtiriladi. Quyida mehnat bitimiga namunalar keltiramiz
(19-20-ilovalar):

Namuna
19-ilova

MEHNAT BITIMI
2019-yil 30-may

«Mehnaty aksiyadorlik kompaniyasi (AK) raisi Karim Rahi-
movich Rahmonov orqali 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 N.A.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-uskunalarning samarali ishlashini ta’minlaydi.

3. AK zaruriy miqgdorda ishchilar ajratib beradi va ishlab
chigarishni transport, xomashyo, idishlar va boshqa 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 topshiriglarni oshirib bajarganligi uchun unga AK bosh-
qaruvining 2019-yil 11-yanvardagi qarori bilan tasdiglangan ni-
zomga muvofiq ustama haq to‘lanadi.

5. N.A.Salimov va uning oilasi AKdagi ishlash vaqti davomi-
da qulay sharoitli uy-joy bilan ta’minlanadi.

6. N.A.Salimov o‘ziga topshirilgan barcha ishlarni vijdonan ba-
jarish va AK ichki tartiboti qoidalariga rioya qilishni zimmasiga oladi.

7. Bitimda ko‘rsatilmagan boshqa barcha hollarda tomonlar
mehnat haqgidagi qonunlarga amal giladilar.

8. Ushbu bitim yuzasidan kelib chigadigan barcha nizolar
gonunda belgilangan tartibda hal gilinadi.

Tomonlarning huquqiy manzillari:

a) «Mehnat» aksiyadorlik kompaniyasi Toshkent viloyati
Yangiyo‘l tumani. Xalq banki Xonobod bo‘limidagi joriy hisob
ragami 81676;

b) N. A. Salimov — 100147, Toshkent shahri, Bilimdon ko*cha-
si, 15-uy. Toshkent shahar Mirobod tuman ichki ishlar bo‘limi to-
monidan 2013-yil 14-sentyabrda berilgan AA seriyadagi 0868791
raqamli 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 xo‘jaligi iqtisodiyoti ilmiy-tadgiqot instituti (keyin-
gi o‘rinlarda «Buyurtmachi» deb ataladi) uning direktori Rahim
Odilovich Oripov orqali bir tomon, Toshkent davlat igtisodiyot
universiteti dotsenti, iqtisod fanlari nomzodi Mahmud Sobirovich
Ne’matov (keyingi o‘rinlarda «Bajaruvchi» deb ataladi) ikkinchi
tomon bo‘lib, ushbu mehnat bitimini quyidagilar haqida tuzdilar:

141




Tashkiliy hujjatlar

1. Bajaruvchining majburiyatlari:

1.1. Institut xodimlari uchun «Iqtisodiy kibernetika va uning
taraqgiyot istigbollari» mavzuida ma’ruzalar turkumini o‘qib berish.

1.2. Ma’ruzalarni institut jamoat tashkilotlari bilan hamkorlik-
da tuzilgan dastur asosida har payshanba kuni ikki soatdan o‘qish.

1.3. Ma’ruzalarning 30 soat hajmdagi to‘liq turkumini 2019-
yil dekabr oyi oxirida o‘qib tugallash.

11. Buyurtmachining majburiyatlari:

2.1. Mashg‘ulotlar uchun xona va kerakli jihozlar ajratish.

2.2.Tinglovchilarning 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‘qib bo‘lingandan
keyin amalga oshiriladi.

III. Ushbu mehnat bitimi bo‘yicha yuzaga keladigan
nizolar qonunlarda belgilangan tartibda hal etiladi.

IV. Tomonlarning huquqiy 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
raqamli pasport. tel. 71 245-71-44.

Ilovalar:

1. Ma’ruzalar turkumi dasturi — 2 varaq, 1 nusxa.

2. Tinglovchilar ro‘yxati — 2 varaq, 1 nusxa.

3. Institut rahbariyati telefonlarining ragamlari — 1 varaq,
1 nusxa.
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II. FARMOYISH HUJJATLARI

Bu turdagi hujjatlar, asosan, tashkilot rahbari (direktor)
ning buyruq, ko‘rsatma, farmoyishi hamda tashkilot (muassa-
sa) qarorlari asosida yuzaga keladi.

BUYRUQ

Mazkur huquqiy hujjat muayyan muassasa oldida turgan
asosiy va kundalik vazifalarni hal qilish magsadida qo‘llana-
di. Mohiyat-e’tibori bilan buyruqglar ikkiga bo‘linadi: asosiy
faoliyatga oid va kadrlar shaxsiy tarkibiga oid. Ular ketma-ket
tartibda alohida raqamlanadi va ayrim saqlanadi.
~ Asosiy faoliyatga oid buyruqglar ishni tashkil gilish, muas-

sasa yoki uning bo‘limlari faoliyatini tartibga solishda qo‘lla-
nadi. Ularda, odatda, yuqori tashkilotlardan kelgan ko‘rsatma
hujjatlar xodimlarga yetkaziladi, bularning ijrosi yuzasidan
aniq chora-tadbir belgilanadi, mas’ul shaxslar va bajarish
muddati tayinlanadi. Buyruq vositasida rahbarlar tashkilot-
ning ishlab chiqarish, rejalashtirish, hisobot, moliyalashtirish,
kredit ajratish, mahsulotni sotish faoliyati, tashqi iqtisodiy
faoliyat, tashkilot tuzilmasini takomillashtirish hamda ishlarni
tashkil etish va boshga masalalar bo‘yicha amaliy ish yuritadi.

Ichki mehnat tartiboti qoidalari, mukofotlash nizomi va
shu kabilarni tasdiglash bilan bog‘liq me’yoriy buyruqlar
ham asosiy faoliyatga oid buyruglar sirasiga kiradi. Bunday
buyruglar umumiy tarzda bo‘lib, muayyan bir shaxsga emas,
balki butun jamoaga qaratiladi.

Buyruqning asosiy zaruriy qismlari:

1. Gerb, muassasaning ramziy belgisi (blanka gismlari).
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2. Vazirlik va boshgarma nomi.

3. Muassasa x0s ragami.

4. Hujjat shaklining xos ragami.

5. Muassasa nomi.

6. Sarlavhasi (mazmunidan kelib chiqib nomlanadi).

7. Sanasi.

8. Ragami.

9. Buyruq chiqgqan joy nomi.

10. Hujjatning nomi (Buyruq).

11. Buyruq matni (basharti ilovalari bo‘lsa, qayd qilinadi).

12. Rahbar yoki o‘rinbosar imzosi.

Buyruq loyihasi mutaxassislar tomonidan tayyorlanadi;
bosh yoki yetakchi mutaxassislar, yuriskonsult, bosh hisobchi
bilan kelishiladi. Yuriskonsult buyruqni ko‘rishda quyidagilar-
ga e’tibor beradi: masalani buyruq bilan rasmiylashtirish
magsadga ganchalik to‘g‘ri kelishi; buyruq loyihasi amaldagi
qonunlarga, hukumat qarorlariga 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 chiqib sarlavha
qo‘yiladi (ba’zi gqisqa buyruglarda qo‘yilmasligi ham mum-
kin). Rahbar imzolagan buyruq ish yuritish bo‘yicha mas’ul
xodim tomonidan tegishli daftarga qayd etiladi.

Buyrugning asosiy matni asoslovchi (kirish) va farmoyish
gismlaridan tarkib topadi. Asoslovchi (kirish) gismida buyrugdan
magqsad, shart-sharoit, sabablar ko‘rsatiladi, asos qilib olinayot-
gan buyrugga havola qilinadi (nomi, ragami, sanasi yoziladi).
Ayrim hollarda buyruqqa asos bo‘lgan hujjat uning farmoyish
qismi tegishli bandida ham ko‘rsatiladi. Ba’zi buyruglarni asos-
lashga hojat bo‘lmasligi mumkin, bunday hollarda ular to‘g‘ri-
dan-to‘g‘ri farmoyish qismi 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 nuqta qo‘yilib, yangi satrdan far-
moyishlar beriladi. Zaruriyatga qarab farmoyishlar bandlarga
bo‘linib, arabcha raqamlar bilan belgilanadi. Ragamdan so‘ng
nugta qo‘yilib, so‘z bosh harfdan boshlanadi. Farmoyishlarda,
odatda, kim ganday vazifani qaysi muddatda bajarishi ko‘rsa-
tiladi. Harakat majhul fe’l shaklida ifodalanadi («Amalga
oshirilsiny», «Ta’minlansin», «Yuklatilsin», «Hisoblansin» va
h.k.). Bajaruvchilar — muassasa yoki uning tarkibiy qismlari
(bo‘limlari), mansabdor shaxslar (lavozimlari ko‘rsatilgan
holda) ko*pincha jo‘nalish kelishigida qayd qilinadi.

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 aniq ko‘rsatilgan bo‘lishi
mumkin.

Buyrugning farmoyish qismi oxirida buyruqni nazorat qi-
lish kimga yuklatilganligi ham qayd qilib qo‘yiladi: «Buyruq
ijrosini nazorat qilish (lavozimi va familiyasi to‘liq yoziladi)
zimmasiga yuklatilsiny.

Ba’zi buyruglarda shu buyruq munosabati bilan ilgarigi
joriy yoki boshqga 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 chigqganda
va shu kabi hollarda beriladi. Bunday buyrugqlar, 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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Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglar maxsus bos-
ma ish qog‘ozlari bo‘lmagan taqdirda oddiy buyruq qog‘oziga
ham yoziladi. U holda buyruq boshiga «Kadrlar shaxsiy tarki-
biga oid» deb yozib qo‘yish kerak. Buyruq sarlavhalari: «Ishga
qabul qilish hagida buyrug», «Boshqa ishga o‘tkazish haqida
buyruqg», «Ishdan bo‘shatish hagida buyrug», «Mehnat ta’tili
berish hagida buyrugy», «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 KARIMOYV).

Buyruq shakli -ilova

Gerb, muassasaning ramziy belgisi, alomati

Vazirlik nomi Muassasa xos raqami
Muassasa nomi Hujjat shaklining xos ragami
SARLAVHASI
00.00.00 -son
Joy1

BUYRUQ

| Asoslovchi (kirish) gismi |

Buyuraman

1.

2,

3.

4,

5. Buyruq ijrosini nazorat gilish
zimmasiga yuklansin (lavozimi va familyasi to‘liq yoziladi)
Direktor (imzo) LF.
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Asosiy faoliyatga oid buyruq namunasi
2-ilova

YANGIYO‘L «LAZZAT» BIRLASHMASIDA
BUYUMLAR VA MOLIYAVIY YO‘QLAMA
O‘TKAZISH HAQIDA

2019-yil 25-noyabr 405-son Yangiyo‘l shahri

BUYRUQ

Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati
korxonalari uyushmasining 2019-yil 19-noyabrdagi 03-99-raqamli
buyrug‘ini bajarish borasida birlashmada tovar-moddiy gimmatdor
buyumlar, korxona mulki, ishlab chiqarishning tugallanmagan
asosly mablag‘lari, balansdagi hisob-kitob va boshqa bandlarida
turgan pul mablag‘lari yuzasidan buyumlar va moliyaviy yo‘qlama
o‘tkazish uchun

BUYURAMAN:

1. Buyumlar va moliyaviy yo‘qlama o‘tkazishda quyidagi
muddatlar belgilansin:

1. Tayyor mahsulotlarning ishlab chiqarishda tugallanmagan
xarajatlari uchun — 2020-yil 1-yanvargacha.

2. Birlashma mulki, asosiy mablag‘lar uchun — 2019-yil
15-dekabrgacha.

3. Mo‘ljallangan zararni qoplash uchun vagtinchalik garz
(dotatsiya) hisob-kitobi, soliglar badallari va byudjetdan boshqa
to‘lovlar bo‘yicha moliya organlari bilan hisob-kitob, pul
mablag‘lari, gimmatder buyumlar va qat’iy hisobotdagi hujjatlar,
yuqori tashkilotlar bilan hisob-kitob holati uchun — 2020-yil
1-yanvargacha.

II. Rejalashtirilgan yo‘qlamani 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 boshligi)
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5. Xodiyev 1. — a’zo (sex boshlig‘i)
Buyruqni nazorat qilish direktor o‘rinbosari Z. VALIYEV
zimmasiga YUKLATILSIN.

Direktor (imzo) B. Olimov

Shaxsiy tarkibga oid buyruq namunasi
3-ilova

O‘zbekiston Respublikasi Toshkent viloyati
Bekobod tumani «Farovon» kichik korxonasi

SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 15-aprel 28-son Zafar shaharchasi
BUYRUQ

§1
Korxonaning bosh mutaxassisi Karim Soatovich HOTAMOV
2019-yil 22-apreldan Toshkent davlat agrar universitetiga 2 oylik
malaka oshirish kursiga xizmat safariga Y UBORILSIN.
Asos: Toshkent viloyati hokimligi qishlog xo‘jaligi bosh-
garmasining 2019.10.04 dagi 212-sonli farmoyishi.

§2
K.S. HOTAMOYV 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 qilib TAYINLANSIN.
Asos: Korxona direktori o‘rinbosari K. Shermatov tavsiyasi.

§4
Yuriskonsult M. ABDUMALIKOV navbatdagi mehnat
ta’tilidan qaytib, 2019-yil 18-aprelda o°‘z vazifasini bajarishga
tushdi deb HISOBLANSIN.
Direktor (imzo) S. Boybekov
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Kadprlar shaxsiy tarkibiga oid buyruq namunasi

4-ilova
«Osiyo» firmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 3-may 3-son Toshkent shahri
BUYRUQ

1. Ishga qabul qilinsin:

1.1. O‘zaro tuzilgan ko‘ra Shuhratjon RUSTAMJON O‘G‘LI
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

Buyruq bilan tanishdim (imzo) (sana)

1.2. Bahodir ISMOILJON O‘G‘LI 2019-yil 17-maydan ikki
oylik sinash muddati bilan texnika bo‘limi yetakchi mutaxassisi la-
vozimiga QABUL QILINSIN. Oylik maoshi shtat jadvali bo‘yich

so‘m miqdorida BELGILANSIN.

Asos: Bahodir Ismoiljon o‘g‘li arizasi
Buyruq bilan tanishdim:  (imzo) (sana)

2. Boshqa ishga o*tkazilsin:

Igtisod bo‘limining katta mutaxassisi A. SAIDBEKOVA
2019-yil 10-maydan o‘z roziligi bilan shu bo‘limning yetakchi
mutaxassisi lavozimiga O‘TKAZILSIN. Oylik maoshi shtat jad-
vali bo‘yicha so‘m miqdorida BELGILANSIN.

Asoslar: A. Saidbekova arizasi, iqtisod bo‘limi boshligi
G*.Sobirovning bildirishnomasi.

Buyruq bilan tanishdim:  (imzo) (sana)

3. Ishdan bo‘shatilsin:
Devonxona mudirasi Z.I. ALIYEVA mehnat shartnomasi-
dagi muddat tugashi munosabati bilan O‘zbekiston Respublikasi
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Mehnat kodeksi - moddasi, -bandiga ko‘ra 2019-yil 20-may-
dan o'z lavozimidan BO‘SHATILSIN.

Buyruq bilan tanishdim;: (imzo) (sana)
Firma

direktori imzo L. Saidova
Kelishildi:

(tegishli shaxslar imzosi)

Ishga qabul qilish haqidagi buyruq namunasi

S-ilova
Namangan shoyi ishlab
chiqarish birlashmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 15-may 105-son Namangan shahri
BUYRUQ

Ishga qabul 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.K.Olimova arizasi.

Bosh direktor (imzo) L. To‘xtasinov

Imzo:
Kadrlar bo‘limi

150



Buyruq

Mehnat ta’tili berish haqida buyruq namunasi

6-ilova
Namangan shoyi ishlab chiqarish birlashmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 20-may 108-son Namangan shahri
BUYRUQ

Mehnat ta’tili berish haqgida

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 bo‘shatish hagida buyruq namunasi

7-ilova
Namangan shoyi ishlab chigarish birlashmasi
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 24-may 112-son Namangan shahri
BUYRUQ

Ishdan bo‘shatish haqida

Mehnatni ilmiy tashkil qilish bo‘limi muhandisi Feruza
Ne’matovna SHAMSIYEVA O‘zbekiston Respublikasi Mehnat
kodeksining -moddasiga binoan, o‘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 qo‘mitasi 5-yig‘ilishi bayonnomasi
2019-yil 23-may
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Xizmat safari haqida buyruq namunasi

8-ilova
«O‘zyog‘moysanoaty assotsiatsiyasi 0000000
«Andijon yog‘moy» Al 0000000
SHAXSIY TARKIBIGA OID
2019-yil 25-yanvar 17-son Andijon shahri
BUYRUQ

Xizmat safari haqida

Toshkent shahrida o‘tkaziladigan oziq-ovgat sanoati xodimlari
seminarida ishtirok etish uchun 2019-yil 29-yanvardan 5-fevralga-
cha Toshkentda xizmat safarida bo‘laman.

Asos: «Q‘zyog'moysanoati» assotsiatsiyasining 2019-yil
29-yanvardagi 69-son buyrug‘i. Shu munosabat bilan

BUYURAMAN:

1. Men bo‘lmagan 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 buyruglardan ko‘chir-
ma tayyorlashga ehtiyoj tug‘iladi. Hujjatdan ko‘chirma —
asl hujjatning muayyan bir qismidir. Buyruqdan ko‘chirma
buyrugqning farmoyish qismidan oldingi hamma gqismlarini
gamrab oladi. Buyrugning farmoyish qismidan esa faqat 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 buyruqdan
ko‘chirma beruvchi shaxs) imzo chekadi. Buyrugdan ko‘chir-
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ma elektron shaklda olinganda, elektron raqamli imzo yoki
QR kod bilan yoxud boshqa himoya vositalari bilan ham tas-
diglanishi mumkin. 9- va 10-ilovalarda buyrugdan ko‘chirma
namunalari berildi.

Asosiy faoliyatga oid buyrugdan ko ‘chirma namunasi

9-ilova
YANGIYO‘L «LAZZAT» BIRLASHMASIDA
BUYUMLAR VA MOLIYAVIY YO‘QLAMA
O‘TKAZISH HAQIDA
2019-yil 25-noyabr 405-son Yangiyo‘l shahri

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 qimmatdor
buyumlar, korxona mulki, ishlab chiqarishning tugallanmagan
asosiy mablag‘lari, balansdagi hisob-kitob va boshqa bandlarida
turgan pul mablag‘lari yuzasidan buyumlar va moliyaviy yo‘qlama
o‘tkazish uchun

BUYURAMAN:

1. Rejalashtirilgan yo‘qlamani o‘tkazish uchun quyidagilardan
iborat komissiya tuzilsin:

1. Karimov L. — rais (kasaba uyushmasi qo‘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
buyruqdan ko ‘chirma namunasi
10-ilova

YANGIYO*‘L «LAZZAT BIRLASHMASI»
2018-YIL YAKUNI BO‘YICHA BIRLASHMA
ISHCHILARINI MUKOFOTLASH HAQIDA

2019-yil 4-fevral 22-son Yangiyo‘l shahri

BUYRUQDAN KO‘CHIRMA

2018-yilda birlashma ishchilari yillik rejalarini hamma
ko‘rsatkichlar bo‘yicha bajardilar. 100 million so‘mdan ziyod
foyda olindi. Qiyom sexidan tashqari (boshlig‘i D.A.Rahimo-
va) hamma sexlar o0z rejalarini bajardilar. Yil yakuni bo‘yicha,
aynigsa, R.Hamroyev, S.Ashurova, M.Rizayev, K.Siddiqov kabi
ishchilar mehnatda alohida o‘rnak ko‘rsatdilar.

«Qandolatchilik, choy va pivo-alkogolsiz ichimlik sanoati
korxonalari uyushmasi» davlat aksiyadorlik konsernining 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 qo‘mitasining qo‘shma yig‘ilishi (2019-yil 1-fevraldagi 3-son
bayonnoma) qaroriga asosan,

BUYURAMAN:

8. O°z vazifasiga sovuqqonlik bilan qaraganligi uchun «Laz-
zat» birlashmasi ishchilarini yil yakunlari bo‘yicha mukofotlash
nizomining 32-bandiga muvofig sex boshlig‘i D.A. Rahimova yil
yakuni bo‘yicha mukofotdan 100 foiz mahrum qilinsin.

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 boshqga hujjatlarning ijrosi
bilan bog‘liq tashkiliy masalalar yuzasidan chiqariladigan
huquqiy hujjat. Ko‘rsatmalarga birinchi rahbar, shuningdek,
lozim bo‘lsa, bosh muhandis, ularning o‘rinbosarlari imzo
chekish huqugiga ega. Ko‘rsatma muassasaning xos ish
qog‘oziga bosiladi. U ham buyruq kabi, odatda, sarlavha bilan
yoziladi, asos (kirish) va farmoyish gismlaridan tarkib topa-
di. Asos (kirish) qismida, falon «maqsadda», falon «buyruqgni
bajarish uchuny kabi taomilga kirgan iboralar qo‘llanadi va
«Yuklayman», «Tavsiya etaman» so‘zlari keyin farmoyish
gismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat lavozimi
vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa, «Tavsiya etaman»
s0‘zi qo‘llanadi. Ko‘rsatmaning farmoyish gismi buyrugning
farmoyish qismiga o‘xshash bo‘ladi.

1,2-ilovalarda ko‘rsatma namunalari berildi.

Ko‘rsatma namunasi
1-ilova

Yangiyo‘l «Lazzat» birlashmasi

QIYOM SEXIDA YANGI USKUNALARDAN
FOYDALANISHNI YAXSHILASH HAQIDA
KO‘RSATMA

2019-yil 18-yanvar 117-son Yangiyo‘l shahri

«Lazzat» birlashmasini qayta jihozlash haqida 2018-yil
15-iyuldagi 107-ragamli buyruqga binoan, birlashmaning 3 ta
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sexida Germaniyadan olingan yangi uskunalar o‘rnatildi. 2 ta sexda:
shokolad va iris sexlarida mashinalardan unumli foydalanilmogqda.
Lekin giyom sexida «T-108 KS» mashinalaridan foydalanish
texnologiyasi ishchilar tomonidan yaxshi o‘zlashtirilmagan, nati-
jada ko‘p mahsulotlar chiqitga chigib ketmoqda. Shu munosabat
bilan sex boshlig‘i D.A. RAHIMOVAga quyidagilarni

YUKLAYMAN:
1. Sexda yangi mashinalar texnologiyasi bo‘yicha uch oylik
o‘qish 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 haqida
KO‘RSATMA
2019-yil 2-yanvar 28-son Toshkent shahri

2019-yil uchun xodimlar mehnat ta’tili

jadvalini tuzish bo‘yicha TAKLIF ETAMAN:

1. Tarkibiy bo‘linma rahbarlari 2019-yilda xodimlarning ta’til-
ga chiqgishlari 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
qo‘shma jadvalini tuzib, direktor tasdig‘iga taqdim etsin.

Mas’ul: Kadrlar bo‘limi boshlig‘i S. Ibrohimova.

Jadvalni tagdim etish muddati: 2019-yil 15-yanvar

Direktor o‘rinbosari Imzo N. Umarov

Rozilik belgisi
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FARMOYISH

Muassasa ma’muriyati (direktor, uning o‘rinbosarlari,

bosh muhandis, uning o‘rinbosarlari), shuningdek, bo‘lim-
larning rahbarlari tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qa-
bul gilinadigan hujjat. Odatda, farmoyishlarning amal qilish
muddati cheklangan bo‘lib, bo‘limlarning tor doirasiga, ayrim
mansabdor shaxslar va fuqarolarga taallugli bo‘ladi. Farmo-
yish matni, xuddi buyruqdagi kabi zaruriy gismlardan tarkib
topadi, faqat uning asos (kirish) gismida «Buyuraman» so‘zi
o‘rniga «Tavsiya qilaman», «Ruxsat beraman» kabi ibo-
ralar ishlatiladi. 1-, 2-ilovalarda farmoyish namunalari berildi.

Farmoyish namunasi
1-ilova

«Chilangar» firmasi

TA'MIRLASH ISHLARINI O‘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 qilish 3-sex boshlig‘i
S. Turopovga topshirilsin.

Korxona
direktori imzosi R. Shodmonov

Rozilik belgisi
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Farmoyish namunalari
2-ilova

Yangiyo‘l «Lazzat» birlashmasi
2016-yil 25-noyabr 406-son Yangiyo‘l shahri

«LAZZAT» BIRLASHMASIDA NOVVOT SEXI ISHINI
QAYTA TASHKIL ETISH HAQIDA

FARMOYISH

2015-yil yakuniga ko‘ra novvotga ehtiyoj nihoyatda o‘sgan.
Bu mahsulotni yanada ko‘proq ishlab chiqarish uchun muayyan
ishlarni amalga oshirish, Xitoydan yangi jihozlar olib kelish zarur.
Shu munosabat bilan quyidagilarni

TAVSIYA ETAMAN:

Birlashmaga foyda bermaydigan yordamchi sexlarni tugatish
magsadida birlashmada doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi komissiyaga
bu boradagi aniq takliflarni shu yil 22-dekabrgacha ishlab chigish
topshirilsin; mas’ul — komissiya raisi K. Zokirov.

Direktor (imzo) B. Olimov

3-ilova

AXBOROT VA OMMAVIY KOMMUNIKATSIYALAR
AGENTLIGI

FARMOYISH
2019-yil 22-iyun 28-son Toshkent shahri

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2019-yil
20-iyundagi 437-f sonli farmoyishida belgilangan topshiriglarni
bajarish, tizimdagi korxona va tashkilotlar bilan birgalikda ijtimoiy-
iqtisodiy 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
1-yarmi yakunlariga oid hisobot va ma’lumotlarni belgilangan
muddatlarda talab darajasida tayyorlab, Agentlikning Iqtisodiy
tahlil va prognozlashtirish boshqarmasiga tagdim etilishini ta’min-
lasinlar.

2. Agentlik Markaziy apparati boshgarma va bo‘limlari o‘z
yo‘nalishlari bo‘yicha amalga oshirilgan ishlari haqida talab etil-
gan dastlabki ma’lumotlarni Igtisodiy tahlil va prognozlashtirish
boshqarmasiga o°z vaqtida taqdim etsinlar.

3. Igtisodiy tahlil va prognozlashtirish boshqarmasi (F. Ha-
sanov) Agentlik boshgarma va bo‘limlari hamda tizimdagi kor-
xona va tashkilotlarning ijtimoiy-igtisodiy rivojlanishning birinchi
yarim yillik yakunlariga oid dastlabki ma’lumot va hisobotlarni
umumlashtirsin va belgilangan muddatda Vazirlar Mahkamasiga
taqdim etilishini ta’minlasin.

4. Hisobot va ma’lumotlarni 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 qamroviga hamda modernizatsiya va texnologik
jihozlanish dasturi doirasida amalga oshirilgan ishlarga;

— korxona va tashkilotlarning moliyaviy-iqtisodiy holati-
ni sog‘lomlashtirishga, debitor va kreditor qarzlar hamda tayyor
mahsulot goldiglarining kamayishiga alohida e’tibor qaratilsin.

5. Mazkur farmoyish ijrosining nazorati Bosh direktor o‘rin-
bosari R. Safayev zimmasiga yuklansin.

Bosh direktor (imzo) K. Allamjonov
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III. MA’LUMOT-AXBOROT HUJJATLARI

Ma’lumot-axborot hujjatlari anchayin katta guruhni tash-
kil giladi, ular ish yuritish jarayonida, aynigsa, ko‘p ishlatila-
di. Bu guruh ariza, bayonnoma, bildirishnoma, vasiyatnoma,
dalolatnoma, ishonchnoma, ma’lumotnoma, tavsifnoma, tav-
siyanoma, taklifnoma, tarjimayi hol, tushuntirish xati, ¢’lon,
hisobot kabi hujjatlarni o‘z ichiga oladi.

ARIZA

Muayyan muassasaga yoki mansabdor shaxs nomiga
biror iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan
rasmiy hujjat. Ariza amaliyotda eng ko‘p qo‘llanadigan va
keng tarqalgan ish qog‘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 yozuvchilarning yoshi va lavozimi, ariza yo‘llanayot-
gan muassasalar va idoralar g‘oyat xilma-xildir. Arizalar il-
miy-tadqiqot muassasasi direktoriga, maktab direktoriga, oliy
o‘quv yurti rektoriga, korxona direktoriga, tuman rahbariyati-
ga — xullas, oddiy arizachining taklif, iltimos yoki shikoyatini
ko‘rib chiqib hal qgila oladigan har qanday idora, har qanday
boshliq nomiga yozilishi mumkin.

Hajmi, uslubi va turidan gat’i nazar, ariza o‘zining umu-
miy zaruriy qismlariga ega va u ana shu qismlarning izchilligi
asosida tuziladi.

Arizaning zaruriy qismlari:

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, familiyast.

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

Shuni eslatib o‘tmoq joizki, arizaning zaruriy qismlari
barcha arizalarda ham birday takrorlanavermaydi. Masalan,
xodim o°‘zi ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga
ariza yozganda, uning yashash joyi haqidagi ma’lumot zarur
bo‘lmaydi. Bunday hollarda xodim o°zi ishlaydigan bo‘lim va
lavozimini ko‘rsatsa, kifoya. Shuningdek, ko‘pchilik arizalar
uchun ilovalarning ham hojati bo‘lmaydi.

Yugorida sanab o‘tilgan zaruriy qismlarning odatdagi joy-
lashuvi 1-ilovada ko‘rsatildi.

Ariza ham boshqga har qanday rasmiy hujjat kabi aniq va
qisqa jumlalar bilan tushunarli qilib yozilishi kerak.

Ariza shakli
1-ilova

l?)ayerga va kimga I

Ariza yozuvchining turarjoyi
lavozimi, to‘liq nomi

[ ARIZA |

| Ariza matni mazmuni |

LSana (vil, kun oy) | Imzo uF. ]
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Hujjat tilining aniqligi, tushunarliligi maqsadning tezroq
amalga oshishiga xizmat qiladi.

Ariza, asosan, qo‘lda yoziladi va mazmuni erkin bayon
qgilinadi. 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
qilinishi mumkin. Aksar hollarda arizalar shaxsiy xususiyatga
egadir. Shuningdek, xizmat arizalari ham bo‘ladi. Xizmat ariza-
si—fuqarolar yoki tashkilotlarning o‘z huquqlarini amalga oshirish
yoki manfaatlarini himoya qilish yuzasidan yozma axborotlaridir.
Da’vo arizalari ana shunday arizalardandir. Ilitimos va shikoyat
mazmunidagi arizalar taklif mazmunini aks ettiruvchi arizalarga
hamda da’vo arizalariga nisbatan ko‘p qo‘llanadi.

Shuni ham aytib 0’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 qabul qilishingizni so‘rayman.
llova: 1. Tuman MTBning 2019-yil 20-avgustdagi yo‘llanmasi.
2. Maoshim haqgidagi 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

O‘g‘lim — Abdulla Karimovning 7 yoshga to‘lganligi muno-
sabati bilan shu maktabning birinchi sinfiga gabul qilishingizni
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. 4-7-ilovalarda ishga kirish haqidagi arizalardan na-
munalar (bunday arizalarda ariza zaruriy qismlarining bar-
chasidan foydalaniladi) berildi.

Ishga kirish haqidagi arizalardan namunalar

4-ilova

Toshkent shahri
Xalq ta’limi bosh boshqarmasi
boshlig‘i

ga
Toshkent shahri Sag’bon ko‘chasi
44-uydayashovchiO.R. Rahimovadan

ARIZA

Meni Shayxontohur yoki Olmazor tumanlarida joylashgan
maktablardan biriga geografiya o‘qituvchisi qilib yuborishingizni
so‘rayman.

(imzo) O. 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 qabul qilishingizni
so‘rayman.

Arizaga o‘rta ma’lumot va maxsus ish yurituvchilik kursini
tugatganlik to‘g‘risidagi guvohnomalarni 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 qabul gilishingizni so‘rayman.

Kerakli hujjatlar arizaga ilova gilindi.

(imzo) K. Sobirova
2020-yil 10-mart

Ishdan bo‘shatish haqidagi arizalarning aksariyatida ilo-
va qismi bo‘lmaydi, shuningdek, xodimning yashash joyini
ko‘rsatishning zarurati yo‘q.
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Ishdan bo‘shatish haqidagi arizalardan namunalar
7-ilova

Toshkent davlat agrar universiteti
rektori ga
institutning katta o‘qituvchisi
Rustam Soliyevdan

ARIZA
Meni institutning katta o‘qituvchisi lavozimidan o‘z ixti-
yorimga ko‘ra ozod etishingizni so‘rayman.

(imzo) R. Soliyev
2018-vil 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

Arizalarning navbatdagi keng tarqalgan turi o‘quv yurtla-
riga kirish yoki muayyan masalada yordam ko‘rsatish hagqi-
dadir. O‘qishga kirish uchun yoziladigan arizalarning bar-
chasiga zaruriy hujjatlar ilova qilinadi. O‘quv yurtlariga
tagdim 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 ortiqcha o‘rinlar ham uchraydi
(ular tarjimayi hol, kadrlarning shaxsiy varaqasi, ma’lumot-
noma kabi hujjatlarning xususiyatlarini umumlashtirib olgan).
Shuning uchun ham bir qolipdagi arizalarni qayta ko‘rib chi-
qib, ixchamlashtirib, asosan, o‘zbek tilidagi shaklini muoma-
lada qoldirish zarur. Biz o‘quv yurtlariga kirish haqidagi anke-
ta-qolip tarzidagi ariza namunasini keltirib o‘tirmadik, chunki
u yerda har bir yozilajak javobning savoli bandma-band kelti-
rilgan bo‘ladi.

O‘qishga qabul qilish haqidagi
sodda ariza namunasi

9-ilova

Toshkent viloyati

Bo‘stonliq tumanidagi
47-umumiy o‘rta ta’lim

maktabi direktori A. Rahimovga
9-sinf o’quvchisi Odil Salimovdan

ARIZA
Ota-onam bilan Bo‘stonliq tumaniga doimiy yashash uchun
ko‘chib kelganimiz sababli meni shu maktabning 9-sinfiga qabul

qilishingizni so‘rayman.

(imzo) O. Salimov
2018-yil 8-may

Endi talabalarning ta’lim olish jarayonida sharoit taqozosi
bilan yozishi mumkin bo‘lgan arizalardan namunalar (10 —
13-ilovalar) keltiramiz:
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Talabalar yozishi 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 so‘rayman.

(imzo) N. Toshqulov
2019-yil 14-sentyabr

11-ilova

Nizomiy nomidagi Toshkent davlat
pedagogika universiteti Pedagogika va
psixologiya fakultetining dekani

M.O. Odilovga

2-bosqich talabasi Sobir Mahmudovdan

ARIZA

Kasalligim tufayli qishki imtihon va sinovlarmni vaqtida topshira
olmadim. Ana shu imtihon va sinovlarni qayta topshirishga ruxsat
berishingizni so‘rayman.

Arizamga kasalligim haqidagi vrach ma’lumotnomasi ilova
gilindi.

(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-bosqich
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 qo‘mitasiga
universitetning 2-bosqich talabasi

Komil Rahimovdan

ARIZA

Stipendiya miqdorining 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 boshqa ishga o‘tkazish, nafaga belgilash, qo‘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
«Toshkent yog*-moy kombinati»
Al raisi ga
margarin sexi ishchisi
Tolib Qahhorovdan
ARIZA

Oilaviy sabablarga ko‘ra (otamning og‘ir kasalligi va doimiy
parvarishga muhtoj bo‘lib qolganligi sababli), menga 2019-yilning
9-avgustidan 9-sentyabriga qadar 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 qisman maosh to‘lanadigan ta’til
berishingizni so‘rayman. Arizamga bolaning tug‘ilganlik hagidagi
2014-yil 28-dekabrda berilgan U-YUS seriyali 476244 ragamli
guvohnomaning ko*chirmasi ilova qilindi.

(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

17-ilova

Toshkent shahri
Shayxontohur tumani

Texnik inventarlash idorasiga
Toshkent shahri

Behzod ko‘chasi 20-uyda
yashovchi XS, 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

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti
va folklori instituti direktori

N. Mahmudovga

institut kichik ilmiy xodimi

A. Ahmedovadan

ARIZA

Menga bo‘lim tomonidan bajarilgan tadqiqotlarni yozish
uchun kompyuter ajratishingizni so‘rayman.

(imzo) A. Ahmedova
2019-yil 7-mart

19-ilova

«Sharg» nashriyot-matbaa aksiyador-
lik kompaniyasi Kasaba uyushmasi

qo‘mitasi raisi ga
Mugovalash sexining boshlig‘i
dan
ARIZA

Menga 2020-yil iyul oyida yurak-tomir kasalliklari shifo-
xonasida davolanish uchun yo‘llanma ajratishingizni so‘rayman.

Arizamga yo‘llanmaga ehtiyojim borligi haqidagi tibbiyot
muassasasi bergan ma’lumotnoma 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 arizalarning namunalari berildi.
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Ko‘pchilik nomidan yoziladigan
iltimos arizasi namunalari
20-ilova
Qashqgadaryo viloyati Xalq ta’limi
boshqarmasi boshlig‘iga
Yakkabog* tumanining
Cheksho‘ra gishlog‘i aholisidan

ARIZA

Bizning gishlogda 800 dan ortiq oila istigomat giladi. Ular-
ning aksariyati — ko‘p bolali oilalar. Hanuzgacha gishlog‘imizda
to‘liq o‘rta ma’lumot beruvchi maktab yo‘q. 9-sinfni bitirgan
yoshlarimiz o‘qishni davom ettirish uchun qo‘shni gishlogqa
yoki tuman markaziga qatnashga majbur bo‘lmoqdalar.

Yuqoridagilarni e’tiborga olib, qishlog‘imizda to‘liq o‘rta
maktab qurilishiga yordam berishingizni so‘raymiz. Qishloq
ahli maktab qurilishiga ham moddiy, ham hashar yo‘li bilan
ko‘maklashishga tayyor.

(imzo0) (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
to‘la-to‘kis ta’mirlab berishingizni 6-uy sohiblari nomidan so‘raymiz.

(imzo) (Ism va familiyalar)
2016-yil 4-mart
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Fugqarolar rasmiy va jamoat tashkilotlariga ham turli maz-
mundagi arizalar bilan murojaat etadilar. Bu arizalar vositasi-
da davlat idoralari yoki jamoat tashkilotlari orqgali muayyan
hag-huquglarini amalga oshiradilar.

Shu bilan birga, shikoyat mazmunidagi arizalarda fuqa-
rolarning hag-huquglarini, gonun yo‘li bilan muhofaza qi-
linadigan manfaatlarini buzish yoki cheklashlarni bartaraf qi-
lish haqida murojaatlar 0‘z aksini topadi.

Tegishli adabiyotlarda fugarolarning 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 boshqa idoralarga yoziladigan ari-
zalar;

— fugarolik holati dalolatnomalarini yozish (FHDY)
idoralariga yoziladigan arizalar;

— notarial idoralarga va notarial harakatlarni amalga
oshiruvchi boshqa idoralarga yoziladigan arizalar;

— fugarolarning 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 bo‘lingan
arizalar ham, o‘z navbatida, mazmun jihatidan turli-tuman
bo‘ladi. Masalan, fuqgarolar ko‘p bolali yoki yolg‘iz onalar-
ga, kam ta’minlangan oilalaring bolalariga nafaga va yordam
pullari belgilash, ijtimoiy ta’minot bo‘limlariga nafaqga belgi-
lash, 0z nafaqalarini qayta hisoblatish, ishlab chiqarishda ort-
tirilgan mayiblik munosabati bilan ishchi va xizmatchilarga
yetkazilgan zararni qoplash, urush qatnashchilari 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 internat uylarga qa-
bul qilish, nogiron va nafaqaxo‘rlarni (dam olish uylari, davo-
lash muassasalariga) yo‘llanmalar bilan ta’minlash haqida
arizalar yozadilar.

Masalan, nafaqa belgilash yoki uni qayta hisoblatish
uchun yozilgan arizani tahlil qilib ko‘raylik. Ariza shahar,
tuman hokimligi yoki ijtimoiy ta’minot bo‘limi qoshida-
gi nafaqa belgilash komissiyasiga yoziladi. Ariza beruvchi
0‘zi haqidagi to‘liq 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 maqsad va uning qonuniyligi aniq bayon
qilinadi, shu bilan birga, nafaqa belgilangandan so‘ng ish,
turarjoy, oilaviy ahvoli bo‘yicha bo‘ladigan o‘zgarishlar
haqgida ijtimoiy ta’minot bo‘limini o‘z vaqtida xabardor
qilib turish majburiyatini 0‘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 haqidagi ma’lumotnoma)ning ilova qilin-
ganligi ko‘rsatiladi.

Ishlab chiqarishda baxtsiz hodisa tufayli orttirilgan mayib-
lik munosabati bilan ishchi yoki xizmatchiga yetkazilgan
zararni qoplash va nafaqa belgilashni so‘rab yozilgan ariza-
ga baxtsiz hodisa haqidagi dalolatnoma va kasaba uyushmasi
qo‘mitasining mehnat muhofazasi bo‘yicha komissiyasining
xulosasi ilova gilinadi.

Ma’muriy, huquqni muhofaza etish va boshqa ido-
ralarga yeoziladigan arizalarning mavzu doirasiga quyi-
dagilar kirishi mumkin: aliment to‘lashdan bosh tortib yur-
gan shaxslarni qidirish, 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‘qolganligi, turarjoyda ro‘yxatga olish yoki
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ro‘yxatdan chiqarishni so‘rash, fuqaroga pasport berish
yoki pasportni almashtirish, avtomobil yoki ov miltig‘ini
ro‘yxatga olish, ov miltig‘i sotib olishga ruxsat so‘rash va
boshqalar. 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-
roq to‘xtalamiz).

O ‘g ‘irlik sodir bo‘lganligi holatida
yoziladigan ariza namunasi
22-ilova

Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek
tumani [chki 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
buyumlarni o‘g‘irlab ketgan: 1. Bahosi 1918000 so‘mlik 3x3 m
o‘lchamli gilam. 2. Bahosi 940000 so‘mlik qishki ayollar paltosi.
34,5 mln. so‘m naqd pul.

O‘g‘irlik sodir etgan shaxsni va o‘g‘irlangan moddiy boy-
liklarni gidirav bo‘yicha chora ko‘rishingizni so‘rayman.

(imzo) M. Karimova
2015-yil 13-yanvar
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Sud-tibbiyot ekspertizasiga
yo‘llanma 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 fuqaro Andrey Fyodorovich Nikolayev tomonidan
yetkazilgan tan jarohatlarining og‘irlik darajasini aniqlash 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 Furqat
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, qay-
tib kelmadi. U parishonxotirlik kasaliga uchragan va doim mazkur
manzilda yashab kelgan.

Belgilari: o‘rta bo‘y, dumaloq ajindor yuzli, girraburun,
ko‘zlari qora, oldingi ikki tishi sariq metalldan qo‘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
Flobod gishlog‘ida yashovchi
Mahmudjon Matkarimovdan

ARIZA

Menga 16-kalibrli qo‘sh quvurli ov miltig‘i sotib olishga
ruxsat berishingizni so‘rayman. 027632 raqamli ovchilik chip-
tasiga egaman.

(imzo) M. Matkarimov
2013-yil 22-avgust

Ov miltig ‘ini ro ‘yxatga olish
haqidagi ariza namunasi
26-ilova

Toshkent viloyati Chinoz tumani
Milliy gvardiya boshlig‘iga

shu tumanning Elobod
qishlog‘ida 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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Yangi pasport 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*‘qotdim. Menga yangi pasport
berishingizni so‘rayman.

(imzo) O. Rahimov
2019-yil 28-avgust

Tasdiglovchi ma’lumotnoma
olish uchun ariza namunasi
28-ilova

O‘zbekiston Respublikasi
Sog‘liqni saqlash 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 tasdiqlovchi ma’lumotnoma beri-
shingizni iltimos qilaman.

(imzo) M. Hamidova
2017-yil 16-fevral
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Avtomobilni ro‘yxatga olish
arizasi namuna
29-ilova

Toshkent shahar Ichki ishlar
boshqgarmasi 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, shassiragami 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 hokimliklarning fuqarolik holati dalolatno-
malarini yozish bo‘limlariga fuqgarolar nikohni qayd etish
yoki uni bekor qilish, tug‘ilganligini yoki muayyan shaxsning
vafot etganligini qayd etish (tasdiglash), otalikni aniqlash va
uni qayd etish, o‘g‘illikka (qizlikka) olish, familiya, ism va
otaismini o‘zgartirish, fuqarolik holati hujjatlari yozuvlarini
o‘zgartirish, qayta tiklash va bekor qilish, yo*qolgan yoki bekor
gilingan fugarolik holati hujjatlarini gayta tiklash, shu asosda
takror guvohnomalar berish haqgida va boshqa mazmundagi
arizalar yozadilar. Bunday arizalarning aksariyati fuqarolik
holati hujjatlarini qayd etish bo‘limlarida belgilangan, rasmiy
andozalar bo‘yicha to‘ldirilishini e’tiborga olib, ularning
hammasiga oid namuna keltirilmay, ikkinchi marta guvohnoma
berishni so‘rab yoziladigan arizalargagina namunalar berildi
(30-32-ilovalarga qarang)
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Namuna 30-ilova

Toshkent shahri Mirzo Ulug‘bek
tumani Fuqarolik holati
dalolatnomalarini yozish bo‘limiga
100041, Toshkent shahri Do‘rmon yo‘li
ko‘chasidagi 80-uyda yashovchi
Rahima Hakimovna Parpiyevadan

ARIZA

Menga fuqaro Jalil Nabiyevich Parpiyev bilan bo‘lgan ni-
kohimning bekor qilinganligi haqidagi guvohnomani gaytadan
(ikkinchi marta) berishingizni so‘rayman. Nikoh 2011-yil 17-aprel
kuni Mirzo Ulug‘bek tumani FHDY bo‘limida qayd gilingan.

Guvohnoma avvalgisining yo‘qolganligi sababli zarur bo‘lib
goldi.

(imzo) R. Parpiyeva
2019-yil 1-iyun

Namuna 31-ilova

Marg‘ilon shahri Fuqarolik holati
dalolatnomalarini yozish bo‘limiga
713701, Marg‘ilon shahri

Mustagqillik ko‘chasi 402-uyda yashovchi
Botir Hasanovich Azimovdan

ARIZA

O‘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 qayd etilgan.

Ota-onalar:

otasi — Botir Hasanovich Azimov

onasi — Gulchehra Aliyevna Azimova

Guvohnoma avvalgisining yo‘qolganligi sababli zarur bo‘lib
qoldi.

(imzo) B. Azimov
2019-yil 8-iyul
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Namuna 32-ilova

Toshkent shahri Sirg‘ali tumani
Fuqarolik holati dalolatnomalarini
yozish bo‘limiga

100198, Toshkent shahri, 6-Qo‘yliq
dahasi 101-uydagi 24-xonadonda
yashovchi Norqobil Boyqobilovich
Choriyevdan

ARIZA

Menga fugaro Jamila Qayumovna Choriyeva bilan bo‘lgan
nikohim haqgidagi guvohnomani qaytadan berishingizni
so‘rayman. Nikoh 2012-yil 10-mart kuni Sirg‘ali tumani FHDY
bo‘limida qayd etilgan.

Guvohnoma avvalgisining yo‘qolganligi sababli zarur bo‘lib
qoldi.

(imzo) N. Choriyev
2018-yil 29-noyabr

Davlat notarial idoralariga yo‘llanadigan arizalar ham
mazmunan xilma-xildir. Chunonchi, jamg‘armani vasiyat qi-
lish, vasiyatnomani o‘zgartirish yoki bekor qilish, merosni
gabul qilib olish, merosdan voz kechish, meros mol-mulkni
qo‘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 qilish bilan
aloqador shartnomalarni rasmiylashtirishni iltimos qilish, qarz
shartnomasi bo‘yicha olingan pullarni qaytarishga oid arizalar
ana shular jumlasidandir. 45—47-ilovalarda shunday arizalar-
dan namunalar berildi. Shuni aytib o‘tish joizki, davlat notarial
idoralari bo‘lmagan joylarda fuqarolar mazkur mazmundagi
arizalar bilan notarial harakatlarni amalga oshirish huquqiga
ega bo‘lgan idoralarga, xususan, shaharcha, gishloq, ovul fuqa-
rolar yig‘ini (raisi)ga murojaat qilishlari mumkin.
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Davlat notarial idoralariga yo ‘llanadigan
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-raqgam bo‘yicha saqlanayotgan
pul jamg‘armasini Karim Hamidovich Botirovga vasiyat qilib
goldiraman.

(imzo) N. Sulaymanova

Toshkent shahri, ikki ming o‘n ikkinchi yilning o‘n to‘qqizinchi
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-uyda joylashgan hovli-joyning
to‘rtdan bir gismi va Toshkent shahri Mirobod tumani Xalq banki filiali
25/045-sonli omonatkassasida 23456-hisobragami ostida saglanayotgan
8012000 (sakkiz million o°n ikki ming) so‘m pul jamg‘armasidan iborat
meros mulkni O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 1135-,
1142-moddalariga muvofiq qabul qilaman.

(imzo) M. Mo‘minov
2019-yil 21-aprel
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35-ilova

Toshkent shahar 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‘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 O‘zbekiston Respublikasi
Fugarolik kodeksining 1142-moddasiga muvofiq qabul gilaman.

Mendan tashqari, akam, Magsud Mansurovich Mo‘minov
ham merosxo‘r hisoblanadi. U merosdan voz kechib, 2012-yil
20-martda mening foydamga merosdan voz kechganligi haqgida
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 Norqobilov

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 fuqaro
Anvar Karimovich Xolmatovdan qolgan 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 Komilov, 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*qligini surishtirib, bilib berishni iltimos qilaman.

Omonat kassalaridan ma’lumotlar olingandan so‘ng va ularda
jamg‘armalar bor bo‘lgan taqdirda, meni ushbu meros jamg‘ar-
mani qabul qilgan deb hisoblashingizni so‘rayman.

(imzo) L. Komilova
2018-yil 31-mart

38-ilova

Toshkent shahar [5-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 bolalarning otasi Turdi Sodigovich Bozorov
2012-yil 23-may kuni vafot etdi. Uning vafotidan so‘ng mazkur
manzildagi xususiylashtirilgan kvartira (xonadon), 01A386SA
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daviat ragamli belgisi bo‘lgan «Matiz» avtomashinasi ham-
da Toshkent shahar Yakkasaroy tumani Xalq banki kassasidagi
265960-hisobragami bo‘yicha saglanayotgan 15018000 (o‘n besh
million o‘n sakkiz ming) so‘m pul jamg‘armasi qoldi.

Biz, marhumning merosxo‘rlari sifatida, meros mol-mulk-
ni gabul qilib oldik. Biz mazkur manzildagi merosiy xonadonda
yashab kelmogdamiz, omonat daftarchasi hamda «Matiz» avtoma-
shinasining texnik pasporti T.S.Bozorov vafot etgan vaqtdan beri
bizning qo‘limizda turibdi.

Ko‘rsatib, o‘tilgan merosiy mol-mulk A.l.Bozorova bilan
bo‘lgan nikohgacha sotib olingan.

O‘zR Fuqarolik kodeksining 1135- va 1146-moddalariga mu-
vofiq, bizga teng ulushlarda merosga egalik huquqi to‘g‘risida gu-
vohnoma berishingizni so‘rayman.

O‘z nomimdan va voyaga yetmagan bolalar — S.T.Bozorov va
B.T. Bozorovlar nomidan.

O‘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 hovlijoyning 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 qoldiruvchining vafot etgan vaqtidan
boshlab merosiy mol-mulkni gabul qilib oldim va amalda uni
boshqarishga kirishdim.

O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 1135- va
1146-moddalariga muvofiq menga qonuniy asosda merosga
bo‘lgan huquq 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
Guinora Ikromovna Dadaboyevadan

ARIZA

Mening otam, Toshkent shahri Fitrat ko‘chasi 114-uyda yash-
ab kelgan Tkrom 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 qoldi. 2009-yil
14-aprelda otam bu uyni menga vasiyat qilgan edi. Vasiyatnoma
Toshkent shahar 12-davlat notarial idorasida 3—169 raqami bilan
tasdiglanib, ro‘yxatdan o‘tkazilgan.

Men doimiy ravishda mazkur manzildagi merosiy uyda
yashab kelganligim tufayli meros mulkini qabul qilib oldim va
meros goldiruvchining vafot etgan vaqtidan boshlab uni amalda
boshqgara boshladim. Merosdan majburiy ulush olish huquqiga
ega bo‘lgan mehnatga qobiliyatsiz va voyaga yetmagan me-
rosxo‘rlar yo‘q. Yuqorida aytilganlar va O‘zbekiston Respub-
likasi Fugarolik 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
Yangibog‘ ko‘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‘yicha joylashgan hovli-joyni o‘zi xohlagan narx
va shartlar asosida sotishiga rozilik bildiraman.

(imzo) K. Muhamedova
2020-yil 10-yanvar

42-ilova

Toshkent shahar 1-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-yil
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-daviat 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-raqamli 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 xabarni (arizani) yetkazishni iltimos gilaman:

M.E. Erkinov!

Notarial idorada 2017-yil 14-mart kuni 3—8119 ragami bilan
ro‘yxatdan o‘tkazilgan qarz haqidagi 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 qarzni, ya’ni bir million yigirma besh ming so‘mni 2019-
yil 1-mayga qadar ixtiyoriy ravishda to‘lashni taklif qilaman. Agar
Siz ana shu kungacha mazkur summani menga to‘lamasangiz,
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 qo‘yiladigan sana-
larni ragamlar bilan emas, to‘lig‘icha harflar bilan yozish joriy
qilingan (bu hol ragamlarni osonlik bilan o‘zgartirish mumkin
bo‘lgan qonunbuzarliklarning oldini oladi). Shunday arizalar-
dan bir necha namunalar keltiriladi.

Mazkur namunalar, biroz tahrir gilingan holda, «O‘zbe-
kistonda notariat» amaliy qo‘llanmasidan olindi.

45-ilova

Toshkent viloyati Chinoz tumani
davlat notarial idorasiga

Chinoz tumani Yallama qishlog‘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 chiqarilgan «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 avval, ismi keyin yozilgan. Ariza bitilgan
joy va sana haqida ma’lumotlar imzodan avval keltirilgan
edi. Biz arizadagi bu o‘rinlarni o°‘zbek tili qonun-qoidalari
nuqtayi nazaridan tegishlicha tahrir qildik. 46—48-ilovalardagi

namunalarda ham ayni tahrir amalga oshirildi.
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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 orqali mazkur notarial idorada 2018-yil 17-may
kuni tasdiglanib, ro‘yxatda 1417 ragami bilan qayd etilgan va-
siyatnomamni bekor gilaman.

(imzo) Mamarasul Sulaymonov

Chinoz shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil may oyining
yigirma birinchi kuni.

47-ilova

Marg‘ilon shahar davlat notarial idorasiga
Chinoz tumani Eski Toshkent gishlog‘i
Samarqand 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 shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yil aprel oyining
oltinchi kuni.
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48-ilova

Marg‘ilon shahar 1-davlat notarial idorasiga
Chinoz tumani Eski Toshkent qishlog‘i
Samarqgand ko‘chasi 50-uyda yashovchi
Alijon Sobirovdan

ARIZA

Men, Alijon Sobirov, 2018-yil mart oyining 22-kunida vafot
ctgan 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, xo‘jalik yoki hakamlik sudiga, pro-
kuratura va boshqa huquqni muhofaza qilish idoralariga
yoziladigan va ular tomonidan ko‘rib chiqiladigan arizalar
ham mundarija jihatidan rang-barangdir. Bunda fuqarolar o°z-
larining amaldagi qonunchilikda belgilab qo‘yilgan huquq
va majburiyatlarini himoya qilish yoki ularning ijro qili-
nishini talab etib, da’vo, iltimos yoki shikoyat mazmunidagi
arizalarni yozadilar. Shuning uchun ham bunday arizalarning
aksariyati da’vo arizalari deb yuritiladi. Bunday idoralar-
ga fuqarolarning shaxsiy arizalaridan tashqari, muassasalar
tomonidan yoziladigan xizmat arizalari ham yo‘llanadi. Bular
sirasiga aybdorlarni jinoiy javobgarlikka tortish haqidagi,
da’vo mazmunidagi va shu kabi arizalarni kiritish mumkin.
Xizmat arizalari, odatda, maxsus bosma ish qog‘ozlarida
yoziladi, bunday bosma ish qog‘ozlarida yozilmagan xizmat
arizalariga to‘rtburchak muhr qo‘yiladi.

Da’vo arizalari muassasalarning boshqa aybdor mu-

assasalar yoki (javobgar) shaxslardan da’vo qilinayotgan
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mablag‘ 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 qilish
yo‘lidagi harakatlari natijasiz qolganda, ya’ni qarshi tomon
manfaatdor tomonning da’vosiga rad javobi bergan yoki
umuman javob bermagan hollarda da’vo arizalari yozilishi
mumkin.

Da’vo arizalarining zaruriy qismlari odatdagi ariza-
larnikidan birmuncha boshqacharoq bo‘ladi:

1. Da’vo arizasi yo‘llovchining nomi, hujjatning tu-
zilgan vaqti va tartib raqami ko‘rsatilgan to‘rtburchak
mubhr.

2. Sud idorasi yoki davlat hakamligining nomi (varaq-
ning yarmidan boshlab o‘ng tomoniga yoziladi).

3. Da’vogarning to‘liq nomi va manzili (2-qismning
ostiga yoziladi).

4. Javobgarning to‘liq nomi va manzili (3-qismning
ostiga yoziladi).

5. Da’vo summasi (bu qism 4-qismning so‘nggi satrlari
bilan bir chiziqda bo‘lishi talab qilinadi).

6. Hyjjat nomi (Da’vo arizasi).

7. Da’vo arizasining matni (mazmuni) — matnda nizo-
ning mohiyati, da’vogarning nizoni ko‘ngilli ravishda hal
qilish yo‘lidagi chora-tadbiri va uning natijalari, da’vo-
garning javobgar tomonga qo‘ygan talablari, talablarning
haqqoniyligiga dalillar aniq va yaqqol bayon qilinadi.

8. Ilovalar (da’vogarning 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)
«Madaniyaty fermer DA’VOGAR: «Madaniyat» fermer
xo ‘Jaligi 2012-yil xo’jaligi (manzili)
7-sentyabr JAVOBGAR: Toshkent tumani
tayyorlov idorasi
(manzili)

Yetkazilgan zararni undirish hagida
Da’vo summasi 560 min. 200 ming so‘m

DA’VO ARIZASI

2012-yil 12-martdagi shartnomaga muvofiq, fermer xo‘jaligi
Toshkent tumani tayyorlov idorasiga topshirish uchun 80 tonna er-
tapishar olma tayyorladi. Tayyorlov idorasi vakili kelib, 35 tonna
olmani qabul qilib oldi, qolgan 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 qolgan 45 tonna olmani qabul qila olmasligini, shuning
uchun fermer xo°jaligi ana shu olmalarni 0‘zi xohlagancha tasarruf
etishi mumkinligini ma’lum qildi. Xo‘jalik 10 tonna olmani sota
oldi, xolos, 35 tonnasini esa qayta ishlovga topshirishga majbur
bo‘ldi (4-ilovadagi komissiya dalolatnomasi).

Javobgar tomonidan shartnomaning buzilishi xo‘jalikka 560
min. 200 ming so‘m zarar keltirdi: shartnomadagi va qayta ishlov-
ga topshirishdagi baholar o‘rtasidagi farq ana shu summani tashkil
etadi (5-ilovadagi hisob-kitob). Yetkazilgan zararni qoplash hagida
yozgan da’vo xatimizga tayyorlov idorasi tomonidan hech qanday
javob bo‘lmadi.

Suddan O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining
385-moddasiga binoan, javobgardan fermer xo‘jaligi foydasi-
ga 560 min. 200 ming so‘m undirish haqida qaror chiqarishni va
ish yuzasidan bo‘ladigan chiqimni, ya’ni 3 mln. 610 ming so‘m
miqdoridagi davlat bojini javobgar zimmasiga yuklatishni so’ray-
miz.
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ILOVALAR:

1) 2012-yil 12-martdagi shartnomaning ko‘chirma nusxasi —
2 varaqda;

2) da’vo xatining ko‘chirma nusxasi — 2 varaqda;

3) javobgarga da’vo materiallari yuborilgani haqgida aloga
bo‘limining pattasi;

4) fermer xo‘jaligi komissiyasining 2012-yil 15-avgustdagi
dalolatnomasi — 2 varaqda;

5) fermer xo‘jaligi bo‘limining yetkazilgan zarar hagidagi
ma’lumotnomasi — 1 varaqda;

6) 35 tonna olmani gayta ishlovga topshirilgani haqidagi pat-
taning ko‘chirma nusxasi;

7) hisobchi A. Ma’murovning sudda da’vogar nomidan ish
olib borishiga huquq beruvchi ishonchnoma — 1 varag;

8) javobgar uchun da’vo arizasidan ko‘chirma nusxa -2 varaqda;

9) 3 min. 610 ming so‘mlik davlat boji markalari.

Boshqaruv raisi Imzo A. Rahimov

50-ilova

DA’VO ARIZASI

(lizing shartnomasini muddatidan oldin bekor qilish, asosiy
qarz 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 to‘lovlarini 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 qabul gi-
lish-topshirish dalolatnomasi tuzilgan.
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Ammo lizing oluvchi tomonidan shartnoma majburiyatlari lo-
zim darajada bajarilmasdan kelmoqda.

Javobgarga yuborilgan talabnomalar ogibatsiz qoldirilgan.

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 qarzdorligi mavjud.

Shartnomaning 3.3-bobi, «b» bandiga ko‘ra, majburiyatlar
lozim darajada bajarilmaganda, lizingga beruvchi lizing obyekti
summasining 2/3 qismi to‘langunga gadar, shartnomani muddati-
dan oldin bekor qilishni hamda lizing obyektini qaytarishni talab
qilish huquqiga ega.

Ushbu qarzdorlikni to‘lash hamda shartnomani muddatidan
oldin bekor qilishni va lizing obyektini qaytarish yuzasidan yubo-
rilgan talabnomalar oqibatsiz qoldiriigan.

O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksining 236-modda-
siga ko‘ra, majburiyatlar majburiyat shartlariga va qonun hujjatlari
talablariga muvofiq, bunday shartlar va talablar bo‘lmaganida esa
— ish muomalasi odatlariga yoki odatda qo‘yiladigan boshga talab-
larga muvofiq lozim darajada bajarilishi kerak.

O‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar
faoliyatining shartnomaviy huquqiy bazasi to‘g‘risidangi Qonu-
nining 25-moddasiga ko ‘ra, tovarlarni 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, biroq 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 tovarlarni yetkazib berish muddatlarini kechiktirib
yuborish, to‘liq yetkazib bermaslik, ishlarni bajarmaslik yoki
xizmatlarni ko‘rsatmaslik oqgibatida yetkazilgan zararni qoplash-
dan ozod etmaydi.

Shunga ko‘ra, asosiy qarz, 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.

Yuqoridagilarga asosan, qarzdor « » XK
kreditor « » MCHlJga 21 400 000 so‘m aso-
siy qarz, 10 700 000 so‘m penya to‘lashi lozim.

Yuqoridagilarga hamda O‘zbekiston Respublikasining «Li-
zing to‘g‘risida»gi Qonuni, O‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik
yurituvchi subyektlar faoliyatining shartnomaviy huquqiy bazasi
to‘g‘risidangi Qonunining 24-moddasiga, O‘zbekiston Respub-
likasi Iqtisodiy protsessual kodeksining 4, 25, 26, 149, 152-mod-
dalariga asosan, suddan quyidagilarni:

So‘raymiz:

1. Mazkur da’vo arizasini ish yurituvga gabul qilish;

2. Taraflar o‘rtasida tuzilgan lizing shartnomasini muddatidan
oldin bekor qilishni va lizing obyektini qaytarish;

3. Javobgar « » XK hisobidan da’vogar
« » MCHJ foydasiga 21 400 000 so‘m aso-
siy qarz, 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.

llova: varaqda.

1. Taraflar o‘rtasida tuzilgan lizing shartnomasi.

2. To‘lov jadvali.

3. Qabul gilish-topshirish dalolatnomasi.

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.

« » MCHIJ direktori / /
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Turli tashkilot va muassasalar tomonidan vakolatli
davlat organlariga shikoyat mazmunidagi arizalar bilan ham
murojaat qilish mumkin. Shunday holatlar bo‘ladiki, sud
chigargan ajrim xulosalarini ijro etish ham bajarilmay qoladi.
Bunday vaziyatlarda da’vogar o‘z hag-huqugqlarini tiklash
magsadida vakolatli davlat organlariga shikoyat arizalarini
kiritadi. Quyida shunday arizaning umumiy shakliga namuna
keltirilgan.

S1-ilova
2018-yil « »
viloyati prokuraturasiga
Mangzili: 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 qarz,
5 000 000 so‘m penya, 370 027,50 so‘m davlat boji hamda 7 200
s0‘m pochta xarajatlari undirish to‘g‘risidagi hal qiluv qarori qa-
bul gilingan. Mazkur hal giluv qaroriga asosan, 2017-yil 14-iyulda
1001-1000/100000-sonli ijro varaqasi berilgan.

O‘zbekiston Respublikasi «Sud hujjatlari va boshga organlar
hujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qonunining 5-moddasiga ko‘ra,
xo0‘jalik nizolari bo‘yicha sudlarning hal qiluv qarorlari, 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 boshqa organdan yoxud
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undiruvchidan ijro uchun gabul qilib olishi va ijro ishi yuritishni
qo‘zg‘atishi shart.

Mazkur ijro varaqasi 2017-yil 15-avgustda O‘zbekiston Res-
publikasi Bosh prokuraturasi huzuridagi Majburiy ijro byurosining
bo‘limiga pochta orqali yuborilgan.

O‘zbekiston Respublikasi «Sud hujjatlari va boshqa organlar
hujjatlarini ijro etish to‘g‘risidangi 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 O‘zbekiston Respublikasi «Sud huj-
jatlari va boshqa organlar hujjatlarini ijro etish to‘g‘risida»gi Qo-
nunining tegishli moddalariga asosan: :

1) 2017-yil 14-iyuldagi 1001-1000/100000-sonli ijro varaqasi-
ni ijro etishda amaliy yordam berishni;

2) Ushbu ijro ishi yuzasidan qabul gilinadigan barcha huj-
jatlarni Sirg‘ali tumani Yangi Sirg‘ali ko‘chasi, 33-uyga yubo-
rishniso‘raymiz.

llova: 2017-yil 15-avgustda O°‘zbekiston Respublika-

si Bosh prokuraturasi huzuridagi Majburiy ijro byurosining
bo‘limiga yuborilgan xat nusxasi.

« » MCHIJ direktori A. Aslanov

Da’vo arizalari fugarolar tomonidan ham yozilishini
yuqorida eslatib o‘tdik. Bunday arizalar ko‘pincha MIB, sud
va prokuratura idoralariga yoziladi va xizmat arizalaridan
faqat to‘rtburchak muhrning bo‘lmasligi bilan farglanadi.
Fuqarolarning da’vo arizalari aliment undirish, qo‘shimcha
ishlaganlik yoki majburan bekor qolganlik uchun haq undirish,

nikohni haqiqiy emas deb topish, nikohni bekor qilish, mol-
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mulkni bo‘lish, yuridik holatlarni aniglashtirish, merosni
gabul- qilish muddatini uzaytirish, mol-mulkni talab qilib
olish, turarjoydan ko‘chirib (chigarib) yuborish va ko‘chirib
kirgizish, qarz shartnomasi bo‘yicha qarz 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 hujjatlarning yozilish sabablari va asoslari tegishli
gonunchilik hujjatlarida, xususan, O‘zbekiston Respublikasi
Fugqarolik, Jinoiy-protsessual, Mehnat, Oila kodekslarida va
boshqa qonunlarda, qo‘llanmalarda batafsil ifoda etilgan).

Fugarolar da’vo arizalari namunalari
52-ilova

( Toshkent shahar
Fuqarolik 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 qizimiz — Dildora Anvarovna Kari-
mova tug‘ilib, uning tug‘ilganlik guvohnomasida otasi sifatida
Anvar Karimov yozilgan.

Aytilganlarga muvofig hamda O‘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 haqining qo-
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. Javobgarning ish hagi haqgida

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
bo‘lganman. 2012-yil 12-avgustda o‘g‘limiz Aziz tug‘ildi. Biz
A.S Iskandarova bilan uning vafotigacha, 2013-yil S-iyungacha
birga yashaganmiz.

Javobgar — marhumaning tug‘ishgan singlisi. Men xotinimning
vafotidan so‘ng bolani vaqtincha unikida goldirgan edim. Bir oydan
keyin o‘g‘limni olgani keldim, lekin javobgar uni menga berishdan
bosh tortib, uni mendan ko‘ra yaxshiroq tarbiyalay olishini aytdi.
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Men javobgar uni deyarli bilmaydigan mening o‘g‘limni 0°zi-
da olib golishga xaqqi yo‘q, deb hisoblayman. Men Toshkent trak-
tor zavodida muhandis bo‘lib ishlayman, o‘z uy-joyim bor. Onam
men bilan birga yashaydi va bolani tarbiyalashda menga yordam
beradi.

Aytilganiar asosida va O‘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 qaror chigarishingizni
so‘rayman.

Tlova: 1. Bolaning tug‘ilganligi hagidagi guvohnoma.

2. Tomonlarning yashash sharoitlari tekshirilgani haqidagi da-
lolatnomalar hamda vasiylik idorasi bo‘limining xulosasi.

3. Turarjoy o‘lchami haqida ma’lumotnoma.

4. Oila tarkibi va moddiy ahvolim hagida ma’lumotnoma.

5. Da’vogarga berilgan ishlab chiqarish 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‘l
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
qayerda 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‘q. Bo‘linishi kerak bo‘lgan mol-mulkimiz ham
yo‘q. Javobgarning tabily oilaviy munosabatlarni 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 javobgarning
FHDY bo‘limiga kelmayotganligi sababli men u yerda ajralishni
rasmiylashtira olmayapman.

Aytilganlarga ko‘ra va O‘zbekiston Respublikasi Oila ko-
deksining 38-, 40-, 41-moddalariga muvofig, men bilan javobgar
o‘rtasidagi nikohni bekor qilishingizni so‘rayman. Nikohni bekor
qilish bo‘yicha barcha xarajatlarni o‘z zimmamga olaman,

Arizaga nikoh guvohnomasining nusxasini ilova qilaman.

(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
Nurjon Abilovna Jontoyeva

DA’VO ARIZASI

Men 2006-yil 11-mart kuni Qibray shaharcha kengashida
Mo‘min Sodiqgovich Sharipov bilan nikohdan o‘tganman, bu haqi-
da tegishli ravishda 15-dalolatnoma yozuvi qayd 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 Sodiqgovich Sharipov vafot etib, undan
o‘ziga tegishli, Chirchiq shahri Abay ko‘chasidagi 55-xonadonda
bo‘lgan hovli-joy qoldi.

2017-yil 2-dekabr kuni men M.S.Sharipov vafotidan keyin
merosni gabul qilib olish haqgidagi ariza bilan Chirchiq shahar
3-notarial idorasiga murojaat qildim 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 qayd etllgan nikohi bekor bo‘lmagan
holda, ikkinchi marta 2013-yil 24-mart kuni Chirchiq 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 O‘zbekiston Respublikasi Oila kodeksining 52- va
55-moddalaridagi shartlar buzilganki, bu narsa nikohning haqgiqiy
emas deb topilishiga olib keladi.

Aytilganlar asosida va O‘zbekiston Respublikasi Oila kodek-
sining 16-, 52-, 55-, 56-moddalariga rioya qilgan holda, 2013-yil
24-mart kuni Chirchiq shahar Nikoh uyida Mo‘min Sodigovich
Sharipov va javobgar Nurjon Abilovna Jontoyevalarning nikohdan
o‘tganliklari haqidagi 804-dalolatnoma yozuvini haqiqiy emas deb
hisoblashingizni so‘rayman.

llova: 1. Nikoh qayd etilganligi haqgida 2006-yil 11-martda
berilgan guvohnoma.

2. 2006-yil 11-martda nikohdan o‘tganlik haqidagi 15-da-
lolatnoma yozuvining nusxasi.

3. M.S.Sharipovning vafot etganligi hagidagi guvohnomaning
nusxasi.

4. Chirchiq shahar Nikoh uyining M.S.Sharipov va javobgar
o‘rtasida nikoh qayd etilganligi hagidagi ma’lumotnomasi.

5. Da’vo arizasining nusxasi.

(imzo) N. Sharipova
2018-yil 7-iyul
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56-ilova

Toshkent viloyati
Fugqarolik ishlari bo‘yicha
Yangiyo‘l shahar sudiga

DA’VOGAR: Toshkent shahri Navoiy
. ko‘chasi 106-uy
64-xonadonda yashovchi
Nargiza Po‘latovna
Komilova

JAVOBGAR: Toshkent viloyati Yangiyo‘l
shahri Olmazor ko‘chasi
35-uyda yashovchi Doniyor
Shokirovich Komilov

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 qayd
etilgan. Biz birgalikdagi turmushimiz davrida vmumiy summa-
si 21 mln. 601 ming so‘m bo‘lgan mol-mulk sotib oldik. Illova
gilinayotgan ro‘yxatga nikoh qayd gilinguncha o‘zimizga tegishli
bo‘lgan mol-mulk hamda bola uchun sotib olingan buyumlar kiri-
tilmagan. 2017-yil may oyida D.Sh. Komilov Yangiyo‘l shahriga,
0°z ota-onasinikiga doimiy yashash uchun ketib qoldi va gaytib
kelishni xohlamayapti.

O‘zbekiston Respublikasi Oila kodeksining 27-28-moddalari
asosida va O‘zbekiston Respublikasi Fugqarolik kodeksining
223- va 226-moddalariga amal gilgan holda, men va D.Sh. Ko-
milov 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 «Ayvay televizorini, umumiy bahosi 800 ming
so‘m bo‘lgan 140 dona badiiy kitobni berish haqida garor (hukm)
chiqarishingizni so‘rayman.

llova:

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. Komilova
2015-yil 6-fevral

57-ilova

Toshkent shahar
Fugqarolik ishlari bo‘yicha
Mirobod tumani sudiga
Toshkent shahri Yangi
Qo‘yliq 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 qaytgan-
dan keyin men merosiy mulkni gabul qilib 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 qaytib keldim. Notarial
idora mening merosiy mulkni gabul qilib olishning qonunda bel-
gilangan muddatini o‘tkazib yuborganimni bahona gilib, merosga
bo‘lgan huquq to‘g‘risidagi guvohnomani bermayapti.

Men merosni gabul qilib olish uchun belgilangan muddatni
uzrli sabablar bilan o°tkazib yuborganman deb o‘ylayman. Marhu-
maning mendan boshqa bolalari yo‘q, uning garamog‘ida voyaga
yetmagan, mehnatga qobiliyatsiz shaxslar bo‘lmagan.
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Aytilganlar asosida va O‘zbekiston Respublikasi Fugqarolik
kodeksining 1146-, 1157-moddalariga rioya gilgan holda, menga
merosni qabul qilib olish muddatini uzaytirishingizni so‘rayman.

Ilova: 1. Onamning vafot etganligi haqidagi

guvohnomaning ko‘chirma nusxasi.

2. Mening tug‘ilganligim hagidagi

guvohnomaning ko‘chirma nusxasi.

3. Xorijdagi xizmat safarlari

guvohnomalarining ko‘chirma nusxalari.

4. Mening 2017-yil 7-sentyabrda qayerda

bo‘lganligim hagida ma’lumotnoma.

(imzo) F. Xabibullin
2019-yil 9-noyabr

58-ilova

Toshkent shahar
Fugqarolik ishlari bo‘yicha
Bektemir tumani sudiga

DA’'VOGAR: Toshkent shahri Bobur ko‘chasi
40-uy 15-xonadonda yashovchi
Ivan Mixaylovich Kasatkin

JAVOBGAR: Toshkent shahri Boyqaro
ko‘chasi 64-uy 14-xonadonda
yashovchi Irina Pavlovna
Kasatkina

DA’VO ARIZASI

Men javobgar bilan 1978-yildan beri qonuniy 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‘lgan turarjoy berilgan edi.
1994-yilda bizning nikohimiz buzilib, xotinim o‘g‘lim bilan o‘z
onasinikiga — Toshkent shahri Boyqaro 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 huquqini
to‘g ri deb topdi va ko*chirib kirgazish haqida qaror chigardi. Biroq
fuqaro I.P. Kasatkina kvartiraga ko‘chib kirgani yo‘q, 1996-yilda
erga tegdi va o‘g‘li bilan erining uyida yashamoqda. Shunday qilib,
javobgar amalda 1994-yildan beri mazkur xonadonda yashamagan
va unga bo‘lgan huquqini yo‘qotgan.

Bayon qilinganlar asosida va O‘zbekiston Respublikasining
uy-joy to‘g‘risidagi qonun hujjatlaridagi tegishli bandlarga
muvofiq, Irina Pavlovna Kasatkinaning Toshkent shahri Bobur
ko‘chasidagi 40-uy 15-xonadondagi turarjoyga bo‘lgan huquqi 0‘z
kuchini yo‘qotgan deb hisoblashingizni so‘rayman.

Hlova: 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 «Nagqgosh»
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 «Nagqosh» xalq hunarmandchi-
ligi fabrikasida duradgor sifatida ishlab kelganman. Fabrika
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|bo‘yicha 2017-yil 23-oktyabrda chigarilgan 372-buyruq bilan
shtat qisqarishi asosida ishdan bo‘shatildim.

Meni ishdan bo‘shatishda fabrika ma’muriyati, kasaba
uyushmasi qo‘mitasi mening ishda qolishimga imtiyozli huquq
beruvchi bir gator holatlarni hisobga olmagan.

Men Afg‘onistondagi urush nogironiman. Mening garamo-
g‘imda bolalikdan nogiron o°g‘lim, xotinim, 65 yoshli onam bor.
Oilada mendan boshqa ishlovchi yo‘q.

Fabrikadagi salkam besh yillik mehnat faoliyatim davrida
biron marta ham jazo olmaganman. Shu bilan birga, men ishdan
bo‘shatilgan holda, fabrikada yakka bo‘ydoq, uzluksiz ish stajiga
ega bo‘lmagan yoshlar duradgor bo‘lib ishlamoqda.

Fabrika ma’muriyati menga biron-bir boshqga ishni taklif
qilishni ham o‘ylab ko‘rmadi.

O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 89-, 103-, 111-,
112-moddalariga asosan va O°‘zbekiston Respublikasi Jinoyat-
protsessual kodeksining 304-307-moddalariga rioya gilgan holda:

1) meni «Naggosh» xalq hunarmandchiligi fabrikasiga
duradgor sifatida ishga qayta tiklash;

2) javobgardan mening foydamga majburan bekor qolgan davr
uchun o‘rtacha ish haqi undirib berish;

3) ushbu da’vo bo‘yicha sud garorini tezlik bilan ijro ettirish
hagqida qaror qabul gilishniso‘rayman.

llova:

1. 2017-yil 23-oktyabrdagi buyrugning nusxasi.

2. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining 2017-yil 22-oktyabrdagi

qaroridan ko‘chirma.

3. Oila tarkibi haqida uy-joylardan foydalanish

idorasining ma’lumotnomasi.

4. O‘rtacha ish haqi hagida ma’lumotnoma.

5. Nogironlik haqgida tuman ijtimoiy ta’minot bo‘limining

ma’lumotnomasi.

(imzo) Sh. Ro‘ziyev
2017-yil 18-noyabr
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60-ilova

Toshkent shahar Fuqarolik 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 miln. so‘m qarz berib
turishni iltimos qildi.

Men u aytgan miqdordagi pulni qarzga berishga rozi bo‘ldim
va shu kuniyoq S.R. Mirzayevga 8 min. so‘m berdim. U pulni
olganlik haqida 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 1-yanvarda tugagan bo‘lishiga qaramay, javobgar,
mening ana shu pulsiz ham yashay olishim mumkinligini aytib,
qarzni qaytarishdan bosh tortmoqda.

Aytilganlar asosida Ofzbekiston Respublikasi Fuqarolik
kodeksining 732-, 735-, 736-moddalariga muvofiq hamda
O‘zbekiston Respublikasi Jinoyat-protsessual kodeksining 5-bo-
bidagi tegishli moddalarga rioya qilgan 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 huquqiy yordam uchun huquqiy maslahatxona kassasiga
to‘ladim) undirib berish haqida qaror chigarishni so‘rayman.

Bayon etilgan da’vo talablarini tasdiqlash uchun guvoh sifati-
da Toshkent shahri 2-Qoragamish dahasi 102-uy 18-xonadonda
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yashovchi Shavkat Rahimovich Abdullayevni chaqirishni so‘-
rayman.

llova: 1. S.R.Mirzayev nomidan 2016-yil 23-avgust kuni
yozilgan tilxat.
2. Huquqiy maslahatxona kassasiga 200000 so‘m
to‘langani haqida 2018-yil 22-avgustdagi 003507
raqamli patta.
3. 600000 so‘mlik davlat boji markalari.
4. Da’vo arizasining javobgar uchun nusxasi.

(imzo) P. Kamolov
2018-yil 16-sentyabr

61-ilova

Toshkent shahar
Fugqarolik 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‘llanma oldim va u yerda 2016-yil 20-dekabrigacha
bo‘ldim.

Sanatoriydan uyga qaytib, javobgarning boshqga bir ayol bilan
topishib olganligini, men bilan esa oilaviy munosabatlarni uzishga
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qaror (ilganligini, o‘zboshimchalik bilan meni kvartiradan
o‘chirib, butun mol-mulkimni dugonam Sobira Qosimovna
Qoziyevanikiga olib borib qo‘yganligini bildim. U eshik quifiarini
ham almashtirib, meni kvartiraga kiritmayapti.

Qonunga muvofiq, oila a’zosining turarjoyga bo‘lgan huqugi
uning vagtincha davolash muassasasida bo‘lgan butun vaqti
davomida saglanib qoladi. Mening Toshkent shahrida boshqa
turarjoyim yo‘q.

Aytilganlar asosida va O°‘zbekiston Respublikasi Fugqarolik
kodeksining 9-11-, 13-, 210-moddalariga rioya qilgan holda:
1) meni Toshkent shahri Choshtepa ko‘chasidagi 18-uy 8-xo-
nadonga ko‘chirib kirgizish haqida qaror chiqarishni; 2) sudga
guvohlar sifatida Toshkent shahri Muqimiy ko‘chasidagi 19-uyda
yashovchi Narimon Karimovich Kabirovni hamda Toshkent shahri
Choshtepa ko‘chasidagi 59-uyda yashovchi Sobira Qosimovna
Qoziyevani chaqirishni so‘rayman.

llova: 1. Nikoh haqgidagi guvohnomaning nusxasi.
2. Orderning 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

Men yuqorida ko‘rsatilgan manzildagi uyga xususiy mulk
huquqida egalik gilaman.
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2018-yil sentyabr oyida javobgar men bilan turarjoy ijarasi
haqgida yozma shartnoma tuzgan bo‘lib, bu shartnomaga muvofiq,
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 qarashli 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 turarjoyni bo‘shatib berishga rozi bo‘lmayapti.

Aytilganlar asosida va O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik
kodeksining 357-, 382~ va 554-moddalariga rioya gilgan holda,
Vohid Aliyevich Turdibekov va uning oila a’zolarini boshga
turarjoy bermagan holda ko‘chirish hagida qaror chiqarishni
so‘rayman.

Ilova: 1. Turarjoy ijarasi hagida shartnoma.
2. 60000 so‘mlik davlat boji markasi.

(imzo) L. Rahimjonov
2019-yil 19-dekabr

63-ilova

Toshkent shahar

Fugqarolik ishlari bo‘yicha

Mirobod tumani sudiga
DA’VOGAR: 100198, Toshkent shahri

4-Qo‘yliq 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 «Chilangar» zavodida bosh muhandis bo‘lib ishlagan.
2016-yil 14-dekabr kuni xizmat vazifasini bajara turib, baxtsiz
hodisa oqibatida halok bo‘ldi.

212




Ariza

Men ikki bola bilan — 2010-yil 12-may kuni tug‘ilgan qizim
Zebo va 2007-yil 17-mart kuni tug‘ilgan o‘g‘lim Vohid bilan
boquvchisiz qoldim.

Men o‘zim, bolalaming yoshi juda kichikligi va tez-tez
kasallanib turishi sababli ishlay olmayman.

Oilamizning yagona mablag‘ manbai — asosiy boquvchining
o‘limi munosabati bilan ijtimoiy ta’minot idorasi tomonidan
tayinlangan 94000 so‘m miqdoridagi nafaqadir. Erim hayotligida
uning 900 000 so‘mlik o‘rtacha oylik ish haqidan 450 000 so‘mi
men va bolalarning ulushiga to‘g‘ri kelar edi.

Shunday qilib, xavfsiz mehnat sharoitlarini ta’minlay olmagan
zavod ma’muriyatining aybi bilan erimning halok bo‘lishi tufayli
oilamiz har oyda 356 000 so‘m kam pul olmoqda.

Men zavod ma’muriyatiga, keyin uning kasaba uyushmasi
qo‘mitasiga erimning o°limi sababli ko‘rilayotgan zararni to‘lash
hagida iltimosnoma bilan murojaat etdim, lekin rad javobi oldim.

Aytilganlar asosida va O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik
kodeksining  1009-1010-moddalariga rioya qilgan holda,
bolalarni boqish uchun javobgardan mening foydamga 2016-yil
14-dekabrdan boshlab bolalar 14 yoshga yetgunga qadar har oyda
356 000 so‘mdan undirib berilishiniso‘rayman.

Tlova: 1. Baxtsiz hodisa haqidagi dalolatnomaning
ko‘chirma nusxasi.

2. O‘lim haqidagi guvohnoma nusxasi.

3. Erimning ish haqi hagida ma’lumotnoma.

4. Bolalarning tug‘ilganlik hagidagi guvohnomalarining
nusxalari.

5. Nikoh hagidagi guvohnomaning nusxasi.

6. Nafaqa miqdori hagida ma’lumotnoma.

7. Zavod direktorining xati.

8. Zavod kasabaqo‘mi qaroridan 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
Sodiqovich Ernazarovdan

ARIZA

2010-yil 24-iyun kuni Elektronika ilmiy-tadgiqot instituti
kadrlar 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 «Erazarov» 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 nafaqa tayinlash haqida iltimos bilan murojaat etganim-
da, mehnat daftarchasidagi tuzatish faqat 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 aniqlash nafaga
tayinlash haqida iltimos gilish uchun zarur bo‘lib goldi. Menga
2017-yil 12-dekabrda berilgan mehnat daftarchasiga qistirma
varaq to‘g‘ri, pasportga muvofiq to‘ldirilgan.

Bayon qilinganlar asosida va amaldagi qonunchilik hujjat-
lariga muvofiq, 2010-yil 24-iyunda Sobir Sodigovich Enazarov
nomiga berilgan mehnat daftarchasini, menga, Sobir Sodiqovich
Ernazarovga 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 chaqirishni so‘rayman,
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Ilova: 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 sovuq suvdan
foydalanish bilan bog‘liq masalalar, maishiy xizmatlarga doir
muammolar yuzasidan va boshqgalar haqgida iltimos qiladilar.
Bular oddiy, sodda ariza turlaridan bo‘lgani uchun ularning
shakli va turlariga namunalar berilmadi.

Arizalarning so‘nggi turlaridan biri hisob-Kkitob arizasidir.
Hisob-kitob arizasi bajarilgan ishlarga haq to‘lash haqgidagi
yozma yoki og‘zaki mehnat shartnomalari asosida muayyan
ishlarni bajargan ayrim ishchi (xizmatchi)lar tomonidan
muassasa rahbari nomiga yoziladi.

Bajarilgan ishga to‘lanadigan pul miqdori kam bo‘lsa,
arizaning ostiga bajarilgan ishlarni gabul qilib oluvchi
mansabdor shaxs, masalan, xo‘jalik mudiri belgilangan ish
bajarilganliga haqida yozib qo‘yadi. Agar to‘lanadigan pul
miqdori katta bo‘lsa, bajarilgan ish maxsus komissiya tomo-
nidan gabul qilinib, bu haqda dalolatnoma tuziladi. Har ikkala
holatda ham hisob-kitob arizasining yuqori chap tomoniga
muassasa rahbari imzo qo‘yib, hisob bo‘limiga bajarilgan
ishlarga (gancha) haq to‘lash haqida ko‘rsatma beradi, hisob
bo‘limi ana shu hujjatlar asosida haq to‘laydi.

Hisob-kitob arizalari ham erkin usulda yoziladi, lekin
ularda quyidagi zaruriy qismlar bo‘lishi kerak:

1. Muassasa hamda ariza yo‘llanayotgan mansabdor
shaxsning nomi.

2. Arizachi hagida ma’lumotlar (manzili, pasport

raqamlari, kim tomonidan va qachon 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, xalq qabulxonalari, boshqa virtual
gabulxonalarga elektron shaklda ham arizalar yo‘llanishi
mumkin. Bunday arizalar ham yuqoridagidek =zaruriy
qismlardan iborat bo‘ladi. Faqat ariza beruvchining shaxsiy
imzosi o°‘rnida elektron raqamli imzo yoki QR kod qo‘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 raqamli pasport egasi (5 ta bolali)
Salim Po‘latovich Alimovdan

HISOB-KITOB ARIZASI

2012-yil 28-maydagi shartnomaga muvofiq, 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‘qqiz 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
raqamli pasport egasi Zokir
Ikromovich Mamatovdan

HISOB-KITOB ARIZASI

Sabzavot omborini gisman tuzatish-sozlash yuzasidan
2015-yil 18-sentyabrda tuzilgan mehnat bitimiga binoan, dahlizda-
gi qoplamalami 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 yig‘ilish, kengash va boshqa tur anjumanlarning
borishini, majlis qatnashchilarining chigishlari va wular
qabul qilgan qarorlarni aniq, siqiq holda qayd gqiluvchi
rasmiy hujjat. U vogelikning o‘rni, vaqti va holati haqida
ma’lumot berish bilan birgalikda, garorlarning to‘g‘ri gabul
qilinganligini tekshirish va ularning bajarilishini nazorat
qgilishga imkon beradi. Doimiy ish ko‘ruvchi organlar (ilmiy
kengash, hay’at va boshgalar), shuningdek, vagtinchalik ish
ko‘ruvchi organlar (konferensiyalar, yig‘ilishlar, anjumanlar,
komissiyalar) faoliyatlarida, albatta, bayonnoma yozilishi
kerak. Bayonnomani yozishni tashkil gilish kotibning asosiy
vazifalaridan biridir. Bayonnoma turli organlarning doimiy
kotiblari tomonidan tuziladi va rasmiylashtiriladi. Vaqtinchalik
ish ko‘ruvchi organlar majlislarida esa yig‘ilish jarayonida
saylangan kotib aynan shu ishni bajaradi.

Bayonnomada oz aksini topgan axborotlarning anigligi
uchun butun mas’uliyat va javobgarlik majlis raisi va kotibi
zimmasiga yuklatiladi.

Bayonnoma yozib olinishiga ko‘ra, gisqa, to‘lig, stenogra-
fik, fonografik, konspektiv shakllarda bo‘lishi mumkin.
Q i s q a bayonnomada faqatgina kun tartibi, ma’ruzachi
va muzokarada qatnashuvchilar familiyasi va gabul gilingan
qaror ko‘rsatiladi. Ularda ma’ruzalar mazmuni batafsil bayon
qilinmaydi. Bunday bayonnomalar masalaning muhokama
qilinishi haqida toliq tasavvur bera olmaydi. Shu nugtayi
nazardan yig‘ilishda so‘zga chiqqan barcha gatnashchilarning
bayon qilgan fikr va mulohazalarini qamrab olgan to‘liq
majlis bayonnomasiafzaldir. Majlis bayonnomasining to‘liq
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shakli faqat yig‘ilish xususida emas, balki o‘sha jamoaning
faoliyati to‘g‘risida ham fikr yuritishga imkoniyat beradi.

Yig‘ilish stenografiya usulida (stenografik) yoki
diktofon yordamida yozib olinayotgan (fonografik) bo‘l-
sa, qisqa bayonnoma tuzilib, stenogramma rais va kotib tomo-
nidan imzolanadi va asosiy bayonnomaga ilova gilinadi.

Bayonnomaning asosiy zaruriy qismlari:

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 raqami.

6. Yig‘ilish joyi.

7. Tasdiglash ustxati (agar bayonnoma tasdiglanishi zarur
bo‘lsa).

8. Yig‘ilish raisi va kotibining familiyasi.

9. Matn:

a) qatnashuvchilar ro‘yxati yoki soni;

b) kun tartibi;

d) eshitildi;

e) so‘zga chiqdilar;

f) qaror gilindi.

10. Ilovalar (agar ular mavjud bo‘lsa).

11. Imzolar.

Bayonnomani tuzishda ularning huquqiy jihatdan
to‘laqonliligini ta’minlash kerak. Buning uchun bayonno-
mada barcha asosiy zaruriy qismlar 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 huquqiy ahamiyatga ega. Majlis qarorlarini gabul
qilish va uning qonuniy bo‘lishi uchun ishtirokchilarning 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, faqat birinchi sahifa bosma ish
qog‘ozida, qolgan betlari esa oddiy qog‘ozda yoziladi.

Yig‘ilish o‘tkazilgan kun bayonnomaning sanasi hisobla-
nadi. Muntazam ish ko‘ruvchi organlar bayonnomasining tar-
tib raqami kalendar yili bo‘yicha izchil davom etadi.

Majlis bayonnomasida gatnashuvchilar ro‘yxati beril-
ganda, doimiy a’zolar va taklif etilganlar familiyasi alohi-
da-alohida alifbo tartibida qayd etiladi. Taklif etilganlar soni
15 kishidan oshmasa, ularning familiyasini, gavs ichida esa
ish joyini ko‘rsatish kerak.

Kengaytirilgan majlislarda ishtirok etuvchilarning soni
ko‘rsatiladi va qatnashuvchilar ro‘yxati majlis bayonnomasiga
ilova qilinadi.

Majlis bayonnomasi kirish va asosiy gismdan iborat bo‘lib,
kirish qismi kun tartibi bilan tugaydi. Kun tartibidan so‘ng ikki
nuqta qo‘yilib, ko‘riladigan masalalar tartib raqami bilan berila-
di. Har qaysi masala alohida satrdan yoziladi. Ularning o‘zaro
tartibi masalaning dolzarbligi va muhimligiga qarab belgilana-
di. Majlis bayonnomasida KUN TARTIBIni bosh kelishikda
ifodalash va bosh (katta) harflar bilan yozish kerak.

Kun tartibidagi masalalarni bayon qilishda ma’ruzachining
ismi, familiyasi, lavozimini alohida jumla bilan yozish maq-
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
bo‘lishi lozim.

Matnning asosiy qismi kun tartibi masalalariga mu-
vofiq joylashadi. Har bir bo‘lim uch gismdan iborat bo‘ladi:
ESHITILDI, SO‘ZGA CHIQDILAR, QAROR QILINDI.
Agar kun tartibida ikki yoki undan ortiq masala ko‘riladigan
bo‘lsa, «ESHITILDI» so‘zidan oldin kun tartibidagi ma-
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salalarning raqami qo‘yiladi, so‘zdan keyin esa ikki nuqta
qo‘yilib, yangi satrdan ma’ruzachining ismi, familiyasi bosh
kelishikda yoziladi. Familiyadan so‘ng tire qo‘yilib, ma’ru-
za yoki xabarning qisqacha mazmuni bayon qilinadi. Agar
ma’ruza matni tayyor holda bo‘lsa, tiredan keyin «Matn ilova
gilinadi» deb yozib qo‘yiladi. '

«SO‘ZGA CHIQDILAR» birikmasi ham aynan shu
shaklda yoziladi. Zaruriyat bo‘lganda, qavs ichida har bir so‘z-
lovchining ish joyi va lavozimi ko‘rsatiladi. Masalan: SO‘Z-
GA CHIQDILAR: A.I. Rahimov (maktab direktori) — ...

Majlisda berilgan savollar ham bayonnomada yoziladi.
Ma’ruzachiga savollar va ularga beriladigan javoblar «So‘zga
chiqdilar» bo‘limiga kiritiladi va ko‘rsatilgan tartibda rasmiy-
lashtiriladi («savol» va «javob» so‘zlari o‘rnida so‘rovchining
ismi, otaismining bosh harflari va familiyasi; javob beruv-
chining ismi, otaismining bosh harflari va familiyasi esa faqat
savolga ma’ruzachining o°‘zi javob bermagan hollardagina
ko‘rsatiladi).

Matnning uchinchi qismida muhokama etilgan masa-
la bo‘yicha qaror gabul qilinadi. «QAROR QILINDI» bi-
rikmasi ham bosh harflar bilan yoziladi.

Kun tartibidagi har bir masala yuzasidan alohida-alohi-
da «ESHITILDI», «SO‘ZGA CHIQDILAR», «QAROR
QILINDI» sarlavhalari qo‘yiladi va so‘zlovchilar nutqining
gisqacha mazmuni, qabul qilingan qaror rasmiylashtiriladi
(223-betdagi 1-ilovaga qarang).
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BAYONNOMADAN KO‘CHIRMA

Zaruriyat tufayli majlis davomida gabul gilingan qarorlar-
dan ko‘chirmalar rasmiylashtiriladi. Buyruqdan ko‘chirmada
bo‘lganidek, 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 haqida belgi (muhr bilan).

Ba’zan bayonnomadan ko‘chirmalarda yig‘ilishda gatna-
shuvchilarning familiyasi yoki soni, shuningdek, ko‘rilgan
masala bo‘yicha muhokamada ishtirok etganlar familiyasi
ham ko‘rsatib o‘tiladi.

Bayonnomaning matn qismlaridan faqat 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
I-ilova

Sirg‘ali tumani O‘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.P. Mahmudov
Qatnashdilar: 65 kishi (ro‘yxat ilova gilindi)

KUN TARTIBI:

1. Oc‘zbekiston Respublikasining «Ta’lim to‘g‘risida»gi
Qonuni va «Kadrlar tayyorlash milliy dasturi»da maktabdan
tashqari tarbiya muassasalari oldiga qo‘yilgan vazifalar va ularni
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 bag‘ishlangan adabiy-badiiy kecha
uyushtirish. S. Karimov axboroti.

1. ESHITILDI:

1. Karimova — ma’ruza matni ilova gilindi.

SO‘ZGA CHIQDILAR:

A. Mirakbarova — (Nutqining qisqa mazmuni yoki savoli

bayon gilinadi).

P.S. Choriyev — (Nutgining qisqa mazmuni yoki savoli bayon
gilinadi).

QAROR QILINDI:

(Qabul gilingan qarorlar bayoni yoziladi).

2. ESHITILDI:

O.R. Soliyeva — (Ma’ruzasining qisqacha yoki to‘liq bayoni
yoziladi).

SO‘ZGA CHIQDILAR:

T. Ahmedova —
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QAROR QILINDI:

(Qabul gilingan qarorlar bayoni yoziladi).

3. ESHITILDI:

S. Karimov axboroti — (Axborotning mazmuni bayon qilinadi).
QAROR QILINDI:

(Qabul gilingan qarorlar bayoni yoziladi)

Rais (imzo) M. Rahimov
Kotib (imzo) 3. Mahmudov

Bayonnomadan ko ‘chirma shakli

2-ilova
Korxona mehnat jamoasining ~yil « » dagi
umumiy yig‘ilishining raqamli
BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA
Korxona bilan mehnat munosabatida turuvchilar Kkishi.
Qatnashganlar kishi.
Ishtirok 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.
vahk.
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.
2.
3.

3. Jamoa shartnomasi imzolangan kundan e’tiboran kuchga
kirishi belgilab qo‘yilsin.

Umumiy majlis raisi
Kotib

Bayonnomadan ko ‘chirma namunasi

3-ilova
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti
ilmiy kengashi yig‘ilishining 17-raqamli
BAYONNOMASIDAN KO‘CHIRMA
2019-yil 10-oktyabr Toshkent shahri

KUN TARTIBI:

3. «Xalqaro terminelementlarning izohli illyustrativ lug‘ati»
kitobini nashrga tavsiya etish. A. Madvaliyev axboroti.

3. ESHITILDI:

A. Madvaliyev — Ilmiy kengash a’zolarini «Xalgaro ter-
minelementlarning  izohli-illyustrativ  lug‘ati» bilan bataf-
sil tanishtirdi. Ushbu lug‘at 1000 dan ortiq terminelementni
gamraganligi, ularning har biri hozirgi kun talabi darajasida
izohlanganligini ko‘rsatib o‘tdi.

3. QAROR QILINDI:

1. «Xalgaro terminelementlarning izohli-illyustrativ lug'ati»
nashrga tavsiya etilsin.

2. Mas’ul muharrir etib filologiya fanlari doktori N.Mahmudov
tasdiglansin.

Rais (imzo) FI1.0.
Kotib (imzo) F.1O.
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4-ilovc

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘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.QOdilov, T.Mirzayev, B.Nazarov, N. Kari-
mov, 1. Haqqulov, J. Eshonqulov, E. Ochilov, D. Xudoyberganova,
L. Xudoyqulova.

KUN TARTIBI:

1. OT-F1-78 «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning
tarixiy taraqgiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar tahlili aso-
sida)» ilmiy-tadqiqot loyihasi yuzasidan 2018-yilda bajarilgan
ishlarning oraliq hisoboti.

ESHITILDI:

Loyiha rahbari, filologiya fanlari doktori D. Xudoyberganova
axboroti: loyiha bo‘yicha quyidagi uch yo‘nalishda ish olib bo-
rilmoqgda:

1} «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning tarixiy
taraqqiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar tahlili asosida)»;

2) «O*zbek tili uslubshunosligi» o‘quv qo‘llanmasini yaratish;

3) o‘zbek-lotin yozuvidagi ko‘p jildli «O‘zbek tilining izohli
lug‘ati»ni nashrga tayyorlash.

1-yo‘nalish nazariy tadqiqgot bo‘lib, ish yakunida bir jamoaviy
monografiya yaratiladi.

2-yo‘nalishda oliy ta’lim tizimi uchun «O‘zbek tili uslub-
shunosligi» o‘quv qo‘llanmasi yaratiladi.

3-yo‘nalishda ko*p jildli «O‘zbek tilining izohli lug‘ati» lotin
alifbosida tuziladi.

Loyiha ijrochilari soni 11 kishi bo‘lib, institutda ishlayotgan
tilshunos olimlarning asosiy gismi ushbu ilmiy loyihaga jalb etil-
gan. Ulardan fan doktorlari — 5 kishi, fan nomzodlari va falsafa
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doktorlari 4 kishi. Ilmiy darajasiz kichik ilmiy xodimlar va texnik
xodimlar 2 kishi.

1-yo*nalish bo‘yicha — «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek
tili, uning tarixiy taraqqiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar
tahlili asosida)» mavzusi bo‘yicha 13 bosma taboq hajmidagi ish
tayyorlandi. Mazkur ish quyidagi mavzular doirasida bajarildi:
tadqiqotning «Kirish» gismiga doir: «O‘zbek tilshunosligining
bugungi muammolari», «Vazifaviy uslublar pishiqligi — til taragqi-
yoti ko‘zgusi», «XV-XVI asrlarda ilmiy matnlarning o‘ziga xos
xususiyatlari (Navoiy asarlari misolida)», «Alisher Navoiy asarla-
rida badiiy uslub», «Navoiy asarlarida sifatning orttirma darajasi»,
«Navoiy asarlarida paronimlar va paronomaziya», «Alisher Na-
voly asarlarida igtisodiy atamalary, «Navoiy va o‘zbek adabiy tili»
mavzularida; «[lmiy uslub» gismiga doir: «Ilmiy matn va iqtibos»,
«Ilmiy matnda ekspressivlik muammosi», «Iimiy matnda kiritma»,
«Ilmiy uslub janrlari va turlari», «Terminlarni me’yorlashtirish
muammolari», «Ilmiy-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‘nalishlar», «Badiiy matn-
ga lingvomadaniy yondashuv», «Onomastik birliklarning uslubiy
xususiyatlari», «Badily matnning lingvostilistik tadqiq obyekti
xususida» mavzularida; «Publitsistik uslub» qismiga doir: «Publit-
sistik uslub taraqgiyotida nolisoniy omillar», «Og‘zaki publitsistik
usluby, «Globallashuv davri publitsistik matnlarida o‘zlashma va
arxaiklashgan so‘zlar», «Erkin A’zamning publitsistik matnda so‘z
qo‘llash mahorati», «Publitsistik matnlar sarlavhalarining lisoniy
xususiyatlari».

2-yo‘nalish. Loyihaning mazkur yo‘nalishi bo‘yicha amal-
ga oshirilishi lozim bo‘lgan «O‘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 maqolalari 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 magqola
(jumladan, xorijda 5 ta) chop etilgan, xalqaro va respublika miqgyo-
sidagi ilmiy anjumanlarda 21 marta ma’ruza qilindi; radio va tele-
videniyedagi eshittirish va ko‘rsatuvlarda 20 marta chiqish gilindi.

Muhokamada Y. Odilov, T. Mirzayev, 1. Hagqulov, J. Eshon-
qulov, R. Barakayev, N. Mahmudovlar so‘zga chigib, ilmiy loyiha
bo'yicha olib borilayotgan ishlarning o‘zbek va jahon tilshunosli-
gidagi o‘rni, loyiha ijrochilarining 0‘z yo‘nalishlari bo‘yicha ilmiy
jamoatchilik tomonidan e’tirof etilgan yetakchi tilshunoslar ekan-
ligi, bajarilgan ishlarning reja asosidaligi va magsadga muvofigligi
haqida gapirdilar va ilmiy loyiha bo‘yicha ishlarni davom ettirish
magsadga muvofigligini gayd etdilar.

Qaror qilindi:

1. OT-F1-78 «Hozirgi globallashuv davrida o‘zbek tili, uning
tarixiy taraqgiyoti va istigbollari (vazifaviy uslublar tahlili aso-
sida)» ilmiy-tadqiqgot loyihasi yuzasidan 2018-yilda bajarilgan
ishlarning oraliq hisoboti ma’qullansin.

2. Mavzu bo‘yicha hisobot davrida 5 ta kitob (2 ta monogra-
fiya, 3 ta darslik va qo‘llanma), 44 ta ilmiy maqola (jumladan,
xorijda 5 ta) chop etilgani xalgaro va respublika miqyosidagi ilmiy
anjumanlarda 21 marta ma’ruza qilingani, radio va televideniye-
dagi eshittirish va ko‘rsatuvlarda 20 marta eshittirish va ko‘rsatuv-
lar uyushtirilgani qayd etilsin.

3. Ilmiy loyiha bo‘yicha ishlarni davom ettirish magsadga mu-
vofiq deb hisoblansin.

4. Hisobot O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi va
Innovatsion rivojlanish vazirligiga topshirilsin.

Kengash raisi N. Mahmudov
Ilmiy kotib G*. Ismoilov
ASLIGA TO‘G‘RI

IImiy kotib G*. Ismoilov
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Bildirishnoma

BILDIRISHNOMA, BILDIRISH, BILDIRGI

Muayyan muassasa (tarkibiy qism) rahbariga xizmat fao-
liyati bilan alogador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori
idora, mansabdor shaxsga biron-bir vogea va hodisa hagida
xabar berish zarurati tug‘ilganda tagdim etiladigan mufassal
yozma axborot. Unda, odatda, bayon gilinayotgan masalalar
bo‘yicha tuzuvchi (yozuvchi)ning takliflari aks etadi.

Kimga yo‘llanganiga qarab bildirishnoma ichki va tashqi
turlarga ajraladi.

Ichki bildirishnoma rahbar shaxs yoki bo‘lim mudiri no-
miga yoziladi. U toza qog‘oz varag‘iga qo‘lda, kompyuterda
yoki elektron shaklda yozilishi mumkin. Bunday bildirish-
nomalar muallif tomonidan imzolanadi. Tashgqi 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, rahbarni
ularni hal qilishga 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‘jaligida 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 rahbarni xabardor gilishida kerak bo‘ladi (masalan,
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Tarix instituti-
da yangi topilgan qo‘lyozmalarni o‘rganish ishlarining borishi
haqida).

Muayyan vazifa yoki majburiyatlarning bajarilishi hagida-
gi hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi.
Asli fransuzcha bo‘lib, rus tili orqali bizga kirgan bu so‘zning
mugdobili sifatida «Bildirishy atamasini qo‘llaymiz'.

Bildirishnomaning zaruriy qgismlari:

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 varaqgligi ko‘rsatilgan ilovalar ro‘yxati (agar
ilovalar bo‘isa).

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
qo‘yiladi).

Yuqoridagilardan ko‘rinib turibdiki, zaruriy gismlari va
yozilish shakli jihatidan bildirishnomalar xizmat ma’lumot-
nomalariga yaqin turadi. Farqi shundaki, ma’lumotnomalarda

' 1990-yilda nashr etilgan «O‘zbek tilida ish yuritish» qo‘llanmasida ushbu hujjat
«bildirgi» nomi bilan berilgan edi. O‘tgan yillarda amaliyotda bu nom singishmadi.
Shuning uchun mualliflar «raport» terminini «bildirish» tarzida ifodalashni magsadga

muvofiq deb topdilar.
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asosan talab qilingan, so‘ralgan voqea-hodisalar hagidagina
axborot beriladi, bildirishnomalarda esa voqgea-hodisalarni
sanash bilan birga, ularni keltirib chigargan omillar tahlil
gilinadi va tegishli xulosalar qilinib, taklifiar aytiladi.

Bildirishnoma tayyorlayotgan shaxsning xulosa va tak-
liflari aniq, ravshan va ishonarli bo‘lmog‘i kerak. Shuning
uchun ham bildirishnomalarda chiqarilgan xulosalarni tas-
diglovchi, vogea-hodisalarga, qonunchilik ko‘rsatmalariga,
tegishli hujjatlarning raqam va sanasiga hamda bayon etilgan
masalani bevosita muassasa misolida o‘rganish yoki sinab
ko‘rish natijasida olingan boshqa dalillarga havolalar qilini-
shi zarur. Bildirishnoma matni, asosan, ikki gismdan iborat.
Birinchi qismda 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 qilingan voqgealar
munosabati bilan yuqori idora yoki mansabdor shaxs tomoni-
dan bajarilishi kerak.

Agar bildirishnomada bayon qilinayotgan ma’lumotlar
aniq bir sana yoki vaqt oralig‘iga taallugli bo‘lsa, xuddi ma’-
lumotnomadagidek, ushbu vaqt matndan alohida zaruriy qism
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’lumotlarni
matn sarlavhasiga qo‘shib yuborish ham mumkin. 1-4-ilova-
larda bildirishnoma namunalari, 5-ilovada uning boshqa bir
shakli, 6~7-ilovalarda bildirish namunalari berildi.

231



Ma ' lumot-axborot hujjatlari

Bildirishnoma namunalari
1-ilova

Toshkent lak-bo‘yoq zavodining direktori
Q.B. Karimovga

zavod qaramog ‘idagi «Quyoshli» bolalar
oromgohining boshlig‘i L. Komilovadan

BOLALAR OROMGOHI YOTOQ 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 qaramog‘idagi bolalar oromgohi yotoq binolarini tekshirib
chigdim.

Barcha yotoq binolari qoniqarli ahvolda. Biroq !-binoda
deraza oynalarini o ‘rnatish, 2-binoni gisman bo‘yash, 3-binoda esa
eshiklarni ta’mirlash zarur deb hisoblayman.

«Quyoshli» bolalar oromgohi boshlig‘i (imzo) L.Komilova
2012-yil 8-may

2-ilova

«Suvsoz» DUKning

Shayxontohur tuman

bo‘limi mudiri

ga

«Cho‘ponota» mahalla

fuqarolar 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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quvurlarning o‘z vaqtida va yetarlicha keltirilmaganligi ogibatida
kechikib ketmoqda. Gap bu yerda bor-yo‘g‘i 50 metr suv
o‘tkazuvchi quvur ustida ketyapti. Mazkur ish yuzasidan zaruriy
chora ko‘rishingizni so‘rayman.

MFY raisi (imzo) (1. F)
2017-yil 29-noyabr

3-ilova

«O‘zavtotrans» agentligiga qarashli
4-avtosozlash korxonasining boshlig‘i
S.Q. Qurbonovga

korxona bosh texnigi

M. Dadaboyevdan

BILDIRISHNOMA

Korxona tomonidan sozlangan avtomashinalarni shu yer-
ning o‘zida tekshirish va nazorat sinovini o‘tkazish bir gancha
sozlovchi-slesarlar va haydovchilarning belgilangan vaqtdan
keyin ham biroz muddat qolib ishlashini tagozo etmoqda. Bi-
roq biz belgilangan vaqtdan tashqari bajarilgan ishlarni 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-xo‘jalik
bo‘limidan

BILDIRISHNOMA

O‘zbekiston kimyo sanoati korxonalari uyushmasi «O‘zkimyo-
sanoat» raisining 2017-yil 4-iyundagi 56-farmoyishiga asosan
agentlikning shu yilning birinchi yarmidagi faoliyati haqida ma-
teriallar tayyorlandi.

Axborot-ma’lumot materiallari miqdorining nihoyatda ko‘pli-
gi, shuningdek, agentlik ixtiyoridagi hisoblash markazining to‘la
quvvat bilan ishlamayotgani tufayli topshirilgan vazifani sifatli
bajarish uchun boshqa hisoblash markazlarini jalb qilish zarurati
paydo bo‘ldi. TDIU huzuridagi O‘zbekiston iqtisodiyotini rivoj-
lantirishning ilmiy asoslari va muammolari ilmiy-tadgiqot 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

Yuqorida keltirilgan bildirishnoma namunalarining deyar-
li barchasi ariza shakliga o‘xshash. Bildirishnomaning yana
bir shakli ham borki, unda tarkibiy gismlarning joylashishi
biroz boshgacharoq. 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 o‘rnida, ya’'ni varagning yuqori o‘ng burchagiga yoziladi
(5-ilovaga qarang).
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Bildirishnoma shakli

S-ilova
Mirzo Ulug‘bek nomidagi Dekan o‘rinbosari
O‘zbekiston Milliy A. Rahimovga
universiteti

2019-yil 5-noyabr

Kafedraga metodik yordam
ko‘rsatish haqida

BILDIRISHNOMA

Bildirishnoma matni (uning yozilish sabablari, xulosalar, talab
va takliflar).

{lova: (agar zarur bo‘lsa)

Kafedra mudiri (imzo) I. Ahmadxo‘jayev

Agar bildirishnoma mantiqan 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 xo‘jaligi
rahbari N.Haydarovdan

Tuman fermerlar kengashi raisi

M. Anorqulovga

BILDIRISH

Fermer xo’jaligimizda yetishtirilgan bug‘doyni o‘z vaqtida
nest-nobud qilmay 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 xo°jaligi 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: (talabalarning

familiyasi, ismi va otaismlari) kelmaganligini ma’lum gilaman.

(imzo) A. Saidnomanov
2020-yil 18-mart
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VASIYATNOMA

Vasiyatnoma bir shaxsning (vasiyat qiluvchining), u va-
fot qilgan taqdirda, o°ziga qarashli bo‘lgan mol-mulkni tasar-
ruf etish bo‘yicha xohish-irodasi bayon gilingan hujjatdir. U
muayyan andoza bo‘yicha tuzilishi, belgilangan talablarga
(vasiyat giluvchining huquqiy muomala layoqati, farmoyish-
ning qonuniyligi, vasiyat qiluvchi tomonidan o‘zining so‘nggi
xohish-irodasini bayon qilish erkinligi) javob berishi kerak.

Vasiyatnoma bo‘yicha har ganday shaxs (jumladan, gonun-
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 qismini) bir yoki bir necha merosxo‘rga, shu bilan
birga, yuridik shaxslarga, davlatga yoki fugarolarning o‘zini
0‘zi boshqarish idoralariga vasiyat gilish huquqgiga ega. U,
shuningdek, vasiyatnomada o‘limidan so‘ng uni qaysi qabris-
tonga ko‘mish, yodgorlik qo‘yish yoki qo‘ymaslik, qanday
marosimlar o‘tkazish haqida va shunga o‘xshash farmoyishlar
berish huquqiga ega.

Vasiyat qgiluvchi yoki meros qoldiruvchi vasiyatnoma tu-
zilganidan keyin uni istagan paytda bekor qilish va o‘zgartirish
borasida erkin bo‘lib, bunda u bekor qilish yoki o‘zgartirish
sabablarini ko‘rsatishga majbur emas.

O‘zbekiston  Respublikasi  Fuqarolik  kodeksining
1124-1133-moddalarida vasiyatnoma, uning shakli va yozi-
lish uslubi, turlari, uni bekor gilish va o‘zgartirish, vasiyatno-
ma bilan bog‘liq boshqa 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 tasdiqlangan
vasiyatnomalar; b) notarial tasdiqlangan vasiyatnomalarga
tenglashtirilgan vasiyatnomalar.

Yozma shakldagi vasiyatnoma vasiyat qiluvchining o‘z
qo‘li bilan imzolanishi kerak. Agar vasiyat qiluvchi biron-bir
jismoniy nuqgsoni, kasalligi yoki savodsizligi tufayli va-
siyatnomani o‘z qo‘li bilan imzolay olmasa, uning iltimosiga
binoan, notarius yoki qonunga muvofiq vasiyatnomani tas-
diglaydigan boshqa shaxs hozir bo‘lganida, vasiyat giluvchi
0°z qo‘li bilan imzolay olmaganligining sabablari ko‘rsatilgan
holda, vasiyatnomaga boshqga shaxs imzo qo‘yishi mumkin.
Lekin notarius yoki vasiyatnomani tasdiqlovchi boshqa shaxs,
vasiyatnomadan manfaatdor shaxslar va ularning oila a’zolari,
vasiyat qiluvchining qonuniy merosxo‘rlari, to‘lig muoma-
la layoqatiga ega bo‘lmagan fuqarolar, vasiyatnomani o‘qiy
olmaydigan boshqa shaxslar, yolg‘on guvohlik bergani uchun
ilgari sudlangan shaxslar vasiyatnomaga imzo qo‘yishi mum-
kin emas.

Notarial tasdiglangan vasiyatnoma vasiyat qiluvchi to-
monidan yozilgan yoki uning so‘zlaridan notarius tomonidan
yozib olingan bo‘lishi kerak. Vasiyatnomani keyingi holatda
yozib olish paytida umumiy qabul qilingan texnika vosita-
laridan foydalanish mumkin.

Vasiyat qiluvchining so‘zlaridan notarius tomonidan yozib
olingan vasiyatnomani imzolashdan oldin vasiyat giluvchi
uning matnini notarius oldida to‘liq o‘qib chiqishi lozim. Agar
vasiyat qiluvchi ayrim obyektiv sabablarga ko‘ra vasiyatno-
mani shaxsan o‘qiy 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 chiqilmasdan
(maxfiy vasiyatnoma) tasdiglanadi. Maxfiy vasiyatnomani va-
siyat giluvchi haqiqiy 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-
imty turarjoylarini ko‘rsatgan holda, xatjildga imzo qo‘yadi-
lar. Ushbu xatjild guvohlar va notarius ishtirokida boshqga
xatjildga solinadi va bu xatjild ham yelimlanib, notarius unga
tasdiqlash ustxatini yozib qo‘yadi.

1—6-ilovalarda notarial tasdiqlangan vasiyatnoma namu-
nalari keltirildi.

Notarial tasdiglangan vasiyatnoma namunalari
1-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
Sodiq Sobirovich Ikromov, vafotim oldidan ushbu vasiyatnoma
orqali quyidagi topshiriqni beraman:

1. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan barcha
mol-mulkimni, jumladan, Quva shahri Farg‘oniy ko‘chasidagi
54-ragamli hovli-joyimni, uning nimalardan iborat ekanligidan va
qayerda joylashganligidan qat’i nazar, qizim, Nazira Sodiqovna
Abdukarimovaga vasiyat qilib goldiraman.

2. Menga O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
huquqgiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan
tushuntirish berildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzilib imzolandi: ularning
biri saglash uchun Quva shahri davlat notarial idorasida qoldirildi,
ikkinchisi vasiyat giluvchi S.S. Ikromovga berildi.

(Imzo) S. Ikromov

Vasiyatnomadagi tasdiglovchi yozuv (ustxat)

239



Ma’lumot-axborot hujjatlari

Ushbu vasiyatnomani 2018-yil 23-aprel kuni men, Farg‘ona
viloyati Quva shahri davlat notarial idorasining davlat nota-
riusi Abdusattor Abdugahhorovich Mamadaliyev, fugaro Sobir
Sodiqgovich lkromovning xohish-irodasiga binoan va amaldagi
gonunlarga rioya gilgan holda tasdigladim.

Vasiyatnoma fuqaro Sobir Sodiqovich Ilkromov tomoni-
dan mening huzurimda imzolandi. Vasiyat qiluvchining 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 raqami bilan qayd 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 Marg‘ilon shahri Uvaysiy ko‘chasidagi
212-uyda yashovchi Solijon Olimovich G*afurov, ushbu vasiyatno-
mam orqali quyidagi topshirigni beraman:

1. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan barcha
mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda joy-
lashganligidan qat’i nazar, jiyanlarim Erkin Obidovich G‘afu-
rov va Ergash Obidovich G‘afurovlarning har ikkalalariga teng
hissada vasiyat qilib qoldiraman,

2. Ularga menga tegishli bo‘lgan kutubxonani (o‘zim yig‘gan
kitoblarni) Marg‘ilon shahridagi 45-umumiy o‘rta ta’lim mak-
tabiga topshirish majburiyatini yuklayman.

3. Menga O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
huquqiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan tu-
shuntirish berildi.
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Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: ular-
ning biri saqlash uchun Marg‘ilon shahri davlat notarial idora-
sida qoldirildi, ikkinchisi esa vasiyat giluvchi Solijon Olimovich
G‘afurovga berildi.

(imzo) S. G‘ofurov
(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 orqali quyidagi topshiriqni beraman:

1. Menga tegishli bo‘lgan mol-mulkimdan Bekobod shahri
Guliston ko‘chasidagi 24-raqamli hovli-joyimni o‘g‘lim Mirza-
ali Mirzakarimovich Hamidovga, Toshkent viloyati Yo‘l harakati
xavfsizligi boshqarmasi Bekobod tumani ro‘yxatga olish va imtihon
olish bo‘limida 1998-yilning 17-aprelidan ro‘yxatda turuvchi VE
seriyali 943934 raqamli 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 O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
huquqiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar haqida 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 qiluvchi Mirzakarim
Mirzarahimovich Hamidovga berildi.

(Imzo) M. Hamidov
(Notariusning tasdiqlovchi yozuvi)
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4-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent viloyati Bekobod shahri,
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning
yigirma to‘qqizinchi may kuni

Men, Toshkent viloyati Bekobod shahri Guliston ko‘chasidagi
24-uyyda yashovchi Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidov,
ushbu vasiyatnoma orqali quyidagi topshiriqni 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-
midovlarning har ikkalalariga teng hissada vasiyat qilib qol-
diraman.

2. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan boshqa
barcha mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda
joylashganligidan qat’i nazar, qizim Mugaddas Mirzakarimovna
Muhamedovaga vasiyat qilib qoldiraman.

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 O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya'ni merosdan majburiy ulush olish
huquqiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar hagida notarius tomonidan
tushuntirish berildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi:
ularning bir nusxasi saqlash uchun Bekobod shahri davlat no-
tarial idorasida qoldirildi, ikkinchi nusxasi vasiyat qiluvchi
Mirzakarim Mirzarahimovich Hamidovga berildi.

(Imzo) M. Hamidov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvi)
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S-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 Sodiq Sobirovich Tkromov, ushbu vasiyatno-
ma orqali quyidagi topshirigni beraman:

1. Mening vafotim oldidan menga tegishli bo‘lgan barcha
mol-mulkimni, uning nimalardan iboratligidan va qayerda joy-
lashganligidan qat’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 qizim
Nazira Sodiqovna Abdukarimovaga vasiyat qilib qoldiraman.

2. Menga O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksidagi
1142-moddaning mazmuni, ya’ni merosdan majburiy ulush olish
huquqiga ega bo‘lgan merosxo‘rlar haqida notarius tomonidan tu-
shuntirish berildi.

3. Savodsizligim tufayli iltimosimga ko‘ra vasiyatnomani
mening o‘rnimga Quva shahri Oltintepa ko‘chasidagi 14-uyda
yashovchi Shuhrat Mo‘minovich Jabborov imzolaydi. Vasiyatno-
ma matni menga ovoz chigarib o°qib eshittirildi.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi: bir
nusxasi saglash uchun Quva shahri davlat notarial idorasida qoldi-
rildi, ikkinchi nusxasi vasiyat qiluvchi Sodiq Sobirovich Ikromov-
ga berildi.

(Imzo) S. Ikromov o‘rniga Sh. Jabborov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvi)
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Notarial tasdiqlangan vasiyatnomalarga tenglashtiril-
gan vasiyatnomalar. O‘zbekiston Respublikasi «Notariat
to‘g‘risida»gi Qonunining 26-moddasiga hamda O‘zbekis-
ton Respublikasi Fuqarolik kodeksining 1126-moddasiga bi-
noan, notarius bo‘lmagan joylarda va hollarda quyidagilar
notarial tasdiqlangan vasiyatnomalarga tenglashtirilgan va-
siyatnomalar hisoblanadi:

— kasalxonalar, gospitallar, boshqa statsionar davo-
lash muassasalarida davolanayotgan yoki qariyalar va
nogironlar uylarida yashab turgan fugarolarning ana shu
kasalxonalar, gospitallar, boshqa davolash muassasala-
rining bosh vrachlari, ularning davolash ishlari bo‘yicha
o‘rinbosarlari yoki navbatchi vrachlari, shuningdek, gos-
pitallarning boshliqlari, qariyalar va nogironlar uylarining
direktorlari yoki bosh vrachlari tomonidan tasdiglangan
vasiyatnomalari,

— fugarolarning O‘zbekiston Respublikasi bayrog‘i osti-
dagi kemalarda suzib yurgan vaqtida ana shu kemalarning ka-
pitanlari tomonidan tasdiqlangan vasiyatnomalari;

— qidiruv ekspeditsiyalari va shu kabi boshqa ekspedit-
siyalardagi fuqarolarning ana shu ekspeditsiyalar boshliglari
tomonidan tasdiglangan vasiyatnomalari;

— harbiy xizmatchilarning, notariuslar bo‘lmagan yer-
larda joylashgan harbiy gismlarda esa, bu gismlarda ishla-
yotgan harbiy bo‘lmagan fuqarolar, ularning oila a’zolari
va harbiy xizmatchilar oila a’zolarining ham harbiy gism-
larning komandirlari tomonidan tasdiglangan vasiyatno-
malari;

— ozodlikdan mahrum etish joylarida yoki qgamoqda saqla-
nayotgan shaxslarning tegishli muassasalar boshliglari tomo-
nidan tasdiqlangan vasiyatnomalari;

— notarius bo‘lmagan aholi maskanlarida yashayotgan
shaxslarning qonunga muvofiq notarial harakatlarni amalga
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. oshirish huquqgiga ega bo‘lgan mansabdor shaxslar tomonidan
tasdiglangan vasiyatnomalari.

Yuqorida aytib o‘tilganidek, vasiyat qiluvchi istalgan
vaqtda o°z vasiyatnomasini to‘laligicha bekor qilishga yoxud
unda mavjud bo‘lgan ayrim vasiyat farmoyishlarini yangi
vasiyatnoma tuzish orqali bekor qgilishga, o‘zgartirishga yoki
to‘ldirishga haqli.

Vasiyatnoma vasiyat giluvchi tomonidan yoki vasiyat qi-
luvchining yozma farmoyishiga binoan notarius yoki boshqa
mansabdor shaxs tomonidan uning barcha nusxalarini yo‘q
qilib tashlash yo‘li bilan bekor gilinishi mumkin.

Yangi vasiyatnoma tuzish orqali oldin tuzilgan vasiyat-
noma to‘laligicha yoki uning keyingi vasiyatnomaga zid qis-
mi bekor gilinadi.

Notarius, vasiyatnomani tasdiglovchi boshqa mansabdor
shaxs, shuningdek, vasiyat giluvchining o‘rniga vasiyat-
nomani imzolagan fugaro meros ochilgunga qadar vasiyat-
nomaning mazmuniga, uning tuzilishi, bekor qilinishi yoki
o‘zgartirilishiga daxldor ma’lumotlarni oshkor qilishga haqli
emas.

Vasiyatnoma bilan bog‘liq boshga bir qator huquqiy ji-
hatlar, xususan, vasiyatni talgin gilish, vasiyatnomaning ha-
qigiy emasligi, vasiyatnomani ijro etish, vasiyat majburiyati
va boshqalar xususida to‘xtalib o‘tirmadik, chunki bunday
holatlar O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining
1129-1133-moddalarida batafsil yoritilgan.

6-ilovada notarial tasdiqlangan vasiyatnomalarga teng-
lashtirilgan vasiyatnoma namunasi keltirildi.
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Notarial tasdiqlangan vasiyatnomalarga
tenglashtirilgan vasiyatnoma namunasi
6-ilova

VASIYATNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n sakkizinchi yilning
yigirma yettinchi noyabr kuni

Men, Toshkent shahri Qatortol ko‘chasidagi 80-uyning
15-xonadonida yashovchi va Toshkent shahridagi Onkologiya
va radiologiya ilmiy-tadqiqot instituti klinikasida davolanuvchi
Nasim lkromovich Qodirov, ushbu vasiyatnoma orgali quyidagi
topshirigni beraman:

Toshkent shahridagi 007/1320 ragamli omonat g‘aznasida
3456 hisobragami bilan saqlanayotgan jamg‘armani barcha
hisoblangan foizlari bilan birgalikda o‘g‘lim, Latif Nasimovich
Qodirovga vasiyat qilib goldiraman.

Ushbu vasiyatnoma ikki nusxada tuzildi va imzolandi. Bir
nusxasi saqlash uchun vasiyat giluvchining doimiy yashash joyi
bo‘yicha Chilonzor tumani 1-davlat notarial idorasiga jo‘natildi,
ikkinchi nusxasi vasiyat qiluvchi Nasim Tkromovich Qodirovga
berildi.

(Imzo) N. Qodirov

(Davolash muassasasining tasdiqlovchi yozuvi va mubhri)
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DALOLATNOMA

Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bog‘liq bi-
ron-bir bo‘lib o‘tgan (sodir bo‘lgan) vogea, hodisa, ish-hara-
katni yoki mavjud holatni tasdiglash, unga guvohlik berish
magsadida bir necha kishi tomonidan tuzilgan hujjat. Da-
lolatnoma tuzishda xilma-xil magsadlar ko‘zlanadi, lekin uni
tuzishdan asosiy magsad sodir bo‘lgan vogea-hodisalarni yoki
mavjud holatni qonuniy-huquqiy jihatdan isbotlash yoki tas-
diglashdir. Bir gancha hollarda dalolatnoma tuzish maxsus
huquqgiy me’yorlar bilan gat’iy belgilangan. Masalan, korxo-
nalarning hisob-kitob bo‘limlari faoliyatida dalolatnomalar
avvaldan belgilangan mazmun va davriylikka asosan tuziladi
va huquqiy jihatdan muhim o‘rin tutadi.

Dalolatnoma deyarli barcha hollarda pul mablag‘lari va mod-
diy boyliklarga bog‘liq tuziladi (hatto baxtsiz hodisa yoki tabiiy
ofat haqidagi dalolatnoma asosida ham moddiy masala bor),
binobarin, u ko‘proq tadbirkorlik, moliya-xo‘jalik faoliyatida,
hisob-kitob, oldi-sotdi va savdo sohalarida keng qo‘llanadi.

Dalolatnomalar tegishli taftish o‘tkazilgandan keyin, rah-
barlik almashinayotganda, moddiy boyliklarni bir xususiy
yoki yuridik shaxsdan ikkinchisiga o‘tkazishda, qurib tugal-
langan inshootlarni gabul gilishdan oldin va keyin, mashina va
uskunalarning yangi nusxalarini sinovdan o‘tkazish chog‘ida,
gimmatdor buyumlarni hisobdan o‘tkazish yoki hisobdan
chiqarishda, tovarlarni miqdor va sifat bo‘yicha qabul qilib
olishda, baxtsiz hodisalar yoki tabiiy ofatlar oqibatlarini 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‘lma-
gan hollarda) yoki ayblash (pul kamomadi yoki moddiy boy-
liklar yetishmasligi aniglanganda) uchun hamda tegishli (qayd
etuvchi, rag‘batlantiruvchi, jazolovchi) buyruglar e’lon qilish
uchun asos bo‘ladi.

Aksar hollarda dalolatnoma oldindan belgilangan qoi-
daviy namuna asosida tuziladi.

Dalolatnomalar vogea-hodisalarni 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, guvohlarning ishtirok etishi va imzosi
bo‘lmog‘i shart. Ayrim hollarda dalolatnomalar vogea-hodi-
saning qatnashchilari yoki unga guvoh bo‘lgan kishilarning
tashabbusi bilan ham tuziladi.

Dalolatnomaning zaruriy qismlari:

1. Idora, muassasa va tarkibiy bo‘linma nomi.

2. Tuzilgan sanasi va joyi.

3. Tartib raqami va tasdiq belgisi (zarur hollarda).

4. Matn sarlavhasi

5. Hujjat turi nomi (Dalolatnoma).

6. Hujjatni tuzish uchun asos (muassasa rahbarining buy-
rug‘i, idoraning qarori yoki ko‘rsatmasi kabilar).

7. Komissiya tarkibi (raisi va a’zolar).

8. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).

9. Dalolatnoma matni.

10. Hovalar (har bir ilovaning necha betligi ko‘rsatiladi).

11. Tuzgan va ishtirok etganlarning imzolari.

12. Ijro haqidagi belgi.

Har bir dalolatnomaning ushbu zaruriy tarkibiy qismlari
qatoriga ayrim hollarda boshqa ma’lumotlarni ham qo‘shish
mumkin. Chunonchi, ishni qabul gilish-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 qayd etiladi va hokazo.

Dalolatnoma shakli [-ilova
Vazirlik, yuqori idora, TASDIQLAYMAN
muassasa nomi TASDIQLANGAN
MATN SARLAVHAST («.oveeeeverrieninn HAQIDA»)

DALOLATNOMA
sana
tuzilgan joyi
Asos: (muassasa rahbarining (sanadagi) raqamli
buyrug‘i yoki yuqori idoraning ragamli garori)

Raisi (shaxs lavozimi, ismi va otaismining bosh harflari,
familiyasi)

Azolari: 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 qismlarning o‘rni boshga-
charoq bo‘lishi 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
qayd etilayotgan voqgea-hodisaning yoki holatning mazmuni-
dan kelib chigib qo‘yilishi kerak.

Masalan: Institut kadrlar bo ‘limida hujjatlarning sagla-
nish ahvoli haqgida.

Matn sarlavhasi «....hagida» shaklida bo‘lishi ham, shu-
ningdek, bosh kelishikda («...hujjatiarning saqlanish ahvoli»)
bo‘lishi ham mumkin. Dalolatnoma matni murakkab tuzilish-
ga ega bo‘lib, kirish va ta’kid (qayd, tasdiq) gismlaridan tash-
kil topadi.

Kirish qismi quyidagi tarkibga ega: asos (dalolatnoma
yugori idoralarning me’yoriy hujjatlari yoki muassasa rah-
barining yozma buyrug‘iga asosan tuziladi; ishtirokchilarning
shaxsiy tashabbusiga ko‘ra tuziladigan dalolatnomalarda bu
qism bo‘lmasligi mumkin); fuzildi (kim tomonidan — yakka,
xususiy shaxsmi yoki komissiyami); ishtirok etganlar (asosiy
tuzuvchilardan tashqari guvoh sifatida hozir bo‘lganlar yoki
taklif etilganlar). Dalolatnoma tuzishda qatnashgan shaxslarni
sanaganda, ularning lavozimi, ismi va otaismining bosh harf-
lari, familiyalari ko‘rsatiladi. Agar dalolatnoma komissiya
tomonidan tuzilsa, birinchi bo‘lib komissiya raisi, keyin shu
tartibda komissiya a’zolari ko‘rsatiladi. Komissiya a’zolari-
ning familiyalari, shuningdek, ishtirokchilarning familiyalari,
odatda, alifbo tartibida yoziladi.

Dalolatnomaning ta’kid qismida komissiya tomonidan
amalga oshirilgan ishlarning maqsad va vazifalari, mohi-
yat va xususiyatlari bayon etiladi, ishni amalga oshirishga
asos bo‘lgan hujjatlar ko‘rsatib o‘tiladi, aniqlangan holatlar
qayd etiladi. Zaruriy hollarda dalolatnomaning ta’kid gis-
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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
qo‘yish uchun topshiriladi. Shuni ham aytish kerakki, dalo-
latnoma nusxalarining miqdori manfaatdor tomonlarning
soni yoki ushbu hujjatni tuzishni ma’lum tartibga soluvchi
me’yoriy hujjatlar ko‘rsatmasiga bog‘liqdir. 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 haqidagi ma’lumotdan so‘ng, im-
zolardan avval joylashtiriladi.

Dalolatnoma sodir bo‘lgan voqea-hodisalarni aniglash-
da va mavjud holatlarni tasdiglashda ishtirok etgan barcha
shaxslar tomonidan imzolanadi. Bunda hujjat tuzuvchilar
yoki tuzishda ishtirok etganlarning lavozimlari qay-
ta ko‘rsatilmaydi. Dalolatnomaga avval komissiya raisi,
keyin a’zolari, eng oxirida uni tuzishda ishtirok etganlar
imzo qo‘yadi. Komissiya a’zolarining familiyalari ham,
ishtirokchilarning familiyalari ham alifbo tartibida kel-
tiriladi. Imzolar tik yoki bo‘ylama tartib bilan qo‘yiladi.

Tuzuvchilardan birortasi dalolatnoma mazmuniga yoki
uning biror bandiga qo‘shilmagan chog‘da, bu haqda imzo-
lardan so‘ng eslatib o‘tiladi. Agar bildirilgan e’tiroz hajmi
ko‘p bo‘lmasa, dalolatnomaning o‘zida, imzolardan keyin
yozib qo‘yiladi. Aks holda, komissiya a’zosi o‘z e’tiro-
zini alohida varaqqa yozib beradi va u dalolatnomaga ilova
qilinadi.

Dalolatnoma oddiy bichimdagi varaqda yoki umumiy
bosma ish qog‘ozida rasmiylashtirilishi mumkin. U oddiy
varaqda tuzilganda, to‘rtburchak muhrni qo‘llash maqgsadga
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muvofigdir, chunki bir qancha doimiy zaruriy gismlar ana shu
muhrda aks etishi mumkin.

Dalolatnoma tuzilgandan keyin komissiya vogealarga alo-
gqador va nomi ko‘rsatilgan shaxslarni 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, ularning xillari,
mazmuni va shakliy tuzilishi ham bir-biridan o‘zaro farqlana-
di. Quyida ulardan ba’zilarini ko‘rib o‘tamiz.

Rahbarlar, - moddiy jihatdan mas’ul xodimlarning
almashinuvi vaqtida tuziladigan ishni topshirish-gabul gilish
dalolatnomalarida muassasa faoliyati ahvolini aniq ko‘rsa-
tuvchi quyidagi asosiy ma’lumotlar qamrab olinishi kerak:
rahbarlar almashuvida — rejadagi ishlarning asosiy ishlab
chiqarish ko‘rsatkichlari bo‘yicha bajarilishi, moliyaviy va
boshgqa sifat ko‘rsatkichlari (daromad, samaradorlik, sarf-xa-
rajat miqdori va b.), shartnomalarning bajarilishi haqidagi
ma’lumotlar, kadrlar bilan to‘ldirish, mehnatga haq to‘lash
fondidan foydalanish, hisob bo‘limidagi ishlar ahvoli, ish
yuritish va arxivning ahvoli va boshqalar. Bosh yoki katta
hisobchi almashuvida — asosan, hisob bo‘limi faoliyati atrof-
licha qamrab olinadi; kadrlar bo‘limi boshlig‘i almashuvida
esa, asosan, xodimlar ish faoliyati bilan bog‘liq va kadrlar
bo‘limida saqlanuvchi barcha hujjatlarning umumiy ahvoli
o‘rganiladi.

Ishni topshirish-qabul qilish dalolatnomalarining zaru-
riy qismlari yuqorida ko‘rsatilganidan deyarli farq qilmaydi.
Uning «Imzolar» qismida komissiya a’zolari, ishtirokchilar
bilan birga ishni topshiruvchining hamda qabul qiluvchining
imzolari ham bo‘ladi.

Kadrlar bo‘yicha nozirning ishni topshirishi hagida tuzila-
digan dalolatnoma namunasini keltiramiz:
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2-ilova
«Toshshaharnur» Tasdiglayman
davlat unitar korxonasi (imzo) S. G‘aniyeva
Korxona direktori 2018-yil 16-sentyabr
KADRLAR BO*YICHA NOZIRNING
ISHNI TOPSHIRISHI HAQIDAGI
DALOLATNOMA
2018-yil 16-sentyabr Toshkent shahri

Asos: Birlashma raisining 2018-yil  12-sentyabrdagi
112-ragamli buyrug‘i.

«Toshshaharnur» DUKning sobiq kadrlar bo‘yicha nozirt
S.V. Daminova va yangi tayinlangan kadrlar bo‘yicha noziri
R.A.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 qilib 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,
alohida jildlarda turibdi.

Qabul gilib 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 qilindi);

4) arxivga topshirilgan hujjatlarning ro‘yxati;

5) «Toshshaharnur» DUK «Kadrlar bo‘limi» yozuvlari aks et-
tirilgan muhr.

Ilova: Korxonada ishlayotgan xodimlarning 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 qilib oldim  (imzo) R. Salimova

Ishtirok etganlar (imzo) R. Olimov
(imzo) R. Sharipov

Moliyaviy-xo‘jalik faoliyatini taftish etish dalolatnomasi,
odatda, taftish o‘tkazgan bir shaxs (taftishchi, nazoratchi) to-
monidan tuziladi. Bunday dalolatnomalarning zaruriy qismlari
yuqorida tavsiflangan umumiy tusdagi dalolatnomalarnikidan
deyarli farq qilmaydi. Bunda tuzuvchi va ishtirokchilardan
tashqari, faoliyati tekshirilgan shaxslar ham dalolatnomaga
imzo qo‘yadi.

Dalolatnomada mazmunni bayon qilish uslubida keskin
iboralarni qo‘llamaslik («o‘g‘rilik bilan shug‘ullangan»,
«o‘zlashtirib yuborgan» kabi) kerak. Bunday o‘rinlarda
«kamomad aniqlandi» deb yozib, summasi ko‘rsatiladi, le-
kin kamomadning kelib chiqish sababi ko‘rsatilmasa ham
bo‘ladi. Shu bilan birga, xaridor, mijoz haqiga metrda, taro-
zida va boshqalarda o‘Ichashda, hisoblashda xiyonat qilish
yuzasidan aniqlangan holatlarni, ularning mohiyatini oydin-
lashtirgan holda (ishonchsiz asboblarni, tegishli (alogador)
bo‘lmagan yorliqlarni ishlatish) qayd qilmoq zarur. Izohta-
lab so‘zlarni (masalan, oz, kam, ko ‘p, ancha kabi) qo‘llash
tavsiya etilmaydi.
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Moliyaviy-xo ‘jalik faoliyatini tekshirish,
taftish qilish yuzasidan tuziladigan

dalolatnoma namunasi 3-ilova
O‘zbekiston Respublikasi Tasdiglayman
Sog‘ligni saqlash 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, O‘zbekiston Respublikasi Sog‘ligni saqlash 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 garashli va Hamida
Karimovna Sobirova mas’ul bo‘lgan yumshoq jihozlarni taftish
qildim.

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 qayd etildi.

O‘tkazilgan tekshirish asosida quyidagilar taklif etiladi:

1. Moddiy boyliklarni saglash va hisobga olish ishiga logayd
munosabatda bo‘lganligi moddiy jihatdan mas’ul shaxsga ko‘rsatib
o‘tilsin.

2. Yetishmagan buyumlar gqiymati 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-xo‘jalik faoli-
yatini tekshirishdagi dalolatnomalarga yaqin turadi.

G‘azna ishlarini yuritish nizomida muassasalarga garashli
g‘aznada saqlanayotgan pul mablag‘larini va boshqa qimmatli
buyumlarning saqlanish ahvolini nazorat gilish uchun rejali
(har oyda) va to‘satdan taftish qilish 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 qilishda undagi bor naqd pul birma-bir
sanab chiqiladi, saqlanayotgan moddiy va boshqga boyliklar
uchun pattalar, qimmatli 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 naqd buyumlar (pul va boshgalar) hisobga olish
ma’lumotlari bilan taqqoslangach, pul mablag‘larining or-
tigchaligi yoki kamomadi aniglanadi. Dalolatnoma g‘aznada
taftish o‘tkazilgan kunning o‘zida rasmiylashtirilmog‘i kerak.
Komissiya aniqlangan kamomad yoki ortigchalik sabablari
haqida g‘aznachidan yozma tushuntirish xati talab qilishi
lozim.

Bu yerda ham umumiy xo°‘jalik dalolatnomalarida bo‘la-
digan zarurily gismlar bor. Faqat asosiy matn biroz boshqa-
charog, ya'ni unda pul qoldiglari, ortigcha naqd pul yoki pul
yetishmasligi kabi ma’lumotlar batafsil, raqamlar bilan bayon
etiladi. G‘aznachining tushuntirish xati ilova qilinadi.

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
bo‘limining hisob-kitob amallarida o‘z aksini topadi: ortig-
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cha pullar daromad hisobiga kiritiladi, kamomad esa moddiy
javobgar shaxs (g‘aznachi) ish hagidan ushlab golinadi.

Yuqorida dalolatnoma zaruriy qismlarining turlicha o‘rin-
lashuvi haqida aytgan edik. Rus tilida bu hujjatning matn sar-
lavhasi, har ganday shaklda bo‘lsa ham, «akt» (dalolatnoma)
so‘zidan keyin keladi. O‘zbek tilida esa, ona tilimizning qonu-
niyatlariga ko‘ra, matn sarlavhasi hujjat nomidan avval ham
yozilishi va u bilan bir butunlikni tashkil etishi mumkin. Bun-
da dalolatnoma tuzilgan sana (chapda) va joy nomi (o‘ngda)
bo‘ylama holda joylashtiriladi (4-ilovaga garang).

G ‘aznani taftish etish dalolatnomasi namunasi
4-ilova

Tasdiqlayman
O<zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi
Abu Rayhon Beruniy nomidagi
Shargshunoslik instituti direktori
(imzo) (1. F.)
2018-yil 14-dekabr

Sharqshunoslik 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 iqtisodchi-
si Naima Tkromovna Karimova va hisobchi Oysha Nu’monovna
Po‘latovalardan iborat jihozlarni yo‘qlama qilish 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 qgoldig‘i 13 ming so‘m ekanligi;
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2) g‘azna daftari bo‘yicha pul qoldig‘i 13 ming so‘m ekanligi
aniglandi.

Institut g‘aznasida boshqa qimmatdor buyumlar topilmadi, bu
hol hisob ma’lumotlariga mos keladi.

G‘azna daftarini yuritish va pullarni saqlash tartibi «Davlat,
kooperativ va jamoat korxonalari, tashkilotlari va muassasalari to-

monidan g‘azna ishlarini yuritish haqida nizom» talablariga mos
keladi.

Komissiya raisi: (imzo) E. Olimova

Komissiya a’zolari: (imzo) N. Karimova
(imzo) 0. Po‘latova

G‘aznachi: (imzo) N. Ubaydullayev

G‘aznani taftish qilish chog‘ida unda pul qabul 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 qilish va g‘azna ishlarini o‘rganish.

5-ilovada g‘aznadagi bor narsalarni yo‘qlama qilish asosi-
da tuziladigan taftish dalolatnomasiga namuna keltirildi.

G‘aznani taftish etish dalolatnomasi namunasi

S-ilova

Tasdiglayman
«Og‘a-inilar fermer
xo0‘jaligi boshlig‘i
(imzo) I. Rahimov
2018-yil 10-mart

«OG“A-INILAR» FERMER XO‘JALIGI G'AZNASIDA
2018-YIL 9-DEKABRDAGI AHVOLGA KO‘RA
TAFTISH O‘TKAZISH

DALOLATNOMASI
2018-yil 10-dekabr Chinoz qgishlog‘i

Asos: Fermer xo‘jaligi 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 xo‘jaligi g‘aznachisi A. Izzatov
va bosh hisobchi I. Kamoliddinov ishtirok etdilar.

Shu yil 10-dekabr kuni komissiya fermer xo¢jaligi g‘aznasini
tckshirdi va quyidagilarni anigladi:

1) g‘aznachi tomonidan ko‘rsatilgan nagd pul ...so‘m (...s0‘m);

2) «Qishloqqurilish» banki bo‘limidagi joriy hisobga muvofiq
chek daftarchasi (ragamlari 00187 dan 00197 gacha);

3) 2018-yil 10-dekabrdagi to‘lovi tugallanmagan 32-raqamli
gaydnoma bo‘yicha quruvchilarga bo‘nak tarigasida to‘langan pul
..... so‘m (..... so‘m);

4) yo‘qlama qilish chog‘ida g‘azna daftaridagi pul qoldig‘i,
g‘aznaning so‘nggi hisoboti bo‘yicha sanalganidek, ..... (o)
so‘mni tashkil etadi;

5) g‘aznada nagd pul hisobidan kamomad ..... (.....) so
tashkil giladi. G‘aznachi A. Izzatov kamomadga dalil sifatida
xo0‘jalik mudiri A. Kamolovning xususiy tilxatini ko‘rsatdi, lekin
komissiya buni g‘azna chiqimlari 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 qo‘yib bo‘lmasligi hagida
ogohlantirildi.

Dalolatnoma 2 nusxada tuzildi.

Taftish komissiyasi

a’zolari: (imzo) F. Salimova
(imzo) A. Usmonov

G‘aznachi: (imzo) A. Izzatov

Bosh hisobchi: (imzo) 1. Kamoliddinov

Mashina, asbob-uskuna, xilma-xil moddiy ashyo va boy-
liklarni yo‘qlama qilish ishlari ham ma’muriyat yoki kasaba
uyushmasi qo‘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 yarogsiz ekanligini isbotlab
beradi. Uskuna va buyumlarni yo‘qlama qilishda ham, hisob-
dan chigarishda ham ularning aniq nomi, qiymati, 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 qa-
rashli sport anjomlarini yo‘qlama qilib, hisobdan chiqarishda
tuziladigan dalolatnomaga namuna keltiriladi.

7-ilova
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar Tasdiglayman
akademiyasi Birlashgan kasaba Kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisi
uyushmasi qo‘mitasi (imzo0) R. Mirsalimov
Imiy-tadgiqot instituti 2018-yil 10-dekabr
kasaba uyushmasi qo‘mitasi
DALOLATNOMA
2018-yil 7-dekabr Toshkent shahri

Yaroqsiz sport anjomlarini
hisobdan chiqarish

Asos: Institut kasaba uyushmasi
qo‘mitasining 2018-yil 28-noyabrdagi qarori.

Institut kasaba uyushmasi qo‘mitasi qaroriga binoan tashkil
etilgan kasaba uyushmasi qo‘mitasi raisining o‘rinbosari
A.U. Ergashev (rais), taftish komissiyasining a’zolari Z. Yoqubova
va 8. Ismoilovlardan iborat komissiya tomonidan tuzildi.

Komissiya ishida va dalolatnoma tuzishda institut katta
hisobchisi I.Salimov ishtirok etdi.

Komissiya institut kasaba uyushmasi qo‘mitasi hisobida
turuvchi barcha sport anjomlarining umumiy ahvolini atroflicha
o‘rganib chiqdi va quyidagi sport anjomlarini bundan keyin
ishlatishga yaroqsiz deb topdi:

260



Dalolatnoma

Sport Alohida .| Izoh (sotib
L . . . Umumiy | .. o
anjomining Soni nusxasining { % o olingan yili,
nomi bahosi ahvoli)
Shaxmat 2ta 6045 s. 12090 s. | 2005-yil
(taxtasi bilan) (kataklari
o‘chib,
donalari
yo‘qolgan)
Voleybol 3ta 7050 s. 21150s. { 2011-yil
to‘pi (teshilgan)
Voleybol to‘ri 1ta 55120s. 55120s. | 2010-yil
(to‘rlari
uzilib
ketgan)
Tennis 30ta 400 s. 12000 s. | 2011-yil
sharchalari (yorilgan)
Sekund 1ta 81145 s. 81145s. | 2011-yil
o‘ichagich (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
anjomlarini hisobdan chigarish (o‘chirish) zarur deb hisoblaydi.
Komissiya raisi: (imzo) A. Ergashev
Komissiya a’zolari: (imzo) Z. Yoqubova
(imzo) S. Ismoilov
Katta hisobchi: (imzo) 1. Salimov
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Notarial idora tomonidan tasdiglanadigan dalolatnoma-
lar ham bo‘ladiki, bularga merosni xatlashda, meros mulkini
saglash imkoniyati bo‘lmagan hollarda tuziladigan dalolat-
nomalarni ko‘rsatish mumkin.

O‘zbekiston Respublikasining «Notariat to‘g‘risidangi Qonu-
niga asosan, meros ochilgan joydagi notarius jismoniy va yuridik
shaxslarning xabariga ko‘ra yoki o°z tashabbusi bilan meros mol-
mulkining qo‘riglanishiga doir chora-tadbirlar ko‘rishi lozim.

Agar meros qoldiruvchining mulki (yoki uning bir qis-
mi) meros ochilgan joydan tashqarida bo‘lsa, meros ochilgan
joydagi notarius meros joylashgan notariusga yoki notarial
harakatlarni amalga oshiruvchi fugarolar yig‘ini raisiga xabar
berib, meros mol-mulkini qo‘riqlash chora-tadbirlarini ko‘rish
haqida topshiriq beradi. Tegishli notarius esa meros mol-mul-
kini qo‘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 buyumlarning mufassal tavsifi,
eskirganlik foizi ko‘rsatib o‘tiladi. Buyumlarning bahosi, ular-
ning eskirganligini hisobga olgan holda chakana narx bo‘yi-
cha, chakana narxlari bo‘lmagan buyumlarning bahosi esa shu
sohadagi mutaxassislarning xulosasi asosida belgilanadi.

Notarius tomonidan qo‘yilgan baholarga rozi bo‘lmagan
taqdirda, merosxo‘rlar baholovchi mutaxassislarni taklif qi-
lish huquqiga ega. Xatlash dalolatnomasining har bir sahi-
fasida buyumlar soni va giymatining yakuni chiqariladi, xat-
lash tugallangandan keyin esa buyumlar soni va qiymatining
umumiy yakuni chigariladi.

Xatlash dalolatnomasi oxirida mol-mulkni saqlash uchun
topshirilgan shaxs (saglovchi)ning ismi, otaismi, familiyasi,
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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 qilgan shaxs, xolis guvohlar tomonidan imzola-
nadi (8-9-ilovalarga qarang).

Xatlash dalolatnomasi namunalari
8-ilova

MEROS MULKINI XATLASH
DALOLATNOMASI

Chinoz shahri, 2018-yil dekabr oyining 18-kuni soat 10 dan
45 dagiqa o‘tganda tuzildi.

Men, Chinoz shahar 1-davlat notarial idorasining davlat no-
tariusi S.Tog‘ayev, Chinoz shahri «Birlik» mahalla qo*‘mitasining
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 fuqarolar
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.

O‘g‘li — Shuhrat Qahramonovich Kamolov Qozog‘iston Res-
publikasining Chimkent shahrida yashaydi.

Notarius kelgunga qadar meros mulki joylashgan uy-joy
2018-yilning 14-dekabr kuni shu mahalla qo‘mitasining raisi to-
monidan berkitilib, muhrlangan. Muhr buzilmagan, kalitlar mahal-
la gqo‘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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birinchi xonada xatlashga arzigulik hech narsa yo‘q. Uyning 3x5
hajmdagi katta xonasida quyidagi mulklar borligi aniglandi:

Uyga kiraverishdagi oynavand ayvonda va dahliz sanaigan

Tar- .
tib Mulkning nomi va Mulkning Mulknlpg
. . . umumiy Izoh
raqa- uning tavsifi soni bahosi

mi
1. Sandiglar (foydalanib

kelingan) 2 50%
2. Ikki taxmon ko‘rpa 8 50%
3.  Xiva gilami 1 80%
4. Palos 2 30%
5. Yumshoq matrasli karavot 1 50%
6.  Doira shaklidagi stol 1 50%
7. Yumshoq stullar 4 50%
8.  Kiyim javoni 1 50%
9. Rangli tasvirli «Samsung»

televizori 1 50%
10. Foydalanishdagi

idish-tovoqlar 25 ‘e 50%
11. Omonat daftarchasi 2

Jami 48 so‘m

2 ta omonat daftarchasi omonat g‘aznasida saqlashga topshirish
magsadida notarius tomonidan olindi.

sini ko‘rish bo‘yicha javobgarlikni marhumning Toshkent shahri
5-Yunusobod dahasidagi 45-uyning 56-xonadonida yashovchi gizi
Surayyo Qahramonovna Rahmatova 0°z zimmasiga oldi.

Xatlash dalolatnomasida 11-tartib raqami bilan qayd etilgan

Dalolatnoma uch nusxada tuzildi.
Dalolatnomani tuzishda ishtirok etganlar;

(imzo) S. Tog‘ayev
(imzo) S. Rahmatova
(imzo) Sh. Abdullayeva
(imzo) M. Mahmudova
(imzo) H. Sattorov

Ushbu dalolatnomada ko‘rsatilgan mulklarni saqglash chora-
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Notarius tomonidan unga O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik
kodeksining 1144-moddasi va Jinoyat kodeksining 167-moddast
tushuntirildi.

Xatlash dalolatnomasida ko‘rsatilgan mulklarni saglash, mer-
os mulkini boshqarish majburiyatini qabul 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
qayd etildi.

Davlat notariusi: (imzo) S. Tog‘ayev

Dalolatnomaning bir nusxasini oldim.
(imzo) S. Rahmatova

9-ilova

Meros mulkini saqglash chorasini ko‘rish imkoniyati bo‘lma-
ganligi hagida

DALOLATNOMA

Chinoz shahri, 2018-yil noyabr oyining 19-kuni soat 10 dan
45 daqiqa 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
hagidagi arizasiga binoan, Chinoz shahri U.Yusupov ko‘chasidagi
25-uyda yashovchi marhumning xotini Shahodat Komilova hamda
xolis guvohlar — shu mahallada yashovchi fuqarolar 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 Komilova bilan umrining oxirigacha yashab kelgan.
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Marhumning xotiniga merosga bo‘lgan huquq me’yorlari tu-
shuntirilib, uni marhumning o‘g‘li tomonidan berilgan arizabilan ta-
nishtirilganda, umarhumning meros mulkini ko‘rsatishdan bosh tor-
tib, marhumdan gimmatga ega bo‘lgan biron-bir mulk golmaganini,
uydagi uning shaxsiy buyumlari esa foydalanib kelinayotgan,
gimmatga ega bo‘lmagan uy-ro‘zg‘or buyumlaridan iboratligini
ma’lum qildi.

Yugqorida bayon gilinganlarga asosan meros mulkini saglash
chorasi ko‘rilmadi.

Davlat notariusi: (imzo) S. Tog‘ayev

Marhumning xotini: (imzo) Sh. Komilova

Xolis guvohlar: 1. (imzo) Sh. Abdullayeva
2. (imzo) M. Mahmudova
3. (imzo) H. Sattorov

Meros mulkini xatlash dalolatnomasiga doir boshqa
ma’lumotlar «O‘zbekistonda notariat» nomli amaliy qo‘llan-
mada batafsil bayon gilingan.

Biz dalolatnomalarning asosiy turlarini ko‘rib o‘tdik
va ularning 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 dalolatnomaning zaruriy qismlari va
ularning qaysi tartibda joylashuvi bilan tanishib olgan har
qanday soha egasi 0°z sohasiga taalluqli 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 qilish dalolatnomasi
quyidagi ma’lumotlarni o‘z ichiga olishi kerak:
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a) qo‘llash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
larni yo‘q qilish sanasi, vaqti va joyi;

b) go‘llash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
lar nomi (seriya raqami, yaroqlilik muddati, o‘ramlari soni,
miqdori (ishlab chiqaruvchining nomi ko‘rsatilgan holda);

d) go‘llash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
lar egasi, moddiy javobgar shaxsning familiyasi, ismi, otaismi;

e) Komissiyaning yo‘q qilish to‘g‘risidagi qarori;

f) yo‘q qilish usuli;

h) qo‘llash uchun yarogsiz dori vositalari va tibbiy buyum-
larni yo‘q qilishda ishtirok etgan Komissiya a’zolarining fa-
miliyasi, ismi, otaismi, ish joyi va lavozimi.

Tasdiqlayman
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 yaroqsiz dori
vositalari va tibbiy buyumlarning yo‘q qilinganligi haqida tu-
zildi.

Yo‘q gilinayotgan dori vositalari va tibbiy buyumlaming nomi,
seriya raqami, o‘ramlar soni quyidagicha:

TATXIMFARM tomonidan 2015-yilda ishlab chiqarilgan 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 qilishda 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 Barno Qozogqovna, 6-oilaviy poliklinika dorixonasi
hamshirasi

(imzo)
Sattorova Mahbuba Ravshan qizi, 6-oilaviy poliklinika xo‘ja-
lik bo‘limi boshtig‘i

(imzo)

M.O%
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ISHONCHNOMA

Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o‘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, boshga dav-
lat va nodavlat idoralarda ish olib borish va boshga ishlarni
amalga oshirishni ifodalaydi.

O‘zbekiston  Respublikasi  Fuqarolik  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 kim
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 xo‘jaligi, ja-
moat tashkilotlari muayyan lavozimli shaxsga uning muayyan
tashkilot tomonidan ish yuritishga vakil qilinganini bildirish
uchun beriladi. Bunday ishonchnomalar muassasa rahbari to-
monidan imzolanishi va muhr bilan tasdiqlanishi kerak. Ayrim
hollarda ishonchnoma qonun talabiga ko‘ra notarial tasdiqdan
o‘tishi zarur bo‘ladi.

Mazmun hamda vakolatning ko‘lamiga ko‘ra, ishonch-
nomalar bir martalik, maxsus va umumiy turlarga bo‘linadi.
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Bir martalik ishonchnoma muayyan bir ishni amalga oshirish,
vazifani bajarish uchun (masalan, faqat bir martagina pul yoki
qimmat buyumni olish uchun) beriladi. Muayyan davr da-
vomida bir gancha bir turdagi vazifalarni bajarish vakolatini
beruvchi ishonchnomalar maxsus ishonchnomalar deyiladi
(masalan, 2019-yil davomida sud-hakamlik idoralarida kor-
xona nomidan vakillik qilish uchun berilgan ishonchnoma).
Umumiy ishonchnoma mulkni boshqarish bilan alogador tur-
li-tuman ishlarni amalga oshirish huqugini beradi.

Rasmiy ishonchnomalarda ularning amal qilish (o‘z ku-
chini saglash) muddati, albatta, ko‘rsatilgan bo‘ladi. Ular bir
necha kundan bir necha yilgacha bo‘lgan (lekin uch yildan
ortiq bo‘lmagan) 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 harakatlarni
shaxsan amalga oshirishi shart. Mabodo ishonchnoma beril-
gan shaxsning manfaatlarini himoya qilishga to‘g‘ri kelib qol-
sa, u harakatlarni amalga oshirishni boshqga shaxsga o‘tkazishi
mumkin,

Boshqga shaxsga o‘tkazish bo‘yicha ishonchnomaning amal
1ilish muddati uning berilishiga asos bo‘lgan asosiy ishonchno-
naning amal qilish muddatidan oshib ketmasligi kerak.

Rasmiy ishonchnomalar, odatda, yuqori statistika idorasi
tasdiglagan tayyor, namunaviy shakldagi bosma ish qog‘ozida
rasmiylashtiriladi. Bunday bosma ish qog‘ozlarida ishonch-
nomaning barcha zarurly gismlarini to‘g‘ri va aniq rasmiy-
lashtirish (to‘ldirish) uchun maxsus o‘rin va ko‘rsatmalar
mavjud. Bosma ish qog‘ozlari bo‘lmagan chog‘da ishonch-
nomalar oddiy qog‘ozga yoziladi va uning yuqori chap tomo-
niga ishonchnoma beruvchi muassasaning to‘rtburchak mubhri
qo‘yiladi.
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Moddiy-buyum boyliklarini olish uchun ishonchnoma-
larni rasmiylashtirish va berish borasida alohida qoidalar bel-
gilangan. Bunday ishonchnomalar belgilangan shakldagi bos-
ma ish qog‘ozlarida korxona rahbari va bosh hisobchisining
imzosi bilan rasmiylashtirilib, faqat shu korxona xodimlariga
berilishi mumkin.

Rasmiy ishonchnomaning zaruriy qismlari:

1. Ishonchnoma beruvchi muassasaning nomi.

2. Ishonchnoma tartib raqami va berilgan vaqti (sanasi).

3. Ishonchnoma berilayotgan (ishonch bildirilayotgan) shaxs-
ning lavozimi va to‘liq nomi (ismi, otaismi, familiyasi).

4. Qimmatdor buyumlar olinadigan (beradigan) muassa-
saning nomi.

5. Ishonchnomaning berilish 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 aniq, buzilmasdan,
tuzatishlarsiz rasmiylashtirilishi kerak. Aks holda, moddiy
buyum boyliklarini berish ruxsat etilmaydi, bunday ishonch-
nomalarni rasmiylashtirish, berish va qayd etish tartibiga ri-
oya qilish, shuningdek, ulardan foydalanish yuzasidan nazorat
etish korxona bosh (katta) hisobchisining vazifasidir.

Ishonchnomalarning ikkinchi turi sh a x s 1y, ya’'ni ayrim
shaxs tomonidan boshqa bir shaxsga muayyan ishni bajarish
uchun ishonch bildirib berilgan yozma hujjatdir. Muayyan
tashkilotdan pul yoki qimmatdor buyum, zaruriy hujjatlar
olish, avtomobilni boshqarish, oldi-sotdi sharthomalarini ras-
miylashtirish, mulkni boshqarish va boshqa xususiy ishlarni
bajarish uchun ishonch bildiriladi.

Shaxsiy ishonchnomalarning eng ko‘p tarqalgani pul (ma-
osh, nafaqa va boshqalar) 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 tasdiqdan o‘tkazish shart emas. Ishonch
bildiruvchi shaxsning imzosi u ishlayotgan yoki o‘qiyot-
gan joy rahbariyati, u yotib davolanayotgan tibbiy muassasa
ma’muriyati, harbiy qism qo‘mondonligi va shu kabilar tomo-
nidan tasdiglanishi mumkin.

Shaxsiy ishonchnoma erkin usulda, odatda, qo‘lda yoziladi,
lekin unda, albatta, quyidagi zaruriy qismlar bo‘lmog‘i kerak:

1. Hujjatning nomi (Ishonchnoma).

2. Ishonch bildiruvchining to‘liq nomi (ismi, otaismi, fa-
miliyasi).

3. Ishonchli shaxs (ishonchnoma berilgan shaxs)ning
to‘liq nomi.

4. Ishonchnoma mazmuni (topshirilgan vazifalarni 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 tasdiqlagan shaxsning
lavozimi va imzosi.

9. Ishonch bildiruvchining imzosi tasdiqlangan sana va
yumaloq muhr.

Ishonchnoma yozishda quyidagilarga e’tibor berish kerak:
ishonchnomaning zaruriy gismlari mazkur tartibda bo‘lishi
ham mumkin, shuningdek, uning 3-ragamli qismi 5-raqamli
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 avval ragam bilan, keyin gavs ichida
so‘z bilan yozib ko‘rsatilishi mumkin; 7-raqamli va 8-ragamli
qismlari orasida tasdiqlovchining «....ning imzosini tasdiglay-
many degan gaydi joy oladi.
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Shaxsiy ishonchnomalarda ham ularning amal qilish mud-
dati ko‘rsatiladi. Muddat bevosita («...gacha amal qiladi» deb)
yoki bilvosita («... yilning yanvar oyi maoshini olish uchun...»
deb) ko‘rsatiladi. Nafaqa olish uchun berilgan ishonchnoma-
ning amal qilish muddati, odatda, uch oygacha bo‘ladi.

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

Tasdiglanishiga ko‘ra shaxsiy ishonchnomalar od-
diy va notarial turlarga bo‘linadi. Odatda, ish haqi, nafaqa,
stipendiya, pochta jo‘natmalarini olish uchun yozilgan oddiy
ishonchnomalar uni yozgan shaxs ishlovchi yoki ta’lim oluv-
chi muassasa, o‘quv yurti rahbarining imzosi va muhri bilan
tasdiglanadi. Notarial ishonchnomalar notarial idoralar,
ular bo‘lmagan joylarda shaharchalar, gishloglar va ovul-
lar fuqarolar yig‘inlarining raislari, ogsoqollari tomonidan
tasdiglanadigan ishonchnomalardir. Bularga notarial idoralar
rasmiylashtiradigan xilma-xil shartnomalarni (masalan, tu-
rarjoyni hadya qilish, sotish, merosni o‘tkazib berish, mulkni
boshqarish, yengil avtomobildan foydalanish, merosga
haqdorlik huquqi haqidagi guvohnoma olish kabilar) amalga
oshirish uchun yozilgan ishonchnomalar kiradi. Shaharchalar,
qishloglar va ovullar fuqarolar yig‘inlarining raislari (ogso-
qollari) tomonidan notarial rasmiylashtirilayotgan hujjatlarga
Oc¢zbekiston Respublikasi Davlat gerbi aks ettirilgan, shahar-
chalar, gishloglar va ovullar fuqarolar yig‘inlarining nomlari
gayd etilgan muhr qo‘yiladi. Notarial ishonchnomalarning
oddiylaridan yana bir farqi shundaki, ularda hujjat nomidan
keyin uning tuzilgan joyi va sanasi ko‘rsatiladi.
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Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnoma namunasi:

1-ilova
ISHONCHNOMA

Fermer xo0‘jaligining Olmazor fermer xo0‘jaligi bosh iqti-
to‘rtburchak muhri (xo‘-  sodchi Ahmad Salimovich Rahimovga
jalikning to*liq nomi, Bekobod qurilish jihozlari korxonasi
ishonchnoma ragamiva  bilan 2018-yilning 2- va 3-choragida
vaqti aks etadi) fermer xo‘jaligiga 60 mingta qurilish-
2018-yil 3-dekabr bop g‘isht va 100 tonna ohak yetkazib

berish to‘g‘risida shartnoma tuzish hamda mazkur topshiriq bilan
bog‘liq barcha ishlarni bajarishga vakolat beradi.
Ishonchnoma 2019-yilning 16-dekabrigacha amal giladi.

Fermer xo°‘jaligi rahbari (imzo) A. Bobobekov
(muhr)

l-ilovadagi ishonchnoma bir martalik bo‘lib, u lavozim-
dagi shaxsga qisqa 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
nativning to‘rtburchak muhri  (yuriskonsult) Anvar Sattorevich
(kombinatning to‘liq nomi,  Qodirovni barcha sud (hakai.uik)
ishonchnomaning ragami va  idoralarida kombinat ishlarini da’vo-
berilgan vaqti) gar, javobgar yoki uchinchi shaxs
2018-yil 15-noyabr uchun qonunga muvofiq belgilangan

jami huquqlar bilan (jumladan, ishni tinchlik bilan to‘xtatish,
da’vo talabini tan olish, uni to‘la yoki qisman 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 xo‘jalik mudiri Halim Hasanovich So-
raqami va berilgan vaqti)  birovga tumandagi «Rasuljon ota» xo*ja-
2018-yil 7-dekabr lik mollari do‘konidan hisob bo‘yicha

maktabga ajratilgan 5 460 305 (besh million to‘rt yuz oltmish ming
uch yuz besh) so‘mlik sport jihozlarini olishga ishonch bildiradi.

Ishonchnoma 2018-yil 24-dekabrgacha amal qgiladi.

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 raqami Vf‘; berilgan  [yromovga boshqaruv nomidan barcha sud
vaqti) 2019-yil 7-dekabr ;4 ra]arida 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 qog‘ozlari to‘la
o‘zbekchalashtirilgach, hech qanday qiyinchilik tug‘dirmaydi.

5-9-ilovalarda oddiy shaxsiy ishonchnoma namunalari
berildi. 10-1lovada rasmiy ishonchnoma namunasi keltirildi.

Shaxsiy ishonchnoma namunalari
S-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Toshkent shahri 2-Qorasuv dahasi 214-uy 5-xonadonda
yashovchi Ahad Ismoilovich Bahodirov, yon qo‘shnim Naim Ab-
dullayevich Qahhorovga shaharning 7-aloga bo‘limidan mening no-
mimga kelgan pochta jo‘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) O. Rahimov
2019-yil 3-dekabr

O. Rahimovning imzosini tasdiglayman.

Madaniyat saroyi kadrlar
bo‘limining boshlig‘i (imzo) S. Komilova
(muhr) 2019-yil 3-dekabr
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7-ilova

ISHONCHNOMA

Men, Ismoil Dehqonovich Ne’matov, kasalligim tufayli
o‘z ukam, Ibrohim Dehqgonovich Ne’matovga (AA seriyadagi
0414610 ragamli pasportga ega) «Sharq 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 tasdiqlayman.

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-bosqich talabasi Qodir Mirzayevich Yoqubov, kursimiz ta-
labasi Shavkat Turobovich Hakimovga (AA seriyadagi 0686520
raqamli 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
shaharning 3-aloga bo‘limidan mening nomimga kelgan 745000
(yetti yuz qirq 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 orqgali O¢zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti bosh yuris-
konsulti Xolmurodov Baxtiyor (pasport seriyasi va raqami: AA
1092895. 2005-yil Toshkent shahri Olmazor tumani IIB tomonidan
berilgan)ga O‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining huquq va
manfaatlarini himoya qgilish 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 huqugi beriladi.

Xolmurodov Baxtiyorga O‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining huquq
va manfaatlari bilan bog‘liq bo‘lgan shartnoma va ish material-
lari bilan tanishish, vlardan ko‘chirmalar olish, nusxa ko‘chirish,
rad qilish to‘g‘risida arz qilish, dalillar taqdim etish, dalillarni tek-
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shirishda ishtirok etish, savollar berish, iltimosnomalar kiritish,
arz qilish, sud va huquqni muhofaza qiluvchi organlarga og‘zaki
hamda yozma tushuntirishlar berish, huquqiy hujjatiarni imzolash,
barcha masalalar bo‘yicha o‘z vajlarini, xulosalarini tagdim gilish
huqugqlari beriladi.

Ishonchnoma 2019-yil 31-dekabrga qadar amal giladi.

O‘zbek tili,
adabiyoti va folklori
instituti direktori (imzo) N. Mahmudov

Ishonchnomalar, ilovalarda keltirilganidek, oddiy yozma
shaklda yoki notarial shaklda rasmiylashtiriladi.

Notarial shaklni talab qiluvchi bitimlarni tuzish yoxud
yuridik shaxslarga nisbatan harakatlarni amalga oshirish
uchun berilgan ishonchnoma notarial tasdigqlangan bo‘lishi
kerak. Hozirgi kunda xizmat sohasidagi rasmiy ishonchno-
malarga maxsus tartib ragami ham qo‘yib berilmoqda. Bun-
day ishonchnomalar matnida ishonchnoma berilgan shaxsning
pasport seriyasi va ragami ham keltirilmogda. Ishonchnoma-
ning bunday ko‘rinishi maxsus bosma ish qog‘ozlarida ras-
miylashtiriladi.

Oc‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 136-,
137- va 138-moddalarida ko‘zda tutilgan hollar va qonun
hujjatlari bilan ishonchnomaning o‘zgacha shakli belgilab
go‘yilgan boshqa hollar bundan mustasno.

Ishonchnomaning amal qilish muddatlari yuqorida aytib
o‘tildi. Qo‘shimcha ravishda shuni aytish kerakki, notarius
tomonidan tasdiqlanib, O‘zbekiston Respublikasidan tashqa-
rida harakatlarni amalga oshirishga mo‘ljallangan, amal qilish
muddati ko‘rsatilmagan ishonchnoma uni bergan shaxs tomo-
nidan bekor gilingunicha o‘z kuchini saqlaydi.

Fugqarolik kodeksining 141-moddasida ishonchnomaning be-
kor bo‘lish hollari bayon gilingan. Ishonchnomaning amal qilishi

quyidagi hollarda bekor bo‘ladi: 1) ishonchnoma muddatining
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tamom bo‘lishi; 2) ishonchnoma bergan shaxsning uni bekor
qilishi; 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 layoqatsiz, muomala layoqati cheklan-
gan yoki bedarak yo‘qolgan deb hisoblanishi yoxud uning vafot
etishi.

Ishonchnoma bergan shaxs istagan vaqtda ishonchnomani
bekor qilishi, ishonchnoma berilgan shaxs esa undan voz ke-
chishi mumkin.

Notarial shaklini talab giluvchi bitimlarni tuzish uchun
berilgan ishonchnoma, qonunda ko‘zda tutilgan hollardan
tashqari, notarial tasdiqlanishi kerak. Yuridik shaxs nomidan
beriladigan ishonchnoma uning rahbari yoki ta’sis hujjatlariga
binoan vakolat berilgan boshga shaxs tomonidan imzolanib,
unga ushbu yuridik shaxsning muhri bosiladi; pul va bosh-
qa mulkiy boyliklarni 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 tasdiqlanishi ham mumkin. Bun-
day hollarda ishonchnomani imzolagan mansabdor shaxsning
vakolatlari tekshirilishi kerak.

Yuridik shaxs nomidan berilgan ishonchnomada yuridik’
shaxsning to‘liq 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 ishonchnomalarni ularning ota-onalari,
farzandlikka oluvchilari yoki homiylari tuzadilar (O‘zbekis-
ton Respublikasi Fugarolik kodeksining 29-moddasi).
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14 yoshdan 18 yoshgacha bo‘lgan voyaga yetmaganlar
nomidan ishonchnomalar ularning ota-onalari, bolalikka oluv-
chilari yoki homiylari roziligi bilan tuzilgan taqdirdagina tas-
diglanishi mumkin (Fuqarolik kodeksi, 27-modda).

Mansabdor shaxs bir yoki bir necha shaxs nomidan bir
yoki bir necha shaxsga beriladigan ishonchnomalarni 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
vorislarning nomidan ularning meros ishlarini yuritish uchun
ishonchnoma berilishi).

Vakolat beruvchi o‘zi bergan ishonchnomani bekor gilish
huqugiga ega. Bu holda vakolat beruvchi shaxs ishonchnoma
qaysi muassasa, tashkilot yoki korxonaga taqdim etish uchun
berilgan bo‘lsa, shu muassasa, tashkilot yoki korxonaga, ber-
gan vakolatlari bekor qilinganini 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 ko‘rsatilishi mumkin.
Avtotransport vositalaridan foydalanish huquqini beruvchi
ishonchnomalarda vakolat oluvchining yashash joyi uning
hujjatlari asosida ko‘rsatiladi.

Ishonchnomada vakolat oluvchiga berilgan vakolatlar
aniq ko‘rsatilishi kerak. Ishonchnoma uni berayotgan shaxs
tomonidan imzolanganidan keyingina mansabdor shaxs tomo-
nidan tasdiglanadi. U tuzilib tasdiqlangach, 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 bo‘ladi. Masalan, mulkni umumiy boshgqarish, uy-
joyni sotish uchun, oylik ish haqini 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 qaratamiz.

Mulkni boshqarish bo ‘yicha ishonchnoma
namunasi
11-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 qayerda joylashganligidan gat’i nazar, boshqarishga va
tasarruf etishga vakolat beraman.

U shu vakolatni bajarish yuzasidan qonun bilan taqiqlanmagan
barcha bitimlarni tuzish, jumladan, sotib olish, sotish, hadya etish,
hadya sifatida qabul qilish, ayirboshlash, garovga qo‘yish, uy-joy-
lar va boshqa mulklarni garovga olish, tuzilgan bitimlar bo‘yicha
hisob-kitoblarni amalga oshirish, merosni gabul qilish yoki undan
voz kechish, barcha shaxslar, muassasalar, korxonalar, tashkilotlar,
shu jumladan, O‘zbekiston Respublikasi Markaziy banki bo‘lin-
malaridan, boshqga banklar, aloga bo‘limlari va telegraflardan, bar-
cha asoslar bo‘yicha, menga tegishli mulklarni, (omonat) pullarni,
gimmatdor qog‘ozlar va hujjatlami qabul gilish, mening bankdagi
hisobragamimdan foydalanish, pochta, telegraf va boshga barcha
turdagi xat-xabarlarni olish, davlat muassasalari va nodavlat tash-
kilotlarida mening nomimdan menga taallugli ishlarni olib borish,
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shuningdek, barcha sud muassasalarida qonun doirasida da’vo-
garga, javobgarga, uchinchi shaxsga, jabrlanuvchiga berilgan bar-
cha huqugqlar bilan menga alogador ishlarni olib borish, jumladan,
da’voni gisman yoki to‘liq tan olmaslik, da’voni tan olish, da’vo
predmetini o‘zgartirish, kelishuv bitimini tuzish, sud qarori ustidan
shikoyatnoma berish, ijro varaqasini undirishga taqdim etish, mulk
yoki pulni gabul gilish huquqlariga 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‘qqizinchi 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 Samarqgand shahri Tinchlik ko‘chasidagi 14-uyda yashov-
chi Lola Yo‘ldoshevna Karimovaga Samarqand 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 hujjatlarni olish, oldi-sotdi bo‘yicha
shartnoma tuzish va uni imzolash, menga tegishi kerak bo‘lgan
pullarni olish hamda mazkur vakolatni bajarish bilan bog‘liq bar-
cha zaruriy harakatlarni amalga oshirish huquqini beraman.

Ushbu ishonchnoma vakolatlarni birovga o‘tkazish huquqisiz
(huqugqi 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

O<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 hujjatlarni olish, mening nomimdan ariza bilan murojaat qi-
lish, imzo qo‘yish, oldi-sotdi shartnomasini tuzib imzolash, sotib
olingan kvartira (uy-joy) uchun pul to‘lash huquqini beraman.

Ishonchnoma ushbu vakolatni bajarish bilan bog‘liq bo‘lgan
yana boshqa barcha harakatlarni bajarish huquqi bilan bir yillik
muddatga berildi.

(Imzo) T. Po‘latov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Ish hagqini olish ishonchnomasining namunasi
14-ilova

ISHONCHNOMA

Navoiy viloyati Uchquduq shahri, ikki ming o‘ninchi yil
sentyabr oyining beshinchi kuni

Men, Uchquduq shahri Olmazor ko‘chasidagi 45-uyning
18-xonadonida yashovchi Sodiq Soliyevich Xolmatov, ushbu
ishonchnoma bilan mazkur manzilda yashovchi Lola Karimovna
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Soliyevaga Navoiy kon-metallurgiya kombinatining Uchquduq
filiali g‘aznasidan 2019-yilning may-iyul oylari uchun menga te-
gishli bo‘lgan ish haqini olishga vakolat beraman. Unga ish haqini
olganlik haqgida mening o‘rnimga imzo qo‘yish va ushbu vakolatni
bajarish yuzasidan lozim bo‘ladigan boshga harakatlarni amalga
oshirish huquqini beraman.

(Imzo) S. Xolmatov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Nafaqa pulini olish ishonchnomasining
namunasi
15-ilova

ISHONCHNOMA

Toshkent shahri, ikki ming o‘n to‘qqizinchi yilning
yigirma sakkizinchi may kuni

Men, Toshkent shahri Sirg‘ali tumani 5-Qo‘yliq dahasidagi
75-uyning 10-xonadonida yashovchi fuqaro 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-aloqa bo‘limidan ikki ming o‘n to‘qqizinchi yil-
ning yanvar — iyun oylari uchun menga tegishli bo‘lgan nafaqa
pulimni olishiga, nafaga pulini olganligi uchun imzo qo‘yishiga va
ushbu vakolatni bajarish uchun lozim bo‘lgan boshqga harakatlarni
amalga oshirishiga ishonch bildiraman.

(Imzo) T. Rahimov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)
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Jamg ‘armadan pulni olish ishonchnomasining
namunasi
I6-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 orqali Toshkent
viloyati Chinoz shahri Navoiy ko‘chasidagi 25-uyda yashovchi
Shomahmud Shotursunovich Shorasulovga Xalq 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 haqgida imzo qo‘yishiga va ushbu vakolatni bajarish uchun
lozim bo‘lgan boshqa harakatlarni amalga oshirishiga ishonch
bildiraman.

(Imzo) Sh. Shorasulov

(Notariusning tasdiqlovchi yozuvlari va muhri)

Avtomototransportdan foydalanish va uni sotish
huquqini beruvchi ishonchnomalar namunasi
17-ilova

ISHONCHNOMA

O‘zbekiston Respublikasi Farg‘ona shahri, ikki ming
o°n to‘qqizinchi yilning yigirma birinchi may kuni

Men, Farg‘ona shahri Oybek ko‘chasidagi 27-uyning 23-xona-
donida yashovchi Xolmat Muhamedovich Eshmatov, ushbu
ishonchnoma orqali Farg‘ona shahri To‘qimachi 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 raqami — 22214,
dvigatel ragami — 84156, kuzov ragami — 453476, davlat ragam-
li belgisi — 40A649CA bo‘lgan avtomashinadan foydalanishga,
ya’ni haydab yurishga, avtomashinaning texnik holatidan xabardor
bo‘lib turishga, Yo‘l harakati xavfsizligi idoralarida mening vaki-
lim bo‘lishga, lozim bo‘lganda uni 0°zi istagan narxda sotishga va
ushbu vakolatni bajarish uchun lozim bo‘lgan barcha harakatlarni
amalga oshirishga vakolat beraman.

Ishonchnoma vakolatni boshga shaxsga o “tkazish huqugqisiz
bir yillik muddatga berildi.

(Imzo) X. Eshmatov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

18-ilova

ISHONCHNOMA

O<zbekiston Respublikasi Farg‘ona shahri,
ikki ming o‘n sakkizinchi yilning o‘n yettinchi avgust kuni

Men, Farg‘ona shahri Oybek ko‘chasidagi 27-uyning 23-xona-
donida yashovchi Xolmat Muhamedovich Eshmatov, ushbu
ishonchnoma orqali Farg‘ona shahri To‘qimachi ko‘chasidagi
81-uyda yashovchi fugaro Olim Ahadovich Salimovga Farg‘ona
viloyati Yo‘l harakati xavfsizligi boshqarmasining ro‘yxatga
qo‘yish va imtihon olish bo‘limida ro‘yxatda turuvchi GE 434445
raqamli texnik pasportga ko‘ra menga tegishli bo‘lgan «Nexia»
markali, 1999-yilda ishlab chiqarilgan, oq rangli, shassi ragami —
22214, dvigatel raqami — 84156, kuzov ragami — 453476, davlat
raqamli belgisi — 40A649CA bo‘lgan avtomashinadan foydala-
nishga va zarur bo‘lgan holda, ozi 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 huquqlarni bera-
man.
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Ishonchnoma ushbu vakolatni bajarish bilan bog‘liq bo‘lgan
yana boshqa barcha harakatlarni amalga oshirish huquqi bilan bir
yillik muddatga berildi.

(Imzo) X. Eshmatov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)

Mulk huquqi 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 orqali yuqorida ko‘rsatilgan manzilda
yashovchi Nodira Yo‘lchiyevna Karimovaga Toshkent viloyati
Yangiyo‘] shahri davlat notarial idorasidan marhum otam Karim
Normuhammadovdan qolgan mulkka merosxo‘rlik huquqi gu-
vohnomasini olishga, meros mulkini olish huquqi bilan vakolat
beraman.

Ushbu vakolatni bajarish uchun unga mening nomimdan ariza
berish, zarur bo‘ladigan boshqa ma’lumot va hujjatlarni olish va
men uchun imzo go‘yish huquqini beraman.

(Imzo) S. Normuhammadov

(Notariusning tasdiglovchi yozuvlari va muhri)
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MA’LUMOTNOMA

Bo‘lgan voqea yoki mavjud holatlarni bildirish-axborot
berish mazmunida ifodalaydigan hujjat. Ma’lumotnomalar,
odatda, yuqori idora, mansabdor, xususiy va yuridik shaxslar
hamda oddiy kishilarning ko‘rsatmasi, talabi yoki iltimosiga
ko‘ra tuziladi hamda biron-bir masalada iltimosni qondiradi-
gan axborot va ma’lumotlarni o‘zida aks ettiradi.

Ma’lumotnoma 0°z xususiyati va mazmuniga ko‘ra ik-
kiga: xizmat ma’lumotnomasi va shaxsiy ma’lumotnomaga
bo‘linadi.

Xizmat ma’lumotnomasi —muassasa faoliyatiga doir
vogea-hodisalarni rasmiy ravishda axborot xususiyatiga ega
bo‘lgan xilma-xil ma’lumotlarni o‘z ichiga oladi, zarur hol-
larda esa raqamli jadvallar ko‘rinishida tayyorlanadi. Tagdim
etilayotgan ma’lumotlar ishlab chiqarish va moliyaviy faoli-
yat, xodim (shtat)lar soni, topshiriqlarning bajarilishi, moddiy
tovar boyliklarining saqlanishi, 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, xo‘jalik
faoliyati, biror tarkibiy bo‘linma yoki ayrim xodimning ishi,
faoliyati haqida 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 boshqalar) tomonidan imzolanadi va oddiy qog‘oz
varag‘iga qo‘lda yozilishi ham mumkin. Tashgqi xizmat ma’lu-
motnomasi — muayyan muassasa nomidan yuqori idora yoki

mansabdor shaxslarga, ular ko‘rsatmasiga, talabiga muvofiq
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tayyorlanib jo‘natiladi hamda xos ish qog‘oziga yoki maxsus
bosma ish qog‘oziga yoziladi va muassasa rahbari tomonidan
imzolanadi. ‘

Har ganday xizmat ma’lumotnomasi boshqa biron-bir
hujjatni guvohlantirish yoki muayyan qaror gabul gilish uchun
asos bo‘ladi. Ma’lumotnoma sanasi u imzolangan va yo‘llan-
gan kuni qo‘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 ma 'muriy-bosh-
qaruv xodimlari soni haqgida». Ma’lumotnomada qayd etila-
yotgan xabarlar taalluqli bo‘lgan sana alohida ajratilib, asosiy
matn oldidan yoziladi. Masalan: «2019-yil 1-iyundagi holatga
ko ‘ra (muvofig)» yoki «2019-yil I-yanvardan 1-sentyabrga-
cha bo‘lgan davr uchuny» kabi. Ushbu ma’lumotlarni matn
sarlavhasi tarkibiga kiritib yuborish ham mumkin.

Rasmiy xizmat ma’lumotnomasida bosma ish qog‘ozidagi
yozuvlardan tashqari, yana quyidagi zaruriy qismlar bo‘ladi:

1. Hujjat jo‘natiladigan yuqori idora yoki mansabdor
shaxsning nomi (bosma ish qog‘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 raqamli imzo va QR kodi).

Moliyaviy masalalarni 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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Ichki ma’lumotnoma namunasi
1-ilova

Toshkent shahar «Mahalla va
oilani qo‘llab-quvvatlash» hududiy
boshqarmasi boshlig‘i M. Rahmatovga

Shayxontohur tumani «Ilg‘or»
mahallasida 2019-yil mobaynida mahalla
ahlidan tushgan shikoyatlar haqgida

MA’LUMOTNOMA

2019-yilda mabhalla ogsoqoli nomiga mahalla ahlidan 47 ta
ariza va 18 ta shikoyat tushdi.

Mazkur hujjatlarning barchasi qonunda belgilangan muddat-
larda ko‘rib chigilgan.

Ma’lumotnomaga asos: Mahalla ahlining 2019-yildagi ariza
va shikoyatlarini qayd qilish daftari.

Kotib(a) (imzo) O. Salimova

2019-yil 30-dekabr

Ichki ma’lumotnoma namunasi

2-ilova
Korxona Korxona direktori
nomi R.U. ABDULLAYEVga
MEBEL VA JTHOZIL AR SOTIB

OLINGANLIGINI 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 qilindi:
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Jihoz Soni Narxi O‘rnatiladigan
turi {dona) (so‘m) ~ joyi

Ma’lumotnoma asosida tayyorlandi.

Bosh hisobchi (imzo) B. Hakimov

Shaxsiy ma’lumotnoma — muassasalar tomonidan
fugarolarning turmushi va ish faoliyatidagi aksar voqea-hodi-
salar va holatlarni tasdiglab beradigan hamda talab qilingan
joylarga ko‘rsatiladigan rasmiy hujjatdir. Masalan, muassa-
sa xodimga uning qayerda, kim bo‘lib va qancha maosh olib
ishlashi haqida; o‘quvchi va talabaga esa qayerda o‘qishi
haqida; fuqarolik holati dalolatnomalarini 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‘qolganda); tuman va shahar ijtimoiy
ta’minot bo‘limi shaxsning nogironligi, nafaqasining miqdori,
avtomobilga ega emasligi haqida; shifoxonalar kishining
soglig‘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‘lmagan kezlarda ham ma’lumotnoma
talab gilinadigan hollar bo‘lib turadi.

Respublika Prezidentining bir gator nutqlari va muloqotla-
rida, Vazirlar Mahkamasining tegishli qaror va ko‘rsatmalari-
da fugarolarni ishga gabul gilishda va fuqgarolarming maishiy
talablarini hal qilishdagi buzilishlar, jumladan, fuqarolardan
ko‘plab xilma-xil ma’lumotnomalar talab qilgan korxona va
tashkilotlar rahbarlarining noto‘g‘ri xatti-harakatlari qoralan-

gan. Ko‘pgina zaruriy ma’lumotlarni pasportdan, mehnat
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daftarchasidan yoki boshqa hujjatlardan bilib olish mumkin,
binobarin, davlat va nodavlat, xo‘jalik idoralari, muassasalar
zimmasiga ayrim zaruriy ma’lumotlar kishi shaxsi va mehnat
faoliyatidan dalolat beruvchi hujjatlar ko‘rsatilganda tas-
diqlanishi mumkin bo‘lgan hollarda undan yozma ma’lumot-
nomalar talab qilmaslik majburiyati yuklangan. Hozirgi kunda
fuqarolarning ortigcha ovoragarchiligini oldini olish maqsadi-
da Davlat xizmatlari agentligida tegishli tashkilotlardan hujjat
olishning elektron shakli joriy etilgan.

Shaxsiy ma’lumotnoma o*zining zaruriy qismlari jihatidan
rasmiy xizmat ma’lumotnomasiga yaqin 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 qismlar va takrorlanuvchi iboralar
0°z aksini topgan bo‘ladi. Shaxsiy ma’lumotnomalarda ular
yo‘llangan idora yoki shaxs nomi bo‘lmaydi. Buning o‘rni-
ga ma’lumotnomaning asosiy matnidan so‘ng uning maqsadi
«Ish joyiga (yashash joyiga) ko ‘rsatish uchun berildi», «Tosh-
kentdagi 50-bolalar bog ‘chasiga taqdim etish uchun berildi»
tarzida ko‘rsatiladi. Bosma ish qog‘ozlari bo‘lmagan hollarda
ma’lumotnomalar oddiy qog‘ozga go‘lda yoki kompyuter-
da yoziladi va uning chap burchagiga korxona yoki jamoat
tashkilotining to‘rtburchak muhri qo‘yiladi, uning qarshisiga,
o°‘ng tomoniga MA’LUMOTNOMA s5o0°zi yoziladi. Shaxsiy
ma’lumotnomalar quyidagi zaruriy gismlarni 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 berilayotgan shaxsning ismi, otaismi va
familiyasi.

5. Ma’lumotnoma matni (u tasdiglayotgan voqgea yoki ho-
lat bayoni).

6. Ma’lumotnomaning magqsadi (ma’lumotnoma ko ‘rsati-
ladigan, taqdim etiladigan joy nomi).
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7. Mansabdor shaxs(lar)ning imzosi (lavozimi va famili-
yast).

8. Mubhr.

Dastlabki uch zaruriy gism bosma ish qog‘ozida (bosma
ish qog‘ozi bo‘lmagan hollarda to‘rtburchak muhrda) o‘z ak-
sini topgan bo‘ladi.

Ish haqini tasdiqlash haqidagi va pul bilan bog‘liq boshga
shaxsiy ma’lumotnomalarga tegishli muassasaning bosh (kat-
ta) hisobchisi ham imzo qo‘yishi kerak.

Ma’lumotnomalaming bu turi ham jo‘natma hujjatlar daf-
tarida qayd etilib, xodim qo‘liga beriladi.

3 — 13-ilovalarda shaxsiy ma’lumotnomalarga bir necha
namunalar keltirildi.

Shaxsiy ma’lumotnomalar namunalari

3-ilova
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘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, haqiqatan ham, O¢zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasining O‘zbek tili, adabiyoti va

folklori institutida 4054050 (to‘rt million ellik to‘rt ming ellik

s0‘m) maosh bilan katta ilmiy xodim lavozimida ishlaydi.

Ma’lumotnoma Toshkent shahridagi 22-maktab ga ko‘rsatish
uchun berildi.

Ilmiy kotib (imzo) R. Barakayev
Bosh hisobchi (imzo) D. Sultonova

(muhr)
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4-ilova

Bosma ish qog‘ozidagi o‘zgarmas tarkibiy qismlar
(muassasa va u bo ‘ysungan yuqori idora nomi, manzili)

51/84-son 2019.28.06
MA’LUMOTNOMA

Abdulla Rahmatillayevich Umarov Farg‘ona poyabzal korxo-
nasida sozlovchi bo‘lib ishlaydi. O‘rtacha oylik maoshi 1286500
(bir million ikki yuz sakson olti ming besh yuz) so‘m.

Ma’lumotnoma Farg‘ona shahar 3-uy-joylardan foydalanish
boshqarmasiga taqdim etish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi
boshlig‘i (imzo) A. Mahmudov
Bosh hisobchi (imzo) U. Rustamova
(muhr)
S-ilova
MA’LUMOTNOMA
Muassasaning to‘rtburchak

Nabi Sattorovich Qodirov
Nizomiy nomidagi Toshkent
davlat pedagogika universitetida
katta o‘qituvchi bo‘lib ishlaydi.
Oylik maoshi 6616085 (olti million olti yuz o‘n olti ming sakson
besh) so‘m.

Ma’lumotnoma Toshkent davlat agrar universitetiga taqdim
etish uchun berildi.

muhri. Muassasaning to‘liq no-
mi, manzili. 1. Ma’lumotnoma-
ning ragami va berilgan sanasi.

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
mubri. Vaz1_§l.1k Vf‘l muassasd  korxona tikuvchilik bo‘limida
nomi, manzili, Ma'lumotnoma 1910535 (bir million to‘qqiz
ragami va berilgan sanasi. . o )
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-joylarni
tagsimlash va hisobga olish bo‘limiga taqdim etish uchun berildi.

Korxona direktori (imzo) D. Rahimov
Bosh hisobchi (imzo) I. Mavlonov
(muhr)
7-ilova
MA’LUMOTNOMA
Fermer xo‘jaligining to‘rtbur- Murod To‘xtasinovich Oli-

chak muhri. Viloyat, tuman mov 2005-yildan beri Chi-
fermer xo‘jaligi 'nomi, manz111 noz tumanldagl «Barakay fer-
Ma’lumotnomaning ragami va mer xo’jaligida katta hisobchi
berilgan sanasi. lavozimida ishlamoqda.

Ma’lumotnoma tuman ijtimoiy ta’minot bo‘limiga ko‘rsatish
uchun berildi.

Fermer xo‘jaligi

rahbari (imzo) 0. Rahimov

Kotib (imzo) R. Kamolov
(muhr)
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8-ilova

MA’LUMOTNOMA
Zavodning to‘rtburchak muhri. Ismoil Baxtiyorovich Ikro-
Vazirlik, boshqarma, zavod mov «Toshkent truba zavodi»
Do, manzili i QKda chilangar vazifasida ish-
Ma’lumotnomaning ragami va j,ydi. O‘rtacha oylik maoshi
berilgan sanasi. 2612500 (ikki million olfi yuz

o’n ikki ming besh yuz) so’m.
Ma’lumotnoma 432-bolalar bog‘chasiga topshirish uchun
berildi.

Kadrlar bo‘limi

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-
nomi, manzili. holar olib, Islom Karimov nomi-
Ma’lumotnoma ragami va dagi Toshkent texnika univer-
berilgan sanasi. siteti Energetika fakultetining
1-bosqich 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 institutning nomi, g‘ona davlat universitetida jis-
max’lzlh. ) . moniy madaniyat fakulteti sirtqi
Ma’lumotnoma ragami va beril-  bo¢imining 3-bosgich talabasi

gan sanasi. hisoblanadi.

Ma’lumotnoma Toshloq tumanidagi 1-umumiy o‘rta ta’lim
maktabi ma’muriyatiga ko‘rsatish uchun berildi.

Kadrlar bo‘limi

boshlig‘i (imzo) 0. Nazarova
(muhr)
11-ilova
MA’LUMOTNOMA
Toshkent shahar Yunusobod Hamida Hakimovna Yo‘l-

tumanidagi 41-uy-joylardan chiyeva Toshkent shahri 7-Yunuso-

foydalanish  boshqarmasi- pod 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 — qizi.

Ma’lumotnoma institut kasaba uyushmasi tashkilotiga ko‘rsa-
tish uchun berildi.

41-uy-joylardan foydalanish

boshqarmasining boshlig‘i (imzo) A. Gulova

(muhr)
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12-ilova

MA’LUMOTNOMA

Buxoro viloyati Vobkent Kumushkent qishlogq fuqaro-
tumani Kumushkent qish- Jar yig‘ini tomonidan Abdusattor
loq fuqarolar yig‘inining Qlimovga berildi. Mazkur shaxs
t2°5 f;l;nurchak muhri. 2009-yilgacha Kumushkent gishlog
U kengashiga garashli Guliston gish-
2019-yil 2-mart log‘ida yasgagan. Uning nomida
shaxsiy mulk huqugidagi uy-joy

yo‘q.
Ma’lumotnoma talab etilgan joyga taqdim etish uchun berildi.

Kumushkent gishloq

fugarolar yig‘inining

raisi (imzo) S. Muhiddinov

Kotibi (imzo) A. Rahmatov
(muhr)

Ba’zan ma’lumotnomalar bosma ish qog‘ozida emas,
balki oddiy qog‘ozga yozilib, birgina muhr va imzo bilan tas-
diglanadi.

Oc<zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
Asosiy kutubxonasining

MA’LUMOTNOMASI

Majid Safarov kutubxonadan olgan barcha kitoblarni top-
shirdi, hozirda kutubxonadan hech qanday qarzi 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 haqgidagi 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 0°sha shaxsga og'ir ishlarda ish-
lamaslik, korxonalardan yoki ijtimoiy ta’minot bo‘limlaridan
davolanish uchun yo‘llanma olish, nafaga undirish va boshqga
kafolatlarni beradi.
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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 bo‘lsa) tomonidan xodimga bir gancha
magsadlar 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 haqida 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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Tavsifnoma 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 boshga joylarda
qaysi muddatdan buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasidagi
o‘zgarishlar va boshqalar hagida ma’lumot beriladi.

Ikkinchi gismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya’ni ishga
munosabati, mutaxassislik bo‘yicha mahorati, siyosiy saviya-
si, tashkilotchilik qobiliyati, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy
ahvoli, xulg-atvori, hatto ba’zida siyrati, jamoa a’zolariga mu-
nosabati, ganday mukofotlarga sazovor bo‘lganligi va boshqa
asosiy rag‘batlantirishlari qayd etiladi. Xolis bo‘lish uchun
kamchiligi ham ko‘rsatilib, istak bildiriladi.

Uchinchi qismda esa yuqorida bayon qilinganlardan xu-
losa chigariladi va tavsifnoma ganday magsadda yoki nima
uchun berilayotganligi ko ‘rsatiladi.

Tavsifnoma matni uchinchi shaxs tilidan bayon gilinadi.
Xodimni tavsiflashda «halol», «topshiriglarni vaqtida bajara-
digan», «mehnatsevary, «talabchany, «tashabbuskom, «tez-
kor», «prinsipial», «intizomli» kabi sifatlardan foydalaniladi.
Agar tavsifnoma jamoat 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 v« kasaba uyushmasi tashkilotining
11isi imzo chekadi va ular imzosi yumaloq muhr bilan tas-
diqlanadi.

Tavsifnoma xodimning qo‘liga topshiriladi yoki uni shax-
san xabardor qilgan holda, tavsifnomani talab qilgan muassa-
saga jo‘natiladi.

Tavsifnomalarning «ishlab chiqarish tavsifnomasi», «tav-
sifiy tavsiyanoma», «xizmat tavsifnomasi» kabi turlari mav-
jud bo‘lib, ular ayrim xususiyatlari jihatidan o‘zaro farqlanadi.
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Tavsifnoma namunasi
I-ilova

O‘zbekiston Milliy universiteti
Fizika fakultetining

4-bosqich talabasi, 1997-yilda
tug‘ilgan, o‘zbek,

Nazar Shukurovga

TAVSIFNOMA

Nazar Shukurov o‘rta maktabni tugatgach, 2016-yilda Fizika
fakultetining 1-bosqichiga o‘qishga kirdi.

Universitetda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va zukko
talaba sifatida o‘zini ko‘rsatdi. Bilimlarni qunt bilan o‘rganishga
harakat qiladi. Fizika fanlariga alohida qiziqadi. U 2017-yilning
aprel oyida talabalarning Xalqaro ilmiy konferensiyasida ma’ruza
bilan gatnashdi. Ma’ruzasi konferensiyaning faxriy yorligi bilan
tagdirlandi.

N.Shukurov fakultetning jamoat ishlarida faol qatnashadi, fa-
kultetning «Yosh fiziklar» devoriy gazetasiga muharrirlik giladi.

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

Tavsifnoma Olmazor tumani hokimligiga taqdim qilish uchun
berildi.

Dekan (imzo) O. Azizov

Kasaba uyushmasi

raisi (imzo) A. Mirvaliyeva
(muhr)

(sana)
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Tavsifiy tavsiyanoma namunasi
2-ilova

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining
katta ilmiy xodimi, filologiya fanlari
nomzodi, 1971-yilda tug‘ilgan,
o‘zbek, oliy ma’lumotli
Salim Karimovga

TAVSIFIY TAVSIYANOMA

Salim Karimov O‘zbekiston Milliy universiteti (Toshkent
davlat universiteti)ning O°‘zbek filologiyasi fakultetini tugatib,
1994-yil oktyabr oyidan boshlab O‘zbekiston Respublikasi Fan-
lar akademiyasining O‘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 qilishga layoqatli
olim sifatida tanildi.

S.Karimov 1999-yilda «Q*‘zbek lingvopoetikasining tadrijiy
taraqqiyoti» mavzuida nomzodlik dissertatsiyasini muvaffagiyat-
li himoya qildi. U jurnal va to‘plamlarda 64 ta ilmiy va ilmiy-om-
mabop magqolalar ’lon qildi. Ko‘pgina respublika, respublikala-
raro va xalqaro 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
orqali o‘zbek filologiyasi erishgan yutuqlarni targ‘ib qilib keladi.
Ilmiy va jamoat ishlarida faolligi uchun bir necha marta institut
ma’muriyati tomonidan pul mukofotlari va tashakkurnomalar bi-
lan taqdirlangan.

S.Karimov doimiy ravishda o‘z malakasini, ilmiy-nazariy
saviyasini oshirish ustida qat’iyat va sabr-toqat bilan ishlaydi.
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U har ishda tashabbuskor, to‘g‘riso‘z, kasbdoshlariga mehri-
bon va g‘amxo‘r. Uylangan, ikkita bolasi bor.

O<zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili,
adabiyoti va folklori institutining ma’muriyati, kasaba uyushmasi
tashkiloti Salim Karimovni «O‘zbek tili va adabiyoti» mutaxas-
sisligi bo‘yicha AQShda 2 yil muddatga o‘qituvchi sifatida ish-
lash uchun tavsiya etadi.

Tavsifnoma ilmiy kengashda tasdiglangan (2018-yil
15-maydagi 10-bayonnoma).

O‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi O‘zbek tili,
adabiyoti va folklori instituti direktori (imzo) (d.F)

Kasaba uyushmasi qo‘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 tavsifnomaga
o‘xshaydi, shu sababli ularming ko‘pchiligi tavsifiy tavsi-
yanoma shaklida bo‘ladi. Ular orasidagi asosiy farq shundaki,
tavsifnomalarda shaxsning barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari
gayd qilinadi. 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 tagdim 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 yaqindan taniy-
man. 1984-yildan boshlab O‘zbekiston Respublikasi Fanlar
akademiyasi O‘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 magqolalari ilmiy puxtaligi bilan
ajralib turadi.

H. Nasriddinov intizom va qat’iyatliligi bilan jamoada obro*
gozongan, totuv oilaning boshlig‘i. Institut ilmiy va ijtimoiy ha-
yotida faol ishtirok etib kelmoqda.

Shu sababli men Hakim Nasriddinovni «O‘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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TARJIMAYI HOL

Ma’lum bir shaxs tomonidan o‘z shaxsiy hayoti va faoli-
yati haqida bayon qilingan yozuv. Tarjimayi hol 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-
larning bo‘lishi shart.

Tarjimayi holning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (Tarjimayi hol).

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 haqida gisqacha ma’lumot (familiyasi, ismi va
otaismi, ish joyi);

f) ma’lumoti (qayerda, qanday o‘quv yurtini tugatganligi
va ma’lumotiga ko‘ra mutaxassisligi);

g) ish faoliyatining turlari;

h) oxirgi ish joyi va lavozimi;

1) 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 hol oddiy qog‘ozga, ayrim hollarda, ya’ni ish-
ga, o‘qishga 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 yili, oyi, kuni ko‘rsatilgan holda) beriladi.
Barcha raqamlar arab raqamlarida ifodalanadi. Tarjimayi hol
shunday tuzilishi kerakki, u bilan tanishgan kishi muallifning
hayot yo‘li, faoliyati hagida muayyan tasavvurga ega bo‘lsin.
Quyidagi ilovada tarjimayi hol namunasi berildi.

Tarjimayi hol 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‘qituvchi, 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‘qidim. 1997-yilda Toshkent texnika universitetining quri-
lish fakultetiga o‘gishga kirdim. 1998 — 2000-yillarda armiya
safida haqiqiy xizmatni o‘tab qaytgach, o‘qishni davom ettirdim
va 2004-yilda shu universitetni imtiyozli diplom bilan tugatib,
guruvchi-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 topshiriglarni muvaffagiyatli bajarganim
va erishilgan natijalar uchun Respublika Qurilish vazirligining
faxriy yorlig‘i bilan tagdirlandim.

Bir necha jamoat ishlarida ham qatnashaman, jumladan,
166-qurilish tresti kasaba qo‘mitasining a’zosiman.

2001-yildan XDP a’zosiman.

Uylanganman. Xotinim Rasulova Muhabbat, 1982-yil-
da tug‘ilgan. 2-shahar kasalxonasida hamshira bo‘lib ishlaydi.
O‘g‘lim — Salimov Nodir, 1996-yilda tug‘ilgan, O‘zMU talabasi.
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Qizim - Salimova Lola, 2001-yilda tug‘ilgan, 261-maktabda
o‘qgiydi.

Mening turarjoyim: 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 qimmatba-
ho hujjat sifatida saqlanadi.

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 boshqa 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
ularning miqdori (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 miqdori yoki buyumning bahosi va uning
soni tilxatda ragamlar bilan ko‘rsatiladi, qavs ichida esa
so‘zlar bilan ham berilishi shart.

Matn va imzo oralig‘idagi bo‘sh joylar chiziladi. Tilxatda-
gi yozuvlarni o‘chirish yoki tuzatish mumkin emas, aks holda,
bunday hujjatning haqiqiyligi shubha ostiga olinishi mumkin.

1-3-ilovalarda tilxat namunalari berildi.
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Tilxat namunalari 1-ilova
TILXAT

Men, O‘zbekiston davlat san’at va madaniyat institutining
Xo‘jalik ishlari bo‘limi mudiri Bahodir Olimov, Toshkent milliy
cholg‘u asboblari 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 qabul qilib oldim.

(imzo) B. Olimov
2018-yil 21-fevral

2-ilova

TILXAT

Men, Toshkent savdo markazi Xo‘jalik mollari bo‘limining
mudiri Anvar Mamatovich Sobirov, fugaro Rahim Karimovich Ra-
himovdan bahosi 3122000 (uch million bir yuz yigirma ikki ming)
so‘m bo‘lgan «Biryusa-6» markali sovutkichni boshqa markali
sovutkichga almashtirib berish uchun gabul qilib oldim.

(imzo) A. Sobirov
2018-yil 20-may

3-ilova

TILXAT

Men, Boysun tumanidagi «Fayz Ramz» fermer xo‘jaligi rah-
bari Karim Salimovich Rahimov, fermer xo‘jaligi 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 o‘z imzolari bilan
hujjatni tasdiqglashlari kerak.
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TUSHUNTIRISH XATI

Xizmat sohasidagi, xizmatga aloqador masalani, uning
ayrim jihatlarini yozma izohlovchi va muassasa (bo‘lim) rah-
bariga (ichki) yoki yuqori tashkilotga (tashqi) yo‘llanuvchi
hujjatdir.

Yuqoridagi ta’rifdan ko‘rinadiki, tushuntirish xati xuddi
ma’lumotnoma va bildirishnoma singari ichki va tashqi 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 qisman izohlab,
tushuntirib beradi. Bu xildagi tushuntirish xati, shuningdek,
muassasada bo‘lib o‘tgan voqea-hodisaga, rahbarning ba’zi
xatti-harakatiga, rejalashtirilgan ishlarning bajarilmay qoli-
shiga ham izoh beradi yoki dalillaydi. Demak, bu holda tu-
shuntirish xati mustaqil hujjat hisoblanmaydi, shunga qgara-
may, u muassasa xos ish qog‘ozida rasmiylashtiriladi va rah-
bar tomonidan imzolanadi.

Ichki, boshqacha aytganda, shaxsiy tushuntirish xatlari,
asosan, xodim (ishchi, xizmatchi, fermer xo‘jaligi a’zosi, ta-
laba) tomonidan, ba’zan bo‘linmalar rahbarlari tomonidan
muassasa rahbari nomiga yoziladi. Unda ish (o‘qish) jarayoni-
da xodim (talaba) tomonidan sodir etilgan ba’zi xatti-harakat-
lar (masalan, ish yoki o‘qishga kech qolish, kelmay qgolish, reja
yoki ayrim topshiriqni bajarmaganlik, belgilangan tartib-qoi-
dalarga rioya qilmaganlik va boshqalar) va ularning sabablari
izohlanadi, dalillanadi. Bevosita xodim (muallif) tomonidan
imzolanadigan bunday tushuntirish xati oddiy qog‘ozga yozi-
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ladi. Shaxsiy tushuntirish xatlari, odatda, mansabdor (rahbar)
shaxsning talabi bilan yoziladi, chunki u keyinchalik xodim
haqida muayyan qarorga kelish, unga nisbatan tegishli inti-
zomiy jazo chorasi qo‘llash yoki, dalillar asosli (uzrli) bo‘lsa,
qo‘llamaslik uchun asos vazifasini o‘tashi mumkin.

Umuman, tushuntirish xati quyidagi zaruriy gismlardan
iborat bo‘ladi:

1. Hujjat yo‘llanayotgan tashkilot yoki mansabdor shaxs-
ning to‘liq 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).

Tashqi, xizmat yuzasidan korxona, muassasa va hokazolar
nomidan yoziladigan tushuntirish xatlari xos ish qog‘ozida
rasmiylashtiriladi va ularning to‘liq nomi ushbu ish qog‘ozida
aks etadi. Ichki tushuntirish xatlarida esa rahbar yoki xodim-
ning to‘liq nomi deyilganda, u ishlaydigan (o‘qiydigan)
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 qismlarining
joylashishi ham bir xil. Faqat shaxsiy tushuntirish xatining
muallifi arizadagiday chiqish kelishigida emas, balki qarat-
gich kelishigida rasmiylashtirilgani ma’qul.

4-9-ilovalarda shaxsiy xususiyatdagi tushuntirish xatlari-
ga bir necha namunalar berildi. Muassasa nomidan yoziladi-
gan tushuntirish xatlari boshqa asosiy hujjatlarga bog‘ligligi
sababli ularga oid namunalar berilmadi.
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Shaxsiy tushuntirvish xati namunalari
4-ilova

«O*zbekko‘mir» aksiyadorlik
jamiyati Angren qo‘ng'ir ko‘mir
koni shaxta boshlig‘i E.S. Latipovga

Ishlab chiqarish 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.XK.Salimov birinchi konveyerni boshqarish chog‘ida
ko‘miro‘ygich kabelini o‘rab qo‘ymagan, natijada konveyer bloki
kabelga ishqalanib, uni uzib ishdan chigargan va mashina to‘xtab
qolgan.

Ishchi M.K.Salimov avval ham texnika xavfsizligi qoidalarini
buzib kelgan va tegishli ravishda jazosini olgan edi.

Yugqoridagilarni hisobga olgan holda, M.K.Salimovga yanada
qat’iyroq intizomiy jazo choralarini qo‘llash zarur deb hisoblay-
man,

Tog*-kon muhandisi (imzo) P. Magsudov
2018-yil 10-iyun

S-ilova

Toshkent qgishloq xo*jaligi

texnikasi zavodi ta’minot
bo‘limining boshlig‘i A.Z. Azimovga
haydovchi H. Rahimovdan

TUSHUNTIRISH XATI

Topshirig‘ingizga muvofig, shu yil 14-iyunda Bekoboddagi
O‘zbekiston metallurgiya zavodi bizga ajratgan quyma shakllarni
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olib kelish uchun ketgan edim. Biroq avtomashinamning nosozligi

tufayli yarim yo‘ldan yuksiz qaytib kelishga majbur bo‘ldim.

(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

7-ilova

Toshkent davlat pedagogika
universiteti o°zbek filologiyasi
fakulteti dekani N. Abdurahmonovga
3-bosgich talabasi Odil Salimovdan

TUSHUNTIRISH XATI
Men 2015-yilning 21-sentyabridan 10-oktyabrigacha bo‘lgan
davrda onamning qattiq betobligi tufayli 46 soat mashg‘ulotga qat-
nasha olmadim.
llova: Onamning kasalligi haqidagi vrach ma’lumotnomasi.

(imzo) O. Salimov
2015-yil 12-oktyabr
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8-ilova

SamDU Huqugshunoslik fakulteti
dekani M. Botirovga

1-bosqich talabasi

Ahmadjon Dadaxo‘jayevdan

TUSHUNTIRISH XATI

Surxondaryo viloyatida bir necha kun samolyotlar uchishi
uchun qulay ob-havo bo‘lmagani 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
boshqacharoq, 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, yuqori 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
haqgida

2019-yil 15-sentyabr soat 9.00 da jismoniy tarbiya darsiga
30 nafar o‘quvchidan 3 nafarigina keldi. Natijada mashg‘ulotni
qoldirishga to*g‘ri keldi.
(imzo) V. Bobomurodov
2019-yil 16-sentyabr

316



E’lon

E’LON

Ko‘pchilikni yoki ma’lum guruhdagi shaxslarni yaqin ora-
da (kelgusida) bo‘ladigan biron-bir tadbir — majlis, uchrashuv,
suhbat, shuningdek, ishga, o‘qishga qabul qilish va boshqalar
haqgida xabardor qilish uchun qo‘llanuvchi yozma axborot.

E’lonning zaruriy gismlari:

1. Nomi (E’lon).

2. E’lon qgilinayotgan tadbirning vaqti, o‘tkazilish joyi.

3. Tadbirning mavzusini o‘zida aks ettiruvchi matn.

4. Tadbir o‘tkazuvchilar nomi (odatda, bo‘ladigan tadbirni
e’lon gilayotgan tashkilot, organning nomi: «Ma’muriyat»,
«Kuzatuv kengashi», «Yozuvchilar uyushmasi», «Tashkiliy
qo‘mita» tarzida beriladi).

E’lon, mavzusiga va undan ko‘zlangan maqgsadga ko‘ra,
turli shakllarda bo‘lishi mumkin (1-5-ilovalarga qarang).

E’lon namunalari
1-ilova

E’LON

Shu yil 12-iyul kuni soat 15.00 da O‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va folklori institutining
majlislar zalida institut kasaba uyushmasi qo‘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 qgo‘mitasi
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2-ilova

O¢zbekiston Respublikasi
Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi
Toshkent davlat transport universiteti

2020 — 2021-0°quv yili uchun quyidagi oliy ta’lim
yo‘nalishlari bo‘yicha talabalar qabulini 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 qurilishi (turlari bo‘yicha) ; Buxgalteriya hisobi va audit
(tarmoglar bo‘yicha); Ekologiya va atrof-muhit muhofazasi (tar-
moqlar va sohalar bo‘yicha); Elektr energetikasi (tarmogqlar va
yo‘nalishlar bo‘yicha); Elektr texnikasi, elektr mexanikasi va elektr
texnologiyalari (tarmogqlar bo‘yicha); Havo kemalarining texnik
ekspluatatsiyasi; Havodagi harakatni boshqarish; Intellektual mu-
handislik tizimlari (tarmoqlar va sohalar bo‘yicha); 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 (tarmogqlar bo‘yicha); Mehnat
muhofazasi va texnika xavfsizligi (tarmogqlar bo‘yicha); Muhan-
dislik kommunikatsiyalari qurilishi va montaji (turlari bo‘yicha);
Radioelektron qurilmalar va tizimlar (tarmoglar bo‘yicha); Tex-
,nologik jarayonlar va ishlab chiqarishni avtomatlashtirish va
boshqarish (tarmoglar bo‘yicha); Transport logistikasi (trans-
vort turlari bo‘yicha); Transport vositalari muhandisligi (turlari
bo‘yicha); Yol harakatini tashkil etish; Yo‘l muhandisligi (so-
halar va faoliyat turlari bo‘yichs).

Hujjatlar 2020-yil 20-iyulgacha qabul gilinadi.

Institut qabul komissiyasiga quyidagi hujjatlar topshiriladi:

—rektor nomiga ariza;

— o‘rta yoki o‘rta maxsus ma’lumot hagidagi hujjatning asl
nusxasi;

—-3,5x4,5 sm o‘lchamdagi 8 ta rangli fotosurat;
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— pasport nusxasi;

— pasport va harbiy xizmatga aloqadorlik haqidagi hujjat shax-
san ko‘rsatiladi;

— O‘zbekiston Respublikasi Qurolli Kuchlari safida muddatli
harbiy xizmatni o‘tab bo‘lgan fuqarolar harbiy qism qo‘mondon-
ligining tegishli tavsiyanomasi aslini taqdim etadilar.

Test sinovlari O¢‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi huzuridagi Davlat test markazi tomonidan
1 - 15-avgust kunlari o‘tkaziladi.

Talabalikka tanlov asosida gabul qgilish abituriyentlarning test
sinovlarida to‘plagan ballariga ko‘ra, Oliy va o‘rta maxsus o‘quv
yurtlariga qabul gilish Davlat komissiyasi tomonidan o‘tkaziladi.

Manzilimiz:Toshkent shahri Mirobod tumani
Eshon Odilxo‘jayev ko‘chasi, 1-uy.
Telefonlar: (71) 299-00-01, (71) 299-02-43.

3-ilova

Buyuk Britaniyaning «GESC» maktabi ]
rasmiy ishonchli vakili yuqori
sinf o‘quvchilari va maktab
bitiruvchilarini

Angliyada o‘qish uchun

3 oylik yozgi kurslarga hamda 9 oylik kurslarga pullik-kon-
trakt asosida o‘qishga taklif etadi.

Batafsil ma’lumotlarni Siz (71) 256-54-78 ragamli telefonga
go‘ng‘iroq qilib yoki O‘zbekiston Kasaba uyushmalari federatsi-
yasi kengashi binosi — Buxoro ko‘chasi 24-uy, 5-qavat, 43-xonaga
tashrif buyurib bilib olishingiz mumkin.

Barcha hujjatlarni rasmiylashtirish ishlarini o‘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 haqidagi nizomga muvofiq tayyorlanib,

quyidagi manzilga yuborilsin: Toshkent shahri, 183-aloga bo‘limi,
Toshkent davlat agrar universiteti,

S-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-xo‘jalik faoliyati hisoboti.

3. 2019-yil uchun jamiyat auditorini tasdiglash.

Kuzatuv kengashi

E’lonlar hamisha ham rasmiy tusga ega bo‘lmasligi, ular
hazil-mutoyiba yoki reklama ko‘rinishida tuzilishi ham mum-
kin. Bu narsa o‘quvchidagi qiziqishni 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 qarang).

6-ilova

ZIYORATGA CHORLAYMIZ!

Barcha korxona, muassasa rahbarlari, kasaba uyushma-
lari qo‘mitalari diqqatiga!

Musulmon olamining eng aziz, muqaddas ziyoratgohlaridan
biri hisoblanmish Imom al-Buxoriy majmuasini va shu bilan bir-
ga, qadimiy Samarqandning olamshumul ahamiyatga ega bo ‘Igan
vodgorliklarini uyushgan holda ziyorat gilishga taklif etamiz.

Biz sizlarga quyidagi xizmatlarni tavsiya gilamiz: joylashti-
rish, ovqatlantirish, ekskursiyalar, transport xizmati va hokazolar.

SAVOBLI ISHGA SHOSHILING!
Manzilimiz: «Afrosiyob» mehmonxona majmuasi, Samarqgand
shahri Registon ko‘chasi, 2.

Faks: 662311044. Tel.: 662312080

7-tlova

DIQQAT! DIQQAT! DIQQAT!

Hazil-mutoyiba, kulgi, sho‘x qo‘shiq va raqs maxlislarini yan-
gi vil kechasiga taklif etamiz. Uchrashuv joyi — majlislar zali, vaq-
ti — 28-dekabr soat 17.00 da. Samimiy tabassumsiz zalga kirish
mumkin emas.

0°‘zMU talabalari

Bildirishham e’lonning bir turi hisoblanadi.

8—9-ilovalarda uning ba’zi namunalari berildi. Konsert,
kinofilmlar 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

«Qilaviy tadbirkorlikning eng vaxshi biznes loyihasi».
«Avyollar tadbirkorligining eng yaxshi biznes loyihasi»

TANLOYV E’LON QILADI!

Tanlov loyihasi talablari:

yo‘nalishlarida

Biznes loyihani taqdim etgan «Q‘zsa-
noatqurilishbank» OATB tizimida asosiy
hisobragamiga ega bo‘lgan kichik biznes
subyektlari va fermer xo‘jaliklari

1 {Tanlov
ishtirokchisi

2 |Biznes
loyiha
magsadi

Xizmat ko‘rsatish va servis sohasini
rivojlantirish, tadbitkor ayollar faoliyatini
rivojlantirish, ozig-ovgat va noozig-ovqat
iste’mol tovarlarini ishlab chigarishni tashkil
etish

3 |Ishtirokchilar to-
monidan hujjatlarni
taqdim etish

«O‘zsanoatqurilishbank» OATB tizimidagi
barcha filiallarga loyiha tashabbuskorlari
tomonidan hujjatlar 2018-yil 25-iyulga qa-
dar tagdim etiladi

4 |Tanlovni
o‘tkazish
muddatlari

2018-yil 1-maydan 15-avgustga gadar

5 | Tanlov natijalari
bo‘yicha golib-
larni ¢’lon qilish
muddati

2018-yil 16—18-avgust kunlari

6 {Tanlov
g‘oliblarining
tagdirlanishi

Tanlov goliblariga géoliblik diplomi va
gimmatbaho buyumlar sovg‘a qilinib,
«O‘zsanoatqurilishbank»  kredit siyosati
talablari asosida imtiyozli kredit mablag‘lari
ajratiladi
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9-ilova

BILDIRISH

Shu yil 15-dekabr kuni soat 18.00 da O‘zbekiston Yozuvchi-
lar uyushmasida yosh ijodkorlarning «Jahon adabiyoti» jurnali
tahririyat xodimlari bilan uchrashuvi bo‘ladi.

Uchrashuvga barcha qiziqqan kishilar gatnashishi mumkin.

Afisha namunasi
10-ilova

«Maqomy ansambli
«Turkiston» saroyida
9 va 10-dekabr kunlari soat 16.00 va 19.30 da
11-dekabr kuni soat 19.30 da
O‘zbekiston xalq artisti
MUNOJOTXON YO‘LCHIYEVA

ijrosidagi o‘zbek mumtoz va xalq ashulalari
konsertiga taklif etadi.

Chiptalar «Turkiston» saroyi
g‘aznasida soat 11:00 dan sotilmogqda.
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HISOBOT

Muayyan vaqt uchun rejalashtirilgan ish yoki vazifa, top-
shiriglarning bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat va il-
miy safarlar yakuni haqida ma’lumot beruvchi hujjat.

Hisobotda keltirilgan ma’lumotlar aniq, ishonarli bo‘lishi
kerak.

Hisobotda quyidagilarga e’tibor beriladi: nima mo‘ljallan-
gan yoki topshirilgan edi, u qanday bajarildi, nimalarga e’ti-
bor berildi, qanday yetishmovchiliklar bo‘ldi, ularni bartaraf
etish uchun nimalar qilish kerak. Hisobot oxirida muayyan
topshiriq bajarilmagan bo‘lsa, uning sababi ko‘rsatiladi, bu
borada takliflar qayd etiladi. Rejalashtirilgan ish hagidagi
hisobotlar amalda keng qo‘llanadi (1-ilovaga qarang). Hiso-
bot shakl jihatdan ham, mazmun jihatdan ham bildirishnoma
(qarang) hujjatiga o‘xshaydi.

Uning zaruriy gismlari:

1. Sarlavhasi: hisobot qaysi davr uchun, qanday 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
1-ilova

Toshkent viloyati Parkent
tumanidagi «Sulton» fermer
xo0‘jaligining 2017-yilda
rejalashtirilgan ishlarining
bajarilishi hagida

HISOBOT

Xo‘jalik 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 o‘rniga 2030 tonna
sabzavot mahsulotlari olindi. 3 gektar tokzorda 90 tonna xo‘raki
uzum yetishtirildi. Bu rejadagidan 26 tonna ko‘p. Kartoshka, po-
midor, piyoz, sabzi gektar boshiga avvalgi yildagiga qaraganda bu
yil 2-3 tonna ko‘proq yetishtirildi. Piyoz rejadagidan 3 tonna kam
olindi. Sababi — un-shudring tushdi, vaqtida agrotexnika tadbiri
o‘tkazilmadi.

Xo‘jaligimiz ishida o‘rnak ko‘rsatgan a’zolarimiz quyidagi-
lardir:

1. T. Turobov

2. S. Rustambekov

3. K. Xo‘jayev.

4. L. Sobirxo‘jayev.

Yil yakuni bo‘yicha moddiy va ma’naviy rag‘batlantirishda
bularning xizmatini inobatga olishingizni so‘rayman.

Fermer xo‘jaligi
rahbari ’ (imzo) S. Xolnazarov

2018-yil S-yanvar

Xizmat safari va rahbarning muayyan topshirig‘ini baja-
rish bo‘yicha hisobotlar ma’lum davr ishlari bo‘yicha hisobot-
dan gisman farq qiladi (2-ilovada 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-
shiriq uchun hisobot berilyapti.

2. Hujjatning nomi (Hisobot).

3. Hisobot matni («Sizning topshirig‘ingizga binoan» tar-
zidagi iboralar bilan boshlanadi, topshiriq qanday bajarilgan-
ligi aniq ma’lumotlar bilan bayon qgilinadi; xulosa gilinadi).

4. llovalar ko‘rsatiladi (ko‘p hollarda).

5. Hisobot beruvchining lavozimi, ismi va otaismining
bosh harflari, familiyasi, imzo.

6. Sana.

Xizmat safari haqida hisobot namunasi
2-ilova

Namangan «Dilorom»
gandolatchilik fabrika-
sining direktori

B.I. 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 «Lazzaty» birlashmasida xizmat safarida
bo‘ldim. Safardan maqsad «Lazzaty birlashmasidagi qiyom 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 chiqarayotgan mahsulotlari
sifati yaxshilangan, xili ko‘paygan va xomashyo ancha tejalgan.
Sexda ish brigada pudrati usulida tashkil etilgan, ishchilarning
maoshi oldingi villardagiga qaraganda ancha ortgan.

Bizning sexga ham ana shunday uskunalar o‘rnatilsa, giyom
xilini yanada ko‘paytirsa bo‘ladi. Birlashma rahbariyati bilan
uskunalarni gayerdan olish mumkinligi xususida fikrlashdim.

Sex boshlig'i (imzo) D. Rahimova

2015-yil 25-dekabr
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IV. 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 hujjatlarning yuqorida ko‘rsatilgan guruhlari bi-
lan uzviy aloqadordir. Shularni 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 hujjatlarning
tarkibiy gismidir.

MANZIL

Pochta jo‘natmalari (xat-xabar, buyum va pul jo‘natma-
lari kabilar) ustidagi yozuv bo‘lib, unda jo‘natma yetib borishi
zarur bo‘lgan joy (qayerga), uni oluvchi shaxs yoki muassasa
(kimga) nomi va jo‘natuvchi haqidagi ma’lumotlar (jo‘natuv-
chi manzili) ko‘rsatiladi.

Kishi manzilni yozish bilan bolalikdanoq tanishadi, chun-
ki uyiga xat yoki boshga pochta jo‘natmalari kelganda, ular
ustidagi yozuvga ko‘zi tushadi, o‘quvchilik yillarida esa do‘st-
lari yoki qarindosh-urug‘lari bilan xat yozishadi, ulardan turli
xil jo‘natmalar oladi yoki o°zi yuboradi. Ana shunda manzil
yozishni, ya’ni xatjild yoki boshqa jo‘natmalar ustiga ular
yetib boradigan joyning va oluvchining nomini, shuningdek,
o‘zi haqidagi ayni shunday ma’lumotlarni 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 mugo-
bil bo‘lsa ham, har doim manzil so‘zining o‘rnini bosmay-
di. Adres so‘zi rus tilida faqat jo‘natmalar ustidagi yozuv-
nigina ifodalab qolmay, shaxsning yashash joyi hamda
muassasaning o‘rnashgan joyini, shuningdek, biron shaxsni
tabriklab yozilgan matnni ham ifodalaydi. Shuning uchun
o‘zbek tilida bu ma’nolarni farglash uchun adres so‘zi bilan
bir qatorda tegishli ravishda manzil, turarjoy, makon, tabrik-
noma so‘zlarini qo‘llash magsadga muvofiqdir.

Xat-xabar va boshqga jo‘natmalarni tegishli joyga va egasi-
ga tezroq hamda adashmay yetkazib berishda manzilni to‘g‘ri,
aniq yozishning ahamiyati kattadir. Shu jihatdan rasmiy ish
yuritishda, umuman, turmushda pochta jo‘natmalariga manzil
yozish muhim o‘rin tutadi.

Shartli ragamlar xatjild chap tomonining pastki qismida
ko‘rsatilgan katakchalarga yoziladi. Uning qanday yozilish
shakli xatjild orqa tomonidagi namunada ko‘rsatilgan. Shartli
ragam sariq, qizil va yashildan boshga rangdagi siyoh bilan
yoziladi.

Xat-xabardan boshga pochta jo‘natmalari (bog‘lamli yuk-
lar, tugunlar, qimmatdor xatlar, buyum yoki pul jo‘natmalari)
ga aloga bo‘limi shartli ragamlari manzildan oldin oddiy ra-
qamlar bilan yozilishi kerak. Telegrammalarda esa olti ragamli
pochta indeksi qo‘yilmaydi, fagat shahar aloqa 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, avvalo, shahar nomi, keyin
xat-xabarni 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 qismida esa jo‘natuvchining
manzili bosh kelishikda rasmiylashtiriladi.

Manzil yozish namunalari

1-ilova

103046
(qabul giluvchi
aloga bo‘limi
shartli ragami)

Qayerga  Samarqand shahri
Bog‘ishamol ko‘chasi, 41-uy
Kimga Rahim Islomovich Aliyevga

Aloga bo ‘limi shartli raqami va
Jjo‘natuvchi manzili

100198 Toshkent shahri 5-Qo‘yliq
dahasi, 42-uy 14-xonadon
Mahmud Sobirovich Karimov

2-ilova

100083

(gabul giluvchi
aloga bo‘limi
shartli ragami)

Qayerga  Toshkent shahri 83
Matbuotchilar ko‘chasi, 32-uy

Kimga «Yangi O‘zbekistony gazetasi
tahririyatiga

Aloqa bo‘limi shartli raqgami va
Jjo‘natuvchi manzili

Namangan viloyati Chortoq
tumani, Nayman qishloq
fugarolar yig‘ini, Valiyev ko‘chasi,
13-uy O. Dadaboyev
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Respublika, viloyat ahamiyatida bo‘lmagan yoki markaz
hisoblanmagan shaharlar hamda qishloq joylariga yubori-
ladigan pochta jo‘natmalariga avval viloyat yoki aholi
yashaydigan mangzillar, aloga bo‘limi raqami yoziladi. Keyin
ko‘cha nomi, uy va xonadon raqamlari, oluvchi shaxs yoki
muassasaning nomi ko‘rsatiladi. Ko‘pincha gishloq joylarida-
gi ko‘cha nomlarini eslash qiyin bo‘ladi. Bunday paytlarda
muassasaning nomini ko‘rsatish manzilni aniqlashda yordam
beradi. Masalan, yuqorida keltirilgan namunadagi jo‘natuv-
chi manzilini oluvchi manzili sifatida ko‘rsatish mumkin
(3-ilovaga qarang). Shuningdek, xatjildda ikkita oluvchining
nomi ko‘rsatilish hollari ham bo‘ladi: biri bo‘lmasa, ikkinchisi
olishi mumkin (4-ilovaga qarang).

Mantzil yozish namunalari
3-ilova

Qayerga Namangan viloyati Chortoq
tumani, Alixon gishloq
fuqarolar yig‘iniga
Valiev ko‘chasi, 13-uy

Kimga 0. Dadaboyevga

Aloqa bo‘limi shartli ragami va
Jjo‘natuvchi manzili

103044 Samarqand shahri, 44
117313 Beruniy ko‘chasi, 15-uy
(qabul 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

Aloga bo‘limi shartli raqami va
Jjo‘natuvchi manzili

Toshkent shahri, 83

113344 Matbuotchilar ko‘chasi, 32-uy
(gabul giluvchi «Yangi O‘zbekiston» gazetasi
aloqa bo‘limi tahririyati

shartli ragami)

S-ilova

Qayerga  Toshkent shahri, 47
Talab qilib olinadi

Kimga Olim Haydarovich
Qosimovga

Aloga bo‘limi shartli raqami va
Jo‘natuvchi manzili

Namangan viloyati Chortoq

100047 tumani, Alixon gishlog
(gabul qgiluvchi fuqarolar yig‘ini Valiyev
aloga bo‘limi ko‘chasi, 13-uy O.Dadaboyev

shartli ragami)

Jo‘natuvchi ba’zan xat-xabarni aniq 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-xabarni boshqalarga oshkor gilmaslik xohishi
bo‘lgan hollarda qo‘llanadi. Bunda muayyan shaharning yoki
aholi yashaydigan manzilning nomi yozilib, aloga bo‘limi
raqami ko‘rsatiladi va oluvchining ismi, otaismi, familiya-
si to‘liq yoziladi. Shahar nomi ko‘rsatilgandan keyin «Talab
qilib olinadi» deb (5-ilovaga qarang), agar xat respublikadan
tashqariga jo‘natilsa, «Poste restante» deb yoziladi.

Pochta jo‘natmalarida, manzil ma’lumotlaridan tashqgari,
zaruriy hollarda yuqori chap yoki o‘ng burchagiga qo‘shim-
cha belgilar qo‘yiladi. Xatning yoki buyumning jo‘natish usu-
li («avia», «shoshilinch» kabi) yoki turi («oddiy», «buyurt-
ma», «qimmatdor» kabi) haqidagi belgilar shu jumladandir.
Shuningdek, jo‘natuvchi tashkilotning manzili jo‘natmalar-
ga qo‘lda yozilmasdan, tashkilot tomonidan tayyorlangan,
uning to‘liq nomi va manzili aks ettirilgan maxsus muhr bo-
sish orqali 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,
aniq mansabdor yoki xususiy shaxs nomiga ham jo‘natilishi
mumkin. Agar hujjatni oluvchi tarkibiy bo‘linmaning yoki
mansabdor shaxsning nomi jo‘natuvchiga ma’lum bo‘lmasa,
hujjat to‘g‘ridan-to‘g‘ri muassasa nomiga yo‘llanadi, u yerda
ish yurituvchilar — kotiba yoki ta’minotchi hujjat mazmuni-
dan uning kimga, qaysi bo‘linmaga yuborilganligini darrov
aniqlaydi.

Shaxsan murojaat qilib 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 o‘z egasiga ochilmasdan olib
kiriladi (topshiriladi).
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Hujjat oluvchi muassasalarning nomlari faqat bosh keli-
shikda yoziladi. Masalan:

O zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va
sport vazirligi Milliy terma jamoalarni saralash,
shakllantirish va tayyorlash boshqarmasi

Xatlar yo‘llanayotgan aniq shaxslar esa jo‘nalish kelishigi-
da yoziladi (familiya ko‘rsatilmasligi ham mumkin). Masalan:

«Toshkent truba zavodi» qo ‘shma
korxonasi Reja-igtisod bo ‘limi boshlig ‘iga

Agar oluvchining ismi, otaismi ham aniq bo‘lsa, familiya
oldidan ularning bosh harflari yoziladi. Masalan:

Parkent tumani matlubot jamiyati ulgurji va chakana
savdo ochiq aksiyadorlik jamiyati boshqaruvining raisi
S.:M. Sharipovga

Agar xat harbiy unvon, boshqa maxsus unvon (adliya
maslahatchisi, davlat soliq maslahatchisi), ilmiy unvon yoki
darajaga ega bo‘lgan shaxsga yo‘llanayotgan bo‘lsa, shaxs-
1ing tegishli lavozimi, unvon yoki darajasi yoziladi. Ma-
salan:

Andijon davlat
universiteti biologiya
Jakultetining dekani,
professor [.R. Mutalovga

Bir turdagi tashkilotlar guruhiga yo‘llanayotgan hujjat-
larda oluvchilarning 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 boshqa buyumlar) oluvchilarning poch-
ta manzili, yuqorida ko‘rib o‘tilganidek, pochta jo‘natmalari
manzili kabi yoziladi. Bu yerda shunga e’tibor qilish 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 boshqarmasi reja-moliya
bo ‘limi, 100000, Toshkent shahri
Guliston ko ‘chasi, 16-uy
yoki:
103046, Samarqand shahri, 46
Norpoy ko ‘chasi, 6-uy, 8-xonadon
akademik H.U.Komilovga

Hukumat va markaziy muassasalarga yo‘llanadigan
hujjatlarda jo‘natuvchilar oluvchilarning pochta manzillari-
ni ko‘rsatishlari shart emas, chunki bunday muassasalarning
manzili tarqatuvchilarga avvaldan ma’lum bo‘ladi.

TAKLIFNOMA

Biror-bir tantanali tadbirga taklif etish uchun qo‘llanadi-
gan yozma axborot.

Taklifnomaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Nomi (Taklifnoma).
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2. Matn:

a) taklifnoma turiga qarab: taklif qilinayotgan shaxsning
familiyasi yoki ismi va otaismi;

b) taklif qiluvchi muassasaning nomi;

d) qanday tadbirga taklif qgilinayotganligi.

3. Tadbirning o‘tkazilish sanasi va vaqti.

4. O‘tkazilish joyi.

5. Imzo (tadbirni tashkil etgan tashkilotning nomi). Tadbir
bir necha tashkilotlar tomonidan uyushtirilsa, taklif qiluvchi-
lar nomi matnda alohida-alohida ko‘rsatiladi, lekin taklifnoma
so‘ngida imzo o‘rnida tadbirni tashkil etuvchilarni ko‘rsatish
shart emas (1-ilovaga qarang).

Rasmiy taklifnoma namunasi
1-ilova

TAKLIFNOMA

Muhtaram (a)

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O¢‘zbek tili,

adabiyoti va folklori instituti va O‘zbekiston Yozuvchilar uyush-
masi Sizni ulug® o‘zbek adibi

ABDULLA QODIRIY

tavalludining 125 yilligiga bag‘ishlangan ilmiy anjumanga
taklif etadi.

IImiy anjuman shu yil 12-yanvar ertalab soat 10.00 da O‘zbek
tili, adabiyoti va folklori institutining majlislar zalida boshlanadi
(Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy, 2-qavat).

Taklifnomalarda tadbirning kun tartibi yoki dasturi ham
berilishi mumkin. Ilmiy anjumanlarga mo‘ljallangan taklif-
nomalarda ko‘pincha alohida ilmiy dastur ilova qilinadi.

Taklifnomalar 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-
dovnay, Zufarov), to‘y taklifnomalarida taklif qilinuvchiga
yaqinlik munosabatidan kelib chiqib, ismining o°zi («Qodir-
jon akay, «Saidburhon akay) yoki unga hurmatlovchi so‘zlar,
unvonlar qo‘shib («domla Azizxon akay», «professor Rustam-
Jjon akay) yozilishi mumkin.

Taklifnomalar qanday tadbirga mo‘ljallanganligiga ko‘ra
shakli va badiiy bezatilishi jihatidan turlicha tayyorlanadi.
Masalan, yubiley munosabati bilan tayyorlangan taklifno-
mada yubilyarning 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 «....taklif qiladi» yoki «taklif etadilar» 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‘rnida taklif giluvchi oilaning nomi beriladi.

Shu o‘rinda taklifnomalarda, ayniqgsa, to‘y taklifnomala-
rida noto‘g‘ri qo‘llanadigan iboralar xususida to‘xtab o‘tish
joizdir. Ba’zi taklifnomalarda «lutfan taklif gilamiz» degan
ibora ishlatiladi. Bu ibora chaqiriq odobiga zid ekanligi «So‘z
xususida so‘z» kitobida (Toshkent, 1987, 136-137-betlar) alo-
hida ta’kidlangan: «Mehmon chaqiruvchi kishi chaqiriluvchi-
ga, men sizga lutf qilib, mehmonlikka chaqiraman desa, bu
odobdan bo‘lmaydi. Chagiriluvchining ko‘ngliga «Men bun-
day lutfingga muhtoj emasmany, degan fikr kelishi mumkin.
Ammo chagqiriluvchi «lutfan chaqirganingiz uchun rahmaty»
deyishi muomala odobiga muvofiqdir. Agar chaqgiruvchi cha-
giriluvchiga «lutfan marhamat qilishingizni so ‘raymany yoki
«lutfan tashrif buyurishingizni iltimos qilaman» deb murojaat
gilsa, uning hurmatini o‘rniga qo‘ygan bo‘ladi. O‘sha kitob-
da taklifnomalarda «tashrif» so‘zi ham ko‘pincha noto‘g‘ri
qo‘llanishi qayd etiladi: «fashrify so‘zining lug‘aviy ma’nosi
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«sharaflashy, «yuksaltirishydir. Shunga binoan, ulug* kichik-
ning uyiga kelsa, shu bilan kichikning sharafi ortdi, obro‘yi
yuksaldi, degan ma’noda bu kelishni «tashrify 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 *ylari munosabati bilan 2019-yil 4-dekabr shanba kuni
kech soat 18.00 da bo ‘ladigan visol ogshomiga taklif etamiz».
«Visol ogshomiy kelin va kuyovning xos kechalaridir. Bunaga
kechalarga odamlarni taklif etish erish tuyuladi. Bu misollar
tashqariga 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
yozishmalaringa kirmasa-da, mavzu ustida gap ketganligi
uchun, foydadan xoli bo‘lmas degan niyatda, to‘y taklifnoma-
laridan namunalar keltirdik (2-, 3-ilovalarga qarang).

To‘y taklifnomalari namunalari
2-ilova

Hurmatli !
Sizni farzandlarimiz FAYZULLA va MOHIRAXONIlarming
nikoh to‘yi munosabati bilan 2019-yil 21-yanvar kuni ertalab soat
7.00 da to‘y dasturxoniga taklif etamiz.

FEhtirom ila,
QOAHRAMON SHAMSIYEViar oilasi.

Manzil: Sodiq Azimov ko‘chasi, 49-uy, Milliy bank guzari.
72-, 148-avtobuslarlarning «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 ROBIYAXONIlarning nikoh to‘yi tanta-
nasiga taklif etamiz.

Ehtirom bilan,
XAYRULLA ABDULLAYEVlar oilasi.

Manzil: Ko‘kcha dahasi «Islomobod» guzari.

Keyingi yillarda motam marosimlariga ham «taklifno-
may yozish rasm bo‘lyapti. Ularda shunday iboralar uchray-
di: «Sizni.......... kuni nahorga volidayi muhtaramamiz Tojixon
ayaning xotiralariga bag ‘ishlab yoziladigan dasturxonimizga
taklif etamizy. Bu yerda «dasturxony so‘zi ham, «taklif eta-
mizy iborasi ham ziyofatlarga nisbatan qo‘llanib kelgani
uchun quloqqa 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*afurjonovlar oilasi.

Manzil: Markaz-14, 15-uy, 15-xonadon.
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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 qilish bilan birga,
shaxsning taklif qilinishidan ko‘zlangan asosiy magsad ham
aniq ko‘rsatiladi (5-7-ilovalarga garang).

Taklif xat, odatda, muassasaning xos ish qog‘oziga yozi-
ladi.

Taklif xat namunalari
5-ilova

O‘zbekiston Milliy uni-
versitetining professori
Umarali Normatovga

Hurmatli Umarali Normatov!

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili,
adabiyoti va folklori institutining ilmiy kengashi Sizga institut-
ning Adabiyot nazariyasi bo‘limida tayyorlangan «Q‘zbek ada-
biy tanqidi tarixi» nomli ishni taqriz uchun yo‘llaydi.

Joriy yil aprel oyida bo‘ladigan ilmiy kengashning shu ish
muhokamasiga bag‘ishlangan yig‘ilishida tagrizchi sifatida
ishtirok etishingiz so‘raladi.

Ilmiy kengash yig‘ilishining vaqgti Sizga xabar qilinadi.

Ilmiy kengash raisi (imzo) 1.F)

(sana)
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6-ilova

O‘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‘rnatiladigan yodgorlik loyihasining muhokamasi bo‘ladi.
Sohaning yirik mutaxassisi bo‘lganingiz sababli Siz ham ushbu
muhokamada ishtirok etib, o‘z fikr-mulohazalaringizni bayon
qilasiz, degan umiddamiz.

(imzo) H. Samiyev

7-ilova

«O*zbekiston nashriyoti»
ilmiy maslahat kengashi raisi

Muhtaram

Sizni 2020-yil 11-sentyabr soat 11.00 da «O*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, mutafakkirlarning chiroyli so‘zlaridan
parchalar keltiriladi, turli shoirlar she’rlaridan foydalaniladi
(8-ilovaga qarang).
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8-ilova

Ma’lumki, vosh avilod
tarbiyasi hamma zamonlar-
da ham muhim va dolzarb
ahamiyatga ega bo ‘lib kelgan.
Ammo biz yashayotgan XXI
asrda bu masala hagqiqatdan
ham hayot-mamot masalasiga
aylanib bormogqda.

Shavkat Mirziyoyev
O‘zbekiston Respublikasi
Prezidenti

Hurmatli

Sizni matbuot va ommaviy
axborot vositalari xodimlari
kuniga bag’ishlab 2018-yil
27-iyun soat 11.00 da O ‘zbek
Milliy akademik drama teatri
binosida o tkaziladigan bay-
ram tadbiriga taklif etamiz.

10-gator 12-joy
Manzil: Navoiy ko ’chasi, 34.

O’zbekiston Jurnalistlar
ijodiy uyushmasi

9-ilova

Muhtaram(a)

Oilaga e’tibor — o0 “zligimizga e’tibor

!

fm.f.n. M. Iminova.

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-
qizlar qo‘mitasi raisi, p.f.n. M.A.Sodigova.

2. Mehr sarchashmasi - oila.

«Mahalla va oila» ilmiy-tadqiqot instituti katta ilmiy xodimi,

Manzil: Chilonzor tumani
16-mavzesi, 164-maktab binosi.
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TELEGRAMMA, TELEFONOGRAMMA
Telegramma

Muhim xabarning telegraf orqali berilgan nihoyatda qis-
qa shakli. U bir muassasadan (yoki shaxsdan) ikkinchisiga
yo‘llangan rasmiy hujjat hisoblanadi. Xizmat yozishmalari-
ning boshga turlari belgilangan manzilga xabarni oz vaqti-
da yetkazilishini ta’minlay olmasa, uni zudlik bilan yetkazish
uchun telegrafdan foydalaniladi.

Telegraf yozishmalari faqat turli shahar yoki aholi yashay-
digan joylardagi muassasa, shuningdek, sha: :lar orasida
bo‘ladi.

Telegrammaning boshqga ish qog‘ozlaridan farqi uning
o‘ziga xos ixchamligi va gisqaligidir. Xizmat telegrammala-
ri ikki nusxada tayyorlanadi. Birinchi nusxa jo‘natish uchun
aloga bo‘limiga topshiriladi, ikkinchi nusxa esa korxonaning
o‘zida saqlash uchun goldiriladi.

Telegramma, qoidaga binoan, maxsus bosma ish qo-
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 aniq va ravshan bo‘lishi kerak. Telegramma bosma ish
gog‘ozining yoki oq qog‘ozning faqat bir tomoniga yoziladi.

Telegramma matni «telegraf uslubi» deb yuritiluvchi gis-
qa va siqiq uslubda yoziladi. Unda to‘ligsiz gaplardan keng
foydalaniladi, sifatlar, ravishlar, yordamchi so‘zlar, tinish bel-
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gilari fagat zarur bo‘lgandagina, ya’ni ularsiz gapning maz-
muni o‘zgarib ketsa yoki ikki xil ma’noda gabul gilinsagina
qo‘llanadi, boshqa barcha hollarda ular tushirib qoldiriladi.
Xabarni bayon qilishda ixcham so‘zlarni 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 qatorlar to‘ldirib yoziladi. Kun-
lar va ragamlarni so‘z (harf)lar bilan yozish tavsiya etiladi.
Bir necha ragamdan iborat bo‘lgan murakkab sonlarni o‘zicha
yozish mumkin.

Telegrammaning asosiy zaruriy gismlari:

1. Hujjatning nomi (Telegramma).

2. Turi haqgidagi belgi (hukumat telegrammalari, xalgaro
telegrammalar, shoshilinch va oddiy telegrammalar).

3. Telegramma yetib borishi zarur bo‘lgan joy manzili, uni
oladigan shaxsning ismi va familiyasi.

4. Matn.

5. Jo‘natuvchi muassasaning qisgacha nomi va matnni
imzolagan mansabdor shaxsning familiyasi (imzo emas).

6. Xabar jo‘natuvchining manzili.

7. Matn kimning nomidan jo‘natilayotgan bo‘lsa, o‘sha
shaxsning imzosi.

8. Muhr.

9. Sana.

Telegrammaning matni manzildan ajralib turishi kerak.
Agar telegramma javob tariqasida yuborilgan bo‘lsa, matn
oldidan javob qaytarilayotgan hujjatning shartli raqami (in-
deksi), matn oxirida esa 0‘z jo‘natma shartli raqami yoziladi
(2-ilovaga qarang).
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Telegramma namunalari
I-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

«O‘zpaxtasanoat» uyushmasi
rais Salimov

2014-vil 2-aprel
muhr

2-ilova

TELEGRAMMA

100160 TOSHKENT SHOTA RUSTAVELI 5
«O‘ZPAXTASANOAT» UYUSHMASI SALIMOVGA
162 BESH VAGON PAXTA TOLASI 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 maqsadlarda ham keng foyda-
laniladi. Ular tuzilishiga ko‘ra xizmat telegrammalaridan kes-
kin farq gilmaydi (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 miqdoriga bog‘liq.

Telegramma matnini tahrir qilish va qisqartirishda tele-
grammani gabul qiluvchi tomonidan xabarning to‘g‘ri tu-
shunilishiga ham e’tibor berish zarur. Qaysi so‘zni tushirib
goldirish mumkinligi faqat telegrammani jo‘natuvchigagina
emas, balki telegramma yo‘llangan shaxsning nima haqida
xabar berilayotganligidan avvaldan qisman voqif bo‘lganligi-
ga ham bog‘liq.

Masalan, telegramma jo‘natuvchi o°z tanishini to‘yga tak-
lif gqilmogqchi. Agar xabar telegramma yo‘llangan shaxsga bu-
tunlay yangilik bo‘lsa, matnda qayerda, qanday va kimning
to‘yi ekanligi alohida ko‘rsatilishi kerak. Agar to‘y haqgida
u gisman xabardor bo‘lsa, telegrammaning taxminiy matni
quyidagicha bo‘ladi: TOY O‘N IKKINCHI I'YUNGA BEL-
GILANDI YETIB KELING.

Zudlik, tezkorlik talab gilinadigan barcha vaziyatlarda
xatlar allagachon 0‘z o‘rnini telegrammalarga, telegrammalar
esa fakslarga, internet xizmatiga bo‘shatib bermoqda. Bugun-
gi kunda buyruglar, farmoyishlar, shoshilinch xatlar, arizalar
va boshqalar telegraf yoki faks orqaligina emas, telegram bi-
lan ham yo‘llanmoqda.
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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 O‘Z JORIY HISOBIM-
DAN 6704051 (OLTI MILLION YETTI YUZ TO‘RT MING
ELLIK BIR) SO‘MNI MASHINA TO‘LOVI UCHUN TOSH-
KENTDAGI O‘N TO‘RTINCHI SPORT MAGAZININING
000441523 RAQAMLI MAXSUS HISOBRAQAMIGA O‘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 telegrammalarni qabul gilishda telegrafchi mual-
lif pasportidagi hamda telegrammadagi qaydlarni solishtir-
gach, telegramma jo‘natuvchining imzosini tasdiglaydi.

Telegrammadagi manzil pochta manziliga nisbatan ancha
gisqa bo‘ladi va «telegraf manzili» deb yuritiladi. Ba’zi yi-
rik korxonalar shartli telegraf manziliga yoki korxonaning xos
raqamiga ega bo‘ladi. Agar korxona alohida telegraf manzili-
ga ega bo‘lmasa, odatdagi manzil ko‘rsatiladi. Adresni mus-
taqil holda qgisqartirish mumkin emas.

Yuqori davlat hokimiyati organlariga telegramma yo‘llan-
ganda, fagat ularning nomi ko‘rsatilib, pochta manzillari
ko‘rsatilmaydi. Masalan:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY MAJLISI,

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI VAZIRLAR MAH-
KAMASL

Telegrammani ko‘zlangan manzilga tezroq yetkazish
uchun unda aloga bo‘limining tartib raqamini ko‘rsatish shart.

347



Xizmat yozishmalari

Fototelegramma telegrammalarning alohida turi bo‘lib,
texnikaviy axborotlarni, chizmalarni, grafik va sxemalarni
aniq yetkazish uchun xizmat qiladi.

Telefonogramma

Shoshilinch xabarning matnini belgilangan joyga telefon
orqali yetkazishdir. Telefon vositasida bo‘ladigan bunday mu-
loqot rasmiy hujjat sifatida qabul qilinadi va ish qog‘ozining
bir turi hisoblanadi.

Xizmat muomalasining bu turi ko‘pincha bir shahar yoki
tumanda joylashgan muassasalar o‘rtasida qo‘llanadi.

Har qanday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, rah-
bar yoki mas’ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor
matn asosida yetkaziladi.

Telefonga chagirilgan kishi telefonogramma berilishi
haqida ogoh etilishi va u gabul gilishga tayyor bo‘lgach, matn
qabul qgiluvchi uni yozishga ulguradigan sur’atda bayon qili-
nishi kerak.

Matn bayon qilingach, qabul giluvchi yozib olingan matn-
ni yetkazuvchiga qayta o°‘qib eshittirishi kerak. Har ikki tomon
telefonogramma matni to‘g‘ri qabul qilinganligiga ishonch
hosil gilgach, qabul 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 gisqa (matndagi so‘zlarning soni 50 dan ortmasligi kerak)
bo‘lishiga, murakkab jumlalar yoki juda kam ishlatiladigan
so‘zlar qo‘llanmasligiga e’tibor berish lozim.

Telefonogramma qabul giluvchi, gabul qilingan xabar
kimga tegishli bo‘lsa, uni telefonogramma mazmuni bilan
tanishtirishi kerak.
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Telefonogrammaning asosiy zaruriy qismlari:

1. Manzil.

2. Hujjatni yo‘llovchi muassasaning nomi.

3. Telefonogrammani yetkazuvchi va qabul qiluvchining
lavozimi, ismi, familiyasi, telefon ragamlari.

4. Qabul qilish 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
qilinadi.

S-ilova
Yashnobod tumani hokimligi direktoriga
Yetkazuvchi-yo‘riqchi 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 qishki mavsumga tayyorgarlik ma-
salasi bo‘yicha yig‘ilish bo‘ladi. Yig‘ilishda korxona rahbari va
kasaba uyushmasi tashkiloti raisi qatnashishi shart.

Yashnobod tumani hokimligi
kotibi L. Soliyev

Telefonogrammani yozib olishda tayyor bosma ish qo-
g‘ozlaridan foydalanish magsadga muvofiqdir (6-ilovaga qa-
rang).
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Telefonogramma shakli

6-ilova
Kimga:
(yo‘llovchi tashkilot)
Telefonogramma yetkazuvchi Qabul giluvchi
(lavozimi, ismi, familiyasi) (lavozimi, ismi, familiyasi)
tel:
(qabul gilingan vaqti)
TELEFONOGRAMMA
Sana:
Joyi:
Matn
Imzo
XATLAR

Muassasalar orasida xiz:mat aloqalarini amalga oshiruvchi
asosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan masalalar ko‘lami
keng bo‘lib, bunday yozishmalar vositasida turli ko‘rsatmalar,
so‘rovlar, javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar, iltimos-
lar, kafolatlar beriladi yoki qabul qilinadi. Mazmun jihatdan
turlicha bo‘lgan bunday hujjatlar umumlashtirilgan holda
xizmat xatlari deb yuritiladi. Xizmat xatlari xususiyatlariga
ko‘ra o‘zaro farqlanadi. Xatlarni 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 qilmaydigan 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 qilinayotgan 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 qog‘ozlariga yoziladi. Rasmiy ish qog‘ozlari bo‘lmagan
hollarda xizmat xatlari xos ish qog‘oziga yoki oddiy qog‘ozga
yoziladi. Xat oddiy qog‘oz varaqqa yozilsa, uning chap to-
monidagi yuqori burchagiga xat jo‘natayotgan muassasa nomi
ko‘rsatilgan to‘rtburchak muhr qo‘yiladi.

Zaruriy qismlari burchakda joylashgan bosma yoki xos
ish gog‘ozlarida zaruriy qism avval o‘zbek tilida, so‘ng rus
yoki ingliz tilida beriladi. Zaruriy qismlar 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 zarurly qismlarni oz ichiga oladi:
. O‘zbekiston Respublikasi gerbi.

. Muassasaning ramziy belgi (emblema)si.

. Mukofotlar.

. Vazirlik, boshqarma nomi.

. Tashkilot nomi.

. Bo‘linma nomi.

. Tasniflagich bo‘yicha hujjatning xos ragami.
. Muassasaning xos ragami.

9. Pochta, telegraf manzili, bankdagi hisobragami.

10. Sana.

11. Shartli raqam.

12. Kelgan hujjat shartli raqami.

13. Hujjatning kelish sanasi.

14. Hujjat jo‘natiladigan manzil (xatni oluvchi muassa-
saning nomi).

0 ~1 N L =W
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15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Nazorat haqgida belgi.

17. Matn sarlavhasi (xatning gisqacha mazmuni).

18. Matn.

19. Ilovalar haqida belgi.

20. Imzo.

21. Rozilik belgisi (viza).

22. Kelishuv haqida belgi.

23. Bajaruvchi haqgida belgi va uning telefon ragami.

24. Bajarilganlik haqida belgi.

356-betda keltirilgan ilovadagi shaklda xizmat xatlaridagi
mazkur zaruriy gismlarning andozaviy o‘lchamdagi joylas-
hish tartibi ko‘rsatildi.

Chizmadagi uzuq chiziqlar zaruriy gismlar chegarasining
o‘zgaruvchanligini bildiradi. Halqalar ichida esa zaruriy qism-
larning tartib raqami berilgan.

Har ganday xizmat xati mantiqiy jihatdan o‘zaro bog‘liq
bo‘lgan 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 qo‘yilayotgan masalani hal qilish zarurligi dalillar
asosida bayon qilinadi. Xatning uchinchi (xulosa) qismida esa
xat yozishdan ko‘zlangan asosiy magsad ifodalanadi.

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

Rasmiy xatlarni tuzuvchi shaxs ma’lum malakaga ega
bo‘lishi kerak. Rasmiy xatlarni to‘g‘ri va tez tuzish, avvalo,
o‘zbek tilining o‘ziga xo0s xususiyatlarini, shuningdek, zamo-
naviy rasmiy uslubni va unga qo‘yiladigan talablarni bilishni
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taqozo etadi. Ushbu talablarni bajarmaslik, birinchidan, xatlar
bilan ishlashni giyinlashtiradi, ikkinchidan, ularning huquqiy
va amaliy ahamiyatini yo‘qotadi.

Rasmiy xatlar matnida ikki xil mazmunda tushuniladigan
jumlalar bo‘lmasligi uchun ko‘chma ma’nodagi so‘z va ibo-
ralarni qo‘llashda ehtiyotkorlik, sinchkovlik talab etiladi.

Rasmiy xatlar tilida aniqlik va gisqalik asosiy mezon
hisoblanadi. Bunday xatlar tili va uslubi gonunlar tiliga
qo‘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 ortiq joyga yo‘llansa, xat
jo‘natilayotgan asosiy muassasa yoki rahbar xodimning no-
midan so‘ng boshqalari beriladi. Birgina hujjatda uni oluv-
chilarning nomi to‘rttadan oshmasligi kerak. Xizmat xatlari,
odatda, muassasa nomiga yuboriladi. Faqat masalaning hal
qilinishi bevosita rahbarga bog‘liq bo‘lsa, xat rahbar nomiga
jo‘natilishi mumkin.

Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyat-
ga ega. Ular hujjatning qisqacha mazmunini, ya’ni xat nima
haqda ekanligini ko‘rsatadi. Masalan: «Maktab ta’miri uchun
qo ‘shimcha mablag’ ajratish haqida», «To ‘lovlarga kafolat
berish hagida». Matn uchun sarlavhalarning 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 ‘risida» kabi ko‘makchilar yordamida tugatiladi.

Sarlavha ikki qatordan oshmasligi zarur.

Xizmat xatlari matnidan so‘ng xatga imzo chekuvchi rah-
bar lavozimining nomi aniq ko‘rsatilishi kerak. Agar xat xos ish
qog‘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 qayd etilgan lavozim nomi ol-
diga chiziqcha qo‘yib (go‘yo o‘rinbosar imzo chekayotganli-
gini uqtirayotgandek) 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-
bosariy tarzida), imzo chekishi mumkin.

Xatda bayon qilingan masalalar bo‘yicha javobgarlik bir
necha shaxs zimmasiga yuklatilgan bo‘lsa, imzolar soni ikki
yoki undan ortiq 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 raqami bilan ilova qilinayotgan hujjatlar nomi,
nusxasi va beti ko‘rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova qili-
nayotgan hujjat nomi alohida qatorda joylashadi.

«Ilova» so‘zining ostidan hech ganday yozuv yozilmeydi,
masalan:

Ilova: 1. «O‘zkeysmash» qo‘shma korxonasi bilan tuzilgan
shartnoma nusxasi o‘zbek va ingliz tillarida — 3 bet, 1 nusxa.

2. «O‘zkeysmash» qo‘shma korxonasi mutaxassislari xulosa-
si — 5 bet, 1 nusxa.
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Xat matnida qayd etilgan ilovaning mavjudligi quyidagi
tarzda ham ifodalanishi mumkin:

Ilova: betda nusxada

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

Agar ilova qilinayotgan hujjat muhim (mustaqil) bo‘lsa,
ya’ni asosiy maqgsad 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
bo‘linishini yuqorida ta’kidlagan edik. Xatlarning o‘ziga xos
xususiyatlaridan yana biri shundaki, ularning nomi (kafolat
xati, ilova xat, taklif xat, so‘rov xat va boshqalar) yozilmaydi.
Ularning qanday xat ekanligi matn mazmunidan bilinib turadi.
Biz quyida ish yuritishda keng tarqalgan xat turlarini alohida-
alohida ko‘rib chiqamiz.
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Xizmat xatlari zaruriy qismlarining joylashuvi

1-ilova

©

—_  —— — — —

Xatga imzo chekuvchi
shaxsning lavozimi

@)
@
@)
Gd

Imzo  Ismi, otaismining
osh xarflari va
JSamiliyasi
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Axborot xat

Bunday xatlardan ko‘zlangan maqsad — ma’lum tashkilot
yoki shaxsni amalga oshirilayotgan tadbirdan xabardor qilishdir.

Axborot xatlarning hajmi oddiy ma’lumotnoma ko‘ri-
nishida bo‘lib, bir jumladan to bir necha sahifagacha bo‘lishi
mumkin. Ba’zan axborot xatlardan ayrim tashkilotlar o‘z fao-
liyatini targ‘ib gilish magsadida ham foydalanadi.

Ushbu xatlarga referent yoki kotibning imzosi yetarli. Biroq
xatda bayon qilinayotgan voqea yoki tadbirning ahamiyatiga qa-
rab, xat tegishli mansabdor shaxs tomonidan imzolanishi ham
mumkin. 1-2-ilovalarda shunday xatlardan namunalar keltirildi.

Axborot xat namunalari
I-ilova

DARSLIKLAR BILAN TA’MINLASH
HAQIDA

«O‘qituvchi» nashriyot-matbaa ijodiy uyi o‘quvchilar uchun
o‘zbek tilida quyidagi darsliklarni nashrdan chiqarganligini Sizga
ma’lum qiladi:

«Jahon tarixi» — 7-sinf uchun

«Jahon tarixi» — 10-sinf uchun

«Biologiya» — 10-sinf uchun.

Q. Abdullayeva. «Yozishni o‘rganamizy.

Ushbu darslik va kitoblarni yetkazib berish uchun tegishli
nusxada buyurtmalar qabul gilinadi.

Ulgurji xaridorlarga darsliklamni sotib olishda chegirma beriladi.

2-ilova

ILMIY-AMALIY SEMINAR O‘TKAZISH HAQIDA

O‘zR FA O‘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 uslublarning
nazariy va amaliy tomonlariga bag‘ishlangan masalalarni muhoka-
ma qilish. 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;

— hujjatlarni tasniflash va hujjatlar tizimi;

— hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishning umumiy qoidalari;

- hujjatlarning Davlat yagona nusxasini yaratish.

Sizni ilmiy-amaliy seminarda o‘z ma’ruzangiz bilan qat-
nashishga taklif etamiz. Ma’ruzalarni maxsus to‘plam shaklida
2018-yilda nashr gilish rejalashtirilgan.

Ilmiy-amaliy seminarda ishtirok etish va ma’ruza mavzui
haqgida 2018-yilning 1-sentyabrigacha quyidagi manzilga muro-
jaat gilishingizni so‘raymiz.

100060, Toshkent shahri Shahrisabz tor ko‘chasi, 5-uy
O°zR FA O‘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 boshqa bir idora yoki transport
tashkilotlariga nisbatan talab va e’tirozlari bayon qilingan 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, o0‘z qonuniy huquqlarini
va manfaatlarini himoya qilish magsadida tuziladi.

Da’vo xatlarida, asosan, shartnoma (bitim)ga ko‘ra o‘z
zimmasiga olgan majburiyatini buzgan tomon yetkazgan
zararni qoplash talab qilinadi.
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Da’vo xatlarining asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan
iborat:

1. Da’vo qiluvchi muassasa nomi va manzili.

2. Xatning yozilish sanasi va tartib ragami.

3. Da’voni gabul giluvchi muassasa nomi va manzili.

4. Da’vo bahosi (qiymati).

5. Xat matni.

6. Ilovalar 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’vogarning o‘ziga qoldi-
riladi. Aybdor muassasa da’vo xatida ko‘rsatilgan talablarni
bajarishdan bosh tortgan taqdirda, xatning 3-nusxasi da’vo
arizasiga qo‘shib, sudga yoki hakamlikka topshiriladi.

Da’vo xatlarida da’vogar talabini asoslaydigan hamda tas-
diglaydigan dalillar, ko‘rsatmalar va ekspertiza 1lolatnoma-
si, gabul qilish dalolatnomasi, savdo dalolatnom ari va hoka-
zolar xatga ilova qilinib, ularning ro‘yxati ko‘r: ‘ilishi kerak
(3-4-ilovalarga garang).

Da’vo xatlariga quyidagilar ilova qilinadi:

1. Tovar-transport yukxati (temir yo‘l yukxati, aeroflot
yukxati, avtotransport yukxati va boshqalar).

2. Savdo dalolatnomalari (yuk gisman yo‘qolganda va
buzilganda).

3. Yukning tashish uchun gabul gilinganligi to‘g‘risida
patta (yuk butunlay yo‘qolganda).

4. Jo‘natilgan mol (tovar)ning ro‘yxati va bahosi ko‘rsatil-
gan hujjat, to‘lov 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‘lsagina ilova eti-
ladi).
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6. Da’vogarning fikriga ko‘ra da’voning hagqligini tas-
diglay oladigan hujjatlar.

Da’vo xati namunasi
3-ilova

Navoiy viloyati ulgurji va chakana savdo boshgaruvi
Navoiy tumanlararo ulgurji chakana savdo bazasi
104170, Navoiy shahri Temiryo‘l ko‘chasi, 4.

tel. 8-14-76, hisobragami 0007210

2016-yil 26-fevral 24 07-46-son

«O*zto‘qimachiliksanoat»
uyushmasi

100312, Toshkent shahri
Usta Shirin ko‘chasi, 21.

810 000 so‘mlik kamomad tovarlar
bahosini undirish hagida

2016-yil 5-yanvarda Sizlar tomondan 10428 raqamli hisob
orqali yuborilgan trikotaj buyumlarni oldik. Yuk Toshkentdan
Navoiy stansiyasiga 2016-yil 10-yanvarda 462481 ragamli temir
yo‘l yukxati bo‘yicha 6004821 ragamli temir yo‘l konteynerida,
yuk jo‘natuvchining tamg‘asi buzilmagan holda yetib keldi.

2016-yil 10-yanvarda trikotaj buyumlarni gabul qilib olish
Jjarayonida har birining bahosi 87 000 so‘m bo‘lgan sport kostyu-
midan (artikuli 4621) o‘n dona yetishmasligi aniglandi. Kamomad
jami — 870 000 so‘mni, savdo chegirmasini (10%) hisobga olma-
ganda, 810 000 so‘mni tashkil etadi.

Kamomad jamoat tashkilotining vakili T.Rahimov ishtiroki-
da amaldagi 197-ragamli guvohnomaga asoslanib, 10-yanvarda
tuzilgan dalolatnomada qayd etildi.

Joriy yilning 10-yanvarida ushbu kamomad haqida Sizni
xabardor qilish magsadida, shuningdek, trikotaj buyumlarni qabul
qilishda ishtirok etish uchun o‘z vakillaringizni yuborishni so‘rab,
Sizga jo‘natgan telegrammamiz javobsiz goldi.

Ko‘rsatilgan tovar uchun Sizning hisobvarag‘ingizda qayd
etilgan summa to‘liq to‘langanligi munosabati bilan Sizdan
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10 kun muddat ichida bizning hisobragamimizga 810 000 so‘m
pul o‘tkazishingizni so‘raymiz.

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

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

Baza direktori (imzo) R. Salimov
Da’vo xati shakli
4-ilova
Tovar yetkazib berish

kechiktirilganligi uchun
jarima to‘lash haqida

DA’VO

dagi raqgamli shartnomaga binoan

(sana)

Siz ga bahosi bo‘lgan

(tashkilot, firma nomi) (so‘m so‘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 muvofiq, firma muddatida
yetkazibberilmagan so‘mlik tovar bahosidan %
miqdorda Sizning hisobingizga s0‘m jarima 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 boshqga
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 gilish, shartnomaning
bajarilmaganligi oqibatida kelib chiqadigan zararni qoplash
kabi talablar bilan yo‘llanadi. Quyida hozirgi kunda taomiiga
kirgan talabnomalardan namunalar keltiramiz:

S-ilova

2018-yil «__ »

-son
«Sifatli texnikay MCH]
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 to‘lash
haqida)

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek
tili, adabiyoti va 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 tovarlarni yetkazib berishi belgilangan.
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Shartnomaning 3.4-bandiga asosan esa «Yetkazib beruvchix»-
ga tovarlarni belgilangan sifatda, miqgdorda va muddatda «Buyurt-
machi»ga yetkazib berish majburiyati yuklangan. Lekin Siz to-
moningizdan yetkazib berilishi kerak bo‘lgan tovarlar 15% oldin-
dan to‘lov — 5 550 000 (besh million besh yuz ellik ming) so‘m
2018-yil 13-fevralda hisobragamingizga o‘tkazib berilganligiga
qaramasdan yetkazib berilmagan va bu bilan shartnoma shartlari
buzilgan.

Shartnomaning 4.6-bandida, shuningdek, O‘zbekiston Res-
publikasining «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar faoliyatining shart-
nomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonunining 25-moddasi-
da «Yetkazib beruvchi» yetkazib berilmagan yoki yetkazib berish
muddatlari kechiktirib yuborilgan tovarning har bir kechiktirilgan
kuni uchun belgilangan tartibda 0,5 foizdan penya to‘lashi (bu
yetkazib berilmagan tovar miqdorining 50 foizidan oshmasligi
kerak), lekin to‘langan penya tomonlarni shartnoma majburiyat-
larini bajarmaganligi uchun javobgarlikdan, kontrakt shartlarini
bajarmaslik asosida yetkazilgan moddiy zarami qoplash va to-
varlarni yetkazish majburiyatidan ozod gilmasligi belgilangan.
Siz tomoningizdan esa 48 kun hisobida 37 000 000 (o‘ttiz yetti
million) so‘mlik konditsioner (10 ta) kechiktirilgan.

Yugqoridagilardan kelib chiqib, 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 miqdorida 8 400 000 (sakkiz million to‘rt yuz ming) so‘m
penya summasi hisoblandi.

Mazkur holat O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksi-
ning 333-moddasida «Qarzdor aybi bo‘lgan taqdirda majburiyatni
bajarmaganligi yoki lozim darajada bajarmaganligi uchun, agar
qonun hujjatlarida yoki shartnomada boshqacha tartib belgilan-
magan bo‘lsa, javob beradi» deyilgan. O‘zbekiston Respublika-
si Oliy xo‘jalik sudining O‘zbekiston Respublikasining 2002-yil
4-martdagi 103-sonli «Xo‘jalik yurituvchi subyektlar faoliyati-
ning shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi Qonunini xo‘ja-
lik sudlari amaliyotida qo‘llashning ayrim masalalari hagida»gi
va 2007-yil 15-iyundagi 163-sonli «Majburiyatlarni bajarmagan-
lik yoki lozim darajada bajarmaganlik uchun mulkiy javobgarlik
to‘g‘risidagi fuqarolik gqonun hujjatlarini qo‘llashning ayrim ma-
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salalari hagida»gi qarorlarida ham majburiyatni bajarmaganlik
uchun garzdorning javobgar bo‘lishi aytilgan.

Shunga ko‘ra, O‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik yurituvchi
subyektlar faoliyatining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risi-
dangi Qonunining 7-, 17 — 19- va 25-moddalariga, O‘zbekis-
ton Respublikasi Fuqarolik kodeksining 333-moddasiga asosan
Sizdan quyidagilarni:

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, O‘zbekiston Respublikasi Iqtisodiy protsessual
kodeksining 148—151-moddalariga asosan iqtisodiy 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 boshqarmasi

BMM: 00014 STIR: 201 122 919

Ilova: 2 varaqda.

1. 3-sonli shartnoma nusxasi.

2. 5-sonli to‘lov hujjati.

2018-yil «__ »

____-son

« »

Mangzili: shahri
tumani
ko‘chasi, __-uy.
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Umumiy shakl 6-ilova

TALABNOMA

(lizing shartnomasini muddatidan oldin bekor qilish, asosiy
qarz va unga hisoblangan penyani undirish hamda lizing obyektini
qaytarish to‘g‘risida)

« » MCHJ va « » MCHJ o‘rtasida

2018-yil 1-yanvarda __ -sonli lizing shartnomasi imzolan-
gan. Mazkur lizing shartnomasining 1.1-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 qabul 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

qarzdorligi mavjud.

Shartnomaning 3.3-bobi «b» bandiga ko‘ra, majburiyatlar
lozim darajada bajarilmaganda, Lizingga beruvchi lizing obyek-
ti summasining 2/3 qismi to‘langunga qadar shartnomani mud-
datidan oldin bekor qilishni hamda lizing obyektini qaytarishni
talab qilish huquqiga ega.

O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 236-mod-
dasiga ko‘ra, majburiyatlar majburiyat shartlariga va gonun hujjat-
lari talablariga muvofiq, bunday shartlar va talablar bo‘Imaganida
esa — ish muomalasi odatlariga yoki odatda qo‘yiladigan boshqa
talablarga muvofiq lozim darajada bajarilishi kerak.

O‘zbekiston Respublikasi «Xo‘jalik yurituvchi subyekt-
lar faoliyatining shartnomaviy-huquqiy bazasi to‘g‘risida»gi
Qonunining 25-moddasiga ko‘ra, tovarlarni 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 miqdorida penya to‘laydi, biroq bunda penyaning
umumiy summasi yetkazib berilmagan tovarlar, bajarilmagan
ishlar yoki ko‘rsatilmagan xizmatlar bahosining 50 foizidan
oshib ketmasligi lozim. Penyani to‘lash shartnoma majburiyatla-
rini buzgan tarafni tovarlarni yetkazib berish muddatlarini kechik-
tirib yuborish, to‘liq yetkazib bermaslik, ishlarni bajarmaslik yoki
xizmatlarni ko‘rsatmaslik ogibatida yetkazilgan zararni qoplash-
dan ozod etmaydi.

Shunga ko‘ra, so‘mning 0,5% =
so‘m bo‘ladi. Mazkur summani kechiktirilgan 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 vaqtida bajarmagan mansabdor shaxslar eng
kam oylik ish hagining 5 baravari miqdorida jarimaga tortilishi,
bunday majburiyatlarni qasddan mensimaslik esa jinoiy javobgar-
lik keltirib chigarishi belgilangan.

Yuqoridagilarga asosan, qarzdor « » MChJ kre-
ditor « » MChJga so‘m asosiy qarz,

$0‘m penya to‘lashi, shuningdek, lizing shartnomasi-

ni bekor gilishni hamda lizing obyektini qaytarishi lozim.

Oc‘zbekiston Respublixasi Fuqarolik kodeksining 242-mod-
dasiga binoan, 10 kun muddat ichida sO‘m aso-
siy qarz, so‘m penya to‘lashni, shuningdek, lizing
shartnomasini bekor gilishni hamda lizing obyektini gaytarishni
so‘raymiz.

Mazkur summa to‘lanmagan hamda lizing obyekti qaytaril-
magan taqdirda igtisodiy sudga murojaat gilishimiz mumkinligi
haqida ogohlantiramiz.

« » MChJ direktori / /
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Ilova xat

Xatni qabul qilib oluvchilarni jo‘natiladigan hujjatlar haqi-
da yozma xabardor qilish uchun gqo‘llanuvchi gisqacha xabar
qog‘ozidir. Ilova xat ish yuritishda keng tarqalgan. Muassasa-
larda bunday xatlar shartnoma loyihalarini, ziddiyatlar bayon-
nomalarini, da’vo materiallarini jo‘natishda qo‘llanadi.

Ilova xatlarda shartnomalar, da’vo materiallarining jo‘na-
tilish vaqti va turli hujjatlar loyihasini ko‘rib chigish muddat-
lari ham qayd qilinadi, shu sababli da’vo-shikoyat ishlarida u
yozma dalil sifatida qo‘llanishi mumkKin.

I[lova xatning asosiy zaruriy gismlari:

I. Xatni oluvchi muassasa va mansabdor shaxsning nomi.

2. Matn (kirish va xulosa bilan).

3. llova (jo‘natilayotgan hujjatlarni sanash).

4. Rahbar imzosi.

Ilova xatlar boshqga hujjat materiallari bilan birga qo‘shib
jo‘natiladi.

Ilova xatlarning matnida, odatda, xulosa qism asosiy o‘rin-
ni tashkil etadi. Unda ilova qilinayotgan hujjatlar va ularni
jo‘natishdan ko‘zlangan magsad ham ko‘rsatiladi. Hujjatlarni
jo‘natishda har doim ham ilova xat tuzilishi shart emas. Bir-
gina hujjatni (ma’lumotnoma, buyurtmanoma va boshgalar)
Jjo‘natishda ilova xatlar tuzilmaydi. Agar ilova gilingan hujjat-
lar qo‘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 muvofigdir.
Boshga barcha hollarda ilova xat ortiqcha hisoblanadi. Ilova xat
davlat intizomiga rioya qilishni va jo‘natiladigan hujjatlarning
yaxshi saqlanganligini nazorat qiluvchi ishonchli vositadir.

«Yo llaymizy, «ilova qilamizy, «qayta yo ‘llaymizy,
«taqdim qilamizy kabi so‘z va birikmalar ilova xatlarning
o‘ziga xos belgisi hisoblanadi. 7-ilovada ilova xat namuna-
si berildi.
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Tlova xat namunasi
7-ilova

O‘zbekiston Respublikasi

Fanlar akademiyasi

U.0. Oripov nomidagi ION-plazma
va lazer texnologiyalari

instituti laboratoriya mudiri,
O‘zbekiston Respublikasi

Fanlar akademiyasi akademigi,
fizika-matematika fanlari

doktori O.H. Rasulovga

Hurmatli O‘tkir Hasanovich!

Sizga «O‘gituvchi» nashriyot-matbaa ijodiy uyi tomoni-
dan 2018-yilda nashr etish rejalashtirilgan «Fizikadan ruscha-
o‘zbekcha atamalar lug‘ati» va «Fizikadan ruscha-o‘zbekcha
tushunchalar izohli lug*ati» nomli kitoblar qo‘lyozmalarini ko‘rib
chigib, tegishli tavsiya berish uchun yo‘llaymiz.

Lug‘atlarning 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) 0. G‘ulomov

Ilova xatlarning shartnoma ko‘rinishidagi turi ham bor.
Bunday xat shartnoma jo‘natilganligini tasdiglovchi dalil
hisoblanadi. Uning namunasi 8-ilovada berildi:

Ilova xat shakli
8-ilova
... ragamli shartnomani
imzolash hagida
Sizga da biz tomondan imzolangan va muhr bi-
lan tasdiglangan -raqamli shartnomadan nusxa
yo‘llayapmiz.
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Ushbu shartnomani rasmiylashtirib, bir nusxasini bizga qayta-
rishingizni so‘raymiz.

Agar Siz qaytargan shartnomada shartnoma rekvizitlari
to‘ldirilmagan holda bo‘lsa, ushbu shartnoma Sizning aybingiz
bilan rasmiylashtirilmagan hisoblanadi.

da tuzilgan ragamli shartnoma-
ni imzolab va muhrlab Sizga qayta yo‘llayapmiz, shuningdek,
ni ham ilova qildik, ushbuni sharthomaning

(hujjat nomi)
ajralmas qismi deb hisoblashingizni so‘raymiz.

(lavozim) (imzo) (ismi, familiyasi)

Hisobotlarning barcha shakllari, odatda, yuqori tashkilotlarga
ilova xatlar orqali jo‘natiladi. Ushbu xatlar matni juda gisqa va aniq
bo‘ladi:

Namuna 9-ilova

Sizga «Chevary tikuvchilik ishlab chiqarish birlashmasining
2017-yil uchun yillik hisobotini yo‘llaymiz.

Ilova: 1. Birlashmaning yillik hisoboti (18 bet).

2. Birlashmada 2017-yilda ishlab chiqgarilgan mahsulot turla-
rining gisqacha ro‘yxati (4 bet).

3. Ragamli hisobot (1 bet).

Iltimos xat

Muassasalar ma’lum bir ishni amalga oshirish yoki tu-
gatish magsadida boshqa muassasalarga rasmiy xat orgali 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 tarqalgan turlardan hisoblanadi.
Iltimos xatlar ham boshqa xatlar kabi muassasalarning xos ish
qog‘oziga yoziladi va, albatta, jo‘natilish sanasi va jo‘natma
tartib ragami ko‘rsatiladi (10-11-ilovalarga qarang). Bunday
xatlarning eng sodda ko‘rinishi shaxsiy va jamoat arizalariga
o‘xshash bo‘ladi.

Iltimos xatlarning asosiy zaruriy qismlari:

1. Xat oluvchi tashkilot va mansabdor shaxsning nomi.
2. Matn.
3. Ilova (zarur bo‘lgan hollarda).

Agar xat matni uchinchi shaxs tilidan bayon qilinsa, ilti-
mos birmuncha rasmiy tusga ega bo‘ladi.

Axborot yoki hujjatlar yuborishni so‘rab yozilgan iltimos
xatlarga javob ko‘pincha ilova xat xarakterida bo‘lib, ularning
matni 12-ilovadagi kabi tuzilishi mumkin.

Iltimos 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 o‘tas ga
qabul qilishingizni so‘raymiz.

Toshkent elektr-ro‘zg‘or

buyumlar ishlab chigarish

birlashmasining bosh

direktor o‘rinbosari (imzo) U. Shokirov
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11-ilova

O*zbek milliy akademik
drama teatri direktori
F. Ma’sudovga

Shayxontohur tumani «llg‘or» mahalla fuqarolar yig‘ini
teatringizda 16-yanvar soat 19.00 da namoyish etiladigan «Chi-
mildigq» spektaklini tomosha qilish uchun mahallamiz ahliga
45 (qirq besh)ta bilet ajratishingizni so‘raymiz.

Bilet giymati naqd to‘lanadi.

«lg‘or» MFY
raisi (imzo) A. Zokirjonov

12-ilova

Sizning 2016-yi 12-yanvardagi 146-ragamli xatingizga
javoban 23 betdan iborat korxonani gayta jihozlash loyihasini
Jjo‘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 tasdiqlangan bir
nusxasini bizning manzilimizga yuborishingizni so‘raymiz.
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Kafolat xati

Muayyan bir shart yoki va’dani tasdiglash magsadida tu-
ziladi. Xatlarning bu turi, qoidaga ko‘ra, bajarilgan ish uchun
haq to‘lashda, ishning bajarilish muddati haqida, turarjoy bi-
lan ta’minlashda, ishga gabul gilishda, bajariladigan ishning
sifati haqida 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: «7o ‘lovga kafolat bera-
mizy», «To ‘lovni kafolatlaymizy kabi. Aynan shu jumlani qu-
yidagicha kengaytirish mumkin:

Qurilish ishlari tugashi bilan bir oy muddat ichida tegishli
hagni Sanoat-qurilish bankining Mirobod tumani filiali orqali
to ‘lanishini kafolatlaymiz.

Kafolat xati korxona rahbari tomonidan imzolanadi. Moli-
yaviy ishlar bilan bog‘liq bo‘lgan kafolat xatlariga bosh hi-
sobchi ham imzo chekishi zarur.

Kafolat xati boshqa xatlardan farqli o‘laroq, xat yo‘lla-
nayotgan shaxsga to‘g‘ridan-to‘g‘ri murojaat qilish bilan
boshlanishi ham mumkin (13-14-ilovalarga qarang).

Kafolat xatlari namunalari
13-ilova

Hurmatli Hasan Abdullayevich!

«Artel» kompaniyasi Sizga o‘zbek tilini o‘rgatish bo‘yicha
mashg‘ulotlar olib borishingiz uchun barcha sharoitlarni 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 gabul qilishga tayyor.

Sizga va oilangiz a’zolariga shu yilning ikkinchi yarmida foy-
dalanishga topshiriladigan, birlashmaga qarashli 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

O¢zbekiston Yozuvchilar
uyushmasi tarjima
kengashiga

Alisher Navoiy nomidagi Samarqand davlat universiteti
shu yilning sentyabr oyida «Badiiy tarjima va o‘zbek adabiyo-
tining xalgaro aloqalari» mavzuida ilmiy-metodik konferensiya
o‘tkazishni mo‘ljallamogda. Konferensiyani o‘tkazishda Yo-
zuvchilar uyushmasining tarjima kengashi hamkorlik qilishini
so‘raymiz.

Konferensiya tezislarini nashr etish, taklifnomalar chiqarish,
mehmonlarni kutish kabi yumush va xarajatlarni 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 varaqalarida xususiy
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zaruriy qismlargina to‘ldiriladi, xolos. 16-ilovada O‘zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi Asosiy kutubxonasiga mo‘l-
jallangan kafolat majburiyati shaklini keltiramiz.

Kafolat majburiyati shakli
16-ilova

KAFOLAT MAJBURIYATI
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasining
Asosiy kutubxonasiga

(100205, Toshkent, Mo*minov ko‘chasi, 13-uy, tel. 262-74-56)

(muassasa nomi, manzili, hisob bo ‘limining telefoni)

(xodimning lavozimi va to ‘lig nomi)
nomiga shaxsiy a’zolik varaqasi ochishingizni so‘raydi.
ishdan bo‘shagan taqdirda, hi-
sob bo‘limiga kutubxona ma’lumotnomasini topshirmaguncha, u
bilan hisob-kitob gilmaslikka kafolat beramiz.

Ushbu majburiyat bajarilmagan holatda

tomonidan kutubxonaga qaytarilmagan adabiyotlar

uchun butun moddiy javobgarlikni o‘z zimmamizga olamiz.

Muassasa rahbari
(imzo)

Mubhr Bosh hisobchi
(imzo)
Sana
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Namuna 17-ilova

Yakkasaroy tumani XTBga qarashli
91-umumiy o‘rta ta’lim maktabi
direktori A.L.Temirovaga

8-«V» sinf o‘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, O‘zbekiston Respublikasining «Ta’lim to‘g‘risida»gi
Qonuni talablarining bajarilishiga, farzandimning darslarga o‘quv
qurollari bilan o‘z vaqtida qatnashishiga, maktab ichki tartib va
odob-axloq qoidalariga rioya ctishiga kafolat beraman.

__imzo
Sana

So‘rov xati

Javob talab giladigan bunday yozishmalarda ma’lumotlar,
hujjatlar yoki boshqa zarur narsalar so‘raladi.

Birgina xatda turli masalalarga doir bir necha so‘rov aks
etmasligi, unda bayon qilinayotgan masalalar aniq va ravshan
ifodalanishi lozim. Faqat shu holdagina yo‘llangan so‘rovga
tez va mukammal javob olish mumkin.

So‘rov xati, odatda, ikki asosiy qismdan: kirish va xu-
losadan iborat bo‘ladi. Kirishda so‘rovning yuborilish sababi
ko‘rsatiladi, xulosa qismda esa xat yo‘llangan tashkilotdan
javob talab q111nayotgan masalalar yoritiladi.

18—19-ilovalarda so‘rov xatlaridan namunalar keltlramlz
Ular xatlar uchun mo‘ljallangan maxsus xos ish qog‘ozlarida
rasmiylashtiriladi.
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So‘rov xati namunasi
18-ilova

«O‘zbekkimyomash» zavodining
direktori T.A. Salimovga

«O‘zbekkimyomash» zavodida 2016-yilning ikkinchi yar-
midan boshlab davolash barokamerasi ishlab chiqarilayotganligi
matbuot orqali ma’lum qilindi.

Bu zamonaviy uskuna bizni juda qizigtiradi. 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 va javob xatlari
matni quyidagicha bo‘lishi mumkin:

So‘rov xati namunasi
19-ilova

Samarqand tumani
hokimligiga

«O‘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 haqida tahririyatni xabardor qilishingizni
so‘raymiz.

Xatlar va ommaviy ishlar
bo‘limi mudiri (imzo) Y. Berdiyev
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So‘rov xatiga javob xati namunasi
20-ilova

«Xalq so‘zi» gazetasi
xatlar va ommaviy ishlar
bo‘limining mudiri

Y. Berdiyevga

«Xalq so‘zi» gazetasi tahririyati tomonidan 2018-yil 12-yan-
varda yuborilgan B-122-08 ragamli so‘rov xatingizga javoban
Sizga shuni ma’lum qilamizki, Shreder nomidagi Bog‘dorchilik,
tokchilik va vinochilik ilmiy-ishlab chiqarish birlashmasining Sa-
marqand filiali bir guruh ishchilarining tahririyatga yo‘llagan shi-
koyat xatida ko‘rsatilgan masalalar tuman hokimligining shu yil
yanvarda institut filialida o‘tkazilgan ko‘chma yig‘ilishida ko‘rib
chigildi.

Yangiariq shaharchasi aholisini toza ichimlik suvi bi-
lan ta’minlash uchun mavjud artezian qudug‘ining nasosla-
rini ta’mirlash, aholiga vaqtincha foydalanib turish uchun to-
morqa yer ajratib berish kabi masalalarni 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 tadbirlarning bajarilishi nazoratga olindi. Ularning
tjrosi haqida tahririyatga qo‘shimcha xabar qilamiz.

Samarqand tumani
hokimining o‘rinbosari (imzo) A. Saidov

Tasdiq xat

Ma’lum bir muassasa tomonidan yuborilgan iltimos va
so‘rovlarga javob tarzida yoziladigan xatlarning bir turidir.
Tasdiq xatning qaysi xatga javoban bitilganligi iloji bori-
cha aniq ko‘rsatilishi kerak. Bunday xat matnida qo‘llanuvchi
asosiy so‘zlardan biri «tasdiglamoq» fe’lidir. Masalan:
377



Xizmat yozishmalari

Tasdiq xat matni namunalari
21-ilova

Sizning xomashyo so‘rab 2019-yil 12-yanvarda jo ‘natgan
A-22-18 raqamli xatingizni olganligimizni tasdiqlaymiz. Bu
to ‘g ‘ridagi javobimiz 2019-yil 22-yanvargacha xabar gilinadi.

22-ilova

Bugun, 5-iyunda Sizdan buyurtmamiz bo ‘vicha mahsulot
ishlab chigarayotganligingiz haqida xabar berilgan telegram-
mani oldik.

O ‘z vagtida qaytarilgan javob uchun Sizga minnatdorchilik
bildiramiz.

23-ilova

15-iyundagi 200 000 (ikki yuz ming) g'isht so ‘rab yozgan
10125-raqamli xatingizni olganligimizni tasdiglaymiz. Biroq
ayni paytda zavod o ‘zida mavjud buyurtmalarni bajarishga ul-
gurmayotganligi sababli iltimosingizni bajara olmasligimizni
ma’lum gilamiz.

Tasdiq xatlar 0‘z vaqtida jo‘natilsa, eslatma xatlar uchun
hech ganday ehtiyoj sezilmaydi, natijada xizmat yozishmalari-
ning hajmi gisqaradi.

Farmoyish xat

Bir tarmoqqa tegishli quyi muassasalarning barchasiga
yo‘llangan rasmiy hujjatdir. Farmoyish xatlar xizmat alo-
qalarining ko‘pgina sohalarida qo‘llanadi. Ularning asosiy
vazifasi aynan bir xil mazmundagi xabarni bir necha manzil-
ga yetkazishdir. Masalan, O‘zbekiston Respublikasi Fanlar

akademiyasi o‘z qaramog‘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 xatlarning o‘ziga xos xususiyati shundaki, u
tashkilot qaramog‘idagi korxonalarni u yoki bu masala haqida
xabardor qiladi yoki tegishli farmoyishlar beradi.

Ba’zi farmoyish xatlarda matnga nisbatan manzillar nomi
ko‘proq joyni egallaydi. Shu sababli ham ularda xat yo‘lla-
nayotgan tashkilotlarning umumiy nomini yozish magsadga
muvofiqdir, masalan:

Barcha tadgiqot institutlariga
Barcha muzeylar rahbarlariga kabi

Farmoyish xatlar bosh muassasa rahbari tomonidan imzola-
nadi. Agar xat matnida hisob bo‘limiga oid masalalar bo‘lsa,
bosh hisobchi ham imzo chekadi. Bosh rahbar imzolagan
1-nusxa muassasada asliyat sifatida saqlanadi. Boshgalari esa
umumiy bo‘lim yoki muassasa kotibi tomonidan tasdiglanib,
nusxa sifatida tarqatiladi (24-ilovaga garang).

Farmoyish xat namunasi
24-ilova

O“zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasining
ilmiy-tadqiqot institutlari
va ilmiy-ishlab chiqarish
birlashmalari rahbarlariga

O‘zbekiston Respublikasi Innovatsion rivojlanish vazirligi-
ning so‘roviga binoan Fanlar akademiyasi Prezidiumi Sizdan
Innovatsion rivojlanish vazirligi tomonidan 2018-yilda tayyor-
langan «Ilm-fan va innovatsion faoliyat to‘g‘risidagi O‘zbekiston
Respublikasi qonuni» haqidagi fikr-mulohazalaringizni 2018-yil
30-dekabrgacha Ilmiy kadrlar boshqarmasiga yo‘llashingizni
so‘raydi.
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Siz bildirgan fikr-mulohazalar qonunning takomillashishida
asqotadi, 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‘lmaydi.
U mazmun va hajm jihatidan telegrammalarga yaqin turadi.

Odatda, eslatma xat bir yoki ikki jumladan iborat bo‘lib,
kotib yoki referent tomonidan imzolanadi. 25-28-ilovalarda
eslatma xat matnidan namunalar beriladi.

Eslatma xat namunalari
25-ilova

2019-yilning 15-oktyabrida korxonamiz uchun 100 000 (yuz
ming) dona shifer ajratishni so ‘rab, Sizga xat yo ‘llagan edik,
biroq xat javobsiz qoldi. lltimosimizni qondirishingiz va 2019-
yil 23-dekabrgacha bizga bu haqda xabar berishingizni takro-
ran so ‘raymiz.

26-ilova

Meva-sabzavotlarni yig ‘ishtirib olish boshlangani sababli
sabzavot saglash omborxonasini sovitish uskunalari bilan qayta
Jihozlashni gisqa vaqtda tugatishni yana bir bor Sizdan iltimos
gilamiz.
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27-ilova

Bir necha marta eslatilganiga qaramay, shu paytgacha
korxonangiz kelasi yil ishlab chigarish rejasini tasdiglash uchun
taqdim etmadi. Ko ‘rsatilgan materialni 2019-yil 22-aprelgacha
tasdiglash uchun taqdim qilishingizni so ‘rayman.

28-ilova

Shartnoma tuzilgandan keyingi 10 kun ichida yetkazib beri-
shingiz kerak bo ‘Igan mahsulotni haligacha qabul gilmadik.
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DIPLOMATIK VA TIJORAT
YOZISHMALARI'

Diplomatik va tijorat yozishmalari hujjat turlari orasida
eng yoshi va ayni paytda eng gadimiysi hisoblanadi. Chunki
O‘zbekiston mustaqil davlat sifatida tan olinganidan keyingina
shunday hujjatlarni o‘zbek tilida yozish masalasi ko‘tarildi,
bunga esa hali ko‘p vaqt bo‘lgani yo‘q.

Aslida, ushbu yozishmalar yangidan qayta tug‘ildi, desak
ham bo‘ladi, chunki bunday yozishmalar, havolada zikr
etilgan qo‘llanma muqaddimasida ta’kidlanganidek, X-XII
asrlardayoq mavjud bo‘lgan. Ular «yorliglar» deb atalgan va
o‘ziga xos lisoniy qoliplarga, ma’noviy tarkibiy qismlarga
ega bo‘lgan. Hozir ham diplomatik va tijorat hujjatlari shakl
va lisoniy jihatdan o‘ziga xos xususiyatlarga ega. Ularni
yozishda nimani yozish masalasigina emas, uni qay yo‘sinda
yozish masalasi ham muhim bo‘lib, bu uning tuzuvchilaridan
chuqur malaka va katta tajribani talab etadi.

Diplomatik yozishmalarda hujjat turini uning mazmu-
nidan kelib chiqgan holda to‘g‘ri tanlash va yozish qonun-
Goidalariga to‘la va aniq amal qilish, hujjat yo‘llanayotgan
m:amlakat 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 qo‘yilmagan shaxsiy
xat bilan javob qaytarish hurmatsizlik hisoblanadi. Diplomatik

''Ushbu bo‘limni tayyorlashda H.S. Muhiddinova, N.A. Abdullayeva tadqiqotlari
asos qilib olindi.
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hujjatlarning 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 qo‘yish mutlago mumkin emas.

Diplomatik hujjatlar tashqi ko‘rinishi jihatidan ham
benugson bo‘lishi shart. Ular a’lo sifatli qog‘ozga bir
tekis joylashtirilgan holda bexato yozilishi, hech ganday
harf o‘chirilmasligi va to‘g‘rilanmasligi, muhr o‘z o‘rniga
qo‘yilishi lozim. O‘tmishda noma, albatta, hukmdor tamg‘asi
bilan muhrlangan. Shoh muhri hukmdorlik belgisi hisoblanib,
bunday muhrlangan hujjatlarga fagat ikkinchi bir shoh
muhri orqaligina javob berish mumkin bo‘lgan. Bu, albatta,
mamlakatlar teng huquqgliligining ifodasi bo‘lgan. Hozir ham
diplomatik hujjatlar davlat gerbi bilan muhrlanadi. Ular,
asosan, davlat gerbi tasviri tushirilgan qog‘ozga yoziladi.
Muhrni to‘g‘ri va o‘z o‘rniga qo‘yilishiga alohida e’tibor
qaratiladi. Muhr qiysi.ayib qolmasligi, undagi gerb tasviri,
shuningdek, imzo ham aniq ko‘rinib turishi talab qilinadi.
Diplomatik hujjatlar solib yuboriladigan xatjild xat (qog‘oz)
hajmi bilan bir xil bo‘lishi kerak. Diplomatik hujjatlarni
pochta orqali yuborish tavsiya etilmaydi, ular shaxsan
topshirilishi yoki kuryer (chopar) orqali yuborilishi mumkin.
Chopar xatjildni vakolatli shaxsga topshirishi va undan tilxat
olishi kerak.

Diplomatik hujjatlarning shakli, tashqi ko‘rinishi qanchalik
muhim bo‘lmasin, diqqat-e’tibor asosiy qismga, uning
mazmuniga qaratilmog‘i lozim. Fikrni aniq, to‘g‘ri, mantiqiy
izchil, asosli hamda ikkinchi tomonning xususiyatlarini
hisobga olgan holda bayon etish zarur. Ushbu hujjatlarda
noaniqlik, dalillarni noto‘g‘ri ko‘rsatish bo‘lmasligi lozim,
chunki uni keyin to‘g‘rilab yozish yoki alohida to‘g‘rilab
ma’lumot berish mumkin emas.

383



Xizmat yozishmalari

Diplomatik yozishmalar tashqi ishlar vazirliklari
tomonidan shu mamlakatning davlat tilida olib boriladi va
biror xalqaro tildagi tarjimasi ilova gilinadi. Elchixonalar ham
yozishmalarni o‘z davlat tillarida yoki o°zlari turgan mamlakat
tilida olib borishlari mumkin. Diplomatik hujjatlarda so‘zga
e’tibor juda kuchli bo‘lmog‘i kerak. Ularning tili sodda,
ravon bo‘lib, ko‘chma ma’nolardan xoli bo‘lmog‘i, so‘z
mazmun bilan mutlaq mos bo‘lishi, undan boshgacha ma’no
anglashilmasligi kerak. «Kosa tagida nim kosa» qabilidagi
ifodalarga diplomatik hujjatlarda o‘rin yo‘q. Agar so‘z
ma’nosida gandaydir ma’no nozikligi yoki mavhumlik bo‘lsa,
yaxshisi, uni boshqga so‘z bilan almashtirish zarur.

Demak, diplomatik hujjatlar o‘ziga xos leksik-uslubiy,
grammatik, morfologik va sintaktik xususiyatlarga ega.

Leksik-uslubiy jihatdan diplomatik yozishmalar 0‘z
atamalar tizimiga, qoliplashgan 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‘yoqdor so‘zlarga boyligi, maqtov va
iltifot so‘zlariga egaligi bilan ajralib turadi. Maqtov so‘zlari
diplomatik yozishmalarning eng asosiy turi bo‘lmish nota-
bayonotlarning zaruriy gismlaridan biri hisoblanadi. Ulaming
oz-ko‘p qo‘llanishiga ko‘ra ushbu hujjatlar ma’lum bir turlarga
ham ajratiladi. Chunonchi, notalarda «Janobi oliylariy,
«Hurmatli janoby, «Sizga bo ‘Igan yuksak hurmatimga ishonch
bildirgaysizy kabi hurmat-e’zoz so‘zlarining ko‘p qo‘llanishi
unga do‘stonalik, 0z qo‘llanishi esa rasmiy tus beradi.

Diplomatik yozishmalarda sinonimik gatorning 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, vaqt o‘rnida fursat, bir
martao‘rnida bir bora, mansab o‘rnida lavozim, rahmat o‘mida
tashakkur, xursand so‘zi o‘rnida mamnun so‘zlari qo‘llanadi.
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Diplomatik bayonnomada ko‘chma ma’noda qo‘llanuvchi
turg‘un so‘z birikmalari, jumladan, bosh ustiga, boshimiz
ko ‘kka yetdi, ko ‘nglingizni cho ‘ktirmang, bir yoqadan bosh
chigarib, bir tanu bir jon bo ‘lib kabi iboralar, shuningdek, xalq
magqollari, hikmatli so‘zlar keng qo‘llanadi. Bunday turg‘un
birliklar yozishmaga ko‘tarinki ruh berishga, ta’sirchanlikni
oshirishga xizmat qiladi. Qadimda xalq iboralari diplomatik
hujjatlarda, aynigsa, ko‘p qo‘llangan bo‘lib, hozir ham ayrim
rasmiy shaxsiy xatlarda tez-tez uchrab turadi.

Umuman olganda, diplomatik hujjatlarda do‘st qiladigan
ham, dushman qiladigan ham so‘zdir. «Aytilgan so‘z — otilgan
0‘qr», deydi xalqimiz. O‘z o‘mida aytilgan yoki yozilgan so‘z
xalglarni bir-biriga yaqinlashtiradi, ba’zi kelishmovchiliklarni
bartaraf etishga yordam beradi. Aksincha, noto‘g‘ri yoki noo‘rin
aytilgan so‘zesasalbiy ogibatlarga olib kelishi mumkin. Shuning
uchun diplomatik yozishma olib borilayotganda xalqimizning
«Tilga ixtiyorsiz — elga e’tiborsizy», «So‘zdan so‘zning farqi bor,
o‘ttiz ikki naqli bor» kabi dono ogitlarini hamisha yodda tutish
kerak. Yuqorida aytib o‘tganimizdek, diplomatik yozishmalar
alohida atamalar tizimiga ega. Ularning asosiy gismi xalgaro
miqyosdagi atama bo‘lgani uchun tatjimasiz qo‘llanadi.

Rasmiy uslubning ushbu turi grammatik jihatdan
ham o°ziga xos xususiyatlarga ega. Diplomatik yozishmalarda
fikr ko‘pincha I yoki III shaxs nomidan ifodalanadi, shu
sababdan gaplarning kesimi I yoki III shaxs shaklida bo‘ladi.
Shuni alohida qayd qilib o‘tish kerakki, diplomatik maktubda
passiv konstruksiyalar ko‘p qo‘llanadi. Hatto bayonni I shaxs
tomonidan yoki «biz tomondan qgabul qilingan garor» kabi
majhul shakllarda ifodalash hollari ko‘p uchraydi. Gap va so‘z
birikmalarining ko‘proq biriktiruvchi bog‘lovchilar (ham, va,
hamda) yordamida, ergash gapli qo‘shma gaplarning esa -i,
shuning uchun, shu sababli, shu tufayli kabi ergashtiruvchi
bog‘lovchilar, ravishdoshning -b, -ib shakli vositasida bog"-
lanishi kuzatiladi. Diplomatik yozishmalarda kirish so‘z va
kirish birikmalar ko‘p qo‘llanadi.
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Morfologik jihatdan kishilik, o‘zlik, ko‘rsatish
olmoshlarining, tuslanmaydigan fe’l shakllari, ayniqgsa,
harakat nomining -mog shakli, majhul nisbat shakllarining,
shuningdek, umid qilmoq, muyassar bo ‘Imoq, bekor gilmogq,
ma’lum gqilmoq, gullab-yashnamoq kabi qo‘shma va juft
fe’llarning ko‘p ishlatilishini kuzatish mumkin. Bu o‘rinda
shuni alohida ta’kidlash kerakki, diplomatik yozishmalar
ko‘tarinki ruhda yozilganligi uchun ko‘tarinkilikka xizmat
qiluvchi grammatik, morfologik shakllar ko‘p qo‘llanadi.
Chunonchi, harakat nomining -mogq shakli, fe’llarning
ishonch bildirgaysiz, qabul etgaysiz kabi arxaik va kitobiy
shakllarining qo‘llanishi va h.k.

Sintaktik jihatdan sabab, magsad, to‘ldiruvchi, shart
va to‘sigsizlik ma’nolarini ifodalovchi ergash gapli qo‘shma
gaplardan keng foydalaniladi. Sifatdosh, ravishdoshli
birikmalar, shunga bog‘liq holda (yoki ravishda), shu
vo ‘nalishda, shunga asoslanib yoki shunga asoslangan
holda, shunga ko ‘ra yoki shunga binoan kabi birikmalarning;
«Vazirlik ishonch bildiradiy, «shuni bildirish sharafiga
muyassar bo‘ladi (yoki bo‘ldim)», «Fursatdan foydalanib,
yana bir bor...ga ishonch bildiradi (bildiraman) yoki umid
bildiradi (bildiraman)», «Ishonch bildirib aytamanki...»,
«Mening... ni gabul etgaysiz» kabi konstruksiyalarning ko‘p
qo‘llanishi kuzatiladi.

Bir qarashda notalarning «Shuni ma’lum qiladiki...» yoki
«Shuni ma’lum qilish sharafiga muyassar bo ‘ladiki...» tarzida
boshlanishining unchalik fargi yo‘qdek tuyuladi. Birog bu
davlatlarning o‘zaro munosabatiga ta’sir giluvchi muhim
omillardan biri bo‘lib golishi mumkin, chunki betakalluf
aytilgan so‘z, magqtovlarsiz yozilgan hujjatlar davlatlarning
o‘zaro munosabatida kelishmovchiliklar mavjudligini ang-
latadi. Agar biror davlat 0°zi tomonidan yuborilgan hujjatda
shunga yo‘l qo‘ysa, ikkinchi tomon ham xuddi shu tarzda
javob beradi va natijada davlatlarning o‘rtasiga sovuqchilik
tushadi.
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Diplomatik yozishmalarning turlari

Diplomatik yozishmalar juda keng gamrovli bo‘lib,
ularda mamlakatlaming o‘z mustaqilligini e’lon qilishi va
boshga davlatlar bilan diplomatik alogalar o‘rnatishiga oid
masalalargina emas, xalqlarning taqdirini hal etishga garatilgan
tinchlik, betaraflik, qurolsizlanish kabi siyosiy masalalar, o‘zaro
iqtisodiy va madaniy hamkorlik qilishga oid turli masalalar
ham yoritiladi. Shunga ko‘ra, diplomatik hujjatlarning turi ham
har xil bo‘lib, har birini yozishning o‘ziga xos qonun-qoidalari
borki, ularga qat’iy rioya qgilinishi shart.

Hozirgi vaqtda davlatlararo aloqalarda 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
ularni diplomatik yozishmalar deb atash ma’qulroq ko‘rinadi.

Sanab o‘tilgan an’anaviy, barcha tomondan e’tirof etilgan
hujjatlar qatorida ko‘pchilik davlatlar qo‘llaydigan, ammo
unchalik gat’iy bir qolipga, shaklga ega bo‘lmagan 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 o‘z vaqtida yuborishning ham -
ahamiyati katta. Chunonchi, davlatga yangi rahbar tayinlanishi
munosabati bilan o°z vaqtida yuborilgan telegramma davlatlar
o‘rtasidagi aloqani yaxshilashga xizmat qiladi.
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Nota. Davlatlararo yozishmalarning eng asosiy va keng
tarqalgan turi bo‘lib, biror muhim masala yuzasidan axborot
beruvchi oliy darajadagi hujjatdir. Unga bevosita davlat
boshliglari, prezidentlar, vazirlar, elchilar va boshqa yuqori
mansabdor shaxslar orasidagi yozishmalar kiradi. Shuningdek,
nota biror shaxsga bevosita murojaatsiz, ko‘pincha davlatlarning
davlatlarga, vazirlikning vazirlikka yoki elchixonaga yo‘llagan
axboroti sifatida ham yoziladi. Shunga ko‘ra, hozirgi
vaqtda jahon hamjamiyatida notalarning ikki xil turi keng
qo‘llanmogqda: shaxsiy nota va verbal nota. Bularning har ikkisi
ham hurmat-e’zoz sozlarining qo‘llanishiga ko‘ra do*stona yoki
rasmiy tusda bo‘lishi mumkin. Nota do‘stona, iliq munosabatda
yozilganda, hurmat so‘zlarining me’yordan ortiq qo‘llanishi,
rasmiy, ya’ni o‘rtacha munosabatni ifodalaganda, shuningdek,
ta’ziya bildirilganda, maqtov so‘zlarining biroz chegaralangan
holda qo‘llanishi kuzatiladi.

Shaxsiy va verbal notalarga xos umumiy xususiyatlar
quyidagilar:

1. Notalar yuqori qismiga davlatning nomi yozilgan va
davlat gerbining tasviri tushirilgan eng toza, sifatli qog‘ozga
yoziladi.

2. Qog‘ozning yuqori o‘ng burchagiga nota yo‘llayotgan
davlat poytaxtining nomi va sana yoziladi.

3. Notaning hajmidan qat’i nazar, birinchi betning pastki
chap tomoniga u yo‘llanayotgan davlat nomi to‘liq yoziladi,
xatjild ustida ham xuddi shu manzil ko‘rsatiladi.

Endi ularning har birini alohida-alohida ko‘rib chigamiz.

Shaxsiy nota — bevosita davlat boshliglari yoki yuqori
mansabdor shaxslar o‘rtasidagi diplomatik yozishmadir.
Bunda ushbu mansabdor shaxslarning lavozim darajalari teng
bo‘lishi talab gilinadi. Shuni alohida qayd etish kerakki, nota va
bayonotlarda davlatlarning, lavozimlarning nomlanishida yo‘l
qo‘yilgan har ganday xato yoki kamchilik mensimaslik yoki
bepisandlik alomati sifatida qabul qilinadi va mamlakatlarning
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o‘zaro aloqasiga jiddiy ta’sir ko‘rsatadi. Shuning uchun
diplomatik hujjatlar bilan shug‘ullanuvchi shaxslar har bir
davlatga alogador an’ana va nomlanishlarni aniq bilishi
talab qilinadi. Davlat rahbarlarining, vazir va boshqa oliy
mansabdorlarning ismi, otaismi va familiyasi to‘lig, hech
qanday qisqartirishsiz yozilishi kerak. 1.O.F, lavozimlarni
asliga muvofiq yozish hurmat-e’tibor belgisi hisoblanadi.
Ba’zi mamlakatlarda ismlar juda uzun bo‘lib, unda deyarli
barcha avlodlarni sanab ko‘rsatish kerak bo‘ladi.

Nota yuborayotgan shaxsning nomi va lavozimi to‘liq
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, vakolatxonalarning ochilishi munosabati bilan;

3) davlatning tashkil topgan yoki mustaqillik e’lon qilingan
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 voqea
munosabati bilan;

7) mamlakatda yuz bergan tabiiy ofat (zilzila, suv toshqini
va h.k.) munosabati bilan hamdardlik bildirish;

8) prezident yoki yuqori 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 qism va
xulosaga bo‘linadi va I shaxs tomonidan yoziladi.

1. Murojaat shaxsiy nota yo‘llanayotgan shaxsning o‘sha
davlatdagi mavqei, lavozimi darajasiga ko‘ra qo‘llanadi.
Chunonchi, do‘stona shaxsiy notada murojaatning quyidagi
shakllari mavjud:
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«Prezident janobi oliylari»,

«Qirol hazrati oliylariy,

«Qirolicha hazrati oliyalariy,

«Bosh vazir janobi oliylari,

«Hurmatli janob Vaziry,

«Hurmatli janob Elchiy,

«Hurmatli janob Vakily va boshqalar.

Nota rasmiy tusda bo‘lsa yoki ta’ziya izhor etilganda,
e’zoz so‘zlari tushirib qoldiriladi va «Janob Prezidenty,
«Janob Bosh vaziry, «Janob Elchiy tarzida yoziladi. Basharti
nota muvaqqat ishonchli shaxsga yuborilayotgan bo‘lsa,
murojaatda muvagqat 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 gqilamanki...», «Sizga chuqur hurmat
va ehtiromimni izhor etaman va shuni bildirish sharafiga
muyassarmanki...», «Men Siz janobi oliylariga o z hurmatimni
izhor etib, shuni bildirish sharafiga muyassarmanki...» kabi.
Biroq nota rasmiy tusda yozilganda, e’tiroz yoki ta’ziya
bildirilganda, hurmat va €’zoz so‘zlarisiz «Sizga shuni ma’lum
qilamizki...» 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 qilamany; «Sizning
hukumatingiz va ... Respublikasi o ‘rtasida diplomatik alogalar
o ‘rnatildi va diplomatik vakolatxonalar o ‘z ishini boshladi»,
«...munosabati bilan chuqur ta’ziya izhor etaman va qo ‘li-
mizdan kelgan yordamni ayamasligimizni ma’lum qilamany,
«Bizning hukumatimiz ...ni rad qiladi»,; «...Respublikasiga
ma 'qul emasligini ma’lum gilamany kabi.

3. Xulosa gismi ham do‘stona yozilgan notalarda hurmatni
ifodalovchi so‘zlar bilan tugallanadi:
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«Fursatdan foydalanib, yana bir bor Sizga hurmat va
ehtiromimni izhor etamany,; «Imkoniyatdan foydalanib, Sizga
bo ‘Igan hurmat va ehtiromimni yana bir bor izhor etamany,
«Mening hurmat va ehtiromimga yana bir bor ishonch bildir-
gaysizy 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 ilay,

«Kamoli ehtirom ilay,

«Hurmat va ehtirom bilany,

«Sizga chuqur hurmat bilany kabi.

Verbal nota - hozirgi vaqtda davlatlararo tashgi aloga-
larda eng ko‘p qo‘llanuvchi hujjat bo‘lib, tashqi ishlar vazir-
liklari, elchixonalar, vakolatxonalarning asosiy yozishmasidir.
Verbal nota muayyan mansabdor shaxs nomidan -ozilishi va
keng qamrovliligi bilan shaxsiy notadan farq ac. Unda
hukumatlarga muhim, davlat ahamiyatiga m k masala-
lar va so‘rovlar yuzasidan ma’lumotlar berish, « ‘hizona va
vakolatxonalardagi o‘zgarishlardan xabardor qilish, 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 qismi bo‘lmaydi.

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 mahkamasining
to‘lig nomi yoziladi va joriy ragami qo‘yiladi.
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3. Matn bevosita asosiy qismdan boshlanadi va III 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, iliq munosabatni ifodalaganda,
hurmat va e’zoz so‘zlari bilan boshlanib, hurmat so‘zlari bilan
tugallanadi. Aks holda, bunday so‘zlar tushirib qgoldiriladi.

Notalar boshgacha shakllarda ham yozilishi mumkin.
Chunonchi, ba’zi notalarda qayerga 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.

Ilova xat. Verbal notaga qo‘shimcha yoki javob tariga-
sida yoziladigan hujjat bo‘lib, unda biror masala bo‘yicha
kengaytirilgan ma’lumotlar berilishi, avval yuborilgan nota-
ga ma’lum tuzatishlar kiritilishi, kelishilayotgan shartnomalar
muddatini belgilash yoki o‘zgartirish haqida xabar berilishi
mumkin. Ilovada avvalgi notaning joriy raqami va u yuboril-
gan sana va ilova necha betdan iboratligi, albatta, ko‘rsatilishi
shart. Ilova verbal nota kabi yozilishi yoki ilova nomi bilan
alohida yozilishi mumkin. Har ikki holda ham qaysi notaga
qo‘shimcha qilinayotgani eslatib o‘tiladi. Ilova bilan yubori-
layotgan verbal notalar ham do‘stona va rasmiy tusda bo‘lishi-
ga ko‘ra umumiy qonun-qoidalar asosida yoziladi.

Ilova xatlar biror vakil orqali shaxsan topshirilishi ham,
kuryer (chopar) orqali jo‘natilishi ham mumkin. Ilova nota bi-
lan qo‘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 bo‘lib, biror mansabdor shaxs nomidan
yoziladi. Xat so‘ngida shu shaxslarning 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 taalluqli masalalar: urush va
tinchlik, chegara xavfsizligi, mamlakat ichki ishlariga arala-
shishga nisbatan raddiya berish kabi masalalar yoritiladi. Shu-
ning uchun u ko‘pincha tashqi ishlar vazirliklari tomonidan
yoziladi va ommaviy axborotda ham e’lon qilinadi. Ba’zi
hollarda qo‘shma bayonotlar berilishi ham mumkin. Bunday
bayonot bir xil qarashga ega bo‘lgan 2-3 mamlakat tomonidan
beriladi.

Bayonot rasmiy tusda yozilgani uchun hurmat-e¢’zoz
so‘zlaridan xoli bo‘ladi, fikr bevosita ko‘tarilgan masalaga
qaratilib, bayonot qaysi davlatga ganday masalada yo‘lla-
nayotgani va bayonot yo‘llovchi mamlakatning ushbu
masalaga munosabati aniq bayon etiladi, zarur o‘rinlarda da-
lillar bilan atroflicha tushuntirilishi ham mumkin. Bayonot
so‘ngida bayonot yo‘llayotgan 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 bo‘lib, u qo‘shma bayonot
deb yuritiladi.

Keyingi yillarda bir davlat ichidagi muassasa va idoralar
o‘rtasida yoki mamlakat hayotidagi muhim vogqea-hodi-
sa yuzasidan bir muassasa yoki idoraning bayonoti ham
berilmoqda. Quyida unga ham namuna keltiriladi.
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1-ilova

O‘zbekiston Respublikasi va
Belarus Respublikasi Prezidentlarining
QO‘SHMA BAYONOTI

1. O‘zbekiston Respublikasi va Belarus Respublikasi teng
huquqli va suveren davlatlar sifatida uzoq muddatli sheriklik,
o‘zaro foyda va bir-birlarining manfaatlarini hisobga olish asosida
ko‘p qirrali hamkorlikni rivojlantirib boradilar.

2. Tomonlar o‘zaro hurmat va ishonch an’analari, xalqlar o‘t-
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, o‘zaro manfaat kasb etadigan dolzarb xalgaro va mintaqaviy
masalalar yuzasidan muntazam fikr almashgan va o‘z pozitsiyala-
rini kelishgan holda muntazam uchrashuvlar, eng avvalo, oliy va
yugqori darajadagi uchrashuvlar mexanizmidan foydalanish hamda
uni takomillashtirishda davom etadilar.

4. Tomonlar 2030-yilga gadar barqaror rivojlanish sohasida
Kun tartibini amalga oshirish va Barqaror rivojlanish magqsadlari-
ga erishish yo‘lida xalqaro sheriklikni mustahkamlash uchun ikki
tomonlama, mintaqaviy va global formatlarda hamkorlikni davom
ettiradilar.

5. Tomonlar xalqaro maydonlarda inson huquqlarini ilgari
surish masalalarida hamkorlikni davom ettiradilar. Birlash-
gan Millatlar Tashkiloti hamda boshqa universal va mintaqaviy
xalqaro tashkilotlar doirasida tashabbus va nomzodlarni o‘zaro
qo‘llab-quvvatlash amaliyoti mustahkamlanadi.

6. Tomonlar Mustaqil Davlatlar Hamdo‘stligi va Shanxay
hamkorlik tashkiloti doirasida ularning faoliyatini takomillash-
tirish va ko‘p tomonlama munosabatiarni kengaytirish bo‘yicha
sa’y-harakatlarni amalga oshiradilar.

7. Tomonlar Belarus tomonining tajribasini hisobga olgan hol-
da, O‘zbekistonning Yevroosiyo iqtisodiy ittifoqi bilan hamkorligi
istigbollarini muhokama qildilar.

8. Tomonlar O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi bilan
Belarus Respublikasi Milliy kengashi o‘rtasidagi faol muloqotni
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olgishlaydilar hamda davlatlararo munosabatlarning muhim
tarkibiy gismi sifatida parlamentlararo hamkorlikning yanada
rivojlanishi va chuqurlashishiga ishonch bildiradilar.

9. Tomonlar ikki mamlakatni yanada barqaror ijtimoiy-iqti-
sodiy rivojlantirish magsadida o‘zaro manfaatli savdo-igtisodiy
hamkorlikni kengaytirishga ustuvor ahamiyat beradilar.

10. Tomonlar o‘zaro manfaatli loyihalarni amalga oshirish-
da muhim mexanizm hisoblanadigan ikki tomonlama hamkorlik
bo‘yicha hukumatlararo qo‘shma komissiyaning sermahsul faoli-
yatini qayd etib, uning ishiga tizimli tus berishga kelishib oldilar.

11. Tomonlar o‘zaro savdodagi ijobiy o‘sish sur’atini, savdo
aylanmasi hajmini kengaytirish va uning barqarorligini ta’minlash
uchun mavjud salohiyatni mamnuniyat bilan qayd etdilar.

12. Tomonlar innovatsiyalar, axborot-kommunikatsiya tex-
nologiyalari, qishloq xo‘jaligi, mashinasozlik, to‘qimachilik,
charm va oziq-ovqat 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 tashrif doirasida Minskda tashkil
etilgan «O‘zbekistonda ishlab chigarilgan» O‘zbekiston Respub-
likasi mahsulotlarining milliy ko‘rgazmasi hamda O‘zbekiston va
Belarus mintaqalari forumining o‘tkazilish darajasi va natijalarini
yugqori baholadilar.

14, Tomonlar savdo-igtisodiy va madaniy-gumanitar ham-
korlikni mustahkamlashning samarali shakli sifatida to‘g‘ri-
dan-to‘g‘ri mintaqalararo alogalarni yanada kengaytirishdan o‘za-
ro manfaatdor ekanliklarini bildirdilar.

15. Tomonlar ikki mamlakat tadbirkorlari o‘rtasida uzoq mud-
datli sheriklik alogalarini o‘rnatishga 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 xalqaro va mintaqaviy terroristik va
ekstremistik guruhlarning faolligi oshib borayotganidan, transche-
garaviy jinoyatchilik, qurol-yarog® va giyohvand vositalar bilan
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nogonuniy muomalada bo‘lish hamda odam savdosining o°si-
shidan tashvishda ekanliklarini bildirdilar. Shu munosabat bilan,
umumiy, teng va ajralmas xavfsizlik tamoyiliga sodiqliklarini,
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 qarshi kurashishda hamkorlikni kengaytirishga
kelishib oldilar.

19. Tomonlar so‘nggi yillarda 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 qo‘llab-quvvatlaydilar.

21. Tomonlar yuqori va ragamli texnologiyalar sohasida yaqin
hamkorlikni chuqurlashtirish hamda ularni, shu jumladan, ikki
mamlakat innovatsion markazlari va texnoparklari o‘rtasidagi
hamkorlikni rivojlantirish orqali hayotga tatbiq etish muhimligini
ta’kidladilar.

22. Tomonlar ikki mamlakat xalqlarining tarixi, madaniyati
va boy milliy an’analari bilan o‘zaro tanishish maqsadida turizm
sohasidagi faol almashinuvni rivojlantirishga ko‘maklashadilar.

23. Tomonlar ikki mamlakat xalglarining ma’naviy va
madaniy yaqinligini saglab qolishga har tomonlama ko‘makla-
shadilar, madaniy-gumanitar sohadagi hamkorlikni chuqurlashti-
radilar.

24. Tomonlar O‘zbekiston Respublikasi bilan Belarus Res-
publikasi o‘rtasida ko‘p qirrali va o‘zaro manfaatli hamkorlikni
yanada kengaytirish maqsadida erishilgan kelishuvlarning sa-
marali amalga oshirilishini ta’minlashga barcha bosqichlarda
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 etmoqda.

O‘zbekiston haqqoniy, xolis, xalqaro jurnalistik etika asosida
ish olib boradigan har qanday xorijiy ommaviy axborot vosita-
lariga ishlash uchun zarur sharoit yaratib, ularni har tomonlama
go‘llab-quvvatlaydi.

Ishlash prinsipidan, ular ilgari surayotgan masalalar bizning
qarashlarimizni aks ettirishi yoki zidligidan qat’i nazar, betaraf va
adolatli jurnalistika 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
masalalarni hal qilishga qaratilgan iltimoslar qayta 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 taqdim qilish.

3. Tashrif paytida ko‘rsatilgan e’tibor uchun minnatdorlik
izhor etish.

Shaxsiy xatlarning 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-
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da bosmaxonada tayyorlab chiqarilgan maxsus blankalardan
foydalaniladi.

3. Oxirida maqtov so‘zlari bilan tugallanadi.

4. Imzo va sana qo‘yilishi shart.

Esdalik yozishmalari gabul qilingan xalqaro shartno-
malar, bitim va muzokaralar yuzasidan kengaytirilgan ma’lu-
mot beruvchi hujjatdir. Unda shartnoma va bitimlarning amal
qilishi va kuchga kirishining o‘zaro kelishilgan qonun-qoida-
lari bayon etiladi. Ushbu gonun-qoidalar bilan kimlar, qay-
si davlatlar va mahkamalarni tanishtirish zarurligi, ularning
go‘shimcha yig‘ilish muddatlari va ushbu hujjat uchun javob-
gar sanaluvchi idoralar ko‘rsatiladi.

Esdalik yozishmasi oddiy qog‘ozga hech ganday hur-
mat-e’zoz so‘zlarisiz yoziladi, matn bevosita asosiy qism-
dan boshlanadi, murojaat qismi ham bo‘lmaydi. Boshlanish
gismida shartnoma va bitimlarning asosiy mazmuni va umu-
miy xulosasi bayon etilib, so‘ng ularni 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 qayerda tuzilgan bo‘lsa) va sana yoziladi,
muhr va imzo qo‘yilmaydi.

Qaydnoma (protokel) diplomatik aloqalar, munosa-
batlar, shartnoma, bitim, muzokaralar bayonnomasi bo‘lib,
u ham diplomatik hujjat hisoblanadi va boshga bayon-
aomalardan tamomila farc qiladi. Unda ishtirok etdilar,
kun tartibi, eshitildi, so‘zga chiqdilar, qaror qilindi gism-
lari, majlis raisi, kotibi kabilar bo‘lmaydi. Aytilgan fikr-
istaklar, qarorlarning har biri alohida xatboshidan beriladi.
Sariavha o‘rnida qaydnoma qaysi masala yuzasidan tuzil-
ganligi, so‘ng unda ishtirok etgan davlatlar nomi qayd etila-
di. Oxirgi xatboshida qaydnoma qachon va qayerda, necha
nusxada, gaysi tilda tuzilgani va qachondan boshlab kuchga
kirishi ko‘rsatiladi. So‘ng har ikki davlat nomidan ishtirok
etgan vakillar lavozimi, ismi, otaismi va familiyasi yozilib,
imzo va mubhr bilan tasdiglanadi.
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Memorandum — davlatlarning biror masala yuzasidan
o‘zaro qabul qilgan qarorlari 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
qog‘ozlarga yoziladi, faqat unda gerb tasviri va tartib ragami
bo‘lmaydi. Shuningdek, notaga ilova tarzida beriladigan yoki
kuryer (chopar) orqali yuboriladigan memorandumlar ham
bor. Bunda tomonlardan birining ushbu masala yuzasidan o‘z
mavqeini saqlashga qaratilgan fikrlari bayon etiladi. Bunday
memorandumlar notaga ilova tarzida berilsa, gerb, muhr, tar-
tib raqami va sana bo‘lmaydi. Kuryer orqali 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 qo‘mita-
lar, muassasa va tashkilotlar o‘rtasida ham tuziladi. Quyida
ilmiy-tadqiqot muassasalari o‘rtasida tuzilgan memorandum
namunasini keltiramiz:

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti va
Qozog‘iston Respublikasi Ta’lim va fan vazirligi
A.Boytursunov nomidagi Tilshuneoslik instituti o‘rtasida
ilmiy hamkorlik bo‘yicha tuzilgan
MEMORANDUM

O‘zbekiston va Qozog‘iston o‘rtasidagi ilm-fan hamkorligini
yanada rivojlantirish maqgsadida O‘zbek tili, adabiyoti va folklori
instituti va Tilshunoslik instituti quyidagilar haqida o‘zaro kelish-
dilar:

I-modda. Tilshunoslik sohasida har ikkala tomon manfaatdor
bo‘lgan dolzarb masalalalar bo‘yicha qo‘shma ilmiy tadqiqotlar
olib borilishini tashkil etish bo‘yicha hamkorlik o‘rnatish.

2-modda. Ilmiy dastur, loyihalar bo‘yicha go‘shma tadqiqot-
larni amalga oshirish, zarurat tug‘ilganda, muvaqqat ijodiy jamoa-
lar tuzish.
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3-modda. Tilshunoslikning dolzarb masalalari bo‘yicha xalqa-
ro ilmiy kongress, anjuman, simpozium, seminar, uchrashuvlar
o‘tkazish.

4-modda. Tilshunoslik bo‘yicha hamkorlikda olib borilgan il-
miy tadgiqotlar natijalarini nashr etish.

5-modda. Monografiya, ilmiy to‘plam, ilmiy maqola va bosh-
ga ilmiy-tadgiqot qo‘lyozmalariga har ikki tomon mutaxassislari
tomonidan taqriz berish amaliyotini joriy etish.

6-modda. Manfaatdor tomonlar tarafidan muntazam ravishda
ilmiy adabiyotlar almashinuvini tashkil etish.

7-modda. Tilshunoslik materiallarini to‘plash magqsadida
go‘shma ilmiy ekspeditsiyalar, xizmat safarlarini tashkil etish.

8-modda. Malaka oshirish, doktoranturada ta’lim olish, il-
miy va boshga kengashlar faoliyatida ishtirok etish orqali ilmiy
kadrlarni tayyorlashga ko‘maklashish.

9-modda. Ushbu Memorandum tomonlarning har bir holatda
alohida hal qilinishi mumkin bo‘lgan moliyaviy majburiyatlarini
nazarda tutmaydi.

10-modda. Ushbu Memorandumning amal qilish mudda-
ti besh yil, agar tomonlardan biri Memorandumni bekor qilish
to‘g‘risida Memorandum tugashidan olti oy oldin xabar gilma-
sa, keyingi S 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 tomonlarning
vakillari imzolagan kundan boshlab kuchga kiradi.

Memorandum o‘zbek va qozoq tillarida to‘rt nusxada tuzildi
va to‘rtala nusxa ham teng huquqqa ega.

Rekvizitlar
A.Boytursunov nomidagi O‘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 tashkilotlarning bitim (shartnoma)lar
tuzish va ularni bajarish bilan bog‘liq bo‘lgan tashqi iqtisodiy
rasmiy faoliyatining turli tomonlarini ifodalab, 0‘z yo‘nalishi,
o‘zining huquqiy va iqtisodiy ahamiyatiga ega.

Xalqaro aloqalarda qabul qilingan tijorat xatlarining
hozirgi shakli, uning yozilish odobi bundan 150 yil muqad-
dam Angliyada yuzaga kelgan. O‘zbekiston mustaqillikka
erishgach, tashqi iqtisodiy aloqalar yo‘lga qo‘yilishi bilan,
0‘z-o‘zidan xalgaro ish yuritishda udum bo‘lgan hujjatlar,
jumladan, tijorat yozishmalari ham yo‘lga 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‘rovnoma,
taklif xat (oferta), buyurtma xat, aksept (shartnomaga rozilik
xati), shuningdek, bank hujjatlari — schyot, faktura, avizo ham
o‘ziga xos ko‘rinishda keng ishlatiladi.

Tijorat xatlarining yozilish uslubi, gap qurilishi, so‘z birik-
malari ko‘proq diplomatik hujjatlardagiga yaqin turadi. Ular
mujmal, noaniq fikrdan xoli bo‘lishi, izchil va tugal takliflarni
yoritishi, eng muhimi, ilig, iltifotli, samimiy ruhda bayon eti-
lishi lozim.

Tijorat xati diplomatik xatlarga yaqin lisoniy qoliplarga,
s0‘z birikmalariga ega. Chunonchi, xatning murojaat qismida
quyidagi e’zoz-hurmat so‘zlari ishlatiladi: «Janob...», «Mis-
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ter...», «Muhtaram...», «Xonim...», «Qadrli...», «Aziz...» va
boshqalar.

Xatning xulosa gismi ham iltifotli so‘z va iboralar bilan
yakunlanadi: «Sizga chuqur hurmat bilan...», «Kamoli ehti-
rom ila...», «Eng ezgu tilaklar ila...» vah.k.

Tijorat xatlarining asosiy matnida quyidagi birikmalar
ko‘p qo‘llanadi: «... bayon etilgany; «... (sana) yozilgan xati-
ngizni olib mamnun bo ‘Idiky»; «Bizning taklifimiz haqida Siz
nima deysiz?»; «Siz bitim loyihasiga rozimisiz? »; «... bo ‘yicha
Sizning iltimosingizni qo ‘llab-quvvatlaymizy, « Ushbu maktub
orqali Sizga minnatdorchilik izhor etmoqchimany, «Buyurt-
mangizni ko ‘rib chigishga tayyormiz va Sizlar bilan hamkor-
lik gilishdan mamnunmizy, «... kabi masalalar bo ‘vicha Sizlar
bilan o ‘zaro foydali igtisodiy aloga o ‘rnatmoqchi edik»,; «Bu
bizning istagimizga ham muvofiq keladiy»; «Sizlarning dast-
gohlaringizni olishdan manfaatdormiz, buyurtma berishni
mo ‘ljallayapmizy» va h.k.

Tijorat xatlari vazifasiga ko‘ra, 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 xatlarning aynan shu turlari tomonlar o‘rtasidagi
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So‘rov (xati) tijorat hujjati bo‘lib, xaridorning sotuvchiga,
chetdan mol oluvchi (importchi)ning chetga mol chigaruvchi
(eksportchi)ga tovar (xizmat va boshqalar) hagida muxtasar
ma’lumot berishni so‘rab yoki tovar yetkazib berishni taklif
etib murojaat qilishini o‘zida aks ettiradi.

Qoidaga ko‘ra, so‘rovda tovar (xizmat)ning nomi, shu-
ningdek, mol oluvchining tovarni olish shartlari, ya’ni tovar-
ning miqdori va sifati, andozasi, turi (markasi), bahosi, yetka-
zib berish muddati va to‘lov shartlari ko‘rsatiladi. So‘rovning
bu turi shartnoma hujjatlari guruhiga kiradi va undan bi-
timni tayyorlash va amalga oshirish jarayonida foyauianiladi
(1-2-ilovalarga garang).
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Tijoriy xatlarning aynan shu turlari tomonlar o‘rtasidagi
hujjat almashtirish jarayonini belgilaydi.

So‘rov xati namunasi
1-ilova

«O*‘zkeysmash» O‘zbekiston — Amerika
qo‘shma korxonasiga

2015-yil 3-avgust 21-107/11-son
Butlov gqismlar uchun
taklifga so‘rov haqida

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‘liq nomi, turi, texnik tavsifi,
materiali (zarur o‘rinlarda), bahosi va massasi, shuningdek, yet-
kazib berish muddati va umumiy hajmi haqidagi ma’lumotlarni
ko‘rsatishingizni iltimos gilamiz.

Taklifingizni bizning manzilimizga yuborishning mumkin ga-
dar aniqroq sanasini ma’lum etsangiz, mamnun bo‘lardik.

Ma’lum sabablarga ko‘ra taklifni ishlab chigishning imkoni-
yati bo‘lmasa, gisqa vaqtda bizga bu haqda xabar berarsiz, degan
umiddamiz.

Kamoli ehtirom ila

(imzo)

So‘rov xatining matn qismi namunasi

2-ilova
Firmangiz bizga namuna sifatida tavsiya qilgan
(tovar nomi)
dan miqdorda (nusxada) bizga sotish uchun qgat’iy taklif

berishingizni so‘raymiz.
Hurmat bilan

(imzo)
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So‘rov xati matniga misollar:

«Shartnomaga muvofiq ilova gqilinayotgan ro‘yxatda
ko ‘rsatilgan qurilish ashyo (material)lariga taklif berishi-
ngizni so ‘raymizy.

«2017-yil 27-noyabrda Toshkentda tuzilgan savdo biti-
miga asosan 2018-yilning IV choragida 5 ta kompressor
yetkazib berish uchun bizga o ‘z taklifingizni yuborishingizni
S0 ‘raymizy.

«Tavsiya etilgan tafsilot ro ‘yxati (spetsifikatsiya)ga mu-
vofiq bizga elektr qandillar uchun taklif yo ‘llashingizni ilti-
mos qgilamizy.

«Bizga yo‘llagan narxnoma uchun Sizga minnatdorlik
bildiramiz. '

Bizga 2 ta «Pentum-5» kompyuteri uchun taklif yo llasangizy.

So‘rovlarga javob qaytarishda sotuvchi xaridorga birda-
niga taklif jo‘nata olmasa, unga xat yo‘llab, uning sabablarini
ma’lum qiladi. Ular quyidagicha bo‘lishi mumkin. Masalan:
s0 ‘rov ko ‘rib chiqish uchun qabul qilinganligi; so ‘rov sharti-
ning o ‘zgarganligi (masalan, tovar migdorining, markasining,
yetkazib berish muddatining o ‘zgarganligi va boshqalar);
xaridorni gizigtirayotgan tovarni yetkazib berish imkoniyat-
lari aniglanayotganligi.

Agar sotuvchi xaridorning 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 taqdim qilinishi 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‘liq boshqa
shartlar ko‘rsatiladi (3—6-ilovalarga qarang).

Taklif xatining matn
qismi namunalari
3-ilova
dagi yetkazib berish haqidagi
(sana) (tovar nomi)

so‘rovingiz uchun minnatdorchilik bildiramiz. Ayni paytda biz
Sizni qiziqtirayotgan tovar uchun taklif taqdim qilish imkoniyat-
larini ko‘rib chigyapmiz.

Qarorimiz haqgida yaqin kunlarda ma’lum gilamiz,

4-ilova

dagi so‘rovingiz uchun minnatdorchilik

(sana)
bildiramiz. Biroq yetkazib berish uchun hozir
(tovar nomi )
Sizga aniq taklif berish imkoniyatiga ega emasmiz. Ushbu masa-
la bo‘yicha da murojaat qilishingizni so‘raymiz.
(sana)

S-ilova

Sizning 2019-yil 17-avgustdagi 100 dona alyuminiy pro-
fildan tayyorlangan deraza romlari uchun so‘rovingizni oldik.
Biroq ushbu tovarga bo‘lgan katta ehtiyoj tufayli zavodimiz
boshga buyurtmalar bilan band. Shu sababli bu tovarni Sizga yil
davomida yetkazib berishga kafolat bera olmaymiz.
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Taklif xati matn qismining shakli namunasi
6-ilova

dagi so‘rovingizga minnatdorchilik bildiramiz
(sana)
va Sizga taklif qilamiz.
(miqdori) (tovar nomi)

Sifati —

O‘rami —

Bahosi —

Yetkazib berish muddati —

To‘lov shartlari —

Ushbu taklif gacha amal qiladi.

Ofertaga javob qaytarishda xaridor taklifning barcha
shartlariga rozi bo‘lsa, sotuvchining taklifini tasdiglaydi va
bitim tuzilgan hisoblanadi. Buyurtma berish yoki shartnoma
tuzish taklifning qabul qilinishi hisoblanadi.

Agar xaridor taklif shartlariga rozi bo‘lmasa yoki taklif
etilayotgan tovarni sotib olishga giziqmasa, uni qabul qilish-
dan bosh tortadi.

Xaridor taklifning biror sharti (masalan: miqdori, tovar
sifati, narxi, yetkazib berish muddati va boshqalar)ga rozi
bo‘lmasa, 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 qarang).

Taklif xatiga javob xati
matn qismining namunalari
7-ilova

da uchun Sizning
(sana) (tovar nomi)
taklifingizni olganligimizni minnatdorlik bilan ma’lum gqilamiz.
Siz taklif gilayotgan tovarni sotib olish haqidagi qarorimizni
kun davomida sizga ma’lum etamiz.
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8-ilova

da uchun yo‘llangan Sizning
(sana) (tovar nomi)
taklifingizni olganligimizni tasdiqlaymiz va undan foydalana ol-
masligimizni ma’lum gilamiz, chunki tovar uchun Siz taklif qila-
yotgan narx bizda mavjud boshqa firmalar taklifida ko‘rsatilgan-
dagiga qaraganda yuqoriroq.

Basharti Siz ushbu tovarni bizga sotmoqchi bo‘lsangiz, ba-
hosini gayta ko‘rib chiqib, yangi narxini ma’lum gilasiz, degan
umiddamiz.

Sizning javobingizni gacha kutamiz.

(sana)
Ehtirom ila

(imzo)
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

XODIMLAR FAOLIYATIGA DOIR
HUJJATLAR

MEHNAT DAFTARCHASI

O‘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 qabul qilish, boshqa doimiy
ishga o‘tkazish va mehnat shartnomasini bekor qilish to‘g‘risi-
dagi ma’lumotlarni yozishi shart. Xodimning iltimosiga ko‘ra,
mehnat daftarchasiga o‘rindoshlik asosida ishlagan va vaqtin-
cha boshqa ishga o‘tkazilgan davrlar haqidagi yozuvlar kiri-
tiladi. Mehnat shartnomasini bekor qilish asoslari (sabablari)
mehnat daftarchasiga yozilmaydi (8 1-modda).

Ishga kiruvchi har bir xodim ma’muriyatga belgilangan
tartibda rasmiylashtirilgan mehnat daftarchasini topshirish-
ga majburdir (mehnat daftarchasisiz ishga qabul qilinmay-
di). Birinchi bor ishga gabul gilinayotganlar uchun ular ishga
qabul gilingan kundan boshlab bir hafta ichida yangi mehnat
daftarchasi to‘ldiriladi.

Mehnat daftarchasidagi barcha yozuvlar kadrlar shaxsiy
tarkibiga oid buyruglar bilan aynan mos kelishi kerak. Mehnat
daftarchasida tuzatishlarga, qo‘lda ustidan yozib qo‘yish yoki
o‘chirishga yo‘l qo‘yilmaydi. Basharti ayrim tuzatishlar qi-
lishga to‘g‘ri kelsa, bu holat «tuzatish to‘gri» so‘zi bilan
qayd qilinib, imzo va mubhr bilan tasdiqlanadi.
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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 «lIshi to ‘g ‘risida ma’lumotlar»
bo‘limida muassasaning to‘liq nomi sarlavha tarzida ko‘rsa-
tiladi. So‘ng ishga qabul qilish to‘g‘risida, boshqa doimiy
ishga o‘tkazish va ishdan bo‘shatish to‘g‘risida ma’lumot-
lar yoziladi. Xodim qabul gilingan yoki o‘tkazilgan ish yoki
lavozimi nomi, uzluksiz mehnat stajining tiklanishi va saqla-
nishi to‘g‘risidagi yozuvlar qayd qilinadi. Basharti ish davo-
mida ishchiga yangi malaka darajasi berilsa, bu hagda ham
tegishli yozuv qayd etiladi.

Mehnat daftarchasining «Mukofotlar to ‘g risidagi ma’lu-
motlar» 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 taqiladigan nishonlar, diplomlar, faxriy yorliglar
berilganligi to‘g‘risidagi ma’lumotlar qayd etiladi.

«Rag ‘batlantirish to'grisida ma’lumotlar» bo‘limida
quyidagi ma’lumotlar yoziladi: ichki mehnat tartib-qoidalari
va intizom ustavlarida ko‘zda tutilgan ishdagi muvaffaqiyat-
lar uchun rag‘batlantirishlar (tashakkur e’lon gilish, mukofot
berish, gimmatbaho sovg‘alar bilan mukofotlash va boshqa-
lar); amaldagi qonunlarga muvofiq boshqa 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, «Nafaqa tayinlash to ‘g risida ma’lu-
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motlar» bo‘limida xodimga nafaqa tayinlash haqidagi buyruq
ko‘chirmasi, sanasi ko‘rsatilgan holda yoziladi.

Xodim ishdan bo‘shatilganda, muayyan tashkilotda ishla-
gan vaqtida 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 qilinishi haqidagi buyruqning nusxa-
sini berishi shart (O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksi,
108-modda).

Mehnat daftarchasining biror bo‘limidagi sahifalar to‘lib
golgan hollarda ular orasiga sugma varaq qo‘yiladi.

Mehnat daftarchasi bir marta beriladi. Basharti u yo‘qol-
gan yoki yarogsiz holga kelib qolgan bo‘lsa, uning egasiga
mehnat daftarchasining ikkinchi nusxasi (dublikati) beriladi.
Bunday holda yarogsiz bo‘lib qolgan mehnat daftarchasining
birinchi sahifasiga «O ‘rniga ikkinchi nusxa berildi» deb yozib
go‘yiladi, daftarcha esa egasiga gaytariladi.

Mehnat daftarchalari ishz:onalarda maxsus temir javonlar-
da saglanadi.

410-412-betlarda «Mehnat daftarchasi» sahifalari shakli
va uni to‘ldirish namunasi berildi.

MEHNAT DAFTARCHASI
Familiyasi Boboyeva
Ismi Zulfiya
Otaismi Nurmatovna
Tug‘ilgan vaqti 1988. 09. 04
(vil, kun, oy)
Ma’lumoti o‘rta
(to‘ligsiz o‘rta, o‘rta, oliy)
Kasbi, mutaxassisligi sotuvchi
To‘ldirilgan vaqti 2019-yil «16» avgust
Daftarcha egasining imzosi (imzo)
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Mehnat daftarchasini berishga
Muhr o‘rni mas’ul shaxsning imzosi

(imzo)

ISHI TO‘G‘RISIDAGI MA’LUMOTLAR

Sanasi

Ishga qabul gilish,
boshqa ishga o‘tkazish
va ishdan bo‘shatish
to‘g‘risida ma’lumotlar
(sabablari, qonunning
moddasi, bandi ko‘rsa-
tiladi)

Nimaga asos-
lanib yozilgan
(hujjat, uning sa-
nasi va ragami)

Qayd

1 2 3 4

«Toshkent» firmasiga
gabul gilinguniga
qadar (2003.01.09. 842-raqamli
dan 2006.01.07.gacha) guvohnoma
Toshkent moliya kasb-
hunar kollejida o‘qigan

«Toshkenty firmasi,

9-do‘kon
. . 93-ragamli
1. | 2006 | 09 | 08 S“::ﬁﬁ‘l ;ai;‘;zs‘ir:‘ga buyrug
2006.11.08
O°z xohishiga ko‘ra 34-raqamli

ishdan
2. 2008 | 01 ] 04 bo‘shatilsin (O‘zR MK, 20%1;}’;1(1)%3
97-modda) T

«Cho‘lpon» nashriyoti

. L. 21-ragamli
3. | 2008 | 03 | 04 Kattaq‘:)isl‘gilﬁlvl‘s’iz;m‘ga buyrug
2008.31.03
37-raqamli

4 2009 | 05 | 05 Katta hisobchi lavozimi- buyruq

ga o‘tkazilsin 2009.12.05
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. . . 38-ragamli
5. | 2009 | 10 [ o7 | BB 1:?':;:;‘“’“““" buyruq
& gan 2009.09.07
MUKOFOTLAR TO‘G‘RISIDAGI MA’LUMOTLAR
Orden va medallar bilan | Nimaga asos-
. mukofotlanishi, fax- lanib yozilgan
Qayd Sanasi . o . .
riy unvonlar berilishi | (hujjat, uning sa-
Ne AR . . .
to‘g‘risida ma’lumotlar | nasi va ragami)
yil |kun] oy
1 2 3 4
«Cho'lpon» nashriyoti
L. 2010 | 30 | 03 Halol va samarali

mehnati uchun

«Cho‘lpon»
nashriyotining bosh hi-
sobchisi
Z.N.Boboyeva
O‘zbekiston Respublika-
si Prezidentining
Farmoniga binoan
«Shuhrat» medali bilan
mukofotlandi.

21267-raqamli
shahodatnoma
2010.30.03

RAG‘BATLANTIRISHLAR TO‘G‘RISIDA MA’LUMOTLAR

Korxona, muassasa yoki
tashkilotdagi ish faoliya-

Nimaga asos-

Qayd Sanasi ti bilan bog‘liq rag‘bat- liam‘ti yoz'llgan )
Ne lantirishlar to‘g‘risidagi | (CUU3h UnIng s
ma’lumotlar nasi va ragami)
yil [kun| oy
1 2 3 4
«Cho‘lpon» nashriyoti
Samarali mehnati uchun
va 8-mart bayrami mu- 17-ragamli
L. 2011 | 06 | 03 | nosabati bilan 2 ta mao- buyruq
shi miqdorida pul bilan 2011.05.03
taqdirlansin

412



Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

O‘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 xodimlarning mehnat shartnomalarini
2020-yil 1-sentyabrga qadar Yagona milliy mehnat tizimida
ro‘yxatdan o‘tkazish zarur. Shuningdek, 2020-yil 1-yanvardan
boshlab elektron mehnat daftarchasi joriy etilishi belgilab
qo‘yilgan. Mehnat munosabatlarini Yagona milliy mehnat
tizimida ro‘yxatdan o‘tkazish mulkchilik shakli va idoraviy
mansubligidan qat’i nazar, barcha ish beruvchilar, shu jum-
ladan, alohida tarkibiy tuzilmalar, xususiy korxonalar va yak-
ka tartibdagi tadbirkorlar uchun majburiydir’.

SHAXSIY HUJJATLAR YIG‘MAJILDI

Xodim hagida mumkin qadar batafsil ma’lumot beradigan
hujjatlar majmui. Bunday yig‘majildlar muassasa faoliyatini
o‘rganishda muhim manba hisoblanadi.

Ishga gabul gilish hagida buyruq chigqandan so‘ng xodim-
ning shaxsiy hujjatlar yig‘majildi rasmiylashtiriladi.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildida quyidagi hujjatlar saqlanadi:

1. Yig‘majilddagi hujjatlar ichki ro‘yxati.

2. Ishga gabul qilish haqidagi ariza; yo‘llanma yoki tavsi-
yanoma.

3. Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqa yoki
so‘rovnoma.

4. Tarjimayi hol.

5. Ma’lumoti haqidagi hujjatlar nusxalari.

6. Tavsifnoma.

! O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil 31- oktyabrdagl
«Yagona milliy mehnat tizimi» idoralarare dasturiy-apparat kompleksini
joriy qilish chora-tadbirlari tog‘risida»gt Qaroridan.
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7. Buyruglar (ishga gabul qilish haqgida, boshqa lavozim-
ga o‘tkazish haqida, ishdan bo‘shatish hagida)dan ko‘chirma
nusxalar.

8. Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaqaga
go‘shimcha.

9. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildiga qo‘shimcha.

10. Mazkur shaxsga taallugli ma’lumotnoma va boshqa
hujjatlar.

Yig‘majilddagi hujjatlar tartib bilan tikiladi. Jildning
mugqovasi muayyan talab bo‘yicha to‘ldiriladi.

Hujjatlar yig‘majildiga, yuqoridagi hujjatlardan tashqa-
ri, ayrim toifadagi mutaxassislarni ishga gabul qilish bilan
bog‘liq ba’zi o‘ziga xos hujjatlar ham kiritilishi 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 o‘qituvchilari 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‘zgarishlarni tasdiqlovchi
hujjatlar (masalan, nikohdan o‘tganligi haqidagi guvohnoma);

» xodimning ishiga doir, siyosiy yoki shaxsiy sifatini
ko‘rsatuvchi hujjatlar: tavsifnomalar, tavsiyanomalar, taftish
dalolatnomasi nusxalari va shu kabilar.

Aksariyat tashkilotlarda amalda shaxsiy hujjatlar yig‘ma-
jildiga boshqga ishga o‘tkazish, lavozimidan bo‘shatish hagida-
gi, rag‘batlantirish, intizomiy jazoni berish va olib tashlash, fa-
miliyasini o‘zgartirish to‘g‘risidagi buyruqlar nusxalari (yoki
ularning ko‘chirmasi) ham kiritiladi. Lekin bularning hamma-
si «Kadrlarni hisobga olish shaxsiy varaqasiga qo‘shimcha»da
yozilganligi uchun yuqorida tilga olingan hujjatlarni shaxsiy
hujjatlar yig‘majildiga kiritish tavsiya etilmaydi.
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Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi uzoq vaqt saglanadi. Shu
sababli unga vaqtincha (uzog‘i bilan 10 yil) saqlanadigan ik-
kinchi darajali hujjatlar qo‘shilmasligi lozim. Uy-joy sharoiti-
ni yaxshilash haqidagi ma’lumotnoma, sog‘lig‘i to‘g‘risidagi
ma’lumotnoma, hujjatlarning qayta tiklangan nusxalari shu-
lar jumlasidandir. Hujjatlar yig‘majildiga tushadigan barcha
hujjatlar xronologik tartibda joylashtiriladi.

Hujjatlar yig‘majildi ustida ishlaganda, unga kiritiladigan
hujjatlarning to‘g‘ri tuzilishiga va rasmiylashtirilishiga alohi-
da e’tibor bermoq kerak.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildidagi asosiy hujjatlar haqida
ushbu kitobdagi ariza, tarjimayi hol, tavsiyanoma, buyruq
kabi hujjatlarga oid maqolalami o‘qib, kerakli ma’lumot oli-
shingiz mumkin. Quyida biz hujjatlar yig‘majildidagi boshqa
hujjatlar hagida to‘xtab o‘tamiz.

«Hujjatlar yig‘majildidagi
hujjatlarning ichki ro‘yxati»

Bu ro‘yxatda yig majildda joylashgan hujjatlarning tar-
tib raqamlari, ularning ko‘rsatkich (indeks)lari, sanasi, sar-
lavhalari bo‘ladi.

Yig‘majild saqlash uchun topshirilayotganda, ichki ro‘y-
xatda yakunlovchi yozuv yozilishi lozim. Unda yig‘majildda-
gi hujjatlar soni hamda ichki ro‘yxatdagi varaqlar soni ragam
va so‘z bilan ko‘rsatiladi.

Ichki ro‘yxat uni tuzuvchi tomonidan imzolanib, imzoning
yoyilmasi va ro‘yxat tuzilgan sana qo‘yiladi.

Ro‘yxat 1-ilovadagi kabi to‘ldiriladi. Ichki ro‘yxatning
varaqlari alohida ragamlanadi.

«Kadrlarni hisobga olish
bo‘yicha shaxsiy varaqa»

Bu hujjat ishga gabul qilishda asosiy hujjat hisoblanadi.
Unda xodimning tarjimayi holi, ma’lumoti, mehnat faoliyati-
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Xodimlar faolivatiga doir hujjatlar

ning boshidan beri bajargan ishlari, chet elda bo‘lishi, saylov
organlarida ishtiroki, oilaviy holati va boshgalar hagida sa-
vollar bo‘ladi. Bir qator tashkilotlarda xodimlarning shaxsiy
varaqalarini kompyuter orqali elektron tarzda to‘ldirish amali-
yoti ham uchraydi.

Shaxsiy varaga xodim ishga kirayotganda o‘z qo‘li bi-
lan to‘ldiriladi. Har bir savolga to‘lig va aniq javob berilishi
lozim; javobda gisqartmalar qo‘llashga yo°l qo‘yilmaydi;
aniq, ravshan, tuzatishlarsiz yoziladi.

Shaxsiy varaqadagi savollarga beriladigan javoblar xo-
dimning shaxsiy hujjatlaridagi yozuvlarga aynan muvofiq
kelishi kerak. Shaxsiy varaqgani to‘ldirishda quyidagi hujjat-
lardan foydalaniladi: pasport, mehnat daftarchasi, harbiy gu-
vohnoma, ma’lumoti haqidagi hujjatlar (diplom, guvohnoma,
shahodatnoma), ilmiy daraja olganligi yoki ilmiy unvon beril-
ganligi haqidagi Oliy attestatsiya komissiyasining hujjatlari
(diplom, shahodatnoma), ixtirolari haqidagi hujjatlar.

Shaxsiy varaqaning ayrim qismlarini to‘ldirishda ko‘pin-
cha xatolarga yo‘l qo‘yiladi yoki noto‘g‘ri to‘ldiriladi. Shu-
ning uchun ba’zi gismlarni to‘ldirish yuzasidan ma’lumot
berib o‘tamiz.

«Ma’lumoti» so‘ralgan joyga, xodimning qanday hujja-
ti borligiga qarab, «bakalavry, «magistry, «o ‘rta maxsusy,
«o ‘rtay, «to ‘ligsiz o ‘rtay, «boshlang ‘ichy so‘zlari yoziladi.

«Mehnat faoliyati boshlangandan buyon gilingan ishlary
qismida mehnat daftarchasidagi yozuvlarga muvofiq ma’lu-
motlar ko‘rsatiladi. Basharti xodimning mehnat faoliyati oliy
yoki o‘rta maxsus o‘quv yurtidagi o‘qish davridan boshlangan
bo‘lsa, bu davr ham ushbu grafadan o‘rin oladi, harbiy xizmat,
o‘rindoshlik bilan ishlaganlik ham kiradi. Varaqcha to‘ldiri-
layotganda, tashkilot 0°z vaqtida qanday atalgan bo‘lsa, shun-
day yozish zarur.

«Shaxsiy varagani to‘ldirish vaqtidagi oilaviy ahvoli» gis-
mini to‘ldirishda avval «uylanganmany («turmush qurgan-
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

many), «ajralishganmany, «bevamany, «bo ‘ydogmany («tur-
mushga chigmaganmany) so‘zlaridan tegishlisi yozilishi,
so‘ng oila a’zolari kimligi ko‘rsatilgani holda (otam, onam,
xotinim, erim, o°'g‘lim, qizim va h.k.) sanab o‘tiladi. Bunda
har bir oila a’zosining familiyasi, ismi, otaismi va tug‘ilgan
yili ko‘rsatiladi.

Shaxsiy varaqaning qismlaridagi savollarga inkor
(masalan, «yo ‘g») bilan javob beriladigan bo‘lsa, u holda sa-
volni qaytarish shart hisoblanmaydi. Masalan: ilmiy darajasi,
ilmiy unvoni — yo ‘q; chet ellarda bo‘lganlik hagida ma’lu-
mot — bo ‘Imaganman.

Kadrlar bilan ishlovchi xodim ishga kiruvchining
«Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga»sini (2-ilo-
vaga qarang) qabul qilar ekan, u qanchalik to‘liq to‘ldirilgan-
ligini, undagi ma’lumotlar tagdim qilingan hujjatlarga mu-
vofiq kelishligini tekshirib ko‘rishi lozim.

Ayrim tashkilotlarda amalda «Kadrlarni hisobga olish
bo‘yicha shaxsiy varaqa» bilan bir qatorda boshqa shakl —
so‘rovnomadan ham foydalaniladi. Undagi savollar, ayrim
qo‘shimchalarni hisobga olmaganda, shaxsiy varagadagi bilan
bir xil bo‘ladi. Lekin unda ishga kiruvchi (to‘ldiruvchi)ning
imzosidan tashqari kadrlar bilan shug‘ullanuvchi (hujjatni
tekshirib oluvchi)ning ham imzosi bo‘ladi (3-ilovaga garang).

Shaxsiy varaqa (so‘rovnoma) to‘ldirilgandan keyingi
hamma o‘zgarishlar «Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha shax-
siy varaqa (so‘rovnoma)ga qo‘shimcha» hujjatida qayd etib
boriladi (4-ilovaga qarang).

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 gabul gilingandan keyin muassasa kadrlar
bo‘limida nozir (yoki boshqa mas’ul shaxs) tomonidan shax-
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

siy varaqcha to‘ldiriladi (5-ilovaga qarang). Bu varaqcha
shaxsiy hujjatlar yig‘majildida alohida saqlanib, muassasa
kadrlarini hisobga olish va tarkibini tahlil gilishda xizmat
qgiladi. Varagcha xodim ko‘rsatgan hujjatlar (pasport, diplom,
harbiy guvohnoma, mehnat daftarchasi va shu kabilar) asosida
to‘ldiriladi.

Ishga gabul qilinuvchi shaxs varaqchada ko‘rsatilgan
joyga imzo chekadi va varaqcha to‘ldirilgan sanani qo‘ya-
di. Varaqchaning «Qo‘shimcha ma’lumotlary deb atalgan
5-qismi boshga gismlarda o‘z aksini topmagan ma’lumotlar
(o‘rindoshlik ishi, qayerda o‘qiyotganligi, ikkinchi kasbi va
boshgalar)ni yozib borish uchun mo‘ljallangan. Ushbu qism-
da, shuningdek, ishlaydigan nogironlar hagidagi ma’lumot-
lar: nogironlik sababi va guruhi, qachon aniglanganligi, tib-
biy-mehnat ekspertiza komissiyasi tavsiya etayotgan mehnat
turi va sharoiti ham qayd etiladi.

Xodim ishdan bo‘shatilganda, shaxsiy varaqchaga ham
buyrugning sanasi va raqami, bo‘shatilish sababi yoziladi. Bu
ma’lumot e’tibor bilan yozilishi lozim. Chunki u ko‘pincha
mehnat stajini tasdiglashga asos bo‘lib xizmat qiladi.

Yig‘majilddan foydalanish tartibi:

1. Kadrlar bo‘limidan olingan shaxsiy hujjatlar yig‘majildi
xizmat yuzasidan foydalaniladigan boshqa hujjatlar bilan teng
huquqda saqlanadi.

2.Yig‘majildni 3 kundan ortiq ushlab turishga, idora bino-
sidan tashqariga olib chiqishga ruxsat etilmaydi.

3. Yig‘majilddan foydalanganda, undagi yozuvlarga nan-
daydir tuzatish yoki yangi qo‘shimchalar kiritish; bircu-bir
hujjatni olish, shuningdek, yangisini ruxsatsiz qo‘shish ta-
qiqlanadi.
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

l-ilova
Hujjatlar yig ‘majildidagi
hujjatlarning ichki ro‘yxati
Ichki ro‘yxat
-sonli hujjatlar yig‘majildi
T/ . .Hujjat. Sanasi Hujjatlar. Yig‘majilld Izoh
ragami | indeksi sarlavhasi varaqlari
1 2 3 4 5 6
Jami hujjat

(ragam va so‘z bilan)

Ichki ro‘yxat varaglar soni

(ragam va s0°z bilan)

Ro‘yxatni tuzuvchi

shaxsning lavozimi imzo imzoning
yoyilmasi

Sana
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

4. Tug‘ilgan joyi

(viloyat, shahar, tuman, gishloq)
5. Millati

2-ilova
Qo‘lda siyoh bilan aniq, tuzatishlarsiz yoziladi.
Kadrlarni hisobga olish bo‘yicha
SHAXSIY VARAQA
1. Familiyasi
ismi otaismi Surat uchun
2. Jinsi 3. Tug‘ilgan yili, kuni, oyi Joy

6. Ljtimoiy kelib chigishi

(qanday partiya)
guvohnomasi

7. Partiyaviyligi partiya staji partiya

(kirgan oyi va yili) nazorat varaqchasi
8. Ma’lumoti

O‘quv | Fakul- | Kirgan | Tamom- | Agar tamom- | O‘quv yurtini tamom-

yurtining | tet yoki ] yili lagan lamagan lashi natijasida qanday
nomi va | bo‘limi yili bo‘lsa, qaysi mutaxassislik olgan,
uning kursdan diplom yoki guvohnoma
manzili ketgan raqami ko rsatilsin
1 2 3 4 5 6

9. Qanday xorijiy tillarni bilasiz

(lug‘at yordamida o‘qiy olasiz va tarjima qilasiz, bemalol o‘qiy olasiz va
gaplasha olasiz, erkin gaplasha olasiz)

10. Ilmiy darajasi, ilmiy unvoni
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

11. Ilmiy asarlari va ixtirolari

12. Mehnat faoliyati boshlangandan buyon gilingan ishlar (oliy va o‘rta maxsus o‘quv
yurtlarida o*qish, harbiy xizmat, o‘rindoshlik bilan ishlaganlik ham kiradi).

Ushbu gismni to‘ldirayotganda, muassasa, tashkilot va korxona o‘z vaqtida qanday
atalgan bo‘lsa, shunday yozish zarur, harbiy xizmat davrini yozishda lavozim

ko‘rsatiladi.

yil va oy

ishga ishdan
kirgan bo‘shagan

Lavozimi (muassasa, tashkilot,
korxona, shuningdek, vazirlik va
mahkama nomi ham ko‘rsatiladi)

Muassasa, tashkilot,
korxona manzili
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

13. Chet ellarda bo‘lganlik haqida ma’lumot

(ish bilan, xizmat safari, delegatsiya bilan birga)

Yil va oy

Qaysi Qaysi

Qaysi mamlakatlarda

Chet elda bo‘lishdan

magqsad
vaqtdan | vaqtgacha
14. Vakolatli organlarda qatnashuvi
::ZEEE:; Vakolatli organning Kim bo‘lib yili
manzili nori saylangan saylangan | ketgan
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

1 5. Mukofotlari

(qachon va nima bilan mukofotlangan)

16. Harbiy xizmati va harbiy unvoni

Toifasi Qo‘shin turi
(go‘mondonlik, siyosiy, ma’muriy, texnikaviy va h.k.)

17. Shaxsiy varaqni to‘ldirish vaqtidagi oilaviy ahvoli

18. Manzili:

-y, « » Shaxsiy imzo
(to‘ldirilgan sanasi)

Shaxsiy varagni to‘ldirgan xodim har bir keyingi o‘zgarishni shaxsiy hujjatlar
yig‘majildiga kiritish uchun ishlab turgan joyiga xabar gilishga majbur.

423



Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

Orga tomoni

II. Xodim shaxsiy varaqani to‘ldirgandan keyin qaydlov
belgilaridagi o‘zgarishlar haqida ma’lumotlar

1. O‘zbekiston Respublikasi orden va medallari bilan mukofot-
Janganligt haqida yozuvlar

Qachon
mukofotlangan
(yil, kun, oy)

Nima uchun Ordenlar, medallar Yozuv uchun
mukofotlangan nomi qaydlov asosi

2. Berilgan ma’muriy jazolar va uni olib tashlanganligi haqgidagi
yozuvlar

Sana (yil, | Ma’muriy Nima Qanday Yozuv Jazo Yozuv
kun, oy) jazo kim uchun jazo uchun qachon uchun
tomonidan | (aybning | berilgan asos bekor asos
berilgan | mohiyati) qilingan
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

3. Xodimning boshqa gaydlov belgilaridagi o‘zgarishlar haqida

yozuvlar
. Sod}r bo‘lgan . O‘zgarishlar
o‘zgarishlar sanasi tavsifi Yozuv uchun asos
(yil, 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.« » -y, « »

Imzo Imzo Imzo Imzo
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

3-ilova

SO‘ROVNOMA

1. Familiyangiz

Ismingiz

Otaismingiz

Surat
o‘mi

2. Agar familiyangiz, ismingiz

_ yoki otaismingiz o‘zgargan bo‘l-
sa, uning gachon o‘zgarganligi
va sababini ko‘rsating

3. Tug‘ilgan vagqtingiz va joyi-
ngiz (yili, kuni, oyi; viloyat,
shahar, tuman, gishloq)

4. Millatingiz

5. Partiyaviyligingiz

6. Ma’lumotingiz: qachon va
gaysi o‘quv yurtlarini tamomla-
gansiz (...-raqamli diplom)

Mutaxassisligingiz
(diplom bo‘yicha)
Ixtisosligingiz
(diplom bo‘yicha)

7. Ilmiy darajangiz, ilmiy unvo-
ningiz, gachon berilgan (diplom
yoki guvohnoma ragami)

8. IImiy ishlaringiz

9. Qaysi chet tillarini bilasiz, qay
darajada
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

10. Yaqin qarindoshlaringiz * (xotin (er), ota, ona, aka-uka,
opa-singil va bolalar)

Qanaqa | . iliyasi, ismi | VAN | poh ioviva .
qarin- S yili va . Turarjoyi
dosh va otaismi joyi lavozimi

* Agar xotin erning familiyasida bo‘lsa, u turmushga chigqunga qadar bo‘igan
familiyasini ko‘rsatishi zarur.
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

11. Mehnat faoliyatingiz (o‘quv yurtlaridagi o‘qish vaqti;
harbiy xizmati, o‘rindoshlik ishlari va boshgalar ham qo*shiladi)

(Ushbu bandni to‘ldirganda, korxona va muassasa nomlari
o‘sha vaqtda qanday atalgan bo‘lsa, shunday yozilishi lozim;
harbiy xizmati yozilganda, lavozimi ham ko‘rsatilishi kerak)

Yil va oy Lavozim korxona, muassasa, Korxona
- vazirlik, idora nomlari 7 muassasasin’in
Kirgan| Ketgan | y,¢rsatilgan holda yozilishi Sming
vaqtt | vagti kerak manzili
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

kengashlari vaboshqasaylanadigan organlarda qatnashganligingiz

12. O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi, shahar, tuman

orszziz:n Saylov organi | Kim bo‘lib Yil
ganning nomi saylangan | saylan- { muddat tuga-
manzili :

gan gan kun

13. Qanday davlat mukofotlaringiz bor

(qachon va nima bilan mukofotlangan)

14. Harbiy xizmatga munosabatingiz va harbiy unvoningiz

Tarkib Qo*shin turi

(qo‘mondonlik, siyosiy, ma’muriy, texnikaviy va h.k.)

15. Sud javobgarligiga tortilgan bo‘lsangiz, qachon va nima uchun

16. Mangzilingiz

telefon ragami

0000-y. « » Shaxsiy imzo

(to‘Idirilgan vaqti)
Kadrlar bilan shug ullanuvchi
imzosi

0000-y. «

»
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

Old tomoni

4-ilova

Familiyasi Ismi

QO*‘SHIMCHA

Kadrlarni hisobga olish varaqasiga

Otaismi

1. Shaxsiy varaqa to‘ldirilgandan keyingi ishi haqida ma’lumotlar

Lavozimi (muassasa, Muassasa, tashkilot,

tashkilot, bosh boshgarma, | korxona joylashgan

vazirlik yoki idora nomi | joy (viloyat, shahar,
ko‘rsatiladi) tuman)

yil,
oy,
kun

Lavo-

zimga | Xodimning

tayin- | tasdiglanishi

lanishi

lavozim- xodimning
. . .| bo‘shatilishi

dan ketishi .

haqida
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

Orqa tomoni

II. Xodim shaxsiy varaqani to‘ldirgandan keyin qaydlov
belgilaridagi o‘zgarishlar haqida ma’lumotlar

1. O‘zbekiston Respublikasi orden va medallari bilan mukofotlan-
ganligi haqida yozuvlar

Qachon
mukofotlangan
(yil, kun, oy)

Nima uchun Ordenlar, medallar | Yozuv uchun
mukofotlangan nomi qaydlov asosi

2. Berilgan ma’muriy jazolar va uni olib tashlanganligi hagida
yozuvlar

Ma’muriy Nima Jazo
Sana . . Qanday | Yozuv
(yil, kun jazo kim uchun jazo uchun qachon | Yozuv uchun
y(; ) *| tomonidan | (aybning berilean as0s bekor as0s
Y beriigan | mohiyati) g qilingan

3. Xodimning boshqa qaydlov belgilaridagi o‘zgarishlar hagida
yozuvlar

Sodir bo‘lgan
o‘zgarishlar sanasi O‘zgarishlar tavsifi
(yil, kun, oy)

Yozuv uchun
asos

Shaxsiy hujjatlar Shaxsiy hujjatlar Shaxsiy hujjatlar Shaxsiy hujjatlar

yig‘majildi yig‘majildi yig‘majildi yig‘majildi
tekshirildi tekshirildi tekshirildi tekshirildi

-y. « » -y « » -y. « » -y, « »
Imzo Imzo Imzo Imzo
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

korxona, tashkilot

5-ilova

M/J | Tabel ragami

Alifbo

-sonli SHAXSIY VARAQACHA

I. UMUMIY MA’LUMOTLAR

1. Familiyasi

10.

ismi

otaismi

2. Tug‘ilgan yili

kuni oyi

3. Tug‘ilgan joyi

4. Millati

asosiy kasbi (mutaxassisligi)

mutaxassisligi bo‘yicha ish staji

11. Umumiy ish staji

12. Uzluksiz ish staji

13.

oxirgi ish joyi, lavozimi

5. Partiyaviyligi

a’zo bo‘lgan yili

6. Kasaba uyushmasiga

Mexanizatsiya yordamida saralash uchun xos ragam

a’zoligi

ha, yo‘q

7. Ma’lumoti

a)

oliy, o‘rta, o‘rta maxsus,
to‘ligsiz o‘rta,
boshiang‘ich (necha sinf)

14. Oilaviy ahvoli

oilasi tarkibi

har bir oila a’zosining tug‘ilgan yili

15.

Mexanizatsiya yordamida saralash uchun xos ragam

16.

17.
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

Mexanizatsiya yordamida saralash uchun xos ragam

b)

oliy o‘quv yurtining nomi va

18.

tamomlagan vaqti

V)

akademik litsey, kasb-hunar
kollejining nomi va

19. Pasporti: seriyasi

g) ta’im turi:

raqami

kunduzgi, sirtqi

kerak bo‘lmagani chizib o‘chirilsin Kim tomondan berilgan

8. Dipiom (shahodatnoma) ga

ko‘ra mutahassisligi . )
Berilgan vaqti

oliy yoki o‘rta maxsus o‘quv yurtini
tamomlaganlar uchun 20. Uy mangzili

9. Diplom (shahodatnoma) ga

Mexanizatsiya yordamida saralash uchun xos ragam

ko‘ra ixtisosligi Telefon
Diplom (shahodatnoma)

raqami 0000-y.

« » da beriigan.

To‘ldirilgan vaqti

0000-y. « » Imzosi

1I. HARBIY HISOBDAGI TEGISHLI MA’LUMOTLAR

Hisob guruhi Harbiy hisobdagi mutaxassisligi
Hisob toifasi Ne —
Tarkibi Harbiy xizmatga yarogliligi ___
Harbiyunvomi __ Yashash joyi bo‘yicha mudofaa

bo‘limi nomi

Maxsus hisobda turadi

Ne
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Shaxsiy hujjatlar yig ‘majildi

Turli muassasa va tashkilotlarda kadrlar (shaxsiy tarkib) bilan ishlashda
shaxsiy ma’lumeotnoma (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 tillarni bilishi, ma’lumoti, ixtisosligi, mehnat faoliyati
(ma’lumotnomaning old tomonida) hamda yaqin qarindoshlari to‘g‘risidagi
ma’lumotlar (orqa tomonida) aks etadi.

Shaxsiy ma’lumotnomaning umumiy shakli

MA’LUMOTNOMA

Eshmatov Botir Bahodirovich 3x4 sm, oxirgi

() 2012-yil 5-oktyabrdan: 3 oy davomida
O¢zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Energetika va avtomatika olingan rangli
instituti ilmiy kotibi fotosurat,

. = elektron
Tug'ilgan yili: Tug‘ilgan joyi: ko*rinishda
25.10.1965 Toshkent viloyati, Qibray tumani (rasmiy kiyimda).
Millati: Partiyaviyligi:
o‘zbek yo'q
Ma’lumoti: Tamomlagan:
8 pt oliy 1987 y. Toshkent davlat texnika universiteti
0 pt ¥ Ma’lumoti bo‘yicha muta ishigi igtisodchi

Iimiy darajasi: IImiy unvoni:
texnika fanlari doktori professor
Qaysi chet tillarini biladi:
rus, ingliz tillari
Davlat mukofotlari bilan taqdirl i (qanaga):
2009-y. «Mehnat shuhrati» ordeni
Xalq deputatlari, respublika, viloyat, shahar va tuman Kengashi deputatimi yoki boshqa
saylanadigan organlarning a’zosimi (to‘liq ko‘rsatilishi lozim):

2013-y. — h.v. —Xalq deputatlari Toshkent viloyat Kengashi deputati, O‘zbekiston Respublikasi

Oliy Majlisi Senati a’zosi
MEHNAT FAOLIYATI

“apt }_ 1977-1982-yy. Toshkent davlat texnika universiteti talabasi
Opt ;:1982-1987-yy. Toshkent davlat texnika universiteti avtomatika fakulteti laboranti, injeneri

1988-1991-yy. Toshkent davlat texnika universiteti avtomatika fakulteti aspiranti

1991-1995-yy. Toshkent davlat texnika universiteti avtomatika fakulteti assistenti

1995-1998-yy. Toshkent davlat texnika universiteti avtomatika fakulteti doktoranti

1998-2004-yy. O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Energetika va avtomatika instituti ilmiy
xodimi, katta ilmiy xodimi, yetakchi ilmiy xodimi

2004-2012-yy. O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Energetika va avtomatika instituti
laboratoriya mudiri

2012-y. —h.v. O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Energetika va avtomatika instituti ilmiy kotibi

Izoh: Shrift: Times New Roman, 11, MS Word .doc formatida
. Sahifa chegaralari: yugoridan 1,5 sm, pastdan 1 sm, o'ngdan 1 sm, chapdan 2 sm

i

Ma’l da gisqartirishlari ishmumkin emas.

F.LSh. pasport ma’lumotlari bilan tekshirilishi kerak.

. Mehnat faoliyati bo‘yichama’lumotlar Mehnat daftarchasi bilan, T: 1 00*Yuva isligi
bo‘yicha ma’lumotlar diplom nusxasi bilan tekshirilishi lozim.

S. Fagatmukammal biladigan chet tillari ko‘rsatiladi. Lug‘at yordamida biladiganlari ko‘rsatilmaydi.

Qo‘shni davlat tillarini bilishi yozilmaydi.

6 Elektron versivasiilova gilinishi shart. Fayl nomi kiril alifbosida to‘tiq F.1.Sh., masalan:
Eshmatov Botir Baxodirovich.doc

. Vazirlik vaidoralamingbirinchi rahbarlari ma’lumotlarning to*g‘riligi uchun javobgar hisoblanadi.
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Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar

Esh tov Botir Bahodirovich ‘,yaqin qul' hlari h _.u
MA’LUMOT Shrift 12
Qarindosh- | Familiyasi, ismi Tag‘ilgan yili N P .
ligi va otasining ismi va joyi Ish joyi va lavozimi Turar joyi
1940-yil, .
| Bshmatov Bahodic | Toshkent | Pemsiyada(Toshkent .o oot viloyati, Qibray tu-
Otasi Temirovi . oo davlat igtisodiyot uni- o ‘ X
emirovich viloyati, Qibray A - mani, Binokorko‘chasi, 5-uy
. versiteti dotsenti)}
tumani
Onasi Abdushukurova 1941-yil, 2000-yil vafot etgan
Rahima Qibray tumani (uy bekasi)
B Toshkent viloyati,
Opasi Soatova QulcheMa 1963-yil, . Uy bekasi Qibray tumani, Xamza
Bahodirovna Qibray tumani 4 N
ko*chasi, 20-uy
. Eshmatov Toxir 1970-yil, O‘zbekiston Respub- | .p v ont viloyati, Qibray tu-
Ukasi Bahodirovich Qibray tumani likasi Markaziy banki mani, Binokorko‘chasi, 5-u;
Y yetakchi iqtisodchisi , » -y
Singlisi Eshmatova Zaxro 1974-yil, Toshkent tibbiyot Toshkent viloyati, Qibray tu-
L Bahodirovna Qibray tumani kolleji o‘gituvchisi mani, Binokorko*‘chasi, S-uy
. Toshkent shahar PR
Turmush | Eshmatova Nozima 1973-yil, 1markaziy poliklinikasi T"s”ke?" shahri, M"mb?d
. . . Toshkent . : P tumani, Nukus ko‘chasi,
o‘rtog‘i Sharofxodjaevna . fizioterapiya bo‘limi
shahri K . 20-uy, 21-xonadon
shifokori
Qu | EshmatovaZivoda | 1995-yil O*zbekiston Milliy :’i:‘iki‘;“:l::}]‘(‘:'(x“‘i’b;g w
Botirovna Qibray tumani universiteti talabasi am, asl, s
21-xonadon
o Eshmatov Anvar 1999-yil, Respublika rassomlik Toshke"nt shahri, Iv{]rob(?d
0%l Botirovich Qibray tumani kolleji o*quvchisi tumani, Nukus ko‘chasi,
T2y 410 quve 20-uy, 21-xonadon
Pirmatov 1939-yil, .
Qaynotast [ Sharofsodja Toshkent (O‘zbekisti?loh(:['i)llllil entversaets dotseat
Nigmatovich shahri y !
Pirmatova 1945-yil, . habri
Qaynonast | Mashkura Toshkent (lrlenlsagl';?) g tverie v
Sobirovna shahri Y bexas: )P > 1wy
Izoh:
Zarur: To‘g'ri: Neto‘g‘ri:
- qarindoshligi, familiyasi, ismi va ogli Ro‘ziev As_mr ‘\ O‘gitim Ro‘zievAH. I'
sharifiari hamda turmushga Holmatovich AY 4
chigishdan avvalgi familiyasi aniq Islam Pirmatova! J "
ko ‘rsatilishi. Turmush e‘rtog‘i ;ilufo‘a‘;as(h;ﬁpov;a) h:lqlm Islamovlw{l.
" L . 1976-yil, 1956-yil, Farg‘ona 1978, !
- tug ‘ilgan yili, viloyati va tumani . . p POy f 1956-yil,
MBI S: d viloyati, viloyati, Sam. vil. . . .
(shahri} aniq ko ‘rsatilishi. a‘:;:::lmng OY:I ]Q? don . t‘:migm Fﬂrg'tna viloyati
- ish joyi va lavozimi to0'liq . . . i ) ,’
ko rsatilishi, Ma lumotlar taqdim “Foton” ochiq | Beshariq tumanidagt o S 1990-yil, maktab
etil anmuddatda to'g ‘riligiga aksiyadorlik jamiyati 20-maktab o‘qituv- MTPishchisi 4 » . hisi
layotganm 08 riliglge | | tisodbo limiboshlig'i chisi b, ©“quvchisi
etibor qaratish. 1%
- vafot etgan bo ‘Isa vafot etgan " : ’ . "

b . . 1992-yil vafot etgan Pensiyada ’ siyada (il-
yili va (pensiyada bo 'Isa ham) av- . o P .
valgi lavozimi 10-lig ko ‘rsatilishi “'“‘"‘“:l?f"’kp".';”““‘“’ {50-maktal Vafot etghn ganpraituvehi
(«ilgari, «bo ‘lgan» so ‘zlarisiz). shitokort o'qituvehisi) ,' \gan)

Andijon viloyati, Asaka . . ,’ N
- turar joyida viloyat, shahar, tumani, Ipakchilik go“::km‘ ;"lnym? TYosh. sh. B \'l
tuman, daha so ‘zlarining nomlari qishlog fuqarolari ‘: ishl o ,(thlonzo! Ve ‘:;o"; ‘:m}
1o lig ko rsatilishi. yigtini, Darg A o1, 7 15/14/20 obkent tunt.y
S-uy -uy 4 .
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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 qamrab
oladi.

Hujjatlar ogimini uch turga ajratish mumkin:

1. Olinma hujjatlar — boshqa tashkilotlardan keladigan
hujjatlar.

2. Jo‘natma hujjatlar — boshqa tashkilotlarga yuboriladi-
gan hujjatlar.

3. Ichki hujjatlar — tashkilotning ichida tuzilib, boshqaruv
jarayonida xodimlar tomonidan foydalaniladigan hujjatlar.

Olinma hujjatlar quyidagi jarayonlardan o‘tadi:

— qabul gilish;

— dastlabki ko‘rib chiqish;

— qayd etish;

— rahbar tomonidan ko‘rib chiqish;

— ijro uchun topshirish.

Hujjatlarni qabul qilish va dastlabki ishlash markaz-
lashtirilgan holda ishlar boshqarmasi, umumiy bo‘linma, de-
vonxona yoki kotib! tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlar solingan xatjild yoki paket olinar ekan, ular
huquqiy jihatdan gqanchalik to‘g‘ri rasmiylashtirilganligi,
ularga ilovalar bor-yo‘qligi (bus-butunligi) tekshirib ko‘riladi,
so‘ng ochiladi. Hujjatlar yetishmasligi yoki yarogsizlanganli-
gi aniqlanganda, ikki nusxada dalolatnoma tuziladi. Ulardan
biri devonxonada qoladi, ikkinchisi hujjat kelgan tashkilot-
ga jo‘natiladi. Jo‘natilayotganda, qaytarilish sababi ko‘rsati-
lib, ilova xat yoziladi. Adashib jo‘natilgan hujjatlar, hujjatga
birga kelgan xatjildni ilova qilgan holda, belgilangan joyiga

! Bundan keyingi o‘rinlarda bular qaytarilmay, «devonxona» deyiladi.
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Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

yangi xatjildlarda jo‘natiladi yoki yuboruvchiga qaytariladi.
Kelib tushgan hujjatlar, xatjildlari jo‘natuvchining manzilini,
hujjatning jo‘natilgan va olingan vaqtini faqat xatjild bo‘yicha
aniqlash mumkin bo‘lgan hollarda, yo‘q qilinmaydi. «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
qarorini talab etuvchi hujjatlar, xususan, O‘zbekiston Res-
publikasi Prezidenti Administratsiyasi, O‘zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasi va yuqori tashkilotlardan olingan
hujjatlar kiradi. Qolgan hujjatlar rahbar o‘rinbosarlariga ular
o‘rtasida vazifalarning tagsimlanishiga muvofigq yo‘llana-
di. Kundalik tezkor ma’lumotlarni o‘z ichiga olgan, tayin
bo‘linmaga yoki mansabdor shaxsga yo‘naltirilgan hujjatlar
rahbariyatga ko‘rsatilmasdan o‘tkazilishi ham mumkin. Bu
rahbarni boshqa mas’ul ijrochilar ham hal qilishi mumkin
bo‘lgan mayda-chuyda ishlardan ozod qilish imkoniyatini
beradi.

Hujjatlarni dastlabki ko‘rib chiqish va ijro etuvchilarga
berish ularning kelib tushgan kunida yoki, ish payti bo‘lma-
gan vaqtda 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. Hujjatlarni ko‘payti-
rish zarurati va nusxalar soni ijroni tashkil etuvchi shaxs to-
monidan belgilanadi.

Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarura-
ti tug‘ilganda, tashkilot rahbari ko‘rib chigqungacha, uning
mazmuni bilan ijrochini tanishtirib chiqishga yo‘l qo‘yiladi.
O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi va

438

3



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

Vazirlar Mahkamasidan olingan hujjatlar, olingandan so‘ng
bir soat mobaynida ijro etuvchilarga yetkaziladi.

Jo‘natma hujjatlarni ishlash va jo‘natish, amaldagi poch-
ta qoidalariga muvofiq, markazlashtirilgan holda devonxona
tomonidan bajariladi. Xatjildga joylashtirishdan avval hujjat-
farning to‘g‘ri rasmiylashtirilganligi, ilovaning borligi va
bus-butunligi, nusxalar sonining oluvchilar soniga muvofigli-
pi tekshiriladi. To‘liq rasmiylashtirilmagan yoki noto‘g‘ri ras-
miylashtirilgan hujjatlar puxta ishlash uchun ijrochiga gay-
tarilishi kerak. Buyurtma xat-xabarni jo‘natish ro‘yxati tuzi-
ladi, unga devonxona xodimi o‘zining familiyasi va jo‘natish
sanasini qo‘yadi. Mashinada o‘qiladigan hujjatlarni jo‘natish
ifova xati bor bo‘lganda amalga oshiriladi. lova xat nusxa-
si umumiy asoslarda yig‘majildga tikiladi. Jo‘natish uchun
tayyorlangan hujjatlar o‘sha kunning o‘zida yoki kelgusi ish
kunidan kechiktirmasdan ishlanishi va jo‘natilish® kerak.

Ichki hujjatlar tarkibty bo‘linmalardagi te: shi. mas’ul
shaxslarga qaydnoma daftariga imzo chektirilgs  heida yoki
ro‘yxatga olingan shaklda beriladi.

Tashkilot hujjatlari (ayrim tarkibiy bo‘linmu: © va hujjat-
lar turkumi bo‘yicha) ham to‘lig, ham tanlab hiscoga olib bo-
riladi. Fuqarolar takliflari, arizalari va shikoyatlari mustaqil
ravishda hisobga olinadi. Hujjatlar sonini hisoblab chigishda
har qaysi nusxa, shu jumladan, ko‘paytirilgan va kompyuter-
da yozilganlart ham bitta birlik sifatida hisoblanadi. Hujjat-
lar aylanishining hisob-kitob natijasi tashkilot rahbariga
vaqti-vaqtida yetkazib turiladi. Bu hujjatlar usti ‘agi ishlarni
takomillashtirishda choralar ishlab chigishga yordam beradi.

Jo‘natiladigan va ichki hujjatlarni
tuzish hamda rasmiylashtirish

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkan 1999-
yil 29-martdagi 140-son qarori bilan tasdiglangs- ‘on
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Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

Respublikasi vazirliklari, davlat qo‘mitalari, idoralari, korpo-
ratsiyalari, konsernlari, uyushmalari, kompaniyalari va bosh-
qa markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish bo‘yicha
namunaviy yo‘rignomada jo‘natiladigan va ichki hujjatlarni
tuzish va rasmiylashtirish batafsil bayon etilgan. Ushbu namu-
naviy yo‘rignomaga ko‘ra, jo‘natma hujjatlar tegishli blanka-
larga yoziladi. Tashkilotlarning 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, qoidaga ko‘ra,
blankani tayyorlashda yozdirilgan bo‘lishi kerak.

Har bir hujjatda (xatlardan tashqari) uning turi (qaror, far-
moyish, buyruq, bayonnoma, ma’lumotnoma va shu kabilar)
ko‘rsatilishi kerak.

Aksariyat hujjatlar uchun hujjat mazmunini aks ettiruvchi
qisqa va aniq sarlavha bo‘lishi shart. Masalan: buyruq (nima
to‘g‘risida?) «korxona tashkil etish to‘g risida»; bayonnomasi
(nimaning?) «ilmiy kengash majlisiningy.

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

Hujjat mazmuni imkoni boricha lo‘nda, gisqa iboralar bi-
lan, qiyin bo‘lmagan gap tuzilishida bayon etiladi.

Qisqartirish davlat organlari, jamoat tashkilotlari va muas-
sasalar nomlarini yozish bo‘yicha ma’lumotnomaga muvofiq
qo‘llanadi. Agar matnda familiyalar, geografik nomlar yoki
ayrim ma’muriy-hududiy birliklar sanab o‘tilsa, ular alifbo
tartibida joylashtiriladi.

Agar uzluksiz bog‘langan matn bir nechta qarorlar, xu-
losalardan iborat bo‘lsa, uni arab raqamlari bilan ragamlanadi-
gan bo‘limlarga, kichik bo‘limlarga, bandlarga ajratish lozim.

Hujjatlar matnlarini ikki qismga ajratish tavsiya etila-
di: birinchi qismda 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 bo‘lishi mumkin:
buyruglar ta’kidlash qismisiz qaror qismidan, xatlar — tushunt-
irishsiz iltimos gismdan iborat bo‘ladi.

Hujjatning vzluksiz bog‘langan matni doimiy axborotni
saglovchi va uzluksiz axborotlarni kiritish uchun bo‘sh joylar
trafaret asosida tuzilgan bo‘lishi mumkin.

Bayonnoma matni uchinchi shaxs nomidan («Eshitdilar»,
«So ‘zga chigdilary, «Qaror qildilar») ko‘plik sonda bayon
qilinadi, nutqlar mazmuni uchinchi shaxs nomidan birlik son-
da bayon qilinadi.

Huquglar va majburiyatlarni belgilab beruvchi (nizom,
yo‘rignoma va boshqa), shuningdek, faktlarni bayon etish
yoki baholashdan (dalolatnoma, ma’lumotnoma va boshqa)
iborat bo‘lgan hujjatlarda matnni uchinchi shaxs nomidan bir-
lik yoki ko‘plik sonda («bo ‘lim vazifalarni amalga oshiradiy,
«birlashma tarkibiga kiradi», «komissiya belgiladiy) bayon
qilish shakli ishlatiladi.

Xatlarda quyidagi bayon etish shakllaridan foydalaniladi:

— birinchi shaxs nomidan ko‘plik sonda («jo ‘natishni
so ‘raymizy, «ko ‘rib chigish uchun jo ‘natmogdamizy);

— birinchi shaxs nomidan birlik sonda («zarur deb hi-
soblaymany, «ajratishni so ‘raymany);

— uchinchi shaxs nomidan birlik sonda («Vazirlik qarshi
emasy, «O ‘zstandarty agentligi amalga oshirsa bo ‘ladi deb
hisoblaydiy).

Agar hujjatda matnda qayd etilgan ilova bo‘lsa, u holda
ilovalar borligi 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 varaqglar soni va nusxalar soni
ko‘rsatilgan holda sanab o‘tilishi kerak. Masalan:
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llova: 1. Yangi o ‘quv yiliga maktablarning tayyorgarligi
to ‘g ‘risida ma 'lumotnoma 8 varaqda, 2 nusxada.
2. Maktablar ro ‘yxati 3 varaqda, 2 nusxada.

Agar hujjatga ilovasi bor boshqa hujjat ilova qgilinsa, u hol-
da ilovaning borligi to‘g‘risidagi belgi quyidagi shakl bo‘yi-
cha rasmiylashtiriladi:

llova: Mamlakatlararo munosabatlar masalalari bo ‘yi-
cha doimiy komissiyaning 1998-yil 25-yanvardagi xulosasi va
unga ilova, jami 21 varaqda, 2 nusxada.

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

llova: 5 varagda, 2 nusxada — birinchi manzilga.

Agar ilova broshyuralangan bo‘lsa, u holda varaqlar soni
ko‘rsatilmaydi.

Hujjatlar manzillarga jo‘natilayotganda quyidagi qoidalar-
ga rioya qilinisht kerak:

— hujjatlar tashkilotlarga, ularning tarkibiy bo‘linmalariga
yoki aniq shaxsga jo‘natiladi;

— tashkilot nomi va tarkibiy bo‘linma 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 zkimyosanoaty AJ
direktori
S. Qayumovga

442



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

agar hujjat bir turdagi bir nechta tashkilotlarga jo‘natila-
yotgan bo‘lsa, u holda ularni umumlashgan holda ko‘rsatish
lozim, masalan:

Bosh boshqarmalar, boshqarmalar
va bo ‘limlar 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, tarqatish
(yuborish) ro‘yxati tuziladi va har qaysi hujjatda fagat bitta
oluvchi ko‘rsatiladi;

hujjatni xususiy shaxsga jo‘natganda, avval pochta man-
zili, keyin ismi va otaismi (bosh harfiari), familiyasi yoziladi,
masalan:

100000, Toshkent shahri
Hamid Olimjon ko ‘chasi, 11
S-xonadon

I Ahmadovga

Hujjatlardagi sanalar quyidagicha bo‘lgani magbul:
2020-yil 12-yanvar

Hujjat tashkilot rahbar xodimlari tomonidan yoki amalda-
gi qonun hujjatlari yoki boshqa huquqiy 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.

Hujjatlarni «uning o‘rniga» degan old ko‘makchi, shu-
ningdek, lavozimi nomi oldiga giya chiziq bilan imzolashga
yo‘l gqo‘yilmaydi.
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Ikki mansabdor shaxsning imzolari kollegial organlar
hujjatlariga qo‘yiladi. Qarorlar va bayonnomalarni kollegial or-
ganning rahbari va kotibi tomonidan imzolash tavsiya etiladi.

Kollegial organlarda yakkaboshchilik tartibida qabul
qilinadigan farmoyishlarda bitta imzo bo‘ladi.

Ikki yoki undan ortiq imzolar, agar hujjat mazmuni uchun
bir nechta shaxs (masalan, dalolatnomalar, moliya hujjat-
lari, bir nechta tashkilotlardan chiquvchi hujjatlar) javobgar
bo‘lgan taqdirda qo‘yiladi.

Komissiya tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tayyor-
lagan shaxslarning 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, ularning imzolari egallab turgan lavozimlariga mu-
vofiq bittasining ostida boshqalari navbat bilan joylashadi.
Masalan:

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

Hujjat lavozimlari teng bir nechta shaxslar tomonidan im-
zolanganda, ularning imzolari bir qatorda joylashadi:

O ‘zbekiston Respublikasi O zbekiston Respublikasi

Sog ‘ligni saglash Moliya vazirining
vazirining o ‘rinbosari o ‘rinbosari
imzo F. Komilov imzo T. Tojiyev

Kelishish hujjat loyihasini dastlabki ko‘rib chiqish va ba-
holash usuli hisoblanadi.
Kelishish tashkilot ichida ham (turli tarkibiy bo‘linmalar
va mansabdor shaxslar bilan), uning tashqarisida ham (hujjat
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loyihasidagi masalalarga ularning vakolatlariga muvofiq be-
vosita munosabati bo‘lgan bo“ysunuvchi va bo‘ysunmaydigan
tashkilotlar bilan) amalga oshirilishi mumkin.

Hujjat loyihasini ichki kelishuv imzolovchining shaxsiy
imzosi va imzolash sanasini o‘z ichiga olgan viza bilan ras-
miylashtiriladi. Zarur bo‘lgan hollarda imzolovchining lavozi-
mi ko‘rsatilishi mumkin. Uning imzosini (ismi, otaismining
bosh harflari, familiyasi) kengaytirib yozish shart, masalan:

Yuridik bo ‘lim boshlig ‘i
imzo S. Maxsumov
2019-yil 24-yanvar

Hujjat loyihasi bo‘yicha mulohazalar va qo‘shimchalar
alohida varaqda bayon qilinadi, bu to‘g‘rida loyihada tegishli
belgi qo‘yiladi. Vizalar hujjatlarning tashkilotda qoldirilayot-
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 ‘limi boshlig ‘i
imzo A. Sodigov
2019-yil 14-yanvar

Agar kelishuv kollegial organ yoki xat vositasida amalga
oshirilsa, u holda kelishuv ustxati quyidagi shaklda rasmiy-
lashtiriladi:

445



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

Kelishilgan Kelishilgan
Kasaba uyushmasi «O ‘zdavbosharxivy
qo ‘mitasining 2019-yil boshqarmasining 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 varag‘i hujjat mazmuni bir necha tashkilot man-
faatlariga daxldor bo‘lgan hollarda tuziladi, bu haqda ustxat
o‘rniga belgi qo‘yiladi.

Tasdiqlanishi kerak bo‘lgan hujjat imzolangan, tasdiglan-
gan vaqtdan boshlab yuridik kuchga kiradi.

Hujjatlar tashkilot rahbari tomonidan yoki tasdiglanadigan
hujjatlarda bayon etilgan masalalarni hal qilish vakolatiga ega
bo‘lgan yuqori rahbar tomonidan tasdiglanadi.

Agar hujjat aniq mansabdor shaxs tomonidan tasdiglansa,
tasdiqlash ustxati «Zasdiqglayman» 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 yuqori yoki begona tashkilot rahbari tomonidan
tasdiqlanganda, lavozim nomiga tashkilot nomi qo‘shiladi,
masalan:

Tasdiglayman
«O zdonmahsuloty aksiyadorlik
kompaniyasi boshqaruvi raisi
(imzo) F. Polatov
2020-yil 17-yanvar
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Agar hujjat qaror, buyruq, bayonnoma bilan tasdiglana-
yotgan bo‘lsa, u holda tasdiglash ustxati «Tasdiglayman»
so‘zidan, sanasi va tartib raqami ko‘rsatilgan bosh kelishikda-
gi hujjat nomidan iborat bo‘ladi. Masalan:

Tasdiglayman
Institut direktorining
2019-yil 20-yanvardagi 5-son buyrug ‘i
yoki

Tasdiglayman
Mehnat jamoasi yig ‘ilishining
2019-yil 10-yanvardagi
3-son bayonnomasi

Tasdiqlash ustxati hujjatning yuqori o‘ng burchagida bo‘ladi.

Pul mablag‘lari va moddiy boyliklarning sarflanishi fakt-
larini qayd qiluvchi mansabdor shaxslarning huquqlarini tas-
diglovchi, shuningdek, huquqiy 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
saqlanadigan joy va uni saglash uchun javobgar shaxs tash-
kilot rahbari tomonidan aniglanadi.

Tashkilot faqat tashkilotning o‘zida tayyorlangan hujjat-
lardan nusxa berishi mumkin (bu qoida arxiv muassasalari va
notariatga qo‘llanmaydi).

Fuqgarolarni ishga, o‘qishga gabul qilish, ularning mehnat,
turarjoy va boshga huquqlarini gondirishga taallugli ishlarni
hal qilishda, shaxsiy hujjat yig‘majildlarini shakllantirishda
tashkilot boshqa tashkilotlar tomonidan berilgan va amaldagi
qonun hujjatlariga muvofiq masalalarni 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 to‘liq, shu jumladan, blanka elementlaridan
nusxa ko‘chirish qo‘lda yozish yoki kompyuter vositalari bi-
lan amalga oshiriladi.

Hujjat nusxasining birinchi varag‘iga «nusxa» belgisi
qo‘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‘ldiriladi.

Masalan:

Kadrlar bo ‘limi noziri
(imzo) M. To ‘rayeva
2019-yil 25-yanvar

Hujjatdan olingan nusxalarni boshqa tashkilotlarga jo‘na-
tishda yoki uni qo‘lga berishda tasdiglovchi imzo muhr bilan
tasdiglanishi kerak.

Chiquvchi hujjatning (jo‘natilgan) ko‘chirilgan nusxa-
si hujjatni tuzgan shaxslarning 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‘rniga imzolangan sana va ro‘yxatga
olish indeksi qo‘yiladi.

Asl nusxadagi imzo, faksimil vositasida tiklanmaydigan
hujjatlar nusxalari muhr bilan tasdiglanadi.

Ko‘paytirilgan nusxada buyurtmaning tartib ragami va
adadi ko‘rsatiladi.

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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Mahsulotlarni sotish rejasini 2019-yil 21-yanvargacha
tayyorlashingizni so‘rayman.

Mirzaboyev, 2019-yil 2-yanvar

Rezolyutsiya, qoidaga ko‘ra, hujjatning yuqori qismiga
«oluvchi» rekvizitining ostiga qo‘yilishi kerak.

Har bir hujjatda bevosita ijrochi to‘g‘risidagi belgi bo‘li-
shi kerak.

Huyjjatni ijro etuvchi (tuzuvchi)ning familiyasi va uning
xizmat yoki qo‘l telefoni ragami hujjat oxirgi varag‘ining old
tomoniga yoki, joy bo‘lmaganda, orqa 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 qilinadi.
Hujjatlar bir marta: olinma hujjatlar — kelib tushgan kuni;
jo‘natma hujjatlar — imzolangan yoki tasdiglangan kuni ro‘y-
xatga olinadi. Ro‘yxatdan o‘tkazilgan hujjat bir bo‘linmadan
boshqasiga berilganda, u qayta ro‘yxatga olinmaydi. Lekin
umumiy bo‘limda (markazlashgan devonxonada) ro‘yxatdan
o‘tkazilmaydigan hujjatlar ham bo‘ladi (1-ilovaga qarang),
ular tegishli bo‘linmalarda ro‘yxatga olinadi (umumiy bo‘lim-
da faqat kelgan sanasi qo‘yiladi).

Olinma, jo‘natma va ichki hujjatlar alohida-alohida ro‘y-
xatga olinadi. Olinma va jo‘natma hujjatlarning ro‘yxatga
olinish shartli ragami ro‘yxatdan o‘tkazish tartib ragami va
yig‘majildlar nomenklaturasi bo‘yicha yig‘majild indeksi
ragamlaridan iborat bo‘ladi: 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
raqami.

Ichki hujjatlar ro‘yxatga olinayotganda, hujjat turiga qarab
guruhlanadi va ularning har biri alohida qayd etiladi. Masalan,
asosiy faoliyat bo‘yicha buyruqlar, shaxsiy tarkib bo‘yicha
buyruglar, taftish dalolatnomasi, bayonnomalar, hisobotlar,
bildirishnomalar, arizalar va h.k. Ro‘yxatga olinishning tartib
ragami har birida alohida bo‘ladi.

Ro‘yxatga olish indeksi yil davomida qo‘yiladi va yil
boshidan gayta tartiblanadi. Hujjatning nisbatan oz yoki
ko‘pligiga qarab, ro‘yxatga olish daftari yoki ro‘yxatga olish-
nazorat varaqchasi qo‘llanadi.

Ro‘yxatga olish daftari hujjatlar soni uncha ko‘p bo‘lma-
gan tashkilotlarda qulaydir. Yuqorida qayd etilganidek, bunday
daftarlar olinma (kirish) qayd daftari, jo‘natma (chigish) qayd
daftari, ichki hujjatlar qayd 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 qayd daftari shakli ular ijrosini nazorat qilish-
da qiyinchilik tug‘diradi. Ro‘yxatga olish-nazorat varagcha-
si bu jihatdan ancha qulaydir. Bunday varagchaning tarkibiy
qismlari muayyan shaklda (3-ilovaga qarang) 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 garang).
Unda hujjat ro‘yxatga olinayotganda navbatdagi tartib raqa-
midan foydalanish belgilab boriladi. Varagchaning kalendar
shkalasidan hujjatlarni bajarish muddatlariga rioya qilinishini
tekshirish uchun foydalaniladi. Unda hujjatdagi topshiriq ba-
jarilishi lozim bo‘lgan sana ko‘rsatiladi.
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Hujjatlar ijrosini nazorat gilish

O‘zbekistonda ijtimoiy-iqtisodiy rivojlantirishning mu-
him vazifalarini hal etish muayyan darajada qabul gilingan
O‘zbekiston Respublikasi gonunlari, O‘zbekiston Respublika-
si Prezidenti hujjatlari va Hukumat qarorlarining barcha dav-
lat va xo0‘jalik boshqaruvi organlari tomonidan o°z vaqtida va
samarali bajarilishini tashkil etishning aniq yo‘lga qo‘yilgan
tizimi bilan belgilanadi. Ushbu talabni hisobga olib, O‘zbe-
kiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining «[jro intizomini
mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida» 1999-yil 12-yan-
vardagi 12-sonli Qarori qabul qilingan. O‘tgan davr mobayni-
da masalaning dolzarbligini va qabul qilingan hujjatlar ijrosini
tashkil etishning shakl va metodlari doimiy ravishda takomil-
lashtirib borildi va uning monitoringi kuchaytirildi. O‘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 chiqildi. Vazirlar Mahkamasining ish yuritish bo‘yicha
namunaviy yo‘rignomasiga ko‘ra ro‘yxatdan o‘tkazilgan bar-
cha hujjatlarning ijro etilishi nazorat qilinadi. Ijroni nazorat
qilishga quyidagilar kiradi:

1. Hujjatni nazoratga olish.

2. Hujjatning ijrochiga o‘z vaqtida yetib borishini tek-
shirish.

3. [jroning borishini tekshirish va yo*naltirib turish.

4. Hujjatlar ijrosini nazorat qilishni umumlashtirish va
hisobga olish.

Ijroni nazorat qilishni tashkil etishdan asosiy maqsad hujjat
ijrosini 0‘z vaqtida va sifatli ta’minlashdir. Nazoratni rahbar-
lar, devonxona xodimlari, mas’ul ijrochilar olib boradilar.

O¢zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, far-
moyishlari va topshiriglari, shuningdek, O‘zbekiston Res-
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publikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari va farmoyishlari
bajarilishini nazorat qilish Vazirlar Mahkamasining 1999-yil
12-yanvardagi 12-sonli qarori bilan tasdiglangan Asosiy qoi-
dalarga muvofiq amalga oshiriladi. Unda bunday hujjatlarni
nazorat qilishning maxsus tizimi ishlab chiqilgan.

Vazirlar Mahkamasi topshiriglari, agar boshqa muddat
belgilanmagan bo‘lsa, hujjat jo‘natilgan kundan boshlab 10
kalendar kun mobaynida bajarilishi kerak. Shu tarzda hujjat-
lar ijrosining muayyan huquqiy muddati davlat hokimiyati va
boshqaruvining oliy organlari, shuningdek, boshqaruvning
markaziy va tarmoq organlari hujjatlari bilan belgilanadi.
Ijroning yakka tartibdagi muddatini esa tashkilot rahbari bel-
gilaydi.

Ijro etish muddatlari hujjat imzolangan (tasdiglangan)
sanadan boshlab kalendar kunlarda hisoblanadi. Ijro etish-
ning oxirgi sanasi hujjat matnida yoki rahbar rezolyutsiyasida
ko‘rsatiladi.

Hujjatlarning ijro etilishini to‘xtatib qo‘yish, shuningdek,
ularni bekor qilish yoki o‘zgartirish huquqiga fagat hujjatni
tuzgan yuqori tashkilot va davlat nazorat organlari egadirlar.
Ijrochining uzrli sababi bilan hujjatning bajarish muddatini
o‘zgartirishga to‘g‘ri kelsa, undan bu haqgda bildirishnoma
olingach, rahbar tomonidan amalga oshiriladi. I[jro muddati-
ni boshqa kunga ko*“chirish rahbarning yangi rezolyutsiyasida
ifodalanadi va undan nazorat qog‘ozchasiga o‘tkaziladi.

Ijroning nazoratini tashkil gilish uchun ro‘yxatga olish-na-
zorat varaqchasidan foydalaniladi. Bu varaqcha, yuqorida
ta’kidlanganidek, hujjat ro‘yxatga o‘tkazilayotgan paytda tu-
ziladi.

Ro‘yxatga olish-nazorat varaqchasi gismlari hujjat qayer-
dan tushganiga qarab farqlanadi. 5-ilovaning 1-a, 1-b shakl-
larida (458-, 459-betlar) O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
farmonlari, farmoyishlari, topshiriglarining bayonnomalari,
topshiriglari (yozma va og‘zaki), O‘zbekiston Respublikasi
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Prezidenti Kotibiyati va Davlat maslahatchilarining topshiriq-
larini; 6-ilovaning 2-a, 2-b shakllarida (460-, 461-betlar) esa
()‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qaror-
lari, farmoyishlari, Vazirlar Mahkamasi va uning Rayosati
bayonnomalari, O‘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 qilinadi-
gan hujjatlar varaqchalari (nazorat varaqchasi) hujjatlarni ijro
ctish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar guruhlari bo‘yicha
turkumlanadi.

Ijroning 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 qadar besh kun
avval.

Devonxona faqat ijroni amalga oshirishning rasmiy mud-
datini kutib o‘tirmay, ogohlantirish nazoratini ham olib boradi,
ya’ni fagat ijro muddati yaqinlashganini eslatibgina qolmaydi,
balki ijro holatiga aniqlik 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 qilingandan keyin yoki ijro hujjatlari tasdiqlangandan
keyin ijro etilgan deb hisoblanadi va nazoratdan chiqariladi.
[jro natijalari ro‘yxatga olish-nazorat varaqchalarida belgila-
nadi.

Nazorat xizmati (guruhi) tarkibiy bo‘linmalarda hujjatlar-
ning bajarilishi bilan bog‘liq ishlarning ahvolini doimo tahlil
giladi, tegishli rahbarlarni 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 O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining, uning appa-
rati nazoratidagi topshiriglari, Vazirlar Mahkamasining qaror-
lari va farmoyishlari ro‘yxatini har oyning 25-kunida taqdim
etadi, hyjjatlarni nazoratdan chiqarish to‘g‘risidagi takliflar-
ning 0°z vaqtida tayyorlanishini ta’minlaydi. 7-ilovada ijro in-
tizomi holati haqidagi axborotning namunaviy shakli berildi.

1-ilova

oS kW

~

10.
11.

Umumiy bo‘limda ro‘yxatdan o‘tkazilmaydigan
hujjatlarning

TAXMINIY RO‘YXATI

Ma’lumot uchun yuborilgan xatlarning nusxalari.

Telegrammalar, xizmat safarlari, mehnat ta’tillariga ruxsat
berish to‘g‘risidagi xatlar.

Majlislar, kengashlar, kun tartiblari to‘g‘risidagi xabarlar.
Jadvallar, talabnomalar, tagsimnomalar.
O‘quv rejalari, dasturlari (nusxalari).

Reklama bildirishlari, plakatlar, kengashlar,
konferensiyalar dasturlari va shu kabilar.

Tabrik xatlari va taklifnomalar.

Hisobxona hujjatlari.

Bosma nashrlar (kitoblar, jurnallar, byulletenlar).
Oylik, choraklik, yarim yillik hisobotlar.
Statistik hisobot shakllari.
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Ro‘yxatga olish daftari namunalari

2-ilova
Hujjatlarning kirish qayd daftari shakli
T K
kelgan | Q2Yerdan yuborildi | Tjro
Tartib kelgan | Qisqacha . .
. | sana . yoki haqida
raqami (sana va | mazmuni . .
va . rezolyutsi- | belgi
.| ragami) .
ragami yasi
1 2 3 4 5 6
Hujjatlarning chiqish qayd daftari shakli
Tartib .H.uJJ atnlng H.uJJ at Qisqacha L o
. | chiqish sanasi va kimga . | haqgida
raqami ragami q mazmuni |
gami yo‘llangan elgi
1 2 3 4 5
Ichki hujjatlar qayd daftari shakli
Tartib .H.uj'l atmng Kim imzo | Qisqacha y o
. | chiqish sanasi va . . | haqida
ragami ragami chekdi mazmuni belgi
1 2 3 4 5
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3-ilova

Ro‘yxatga olish-nazorat varaqchasi

O1d tomoni
1234567891011 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Korrespondent
Hujjat kelib Hujjat Sana Hujjatning
tushgan sana indeksi indeksi
Qisqacha
mazmuni
Munosabat belgisi yoki
hujjat kimga yuborilgan
Hujjatning bajarilganligi
to‘g‘risida belgi
Bichimi A5
(210 x 148)
Orga tomoni
Hujjatni olganlik to‘g risida imzo Sana
Nazorat belgisi
-son fond -son ro‘yxat -son yig‘majild
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4-ilova
Ragamlangan blanka shakli
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1nm 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
41 42 43 44 45 46 47 48 49 50
51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
61 62 63 64 65 66 67 68 69 70
71 72 73 74 75 76 77 79 79 80
81 8 83 84 8 8 8 8 8 90
91 92 93 94 95 96 97 98 99 100
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5-ilova
Vazirliklar va idoralar uchun
1a-NAZORAT VARAQCHASI Sana
Hujjat turi (Prezident farmoni,
qarori, farmoyishi, topshirig‘i)
(sana)dagi Ne (hujjat ragami)
(vazirlik, idora)
ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami (ragam)
q/r (ragam)
HUJJATNING NOMI:
PREZIDENT REZOLYUTSIYASI:
PREZIDENT KOTIBIYATI (DAVLAT
MASLAHATCHISI)NING TOPSHIRIGT:
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:
(vazirlik, idora)
Mas’ul: (F.1.O., lavozimi) muddati (sana)
Qabul gilingan garor:
(vazirlik, idora)
Nazorat uchun mas’ul: (F.L.O., lavozimi)
NAZORAT BANDLARL:
Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshgarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.0., lavozimi Ijro muddati

. .. (sana)
Axborot berish muddati

(sana)

Hujjatlarni berish:

Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti
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Boshqaruvning hududiy tarmoq organlari
va korxonalar uchun

1b-NAZORAT VARAQCHASI Sana
Hujjat turt
(sana)dagi Ne (hujjat ragami)
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)
ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro*‘yxatdan o‘tkazish ragami (ragam)
q/r (ragam)

HUJJATNING NOMI:
YUQORI ORGANNING

TOPSHIRIG'I:
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:

(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Mas’ul: (F.LO., lavozimi) muddati (sana)

Qabul gilingan qaror:

(boshqaruvning hududiy tarmogq organi, korxona)

Nazorat uchun mas’ul: (F.1.0., lavozimi)
NAZORAT BANDLARI:
1.
2.
Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.0., lavozimi Ijro muddati
(sana)

Axborot berish muddati
(sana)

Hujjatlarni berish:

Hujjat olgan shaxsning F.I1.O. Imzo Sana Vagqti
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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)
q/r (ragam)
HUJJATNING NOMI:
RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:
(vazirlik, idora)
Mas’ul: (F.1.O., lavozimi) muddati (sana)
Qabul gilingan qaror:
(vazirlik, idora)
Nazorat uchun mas’ul: (F.1.0., lavozimi)
NAZORAT BANDLARI:
1.
2.
3.
Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.O., lavozimi Ijro muddati
(sana)
Axborot berish muddati
(sana)
Hujjatlarni berish:
Hujjat olgan shaxsning F.I.O. Imzo Sana Vaqti

1.
2.
3.
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Boshqaruvning hududiy tarmoq organlari
va korxonalar uchun

2b-NAZORAT VARAQCHASI Sana
Hujjat turi
(sana)dagi Ne (hujjat ragami)
(boshqaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)
ga kelib tushgan sana (sana)
Kartochka (ragam) Ro‘yxatdan o‘tkazish raqami (ragam)
q/r (ragam)

HUJJATNING NOMI:
YUQORI ORGANNING
TOPSHIRIGL:

RAHBARNING REZOLYUTSIYASI:

(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)

Mas’ul: (E.L.O., lavozimi) muddati (sana)
Qabul gilingan qaror:
(boshgaruvning hududiy tarmoq organi, korxona)
Nazorat uchun mas’ul: (F.1.O., lavozimi)
NAZORAT BANDLARI:
1.
2.
Nazorat uchun mas’ul: Ijro etuvchi:
viloyat boshqarmasi,
tashkilot, korxona
F.1.0., lavozimi Ijro muddati
(sana)
Axborot berish muddati
(sana)
Hujjatlarni berish:
Hujjat olgan shaxsning F.L.O. Imzo Sana Vaqti
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7-ilova
Ijroiya intizomi holati haqidagi
axborotning namunaviy shakli
bo‘lgan davr mobaynida nazoratga
olingan hujjatlarning ijrosi
hagqida axborot
. . Shulardan o
Ijrochi- H bajaril-
nin ama | yyuddatida | kechikib . maslik
£ hujjatlar - - bajaril- .
F1.0. bajarilgan- | bajarilgan- | o ari | sababi
lari lari
1 2 3 4 5 6
Kotib-referent Imzo Imzo
yoyilmasi
Sana
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Hujjatlarni tizimlashtirish

Tashkilotlarda yig‘majildlarni to‘g‘ri rasmiylashtirish
uchun va ularning hisobini olishda yig‘majildlar nomenklatu-
rasi tuziladi.

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi — tashkilotda yu-
ritiladigan, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va ularni
saqlash muddatlari ko‘rsatilgan holda tartibga solingan hujjat-
lar yig‘majildlarining sarlavhalari ro‘yxatidir. Tashkilotlarda
tarkibiy bo‘linmalar, jamoat tashkilotlarining hujjatlar yig‘ma-
jildlari nomenklaturalari asosida umumtashkilot hujjatlar jild-
lari nomenklaturasi tuziladi.

Yig‘majildlar nomenklaturasiga tashkilot faolivatida
tarkib topadigan texn‘k hujjatlar va bosma nashrlardan tash-
qari 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
boshqarmasi, umumiy bo‘lim, devonxona, kotib tomonidan
tuziladi. Tashkilotlarning Markaziy ekspert komissiyasi
(MEK, EK), so‘ngra arxiv muassasasining ekspert-tekshiruv
komissiyasi (ETK) bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tomo-
nidan tasdiglanadi (8-ilovaga qarang).

Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasini tuzishda namu-
naviy hujjatlar yig‘majildi nomenklaturasiga, namunaviy va
idoraviy ro‘yxatlarni saqlash muddatiga, idoraviy arxivlar ish-
larining asosiy qoidalariga amal qilinishi 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 bo‘linma indeksidan (tarkibiy bo‘linma tasnifi
bo‘yicha), hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi bo‘yicha
tartib ragamidan iborat bo‘lgan indeks beriladi (masalan: 03-
12). Hujjatlar yig‘majildida bir nechta jildlar (gqismlar) mav-
jud bo‘lganda, indeks har bir jildga «I j. II j.» qo‘shimchasi
bilan qo‘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
o‘zgargan taqdirda, biroq 5 yilda kamida bir marta, qayta
tuziladi va kelishib olinadi. U har yili tegishli to‘g‘rilash-
lar bilan qayta tuziladi va tasdiqlanadi. Tashkilot hujjatlar
yig‘majildlari yig‘ma nomenklaturasining birinchi nusxa-
si ishlar boshqarmasida, umumiy bo‘limda, devonxonada,
kotibda saqlanadi, ikkinchisidan ish nusxasi sifatida foydala-
niladi, uchinchisi idora arxivida turishi kerak, to‘rtinchisi —
hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi kelishib olingan ar-
xiv muassasasida qoladi.

Yil davomida tasdiqlangan hujjatlar yig‘majildlari nomen-
klaturasiga hujjatlar yig‘majildi yuritilganligi to‘g‘risidagi,
yangi hujjatlar yig‘majildlari kiritilganligi to‘g‘risidagi ma’lu-
motlar kiritiladi. Yil oxirida unga turlari va yuritilgan hujjat-
lar yig‘majildlari to‘g‘risidagi yakuniy ma’lumotlar kiritiladi.
Tashkilot hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasining yakuniy
yozuvi tarkibiy bo‘linmalarning hujjatlar yig‘majildlari no-
menklaturasining yakuniy yozuvlari asosida tuziladi.

464



Hujjatlar ustida ishlash tartiboti

Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish

Hujjatlar yig‘majildini shakllantirish hujjatlar yig‘majild-
lari nomenklaturasiga muvofiq hujjatlar yig‘majildlaridagi
ijro etilgan hujjatlarni guruhlarga bo‘lishdir.

Hujjatlar yig‘majildlarini shakllantirishda quyidagi qoida-
larga rioya qilish zarur:

— hujjatlar yig‘majildiga nomenklaturasi bo‘yicha hujjatlar
yig‘majildi sarlavhalariga muvofiq faqat ijro etilgan, to‘g‘ri
rasmiylashtirilgan hujjatlarni joylashtirish;

— bitta masalaning hal gilinishiga taalluqli barcha hujjat-
larni birgalikda joylashtirish, ilovalarni asosiy hujjatlar bilan
birgalikda joylashtirish;

— hujjatlar yig‘majildida bitta kalendar yilning hujjatlarini
guruhlash (yildan yilga o‘tuvchi hujjatlar yig‘majildlari bun-
dan mustasno);

— hyjjatlar yig‘majildlarida doimiy va vaqtincha saqlana-
digan hujjatlarni alohida guruhlash;

— hujjatlar yig‘majildiga mashina yozuvlarini umumiy
asoslarda joylashtirish.

Hujjatlar yig‘majildiga gaytarish lozim bo‘lgan ortiqcha
nusxalar, xomaki qo‘lyozmalar joylanmasligi kerak. Hujjatlar
yig‘majildi 250 varaqdan oshmasligi zarur.

Boshqaruv hujjatlari hujjatlar yig‘majildlari turlari bo‘yi-
cha va unga taalluqli ilovalar bilan davriy ketma-ketlikda gu-
ruhlanadi.

Boshqgaruv hujjatlari bilan tasdiglangan ustavlar, nizomlar,
yo‘rignomalar ularga ilovalar bo‘lib hisoblanadi va ko‘rsa-
tib o‘tilgan hujjatlar bilan birgalikda guruhlanadi. Agar ular
mustagqil hujjat sifatida tasdiglangan bo‘lsa, u holda ular alohi-
da hujjatlar yig‘majildlarida guruhlanadi.

Asosiy faoliyatlar bo‘yicha buyruglar shaxsiy tarkib bo‘yi-
cha buyruqlardan alohida guruhlanadi.
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Yugori 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 ularning loyihalaridan alohida guruhlanadi.

Shaxsiy hujjatlar yig‘majildlaridagi hujjatlar ularning ke-
lib tushishiga ko‘ra xronologik tartibda joylanadi.

Muayyan tashkilot va uning tasarrufidagi tashkilotlar ish-
lari masalalari bo‘yicha fuqarolar takliflari, arizalari va shi-
koyatlari, ularning ko‘rib chiqilishi va ijro etilishi bo‘yicha
hujjatlar fugarolarning shaxsiy masalalar bo‘yicha arizalari-
dan alohida guruhlanadi. 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. O‘tgan
yilda boshlangan muayyan masala bo‘yicha yozishmalar gay-
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 yili, chaqiruv 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‘majildlarni
e Yig‘majild | Yig‘majildlar | saglash muddati
Yliic;:l? lild (jild, gism) (jildlar, va ro‘yxat Eslatma
s sarlavhasi | gismiar) soni | bo‘yicha tartib
ragami
1 2 3 4 5
Tarkibiy bo‘linma (jamoat tashkiloti)
rahbari lavozimining nomi imzo imzo yoyilmasi
Kelishilgan* Kelishilgan*
Tarkibiy bo‘linma EK bayoni Arxiv mudiri

(arxiv uchun mas’ul shaxs vizast)

son imzo imzo yoyilmasi

sana
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8-ilovaning davomi
A4 (210 x 297) shakl
Tashkilot (jamoat tashkileti)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 jumladan
Saqlash myddatlan Hammasi
bo‘yicha o‘tuvehi «Ijl’l'" K?>
belgisi bilan
1 2 3 4
doimiy
vaqtincha (10 yildan ortiq)
vaqtincha (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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Hujjatlarni idoraviy arxivga
topshirishga tayyorlash

Tashkilotlarda ish yuritish jarayonida to‘plangan hujjat-
lar keyinchalik yo uzoq muddat arxivda saqlab qolinadi,
yoki gisqa muddat saqlanib, keyin yo‘q qilinadi. Tashkilotlar
ularning faoliyatida va tasarrufidagi tashkilotlar faoliyatida
vujudga keladigan, doimiy saqlanadigan hujjatlarning tanlab
olinishini, hisobga olinishini, saglanishini, ishlanish sifatini
va ushbu hujjatlarni oz vaqtida davlat saqloviga berilishini
ta’minlaydilar.

Doimiy va uzoq vaqt (10 yildan ko‘proq) saqlanadigan
hujjatlarni saqlash uchun tashkilotlarda idoraviy arxivlar tash-
kil etiladi yoki ularning vazifalari boshqa tarkibiy bo‘linma
(maxsus ajratilgan mansabdor shaxslar)ga yuklanadi.

Doimiy va uzoq muddat saglanadigan, tugallangan
hujjatlar yig‘majildlari ma’lumot ishlari uchun tarkibiy
bo‘linmalarda ikki yil davomida qoldiriladi, keyin esa tash-
kilotlar rahbarlari bilan kelishilgan holda idoraviy arxivga
topshiriladi.

Hujjatlarni idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash quyi-
dagilarni o‘z ichiga oladi:

— hujjatlarning muhimlik giymati ekspertizasini o‘tka-
zish;

— hujjatlar yig‘majildlarini rasmiylashtirish;

— hujjatlar yig‘majildlarining ro‘yxatini tuzish;

— hujjatlami yo‘q qilishga ajratish to‘g‘risida dalolatno-
malar tuzish.
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Hujjatlarning muhimlik qiymatini
ekspertiza qilish

Hujjatlarning muhimlik qiymatini ekspertiza qgilishni tash-
kil etish va o‘tkazish, shuningdek, tobe tashkilotlarning eks-
pert xizmati faoliyatini nazorat qilish uchun tashkilotlarda
doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi markaziy ekspert komissiyalari
(MEK) tashkil etiladi.

Vazirliklar, idoralarga qarashli tashkilotlar va tarkibiy
bo‘linmalarda hamda jamoat tashkilotlarining markaziy or-
ganlarida doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi ekspert komissiyalari
(EK) tashkil etiladi. Ekspert komissiyalari haqidagi nizomlar
amaldagi namunaviy nizomlar asosida ishlab chiqiladi, arxiv
muassasalari bilan kelishiladi va tashkilot rahbari tomonidan
tasdiglanadi. Ekspert komissiyalari maslahat organlari hi-
soblanadi, ularning qarorlari tashkilotlar rahbarlari tomonidan
tasdiqlanadi.

Muhimlik giymati ekspertizasi natijalari bo‘yicha doimiy
va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar ro‘yxati tuziladi.

Hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlarini yo‘q qilishga 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.

Hujjatlarni davlat saqloviga topshiruvchi tashkilotlar
uchun dalolatnomalar, doimiy saqlanadigan hujjatlar yig‘ma-
jildlari ro‘yxati arxiv muassasalarining ETK tomonidan tas-
diglangandan so‘ng, tashkilot rahbari tomonidan tasdiglanadi.
Dalolatnomalar tasdiglangandan 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 saqlanadigan hamda shaxsiy tarkib
bo‘yicha hujjatlar yig‘majildlari to‘liq rasmiylashtiriladi, unda
quyidagilar nazarda tutiladi: hujjatlar yig‘majildlarini tikish
va muqovalash, hujjatlar yig‘majildidagi varaglarni tartib
raqamlari bilan belgilash, hujjatiar yig‘majildini tasdiglovchi
varaqni tuzish, zarur hollarda hujjatlarning ichki ro‘yxatini
tuzish, hujjatlar yig‘majildi muqovalari rekvizitlarini rasmiy-
lashtirish.

Hujjatlar yig‘majildlari varaqlari qora qalam bilan yoki
raqamlagich bilan varagning yuqoridagi 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
muqovasi belgilangan shakl (9-ilovaga qarang) bo‘yicha ras-
miylashtiriladi.

Doimiy va uzoq saqlanadigan hujjatlar - g‘majildlari
mugqovalaridagi yozuvlarga, yil tugagach, aniqlit iar kiritiladi:
hujjatlar yig‘majildlari muqovasidagi sarlavhalarning tikilgan
hujjatlar mazmuniga muvofigligi tekshiriladi, zarur hollarda
hujjatlar yig‘majildi sarlavhalariga qo‘shimcha ma’lumotlar
kiritiladi.

Mugqovadagi 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‘igan hujjatlar yig‘majildida sana ostiga «...yil-
larga doir hujjatlar mavjud» deb yozib qo‘yiladi.

Bir necha jildlar (gismlar)dan iborat bo‘lgan hujjatlar
yig‘majildlari muqovalariga har qaysi jild (qism) hujjatlari-
ning oxirgi sanasi qo‘yib chiqiladi.

Aniq 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
qamrab oladigan davr davomida o‘zgarganda yoki hujjatlar
yig‘majildi boshqga tashkilot (tarkibiy bo‘linma)ga berilganda
mugqovaga ushbu tashkilot (tarkibiy bo‘linma)ning yangi nomi
yozib qo‘yiladi.

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yig‘majildlari
muqovalaridagi yozuvlar aniq, o‘chmaydigan qora siyoh yoki
tush bilan yozilishi lozim.

Huyjjatlar yig‘majildi oxirida alohida varaqqga tasdiglovchi
yozuv joylanadi, unda hujjatlar yig‘majildining ragamlangan
varaqlari 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 saqlanadigan va muhimlik giymati
ckspertizasidan o‘tkazilgan, mazkur talablarga muvofiq ras-
miylashtirilgan shaxsiy tarkib bo‘yicha tugallangan hujjatlar
yig‘majildlari bo‘yicha har yili ro‘yxatlar tuziladi. Vaqtincha
saqlanadigan hujjatlar yig‘majildlariga ro‘yxatlar tuzilmaydi.

Tarkibiy tuzilmalarning hujjatlar yig‘majildlari ro‘yxatlari
hujjatlar uchun javobgar xodim tomonidan bevosita idoraviy
arxivning uslubiy rahbarligi ostida tuziladi.

Doimiy saqlanadigan, uzoq vaqt saqlanadigan 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 tashkilotlarning
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‘yxatlarning har qaysi nusxasining oxirida arxivga
amalda berilgan (qabul qilingan) hujjatlar yig‘majildlari soni,
mavjud bo‘lmagan hujjatlar yig‘majildlari tartib raqamlari,
ragamlar va so‘z bilan ko‘rsatiladi, gabul gilish-topshirishni
amalga oshiruvchi xodimlarning imzolari qo‘yiladi, sanasi
ko‘rsatiladi.

Hujjatlarni idoraviy arxivda saqlash va ularni
vaqtincha foydalanishga berish tartibi

Idoraviy arxiv mudiri hujjatlarni va hujjatlar yig‘majild-
larini qabul gilishda ularning to‘g‘ri to‘ldirilganligini tekshi-
radi.

Hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlari arxivda O‘zbekiston
Respublikasi O‘zarxiv agentligi tomonidan belgilangan tar-
tibda saqlanadi. 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 tagiqlanadi.

Doimiy saqlanadigan hujjatlar yig‘majildlaridan hujjat-
larni 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 qoldirish va hujjat aslining olinish sabablari to‘g‘risida-
gi dalolatnomani solib qo‘yish yo‘li bilan amalga oshiriladi.

Arxivdan olingan hujjatlar zarurat tugashi bilanoq, biroq
15 kundan kechiktirmasdan, arxivga qaytarilishi kerak. Ar-
xiv mudiri hujjatlar va hujjatlar yig‘majildlarining oz vaqtida
qaytarilishini nazorat qilib boradi.

Tashkilotda ishlamaydigan shaxslarni hujjatlar yig‘ma-
jildlaridan foydalanishga qo‘yish faqat tashkilot rahbarining
yozma ruxsatnomasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

Hujjatlar yig‘majildlari va hujjatlar idoraviy arxivda 15
yil davomida saqlanadi, shundan so‘ng belgilangan tartibda
O‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat arxiviga beriladi.

Arxiv mudiri arxivga topshirilgan hujjatlar yig‘majildlari-
ning saqlanishiga, ularni davlat saqloviga topshirish uchun
tayyorlashga javobgar hisoblanadi.
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9-ilova
F. -son
AR. -son
Y. -son
(Tashkilot va tarkibiy bo‘linma nomi)
sonli YIG'MAYILD sonli FOND
(Yig‘majild sarlavhasi)
(Yil)
varaqda

yil saglansin

-son
-s0n
-son
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yig‘majild

lavozimi nomi

ETK bayoni

sondan
liter ragamlar:
tushirib qoldirilgan ragamlar:

Arxiv ro‘yxati tuzuvchining

Tasdiglangan

Arxiv muassasasining

son

10-ilova
Tasdiqlayman
Tashkilot rahbari
lavozimining nomi
imzo imzoning
yoyilmasi
Sana: « »
-sonli FOND
-sonli arxiv ro‘yxati
doimiy saqlanadigan yig‘majild
yil uchun
Bo‘lim (tashkilot tarkibiy bo‘linmasi)ning nomi
e . . Yig‘majild
e Yig‘majild | Yig‘majild . o
T | YiBMaIA | iomy | Gitd, gismy | 919 @S- g,
indeksi ; . dagi varaqlar
sarlavhasi sanasi .
soni
1 2 3 4 5 6
Ushbu arxiv ro‘yxati bo‘limiga kiritilgan

songacha, shu jumladan:

imzo imzo yoyilmasi
imzo imzo yoyilmasi
Sana
Ma’qullangan

MEK (EK) bayoni
son
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10-ilovaning davomi

son (F. ____ -som) arxiv ro‘yxatini tasdiglovchi varaq
Mazkur arxiv ro‘yxatida jami varaq
raqam bilan belgilangan,
shu jumladan:
liter raqamlar:

tushirib qoldirilgan ragamlar:

Idoraviy arxivni hisobga
olish uchun mas’ul xodim
lavozimining nomi imzo Imzoning yoyilmasi

Sana
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QISQACHA O‘ZBEKCHA-RUSCHA
ISH YURITISH LUG‘ATI

(KIRILL ALIFBOSIDAGI MUQOBILI
QIYOS UCHUN HAVOLA QILINGAN)

Aa Bb Dd Ee Ff Gg
Aa b6 pibit I Ol Ir
Hh Li Jj Kk L1 Mm
XX, Uu Aok Kx Jin Mm
Nn Oo Pp Qq Rr Ss
Hu Oo I Kk Pp Cc
Tt Uu Vv Xx Yy 7z
Tt Yy Bs Xx Wi 33

O‘o¢ G'gt Sh sh Ch ch

Vy Fr III m Uy

Ng ng C)

Hrur (tutuq belgisi)
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ISH YURITISH ATAMALARI VA ISH YURITISHDA FAOL
QO‘LLANADIGAN BIRLIKLARNING O‘ZBEKCHA

(LOTIN VAKIRILL YOZUVLARIDA) - RUSCHA
LUG‘ATI

O¢zbekcha (atama va

birliklar)

Kirill yozuvida

Ruscha

Lotin yozuvida
Ahd Axn coITialieHHe, YyroBop
Ahdnoma AxjgHOMa aKT, JIOTOBOp
Ajratma (mablag‘) Askparma (Mabaar) ACCHIHOBAHHE;
OTHHCIICHHE
Aylanma kartoteka Ailslanma KapToTeKka Bpamaomaics
KapToTeka
Aynan, aynan nusxa AiinaH, aiiHaH Hycxa akcumune
Akademik ta’til AKaleMHK TAbTHI aKaZeMHYECKHH OTITyCK
Akkreditlash AKKpeguTIam aKKpeAHTalus
Aktiv balans AKTHB 6aaHc aKTUBHBII 6anaHc
Aksept Axnenr aKIenT
Aksiz (bilvosita soliq Axnms (GH/IBoCcHTa
. aKIM3
turi) COJTHK TYPH)
Aksiya Axnug AKIIHA
Aksiyador Axnusagop aKIIMOHEp
Ak_slystdor.llk AKIHAZOPIHK aKIMOHEPHOE 00IEeCTBO
jamiyati KAMMSATH
AKIHOHEPHBIH KalluTall

Aksiyadorlar mablag‘i

Axuusaopaap mabiaru

smbnema

Alomat, emblema

AJiomMar, sm6iema

Alohida qaydlar
(belgilar)

Anoxuna xkadanap
(6enrunap)

0co6ble OTMETKH

Asoxuia XyKyKJaap

HCKIHOYHATCIBHBIC [IpaBa

Alohida huquglar
Amalga oshirish, tatbiq AMa/ira OIMPHMII, BHeDeRIE
etish TAaTGHK ITHIN ap
Amaldagi (joriy) AMangaru (kopmi) y
qonunlar KOHYHIap. HACHCTBYIOINE 3aKOHBI
481




Lug ‘at

Andozalash, AHjo3anan,
andozalashtirish, aHA03AJIAMTHPHIL, CTaHAAPTH3ALMUA
standartlash cTanaapTiam
Anonim, muallifsiz AHOHHM, MyaTH(CcH3 AHOHUM
Apellyatsiya, shikoyat Anelnanus, WHKOAT anesILmsa
Apparat, devon Amnnapar, 1eBoH anmapar
Ariza Apmsa 3asBICHUE
Arxiv, hujjatxona ApX#B, XyAOKATXOHA apXMB
Asli, asliyat AcJig, acausT OpHIHHAN

savdosini olib boruvchi)

Asl nusxa Ach Hycxa NOAIWHHUK, OPUTHHAT
ATTecTaT
Attestat (shahodatnoma) arTecTar
(uaxogarHoma)
. ArTecTanms,
Attestatsiya, attestatlash, arrecTaTiam ATTeCTALN
shahodatlash ’ .
axoaaTiam
. s ATTecTanus arrec E
Attestatsiya komissiyasi . TTeCTAIMON A
KOMHCCHACH KOMHCCHS
Audit Ayaur ayAuT
Auksion AyKUHOH AyKIHOH
. . . AyKuHOHED (KHMOLILIH
Auksioner (kimoshdi ¥ u"can l:)iﬁ a oA OH
savdosida qatnashuvchi) AOCH aylkuuonep
KaTHANIYBYN)
. : Ls . AyKUHOHYH (KHM-
Auksionchi (kimoshdi
OLIH CABIOCHHU 0140 AYKLIMOHUCT

BopyBun)

Axborot byurosi

AxGoport Giopocu

urdopmanponHoe Sopo

Axborotnoma

AxboporHoMa

BECTHHK

Axborot bo‘limi

Ax00opoT 6ymuMu

otzen uabopmanu

Axborot va aloga
maskani

AxGopoT Ba aj10Ka
MAacKaHH

MYHKT HHPOPMAILica o
CBA3N

Axborot uchun berilgan

AxGopoT y4yH Oepriran

uHGOPMATHBHBIE JaHHbIE

ma’lumotlar MabJyMoTIAap
Axborot
X _uchun gabul Ax0GopoT y4uyHd Kaby.n PHSATH K CRECHHIO
gilmogq KHMJIMOK,
A’zolik daftarchasi AB30aHK AadTapaacn YIEHCKAA KHUKKA
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B
Badal Banan B3HOC
Bayonot Baénor 3asBICHHE, MEMOPaHAYM
Bayonnoma BaénHoma MPOTOKOII
Bayonno.madan BaénHoMaAaH KyyupMa | BBINKCKA U3 IPOTOKOIA
ko‘chirma

Bayonnomani o‘qib

BaénHoMaHH Y6

3a4YNTaTh IPOTOKON

bermogq 6epMoK
Bayonotnoma BaénoTHOMa T
(deklaratsiya) (aexapauus) A pat
Bayonotnomada BaénoTHOMana
. . TI0Ka3aTh B ACKIapauuu
ko‘rsatmoq KYpCATMOK
Balans, muvozanat BbanaaHc, MyBo3aHaT GajaHc
Ball Bana Gann
Band Banp, MYHKT, taparpad
Banderol Banjepoin 6anznepons

Bandlik xizmati

BanIuK XU3MATH

ciyxba 3aHATOCTH

Bank foizi Bank dponzu OaHKOBCKMI IPOLIEHT
Bankomat Bankomar 6aHkoMar
Bank kafolati BaHk kadonarn 6aHKOBCKAs rapaHTHS
Bank krediti BaHk xpeauTH 6aHKOBCKHH KPEAUT
Bank mablag‘lari/ Bank ma6aaraapn/ .
s 6aHKOBCKUIA KaluTall
kapitali KANHTAIM
iyalari onepal a
Bank operatsiy ! ri/ BaHk onepannsiapu/ R —
muomalalari MyoMaJjajapn

Bank o‘tkazmalari

baHk yTKamMaaapn

6aHKOBCKUi ITepeBoa

Banknotlar, qog‘oz

BaHKHOTIap, KOFO3

GaHKBOTH
pullar nyJiap
Bankrot, sinish BaHKpPOT, CHHHII HaHKpOT
. BapTep, Mo
Barter, mol ayirboshlash afiapGouLIant Gaprep

Barter almashuvi

Baprep aamMamysu

GaprepHlit 00MEH

Barter bitimi

Baprep SuTumn

OapTepHas caemnKa
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Bekor/yo‘q qilish Bexop/iiyx xuamur aHHYIHPOBAHHC
Belgi, qayd Bearn, xaiix 3aMEeTKa, OTMETKa
Belgilangan giymat Bearnnanran kaiiMar YCTAHOBJICHHAA NIk,
HOMHHAJI
Bildirgi Banaupra panopt
B,lldll‘glch, Buaxupruy, J—
ma’lumotnoma MALIYMOTHOMA
Bildirish Buaaupam pamnopt
Bildirish qog‘ozi Bunigupum Koro3n YBEIOMICHHE
Bildirish xati, Buagdapun xar,
H3BELCHAC
xabarnoma xabapuoma
Bildirishnoma Bunxupuimnoma AoKnanHad, NokIaHas
3aTHCKa
Bir oylik Bup ok MECSIHBIH
Bir martalik Bup mapTannk 4308A5 IOBCDEHHOCTS
ishonchnoma HIDOHTHOMA P AoBep
Biryo‘la beriladigan Bupiiyna 6epunaguran €HHOBpEMEHHOE
nafaqa Hadaka nocobue
Birja Bupxa 6upxa
Birja hisob-kitob hagi Bupxa xuco6-kHT06 GupieBas pacdeTHAs
XaKH Iara
Birja kursi Bupxa kypcu GupxkeBoit Kypc
Birja dalloli Bupka nanionn OupxeBOii MaKIep
Birlashma Bupaamma obreauneHne
Birxillashtirish BHpxuanamTRpHm yHU(HKALHA
Bitim BHTHM caenKa, CornalleHue
Bitiruvchi BuTHpYBYH BBIITYCKHHK
Biznes reja Bu3nec pexa OH3HEC IUIaH

Blanka, bosma ish
qog‘ozi

Buanka, GocMa HIU
KOFO3H

6naHk

Bojsiz keltirish/ kiritish

Boxens kenrupuin/
KHPHTHII

GCCIIONUIMHHBIA BBO3/
BBOJ

Bojxona deklaratsiyasi

Boxxona AeKjiapanusacu

TaMO)XCHHad ICKIapaums

Bojxona tarifi

Boxxona rapun

TaMOXEHHEIH Tapnd
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Bonus

Bonye

6onyc

Bosma nashr

Bocma Hamp

TICYATHOC M3TaHHUE

Bosma taboq

Bocva Tabox

TeYaTHeLH JUCT
Bosgich, instansiya Bockny, nHCTAHINA VHCTaHIMA
Bosh boshqarma Bom Gomxapma I1aBHOE YIIPABICHHE
Bosh direktor Bom aupekTtop reHepaJIbHLIA qHPEKTOP
Bosh hisobchi

Bom xucobun

[maBHEIA 6yxranrep

Bosh ro‘yxat

Bom pyiixar

THTYNLHBIH CIIHCOK
Boshqa ishga BomKa Hura KyY#spMoK/ | TIEPEBOOUTL HA APYTYIO
ko‘chirmoq/ o‘tkazmoq YTKa3MOK paGoty
Boshq.a sln-\hardan Bomka maxapaan HHOTOPOJHSAA
olinadigan
xat-xabar O/IMHAMIraH xaT-Xabap KOPPECTIOHASHIUS
Boshqarish apparatining | Bomxapwm annaparn- CTPYKTypa anmnapara
tuzilmasi HHHT TY3WIMRCH YIIPABNCHHUS
Boshqarish usullari Bomkapum ycyuiapa METO/BI YIIPaBICHHA
Boshgarma, boshqaruv Bomixkapma, Gomkapys yTIpaBiieHHE
Boshqarma, idora Bomxapma, njaopa TpaBiIeHHe
Boshqarma boshlig‘i Bouikapma GomIHEH Ha4aJIbHUK yIpaBIcHAS
Boshqaruv apparati Bouikapys annaparu annapar ynpasjieHus
Boshqaruvchi Bouxapyeun YTIpaBIAIOIHH
Brifing Bpudunr O6pHpuar
Bron Bpon 6pon
Buxgalterlik hisobi Byxrajirepask xHcobu Gyxranrepckuii yI€T
Buyruq Byi#ipyk npukas
Buyruglar daftari Bylipyxaap nadptapn KHHTIa PAKa30B
Buyurtma ByopTMa 3aKa3
Buyurtmanoma Bywoprmanoma 3a5BKa
Buyurtmachi Byloptmaun 3aKa34HK
Byudjet Bromxker Gromxer
Byudjet tashkiloti BroKeT TALIKHJIOTH GromKeTHan opraHM3anysl
Byudjet yili Bropxer Haan GHOMMKETHBIH 1O/
Byudjetdan ajratilgan | Bromxkeraan axparuiran GIOIKETHEIE
mabtaglar mabaaraap ACCHTHOBAaHHSA
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Byudjetdan mablag*
bilan ta’minlash

Broxxeraan mabaar
OuIaH TABMMMJIAL

6romxeTHOE
(uHaHCHpOBaHME

NEPEIHCIUTH B B10IKET

Byudjetga o‘tkazmoq BromxkeTra yTkasMoK
0
Byudjetni tartibga solish BloxeTHH TapTubra Or0mKeTHOE
COJIHII peryIHpOBaHHe
Byulleten, varaqa; BrosuieTenn, BapaKa; GioeTeHs
axborot axfopor
Byuro Bropo 610po
Bo‘lim Byaum ornen
Bo‘nak Byuax aBaHC
. . Byprrupnirag
19
Bo‘rttirilgan ragamlar S AyThle HubpEI

Bo‘sh/vakant lavozimni
egallash

Bym/BakaHT JiaBO3HMHH
arajLaam

3aMenaTh BaKaHTHYIO
JAOIDKHOCTh

Bym/BakaHT ypun

BaKaHCH, BAKAHTHOE

Bo‘sh/vakant o‘rin
MeCTo
Bo‘shamoq Bymamox YBOJIHTHCS
Bo‘shatmoq Bymarmox YBOJIHTE
D
Davlat Japnar rocyIapcTBo

Davlat avtonazorati

Jlapnar aBTOHa30paTH

(IAH)

rocasrorncnekuus (TAW)

(DAN)

Davlat banki Jasnar 6anku roCyaapcTBEHHBIH OaHK
Davlat bayrog‘i Jagaar 6aiiporu rOCyZapcTBEHHBIH (iar
Davlat boji Jasaar 6oxu TOCYAADCTREHHAT

TONUTHHA
. TrOCyAapCTBEHHEI
D
avlat byudjeti JlaBaaT G0MKeTH GromkeT
Davlat hokimiyati JIaBIaT XOKHMHATH TrOCyRapCTBEHHAA BIACTh
Davlat huquqi JaBaar XyKyKH TOCyIapCTBEHHOE IIPaBo

JasyatT MaKoMK

rOCYAapCTBEHHBIH CTaTyC

Davlat maqomi
. roCyAapCTBEHHOE
Davlat muassasasi JlaBJjiaT MyaccacacH yAap
YUPEXACHHE
: TOCYAapCTBEHHOE
Davlat mulki JNasaat Myaku cyRap
HMYLIECTBO
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Davlat solig‘i

JlaBpaar COJHFH

roCyJapCTBEHHBIH Hajlor

Davlat sug‘urtasi

JlaBJjar cyrFypTacu

rocyaapCcTBEHHOE
CTpaxoBaHHE

Davlat tili

JlaBJjar THIH

TOCYJapCTBEHHBIH A3BIK

Davlat tuzumi/ tuzilishi

JlaBaat Ty3ymu/
TY3UARIIH

roCyapCTBEHHBI CTPOH

Davlat yagona nusxasi,
davlat andozalari

JlaBniat siroHa HYCXacH,
JaBJIAT aH/1032J1apH

rOCy1apCTBEHHbIH
cranmapt (FOCT)

Davlatchilik, davlat JlaB1aTUHINK, AaBAAT
. TOCYapCTBEHHOCTD
tuzumi TY3yMH
Dallol Hannon Maxiep
Dalolatnoma Janonaruoma aKT
Dalolatnoma tuzmoq Jano1aTHOMA TY3MOK 33aKTHPOBATh
Daromad, Kirim JapomMan, KHpHUM 10X0]

Daromad deklaratsiyasi

Japomajn neknapanusicn

JCKIJIApAnns JOX0L0B

Daromad solig‘i

Japoman coltdru

TIOMOXOHBIA HATIOT

Daromad/fi apomaj/goiita
© . oyda Aapoman/goiix pU; HCHTH JOXO0T,
keltirmoq KEJITHPMOK :
. OXOjHb i1, ITPHOBLIIbHBLA,
Daromadli Japomaniu AOXOA p

peiitabesbHbii

Daromadsiz, foyda

JXapomajncus, dpoiiaa

He MIPUHOCALIUI T0XO0,
HepeHTabenbHBbIH,

keltirmaydigan KeJITHpMAaiuran .
ydig pyani HENpUOBITLHBLH
. NeproOHayaIbHas
Dastlabki baho Jactaaéku 6axo P
CTOUMOCTB
. €XBapHTEIBHBIH
Dastlabki nazorat Jactaabku Hazopat fpensap
KOHTpOJb

Davriy nashr

JlaBpuii Hamip

NCPUOANYCCKOEC U3laHUEe

Da’vatnoma

JabBaTHoMa

BLI3OR, NpUINalicHue

Da’vo

NanBo

YCK; MPCTCH3UA,
PEeknaMannsa

Da’vo arizasi

JabBo apu3acn

HICK; HCKOBOE

3asBTIEHUE
Da’vogar Ranporap HCTeL; IPETEHACHT
Da’vo xati JabBo xaTh TIPETCH3UOHHOE IHCHMO

487



Lug‘at

Debet HebGer neGet
Debitor, qarzdor JebuTop, Kap3xop neburtop
. . OUTOPCK:
Debitor qarzdorlik JlebuTop Kap3iopank 3:;30:1)1(25301’;5
Deklaratsiya Jexnapanus IEKIapals
Dekret Hexper JIEKPET
Dekret ta’tili Jlexper TabTHIH JIEKPETHBIH OTITYCK
Deponent JlerroHeHT JETIOHEHT
Deponentlash JenoHentiam JIENOHUPOBAHHE
Depozit Jenosnr JEMO3UT
Depozitariy Henosntapuit IeTo3uTapuit
Deputat Henyrar JleryTar
Deputatlik guvohnomasi rl::;g;ﬁl;'; yii?gi;f:::e
Devonxona Jesonxona KaHUEIAPHA
Devonxona daftari JeBonxona naprapu KaHIIEHIPCKad KHHra
Devonxona xizmatchisi

JIeBOHXOHA XM3MATYHCH

KaHLEIAPCKH CITyxariuit

Diler

HAuaep JHep
Diplom, shahodatnoma JIMILI0M, IIaX0IaTHOMA JHTIOM
Diplomatik JIAnIoMaTHK JHIIIOMATHYECKHe
munosabatlar MyHocabaTiap OTHOUICHHUSA
Diplomatiya Juniomarus IHIIOMATHS
Direktorlar kengashi JupexTopiaap KeHraux COBET JHPEKTOPOB
Dublikat Aybnmkar Iybnukar
E

Elektron imzo

INEKTPOH HM30

3JIEKTPOHHast IIOAHCH
Elektron xat DJIeKTPOH xaT 3JIEKTPOHHOE ITHCBMO
Elektron hujjat eKTPOH XyHAOKAT 3JIEKTPOHHBIH JOKYMEHT
Elektron hujjat aylanishi 3'““5‘”" XYAOKAT SICKTPOHHRA
alijanamn JIOKYMEHTO000pOT
Elektron hujjat yuritish IEKTPOR XyAcAAT SIEKTPOHHLIA
IOPHTHIN JIOKyMEHTO0G0pOT
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Elektron hujjatni saqlash

CPOK XPaHEeHUs
DeKTPOH XyHoKATHH
. 3IEKTPOHHBIX
muddati cakJjam MyIaTH
NOKYMEHTOB
Elektron hujjatning asl

DAEKTPOH XYAKATHHHT

OpUIMHAN 3MeKTPOHHOTD
nusxasi acs1 HycxacH JOKyMEHTa
Eng yuqori ko‘rsatkich JHT OKOPH KYpcaTkHd | HaUBBICUIMI ITOKA3aTeNb
Eskirish JeKHpRII M3HOC
. . DeATHILL 3alIOMHHAHME;
Eslatish, ogohlantirish ? ’
OroX;JaHTHPUII npeaynpexieHHe
Eslatma, izoh JeaarMa, H30X npuMedaHHue
Eslatma xat

E’lon

ScaaTrMa xar

ITHCbMO-HAalIOMHHAHHUE

IpJon o0bsBICHHE
E’lonlar taxtasi ILaonnap Taxracu AocKa o0ngBIeHMi
E’tiroz; qarshilik IBTHPO3; KAPIIMIHK BO3paKEHHUE
E’tiroznoma IbTHPO3HOMA peKtamanus
F
Faks ®axe bakc
Faksimile PaxcuMuie takcumne
Faktura dakTypa daxrypa
Familiya, nasab Damuann, Hacad amimn
Farmon dapmon yka3
Farmoyish Papmoiinm pacnopsKenue
Farmoyish xat ®apmoiinm xat LHPKYAAPHOE ITHCHMO
Fatvo Parpo (derna
Faxriy unvon daxpuii yHBOH MOYeTHOE 3BaHHE
Faxriy yorliq Maxpuii épanx TIOYeTHAas IPamMoTa
Firma belgisi

Pupma Gearucn

¢HpMEHHRBIH 3HaK
Fotohujjat Poroxyxoxar dorogoxyMeHT
Fotonusxa Doronycxa doroxonus
Fuqarolarning xatlarini DyKapoapHHHr Kapra y4€ra IHceM
hisobga olish varag‘i XaTARPHBH XHCOGra TpaKAaH
OJIMIII BRPAFH
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FHDY
(Fugqarolik holati
dalolatnomalarini

OXIAE (®@yxapoaHk
X0JIATH JaN0JIATHOMA-
JIApHHH €3H11) 6YARMH

yozish) bo‘limi

orzen 3AICa

®XJE 6yaumuna

3aperHCTPUPOBATECA B

FHDY bo‘limida
ro‘yxatdan o‘tmoq pyixaTian yTMOK 3AI'Ce
G
Garov Tlapos 3aJ10T
B3AThL ACHBIH TIO] 3aJ101

Garovga pul olmoq T'apoBra myJs oaIMoOK
Garovga qo‘ymogq/ Iaposra KyiiMox/ —
bermoq Gepmok
Gerb I'ep6 repb
Gerbli muhr Tepéau myxp repOoBas ne4ars
Grafik I'padux rpaduK
Grif Ipug rpud
Guvoh ysox cBujeTens
Guvohlik TyBoxauk CBHICTENBCTBO
Guvohnoma I'ysoxnoma YAOCTOBEPEHHE,
CBHAETECIBCTBO
H

Hadya shartnomasi

Xaasa mapruomach

JOroBop JapeHus

Hayfsan Xaitdcan BLIFOBOP
Hayfsan e’lon qilmoq Xaiipeatt >101 OOBSBHTE BEITOBOD
KHAMOK
Hay?’at, kollegiya Xaibar, KoJu1erus KOJLTETHS
Hakamlik XakaMiIHK apbuTpax
Hakamlik sudi XaKaMuIMK CyAH apOuTpaxKHBIi Cyn
Hagqiqiy hujjat Xakukui xysoKrat TIO/THHHbIN JOKyMCHT
Harfiy belgi / ifoda Xapdmii 6encn / ngopna | GykseHHoe 0603Ha4YEHNE
Hisob, schyot Xucob, cuér Ccyér
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Hisob-kitob

XHc06-kHTOO

pacuér

Hisob-kitob arizasi

Xuco6-xnT06 apuzacu

Cc4ET-3aABIICHHE

Hisob-kitob bo‘limi

XncoG-knrob 6y mmumn

pacuETHEIH oTaEn

Hisob-kitob daftarchasi

Xuco6-knTob
aadrapyacu

pacyéTHas KHHXKKa

Hisobga / ro‘yxatga olish

Xucobra / pyiixarra
oM

y4éT

Hisobga olish varag‘i

Xucobra oM Baparu

y4ETHBIN NUCT

Hisobdan chigarmog

XncodaaH THKapMOK

CIIACATh

Hisobni yopmogq Xuco0nn énMox 3aKPHITH CUeT
Hisobot Xucobor oT4éT
Hisobot davri Xucobor naBpn OTYETHBIA NTEPHON

Hisobot yili Xmucobor iinaun OTYETHBIA rox
Hisobot hujjatlari XHco00T XyAoKaTIapH OTYETHEIE JJOKYMEHTHI
Hisobragam Xucobpaxam pacy€THBI CUET

Hisobraqamni yopmogq

XucobpakaMun énMoK

3aKPHITh PACUETHBIM CUET

Hisob-kitob gaydnomasi

XHco0-KuT0O
KalIHOMACH

pacyérHas Be1OMOCTh

Hokimiyat, hokimlik

XOKHMHAT, XOKHMIHK

XOKMMHAT, M3PHL

Homiladorlik ta’tili XOIV;:J;:I':?::[H"K JEKpETHBIH OTITyCK
Hujjat Xy#okar JOKYMEHT
Hujjat almashuvi XyAKaT aJIMALTYyBH JIOKYMEHTOOOMEH
. JOKYMEHTALHS,
Hujjatlar Xysoxaraap AOKYMERTLL
Hujjatlar asosida Xy#oxariap acocHia JIOKYMEHTAJIEHO
.s . sar s XyaoKariap
11
Hugjjatlar yig‘majildi AMEMAHILIH JET0
Hujjatlar yig'majildiga | . /AKaTIap
tikib qo‘ymog HHFMAXKRIINTA THKHO HOAUIHTS K eIy
KYHMOK
Hujjatlarai XysoxaTaapuu
birxillashtirish OHpXHILTAIITHPHIIT YHHQUKALIHA AOKYMCHIOB
Hujjatlarni XyXKATIAPHA
qalbakilashtirish KaJ0aKHIamTHPHIE TIOAIEIKA AOKYMEHTOB
Hujjatlashtirish XyRxaTIam THPHUBL IOKYMEHTUPOBAHUE
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ol . HAaHMEHOBaHHE
Hujjatning nomi XyAoKaTHAHT HOMH HOKYMEHTOB
Hujjatning nusxalarini XydokaTHHHE 3aBEPUTH KOMHH
tasdiglash HyCXaIapHIR JIOKyMEHTa
TaCKHKIALN
Hujjatning qisqa XyxoKaTHHHT KHCKA KpATKOE COACPMKAHHE
mazmuni Ma3sMYHM JIOKyMEHTa
Hujjatchilik XyAKaTIRIHK JIOKYMEeHTallis
Hukmnoma XyxkmMHOMa BEPAUKT
. [PaBHTETHCTBCHHAA
Hukumat mukofoti Xykymat MyxodoTH narpazs
Huqugqiy bo‘lim Xyxyxuit 6yaum opuanYeckuii oraen
Huqugq / adliya XyKkyk / agnus
maslahatchisi, huquqiy | macaaxarumcn, XyKykni FOPUCKOHCYNBT
maslahatchi MacJIaxaT9n
Huqugqiy / yuridik shaxs xyKym::a;:)P"n"K FOPHARYECKOE JINLIO
Huqugqshunos XyKyKuIyHoC FOPHCT; IPaBoBeT
I
Idorasfly huj Jatl‘ar, I/Inopaltnn XyAOKaTIap, paCTIOpATTEMbIE
farmoyish beradigan dapmoiinm Gepagnuran OKYMGHTbI
hujjatlar XyAcKaTIap AoKy

Ijara shartnomasi

Hxapa mapTHOMacH

JOTroBOp apeHObl

Ijaraga olmoq

Hokapara 0JIMOK

B3AThH B apeHay

Ijarachi Hoxapauu apeHpaarop
. . oI TIOJTHAT
Ijro etish Vixpo 3THIN HCTIOMHATE, BHI ®
TIPUBOJHTH B HCTIOHECHNE
Ijro etilganlik haqida Hexpo STHAraniInK
. OTMeETKa 06 HCTIONHEHHHI
belgi XaKHza fenrn
. . .s Hexpo aTHaMa Heuc HHBIN
TIjro etilmagan hujjat PO ITHAMArAH HCTIOTHEHHBIH
XyAoKaT JOKYMEHT

Ijro etuvchi hokimiyat

Hxpo TyBYH XOKHMMSAT

HUCIIOJIHUTCIIBHAA BIACTH

Ijro uchun gabul qilmoq Wskpo yuyH Kabyn TIPUHATH K HCTIONHECHHIO
KHJIMOK
— - MzxponH Hazopar
Ijroni nazorat gilish KOHTPOINb UCITOMHCHUS
KUTHET
Ijrochi Hxpoun HCTIOJIHATENS

492



Lug ‘at

Ijtimoiy ta’minot

HxruMouii TABMHHOT

coluansHoe obecnedenune

Ikki yoglama/ Hxxu éxnama/ "
LBYCTOPOHHMH
tomonlama TOMOHJIAMA
. ops HIKxH TOMOHJIaMAa BYCTOpOHHEE
Ikki tomonlama bitim ABYyCTOP
OuTHM CorIanIeHHe

Ilmiy daraja

HMnmuii napaxa

y4€Has CTENECHb

Ilmiy ishlanma

Hnmuii mmianma

Hay4Has paspaborka

TImiy-tadqigot ishlari

HAaMuii-TagKEKOT
HOLiapH

Hay4HO-MCCJICAOBA-
Tenbckas pabora

Ilmiy-texnikaviy

HiMuii-TexHHKaBHH

Hay‘-IHO-TeXHH'-IeCKHi;I

Ilmiy unvon

Hamuii yason

Y4EHOE 3BAHHE

Itimos xat HnTumoc xar MHCBEMO-TNIPOCEGa
Iltimosnoma HAnarumocHoMa X0/1aTaicTBO
Tlova Hnosa TIPUIIOKEHHE
Ilova xat Hnoea xar THCHMO-BIIXKEHHE
Imzo Hm3o TOANNICH
Imzolash HAm3zonam MOANHCAHHe
Imzosiz xat Hm3ocus xar aHOHHMKa
Imtiyozlar Wmruéanap ALTOTH
Imtiyozli nafaqa Hmraéznn padgaka JIBroTHaA HEHCHS
Inflyatsiya, qadrsizlanish Kﬁ:g’;;l:::m uHQIIIIH
Indekslash Hupexcaam HHAESKCARUA
Insonparvarlik HnconnapBapink
yordami Epnamn ryMaHHTapHas HOMOIbL
Instansiya Hucranuus HHCTAHIHS
Institut HucturyT HHCTHTYT
Intizomiy jazo HHaTA30MUH Ka30 FMCIATLTMHAPHOS

B3EICKAHWE / HaKa3aHHE

Inventarlash/ yo‘qlama

HuBenrapaauw / iykaama

HUHBCHTApHAJ KHHUTa

daftari Aadrapu
4 [vye]
Inventarla's!n/ yo‘qlama | MnBenTapJaaum, ifKnama pO—
qilish KHJIHI
Izoh va qo‘shimchalar H36x 83 KymsNSLInp TIPUMCHAHILA

robasnesus
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Izohlamog/ sharhlamoq | H3oxaaMoK/ INapX,1aMoOK KOMMEHTHPOBaTh
Isbot, dalil Hcbor, aaaun J0Ka3aTeIbCTBO
Islohot Henoxor pedopma
Ismi va otaismining bosh | Hcmu Ba oTancCMMHMHT
harflari Gow xapduiapn HHHLHATE
Iste’mol krediti HcrenMoIT KpeIuTH MOTPeOUTENBCKHI KPEAUT
Iste’mol savatchasi HcTtenMoil caBaT4acH MOTpeOUTENbCKas KOP3HHA
Iste’molchi Herenmoaun norpeburens
Ish beruvchi Wi Gepypun paboTonarens

Ish boshqaruvi

Hm Gomkapyeu

yrupapicHue AejiaMHu

Ish boshqaruvchi

Hm domkapyB4u

YIPaBILAOIMIH AeIaMu

Ish haqi, maosh

M xaku, Maom

3apaGoTHas 1U1aTa

Ish joyidan M xoiinnan
s crpaBKa ¢ MecTa paGoTsI
ma’lumotnoma MabJyMOTHOMA
Ish kuni Hm xyan pabounit JeHb
Ish staji W eracku TpyROBOH CTaX

Ish tartibi

Hm TapTHoR

pexum paboTbl

Ish vaqti M BakTH pabouce BpeMs
Ish yakuni Wm sikyHn OKOHYaHHE JIeNia
Ish yuritish W ropurHm JLeJIONIPOU3BOJACTBO
P €IIHAA TOCYAapCTREHHAsA
Ish yuritishning davlat Hm opHTHIIHHHAT A cngfe :: a
yagona tizimi AANIAT ATOHA TH3HMH
JIeJIONPOH3BOICTBA
Ish yurituvchi K oputyBun JIENIONPOU3BOIUTEINH

Ish o‘rni

Mm ypun

pabouee MecTo

Ishbay haq to‘lash

Nmbaii xak TYaam

aKKOpOHasi Ijiara

!

Ishdan bo‘shatish

Hujjay: 6ymarTum

yBOABHEHMKE ¢ paboThI

Ishdan bo‘shash haqida
ariza

Hnpan 6Vuiamm xakuaa
apu3a

3asABIeHKE 00
YBOJILHEHHH

Ishga qabul qgilish
haqida ariza

Hmra kaby.1 Kuano
XaKHJAa apH3a

3afBIEHUE O puéMe Ha
pabory

Ishga qabul qilmoq,
ishga olmogq

Hinra xafys KHJIMOK,
HIOTa OJIMOK

NpUANMaTh Ha paboty

Ishga tiklash

HWwra rukaam

BOCCTaHOBJICHHE Ha
pabore

Ishlab topilgan pul

Himnra6 Tonuiray nya

3apaborox
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Ishlab chiqarish grafigi

Huinab uukapuin

rpapuk OpOM3BOACTBA

rpajgpuru
Ishlab chiqarish Hinab yuxapum MPOH3BO/JCTBEHHBIE
munosabatlari MyHocalaTaapu OTHOIIEHHS
Ishlab chiqarish HNinnab yuxapum MPOU3BOACTBEHHbIE
quvvati KYBBATH MOIIHOCTH

Ishlab chiqarish rejasi

Nniab ynkapum
pexcacu

HpOPl'SBOlICTBCHHbIﬁ iaH

Ishlab chigarish
tavsifnomasi

Hinnabd ynxkapuim
TarcudHomacu

POH3BOACTBEHHAs
XapaKTepUCTHKa

Ishlab chiqarish ta’limi

HNunad ynkapum
TABJIUMH

POU3BOACTBCHHOE
obydenue

Ishlab chiqarish
xarajatlari

HNuinab yukapuin
xapaxariapu

HUINCPKKH ITPON3BOACTBA

Ishlab chigarish
xarajatlari koeffitsiyenti

Hinad yukapum
KAPAKATIAPH
6P PUIHEHTH

KO GULIHEHT 3aTpar Ha
NPOU3BOACTBO

Ishlab chigarish
chiqiti (yarogsiz ishiab
chiqarish)

Hininad yukapum
UYHRKHTH (APOKCHU3
unsiald yuKapuim)

POW3BOACTBEHHBIM Opak

Ishlab chiqarishni
tashkil etish

Nui1ad YyuKapHIAN
TARUKHT ITHIN

OpraHn3oBarhb
HPOU3BOACTBO

Ishlar ro*yxati/

Huinap pyiixaru/

HOMCHKJIaTypa A€

nomenklaturasi HOMEHKJIATYPacH
. . . Wmaapuanr/
Ishlarning/ hujjatiarning XyACKATXADHHNE [IpUMepHas HOMEHKJIATypa

namunaviy ro‘yxati

HaMyHABHH pyiixaTh

Je31/ TOKyMEHTOB

Ishni yo‘lga qo*ymoq

WmHn iyara KyiMoK

HalaJuTe paboTy

Ishonch yorlig‘i

Hinouy &paurn

BEPUTEIIbHASA FpaMoTa

Ishonchli ma’lumotlar

HmoHuan ManIymMoTaap

AOCCTOBEPHHBIE CBCACHUA

Ishonchli/ vakolatli Hmon4H/ BAKOJATIH
JIOBEPEHHOE JIHII0
shaxs maxc
Ishonchnoma Hutonunoma JIOBEPEHHOCTh
Ishonchnoma beruvchi HMinonuynoma OepyBun JIOBEPHTENH
Ishsizlik Hnicusnuk GezpaboTuua
Ishsizlik nafaqasi HWmcnzank HadaxacH ocodre mo He3padotuie
Ishtirokni gqa; iti u i .

4 y(‘i qitish UITHPOKEH KAHA SIBOYHBIH JIUCT

varaqasi KUJIHIH BapaKacu
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BHYTPEHHAA AOKIaaHas

Ichki bildirishnoma Hykn GnxHpHIHAOMA
(3anmcka)
Ichki hujjatlar Huxn xy#okariap BHYTPEHHHE JIOKYMEHTBI
Ichki kelishuv Huku KeaumyB BHYTPEHHEE COIIaCOBaHUE
Ichki mehnat tartiboti | Muxu mexuar TapTHGOTH BHYTPEHHMA TPYAOBOH

pacnopsasioK

Ichki mehnat tartiboti
qoidalari

Huxu MexHar
TapTHOOTH KOHIAJApH

[IpaBHJIa BHYTPEHHETO
TPYLOBOIO pacIlopsaaka

Ichki ro‘yxat/ xatlov

Huku pyiixar/ xarios

BHYTPECHHAA OTUCH

Ichki savdo Huxu caBgo BHYTPEHHsIA TOPTOBIIA
Ichki xo‘jalik . BHYTPUXO3AHCTBEHHEIH
. ] WuKH XJKaIHK XHCO0H yIp ..
hisobi pacyér
J
Jami Kamu HTOTO; BECh
Jamiyat Kamuar 00ImECTBO
Jamlama/yig‘ma Kamaama/linrma
y CBOIHBIE JaHHBIE
ma’lumetlar MabIYMOTHAP

Jamlash, jamlanish,
butlash, komplektlash

Kamaau, KaMIaHHI,
GyTi1am, KOMILIEKT/IaI

KOMILICKTOBaHUE

Jamlash bo‘limi

JKamuam 6§yaumu

CBOJHEIH OT/IeN; OTAEH
KOMILIIEKTOBAHHUSA

Jamoa

Kamoa

KOJIJICKTHB

Jamoa pudrati

JKamoa nygparn

KOJIIEKTHBHBIH OAPAT

Jamoa shartnomasi

7Kamoa maprrHomacH

KOJJIEKTHUBHBIH JOTOBOP

Jamoat mulki

JKamoat MyJKM

ofwee qocTosHue

Jamoatchi muxbir

JKamoarun myx6mp

0OIIIeCTBEHHBIH
KOPPECTIOHAEHT

Jamoatchilik asosida

KamoaTuHJIMK acocuaa

Ha 00IIECTBEHHBIX
Hayajax

Jamg‘arma, fond

Kamrapma, donx

$onz

Jarima solmogq

JKapuma conmok

HAIIOKHTH MTpad

Javob xat

XKaBo6 xar

IMHCbMO-OTBET

Javobgar

Kapobrap

OTBETUMK

Javobgar shaxs

Kasobrap maxc

OTBETCTBCHHOC JINLIO

Jiddiy hayfsan

Knpnmii xaiipcan

CTpOTHii BLINOBOP
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Jiddiy tanbeh

Kupauit randex

CTpOro¢ saMecdanue

Jild

Kung

TOM

Jismoniy shaxs

Kucmonuii maxc

¢$u3HIecKoe THII0

Joizlik

JKonznux

HAONYCK

Joriy hisobragam

Kopuii xncobpaxam

TEeKyBIHH cuéT

Jo‘nab ketish sanasi

Kynab keruw canacn

jara yObITHA

Jo‘natma

Kynarma

110CBUIKA; IEePEBO
(NOYTOBKIH)

Jo‘natma hujjatlar

JKyHaTma xy#ckaTiap

HCXOMAIIME JOKYMEHThI

Jo‘natma ragqami

Kynarma pakamu

HCXOALIMH HOMED

Jo‘natmalar gayd

Kynarmanap Kain

MCXOZSIUHA HypHAX

daftari sadrapn
K
Kadrlar boshqarmasi Kaapaap 6omkapmacs YHpaBlieHHe KaJpaMu
Kadrlar bo‘limi Kagpaap 6§numu OT/iEN KaapoB
Kag:;l;(r:;az:yta Kaug.:;g::algma TIEPETOATOTOBKA KapoB
Kadrlarni hisobga olish K“"‘”‘f{’““ xmcobra JIMYHBIH JIHCTOK IO YUETY
bo‘yicha shaxsiy varaqa oamw 6yiiua maxcui KalpoB
Bapaka
Kafedra Kadeapa kadenpa
Kafil Kadpun NOpyuHTENh
Kafillik Kapunmmx TIOPYUIHTENBCTBO
Kafolat Kadoaar rapaHTHA
Kafolat bermoq Kadonat 6epmox TapaHTHPOBAaTh
Kafolat muddati Kadonar mynaatn rapaHTHHHBIN CPOK
Kafolat xati Kadoiat xatn rapaHTHiHOe MHCHMO
Kafolatli shartnoma Kadonariu mapTHoMa rapaHTHIHHBIA A0rOBOp

Kafolatnoma; kafolat

Kadoaaraoma; xadoaat

TIOPYYHTENLCTBO;
rapasTHfHOE THChMO

Kalendar yil Kanenpap itnn KaJeHAapHLIA 1ox
. . HH3KOOIU1AYMBAEMAA
Kam maoshli lavozim KaM Maonuis JaBo3uM 3 B
JOJDKHOCTD
. - KaITHTATbHOE
Kapital qarilish KannTan Kypaiasim
: CTPOUTENBCTBO
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Kasaba uyushmasi

Kacafa ylommacn

npodcoros

Kasallik varaqasi

Kacanauk BapakKacH

OONMBHUYHBIH THCT

Kasallik tarixi

Kacanimk Tapuxu

HcTOpHs GONIE3HU

Kasanachilik ishiari

Kacanaun/ink Hoapu

HaJOMHas pabota

Kassa daftari

Kacca nagrapu

KacCoBass KHMra

Kassani tekshirmoq

Kaccanu TekImmMpMoKx

MPOBEPUTB Kaccy

Keldi-ketdi daftari

Keanu-xerau gadrapn

KHHTa IpUMXoAa u yxoia

Kelish qayd daftari Keauw kaiia nadprapu BXOZAIIMIT XypHAI
Kelishuv Keaumys COITIaLICHHE
Kelishuv ustxati KesumyB verxaru HAJITUCH COTTTAcHst
Keluvchi, tashrif Keaysuu, Tampud
. NOCETHTEND
buyuruvchi OyropyBum

Keluvchilarni gabul
qilish

Keaysunnapun kady.n
KHJIU LI

npnéM noceTuTCNeH

Kechki o‘qish/ ta’lim

Keukn KL/ TabJaum

BeuepHee 00yHCHNE

Kimoshdi savdosi,

Kumouau cagjiocu,

. ayKIMOH
auksion AYKIHOH Vi
Kirim va chiqim Kupuwm Ba uKumM IIPUXOJ M PACXOI
Kliring Knanpunr KJMPHHT
Kliring bitimi Kaupuur 6utumun KIMPHUHIOBOE COITIALICHUC
Kodeks, qonunlar Konexke, konynaap
S KOJIEeKC
majmui MAKMYH
R N Konnernannuk
Kollegiallik, hamjihatlik ? KOJUIEMHAIbHOCTD
XaMAKMXATINK
Kollegiya Koanerus KOJIeTus

Komissiya tuzmoq

Komuccus Ty3MoK

00pa30BaTs KOMHCCHIO

Kommunal xizmat

KoMmyHan Xu3mat KOMMYHAIBHBIE YCITyTH
Kommyunike Kommronuke KOMMIOHUKE
Konferensiya, anjuman | Kondepenuns, aHxyman KOH(pEPEHLHS
Konsalting KoucaJarunr KOHCAJITUHT
Konstitutsiya (asosiy KoHcTurynus (acocmit
KOHCTHTYHUS
gonun) KOHYH)
. . KoncTpyKkTopank
Konstruktorlik byurosi PyXTOP, KOHCTPYKTOpCKoe Biopo
bropocu
Konsultativ KoncyiabraTrns KOHCYJIBTaTUBHBIH
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Kontragent Kontparenr KOHTpPAreHT
Konvensiya Konsenuus KOHBEHIINA
Konversiya Konsepcns KOHBEPCHS
Kooptatsiya (qo‘shimcha Koom'::unﬂ (kymsnrea
. PRy caiiyio Gunan KOONTALUA
saylov bilan to‘ldirish) .
. TYIAHPHII)
Korporatsiya, uynshma Kopnopauus, yiomma KOpIopanus
Korrektor, musahhih Koppexrop, Mycaxxux KOPPEKTOp
Korxona Kopxona NPEITIPUATHE

Korxona nizomi

Kopxona HH30MH

YCTaB IPEAIPHATHA

Korxona sho‘basi/

Kopxona mynacu/

dunuan npeanpusTUs

be‘linmasi oyMEMacu
Kotib, kotiba Kotué, xoTuda cexperaph
Kotibiyat Korubusr ceKpeTapHar
Kredit, qarz Kpeaur, kap3 KpeauT
Kreditor, garz beruvchi | Kpeaurtop, kap3 6epysun KpeanuTop
Kreditordan garzdorlik Iig;i’;;ﬁl::? ;;i zﬁ:z:lp:::;
Kun tartibi Kyn rapTutn TIOBECTKA AHA
Kundalik yozuviar Kynpanuk ésysaap €KE/IHEBHBIC 3aIIHCH
Kunduzgi o‘qish/ ta’lim Kyni);f:nil':(nm/ [HEBHOE 00y4eHHe
Kvitansiya, patta KBHTannns, narra KBUTAHIHA
Kvorum Ksopym KBOpYM
Kvota Knora KBOTa
Ko‘zda tutmoq Ky3na rytMoK MPEeNyCMaTpUBaTh
Ko‘p tomonlama bitim | Kyn roMonaama 6uTHM M}Lzrgliﬁzzzzee
Ko‘rsatkich Kypcarkny HOKA3aTeNhb
Ko‘rsatma, yo‘l-yo‘riq Kypcarma, iyu- 4ypnx yKa3zaHHe

Ko*rsatmali, aniq,
yaqqol

KypcaTmaili, aHHK,
SIKKOJT

HarMAOHbIA, HAISABGHO

Ko‘rsatuvchi

KypcaryBun

OpEABABUTEIID

Kun tartibini ko‘rib
tugatmoq

KyH TapTHOuHKR KYpud
TYraTMoK

HCYEPOATh [TOBECTKY JHSA
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Ko‘rsatuvchiga KypcaryBunra Ha NpebABUTEIIA
Ko‘chirma Kyuupma BBITHCKA; KONHA
L
Laborant JIaGopant nabopaHT
Laboratoriya JlaGoparopus naboparopus
Laboratoriya tajribalari Ja6oparopus 11ab0PATOPHBIE OTILITEL
Taxpnbéagsapu
Lavozim, mansab JlaBo3um, Mmancadé JOIDKHOCTH
Lavezim yo‘rignomasi, | Jlapo3um HypukHOMacH, JIOJKHOCTHas
lavozimiy yo‘rignoma J1aBO3UMHH HYpHKHOMA HHCTPYKLHS
Lavozimni bajarishga JlaBo3umMHA Gaxapumra
. . BCTYIIUTH B JOJDKHOCTh
kirishmoq KHPHIIMOK,
Limit Jlumur JIAMUT
Litsenziya JInnensnsa MHUEHIUS
Litsenziyalash JInnen3nanam JINIIEH3UPOBAHUE
Lizing JIn3nnr TM3HHT
Lizing shartnomasi JIn3uMr waprHoMacu JIOTOBOP JIM3MHra
Loyiha Jofinxa TPOEKT
Loyihalashtirmoq JlolinxaJaluTHpMoK 3alpOEKTHPOBATh
M
Mabhalliy budjet Maxauiuii Gromsxer MECTHBIH OlomxeT
Mahkama

Maxkama

YUpeXACHHE;
KaHLEIApHs; kKabuHer

Mahkamaviy sinovlar

MaxkaMaBuii CHHOBIAp

BCAOMCTBCHHBIC
HCIBITAHUA

Maishiy xizmat

Maummii xu3mMar

OBITOBEIE YCITYTH

Majburiyat(lar)

MaxGypusar(aap)

00g3aTenpCcTBa

Majlis, kengash, yig‘ilish

MaxJiKe, KeHraui,
HHFMIIHII

3aceaHue,; COBCLIaHHE

Majlis bayonnomasi

Maxanc 6aéuHomacn IIPOTOKON 3aCEAaHusA
Majmua, kompleks MakMya, KOMILIEKC KOMIUTEKC
Maktab Maxkrab IIKO/Ia
Maktab tizimi MakTab THIAMH DIKONBHAg CHCTEMA
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Maktabgacha ta’lim MaxTabrauya TabJaHM JIIOIIKOIbHOE 00pa3oBaHue
. ONBHBIE
Maktabgacha ta’lim MakTrabraua TabJuM FOMIKS
. 0bpazoBaTeiIbHbIE
muassasalari MyaccacajJapH
YUPEXKACHUSL
Malaka Majaka KBaT(pUKALHA
Malaka darajasi Majaka xapaxacu paspsan; KBTHOUKALUA
s KBANTHGHKAUMOHHAS
Malaka komissiyasi MaJiaxa KOMHCCHACH uiau
KOMHCCHSA
- MOBBILICHHE
Malaka oshirish MaJjiaka oHIMpHI
KBaHHKALHY
Malakali Manaxamm KpanubunHpoBaHHEIH

Manbalarga havola

Man6anapra xaBoJaa

CCBLIIATHCA HA UCTOYHHKHN

gilish KM
Mandat Maupar MAaHzIaT
Manfaatdor shaxs Mandgaaraop maxc 3aHHTEPECOBAHHOE JTHIO
Manzil Mansua afipec
Mansabdor shaxs Manca6aop maxc JOLKHOCTHOE JIHIO
Magbul, qulay Maxbya, Kyrait OTITHMAIbHIH
Magom Makom cTaryc

Magtovnoma, magtov

MaxKToBHOMA, MAKTOB

TIOXBaJIbHHH JTMCT

qog‘ozi KOFO3H
Marketing MapxeTdHr MapKeTHHT
Maslahat byurosi Macaaxar 6ropocn KOHCYNETallHOHHOE 010pO

Maslahat ovezi

MacnaxaT 0BO3K

COBEIATENIBHBIN
roJsIoc

Maslahatchi

MacaaxaTus

3acenarenp, KOHCYJIBTaHT

Mas’ul xodim

Macsya Xoxum

OTBETCTBEHHbIH PabOTHHK

Mas’ul shaxs

Macnyn maxe

OTBETCTBCHHOC JIMLIO

. . . Machyausr,
Mas’uliyat, javobgarlik ¥ > OTBETCTBEHHOCTD
JKaBOGrapiIuK
. BO3NAraTh
Mas’uliyat yuklamoq MachyHAT IOKIAMOK
OTBETCTBEHHOCTE

Mas’uliyati cheklangan

MachbyJIMATH YeKJIaHraH

o0ILeCTBO C OTPaHHYCHHON

jamiyat IKAMHAT OTBETCTBEHHOCTBIO
Mavze Manse KBapTan
Mavzuli tekshiruv Mar3yiH TEKIIHPYB TeMaTHYeCKas IPOBEPKa
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Mavsumiy ish

Mascymnii uil

cesoHHas pabora

Maxsus / alohida

Mazxeyce / anoxuia

HUCKIIOYATENILHBIC 3aKOHBI

gonuniar KOHYHJAD
Maxsus bo‘lim Maxcye 6¥auM CIELOTAE
. crienHaIbHas
Maxsus ishonchnoma Maxcyc HIIOHYHOMA .
JIOBEPCHHOCTE

Ma’lum gilmoq

ManbayM KHIMOK

AOBECTH IO CBEACHUA

Ma’lumot

Masnaymor

CBEICHMS; CBOMIKA;
obpasoBaHue

Ma’lumot uchun gabul
gilmoq

ManjayMoT yuyH KaGyn
KHJIMOK

IIPUHATE K CBEACHHIO

Ma’lumotlar byurosi

Manaymotnap Giopoc

cripaBo4HOe 610po

Ma’lumotlar ro‘yxati

Manjaymotaap pyixaTu

nepeveHs CBEACHUH

Ma’lumotnoma

MawnaymoTHOMa

CIpaBKa

Ma’lumotnoma bermogq

ManryMoTHOMA GEPMOK

BbL1ATh CIIPaBKY

. aAMUHHCTPATO
Ma’mur, boshqaruvchi ManMmyp, GomKapyBun A P .r,) ’
YIIPaBIIsIOIH
. . Mabmypuii aMUHHUCTPATHBHAs
Ma’muriy javobgarlik P " pa
kapobrapaInx OTBETCTBEHHOCTH
. . aIMHUHUCTPATHBHOE
Ma’muriy jazo MamnMypHii ka3o A it
B3BICKAHHE
Ma’muriyat MabmypusaT aJIMHHHCTpaLlUs
Ma’ruza Maspy3za JNOKIax; JeKIUs
Ma’ruzachi Mabpy3adn JOKNATYHK; JIEKTOP

Memorandum, bayonot

MemopanaymMm, 6aénot

MEMOpaHAyM

Meros huqugqi Mepoc xykykn MPaBo HACHEAOBAHUS
Merosni xatlash Mepocan xaTaam ONUCH HAacHeaus
Merosxo‘r Mepocxyp HaCJIeHHK
Mehnat Mexuar TPYA
Mehnat birjasi Mexnar 6upkach 6upka Tpyaa
Mehnat bitimi Mexsar GuTumMa TPYAOBOE COTNANICHHE

Mehnat va turmush
sharoitlari

MexHat Ba TypMyII
HapowTIapu

ycnosuA Tpyza u GbiTa

Mehnat daftarchasi

MexHar gagrapiacu

TPYJA0Bast KHHXKa

Mehnat intizomi

MexHaT HHTH3O0MH

TPYHOBAS JUCIHILIHHA
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Mehnat jamoasi

MexHaT KaMoacu

TPYLOBOH KOJJIEKTHB

Mehnat muhofazasi

Mexunat myxopazack

oxpaHa Tpyaa

Mehnat nizolari

MexHAaT HH30J1apH

TPYNOBBIE CTIOPBI

Mehnat gonunlari

MexHAT KOHYHI2pH

3AKOHOMATENLCTBO O TPYAC

Mehnat ta’tili

MexHaT TABTHAR

TPYAOBOii OTIYCK

Mehnat faoliyati

MexHar (aoausaTH

TPY/LOBAA JICATEINOCTD

Mehnat shartnomasi

MexHaT WIApTHOMACH

TPY/IOBOK JIOFOBOP

oruiara Tpysa

Mehnat hagi MexHar XaKkH
Mehnatni me’yorlash Mexnarnn MebEpaam HOPMHDORANNE TPy
Metodik yordam MeTtoauk épaam METOJAHYECKAs [TOMOLIL
Metodist Metoaucr METOAUCT
Me’yor, migdor, marom, | Mebép, MEKAOD, MApOM, -
norma HOpMa I
Me’yorlanmagan Menépraamaran
. HEHOPMHPOBAHHbIC
muomaladagi MyoMaJagaru _ :
.y 0060pOTHBIE CPICTRA
mablag‘lar mabjaraap
Me’yorlash Mebépaam HOP “tMPOBUHUC
Me’yorni pasaytirmoq MebépHH nacaliTHPMOK 33K Th HOPMY
Me’yornoma, normativ MebépHoMa, HOPMATHB pMa B
Mijoz Muko3 KSLHCH
Millat Musnar HaLHOHATTHOCTD
Millatlararo Muaaariaapapo MEXHaLMOHANBHBINA

Mintaqa, muzofot

Munraka, my3ogoT

peruos

MaTepUalibHbIA

Moddiy Monanii
Moddiy baza Moaanii 6aza MarcpHanbHas 6aza
. . N MaTcpHabHag
Moddiy javebgarlik Mopinii xaBodrapank arep
OTBCTCTBCHHOCTD
. . . | MaTepHanbHas 3aMHTEpC-
Moddiy manfaatdorlik | Monawmii Mandaataopank P P
COBAHHOCTb
. . Monnuii
Moddiy rag‘batlantirish 88 MAarepHUajbHOE NOOLPCHUC
paréaTaIanTHpUIT
. . . MaTepHalnsHOe
Moddiy ta’minot Monpanii TAabMHHOT p
obecneuenne
. . . MaTepHabHO-
Moddiy-texnika Mopauii-rexHHKa P
N TEXHHYECKOe
ta’minoti TabMHHOTH
obecneyeHHe
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Moddiy yordam Mopnii épaam MarepHaibHas MOMOLIb
Mol turlari / navlari Moun Typaapu / HaBJIapH aCCOPTHMEHT
Moliya Moaus trHAHCH

Moliyaviy-byudjet
intizomi

MonusBui-0roxKeT
HHTH30MH

GIOKETHO-pHHAHCOBAs
JHCIUIIIHHA

Mol-mulk solig‘i

MoJs-MyJK COJHFH

Hanor Ha UMYLICCTBO

Mualliflik huquqi Mya/naudiIHK XyKYyKH aBTOPCKOE IIPaBo
Muassasa, idora, Myaccaca, uaopa, apeIeHTe; BEIOMCTEO
mahkama MaxKaMa yap i
Muassasa Myaccaca 3aBeICHHE

Muassasa turining nomi

Myaccaca TypHHHHT

Ha3BaHWE BHOA

HOMM yIPeKACHUA
Muddati o‘tib ketgan MynpaTtn yTH6 KeTraH MPOCPOUEHHAA
qarzdorlik Kap3popaux 33[0IDKCHHOCTE
Muddati o‘tib ketgan Myngaru yTH6 keTran .
hujjat XyRoRAT IPOCPOIEHHBIH JOKYMEHT
Muddatidan ilgari MyagaTHaaH Miarapu JOCPOYHO
Muddatli omonat Myaaatas oMoHAT CPOYHBIH BKJIaJ]
Muddatli to‘lov Mynaarau T¥108 CPOYHBIH IIATENXK
MUddact;:i ;ﬁz:lirmoq / Mymar/ﬂ:yz:;?upmox P —— -
Mudir, boshliq Mynaup, Gomnank 3aBeqy O
Muhim sana Myxum cana 3HaMeHATENbHAA aTa
Muhokama qilmoq MyxokaMa KHIMOK o0CynuTh
Muhr Myxp 1eYarhb
Mubhr o‘rni Myxp ypuu MECTO I€YaTH
Mukofot Myxodor Harpaja, mpeMus
Mukofot varaqasi Myxodor BapakacH HarpagHeii JIUCT
Mukofotlash, taqdirlash MT{:;‘;?I‘;;J;‘::I“ BE;’::;:;::Z‘:L?
Mulk huqugi MyJIk XyKyKH TIpaBo COGCTBEHHOCTH
Mulkiy zarar Myaxknii 3apap MaTepHaIbHEIH yep6
Mulkni xatlash MyJAKHH XaTaam OTUCH UMYTIECTBA
Munosabat belgisi, MyHocabar Gearacu,
rezolyutsiya pesomonust pesomotut
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Muomala qaydnomasi

Myomana KalitHOMacH

060pOoTHAs BEIOMOCTH

. anpTepHATHBHBIH
Mugqobil Myxo6ni P ’
alkTepHATHBA
Murojaat Mypeoxaar obpaieHue
Murojaatnoma MyposkaaTHoMa nocnange; odpamenye
Muvofiglashtiruvchi MyBoduKIaITHPYBYH KOOP/MHAIMOHHAS
komissiya KOMMCCHS KOMMCCHA
Muvofiqlik belgisi Mygodukauk Gearucu 3HaK COOTBETCTBHS

Muzokara boshlamogq

Mysoxapa GomiaMoK

BCTYIIUTB B HEPErOBOPbI

Muzokara; munozara,

My3okapa; MyHo3apa,

obcyxaenue, IpeHus

mubohasa MyGoxaca
N
Nafaqa, pensiya Hadaka, nencus MEHCHS
Nafaqaxo‘r, pensioner Hadaxaxyp, nencHonep TICHCHOHEP
Namunaviy hujjat Hamynasuii xysoKat THIIOBOH JOKYMEHT

Nagqd pul

Haxn mya

HAJIUYHBIC TCHBIHA

Haxa myncns xuco6-

Nagqd pulsiz hisob-kitob KHTOG 6e3HaTMYHBIH pacHET
Narxbildirgich, Hapx6naaupruy, HpefickypanT
narxnoma HapXHOMa
Nashriyot Hampnér H3JaTENBCTBO

Nashriyot rejasi

HawmpuéT pexacu

M3IATEeNbCKUI I1aH

BHE o4epenn,

Navbatdan tashqari Has6atnan Tamkapu ’
BHEOUEPETHOMN
. Hagé6a .
Navbatchi administrator, as6arin JeXypHBIH
ma’mur AXMHHHCTPATOP, aNMUHUCTPATOP
MasMyp

Nazariy asoslar / amallar

Hazapuit acocnap /
amMaJIap

TEOPETHYCCKHE BRIKITAAKH

Nazorat belgisi

Ha3sopar Genrucu

KOHTPOJIbHasA OTMETKA

Nazorat muddati

Ha3sopar mynaatn

KOHTPOJIbHEIA CPOK

Nazorat va ish yuritish
bo‘limi

Hazopar Ba Hlll IOPATHIN
6ynumMu

OTZEN KOHTPONA U €0~
TIIPOH3BOACTBA

Nazorat varaqchasi

Hasopar Bapak4acn

KOHTpO/IbHadA KapTO4Ka
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Nikohni bekor gilmogq

Huxoxun fexop KHIMOK

PacTOpTHYTb Gpak

Nizom, ustav

Husom, ycras

ycTaB, NOIOXEHUE

Nizoni / janjalni hal
qilish komissiyasi

Hu30HM / JKaHKATIHH XA
KHJIHII KOMHCCHSICH

KOHq)JII/IKTHa}I KOMMCCHA

Nishon Humon 3HAaK, 3HAYOK
Nogiron Hornpon HHBAU,
Nogironlik Hornponauk HHBAJIMIHOCTD
Nomenklatura, lavezim Homenwiarypa,
¢ . ool HOMEHKIATypa
ro‘yxati JIABO3HM pyiixaTH
Nomzod Homzon KaHaujaT

Nomzodini qo‘ymoq /
ko‘rsatmoq

r Hom3oanuu Kyiimok
/ KypcarmMok

BLIABUHYTE KaHAHIATYPY

Normativ / me’yoriy
hujjatlar

Hopmatue
/ mebépuiil XyaokaTiaap

HOpMaTHBHBIC JOKYMCHTbI

Normativ-huqugiy
hujjatlar

Hopmatus-xykykui
XVAGKATIap

HOpPMAaTHBHO-IPaBOBLIC
JIOKYMCITHI

Norozilik notasi

Hopo3snauk HoTacu

HOTa IpoTecTa

Nota

Horta

HOTa

Notarial harakatlar

Hotapuaa xapakarnap

HOTAPHAIBHBIC JEHCTBYA

Notarial idora

Horapuan upopa

HOTapHaJIbHass KOHTOpa

Notarial tasdig (lash)

Horapuan Tacank (nam)

HOTapyalbHOC YAOCTOBE-
pEeHHUE, 3aBEPEHUC

Noto‘liq ish vaqti

HoTV/IMK MIu BAKTH

HellonHoe pabodee BpeMst

Nusxa

Hycxa

KOrnwus, 3K3eMIVLID

Nusxa ko‘chirish

Hycxa kyunpum

KOTIHpOBAILHBIH anmapar

ko‘chirish

apparati annaparn
Nusxa ko*‘chirish; Hycxa kyuupui;
ny6nupoBaHie
takrorlash TaKpopiam
Nusxalash, nusxa Hycxamam, Hycxa
KOMMUPOBaHHE

KY4HpHIL

Nugqtayi nazar, jihat,

Hyxran nazap, »Hxar,

TOYKA 3PCHUA; ACHCKT

tomon TOMOH
(o)
Oddiy muhr Omauit Myxp TPOCTas NewaTh
Oferta Odepra odepra

506



Lug'at

Ogohlantirish OroxiaaRTHpUIN TIpeAynpexaeHue
Oilaviy ahvoli OnnaBnii axsoH CeMEHHOE MOJIOKEHHE
Oldindan band qilmoq | OnaunaaH 6ang KHAMOK 3a6poHHPOBATE
. . . O.
Oldindan rejalashtirmoq JUHHLAH 3aMIaHUPOBATH
peXanamTHPMOK
. . . Onpu-coTan
Oldi-sotdi shartnomasi mapTHOMACH JIOTOBOP KYILIA- IPOA&XKH
Olinma / kelinma xat- OJiMHMa / KeJIHHMA XaT- BXOIAILIAS
xabarlar xabapaap KOPPECIIOHJeHLIHUA
Olinma/kelinma OuMHMa/KeJIHHMA BXOMSIIHE JOKYMCHTEL
hujjatlar XYAORATIIAp MUIIIHE JOKYyM
. . OamHManap Kaiin .
Olinmalar qayd daftari nadrapn BXOASIIMI XKypHAT

Oliy ma’lumot

Ounii MabiymMOT

BBICIIIEE 00pa30OBaHHE

Oliy o‘quv yurti

Onuit YKyB 1opTH

By3 (Bbiciiee yueGHOE
3aBe/icHuUE)

Oluvchining nomi

OXyBYHHHHT HOMH

N v HMEHHOH 4eK
yozilgan chek E3UNraK qex
Omonat OmoHaTt BKJIazg
Omonatchi OmoHaTuu BKIIATUHK

Omonat daftarchasi

Owmonar xadrapuacn

cﬁeperaTem,Haa KHHXKa

Omonat shartnomasi

OMOHAT IapTHOMACH

JI0TOBOP OaHKOBCKOTO

BKJIaga
Operativ, tezkor Oneparus, Te3xkop OnepaTHBHBIH
Oralab / tanlab tekshirish Opana6 / Tanab BbIGOPOYHBIN KOHTPONIE

TeKIUKPHII
Order, ruxsatnoma Opaep, pyxcaTHoMa opaep
Ovoz berish OBo3 Gepui rOJI0COBaHHE
Ovoz berish huquqi OBo3 GepHIl XyKyKH IIpaBo royioca

Ovoz berish varaqasi

OBo3 Gepuill BapakacH

610111eTEHE (TOJIOCOBAHNS)

Ovoz berish xonachasi

Ogo3 Gepulll XoHaYaCH

KabuHa Ji1st FOJ0COBAHAA

Ovoz bermogq

Ogo3 GepmMoK

TOJIOCOBAThE

Ovozga qo‘ymog

OBo3ra KyHMoK

TIOCTaBUTh HA NOJIOCOBAHHEC

Ovozlarni sanab chigmeq

OBo3ziapHu caHa®
YHKMOK,

IIOACYUTATH I'0JI0Ca

Oylik reja

Oiinuk pexa

MECAYHBIH IJIaH
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Ozig-ovqat varaqchasi O3UK-0BKAT BApAKYACH [POROBONBCTECHHAR
T-ovy a KapTouka
Og‘zaki arz / bayon Or3akn ap3 / 6aén YCTHOE 3asBJIEHHE

Ogtirlik birligi

Orupank 6upanrn

eAVHHLA Beca

Ochiq ovoz berish

OuuK 0B03 Gepuin

OTKPBITOE rOJIOCOBAHUC

P
Pasport HMacnopt nacrnoprt
Passiv (buxgalteriyaga | Ilaccus (6yxraaTepnsra naccHs (6yx.)

oid)

onj)

Passiv balans

[accus Gananc

TaccuBHB Oananc

Patta, kvitansiya

[arTa, KBUTAHIUSA KBHTAHIIUA
Patent Harent MAaTEHT
Pensioner Hencuonep TICHCHOHED
Pensiya Hencust MEHCHA
Pochta IToura o4Ta
Pochta jo‘natmalari ITouta xynarManapn TICYTOBEIC HCpeBOLEL,

KOPPECHOHACHIUA

Pochta manzili

Tlovura MaH3nIH

TIOYTOBBIH ajipec

Pochtamt

ITouraMmT

Io4yramMt

Prezidium, rayosat

Ipesnanym, paécar

MPE3HANYM

Pul birligi

Iya 6upaurn

ACHCKHaA ¢ANHHNA

Pul-buyum lotereyasi

Iyn-6yroM JoTepesicn

JEHEKHO-BEIIEBaA
aorepes

Pul islohoti

Ilyn ucjoxoTn

neHexHas pedopma

Pul mablag‘lari

ITyn maénaraapu

JACHEXKHBIC CPCACTBA

Pul o*tkazish yo‘li bilan Mya yricasum iyan 110 NIEPEYHCICHHIO
6unan
Pullik xizmat IMysnauk xusmar TUIATHBIC YCIYTH
Pullik o‘qitish IMyaank yKUTHII miarHoe o0yueHune

Pulni olishga ishonch
bildirmogq

IlyJIHY OJITHUITa HIIOHY

SHAAUPMOK

JIOBEPHTD ITONYYHTh
JICHBIH
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Lug‘at

Q

Qabul; gabul gilish

Kabyui; xabyn KutHun

puéM

Qabul gilinsin Kalys1 KHITHHCHH OBITH IPHUHATHIM
Qabulxona Kabyaxona TIpUEMHAs
Qalam hagqi, gonorar KanaM xaKkH, rouopap TOHOpap

Qalam hagqi jamg‘armasi

Kanam xaku

TOHOpApHBIA YOHN

/ fondi skaMFapmach / GoHxn
: . KanGak# / coxra
Qalbaki / soxta hujjat ar TOIUTOXKHEIH JOKYMEHT
Qalbaki imzo Kanbaxn umso noAyieabHad NOANKUCH
Qaror Kapop

MIOCTAHOBJICHUE, PEIICHHE

Qaror bir ovozdan qabul

Kapop 6up oBo3nan

IIOCTOHABJICHHE IIPUHATO

gilindi KalyJ1 KHJIHHAH €IUHOITMACHO
Qaror chigarmoq Kapop YHKapMOK BHIHECTH PEICHHE
. s re . apOpHHHAT 3aKOHHOCTh
Qarorning qonuniyligi Kap p.‘
KOHYHHHJINTH IOCTaHOBICHUA

Qarorning ta’kid qismi

KapopHuHT TanKHA
KHCMH

KOHCTATHpYIOIas 9acTh
MOCTAHOBICHHA

Qat’iy e’tiroz bildirmoq

Karbnii 36THPO3
OnaaAupMoOK

KaTCrOpHIe€CKH BO3paxaTk

e et o
Qat l_y ta qlql.amoq, Kannn“'rabxnmamox, KATErOPHYECKH 3AIpeTHTS
gat’iy man gilmog KaTbuil MaH KIIMOK
Qayd etish / qaydlov Kaiin aTum / Kaipiio
boclimi 6ynumn PerHeTpaTypa
< a2 as
Qayd etmoq, ro‘yxatga Kaiia 3T™MOK, pyiixarra S ————
olmoq 0JIMOK,
Qay(! gilmog, Kaiin sumox, KOHCTaTHPOBATE
ta’kidlamoq TABKHAJIAMOK
Qaydlar uchun Kaiignap yuyn UL OTMETOK

Qaydlov, ro‘yxatga olish

Kaiinaes, pyiixatra
OJIHII

PperHcTpanus

Qaydlov byurosi Kaiigaos Giopocn perucTpanuonHoe 6ropo
. . o PperucTpaOHHBIR
Qaydlov jurnali Kaiiaiaos xKypHaIR KypUT
Qaydlov-nazorat Kaiinsop-nazopar PETHCTPallHOHHO-
varagqasi BAPAKACH KOHTPONLHAA KApTouKa
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Qaydnoma, vedomost

Kaiianoma, BeXOMOCTE

BEIOMOCTH

Qayta tiklangan nusxa

KaiiTa THK/IAHTaH HycXa

RyOmuKar

Qaytarilmaydi

KaiiTapuamaiinn

BO3BpaTy HE IIOJIEKHUT

Qachon, gayerda va kim
bo‘lib ishlagan

Kauon, Kaepaa Ba Kum
6Yu6 nnuraran

KOIza, riie U KeM paboTan

Qilingan ishlar hagidagi

Kwinnran uuiap
XaKHAArH XHcoGoT

OT4€T O IpoAENanHON
pabore

hisobot
Qimmatdor / Knmmargop /
gimmatbaho qog‘ozlar KRMMAaT6axo Koro3Jjap LieHHbIE Oymaru (Berm)
(buyumlar) (6yromaap)
KOMIIaKTHOE
Qisqa / muxtasar bayon | Kucka/myxracap 6aén / KpaTKoe H3JI0KEHME;
aHHOTALHSA

Qisqa bayonnoma

Kucka 6aénnoma

KPATKUH POTOKOJ

Qisqa majlis

Kucka Maxinc

JeTy4Ka

BCIIEACTBHE COKPAIICHUA

bayonli reja

Qisqartirish sababli KncxapTupuu caéatau
Qisqacha s!larh, Kuckaya miapx, S—
annotatsiya AHHOTARHS
Qisqacha sharhlash Knckaua mapxiam aHHOTHPOBaHUE
isqach i cKaya 1a / .
Qisqacha sharhli/ Kuckata mapx.in aHHOTHPOBAHHEIH NJIaH

6aénnu pexa

Qizlik familiyasi

Kuznuk pamuausncu

JeBIdbA haMuIIA

Konna, Hu30M

IIPaBUIIO, MOJOKCHUE

Qoida, nizom
Qoldiq Koaauk CaJIbJI0; OCTATOK
Qolip Koann Tpadaper
Qolipli hujjatlar Konunnu xyxckaTiap CTaHZAPTHbIE JOKYMEHTEI
[ Qonun Konyn 3aKOH

Qonunga asosan,
qonuniy asosda

KonyHra acocaHn,
KOHYHHIl acoena

Ha 3aKOHHOM OCHOBAHUU

3aKOHHBIH, 3aKOHOMEpHBIi

Qonuniy KonyHuii
Qonunsiz, nogonuniy KoHyHcH3, HOKORYHMI HE3aKOHHBIH
Qoralama Kopanaama YEPHOBHK
Qog‘ozjild Koronxniaa nanka A Symar
Qulay sharoit Kyaraii mapount OIaronpuATHBIE YCIOBUS
Qo‘llanma Kyanaama nocobue, pyKoBOJICTBO
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Qo‘mita, komitet

KyMHuTa, KOMHTET

KOMMUTET

Qo*shimcha haq / to‘lov

Kymmnmua xak / T§a0B

Joruiara

Qo‘shimcha ta’til

Kymmmua TabTHA

JONOTHATENBHBIA OTITYCK

Qo‘shimcha xarajatlar

KyuiuMya xapakaraap

HaKJIaJIHBIE PACXOAbI

Qo‘shma korxona

Kyuima xopxona

COBMECTHOE MPEAIIPUATUE

Qo‘shma majlis

Kymma vaxine

COBMCCTHOC coGpanMe

R

Raddiya

Pagnns

OIIPOBEPIKCHAE

Rahbar yordamchisi

Paxbap épramumcu

NOMOUIHHK PYKOBOIUTCIA

Rahbar xodim

Pax6ap xonum

PYKOBOISIIMH pabOTHUK

Rahbariy hujjat

Paxéapwii xysxxar

PYKOBOASAUIMI JOKYMEHT

Rahbariyat, rahbarlik

PaxGapusaT, paxéapiauk

PYKOBOACTBO

Ragqamli axborot

Pakamau axéopor

uudposas nupopmanus

Raqamli hisobot

Pakamiru xpcodor

CTaTUCTHYCCKUIT OTUET

Ragobatbardosh,
ragqobatga qobiliyatli

Pakodardapaous,
PaKofaita KOOHIUATIN

KOHKYPEHTOCIIOCOOHbIi

Rasmiy qabul

Pacmuii kadyn

O HUHANBHEIA IIPHEM,
ayMeHIUs

Rasmiy gog‘ozlar, ish

Pacmnii Korosaap, v

oULHATEHO-AEOBBIC

qog‘ozlari KOFo3J1apH Oymarn
Rasmiy hujjat Pacmnil xysckaT ofhpHUUANBHEI JOKYMEHT
Rasmiy axborot Pacmuii ax6opor (])d?:é)uoﬁf:;a:
Rasmiy ishonchnoma Pacmuii non4yHOMa ;?;L;Zﬁ:x
Ratifikatsiya Patndukanus parudHxkanysa
Ratifikatsiya yorlig‘i Paruduxanus épanru pam?;l:;g?zﬂﬂaﬂ
Rag‘batlantirish ParbaTianTHpuin [IOOIIPEHHE
Referendum Pegepenaym pedepensym
Referent PedepenTr pedepenT
Reja va hisobot Pesxa Ba xucobor TIaHOBas ¥ OTYETHAS
hujjatlari XYHOKATAAPH JOKYMEHTALHSA
Rejadan tashgari Pexanan ramkapu BHETUTaHOBBIH
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Rejadan tashqari Pexanan ramxapu CBEPXILIAHOBBIC
jamg‘arma KaMFapMa HAKOILICHUS
. s BKJIIOMCHO B IUIaH;
Rejaga kiritilgan Pexkara KHpATAITaH .
3aITAaHHPOBAHHKIN
Rejalarni Pexanapuu mysodpuk-
. KOOPAYHHUPOBAHNE IUIAHOB
muvofiglashtirish JAIITHPHHI
Rejalashtirilgan foyda / Pexanamrupuiran
N [IAHOBAs TIPHOBLTH
daromad ¢oiina /rapomajn
Rejali ish Pexam Ui ruiaHoBas pabota
. . eanpHas 3apaboTHast
Real ish haqi Peasn uin xaku p P
iaTa
Registr Pernctp perucrp
Rezolyutsiya Pezomonns pe3omonys
Rozilik belgisi Po3nnuk Gearnacu BH3a
Rozilik bildirmoq Posunnx 6naaapmok H3IBABUTH COTacHe
Ruxsat berish hagidagi | Pyxcar Gepmn xaxmaara
s qrdag b PHIL XaKHA CIIPABKa O JOMYCKe
ma’lumotnoma MabJIYMOTHOMA

Ruxsat etishingizni

Pyxcar 3THIIHATIM3HHA

MPOIY PaspeIuTh

so‘rayman cypaiiMan / npenocTaBUTh
Ruxsat turi Pyxcar Typu topma nomycka
Ruxsat varaqchasi Pyxcar Bapak4acn KapTodKa JOMycKa
Ruxsatnoma Pyxcarnoma TIPOIyCK

Ruxsatnoma byurosi

Pyxcarnoma Gopocn

IpomycKHoe 610po

Ruxsatnoma yozib
bermoq

PyxcaTrnoma €316
Gepmox

BBIIHCATH IIPOITYCK

Ro‘yxat

Pyiixar

CIIMCOK; NIEPEYeHb; PEECTp

Ro‘yxat, xatlov / xatlash

Pyiixar, xaTioB / xaTJam

OHUCH

BKJIOYHMTH/3aHECTH B

. - -
Ro‘yxatga kiritmoq PyitxaTra KHpETMOK CHHCOK
Ro‘yxatdan chiqarish PylixaTaan yaKapHi OTYHC/IEHHE; CITHCAHHUE
‘ ¢ ik c i
Ro yxatdal.l o‘tmogq, Pyiixarnan yTMOK, Kaix SAperMCTPUpPOBATLER
gayd gilmoq KHIMOK
S
Sana Cana nara
Sanasi yozilgan Canacu &3miran JIaTHPOBAHHEIH

512




Lug‘at

Sanasini yozmoq/
qo‘ymoq

CanacHHH €3MOK/
KYyiMoK

[IaTHPOBAaTh

CaHMTapHLIA HaJ30p

Sanitariya nazorati CaHHTapHs HA30pPaTH
Sanksiya Cankuus CaHKIHs
Sammit CammuT CaMMHT
TOProBas HaleHKa

Savdo ustama narxi

Cagno ycTamMa Hapxu

Savolnoma, so‘rognoma

CaBoJiHOMA, CYPOKHOMA

BOIIPOCHUK, aHKETA

Sayyor sessiya

Caiiép ceccns

BBIE3AHAA CCCCHA

Caiiép xabyn

BEIE3HOM NpHeM

Sayyor gabul
Saylev Caiinos BHI0OPHL
Saylov byulleteni / Caiinon GronneTeHn m30UpaTenbHbIH
varaqasi /Bapakach 6i1o/UIeTEHD
Saylov yo‘li bilan Caiinos ityau 6niian
tayinlanadigan lavozim/ TaliMHJIaHAAUraH BHIOOpHAA AOIKHOCTH
mansab JIaBO3HM/MaHcab
Saylov tizimi CaiijloB TH3HMH H3GHpaTeNbHas CHCTEMA
Saylov huqugi Cali10B XyKyKH U30HpaTeNbHOE NPaBo
Saylovdan o‘tkazmaslik uCan.rmBnaH 3abaJuI0THpOBaTh
yTKaMacaIuK
Saylovchi CaiinoBun u3buparens
Sanoat banki Canoat GaHKH NIPOMBILIICHHBIN 6aHK
[IPOMBINLIEHHEIH OTAEH

Sanoat bo‘limi

Canoar 6y1uMu

CYCTHasA KOMUCHA

Sanoq kemissiyasi CaHoK KOMHCCHACH
Sarf, chiqim, xarajat Capdy, unKHM, Xapaxar pacxon
Sarf-xarajat Capéd-xapaxar 3aTpaThl

Capéd-xapaxar

PACXOAHBIC JOKYMEHTHI

Sarf-xarajat hujjatlari SyRERTIADH
Sarlavha Capnapxa 3arIaBHe, 3aroIoBOK
Sarvaragq, titul varag‘i Capn:[;;l:;‘;m'lyn THTYILHBIH JTHCT
Sansalorlik CaHcallopJIHK BOJIOKHT
Selektor Cenexrop Cenexrop
Seminar CemuHap CeMHHap
Sertifikat CepTHduKar cepTudHKaT
Sessiya Ceccun ceccua
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Senzura

Henzypa

IieH3ypa

Sifat belgisi

Cudar 6enrncu

3HaK Ka4€CTBa

Sifat ko‘rsatkichi

Cudar kypcarkndu

KauecTBEHHbIH II0Ka3aTeb

Sinishga uchrash,
bankrot bo‘lish

Cunnmra y4pau,
GaHKpoT OYHII

6aHKpOTCTBO

Sinov

Cunos

HCIBITAHUE; 3a4ET

Sinov daftarchasi

Cunos nadrapuacn

3a4€THAd KHUXKa

Sinov muddati

CHHOB MyNaaTH

HCTIBITaTeNIbHBbIH CPOK

Sirtqi ta’lim

CHPTKH TABJIEM

3304HOe 00yUeHHE

Soliq imtiyozlari

CoslMK HMTHEIApH

HAJIOTOBBIC JILIOTbL

Soliq nazorati/
inspeksiyasi

CosK HazopaTh/
HHCHEeKIHACH

HAJIOrOBast HHCTICKIIHUA

Soliq to‘lovchi

CoHK TY10BYM

HalIoroIJiaTejiblIuyK

Soliglarni undirish

CoauKIapHH YHAMPHIH

B3UMAHHE HAJIOTOB

Soliq stavkasi

CoaMK cTaBKacH

Hamoropas CTagka

Soliq to‘lovchining
identifikatsiya raqami

Conuk TYIOBYMHUKT
HACHTHPHKANMA PAKAMH

UACHTUGUKALMOHHBL
HOMEp HaJjlororuia-

(STIR) (CTUP) tenbimuka (MHH)
Sotish, realizatsiya qilish Coru, peausauun peanu3anus
KHJTHII
Sovrindor, laureat Cospunpop, naypear naypear
Sog‘ligni saqlash CoOFTHKHH cakiIam 3JpaBOOXPaHEHNE
Sog‘ligni saqlash CorauKkHK cakaam 3[paBOOX paHUTEIILHBIE
muassasalari Myaccacaaapu YUpEeAICHUS
Ssuda, uzoq muddatli Ccyna, y30K MynaaTin covia
qarz Kap3 i
Sodda hujjatlar Conaa xyxoKaraap HECIIOXKHBIE JOKYMEHTBI
Staj, ishlagan muddat Crax, Hiniarad Myaaat cTax
Stajirovka CraxupoBka CTaXUPOBKa
Stajyor Craxép cTaxép
Stenografiya usuli Crenorpajus ycyim
bilan yozib olmogq, OuaaH é3u6 0IMOK, 3acTeHOrpadHpoOBaTh
stenografiyalamoq creHorpadpuaaaMox
Stenogramma CreHorpamMma CTeHOrpaMMa

Stenogrammali hisobot

CreHorpammaJu xuco6ot

crenorpaduyecknit oT4éT

Stol kalendari/ taqvimi

Crox xanenpapu/
TAKBHMH

HACTONBHEIH KaleHjaph

514




Lug‘at

Subsidiya

Cy6Genpus

cybcuaus

Suqma varaq; xatcho‘p

CyKMa BapaK; xardyn

BKJIAIBILT

Sug‘urta polisi

CyrypTa noamcu

CTPaxoBOH ITOJIHC

Sug‘urta shartnomasi CyrypTa IIapTHOMACH CTPaxoBoli ZOroBop
So‘rab olish, talab qilib C§pab oauum, Tanab
. BocTpe6oBanKe
olish KHIHG o
Se‘rog Cypox JOTPOC
So‘rov Cypos 3anpoc
¢ e -
So ro:f varaqasini Cypmj BapaKacHHH SATOTHUTS aHKETY
to‘ldirmoq TYJAHPMOK

So‘rov varag‘i/ varaqasi

Cypos Baparn/ BapaKacH

AHKETHBIH JIUCT

So‘rov xat Cypos xar ITHCHMO-3aIPOC
So‘rovnoma, so‘rov CypoBHOMa, cypoB
- P » CYPO aHKeTa
varagasi BapaKacu
. CypoBHoMa
So‘rovnoma ma’lumotlari P AHKETHBIE JJaHHBIE
MabJIyMOTIApH
So‘rovchi CypoBun 3asBHTEND
So‘zsiz bajarish C{3en3 Gaskapuu 6e3yCITOBHOE BBIIONHEHHE
T
. . TabaxaJamTHPRIraH nuddepeHupanbHbIR
Tabaqalashtirlgan tarif
Tapud Tapud
Tabel Tabean Tabenb
Tabriknoma Tabpraknoma TIO3APABUTENbLHbINA aApec

Tabriknoma, tabrik

Tabpuxnoma, TabpHK

TO3ApaBJICHUC

Tadbirlar rejasi Tap6upaap pexacn TiJ1aH MEPOTIPHATHI
Taftish TapTrm peBH3HUA
Taftish turlari TadTum Typaapu BHJEl PEBU3MH
Taftishchi Tadgranran peBusop

e . "
Tajriba o rg:fn.lsh, Taxpuba ypranmm, CromEpoBKa
malaka oshirish MAa/IaKa OIMIHPHIT
Taklif Taxand TPHDIAIICHE;
NPeTIOKEHUE
Taklifnoma TaxnapHoMa TIPUITIaCHTENBHEIN GuneT
Talab qilib olmoq Tana6 kniu6 oamMoK ucTpeGoBarh
P P -
Talab qilmogq, so‘rab Tanab xaIMoOK, cypad saTpeBopars
olmoq 0JIMOK,
Talabnoma TanabHoma TpeboBanue
Tamg‘a Tamra KireiiMo; mwiomba

Tamg‘a bosmog,
tamg‘alamoq

Tamra 60CMOK,
TAMFAJIAMOK

MapKHpOBaTh
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Tamg‘alash Tamranam IIIOMOUPOBATE
Tanaffus Tanagpdyc TIepepHIB
Tanbeh Tan6ex 3aMeYaHHe
Tanlab tekshirish Tapnab Texmupum BHIOOpPOUHAs IPOBEPKA
Tanlama Tanmama BBIGOpKa
Tanlov Tanso KOHKYpC
Tanlov komissiyasi TanJI0B KOMHCCHAICH KOHKYPCHAast KOMHCCHS
Tanlovda qatnashishga | TannoBaa KarHamHmra
ruxsat bermoq pyxcart 6epMoK AAOMyCTHTE K KOHKYPCY
Tannarx Tannapx cebecTouMOCTh
Taqdim q:lsi:sgi:]; hujjatlar KTalczlmw KHJIHHTaH n::n(::::::g:gx
YAOKATIAP acocHaa HOKYMEHTOB
Taqgdimnoma, TakauMHOMA, .
iltimosnoma HWJITHMOCHOMA XONATaHCTBO
Taqdimnol.na; taqdim TakAUMHOMA; TAKAHM HpencTasnemye
etish ITHII
Taqriz Taxpus pernensns, OT3HB
Taqsimot, tagsimlash TAaKcHMOT, TAKCHMJIALI paclpeeieHne,
pasgencHue
Taqvim, kalendar TakBHM, KajleHAapb KaJIeHAaph
Tarafdor Tapadrop 3a (TIpY rONOCOBaHHH)
Tarjimayi hol Tap:KHMMan X0 aniﬁg;%?*%:;;z
Tarif bo‘yicha darajasi/ Tapnd 6yiinua .
reryadi ! uapa:ca?n/:aapﬂnn TapugHRLI paspan
Tarif jadvali Tapuo xaasajim rapudsas ceTka
Tarkibiy bo‘linma Tapkubuii 6y1aaMAa CTPYKTYPHOC
nogpasjiesicHHe
Tarmoq Tapmok oTpacib
Tartib, taomil TapTub, TaoMux TIOPATOK
Tasdiq xati Tacauk xaTu TTHCHMO-TIOATBEPXXICHAE
Tasdiq (xat) Tacauk (xar) MIOATBEPXKACHHE
Tasdiglamoq TacAuKIaMOK YTBEPHHTD; 3aBCPHTH

Tasdiqlangan imzo

TacaHKJIAHraH UM30

3aBEePECHHAs TOAIHCH

TacaAHKJIaHraH HycXa

3aBCPCHHAA KOIIHA

Tasdiglangan nusxa
Tasdiqlash Tacauxaam YTBEPXKJICHHUE
Tasniflagich TacHupaarma KiaccupuKarop
Tavsifiy tavsiyanoma Tapcudnii TaBcHAHOMA XApAKTCPHCTHIA
PEKOMEH JAIHA
Tavsifnoma TaBcudpHOMAa XapaKTCpHCTHKA
Tavsiyanoma Tancuanoma pexoMeHaIns
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Tayyorlov idorasi

Taitépnos ugopacu

3arOTOBHTCIIRHAA KOHTOpA

Tayinlash Tafiunnam Ha3HaYCHHE
Tashabbus Tama66yc HHHIHATHBA
Tashakkurnoma TamaxkkypHuoma Graroaapersertoe

HHCBMO
o - OpraHH3aMOHHbIE
Tashkiliy hujjatlar Tamkwinii XyAoKkaTiap OKyMEHTEI
Tashkiliy ishlar Tamknauii nuIap OPranH3auHORHEIS
pabotsl
Tashkiliy masalalar Tamkuanii Macajanap OpTaHH3AIHORHEIS
BOIPOCHI
Tashkiliy tadbirlar Tamxunnii ranéupnap OpraHu3aHORHEIS
MEPOTIPUATHS
Tashrif buyurmoq Tampnd GyropmMox HaHEeCTH BH3HT
Tashrifnoma Tampundnoma BH3HTHAdA KapTo4Ka
Tashrif qog‘ozi Tampud koro3n BH3HMTKa
Tashqi bildirishnoma Tamxu GungEpANIHOMAa BHEIIHEE YBEAOMACHUE
Tashqi hujjatlar TalKH XyaoKATIap BHEIIHHE JOKYMEHTHI
Tashgqi kelishuv TalmkH KeJHIyB BHEIIHEE COMIACOBAHHE
Tashgqi savdoga oid Tamkn capaora onj BHEIIHETOPIOBHIi
Ta’ziyanoma Tan3usHoMa HEKPOTION, HIBEHICHHE O
CMepTH
Ta’til TabTHA OTIYCK; KAHHKYJIBI
Telefonogramma Teaeponorpamma Tene(poHorpaMma
Telegramma Teaerpamma TEJIErPaMMa
Tibbiy ma’lumotnoma | Tu66uii MasTymMoTHOMA MeAMIIMHCKAs CIpaBKa
. PP o :
Tiklamogq, 0z o‘rniga THKJlaM:)l(, ¥3 ypaura BOCCTAHOBHTS
gaytarmoq KadTapMOK
Tikmajild THrxMaxHIx CKOPOCIIHBATENb
Tilxat THaxar pacnucka
Toifa, daraja Touda, napaka KaTeropus; paspan
Topshiriq TonmmpHk, HAaKa3; IopyveHue
Tovon, badal Toson, 6anan BOIMELIEHHE,
KOMIIEHCAIHA
. 3BYKO3AITHCHIBAIOIIM
Tovush yozuvchi apparat | ToBym é3ysum annapar armapar
Tugatish, tarqatish, TyraTam, TaApKATHII,
yo‘qotish HYKoTHII TTHKBHIATIHS
Tuzilish, tuzilma Tysuwaum, Tyssima CTpYyKTYpa
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Tug'ilgan joy Tyruaran moi MECTO POXKICHUS
Tug‘ilganlik haqgida TyFRITaHIHK XaKHARQ METpPHKA; CBHICTENBCTBO
guvohnoma ryBOXHOMa 0 POXKICHAU
Tushunarli bayon Tymynapan 6aén JOCTYITHOE H3IOXKEHHE

Tushuntirish xati

TYWYHTHPHIN XaTH

OOBIACHHTEIILHAS 3aIIMCKA

To‘ldirilmagan ovoz
berish varaqasi

TyaaupHIMaran 0Bo3
Gepuin Bapaxkacn

HE3alIOJTHEHHBIN
Gro/IeTeHD

To‘liq ish kuni

TYJIHK Il KyHH

oMHEIA pabounii feHb

To‘liq javob

TyIHK kaBo6

HCYEpPNbIBAIOINHI OTBET

To‘lov qog‘ozi

Tyn0B KoFo3H

iaTexHas Gymara

To‘rtburchak muhr Typréypuak myxp mTamin
To‘xtatib qo‘ymoq TyxraTué KyiimMox 3aKOHCEPBHPOBATh
U
Uzluksiz staj Vaaykcus craxk HeTIPEPBIBHBIN CTaX
Ulushbay Yaymb6ait JOJIEBOR
Umumiy Ymymuii obmmue JOBEPEHHOCTH
ishonchnomalar HIIOHYAOMAJIap ke AoBep

Umunmiy ish yuritish

YMyMui Mix IOpHTHIT

of1iee Aenonpons-
BOJICTBO

Umumiy majlis

Ymymuii Maxnc

obulee coOpanHe

Umumiy qoidalar

YMymuii Kouganap

0oO01LIHe IOMOKEHHS

Umumlashtirilgan YMyMIalITHPHIATraH 06001IEHHBIE CBEIEHNS;
ma’lumotlar MAabJIyMOTIap cBOZKA
Umumlashtiruvchi hujjat YMyMﬂamT::)qu" 06001maromuii JOKyMeHT
Undlrl?m nafaqalar, YupupMa nadgakanap, ATHMEHTEL
alimentlar aJIHMeHTIAap
Unvon Yuson 3BaHHE
Ustama Ycrama Han6aBKa (IeHexXHasn)
Ustxat Yerxar rpud; HaHCh
Uchburchak muhr YuGypuak myxp TpEYroJIbHAA NeYaTh
\4
Vakant Baxant BaKaHT
Vakansiya Baxancus BaKaHCHA
Vakil Baxna Jenerar
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. . IIpE/ICTaBHTEIIb;
Vakillar, delegatsiya Bakunnap, neneranus pen i
JIeTeTalHsL
Vakolat Baxoaar FIOJIHOMOYHE, TOTHOMOYHUA
Vakolat muddati Bakonat mypaaru CPOK HOJIHOMOYHI

Vakolat muhlati

Bakoaar myxiaTn

CPOK TOJTHOMOYMH

Valyuta Kursi/ qiymati

Baarora kypeu/ KHAiMaTH

JIOBEPEHHOCTD;
Vakolatnoma BaxoaTrHOMAa p ’
BEpHTENbHAS TPAMOTa
Valyuta Baarora BaJIIOTA
BAJIIOTHBIN KypC

Valyuta muomalasi/

Bamora myomanacu/

Bajit0THad orepanus

Vagtbay to‘lov

operatsiyasi onepanuaCH
. . ore Bamoracu3 aitapoom .
Valyutasiz ayirbosh qilish P Ge3BaMIOTHBIN 0OMEH
i KHJIHIL
NOBPEMCHHASL O1LIATA

Bakr6aii Ty10B

Vagtincha vazifasini

BakTuH4a Basudacunu

BPEMEIHHO UCHOMHATD
o0s3annoCTH

bajarmoq DaxapmMoK
Vagqgtincha ishga BakraHya nmra BPEMEHHAs HCTPYLOCIIO-
layoqatsizlik NAEKATCH3IINK COBHOCTD
Vaqtinchalik ish BakTHHYaauK I Bpe,M>HHAA paboTa
Varaqa Bapaka e ; TMCTOBKA
Varagcha Bapakua Kap  Ka; ' ICTOK
Vasiy Bacwuii JIEK)
Vasiylik Bacuiiank 0i “KYHCTRO
Vasiyat Bacusar 3aBET, 3aBeLIAHN
Vasiyatnoma BacusgTHOMa JaBellanne,
3aBEUIATENLHOC THCHMO
3aBeInaTesb

Vasiyat qiluvchi

Bacust KuayBus

Vasiqa Bacnka KyIuast KpemnocThb
. . . Basudanapan acIpesielieHue
Vazifalarni tagsimlash banap pacrip .
TaKCHMJIaI obsi3aHHOCTEH

Vazifasini bajarishga Bazudacunu MPUCTYMUTH K UCTION-

fGaxapuira KAPMIIMOK

HeHUIO 00s3aHHOCTel

kirishmoq
Vazifasini bajaruvchi Basudacunu 6axapyBun Hgg:;?ﬁgzﬁﬁ
Vazir Bazup MHHHUCTP
Vazirlar Mahkamasi Basupaap Maxkamach Kabuner Munucrpos
Vazirlik Bazupaunk MUHHCTEPCTBO
Veksel Bekcens BEKCENb
Verbal nota Bep6an nHota BepOaibHasg HOTa
Verdikt Bepaukr BEPAUKT
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Veto

Beto

BETO
Viza, rozilik belgisi Bu3sa, po3nink 6enrncu B33
Viloyat Bujioar obnacte
Virtual qabulxona Bupryau kalyjaxoHa BHpPTYaJIbHas! IpHEMHAs
Vorislik Bopucaux TIpEEMCTBO

Vositachi, dallol

Bocutaumn, ganiox

oCpenHuK, Opokep

. - . BocHTaum/IMK .
Vositachilik shartnomasi KOMHCCHOHHBIH JOTOBOP
LIAPTHOMACK
Vznos B3noc B3HOC
X
Xabarnoma XabapHoma H3BEILCHHE

Xalgaro xos ragam

Xajakapo xoc¢ pakam

MEKAYHapOAHbIN KOX

Xat Xar THACEMO
Xat, yozuv, eslatma Xar, é3ys, acnaTMa 3aIUCh; 3aMUCKa
Xatboshi XarGomn a63an
Xatjild Xarxuun KOHBEPT
Xatlov, xatlash Xatn0B, XaT1a11 OIUCE
Xat tashuvchi, xabarchi | Xar ramysun, xabapuu Kypbep
Xat-xabarlar XaTt-xabapsiap KOPPECTIOHACHIHA
Xitobnoma XnTobHoMa BO33BaHHE
Xizmat hujjatlari Xu3MaT XyaKaTIapH CIyxeOHbIe JOKYMEHTH!
Xizmat xatlari Xu3Mar xarnapu cryxeOHble TUChMa
Xizmat yozishmasi Xu3mar é3nmmacn cnyxkebHas 3amicka
Xizmat safariga jo‘nash/ Xu3mat capapura
Ketish AyHam/keTHm BBI€3/t B KOMaHIHPOBKY
Xizmat safariga Xu3mar cagapura
yubormogq 1060pMOK YOMBHIHpOBTH
Xizmat safari Xusmar cadpapu KOMaHIHPOBOYHOE
guvohnomasi ryBOXHOMACH YAOCTOBEPEHHE
Xizmatda/ishda X“nauama/numa ZIOKYMEHT Juis ciykebHoro
foydalaniladigan hujjat (bofinanannia uran TIOIB30BaHUA
XYAKaT
Xizmatda foydalanish Xn3maraa doitnananum 1A CITYKeOHOTO
uchun yIyH TOJIb30B3HMA
Xizmatdan tashqari, Xu3MataaH TaWKapH, SRp— —_—
xizmatga alogasiz XH3IMATTa AJI0KACH3
P Xoaumaa)
Xodimlar go*‘nimsizligi @ngicnmsm TEKY4eCTh KaapoB
Xodimning ishchanlik XoaHMHHMET HEIYaHIHK JIeJIOBEIE Ka9eCTBa
xislatlari XHCAATAAPH paboTHHKA
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Xos ish qog‘ozi Xoc HII KOFO3H (upmennsIii Onank
Xos ragam Xoc pakam KOJ,
Xulosa Xynoca BBIBO/I, 3aK/TIOYCHHE
: .e " HHIUBHyabHbIN
Xususiy hujjat XycycHii XyxoKaT HOKYMeHT
Xo‘jalik hisob-kitobi Xyxanuk Xnco6-xurobu XO3AACTBEHHbIH pacyér
Xo‘jalik shartnomasi XyxaJHK IAPTHOMACH | XO3SHCTBEHHBINH 10roBOp
Xo‘jasizlik X{rmacH3amK 6ecxo3aCTBEHHOCTD
Y
Yilbay Tnnbaii TOTOAHBIH, OTUTa4HBACMBIi
HO I0/1aM; TIOTOHO
Yil choragi Wna voparn KBapTan
Yillik reja Munmk pexa rofI0BO# TIIaH
Yirtma kalendar/ taqvim Huprva waneupaps/ OTpPBIBHOI KaleHAAph
TaKBHM
Yig‘majild Marmasunan HeNo
Yuk egasi IOk sracu rpy30Biajenen
Yuk jo‘natuvchi KOk xynaTysun TPY300TTIpaBHTEND
Yuk oluvchi 1Ok onyBun Ipy30NOoNydaTeNlb
Yuklamog HOxnamok BO3JIOKHTH
Yo'l soligi Hyn conmrn JOPOMKHEIH HANOT
Yol xaritasi Wyn xapuTacu JIOPOXHAs Kapra
Yo‘llanma Hynnanma MyTERKA
Yo‘llanma; yo‘llash, Hynnanma; iyanam,
HaIpaBHeHHe
yuborish 106opumn
Yo‘l-yo‘riq, ko‘rsatma My n-iypux, KypcarmMa HMHCTPYKIIHS; AHPEKTHBA
Yo‘qglab olinadigan Hyxna6 onmmnanuran JI0 BOCTpeOOBaHuS
Yo‘qlama Hyxaama MPOBEPKa, IEPEKIAIKA
Yo‘qlama gilish Hyxaama Kuanm VHBEHTAPH3ALMA
Yo‘qlama daftari HAyknama nadrapn HHBCHTAapHAs KHUTa
Yo*qligi sababli, mavjud Hyicmuru ca6abon,
. . MAaBKYJ IMACTHIH M3-33 OTCYTCTBHA
emasligi tufayli
Tyaiim
Yo‘riq xati Mypux xatn HHCTPYKTHBHOE ITHCBMO
Yo‘rignoma Hypuxnoma HHCTPYKIUA
Yo‘rignoma bandi Hypuxnoma 6anau TYHKT HHCTPYKIHU
Yo‘rigchi Hypuxun HECTPYKTOP
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VA

3aKmany

Zakalat

3akamar

Zararni to‘ldirmoq,
zarar o‘rnini to‘ldirmogq,
zararni undirmoq

3apapuM TYIIHPMOK,
3apap YpHUHH
TYIIMPMOK, 3apAPHH
YHIMPMOK

BO!

3MECTHTH YOBITOK/yLieph

Ziddiyat, ixtilof, nizo,
kelishmovchilik

3HAAUAT, UXTHIOG, HH30,

KeJIMIIMOBYHIHK

koHGUINKT; pa3HOIIacue

POTOKOJI Pa3sHOIIIACHH

Ziddiyatlar bayonnomasi

3uaauaTiap aéHHOMacu

3uMMacura okJaiiman/

BO3JIaralo, ropydyarn

Zimmasiga yuklayman/
topshiraman TomIupamMaH
O‘
O°n kunlik Vu KYHJIMK nekaja

O‘quyv rejasi Vkys pexacu yueOHbI nnau

O‘rinbosar, muovin Sv’pmiﬁocap, MYOBUH 3aMECTHTEND
VYpunpom M4k COBMECTUTENb BHYTPCHHEE
COBMECTHUTENLCTBO BHELLI-

O¢rindosh Ichki
o‘rindosh Tashqi
o‘rindosh

Ypungom Tamkun
VpuHaoI

Hee COB- MCCTUTECABCTBO

TI0 COBMCCTATENBCTBY

O‘rindoshlik asosida

ypl/lHlIOIllJ'll/lK acoCHaa

TIEpeBOA, MEPEMEIICHNEC

Vrrazum, kyuupum

HEPEROJL

O‘tkazish, ko‘chirish
O‘tkazma

Yrraima

BOCCTaHOBHTH B

O*z lavozimiga /
vazifasiga tiklamoq

Y3 nasosumura
/ Bazudacura THKJIAMOK

NOJDKHOCTH

6annoTHPOBATHES!

Oz nomzodini saylovga

573 HOM30IMHH CAHJIOBra
KyiiMoK

CaMOYTIPABIICHUE

go‘ymoq

Vaunu-y3u Gomkapum

O¢zini-o‘zi boshqarish

Vaunu-y3n mabnar 6uia

H
camModuHaH- CHPOBAHHE

O‘zini-o‘zi mablag* bilan
ta’minlash TABMHEHIAN
. . - V3 xapaxarnapunu
O¢z xarajatlarini qoplash P P CaMOOKyNaeMOCTh
KOTIALI
O¢zare kelishuv Viapo xeanurys KOMIIPOMHCC
O¢zaro manfaatli Viapo mangaatin B3aHMOBLITO/IHOE
hamkorlik XAMKOPJIHK COTPYAHHYECTBO
O‘zaro tekshirish V3apo rexmmpum B3alMONPOBEPKA
O‘zaro yordam kassasi V3apo épnam xaccacu Kacca B3aMMOIIOMOIIU
Sh
Shahodatlash, IIaxopaTam,
arrecraums
attestatlash aTrecTaTIall
NP HIaxoxaTaam
Shahodatlash komissiyasi Xon TTECTALMOHHA KOMUCCHA
KOMHCCHACH
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Shahodatnoma

MIaxoxaTHoMAa

arrecrar

Shakl, namuna

lakx, HaMyHa

thopma, obpasen

Sharh lapx KOMMEHTapHit
Shart, talab, ultimatum IHapr, Tanab, YJIBTHMAaTyM
YIABTUMATYM
Shartlarni gabul HlIapraapuu Kabya
e JHKTOBATH YCIIOBUS
qildirmoq KHWITHPMOK
Shartli raqam, indeks I1apTan pakam, AEgeKC MHAEKC

Shartnoma, bitim

lapTHoma, GuTHM

JOTOBOD, KOHTPAKT,
COTJIAHMICHHE, CIICITKa

Shartnoma/bitim tuzish

IIapTHOMa/O6HTHM TY3HII

KOHTpPAKTalu4,
3aKIIOYCHHE NOroBopa

Shartnoma bo‘yicha

IHapruoma 6yiinua

. ik OTOBOPH
ishlovchi Kishi MILIOBYH KHIIH AOTOBOPHHUK
Shartnoma muddatining | IllapTHOMa MynIaTHHHHT
X HCTEYEHHE CPOKa JOroBopa
tugashi Tyramu

Shartnoma tuzmoq

HlapTHoma Ty3MOK

3aKIHOYHTH AOTOBOD

Shartnomani bekor

IllaprHomanu Gexop JICHOHCHPOBATh
gilmoq KHJIMOK, / pacTOpreyTh AOrOBOP
Shartnomaviy [IapTHoMaBHit
. IIOTOBOpHBIe 06s3aTeNnbCcTBA
majburiyatlar MaxOypHATIAD
Shaxsan laxcan TTHYHO

Shaxsiy, xususiy

Il axcwii, XycycHii

HMHAMBUAYAJIBHBIH, JTMIHBIA

Shaxsiy ariza

IHaxcuii apusa

JIHYHOC 3A5BJICHHE

TUMHEH / THAMBUAYaNHbIT

Shaxsiy hujjat IHaxcuii XysoKaT
y JOKyMEHT
Shaxsiy hujjatlar IHaxcuii xyxoKaTaa
R ‘y .!“ . . P JIMYHOE JEII0
yig‘majildi HHEMAKHIAM
. . IIEpCOHANBHOE / THYHOE
Shaxsiy ish Iaxcnii mmx p
JIETO0
Shaxsiy ishonchnoma Hlaxcnii uniopyHOMA TMYHAs JOBEPEHHOCTh
- . . nepcoHanbHasm
Shaxsiy javobgarlik [Iaxcnii xaBo6rapauk P
/ TAYHAs OTBETCTBEHHOCTh
Shaxsiy ma’lumotnoma | IllaXxcuii MabBJIyMOTHOMA 00beKTHBKa

Shaxsiy mulk

[laxcnii Myax

JIHYHAasA COOCTBEHHOCTD

Shaxsiy nota

Iaxcnit HoTa

JIMMHAA HOTa

Shaxsiy tarkib

Mlaxcuii Tapxn6

TTMYHBIH COCTaB

Shaxsiy varaqa

Iaxcuii Bapaka

JTHYHBIA JIHCTOK

Shaxsiy varaqcha

Ilaxcuii Bapax4a

UYHas KaprodkKa

Shikoyat

Hluxont

Kanoba; anesaims
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Shikeyat va takliflar IlnkosAT Ba TAKIHGpIAp KHUT2 %anob 1
daftari aagrapu IPEIOKEHHH
Shikoyatnoma IInkoaTHOMA skaioba (miceMeHHas)
Shikoyatchi MlnkoaTan KanoOuIuK
Shtamp, to‘rtburchak Mramn Gypuak
p,muhr ;:3:): P A
Shtat, o‘rin, ish o‘rni lITar, ypun, ain ypun mrar
Shtat birligi Il Tar Gupanrn LITaTHAA ¢AMHHLA
Shtat jadvali ITar xapBaau HITaTHOE PACIHCAHUe
Shtatga qabul gilmoq Hitarra kaGya KHamMok 384HCANTS B WITAT
Shtatdan tashqari IHrataan Tamkapn BHEUITATHBIH
Shtempel ITemnex ITEMNENs
Sho‘ba HIyn6a CEKTOp, CEKUHA
Sho‘ba kerxona [1¥16a wopxona [ovepHee NpeATIPHITHE
Ch

Chalg‘ituvchi xabarlar,

Yanrutypyu xabapaap,

Ae3nHPOpMa- IIHOHHBIE

buzib ko‘rsatilgan 6y3n6 kypcaTHaran
’ CBEJleHHA
ma’lumotlar MaBJIYMOTIAAD
Chagiruv qog‘ozi, Yakupys KOFo3H,
chaqgirignoma JAKHPHKHOMA TioBec
Chegirma Yerupma CKHJIKa
Chek daftarchasi Yex nadrapuacu YEKOBas KHIDKKa
Chet el pasporti Yer 31 NacnoprTx 3arpaHHYHEIA NacnopT

Chet el xizmat safari

Yer 33 xu3mar cadapu

3arpaHUYHAs CIyxeOHAA

KOMaHAHPOBKa
Chipta Yunra Guner
Chora ke‘rmoq Yopa kypMoK TIPUHATH MEPEL
Chorak (yil choragi) Yopak (ifina 1oparn) KBapTail
Chor::o(r‘:g;)w yili ‘-Iopa::o(l‘):;?r:)i'mnn —
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