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Modulning maqgsad va vazifalari.

Modulning magsadi

- mutaxassislarni ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va
tartibga solish, hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini ta’minlash, ijrosi
ta’minlangan hujjatlarni rasmiylashtirish tartibi va elektron hujjat almashinuv
tizimida ish yuritish va monitoringi bo‘yicha mahorat va ko‘nikmalarini
shakllantirishdan iborat.

Modulning vazifasi:
- ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibga solish;
- hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini ta’minlash;
-jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash;
- hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasini tuzish va yuritish tartibi;

- ta’lim muassasasining ichki buyruglari va farmoyishlarini tayyorlash tartibi hagida
umumiy tushunchalar berish to‘g‘risida bilim, ko‘nikma va malakalarini oshirish
hamda rivojlantirishdan iborat.

Modul bo‘yicha tinglovchilarning bilimi, ko‘nikmasi, malakasi va
kompetensiyalariga qo‘yiladigan talablar

“Sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi” modulini o‘zlashtirish
jarayonida amalga oshiriladigan masalalar doirasida:

Tinglovchi:

- ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibga solish;
- hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini ta’minlash;

-jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash;

- huyjjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasini tuzish va yuritish tartibi bo‘yicha
bo‘yicha bilim, malaka va ko‘nikmalari haqida bilishi kerak

Tinglovchi:

- ijro intizomi;

- ijrosi ta’minlangan hujjatlarni rasmiylashtirish tartibi va elektron hujjat
almashinuv tizimida ish yuritish va monitoring bo‘yicha ko‘nikmalariga ega
bo‘lishi lozim.

Tinglovchi:

- hujjatlar yig*ma jildlari nomenklaturasini tuzish va yuritish tartibi;
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- ta’lim muassasasining ichki buyruglari va farmoyishlarini tayyorlash tartibi hagida
bilim, ko‘nikma va malakalardan kasbiy faoliyatda foydalanish kompetensiyalariga
ega bo‘lishi lozim.

Modulning o‘quv rejadagi boshqa modullar bilan
o‘zaro bog‘ligligi va uzviyligi

“Sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi” moduli o‘quv rejadagi
turkum modullar, jumladan “Yangi O‘zbekiston strategiyasi”, “Sport ta’limini
tashkil etishning normativ-huquqiy hujjatlari”, “Boshqaruv psixologiyasi”,
“Rahbarlik mahorati”, “Sportda marketing va menejment”, “Sport ta’limi sifatini
ta’minlashda xalqaro tajribalar” va “Sport ta’lim muassasalarida o‘quv-uslubiy
ishlarni tashkil etish va nazorat qilish” kabi modullar bilan uzviylik munosabatida
bo‘ladi.

Shuningdek, bu modullarning ma’lumotlariga tayanadi va o‘z ma’lumotlari
asosida ulardan olingan bilimlarni chuqurlashtiradi.

Modulning sport ta’limidagi o‘rni.

Ushbu modul sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi,
boshqgaruv jarayonini tashkil etishning ijtimoiy omillari, rahbarlik boshgaruvida ish
yuritish va ijro intizom jarayoni, jamoalar va xodimlarni boshgarishning adolatli
mezonlari orqali yoritib beriladi. Modulni o‘zlashtirish orqali tinglovchilar jismoniy
tarbiya va sport sohasida ish yuritish va ijro intizomini aniglash, rahbar-xodim
munosabatlariga doir kasbiy malakalarini yanada takomillashtiradilar.

Modul bo‘yicha soatlar tagsimoti:

Tinglovchining o‘quv yuklamasi,

soatlari
Auditoriya o‘quv
yuklamasi =
Jumlad §
T/r Modul mavzulari umiadan 5
x
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_ > | 2F | EF | &
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Ta’lim muassasasida ish
1. | yuritishni tashkil etish asoslari| 2 2
va tartibga solish.
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2. | ljro intizomi tushunchasi. 2 2
3. | Jismoniy va yuridik shaxslarning | 2 2
murojaatlari bilan ishlash.
Jami: 6 4 2

1-mavzu. Ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibga
solish.

Reja:
1.1. Sport ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibi.

1.2. Yugqori tashkilotlardan kelgan hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini
ta’minlash mexanizmlari.

1.3. Hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini ta’minlash.

Ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibga solish.
Sport ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibi. Yugqori
tashkilotlardan kelgan hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini ta’minlash
mexanizmlari. Hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini ta’minlash. O‘zbekiston
Respublikasining “Davlat tili hagida”gi Qonuni hamda O‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining 2019-yil 21-oktabrdagi “O‘zbek tilini davlat tili sifatidagi nufuzi va
mavqeini tubdan oshirish chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi PF-5850 sonli Farmonida
belgilab berilgan vazifalar ijrosini ta’minlash. Ish yuritish hujjatlarini Davlat tilida
rasmiylashtirish. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2022-yil 4-
iyuldagi «Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni qayta tayyorlash va
malakasini oshirish tizimini yanada takomillashtirish chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi
355-son garor mazmuni va mohiyati.

2-mavzu. ljro intizomi tushunchasi.
Reja:
2.1. ljro intizomi tushunchasi.

2.2. Ijrosi ta’minlangan hujjatlarni rasmiylashtirish tartibi va elektron hujjat
almashinuv tizimida ish yuritish va monitoring.

ljro intizomi tushunchasi. Boshgaruv mahoratida ijro intizomini ta’minlash.
ljro tushunchasi. Ijro intizomi. [jrosi ta’minlangan hujjatlarni rasmiylashtirish tartibi
va elektron hujjat almashinuv tizimida ish yuritish va monitoring. Elektron hujjat
tizimini joriy etish bo‘yicha qonun va qonunosti hujjatlari. ljro intizomida
monitoring tushunchasi. Elektron hujjat almashinuv tizimida ish yuritish va
monitoring. Hujjat turlari va xususiyatlari. Hujjatlardagi zaruriy gismlar (rekvizitlar)
va ularni rasmiylashtirish talablari.
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AMALILY TA’LIM MAZMUNI.
3-mavzu. Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash.

Reja:
2.1. Hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasini tuzish va yuritish tartibi.
2.2. Ta’lim muassasasining ichki buyruqlari va farmoyishlarini tayyorlash tartibi.

Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash. Hujjatlar yig‘ma
jildlari nomenklaturasini tuzish va yuritish tartibi. Ta’lim muassasasining ichki
buyruglari va farmoyishlarini tayyorlash tartibi. Jismoniy va yuridik shaxslarni
gabul qilish va murojaatlarini ko‘rib chiqish bo‘yicha qonun va qonunosti hujjatlari.
Jismoniy va yuridik shaxslarni qabul qilish. Murojaatlarni ko‘rib chiqish va
muddatlari. Murojaatlarni hal qilish va ular bo‘yicha habar berish tartibi.
Murojaatlarni qabul qilish, ro‘yxatga olish, ijrosini nazorat qilish va hisobotini
yuritish
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MODULNI O‘QITIShDA
FOYDALANILADIGAN INTERFAOL
TA’LIM METODLARI

“SWOT- tahlil ” metodi .
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Metodning magqgsadi: mavjud nazariy bilimlar va amaliy tajribalarni tahlil
qgilish, tagqoslash orgali muammoni hal etish yo‘llarni topishga, bilimlarni
mustahkamlash, takrorlash, baholashga, mustaqil, tangidiy fikrlashni, nostandart
tafakkurni shakllantirishga xizmat qgiladi.

S - kuchli tomonlari
(strength)
( tekst)
W — saif, kuchcis tomonlari
(weakness)
( tekst)
O - imkoniyatlari

(opportunitu)
( tekst)

T—(tnreat)  to'siglar

Namuna: Sport ta’lim muassasalari faoliyatini boshqaruv uclublarining SWOT
tahlilini ushbu jadvalga tushiring.

S Liberal boshgaruv | W Liberal boshgaruv
uslubining kuchli uslubining kuchcis
tomonlari tomonlari

[ [
[ [
[ ] [ ]
O Liberal boshgaruv | T Liberal boshgaruv
uslubining imkoniyatlari uslubining to’siqlari
[ ] [ ]
[ [
[ ] [ ]
[ ]

Xulosalash» (Rezyume, Veer) metodi
Metodning magsadi: Bu metod murakkab, ko‘ptarmoqli, mumkin gadar,
muammoli xarakteridagi mavzularni o‘rganishga garatilgan. Metodning mohiyati
shundan iboratki, bunda mavzuning turli tarmoglari bo‘yicha bir xil axborot beriladi
va ayni paytda, ularning har biri alohida aspektlarda muhokama etiladi. Masalan,
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muammo ijobiy va salbiy tomonlari, afzallik, fazilat va kamchiliklari, foyda va
zararlari bo‘yicha o‘rganiladi. Bu interfaol metod tangidiy, tahliliy, anig mantigiy
fikrlashni muvaffagiyatli rivojlantirishga hamda tinglovchilarning mustaqil
g‘oyalari, fikrlarini yozma va og‘zaki shaklda tizimli bayon etish, himoya gilishga
imkoniyat yaratadi. “Xulosalash” metodidan ma’ruza mashg‘ulotlarida individual
va juftliklardagi ish shaklida, amaliy va seminar mashgulotlarida Kkichik
guruhlardagi ish shaklida mavzu yuzasidan bilimlarni mustahkamlash, tahlil gilish
va tagqoslash magsadida foydalanish mumekin.

Metodni amalga oshirish tartibi:

o‘qgituvchi tinglovchilarni 5-6 kishidan iborat kichik
guruhlarga ajratadi

Dars magsadi, shartlari va tartibi bilan ishtirokchilarni
tanishtirgach, har bir guruhga umumiy muammoni tahlil
qilinishi zarur bo‘lgan qismlari tushirilgan tarqgatma
materiallarni targatadi.

har bir guruh o°ziga berilgan muammoni atroflicha tahlil
qilib, o‘z mulohazalarini tavsiya etilayotgan sxema
bo‘yicha targatmaga yozma bayon qiladi.

navbatdagi bosqichda barcha guruhlar oz taqdimotlarini
o‘tkazadilar. Shundan so‘ng, o‘qituvchi tomonidan
tahlillar umumlashtiriladi, zaruriy axborotlar bilan
to‘ldiriladi va mavzu yakunlanadi
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Avtoretar
afzalligi kamchiligi
[ J [ J
[ J [ J
[ J [ J
[ J [ J
Xulosa:

Boshgaruv uslublari

Demokratik Liberal
afzalligi kamchiligi afzalligi kamchiligi
o [ J [ J [ J
[ J [ J [ J [ J
[ J [ J [ J [}
[ J [ J [ J [ J

“Keys-stadi” metodi

“Keys-stadi” — inglizcha so‘z bo‘lib, (“case” — aniq vaziyat, hodisa, “stadi” —
o‘rganmoq, tahlil gilmoq) aniq vaziyatlarni o‘rganish, tahlil gilish asosida o‘qitishni
amalga oshirishga garatilgan metod hisoblanadi.

“Keys metodi’’ni amalga oshirish bosgichlari

Ish
bosgichlari

1-bosgich: Keys va
uning axborot ta’minoti
bilan tanishtirish

2-bosqich: Keysni
aniglashtirish va o‘quv
topshirig‘ni belgilash

3-bosqich: Keysdagi
asosiy muammoni tahlil
etish orgali o‘quv
topshirig‘ining yechimini
izlash, hal etish yo‘llarini
ishlab chigish

4-bosgich: Keys
yechimini yechimini
shakllantirish va asoslash,
tagdimot.

Mazkur metod dastlab 1924 il

Faoliyat shakli
va mazmuni

o yakka tartibdagi audio-vizual ish;
o keys bilan tanishish(matnli, audio yoki
media shaklda);
° axborotni umumlashtirish;
axborot tahlili;
o muammolarni aniglash
individual va guruhda ishlash;

o muammolarni  dolzarblik ierarxiyasini
aniglash;

o asosiy muammoli vaziyatni belgilash

° individual va guruhda ishlash;

o mugobil yechim yo‘llarini ishlab chigish;

o har bir yechimning imkoniyatlari va
to‘siglarni tahlil gilish;

o mugobil yechimlarni tanlash

o yakka va guruhda ishlash;
o mugqobil  variantlarni
imkoniyatlarini asoslash;

o ijodiy-loyiha tagdimotini tayyorlash;

. yakuniy xulosa va vaziyat yechimining
amaliy aspektlarini yoritish

amalda qo‘llash

Garvard biznes maktabida amaliy

vaziyatlardan iqtisodiy boshgaruv fanlarini o‘rganishda foydalanish tartibida

Pedagogika va psixologiya kafedrasi
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qo‘llanilgan. Keysda ochiq axborotlardan yoki aniq vogea-hodisadan vaziyat
sifatida tahlil uchun foydalanish mumkin. Keys harakatlari oz ichiga quyidagilarni
gamrab oladi: Kim (Who), Qachon (When), Qaerda (Where), Nima uchun (Why),
Qanday/Qanaga (How), Nima-natija (What).

“FSMU” metodi

Texnologiyaning maqgsadi: Mazkur texnologiya ishtirokchilardagi umumiy
fikrlardan xususiy xulosalar chiqarish, taggoslash, giyoslash orgali axborotni
o‘zlashtirish, xulosalash, shuningdek, mustaqil ijodiy fikrlash ko‘nikmalarini
shakllantirishga xizmat giladi. Mazkur texnologiyadan ma’ruza mashg‘ulotlarida,
mustahkamlashda, o‘tilgan mavzuni so‘rashda hamda amaliy mashg‘ulot natijalarini
tahlil etishda foydalanish tavsiya etiladi.

Texnologiyani amalga oshirish tartibi:

gatnashchilarga mavzuga oid bo‘lgan yakuniy xulosa yoki g‘oya taklif etiladi;

har bir ishtirokchiga FSMU texnologiyasining bosgichlari yozilgan
qog‘ozlarni targatiladi:

ishtirokchilarning munosabatlari individual yoki guruhiy tartibda tagdimot
gilinadi.

D Fikringisni bayan eting

C Fikringisni bayaniga sabab ko'rsating

M Fikringisga misol keltiring

Yy Fikrlaringisni umumlashtirining, hulosalang

FSMU tahlili gatnashchilarda kasbiy-nazariy bilimlarni amaliy mashglar va
mavjud tajribalar asosida tezroq va muvaffagiyatli o‘zlashtirilishiga asos bo‘ladi.

“Assesment” metodi
Metodning magsadi: mazkur metod tinglovchilar bilim darajasini baholash,
nazorat qilish, o‘zlashtirish ko‘rsatkichi va amaliy ko‘nikmalarini tekshirishga
yo‘naltirilgan. Mazkur texnika orgali tinglovchilarning bilish faoliyati turli
yo‘nalishlar (test, amaliy ko‘nikmalar, muammoli vaziyatlar mashqi, giyosiy tahlil,
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simptomlarni aniglash) bo‘yicha tashxis gilinadi va baholanadi.

Metodni amalga oshirish tartibi:

“Assesment”lardan ma’ruza mashg‘ulotlarida tinglovchilarning mavjud bilim
darajasini o‘rganishda, yangi ma’lumotlarni bayon qilishda, amaliy mashg‘ulotlarda
esa mavzu yoki ma’lumotlarni o‘zlashtirish darajasini baholash, shuningdek, o‘z-
o‘zini baholash magsadida individual shaklda foydalanish tavsiya etiladi.
Shuningdek, o‘qituvchining ijodiy yondashuvi hamda o‘quv magsadlaridan kelib
chigib, assesmentga qo‘shimcha topshiriglarni kiritish mumkin.

“Tushunchalar tahlili” metodi

Metodning maqgsadi: mazkur metod tinglovchilarni mavzu buyicha tayanch
tushunchalarni o‘zlashtirish darajasini aniglash, o‘z bilimlarini mustaqil ravishda
tekshirish, baholash, shuningdek, yangi mavzu buyicha dastlabki bilimlar darajasini
tashhis gilish magsadida qo‘llaniladi. Metodni amalga oshirish tartibi:

ishtirokchilar mashg‘ulot qoidalari bilan tanishtiriladi;

tinglovchilarga mavzuga yoki bobga tegishli bo‘lgan so‘zlar,

tushunchalar nomi tushirilgan tarqatmalar beriladi ( individual yoki guruhli
tartibda);

tinglovchilar mazkur tushunchalar ganday ma’no anglatishi, gachon, ganday
holatlarda qo‘llanilishi hagida yozma ma’lumot beradilar;

belgilangan vaqt yakuniga yetgach o‘qituvchi berilgan tushunchalarning
to‘g‘ri va to‘liq izohini o‘qib eshittiradi yoki slayd orgali namoyish etadi;

har bir ishtirokchi berilgan tug‘ri javoblar bilan o‘zining shaxsiy munosabatini
taggoslaydi, farglarini aniglaydi va o‘z bilim darajasini tekshirib, baholaydi.

Namuna: “Moduldagi tayanch tushunchalar tahlili”

Izoh: Ikkinchi ustunchaga tinglovchilar tomonidan fikr bildiriladi. Mazkur
tushunchalar hagida qo‘shimcha ma’lumot glossariyda keltirilgan.

Venn Diagrammasi metodi

Metodning magsadi: Bu metod grafik tasvir orgali o‘qitishni tashkil etish
shakli bo‘lib, u ikkita o‘zaro kesishgan aylana tasviri orqgali ifodalanadi. Mazkur
metod turli tushunchalar, asoslar, tasavvurlarning analiz va sintezini ikki aspekt
orgali ko‘rib chigish, ularning umumiy va farglovchi jihatlarini aniglash, taggoslash
imkonini beradi.

Metodni amalga oshirish tartibi:
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ishtirokchilar ikki kishidan iborat juftliklarga birlashtiriladilar va ularga
ko‘rib chigilayotgan tushuncha yoki asosning o°ziga xos, fargli jihatlarini (yoki aksi)
doiralar ichiga yozib chigish taklif etiladi;

navbatdagi bosgichda ishtirokchilar to‘rt kishidan iborat kichik guruhlarga
birlashtiriladi va har bir juftlik o‘z tahlili bilan guruh a’zolarini tanishtiradilar;

juftliklarning tahlili eshitilgach, ular birgalashib, ko‘rib chigilayotgan
muammo Yyohud tushunchalarning umumiy jihatlarini (yoki fargli) izlab topadilar,
umumlashtiradilar va doirachalarning kesishgan gismiga yozadilar.

Konsultativ Paptistativ

=
IS
-
X~
o
S
[<B]
(@)

“Klaster” usuli

Klaster — axborot xaritasini tuzish yo‘li - barcha tuzilmaning mohiyatini
markazlashtirish va aniglash uchun gandaydir biror asosiy omil atrofida g‘oyalarni
yig‘ish hisoblanadi.

Bilimlarni faollashtirishni tezlashtiradi, fikrlash jarayoniga mavzu bo‘yicha
yangi o‘zaro bog‘lanishli tasavvurlarni erkin va ochiq jalb gilishga yordam beradi.

Tinglovchilar:

1. Yozuv taxtasi yoki katta qog‘oz varag‘ining o‘rtasiga “Rahbar” degan
mulohaza uchun mavzu yoziladi. Klasterni tuzish qoidasi bilan tanishadilar.

2. Birikma bo‘yicha asosiy so‘z bilan uning yonida mavzu bilan bog‘liq
so‘zlar kichik doirachalar “yo‘ldoshlar” yozib qo‘shiladi. Ularni “asosiy” so‘z bilan
chiziglar yordamida birlashtiradilar. Bu “yo‘ldoshlardan™ “kichik yo‘ldoshlar”
chigariladi. Yozuv ajratilgan vagt davomida yoki g‘oyalar tugagunicha davom etishi
mumkin.

3. Muhokama uchun klasterlar bilan almashinadilar.
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NAZARIY MATERIALLAR
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1-MAvzU. Ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibga
solish.

Reja:
1.1. Sport ta’lim muassasasida ish yuritishni tashkil etish asoslari va tartibi.

1.2. Yugori tashkilotlardan kelgan hujjatlarni rasmiylashtirish va uning ijrosini
ta’minlash mexanizmlari.

1.3. Hujjatlarni rasmiylashtirish va uning 1jrosini ta’minlash.

1.1. SPORT TA’LIM MUASSASASIDA ISH YURITISHNI TASHKIL ETISH
ASOSLARI VA TARTIBI

Jismoniy tarbiya va sport vazirligi huzuridagi Jismoniy tarbiya va sport
bo‘yicha mutaxassislarini ilmiy-metodik ta’minlash, gayta tayyorlash va ularning
malakasini oshirish markazi, O‘zbekiston davlat jismoniy tarbiya va sport
universiteti hamda boshga tizim tashkilotlarida ish yuritish va hujjatlar bilan ishlash
hamda ularning bajarilishi ustidan nazoratni tashkil qilish O¢‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12 yanvardagi «ljro intizomini
mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi 12-sonli garori va 1999 vyil 29
martdagi  “O¢‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshgaruv
organlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ
hujjatlarni tasdiglash haqgida”gi 140-son garori; Vazirliklar, davlat qo‘mitalari,
idoralar, xo‘jalik birlashmalari, ularning tarkibiy va hududiy bo‘linmalarida hujjatlar
bilan ishlashni tashkil etish hamda ijro intizomining ahvoli monitoringini olib borish
Tartibi (O°zbekiston Respublikasining Bosh vaziri tomonidan 2009 yil 28 avgustda
11-10-son bilan tasdiglangan); O'zDSt 1157-2008. USD SORD. Hujjatlarni
rasmiylashtirishga bo‘lgan talablar asosida tuzilgan yo‘rignoma asosida amalga
oshiriladi.

Yo‘rignoma maxfiy bo‘lmagan ish yuritishni olib borish tartibini belgilaydi.
Xizmat doirasida foydalanish uchun (XDFU) belgilangan hujjatlar bo‘yicha ish
yuritishni  olib borish tartibi “Cheklangan tarqalish doirasidagi maxfiy
bo‘lmagan ma’lumotga ega hujjatlar, ish va nashrlarni hisobga olish, ishlatish
va saglash tartibi hagida yo‘rignoma” (O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi qoshidagi davlat sirlarini himoyalash masalalari bo‘yicha idoralararo
komissiyasi tomonidan 2006 yil 5 dekabrda tasdiglangan) va vazirlikning 2010 yil
14 apreldagi “Xizmat doirasida foydalanish uchun belgilangan hujjatlar bilan
ishlash bo‘yicha talablar ijrosini ta’minlash choralari to‘g‘risida”gi 1-XFU
buyruq bilan belgilanadi.
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1.2. YUQORI TASHKILOTLARDAN KELGAN HUJJATLARNI
RASMIYLASHTIRISH VA UNING IJROSINI TA’MINLASH
MEXANIZMLARI

Markaz direktoriga imzolash uchun kiritiladigan buyruglar — O‘zbekiston
Respublikasining Davlat gerbi tushirilgan markazning rasmiy «VUYRUQ»
blankasida tayyorlanadi. Buyrug loyixasini Kirituvchilar markaz tarkibiy
bo‘linmalari rahbarlari yoki direktor o‘rinbosarlari xisoblanadilar.

Buyrug loyixasini tayyorlanishga direktorning og‘zaki ko‘rsatmasi Yyoki
markazga kelib tushgan va direktorning rezolyusiyasi qo‘yilgan hujjatlar, arizalar
yoxud tarkibiy bo‘linmalar boshgaruv faoliyatidagi boshga zarur xolatlar asos
bo‘ladi. Buyruq chigarilishiga asos bo‘lgan hujjatlar buyrug loyixasiga tagdim
gilinadi va shu asoslar bilan birga devonxonaning maxsus kitobiga tikiladi.

Buyrugning matni A-4 shakldagi institutning «VUYRUQ» blankasida
qog‘ozning bir tomoniga masshtabni kichraytirmasdan yoziladi. Buyrug matnini
tayyorlashda buyrugning bayon va qaror qismlarga ajratish lozim. Buyrug
tayyorlashning asoslari va sabablari bayon gilinadi, bayon gism tugaganidan so‘ng
keyingi satrlar markaziga katta xaflar bilan «t BUYURAMAN » so‘zi yoziladi,
undan so‘ng keyingi satrlarda buyrugning Qaror gismi boshlanadi va bajarilishi
lozim bo‘lgan jarayonlar xat boshidan 1. 2. 3. va xakozo tartibdagi arab ragam bilan
(1. yoki 2. yoxud 3. bandning a), b), v) kichik bandlari, shuningdek biron-bir
bandning kichik bandlari gisqa chizigchalar bilan yoziladi. Buyrugning garor gismi
tugaganidan so‘ng rektorning imzosi uchun «Rektor» so‘zlari yozilib imzo uchun
joy qoldiriladi va rektorning ismi, ota ismining fagat bosh xarflari, familiyasi esa
to‘liq yoziladi. Rektor imzosining pastki gismidan uzun gorizontal chiziqg chiziladi
va mazkur buyrug loyixasini tayyorlovchining ismi, ota ismining bosh xarflari,
familiyasi esa to‘liq yoziladi. Buyrugni mazmun va ijrosi yuzasidan kelishib
olinadigan tarkibiy bo‘linmalar rahbarlarining ismi, ota ismining bosh xarflari,
familiyalari to‘liq yoziladi, shuningdek mazkur buyrugni amaldagi gonunlarga
muvofigligi yuzasidan huqugshunosning ismi, ota ismining bosh xarflari, familiyasi
esa to‘liq yozilgan bo‘lishi shart, masalan:

Direktor (imzo) I. Sh. F.
Loyiha kirituvchi: Kelishilgan:
(lavozim) (imzo) I.Sh.F (lavozim) (imzo) I.Sh.F

(lavozim) (imzo) 1.Sh.F

Kelishish buyrug loyixasini dastlabki ko‘rib chigish va baxolash usuli
xisoblanadi. Kelishish institut ichida ham (tarkibiy bo‘linmalar va mansabdor
shaxslar bilan) uning tashqarisida ham (hujjat loyixasidagi masalalarga ularning
vakolatlariga muvofig bevosita munosabati bo‘lgan  bo‘ysunuvchi va
bo‘ysunmaydigan tashkilotlar bilan) amalga oshirilishi mumkin. Buyruglar
loyixasini ichki kelishuv imzolovchining shaxsiy imzosini (zarur xollarda imzolash
sanasini) o‘z ichiga olgan viza bilan rasmiylashtiriladi. Zarur bo‘lgan xollarda
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imzolovchining lavozimi ko‘rsatilishi lozim. Imzolovchining ismi, otasi ismining
bosh xarflari, familiyasini esa kengaytirib yozish shart, masalan:
28.11.2013y. Bosh xisobchi: (imzo) R.Pirmatov

Boshgaruv faoliyatini hujjatlashtirish.

Boshgaruv faoliyatini hujjatlashtirish axborotni boshgarish uchun zarur
belgilangan shakl bo‘yicha yozishdan, ya’ni hujjatlarni yaratishdan iborat.
Markazning boshgaruv faoliyatiga oid hujjatlar Ilmiy-metodik kengash garorlari,
buyruglar, farmoyishlar orgali ifodalanadi.

Boshqgaruv hujjatlarini ishlab chigishning huqugiy asosi bo‘lib quyidagilar
hisoblanadi:

- O‘zbekiston Respublikasi qonunlari;

- O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, garorlari va farmoyishlari;

- Vazirlar Mahkamasi garorlari va farmoyishlari;

- O‘zbekiston Respublikasi JTSV Hay’at garori, buyruglari;

- boshgaruv va nazorat gilish organlarining normativ-huqugiy hujjatlari;

- markazning vakolatiga muvofig unga yuklatilgan vazifalarning markaz
tomonidan bajarilishining zarurligi;

- markazning ishini huquqiy tartibga solish ehtiyoji va zarur hollarda gonun
hujjatlariga zid bo‘Imagan muayyan munosabatlarni tartibga solishga oid boshga
hujjatlar.

1.3. HUJJATLARNI RASMIYLASHTIRISH VA UNING IJROSINI
TA’MINLASH.

Yuqori tashkilotlardan kelgan hujjatlarni rasmiylashtirish va uning
ijrosini ta’minlash mexanizmlari

Hujjatlarni gabul qilish va dastlabki ishlash markazning devonxonasida
markazlashtirilgan holda amalga oshiriladi.

Hujjatlar solingan konvertlar, shu jumladan buyurtma konvertlar ochiladi, shu
bilan birga unda hujjatlar (shu jumladan, ilovalar) mavjudligi tekshiriladi. Hujjatlar
etishmasligi yoki yarogsizligi aniglanganda hujjatlar paket kelgan tashkilotga
jo‘natiladi. Noto‘g‘ri jo‘natilgan hujjatlar kelib tushgan konvertdagi hujjatni yangi
konvertga ilova gilib manzili bo‘yicha jo‘natiladi yoki jo‘natuvchiga gaytariladi.
Kelib tushgan hujjatlarning konvertlari (shu jumladan, fugarolarning xatlari)
jo‘natuvchining manzilini, hujjatning jo‘natilgan va olingan vagqtini, shuningdek
shaxsiy yoki puli to‘lab olinadigan hujjatlarni fagat konverti bo‘yicha aniglash
mumkin bo‘lgan hollarda yo‘q gilinmaydi.

Olingan hujjatning birinchi varag‘i o‘ng pastki gismida oluvchi tashkilotning
gisgartirilgan nomi, hujjatning kelib tushgan sanasi va uning indeksidan iborat
ro‘yxatga olish muhri qo‘yiladi. “Shaxsan” grifli hujjatlar ochilmaydi va
manzillangan oluvchiga beriladi. Elektron eltuvchilarda hujjatlar kelib tushganda
ilova gilingan hujjatlar va elektron eltuvchilar gayta ishlanadi. Hujjatlarni dastlabki
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ko‘rib chigish ularning mazmunini baholashdan kelib chiggan holda, institutda
majburiyatlarning belgilangan tagsimlanishi asosida devonxonada amalga
oshiriladi. Bevosita tarkibiy bo‘linmalarga yoki mansabdor shaxslarga manzillangan
hujjatlar vazifasi boyicha beriladi. Fugarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari
bilan ishlashni tashkil etish, shuningdek institut rektori tomonidan fugarolarni gabul
qgilishni tashkil etish tartibi alohida Nizom va sxema bo‘yicha amalga oshiriladi.
Vazirliklar, idoralar, hokimliklar, tashkilot va muassasalardan institut rektoriga
manzillangan hujjatlarni hisobga olish dastlab devonxonada olib bo‘lgach 4b nazorat
kartochkasi rasmiylashtiriladi va rektor yordamchisiga topshiriladi. Qolgan hujjatlar
devonxonada dastlab ko‘rib chigilgandan so‘ng prorektorlariga, ular o‘rtasida
vazifalarning tagsimlanishiga muvofiq beriladi.

Hujjatlar bilan ishlash va bajaruvchilarga berish hujjatlar kelib tushgan kuni
amalga oshirilishi kerak. Bir nechta tarkibiy bo‘linmalar tomonidan bajariladigan
hujjatlar, ularga navbat bilan yoki bir vaqgtning o‘zida nusxa olinib beriladi.
Hujjatning asli rezolyusiyada birinchi ko‘rsatilgan mas’ul bajaruvchiga beriladi.
Hujjatlarni ko‘paytirish va nusxalar sonining zarurati bajarilishini tashkil etuvchi
shaxs tomonidan aniglanadi. Kelib tushgan hujjatni shoshilinch ravishda bajarish
zarurati tug‘ilganda, rahbariyat ko‘rib chiqqunga gadar uning mazmuni bilan
bajaruvchini tanishtirib chigishga ruxsat etiladi.

O‘zbekiston Respublikasining Prezidenti devoni, O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi va OO‘MTVdan olingan hujjatlar, ular olinganidan keyin bir
soat mobaynida bajaruvchilarga etkaziladi.

Jo‘natilayotgan hujjatlar bilan ishlash tartibi

Hujjatlar bilan ishlash va ularni jo‘natish amaldagi pochta qoidalariga
muvofiq markazlashtirilgan holda institut devonxonasida amalga oshiriladi.
Vazirlikka tezlik bilan etkazilishi shart bo‘lgan korrespondensiya xat tashuvchi
(kur’er) orgali yuboriladi. Xat oluvchilarning xatni olganligi haqidagi tilxati va
yuborilgan reestrlar yil davomida saqlanadi.

Faksimal xabarlarni va telefonogrammalarni jo‘natish hujjatni tayyorlagan
bo‘limlar xodimlari tomonidan amalga oshiriladi. O‘rovlashdan avval hujjatlar
to‘g‘ri rasmiylashtirilganligi, ilovalarning mavjudligi, nusxalar sonining adresatlar
soniga muvofigligi tekshiriladi. To‘liq rasmiylashtirilmagan yoki noto‘g‘ri
rasmiylashtirilgan hujjatlar gayta ishlanishi uchun bajaruvchiga gaytariladi.

Buyurtma xat-xabar uchun jo‘natish ro‘yxati tuziladi, unda maxsus aloga
xodimi o°zining familiyasi va jo‘natish sanasini yozib qo‘yadi. Jo‘natish uchun kelib
tushadigan hujjatlar shu kunning ozida yoki keyingi ish kunidan kechiktirmasdan
gayta ishlanishi va jo‘natilishi kerak.

Tarkibiy bo‘linmalar o‘rtasida hujjatlarni berish, ish yuritish uchun mas’ul
shaxslar belgilanadi va ular tomonidan ushbu vazifalar amalga oshiriladi.

Hujjatlar ro‘yxatga olish daftarida tegishli belgi qo‘yib beriladi. Mansabdor
shaxslar huquqlarini tasdiglaydigan, pul mablag‘lari va moddiy boyliklar
xarajatining faktini gayd etadigan, shuningdek, huquqgiy hujjatlar bilan ko‘zda
tutilgan hujjatlarda mas’ul shaxsning imzosi gerbli muhr bilan tasdiglanadi.
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Muhr izi shunday ko‘yilishi kerakki, muhr hujjatni imzolaydigan shaxs
lavozimi nomining gismini qoplashi kerak.

O‘zbekiston Respublikasi, Prezident farmonlari, qarorlari, farmoyishlari, Vazirlar
Mahkamasining garorlari va farmoyishlari, OO‘MT Vazirligining hay’at garorlari,
buyruglari va modemnomalari ijrosini tashkil etish
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SXEMASI
Bbockuunap DyHKuus MacsbyJiap Baskapuiaaauras TaaoupJaap Myaaaru
I - VaGexucron Jlesonxona Kupum xypHamiapuga Xyxoxar
0ockuy Pecnrybmkach XyXOKaTHU pYXaTan YTKasuill, OJMHIaH-1aH
Hpe?)I/IHCHTI/I Ba 1 2 _ KCUHUH
Basmpiap a,2a-Ha30paT KapTouKalapHHH 30 naxuKa
Maxkamacuznan TYJIOUPUILL.
Kena€Tra XyxKaTiaapHu
py#xaTaaH yTKa3uil,
XHcoOra OJHII
- Pax0apra xyxoKkaTHU Jesonxona, JUPEKTOpra Xy KKaTHU Pyiixatnan
0ocKHY KUPHUTHIII oupexmop TaHUIIXII Ba TETHIIUIH yriastirat:
> v JJaH KCUWH
époamyucu PE30IIOLHUA KYHHUII YUyH HADXOMN
Ila- Wxpouunnap yuyH JleBoHXOHA Arap Xy#oKaT 3yATIMK OUIIaH HKpora PyiixaTtnan
6OCKI/I'{ XyKKaTHH KUPUTUIUIIN 3apyp 6§/nraH;[a, S"TKaSI/IHFaH
KYIMaiTHpHII Ba XyJXOKaTIaH Hycxanap OJMHagu Ba aH KeHUH
ynapra 6CpI/IHI OJIIMHJAH TaHUIIWII MaKcaguaa JapxoJ
XYyK¥XKaT HyCcXacu nxpodura
Oepuaan.
111- JupekTop Hupexmop JMpeKTop  TOMOHHIAH  XYXOKar Xy*¥KaTHA
0oCcKHY TOMOHUIAH IUKKAT OwmiaH YpraHu® dYHUKHIAId OJINIIIHN
XY}¥OKaTHA KS"pI/I6 XaMJia MacbyJ1 WXXpoiHn Ba OnaH
YHKHIIT T?HH.II/IpI/IKHI/IHl" WXXPO MYAJaTU aHUK
KypcaTuiaran XoJga Makcaara
WyHanTHpwiaraH ¥3  MyHOcabar
OenrrucHHA (PE30TIOIHMACHHI) Ky sIH
1V - JupexTopHUHT lesonxna, PexTopHuHr pe3oaronuscura Xy*xKaTHH
0ocKu4 pe3oaronusacuaan Jlupexmop Kypa XyxoKaT 3apyp MUKIOpIa OJIUINH
KEHUH XyXOKaTHA époamuucu HycXana Kymantupuiaad (Hycxa Ounan
JIEBOHXOHAra OJIMHAJIH)
KaiTapui
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Bosqichlar Funksiya Mas’ullar Bajariladigan tadbirlar Muddati
Direktoming Devonxona Devonxona t'omoni_c_ian nazorat 30 dagiga
| . . kartqchl(‘alar!da hujjatning _|J_roc_h|3| va_olgan mobaynida
rezolyustyasiga vaqti ko‘rsatilgan xolda xujjatni targatish.
ko‘ra hujj atni 1 nusxa nazorat kartochkasi hujjatlarning
i H hisobini yuritish nazorat qgilish uchun
1) rochllqrga hujjatnin)g/; asli devonxongda qoldiriladi.
V- yetkaZ|5h 1 nusxa nazorat kartochkasi bilan asosiy
bosqich ijrochiga beriladi. _
Xujjatning 1 nusxasi va nazorat kartochasi IN
va M bo‘limiga beriladi.
Xujjatning golgan nusxalari rezolyusiyada
ko‘rsatilgan boshqa ijrochilarga beriladi.
Buyruq loyixasini ljrochi, Aniq chora-tadbirlar (nazorat, reja, 3 kun
tayyorlash va garor Prorektor-lar, tadbirlar rejasi, jad_\(allar va x.k.), ijro muddatda
bul ailish tegishli muplda_tlan |I0v§1 qlllngan va b_uyruqnmg
gabul gilisn bo‘lim tegishli bandlarini amalga oshirishni
Va- boshlial ta’minlaydigan ijrochilar ko‘rsatilgan
bosqich qlarga holda rektorning buyrug‘i loyixasini
tayyorlash.
Qaror gabul qilish.
la, 2a-nazorat Devonxona, Nazorat kartochkasiga garor gabul Xujjatni
kartochkalarini tegishli gilinganligi to‘g‘risida tegishli olishi bilan
to‘liq mas_’ul yozuv kiritish_. Xujjatn_ing targatish
rasmiylashtirish 3a, xodimlar _ro‘yxatini t_u2|sh (1',2-Jadvallar (3,4-
hazorat jadvallar)ni to.‘l.dlrlsh) _
kartochkasini Qaror gabul qlllnga_mdan keyin _
ar ?C o nazorat kartochkasiga o‘z garori
to‘ldirish gabul gilinganligi to‘g‘risida
tegishli yozuv Kiritiladi.
Xujjat ijrosining keyingi nazorati
VI - gabul gilingan garorning nazorat-
bosqich rejasi yoki tadbirlar rejasi va 4b-
nazorat kartochkalari asosida olib
boriladi.
Qabul gilingan garor (nazorat-reja
yoki tadbirlar rejasi)ning xar bir
nazorat bandi bo‘yicha 2 nusxada
4b-nazorat kartochkasi to‘ldiriladi.
Xujjatning asl nusxasi
Devonxonaga gaytariladi.
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Bockununap

DyHKUUA

MacpyJiiap

baxxapuiaagura ragoupJaap

Mynaatu

VII -
00CcKHY

Kabyn kumuHran
KapOpHH:

- TETHILTN
Oynmumiapra:

- TapKUOMii Ba
Xyyiui
Oynumapura
€TKa3MIII;

Jlesonxona

Qabul gilingan garor ijrochi tomonidan
tuzilgan targatish ro‘yxatiga asosan
zarur nusxada ko‘paytirish va tegishli
ijrochilarga jo‘natish.

Bir nusxadan nazorat kartochkasi va
gabul gilingan garor, nazorat-rejasi;
a) IN va M bo‘limi guruxi (mas’ul
xodim)ga:

b) ijrochining bo‘limiga beriladi.
Rektorning garori va nazorat guruxi
nusxasi shuningdek:

muassasaning tarkibiy va xududiy
bo‘linmalariga yetkazish.

Kapop xabyn
KWJIMHTaH
BaKT/aH
Keiun 1
coarza

Kapop xabyn
KUJIMHTaH
BaKTIaH
KeliuH 1
cyTKaza

VIII -
00CKHN4

KaOyn xumHTaH
Kapop €ku
OyHpyKHUHT
WOKPOCHHY TaIlIKUII
STHLI

Macbyn
YDKPOYH,
MPOPEKTOP-
Jap, TETHILIH
QY
OONITHKIapH

Hazopar TonmmpukiapiuHu 6axxapui

benrunan-
rad

MyZJjaatiaap
na

Vlilla -
0oCcKH4

TanOupnapuau
amaJra OIIMPHIIT

Macwyn
WKPOYH,
MPOPEKTOP-
Jap, TerHILTH
QY
OomuTHKIapH,
UH Ba M
[ai
OonuTHFN

Tomnmupukka MyBOGHUK Oenruaanral
Myjiamiapaa  Ba  BEPTHKAlb  Xamia
TOpPU3OHTaNb  OyinMua  TYIMK  Xaxmua
XY@OKAaTHUHT MOKPOCHHH TabMUHIIAIN:
V3bexncTon  Pecry6mmkach — KOHyHJIApH,
V36exucron PecnyOnukacu
IIpe3uneHTHHUHT (hapMOHIApU, KapopiapH,
Gbapmoitnmuiapy, XyKymaT KapoplapuHH
OVYMTBasupiury  xaitbaT Kapopiapu Ba
OyiipykinapuHu JUKKAaT OwiaH  ypranu®
YMKWII ~ XaMJa acoCHil  yCTHBOPIMKIAp,
ME30HJIap Ba HyHAIMIIIAPHU Oenrunal oJui
yopa-Tagbupiap, WKpouuiIap Ba
TONIIMPUKHN OakKapuIl MyJIaTiapd aHUK
KypcaTuiran Xol1a PE30IIOLHACHHN
Taiépnail Ba KYWUII NUpoBap] HaTHKanapra
JpUNIMINTa  KapaTWiraH, 4YyKyp IIyxTa
WIUIAHTaH ~ ¥3  KapopHH, TaAOUpIIapHU
Taiiépaam  KaObysnl KWIMHIaH KapOPHUHT
OaKapWIMIIMHA aMaira ONMpHII O¥iimda
yopa-Tandupnap (Hazopar-pexa, Taadupiap
pexacu, Xapakat pekacH, KaJleHaaph JKaIBal,
TapMOK KaJBaJTH) nnuiad YHKHIL,
TONIIMPUKHUHT  Oa)KapUINIINHA  TOUMHUIL
paBBHIIJA HA30paT KWIHII Ba YHHHT HXKPO
XOJIATH ~MOHWTOPUHTUHM — TAalIKWJ  OTHII
KapOpJIapUHUHT Oa)KapWJIMIIMHN TaHKUIHI
TaxXJW1 ~ KWIKMI,  KaMYMIHKIApHA — Ba
MyaMMOJH MacanagapHu aHWKJIAII,
KaMuWIMKJIapra Wyn Kyiran 1maxciapra
HucOaTaH npUHIMNUAN Oaxo Oepurl Ba
MmIaxcui KaBOOTAPIUK YyopanapuHu
Oenrmmanr Wyn Kyiwiran KaMYHIMKIApHA
Oaprapad oSThm  OyiiMya aHMK ~ Yopa-
TanOuprnap MILIA0 YUKHUIL, yJapHA aMaira
OLIMPHULIHI TabMUHJIAII IMPOBAp]
HaTIKajapra 3pUIIAII

XyAoKaTHU
OJTUIIN
Onnan
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Bockuunap DyHKINA Macsbyaiaap Baxxapujanuras taadupJaap Mynaatu
WxpocH 103acuaas HHea M Hasopar 6anmiapu Xap KyHH,
Hazopar oynumu, OaKapMINIIIMHUHT MOHUTOPUHTHHA xap xadra,
Jlesonxona omub Gopwurr, xap Oup Ha3opar xap oit
OaHIM Oa’KapWITHITMHUHT XOJIaTH
IX - TYFPUCHUJA PEKTOPra Xap KyHH, Xap
xadra Ba xap oiga axbopor
Gockuy taiéprnany, 1, 2, (3, 4) -
JKaABAJVIAPHY TVJIUPUIL
V36exucron Jupexmop, V36exucron Pecrry6mikacu JaBp yuyH
Pecny6nukacu npopexmop- Ipesunentn, Basupnap Maxkamacy, TaCaUKIIAH-
Xa- || P e a S Soran Yoy pox ran i
0ockuy OVMTBasu J'I;/IFI/I et xa, BI;HJ:I[‘aC u ;II.I;.)I ?/IHCTI/I}"II' zHIf:I‘ ) pexara
p oyaum ABATL TACATIaI, PHCTHTY acocaH
XYKKaTJIapUHUHT TapKUOWH Ba XyAyAuil OyauMimapura
Oaxxapuuiy Oyimya bownukrapu MaKCaJId YPTaHWUIIITHN aMaJira OLIMPHIIL:
WXPO UHTU30MHUHUHT
XOJIATHHH MaKCa T Ba Hurau eypyx
KOMIUIEKC YpraHuil
g’praHI/IH_I AKYHJIApMHH nrau V36exucron Pecny6nmkacu JaBp yuyH
Wnmuii kenramaa, rypyx I\HApe3I/IZ[eHTI/IHI/IHF,V Basnpnap TacaUKIaH-
1X6 - peKTopar axkamacd, OVYMTBuunr aiipum TaH Wl
MU TaxXJIWIMH MabJIYMOTHOMA Taiiépaami. acocat
ﬁnrMamHnﬂapHH Nxpoun Bytipykausr xap Oup Oauau XyxoKar-
IIaKUIAHTUPUIIL Oaxkapunumm O6yitnua HUHT
X - HUFMa)KWITUTApHY MIaKJUTAHTHPHIIL. mXpocu
6oCKHY urmaxunanapau 2 i Tyrajulas-
MoOaifHHa MabIIyMOTHOMA raH UIIN
UIUIapH yUyH OYIMMIa cakiam. OmnaH
XyAoKaTIapHU Wxpoun, XyAOKaTIapHU apXUBra TaiuépJai Xap iunuy,
apX¥BTra TOMIIHPHUII Okcrmept Ba TOIIIMPHIIL. KaJ[Ba
X]| - KOMUCCHSICH Oyitnmua
00cKHY

* - Direktor rezolyusiyasida birinchi ko‘rsatilgan mansabdor shaxs asosiy ijrochi xisoblanadi (\V111-

bosgich).
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Hujjatlar sonini hisobga olish.

Markaz hujjatlari (ayrim tarkibiy bo‘linmalar yoki hujjatlar guruhi bo‘yicha)
ham to‘lig, ham tanlab hisobga olib boriladi.

Fugarolar takliflari, arizalari va shikoyatlari alohida hisobga olinadi.

Hujjatlar sonini hisoblashda hisobga olish birligi uchun har bir nusxa,
jumladan ko‘paytirilgani qabul gilinadi.

Hujjatlar sonini hisoblash hujjatlar ijrosi nazoratining avtomatlashtirilgan
tizimi (JFC) dasturi va hisobga olish daftarlari bo‘yicha amalga oshiriladi.
Hujjatlarni hisobga olish natijalari institut devonxonasida umumlashtiriladi va
hujjatlar bilan ishlashni takomillashtirish bo‘yicha chora-tadbirlarni ishlab chigish
uchun rahbariyatga tagdim etiladi.

Hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish va indekslash qoidalari

Hujjat indeksida uning tarkibiy gismlarining quyidagi ketma-ketligiga rioya
qgilinadi:

Yig‘majildlar nomro‘yxati bo‘yicha indeks, foydalaniladigan tasniflagich
bo‘yicha indeks (korrespondentlar, faoliyat masalalari va boshgalar), ro‘yxatdan
o‘tkazilgan tartib ragami (O zDSt 1157).

Hujjatlar institut devonxonasida bir marta: kirish hujjatlari - kelib tushgan
kuni, ichki hujjatlar - imzolangan yoki tasdiglangan kuni qayd etiladi.

Hujjatlarni gayd etish hujjatlarning mazmuniga ko‘ra guruhlar doirasida
amalga oshiriladi. Masalan, umumiy faoliyat bo‘yicha buyruglar, shaxsiy tarkib
bo‘yicha buyruglar, talabalar shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar, lImiy kengash
garorlari va boshqgalar alohida qayd etiladi. Hujjatlar gayd etish nazorat
kartochkalarida yoki daftarlarda gayd etiladi. Qayd etish daftarlari va yoki
kartochkalari gqayd etishning quyidagi majburiy rekvizitlar tarkibiga ega bo‘lishi
kerak: hujjat muallifi (korrespondent); hujjat nomi; hujjat sanasi; hujjat indeksi
(institutga kelib tushadigan hujjatlar uchun hujjatning kelib tushish sanasi va
indeksi); hujjat sarlavhasi yoki uning gisqacha mazmuni; rezolyusiya (bajaruvchi,
topshiriq mazmuni, muallif, sana); bajarish muddati; bajarilganligi to‘g‘risidagi
yozuv (mohiyat bo‘yicha masala garorining gisqacha yozuvi, hagigiy bajarilgan
sanasi va javob - hujjatning indeksi); yig‘majild ragami.

Majburiy rekvizitlar tarkibi, zarur hollarda, boshga rekvizitlar, masalan:
bajaruvchilar, hujjat olinganligi to‘g‘risida bajaruvchining imzosi, bajarilishi, ilova
va boshgalar bilan ham to‘ldirilishi mumkin.

«Hujjat nomiy ustuni gqayd etiladigan hujjatning nomiga muvofiq to‘ldiriladi.
Xatlarni gayd etishda ustun to‘ldirilmaydi. Kelib tushgan hujjatni gayd etishda
«Muallify (korrespondent) ustunida tashkilot (shaxs) nomi - hujjat muallifi yoziladi,
jo‘natiladigan hujjatlarni gayd etishda tashkilot (shaxs) - korrespondent nomi
yoziladi.

Tashkilotning gisqartirilgan nomini yozishga ruxsat etiladi. «Hujjat sanasi»
ustunida hujjatga tashkilot-muallif tomonidan berilgan sana ko‘rsatiladi, kun, oy, yil
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ketma-ketligida ko“chiriladi.

Kun va oy nugta bilan ajratilgan arab ragamlarining ikkita jufti bilan, yil

to‘rtta arab ragamlari bilan rasmiylashtiriladi (O zDSt 1157). Misol -12.01.2009 yoki
2009.01.12

B W

N =

NAZORAT SAVOLLARI

O‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar ~ Mahkamasining 1999 il
12 yanvardagi “ljro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi
12-sonli garorining mazmunini tushuntirib bering.

O‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar ~ Mahkamasining 1999 il
29 martdagi “O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshgaruv
organlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ
hujjatlarni tasdiglash hagida”gi 140-son garorida nazarda tutilgan vazifalar
ganday?

“Tartib” asosida ish yuritish hagida nimalar bilasiz?

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2018 yil 5 oktyabrdagi “Davlat
organlari va tashkilotlarida ijro intizomini yanada mustahkamlash chora-
tadbirlari to‘g‘risida”gi PQ-3962-son garori mazmun mohiyati ganday?

FOYDALANILGAN ADABIYoTLAR RO‘YXATI

O‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi. T.: 2017.

O‘zbekiston Respublikasining “Ta’lim to‘g‘risida” gi Qonuni, T.: 1997 y.
O‘zbekiston  Respublikasining «Kadrlar tayyorlash  milliy  dasturi
to‘g‘risida»gi Qonuni, T.: 1997 y.

Mirziyoyev Sh.M. Tanqidiy tahlil, gat’iy tartib-intizom va shaxsiy javobgarlik
— har bir rahbar faoliyatining kundalik goidasi bo‘lishi kerak. Toshkent:
O‘zbekiston. — 2017.

Mirziyoyev Sh.M. Buyuk kelajagimizni mard va olijanob halgimiz bilan birga
guramiz. — T.: “O‘zbekiston”. 2017. — 488 b.

Mirziyoyev Sh.M. “Jismoniy va ma’naviy etuk Yyoshlar — ezgu
magsadlarimizga etishda tayanchimiz va suyanchimizdir”’ mavzusida
“Kamolot” yoshlar ijtimoiy harakatining IV qurultoyidagi nutgi. Xalq so‘zi.
2017 yil.

O<zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017 yil 7 fevraldagi “O‘zbekiston
Respublikasini yanada rivojlantirish bo‘yicha Harakatlar strategiyasi
to‘g‘risida”gi Farmoni. T.:

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2018 yil 5 oktyabrdagi “Davlat
organlari va tashkilotlarida ijro intizomini yanada mustahkamlash chora-
tadbirlari to‘g‘risidagi PQ-3962-son garori

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2018 yil 14 avgustdagi
“O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport vazirligi huzurida
Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni ilmiy-metodik ta’minlash,
gayta tayyorlash va malakasini oshirish markazi faoliyatini yanada

Pedagogika va psixologiya kafedrasi 26-sahifa



Sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi

takomillashtirish to‘g‘risida”gi 568-sonli Qarori.

10.  O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12 yanvardagi
«ljro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi 12-sonli
garori.

11.  O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 29 martdagi
"O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshgaruv organlarida ish
yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ hujjatlarni tasdiglash
hagida"gi 140-son garori.

12.  O‘zbekiston Respublikasi Bosh vazirining 2009 yil 28 avgustda 11-10-son
bilan tasdiglangan vazirliklar, davlat qo‘mitalari, idoralar, xo‘jalik
birlashmalari, ularning tarkibiy va hududiy bo‘linmalarida hujjatlar bilan
ishlashni tashkil etish hamda ijro intizomining ahvoli monitoringini olib
borish to‘g‘risida “Tartib” talablari.

13.  Ahlidinov R.Sh. Oldroyd D. va boshqgalar. Ta’lim boshgaruvi muammolari
echimining metodikasi. T.: 1997 y.

2-MAVZU. IJRO INTIZOMI TUSHUNCHASI.
Reja:
2.1. ljro intizomi tushunchasi.

2.2. Ijrosi ta’minlangan hujjatlarni rasmiylashtirish tartibi va elektron hujjat
almashinuv tizimida ish yuritish va monitoring.

2.1. IJRO INTIZOMI TUSHUNCHASI.

Ijro intizomi” - davlat organlari faoliyatida muhim vazifa hisoblanadi. Shaxsiy
mas’uliyat, temir intizom, kasbiy g‘urur va professional mahorat - ijro intizomining
mustahkam poydevoridir. Bugungi kunda davlat organlarida ijro intizomiga mas’ul
bo‘lgan xodimlarning bilim va malakasini oshirishga alohida e’tibor qaratilmoqda.
Prezidentning 10.02.2021 yildagi «Qonunchilik hujjatlari ijrosini samarali tashkil
etishda davlat boshgaruvi organlari va mahalliy ijro etuvchi hokimiyat organlari
rahbarlarining shaxsiy javobgarligini kuchaytirishga doir qo‘shimcha chora-
tadbirlar to‘g‘risida»gi PF-6166-son Farmoniga muvofiq 2021 yil 1 apreldan
boshlab barcha respublika darajasidagi davlat organlari hamda Qoraqalpog‘iston
Respublikasi Vazirlar Kengashi, viloyatlar va Toshkent shahar hokimliklarining ijro
intizomiga mas’ul bo‘linmalari rahbarlarini lavozimga tayinlash va lavozimidan
ozod etish masalalari majburiy tartibda O°‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
Administratsiyasining Ijro intizomini ta’minlash shu’basi bilan kelishilishi
belgilangan. O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017 yil 9 avgustdagi «Ijro
intizomi idoralararo yagona elektron tizimini joriy etish chora-tadbirlari
to‘grisidangi F-5017-son farmoyishiga muvofiq vazirliklar, idoralar, mahalliy ijro
hokimiyati organlari va boshqa tashkilotlarning «ljro.gov.uz» ijro intizomi
idoralararo yagona elektron tizimiga ulanishi ta'minlangan.
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Hozirgi vagtda O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi va Hisob palatasi
tomonidan «Ijro.gov.uz» tizimi orqali O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2
800 dan ortiq qarorlari va topshiriglarining to‘liq va o‘z vaqtida bajarilishi yuzasidan
test rejimida tizimli nazorat olib borilmogda. Shu bilan birga, yaratilgan sharoitlarga
garamasdan, ayrim vazirliklar, idoralar, mahalliy ijro hokimiyati organlari va boshga
tashkilotlar tomonidan ijro intizomi nazoratini sifatli va samarali tashkil qgilish,
shuningdek, o‘z vaqtida amalga oshirilishini ta'minlash bo‘yicha ko‘rilayotgan
chora-tadbirlar hanuzgacha talab darajasida yo‘lga qo‘yilmayapti, deyiladi
hujjatda. O‘zbekiston Respublikasi prezidentining qarorlari va topshiriglariga rioya
etish masalalarida mas'uliyatsizlik va rasmiyatchilik holatlari uchramoqda,
jamoatchilik nazoratini tashkil etish uchun zarur sharoitlar yaratish borasidagi
choralar samarasizligicha qolmoqda, ish yuritishning ichki jarayonlarini
avtomatlashtirish bo‘yicha ta'sirchan choralar ko‘rilmayapti, shuningdek, ijro
intizomiga konservativ-buyrugbozlik bilan yondashilishiga yo‘l qo‘yilmoqda.

Belgilanishicha:

O‘zbekiston Respublikasi Hisob palatasi O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining
garorlari va topshiriglarining to‘liq va o‘z vaqtida ijro etilishi yuzasidan nazorat olib
boruvchi, shuningdek, «ljro.gov.uz» tizimi bo‘yicha ishlarni muvofiglashtiruvchi
mas'ul davlat organi hisoblanadi;

O‘zbekiston Respublikasi Axborot texnologiyalari va kommunikatsiyalarini
rivojlantirish vazirligi «Ijro.gov.uz» tizimini doimiy asosda texnik qo‘llab-
quvvatlash va takomillashtirishni ta'minlovchi ishchi organ hisoblanadi;

O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi tuzilmalari maxfiylik belgisi
ostidagi Oc‘zbekiston Respublikasi Prezidentining qarorlari va topshiriglari
ma'lumotlar bazasini yuritish va ularning bajarilishi ustidan nazoratni amalga
oshirish uchun mas'ul;

O‘zbekiston matbuot va axborot agentligining Ommaviy kommunikatsiyalar
sohasidagi monitoring markazi ommaviy axborot vositalarida vazirliklar, idoralar,
mabhalliy ijro hokimiyati organlari va boshqa tashkilotlar tomonidan O‘zbekiston
Respublikasi Prezidentining garorlari va topshiriglarining ijro etilishi hagidagi
jamoatchilik fikrini baholab borish hamda O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining
Islohotlarni  huqugiy ta'minlash va huqugni muhofaza qilish faoliyatini
muvofiqlashtirish masalalari bo‘yicha maslahatchisi bo‘linmalari, O‘zbekiston
Respublikasi Hisob palatasi va Bosh prokuraturasiga axborot kiritib borish uchun
mas'uldir.
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Qaror bilan «ljro.gov.uz» ijro intizomi idoralararo yagona elektron tizimining
ishlash tartibi to‘g‘risidagi nizom tasdiglandi. O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
Administratsiyasi, Vazirlar Mahkamasi, Hisob palatasi, vazirliklar, idoralar,
mabhalliy ijro hokimiyati organlari va boshqga tashkilotlar ushbu nizomga muvofiq
«Jjro.gov.uz» tizimida doimiy ishlashning tashkil qilinishini ta'minlaydilar.

2.2. IJROSI TA’MINLANGAN HUJJATLARNI RASMIYLASHTIRISH
TARTIBI VA ELEKTRON HUJJAT ALMASHINUV TIZIMIDA ISH
YURITISH VA MONITORING.

Hujjatlar ijrosi uchun nazoratni tashkil qilish.

Nazorat qgilishdan magsad — hujjatlar o‘z vaqgtida va sifatli bajarilishiga
ko‘maklashish, tarkibiy bo‘linmalar, xo‘jalik yurituvchi sub’ektlar, anig xodimlar
faoliyatini baholash uchun zarur bo‘lgan tahliliy axborotlar olishni ta’minlash
hisoblanadi.

ljroni nazorat gilish quyidagilarni o‘z ichiga oladi:

hujjatni nazoratga qo‘yish;

nazorat rejasini sohani ijtimoiy-igtisodiy rivojlantirishning eng muhim va
ustuvor masalalari bo‘yicha ishlab chigish va amalga oshirish;

Ijroning borishini dastlabki tekshirish va tahlil qgilish;

hujjatlar ijrosini nazorat gilish natijalarini hisobga olish va umumlashtirish;

rahbariyatni xabardor qilish;

o‘z vaqtida va sifatli ijroni ta’minlamagan rahbarlar, mansabdor shaxslar va
xodimlarga shaxsiy javobgarlik choralarini ko‘rish.

ljroni nazorat gilishning asosiy vazifalari bo‘lib, muhim ahamiyatga ega
bo‘lgan keluvchi, chiquvchi va ichki hujjatlar, rahbariyat tomonidai belgilangan
ko‘rsatmalar doimiy ijrosining borishini kuzatib borish va gayd etish hisoblanadi.

Yugori turuvchi organlar hujjatlari va vazirlikning boshgaruv hujjatlari bilan
bir gatorda majburiy nazorat gilinishi kerak bo‘lgan hujjatlar tarkibiga oliy ta’lim
sohasiga xo0s bo‘lgan va muayyan bajarish muddatlariga ega o‘ziga x0s muhim
xujjatlar kiradi.

Hujjat ijrosining natijalari to‘g‘risidagi axborot ijrochilardan rahbarlarga kelib
tushishi kerak. Hujjatlar ijrosini nazorat gilish markaz direktorining topshirigi
bo‘yicha Ichki nazorat va monitoring bo‘limi tomonidan hujjat nazoratga qo‘yilgan
vagtdan boshlab amalga oshiriladi. Ichki nazorat va monitoring bo‘limi quyidagi
ishlarni bajaradi: tarkibiy bo‘linmalarda hujjatlarni bajarish bilan ishlar holatini
doimo tahlil qilish; ijro intizomining holati to‘g‘risida tegishli rahbarlarni, ular
tomonidan amaliy choralarni ko‘rish uchun muntazam (har hafta) xabardor gilish;
keyingi oyda bajarilishi lozim bo‘lgan O‘zbekiston Respublikasi qonunlari,
O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, garorlari, farmoyishlari va uning
apparati nazorat topshiriglari, Vazirlar Mahkamasi qarorlari va farmoyishlari,
OO‘MTYV buyrug va hay’at garorlarining ro‘yxatini har oyning 25 sanasigacha
takdim etish; hujjatlarni nazoratdan olish to‘g‘risidagi takliflar o‘z vaqgtida
tayyorlanishini ta’minlash va ularni rektorga belgilangan tartibda kiritish. Ichki
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nazorat va monitoring bo‘limi hujjatlar rektor tomonidan belgilangan muddatlarda
haftada kamida bir marta bajarilishining borishi va natijalari to‘g‘risidagi
ma’lumotlarni hisobga oladi va umumlashtiradi.

Bir nechta topshiriglar, turli bajaruvchilar va bajarish muddatlari bo‘lgan
hujjatlarni nazorat gilishda nazorat kartochkasi har bir nazorat gilinuvchi topshirig
yoki vazifa uchun to‘ldiriladi.

Vazifa bir nechta bajaruvchilarga topshirilgan bo‘lsa, ijroning borishini
topshiriqda birinchi ko‘rsatilgan shaxs ta’minlaydi. Keyingi ko‘rsatilgan
bajaruvchilar nazorat muddatigacha ikki kundan kechiktirmasdan, o‘z
masalalari bo‘yicha axborotni mas’ul bajaruvchiga tagdim etadi, ular
bajarilgan vazifa yoki hujjatni umumlashtiradi hamda nazorat va bajarish
muddatini belgilagan shaxsga taqdim etadi.

Ichki nazorat va monitoring bo‘limi kartochkalar asosida nazorat hujjatlari va
har bir nazorat bandni qat’iy hisobga olishni taminlaydi, tarkibiy bo‘linmalarda
nazorat topshiriglari ijrosining holati tahlil gilinishini va doimiy asosda ular
bajarilishining monitoringini o‘tkazadi. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining 1999 yil 12 yanvardagi 12-son garoriga muvofig nazorat gilinishi
va tekshirilishi kerak bo‘lgan hujjatlar ro‘yxati 5-ilovada keltirilgan. O‘zbekiston
Respublikasi Prezidentining farmon, qaror, farmoyish va topshiriglarini,
shuningdek, O‘zbekiston Resggublikasi Vazirlar Mahkamasining garorlari va
farmoyishlarini amalga oshirish uchun nazorat Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12
yanvarda 12-son qarori bilan tasdiglangan “O‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining farmonlari, garorlari, farmoyishlari va topshiriglari, Ozbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari va farmoyishlari OO‘MTV
buyruglari va qarorlarini bajarish hamda amalga oshirish uchun nazorat gilishni
tashkil gilishning asosiy qoidalari”ga va 2007 yil 25 yanvardagi 15-sonli buyrug
bilan tasdiglangan O‘zR OO‘MTVning Reglamentiga asosan amalga oshiriladi.

Hujjatlarni bajarish muddatlari

Hujjatlarni bajarish muddatlari namunaviy va individual bo‘lishi mumkin.
Qonun hujjatlarida belgilangan hujjatlar bajarilshining namunaviy muddatlari
ro‘yxati 4-ilovada keltirilgan. Bajarilmagan individual muddatlari hujjat matnida
yoki tashgaridan kelgan hujjat olinganda, agar ushbu muddat ro‘yxatda belgilangan
muddatdan farq qgilsa, rektorning rezolyusiyasida ko‘rsatiladi.

ljroning oxirgi sanasi hujjat matnida yoki rektor rezolyusiyasida ko‘rsatiladi.
Bajarish muddatlari Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 29 martdagi "O‘zbekiston
Respublikasi davlat hokimiyati va boshgaruv organlarida ish yuritish va ijro
nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ hujjatlarni tasdiglash hagida*gi 140-son
garoriga asosan hujjat imzolangan (tasdiglangan) kundan kalendar kunlar
hisoblanadi. Hujjatlar ijrosining muddatini aniglashda bayram va dam olish kunlari
hisobga olinishi zarur. Hujjatni bajarish muddati bayram yoki dam olish kuniga
to‘g‘ri kelsa, bajarilgan hujjatni taqdim etish muddati keyingi ish kuniga o‘tkaziladi.
Hujjat ijrosining borishini tekshirish Ichki nazorat va monitoring bo‘limi tomonidan
quyidagi tartibda belgilangan muddat tugagunga gadar barcha bosgichlarda amalga
oshiriladi:
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- keyingi yillar vazifalari bir yilda kamida bir marta;

- joriy yilning keyingi oylari vazifalari - bir oyda kamida bir marta;

- joriy oyning vazifalari, topshiriglari - har o‘n kunda va bajarish muddati
tugagunga gadar besh kunda. Hujjatlar ijrosining muddatini to‘xtatish, o‘zgartirish,
bekor qgilish huqugiga fagat yuqori turuvchi tashkilot va vazirlik rahbarlari ega.

Zarur bo‘lganda, ijro muddatini uzaytirish, agar ijro jarayonida belgilangan
muddatda rioya qilish imkoniyati yo‘qligi aniglansa, ijrochi tomonidan hujjat
olinganda darhol yoki hujjatning bajarish muddati tugagunga gadar kamida ikki kun
oldin rasmiylashtirilgan bo°‘lishi kerak.

Namuna
la va 1b nazorat kartochkasining shakllari
O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport vazirligi

Nazorat kartochkasi Nela
O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Devoni
(O°zR Qonunlari, Preziden garori, farmoni, farmoyishi)
00.00.2010dagi NeKelib tushgan xujjat o‘tkaziladi
JizPlga kelib tushgan sana
Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami Ne g/r

XUJJATNING NOMI
Xujjatning gisgacha mazmuni

RAHBARNING REZOLYuSlYaSI
Vazir: F.1.0.

Mas’ul xodim ljrochilar ko‘rsatiladi Muddati:

QABUL QILINGAN QAROR

NAZORAT BANDLARI

Nazorat uchun mas’ul Bajaruvchi
Axborot berish Bajarish muddati:

XUJJATLARNI BERISh

Xujjatni olgan F.1.0. imzo sana vagti

1.

2.

3

Kartochkaning orga tarafi (ish yuritilishi va nazorat ko‘rsatiladi)
NAZORAT QISMLARINING BAJARILIShI:
NAZORAT BANDLARI BOYIChA
NAZORAT OLINDI
(gachon, kim, gaysi, hujjat asosida)
Sana:
Qaror to‘laligicha
(gachon, kim, gaysi, hujjat asosida) Sana:

(Xodimning F.1.0., lavozimi)
Imzo Sana

Pedagogika va psixologiya kafedrasi 31-sahifa



Sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi

“FSMU” texnikasidan foydalanib tizim tashkilotlarida “2a va 2b nazorat
kartochka”larini rasmiylashtirib chiging.
Namuna
2a va 2b nazorat kartochkasining shakllari

O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport vazirligi
Nazorat kartochkasi Ne2a
O¢zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi (qarori, farmoyishi, majlis bayoni)
00.00.2010dagi NeKelib tushgan xujjat o‘tkaziladi
JizPlga kelib tushgan sana
Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami Ne g/r
XUJJATNING NOMI
Xujjatning gisgacha mazmuni
RAHBARNING REZOLYusSlYaSl
Vazir: F.1.O.
Mas’ul xodim ljrochilar ko‘rsatiladi Muddati:

QABUL QILINGAN QAROR
NAZORAT BANDLARI
Nazorat uchun mas’ul Bajaruvchi
Axborot berish Bajarish muddati:

XUJJATLARNI BERISh
Xujjatni olgan F.1.0. imzo sana vaqti

1.
2.
3.

Kartochkaning orga tarafi (ish yuritilishi va nazorat ko‘rsatiladi)

NAZORAT QISMLARINING BAJARILIShI:

NAZORAT BANDLARI BO*YIChA

NAZORAT OLINDI

(gachon, kim, gaysi, hujjat asosida)

Sana:

Qaror to‘laligicha

(gachon, kim, gaysi, hujjat asosida)

Sana:

(Xodimning F.1.0., lavozimi)

Imzo Sana
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“FSMU” texnikasidan foydalanib tizim tashkilotlarida “3a va 3b nazorat

kartochka”larini rasmiylashtirib chiging.

3a va 3b nazorat kartochkasining shakllari

Namuna

O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport vazirligi

3a-NAZORAT KARTOChKASI

Ro‘yxatdan o‘tkazish sanasi
Kartochka ragami Ro‘yxatdan o‘tkazish ragami

Xujjatning nomi (rahbarning buyrug‘i, farmoyishi):

20 Vil « » dagi

sonli

Nazorat bandlari:
No -

Mas’ul ijrochi: (FIO, lavozimi)
ljro muddati:

Xujjjatlarni berish:

t/r Hujjatni olgan shaxsning Imzo Sana Vagti
FIO
1
2
3
Pedagogika va psixologiya kafedrasi 33-sahifa



Sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi

Ijro holati

Nazorat bandlari:
Ne -

ljro holati gachon, gaerda muhokama etildi, kimga nisbatan ganday tashkiliy va intizomiy choralar
ko‘rildi (Tartibga ilova gilinayotgan 1-jadvalning 10 va 11 ustunlari):

1.

2.

3.

4.

Nazorat guruhining mas’ul shaxsi (mas’ul xodim):

FIO imzo sana

Bajarilgan hujjatlar tikilgan yig‘majild ragami, mas’ul:
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“FSMU” texnikasidan foydalanib tizim tashkilotlarida “4a va 4b nazorat
kartochka”larini rasmiylashtirib chiging.
Namuna
4a va 4b nazorat kartochkasining shakllari
O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport vazirligi

NAZORAT VARAQASI Neda
Korrespondent: Hujjat yuborgan tashkilot, idora, korxona nomi yoziladi.
Hujjatning turi: Reg.Ne:
Hujjat: Kelgan kuni:
Sanasi:
Hujjatning gisgacha mazmuni:

Topshirig(rezolyusiya): Muddat:
00.00.2010

Vazir: F.1.O.
ljroga topshirildi: ljrochi F.I1.O. muddat 00.00.2010
Sana: Vagt: Imzo:

Kartochkaning orga tarafi (ish yuritilishi va nazorati ko‘rsatiladi)
BAJARIShNING BORIShI

Ish yuritilishi:

ljrochi:

Nazoratdan olindi:

(Qachon, kim, gaysi asosida)

Sana:

Xujjat, Oli jildga Obetga tikib qo‘yildi:
Imzo Sana

NAZORAT SAVOLLARI
1 ljro intizomini tushuntirib bering.
2 ljrosi ta’minlangan hujjatlarni rasmiylashtirish tartibini tushuntirib bering.
3. Elektron hujjat nima?
4. Elektron hujjat aylanishi tizimini tushuntirib bering.
5. “e-Hujjat” elektron hujjat aylanish tizimini tushuntirib bering.
6. Elektron hukumat hamda elektron hujjat almashinuv tizimida ish yuritish va
monitoringni tushuntirib bering.
7. Nazorat kartochkalarini tushuntirib bering.

Pedagogika va psixologiya kafedrasi 35-sahifa



N =

10.
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12.

13.

14,

15.
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3-MAVZU. JISMONIY VA YURIDIK SHAXSLARNING MUROJAATLARI
BILAN ISHLASH.

Reja:
3.1. Hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasini tuzish va yuritish tartibi.

3.2. Ta’lim muassasasining ichki buyruqlari va farmoyishlarini tayyorlash tartibi.

3.1. HUJJATLAR YIG‘MA JILDLARI NOMENKLATURASINI TUZISH
VA YURITISH TARTIBI.

Hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasi - tashkilotda saglash muddati
ko‘rsatilib ochiladigan, tegishli tartibda rasmiylashtiriladigan yig‘ma jildlar
sarlavhalarining tizimga solingan ro‘yxatidir. Nomenklatura hujjatlar yig‘ma
jildlarini to‘g‘ri shakllantirish, yig‘ma jildlarni izlash va hisobga olishni ta’minlash,
hujjatlarni saglash muddatlarini aniglash magsadida tuziladi. Tashkilot, muassasa
hujjatlar yig‘ma jildlari yig‘ma nomenklaturasini umumiy bo‘lim tuzadi. Hujjatlar
yig‘ma jildlari nomenklaturasi muassasa ekspert komissiyasi va arxiv bo‘limining
ETKsi bilan oldindan kelishib olinadi, raxbar yoki uning o‘rinbosari tomonidan
tasdiglanadi. Hujjatlar yig‘majildlari nomenklaturasi tashkilot, muassasa, hokimlik
vazifasi va tuzilmasi tubdan o‘zgargan taqdirda, ammo besh yilda kamida bir marta
gayta tuzilishi va qayta tasdiglanishi kerak. Hujjatlar yig‘ma jildlari
nomenklaturasiga tashkilot, muassasa, hokimlik faoliyatini aks ettiruvchi barcha
hujjatlar yig‘majildlari, ma’lumotnoma va nazorat kartochkalari, shaxsiy hujjatlar
yig‘ma jildlari, doimiy va vagqtinchalik komissiyalar hujjatlar yig‘ma jildlari
Kiritiladi.

Hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasiga bosma nashrlar, O‘zbekiston
Respublikasi Hukumati qarorlarining to‘plamlari, risolalar, ma’lumotnomalar,
axborot varaqalari, byulletenlar, ko‘rsatkichlar, ekspress axborotlar kiritilmaydi.
Hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasida bo‘limlar tasdiglangan tuzilmasiga
muvofiq joylashtiriladi. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining hujjatlar yig‘ma jildlari
nomenklaturaning oxiriga joylanadi. Tarkibiy bo‘linmalar ichida hujjatlar yig‘ma
jildlari ahamiyatiga ko‘ra quyidagi sxema bo‘yicha joylashtiriladi: yuqori
organlarning tashkiliy-ko‘rsatma hujjatlari; hokimlikning tashkiliy-ko‘rsatma
hujjatlari; bayonnomalar va ularning materiallari; rejalar; hisobotlar; ma’ruzalar,
sharxlar, bildirishnomalar;  yozishmalar; ma’lumotnomalar, dalolatnomalar,
ma’lumotlar; limitlar, talabnomalar; ma’lumotnoma kartochkasi. Nomenklaturadagi
hujjatlar yig‘majildlari sarlavhalari hujjatlar tarkibi va mazmunini aks ettirishi
kerak. Nomenklaturadagi hujjatlar yig‘majildlarining sarlavhalari doimiy va
vaqgtincha saqlanadigan hujjatlarning yig‘majildda alohida guruhlanishini hisobga
olgan holda shakllantiriladi. Har bir sarlavhada hujjatning turi, uning mazmuni
ko‘rsatilishi kerak. Yozishmada - korrespondent (korrespondentlar) ko‘rsatiladi.
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Ko‘rsatma beruvchi hujjatlar yoki bayonnomalarni o‘z ichiga oluvchi hujjatlar
yig‘majildlari sarlavhasida hujjatning asl nusxa yoki nusxasi ekanligi ko‘rsatilishi
kerak. Hujjatlar yig‘majildi bir masalaga taalluqli, ammo ish yuritish izchilligi bilan
o‘zaro bog‘lanmagan, har xil turdagi hujjatlardan iborat bo‘lgan hollarda
sarlavhalarda ‘“‘hujjatlar” atamasi ishlatiladi. “Hujjatlar” tushunchasi, shuningdek,
umumlashtiruvchi hujjatga (masalan, bayonnomaga) ilova hujjatlarni ham anglatadi.
Hujjatlar yig‘ma jildi indeksi ikki elementdan: bo‘limning tartib ragami va mazkur
tarkibiy qism doirasidagi yig‘majildning tartib ragamidan iborat bo‘ladi (0,1 - 1, 01
- 2, 02- 1 va shu tartibda). Yil davomida paydo bo‘lgan va nazarda tutilmagan
yig‘majildlar nomenklaturaga qo‘shimcha ravishda kiritiladi. Shu magsadda
nomenklaturaning har bir bo‘limida zaxira ragamlar qoldiriladi. Yil tugallanganda
hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasi oxirida ochilgan yig‘majildlar soni
to‘g‘risida yakuniy yozuv yoziladi. Hujjatlar yig‘ma jildlarini shakllantirish.
Hujjatlar yig‘ma jildlarini shakllantirish foydalanilgan hujjatlarni yig‘ma jildda
hujjatlar yig‘ma jildlari nomenklaturasiga muvofiq guruhlashdir. Hujjatlar yig‘ma
jildlarining to‘g‘ri shakllantirilganligi ustidan nazoratni tashkilot, muassasa
hokimlik apparatining umumiy bo‘limi amalga oshiradi. Hujjatlar yig‘ma jildlarini
shakllantirishda quyidagi umumiy qoidalarga rioya qilish kerak: yig‘majildga faqat
bajarilgan, to‘g‘ri rasmiylashtirilgan hujjatlarni solish; bitta masalani hal etishga
doir barcha hujjatlarni bitta yig‘majildga solish; ilovalarni asosiy hujjatlar bilan
birga joylashtirish, yig‘majildda bir kalendar yil hujjatlarini guruhlash, keyingi yilga
o‘tadigan yig‘majildlar bundan mustasno; saqlash muddatlari doimiy va vaqtincha
bo‘lgan hujjatlarni yig‘majildda alohida guruhlash. Yig‘ma jildda qaytarilishi lozim
bo‘lgan hujjatlar, hujjatlarning ortigcha nusxalari, qo‘lyozmalar to‘planmasligi
kerak; yig‘majild 250 varaqdan oshmasligi kerak. Varaqlar soni ko‘p bo‘lsa,
ikkinchi va undan keyingi yig‘ma jildlar ochiladi. Sessiya bayonnomalari, qarorlari
va ularning hujjatlari bitta yig‘'ma jildda to‘planadi. Hokimning qaror va
farmoyishlari alohida yig‘iladi. Hokim farmoyishlari uning kadrlar bo‘yicha
farmoyishlaridan alohida rasmiylashtiriladi. Hujjatlar ko‘rsatma beruvchi hujjatlar
va bayonnomalar ichida xronologiyasi va tartib ragamlari bo‘yicha joylashtiriladi.
Yozishmalar yig‘majildda kalendar yil davri uchun aniq masalalar bo‘yicha
guruhlanadi. Javob hujjati so‘rov hujjatidan keyin joylashtiriladi. Rejalar, hisobotlar,
smetalar ushbu hujjatlarning loyihalaridan alohida guruhlanadi. Shaxsiy hujjatlar
yig‘majildlariga hujjatlar quyidagi tartibda joylashtiriladi: shaxsiy hujjatlar
yig‘majildida bor bo‘lgan hujjatlarning ichki ro‘yxati; ishga qabul qilish
to‘g‘risidagi ariza, yo‘llanma yoki taqdimnoma, bo‘shash to‘g‘risidagi ariza,
kadrlarni  hisobga olish shaxsiy varaqasi, tarjimai hol, ma’lumoti
to‘g‘risidagi hujjatlar; ishga tayinlash, ishdan bo‘shatish, ish joyini o‘zgartirish,
kadrlarni hisobga olish varaqasiga qo‘shimcha. Ishchilar va xizmatchilarning
shaxsiy schyotlari yil doirasida mustaqil yig‘ma jildlarda guruhlanadi va ularda
familiyalar alifbo bo‘yicha joylashtiriladi. Hujjatlar yig'ma jildini shakllantirish
hujjatlar yig'ma jildlari nomenklaturasiga muvofiq hujjatlar yig'ma jildlaridagi ijro
etilgan hujjatlarni guruhlarga bo'lishdir. Hujjatlar yig'ma jildlarini shakllantirishda
quyidagi goidalarga rioya qilish zarur:- hujjatlar yig'ma jildiga nomenklaturasi
bo'yicha hujjatlar yig 'majildi sarlavhalariga muvofiq fagat ijro etilgan , to'g'i
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rasmiylashtilgan hujjatlarni joylashtirish; - bitta masalaning hal gilinishiga taallugdi
barcha hujjatlarni birgalikda joylash tirish, ilovalarni asosiy hujjatlar bilan
birgalikda joylaishtirish: - hujjatlar yig'ma jildida bitta kalendar yilning hujjatlarini
guruhlash (yildan yilga o'tuvchi hujjatlar yig'ma jildlari bundan mustasno); -
hujjatlar yig'ma jildlarida doimiy va vaqtincha saglanadigan hujjatlarni alohida
guruhlash; - hujjatlar yig'ma jildiga mashina yozuvlarini umumiy asoslarda
joylashtirish. Hujjatlar yig'ma jildiga gaytarish lozim boigan ortigcha nusxalar,
xomaki go'lyozmalar joylanmasligi kerak. Hujjatlar yig'ma jildi 250 varagdan
oshmasligi kerak.Boshgaruv hujjatlari hujjatlar yig'ma jildlari turlari bo'yicha va
unga taallugli ilovalar bilan xronologik tarzda guruhlanadi. Boshqgaruv hujjatlari
bilan tasdiglangan ustavlar, nizomlar, yo'rignomalar ularg a ilovalar bo'lib
hisoblanadi va ko'rsatib o'tilgan hujjatlar bilan birgalikda gur uhlanadi. Agar ular
mustaqil hujjat sifatida tasdiglangan bo'lsa, u holda ular alohida hujjatlar yig'ma
jildlarida guruhlanadi.Asosiy faoliyatlar bo'yicha buyru glar shaxsiy tarkib bo'yicha
buyruglardan alohida guruhlanadi. Yugori tashkilotlar topshiriglari va ularni ijro
etish bo'yicha hujjatlar tashkilot lar faoliyati yo'nalishlari bo'yicha hujjatlar
yig'majildlarida guruhlanadi. Tasdiglangan rejalar, hisobotiar, smetalar, limitlar,
titul ro'yxatlari ularning loyihalaridan alohida guruhlanadi.Shaxsiy hujjatlar
yig'majildlaridagi hujjatlar ul arning kelib tushishiga ko'ra xronologik tartibda
joylanadi.Muayyan tashkilot va uning tasarrufidagi tashkilotlar ishlari masalalari
bo'yicha fugarolarning takliflari, arizalari va shikoyatlari, ularning ko'rib chigilishi
va ijro etilishi bo'yic ha hujjatlar fugarolarning shaxsiy masalalar bo'yicha
arizalaridan alohida guruhl anadi. Hujjatlar ushbu hujjatlar yig'ma jildlariga
xronologik yoki alifbo tartibida joylanadi.Yozishmalar, qoidaga ko'ra, kalendar vyil
davri bo'yicha guruhlanadi va xronologik tartibda ketmaket turkumlanadi. Javob
hujjati so'rov hujjatidan keyin joylashtiriladi. O'tgan yilda boshlangan muayyan
masala bo'yicha yozish malar gayta boshlanganda, hujjatlar o'tgan yilgi hujjatlar
yig'ma jildi indeksi ko'r satilgan holda, joriy yilning hujjatlar yig'ma jildiga kiritiladi.
Tashkilotlar faoll yatining xususiyaga ko'ra yozishmalar o'quv vyili, chagirish
muddati doirasida ham guruhlanishi mumkin. Hujjatlari idoraviy arxivga
topshirishga tayyorlash. Tashkilotlarda ish yuritish jarayonida to'plangan hujjatlar
keyinchalik yo uzoq muddatda arxivda saglab golinadi, yoki gisqa muddat saglanib
keyin yo'q qilib tashlanadi. Tashkilotlar ularning va tasarrufidagi tashkilotlarning
faoliyatida vujudga keladigan, doimiy saglanadigan hujjatlarning tanlab oli nishini,
hisobga olinishini, saqlanishini, ishlanish sifatini va ushbu hujjatlarni o ‘z vaqtida
davlat saqloviga berilishini ta’minlaydilar. Doimiy va uzoq vaqt (10 yildan ko'proq)
saglanadigan hujjatlarni saglash uchun tashkilotlarda idoraviy arxivlar tashkil etiladi
yoki ularning vazifalari boshga tarkibiy bo'linma (maxsus ajratilgan mansabdor
shaxslar)ga yuklanadi. Doimiy va uzog muddat saglanadigan, tugallangan hujjatlar
yig'ma jildlari ma’lumot ishlari uchun tarkibiy boiinmalarda ikki yil davomida
qgoldiriladi, keyin esa tashkilotlar rahbarlari bilan kelishilgan holda idoraviy arxivga
topshiriladi. Hujjatlarni idoraviy arxivga opshirishga tayyorlash quyidagilarni o'z
ichiga oladi: - hujjatlarning muhimlik giymati ekspertizasini o'tkazish; - hujjatlar
yig'majildlarini rasmiylashtirish; - hujjatlar yig'majildlarining ro'yxatini tuzish; -
hujjatlarni yo'q qilishga ajratish to'g'risida dalolatnomalar tuzish. Hujjatlarning
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muhimlik giymatini ekspertiza qgilishni tashkil etish va o'tkazish, shuningdek, tobe
tashkilotlarning ekspert xizmati faoliyatini nazorat gilish uchun tashkilotlarda
doimiy faoliyat ko'rsatuvchi markaziy ekspert komissiyalari ( MEK) tashkil
etiladi.Vazirliklar, idoralarga garashli tashkilotlar va tarkibiy bo iinma- larda hamda
jamoat tashkilotlarining markaziy organlarida doimiy faoli yat ko'rsatuvchi ekspert
komissiyalari (EK) tashkil etiladi. Ekspert komissiyala ri hagidagi nizomlar
amaldagi namunaviy nizomlar asosida ishlab chigiladi, ar xiv muassasalari bilan
kelishiladi va tashkilot rahbari tomonidan tasdiglanadi. Ekspert komissiyalari
maslahat organlari hisoblanadi, ularning garorlari tashkil otlar rahbarlari tomonidan
tasdiglanadi.Muhimlik giymati ekspertizasi natijalari bo'yicha doimiy va uzoq vaqt
saglanadigan hujjatlar ro'yxati tuziladi.Hujjatlar va hujjatlar yig'ma jildlarini yo'q
gilishga tanlab olish dalolatnoma bilan rasmi ylashtiriladi, hujjatlar va hujjatlar
yig'ma jildlarini yo'q gilishga ajratish to'g'risi dagi dalolatnomalar ekspert
komissiyasi majlislarida hujjatlar yig'majildlari ro'yxatlari bilan bir vaqgtning o'zida
ko'rib chigiladi. Hujjatlarni davlat sagloviga t opshiruvchi tashkilotlar uchun
dalolatnomalar, doimiy saglanadigan hujjatlar yig majildlari ro'yxati arxiv
muassasalarining ETK tomonidan tasdiglangandan song,tashkilot rahbari
tomonidan tasdiglanadi. Dalolatnomalar tasdiglangandan keyin, yo'q gilishga
ajratilgan hujjatlar va hujjatlar yig'majildlari hujjatlashtiri shni ta minlash xizmati
yoki tashkilotning idoraviy arxivi xodimlari tomonida n ikkilamchi xom ashyo
tayyorlovchi idoraga topshiriladi.Doimiy va uzoq vaqgt saglanadigan hamda shaxsiy
tarkib bo'yicha hujjatlar yig'majildlari to'lig ras- miylashtiriladi, unda quyidagilar
nazarda tutiladi: hujjatlar yig'majildlarini tikish va mugovalash; hujjatlar
yig'majildidagi varaglarni tartib ragamlari bilan bel- gilash; hujjatlar yig'majildini
tasdiglovchi varagni tuzish; zarur hollarda hujjat larning ichki ro'yxatini tuzish;
hujjatlar ~ yig'majildi  muqovalari  rekvizitlarini  ra smiylashtirish.Hujjatlar
yig'majildlari varaglari qora grafit galam bilan yoki raq amlagich bilan varagning
yuqoridagi o'ng burchagiga, hujjat matniga tegib ket masdan, «bet» (b) so'zisiz va
tinish belgilarisiz arab ragamlari bilan belgilana di.Doimiy va uzoq vaqt
saglanadigan hujjatlar yig'ma jildi mugovasi belgilangan shakl (46ilovaga garang)
bo'yicha rasmiylashtiriladi. Doimiy va uzoq saglanadigan hujjatlar yig'majildlari
muqovalaridagi yozuvlar ga yil tugagach anigliklar kiritiladi: hujjatlar yig'ma jildlari
muqovasidagi  sarlavhalarning tikilgan hujjatlar mazmuniga muvofigligi
tekshiriladi, zarur hol larda hujjatlar y ig'm ajild i sarlavh alariga q o 'sh imcha
ma’lumotlar kiritiladi (buyruglar, bayonlar, hisobot turlari va shakllarining tartib
ragamlari go'yib chiqgiladi va h.k.).Mugovadagi sana hujjatlar yig'majildining
yuritila boshlangan va tugallangan yiliga muvofiq kelishi kerak. Hujjatlar yig'majildi
yuritila boshlaganidan ancha oldingi yillarga oid hujjatlar mavjud bo'lgan hujjatlar
yig'majildida sana ostida «...yillarga doir hujjatlar mavjud»deb yozib qo'yiladi. Bir
necha jildlar (gismlar)dan iborat bo'lgan hujjatlar yig'majildlari muqovalar iga har
gaysi jild (gism) hujjatlarining oxirgi sanasi go'yib chigiladi.Aniqg kalendar sanasi
belgilanganda vyil, kun, oy ko'rsatiladi. Yil va kun arab ragamlarida belgilanadi, oy
nomi so'z bilan yoziladi.Tashkilot (uning tarkibiy bo'linma si) nomi hujjatlar gamrab
oladigan davr davomida o'zgarganda yoki hujjatlar yig'majildi boshga tashkilot
(tarkibiy bo'linma)ga berilganda, mugovaga ushbu tashkilot (tarkibiy bo'linma)ning
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yangi nomi yozib qo'yiladi. Doim iy va uzog vaqt saglanadigan hujjatlar
yig'majildlari mugovalaridagi yoz uvlar anig, o'chmaydigan qora siyoh yoki tush
bilan yozilishi lozim.Hujjatlar yig'majildi oxirida alohida varaqga tasdiglovchi
yozuv joylanadi, unda hujjatla r yig'majildining ragamlangan varaglari soni ragam
va s0'z bilan ko'rsatiladi. Tasdiglovchi yozuv uni tuzgan xodim tomonidan lavozimi
va tuzgan sanasini ko'rsatgan holda imzolanadi.Doimiy va uzoq vaqt saglanadigan
hamda muhimlilik giymati ekspertizasidan o'tkazilgan, mazkur talablarga muvofiq
rasmiylashtirilgan shaxsiy tarkib bo'yicha tugallangan hujjatlar yig'majildlari
bo'yicha har vyili ro'yxatlar tuziladi. Vagtincha saglanadigan hujjatlar
yig'majildlariga ro'yxatlar tuzilmaydi. Tarkibiy tuzilmalarming hujjatlar
yig'majildlari ro‘yxatlari hujjatlar uchun javobgar xodim tomonidan, bevosita
idoraviy arxivning metodik rahbarligi ostida tuziladi.Ro'yxatlar doimiy
saglanadigan, uzoq vaqt saglanadigan hujjatlar yig'majildlariga, shaxsiy tarkib
bo'yicha hujjatlar yig'majildlariga va bir turdagi (mavzular bo'yicha hisobotiar,
ratsionalizatorlik takliflar va h.k.) hujjatlar yig'majildlariga alohidaalohida
tuziladi.Hujjatlar yig'majildlarining ro' yxatlari tashkilotlarning har bir tarkibiy
boiinmalari hujjatlar yig'majildlariga, tarkibsiz tashkilotlarda uning faoliyati
jarayonida tashkil topgan har bir kalen dar yilda yuritilgan barcha hujjatlar
yig'majildlariga tuziladi.Tarkibiy boliinmalar tomonidan tayyorlangan ro'yxatlar
idoraviy arxiv tayyorlaydigan tashkilotlar yig'ma ro'yxatini tayyorlash uchun asos
bo'lib xizmat giladi va idoraviy arxiv ular bo'yicha hujjatlar yig'majildlarini davlat
sagloviga topshiradi.Tashkilotlar tarkibiy bo'linmalarining ro'yxatlari ikki nusxada
tuziladi, ulardan bittasi hujjatlar yig'majildlari bilan birga idoraviy arxivga beriladi,
ikkinchisi esa, nazorat nusxasi sifatida, tarkibiy bo'linmada goldiriladi (47ilovada
uning shakli berildi); uzoqg vaqgt saqglanadigan hujjatlar yig'majildlaridagi ro'yxatlar
«saglash muddati, ro'yxatlar bo'yicha modda» degan qo'shimcha ustunga ega
bo'ladi.Ro'yxatlar har gaysi nusxasining oxirida arxivga amalda berilgan (gabul
gilingan) hujjatl ar yig'majildlari soni ragam va so'z bilan yoziladi, gabul
gilishtopshirishni am alga oshiruvchi xodimlarning imzolari go'yiladi, sanasi
ko'rsatiladi. Hujjatlarni idoraviy arxivda saglash va ularni vagtincha foydalanishga
berish tartibi: Idoraviy arxiv mudiri hujjatlarni va hujjatlar yig'majildlarini gabul
gilishda ularning to'g'ri to'ldirilganligini tekshiradi.Hujjatlar va hujjatlar
yig'majildlari arxivda O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
Bosh arxiv boshgarmasi tomonidan belgilangan tartibda saqlanadi. Hujjatlar
yig'majildlari arxivdan tashkilotlar xodimlari so'rovlari bo'yicha tilxat bilan beriladi.
Arxivdan olingan hujjatlarga biror-bir belgi go'yish va yozuvlar tagiga chizish
tagiglanadi. Doimiy saglanadigan hujjatlar yig'majildlaridan hujjatlarni olib
golishga va be rishga ruxsat etilmaydi. Istisno hollarda prokuratura va sud
organlarining so'ro vlari bo'yicha, tashkilot rahbarining ruxsati bilan olish olib
go'yilgan hujjatning aniq tasdiglangan nusxasini hujjatlar yig'majildida majburiy
goldirish va hujjat aslining olinish sabablari to'g'risidagi dalolatnomani solib go'yish
yo'li bilana malga oshiriladi. Arxivdan olingan hujjatlar, zarurat tugashi bilanoq,
birog 15 kundan kechiktir masdan, arxivga gaytarilishi kerak. Arxiv mudiri hujjatlar
va hujjatlar yig'ma- jildlarining 0'z vaqtida qaytarilishini nazorat qilib
boradi.Tashkilotda ishlamaydi gan shaxslarning hujjatlar yig'majildlaridan
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foydalanishi fagat tashkilot rahbarining yozma ruxsatnomasi bo'yicha amalga
oshiriladi.Hujjatlar yig'majildlari va hujjatlar idoraviy arxivda 15 yil davomida
saglanadi, shundan so'ng belgilangantartibda O'zbekiston Respublikasi Markaziy
davlat arxiviga beriladi. Arxiv mudiri arxivga topshirilgan hujjatlar
yig'majildlarining saglanishiga, ularni davlat sagloviga topshirish uchun
tayyorlashga javobgar hisoblanadi.

3.2. TA’LIM MUASSASASINING ICHKI BUYRUQLARI VA
FARMOYISHLARINI TAYYORLASH TARTIBI.

Devonxona va arxiv bo‘limining vazifalari:
Institutning devonxona va arxiv bo‘limi zimmasiga quyidagi vazifalar kiradi:
Institut tarkibiy qismlarida ish yuritishni to‘g‘ri tashkil qilish;

Rektor topshirig‘iga asosan institut xodimlarini O‘zbekiston Respublikasi qonunlari,
Respublika Oliy Majlisi hujjatlari, Respublika Prezidenti Farmonlari, Vazirlar
Mahkamasining qgaror va farmoyishlari, Prezident devoni hamda Respublika
vazirlik, idora va tashkilotlaridan kelgan hujjatlar bilan tanishtiradi. Yangi ishga
kelgan xodimlarni ish yuritish bo‘yicha Yo‘rignoma, ichki mehnat tartibi va ish
yuritish bo‘yicha boshqa hujjatlar bilan tanishtiradi;

Institut xodimlari bilan birgalikda rektor buyrug‘i, farmoyish va javob xatlari
loyihalarini sifatli tayyorlashga ko‘maklashadi;

Institutga kelib tushayotgan barcha hujjatlarning nusxalarini tegishli mas’ul
xodimlarga yetkazishni tashkil giladi;

Institutda ish yuritishni davlat tilida olib borilishini, kompyuterlashtirilishini, kelgan
axborotlarni qayta ishlanishini hamda ish yuritish madaniyatini oshirilishini
ta’minlaydi;

Hujjatlarni doimiy tahlil qilish hamda rahbariyatga tayyorlanadigan me’yoriy
hujjatlarning sifatini oshirish, hujjatlar aylanma harakatini kamaytirish yuzasidan
takliflar kiritish;

Rahbariyat tomonidan nazorat qilinadigan hujjatlar: O‘zbekistan Respublikasi
Prezidenti Farmon, farmoyishlari, Oliy Majlis garor, topshiriglari, gonunlar,
Vazirlar Mahkamasi qaror va farmoyishlari, Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi
buyruglari, Hay’at qarorlari, modemnomalari , viloyat hokimi qaror, farmoyishlari,
Xalg deputatlari viloyat kengashi sessiya garorlari, hamda fugarolar taklif va
arizalarini o‘z vaqtida ko‘rib chiqilishini tashkil qiladi;
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O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti devoni, Vazirlar Mahkamasi, Oliy Majlisi
hamda wvazirlik va idoralar tomonidan so‘ralgan axborotlarni o‘z vaqtida
yetkazilishini nazorat giladi;

Institutda fuqarolar yozma va og‘zaki murojaatlarining o‘z vaqtida ko‘rib chiqilishi
ustidan nazorat o‘rnatadi;

Institutda  hujjatlar saqlanishini ta’minlash va nazorat qilish, hujjatlar
nomenklaturasini tuzish;

Devonxona va arxiv bo‘limi mudiri

Devonxona va arxiv bo‘limi mudiri - lavozimi va o‘z xuquqlaridan kelib chiqib,
devonxona va arxiv bo‘lim zimmasiga yuklatilgan vazifalarni bajarishga shaxsiy
javobgardir:

topshirilgan vazifasiga garab har bir xodimning ish faoliyati darajasini belgilaydi;
Devonxona va arxiv bo‘limi ishini rejalashtiradi;

Ish yuritishni tashkillashtirish yuzasidan institutning barcha bo‘limlari mudirlari
faoliyatini muvofiglashtiradi;

Rahbariyat ko ‘rsatmasiga asosan yig‘ilishlarda ishtirok etadi;
Institut bo‘limlarida ish yuritishni tog‘ri tashkil etish bo‘yicha javobgardir.

Devonxona va arxiv bo‘limi mudiri institutga kelib tushgan rektorga kiritiladigan
korrespondentsiyani ro‘yxatga oladi, topshiriq loyihasini tayyorlaydi va rektor
yordamchisiga topshiradi.

Yo‘rignomaga asosan rektor buyruglarini va farmoyishlarining to‘g‘ri qayd
etilishini ta’minlaydi:

Hujjatlar loyihasini tayyorlayotgan xodimlarga buyrug, va farmoyishni tayyorlash
tartibi bo‘yicha tushuntirish beradi;

Imzolangan buyrug, va farmoyishlarni gayd daftariga kiritadi;

Nusxalarga umumiy bo‘lim muhrini bosib, tarqgatish varaqasiga mos holda
hujjatlarni ijrochilarga yetkazuvchi mutaxassisga topshiradi;

Tarqatib bo‘lgan va targatish varagasida gayd gilingan holda hujjat asl nusxasini
tegishli jildga tikib boradi.
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Har chorakda maxsus shakl asosida ijro gilingan hujjatlarni tahlil giladi va vazirlikka
hisobotlar yuboriladi.

Nazorat qiluvchi mas’ul nazoratga olinadigan hujjatlar va bandlarni gat’iy hisobga
olinishini ta’minlaydi, ijrochilarga rezolyutsiyaga muvofiq, nazorat varaqa va
eslatmalar beradi.

Kompyuter dasturining "Nazorat" dasturida ish yuritadi, nazorat kartochkalari
chigaradi.

Devonxona va arxiv bo‘limining hujjatlar nomenklaturasini tayyorlaydi,
muvofiglashtiradi va unga qgarab ish yuritadi.

Devonxona va arxiv bo‘limi muhr va shtamplarining saglanishiga javob beradi,

Rahbariyatga doimiy ravishda xat, ariza va shikoyatlarning ko‘rib chiqilishi
natijalari to‘g‘risida axborot berib boradi.

Institut bo‘yicha fuqarolarning xat, ariza va shikoyatlarining ko‘rib chiqilishi
yuzasidan chorak, yarim yillik hamda yillik tahlillar va ma’lumotlarni tayyorlaydi.

Ish yurituvchi vazifalari:
-kelgan hujjatlarni qabul qilish va birlamchi qayta ishlash bilan shug‘ullanadi:
paketlarni ochadi, buzilmaganligini va manzilning to‘g‘riligini tekshiradi;

-kelgan hujjatlarni gayd giladi, Kompyuterga tushiradi va nazorat kartochkalari
yuritadi;

-gayta ishlangan hujjatlarni yana bir bor ko‘rib chiqish uchun bo‘lim mudiriga
togshiradi;

-hujjat rezolyutsiyasini qayd varaqasiga ko‘chiradi va ijrochilarga bir nusxa
varagaga imzolatib hujjatni topshiradi;

-ikki va undan ortiq ijro etuvchi bo‘lgan holatda hujjat va rezolyutsiyadan keraklicha
nusxa ko‘paytirib, ijrochilarga yetkazadi;

-umumlashtirgan holda universitetning barcha chigish xat va hujjatlarini
tayyorlaydi:

-jo‘natilayotgan xatlar va hujjatlarni qayd qiladi;

-hujjatlarni konvertlashdar oldin to‘g‘ri rasmiylashtirilganligini, ilovasi to‘g‘riligini
tekshiradi;
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-yelimlab yopilgan paketlarga reestr (targatish varagasi) tayyorlaydi hamda
feld’egerlik xizmati xodimiga topshiradi. Bir nusxa reestrni olinganligi to‘g‘risidagi
imzo va belgisi bilan tikib qo‘yish uchun olib qoladi.

Ijro xatlarini gqabul giladi, ijro etilgan xatlarni gayd qilib boradi.

Bajarilgan hujjatlarni nomenklaturaga asosan belgilangan ish jildlariga joylaydi va
tikib boradi.

Yopilgan hujjatlarni arxivga topshirishga tayyorlaydi.

Jismoniy va yuridik shaxslarni qabul qilish va murojaatlarini ko‘rib
chiqish bo‘yicha qonun va qonunosti hujjatlari.

O’zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi hamda “Jismoniy va yuridik
shaxslarning murojaatlari to’g’risida”gi Qonunida fugarolarning murojaat gilish
huquqi inson huquqglarining ta’minlanishi va samarali himoya qilinishida muhim
omil ekanligi e’tirof etilgan.

Ta’lim muassasasida jismoniy va yuridik shaxslarni gabulini tashkil etish,
murojaatlarini ro’yxatdan o’tkazish, ko’rib chiqish hamda ish yuritishga oid barcha
hujjatlar Qonun hamda ushbu Yo’rignomaga muvofiq amalga oshiriladi. Jismoniy
va yuridik shaxslarni qabul qilish va murojaatlarni ko’rib chiqish, bu borada ish
yuritish masalalariga umumiy rahbarlik davlat organlarining rahbarlari tomonidan
amalga oshiriladi. Ushbu Yo’rignomada quyidagi asosiy tushunchalar qo’llaniladi:

Murojaat - jismoniy va yuridik shaxslar, jamoaning yozma, og’zaki yohud
elektron shaklda bayon gilingan arizasi, taklif yoki shikoyati;

Ariza - jismoniy va yuridik shaxslarni huquglari, erkinliklari va gonuniy
manfaatlarini ro’yobga chiqarishda yordam ko’rsatish to’g’risidagi iltimosi bayon
etilgan murojaati;

Taklif - jismoniy va yuridik shaxslarni tashkilotlar faoliyatini
takomillashtirishga doir tavsiyalarini 0’z ichiga olgan murojaati;

SHikoyat - jismoniy va yuridik shaxslarni buzilgan huquglari, erkinliklari va
qonuniy manfaatlarini tiklash to’g’risidagi talabi bayon etilgan murojaati;

Murojaatning dublikati - jismoniy va yuridik shaxslar tomonidan aynan bir
masala yuzasidan berilgan murojaatning nusxasi;

Takroriy murojaat - avvalgi murojaat bo’yicha qabul qilingan garordan
nozori bo’lib, bunday qarorni gabul qilib javob bergan davlat organiga aynan
jismoniy va yuridik shaxslarni aynan bir masala yuzasidan gayta murojaati.

Yurignomaning amal qilish doirasi
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Mazkur Yo’rignoma qoidalari jismoniy va yuridik  shaxslarning huquq
hamda erkinliklari, jamiyat va davlatning qonun bilan qo’riqlanadigan manfaatlarini
buzilishi to’g’risidagi ma’lumotlarni o’z ichiga olgan yozma, og’zaki yohud
elektron shaklda bayon gilingan shaxsan, gonuniy vakil yoki aloga vositalari orgali
berilgan murojaatlarga tadbiq etiladi.

Prezident Devoni, Oliy Majlis, Oliy Majlisning Inson huquglari bo’yicha
vakili (Ombudsman), Inson huquqlari bo’yicha milliy markaz, Vazirlar Mahkamasi,
Konstitutsiyaviy sud, respublika boshgaruv idoralari va jamoat birlashmalari,
xalgaro tashkilotlar, jamg’armalar hamda =xorijiy davlatlar vakolatxonalari,
ommaviy axborot vositalari vakillaridan kelib tushgan murojaatlar ham mazkur
Yo’rignomaga muvofiq ko’rib chiqiladi.

Murojaatlarni ko’rib chiqish tartibi va muddatlari

Murojaatlar, agar ular qo’yilgan masalalarni hal etish vakolat doirasiga
kirmaydigan davlat organlariga yuborilgan bo’lsa yoki davlat organi rahbariyati
tomonidan murojaatni quyi organ tomonidan ko’rib chiqishi magsadga muvofiq deb
topilsa, uzog’i bilan besh kunlik muddat ichida davlat organi rahbari yoki uning
o’rinbosari tomonidan tegishli organlarga aloga xati bilan yuboriladi va bu hagda
jismoniy va yuridik  shaxslarga yozma yoki elektron shaklda xabar gilinadi.
Murojaatlarni ko’rib chiqish uchun boshga davlat organlariga asossiz ravishda
berish yoki garori yoxud harakatlari (xarakatsizligi) ustidan shikoyat gilinayotgan
davlat organlari yoki mansabdor shaxslarning, shu jumladan muassasalarning o’ziga
jo’natish tagiglanadi. Murojaatlarda jinoyat haqida ma’lumot yaqqol ko’rinib turgan
hollarda, mazkur murojaatlar zudlik bilan huqugni muhofaza giluvchi organlarga
yuboriladi. Agarda murojaatni o’rganish davomida, jinoyat alomatlari anigqlangan
tagdirda, murojaatning ushbu gismi tekshirish uchun hugqugni muhofaza giluvchi
organlarga yuboriladi, qolgan gismi bo’yicha tekshirish davom ettiriladi. Jismoniy
shaxsning familiyasi (ismi, otasining ismi), uning yashash joyi to’g’risidagi
ma’lumotlar yoki yuridik shaxsning to’liq nomi, uning joylashgan yeri (pochta
manzili) to’g’risidagi ma’lumotlar ko’rsatilmagan yohud ular haqida yolg’on
ma’lumotlar ko’rsatilgan, shuningdek imzo (elektron ragamli imzo) bilan
tasdiglanmagan murojaatlar anonim deb hisoblanadi. Bunday hollarda murojaatning
anonim ekanligini tasdiglovchi hujjatlar asosida ma’lumotnoma tuzilib, u bo’yicha
ish yuritish tugatiladi.

Agar anonim murojaatlarda tayyorlanayotgan yoki sodir etilgan jinoyatlar
haqida ma’lumotlar bo’lsa, ularning ishonchliligini tezkor yo’llar bilan aniqlash
uchun tegishli huqugni muhofaza giluvchi organlarga yuboriladi. Murojaatlarni
huqugni muhofaza qiluvchi organlarga tegishliligi bo’yicha yuborish masalasi
davlat organlarining yuridik bo’limi bilan kelishilgan holda davlat organi rahbari
tomonidan hal etiladi va amalga oshiriladi. Ariza yoki shikoyat masalani mazmunan
hal etishi shart bo’lgan davlat organiga kelib tushgan kundan e’tiboran o’n besh kun
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ichida, qo’shimcha o’rganish va (yoki) tekshirish, qo’shimcha hujjatlarni so’rab
olish talab etilganda esa bir oygacha bo’lgan muddatda ko’rib chiqgiladi. Ariza va
shikoyatlarni ko’rib chiqish uchun tekshirish o’tkazish, qo’shimcha materiallar
so’rab olish yoxud boshqa chora-tadbirlar ko’rish zarur bo’lgan hollarda, ularni
ko’rib chiqish muddatlari tegishli davlat organi rahbari tomonidan istisno tarigasida
uzog’i bilan bir oyga uzaytirilishi mumkin, bu haqda murojaat etuvchiga xabar
qilinadi. Taklif davlat organiga kelib tushgan kundan e’tiboran bir oygacha bo’lgan
muddatda ko’rib chiqiladi, qo’shimcha o’rganishni talab etadigan takliflar bundan
mustasno, bu haqda taklifni kiritgan jismoniy yoki yuridik shaxsga o’n kunlik
muddatda yozma shaklda xabar gilinadi. Murojaatda muayyan davlat oragnining bir
necha sohasiga oid masalalar bo’lsa, ijrochilar orasida birinchi bo’lib qayd etilgan
soha rahbari yoki mutaxassisi mas’ul hisoblanadi. Mas’ul shaxs murojaatning
nushalarini boshqga ijrochilarga topshirilishini, murojaat bo’yicha yagona topshiriq
tayyorlanishini, murojaatga taallugli hujjatlarni boshga ijrochilardan olib, muallifga
dastlabki yoki yakuniy javoblar yuborilishini ta’minlaydi. Tekshirish jarayonida
ariza muallifi tomonidan aynan bir masala yuzasidan berilgan qo’shimcha murojaat
avvalgi murojaati bilan birgalikda ko’rib chiqgiladi va natijasi bo’yicha yagona javob
beriladi. Agar murojaatni ko’rib chiqishda xo’jalik yurituvchi sub’ektlarning
faoliyatini tekshirish, shu jumladan moliyaviy-xo’jalik faoliyatini tekshirish (taftish
gilish) zarurati yuzaga kelsa, tekshirish qonun hujjatlariga muvofig amalga
oshiriladi. Murojaatni ko’rib chigqgan mansabdor shaxs, ko’rib chiqish natijalari
yuzasidan qabul gilingan qaror ijrosini nazorat Kilishi, agar fugaroga uning
huquglari, erkinliklari va gonuniy manfaatlari buzilishi natijasida moddiy zarar yoki
ma’naviy ziyon yetkazilgan bo’lsa, qonunda belgilangan tartibda zararni qoplash
yoki ma’naviy ziyonni kompensatsiya qilishga doir chora-tadbirlar ko’rishi shart.
Tekshirilayotgan yoki tekshirilishi tamomlangan murojaatning nushasi muallifning
0’zi yoki boshqa organlardan kelib tushsa, bunday murojaat dublikat sifatida
rasmiylashtirilib, nazorat ishiga qo’shiladi. Jismoniy va yuridik shaxslar o0’z
murojaatlarini ular ko’rib chiqilgunga qadar va ko’rib chiqgilayotgan vaqtda murojaat
yuzasidan garor gabul gilingunga gadar yozma yoxud elektron shaklda ariza berish
orgali gaytarib olish xuqugiga ega.

Murojaatlarni hal gilish va ular buyicha habar berish tartibi

Murojaatlarni hal qilish davlat organi rahbarlari yoki soha bo’yicha
o’rinbosarlari tomonidan ustxat (rezolyutsiya) qo’yish va ijrochiga ko’rsatma berish
yo’li bilan belgilanadi. Murojaatlarni to’liq va holisona hal etilishini ta’minlash
magsadida zarur hollarda tekshirishlarga tegishli mutaxassislar hamda murojaat
mualliflari yoki ularning qonuniy vakillari jalb etilishi mumkin. Joylardagi davlat
organlarida uzoq vaqt davomida o’z yechimini topmay kelayotgan, jismoniy va
yuridik shaxslarning huquq hamda erkinliklarining jiddiy kamsitilishi, gonunlarni
qo’pol tarzda buzilishi haqidagi murojaatlar, qoida tariqasida, joylarga chiqib,
tegishli mutaxassislar va murojaat mualliflari ishtirokida tekshiriladi. Murojaatlarda
bayon qilingan vajlarni tekshirish jarayonida qo’shimcha ma’lumotlar, tegishli
me’yoriy hujjatlar, harakati(xarakatsizligi) ustidan shikoyat qilinayotgan mansabdor
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yoki boshga shaxslarning tushuntirishlari olinadi. Tekshirish natijasiga ko’ra
ma’lumotnoma tuzilib, murojaat etgan jismoniy va yuridik shaxslarning huquglari
hamda qonuniy manfaatlarini to’la yoki qisman tiklash choralari ko’rilsa-
ganoatlantirish, murojaatda bayon gilingan vajlar tasdiglanmasa-rad etish yoki
huquqiy masalalar bo’yicha qonun talablarini tushuntirish to’g’risida to’xtamga
kelinadi. Murojaat davlat organlari tomonidan ko’rib chiqilayotganda jismoniy va
yuridik shaxs murojaat ko’rib chiqilishining borishi haqgida axborot olish, shaxsan
vajlarini bayon etish va tushuntirishlar berish, murojaatni tekshirish materiallari
hamda uni ko’rib chiqish natijalari bilan tanishish, qo’shimcha materiallar taqdim
etish yoki ularni boshqa organlardan so’rab olish to’g’risida iltimos gilish, advokat
yordamidan foydalanish huqugiga ega.

Murojaatni ko’rib chiqayotgan davlat organlarining mansabdor yoki boshqa
vakolatli shaxslari jismoniy va yuridik shaxsga ularning huquglariga, erkinliklariga
hamda gonuniy manfaatlariga daxldor hujjatlar, garorlar va boshga materiallar bilan,
agar ularda davlat sirini yoki qonun bilan qo’riglanadigan boshqa sirni tashkil
etuvchi ma’lumotlar mavjud bo’lmasa, jismoniy va yuridik shaxslarning
huquglariga, erkinliklariga hamda gonuniy manfaatlariga, jamiyat va davlat
manfaatlariga zarar yetkazmasa, tanishib chiqish imkoniyatini ta’minlashi shart.
Murojaatlar, agar ularda bayon qilingan masalalar qonun talablariga muvofiq ko’rib
chigilgan va mualliflarga yozma shaklda javob berilgan bo’lsa, hal qilingan deb
hisoblanadi. Murojatlarni ko’rib chiqish natijalari bo’yicha bir to’xtamga kelish
hamda ularga javob xati yuborish tegishli davlat organlari rahbarlari va ularning
o’rinbosarlari tomonidan amalga oshiriladi. Murojaatni ganoatlantirmasdan
goldirish hagidagi qaror tegishliligi bo’yicha faqat davlat organlari rahbarlari
tomonidan gabul gilinadi va ular tomonidan javob beriladi. Qanoatlantirilmay
goldirilgan murojaatlar yuzasidan fugarolarga yuqori turuvchi organga shikoyat
berish huqugi tushuntiriladi. Hal etilishi yugori turuvchi organ tomonidan nazoratga
olingan murojaatlar bo’yicha jismoniy va yuridik shaxslarga javoblar fagat yuqori
turuvchi organga axborot berilganidan keyingina yuboriladi. Har bir davlat organi
rahbari, uning o’rinbosari murojaatlarni qonunda belgilangan muddatlarda va
mazmunan ko’rib chiqilishiga shaxsan mas’ul hisoblanadi. Murojaatlarni ko’rib
chigishning belgilangan tartibi va muddatlarining uzrsiz sabablar bilan buzilishi,
jismoniy va yuridik shaxslarni gabul qilish va murojaatlarning ko’rib chiqishning
nogonuniy ravishda rad etilishi, jismoniy va yuridik shaxslarning shaxsiy hayoti
to’g’risidagi mansabdor shaxslarga ma’lum bo’lgan ma’lumotlarning oshkor
gilinishi aybdor shaxslarni amaldagi gonun hujjatlariga muvofig javobgarlikka
tortilishiga sabab bo’ladi.

Jismoniy va yuridik shaxslarning vakillarini
gabul gilishni tashkil etish
Davlat organlari rahbarlari tomonidan jismoniy va yuridik shaxs vakillarini
gabul qilishni belgilangan jadval asosida tashkillashtirish garor,farmoyish yoki
buyruq asosida rasmiylashtiriladi. Davlat organlarida jismoniy va yuridik shaxslar
vakillarini qgabul qgilish belgilangan kun va soatlarda, gabul gilish jadvallariga
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muvofiq o’tkaziladi. Qabul qilish jadvallari va uni o’tkazish vaqti, joyi hamda
qabulga oldindan yozilish to’g’risidagi axborot, shuningdek gabul qilish tartibi
davlat organlarining rasmiy veb-saytlarida e’lon qilish, shuningdek ularning
ma’muriy binosida hamma kirishi mumkin bo’lgan joylardagi stendlarga yoki
boshqa texnik vositalarga joylashtirish orqali manfaatdor shaxslar e’tiboriga
yetkaziladi. Davlat organlarida jismoniy va yuridik shaxslar vakillarining gabullari
muasasa rahbarining qarori,farmoyishi yoki buyrug’i bilan mazkur vazifa
yuklatilgan mas’ul xodim hamda soha bo’yicha o’rinbosarlar, bo’lim boshliglari,
kotibiyat mudiri tomonidan amalga oshiriladi.

Zarur hollarda fugaroni gabul qgilish jarayonida uning masalasi yuzasidan
mutasaddi idoralarning vakolatli rahbar va mas’ul mutaxassislari jalb qilinishi
mumkin. Davlat organi rahbari va uning o’rinbosarlarining shaxsiy gabuli boshqa
hollarda ham tashkil etilishi mumkin. Jismoniy va yuridik  shaxslarni bevosita
yashash va o’qish joylari hamda mehnat jamoalarida gabul qilish magsadda alohida
jadvallar asosida sayyor gabullar tashkil etiladi .

Murojaatlarni qabul qilish, ro’yxatga olish, ijrosini nazorat qilish va
hisobotini yuritish

Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari (gabuldan tashqari) shu
kunning o’zida davlat organi devonxonasida jismoniy va yuridik shaxslarning
murojaatlarini ro’yhatga olish kitobida gayd qilinadi. Murojaatlarni ro’yxatga olish
varaqasi bilan rahbariyatga ko’rib chiqish uchun taqdim qilinadi. Shundan so’ng,
rahbariyat ko’rsatmasi asosida tegishli tarmoq va soha rahbari yoki mutaxassisga
ijro uchun topshiriladi. Bu haqda qgayd gilish varagasi yoki kitobga belgi (ijrochi
F.I.SH va imzosi) qo’yiladi. Murojaatni ko’rib chiqish bo’yicha bir necha massul
xodimlarga topshirilgan bo’lsa, murojaat va u bo’yicha topshirigning asl nusxasi
rahbar ko’rsatmasida birinchi yozilgan shaxsga, nushalari esa boshqga ijrochilarga
imzo orqali yetkaziladi. Davlat oranida gabul gilingan shaxs mavjud “Jismoniy va
yuridik  shaxslarning gabulini gayd qilish kitobi”ga ro’yxatga olinadi. Shaxsiy
qabulda bo’lgan jismoniy va yuridik shaxslar tomonidan yozma murojaat tagdim
etilmasa, ulardan og’zaki murojaat gabul qilinganligi haqida “qabul varaqasi”
to’ldiriladi. Qabul varagasida gabul gilingan shaxs, uning manzili va murojaat
mazmuni, qabul qilgan shaxsning ko’rsatmasi ko’rsatiladi va varaga qabul qilgan
shaxs tomonidan imzolanadi. Agarda gqabul davlat organining mansabdor bo’Imagan
boshga shaxslari tomonidan o’tkazilib, qabul varaqalari to’ldirilgan holda, gabul
qilingan fuqaro haqida shu kunning o’zida rahbariyatga axborot berilishi va
murojaat bo’yicha ko’rsatma olinishi lozim. Qabul varagalari davlat organlarida
mavjud murojaatlarni ro’yxatga olish kitobiga ro’yxatga olinadi va rahbariyat
ko’rsatmasi asosida tegishli tarmoq yoki soha rahbariga (mutaxassisga) ko’rib
chigish uchun topshiriladi. Og’zaki murojaatlar bo’yicha to’ldirilgan varaqalar quyi
yoki boshga muassasalarga ko’rib chiqish uchun yuborilgan taqdirda varaganing asl
nusxasi olib golinadi. Tarmoglar tomonidan barcha murojaatlar (og’zaki, yozma,
elektron) belgilangan namunadagi alohida kitobga ro’yxatga olinib, ko’rib chiqiladi.
Ishonch telefonlari orqali kelib tushgan xabarlar ham belgilangan tartibga ko’ra
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tegishli kitobda ro’yxatdan o’tkaziladi va bu haqda tegishliligiga ko’ra rahbariyatga
bildirgi orqali axborot beriladi. So’ngra, rahbariyat ko’rsatmasi asosida tekshirish
tashkil etish uchun mas’ul xodimga yoki mutaxassisga beriladi. Mazkur kitob davlat
organi rahbarining buyrug’i yoki qarori asosida bunga mas’ul etib tayinlangan
xodim tomonidan yuritiladi. Kelib tushgan murojaatlar bo’yicha murojaat etgan
jismoniy va yuridik shaxslarni ismi sharifi asosida alfavit tartibda ro’yxatga olinadi
xamda varagalar yuritiladi va u maxsus qutilarda (kartotekada) saglanadi. VVaragalar
kompsyuter xotirasiga kiritib saqlanishi ham mumkin Har bir murojaatni ro’yxatdan
o’tkazishdan oldin ushbu jismoniy va yuridik shaxslardan mugaddam murojaat
bo’lgan-bo’Ilmaganligi tekshiriladi. Agar avval murojaat etgan va uning murojaati
ro’yxatga olingan bo’lsa, bu hagda ma’lumotnomada tegishli belgi qo’yiladi. Hal
qgilish uchun gabul gilingan ariza va shikoyatlar yuzasidan tarmoglar tomonidan
yig’ma jildlar yuritiladi, unga tarmoqda ro’yxatga olish kitobidagi tartib ragami
beriladi. Yig’ma jildiga ariza yuzasidan o’tkazilgan tekshirish davomida to’plagan
hujjatlar xronologik tartibda jamlanadi. Bir shaxs tomonidan bitta masala yuzasidan
berilgan ariza va shikoyat yuzasidan yagona yig’ma jild yuritiladi. Agarda
murojaatda turli tarmoqlarga oid vajlar keltirilgan bo’lsa, yig’ma jild asosiy masala
yuzasidan ma’sul tarmoqda yuritilib, qolgan tarmoqlar ushbu murojaatni hal etishga
jalb qilinadi. Har bir tarmoq o’zining yo’nalishi bo’yicha murojaatni ko’rib
chiqilishi yuzasidan ma’lumotnoma tuzib, umumlashtirish uchun ijrochi tarmoqga
beradi. Ma’lumotnoma nusxasi va asoslantiruvchi hujjatlar tekshirishga jalb gilingan
tarmoqda saglanadi. Ko’rib chiqilgan murojaatlar yuzasidan yuritilgan yig’ma jildlar
tegishli tarmoglarda 3 yil davomida saqlanadi, ularning muddati o’tgach umumiy
bo’lim (devonxona)ga topshiriladi. Umumiy bo’lim tomonidan yig’ma jildlar
ekspert-tekshiruv komissiyasi xulosasiga ko’ra, dalolatnoma asosida yo’q qilinadi.
Yo’q qilish to’g’risidagi dalolatnomalarda arizalarning tartib ragamlari, yillari va
ular to’g’risidagi boshqa ma’lumotlar ko’rsatiladi. Har oy yakuniga ko’ra har bir
tarmoq tomonidan ko’rib chiqilgan murojaatlar va gabul qilingan jismoniy va
yuridik shaxs vakillari hagida belgilangan jadvallar asosida hisobot tuziladi va
umumiy bo’lim (devonxona)ga topshiriladi. Umumiy bo’lim tomonidan hisobotlar
jamlanib, muassasa rahbariyatiga axborot berib boriladi. Murojaatlarni ko’rib
chiqish bilan bog’liq boshqa masalalar

Jismoniy va yuridik shaxslarning huquglari, erkinliklari va gonuniy
manfaatlari shuningdek, jamiyat va davlat manfaatlari buzilishini yuzaga keltirgan
sabablarni 0’z vaqtida aniqlash va bartaraf etish maqgsadida arizalar, takliflar va
shikoyatlar belgilangan tartibda har chorak yakunlari bo’yicha umumlashtiriladi va
tahliliy ma’lumotlar tayyorlanadi. Tayyorlangan tahliliy ma’lumotlar har chorak
yakuni bilan rahbar tomonidan o’tkaziladigan umumiy yig’ilishlarda muhokama
etiladi va aniglangan gonunbuzilishi holatlarini bartaraf etish chora-tadbirlari
belgilanib, kelgusidagi vazifalar yuklatiladi. Murojaatlar bilan ishlashning ahvoli
halg deputatlari viloyat, shahar, tuman Kengashlari sessiyalari va doimiy
komissiyalarining majlislarida ham muhokama etilishi mumkin.
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Sport ta’lim muassasasida ish yuritish va ijro intizomi
NAZORAT SAVOLLARI

. Murojaat bu?

. Ariza bu?

. Taklif bu?.

. Shikoyat bu?

. Murojaatning dublikati bu?

. Takroriy murojaat bu?.

. Yurignomaning amal qilish doirasi?.

. Murojaatlarni ko’rib chiqish tartibi va muddatlari?

. Murojaatlarni hal gilish va ular buyicha habar berish tartibi?
Jismoniy va yuridik shaxslarning vakillarini
bul gilishni tashkil etish?
Murojaatlarni qabul qilish, ro’yxatga olish, ijrosini nazorat gilish va hisobotini
ritish?.

FOYDALANILGAN ADABIYoTLAR RO‘YXATI

O‘zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi. T.: 2017.

O‘zbekiston Respublikasining “Ta’lim to‘g risida” gi Qonuni, T.: 1997 y.
O<zbekiston Respublikasining «Kadrlar tayyorlash milliy dasturi to‘g‘risida»gi
Qonuni, T.: 1997 y.

Mirziyoyev Sh.M. Tanqidiy tahlil, qat’iy tartib-intizom va shaxsiy javobgarlik —
har bir rahbar faoliyatining kundalik qoidasi bo‘lishi kerak. Toshkent:
O‘zbekiston. — 2017,

Mirziyoyev Sh.M. Buyuk kelajagimizni mard va olijanob halgimiz bilan birga
qguramiz. — T.: “O‘zbekiston”. 2017. — 488 b.

Mirziyoyev Sh.M. “Jismoniy va ma’naviy etuk yoshlar — ezgu magsadlarimizga
etishda tayanchimiz va suyanchimizdir” mavzusida “Kamolot™ yoshlar ijtimoiy
harakatining IV qurultoyidagi nutgi. Xalq so‘zi. 2017 vyil.

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017 yil 7 fevraldagi “O‘zbekiston
Respublikasini  yanada rivojlantirish  bo‘yicha Harakatlar strategiyasi
to‘g‘risida”gi Farmoni. T.:

O<zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12 yanvardagi «ljro
intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi 12-sonli garori.
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 vyil 29 martdagi
"O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshgaruv organlarida ish
yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ hujjatlarni tasdiglash
hagida“gi 140-son garori.

O‘zbekiston Respublikasi Bosh vazirining 2009 yil 28 avgustda 11-10-son bilan
tasdiglangan vazirliklar, davlat qo‘mitalari, idoralar, xo‘jalik birlashmalari,
ularning tarkibiy va hududiy bo‘linmalarida hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish
hamda ijro intizomining ahvoli monitoringini olib borish to‘g‘risida “Tartib”
talablari.
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KEYS-STADI O‘QITISh TEXNOLOGIYASIGA KIRISH

1. Keys: umumiy tushuncha.
2. Keys-stadi tipologiyasi.
3. Keys-stadiga asoslangan o‘quv mashg‘ulotining texnologik chizmasi.

1.Keys: umumiy tushuncha

Keys-stadi (inglizcha sase — vaziyat, holat, study -o‘rganish). Keys-stadida
bayon gilingan va ta’lim oluvchilarni muammoni ifodalash hamda uning magsadga
muvofiq tarzdagi yechimi variantlarini izlashga yo‘naltiradigan aniq real yoki sun’iy
ravishda yaratilgan vaziyatning muammoli-vaziyatli tahlil etilishiga asoslanadigan
o‘qitish usulidir.

Keys-stadi - o‘qitish, axborotlar, kommunikatsiya va boshgaruvning qo‘yilgan
ta’lim magsadini amalga oshirish va keys-stadida bayon gilingan amaliy muammoli
vaziyatni hal qgilish jarayonida prognoz gilinadigan o‘quv natijalariga kafolatli
yetishishni vositali tarzda ta’minlaydigan bir tartibga keltirilgan optimal usullari va
vositalari majmuidan iborat bo‘lgan o‘qitish texnologiyasidir.
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Tipologik belgilari

Keys-stadi turi

Asosiy manbalari

1. Daladagi
. Kabinetdagi

Syujet mavjudligi

. Syujetli
. Syujetsiz

Hajmi

. Qisqa (lo‘nda)

. Katta (uzun)

O‘quv topshirig‘ini
taqdim »stish usuli

. Savolli

2
1
2
1
2. O‘rtacha miqdordagi
3
1
2. Keys-stadi topshiriq

Didaktik magsadlari

1. Muammo, echim €ki konsepsiyani izohlash

2. Treningli, o‘quv mavzui/predmeti bo‘yicha malaka
va ko‘nikmalar orttirishga mo‘ljallangan

3. Tahlil va baholashga o‘rgatuvchi

4. Muammoni ajratish va yechish, boshgaruvchilik
qarorlari gabul qilishga o‘rgatuvchi

5. Vaziyat sub’ekti rivojining yangi strategiyalari va
yo‘llari, yangicha baholash uslublari va shu kabilarni
ishlab chiqishga rag‘batlantiruvchi

Rasmiylashtirish usuli

1. Bosma

2. Elektron

3. Video-Keys-stadi

4. Audio-Keys-stadi

5. Multimedia-Keys-stadi
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Keys-stadiga asoslangan o‘quv mashg‘ulotining texnologik chizmasi
1-variant (keys-stadi savolli)

Keys bilan ishlashga 1 ta o ‘quv mashg ‘uloti ajratilgan.
Keys kichik yoki o ‘rtacha o ‘Ichamli.

Bilimlarni faollashtirish (blis-so‘rov, o‘ylang-juftlikka bo‘lining-fikr
almashing, auksion)

. I —

[ Keys-stadiga kirish }

I -

[ Keys-stadi bilan tanishtirish ]

-

Keys-stadi bilan yakka tartibda ishlashni tashkil qilish (O‘quv topshirig‘ini
targatish, yo‘rignoma berish).

I -

Keys-stadini jamoaviy tarzda yechish (munozara — uning tuzilishi keys )
ohirida keltirilgan savollar bilan belgilanadi, - muammoli vaziyatni tahlil
qgilish va hal etish, bunday amaliy vaziyatdagi faoliyat bo‘yicha
tavsiyalarni ishlab chigishga garatilgan)

\ /
S -

[ O‘qituvchi rezyumesi ]

-

[ Tinglovchilarning o‘quv yutuqlarini baholash

-~
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TESTLAR TO‘PLAMI
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1. .... Vazirlar Mahkamasi hisoblanadi.

a) * ljro etuvchi hokimiyat organi

b) Qonun chigaruvchi hokimiyat organi

c) Markaziy hokimiyat idorasi

d) VVazirliklarni tuzuvchi organ

2. Vazirlar Mahkamasi qaysi organga o‘z dasturini taqdim etadi va o‘z ishi
to‘g‘risida hisob berib turadi:

a) *Oliy Majlisga

b) Oliy Majlis qo‘mitalariga

c) Oliy Majlis Kengashiga

d) Prezident devoniga

3. Bosh vazir o‘z vakolatlariga kiruvchi masalalar yuzasidan ...

a) Farmoyishlar chigaradi

b) Qonun chigaradi

c) Qarorlar chigaradi

d)*avas

4. Vazirlar Mahkamasining majlislari.......

a) Har haftada bir marta o‘tkaziladi

b) Har oyda bir marta o‘tkaziladi

) *Yilning har choragida kamida bir marta o‘tkaziladi

d) Yilning har choragida kamida ikki marta o‘tkaziladi

5. Nazorat kartochkasida hujjat mazmuni imkoni boricha ganday tartibda
bayon etilishi lozim.

A)* lo‘nda, gisqa iboralar bilan, qiyin bo‘lmagan so‘z tuzilishida

B) xujjat mazmunini gamrab olgan holda murakkab tuzilishida

S) Mazmuni yoritilishi shart emas

D) B va S javoblar to‘g‘ri

6. Agar matnda familiyalar, geografik nomlar yoki ayrim ma’muriy-hududiy
birliklar sanab o‘tilsa, ular ..........cceereue.. tartibida joylashtiriladi.

A)* alfavit

B) rim ragamlari bo‘yicha

S) natural sonlar bo‘yicha

D) to‘g‘ri javob yo‘q

7. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12
yanvardagi “Ijro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi Ne-
sonli garori.

A)* 12

B) 140

S) 11-10

D) 14

8. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12
yanvardagi “Ijro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi Ne-
12 sonli garorining magsadi nima.

A)* O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, garorlari, farmoyishlari va
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topshiriglari hamda O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining garorlari va
farmoyishlari ijro etilishi va ularning amalga oshirilishini nazorat gilishni tashkil
etishning yagona tizimi va uslubiyotini ta’minlash

B) Faqat O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, qarorlari,
farmoyishlari va topshiriglari ijro etilishi va ularning amalga oshirilishini nazorat
qgilishni tashkil etishning yagona tizimi va uslubiyotini ta’minlash

S) Faqat Ofzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari va
farmoyishlari ijro etilishi va ularning amalga oshirilishini nazorat gilishni tashkil
etishning yagona tizimi va uslubiyotini ta’minlash

D) To‘g‘ri javob yo‘q

9. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999 yil 12
yanvardagi “Ijro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi Ne-
12 sonli garori va uning ilovalari ganday hujjat hisoblanadi.

A)* normativ hujjat

B) xuquqiy xujjat

S) me’yoriy xujjat

D) B va S javoblar to‘g‘ri

10. Tushgan hujjatlar nechi daqiqa ichida ro‘yxatdan o‘tkazilishi kerak.

A)* 30 minut

B) 35 minut

S) 1 soat

D) 3 soat

11. Hujjatlarni nazorat qilish yuklangan rahbar ularda qo‘yilgan vazifalar o‘z
vaqtida va to‘liq hajmda bajarilishi uchun ..........cc.. uuerreee...

A)* shaxsan javobgardir

B) mas’ul emas

S) xarakat giladilar

D) bajaruvchi mas’ul shaxslarni tayinlaydi

12. O¢zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, garorlari,
farmoyishlari va topshiriqlarida, O°¢zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasining qarorlari va farmoyishlarida qo‘yilgan vazifalar o‘z vaqtida
va to‘liq amalga oshirilishini ta’minlamagan rahbarlar, mansabdor shaxslar va
xodimlarga nisbatan ........... coceereecene. choralarini ko‘rish bilan ta’minlanadi.
A)* shaxsiy javobgarlik

B) i1shdan bo‘shatiladi

S) jinoiy javobgarlik

D) ma’muriy javobgarlik

13. O¢‘zbekiston Respublikasi qonunlari qaysi nazorat kartochkasiga
rasmiylashtiriladi.

A)* 1, 1a, 1b

B) 2, 2a, 2b

S) 3,3a,3b

D) 4. 4a, 4b

14. O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, qarorlari, farmoyishlari
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va bayonnomalari, topshiriglar qaysi nazorat kartochkasiga rasmiylashtiriladi.
A)*1, 1a,1b

B) 2, 23, 2b

S) 3, 3a, 3b

D) 4. 4a, 4b

15. O¢‘zbekiston Respublikasi Prezidenti Kotibiyati va  Davlat
maslahatchilarining topshiriglari gaysi nazorat kartochkasiga
rasmiylashtiriladi.

A)* 1, 1a, 1b

B) 2, 2a, 2b

S) 3, 3a, 3b

D) 4. 4a, 4b

16. O‘zbekiston Respublikasi gonunchilik palatasi topshiriglari gaysi nazorat
kartochkasiga rasmiylashtiriladi.

A)*1, 1a,1b

B) 2, 23, 2b

S) 3, 34, 3b

D) 4. 4a, 4b

17. O¢‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari,
farmoyishlari gaysi nazorat kartochkasiga rasmiylashtiriladi.

A) 1, 1a,1b

B) *2, 2a, 2b

S) 3, 3a, 3b

D) 4. 4a, 4b

18. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining yig‘ilishi va uning
Rayosati bayonnomalari gaysi nazorat kartochkasiga rasmiylashtiriladi.

A) 1, 1a,1b

B)* 2, 2a, 2b

S) 3,34, 3b

D) 4. 4a, 4b

19. O‘zbekiston Respublikasi Bosh vaziri, Bosh vazir o‘rinbosarlari, Vazirlar
Mahkamasi tarkibiy bo‘linmalari rahbarlarining topshiriqlari qaysi nazorat
kartochkasiga rasmiylashtiriladi.

A) 1, 1a,1b

B)* 2, 2a, 2b

S) 3, 3a, 3b

D) 4. 4a, 4b

20. Vazirlar Mahkamasining topshiriglari, agar boshga muddat belgilanmagan
bo‘lsa, hujjat olingan kundan nechi kalendar kun davomida bajarilishi kerak.
A)* 10

B) 3

S)5

D) 15

21. Qonunlar - .............. kalendar kuni davomida ijrosi amalga oshirilishi
zarur.
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A)*7

B) 3

S)5

D) 10

22. Jismoniy va yuridik shaxslarning ariza va shikoyatlari - kelib tushgan
kundan bir oy davomida, qo‘shimcha o‘rganish va tekshirish talab gilinmaganda
S kundan kechiktirilmagan muddatda.

A)* 15

B) 10

S) 20

D) 25

23. Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari uchun qaysi nazorat
kartochkasi rasmiylashtiriladi.

A) 1 b nazorat kartochkasi

B) 2 b nazorat kartochkasi

S) 3 b nazorat kartochkasi

D) *maxsus nazorat kartochkasi

24. Yuqori turuvchi organlarning topshirig-xatlari va talabnoma-xatlari -
ularda ko‘rsatilgan muddatga yoki hujjatning olingan kunidan ..............
kun davomida rasmiylashtiriladi.

A)* 10

B) 15

S) 20

D) 30

25. Xalq deputatlari tuman, shahar, viloyat Kengashi sessiyasidagi
deputatlarning taklif va mulohazalari - ...................... kun muddatda ko‘rib
chigiladi.

A)* 7

B) 3

S)5

D) 10

26. Shoshilinch hal qilinishini talab giladigan telegrammalar - bir kecha-
kunduz davomida, golganlari - olingandan keyin ............ kun muddatda ijrosi
ta’minlanadi.

A)* 3

B)5

S)7

D) 10

27. Qaysi xujjat ro‘yxatga olinmaydi.

A)* Tabrik xatlar va taklifnomalar

B) Oc‘zbekiston Respublikasi qonunlari, O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti
farmonlari, garorlari, farmoyishlari

S) O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari, farmoyishlari

D) To‘g‘ri javob B va S

28. O‘z qarorlari qaysi nazorat kartochkasi orqali nazorat qilinadi.
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A)*3 b

B)1lb

S)2b

D)4b

29. Murojaat etish huquqgi ganday amalga oshiriladi.

A)* ixtiyoriy

B) majburiy

S) tanlab

D) murojaat etish xuqugiy mavjud emas

30, -huquglarni, erkinliklarni va qonuniy manfaatlarni amalga
oshirishda yordam ko‘rsatish to‘g‘risidagi iltimos bayon etilgan murojaat.
A)* Ariza

B) Taklif

S) Shikoyat

D) Buyruq

31, e, — davlat va jamiyat faoliyatini takomillashtirishga doir
tavsiyalarni o‘z ichiga olgan murojaat.

A) Ariza

B) *Taklif

S) Shikoyat

D) Buyruq

32, i, — buzilgan huquglarni, erkinliklarni tiklash va gonuniy
manfaatlarni himoya qilish to‘g‘risidagi talab bayon etilgan murojaat.

A) Ariza

B) Taklif

S) *Shikoyat

D) Buyruq

33. Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari shakllari gaysi.

A) elektron

B) yozma

S) og‘zaki

D)* og‘zaki, yozma, elektron shakl

K 7 , ularning turi va shaklidan qat’i nazar, bir xil ahamiyatga
ega.

A) ariza

B) taklif

S) shikoyat

D)* Murojaatlar

35. Qanday murojaatlar ko‘rib chigilmaydi.

A) ariza

B) taklif

S) shikoyat

D)* anonim
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GLOSSARIY
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Davlat — muayyan hududda boshgaruvni amalga oshiradigan, huquglari va
kuch ishlatish imkoniyati qonuniy mustahkamlangan siyosiy apparat (hukumat
institutlari va davlat xizmati amaldorlari). D. — hamma jamiyatlarda ham bo‘lgan
emas. U ovchilar va termachilar jamiyatida, shuningdek, agrar tipdagi kichik
jamiyatlarda ham bo‘lmagan. D.ning paydo bo‘lishi insoniyat tarixida juda muhim
gadam bo‘ldi, chunki siyosiy hokimiyatning markazlashuvi ijtimoiy o‘zgarishlar
jarayoniga yangi kuch bag‘ishlaydi.

Jamiyat — muayyan hududda istigomat giluvchi, yagona siyosiy hokimiyatga
itoat giladigan va o‘zlarini boshga qo‘shni guruhlardan farglaydigan odamlar guruhi.
J. — tabiatning bir gismi, ya’ni ijtimoiy borlig bo‘lib, odamlar uyushmasining
maxsus shakli, kishilar o‘rtasida amal qiladigan juda ko‘plab munosabatlar
yig‘indisidir. Milliy mustaqillikka erishish tufayli jamiyat mohiyatini yangicha
idrok qilish ehtiyoji shakllandi.

Jamoa — magsadlari jamiyat magsadiga mos keladigan umumiy faoliyat bilan
birlashgan odamlar guruhi.

Kasb — faoliyat shakllari birlashmasi bo‘lib, mazmun, vositalar, tashkilotlar,
mehnat natijalari hamda mehnat sub’cktini tayyorlashga qo‘yiladigan talablar
majmuini tashkil etadi.

Mehnat egasi — psixologiyani fundamental kategoriyasi bo‘lib, u insonning
anglangan, magsadli, faol harakat gilishini bildiradi. M.e. sifatida aniq bir inson
(individ)gina emas, balki ijtimoiy guruh, mehnat jamoasi ham olinishi mumkin.

Mutaxassislik — faoliyatning aniq shakli bo‘lib, mehnat egasining kasbiy
tayyorligi, mehnat vositalari, jarayoni va magsadining maxsus xususiyatlari bilan
belgilanadi.

Professional — mutaxassisning mehnat faoliyati jarayonida o‘ziga qo‘yilgan
vazifalarni yuqori darajada bajarishga erishgan holati.

Rahbar — shaxsning rasmiy tarzda jamoa yoki tashkilotni boshgarish
vazifalarini bajarish faoliyatidir. R. — tizimli yondashuvga daxldor menejer rolining
bir ko‘rinishi hisoblanib, kadrlarni joylashtirish mas’uliyati, qul ostidagilar
tomonidan bajariladigan vazifalarni to‘g‘ri tushunish bilan bog‘liq faoliyat.

Status — muayyan individlar guruhining jamiyatdagi boshga a’zolarga
nisbatan ko‘proq e’tirofga yoki presstijga ega bo‘lish darajasi.

Xodim yoki personal. X. — korxona yoki tashkilot ichidagi ustuvor aspekt. P.
— avvalo odamlardan iborat bo‘lib, ular o‘ziga sifat va xossalarning murakkab
majmui bilan ajralib turadi. P. —boshgaruv tizimining asosiy elementidir. U ayni bir
vagtda boshgaruvning ham ob’ekti, ham sub’ekti sifatida maydonga chigishi
mumkin.

Xodimni motivatsiyalash — bu personalda tashkilot magsadi yo‘lida mehnat
gilish uchun ishtiyoq uyg‘otish.

Hisob-kitoblilik — barcha xarajatlarning daromadga nisbatini anig baholay
olish gobiliyati. H.k. — bu faoliyat natijalariga erishish yo‘llarini oldindan tasavvur
gilish va uning moddiy hamda ma’naviy giymatini anglash xislatidir.
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Maxsus adabiyotlar
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O<zbekiston Respublikasining 1997 yil 29 avgustdagi “Ta’lim to‘g‘risida”gi
464-1-son Qonuni // http://www.lex.uz/docs/16188
O‘zbekiston Respublikasining 2015 yil 4 sentyabrdagi “““Jismoniy tarbiya va
sport to‘g‘risida”gi O‘zbekiston Respublikasi Qonuniga o‘zgartish va
qo‘shimchalar  Kiritish hagida”gi  O‘RQ-394-son  Qonuni  //
http://www.lex.uz/docs/2742233
O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017-yil 3-iyundagi “Jismoniy
tarbiya va ommaviy sportni yanada rivojlantirish chora-tadbirlari
to‘g‘risida”’gi PQ-3031-sonli Qarori. O‘zbekiston Respublikasi qonun
hujjatlari to‘plami. — 23(783)-son. — 455-modda. — B. 47—69.
O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2017-yil 7-fevraldagi “O‘zbekiston
Respublikasini yanada rivojlantirish bo‘yicha Harakatlar strategiyasi
to‘g‘risida” PF-4947-son Farmoni. O‘zbekiston Respublikasi qonun hujjatlari
to‘plami. — 6(766)-son. — 70-modda. — B. 25-151.
O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2018 yil 5 oktyabrdagi “Davlat
organlari va tashkilotlarida ijro intizomini yanada mustahkamlash chora-
tadbirlari to‘g‘risida”gi PQ-3962-son qgarori //
O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2020 vyil 24 yanvardagi
“O‘zbekiston Respublikasida jismoniy tarbiya va sportni yanada
takomillashtirish va ommalashtirish chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi PF-5924-
sonli Farmoni // https://lex.uz/pdfs/4711327
O‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar ~ Mahkamasining 2019 il
7 iyundagi “Psixologiya sohasida kadrlarni tayyorlash tizimini yanada
takomillashtirish va jamiyatda huqugbuzarliklarning oldnni olish chora-
tadbirlari to‘g‘risida”gi 472-son qarori // http://lex.uz/pdfs/4367731
O‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar ~ Mahkamasining 2018 il
18 maydagi “O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport vazirligi
to‘g‘risidagi  nizomni  tasdiglash  hagida”gi  369-son  qarori //
https://lex.uz/pdfs/3743339
O‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar ~ Mahkamasining 1999 il
12 yanvardagi “ljro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari to‘g‘risida”gi
12-sonli qarori // https://lex.uz/docs/262832
O‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar ~ Mahkamasining 1999 il
29 martdagi “O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshgaruv
organlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ
hujjatlarni tasdiglash hagidagi 140-son qarori // https://lex.uz/docs/863120
O‘zbekiston Respublikasi Bosh vazirining 2009 vyil 28 avgustda
11-10-son bilan tasdiglangan vazirliklar, davlat qo‘mitalari, idoralar, xo‘jalik
birlashmalari, ularning tarkibiy va hududiy bo‘linmalarida hujjatlar bilan
ishlashni tashkil etish hamda ijro intizomining ahvoli monitoringini olib
borish to‘g‘risida “Tartib” talablari
Mirziyoyev Sh.M. Niyati ulug® xalgning ishi ham ulug‘, hayoti yorug® va
kelajagi farovon bo‘ladi. 3-JILD / Sh.M. Mirziyoyev. — Toshkent:
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“O‘zbekiston”, 2019. — 592 b.

Mirziyoyev Sh.M. Xalgimizning roziligi bizning faoliyatimizga berilgan eng
oliy bahodir. 2-JILD / Sh.M. Mirziyoyev. — Toshkent: “O‘zbekiston”, 2019.
— 400 b.

Mirziyoyev Sh.M. Milliy taraqgiyot yo‘limizni qat’iyat bilan davom ettirib,
yangi bosgichga ko‘taramiz. 1-JILD / Sh.M. Mirziyoyev. — Toshkent:
“O‘zbekiston”, 2018. — 592 b.

Mirziyoyev Sh.M. Erkin va farovon, demokratik O°zbekiston davlatini
birgalikda barpo etamiz. O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti lavozimiga
Kirishish tantanali marosimiga bag‘ishlangan Oliy Majlis palatalarining
qo‘shma majlisidagi nutq / Sh.M. Mirziyyoev. — Toshkent: “O‘zbekistan”
NMIU, 2016. — 56 6.

Mirziyoyev Sh.M. Tanqidiy tahlil, gat’iy tartib-intizom va shaxsiy javobgarlik
— har bir rahbar faoliyatining kundalik goidasi bo‘lishi kerak. Mamlakatimizni
2016 yilda ijtimoiy-igtisodiy rivojlantirishning asosiy yakunlari va 2017 yilga
mo‘ljallangan iqtisodiy dasturning eng muhim ustuvor yo‘nalishlariga
bag‘ishlangan Vazirlar Mahkamasining kengaytirilgan majlisidagi ma’ruza,
2017 yil 14 yanvar. — Toshkent: “O‘zbekiston”, 2017. — 104 b.

Asosiy adabiyotlar
Ahlidinov R.Sh. Oldroyd D. va boshqgalar. Ta’lim boshgaruvi muammolari
yechimining metodikasi. T.: 1997 y.
Karimjonov A. Pedagogik tizimni boshqgarish asoslari.T.:Nizomiy nomidagi
TDPU, 2008y.
Djuraev R.X., Turg‘unov S.T.,Ta’lim menejmenti. T.: “Voris — Nashriyot”
nashriyoti 2006 y.
Ishmuhamedov R., Abdugodirov A., Pardaev A. Direktorning ish kitobi. T.:
2007y.
Sharifxo‘jaecv M., Abdullaev Yo. Menejment. T.: «Mehnat», 2001.
Sattorov E.N., Alimov X.M., Boshgaruv mulogoti. T.: “Akademiya”
nashriyoti. 2004y.

Internet WEB sayt materiallari
http://edu.uz — O‘zbekiston Respublikasi Oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi
http://huqugburch.uz — Huqugiy axborot portali
http://lex.uz — O*zbekiston Respublikasi Qonun hujjatlari ma’lumotlari milliy
bazasi
http://senat.uz — O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi Senati
http://sportedu.uz/ — Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni qayta
tayyorlash va malakasini oshirish uacTuTyTH
http://uza.uz — O‘zbekiston Milliy axborot agentligi
https://minsport.uz — O‘zbekiston Respublikasi Jismoniy tarbiya va sport
vazirligi
https://president.uz — O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining rasmiy veb-
sayti
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Q. https://strategy.uz — “Taraqqiyot strategiyasi” Markazi
10.  https://www.gov.uz — O‘zbekiston Respublikasi Hukumat Portali
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