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МУКДДДИМА

Миллий истиклол хаётимизнинг х,еч бир истисносиз 
барча сохаларида булгани каби она тилимиз ривожи учун 
хам кенг йул очди. Мустакил давлатимизнинг Асосий 
к,онуни -  Конституциямизда, “Давлат тили х,ак,ида”ги к,онун 
ва бошкд расмий хужжатларда она тилимиз булмиш узбек 
тилининг хукукий мак,оми ва истик,боли аник курсатиб 
берилган. Неча асрлар мобайнида гох, юксак ривожу 
шухрат топган, гохида нописандлик, турткилаш ва 
камситишлардан кунгли синган, аммо epyF кунларга етмок, 
умиди сунмаган тилимиз чинакам мунаввар кунларга 
саломат етиб келди.

Якин утмишимизда миллий тафаккурни, миллий 
узликни издан чик;армок.к,а, шу йул билан уз 
х,укмронлигининг умрбокийлигини таъминламок,к,а 
хомтама булган мустабид тузум тилимизни издан 
чикдришга к,аттик бел боглаганди. Бу тузум тилимизга 
“ягона умумхалк, тили”нинг унсурларини уринли-уринсиз 
тик,иштиришдан ташкари, айни шу “ягона умумхалк, 
тили”ни иккинчи она тилим дейдиганларга “хурозк,анд”лар 
улашди, шу йул билан уз она тилини билмайдиганлар 
сафини кенгайтиришга уринди. Президентимиз Олий 
Мажлиснинг биринчи чакирик, XIV сессиясидаги (1999 
йил 14 апрель) нуткдца мустабид шуролар тузумининг 
иллатлари хакдда гапирар экан, хусусан шундай деган 
эди: “Уз она тилини, миллий анъана ва маданиятини 
билмаслик куплаб одамларнинг шахсий фожиасига 
айланиб колган эди.” Бу, уз навбатида, инсон маънавий 
дунёсининг кашшоклашувига, миллий кддриятларга бепи- 
сандлик билан к,арашдан иборат номакбул ак,иданинг 
“болалаши”га олиб келганлигини англамаслик мумкин 
эмас.

Бугун мустакиллик шарофати билан мамлакатимизда 
маънавий-маърифий ислохотлар давлат сиёсатининг 
устувор йуналиши деб эълон кдлиниб, бу борада куламли 
ишлар олиб борилмокда.

Таъкидлаш жоизки, миллий маънавиятни она тилидан
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Муцаддима

айри холда тасаввур этиб хам булмайди. Чунки халкнинг 
рухияти, табиати, бутун борлига унинг тилида акс этади. 
Шунинг учун хам инсоннинг маънавий камолотида она 
тилининг урни бекиёсдир.

Узбек тили давлат тили сифатида ижтимоий тур- 
мушимизнинг барча сохаларида к,онуний равишда 
кулланмокда, миллий маънавиятимизнинг бетакрор кузгуси 
сифатида, халкимизнинг борлиги ва бирлиги белгиси 
сифатида урганилмокда, ургатилмокда. Ана шундай 
шароитда, давлатимиз рахбари таъкидлаганидек, “уз 
фикрини мутлако мустакдл, она тилида равон, гузал ва 
лунда ифода эта олмайдиган мутахассисни, авваламбор 
рахбар курсисида утирганларни бугун тушуниш хам, оклаш 
хам кийин”.

Киши уз фикрини аник, ва равон ифодалаши учун 
тилдаги услублардан хам хабардор булиши, кундалик 
сузлашув тилидан ташкари, расмий -  иш юритиш тилини 
хам билиши керак. Чунки оддий ишчими, дехконми, 
тадбиркорми ёки зиёлими, барибир, хеч булмаганда, ариза, 
тштхат ёки ишончнома ёзишига тугри келади. У ёки бу 
даражадаги корхона, муассаса ёки ташкилот рахбарининг 
фаолиятини эса иш юритиш когозларисиз тасаввур этиб 
булмайди. Шунинг учун хам “Давлат тили хакдца”ги 
конунимизнинг узак моддалари (8-14-моддалар)да иш 
юритишнинг тилга алокдцор жихатлари коидалаштирилган.

Иш юритишнинг бевосита асосини хужжатлар ташкил 
кдлади. Мазмунан, хажман ва шаклан хилма-хил булган 
хужжатлар каттаю кичик мехнат жамоаларининг, умуман 
кишилик жамиятининг узлуксиз фаолиятини тартибга 
солиб туради. Зеро, хужжатлар кечагина пайдо булган 
нарса эмас, кишилик жамияти шаклланиши биланок бу 
жамият аъзолари узаро муносабатларидаги муайян му- 
хим холатларни мунтазам ва катъий к.айд этиб боришга 
эхтиёж сезганлар. Ана шу эхтиёжга жавоб сифатида, 
табиийки, илк, ибтидоий хужжатлар юзага келган.

Бобилнинг милоддан аввалги 1792-1750 йиллардаги 
шохи Хаммурапининг адолатпеша конунлар мажмуи, ундан 
хам кадимрок шох Ур-Намму (милоддан аввалги 2112- 
2094 йиллар)нинг конунлари1 ва бошка манбаларнинг

1 Каранг: Кьера Э. Они писали на глине. М., 1984, стр. 124.
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мавжудлиги “хужжатлар” деб аталадиган тартибот 
воситаларининг нечогли олис ва мураккаб тарихга эга 
эканлигини курсатади. Албатта, кишилик жамиятининг 
тарак,ьщёти, ижтимоий-иктисодий тузумларнинг алмашина 
бориши, aHHK,poFH, кишилар у р т а с и д а г и  ижтимоий, 
иктисодий ва сиёсий муносабатларнинг такомиллаша 
бориши баробарида хужжатлар хам такомил топиб борган. 
Бугунги кунда фанга тарихимизнинг турли даврларида 
урхун-энасой, сущ, эски уйгур, араб ва оошкд ёзувларда 
битилган жуда куплаб хужжатлар, умуман, ёзма манбалар 
маълум.

Шаркда X-XIX асрларда ёрлик,, фармон, нома, 
битимлар, арзнома, кдрзномалар, васика, тилхат ёки 
мазмунан шунга яклн хужжатлар нисбатан кенг таркалган. 
Ёрликлар мазмунан хилма-хил булган: хабар, тавсиф, 
фармойиш, билдириш, тасдиклаш ва х,.к. Бу уринда 
Тухтамишхоннинг 1393 йилда поляк кироли Ягайлага йул- 
лаган ёрлиги, Темур Кутлугнинг 1397 йилдаги ёрлига, 
Зах,ириддин Бобурнинг отаси Умаршайх Мирзонинг 
маргалонлик Мир Сайид Ахмад исмли шахсга 1469 йилда 
берган ёрлиги1, Тошкент хокими Юнусхужанинг 1797 
йил 2 июнда Петербургга -  Россия подшосига уз элчилари 
орк,али юборган ёрлиги2 ва бошк,аларни эслаб утиш 
мумкин.

Мазкур давр ёрликларида узига хос лисоний колип 
шаклланган, ёрликлар матн жихатидан анъанавий 
таркибий кисмларга эга булган. Масалан, эслаб утилган 
ёрликларнинг биринчиси -  “Тухтамиш сузим Йагайлага” 
деб, иккинчиси -  “Темур Кутлуг сузим” деб, учинчиси 
эса -  “Султон Умаршайх Бах,одур сузим” деб бошланган. 
Баёнда хам муайян к,олип бор, шунингдек, албатта, ёр­
лик, ёзилган сана ва жой курсатилган3.

XIX асрда Кук,он хонлигида кенг таркалган

1 К,аранг: Содиков К,. Эски уйгур ёзуви. Т., 1989, 34-35-бетлар.
2 ЦГВИА РФ, Архив внешней политики России. Фонд 

Ташкентские дела, опись III/I, дело № 1, опись 132/1, дело № 6.
3 Ёрликларнинг хусусияти ва матний таркибий кисмлари 

хакида каранг: Григорьев А.П. Конкретные формуляры 
чингизидских жалованных грамот XIII-XV вв. II: Тюркологический 
сборник. -  М., 1978, стр. 198-218.
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хужжатлардан бири “патта”лардир4. Паттада маълум 
кишига муайян микдордаги пул, махсулот, ypyF (дон) ёки 
бошка нареаларни бериш лозимлиги хакдда маълумот акс 
эттирилган. Патта матнларида х,ам узига хос доимий ва 
муайян таркиб ва нуткий колип борки, бу хам узбек 
(туркий) хужжатчилиги узок тарихий тажриба ва тадрижий 
такомил махсули эканлигининг далилидир.

Октябрь тунтаришидан кейин шуролар тузуми 
иктисодий. ижтимоий-сиёсий ва маданий хаётнинг барча 
сохаларини узининг истибдод йуригига солди. Бутун 
мамлакатдаги хужжатчилик, идоравий иш юритиш 
тамойиллари хам бу йурик сиртмогидан четда колмади. 
Мохиятан ута гарром тил сиёсати туфайли миллий жум- 
хуриятлардаги тилларнинг ижтимоий мавкеи пасайиб 
борди. Туркистон улкасининг 1918 йилдаги Асосий 
конунида узбек ва рус тиллари давлат тили деб эълон 
кллинган. Холбуки, уша даврдаги улка нуфусининг 37 
фоизини узбеклар, 35 фоизини киргизлар (козоклар билан 
бирга), 17 фоизини тожиклар ва атиги 7 фоизинигина 
руслар ташкил этар эди. Бу хол хисобга олинса, давлат 
тилини белгилаиидаги мантикнинг асоссизлигини аник 
куриш мумкин. Табиийки, расман узбек ва рус тиллари 
давлат тили деб эълон килинган булса-да, амалда идоравий 
иш юритиш рус тилида олиб борилаверган.

Мехнатни илмий ташкил килиш муаммоларига 
багишлаб 1921 йилда утказилган I Бутун Россия кон- 
ференцияси кун тартибига киритилган бошкариш 
мехнатини илмий ташкил килиш ва хужжатлар билан 
ишлаш масаласи, шунингдек, мамлакатда бу ишларни 
мувофиклаштирувчи ва йулга солиб турувчи махсус 
ташкилот тузиш масаласининг асл мохияти хам рус 
тилининг ижтимоий мавкеини янада кучайтиришдан 
иборат эди.

Шуро сиёсати гуёки узининг “миллатлар ва тилларнинг 
тенглигини таъминлаш” тамойилини амалга оширгандай 
килиб курсатиш максадида жумхуриятимизда идоравий 
иш юритишни узбекчалаштириш борасида баъзи

4 Кдранг: Троицкая A.J1. Ганчи, ганчибоши в Кокандском 
ханстве (XIX в.)// Тюркологические исследования. 1963,
стр. 252.
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харакатларни амалга оширган. Узбекистон жум- 
хуриятининг инкилобий кумитаси 1924 йилнинг 31 
декабрида 48-рак.амли бир карор кабул килган. Бу 
карорнинг номи айнан мана бундай: “Ишларни узбек 
тилида юргизиш хам Узбекистон жумхуриятининг 
инкилобий кумитаси хузурида марказий ерлашдириш 
хайъати ва махаллаларда музофот ерлашдириш хайъатлари 
тузилиш(и) тугрисида”. Ушбу карор, увда таъкидланишича, 
шуро идораларининг ишларини ерли халкка якин- 
лаштириш максади билан кабул килинган.

Кдрорда х,укумат, кооператив, хужалик идоралари ва 
бошк,а муассаса, ташкилот ва корхоналар жумхуриятнинг 
булист (волость) хам уяз (уезд) доираларида бутун ёзув 
ишларини факдт узбек тилидагина юргизишга мажбур 
этиш вазифаси куйилади. Бунинг учун корхона, ташкилот 
ва муассасаларда “ишларни узбек тилида юргузиш 
булмалари(ни) ташкил кдлмок”, йурикномалар нашр этиш, 
“ерлик халкдан амалий ишчилар (иш юритиш буйича) 
тайёрламок” ва бошка ташкилий ишларни амалга ошириш 
лозимлиги махсус курсатиб утилган. Бу карорни жорий 
килиш юзасидан, табиийки, муайян ишлар амалга оширила 
бошлаган, хусусан, махсус иш когозлари тайёрланган. 
Лекин 30-йилларнинг 2-ярмидан бошлабъ узбек тилига 
булган эътибор расман сусайиб борган. Уша мураккаб 
тарихий жараён, халкларнинг миллий узликларини 
англашларидан хокимиятнинг дахшатли куркуви, бу 
куркув хукмрон булган катагон даврининг аччик самараси 
бугун хеч кимга сир эмас.

Айтиш лозимки, якин утмишимизда бармок билан 
санарли микдордаги хужжатлар узбек тилида ёзилган. 
Аммо бу хужжатларнинг тилини соф узбекча деб айтиш 
анча кийин. Якин-якинларгача “Берилди ушбу справкани 
фалончиевга шул ущдаким, %щщатан %ам бу урток, шул 
жойда яшаб туради" кабилидаги 20-йилларда рус тилидан 
андоза олиш туфайли пайдо булган, яъни шаклан узбекча 
маълумотномалар ёзиб келинди. Рус тилида мазкур 
матннинг асли “Дана настоящая справка Иванову в том, 
что товарищ Иванов действительно проживает по 
такому-то адресу” тарзида булиб, бу матн тил нуктаи 
назаридан бенихоя тугал, лунда ва бенуксон. Аммо узбек 
тилида айни суз тартибини саклашнинг узиёк узбек
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тилииинг табиатига муглако зил. Рус тилидан анлоза атиш 
'айтиш керакки. б>идай хол бошка тилларда. масалан. 
тэтар тилила хам кузатилади), бирон-бир даражада булсин. 
ум ни  оклай олмайди. Умуман. узбек хужжатчилигннинг 
бой ва узок тарихимизнинг илк боскичларилан ибтидо 
олган анъанаси мавжуд булса-да, Октябрь тунтаришилан 
кейин бошка жойларда булгани каби жумхуриятимизда 
хужжатчилик бевосита узбек тили негизида ривож- 
лантирилмади. Бу сохадаги асосий йуналиш нусха 
кучиришдан иборат булиб колди*. Ана шунинг ва бошка 
бир канча омилларнинг окибати натижасида узбек 
тилининг расмий иш услуби деярли такомил топмади.

!/збек тилига давлат тили макоми берилган бугунги 
кунда узбек тилида мукаммал хужжатчиликнинг 
шаклланиши учун бутун имкониятлар очилди.

Муассаса, ташкилот, корхона ва бирлашмалардаги 
ишни ишлаб чикариш тараккиётига мувофик ташкил 
этишда, умуман, бошкарув сохасида хужжатларнинг 
урни ва ахамияти бекиёсдир. Айни пайтда хужжатлар 
матнини тузиш бошкарув аппарата фаолиятидаги энг 
сермехнат ва сермашаккат жараёндир. Бу жараённинг 
окилоналиги ва самарадорлигини оширмасдан туриб, 
умумий бошкарув маданиятини юксалтириб булмайди. 
Жамият хаёти барча жабхаларининг жадал ривожи эса 
бошкарув маданиятининг даражасига бевосита боглик. 
Шунинг учун хам замонавий рахбар хар кандай зарурий 
ахборотни расмий-иш тилининг тегишли шаклларида 
бемалол ифодалай олиши, идоравий иш юритиш 
малакаларини пухта эгаллаган булиши зарур.

Хужжатшунос А.С.Головач шундай таъкидлайди: 
“Бошкарув сохасидаги камчиликларнинг асосий са- 
бабларидан бири айни соха ходимларининг купчилигида 
назарий ва амалий тайёргарликнинг бушлигидир, улар 
муассаса, ташкилот ва корхоналарда кабул килинган 
хужжатлар билан ишлаш йуриклари, усуллари ва йуллари

' Шу нуктаи назардан К.Громатовичнинг Узбекистон Давлат 
нашриётида 1930 йилда рус ва узбек тилларида нашр этилган 
“Иш к.огозлари намуналари -  Образцы деловых бумаг” номли 
кулланмасини курсатиш мумкин. Бу кулланма рус тилидаги 
тегишли хужжатлардан тула нусха кучириш асосида яратилган.
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мажмуини етарли даражада билмайдилар” 1. Баъзан 
хужжатларга жиддий муносабатда булинмайди, унга 
шунчаки бир когозбозлик, нокерак ва ортикча бир иш 
сифатида кдралади. Бу, албатта, номакбул муносабатдир. 
Мукаммал ва о к, илона ташкил этилган хужжатчилик хар 
кандай идорадаги иш юритишнинг асоси эканлигини 
исботлаб утиришнинг хожати йук,.

Барчага маълумки, хар кандай хужжат муайян 
ахборотни у ёки бу тарзда ифодалаш учун хизмат килади, 
демак, хар кандай хужжатдаги бирламчи ва асосий унсур 
бу тилдир. Айни пайтда, хужжатчиликда тил ахборотни 
фак,ат кайд этиш вазифасинигина бажариб колмасдан, 
бошкарув фаолиятини изчил тартибга солувчи восита 
сифатида хам намоён булади. Шунинг учун хам, аввало, 
уз кадимий анъаналаримиздан келиб чикиб ва дунё 
хужжатчилигидаги илгор тажрибалардан ижодий фой- 
даланган холда, хужжатчилигимизни такомиллаштириш 
йулидан бормок керак. Хужжатларнинг соф узбек 
тилидаги ягона андозаларини яратиш, булар билан ботик 
атамаларнинг бир хиллигига эришиш борасида иш олиб 
бориш бугунги кундаги долзарб муаммолардандир. 
Мамлакатимизда бу йуналишдаги ишлар бошлаб юбо- 
рилган, анча-мунча натижалар хам йук эмас.

Узбек тилидаги хужжатчиликни такомиллаштиришда 
мавжуд тажрибалардан куз юмиб булмайди. Албатта, бунда 
узбек тилининг уз конун-коидаларига риоя кллиш керак. 
Кичкинагина бир мисол: бизда узбек тилида битилган 
хужжатларда унинг санасини курсатиш, масалан, “72 
октябрь 1989 йия” тарзида ёзиш рус тилидан кучириш 
оклбатида одат булиб колган. Рус тилида “72 октября 
1989 года” тарзида ёзилади ва бу рус тилининг табиати 
ва конуниятларига тула мувофик келади. Айни иборанинг 
узбек тилидаги маъноси хам аслида “79S9 йилнинг 12 
октябри" демакдир. Шундай экан, узбек тилининг уз 
табиати ва конун-коидалари асосида “1989 йилнинг 12 
октябри“ ёки, жуда булмаганда, “7989 йия 12 октябрь” 
тарзида ёзиш керак. Бу-ку бир мисол. Хужжатларда суз 
ва ran тартиби билан алокадор, суз куллаш билан боглик

1 Каранг: Головач А.С. Оформление документов. Киев -  
Донецк, 1983, стр. 3.
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жуда куп муаммолар борки, уларни факат айни тил 
табиатидан келиб чикдб хал этмок, лозим. Аксинча йул 
тугиш, бирон-бир даражада булсин, узини окдай олмайди.

Том маънодаги узбек хужжатчилигини бугунги кун 
талаблари асосида шакллантириш ва ривожлантириш учун 
хам марказлаштирилган холда ташкилий тадбирлар 
белгилаш йулидан бориш максадга мувофик. Бу борада 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг 1994 
йил 18 августдаги 424-сонли карори билан тасдикланган 
“Узбекистон Республикаси вилоят, шахар ва туманлар 
хокимлари аппаратларида иш юритиш буйича йурикнома”, 
шунингдек Узбекистон Республикаси Вазирлар Мах­
камасининг 1999 йил 29 мартдаги 140-сонли карорига 
илова этилган “Узбекистон Республикаси вазирликлари, 
давлат кумиталари, идоралари, корпорациялари, 
концернлари, уюшмалари, компанияларида ва бошка 
марказий муассасаларида, аппаратларида иш юритиш ва 
ижро назоратини ташкил этиш буйича намунавий йурик- 
нома”ни алохида кайд этиш керак. w  -

Кейинги хужжатда, умумий коидалардан ташкари, 
бошкарув фаолиятини хужжатлаштириш, келган хат- 
хабарларни кабул килиш, руйхатга олиш ва жунатиш, 
хужжатларнинг ижро этилиши устидан назорат килиш ва 
бошка тартиботлар курсатилган.

Расмий тадбирлардан ташкари, хозирга кадар узбек 
тилида идоравий иш юритиш сохасида бир неча амалий 
кулланмалар яратилди.

Кулингиздаги китоб муаллифлари 1990 йилда “Узбек 
тилида иш юритиш” номли кулланмани тайёрлаб, нашр 
эттирган эдилар. Бу китоб тез таркалди. Аммо истиклол 
шарофати билан жуда куплаб янги тушунчалар пайдо 
булди, куплаб тушунчалар янги мохият касб этди, яна 
куплаб тушунчалар эса тамоман эскирди. Тилимизнинг 
лугат боштигини тозалаш жараёнлари тезлашди, “эскирган” 
деган тамга билан кулланиши чекланган сузлар кайтадан 
тирилтирилди, тилимиз табиатига мувофик равишда янги 
сузлар ясалди. Ана шу маънода бугун мазкур китобни 
тамоман янгидан тайёрлаш эхтиёжи тугилди.

Бу уринда шуни таъкидлаш керакки, иш юритиш 
хаклда бошка тилларда куп адабиётлар, кулланма, 
йурикномалар мавжуд. Булар теги шли ходимларга иш

-
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юритишда услубий ёрдам беришдан ташкдри идоралар 
иш когозларида умумийлик, бир хилликни таъминлайди. 
Шу манбалар ва амалий тажрибалар, шунингдек, юкори- 
да тилга олинган “Узбек тилида иш юритиш” кулланмаси 
асосида тайёрланган ушбу китобда мавжуд муасса- 
саларнинг деярли хдммасида энг фаол кулланадиган 
хужжатларга, умумий иш юритиш фаолияти масалаларига 
тухталинди. Халк хужалиги тармоклари, сохаларида, 
шунингдек акциядорлик жамиятлари, тижорат банклари, 
масъулияти чекланган жамиятлар, кушма корхоналар ва 
ш.к.да иш юритишда узига хос хусусиятлар ва бундан 
келиб чикдциган тартибот хамда иш когозлари мавжудки, 
булар хакдца келажакда янги-янги кулланмалар тайёр- 
ланиши табиий.

Кулингиздаги китобнинг дастлабки бобларида иш 
юритиш хужжатларининг узига хос хусусиятлари, турлари, 
умумий услубий томонлари хамда идоравий иш юритиш 
тили, шунингдек, бошкарув хужжатларидаги зарурий 
кисмлар (реквизитлар) ва уларни расмийлаштириш, бланка 
хужжатлари талаблари хусусида тухтаб утилади.

Ушбу янги нашрни тайёрлашда кулланма муаллифлари 
биринчи нашр юзасидан мутахассислар, амалиётчилар 
билдирган фикр-мулохазалар, таклифларни эътиборга олиб, 
уларга жиддий ёндашдилар. Шу нук,таи назардан китоб 
мундарижаси жиддий узгартирилди, куп хужжатларни 
ёритишда аникликлар киритилди.

Китобнинг асосий кисмида иш юритишда энг фаол 
кулланадиган хужжатлар тавсифланади. Биринчи нашрдан 
фаркли уларок,, ушбу нашрда бу хужжатлар амалиётда 
кабул кдлинган тасниф гурухлари ичида алифбо тартибида 
берилди.

Хужжатларни ёритишда имконияти борича бир хил 
услубга риоя килинди: дастлаб хар бир хужжатнинг 
таърифи, узига хос хусусиятлари, ёзилиш тартиботи, 
зарурий кисмлари, бу кисмларнинг айрим изохлари 
берилди, сунг уларнинг шакллари ёки амалиётда куп 
кулланадиган намуналари келтирилди. Шакл ва намуналар 
аксарият холларда муайян хужжат ёритилгандан сунг ёки 
муайян булим охирида берилди ва матн ичида тегишли 
жойда уларга хавола этилди (масалан, 5-иловага каранг).

Маълумки, муайян бир хужжат тури турли хизмат
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вазиятларида турли куринишларга эга булади, гарчи бунда 
уларнинг зарурий клсмлари узгармаса-да, ахборотнинг баён 
тарзи мазкур хизмат вазиятига мувофик, равишда кисман 
узгаради. Ана шуларни хисобга олиб, айни бир хужжат 
турининг факдт биттагина намунаси эмас, балки турли 
хизмат вазиятларини акс эттирувчи бир неча намуналари 
берилди. Бу намуналардаги фамилия ва исмлар, муас- 
сасаларнинг номлари, уларнинг манзиллари, асосан, 
шартли равишда олинган. Айрим аник номларга хам 
шартли мисол тарзида кдраш максадга мувофик.

Ушбу кулланманинг биринчи нашридан кейинги утган 
вакт ичида узбек тилида бу сохада хам атамалар 
баркарорлашди. Шуларни эътиборга олиб, ушбу нашр 
атамалар лугатини тузишда муаллифлар узбекча 
атамаларни асосий килиб олишди (алифбо тартибида 
берилди). Лугатнинг иккинчи устунида лотин ёзувига 
утилишида кандайдир “куприк” булишлиги учун атама- 
ларнинг лотин ёзувидаги шакли, учинчи устунда эса 
сузларнинг русча мукобили берилди.

Китоб мукаддимасини ва “Иш юритиш тили ва услуби”, 
“Хужжат турлари ва хусусиятлари” каби умумий маълумот 
берувчи кисмларини филология фанлари доктори, 
профессор^ Н. Махмудов ёзди. Кулланманинг асосий 
клсмлари Узбекистон ФА Тил ва адабиёт институтининг 
етакчи илмий ходимлари А. Мадвалиев ва Н. Махкамов 
хамда “Узбекистон миллий энциклопедияси” давлат илмий 
нашриёти булим бошлига М.Н.Аминовлар томонидан 
ёзилди.

Ушбу нашрда хам муаллифлар мутлак мукаммалликни 
даъво кдлмайдилар. Улар кулланмани такомиллаштириш 
юзасидан билдириладиган барча фикр-мулохазаларни 
бажону дил кабул киладилар.

Кулланма буйича фикр-мулохазалар куйидаги ман- 
зилларга юборилиши мумкин:

700170, Тошкент шахри, Муминов кучаси, 9-уй, 
Узбекистон ФА Тил ва адабиёт института.

700129, Тошкент шахри, Навоий кучаси, 30-уй, 
“Узбекистон миллий энциклопедияси” давлат илмий 
нашриёти.
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ИШ ЮРИТИШ ТИЛИ ВА УСЛУБИ

Узбек хужжатчилигини шакллантириш ва тако- 
миллаштиришдаги энг мухим ва долзарб масалалардан 
бири хужжатларнинг тили ва услуби масаласидир. Хужжат 
тайёрлаш ва расмийлаштирищца энг аввало узбек тилининг 
барча асосий конуниятлари ва коидаларини маълум 
даражада тасаввур этиш зарур. Хар бир рахбар, бошкарув 
муассасаларининг ходимлари, умуман фаолияти иш 
копэзларини тузиш билан боглик хар бир киши узбек 
тилининг имлосини, тиниш белгилари ва услубий 
коидаларини эгаллаган булиши керак. Бусиз бугунги 
тараккиётимиз талабларига жавоб берадиган аник, лунда 
ва теран мантикли хужжатчиликни яратиб булмайди.* 
Хисоб-китобларга Караганда, бошкарув сохасидаги хиз- 
матчилар уз иш вактларининг 80 фоизгача кисмини 
хужжатлаштириш ишига сарфлар экан. Мазкур ходимлар 
узбек тили конуниятларидан яхши хабардор булмаса, иш 
вактларининг хаммасини -  100 фоизини бу ишга 
сарфлаганларида хам, ижобий натижага эришиш кийин.

Республикамизда узбек адабий тилининг расмий -  иш 
услубини урганиш буйича илк кадамлар куйилган, хусусан, 
бир номзодлик диссертацияси химоя килинган1. Лекин 
хали жуда куп ва хуб ишлар килинмоги лозим.

Узбек хужжатчилигидаги жиддий урганилиши, амалий 
ва назарий тадкик этилиши лозим булган уринлардан бири 
айрим хужжатларнинг номланиши масаласидир. Бир неча 
тур хужжатлар рус тилида кандай номланса, узбек тилида 
хам шундайлигича номлаб келинган. Шуролар даврида 
идоравий иш юритиш, асосан, рус тилида олиб 
борилганлиги учун хам бунга эхтиёж булмаган чоги. 
Узокка бормай, мавзуимиз номини олайлик. “Иш юритиш” 
деган атама русча “делопроизводство” сузидан таржима 
килиниб, тилимизга олиб кирилган. Вахолонки, маълум 
булишича, тарихимизда сарой ва умуман йирик мах- 
камаларда ёзув ишларини олиб борувчилар “мунший”

1 Каранг: Бабаханова Д.А. Официально-деловой стиль 
современного узбекского литературного языка. Автореферат дисс. 
на соискание уч. ст. канд. филол. наук. -  Ташкент, 1987.
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Иш юритиш тили ва услуби

(арабча) дейилган . А токли ёзувчимиз Абдулла 
Кодирийнинг “Мехробдан чаён” романидаги куйидаги 
сатрларни эсланг: “Анвар девонхона сахнига егганда, 
ичкаридаги каттадан-кичик, мирзо, муншийлар янги 
бош ликдарини муборакбод килгали уринларидан 
кузгалдилар”. Демак, русчадан таржима килинган “иш 
юритувчи” атамасининг мукобили сифатида “мунший” 
сузига узакдош ва маънодош булган хамда утмишда 
боболаримиз тилида ишлатилган “муншаот" сузини тавсия 
этиш мумкин.

Бутана эмас. Бундай хол хужжатларнинг номларида, 
матнида хам куп кузатилади. Узбек тилида узок вактлар 
кулланишда булган “справка”, “рапорт”, “инструкция”, 
“акт”, “характеристика” каби куплаб хужжат номлари 
учун тегишли узбекча мукобил сузлар йукмиди?! Изланса, 
тарихимизга, ноёб китобларимизга мурожаат килинса, 
топиларди. Юсуф Хос Хожибнинг “Кутадгу билиг”(Х1 
аср) асарида “ёрлик, нома” маъносидаги “билдиргулук” 
сузи бор. Бу суз соф туркий “билмок” феълидан ясалган. 
Шуларни хисобга олиб, “рапорт” дейиладиган хужжатни 
узбек тилида “билдириш” сузи билан номлаш мумкин. 
“Справка” маъносини “маълумотнома” сузи бемалол ифода 
этиб келмокда.

“Акт” шундай хужжатки, унда аникланган муайян 
ходиса ёки бирон-бир фактнинг тугрилиги тасдикланади 
ва бунга бир неча кишининг гувохлиги келтирилади. 
Шундай экан, бу хужжатни узбек тилида “далолатнома”, 
сузи билан атайвериш мумкин, бу суз мазкур хужжатнинг 
мохиятини тугри ва тулик акс эттира олади. Мазкур 
суздаги “нома” кисми хужжатнинг ёзма шаклда эканлигига 
ишора килади. “Инструкция” сузи урнида узбекча 
“йурикнома” сузини бемалол ишлатиш мумкинлигини 
кейинги йиллардаги амалиёт курсатиб турибди.

Кискаси, хужжат номларини узбек тилининг уз 
имкониятлари асосида шакллантира бориш, хуж- 
жатчиликдаги суз ва ибораларнинг узбекча мукобилини 
излаб топиш ва амалиётга киритиш бугунги куннинг 
талабидир. В азирлар М ахкамаси хузуридаги 
Атамашунослик кумитаси бу масалани хал этишда жиддий 
ва изчил иш олиб бормокда.

Хужжатлар матнига куйиладиган энг мухим та-
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лаблардан бири холисликдир. Хужжатлар расмий 
муносабатларни ифодаловчи ва кайд этувчи расмий ёзма 
воситалар сифатида ахборотни холис акс эттирмоги лозим. 
Шунинг учун хужжатлар тилида суз ва суз шаклларини 
куллашда муайян чегараланишлар мавжуд. Хусусан, 
расмий иш услубида кичрайтириш-эркалаш кушим- 
чаларини олган сузлар, кутаринки-тантанавор ёки бачкана, 
дагал сузлар, шевага оид сузлар, тор доирадаги киши- 
ларгина тушунадиган сузлар, ухшатиш, жонлантириш, 
муболага, истиора, ташхис каби образли тафаккур ифодаси 
учун хизмат килувчи усуллар ишлатилмайди. Уларнинг 
ишлатилиши хужжатлар матнидаги ифоданинг нохо- 
лислигига олиб келади.

Хужжат матни аниклик, ихчамлик, лундалик, мазмуний 
туликлик каби талабларга хам жавоб бериши керак. Бу 
талабларга жавоб бера олмайдиган хужжат чинакам 
хужжат була олмайди, бундай хужжат иш юритиш жа- 
раёнига халакит беради, унинг самарадорлигини кескин 
пасайтиради.

Хужжатлар матнининг холислик, аниклик, ихчамлик, 
лундалик, мазмуний туликликдан иборат зарурий 
сифатлари хужжатчилик тилининг узига хос услуби, ундаги 
узига хос суз куллаш, морфологик ва синтактик хусу- 
сиятлар оркали таъмин этилади.

Хужжатлар тилида от туркумига оид сузлар куп 
кулланади. Хатто феъл билан ифодаланувчи харакат ва 
холатлар ифодаси учун хам отга якин суз шакллари 
танланади, яъни “харакат номи” деб аталувчи суз шакллари 
фаол ишлатилади: “...тайёргарликнинг бориши хакида”, 
“...карорнинг бажарилиши тугрисида”, “...ёрдам бериш 
максадида”, “...цабул цияишингизни сурайман” каби.

Феъл шаклларининг кулланишида хам бирмунча узига 
хосликлар мавжуд. Хусусан, мажхул нисбатдаги 3-шахс 
буйрук-истак майлидаги ёки утган (ёки хозирги-келаси) 
замондаги феъл шаклларининг кулланиш даражаси анча 
юкори: топширилсин, тасдицлансин, бажарилсин, 
бушатилсин, тайинлансин; эшитилди, царор цилинди, 
куриб чщилди, курсатиб утилди каби.

Хужжатлардаги ran курилиши, одатда, таснифлаш, 
майда кисмларга ажратишга, кайд этувчи ва карор килувчи 
кисмларнинг бирлигига, умуман, сабаб-окибат ва шарт-
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окдбат муносабатларига асосланади. Шунинг учун хдм 
хужжатларда нисбатан узун жумлалар, мураккаблашган, 
уюшик булакли гаплар куп кулланади. Лекин ran 
таркибида одатдаги суз тартибига катъий риоя килпнади, 
бадиий ва бошка асарларда мумкин булган гайриодатий 
суз тартиби (инверсия)га йул куйилмайди.

Хужжатларнинг мох,ияти ва максадига мувофик 
равишда, уларда сурок ва ундов гаплар деярли кул- 
ланмайди, асосан, дарак ва буйрук гаплар ишлатилади. 
Зеро, хужжатларда тилнинг икки вазифаси -  хабар бериш 
ва буюриш вазиф&пари амалга ошади. Масалан, маъ- 
лумотномада ахборот ифодаланади, буйрукда буюриш акс 
этади, баённомада эса х,ам ахборот (“эшитилди...”), х,ам 
буюриш (“К,арор цилинди...") уз ифодасини топади.

Хужжатлар матни биринчи шахе ёки учинчи шахе 
тилидан ёзилади. Якка рах,бар номидан ёзиладиган 
фармойиш хужжатлари (буйрук, фармойиш, курсатма 
кабилар) биринчи шахе тилидан булади. Шунингдек, 
айрим шахе томонидан ёзилган х,ужжатлар (ариза, 
тушунтириш хати каби) хдм биринчи шахе, бирлик сонда 
ёзилади. Бошка х,ужжатлар эса ё биринчи шахе куплик 
сонда, ёки учинчи шахе бирлик сонда тузилади: “...га 
рухеат беришингизни сураймиз", “...деб уисоблаймиз”; 
“маъмурият талаб цилади”, “боищарма сурайди" каби.

Хужжатлар матнини тузишда тургунлашган, колип- 
лашган суз бирикмаларидан купрок фойдаланиш лозим. 
Чунки колиплашган, ягона доимий шаклга эга булган суз 
тизимлари, иборалар, мух,андислик психологияси 
маълумотларига кура, бошка суз бирикмаларига Караганда 
8-10 марта тез идрок килинар экан. Бунинг устига 
колиплашган суз бирикмалари х,ужжатларни тайёрлаш 
ва улардан фойдаланиш жараёнларини анчагина 
тезлаштириш имконини беради. Тайинки, х,ар бир хужжат 
турининг мохдяти ва максади билан боглик равишда узига 
хос колиплашган синтактик тузилмалар шакллана боради. 
Масалан, буйрукда куйидагича колиплашган тузилмалар 
кулланиши мумкин:

1) “...сум маош билан ..лавозимига тайинлансин
2) “...уз хоуишига кура ..лавозимидан, озод цилинсин
3) “...боища ишга утганлиги муносабати билан 

..лавозимидан озод цилинсин”;
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Ёки хизмат ёзишмаларида мана бундай кдпиплашган 
сузлардан фойдаланиш мумкин:

1) “Сизга ...ни маълум циламиз”;
“Сизга ...ни билдирамиз
“Сизга ...ни эслатамиз”\
2) ёрдам тарщасида..."-,
“...муносабати билан..Г \
“...царорига мувофщ равишда..Г\
3) “...га корхона маъмурияти царши эмас”;
“...гя корхона кафолат беради” ва х.к.
Узбек тилидаги хужжатчилик такомиллаша боргани 

сари, бундай колиплашган бирикмалар хам купайиб, 
мукаммаллашиб боради. Бунинг натижасида хужжатларни 
тузиш ва расмийлаштириш иши хам бир кадар ен- 
гиллашади. Ана шу колиплашган бирикмаларнинг 
иштирокига кура хужжатчилар “хужжатлар ёзилмайди, 
балки тузилади” дейдилар.

Хамонки, хар кандай хужжат, энг аввало, ахборот 
ташувчи восита экан, унинг ахборот сигимини кенгайтириш, 
фикрнинг теран, мантикли булиши мухимдир. Шунинг 
учун хужжатда тилнинг ортик,чалик принципини четлаб 
утиш, сузларни тежаш принципидан окилона фойдалана 
билиш керак. Бунинг учун клскартмаларни к.уллаш яхши 
натижа беради, бунда меъёрга катьий ва изчил амал килмок 
лозим. Чунки киск,артмалар узбек тилининг табиатига у 
к,адар мос эмас, шунинг учун хам кискдртмалар узбек 
тилида унча куп эмас. Хозирда бизда бир кадар одатга 
кирган кискартмалар бор: “проф.” (профессор), “км” 
(километр), “ш. к.” (шу каби), “ва х- к.” (ва хоказо) ва 
бошкалар. Айни пайтда тилимизнинг суз ва суз 
бирикмапаридаги ички маъновий имкониятларидан кенфок 
ва унумлирок, фойдаланмок, зарур.

Хужжатдаги фикрни аник, лунда баён килишда 
хатбоши (абзац)нинг ахамияти хам катта. Хар бир янги, 
алохида фикр хатбоши билан ажратилиши, бир хат- 
бошидан иккинчи хатбошигача булган матн 4-5 жумладан 
ошмаслиги мак,садга мувофик.

Хужжатчиликда имло ва тиниш белгилари масаласига 
алохида эътибор килиш керак. Хужжатнинг номини 
ёзишда бизда хар хиллик мавжуд, хусусан, баъзан кичик 
харф билан, баъзан бош харф билан ёзилади. Хз^жжатнинг

-  -
www.ziyouz.com kutubxonasi



номи булганлиги учун уни бош харф билан ёзган маъкул, 
шунингдек, босма матнда бошка усул билан, масалан, 
мазкур номни тулигача бош хдрфлар билан ёзиш оркали 
х,ам ажратиб курсатиш мумкин. Лекин хужжатнинг номи 
булганлиги учун (сарлавх,алардаги каби) ундан сунг нукта 
куйиш шарт эмас.

ХУЖЖАТ ТУРЛАРИ ВА ХУСУСИЯТЛАРИ

Бошкарув жараёнининг мураккаблиги ва сер- 
кирралигига мувофик равишда идоравий иш юритиш 
когозлари, хужжатлар хам хилма-хил ва микдоран жуда 
куп. Хужжатларнинг максади, йуналиши, хажми, шакли 
ва бошкд бир катор сифатлари хам турличадир. Шундай 
экан, хужжатлар тилига булган умумий талаблар билан 
бир кдторда хар бир туркум хужжатлар тузиш ишига 
куйиладиган купгина лисоний талаблар хам мавжуд. 
Муайян турдаги хужжат, албатта, узига хос лисоний 
хусусият ва сифатлар билан белгиланади. Бу хусусият ва 
сифатларни хар тарафлама ва чукур тасаввур килмасдан 
туриб, мукаммал хужжатчиликни яратиш хакида ran хам 
булиши мумкин эмас. Шунинг учун бу уринда хужжатлар 
таснифи масаласи алохида ахамият касб этади.

Хужжатшуносликда хужжатлар бир неча жихатларга 
кура тасниф килинади. Таснифлашда мутлак,о бир хил 
гурухлаштириш мавжуд булмаса-да, хар калай, уларни 
бир кадар ягоналашган холда гурухлаштириш мумкин.

Хужжатшуносликдаги ана шу анъанага кура иш 
юритишдаги хужжатлар энг аввало тузилиш урнига кура 
тасниф кллинади. Бу жихатдан ички ва ташки хужжатлар 
фаркланади. Ички хужжатлар айни муассасанинг узида 
тузиладиган ва шу муассаса ичида фойдаланиладиган 
хужжатлардир, муайян муассасага бошка ташкилот ёки 
айрим шахслардан келадиганлари эса ташки хуж- 
жатлардир.

Хужжатлар мазмунига кура икки турли булади: 1) 
содда хужжатлар -  муайян бир масалани уз ичига олади;
2) мураккаб хужжатлар -  икки ёки ундан ортик масалани 
уз ичига олади.

Мазмун баёнининг шакли жихатидан хусусий, 
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Хужжат турлари ва хусусиятлари

намунавий ва колипли (ёки трафаретли) хужжатлар 
фаркланади. Матннинг узига хослиги, бетакрорлиги, 
хамиша хам бир андозада булмаслиги хусусий хуж­
жатларнинг асосий белгиларидир (масалан, хизмат 
ёзишмалари ва шу кабилар). Бундай хужжатларда хам 
муайян доимий таркиб мавжуд булса-да, бевосита мазмун 
баён и бир к,адар эркин булади. Намунавий хужжатлар 
бошкарувнинг муайян бир хил вазиятлари билан ботик, 
бир-бирига ухшаш ва куп такрорланадиган масалалар 
юзасидан тузилган матнларни уз ичига олади. Колипли 
хужжатлар, одатда, олдиндан тайёрланган босма иш 
когозларига ёзилади, бундай хужжатларда икки турли 
ахборот акс этади, яъни узгармас (олдиндан тайёр босма 
матнда ифодаланган) ва узгарувчи (хужжатни тузиш 
пайтида машинкада ёки кулда ёзиладиган) ахборотлар; 
шунинг учун бу тур хужжатларга нисбатан купинча “ёзмок” 
эмас, балки “тулдирмок” сузи ишлатилади. Шу уринда 
айтиш керакки, хужжатларнинг колипли турлари 
доирасини кенгайтириш -  иш юритишни такомил- 
лаштиришдаги макбул йуллардан биридир. Чунки бу 
тадбир хужжат матнларини бир хил килиш ва хужжат 
тайёрлаш учун кетадиган вакт хамда мехнатни анчагина 
тежаш имкониятини беради. Колипли хужжатлар сирасига, 
м асалан^ иш хаки ёки яшаш жойи хакидаги 
маълумотномалар, айрим далолатномалар, хизмат сафари 
гувохномалари ва бошка куплаб хужжатларни киритиш 
мумкин.

Хужжатлар тегишлилик жихатига кура, хизмат ёки 
расмий хужжатлар ва шахсий хужжатларга ажратилади. 
Хизмат хужжатлари тайёрланишига кура муассаса ёки 
мансабдор шахсларга тегишли булса, шахсий хужжатлар 
якка шахслар томонидан ёзилиб, уларнинг хизмат 
фаолиятларидан ташкаридаги ёки жамоат ишларини 
бажариш билан б о ти к  масалаларга тегишли булади 
(масалан, шахсий ариза, шикоят ва х.к.).

Хужжатларнинг тайёрланиш хусусияти ва даражаси 
хам бенихоя мухим. Бу жихатига кура хужжатлар 
куйидагича таснифланади: коралама; асл нусха; нусха; 
иккинчи нусха (дубликат); кучирма. Аксар хужжатлар 
дастлаб коралама нусхада тайёрланади, бу хужжат 
муаллифи, яъни тайёрловчининг кул^зма ёки машин- 
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Хужжат турлари ва хцсцсиятлари

каланган дастлабки нусхасидир. Бу нусха тузатилиб, кдйта 
кучирилиши мумкин. Айтиш жоизки, коралама хужжат 
хукукий кучга эга эмас. Асл нусха хар кандай хужжатнинг 
асли, биринчи расмий нусхасидир. Асл нусханинг айнан 
кайта кучирилган шакли нусха деб юритилади, одатда 
унг томонидаги юкори бурчагига “Нусха” деган белги 
куйилади.

Хужжатчиликда, шунингдек, айнан (факсимил) ва 
эркин нусхалар хам фаркланади. Айнан нусха асл 
нусханинг барча хусусиятларини -  хужжат зарурий 
кисмларининг жойлашиши, мавжуд шаклий белгилар 
(герб, юмалок мухр, туртбурчак мухр, нишон каби), 
матндаги босма, ёзма харф шакллари ва шу кабиларни 
аник ва тулик акс эттиради, масалан, фотонусхани шу 
тур хужжатлар каторига киритиш мумкин. Эркин нусхада 
эса хужжатдаги ахборот тула ифодаланса-да, бу нусха 
ташки хусусиятлар жихатидан бевосита аслига мувофик 
келмайди, яъни эркин нусхада асл нусхадаги мухр урнига 
“мухр” деб, имзо урнига “имзо” деб, герб урнига “герб” 
деб ёзиб куйилади ва х.к. Баъзан муайян хужжатга эмас, 
балки унинг бир кисмига эхтиёж тугилади. Бундай 
холларда хужжатдан нусха эмас, балки кучирма олинади 
(масалан, баённомадан кучирма, буйрукдан кучирма ва 
Х.к.). Нусха ва кучирмалар, албатта, нотариус, кадрлар 
булими ва шу кабилар томонидан тегишли тартибда 
тасдикланган такдирдагина, хукукий кучга эга булади. Асл 
нусха йуколган холларда хужжатнинг иккинчи нусхаси 
(дубликата) берилади, иккинчи нусха асл нусха билан 
бир хил хукукий кучга эгадир.

Маъмурий-бошкарув фаолиятида хизмат мавкеига кура 
хужжатлар хозирги кунда, асосан, куйидагича тасниф- 
ланиши мумкин: ташкилий хужжатлар; фармойиш 
хужжатлари; маълумот-ахборот хужжатлари; хизмат 
ёзишмалари.

Ушбу кулланмада иш юритишда куп учрайдиган асосий 
хужжатлар мазкур тасниф асосида берилди. Буларни 
ёритишга утишдан олдин аксарият хужжатларга хос булган 
зарурий кисмлар (реквизитлар) устида тухтаб утиш 
жоиздир.
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Х.УЖЖАТЛАРДАГИ ЗАРУРИЙ КИСМЛАР 
(РЕКВИЗИТЛАР) ВА УЛАРНИ 

РАСМИЙЛАШТИРИШ

Хужжатларни тайёрлаш борасида бугунги кунда 
шаклланган умумий коидаларга кура, бошкарув хуж- 
жатлари зарурий кисмлар (реквизитлар)нинг белгиланган 
мажмуига ва уларнинг баркдрорлашган жойлашиш 
тартибига эга. Ташкилий-фармойиш хужжатлари зарурий 
кисмларининг тулик, руйхати куйидагича:

1. Узбекистон Республикасининг герби.
2. Ташкилот ёки корхонанинг рамзий белгиси 

(эмблемаси).
3. Мукофот тасвири.
4. Вазирлик ёки юкори идоранинг номи.
5. Муассаса, ташкилот ёки корхонанинг номи.
6. Таркибий тармокнинг номи.
7. Алокд муассасасининг шартли раками (индекси), 

ташкилот ёки корхона манзили, телефон раками, 
факс раками, банкдаги хисоб-китоб раками.

8. Матн сарлавх,аси.
9. Сана.

10. Шартли ракам.
11. Келадиган хужжатларнинг санаси ва шартли 

ракамига хавола.
12. Тузилган ёки нашр килинган жойи.

14. Хужжатни олувчи (адресат).
15. Тасдиклаш устхати.
16. Муносабат белгиси (резолюция).
17. Хужжат турининг номи.
18. Назорат хакида кайд.
19. Матн.
20. Илова мавжудлиги хакддаги кайд.
21. Имзо.
22. Келишув устхати.
23. Розилик белгиси (виза).
24. Мухр.
25. Нусханинг тасдикланиши хакидаги кайд.
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Хужжатлардаги зарурий цисмлар

26. Ижрочининг фамилияси ва телефон разами.
27. Хужжатнинг бажарнлганлиги ва уни хужжатлар 

йишажилдига йуналтирилганлиги хакидаги кайд.
28. Ахборот машинага кучирилганлиги хакидаги кайд.
29. Хужжат келиб тушганлиги хакдца кдйд.
Албатта, хужжатнинг хар бир тури мазкур зарурий

кисмларнинг барчасини уз ичига олмайди. Хужжатнинг 
муайян турига мувофик, равишда бу кисмларнинг айрим 
бир туркуми хукукдй талабларни таъминлаш даражасида 
кулланади. Шу нарса хам мухимки, айни кисмларнинг 
хужжатда жойлашишида катъий тартиб мавжуд, улар 
жойлашишидаги катъий кетма-кетлик хужжатнинг хуку- 
кий кучини таъминлаш, хужжатни зудлик билан ишлаш, 
бажариш, ундан осонлик билан фойдаланиш учун 
мухимдир.

Мазкур 29 та зарурий кисмнинг унтачаси нисбатан 
куп кулланади, шунинг учун асосий зарурий кисмлар деб 
хам юритилади: хужжат муаллифи (муассаса номи ёки 
шахсий хужжатда имзо куювчи шахе), хужжат турининг 
номи, сарлавха, хужжатни олувчи (адресат), келишув ва 
розилик белгилари, матн, тасдиклаш, имзо, мухр, илова 
мавжудлиги хакидаги кайд. Кулланманинг тегишли 
уринларида зарурий кисмларнинг кулланиши ва уларнинг 
хар бир хужжат турида жойлашиш тартиби билан боти к  
хусусиятлар батафеил баён кдлинган.

Зарурий кисмлар (реквизитлар)ни стандарт k o f o 3 
варагага жойлашиши ва улар учун ажратилган жой 1- 
иловада (38-бет) келтирилди. Куйида хар бир асосий 
кисмнинг мохияти ва уларнинг расмийлаштирилиши устида 
тухтаб утамиз.

(Т)-(Т). “УзР герби”, “Мукофот тасвири” тижорат 
ташкилотлари тузилмасидаги хужжатларга куйилмайди.

Агар ташкилот (корхона) белгиланган тартибда кайд 
этилган товар белгисига эга булса (эгалик хукуки 
гувохнома билан тасдикланади), бу белгидан ташкилот 
(корхона) хужжатларида рамзий белги -  эмблема сифатида 
фойдаланиш мумкин. Эмблема тасвири хужжатнинг чап 
томонида, ташкилот (корхона) номи каторида ёки 
ташкилот номининг юкори кисмида уртада куйилади.

(4 ) - (5 ) . “Вазирлик ёки юкори идоранинг номи”, 
“Муассаса, ташкилот ёки корхонанинг номи” хукукий

—
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хужжатлар: ташкилот устави ёки низомидаги номига 
айнан мувофик, келадиган тарзда ёзилади. Ташкилотнинг 
умумий кабул килинган (хукукий хужжатларда 
тасдикланган) кискартма номи булса, у алохида сатрда 
кавсга олинмай берилади. Масалан:

“Узбекистон миллий энциклопедияси”
давлат илмий нашриёти
УзМЭ

(6). “Таркибий тармокнинг номи” одатда факат ички 
хужжатларда (аризалар, билдиришнома, тушунтириш 
хатаари, таътиллар графиклари ва ш.к.да) курсатилади.

(7). “Ташкилотнинг манзил маълумотлари” факат 
ёзишмаларда фойдаланилади, ички хужжатларда умуман 
куйилмайди. Ташкилотнинг манзил маълумотлари 
корхоналар билан почта, телеграф, телефон алокалари 
учун, шунингдек, банкларда пул-хисоб муомалалари 
(хужжатда хисоб раками курсатилган булади) утказиш 
учун зарур булади.

Почта ва телеграф манзил и Узбекистон Республикаси 
Алока вазирлигининг почта коидалари талабларига 
мувофик расмийлаштирилади, яъни алока булими раками, 
республика, улка, вилоят, туман, шахар, куча, уй ва офис 
ракдми куйилади.

Тезкор ал окал ар учун телефон, телефакс, телетайп, 
телекс, электрон почта ракамларидан фойдаланилади.

Банк реквизитлари факат хисоб-пул муомалалари 
масалапари буйича хатларда, масалан, кафолат хатларида 
кущлади.

(8). “Матн сарлавхаси”. Аксарият хужжатлар учун 
хужжат мазмунини акс эттирувчи киска ва аник сарлавха 
булиши керак. Ташкилот номидан сунг катта харфлар 
билан ёзилади. М асалан: “К,ОМУСЛАР БОШ 
ТАХРИРИЯТИ” НОМИНИ ВА ТУЗИЛМАСИНИ 
КАЙТА ТАШКИЛ ЭТИШ ХАКИДА“. Хужжатнинг чап 
томонидаги юкори бурчакда (баъзи холларда уртага) 
бланка реквизитларидан сунг куйилади.

А 5 (148x210) улчамидаги хужжатларда ва теле- 
граммаларда матнга сарлавха куйилмаслиги мумкин.

Q9). “Сана”. Имзо чекилиш санаси, тасдиклаш санаси,

—  — ^
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розилик санаси, шунингдек, матн ичидаги санааар ракам 
усулида расмийлаштирилади. Саналар араб ракамларида 
алохида сатрда курсатилади. Масалан: 2000.30.10; 
2000.21 . 12.

Молиявий тусдаги маълумотлардан иборат булган 
хужжатлар матнида сана курсатилганда, суз билан 
ифодаланган сана куйилади. Масалан: 2000 йил 30 январь; 
2000 йил 21 декабрь.

(К)) . "Шартли ракам” (“Индекс”) кайдлов раками 
булиб, хар бир келаётган ёки чикаётган хужжат расмий 
индекслаш тизимига мувофик руйхатга олинганда 
куйилади.

(П) . “Келадиган хужжатларнинг санаси ва шартли 
ракамига хавола”. Бу реквизит факат юборилаётган жавоб 
хатларида булади; “сана” ва “шартли ракам”дан пастга 
куйилади.

©  • “Тузилган ёки нашр килинган жойи” . Бу
реквизит почта манзили куйилган хатдан ташкари хар 
бир хужжатда булади; “сана” ва “шартли ракам”дан пастга 
жойлаштирилади.

Уни ёзишда мамлакатнинг маъмурий-худудий 
булиниши эътиборга олинади.

(Н ). “Хужжатни олувчи” зарурий кисми хужжатнинг 
унг бурчаги юкорисига куйилади. Хужжат ташкилот, унинг 
таркибий булинмасига ёки аник мансабдор шахсга 
йуналтирилади. Бунда ташкилот номи, таркибий булинма 
ва мансабдор шахе лавозими бош келишикда, фамилияси 
эса жуналиш келишигида курсатилади.

Масалан:

Электромеханика заводи 
Режалаштириш булими 
Катта иктисодчи 
К.Х.Зиёевга

О
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Хужжат ташкилот рахбарига жунатилганда, ташкилот 
номи олувчи лавозимининг таркибига киради.

Масалан:

_________________________________________________Хужжатлардаги зарурий цисмлар

“У загрокдшл оккурилиш” 
институти директори 
С.К.Каюмовга

Юкорида курсатилган тартиб ташкилот ичидаги 
ёзишмаларда, хусусан ташкилот ёки булинма рахбари 
номига билдиришнома, тушунтириш хати ва ш.к. 
тайёрланаётганда хам кулланади.

 ̂ Агар хужжат бир турдаги бир неча ташкилотларга 
жунатилаётган булса, уларни умумлашган холда курсатиш 
лозим.

Масалан:

Бош бошкармалар, 
бошкармалар ва булимлар 
бошликларига

Хужжат турли ташкилотларга жунатилаётганда, 
“Олувчилар” реквизити турттадан ошмаслиги керак. 
“Нусха” сузи иккинчи, учинчи, туртинчи олувчилар олдида 
курсатилмайди. Хужжатни турттадан куп манзилга 
жунатганда, тарк,атиш (юбориш) руйхати тузилади ва хар 
к,айси хужжатда фак,ат битта олувчи курсатилади.

Хужжатни хусусий шахсга жунатаётганда, аввал почта 
манзили, кейин исми ва отасининг исми (бош харфлари), 
фамилияси ёзилади.

Масалан:

700000. Тошкент ш., Хамид 
Олимжон кучаси, 5-уй, 
18-хонадон,

Т.А.Ахмедовга

(|^) . “Тасдиклаш устхати” . Ушбу реквизит 
“Тасдиклайман” сузидан, хужжатни тасдикдаётган шахе 
лавозимининг номи, шахеий имзоси, имзосининг ёйилмаси 
ва санадан иборат булади.
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Хужмсатлардаги зарурий цисмлар

Масалан:

ТАСДИКЛАЙМАН
Институт директори 

С.Н.Рахимов
имзо

2000.17.02

Агар х,ужжат бланкага ёзилмаса, лавозим олдига 
ташкилот номи куйилади. Хужжат юкори ёки бегона 
ташкилот рахбари томонидан тасдикланганда х,ам, лавозим 
номига ташкилот номи кушилади. Масалан:

ТАСДИКЛАЙМАН
“У згидрокишлоккурилиш” 

институти директори 
С.Н.Рахимов

имзо
2000.15.03

Агар х,ужжат карор, буйрук ёки баённома билан 
тасдикланаётган булса, у х,олда тасдиклаш устхати 
“ТАСДИКДАНДИ” сузидан, бош келишикдаги х,ужжат 
номидан, унинг санаси ва тартиб ракамидан иборат булади. 
Масалан:

Институт директорининг 
2000.20.05. даги 5-сонли 
буйру™ билан

ТАСДИКДАНДИ
ёки

Мехнат жамоаси йигали- 
шининг 2000.15.06 даги 
3-сон баённомаси билан 

ТАСДИКДАНДИ

Тасдиклаш устхати хужжатнинг юкори унг бурчагига 
куйилади. Штат тузилмаси ва сони, штат жадвали 
хужжатларида тасдиклаш устхати устига мух,р босилади.
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Айрим х,ужжат турлари (далолатнома, шартнома, 
устав, йурикнома, х,исооотлар, режалар ва б.) учун 
тасдшклаш устхати мажбурий зарурий кием х,исобланади.

(Ну .“Муносабат белгиси (резолюция)” хизмат 
х,ужжатлари устига мансабдор шахслар томонидан муайян 
фикр билдириб ёзиладиган кайдлардир. Бундай кайдлар, 
одатда, них,оятда киска, лунда шаклда, курсатма тарзида 
ёзилади; бирор когозга, у хох, юкоридан келган йурикнома 
ёки буйрук булсин, хох, муайян ходимнинг талаби ёки 
шикояти булсин, муносабат белгисини ёзишдан олдин, 
рах,бар у билан яхшилаб танишиб чикиши, мох,иятини 
чукур англаши ва ижросини туфи белгилаши, вакт-вакти 
билан назорат килиб туришга х,ам эътибор бериши лозим.

Муносабат белгисининг асосий таркибига куйидагилар 
киради:

-  ижрочи ёки ижрочилар фамилияси;
-  киска курсатма -  мазмуни;
-  ижро муддати (зарурият булса);
-  рахбар имзоси;
-  сана.
Куп х,олларда х,ужжатда якка муносабат белгиси 

булади. Хужжат ижроси тартибига ёки унинг ижрочилари 
таркибига аниклик киритиш лозим булса, бошка 
шахсларнинг муносабат белгиси хдм куйилади.

Муносабат белгиси умумий ва аник мазмунга эга 
булиши мумкин.

Умумий муносабат белгилари:

Рсцбарлик учун инобатга олинсин.

Ижро учун инобатга олинсин.

Маълумот учун инобатга олинсин.

Аник муносабат белгисида рах,бар х,ужжатнинг 
мазмунидан келиб чикиб, буйсунувчи лавозимдаги 
шахсларга тегишли топшириклар ёзади. Уларда, одатда, 
лавозимлари кайд этилгани х,олда (кичик ташкилотларда 
шарт эмас) аник шахслар исми-шарифи курсатилади:
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Касаба уюшмаси ^умитаси раиси Э. Зокировга 
Кумшпа йигилишида куриб чщинг ва шикоятчига 

жавоб хати тайёрланг.

(шахсий имзо, сана)

К. Шодиевга
Ушбу хизмат сафари %исоботи асосида коллегияга булим 

%исоботини тайёрланг.
Муддати 2000.15.04. гача 
Мусаев 2000.05.04.

имзо

Муносабат белгиси таркибий булинма тузилишига 
караб куйилмайди (мае., “Режа булимига" , “Ишлаб 
чгщариш булимига” тарзида эмас), балки мансабдор шахсга 
ёки одатда бевосита уни бажарувчи шахсга йуналтирилади. 
Муносабат белгисида ижрочилар сони биттадан ошмагани 
маъкул, айрим х,олларда 2-4 та булиши х,ам мумкин:

С. А. Мавлоновга
Булимда курсатилган камчиликларни тузатишга 

эътибор беринг.
Л. Ходиевга
Келгуси йил иш режасини тузишда таклифларни 

инобатга олинг.
К. Исломовга
Кайд чилинган камчиликларни урганиб, айбдорларни 

топинг. Танбеу учун буйруц лойщасини тайёрланг.

(шахсий имзо, сана)

Муносабат белгисида ижрочилар сони 2 тадан ортик 
булса, биринчи шахе мазкур жужжат учун масъул шахе 
х.исобланади, бош ка шахслар х,ужжатдаги топ- 
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ширикларни бажаришга жалб кдлиниши мумкин. Масъул 
ижрочи бошк,а ижрочилардан керакли маълумотларни 
олиш хукукига эга. Одатда муносабат белгисида хужжатда 
кутарилган масала мохияти юзасидан рах,барнинг аник, 
карори ва уни амалга ошириш борасидаги йул-йуриги 
курсатилади. Агар бундай йул-йурик булмаса, уни кандай 
ижро этиш ижрочи ихтиёрига берилганини билдиради:

М. Абдуллаева,
М. Миркомилов,
С. Шариповга

(имзо, сана)

“Бажариш ингизни сурайман” , “Ижро учун”, 
“Ах,медовни топинг” каби бир колипдаги мавх,ум муносабат 
белгиларини куймаган маъкул.

Баъзида иш юзасидан курсатмадан сунг рах,бар уз 
шахсий фикрини “изох,”, “эслатма” тарзида ёзиб куйиши 
х,ам мумкин:

Хотин-щзлар кенгаши раиси М. Абдуллаевага 
Аницланг ва менга маълумот беринг.
Изох,:

Шу йил февралда %ам шундай масала кутарилган эди. 
Туман %окимиятидаги масъул шахслар билан богланинг.

(имзо, сана)

Муносабат белгилари буйрук феълида ёзилса-да, 
шароитдан келиб чикиб (асосий ижро бошка шахсга 
юклатилаётганда) “Илтимос киламан”, “Сурайман” каби 
сузлар ишлатилиб ёзилгани маъкул:

Б. Шарипов.
Ушбу масалани текшириб беришингизни илтимос 

циламан, чуши Сиз воцеадан яхши хабардорсиз.

(имзо, сана)

Муносабат белгиси аник куриниб туриши учун, одатда,
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биринчи сах,ифанинг юкори кдсмидаги буш жойга асосан 
матнга параллел килиб кул билан (сиёхда) ёзилади. 
Баъзида муносабат белгисини хужжат устига ёзмасдан, 
алох,ида варакчага ёзиш хам мумкин.

Албатта, бунда варакча асосий хужжатнинг таркибий 
кисми булиб колади. Муносабат белгиси аник, куриниб 
туриши учун асосий курсатма билан рахбар имзоси 
уртасига чизикча куйилади.

. “Хужжат турининг номи” (буйрук, даполатнома, 
маълумотнома ва б.) хатлардан ташкари барча хизмат 
хужжатларида курсатилади, бланка реквизитларидан сунг 
катта харфлар билан ёзилади ва матн сарлавхдси билан 
биодбора сифатида укилади.

(Г|). “Назорат хакида кайд” факат ижроси назорат 
остига олинган хужжатларга куйилади. Ушбу кайд рангли 
калам ёки махсус штамп билан “Н” харфи ёки “назорат” 
сузи оркали ифодаланади. Ушбу белги хужжатнинг чап 
чеккасида, “Матн сарлавхаси” реквизити каршисида 
куйилади.

Q J). “Матн” . Хужжат матни мазмуни имкони борича 
лунда, киска иборалар билан, зарур холларда жадвал 
шаклида, кийин булмаган ran тузилишида баён этилади. 
Агар матнда фамилиялар, геофафик номлар ёки айрим 
тенг маъмурий-худудий бирликлар санаб утиле а, улар 
алифбо тартибида жойлаштирилади. Агар узлуксиз 6 o f -  
ланган матн бир нечта карор, хулосалардан иборат булса, 
улар араб ракамлари билан ракамланадиган булимларга, 
кичик булимларга, бандларга ажратилиши лозим.

Хужжатлар матнларини икки киемга ажратиш тавсия 
этилади. Биринчи киемда хужжат тузишнинг асослари 
ёки сабаблари курсатилади; иккинчи киемда таклиф, 
фикрлар, хулосалар, илтимослар баён этилади.

Агар хужжат мазмунини тушунтириш ва асослаш 
зарурати булмаса, матн факат хулоса киемдан иборат 
булиши мумкин.

@) • “Илова мавжудлиги хакидаги кайд” . Агар 
хужжатда матнда курсатилган илова булса, у холда 
иловалар борлиги тугрисидаги белги куйвдаги шакл буйича 
расмийлаштирилади; Илова: 10 варщда, 2 нусхада.

Агар хужжатда матнда курсатилмаган илова булса, 
уларнинг номи, хар бир иловадаги вараклар сони ва
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нусхалар сони курсатилган х,олда санаб утилиши керак.

Масалан:

Илова: I. Янги укув йилига мактабларнинг тайёргарлиги 
туфисида маълумотнома -  8 варакда, 2 нусхада.

2. Мактаблар руйхати -  3 варакда, 2 нусхада.

Агар х,ужжатга иловаси бор бошкд бир х,ужжат илова 
килинса, у х,олда илованинг борлиги туфисидаги бошка 
белги куйидаги шакл буйича расмийлаштирилади:

Илова: Миллатлараро муносабатлар масалалари буйича 
доимий комиссиянинг 2000.25.01. даги хулосаси ва унга 
илова -  жами 21 варакда, 2 нусхада.

Агар илова хужжатда курсатилган барча манзилларга 
жунатилмаётган булса, у х,олда иловаларнинг борлиги 
туфисидаги белги куйидаги шаклда расмийлаштирилади:

Илова: 5 варакда, 2 нусхада биринчи манзилга.

Башарти илова тикилган (брошюраланган) тарзда 
булса, у х,олда вараклар сони курсатилмайди.

(Q) . “ Имзо” реквизити таркибига х,ужжатни 
имзолаётган шахснинг амалдаги лавозими номи, унинг 
шахсий имзоси ва имзонинг ёйилмаси (исми, отасининг 
исми бош хдрфлари ва фамилияси) киради. Масалан:

“Юлдуз” акциядорлик жамияти бош директори (имзо)
А.Тошпулатов.

Хужжатларни “унинг урнига” деган ибора, шунингдек, 
лавозими номи олдига кия чизик билан имзолашга йул 
куйилмайди.

Икки мансабдор шахснинг имзолари коллегиал 
органлар х,ужжатларига куйилади. Карорлар ва ба- 
ённомалар коллегиал органнинг рах,бари ва котиби 
томонидан имзоланиши тавсия этилади. Коллегиал 
органларда яккабошчилик тартиби асосида кабул 
килинадиган фармойишларда битта имзо булади.

.................................... .................................................................................................-  в *
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Хужжатлар (далолатномалар, молия хужжатлари ва 
т .к .) мазмуни учун бир неча шахслар жавобгар булган 
такдирда, икки ёки ундан ортик имзолар куйилади.

Комиссия томонидан тайёрланган хужжатларда уни 
тайёрлаган шахслар лавозими эмас, балки комиссия 
таркибидаги вазифалари таксимланиши курсатилади. 
Масалан:

Комиссия раиси (имзо) В. В.Махмудов
Комиссия аъзолари (имзолар) А.П.Акимов

Р.С.Аброров
Б.А.Набиев

Хужжат бир неча мансабдор шахслар томонидан 
имзоланганда, уларнинг имзолари эгаллаб турган ла- 
возимларига мувофик устма-уст навбат билан жойлаш- 
тирилади. Масалан:

Институт директори (имзо) З.А.Хошимов
Бош бухгалтер (имзо) В.В.Собиров

Хужжат лавозимлари тенг бир неча шахслар томонидан 
имзоланганда, уларнинг имзолари бир каторда 
жойлаштирилади. Масалан:

Узбекистон Республикаси Узбекистон Республикаси 
Молия вазири Согликни сакдаш вазири
(имзо) Р.С.Азимов (имзо) Ф.Г.Назиров

@ ). “Келишув устхати”. Келишиш -  хужжат лойихасини 
дастлабки куриб чикиш ва бахолаш усулидир. Келишиш 
ташкилот ичида хам (турли таркибий булинмалар ва 
мансабдор шахслар билан), унинг ташкарисида хам (хужжат 
лойихасидаги масалаларга уз ваколатларига мувофик 
бевосита муносабати булган буйсунувчи ва буйсунмайдиган 
ташкилотлар билан) амалга оширилиши мумкин.

Хужжат лойихасини ички келишиш имзоловчининг 
шахсий имзоси ва имзолаш санасини уз ичига олган виза 
билан расмийлаштирилади. Зарур булган холларда 
имзоловчининг лавозими курсатилиши мумкин. Унинг

-
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имзосини исми ва отаси исмининг бош харфлари, 
фамилияси билан курсатиб ёзиш шарт. Масалан:

КЕПИШИЛДИ
УзР Молия вазирлиги режа булими бошлиш
(имзо) А.В.Уваров.

Хужжат коллегиал орган билан келишиш лозим булган 
холларда “келишув устхати”да жужжат номи бош 
келишикда курсатилиб, сана ва тартиб раками куйилади. 
Масалан:

КЕПИШИЛДИ
“Шарк гули” масъулияти чекланган жамият мех,нат 
жамоаси кенгаши йигалиши баённомаси. 2000.10.05. 
3- сон.

Агар хужжат келишуви бошка жужжат воеитасида 
амалга оширилса, “Келишув устхати”да уша хужжатнинг 
тури, муаллифи (ташкилот номи), санаси, шартли раками 
курсатилади. Масалан:

КЕПИШИЛДИ 
Уздавстандарт хати
2000.15.05. № 7/05-09

Хужжат лойихаси буйича мулохазалар ва кушимчалар 
алох,ида варакда баён килинади ва бу хакда лойихада 
тегишли белги куйилади. Устхат белгиси хужжатларнинг 
ташкилотда колдирилаётган нусхаларига -  олд томонига, 
“имзо” реквизита остига куйилади.

@  . “Розилик белгиси (виза)” хужжатнинг ички 
келишувини ифодалайди. “Виза” сузи аслида лотин тилида 
“курилган”, “караб чикилган” маъносини бериб, амалиётда 
бирон-бир хужжатни тайёрлаган шахснинг бу хужжатга 
масъуллигини тасдикловчи имзосини, шунингдек, 
мансабдор шахснинг муайян хужжатдаги фикрга (илтимос 
ёки талабга) розилигини англатади. Шу уринда пас- 
портдаги чет элга чикишга рухсат берилганлигини 
билдирадиган белги х,ам кучма маънода “виза” деб 
аталишини эслатиб утиш мумкин.

— . ' ■
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“Розилик белгиси”, яъни “виза”да шахсий имзо, унинг 
ёйилмаси, санаси, зарур холатларда -  розилик билдираётган 
шахснинг лавозими куйилади. Масалан:

Хукук маслахатчиси 
(имзо) М.С.Бегматов 
2000.18.05.

Розилик белгисини куювчи шахсларда хужжат матни 
юзасидан эътироз булган такдирда, бу реквизитга "Рози 
эмасман', “Эътирозим бор”, “7-бандига цушилмайман”,
“Муло.\азалар илова цилинди' каби иборалар кушилиши 
мумкин.

Хужжатнинг ташкилот ичидаги келишувини белгилашда 
(розилигини олишда) куйидаги кетма-кетликка риоя 
этилади:

-  хужжатни тузувчи шахе;
-  хужжат тузилган таркибий булинма рахбари;
-  ташкилот ичидаги бошкд манфаатдор булинмалар 

мансабдор шахеи;
-  жамоат ташкилотлари (заруриятга кдраб);
-  молия ёки бухгалтерия хизмати рахбари;
-  таш килотнинг мазкур йуналиш фаолиятига 

рахбарлик кдлувчи уринбосари;
-  ташкилот адлия хизмати рахбари ёки хукук 

маслахатчиси.
Теги шли хужжат билан таништириш хам “розилик 

белгиси” билан расмийлаштирилади.
Розилик ёки танишиш белгиси “имзо” реквизита ости га 

куйилади.
Агар жунатилаётган хужжат булса, “Розилик белгиси” 

ташкилотда коладиган хужжат нусхасига, бошка хуж- 
жатдарда эса биринчи нусхасига куйилади.

(£4). “Мухр”. Мухдм хужжатлар (пул маблаглари ва модций 
бойликларнинг сарфланишини кайд килувчи мансабдор 
шахслар, шунишдек, хукукий хужжатлар -  ишончномалар, 
шартномалар, буюртманомалар, кафолат хатлари ва 
бошкзларда назарда тутилган жавобгар шахслар имзолари) 
хакикийлигини тасдиклаш учун мухр куйилади. Мухр гербли 
(давлат герби тасвири туширилган) ва одций булади. Тижорат 
тузилмаларида одций юмалок мухрдан фойдаланилади.

--------------- =
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Мухр босилганда, унинг изи хужжатни имзоловчи шахе 
лавозими номининг бир клсмини коплаб туриши керак.

Мух,р сакланадиган жой ва уни саклаш учун жавобгар 
шахе ташкилот ёки юридик шахе рахбари томонидан 
белгштнади ва буйрук билан расмийлаштирилади.

(£5). “Нусханинг тасдикланиши хакида кайд”. 
Хужжатнинг иккинчи ёки кейинги бошка нусхаларини 
тасдиклаш белгисидир. Одатда хужжат нусхаси кулда ёзиш 
ёки машинкада ёзиш усуллари оркали, шунингдек, тезкор 
матбаа воситалари билан тайёрланади.

Хужжат нусхасининг биринчи варагига “нусха” белгиси 
куйилади.

Ташкилот факат узида тайёрланган хужжатлардан 
нусха бериши мумкин (бу коида архив муассасалари ва 
нотариусга кулланилмайди).

Фукароларни ишга, укишга кабул кдлиш, уларнинг 
мехнат, турар жой ва бошка хукукларини кондиришга 
тааллукли ишларни хал килишда, шахеий хужжат 
йигмажилдларини шакллантиришда ташкилот бошка 
ташкилотлар томонидан берилган амалдаги конун 
хужжатларига мувофик масалаларни хал кдлиш учун зарур 
хужжатлар (маълумот тугрисидаги дипломлар, 
гувохномалар) нусхалари тайёрланади. Хужжат нусхаси 
ташкилот рахбари ёки таркибий булинма рахбари рухеати 
билан берилади.

Нусханинг тасдикланиши хакидаги кайд “Имзо” 
реквизитининг остига куйилиб, “Тугри” деб ёзилган 
тасдикловчи суз, тасдикловчи шахенинг лавозими номи, 
шахеий имзоси, унинг исми ва отасининг иеми бош харфлари 
ва фамилияси, нусха тасдикланган санадан иборат булади.

Масалан:

Туфи
Кадрлар булими
нозири Г.Х.Исроилова
2000.12.06. имзо

Хужжатдан олинган нусхаларни бошка ташкилотларга 
жунатишда ёки уни кулга беришда тасдикловчи имзо 
мухр билан тасдикланиши лозим.
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Жунатма хужжатларнинг ташкилотда коладиган 
нусхалари содцапаштирилган куринишда -  тасдикловчининг 
лавозими, тасдикланган санаси курсатилмай х,ам 
тасдиклангани кайд этилиши мумкин.

QS). “Ижрочининг фамилияси ва телефон раками". 
Хар бир хужжатда унинг ижрочиси (тузувчиси)нинг 
фамилияси ва унинг хизмат телефони раками хужжат 
охирги варагининг олд томонига ёки, жой булмаганда, 
орка томоннинг пастки чап бурчагига куйилади. 
Масалан:

Азизхонов 144 18 24
Мусаев 144 85 16

@ ) . “Хужжатнинг бажарилганлиги ва уни хуж­
жатлар йиш ажилдига йуналтирилганлиги хакидаги 
кайд”. Бундай белги хисобдан чикарилиб, хужжатлар йиг- 
мажилдида саклаш ва маълумотнома максадида фой- 
даланишга тааллукди хужжатларга, ижроси бажарил­
ганлиги кайд этилган холда куйилади.

Бундай кайдлар куйидагиларни уз ичига олади: ижроси 
хакидаги кискача маълумот; “Хужжатлар йишажилдига” 
ёзуви; хужжат сакланадиган йишажидцнинг раками.

Кайдлар бажарувчи ёки хужжат бажарилган ташкилот 
таркибий булинмаси рахбари имзоси билан тасдикланади 
ва бажарилган сана куйилади. Масалан:

18-12 хужжатлар йишажилдига 
(имзо) 2000.16.05
“Маигьал” фирмаси бош бухгалтери 
билан телефон оркали гаплашилиб, 
масала хал этилди
2000.15.05 (имзо)

Хужжат баж арилганлиги ва йигмаж илдга 
йуналтирилганлиги хакидаги кайд хужжатнинг охирги 
варага олд сахифасининг чап куйи бурчагига куйилади.

). “Ахборот машинага кучирилганлиги хакидаги 
кайд”. Маълумотларнинг машинага утказилганлиги 
тугрисидаги белги “Ахборот машинага кучирилди” ёзуви, 
маълумотларни машинага утказиш учун масъул шахе
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Хужжатлардаги зарурий цисмлар

имзоси ва утказиш  санасидан иборатдир. Бундай кайд 
хуждатнинг куйи кисмидаги буш жойга куйилади.

(29) . “Хужжат келиб тушганлиги хакидаги кайд”. 
Бундай реквизит келган хужжатларга махсус кайдлов 
штампи (туртбурчак мухр) оркали ёки кул билан ёзилиб 
кайд этилади. Кдйдлов штампида хужжат олувчи ташкилот 
номи, сана ва кайдлов курсаткичи (индекси) учун жой 
ажратилган булади.

Кайдлов штампининг намунавий шакли:

“Машъал” АЖ
санаси_______
№

Шундай штамп булмаган холда, хужжат олинган сана 
ва хужжат индекси кулда ёзилади.

Бундай белги хужжатнинг биринчи вараги олд 
томонининг унгдаги куйи бурчагидан жой олади.

О
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Хужжатлардаги зарурий кисмлар

Ташкилий-фармойиш хужжатлари зарурий 
цисмларининг жойлашуви ва улчамлари

1-плова
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БЛАНКАЛАР -  БОСМА ИШ  K,OFOUIAPH 
К.АНДАЙ БУЛИШИ КЕРАК?

Хужжатнинг хар бир тури (карор, фармойиш, буйрук, 
хат ва б.) уз мохияти ва вазифасидан келиб чикиб, 
юкоридаги реквизитларнинг муайян кисми мажмуига хамда 
уларни жойлаштириш стандарт тартибига эгадирки, булар 
хакида биз ушбу кулланмада уша хужжатлар устида фикр 
юритганда алохида тухтаб утамиз. Дархаклкат, юкорида 
кдйд этилган баъзи реквизитлар бир-бирини истисно этади
-  муайян хужжатнинг таркибий кдсмига айни вактда 
кирмайди (масалан, “Хужжатни олувчи” ва “Тасдиклаш 
устхати” реквизитлари бир вактда фойдаланилмайди).

Щу билан биргаликда, айрим реквизитлар, туридан 
катьи назар, хар бир хужжат учун, албатта, булиши шарт. 
Бундай реквизитларнинг муайян хужжатда булмаслиги уни 
хукукий кучдан махрум этади.

Хужжат бланкаси таркибига кирадиган доимий 
реквизитлар хужжатда булиши шарт булган мажбурий 
кисмлардир. Бундай кисмлар когознинг стандарт варагига 
олдиндан киритилиб, босмахона усули билан ёки махсус 
штамп ёрдамида купайтирилади. Бундай когозлар бланка1
-  босма иш когози дейилади.

Бу уринда шуни таъкидлаш керакки, собик Иттифокда 
кабул кллинган ‘Ташкилий-фармойиш хужжатлари тизими. 
Хужжатларни расмийлаштиришга талаблар” 6.38-90 
ракамли давлат стандарта Узбекистон Республикасида 
хозирги кунгача амалдадир2. Унга мувофик, ташкилий- 
фармойиш хужжатлари учун реквизитлар таркибидан келиб 
чикиб, хизмат бланкаларининг 2 тури жорий этилган: хатлар 
бланкаси ва умумий бланка.

Хатлар бланкасига куйидаги реквизитлар киради: 
“Ташкилотнинг рамзий белгиси” (агар мавжуд булса), 
“Вазирлик ёки юкори идоранинг номи” (шундай буйсуниш

1 Бу суз асли французча (бланк) булиб, унинг лугавин маъноси ок, тоза 
клэгоздир. Бу атама узбек тилига “бланка” шаклида кирган. Уни узбеклаштириб, 
“босма иш когози” деб хам олдик. Ушбу к^улланмада жонига караб хар икки 
суздан фойдаланилди.

2 Узбекистон Республикасида шу турдаги давлат стандарти устида иш 
олиб бориляпти.
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Бланкалар -  босма иш цогозлари

мавжуд булса), “Ташкилот номи”, “Алока булинмасининг 
курсаткичи, почта ва телеграф манзили, телетайп, факс, 
телефон раками, банкдаги х,исоб раками”, “Санаси”, 
“Индекси”, “Хужжат келиб тушганлиги хакида кайд”. 
Хатлар бланкасининг намунаси 1-иловада курсатилди.

Умумий бланкага куйидаги реквизитлар киради: 
“Вазирлик ёки юкори идоранинг номи” (шундай буйсуниш 
мавжуд булса), “Ташкилотнинг номи”, “Хужжат турининг 
номи”, “Санаси”, “Индекс”, “Тузилган ёки нашр кдпинган 
жойи”. Умумий бланканинг намунаси 2-иловада кур­
сатилди.

Хар икки турдаги бланкада реквизитлар бурчакда 
(хужжатнинг чапдаги юкори бурчаги) ёки уртада (юкори 
четки буш жойдан пастда) жойлаштирилади. Хатлар учун, 
умуман бошка бланкалар учун хдм реквизитларнинг 
бурчакда жойлашгани кул келади.

Бланкалар одатда А4 (210x297 мм) ва А5 (148x210 
мм) бичимдаги когозларда босилади.

Хужжатлар бланкаларида четки буш жойлар булиши 
керак:

чап томонда -  20 мм; 
юкорида к амида -  10 мм; 
унг ва пастда камида -  8 мм.
Хужжатларнинг аник турлари (буйрук бланкалари, 

маълумотнома бланкалари, далолатнома бланкалари ва
б.) бир йилда 200 дан купрок тузиладиган булса, шундай 
бланкалар чикаришга йул куйилади.

Аксарият хужжатларни, масалан, далолатнома, 
маълумотнома, ишончнома, шунингдек, бухгалтерия 
хужжатларини ва бошкаларни тузиш осон булишлиги учун 
упардаги колип сузлар ёзилиб купайтирилган иш когозлари 
хам одатда бланка дейилади. Булардан фарклаш учун 
юкоридаги расмий хизмат бланкалари -  “фирма бланкаси” 
(“фирменный бланк”) деб хам юритилади. Хозирги 
ишлатилиш куламида бу атама тор келиб колганлиги учун 
унинг урнига, мазмунидан келиб чикиб, “хос иш когози” 
атамасини куллашни тавсия этамиз.
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Хатлар бланкаси намунаси
1-илова

_______________________________________________Бланкалар -  босма иш цогозлари

“Бизнес мактаби” а/ж 
“Интел-Синтез”
700036, Тошкент 
Амир Темур кучаси, 3 
офис 620
Тел/факс: (314) 124-68-09 
УзР МБ “Юнусобод” 
булими х/р. 1161418 
Тошкент ш.
____________ -сон____________
_________ даги__________ -сонли
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Бланкалар - босма иш цогозлари 

Умумий бланка намунаси
2-илова
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I. ТАШКИЛИЙ ХУЖЖАТЛАР

Ташкилий хужжатлар мазмунан ташкилот, муассаса 
ва корхоналарнинг хукукий макоми, таркибий тармоклари 
ва ходимлари, бошкарув жараёнида жамоа иштирокининг 
кдйд К.ИЛИНИШИ, бошка ташкилотлар билан алокаларнинг 
хукукий томонлари каби масалаларни акс эттиради. 
Гувохнома, йурикнома, низом, коида, устав, шартномалар 
ана шундай хужжатлар сирасига киради.

ГУВОХНОМА

Муайян шахснинг хизмат ва бошка холатларини, 
шунингдек, бирор ишга (масалан, тафтиш утказиш га) 
оид ваколатини курсатувчи хужжат.

Хдр бир киши ишга кабул килинганда, кадрлар булими 
(ёки кадрлар иши билан шугулланувчи лавозимдаги шахс)- 
дан гувохнома олади. Бундай гувохнома ёнда олиб юришга 
мослаштирилиб, дафтарча шаклида тайёрланади. Унинг 
зарурий кисмлари:

1. Хужжат номи (“Гувохнома” сузи одатда муковасига 
ёзилади).

2. Гувохнома берувчи ташкилотнинг номи.
3. Гувохнома берилган шахснинг фамилияси, исми ва 

отасининг исми.
4. Лавозими.
5. Аман килиш муддати.
6. Идора рахбарининг имзоси.
7. Шахсий имзоси.
8. Сурати.
9. Мухр (бир кисми суратга хам босилиши керак). 
Х и з м а т  с а ф а р и  г у в о х н о м а с и  ходим

зиммасига сафар вактида юклатилган хизмат вазифасини 
бажаришга ваколат беради. Унинг зарурий кисмлари:

1. Хужжат номи (Хизмат сафари гувохномаси).

- О
www.ziyouz.com kutubxonasi



Ташкилий хужжатлар

2. Гувохнома берилган шахснинг фамилияси, исми ва 
отасининг исми.

3. Гувохнома берувчи ташкилотнинг номи.
4. Бориладиган жойлар (шахдр ёки бошка ахоли 

манзиллари) ва ташкилотлар номлари.
5. Хизмат сафари мудцати (неча кунлиги курсатилади, 

дам олиш кунлари, бориш ва келиш кунлари хам 
шу муддатга киритилади).

6. Хизмат сафарига асос булган буйрук ёки 
фармойишнинг тартиб раками, санаси.

7. Гувохноманинг орка томонида: хизмат сафарида 
булган жойлар (шахдр ва муассаса номлари) ва 
у ердан жунаб кетилган вактлар кайди (мух,р ва 
имзо билан тасдикланади).

Хизмат сафари гувохномаси муассаса рахбари буй- 
ругадан сунг ходим кулига берилади. Хизмат сафарига 
жунаб кетиш олдидан ва кайтиб келгандан сунг уша 
саналарни курсатиб, муассаса мансабдор шахси гу- 
вохдоманинг теги шли жойига имзо чекади ва мухр босади. 
Умуман, хизмат сафари гувох,номасини расмийлаш- 
тиришда мухрлар ва имзолар булишига алох,ида ахамият 
бериш керак, акс холда, хизмат сафари билан боглик 
сарфлар буйича х,исоб-китоб килишда гувохнома хужжат 
вазифасини утай олмайди.

Хизмат сафари гувохномаси махсус бланкага рас- 
мийлаштирилади (хизмат сафари хисоботи хакида 256- 
бетдаги Хисоботга. каранг).

Шахсга муайян малака берилганлиги хакддаги гувох­
нома ва шу турдаги бошка гувох,номаларда унинг мудда- 
ти курсатилмайди, малака комиссияси раиси ва аъзолари 
имзоси булади.

Бирор шахсга муайян имтиёз берилганлиги хакддаги 
гувохдома матнида тегишли конун ёки хукумат карори- 
га хавола ёзилиши керак.
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Ташкилий хужжатлар

Олд томони

ХИЗМАТ САФАРИ ГУВОХНОМАСИ

2000. “14” 04 

№ 108

Тошкент 2-автосозлаш 
корхонасининг бошлиги 

Диёр Собирович Акбаровга
(лавозими, исми, отасининг исми)

“Узавтомаш” уюшмаси
(адреси) (мухр) 
Тошкент ш.дан

(гувохнома берган бирлашма, ташкилот, 
томонидан берилди, у 

корхона номи)

жунаб кетди
2000. “15” 04 
(мухр)

Асака инцрига
(жойнинг номи, бирлашма

“УзДЭУ авто ”га хизмат сафарига
ташкилот, корхона номи) 

юборилди.

Хизмат сафари муддати -  6 кун

завод билан шартнома тузиш
(хизмат сафари макс ад и)

Асос:

2000. 14. 04 даги 27;Сонли 
буйрук (фармойиш) 

гррияпяги ракамли 
паспорт курсатилганда, хакик.ий деб 

хисоблансин

(имзо)
(мух,р)

Бирлашма, корхона, ташкилот, 
муассаса рахбари
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Ташкилий хужжатлар

орца томони

Хизмат сафарида булганлиги тугрисида кайдлар -  
булган жойлари ва жунаб кетган вактлари:

2 0 0 0  й .

ш. дан жунаб кетди Асака ш. га етиб келди 
2 0 0 0  й .

мухр 
Асака 
2 0 0 0  й .

ИМЗО

ш. дан жунаб кетди
мухр 

2 0 0 0  й .

имзо
ш. га етиб келди

мухр ИМЗО

ш дан жунаб кетди
мухр имзо

ш. га етиб келди
2 0 0 0  й . 2 0 0 0  й .

мухр ИМЗО

ш. дан жунаб кетди
мухр имзо

ш.га етиб келди
2 0 0 0  й . 2 0 0 0  й .

мухр ИМЗО мухр имзо

ИЧКИ МЕХДАТ ТАРТИБОТИ КОИДАЛАРИ

Ушбу хужжатда муассаса ёки корхона ишини ташкил 
этиш, ходимлар билан маъмурият уртасидаги узаро маж- 
буриятлар, таътиллар бериш, ходимларни хизмат са- 
фарларига юбориш тартиблари, ички тартиб ва бошка 
масалалар акс этади.

Ички мехнат тартиботи коидалари ташкилот мехнат 
жамоаси умумий йигилишида мухокама этилиб тас- 
диклангандан сунг, ташкилот бланкасига кучиртирилади; 
хукук маслахатчиси имзолаганидан сунг, ташкилот рахбари 
томонидан тасдикланади. Ушбу хужжат шакли 1-иловада 
берилади.

- -  ■■ ~
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Ички меунат тартиботи цоидалари шакли
1-илова

Ташкилот Тасдиклайман
номи Ташкилот рах,бари

Имзо Имзо
0000.00.00 ёйилмаси

2000.00.00 № 00 
Тошкент

ИЧКИ МЕХНАТ 
ТАРТИБОТИ КОИДАСИ

MATH ТУЗИЛМАСИ
Умумий к,оида
Ишга кабул килиш, бошка ишга утказиш, 
ишдан бушатиш тартиботи 
Ходимларнинг асосий мажбуриятлари 
Маъмуриятнинг асосий мажбуриятлари 
Иш вакти ва ундан фойдаланиш 
Ишдаги ютуклари учун рагбатлантириш 
Мех,нат интизомини бузганлик учун жазолар 
Ички тартибот 
Ишни ташкил этиш

Розилик белгиси

КЕЛИШИЛДИ
Мехнат жамоаси умумий йигалиш баённомаси
0000.00.00 № 00

_________________________  ______________________________________ Ташкилий хужжатлар

ЙУРИКНОМА

Конун ёки бошка меъёрий хужжатларни тушунтириш 
максадида чикариладиган хуку кий хужжат. Муассаса, 
корхона, ташкилот, юридик шахслар ва бошкалар 
(уларнинг булинмалари, хизматлари)1, мансабдор шахе

1 Бундан буен булар ташкилот ёки муассаса, ёхуд корхона деб олинади.
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Ташкилий хужжатлар

ва фукароларнинг ташкилий, илмий-техникавий, молиявий 
ва бошка фаолият томонлари хусусида тартиб-коида 
5фнатиш максадида давлат ёки жамоа бошкарув органлари 
томонидан чикарилади (ёки уларнинг рахбарлари 
тасдиклайди).

Йурикноманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Энг юкорида тасдиклаш устхати^
2. Хужжатнинг сарлавхаси, номи (Йурикнома).
3. Матн (кириш кисми, булимлари, кичик булимлари 

ва х.к.).
4. Йурикнома тузувчининг лавозими, исми, отасининг 

исми ва фамилияси, унинг имзоси.
5. Йурикнома тузилган вакт (санаси) ва тартиб раками, 

шартли раками (индекси).
Зарурий кисмнинг 1-ракамида тасдикловчи суз 

(“Тасдикл айман”), бошкарув органи рахбари лавозими 
курсатилган ёзув, унинг имзоси, санаси булади:

w “ТАСДИКДАЙМАН”
Узбекистон Республикаси 

Фанлар академияси президенти •

(имзо)
2000. 15. 05

Ёки тасдикловчи буйрук ёки йигилиш карорининг 
кайди (тартиб раками, санаси) келтирилади:

Узбекистон Республикаси Фанлар 
академияси Хайъатининг
2000.12.05 даги_______ ракамли
карори билан тасдикланган:

Сарлавха билан хужжат номи кушилган холда келади. 
Пекин хужжат номи (“Йурикнома” сузи), одатда, сар- 
лавхадан кейин хатбошидан катта харф билан ёзилади. 
Сарлавха йурикнома талаблари каратилган масала, мавзу 
ёки шахсларни аник чегаралаб ифодалаши керак. Масалан:

Иш юритишни жорий килиш хакида 
___________________ ЙУРИКНОМА
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Йурикнома матни булимлардан таркиб топади, 
булимлар модда ва бандларга булиниши мумкин! 
Йурикнома, одатда, “Умумий коида” даб аталадиган кириш 
кисмидан бошланади. Унда йурикдоманинг максади, риоя 
кдлиниш доираси, фойдаланиш тартиби ва бошкд умумий 
масалалар курсатилади. Матннинг асосий клсми аник, 
курсатма берувчи хусусиятга эга булади. Бунда “лозим”, 
“керак”, “зарур”, “йул куйилмайди”, “мумкин эмас” каби 
сузлар кулланади. Матн учинчи шахе номидан ёки шахссиз 
баён килинади.

Иурикномалар ичида ходимнинг л а в о з и м (м а н- 
с а б) й у р и к н о м а с и  алох,ида гурухни ташкил 
этади. Унда умумий кием, ходимнинг вазифалари, 
бурчлари, хукуклари, ишни бахолаш мезони ва ходим 
масъулияти курсатилади. (1- ва 2-иловаларга каранг). 
Лавозим йурикномасини ходимнинг бевосита рахбари 
ишлаб чикади, сунг булим мудири ёки муассаса рахбари 
тасдиклайди. Чунончи, бош бухгалтер муассасанинг бошка 
бухгалтер ходимлари учун, бош мухандис курилиш-монтаж 
ишидаги ёки бошка сохадаги ходимлар учун лавозим 
йурикдомалари ишлаб чикади. Бундай йурикномалар, 
бошкалари каби, муассаса ёки унинг бошкарув органлари 
тасдиклагандан сунг хукукий кучга киради.

Лавозим йурикномасининг узига хос зарурий кисмлари 
бор:

1. Муассаса ёки унинг булинмаси номи (аксарият 
х,олларда худудий-маъмурий булиниш асосида).

2. Х,ужжат номи (Лавозим йурикномаси).
3. Тасдикдаш устхати.
4. Санаси.
5. Шартли раками.
6. Жойи.
7. Сарлавхаси.
8. Матни.
9. Имзо.
Коида, методик тавсиянома, методик курсатма каби 

амалиётда куп кулланадиган хужжатлар х,ам мохият- 
эътибори билан кенг маънода йурикнома хисобланади.

Коида -  муайян харакат тартиботини белгилаиди 
(масалан, идора жойлашган уй-жойдан фойдаланиш 
Коидаси; архивга хужжат материаллари топшириш кои-
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даси) ёки урнатилган меъёр асосида бажариладиган иш- 
фаолиятни курсатади (ички тартибот коидаси, олий укув 
юртига кабул килиш коидаси).

Лавозим йурицномаси шакли
1-илова

Муассаса
номи

ТАСДИКД1АЙМАН 

Муассаса рахбари 
имзоси имзо

ёйилмаси

ХОДИМ ЛАВОЗИМИНИНГ н о м и

2000.00.00. № 00 
Тошкент

2000.00.00

ЛАВОЗИМ ЙУРИКЯОМАСИ

МАТН ТУЗИЛМАСИ

Умумий коида 
Вазифаси
Лавозим мажбуриятлари
Хукуки
Масъулияти
Узаро муносабати
(лавозим нуктаи назаридан)

Таркибий булинма 
рах,бари

Розилик белгиси

имзо имзо
ёйилмаси

Йуриклома билан 
танишдим: имзо имзо

ёйилмаси
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Лавозим йурицномаси памунаси
2-ияова

Узбекистон Республикаси 
Тошкент вилояти 
Чиноз тумани

ЮК АВТОМОБИЛЛАРИ 
ИШЛАРИНИ ХИСОБ-КИТОБ 
КИЛИШ ТАРТИБОТИ ХАКИДА

Гулистон кишлоги Навоий 
номидаги ширкат хужалиги 

2000. 11.03 № 7

ЛАВОЗИМ ЙУРИКНОМАСИ

Ширкат хужалиги юк ташувчи машиналаридан тулик ва 
унумли фойдаланиш учун, мавжуд коидага мувофик, юк 
автомобиллари ишларини х,исоб-китоб килишнинг куйидаги 
тартиботи урнатилсин:

1. Диспетчер юк машиналарининг йул когозини иш 
кунининг бошланиши олдидан х,ар бир автомашинага алохида 
ёзиб беради (узок, хизмат сафаридагилар учун истисно 
килинади) ва уни х,ар бир хдйдовчига тилхат билан (имзо 
чектириб) топширади. Йул когозини бир юк автомобилидан 
иккинчисига бериш рухсат этилмайди.

2. Йул когозининг барча зарурий кисмлари тугри ва аник 
тулдирилиши керак. Тузатилган ёки ёзувлари учирилган йул 
когозлари тасдикловчи жужжат сифатида кабул килинмаиди.

3. Ёнилги ва мойлар, ширкат хужалиги хисобчилари ои 
бош ид а х,айдовчига ажратган нормаланган микдор курсаткичига 
мувофик, тилхат билан берилади.

4. Иш куни тугагандан сунг, йул когози диспетчерга 
кайтарилиши керак. Айни вактда идишда колган енилги 
микдори улчанади ва бу улчов йул когозининг тегишли жоиига 
ёзиб куйилади. опы

5. Хар бир автомобиль буйича юк автомашиналари ишл р 
курсаткичи кунма-кун тартибда юк автомобиллари ишларининг 
хисоб-китоби кайдномасида ёзиб борилади, шу асосд 
диспетчер хар бир ой учун автомобиллар ишлари хис 
китобининг кушма кайдномасини тузади.

6. Айрим хайдовчиларнинг хужалик хи с 0 1 ПМ1П 
юмушларни бажаришларини мунтазам назорат кили р

—  -  m

____________________________________Ташкилий хужжатлар

Ширкат хужалиги бошка- 
рувининг 2000.15.03. даги 
2-ракамли баённомаси 
билан

ТАСДИКЛАНГАН

www.ziyouz.com kutubxonasi



Ташкилий хужжатлар

учун автокорхонада “Машиналардан фойдаланиш дафтари” 
жорий килинади.

7. Ой тугагандан сунг, кейинги ойнинг бошидан 5 кун 
ичида автокорхона буйича кушма кайднома йул когозлари ва 
хар бир машина учун ёзилган кайдномалар билан ширкат 
хужалиги бухгалтериясига топширилади.

Ширкат хужалиги раиси (имзо) Б.Р.Хакимов
Бош бухгалтер (имзо) Л.С.Кдциров
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НИЗОМ-УСТАВ

Т̂ашкилот ёки унинг таркибий булинмалари, кичик 
ёки кушма корхона ва шу кабилар тузилиши, хукуки, 
вазифалари, бурчлари, ишни ташкил килишлари 
тартиботини белгилайдиган хукукий хужжат. Низом айрим 
мансабдор шахсларга ва турли тадбирлар (курик, мусобака, 
танлов ва бошкдлар)га нисбатан хам тузилиши мумкин.

Купинча низом муассасалар таъсис этилиши ёки 
ташкил топиши пайтида тузилади ва юкори ташкилотлар 
фармойиши билан (ёки тегишли хокимият томонидан) 
тасдикланади. Муассасаларнинг таркибий кисмлари 
уларнинг рахбарлари томонидан тузилади ва муассаса 
рахбари фармойиши билан ёки тасдиклаш устхатини 
куйиш билан кучга киради.

Мувакдат комиссиялар, гурухлар ва шу кабиларнинг 
хукукий макомлари хам низом билан белгиланади.

Низомнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Вазифалари низом билан белгиланаётган муассаса 

(таркибий кием) номи.
2. Хужжат турининг номи (Низом).
3. Мазмуни (матни): муассаса тузилишининг максад 

ва асослари; асосий вазифалари; муассаса тузилиши, 
хукуки, ишни ташкил килиш тартиботи.

4. Муассаса рахбари имзоси.
5. Сана ва жойи.
6. Тасдиклаш устхати (юкори кисмида унг бурчакда 

жойлашади).
Ташкилот тузилиши билан б о ти к  низомларда 

“муассаса рахбари имзоси” урнига жамоа умумий йига- 
лиши тасдиги санаси куйилади, шунингдек, уларда тегишли 
хокимиятда тасдикланган сана, карор раками хам кайд 
этилади. Шу муносабат билан уларда реквизитлар 
жойлашиш шакли умумий шаклдан узгачарок булиши 
мумкин (1-, 2-иловаларга каранг).

Устав муайян муносабат доирасидаги фаолият ёки 
бирор давлат органи, ташкилот, муассасанинг тузилиши, 
вазифасини йуналтириб турадиган асосий низом ва 
коидалар мажмуидир. Устав бирор орган ёки муассаса 
вазифалари ва хуку^й холатини тавсифлайдиган меъёрий 
ахамиятга эга. Бинобарин, устав низомга нисбатан кенг
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тушунчадир. У купрок маълум бир тармок, сох,алар, йирик 
муассасалар буйича тузилади. Чунончи, давлат нашри- 
ётлари буйича намунавий устав кабул килинган, шу асосда 
х,ар бир нашриёт уз низомини кабул килади. Уставнинг 
зарурий кисмлари низомнинг зарурий кисмларига ухшаш 
булади. Лекин уставнинг мазмун кисмида молиявий ва 
моддий базалари, хисобот бериш, тафтиш органлари 
ишлари тартиботи ва шу кабилар курсатилади.

Тармок (соха)нинг узига хос хусусиятидан келиб 
чикиб, унинг уставида кушимча кисмлар хам булиши 
мумкин. Масалан, акциядорлик жамиятлари уставида 
аъзолик хакддаги коида, яъни акциядорлик жамиятига 
аъзо булиш, ундан чикиш ёки чикариш ва шу каби 
коидалар булади.

Низом намунаси

“УЗБЕКИСТОН МИЛЛИЙ ЭНЦИКЛОПЕДИЯСИ” 
ДАВЛАТ ИЛМИЙ НАШРИЁТИНИНГ 

H И 3 О М'И

1.1. “Узбекистон миллий энциклопедияси” давлат илмий 
нашриёти Узбекистон Республикаси Вазирлар Махка- 
масининг 1997 йил 20 мартдаги J54-cowih карори билан 
ташкил этилган. Мазкур нашриёт Узбекистон Республикаси 
Давлат матбуот кумитаси тизимига кирадиган мустакил 
илмий нашриёт хисобланади.

1.2. “Узбекистон миллий энциклопедияси” давлат илмий 
нашриёти “Узбекистон Республикасидаги корхоналар тугри- 
сида”, “Ноширлик фаолияти тугрисида”ги Узбекистон 
Республикасининг конунларига ва бошка меъёрий хужжат-

1-илова

ошкент шахдр 
11айхонтох,ур тумани
хокимиятининг 1997 йил 
“05” 06. даги

----------------

“Тасдиклайман” 
Узбекистон Республикаси 
Давлат матбуот кумитаси 
раиси

“692/6”-сонли карорига 
биноан руйхатга олинган

(имзо)

I. УМУМИЙ КОИДАЛАР
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ларга, шунингдек, ушбу Низомга биноан фаолият курсатади.
1.3. Нашриёт юридик шахе хисобланади. Хужалик 

хисобида иш куради. Мустакил балансга, банк муассаса- 
ларида миллий хамда хорижий валютада хисоб-китоо раками 
ва бошка ракамларига, Узбекистон Республикаси давлат 
герби тасвири туширилган, уз номи ёзилган думалок мухрга 
эга.

1.4. Нашриётнинг дастурий йуналиш фаолиятига куп 
жилдли универсал “Узбекистон миллий энциклопедияси”ни, 
шунингдек, соха энциклопедиялари, лугатлар, маълумот- 
номалар ва бошка адабиётларни тайёрлаш ва нашр этиш 
киради.

И. МАКСАД ВА ВАЗИФАЛАРИ

2.1. “Узбекистон миллий энциклопедияси” давлат илмий 
нашриётининг асосий максади кенг китобхонлар оммасининг 
энциклопедик нашрлар, лугатлар, маълумотномалар ва бошка 
нашрларга булган эхтиёжини кондиришдир.

2.2. Нашриётнинг бош вазифаси куп жилдли “Узбекистон 
миллий энциклопедияси”ни юксак гоявий-илмий савияда 
ва юкори матбаа даражасида тайёрлаш ва нашр этишдир.

2.3. Нашриёт, шунингдек, ички ва ташки бозор, китоб­
хонлар эхтиёжи ва Китоб савдоси хамда бошка ташкилотлар 
буюртмалари буйича, китоб-журнал ва тасвирий санъатга 
дойр адабиётлар, календарь ва плакатлар, канцелярия 
моллари, бланкалар, ёрлик(этикетка)лар босиб чикаради, 
ташкилотлар, корхоналар, ширкатлар ва фукароларга 
тижорат ва воситачилик хизмати курсатади.

2.4. Нашриёт узини-узи тула коплаб, ишлаб чикариш 
самарадорлиги ва рентабеллигини таъминлайди, илгор 
тахрир-ноширлик технологиясини жорий этади, молия мао- 
лагларидан окилона фойдаланади, бюджет туловларини 
амалга оширади, уз эхтиёжларига ва фаолиятининг конкрет 
шарт-шароитларига караб, нашриёт тизимини такомил- 
лаштириб боради.

2.5. “Узбекистон миллий^энциклопедияси” давлат илмий 
нашриёти уз нашрларида Узбекистон Республикасининг 
ижтимоий-сиёсий, иктисодий ва маънавий хаётда эришган 
ютукдарини, халкимизнинг куп аерлик бой тарихи, фани, 
маданияти, кадриятлари, узбек тилининг кенг имкониятлари, 
мамлакатимизнинг жахон маданияти тараккиётида тутган 
урни ва ахамиятини атрофлича илмий акс эттиришга, 
тарихий вокеа ва ходисаларга, шахсларга холисона бахо 
беришга хамда уни оммага етказишга харакат килади.
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1П. ХУКУК ВА МАЖБУРИЯТЛАРИ

3.1. Нашриёт мавзулар буйича матбаа махсулотлари чоп 
этиш режасини тузади ва тасдиклайди. Уз фаолиятини 
мустакил режалаштиради ва хом ашё ресурслари ва мате- 
ри&лларнинг мавжудлигини хдмда чикараётган китобларга 
булган талабларни хисобга олиб, тараккиёт истикболларини 
белгилайди.

3.2. Нашриёт барча босмахоналар, ташкилотлар ва муал- 
лифлар билан шартнома асосида иш олиб боради.

3.3. Матбаа махсулоти ношир ёки унинг ваколати билан 
иш курувчи шахе рухеат бергандан кейингина тар кату в га 
чикарилади.

3.4. Нашриёт уз хужалик фаолиятини юритиши учун 
Узбекистон Республикасининг хамма худудларида ва хори- 
жий давлатларда фирма дуконлари, савдо шохобчалари барпо 
этиш, кушма ва кичик корхоналар очиш, конунда белги- 
ланган тартибда уларни тасарруф этиш, шунингдек, ташки 
ва ички иктисодий фаолият билан боглик булган муома- 
лаларни амалга ошириш, чет эл фирмалари билан бевосита 
шартномалар тузиш, улар билан хамкорликда китоблар нашр 
этиш хукукига эга.

3.5. Нашриёт уз мах,сулотларини мустакил равишда 
давлат савдо тармоклари, тижорат ёки хусусий савдо кор- 
хоналари ва таркатувчилари оркали накд пулга ва пул 
утказиш йули билан сотиш хукукига эга.

3.6. Нашриёт, давлат, тижорат ва бошка ташкилотлардан 
улар билан тузилган шартномалар буйича товар биржаларида, 
ярмаркаларда бартер ва х.к. буйича амалдаги конунчиликда 
белгиланган уз хукуклари доирасида чекланмаган микдорда 
моддий-техника махсулотларини сотиб олиши мумкин.

3.7. Нашриёт узига тегишли бинолар, иншоотлар, ускуна- 
лар, асбоблар, маданий-маърифий ва согломлаштириш 
максадлари учун мулжалланган мулкларга, пул маблаглари 
ва бошкд кимматбах,о когозларга хамда ушбу Низомда кузда 
тутилган бошкд фаолиятларни моддий таъминлаш учун зарур 
булган маблатарга эгалик килиши мумкин.

3.8. Нашриётга бириктирилган асосий ва айланма 
маблаглар унинг Низом жамгармасини ташкил этади, унинг 
микдори нашриёт баланси билан белгиланади. Низом 
жамгармасидан ташкари, бошка жамгармалар хам барпо 
этилиши мумкин. Ижтимоий, захира жамгармалари, ишлаб 
чикдришдаги фавкулодда ходисалардан химояланиш жам 
гармаси шулар жумл ас ид анди р.
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3.9. Нашриёт ходимпарнинг мехнат ва турмуш шаро- 
итларини яхшилаб бориши, уларнинг ижтимоий ва иктисодий 
манфаатларини химоя этиши, ходимларнинг малакасини 
ошириб бориши, мехнат мухофазаси меъёрларига риоя этиши 
шарт.

3.10. Моддий рагбатлантириш тартибини ишлаб чикади 
ва тасдиклайди хамда мудцатларини белгилайди.

3.11. Ишларни бажариш учун уриндошлик шартлари 
асосида юкори малакали мутахассисларни жалб килади, 
уларнинг мехнатига хак тулаш микдори ва тартибини белги­
лайди.

IV. МУЛКИ ВА МАБЛАЕЛАРИ

4.1. Низом жамгармасини хосил килувчи асосий ва 
айланма маблаглари, шунингдек, нашриётнинг мустакил 
балансида акс этадиган бошка бойликлар нашриёт мулкини 
ташкил этади.

4.2. Нашриёт узининг асосий ва айланма маблагларини 
белгиланган максадга мувофик ишлаб чикариш, хужалик 
фаолияти учун сарф килади.

4.3. Нашриёт уз тасарруфидаги мол-мулкига нисбатан 
конунга зид булмаган хар кандай харакатларни амалга 
ошириши, жумладан, уни бошка юридик ва жисмоний 
шахсларга сотиши, топшириши, айирбошлаши, ижарага 
бериши, вактинчалик фойдаланиш учун бепул ёки карзга 
бериши мумкин.

Соликларни, бюджетга туланадиган бошка туловларни 
тулагандан кейин нашриётда колган фойда тула-тукис унинг 
тасарруфига утади ва соф фойдани кайси сохаларга ишла- 
тишни узи мустакил хал этади.

4.4. Нашриёт маблаглари ишлаб чикариш фаолиятидан 
олинадиган даромаддан, кредитлар ва бошка тушумлардан 
хосил булади.

4.5. Нашриёт энциклопедик нашрлар таннархини арзон- 
лаштириш учун давлат бюджетидан ажратиладиган маблаг- 
ларни матбаа хом ашёлари, техника воситалари сотиб олиш 
хамда ходимларнинг ойлик иш хаклари учун сарф этади.

4.6. Нашриёт уз манфаатларини хукук нуктаи назаридан 
химоя килишни таъмин этади, пул маблагларидан окилона 
фойдаланиш буйича чора-тадбирларни амалга оширади.

4.7. Давлат ва унинг органлари нашриётнинг уз зиммасига 
олган мажбуриятлари юзасидан жавобгар булмайди. Худди 
шунингдек, нашриёт хам давлат ва унинг органлари олган 
мажбуриятлар юзасидан жавобгар булмайди.
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4.8. Жорий йилда фойдаланилмай колган маблаглар олиб 
куйилмайди, келгуси молия йилига утказилади.

V. ИЛМИЙ-ТАХ.РИРИЙ РА5ЦБАРЛИК

5.1. “Узбекистон миллий энциклопедияси” давлат илмий 
нашриётига илмий-методик рахбарликни Бош тахрир \айъ- 
ати амалга оширади. Бош тахрир хайъати таркибига йирик 
олимлар, жамоат арбоблари киради.

Бош тахрир хайъати “Узбекистон миллий энцикло- 
педияси”нинг юявий, илмий, тахририй ва бадиий даражасини 
оширишда, маколалар мезонини белгилаища, сузликларни 
тасдиклашда, мураккаб ва мунозарали масалаларни х,ап этиш- 
да бевосита катнашади. Унинг йигплишлари йилнинг хар 
чорагида бир марта утказилади. Бош тахрир хайъати аъзола- 
рининг исм-фамилиялари руйхати энциклопедия сарварагада 
бериб борилади.

5.2. Универсал энциклопедияда фан сохалари буйича 
илмий-маслахат кенгашлари хам тузилади. Уларнинг аъзола- 
ри Бош тахрир хайъати аъзолари рахбарлигида ишлайди ва 
муайян соханинг сузлиги ва маколаларини куриб чикади ва 
тасдиклайди.

VI. БОШКДРУВ ВА НАЗОРАТ

6.1. Нашриётга Бош директор бошчилик килади. Уни 
Узбекистон Республикаси Давлат матбуот кумитаси лавози- 
мига тайинлайди ва вазифасидан озод килади.

6.2. Бош директор нашриёт номидан ишонч хатисиз 
иш тутади, нашриёт номидан барча муассаса, корхона ва 
ташкилотларда ваколатли хисобланади, конун доирасида 
нашриёт мулки ва маблагларини тасарруф этади, нашри- 
ётнинг бутун ишлаб чикариш, хужалик фаолиятини моддий 
жихатдан таъминлайди, маблаглар ва ашёларни тежаб сарф- 
лаш буйича зарур чоралар куради, шартномалар тузади, 
ишонч хатлари, шу жумладан, бошка одамларга ишонч 
хукукини топширади, банкларда хисоб ракамлари ва бошка 
ракамларни очади.

6.3. Бош директор уз ваколати доирасида мехнат жамоаси 
ходимлари бажариши шарт деб хисобланган буйруклар ва 
фармойишлар чикдради. Ишчи ва хизматчилар билан мехнат 
муносабатларини амалдаги мехнат конунлари асосида ишлаб 
чикллган жамоа мехнат шартномаси ва ички мехнат тартиби 
буйича олиб боради. Ишчи ва хизматчиларнинг ижтимоий, 
моддий ва бошка жавобгарлиги масалаларини хал килади.
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Нашриёт фаолиятига дойр низом ва тартибларни белгилайди.
6.4. Нашриёт тузилмаси ва лавозимлари “Узбекистон 

миллий энциклопедияси” давлат илмий нашриёти Бош 
директори томонидан тасдикланади.

6.5. Нашриёт Бош директори нашриёт фаолияти билан 
боглик масалалар юзасидан мехнат жамоаси умумий йиги- 
лишида вакт-вакти билан хисобот бериб туради.

6.6. Корхона х,исоб ракамидан пул маблагларини х,исобга 
утказиш ёки бериш Бош директор, унинг уринбосари ва 
бош хисобчи, унинг уринбосари фармойиши буйича амалга 
оширилади.

6.7. Нашриёт фаолиятини тафтиш этиш ва текшириш 
амалдаги конунларга мувофик утказилади. Тафтишнинг якуний 
натижалари мехнат жамоасига маълум килинади.

VII. КОРХОНАНИ ТУГАТИШ ВА КАЙТА 
ТАШКИЛ ЭТИШ

7.1. Нашриёт Узбекистон Республикаси Давлат матбуот 
кумитаси ёки тегишли суд карори буйича тугатилади ва кайта 
ташкил этил ад и.

7.2. Нашриёт кайта ташкил этилганда ва тугатилганда, 
ишдан бушатилаётган ходимларнинг хукуклари ва манфа- 
атлари конунчиликка биноан сакланишига кафолат берилади.

7.3. Нашриёт давлат реестридан чикарилган пайтдан 
бошлаб тугатилган ёки кайта ташкил этилган деб хисобла- 
нади.

Низом нашриёт жамоасининг
1997 йил 17 апрелда булиб 
утган умумий йигилишида 
куриб чикилиб, кабул килинган.
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Таркибий булинма уацида низом шакли
плова

Корхона
номи

таркибий
булинма

номи

Тасдиклайман 
Корхона рахбари

Имзо

2000.00.00

хаклда

НИЗОМ 

2000.00.00 №  00 

Тошкент

Матн тузилмаси

Умумий коида 
Асосий вазифалар 
Олиб борадиган ишлари 
Хукук ва мажбуриятлари 
Масъулияти 
Узаро муносабатлари 
Ишни ташкил этиш

Имзо
ёйилмаси

Таркибий
булинма
рахбари

Розилик белгиси

Низом билан танишдим:

Имзо

Имзо

2000.00.00

Имзо
ёйилмаси

Имзо
ёйилмаси
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ТАШКИЛОТ ТУЗИЛМАСИ ВА ШТАТЛАР 
СОНИ. ШТАТ ЖАДВАЛИ

Ташкилот Низомига мувофик, унинг тузилмаси ишлаб 
чикдлади, штатлар (иш уринлари) сони белгиланади. Булар 
тегишли хужжатда кайд этилади. Бунда ташкилотнинг 
бутун булинмалари тузилмаси, ташкилотга берилган 
лавозимлар ва хар бир лавозим буйича штат бирлиги сони 
курсатилади. Хужжат ташкилот бланкасида тузилади, 
ташкилот рахбари уринбосари томонидан имзоланади, бош 
бухгалтер билан келишувдан сунг, директор томонидан 
тасдикпанади (1-иловага каранг). Ташкилот тузилмаси ва 
штатлар сони хужжатидаги кейинги узгаришлар рахбар 
буйруги билан амалга оширилади (2-иловага каранг).

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сони
1-илова

Ташкилот ТАСДИКД АЙМАН 
номи Корхона рахбари

Имзо Имзо 
Тащкилот тузилмаси ёйилмаси 
штатлар сони 0000.00.00

Мухр

0000.00.00 № 00 
Тошкент

ТАШКИЛОТ ХОДИМЛАРИ 
(АППАРАТ)

Таркибий булинма ва 
лавозимлар номи

Штатлар сони

Ташкилот рахбари
уринбосари
(ёки булим бошлиги)

Имзо Имзо
ёйилмаси

Розилик белгиси
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Ташкилот тузилмаси ва штатлар сонига 
узгаришлар киритиш %ацида буйруц шакли

2-илова

Ташкилот
номи

ТАШКИЛОТ ТУЗИЛМАСИ ВА ШТАТЛАР 
СОНИГА УЗГАРИШЛАР КИРИТИШ 
ХАКИДА

0000.00.00 № 00 
Тошкент

БУЙРУК

_______________________________ муносабати билан

БУЮРАМАН:

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сонига куйидаги 
узгаришлар киритилсин:
1.____________________________________________________
2._________________________________________________  
3 . ________________________________________________________________________________________________________

Директор Имзо Имзо
ёйилмаси

Розилик белгиси

Ш тат жадвали ташкилот бланкасида тузилиб, унда 
лавозимлар руйхати, штат бирлиги сони, лавозим 
маошлари, устамалар, иш хакининг ойлик фонди туфисида 
маълумотлар булади. Хужжат ташкилот рахбари урин- 
босари томонидан имзоланади, бош бухгалтер билан 
келишувдан сунг, рахбар томонидан тасдикданади. 
Тасдиклаш устхатида ташкилот умумий штатлари сони 
ва иш хакининг ойлик фонди алохида курсатилади.

Штат жадвали шакли 3-иловада берилди. Штат 
жадвалига узгаришлар киритиш корхона рахбарининг 
буйруги билан расмийлаштирилади (4-иловага каранг).

= = = = = = = = = = = = = = = =
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Штат жадвали шакли
3-илова

Ташкилот
номи

Иш х,аки ойлик фонди_____
сумли_____________ уринли

штатни

ШТАТ ЖАДВАЛИ ТАСДИКЛАЙМАН 
Ташкилот рах,бари

00.00.00
Тошкент

№ 00
Имзо Имзо

ёйилмаси

| Ташкилот ёки I 
таркибий булинма 

аппарати

_____ йил учун 00.00.00
Мух,р

Таркибий 
булинма 
хос ра­
ками 

Таркибий 
булинма 

номи

Лавозим 
хос ра­

ками 
Лавозим 
номи

Штат-
даги
урин-
лар
сони

Хиз­
мат

маоши
(сум
х,исо-
бида)

Устамалар 
(сум Х.ИСО- 

бида)

Ойлик 
иш 

хаки 
фонди 
(сум \и- 
собида

Изох

шах­
еий

бошка
тур-
лари

1 2 3 4 5 6 7 8

Ташкилот рах,бари
уринбосари
(ёки булим бошлига)

Розилик белгиси

Имзо Имзо
ёйилмаси
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Штат жадвалига узгаришлар киритиш 
уацида буйруц шакли

4-илова

Ташкилот номи

ШТАТ ЖАДВАЛИГА УЗГАРИШЛАР 
КИРИТИШ ХАКИДА

0000.00.00 № 00 
Тошкент

БУЙРУК

билан
муносабати

БУЮРАМАН:

Ташкилотнинг штат жадвалига куйидаги узгаришлар 
киритилсин:

1.
2.
3.

Ташкилот рахбари Имзо Имзо
ёйилмаси

Розилик белгиси
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ТАЪТИЛЛАР1ТАФИГИ

Ташкилот ходимлари таътиллар графиги булинмалар 
тавсия кдлган руйхат асосвда тузилади. Ишлаб чикариш 
заруратига караб рахбар томонидан руйхатга узгаришлар 
киритилади ва тасдикланади. Шулар асосида кадрлар 
булимида таътиллар графиги тузил ади (1-иловата карату

Таътиллар графиги шакли
1-илова

Ташкилот
номи

ТАЪ ТИ ЛЛАР ГРАФИГИ  
V

ТАСДИКЛАЙМАН 
Ташкилот рахбар и

Имзо Имзо
ёйилмаси

Жойи Сана
_йил учун

Та-
бель
р
мн

Сй- га
CTi ИОНУ.' 

EZHT ХС

.Tai»
'̂ ИМИ

Ойлар
Таътилга чикяш па ишга 

тушиш санисилаш 
унаршшжр

Таыилт 
чишн  на иш/и lyUiHUJ 

сшшсиуха! и асосий 
у и ариш//ар

ЯЙВИИИВЕИПППИИ

Калрлгр
бу.ТЯМИ Г/ХЛЛЖИ

Тщиа&ий былинка 
ралбгрлари иы'/мщм

КЕЛИШИЛДИ:
Касас* -ътм&м v 'jMmw M 
йигилижу. f/btnwM&M 
St

IJIlMi'Mli 
ИМ (О

Ими«<ар
Рйилмаси
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ШАРТНОМА

Икки ёки ундан ортик, томоннинг фукдролик хукуклари 
ва мажбуриятларини белгилаш, узгартириш ёки тухтатиш 
йулидаги келишувидир. Бошкача килиб айтганда, шартнома 
томонларнинг бирон-бир муносабатлар урнатиш х,ак,идаги 
келишуви (битими)ни кайд этувчи ва муносабатларни 
тартибга солувчи \ужжатдир. Шартнома тугрисидаги 
умумий коидалар Узбекистон Республикасининг Фукаролик 
кодекси (353-385-моддалар)да баён этилган.

Шартнома давлат ёки нодавлат, жамоат ташкилот- 
лари, корхоналар, муассасалар, шунингдек, фукаролар 
уртасида тузилиши мумкин. Шартнома муносабатлари 
муассаса билан айрим шахе ёки шахслар уртасида урна- 
тилаётган булса, бунда туз ил аж ак х,ужжат аксар х,олларда 
мехнат битыми деб аталади.

Ш артномада томонлар бажариши лозим булган 
шартлар ва бошкд мажбуриятлар курсатилади. Баъзи шарт- 
номаларда олинган мажбуриятни бажармаслик натижасида 
келтириладиган зарарни тулаш тадбирлари х,ам белги- 
ланади. Томонлар шартноманинг барча моддалари буйича 
бир битимга келганларидан кейин шартнома тузилган 
х,исобланади.

Шартномалар уз мазмунига кура жуда хилма-хил 
куринишга эга: мах,сулот етказиб бериш х,акдда, клшлок, 
хужалик махсулотларини давлат йули билан харид килиш 
хакдда, мулкий (моддий) жавобгарлик х,акида, бино ва 
иншоотлар курилиши хакдца, турар жой ижараси х,акида, 
уй-жой ёки транспорт воситаларини олди-сотди, х,адя 
килиш, алмаштириш, мол-мулкни ижарага олиш, карз 
бериш хдкида ва бошкалар. Муассасалар уртасида кенг 
таркалган шартнома турларига мол (товар) етказиб бериш, 
пудрат, иморатлар ижараси, асбоб-ускуналарни урнатиш 
хакидаги шартномаларни курсатиш мумкин.

Хар кандай шартнома уз мазмуни ва шаклига кура 
конунга мувофик булиши керак. Бу коиданинг бузилиши 
шартноманинг конуний кучини йукка чикаради ва уни 
шу ахволда тузган ёки тузишга йул куйган мансабдор 
шахсларни жавобгарликка олиб келади.

------- --- ------- -----------  --
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Шартномалар огзаки, ёзма усулда тузилиши хамда 
нотариал идоралар томонидан тасдикланган тарзда хам 
булиши мумкин. Шартноманинг айрим турлари, чунончи, 
иморатларни олди-сотди шартномаси тегишли давлат 
идораларида кайд килиниши зарур. Кейинги х,олат факат 
конунда белгиланган такдирда кулланади.

Шартнома муассасаларга тегишли булганда, томонлар 
имзолагунга кадар, унда муайян муассаса хисобчиси ва 
адлия маслахатчисининг розилик белгиси (визаси) булиши 
максадга мувофикдир. Томонлар мазкур хужжатнинг барча 
боб ва кисмлари буйича келишиб олиб, уни тегишли 
равишда расмийлаштирганидан кейингина шартнома 
тузилган хисобланади.

Ташкилотларда кенг кулланадиган оддий шартно- 
маларнинг зарурий кисмлари куйидагилар:

1. Шартноманинг номи (Махсулот етказиб бериш 
шартномаси, Иморатни ижарага олиш шартномаси, Пудрат 
шартномаси каби).

2. Шартнома тузилган сана.
3. Шартнома тузилган жой.
4. Шартнома тузаётган томонларнинг аник ва тулик 

номи (матннинг кейинги уринларида уларни кискартириб, 
шартли номлаш мумкин: “буюртмачи”, “институт”, 
“муассаса”, “уй-жойлардан фойдаланиш идораси”, 
“бажарувчи”, “ижрочи”, “директор”, “ходим” каби); 
томонлар вакилларининг исми ва отасининг исмлари, 
фамилиялари, уларнинг ваколат доираси (уларга шартнома 
тузиш хукукини берувчи ваколатлар хакида).

5. Шартнома матни (бу кием баъзан бобларга булинади, 
х,ар бир боб рим ракамлари билан белгиланади. Боблар 
бандларга булиниб, уларнинг тартиб ракамлари араб 
ракамлари билан курсатилади. Худди шу ерда низоларни 
куриб чикиш тартиби, шартноманинг умумий суммаси, 
унинг умумий амал кдлиш муддати х,ам баён кдпинади).

6. Томонларнинг х,укукий манзиллари.
7. Томонларнинг имзолари ва мухрлари.
Шартномалар уларни тузишга вакил килинган шахслар

томонидан имзоланади; бунда “имзо” деган зарурий киемда 
имзо куйган шахсларнинг лавозимлари эмас, балки 
шартномавий муносабатлар урнатаётган хукукий (юридик) 
шахсларнинг (тулик ёки кискарган) номи курсатилади.

-------------------------------------------
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Шартномалар икки нусхадан кам тузилмаслиги керак, 
чунки хар бир х,укук.ий шахснинг хужжатлар йигмасида 
камида бир нусхаси булиши керак. Шартноманинг барча 
нусхалари бир хил хукукий кучга эга булади.

Шартнома матни варакнинг хар иккала томонига 
компьютерда ёки ёзув машинкасида бир оралик билан 
ёзилади, бобларнинг бандлари эса узаро бир ярим оралик 
билан ажратилади. “Ш  А Р Т Н О М А” сузини катта 
харфлар билан орасини очик килиб ёзиш тавсия этилади.

Юкорида айтиб утилганидек, шартномалар уз шакли 
ва мазмунига кура нихоятда хилма-хилдир. Куйида 
шуларнинг баъзиларига, уларни тузиш ва расмийлаш- 
тириш билан бопгак омилларга кискача тухталиб утамиз, 
зарур уринларда намуналар келтирамиз.

Маълумки, Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махкамасининг 1993 йил 19 июндаги 297-сонли ва 
У збекистон Республикаси Фан ва техника давлат 
кумитасининг 1993 йил 26 июндаги карорларига муво­
фик;, укув юртлари ва илмий муассасалар, жумладан, УзР 
Фанлар академияси тизимидаги барча илмий тадкдкот 
муассасалари, лойихалаш ва конструкторлик бюролари 
1994 йил январь ойидан бошлаб барча тоифадаги 
ходимларни шартнома (контракт) буйича ишга ёллашга 
утди (кейинчалик олий укув юртлари ходимлари учун 
контракт тизими бекор килинди).

Бундай тизим жорий этилишининг асосий максади 
республикадаги мавжуд илмий ходимлардан унумли 
фойдаланиш, илмий тадкикот ишлари натижаларини 
самарадор килиш, илмий ходимлар масъулиятини ошириш 
ва уларнинг мехдатини кадрлаш хамда рагбатлантиришдан 
иборатдир.

Контракт низомига кура, у купи билан беш йил 
муддатга тузилади. Унинг муддатини илмий муассаса 
рахбари тегишли илмий ходим билан узаро келишган 
холда белгилайди. Контракт-шартноманинг зарурий 
белгилари умумий шартномалар учун юкорида курсатиб 
утилган белгилардан деярли фарк килмайди. 1-, 2-илова- 
ларда контракт-шартномаларнинг муайян холатларга 
мослаштирилган, бир кддар содцалаштирилган намуналари 
эътиборингизга хавола килинади.
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Контракт-шартнома намуналари
1-плова

20-СЮНЛИ МЕХНАТ ШАРТНОМАСИ (КОНТРАКТ)

Тошкент шахри 2000 йил 5 январь

1. Узбекистон Республикаси Фанлар академияси 
Президента (И.О.Фамилияси) (кейинги уринларда “Прези­
дент”) ва филология фанлари доктори, (И.О.Фамилияси) 
(кейинги уринларда “Институт директори”) мазкур 
ШАРТНОМАни куйидагилар хакдда туздик:

2. Филология фанлари доктори, (И.О.Фамилияси) УзР 
ФА Тил ва адабиёт институти директори лавозимига 
тайинланади.

3. Шартнома буйича ишлаш муддати бир йил, яъни 2000 
йил 5 январдан 2000 йил 31 декабргача.

4. ИНСТИТУТ ДИРЕКТОРИНИНГ МАЖБУРИЯТЛАРИ:
а) УзР ФА хамда Тил ва адабиёт институти низомлари, 

мехнат ва технология интизоми (Ички мехнат тартиби 
коидалари ва Интизом тукрисидаги к,оидалар)га риоя килиш;

б) Президентнинг конуний фармойишларини бажариш;
в) институт фаолияти учун шахсан жавоб бериш ва унинг 

тузилмасини замон талабларига биноан такомиллаштириш;
г) узининг асосий фаолиятини илмий-ташкилий ишларни 

бажаришга сафарбар килиш;
д) мехнатни мухофаза килиш, институт олимларининг 

уз устида ишлашини мунтазам назорат килиш, хавфсизлик 
техникаси ва хизмат санитарияси талабларига риоя килишни 
ташкил этиш;

е) лавозим йурикномаларига риоя килиш;
ё) конун хужжатлари ва бошка меъёрий хужжатларга 

риоя килиш;
ж) жамоа шартномаси шартларига риоя килиш, институт 

ходимларини нобюджет маблаглар хисобидан ижтимоий 
химоя килиш;

з) фан тараккиёти учун зарур булган устувор муаммо- 
ларни танлаш, илмий, ижтимоий-ташкилий ва хужалик 
ишларининг юкори даражада бажарилишини ташкил килиш;

и) аспирантура ва докторантура оркали юкори малакали 
илмий ва илмий-педагогик ходимлар тайёрлаш режаларини 
бажариб бориш;

й) иктидорли ёш олимларга чет тилларни ургатиш ва

.....  ......
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уларни тажриба орттириш учун хорижий давлатларга 
сафарларга юборишни таъминлаш;

к) халкаро илмий алок,алар буйича ишларга рахбарлик 
килиш ва белпшанган тартибда хдмкорлик ишларнни олиб 
бориш;

л) илмий натнжаларнинг аматда кулланишини таъминлаш, 
институтнинг моддий-техник базасини яхшилаш, асосий 
фондлар ва бошка мал-мулкларнинг сакланишини таъминлаш;

м) Фанлар академияси Хайъати бошкармалари ва 
булимларига институтнинг илмий ва илмий-ташкилий 
фаолияти тутрисида х,исоботлар такдим этиб бориш.

5. ПРЕЗИДЕНТНИНГ МАЖБУРИЯТЛАРИ:
а) Институт директори мехнатини ташкил этиш. уни 

мех,натни мухофаза килиш ва хавфсизлик техникаси 
коидалари, жамоа шартномаси ва бошка меъёрий хужжатлар 
билан таништириш;

б) иш хаки ни уз вактида тулаш;
в) хавфсиз ва самараш мехнат учун шарт-шароитлар 

яратиш;
г) малакасини ошириш:
д) хар ойда ягона тариф сеткасинршг 16-даражасига 

м '̂вофик мансаб маоши тулаш ва белгиланган тартиб асосида 
хизматда эришган ютуклари учун пул мукофоти тулаш;

е) хар йили 48 иш кунидан иборат мехнат таътили 
бериш:

ё) хужатик ишлари ва танлов шллари муддати даво- 
мида белгиланган тартибда уриндошлик (0,5 микдорда) 
асосида шститут штатида ишлашга рухсат бериш.

6. Иш куни тартиби -  соат 8.30 да бошланиб, соат
17.30 да тамом булади.

7. Мехнат шартномаси унинг муддати тугаши билан 
бекор килинади.

8. Мехнатга оид низолар мазкур мехнат шартномаси ва 
аматдаги конунлар асосида хал этилади.

9. ТОМОНЛАРНИНГ МАСЪУЛИЯТИ:

Томонлар ушбу Мехнат шартномасининг барча 
бандларига риоя киладилар.

10. ТОМОНЛАРНИНГ МАНЗИЛЛАРИ ВА 
ИМЗОЛАРИ:
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Президент И.О.Фамилияси 
700000, Тошкент шахри 
Академик Яхё Гуломов кучаси. 
70-уй,
УзР ФА Хайъати. 
тел. 133-59-46

Институт директори 
И.О.Фамилияси 
Тошкент шах,ри,
С. Рахимов кучаси,
1-тор куча, 14-уй. 
тел. 40-24-73

Имзо Имзо
Тошкент, 2000 й. 5 январь Тошкент, 2000 й. 5 январь

2-илова

Ю-ШАРТНОМА

Тошкент шахри 2000 йил 6 январь

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси Алишер 
Навоий номидаги Тил ва адабиёт института маъмурияти 

номидан директор Т.МИРЗАЕВ (кейинги уринларда 
“Д иректор” деб юритилади) бир томон.
_____________________________________ ._____ (кейинги
уринларда “Ходим” деб юритилади) иккинчи томон булиб. 
ушбу шартнома (контракт)ни куйидагилар хаклда туздилар:

1. Директор Ходимни 2000 йил “___ " ___________ дан
2000 йил “____”________________ гача булган муддатга
______________________________ лавозимига тайинлайди.

2. Иш куни тартиби: асосий иш вакти соат 8.30 дан
17.30 гача, тушлик вакти соат 12.30 дан 13.30 гача, хизмат 
жойи эса Институт биноси деб белгиланади.

3. Ушбу шартномани бажариш даврида томонларнинг 
мажбуриятлари куйидагича булади:

3.1. Ходимнинг мажбуриятлари ва хукуклари:
— ушбу шартномада кузда тутилган шартлар асосида 

Узбекистон Республикасининг амалдаги мехнат конунлари, 
меъёрий хужжатлар ва Директорнинг буйрук (фармо­
йиш )ларига мувофик узи тайинланган лавозимга муносиб 
вазифаларни бажаради;

-  шартноманинг амал килиш даврида “____________

”деб
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номланган режали илмий иш буйича куйидагиларни 
бажаради:_____________________________________ ____

Бажарилган иш буйича йилнинг хар уч ойида ва йиллик 
хисоботлар топшириб туради;

-  Институт фаолиятига алокдцор ишларда иштирок 
этади;

-  уз тадкикоти буйича маколапар эълон килиб боради, 
оммавий ахборот воситаларида фаол иштирок этади;

-  Институтдаги асосий фаолиятига зарар етмаган холда 
Директорнинг розилиги билан бошка ташкилотларда 
уриндошлик асосида ишлаши мумкин;

3.2. Директорнинг мажбуриятлари ва хукуклари:
-  Ходимнинг уз зиммасига олган мажбуриятларини 

бажариши учун шароитлар яратади; унга лаборатория, 
хоналар, кутубхона, илмий асбоб-ускуна ва жихозлардан 
фойдаланиш имконини беради;

-  Ходимга хар ойда______-разряд буйича лавозимий
маош туланишини таъминлайди;

-  ижтимоий сугурта ва нафакавий таъминотнинг конун- 
ларда кузда тутилган туловларини тулашни кафолатлайди;

-  касабакум билан биргаликда маданий-ижтимоий 
имтиёзлар (санатория, дам олиш уйлари, модций ёрдам каби) 
ва бошка хизматлардан фойдаланиш имконини яратади;

-  хар йилги мехнат таътилини уз вактида беради;
-  молиявий имкониятларга караб, Ходимга унинг кушимча 

хизматлари, топширикларни бажаргани ва фаоллиги учун хамда 
илмий иш натижаларига кура махсус буйрук билан кушимча 
хак ёки мукофот тулайди, унинг маош разрядини оширади;

-  мехнат интизоми Ходим томонидан муттасил бузиб 
келиниши кузатилганда, Ходимнинг сабабсиз ишда булмаган 
вакти учун иш хакдцан ушлаб колиши, маош разрядини 
пасайтириши ёки шартномани бекор килиши мумкин;

-  шартнома Ходимга ботик булмаган сабабларга кура 
муддатидан олдин тухтатилган холларда, унга конунларда 
белгиланган микдорда товон туланишини таъминлайди;

4. Бажарилган илмий иш Илмий кенгаш томонидан ёки 
унинг карори асосида тузилган эксперт комиссияси 
томонидан бахоланади ва кабул килиб олинади.

5. Томонлар уртасида юзага келадиган мехнат низолари 
Узбекистон Республикасининг Мехнат кодекси асосида хал 
кдлинади.

.............
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6. Ушбу шартномаха узгартириш ва кушимчалар киритиш 
томонларнинг ёзма розилиги (келишуви) билан амалга 
оширилиши мумкин.

7. Ушбу шартнома муддати тугагач, у аввалги шартлар 
билан янги муддатга узайтирилиши ёки янги шартлар асосида 
кайта тузилиши мумкин.

8. Шартнома куйидаги холатларда мудцатидан олдин 
тухтатилиши мумкин:

-  Ходим шартнома мажбуриятларини мунтазам 
бажармаганда;

-  Ходимнинг тадкикот натижалари хисобот-экспертиза 
вактида коникарсиз топилганда;

-  Директор уз шартнома мажбуриятларини мунтазам 
равишда бажармаганда ёки Ходимнинг ваколат ва хукук- 
ларини бузувчи ё чекловчи карорлар кабул килганда;

-  Ходим хизмат кдпаётган Институт штатлари ёки юкори 
идоралардан ажратилаётган бюджет кискартирилганда.

9. Шартнома, томонларни назарда тутган холда, икки 
нусхада тузилади ва томонлар имзолаган санадан эътиборан 
кучга киради.

10. Томонларнинг манзиллари:
Институт: 700170, Тошкент -  170, И. Муминов кучаси,

9-уй.
Ходим___________________________________________

Директор: (имзо) Ходим (имзо)

Е т к а з и б  б е р и ш  ш а р т н о м а с и .  Амалиётда 
етказиб берувчи корхона истеъмолчи корхона билан 
мах,сулот етказиб бериш буйича узаро муносабатлар 
урнатади. Бу муносабатлар етказиб бериш шартномаси 
оркали расмийлаштирилади. Демак, етказиб бериш 
шартномаси икки томоннинг келишуви булиб, унга кура 
етказиб берувчи корхона муайян махсулотни белгиланган 
мудцатларда истеъмолчи ташкилотга мол-мулк сифатида 
ёки амалий бошкариш учун етказиб бериш мажбуриятини 
олади; истеъмолчи ташкилот эса махсулотни кабул кили б 
олиш ва унинг кийматини белгиланган нархлар буйича 
тулаш мажбуриятини олади.

Етказиб берувчи корхона ва истеъмолчи ташкилот
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хужалик шартномаларини тузишда Вазирлар Махкамаси 
томонидан тасдикланган тешшли низомларга ва амалдаги 
конунларга риоя килишлари керак.

Етказиб бериш  ш артномаси куйидаги зарурий 
кдсмларни уз ичига олади:

1. Хужжат тури номи ва унинг тартиб ракдми.
2. Шартнома тузилган жой ва сана.
3. Шартнома тузувчи томонларнинг номи.
4. Шартномани имзоловчи шахсларнинг исми, ота- 
сининг исми ва фамилияси; уларнинг ваколатлари 
хакдца маълумот.
5. Етказиб берилиши зарур булган махсулотнинг аник 
номи, микдори, зарурий холларда эса уларнинг турлари.
6. Шартноманинг умумий амал килиш мудцати ва 
етказиб беришнинг аник мудцатлари.
7. Махсулотнинг сифати ва туликлиги.
8. Шартнома суммаси ва махсулот нархи.
9. Махсулотни микдорий ва сифатий жихатдан кабул 
килиб олиш тартиби.
10. Идишларга ва махсулотнинг жойланишига булган 
талаблар.
11. Етказиб бериладиган махсулот учун хисоб-китоб 
тартиби.
12. Мулкий жавобгарлик.
13. Томонлар уртасидаги низоларни куриб чикиш жойи 
ва тартиби.
14. Томонларнинг хукукий манзиллари [бунда 
корхоналарнинг турли банк (давлат, хусусий) муас- 
сасаларидаги хисоб-китоб ракамлари албатта курса­
тилади].
15. Ш артнома тузган томонларнинг имзолари ва 
мухрлари.
Барча етказиб бериш шартномапарига етказиб берувчи 

ва истеъмолчи корхоналарнинг масъул ходимлари (моддий- 
техника таъминоти ва сотиш булимларининг ходимлари, 
бош ёки катта хисобчилар, адлия маслахатчилари) 
олдиндан рухсат белгиларини куйиши керак. Шартнома 
тегишли равишда расмийлаштирилгандан кейин махсус 
дафтарда руйхатга олинади.

Етказиб бериш шартномалари лойихаси етказиб 
берувчи корхона томонидан икки нусхада тузилади,

О
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имзоланади ва келишиш хдмда имзолаш учун истеъмолчи 
корхонага юборилади. Истеъмолчи корхона шартнома 
.юйихасини олгач, ун кун ичида уни имзолаши ва унинг 
бир нусхасини етказиб берувчи ташкилотга кайтариши 
керак. Етказиб бериш шартномаси томонларнинг ундаги 
хдр бир боб, хар бир банд буйича тула келишувидан 
кейингина тузилган деб хисобланади. Келишиш жараёнида 
етказиб берувчи корхона томонидан таклиф килинган 
шартнома юзасидан истемолчи корхонада эътирозлар 
пайдо булса, зидциятлар баёни тузилиши мумкин (3-ило- 
вага каранг).

Намуна
З-илова

Кувасой курилиш жихозлари 
заводининг “Маданият” жамоа 
хужалиги билан тузган шартно­
маси юзасидан

ЗИДДИЯТЛАР БАЁНИ

Етказиб берувчининг тахрири
Етказиб берувчи 2000 йилда 
30000 дона fhuit,
5000 дона шифер 
50 тонна охак етказиб бериш, 
Истеъмолчи эса завод махсу- 
лотларини кабул килиш маж- 
буриятини олади.

Истеъмолчининг тахрири
Етказиб берувчи 2000 йилда 
35000 дона гишт,
6000 дона шифер 
40 тонна охак етказиб бериш, 
Истеъмолчи эса завод махсу- 
лотларини кабул килиш маж- 
буриятини олади.

Етказиб берувчи (имзо) 
А.О.Салимов

Истеъмолчи (имзо) 
С.И.Алиев

2000 йил 24 январь 2000 йил 24 январь

Етказиб берувчи Истеъмолчи томонидан имзоланган 
шартнома лойихаси билан зидциятлар баёнини олгандан 
кейин уни 10 кун ичида куриб чикиши ва макбул так- 
лифларни шартномага киритиши зарур, низоли масала- 
ларни эса худди шу муддат ичида хакамлик мухокамасига 
х,авола кдлиши ва бу х,акда Истеъмолчига хабар бериши 
керак.
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Агар шу 10 кун мобайнида Етказиб берувчи низоли 
масалаларни хакамлик мухокамасига хавола килмаса, 
шартноманинг Истеъмолчи таклиф этган бандпари Етказиб 
берувчи томонидан кабул килинган хисобланади.

И ж а р а  ш а р т н о м а с и .  Омборхоналар, иш 
жойлари (бинолар)ни ва турар жойларни, асбоб-ускуналар 
ва бошкаларни ижарага олишда бир томонга карашли 
мол-мулкдан иккинчи томоннинг вактинча фойдаланиши 
юзасидан келишув ва узаро мажбуриятлар ижара шарт­
номаси билан расмийлаштирилади.

Ижара шартномалари икки корхона ва ташкилот 
уртасида, шунингдек, корхона, ташкилот бир томон ва 
хусусий шахе иккинчи томон булиб хам тузилиши мумкин.

Ижара шартномаси мазмунига куйидаги зарурий 
кисмлар киради:

1. Шартнома мавзуи ва ижарага олинаётган мол-мулк-
нинг тавсифи.
2. Ижара муддати.
3. Ижара шартлари (бу киемда мол-мулкдан кандай
максадда ва кандай коидаларга риоя кдлган холда
фойдаланиш курсатилади).
4. Ижара хаки ва хисоб-китоб тартиби.
Булардан ташкари, шартномалар учун хос булган

зарурий кисмлар (томонларнинг манзиллари, имзо ва 
мухрлари, кушимча шартлар) акс эттирилади.

Т у  л и к м о д д и й  ж а в о б г а р л и к  х а к и- 
д а  ш а р т н о м а .  Пул маблашари ва моддий-товар 
бойликларини сакдаш учун масъул булган шахслар билан 
тулик шахеий моддий жавобгарлик хакдда ёзма шартно­
ма туз клади.

Тулик моддий жавобгарлик хакддаги ёзма шартно­
малар корхона (муассаса, ташкилот) билан 18 ёшга тулган 
ва бевосита моддий бойликларни саклаш, кабул килиш 
ва таркатиш (сотиш), ташиш билан боглик ишларни 
бажарувчи ёки шундай лавозимни эгаллаб турган шахслар 
уртасида тузилади.

Бу шартномага кура, моддий жавобгар шахе узи кабул 
кдлиб олган моддий бойликлар учун тулик моддий 
жавобгарликни уз зиммасига олади ва уларни кабул ки­
лиш, саклаш, таркатиш ва хисобга утказиш юзасидан 
белгиланган коидаларга риоя килиш мажбуриятини олади.

------------------------------  —
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Корхона эса модций жавобгар шахсларга унга ишониб 
топширилган кимматдор буюмларнинг сакланишини 
таъминловчи кулай шароитлар яратиб беришни зиммасига 
олади.

УзР Мехнат кодексининг 203-модцасига мувофик,, 
тулик моддий жавобгарлик хакида шартнома тузилади- 
ган ходимларнинг тоифалари руйхати жамоа шартно- 
масида белгилаб куйилади, агар у тузилмаган булса -  иш 
берувчи билан касаба уюшмаси кумитаси ёки ходим­
ларнинг бошка вакиллик органи уртасидаги келишувга 
биноан белгиланади. Бевосита пул ёки товар бойликлари 
билан муомала килувчи ходимлар томонидан биргаликда 
бажариладиган, жамоа (бригада) модций жавобгарлиги 
жорий этилиши мумкин булган булинмаларнинг руйха­
ти хам худци шу тартибда белгиланади.

Агар ходим талабгор булаётган иш (лавозим) тулик 
модций жавобгарлик хакида шартнома тузишни талаб 
килса, ходим эса бундай шартнома тузишга рози булмаса, 
иш берувчи уни ишга кабул килишни рад этишга хаклидир.

Якка тартибдаги тулик модций жавобгарлик хакицаги 
шартномага биноан, кимматдор буюмлар уларнинг сак­
ланишини таъминламаганлиги учун шахсан жавобгар 
буладиган аник бир ходимга топширилади. Бундай 
шартнома тузган ходим жавобгарликдан озод булиш учун 
узининг айби йуклигини исботлаб бериши керак.

Тулик моддий жавобгарлик хаклдаги шартноманинг 
зарурий кисмлари куйидагилардир:

1. Хужжат тури номи.
2. Шартнома тузилган жой.
3. Шартнома тузилган сана.
4. Томонларнинг номи, шартномани тузиб имзоловчи
шахсларнинг лавозими, тулик исми, отасининг исми
ва фамилияси.
5. Модций жавобгар шахснинг мажбуриятлари.
6. Корхона ёки муассасанинг мажбуриятлари.
7. Шартноманинг амал килиш мудцати.
8. Томонларнинг манзиллари.
9. Шартнома тузган шахсларнинг имзолари.
10. Корхона ёки муассасанинг мухри.
4-иловада тулик шахсий моддий жавобгарлик хакида 

шартнома тузиш намунаси келтирилди (шартнома тузилган

www.ziyouz.com kutubxonasi



Ташкилий хужжатлар

сана хужжат номидан кейин ёзилиши хам ёки хужжат 
сунгида куйилиши хам мумкин).

Намуна
4-плова

Тулик шахсий модций жавобгарлик хакида 

Ш А Р Т Н О М А

Тошкент заргарлик буюмлари заводига карашли мод- 
дий бойликларнинг сакланишини таъминлаш максадида 
корхона номидан иш курувчи завод директори Фарход Ази- 
мович Сафаров (кейинги уринларда “Маъмурият” деб 
аталади) бир томон ва 6-устахона ходими Обид Икромович 
Тохиров (кейинги уринларда “Ходим” деб аталади) иккинчи 
томон булиб, ушбу шартномани куйидагилар хакида туздик:

1. Пул, хом ашё, тайёр махсулот ва бошка моддий 
бойликларни саклаш билан бевосита алокадор булган 
лавозимни эгаллаб турган Ходим узига корхона томонидан 
ишониб топширилган модций бойликларнинг сакланиши 
учун тулик моддий жавобгарликни уз зиммасига олади ва 
шу муносабат билан:

-унга саклаш ёки бошка максадларда топшириб куйилган 
корхона моддий бойликларига эхтиёткорлик билан муно- 
сабатда булиш ва зарарнинг олдини олиш чораларини куриш;

-унга ишониб топширилган моддий бойликлар сакла­
ниши ва бутунлигига хавф солувчи барча холатлар хакдда 
Маъмуриятга уз вактида хабар бериш;

-моддий бойликларнинг харакати ва колган кисмларини 
хисобга олиб бориш ва белгиланган тартибда пул-товар 
хисоботларини тузиш ва такдим этиш;

-узига топширилган модций бойликларни йукламадан 
утказиш (инвертарлаш)да иштирок этиш мажбуриятларини 
олади.

2. Маъмурият эса:
-Ходимга муътадил иш олиб бориш учун зарур шароит- 

ларни яратиб бериш ва унга ишониб топширилган моддий 
бойликларнинг тулик сакланишини таъминлаш;

-Ходимни корхонага етказилган зарар учун ишчи ва 
хизматчиларнинг моддий жавобгарлиги хаклдаги жорий 
конунлар билан, шунингдек, унга ишониб топширилган 
моддий бойликларни саклаш, кабул килиш, ишлов бериш, 
таркатиш (сотиш), ташиш ёки ишлаб чикариш жараёнида 
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куллаш билан боглик. амалдаги йурикномалар, меъёрномалар 
ва коидачар билан таништириш;

-модций бойликларни белгиланган тартибда йукламадан 
утказиш ишини амалга ошириш мажбуриятларини олади.

3. Ходимнинг айби билан унга ишониб топширилган 
модций бойликларнинг сакланиши таъминланмаган хдпларда 
корхонага етказилган зарар хджмини аниклаш ва уни увдириб 
олиш амалдаги конунларга мувофик, амалга оширилади.

4. Агар курилган зарарда Ходимнинг айби булмаса, у 
модций жавобгар хисобланмайди.

5. Ушбу шартнома Ходимга ишониб топширилган 
корхона модций бойликлари билан ишлашдаги бутун в акт 
давомида уз кучини йукотмайди.

6. Ушбу шартнома икки нусхада тузилди, биринчи нусха- 
си -  Маъмуриятда, иккинчиси эса Ходимда сакланади.

Шартнома тузувчи томонларнинг манзиллари:

Маъмурият: Ходим:
700000, Тошкент шах,ри, 700071, Тошкент шахри,
Катортол кучаси, 108-уй. Янгиобод кучаси, 48-уй.
(имзо) Ф.А.Сафаров (имзо) О.И.Тохиров

2000 йил 6 январь (мухр)

Юк,орида нотариал идоралар томонидан тасдиклана- 
диган шартномалар х,акдда айтиб утган эдик. Бундай 
шартномалар мазмунан жуда хилма-хилдир: турар жой ва 
иморатларни олди-сотди шартномаси, турар жойни кисман 
ёки тулик х,адя клпиш шартномаси; транспорт воситасини 
х,адя килиш шартномаси, шахсий уй-жойларни ижарага 
олиш (бериш) шартномаси, умумий мулкни булиш 
шартномаси ва х,оказолар. Гарчи “Узбекистонда нотариат^ 
амалий кулланмаси нашр этилган (Тошкент: “Адолат 
нашриёти, 1998) ва унда бир катор хужжатлар билан 
бирга, шартномалар ва уларнинг расмийлаштирилиши 
билан боглик жихатлар анча батафсил баён этилган булса- 
да, нотариал идоралар тасдиклайдиган шартномалар ва 
умуман нотариал идораларга боглик хужжатлар туркуми 
махсус урганишни ва узбек тилида уларнинг тайёр 
андозаларини яратишни такозо этади.

Куйида ана шундай, нотариал идоралар тасдигидан 
— 1 -
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утадиган шартномалар хакида фикр юритамиз.
Нотариал тасдикланадиган ш артномалар ичида 

х ^ а д я  ш а р т н о м а  лари алохдца урин эгаллайди. 
Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексининг 502- 
моддасида хамда юкорвда зикр этилган “Узбекистонда 
нотариат” китобида берилган “Узбекистон Республикаси 
Давлат нотариал идораларининг нотариуслари ва хусусий 
амалиёт билан шугулланувчи нотариусларнинг нотариал 
харакатларни амалга ошириш тартиби тугрисида кул- 
ланма”нинг 72-бандида курсатилишича, хадя шартно- 
масига мувофик, бир тараф (хадя килувчи) бошка тараф 
(хадя олувчи)га ашёни текинга мулк килиб беради ёки 
бериш мажбуриятини олади, ёхуд унга узига ёки учинчи 
шахсга нисбатан мулк хукуки (талаби)ни беради ёки бериш 
мажбуриятини олади, ёхуд уни узи ёки учинчи шахе 
олдидаги мулкий мажбуриятдан озод килади, ёинки озод 
килиш мажбуриятини олади.

Ашё ёки хукук мукобил берилганида, ё булмаса, 
мукобил мажбурият мавжуд булганида, шартнома хадя 
деб тан олинмайди... Бирон-бир шахсга ашёни ёки мулк 
хукуки ни текинга беришни ёки бирон-бир шахени мулкий 
мажбуриятдан озод этишни ваъда килиш (хадя этишни 
ваъда килиш), агар ваъда тегишли шаклда берилган булса 
ва келажакда аник шахсга ашё ёки мулкий хукукни текинга 
бериш ёки уни мулкий мажбуриятдан озод килиш максади 
аник куриниб турган булса, хадя шартномаси деб тан 
олинади.

Ашё, мулк хукуки ёки мулкий мажбуриятдан озод 
килиш шаклида хадя нарсасини аник курсатмасдан, 
узининг мол-мулкини ёки мол-мулкнинг бир кисмини хадя 
этишни ваъда килиш уз-узидан хакдкий эмас.

Хадяни хадя олувчига хадя килувчининг вафотидан 
кейин топширишни назарда тутувчи шартнома уз-узидан 
хакикий эмас. Бундай хадяга нисбатан ФКнинг ворислик 
тугрисидаги коидалари кулланади. Бош кача килиб 
айтганда, бундай фармойиш  васиятнома ш аклида 
расмийлаштирилади.

Е н г и л  а в т о м а ш и н а  х а д я  к и л и ш  
ш а р т н о м а с и .  Енгил автомашинани, шунингдек, 
кажавали мотоциклни хадя килиш шартномаси нотариал 
тасдик килиниши керак. Бу шартнома икки нусхада

- -
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тузилиб, уни хдр иккала томон — х,адя кдлувчи ва уни 
кабул килувчи имзолайди. Нотариус хужжатни урганиб, 
унинг хар иккала нусхасига тасдик, белгилари ёзиб чикдци 
ва гербли мухр билан тасдиклайди. Шундан сунг хадя 
килиш шартномаси махсус руйхатга киритилади ва 
тегишли тартиб ракдми (номер)га эга булади. Авто­
транспорт воситаларини хадя кдлишда техник паспорт, 
кдриндошликни тасдикловчи хужжат, хадя килувчи тур- 
муш уртоги (эри ёки хотини)нинг розилиги, транспорт 
йигимининг хамд& давлат божининг туланганлиги х^ки- 
даги патталар албатта курсатилиши керак.

Транспорт воситасини $адя цилиш 
шартномаси намунаси

_________ ___________________________________________5-илова

Ш А Р Т Н О М А  

Тошкент шахри, икки мингинчи йил унинчи март

Биз, Тошкент шахар Охунбобоев кучаси 18-уйда яшовчи Содик 
Холикович Салимов ва Тошкент шахар 4-Кррасув дахаси, 40-уй, 
28-хонадонда яшовчи Кодир Муминович Иброхимов, ушбу 
шартномани куйидагилар хакида туздик:

1. Мен, С.Х.Салимов, Тошкент шахар ИИБ давлат автоназорат 
руйхатлаш ва имтихон олиш булими томонидан 1993 йил 24 
февралда берилган ГЕ 434545 ракамли техник паспортга асосан 
менга тегишли “Жигули” маркали енгил машинани (1989 йилда 
ишлаб чикарилган, шасси раками -  40145, мотор раками -  86517, 
кизил рангли, давлат раками белгиси Н 01—47 ТН) К.М.Иброхимовга 
хадя килдим.

2. Мен К. М. Иброхимов, мазкур автомашинани С.Х.Салимовдан 
хадя сифатида кабул килдим.

3. Мазкур автомашина шартнома тузувчилар томонидан 520000 
(беш юз йигирма минг) сум микдорида бахоланди.

4. Хадя килинган автомашина бу шартномага кадар хеч кимга 
сотилган эмас, гаровга куйилмаган, низода булмаган, фойдаланиш 
такиклаб куйилмаган.

5. Шартнома уч нусхада тузилди: 1-нусха нотариал идорада 
сакланади, колган нусхалар К-М.Иброхимовга автомашинани руй- 
хатдан чикариш ва руйхатга куйиш учун берилди.

(имзо) С.Х.Салимов
(имзо) К.М.Иброхимов

(Нотариал идоранинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)________________
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Энди уй-жойни ёки унинг бир к,исмини хадя к,илиш 
шартномасига намуна келтирамиз:

Намуна
6-плова

Уй-жойни хадя килиш 

Ш А Р Т Н О М А С И

Узбекистан Республикаси Фаргона вилояти Маргилон 
шахри, икки мингинчи йил йигирма биринчи май куни

Биз, Фаргона вилояти Маргилон шахдр Мустакиллик 
кучасидаги 25-уйда яшовчи Солижон Холикович Кодиров ва 
Маргилон шахдр Навоий кучасидаги 40-уйда яшовчи Кобил 
Солижонович Кодиров, ушбу шартномани куйидагилар хакида 
туздик:

1. Мен, Солижон Холикович Кодиров, Маргилон шахдр 
Мустакиллик кучасидаги 400 квадрат метрли ер майдонига 
жойлашган 25-ракамли уй-жойимни углим Кобил Солижонович 
Кодировга хддя клддим.

Хадя килинаётган уй-жой яшаш майдони 72 квадрат метр 
булган 4 та хона, 2 та дахлиз ва олди ойнабанд айвонли битта 
бир каватли, пишик гиштдан курилган уйдан иборат булиб, 
уйнинг умумий фойдали майдони 110 квадрат метр. Шунингдек, 
ховлида ёзги ва кишки омборхона, хаммом ва х,ожатхона бор.

2. Хадя килинаётган уй-жой Маргилон шахар давлат 
нотариал идораси томонидан 1985 йилнинг 4 апрелида 1425 
раками билан руйхатга олиниб кайд этил га н уй-жойни олди- 
сотди шартномаси хамда Маргилон шахар техник инвентарлаш 
идорасининг 1997 йил 7 майдаги 517-ракамли маълумотномасига 
асосан менга, Солижон Холикович Кодировга, тегишлидир.

3. Мен, Кобил Солижонович Кодиров, отам Солижон 
Холикович Кодиров хадя килган уй-жойни миннатдорчилик 
билан кабул килдим.

4. Уй-жойнинг инвентар нархи 28800 (йигирма саккиз минг 
саккиз юз) сум.

5. Ушбу шартнома тузилгунга кадар хадя килинаётган уй- 
жой бошкд шахсга утказилмаган, гаровга куйилмаган ва бу уй- 
жой юзасидан хеч кандай низо ва такиклар булмаган.

6. УзР Фукдролик кодексининг 488-моддасига асосан фука- 
ролар Солижон Холикович Кодиров ва Зулайхр Абдуллаевна 
Кодировалар хадя этилаётган уй-жойдан фойдаланиш хукукини
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узларида саклаб коладнлар.

7. УзР Фукаролик кодексининг 185-моддасига кура, ушбу 
шартнома тегншлн техник инвентарлаш ндораснда руйхатдан 
утказилган пантдан бошлаб хадяни кабул килувчида муж хукукл 
вужудга келадн.

8. Фукаролик кодексндаги тсгишли моддаларнинг мазмунн 
бизга нотариус томонидан тушунтириб берилди.

9. Ушбу шартномани тузиш учун кетадиган харажатларни 
Солижон Холикович Кдциров тулайди.

10. Шартнома уч нусхада тузилиб имзоланди: бир нусхаси 
Маргалон шахар давлат нотариал идорасида колдирилади, 
иккинчиси хадяни кабул килувчига, яна бир нусхаси 
шартномани руйхатга олган техник инвентарлаш идорасига 
берилади.

(имзо) С.Х.Кодиров

(имзо) К-С-Кодиров

(Нотариал идоранинг тасдикловчи ёзувлари ва мух,ри)

Кучмас ва кучар мулкларни, хусусан, уй-жойларни 
(ёки унинг бир клсмини), автомобилларни олди-сотди ва 
айирбошлаш шартномалари хам, албатта, нотариал 
идоралар томонидан тасдикданиши керак. 7- ва 8-илова- 
ларда ана шундай шартномаларга намуналар келтирилади 
(уй-жойни олди-сотди шартномасини тузишда яна бир 
катор хужжатлар зарур буладики, бундай зарурий хужжаг- 
лар руйхати тегишли нотариал идораларда мавжуд булади 
ва шартнома тузилаётганда, улар томонидан талаб кдлиб 
олинади):

Намуна
7-илова

Уй-жойни олди-сотди

Ш А Р Т Н О М А С И

Узбекистон Республикаси Фаргона вилояти Маргилон 
шахри, бир минг туккиз юз туксон еттинчи йил йигирма 
биринчи май куни
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Биз, O apF O H a вилояти Маргилон шахар Мустакиллик 
кучасидаги 25-уйда яшовчи Солижон Холикович Кодиров ва 
Фаргона вилояти Тошлок тумани Яккатут кишлогида яшовчи 
Исроил Исмоилович Комиловлар, ушбу шартномани куйидаги- 
лар хакида туздик:

1. Мен, Солижон Холикович Кодиров, Маргилон шахар 
Мустакиллик кучасидаги 400 квадрат метрли ер майдонига 
жойлашган 25-ракамли уй-жойимни сотдим; мен, Исроил 
Исмоилович Комилов эса юкорида курсатилган манзилдаги 
уй-жойни сотиб олдим.

Олди-сотди килинаётган уй-жой яшаш майдони 72 квадрат 
метр булган 4 та хона, 2 та дахлиз ва олди ойнабанд айвонли 
битта бир каватли, пишик гиштдан курилган уйдан иборат 
булиб, уйнинг умумий фойдали майдони 110 квадрат метр. 
Шунингдек, ховлида ёзги ва кишки ошхона, омборхона, хаммом 
ва хожатхона бор ва бу Маргилон шахар техник инвентарлаш 
идорасининг 1997 йил 12 майдаги маълумотномаси билан 
тасдиктанади.

2. Сотилаётган уй-жой Маргапон шахар давлат нотариат 
идораси томонидан 1995 йил 4 апрелида 1836 раками билан 
руйхатга олиниб кайд этилган ва Маргилон шахар техник 
инвентарлаш идорасида 1995 йил 4 апрелидан 5445 раками 
билан руйхатга киритилган мерос хукуки гувохномасига асосан 
менга, Солижон Холикович Кдцировга, тегишлидир.

3. Уй-жойнинг инвентарлаш нархи 28800 (йигирма саккиз 
минг саккиз юз) сум булиб, томонлар уни 46000 (кирк олти 
минг) сумга бахоладик ва мен, Солижон Холикович Кодиров, 
сотилган уй учун Исроил Исмоилович Комиловдан курсатилган 
микдордаги пулни ушбу шартномани имзолашдан олдин тулик 
олдим.

4. Ушбу шартнома тузилгунга кадар олди-сотди килинаётган 
уй-жой бошка шахсга утказилмаган, гаровга куйилмаган ва бу 
уй-жой юзасидан хеч кандай низо ва такиклар булмаган.

5. Сотилаётган ушбу уй-жойда УзР Фукаролик кодексининг 
488-моддасига асосан фойдаланиш хукукини узида саклаб 
коладиган шахслар йук.

6. УзР Фукаролик кодексининг 185-моддасига кура, ушбу 
шартнома тегишли техник инвентарлаш идорасида руйхатдан 
утказилган пайтдан бошлаб уй-жойни сотиб олувчида мулк 
хукуки вужудга келади.

7. Ушбу шартномани тузиш учун кетадиган харажатларни 
уй-жойни сотиб олувчи -  Исроил Исмоилович Комилов тулайди.

8. УзР Фукаролик кодексидаги тегишли моддаларнинг 
мазмуни бизга нотариус томонидан тушунтириб берилди.

9. Шартнома уч нусхада тузилиб имзоланади. Бир нусхаси
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Маргилон ша\ар давлат нотариал идорасида колдирилади; 
бошкдлари сотиб олувчи И.И.Комиловга берилиб, бир нусхаси 
шартномани руйхатга олган техник инвентарлаш идорасида 
колдирилади.

(имзо) С.Х.Кдциров

(имзо) И.И.Комилов

(Нотариал идоранинг тасдикловчи ёзувлари ва мух,ри)

_____________________________________________________________________________ Ташкилий хужжатлар

Уй-жойларни айирбошлаш шартномаси хам деярли 
олди-сотди шартномасидан фарк, кдпмайди. Факдт бу ерда 
айирбош килинаётган уй-жой (квартира)лар алох,ида- 
алохида тавсифланади, уларнинг инвентар нархлари *ам 
айрим-айрим курсатилади. Томонларни ва шартномани 
руйхатга олувчи техник инвентарлаш идораларини хдсобга 
олган холда, шартнома беш нусхада тузилиши мумкин.

Автомашинани олди-сотди шартномасига нисбатан 
автомашиналарни айирбошлаш шартномасида хам айни 
шундай узгаришлар булиши мумкин.

Намуна
8-ыяова

Автомашинани олди-сотди 

ШАРТНОМАСИ

Узбекистон Республикаси Тошкент вилояти Янгийул шахри, 
бир минг туккиз юз туксон саккизинчи йил 

ун бешинчи апрель куни

Биз, Тошкент вилояти Янгийул шахар Яссавий кучасидаги 
45-уйнинг 18-хонадонида яшовчи Тургун Иброхимович Турсунов 
ва Тошкент шахар Форобий шохкучасидаги 65-уйда яшовчи 
Мирпулат Миракбарович Мирахмедов, ушбу шартномани 
куйидагилар хакида туздик:

1. Мен, Тургун Иброхимович Турсунов, Янгийул 
туманлараро руйхатлаш ва имтихон олиш булими томонидан 
1993 йилнинг 26 апрелида берилган ГЕ 654376 ракамли техник 
паспортга кура менга тегишли булган ВАЗ-21061 маркали, 
1988 йилда ишлаб чикарилган, шасси раками 616263, мотор | 
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раками 211221, кузов раками 542432, кизил рангли, Н 45-90 
ТШ давлат ракамли белгисига эга булган автомашинамни 
сотдим; мен. Мирпулат Миракбарович Мирах,медов, юкорида 
курсатилган автомашинани сотиб олдим.

2. Юкорида зикр этилган автомашина 80 от кучига эга 
булиб, томонлар уни 43000 (кирк уч минг) сумга бахоладик ва 
автомашина ана шу нархга сотилди.

3. Мен, TypFyH Иброхимович Турсунов, сотилган 
автомашина учун Мирпулат Миракбарович Мирахмедовдан 
курсатилган микдордаги пулни мазкур шартномани имзолаш 
арафасида тулик олдим.

4. Ушбу шартномага кадар олди-сотди килинаётган 
автомашина бошка шахсга утказилмаган, гаровга куйилмаган, 
низода булмаган, унга такик солинмаган.

5. Ушбу шартномани тузиш учун кетадиган харажатларни 
Мирпулат Миракбарович Мирахмедов тулайди.

6. Ушбу шартнома М.М.Мирахмедовга юкоридаги автома­
шинани Янгийул туманлараро руйхатлаш ва имтихон олиш 
булимидан руйхатдан чикариш хукукини беради.

7. Ушбу шартнома ДАН идораларида руйхатга куйилиши 
лозим. Шартнома уч нусхада тузилиб, бири Янгийул шах,ар 
давлат нотариал идорасида сакланади, колганлари авто­
машинани руйхатдан чикариш ва руйхатга куйиш учун 
М.М.Мирахмедовга берилади.

(имзо) Т.И.Турсунов

(имзо) М.М.Мирахмедов

(Нотариал идоранинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Шахсий мулк хукукида фукароларга карашли булган 
уй-жойларни, айрим хоналарни и ж а р а г а  б е р и ш  
х а к и д а г и  ш а р т н о м а л а р  амалдаги 
конунчиликка мувофик ижарага олувчи (ижарагир) билан 
уй эгаси (ижарадор) уртасида тузилади. Бундай холларда 
шартнома тузиладиган муддат томонларнинг келишуви 
билан белгиланади. Уй-жой ижараси хакидаги шартномада 
унинг мазмуни, муддати ва бошка шартлар курсатилади. 
Бир катор мамлакатлар Фукаролик кодексларининг 
тегишли моддаларида шахсий уй-жой хоналаридан 
фойдаланганлик учун хак тулаш томонларнинг келишуви 
оилан белгиланиши, лекин бу туловлар конунда белги-
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ланган микдордан факат 20% гача ошиши мумкинлиги 
курсатилган.

Агар шартнома турар жойни (хонани) бушатиш шарти 
билан бир йилга етмаган мудцат учун тузилган булса, 
ижарагир шартномани янги муддатга янгидан тузиш 
*укукдцан мах,рум булади, колган бошк,а х,олларда у 
бундай х,укукка эгадир.

Уй-жой ижараси хакдцаги шартнома муайян уй-жой 
якинидаги нотариал идора томонидан тасдикланади. Ана 
шундай шартнома намунасини келтирамиз:

Намуна
-------------------------------------------------------------------- 9-илова

ШАРТНОМА

Тошкент шахри, бир минг туккиз юз тук,сон еттинчи I 
йил учинчи сентябрь

Биз, Тошкент шахар Бехзод кучасидаги 15-уйда яшовчи 
Анвар Хамидович Каримкулов ва Тошкент шахар Сагбон 
кучасидаги 142-уйда яшовчи Маъмур Тухтаевич Олимов, ушбу I 
шартномани куйидагилар хакида туздик:

L Мен, А.Х Каримкулов, Тошкент шахар Бехзод кучаси I 
15-уйдаги турар жойнинг 18 (ун саккиз) квадрат метрли I 
хонасини М.Т.Олимовга ижарага бердим. Бу уй-жой Тошкент 
шахар бош нотариал идораси томонидан 1990 йил 10 сентябрда I 
тасдикланган ва махсус руйхатда 1404 тартиб ракамли хадя I 
килиш шартномасига мувофик, менинг номимга (тасарруфимга) 
утган.

2. Турар жой икки йил муддатга, 1997 йил 4 сентябрдан I
1999 йил 4 сентябргача ижарага берилади. I

3. Турар жойдан фойдаланиш учун туланадиган хак I 
шартлашаётган томонларнинг келишувига мувофик белгиланади I 
ва конунда кузда тутилган микдордан оширилмайди. I

4. Ижарагир турар жойни тегишли шароитда саклаш ва I 
жорий таъмир ишларини уз хисобидан амалга ошириш I 
мажбуриятини олади. I

5. М.Т.Олимовнинг турар жойдан бошка максадларда I 
фойдапаниши такикланади. I

6. Ушбу уй мусодара килинган такдирда, мазкур шартнома I 
А.Х.Каримкуловнинг хохиши билан мудцатидан олдинрок бекор I 
кяпиниши мумкин. I

7. Шартнома муддати тугагандан сунг, М.Т.Олимов турар I 
жойни тегишли тартибда ва яшашга ярокли холда топшириш | 

= -  —
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мажбуриятини олади.
8. Турар жой ижараси тулови шартнома буйича хар бир 

квадрат метр учун 100 сум хисобидан келиб чикиб, ойига 1800 
сум. жами 43200 сум микдорида белгиланади.

9. Шартномани тасдиклаш буйича харажатлар уй эгаси 
А.Х Каримкуловнинг хисобидан булади.

Шартнома уч нусхада тузилди:
1-нусхаси нотариал идорада сакланади.
2-нусхаси А.Х Каримкуловга берилди.
3-нусхаси М.Т.Олимовга берилди.

(имзо) А.Х.Каримкулов

(имзо) М.Т.Олимов

(Нотариал идоранинг тасдик, белгилари ва мухри)

М е х н а т  б и т и м и  шартнома турларидан бири 
булиб, у оркали муассасалар билан уларнинг хисобида 
турмайдиган ходим(лар) уртасидаги узаро муносабатлар 
расмийлаштирилади. Ходим (ишчи) аник, бир ишни 
бажаришни зиммасига олади, муассаса эса иш хакдни 
тулаш ва шу ишни бажариш учун шароит яратиб бериш 
мажбуриятини олади.

Мехнат битими тузиш муайян муассаса ёки ташкилотда 
керакли мутахассис булмаган ва бажарилиши зарур булган 
ишлар бирон-бир сабабга кура тегишли муассаса ва 
корхоналар билан шартнома асосида бажариб булмайдиган 
холлардагина рухсат этилади.

Айрим холларда корхона хисобида турувчи ходимлар 
билан хам мехнат битими тузилади. Бунда ходимлар 
бевосита уз асосий вазифалари доирасига кирмайдиган 
ишни бажариш мажбуриятини оладилар.

Масалан, шу корхона ходимлари малакасини ошириш 
буйича маърузалар ук.иш ёки асосий ишдан кейин 
фаррошлик килиш каби.

Мехнат битими асосида хак тулаш корхонанинг 
хисобдан ташкдри (штатсиз) ходимлар учун тасдикланган 
иш хаки фонди хисобига амалга оширилади.

Мехнат битими камида икки нусхада тузилади. Бир 
нусхаси бажарувчи(лар)га берилади, иккинчиси эса 
тегишли корхонанинг хдсоб булими ёки бошка таркибий

—
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булинма х,ужжатлар йигмасида сакланади.
Мехнат битими куйидаги зарурий кисмларни уз ичига 

олади:
1. Хужжат номи (Мехнат битими).
2. Тузилган санаси ва жойи.
3. Мехнат битими тузаётган томонларнинг тула ва 
аник, номи, уни имзоловчи шахсларнинг лавозими, 
тулик, исми, ота исми ва фамилияси.
4. Шартнома мазмуни (бажарувчи ва буюртмачининг 
мажбуриятлари санаб курсатилади).
5. Ишни бажариш муддати ва бажарувчига туланадиган 
иш хак,ининг умумий микдори.
6. Иш сифатига куйиладиган талаблар ва уни кабул 
килиб олиш тартиби.
7. Бажарувчига хак тулаш муддати ва тартиби.
8. Томонларнинг хукукдй манзиллари.
9. Томонларнинг имзолари.
10. Муассаса (корхона) мухри.
Куриниб турибдики, мех,нат битимлари хам худди 

ш артномалар сингари зарурий кисмларга эга ва 
шартномалар каби расмийлаштирилади. Куйида мехнат 
битимига намуналар келтирамиз:

Намуна
10-илова

МЕХНАТ БИТИМИ

1998 йил 30 май 
Бектемир кишлоги

Жамоа хужалиги аъзоларининг 1995 йил 14 декабрдаги 
умумий йигалиши карори буйича ишлаб турган жамоа хужалиги 
бошкаруви раиси Карим Рахимович Рах,монов оркали 
Охунбобоев номли жамоа хужалиги бир томон ва Тошкент 
шах,ар Билимдон кучаси 15-уйда яшовчи Наримон Абдуллаевич 
Салимов иккинчи томон булиб, ушбу мехнат битимини 
куйидагилар хакида туздик:

1. Жамоа хужалиги Н.А.Салимовни олти ой муддатга, яъни
1998 йилнинг 15 июнидан 15 декабригача консерва цехи 
усталиги (мастерлиги)га ёллайди.

2. Н.А.Салимов технологик жараённи ташкил этади ва
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цехдаги асбоб-ускуналарнинг самарали ишлашини таъминлайди.
3. Жамоа хужалиги уз аъзоларидан зарурий микдорда 

ишчилар ажратиб беради ва ишлаб чикаришни транспорт, хом 
ашё, идишлар ва бошка буюмлар билан таъминлайди.

4. Н.А.Салимовнинг ойлик маоши 3235 сум микдорида 
белгиланади. Махсулот сифати ва режадаги топширикларни 
ошириб бажарганлиги учун унга жамоа хужалиги бошкд- 
рувининг 1998 йил 12 январдаги карори билан тасдикланган 
низомга мувофик устама *ак туланади.

5. Н.А.Салимов ва унинг оиласи жамоа хужалигидаги ишлаш 
вакти давомида кулай шароитли уй-жой билан таъминланади. 
Уй-жой билан ботик туловлар кдшлок жойларда амапща булган 
микдорлар асосида булади.

6. Н.А.Салимов узига топширилган барча ишларни 
виждонан бажариш ва жамоа хужалиги ички тартиботи 
коидаларига риоя килишни зиммасига олади.

7. Битимда курсатилмаган бошка барча хдгтарда томонлар 
мехнат хакидаги конунларга амал киладилар.

8. Ушбу битам юзасидан келиб чикадиган барча низолар 
конунда белгиланган тартибда х,ал килинади.

Томонларнинг х,укукий манзшшари:
а) жамоа хужалиги -  Тошкент вилояти Урта Чирчик 

туманидаги Бектемир кишлоги. Давлат банки Урта Чирчик 
булимидаги жорий х,исоб раками 81676;

б) Н.А.С а л и м о в -  700147, Тошкент шахдр, Билимдон 
кучаси, 15-уй. Тошкент шахар Миробод туман ички ишлар 
булими томонидан 1997 йил 14 сентябрда берилган АС 
сериядаги 0868791 ракамли паспорта бор, телефони 92-10-88.

Жамоа хужалиги раиси (имзо) К.Р.Рахимов

Уста (мастер) (имзо) Н.А.Салимов

11-илова

МЕХЛАТ БИТИМИ 

1995 йил 4 сентябрь Тошкент шахри

Урта Осиё ирригация илмий тадкикот института (кейинги 
уринларда “Буюртмачи” деб аталади) унинг директори Рах,им 

—
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Одилович Орипов орк,али бир томон, УзР ФА Иктисод 
институтининг катта илмий ходими, иктисод фанлари номзоди 
Махмуд Собирович Неъматов (кейинги уринларда “Бажарувчи” 
деб аталади) иккинчи томон булиб, ушбу мехнат битимини 
куйидагилар хакида туздилар:

I. Бажарувчининг мажбуриятлари:
1. 1. Институт ходимлари учун “Иктисодий кибернетика 

ва унинг тараккиёт истикболлари” мавзуида маърузалар 
туркумини укиб бериш.

1. 2. Маърузаларни институт жамоат ташкилотлари билан 
хдмкорликда тузилган дастур асосида \ар пайшанба куни икки 
соатдан укиш.

1. 3. Маърузаларнинг 30 соат хджмдаги тулик, туркумини 
1995 йил декабрь ойи охирида укиб тугаллаш.

II. Буюртмачининг мажбуриятлари:
2. 1. МашЕулотлар учун хона ва керакли жихрзлар ажратиш.
2.2. Тингловчиларнинг машгулотларда булишини таъ­

минлаш.
2. 3. Хар бир академик соат учун 50 сум 50 тийин 

хлсобидан барча укиган маърузалари учун бажарувчига 1515 
(бир минг беш юз ун беш) сум хдк тулаш.

2. 4. Хак тулаш маърузалар туркуми тула укиб булингандан 
кейин амалга оширилади.

III. Ушбу мех,нат битими юзасидан низолар конунларда 
белгиланган тартибда х,ал этилади.

IV. Томонларнинг хукуклй манзиллари:
Б у ю р т м а ч и :  700197, Тошкент шахри, 4-Корасув

дах,аси, 20-уй, тел. 65-07-08, Саноат-курилиш банкининг Мирзо 
Улугбек туман булимидаги х,исоб-китоб раками 507286343.

Б а ж а р у в ч и :  700071, Тошкент шахри, Янгиобод 
кучаси, 23-уй. Тошкент шах,ар Шайхонтохур туман ички ишлар 
булими томонидан 1994 йил 22 декабрда берилган СА сериядаги 
0890906 ракамли паспорти бор, тел. 144-45-35.

И л о в а л а р :
1. Маърузалар туркуми дастури -  2 варак, 1 нусха.
2. Тингловчилар руйхати -  2 варак, 1 нусха.
3. Институт рахбарияти телефонларининг ракамлари-

1 варак, 1 нусха.

Буюртмачи (имзо) P.O.Орипов
Бажарувчи (имзо) М.С.Неъматов

О
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И. ФАРМОЙИШ Х.УЖЖАТЛАРИ

Фармойиш хужжатлари асосан ташкилот рахбари 
(директор)нинг буйрук, курсатма, фармойишлари асосида 
юзага келади.

БУЙРУК,

Мазкур хукукий хужжат муайян муассаса олдида турган 
асосий ва кундалик вазифаларни хал килиш максадида 
кулланади. Мохият-эътиоори билан буйруклар иккига 
булинади: асосий фаолиятга оид ва кадрлар шахеий 
таркибига оид. Улар кетма-кет тартибда алохида ракам- 
ланади ва айрим сакланади.

Асосий фаолиятга оид буйруклар ишни ташкил 
килиш, муассаса ёки унинг булимлари фаолиятини 
тартибга солишда кулланади. Уларда, одатда, юкори 
ташкилотлардан келган курсатма хужжатлар ходимларга 
етказилади, буларнинг ижроси юзасидан аник тадбир- 
чоралар бел гил ан ад и, масъул шахслар ва бажариш муддати 
тайинланади. Буйрук воситасида рахбарлар ташкилотнинг 
ишлаб чикариш, режалаштириш, хисобот, молиялаш- 
тириш, кредит ажратиш, махсулотни сотиш фаолияти, 
ташки иктисодий фаолияти, ташкилот тузилмасини 
такомиллаштириш ва ишларни ташкил этиш ва бошка 
масалалар буйича амалий иш юритади.

Ички мехнат тартиботи коидалари, мукофотлаш 
низоми ва шу кабиларни тасдиклаш билан боглик меъёрий 
буйруклар хам асосий фаолиятга оид буйруклар сирасига 
киради. Бундай буйруклар умумий тарзда булиб, муайян 
бир шахсга эмас, балки бутун жамоага каратилади.

Буйрукнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Герб, муассасанинг рамзий белгиси (бланка 

кисмлари).
2. Вазирлик ва бошкарма номи.
3. Муассаса хос раками.
4. Х>Ькжат шаклининг хос раками.

.........................................  —
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5. Муассаса номи.
6. Сарлавхдси (мазмунидан келиб чикиб номланади).
7. Санаси.
8. Раками (№).
9. Буйрук чикк,ан жой номи.
10. Хужжатнинг номи (Буйрук).
11. Буйрук матни (башарти иловалари булса, кайд 

килинади).
12. Рахбар ёки уринбосар имзоси.
Буйрук лойихаси мутахассислар томонидан тайёр- 

ланади; бош ёки етакчи мутахассислар, хукук масла- 
хатчиси, бош бухгалтер билан келишилади. Хукук масла- 
хатчиси буйрукни куришда куйидагиларга эътибор беради: 
масалани буйрук билан расмийлаштириш максадга- 
канчалик тугри келиши; буйрук лойихаси амалдаги. 
конунларга, хукумат карорларига канчалик мувофик 
келиши; мазкур идоранинг илгари берилган буйрукларига 
мос келиши.

Буйрук лойихасига тегишли имзолар куйилиб, у блан- 
кага кучирилгач, ташкилот рахбари уни имзолайди. Асосий 
фаолиятга оид буйрукларда, одатда, мазмунидан келиб 
чикиб сарлавха куйилади (баъзи киска буйрукларда 
куйилмаслиги хам мумкин). Рахбар имзолаган буйрук 
иш юритиш буйича масъул ходим томонидан тегишли 
дафтарга кайд этилади.

Буйрукнинг асосий матни асословчи (кириш) ва 
фармойиш кисмларидан таркиб топади. Асословчи 
(кириш) кисмида буйрукдан максад, шарт-шароит, 
сабаблар курсатилади, асос килиб олинаётган буйрукка 
хавола килинади (номи, раками, санаси ёзилади). Айрим 
холларда буйрукка асос булган хужжат унинг фармойиш 
кисми тегишли бандида хам курсатилади. Баъзи 
буйрукдарни асослашга хожат булмаслиги мумкин, бундай 
холларда улар туфидан-туфи фармойиш кисми билан 
хам берилаверади.

Буйрукнинг фармойиш кисми янги сатрдан, бош 
харфлар билан ёзиладиган “БУЮРАМАН” сузидан 
бошланади. Шу суздан сунг икки нукта куйилиб, янги 
сатрдан фармойишлар берилади. Заруриятга караб 
фармойишлар бандларга булиниб, арабча ракамлар билан 
белгиланади. Ракамдан сунг нукта куйилио, суз бош харф-

www.ziyouz.com kutubxonasi



Фармойиш хужжатлари

дан бошланади. Фармойишларда, одатда, ким кандаи 
вазифани, кайси муддатда бажариши курсатилади. Харакат 
мажхул феъл шаклида ифодаланади (“Амалга оширилсин”, 
“Таъминяансин\  "Юклатилсин”, “Хисоблансин” ва х,.к.). 
Бажарувчилар -  муассаса ёки унинг таркибий кисмлари 
(булимлари), мансабдор шахслар (лавозимлари курса- 
тилган холда) купинча жуналиш келишигида кайд 
килинади.

Буйрукда ишнинг бажарилиш муддати умумий тарзда 
ёки х,ар бир фармойишда аник курсатилиши мумкин. 
Буйрук имзо чекилгандан сунг куч га киради. Пекин айрим 
бандларга оид фармойишда кучга кириш муддати аник 
курсатилган булиши мумкин.

Буйрукнинг фармойиш кисми охирида буйрукни 
назорат килиш кимга юклатилганлиги хам кайд килиб
куйилади: “Буйруц ижросини назорат цилиш__________
зиммасига юклатилади” (лавозими ва фамилияси тулик 
ёзилади).

Баъзи буйрукларда шу буйрук муносабати билан 
илгариги жорий ёки бошка хил хужжат бекор килин- 
ганлиги хам курсатиб утилади. Асосий фаолиятга оид 
буйрук шакли намунаси 1-, 2-иловаларда берилди.

Кадрларнинг шахсий таркибига оид буйрук ёки 
индивидуал буйруклар бирор ходим ишга кабул кдлин- 
ганда ёки бушатилганда, бошка булимга утказилганда, 
шунингдек, муайян ходим мукофотланганда, мехнат таъ- 
тилига чикканда ва шу каби холларда берилади. Бундай 
буйруклар, одатда, булимлар рахбарлари тавсияномаси, 
шахсий аризалар ва шу кабилар асосида тайёрланади.

Куп корхоналарда кадрларнинг шахсий таркибига оид 
буйруклар махсус бланкаларда ёзилади.

3-8-иловаларда кадрларнинг шахсий таркибига оид 
буйруклар намуналари берилди.

Кадрларнинг шахсий таркибига оид буйруклар махсус 
босма иш когозлари булмаган такдирда одций буйрук 
когозига хам ёзилади. У холда буйрук бошига “Кадрлар 
шахсий таркибига оид” деб ёзиб куйиш керак. Буйрук 
сарлавхалари: “Ишга кабул килиш хакида буйрук”, “Бошка 
ишга утказиш хакида буйрук”, “Ишдан бушатиш хакдца 
буйрук” , “Мехнат таътили бериш хакида буйрук”, 
“Рагоатлантириш хакида буйрук” ва хоказо.

^ 2 ^  ------
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Бундай буйрукдарда кириш кисми булмаслиги мумкин. 
Фармойиш кисмида, одатда, бандлар булади. Буйрук 
кисмидаги “КАБУЛ КДЛИНСИН”, “ТАЙИНЛАНСИН” 
“УТКАЗИЛСИН”, “ТАШ АККУР БИЛДИРИЛСИН”, 
“БУШАТИЛСИН” каби феъллар бош х,арфлар билан 
ёзилади. Фамилия х,ам бош х,арфлар билан, исми ва 
отасининг исми эса матндаги одций хдрфлар билан ёзилади 
(масалан, Собит Холматович КАРИМОВ).

Буйруц шакли
____________________  1-илова

_________________________________________________ _____________________Фармойиш хужжат лари

Герб, муассасанинг рамзий белгиси, аломати

Вазирлик номи 
Муассаса номи

САРЛАВХАСИ

00.00.00 №___
жойи

БУЙРУК,
Асословчи (кириш) кисми

Муассаса хос раками________
Хужжат шаклининг хос раками

БУЮРАМАН:
1.____________________________________________
2. ________________________________________________
3 .  _________________________________
4 .  
5. Буйрук ижросини назорат килиш___________________

зиммасига юклатилсин (лавозими ва фамилияси тулик
ёзилади)

Директор (имзо) И.О.Фамилияси
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Асосий фаолиятга оид буйруц намунаси
2-илова

Янгийул “Лаззат” бирлашмаси

ЯНГИЙУЛ “ЛАЗЗАТ” БИРЛАШМАСИДА БУЮМЛАР
ВА МОЛИЯВИЙ ЙУКЛАМА УТКАЗИШ ХАКДЦА

1999.25.11. № 405
Янгийул ш.

Б У Й Р У К
‘"Узозиковкатсаноат” давлат акциядорлик концернининг 1999 

йил 19 ноябрдаги 03-99-ракамли буйружни бажариш борасида 
бирлашмада товар-моддий кимматдор буюмлар, корхона мулки, 
ишлаб чикаришнинг тугалланмаган асосий маблаглари, балансдаги 
\исоб-китоб ва бошка бандларида турган пул маблаглари юзасидан 
буюмлар ва молиявий йуклама утказиш учун

Б У Ю Р А М А Н :

I. Буюмлар ва молиявий йуклама утказищда куйидаги муддатлар 
белгилансин:

1. Тайёр махсулотларнинг ишлаб чикаришда тугалланмаган 
харажатлари учун -  2000 йил 1 январгача.

2. Бирлашма мулки, асосий маблаглар учун -  1999 йил 15 
декабргача.

3. Мулжалланган зарарни коплаш учун вак,тинчалик карз 
(дотация) *исоб-китоби, соликлар бадаллари ва бюджетдан бошка 
туловлар буйича молия органлари билан х^исоб-китоб, пул маблаг­
лари, кимматдор буюмлар ва катъий х^исоботдаш хужжатлар, юкори 
ташкилотлар билан х,исоб-китоб х,олати учун -  2000 йил 1 январ­
гача.

II. Режалапггирилган йукламани утказиш учун куйидагилардан 
иборат комиссия тузилсин:

1. Каримов Л.К. -  раис
(касаба уюшмаси кумитаси раиси)

2. Шодиев Л. -  аъзо 
(сифат булими бошлиги)

3. Максимова А.Ш. -  аъзо 
(бош бухгалтер)

4. Рашидов А. -  аъзо 
(режа булими бошлиги)

5. Ходиев И.Р. -  аъзо 
(цех бошлиги)

Буйрукни назорат килиш директор уринбосари урток 3. Валиев 
зиммасига юклатилсин.

Директор__________________ (имзо)_______  Б.И.Олимов
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Кадрлар шахсий таркибига оид буйруц намунаси

3-ылова

УзР Тошкент вилояти Бекобод 
тумани Ойбек номидаги ширкат

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

99.14.04. № 28 
Зафар ш.

Б У Й Р У К
§ 1

Ширкатнинг бош агрономи Карим Соатович ХОТАМОВ
99.22.04 дан Тошкент давлат аграр университетига 2 ойлик 
малака ошириш курсига хизмат сафарига ЮБОРИЛСИН.

Асос: Тошкент вилояти клшлок; хужалиги бошкдрмасининг
99.08.04 даги 212-ракдмли фармойиши.

§ 2

К.С.ХОТАМОВ Тошкентда 2 ойлик малака ошириш 
курсида булиши даврида ширкатнинг бош агрономи вазифаси 
агроном Мамедов Рахдоон Холик углига ЮКЛАТИЛСИН.

§ 3

4-булим агрономи Хайрихон КОДИРОВ А штат жадвалидаги 
маош билан 2-булимга бригадир килиб ТАЙИНЛАНСИН. 

Асос: Ширкат раиси уринбосари К. Шерматов тавсияси.

§ 4

Зоотехник М. Абдумаликов навбатдаги мех,нат таътилидан 
кайтиб, 99.16.04 дан уз вазифасини бажаришга тушди деб 
хисоблансин.

Директор (имзо) С. Бойбеков
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Кадрлар шахеий таркибига оид буйруц намунаси
4-ияова

“Осиё” фирмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2000.15.05. № 3-к

Тошкент

БУЙРУК

1. Ишга кабул килинсин:

1.1. Узаро^ тузилган контрактга кура Шух,ратжон 
РУСТАМЖОН УЕЛИ 2000.17.05.дан режа булими бошлиги 
лавозимига КАБУЛ КИЛИНСИН.

Ойлик маоши_______ сум микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

Асос: 2000.16.05.да тузилган 12-ракамли контракт

Буйрук билан танишдим (имзо) (сана)

1.2. Баходир ИСМОИЛЖОН УЕЛИ 2000.18.05.дан икки 
ойлик синаш муддати билан техника булими етакчи 
мутахассиси лавозимига КАБУЛ КИЛИНСИН. Ойлик маоши 
штат жадвали буйича _______ сум микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

Асос: Бахдцир Исмоилжон угли аризаси

Буйрук билан танишдим: (имзо) (сана)

2. Бошка ишга утказилсин:
Иктисод булимининг катта мутахассиси А.САДИБЕКОВА

2000.22.05.дан, уз розилиги билан, шу булимнинг етакчи 
мутахассиси лавозимига УТКАЗИЛСИН. Ойлик маоши штат 
жадвали буйича сум микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

Асослар: А. Садибекова аризаси, иктисод булими бошлиги 
F. Собировнинг^билдиришномаси.

Буйрук билан танишдим:

Имзо Сана
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3. Ишдан бушатилсин:
Девонхона мудираси 3.И.АЛИЕВА мех,нат шартномасидаги 

муддат тугаши муносабати билан УзР МК ...-моддаси, ...-бандига 
кура 2000.20.05.дан уз лавозимидан БУШАТИЛСИН.

Асос: 1999.15.11. да тузилган 19-ракдмли мех,нат 
шартномаси

Буйрук билан танишдим:
Имзо Сана

Фирма Шахсий
директори имзо Л.М.Саидова

Келишилди:
(тегишли шахслар имзоси)

Ишга цабул цилиш уацидаги буйруц намунаси
5-илова

Наманган шойи ишлаб _______
чикдриш бирлашмаси 0271110

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД
99.15.05. № 105

Наманган ш.

Б У Й Р У К

Ишга кабул килиш хакида

Нозима Каримовна ОЛИМОВА 1999.20.05 дан 15000 
сумлик маош билан буяш цехининг катта мухдндиси лавозимига 
ТАЙИНЛАНСИН.

Асос: Н.К.Олимова аризаси.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзо:
Кадрлар булими
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Мехнат таыпили бериш уацида буйруц намунаси

6-илова

Наманган шойи ишлаб 
чикариш бирлашмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

99.20.05. № 108 
Наманган ш.

Б У Й Р У К

Мехнат таътили бериш хакида

Катта мухандис Бахринисо Каримовна 
ГУЛ ОМОВ Ага 1999.25.05 дан 24 иш кунидан иборат 
навбатдаги мехнат таътили БЕРИЛСИН.

Асос: Тасдикланган мехнат таътили графиги ва 
Б.К.Еуломова аризаси.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзолар:
Кадрлар булими 
Цех бошлиги 
Бухгалтерия
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Ишдан бушатиш щцида буйруц намунаси

7-илова

Наманган шойи ишлаб 
чикариш бирлашмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

99.25.05. № 112 
Наманган ш.

Б У Й Р У К

Ишдан бушатиш хакида

Мехнатни илмий ташкил килиш булими мухандиси 
Феруза НеъматовнаШАМСИЕВА УзР МК нинг ...-моддасига 
биноан, уз хохишига кура 99.28.05 дан лавозимидан 
Б^ШАТИЛСИН.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзолар:

Булим бошлиги 
Бухгалтерия

Розилик берди:

Касаба уюшмаси кумитаси 5-йигалиши баённомаси, 
1999. 24.05.
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Хизмат сафари уацида буйруц намунаси
____________________________________________ 8-илова

00000000
0000000

“Узозиковкатсаноат" давлат акциядорлик концерни

Денов ёг-экстракция заводи

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

1999.26.01. Денов ш. № 17

Б У Й Р У К

Хизмат сафари хакида

Тошкент шахрида утказиладиган озик-овкат саноти 
ходимлари семинарида иштирок этиш учун 1999 йил 29 
январдан  ̂5 февралгача Тошкентда хизмат сафарида буламан. 
Асос: “Узозиковкатсаноат” давлат акциядорлик концерни 
буйруги. 1999.21.01. № 69. Шу муносабат билан,

Б У Ю Р А М А Н :

1. Мен булмаган даврда заводга директорлик вазифаси 
директор уринбосари Э.Р.СОЛИХОВга ЮКЛАТИЛСИН.

2. Тошкентга самолётда бориш ва келиш хамда хизмат 
сафари учун керакли хак тулансин.

Директор имзо Б.Р.Хакимов

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

Амалиётда асосий фаолиятга оид буйрукдардан кучирма 
тайёрлашга эхтиёж тугилади. Хужжатдан кучирма -  асл 
хужжатнинг муайян бир кисмидир. Буйрукдан кучирма 
буйрукнинг фармойиш кисмидан олдинги хамма кдсмларини 
к,амраб олади. Буйрукнинг фармойиш кисмидан эса факат 
аник холат учун зарур булган маълумот олинади.

Буйрукдан кучирма, одатда, бланкага ёзилиб, тасдиклаб 
берилади: “Аслига т угри” сузи билан котиб (ёки

—
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буйрукдан кучирма берувчи шахе) имзо чекади. 9- ва 10- 
иловаларда буйрукдан кучирма намуналари берилди.

Асосий фаолиятга оид буйруцдан 
кучирма намунаси

________________________________________  9-илова

“Узозиковадтсаноат”
давлат а/ж

ЯНГИЙУЛ “ЛАЗЗАТ” БИРЛАШМАСИДА
БУЮМЛАР ВА МОЛИЯВИЙ ЙУКДАМА
УТКАЗИШ ХАКДДА

1999.25.11. № 405
Янгийул шахри

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

“Узозиковкдтсаноат” давлат акциядорлик концернининг
1999 йил 19 ноябрдаги 03-99-ракдмли буйругини бажариш 
борасида бирлашмада товар-моддий кимматдор буюмлар, 
корхона мулки, ишлаб чикаришнинг тугалланмаган асосий 
маблаглари, балансдаги хисоб-китоб ва бошка бандларида турган 
пул маблаглари юзасидан буюмлар ва молиявий йуклама 
утказиш учун

Б У Ю Р А М А Н :

II. Режалаштирилган йукламани утказиш учун куйида- 
гилардан иборат комиссия тузилсин:

1. Каримов Л.К. -  раис
(касаба уюшмаси кумитаси раиси).

Директор (имзо) Б.И.Олимов

Аслига туфи

Котиб- Шахсий
референт имзо С. Шамсиева

1999.29.11
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Фармойиш хужжатлари

Кадрлар шахеий таркибига оид буйруцдан кучирма 
намунаси

10-ияова

Янгийул "Лаззат” бирлашмаси

1998 ЙИЛ ЯКУНИ БУЙИЧА БИРЛАШМА 
ИШЧИЛАРИНИ МУКОФОТЛАШ ХДКИДА
1999.05.02. № 22 
Янгийул ш.

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

1998 йилда бирлашма ишчилари йиллик 
режаларини хамма курсаткичлар буйича бажардилар. 80 
мштион сумдан зиёд фойда олинди. Киём цехидан тацщари 
(бошлиги Д.А.Рахимова) хамма цехлар уз режаларини 
бажардилар. Йил якуни буйича, айникса, Р. Хамроев, С. 
Волкова, М. Ризаев, К. Сиддиков каби ишчилар мехнатда 
алохида урнак курсатдилар.

“Узозиковкатсаноат” давлат акциядорлик 
концернининг 1999.08. 02. даги 100-рак.амли буйруга билан 
“Лаззат” бирлашмасининг ишчиларини йил якуни буйича 
мукофотлашга рухеат берилди. Бирлашма мехнат жамоаси 
кенгаши ва касаба уюшмаси кумитасининг кушма йигилиши 
(1999.10.02, 3-баённома) карорига асосан,

Б У Ю Р А М А Н :

8. Уз вазифасига совукконлик билан караганлиги учун 
“Лаззат” бирлашмаси ишчиларини йил якунлари буйича 
мукофотлаш низоми”нинг 32-бандига мувофик, цех бошлига 
Д.А.Рахимова йил якуни буйича мукофотдан 100% махрум 
килинсин.

Директор (имзо) Б.Р.Хакимов

Аслига тугри: (имзо) К.Л.Хотамова
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Фармойиш хужжатлари

КУРСАТМА

Идораларда ахборот-методик тусдаги масалалар, 
шунингдек, буйруклар, йурикномалар ва бошка хужжат- 
ларнинг ижроси билан боглик ташкилий масалалар 
юзасидан чикариладиган хукукий хужжат. Курсатмаларга 
биринчи рахбар, шунингдек, лозим булса, бош мухдндис, 
уларнинг уринбосарлари имзо чекиш хукукига эга. 
Курсатма муассасанинг хос иш когозига босилади. У хам 
буйрук каби, одатда, сарлавха билан ёзилади, асос (кириш) 
ва фармойиш кисмларидан таркиб топади. Асос (кириш) 
кисмида, фалон “максадда”, фалон “буйрукни бажариш 
учун” каби таомилга кирган иборалар кулланади ва 
“ЮКЛАЙМАН”, “ТАВСИЯ ЭТАМАН” сузлари билан 
фармойиш кисми бошланади. Муайян ходимга унинг 
хизмат лавозими вазифаларига кирмайдиган ишлар 
юклатилса, “ТАВСИЯ ЭТАМАН” сузи кулланади. 
Курсатманинг фармойиш кисми буйрукнинг фармойиш 
кисмига ухшаш булади.

1-, 2-иловаларда курсатма намуналари берилди.

Курсатма намунаси
1-плова

“Узозиковкатсаноат” давлат акциядорлик концерни

Янгийул “Лаззат” бирлашмаси

КИЁМ ЦЕХИДА ЯНГИ УСКУНАЛАРДАН
ФОЙДАЛАНИШНИ ЯХШИЛАШ ХАКИДА 

К У Р С А Т М А

99.20.01 Янгийул ш. № 117

“Лаззат” бирлашмасини кайта жихозлаш хакида 1998 йил 
15 июлдаги 107-ракамли буйрукка биноан, бирлашманинг 
3 та цехида Германиядан олинган янги ускуналар урнатилди.
2 та цехда: шоколад ва ирис цехларида машиналардан унумли 
фойдаланилмокда. Лекин киём цехида “Т—108 КС” маши- 
наларидан фойдаланиш технологияси ишчилар томонидан 
яхши узлаштирилмаган, натижада куп махсулотлар чикитга
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Фармойиш хужжатлари

айланиб колмокда. Шу муносабат билан цех бошлиги 
Д.А.РАХИМОВАга куйидагиларни

ЮКЛАЙМАН:

1. Цехда янги машиналар технологияси буйича 3 онлик 
укиш ташкил килинсин.

2. Май ойида икки ходимни Берлинга хизмат сафарига 
жунатиш учун аник тавсиялар берилсин.

Директор (имзо) Б.И.Олимов

Курсатма намунаси
2-илова

“Эталон” фирмаси

2000 йилдаги мехнат таътиллари жадвали хакида 

КУРСАТМА

2000.02.01. № 28 
Тошкент

2000 йил учун ходимлар мех,нат таътили жадвалини
тузиш хдкдцаТАКЛИФ ЭТАМАН:

1. Таркибий булинма рах,барлари 2000 йилда ходимлар- 
нинг таътилга чикишлари руйхатини муддати курсатилган 
х,олда тузиб, кадрлар булимига топширсинлар.

Руйхатни топшириш муддати: 2000.10.01.
2. Кадрлар булими фирма ходимларининг 2000 йил 

таътиллари кушма жадвалини тузиб, фирма директори 
тасдигага такдим этсин. Масъул: Кадрлар булими бошлига 
С. Иброхимова.

Жадвални такдим этиш муддати: 2000.15.01.

Фирма директори
уринбосари Имзо Н.А.Умаров

Розилик белгиси
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Фармойиш хужжатлари

ФАРМОЙИШ

Муассаса маъмурияти (директор, унинг уринбосарлари, 
бош мухандис, унинг уринбосарлари), шунингдек, булим- 
ларнинг рахбарлари томонидан амалий масалалар юзасидан 
кабул килинадиган хужжат. Одатда, фармойишларнинг 
амал килиш муддати чекланган булиб, булимларнинг тор 
доирасига, айрим мансабдор шахслар ва фукароларга 
тааллукли булади. Фармойиш матни, худци буйрукдаги 
каби зарурий кисмлардан таркиб топади, факат унинг 
асос (кириш) кисмида “БУЮРАМАН” сузи урнига 
“ТАВСИЯ КИЛАМАН”, “РУХСАТ БЕРАМАН” каби 
иборалар ишлатилади. 3-, 4-иловаларда фармойиш 
намуналари берилди.

Фармойиш намунаси
3-илова

“Чилангар” фирмаси

ТАЪМИРЛАШ ИШЛАРИНИ УТКАЗИШ ТУТРИСИДА 
ФАРМОЙИШ

2000.15.02. № 5 
Тошкент

3-цех авария холатига тушганлиги муносабати билан 

ЮКЛАЙМАН:

1. 3-цехда зудлик билан таъмирлаш ишлари утказилсин. 
Масъул: Таъмирлаш-техника булими бошлига Д.И.Макаров. 
Бажариш муддати: 2000.21.02.
2. Таъмирлаш ишларини назорат килиш 3-цех бошлиги 
С.Туроповга топширилсин.

Корхона Шахсий
директори имзоси Р.Шодмонов

Розилик белгиси
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Фармойиш мамунаси
4-плова

“Узозиковкатсаноат” давлат акциядорлик концерни 

Янгийул “Лаззат” бирлашмаси

1999.25.11. Янгийул №406

“ЛАЗЗАТ” БИРЛАШМАСИДА НОВВОТ
ЦЕХИ ИШИНИ КЛЙТА ТАШКИЛ
ЭТИШ ХАКИДА

ФАРМОЙИШ

1998 йил якунига кура, новвотга э\тиёж нихоятда усган. 
Бу махсулотни янада купрок ишлаб чикариш учун муайян 
ишларни амалга ошириш, Туркиядан янги жихозлар олиб 
келиш зарур. Шу муносабат билан куйидагиларни

ТАВСИЯ ЭТАМАН:

Бирлашмага фойда бермайдиган ёрдамчи цехларни 
тугатиш максадида бирлашмада доимий фаолият курсатувчи 
комиссияга бу борадаги аник таклифларни шу йил 22 
декабргача ишлаб чикиш топширилсин; масъул -  комиссия 
раиси К.Зокиров.

Директор Б.И.Олимов
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III. МАЪЛУМОТ-АХБОРОТ 
х;у ж ж а т л а р и

Маълумот-ахборот хужжатлари анчайин катта гурухди 
ташкил килади, улар иш юритиш жараёнида айникса куп 
ишлатилади. Бу гурух, ариза, баённома, билдиришнома, 
васиятнома, далолатнома, ишончнома, маълумотнома, 
тавсифнома, тавсиянома, таклифнома, таржимаи х,ол, 
тушунтириш хати, эълон, х,исобот каби хужжатларни уз 
ичига олади.

АРИЗА

Муайян муассасага ёки мансабдор шахе номига бирор 
илтимос, таклиф ёки шикоят мазмунида ёзиладиган расмий 
хужжат. Ариза амалиётда энг куп кулланадиган ва кенг 
таркалган иш когозидир. Мактаб укувчиси ва талаба, 
менежер ва агроном ёки фермер, мухдндис ва олим, 
тадбиркор ва мансабдор шахе -  жамиятнинг барча аъзоси 
ариза ёзишдан холи эмас. Ариза ёзувчиларнинг ёши ва 
лавозими, ариза йулланаётган муассасалар ва идоралар 
гоят хилма-хилдир. Аризалар богча мудирасига, мактаб 
директорига, олий укув юрти ректорига, жамоа хужалиги 
бошкарувига, туман рах,бариятига -  хуллас, одций ариза- 
чининг таклиф, илтимос ёки шикоятини куриб чикиб 
х,ал кила оладиган х,ар кандай идора, хдр кандай бошлик 
номига ёзилиши мумкин.

Хажми, услуби ва туридан катъи назар, ариза узининг 
умумий зарурий кисмларига эга ва у ана шу кисмларнинг 
изчиллиги асосида тузилади.

Аризанинг зарурий кисмлари:
1. Ариза йулланган муассасанинг ёки мансабдор
шахенинг номи.
2. Ариза ёзувчининг турар жойи, вазифаси, исми, ота
исми ва фамилияси.
3. Хужжатнинг номи (Ариза).
4. Асосий матн (таклиф, илтимос, шикоят).
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5. Аризага илова кдлинадиган хужжатлар номи (агар
зарур деб топилса)
6. Ариза ёзувчининг имзоси, исми ва ота исмининг
бош харфлари, фамилияси.
7. Ариза ёзилган вакт (йил, кун ва ой).
Шуни эслатиб утмок, жоизки, аризанинг зарурий к,исм- 

лари барча аризаларда хам бирдай такрорланавермайди. 
Масапан, ходим узи ишлаётган корхона ёки идора рахба- 
риятига ариза ёзганда, унинг яшаш жойи хжидаги маъ- 
лумот зарур булмайди. Бундай холларда ходим узи ишлай- 
диган булим ва лавозимини курсатса, кифоя. Шунингдек, 
купчилик аризалар учун иловаларнинг хам хожати бул­
майди.

Юкорида санаб утилган зарурий кисмларнинг одатдаги 
жойлашуви 1-иловада курсатилди.

Ариза шакли

1-илова

Сана (йил, кун, ой) Имзо И.О. ва фамилияси

илова

Ариза матни (мазмуни)

АРИЗА

Кдерга ёки кимга

Ариза ёзувчининг турар жойи, 
лавозими, тулик. номи

< п >
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Ариза х,ам бошкд хдр кандай расмий хужжат каби 
аник, ва киска жумлалар билан, тушунарли килиб ёзилиши 
керак. Хужжат тилининг аниклиги, тушунарлилиги 
максаднинг тезрок амалга ошишига хизмат килади.

Ариза асосан кулда ёзилади ва мазмуни эркин баён 
килинади. Мазмуни ва услубига кура аризалар бир хил 
эмас: у бир неча суздан иборат булиши, масалалар юзасидан 
фикр-мулохдзалар биддирилган хат тарзида булиши х,ам 
мумкин. Шу нуктаи назардан аризалар содца ва мураккаб 
турларга ажратилади. Мураккаб ариза матни катта булиши 
билан бирга, унга иловалар килиниши мумкин. Аксар 
х,олларда аризалар шахсий хусусиятга эгадир. Шу билан 
бирга, хизмат аризалари х,ам булади. Хизмат аризаси -  
фукаролар ёки ташкилотларнинг уз хукукларини амалга 
ошириш ёки манфаатларини х,имоя кллиш юзасидан ёзма 
ахборотлари ди р . Даъво аризалари ана шундай 
аризалардандир. Илтимос ва шикоят мазмунидаги аризалар 
таклиф мазмунини акс эттирувчи аризаларга х,амда даъво 
аризаларига нисбатан куп кулланади.

Куйида биз айрим турдаги аризалардан намуналар 
келтирамиз.

2-5-иловаларда ишга кириш х,акддаги аризалардан 
намуналар (бундай аризаларда ариза зарурий кисмларининг 
барчасидан фойдаланилади) берилди.

Ишга кириш уацидаги аризалардан намуналар

___________ 2-илова

Тошкент шахар хал к. таълими бош 
бошкармаси бошлиги урток 
X. К,- Иулдошевга 
Тошкент шахар Сагбон кучаси 
44-уйда яшовчи О.Р.Рахимовадан

АРИЗА

Мени Шайхонтохур ёки Собир Рахимов туманларида 
жойлашган мактаблардан бирига география укитувчиси 
килиб юборишингизни сурайман.

2000.03.08 (имзо) О. Рахимова

—  ■■
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З-илова

Абдулла Кодирий номидаги Тошкент 
давлат маданият институти кутубхоначилик 
факультетининг декани X- И. Икромовга 
Тошкент шах,ар Уйгур кучасидаги 
156-уйда яшовчи Холида Сафаровадан

АРИЗА

Мени факультетга котиба вазифасига ишга кабул 
килишингизни сурайман.

Аризамга урта маълумот ва махсус иш юритувчилик 
курсини тугатганлик тугрисидаги гувохномаларни илова 
киламан.

2000.10.05 (имзо) X. Сафарова

4-илова

“Зарбдор” жамоа хужалиги бошкарувига 
“Навбахор” кишлога Навоий кучасидаги
8-уйда яшовчи Солижон Валиевдан

АРИЗА

Мени жамоа хужалиги курувчилар бригадасига дурадгор 
сифатида ишга кабул килишингизни сурайман.

2000.18.05. (имзо) С. Валиев

5-илова

Тошкент вилояти Чиноз тумани
4-касалхона бош врачи С.Р.Рахимовга 
даволовчи врач Карима Ботировна 

Собировадан

АРИЗА

Мени 4-касалхонанинг ички касалликпар булимига врач 
сифатида ишга кабул килишингизни сурайман.

Керакли хужжатлар аризага илова килинди.

2000.10.02 (имзо) К. Собирова
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Ишдан бушагиш хакидаги аризаларнинг аксариятида 
илова кисми булмайди, шунингдек, ходимнинг яшаш 
жойини курсатишнинг зарурати йук.

Ишдан бушатиш щцидаги аризалардан намуналар

__________________________________________________6-илова
Абдулла Кодирий номидаги 
Тошкент давлат маданият институтининг 
ректори А. Косимовга 
институтнинг катта укитувчиси 
Йулдош Каримовдан

АРИЗА

Мени институтнинг катта укитувчиси лавозимидан уз 
ихтиёримга кура озод этишингизни сурайман.

2000.20.04 (имзо) Й. Каримов

7-илова

Тошкент вилояти Чиноз тумани
4-касалхона бош врачи С.Р.Рахимовга

даволовчи врач Карима Ботировна 
Собировадан

АРИЗА

Бошка шахарга яшаш учун кетаётганлигим туфайли 
мени касалхонанинг даволовчи врачи лавозимидан озод 
этишингизни сурайман.

2002.12.06 (имзо) К. Собирова

Аризаларнинг навбатдаги кенг таркалган тури укув 
юртларига кириш ёки муайян жамоат ташкилотларига 
аъзо оулиш хакидадир. Укдшга кириш учун ёзиладиган

г * 1 1 ~
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аризаларнинг барчасига зарурий хужжатлар илова 
килинади. Укув юртларига такдим этиладиган анкета-колип 
шаклидаги аксарият аризалар х,ар турдаги укув юртларига 
мослаб тайёрланган булиб, улар асосан узбек, керакли 
уринларда рус тилида расмийлаштириб келинмокда; бундай 
аризаларда ортикча уринлар хам учрайди (улар таржимаи 
хол, кадрларнинг шахсий варакаси, маълумотнома каби 
хужжатларнинг хусусиятларини умумлаштириб олган). 
Шунинг учун хам бир колипдаги аризаларни кайта куриб 
чикиб, ихчамлаштириб, асосан узбек тилидаги шаклини 
муомачада колдириш зарур. Биз укув юртларига кириш 
хакидаги анкета-колип тарзидаги ариза намунасини 
келтириб утирмадик, чунки у ерда хар бир ёзилажак 
жавобнинг саволи бандма-банд келтирилган булади.

Уцишга цабул цилиш цацидаги
содда ариза намунаси

8-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
туман ид аги 47-урта мактаб 
директори А. Рахимовга
9-синф укувчиси 
Одил Салимовдан

АРИЗА

Ота-онам билан бирга Чиноз туманига доимий яшаш 
учун кучиб келганимиз сабабли, мени мактабнинг 9-синфига 
кабул килишингизни сурайман.

2000.10.04 (имзо) О. Салимов

Энди талабаларнинг таълим олиш жараёнида шароит 
такозоси билан ёзиши мумкин булган аризалардан 
намуналар (9-12-иловалар) келтирамиз:
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Маълумот-ахборот хужжат лари

Талабалар ёзиши мумкин булган 
аризалар намуналари

_______________________________________________ 9-ияова
1-Тошкент давлат тиббиёт института 
даволаш факультетининг декани А.ХХусановга
1-курс талабаси Нажим Тошкуловдан

АРИЗА
Вилоятдан келганлигимни эътиборга олиб, менга талабалар 

ётокдонасидан жой беришингизни сурайман.

2000.16.09 (имзо) Н. Тошкулов

10-илова

Тошкент вилоят давлат педагогика 
института бошлангич таълим методикаси 
факультетининг декани М.О.Одиловга
2-курс талабаси Собир Махмудовдан

АРИЗА
Касаллигим туфайли кишки имтихон ва синовларни вактида 

топшира олмадим. Ана шу имтихон ва синовларни топширишга 
рухсат беришингизни сурайман.

Аризамга касаллигим хакидаги врач маълумотномаси илова 
килинди.

2000.20.02 (имзо) С. Махмудов

11-илова
Абу Райхон Беруний номидаги 
Тошкент давлат техника 
университетининг ректори
______________ га
механика факультетининг 3-курс 
талабаси Рахима Салимовадан

АРИЗА
Совдигим ёмонлашганлиги ва узок муддат даволанишим 

зарурлиги туфайли менга бир йиллик укув (академик) таътили 
беришингизни сурайман.

Аризамга тиббиёт муассасасининг хулосаси илова килинди.

2000.22.09__________(имзо)_________ Р. Салимова _
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Маълумот-ахборот хужжатлари

12-илова

Тошкент ахборот технологиялари 
университета касаба уюшмаси кумитасига 
университетнинг 2-курс талабаси 
Комил Рах^мовдан

АРИЗА

Стипендия микдорининг камлиги ва хусусий хонадонда 
ижарада яшаётганимни эътиборга олиб, менга моддий ёрдам 
курсатишингизни илтимос киламан.

2002.16.12 (имзо) К. Рахимов

Иш жараёнида х,ам ходимлар узлари ишлаб турган 
муассасанинг рах,бариятига турли мавзуларда аризалар 
ёзадилар. Ариза бошкд ишга утказиш, нафака белгилаш, 
кушимча таътил бериш, моддий ёрдам курсатиш ва 
х,оказолар хакида илтимос мазмунида ёзилиши мумкин. 
Куйида (13-21-иловаларда) ана шундай аризалардан 
намуналар келтирамиз:

Илтимос аризаси намуналари

13-илова

Тошкент шахар 2-ун комбинати 
директори урток X. Рахимовга 
дон тозалаш булимининг 
ишчиси Толиб Кдххоровдан

АРИЗА

Оилавий сабабларга кура (отамнинг огир касаллиги ва 
доимий парваришга мухтож булиб колганлиги сабабли), 
менга 2000 йилнинг 10 августидан 16 августига кадар киска 
муддатли маошсиз таътил беришингизни сурайман.

Аризамга 3-шахар бирлашган касалхонасидан берилган 
маълумотнома илова кллинди.

2000.07.08 (имзо) Т. Каххоров
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Маълумот-ахборот хужжатлари

________________________________________ 14-илова

“Чевар” фирмасининг директори
М. Назировага

умумий цех бичувчиси
Робия Шукуровадан

АРИЗА

Менга 2000 йилнинг 22 февралидан 22 декабригача, яъни 
болам бир ёшга етгунга кадар кисман маош туланадиган таътил 
беришингазни сурайман.

Аризамга боланинг тугалганлик хакддаги 1999 йил 28 
декабрда берилган V-ЮС серияли 476244 ракамли 
гувохноманинг кучирмаси илова кллинди.

2000.10.02 (имзо) Р. Шукурова

15-илова

Тошкент вилояти Чиноз туманидаги 
47-урта мактаб директори 
А. Рахимовга
мактабнинг кимё укитувчиси 
Толиб Хусановдан

АРИЗА

1999/2000 укув йили учун 48 иш кунидан иборат 
навбатдаги мехнат таътилимни 2000 йил 1 июлдан 
беришингазни сурайман.

2000.26.06 (имзо) Т. Хусанов
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Маълумот-ахборот хужжатлари

16-илово

"Зарбдор" жамоа хужалиги 
бошкдруви раиси 
М. Хамидовга 
шу хужалик аъзоси 
Солижон Валиевдан

АРИЗА

1995 йил 18 майдан шу жамоа хужалиги аъзосиман ва 
хозиргача унинг курувчилар бригадасида дурадгор лавозимида 
ишламокдаман. Бу ерда доимий яшаш учун хотиним ва 
болаларим х,ам келишган, бирок, уз яшаш жойимиз йук.

Шуни эътиборга олиб, оиламизга фойдаланиш учун 
жамоа хужалиги низомида ва хукумат карорларида 
белгиланган хажмда томорка майдони ажратишингизни 
сурайман.

Оиламиз аъзолари хаклда Кишлок, фукаролар йигани 
томонидан 1999 йил 28 сентябрда берилган 140-ракамли 
маълумотнома илова килинди.

1997.17.10 (имзо) С. Валиев

17-илова

Тошкент шахар техник 
инвентарлаш идорасига 
Тошкент шахар Бехзод 
кучасидаги 20-уйда 
яшовчи Х.С.Салимовдан

АРИЗА

Мен, Халил Собирович Салимов, узимга тегишли уйнинг 
бир кисмини сотишим муносабати билан техникавий хуж­
жатлар нусхасини тайёрлаб беришингизни сурайман.

2000.12.10 (имзо) Х.С.Салимов
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Маълумот-ахборот хужжатларц

18-илова

Тошкент шахар Сиргали тумани 
халк таълими бошкдрмаси 
бошлиги А. Хржихоновга 
Тошкент шахар 5-Куйлик 

дахаси, 65-уйнинг 105-хонадонида 
яшовчи Ойгул Каримовадан

АРИЗА

Кизим Мохира Каримовани 5-ёки 6-К.уйлик, дахаларида 
курилган болалар богчаларидан бирига жойлаш учун 
йулланма беришингизни сурайман.

Аризамга к,изимнинг тугилганлик хак,идаги гувох- 
номасидан кучирма ва яшаш жойимиз курсатилган 
маълумотнома илова килинди.

2000.24.07 (имзо) О. Каримова

19-илова

Тошкент шахар Хамза тумани 
ижтимоий таъминот булими- 
нинг мудири М. Дадабоевга 
мазкур тумандаги Висол 
кучаси 68-уйда яшовчи 
II жахон урушининг 2-гурух 
ногирони Рахим Бобоевдан

АРИЗА

Менга 2000 йил июль ойида юрак-томир касалликлари 
шифохонасида даволаниш учун йулланма ажратишингизни 
сурайман.

Аризамга йулланмага эхтиёжим борлиги хакидаги 
тиббиёт муассасаси берган маълумотнома илова килинди.

2000.24.04 (имзо) Р- Бобоев
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Маълумот-ахборот хужжатлари

Баъзан аризалар жамоа, бир гуру* одамлар номидан 
ёзилиши хам мумкин. Табиийки, бундай аризанинг мазмуни 
купчиликнинг манфаатини ифодалайди. 20-21 -иловачарда 
шундай аризалар намуналари берилди.

Купчилик номидан ёзиладиган илтимос 
аризаси намуналари

_______________________________ ________________ 20-илова
Кдшкадарё вилояти халк таълими 
бош бошкдрмаси бошлигига 
Яккабог туманининг 
Чекшура кишлоги ах,олисидан

АРИЗА
Бизнинг кишлокда 800 дан ортик оила истикомат килади. 

Уларнинг аксарияти куп бол ал и оилалар. Ханузгача кишлогимизда 
тулик урта маълумот берувчи мактаб йук. 9- синфни битирган 
ёшларимиз укишни давом эттириш учун кушни кишлокка ёки 
туман марказита катнашга мажбур булмокдалар.

Юкоридагиларни эътиборга олиб, кишлогимизда тулик урта 
мактаб курилишига ёрдам беришингизни сураймиз. Кишлок 
ахди мактаб курилишига хдм моддий, х,ам х,ашар йули билан 
кумаклашишга тайёр.

2000.07.09 (имзолар) (фамилиялар)

21-ылова
Тошкент шах,ар Акмал Икромов 
туман ид аги хужалик х,исобидаги 
4-уй-жойлардан фойдаланиш 
корхонасининг бошлига Х.А.Жураевга 
шу туманнинг Жийдазор кучасидаги 
6-уйда яшовчи ахдгси номидан

АРИЗА
Биз яшаётган уй курилганига ун саккиз йил булди. Бу 

давр ичида ундаги сув утказиш ва иситиш кувурлари эскириб, 
занглаб, яроксиз х,олга келган, йулак эшиклари синиб кетган 
ва \оказо. Жорий таъмирлаш ишлари пала-партиш бажарилган.

Юкоридагиларни эътиборга олиб, ёзш мавсумда мазкур уйни 
тула-тукис таъмирлаб беришингизни 6-уй сокиблари номидан 
сураймиз.

2000.24.03. (имзолар) (фамилиялар)
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Маълулгот-ахборот хужжатлари

Фукдролар расмий ва жамоат ташкилотларига хам 
турли мазмундаги аризалар билан мурожаат этадилар 
Бу аризалар воситасида давлат идоралари ёки жамоат 
ташкилотлари оркапи муайян хак-хукукларини амалга 
оширадилар.

Шу билан бирга, шикоят мазмунидаги аризаларда 
фукароларнинг хак-хукукларини, конун йули билан 
мухофаза килинадиган манфаатларини бузиш ёки 
чеклашларни бартараф килиш хакида мурожаатлар уз 
аксини топади.

Тегишли адабиётларда фукароларнинг давлат ва жамоат 
ташкилотларига расмий тарзда ёзадиган шахсий аризалари 
тахминан куйидагича тасниф этилган:

-  ижтимоий таъминот масалалари буйича тегишли 
вазирлик, шахар, туман, вилоят ижтимоий таъминот 
булимларига ёзиладиган аризалар;

-  маъмурий, хукук ва бошка идораларга ёзиладиган 
аризалар;

-  фукаролик холати хужжатларини кайд этиш (ФХХК 
-  ЗАГС) идораларига ёзиладиган аризалар;

-  нотариал идораларга ва нотариал харакатларни 
амалга оширувчи бошка идораларга ёзиладиган аризалар;

-  фукароларнинг турли даражадаги суплар, прокуратура 
сингари идораларга ёзадиган ва улар томонидан куриб 
чикиладиган аризалари;

-  уй-жой-коммунал идораларига ёзиладиган аризалар.
Мазкур тасниф асосида муайян гурухларга булинган

аризалар хам уз навбатида, мазмун жихатидан турли-туман 
булади. Масалан, фукаролар ижтимоий таъминот 
булимларига нафака белгилаш, уз нафакаларини кайта 
хисоблатиш, куп болали ёки ёлгиз оналарга, кам таъ- 
минланган оилаларнинг болаларига нафака ва ёрдам 
пуллари белгилаш, ишлаб чикаришда орттирилган 
майиблик муносабати билан ишчи ва хизматчиларга 
етказилган зарарни коплаш, уруш катнашчилари ва 
ногиронларига транспорт воситаларини (бепул ёки накд 
пулга) бериш, болаликдан ногирон булганларга хар ойлик 
нафакалар бериш, ногирон ва нафакахурларга мулжал- 
ланган интернат-уйларга кабул килиш, ногирон ва нафа- 
Кахурларни (дам олиш уйлари, даволаш муассасаларига) 
йулланмалар билан таъминлаш хакдда аризалар ёзадилар.
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Маълумот-ахборот хужжатлари

Масалан, нафакд белгилаш ёки уни кайта хисоблатиш 
учун ёзилган аризани тахлил килиб курайлик. Ариза 
шах,ар, туман хокимлиги ёки ижтимоий таъминот булими 
кошидаги нафака белгилаш комиссиясига ёзилади. Ариза 
берувчи узи хакидаги тулик маълумотни аризанинг бош 
кисмида курсатиб утади (иш ва яшаш жойи, паспорт 
маълумотлари, фахрий унвони, илмий даражалари, 
нуфузли мукофотлари ва б.). Ариза матнида максад ва 
унинг конунийлиги аник, баён кдлинади, шу билан бирга, 
нафака белгилангандан сунг иш, турар жой, оилавий 
ахволи буйича буладиган узгаришлар хакида ижтимоий 
таъминот булимини уз вактида хабардор килиб туриш 
мажбуриятини уз зиммасига олганлиги ёзилади. Аризада 
нафака белгилаш учун зарур булган хужжатлар (мехнат 
дафтарчасининг асл нусхаси, паспорти, олий укув юрти 
дипломи, фахрий унвони нусхалари, муайян давр ичидаги 
даром ади  х ак и д аги  м а ъ л у м о тн о м а )н и н г  и лова 
килинганлиги курсатилади.

Ишлаб чикаришда бахтсиз ходиса туфайли орттирилган 
майиблик муносабати билан ишчи ёки хизматчига 
етказилган зарарни коплаш ва нафака белгилашни сураб 
ёзилган аризага бахтсиз ходиса хакдцаги даполатнома ва 
касаба кумитаси мехнат мухофазаси буйича комиссияси- 
нинг хулосаси илова килинади.

М аъмурий, хукукни мухоф аза этиш  ва бош ка 
идораларга ёзиладиган аризаларнинг мавзу доирасига 
куйидагилар кириши мумкин: алимент тулашдан бош 
тортиб юрган шахсларни кидириш, упф лик содир 
булганлиги, паспортнинг йуколганлиги хакида хабар 
бериш, жиноят натижасида моддий ёки жисмоний зарар 
курганлик, муайян шахснинг бедарак йуколганлиги, турар 
жойда руйхатга олиш ёки руйхатдан чикаришни сураш, 
фукарога паспорт бериш ёки паспортни алмаштириш, 
автомобиль ёки ов милтигани руйхатга олиш, ов милтига 
сотиб олишга рухсат сураш ва бошкалар. 22—30-иловаларда 
ана шундай аризалардан баъзи намуналар келтирилади 
(бундай аризаларнинг айримлари, хусусан, модций зарарни, 
алиментни ундириш хакдцаги аризалар баъзан даъво 
аризалари деб аталадики, биз улар хакида кейинрок 
тухталамиз).
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Угирлик содир булганлиги цолатида 
ёзиладиган ариза намунаси

____________________________ ________________ 22-илова
Тошкент шахдр Мирзо Улугбек 
тумани ички ишлар булими 
бошлишга
700141, Тошкент ш. Хужаев 
кучасидаги 170-уйда яшовчи 
Маъмура Олимовна Каримовацан

АРИЗА

2000 йил 12 январь куни кечаси, мен ищда булган пайтда, 
номаълум шахе эшиклар кулфини бузиб, уйимга кириб, 
куйидаги буюмларни угарлаб кетган: 1. Бах,оси 18000 сумлик 
2x3 м улчамли гилам. 2. Бах,оси 42000 сумлик кишки аёллар 
пальтоси. 3. Ун беш минг сум накд пул.

Угирлик содир этган шахени ва упфланган моддий 
бойликларни кидирув буйича чора куришингизни сурайман.

___________________________________________ Маълумот-ахборот хужжатлари

2000.13.01 (имзо) М.О.Каримова

Суд-тиббиёт экспертизасига йулланма 
олиш аризаси намунаси

______  _____ 23-илова

Тошкент шахдр Хамза тумани 
ички ишлар булими бошлигага 
700108, Бойсун кучасидаги
18-уйда яшовчи Рамил Айнитдинович 
Шарафитдиновдан

АРИЗА

Менга фукаро Андрей Фёдорович Николаев томонидан 
етказилган тан жарохдтларининг огирлик даражасини 
аниклаш ва тасдиклатиб олиш учун суд-тиббиёт 
экспертизасига йулланма беришингизни сурайман.

2000.12.06 (имзо) Р.А.Шарафитдинов
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Муайян шахснинг бедарак йуцолганлиги 
муносабати билан ёзиладиган ариза намунаси

24-ияова

Тошкент вилояти Янгийул тумани 
ички ишлар булими бошлигига 
Гулбах,ор шахарчаси, Фуркат 
кучасидаги 8-уй, 15-хонадонда 
яшовчи Яхшибой Сарибоевдан

АРИЗА

Отам, 1927 йилда тугилган Менглибой Сарибоев, 2000 
йил 15 февраль куни тахминан соат 1700ларда уйдан чиклб 
кетиб, кайтиб келмади. У паришонхотирлик касалига учраган 
ва доим мазкур адресда яшаб келган.

Белгилари: урта буй, думалок ажиндор юзли, киррабурун, 
кузлари кора, олдинги икки тиши сарик металлдан куйилган.

Кора пальто, кулранг телпак, калиш-махси, тук кук 
костюм-шим кийган.

М. Сарибоевни кидирув чорасини куришингизни 
сурайман.

2000.24.02. (имзо) Я. Сарибоев

Ов милтиги сотиб олишга рухсат сураш 
аризаси намунаси

25-илова

Тошкент вилояти Чиноз тумани 
ички ишлар булими бошлигига 
шу туманнинг “Маданият” 
жамоа хужалиги х,удудидаги 
Элобод кишлогада яшовчи 
Махмуджон Маткаримовдан

АРИЗА

Менга 16-калибрли куш кувурли ов милтиги сотиб 
олишга рухсат беришингизни сурайман. 027632 ракамли 
овчилик чиптасига эгаман.

2000.22.08 (имзо) М. Маткаримов
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Ов милтигини руйхатга олиш уацидаги 
ариза намунаси

26-илова

Тошкент вилояти Чиноз тумани 
ички ишлар булими бошлигага 
шу туманнинг “Маданият” 
жамоа хужалиги худудидаги 
Элобод к,и шло гида яшовчи 
Махмуджон Маткаримовдан

АРИЗА

Мен томонимдан сотиб олинган 16-калибрли куш 
кувурли (стволли) ов милтигини (ТОЗ №161873) руйхатдан 
утказишга рухсат беришингазни сурайман.

2000.14.09 (имзо) М.Маткаримов

Янги паспорт олиш аризаси намунаси

27-илова

Тошкент шахар Акмал Икромов 
тумани ички ишлар булими 
бошлигага
Тошкент шахар “Мевазор” 
кучасидаги 20-уйда яшовчи 
Олимжон Рахимовдан

АРИЗА

Мен 2000 йил 14 август куни 11-йуналишда катнайдиган 
троллейбусда кетаётиб, Акмал Икромов туман ички ишлар 
булими томонидан 1995 йилда берилган паспортимни 
йукотдим.

Менга янги паспорт беришингазни сурайман.

2000.20.10 (имзо) О. Рахимов
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Тасдицловчи маълумотнома олиш аризаси 
намунаси

28-илова

Узбекистон Республикаси Согликни 
сакдаш вазирлиги марказий 
архивининг директорига 
Тошкент шахар Сиргали 
туман 8-Сиргали дахаси, 4-уй, 
16-хонадонда яшовчи 
Манзура Алиевна Хамидовадан

АРИЗА

Мен 1958-61 йилларда Тошкент шахар Собир Рахимов 
туманидаги 4-поликлиникада навбатчи врач лавозимида 
ишлаганман. Ана шу ишлаган йилларимни тасдикловчи 
маълумотнома беришингизни илтимос кдламан.

2000.12.04 (имзо) М.А.Хамидова

Автомобилни руйхатга олиш аризаси намунаси
29-илова

Тошкент шахар Ички ишлар 
бошкдрмаси давлат автоназорати 
бошлигига
700041, Тошкент шахар 
Улугбек тумани Ф.Хужаев кучасидаги 
6-уйда яшовчи Фарход Рузиевич 
Кузиевдан

АРИЗА

Мен томонимдан 2000 йил 14 сентябрда сотиб олинган, 
кузов раками 0726324, шасси раками 0725240, рама раками 
726893 булган Ваз-21063 “Жигули” русумли автомобилни 
руйхатга олишингизни ва унга ракамли давлат белгилари 
беришингизни сурайман.

2000.15.09 (имзо) Ф.Р.Кузиев
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Даъво аризаси намунаси

30-илова

Олмалик, кон-металлургия 
комбинатининг мех,нат низолари 
буйича комиссиясига 
хисоблаш маркази оператори 
Хаким Жураевич Хайдаровдан

АРИЗА

Хисоблаш марказининг бошлиги В.К.Салимовнинг 
фармойишига кура, мен 2000 йилнинг 15,16,17 ва 18 май 
кунлари асосий иш вактидан кейин ишда колиб, кушимча
16 соат ишладим. В.К.Салимов мен бажарган ишга асосий 
иш вактидан ташкдри х,ак тулашга ваъда берган эди. Бирок, 
маош олиш пайтида менга бажарилган иш учун кушимча 
хдк ёзилмагани маълум булди. Шунда В.К.Салимов менга 
шунча муддат дам олиш учун ишдан озод килишлигини 
тушунтирди. Мен унинг мазкур таклифига рози эмасман ва 
мех,нат низолари комиссиясидан менинг аризамни куриб 
чиклшни ва маъмуриятга мен асосий иш вак,тимдан ташкари 
ишлаган 16 соатлик ишим учун 1870 сум микдорида хак, 
тулаш мажбуриятини юклашни сурайман.

2000.02.06. (имзо) Х-Ж.Хайдаров

Тегишли х,окимликларнинг фукаролик холати 
хужжатларини кайд этиш (ёзиш) булимларига (ФХХЮ 
фукаролар никохни кайд этиш ёки уни бекор килиш, 
тугилганлигини ёки муайян шахснинг вафот этганлигини 
кайд этиш (тасдиклаш), оталикни аниклаш ва уни кайд 
этиш, угилликка (кизликка) олиш, фамилия, исм ва ота 
исмини узгартириш, фукаролик холати хужжатлари ёзув- 
ларини узгартириш, кайта тиклаш ва бекор килиш, 
йуколган ёки бекор килинган фукаролик холати хужжат­
ларини кайта тиклаш ва шу асосда такрор гувохномалар 
бериш хакида ва бошкд мазмундаги аризалар ёзадилар. 
Бундай аризаларнинг аксарияти фукаролик холати 
хужжатларини кайд этиш булимларида белгиланган, 
расмий андозалар буйича тулдирилишини эътиборга олиб, 
уларнинг хаммасига оид намуна келтирилмай, иккинчи
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марта гувохнома беришни сураб ёзиладиган аризаларга- 
гина намуналар берилди (31-34-иловаларга каранг).

31-илова

Тошкент шахдр Мирзо Улугбек 
тумани фукаролик холати 
хужжатларини кайд этиш булимига 
700041, Тошкент шахдр Ф.Хужаев 
кучасидаги 80-уйда яшовчи 
Рахима Хакимовна Парпиевадан

АРИЗА

Менга фукаро Жалил Набиевич Парпиев билан булган 
никохимнинг бекор килинганлиги хакидаги гувох,номани 
кайтадан (иккинчи марта) беришингизни сурайман. Никох 2000 
йил 17 апрель куни Мирзо Улугбек тумани ФХХК булимида 
кайд килинган.

Гувохнома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
колди.

2000.14.12 (имзо) Р.Х-Парпиева

32-илова

Маргилон шахдр фукаролик 
холати хужжатларини кайд 
этиш булимига 
713701, Маргилон шахдр 
Мустакиллик кучасидаги 
402-уйда яшовчи Ботир 
Хасанович Азимовдан

АРИЗА

Углим, 1997 йил 12 ноябрда тугилган Бобур Ботирович 
Хасановнинг тугилганлиги хдкидаги гувохномани кайтадан 
беришингизни сурайман. Унинг тугалганлиги 1997 йил 17 
ноябрь куни Маргилон шахдр ФХа К булимида кайд этилган.

Ота-оналари: 
отаси -  Ботир Хасанович Азимов 
онаси -  Гулчехра Алиевна Азимова
Гувохлома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 

колди.

2000.24.11 (имзо) Б.Х.Азимов
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33-илова

Фаргона ша^ар фукаролик 
\олати хужжатларини кайд 
этиш булимига 
712000 Фаргона шахдр 

Б. Усмонхужаев кучаси
8-уй, 64-хонадонда яшовчи 
Ойхон Камоловна 
Низомиддиновадан

АРИЗА

Менга 1995 йил 4 декабрь куни вафот этган эрим Рахмонали 
Каримович Низомиддиновнинг вафоти хакидаги гувох.номани 
кайтадан беришингизни сурайман.

Эримнинг вафоти хакидаги ёзув Фаргона шахар ФХ.ХК 
булимида 1995 йил 5 декабрь куни 1030-ракам билан кайд 
этилган.

Гуво^нома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
колди.

2000.28.01__________(имзо)_______ О.К.Низомиддинова

34-илова

Тошкент шахар Сиргали тумани 
фукаролик холати хуокжатларини 
кайд этиш булимига 
700198, Тошкент шахар,
6-Куйлик дах,аси 101-уйдаги 
24-хонадонда яшовчи Норкобил 
Бойкобилович Чориевдан

АРИЗА

Менга фукаро Жамила Каюмовна Чориева билан булган 
НИКОХ.ИМ х,акидаги гувохномани кайтадан беришингизни 
сурайман.

Никох, 1991 йил 10 май куни Сиргали тумани ФХХК 
булимида кайд этилган.

Гувохнома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
колди.

2000.30.06 (имзо) Н.Б.Чориев
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Давлат нотариал идораларига йулланадиган аризалар
хам мазмунан хилма-хилдир. Чунончи, жамгармани васият 
килиш, васиятномани узгартириш ёки бекор килиш, 
меросни кабул килиб олиш, меросдан воз кечиш, мерос 
мол-мулкни куриклаш, мархумнинг жамгармалари бор- 
йуклигини текшириб куриш, мулкка меросхурлик 
хакидаги гувохномани олиш , нотариал идоралар 
том онидан  тасди клан ган  ху ж ж атл ар н и н г нусха 
(дубликат)ларини бериш, мол-мулкни олди-сотди ва хадя 
килиш билан алокадор шартномаларни расмийлашти- 
ришни илтимос килиш, карз шартномаси буйича олинган 
пулларни кайтаришга оид аризалар ана шулар жумла- 
сидандир. 35-50-иловаларда шундай аризалардан наму- 
налар берилди. Шуни айтиб утиш жоизки, давлат нотариал 
идоралари булмаган жойларда фукаролар мазкур мазмун- 
даги аризалар билан нотариал харакатларни амалга 
ошириш хукукига эга булган идораларга, хусусан, шахарча, 
кишлок, овул фукаролар йигани (раиси)га мурожаат 
килишлари мумкин.

Давлат  нотариал идораларига йулланадиган  
аризалар намуналари

35-илова

Тошкент шахридаги 0725-сонли 
омонат кассасига Тошкент шахар 
Шайхонтохур тумани Дилкаш 
кучасидаги 17-уйда яшовчи 
Назира Пулатовна Сулаймоновадан

АРИЗА (васиятнома)

Омонат кассадаги 1320-ракам буйича сакланаётган пул 
жамгармасини Карим Хамидович Ботировга васият килиб 
колдираман.

(имзо) Н.П.Сулайманова

Тошкент ш., бир минг туккиз юз туксон туккизинчи 
йилнинг ун иккинчи ноябрь куни.
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36-илова
Тошкент шах,ар 15-давлат нотариал 
идорасига
Тошкент вилояти Янгийул шахар 
Хуррият кучасидаги 15-уйда яшовчи 
Махмуд Мансурович Муминовдан

АРИЗА

Менинг отам, Тошкент шахар Хамза тумани Паркент 
кучасидаги 45-уйда яшовчи Мансур Муминов, 1997 йил 14 
март кун и вафот этди.

Тошкент шахар Паркент кучаси 45-уйда жойлашган ховли- 
жойнинг туртдан бир кисми ва Тошкент шахридаги 25/045- 
сонли давлат омонат кассасида 23456 хисоб раками остида 
сакланаётган 12000 (ун икки минг) сум пул жамгармасидан 
иборат мерос мулкни УзР Фукаролик кодексининг 1135-, 1142- 
моддаларига мувофик кабул киламан.

1997.27.03. (имзо) М.М. Муминов

37-iuioea

Тошкент шахар 15-давлат нотариал идорасига 
Тошкент вилояти Янгийул шахар Хуррият 
кучасидаги 15-уйда яшовчи Махмуд 
Мансурович Муминовдан

АРИЗА

Менинг отам, Тошкент шахар Хамза тумани Паркент 
кучасидаги 45-уйда яшовчи Мансур Муминов, 1997 йил 14 
март куни вафот этди.

Тошкент шахар Паркент кучаси 45-уйда жойлашган ховли- 
жой, Ф 56-34 ТН давлат ракамли белгиси булган “Волга” 
русумли автомашина ва Тошкент шахридаги 25/045-сонли давлат 
омонат кассасида 23456 хисоб раками остида сакланаётган 
12000 (ун икки минг) сум пул жамгармасидан иборат мерос 
мулкни УзР Фукаролик кодексининг 1142-моддасига мувофик 
кабул киламан.

Мендан ташкари, акам, Максуд Мансурович Муминов хам 
меросхур хисобланади. У меросдан воз кечиб, 1997 йил 20 
мартда менинг фойдамга меросдан воз кечганлиги хакида 
Тошкент шахар 15-давлат нотариал идорасига ариза берган.

1997.27.03. (имзо) М.М.Муминов
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38-илова

Тошкент шахар 14-давлат нотариап идорасига 
Тошкент вилояти Кибрай туман и Кибрай 
шахарчасидаги Норк.обилов кучаси 15-у и да 
яшовчи Фаррух Каримович Хамидовдан

АРИЗА

Тошкент шахар Хамза тумани Алиев кучасидаги 114- 
уйда яшаб келган ва 1998 йил 15 май куни вафот этган 
фукаро Анвар Каримович Холматовдан колган мерос мулкни 
к$фиклаш чора-тадбирларини куришингизни сурайман.

1998.18.05. (имзо) Ф.К.Хамидов

39-илова

Тошкент шахар 14-давлат 
нотариал идорасига 
700071, Тошкент шахар 
Шайхонтохур тумани 
Гулираъно кучасидаги 
116-уйда яшовчи 
Лола Неъматовна Комиловадан

АРИЗА

Менинг отам, 700071, Тошкент шахар Гулираъно 
кучасидаги 116-уйда яшаб келган Неъмат Рахматович Комилов,
1997 йил 3 ноябрь куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг 
Тошкент шахар омонат кассаларида сак,ланаётган пул 
жамгармалари олинмай к,олиб кетган булиши мумкин.

Мен унинг яккаю ягона меросхуриман. Менинг кулимда 
омонат дафтарчалари йуклиги туфайли, нотариал идорадан 
Тошкент шахрининг Шайхонтохур, Собир Рахимов, Акмал 
Икромов, Яккасарой туманларидаги омонат кассаларида 
мархум отам номида жамгармалар бор-йуклигини суриш- 
тириб, билиб беришни илтимос кдпаман.

Омонат кассаларидан маълумотлар олингандан сунг ва 
уларда жамгармалар бор булган такдирда, мени ушбу мерос 
жамгармани кдбул кяпган деб хисоблашингизни сурайман.

1998.14.01. (имзо) Л.Н.Комилова
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40-илова

Тошкент шахар 15-давлат 
нотариал идорасига 
700000, Тошкент шахар, Марказ-2, 
85-уй, 68-хонадонда яшовчи вояга 
етмаган болалар -  1990 йилда 
тушлган Султон Турдиевич Бозоров 
ва 1992 йилда тутпган Бурхон 
Турдиевич Бозоровлар номидан 
шахсан харакат килаётган Амина 
Икромовна Бозоровадан

АРИЗА

Менинг эрим ва болаларнинг отаси Турди Содикович 
Бозоров 1998 йил 23 май куни вафот этди. Унинг вафотидан 
сунг мазкур адресдаги хусусийлаштирилган квартира 
(хонадон), Ф 29-58 ТН давлат ракамли белгиси булган 
“Волга” автомашинаси хдмда Тошкент шахдр 25-давлат омо- 
нат кассасидаги 265960-хисоб раками буйича сакланаётган 
18000 (ун саккиз минг) сум пул жамгармаси колди.

Биз, мархумнинг меросхурлари сифатида, мерос мол- 
мулкни кабул килиб олдик. Биз мазкур адресдаги меросий 
хонадонда яшаб келмокдамиз, омонат дафтарчаси хамда 
“Волга” автомашинасининг техник паспорта Т.С.Бозоров 
вафот этган вактдан бери бизнинг кулимизда турибди.

Курсатиб утилган меросий мол-мулк А.И.Бозорова билан 
булган никох,гача сотиб олинган.

УзР Фукаролик кодексининг 1135- ва 1146-моддаларига 
мувофик, бизга тенг улушларда меросга эгалик хукуки 
тугрисида гувохнома беришингизни сурайман.

Уз номимдан ва вояга етмаган 
болалар -  С.Т.Бозоров ва 
Б.Т.Бозоровлар номидан 

(имзо) А.И.Бозорова

1998.21.11
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41-плова

Тошкент шах,ар 40-давлат
нотариал идорасига
Тошкент шахар Мирзо Улугбек
тумани акад. Абдуллаев кучасидаги
15-уйда яшовчи
Нозик Вохидовна Алиевадан

АРИЗА

Эрим, Тошкент шахар акад. Абдуллаев кучасидаги 15- 
уйда яшаб келган Гелди Косумович Алиев, 1997 йил 25 
январь куни вафот этиб, ундан мазкур адресдаги уй (ховли- 
жой) колди.

Мен ушбу ховли-жойнинг яккаю ягона меросхуриман. 
Мендан бошка меросхурлар йук- Тошкент шахар акад. 
Абдуллаев кучасидаги 15-ракамли меросий уйда доимий яшаб 
келганлигим туфайли, мерос колдирувчининг вафот этган 
вактидан бошлаб меросий мол-мулкни кабул килиб олдим 
ва амалда уни бошкаришга киришдим.

УзР Фукаролик кодексининг 1135- ва 1146-модцаларига 
мувофик менга конуний асосда меросга булган хукук 
тугрисида гувохнома беришингизни сурайман.

(имзо) Н.В.Алиева

1997.30.04

42-илова

Тошкент шахар 12-давлат 
нотариал идорасига 
Тошкент шахар Миробод тумани 
Фитрат кучасидаги 114-уйда яшовчи 
Гул нора Икромовна Дадабоевадан

АРИЗА

Менинг отам, Тошкент шахар Фитрат кучасидаги 114- 
уйда яшаб келган Икром Исмоилович Дадабоев, 1998 йил 18 
октябрь куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг Тошкент
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шахдр Фитрат кучасидаги 114-уйда булган ховли-жой мерос 
колди. 1995 йил 14 апрелда отам бу уйни менга васият килган 
эди. Васиятнома Тошкент шахар 12-давлат нотариал идорасида
3-169 раками билан тасдикданиб, руйхатдан утказилган.

Мен доимий равишда мазкур адресдаги меросий уйда яшаб 
келганлигим туфайли, мерос мулкини кабул килиб олдим ва 
мерос колдирувчининг вафот этган вактидан бошлаб уни 
амалда бошкара бошладим. Меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган мехнатга кобилиятсиз ва вояга етмаган 
меросхурлар йук. Юкорида айтилганлар ва УзР Фукаролик 
кодексининг 1135,- 1141- ва 1146-моддаларига биноан, менга 
васиятнома асосида меросга (курсатилган уйга) булган хукук 
тугрисида гувохнома беришингизни сурайман.

Маълумот-ахборот хужжатлари

(имзо) Г.И.Дадабоева

1999.28.04.

43-илова

Тошкент вилояти К,ибрай тумани 
давлат нотариал идорасига 
К,ибрай тумани Дурмон кишлога 
Янгибог кучасидаги 5-уйда яшовчи 
Карима Салимовна Мухамедовадан

АРИЗА

Мен, Карима Салимовна Мухамедова, эрим Махмуд 
Икромович Мухамедовнинг биргаликдаги никохимиз даврида 
сотиб олинган, мазкур адрес буйича жойлашган ховли-жойни 
узи хохлаган нарх ва шартлар асосида сотишига розилик 
билдираман.

(имзо) К.С.Мухамедова

2000.18.09
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44-илова

Тошкент шахар 1-давлат 
нотариал идорасига 
Тошкент шахар Мукимий 
кучасидаги 16-уйда яшовчи 
Неъмат Пулатович Собиров 
хамда Тошкент шахар 
Бехзод кучасидаги 15-уйда 
яшовчи Эркин Файзиевич 
Еуломовдан

АРИЗА

Бизнинг номимиздан ховли-жой олди-сотдиси буйича 
тузилган ва Тошкент шахар 1-давлат нотариал идораси 
томонидан 1995 йил 8 ноябрда 3-1310-раками билан руйхатга 
олиниб тасдикланган шартномани бекор килишингизни 
сураймиз.

(имзо) Н.П.Собиров
(имзо) Э.Ф.Еуломов

2000.14.02.__________________________________________

45-илова

Тошкент вилояти Кибрай тумани 
давлат нотариал идорасига 
Кибрай тумани Тузел шахарчаси 
Рискулов кучасидаги 45-уйда 
яшовчи Энахон Саидкуловадан

АРИЗА

Мен, Энахон Саидкулова, эрим Иброхим Солиевич 
Саидкуловнинг биргаликдаги никохимиз даврида сотиб олинган, 
Тошкент вилояти Кибрай тумани Дурмон кишлога Хислат 
кучасидаги 21 -ракамли ховли-жойни хадя килишига розилик 
билдираман.

(имзо) Э.Саидкулова

2000.15.04.  
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46-илова

Тошкент шахар 1-давлат 
нотариал идорасига 
Тошкент шахар Яккасарой 
тумани Бобур кучасидаги
54-уйда яшовчи Пулат 
Ах,медович Мирзакаримовдан

АРИЗА

Нотариал идорадан Тошкент шахар Усмон Носир кучаси 
65-уй, 8-хонадонда яшовчи Мумин Эминович Эркиновга 
куйидаги мазмундаги хабарни (аризани) етказишни илтимос 
киламан:

М.Э.Эркинов!
Нотариал идорада 1997 йил 14 март куни 3-8119 

раками билан руйхатдан утказилган карз хакидаги 
шартномага биноан, Сиз мендан бир йил муддатга -  1998 
йил 20 мартгача 25000 (йигирма беш минг) сум пул карз 
олган эдингиз. Сизга ушбу карзни, яъни йигирма беш минг 
сумни 1998 йил 1 майга кадар ихтиёрий равишда тулашни 
таклиф киламан. Агар Сиз ана шу кунгача мазкур суммани 
менга туламасангиз, мен нотариал идорага мурожаат этиб, 
ижро ёзувини олишга мажбур булишим хакида Сизни 
огохлантираман.

(имзо) П.А.Мирзакаримов

1998.30.03

Бу ерда шуни эслатиб утиш керакки, давлат нотариал 
идораларига ёзиладиган аризаларда баъзан уларга 
куйиладиган саналарни ракамлар билан эмас, тулигача 
харфлар билан ёзиш жорий килинган (бу хол ракамларни 
осонлик билан узгартириш мумкин булган конунбузар- 
ликларнинг олдини олади). Шундай аризалардан бир 
неча намуналар келтирилади.
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4 7-плова

Тошкент вилояти Чиноз тумани 
давлат нотариап идорасига 
Чиноз тумани Яллама кишлоги, 
М.Пулатов кучасидаги 48-уйда 
яшовчи Максудахон Ахатовадан

АРИЗА

Мен, Максудахон Ахатова, турмуш уртогам Тургунбой 
Махкамович Ахатов томонидан биргаликдаги турмушимиз 
даврида олинган. 1993 йилда ишлаб чикарилган ВАЗ 21061 
русумли, Е 55 44 ТШ давлат ракамли белгиси булган 
автомашинамизни унинг узи хохлаган нарх ва шартлар 
асосида сотишига розилик билдираман.

(имзо) Максудахон Ахатова

Чиноз шахри, бир минг туккиз юз туксон еттинчи йил 
май ойининг йигирма учинчи куни.

Мазкур намуналар, бир оз тахрир килинган холда,
1998 йилда нашр этилган “Узбекистонда нотариат” амалий 
кулланмасидан олинди.

Тахрирдан олдин ушбу ариза намунасида ариза 
берувчининг фамилияси аввал, исми кейин ёзилган. Ариза 
битилган жой ва сана хакида маълумотлар имзодан аввал 
келтирилган эди. Биз аризадаги бу уринларни узбек тили 
конун-коидалари нуктаи назаридан тегишлича тахрир 
килдик. 48-50-иловалардаги намуналарда хам айни тахрир 
амалга оширилди.

Суд идораларига, хужалик ёки хакамлик судига, 
прокуратура ва бошка хукукни мухофаза килиш идора­
ларига ёзиладиган ва улар томонидан куриб чикиладиган 
аризалар хам мундарижа жихатидан ранг-барангдир. Бунда 
фукаролар узларининг амалдаги конунчиликда белгилаб 
куйилган хукук ва мажбуриятларини химоя килиш ёки 
уларнинг ижро килинишини талаб этиб, даъво, илтимос 
ёки шикоят мазмунидаги аризаларни ёзадилар. Шунинг 
учун хам бундай аризаларнинг аксарияти даъво ариза- 
лари деб юритилади. Бундай идораларга фукароларнинг

-------------1
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48-илова

Маргилон шах,ар давлат 
нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски Тошкент 
кишлога, Сох,ибкор кучасидаги
45-уйда яшовчи Мамарасул 
Сулаймоновдан

АРИЗА

Ушбу ариза оркали мазкур нотариал идорада 1995 йил
17 ноябрь куни тасдикланиб, руйхатда 1417 раками билан 
кайд этилган васиятномамни бекор киламан.

(имзо) Мамарасул Сулаймонов

Чиноз шах,ри, бир минг тукдлз юз туксон еттинчи йил 
май ойининг йигирма биринчи куни.

49-илова

Маргилон шахар давлат 
нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски Тошкент 
кишлога, Самарканд кучаси­
даги 50-уйда яшовчи 
Алижон Собировдан

АРИЗА

Мен, Алижон Собиров, 1997 йил март ойининг 22 кунида 
вафот этган отам Саидвали Собировнинг меросхури сифатида 
унинг мулкини тасарруф этишга киришмадим ва мерос 
мулкидан х,исса олишни хохдамайман.

(имзо) Алижон Собиров

Чиноз шах,ри, бир минг туккиз юз туксон еттинчи йил 
май ойининг йигирма биринчи куни.
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50-ияова

Маргилон шах,ар давлат нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски Тошкент кишлоги, 
Самарканд кучасидаги 50-уйда яшовчи 
Алижон Собировдан

АРИЗА

Мен, Алижон Собиров, 1997 йил март ойининг 22 кунида 
вафот этган отам Саидвали Собировнинг меросхури сифатида 
ундан к,олган меросий мулкдан менга тегиши керак булган 
хиссадан Сурайё Саидвалиевна Рахмонова фойдасига воз 
кечам ан.

(имзо) Алижон Собиров

Чиноз шахри, бир минг тукдиз юз туксон еттинчи йил 
май ойининг йигирма еттинчи куни.

шахсий аризаларидан ташкдри, муассасалар томонидан 
ёзиладиган хизмат аризалари хам йулланади. Булар 
сирасига айбдорларни жиноий жавобгарликка тортиш 
хакддаги, даъво мазмунидаги ва шу каби аризаларни 
киритиш мумкин. Хизмат аризалари, одатда, махсус босма 
иш когозларида ёзилади, бундай босма иш когозларида 
ёзилмаган хизмат аризапарига туртбурчак мухр куйилади.

Даъво аризалари муассасаларнинг бошка айбдор 
муассасалар ёки (жавобгар) шахслардан даъво кдгсинаётган 
маблаг ёки бирон-бир мол-мулкни мажбурий равишда 
ундириб беришни илтимос килиб, суд идораларига ёки 
давлат хдкамлигига йуллаган ёзма мурожаатидир. Ман- 
фаатдор томоннинг жанжал (низо)ни ихтиёрий равишда 
ижобий хал килиш йулидаги хдракатлари натижасиз 
колганда, яъни карши томон манфаатдор томоннинг 
даъвосига рад жавоби берган ёки умуман жавоб бермаган 
х,олларда даъво аризалари ёзилиши мумкин.

Даъво аризаларининг зарурий кисмлари одатдаги 
аризаларникидан бирмунча бошкачарок булади:

1. Даъво аризаси йулловчининг номи, х,ужжатнинг 
тузилган вакти ва тартиб раками курсатилган турт­
бурчак мух,р.
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2. Суд идораси ёки давлат х,акамлигининг номи 
(варакнинг ярмидан бошлаб унг томонига ёзилади).
3. Даъвогарнинг тулик номи ва манзили (2-кисмнинг 
остига ёзилади).
4. Жавобгарнинг тулик номи ва манзили (3-кисмнинг 
остига ёзилади).
5. Даъво суммаси (бу кием 4-кисмнинг сунгти сатрлари 
билан бир чизикда булиши талаб килинади).
6. Хужжат номи (Даъво аризаси).
7. Даъво аризасининг матни (мазмуни) -  матнда 
низонинг мох,ияти, даъвогарнинг низони кунгилли 
равишда х,ал килиш йулидаги чора-тадбири ва унинг 
натижалари, даъвогарнинг жавобгар томонга куйган 
талаблари, талабларнинг хакконийлигига далиллар 
аник ва яккол баён килинади.
8. Иловалар (даъвогарнинг талабларини асословчи 
барча х,ужжатлар саналади).
51-иловада муассаса фаолияти билан алокадор даъво 

аризаси намунаси берилди.

Муассаса даъво аризаси намунаси
51-илова

Тошкент тумани судига 
(суд манзили)

ДАЪВОГАР: “Маданият” жамоа хужалиги 
{манзили)

ЖАВОБГАР: Тошкент тумани тайёрлов 
идораси

(манзили)

Етказилган зарарни ундириш хакида 
Даъво суммаси 560000 сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

1997 йил 12 мартдаги шартномага мувофик,, жамоа 
хужалиги Тошкент тумани тайёрлов идорасига топшириш 
учун 80 тонна эртапишар олма тайёрлади. Тайёрлов идораси 
вакили келиб, 35 тонна олмани кабул килиб олди, колган 
олмани шу йилнинг 20 июлидан кечиктирмай олиб кетишга 
ваъда берди. Лекин ваъда бажарилмай колди.

Бизнинг бир канча эслатишларимиздан кейингина тайёрлов

г- ЦП

УзР
Тошкент вилояти 
Тошкент тумани 

“Маданият” 
жамоа хужалиги 

1997 йил 8 сентябрь 
Бустонкишлок

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот хужжат лари

идораси шу йилнинг 12 августида, омборхоналарининг 
тирбандлиги сабабли, колган 45 тонна олмани кабул к,ила 
олмаслигини, шунинг учун жамоа хужалиги ана шу олмаларни 
узи хохлаганча тасарруф этиши мумкинлигини маълум килди. 
Хужалик 10 тонна олмани сота олди, холос, 35 тоннасини 
эса кайта ишловга топширишга мажбур будди (4-иловадаги 
комиссия даполатномаси).

Жавобгар томонидан шартноманинг бузилиши хужа- 
ликка 560000 сум зарар келтирди: шартномадаги ва кайта 
ишловга топширишдаги бахолар уртасидаги фарк, ана шу 
суммани ташкил этади (5-иловадаги хисоб-китоб). Етказилган 
зарарни коплаш хакида ёзган даъво хатимизга тайёрлов 
идораси томонидан хеч кандай жавоб булмади.

Суддан УзР Фукаролик кодексининг 385-моддасига 
биноан, жавобгардан жамоа хужалиги фойдасига 560000 
сум ундириш хакида карор чикаришни ва иш юзасидан 
буладиган чикимни, яъни 4610 сум микдоридаги давлат 
божини жавобгар зиммасига юклатишни сураймиз. 

ИЛОВАЛАР:
1) 1997 йил 12 мартдаги шартноманинг кучирма нусхаси
-  2 варакда;
2) даъво хатининг кучирма нусхаси -  2 варакда;
3) жавобгарга даъво материаллари юборилгани хакида 
алока булимининг паттаси;
4) жамоа хужалиги комиссиясининг 1997 йил 15 
августдаги далолатномаси -  2 варакда;
5) жамоа хужалиги булимининг етказилган зарар 
хакидаги: маълумотномаси -  1 варакда;
6) 35 тонна олмани кайта ишловга топширилгани 
хакидаги паттанинг кучирма нусхаси;
7) хисобчи А. Маъмуровнинг судда даъвогар номидан 
иш олиб боришига хукук берувчи ишончнома -  1 варак;
8) жавобгар учун даъво аризасидан кучирма нусха -  2 
варакда;
9) 4610 сумлик давлат божи маркалари.

Жамоа хужалиги
бошкаруви раиси (имзо) А.И.Рахимов

Даъво аризалари фукаролар томонидан хам ёзилишини 
юкорида эслатиб утдик. Бундай аризалар купинча суд 
идораларига ёзилади ва хизмат аризаларидан факат 
туртбурчак мухрнинг булмаслиги билан фаркланади. 
Фукароларнинг даъво аризалари алимент ундириш,

----------- -
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кушимча ишлаганлик ёки мажбуран бекор колганлик 
учун хак ундириш, никохни хакикдй эмас деб топиш, 
никохни бекор килиш, мол-мулкни булиш, юридик 
холатларни аниклаштириш, меросни кабул килиш 
муддатини узайтириш, мол-мулкни талаб килиб олиш, 
турар жойдан кучириб (чикариб) юбориш ва кучириб 
киргизиш, карз шартномаси буйича карз суммасини 
ундириш, ишга кайта тиклаш, турар жой ижараси буйича 
шартнома шартларини узгартириш каби мазмунда булиши 
мумкин. Куйида ана шундай аризаларга бир неча 
намуналар келтирамиз (бундай хужжатларнинг ёзилиш 
сабаблари^ва асослари тегишли конунчилик хужжатларида, 
хусусан, УзР Фукаролик, Жиноий-процессуал, Мехнат, 
Оила кодексларида ва бошка конунларда, кулланмаларда 
батафсил ифода этилган).

Фуцаролар даьво аризалари намуналари
52-илова

Тошкент шахар Хамза 
тумани судига
Тошкент шахар Алиев 
кучасидаги 380-уйда 
яшовчи Шоира Каримова

1968 йилда Тошкентда 
тугилган, хозирда Тош­
кент шахар Толзор куча­
сидаги 101-уйда яшовчи 
Анвар Каримов

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен, Шоира Каримова, 1993 йил 15 майдан жавобгар билан 
конуний кайд этилган никохдаман. У билан бирга яшаган 
давримизда, 1995 йил 10 июнда кизимиз -  Дилдора Анваровна 
Каримова тугилиб, унинг тугалганлик гувохномасида отаси 
сифатида Анвар Каримов ёзилган.

1997 йил июлидан жавобгар уз оиласини ташлаб, бошка 
аёл билан яшамокда, лекин кизини бокиш учун моддий ёрдам 
курсатмаяпти. ^

Айтилганларга мувофик хамда Узбекистон Республикаси 
Оила кодексининг 96-99-, 104-, 116-моддалари асосида жавоогар

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:
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Анвар Каримовдан кдрамотмдаги кизим Дилдорани бок,иш 
учун менинг фойдамга хар ойда унинг барча турдаги иш 
хакднинг конунда курсатилган улуши микдорида алимент 
ундириш хакдда карор чикаришингизни сурайман.

Аризага илова: 1. Кизимнинг тугалганлик хакидаги 
гувохномасидан кучирма.

2. Никох гувохномасидан кучирма.
3. Жавобгарнинг иш хак,и хакида 

маълумотнома.

1998.25.05. (имзо) Ш. Каримова

53-илова

Тошкент шахар Мирзо 
Улугбек тумани суди га

Тошкент шахар Мирзо 
Улугбек тумани Хужаев 
кучасидаги 18-уйда яшовчи 
Равил Мифтахович 
Шарипов

Тошкент шахар, Миробод 
тумани Норхужаев кучаси­
даги 15-уй, 8-хонадонда 
яшовчи Роза Салимовна 
Искандарова

БОЛАНИ КАЙТАРИБ ОЛИШ 
ХАКИДА

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен, Равил Мифтахович Шарипов, 1991 йил 15 апрелдан 
бошлаб Алфия Салимовна Искандарова билан к,айд этилган 
никохда булганман. 1993 йил 12 августда утлимиз Азиз тугилди. 
Биз А.С.Искандарова билан унинг вафотигача, 1997 йил
5 июнгача бирга яшаганмиз.

Жавобгар -  мархуманинг тугишган синглиси. Мен 
хотинимнинг вафотидан сунг болани вак,тинча уникида 
колдирган эдим. Бир ойдан кейин углимни олгани келдим,

-

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:
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лекин жавобгар уни менга беришдан бош тортиб, уни мендан 
кура яхширок тарбиялай олишини айтди.

Мен жавобгар уни деярли билмайдиган менинг углимни 
узида олиб кол ишга хакки йук,, деб хисоблайман. Мен 
Тошкент трактор заводида мухандис булиб ишлайман, уз уй- 
жойим бор. Онам мен билан бирга яшайди ва болани 
тарбиялашда менга ёрдам беради.

Айтилганлар ассосида ва УзР Оила кодексининг 74-, 
78-, 88-, 89-моддаларига мувофик,, 1993 йил 12 августда 
тугалган углим Азизни Роза Салимовна Искандаровадан олиб, 
менинг тарбиямга топшириш хакида карор чикаришингизни 
сурайман.

Илова: 1. Боланинг тугалганлиги хдкидаги гувохнома.
2. Томонларнинг яшаш шароитлари текширилга- 

ни хаклдаги далолатномалар х,амда васийлик 
идораси булимининг хулосаси.

3. Турар жой улчами хакида маълумотнома.
4. Оила таркиби ва модций ах,волим хакида 

маълумотнома.
5. Даъвогарга берилган ишлаб чикариш тавсиф- 

номаси.
6. Жавобгар учун даъво аризасининг нусхаси.

1998.14.09. (имзо) Р.М.Шарипов

54-илова

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

Тошкент шахар Хамза 
тумани судига

Тошкент шахар Олтинкул 
кучасидаги 46-уйда яшовчи,  ̂
1958 йилда тугалган, хусусий 
кичик корхона рахбари 
булиб ишловчи Валижон 
Алиевич Латипов

Тошкент шахар Паркент 
кучасидаги 106-уйда яшовчи 
1961 йилда тугалган, 
хеч каерда ишламайдиган 
Каромат Максудовна 

Латипова
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ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен жавобгар билан 1988 йил 15 июлда Тошкент шахдр 
Хамза тумани фукаролик х,олати х,ужжатларини кайд этиш 
булимида никохдан утганман. Биргаликдаги турмушимиз 
даврида бола курганимиз йук. Булиниши керак булган мол- 
мулкимиз хам йук. Жавобгарнинг табиий оилавий муноса- 
батларни менсимаслиги туфайли 1996 йил июлидан бошлаб 
у (хотиним) билан бирга яшамаяпман.

Хозирги кунда янги оила куриш ниятидаман, бунинг учун 
жавобгар билан расман ажралишим керак. Лекин жавобгарнинг 
ФХХК булимига келмаётганлиги сабабли, мен у ерда 
ажрапишни расмийлаштира олмаяпман.

Айтилгаш1арга кура ва УзР Оила кодексининг 38-, 40-,
41-модд&чарига мувофик, мен билан жавобгар уртасидаги 
никохни бекор килишингизни сурайман. Никохни бекор 
килиш буйича барча харажатларни уз зиммамга оламан.

Аризага никох гувох,номасининг нусхасини илова 
киламан.

(имзо) В.АЛатипов

1998.18.06

55-илова

Чирчик шахдр судига

ДАЪВОГАР: Тошкент вилояти
Кибрай шахарчаси Садаф 
кучасидаги 16-уйда яшовчи 
Назира Зокировна 
Шаригтова

ЖАВОБГАР: Чирчик шахдр, Абай
кучасидаги 55-уйда 
яшовчи Нуржон Абиловна 
Жонтоева

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен 1986 йил 11 март куни Кибрай шахдрча кенгашида 
Мумин Содикович Шарипов билан никохдан утганман, бу
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хакда тегишли равишда 15-далолатнома ёзуви кайд этилган.
1990 йидца бизнинг эр-хотинлик муносабатларимиз узилган 

булса-да, никох расмий тартибда бекор кдлинмаган эди. 1995 
йил 28 ноябрь купи Мумин Содикович Шарипов вафот этиб, 
ундан узига тегишли булган, Чирчик шах,ар Абай кучасидаги
55-хонадонда булган \овли-жой колди.

1997 йил 2 декабрь куни мен М.С.Шарипов вафотидан 
кейин меросни кабул килиб олиш хакидаги ариза билан 
Чирчик шахар 3-нотариал идорасига мурожаат килдим ва 
шунда мархум билан никохдан утган даъвогар хам очилган 
мерос учун даъвогарлик килаётгани маълум булди.

М.С.Шарипов мен билан кайд этилган никохи бекор 
булмаган х,олда, иккинчи марта 1993 йил 24 март куни 
Чирчик шахар Никох уйида жавобгар билан никохдан утган. 
Бу холат 804-хужжатда тегишли ёзув билан кайд этилган.

Шундай килиб, М.С.Шариповнинг иккинчи марта 
никохдан у т и ш и д а  УзР Оила кодексининг 52- ва 55- 
моддаларидаги шартлар бузилганки, бу нарса никохнинг 
хакикий эмас деб топилишига олиб келади.

Айтилганлар асосида ва УзР Оила кодексининг 16-, 52-,
55-, 56-моддаларига риоя килган холда, 1993 йил 24 март 
куни Чирчик шахар Никох уйида Мумин Содикович 
Шарипов ва жавобгар Нуржон Абиловна Жонтоеваларнинг 
никохдан утганликлари хакидаги 804-далолатнома ёзувини 
хакикий эмас деб хисоблашингизни сурайман.

Илова: 1. Никох кайд этилганлиги хакида 1986 йил 11 
мартда берилган гувохнома.

2. 1986 йил 11 мартда никохдан утганлик хакидаги
15-далолатнома ёзувининг нусхаси.

3. М.С.Шариповнинг вафот этганлиги хакидаги 
гувохноманинг нусхаси.

4. Чирчик шахар никох уйининг М.С.Шарипов
ва жавобгар уртасида никох кайд этилганлиги 

хакидаги маълумотномаси.

5. Даъво аризасининг нусхаси.

(имзо) Н.З.Шарипова

1998.14.07.
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56-iuioea

Тошкент вилояти 
Янгийул шахдр судига

ДАЪВОГАР: Тошкент шахдр Навоий 
кучасидаги 106-уй, 
64-хонадонда яшовчи Наргиза 
Пулатовна Комилова

ЖАВОБГАР: Тошкент вилояти
Янгийул шахар Олмазор 
кучасидаги 35-уйда яшовчи 
Дониёр Шокирович Комилов

Даъво бахоси 22500 сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен Д.Ш.Комилов билан 1993 йил 14 октябрдан бери 
конуний никохдаман. Никох Янгийул шахар ФХХК 
булимида кайд этилган. Биз биргаликдаги турмушимиз даврида 
умумий суммаси 50000 сум булган мол-мулк сотиб олдик. 
Илова килинаётган руйхатга никох кайд кдлингунча узимизга 
тегишли булган мол-мулк хамда бола учун сотиб олинган 
буюмлар киритилмаган. 1997 йил май ойида Д.Ш.Комилов 
Янгийул шахрига, уз ота-онасиникига доимий яшаш учун 
кетиб колди ва кайтиб келишни хохламаяпти.

УзР Оила кодексининг 27-28-моддалари асосида ва УзР 
ФКнинг 223- ва 226-модааларига амал килган холда, мен 
ва Д.Ш.Комилов биргаликда топган мол-мулкни булиб, менга 
нархи 8500 сум булган “Украина” пианиносини, нархи 7800 
сум булган “Айва” телевизорини, умумий бахоси 6200 сум 
булган 140 дона бадиий китобни бериш хакида карор (хукм) 
чикаришингизни сурайман.

Илова: 1. Никох гувохномасининг нусхаси.
2. Булиниши керак булган мол-мулк руйхати.
3. Телевизор ва пианинонинг паспортлари.
4. Даъво аризасининг нусхаси.

(имзо) Н.П.Комилова

1998.25.06
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57-илова

Тошкент ша^ар 
Миробод тумани судига 
Тошкент шахар Норхужаев 
кучасидаги 25-уй, 61-хона- 
донда яшовчи Фарид 

Шамсиевич Хабибуллиндан 
Манфаатдор шахе: Тошкент шахар Миробод туман 

хокимлигининг молия булими

А Р И З А

Онам, Сония Каримовна Хабибуллина, 1999 йил 7 сен­
тябрь куни вафот этиб, ундан меросий мулк -  Тошкент шахар 
Фитрат кучасидаги 26-ракамли уйда ховли-жой колди.

Онам вафот килган пайтда мен чет элда узок мудцатли 
хизмат сафарида эдим. 1999 йил ноябрь ойида хизмат 
сафаридан кайтгандан кейин мен меросий мулкни кабул килиб 
олиш ва уни расмийлаштиришга фурсат топа олмадим, чунки 
мени яна зудлик билан навбатдаги хизмат сафарига жунатиш- 
ди, бу сафарим 2000 йил февраль ойининг охиригача давом 
этди.

2000 йил март ойида мен Тошкентга кайтиб келдим. 
Нотариал идора менинг меросий мулкни кабул килиб олиш- 
нинг конунда белгиланган муддатини утказиб юборганимни 
бахона килиб, меросга булган хукук туфисидаги гувохномани 
бермаяпти.

Мен меросни кабул килиб олиш учун белгиланган муддат- 
ни узрли сабаблар билан утказиб юборганман деб уйлайм ан . 
Мархуманинг мендан бошка болалари йук, унинг карамогида 
вояга етмаган, мехнатга кобилиятсиз шахслар булмаган.

Айтилганлар асосида ва УзР Фукаролик кодексининг 1146-,
1157-моддаларига риоя килган холда, менга меросни кабул 
килиб олиш муддатини узайтиришингизни сурайман.
Илова: 1. Онамнинг вафот этганлиги хакидаги 

гувохноманинг кучирма нусхаси.
2. Менинг тугилганлигим хакидаги гувохноманинг 

кучирма нусхаси.
3. Хориждаги хизмат сафарлари гувохномаларининг 

кучирма нусхалари.
4. Менинг 1999 йил 7 сентябрда каерда булганлигим 

хакида маълумотнома.

(имзо) Ф.Ш.Хабибуллин
2 0 0 0 .2 8 .0 4 ._____________________________________
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58-ияова

Тошкент шахар Бектемир 
тумани судига

ДАЪВОГАР: Тошкент шахар Бобур
кучасидаги 40-уй, 
15-хонадонда яшовчи 
Иван Михайлович 
Касаткин

ЖАВОБГАР: Тошкент шахар Бойкаро
кучасидаги 64-уй,
14-хонадонда яшовчи 
Ирина Павловна 
Касаткина

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен жавобгар билан 1978 йилдан бери конуний никохда 
эдим. Бу никохдан 1985 йилда углимиз Сергей тугилган. 
1985 йилда бизга Тошкент шахар Бобур кучасидаги 40- 
уйдан икки хонали, яшаш майдони 29 кв. м. булган турар 
жой берилган эди. 1994 йилда бизнинг никохимиз бузилиб, 
хотиним углим билан уз онасиникига -  Тошкент шахар 
Бойкаро кучасидаги 64-уй, 14-хонадонда яшовчи Мария 
Сергеевна Орлованикига кучиб кетди. 1995 йил и Тошкент 
шахар Бектемир туман суди хотинимнинг даъвоси буйича 
унинг уй-жойга (квартирага) булган хукукини туфи деб топди 
ва кучириб киргизиш хакида карор чикдрди. Бирок, фукаро 
И.П.Касаткина квартирага кучиб киргани йук, 1996 йилда 
эрга тегди ва угли билан эрининг уйида яшамокда. Шундай 
килиб, жавобгар амалда 1994 йилдан бери мазкур хонадонда 
яшамаган ва унга булган хукуклшх йук.отган.

Баён кллинганлар асосида ва Узбекистон Республикаси- 
нинг уй-жой туфисидаги конун хужжатларидаги тегишли банд- 
ларга мувофик, Ирина Павловна Касаткинанинг Тошкент шахар 
Бобур кучасидаги 40-уй, 15-хонадондаги турар жойга булган 
хукуки уз кучини йук,отган деб хисоблашингизни сурайман.

Илова: 1. 10-уй-жойлардан фойдаланиш идорасининг 
шахсий хисоб ракдмидан кучирма.

2. 10-уй-жойлардан фойдаланиш идорасининг 
маълумотномаси.

3. 120 сумлик давлат божи маркалари.

(имзо) И.М.Касаткин
1998.20.11
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Маълумот-ахборот х,ужжатлари

59-илова

ДАЪВОГАР:

Ж АВОБГАР:

Тошкент шахар Хамза тумани суд ига 
Тошкент шахар Фаргона нули 
шохкучасидаги 112-уйда яшовчи 
Шухрат Мамарасулович Рузиев 
Тошкент шахар Зомин кучасидаги
15-уйда жойлашган “Наккош” халк 
хунармандчилиги фабрикаси

ИШГА КАЙТА ТИКЛАШ ХАМДА МАЖБУРАН БЕКОР 
КОЛГАН ВАКТ УЧУН ИШ ХАКИ УНДИРИШ ХАКИДА

Мен 1986 йил июль ойидан бери “Наккош” халк хунар­
мандчилиги фабрикасида дурадгор сифатида ишлаб келганман. 
Фабрика буйича 1997 йил 23 октябрда чикарилган 372-буйрук 
билан штат кискариши асосида ишдан бушатилдим.

Мени ишдан бушатишда фабрика маъмурияти, касаба 
уюшмаси кумитаси менинг ишда колишимга имтиёзли хукук 
берувчи бир кдтор холатларни хисобга олмаган.

Мен Афгонистондаги уруш инвалидиман. Менинг карамо- 
гимда болаликдан ногирон углим, хотиним, 65 ёшли онам бор. 
Оилада мендан бошка ишловчи йук.

Фабрикадаги салкам ун икки йиллик мехнат фаолиятим 
даврида бирон марта хам жазо олмаганман. Шу билан бирга, 
мен ишдан бушатилган холда, фабрикада якка буйдок, узлуксиз 
иш стажига эга булмаган ёшлар дурадгор булиб ишламокда.

Фабрика маъм̂ фияти менга бирон-бир бошка ишни таклиф 
кил шин и хам уйлаб курмади.

УзР Мехнат кодексининг89-, 103-, 111-, 112-модцаларигаасо- 
сан ва УзР ЖПКнинг 304-307-модцаларига риоя килган холда:

1) мени “Наккош” халк хунармандчилиги фабрикасига 
дурадгор сифатида ишга кайта тиклаш;

2) жавобгардан менинг фойдамга мажбуран бекор колган 
давр учун уртача иш хаки ундириб бериш;

3) ушбу даъво буйича суд карорини тезлик билан ижро 
эттириш хакдца карор кабул килишни с у р а й м а н .
Илова: 1. 1997 йил 23 октябрдаги буйрукнинг нусхаси.

2. Касабакумнинг 1997 йил 22 октябрдаги карорицан кучирма.
3. О ила таркиби хакида уй-жойлардан фойдаланиш 

^идорасининг маълумотномаси.
4. Уртача иш хаки хакида маълумотнома.
5. Ногиронлик хакида туман ижтимоий таъминот 

булимининг маълумотномаси.

ДАЪ ВО  АРИЗАСИ

(имзо) Ш.М.Рузиев
1998.24.04.
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Маълумот-ахборот х,ужжатлари

60-илова

Тошкент шахар Собир Рахимов тумани судига

ДАЪВОГАР: Тошкент шахар 2-Коракамиш дахаси,
104-уй, 6-хонадонда яшовчи 
Пулат Гулметович Камолов

ЖАВОБГАР: Тошкент шахар Сагбон кучасидаги 
213-уйда яшовчи 
Сарвар Расулович Мирзаев

Даъво бахоси 45000 сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

1997 йил 23 август куни Сарвар Расулович Мирзаев менга 
мурожаат кдлиб, 1998 йил 1 январгача 45000 сум карз бериб туришни 
илтимос кллди.

Мен у айтган микдордаги пул ни кдрзга беришга рози булдим ва 
шу куниёк С.Р.Мирзаевга 45000 сум бердим. У пулни олганлик 
хаклда 1997 йил 23 август санаси билан менга тилхат берди ва бу 
билан мазкур суммани 1998 йил 1 январгача кайтариб бериш 
мажбуриятини олди. Бизнинг келишувимиз пайтида Усмон Тураевич 
Ахатов бор эди ва у шартнома тузиш холатини тасдиклаши мумкин. 
Шартноманинг ижро муддати тилхат буйича 1998 йил 1 январда 
тугаган булишига карамай, жавобгар, менинг ана шу пулсиз хам 
яшай олишим мумкинлигини айтиб, карзни кайтаришдан бош 
тортмокда.

Айтилганлар асосида УзР Фукаролик кодексининг 732-,735-, 
736-моддаларига мувофик хамда УзР ЖПКнинг 5-бобидаги тегиш- 
ли моддаларга риоя килган холда, Сарвар Расулович Мирзаевдан 
менинг фойдамга 45000 сум хамда 1000 сум суд харажатларини 
(600 сум давлат божи маркалари учун ва 400 сум хукукий ёрдам 
учун хукукий маслахатхона кассасига туладим) ундириб бериш хакл­
да карор чикаришни с у р а й м а н .

Баён этилган даъво талабларини тасдикдаш учун гувох сифатида 
Тошкент шахар 2-К.оракамиш дахаси 102-уй, 18-хонадонда яшовчи 
Шавкат Рахимович Абдуллаевни чаклришни сурайман.

И л о в а : 1. С.Р.Мирзаев номидан 1997 йил 23 август куни ёзилган 
тилхат.

2. Хукукий маслахатхона кассасига 400 сум тулангани 
хаклда 1998 йил 22 августдаги 003507 ракамли патта.

3. 600 сумлик давлат божи маркалари.
4. Даъво аризасининг жавобгар учун нусхаси.

(имзо) П. Г. Камолов
1998.22.08.________________
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Маълумот-ахборот хужжатлари

61-илова

Тошкент шахар Сиргали тумани судига 
ДАЪВОГАР: 700000, Тошкент шахар Чоштепа кучасидаги 

18-уй, 8-хонадонда яшовчи Дамира 
Фотиховна Рахимова 

ЖАВОБГАР: Мазкур адресда яшовчи
Хамдам Содикович Рахимов

ДАЪВО АРИЗАСИ

1991 йилда менга ва жавобгарга юкорида курсатилган 
адрес буйича бир хонали квартира берилган булиб, мен шу 
адресда руйхатдан утиб, унга кучиб киргандан то 1997 йил 
ноябрь ойигача доимий яшаб келганман.

Мен 1997 йил октябрь ойида огар сурункали касаллик 
туфайли операция килиниб, даволанишни давом эттириш 
учун “Чинобод” санаториясига йулланма олдим ва у ерда 
1997 йил 20 декабригача булдим.

Санаториядан уйга кайтиб, жавобгарнинг бошка бир аёл 
билан топишиб олганлигини, мен билан эса оилавий 
муносабатларни узишга карор килганлигини, узбошимчалик 
билан мени квартирадан учириб, бутун мол-мулкимни 
дугонам Собира Крсимовна Козиеваникига олиб бориб 
куйганлигини билдим. У эшик кулфларини хам алмаштириб, 
мени квартирага киритмаяпти.

Конунга мувофик, оила аъзосининг турар жойга булган 
хукуки унинг вактинча даволаш муассасасида булган бутун 
вакти давомида сакданиб колади. Менинг Тошкент шахрида 
бошка турар жойим йук.

Айтилганлар асосида ва УзР Фукаролик кодексининг
9-11-, 13-, 210-модцаларига риоя кдлган холда: 1) мени 
Тошкент шахар Чоштепа кучасидаги 18-уй, 8-хонадонга 
кучириб киргизиш хакида карор чикаришни; 2) судга 
гувохлар сифатида Тошкент шахар Мукимий кучасидаги
19-уйда яшовчи Наримон Каримович Кабировни хамда 
Тошкент шахар Чоштепа кучасидаги 59-уйда яшовчи Собира 
Косимовна Козиевани чакиришни с у р а й м а н .

Илова: 1. Никох хакддаги гувохноманинг нусхаси.
2. Ордернинг кучирма нусхаси.
3. “Чинобод” санаториясининг

маълумотномаси.

(имзо) Д.Ф.Рахимова
1998.17.01.
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Маълумот-ахборот хужжатлари

62-илова

Тошкент шахар Акмал 
Икромов тумани судига

ДАЪВОГАР: 700000, Тошкент шахар 
Маннон Уйгур кучасидаги
607-уйда яшовчи Икром 
Пулатович Рахимжонов

ЖАВОБГАР: Мазкур адресда яшовчи 
Вохид Алиевич Турдибеков

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен юкорида курсатилган адресдаги уйга хусусий мулк 
хукукида эгалик киламан.

1996 йил сентябрь ойида жавобгар мен билан турар 
жой ижараси хакида ёзма шартнома тузган булиб, бу 
шартномага мувофик, у оиласи билан уйдаги иккита яшаш 
хонасидан биттасини эгаллаган ва йил охирида уни бушатиб 
бериш мажбуриятини олган эди.

Мен билан шартнома тузар экан, жавобгар шу йил 
давомида давлат квартираси олиши кераклигини, шундай 
булган такдирда, менга карашли хонани белгиланган 
муддатдан олдинрок бушатиб беришни таъкидлаган эди. 
Гарчи шартнома муддати 1997 йил 15 октябрда тугаган 
булса хам, унинг ваъдалари амалга ошмади. Жавобгар турар 
жойни бушатиб беришга рози булмаяпти.

Айтилганлар асосида ва УзР Фукаролик кодексининг 
351-, 382- ва 554-моддаларига риоя килган холда, Вохид 
Алиевич Турдибеков ва унинг оила аъзоларини бошка турар 
жой бермаган холда кучириш хакида карор чикаришни 
с у р а й м а н .

Илова: 1. Турар жой ижараси хакида шартнома.

2. 600 сумлик давлат божи маркаси.

(имзо) И.П.Рахимжонов

1997.22.10.
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Маълумот-ахборот хужжатлари

63-илова

Тошкент шахдр Миробод тумани судига 
ДАЪВОГАР: 700198, Тошкент шахар 4-Куйлик дахасидаги

16-уй, 17-хонадонда яшовчи 
Раъно Вохидовна Рахимова 

ЖАВОБГАР: 700000, Тошкент шахар Фитрат кучаси, 
70-уйда жойлашган “Чилангар” заводи

ДАЪВО АРИЗАСИ

Турмуш уртогим, Эргаш Каримович Рахимов, Тошкент 
шахридаги “Чилангар” заводида бош мухандис булиб ишлаган,
1996 йил 14 декабрь куни, хизмат вазифасини бажара туриб, бахтсиз 
ходиса окибатида халок булди.

Мен икки бола билан -  1991 йил 12 май куни тугалган кизим 
Зебо ва 1995 йил 17 март куни тугилган углим Вохид билан 
бокувчисиз колдим.

Мен узим, болаларнинг ёши жуда кичиклиги ва тез-тез 
касалланиб туриши сабабли ишлай олмайман.

Оипамизнинг ягона маблаг манбаи -  асосий бокувчининг улими 
муносабати билан ижтимоий таъминот идораси томонидан 
тайинланган 2400 сум микдоридаги нафакадир. Эрим хаётлигида 
унинг 6000 сумлик уртача ойлик иш х,ак,идан 4500 суми мен ва 
болаларнинг улушига турри келар эди.

Шундай килиб, хавфсиз мех,нат шароитларини таъминлай 
олмаган завод маъмуриятининг айби билан эримнинг х,алок булиши 
туфайли оиламиз х,ар ойда 2100 сум кам пул олмокда (4500 -  
2400 = 2100).

Мен завод маъмуриятига, кейин унинг касабакумига эримнинг 
улими сабабли курилаётган зарарни тулаш хакида илтимос билан 
мурожаат этдим, лекин рад жавоби олдим.

Айтилганлар асосида ва УзР Фукаролик кодексининг 1009— 
1010-моддаларига риоя килган холда, болаларни бокиш учун 
жавобгардан менинг фойдамга 1996 йил 14 декабрдан бошлаб 
бол ал ар 14 ёшга етгунга кадар хар ойда 2100 сумдан ундириб 
берилишини с у р а й м а н .
Илова: 1. Бахтсиз ходиса хакидаги далолатноманинг кучирма нусхаси.

2. Улим хакидаги гувохнома нусхаси.
3. Эримнинг иш хаки хакида маълумотнома.
4. Болаларнинг тугилганлик хакидаги 

гувохномаларининг нусхалари.
5. Никох хакидаги гувохноманинг нусхаси.
6. Нафака микдори хакида маълумотнома.
7. Завод директорининг хати.
8. Завод касабакуми кароридан кучирма.

(имзо) Р.В.Рахимова
___________ 1997.26.04.__________________________________

—
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Маълумот-ахборот хужжатлари

64-илова

Тошкент шахар Мирзо 
Улугбек тумани судига

Тошкент шахар Буюк 
Ипак йули шохкучасидаги 61-уй, 
51-хонадонда яшовчи Собир 
Содикович Эрназаровдан

А Р И З А

1989 йил 24 июнь куни Электроника илмий тадкикот институт 
кадрлар булими томонидан менинг номимга мехнат дафтарчаси 
берилган булиб, унинг 4кФамилияси” деган каторида “Эназаров” 
деб ёзилган эди, холбуки, тугилганлик хакидаги гувохномам ва 
паспортимда “Эрназаров” ёзилган.

Мен Бекободда ишлаган давримда завод кадрлар булими 
бошлиги мехнат дафтарчамга тегишли тузатиш киритиб, уни имзо 
ва мухр билан тасдиклаган эди. Лекин туман ижтимоий таъминот 
булимига нафака тайинлаш хакида илтимос билан мурожаат 
этганимда, мехнат дафтарчасидаги тузатиш факат уни берган 
ташкилот томонидан килиниши мумкинлигини тушунтиришди.

Мен ушбу масала буйича Электроника ИТИ кадрлар булимига 
мурожаат килиб, тегишли узгартириш киритишни сурадим. Бу 
илтимосим кондирилмади -  менга факат мехнат дафтарчасининг 
дубликата (кайта тикланган нусхаси)ни беришди.

Мехнат дафтарчасининг менга тегишлилигини аникдаш нафака 
тайинлаш хакида илтимос килиш учун зарур булиб колди. Менга
1997 йил 12 декабрда берилган мехнат дафтарчасига кистирма 
варак тугри, паспортга мувофик тулдирилган.

Баён килинганлар асосида ва амалдаги конунчилик 
хужжатларига мувофик, 1989 йил 24 июнда Собир Содикович 
Эназаров номига берилган мехнат дафтарчасини, менга, Собир 
Содикович Эрназаровга тегишлилигини аниклаб беришингизни 
с у р а й м а н .

Суд мажлисига гувох сифатида Тошкент шахар Хамза 
кучасидаги 105-уйда яшовчи Тохир Солиевич Муминовни ва 
Бекобод шахар Курилиш кучасидаги Ботир Хасанович 
Пулатовни чакиришни сурайман.

Илова: 1. Мехнат дафтарчасининг кучирма нусхаси.
2. Электроника ИТИ маълумотномалари.
3. 120 сумлик давлат божи маркалари.

(имзо) С.С.Эрназаров

1998.16.01.
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Маълумот-ахборот хужжат лари

У й-жой -коммун ал идораларига йулланадиган аризалар
муайян колип (андоза) асосида ёки эркин баён усулида 
ёзилади. Бундай аризаларда фукаролар узларини квартира 
олувчилар руйхатига кушиш, уй-жой курилиш ширкатига 
аъзо килиб олиш, турар жойларни алмаштиришга рухсат 
бериш ва бошкалар хакида илтимос киладилар. Булар 
одций, содда ариза турларидан булгани учун, уларнинг 
шакли ва турларига намуналар берилмади.

Аризаларнинг сунгги турларидан бири хисоб-китоб 
аризасидир. Хисоб-китоб аризаси бажарилган ишларга хак 
тулаш хакдцаги ёзма ёки огзаки мехнат шартномалари 
асосида муайян ишларни бажарган айрим ишчи (хизматчи)лар 
томонидан муассаса рахбари номига ёзилади.

Бажарилган ишга туланадиган пул микдори 500 сумдан 
кам булса, аризанинг остига бажарилган ишларни кабул 
кдлиб олувчи мансабдор шахе, масалан, хужалик мудири 
белгиланган иш бажарилганлиги хакдда ёзиб куяци. Агар 
туланадиган пул микдори катта булса, бажарилган иш 
махсус комиссия томонидан кабул килиниб, бу хакда 
далолатнома тузилади. Хар иккала холатда хам хисоб- 
китоб аризасининг юкори чап томонига муассаса рахбари 
имзо куйиб, хисоб булимига бажарилган ишларга (канча) 
хак тулаш хакида курсатма беради, хисоб булими ана шу 
хужжатлар асосида хак тулайди.

Хисоб-китоб аризалари хам эркин усулда ёзилади, 
лекин уларда куйидаги зарурий кдемлар булиши керак:

1. Муассаса хамда ариза йулланаётган мансабцор 
шахенинг номи.

2. Аризачи хакида маълумотлар (манзили, 
паспорт ракамлари, ким томонидан ва качон 
берилгани; исми, ота исми ва фамилияси; 
зарур холларда тугалган йили ва соликлар 
буйича имтиёзи борлиги курсатилади).

3. Хужжат номи (хисоб-китоб аризаси).
4. Ариза матни.
5. Ариза берилган сана.
6. Аризачининг шахсий имзоси.
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Хцсоб-китоб аризаси намуналари
65-ияова

Чорток, туманидаги 81-урта мактаб 
директори Х-А.Рахимовга

Чорток, шахар Икромов кучаси,
18-уйда яшовчи, шахар ички ишлар 
булими томонидан 1997 йил 
24 декабрда берилган СА серияли,
0708914 ракамли паспорт эгаси 

(5 та болали) Салим Пулатович Алимовдан

ХИСОБ-КИТОБ АРИЗАСИ

1998 йил 28 майдаги шартномага мувофик, мактаб 
жихозларини тузатиб созлаганим учун (12 та парта ва 6 та 
стол созланди, 5 та дераза роми тузатилди ва уларга ойна 
солинди) менга 4700 (турт минг етти юз) сум хдк, тулашингизни 
сурайман.

(имзо) С.П.Алимов
1998.18.06.

66-илова

2-сабзавот омбори директорига 
Охднгарон кучаси, 40-уй,18-хона- 
донда яшовчи, Тошкент тумани 

ички ишлар булими томонидан
1997 йил берилган С А серияли, 
0614194 ракдмли паспорт эгаси 
Зокир Икромович Маматовдан

ХИСОБ-КИТОБ АРИЗАСИ

Сабзавот омборини кисман тузатиш-созлаш юзасидан 1997 
йил 18 сентябрда тузилган мехнат битимига биноан, дахпиздаги 
копламаларни буядим, иситиш кувурларини тузатиш-созлаш, 
деразаларга ойна солиш ишларини бажардим. Хаммаси булиб 
8350 (саккиз минг уч юз эллик) сумлик иш бажарилди. Менга 
ана шу суммани тулашингизни сурайман.

(имзо) З.И.Маматов
________1997.20.10.___________

-
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БАЁННОМА

Турли йигилиш, кенгаш ва бошкд тур анжуманларнинг 
боришини, мажлис катнашчиларининг чикишлари ва улар 
кабул килган карорларни аник, си кж  холда кайд килувчи 
расмий хужжат. У вокеликнинг урни, вак,ти ва холати 
хакида маълумот бериш билан биргаликда, карорларнинг 
туфи кабул килинганлигини текшириш ва уларнинг ба- 
жарилишини назорат килишга имкон беради. Доимий иш 
курувчи органлар (илмий кенгаш, хайъат ва бошкалар), 
шунингдек, вактинчалик иш курувчи органлар (конферен- 
циялар, йигилишлар, анжуманлар, комиссиялар) фаолият- 
ларида, албатта, баённома ёзилиши керак. Баённомани 
ёзишни ташкил килиш котибнинг асосий вазифаларидан 
биридир. Баённома турли органларнинг доимий котиблари 
томонидан тузилади ва расмийлаштирилади. Вактинчалик 
иш курувчи органлар мажлисларида эса йигилиш жараё- 
нида сайланган котиб айнан шу ишни бажаради.

Баённомада уз аксини топган ахборотларнинг аниклиги 
учун бутун масъулият ва жавобгарлик мажлис раиси ва 
котиби зиммасига юклатилади.

Баённома ёзиб олинишига кура, киска, тулик, 
стенографик, фонофафик, конспектив шаклларда булиши 
мумкин. К и с к а  баённомада факатгина кун тартиби, 
маърузачи ва музокарада катнашувчилар фамилияси ва кабул 
килинган карор курсатилади. Уларда маърузалар мазмуни 
батафсил баён килинмайди. Бундай баённомалар масаланинг 
мух,окама килиниши хакида тулик тасаввур бера олмайди. 
Шу нуктаи назардан йигилишда сузга чиккан барча 
катнашчиларнинг баён килган фикр ва мулох,азаларини 
камраб олган т у л и к  м а ж л и с  баённомаси афзаддир. 
Мажлис баённомасининг тулик шакли факат йигилиш 
хусусида эмас, балки уша жамоанинг фаолияти туфисида 
хам^фикр юритишга имконият беради.

Йигилиш стенофафия усулида ( с т е н о г р а ф и к )  
ёки м агнитоф он  ёрдам ида ёзиб олинаётган  
( ф о н о г р а ф и к )  булса, киска баённома тузилиб, 
стенофамма раис ва котиб томонидан имзоланади ва 
асосий баённомага илова килинади.

—  — ............................
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Маълумот-ахборот хужжатлари

Баённоманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Муассаса номи.
2. Сарлавха (бамаслахдт иш курувчи орган ёки 

йигилишнинг номи).
3. Хужжатнинг номи (Баённома).
4. Йигалиш санаси.
5. Шартли раками.
6. Йигалиш жойи.
7. Тасдиклаш устхати (агар баённома тасдикланиши 

зарур булса).
8. Йигалиш раиси ва котибининг фамилияси.
9. Матн:

а) катнашувчилар руйхати ёки сони;
б) кун тартиби;
в) эшитилди;
г) су зга чикдилар;
д) карор килинди.

Ю.Иловалар (агар улар мавжуд булса).
П.Имзолар.

Баённомани тузшцца уларнинг хукукий жихатдан тула- 
конлигини таъминлаш керак. Бунинг учун баённомада 
барча асосий зарурий кисмлар мавжуд булиши, улар тугри 
расмийлаштирилиши лозим.

Доимий маслахат органи йигалишининг баённомасида 
йигалишда иштирок этувчилар сони курсатилиши жуда 
мухимдир, чунки бу хукукий ахамиятга эга. Мажлис карор- 
ларини кабул килиш ва унинг конуний булиши учун 
иштирокчиларнинг низом буйича етарли эканлиги (кворум) 
асосий шарт хисобланади.

Маъмурий идораларда баённома умумий ёки махсус 
босма иш когозларида расмийлаштирилади. Баённома бир 
неча сахифадан иборат булса, факат биринчи сахифа 
босма иш когозида, колган бетлари эса оддий когозда 
ёзилади.

Йигилиш утказилган кун баённоманинг санаси 
хисобланади. Мунтазам иш курувчи органлар баённома- 
сининг тартиб раками календарь йили буйича изчил давом 
этади.

Мажлис баённомасида катнашувчилар руйхати берил- 
ганда, доимий аъзолар ва таклиф этилганлар фамилияси

www.ziyouz.com kutubxonasi



алохида-алохида алифбо гартибида к,айд этилади. Таклиф 
этилганлар сони 15 кишидан ошмаса, уларнинг фамилия- 
сини, кдвс ичида эса иш жойини курсатиш керак.

Кенгайтирилган мажлисларда иштирок этувчиларнинг 
сони курсатилади ва катнашувчилар руйхати мажлис 
баённомасига илова килинади.

Мажлис баённомаси кириш ва асосий кисмдан иборат 
булиб, кириш кисми кун тартиби билан тугайди. Кун 
тартибидан сунг икки нукта куйилиб, куриладиган маса- 
лалар тартиб раками билан берилади. Х,ар кайси масала 
алохида сатрдан ёзилади. Уларнинг узаро тартиби маса- 
ланинг долзарблиги ва мухимлигига караб белгиланади. 
Мажлис баённомасида КУН ТАРТИБИни бош келишикда 
ифодалаш ва катта харфлар билан ёзиш керак.

Кун тартибидаги масалаларни баён килишда маъруза- 
чининг исми, фамилияси, лавозимини алохида жумла 
билан ёзиш максадга мувофикдир.

Баъзан кун тартибининг охирги кисмида “Турли маса- 
лалар” сарлавхаси билан алохида кием бериладики, бу 
максадга мувофик эмас, чунки кун тартибидаги хар бир 
масала аник ва равшан булиши лозим.

Матннинг асосий кисми кун тартиби масалаларига 
мувофик жойлашади. Хар бир булим уч киемдан иборат 
булади: ЭШИТИЛДИ, СУЗГА ЧИКДИЛАР, КАРОР 
КИЛИНДИ. Бу сузлар бош (катта) харфлар билан ёзилади. 
Агар кун тартибида икки ёки ундан ортик масала курила­
диган булса, “ЭШИТИЛДИ’ сузидан олдин кун тартиби­
даги масалапарнинг раками куйилади, суздан кейин эса 
икки нукта куйилиб, янги сатрдан маърузачининг исми, 
фамилияси бош келишикда ёзилади. Фамилиядан сунг 
чизикча (тире) куйилиб, маъруза ёки хабарнинг кискача 
мазмуни баён килинади. Агар маъруза матни тайёр холда 
булса, тиредан кейин “Матн илова цилинади” деб ёзиб 
куйилади.

“СУЗГА ЧИКДИЛАР” бирикмаси хам айнан шу 
шаклда ёзилади. Зарурият булганда, кавс ичида хар бир 
сузловчининг иш жойи ва лавозими курсатилади. Масалан: 
СУЗГА ЧИКДИЛАР: А.И.Рахимов (лицей директори) -

Мажлисда берилган саволлар хам баённомада ёзилади. 
Маърузачига саволлар ва уларга бериладиган жавоблар

_______________________________________________ Маълумот-ахборот х,ужжатлари
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“СУЗГА ЧИКДИЛАР” булимига киритилади ва курса­
тилган тартибда расмийлаштирилади (“савол” ва “жавоб” 
сузлари урнида суровчининг исми, ота исмининг бош 
хдрфлари ва фамилияси; жавоб берувчининг исми, ота 
исмининг бош хдрфлари ва фамилияси эса факат саволга 
маърузачининг узи жавоб бермаган х,оллардагина курса- 
тилади).

Матннинг учинчи кдсмида мух,окама этилган масала 
буйича карор кабул килинади. “КДРОР КДЛИНДИ” 
бирикмаси х,ам бош хдрфлар билан ёзилади.

Кун тартибидаги хдр бир масала юзасидан алох,ида- 
алоздда “ЭШИТИЛДИ”, “СУЗГА ЧИКДИЛАР”, “КДРОР 
КДЛИНДИ” сарлавх,алари куйилади ва сузловчилар 
нуткининг кискача мазмуни, кабул килинган карор рас­
мийлаштирилади.

1-иловада баённома намунаси, 2-иловада эса унинг 
шакли берилди.

Мукофотга тавсия цилиш баённомаси намунаси

_______________________________________________ 1-илова

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт института 

илмий кенгашининг 5-ракамли

Б А Ё Н Н О М А С И
1999 йил 10 май Тошкент шахри

К А Т Н А Ш Д И Л А Р :

Илмий кенгаш аъзолари: Т. Мирзаев (раис), Р. Баракаев 
(илмий котиб), А. Абдугафуров, Б. Бафоев, Э. Бегматов, 
Р. Дониёров, М. Жураев, К. Имомов, Н. Каримов,
А. Мадвалиев, С. Мамажонов, Б. Саримсоков, Э. Умаров, 
X- Шамсиддинов, А. Хайитметов, И. Хакдулов.

К У Н  Т А Р Т И Б И :

1. Филология фанлари доктори, профессор Э. Бегматовнинг 
“Узбек исмлари маъноси” китобини Беруний (Абу Райхон 
Беруний) номидаги Узбекистон Республикаси Давлат 
мукофотига тавсия этиш.

- __________________
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Э Ш И Т И Л Д И :

Биринчи масала юзасидан Институт директори, филология 
фанлари доктори, профессор Т. Мирзаев сузлади:

Хурматли илмий кенгаш аъзолари! Сизларга маълумки, 
Эрнст Бегматов институтимизда 1961 йилдан бери ишлайди. 
Бу йиллар давомида у кичик илмий ходимликдан фан доктори, 
профессорлик даражасига кутарилди. У институтнинг катта 
илмий ходими, етакчи илмий ходими, бош илмий ходими, 
булим мудири, институт директорининг илмий ишлар буйича 
муовини лавозимларида халол мехнат килди. 1998 йилдан 
институтда энг катта булим -  хозирги узбек тили булимини 
бошкармокда.

Э. Бегматов узбек тилшунослигининг лексикология, нутк 
маданияти, морфология, алифбо ва имло, услубшунослик, адабий 
норма назарияси сохдларида калам тебратиб келмокда. Аммо 
унинг энг куп ме\нат сарфлаган, бутун республика доирасида 
ва ундан ташкарида хам танилишига сабаб булган сохаси узбек 
номшунослиги (ономастика) сохасидир. Э. Бегматов 1961 
йилдан бери узбек исмшунослиги (узбек антропонимикаси) 
сохдсида илмий тадкикот ишла^и олиб ооради. Узбек 
тилшунослигида номшунослик илмии йуналиши ва мактабининг 
пайдо булиши хамда асосланиши Э. Бегматов номи билан 
ботикдир.

Э. Бегматовнинг 1999 йилгача нашр этган монография, 
алохида китоб ва рисолалари 35 та булса, деярли ярми (14 
таси) исмшунослик ва топонимия масалаларига багишланган. 
Шу даврга кадар Э. Бегматов 250 га якин илмий ва илмий- 
оммабоп маколалар эълон килган. Шулардан 117 таси узбек 
исмлари ва узбек топонимияси муаммоларига багишланган. 
Унинг “Номлар ва одамлар” (1966), “Исмингизнинг маъноси 
нима?” (1968), “Киши номлари имлоси” (хаммуаллиф, 1970), 
“Узбек исмлари имлоси” (1972), “Узбек исмлари” (1991), “Исм 
чиройи” (1994) каби ишлари купчиликка маълум.

1998 йилда “Узбекистон миллий^энциклопедияси” давлат 
илмий нашриёти Э. Бегматовнинг “Узбек исмлари маъноси” 
китобини нашр килди. 38 босма табок хажмли ушбу китобда 
16400 дан ортик узбек исмларининг маънолари талкин 
килинган. Бундай тадкикот нафакат узбек тилш)тослигида, 
балки т>ркии тиллар ономастикасида биринчи бор яратилди 
ва республика жамоатчилиги томонидан кизгин кутиб олинди. 
Хозирнинг узида китоб хакида 2 такриз чиккани, республика 
телевидениеси ва радиосида 4 марта ушбу лугат хакида 
эшиттириш берилгани фикримнинг исботидир.

Лугатда узбек исмларини англатувчи маънолар асосли ва 
кенг изохланиши билан бирга хар бир номнинг манбаи 
курсатилган, исмлар кирилл ва лотин ёзувида кайд этилган. 
Исмлар маъносини тушуниш ва изохлашнинг илмий асос ва 
тамойиллари^китобнинг “Лугатнинг таркиби ва тузилиши” (5-
6-бетлар), “Узбек исмлари этнографияси” (587-594-бетлар),
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Маълумот-ахборот хужжатлари

“Исм ва фамилиялар танлашнинг айрим муам̂ молари” (595- 
604-бетлар) кисмларида тахлил килинган. “Узбек исмлари 
маъноси” китоби билан батафсил танишиб чикиш бу асар узбек 
тилшунослишга кушилган улкан ва муносиб хисса, оригинал 
хамда фундаментал тадкикот дейишга асос беради.

Мен юкоридаги фикрларимга таяниб, Э. Бегматовнинг 
“Узбек исмлари маъноси” китобини Беруний номидаги 
Узбекистон Республикаси Давлат мукосЬотига тавсия этишга 
лойик деб хисоблайман. Биз бу масалада !з. Бегматовнинг узбек 
тилшунослиги ривожига кушган улкан хиссасини хам хисобга 
олишимиз керак. У .узбек тилшунослигининг нутк маданияти, 
лексикология, алифбо ва имло, услубшунослик сохаларига хам 
муносиб хисса кушган тадкикотчидир. Э. Бегматов хозирда 
куп жилдли “Узбек тили изохли лугати нинг энг фаол ва асосий 
тузувчиларидан бири. Хуллас, бугун ушбу масала буйича илмий 
кенгаш аъзоларининг мулохазаларини билиш учун тупландик.

Энди ана шу масаланинг мухокамасига утамиз.
СУЗГА ЧИКДИЛАР:
Н.Каримов (филология фанлари доктори, профессор, 

Узбекистонда хизмат курсатган фан арбоби):
-  “Узбек исмлари маъноси” лугати -  куп йиллик мехнат 

самараси. Китобда узбек исмларининг лисоний маънолари, 
диний маънолари, этнографик маънолари тулик изохланган. 
Лугат охирида оерилган иловаларда лугатнинг илмий асослари 
баён килинган. Ушбу лугат узбек номшунослигига кушилган 
муносиб хиссадир.

Э. Бегматов тилшунослик сохасида институтдагина эмас, 
республикамизда хам етакчи мутахассисдир. Унинг лугат- 
шунослик, лексикология, имло ва алифбо муаммоларини хал 
килишга кушган хиссаси илмий жамоатчилик томонидан 
муносиб бахоланиб келмокда. Тилга олинаётган иш нафакат 
узбек тилшунослиги, балки туркийшуносликнинг улкан юту- 
гидир. Ушбу тадкикот хам мазмунан, хам хажман, шунингдек, 
назарий-амалий жихатдан оригинал, фундаментал ишдир. Шу 
сабабли мен китобнинг Беруний номидаги Давлат мукосротига 
тавсия этилиши асосли део уйлайман.

С. Мамажонов (УзФА мухбир аъзоси, филология фанлари 
доктори, профессор):

-  маълумки, хозирда миллий кадриятлар, халк маънавияти, 
маданиятига катта эътибор берилмокда. Тилга олинган сохалар 
буйича килинадиган ишларнинг таркибий кисмларидан бири 
халк маданий, маънавий меросини туплаш ва илмий талкин 
килишдир. Узбек исмлари, исм бериш одатлари узбек халкл 
тили, тарихи, маданияти ва маънавиятининг таркибий кисмидир. 
Мана шу маънода Э. Бегматовнинг “Узбек исмлари маъноси” 
китоби хозирги куннинг долзарб, мухим масаласига багашлан- 
гани ва унда 16000 дан ортик узбек исмларининг изохлангани 
жуда катта мехнат натижасидир. Тадкикот -  тамоман янги ва 
узига хос бир иш. Шу сабабли биз уни Беруний мукофотига 
тавсия этсак, янглишмасмиз деб уйлайман.

......—-  —  .............

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот хужжатлари

А. Абдугафуров (филология фанлари доктори, профессор):
-  Э. Бегматов узининг узбек номшунослиги ривожига 

кушган хиссаси билан Беруний мукофотига тавсия килишга 
арзийди. “Узбек исмлари маъноси” \ар бир оилага, барчага 
керак. Китобдан болаларга исм куйишда, исм ва фамилияларни 
кирилл ва лотин алифбосида туфи ёзишда фойдаланиш мумкин. 
Булар Э. Бегматов китобининг нафакдт назарий, балки катта 
амалий кимматга х,ам эга эканини курсатади.

А. Хдйитметов (филология фанлари доктори, профессор):
-  Узбеклар бол ага исм бериш масаласига азалдан катта 

масьулият билан ёндашади. Хозирги исмлар узбек халкининг 
кдцимий даврлардан бери амал килиб келган расм-русумлари, 
эътикодлари, маданий-маънавий, эстетик ва этикавий кдрашлари 
самарасидир. Шу сабабли, номлар халк. маданияти ва маъна- 
виятининг, тарихи, этнографиясининг узига хос, ноёб мероси- 
дир. Э. Бегматов мана шу меросни деярли 40 йилдан бери 
синчковлик билан туплаб келмокда. Бугун му^окама кдпинаёт- 
ган иш мана шу синчков ва тинимсиз илмий изланишлар 
туфайли юзага келди. Унинг Беруний мукофотига тавсия этила- 
ётгани муаллифнинг узбек номшунослиги мактабини яратгани- 
ни, унинг ривожига салмокли *исса кушганини холисона 
эътироф килишдир.

д. Шамсиддинов (филология фанлари номзоди):
-  Э. Бегматов узбек исмларининг бой материалларини 

туплаш ва тадкик этиш билан деярли 40 йилдан оери шугул- 
ланади. Унинг бу сохага оид тадкикотлари йилдан-йилга 
мукаммаллашиб борди ва нихоят бугун мух,окама кдпинаётган 
иш -  “Узбек исмларининг маъноси ’ китоби юзага келди. У 
материалга бойлиги, талклнларнинг мукаммал ва клзикдрлилиги, 
хажман салмоклилиги билан дикдатга моликдир.

Маълумки, 1993 йилда “Лотин ёзувига асосланган узбек 
алифбосини жорий этиш туфисида” Узбекистон Республика- 
сининг конуни ва ушбу Крнунни амалга ошириш буйича Давлат 
дастури кабул килинган. Ушбу дастурда “Узбек исмларининг 
имло лугати”ни тайёрлаш ва нашр этиш хам кузда тутилган. 
Биз бугун мухокама кдлаётган ишда 16000 дан ортик, исмнинг 
лотин ёзувидаги имлоси хдм курсатилган. Демак, Э. Бегматов 
исмлар маъносини изохлаш билан бир кдторда мазкур дастурда 
кузга тутилган ва давлат ахамиятига эга булган ишни хам амалга 
оширган. Демак, “Узбек исмлари маъноси” ушбу куннингдол- 
заро муаммоларига жавоб оерувчи ва амалии ахамияти 
жихдтидан диккатга молик тадкдоотдир.

М. Жураев (филология фанлари доктори):
-  “Узоек исмлари маъноси” китобида исмлар маъноси 

мукаммал изохланган. Маълумки, исмлар маъноси, уни талкин 
кллишда фанда турли фикрлар мавжуд. Муаллиф бу карашларни 
китобда эслатиб утган ва асосан, исмларнинг этнофафик 
маънолари берилаётганини айтган. Демак, бу иш тилшунос- 
ликдан ташкдри этнофафия, диншунослик, адабиётшунослик, 
фольклор каби фанлар учун хам кдшматли маълумот беради.

—   . . . .
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Масалан, Бури, Буринисо, Кучкор, Сотиболди, Топиболди 
исмларининг талкинида бу хол ёркин куринади. Э. Бегматов 
исмлар хакида лингвистик таълимотнигина эмас, балки тарихий, 
диний, этнографик маълумотларни яхши билади. Уйлайманки, 
домла келгусида бу масалага хам багишлаб алохида бир 
мукаммал иш килади. Мен “Узбек исмлари маъноси” китоби 
Беруний номидаги мукофотга лойик тадкикот деб хисоблайман.

Мажлисда филология фанлари докторлари И. Хаккулов, 
Б. Бафоев, К. Имомов, Р, Дониёровлар хам сузга чикиб, 
юкоридаги фикрларни кувватлашди.

Т. Мирзаев -  Кун тартибидаги масала, чамамда, мукаммал 
мухокама килинди. Уйлайманки, бу китоб хакида матбуотда 
чикишлар килганимизда, уз фикрларимизни янада туликрок, 
кенгрок оилдирамиз. Яширин овоз оериш учун санок комис- 
сияси тузсак. Комиссия М. Жураев, Б. Бафоев, К. Имомовлардан 
иборат булсин деган таклиф бор.

Комиссия таркиби бир овоздан маъкулланди.
Илмий кенгаш аъзоларига яширин овоз беришлари учун 

бюллетенлар таркатилди ва барча илмий кенгаш аъзолари 
яширин овоз бердилар. Санок комиссияси аъзолари кутичадан 
бюллетенларни олиб, санаб чикдилар.

Т. Мирзаев -  Овоз бериш натижаларини эълон килиш 
учун суз санок комиссияси раиси К. Имомовга берилади.

К. Имомов -  Санок комиссияси кутичадаги овоз бериш 
варакаларини санаб чикди. Натижалар куйидагича: филология 
фанлари доктори, проф. Э. Бегматовнинг “Узбек исмлари 
мaънocи,, китобини Беруний номидаги Республика Давлат 
мукофотига тавс11я этиш учун овоз беришда Институт илмий 
кенгашининг 22 аъзосидан 16 киши катнашди (илмий кенгаш 
аъзоси Э. Бегматов овоз беришда катнашмади). Кугичада 15 
та овоз бериш варакдси борлиги аникланди. Уларнинг 15 тасида
Э. Бегматовнинг “Узбек исмлари маъноси” китобини Беруний 
номидаги Республика Давлат мукофотига тавсия килиш учун 
овоз берилган. Бузилган варакалар йук.

Т. Мирзаев -  Демак, илмий кенгаш аъзолари Э. Бегматов­
нинг “Узоек исмлари маъноси” китоби Беруний номидаги 
Узбекистон Республикаси Давлат мукофотига тавсия килини- 
шини бир овоздан куллаб-кувватладилар. Э. Бегматовга кейинги 
боскичларда хам муваффакият тилаймиз.

ИЛМИЙ КЕНГАШ КДРОР КДЛАДИ:

 ̂  ̂ Филология фанлари доктори, профессор Э. Бешатовнинг 
“Узбек исмлари маъноси” китоои Беруний номидаги Узбекистон 
Республикаси Давлат мукофотига тавсия килинсин.

Илмий кенгаш раиси (имзо) Т. Мирзаев

Илмий кенгаш котиби (имзо) Р. Баракаев
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2-илова

Сиргали туман укувчи ва ёшлар илмий-техника ижодиёти 
маркази жамоаси йигилишининг 3-ракдмли

Б А Ё Н Н О М А С И

2000.15.02.
Тошкент шах,ри 
Раис -  М.С.Рахимов 
Котиб -  С.П.Махмудов
Катнашдилар: 65 киши (руйхат илова килинди)
КУН ТАРТИБИ:
1. Узбекистон Республикасининг “Таълим тугрисида”ги 

конуни ва “Кадрлар тайёрлаш миллий дастури”да 
мактабдан ташкдри тарбия муассасалари олдига куйилган 
вазифалар ва уларни амалга ошириш. Маьрузачи О. Каримова

2. Марказ жамоасининг биринчи ярим йил учун тузилган иш
режасини тасдиклаш. Маърузачи О.Р.Солиева.

3. Навруз байрамига багишланган адабий-бадиий кеча 
уюштириш. С.Каримов ахбороти.

1. ЭШИТИЛДИ:
0. Каримова -  маъруза матни илова килинди.

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
А. Миракбарова -  (Нуткининг киска мазмуни ёки саволи баён 
килинади).
П.С.Чориев -  (Нуткининг киска мазмуни ёки саволи баён 
килинади).

КАРОР КИЛИНДИ:
(Кабул килинган карорлар баёни ёзилади).

2. ЭШИТИЛДИ:
1. О.Р.Солиева -  (Маърузасининг кискача ёки тулик баёни 
ёзилади)

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
Т. Ахмедова - .......

КАРОР КИЛИНДИ:
(Кабул килинган карорлар баёни ёзилади).

3. ЭШИТИЛДИ:
С. Каримов ахбороти -  (Ахборотнинг мазмуни баён килинади).

КАРОР КИЛИНДИ:
(Кабул килинган карорлар баёни ёзилади).

Раис (имзо) М.С.Рах^мов
Котиб (имзо) С.П.Мах1мудов

Маълумот-ахборот хужжатлари

Баённома шакли
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БАЁННОМАДАН КУЧИРМА

Зарурият туфайли мажлис давомида кабул килинган 
карорлардан кучирмалар расмийлаштирилади. Буйрукдан 
кучирмада булганидек, баённомадан кучирма хам имзо 
билан тасдикланади.

Баённомадан кучирма куйидаги асосий кисмлардан 
иборат:

1. Ташкилот номи.
2. Хужжат номи (баённомадан кучирма).
3. Сана (мажлис санаси).
4. Шартли ракам.
5. Баённома тузилган жой.
6. Матн:

а) КУН ТАРТИБИ;
б) ЭШИТИЛДИ;
в) КАРОР КИЛИНДИ.

7. Имзолар.
8. Нусха тасдикланганлиги хакида белги.
Баъзан баённомадан кучирмаларда йигилишда 

катнашувчиларнинг фамилияси ёки сони, шунингдек, 
курилган масала буйича мухокамада иштирок этганлар 
фамилияси хам курсатиб утилади.

Баённоманинг матн кисмидан факат ташкилот ёки 
шахсга етказилиши керак булган булакларгина олинади. 
Агар кун тартибида уч масала мухокама этилган булса, 
керакли масала буйича кабул килинган карор олинади.

3-иловада баённомадан кучирма шакли, 4-иловада эса 
унинг намунаси берилди.
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3-илова

Маълумот-ахборот хужжатлари

Баённомадан кучирма шакли

Корхона мехмат жамоасининг 2000 йил “___”________ даги
умумий йигилишининг_______ ракамли

Б А Ё Н Н О М А С И Д А Н  К У Ч И Р М А

Корхона билан мехнат муносабатида турувчилар _____киши.
Катнашганлар _____ киши.
Иштирок этмаганлар _____ киши.

Шулардан узрли сабабларга кура (бола тарбияси 
таътилида, касаллигига кура, мехнат ва бошка 
таътилларда, хизмат сафаридагилар) _____ киши.

ЭШИТИЛДИ:
Корхона жамоа шартномаси лойихасини маъкуллаш хакида.

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
1 _______________________________________________________
2._________________________________________________
1 _______________________________________________________
ва х.к.______________________________________________

К А Р О Р  К И Л И Н Д И :

1. Жамоа шартномаси ва унинг иловалари маъкуллансин.
2. Шартномани мехнат жамоаси номидан имзолаш ваколати 

корхона касаба уюшмаси кумитасининг раисига топширилсин. 
Унда мехнат жамоасидан куйидаги вакиллар иштирок этсинлар:
L______________________________________________________
Z __________________________________________ _
1 _________________________________________ __

3. Жамоа шартномаси имзоланган кундан эътиборан кучга 
кириши белгилаб куйилсин.

Умумий мажлис раиси 
котиб_
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Баённомадан кучирма намунаси
4-илова

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт институти 

илмий кенгаши йигилишининг 17-ракамли

1998.26.01. 
Тошкент шахри

КУН ТАРТИБИ:

3. “Ижтимоий-сиёсий атамаларнинг изохли лугати” китобини 
нашрга тавсия этиш. Р. Дониёров ахбороти.

3. ЭШИТИЛДИ:

Р. Дониёров -  Илмий кенгаш аъзоларини “Ижтимоий- 
сиёсий атамаларнинг изохли лугати” билан батафсил 
таништирди. Ушбу лугат 10 минг сузни камраганлиги, 
уларнинг хар бири хозирги кун талаби даражасида 
изохланганлигини курсатиб утди.

1. “Ижтимоий-сиёсий атамаларнинг изохли лугати” 
нашрга тавсия этилсин.

2. Масъул мухаррир этиб филология фанлари доктори
Э. Бегматов тасдиклансин.

БАЁННОМАСИДАН КУЧИРМА

3. КАРОР КИЛИНДИ:

Раис
Котиб

(имзо)
(имзо)

Т. Мирзаев 
Р. Баракаев
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Маълумот-ахборот хужжатлари

БИЛДИРИШНОМА, БИЛДИРИШ

Муайян муассаса (таркибий кием) рахбарига хизмат 
фаолияти билан алокддор мухим масалалар юзасидан ёки 
юкори идора, мансабдор шахсга бирон-бир вокеа ва ходиса 
хакида хабардор килиш зарурати тугилганда такдим 
этиладиган муфассал ёзма ахборот. Унда, одатда, баён 
килинаётган масалалар буйича тузувчи (ёзувчи)нинг 
таклифлари акс этади.

Кимга йулланганига караб билдиришнома ички ва 
ташки турларга ажралади.

И ч к и  б и л д и р и ш н о м а  рахбар шахе ёки 
булим мудири номига ёзилади. У тоза когоз варагига кулда 
ёки машинкада ёзилиши мумкин. Бундай билдириш- 
номалар муаллиф томонидан имзоланади. Т а ш к и  
б и л д и р и ш н о м а ,  яъни рахбар томонидан юкори 
идорага ёки мансабдор шахсга ёзиладиган билдиришнома, 
одатда, хос иш когозига икки нусхада ёзилади. Хужжат- 
нинг иккинчи нусхаси муассасанинг узида колдирилади. 
Бундай билдиришнома рахбар томонидан имзрланади.

Билдиришнома ташаббус, ахборот ва хис.обот хусу- 
сиятига эга. Бу хусусиятлар хужжат матни сарлавхасидаёк 
уз аксини топади. Т а ш а б б у с  б и л д и р и ш н о ­
м а  с и матнида тегишли масала юзасидан умумий ёки 
аник таклифлар илгари сурилиб, рахбарни уларни хал 
килишга ундайди (масалан, Навоий номидаги жамоа 
хужалигида мукофотлаш низомининг бузилганлиги 
%ак,ида).

А х б о р о т  б и л д и р и ш н о м а с и ,  одатда, 
рахбарга маълум муайян жараённинг умумий холати 
тугрисида хабар беради. Масалан, Чиноз тумани Навоий 
номидаги жамоа хужалигида чигит экишнинг бориши (1999 
йил 10 апрелдаги %олати) %ащда.

Х и с о б о т  б и л д и р и ш н о м а с и  маълум бир 
ишнинг тугалланиши хакида ёки бирон-бир курсатма, 
тавсия, режанинг ижроси туфисида рахбарни хабардор 
килиши керак булади (масалан, УзР Фанлар академияси 
Тарих институтида янги топилган цулёзмаларни 

~
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Маьлумот-ахборот хужжатлари

урганиш ишларининг бориши .\щида). Муайян вазифа ёки 
мажбуриятларнинг бажарилиши х,акддаги хисобот билди- 
ришномаси амалиётдарагюрт х,ам дейилади. Асли фран- 
цузча булиб, рус тили оркали бизга кирган бу сузнинг 
мукобили сифатида “БИЛДИРИИГ атамасини куллаймиз'.

Билдиришноманинг зарурий кисмлари:
1. Билдиришнома йулланган рах,барнинг лавозими,

исми ва ота исмининг бош харфлари хамда жуналиш
келишигидаги фамилияси.

2. Билдиришнома тайёрлаган шахснинг лавозими, исми 
ва ота исмининг бош харфлари хамда чиклш 
келишигидаги фамилияси.

3. Матн сарлавхаси.
4. Хужжат турининг номи (Билдиришнома).
5. Билдиришнома матни (мазмуни).
6. Канча варакдиги курсатилган иловалар руйхати (агар 

ил овал ар булса).
7. Билдиришнома тайёрловчи ходим ёки рахбарнинг 

имзоси (агар бир неча шахе томонидан тайёрланган 
булса, у барча муаллифлар томонидан имзоланади).

8. Билдиришнома такдим этилган сана (сана муаллиф 
ёки муассаса рахбари томонидан билдиришнома 
имзоланаётган пайтда куйилади).

Юкоридагилардан куриниб турибдики, зарурий кисм­
лари ва ёзилиш шакли жихатидан билдиришномалар 
хизмат маълумотнома (справка)ларига якин туради. Фарки 
шундаки, маълумотномаларда асосан талаб килинган, 
суралган вокеа-ходисалар хакидагина ахборот берилади, 
билдиришномаларда эса вокеа-ходисаларни санаш билан 
бирга, уларни келтириб чикарган омилар тахлил килинади 
ва тегишли хулосалар килиниб, таклифлар айтилади.

Билдиришнома тайёрлаётган шахснинг хулоса ва 
таклифлари аник, равшан ва ишонарли булмога керак. 
Шунинг учун хам билдиришномаларда чикарилган хуло- 
саларни тасдикловчи, вокеа-ходисаларга, конунчилик 
курсатмаларига, тегишли хужжатларнинг ракам ва санасига

1 1990 йилда нашр этилган “Узбек тилида иш юритиш” 
кулланмасида ушбу хужжат “билдирги” номи билан берилган 
эди. Утган йилларда амалиётда бу ном сингишмади. Шунинг учун 
муаллифлар “рапорт” терминини “билдириш” тарзвда ифодалашни 
максадга мувофик деб топдилар.

—  " *  1 " .
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хамда баён этилган масалани бевосита муассаса мисолида 
урганиш ёки синаб куриш натижасида олинган бошка 
далилларга хаволалар килиниши зарур. Билдиришнома 
матни асосан икки кисмдан иборат. Биринчи клсмда унинг 
ёзилишига сабаб булган далиллар, вокеалар баён 
килиниши, иккинчи кисмида эса хулосалар ва аник иш- 
харакатлар хакидаги таклифлар акс этмога зарур. Муал- 
лифнинг фикрича, бундай иш-харакатлар баён килинган 
вокеалар муносабати билан юкори идора ёки мансабдор 
шахе томонидан бажфилиши керак.

Агар билдиришномада баён кллинаётган маълумотлар 
аник бир сана ёки вакт оралигига тааллукди булса, худди 
маълумотномадагидек, ушбу вакт матндан алохида зарурий 
кием сифатида ажратилиб, матн олдидан жойлаштирилади. 
Масалан “1997 йил 1 январдаги %олатга кура” ёки “1999 
йилнинг 1 январидан 1 сентябригача булган давр учун”. 
Бу маълумотларни матн сарлавхасига кушиб юбориш хам 
мумкин. 1-4-иловаларда билдиришнома намуналари, 
5-иловада унинг бир шакли берилди.

Билдиришнома намуналари
1-илова

Соатсозлик заводининг директори К-Б.Каримовга 
завод карамогидаги болалар оромгохининг бошлига 
JI. Комиловадан

БОЛАЛАР ОРОМГОХИ ЁТОК 
БИНОЛАРИНИНГ УМУМИЙ 
АХВОЛИ ХАКИДА

Б И Л Д И Р И Ш Н О М А
Сизнинг курсатмангизга биноан, мен техник-назоратчи С. 

Бакиров билан биргапикда шу йил 7—8 май кунлари завод 
карамогадаги болалар оромгохи ёток биноларини текшириб 
чикдим.

Барча ёток бинолари коникарли ахволда. Бирок 1-синода 
дераза ойналарини урнатиш, 2-бинони кисман буяш, 3-бинода 
эса эшикларни таъмирлаш зарур деб хисоблайман.

Болалар оромгохи „ ..
бошлиги (имзо) Л. Комилова
1999.10.05.
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2-ыяова

“Корасув” жамоа хужалиги 
бошкаруви раиси А. Рахлюновга

жамоа хужалиги сут-товар 
фермасининг мудири 
Р. Нишоновадан

БИЛДИРИШНОМА

Фермамизга автосугоргичлар урнатиш хакидаги жамоа 
хужалиги бошкаруви карори Сизга маълум. Бирок бу ишнинг 
муддати сув утказувчи кувурларнинг уз вактида ва етарлича 
келтирилмаганлиги окибатида кечикиб кетмокда.

Шуни хдообга олиб, зудлик билан 50 метр сув утказувчи 
кувур сотиб олиш юзасидан зарурий чора куришингизни 
сурайман.

Сут-товар фермасининг
мудири (имзо) Р. Нишонова

1999.26.08.

3-илова

“Узавтотранс” давлат акциядорлик 
корпорациясига карашли 4-автосозлаш 

корхонасининг бошлига 
С.К.Курбоновга
корхона бош техниги М. Дадабоевдан

БИЛДИРИШНОМА
Корхона томонидан созланган автомашиналарни шу ернинг 

узида текшириш ва назорат синовини утказиш бир канча 
созловчи-слесарлар ва хдйдовчиларнинг белгиланган вактдан 
кейин хам бир оз муддат колиб ишлашини такозо этмокда. 
Бирок биз белгиланган вактдан ташкари бажарилган ишларни 
х,исоб булимида расмийлаштиришда кийинчиликларга дуч 
келмокдамиз.

Сиздан ушбу масалани ижобий х,ал этишни сурайман.

Корхона бош
техниги (имзо) М. Дадабоев 
1999.09.10.___________________________________________
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______________4-илова

“Узфармсаноат” давлат 
акциядорлик концерни 
раиси М.Н.Рах,матовга 
маъмурий-хужалик 
булимидан

БИЛДИРИШНОМА

Узбекистон кимё саноати корхоналари уюшмаси 
“Узкимёсаноат” раисининг 1998 йил 4 июндаги 46-фар- 
мойишига асосан концерннинг шу йил биринчи ярмидаги 
фаолияти хакида материаллар тайёрланди.

Ахборот-маълумот материаллар микдорининг нихоятда 
куплиги, шунингдек, концерн ихтиёридаги хисоблаш маркази- 
нинг тула кувват билан ишламаётгани туфайли, топширилган 
вазифани сифатли бажариш учун бошка ^исоблаш марказ- 
ларини жалб килиш зарурати пайдо булди. УзР ФА Иктисодиёт 
институтининг х,исоблаш маркази ана шу ишни амалга ошира 
олади.

Мазкур масалани институт билан келишган холда ижобий 
хал килишингизни сурайман.

Булим мудири (имзо) М. Холматов

1998.24.07.

Юкорида келтирилган билдиришнома намуналарининг 
деярли барчаси ариза шаклига ухшаш ёзилган. Билди- 
ришноманинг яна бир шакли хам борки, унда таркибий 
кисмларнинг жойлашиши бир оз бошкачарок. Бундай 
билдиришномаларда муассаса, таркибий булинма номи, 
Хужжат номи, унинг ёзилиш санаси хамда матн сарлавхаси 
когоз вараганинг юкори чал бурчат га ёзилади, билдириш­
нома йулланаётган шахе номи уз урнида, яъни варакнинг 
юкори унг бурчагига ёзилади (5-иловага царанг).
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Билдиришнома шакли
5-илова

Мирзо Улугбек номидаги 
Узбекистон миллий университети 

география факультети

Декан уринбосари 
А. Рахимовга

2000.21.09

КАФЕДР АГА МЕТОДИК ЁРДАМ 
КУРСАТИШ ХАКИДА

Б И Л Д И Р И Ш Н О М А

Билдиришнома матни (унинг ёзилиш сабаблари, хулосалар, 
талаб ва таклифлар).

Илова: (агар зарур булса)

Кафедра мудири (имзо) И. Ах,мадхужаев

Агар билдиришнома мантикдн ва мазмунан тугри, 
ишонарли далил ва исботлар билан ёзилса, унинг хдр 
иккала шаклидан х,ам фойдаланавериш мумкин.
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ВАСИЯТНОМА

Васиятнома бир шахснинг (васият килувчининг), у 
вафот кдпган такдирда, узига карашли булган мол-мулкни 
тасарруф этиш буйича хохиш-иродаси баён килинган 
хужжатдир. У муайян андоза буйича тузилиши, белгилан­
ган талабларга (васият килувчининг хукукий муомала 
лаёкдти, фармойишнинг конунийлиги, васият килувчи 
томонидан узининг сунгги хохиш-иродасини баён килиш 
эркинлиги) жавоб бериши керак.

Васиятнома буйича хар кандай шахе (жумладан, 
конунда белгиланган меросхурлар доирасига кирмайдиган 
шахслар хам), шунингдек, давлат, жамоат, кооператив 
ташкилотлари меросхур булиши мумкин. Васият килувчи 
уз мол-мулкини (унинг бир кисмини) бир ёки бир неча 
меросхурга, шу билан бирга, юридик шахсларга, давлатга 
ёки фукароларнинг узини узи бошкариш идораларига 
васият килиш хукукига эга. У, шунингдек, васиятномада 
улимидан сунг уни кайси кабристонга кумиш, ёдгорлик 
куйиш ёки куймаслик, кандай маросимлар утказиш хакида 
ва шунга ухшаш фармойишлар бериш хукукига эга.

Васият килувчи ёки мерос колдирувчи васиятнома 
тузилганидан кейин уни истаган пайтда бекор килиш ва 
узгартириш борасида эркин булиб, бунда у бекор килиш 
ёки узгартириш сабабларини курсатишга мажбур эмас.

Узбекистон Республикаси Фукдролик кодексининг 
1124-1133-моддаларида васиятнома, унинг шакли ва 
ёзилиш услуби, турлари, уни бекор килиш ва узгартириш, 
васиятнома билан боглик бошка холатлар батафеил 
курсатиб берилган.

Васиятнома, одатда, ёзилган жойи ва вакти курсатилган 
холда ёзма шаклда тузилиши лозим. Куйидаги васиятно- 
малар ёзма шаклда тузилган хисобланади: а) нотариал 
тасдикданган васиятномалар; б) нотариал тасдикданган 
васиятномаларга тенглаштирилган васиятномалар.^

Ёзма шаклдаги васиятнома васият кдпувчининг уз кули 
билан имзоланиши керак. Агар васият килувчи бирон- 
бир жисмоний нуксони, касаллиги ёки саводсизлиги
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туфайли васиятномани уз кули билан имзолай олмаса. 
унинг илтимосига биноан, нотариус ёки конунга мувофик 
васиятномани тасдиклайдиган бошка шахе х,озир булгани- 
да, васият килувчи уз кули билан имзолай олмаганлигининг 
сабаблари курсатилган холда, васиятномага бошка шахе 
имзо куйиши мумкин. Пекин нотариус ёки васиятномани 
тасдикловчи бошка шахе, васиятномадан манфаатдор 
шахслар ва уларнинг оила аъзолари, васият килувчининг 
конуний меросхурлари, тулик муомала лаёкатига эга 
булмаган фукаролар, васиятномани укий олмайдиган 
бошка шахслар, ёлгон гувохлик бергани учун илгари 
судланган шахслар васиятномага имзо куйиши мумкин 
эмас.

Нотариал тасдикланган васиятнома васият килувчи 
томонидан ёзилган ёки унинг сузларидан нотариус 
томонидан ёзиб олинган булиши керак. Васиятномани 
кейинги х,олатда ёзиб олиш пайтида умумий кабул 
килинган техника воситаларидан (ёзув машинкаси, шахеий 
компьютер ва х,оказодан) фойдаланиш мумкин.

Васият килувчининг сузларидан нотариус томонидан 
ёзиб олинган васиятномани имзолашдан олдин васият 
килувчи унинг матнини нотариус олдида тулик укиб чики- 
ши лозим. Агар васият кдлувчи айрим объектив сабабларга 
кура васиятномани шахеан укий олмаса, унинг матни 
васият килувчига нотариус томонидан укиб эшиттирилади, 
бу холат васиятномада тегишлича кайд этил ад и.

Васият килувчининг хох,ишига кура, васиятнома 
нотариус томонидан унинг мазмуни билан танишиб 
чикилмасдан (махфий васиятнома) тасдикланади. Махфий 
васиятномани васият килувчи хакикий саналмаслик хавфи 
(эх,тимоли) борлигидан уз кули билан ёзиши ва имзолаши 
керак. Васиятнома икки гувох, ва нотариус иштирокида 
хатжилдга солиниб, хатжилд елимланиши лозим. Гувохлар, 
тулик исми шарифлари ва доимий турар жойларини 
курсатган хдлда, хатжилдга имзо куядилар. Ушбу хатжилд 
мазкур одамлар иштирокида бошка хатжилдга солинади 
ва бу хатжилд хам елимланиб, нотариус унга тасдиклаш 
устхатини ёзиб куяди.

1-6-иловаларда нотариал тасдикланган васиятнома 
намуналари келтирилди.

<ВЭ — 1 "■"~
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Маълумот-ахборот эс,ужжатлари

Нотариал тасдицланган васиятнома намуналари
1-илова

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Кува шахри, бир минг туккиз юз туксон 
саккизинчи йилнинг йигирма учинчи апрель куни

Мен, Кува шахар Фаргоний кучасидаги 158-уйда яшовчи 
Содик Собирович Икромов, вафотим олдидан ушбу васиятнома 
оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча 
мол-мулкимни, жумладан, Кува шахар Фаргоний кучасидаги 
54-ракамли ховли-жойимни, унинг нималардан иборат 
эканлигидан ва каерда жойлашганлигидан катъи назар, кизим, 
Назира Содиковна Абдукаримовага васият килиб колдираман.

2. Менга Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган меросхурлар х,акида нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилиб имзоланди: 
уларнинг бири саклаш учун Кува шах.ар давлат нотариал 
идорасида колдирилди, иккинчиси васият килувчи С.С.Икро- 
мовга берилди.

(Имзо) С.С.Икромов

Васиятномадаги тасдикловчи ёзув (устхат)

Ушбу васиятномани 1998 йил 23 апрель куни мен, Фаргона 
вилояти Кува шахдр давлат нотариал идорасининг давлат 
нотариуси Абдусаттор Абдукахдорович Мамадалиев, фукаро 
Собир Содикович Икромовнинг хохиш-иродасига биноан ва 
амалдаги конунларга риоя килган холда тасдикладим.

Васиятнома фукаро Собир Содикович Икромов томонидан 
менинг хузуримда имзоланди. Васият килувчининг шахси 
аникланди, муомалага лаёкатлилиги текширилди, ушбу нотариал 
Харакатни амалга ошириш чошда унинг муомалага лаёкатлилиги 
тугрисида бирон-бир шубха тугилмади.

Руйхат (реестр)га 1234 раками билан кайд этилди, 60 сум 
микдорида давлат божи олинди.

Давлат нотариуси (имзо) А . А .Мамадалиев

М у х р ______________________________________I
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Маълумот-ахборот х;ужжатлари

2-илова

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Маргилон шахри, бир минг туккиз юз туксон 
еттинчи йилнинг ун биринчи июль куни

Мен, Фаргона вилояти Маршлон шахар Увайсий к^асидаги 
212-уйда яшовчи Солижон Олимович Гафуров, ушбу васиятномам 
оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча 
мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда 
жойлашганлигидан катьи назар, хотиним Саломатхон Собировна 
Гафурова ва у^лим Салимжон Солижонович Гафуровларнинг 
хар иккал&парига тенг хиссада васият килиб колдираман.

2. Менга Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган меросхурлар хакида нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: уларнинг 
бири саклаш учун Маргилон шахар давлат нотариал идорасида 
колдирилди, иккинчиси эса васият килувчи Солижон Олимович 
Гафуровга берилди.

(имзо) С.О.Гафуров
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзуви)

3-илова

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Маршлон шахри, бир минг туккиз юз 
туксон еттинчи йилнинг ун саккизинчи июль куни

Мен, Фаргона вилояти Маргилон щахар Увайсий кучасидаги 
212-уйда яшовчи Солижон Олимович Гафуров, ушбу васиятномам 
оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча 
мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда 
жойлашганлигидан катъи назар, жиянларим Эркин Обидович 
Гафуров ва Эргаш Обидович Гафуровларнинг хар иккалаларига 
тенг хиссада васият килиб колдираман.

2. Уларга менга тегишли булган кутубхонани (узим йиккан 
китобларни) Маргилон шахридаги 45-урта мактабга топшириш 
мажбуриятини  ̂юклайман.

3. менга Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган меросхурлар хакида нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: уларнинг 
бири саклаш учун Марпион шахар давлат нотариал идорасида 
колдирилди, иккинчиси эса васият килувчи Солижон Олимович 
Гафуровга берилди.

(Имзо) С.О.Гафуров 
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзуви)____
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Маълумот-ахборот хужжатлари

_________________________________________  4-илова

ВАСИЯТНОМА

Тошкент вилояти Бекобод шахри, 
бир минг туккиз юз туксон саккизинчи йилнинг 

йигирма иккинчи май куни

Мен, Тошкент вилояти Бекобод шахар Гулистон кучасидаги 
24-уйда яшовчи Мирзакарим Мирзарахимович Хамидов, ушбу 
васиятнома оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менга тегишли булган мол-мулкимдан Бекобод шах,ар 
Гулистон кучасидаги 24-ракамли ховли-жойимни углим 
Мирзаали Мирзакаримович Хамидовга, Тошкент вилоят ДАН 
Бекобод тумани руйхатлаш ва имтихон олиш булимида 1994 
йилнинг 17 апрелидан руйхатда турувчи BE серияли 943934 
ракамли техник паспорт буйича менга тегишли булган ГАЗ-24 
“Волга” русумли ок. рангли, давлат ракдмли белгиси М 58-78 
ТШ булган автомашинамни углим Мирзавали Мирзакаримович 
Хамидовга васият килиб колдираман.

2. Менга Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган меросхурлар хакида нотариус томонидан 
тушунтириш берилади.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: 
уларнинг бир нусхаси саклаш учун Бекобод шахар давлат 
нотариал идорасида колдирилди, иккинчиси эса васият килувчи 
Мирзакарим Мирзарахимович Хамидовга берилди.

(Имзо) М.М.Хамидов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзуви)
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Маълумот-ахборот х,ужжатлари

5-илова

ВАСИЯТНОМА

Тошкент вилояти Бекобод шахри, 
бир минг туккиз юз туксон саккизинчи йилнинг 

йигирма туккизинчи май куни

Мен, Тошкент вилояти Бекобод шахар Гулистон кучасидаги 
24-уйда яшовчи Мирзакарим Мирзарахимович Хамидов, ушбу 
васиятнома оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менга тегишли мол-мулкимдан Бекобод шахар Гулистон 
кучасидаги 24-ракамли ховли-жойимни угилларим Мирзаали 
Мирзакаримович Хамидов ва Мирзавали Мирзакаримович 
Хамидовларнинг хар иккалаларига тенг хиссада васият килиб 
колдираман.

2. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган бошка 
барча мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда 
жойлашганлигидан катъи назар, кизим Мукаддас 
Мирзакаримовна Мухамедовага васият килиб колдираман.

3. Мен курсатган меросхурлардан бирортаси вафот этган 
ёки меросни кабул килмаган такдирда, у (лар)нинг хиссасини 
набирам Мирзапулат Мирзаалиевич Хамидовга утиши 
кераклигини васият киламан.

4. Менга Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган меросхурлар хакида нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: 
уларнинг бир нусхаси саклаш учун Бекобод шахар давлат 
нотариал идорасида колдирилди, иккинчи нусхаси васият 
килувчи Мирзакарим Мирзарахимович Хамидовга берилди.

(Имзо) М .М .Хамидов

(Нотариуснинг тасдикловчи ёзуви)
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Маълумот-ахборот хужжатлари

6-ияова

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Кува шахри, 
бир минг туккиз юз туксон саккизинчи йилнинг 

йигирма саккизинчи апрель куни

Мен, Фаргона вилояти Кува шах,ар Фаргоний кучасидаги 
158-уйда яшовчи Содик Собирович Икромов, ушбу васиятнома 
оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча 
мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда 
жойлашганлигидан катъи назар, шунингдек, хотиним Санобар 
Каримовна Икромова билан биргаликдаги никох^имиз даврида 
орттирилган ва унинг номига расмийлаштирилган, юкорида 
курсатилган адресда жойлашган ховли-жойнинг менга тегишли 
булган У2 кисмини кизим Назира Содиковна Абдукаримовага 
васият килиб колдираман.

2. Менга Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-моданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
^укукига эга булган меросхурлар х,акида нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

3. Саводсизлигим туфайли илтимосимга кура васиятномани 
менинг урнимга Кува шахар Олтинтепа кучасидаги 14-уйда 
яшовчи Шухрат Муминович Жабборов имзолайди. Васиятнома 
матни менга овоз чикариб укиб эшиттирилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: бир 
нусхаси саклаш учун Кува шахар давлат нотариал идорасида 
колдирилди, иккинчи нусхаси васият килувчи Содик Собирович 
Икромовга берилди.

(Имзо) С.С.Икромов
урнига Ш.М.Жабборов

(Нотариуснинг тасдиюювчи ёзуви)
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Маълумот-ахборот хужжатлари

Нотариал таспикланган васиятномаларга тенглаш- 
тирилган васиятномалар. Узбекистон Республикаси 
Нотариат туфисидаги конунининг 26-моддасига хамда 
Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексининг 1126- 
моддасига биноан, нотариус булмаган жойларда ва 
холларда куйидагилар нотариал тасдикланган васиятно­
маларга тенглаштирилган васиятномалар хисобланади:

-  касалхоналар, госпиталлар, бошка стационар даволаш 
муассасаларида даволанаётган ёки кариялар ва ногиронлар 
уйларида яшаб турган фукароларнинг ана шу касапхоналар, 
госпиталлар, бошка даволаш муассасаларининг бош 
врачлари, уларнинг даволаш ишлари буйича уринбосар- 
лари ёки навбатчи врачлари, шунингдек госпиталларнинг 
бошликлари, кариялар ва ногиронлар уйларининг 
директорлари ёки бош врачлари томонидан тасдикланган 
васиятномалари;

-  фукароларнинг Узбекистон Республикаси байроги 
остидаги кемаларда сузиб юрган вактида ана шу кема- 
ларнинг капитанлари томонидан тасдикланган васият­
номалари;

-  кдцирув экспедициялари ва шу каби бошка экспе- 
дициялардаги фукароларнинг ана шу экспедициялар 
бошликлари томонидан тасдикланган васиятномалари;

-  харбий хизматчиларнинг, нотариуслар булмаган 
ерларда жойлашган харбий кисмларда эса, бу кисмларда 
ишлаётган харбий булмаган фукаролар, уларнинг оила 
аъзолари ва харбий хизматчилар оила аъзоларининг хам 
харбий кисмларнинг командирлари томонидан тасдик­
ланган васиятномалари;

-  озодликдан махрум этиш жойларида ёки камокда 
сакланаётган шахсларнинг тегишли муассасалар бошлик­
лари томонидан тасдикланган васиятномалари;

-  нотариус булмаган ахоли масканларида яшаётган 
шахсларнинг конунга мувофик нотариал харакатларни 
амалга ошириш хукукига эга булган мансабдор шахслар 
томонидан тасдикланган васиятномалари.

Юкорида айтиб утилганидек, васият килувчи исталган 
вактда уз васиятномасини тулалигича бекор килишга ёхуд 
унда мавжуд булган айрим васият фармойишларини янги 
васиятнома тузиш оркали бекор килишга, узгартиришга 
ёки тулдиришга хакли.
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Васиятнома васият килувчи томонидан ёки васият 
килувчининг ёзма фармойишига биноан нотариус ёки 
бошка мансабдор шахслар томонидан унинг барча 
нусхаларини йук килиб ташлаш йули билан бекор 
килиниши мумкин.

Янги васиятнома тузиш оркали олдин тузилган 
васиятнома тулалигича ёки унинг кейинги васиятномага 
зид кисми бекор килинади.

Нотариус, васиятномани тасдикловчи бошка мансабдор 
шахе, шунингдек, васият килувчининг урнига васиятномани 
имзолаган фукаро мерос очилгунга кадар васиятноманинг 
мазмунига, унинг тузилиши, бекор килиниши ёки 
узгартирилишига дахлдор маълумотларни ошкор килишга 
хакли эмас.

Васиятнома билан боглик бошка бир катор хукукий 
жихатлар, хусусан, васиятни талкин килиш, васият­
номанинг хакикий эмаслиги, васиятномани ижро этиш, 
васият мажбурияти ва бошкалар хусусида тухталиб 
утирмадик, чунки бундай холатлар УзР Фукаролик 
кодексининг 1129—1133-моддаларида батафеил ёритилган.

7-иловада нотариал тасдикланган васиятномаларга 
тенглаштирилган васиятнома намунаси келтирилди.

Нотариал тасдикланган васиятномаларга
тенглаштирилган васиятнома намунаси

____  7-ияова

__________________________________Маълумот-ахборот хужжатлари

ВАСИЯТНОМА

Тошкент шах,ри, бир минг туккиз юз туксон еттинчи йилнинг 
йигирма саккизинчи ноябрь куни

Мен, Тошкент шахар Кдгортол кучасидаги 80-уй, 15-хонадонда 
яшовчи ва Тошкент шахридаги Онкология ва радиология илмий 
тадк,ик.от институти клиникасида даволанувчи Насим Икромович 
Кодиров, ушбу васиятнома оркали куйидаги топширикни бераман:

Тошкент шахридаги 007/1320 ракамли омонат кассасида 3456- 
хисоб раками билан сакланаётган жамгармаии барча хисобланган 
фоизлари билан биргапикда уклим, Латиф Насимович Кодировга васият 
Килиб кодцираман.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди. Бир нусхаси 
саклаш учун васият килувчининг доимий яшаш жойи буйича Чилонзор 
давлат нотариал идорасига жунатилди, иккинчи нусхаси васият килувчи 
Насим Икромович Кодировга берилди.

(Имзо) Н.И.Кодиров 
________(Даволаш муассасасининг тасдикловчи ёзуви ва мухри)
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Маълумот-ахборот хужжатлари 

ДАЛОЛАТНОМА

Муассаса ёки айрим шахслар фаолияти билан ботик, 
бирон-бир булиб утган (содир булган) вокеа, ходиса. иш- 
харакатни ёки мавжуд холатни тасдиклаш, унга гувохлик 
бериш максадида бир неча киши томонидан тузилган 
хужжат. Далолатнома тузишда хилма-хил максадлар 
кузланади, лекин уни тузишдан асосий максад содир 
булган вокеа-ходисаларни ёки мавжуд холатни конуний- 
хукукий жихатдан исботлаш ёки тасдиклашдир. Бир канча 
холларда далолатнома тузиш махсус хукукий меъёрлар 
билан катьий белгиланган. Масалан, корхоналарнинг 
хисоб-китоб булимлари фаолиятида далолатномалар 
аввалдан белгиланган мазмун ва даврийликка асосан 
тузилади ва хукукий жихатдан мухим урин тутади.

Далолатнома деярли барча холларда пул маблатари 
ва моддий бойликларга боглик тузилади (хатто бахтсиз 
ходиса ёки табиий офат хакидаги далолатнома асосида 
хам моддий масала бор), бинобарин, у купрок тадбиркор- 
лик, молия-хужалик фаолиятида, хисоб-китоб, олди-сотди 
ва савдо сохаларида кенг кулланади.

Далолатномалар тегишли тафтиш утказилгандан кейин, 
рахбарлик алмашинаётганда, моддий бойликларни бир 
хусусий ёки юридик шахсдан иккинчисига утказишда, 
куриб тугалланган иншоотларни кабул кигтишдан олдин 
ва кейин, машина ва ускуналарнинг янги нусхаларини 
синовдан утказиш чогида, кимматдор буюмларни хисобдан 
утказиш ёки хисобдан чикаришда, товарларни микдор ва 
сифат буйича кабул килиб олишда, бахтсиз ходисалар 
ёки табиий офатлар окибатларини текширишда, суд-тергов 
ишлари ва тиббиёт сохасида, ходимларнинг моддий, яшаш 
шароитларини урганишда ва бошка холларда тузилади.

Молиявий фаолият ва савдо-тижорат сохаларида тузи- 
ладиган далолатномалар тасдиклаш (камомад ёки нуксон- 
лар булмаган холларда) ёки айблаш (пул камомади ёки 
моддий бойликлар етишмаслиги аникданганда) учун хамда 
тегишли (кайд этувчи, рагбатлантирувчи, жазоловчи) 
буйруклар эълон килиш учун асос булади.

--------- 1
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Аксар холларда далолатнома олдиндан белгиланган 
коидавий намуна асосида тузилади.

Далолатномалар вокеа-ходисаларни хакконий акс 
эттириш максадида бир неча шахслар (муассаса рахба- 
рининг буйруга билан комиссиялар, доимий комиссиялар) 
ёки махсус ваколатли якка шахе (тафтишчи, назоратчи) 
томонидан тузилади. Кейинги холатда ва умуман далолат­
нома якка шахе томонидан тузилганда, гувохларнинг 
иштирок этиши ва имзоси булмога шарт. Айрим холларда 
далолатномалар вокеа-ходисанинг катнашчилари ёки унга 
гувох булган кишиларнинг ташаббуси билан хам тузилади.

Далолатноманинг зарурий кисмлари:

1. Идора, муассаса ва таркибий булинма номи.
2. Тузилган санаси ва жойи.
3. Тартиб раками ва тасдик белгиси (зарур холларда).
4. Матн сарлавхаси.
5. Хужжат тури номи (Далолатнома).
6. Хужжатни тузиш учун асос (муассаса рахбарининг 

буйруга, идоранинг карори ёки курсатмаси кабилар).
7. Комиссия таркиби (раиси ва аъзолар).
8. Иштирок этувчилар (гувохдар).
9. Далолатнома матни.

10. Иловалар (хар бир илованинг неча бетлиги курса­
тилади).

11. Тузган ва иштирок этганларнинг имзолари.
12. Ижро хакидаги белги.

Хар бир далолатноманинг ушбу зарурий таркибий 
кисмлари каторига айрим холларда бошка маълумотларни 
Хам кушиш мумкин. Чунончи, ишни кабул килиш-топши- 
риш чогида тузиладиган далолатномаларда ходимлар 
томонидан топширилаётган кимматдор буюмлар, хужжат­
лар санаб утилади (иловалар тарзида), топшириш вактидагн 
иш ахволига бахо берилади, бажарилмаган ишлар кайд 
этилади ва хоказо.
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±

Далолатнома шакли
1-илова

Вазирлик, юкори идора, 
муассаса номи

ТАСДИКЛАЙМАН
ТАСДИКЛАНГАН

MATH САРЛАВХАСИ Г ......ХАКИДА")
ДАЛОЛАТНОМА

сана
тузилган жойи

Асос: (муассаса рах,барининг (санадаги) -  ракамли буйрута 
ёки юкори идоранинг -  ракамли карори)

Раиси (шахе лавозими, исми ва ота исмининг бош хдрфлари, 
фамилияси)

Аъзолари: 1. (лавозими, исми ва ота исминнг бош хдрфлари,
фамилияси)

2. (лавозими, исми ва ота исмининг бош хдрф­
лари, фамилияси)

3. (лавозими, исми ва ота исмининг бош хдрф­
лари, фамилияси)дан иборат комиссия 
томонидан (шахе ёки шахслар лавозими, 

исми ва ота исмининг бош хдрфлари, 
фамилияси) иштирокида тузилди.

хдрфлари, фамилия 
Комиссия аъзолари (имзолар) Исми ва ота исмларининг бош

хдрфлари, фамилиялар 
Иштирок этганлар (имзолар) Исми ва ота исмларининг бош

хдрфлари, фамилиялар

MATH

Иловалар

Комиссия раиси (имзо) Исми ва ота исмининг бош
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Маълумот-ахборот хужжатлари

Далолагноманинг мазкур шакли умумий хдпатни акс 
этгиради. Бирок баъзи холларда зарурий кисмларнинг урни 
бошкачарок булиши хам мумкин. Чунончи, хужжат номи 
варак уртасида, тузилган санаси хужжат номи остида чап 
томонда, тузилган жойи эса унг томонда ёзилиши мумкин.

Далолатнома магнининг сарлавхаси урганилаётган ва 
кайд этилаётган вокеа-ходисанинг ёки холатнинг мазму­
нидан келиб чикиб куйилиши керак.

Масалан: Институт кадрлар булимида жужжат - 
ларнинг сацланиш сщволи %ак,ида.

Матн сарлавхаси “— ущида” шаклида булиши хам, 
шунингдек, бош келишикда (“— г̂ужжатларнинг сацланиш 
сцволи”) булиши хам мумкин.

Далолатнома матни мураккаб тузилишга эга булиб, 
кириш ва таъкид (кайд, тасдик) кисмларидан ташкил 
топади.

Кириш кисми куйидаги тартибга эга: асос (далолатнома 
юкори идораларнинг меъёрий хужжатлари ёки муассаса 
рахбарининг ёзма буйругига асосан тузилади; иштирок- 
чиларнинг шахсий ташаббусига кура тузиладиган 
далолатномаларда бу кием булмаслиги мумкин); тузилди 
(ким томонидан -  якка, хусусий шахсми ёки комиссиями); 
иштирок этганлар (асосий тузувчилардан ташкари гувох 
сифатида хозир булганлар ёки таклиф этилганлар). Дало­
латнома тузишда катнашган шахсларни санаганда, улар­
нинг лавозими, исми ва ота исмининг бош харфлари, 
фамилиялари курсатилади. Агар далолатнома комиссия 
томонидан тузилса, биринчи булиб комиссия раиси, кейин 
шу тартибда комиссия аъзолари курсатилади. Комиссия 
аъзоларининг фамилиялари, шунингдек, иштирокчилар- 
нинг фамилиялари, одатда, алифбо тартибида ёзилади.

Далолатноманинг таъкид кисмида комиссия томони­
дан амалга оширилган ишларнинг максад ва вазифалари, 
мохият ва хусусиятлари баён этилади, ишни амалга оши- 
ришга асос булган хужжатлар курсатиб утилади, аниклан- 
ган холатлар кайд этилади. Зарурий холларда далолатно­
манинг таъкид кисмида аникланган холатлар юзасидан 
хулосалар ва таклифлар килинади.

Далолатнома матни сунгида унинг неча нусхалиги кур­
сатилади. Далолатнома, одатда, уч нусхада тузилиб, бирин- 
чиси -  юкори идорага, иккинчиси -  муассаса рахбарига

"Г" -  4 Ш Р
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Маълумот-ахборот хужжатлари

жунатилади, учинчиси эса хужжатлар йигмажилдига солиб 
куйиш учун топширилади. Шуни хам айтиш керакки, 
далолатнома нусхаларининг микдори манфаатдор томон­
ларнинг сони ёки ушбу хужжатни тузишни маълум тартиб- 
га солувчи меъёрий хужжатлар курсатмасига ботиклир. 
Даюлатноманинг неча нусхалиги хакидаги маълумот 
асосий матн билан иловалар (агар бор булса) ёки имзолар 
оралищца жойлаштирилади. Далолатномага иловалар 
булган такдирда, улар далолатнома нусхалари хакидаги 
маълумотдан сунг, имзолардан аввал жойлаштирилади.

Далолатнома содир булган вокеа-ходисаларни аник- 
лашда ва мавжуд холатларни тасдиклашда иштирок этган 
барча шахслар томонидан имзоланади. Бунда хужжат 
тузувчилар ёки тузишда иштирок этганларнинг лавозим- 
лари кайта курсатилмайди. Далолатномага аввапо комиссия 
раиси, кейин аъзолари, энг охирида уни тузишда иштирок 
этганлар имзо куяди. Комиссия аъзоларининг фамилиялари 
хам, иштирокчиларнинг фамилиялари хам алифбо 
тартибида келтирилади. Имзолар тик ёки буйлама тартиб 
билан куйилади.

Тузувчилардан бирортаси даюлатнома мазмунига ёки 
унинг бирор бандига кушилмаган чогда, бу хакда имзо­
лардан сунг эслатиб утилади. Агар билдирилган эътироз 
хажми куп булмаса, далолатноманинг узида, имзолардан 
кейин ёзиб куйилади. Акс холда, комиссия аъзоси уз 
эътирозини алохида варакка ёзиб беради ва у далолат­
номага илова килинади.

Далолатнома оддий бичимдаги варакда ёки умумий 
босма иш когозида расмийлаштирилиши мумкин. У оддий 
варакда тузилганда, туртбурчак мухрни куллаш максадга 
мувофикдир, чунки бир канча доимий зарурий кисмлар 
ана шу мухрда акс этиши мумкин.

Даюлатнома тузилгандан кейин, комиссия вокеаларга 
алокадор ва номи курсатилган шахсларни хужжатнинг 
мазмуни билан таништириши ва бу хакда улардан тасдик 
ёки гувохлик имзосини олиши керак.

Юкорида айтганимиздек, далолатномалар турли хил 
вокеа ва холатлар муносабати билан тузилади, бинобарин, 
уларнинг хиллари, мазмуни ва шаклий тузилиши хам бир- 
биридан узаро фаркланади. Куйида улардан баъзиларини 
куриб утамиз.

.
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Рахбарлар, модций жихатдан масъул ходимларнинг 
алмашинуви вактида тузиладиган ишни т о п ш и р и ш -  
к а б у л  к и л и ш  д а л о л а т н о м а л а р  ида муассаса 
фаолияти ахволини аник, курсатувчи куйидаги асосий 
маълумотлар камраб олиниши керак: рахбарлар алмашувида
-  режадаги ишларнинг асосий ишлаб чикариш 
курсаткичлари буйича бажарилиши, молиявий ва бошка 
сифат курсаткичлари (даромад, самарадорлик, сарф-харажат 
микдори ва б.), шартномаларнинг бажарилиши хакидаги 
маълумотлар, кадрлар билан тулдириш, мехнатга хак тулаш 
фондидан фойдаланиш, хисоб булимидаги ишлар ахволи, 
иш юритиш ва архивнинг ахволи ва бошкапар. Бош ёки 
катга хисобчи алмашувида -  асосан хисоб булими фаолияти 
атрофлича камраб олинади; кадрлар булими бошлига 
алмашувида эса асосан ходимлар иш фаолияти билан боглик 
ва кадрлар булимида сакланувчи барча хужжатларнинг 
умумий ахволи урганилади.

Ишни топшириш-кабул килиш далолатномаларининг 
зарурий кисмлари юкорида курсатилганидан деярли фарк 
килмайди. Унинг “Имзолар” кисмида комиссия аъзолари, 
иштирокчилар билан бирга ишни топширувчининг хамда 
кабул килувчининг имзолари хам булади.

Кацрлар буйича назоратчининг ишни топшириши 
хакдца тузиладиган далолатнома намунасини келтирамиз:

2-илова

“Махаллий саноат” ТАСДИКДАММАН 
давлат корпорацияси Бошкарув раиси 

“Шарк, гули” масъулияти (имзо) С.Ганиева 
чекланган жамият 2000 йил 15 сентябрь

КАДРЛАР БУЙИЧА НОЗИРНИНГ 
ИШНИ ТОПШИРИШИ ХАКДЦА 
ДАЛОЛАТНОМА
2000 йил 15 сентябрь Тошкент ш.

Асос: Бошкарув раисининг 2000 йил 12 сентябрдаги 112- 
ракамли буйрути.

Ж амиятнинг собик, кадрлар б у й и ч а  назоратчиси  
С.В.Даминова ва янги тайинланган кадрлар буйича назоратчи 
Р.А.Салимовалар томонидан, мехнатни ташкил килиш
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булимининг бош лиш  Р. Шарипов ва иш юритувчи 
Р.Х.Олимовлар иштирокида тузилди.

Жамиятнинг кадрлар буйича назоратчиси лавозимида 
ишловчи С.В.Даминова ишни топширди, Р.А.Салимова кабул 
килиб олди.

Ишни топшириш-кабул килиб олишда куйидагилар 
аникланди:

1. Жамият ходимларининг барча шахсий хужжатлари ва 
картотека (хам умумий, хам харбий мажбурлар учун) батартиб 
ва бус-бугун холатда.

2. 1997 йилгача булган шахсий хужжатлар жамият архивига 
топширилган; 1997-99 йил хужжатлари бирлаштириб 
тикилмаган, алохида жилдларда турибди.

Кабул килиб олинган нарсалар:
1) фабрикада ишловчи 126 ходимнинг шахсий хужжатлари 

(руйхат илова кллинди);
2) 2 та картотека;
3) 1997-99 йиллар учун 76 хужжат (руйхат илова килинди);
4) архивга топширилган хужжатларнинг руйхати;
5) “Шарк гули” масъулияти чекланган жамият 

‘‘Кадрлар булими” ёзувлари акс эттирилган мухр.

Илова: Жамиятда ишлаётган ходимларнинг шахсий хужжатлари 
руйхати: 8 бет, 2 нусха.
1997-99 йиллардаги хужжатлар руйхати: 4 бет, 2 нусха.

3 нусхада тузилди:
1-нусха -  жамиятнинг кадрлар буйича назоратчисига.
2-нусха -  бирлашма кадрлар булимига.
3-нусха -  хужжатлар йигмажилдига солиб куйиш учун.

Ишни топширдим (имзо) С.В.Даминова
Ишни кабул килиб олдим (имзо) Р.А.Салимова
Иштирок этганлар (имзо) Р.Х-Олимов

(имзо) Р.Шарипов

Молиявий-хужалик фаолиятини т а ф т и ш  э т и ш  
д а л о л а т н о м а с и ,  одатда, тафтиш утказган бир 
шахе (тафтишчи, назоратчи) томонидан тузил ади. Бундай 
далолатномаларнинг зарурий кисмлари юкорида тавсиф- 
ланган умумий тусдаги далолатномаларникидан деярли 
фарк, кллмайди. Бунда тузувчи ва иштирокчилардан 
ташкари, фаолияти текширилган шахслар х,ам далолат- 
номага имзо куяди.
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Далолатномада мазмунни баён килиш услубида кескин 
ибораларни кулламаслик (“уфилик билан шугулланган”, 
“узлаштириб юборган” каби) керак. Бундай уринларда 
“камомад аникланди” деб ёзиб, суммаси курсатилади, 
лекин камомаднинг келиб чикиш сабаби курсатилмаса 
хдм булади. Шу билан бирга, харидор, мижоз хдкига 
метрда, тарозида ва бошкаларда улчашда, чутда (х,исоб- 
лашда) хиёнат килиш юзасидан аникланган х,олатларни, 
уларнинг мох,иятини ойдинлаштирган х,олда (ишончсиз 
асбобларни, тегишли (алокадор) булмаган ёрликларни 
ишлатиш) кайд килмок зарур. Изох,талаб сузларни 
(масалан, оз, кам , куп, анча каби) куллаш тавсия 
этилмайди.

Молиявий-хужалик фаолиятини текшириш, 
тафтиш цилиш юзасидан тузиладиган 
далолатнома намунаси

3-ияова

УзР Соглик,ни саклаш ТАСДИКЛАЙМАН
вазирлиги Чиноз туман 2-касалхонасининг

Тошкент вилояти Чиноз бош шифокори 
тумани со ти к н и  саклаш (Имзо) Э.А.Содиков

булими 1998 йил 22 сентябрь

ЧИНОЗ ТУМАН 2-КАСАЛХОНАСИДАГИ  
Ю МШ ОК Ж ИХОЗЛАРНИ ТАФТИШ  
КИЛИШ ХАКИДА  
ДАЛОЛАТНОМА

1998 йил 21 сентябрь Чиноз шахри

Мен, Узбекистон Республикаси Согликни саклаш 
вазирлигининг х,исобчи-тафтишчиси Кодир Салимович Рахимов, 
Вазирликнинг 1998 йил 12 сентябрдаги 453-ракамли буйруги 
асосида иш курган хдлда, касалхонанинг бош хисобчиси Элвира 
Салимовна Ибодулина иштирокида мазкур касалхонага карашли 
ва Хамида Каримовна Собирова масъул булган юмшок 
жихозларни тафтиш килдим.

Текширишда куйидагилар аникланди:
1. Барча юмшок мебель, шунингдек, жун ёпингичлар, 

тушаклар микдори хисоб маълумотларига мос келади.
2. Хар бири 104 сумлик 15 та чойшаб ва хар бири 46 

сумлик 30 та ёстикжилд -  хаммаси булиб 2940 сумлик жихозлар

4 6 1
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етишмаслиги кайд этилди.
Утказилган текшириш асосида куйидагилар таклиф этилади:
1. Моддий бойликларни саклаш ва х,исобга олиш ишига 

локайд муносабатда булганлиги моддий жих,атдан масъул шахсга 
курсатиб утилсин.

2. Етишмаган буюмлар киймати Х-К.Собированинг иш 
хакидан ушлаб колинсин.

Вазирлик \исобчи-
тафтишчиси: (имзо) К,.С.Рахимов
Касалхона бош хисобчиси: (имзо) Э.С.Ибодулин
Моддий жавобгар: (имзо) Х.К.Собирова

К а с с а н и  т а ф т и ш  к, и л и ш п а й т и д а  
т у з и л а д и г а н  д а л о л а т н о м а л а р  хам 
молиявий-хужалик фаолиятини текширишдаги дало- 
латномаларга якдн тур ад и.

Касса ишларини юритиш низомида муассасаларга 
карашли кассада сакланаётган пул маблагларини ва бошкд 
кдмматдор буюмларнинг сакданиш ахволини назорат 
килиш учун режали (хар ойда) ва тусатдан тафтиш килиш 
кузда тутилган.

Кассада тафтиш утказиш учун муассаса рахбарининг 
буй руга билан корхона ходимларидан комиссия туз ил ад и. 
Комиссия ишида корхона хисобчиси ва кассирининг 
иштирок этиши шарт.

Кассани тафтиш кллишда ундаги бор накд пул бирма- 
бир санаб чикдлади, сакланаётган моддий ва бошкд 
бойликлар учун патталар, кимматдор когозлар, лимит- 
ланган чек дафтарчалари ва катъий хисобда турувчи босма 
иш к,огозлари, шунингдек, касса дафтарини юритиш ва 
пулни саклаш тартиби текширилади.

Тафтиш натижалари далолатномада расмийлаш- 
тирилади, кассадаги накд буюмлар (пул ва бошкалар) 
хисобга олиш маълумотлари билан такдослангач, пул 
маблагларининг ортикчалиги ёки камомади аникланади. 
Далолатнома кассада тафтиш утказилган куннинг узида 
расмийлаштирилмога керак. Комиссия аникланган камо- 
мад ёки ортик,чалик сабаблари хаадда кассирдан ёзма 
тушунтириш хати талаб килиши керак.

Бу ерда хам умумий хужалик далолатномаларида була- 
диган зарурий клсмлар бор. Факдт асосий матн бир оз
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бошкдчарок,, яъни унда пул кдлдиклари, ортикча накд 
пул ёки пул етишмаслиги каби маълумотлар батафсил, 
ракдмлар билан баён этилади. Кассирнинг тушунтириш 
хати илова килинади.

Тафтиш далолатномаси икки нусхадан кам 
тузилмаслиги керак, моддий жавобгар шахе хисобланган 
кассирга хам бир нусхаси берилади. Далолатнома тузилгач, 
ташкилот рахбар томонидан тасдикданади. Тафтиш 
натижааари кейинчалик хисоб булимининг хисоб-китоб 
амалларида уз аксини топади: ортик,ча пуллар даромад 
хисобига киритилади, камомад эса моддий жавобгар шахе 
(кассир) иш хакдцан ушлаб колинади.

Юкорида далолатнома зарурий кисмларининг турлича 
уринлашуви хакнда айтган эдик. Рус тилида бу хужжатнинг 
матн сарлавхаси, хар кандай шаклда булса хам, “акт” 
(далолатнома) сузидан кейин келади. Узбек тилида эса, 
она тилимизнинг конуниятларига кура, матн сарлавхаси 
хужжат номидан аввал хам ёзилиши ва у билан бир 
бутунликни ташкил этиши мумкин. Бунда далолатнома 
тузилган сана (чапда) ва жой номи (унгда) буйлама холда 
жойлаштирилади (4-иловага кдранг).

Кассани тафтиш этиш 
далолатномаси намунаси

4-илова

т а с д и к л а й м а н
“Шарк гули” масъулияти чекланган 
жамият бошкарувининг раиси 
(имзо) С.Ганиева
1995 йил 9 февраль

“Шарк, гули” масъулияти 
чекланган жамият кассасида утказилган тафтиш 

ДАЛОЛАТНОМАСИ

1995 йил 8 февраль Тошкент шахри

Раиси -  жамият бош хисобчисининг уринбосари Эркиной 
Рахимовна Олимова, аъзолари -  режалаш булимининг 
ик,тисодчиси Наима Икромовна Каримова ва хисобчи Ойша 
Нуьмоновна Пулатовалардан иборат жихозларни йуклама килиш 
комиссияси жамият бошкаруви раисининг 1995 йил 7

■
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февралдаги 19-ракамли буйругига мувофик, “Шарк гули" 
масъулияти чекланган жамият кассасида 1995 йил 8 февралдаги 
холат асосида тафтиш утказди. Тафтиш жамият кассири 
Наримон Убайдуллаев иштирокида утказилди.

Тафтиш утказиш натижасида:
1) кассадаги накд пул колдига 184 сум эканлиги,
2) касса дафтари буйича пул колдига 184 сум эканлиги 

аникланди.
Жамият кассасида бошка кимматдор буюмлар топилмади, 

бу хол хисоб маълумотларига мос келади.
Касса дафтарини юритиш ва пулларни саклаш тартиби 

“Давлат, кооператив ва жамоат корхоналари, ташкилотлари ва 
муассасалари томонидан касса ишларини юритиш хакида 
низом" талабларига мос келади.

Комиссия раиси: (имзо) Э.Р.Олимова
Комиссия аъзолари (имзо) Н.И.Каримова

(имзо) О.Н.Пулатова
Кассир (имзо) Н. Убайдуллаев

Кассани тафтиш килиш чогида унда пул кабул килиш 
ёки бериш юзасидан барча ишлар тухтатилади. Корхона 
ишларининг узлуксизлигини таъминлаш максадида касса 
тафтиши, одатда, икки булиб утказилади: кассадаги бор 
нарсалар (пул ва буюмлар)ни йукдама килиш ва касса 
ишларини урганиш.

5-иловада кассадаги бор нарсаларни йуклама килиш 
асосида тузиладиган тафтиш далолатномасига намуна 
келтирилди.

Кассани тафтиш этиш далолатномаси намунаси
5-илова

ТАСДИКДАЙМАН 
Навоий номидаги жамоа 
хужалиги раиси 

(Имзо) И.Рахимов
1995 йил 10 март

НАВОИЙ НОМИДАГИ ЖАМОА ХУЖАЛИГИ
КАССАСИДА 1995 ЙИЛ 9 МАРТДАГИ
АХВОЛГА КУРА ТАФТИШ УТКАЗИШ

........
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ДАЛОЛАТНОМАСИ

1995 йил 9 март Кизилтепа кишлоги

Асос: Жамоа хужалиги тафтиш комиссиясининг 1995 йил
4 мартдаги 26-ракдмли фармойиши.
Тафтиш комиссиясининг аъзолари Ф. Салимова, А. 

Усмоновлардан иборат комиссия томонидан тузилди.
Далолатнома тузишда жамоа хужалиги кассири А. Иззатов 

ва бош хжобчи И. Камолиддинов иштирок этдилар.
Шу йил 9 март куни комиссия жамоа хужалиги кассасини 

текширди ва куйидагиларни аниклади:
1) кассир томонидан курсатилган накд пул 2074 сум (икки

минг етмиш турт сум);
2) Давлат банки булимидаги жорий х,исобга мувофик чек 

дафтарчаси (ракамлари 00187 дан 00197 гача);
3) 1995 йил 4 мартдаги тулови тугалланмаган 32-ракамли 

кайднома (ведомость) буйича курувчиларга бунак 
тарикасида туланган пул 3000 сум (уч минг сум);

4) йуклама килиш чогида касса дафтаридаги пул колдига, 
кассирнинг сунгги х,исоботи буйича саналганидек,

5314 (беш минг уч юз ун турт) сумни ташкил этади;
5) кассада накд пул х,исобидан камомад 240 (икки юз кирк) 

сумни ташкил килади. Кассир А. Иззатов камомадга 
далил сифатида хужалик мудири А. Камоловнинг хусусий 
тилхатини курсатди, лекин комиссия буни касса чиким- 
лари х,исобига киритишни маъкулламади ва кассирга 
мазкур камомад суммасини дарх,ол кассага топширишни 
таклиф этди;

6) кассир А. Иззатов касса ишларини юритиш коидалари- 
нинг келгусида бундай бузилишига йул куйиб булмас- 
лиги хдкида огохлантирилди.

Далолатнома 2 нусхада тузилди.

Тафтиш комиссияси

Муассаса ходимларининг у й-ж ой  ш а р о и т и н и  
т е к ш и р и ш  асосида тузиладиган далолатномалар 
шаклан умумий тусдаги далолатномаларга ухшаса-да,

Кассир:
Бош х,исобчи:

аъзолари: (имзо)
(имзо)
(имзо)
(имзо)

Ф. Салимова 
А. Усмонов 
А. Иззатов 
И. Камолиддинов
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мазмунан бир кддар узгачарок тайёрланади. Бундай 
далолатномалар ташкилот касаба уюшмаси кумитаси 
тайинлайдиган даврий ёки доимий комиссиялар томонидан 
тузилади. Далолатноманинг асосий матнида ходимнинг 
каерда яшаши, унинг оиласи эгаллаб турган турар жой 
майдонининг \ажми, оила аъзолари х^акдда тула маълумот 
берилади.

Матн сунгида ходимнинг яшаш шароити, унга 
(кушимча) турар жой майдони ажратиш зарурлиги (ёки 
аксинча) хакида комиссия хулосаси берилади. Далолатнома 
к амида 2 нусхада тузилади.

Уй-жой шароити уацидаги далолатнома 
намунаси

6-илова

УзР Фанлар академияси
Тил ва адабиёт института

ИНСТИТУТ КАТТА ИЛМИЙ
ХОДИМИ И.А.ЭРГАШЕВНИНГ
ТУРАР ЖОЙ ШАРОИТИНИ
ТЕКШИРИШ ХАКИДА

ДАЛОЛАТНОМА

1995 йил 28 май
Тошкент шахри

Асос: И.А.Эргашевнинг аризаси ва институт касаба 
уюшмаси кумитаси карори.

Институт касаба уюшмаси кумитаси аъзолари М. Сафаров 
(раис), Э. Умаров ва касаба уюшмаси аъзоси А. Бозоровлардан 
иборат комиссия томонидан тузилди.

Комиссия катта илмий ходим Икром Ахмедович 
Эргашевнинг турар жой шароитини урганиб, куйидагиларни 
аниклади:

И.А.Эргашев уз оиласи билан Муминов кучасидаги Тошкент 
шахар Мирзо Улугбек тумани хокимлигига карашли 33-уйнинг 
18-хонадонида яшайди. Ушбу хонадоннинг фойдали сатхи 47 
кв. м; турт хонадан иборат. И.А.Эргашев оиласида 10 киши 
бор, улар хакидаги маълумотлар куйидагича:

---------------- ----------

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот хужжатлари

Фамилия ва Т)ГИЛ- Карнндошлик Шу ерда Иш жойи
И. О. ган 

йил и
муносабати качондан

яшайди

Эргашев И.А. 1946 оила боши 1966 УзФА ТАИ
Эргашева А.К. 1950 хотини 1966 “Укитувчи”

Эргашев С.И.
нашриёти

1970 угли 1970 ТТЗда

Эргашев М.И.
мухандис

1972 угли 1972 ТошДУда

Эргашев Р.И.
укитувчи

1976 угли 1976 Механика
институти
лаборанти

Эргашева Н.И. 1985 К.ИЗИ 1985 Мактаб

Эргашева JI.H.
^укувчиси

1972 келини 1991 УзФА кутуб- 
хонаси

Эргашева М.Ф. 1974 келини 1994 Талаба
Эргашева Н.С. 1992 невараси 1992
Эргашев К.С. 1994 невараси 1994

Руйхатдан куриниб турибдики, ушбу хонадонда учта 
мустаклл оила истикомат килади: оила бошлиги И.А.Эргашев 
хотини, балогатга етган угли Рустам ва кизи Наима билан бир 
оилани ташкил этади. Катта угли Собир уз хотини ва икки 
боласи билан иккинчи оилани ва, нихоят, уртанча угли Мурод 
уз хотини билан учинчи оилани ташкил этади. Хонадон 
замонавий кулайликларга эга булса-да, санитария талабларига 
жавоб беролмайди, унда умуман муътадил укиш ва илмий иш 
килиш учун шароит йук.

Юкорида баён килинганлар асосида комиссия катта илмий 
ходим И.А.Эргашев оиласининг кушимча турар жойга ута 
мухтожлигини кайд этади.

Комиссия раиси (имзо) М. Сафаров
Комиссия аъзолари (имзо) Э. Умаров

(имзо) А. Бозоров 
___________ (мухр)_________________________________________

6-иловадаги далолатнома нусхаси, х,окимликларга 
кдрашли куп кдватли уйларда яшовчиларнинг турар жойи 
текширилган пайтларда тузилган. Махдплаларда, хусусий 
уйларда яшовчиларнинг турар жой а*волини текширганда
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тузиладиган далолатномаларда хам юкрридагидек зарурий 
кисмлар мавжуд, бирок, унинг асосий матнида оила 
аъзолари хакидаги маълумотлардан ташк,ари, муайян 
ховли-жой кимнинг номига расмийлаштирилганлиги, 
яшаш хоналарининг умумий ахволи (янгилиги, эскилиги, 
ёруглиги, алохдцалиги) ва майдони, турар жой шароити 
текширилаётган шахсга шу майдоннинг кднчаси тегишли 
экани, ховли-жойнинг санитария ахволи каби холатлар 
хам акс эттирилади.

Машина, асбоб-ускуна, хилма-хил моддий ашё ва 
бойликларни йуклама килиш ишлари хам маъмурият ёки 
касаба уюшмаси кумитаси тайинлайдиган комиссиялар 
томонидан амалга оширилади ва тегишли далолатнома 
билан расмийлаштирилади. Бундай далолатнома асбоб- 
ускуна ёки ашёнинг бундан кейин истеъмолга ярокди ёки 
яроксиз эканлигини исботлаб беради. Ускуна ва 
буюмларни йуклама кллишда хам, хисобдан чикаришда 
хам уларнинг аник, номи, кдймати, микдори, умумий 
бахоси курсатилиши зарур. Маъмурият ёки тегишли 
жамоат ташкилоти рахбари томонидан тасдикланган 
далолатнома нусхаларининг биттаси, албатта, тегишли 
хисоб булимига топширилади. 7-иловада муассаса касаба 
уюшмаси кумитасига карашли спорт анжомларини 
йуклама килиб, хисобдан чикдришда тузиладиган 
далолатномага намуна келтирилади.

7-илова

ТАСДИКЛАЙМАН 
Касаба уюшмаси кумитаси 
раиси
(имзо) Р.А.Мирсалимов 
1995 йил 8 февраль

ДАЛОЛАТНОМА

1995 йил 7 февраль Тошкент шахри
Яроксиз спорт анжомларини 
хисобдан чикариш

Асос: Институт касаба уюшмаси кумитасининг 1995 йил 
31 январдаги карори.

УзФА Бирлашган касаба 
уюшмаси кумитаси 
Илмий тадклкот институти 
касаба уюшмаси кумитаси
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Институт касаба уюшмаси кумитаси карорига биноан 
ташкил этилган касаба уюшмаси кумитаси раисининг 
уринбосари А.У.Эргашев (раис), тафтиш комиссиясининг 
аъзолари 3. Ёкубова ва С. Исмоиловлардан иборат комиссия 
томонидан тузилди.

Комиссия ишида ва далолатнома тузишда институт катта 
хисобчиси И. Салимов иштирок этди.

Комиссия институт касаба уюшмаси кумитаси хисобида 
турувчи барча спорт анжомларининг умумий ах,волини 
атрофлича урганиб чикди ва куйидаги спорт анжомларини 
бундан кейин ишлатишга яроксиз деб топди:

Спорт анжомининг Алох,и- Изо* (сотиб
номи да нус- Уму­ олинган йили,

Сони хаси-
нинг

бахоси

мий
бахоси

ахволи)

Шахмат 2 та 45с. 90с. 1991 йил (ка-
(тахтаси билан) таклари учиб, 

доналари йу- 
колган)

Волейбол тупи 3 та 50с. 150с. 1991 йил
(тешилган)

Волейбол тури 1 та 120с. 120с. 1986 йил
(турлари узи- 
либ кетган)

Теннис шарчалари 30 та 0,80с. 24с. 1993 йил
(ёрилган)

Секунд улчагич 1 та 145с. 145с. 1992 йил 
(ойнаси 
синиб, мили 
тушиб кетган)

Комиссия кжорида курсатилган ва умумий ба\оси 529 (беш 
юз йигирма тукд,из) сум булган спорт анжомларини 
хисобдан чикариш (учириш) зарур деб хисоблайди.

Комиссия раиси: 
Комиссия аъзолари

Катта хдаобчи:

(имзо)
(имзо)
(имзо)
(имзо)

А.У.Эргашев
З.Ёкубова
С.Исмоилов
И.Салимов
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Нотариал идора томонидан тасдикланадиган дало- 
латномалар хам буладики, буларга меросни хатлашда, 
мерос мулкини саклаш имконияти булмаган холларда 
тузиладиган далолатномаларни курсатиш мумкин.

УзРнинг Нотариат туфисидаги конунига асосан мерос 
очилган жойдаги нотариус жисмоний ва юридик шахс- 
ларнинг хабарига кура ёки уз ташаббуси билан мерос 
мол-мулкининг курикланишига дойр чора-тадбирлар 
куриши лозим.

Агар мерос колдирувчининг мулки (ёки унинг бир 
кисми) мерос очилган жойдан ташкарида булса, мерос 
очилган жойдаги нотариус мерос жойлашган нотариусга 
ёки нотариал харакатларни амалга оширувчи фукаролар 
йигани раисига хабар бериб, мерос мол-мулкини куриклаш 
чора-тадбирларини куриш хакида топширик беради. 
Тегишли нотариус эса мерос мол-мулкини куриклаш 
максадида уни руйхатга олади (хатлайди).

Хатлаш далолатномасида мерос мол-мулкини курик­
лаш юзасидан чора куриш туфисида ариза олинган кун, 
хатлаш амалга оширилган кун, хатлашда иштирок этаётган 
кишиларнинг исми, отасининг исми, фамилияси ва адреси, 
мерос колдирувчининг исми, ота исми, фамилияси, вафот 
этган вакти, хатланаётган мулклар турган жой, мерос 
мулкининг нотариус келгунча булган холати, хатланаётган 
буюмларнинг муфассал тавсифи, эскирганлик фоизи 
курсатиб утилади. Буюмларнинг бахоси, уларнинг эскир- 
ганлигини хисобга олган холда, чакана нарх буйича, чакана 
нархлари булмаган буюмларнинг бахоси эса шу сохадаги 
мутахассисларнинг хулосаси асосида белгиланади.

Нотариус томонидан куйилган бахоларга рози булмаган 
такдирда, меросх$флар бахоловчи мутахассисларни таклиф 
килиш хукукига эга. Хатлаш далолатномасининг хар бир 
сахифасида буюмлар сони ва кийматининг якуни 
чикарилади, хатлаш тугаллангандан кейин эса буюмлар 
сони ва кийматининг умумий якуни чикарилади.

Хатлаш далолатномаси охирида мол-мулкни саклаш 
учун топширилган шахе (сакловчи)нинг исми, отасининг 
исми, фамилияси, тугалган йили, турар жойи ва унинг 
шахеини гувохлантирувчи хужжат хакидаги маълумотлар 
курсатилади. Хатлаш далолатномаси камида уч нусхада 
тузилиб, хатлашда иштирок этган барча шахслар -

—
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нотариус, манфаатдор шахслар, мол-мулкни саклаш учун 
кабул к,илган шахе, холис гувохлар томонидан имзоланади 
(8-9-иловаларга кдранг).

Хатлаш далолатномаси намуналари

8-ыяова

МЕРОС МУЛКИНИ ХАТЛАШ

Д А Л О Л А Т Н О М А С И

Чиноз шахри, 1997 йил апрель ойининг 19 куни соат 10 
дан 45 дакикд утганда тузилди

Мен, Чиноз шахар давлат нотариал идорасининг давлат 
нотариуси С.Тогаев, Чиноз шахар “Бирлик” махалла 
кумитасининг раиси Шодмон Эшонкуловнинг берган маълу- 
мотига асосан, 1997 йил апрель ойининг 15-кунида вафот 
этган Кдхрамон Камоловга тегишли булган мулкни унинг кизи 
Сурайё Кахрамоновна Рахматова хамда холис гувохлар -  шу 
махаллада яшовчи фукдролар Шахноза Каримовна Абдуллаева, 
Малика Жураевна Махмудова, Хамрокул Сатторовлар 
иштирокида хатладим.

Мархумнинг ворислари:

Кизи -  Сурайё Кахрамоновна Рахматова, Тошкент шахар
5-Юнусобод дахасидаги 45-уйнинг 56-хонадонида яшайди.

Угли -  Шухрат Кахрамонович Камолов, Козогистон 
Республикасининг Чимкент шахрида яшайди.

Нотариус келгунга кадар мерос мулки жойлашган уй-жой 
1997 йилнинг 16 апрель куни шу махалла кумитасининг раиси 
томонидан беркитилиб, мухрланган. Мухр бузилмаган, калитлар 
махалла кумитасининг раиси Шодмон Эшонкуловда сакланган.

Мерос мулки жойлашган уй-жой икки хона, олди ойнабанд 
айвонли ховли булиб, мархумнинг номида (эгалигида) булган.

Уйга кираверишдаги ойнабанд айвонда ва дахлиз саналган 
биринчи хонада хатлашга арзигулик хеч нарса йук,. Уйнинг 
3x5 хажмдаги катта хонасида куйидаги мулклар борлиги 
аникланди:
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Тар-
тиб
рака­
ми

Мулкнинг номи ва 
унинг тавсифи

Мулкнинг
сони

Мулкнинг
умумий
бах,оси

Изох,

1. Сандиклар (фойда-
ланиб келинган) 2 500 50%

2. Икки тахмон курпа 8 1600 50%
3. Хива гилами 1 3400 80%
4. Палое 2 800 30%
5. Юмшок матрасли

каравот 1 600 50%
6. Дойра шаклидаги

стол 1 800 50%
7. Юмшок стуллар 4 800 50%
8. Кийим жавони 1 800 50%
9. Ок-кора тасвирли

“Рекорд” телевизори[ 1 1800 50%
10. Фойдаланишдаги

идиш-товоклар 25 1600 50%
11. Омонат дафтарчаси 2 6000

Жами 48 18700

Хатлаш далолатномасида 11-тартиб раками билан кайд 
этилган 2 та омонат дафтарчаси омонат кассасида саклашга 
топшириш максадида нотариус томонидан олинди.

Далолатнома уч нусхада тузилди.

Далолатномани тузишда иштирок этганлар:

(имзо) С. ToFaee
(имзо) С. Рахматова
(имзо) Ш. Абдуллаева
(имзо) М. Махмудова
(имзо) X. Сатторов

Ушбу далолатномада курсатилган мулкларни саклаш 
чорасини куриш буйича жавобгарликни мархумнинг Тошкент 
шахдр 5-Юнусобод дахдсидаги 45-уйнинг 56-хонадонида яшовчи 
кизи Сурайё Кахрамоновна Ра\матова уз зиммасига олди.

----------------------------------  —
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Нотариус томонидан унга УзР Фукаролик кодексининг 1144- 
модцаси ва ЖКнинг 167-модцаси тушунтирилди.

Хатлаш далолатномасида курсатилган мулкларни саклаш, 
мерос мулкини бошкариш мажбуриятини кабул кдлдим.

(имзо) С. Рахматова

1997 йил апрель ойининг 19-куни соат 14 дан 40 дакика 
утганда хатлаш тугалланди.

Мерос ишларини руйхатга олиш дафтарига 434 раками 
билан кайд этилди.

Давлат нотариуси: (имзо) С. Тогаев

Далолатноманинг бир нусхасини олдим.

(имзо) С. Рахматова

_____ ________________________________________Маълумот-ахборот хужжатлари

9-илова

Мерос мулкини саклаш чорасини куриш имконияти
булмаганлиги хакида

Д А Л О Л А ТН О М А

Чиноз шахри, 1997 йил май ойининг 19-куни соат 10 дан 
45 дакика утганда тузилди

Мен, Чиноз шахар давлат нотариал идорасининг давлат 
нотариуси С.А.Тогаев, Чимкент шахрида яшовчи Шухрат 
Комиловнинг отаси, 1997 йил май ойининг 15-кунида вафот 
этган Кахрамон Комиловнинг мерос мулкини саклаш чорасини 
куриш хакидаги аризасига биноан, Чиноз шахар У. Юсупов 
кучасидаги 25-уйда яшовчи мархумнинг хотини Шаходат 
Комилова хамда холис гувохлар -  шу махаллада яшовчи 
фукаролар Шахноза Каримовна Абдуллаева, Малика Жураевна 
Махмудова, Хамрокул Сатторовлар иштирокида ушбу 
далолатномани туздик.

Мархум Кахрамон Комилов Чиноз шахар У. Юсупов 
кучасидаги 25-уйда 1993 йилдан буён никохда булган хотини 
Шаходат Комилова билан умрининг охиригача яшаб келган.

Мархумнинг хотинига меросга булган хукук меъёрлари 
тушунтирилиб, уни мархумнинг угли томонидан берилган ариза 
билан таништирилганда, у мархумнинг мерос мулкини 
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курсатишдан бош тортиб, мархумдан клмматга эга булган 
бирон-бир мулк колмаганини, уйдаги унинг шахеий буюмлари 
эса фойдаланиб келннаётган, кимматга эга булмаган уй-рузгор 
буюмларидан иборатлигини маълум килди.

Юкорида баён килинганларга асосан мерос мулкини саклаш 
чораси курилмади.

Давлат нотариуси: 
Мархумнинг хотини: 
Холис гувохлар:

(имзо)
(имзо)

1. (имзо)
2. (имзо)
3. (имзо)

С. ToFaee 
Ш. Комилова 
Ш. Абдуллаева 
М. Махмудова 
X. Сатторов

Мерос мулкини хатлаш далолатномасига дойр бошкд 
маълумотлар “Узбекистонда нотариат” номли амалий 
кулланмада батафеил баён килинган.

Биз далолатномаларнинг турларини куриб утдик ва 
уларнинг намуналари билан танишдик. Булардан ташкари, 
янги техникани ишга солиш, синаб куриш пайтида, савдо 
ва умумий овкатланиш муассасаларининг санитария 
ахволини текшириш чогада, муайян жой ёки корхонадаги 
экологик ахволни урганишда, турли фалокат ва табиий 
офат натижалари хакида хамда тиббиёт сохасида 
тузиладиган далолатномалар хам бор. Биз уларга намуналар 
бермадик, чунки далолатноманинг зарурий кисмлари ва 
уларнинг кдйси тартибда жойлашуви билан танишиб олган 
хар кандай соха эгаси уз сохасига тааллукди булган 
далолатномани бемалол туза олади.
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ИШОНЧНОМА

Муайян муассаса ёки айрим шахе уз номидан иш 
куриш учун иккинчи бир шахсга ишонч билдирадиган 
ёзма ваколатли хужжат. Ишончномалар уз мазмунига кура, 
мол-мулкни бошкариш, пул ва модций-буюм бойликларини 
олиш, суд хамда нотариал идораларда, шунингдек, бошка 
давлат ва нодавлат идораларда иш олиб бориш ва бошка 
ишларни амалга оширишни ифодалайди.

Узбекистон Республикаси Фукаролик кодексининг 134- 
модцасида ишончномага куйидагича таъриф берилган: 
“Бир шахе (ишонч билдирувчи) томонидан иккинчи шахе 
(ишончли вакил)га учинчи шахслар олдида вакиллик 
килиш учун берилган ёзма ваколат ишончнома хисоб- 
ланади. Ишончли вакил узига ишончнома билан берилган 
ваколатлар доирасида иш олиб боради”.

Муайян иш-харакатни бажаришга ваколат бериш ким 
томонидан (муассаса томониданми ёки айрим шахе 
томониданми) расмийлаштирилишига караб, ишонч­
номалар расмий (хизмат) ва шахсий турларга булинади.

Р а с м и й  ( х и з м а т  с о х а с и д а г и ) и ш о н ч -  
н о м а л а р давлат муассасалари, касаба уюшмаси, 
жамоа хужалиги, жамоат ташкилотлари муайян лавозим- 
ли шахсга унинг муайян ташкилот томонидан иш юритиш- 
га вакил килинганини билдириш учун берилади. Бундай 
ишончномалар муассаса рахбари томонидан имзоланиши 
ва мухр билан тасдикланиши керак. Айрим холларда 
ишончнома конун талабига кура нотариал тасдикдан ути­
ши зарур булади.

Мазмун хамда ваколатнинг куламига кура, ишонч­
номалар бир галлик, махсус ва умумий турларга булинади. 
Бир галлик ишончнома муайян бир ишни амалга ошириш, 
вазифани бажариш учун (масалан, факат бир мартагина 
пул ёки кимматдор буюмни олиш учун) берилади. Муайян 
давр давомида бир канча бир турдаги вазифаларни 
бажариш ваколатини берувчи ишончномалар махсус 
ишончномалар дейилади (масалан, 2000 йил давомида суд- 
хакамлик идораларида корхона номидан вакиллик килиш
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учун берилган ишончнома). Умумий ишончнома мулкни 
бошкдриш билан алокадор турли-туман ишларни амалга 
ошириш хукукини беради.

Расмий ишончномаларда уларнинг амал килиш (уз 
кучини саклаш) муддати, апбатта. курсатилган булади. 
Улар бир неча кундан бир неча йилгача булган (лекин уч 
йилдан ортик булмаган) муддат учун берилиши мумкин. 
Агар ишончномада унинг амал килиш муддати аник 
курсатилмаган булса, бундай х,олларда у берилган кундан 
бошлаб бир йил давомвда уз кучини саклайди. Берилган 
куни курсатилмаган ишончнома хакикий эмас.

Ишончнома берилган шахе уз ваколатидаги харакат- 
ларни шахеан амалга ошириши шарт. Мабодо, ишончнома 
берилган шахенинг манфаатларини химоя килишга туфи 
келиб колса, у харакатларни амалга оширишни бошка 
шахсга утказиши мумкин.

Бошка шахсга утказиш буйича ишончноманинг амал 
кдлиш муддати унинг берилишига асос булган асосий 
ишончноманинг амал килиш муддатидан ошиб кетмаслиги 
керак.

Расмий ишончномалар, одатда, юкори статистика 
идораси тасдиклаган тайёр, намунавий шаклдаги босма 
иш когозида расмийлаштирилади. Бундай босма иш 
когозларида ишончноманинг барча зарурий кисмларини 
туфи ва аник расмийлаштириш (тулдириш) учун махсус 
урин ва курсатмалар мавжуд. Босма иш когозлари 
булмаган чогда ишончномалар оддий когозга ёзилади ва 
унинг юкори чап томонига ишончнома берувчи муасса- 
санинг туртбурчак мухри куйилади.

Моддий-буюм бойликларини олиш учун ишончно- 
маларни расмийлаштириш ва бериш борасида алохида 
коидалар белгиланган. Бундай ишончномалар белгиланган 
шаклдаги босма иш когозларида корхона рахбари ва бош 
хдсобчисининг имзоси билан расмийлаштирилиб, факат 
шу корхона ходимларига берилиши мумкин.

Расмий ишончноманинг зарурий кисмлари:
1. Ишончнома берувчи муассасанинг номи.
2. Ишончнома тартиб раками ва берилган вакти 

(санаси).
3. Ишончнома берилаётган (ишонч билдирилаётган) 

шахенинг лавозими ва тулик номи (исми, ота исми,

T̂iTlfr
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фамилияси).
4. К,имматдор буюмлар олинадиган (берадиган) 

муассасанинг номи.
5. Ишончномаминг берилиш сабаби.
6. Ишончноманинг амал килиш муддати.
7. Ишончнома берилаётган шахе имзосининг намунаси.
8. Моддий-буюм бойликларини олувчининг 

шахсиятини тасдикдовчи хужжатнинг номи (пас­
порт, гувохнома).

Ишончноманинг зарурий кисмлари аник, бузилмасдан, 
тузатишларсиз расмийлаштирилиши керак. Акс холда, 
моддий-буюм бойликларини бериш рухеат этилмайди, 
бундай ишончномаларни расмийлаштириш, бериш ва кайд 
этиш тартибига риоя килиш, шунингдек, улардан фойда­
ланиш юзасидан назорат килиш корхона бош (катта) хи- 
собчисининг вазифасидир.

Ишончномаларнинг иккинчи хили ш а х с и й ,  яъни 
айрим шахе томонидан бошка бир шахсга муайян ишни 
бажариш учун ишонч билдириб берилган ёзма хужжатдир. 
Муайян ташкилотдан пул ёки кимматдор буюм, зарурий 
хужжатлар олиш, автомобилни бошкариш, олди-сотди 
шартномаларини расмийлаштириш, мулкни бошкариш ва 
бошка хусусий ишларни бажариш учун ишонч билди- 
рилади.

Шахсий ишончномаларнинг энг куп таркалгани пул 
(маош, нафака ва бошкалар) олиш учун ёзилган ишонч- 
номадир. Бундай ёзма ваколат баъзан ваколат берувчининг 
талаби, хохиши билан нотариал тасдикланиши хам 
мумкин, лекин уни мажбурий нотариал тасдикдан утказиш 
шарт эмас. Ишонч билдирувчи шахенинг имзоси у ишла- 
ётган ёки укиётган жой рахбарияти, у ётиб даволанаётган 
тиббий муассаса маъмурияти, харбий кием кумондонлиги 
ва шу кабилар томонидан тасдикланиши мумкин.

Шахсий ишончнома эркин усулда, одатда, кулда 
ёзилади, лекин унда, албатта, куйидаги зарурий кисмлар 
булмога керак:

1. Хужжатнинг номи (Ишончнома).
2. Ишонч билдирувчининг тулик номи (исми, ота исми, 

фамилияси).
3. Ишончли шахе (ишончнома берилган шахс)нинг 

тулик номи.

Маълумот-ахборот хужжатлари
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4. Ишончнома мазмуни (топширилган вазифаларни 
аник, курсатиш).

5. Топширилган вазифалар амалга оширилиши зарур 
булган муассасанинг номи.

6. Ишонч билдирувчининг имзоси.
7. Берилган (ёзилган) вакти.
8. Ишонч билдирувчининг имзосини тасдиклаган 

шахснинг лавозими ва имзоси.
9. Ишонч билдирувчининг имзоси тасдикланган сана 

ва юмалок мухр.
Ишончнома ёзишда куйидагиларга эътибор бериш 

керак: ишончноманинг зарурий кисмлари мазкур тартибда 
булиши хам мумкин, шунингдек, унинг 3-ракамли кисми 
5-ракамли кисмидан сунг ёзилиши хам мумкин; зарурий 
булган холларда ишонч билдирган шахснинг лавозими, 
яшаш жойи, ишончнома берилган кишининг шахсиятини 
белгиловчи хужжат (паспорт) маълумотлари хам ишонч- 
номада акс этиши мумкин; агар ишончли вакил олиши 
керак булган пул ёки кимматдор буюм микдори аник 
булса, улар аввал ракам билан, кейин кавс ичида суз 
билан ёзиб курсатилиши мумкин; 7-ракамли ва 8-ракамли 
кисмлари орасида тасдикловчининг “....нинг имзосини 
тасди^лайман” деган кайди жой олади.

Шахсий ишончномаларда хам уларнинг амал килиш 
муддати курсатилади. Муддат бевосита (“...гача амал ки­
лади” деб) ёки билвосита (“... йилнинг январь ойи маошини 
олиш учун...” деб) курсатилади. Нафака олиш учун берил­
ган ишончноманинг амал килиш муддати, одатда, уч ой гача 
булади.

Агар ишончнома берувчи ва берилган шахсларнинг 
хар иккаласи бир муассасада ишласа (укиса), пул ёки 
кимматдор буюмларни ишончнома билан олишда ишонч 
билдирилган кишининг шахсиятини белгиловчи хужжат 
(паспорт, гувохнома) курсатилиши шарт эмас. Бошка 
барча холатларда ишончнома курсатувчи уз паспорти ёки 
унинг урнини босувчи хужжатни хам курсатиши шарт.

Тасдикланишига кура шахсий ишончномалар оддий 
ва нотариал турларга булинади. Одатда иш хаки, нафака, 
стипендия, почта жунатмаларини олиш учун ёзилган оддий 
ишончномалар уни ёзган шахе ишловчи ёки таълим олувчи 
муассаса, укув юрти рахбарининг имзоси ва мухри билан

—
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тасдикланади. Нотариал ишончномалар нотариал идо- 
ралар, улар булмаган жойларда шахарчалар, кишлоклар 
ва овуллар фукдролар йигинларининг раислари, ок,со- 
коллари томонидан тасдикланадиган ишончномалардир. 
Буларга нотариал идоралар расмийлаштирадиган хилма- 
хил шартномаларни (масалан, турар жойни хадя килиш, 
сотиш, меросни утказиб бериш, мулкни бошкариш, енгил 
автомобилдан фойдаланиш, меросга хакдорлик хукуки 
хакидаги гувохнома олиш кабилар) амалга ошириш учун 
ёзилган ишончномалар киради. Шахарчалар, кишлоклар 
ва овуллар фукаролар йигинларининг раислари (оксо- 
коллари) томонидан нотариал расмийлаштирилаётган 
хужжатларга Узбекистон Республикаси Давлат герби акс 
эттирилган, шахарчалар, кишлоклар ва овуллар фукаролар 
йиганларининг номлари кайд этилган мухр куйилади. 
Нотариал ишончномапарнинг одцийларидан яна бир фарки 
шундаки, уларда хужжат номидан кейин унинг тузилган 
жойи ва санаси курсатилади.

Расмий (хизмат сощсидаги) ишончнома намунаси:
1-илова

ИШОНЧНОМА 
Гафур Гулом номидаги жамоа хужа­
лиги бош иктисодчи Ахмад Салимо­
вич Рахимовга Бекобод курилиш жи- 
хозлари корхонаси билан 2000 йил­
нинг 2- ва 3- чорагида жамоа хужа- 
лигига 60 мингта курилишбоп гишт 
ва 100 тонна охак етказиб бериш 

туфисида шартнома тузиш хамда мазкур топширик, билан 
ботик, барча ишларни бажаришга ваколат беради. 
Ишончнома 2000 йилнинг 5 февралигача амал килади.

Жамоа хужалиги раиси (имзо) А. Бобобеков

________(мухр)________________________

1-иловадаги ишончнома бир галлик булиб, у лаво- 
зимдор шахсга киска муддат ичида биргина ишни бажа­
риш, яъни шартнома тузиш ваколатини беради. 2—4-илова- 
ларда махсус ишончнома намуналари берилган.

” ........  #тгь

Жамоа хужалигининг 
туртбурчак мухри (ху- 
жаликнинг тулик но­
ми, ишончнома рака­
ми ва вакти акс этади) 
2000.26.01 .
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Махсус ишончнома намуналари
2-илова

ИШОНЧНОМА
Тошкент шахар 1-уйсозлик 
комбинатининг туртбурчак 
мухри (комбинатнинг тулик 
номи, ишончноманинг рака­
ми ва берилган вакти) 
2000.15.05.

Комбинат адлия маслахатчиси 
(юрисконсульт) Анвар Сатторович 
Кодировни барча суд (хакамлик) 
идораларидаги комбинат ишлари­
ни даъвогар, жавобгар ёки учин- 

чи шахе учун конунга мувофик белгиланган жами хукуклар 
билан (жумладан, ишни тинчлик билан тухтатиш, даъво 
тапабини тан олиш, уни тула ёки кисман рад этиш, суд карорлари 
юзасидан шикоят килиш каби) олиб боришга вакил килади.

Ишончнома шахеан А.С.Кодировга берилди ва 2000 
йилнинг 31 декабригача амал килади.

Комбинат директори (имзо) А.Б.Собиров

(мухр)

3-илова

Мактабнинг туртбурчак 
мухри
(ишончнома раками ва 
берилган вакти) 
1999.10.05.

ИШОНЧНОМА

Зарафшон туманидаги 7-мактаб 
хужалик мудири Халим Хасанович 
Собировга туман маданий моллар 
магазинидан хисоб буйича мактаб- 

га ажратилган 21460 (йигирма бир минг турт юз олтмиш) 
сумлик спорт жихозларини олишга ишонч билдиради.

Ишончнома 1999 йил 19 майгача амал килади.

Мактаб директори

(мухр)

(имзо) X- Косимов
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4-илова

ИШОНЧНОМА
Корхонанинг туртбурчак 
мухри
(Ишончнома раками ва 1999 йилнинг 20 январигача
берилган вакти) амал килади
1998.20.01.

Мирзо Улугбек тумани савдо булими бошкдруви аъзоси 
Халим Махмудович Икромовга бошкарув номидан барча суд 
идораларида даъвогар, жавобгар ва учинчи шахе учун берилган 
хукуклар билан иш юритишга ваколат беради.

Х-М.Икромов имзосини тасдиклайман.

Туман савдо булими
бошкдрувининг раиси (имзо) М.И. Тогаев

(мухр)

Махсус босма иш когозларида расмийлаштириладиган 
хизмат ишончномаларига намуна келтирилмади, чунки 
бундай ишончномани тулдириш, босма иш когозлари тула 
узбекчалаштирилгач, х,еч кандай кийинчилик тугдирмайди.

5-9-иловаларда оддий шахеий ишончнома намуналари 
берилди.

Шахеий ишончнома намуналари
5-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Тошкент шахар, 2-Корасув дахаси, 214-уй, 5- 
хонадонда яшовчи Ахдд Исмоилович Бахдциров, ён кушним 
Наим Абдуллаевич Кдххоровга ша^арнинг 7-алока булимидан 
менинг номимга келган почта жунатмасини олиш учун ишонч 
билдираман.

2000 йил 14 сентябрь (имзо) А.И.Баходиров

А.И.Бахдциров имзосини тасдиклайман.
Кадрлар булими бошлиги (имзо) И.Толипова

(мухр)
2000 йил 14 сентябрь_________________________________
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6-ияова

ИШОНЧНОМА

Мен, Олим Кодирович Рахимов, турмуш уртогим Аниса 
Нуъмоновна Рахимовага Маданият саройи кассасидан менинг 
2000 йил ноябрь ойи учун ёзилган маошимни олишга ишонч 
билдираман.

2000 йил 28 ноябрь (имзо) О.К.Рахимов

О.К.Рахимовнинг имзосини тасдиклайман.

Маданият саройи кадрлар 
булимининг бошлиш (имзо) С.Комилова

(мухр)

2000 йил 30 ноябрь

7-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Исмоил Дех,конович Неъматов, касаллигим туфайли 
уз укам, Иброхим Дех,конович Неъматовга (СА сериядаги 
0414610 ракамли паспортга эга) “Шарк гули” масъулияти 
чекланган жамият кассасидан 2000 йил сентябрь ойи учун 
ёзилган маошимни олиш га ишонч билдираман.

2000 йил 7 сентябрь (имзо) И.Д.Неъматов

И.Д.Неъматовнинг имзосини тасдиклайман.

Тошкент шахдр 3-бирлашган
касалхонанинг бош врачи (имзо) Е.С.Содиков

(му*р)

2000 йил 7 сентябрь
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8-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, механика факультетининг 1-курс талабаси Кдцир 
Мирзаевич Ёкубов, курсимиз талабаси Шавкат Туробович 
Хакимовга (АС сериядаги 0686520 ракдмли паспортга эга) 
институт кассасидан менга тегишли 2000 йил июнь ойи 
стипендиясини олиш учун ишонч билдираман.

2000 йил 28 май (имзо) К-M.Ёкубов

К.М.Ёкубовнинг имзосининг тасдиклайман.

Механика факультетининг
декани (имзо) К.Т.Турсунов

2000 йил 28 май

9-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Собир Каримкулов, курсдошим Маркам Шодиевга 
шахчарнинг 3-алока булимидан менинг номимга келган 5000 
(беш минг) сум микдоридаги пул жунатмасини олиш учун ишонч 
билдираман.

2000 йил 20 май (имзо) С. Каримкулов

С.Каримкулов имзосини тасдиклайман.

Институт кадрлар булимининг 
бошлиги (имзо) 

(мухр)
О. Муминова

2000 йил 21 май

Ишончномалар, иловаларда келтирилганидек, одций 
ёзма шаклда ёки нотариал шаклда расмийлаштирилади.

Нотариал шаклни талаб килувчи битимларни тузиш 
ёхуд юридик шахсларга нисбатан хдракатларни амалга 
ошириш учун берилган ишончнома нотариал тасдикланган
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Маълумот-ахборот хужжатлари

булиши керак: УзР Фукаролик кодексининг 136-, 137- 
ва 138-моддаларида кузда тутилган доллар ва конун 
хужжатлари билан ишончноманинг узгача шакли белrun аб 
куйилган бошка холл ар бундан мустасно.

Ишончноманинг амал килиш мудцатлари юкорида айтиб 
утилди. Кушимча равишда шуни айтиш керакки, нотариус 
томонидан тасдикланиб, Узбекистон Республикасидан 
ташкарида харакатларни амалга оширишга мулжалланган, 
амал килиш муддати курсатилмаган ишончнома уни берган 
шахе томонидан бекор килингунича уз кучини сакдайди.

Фукаролик кодексининг 141-моддасида ишончно­
манинг бекор булиш холлари баён килинган. Ишончно­
манинг амал килиши куйидаги холларда бекор булади: 
1) ишончнома муддатининг тамом булиши; 2) ишончнома 
берган шахенинг уни бекор килиши; 3) ишончнома 
берилган шахенинг бош тортиши; 4) номидан ишончнома 
берилган юридик шахе фаолиятининг тухтатилиши; 
5) номига ишончнома берилган юридик шахе фаолиятининг 
тухтатилиши; 6) ишончнома берган фукаронинг муомалага 
лаёкатсиз, муомала лаёкати чекланган ёки бедарак 
йуколган деб хисобланиши, ёхуд унинг вафот этиши;
7) ишончнома олган фукаронинг муомалага лаёкатсиз, 
муомала лаёкати чекланган ёки бедарак йуколган деб 
хисобланиши, ёхуд унинг вафот этиши.

. Ишончнома берган шахе истаган вактда ишончномани 
бекор килиши, ишончнома берилган шахе эса ундан воз 
кечиши мумкин.

Нотариал шаклни талаб килувчи битимларни тузиш 
учун берилган ишончнома, конунда кузда тутилган хол- 
лардан ташкари, нотариал тасдикланиши керак. Юридик 
шахе номидан бериладиган ишончнома унинг рахбари 
ёки таъсис хужжатларига биноан ваколат берилган бошка 
шахе томонидан имзоланиб, унга ушбу юридик шахенинг 
мухри босилади; пул ва бошка мулкий бойликларни олиш 
ёки топшириш учун бериладиган ишончнома, юкорида 
айтилганидек, шу юридик шахенинг бош (катта) хисобчиси 
томонидан хам имзоланиши керак. Юридик шахенинг 
талабига биноан, унинг номидан бериладиган ишончно- 
малар нотариал тасдикланиши хам мумкин. Бундай 
холларда ишончномани имзолаган мансабдор шахенинг 
ваколатлари текширилиши керак.
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Юридик шахе номидан берилган ишончномада юридик 
шахснинг тулик, номи, рахбарий идоранинг манзили 
(адреси) ва ишончномани имзолаган шахснинг мансаби 
курсатилиши шарт.

14 ёшгача булган вояга етмаганлар номидан, шунинг- 
дек, суд тартибида муомалага лаёкатсиз деб топилган 
кишилар номидан ишончномаларни уларнинг ота-оналари, 
фарзандликка олувчилари ёки хомийлари тузадилар (УзР 
ФКнинг 29-моддаси).

14 ёшдан 18 ёшгача булган вояга етмаганлар номидан 
ишончномалар уларнинг ота-оналари, болаликка олувчи­
лари ёки хомийлари розилиги билан тузилган такдирдагина 
тасдикланиши мумкин (ФК, 27-модда).

Мансабдор шахе бир ёки бир неча шахе номидан бир 
ёки бир неча шахсга бериладиган ишончномаларни 
тасдиклайди.

Бир неча шахслар номидан берилган ишончнома, агар 
унда курсатилган хдракатлар ваколат берувчи шахслардан 
хар бирининг эмас, балки хаммасининг бир турдаги 
манфаатларига тааллукли булгандагина тасдикланади 
(масалан: бир неча ворисларнинг номидан уларнинг мерос 
ишларини юритиш учун ишончнома берилиши).

Ваколат берувчи узи берган ишончномани бекор 
килиш хукукига эга. Бу холда ваколат берувчи шахе 
ишончнома кайси муассаса, ташкилот ёки корхонага 
такдим этиш учун берилган булса, шу муассаса, ташкилот 
ёки корхонага, берган ваколатлари бекор килинганини 
билдириб, ёзма равишда ариза юборади.

Нотариал тасдикдан утадиган ишончнома икки нусхада 
тасдикланади. Ишончнома матнида, юкорида айтил- 
ганидек, унинг тузилиш жойи ва вакти, ваколат берувчи 
ва ваколат олувчининг исми шарифлари ва яшаш жойлари 
тулик ва аник курсатилади. Ваколат олувчининг яшаш 
жойи ваколат берувчининг сузларига асосан курсатилиши 
мумкин. Автотранспорт воситаларидан фойдаланиш 
хукукини берувчи ишончномаларда ваколат олувчининг 
яшаш жойи унинг х,ужжатлари асосида курсатилади.

Ишончномада ваколат олувчига берилган ваколатлар 
аник курсатилиши керак. Ишончнома уни бераётган шахе 
томонидан имзоланганидан кейингина мансабдор шахе 
томонидан тасдикланади. У тузилиб тасдикдангач, ваколат
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берувчи шахе кулига берилади ёки унинг илтимосига 
кура ва унинг хисобидан ваколат олувчи шахсга 
юборилади.

Нотариал тасдикдан утадиган ишончномалар хам 
хилма-хил мазмунда булади. Масалан, мулкни умумий 
бошкдриш, уй-жойни сотиш учун, ойлик иш хдк,ини ёки 
нафакдни олиш, ворислик хукуки гувохномасини олиш, 
автотранспорт воситасидан фойдаланиш ва уни сотиш, 
уй-жойни (квартирани) сотиш ёки сотиб олиш, жамгар- 
мадан пулни олиш учун ишончномалар берилади. Эъти- 
борингизни ана шундай ишончнома намуналарига кдра- 
тамиз.

Мулкни бошцариш буйича ишончнома намунаси

10-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, бир минг туккиз юз туксон саккизинчи 
йил сентябрь ойининг саккизинчи куни

Мен, Тошкент шахар Ширин кучасидаги 10-уйда яшовчи 
Наима Содиковна Пулатова, ушбу ишончнома билан Маргилон 
шахар Навоий кучасидаги 56-уйда яшовчи Ботир Валиевич 
Маматовга менинг барча мол-мулкимни, унинг нимадан иборат 
эканлиги ва каерда жойлашганлигидан катьи назар, бошкаришга 
ва тасарруф этишга ваколат бераман.

У шу ваколатни бажариш юзасидан конун билан 
такикланмаган барча битимларни тузиш, жумладан, сотиб олиш, 
сотиш, хадя этиш, хадя сифатида кабул килиш, айирбошлаш, 
гаровга куйиш, уй-жойлар ва бошка мулкларни гаровга олиш, 
тузилган битимлар буйича хисоб-китобларни амалга ошириш, 
меросни кабул килиш ёки ундан воз кечиш, барча шахслар, 
муассасалар, корхоналар, ташкилотлар, шу жумладан, 
Узбекистон Республикаси Марказий банки булинмаларидан, 
бошка банклар, алока булимлари ва телефафлардан, барча 
асослар буйича, менга тегишли мулкларни, (омонат) пулларни, 
кимматдор когозлар ва хужжатларни кабул килиш, менинг 
банкдаги хисоб ракамимдан фойдаланиш, почта, телеграф ва 
бошкд барча турдаги хат-хабарларни олиш, давлат муассасалари, 
кооператив ва жамоат ташкилотларида менинг номимдан менга 
тааллукли ишларни олиб бориш, шунингдек, барча суд муас- 
сасаларида конун доирасида даъвогарга, жавобгарга, учинчи 
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шахсга, жабрланувчига берилган барча хукуклар билан менга 
алокадор ишларни олиб бориш, жумладан, даъвони кисман 
ёки тулик, тан олмаслик, даъвони тан олиш, даъво предметини 
узгартириш, келишув битимини тузиш, суд карори устидан 
шикоятнома бериш, ижро варакасини ундиришга такдим этиш, 
мулк ёки пулни кабул килиш хукукларига эга.

Ишончнома УЧ ЙИЛЛИК МУДДАТГА берилди.

(Имзо) Н.С.Пулатова

(Нотариал идоранинг ишончномани тасдикловчи ёзувлари 
ва му\ри)

Уй-жойни сотиш ишончномаси намунаси

11-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, бир минг туккиз юз туксон саккизинчи 
йил март ойининг ун биринчи куни

Мен, Тошкент шахдр Бобур кучасидаги 40-уйнинг 8- 
хонадонида яшовчи Султон Каримович Рахимов, ушбу 
ишончнома билан Самарканд ша\ар Тинчлик кучасидаги 14- 
уйда яшовчи Лола Йулдошевна Каримовага Самарканд шах.ар 
Олмазор кучасидаги менга тегишли булган 21-уйдаги ховли- 
жойни узи хохлаган нарх ва шартлар асосида сотишига ваколат 
бераман.

Шу билан бирга, унга ваколатни бажариш чошда зарур 
буладиган барча маълумот ва хужжатлрни олиш, олди-сотди 
буйича шартнома тузиш ва уни имзолаш, менга тегиши керак 
булган пулларни олиш хдмда мазкур ваколатни бажариш билан 
боглик барча зарурий харакатларни амалга ошириш х,укукини 
бераман.

Ушбу ишончнома ваколатларни бировга утказиш хукукисиз 
(хукуки билан) ОЛТИ ОЙЛИК муддатга берилди.

(Имзо) С.К.Рахимов

(Нотариал идоранинг ишончномани тасдикловчи ёзувлари 
ва мухри)
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Уй-жойни сотиб олиш учун ишончнома намунаси
12-илова

ИШОНЧНОМА

Узбекистон Республикаси Тошкент вилояти Чиноз шахри, 
бир минг туккиз юз туксон саккизинчи йил июль ойининг 
уттизинчи куни

Мен, Тошкент вилояти Чиноз тумани Яллама кишлоги 
М.Узоков кучасидаги 24-уйда яшовчи Тургунбой Махкамович 
Пулатов, ушбу ишончнома билан Тошкент шахар Яккасарой 
тумани Бобур кучасидаги 25-уйнинг 8-хонадонида яшовчи фукаро 
Хуршид Жураевич Алиевга менинг номимга Тошкент шахрининг 
исталган худудидан узи хохлаган нарх ва шартлар асосида уч 
хонали квартира (уй-жой) сотиб олишга ваколат бераман.

Унга ушбу ваколатни бажариш учун зарур булган хар кандай 
хужжатларни олиш, менинг номимдан ариза билан мурожаат 
кллиш, имзо куйиш, олди-сотди шартномасини тузиб имзолаш, 
сотиб олинган квартира (уй-жой) учун пул тулаш хукукини 
бераман.

Ишончнома ушбу ваколатни бажариш билан боглик булган 
яна бошка барча харакатларни бажариш хукуки билан БИР 
ЙИЛЛИК муддатга берилди.

(Имзо) Т.М.Пулатов
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

Иш ĵ ацини олиш ишончномасининг намунаси
13-илова

ИШОНЧНОМА

Навоий вилояти Учкудук шахри, бир минг туккиз юз туксон 
олтинчи йил сентябрь ойининг бешинчи куни

Мен, Учкудук шахар С. Рахимов кучасидаги 45-уйнинг 18- 
хонадонида яшовчи Содик Солиевич Холматов, ушбу ишончнома 
билан мазкур манзилда яшовчи Лола Каримовна Солиевага Навоий 
кон-металлургия комбинатининг Учкудук филиали кассасидан 
1997 йилнинг май-июль ойлари учун менга тегишли булган иш 
хакини олишга ваколат бераман.

Унга иш хакини олганлик хакида менинг урнимга имзо куйиш 
ва ушбу ваколатни бажариш юзасидан лозим буладиган бошка 
харакатларни амалга ошириш хукукини бераман.

(Имзо) С.С.Холматов
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)
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Нафаца пулини олиш ишончномасининг 
намунаси

14-ылова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, бир минг туккиз юз туксон туккизинчи 
йилнинг йигирма саккизинчи май куни

Мен, Тошкент шахар Сиргали тумани 5-Куйлик дахасидаги 
75-уйнинг 10-хонадонида яшовчи фукаро Тохир Каримович 
Рахимов, ушбу ишончнома билан Тошкент вилояти Зангиота 
тумани Эшонгузар шахарчасининг Навоий кучасидаги 25-уйда 
яшовчи Ботир Тохирович Рахимовга Тошкент шахар Сиргали 
туманидаги 198-алока булимидан бир минг туккиз юз туксон 
туккизинчи йилнинг январь-июнь ойлари учун менга тегишли 
булган пенсия пулимни олишига, пенсия пулини олганлиги 
учун имзо куйишига ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим 
булган бошка харакатларни амалга оширишига ишонч 
билдираман.

(Имзо) Т.К.Рахимов
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

Жамгармадан пулини
олиш ишончномасининг намунаси

15-илова

ИШОНЧНОМА

Узбекистон Республикаси Тошкент вилояти Чиноз шахри, 
бир минг туккиз юз туксон еттинчи йилнинг йигирма биринчи 
май куни

Мен, Тошкент шахар Хамза тумани ‘Талабанинг 40 
йиллиги” дахасидаги 9-уйнинг 5-хонадонида яшовчи фукаро 
Шотурсун Шоахмедович Шорасулов, ушбу ишончнома оркали 
Тошкент вилояти Чиноз шахар Навоий кучасидаги 25-уйда 
яшовчи Шомахмуд Шотурсунович Шорасуловга Халк банкининг 
Тошкент шахар Хамза туманидаги булимида менинг номимдаги 
хисоб ракамида сакланаётган жамгарма пулидан 4500 (турт 
минг беш юз) сумни олишига, пулни олганлиги хакида имзо 
куйишига ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим булган бошка 
харакатларни амалга оширишига ишонч билдираман.

(Имзо) Ш.Ш.Шорасулов
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)
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Автомототранспортдан фойдаланиш ва уни 
сотиш ууцуцини берувчи ишончномалар намунаси

16-плов а

ИШОНЧНОМА

Узбекистон Республикаси Фаргона шахри, бир минг туккиз 
юз туксон еттинчи йилнинг йигирма биринчи май куни

Мен, Фаргона шахар Ойбек кучасидаги 27-уйнинг 23- 
хонадонида яшовчи Холмат Мухамедович Эшматов, ушбу 
ишончнома оркали Фаргона шахар Тукимачи кучасидаги 81- 
уйда яшовчи фукаро Олим Ахадович Салимовга Фаргона вилоят 
Давлат автоназоратининг руйхатга куйиш ва имтихон олиш 
булимида руйхатда турувчи ГЕ 434445 ракамли техник 
паспортга кура менга тегишли булган ВАЗ-21061 маркали, 
1995 йилда ишлаб чикарилган, ок рангли, шасси раками -  
22214, мотор (двигатель) раками -  84156, кузов раками -  453476, 
давлат ракамли белгиси -  Б 80-06 ФЕ булган автомашинадан 
фойдаланишга, яъни хайдаб юришга, автомашинанинг техник 
холатидан хабардор булиб туришга, ДАН идораларида менинг 
вакилим булишга ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим булган 
барча харакатларни амалга оширишга ваколат бераман.

Ишончнома ваколатни бошка шахсга у т ж а з и ш  в а  

автомашинани сотиш хукукисиз БИР ЙИЛЛИК муддатга 
берилди.

(Имзо) X.М.Эшматов

(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

17-илова

ИШОНЧНОМА

Узбекистон Республикаси Фаргона шахри, бир минг туккиз 
юз туксон саккизинчи йилнинг ун еттинчи август куни

Мен, Фаргона шахар Ойбек кучасидаги 27-уйнинг 27- 
хонадонида яшовчи Холмат Мухамедович Эшматов, ушбу 
ишончнома оркали Фаргона шахар Тукимачи кучасидаги 81- 
уйда яшовчи фукаро Олим Ахадович Салимовга Фаргона вилоят 
Давлат автоназоратининг руйхатга куйиш ва имтихон олиш
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Маълумот-ахборот хужжатлари

булимида руйхатда турувчи ГЕ 434445 ракамли техник 
паспортга кура менга тегишли булган ВАЗ -  21061 маркали, 
1995 йилда ишлаб чикарилган, ок, рангли, шасси раками -  
22214, мотор (двигатель) раками -  84156, кузов раками -  453476, 
давлат ракамли белгиси -  Б 80-06 ФЕ булган автомашинадан 
фойдаланишга ва, зарур булган холда, узи истаган нарх ва 
шаргларда сотишга ваколат бераман.

Ушбу ваколатни бажариш учун унга менинг номимдан хар 
кандай ташкилотга ариза билан мурожаат килиш, керак булган 
хар кандай хужжатни олиш, имзо куйиш, олди-сотди 
шартномасини тузиб имзолаш, сотилган автомашина пулини 
олиш каби хукукпарни бераман.

Ишончнома ушбу ваколатни бажариш билан боглик булган 
яна бошка барча харакатларни амалга ошириш хукуки билан 
БИР ЙИЛЛИК муддатга берилди.

(Имзо) Х.М.Эшматов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Мулк ууцуци гувоуномасини олиш учун 
берилаоиган ишончноманинг намунаси

18-алова

ИШОНЧНОМА

Тошкент вилояти Янгийул шахри, бир минг туккиз юз 
туксон еттинчи йилнинг ун саккизинчи август куни

Мен, Янгийул шахар С. Рахимов кучасидаги 15-уйнинг 8- 
хонадонида яшовчи Султон Каримович Нормухамедов, ушбу 
ишончнома оркали юкорида курсатилган манзилда яшовчи 
Нодира Йулчиевна Каримовага Тошкент вилояти Янгийул 
шахар давлат нотариал идорасидан мархум отам Карим 
Нормухамедовдан колган мулкка меросхурлик хукуки 
гувохномасини олишга, мерос мулкини олиш хукуки билан 
ваколат бераман.

Ушбу ваколатни бажариш учун унга менинг номимдан ариза 
бериш, зарур буладиган бошка маълумот ва хужжатларни олиш 
ва мен учун имзо куйиш хукукини бераман.

(Имзо) С.К.Нормухамедов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)
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Маълумот-ахборот хужжатлари

МАЪЛУМОТНОМА

Булган вокеа ёки мавжуд холатларни билдириш- 
ахборот бериш мазмунида ифодалайдиган хужжат. 
Маълумотномалар, одатда, юкори идора, мансабдор, 
хусусий ва юридик шахслар хамда оддий кишиларнинг 
курсатмаси, талаби ёки илтимосига кура тузилади хамда 
бирон-бир масалада илтимосни кондирадиган ахборот ва 
маълумотларни узида акс эттиради.

Маълумотнома уз хусусияти ва мазмунига кура иккига: 
хизмат маълумотномаси ва шахсий маълумотномага 
булинади.

Х и з м а т  м а ъ л у м о т н о м а с и  -  муассаса 
фаолиятига дойр вокеа-ходисаларни расмий равишда акс 
эттиради ва тасдиклайди, ахборий хусусиятга эга булган 
хилма-хил маълумотларни уз ичига олади, зарур холларда 
эса ракамли жадваллар куринишида тайёрланади. Такдим 
этилаётган маълумотлар ишлаб чикариш ва молиявий 
фаолият, ходим (штат)лар сони, топширикларнинг 
бажарилиши, моддий-товар бойликларининг сакланиши, 
мехнат интизомининг ахволи хакида ва бошка хилма-хил 
масалалар тугрисида хозирланади.

Хизмат маълумотномаси уз навбатида иккига -  ички 
хизмат ва ташки хизмат маълумотномаларига булинади. 
Ички хизмат маълумотномаси -  муассаса ички ишлари, 
хужалик фаолияти, бирор таркибий булинма ёки айрим 
ходимнинг иши, фаолияти хакида тайёрланиб, шу муассаса 
рахбарига йулланади. Бундай маълумотномалар бевосита 
тузувчи (булинма бошлига, кадрлар булими бошлига, иш 
юритувчи, оддий ходим ва бошкалар) томонидан 
имзоланади ва оддий когоз варашга кулда ёзилиши хам 
мумкин. Таищи хизмат маълумотномаси -  муайян муассаса 
номидан юкори идора ёки мансабдор шахсларга, улар 
курсатмасига, талабига мувофик тайёрланиб жунатилади 
хамда хос иш когозига ёки махсус босма иш когозига 
ёзилади ва муассаса рахбари томонидан имзоланади.

Хар кандай хизмат маълумотномаси бошка бирон-бир 
хужжатни гувохлантириш ёки муайян карор кабул килиш
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Маълумот-ахборот хужжатлари

учун асос булади. Маълумотнома санаси у имзоланган ва 
йулланган куни куйилади, чунки у жунатма х,ужжатлар 
дафтарида кайд этилади.

Хизмат маълумотномасига матн мазмунини очиб 
берувчи сарлавха куйилади. Масалан, “Корхона маъмурий- 
боищарув ходимлари сони щщда". Маълумотномада кайд 
этилаётган хабарлар тааллукли булган сана алохида 
ажратилиб, асосий матн олдидан ёзилади. Масалан: “2000 
йил 1 июндаги х,олатга кура (мувофик,)" ёки “2000 йил 
1 январдан 1 сентябргача булган давр учун” каби. Ушбу 
маълумотларни матн сарлавхаси таркибига киритиб 
юбориш хам мумкин.

Расмий хизмат маълумотномасида босма иш когозидаги 
ёзувлардан ташкари, яна куйидаги зарурий кисмлар булади:

1. Хужжат жунатиладиган юкори идора ёки мансабдор 
шахснинг номи (босма иш когозининг ярмидан унг 
томонга ёзилади).

2. Хужжат номи (Маълумотнома).
3. Маълумотнома матнига сарлавха (хат бошидан 

ёзилади).
4. Асосий матн (маълумотнома мазмуни).
5. Мансабдор шахе (тузувчи ёки корхона рахбари) 

имзоси.
Молиявий масалаларни акс эттирувчи расмий маълу- 

мотномаларда бош (катта) хисобчининг имзоси ва мухри 
булади.

1-, 2-иловаларда ички хизмат маълумотномаси намуна- 
лари келтирилди.

Ички маълумотнома намунаси
1-илова

Охунбобоев номидаги жамоа 
хужалиги раиси А. Рахимовга

МАЪЛУМОТНОМА

Жамоа буйича 1998 йил 
мобайнида аъзолар ва бошка 
шахслардан тушган шикоятлар 
хакида
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1998 йилда жамоа хужалиги рахбарияти номига хужалик 
аъзолари ва унда яшаб ишловчи бошка шахслардан 65 та ариза 
ва шикоят тушди, улардан 47 таси ариза ва 18 таси шикоятдир.

Мазкур хужжатларнинг барчаси конунда белгиланган 
муддатларда куриб чикилган.

Маълумотномага асос: Мехнаткашларнинг 1998 йилдаги 
ариза ва шикоятларини кайд килиш дафтари.

Котиб(а) (имзо) О. Салимова

1999 йил 20 январь

Ички маълумотнома намунаси

МЕБЕЛЬ ВА ЖИХОЗЛАР СОТИБ 
ОЛИШ ХАКИДА
0000.00.00 №00 
Тошкент ш.

МАЪЛУМОТНОМА

Корхона идораларининг эскириб кетган жихозларини 
янгилаш макс ад ид а 2000 йилнинг 1-чорагида куйидагилар харид 
килинди:

Жихоз
тури

Сони
(дона)

Нархи
(сум)

Урнатила- 
диган жойи

Маълумотнома______________ асосида тайёрланди.

Бош хисобчи имзо Б.Р.Хакимов

2-ияова

Корхона
номи

Корхона директори 
Р.У. АБДУЛЛ АЕВга
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Ш а х с и й  м а ъ л у м о т н о м а  -  муассасалар 
томонидан фукароларнинг турмуши ва иш фаолиятида- 
ги аксар вокеа-ходисалар ва холатларни тасдиклаб 
берадиган хамда талаб килинган жойларга курсатилади- 
ган расмий хужжатдир. Масалан, муассаса ходимга унинг 
каерда, ким булиб ва канча маош олиб ишлаши хакида; 
укувчи ва талабага эса каерда укиши хакдда; фукаролик 
холати хужжатларини кайд килиш (ФХХК -  ЗАГС) ва 
нотариал идоралари хамда фукаролар йигинлари раисла- 
ри шахснинг тугилганлиги ёки вафот этганлиги тугриси- 
да, никох булганлиги ёки ажралганлиги хакида (хужжат­
лар йуколганда); туман ва шахар ижтимоий таъминот 
булими шахснинг ногиронлиги, нафакасининг микдори, 
автомобилга эга эмаслиги хакида; шифохоналар киши­
нинг соглиги (касал эмаслиги) хакида; махалла кумита 
йигинлари ёки уй-жой бошкармалари шахснинг яшаш 
жойи, эгаплаб турган уй-жойининг майдони ёки оила 
аъзоларининг сони хакида маълумотномалар беради. Бу- 
лардан ташкари, ички ишлар ва адлия идоралари томо­
нидан хам фукароларга тасдикловчи, гувохлантирувчи 
маълумотномалар берилади.

Юкоридаги маълумотномалар зарурий хисобланади. 
Бирок идораларда утириб олган айрим расмиятчи 
мансабдорлар хохиши билан зарур булмаган кезларда хам 
маълумотнома талаб килинадиган холлар булиб туради.

Республика Президентининг бир катор нутклари ва 
мулокотларида, Вазирлар Махкамасининг тегишли карор 
ва курсатмаларида фукароларни ишга кабул килишда ва 
фукароларнинг маиший талабларини хал килишда бузи- 
лишлар, жумладан, фукаролардан куплаб хилма-хил 
маълумотномалар талаб килган корхона ва ташкилотлар 
рахбарларининг нотугри хатти-харакатлари кораланган. 
Купгина зарурий маълумотларни паспортдан, мехнат 
дафтарчасидан ёки бошка хужжатлардан бштиб олиш 
мумкин, бинобарин, давлат ва нодавлат, хужалик 
идоралари, муассасалар зиммасига айрим зарурий маълу- 
мотлар киши шахси ва мехнат фаолиятидан далолат 
берувчи хужжатлар курсатилганда тасдикланиши мумкин 
булган холларда ундан ёзма маълумотномалар талаб 
килмаслик мажбурияти юкланган.

Шахсий маълумотнома узининг зарурий кисмлари
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жихатидан расмий хизмат маълумотномасига як,ин тура- 
ди, чунки у хдм аксар холларда хос иш когозига ёки 
олдиндан тайёрланган босма иш когози (бланка)га ёзилади. 
Ушбу иш когозларида бир канча зарурий кисмлар ва 
такрорланувчи иборалар уз аксини топган булади. Ш ах­
сий маълумотномаларда улар йулланган идора ёки шахе 
номи булмайди. Бунинг урнига маълумотноманинг асо- 
сий матнидан сунг унинг максади Иш жойига (яшаш 
жойига) курсатиш учун берилди”, “Тошкентдаги 507-бо- 
лалар богчасига тащдим этиш учун берилди” тарзида 
курсатилади. Босма иш когозлари булмаган холларда 
маълумотномалар оддий когозга кулда ёки ёзув машин- 
касида ёзилади ва унинг чал бурчагига корхона ёки жамоат 
ташкилотининг туртбурчак мухри куйилади, унинг кар- 
шисига, унг томонига МАЪЛУМОТНОМА сузи ёзилади.

Шахсий маълумотномалар куйидаги зарурий кисмларни 
уз ичига олади:

1. Маълумотнома берувчи ташкилотнинг номи.
2. Маълумотноманинг тартиб раками ва берилган 

санаси.
3. Хужжат турининг номи (Маълумотнома).
4. Маълумотнома берилаётган шахенинг исми, 

отасининг исми ва фамилияси.
5. Маълумотнома матни (у тасдиклаётган вокеа ёки 

холат баёни).
6. Маълумотноманинг максади (маълумотнома 

курсатиладиган, такдим этиладиган жой номи).
7. Мансабдор шахс(лар)нинг имзоси (лавозими ва 

фамилияси).
8. Мухр.
Дастлабки уч зарурий кием босма иш когозида (босма 

иш когози булмаган холларда туртбурчак мухрда) уз 
аксини топган булади.

Иш хакини тасдиклаш хакидаги ва пул билан б о ти к  
бошкд шахсий маълумотномаларга тегишли муассасанинг 
бош (катта) хисобчиси хам имзо куйиши керак.

Маълумотномаларнинг бу тури хам жунатма хужжатлар 
дафтарида кайд этилиб, ходим кулига берилади.

3 -̂13-иловаларда шахсий маълумотномаларга бир неча 
намуналар келтирилди.

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот хужжатлари

Шахеий маълумотномалар намуналари
З-илова

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси 
АЛИШЕР НАВОИЙ номидаги 

ТИЛ ВА АДАБИЁТ ИНСТИТУТИ 
700170, Тошкент ш., Муминов куч., 9 тел. 162-42-64

№ 140 1999 йил “ 30 ” апрель

МАЪЛУМОТНОМА

Хамид Каримович Хусанов хакдаатан хам Узбекистан 
Республикаси Фанлар академиясининг Алишер Навоий 
номидаги Тил ва Адабиёт институтида

4533 (турт минг бет юз уттиз уч) сум маош билан

катта илмий ходим лавозимида ишлайди.

Маълумотнома Тошкент шахридаги 22-мактаб га 
курсатиш учун берилди.

Илмий котиб (имзо) Р. Баракаев
Бош *исобчи (имзо) Н. Субхонкулова

4-илова

Босма иш когозидаги узгармас таркибий кисмлар 
(муассаса ва у буйсунган юкори идора номи, адреси)

№ 51/84 2000.28.06

МАЪЛУМОТНОМА

Абдулла Рахматиллаевич Умаров^Фаргона пойабзал 
корхонасида созловчи булиб ишлайди. Уртача ойлик маоши 
18000 (ун саккиз минг) сум.

Маълумотнома Фаргона шахар 3-уй-жойлардан фойдаланиш 
бошкдрмасига такдим этиш учун берилди.

Кадрлар булимининг бошлига (имзо) А. Махмудов 
Бош х,исобчи (имзо) У. Рустамова

(мухр)
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5-iuioea

МАЪЛУМОТНОМА

Наби Сатторович Кодиров 
Низомий номидаги Тошкент давлат 

педагогика университетида катта 
укитувчи булиб ишлайди. Ойлик 
маоши 16085 (ун олти минг сак- 
сон беш) сум.

Маълумотнома Тошкент давлат аграр университетига 
такдим этиш учун берилди.

Муассасанннг туртбурчак 
мухри. Муассасанннг тулик 
номи, адресн.
Маълумотноманинг раками 
ва берилган санаси.

Кадрлар булимининг бошлиги (имзо) М. Каримова 
Бош хисобчи (имзо) Ш. Ахмедов

(мухр)

6-ияова

МАЪЛУМОТНОМА

Корхонанинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва муас­
саса номи. Маълумотнома 
раками ва берилган 
санаси.

Назира Сатторовна Зокирова 
корхона тикувчилик булимида 
10235 (ун минг икки юз уттиз 
беш) сум ойлик маош билан 
тикувчи мураббий булиб 
ишлайди.

Маълумотнома Хамза туман хокимлиги уй-жойларни так- 
симлаш ва хисобга олиш булимига такдим этиш учун берилди.

Корхона директори (имзо) Д. Рахимов
Бош хисобчи (имзо) И. Мавлонов

(мухр)
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7-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Жамоа хужалигининг турт- Мурод Тухтасинович ОЛИМОВ
бурчак мухри. Вилоят, туман, 1989 йилдан бери Чиноз тумани- 
жамоа хужалиги номи. даги Навоий номидаги жамоа
Маълумотноманинг разами хужалигида катта хисобчи 
ва берилган санасн. лавозимида ишламокда.

Маълумотнома туман ижти­
моий таъминот булимига курсатиш учун берилди.

Жамоа хужалиги
бошкдруви раиси (имзо) О. Рахимов
Котиби (имзо) Р. Камолов

(мухр)

8-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Заводнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик, бошкарма, 
завод номи. 
Маълумотноманинг 
раками ва берилган 
санаси.

Маълумотнома 432- 
берилди.

Исмоил Бахтиерович Икромов 
“Миконд” заводининг 1-булин- 

масида чилангар вазифасида 
ишлайди. Уртача ойлик маоши 
12500 (ун икки минг беш юз) 
сум.

болалар богчасига топшириш учун

Кадрлар булимининг
бошлиги (имзо) У. Турсунов
Бош хисобчи (имзо) К. Султонова

(мухр)
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9-шова

МАЪЛУМОТНОМА

Институтнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва инсти­
тут номи. Маълумотнома 
раками ва~берилган 
санаси.

Равшан Олимович Валиев 
кириш имтихонларидан ижобий 
бахолар олиб, Абу Райхон Беруний 
номидаги Тошкент техника 
университета энергетика 
факультетининг 1-курс 
талабалигига кабул килинди.

Маълумотнома иш жойига курсатиш учун берилди.

Кадрлар булимининг 
бошлиги (имзо) Н. Рахимова

(мухр)

10-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Институтнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва инсти­
тутнинг номи. 
Маълумотнома раками 
ва берилган санаси.

Садриддин Нуриддинов 
Фаргона давлат универси- 
тетида жисмоний маданият 
факультети сиртки булимининг 
3-курс талабаси хисобланади.

Маълумотнома Тошлок туманидаги 1-мактаб маъму- 
риятига курсатиш учун берилди.

Кадрлар булимининг 
бошлиги (имзо) О. Назарова

(мухр)
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11-илова

Махалла фукаролар h h f h h h -  

нинг туртбурчак му\ри. 
Туман, шахар ва махалла- 
нинг номи.
Маълумотноманинг раками 
ва берилган санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Рашид Мажидович Файзиев 
Фаргона шахар Олмазор 
кучасидаги 75-уйда яшайди.

Маълумотнома олий укув юртига такдим 
этиш учун берилди.

“Озод Шарк” махалла фукаро­
лар йигини раиси (имзо) А.Бобоев 
Котиби (имзо) М.Самадов

(мухр)

12-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Тошкент шахар Юнусобод 
туманидаги 41-уй-жойлар- 
дан фойдаланиш бошкар- 
масининг туртбурчак 
мухри.
№ 18
2000.01.05.

Хамида Хакимовна Йулчиева 
Тошкент шах̂ ар 7-Юнусобод 
дахасидаги 37-уйнинг 
10-хонадонида истикомат 
килади. Хонадон уй-жойининг 
фойдали сатхи 18,0 кв. м. 
Мазкур хонадонда яна 
куйидагилар яшайди:

1. Мурод Махмудович Йулчиев -  эри.
2. Шерзод Муродович Йулчиев -  угли.
3. Шохида Муродовна Йулчиева -  кизи.
Маълумотнома институт касаба уюшмаси ташкилотига

курсатиш учун берилди.

41-уй-жойлардан фойдаланиш
бошкармасининг бошлига (имзо) А. Гулова

(мухр)
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13-илова

МАЪЛУМОТНОМА
Бухоро вилояти Вобкент
тумани Кумушкент куш- Кумушкент КИШЛОК фукаролар 
лок фукаролар йишнининг йип1ни томонидан Султонмурод 
туртб>рчак мухри. Олимовга берилди. Мазкур шахе
№ 25 1988 йилгача Кумушкент кишлок
2000.24.08. кенгашига карашли Киргизон

кишлошда яшаган. Унинг номида 
шахсий мулк хукуклдаги уй-жойи йук.
Маълумотнома талаб этилган жойга такдим этиш учун 

берилди.
Кумушкент кишлок фукаролар
йигинининг раиси (имзо) С. Мухиддинов 
Котиби (имзо) А. Рахматов 

__________________________ (мухр)____________________________

Баъзан маълумотномалар босма иш когозида эмас, 
балки оддий когозга ёзилиб, биргина мухр ва имзо билан 
тасдикданади.

УзР Фанлар академияси Асосий кутубхонасининг 
МАЪЛУМОТНОМАСИ 

Мажид Сафаров кутубхонадан олган барча китобларни 
топширди, хозирда кутубхонадан хеч кандай карзи йук.

Абонемент булими
мудири (имзо) Фамилия
2000 йил 5 декабрь (мухр)

С о е л и к д и  саклаш муассасалари томонидан бериладиган 
маълумотномалар хам катта бир туркумни ташкил этади. 
Болалар соглиги хдкидаги маълумотнома болалар 
богчасида тарбияланиш, болалар оромгохига йулланма 
олиш, бирон-бир спорт билан шугулланиш, урта ёки олий 
укув юртларига кириш имтихонларини топшириш ва 
хоказолар учун имкон яратади. Муайян шахеда маълум 
касаллик борлигини тасдикловчи маълумотнома эса ушз. 
шахсга огир ишларда ишламаслик, корхоналардан ёки 
ижтимоий таъминот булимларидан даволаниш учун 
йулланма олиш, нафакд ундириш ва бошка кафолатларни 
беради.

................................  —
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ТАВСИФНОМА, ТАВСИЯНОМА

Тавсифнома

Маълум бир шахснинг мехнат ва ижтимоий фаолияти, 
шунингдек, унинг узига хос хислат ва фазилатларини акс 
эттирувчи расмий хужжат.

Тавсифнома муассаса маъмурияти ёки жамоат ташки- 
лотлари (агар улар мавжуд булса) томонидан ходимга бир 
канча максадлар учун (укув юртига киришда, хорижий 
мамлакатларга ишлаш ва бошка юмушлар учун кетишда, 
лавозимга тайинлашда ёки шаходатлантириш ва бошка 
холларда) берилади.

Тавсифномада ходимнинг жамоатчилик ва хизмат 
фаолияти, унинг ишчанлиги ва ахлокий сифатлари хдм 
курсатиб утилади.

Тавсифноманинг асосий зарурий кисмлари куйида- 
гилардан иборат:

1. Тавсифланаётган шахе хдкида асосий маълумотлар:
а) исми, отасининг исми ва фамилияси;
б) тугалган йили;
в) миллати;
г) партиявийлиги;
д) маълумоти;
е) лавозими;
ё) илмий даражаси ва унвони.

2. Хужжат номи (Тавсифнома).
3. Матн.
4. Имзолар.
5. Сана.
6. Мухр.
Тавсифнома матнини узаро мантикан богланган уч 

таркибий киемга ажратиб курсатиш мумкин.
Биринчи киемда шахснинг мехнат фаолияти, яъни 

мутахассислиги, айнан шу корхона, ташкилот ва бошка 
жойларда кайси муддатдан буён ишлаётганлиги, хизмат 
вазифасидаги узгаришлар ва бошкалар хакида маълумот 
берилади.

Иккинчи киемда ходимнинг шахеий тавсифи, яъни
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ишга муносабати, мутахассислик буйича махорати, сиёсий 
савияси, ташкилотчилик кобилияти, жамоат ишларида 
иштироки, оилавий ахволи, хулк-атвори, хатто баъзида 
сийрати, жамоа аъзоларига муносабати, кандай мукофот- 
ларга сазовор булганлиги ва бошка асосий рагбатлан- 
тиришлари кайд этилади. Холис булиш учун камчилиги 
хам курсатилиб, истак билдирилади.

Учинчи кисмда эса юкорида баён килинганлардан 
хулоса чикарилади ва тавсифнома кандай максадда ёки 
нима учун берилаётганлиги курсатилади.

Тавсифнома матни учинчи шахе тилидан баён кдли- 
нади. Ходимни тавсифлашда “халол”, “топширикларни 
вактида бажарадиган”, “мехнатсевар”, “талабчан”, “ташаб- 
бускор”, “тезкор”, “принципиал”, “интизомли” каби сифат- 
лардан фойдаланилади. Агар тавсифнома жамоат ташки- 
лотлари йигилишида тасдикланган булса, шу йигилиш 
баённомаси раками ва санасига хавола булади. Кридага 
кура тавсифномага икки шахе: муассаса (ёки булинма) 
бошлига ва касаба уюшмаси ташкилотининг раиси имзо 
чекади ва улар имзоси юмалок мухр билан тасдикланади.

Тавсифнома ходимнинг кулига топширилади ёки уни 
шахеан хабардор килган холда, тавсифномани талаб кил­
ган муассасага жунатилади.

Тавсифномаларнинг “ишлаб чикариш тавсифномаси”, 
“тавсифий тавсиянома”, “хизмат тавсифномаси” каби тур- 
лари мавжуд булиб, улар айрим хусусиятлари жихатидан 
узаро фаркланади.

Тавсифнома намунаси
1-илова

Уз МУ физика факультетининг 
5-курс талабаси, 1979 йилда 

тугалган, узбек 
Назар Шукуровга

ТАВСИФНОМА

Назар Шукуров урта мактабни тугатгач, 1995 йилда физика 
факультетининг 1-курсига укишга кирди.

Университетда тахеил олиш даврида у интизомли, зийрак 
ва зукко талаба сифатида узини курсатди. Билимларни кунт
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билан урганишга харакат килади. Физика фанларига алохида 
кизикади. У 1998 йилнинг апрель ойида талабаларнинг Халкаро 
илмий конференциясида маъруза билан катнашди. Маърузаси 
конференциянинг фахрий ёрлиги билан такдирланди.

Н. Шукуров факультетнинг жамоат ишларида фаол 
катнашади, факультетнинг “Ёш физиклар” деворий газетасига 
мухаррирлик килади.

У камтарин ва тугрисузлиги, мехрибонлиги туфайли 
хамкурслари хурматига сазовор булган.

Тавсифнома Собир Рахимов туман хокимиятига такдим 
килиш учун берилди.

Декан (имзо) О.Р.Азизов

Касаба уюшмаси
раиси (имзо) А.Р.Мирвалиева

(мухр)
(сана)

Тавсифий тавсиянома намунаси
2-илова

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси Алишер
Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг катта 

илмий ходими, филология фанлари номзоди,
1951 йилда тугалган, узбек, 

олий маълумотли 
Салим Каримовга

ТАВСИФИЙ ТАВСИЯНОМА

Салим Каримов Тошкент давлат университетининг узбек 
филологияси факультетини тугатиб, 1974 йил октябрь ойидан 
бошлаб УзР Фанлар академиясинингТил ва адабиёт институтида 
лаборант, 1980 йилдан кичик илмий ходим, 1985 йилдан хозирги 
пайтгача катта илмий ходим вазифасида ишлаб келмокда.

Институтдаги фаолияти давомида узбек тилшунослигининг 
мухим ва долзарб масалаларини мустакил тадкик килишга 
лаёкатли олим сифатида танилди.

С. Каримов 1983 йилда “Узбек лингвопоэтикасинпнг тадри- 
жий тараккиёти” мавзуида фан номзодлиги диссертациясини 
муваффакиятли химоя килди. У журнал ва тупламларда 24 та 
илмий ва илмий-оммабоп маколапар эъпон этди. Купшна республика, 
республикалараро ва халкаро илмий анжуманларда ииггирок этди.
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У институтнинг режали ишларини бажаришда ва жамоат 
ишларида фаол иштирок этади. Институт ёш олимлари кенга- 
шининг раиси, касаба уюшмаси ташкилоти бюросининг аъзоси. 
Жамоа орасида алохлща хурматга эга.

С. Каримов мунтазам равишда республика радиоси, 
матбуоти оркали узбек филологияси эришган ютукларни таргиб 
килиб келади. Илмий ва жамоат ишларида фаоллиги учун бир 
неча марта институт маъмурияти томонидан пул мукофотлари 
ва ташаккурномалар билан такдирланган.

С. Каримов доимий равишда уз малакасини, илмий-назарий 
савиясини ошириш устида катьият ва сабр-токат билан ишлайди.

У хдр ишда таш аббускор, тугрисуз, касбдошларига 
Mex,pji6oH ва гамхур. Уйланган, иккита боласи бор.

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси Алишер 
Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг маъмурияти, 
касаба уюшмаси ташкилоти Салим Каримовни “Узбек тили ва 
адабиёти” мутахассислиги буйича АКД1да 2 йил муддатга 
укитувчи сифатида ишлаш учун тавсия этади.

Тавсифнома илмий кенгашда тасдикланган (1999 йил 15 
майдаги 10-баённома).

УзР ФА Тил ва адабиёт
института директори (имзо) Т.Мирзаев

Касаба уюшмаси кумитаси
раиси (имзо) Н.Махдсамов

(мухр)
(сана)

Тавсиянома

Бирор шахсни маълум лавозимга ёки турли ташки- 
лотларга аъзо булиш учун тавсия этиш макеадида тузила- 
диган расмий кужжат.

У маъмурият ёки алохдда шахе томонидан берилиши 
мумкин. Тавсиянома матнида тавсия кдпинаётган шахс­
нинг хусусиятлари -  мутахассис сифатидаги малакаси, 
оилавий, ахлокий жихатлари ва фаолиятига бах,о берила­
ди, у тавсия этилаётган лавозим ёки ташкилотга аъзо бу- 
лишга муносиб эканлиги юзасидан ишонч билдирилади.

Тавсиянома баъзи хусусиятларига кура тавсифномага 
ухшайди, шу сабабли уларнинг купчилиги тавсифий 
тавсиянома шаклида булади. Улар орасидаги асосий фарк
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шундаки, тавсифномаларда шахснинг барча ижобий, 
салбий хусусиятлари кайд килинади. Тавсияномаларда эса 
унинг ижобий хусусиятлари курсатилиши билан бирга, 
кейинчалик унинг зиммасига юклатиладиган вазифани 
бажара олишига ишонч билдирилади ва тавсия этилади.

Турли мукофотларга такдим этиш -  т а к д и м н о м а  
(ходатайство) х,ам тавсиянома шаклида булади. 

Тавсияноманинг асосий зарурий к,исмлари:
1. Хужжатнинг номи (Тавсиянома).
2. Матн.
3. Тавсиянома берувчи шахснинг лавозими, исми, 

отасининг исми, фамилияси.
4. Имзо.
5. Сана.

Тавсиянома намунаси
3-илова

Маълумот-ахборот хужжатлари

ТАВСИЯНОМА

Мен Хаким Шамсиддиновни 1974 йилдан бери якиндан 
танийман, 1984 йилдан бошлаб УзФА Тил ва адабиёт институ- 
тида бирга ишлаймиз. Бу давр ичида у атамашунослик сохдсида 
етук мутахассис сифатида танилди, филология фанлари ном- 
зоди булди. Унинг диссертация иши, бир канча маколалари 
илмий пухталиги билан ажралиб туради.

X- Шамсиддинов интизом ва кдтъиятлилиги билан жамоада 
обру козонган, тотув оиланинг бошлига. Институт илмий ва 
ижтимоий хаётида фаол иштирок этиб келмокда. ^

Шу сабабли мен Хаким Шамсиддиновни Узбекистон 
Республикаси Вазирлар Махкамаси хузуридаги Атамашунослик 
кумитасида ишлаш учун тавсия киламан.

(имзо) филология фанлари 
номзоди А.Косимов

2000 йил 16 февраль
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Маълумот-ахборот хужжатлари

ТАРЖИМАИ ХДЛ

Маълум бир шахе томонидан уз шахсий хаёти ва 
фаолияти хакида баён килинган ёзув. Таржимаи хол бир 
хил андозага эга эмас, муфассал ёки мухтасар ёзилиши 
мумкин. У муаллиф томонидан мустакил тузиладиган 
хужжатдир. Гарчи у эркин (ихтиёрий) тузилса-да, бирок 
таржимаи холда айрим кисмларнинг булиши шарт.

Таржимаи холнинг асосий зарурий кисмлари:

1. Хужжатнинг номи (Таржимаи хол).
2. Матн:

а) муаллиф фамилияси, исми ва отасининг исми;
б) тугилган йил, кун, ой ва тугилган жойи;
в) миллати, ижтимоий келиб чикиши;
г) ота-онаси х,акида кискача маълум от (фамилияси, 

исми ва отасининг исми, иш жойи);
д) маълумоти (каерда, кандай укув юртини тугат- 

ганлиги ва маълумотига кура мутахассислиги);
е) иш фаолиятининг турлари;
ё) охирги иш жойи ва лавозими;
ж) мукофот ва рагбатлантиришлар;
з) жамоат ишларида иштироки;
и) оилавий ахволи ва оила аъзолари; 
й) паспорт маълумотлари;
к) турар жойи (уй адреси), телефони.

3. Сана.
4. Имзо.

Таржимаи хол оддий когозга, айрим холларда, яъни 
ишга, укдшга киришда махсус босма иш когозларига кул- 
да ёзилади. Матнни баён килиш шакли хикоя услубида 
булиб, биринчи шахе тилидан ёзилади.

Барча маълумотлар даврийлик (хронология) асосида, 
аник саналар билан (иложи борича йил и, ойи, куни 
курсатилган холда) берилади. Барча ракамлар араб ракам- 
ларида ифодаланади. Таржимаи хол шундай тузилиши 
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керакки, у билан танишган киши муаллифнинг *аёт йули, 
фаолияти \акида муайян тасаввурга эга булсин. 1-иловада 
таржимаи \ол намунаси берилди.

Таржимаи уол намунаси
1-ияова

_________________________ Маълумот-ахборот хужжатлари

ТАРЖИМАИ ХОЛ

Мен, Салимов Карим Олимович, 1955 йил 15 сентябрда 
Тошкент шахрида, хизматчи оиласида тугилдим. Отам -  
Салимов Олим Орипович Тошкент педагогика билим юртида 
укитувчи, онам -  Рахимова Гулнора Азимовна 122-болалар 
богчасида бош тарбиячи булиб ишлайдилар.

1962 йилдан 1972 йилгача Тошкент шахридаги 1-урта 
мактабда укидим. 1972 йилда Тошкент политехника инсти- 
тутининг курилиш факультетига укишга кирдим. 1973-1975 
йилларда армия сафида хдкикий хизматни утаб кайтгач, уадшни 
давом эттирдим ва 1979 йилда шу институтни имтиёзли диплом 
билан тугатиб, курувчи-мухдндис мутахассислигига эга булдим. 
Йулланма билан Тошкентдаги 166-курилиш трестининг 94 меха- 
низациялашган кучма корхонасига ишга юборилдим. Дастлаб 
мух,андис лавозимида, 1984 йилдан буён бош мухдндис лаво- 
зимида ишлаяпман.

1986 йилда режадаги топширикларни муваффакиятли 
бажарганим ва эришилган натижалар учун Республика Курилиш 
вазирлигининг фахрий ёрлиш билан такдирландим.

Бир неча жамоат ишларида х,ам катнашаман, жумладан, 
166-курилиш трести касаба кумитаси бюросининг аъзосиман.

1995 йилдан ХДП аъзосиман.
Уйланганман. Хотиним -  Расулова Мухдббат, 1959 йилда 

тутилган. 2-ша\ар касалхонасида ^амшира булиб ишлайди. 
Углим -  Салимов Нодир, 1980 йилда тугилган, УзМУ талабаси. 
Кизим -  Салимова Лола, 1985 йилда тугилган, 261-мактабда 
укийди.

Менинг турар жойим: 700210, Тошкент, Усмон Носир 
кучаси, 5-уй, 27-хонадон. Тел.: 72-28-61

(имзо) К. Салимов

2000.14.01.
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Маълумот-ахборот х,ужжатлари

ТИЛХАТ, ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Тил хат

Пул, хужжат, кимматбахо буюмлар ёхуд бошка бирор 
нарса олинганлигини тасдикловчи расмий ёзма хужжат.

Тилхат бир нусхада тайёрланади хамда пулли ва 
кимматбахо хужжат сифатида сакданади.

Тилхатнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Хужжатнинг номи (Тилхат).
2. Матн:

а) тилхат берувчи шахенинг лавозими, исми ва 
отасининг исми, фамилияси.

б) пул, хужжат, буюм ёки бошка бирор нарсани 
берувчи шахенинг лавозими, исми ва отасининг 
исми, фамилияси (зарурият булганда муассаса 
номи);

в) пул, хужжат, буюм ёки бошка бирор нарсанинг 
номи ва уларнинг микдори (зарурият булганда 
бахоси);

г) олинаётган буюмнинг техник холати (агар у 
машина, аппаратлар ва ш.к. булса).

3. Тилхат берилган сана.
4. Тилхат муаллифининг имзоси.

Олинадиган пул микдори ёки буюмнинг бахоси ва 
унинг сони тилхатда ракамлар билан курсатилади, кавс 
ичида эса сузлар билан хам берилиши шарт.

Матн ва имзо оралигадаги буш жойлар чизилади. 
Тилхатдаги ёзувларни учириш ёки тузатиш мумкин эмас, 
акс ходца, бундай хужжатнинг хакикийлиги шубха остига 
олиниши мумкин.

1-3-иловаларда тилхат намуналари берилди.

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот х,ужжатлари

Тилхат намуналари
1-илова

ТИЛХАТ

Мен, Тошкент давлат маданият институтининг хужалик 
ишлари булимининг мудири Ба\одир Олимов, Тошкент миллий 
чоягу асбоблари заводининг тайёр буюмлар омбори мудири 
Эркин Каримовдан институт буюртмаси асосида тайёрланган, 
умумий бахоси 13500 (ун уч минг беш юз) сум булган 100 (юз) 
дона рубобни кабул килиб олдим.

1999.12.08. (имзо) Б.Н.Олимов

2-илова

ТИЛХАТ

Мен, Тошкент марказий универмаги хужалик моллари 
булимининг мудири Анвар Маматович Собиров, фукаро Рах,им 
Каримович Рахлюновдан бах,оси 122000 (бир юз йигирма икки 
минг) сум булган “Бирюса-6” маркали совуткични бошка 
маркали совуткичга алмаштириб бериш учун кабул килиб олдим.

(имзо) А.М.Собиров

2000.15.04.

3-илова

ТИЛХАТ

Мен, Навоий номидаги жамоа хужалиги бригада бошлиги 
Карим Салимович Рахимов, жамоа хужалиги кассири Дилбар 
Салимовадан бригада аъзоларининг июнь ойига тегишли 164500 
(бир юз олтмиш турт минг беш юз) сум микдоридаги иш хдкини 
таркатиш учун олдим.

(имзо) К.С.Рахимов 
2000.05.07.______________________________ ________________

Баъзан тилхатда гувохлар исми-шарифи хдм курса- 
тилади. Бундай колларда гувохлар уз имзолари билан 
хужжатни тасдиклашлари керак.

—  |

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот хужжатлари

Тушунтириш хати

Хизмат сохасидаги, хизматга алокадор масапани, унинг 
айрим жихатларини ёзма изохловчи ва муассаса (булим) 
рахбарига (ички) ёки юкори ташкилотга (ташки) йул- 
ланувчи хужжатдир.

Юкоридаги таърифдан куринадики, тушунтириш хати 
худди маълумотнома ва билдиришнома сингари ички ва 
ташки хусусиятга эга. Кейинги холатда, яъни тушунтириш 
хати юкори ташкилотга юборилаётганда, у купинча бирор 
асосий хужжат (режалар, хисоботлар, лойихапар)га ило­
ва тарзида булиб, мазкур хужжатни умуман ёки унинг 
баъзи уринларини кисман изохлаб, тушунтириб беради. 
Бу хилдаги тушунтириш хати, шунингдек, муассасада 
булиб утган вокеа-ходисага, рахбарнинг баъзи хатти- 
харакатига, режалаштирилган ишларнинг бажарилмай 
колишига хам изох беради ёки далиллайди. Демак, бу 
холда тушунтириш хати мустакил хужжат хисобланмайди, 
шунга карам ай , у м уассаса хос иш когозида 
расмийлаштирилади ва рахбар томонидан имзоланади.

Ички, бошкача айтганда, шахсий тушунтириш хатлари 
асосан ходим (ишчи, хизматчи, жамоа хужалиги аъзоси, 
тапаба) томонидан, баъзан булинмалар рахбарлари 
томонидан муассаса рахбари номига ёзилади. Унда иш 
(укиш) жараёнида ходим (талаба) томонидан содир этилган 
баъзи хатти-харакатлар (масалан, иш ёки укишга кеч 
колиш, келмай колиш, режа ёки айрим топширикни 
бажармаганлик, белгиланган тартиб-коидаларга риоя 
килмаганлик ва бошкалар) ва уларнинг сабаблари 
изохланади, далилланади. Бевосита ходим (муаллиф) 
томонидан имзоланадиган бундай тушунтириш хати од­
дий когозга ёзилади. Шахсий тушунтириш хатлари одатда 
мансабдор (рахбар) шахенинг талаби билан ёзилади, чунки 
у кейинчалик ходим хакида муайян карорга келиш, унга 
нисбатан тегишли интизомий жазо чораси куллаш ёки, 
далиллар асосли (узрли) булса, кулламаслик учун асос 
вазифасини уташи мумкин.

Умуман, тушунтириш хати куйидаги зарурий кисм- 
лардан иборат булади:

1. Хужжат йулланаётган ташкилот ёки мансабдор
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шахснинг тулик, номи.
2. Хужжатни тайёрлаган (ёзган) муассаса ёки шахснинг 

тулик номи.
3. Хужжат турининг номи (Тушунтириш хати).
4. Хужжат матни (мазмуни).
5. Имзо.
6. Сана (х,ужжат ёзилган вакт).
Ташки, хизмат юзасидан корхона, муассаса ва х,ока- 

золар номидан ёзиладиган тушунтириш хатлари хос иш 
когозида расмийлаштирилади ва уларнинг тулик номи 
ушбу иш когозида акс этади. Ички тушунтириш хатларида 
эса рах,бар ёки ходимнинг тулик номи дейилганда, у 
ишлайдиган (укийдиган) булинманинг номи, шахе лаво­
зими, исми, ота исмининг бош хдрфлари ва фамилияси 
назарда тутилади.

Зарурий кисмлари ва ёзилиш шакли жихдтидан 
тушунтириш хати аризадан деярли фарк килмайди, 
таркибий кисмларининг жойлашиши хдм бир хил. Факат 
шахсий тушунтириш хатининг муаллифи аризадагидай 
чикиш келишигида эмас, балки караткич келишигида 
расмийлаштирилгани маъкулрокдир.

4-9-иловаларда шахсий хусусиятдаги тушунтириш 
хатларига бир неча намуналар берилди. Муассаса номидан 
ёзиладиган туш унтириш  хатлари бош ка асосий 
х,ужжатларга богликлиги сабабли, уларга оид намуналар 
берилмади.

учун кулай об-хдво булмагани туфайли 1999 йил 28-29 октябрь 
кунларига белгиланган машгулотларга етиб кела олмадим.

(имзо) А. Дадахужаев
1999.31.11.______________________ ________________________

Тушунтириш хати билдиришнома сингари, юко- 
ридагилардан бошкачарок, мураккаб усулда х,ам ёзилиши 
мумкин. Чунончи, тушунтириш хатининг бу турида 
варакнинг юкори чап бурчагига булинма ва хужжат тури 
номи, тушунтириш хатининг санаси ва матн сарлавхдси 
жойлашади, юкори унг томонида тушунтириш хати 
йулланган шахе номи ёзилади.

__________________________________________Маълумот-ахборот хужжатлари
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Маълумот-ахборот хужжатлари

Кабелнинг узилиши куйидаги сабабга кура руй берди: ишчи 
М.К.Салимов биринчи конвейерни бошкариш чопада кумируй- 
П)Ч кабелини ураб куймаган, натижада конвейер блоки кабелга 
ишкаланиб, уни узиб ишдан чикарган ва машина тухтаб колган.

Ишчи М.К.Салимов аввал хам техника хавфсизлиги коида- 
ларини бузиб келган ва тегишли равишда жазосини олган эди.

Юкоридагиларни хисобга олган холда, М.К.Салимовга янада 
катьийрок интизомий жазо чораларини куллаш зарур деб 
хисоблайман.

T o f- k o h  мухандиси (имзо) П.Т.Максудов
2000.10.06.__________ ____________________________________

5-iuioea

Тошкент кишлок хужалик 
машинасозлиги заводи таъминот 
булимининг бошлига А.З.Азимовга 
хайдовчи Х-Рахимовнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Топширигангизга мувофик, шу йил 14 июнда Бекободдаги 
Узбекистон металлургия заводи бизга ажратган куйма 
шаклларни олиб келиш учун кетган эдим. Бирок автома- 
шинамнинг носозлиги туфайли ярим йулдан юксиз кайтиб 
келишга мажбур булдим.

(имзо) X. Рахимов
1999.15.06.______________________________________________

б-илова

бажармаганлик, белгиланган тгц^^го-коидаларга риоя 
килмаганлик ва бошкдлар) ва уларнинг сабаблари 
изохланади, далилланади. Бевосита ходим (муаллиф) 
томонидан имзоланадиган бундай тушунтириш хати од- 
дии когозга ёзилади. Шахсий тушунтириш хатлари одатда 
мансабдор (рахбар) шахснинг талаби билан ёзилади, чунки 
у кейинчалик ходим хакдда муайян карорга келиш, унга 
нисбатан тегишли интизомий жазо чораси куллаш ёки, 
далиллар асосли (узрли) булса, кулламаслик учун асос 
вазифасини уташи мумкин.

Умуман, тушунтириш хати куйидаги зарурий кдсм- 
лардан иборат булади:

1. Хужжат йулланаётган ташкилот ёки мансабдор 

—
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7-илова

Тошкент давлат педагогика 
университети узбек ва козок, 

филологияси факультети 
декани Н. Абдурахлюновга
3-курс талабаси 

Одил Салимовнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Мен 2000 йилнинг 21 сентябридан 10 октябригача булган 
даврда онамнинг кдттик бетоблиги туфайли 46 соат машгулотга 
кдтнаша олмадим.

Илова: Онамнинг касаллиги хакидаги врач маълумотномаси.

(имзо) О.Салимов
2000.12.10.

8-илова

СамДУ хукукшунослик факуль- 
тетининг сиртки булими 
буйича декан уринбосари 

М. Ботировга 
1-курс талабаси 
Ах^маджон Дадахужаевнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Сурхондарё вилоятида бир неча кун самолётлар учиши 
учун кулай об-хаво булмагани туфайли 1999 йил 28-29 октябрь 
кунларига белгиланган машгулотларга етиб кела олмадим.

(имзо) А. Дадахужаев
1999.31.11.______________________ .______________________

Тушунтириш хати билдиришнома сингари, юко- 
ридагилардан бошкачарок,, мураккаб усулда х,ам ёзилиши 
мумкин. Чунончи, тушунтириш хатининг бу турида 
варакнинг юкори чап бурчагига булинма ва хужжат тури 
номи, тушунтириш хатининг санаси ва матн сарлавхаси 
жойлашади, юк,ори унг томонида тушунтириш хати 
йулланган шахе номи ёзилади.

—  ■—
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9-илова

Тошкент шахар Тошкент шахар
47-хунар-техника коллежи 47-хунар-техника коллежи

директори
Н. Шодиевга

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

1999 йил 16 сентябрь.
12-гурухда машгулот утказилмай 
колиши хакида

1999 йил 15 сентябрь соат 9.00 да фукаро мудофааси 
машгулотига 30 укувчидан 3 тасигина келди. Натижада 
машгулотни колдиришга тугри келди.

Укитувчи (имзо) В.Бобомуродов
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эълон

Купчиликни ёки маълум гурухдаги шахсларни яклн 
орада (келгусида) буладиган бирон-бир тадбир -  мажлис, 
учрашув, сухбат, шунингдек, ишга, укишга кабул килиш 
ва бошкалар хакида хабардор килиш учун кулланувчи 
ёзма ахборот.

Эълоннинг зарурий кисмлари:
1. Номи (Эълон).
2. Эълон килинаётган тадбирнинг вакти, утказилиш 

жойи.
3. Тадбирнинг мавзусини узида акс эттирувчи матн.
4. Тадбир утказувчилар номи (одатда, буладиган 

тадбирни эълон килаётган ташкилот, органнинг но- 
ми:“Маъмурият”, “Кузатув кенгаши”, “Ёзувчилар 
уюшмаси”, “Ташкилий кумита” тарзида берилади).

Эълон, мавзусига ва ундан кузланган максадга кура, 
турли шаклларда булиши мумкин (1-5-иловаларга каранг).

Эълон намуналари
1-илова

ЭЪЛОН

Шу йил 12 июль куни соат 15.00 да УзР ФА Тил ва адабиёт 
институтининг мажлислар залида институт касаба уюшмаси 
кумитасининг хисобот-сайлов йигилиши булади.

Кун тартиби:
1. Касаба уюшмаси кумитасининг хисоботи.
2. Тафтиш комиссиясининг хисоботи.
3. Касаба уюшмаси кумитасининг янги таркибини 

сайлаш.

Касаба уюшмаси кумитаси.
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2-ияова

Узбекистон Республикаси Халк 
таълими вазирлиги 
27-ХУНАР-ТЕХНИКА 
КОЛЛЕЖИ
куйидаги мутахассисликлар буйича 
1999-2000 укув йили учун 
УКУВЧИЛАР КАБУЛ КИЛАДИ:

Юкори малакали ёгочсоз-дурадгор (укиш муддати -  1 йил), 
дурадгор (укиш муддати -  3 йил), бадиий ва моделли мебель 
дурадгори (укиш муддати -  3 йил), курувчи- дурадгор (укиш 
муддати -  3 йил), пардозловчи (укиш муддати -  3 йил).

Коллежга 9-11-синф маълумотига эга булган 16 ва ундан 
катта ёшдаги йигит ва кизлар кабул килинади.

Укишга кириш учун куйидаги хужжатларни топшириш 
талаб килинади: директор номига ариза, маълумоти хакидаги 
гувохдюма (асли), турар жойидан маълумотнома, 4 дона 3X4 
улчамли фотосурат.

Машгулотлар 1 сентябрдан бошланади.

Коллеж манзили: ^
Тошкент шакри, Йулдош дахдси, 4-квартал.

З-илова

Англия “GESC” мактабининг расмий 
ишончли вакили юкори синф 
укувчилари ва мактаб 
битирувчиларини

Англияда укиш учун

3 ойлик ёзги курсларга *амда 9 ойлик курсларга пуллик- 
контракт асосида укишга таклиф этади.

Батафсил маълумотлацни Сиз 56-54-78 ракамли телефонга 
кунгирок килиб ёки У збекистон Касаба уюшмалари 
федерацияси кенгаши биноси -  Бухоро кучаси, 24-уй, 5-кават, 
43-хонага ташриф буюриб билиб олишингиз мумкин.

Барча хужжатларни расмийлаштириш ишларини у3 
зиммамизга оламиз.

Мулжал: Алишер Навоий номидаги театр биноси.
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4-илова

ТОШКЕНТ ДАВЛАТ АГРАР УНИВЕРСИТЕТЫ

бушаб колган чет тиллар кафедрасининг мудири лавозимига 
ТАНЛОВ ЭЪЛОН КИЛАДИ.

Танлов муддати -  29 декабргача.
Хужжатлар танловлар хакидаги низомга мувофик, 

тайёрланиб, куйидаги манзилга юборилсин: Тошкент ша*ри, 
183-алок.а булими, Тошкент давлат аграр университети.

5-илова

“ЁРКИН Н УР’ ОЧИК ТУРДАГИ ХИССАДОРЛИК 
ЖАМИЯТИ 

АКЦИЯДОРЛАРИ ДИККДТИГА!

2000 йил 28 июнь соат 10.00 да корхона мажлислар залида 
АКЦИЯДОРЛАР УМУМИЙ ЙИРИЛИШИ БУЛИБ УТАДИ.

Кун тартиби:

1. Хиссадорлик жамиятининг 1999 йил фаолияти 
натижалари ва 2000 йил вазифалари.

2. Жамиятнинг молиявий-хужалик фаолияти х^исоботи.
3. 2000 йил учун жамият аудиторини тасдиклаш.

Кузатув кенгаши

Эълонлар хдмиша хам расмий тусга эга булмаслиги, 
улар хазил-мутойиба ёки реклама куринишида тузили- 
ши хам мумкин. Бу нарса укувчидаги к,изикишни ку- 
чайтиришга хизмат кдлади. Тижорат максадидаги айрим 
эълонлар реклама мазмунини х,ам кдмраб олиши мумкин. 
Купчиликни чорлаш максадида уларда бадиий суз во- 
ситаларидан усталик билан фойдаланилади. Бундай 
эълонлар купинча газеталарда берилади (6- 7-иловаларга 
кдранг).
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6-илова

ЗИЁРАТГА ЧОРЛАЙМИЗ!

Барча корхона, муассаса рахбарлари, 
касаба уюшмалари кумиталари диккатига!

Мусулмон оламининг энг азиз, м ущ ддас зиёрапг- 
го^ларйдан бири уисобланмиш Имом ал-Бухорий маж- 
муасини ва шу билан бирга, цадимий Самарцанднинг 
оламшумул (цамиятга эга булган ёдгорликларини 
уюшган уолда зиёрат цилишга таклиф этамиз.

Биз сизларга нуйидаги хизматларни тавсия щ ла- 
миз: жойлаштириш, овцатлантириш, экскурсиялар, 
транспорт хизмати ва %оказолар.

САВОБ ИШГА ШОШИЛИНГ!
Манзилимиз: “Афросиёб” мехмонхона мажмуаси, 703000 

-  Самарканд шахри, Регистон кучаси, 2.
Факс: 3662311044.

Тел.: 3662312080

7-илова

ДИК.КАТ! ДИККАТ! ДИКТАТ!

Хазил-мутойиба, кулги, шух кушик ва раке мухлисларини 
янги йил кечасига таклиф этамиз. Учрашув жойи -  мажлислар 
зали, вакти -  28 декабрь соат 17.00 да. Самимий табассумсиз 
зал га кириш мумкин эмас.

____________________________________________ УзМУ талабалари

Б и л д и р и ш  х,ам эълоннинг бир тури х,исобланади. 
8-9-иловаларда унинг баъзи намуналари берилди. Концерт, 
кинофильмлар намойиши ва театрлар хдкидаги эълон 
а ф и ш а  деб юритилади. 10-иловада унинг намунаси 
берилди.

8-илова

ЁШ МУХБИРЛАР ДИККАТИГА!

“Х уррият” газетаси кош идаги ёш м ухбирлар  
университетининг навбатдаги машгулоти 8 декабрь -  жума куни 
соат 17.00 да тахририят биносида утказилади.
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9-илова

БИЛДИРИШ

Шу йил 15 декабрь куни соат 18.00 да 'Узбекистон 
Ёзувчилар утошмасида ёш ижодкорларнинг “Ёшлик”, “Ёш куч” 
журналлари тахририят ходимлари билан учрашуви булади. 

Учрашувга барча кизиккан уртоклар катнашиши мумкин.

Афиша намунаси
10-илова

“УЗБЕКНАВО”

гастрол-концерт бирлашмаси “Туркистон” саройида 
9 ва 10 декабрь кунлари соат 16.00 ва 19.30 да 

11 декабрь куни соат 19.30 да

Узбекистонда хизмат курсатган

“Я ДЛ А ” АНСАМБЛИНИНГ  
“ЧО И ХО Н АДА ДУВ-ДУВ ГАП”

эстрада концерт дастурига таклиф этади. 
Ансамблнинг бадиий рах,бари -  Узбекистон халк 

артисти 
ФАРРУХ ЗОКИРОВ

Билетлар ‘Туркистон” саройи кассасида соат 11 дан сотилмокда.
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ХИСОБОТ

Муайян вакт учун режалаштирилган иш ёки вазифа, 
топшириедарнинг бажарилиши, амалий долзарб ишлар, 
хизмат ва илмий сафарлар якуни хакида маълумот берувчи 
хужжат.

Хисоботда келтирилган маълумотлар аник, ишонарли 
булиши керак.

Хисоботда куйидагиларга эътибор берилади: нима 
мулжалланган ёки топширилган эди, у кандай бажарилди, 
нималарга эътибор берилди, кандай етишмовчиликлар 
булди, уларни бартараф этиш учун нимапар килиш керак. 
Хисобот охирида муайян топширик бажарилмаган булса, 
унинг сабаби курсатилади, бу борада таклифлар кайд 
этш1ади. Режалаштирилган иш хакидаги хисоботлар амал- 
да кенг кулланади (1-иловага каранг). Хисобот шакл жи- 
хатдан хам, мазмун жихатдан хам билдиришнома (каранг) 
хужжатига ухшайди.

Унинг зарурий кисмлари:
1. Сарлавхаси: хисобот кайси давр учун, кандай булим 

ёки шахе томонидан бериляпти.
2. Хужжатнинг номи (Хисобот).
3. Хисобот матни.
4. Лавозими, исми ва ота исмининг бош харфлари, 

фамилияси, имзо.
5. Сана.
6. Хисоботни тасдикловчи рахбар имзоси.

Режалаштирилган иш уацидаги
%исобот намунаси

1-илова

Навоий номидаги жамоа хужалиги 
5-бригадасининг 1998 йилда 
режалаштирилган ишларининг 
бажарилиши хакяда

ХИСОБОТ
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Маълумот-ахборот хужжатлари

5-бригада тасарруфидаги экин экиладиган 100 гектар ерга 
йил бошида 10 турдаги экин экиш режапаштирилган эди. 
Шундан 8 тур экин экилди. Икки тури -  укроп ва кашнич 
шароит йуклиги туфайли экилмай колди. Йил охирида режадаги
2000 тонна урнига 2030 тонна сабзавот махсулотлари олинди. 
3 гектар токзорда 90 тонна хураки узум етиштирилди. Бу 
режадагидан 26 тонна куп. Картошка, помидор, пиёз, сабзи 
гектар бошига аввалги йилдагига Караганда бу йил 2-3 тонна 
купрок етиштирилди. Пиёз режадагидан 3 тонна кам олинди. 
Сабаби -  ун-шудринг тушди, вактида агротехника тадбири 
утказилмади. Жамоа хужалиги агрономи К,. Солиев сусткашлик 
килди.

Бригадамиз ишида урнак курсатган аъзоларимиз куйидаги- 
лардир:

1. Т. Туробов
2. С. Рустамбеков
3. К. Хужаев (оила пудратида ишлади).
4. JI. Собирхужаев (оила пудратида ишлади).
Йил якуни буйича моддий ва маънавий рагбатлантиришда 

буларнинг хизматини инобатга олишингизни сурайман.

5-бригада бошлиги (имзо) И.К.Рахмонов
1999 йил 5 январь

Хизмат сафари ва рахбарнинг муайян топширигани 
бажариш буйича хисоботлар маълум давр ишлари буйича 
хисоботдан кисман фарк, килади (2-3-иловаларда шундай 
хисоботлар намуналари берилди).Зарурий кисмлари:

1. Сарлавхаси: идора рахбарининг лавозими, исми ва 
ота исмининг бош харфлари, фамилияси, ким 
томонидан кдндай топширик учун хисобот берил- 
япти.

2. Хужжатнинг номи (Хисобот).
3. Хисобот матни (“Сизнинг топширигингизга биноан^ 

каби иборалар билан бошланади, топширик кандай 
бажарилганлиги аник маълумотлар билан баён 
килинади; хулоса ясалади).

4. Иловалар курсатилади (куп холларда).
5. Хисобот берувчининг лавозими, исми ва ота 

исмининг бош харфлари, фамилияси, имзо.
6. Сана.
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Хизмат сафари уацида уисобот намуналари

2-плов а

Наманган “Дилором” 
кандолатчилик фабри- 
касининг директори 

Б.И.Олимовга 
киём цехи бошлиги 
Д.А.Рахимованинг 
Тошкент вилояти 
Янгийул шахри “Лаззат” 
бирлашмасида утган 
хизмат сафари хакида

ХИСОБОТИ
%

Мен, Д.А.Рахимова, 1998 йилнинг 18-24 декабрь кунларида 
Янгийул шахрининг “Лаззат” бирлашмасида хизмат сафарида 
булдим. Сафардан максад “Лаззат” бирлашмасидаги киём ишлаб 
чикариш илгор технологияси билан танишиш ва тажриба 
алмашиш эди. Сафар давомида бирлашманинг шоколад, ирис 
цехларида х,ам булдим. Киём цехидаги иш жараёни билан 
батафсил танишдим. Бирлашманинг киём цехи кейинги 
йилларда янги ускуналар билан кайта жихозланганлиги 
натижасида ишлаб чикараётган махсулотлари сифати  
яхшиланган, хили купайган ва хом ашё анча тежалган. Цехда 
иш бригада пудрати усулида ташкил этилган, ишчиларнинг 
маоши олдинги йиллардагига Караганда анча ортган.

Бизнинг цехга хам ана шундай ускуналар урнатилса, киём 
хилини янада купайтирса булади. Бирлашма рахбарияти билан 
ускуналарни каердан олиш мумкинлиги хусусида фикрлашдим.

Цех бошлиги (имзо) Д.А.Рахимова

1998 йил 25 декабрь

www.ziyouz.com kutubxonasi



Маълумот-ахборот хужжатлари

3-илова

“Пахтакор” ширкат хужалигининг
раиси О. Йулчиевга
катта иктисодчи М.Латиповдан

ХИСОБОТ

1999 йил 15 апрель

Ширкат хужалигининг шу йил 12 апрелдаги кдрорига 
биноан Кувасой шахрига хизмат сафарига бордим. Бундан 
максад курил иш жих,озлари комбината билан ширкатга 1999 
йилнинг 3-чорагида 80 мингта юкори навли курилишбоп гишт 
етказиб бериш х,акида шартнома тузиш эди.

Топширик бажарилди. Махсус навли гишт шу йилнинг 10 
июнидан кечикмай хужаликка келтирила бошланади.

Илова: 1999 йил 14 апрелда тузилган шартнома -  2 бет.

Катта иктисодчи (имзо) М. Латипов
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IV. ХИЗМАТ ЁЗИШМАЛАРИ

Хизмат ёзишмалари мазмунан хилма-хил булади. 
Уларда муассаса фаолиятининг турли масалалари билан 
б оти к  талаб, илтимос, таклиф, кафолат кабилар акс 
эттирилади. Бу маънода хизмат ёзишмалари хужжат­
ларнинг юкорида курсатилган гурухлари билан узвий 
алокадордир. Шуларни хисобга олиб, хизмат ёзишмалари 
хозирги замон хужжатшунослигида мазкур гурухдардан 
кейин алохида гурух сифатида таснифланган ва бу 
мантикан уринли.

Хар кандай ёзишмада, умуман, куп хужжатда адрес 
ёзишга тугри келади. Адрес аксарият хужжатларнинг 
таркибий кисми -  реквизитидир.

АДРЕС

Почта жунатмалари (хат-хабар, буюм ва пул жунат- 
малари кабилар) устидаги ёзув булиб, унда жунатма етиб 
бориши зарур булган жой (каерга), уни олувчи шахе ёки 
муассаса (кимга) номи ва жунатувчи хакидаги маълумотлар 
(жунатувчи адреси) курсатилади.

Киши адрес ёзиш билан болаликданок танишади, 
чунки уйига хат ёки бошка почта жунатмалари келганда, 
улар устидаги ёзувга кузи тушади, укувчилик йилларида 
эса дустлари ёки кариндош-уруглари билан хат ёзишади, 
улардан турли хил жунатмалар олади ёки узи юборади. 
Ана шунда адрес ёзишни, яъни хатжилд (конверт) ёки 
бошка жунатмалар устига улар етиб борадиган жойнинг 
ва олувчининг номини, шунингдек, узи хакидаги айни 
шундай маълумотларни ёзишни урганади. Бунинг устига, 
хатжилдлар устидаги йуналтирувчи ёзув ва белгилар хам 
адрес ёзувчининг ишини енгиллаштиради.

Адрес сузи рус тилида факат жунатмалар устидаги 
ёзувнигина ифодалаб колмай, шахенинг яшаш жойи хамда

............. —
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Хизмат ёзишмалари

муассасанннг урнашган жоиини, шунишдек, бирон шахсни 
табриклаб ёзилган матнни хдм ифодалайди. Шунинг учун 
узбек тилида бу маъноларни фарклаш учун адрес сузи 
билан бир каторда тегишли равишдалшнзкл, турар жой, 
макон, табрикнома сузларини куллаш максадга муво- 
фикдир.

Хат-хабар ва бошка жунатмаларни тегишли жойга ва 
эгасига тезрок хдмда адашмай етказиб беришда адресни 
туфи, аник ёзишнинг ахдмияти каттадир. Шу жихдтдан 
расмий иш юритишда, умуман, турмушда почта жунат- 
маларига адрес ёзиш мух,им урин тутади.

Хатларни курсатилган манзилларга тезрок етказиб 
беришни осонлаштириш максадида собик Иттифок Алока 
вазирлиги хат саралаш автоматларини жорий этган. 
Жунатмаларни муайян адресларга ажратиш хдр бир алока 
булимига тегишли булган шартли ракамлар (индекслар) 
асосида амалга оширилади.

Уша пайтларда жорий этилган ушбу индекс тизими, 
Мустакил давлатлар х,амдустлиги мавжудлиги, х,али 
Узбекистон Республикаси учун махсус индекс тизими 
яратилмаганлиги сабабли, хозиргача амал килиб келмокда.

Индексларнинг дастлабки учта раками собик Итти- 
фокдан ажралиб, мустакилликни кулга киритган респуб- 
ликалар -  мустакил давлатлар ва улар таркибидаги 
вилоятларни, ракамларнинг иккинчи ярми эса шахдр ва 
кишлок алока булимларини ифодалайди. Масалан, 
Маргилон шахридаги 7-алока булимининг шартли раками
-  713707. Бундаги дастлабки уч ракам Узбекистон 
Республикаси Фаргона вилоятини ифодалайди, туртинчи 
ракам Маргилон шах,ри ва унинг атрофини, 5- ва 6- 
ракамлар эса шахардаги алока булимларини англатади.

Шартли ракамлар хатжилд чап томонининг пастки 
кисмида курсатилган катакчаларга ёзилади. Унинг кандай 
ёзилиш шакли хатжилд орка томонидаги намунада кур­
сатилган. Шартли ракам сарик, кизил ва яшилдан бошка 
рангдаги сиёх, билан ёзилади.

Хат-хабардан бошка почта жунатмалари (богламли 
юклар, тугунлар, кимматдор хатлар, буюм ёки пул жунат- 
малари)га алока булими шартли ракамлари адресдан олдин 
оддий ракамлар билан ёзилиши керак. Телеграммаларда 
эса олти ракамли почта индекси куйилмайди, факат шах,ар
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Хизмат ёзишмалари

алокд булимининг тартиб ракдмигина ёзилади. Масалан: 
Тошкент, 47; Маргалон, 8.

Почта адреси, Алока вазирлиги йурикномасига муво­
фик., куйидаги куринишда булади: вилоят, республика 
ахамиятидаги ш ахдрларга юборилаётган почта жунатма- 
ларида шартли ракам ёзилгандан сунг, аввало шахар номи, 
кейин хат-хабарни етказиб берувчи алока булими (рака­
ми ёки номи) курсатилади. Булардан кейин куча номи, 
уй ва хонадон раками ва, нихоят, олувчининг исми, ота 
исми ва фамилияси ёзилади. Олувчининг номини ёзганда, 
купинча унинг исми ва ота исмининг бош харфларини 
курсатиш кифоя: унинг фамилияси эса жуналиш келиши- 
гида (“га” кушимчаси билан) ёзилади. Хатжилднинг куйи 
кисмида эса жунатувчининг адреси бош келишикда 
расмийлаштирил ади.

Адрес ёзиш намуналари
1-илова

Каерга Самарканд шахри. 46
Богишамол кучаси. 41-уй 

Кимга Рахим Исломович Алиевга

Алоца булими шартли разами ва жунатувчи 
адреси

700198 Тошкент шахри. 5-Куйлик  
_______ дахаси. 42-уй. 14-хонадон

Махмуд Собирович Каримов

2-ияова
Каерга  Тошкент шахри. 83

М^тбуотчилар кучаси. 32-уй 
Кимга “Узбекистон овози” газетаси 

тахририятига______________

Алоца булими шартли разами ва жунатувчи
адреси

700083
(цабул цилувчи 
алоца булими 
шартли разами)

717313 Наманган вилояти. Чорток ту­
мани. Охунбобоев кишлок фукаролар

йигини. Валиев кучаси. 13-уй
О. Дадабоев
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Хизмат ёзишмалари

Республика, вилоят ахдмиятида булмаган ёки марказ 
хисобланмаган шахарлар х,амда кишлок жойларига 
юбориладиган почта жунатмаларига аввал вилоят ёки 
ахоли яшайдиган манзиллар, алока булими раками ёзила­
ди. Кейин куча номи, уй ва хонадон ракамлари, олувчи 
шахе ёки муассасанинг номи курсатилади. Купинча 
кишлок жойларидаги куча номларини эслаш кийин 
булади. Бундай пайтларда муассасанинг номини курса- 
тиш адресни аниклашда ёрдам беради. Масалан, юкорида 
келтирилган намунадаги жунатувчи адресини олувчи 
адреси сифатида курсатиш мумкин (3-иловага каранг). 
Шунингдек, хатжилдца иккита олувчининг номи курса- 
тилиш холлари хам булади: бири булмаса, иккинчиси 
олиши мумкин (4-иловага каранг).

Адрес ёзиш намуналари
3-илова

Каерга Наманган вилояти. Чорток
тумани. Охунбобоев кишлок
фукаролар йиганига
Валиев кучаси. 13-уй

Кимга 0 . Дадабоевга

Алощ булими шартли разами ва жунатувчи 
адреси

703044 Самарканд шахри, 44
Беруний кучаси. 15-уй

717313 Р. Салимов
(цабул цилувчи 
алоца булими 

шартли разами)
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Хизмат ёзишмалари

4-илова

Каерга Фаргона вилояти, Риштон 
тумани, 44, 4-урта мактаб 

Кимга А. X- Бокиевга ёки 
Ш. С. Кобиловга

713344

Алоца булими шартли разами ва жунатувчи 
адреси

700083 Тошкент шахри, 83 
Матбуотчилар кучаси, з2-уй 

“Узбекистан овози” газетаси
(цабул цилувчи 
ало^а булими

тахририяти

шартли разами)

Адрес ёзиш намунаси
5-илова

Каерга Тошкент шахри, 47
Талаб килиб олинади

Кимга Олим Хайдарович
Косимовга

Алоца булими шартли разами ва жунатувчи 
адреси

717313 Наманган вилояти, Чорток
тумани Охунбобоев кишлок

700047 фукаролар йигини Валиев
(ц.абул к^тувчи кучаси, 13-уй О. Дадабоев
алоца булими 
шартли разами)

Жунатувчи баъзан хат-хабарни аник, адрессиз, талаб 
кллиб олинадиган тарзда юбориши мумкин. Бу хилда хат 
жунатиш усули олувчи бирон-бир ах,оли яшайдиган

wfbm ....................  — - ........
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Хизмат ёзишмалари

манзилда мук,им яшамаса, маълум иш билан вакхинча 
гурган булса ёки ушбу хат-хабарни бошкаларга ошкор 
килмаслик хохиши булган холларда кулланади. Бунда 
муайян шахарнинг ёки ахоли яшайдиган манзилнинг но­
ми ёзилиб, алока булими раками курсатилади ва 
олувчининг исми, отасининг исми, фамилияси тулик 
ёзилади. JUaxap номи курсатилгандан кейин “Талаб цилиб 
олинади" деб (5-иловага каранг), агар хат республикадан 
ташкарига жунатилса -  “До востребования” деб ёзилади.

Почта жунатмаларида, адрес маълумотларидан ташка- 
ри, зарурий холларда юкори чап ёки унг бурчагига 
кушимча белгилар куйилади. Хатнинг ёки буюмнинг 
жунатиш усули (“авиа”, “шошилинч” каби) ёки тури 
(“оддий”, “буюртма”, “кимматдор” каби) хакидаги белгилар 
шу жумладандир. Шунингдек, жунатувчи ташкилотнинг 
адреси жунатмаларга кулда ёзилмасдан, ташкилот 
томонидан тайёрланган, унинг тулик номи ва адреси акс 
эттирилган махсус мухр босиш оркали курсатилишини 
хам ёдда тутмок керак.

Юкорида почта жунатмалари устига адрес ёзиш усули, 
унинг хусусиятларига тухталдик. Муайян ташкилотларга 
юбориладиган хат-хабар куринишидаги хужжатларга адрес 
ёзишнинг хам узига хос томонлари бор. Хужжатлар 
ташкилот ёки унинг таркибидаги бирор булинма номига, 
шунингдек, аник мансабдор ёки хусусий шахе номига 
хам жунатилиши мумкин. Агар хужжатни олувчи таркибий 
булинманинг ёки мансабдор шахснинг номи жунатувчи- 
га маълум булмаса, хужжат тугридан-тугри муассаса 
номига йулланади, у ерда иш юритувчилар -  котиба ёки 
таъминотчи -  хужжат мазмунидан унинг кимга, кайси 
булинмага юборилганлигини дарров аникдайди.

Шахсан мурожаат килиб хат ёзиш усули масала аник 
бир шахе томонидан курилиши зарур булган холдагина 
кулланади. Бундай холларда хат жунатилаётган шахе 
фамилияси олдидан “шахсан” сузини ёзиш тавсия этилади, 
зеро бундай ёзувли хатлар олувчига, яъни уз эгасига 
очилмасдан олиб кирилади(топширилади).

Хужжат олувчи муассасаларнинг номлари факат бош 
келишикда ёзилади. Масалан:

УзР Маданият ишлари вазирлиги 
Санъат ишлари бош бошцармаси
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Хизмат ёзишмалари

Хатлар йулланаётган аник, шахслар эса жуналиш 
келишигида ёзилади (фамилия курсатилмаслиги хам 
мумкин). Масалан:

“Малика ” ишлаб чицариш бирлашмаси 
Режа-щтисод булими бошлигига

Агар олувчининг исми, отасининг исми х,ам аник, булса, 
фамилия олдидан уларнинг бош харфлари ёзилади. 
Масалан:

Паркент туман матлубот жамияти 
бошцарувининг раиси 
С.М.Шариповга

Агар хат харбий унвон, илмий унвон ёки даражага эга 
булган шахсга йулланаётган булса, шахенинг тегишли 
лавозими, унвон ёки даражаси ёзилади. Масалан:

Андижон давлат университеты 
биология факультетининг 
декани, профессор 
И. Р. Му талое га

Бир турдаги ташкилотлар гурухига йулланаётган 
хужжатларда олувчиларнинг номи умумлашган холда 
курсатилиши мумкин. Масалан:

Туман жамоа хужаликлари раисларига 
Республика енгил саноат корхоналари 
бошлицларига

Хужжат (хат ёки бошка буюмлар) олувчиларнинг поч­
та адреси, юкорида куриб утилганидек, почта жунатмала­
ри адреси каби ёзилади. Бу ерда шунга эътибор килиш 
керакки, хужжат муассаса ёки унинг таркибий булин- 
масига йулланаётган булса, почта манзили муассаса 
номидан кейин ёзилади; агар хужжат хусусий тарзда, аник 
бир шахсга йулланаётган булса, почта манзили ва умуман 
адрес шахенинг номидан олдин ёзилади. Масалан:

-----------------  . ................ —
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Хизмат ёзишмалари

З-курилиш бошцармаси 
режа-молия булими 
700000, Тошкент шаури, Гулистон 
кучаси, 16-уй

ёки:
703046, Самарканд шаури, 46 

Охунбобоев кучаси, 6-уй, 8-хонадон 
Академик Х.У.Комиловга

Хуку мат ва марказий муассасаларга йулланадиган 
х,ужжатларда жунатувчилар олувчиларнинг почта ман- 
зилларини курсатишлари шарт эмас, чунки бундай муас- 
сасаларнинг адреслари таркатувчиларга аввалдан маълум 
булади.

ТАКЛИФНОМА

Бирор-бир тантанали тадбирга таклиф этиш учун 
кулланадиган ёзма ахборот.

Таклифноманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Номи (Таклифнома).
2. Матн:

а) таклифнома турига кдраб: таклиф килинаётган 
шахснинг фамилияси ёки исми ва отасининг 
исми;

б) таклиф килувчи муассасанннг номи;
в) кандай тадбирга таклиф килинаётганлиги.

3. Тадбирнинг утказилиш и санаси ва вакти.
4. Утказилиш жойи.
5. Имзо (тадбирни ташкил этган ташкилотнинг номи). 
Тадбир бир неча ташкилотлар томонидан уюштирил-

са, таклиф килувчилар номи матнда алохдца-алохида 
курсатилади, лекин таклифнома сунгида имзо урнида 
тадбирни ташкил этувчиларни курсатиш шарт эмас 
(1 -иловага царанг).
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Хизмат ёзишмалари

Расмий таклифнома намунаси
I-илова

ТАКЛИФНОМА 

Мухтарам (а )_______________________

Узбекистон Республикаси Фанлар академиями Алишер 
Навоий номидаги Тил ва адабиёт института ва Узбекистон 
Ёзувчилар уюшмаси Сизни улуг узбек адиби

АБДУЛЛА КОДИРИЙ

тугилганининг 104 йиллигига багишланган илмий анжу- 
манга таклиф этади.

Илмий анжуман шу йил 12 январь эрталаб соат 10.00 да 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг 
мажлислар залида бошланади (Академик Иброхим Муминов 
кучаси, 9-уй, 2-кават).

Таклифномаларда тадбирнинг кун тартиби ёки дастури 
х,ам берилиши мумкин. Илмий анжуманларга мулжал- 
ланган таклифномаларда купинча алохида илмий дастур 
илова кил и над и.

Таклифномалар ёзув машинкасида ёки босмахонада 
куп нусхада тайёрланади. Таклиф килинувчининг исми 
ва фамилияси таклифнома турига караб куйилади. 
Чунончи, расмий таклифномаларда исми ва отасининг 
исми, ф ам илиянинг узи (“Н озима М уродовна” , 
К.А.Зуфаров), туй таклифномаларида таклиф килинув- 
чига якинлик муносабатидан келиб чикиб, исмининг узи 
(“Кщиржон ака”, “Саидбурхон ака”) ёки унга хурматловчи 
сузлар, унвонлар куишб (“Домла Азизхон ака”, “профессор 
Рустамжон ака”) ёзилиши мумкин.

Таклифномалар кандай тадбирга мулжалланганлиги- 
га кура шакли ва бадиий безатилиши жихатидан турлича 
тайёрланади. Масалан, юбилей муносабати билан тай- 
ёрланган таклифномада юбилярнинг сурати, нишон- 
ланаётган ёши (70 йил, 100 йил) акс эттирилиши, баъзан 
юбилей муаллифининг шеърларидан парча хам берилиши 
мумкин.

Таклифномалар матни асосан 3-шахс тилидан ёзилади

www.ziyouz.com kutubxonasi



ва таклиф /уилади” ёки "....таклиф этадилар” тарзида
тугалланади. Агар таклифнома маълум бир оила номидан 
берилган булса, бундай холларда матн I шахе купликда 
ифодаланади ва, албатта, имзо урнида таклиф килувчи 
оиланинг номи берилади.

Шу уринда таклифномаларда, айникса, туй таклиф- 
номаларида нотуфи кулланадиган иборалар хусусида 
тухтаб утиш жоиздир. Баъзи таклифномаларда “лутфан 
таклиф циламиз" деган ибора ишлатилади. Бу ибора 
чаклрик одобига зид эканлиги “Суз хусусида суз” китобида 
(Тошкент, 1987, 136-137 бетлар) алохида таъкидланган: 
“Мехмон чакирувчи киши чакдрилувчига, мен сизга лутф 
килиб, мехмонликка чакдраман деса, бу одобдан булмайди. 
Чакирилувчининг кунглига “Мен бундай лутфингга мухтож 
эмасман”, деган фикр келиши мумкин. Аммо чакирилув- 
чи “лутфан чакирганингиз учун рахмат” дейиши муомала 
одобига мувофикдир. Агар чакирувчи чакирилувчига 
“Лутфан мархамат килишингизни сурайман” ёки “лутфан 
ташриф буюришингизни илтимос кдламан” деб мурожаат 
килса унинг хурматини урнига куйган булади. Уша олим 
таклифномаларда “ташриф” сузи хам купинча нотуфи 
кулланишини кайд этади: “Ташриф” сузининг лугавий 
маъноси шарафлаш, юксалтиришдир. Шунга биноан, улуг 
кичикнинг уйига келса, шу билан кичикнинг шарафи 
ортди, обруйи юксалди, деган маънода бу келишни 
“ташриф” деб атайдилар. Шундай экан, каттага хам, 
кичикка хам юбориладиган таклифномаларда “ташриф 
буюришингизни сураймиз” дейишлик мазмун жихатдан 
ноуриндир.

Айрим холларда таклифномаларда бадиий туе берилган 
куйидагича жумлалар хам учрайди:

“Сизни фарзандларимиз Алишер ва Зумрадхонларнинг 
никох туйлари муносабати билан 1999 йил 4 декабрь 
шанба куни кеч соат 19.00 да буладиган висол окдюмига 
таклиф этамиз”. “Висол окшоми” келин ва куёвнинг хос 
кечаларидир. Бунака кечаларга одамларни таклиф этиш 
эриш туюлади. Бу мисоллар ташкарига ёзиладиган хар 
бир мактубга, хусусан, таклифномаларга хам эътибор ва 
масъулият билан караш кераклигини курсатади.

___________________ __________________________________________ _________________Хизмат ёзишмалари
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Гарчи туй ёки баъзи маросим таклифномалари “Хизмат 
ёзишмалари’та кирмаса-да, мавзу устида ran кетганлиги 
учун, фойдадан холи булмас деган ниятда туй таклиф- 
номаларидан намуналар келтирдик (2-. 3-иловаларга 
каранг).

Туй таклифномалари намуналари
2-илова

Хурматли____________________________

Сизни фарзандларимиз ФАЙЗУЛЛА ва МОХИРАХОН- 
ларнинг никох, туйи муносабати билан 2000 йил 21 январь 
куни эрталаб нахорга ошга таклиф этамиз.

Эутиром ила,

КАХРАМОН ШАМСИЕВлар оиласи.

Манзил: Кукча дахаси, “Исломобод” гузари.

3-илова

Хурматли___________________________________

Сизни 2000 йил 4 декабрь шанба куни 
кеч соат 19.00 да фарзандларимиз 

ТОХИРЖОН ва ФЕРУЗАХОНларнинг 
никох туйлари тантанасига таклиф этамиз.

Эутиром билан 
Хайрулла Абдуллаевлар оиласи.

Манзил: Содик Азимов кучаси, 49-уй, Миллий банк гузари. 
72-, 148-автобуслар, 17-, 5-троллейбусларнинг “Травматология 
шифохонаси” бекати.

Кейинги йилларда мотам маросимларига хам 
“таклифнома” ёзиш холлари раем буляпти. Уларда шундай
иборалар учрайди: “Сизни ..... куни нахорга волидаи
мухтарамамиз Тожихон аянинг хотираларига багашлаб 
ёзиладиган дастурхонимизга таклиф этамиз”. Бу ерда 
“дастурхон” сузи хам, “таклиф этамиз” ибораси хам 
зиёфатларга нисбатан кулланиб келгани учун кулокка 

. ----------------------------------- -  —
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эриш туюлади. Бизнингча, мотам маросимларига яхшиси 
“номапар ёзмай, опаки айтишнинг узи етарлидир. Мабодо 
ёзиш жоиз курилса, хотирлаш, эх,сон килиш кунини ва 
манзилини эслатиш маъносида куйидагича ёзишни тавсия 
этамиз:

Ёднома намунаси
4-илова

Волидаи муххарамамиз Тожихон аянинг 
Хотира маъракаси 2000 йил 15 июнь соат 1200 га 

белгиланди.
Рофуржонлар оиласи.

Манзил: Марказ-14, 15-уй, 15-хонадон.

Таклиф хат. Бундай хатлар маълум кишиларга ёки 
бир неча шахсларга йулланади. Таклиф хат матнида 
маълум бир йигилиш, мух,окама ёки кенгашга таклиф 
килиш билан бирга, шахснинг таклиф килинишидан 
кузланган асосий максад хдм аник курсатилади (5-7- 
иловаларга каранг).

Таклиф хат, одатда, муассасанинг хос иш когозига 
ёзилади.

Таклиф хат намуналари
5-илова

Узбекистон Миллий универ- 
ситетининг профессори
О. Шарафидциновга

Хурматли Озод Обидович!

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси Алишер 
Навоий номидаги Тил ва адабиёт институгининг илмий кенгаши 
Сизга институтнинг Адабиёт назарияси булимида тайёрланган 
“Узбек адабий танкиди тарихи’ номли ишни такриз учун 
йуллайди.

Апрель ойида буладиган илмий кенгашнинг шу иш 
мух,окамасига багишланган йигилишида такризчи сифатида 
иштирок этишингиз суралади.

Илмий кенгаш йигилишининг муддати хакдда Сизга алох,1ща
хабар килинади.

Илмий кенгаш раиси (имзо) Т. Мирзаев 
______________(сана)_______________________ ______ ________ —
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6-илова

Узбекистон Республикаси 
Меъморлар уюшмасининг 
аъзоси
К. Рахмоновга 

Мухтарам Кодир Рахмонович!

Шу йил 15 октябрь соат 10.00 да Рассомлар кургазма залида 
Ж алолиддин М ангуберди таваллудининг 800 йиллиги 
муносабати билан урнатиладиган ёдгорлик лойихасининг 
м ухокамаси бул ади . С охан ин г йирик м у тахасси си  
булганлигингиз сабабли Сиз хдм ушбу мухокамада иштирок 
этиб, у3 фикр ва мулохазаларингизни баён киласиз, деган 
умиддамиз.

Узбекистон Бадиий
академияси котиби (имзо) X- Самиев

7-илова

“Узбекистон миллий энциклопедияси” 
илмий маслахдт кенгаши раиси

Мухтарам_________________________

Сизни 1999 йил 11 июнь соат 11.00 да “Узбекистон миллий 
энциклопедияси” бош тахрир хайъатининг “Узбекистон” 
нашриёти мажлислар залида (Навоий кучаси, 30-уй) утказила- 
диган кенгайтирилган йигилишига таклиф этамиз.

Хурмат билан
(имзо) Н. Тухлиев

Баъзи таклиф хатларида имкон борича бадиий туе 
берилади: давлат арбоблари, мутафаккирларнинг чиройли 
сузларидан парчалар келтирилади, турли шиорлардан, 
шеърлардан фойдаланилади (8-иловага кдранг).

^ 5 Е > -------------
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_____________________  8-илова

Фарзандлари соглом юрт цудратли булади, 
Кудратли юршнинг фарзандлари соглом булади.

Му^тарам(а)___________________

Сизни 2000 йил 28 январь соат 14.00 да Чилонзор 
тумани

16-мавзесида булиб утадиган

“Оила -  соглом авлод 
бешиги”

номли давра сухбатига таклиф этамиз

Тадбир дастури

1. Кириш сузи “Соглом мухит -  соглом авлод”.
Тошкент шахдр Чилонзор тумани х,окими уринбосари, 

хотин-кизлар кумитаси раиси, п.ф.н. М.А.Содикова.

2. Мехр сарчашмаси -  оила.
Республика “Оила” илмий-амалий маркази катта илмий 

ходими, ф.-м.ф.н. М. Иминова.

3. Хукукий билим оиладан бошланади.
Республика “Оила” илмий-амалий маркази илмий ходими 
У. Хайдарова.

4. Бадиий кием.
173-мактаб бадиий хдваскорлик тугарагининг чикишлари. 
Бадиий рахбар: Фарида Хайдарова.

Манзилимиз: Чилонзор тумани 
16-мавзеси, 164-мактаб биноси, 

Буюк ипак йули” банкининг олдида
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ТЕЛЕГРАММА, ТЕЛЕФОНОГРАММА

Телеграмма

Мухим хабарнинг телеграф оркали берилган нихоят- 
да киска шакли. У бир муассасадан (ёки шахсдан) иккин- 
чисига йулланган расмий хужжат хисобланади. Хизмат 
ёзишмаларининг бошка турлари белгиланган манзилга 
хабарни уз вактида етказилишини таъминлай олмаса, уни 
зудлик билан етказиш учун телеграфдан фойдаланилади.

Телеграф ёзишмалари факат турли шахар ёки ахоли 
яшайдиган жойлардаги муассаса, шунингдек, шахслар 
орасида булади.

Телеграмманинг бошка иш когозларидан фарки унинг 
узига хос ихчамлиги ва кискалигидир. Хизмат телеграм- 
малари икки нусхада тайёрланади. Биринчи нусха жуна- 
тиш учун алока булимига топширилади, иккинчи нусха 
эса корхонанинг узида саклаш учун колдирилади.

Телефамма, коидага биноан, махсус босма иш k o f o 3 -  
ларида расмийлаштирилади. Хизмат телефаммаларининг 
матни купинча одатдаги когозга ёзув машинкасида бош 
харфлар билан икки интервалда ёзилади. Телефамма 
жунатувчининг адреси, мансабдор шахснинг имзоси ва 
сана кичик харфлар билан ёзилади. Кулда ёзилганда, 
харфлар йирик-йирик, сузлар ораси эса аник ва равшан 
булиши керак. Телефамма босма иш когозининг ёки ок 
когознинг факат бир томонига ёзилади.

Телефамма матни “телефаф услуби” деб юритилувчи 
киска ва сикдк услубда ёзилади. Унда туликсиз гаплардан 
кенг фойдаланилади, сифатлар, равишлар, ёрдамчи суз­
лар, тиниш белгилари факат зарур булгандагина, яъни 
уларсиз гапнинг мазмуни узгариб кетса ёки икки хил 
маънода кабул килинсагина кулланади, бошка барча 
холларда улар тушириб колдирилади. Хабарни баён 
килишда ихчам сузларни танлаш, кискартмалардан унум- 
ли фойдаланиш лозим. Тил бирликларини тежаш теле­
фаф услубининг энг асосий талабларидан биридир (1-3-ило- 
валарга каранг).

Телефаммада бир сатрдан иккинчи сатрга бугин кучи-
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рилмайди. Хатбошисиз барча кдторлар тулдириб ёзилади 
Кунлар ва ракамларни суз (харф)лар билан ёзиш тавсия 
этилади. Бир неча ракамдан иборат булган мураккаб 
сонларни узича ёзиш мумкин.

Телеграмманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Хужжатнинг номи (Телефамма).
2. Тури х,акидаги белги (хукумат телефаммалари, 

халкаро телеграммалар, шошилинч ва одций 
телефаммалар).

3. Телеграмма етиб бориши зарур булган жой адреси, 
уни оладиган шахенинг исми ва фамилияси.

4. Матн.
5. Жунатувчи муассасанинг кискача номи ва матнни 

имзолаган мансабдор шахенинг фамилияси (имзо 
эмас).

6. Хабар жунатувчининг адреси.
7. Матн кимнинг номидан жунатилаётган булса, уша 

шахенинг имзоси.
8. Мухр.
9. Сана.
Телеграмманинг матни адресдан ажралиб туриши 

керак. Агар телефамма жавоб тарикасида юборилган 
булса, матн олдидан жавоб кайтарилаётган хужжатнинг 
шартли раками (индекси), матн охирида эса уз жунатма 
шартли раками ёзилади (2-иловага каранг).

Телеграмма намуналари
1-илова

ТЕЛЕГРАММА

KATTAKyPFOH БОГКУЧА 25 ПАХТА ЗАВОДИ 
КАРИМОВГА ТЕЗДА БЕШ ВАГОН ПАХТА ТОЛАСИ 
ЖУНАТИНГ ШАРТНОМА ХИСОБ РАКАМИ 
1356 ТОШТУКИМАЧИЛИК КОМБИНАТИ САЛИМОВ

162

700160 Тошкент Тукимачилар 5 
Тошкент тукимачилик комбинати 
директор Салимов
1999.02.04.
мухр __________________________ -

—
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2-itnoea

ТЕЛЕГРАММА

700160 ТОШКЕНТ ТУКИМАЧИЛАР 5 
ТОШКЕНТ ТУКИМАЧИЛИК КОМБИНАТИ САЛИМОВГА 
162 БЕШ ВАГОН ПАХТА ТОЛ АСИ ОЛТИНЧИ АПРЕЛДА 
ЖУНАТИЛДИ ЕТИБ БОРГАНЛИГИ ХАКИДА ХАБАР 
КИЛИНГ КАРИМОВ

21

703260 Каттакургон Бопсуча 25 
Пахта заводи
директор Каримов
1999.07.04.
мухр

Телеграммалардан шахсий максадларда хам кенг 
фойдаланилади. Улар тузилишига кура хизмат теле- 
фаммаларидан кескин фарк килмайди (3-иловага каранг).

Телеграмма намунаси
3-илова

ТЕЛЕГРАММА

ФАРГОНА 12 KATTABOF 18 
САЛИМОВГА 

ЙИГИРМА ОЛТИНЧИ ДЕКАБРДА 123 РЕЙС 
БИЛАН УЧАМАН КУТИБ ОЛИНГ САЙЁРА

700187 Тошкент 187 Садаф кучаси 4-уй

Телеграмманинг хар бир сузи учун пул туланади, нархи 
унинг турига ва сузлар микдорига боглик.

Телеграмма матнини тахрир килиш ва кискартириш- 
да телеграммани кабул килувчи томонидан хабарнинг.туфи 
тушунилишига хам эътибор бериш зарур. Кдйси сузни 
тушириб колдириш мумкинлиги факат телефаммани 
жунатувчигагина эмас, балки телефамма йулланган шахе­
нинг нима хакида хабар берилаётганлигидан аввалдан

w ilw  ш̂ т
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Хизмат ёзишмалари

кисман вокиф булганлигига хам бопшк,. Масалан, 
телеграмма жунатувчи уз танишини туйга таклиф 
килмокчи. Агар хабар телеграмма йулланган шахсга 
бутунлай янгилик булса, матнда каерда, кандай ва кимнинг 
туйи эканлиги алохида курсатилиши керак. Агар туй 
хакида у кисман хабардор булса, телед)амманинг тахми- 
ний матни куйидагича булади: ТУЙ УН ИККИНЧИ 
ИЮНГА БЕЛГИЛАНДИ ЕТИБ КЕЛИНГ.

Зудлик, тезкорлик талаб килинадиган барча вазият- 
ларда хатлар аллакачон уз урнини телеграммаларга, 
телеграммалар эса факсларга бушатиб бермокда. Бугунги 
кунда буйруклар, фармойишлар, шошилинч хатлар, 
аризалар ва бошкалар телеграф ёки факс оркали йул- 
ланмокда.

4-илова

ТЕЛЕГРАММА

САМАРКАНД 27 НАВБАХОР 18 МАРКАЗИЙ ЖАМРАРМА 
БАНКИ ФИЛИАЛИ ЖОРИЙ ХИСОБЛАР БУЛИМИГА МЕН 
СОБИР АЛИМОВ 2621 РАКДМЛИ УЗ ЖОРИЙ ХИСОБИМ- 
ДАН 7451 (ЕТТИ МИНГ ТУРТ ЮЗ ЭЛЛИК БИР) СУМНИ 
МАШИНА ТУЛОВИ УЧУН ТОШКЕНТДАГИ УН ТУРТИНЧИ 
СПОРТ МАГАЗИНИНИНГ 000441523 РАКДМЛИ МАХСУС 
ХИСОБ РАКАМИГА УТКАЗИШИНГИЗНИ СУРАЙМАН.

Паспорт: АС № 0706924 имзо
1997 йил 20 январь Самарканд Тошкент 187 Садаф кучаси
шахар ички ишлар булими 4-уй.
томонидан берилган. (Телеграфчи имзони тасдик-

лайди).

Бундай телеграммаларни кабул килишда телеграфчи 
муаллиф паспортидаги хамда телеграммадаги каидларни 
солиштиргач, телеграмма жунатувчининг имзосини тас- 
диклайди.

Телефаммадаги адрес почта адресига нисбатан анча 
киска булади ва “телефаф адреси” деб юритилади. Баъзи 
йирик корхоналар шартли телефаф адресига ёки корхо- 
нанинг хос ракамига эга булади. Агар корхона алохида
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Хизмат ёзишмалари

телеграф адресига эга булмаса, одатдаги адрес курсатилади. 
Адресни мустакил холда кискартириш мумкин эмас.

Юкори давлат хокимияти органларига телеграмма 
йулланганда, факат уларнинг номи курсатилиб, почта 
адреслари курсатилмайди. Масалан:

УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ ОЛИЙ МАЖЛИСИ, 
УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ ВА ЗИ РЛА Р 

МАХКАМАСИ.
Телеграммани кузланган манзил га тезрок етказиш учун 

унда алока булимининг тартиб ракамини курсатиш шарт.
Фототелеграмма телеграммаларнинг алохида тури 

булиб, техникавий ахборотларни, чизмаларни, график ва 
схемаларни аник етказиш учун хизмат килади.

Телефонограмма

Шошилинч хабарнинг матнини белгиланган жойга 
телефон оркали етказишдир. Телефон воситасида була- 
диган бундай мулокот расмий хужжат сифатида кабу; 
килинади ва иш когозининг бир тури хисобланади.

Хизмат муомаласининг бу тури купинча бир шаха] 
ёки туманда ж ойлаш ган м уассасалар  у р т а с и Д ; 
кулланади.

Хдр кандай телефонограмма бир нусхада тайёрланиб 
рахбар ёки масъул шахе томонидан имзоланади, одатда 
тайёр матн асосида етказилади.

Телефонга чакирилган киши телефонограмма бери- 
лиши хакида огох этилиши ва у кабул килишга тайё{ 
булгач, матн кабул килувчи уни ёзишга улгурадиган суръ- 
атда баён килиниши керак.

Матн баён килингач, кабул килувчи ёзиб олинган 
матнни етказувчига кайта укиб эшиттириши керак. Хар 
икки томон телефонограмма матни тугри кабул 
кллинганлигига ишонч хосил килгач, кабул килувчи 
телефонограмма берилиш вакти ва санасини, шунингдек, 
етказувчининг лавозими, исми ва фамилиясини курсатиши 
шарт. Етказувчи хам кабул килувчининг исми ва 
фамилиясини, телефонофамманинг берилиш санаси ва 
вактини ёзиб куяди (5-6-иловаларга каранг).

Телефонофамма матнини тайёрлашда мантикан туфи
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ва киска (матндаги сузларнинг сони 50 дан ортмаслиги 
керак) булишига, мураккаб жумлалар ёки жуда кам 
ишлатиладиган сузлар кулланмаслигига эътибор бериш 
лозим.

Телефонограмма кабул килувчи, кабул килинган хабар 
кимга тегишли булса, уни телефонограмма мазмуни билан 
таништириши керак.

Телефонограмманинг асосий зарурий кисмлари:
1 Адрес.
2. Х)Ькжатни йулловчи муассасанинг номи.
3. Телефонограммани етказувчи ва кабул килувчининг 

лавозими, исми, фамилияси, телефон ракамлари.
4. Кабул килиш вакти.
5. Номи.
6. Тартиб раками.
7. Сана.
8. Матн.
9. Имзо чеккан шахе.

Телефонограмма намунаси

“Кибернетика” илмий-ишлаб 18-хунар-техника билим

1998.10.05. Тошкент №

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси Хайъатининг 
фармойишига кура, билим юртингизга институтимиз томонидан 
IBM PC—140 компьютери ажратилди. Уни кабул кдпиб олиш 
учун Сиз ишончнома билан биргаликда уз вакилингизни 
йуллашингиз керак.

5-илова

чикариш бирлашмаси. 
Етказувчи -  котиба 
Рахимова 
Тел.: 62-68-05

юрти директорига 
Кабул килувчи -  котиба 
Собирова
Тел.: 76-14-22. Соат 11.30.

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Директор Крбулов В.К-
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Агар телефонограммами бир неча жойга йуллаш 
назарда тутилган булса, унга етказилиши лозим булган 
муассасалар номи ва телефон ракдмлари курсатилган 
руйхат х,ам илова килинади.

6-илова

Хамза тумани хокимлиги _________________________
Етказувчи -  йурикчи директорига
Олимов. Тел.: 68-25-11. Кабул килувчи -  котиба

Рахимова.
Тел.: 67-01-18. Соат 16.00

ТЕЛЕФОНОГРАММА

1998.29.05. Тошкент № 16

1998 йил 12 сентябрь куни соат 15.30 да Хамза тумани 
хокимлигининг мажлислар залида адшки мавсумга тайёргарлик 
масаласи буйича йигалиш булади. Йигилишда корхона рахбари 
ва касаба уюшмаси ташкилоти раиси катнашиши шарт.

Хамза тумани хокимлиги
котиби Л.К.Солиев

Телефонограммани ёзиб олишда тайёр босма иш 
когозларидан фойдаланиш максадга мувофикдир (7-иловага 
кдранг).

Телефонограмма шакли
7-илова

Кимга:_______________________
(йулловчи ташкилот)

Телефонограмма етказувчи Кабул килувчи

(лавозими, исми, фамилияси) (лавозими, исми, фамилияси)

тел._____________________________________________________ __
(кабул килинган вакти)

-

www.ziyouz.com kutubxonasi



Хизмст ёзишмалари

ТЕЛЕФОНОГРАММА

с а н а :_____________

жойи:_____________

Матн____________

Имзо.

ХАТЛАР

Муассасалар орасида хизмат алокдларини амалга 
оширувчи асосий хужжатдир. Хат оркдли бажариладиган 
масалалар кулами кенг булиб, бундай ёзишмалар воситасида 
турли курсатмалар, суровлар, жавоблар, тушунтиришлар, 
хабарлар, таклифлар, илтимослар, кафолатлар берилади 
ёки кабул килинади. Мазмун жихатдан турлича булган 
бундай хужжатлар умумлаштирилган холдахизмат хатлари 
деб юритилади. Хизмат хатлари хусусиятларига кура узаро 
фаркланади. Хатларни бажарадиган вазифасига караб 
куйидаги турларга булиш мумкин:

1) жавоб хатни талаб килувчи хатлар (даъво хатлар, 
суров хатлар, илтимос хатлар).

2) жавоб хатни талаб килмайдиган хатлар (илова хат, 
тасдик хат, эслатма хат, ахборот хат, кафолат хат 
ва бошкалар).

Ушбу хатлар маълум бир максадда ёзилади, масалан, 
кафолат хатларда кафолат бериш ифодаланса, илова 
хатларда хатга илова килинаётган хужжатлар хакида 
ахборот берилади. Бирок шундай хатлар хам учрайдики, 
унинг мазмунида хам кафолат бериш, хам илтимос, хам 
эслатиш маънолари ифодаланади.

• " "
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Хизмат ёзишмалари

Хизмат хатлари одатда хатлар учун тайёрланган босма 
иш когозларига ёзилади. Махсус босма иш когозлари 
булмаган холларда хизмат хатлари хос иш когозига ёки 
оддий когозга ёзилади. Хат оддий когоз варакка ёзилса, 
унинг чап томонидаги юкори бурчагига хат жунатаётган 
муассаса номи курсатилган туртбурчак мухр куйилади.

Зарурий кисмлари бурчакда жойлашган босма ёки хос 
иш когозларида зарурий кием аввал узбек тилида, сунг 
рус ёки инглиз тилида берилади. Зарурий кисмлар 
узунасига (буйига) жойлашган босма иш когозларида улар 
чап томонда узбек тилида, унг томонида рус ёки инглиз 
тилида берилади.

Хизмат хатлари куйидаги зарурий кисмларни уз ичига
олади:

1. УзР герби.
2. Муассасанинг рамзий белги (эмблема)си.
3. Мукофотлар.
4. Вазирлик, бошкарма исми.
5. Ташкилот номи.
6. Булинма номи.
7. Таснифлагич буйича хужжатнинг хос раками.
8. Муассасанинг хос ракдми
9. Почта, телеграф адреси, банкдаги хисоб-китоб 

раками.
10. Сана.
11. Шартли ракам (индекс).
12. Келган хужжат шартли раками.
13. Хужжатнинг келиш санаси.
14. Хужжат жунатиладиган адрес (хатни олувчи 

муассасанинг номи).
15. Муносабат белгиси (резолюция).
16. Назорат хакида белги.
17. Матн сарлавхаси (хатнинг кискача мазмуни).
18. Матн.
19. Иловалар хакида белги.
20. Имзо.
21. Розилик белгиси (виза).
22. Келишув хаклда белги.
23. Бажарувчи хакдца белги ва унинг телефон раками
24. Бажарилганлик хакида белги.
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1-иловадаги шаклда хизмат хатларидаги ушбу зарурий 
кисмларнинг андазавий улчамдаги жойлашиш тартиби 
курсатилди.

Чизмадаг и узук, чизиклар зарурий кисмлар чегарасининг 
узгарувчанлигини билдиради. Халкалар ичида эса зарурий 
кисмларнинг тартиб разами берилган.

Хар кандай хизмат хати мантикий жихатдан узаро 
ботик булган уч кисмдан иборат булади. Хатнинг бирин­
чи (кириш) кисмида, одатда, хат билан тегишли муассаса- 
га мурожаат килишга мажбур этувчи асосий сабаб курса­
тилади. Иккинчи кисмида хатда куйилаётган масалани 
хал кллиш зарурлиги далиллар асосида баён килинади. 
Хатнинг учинчи (хулоса) кисмида эса хат ёзишдан куз- 
ланган асосий максад ифодаланади.

Хизмат хатлари имкони борича киска булиши, бирок 
бу кискалик унинг аник ва равшанлигига таъсир этмас- 
лиги керак. Коидага кура, хизмат хатлари бир бетдан 
ошмаслиги лозим. Факат жуда мухим масалалар ёзилган, 
бирмунча муфассал баён талаб килувчи хатларгина ис- 
тисно тарикасида уч бетгача булиши мумкин.

Расмий хатларни тузувчи шахе маълум малакага эга 
булиши керак. Расмий хатларни туфи ва тез тузиш, аввало, 
узбек тилининг узига хос хусусиятларини, шунингдек, 
замонавий расмий услубни ва унга куйиладиган талаб- 
ларни билишни такозо этади. Ушбу талабларни бажар- 
маслик, биринчидан, хатлар билан ишлашни кийин- 
лаштиради, иккинчидан, уларнинг хукукий ва амалий 
ах,амиятини йукотади.

Расмий хатлар матнида икки хил мазмунда тушуни- 
ладиган жумлалар булмаслиги учун кучма маънодаги суз 
ва ибораларни куллашда эхтиёткорлик, синчковлик талаб 
этилад и.

Расмий хатлар тилида аниклик ва кискалик асосий 
мезон хисобланади. Бундай хатлар тили ва услуби конун- 
лар тилига куйиладиган талаблар даражасида булиши 
зарур.

Хизмат хатлари икки нусхада ёзилади ва имзоланади. 
Биринчи нусха жунатилиб, иккинчи нусха муассасанинг 
узида сакланади. Агар хат икки ва ундан ортик жоига 
йулланса, хат жунатилаётган асосий муассаса ёки рахоар 
ходимнинг номидан сунг бошкалари берилади. Биргина
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хужжатда уни олувчиларнинг номи турттадан ошмаслиги 
керак. Хизмат хатлари, одатда, муассаса номига юбо- 
рилади. Факат масаланинг хал килиниши бевосита 
рахбарга боглик булса, хат рахбар номига жунатилиши 
мумкин.

Хизмат хатларида матн учун сарлавха катта ахамиятга 
эга. Улар хужжатнинг кискача мазмунини, яъни хат нима 
хакда эканлигини курсатади. Масалан: "Мактаб ремонты 
учун ъушимча маблаг ажратиш %<щида", “Туловларго 
кафолат бериш .\ацида”. Матн учун сарлавхаларнинг аник 
ва киска берилиши иш юритишда катор кулайликлар 
яратади.

Сарлавха бир жумладан иборат булиб, хат матнидан 
олдин чап томонда жойлашади. Одатда сарлавха 
ёки “тугрисида” каби кумакчилар ёрдамида тугатилади.

Сарлавха икки катордан ошмаслиги зарур.
Хизмат хатлари матнидан сунг хатга имзо чекувчи 

рахбар лавозимининг номи аник курсатилиши керак. Агар 
хат хос иш когозида ёзилмаган булса, хатнинг имзо 
кдсмида лавозим номидан ташкари муассаса номи хам 
тулик курсатилади.

Хужжат муассаса рахбари томонидан имзоланади. Иш 
юритиш жараёнида баъзан хатга рахбар вазифасини 
бажарувчи шахе ёки унинг уринбосари хатда кайд этилган 
лавозим номи олдига чизикча куйиб (гуё уринбосар имзо 
чекаётганлигини уктираётгандек) имзо чекади. Бу иш 
юритишга масъул булган шахе тегишли йурикномадан 
хабардор эмаслигидан далолат беради. Хатни тайёрлаш 
жараёнида тузувчи хатга ким имзо чекишини олдиндан 
билиши керак. Рахбар булмаган холларда шундай 
ваколатга эга булган шахе, яъни унинг вазифасини 
бажарувчи ёки уринбосари, лавозими аник курсатилган 
холда (“директор вазифасини бажарувчи”, “директор 
уринбосари ’ тарзида), имзо чекиши мумкин.

Хатда баён килинган масалалар буйича жавобгарлик 
бир неча шахе зиммасига юклатилган булса, имзолар сони 
икки ёки ундан ортик булиши мумкин (масалан, тулов 
хакидаги кафолатномаларда, молиявий хужжатларда).

Хатда имзолар маълум тартиб асосида, яъни эгаллаб 
турган лавозимига кура жойлашади. Имзодан сунг имзо 
чекувчининг фамилияси кдвега олинмай, исми ва ота
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исмининг бош харфлари фамилиядан олдин ёзилади, 
масалан:

Корхона директори (имзо) Б.С.Каримов
Бош хисобчи (имзо) Х.А.Самиев

Агар хатга бирор-бир хужжат илова килинаётган булса, 
хатнинг куйи кисми чап томони хошиясига “Илова” сузи 
куйилади, сунг тартиб раками билан илова килинаётган 
хужжатлар номи, нусхаси ва бети курсатилган холда 
берилади. Хар бир илова килинаётган хужжат номи 
алохида каторда жойлашади.

“Илова” сузининг остидан хеч кандай ёзув ёзилмайди, 
масалан:

Илова: 1. “Узкейсмаш" кушма корхонаси билан тузилган 
шартнома нусхаси” узбек ва инглиз тилида -  3 

бет, 1 нусха.
2. “Узкейсмаш” кушма корхонаси мутахассислари 

хулосаси -  5 бет, 1 нусха.

Хат матнида кайд этилган илованинг мавжудлиги 
куйидаги тарзда хам ифодаланиши мумкин:

И лова:_________бетда __________ нусхада

Ушбу реквизит босма иш когозида тайёр холда хам 
булиши мумкин.

Агар илова килинаётган хужжат мухим (мустакил) 
булса, яъни асосий максад мазкур хужжатни маълум 
ташкилотга етказиш булса, бундай хужжатлар алохида 
илова хатлар ёрдамида йулланади.

Хизмат хатлари вазифаси ва мазмунига кура бир неча 
турга булинишини юкорида таъкидлаган эдик. Хатлар- 
нинг узига хос хусусиятларидан яна бири шундаки, 
уларнинг номи (кафолат хати, илова хат, таклиф хат, 
суров хат ва бошкалар) ёзилмайди. Уларнинг кандай хат 
эканлиги матн мазмунидан билиниб туради. Биз куиида 
иш юритишда кенг таркалган хат турларини алохида- 
алохида куриб чикамиз.
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Хизмат хатлари зарурий цисмларининг 
жойлашуви

1 -илова

® Q ®  
©© ® 
®

®

Илова

Ъ
Хатга имзо чекувчи 
шахснинг лавозими

(27)

©

имзо Исми, ота 
исмининг бош 
хдрфлари ва 
фамилияси
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Ахборот хат

Бундай хатлардан кузланган максад маълум ташкилот 
ёки шахсни амалга оширилаётган тадбирдан хабардор 
килишдир.

Ахборот хатларнинг хажми оддий маълумотнома 
куринишида булиб, бир жумладан то бир неча сахифага- 
ча булиши мумкин. Баъзан ахборот хатлардан айрим 
ташкилотлар уз фаолиятини таргаб килиш максадида хам 
фойдаланади.

Ушбу хатларга референт ёки котибнинг имзоси етарли. 
Бирок хатда баён килинаётган вокеа ёки тадбирнинг 
ахамиятига кдраб, хат тегишли мансабдор шахе томони­
дан имзоланиши хам мумкин. 1-2-иловаларда шундай 
хатлардан намуналар келтирилди.

Ахборот хат намуналари
1-илова

ДАРСЛИКЛАР БИЛАН ТАЪМИНЛАШ ХАКВДА

“Укитувчи” нашриёти узбек тилида укувчилар учун 
куйидаги дарсликларни нашрдан чикарганлигини Сизга маълум 
кил ад и:

“Жахон тарихи” -  7-синф учун
“Жахон тарихи” -  10-синф учун
“Умумий биология” -  10-11-синфлар учун.
К,. Абдуллаева. “Ёзишни урганамиз”.
Ушбу дарслик ва китобларни етказиб бериш учун тегишли 

нусхада буюртмалар кабул килинади.
Улгуржи харидорларга дарсликларни сотиб олишда чегирма 

(скидка) берилади.

2-илова

ИЛМИЙ-АМАЛИЙ СЕМИНАР УТКАЗИШ ХАКИДА

УзР ФА Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт института
1999 йил октябрь ойида “Хужжатлар тили ва услуби” мавзуида 
илмий-амалий семинар утказишни режалаштирмокда.

1 "
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Семинардан кузланган максад -  хужжатлар тилининг 
назарий ва амалий томонларига багашланган масалаларни 
мухокама килиш. Семинар хужжатшуносларга, иш юритувчи- 
ларга, фукаролик полати хужжатларини расмийлашги- 
рувчиларга, шунингдек, тилшуносларга мулжалланган булиб, 
унда куйидаги масалалар куриб чи кил ад и:

-  хужжатлар тилини тартибга солиш ва иш юритиш атама- 
ларини бирхиллаштириш;

-  иш юритиш атамаларини тартибга солишнинг янги
ахборот технологиялари шароитидаги самарадорлиги;

-  хужжатларни таснифлаш ва хужжатлар тизими;
-  хужжат тайёрлаш ва расмийлаштиришнинг умумий 

коидалари;
-  хужжатларнинг Давлат ягона нусхасини яратиш.
Сизни илмий-амалий семинарда уз маърузангиз билан катна-

шишга таклиф этамиз. Маърузаларни махсус туплам шаклида
2000 йилда нашр килиш режалаштирилган.

Илмий-амалий семинарда иштирок этиш ва маъруза 
мавзуи хакида 1999.01.09 гача куйидаги манзилга мурожаат 
килишингизни сураймиз.

700170, Тошкент шахри, Муминов кучаси, 9-уй,
УзР ФА Тил ва адабиёт института.
Маълумот учун телефон: 162-64-14.

Институт директори Т. Мирзаев

Даъво хати

Маълум бир муассасанинг бошка бир идора ёки 
транспорт ташкилотларига нисбатан талаб ва эътирозла- 
ри баён кдлинган хатлар -  даъво хатлари (рекламация) 
ёки даъвономалар деб юритилади.

Даъво хатлари товар етказиб бериш, курилиш ишлари, 
ижара, юк ташиш ва шу каби бир канча ишлар буйича 
тузилган шартномалар бажарилмай колганда, уз конуний 
кукукларини ва манфаатларини химоя килиш максадида 
тузил ади.

Даъво хатларида асосан шартнома (битим)га кура уз 
зиммасига олган мажбуриятини бузган томон етказган за- 
рарни коплаш талаб кдпинади.

—  ............................. .......
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Даъво хатларининг асосий зарурий кисмлари куйида- 
гилардан иборат:

1. Даъво килувчи муассаса номи ва адреси.
2. Хатнинг ёзилиш санаси ва тартиб раками.
3. Даъвони кабул килувчи муассаса номи ва адреси.
4. Даъво бахоси (кдймати).
5. Хат матни.
6. Иловалар руйхати (сахифалар сони курсатилган 

холда).
7. Мансабдор шахсларнинг имзоси.

Одатда даъво хатлари уч нусхада тайёрланади. Хат­
нинг 1-нусхаси айбдорга, 2-нусхаси даъвогарнинг узига 
колдирилади. Айбдор муассаса даъво хатда курсатилган 
талабларни бажаришдан бош тортган такдирда, хатнинг
3-нусхаси даъво аризасига кушиб, судга ёки хдкамликка 
топширилади.

Даъво хатларида даъвогар талабини асослайдиган хам­
да тасдиклайдиган далиллар, курсатмалар ва экспертиза 
далолатномаси, кабул килиш далолатномаси, савдо 
далолатномалари (коммерция акти) ва хоказолар хатга 
илова килиниб, уларнинг руйхати курсатилиши керак (3-
4-иловаларга каранг).

Даъво хатларига куйидагилар илова килинади:
1. Товар-транспорт юкхати (накладнойи) (темир йул 

юкхати, аэрофлот юкхати, автотранспорт юкхати 
ва бошкалар).

2. Савдо далолатномалари (юк кисман йуколганда ва 
бузилганда).

3. Юкнинг ташиш учун кабул килинганлиги туфисида 
патта (квитанция) (юк бутунлай йуколганда).

4. Жунатилган мол (товар)нинг руйхати ва бахоси 
курсатилган хужжат (счёт-фактура), тулов талаб- 
номаси, нарядлар, махсулотни жунатиш учун берил­
ган хужжат.

5. Даъво хисоб-китобининг суммаси (бундай хисоб- 
китоблар агар матннинг узида курсатилмаган бул- 
сагина илова этилади).

6. Даъвогарнинг фикрига кура даъвонинг хаклигини 
тасдиклай оладиган хужжатлар.
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Даъво хати намунаси
3-плова

УзР
Навоий вилоят матлубот жамиятн бошкаруви 
Навоий туманлараро улгуржи савдо базаси 
704170, Навоий ша*ри, Темирйул кучаси, 4. 
тел. 8-14-76, \исоб-китоб раками 0007210

1998.26.02. № 24 07-46

Тошкент “Малика" трикотаж 
ишлаб чикдриш бирлашмаси 
700612, Тошкент ш. Уста 
Ширин кучаси, 21.

3150 сумлик камомад товарлар 
бахосини ундириш хакида

1998 йил 5 январда Сизлар томондан 10428 ракамли хисоб (счёт) 
оркали юборилган трикотаж буюмларни олдик. Юк Тошкентдан Навоий 
станциясига 1998.10.01. да 462481 ракамли темир йул юкхати буйича 
6004821 ракамли темир йул контейнерида, юк жунатувчи (“Малика" 
бирлашмаси)нинг тамгаси (пломбаси) бузилмаган холда етиб келди.

1998.10.01. да трикотаж буюмларни кабул килиб олиш жараёнида 
хар бирининг бахоси 700 сум булган спорт костюмидан (артикули 
4621) беш дона етишмаслиги аникланди. Камомад жами -  3500 сумни, 
савдо чегирмаси (скидкаси)ни (10%) хисобга олмаганда, 3150 сумни 
ташкил этади.

Камомад жамоат ташкилотининг вакили Т. Рахимов иштирокида 
амалдаги 197-ракамли гувохномага асосланиб, 10 январда тузилган 
далолатномада кайд этилди.

Жорий йилнинг 10 январида ушбу камомад хакдда Сизни хабардор 
килиш максадида, шунингдек, трикотаж буюмларни кабул килишда 
ииггирок этиш учун уз вакилларингизни юборишни сураб, Сизга жунатган 
телефаммамиз жавобсиз колди.

Курсатилган товар учун Сизнинг хисоб варакднгизда кайд этилган 
сумма тулик туланганлиги муносабати билан Сиздан 10 кун муддат 
ичида бизнинг хисоб-китоб ракамимизга 3150 сум пул утказишингизни 
сураймиз.

Илова: 1. Камомад хакидаги далолатнома (2 бет, 1 нусха).
2. Жамоат ташкилоти вакили гувохномасининг 

нусхаси (1 бет, 1 нусха).

База директори (имзо) Р.И.Салиг^в
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Даъво хати шакли
4-илова

Товар етказиб бериш 
кечиктирилгани учун 
жарима тулаш хакида

Д А Ъ В О

---------------- даги_____________ракамли шартномага биноан
(сана)

Сиз__ .__________________ га бахоси__________________ булган
(ташкилот, фирма номи) (сум суз билан)

________ дона________________ етказиб беришингиз керак эди.
(товар номи)

Бирок курсатилган шартноманинг шартлари бузилган холда
товар _____ кун кечикиб етказиб берилди (шу кунгача етказиб
берилмади).

Шартноманинг _____ - бандига мувофик, фирма муддатида
етказиб берилмаган ______ сумлик товар бахосидан ______ %
микдорда Сизнинг хисобингизга______ сум жарима езди.

Курсатилган жарима суммасини 30 кунлик муддатда бизнинг
________хисоб-китоб ракамимизга утказишингизни сурайман.
Мазкур сумма белгиланган муддатда туланмаган холда, иш хужалик 
судига оширилади.

Фирма директори ______________  И.О.Фозилов
(имзо)

Илова хат

Хатни кабул килиб олувчиларни жунатиладиган 
хужжатлар хакида ёзма хабардор килиш учун кулланувчи 
кдскача хабар когозидир. Илова хат иш юритишда кенг 
таркдлган. Муассасаларда бундай хатлар шартнома 
лойихаларини, зиддиятлар баённомаларини, даъво 
материалларини жунатишда кулланади.

Илова хатларда шартномалар, даъво материалларининг 
жунатилиш вакти ва турли хужжатлар лойихасини куриб 
чикиш муддатлари хам кайд килинади, шу сабабли даъво- 

. - —  - - -
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шикоят ишларида у ёзма далил сифатида кулланиши
МуМКИН.

Илова хатнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Хатни олувчи муассаса ва мансабдор шахснинг номи.
2. Матн (кириш ва хулоса билан).
3. Илова (жунатилаётган хужжатларни санаш).
4. Рахбарнинг имзоси.
Илова хатлар бошка хужжат материаллари банан бирга 

кушиб жунатилади.
Илова хатларнинг матнида, одатда, хулоса кием асосий 

уринни ташкил этади. Унда илова килинаётган хужжатлар 
ва уларни жунатишдан кузланган максад хам курсатилади. 
Хужжатларни жунатишда хар доим хам илова хат 
тузилиши шарт эмас. Биргина хужжатни (маълумотнома, 
буюртманома ва бошкалар) жунатишда илова хатлар 
тузилмайди. Агар илова килинган хужжатлар кушимча 
изохлар, маълумотлар, таклиф ва илтимослар билан боглик 
булса ёки илова килинаётган хужжатлар бир неча 
кисмлардан ташкил топсагина илова хат тузиш максадга 
мувофикдир. Бошка барча холларда илова хат ортикча 
хисобланади. Илова хат давлат интизомига риоя килишни 
ва жунатиладиган хужжатларнинг яхши сакланганлигини 
назорат кллувчи ишончли воситадир.

“Иуллаймиз”, “илова циламиз", “цайта йуллаймиз”, 
“та^дим циламиз” каби суз ва бирикмалар илова 
хатларнинг узига хос белгиси хисобланади. 5-иловада 
илова хат намунаси берилди.

Илова хат намунаси
5-илова

Узбекистон Республикаси 
Вазирлар Махкамаси хузуридаги 
Атамашунослик кумитаси 
раиси О. Ёкубовга

“Укитувчи” нашриёти томонидан 1998 йилда нашр этиш 
режалаштирилган “Физикадан русча-узбекча атамалар лугати” 
(муаллифлар -  Р.Б.Бекжонов, Ш.Камолхужаев, X. Ризаев) ва 
“Физикадан русча-узбекча тушунчалар изохли лугати” (муаллиф
-  П. Нурматова) номли китоблар кулёзмаларини кумита
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томонидан куриб чикиш ва тегишли тавсия бериш учун 
йуллаймиз.

Лугатларнинг кулёзмалари илова килинади:
1. Р. Бекжонов ва бошкалар. “Физикадан русча-узбекча 

атамалар лугати” (805 сахифа).
2. П. Нурматова. “Физикадан русча-узбекча тушунчалар 

изохли лугати” (323 сахифа).

Бош мухаррир (имзо) И.Е.Ахмаджонок

Илова хатларнинг шартнома куринишидаги тури хам 
бор. Бундай хат шартнома жунатилганлигини тасдикловчи 
далил хисобланади. Унинг намунаси 6-иловада берилди:

Илова хат шакли
6-илова

... ракамли шартномани 
имзолаш хакида

Сизга ____________ да биз томондан имзоланган ва мухр
билан тасдикланган ^-ракамли шартномадан ________ нусха
йуллаяпмиз.

Ушбу шартномани расмийлаштириб, бир нусхасини бизга 
кайтаришингизни сураймиз.

Агар Сиз кайтарган шартномада шартнома реквизитлари 
тулдирилмаган холда булса, ушбу шартнома Сизнинг айбингиз 
билан расмийлаштирилмаган хисобланади.

____________ да тузилган____________ ракамли шартномани

имзолаб ва мухрлаб Сизга кайта йуллаяпмиз, шунингдек,

________________ни хам илова килдик, ушбуни шартноманинг
(хужжат номи)

ажралмас кисми деб хисоблашингизни сураймиз.

(лавозим) (имзо) (исми, ота исми бош
харфлари, фамилияси)
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Хисоботларнинг барча шакллари, одатда, юкори 
ташкилотларга илова хатлар оркали жунатилади. Ушбу 
хатлар матни жуда киска ва аник булади:

7-илова

Сизга “Чевар” тикувчилик ишлаб чикариш бирлашмасининг
1999 йил учун йиллик хисоботини йуллаймиз.

Илова: 1. Бирлашманинг йиллик х,исоботи (18 бет).
2. Бирлашмада 1999 йилда ишлаб чикарилган 

махсулот турларининг кискача руйхати (4 бет).
3. Ракамли хисобот (1 бет).

Илтимос хат

Муассасалар маълум бир ишни амалга ошириш ёки 
тугатиш максадида бошкд муассасаларга расмий хат оркали 
илтимос килиши мумкин. Муассасалар уртасидаги бундай 
узаро ёзишмалар илтимос хат воситасида бажарилади. 
Илтимос хат хизмат хатлари орасида энг куп таркалган 
турлардан хисобланади. Илтимос хатлар хам бошка хатлар 
каби муассасаларнинг хос иш когозига ёзилади ва албатта 
жунатилиш санаси ва жунатма тартиб раками курсатилади 
(8-9-иловаларга каранг). Бундай хатларнинг энг содда 
куриниши шахсий ва жамоат аризаларига ухшаш булади.

Илтимос хатларнинг асосий зарурий кисмлари:

1. Хат олувчи ташкилот ва мансабдор шахенинг номи.
2. Матн.
3. Илова (зарур булган холларда).

Агар хат матни 3-шахс тилидан баён килинса, 
илтимос бирмунча расмий тусга эга булади.

Ахборот ёки хужжатлар юборишни сураб ёзилган 
илтимос хатларга жавоб купинча илова хат характерида 
булиб, уларнинг матни 10-иловадаги каби тузилиши 
мумкин.

---------
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8-ияова
Илтимос хати намуналари

Информатика кафедрасининг 
мудири К. Рахимовга

Бирлашмамиз мухандис-механиги О. Салимовни хисоблаш 
техникаси буйича малака ошириш мак.садида 2 ой муддатга 
(1998 .15 .01 . дан 1998.15.03. гача) тажриба уташга к,абул 
^и^ишингизни сураймиз.

Тошкент электр-рузгор 
буюмлари ишлаб чикариш 
бирлашмасининг бош
директори уринбосари (имзо) У. Шокиров/

9-илова

Хамза номидаги Узбек давлат 
академик драма театри 
директори Ё. Ахмедовга

“М алика” трикотаж  иш лаб чикариш бирлаш маси  
маъмурияти ва касаба уюшмаси ташкилоти театрингизда 
16 январь соат 19.00 да намойиш этиладиган “Чимилдик” 
спектаклини томоша килиш учун жамоамиз ходимларига 
45 (клрк, бешта) билет ажратишингизни сурайди.

Билет киймати накд туланади.

Касаба уюшмаси
кумитасининг раиси (имзо) Б. Шоумаров

10-илова

Сизнинг 1999.12.01. даги 146-рак;амли хатингизга жавобан 
23 бетдан иборат корхонани кайта жихозлаш лойихасини 
жунатаяпмиз.

1999.25.12. даги А -2 -1 2  ракамли суров хатингизга биноан 
таъмирлаш учун тузилган сметани (7 бет, 2 нусхада) йуллаймиз.

Мазкур хужжатнинг имзоланган ва мухр билан тасдикланган 
бир нусхасини бизнинг адресимизга юборишингизни сураймиз.
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Кафолат хати

Муайян бир шарт ёки ваъдани тасдиклаш максадида 
тузил ади. Хатларнинг бу тури, коидага кура, бажарилган 
иш учун хак тулашда, ишнинг бажарилиш муддати хакида, 
турар жой билан таъминлашда, ишга кабул килишда, 
бажариладиган ишнинг сифати хакида кафолат бериш 
учун тайёрланади ва ташкилот ёки алохида шахсларга 
жунатилади.

Кафолат хатлари хам бошка хат турларидек, одатда, 
идоранинг хос иш когозига ёзилади. Хат матнида кафолат 
маъноси куйидагича ифодаланиши мумкин: “Туловга 
кафолат берамиз”, “Туловни кафолатга оламиз” каби. 
Айнан шу жумлани куйидагича кенгайтириш мумкин:

Курилиш ишлари тугаши билан бир ой муддат ичида 
тегишли %ак,ни Саноат-^урилиш банкининг 27-булими 
орщли тулашга кафолат берамиз.

Кафолат хати корхона рахбари томонидан имзоланади. 
Молиявий ишлар билан боглик булган кафолат хатларига 
бош хисобчи хам имзо чекиши зарур.

Кафолат хати бошка хатлардан фаркли уларок, хат 
йулланаётган шахсга тугридан-тугри мурожаат килиш 
билан бошланиши хам мумкин (11-12-иловаларга каранг).

Кафолат хатлари намуналари

“Алгоритм” заводи Сизга узбек тилини ургатиш буйича 
машгулотлар олиб боришингиз учун барча шароитларни 
яратишга ва узаро шартнома асосида хак. тулашга кафолат 
беради.

11-илова

Хурматли Хасан Абдуллаевич!

Завод директори 

Бош хисобчи

(имзо) О.Н.Вахобов

(имзо)
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12-илова

Хурматли Баером Каримович!

Бизнинг бирлаш мамиз Сизни курилиш буйича бош  
мух.андис лавозимига ишга кабул килишга тайёр.

Сизга ва оилангиз аъзоларига шу йилнинг иккинчи ярмида 
фойдаланишга топшириладиган, бирлашмага кдрашли бинодан 
икки хонали уй ажратилади.

Бирлашма директори (имзо) Н.Р.Носиров

Баъзан кафолат хати матнида, кафолат бериш билан 
бирга, хабар бериш, сураш, илтимос каби маънолар хам 
ифодаланиши мумкин. 13-иловада ана шундай хат 
матнларидан намуна келтирилди.

Кафолат хати намунаси
13-илова

Узбекистон Ёзувчилар 
уюшмаси таржима 
кенгашига

Навоий номидаги Самарканд давлат университети шу 
йилнинг сентябрь ойида “Бадиий таржима ва узбек  
адабиётининг халкдро алокдлари” мавзуида илмий-методик 
конференция утказишни мулжалламокда. Конференцияни 
утказиш да Ёзувчилар уюш масининг таржима кенгаши  
хамкорлик к.илишини сураймиз.

Конференция тезисларини нашр этиш, таклифномалар 
чикариш, мехмонларни кутиш каби юмуш ва харажатларни 
университет уз зиммасига олади.

СамДУ ректори (имзо) И.О.Фамилияси

Ташкилотлар томонидан кутубхоналарга бериладиган 
тайёр андазавий кафолат мажбуриятлари хдм ана шундай 
хатлар жумласига киради. Бундай мажбурият варакаларида 
хусусий зарурий кисмларгина тулдирилади холос. 14- 
иловада УзР ФА Асосий кутубхонасига мулжалланган 
кафолат мажбурияти шаклини келтирамиз.

■ ■ ■
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Кафолат мажбурияти шакли
14-илова

К А Ф О Л А Т  М А Ж Б У Р И Я Т И  
УзР ФАНЛАР АКАДЕМИЯСИНИНГ АСОСИЙ 

КУТУБХОНАСИГА 
(700205, Тошкент, Муминов кучаси, 13-уй, тел. 62-74-56)

(муассаса номи, адреси, хисоб булимининг телефони)

(ходимнинг лавозими ва тулик. номи)

номига шахсий аъзолик варакаси очишингизни сурайди.

____________________ ишдан бушаган такдирда, хисоб
булимига кутубхона маълумотномасини топширмагунча, у билан 
хисоб-китоб килмасликка кафолат берамиз.

Ушбу мажбурият бажарилмаган холатда
____________________ томонидан кутубхонага кдйтарилмаган

адабиётлар учун бутун моддий жавобгарликни уз зиммамизга 
оламиз.

Муассаса рахбари _________________
(имзо)

Мухр Бош хисобчи _________________
(имзо)

Сана______________

Суров хати

Жавоб талаб киладиган бундай ёзишмаларда маълу- 
мотлар, хужжатлар ёки бошка зарур нарсалар суралади.

Биргина хатда турли масалаларга дойр бир неча суррв 
акс этмаслиги, унда баён килинаётган масалалар аник, ва 
равшан ифодаланиши лозим. Факат шу холдагина йул- 
ланган суровга тез ва мукаммал жавоб олиш мумкин.

Суров хати, одатда, икки асосий кисмдан -  кириш ва 
хулосадан иборат булади. Киришда суровнинг юборилиш 
сабаби курсатилади, хулоса киемда эса хат йулланган
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ташкилотдан жавоб талаб килинаётган масалалар 
ёритилади. к

15-16-иловаларда суров хатларидан намуналар 
келтирамиз. Улар хатлар учун мулжалланган махсус хос 
иш когозларида расмийлаштирилади.

Суров хати намунаси
15-илова

“Узбеккимёмаш” заводининг 
директори Т.А.Салимовга

“Узбеккимёмаш” заводида 1998 йилнинг иккинчи ярмидан 
бошлаб даволаш барокамераси ишлаб чикарилаётганлиги 
матбуот оркали маълум килинди.

Бу замонавий ускуна бизни жуда кизиктиради. Шу сабабли 
Сиздан ушбу барокамеранинг муфассал тавсифи, йурикномаси 
ва тегишли фотосуратларини зудлик билан юборишингизни 
сураймиз.

Хурмат билан
Самарканд шахар 1-клиник
касалхонаси бош врачи (имзо) А. Мадумаров

Муассасалар уртасида кулланувчи суров ва жавоб 
хатлари матни куйидагича булиши мумкин.

Суров хати намунаси
16-илова

Самарканд туман 
хокимлигига

“Узбекистон овози” газетаси тахририяти Шредер номидаги 
Бовдорчилик, токчилик ва виночилик илмий ишлаб чикариш 
бирлашмасининг Самарканд филиали бир гурух ишчиларидан 
тахририятга келган ушбу шикоят хатини куриб чикиш учун 
Сизга йуллайди. Текшириш натижалари хакида тахририятни 
хабардор килишингизни сураймиз.

Хатлар ва оммавий ишлар
булими мудири (имзо) Ю. Бердиев

_
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Суров хатига жавоб хати намунаси
17-илова

“Узбекистон овози" газетаси 
хатлар ва оммавий ишлар 
булимининг мудири 
Ю.Бердиевга

“Узбекистон овози” газетаси тахририяти томонидан 
1999.12.01 .да юборилган Б—122—08 ракамли суров хатингизга 
жавобан Сизга шуни маълум киламизки, Шредер номидаги 
Богдорчилик, токчилик ва виночилик илмий ишлаб чикариш 
бирлашмасининг Самарканд филиали бир гурух ишчиларининг 
тахририятга йуллаган шикоят хатида курсатилган масалалар 
туман хокимлигининг шу йил январда институт филиалида 
утказилган кучма йигилишида куриб чикилди.

Янгиарик шахдрчаси ахолисини тоза ичимлик сув билан 
таъминлаш учун мавжуд артезиан кудугининг насосларини 
таъмирлаш, ахолига томорка учун ер ажратиб бериш каби 
масалаларни хал килиш филиал директори Д. Мусаевга, электр 
тармокларини тузатиш идора бошлиги Г. Билоловга, мактаб ва 
богчадаги мавжуд камчиликларни бартараф этиш халк таълими 
бошкаруви мудири X. Зулфановга топширилди.

Ушбу тадбирларнинг бажарилиши назоратга олинди. 
Уларнинг ижроси хакида тахририятга кушимча хабар киламиз.

Самарканд туман
хокимининг уринбосари (имзо) А.С.Саидов

Тасдик, хат

Маълум бир муассаса томонидан юборилган илтимос 
ва суровларга жавоб тарзида ёзиладиган хатларнинг бир 
туридир.

Тасдик, хатнинг к,айси хатга жавобан битилганлиги 
иложи борича аник, курсатилиши керак. Бундай хат матнида 
кулланувчи асосий сузлардан бири “тасдиъламоц” 
феълидир. Масалан:

- .. — ■
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Тасдщ хат матни намуналари
_____________________  18-илова

Сизнинг хам ашё сураб 2000.12.01.да жунатган А-22-18  
рацамли хатингизни олганлигимизни тасдщлаймиз. Бу 
тугридаги жавобнмыз 2000.22.01. гача хабар цилинади.

19-илова

Бугу Ну 5 июнда Сиздан буюртмамиз буйича мщсулот ишлаб 
чщараётганлигингиз %ацида хабар берилган телеграммани 
олдик.

Уз вацтида щйтарилган жавоб учун Сизларга миннат- 
дорчилик билдирамиз.

20-илова

15 июндаги 200000 (икки юз минг) гишт сураб ёзган 10125 
рацамли хатингизни олганлигимизни тасдицлаймиз. Бирок, айни 
пайтда завод узида мавжуд буюртмаларни бажаришга улгур- 
маётганлиги сабабли илтимосингизни бажара олмаслигимизни 
маълум циламиз.

Тасдик, хатлар уз вактида жунатилса, эслатма хатлар 
учун \еч кандай эхтиёж сезилмайди, натижада хизмат 
ёзишмаларининг хджми кискдради.

Фармойиш хат

Бир тармокдд тегишли куйи муассасаларнинг барча- 
сига йулланган расмий хужжатдир. Фармойиш хатлар 
хизмат алокаларининг купгина сохдпарида кулланади. 
Уларнинг асосий вазифаси айнан бир хил мазмундаги 
хабарни бир неча манзилга етказишдир. Масалан, 
Узбекистон Республикаси Фанлар академияси уз карамо- 
гидаги барча илмий муассасалар ва ташкилотларга бир 
хил курсатма бермокчи. Бу курсатма хат шаклида расмии- 
лаштирилади ва руйхат буйича барча институтларга тар- 
катилади.

Фармойиш хатларнинг узига хос хусусияти шундаки, 
у ташкилот карамогидаги корхоналарни у ёки бу масала
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хакдца хабардор килади ёки тегишли фармойишлар 
беради.

Баъзи фармойиш хатларда матнга нисбатан манзиллар 
номи купрок, жойни эгаллайди. Шу сабабли хам уларда 
хат йулланаётган ташкилотларнинг умумий номини ёзиш 
максадга мувофикдир, масалан:

Барча цурилиш бошцармаларига 
Барча жамоа хужалиги раисларига 
Барча мактаб директорларига каби.
Фармойиш хатлар бош муассаса рах,бари томонидан 

имзоланади. Агар хат матнида х,исоб булимига оид 
масалалар булса, бош х,исобчи хдм имзо чекади. Бош 
рах,бар имзолаган 1-нусха муассасада аслият сифатида 
сакланади. Бошкдлари эса умумий булим ёки муассаса 
котиби томонидан тасдикланиб, нусха сифатида таркд- 
тилади (21-иловага каранг).

Фармойиш хат намунаси
21-илова

УзР Фанлар академиясининг 
илмий тадклкот институтлари 
ва илмий-ишлаб чикариш 
бирлашмалари рахбарларига

УзР Фан ва техника давлат комитетининг суровига биноан 
Фанлар академияси Президиуми Сиздан УзР Фан ва техника 
давлат комитетининг 1996 йилда тасдиклаган “Узлуксиз таълим 
тизимида илмий ва илмий-педагогик ходимлар тайёрлаш 
тугрисида низом” хакидаги ф икр-м уло\азаларингизни  
1997.31.10. гача Илмий кадрлар бошкдрмасига йуллашингиз- 
ни сурайди.

Сиз билдирган фикр-мулох,азалар янги Низом тайёрлаш 
жараёнида аскотади, деб уйлаймиз.

“Узлуксиз таълим тизимида илмий ва илмий-педагогик 
ходимлар тайёрлаш тугрисида низом”дан кучирма илова 
кллинади.

Вице-президент ____________  М.И.Комилов
(имзо) ^
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________  Хизмат ёзишмалари
Эслатма хат

Жунатилган илтимос ва суров хатларга жавоб олин- 
маса, шунингдек, тузилган шартномалар муддати бузилган­
да ёки унга амал килинмаган холларда эслатма хат 
юборилади.

Мазкур хатлар мазмун жихдтдан унча катта булмайди. 
Улар мазмун ва хджм жихатдан телеграммаларга яклн 
туради.

Одатда, эслатма хат бир ёки икки жумладан иборат 
булиб, котиб ёки референт томонидан имзоланади. 22- 
26-иловаларда эслатма хат матни намуналари берилди.

Эслатма хат матни намуналари

22-илова

1998 йилнинг 15 октябрида корхонамиз учун 100000 (юз минг) 
дона шифер ажратишни сураб, Сизга хат йуллаган эдик, бироц 
хат жавобсиз цолди. Илтимосимизни цондиришингизни ва
1999.23.12. гача бизга бу уацда хабар беришингизни такроран/ 
сураймиз.

23-илова

Мева-сабзавотларни йигиштириб олиш боитанганлиги 
сабабли, сабзавот саклаш омборхонасини совитиш ускуналари 
билан к,айта жиуозлашни к,исца вацтда тугатишни яна бир 
бор С издан илтимос циламиз.

24-илова

Бир неча марта эслатилганлигига царамай, шу пайтгача 
корхонангиз келаси йил ишлаб чикариш режасини тасдицлаш 
учун та^дим этмади. Курсатилган материални 2000.22.04. гача 
тасди^лаш учун тацдим к,илишингизни сурайман.

25-илова

Шартнома тузилгандан кейинги 10 кун ичида етказиб 
беришингиз керак булган маусулотни уалигача щбул цилмадик.

—_ dSTITfr
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Хизмат ёзишмалари

26-илово

Шхни эслатиб утмоччимизки, институтингиз 2000.12.02. да 
тузилган 126-ра^амли шартноманинг 2-бандига биноан йтнинг 
биринчи ярмида ишчилар ищарчасининг бош лойщасини тайёрлаши 
керак. Шунга кура, лойщ ани тайёрлаш ишлари цандай 
бораётганлиги -\акида бизни хабардор /уилишингизни сураСшиз.

ДИ ПЛОМ АТИК ВА Т И Ж О РА Т  
ЁЗИ Ш М А Л А РИ 1

Дипломатик ва тижорат ёзишмалари хужжат турлари 
орасида энг ёши ва айни пайтда энг кддимийси хисоб- 
ланади. Чунки Узбекистон мустакил давлат сифатида тан 
олинганидан кейингина шундай хужжатларни узбек тилида 
ёзиш масаласи кутарилди, бунга эса х,али куп вак,т булгани 
йук.

Аслида ушбу ёзишмалар янгидан кайта тугплди, десак 
х,ам булади, чунки бундай ёзишмалар, ушбу кулланма 
мукаддимасида таъкидланганидек, X-XII асрлардаёк 
мавжуд булган. Улар “ёрликдар” деб аталган ва узига хос 
лисоний колипларга, маъновий таркибий кисмларга эга 
булган. Хозир хам дипломатик ва тижорат хужжатлари 
шакл ва лисоний жихатдан узига хос хусусиятларга эга. 
Уларни ёзишда нимани ёзиш масаласигина эмас, уни кай 
йусинда ёзиш масаласи хам мухим булиб, бу унинг 
тузувчиларидан чукур малака ва катта тажрибани талаб 
этади.

Дипломатик ёзишмаларда хужжат турини унинг 
мазмунидан келиб чиккан холда туфи танлаш ва ёзиш 
конун-коидаларига тула ва аник амал килиш, хужжат 
йулланаётган мамлакат анъаналарини хисобга олиш 
зарурдир. Дипломатик хужжат, албатта, жавоб талаб 
килади. Хужжатнинг кайси тури юборилган булса, шу 
тури билан жавоб кайтарилиши шарт. Баёнотга баёнот 
билан, шахсий хатга шахсий хат билан жавоб берилади.

1 Ушбу булимни тайёрлашда Х-С.Мухиддинова, Н.А.Абдуллаева 
тадкякотлари асос клпиб олинди.
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Хатто имзо куйиб юборилган шахсий хатга факат исми- 
шарифи ёзилгам, лекин имзо куйилмаган шахсий хат билан 
жавоб кайтариш хурматсизлик хисобланади. Дипломатик 
хужжагларнинг жавобсиз колдирилиши камдан-кам 
холларда юз беради ва энг салбий маънони англатади.

Дипломатик хужжатларда хужжат юборилаётган мам- 
лакатиинг номланишида, шахснинг лавозими, исми- 
шарифини ёзишда, унга мурожаат шаклларида бирон-бир 
хатога йул куйиш мутлако мумкин эмас.

Дипломатик хужжатлар ташки куриниши жихатидан 
хам бенуксон булиши шарт. Улар аъло сифатли когозга 
бир текис жойлаштирилган холда бехато ёзилиши, х,еч 
кандай харф учирилмаслиги ва туфиланмаслиги, мухр уз 
урнида куйилиши лозим. Утмишда нома, албатта, хукм- 
дор тамгаси билан мух,рланган. Шох, мух,ри х,укмдорлик 
белгиси х,исобланиб, бундай мух,рланган хужжатларга 
факат иккинчи бир шох мухри оркалигина жавоб бериш 
мумкин булган. Бу, албатта, мамлакатларнинг тенг 
хукуклилигининг ифодаси булган. Хозир хам диплома­
тик хужжатлар давлат герби билан мухрланади. Улар 
асосан давлат герби тасвири туширилган когозга ёзила­
ди. Мухрни тугри ва уз урнига куйилишига алохида эъти- 
бор каратилади. Мухр кийшайиб колмаслиги, ундаги герб 
тасвири, шунингдек, имзо хам аник куриниб туриши 
талаб килинади. Дипломатик хужжатлар солиб 
юбориладиган пакет (конверт) хат ( k o f o 3 ) хажми билан 
бир хил булиши керак. Дипломатик хужжатларни почта 
оркали юбориш тавсия этилмайди, улар шахсан 
топширилиши ёки курьер (чопар) оркали юборилиши 
мумкин. Чопар пакетни ваколатланган шахсга топшириши 
ва ундан тилхат олиши керак.

Дипломатик хужжатларнинг шакли, ташки курини­
ши канчалик мухим булмасин, диккат-эътибор асосий 
клсмга, унинг мазмунига каратилмоги лозим. Фикрни аник, 
тугри, мантикий изчил, асосли хамда иккинчи томоннинг 
хусусиятларини хисобга олган холда баён этиш зарур. 
Ушбу хужжатларда ноаниклик, далилларни нотуфи кур- 
сатиш булмаслиги лозим, чунки уни кейин туфилаб ёзиш 
ёки алохида туфилаб маълумот бериш мумкин эмас.

Дипломатик ёзишмалар ташки ишлар вазирликлари 
томонидан шу мамлакатнинг давлат тилида олиб борилади 

— ' —

_________  ____ ___________________ Хизмат ёзишмалари
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Хизмат ёзишмалари

ва бирор халкаро тилдаги таржимаси илова килимади. 
Элчихоналар хдм ёзишмаларни уз давдат тилларида ёки 
узлари турган мамлакат тилида олиб боришлари мумкин. 
Дипломатик хужжатларда сузга эътибор жуда кучли бул- 
мога керак. Уларнинг тили содда, равон булиб, кучма 
маънолардан холи булмога, суз мазмун билан мутлак мос 
булиши, ундан бошкача маъно англашилмаслиги керак. 
“Коса тагида ним коса” кабилидаги ифодаларга дипло­
матик хужжатларда урин йук. Агар суз маъносида кандай- 
дир маъно нозиклиги ёки мавхумлик булса, яхшиси, уни 
бошка суз билан алмаштириш зарур.

Демак, дипломатик хужжатлар узига хос лексик-услу- 
бий, фамматик, морфологик ва синтактик хусусиятларга 
эга.

Л е к с и к - у с л у б и й  ж и х а т д а н  дипломатик 
ёзишмалар уз атамалар тизимига, колиплашган тургун 
бирикмаларига, синоним, антонимлар каби турли ифода 
воситаларига эга. Шуни алохида таъкидлаб утиш керакки, 
хизмат хатлари хиссий-буёкдор сузлардан холи булиши 
талаб этилса, дипломатик ёзишмалар, аксинча, хиссий- 
буёкдор сузларга бойлиги, мактов ва илтифот сузларига 
эгалиги билан ажралиб туради. Мактов сузлари дипло­
матик ёзишмаларнинг энг асосий тури булмиш нота- 
баёнотларнинг зарурий кисмларидан бири хисобланади. 
Уларнинг оз-куп кулланишига кура ушбу хужжатлар 
маълум бир турларга хам ажратилади. Чунончи, ноталарда 
“Жаноби олийлари”, “Хурматли жаноб", “Сизга булган 
юксак %урматимга ишонч билдиргайсиз” каби хурмат- 
эъзоз сузларининг куп кулланиши унга дустоналик, оз 
кулланиши эса расмий туе беради.

Дипломатик ёзишмаларда синонимик каторнинг 
купрок услубий нейтрал сузлари эмас, балки ижобий 
хиссий-буёкли ва китобий услубга хос сузлари куп кул- 
ланади. Чунончи, билдираман сузи урнида изуор этаман, 
вацт урнида фурсат, бир марта урнида бир бора, мансаб 
урнида лавозим, раумат урнида ташаккур, хурсанд сузи 
урнида мамнун сузлари кулланади. Дипломатик баён- 
номада кучма йаънода кулланувчи тургун суз бирикма- 
лари, жумладан, бош устига, бошимиз кукка етди, 
кунглингизни чуктирманг, бир ёцадан бош чщариб, бир 
тану бир жон булиб каби иборалар, шунингдек, халк
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Хизмат ёзишмалари

маколлари, донолар бисотидан олинган афоризмлар кенг 
Кулланади. Бундай туррун бирикмалар ёзишмага кутаринки 
рух беришга. гаъсирчанликни оширишга хизмат килади. 
Кдцимда халк иборалари дипломатик хужжатларда айник- 
са куп кулланилган булиб, хозир хам айрим расмий шах­
сий хатларда тез-тез учраб туради.

Умуман олганда, дипломатик хужжатларда дуст 
киладиган хам, душман киладиган хам суздир. “Айтилган 
суз — отилган ук дейди халкимиз. Уз урнида айтилган 
ёки ёзилган суз хапкларни бир-бирига якинлаштиради, 
баъзи келишмовчиликларни бартараф этишга ёрдам 
беради. Аксинча, нотуфи ёки ноурин айтилган суз эса 
салбий окибатларга олиб келиши мумкин. Шунинг учун 
дипломатик ёзишмаларда халкимизнинг “Тилга ихтиёр- 
сиз -  элга эътиборсиз”, “Суздан сузнинг фарки бор, уттиз 
икки накли бор” каби доно угитларини хамиша ёдда ту- 
тиш керак. Юкорида айтиб утганимиздек, дипломатик 
ёзишмалар алохида атамалар тизимига эга. Уларнинг 
асосий кисми халкаро микёсдаги атама булгани учун 
таржимасиз кулланади.

Расмий услубнинг ушбу тури г р а м м а т и к  ж и - 
X а т д а н хам узига хос хусусиятларга эга. Дипломатик 
ёзишмаларда фикр купинча I ёки III шахе номидан 
ифодаланади, шу сабабдан гапларнинг кесими I ёки III 
шахе шаклида булади. Шуни алохида кайд килиб утиш 
керакки, дипломатик мактубда пассив конструкциялар куп 
кулланади. Хатто баённи I шахе томонидан ёки “биз 
томондан кабул килинган карор” каби мажхул шакллар- 
да ифодалаш холлари куп учрайди. Гап ва суз бирик- 
маларининг купрок бириктирувчи богловчилар (хам, ва, 
Хамда) ёрдамида, эргаш гапли кушма гапларнинг эса -ки, 
шунинг учун, шу сабабли, шу туфайли каби эргаштирувчи 
богловчилар, равишдошнинг -б, -иб шакли воситасида 
богланиши кузатилади. Дипломатик ёзишмаларда кириш 
суз ва кириш бирикмалар куп кулланади.

М о р ф о л о г и к  ж и х а т д а н  кишилик, узлик, 
курсатиш олмошларининг, тусланмайдиган феъл 
шакллари, айникса, харакат номининг -моц шакли, мажхул 
нисбат шаклларининг, шунингдек, умид цилмок,, муяссар 
булмоц, бекор щилмоц, маълум цилмоц, гуллаб-яшнамок, 
каби кушма ва жуфт феълларнинг куп ишлатилишини
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кузатиш мумкин. Бу уринда шуни алохида таъкидлаш 
керакки, дипломатик ёзишмалар кутаринки рухда ёзил- 
ганлиги учун кутаринкиликка хизмат килувчи фамматик, 
морфологик шакллар куп кулланади. Чунончи, харакат 
номининг -мок, шакли, феълларнинг ишонч билдиргайсиз, 
цабул этгайсиз каби архаик ва китобий шаклларининг 
кулланиши ва х. к.

С и н т а к т и к  ж и х а т д а н  сабаб, максад, 
тулдирувчи, шарт ва тусиксизлик маъноларини ифода- 
ловчи эргаш гапли кушма гаплардан кенг фойдалани- 
лади. Сифатдош, равишдошли бирикмалар, шунга боглиц 
з;олда (ёки равишда), шу йуналишда, шунга асосланиб 
ёки шунга асосланган %олда, шунга кура ёки шунга биноан 
каби бирикмаларнинг; “Вазирлик ишонч билдпради”, 
“....шуни билдириш шарафига муяссар булади  (ёки
булдим)”, "Фурсатдан фойдаланиб, яна бир б о р ......... га
ишонч билдиради (билдираман) ёки умид билдиради 
(билдираман)”, “Ишонч билдириб айтаманки,\  “Менинг
...........ни к,абул этгайсиз” каби конструкцияларнинг куп
кулланиши кузатилади.

Биринчи карашда ноталарнинг “Шуни маълум  
циладики....” ёки “Шуни маълум цилиш шарафига муяссар 
буладики...." тарзида бошланишининг унчалик фарки 
йукдек туюлади. Бирок бу давлатларнинг узаро муно- 
сабатига таъсир килувчи мухим омиллардан бири булиб 
колиши мумкин, чунки бетакаллуф айтилган суз, мак- 
товларсиз ёзилган хужжатлар давлатларнинг узаро 
муносабатида келишмовчиликлар мавжудлигини англа- 
тади. Агар бирон-бир давлат узи томонидан юборилган 
хужжатда шунга йул куйса, иккинчи томон хам худди шу 
тарзда жавоб беради ва натижада давлатларнинг урта- 
сига совукчилик тушади.

Дипломатик ёзишмаларнинг турлари

Дипломатик ёзишмалар жуда кенг камровли булиб, 
уларда мамлакатларнинг уз мустакиллигини эълон кили- 
ши ва бошка давлатлар билан дипломатик алокалар 
урнатишга оид масалаларгина эмас, халкларнинг такди- 
рини хал этишга каратилган тинчлик, бетарафлик, ку- 
ролсизланиш каби сиёсий масалалар, узаро иктисодий ва
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маданий хамкорлик^ килишга оид турли масалалар хам 
еритилади. Шунга кура, дипломатик хужжатларнинг тури 
хам хар хил булиб, хар бирини ёзишнинг узига хос конун- 
коидалари борки, уларга катьий риоя килиниши шарт.

Х,озирги вактда давлатлараро алокдларда дипломатик 
ёзишмаларнинг куйидаги турлари фаол кулланмокда:

1. Нота ва баёнотлар.
2. Расмий хатлар.
3. Илова хатлар.
4. Ярим расмий шахсий хатлар(номалар).
5. Эсдалик ёзишмалари.
6. Дипломатик протокол(кайднома)лар.
7. Меморандумлар.
Бу уринда шуни кайд этиб утиш керакки, ушбу хуж­

жатлар асосан узаро ёзишмалардан -  хатлардан иборат 
булгани учун уларни дипломатик ёзишмалар деб аташ 
маъкулрок куринади.

Санаб утилган анъанавий, барча томондан эътироф 
этилган хужжатлар каторида купчилик давлатлар кул- 
лайдиган, аммо унчалик катъий бир колипга, шаклга эга 
булмаган хужжатлар хам мавжуд. Бу гурухга декларация- 
лар (баённома), давлат рахбарларининг мурожаатлари, 
шунингдек, телефаммалар киради. Кейинги пайтда теле- 
фаммалар юбориш кенгайди. Улар миллий байрамлар, 
таваллуд кунлари, юбилейлар муносабати билан юбо- 
рилади. Телеграммани уз вактида юборишнинг хам 
ахамияти катта. Чунончи, давлатга янги рахбар тайин- 
ланиши муносабати билан уз вактида юборилган теле­
фамма давлатлар уртасидаги алокани яхшилашга хизмат 
килади.

Нота. Давлатлараро ёзишмаларнинг энг асосий ва кенг 
таркалган тури булиб, бирор мухим масала юзасидан 
ахборот берувчи олий даражадаги хужжатдир. Унга 
бевосита давлат бошликлари, президентлар, вазирлар, 
элчилар ва бошка юкори мансабдор шахслар орасидаги 
ёзишмалар киради. Шунингдек, нота бирор-бир шахсга 
бевосита мурожаатсиз, купинча давлатларнинг давлатлар- 
га, вазирликнинг вазирликка ёки элчихонага йуллаган 
ахбороти сифатида хам ёзилади. Шунга кура, хозирги 
вактда жахон хамжамиятида ноталарнинг икки хил тури 
кенг кулланмокда: шахсий нота ва вербал нота. Буларнинг
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хар иккиси хам хурмат-эъзоз сузларининг кулланишига 
кура дустона ёки расмий тусда булиши мумкин. Нота 
дустона, илик муносабатда ёзилганда, хурмат сузларининг 
меъёрдан ортик кулланиши, расмий, яъни у р т а ч а  
муносабатни иф одалаганда, ш унингдек, таъзия 
билдирилганда, мактов сузларининг бир оз чегараланган 
холда кулланиши кузатилади.

Шахсий ва вербал ноталарга хос умумий хусусиятлар 
куйидагилар:

1. Ноталар юкори кисмига давлатнинг номи ёзилган 
ва давлат гербининг тасвири туширилган энг тоза, 
сифатли когозга ёзилади.

2. Когознинг юкори унг бурчагига нота йуллаётган 
давлат пойтахтининг номи ва сана ёзилади.

3. Нотанинг хажмидан катъи назар, биринчи бетнинг 
пастки чал томонига у йулланаётган давлат номи 
тулик ёзилади, конверт устида хам худди шу манзил 
курсатилади.

Энди уларнинг хар бирини алохида-алохида куриб 
чикамиз.

Ш а х с и й  н о т а  -  бевосита давлат бошликлари 
ёки юкори мансабдор шахслар уртасидаги дипломатик 
ёзишмадир. Бунда ушбу мансабдор шахсларнинг лаво­
зим даражалари тенг булиши талаб килинади. Шуни 
алохида кайд этиш керакки, нота ва баёнотларда дав- 
латларнинг, лавозимларнинг номланишида йул куйилган 
хар кандай хато ёки камчилик менсимаслик ёки бепи- 
сандлик аломати сифатида кабул килинади ва мамла- 
катларнинг узаро алокасига жиддий таъсир курсатади. 
Шунинг учун дипломатик хужжатлар билан шугулланув- 
чи шахслар хар бир давлатга алокадор анъана ва ном- 
ланишларни аник билиши талаб килинади. Давлат рах- 
барларининг, вазир ва бошка олий мансабдорларнинг 
исми-шарифлари тулик, хеч кандай кискартиришсиз ёзи- 
лиши керак. Исми шариф, лавозимларни аслига муво­
фик ёзиш хурмат-эътибор белгиси хисобланади. Баъзи 
мамлакатларда исмлар жуда узун булиб, унда деярли барча 
авлодларни санаб курсатиш керак булади.

Нота юбораётган шахснинг номи ва лавозими тулик 
холда баёнотнинг юкори чап бурчагига, герб тасвири ёни- 
га ёзилиши керак. Нота юборилаётган шахснинг номи ва
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лавозими пастки чап кисмига ёзилади.
Ш ахсий ноталар куйидаги масалалар буйича 

юборилади:
1) ишонч ёрликларини топшириш;
2) элчихона, ваколатхоналарнинг очилиши муносабати 

билан;
3) давлатнинг ташкил топган ёки мустакиллик эълон 

килинган куни билан кутлаш;
4) миллий байрамлар муносабати билан к у т я т ;
5) президентлик сайлови ёки референдум муносабати 

билан кутлаш;
6) мамлакатда руй берган мухим ижтимоий-сиёсий 

вокеа муносабати билан;
7) мамлакатда юз берган табиий офат (зилзила, сув 

тошкини, ва х.к.) муносабати билан хамдардлик 
билдириш;

8) президент ёки юкори мансабдор шахсга алокадор 
мусибат муносабати билан таъзия билдириш.

Шахсий нота муайян таркибий кисмлар ва узига хос 
лисоний колипларга эга булиб, мурожаат, асосий кием 
ва хулоса кисмларига булинади ва I шахе томонидан 
ёзилади.

1. Мурожаат шахсий нота йулланаётган шахенинг уша 
давлатдаги мавкеи, лавозими даражасига кура куллана- 
ди. Чунончи, дустона шахсий нотада мурожаатнинг куйи- 
даги шакллари мавжуд:

“Президент жаноби олийлари",
“К,ирол уазрати олийяари \
“К,иролича %азрати олиялари",
“Бош вазир жаноби олийлари”,
“Хурматли жаноб Вазир”,
“Хурматли жаноб Элчи",
“Хурматли жаноб Вакил" ва бошкалар.

Нота расмий тусда булса ёки таъзия изхор этилганда, 
эъзоз сузлари тушириб колдирилади ва Ж аноб 
Президент”, “Жаноб Бош вазир”, “Жаноб Элчи тар- 
зида ёзилади. Башарти нота муваккат ишончли шахсга 
юборилаётган булса, мурожаатда муващат сузи езил- 
майди.

2. Асосий киемда хужжат мазмуни ёритилади. Агар
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нота дустона тусда ёзиладиган булса, бу кием хам хурмат 
ифодаловчи сузлар билан бошланади. Чунончи: “Сизга 
Х~урмат билан шуни маълум циламанки, .. ..”, “Сизга чуцур 
Хурмат ва эхтиромимни изхор этаман ва шуни билдириш 
шарафига муяссарманки", “Мен Сиз жаноби олийларига 
уз хурматимни изхор этиб, .... шуни билдириш шарафига 
муяссарманки' каби. Бирок нота расмий тусда ёзилганда, 
эътироз ёки таъзия билдирилганда, хурмат ва эъзоз 
сузларисиз “Сизга шуни маълум циламизки" деб, туфидан- 
тугри асосий мазмунга утилади. Сунг асосий кием 
куйидагича берилади:

“Сизни ....байрами (куни) билан самимий цугплайман ва 
мамлакатларимиз уртасидаги дустона муносабатлар 
бундам кейин хам ривожланиб боради, деб умид билдирамаЯ
“Сизнинг хукуматингиз ва .... Республикаси уртасида
дипломатик алоцалар урнат илди ва дипломатик
ваколатхоналар уз ишини боитади"; “....муносабати билан
чуцур таъзия изхор этаман ва кулимиздан келган ёрдамни 
аямаслигимизнимаълум к,иламан'\ “Бизнинг%укуматимиз 
....ни рад %илади"\ “....Республикасига маъкул эмаслигини 
маълум циламан” каби.

3. Хулоса кисми хам дустона ёзилган ноталарда 
хурматни ифодаловчи сузлар билан тугалланади:

“Фурсатдан фойдаланиб, яна бир бор Сизга хурмат 
ва эхтиромимни изхор этаман" ; “Имкониятдан фой­
даланиб, Сизга булган хурмат ва эхтиромимни яна бир 
бор изхор этаман”; “Менинг хУРмат ва эхтиромимга 
яна бир бор ишонч билдиргайсиз” каби.

Сунг унг томонга кимдан, чап томонга эса кимга 
юборилаётгани ёзилади.

Имзо куйилишдан аввал хам хурмат ифодаси ёзилиши 
мумкин:

“Энг эзгу тилаклар ила”,
“Камоли эхтиром ила”,
“Хурмат ва эхтиром билан”,
“Сизга чу^ур хурмат билан" каби.
В е р б а л  н о т а  -  хозирги вактда давлатлараро 

ташки алокаларда энг куп кулланувчи хужжат булиб, 
ташки ишлар вазирликлари, элчихоналар, ваколат- 
хоналарнинг асосий ёзишмасидир. Вербал нота шахе 
номидан ёзилиши ва кенг камровлилиги билан шахсий
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нотадан фарк килади. Унда хукуматларга мухим, давлат 
ахамиятига молик масалалар ва суровлар юзасидан 
маълумотлар бериш, элчихона ва ваколатхоналардаги 
узгаришлар юзасидан хабар бериш, виза бериш ёки унинг 
муддатини чузиш, бирор мамлакатга ташриф ёки йирик 
анжуманда иштирок этиш учун таклиф ёки рухсат олиш, 
бирор-бир жойга делегация жунатиш каби турли масалалар 
ёритилиши мумкин. Вербал нота бевосита шахслар 
уртасида эмас, балки хукуматлар, вазирликлар, 
элчихоналар, ваколатхоналар уртасидаги дипломатик 
ёзишма булганлиги учун унда мурожаат кисми булмайди.

Вербал нотанинг зарурий кисмлари:

1. Давлат герби тасвири туширилган махсус когозга 
ёзилади.

2. К,огознинг юкори чап бурчагига нота йуллаётган 
хукумат, вазирлик, элчихона ёки давлат махкама- 
сининг тулик номи ёзилади ва жорий раками 
куйилади.

3. Матн бевосита асосий кисмдан бошланади ва III 
шахе номидан ёзилади.

4. Матндан сунг нота йулловчи давлат пойтахтининг 
номи ва сана ёзилади.

5. Пастки чап бурчагига нота йулланаётган махкама 
ва уша давлат пойтахтининг номи курсатилади.

6. Нота Ташки ишлар вазирлиги ёки ваколатхоналар 
мухри билан тасдикланади.

7. Вербал нотага имзо куйилмайди.
Вербал нота хам дустона, илик муносабатни ифода- 

лаганда, хурмат ва эъзоз сузлари билан бошланиб, хурмат 
сузлари билан тугалланади. Акс холда, бундай сузлар 
тушириб колдирилади.

Ноталар бошкача шаклларда ёзилиши хам мумкин. 
Чунончи, баъзи ноталарда каерга юборилаётганини юко- 
рига ёзиш ёки хар икковини хам пастки киемга езиш 
холлари учрайди. Шунингдек, баъзиларида матндан ол- 
дин “Вербал нота” ёки “Нота” деб ёзиб куйилади. ер 
тасвири чекка киемда эмас, уртада булиши хам мумкин.

Илова хат, Вербал нотага кушимча еки жаво 
тарикасида ёзиладиган хужжат булиб, унда бирор масал
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буйича кенгайтирилган маълумотлар берилиши, аввал 
юборилган нотага маълум тузатишлар киритилиши, 
келишилаётган шартномалар мудцатини белгилаш ёки 
узгартириш хакида хабар берилиши мумкин. Иловада 
аввалги нотанинг жорий раками ва у юборилган сана ва 
илова неча бетдан иборатлиги албатта курсатилиши шарт. 
Илова вербал нота каби ёзилиши ёки илова номи билан 
алохида ёзилиши мумкин. Хар икки холда хам кайси 
нотага кушимча кдлинаётгани эслатиб утилади. Илова 
билан юборилаётган вербал ноталар хам дустона ва расмий 
тусда булишига кура умумий конун-коидалар асосида 
ёзилади.

Илова хатлар бирор вакил оркали шахсан топши- 
рилиши хам, курьер (чопар) оркали жунатилиши хам 
мумкин. Илова нота билан кушиб юборилса, манзил ва 
сана ёзилмайди. Агар алохида юборилса, жунатувчининг 
манзили ва сана курсатилиши шарт.

Расмий хат -  вазирликлар, элчихоналар, вако- 
латхоналар уртасидаги ёзишма булиб, бирор мансабдор 
шахе номидан ёзилади. Хат сунгида шу шахсларнинг исми- 
шарифи, лавозими курсатилади, бирок имзо куйилмай- 
ди, чунки бундай хатлар умумий ташкилот номидан 
юборилади.

Баёнот -  бирор мамлакатнинг давлат ахамиятига эга 
масалалар юзасидан берган мурожаатномаси. Баёнотда 
асосан жахон хамжамиятига тааллукпи масалалар: уруш 
ва тинчлик, чегара хавфеизлиги, мамлакат ички ишла- 
рига аралашишга нисбатан раддия бериш каби масала­
лар ёритилади. Шунинг учун у купинча ташки ишлар 
вазирликлари томонидан ёзилади ва оммавий ахборотда 
хам эълон килинади. Баъзи холларда кушма баёнотлар 
берилиши хам мумкин. Бундай баёнот бир хил карашга 
эга булган 2-3 мамлакат томонидан берилади.

Баёнот расмий тусда ёзилгани учун хурмат-эъзоз 
сузларидан холи булади, фикр бевосита кутарилган ма- 
с ал ага каратилиб, баёнот кайси давлатга кандай масалада 
йулланаётгани ва баёнот йулловчи мамлакатнинг ушбу 
масалага муносабати аник баён этилади, зарур уринларда 
далиллар билан атрофлича тушунтирилиши хам мумкин. 
Баёнот сунгида баёнот йуллаётган давлат пойтахтининг 
номи ва сана курсатилади, имзо, мухр куйилмайди.
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Шахсий хат. Ярим расмий тусда булиб, мухим шахсий 
протоколлаштирилган масалалар буйича юборилади, 
шунингдек, унда расмий ёзишмалар ва музокараларда 
курсатилган масалаларни хал килишга каратилган илти- 
мослар кайта эслатилади.

Шахсий хат куиидаги масалалар муносабати билан 
ёзилади:

1. Шахсий ва оилавий хаётдаги (таваллуд куни, хизмат 
лавозими кутарилиши, фарзанд тугалиши, таъзия 
маросимлари ва х.к.) узгаришлар, янгиликлар.

2. Эсдалик совгалари такдим килиш.
3. Ташриф пайтида курсатилган эътибор учун мин- 

натдорчилик изхор этиш.
Шахсий хатларнинг шаклий белгилари:
1. Одций когозга кулёзма холда ёзилади.
2. Баъзан чап бурчагида юборувчининг исми-шарифи, 

шунингдек, расмий лавозими курсатилган шакдца 
босмахонада тайёрлаб чикарилган махсус бланка- 
лардан фойдаланилади.

3. Охирида мактов сузлари билан тугалланади.
4. Имзо ва сана куйилиши шарт.
Эсдалик ёзишмалари кабул килинган халкаро 

шартномалар, битим ва музокаралар юзасидан кенгай- 
тирилган маълумот берувчи хужжатдир. Унда шартнома 
ва битимларнинг амал кдпиши ва кучга киришининг узаро 
келишилган конун-коидалари баён этилади. Ушбу конун- 
коидалар билан кимлар, кайси давлатлар ва махкамалар- 
ни таништириш зарурлиги, уларнинг кушимча йигилиш 
муддатлари ва ушбу хужжат учун жавобгар саналувчи 
идоралар курсатилади.

Эсдалик ёзишмаси одций когозга хеч кандай хурмат- 
эъзоз сузларисиз ёзилади, матн бевосита асосий кисмдан 
бошланади, мурожаат кисми хам булмайди. Бошланиш 
кисмида шартнома ва битимларнинг асосий мазмуни ва 
умумий хулосаси баён этилиб, сунг уларни амалга оши- 
риш йул-йурикдари курсатилади. Матн охирида ушбу 
хужжатни, яъни эсдалик ёзишмасини кимларга етказиш 
зарурлиги баён этилади. Сунг манзил (у каерда тузилган 
булса) ва сана ёзилади, мухр ва имзо куйилмайди.

К,айднома (протокол) дипломатик алокалар, муно- 
сабатлар, шартнома, битим, музокаралар баённомаси

_____________________________________________________ ________ ____________  Хизмат ёзишмалари
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булиб, у хам дипломатик хужжат хисобланади ва бошка 
баённомапардан тамомила фарк килади. Унда иштирок 
этдилар, кун тартиби, эиштилди, сузга чицдилар, царор 
цилинди кисмлари, мажлис раиси, котиби кабилар 
булмайди. Айтилган фикр-истаклар, карорларнинг хар 
бири алохида хатбошидан берилади. Сарлавха урнида 
протокол кайси масала юзасидан тузилганлиги, сунг унда 
иштирок этган давлатлар номи кайд этилади. Охирги 
хатбошида протокол качон ва каерда, неча нусхада, кайси 
тилда тузилгани ва качондан бошлаб кучга кириши 
курсатилади. Сунг хар икки давлат номидан иштирок 
этган вакиллар лавозими, исми-шарифи ёзилиб, имзо ва 
мухр билан тасдикданади.

М еморандум- давлатларнинг бирор масала юзасидан 
узаро кабул килган карорлари юзасидан берган баённо- 
маси. Ушбу хужжатда хар томонлама тахлил килинган 
масалалар буйича хар бир давлатнинг фикри ва узаро 
келишуви баён килинади. Меморандум хам ноталар 
ёзиладиган тоза, сифатли когозларга ёзилади, факат унда 
герб тасвири ва тартиб раками булмайди. Шунингдек, 
нотага илова тарзида бериладиган ёки курьер (чопар) 
оркали юбориладиган меморандумлар хам бор. Бунда 
томонлардан бирининг ушбу масала юзасидан уз мавке- 
ини саклашга каратилган фикрлари баён этилади. Бундай 
меморандумлар нотага илова тарзида берилса, герб, мухр, 
тартиб раками ва сана булмайди. Чопар оркали алохида 
юбориладиган меморандумлар эса ноталар ёзиладиган 
гербли махсус бланкаларга ёзилади, сана ва манзили хам 
курсатилиши шарт.

Тижорат ёзишмалари

Бундай ёзишмалар ташкилотларнинг битим (шарт- 
нома)лар тузиш ва уларни бажариш билан б о ти к  булган 
ташки иктисодий расмий фаолиятининг турли томон- 
ларини ифодалаб, уз йуналиши, узининг хукукий ва 
иктисодий ахамиятига эга.

Халкаро алокаларда кабул килинган тижорат хатлари- 
нинг хозирги шакли, унинг ёзилиш одоби бундан 150 
йил мукадцам Англияда юзага келган. Узбекистон муста- 
килликка эришгач, ташки иктисодий ал окал ар йулга
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куйилиши билан, уз-узидан халкдро иш юритишда удум 
булган хужжатлар, жумладан, тижорат ёзишмалари хам 
йулга куйилди.

Хизмат хатларининг асосий турлари -  илтимос хат, 
миннатдорчилик хати, ахборот хат, кафолат хати, илова 
хат, инкор хати, таклиф хат кабилар тижорат сохасида 
хам кенг кулланади. Тижорат ёзишмаларида шартно- 
масимон хужжатлар — суровнома, оферта (таклиф хат), 
буюртма хат, акцепт (шартномага розилик хати), шунинг­
дек, банк хужжатлари — счёт, фактура, авизо хам узига 
хос куринишда кенг ишлатилади.

Тижорат хатларининг ёзилиш услуби, ran курилиши, 
суз бирикмалари купрок дипломатик хужжатларга якин 
туради. Улар мужмал, ноаник фикрдан холи булиши, изчил 
ва тугал таклифларни ёритиши, энг мухими, илик, илти- 
фотли, самимий рухда баён этилиши лозим.

Тижорат хати дипломатик хатларга якин лисоний 
колипларга, суз бирикмаларига эга. Чунончи, хатнинг 
мурожаат кисмида куйидаги эъзоз-хурмат сузлари ишла­
тилади: “Ж аноб ....”, “Мистер....”, “Мухтарам.....”,
“Хонгш....”, “К,адрли.... ”, “Лзмз....” ва бошкалар.

Хатнинг хулоса кисми хам илтифотли суз ва иборалар 
билан якунланади: “Сизга чу^ур уурмат билан”, “Камоли 
эутиром ила”, “Энг эзгу тилаклар ила” ва х.к.

Тижорат хатларининг асосий матнида куйидаги
бирикмалар куп кулланади: “....  баён э т и л г а н “.....
(сана) ёзилган хатингизни олиб мамнун булдикГ; “Бизнинг 
таклифимиз уацида Сиз нима дейсиз"', “Сиз битим
лойщасига розимисиз”; “....  буйича Сизнинг илтимо-
сингизни %уллаб-%увватлаймиз”; “Ушбу мактуб оркали 
Сизга миннатдорчилик изуор эт м о ^ ч и м а н “Буюрт- 
мангизни куриб чщишга тайёрмиз ва Сизлар билан
уамкорлик щилишдан мамнунмиз”; “.....  каби масалалар
буйича Сизлар билан узаро фойдали щтисодий алощ  
урнатмоцчи эдик"\ “Бу бизнинг истакка %ам мувофщ  
к е л а д и “Сизларнинг дастго^ларингизни олишдан манфа- 
атдормиз, буюртма беришни мулжаллаяпмиз ва х.к.

Тижорат хатлари вазифасига кура асосан 2 турга 
булинади: суров — суровга жавоб; оферта (таклиф) — 
таклифга жавоб. Амалиётда тижорат хатларининг даъво 
(рекламация) -  даъвога жавоб шакли хам учраб туради.
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Тижорий хатларнинг айнан шу турлари томонлар 
уртасидаги хужжат алмаштириш жараёнини белгилайди.

Суров(хати) -  тижорат хужжати булиб, харидорнинг 
сотувчига, четдан мол олувчи (импортчи)нинг четга мол 
чикарувчи (экспортчи)га товар (хизмат ва бошкдлар) 
хакида мухтасар маълумот беришни сураб ёки товар 
етказиб беришни таклиф этиб мурожаат килишини узида 
акс эттиради.

Коидага кура, суровда товар (хизмат)нинг номи, шу­
нингдек, мол олувчининг товарни олиш шартлари, яъни 
товарнинг микдори ва сифати, андозаси, тури (маркаси), 
бахоси, етказиб бериш муддати ва тулов шартлари курса­
тилади. С)фовнинг бу тури шартнома хужжатлари гурухига 
киради ва ундан битимни тайёрлаш ва амалга ошириш 
жараёнида фойдаланилади (1-2-ил овал арга каранг).

Суров хати намунаси
1-илова

“Узкейсмаш” Узбекистон-Америка 
кушма корхонасига

1999.03.08. № 21-107/11

Бутлов кисмлар учун
таклифга суров хакида

Сиздан тавсия этилган тафсилот руйхатига мувофик пахта 
териш машиналари бункерларининг зичлов кисмларини етка­
зиб бериш учун манзилимизга 3 нусхада таклиф юборишингизни 
сураб коламиз.

Таклифда зичлов кисмларининг тулик номи, тури, техник 
тавсифи, материали (зарур уринларда), бахоси ва массаси, 
шунингдек, етказиб бериш муддати ва умумий хджми хакида­
ги маълумотларни курсатишингизни илтимос киламиз.

Таклифингизни бизнинг манзилимизга юборишнинг мум­
кин кддар аникрок санасини маълум этсангиз, мамнун булардик.

Маълум сабабларга кура таклифни ишлаб чикишнинг 
имконияти булмаса, киска вактда бизга бу хакда хабар берарсиз, 
деган умиддамиз.

Камоли эхтиром ила __________________
(имзо)
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Суров хатининг матн цисми намунаси
________________________ ______ 2-ияова

Фирмангиз бизга намуна сифатида тавсия кдпган__________
(товар номи)

дан --------------------микдорда (нусхада) бизга сотиш учун катьий

таклиф беришингизни сураймиз.

Хурмат билан ____________
(имзо)

Суров хати матнига мисоллар:
“Шартномага мувофщ ияова цилинаётган руйхатда 

курсатилган цурилиш ашё (материал)ларига таклиф 
беришингизни сураймиз"

“1999.27.11 да Тошкентда тузилган савдо битимига 
асосан 2000 йилнинг IV чорагида 5 та компрессор етка- 
зиб бериш учун бизга уз таклифингизни юборишингизни 
сураймиз”.

“Тавсия этилган тафсилот руйхати (спецификация)га 
мувофщ бизга электр цандиллар учун таклиф йулла- 
шингизни илтимос щиламиз".

“Бизга йуллаган нархнома учун Сизга миннатдорчилик 
билдирамиз.

Бизга 2 та IBM PC 140 компьютери учун таклиф 
йулласангиз".

Суровларга жавоб кайтаришда сотувчи харидорга 
бирданига таклиф жуната олмаса, унга хат йуллаб, унинг 
сабабларини маълум к,илади. Улар куйидагилар булиши 
мумкин. Масалан: суров куриб чициш учун цабул цилин- 
ганлиги\ суров шартининг узгарганлиги (масалан, товар 
мщдорининг, маркасининг, етказиб бериш муддатининг 
узгарганлиги ва бошцалар)', харидорни цизщтираётган 
товарни етказиб бериш имкониятлари аницланаётган- 
лиги.

Агар сотувчи харидорнинг талабини бирданига
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кондириши, яъни унга товар етказиб бериш имкониятига 
эга булса, харидорга таклиф (оферта) йуллайди.

Оферта (таклиф) сотувчи ёки экспорт килувчининг 
маълум шартлари курсатилган битим (олди-сотди) тузишга 
розилигини ифодаловчи хужжатдир.

Оферталар харидорга, четдан товар олувчига унинг 
суровига жавоб сифатида жунатилади ёки сотувчи ташаб- 
буси билан харидорга такдим килиниши мумкин.

Офертада, одатда, тавсия килинаётган товар номи, 
микдори ва товар сифати, бахоси, етказиб бериш муддати, 
тулов шартлари, урам тури ва товар хусусияти билан 
боглик бошка шартлар курсатилади (3-6-иловаларга 
каранг).

Оферта (таклиф) хатининг матн цисми 
намуналари

3-илова

______________даги_______________ етказиб бериш хакидаги
(сана) (товар номи)

суровингиз учун миннатдорчилик билдирамиз. Айни пайтда 
биз Сизни кизиктираётган товар учун таклиф такдим килиш 
имкониятларини куриб чикаяпмиз.

Кдроримиз х,акдда якин кунларда маълум киламиз.

4-ияова

даги суровингиз учун миннатдорчилик билди-
(сана)

рамиз. Бирок етказиб бериш у ч у н  хозир Сизга
(товар номи)

аник таклиф бериш имкониятига эга эмасмиз. Ушбу масала
буйича да мурожаат килишингизни сураймиз.

(сана)

5-илова

Сизнинг 1999.17.08. даги 100 дона алюминийдан тайёр- 
ланган дераза ромлари учун суровингизни олдик. Бирок ушбу 
товарга булган катта эхтиёж туфайли заводимиз бошка 
буюртмалар билан банд. Шу сабабли бу товарни Сизга йил 
давомида етказиб беришга кафолат бера олмаймиз.
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Оферта (таклиф) хати матн цисми 
шакли намунаси

6-илова

----- ----------- даги суровингизга миннатдорчилик билдирамиз

ва Сизга____________ ___________________ таклиф киламиз.
(микдори) (товар номи)

Сифати -  
У рами -  
Бах,оси -
Етказиб бериш муддати -  
Тулов шартлари -
Ушбу таклиф______________ гача амал килади.

Офертага жавоб кайтаришда харидор таклифнинг бар­
ча шартларига рози булса, сотувчининг таклифини тас- 
диклайди ва битим тузилган х,исобланади. Буюртма бериш 
ёки шартнома тузиш таклифнинг кабул килиниши 
х,исобланади.

Агар харидор таклиф шартларига рози булмаса ёки 
таклиф этилаётган товарни сотиб олишга кизикмаса, уни 
кабул килишдан бош тортади.

Харидор таклифнинг бирор шарти (масалан: микдори, 
товар сифати, нархи, етказиб бериш муддати ва бошка- 
лар)га рози булмаса, бу хакда сотувчига хабар беради ва 
битимнинг барча шартлари буйича тулик келишиб олгун- 
ча, улар уртасида ёзишма (музокара) давом этади (7-8- 
иловаларга каранг).

Офертага жавоб хати матн цисмининг 
намуналари

7-илова

л а __________________ учун Сизнинг такли-
(сана) (товар номи) 

фингизни олганлигимизни миннатдорчилик билан маълум 
киламиз. Сиз таклиф килаётган товарни сотиб олиш х,акидаги 
кароримизни______ кун давомида сизга маълум этамиз.
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8-илова

______________ д а _______________ учун йулланган Сизнинг
(сана) (товар номи)

таклифингизни олганлигимизни тасдиклаймиз ва ундан фойда- 
лана олмаслигимизни маълум киламиз, чунки товар учун Сиз 
таклиф килаётган нарх бизда мавжуд булган бошка фирмалар 
таклифида курсатилгандагига Караганда юкорирок,.

Башарти Сиз ушбу товарни бизга сотмокчи булсангиз, 
бахосини кдйта к>фиб чикиб, янги нархни бизга маълум киласиз, 
деган умиддамиз.

Сизнинг жавобингизни___________ гача кутамиз.
(сана)

Эхтиром ила __________________
(имзо)
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ХОДИМЛАР ФАОЛИЯТИГА ДОИР 
ХУЖЖАТЛАР

МЕХНАТ ДАФТАРЧАСИ

УзР Мехнат кодексига биноан, мехнат дафтарчаси 
ходимнинг мехнат стажини тасдикловчи асосий хужжат - 
дир. Иш берувчи корхона беш кундан ортик ишлаган 
барча ходимларга мехнат дафтарчасини тутиши шарт, 
уриндошлик асосида ишловчилар бундан мустасно. Иш 
берувчи мехнат дафтарчасига ишга кабул килиш, бошка 
доимий ишга утказиш  ва мехнат шартномасини бекор 
килиш туфисидаги маълумотларни ёзиши шарт. Ходим­
нинг илтимосига кура, мехнат дафтарчасига уриндошлик 
асосида ишлаган ва вактинча бошка ишга утказилган  
даврлар хакидаги ёзувлар киритилади. Мехнат шартно­
масини бекор кдлиш асослари (сабаблари) мехнат дафтар­
часига ёзилмайди (81-модда).

Ишга кирувчи хар бир ходим маъмуриятга белгилан­
ган тартибда расмийлаштирилган мехнат дафтарчасини 
топширишга мажбурдир (мехнат дафтарчасисиз ишга ка­
бул килинмайди). Биринчи бор ишга кабул килинаётган- 
лар учун улар ишга кабул килинган кундан бошлаб бир 
хафта ичида янги мехнат дафтарчаси тулдирилади.

Мехнат дафтарчасидаги барча ёзувлар кадрлар шах­
сий таркибига оид буйрукдар билан айнан мос келиши 
керак. Мехнат дафтарчасида тузатишларга, кулда устидан 
ёзиб куйишпарга ёки учиришга йул куйилмайди. Башар- 
ти айрим тузатишлар килишга туфи келса, бу холат “ту­
затиш тугри” сузи билан кайд килиниб, имзо ва мухр 
билан тасдикланади.

Мехнат дафтарчасининг биринчи сахифасида (сарва- 
рагада) унинг эгаси туфисидаги умумий маълумотлар (фа­
милияси, исми, отасининг исми, тугалган санаси, маълумо- 
ти, касби, ихтисоси) курсатилади. Фамилияси узгарганда, 
маълумоти ошганда ва шу кабиларда сунгги иш жойида 
мехнат дафтарчасига керакли узгартишлар киритилади.

www.ziyouz.com kutubxonasi



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

Мехнат дафтарчасининг “И ш и т у г р и с и д а  
м а ъ л у м о т л а р” булимида муассасанннг тулик, но- 
ми сарлавха тарзида курсатилади. Сунг ишга кабул килиш 
туфисида, бошка доимий ишга утказиш ва ишдан буша- 
тиш туфисида маълумотлар ёзилади. Ходим кабул килин­
ган ёки утказилган иш ёки лавозими номи, узлуксиз мех­
нат стажининг тикланиши ва сакланиши туфисидаги 
ёзувлар кайд килинади. Башарти иш давомида ишчига 
янги малака даражаси берилса, бу хакда хам тегишли 
ёзув кайд этилади.

Мехнат дафтарчасининг “М у к о ф о т л а р  т у  г- 
р и с и д а г и  м а ъ л у м о т л а р ” булимида тегишли 
фармонлар асосида орденлар ва медаллар билан 
мукофотлаш, фахрий унвонлар ва давлат мукофотлари 
бериш туфисидаги, юкори ташкилотлар томонидан 
кукракка такиладиган нишонлар, дипломлар, фахрий 
ёрликлар берилганлиги туфисидаги маълумотлар кайд 
этилади.

“Р а г б а т л а н т и р и ш  т у г р и с и д а  м а ъ ­
л у м о т л а р ” булимида куйидаги маълумотлар ёзилади: 
ички мехнат тартиб-коидалари ва интизом уставларида 
кузда тутилган ишдаги муваффакиятлар учун рагбатлан- 
тиришлар (ташаккур эълон килиш, мукофот бериш, 
кимматбахо совгалар билан мукофотлаш ва бошкалар); 
амалдаги конунларга мувофик бошка рагбатлантиришлар; 
дипломларга сазовор булган кашфиётлар туфисида, 
фойдаланилган ихтиролар ва рационализаторлик так- 
лифлари ва шу муносабат билан туланган пул мукофот­
лари тугрисида. Иш хаки тизимида кузда тутилган 
мукофотлар, шунингдек, мунтазам бериб бориладиган 
мукофотлар мехнат дафтарчасига киритилмайди. 
Танбехлар хам мехнат дафтарчасига ёзилмайди. Мехнат 
дафтарчасининг сунгги, “Н а ф а к а  т а й и н л а ш  
т у г р и с и д а  м а ъ л у м о т л а р ” булимида ходимга 
нафака тайинлаш хакидаги буйрук кучирмаси, санаси 
курсатилган холда ёзилади.

Ходим ишдан бушатилганда, муайян ташкилотда 
ишлаган вактида мехнат дафтарчасига киритилган барча 
ёзувлар рахбар (ёки унинг махсус ваколатига эга булган 
шахе) имзоси билан тасдикланади ва мухр босилади.

Мехнат шартномаси бекор килинган куни маъмурият

-
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(иш берувчи) ходимга унинг мех,нат дафтарчасини ва 
мех,нат шартномасининг бекор килиниши х,акидаги 
буирукнинг нусхасини бериши шарт (УзР Мех,нат кодекси, 
108-модца).

Мех,нат дафтарчасининг бирор булимидаги сах,ифа- 
лар тулиб колган х,олларда улар орасига сукма варак 
куйилади.

Мех,нат дафтарчаси бир марта берилади. Башарти у 
йуколган ёки яроксиз х,олга келиб колган булса, унинг 
эгасига мех,нат дафтарчасининг иккинчи нусхаси (дуб­
ликата) берилади. Бундай холда яроксиз булиб колган 
мехнат дафтарчасининг биринчи сахифасига “У р н и г а 
и к к и н ч и  н у с х а  б е р и л д и ” деб ёзиб куйилади, 
дафтарча эса эгасига кайтарилади.

Мехнат дафтарчалари ишхоналарда махсус темир 
жавонлар (сейфлар)да сакданади.

323-325-бетларда “Мех,нат дафтарчаси” сах,ифалари 
шакли ва уни тулдириш намунаси берилди.

МЕХНАТ ДАФТАРЧАСИ

Фамилияси Бобоева

Исми Зулфия

Отасининг исми Нурматовна

Тутилган вакти 1968. 09. 04
(йил, кун, ой)

Маълумоти урта
(туликснз урта, урта, олии)

Касби. мутахассислиги сотувчи

Тулдирилган вакти 1996 й. “16м август

Дафтарча эгасининг и м зоси_____________(имзо)

Мех,нат дафтарчасини беришга 
масъул шахснинг имзоси

(имзо)
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Иши тугрисида маълумоыир

Санаси riiura кабул килиш, бошка 
ишга утказиш ва ишдан бу- 
шатиш туррисида маълумот- 
пар (сабаблари, конуннинг 
юддаси, банди курсатилади)

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
санаси ва 
раками)

Кайд
№

йил кун ой

1 2 3 4
‘Тошкент ” фирмасига 
Кабул цилингунига цадар 
(1993.01.09. дан 1996.01.07. 
гача) 30-техника бия им 
юртида у цыган

842-рацамли
гуво^нома

'Тошкент"фирмаси, 9-дукон
1. 1996 09 08 Сотувчи лавозимига кабул 

Килинсин
93-рацамли

буйрук,
1996.11.08

2. 1998 01 04 Уз хо^ишига кура ишдан 
бушатилсин (УзР МК , 97- 
модда)

34-рацамли
буйрук,

1998.30.03

“МЕХНАТ’ НАШРИЁТИ

3. 1998 03 04 Катта кассир лавозимига 
Кабул цилинсин

21-рацамли
буйрук,

1998.31.03

4. 1999 05 05 Катта бухгалтер лавози­
мига утказилсин

37-ращмли
буйрук

1999.12.05

5. 1999 10 07 Тарафларнинг келишувига 
биноан ишдан бушатилсин 
(УзР МК, 97-модда)

38-ракамли
буйрук

1999.09.07

Мукофотлар туррисидаги маълумотлар

Кайд
№

Санаси Орден ва медаллар билан 
мукофотланиши, фахрий 

унвонлар берилиши туфи- 
сида маълумотлар

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
санаси ва ра­

ками)

йил кун ой

1 2 3 4
“МЕХНАТ’ НАШРИЁТИ

1. 1999 30 03 Халол ва самарали ме%на- 
ти у ч у н  “ Мехнат” нашпи-

21267-рацамли
шаходатнома

ётининг катта бухгалтери 
З.Н.Бобоева Узбекистон 1999.12.03
Республикаси Президенти- 
нинг Фармонига биноан 
“1Луу,рат” медали билан 
[укофотланди.
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РаНЗатлантиришлар тугрисида маълумотлар

Кайд
№

Санаси Корхона, муассаса ёки таш- 
силотдаги иш фаолияти би­
лан б о т и к  рагбатланти- 
>ишлар туфисидаги маълу-

мптпяр

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
:анаси ва раками)

ЙИЛ кун ой
I

. .  1 . 2 4

“М ЕХНАТ” НАШРИЁТИ

У. 1999 06 03 Самарали ме^нати учун ва 
8 март байрами муносаба­
ти билан 2 та маоши 
мщдорида пул билан тац- 
дирлансин

17-рацамли
буйруъ

1999.05.03

Ш АХСИЙ ХУЖЖАТЛАР ЙИГМАЖИЛДИ

Ходим хакида мумкин кадар батафсил маълумот 
берадиган х,ужжатлар мажмуи. Бундай йигмажилдлар 
муассаса фаолиятини урганишда мухим манба х,исоб- 
ланади.

Ишга кабул килиш хакида буйрук, чиккандан сунг, 
ходимнинг шахсий хужжатлар йигмажилди расмийлаш- 
тирилади.

Шахсий хужжатлар йигмажилдида куйидаги хужжатлар 
сакланади:

1. Йигмажилддаги хужжатлар ички руйхати.
2. Ишга кабул килиш хакидаги ариза; йулланма ёки 

тавсиянома.
3. Кадрларни хисобга олиш буйича шахсий варакд 

ёки суровнома.
4. Таржимаи хол.
5. Маълумоти хакидаги хужжатлар нусхалари.
6. Тавсифнома.
7. Буйрукдар (ишга кабул килиш хакида, бошка 

лавозимга утказиш хакида, ишдан бушатиш хаки- 
да)дан кучирма нусхалар.

8. Кадрларни хисобга олиш буйича шахсий варакага 
кушимча.
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9. Шахсий хужжатлар йишажилдига кушимча.
10. Мазкур шахсга тааплукли маълумотнома ва бошкд 

хужжатлар.
Йишажилддаги хужжатлар тартиб билан тикилади. 

Жилднинг муковаси муайян талаб буйича тулдирилади.
Хужжатлар йигмажилдига, юкоридаги хужжатлардан 

ташкари, айрим тоифадаги мутахассисларни ишга кабул 
килиш билан боглик баъзи узига хос хужжатлар хдм 
киритилиши мумкин.

Масалан:
-  илмий ишлар, асарлар ёки кашфиётлар руйхати;
-  институт илмий кенгаши йигилиши баённомаси 

кучирмаси (буш лавозимларга эълон килинган тан- 
ловга катнашувчи илмий ходимлар ва олий укув юрт- 
лари укитувчилари учун);

-  мехнат жамоаси йигилиши баённомаси кучирмаси 
(мехнат жамоаси мансабига сайланувчи рахбарлар 
учун).

Кейинчалик хужжатлар йигмажилди куйидаги хужжат- 
лар билан тулдириб борилади:

-  ходимнинг таржимаи холидаги узгаришларни 
тасдикловчи хужжатлар (масалан, никохдан утган- 
лиги хакидаги гувохнома);

-  ходимнинг ишига дойр, сиёсий ёки шахсий сифатини 
курсатувчи хужжатлар: тавсифномалар, тавсиянома- 
лар, тафтиш далолатномаси нусхалари ва шу кабилар.

Аксарият ташкилотларда амалда шахсий хужжатлар 
йигмажилдига бошка ишга утказиш, лавозимидан 
бушатиш хакидаги, рагбатлантириш, интизомий жазони 
бериш ва олиб ташлаш, фамилиясини узгартириш 
тугрисидаги буйруклар нусхалари (ёки уларнинг 
кучирмаси) хам киритилади. Лекин буларнинг хаммаси 
“К адрларни  хисобга олиш  ш ахсий варакаси га  
кушимча”да ёзилганлиги учун, юкорида тилга олинган 
хужжатларни шахсий хужжатлар йигмажилдига киритиш 
тавсия этилмайди.

Шахсий хужжатлар йигмажилди узок вакт сакланади. 
Шу сабабли унга вактинча (узога билан 10 йил) сакла- 
надиган иккинчи даражали хужжатлар кушилмаслиги 
лозим. Турар жойдан маълумотнома, уй-жой шароитини 
яхшилаш хакидаги маълумотнома, соглига тугрисидаги
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маълумотнома, хужжатларнинг кдйта тикланган нусхалари 
шулар жумласидандир.

Хужжатлар йишажилдига тушадиган барча хужжатлар 
хронологик тартибда жойлаштирилади.

Хужжатлар йикмажилди устида ишлаганда, унга кири- 
тиладиган хужжатларнинг тугри тузилишига ва расмий- 
лаштирилишига алохида эътибор бермок, керак.

Шахсий хужжатлар йигмажилдидаги асосий хужжатлар 
хакида ушбу китобдаги ариза, таржимаи хол, тавсиянома, 
буйрук, каби хужжатларга оид маколаларни укиб, керакли 
маълумот олишингиз мумкин. Куйида биз хужжатлар 
й и гм аж илд ид аги бошка хужжатлар хакида тухтаб утамиз.

“Хужжатлар йигмажилдидаги 
хужжатларнинг ички руйхати”

Бу руйхатда йигмажилдда жойлашган хужжатларнинг 
тартио ракамлари, уларнинг курсаткич (индекс)лари, 
санаси, сарлавхалари булади.

Йишажилд сакланиш учун топширилаётганда, ички 
руйхатда якунловчи ёзув ёзилиши лозим. Унда йигмажилд- 
даги хужжатлар сони ва ички руйхатдаги вараклар сони 
ракам ва суз билан курсатилади.

Ички руйхат уни тузувчи томонидан имзоланиб, 
имзонинг ёйилмаси ва руйхат тузилган сана куйилади.

Руйхат I-иловадаги каби тулдирилади. Ички руйхат- 
нинг вараклари алохида ракамланади.

“Кадрларии хисобга олиш 
буйича шахсий варака”

Бу хужжат ишга кабул килишда асосий хужжат 
хисобланади. Унда ходимнинг таржимаи холи, маълумоти, 
мехнат фаолиятининг бошидан бери бажарган ишлари, 
чет элда булиши, сайлов органларида иштироки, оилавий 
холати ва бошкалар хакида саволлар булади. ^

Шахсий варака ходим ишга кираётганда уз кули билан 
тулдирилади. Хар бир саволга тулик ва аник жавоб 
берилиши лозим; жавобда кискартмалар куллашга йул 
куйилмайди; аник-равшан, тузатишларсиз ёзилади.
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Шахеий варакадаги саволларга бериладиган жавоб- 
лар ходимнинг шахеий хужжатларидаги ёзувларга айнан 
мувофик, келиши керак. Шахеий варакани тулдиришда 
куйидаги хужжатлардан фойдапанилади: паспорт, мехнат 
дафтарчаси, харбий билет, маълумоти хакидаги хужжатлар 
(диплом, гувохнома, шаходатнома), илмий даража 
олганлиги ёки илмий унвон берилганлиги хакидаги Олий 
аттестация комиссиясининг хужжатлари (диплом, шахо­
датнома), ихтиролари хакддаги хужжатлар.

Шахеий вараканинг айрим кисмларини тулдиришда 
купинча хатоларга йул куйилади ёки нотугри тулдирилади. 
Шунинг учун баъзи киемларни тулдириш устида тухтаб 
утамиз.

“Маълумоти” суралган жойга, ходимнинг кандай 
хужжати борлигига караб, “олий”, “тугалланмаган олий”, 
“урта м ахсус\ “урта”, “тулщеиз урт а”, “бошлангич” 
сузлари ёзилади.

“Мехнат фаолияти бошлангандан буён килинган 
ишлар” кисмида мехнат дафтарчасидаги ёзувларга муво­
фик маълумотлар курсатилади. Башарти ходимнинг мех­
нат фаолияти олий ёки урта махсус укув юртидаги укиш 
давридан бошланган булса, бу давр хам ушбу графадан 
урин олади, харбий хизмат, уриндошлик билан ишла- 
ганлик хам киради. Варакча тулдирилаётганда, ташкилот 
уз вактида кандай аталган булса, шундай ёзиш зарур.

“Шахеий варакани тулдириш вактидаги оилавий 
ахволи” кисмини тулдиришда аввал ‘‘‘'уйланганман" 
(“турмуш курганман”), “ажралишганман”, “беваман”, 
“буйдоцман” (“турмушга чицмаганман”) сузларидан 
тегишлиси ёзилиши, сунг оила аъзолари кимлиги курса- 
тилгани холда (<отам, онам, хотиним, эрим, углим, щзим 
ва х.к.) санаб утилади. Бунда хар бир оила аъзосининг 
фамилияси, исми, отасининг исми ва тутилган йили кур­
сатилади.

Шахеий вараканинг кдемларидаги саволларга инкор 
(масалан “му/̂ ”) билан жавоб бериладиган булса, у холда 
саволни кайтариш шарт хисобланмайди. Масалан: илмий 
даражаси, илмий унвони -  йщ; чет элларда булганлик 
хакдда маълумот -  булмаганман.

Кадрлар билан ишловчи ходим ишга кирувчининг 
“Кадрларни хисобга олиш буйича шахеий варака”сини

Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар
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(2-HjioBaia каранг) кабул килар экан, у кднчалик тулик 
тулдирилганлигини, ундаги маълумотлар такдим килинган 
хужжатларга мувофик келишлигини текшириб куриши 
лозим. к

Айрим ташкилотларда амалда “Кадрларни хисобга 
олиш буйича шахсий варака билан бир каторда бошка 
шакл - с у р о в н о м а  (анкета)дан хам фойдаланилади. 
Ундаги саволлар, айрим кушимчаларни хисобга олмаган- 
да, шахсий варакадаги билан бир хил булади. Лекин унда 
ишга кирувчи (тулдирувчи)нинг имзосидан ташкари кадр­
лар билан шугулланувчи (хужжатни текшириб олувчи)нинг 
хам имзоси булади (3-иловага каранг).

Шахсий варака (суровнома) тулдирилгандан кейинги 
хамма узгаришлар “Кадрларни хисобга олиш буйича 
шахсий варака (суровнома)га кушимча” хужжатида кайд 
этиб борилади (4-иловага каранг).

Шахсий хужжатлар йишажилдини шакллантиришда 
зарур хужжатлар, масалан, шаходатнома, диплом ва шу 
кабилар нусхасини тайёрлашга рухсат берилади. Бу холда 
нусха факат асл нусхадан олинади. Паспорт, депутатлик 
мандати, харбий билет ва шу кабилар нусхасини олиш 
такикланади.

Муайян ходим ишга кабул килингандан кейин, 
муассаса кадрлар булимида нозир (ёки бошка масъул шахе) 
томонидан шахсий варакча тулдирилади (5-иловага ка­
ранг). Бу варакча шахсий хужжатлар йигмажилдидан ало­
хида сакланиб, муассаса кадрларини хисобга олиш ва 
таркибини тахлил килишда хизмат килади. Варакча ходим 
курсатган хужжатлар (паспорт, диплом, харбий билет, 
мехнат дафтарчаси ва шу кабилар) асосида тулдирилади.

Ишга кабул килинувчи шахе варакчада курсатилган 
жойга имзо чекади ва варакча тулдирилган санани куяди. 
Варакчанинг “Кушимча маълумотлар” деб аталган 5-кисми 
бошка кисмларда уз аксини топмаган маълумотлар (урин- 
дошлик иши, каерда укиётганлиги, иккинчи касби ва 
бошкалар)ни ёзиб бориш учун мулжалланган. Ушбу 
киемда, шунингдек, ишлайдиган ногиронлар хакидаги 
маълумотлар: ногиронлик сабаби ва гурухи, качон 
аникланганлиги, тиббий-мехнат экспертиза комиссияси 
(ВТЭК)нинг тавсия этаётган мехнат тури ва шароити хам 
кайд этилади.

Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

Ходим ишдан бушатилганда, шахсий варакчага хам 
буйрукнинг санаси ва раками, бушатилиш сабаби ёзилади. 
Бу маълумотни жуда эътибор билан тулдириш лозим. 
Чунки у купинча мехнат стажини тасдиклашга асос булиб 
хизмат килади.

Йигмажилддан фойдаланиш тартиби:
1. Кадрлар булимидан олинган шахсий хужжатлар 

йигмажилди хизмат юзасидан фойдаланиладиган 
бошка хужжатлар билан тенг хукукда сакпанади.

2. Йишажилдни 3 кундан ортик ушлаб туришга, идора 
биносидан ташкарига олиб чикишга рухсат этил- 
майди.

3. Йишажилддан фойдаланганда, ундаги ёзувларга кан- 
дайдир тузатиш ёки янги кушимчалар киритиш; 
бирон-бир хужжатни олиш, шунингдек, янгисини 
рухсатсиз кушиш такикланади.

1-илова

Хужжатлар йигмажилдидаги хужжатларнинг 
ички руйхати

Ички руйхат

Хужжатлар йигмажилди №___________

Т/б
ра­

ками

Хужжат
индекси

Сана­
си

Хужжатлар
сарлавхаси

Йишажилд
вараклари
раками

Изо*

1 2 3 4 5 6

Жами____________________________________ хужжат
(ракам ва суз билан)

Ички руйхат вараклари со н и ____________________________
(ракам ва суз билан)

Руйхатни тузувчи шахснинг
лавозими имзо имзонинг

ёйилмаси
Сана
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

2-илова
Купда с и с \ билан аник,, тузатишларсиз ёзилади. 
Кадрларни хисобга олиш буйича

Ш А Х С И Й  В А Р А К А

1. Фамилияси
исми. ота исми

2. Жинси з. Тугилган йили, куни, ойи
4. Тутилган жойи

(вилоят, шахар, туман, клшлок)
5. Миллати

Сурат 
учун жой

6. Ижтимоий
7. Партияви£

билети

8. Маълумот!

келиб чикиши 
шиги партия стажи партия 

(кандай партия)

(кирган ойи ва йили) назорат варакчаси
и

Укув юртинннг 
номи ва унинг 

манзили

Фа­
куль­

тет ёки 
булими

Кирган
йили

Тамом-
лаган
йили

Агар тамомла- 
маган бул­
са, кайси 

курсдан 
кетган

Укув юртини тамом- 
лаши натижасида 

кандай мутахассис- 
лик олган, диплом 

ёки гувохнома 
раками курсатилсин

1 2 3 4 5 6

9. Кандай хорижий тилларни биласиз_______________________

(лугат ёрдамида укий оласиз ва таржима кдласиз, бемалол укий оласиз 
ва гаплаша оласиз, эркин гаплаша оласиз)

10. Илмий даражаси, илмий унвони----------------------- ----------------
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

11. Илмий асарла{■>и ва ихтиролари

12. Мехнат фаолияти бошлангандан буён килинган ишлар (олий ва 
урта махсус укув юртларида укиш, харбий хизмат, уриндошлик 
билан ишлаганлик хам киради).

Ушбу кисмни тулдираётганда, муассаса, ташкилот ва корхона уз вактида 
кандай аталган булса, шундай ёзиш  зарур, харбий хизмат даврини  
ёзишда лавозим курсатилади.

йил ва ой Лавозими (муассаса, 
ташкилот, корхона, шунингдек, 
вазирлик ёки махкама номи 

хам курсатилади)

Муассаса, таш­
килот, корхона 

манзили
ишга

кирган
ишдан

бушаган
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

13. Чет элларда булганлик хакида маълумот_

(иш билан, хизмат сафари, делегация билан бирга)

Йил ва ой
Кайси мамлакатларда

Чет элда 
булишдан 

максад
Кайси

вактдан
Кайси
вактгача

14. Ваколатли органларда кдтнашуви

Ваколатли
органнинг
манзили

Ваколатли
органнинг

номи

Ким 
булиб сай- 

ланган

Йили
сайлан-

ган
кет­
ган
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

15.Мукофотлари  _____________________________________
(качон ва нима билан мукофотланганлнк)

16. Харбий хизмати ва харбий унвони

Тоифаси___________________________________Кушин тури.
(командирлнк, сиёснй маъмурин, техннкавнй ва \.к .)

17. Шахсий варакани тулдириш вактидаги оилавий ахволи.

(оила аъзолари ёши курсатилган х,олда ёзилади)

18. Манзили:

200___ й. “_______”________________Шахсий имзо_____________
(тулдирилган санаси)

Шахсий варакани тулдирган ходим хар бир кейинги узгаришни шахсий 
хужжатлар йишажилдига киритиш учун ишлаб турган жойига хабар килишга 
мажбур.
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______Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар
Орца томони

II. Ходим шахсий варакани тулдиргандан кейин 
каидлов белгиларидаги узгаришлар хакида маълумотлар

1. Узбекистон Республикаси орден ва медаллари билан 
мукофотланганлиги хдкдца ёзувлар

Качон мукофот- 
ланган (йил, 
куни, ой)

Нима учун 
мукофотланган

Орденлар,
медаллар

номи

Ёзув учун 
к,айдлов 

асоси

2. Берилган маъмурий жазолар ва уни олиб ташлан- 
ганлиги х,акддаги ёзувлар

Сана
(йил,
кун,
ой)

Маъмурий 
жазо ким 
томонидан 
берилган

Нима
учун

(айбнинг
мохдати)

Кандай
жазо

берилган

Ёзув
учун
асос

Жазо 
качон 

бекор ки­
линган

Ёзув
учун
асос

—
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

3. Ходимнинг бошка кайдлов белгиларидаги узга- 
ришлар хакида ёзувлар

Содир булган 
узгаришлар санаси 

(йил, кун, ой)
Узгаришлар тавсифи Ёзув учун асос

Шахсий хужжат­ Ш ахсий хужжат­ Ш ахсий хужжат­ Ш ахсий хужжат­
лар йигмажилди лар йигмажилди лар йигмажилди лар йигмажилди
текширилди текширилди текширилди текширилди

2000 й. “ 2000 й. “ 2000 й. “ 2000 й. “

Имзо Имзо Имзо Имзо
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

3-илова

С У Р О В Н О М А

1. Фамилиянгиз___
Исмингиз _______

Отангизнинг исми

2. Агар фамилиянгиз, исмингиз 
ёки отангизнинг исми узгарган 
булса, унинг качон узгарганлиги 
ва сабабини курсатинг

3. TyFiuiraH вактингиз ва жойингиз 
(йили, куни, ойи; вилоят, шахар, 
туман, кишлок)

4. Миллатингиз

5. Партиявийлигингиз

6. Маълумотингиз: качон ва кайси 
укув юртларини тамомлагансиз 
(...-ракамли диплом)

Мутахассислигингиз (диплом бу­
йича)

Ихтисослигингиз (диплом буйича)

7. Илмий даражангиз, илмий унво- 
нингиз, качон берилган (диплом 
ёки гувохнома раками)

8. Илмий ишларингиз

9. Кайси чет тилларини биласиз, 
Кай даражада
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

10. Якин кариндошларингиз. (хотин (эр), ота, она, ака-ука, опа-сннгил ва (xxiaiap)

Канака
карин-
дош

Фамилияси, исми 
ва ота исми

Гупшган 
йили ва 
жойи

Иш жойи 
ва лавозими

Турар
ЖОЙИ

*Агар хотин эрнинг фамилиясида булса у турмушга чиккунга кддар булган 
фамилиясини курсатиши зарур
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11. Мехнат фао; 
уриндошлик иш.

(Ушбу бандш 
аталган булса, ш 
хам курсатшшш

шятиипп (укуп юртларидаги ук.иш вакти; харбий хизмати 
iapn ва бошкалар хам кушилади)
[ 1Улга?,анда> корхона ва муассаса номлари уша вактда кандай 
ундай ёзилиши лозим, харбий хизмати ёзилганда, лавозими 
1 керак)

Йил
Кирган
вакти

ва ой 
кетган 
вакти

Лавозим корхона, муассаса, вазирлик, 
идора номлари курсатилган 

холда ёзилиши керак

Корхона, муасса­
санинг манзили
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12. УзР Олин Мажлиси. шахар, туман кенгашлари ва бошка санланадиган 
органларда катнашганлигингиз

Саилов органининг 
манзили

Сайлов органи 
номи

Ким булиб 
сайланган

Йи
сайланган

!Л

муддат ту- 
гаган кун

13. Кандай давлат мукофотларингиз б о р ________________________________
(канон ва нима билан мукофотланган)

14. Харбий хизматга муносабатингиз ва харбий унвонингиз.

Т аркиб_____________________________  Кушин тури ___________
(кумондонлик, сиёсий, маъмурий, техникавий ва х.к.)I

15. Суд жавобгарлигига тортилган булсангиз, качон ва нима учун

16. Манзилингиз

тепмЬпн пяками

200 й. “ ” Ш ахси й  имчо
(тулдирилган вакти)

200 й. “ ” Кадрлар билан шугулланувчи
имзоси
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4-иловиОлд томони

Кадрларни хисобга олиш шахсий варакасига 

К У Ш И М Ч А

Фамилияси . Исми Отя исми

j 1. Шахсий варака тулдирилгандан кейинги иши хакида маълумотлар

Лавозими 
(муассаса, ташкилот, 

корхона, бош бошкарма, 
вазирлик ёки идора 
номи курсатилади)

Муассаса, 
ташкилот, 
корхона 

жойлашган 
жой (вилоят, 
шахар, туман)

йи
л,

 к
ун

, 
ой

Лаво-
зимга

тайин-
ланиши

Ходим­
нинг
тасдик-
ланиши

лаво-
зимдан
кетиши

ходимнинг
бушатилиши
хакида

•
----- --------------
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Ор^а томони

Качон 
мукофотлан- 

ган (йил, 
куни, он)

Нима учун 
мукофотланган

Орденлар, медал- 
лар номи

Езув учун 
кайдлов 

асоси

II. Ходим шахски варакани тулднргандан кейин кайдлов 
белшларидаги узгаришлар хакида маълумотлар

1. Узбекистон Республикаси орден ва медаллари билан мукофотланганлиги
хакида ёзувлар

2. Берилган маъмурий жазолар ва уни олиб ташланганлиги 
хакида ёзувлар

Сана
(йил
кунои)

Маъму­
рий жазо 
ким томо­
нидан бе­
рилган

Нима

(а Ж и н г
мохияти

Кандай
жазо

берилган

Ёзув
учун
асос

Жазо
качон
бекор
килин-

ган

Ёзув
учун
асос

3. Ходимнинг бошка кайдлов белгиларидаги узгаришлар 
хаклда ёзувлар

Содир булган 
узгаришлар 

санаси (иил, кун, ой)

Узгаришлар
тавсифи

Ёзув учун 
асос

Шахеий хужжатлар Шахеий хужжатлар Шахеий хужжатлар Шахеий хужжатлар 
йигмажилди текши- йигмажилди текши- йитажилди текши- йигмажилди текши- 
рилдн рилди рилди рилди
200_

Имзо .

200

Имзо .

200_

Имзо

200_

Имзо .
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5-илова

корхона. ташкнлог

М /Ж Табель раками Алифбо

ШАХСИЙ ВАРАКДЧА №___

I. УМУМИЙ МАЪЛУМОТЛАР

1. Фамилияси

исми

ота исми

2. Тугалган йили _ 

куни_______ ойи

3. Тупшган жойи _

4. Миллати

5. Партиявийлиги

аъзо булган йили 

6. Касаба уюшмасига

ха, йук
7. Маълумоти

а) .
олий, урта, урта махсус, 

тулнкснз урта, 
бошлангач (нсча синф)

10.
асосий касби 

(мутахассислиги)

мугахассислиги буйича 
иш стаж и

1. Умумий иш стажи

12. Узлуксиз иш стажи

13 ._____________________
охирги иш жойи, лавозими

бушатилиш санаси ва сабаби 
14. Оилавий ахволи

оиласи таркиби

хар бир оила цъзосининг 
тупшган и или

курсатилсин

15. .

16.

17.

о. I
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Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

б^
олин укув юртннннг 

номи ва
18.

тамомлаган вакти
в)

академик лицей, касб-хунар 
коллежининг номн ва 19. Паспорти: серияси 

№
тамомлаган вакти

я* г) таълим тури: Ким томонидан берилган
СО
От

'О
X

т

кундузги, сирткя 
керакмаси чизиб учирилсин 

8. Диплом (шаходатнома)га

Берилган вакти

ая кура мутахассислиги 20. Уй манзили
яс.
о
я Телефони
S
5я

алий ёки урта махсус укув 
юртини тамомлаганлар учун

=*Q. 9. Диплом (шаходатнома)га 
кура ихтисослиги

ОС
S
Я
Яm
S
X
Я
Xо

Диплом (шаходатнома)

№ 200 й.

па берилган. 

Тулдирилган вакти

200 й. 44 Имзоси

II. ХАРБИЙ ХИСОБДАГИ ТЕГИШЛИ МАЪЛУМОТЛАР

Хлсоб гурухл_______________Харбий хисобдаги мутахассис-

Хлсоб тоифаси______________лиги № ____________________

Таркиби___________________ _Харбий хизматга яроклилиги

Харбий унвони___________________________________________

Яшаш жойи буйича харбий
комиссарлиги номи________
М ахсус х и со б д а  туради  
№ ________________ __
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ХУЖЖАТЛАР УСТИДА ИШЛАШ 
ТАРТИБОТИ

Ташкилотга келган хужжат харакатда булади -  кучган 
маънода айтсак “юради”. Бу харакат хужжат келган ёки 
тузилган пайтдан бошлаб, то ижроси бажарилиб, йигма- 
жилдга юборилиши ёки топширилишигача булган жа- 
раённи камраб олади.

Хужжатлар окдмини уч турга ажратиш мумкин:
1. Олинма хужжатлар -  бошка ташкилотлардан 

келадиган хужжатлар.
2. Жунатма хужжатлар -  бошка ташкилотларга 

юбориладиган хужжатлар.
3. Ички хужжатлар -  ташкилотнинг ичида тузилиб, 

бошкарув жараёнида ходимлар томонидан 
фойдаланиладиган хужжатлар.

Олинма хужжатлар куйидаги жараёнлардан утади:
-  кабул килиш;
-  дастлабки куриб чикиш;
-  кайд этиш;
-  рахбар томонидан куриб чикиш;
-  ижро учун топшириш.

Хужжатларни кабул килиш ва дастлабки ишлаш 
марказлаштирилган холда ишлар бошкармаси, умумий 
булинма, девонхона ёки котиб1 томонидан амалга оши- 
рилади.

Хужжатлар солинган хатжилд (конверт) ёки пакет 
олинар экан, улар хукукий жихатдан канчалик тугри 
расмийлаштирилганлиги, уларга иловалар бор-йуклиги 
(бус-бутунлиги) текшириб курилади, сунг очилади. Хуж­
жатлар етишмаслиги ёки яроксизланганлиги аниклан- 
ганда, икки нусхада далолатнома тузилади. Улардан бири 
девонхонада колади, иккинчиси хужжат келган ташкилотга

1 Бундан кейинги уринларда булар кайтарилмай, “девонхона” деб 
олинади.

—
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Хужжатлар у с ти да ишлаш тартиботи

жунатилади. Жунатилаётганда, кайтарилиш сабаби курса 
тилиб, илова хат ёзилади. Адашиб жунатилган хужжатлар 
хужжатга бирга келган конвертни илова килган холда 
белгиланган жойига янги конвертларда жунатилади ёки 
юборувчига кайтарилади. Келиб тушган хужжатлар 
конвертлари жунатувчининг манзилини, хужжатнинг 
жунатилган ва олинган вактини факат конверт буйича 
аниклаш ^мумкин булган холларда, йук килинмайди. 
“Шахсий  ̂ устхати булган ёки жамоат ташкилотлари 
номига йулланган хужжатлар очилмай, белгиланган 
олувчига берилади.

Хужжатлар девонхонада дастлабки курувдан уткази- 
лаётганда, бевосита ташкилот рахбари курадиган хужжат­
лар алохида ажратилади. Бундай хужжатларга ташкилот 
фаолиятининг асосий масалалари буйича ахборотлар 
мавжуд булган ва рахбарият карорини талаб этувчи 
хужжатлар, хусусан, Узбекистон Республикаси Президента 
девони, Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси 
ва юкори ташкилотлардан олинган хужжатлар киради. 
Кдпган хужжатлар рахбар уринбосарларига улар уртасида 
вазифаларнинг таксимланишига мувофик йулланади. 
Кундалик тезкор маълумотларни уз ичига олган, тайин 
булинмага ёки мансабдор шахсга йуналтирилган хуж­
жатлар рахбариятга курсатилмасдан утказилиши хам 
мумкин. Бу рахбарни бошка масъул ижрочилар хам хал 
килиши мумкин булган майда-чуйда ишлардан озод килиш 
имкониятини беради.

Хужжатларни дастлабки куриб чикиш ва ижро этув- 
чиларга бериш уларнинг келио тушган кунида ёки, иш 
пайти булмаган вактда келиб туш ганда, биринчи иш кунида 
амалга оширилиши керак. Бир неча таркибий булинмалар 
томонидан ижро этиладиган хужжатлар уларга навбат 
билан ёки бир вактнинг узида нусхаларда берилади. 
Хужжатнинг асли муносабат белгиси (резолюция)да и- 
ринчи курсатилган ижрочига берилади. Хужжатларни 
купайтириш зарурати ва нусхалар сони ижрони ташкил 
этувчи шахе томонидан белгиланади.

Келган хужжатни шошилинч равишда ижр° 
зарурати тугалганда, ташкилот рахбари курио чиккун , 
унинг мазмуни билан ижрочини таништириб чикишгаi иул 
куйилади. Узбекистон Республикаси Президент д
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

ва Вазирлар Махкамасидан олинган х,ужжатлар, олинган- 
дан сунг бир соат мобайнида ижро этувчиларга етказилади.

Жунатма хужжатларни ишлаш ва жунатиш, амалдаги 
почта коидаларига мувофик, марказлаштирилган холда 
девонхона томонидан бажарилади. Конвертга жойлашти- 
ришдан аввал хужжатларнинг тугри расмийлашти- 
рилганлиги, илованинг борлиги ва бус-бутунлиги, нусхалар 
сонининг олувчилар сонига мувофиклиги текширилади. 
Тулик расмийлаштирилмаган ёки нотугри расмийлашти- 
рилган хужжатлар пухта ишлаш учун ижрочига кайта- 
рилиши керак. Буюртма хат-хабарни жунатиш руйхати 
тузилади, унга девонхона ходими узининг фамилияси ва 
жунатиш санасини куяди. Машинада укиладиган хужжат­
ларни жунатиш илова хати бор булганда амалга ошири- 
лади. Илова хат нусхаси умумий асосларда йигмажилдга 
тикилади.

Жунатиш учун тайёрланган хужжатлар уша куннинг 
узида ёки келгуси иш кунидан кечиктирмасдан ишланиши 
ва жунатилиши керак.

Ички хужжатлар таркибий булинмалардаги тегишли 
масъул шахсларга кайднома дафтарига имзо чектирилгани 
холда ёки руйхатга олинган шаклда берилади.

Ташкилот хужжатлари (айрим таркибий булинмалар 
ва хужжатлар туркуми буйича) хам тулик, хам танлаб 
хисобга олиб борилади. Фукаролар таклифлари, аризалари 
ва шикоятлари мустакил равишда хисобга олинади. 
Хужжатлар сонини хисоблаб чикишда хар кайси нусха, 
шу жумладан, купайтирилган ва машинкада ёзилганлари 
хам битта бирлик сифатида хисобланади. Хужжатлар 
айланишининг хисоб-китоб натижаси ташкилот рахбарига 
вакти-вактида етказиб турилади. Бу хужжатлар устидаги 
ишларни такомиллаштиришда чоралар ишлаб чикишга 
ёрдам беради.

Хужжатларни руйхатга олиш

Бажариш ва хисобга олишни талаб кдладиган барча 
хужжатлар -  олинма хужжатлар хам, жунатма хужжатлар 
хам, ички хужжатлар хам, албатта, руйхатга олинади -  
кайд килинади. Хужжатлар бир марта: олинма хужжатлар
-  келиб тушган куни; жунатма хужжатлар -  имзоланган
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ёки тасдикланган куни^ руйхатга олинади. Руйхатдан 
утказилган ̂ хужжат бир булинмадан бошкасига берилганда, 
у кайта руйхатга олинмайди. Лекин умумий булимда 
(марказлашган девонхонада) руйхатдан утказилмайдиган 
хужжатлар хам булади (1-иловага каранг), улар тегишли 
булинмаларда руйхатга олинади (умумий булимда факат 
келган санаси куйилади).

 ̂ Олинма, жунатма ва ички хужжатлар алохида-алохида 
руйхатга олинади. Олинма ва жунатма хужжатларнинг 
руйхатга олиниш шартли раками (индекси) руйхатдан 
утказиш тартиб раками ва йигмажилдлар номенклатураси 
буйича йишажилд индекси ракамларидан иборат булади: 
Масалан:

Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

165/03-19 Бу ерда:

165 -  руйхатдан утказиш тартиб раками
03-19 -  хужжат ёки унинг нусхаси тикиладиган 
йишажилд раками.

Ички хужжатлар руйхатга олинаётганда, хужжат турига 
караб гурухланади ва уларнинг хар бири алохида-алохида 
кайдланади. Масалан, асосий фаолият буйича буйруцлар, 
шахсий таркиб буйича буйруцлар, тафтиш далолат­
номаси, баённомалар, уисоботлар, билдиришномалар, 
аризалар ва х.к. Руйхатга олинишнинг тартиб раками 
(индекси) хар бирида алохида булади.

Руйхатга олиш индекси йил давомида куйилади ва 
йил бошидан кайта тартибланади. Хужжатнинг нисбатан 
оз ёки куплигига караб, руйхатга олиш дафтари (журнали) 
ёки руйхатга олиш-назорат варакчаси (карточкаси) 
кулланади.

Руйхатга олиш дафтари хужжатлар сони унча куп 
булмаган ташкилотларда кулайдир. Юкорида кайд этил- 
ганидек, бундай дафтарлар олинма (кириш) кайд дафтари, 
жунатма (чикиш) кайд дафтари, ички хужжатлар кайд 
дафтари тарзида алохида тутилади. Уларнинг шакли 2- 
иловада берилди. Ички хужжатлар кайд дафтари ичида 
хужжатлар тури буйича алохида кайдлов булимлари 
булади.

Хужжатлар кайд дафтари шакли улар ижросини 
назорат килишда кийинчилик тувдиради. Руйхатга олиш-
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

назорат варакчаси бу жихатдан анча кулайдир. Бундай 
варакчанинг таркибий кисмлари муайян шактда (3-иловага 
каранг) босма йул билан керакли нусхада купайтирилади.

Руйхатга олиш-назорат варакчаси жорий этилганда, 
девонхонада хар йилнинг бошида ракамланган махсус 
бланка тайёрланади (4-иловага каранг). Унда хужжат 
руйхатга олинаётганда навбатдаги тартиб ракамидан 
фойдаланиш белгилаб борилади. Варакчанинг календарь 
шкаласидан хужжатларни бажариш мудцатларига риоя 
килинишини текшириш учун фойдаланилади. Унда хуж- 
жатдаги топширик бажарилиши лозим булган сана курса­
тилади.

Хужжатлар ижросини назорат килиш

Руйхатдан утказилган барча хужжатларнинг ижро 
этилиши назорат килинади. Ижрони назорат килишга 
куйидагилар киради:

1. Хужжатни назоратга олиш.
2. Хужжатнинг ижрочигача уз вактида етиб боришини 

текшириш.
3. Ижронинг боришини текшириш ва йуналтириб 

туриш.
4. Хужжатлар ижросини назорат килишни умумлаш- 

тириш ва хисобга олиш.
Ижрони назорат килишни ташкил этишдан асосий 

максад хужжат ижросини уз вактида ва сифатли таъмин- 
лашдир. Назоратни рахбарлар, девонхона ходимлари, 
масъул ижрочилар олиб борадилар.

Узбекистон Республикаси Президентининг фармон- 
лари, фармойишлари ва топшириклари, шунингдек, Узбе­
кистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг карор- 
лари ва фармойишлари бажарилишини назорат килиш 
Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 12 январдаги 12-сонли 
карори билан тасдикланган Асосий коидаларга мувофик 
амалга оширилади. Унда бундай хужжатларни назорат 
килишнинг махсус тизими ишлаб чикилган.

Вазирлар Махкамаси топшириклари, агар бошка 
муддат оелгиланмаган булса, хужжат жунатилган кундан 
бошлаб 10 календарь кун мобайнида бажарилиши керак. 
Шу тарзда хужжатлар ижросининг муайян хукукий муддати

-
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давлат хокимияти ва бошкдрувининг олий органлари 
шунингдек, бошкарувнинг марказий ва тармок органлари 
хужжатлари билан белгиланади. Ижронинг якка тартибдаги 
муддати ни эса ташкилот рахбари куяди.

Ижро этиш муддатлари хужжат имзоланган (тасдик- 
ланган) санадан бошлаб календарь кунларда хисобланади. 
Ижро этишнинг охирги санаси хужжат матнида ёки рахбар 
резолюциясида курсатилади.

Хужжатларнинг ижро этилишини тухтатиб куйиш, 
шунингдек, уларни бекор килиш ёки узгартириш хукукига 
факат хужжатни тузган юкори ташкилот ва давлат назорат 
органлари эгадирлар. Ижрочининг узрли сабаби билан 
хужжатнинг бажариш муддатини узгартиришга тугри 
келса, ундан бу хакда билдиришнома олингач, рахбар 
томонидан амалга оширилади. Ижро муддатини бошка 
кунга кучириш рахбарнинг янги резолюциясида ифода- 
ланади ва ундан назорат когозчасига утказилади.

г, Ижронинг назоратини ташкил килиш учун руйхатга 
олиш-назорат варакчасидан фойдапанилади. Бу варакча, 
юкорида таъкидланганидек, хужжат руйхатга утказилаётган 
пайтда тузилади.

Руйхатга олиш-назорат варакчаси кисмлари хужжат 
каердан тушганига караб фаркланади. 5-илованйнг 1-а, 
I-б шаклларида Узбекистон Республикаси Президенти фар- 
монлари, фармойишлари, топширикла^ининг баённо- 
малари, топшириклари (ёзма ва огзаки), Узбекистон Рес­
публикаси Президенти Котибияти ва Давлат маслахат- 
чиларининг топширикларини; 2-а, 2-6 шаклларида эса 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг 
карорлари, фармойишлари, Вазирлар Махкамаси ва унинг 
Раёсати баённомалари, Узбекистон Республикаси Бош 
вазири уринбосарларининг топшириклари, ташкилот 
коллегиал органларининг буйруклари, карорларини 
руйхатга олиш-назорат варакчаси (карточкаси) курса- 
тилди. Шакллардан куриниб турибдики, назорат килина- 
диган хужжатлар варакчалари (назорат карточкаси) хуж­
жатларни ижро этиш муддатлари, ижро этувчилар, хуж­
жатлар гурухлари буйича туркумланади.

Ижронинг боришини текшириш барча боскичларда 
муддати тугагунча куйидаги тартибда амалга оширилади. 
кейинги йиллар топшириклари — йилига к амида бир марта,
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

жорий йилнинг кейинги ойлари топшириклари -  хар ойда 
камида бир марта: жорий ой вазифалари -  х,ар ун кунда 
ва муддати тугагунга кддар беш кун аввал.

Девон хизмати факат ижрони амалга оширишнинг 
расмий муддатини кутиб утирмай, огохлантириш  
назоратини хам олиб боради, яъни факат ижро муддати 
якинлашганини эслатибгина колмайди, балки ижро 
холатига аниклик киритади, белгиланган муддат 
бузилишининг сабабини очиб беради ва буни бартараф 
этиш юзасидан тадбирлар куради.

Хужжат вазифалар, топшириклар, суровлар бажарил- 
гандан сунг, натижалари манфаатдор муассасаларга ва 
шахсларга хабар килингандан кейин ёки ижро хужжатлари 
тасдиклангандан кейин ижро этилган деб хисобланади ва 
назоратдан чикарилади. Ижро натижалари руйхатга олиш- 
назорат когозчаларида белгиланади.

Назорат хизмати (гурухи) таркибий булинмаларда хуж- 
жатларнинг бажарилиши билан боглик ишларнинг ахво- 
лини доимо тахлил кил ад и, тегишли рахбарларни улар 
томонидан таъсирчан чора-тадбирлар куриш учун ижро 
интизомининг ахволи тугрисида мунтазам равишда 
хабардор килади, кейинги ойда ижро этилиши лозим 
булган Узбекистан Республикаси Президентининг, унинг 
аппарата назоратидаги топшириклари, Вазирлар Махка- 
масининг карорлари ва фармойишлари руйхатини хар 
ойнинг 25-кунида такдим этади, хужжатларни назоратдан 
чикариш тугрисидаги таклифларнинг уз вактида тайёр- 
ланишини таъминлайди. 6-иловада ижроия интизоми хола- 
ти хакидаги ахборотнинг намунавий шакли берилди.

Хужжатларни тизимлаштириш

Ташкилотларда йигмажилдларни тугри расмийлаш- 
тириш учун ва уларнинг хисобини олишда йишажилдлар 
номенклатураси тузил ад и.

Хужжатлар йигмажилдлари номенклатураси -  ташки- 
лотда юритиладиган, белгиланган тартибда расмий- 
лаштирилган ва уларни саклаш муддатлари курсатилган 
холда тартибга солинган хужжатлар йигмажилдларининг 
сарлавхалари руйхатидир. Ташкилотларда таркибий
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булинмалар, жамоат ташкилотларининг хужжатлар 
йигмажилдлари номенклатуралари асосида умумташкилот 
хужжатлар жилдлари номенклатураси тузилади.

И и гм аж и л дп ар номенклатурасига ташкилот фаолиятида 
таркиб топадиган техник хужжатлар ва босма нашрлардан 
ташкари барча хужжатлар киритилади. Таркибий тузил- 
малар ва жамоаг ташкилотлари хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатураси етакчи мутахассислар жалб этилган холда 
хужжатлар учун жавобгар шахе томонидан имзоланади 
(7-илова).

Хужжатлар йигмажилдлари йигма номенклатураси 
ишлар бошкармаси, умумий булим, девонхона, котиб 
томонидан тузилади. Ташкилотларнинг Марказий эксперт 
комиссияси (МЭК, ЭК), сунгра архив муассасасининг 
эксперт-текширув комиссияси (ЭТК) билан келишилади 
ва ташкилот рахбари томонидан тасдикланади (8-иловага 
каран г).

Хужжатлар йигмажилдлари номенклатурасини тузишда 
намунавий хужжатлар йигмажилди номенклатурасига, 
намунавий ва идоравий руйхатларни саклаш муддатига, 
идоравий архивлар ишларининг асосий коидаларига амал 
килиниши лозим.

Хужжатлар йигмажилдлари номенклатурасига ташки­
лот ишларининг барча хужжатлаштирилган участкалари- 
ни акс эттирувчи хужжатлар йишажилди сарлавхалари, 
шу жумладан, маълумот ва назорат карточкалари, шахсий 
хужжатлар йигмажилдлари, хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатураси киритилади. Хар бир хужжат йишажил- 
дига таркибий булинма индексидан (таркибий булинма 
таснифи буйича), хужжатлар йигмажилдлари номен­
клатураси буйича тартиб ракамидан иборат булган индекс 
берилади (масалан: 03-12). Хужжатлар йишажилдида бир 
нечта жилдлар (кисмлар) мавжуд булганда, индекс хар 
бир жилдга “I ж. II ж.” кушимчаси билан куйиб чикилади.

Ташкилотда келгуси календарь йилга хужжатлар 
йигмажилдлари номенклатураси келгуси йилнинг охирги 
чорагида, белгиланган шаклда тузилади, зарур 
нусхада чикарилади ва 1 январдан бошлао 
туширилади. Хужжатлар йигмажилди^ номенклэтур 
ташкилот функциялари ва тузилмалари узгарган таад р , 
бирок 5 йилда камида бир марта, каита тузи

_________________ ___ Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

www.ziyouz.com kutubxonasi



келишиб олинади. У хар шиш тегишли туфилашлар билан 
кайта тузилади ва тасдикланади. Ташкилот хужжатлар 
йигмажилдлари йигма номенклатурасининг биринчи 
нусхаси ишлар бошкармасида, умумий булимда, девон- 
хонада, котибда сакланади. иккинчисидан иш нусхаси 
сифатида фойд&танилади, учинчиси идора архивида 
туриши керак, туртинчиси -  хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатураси келишиб олинган архив муассасасида 
колади.

Йил давомида тасдикланган хужжатлар йигмажилд­
лари номенклатурасига хужжатлар йигмажилди юритил- 
ганлиги туфисидаги, янги хужжатлар йигмажилдлари 
киритилганлиги туфисидаги маълумотлар киритилади. Йил 
охирида унга турлари ва юритилган хужжатлар йиша- 
жилдлари туфисидаги якуний маълумотлар киритилади. 
Ташкилот хужжатлар йигмажилдлари номенклатурасининг 
якуний ёзуви таркибий булинмаларнинг хужжатлар 
йигмажилдлари номенклатурасининг якуний ёзувлари 
асосида тузилади.

Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Хужжатлар йигмажилдини шакллантириш

Хужжатлар йигмажилдини шакллантириш -  хужжатлар 
йигмажилдлари номенклатурасига мувофик хужжатлар 
йигмажилдларидаги ижро этилган хужжатларни гурухларга 
булишдир.

Хужжатлар йишажилдларини шакллантиришда куйи­
даги ко ид ал ар га риоя килиш зарур:

-  хужжатлар йишажилдига номенклатураси буйича 
хужжатлар йигмажилди сарлавхаларига мувофик факат 
ижро этилган, туфи расмийлаштирилган хужжатларни 
жойлаштириш;

-  битта масаланинг хал килинишига тааллукли барча 
хужжатларни биргаликда жойлаштириш, иловаларни 
асосий хужжатлар билан биргаликда жойлаштириш;

. -  хужжатлар йигмажилдида битта календарь йилнинг 
хужжатларини гурухлаш (йилдан-йилга утувчи хужжат­
лар йигмажилдлари бундан мустасно);

-  хужжатлар йигмажилдларида доимий ва вактинча 
сакланадиган хужжатларни алохида гурухлаш;

в
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х,ужжатлар й и гмажилд и га машина ёзувларини умумий 
асосларда жойлаштириш.

Хужжатлар ймгмажилдига кайтариш лозим булган 
ортикча нусхалар, хомаки кулёзмалар жойланмаслиги 
керак. Хужжатлар йишажилди 250 варакдан ошмаслиги 
керак.

Бошкарув хужжатлари хужжатлар й и fm  а ж и л дл ар и 
турлари буйича ва унга тааллукли иловалар билан 
хронологик тарзда гурухланади.

Бошкарув хужжатлари билан тасдикланган уставлар, 
низомлар, йурикномалар уларга иловалар булиб хисоб- 
ланади ва курсатиб утилган хужжатлар билан биргаликда 
гурухланади. Агар улар мустакил хужжат сифатида тасдик­
ланган булса, у холда улар алохида хужжатлар йигма- 
жилдларида гурухланади.

Асосий фаолиятлар буйича буйруклар шахсий таркиб 
буйича буйруклардан алохида гурухланади.

Юкори ташкилотлар топшириклари ва уларни ижро 
этиш буйича хужжатлар ташкилотлар фаолияти йуна- 
лишлари буйича хужжатлар йигмажилдларида гурухла­
нади.

Тасдикланган режалар, хисоботлар, сметалар, лимит- 
лар, титул руйхатлари уларнинг лойихаларидан алохида 
гурухланади.

Шахсий хужжатлар йигмажилдларидаги хужжатлар 
уларнинг келиб тушишига кура хронологик тартибда жой- 
ланади.

Муайян ташкилот ва унинг тасарруфидаги ташкилот­
лар ишлари масалалари буйича фукаролар таклифлари, 
аризалари ва шикоятлари, уларнинг куриб чикилиши ва 
ижро этилиши буйича хужжатлар фукароларнинг шахсий 
масалалар буйича аризаларидан алохида гурухланади. 
Хужжатлар ушбу хужжатлар йишажиддларига хронологик 
ёки алифбо тартибида жойланади.

Ёзишмалар, коидага кура, календарь йил даври буйича 
гурухланади ва хронологик тартибда кетма-кет туркум- 
ланади. Жавоб х,ужжати суров хужжатидан кейин жой- 
лаштирилади. Утган йилда бошланган муайян масала 
буйича ёзишмалар кайта бошланганда, хужжатлар утган 
йилги хужжатлар йигмажилди индекси курсатилган холда, 
жорий йилнинг хужжатлар йигмажилдига киритилади.
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Ташкилотлар фаолиятининг хусусиятига кура, ёзиш- 
малар укув йили, чакирув муддати доирасида хам 
гурухланиши мумкин.

Хужжатларни идоравий архивга 
топширишга тайёрлаш

Ташкилотларда иш юритиш жараёнида тупланган 
хужжатлар кейинчалик ё узок муддатда архивда саклаб 
колинади, ёки киска муддат сакланиб, кейин йук килиб 
ташланади. Ташкилотлар уларнинг фаолиятида ва тасар- 
руфидаги ташкилотлар фаолиятида вужудга келадиган, 
доимий сакданадиган хужжатларнинг танлаб олинишини, 
хисобга олинишини, сакланишини, ишланиш сифатини 
ва ушбу хужжатларни уз вактида давлат сакловига бериш- 
ни таъминлайдилар.

Доимий ва узок вакт (10 йилдан купрок) сакданадиган 
хужжатларни саклаш учун ташкилотларда идоравий 
архивлар ташкил этилади ёки уларнинг вазифалари бошка 
таркибий булинма (махсус ажратилган мансабдор шахс- 
лар)га юкланади.

Доимий ва узок муддат сакланадиган, тугалланган 
хужжатлар йишажилдлари маълумот ишлари учун тарки­
бий булинмаларда икки йил давомида колдирилади, кейин 
эса ташкилотлар рахбарлари билан келишилган холда 
идоравий архивга топширилади.

Хужжатларни идоравий архивга топширишга тайёрлаш 
куйидагиларни уз ичига олади:

-  хужжатларнинг мухимлик киймати экспертизасини 
утказиш;

-  хужжатлар йигмажилдларини расмийлаштириш;
-  хужжатлар йигмажилдларининг руйхатини тузиш;
-  хужжатларни йук килишга ажратиш тугрисида 

далолатномалар тузиш.
Хужжатларнинг мухимлик кийматини экспертиза ки­

лишни ташкил этиш ва утказиш, шунингдек, тобе ташки- 
лотларнинг эксперт хизмати фаолиятини назорат килиш 
учун ташкилотларда доимий фаолият курсатувчи марказий 
эксперт комиссиялари (МЭК) ташкил этилади.

Вазирликлар, идораларга карашли ташкилотлар ва

^ 3 ^  -
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таркибий булинмаларда хдмда жамоат ташкилотларининг 
марказии органларида доимий фаолият курсатувчи эксперт 
комиссиялари (ЭК) ташкил этилади.  Эксперт 
комиссиялари хакидаги низомлар амалдаги намунавий 
низомлар асосида ишлаб чикилади, архив муассасалари 
билан келишилади ва ташкилот рахбари томонидан тас- 
дикланади. Эксперт комиссиялари маслахат органлари 
хисобланади, уларнинг карорлари ташкилотлар рахбарлари 
томонидан тасдикланади.

Мухимлик киймати экспертизаси натижалари буйича 
доимий ва узок вакт сакланадиган хужжатлар руйхати 
тузилади.

Хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдларини йук ки- 
лишга танлаб олиш далолатнома билан расмийлаш- 
тирилади; хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдларини йук 
килиш га ажратиш тугрисидаги далолатномалар эксперт 
комиссияси мажлисларида хужжатлар йигмажилдлари 
руйхатлари билан бир вактнинг узида куриб чикилади.

Хужжатларни давлат сакловига топширувчи таш­
килотлар учун далолатномалар, доимий сакланадиган 
хужжатлар йигмажилдлари руйхати архив муассаса- 
ларининг ЭТК томонидан тасдиклангандан сунг, ташкилот 
рахбари томонидан тасдикланади. Далолатномалар тас­
диклангандан кейин, йук килишга ажратилган хужжатлар 
ва хужжатлар йигмажилдлари хужжатлаштиришни таъ­
минлаш хизмати ёки ташкилотнинг идоравий архиви 
ходимлари томонидан иккиламчи хом ашё тайёрловчи 
идорага топширилади.

Доимий ва узок вакт сакланадиган ва шахсий таркиб 
буйича хужжатлар йигмажилдлари тулик расмийлаш- 
тирилади, унда куйидагилар назарда тутилади: хужжатлар 
йигмажилдларини тикиш ва муковалаш, хужжатлар 
йигмажилдидаги варакларни тартиб ракамлари билан 
белгилаш, хужжатлар йишажилдини тасдикловчи варак- 
ни тузиш, зарур холларда хужжатларнинг ички руйхатини 
тузиш, хужжатлар йигмажилди муковалари реквизитла- 
рини расмийлаштириш.

Хужжатлар йишажиддлари вараклари кора графит калам 
билан ёки ракамлагич билан варакнинг юкоридаш унг 
бурчагига, хужжат матнига тегиб кетмасдан, бет (б) сузисиз 
ва тиниш белгиларисиз араб ракамлари билан белгиланади.
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Доимий ва узок, вакт сакланадиган х,ужжатлар йигма- 
жилди муковаси белгиланган шакл (9-иловага каранг) 
буйича расмийлаштирилади.

Доимий ва узок, сакланадиган хужжатлар йигмажилд- 
лари муковаларидаги ёзувларга. йил тугагач, аникликлар 
киритилади: хужжатлар йигмажилдлари муковасидаги 
сарлавхаларнинг тикилган хужжатлар мазмунига муво- 
фиклиги текширилади, зарур холларда хужжатлар йигма- 
жилди сарлавхаларига кушимча маълумотлар киритилади 
(буйруклар, баёнлар, хисобот турлари ва шаклларининг 
тартиб ракамлари куйиб чикилади ва х.к.).

Муковадага сана хужжатлар йишажилдининг юритила 
бошланган ва тугалланган йилига мувофик келиши керак. 
хужжатлар йигмажилди юритила бошлаганидан анча 
олдинги йилларга оид хужжатлар мавжуд булган хужжат­
лар йишажилдида сана остида “...йилларга дойр хужжат­
лар мавжуд" деб ёзиб куйилади.

Бир неча жилдлар (кисмлар)дан иборат булган хуж­
жатлар йишажилдлари муковаларига хар кайси жилд 
(кием) хужжатларининг охирги санаси куйиб чикилади.

Аник календарь санаси белгиланганда, йил, кун, ой 
курсатилади. Йил ва кун араб ракамларида белгиланади, 
ой номи суз билан ёзилади.

Ташкилот (унинг таркибий булинмаси) номи хуж­
жатлар камраб оладиган давр давомида узгарганда ёки 
хужжатлар йигмажилди бошка ташкилот (таркибий булин- 
ма)га берилганда, муковага ушбу ташкилот (таркибий 
булинма)нинг янги номи ёзиб куйилади.

Доимий ва узок вакт сакланадиган хужжатлар йиша- 
жилдлари муковаларидаги ёзувлар аник, учмайдиган кора 
сиёх ёки туш билан ёзилиши лозим.

Хужжатлар йигмажилди охирида алохида варакка тас­
дикловчи ёзув жойланади, унда хужжатлар йишажил- 
дининг ракамланган вараклари сони ракам ва суз билан 
курсатилади. Тасдикловчи ёзув уни тузган ходим томони­
дан лавозими ва тузган санасини курсатган холда имзола- 
нади.

Доимий ва узок вакт сакланадиган ва мухимлик 
киймати экспертизасидан утказилган, мазкур талабларга 
мувофик расмийлаштирилган шахсий таркиб буйича 
тугалланган хужжатлар йишажилдлари буйича хар йили

в
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

руйхатлар тузилади. Вактинча сакланадиган хужжатлар 
йиfmажилдларига руйхатлар тузилмайди.

Таркибий тузилмаларнинг хужжатлар йишажилдлари 
руйхатлари хужжатлар учун жавобгар ходим томонидан, 
бевосита идоравий архивнинг методик рахбарлиги остида 
тузилади.

Доимий сакланадиган, узок вакт сакланадиган 
хужжатлар йигмажилдларига, шахеий таркиб буйича 
хужжатлар йигмажилдларига ва бир турдаги (мавзулар 
буйича хисоботлар, рационализаторлик таклифлар ва х.к.) 
хужжатлар йигмажилдларига алохида-апохида руйхатлар 
тузилади.

Хужжатлар йигмажилдларининг руйхатлари ташки- 
лотларнинг хар бир таркибий булинмалари хужжатлар 
йигмажилдларига, таркибсиз ташкилотларда унинг фао­
лияти жараёнида ташкил топган хар бир календарь йилда 
юритилган барча хужжатлар йигмажилдларига тузилади.

Таркибий булинмалар томонидан тайёрланган руйхат­
лар идоравий архив тайёрлайдиган ташкилотлар йигма 
руйхатини тайёрлаш учун асос булиб хизмат килади ва 
идоравий архив улар буйича хужжатлар йигмажилдла- 
рини давлат сакловига топширади.

Ташкилотлар таркибий булинмапарининг руйхатлари 
икки нусхада тузилади, улардан биттаси хужжатлар йигма- 
жилдлари билан бирга идоравий архивга берилади, 
иккинчиси эса, назорат нусхаси сифатида, таркибий булин- 
мада колдирилади (10-иловада унинг шакли берилди); узок 
вакт сакланадиган хужжатлар йигмажилдларидаги руй­
хатлар “саклаш муддати, руйхатлар буйича модда деган 
кушимча устунга эга булади.

Руйхатларнинг хар кайси нусхасининг охирида архив­
га амалда берилган (кабул килинган) хужжатлар йиг- 
мажилдлари сони ракам ва суз билан ёзилади, кабул 
килиш-топширишни амалга оширувчи ходимларнинг 
имзолари куйилади, санаси курсатилади.
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Хужжатларни идоравий архивда саклаш 
ва уларни вактинча фойдаланишга 

бериш тартиби

Идоравий архив мудири хужжатларни ва хужжатлар 
йигмажилдларини кабул килишда уларнинг тугри тулди- 
рилганлигини текширади.

Хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдлари архивда 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси хузуридаги 
Бош архив бошкармаси томонидан белгиланган тартибда ‘ 
сакланади. Хужжатлар йишажилдлари архивдан ташки- 
лотлар ходимлари суровлари буйича тилхат билан бери­
лади. Архивдан олинган хужжатларга бирор-бир белги 
куйиш ва ёзувлар тагига чизиш такикланади.

Доимий сакланадиган хужжатлар йишажилдпаридан 
хужжатларни олиб куйишга ва беришга рухсат этилмайди. 
Истисно холларда прокуратура ва суд органларининг 
суровлари буйича, ташкилот рахбарининг рухсати билан 
олиш олиб куйилган хужжатнинг аник тасдикланган 
нусхасини хужжатлар йишажилдида мажбурий колдириш 
ва хужжат аслининг олиниш сабаблари тугрисидаги 
далолатномани солиб куйиш йули билан амалга ошири- 
лади.

Архивдан олинган хужжатлар, зарурат тугаши била- 
нок, бирок 15 кундан кечиктирмасдан, архивга кайтари- 
лиши керак. Архив мудири хужжатлар ва хужжатлар 
йигмажилдларининг уз вактида кайтарилишини назорат 
килиб боради.

Ташкилотда ишламайдиган шахсларнинг хужжатлар 
йигмажилдларидан фойдаланиши факат ташкилот рахба­
рининг ёзма рухсатномаси буйича амалга оширилади.

Хужжатлар йишажилдлари ва хужжатлар идоравий 
архивда 15 йил давомида сакланади, шундан сунг белги­
ланган тартибда Узбекистон Республикаси Марказий дав­
лат архивига берилади.

Архив мудири архивга топширилган хужжатлар йигма­
жилдларининг сакланишига, уларни давлат сакловига 
топшириш учун тайёрлашга жавобгар хисобланади.
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

1-илова

Умумий булимда руйхатдан 
утказилмайдиган хужжатларнинг

ТАХМИНИЙ РУЙХАТИ

1. Маълумот учун юборилган хатларнинг нусхалари.

2. Телеграммалар, хизмат сафарлари, мехнат таътилларига
рухсат бериш тугрисидаги хатлар.

3. Мажлислар, кенгашлар кун тартиблари туфисидаги 
хабарлар.

4. Жадваллар, талабномалар, так,симномалар.

5. Укув режалари, дастурлари (нусхалари).

6. Реклама билдиришлари, плакатлар, кенгашлар, 
конференциялар дастурлари ва шу кабилар.

7. Табрик хатлари ва таклифномалар.

8. Бухгалтерия хужжатлари.

9. Босма нашрлар (китоблар, журналлар, бюллетенлар).

10. Ойлик, чораклик, ярим йиллик хисоботлар.

11. Статистик хисобот шакллари.
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Руйхатга олиш дафтарлари намуналари
2-илова

Хужжатларнинг кириш кайд дафтари шакли

Тартиб
раками

Хужжат 
келган 

сана ва 
раками

Каердан 
келган 

(сана ва 
раками)

Кискача
мазмуни

Кимга 
юборилди 
ёки резо­
люциям

Ижро
хакида
белги

1 2 3 4 5 6

Хужжатларнинг чикиш кайд дафтари шакли

Тартиб
раками

Хужжат­
нинг чикиш 

санаси ва 
раками

Хужжат
кимга

йулланган
Ки скача 
мазмуни

Ижрочи
хакида
белги

1 2 3 4 5

Ички хужжатлар кайд дафтари шакли

Тартиб Хужжат­ Ким имзо Кискача Ижрочи
раками нинг санаси чекди мазмуни хакида

ва раками белги

1 2 3 4 5
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

3-илова

Руйхатга олиш-назорат варакчаси
Олд томони

1 2  3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Корреспондент

Хужжат келиб Хужжат индекси Сана Хужжатнинг
тушган сана индекси

Кискача
мазмуни

Муносабат белгиси ёки
хужжат кимга юборилган

Хужжатнинг бажарилганлиги
туфисида белги

Бичими А5
(210 х 148)

Оркд томони

Хужжатни олганлик туфисида имзо Сана

Назорат белгилари

-сон фонд -сон руйхят 'сон йигмажилд
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4-илова

Ракдмланган бланка шакли

Хижжатлар устида ишлаш тартиботи

1
2 1

3 4 5 6 7 8 9 10

11 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 78 79 80

81 82 83 84 85 86 87 88 89 90

91 92 93 94 95 96 97 98 99 100
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----------------%Ужжатлар устида ишлаш тартиботи

5-илова: 1а-шакли
Узбекистон, Республикаси Президенти фармонлари 
назорати варацчаси шакли

НАЗОРАТ ВАРАКЧАСИ

Хужжат тури

(сана)даги № разами) 
(вазирлик, идора)

га келиб тушган сана (сана)
Варакча (ракам) руйхатдан утиш раками (ракам)

в/p (ракам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:

ПРЕЗИДЕНТ КОТИБИЯТИ (ДАВЛАТ 
МАСЛАХАТЧИСИ)НИНГ ТОПШИРИЕИ:

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮИИЯСИ:
(вазирлик, идора)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) Муддати: (сана)

КАБУЛ КИЛИНГАН КДРОР: 
(вазирлик, идора)

Назорат учун масъул: (Ф.И.О., лавозими) 
НАЗОРАТ БАНДЛАРИ:

Назорат учун масъул:
Ф.И.О., лавозими
Ахборот бериш муддати- (сана)

ХУЖЖАТПАРНИ КРРИТП:

Ижро этувчи:
вилоят бошкармаси, 
ташкилот, корхона 
Ижро муддати- (сана)

Хужжатни олган шахснинг Ф.И.О. Имзо Сана Вакти

1.

2.

3.
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

5-ияова: 1-6 шакли

Узбекистон Республикаси Президенти 
фармойишлари назорати варацчаси шакли

НАЗОРАТ ВАРАКЧАСИ

Хужжат тури

(сана)даги № (хужжат раками] 
(бошкарувнинг худудий тармок) 

органи, корхонага келиб 
тушган сана (сана)
Варакча (ракам) руйхатдан утиш раками (ракам)

в/p (ракам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:

ЮКОРИ ОРГАННИНГ 
ТОПШИРИГИ:

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛКШИЯСИ:
(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) Муддати: (сана)

КАБУЛ КИЛИНГАН КАРОР:
(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)

Назорат учун масъул: (Ф.И.О., лавозими)

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ:

Назорат учун масъул:
Ф.И.О., лавозими
Ахборот бериш муддати- (сана)

Ижро этувчи:
вилоят бошкармаси, 
ташкилот, корхона 

Ижро муддати- (сана)

ХУЖЖАТЛАРНИ БЕРИШ:

Хужжатни олган шахснинг Ф.И.О. Имзо Сана Вакти
1.
2.
3.
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v  5-илова: 2-сх шаклиХукумат царорлари назорати 
варацчаси шакли

________________________ Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

НАЗОРАТ ВАРАКЧАСИ

Хужжат тури (ВМ карори, фармойиши, топшириги)
(сана)даги (хужжатнинг раками) 

(вазирлик, идора)
га келиб тушган сана (сана)
Варакча (ракам) руйхатдан утиш раками (ракам]

в/p (ракам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮПИЯСИ:
(вазирлик, идора)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) Муддати: (сана)

КАБУЛ КИЛИНГАН КАРОР:
(бошкарувнинг худудий тармок оргаии, корхона)

Назорат учун масъул: 
НАЗОРАТ БАНПЛАРИ:

(Ф.И.О., лавозими)

1.

2.
3.
4.

Хужжатни олган шахснинг Ф.И.О. Имзо Сана Вакти

1.

2.
3.
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

5-илова: 2-6 шакли
Хукумат царорлари назорати 
варацчаси шакли

НАЗОРАТ ВАРАКЧАСИ 

Хужжат тури
(сана)даги № (хужжатнинг раками)

(бошкарувнинг худудий тармок 
органи, корхонага) келиб 

тушган сана (сана)
Варакча (ракам) руйхатдан утиш раками (ракам)

в/p (ракам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:_____________________________________

ЮКОРИ ОРГАННИНГ ТОПШИРИГИ,

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ:_
(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) Муддати:
КАБУЛ КИЛИНГАН КДРОР:.

(сана)

(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)

Назорат учун масъул: 
НАЗОРАТ БАНДПАРИ:

Назорат учун масъул:
Ф.И.О., лавозими
Ахборот бериш муддати- (сана)

ХУЖЖАТЛАРНИ БЕРИШ:.

(Ф.И.О., лавозими)

Ижро этувчи:
вилоят бошкармаси, 
ташкилот, корхона 
Ижро муддати- (сана)

Хужжатни олган шахенинг Ф.И.О. 
± _____________________________
2,_____________

Имзо Сана Вакти
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Ижроия интизоми уолати уацидаги 
ахборотнинг намунавий шакли

_____булган давр мобайнида назоратга
олинган х,ужжатларнинг ижроси 

хакида ахборот

Ижро-
чининг
Ф.И.О.

Хамма
хужжат-

лар

Шулардан

бажарил-
маслик
сабаби

муддати- 
да бажа- 
рилган- 
лари

кечикиб
бажарил-
ганлари

бажа-
рил-

маган-
лари

1 2 3 4 5 6

Котиб-референт

Сана

Имзо Имзо
ёйилмаси
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

7-илова

Ташкилот (жамоат ташкилоти)нинг таркибий 
булинмаси хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатураси шакли____________________________

Ташкилотнинг номи 
Таркибий булинма 
(жамоат ташкилоти)нинг номи 
Хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатураси

_______ сон________

(тузилган жойи) 

_________ йил учун

Булинманинг номи

Йигма-
жилд
индек-
си

Йигмажилд 
(жилд, кием) 
сарлавхдси

Йигма-
жилдлар
(жилдлар,
кисмлар)

сони

Йишажилцлар 
(жилдлар, кисм- 
лар)ни саклаш 

муддати ва мод- 
даларнинг руйхат 

буиича тартиб 
раками

Эслатма

1 2 3 4 5

Таркибий булинма (жамоат ташкилоти)
ра\барлари лавозимининг 
номи

КЕЛИШИЛГАН 
Таркибий булинма ЭК баёни

_________ сон__________

2000 йил______________

имзо имзонинг
ёйилмаси

КЕЛИШИЛГАН 
Архив мудири 
(архив учун масъул шахе) 
имзо, имзонинг ёйилмаси, 
сана

2000 йил______________
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

7-илованинг давоми

_______ йилда таркибий булинма (жамоат ташкилоти)да
юритилган хужжатлар йигмажилдлари турлари ва сони 

тутрисидаги якуний ёзув

Саклаш муддатлари Хам- Шу жумладан
буйича маси утувчи “ЭТК” белгиси билан

1 2 3 4

Доимий

Вактинча (10 йилдан 
ортик)

Вактинча (10 йил)

Жами:

Хужжатлар учун 
масъулнинг лавозими номи

Сана

имзо имзонинг
ёйилмаси

Ташкилотнинг хужжатлар буйича хизматига берилган якунии 

маълумотлар

Маълумотларни берган шахе 
лавозимининг номи имзо имзонинг

ёйилмаси

Сана
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

8-плова
Ташкилот хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатураси шакли

Ташкилотнинг номи 
Хужжатлар йишажилди 

номенклатураси 
_______ сон________

ТАСДИКЛАИМАН 
Ташкилот ра\бари 
лавозимининг номи

(тузилган жойи) 

__________йил учун

имзо

сана

имзонинг
ёйилмаси

Булимнинг номи

Йигма-
жилд
индек-
си

Йигмажилд 
(жилд, кием) 
сарлавхаси

Йигма-
жилдлар
(жилдлар,
кисмлар)

сони

Йишажилдлар 
(жилдлар, кисм- 
лар)ни саклаш 
муддати ва мод- 
даларнинг руйхат 

буйича тартиб 
раками

Эслатма

1 2 3 4 5

Ташкилот иш юритиш хизмати 
рахбари лавозимининг номи

Сана
Идоравий архив мудири 
(архив учун масъул шахе) визаси 
М АЪКУЛЛ АНГ АН 
МЭК (ЭК) баёни

сон

имзо имзо
ёйилмаси

КЕЛИШИЛГАН 
Архив муассасасининг 
ЭТК баёни

_________ сон_________

2000 йил 2000 йил
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

8-ияованинг давоми

_йилда ташкилотда юритилган хужжатлар
иипиажилдлари турлари ва сони тугрисидаги якуний ёзув

Саклаш муддатлари 
буйича

Хам-
маси

Шу жумладан
утувчи “ЭТК” белгиси билан

1 2 3 4

Доимий

Вактинча (10 йилдан 
ортик)

Вактинча (10 йил)

Жами:

имзо
Ташкилот иш юритиш хизмати 
рахбари лавозимининг номи

Сана

Якуний маълумотлар идоравий архивга берилган

Маълумотларни берган шахе 
лавозимининг номи

Сана

имзо

имзонинг
ёйилмаси

имзонинг
ёйилмаси
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

9-iuioea

Ф.№_
АР.№
Й.№_

(Ташкилот ва таркибий булинма номи)

сонли ЙИЕМАЖИЛД_______ - ЖИЛД

(Йишажилд сарлав\аси)

(Йил)
варакда
_йил саклансин

Ф.№_
АР.№
Й.№_
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

10-илова

ТАСДИКЛАЙМАН
Ташкилот ра\бари лавозимининг номи

имзо__________________имзонинг ёйилмаси
Сана: “_____ ”_________________

_________ -сонли ФОНДИ
_________ -сонли архив руйхати
доимий сакланадиган йигмажилд 
______________ йил учун

Булим (ташкилот таркибий булинмаси)нинг номи

Т/р Йишажилд
индекси

Йишажилд 
(жилд кисми) 
сарлавхаси

Йишажилд 
(жилд кисми) 

санаси

Йишажилд 
(жилд кисми) 
даги варак- 

лар сони

Эслатма

5

Ушбу архив руйхати булимига_________________  киритилган
йишажилд____________сондан____________сонгача, шу жумладан:

литер ракамлар:
тушириб колдирилган ракамлар:

Архив руйхатини тузув-
чининг лавозими номи имзо имзо ёйилмаси

Идоравий архив мудири 
(архив учун жавобгар шахе)

Сана

ТАСДИКДАНГАН

Архив муассасасининг 
ЭТК баёни 
------------------------сон

имзо

имзо

имзо ёиилмаси

имзо ёйилмаси

МАЪКУЛЛАНГАН

МЭК (ЭК) баёни 
Ташкилот номи 2000 й.

____ сон
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Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

10-илованинг давомы

сон (Ф.№ ) архив руйхатини тасликловчи варак

Мазкур архив руйхатида жами варак

ракам билан белгиланган.

Шу жумладан:

литер ракамлар:

Тушириб колдирилган ракамлар:

Идоравий архивнинг \исобга 
олиш буйича масъул ходими 
лавозимининг номи

имзо имзонинг ёйилмаси

Сана
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ЛУГАТ

Узбекча (атама ва бирикмалар) Русча

Кирилл ёзувида Лотин ёзувида

А

Абзац, хатбоши Abzas, xatboshi абзац
Автоматлашти- Avtomatlashtirilgan автоматизированная

рилган бошкарув boshqaruv система управ­
тизими (АБТ) tizimi (ABT) ления (АСУ)

Агент Agent агент
Адрес, манзил Adres, manzil адрес
Ажратма Ajratma ассигнование;

(маблаг) (mablagV) отчисление
Айланма Aylanma вращающаяся

картотека kartoteka картотека
Айнан, айнан Aynan, aynan факсимиле

нусха nusxa
Айтиб ёздирмок Aytib yozdirmoq диктовать
Академик таътил Akademik ta’til академический

отпуск
Аккредитлаш Akkreditlash аккредитация
Актив баланс Aktiv balans активный баланс
Акцепт Aksept акцепт
Акциз(билвосита Aksiz (bilvosita акциз

солик тури) soliq turi)
Акция Aksiya акция
Акциядор, Aksiyador, акционер

акциями, aksiyaehi,
Акциядорлик Aksiyadorlik акционерное

жамияти jamiyati общество
Акциядорлар Aksiyadorlar акционерный

маблага mablagM капитал
Алифбо Alifbo алфавит
Аломат, эмблема Alomat, emblema эмблема
Алока Aloqa связь
Алока воситалари Aloqa vositalari средства связи

—
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Лугат

Алокаларни 
тикламок 

Алохида шахе 
Алохида кайдлар 

(белгилар) 
Алохида хукуклар

Амалга ошириш, 
татбик этиш 

Амалдаги (жорий) 
конунлар 

Амалиёт, тажриба 
Андоза, стандарт 
Андозалаш, андо- 

залаштириш, 
стандартлаш 

Аник 
Аноним, 

муаллифеиз 
Апелляция, 

шикоят 
Аппарат, девон 
Ариза
Архив, хужжатхона 
Архивчи
Асбоб-ускуналар- 

нинг эскириши 
А ели, аслият 
Асл нусха

Асос
Аттестация, атте- 

статлаш, шахо- 
датлаш 

Аттестация комис- 
сияси 

Асосий восита- 
лар/маблаглар 

Аудит
Аукционер (ким- 

ошди савдосида 
катнашувчи)

Aloqalarni 
tiklamoq 

Alohida shaxs 
Alohida qaydlar 

(belgilar)
Alohida huquqlar

Amalga oshirish, 
tatbiq etish 

Amaldagi (joriy) 
qonunlar 

Amaliyot, tajriba 
Andoza, standart 
Andozalash, ando- 

zalashtirish, 
standartlash 

Aniq 
Anonim, 

muallifsiz 
Apellyatsiya, 

shikoyat 
Apparat, devon 
Ariza
Arxiv, hujjatxona 
Arxivchi 
Asbob-uskunalar- 

ning eskirishi 
Asli, asliyat 
Asl nusxa

Asos
Attestatsiya, atte- 

statlash, sbaho- 
datlash 

Attestatsiya komis- 
siyasi 

Asosiy vosita- 
lar/mablag4lar 

Audit
Auksioner (kim- 

oshdi savdosida 
qatnashuvchi)

восстанавливать 
связи 

частное лицо 
особые отметки

исключительные
права

внедрение

действующие
законы

практика
стандарт
стандартизация

точный
аноним

апелляция

аппарат
заявление
архив
архивариус
износ

оборудования 
оригинал 
подлинник, 

оригинал 
основание; основа 
аттестация

аттестационная
комиссия

основные
средства

аудит
аукционер
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Лугат

Аукциончи(ким- 
ошди савдосини 
олиб борувчи) 

Ахборот

Ахборот бюроси

Ахборот булими 
Ахборот ва алока 

маскани 
Ахборот учун бе­

рилган маълу- 
мотлар 

Ахборот учун 
кабул килмок 

Ахборот-хисоблаш 
маркази

Аъзалик
дафтарчаси 

Аъло/мукаммал 
шароит 

Аъло/юкори 
сифатли 

Аклий бойлик

Аклий мехнат 
Ахволни тузатмок

Ахоли

Ахолининг турли 
табакалари

Б

Бад ал
Баён килиш, 

ифодалаш 
Баённома 
Баённомага ёзиб 

куимок

Auksionchi (kim- 
oshdi savdosini 
olib boruvchi) 

Axborot

Axborot byurosi

Axborot bo‘limi 
Axborot va aloqa 

maskani 
Axborot uchun be- 

rilgan ma’lu- 
motlar 

Axborot uchun 
qabul qilmoq 

Axborot-hisoblash 
markazi

A’zolik 
daftarchasi 

A’lo/mukammal 
sharoit 

A’lo/yuqori 
sifatli 

Aqliy boylik

Aqliy mehnat 
Ahvolni tuzatmoq

Aholi

Aholining turli 
tabaqalari

Badal
Bayon qilish, 

ifodalash 
Bayonnoma 
Bayonnomaga 

yozib qo6ymoq

аукционист

известия;
информация 

информационное 
бюро 

отдел информации 
пункт информации 

и связи 
информативные 

данные

принять
к сведению 

информационно­
вычислительный 
центр 

членская 
книжка 

идеальные 
условия 

высококачествен­
ный

интеллектуальный 
потенциал 

умственный труд 
выправить 

положение 
народонаселение, 

население 
различные слои 

населения

взнос
изложение

протокол 
записать/внести 

в протокол

- ^ 0 ^
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Лугат

Баённомани укиб 
бермок 

>аёнотнома;
декларация 

Баёнотномада 
курсатмок 

Бажариш, ижро 
этиш 

База, омбор 
' >аланс, мувозанат 
Баланс хисоботи 
Балл 
Банд
Банд килинган 

маблагаар 
Бандероль 
Банк
Банк кредити 
Банк маблаг- 

лари/капитали 
Банк операция- 

лари/муомала- 
лари 

Банк фоизи 
Банк угказмалари 
Банкнотлар, когоз 

пуллар 
Банкрот, синиш 
Бартер, мол 

айирбошлаш 
Бартер битими 
Бартер алмашуви 
Барча имконият- 

лардан фойда- 
ланмок 

Бекор/йук килиш 
Бекор/йук килмок 
Бекор килинган 

овоз бериш 
варакаси 

Белги

-

Bayonnomani o‘qib 
bermoq 

Bayonotnoma;
deklaratsiya 

Bayonotnomada 
ko'rsatmoq 

Bajarish, ijro 
etish 

Baza, ombor 
ialans, muvozanat 

Balans hisoboti 
Ball 
iand
Sand qilingan 

mablag‘lar 
Banderol 
Bank
Bank krediti 
Bank mablag‘- 

lari/kapitali 
Bank
operatsiyalari/ 

muomalalari 
Bank foizi 
Bank o‘tkazmalari 
Banknotlar, qog‘oz 

pullar 
Bankrot, sinish 
Barter, mol 

ayirboshlash 
Barter bitimi 
Barter almashuvi 
Barcha imkoni- 

yatlardan foyda- 
lanmoq 

Bekor/yo‘q qilish 
Bekor/yo‘q qilmoq 
Bekor qilingan 

ovoz berish 
varaqasi 
Belgi

зачитать
протокол

декларация

декларировать

выполнение,
исполнение

база
баланс
балансовый отчёт 
балл
пункт; параграф 
бронированные 

средства 
бандероль 
банк
банковский кредит 
банковский 

капитал 
банковские 

операции

банковский процент 
банковский перевод 
банкноты

банкрот
бартер

бартерная сделка 
бартерный обмен 
использовать все 

возможности

аннулирование
аннулировать
недействительный

бюллетень

заметка

■ ■ ■ ■ ■ а н к а я в я н п а а
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Лугат

Белги, кайд 
Белгиланган хиз­

мат муддатини 
адо этганлик 

Белгиланган 
киймат 

Бепул
Берилган дастур 
Берилган санаси 
Беришингизни 

сурайман 
Бетараф колмок 
Бечикит 
Бечикит ишлаб 

чикариш 
Бегараз ёрдам

Билдириш, рапорт 
Билдиргич,

маълумотнома 
Билдириш хати, 

хабарнома 
Билдириш KOF03H 
Билдиришнома

Бино, иморат 
Бирйула берилади- 

ган нафака 
Бир ойлик 
Бир хил фикр 
Бирхиллаштириш 
Биржа 
Биржа курси 
Биржа даллоли 
Биржа хисоб- 

китоб хаки 
Биржага о ид 
Биржачи 
Бирлашма 
Бировнинг кара- 

могадаги шахе

Belgi, qayd 
Belgilangan xizmat 

muddatini 
ado etganlik 

Belgilangan 
qiymat 

Bepul
Berilgan dastur 
Berilgan sanasi 
Berishingizni 

so‘rayman 
Betaraf qolmoq 
Bechiqit 
Bechiqit ishlab 

chiqarish 
Beg‘araz yordam

Bildirish, raport 
Bildirgich,

ma’lumotnoma 
Bildirish xati, 

xabarnoma 
Bildirish qog‘ozi 
Bildirishnoma

Bino, imorat 
Biryo‘la beriladi- 

gan nafaqa 
Bir oylik 
Bir xil fikr 
Birxillashtirish 
Birja
Birja kursi 
Birja dalloli 
Birja hisob-kitob 

haqi 
Birjaga oid 
Birjachi 
Birlashma 
Birovning qaramo- 

g‘idagi shaxs

отметка 
выслуга лет

номинал

безвозмездный 
заданная программа 
дата выдачи 
прошу

предоставить
воздержаться
безотходный
безотходное

производство
безвозмездная

помощь
рапорт
справочник

извещение

уведомление 
докладная, доклад­

ная записка 
здание
единовременное 

пособие 
месячный 
единое мнение 
унификация 
биржа
биржевой курс 
биржевой маклер 
биржевая расчет­

ная плата 
биржевой 
биржевик 
объединение 
иждивенец

www.ziyouz.com kutubxonasi



Лугат

>итим
Битам тузмок

>ИГИруВЧИ
Бичим
Бланка, босма иш

K0F03I1
>ожсиз келти- 

риш/киритиш 
Божхона декла- 

рацияси 
эожхона тарифн 

Бозор
эосма нашр 
>осма табок 
>осма табок хажми 
5оскич, инстанция 

Бош, асосий 
Бош бошкарма

Бош бухгалтер/ 
хисобчи 

Бош директор

Бош руйхат 
Бошлик 
Бошка ишга 

кучирмок/ 
утказмок 

Боища шахарга 
юбориладиган 
хат-хабар 

Бошкариш аппа- 
ратининг 
тузилмаси 

Бошкариш 
усуллари 

Бошкарма;
бошкарув 

Бошкарма, идора 
Бошкарма 

бошлип*

Bitim
iitim tuzmoq

Jitiruvchi
Bichim
Blanka, bosma ish 

qog6ozi 
liojsiz kelti- 

rish/kiritish 
Bojxona dekla- 

ratsiyasi 
iojxona tarifi 
iozor
iosma nashr 

Bosma taboq 
Sosma taboq hajmi 
iosqich, instansiya 

Bosh, asosiy 
Bosh boshqarma

Bosh buxgalter/ 
hisobchi 

Bosh direktor

Bosh ro4yxat 
Boshliq 
Boshqa ishga 

ko‘chirmoq/ 
o‘tkazmoq 

Boshqa shaharga 
yuboriladigan 
xat-xabar 

Boshqarish appa- 
ratining 
tuzilmasi 

Boshqarish 
usullari 

Boshqarma;
boshqaruv 

Boshqarma, idora 
Boshqarma 

boshlig‘i

сделка, соглашение 
заключить 

соглашение 
выпускник 
формат 
бланк

беспошлинный 
ввоз 

таможенная 
декларация 

таможенный тариф 
эынок
печатное издание 
печатный лист 
листаж 
инстанция 
главный 
главк; главное 

управление 
главный

бухгалтер 
генеральный 

директор 
титульный список 
начальник 
переводить на 

другую работу

иногородняя кор­
респонденция

структура аппарата 
управления

методы
управления

управление

правление
начальник

управления
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Лугат

Бошкарма
тузилиши

Бошкармок

Бошкарув 
аппарати 

Брокер, воситачи 
Брокерлар идораси 
Бузилган овоз бе­

риш варакаси 
Бузгунчилик, иш- 

ни/тартиб-инти- 
зомни бузиш 

Буйрук
Буйруклар дафтари 
Бухгалтер 
Бухгалтерия, 

хисобхона 
Бухгалтерия 

угказмаси 
Бухгалтерлик 

хисоби 
Буюм 
Буюртма 
Буюртманома 
Буюртмачи 
Бюджет 
Бюджет йили 
Бюджет

ташкилоти 
Бюджетга 

угкёзмок 
Бюджетдан ажра- 

тилган маблаглар 
Бюджетдан маблаг 

билан таъминлаш 
Бюджетни тартиб­

га солиш 
Бюллетень, 

варака;ахборот 
Бюро

Boshqarma
tuzilishi

Boshqarmoq

Boshqaruv 
apparati 

Broker, vositachi 
Brokerlar idorasi 
Buzilgan ovoz 

berish varaqasi 
Buzg‘unchilik, ish- 

ni/tartib-inti- 
zomni buzish 

Buyruq
Buyruqlar daftari 
Buxgalter 
Buxgalteriya, 

hisobxona 
Buxgalteriya 

o‘tkazmasi 
Buxgalterlik 

hisobi 
Buyum 
Buyurtma 
Buyurtmanoma 
Buyurtmachi 
Budjet 
Budjet yili 
Budjet

tashkiloti 
Budjetga 

o‘tkazmoq 
Budjetdan ajratil- 

gan mablag‘lar 
Budjetdan mablag* 

bilan ta’minlash 
Budjetni tartibga 

solish 
Bulleten, varaqa;

axborot
Byuro

структура
управления

заведовать;
управлять

аппарат
управления

брокер
брокерская контора 
испорченный 

бюллетень 
дезорганизация

приказ
книга приказов
бухгалтер
бухгалтерия

бухгалтерская
проводка

бухгалтерский
учёт

изделие
заказ
заявка
заказчик
бюджет
бюджетный год 
бюджетная

организация 
перечислить 

в бюджет 
бюджетные

ассигнования
бюджетное

финансирование
бюджетное

регулирование
бюллетень

бюро
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Луват

iyjIIIM
>унак

Б>рттирилган 
ракамлар 

>уш/вакант лаво- 
зимни эгаллаш 

>уш/вакант >рин

В

1азир 
вазирлар 

Махкамаси 
Вазирлик 
Вазифа, масала 
Вазифаларни 

таксимлаш 
Вазифасини бажа- 

ришга кириш- 
мок 

Вазифасини 
бажарувчи 

Вакил

Вакиллар,
делегация

Ваколат

Ваколатнома

Ваколат мухлати 
Валюта 
Валюта курси/ 

киймати 
Валюта муомаласи/ 

операцияси 
Валютасиз айир- 

бош килиш 
Варакд
Варакдарнинг тар- 

тиб раками

Jo‘lim 
Bo'nak 
io4rttirilgan 

raqamlar 
io‘sh/vakant lavo- 

zimni egallash 
Bo‘sh/vakant o‘rin

Vazir 
Vazirlar 

Mahkamasi 
Vazirlik 
Vazifa, masala 
Vazifalarni 

taqsimlash 
Vazifasini baja- 

rishga kirish- 
moq 

Vazifasini 
bajaruvchi 

Vakil

Vakillar,
deiegatsiya

Vakolat

Vakolatnoma

Vakolat muhlati 
Valuta
Valuta kursi/ 

qiymati 
Valuta muomalasi/ 

operatsiyasi 
Valutasiz ayirbosh 

qilish 
Varaqa
Varaqlarning tartib 

raqami

отдел
аванс
дутые цифры

замещать вакантную 
должность 

вакансия, вакантное 
место

министр
Кабинет

Министров
министерство
задача
распределение 

обязанностей 
приступить к ис­

полнению обя­
занностей 

исполняющий 
обязанности 

делегат,
представитель

делегация

полномочие, 
полномочия 

доверенность; вери­
тельная грамота 

легислатура 
валюта
валютный курс

валютная операция

безвалютный 
обмен 

лист; листовка 
нумерация листов

4SШЬ
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Лугат

Варакча
Васиятнома

Васият килувчи 
Вактдан самарали 

фойдаланиш

Вактинча вазифа- 
сини бажармок 

Вактиичалик иш 
Виза, розилик 

белгиси 
Вилоят
Восита, маблаг 
Воситачи, даллол 
Воситачилик 

шартномаси

Г

Газета
Гаров
Гаровга куйиб пул 

олмок 
Гаровга куймок/ 

бермок 
Герб
Гербли мухр 
Гувохнома

Гурух

Д

Давлат
Давлат автоназо- 

рати (ДАН) 
Давлат байрога

Давлат банки

Varaqcha
Vasiyatnoma

Vasiyat qiluvchi 
Vaqtdan samarali 

foydalanish

Vaqtincha vazifasini 
bajarmoq 
Vaqtinchalik ish 
Viza, rozilik 

belgisi 
Viloyat
Vosita, mablag‘ 
Vositachi, dallol 
Vositachilik 

shartnomasi

Gazeta
Garov
Garovga qo‘yib pul 

olmoq 
Garovga qo‘ymoq/ 

bermoq 
Gerb
Gerbli muhr 
Guvohnoma

Guruh

Davlat
Davlat avtonazorati 

(DAN)
Davlat bayrog‘i

Davlat banki

карточка; листок 
завещание, завеща­

тельное письмо 
завещатель 
эффективное ис­

пользование 
времени 

временно исполнять 
обязанности 

временная работа 
виза

область
средства
посредник
комиссионный

договор

газета
залог
взять деньги под 

залог 
заложить

герб
гербовая печать 
удостоверение, 

свидетельство 
группа

государство
госавтоинспекция

(ГАИ)
государственный

флаг
государственный

банк
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Лугат

Давлат божи

Давлат корхонаси

Давлат кредита

Давлат макоми

Давлат муассасаси

Давлат мулки 
Давлат соли™

Давлат суруртаси

Давлат тузуми/ 
тузилиши 

Давлат ягона нус- 
хаси, давлат 
аидозалари 

Давлат хокимияти

Давлат хукуки

Давлатга оид/ 
карашли 

Давлатчилик, 
давлат тузуми 

Даволаш
муассасаси

Давр
Даврий нашр

Далил, асос 
Даллол 
Далолатнома 
Далолатнома 

тузмок 
Даромад, кирим 
Даромад солиги

Davlat boji

Davlat korxonasi

' )avlat krediti

Davlat maqomi

Davlat muassasasi

Davlat mulki 
Davlat soligi

Javlat sug‘urtasi

Davlat tuzumi/ 
tuzilishi 

Davlat yagona nus- 
xasi, davlat 
andozalari 

Davlat hokimiyati

Davlat huquqi

Davlatga oid/ 
qarashli 

Davlatchilik, davlat 
tuzumi 

Davolash 
muassasasi 

Davr
Davriy nashr

Dalil, asos 
Dallol
Dalolatnoma 
Dalolatnoma 

tuzmoq 
Daromad, kirim 
Daromad solig‘i

государственная 
пошлина 

государственное 
предприятие 

государственный 
кредит 

государственный 
статус 

государственное 
учреждение 

казённое имущество 
государственный 

налог 
государственное 

страхование 
государственный 

строй 
государственный 

стандарт (ГОСТ)

государственная
власть

государственное
право

государственный

государственность

лечебное заведение/ 
учреждение 

период
периодическое 

издание 
аргумент; довод 
маклер 
акт
заактировать

доход
подоходный налог
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Лугат

Даромад/фойда
келтирмок

Даромадли

Даромадсиз, фонда 
келтирмайдиган 

Дастлабки бахо

Дастлабки
маълумотлар 

Дастлабки назорат

Дастур, программа 
Даъво 
Даъвогар 
Даъво хати, 

даъвонома 
Дакика, минут 
Даха 
Дебет
Дебитор, карздор 
Дебитор

карздорлик 
Девонхона 
Девонхона 

ашёлари 
Девонхона 

бошлиги 
Девонхона дафтари 
Девонхона

хизматчиси
Декрет
Депонент
Депонентлаш
Депутат
Депутатлик

гувохномаси
Диплом,

шаходатнома
Дипломатик

муносабатлар

Daromad/foyda
keltirmoq

Daromadli

Daromadsiz, foyda 
keltirmaydigan 

Dastlabki baho

Dastlabki
ma’lumotlar 

Dastlabki nazorat

Dastur, programma 
Da’vo 
Da’vogar 
Da’vo xati, 

da’vonoma 
Daqiqa, minut 
Daha 
Debet
Debitor, qarzdor 
Debitor

qarzdorlik 
Devonxona 
Devonxona 

ashyolari 
Devonxona 

boshlig‘i 
Devonxona daftari 
Devonxona 

xizmatchisi 
Dekret 
Deponent 
Deponentlash 
Deputat 
Deputatlik

guvohnomasi
Diplom,

shahodatnoma 
Diplomatik 

munosabatlar

приносить доход

доходный, прибыль­
ный, рентабельный 

нерентабельный

первоначальная 
стоимость 

исходные данные

предварительный 
контроль 

программа 
претензия; иск 
истец
претензионное

письмо
минута
массив
дебет
дебитор
дебиторская

задолженность
канцелярия
канцелярские

принадлежности 
начальник 

канцелярии 
канцелярская книга 
канцелярский 

служащий 
декрет 
депонент 
депонирование 
депутат 
депутатское

удостоверение
диплом

дипломатические
отношения
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Лугат

Директива, йул-йу* 
рик, курсатма 

Директор 
Директор хонаси 
Директорга маълум 

килиш 
Доимий

Доимий куллаиув- 
чи цитаталар 

(сийкалангаи 
иктибослар) 

,1укон

Е

Direktiva, уо‘1-уо‘- 
riq, ko‘rsatma 

Direktor 
Direktor xonasi 
' Direktorga ma’Ium 

qilish 
)oimiy

)oimiy qoilanuvchi 
sitatalar 

(siyqalangan 
iqtiboslar) 

Do‘kon

директива

директор
кабинет директора 
доклад директору

постоянный, 
постоянно 

дежурные цитаты

магазин; лавка

Ейилма,
амортизация 

Ейилма/амортиза- 
циявий муддат 

Ел им 
Етакчи

мутахассис 
Етарли асосга эга 

булмагаи, 
кам асосли 

Етарли асослар

Етиб келиш санаси 
Етказиб бериш 

шартномаси

Ё

Ёдгорлик лавхаси 
Ёзишма 
Ёзма буйрук 
Ёзув
Ёзув дафгарчаси, 

ёи дафтарча 
Ёзув машинкаси

Yeyilma,
amortizatsiya 

Y eyilma/amortiza- 
tsiyaviy muddat 

Yelim 
Yetakchi 

mutaxassis 
Yetarli asosga ega 

boMmagan, 
kam asosli 

Yetarli asoslar

Yetib kelish sanasi 
Yetkazib berish 

shartnomasi

Yodgorlik Iavhasi 
Yozishma 
Yozma buyruq 
Yozuv
Yozuv daftarchasi, 

yon daftarcha 
Yozuv mashinkasi

амортизация

амортизационный
срок

клей
ведущий

специалист
малоосновательный

достаточные 
основания 

дата прибытия 
договор 

поставки

мемориальная доска 
переписка 
предписание 
запись 
записная 

книжка 
пишущая машинка
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Лугат
Ёзув, устёзув 
Ёлланган, ёлланма 
Елланма ишчи 
E j i f o h  хабарлар 

бериш, хабар- 
ларни бузиб 
курсатиш 

Ёмон ташкил 
этилганлиги 
туфайли 

Ён дафтар 
Ёпик мажлис 
Ёпик танлов 
Ёрдам пули 
Ёрдамчи 
Ёрдамчи 

хужалик

Ёрлик
Ёш мутахассис

Ж

Жавоб 
Жавоб хат 
Жавобгар 
Жавобгар шахе 
Жадвал 
Жазо

Жами
Жами, натижа, 

якун 
Жами, суммаси 
Жамият 
Жамлама/йигоа 

маълумотлар 
Жамлаш, жамла- 

ниш, бутлаш, 
комплектлаш

Yozuv, ustyozuv 
Yollangan, yollanma 
Yollanma ishchi 
Yolg‘on xabarlar 

berish, xabar- 
Iarni buzib 
ko‘rsatish 

Yomon tashkil 
etilganligi 
tufayli 

Yon daftar 
Yopiq majlis 
Yopiq tanlov 
Yordam puli 
Yordamchi 
Yordamchi 

xo‘jaIik

Yorliq
Yosh mutaxassis

Javob 
Javob xat 
Javobgar 
Javobgar shaxs 
Jadval 
Jazo

Jami
Jami, natija, 

yakun 
Jami, summasi 
Jamiyat
Jamlama/yig‘ma 

ma’Iumotlar 
Jamlash, jamlanish, 

butlash, 
komplektlash

надпись 
вольнонаёмный 
наемный рабочий 
дезинформация

из-за плохой 
организации

блокнот
закрытое заседание 
закрытый конкурс 
пособие (денежное) 
помощник 
подсобное хозяйство, 

вспомогательное 
хозяйство 

грамота; этикетка 
молодой специалист

ответ
письмо-ответ
ответчик
ответственное лицо 
таблица 
взыскание, 

наказание 
итого 
итог

сумма 
общество 
сводные данные

комплектование
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Лугат

Жамлаш булими

Жамоа, катлектив 
Жамоа пудрати 
Жамоа

шартномаси 
Жамоат мулкн 
Жамгарма, фонд 
Жарима 
Жарима солмок 
Жиддий танбех 
Жиддий карама- 

каршилнклар 
Жиддий хайфсан 
Жилд
Жисмоний шахе 
Жоизлик 
Жорий 
Жорий хисоб 

раками 
Жуда юкори нарх 

куймок/сурамок 
Журнал, кайд 

дафтари (иш 
юритишда) 

Жунаб кетиш 
санаси 

Жунатма

Жунатма раками 
Жунатма

хужжатлар 
Жунатмалар кайд 

дафтари

3

Зарарни туламок, 
зарар урнини 
тулдирмок, за­
рарни ундирмок

■

Jamlash bo‘limi

Jamoa, kollektiv 
Jamoa pudrati 
Jamoa

shartnomasi 
Jamoat mulki 
Jamg‘arma, fond 
Jarima
Jarima solmoq 
Jiddiy tanbeh 
Jiddiy qarama- 

qarshiliklar 
Jiddiy hayfsan 
Jild
Jismoniy shaxs
Joizlik
Joriy
Joriy hisob 

raqami 
Juda yuqori narx 
qo‘ymoq/so‘ramoq 
Jurnal, qayd 

daftari
(ish yuritishda) 

Jo‘nab ketish 
sanasi 

Jo4natma

Jo‘natma raqami 
Jo4natma 

hujjatlar 
Jo4natmalar qayd 

daftari

Zararni to4amoq9 
zarar o‘rnini 
toMdirmoq, za­
rarni undirmoq

сводный отдел; отдел 
комплектования 

коллектив 
коллективный подряд 
коллективный 

договор 
общее достояние 
фонд 
штраф
наложить штраф 
строгое замечание 
глубокие

противоречия 
строгий выговор 
том
физическое лицо 
допуск 
текущий 
текущий счёт

заломить цену

журнал

дата убытия

посылка; перевод 
(почтовый) 

исходящий номер 
исходящие 

документы 
исходящий 

журнал

возместить
убыток/ущерб
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Лугат
Захира
Зиддият, ихтилоф, 

низо, келишмов- 
чилик 

Зиддиятлар 
баённомаси 

Зиммасига юклай- 
ман/топшира- 
ман 

Зудлик билан, 
тезда

И

Идоравий хужжат­
лар, фармойиш 
берадиган хуж­
жатлар 

Ижара 
Ижара

шартномаси 
Ижарага олмок 
Ижарачи 
Ижро этилганлик 

хакида белги 
Ижро этилди 
Ижро этилмаган 

хужжат 
Ижро этувчи 

хокимият 
Ижрони назорат 

килиш 
Ижрони

текшириш 
Ижрочи 
Изох ва кушим- 

чалар 
Изохламок, 

шархламок 
Икки ёклама/ 

томонлама

Zaxira
Ziddiyat, ixtilof, 

nizo, kelishmov- 
chilik 

Ziddiyatlar 
bayonnomasi 

Zimmasiga yuklay- 
man/topshira- 
man 

Zudlik bilan, 
tezda

Idoraviy hujjatlar, 
farmoyish bera- 
digan hujjatlar

Ijara
Ijara

shartnomasi 
Ijaraga olmoq 
Ijarachi 
Ijro etilganlik 

haqida belgi 
Ijro etildi 
Ijro etilmagan 

hujjat 
Ijro etuvchi 

hokimiyat 
Ijroni nazorat 

qilish 
Ijroni

tekshirish
Ijrochi
Izoh va qo4shim- 

chalar 
Izohlamoq, 

sharhlamoq 
Ikki yoqlama/ 

tomonlama

резерв
конфликт;

разногласие

протокол
разногласий

поручаю

срочно

распорядительные
документы

аренда, прокат 
договор 

аренды 
взять в аренду 
арендатор 
отметка об испол­

нении 
исполнено 
неисполненный 

документ 
исполнительная 

власть 
контроль

исполнения
проверка

исполнения 
исполнитель 
примечания и до­

бавления 
комментировать

двусторонний
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Лугат

1кки томонлама 
битим 

Илмий
1лмий даража 

Илмий ишланма 
1лмий тадкикот 

ишлари 
1лмий-техникавий 

Илмий уивон 
1лмий ходим 
1лова 

Имзо 
Имзолаш 
Импорт, четмол 
Имтиёзлар 
Имтиёзли нафака 
Имтихон
Инвентарлаш/йук- 

лама дафтари 
Инвентарлаш, 

йуклама килиш 
Инвентарь, ашёлар 
Инвестицион банк

Инвестиция 
Индекслаш 
Инсонпарварлик 

ёрдами 
Инспекция, назо­

рат, текшириш 
Институт 
Интизом 
Интизомий жазо

Инфляция, кадр- 
сизланиш 

Ипотека 
Исбот, далил 
Искот, чегирма 
Ислохот

Ikki tomonlama 
bitim 

Imiy
Ilmiy daraja 
Ilmiy ishlanma 
Ilmiy tadqiqot 

ishlari 
Imiy-texnikaviy 

Ilmiy unvon 
Ilmiy xodim 
lova 

Imzo 
Imzolash 
Import, chetmol 
Imtiyozlar 
Imtiyozli nafaqa 
Imtihon
Inventarlash/yo4qla- 

ma daftari 
Inventarlash,

yo‘qlama qilish 
Inventar, ashyolar 
Investitsion bank

Investitsiya 
Indekslash 
Insonparvarlik 

yordami 
Inspeksiya, nazorat, 

tekshirish 
Institut 
Intizom 
Intizomiy jazo

Inflatsiya, qadr- 
sizlanish 

Ipoteka 
Isbot, dalil 
Isqot, chegirma 
Islohot

двустороннее 
соглашение 

научный 
учёная степень 
научная разработка 
научно-исследова­

тельская работа 
научно-технический 
учёное звание 
научный сотрудник 
приложение 
подпись 
подписание 
импорт 
льготы
льготная пенсия 
экзамен
инвентарная книга

инвентаризация

инвентарь
инвестиционный

банк
инвестиция
индексация
гуманитарная

помощь
инспекция

институт
дисциплина
дисциплинарное

взыскание/
наказание

инфляция

ипотека
доказательство
скидка
реформа
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Лугат
Исм
Исми ва ота исми­

нинг бош харф- 
лари 

Истеъмол 
Истеъфо 
Ихтиро 
Ихтирочи 
Ички келишув

Ички руйхат/ 
хатлов 

Ички савдо

Ички хужалик 
хисоби 

Иш бошкаруви 
Иш бошкарувчи

Иш вакти 
Иш жойидан 

маълумотнома 
Иш тартиби 
Иш юритиш 
Иш юритишнинг 

давлат ягона 
тизими 

Иш юритувчи 
Иш якуни 
Иш хаки, маош 
Ишбай иш 
Ишбай; кутара 
Ишбай хак тулаш 
Ишбилармон, кор- 

чалон, бизнесчи 
Ишбилармонлик, 

корчалонлик, 
бизнес 

Ишга вактинча 
лаёкатсизлик

Ism
Ismi va ota ismi- 

ning bosh harf- 
lari 

Iste’mol 
Iste’fo 
Ixtiro 
Ixtirochi 
Ichki kelishuv

Ichki ro‘yxat/ 
xatlov 

Ichki savdo

Ichki xo‘jalik 
hisobi 

Ish boshqaruvi 
Ish boshqaruvchi

Ish vaqti 
Ish joyidan

ma’lumotnoma 
Ish tartibi 
Ish yuritish 
Ish yuritishning 

davlat yagona 
tizimi 

Ish yurituvchi 
Ish yakuni 
Ish haqi, maosh 
Ishbay ish 
Ishbay; ko‘tara 
Ishbay haq to‘Iash 
Ishbilarmon, kor- 

chalon, bizneschi 
Ishbilarmonlik, 

korchalonlik, 
biznes 

Ishga vaqtincha 
layoqatsizlik

имя
инициалы

потребление 
отставка 
изобретение 
изобретатель 
внутреннее 

согласование 
внутренняя 

опись 
внутренняя 

торговля 
внутрихозяйствен­

ный расчёт 
управление делами 
управляющий 

делами 
рабочее время 
справка с места 

работы 
режим работы 
делопроизводство 
Единая государ­

ственная система 
делопроизводства 

делопроизводитель 
окончание дела 
заработная плата 
аккордная работа 
аккордный 
аккордная оплата 
бизнесмен

бизнес

временная нетрудо­
способность
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Лугат

Ишга рухсат 
бермок 

Ишга кабул килиш 
хакида ариза 

Ишга кабул кил- 
мок, ишга олмок 
1шдан бушатнш 

Ишдан бушаш 
хакида ариза 

1шлаб топилган 
пул

1шлаб чикариш 
муносабатлари 

1шлаб чикариш 
режаси 

1шлаб чикариш 
тавсифномаси 

Ишлаб чикариш 
харажатлари 

Ишлаб чикариш 
харажатлари 
коэффициенти 

Ишлаб чикариш 
чикити (яроксиз 
ишлаб чикариш) 

Ишлаб чикариш 
куввати 

Ишлаб чикаришни 
кенгайтирмок 

Ишлар руйхати/ 
номенклатураси 

Ишларнинг тугал- 
ланиши 

Ишларнинг/хуж- 
жатларнинг на­

мунавий руйхати 
Ишлатиш, фойда­

ланиш 
Ишни йулга 

куймок

Ishga ruxsat 
bermoq 

shga qabul qilish 
haqida ariza 

Ishga qabul qilmoq, 
ishga olmoq 

Ishdan bo^shatish 
lshdan bo'shash 

haqida ariza 
shlab topilgan 

pul
] shlab chiqarish 

munosabatlari 
Ishlab chiqarish 

rejasi 
Ishlab chiqarish 

tavsifnomasi 
Ishlab chiqarish 

xarajatlari 
Ishlab chiqarish 

xarajatlari 
koeffitsienti 

Ishlab chiqarish 
chiqiti (yaroqsiz 
ishlab chiqarish) 

Ishlab chiqarish 
quvvati 

Ishlab chiqarishni 
kengaytirmoq 

Ishlar ro‘yxati/ 
nomenklaturasi 

Ishlarning
tugallanishi 

Ishlarning/hujjat- 
larning namunaviy 

ro‘yxati 
lshlatish, foyda- 

lanish 
Ishni yoiga 

qo'ymoq

допустить к работе

заяапение о приёме 
на работу 

принимать на 
работу 

увольнение 
заявление об 

увольнении 
заработок

производственные
отношения

производственный
план

производственная
характеристика

издержки
производства 

коэффициент 
затрат на 
производство 

производственный 
брак

производственные
мощности

расширить
производство 

номенклатура дел

завершение работ

примерная номен­
клатура дел

эксплуатация;
применения 

наладить работу
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Лугат
Ишнинг боши/ 

бошланишн 
Ишнинг

хусусиятлари 
Ишонч ёрлига 
Ишончли/ваколат- 

ли шахе 
Ишончли маълу­

мотлар 
Ишончнома 
Ишончнома 

берувчи 
Ишсизлик 
Иштирокни кайд 

килиш варакаси 
Иктисодиёт, 

иктисод 
Иктисодчи

И

Йил чораги 
Йиллик режа 
Йирик корхона

Йиртма календарь/ 
таквим 

Йул солит 
Йулланма 
Йулланма; йуллаш, 

юбориш 
Йурик хати

Йурикнома 
Йурикнома банди 
Йурикчи,

инструктор 
Йуклаб олинадиган 
Йуклама килиш 
Йукдама дафтари

Ishning boshi/ 
boshlanishi 

Ishning
xususiyatlari 

Ishonch yor!ig‘i 
Ishonchli/vakolatli 

shaxs 
Ishonchli ma’lu- 

motlar 
Ishonchnoma 
Ishonchnoma 

beruvchi 
Ishsizlik 
Ishtirokni qayd 

qilish varaqasi 
Iqtisodiyot, 

iqtisod 
Iqtisodchi

Yil choragi 
Yillik reja 
Yirik korxona

Yirtma kalendar/ 
taqvim 

Yo‘l soIig‘i 
Yo‘Hanma 
Yo‘IIanma; yo‘llash, 

yuborish 
Yo‘riq xati

Yo‘riqnoma 
Yo‘riqnoma bandi 
Yo‘riqchi, 

instruktor 
Yo‘qlab olinadigan 
Yo‘qlama qilish 
Yo‘qlama daftari

начало дела

характер работы

верительная грамота | 
'доверенное лицо

достоверные 
сведения 

доверенность 
доверитель

безработица 
явочный лист

экономика

экономист

квартал 
годовой план 
крупное

предприятие 
отрывной 

календарь 
дорожный налог 
путёвка 
направление

инструктивное 
письмо 

инструкция 
пункт инструкции 
инструктор

до востребования 
инвентаризация 
инвентарная книга
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Лугат

)укдиги сабабли, 
мавжуд эмас­
лиги туфайли

К

Кадрлар
бошкармаси 

кадрлар булими 
(адрларни кайта 

тайёрлаш 
i  адрларни хисобга 

олиш буйича 
шахсий варака 

Кам маошли 
лавозим 

Камунум, 
каммахсул 

Капитал курилиш

Картотека 
Касаба уюшмаси 
Касаллик варакаси 
Касаначилик 

ишлари 
Касбий

фазилатлар
Касса
Касса дафтари 
Кассани

текширмок
Кассир
Катта даромад 
Кафедра 
Кафолат 
Кафолат бермок 
Кафолат муддати 
Кафолат хати 
Кафолатли 

шартнома

Yo‘qligi sababli, 
mavjud emasligi 
tufayli

Kadrlar
boshqarmasi 

vadrlar bo4imi 
(adrlarni qayta 

tayyorlash 
Kadrlarni hisobga 

olish bo‘yicha 
shaxsiy varaqa 

(am maoshli 
lavozim 

Kamunum, 
kammahsul 

Kapital qurilish

Kartoteka 
Kasaba uyushmasi 
Kasallik varaqasi 
Kasanachilik 

ishlari 
Kasbiy

fazilatlar
Kassa
Kassa daftari 
Kassani

tekshirmoq
Kassir
Katta daromad
Kafedra
Kafolat
Kafolat bermoq 
Kafolat muddati 
Kafolat xati 
Kafolatli 

shartnoma

из-за отсутствии

управление 
кадрами 

отдел кадров 
переподготовка 

кадров 
личный листок 

по учёту кадров

низкооплачиваемая
должность

малопроизводи­
тельный

капитальное
строительство 

картотека 
профсоюз 
больничный лист 
надомная 

работа 
профессиональные 

качества 
касса
кассовая книга 
проверить кассу

кассир
высокий доход 
кафедра 
гарантия 
гарантировать 
гарантийный срок 
гарантийное письмо 
гарантийный 

договор
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Лугат
Кафолатнома;

кафолат 
Квитанция, патта 
Кворум 
Квота
Келди-кетди 

дафтари 
Келиш кайд 

дафтари 
Келувчи, ташриф 

буюрувни 
Келувчиларни 

кабул килиш 
Кеча-кундуз 

навбатчилик 
Кечки мактаб 
Кечки укиш/ 

таълим 
Кимошди савдоси, 

аукцион 
Кирим ва чиким 
Кирмок 
Клиринг 
Клиринг битими

Кодекс, конунлар 
мажмуи 

Коллегиаллик, 
хамжихатлик 

Комиссия 
Комиссия таркиби- 

дан чикариб/ 
учириб ташла- 
мок

Комиссия тузмок

Коммунал банк 
Коммунал хизмат

Конвенция
Конверсия

Kafolatnoma;
kafolat 

Kvitansiya, patta 
Kvorum 
Kvota
Keldi-ketdi 

daftari 
Kelish qayd 

daftari 
Keluvchi, tashrif 

buyuruvchi 
Keluvchilarni 

qabul qilish 
Kecha-kunduz 

navbatchilik 
Kechki maktab 
Kechki o‘qish/ 
ta’lim
Kimoshdi savdosi, 

auksion 
Kirim va chiqim 
Kirmoq 
Kliring 
Kliring bitimi

Kodeks, qonunlar 
majmui 

Kollegiallik, 
hamjihatlik 

Komissiya 
Komissiya tarkibi- 

dan chiqarib/ 
o‘chirib tash- 
Iamoq 

Komissiya tuzmoq

Kommunal bank 
Kommunal xizmat

Konvensiya
Konversiya

поручительство; га­
рантийное письмо 

квитанция 
кворум 
квота
книга прихода 

и ухода 
входящий 

журнал 
посетитель

приём посетителей

круглосуточное 
дежурство 

вечерняя школа 
вечернее обучение

аукцион

приход и расход 
поступать 
клиринг 
клиринговое 

соглашение 
кодекс

коллегиальность

комиссия
вывести из состава 

комиссии

образовать 
комиссию 

коммунальный банк 
коммунальные 

услуги 
конвенция 
конверсия
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Лугат

Конверт, хатжилд 
Конституция 

(асосий конун) 
Конструкторлик 

бюроси 
Контрагент 
Конференция, 

анжуман 
Кооптация (ку- 

шимча сайлов 
билан тулдириш) 

Корпорация, 
уюшма 

Корректор, 
мусаххих 

Корхона 
Корхона низоми 
Корхона шуьбаси/ 

булинмаси

Котиб, котиба 
Котиба-маши- 

нистка 
Котибият 
Коэффициент 
Кредит, карз, 

насия 
Кредитор, карз 

берувчи 
Кредитордан 

карздорлик 
Ксерокс 
Кун тартиби 
Кун тартибини 

куриб тугатмок 
Кундалик ёзувлар 
Кундузги укиш/ 

таълим 
Купон 
Курс
Кузда тутмок

[Convert, xatjild 
Constitutsiya 

(asosiy qonun) 
ionstruktorlik 

byurosi 
iontragent 
Konferensiya, 

anjuman 
Kooptatsiya (qo6- 

shimcha saylov 
bilan toidirish) 

Korporatsiya, 
uyushma 

Korrektor, 
musahhih 

Korxona 
Korxona nizomi 
Korxona sho‘basi/ 

boMinmasi

Kotib, kotiba 
Kotiba-mashi- 

nistka 
Kotibiyat 
Koeffitsient 
Kredit, qarz, 

nasiya 
Kreditor, qarz 

beruvchi 
Kreditordan 

qarzdorlik 
Kseroks 
Kun tartibi 
Kun tartibini 

ko'rib tugatmoq 
Kundalik yozuvlar 
Kunduzgi o‘qish/ 

ta’lim 
Kupon 
Kurs
Ko4zda tutmoq

конверт
конституция

конструкторское
бюро

контрагент
конференция

кооптация

корпорация

корректор

предприятие 
устав предприятия 
дочернее предпри­

ятие; филиал 
предприятия 

секретарь 
секретарь-маши- 

нистка 
секретариат 
коэффициент 
кредит

кредитор

кредиторская 
задолженность 

ксерокс 
повестка дня 
исчерпать повестку 

дня
ежедневные записи 
дневное обучение

купон
курс
предусматривать
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Лугат
Купайтириш 
Куп томонлама 

битим 
Кургазма 
Курсаткич 
К5рсатма, 

йул-йурик 
Курсатмали, аник, 

яккол 
Курсатувчи 
К}рсатувчига 
Кучирма

Ko‘paytirish 
Ко‘р tomonlama 

hitim 
Ko‘rgazma 
Ko‘rsatkich 
Ko‘rsatma, 

yo‘l-yo‘riq 
Ko‘rsatmaIi, aniq, 

yaqqol 
Ko‘rsatuvchi 
Ko‘rsatuvchiga 
Ko‘chirma

JI

Лаборант 
Лаборатория 
Лаборатория 

тажрибалари 
Лавозим, мансаб 
Лавозим йурикно- 

маси, лавози- 
мий йурикнома 

Лавозимни бажа- 
ришга киришмок 

Лента, тасма 
Лимит 
Лицензия 
Лойиха
Лойихалаштирмок 
Лотерея 
Лотин шрифти/ 

харфларн

Laborant 
Laboratoriya 
Laboratoriya 

tajribalari 
Lavozim, mansab 
Lavozim yo^riqno- 

masi, lavozimiy 
yo‘riqnoma 

Lavozimni bajarish- 
ga kirishmoq 

Lenta, tasma 
Limit 
Litsenziya 
Loyiha
Loyihalashtirmoq 
Lotereya 
Lotin shrifti/ 

harflari

M

Маблаглар, бойлик 
лар, ресурслар 

Мавзе

Mablag‘lar, boylik- 
lar, resurslar 

Mavze

размножение 
многостороннее 

соглашение 
витрина; выставка 
показетель 
указание

наглядный, 
наглядно 

предъявитель 
на предъявителя 
выписка; копия

лаборант
лаборатория
лабораторные

опыты
должность
должностная

инструкция

вступить
в должность 

лента 
лимит 
лицензия 
проект
запроектировать
лотерея
латинский

шрифт

ресурсы

квартал (махалля)

_
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Лугат

Мавзу
Мавзули текширув

Мавсумий иш
Магазин
Мадхия
Мажбурият(лар) 
Мажлис, кенгаш, 

йигилиш 
Мажлис, планёрка 
Мажлис 

баённомаси 
Мажлисхона 
Мажмуа, комплекс 
Маиший хизмат 
Мактаб
Мактаб тизими 
Мактабгача

тарбия муасса- 
салари 

Малака
Мал ака даражаси

Малака
комиссияси 

Малака ошириш

Малакали 
Манбаларга хавала 

килиш 
Манзил
Мансабдор шахе 
Манфаатдор шахе

Манфаатдорлик 
Маош бериш, 

иш хаки бериш 
Масала; савол 
Маслахат 

бюроси

Mavzu
Mavzuli tekshiruv

Mavsumiy ish 
Magazin 
Madhiya 
Majburiyat(lar) 
Majlis, kengash, 

yigilish 
Majlis, planyorka 
Majlis

bayonnomasi 
Majlisxona 
Majmua, kompleks 
Maishiy xizmat 
Maktab 
Maktab tizimi 
Vlaktabgacha 

tarbiya muassa- 
salari 

Malaka
Malaka darajasi

Malaka
komissiyasi 

Malaka oshirish

Malakali
Manbalarga havola 

qilish 
Manzil
Mansabdor shaxs 
Manfaatdor shaxs

Manfaatdorlik 
Maosh berish, ish 

haqi berish 
Masala; savol 
Maslahat 

byurosi

тема
тематическая .

проверка 
сезонная работа 
магазин 
гимн
обязательства
заседание;

совещание 
планёрка 
протокол 

заседания 
актовый зал 
комплекс 
бытовые услуги 
школа
школьная система 
дошкольные 

учреждения

квалификация
разряд;

квалификация
квалификационная

комиссия
повышение

квалификации 
квалифицированный 
ссылаться на 

источники 
адрес
должностное лицо 
заинтересованное 

лицо
заинтересованность 
выдача заработной 

платы 
вопрос
консультационное

бюро
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Лугат

Маслахатчи

Масъул ходим

Масъул шахе

Масъулият, 
жавобгарлик 

Масъулият 
юкламок 

Матбуот 
Матн 
Мафкура 
Махсус/алохида 

конунлар 
Махсус булим 
Махфий 
Машаккатли 

мехнат 
Машинистка 
Машинка ёзувхо- 

наси/бюроси 
Маълум килмок 
Маълумот

Маълумотлар
Маълумотлар

бюроси
Маълумотлар

руйхати
Маълумотнома
Маълумотнома

бермок
Маъмур,

бошкарувчи 
Маъмурий 

жавобгарлик 
Маъмурий жазо

Маъмурият
Маъруза

Maslahatchi

Mas’ul xodim

Mas’ul shaxs

Mas’uliyat, 
javobgarlik 

Mas’uliyat 
yuklamoq 

Matbuot 
Matn 
Mafkura 
Maxsus/alohida 

qonunlar 
Maxsus bo‘lim 
Maxfiy 
Mashaqqatli 

mehnat 
Mashinistka 
Mashinka yozuvxo- 

nasi/byurosi 
Ma’lum qilmoq 
Ma’lumot

Ma’Iumotlar
Ma’lumotlar

byurosi
Ma’lumotlar

ro‘yxati
Ma’lumotnoma
Ma’lumotnoma

bermoq
Ma’mur,

boshqaruvchi 
Ma’muriy 

javobgarlik 
Ma’muriy jazo

Ma’muriyat
Ma'ruza

заседатель;
консультант

ответственный
работник

ответственное
лицо

ответственность

возлагать
ответственность 

пресса 
текст 
идеология 
исключительные 

законы 
спецотдел 
секретно 
изнурительный 

труд 
машинистка 
машинописное 

бюро 
довести до сведения 
сведения; сводка;

образование 
данные, сведения 
справочное 

бюро 
перечень 

сведений 
справка 
выдать справку

администратор

административная 
ответственность 

административное 
взыскание 

администрация 
доклад; лекция 

-
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Лугат

Маърузачи 
Макбул, кулай 
Маком 
Макговнома, 

мактов когози 
Махаллий бюджет 
Махкама

Махкамавий 
синовлар 

Махсулот, буюм 
Мезон
Меморандум, 

баёнот 
Меросни хатлаш 
Метод
Методик ёрдам 
Методист 
Меъёр, микдор, 

маром, норма 
Меъёрланмаган 

муомаладаги 
маблаглар 

Меъёрлаш 
Меъёрни пасай- 

тирмок 
Меъёрнома, 

норматив 
Мехнат
Мехнат битами 
Мехнат ва турмуш 

шароитлари 
Мехнат

дафтарчаси 
Мехнат интизоми

Мехнат
мухофазаси 

Мехнат таътили 
Мехнат таксимоти 
Мехнат

унумдорлиги

Ma’ruzachi 
VlaqbuK qulay 
Maqom 
Maqtovnoma, 

maqtov qog‘ozi 
Mahalliy budjet 
Mahkama

Mahkamaviy 
sinovlar 

Mahsulot, buyum 
Mezon
Memorandum, 

bayonot 
Merosni hatlash 
Metod
Metodik yordam 
Metodist 
Me’yor, miqdor, 

marom, norma 
Me’yorlanmagan 

muomaladagi 
mablag‘lar 

Me’yorlash 
Me’yorni pasay- 

tirmoq 
Me’yornoma, 

normativ 
Mehnat 
Mehnat bitimi 
Mehnat va turmush 

sharoitlari 
Mehnat

daftarchasi 
Mehnat intizomi

Mehnat
muhofazasi 

Mehnat ta’tili 
Mehnat taqsimoti 
Mehnat

unumdorligi

докладчик; лектор
оптимапьный
статус
похвальный лист

местный бюджет 
учреждение; канце­

лярия; кабинет 
ведомственные 

испытания 
продукция, изделие 
критерий 
меморандум

опись наследия 
метод
методическая помощь
методист
норма

ненормированные 
оборотные 
средства 

нормирование 
занизить норму

норматив

труд
трудовое соглашение 
условия труда 

и быта 
трудовая 

книжка 
трудовая

дисциплина 
охрана 

труда 
трудовой отпуск 
разделение труда 
производительность 

труда
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Лугат
Мехнат унумдор- 

лигининг узга- 
риб туриши 

Мехнат 
фаолияти 

Мехнат
шартномаси

Мехнат
конунлари 

Мехнат хаки 
Мехнатни 

меъёрлаш 
Мижоз 
Милиция 
Миллат 
Миллатлараро 
Миннатдорчилик 

билдирмок, мин­
натдорчилик 
изхор этмок 

Минтака, музофот 
Моддий 
Моддий база 
Моддий ёрдам

Моддий
жавобгарлик 

Моддий
манфаатдорлик 

Моддий таъминот

Моддий-техника 
таъминоти

Мол турлари/ 
навлари 

Молия
Молиявий-бюджет 

интизоми 
Муаллиф 
Муаммо

Mehnat unumdor 
ligining 0‘zgarib 
turishi 

Mehnat 
faoliyati 

Mehnat
shartnomasi 

Mehnat 
qonunlari 

Mehnat haqi 
Mehnatni 

me’yorlash 
Mijoz 
Militsiya 
Millat
Millatlararo 
Minnatdorchilik 

bildirmoq, 
minnatdorchilik 
izhor etmoq 

Mintaqa, muzofot 
Moddiy 
Moddiy baza 
Moddiy yordam

Moddiy
javobgarlik 

Moddiy
manfaatdorlik 

Moddiy ta’minot

Moddiy-texnika 
ta’minoti

Mol turlari/ 
navlari 

Moliya
Moliyaviy-budjet 

intizomi 
Muallif 
Muammo

динамика произ­
водительности 
труда 

трудовая
деятельность 

трудовой 
договор 

законодательство 
о труде 

оплата труда 
нормирование 

труда 
клиент 
милиция 
национальность 
межнациональный 
выразить

признательность I

регион
материальный 
материальная база 
материальная 

помощь 
материальная

ответственность 
материальная 

заинтересованность I 
материальное 

обеспечение 
материально-техни-1 

ческое обеспе­
чение 

ассортимент

финансы
бюджетно-финансо­

вая дисциплина
автор
проблема
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Лугат

Муассаса, идора, 
махкама 

Муассаса 
Муассаса турининг 

номи 
Мувофиклапгги- 

рувчи комиссия 
Мувофиклик баёни

Мувофиклик 
белгиси 

Муддат, мухлат 
Муддати утиб кет­

ган карздорлик 
Муддати утиб

кетган хужжат 
Муддатидан 

ил гари 
Муддатли омонат 
Муддатни узайтир- 

мок/чузмок 
Мудир, бошлик 
Музокара 

бошламок 
Музокара; муно- 

зара, мубохаса 
Мукофот
Мукофот варакаси 
Мукофотлаш, 

такдирлаш 
Мунозара, 

мухокама 
Муносабат белги­

си, резолюция 
Муомала, 

операция 
Муомала 

кайдномаси 
Мурожаат 
Мустакяллик 

-

Muassasa, idora, 
mahkama 

Muassasa 
Muassasa turining 

nomi 
Vluvofiqlashtiruv- 

chi komissiya 
Muvofiqlik bayoni

Muvofiqlik 
belgisi 

Muddat, muhlat 
Muddati o4tib ket- 

gan qarzdorlik 
Muddati oAtib 

ketgan hujjat 
Muddatidan 

ilgari 
Muddatli omonat 
Muddatni uzaytir- 

moq/cho‘zmoq 
Mudir, boshliq 
Muzokara 

boshlamoq 
Muzokara; muno- 

zara, mubohasa 
Mukofot
Mukofot varaqasi 
Mukofotlash, 

taqdirlash 
Munozara, 

muhokama 
Munosabat belgisi, 

rezolutsiya 
Muomala, 

operatsiya 
Muomala 
qaydnomasi 
Murojaat 
Mustaqillik

учреждение;
ведомство 

заведение 
название вида 

учреждения 
координационная 

комиссия 
заявление о соот­

ветствии 
знак соответствия

срок
просроченная

задолженность
просроченный

документ
досрочно

срочный вклад 
продлить срок

заведующий
вступить

в переговоры 
прения

награда, премия 
наградной лист 
вознаграждение, 

премирование 
дебаты

резолюция

операция

оборотная
ведомость

обращение
независимость
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Лугат
Муфассал

Мухбир
Мукобил

Мухандис
Мухаррир
Мухим

Мухим сана 
Мухлатли тулов 
Мухокама 
Мухокама килмок 
Мухр 
Мухр урни 
Мулжал, тахмин

Н

Навбатдан 
ташкари 

Навбатчи админис­
тратор, маъмур 

Назарда 
тутмок 

Назарий асослар/ 
амаллар 

Назорат
Назорат белгиси 
Назорат ва иш 

юритиш булими 
Назорат 

варакчаси 
Назорат муддати 
Назоратсизлик 
Назоратчи, нозир 
Намуна
Намунавий хужжат 
Нарх
Нарх-навони оши- 

риб юбормок

Mufassal

Muxbir
Muqobil

Muhandis
Muharrir
Muhim

Muhim sana 
Muhlatli to‘lov 
Muhokama 
Muhokama qilmoq 
Muhr 
Muhr o‘rni 
Mo‘Ijal, taxmin

Navbatdan 
tashqari 

Navbatchi adminis­
trator, ma’mur 

Nazarda 
tutmoq 

Nazariy asoslar/ 
amallar 

Nazorat 
Nazorat belgisi 
Nazorat va ish 

yuritish bo‘Iimi 
Nazorat 

varaqchasi 
Nazorat muddati 
Nazoratsizlik 
Nazoratchi, nozir 

• Namuna 
Namunaviy hujjat 
Narx
Narx-navoni oshirib 

yubormoq

подробный,
детальный

корреспондент
альтернативный,

альтернатива
инженер
редактор
важный,

значительный 
знаменательная дата 
срочный платёж 
обсуждение 
обсудить 
печать
место печати 
намётка, ориентир

вне очереди, 
внеочередной 

дежурный
администратор 

иметь в виду,
предусматривать 

теоретические 
выкладки 

контроль, надзор 
контрольная отметка 
отдел контроля и 

делопроизводства 
контрольная 

карточка 
контрольный срок 
безнадзорность 
инспектор 
образец
типовой документ 
цена 
завысить 

цены
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Лугат

Нархбилдиргич, 
нархнома 

Натижа 
Нафака, пенсия 
Нафакахур, 

пенсионер 
Нашриёт 
Нашриёт режаси 
Накд пул 
Накд пулсиз 

хисоб-китоб 
Низом, устав 
Низони/жанжални 

хал килиш 
комиссияси 

Никох

Никохни бекор 
килмок 

Нишон 
Ногирон 
Ногиронлик 
Номенклатура, 

лавозим руйхати 
Номзод
Номзодини куй- 

мок/курсатмок 
Норматив/меъёрий 

хужжатлар 
Норозилик нотаси 
Нотариал идора

Нотариал
тасдик(лаш)

Нотариус
Нотулик иш вакти

Нотугри фикр 
тугдирмок, 
адаштирмок, 
чалгатмок

Sarxbildirgich,
narxnoma

Natija
Safaqa, pensiya 
Nafaqaxo4r, 

pensioner 
Sashriyot 
Nashriyot rejasi 
Naqd pul 
Naqd pulsiz 

hisob-kitob 
Nizom, ustav 
Nizoni/janjalni 

hal qilish 
komissiyasi 

Nikoh

Nikohni bekor 
qilmoq 

Hishon 
Nogiron 
Nogironlik 
Nomenklatura, 

iavozim ro‘yxati 
Nomzod
Nomzodini qo‘y- 

moq/ko‘rsatmoq 
Normativ/me’yoriy 

hujjatlar 
Norozilik notasi 
Notarial idora

Notarial
tasdiq(lash)

Notarius
Noto‘liq ish vaqti

Noto‘g‘ri fikr 
tug‘dirmoq, 
adashtirmoq, 
chalg‘itmoq

прейскурант

результат
пенсия
пенсионер

издательство 
издательский план 
наличные деньги 
безналичный 

расчёт 
устав, положение 
конфликтная 

комиссия

бракосочетание, 
брак 

расторгнуть брак

знак, значок 
инвалид 
инвалидность 
номенклатура

кандидат
выдвинуть

кандидатуру 
нормативные 

документы 
нота протеста 
нотариальная 

контора 
нотариальное удос­

товерение, 
заверение 

нотариус
неполное рабочее 

время 
дезориентировать
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Лугат
Ношир Noshir
Нусха Nusxa
Нусха кучириш Nusxa ko‘chirish

аппарати apparati
Нусха кучириш; Nusxa ko‘chirish;

такрорлаш takrorlash
Нусхалаш, нусха Nusxalash, nusxa

кучириш ko‘chirish
Нуксон, камчилик Nuqson, kamchilik
Нуктаи назар, Nuqtayi nazar,

жихат, томон jihat, tomon

О

Обуна Obuna
Овоз бериш Ovoz berish
Овоз бериш Ovoz berish

варакаси varaqasi
Овоз бериш Ovoz berish

хоначаси xonachasi
Овоз бериш хукуки Ovoz berish huquqi
Овоз бермок Ovoz bermoq
Овозга куймок Ovozga qo‘ymoq

Овозларни санаб Ovozlarni sanab i
чикмок chiqmoq

Огохлантириш Ogohlantirish i
Оддий мухр Oddiy muhr i
Озик-овкат Oziq-ovqat i

варакчаси varaqchasi
Оилавий ахволи Oilaviy ahvoli с
Ойлик режа Oylik reja is
Олди-сотди Oldi-cotdi д

шартномаси shartnomasi
Олдиндан Oldindan з
Олдиндан банд Oldindan band з

килмок qilmoq
Олдиндан режа- Oldindan з

лаштирмок rejalashtirmoq
Олий маълумот Oliy ma’lumot в

издатель 
копия, экземпляр 
копировальный 

аппарат 
дублирование

копирование

дефект 
аспект

подписка 
голосование 
бюллетень 

(голосования) 
кабина для 

голосования 
право голоса 
голосовать 
поставить на 

голосование

карточка

продажи
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Лугат

Олин укув юрти

Олинма/келган 
хат-хабарлар 

Олинма/келган 
хужжатлар 

Олинмалар кайд 
дафтари 

Олувчинннг номи 
ёзилган чек 

Омбор, омборхона 
Омил 
Омонат 
Омонатчи 
Оператив, тезкор 
Оралаб/танлаб 

текшириш 
Ордер, рухсатнома 
Очик овоз бериш

Очик, ошкора 
Очик хат 
Ошкор булмок 
Ошкоралик 
Огзаки арз/баён 
Огарлик бирлиги

Oliy o‘quv yurti

Olinma/kelgan 
xat-xabarlar 

Olinma/kelgan 
hujjatlar 

Olinmalar qayd 
daftari 

Oluvchining nomi 
yozilgan chek 

Ombor, omborhona 
Omil 
Omonat 
Omonatchi 
Operativ, tezkor 
Oralab/tanlab 

tekshirish 
Order, ruxsatnoma 
Ochiq ovoz berish

Ochiq, oshkora 
Ochiq xat 
Oshkor bo‘lmoq 
Oshkoralik 
Og‘zaki arz/bayon 
Og‘irlik birligi

П

Пакетлар учун 
Пасайиш, 

камайиш 
Пасайтирмок 
Паспорт 
Пассив баланс 
Пассив (бухгал­

терия га оид) 
Патга, квитанция 
Патент 
Пенсионер

#Т!Т!Ь

Paketlar uchun 
Pasayish, 

kamayish 
Pasaytirmoq 
Pasport 
Passiv balans 
Passiv (buxgalte- 

riyaga oid) 
Patta, kvitansiya 
Patent 
Pensioner

вуз (высшее учебное 
заведение) 

входящая коррес­
понденция 

входящие 
документы 

входящий журнал

именной чек

склад
фактор
вклад
вкладчик
оперативный
выборочный

контроль
ордер
открытое

голосование
гласно
открытое письмо 
получать огласку 
гласность 
устное заявление 
единица веса

для пакетов 
понижение, 

снижение 
занизить 
паспорт
пассивный баланс 
пассив (бух.)

квитанция
патент
пенсионер
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Лугат
Пенсия
Почта
Почта манзили 
Почтамт
Президиум, раёсат
Пудрат
Пудратчи
Пул
Пул бирлиги 
Пул-буюм 

лотереяси 
Пул ислохоти 
Пул маблаглари 
Пул тулаб

кайтиб олмок 
Пул тулаб 

кутулмок 
Пул утказиш йули 

билан 
Пуллик
Пуллик хизмат 
Пуллик укитиш 
Пулни олишга 

ишонч билдир- 
мок 

Пулат сандик, 
сейф

Pensiya
Pochta
Pochta manzili 
Pochtamt
Prezidium, rayosat
Pudrat
Pudratchi
Pul
Pul birligi 
Pul-buyum 

lotereyasi 
Pul islohoti 
Pul mablag‘lari 
Pul to‘Iab 

qaytib olmoq 
Pul to‘lab 

qutulmoq 
Pul o‘tkazish yo‘li 

bilan 
Pullik
Pullik xizmat 
Pullik o‘qitish 
Pulni olishga 

ishonch 
bildirmoq 

Po‘lat sandiq, seyf

пенсия
почта
почтовый адрес
почтамт
президиум
подряд
подрядчик
деньги
денежная единица 
денежно-вещевая 

лотерея 
денежная реформа 
денежные средства 
выкупить

выкупиться

по перечислению

платный 
платные услуги 
платное обучение 
доверить получить 

деньги

сейф

Р

Радиограмма
Раис
Расмий кабул 
Расмий когозлар, 

иш когозлари 
Расмий хужжат

Расмийлаштириш
Расмиятчи
Расмиятчилик

Radiogramma
Rais
Rasmiy qabul 
Rasmiy qog‘oz!ar, 

ish qog‘oz!ari 
Rasmiy hujjat

Rasmiylashtirish
Rasmiyatchi
Rasmiyatchilik

радиограмма 
председатель 
аудиенция 
деловые бумаги

официальный 
документ 

оформление 
бюрократ 
бюрократия
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Лугат

’акам
’акамли ахборот

! ’акамли хисобот

Ракиб, ракобатчи 
Ракобатбардош, 

ракобатга 
кобилиятли 

Рагбатлантириш 
Рахбар

ёрдамчиси 
Рахбар ходим

Рахбарий хужжат

Рахбарият,
рахбарлик

Режа
Режа ва хисобот 

хужжатлари 
Режа тузмок 
Режа га

киритилгаи 
Режадан ташкари 
Режадаи ташкари 

жамгарма 
Режаларни муво- 

фиклаштириш 
Режалаш, режа- 

лаштириш 
Режалаштирилган 

фойда/даромад 
Режали иш 
Режали 
Рейс
Республика 
Референт 
Розилик белгиси 
Розилик билдирмок 
Рухсат бериш 

хакидаги 
маълумотнома

Elaqam
Raqamli axborot

Raqamli hisobot

Raqib, raqobatchi 
Raqobatbardosh, 

raqobatga 
qobiliyatli 

Rag"batlantirish 
Rahbar

yordamchisi 
Rahbar xodim

Rahbariy hujjat

Rahbariyat;
rahbarlik

Reja
Reja va hisobot 

hujjatlari 
Reja tuzmoq 
Rejaga

kiritilgan 
Rejadan tashqari 
Rejadan tashqari 

jamg‘arma 
Rejalarni muvofiq- 

lashtirish 
Rejalash, rejalash- 

tirish 
Rejalashtirilgan 

foyda/daromad 
Rejali ish 
Rejali 
Reys
Respublika 
Referent 
Rozilik belgisi 
Rozilik bildirmoq 
Ruxsat berish 

haqidagi 
ma’lumotnoma

цифра; номер 
цифровая

информация
статистический

отчёт
конкурент
конкуренто­

способный

поощрение
помощник

руководителя
руководящий

работник
руководящий

документ
руководство

план
плановая и отчёт­

ная документация 
наметить план 
включено в план;

запланированный
внеплановый
сверхплановые

накопления
координирование

планов
планирование

плановая 
прибыль 

плановая работа 
плановый 
рейс
республика
референт
виза
изъявить согласие 
справка о допуске
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Лугат
Рухсат бермок 
Рухсат варакчаси 
Рухсат тури 
Рухсат этишингиз­

ни сурайман 
Рухсатнома 
Рухсатнома 

бюроси 
Рухсатнома ёзиб 

бермок 
Руйхат

Руйхат, хатлов/ 
хатлаш 

Руйхатга 
киритмок 

Руйхатдан чика- 
риш 

Руйхатдан утмок, 
кайд этилмок

Савдо
Савдо-саноат

корхонаси

Савдо устама 
нархи 

Савалнома, 
сурокнома 

Сайёр сессия 
Сайламок
Сайлов
Сайлов бюлле- 

тени/варакаси 
Сайлов йули билан 

тайинланади- 
ган лавозим/ 
мансаб

Ruxsat bermoq 
Ruxsat varaqchasi 
Ruxsat turi 
Ruxsat etishingizni 

so‘rayman 
Ruxsatnoma 
Ruxsatnoma 

byurosi 
Ruxsatnoma yozib 

bermoq 
Ro‘yxat

Ro‘yxat, xatlov/ 
hatlash 

Ro‘yxatga 
kiritmoq 

Ro‘yxatdan chiqa- 
rish

Ro‘yxatdan o4moq, 
qayd etilmoq

Savdo
Savdo-sanoat

korxonasi

Savdo ustama 
narxi 

Savolnoma, 
so‘roqnoma 

Sayyor sessiya 
Saylamoq 
Saylov
Saylov bulle- 

teni/varaqasi 
Saylov yo‘li bilan 

tayinlanadi- 
gan lavozim/ 
mansab

разрешать 
карточка допуска 
форма допуска 
прошу

предоставить 
пропуск 
пропускное 

бюро 
выписать 

пропуск 
список; перечень;

реестр
опись

включить/занести 
в список 

отчисление;
списание

зарегистрироваться

торговля 
торгово-промыш- 

ленное заведение/1 
предприятие 

торговая 
наценка 

вопросник; анкета

выездная сессия 
избирать 
выборы 
избирательный 

бюллетень 
выборная 

должность
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Лугат

Сайлов тизими

Сайловдан
>тказмаслик

Сайловчи
Самара
Самарадорлик
Сачаради

Самарасиз, бефой- 
да, натижасиз 

Сана
Санаси ёзилган 
Санасини ёзмок/ 

куймок 
Санитария 

назорати 
Санкция 
Саноат 
Саноат банки

Саноат булими

Сансалорлик 
Сарварак, титул 

eapaFH 
Сарлавха 
Сармоя, капитал 
Сарф, чиким, 

харажат 
Сарф-харажат 
Сарф-харажат 

хужжатлари 
Сарфланган маблаг 
Сердаромад 
Сертификат 
Сессия 
Сиёсат
Сингари, каби, 

ухшаш

Saylov tizimi

Saylovdan
o‘tkazmaslik

Saylovchi
Samara
Samaradorlik
Samarali

Samarasiz, befoyda, 
natijasiz 

Sana
Sanasi yozilgan 
Sanasini yozmoq/ 

qo4ymoq 
Sanitariya 

nazorati 
Sanksiya 
Sanoat 
Sanoat banki

Sanoat bo‘limi

Sansalorlik 
Sarvaraq, titul 

varag‘i 
Sarlavha 
Sarmoya, kapital 
Sarf, chiqim, 

xarajat 
Sarf-xarajat 
Sarf-xarajat 

hujjatlari 
Sarflangan mablag4 
Serdaromad 
Sertifikat 
Sessiya 
Siyosat 
Singari, kabi, 

o‘xshash

избирательная
система

забаллотировать

избиратель
эффект
эффективность 
плодотворный, 

результативный, 
эффективный 

бесплодный, без­
результатный

дата
датированный
датировать

санитарный
надзор

санкция
промышленность 
промышленный 

банк 
промышленный 

отдел 
волокита 
титульный лист

заглавие, заголовок
капитал
расход

затраты
расходные

документы
капиталовложения
высокодоходный
сертификат
сессия
политика
аналогично
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Лугат
Синишга учраш, 

банкрот булиш 
Синов
Синов муддати 
Сиртки укиш/ 

таълим 
Сифат белгиси 
Сифат курсаткичи

Сифатсиз 
Совриндор, лауреат 
Созлаш, тузатиш 
Солиштирма 

огирлик 
Солик
Солик назорати/ 

инспекцияси 
Солик туловчи 
Соликларни 

ундириш 
Сон, микдор 
Сотиш, реализация 

килиш 
Согликни саклаш 
Согликни саклаш 

муассасалари 
Ссуда, узок муд- 

датли карз 
Стаж, ишлаган 

муддат 
Станция 
Статистика 
Стенограмма 
Стенограммали 

хисобот 
Стенография усули 

билан ёзиб ол- 
мок, стеногра- 

фияламок 
Стол календари/ 

таквими

Sinishga uchrash, 
bankrot bo‘Iish 

Sinov
Sinov muddati 
Sirtqi o‘qish/ta’Iim

Sifat belgisi 
Sifat ko‘rsatkichi

Sifatsiz
Sovrindor, laureat 
Sozlash, tuzatish 
Solishtirma 

og‘ir!ik 
Soliq
Soliq nazorati/ 

inspeksiyasi 
Soliq to‘lovchi 
Soliqlarni 

undirish 
Son, miqdor 
Sotish, realizatsiya 

qilish 
Sog‘liqni saqlash 
SogMiqni saqlash 

muassasalari 
Ssuda, uzoq

muddatli qarz 
Staj, ishlagan 

muddat 
Stansiya 
Statistika 
Stenogramma 
Stenogrammali 

hisobot 
Stenografiya usuli 

bilan yozib ol- 
moq, stenogra- 
fiyalamoq 

Stol kalendari/ 
taqvimi

банкротство

испытание; зачёт 
испытательный срок | 
заочное обучение

знак качества 
качественный 

показатель 
некачественный 
лауреат 
ремонт 
удельный вес

налог 
налоговая 

инспекция 
налогоплательщик 
взимание налогов

количество 
реализация

здравоохранение 
здравоохранитель­

ные учреждения | 
ссуда

стаж

станция 
статистика 
стенограмма 
стенографический 

отчёт 
застенографировать I

настольный 
календарь
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Лугат

Субсидия 
Сукма варак;

хатчуп
Су*урта
Су*урта килмок 
Сузга чикиш, 

сузлаш 
Сузга чикмок 
С\зма-суз таржима 
Сузсиз бажариш

Сураб олиш, талаб 
килиб олиш 

С>раб олмок, талаб 
килиб олмок 

С5ров
Суров варакасиии 

тулдирмок 
Суров варага/ 

варакаси 
Суров хат 
С^фовнома, суров 

варакаси 
С^фовнома

маълумотлари
Суровчи

Subsidiya 
Suqma varaq;

hatcho4p 
Sug4urta 
Sug4urta qilmoq 
So4zga chiqish, 

so4zlash 
So4zga chiqmoq 
So4zma-so4z tarjima 
So4zsiz bajarish

So4rab olish, talab 
qilib olish 

So4rab olmoq, talab 
qilib olmoq 

So4rov
So4rov varaqasini 

to‘ldirmoq 
So4rov varag4i/ 

varaqasi 
So4rov xat 
So4rovnoma, so4rov 

varaqasi 
So4rovnoma 

ma’lumotlari 
So4rovchi

субсидия
вкладыш

страхование
застраховать
выступление

выступить 
дословный перевод 
безусловное 

выполнение 
востребование

востребовать

запрос
заполнить анкету

анкетный лист

письмо-запрос
анкета

анкетные
данные

заявитель

Т

Т абакал аштирил 
гаи тариф 

Табелчи 
Табель 
Табрикнома

Табрикнома,
табрик

Тавсифий
тавсиянома

Тавсифнома

.

Т abaqalashtirilgan 
tarif 

Tabelchi 
Tabel
Tabriknoma

Tabriknoma,
tabrik

Tavsifiy
tavsiyanoma

Tavsifnoma

дифференциальный
тариф

табельщик
табель
поздравительный

адрес
поздравление

характеристика-
рекомендация

характеристика
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Лугат

Тавсия нома 
Тавсия кил мок 
Тадбир
Тадбирлар режаси 
Тажриба урганиш, 

малака ошириш 
Тайёр махсулот 
Тайёрлаш

Тайёрлов идораси

Тайин
Тайинлаш
Таклиф

Таклифнома

Талабнома 
Талаб килиб олмок 
Талаб килмок, 

сураб олмок 
Тал аба, толиб 
TaMFa
T aM Fa босмок, 

тамгаламок 
Тамгалаш 
Танаффус 
Танбех
Танлаб текшириш

Таилама
Тайлов
Тайлов комиссияси 
Танловда катна- 

шишга рухсат 
бермок 

Таннарх 
Тарафдор 
Таржимаи хол

Тариф

Tavsiyanoma 
Tavsiya qilmoq 
Tadbir
Tadbirlar rejasi 
Tajriba o6rganish, 

malaka oshirish 
Tayyor mahsulot 
Tayyorlash

Tayyorlov idorasi

Tayin
Tayinlash
Taklif

Taklifnoma

Talabnoma 
Talab qilib olmoq 
Talab qilmoq, 

so‘rab olmoq 
Talaba, tolib 
Tamg‘a
Tamg‘a bosmoq, 

tamg‘alamoq 
Tamg‘alash 
Tanaffus 
Tanbeh
Tanlab tekshirish

Tanlama
Tanlov
Tanlov komissiyasi 
Tanlovda qatna- 

shishga ruxsat 
bermoq 

Tannarx 
Tarafdor 
Tarjimayi hoi

Tarif

рекомендация 
рекомендовать 
мероприятие 
план мероприятий 
стажировка

готовая продукция 
подготовка;

заготовка 
заготовительная 

контора 
конкретный 
назначение 
приглашение;

предложение 
пригласительный 

билет 
требование 
истребовать 
затребовать

студент
клеймо; пломба 
маркировать

пломбировать 
перерыв 
замечание 
выборочная 

проверка 
выборка 
конкурс 
конкурсная комиссия 
допустить 

к конкурсу

себестоимость 
за (при голосовании) 
биография;

автобиография 
тариф

www.ziyouz.com kutubxonasi



Лугат

Тариф буйича да- 
ражаси/разряди 

Тариф жадвали 
Таркибий 

булинма 
Тармок 
Тартиб
Тартиб, таомил, 

маросим 
Таргабот 
Тасдик хат

Тасдик (хат) 
Тасдикламок 
Тасдикланган имзо 
Тасдиклангаи 

нусха 
Тасдиклаш 
Тасниф 
Таснифлагич 
Татбик/жорий 

килиш 
Тафтиш
Тафтиш турлари 
Тафтишчи 
Ташаббус 
Ташаккур 
Ташаккур 

билдирмок 
Ташаккур эълон 

килмок 
Т ашаккурнома

Ташкилий ишлар

Ташкилий 
масалалар 

Ташкилий 
тадбирлар 

Ташкилот 
Ташриф буюрмок

arif bo4yicha 
darajasi/razryadi 

Tarif jadvali 
Tarkibiy 

bo‘linma 
Tarmoq 
Tartib
Tartib, taomil, 

marosim 
Targ‘ibot 
Tasdiq xat

Tasdiq (xat) 
Tasdiqlamoq 
Tasdiqlangan imzo 
Tasdiqlangan 

nusxa 
Tasdiqlash 
Tasnif 
Tasniflagich 
Tatbiq/joriy 

qilish 
Taftish
Taftish turlari 
Taftishchi 
Tashabbus 
Tashakkur 
Tashakkur 

bildirmoq 
Tashakkur e’lon 

qilmoq 
Tashakkurnoma

Tashkiliy ishlar

Tashkiliy masalalar

Tashkiliy tadbirlar

Tashkilot 
Tashrif buyurmoq

тарифный 
разряд 

тарифная сетка 
структурное

подразделение 
отрасль 
порядок 
процедура

реклама
письмо-подтверж­

дение 
подтверждение 
утвердить; заверить 
заверенная подпись 
заверенная 

копия 
утверждение 
классификация 
классификатор 
применение

ревизия
виды ревизии
ревизор
инициатива
благодарность
выражать

благодарность 
вынести/объявить 

благодарность 
благодарственное 

письмо 
организационная 

работа 
организационные 

вопросы 
организационные 

мероприятия 
организация 
нанести визит

www.ziyouz.com kutubxonasi



Лугат

Ташрифнома 
Ташки келишув

Ташки савдо 
Ташки савдо 

бирлашмаси 
Ташки савдога оид 
Таъкидламок

Таълим, таълим 
бериш, укитиш 

Таъсир 
Таътил 
Таквим,календарь 
Такдим этмок, 

бермок 
Такдим килинган 

хужжатлар 
асосида 

Такдимнома, 
илтимоснома 

Такдимнома;
такдим этиш 

Такдимот 
Такриз 
Таксимот, 

таксимлаш 
Такчил, камёблик 
Ташриф 
Тахлил
Тахлил килмок
Тахририят
Тежам,

тежамкорлик 
Тежамли 
Тез пулга айлана 

олиш 
Тезкор амалий иш 
Текинга, бепул

Текшириш

Tashrifnoma 
Tashqi kelishuv

Tashqi savdo 
Tashqi savdo 

birlashmasi 
Tashqi savdoga oid 
Ta’kidlamoq

Ta’Iim, ta’Iim 
berish, o‘qitish 

Ta’sir 
Ta’til
Taqvim, kalendar 
Taqdim etmoq, 

bermoq 
Taqdim qilingan 

hujjatlar 
asosida 

Taqdimnoma, 
iltimosnoma 

Taqdimnoma;
taqdim etish 

Taqdimot 
Taqriz 
Taqsimot, 

taqsimlash 
Taqchil, kamyoblik 
Tashrif 
Tahlil
Tahlil qilmoq
Tahririyat
Tejam,

tejamkorlik 
Tejamli
Tez pulga aylana 

olish 
Tezkor ainaliy ish 
Tekinga, bepul

Tekshirish

визитная карточка 
внешнее

согласование 
внешняя торговля 
внешнеторговое 

объединение 
внешнеторговый 
подчёркивать,

констатировать 
обучение

влияние
отпуск; каникулы 
календарь 
предоставлять;

представить 
на основании

представленных 
документов 

ходатайство

представление

презентация 
рецензия, отзыв 
распределение, 

разделение 
дефицит(ный) 
визит 
анализ
анализировать 
редакция 
экономия

экономный 
ликвидность

оперативная работа 
безвозмездно;

бесплатно 
проверка; ревизия
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Лугат

Телеграмма 
Телефонограмма 
Темир йул касеаси

Тенглаштириш, 
бирхиллаштириш 

Тиббиёт 
Тиббийёрдам 

бериш маскани 
Тиббий курик 
Тиббий

маълумотнома 
Тнжорат 
Тизим, система 
Тикламок, уз 
урнига кайгармок 

Т иклаш, тикланиш 
Тикмажилд 
Тилхат 
Товон, бадал

Товуш ёзувчи 
аппаратура 

Тоифа, даража 
Толиб, талаба 
Топширик 
Тортма, галадон 
Транспорт 
Тугатиш, тарка- 

тиш, йукотиш 
Тузилиш, тузилма 
Туман
Туманлараро
Тур
Турар жой 
Тушунарли баён

Тушунтириш хати

Тугилганжой 
Тугалганлик хаки­

да гувохнома

Telegramma 
Telefonogramma 
Temir уоЧ kassasi

Tenglashtirish, 
birxillashtirish 

Tibbiyot 
Tibbiy yordam 

berish maskani 
Tibbiy kobrik 
Tibbiy

ma’lumotnoma
Tijorat
Tizim, sistema 
Tiklamoq, o4z 

0‘miga qaytarmoq 
Tiklash, tiklanish 
Tikmajild 
Tilxat
To von, badal

Tovush yozuvchi 
apparatura 

Toifa, daraja 
Tolib, talaba 
Topshiriq 
Tortma, g‘aladon 
Transport 
Tugatish, tarqatish, 

yo‘qotish 
Tuzilish, tuzilma 
Tuman 
Tumanlararo 
Tur
Turar joy 
Tushunarii bayon

Tushuntirish xati

Tug41gan joy 
Tug‘ilganlik haqida 

guvohnoma

телефамма
телефонофамма
железнодорожная

касса
идентификация

медицина
медпункт

медосмотр
медицинская

справка
коммерция
система
восстановить

восстановление 
скоросшиватель 
расписка 
возмещение, 

компенсация 
звукозаписывающая 

аппаратура 
категория; разряд 
студент
наказ; поручение 
выдвижной ящик 
транспорт 
ликвидация

структура
район
межрайонный
вид
место жительства 
доступное 

изложение 
объяснительная 

записка 
место рождения 
метрика; свидетель­

ство о рождении
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Лугат

Тула-тукис жавоб

Туламок; ундирмок, 
Тулдирилмаган 

овоз бериш 
варакаси 

Тулдириш;
кушимча 

Тулик жавоб

Тулик иш куни

Тулов
Туловсиз
Туловчи
Туртбурчак мухр 
Тухтатиб куимок

У

Узлуксиз стаж 
Узок муддатли 
Уй-жой бошкар- 

маси 
Уй-жой хужалиги

Уй-жой курилиши

Улушбай
Умумий
Умумий бюджетга 

утказмок 
Умумий иш 

юритиш 
Умумий коидалар 
Умумлаштирилган 

маълумотлар 
Умумлаштирувчи 

хужжат

To4la-to‘kis javob

Tolamoq; undiimoq 
To‘ldirilmagan ovoz 

berish 
varaqasi 

ToMdirish;
qo‘shimcha 

To‘liq javob

To‘liq ish kuni

To‘lov
To4ovsiz
To‘lovchi
To4rtburchak muhr 
To‘xtatib qo‘ymoq

Uzluksiz staj 
Uzoq muddatli 
Uy-joy boshqar- 

masi 
Uy-joy xo‘jaligi

Uy-joy qurilishi

Ulushbay
Umumiy
Umumiy budjetga 

o‘tkazmoq 
Umumiy ish 

yuritish 
Umumiy qoidalar 
Umumlashtirilgan 

ma’Iumotlar 
Umumlashtiruvchi 

hujjat

полный, исчерпы­
вающий ответ 

возместить 
незаполненный 

бюллетень

дополнение, допол­
нительный 

исчерпывающий 
ответ 

полный рабочий 
день 

выплата, платёж 
без оплаты 
плательщик 
штамп
законсервировать

непрерывный стаж
долгосрочный
домоуправление

жилищное
хозяйство

жилищное
строительство

долевой
общий
зачислить в общий 

бюджет 
общее делопрои- 

водство 
общие положения 
обобщённые

сведения; сводка 
обобщающий 

документ
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Лугат

Унвон
Ундирма нафака- 

лар, алиментлар 
Ундирмок 
Университет 
Унсур, элемент 
Уста
Устамапул
Устхат
Усул
Учбурчак мухр 
Ушлаб колиш 
Уюшма,

ассоциация 
Уюштирмок, 

ташкил килмок,

Ф

Факс
Факультатив/ихти- 

ёрий иашгулот 
Факультет 
Фамилия, насаб 
Фаол
Фармойиш 
Фармойиш хат

Фикр, мулохаза 
Фикрлар хилма- 
хишшги, плюрализм 
Фирма белгиси 
Фоиз
Фоизларни хисоб- 

лаб чикариш

Фоизсиз 
Фоизсиз карз, 

ссуда

< 3 ^  -----

Unvon
Undirma nafaqa- 

iar, alimentlar 
Undirmoq 
Universitet 
Unsur, element 
Usta
Ustamapul
Ustxat
Usui
Uchburchak muhr 
Ushlab qolish 
Uyushma, 

assotsiatsiya 
Uyushtirmoq, 

tashkil qilmoq

звание
алименты

взыскивать
университет
элемент
мастер
надбавка (денежная) 
гриф; надпись 
метод, способ 
треугольная печать 
удержание 
ассоциация; союз

организовать

Faks
Fakultativ/ixtiyoriy 

mashg‘ulot 
Fakultet 
Familiya, nasab 
Faol
Farmoyish 
Farmoyish xat

Fikr, mulohaza 
Fikrlar xilma- 

xilligi, pluralizm 
Firma belgisi 
Foiz
Foizlarni hisoblab 

chiqarish

Foizsiz 
Foizsiz qarz, 

ssuda

факс
факультатив

факультет
фамилия
активный
распоряжение
циркулярное

письмо
мнение
плюрализм

фирменный знак 
процент
вычисление процен­

тов; исчисление 
процентов 

беспроцентный 
беспроцентная 

ссуда
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Лугат

Фойда, манфаат, 
даромад 

Фойдали иш 
коэффициенти 

Фойдали таклиф

Фойдани киримга 
ёзиб куймок 

Фойдасиз,
даромадсиз

Фукаро
Фукароларнинг 

хатларини хисоб- 
га олиш варага 

Фукаролик 
ФХДК (фукаролик 

холатлари хуж- 
жатларини кайд 
этиш) булими 

ФХДК, булимида 
руйхатдан 
утмок

Foyda, manfaat, 
daromad 

Foydali ish 
koeffitsienti 

Foydali taklif

Foydani kirimga 
yozib qo‘ymoq 

Foydasiz, 
daromadsiz 

Fuqaro 
Fuqarolarning 

xatlarini hisobga 
olish varag‘i 

Fuqarolik 
FHHQ (fuqarolik 

holatlari hujjat- 
larini qayd etish) 
bo‘limi 

FHHQ bo‘limida 
ro‘yxatdan 
o‘tmoq

выгода; доход

коэффициент по­
лезного действия 

дельное
предложение

заприходовать
прибыль

бездоходный

гражданин 
карта учёта писем 

граждан

гражданство 
отдел ЗАГСа

зарегистрироваться 
в ЗАГСе

X

Хабар, ахборот 
Хабар килмок, 

билдирмок 
Хабарнома 
Хазина
Халкаро хос ракам 
Харажат, чиким 
Хат
Хатбоши, абзац 
Хат, ёзув, эслатма 
Хат ташувчи, 

хабарчи 
Хат-хабарлар 
Хатлов, хатлаш 
Хизмат, сервис

Xabar, axborot 
Xabar qilmoq, 

bildirmoq 
Xabarnoma 
Xazina
Xalqaro xos raqam 
Xarajat, chiqim 
Xat
Xatboshi, abzas 
Xat, yozuv, eslatma 
Xat tashuvchi, 

xabarchi 
Xat-xabarlar 
Xatlov, xatlash 
Xizmat, servis

информация
извещать,

доложить
извещение
казна
международный код
издержки; расход
письмо
абзац
записка
курьер

корреспонденция
опись
сервис, услуги
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Лугат

Хизмат
ёзишмаси 

Хизмат хатлари 
Хизмат

курсатиш 
Хизмат сафарига 

жунашУ кетиш 
Хизмат сафарига 

юбормок 
Хизмат сафари 

гувохномаси 
Хизматга олмок

Хизматда/ишда 
фойдаланади- 
ган хужжат 

Хизматда фойда­
ланиш учун 

Хизматдан таш- 
кари, хизматга 
алокасиз 

Ходимлар куним- 
сизлиги 

Ходимнинг ишчан- 
лик хислатлари 

Хона, кабинет 
Хонадон 
Хорижий 
ХОС ИШ KOF03H
Хос ракам 
Хулоса
Хусусий хужжат

Хусусийлаштириш 
Хужалик 
Хужалик

бошкармаси 
Хужалик суди 
Хужалик

хисоб-китоби 
Хужасизлик

Xizmat
yozishmasi 

Xizmat xatlari 
Xizmat 

ko4rsatish 
Xizmat safariga 

jo4nash/ketish 
Xizmat safariga 

yubormoq 
Xizmat safari 

guvohnomasi 
Xizmatga olmoq

Xizmatda/ishda 
foydalanadigan 
hujjat 

Xizmatda foydala- 
nish uchun 

Xizmatdan tash- 
qari, xizmatga 
aloqasiz 

Xodimlar qo‘nim- 
sizligi 

Xodimning ish- 
chanlik xislatlari 

Xona, kabinet 
Xonadon 
Xorijiy
Xos ish qog‘ozi 
Xos raqam 
Xulosa
Xususiy hujjat

Xususiylashtirish
Xo‘jalik
Xo‘jalik

boshqarmasi 
Xo4jalik sudi 
Xo'jalik

hisob-kitobi
Xo‘jasizlik

служебная записка

служебные письма 
обслуживание

выезд в
командировку 

командировать

командировочное 
удостоверение 

зачислить на 
службу 

документ для 
служебного 
пользования 

для служебного 
пользования 

внеслужебный

текучесть кадров

деловые качества 
работника 

кабинет 
квартира 
иностранный 
фирменный бланк 
код
вывод, заключение 
индивидуальный 

документ 
приватизация 
хозяйство 
хозяйственное 

управление 
хозяйственный суд 
хозяйственный 

расчёт 
бесхозяйственность
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Лугат
Ц ,ч

Цензура
Чалгитувчи хабар- 

лар,бузиб 
курсатилган 
маълумотлар 

Чакирик, даъват 
Чакирув когози, 

чакирикнома 
Чегирма 
Чегирма ёрдам, 

давлат ёрдам 
пули, дотация 

Чек
Чек дафтарчаси 
Чет эл/хориж 

валютаси 
Чет эл паспорти

Чет эл/хориж 
фирмалари 

Чет эл хизмат 
сафари 

Чизма
Чипталар кассаси 
Чора курмок 
Чорак (йил чораги) 
Чорак (укув йили 

чораги)

Ш

Шакл, намуна 
Шароит, шарт- 

шароит 
Шарт, талаб, 

ультиматум 
Шартларни кабул 

килдирмок

Senzura 
Chalg‘ituvchi 

xabarlar, buzib 
ko‘rsatilgan 
ma’lumotlar 

Chaqiriq, da’vat 
Chaqiruv qog‘ozi, 

chaqiriqnoina 
Chegirma 
Chegirma yordam, 

davlat yordam 
puli, dotatsiya 

Chek
Chek daftarchasi 
Chet el/xorij 

valutasi 
Chet el pasporti

Chet el/xorij 
firmalari 

Chet el xizmat 
safari 

Chizma
Chiptalar kassasi 
Chora ko4rmoq 
Chorak (yil choragi) 
Chorak (o‘quv yili 

choragi)

Shakl, namuna 
Sharoit, shart- 

sharoit 
Shart, talab, 

ultimatum 
Shartlarni qabul 

qildirmoq

цензура
дезинформационные

сведения

призыв
повестка

скидка
дотация

чек
чековая книжка 
иностранная 

валюта 
заграничный 

паспорт 
иностранные 

фирмы 
заграничная 

командировка 
чертёж
билетная касса 
принять меры 
квартал 
четверть

форма, образец 
условия

ультиматум

диктовать условия

........—  tfEEfr
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Лугат

Шартли ракам, 
индекс 

Шартнома, 
битим

Шартнома/битим 
тузиш 

Шартнома буйича 
ншловчи киши 

Шартнома мудда- 
тининг тугаши 

Шартнома тузмок 
Шартномавий 

мажбуриятлар 
Шартномани 

бекор килмок 
Шарх, изох, тафсир 
Шахе 
Шахсан
Шахсий, хусусий

Шахсий ариза 
Шахсий варака 
Шахсий варакча 
Шахсий

жавобгарлик

Шахсий иш

Шахсий
ишончнома 

Шахсий мулк

Шахсий хужжат

Шахсий хужжат­
лар йитажилди 

Шахарлик 
Шахарча 
Шаходатлаш, 

атгестатлаш

Shartli raqam, 
indeks 

Shartnoma, 
bitim

Shartnoma/bitim 
tuzish 

Shartnoma bo‘yicha 
ishlovchi kishi 

Shartnoma mudda- 
tining tugashi 

Shartnoma tuzmoq 
Shartnomaviy 

majburiyatlar 
Shartnomani bekor 

qilmoq 
Sharh, izoh, tafsir 
Shaxs 
Shaxsan 
Shaxsiy, xususiy

Shaxsiy ariza 
Shaxsiy varaqa 
Shaxsiy varaqcha 
Shaxsiy

javobgarlik

Shaxsiy ish

Shaxsiy ishonch- 
noma 

Shaxsiy mulk

Shaxsiy hujjat

Shaxsiy hujjatlar 
yig‘majildi 

Shaharlik 
Shaharcha 
Shahodatlash, 

attestatlash

индекс

договор, контракт; 
соглашение, 
сделка 

контрактация; за­
ключение договора 

договорник

истечение срока 
договора 

заключить договор 
договорные

обязательства 
денонсировать/рас­

торгнуть договор 
комментарий 
лицо 
лично
индивидуальный, 

личный 
личное заявление 
личный листок 
личная карточка 
персональная, 

личная
ответственность 

персональное, 
личное дело 

личная
доверенность 

личная собствен­
ность 

личный, индивиду­
альный документ 

личное дело

горожанин
посёлок
аттестация
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Лугат
Шаходатлаш Shahodatlash аттестационная

комиссияси komissiyasi комиссия
Шаходатнома Shahodatnoma аттестат
Шериклик Sheriklik партнёрство
Шикоят Shikoyat жалоба; апелляция
Шикоят ва таклиф- Shikoyat va taklif- книга жалоб

лар дафтари lar daftari и предложений
Шикоятчи Shikoyatchi жалобщик
Ширкат Shirkat кооператив
Ширкат асосидаги Shirkat asosidagi кооперативное

конструктор- konstruktor- конструкторско-
лик-техноло- lik-texnologik технологическое
гик бюро byuro бюро

Ширкатчи Shirkatchi кооператор
Шрифт, босма Shrift, bosma harf шрифт

харф
Штамп, туртбур- Shtamp, to‘rtbur- штамп

чак мухр chak muhr
Штат, >рин, иш Shtat, o‘rin, ish штат

5рни o4rni
Штат бирлиги Shtat birligi штатная единица
Штат жадвали Shtat jadvali штатное расписание
Штатга кабул Shtatga qabui зачислить в штат

килмок qilmoq
Штатдаи ташкари Shtatdan tashqari внештатный
Шубхасиз тугри- Shubhasiz to‘g‘ri!ik, достоверность

лик, аниклик aniqlik
Ш}пьба Sho‘ba сектор, секция;

филиал
Шуьба корхона Sho4ba korxona дочерное

предприятие

Экспедитор Ekspeditor экспедитор
Экспедиция Ekspeditsiya экспедиция
Электрон-хисоб- Elektron-hisoblash электронно-вычис­

лаш машинаси mashinasi лительная машина

Элчихона Elchixona дипломатический
ходимлари xodimlari корпус
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Лугат

Энг кам харажат, 
энг оз чиким 

Энг юкори 
клрсаткич 

Энг киска муддат 
Эскириш 
Эслатиш, огохлан- 

тириш 
Эслатма, изох 
Эслатма хат

Эълон
Эълонлар тахтаси 
Эътибор козонмок, 

тан олинмок 
Эътиборга 

олмаслик 
Эътироз; каршилик 
Эътирознома 
Эхтиёж

Eng kam xarajat, 
eng oz chiqim 

Ing yuqori 
ko‘rsatkich 

£ng qisqa muddat 
Eskirish
Eslatish, ogohlan- 

tirish 
Eslatma, izoh 
Eslatma xat

E’lon
E’lonlar taxtasi 
E’tibor qozonmoq, 

tan olinmoq 
E’tiborga 

olmaslik 
E4iroz; qarshilik 
E’tiroznoma 
Ehtiyoj

минимальные 
затраты 

наивысший 
показатель 

миним&пьный срок 
износ
запоминание;

предупреждение
примечание
письмо-

напоминание 
объявление 
доска объявлений 
получать 

признание 
игнорировать

возражение
рекламация
потребность

Ю

Юк автотранс­
порта 

Юк жунатувчи 
Юк олувчи 
Юк эгаси 
Юкламок 
Юкхат
Юмалок/думалок

мухр
“Юмалок’7имзосиз 

хат
Юкори/баланд 

нархлар 
Юкори идора/ 

орган 
Юкори/каггта 

фонда

Yuk avtotransporti

Yuk jo4natuvchi 
Yuk oluvchi 
Yuk egasi 
Yuklamoq 
Yukxat
Y umaloq/dumaloq 

muhr 
“Y umaloq’Vimzosiz 

xat
Yuqori/baland 

narxlar 
Yuqori idora/organ

Yuqori/katta foyda

грузовой автотранс­
порт 

грузоотправитель 
грузополучатель 
грузовладелец 
возложить 
накладная 
круглая печать

анонимка

высокие цены

вышестоящий орган

высокая прибыль

^2̂
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Лугат
Юкори малака

Юкори мартаба 
Юкори мехнат 

унумдорлиги 
Юкори, олий 
Юкори/рахбарий 

ташкилот 
Юкори рахбарият

Yuqori malaka

Yuqori martaba 
Yuqori mehnat 

unumdorligi 
Yuqori, oliy 
Yuqori/rahbariy 

tashkilot 
Yuqori rahbariyat

высокая
квалификация 

высокое положение 
высокая произво­

дительность труда 
высший 
вышестоящая 

организация 
высшее руководство

Я

Якдиллик билан, 
бир овоздан 

Яккабошчилик 
Якуний 
Ялпи

Ялпи даромад 
Ялпи мажлис

Ялпи махсулот 
Ярим йиллик режа 
Яширин овоз 

бериш

У

Уз лавозимига/ 
вазифасига 
тикламок 

Уз номзодини сай- 
ловга куймок 

Уз-узини
бошкариш 

Уз-узини маблаг 
билан таъмин- 
лаш

Yakdillik bilan, 
bir ovozdan 

Yakkaboshchilik 
Yakuniy 
Yalpi

Yalpi daromad 
Yalpi majlis

Yalpi mahsulot 
Yarim yillik reja 
Yashirin ovoz 

berish

0 ‘z Iavozimiga/ 
vazifasiga 
tiklamoq 

0 ‘z nomzodini say- 
lovga qo‘ymoq 

0 ‘z-o‘zini
boshqarish 

0 ‘z-o‘zini mablag‘ 
bilan ta’min- 
lash

единогласно

единоначалие
заключительный
валовой;

пленарный; 
всеобщее 

валовой доход 
пленарное 

заседание 
валовая продукция 
полугодовой план 
тайное голосование

восстановить 
в должности

баллотироваться

самоуправление

самофинансиро­
вание
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Лугат

Уз харажатларини 
узи коплаш 

Узаро ёрдам 
Узароёрдам 

кассаси 
Узаро келишув 
Узаро манфаат 
Узаро манфаатли 

хамкорлик 
Узаро таъсир 
Узаро текшириш 
Узгариш 
Узгартирмок 
Улчов бирлиги 
Ункунлик 
Урганмок,

куриб чикмок 
Уриибосар, муовин 
Уриндошлик 

асосида 
Утказиш, 

кучириш 
Утказмок 
Укув режаси

К

Кдбул; кабул 
килиш 

Кабул килмок;
кабул килиисии 

Кдбулхона 
Кайд этиш/кайд- 

лов булими 
Кайд этмок, 

руйхатга олмок 
Кайд килмок, 

таъкидламок 
Кайдларучун

-

0 ‘z harajatlarini 
o‘zi qoplash 

0 ‘zaro yordam 
0 ‘zaro yordam 

kassasi 
0 ‘zaro kelishuv 
0 ‘zaro manfaat 
0 ‘zaro manfaatli 

hamkorlik 
0 ‘zaro ta’sir 
0 ‘zaro tekshirish 
0 ‘zgarish 
0 ‘zgartirmoq 
0 ‘lchov birligi 
0 ‘nkunlik 
0 ‘rganmoq,

ko‘rib chiqmoq 
0 ‘rinbosar, muovin 
0 ‘rindoshlik 

asosida 
O’tkazish, 

ko‘chirish 
O‘tkazmoq 
0 ‘quv rejasi

Qabul; qabul qilish

Qabul qilmoq;
qabul qilinsin 

Qabulxona 
Qayd etish/qaydlov 

bo‘limi 
Qayd etmoq, 

ro‘yxatga olmoq 
Qayd qilmoq, 

ta’kidlamoq 
Qaydlar uchun

самоокупаемость

взаимопомощь
касса

взаимопомощи 
компромисс 
взаимная выгода 
взаимовыгодное 

сотрудничество 
взаимодействие 
взаимопроверка 
изменение 
изменить
единица измерения
декада
изучить;

рассмотреть 
заместитель 
по совместительству

перевод,
перемещение 

переводить 
учебный план

приём

принять

приёмная
регистратура

зарегистрировать

констатировать

для отметок

www.ziyouz.com kutubxonasi



Лугат
Кайдлов, руйхатга 

олиш 
Кайдлов бюроси

Кайдлов журнали

Кайдлов-назорат
варакчаси

Кайднома, 
ведомость 

Кайта тикланган 
нусха 

Кайта куриш

Кайтариб олиш 
учун туланади- 
ган пул 

Кайтарилмайди

Калам хаки, 
гонорар 

Калам хаки жам- 
гармаси/фонди 

Калбаки/сохта 
хужжат 

Карама-каршилик

Карз
Карз пул, заём 
Карз тарикасида 
Карздан кутулмок

Карздор булмок

Карздорлик 
Карзларни тула- 

мок/узмок

Qaydlov, ro‘yxatga 
olish 

Qaydlov byurosi

Qaydlov jurnali

Qaydlov-nazorat
varaqchasi

Qaydnoma, 
vedomost 

Qayta tiklangan 
nusxa 

Qayta qurish

Qaytarib olish 
uchun to‘lana- 
digan pul 

Qaytarilmaydi

Qalam haqi, 
gonorar 

Qalam haqi jam- 
g‘armasi/fondi 

Qalbaki/soxta 
hujjat 

Qarama-qarshilik

Qarz
Qarz pul, zayom 
Qarz tariqasida 
Qarzdan qutulmoq

Qarzdor bo‘lmoq

Qarzdorlik 
Qarzlarni to‘lamoq/ 

uzmoq

регистрация

регистрационное
бюро

регистрационный
журнал

регистрационно­
контрольная
карточка

ведомость

дубликат

реконструкция;
перестройка

выкуп

возврату не 
подлежит 

гонорар

гонорарный фонд

подложный
документ

противоречие;
конфронтация

долг
заём, займ 
заимообразно 
выйти из долгов; 

расплатиться 
с долгами 

задолжать; быть 
должником 

задолженность 
погасить долги; воз­

вратить/ запла­
тить долг

—
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Лугат

^арзни тулашга 
кодирлик 

Карор

Карор бир овоздан 
кабул килинди 

К,арор чикармок 
Карорнинг таъкид 

кисми

Кдрорнинг 
конунийлиги 

Катъий такик- 
ламок, катъий 
ман килмок 

Катъий эътироз 
билдирмок 

Канон, каерда 
ва ким булиб 
ишлаган 

Кизлик давридаги 
фамилияси 

Килинган ишлар 
хакидаги 
хисобот 

Кимматбахо совга 
билан
мукофотлаш 

Кимматдор/ким- 
матбахо когоз- 
лар (буюмлар) 

Киска баённома 
Киска ёзилган 

баённома 
Киска мажлис 
Киска/мухтасар 

баён

Кискартириш
сабабли

—

Qarzni toMashga 
qodirlik 

Qaror

Qaror bir ovozdan 
qabul qilindi 

Qaror chiqarmoq 
Qarorning ta’kid 

qismi

Qдrorning 
qonuniyligi 

Qat’iy taqiqlamoq, 
qat’iy man 
qilmoq 

Qat’iy e’tiroz 
bildirmoq 

Qachon, qayerda va 
kim boiib 
ishlagan 

Qizlik davridagi 
familiyasi 

Qilingan ishlar 
haqidagi 
hisobot 

Qimmatbaho sovg‘a 
bilan
mukofotlash 

Qimmatdor/qim- 
matbaho qog4oz- 
lar (buyumlar) 

Qisqa bayonnoma 
Qisqa yozilgan 

bayonnoma 
Qisqa majlis 
Qisqa/muxtasar 

bayon

Qisqartirish
sababli

кредитоспособность

постановление, 
решение 

резолюция принята 
единогласно 

вынести решение 
констатирующая 

часть
постановления

законность
постановления

категорически
запретить

категорически 
возражать 

когда, где и кем 
работал

девичья фамилия

отчёт о проделан­
ной работе

награждение 
ценным 
подарком 

ценные бумаги 
(вещи)

краткий протокол 
конспективный 

протокол 
летучка
компактное/краткое

изложение;
аннотация

вследствие
сокращения
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Лугат

Кискача шарх, 
аннотация 

Кискача шархлаш 
Кискача шархли/ 

баёнли режа 
К,оида, низом 
К,ш1дик 
Кол ил 
Конун
Конунга асосан, 

конуний асосда 
Конуний

Конуният
Конунсиз,

ноконуний
Коралама
Когоз
Когозбозлик 
Когозжилд 
Кулай шароит

Кулланма

Кумита, комитет 
Кушимча маблаг- 

ларни кндириб 
топиш 

Кушимча таътил

Кушимча 
харажатлар 

Кушимча 
хак/тулов 

Кушма корхона

F,X

F oh

Хадя шартномаси 
Хдйфсан

Qisqacha sharh, 
annotatsiya 

Qisqacha sharhlash 
Qisqacha sharhli/ 

bayonli reja 
Qoida, nizom 
Qoldiq 
Qolip 
Qonun
Qonunga asosan, 

qonuniy asosda 
Qonuniy

Qonuniyat 
Qonunsiz, 

noqonuniy 
Qoralama 
Qog‘oz 
Qog‘ozbozlik 
Qog‘ozjild 
Qulay sharoit

Qo‘Ilanma

Qo‘mita, komitet 
Qo‘shimcha mab- 

IagMarni qidirib 
topish 

Qo‘shimcha ta’til

Qo‘shimcha 
harajatlar 

Qo‘shimcha 
haq/to‘lov 

Qo'shma korxona

G‘oya
Hadya shartnomasi 
Hayfsan

аннотация

аннотирование
аннотированный

план
правило; положение 
сальдо; остаток 
трафарет 
закон
на законном 

основании 
законный,

закономерный
закономерность
незаконный

черновик
бумага
бумажная волокита 
папка для бумаг 
благоприятные 

условия 
пособие,

руководство
комитет
изыскание допол­

нительных 
средств 

дополнительный 
отпуск 

накладные расходы

доплата

совместное
предприятие

идея
договор дарения 
выговор

—
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Лугат

Хдйфсанэълон 
килмок 

Хайъат, коллегия 
Хркамлик 
Хакамлик суди 
Хдмкасб 
Харфий

белги/ифода 
Хащщий хужжат

Хисоб, счёт 
Хисоб-китоб 
Хисоб-кигоб 

аризаси 
Хисоб-кигоб 

булими 
Хисоб-кигоб 

дафтарчаси 
Хисоб-кигоб 

раками 
Хисоб-китоб рака- 

мини ёпмок 
Хисоб-кигоб 

кайдномаси 
Хисобга/руйхатга 

олиш 
Хисобга олиш 

варага 
Хисобдан 

чикармок 
Хцсобламок, 

хисоблаб 
чикармок

Хрсоблаш
маркази 

Хисоблаш 
машинаси 

Хисобни ёпмок
Хдообот
Хисоботйили
Хисобот

хужжатлари

=

Hayfsan e’lon 
qilmoq 

Hay’at, kollegiya 
iakamlik 
lakamlik sudi 
iamkasb
iarfiy belgi/ifoda

iaqiqiy hujjat

iisob, schot 
iisob-kitob 
Hisob-kitob arizasi

Hisob-kitob bo‘limi

Hisob-kitob 
daftarchasi 

Hisob-kitob raqami

Hisob-kitob raqa- 
mini yopmoq 

Hisob-kitob qayd- 
nomasi 

Hisobga/ro4yxatga 
olish 

Hisobga olish 
varag‘i 

Hisobdan chiqar- 
moq

Hisoblamoq, hisob- 
lab chiqarmoq

Hisoblash 
markazi 

Hisoblash 
mashinasi 

Hisobni yopmoq 
Hisobot 
Hisobot yili 
Hisobot 

hujjatlari

объявить выговор

коллегия 
арбитраж 
арбитражный суд 
коллега 
буквенное

обозначение
подлинный

документ
счёт
эасчёт
счёт-заявление

расчётный отдел

расчётная книжка

расчётный счёт

закрыть расчётный 
счёт 

расчётная 
ведомость 

учёт

учётный лист

списать

вычислить

вычислительный 
центр 

вычислительная 
машина 

закрыть счёт 
отчёт
отчётный год 
отчётные 

документы
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Лугат

Хисобчи Hisobchi
Хоким Hokim
Хокимият, Hokimiyat,

хокимлик hokimlik
Хомиладорлик Homiladorlik

таътили ta’tili
Худуд Hudud
Хужжат Hujjat
Хужжат алмашуви Hujjat almashuvi
Хужжатлар Hujjatlar

Хужжатлар асосида Hujjatlar asosida
Хужжатлар Hujjatlar

йигмажилди yig‘majildi
Хужжатлар Hujjatlar yig‘ma-

йигмажилдига jildiga
тикиб куймок tikib qo‘ymoq

Хужжатларни бир- Hujjatlarni bir-
хиллаштириш xillashtirish

Хужжатлаштириш Hujjatlashtirish
Хужжатнинг номи Hujjatning nomi

Хужжатнинг Hujjatning
нусхаларини nusxalarini
тасдиклаш tasdiqlash

Хужжатнинг киска Hujjatning qisqa i
мазмуни mazmuni

Хукумат мукофоти Hukumat mukofoti i

Хукук булими Huquq bo‘limi i
Хукук/адлия мас- Huquq/adliya i

лахатчиси, ху­ maslahatchisi,
кукий масла- huquqiy
хатчи maslahatchi

Хукукдорлик, Huquqdorlik, к
кодирлнк, ваколат qodirlik, vakolat

Хукукий/юридик Huquqiy/yuridik н
шахе shaxs

Хукукшунос Huquqshunos к

учётчик; бухгалтер 
хоким, мэр 
хокимият, мэрия

декретный 
отпуск 

территория 
документ 
документообмен 
документация;

документы 
документально 
дело

подшить к делу

унификация 
документов 

документирование 
наименование 

документа 
засвидетельство­

вать/заверить 
копию документа | 
аткое содержан 
документа 

авительственна 
награда
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Илова

УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИНИНГ 
ДАВЛАТ ТИЛИ ХАКИДАГИ 

К О Н У Н И
(янги тахрирда)

(1989 йил 21 октябрда цабул цилинган. 1995 йил
21 декабрда Конунга узгартиш ва к;ушимчалар
киритилиб, унинг янги та^рири таедицланган)

1-модда. Узбекистон Республикасининг давлат тили 
узбек тилидир.

2-модда. Узбек тилига давлат тили макомининг бери- 
лиши республика худудида яшовчи миллат ва элатлар- 
нинг уз она тилини куллашдан иборат конституциявий 
хукукларига монелик килмайди.

3-модда. Узбек тилининг Узбекистон Республикаси 
худудида давлат тили сифатида амал килишининг хуку- 
клй асослари ушбу К,онун ва бошка конунлар билан 
белгилаб берилади.

Тилнинг К,оракалпогастон Республикасида амал ки- 
лишига боглик масалалар, шунингдек, К,оракалпогистон 
Республикасининг конун хужжатлари билан белгиланади.

Ушбу К,онун тилларнинг турмушда, шахслараро муо- 
малада хамда диний ва ибодат билан боглик удумларни 
адо этишда кулланишини тартибга солмайди.

Фукаролар миллатлараро муомала тилини уз хохиш- 
ларига кура танлаш хукукига эгадирлар.

4-модда. Узбекистон Республикасида давлат тилини 
урганиш учун барча фукароларга шарт-шароит хамда унинг 
худудида яшовчи миллатлар ва элатларнинг тилларига 
иззат-хурмат билан муносабатда булиш таъминланади, бу 
тилларни ривожлантириш учун шарт-шароит яратилади.

Фукароларга давлат тилини укитиш бепул амалга 
оширилади.
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5-модда. Узбекистон Республикасида давлат тилида 
фаолият курсатадиган, миллий гурухлар зич яшайдиган 
жойларда эса -  уларнинг тилларида фаолият курсатадиган 
мактабгача тарбия болалар муассасаларини ташкил этиш 
таъминланади^

6-модда. Узбекистон Республикасида яшовчи шахс- 
ларга таълим олиш тилини эркин танлаш хукуки берилади.

Узбекистон Республикаси давлат тилида, шунингдек, 
бошка тилларда хам умумий, хунар-техника, урта махсус 
ва олий маълумот олишни таъминлайди.

7-модда. Давлат тили расмий амал киладиган дои- 
раларда узбек адабий тилининг амалдаги илмий коида­
лари ва нормаларига риоя этилади.

Давлат узбек тилининг бойитилиши ва такомиллаш- 
тирилишини таъминлайди, шу жумладан, унга хамма эъти- 
роф килган илмий-техникавий ва ижтимоий-сиёсий атама- 
ларни жорий этиш хисобига таъминлайди.

Янги илмий асосланган атамалар жамоатчилик мухока- 
масидан кейин ва Олий Мажлис тегишли кумитасининг 
розилиги билан узбек тилига жорий этилади.

8-модда. Узбекистон Республикасининг конунлари, 
давлат хокимияти ва бошкарув органларининг бошка 
хужжатлари давлат тилида кабул килинади ва эълон 
этилади. Бу хужжатларнинг таржималари бошка тилларда 
хдм эълон килинади.

Махаллий хокимият ва бошкарув органларининг 
Хужжатлари давлат тилида кабул килинади ва эълон 
этилади. Муайян миллат вакиллари зич яшайдиган 
жойларда махаллий хокимият ва бошкарув органларининг 
хужжатлари республика давлат тилида хамда мазкур 
миллат тилида кабул килинади ва эълон этилади.

9-модда. Давлат хокимияти ва бошкарув органларида 
иш давлат тилида юритилади ва заруриятга караб бошк,а 
тилларга таржима килиниши таъминланади.

Узбекистонда утказиладиган халкаро анжуманларда 
давлат тили, шунингдек, катнашчиларнинг узлари танлаган 
тиллар анжуманнинг иш тили хисобланади.

10-модда. Корхоналар, муассасалар, ташкилотлар ва 
жамоат бирлашмаларида иш юритиш, хисоб-китоб, статис-
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тика ва молия х,ужжатлари давлат тилида юритилади, 
ишловчиларнинг купчилиги узбек тилини билмайдиган 
жамоаларда давлат тили билан бир каторда бошка тил- 
ларда хам амалга оширилиши мумкин.

11-модда. Судлов ишларини юритиш давлат тилида 
ёки уша жойдаги купчилик ахоли тилида олиб борилади. 
Ишда иштирок этаётган, суд ишлари юритилаётган тилни 
билмайдиган шахсларга таржимон оркали ишга оид 
материаллар билан танишиш, суд жараёнида иштирок 
этиш хукуки хамда судда она тилида сузлаш хукуки 
таъминланади.

Корхоналар, ташкилотлар ва муассасалар уртасидаги 
хужалик низоларини куриб чикиш ва хал килишда дав­
лат тили кулланилади. Хужалик низолари тарафларнинг 
розилиги билан бошка тилда хам к)фиб чикдлиши мумкин.

12-модда. Узбекистон Республикасида нотариал хара- 
катлар давлат тилида амалга оширилади. Фукароларнинг 
талабига кура расмийлаштирилган хужжат матни давлат 
нотариуси ёки нотариал харакатни бажараётган шахе 
томонидан рус тилида ёки имконият булган такдирда -  
бошка макбул тилда берилади.

13-модда. Фукаролик холатини кайд этувчи хужжатлар, 
шахснинг ким эканлигини ва унинг хукукларини тасдик- 
ловчи хужжатлар давлат тилида расмийлаштирилади, 
заруриятга караб бошка тилда таржимаси такрорланиши 
мумкин.

14-модда. Узбекистон Республикаси худудида яшовчи 
шахсларга давлат ташкилотлари ва муассасаларига, жамоат 
бирлашмаларига аризалар, таклифлар, шикоятлар билан 
давлат тилида ва бошка тилларда мурожаат килиш хукуки 
таъминланади. ̂

15-модда. Узбекистон Республикасида яшовчи шахс­
лар, уз миллатидан катъи назар, уз  исмини, ота исми ва 
фамилиясини миллий-тарихий анъаналарга мувофик ёзиш 
хукуки га эгадирлар.

16-модда. Телевидение ва радио эшиттиришлари давлат 
тилида, шунингдек, бошка тилларда олиб борилади.

—
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17-модда. Ноширлик фаолияти давлат тилида, эх,тиёж- 
ларни хисобга олган холда эса, бошкд тилларда х,ам амалга 
ош и рил ад и.

18-модда. Почта-телефаф жунатмалари давлат тилида 
ёки фукароларнинг хохишига кура -  бошк,а тилда амалга 
оширилади.

19-модда. Муассасалар, ташкилотлар ва жамоат бир- 
лашмалари мухрлари, тамгалари, иш когозларининг матн- 
лари давлат тилида булади.

Узбекистон Республикаси худудида жойлашган халкаро 
ташкилотлар ва муассасалар, кушма корхоналарнинг, 
шунингдек, миллий маданият жамиятлари ва марказлари- 
нинг мухрлари, тамгалари, иш когозлари матнларининг 
таржимаси давлат тилида такрорланади.

20-модда. Лавхалар, эълонлар, нархномалар ва бошка 
кургазмали хамда огзаки ахборот матнлари давлат тилида 
расмийлаштирилади ва эълон кдлинади хамда бошка 
тилларда таржимаси берилиши мумкин.

21-модда. Корхоналарда ишлаб чикариладиган 
махсулот давлат тилидаги ва бошка тиллардаги ёрликлар, 
йурикломалар, этикеткалар билан таъминланади.

22-модда. Республиканинг маъмурий-худудий бирлик- 
лари, майдонлари, кучалари ва геофафик объектларининг 
номлари давлат тилида акс эттирилади.

23-модда. Узбекистон Республикасининг халкаро 
шартномаси матнлари, агар шартноманинг узида бошкача 
коида назарда тутилмаган булса, давлат тилида ва ахдла- 
шувчи томоннинг (томонларнинг) тилида ёзилади.

24-модда. Узбекистон Республикасида давлат тилига 
ёки бошка тилларга менсимай ёки хусумат билан караш 
так,икланади. Фукароларнинг узаро муомала, тарбия ва 
таълим олиш тилини эркин танлаш хукукини амалга 
оширишга тускинлик килувчи шахслар конун хужжат- 
ларига мувофик жавобгар буладилар.

www.ziyouz.com kutubxonasi



ЛОТИН ЁЗУВИГА АСОСЛАНГАН 
УЗБЕК АЛИФБОСИ

Аа вь Dd Ее Ff Gg
Аа Бб Дд Ее Фф Гг

Hh Ii Jj Кк L1 Mm
X* Ии Ж ж Кк Лл Мм

Nn Оо Рр Qq Rr Ss
Нн Оо Пп Кд рр Сс

Tt Uu Vv Хх Yy Zz
Тт Уу Вв Хх Йй Зз

0 ‘о‘ G‘g‘ Sh sh Ch ch
Уу Ff Шш Чч

Ng ng (,)
Hr нг апостроф

www.ziyouz.com kutubxonasi



ЯНГИ ЭНЦИКЛОПЕДИЯЛАР

( “Узбекистон милпий энциклопедиям ” 
давлат илмий нашриёти тсщдим этади) 

Узбекистон миллий энциклопедияси, 12 жилдли,
I жилд: А -  Бешбалик
II жилд: Бешик -  Гидрофизика
III жилд: Гидрофилия -  Зебра
IV жилд: Зебуннисо бегим -  Конигил

У збекистон  Респуб­
ликаси Вазирлар Махкама- 
сининг 1997 йил 20 мартдаги 
154-сон карорига мувофик 
“Узбекистон миллий энцик­
лопедияси” давлат илмий 
нашриёти ташкил этилиб, 
унга узбек тилида куп жилд­
ли “Узбекистон миллий эн­
циклопедияси” (“УзМЭ”)ни 
тайёрлаш ва нашр этиш 
топширилган эди.

УзМЭ нинг асосий максади мустакил Узбекистон 
Республикаси ижтимоий-сиёсий, иктисодий-маънавий 
хаётда эришган ютукларни, халкимизнинг куп асрлик 
бой тарихи, фани, маданияти, кадриятларини, мам- 
лакатимизнинг жахон маданияти тараккиётида тутган 
урни ва ахамиятини атрофлича илмий акс эттиришдан 
иборат.

УзМЭ универсал энциклопедия булиб, унда 
умумбашарий материаллар, тушунчалар, жахоншумул 
вокеа-ходисалар хакидаги маколалар кенг урин олади. 
Унда жахондаги барча давлатлар тугрисида комплекс 
маколалар берилиб, уларнинг мустакил Узбекистон Рес-
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публикаси билан иктисодий-сиёсий, маданий алокалари 
х,акдца маълумотлар келтирилади.

Китобда Узбекистоннинг энг кддимги даврлардан 
бошлаб, то хозирги кунгача булган тарихи, унинг табиати, 
хайвонот ва наботот олами, ижтимоий-сиёсий хаёти, 
иктисоди, фани, техникаси, адабиёти ва санъати, 
меъморчилиги ва мусикдси, театр ва киноси, халк, таълими 
ва матбуоти, физкультура ва спорти, дини ва урф-одатлари 
кенг акс этади.

УзМЭда хамма замонлар ва халкларга мансуб 
машхур шахслар, илм-фаннинг турли сохаларига тегишли 
алломалар, адабиёт ва санъат намояндалари, таникли 
сиёсат ва давлат арбоблари хакида маколалар берилади.

Узбекистон миллий энциклопедияси мустакил Рес- 
публикамиз хаётининг ёркин кузгуси булади.

Узбекистон миллий энциклопедияси 12 жилддан 
иборат булади. Унда карийб 60 минг макола берилади. 
УзМЭ да 12 мингдан зиёд сурат ва безаклар, 1000 га 
я кин харита, жумладан, 150 рангли харита бериш мулжал- 
ланмокда.

1997-2002 йилларда УэМЭ нинг 1-4-жилдлари 
нашрдан чикди.

www.ziyouz.com kutubxonasi



Хотин-кизлар энциклопедияси

Ушбу бир жилдпи энцик­
лопедия аёлларга багашлан- 
ган. Унда киз боланингдунё- 
га келишидан бошлаб, уни 
тарбиялаб устириш, балогат 
ёшига етгунига кадар ички 
ва ташки дунёсида юз бера- 
диган узгаришлар, киз бола­
ни оила куришга тайёрлаш, 
эр-хотинлик муносабатлари, 
рузгор ташвишлари, келажак 
бахти, оилани яхшилаш,

ру^ий мухит, мухаббат ва вафо масалалари урин олган.
Унинг ижодкорлари бекаму куст, рисоладагидек аёл 

булишлик учун самимий маслахатлар, тавсиялар бера- 
дилар.

Китоб 9 булимдан иборат. Хар бир булимда хотин- 
кизлар хаётида муайян урин ва ахамиятга эга булган 
масалалар гурухларга ажратиб, изчил ёритилган. Китобнинг 
ижодкорлари узбек аёллари билишлари лозим булган 
умумбашарий масалаларнинг энг мухимларини танлаб олар 
эканлар, имкон доирасида хар бир мавзуда шаркона, 
узбекона одатларимиздан келиб чиккан холда фикр 
юритадилар.

Китобнинг услуби аёл билан аёлнинг чин дилдан, 
самимий сухбати тарзида курилган.

Энциклопедия 1999 йилда “Аёллар йили” муносабати 
билан 10000 нусхада нашр этилди. Унингтулдирил ган ва 
тузатилган 2-нашри 2002 йилда 5000 нусхада чикарилди.
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Болалар энциклопедияси

Ушбу бир жилдли нашр 
мустакдллик йилларида бо- 
лаларга мулжаллаб тайёр- 
ланган дастлабки комусдир. 
Лотин алифбосида чоп этил- 
ган мазкур китобга табиат, 
жамият ходисалари, ижти- 
моий, иктисодий хаёт маса- 
лалари хакдда болаларбоп 
тилда хикоя килувчи мако- 
лалар киритилган.

Шунингдек, илм-фан, техника, янги технология 
масалалари, халк, хужалигининг саноат ва кишлок хужалик 
сингари тармокларига оид тушунчаларни ёритувчи 
маколалар хам урин олган. Ёш китобхон ундан узини 
кизиктирувчи жуда куп саволларга жавоб топади.

Энциклопедияга киритилган маколалар кичик ёшда- 
ги мактаб ук,увчилари дунёкарашини шакллантиришда, 
уларни ватанпарварлик, миллий маънавий анъаналар рухдда 
тарбиялашда ота-оналарга, тарбиячиларга ёрдам беради.

Энциклопедияда 650 дан зиёд макола алифбо 
тартибида берилган. Китоб тажрибали рассомлар томонидан 
чиройли безатилган. Ундан 500 га яклн расмлар, рангли 
суратлар урин олган.

Энциклопедия 2000 йилда “Соглом авлод учун” йили 
муносабати билан 10000 нусхада нашр этилди. Унинг 
тулдирилган ва тузатилган 2-нашри 2002 йилда 5000 
нусхада чикдрилди.
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Мехнат дафтарчаси (Трудовая книжка)
Шахсий хужжатлар йигмажилди (Личное дело)

ХУЖЖАТЛАР УСТИДА ИШ ЛАШ  ТАРТИБОТИ

Хужжатларни руйхатга олиш 348
Хужжатлар ижросини назорат килиш 350
Хужжатларни тизимлаштириш 352
Хужжатлар йишажилдини шакллантириш 354
Хужжатларни идоравий архивга топширишга тайёрлаш 356 
Хужжатларни идоравий архивда сакдаш ва уларни

вактинча фойдаланишга бериш тартиби 360
Лугат 377
Адабиётлар 434
Иловалар 436 

Узбекистон Республикасининг Давлат тили
хакидаги конуни 436

Лотин ёзувига асосланган узбек алифбоси 440

258 
265 
272 
279 

-  28?Л 
286 
289 
292 
294 
296
298
299
301

302 
306 
314

321

321
325

346

258
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Муроджон Аминов, Абдувахоб Мадвалиев, 
Неъмат Махкамов, Низомиддин Махмудов

ИШ ЮРИТИШ

“Узбекистон миллий энциклопедияси” 
давлат илмий нашриёти-2003

Тошкент, 700129, Навоий кучаси, 30-уй

Мухаррир 
Бадиий мухаррир 
Техник мухаррир 
Компьютерда сахифаловчи 
ва дастурчи-оператор

М. Исломбекова 
А. Бурхонов 
М. Алимов

А. Ёкубжонов,
Д. Хасанова

2003.3^03 да босишга рухсат этилди. Когоз бичими 
84x108 7ЗГ 25,4 нашриёт-хисоб табога. 23,5 шартли 

босма табок,. Адади 5000.
4698-ракамли буюртма. Бахоси шартнома асосида.

“Шарк” нашриёт-матбаа акциядорлик жамияти 
босмахонасида босилди.

700083, Тошкент, Буюк Турон кучаси, 41-уй.
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